1.С помощью команды Рисунок можно вставить в документ? 
А) содержимое файла с расширением docx; 
Б) содержимое файла с расширением pdf; 
В) содержимое файла с расширением bmp; 
Г) содержимое любого файла
2. При открытии нового документа в программе Microsoft Word 2007 на листе не отображается линейка. С помощью, какой вкладки её можно выбрать?
А) Вид
Б) Вставка
В) Разметка страницы
Г) Главная
3. Курсор находиться в последней ячейке таблицы, какой клавишей на клавиатуре следует воспользоваться, чтобы вставить ещё одну строку в таблице? 
А) Enter
Б) Tab
В) Backspace
Г) Alt
4.Документ располагается на одном листе, но Word показывает наличие второго пустого 
А) Удалить нельзя, можно распечатать только первую страницу
Б) На второй странице находиться пустой колонтитул, его нужно удалить
В) Нужно отобразить скрытые символы и удалить пустые абзацы
Г) Нужно увеличить верхнее и нижнее поле документа
5.Как выделить весь текст в документе?
А) Поставить курсор в начало текста и, зажав левую кнопку мыши, крутить колесико мыши до конца документа
Б) Нажать на клавиатуре Ctrl+A
В) Воспользоваться вкладкой Разметка страницы
Г) Воспользоваться вкладкой Главная
6.Какой вкладкой следует воспользоваться, чтобы объединить ячейки в первой строке таблицы?
А) Главная
Б) Вставка
В) Конструктор
Г) Макет
7.Как отменить последние действия в MS Word 2007?
А) Нужно закрыть файл, нажать "не сохранить изменения" и открыть файл заново
Б) Нажать комбинацию на клавиатуре Ctrl+F
В) Нужно закрыть файл и продолжить редактирование на следующий день
Г) На панели быстрого доступа есть пункт "отменить последние действия"

