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1. fixe monsTTA/NiA Binnosinae onucy: «HaxicaaTu HoKyMeHT Ha ApyK»?
A) Icropis Bepciit
B) Ctrl+X
B) IlepexpecHe nocunanus
I') Ctrl+P

2. SIxe moHATTS/AiA BignoBigae onucy: «Iloais ogHiel KAITHHKH Ta0 ML Ha
KiJIbKa»?

A) Po3gineHHs KITITHHOK

b) Bincrexxennst 3MiH

B) CumBon § (xinenp ab3airy)

I') Bydep oominy

3. 1o 3 mepeJiveHoro BiANoBiiac NOHATTIO: «BUpiBHIOBaHHA TeKcTy»?
A) Po3ranryBaHHs TEKCTY BIJHOCHO KpaiB CTOPIHKH
b) IncTpyMeHT nouryKy CHHOHIMIB ISl CJIOBa
B) Hapcunannst okyMeHTa AJist CHIUIBHOTO NEPErIIsiAy Y peJaryBaHHs
I') O6'exT neKOPATUBHOTO CTHITI30BAHOTO TEKCTY

4. SIxe noHATTA/NiA BianoBigae onucy: «CracyBaTH OCTAHHIO Iil0»?
A) Ctrl+X
b) F12
B) Ctrl+Z
I') Ctrl+B

5. o 3 nepeJtiueHoro BignoBinae noHsaTTIO: «Po3ain " Daiin"»?
A) BincTanp Mix psIKamMu TEKCTy B ab3arri
b) JlonaBaHHS CTPYKTYPH 3 PSIKIB i CTOBIIIB TSI JAHUX
B) Cnioci6 po3ranryBaHHS TEKCTY HaBKOJIO BCTABIEHOTO 00'€KTa
I') O6nacte i pobGotH 3 (aiinom: 30eperty, HaAPyKyBaTH, MOJUTUTUCS

6. SIxe moHATTSA/AiA BinnoBigae onucy: « @yHKuist, 10 K03BOJISAE JHIIE EePerJisii
200 KOMEHTYBAaHHS JOKYMEHTa»?

A) Po3pus pozziny

B) 3wmict (Table of Contents)

B) Opienrarist cropiHKu

I') ObmexxeHHs pemaryBaHHS

7. 1o 3 nepesiyeHoro Bianosinae moHATTIO: «BoassHuii 3HAK»?

A) HamiBnpo3opwuii TekcT abo 300paskeHHS Ha POHI CTOPIHKA

B) IncTpyMeHT 1u1st BCTaHOBJICHHS BIJICTYIIIB 1 MO3MLIHM TaOysiii

B) ®opmar tekcty 3 6a30BUM (opMaTyBaHHSIM 0€3 NPUB'SI3KU JO KOHKPETHOT
porpamu



I') Bupizatu BuaineHuit Tekct

8. Ilo 3 mepeJiueHoro BinnoBinae NoHATTIO: «Opi€eHTanis cTopinkm»?
A) Kamxkose a00 aib00MHE pO3TallyBaHHS CTOPIHKH
b) HaiiBummii piBeHb CTHIIIO 3ar0JI0BKA, 110 3a3BHYall BAKOPUCTOBYETHCS ISl HA3B
po3aiTiB
B) ®opmaryBaHHS, SKe BUKOPHCTOBYETHCS ISl CTBOPEHHS CTPYKTYPH TOKyMEHTA
I') [acTpyMeHT 11t BCTAHOBJICHHS BiACTYIIIB 1 TO3HIIN TaOy sl

9. 1o 3 mepeJivenoro BianoBinae mousaTTIO: «@opmat .docx»?
A) Crioci6 po3ramryBaHHS TEKCTYy HaBKOJIO BCTaBJICHOTO 00'€KTa
B) BupiBHsTH a03a1] 10 MPaBOMY Kparo
B) OcHoBuuii popmar ¢aiinis cyyacHoro Word
I') dyHKIisI aBTOMaTHYHOT'O NEPIOIMYHOT0 30epEeIKEHHS TOKYMEHTa

10. IIlo 3 mepemivyeHOro0 BiAMOBIAa€ MOHATTIO: «Biimagka "Maxket"»?
A) CkacyBaTy OCTaHHIO [0
B) 3HaiiTn TeKCT y JOKYMEHTI
B) HanamtyBaHHS 1OITiB, Opi€HTAII] Ta pO3MIpy CTOPIHKH
I') KirikabenbHe mocuaHHs Ha BeOcaiT abo iHIHIA JOKYMEHT

