Тестові завдання.

1. Які дії слід виконати, щоб вставити таблицю?
а) виконати команду Правка/Таблиця/Вставити таблицю;
б) виконати команду Вставка/Додати таблицю;
в) виконати команду Таблиця/Вставити таблицю;
г) виконати команду Таблиця/Намалювати таблицю.

2. Курсор знаходиться в комірці. Що відбудеться, якщо натиснути клавішу Enter?
а) в цій же комірці вставиться порожній рядок;
б) в наступній комірці вставиться порожній рядок;
в) перехід в комірку, що праворуч;
г) перехід в комірку, що внизу;
д) зміст комірки вилучиться;  

3. Яку клавішу натиснути для переходу в наступну комірку праворуч?
а) Enter;
б) Tab;
в) Ctrl;
г) Shift;
д) Пробіл.

4. Як вилучити стовпчик таблиці? 
а) виконати команду Вставити/Стовпці…;
б) виконати команду Таблиця/Видалити/Рядки…;
в) виконати команду Таблиця/Видалити/Стовпці…;
г) виконати команду Видалити/Стовпці.

5. Як виділити всю таблицю?
а) виконати команду Таблиця/Виділити таблицю;
б) натиснути клавіші Ctrl+Enter;
в) виконати команду Вставка/Виділити таблицю;
г) натиснути клавіші Ctrl+5 (числова клавіатура).

6. Що попередньо треба зробити для роботи з фрагментом таблиці?
а) виділити;
б) скопіювати;
в) стерти;
г) перенести;
д) відновити.

7. Яку клавішу натискати для переходу в попередню комірку ліворуч?
а) Tab+Ctrl;
б) Enter+Shift;
в) Ctrl+Enter;
г) Shift+Tab;
д) Пробіл.

8. Як поділити комірку на кілька рядків або стовчиків?
а) виділити потрібну комірку, виконати команду Таблиця/Об’єднати клітинки;
б) виділити потрібну комірку, виконати команду Формат/ Розділити клітинки;
в) виділити потрібну комірку, виконати команду Таблиця/Розділити клітинки;
г) виділити потрібну комірку, викликати контекстне меню/ Розділити клітинки.

9. Як об’єднати кілька комірок?
а) виділити потрібні комірки, виконати команду Таблиця/Об’єднати клітинки;
б) виділити потрібні комірки, викликати контекстне меню/ Об’єднати клітинки.
в) виділити потрібні комірки, виконати команду Таблиця/Вставити/Таблиця;
г) виділити потрібні комірки, виконати команду Сервіс/Об’єднати клітинки.

10. Як змінити колір  ліній таблиці?
а) виділити таблицю, виконати команду Таблиця/Властивості таблиці/Колір;
б) виділити таблицю, виконати команду Формат/Межі й заливка…;
в) виділити таблицю, виконати команду Таблиця/Відображати сітку;
г) виділити таблицю, виконати команду Сервіс/ Межі й заливка….
11. Чи можна текст перетворити на таблицю, і навпаки, таблицю — на текст?
а) Так;
б) тільки текст на таблицю;
в) Ні;
г) тільки таблицю на текст.

12. Як змінити стиль таблиці?
а) виконати команду Таблиця/Приховати стіку;
б) виконати команду Таблиця/Автофомат таблиці;
в) виконати команду Формат/Стиль таблиці;
г) виконати команду Сервіс/Автоформат таблиці.

