
Microsoft Word для начинающих ЗАЧЕТ №1

1. Переместить курсор на ячейку вправо можно с помощью клавиши 

 

Tab 

 

End
2. Чтобы документ открывался в любой версии Word, надо изменить его 

 

имя 

 

тип 

 

и то, и другое

3. По умолчанию значение отступов слева и справа равняется нулю, а красная строка в абзацах отсутствует 

 

да 

 

нет

4. Один щелчок на кнопке [image: image1.png]


 позволяет отформатировать по образцу 

 

два абзаца 

 

один абзац 

 

сколько требуется

5. Непечатаемый символ "¶" показывает конец документа 

 

да 

 

нет

6. Если вы в первый раз выполняете сохранение документа, то диалог "Сохранение документа" предлагает сохранить его в папку Windows 

 

да 

 

нет

7. В режиме предварительного просмотра текущая страница определяется по 

 

горизонтальной линейке 

 

вертикальной линейке 

 

по обеим линейкам

8. Если ярлычок ЗАМ на строке состояния черного цвета, значит, ввод текста происходит в режиме 

 

Вставки 

 

Замены

9. Выделение текста происходит с помощью клавиши 

 

Ctrl 

 

Shift 

 

Tab 

 

Alt

10. Текстовый курсор отличается от курсора мыши цветом 

 

да 

 

нет

11. Текст списка следует набирать 

 

сразу с номерами 

 

без номеров

12. Команда Список… находится в меню 

 

Формат 

 

Файл 

 

Вид 

 

Сервис

114