11. SIxe monATTH/NiA BignoBinae onucy: «IHCTPyMEHT NOIMIYKY CHHOHIMIB /ISl
ciaoBa»?

A) 3aknagka

b) Tezaypyc

B) Ctrl+X

I') Iomst cropinkm

12. SIxe nousTTs/nisA Bignosinae onucy: «IocuyianHs Ha iHIIMI eJ1IeMEeHT TOrO
€CaMoOro JOKyMeHTa»?

A) 31UTTS TOKyMEHTIB

Bb) dopmar .txt

B) IlepexpecHe nocunaHHs

I') HymepoBanwuii cincok

13. SIxe nouATTH/AinA BignoBinae onucy: «Crapimmii popmar ¢aiinie Word»?
A) Ctrl+P
b) Briragka "OcHoBHe"
B) PozaineHHs KITiTHHOK
I') ®opmar .doc

14. SIxe noHATTS/AifA BiAnoBinae onucy: «CrnpoueHnii neperysijg 10KyMeHTa 0e3
YACTHHM eJIeMeHTIB opMaTyBaHHS»?



A) Pexum yepHeTKH
b) Bkiagka "Maket"
B) BincrexeHHs 3MiH
I') Ctrl+H

15. SIxe noHATTS/AiA BiAnoBinae onucy: «3axucr ¢aiiyry Big HeCaHKIiIOHOBAHOTO
BiIKpUTTI»?

A) Ctrl+L

b) [Tapons Ha JOKyMEHT

B) Briranka "BcraBienns"

I') ®opwmar .rtf

16. Ilo 3 mepeJiuyenoro Binnosinae nousarTio: «HymepoBanuii cimcox»?
A) [HCcTpyMeHT KoltitoBaHHS OpMaTyBaHHs 3 OJJHOTO TEKCTY Ha 1HIIHIA
b) Cnincok, ejeMeHTH SKOTo MO3HA4YeHI MOPSIKOBUMH HOMEPaMH
B) [epernsn i BiAHOBICHHS MOTIEPEIHIX BEPCiii JOKyMEeHTa
I') HagcunanHs 1oKyMeHTa 1S CIIUIBHOTO NIEPEriisiy Yd pellaryBaHHs

17. 110 3 nepeniyeHoro Bianosigae nouaTrTIo: «@opmar .doc»?
A) Crapimmii popmat daiinize Word
B) Ioxin omHi€eT KITITHHKN TaOIHIN HA KiJTbKa
B) 36epertu noxyMeHT sk (Save As)
I') ABToMaTHyHH OIITYK opdorpadiTHUX MOMHIIOK y TEKCTI

18. SIxe noHATTS/AiA BiAnoBinae onucy: «3HAWTH Ta 3aMiHMTH TeKcT»?
A) Ctrl+V
B) ®opmar .docx
B) Ctrl+H
I') TaOyomstist

19. Sixe nousaTTA/NiA BianoBinae onucy: «[HCTpyMeHTH AJ1s 3JMTTA JOKYMEHTIB
(Mail Merge)»?

A) MiKpsiAKOBHIA iHTEpBaI

b) Bxnanka "Po3scunku"

B) O6'enHaHHS KITITHHOK

I') Apyk Oykinerom

20. 1o 3 mepenaiveHoro BignoBigae noHATTIO: «Po3Mip mamepy»?

A) O6mactp st poboTH 3 (airom: 30epertu, HagpyKyBaTH, TOMITTATHACS

B) BupiBasiTa a03a1y o neHTpy

B) HaiiBummii piBeHb CTHIIIO 3ar0JIOBKA, 110 3a3BHYall BAKOPUCTOBYETHCS JJIsl HA3B
po3aiTiB

I') dopmar cropinku, Hanpukian A4 ado Letter
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21. o 3 nepeJsiveHoro BiAnoBigae noHATTIO: «BecraBka Tadauui»?

A) Jlo3Bousie moaBaTh TaONIUIl, MATFOHKH, TTOCHIAHHS

b) JlonaBaHHs CTPYKTYpH 3 PSAAKIB 1 CTOBIIIIB JUIs IaHUX

B) HaiiBummii piBeHb CTHJIIO 3ar0JIOBKA, 10 3a3BUYall BUKOPUCTOBYETHCS ISl Ha3B
po3aiTiB

I') Po30uTTS TeKCTY Ha KiJIbKa BEPTHKAIEHUX KOJIOHOK

22. SIxe monATTA/Oig BignoBigae omucy: «I['oToBi Hadopu popMaTyBaHHA TEKCTY Ta
3aroJIOBKiB»?

A) BcraBka cumBOIY

b) Ilanens MBUIKOTO OCTYITY

B) Cruni

I') Po3nin "daiin"

23. SIxke moHsATTA/NiA BignoBinae onucy: «Cnucok TepMiHiB 3 HOMepamMu CTOPiHOK
HANPUKIHII TOKyMeHTa»?

A) Tokaxuwnk (iHAEKC)

B) Craructuka nokymeHra

B) ®opmar .txt

I') OOMmexxeHHS penaryBaHHsI

24. SIxe noHATTS/Nis BiAnoBinae onucy: «30eperru 10KyMeHT sk (Save As)»?
A) TTokaxxunk (iHAEKC)
b) PozninenHs KiiTHHOK
B) F12
I') Ctus "3aronoBoxk 1"