8.Как вставить в документ MS Word таблицу? 
А)Выбрать вкладку "Данные"- затем выбрать вкладку "Вставка"-  выбрать меню "таблица"
Б) Выбрать вкладку "Вставка"- затем выбрать меню "таблица"
В) Выбрать вкладку "Вид"- затем выбрать меню "квадрат"
Г) Выбрать вкладку "Smart art"- затем выбрать меню "таблица"
9. При наборе текста в редакторе WORD клавиша Enter используется для:
А) Вставки рисунка
Б) Перехода на новую строку
В) Перехода на новый абзац
Г) Перехода на новую страницу
10. Чтобы в текущем документе начать очередной раздел с новой страницы, необходимо:
А) Нажать несколько раз клавишу Enter
Б) Вставить Разрыв страницы
В) Создать новый файл
Г) Передвинуть бегунок в полосе прокрутки
11. В какой вкладке меню можно настроить параметры страницы текущего документа?
А) Разметка страницы
Б) Вид
В) Вставка
Г) Главная
12. Каких списков нет в редакторе WORD?
А) Нумерованных
Б) Многоколоночных
В) Многоуровневых
Г) Маркированных
13. В  строке состояния текстового редактора для указания положения курсора   указывается:
А) номер строки и столбца;
Б) количество строк напечатанного текста;
В) номер страницы текста;
Г) количество символов в тексте;
14. В какой вкладке меню можно настроить параметры проверки правописания?
А) Разметка страницы
Б) Вид
В) Вставка
Г) Рецензирование
15. Чтобы записать документ на магнитный носитель необходимо использовать команду:
А) Кнопка Office->Создать
Б) Кнопка Office ->Открыть
В) Кнопка Office ->Сохранить
Г) Кнопка Office ->Закрыть
16. Какое основное расширение файлов, созданных в редакторе WORD?
А) .rtf
Б) .doc
В) .txt
Г) .dot
17. Что такое колонтитул?
А) специальная информация внизу или вверху страницы
Б) шаблон документа
В) символ
Г) многоколоночный текст
18. Какие параметры форматирования можно настроить в диалоговом окне Абзац?
А) междустрочный интервал
Б) выравнивание текста
В) начертание
Г)цвет
19. MS WORD – это…
А) текстовый процессор
Б) Текстовый редактор
В) Программа, предназначенная для редактирования текстового документа.
Г) Графический редактор
20. MS Какого способа выравнивания нет в WORD.
А) выравнивание по левому краю
Б) выравнивание по правому краю
В) выравнивание по высоте
Г) выравнивание по ширине
21. Windows – это…
А) операционная система 
Б) вспомогательная программа 
В) прикладной пакет общего назначения
Г) офисная программа
22. Какие функции выполняет операционная система? 
А) обеспечение организации и хранения файлов 
Б) подключение устройств ввода/вывода информации
В) организация обмена данными между компьютерами 
Г) организация диалога с пользователем, управления устройствами и ресурсами компьютера
23. Что такое окно Windows?
А) окно для работы с программами и документами, которое имеет управляющий набор средств
Б) окно  Главного меню,  которое имеет управляющий набор средств  
В) окно Рабочего стола для работы с программами и документами 
Г) окно Панели задач для работы с внешними и внутренними устройствами
24. Что такое Панель инструментов?
А) совокупность часто используемых команд меню, представленных кнопками с условными значками этих команд
Б) окно для работы с программами и документами, которые имеют управляющий набор средств
В) весь экран монитора, содержащий документы и различные средства для работы с ними
Г) диск или другой носитель, который часто используется пользователем
25. Что такое Диалоговое окно команды?
А) окно, в котором пользователь выбирает или задает параметры запрашиваемой команды
Б) окно для работы с программами и документами, которые имеют управляющий набор средств
В) весь экран монитора, содержащий документы и различные средства для работы с ними
Г) окно Панели задач для работы с внешними и внутренними устройствами
26. Как вывести контекстное меню объекта?
А)  щёлкнуть левой кнопкой мыши на объекте
Б)  щёлкнуть правой кнопкой мыши на объекте 
В)  щёлкнуть средней кнопкой мыши на объекте
Г) щёлкнуть дважды левой кнопкой мыши на объекте
27. Как перейти из одного открытого окна в другое?
А) нажать на Панели задач кнопку нужного окна
Б) нажать кнопку Пуск и выбрать нужное окно
В) открыть меню Файл и выбрать нужное окно
Г) открыть меню Вид и выбрать нужное окно
28. Как запустить большинство программ Windows?
А) в меню Пуск выбрать подменю Документы, затем саму программу
Б) в меню Пуск выбрать подменю Настройка, затем саму программу
В) в меню Пуск выбрать подменю Программы и выбрать  программу
Г) в меню Пуск выбрать программу
29. Как правильно завершить работу в операционной системе Windows?
А) закрыть все программы, выбрать команду Пуск и нажать кнопку Выключить 
Б) закрыть все программы, нажать на кнопку  «Выключить»
В) выбрать команду Выключить из меню Пуск
Г) выключить компьютер кнопкой Power
30. Стандартными программами  Windows  являются … 
А)  Paint , Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint
Б)  Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint
В)  Paint , Калькулятор, Блокнот, Word Pad, Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint
Г) Paint , Калькулятор, Блокнот, Word Pad
31. Главное меню Windows открывается при нажатии кнопки …
А) Мой компьютер                      В) Файл
Б) Пуск                                    Г) Power
32. Какую функцию выполняет команда Программы Главного меню Windows?
А) отображает список установленных на компьютер программ  и позволяет  их запускать
Б) позволяет устанавливать и удалять программы на компьютер
В)отображает список недавно открывавшихся документов
Г) отображает список компонентов системы, настройка которых может быть изменена
33. Какую функцию выполняет команда Документы  Главного меню Windows?
А) отображает список установленных на компьютер программ  и позволяет  их запускать 
Б) позволяет устанавливать и удалять программы на компьютер
В) отображает список недавно открывавшихся документов
Г) отображает список компонентов системы, настройка которых может быть изменена
34. Какую функцию выполняет команда Настройка Главного меню Windows?
А) отображает список установленных на компьютер программ  и позволяет  их запускать 
Б) позволяет вызвать справочную систему
В) отображает список недавно открывавшихся документов
Г) отображает список компонентов системы, настройка которых может быть изменена
35. Какую функцию выполняет команда Найти  Главного меню Windows?
А) Отображает  установленные на компьютер программы  и позволяет  их запускать 
Б) позволяет устанавливать и удалять программы на компьютер
В) позволяет осуществить поиск файлов, папок  или почтового сообщения*
Г) отображает список компонентов системы, настройка которых может быть изменена
36. Какую функцию выполняет команда Справка и поддержка Главного меню Windows?
А) позволяет вызвать справочную систему  
Б) позволяет устанавливать и удалять программы на компьютер
В) отображает список недавно открывавшихся документов
Г) отображает список компонентов системы, настройка которых может быть изменена
37. Какие команды нужно выполнить, чтобы  обратиться к интерактивной справочной системе Windows?
А) Пуск – Главное меню – Справка и поддержка
Б)Панель задач – Справка и поддержка
В)Панель инструментов – Справка и поддержка
Г) Пуск – Мой компьютер - Справка и поддержка
38. Как посмотреть, какие программы установлены на Вашем   
      компьютере? 
А) в Главном меню  открыть пункт Программы или в Окне  Мой компьютер  щёлкнуть значок Установка и удаление программ
Б) в Главном меню в пункте Настройка  щёлкнуть значок Панель управления – Свойства обозревателя
В) в Главном меню в пункте Настройка щёлкнуть значок Панель управления –  Просмотр сведений о системе
Г) в Главном меню открыть пункт Документы 
39. Под термином “интерфейс” понимается…
А) внешний вид программной среды, служащий для обеспечения диалога с пользователем
Б) связь текстового редактора с устройством печати
В) совокупность файлов, содержащихся в одном каталоге
Г) устройство хранения графической информации
40. 1.Укажите правильный адрес ячейки:
А) А12С
Б) В1256
В) 123С
Г) В1А
41. Диапазон – это:
А) все ячейки одной строки;
Б) совокупность клеток, образующих в таблице область прямоугольной формы;
В) все ячейки одного столбца;
Г) множество допустимых значений.
42. Электронная таблица – это:
А) прикладная программа для обработки кодовых таблиц;
Б) устройство персонального компьютера, управляющее его ресурсами;
В) прикладная программа, предназначенная для обработки структурированных в виде таблицы данных;
Г) системная программа, управляющая ресурсами персонального компьютера при обработке таблиц.
43. Активная ячейка – это ячейка:
А) для записи команд;
Б) содержащая формулу, включающую в себя имя ячейки, в которой выполняется ввод данных;
В) формула в которой содержит ссылки на содержимое зависимой ячейки;
Г) в которой выполняется ввод данных.

