Тестові завдання
1. Під час натискання комбінації клавіш Shift+
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 буде виділено:
а) один символ;
б) одне слово;
в) один рядок;
г) один абзац;
д) інше.

2. Подвійним кліком на слові виділяють:
а) один символ;
б) одне слово;
в) один рядок;
г) один абзац;
д) інше.

3. Яким засобом скористатися для виконання відступу праворуч у першому рядку абзацу?
а) діалогове вікно Абзац/Перший рядок/На…;
б) правий бігунок на горизонтальній лінійці;
в) діалогове вікно Абзац/Відступ/Справа:;
г) нижній лівий бігунок на горизонтальній лінійці;
д) діалогове вікно Абзац/Інтервал/Перед:.

4. Які засоби використовують для встановлення відступів?
а) меню Сервіс, команда Абзац;
б) меню Формат, команда Абзац;
в) контекстне меню, команда Абзац;
г) бігунки на горизонтальній лінійці;
д) бігунки на вертикальній лінійці.

5. Як встановити колір шрифту?
а) виділити потрібний фрагмент тексту, в контекстному меню виконати Шрифт/Колір;
б) виділити потрібний фрагмент тексту, в меню Сервіс виконати Шрифт/Колір;
в) виділити потрібний фрагмент тексту, контекстному меню виконати Абзац/Колір;
г) виділити потрібний фрагмент тексту, в меню  Правка виконати Шрифт/Колір;

6. Як можна пронумерувати багатосторінковий документ?
а) виконати команду Вставка/Номери сторінок…;
б) виконати команду Правка/Номери сторінок…;
в) перевести курсор у потрібне місце на сторінці, клацнути там лівою кнопкою миші та написати номер вручну.

7. Щоб у виділеному фрагменті змінити прямий шрифт на курсив, слід вибрати:
а) на панелі форматування віконце з назвою шрифту;
б) на панелі форматування віконце з числами розміру шрифту;
в) на панелі форматування клацнути на кнопці Ж;
г) на панелі форматування клацнути на кнопці К;
д) на панелі форматування клацнути на кнопці П;
е) у вікні Шрифт вибрати необхідний шрифт;
є) у вікні Шрифт вибрати необхідний розмір;
ж) у вікні Шрифт вибрати необхідне накреслення;
з) у вікні Шрифт вибрати необхідне підкреслення;
і) у вікні Шрифт вибрати необхідний інтервал.

8. Щоб у виділеному фрагменті змінити прямий шрифт на підкреслений курсив, слід вибрати: 
а) на панелі форматування віконце з назвою шрифту;
б) на панелі форматування віконце з числами розміру шрифту;
в) на панелі форматування клацнути на кнопці К і Ж;
г) на панелі форматування клацнути на кнопці П і К;
д) на панелі форматування клацнути на кнопці  Ж і П;
е) у вікні Шрифт вибрати необхідний шрифт;
є) у вікні Шрифт вибрати необхідний розмір;
ж) у вікні Шрифт вибрати необхідне накреслення;
з) у вікні Шрифт вибрати необхідне підкреслення;
і) у вікні Шрифт вибрати необхідний інтервал.

9. Щоб написати нижній індекс числа, слід вибрати:
а) на панелі форматування віконце з назвою шрифту;
б) на панелі форматування віконце з числами розміру шрифту;
в) на панелі форматування клацнути на кнопці Ж;
г) на панелі форматування клацнути на кнопці К;
д) на панелі форматування клацнути на кнопці П;
е) у вікні Шрифт вибрати необхідний шрифт;
є) у вікні Шрифт вибрати необхідний розмір;
ж) у вікні Шрифт вибрати необхідне зміщення;
з) у вікні Шрифт вибрати необхідне підкреслення;
і) у вікні Шрифт вибрати необхідний інтервал.

10. Щоб у виділеному фрагменті збільшити інтервал між символами, слід вибрати:
а) на панелі форматування віконце з назвою шрифту;
б) на панелі форматування віконце з числами розміру шрифту;
в) на панелі форматування клацнути на кнопці Ж;
г) на панелі форматування клацнути на кнопці К;
д) на панелі форматування клацнути на кнопці П;
е) у вікні Шрифт вибрати необхідний шрифт;
є) у вікні Шрифт вибрати необхідний розмір;
ж) у вікні Шрифт вибрати необхідне накреслення;
з) у вікні Шрифт вибрати необхідне зміщення;
и)  у вікні Шрифт вибрати необхідне підкреслення;
і) у вікні Шрифт вибрати необхідний інтервал.

11. Після виконання команди Вирізати виділений фрагмент:
а) залишається на тому самому місці;
б) переміститься на місце, де стоїть курсор;
в) скопіюється в буфер обміну;
г) він змінить колір.

12. За допомогою якої клавіші можна розбити один рядок на два?
а) Enter; 
б) Delete;
в) Backspace;
г) Esc;
д) Ctrl.
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