25. o 3 nepeJjiiueHoro Bianosigae noHaTTIO: «K0OT0OHKHN TekCcTY»?
A) KomniroBaTy BUAIJIEHUH TEKCT
b) Po36uTTs TEKCTY Ha KUIbKA BEPTUKAILHUX KOJIOHOK
B) ABTOomMaTnuHO chOpPMOBaHMH MEPEITIK 3ar0JIOBKIB 3 HOMEpaMH CTOPIHOK
I') OnHouacHa po6oTa KUIBKOX KOPHCTYBaUiB Ha/l OJJHUM JJOKyMEHTOM

26. SIxe monaTTA/0ia Bignosinae onucy: «KomiroBaTu BuaijieHuii TekcT»?
A) Cul+C
B) Po3pus po3ziny
B) Ctrl+Z
I') Brragka "Po3cwkn’

27. Sixe nmonsaTTA/0ig Bignosinae onncy: «O0'€KT 1EKOPATHBHOIO CTHJII30BAHOTO
TeKCcTy»?
A) ®opmar .txt



b) Brnanka "PenensyBanns"
B) WordArt
I') Homepu cropinok

28. fxe mouATTA/Nis BiAnoBinae onucy: «Po30UTTH TekeTy HA Kijbka
BEPTHKAJbHUX KOJOHOK»?

A) Komnouku Tekcty

b) Bunocka

B) Cruni

I') [lepexpecHe moCHIaHAS

29. fIxe moHATTA/NiA BiANMoBinae onucy: « BUpiBHIOBaHHA TeKCTY 3a 10NIOMOTI 010
3alaHUX NO3UUii»?

A) ®opmar .pdf

b) Crpiuka

B) BiGmiorpadis

I') TaOyusiuist

30. SIxe mouATTHA/Oist BiAnosinae onucy: «Pi3Hi moss 1A napHux i HemapHux
CTOPIHOK NPHU ABOCTOPOHHBOMY APYyUi»?

A) JI3epxaibHi mois

B) Ctrl+S

B) ABTOMaTHYHA HyMepallis 3aTOJIOBKIB

I') Crus "3aromoBoxk 1"

31. SIke mouaATTS/Aist BiAmoBinae onucy: «/{ogaBanHs nOTOYHOI 1aTH ado yacy B
TeKCT»?

A) BcraBka gatu i gacy

Bb) Ctrl+N

B) Bxnanka "Burmsg"

I') WordArt

32. fxe monsTTA/Nis Binnosinae onucy: «lloBropnTH ckacoBany airo»?
A) Ctrl+Y
b) BcraBka mamonka
B) Mokaxuuk (iHgeKC)
I") Ctans "3aronoBok 1"

33. SIxe mouaTTA/Oig Binmosinae onucy: «Cnocié po3TamryBaHHs TEKCTY HABKOJIO
BCTaBJIEHOro 00'ekTa»?

A) Ctrl+]

Bb) Ctrl+Y

B) OOrikaHHs TeKcTOM



I') O0'enHAHHSI KIIITHHOK

34. SIxe nousTTa/nis BinnmoBinae onucy: «HanamryBanus noJuis, opieHranii Ta
po3Mipy cTOpiHKN»?

A) BcraBka fatu i yacy

b) ®opmar ad3amy

B) ABTo3amiHa

I') Briragka "Maket"

35. SIxke mousiTTa/nis BinmoBinae onucy: «BeraBuTH ckomniiioBanmii TeKeT»?
A) Ctrl+V
b) Ilanens MBUIKOTO JOCTYITY
B) Cul+Y
I') Homepu cropinox

36. SIxe mousaTTa/nis Bignosinae onucy: «IloeTHAHHS KUILKOX KJIITHHOK Tadaulli B
oany»?

A) Pexxum gyuTaHHS

b) O6'emHaHHs KIITHHOK

B) Bxianka "PeniensyBanus"

I') ®opmar .pdf

37. 1o 3 nepeJiveHoro Bignosinae noHaTTIO: «BRIaaka "OcHoBHe'»?
A) Mictuts iHCTpyMeHTH popMmaryBaHHs WIpUTY, ad3ally Ta CTHIIB
Bb) OnnouacHa po6oTa KiTbKOX KOPUCTYBAdiB HAJl OJHUM JOKYMEHTOM
B) Pi3ni mons a1 mapHUX 1 HENApHUX CTOPIHOK IPH JBOCTOPOHHBOMY JIPYIIi
I') HonaBauHs 300pakeHHS B TEKCT JOKYMEHTa

38. o 3 nepeiueHoro BignoBinae moHATTIO: «Ctri+E»?
A) I'oToBi HabopH (hopmMaTyBaHHS TEKCTY Ta 3arojOBKiB
b) JlonaBaHHs CTpYKTYpH 3 PAAKIB 1 CTOBIIIB JUIs TaHUX
B) BupiBasaTu abzar 1o neHTpy
I') 3acrocyBaTu HalliBXKHpHE HAKPECJICHHS IPUPTY