44. Электронная таблица предназначена для:
А) обработки преимущественно числовых данных, структурированных с помощью таблиц;
Б) упорядоченного хранения и обработки значительных  массивов данных;
В) визуализации структурных связей между данными, представленными в таблицах;
Г) редактирования графических представлений больших объемов информации.


45.В ЭТ формула не может включать в себя:
	А) числа
	Б) имена ячеек
	В) текст
	Г) знаки
арифметических операций


46. В электронных таблицах выделена группа ячеек А1:С2. Сколько ячеек входит в этот диапазон?
	А) 6
	Б) 5
	В) 4
	Г) 3


46. Электронная таблица – это:
А) прикладная программа для обработки кодовых таблиц;
Б) устройство персонального компьютера, управляющее его ресурсами;
В) прикладная программа, предназначенная для обработки структурированных в виде таблицы данных;
Г) системная программа, управляющая ресурсами персонального компьютера при обработке таблиц.
47.В ЭТ нельзя удалить:
	А) столбец
	Б) строку
	В) имя ячейки
	Г) содержимое 
ячейки


48. Под термином “интерфейс” понимается…
А) внешний вид программной среды, служащий для обеспечения диалога с пользователем
Б) связь текстового редактора с устройством печати
В) совокупность файлов, содержащихся в одном каталоге
Г) устройство хранения графической информации
49. Какие из указанных стандартных программ Windows  позволяют создавать графические изображения?						
А) Адресная книга   Б)  WordPad
В) Блокнот   Г) Paint
50. Где на рабочем столе отображается информация о запущенных приложениях Windows?
А) в окне Мой компьютер
Б) на Панели задач
В) в окне Диспетчера программ
Г) в строке состояния программы Проводник




