VIII. Период
1. Чтобы установить стиль, необходимо выполнить действия:

· Сервис\ Стиль;

· Формат\ Стиль.

Ответ: (Формат\ Стиль).

2. Символ вставки раздела в документе представлен:

· многоточием;

· стрелкой;

· двумя пунктирными линиями.

Ответ: (двумя пунктирными линиями).

3. Чтобы вставить маркер конца страницы, необходимо нажать:

· Shift + Enter;

· Shift + End.
Ответ: (Shift + Enter).

4. Чтобы создать колонки одинаковой длинны, нужно:

· Вставка\ Разрыв\ Новую колонку;

· Формат\ Рамки;

· Провка\ Специальная вставка.

Ответ: (Вставка\ Разрыв\ Новую колонку).

5. Чтобы выделить таблицу, нужно нажать комбинацию клавиш:

· Alt +5 (на цифровой клавиатуре);

· Ctrl + 5 (на цифровой клавиатуре).

Ответ: (Alt +5 (на цифровой клавиатуре)).

6. Для перемещения по закладкам, нужно выбрать:

· Вставка\ Оглавление;

· Правка\ Перейти или F5;

· Правка\ Заменить. 

Ответ: (Правка\ Перейти или F5).
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7. Совокупностью параметров документа, предназначенной для многократного применения, является:

· Шаблон;

· Формат стиля;

· Формат символа.

Ответ: (Шаблон). 

8. Укажите, какой из перечисленных программных продуктов является текстовым редактором, имеющим средства форматирования и включения графики:

· Corel; 

· Microsoft Excel;

· Paint.
Ответ: (Corel).

9. Для чего предназначены клавиши прокрутки?

· для изменения размера документа;

· для быстрого перемещения по тексту;

· для оформления документа.

Ответ: (для оформления документа).

10. Для чего предназначен Помощник?

· для украшения окна документа;

· для получений быстрых советов и справок;

· для демонстрации анимационных возможностей Word.

Ответ: (для получений быстрый советов и справок). 