39. SIke mousATTA/Nis BinMoOBinae onucy: «KABTOMaTHYHe BUNPABJIEHHS THIIOBUX
MOMMJIOK MiJ Yac Hadopy TeKkcTy»?

A) Ctup "3aromoBok 1"

B) CrinbHe penaryBaHHS

B) Ctrl+L

I') ABTo3amMiHa

40. Io 3 nepenivyenoro Bianosinae noHaTTIO: «Tadyasamis»?
A) Pi3Hi moJist 1y1st mapHUX 1 HEMapHUX CTOPIHOK IPH JIBOCTOPOHHBOMY JIPYII
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B) ®yHk1is, 110 103BOJISE THIIE MEPerisi] a00 KOMCHTYBaHHS JIOKyMEHTa
B) BupiBHIOBaHHS TEKCTY 3a JOMOMOTOO 3aJIJaHHUX MMO3HUILii
I') [To3Hauka Miciisl B TOKYMEHTI JUIsl IIIBHJIKOTO MIEPEXOIY

41. o 3 nepeJiveHoro BignoBinae noHaTTIO: «Ctri+Y»?
A) Ipocruii TekcToBuit hopmar Ge3 exeMeHTIB popMaTyBaHHS
b) [ToBTOpUTH CKacoOBaHy Ait0
B) O6nacts mnst poboTu 3 daiiiom: 30eperTi, HaApyKyBaTH, TOIITATHCS
I') [Tanens iHCTPYMEHTIB i3 BKJIaIKaMU Y BepXHil 9acTHHI BikHa Word

42. IIlo 3 nepeniveHoro BignoBigae moHATTIO: «Ctrl+Ax»?
A) 3HaiiTu Ta 3aMiHUTH TEKCT
B) I'padiune npeacraBiaeHHs iHpopMallii y BUMIIAIl CXeMU
B) JlonaBaHHs mMOTOYHOT AaTh a00 Yacy B TEKCT
I') Buninutu Bech TEKCT JOKyMEHTa

43. IIlo 3 nepeniyeHoro Bignoigae noHATTIO: «IlaHeJ b IIBUAKOTO J0CTYIY»?
A) HacrporoBana maHens 3 HaifgacTille BXXHBaHUMH KOMaH/IaMH
Bb) CtBOpeHHS IepCcOHANI30BaHUX JIUCTIB HA OCHOBI 0a3M JaHUX
B) ®yHK1is aBTO3aIOBHEHHS TOBTOPIOBAHUX (pa3
I') 3acTocyBaTu Kypcus

44. 110 3 nepeJiveHoro Bianosinae noHATTIO: «I'inepnocuanusa»?
A) IIpucBO€HHS NOPSIAKOBUX HOMEPIB po3aiiaaM JOKyMEHTa
b) BcraBuTH po3puB CTOPIiHKN
B) KiikabenbHe nocunadHs Ha BeOcaiiT abo 1HIINHA JOKyMEHT
I') CtBopenHs 3MicTy, BUHOCOK 1 6i0miorpadii

45. 1o 3 nepeJiveHoro BianoBinae noHaTTO: «bydep 0oMiny»?
A) TTo3Hadae Miclie 3aBepIICHHS a03aIy y MPUXOBAHUX CHMBOJIAX
Bb) TuMuacoBe cXOBHUIIE CKOMIHOBAHUX a00 BUPI3aHUX CICMCHTIB
B) HanamrryBanss BifcTymiB, iHTEpBaiB i BUpiBHIOBaHHS ab3ally
I') Hanicmatu TOKyMEHT Ha IPyK

46. SIxe mouaTTA/Nig BinmoBinae onucy: «@opmMaTyBaHHs, AKe BHKOPHCTOBYETHCS
AJISl CTBOPEHHS CTPYKTYPH JOKYMEHTa»?

A) Ctunp 3aroioBka

b) Ctrl+U

B) 3wmict (Table of Contents)

I') Komonku Tekcty

47. 1o 3 nepeJiveHoro BianoBinae noHATTIO: «Ctri+Z»?
A) Po30uTTS c0Ba Ha YaCTHHHU MiJ] Yac Mepexo/1y Ha HOBHUI PsIIOK
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b) Crincok 3 iepapXiuHOIO CTPYKTYpPOIO PiBHIB
B) CkacyBatu ocTaHHIO Jit0
I') Crincok, exeMeHTH SKOro Mo3HaueHi CUMBOJIaMHU-MapKepaMu

48. Sixe monsaATTA/NiA BignoBigae onucy: «30epertu A0KyMeHT»?
A) BcraBka tabmuii
B) ®opmar RTF
B) ABToMaTnuHE IepeHECEHHS CIiB
I') Ctrl+S

49. Sixe mouaTTA/Oig Bignosinae onucy: «O6aacTh A5 podoTH 3 paiiaom:
30eperTu, HaJApPYKyBaTH, MOAiITUTHCT» ?

A) ®opmar .docx

B) Shift+Enter

B) Po3nin "daiin"

