Практична робота
1. Для роботи з текстом на ПК використовують:
· Текстові редактори;
· Редактор Paint;
· Текстові процесори;
· Видавничі системи;
· ЕТ Excel;
2. Програма, що дозволяє вводити, редагувати, форматувати та зберігати текст – …
                      текстовий редактор
3. Програма, що призначена для створення високоякісних оригінал-макетів, та містять текст і графічне зображення – це ….
                      видавничі системи                              
4. Текстові файли, зроблені в текстовому редакторі, мають розширення …
· .sys;
· .doc;
· .xls;
5. Програма, що дозволяє вводити, редагувати й форматувати текст, вставляти малюнки й таблиці, перевіряти правопис, виконувати перенесення слів та ін. – це ..
                       текстовий процесор                              
6. Основними функціями текстового редактора є:
· Введення;
· Форматування;
· Редагування;
· Збереження;
· Обробка;
· Друкування текстів;
7. Програмний пакет Microsoft Officc має такі панелі інструментів:
· Стандартна;
· Редагування;
· Форматування;
8. Видалення символу ліворуч від курсору здійснюється клавішею:
· Enter;
· Backpace;
· Insert;
9. Друкування лише великих літер виконується натисканням такої клавіші:…
· Tab;
· CapsLock;
10. Видалення символу праворуч від курсору здійснюється клавішею:
· Shift;
· Alt;
· Delete;
11. Частина тексту, введення якого закінчується натискання клавіші Enter – це 
· Речення;
· Абзац;
· Розділ;
12. Який інструмент використовується для перегляду тексту по вертикалі  та горизонталі:
                       смуга прокручування 