I') BcraBka natu it yacy

50. 1o 3 nepeivyeHoro Binnosinae nousarTio: «IlepeBipka opporpadiin?
A) TumvacoBe CXOBHUIIIE CKOIIIHOBAaHNX a00 BUPI3aHUX CICMEHTIB
B) [HCTpyMEHT MONIIyKy CHHOHIMIB LTSI CIIOBa
B) ABTOMaTHYHE BHIPABICHHS THIOBHX MOMIJIOK ITiJl 4ac HAOOPY TEKCTY
I') ABToMaTHyHHl TOIIYK OpdorpadiTHAX MOMIIOK Y TEKCTI

51. o 3 nepeJiiueHoro BianmoBinae noHATTIO: «/Ipyk OykiaeTom»?
A) ABTOMaTHYHA HyMeparllisi CTOpiHOK JOKyMEHTa
b) CrnemiaipHe KOMIIOHYBaHHS CTOPIHOK ISl CTBOPEHHS Opomrypu
B) ®opmatyBaHHSI, iK€ BUKOPHUCTOBY€ETHCS U CTBOPEHHS CTPYKTYPH TOKYMEHTa
I') I'padiune mpencraBinenHs iHpopmarii y BUTTISAAL CXEMHU

52. Sixe monsaTTA/NiA Bignosigae onncy: «@opmar Tekcry 3 6a30BUM
(popmaTyBaHHsIM Oe3 NPHUB'A3KHU 10 KOHKPETHOI POrpamMm»?

A) ®opmaT cUMBOJIIB

b) Ctrl+Y

B) Ctrl+P

I') ®opmar RTF

53. SIxe mouaTTA/0ia Binnosinae onucy: «O061acTh yropi 260 BHU3Y CTOPIHKH 3
TEKCTOM, 10 MOBTOPIOETHCH»?

A) Ctrl+L

B) ®opmar RTF

B) ®opmar 3a 3pazkom

I') KonouTtutyn
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54. fAxe nonaTTHA/Aig Bignosinae onucy: «IIpucBoeHHS NOPSIAKOBHX HOMePiB
po3aijiaM 1OKyMeHTa»?

A) ABTOMaTHYHA HyMepallisl 3arojoBKiB

B) [Mokax4uk (iHIEKC)

B) ®opmar .pdf

I') ®opmar RTF

55. o 3 mepesiyenoro BignmoBigae nousaTTIO: «bibdaiorpadisn»?
A) OcHoBHuii popmar ¢aitniB cygacaoro Word
b) HomaBaHH crieliaTbHOTO CHMBOITY, HEIOCTYITHOTO Ha KiIaBiaTypi
B) TumuacoBe cxoBuIle CKOMHOBAaHUX a00 BUPI3aHUX EIEMEHTIB
I') Crincox jixepest, BAKOPUCTAHUX Y JTOKYMEHTI

56. I1lo 3 nepeniyeHoro Bignoeigae noHATTIO: «Po3mip mpudrTy»?
A) INapamertp, 110 BU3HAYAE BUCOTY CUMBOJIIB TEKCTY
b) Tlokasye KiNbKiCTh CITiB, CHMBOJIIB 1 a03aliB y JOKYMEHTI
B) [eperusy i BiAHOBICHHS MONEPEIHIX BEPCiii JOKyMeHTa
I') Crioci6 po3ramnryBaHHs TEKCTY HABKOJIO BCTAaBICHOTO 00'€KTa

57. SIxe nousiTTs/AisA BinnoBinae onucy: «BupiBusiTu aé3an no JiBomy kparw»?
A) ABTO030€peKEeHHS
B) Ctrl+L
B) IMons cropinku
I') Apyk OykineTom

58. Ilo 3 nepeJsiuyenoro BianoBigae mousarTio: «Shift+Enter»?
A) Kamxkose abo anms00MHE pO3TaITyBaHHS CTOPIHKH
B) 3acTocyBatn HamiBXXHpHE HAKPECICHHS MWPHPTY
B) Crapimmii popmar daiinis Word
I') Berasisie po3puB psifka 6e3 Ho4aTKy HOBOTO ad3airy

59. AAxe nonaTTHA/Aig Bignosinae onucy: «Hanamrysanns mpudgry, Koabopy Ta
e(eKTiB TeKkcTy»?

A) ®opmat CUMBOJIIB

Bb) Ctrl+U

B) Pexxum po3MiTK# CTOPiHKH

I") Ctunb 3aronoBka

60. 1o 3 mepesriueHoro BignmoBigae nousiTTIo: «Briaagka "Po3cuaku'»?
A) TncTpyMeHT KomitoBaHHs (popMaTyBaHHS 3 OAHOTO TEKCTY Ha iHIIHI
B) InctpymenTn anst 3nutTs nokymeHtis (Mail Merge)

B) ITanens iHCTpYMEHTIB i3 BKJIaJKaM1 Y BepXHiit yacTuHi BikHa Word
I') T'oroBi Habopu popmaryBaHHS TEKCTY Ta 3aroJIOBKiB
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61. 1o 3 nepesivyeHoro Bianosinae nousaTTio: «IIpumirka (kKoMmeHTAp)»?
A) THCTpyMEHT 15l BCTAHOBJICHHS BIJICTYTIIB 1 MO3MIiH TaOysiii
b) HactporoBana naHens 3 HaiyacTine BXXHBaHUMHU KOMaHIaM1
B) HanamryBanHs BiICTymiB, iHTEpBaJIiB 1 BUPIBHIOBaHHS a03ally
I') [To3Hauka 3 NOSICHEHHSIM, sIKa HE 3MiHIOE€ OCHOBHUI TEKCT

62. SIxe monaTTA/Oig Bignosigae onucy: «TumyacoBe cxoBulle cKonmiiioBaHUX 200
BHpPi3aHHX eJleMeHTiB»?

A) JIpyk 6ykierom

B) ABTOMaTHUHE TIEpeHECEHHS CITiB

B) Bydep odminy

I') Bxmagka "Maket"

63. Sixe monaTTA/0ia Bignosinae onucy: «Ileperasa A0KyMeHTa TAKUM, IKHM BiH
Oyne HAApyKOBaHUID» ?

A) ®opmar RTF

B) Pexxum po3MiTKH CTOPIHKH

B) Icropis Bepciit

I') KonmorTHTY N

64. SIxe noHATTS/Aig BinnoBigae onucy: «JlogaBaHHs cneliaibHOr0 CUMBOJIY,
HeJOCTYIHOI0 Ha KJIaBiaTypi»?

A) CratucTrka JOKyMeHTa

Bb) ABTOMaTHUHE IepeHECEHHS CITiB

B) Homepu cropinox

I') BcraBka cumBomTy

65. Ilo 3 nepeJsiiueHoro BianoBinae moHATTIO: «CTATHCTHKA TOKYMEHTa»?
A) TIpucBo€HHS OPSAAKOBAX HOMEPIB pO3/ijiaM JOKYMEHTA
B) O0'exT MEKOPATHBHOTO CTUITI30BAHOTO TEKCTY
B) ®yHKIIis aBTO3aIOBHEHHS TOBTOPIOBAHUX (pa3
I') TTokasye KiabKicTh C1iB, CHMBOJIB i a03alliB y JOKyMEHTI

66. fIxe mouATTA/Oig BignoBinae onucy: « PyHKLisi aBTO3aNMOBHEHHS
MOBTOpPIOBaHUX ¢pas»?

A) @opmat .docx

B) Homepu cropinok

B) ABTOTEKCT

I') ®opmar 3a 3pazkom

67. sxe monsaTTA/0ig Binnosinae omucy: «[lapamerp, 110 BU3HAYAE BHCOTY
CHMBOJIIB TEKCTY»?
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A) IaHens MBUAKOTO JOCTYILY
b) Bkiagka "Maket"

B) Poswmip mwpudty

I') ®opmar .pdf

68. AAxe nonaTTHA/Nia Binnosinae onmucy: «Ipocruii Tekcrosuii popmar Oe3
ejleMeHTiB popmaTyBaHH»?

A) Ilpumitka (KOMeHTap)

Bb) ®opmar .txt

B) Shift+Enter

I') Ctul+U

69. Ilo 3 nepesiuenoro BinnoBinae mouaTTio: «lIBuaki yacrunu (Quick Parts)»?
A) [IpucBO€HHS MOPSIIKOBUX HOMEPIB PO3/iIaM TOKyMEHTa
b) CTBOpeHHs MepCcoHaTi30BaHKX JIMCTIB HA OCHOBI 0a3H JaHUX
B) [epeBipka npaBonucy, MPUMITKH Ta BiACTEKEHHS 3MiH
I') [ToBTOpHO BUKOPHCTOBYBaHI OJIOKH TOTOBOT'O BMICTY

70. 1o 3 nepeJiiueHOro BiANOBiIa€ NOHATTIO: «PeskUM PO3MITKHM CTOPiHKN»?
A) CTBOpPHUTH HOBHUH JOKYMEHT
B) HactporoBana naHens 3 HaifyacTime BXXMBAaHUMU KOMaHaM{
B) Ilepermsin nokyMeHTa TaKUM, SIKAM BiH OyJie HapyKOBaHUN
I') ITo3Hauka micus B JOKyMEHTI JJIsl IIBUJKOTO NTEPEXO0Ly

71. o 3 mepeJiyeHoro BignoBinae noHATTIO: «BK1agka "PenenzyBanus'»?
A) IlepeBipka paBONUCY, TPUMITKH Ta BiICTEKEHHS 3MiH
b) ®yukis, mo 103BOJIsE IHIIE eperiisg a00 KOMEHTYBaHHS TIOKyMEHTa
B) ®yHKI1ist aBTOMaTHYHOTO MIEPIOANTHOTO 30€peKeHHS JOKYMEHTa
I') HanamtyBaHHsI MOTiB, Opi€HTAIlii Ta pO3MIpy CTOPIHKH

72. 1o 3 nepeJiiueHoro BianoBinae noHATTIO: «Ctrl+O»?
A) BinkpuTn HassBHUIA JOKYMEHT
B) [lepernsm noKyMEHTa Ha BeCh EKpaH 0€3 MOXKIIMBOCTI pellaryBaHHS
B) Bincrynu Bix Kparo CTOPIHKH 10 TEKCTY
I') [ToBTOpHO BUKOPUCTOBYBAHI OJIOKH TOTOBOTO BMICTY

73. Slxe noHATTS/Ais BignoBigae onucy: « KHmxkoBe a60 anp00MHe PO3TALIYBAHHSA
CTOPiHKM»?

A) OpieHrariist CTOpiHKH

b) ABTOMaTHYHE TIEpEeHECEHHS CIIiB

B) CumBon q (xinenp ad3arty)

I') IIpumiTka (koMeHTap)
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74. o 3 nepeJiveHoro BianoBinae noHATTIO: «Ctri+C»?
A) HanamrryBaHHs 1oJiiB, opieHTalii Ta po3Mipy CTOPIHKH
b) BupiBusTu ab3ar no mupuHi
B) CtBOpuTH HOBUIT TOKYMEHT
I') KomiroBatu BUIITICHUH TEKCT

75. Slxe moHATTA/Oig BignoBigae omucy: «3acTocyBaTn miakpecjaeHHs»?
A) Crpiuka
B) I3epkanbHi momns
B) Ctrl+U
I') baratopiBHeBHii CIIICOK

76. 1110 3 nepeniyeHoro BianoBigae NoHATTIO: «BcTaBKa CMMBOJIY»?
A) BupiBHsTH ab3aIl 1o mpaBoMy Kparo
b) HanamryBanss BifcTymiB, iHTEpBaIIiB 1 BUPIBHIOBaHHS ab3aily
B) 306epertu nokymeHr sik (Save As)
I') lonaBaHHsI CHCIiaIbHOIO CHMBOJTY, HEIOCTYITHOTO Ha KJIaBiaTypi

77. SIxe noHATTS/Ais BinnoBinae onucy: «CTBOpPeHHsI 3MicTy, BUHOCOK i
oidmiorpadiin?
A) Ctrl+F
B) I'imepriocranus
B) Bruitagka "Tlocunanas’
I') Ctrl+L

78. o 3 nepeJsiiueHoro Bianosinae moHATTIO: «CtriH+N»?
A) CxacyBaTy OCTAHHIO JIif0
B) CtBopuTH HOBHUIT TOKYMEHT
B) IToBTOpUTH CKacoBaHy Iit0
I') BcraButu ckonilioBaHHUN TEKCT

79. o 3 nepeJiveHoro BianoBinae noHATTIO: «Ctri+I»?
A) 3acrocyBaTH KypcHB
b) T'oToBi Habopu hopmaTyBaHHS TEKCTY Ta 3arojOBKiB
B) Cnoci6 po3ranryBaHHS TEKCTY HABKOJIO BCTaBJICHOTO 00'€KTa
I') Ciiricok TepMiHiB 3 HOMEpaMu CTOPIHOK HANIPHUKIHIN JOKYMEHTa

80. 1o 3 nepeniuenoro BigmoBigae nouaATTIO: «Ctrl+V»?
A) OgHovacHa po0oTa KUTBKOX KOPHUCTYBadiB HAJ OJHUM TOKYMEHTOM
b) BcraBuTtHn cromifioBaHMiA TEKCT
B) 36epertu nokymeHT sk (Save As)
I') [ToBTOpHO BUKOPUCTOBYBaHI OJOKH FOTOBOI'O BMICTY
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81. 1o 3 nepeJsiveHoro BignoBinae noHATTIO: «Ctri+P»?
A) Cricok TepMiHIB 3 HOMEpaMH CTOPIHOK HAIPHKIHIII TOKYMEHTa
Bb) Hanicnati MOKyMEHT Ha IpyK
B) ITapamerp, 1110 BU3Ha4Ya€ BUCOTY CUMBOJIIB TEKCTY
I') 3naiiT Ta 3aMiHUTH TEKCT

82. IIlo 3 nepenaiueHoro BignoBigae mnoHATTIO: «Ilapoab Ha TOKyMeHT»?
A) TlocunaHHs Ha IHIIANA €JIEMEHT TOTO CAMOTO TOKYMEHTa
B) Obnacts mast pobotu 3 daiiiom: 30epert, HaIpyKyBaTH, TOIUTHTHCS
B) 3axwucr ¢aifny BiJ HECAaHKITIOHOBAHOTO BiTKPHUTTS
I') OnHouacHa po6oTa KiIbKOX KOPUCTYBadiB HaJl OJHAM JOKYMEHTOM

83. 1o 3 nepeJivenoro BignoBinae noHaTTIO: «Ctri+U»?
A) 30epertu JOKyMeHT sk (Save As)
b) 3acTocyBatH migKpeciIeHHs
B) HanamrryBanHs mosiB, opieHTalii Ta po3Mipy CTOPiHKH
I') [To3Hauka 3 MOSICHEHHSM, sIKa HE 3MIHIOE OCHOBHUII TEKCT

84. SIxe moHATTA/Nisl BiAnOBinae onucy: «KABTOMAaTU4YHO cHOpPMOBaAHUI Nepestik
3aroJI0BKiB 3 HOMepPaMHU CTOPiHOK»?

A) Tlons cTopiHku

B) 3micTt (Table of Contents)

B) BcraBka Tabmii

I') ITepesipka opdorpadii

85. SIxe mousTTA/NiA BinnmoBinae onucy: «CTBOPUTH HOBUH TOKYMEHT»?
A) Bunocka
B) Pexxum po3MiTKH CTOPiHKH
B) Ctrl+N
I) Ctrl+P

86. fAxe monsTTA/NiA BinnoBigae onncy: «Berapiase po3pus psaaka 0e3 MO4aTKy
HOBOT0 a03amy»?

A) BcraBka tabnuii

B) Ctrl+Enter

B) Shift+Enter

I') BcraBka cumBoIry

87. 11lo 3 mepeiueHOro BiINnoBigae MOHATTIO: KABTOMATHYHE MepPeHeCeHHs CIiB»?
A) TekcToBe IOSCHEHHS BHU3Y CTOPIHKH
B) 36epertu nokymeHr sik (Save As)
B) Po30uTTs ciioBa Ha YaCTHHU MiJ Yac MEepPexo.ly Ha HOBHUIl PSIOK
I') 3HaiiT Ta 3aMIHUTH TEKCT
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88. 1Ilo 3 nepenaiyenoro Bignosinae nouarrio: «Homepu cTopinok»?
A) ABTOMaTHYHa HyMepallis CTOPIHOK JIOKyMEHTa
b) lonaBanHs 300pakeHHsI B TEKCT JOKYMEHTa
B) I'padiune npencrasnenns iHpopMmarii y BUIISAI CXEMH
I') CtBopuTH HOBHIT TOKYMEHT

89. 110 3 nepeniuenoro BignoBigae moHATTIO: «Ctrl+L»?

A) BupiBHIOBaHHS TEKCTY 32 JIOTIOMOTOI0 3aJJaHUX MO3HIIIH

b) HaiiBummii piBeHb CTHIIIO 3ar0JIOBKA, IO 3a3BUYall BAKOPUCTOBYETHCA IJIST HA3B
po3aiiiB

B) BupiBusiTu ab3ali 1o JiBoMy Kparo

I') [TepemukaHHst pexXUMIB IEeperiisiLy J0KyMeHTa

90. Sixe monsTTA/0ia Binnosinae onucy: «HaniBnpo3opuii Texct ado 300paxeHHs
Ha (QoHi cTOpPiHKN»?

A) BoasHuii 3HaK

B) Po3pus po3miny

B) Bi6miorpadis

I') ABTo3aMiHa

91. 1o 3 nepe/iiueHOro BiANOBiIa€ MOHATTIO: KABTOTEKCT»?
A) Tlo3Havae miciie 3aBepIIeHHS a03aIy y MPUXOBaHUX CHMBOJIAX
B) ®yHKIIisI aBTO3aMOBHEHHS TOBTOPIOBAHUX (pa3
B) BupiBHIOBaHHS TEKCTY 3a JOMOMOTOI0 3aI1aHUX TTO3UIIIH
I') KamxkoBe a6o arb00MHE pO3TalTyBaHHS CTOPIHKH

92. IIlo 3 nepeniyeHoro BignoBigae noHATTIO: «CTpiuKa»?
A) OcHoBHuti hopmar ¢aiiniB cygacaoro Word
b) BeraBuru ckomnifioBaHHUN TEKCT
B) Crincok, eneMeHTH SIKOT0 NO3HaueHI HOPSAKOBUMH HOMEpaMu
I') [Tanens iHCTpYMEHTIB i3 BKJIaJKaMu y BepXHii yacTuHi Bikaa Word

93. IIo 3 nepeniyenoro Bignosinae noHATTIO: «IlepexpecHe mocuIAHHA»?
A) CTBOpEHHS TIEPCOHATI30BAHMX JIUCTIB HA OCHOBI 023U TaHUX
B) CrnemianpHe KOMIIOHYBaHHSI CTOPIHOK JJIsi CTBOPEHHS Opomrypu
B) IlocunaHHs Ha iHIIHIA €IEMEHT TOTO CaMOTO TOKYMEHTa
I') Bupizatu BuniaeHn TEKCT

94. fIxe moHATTA/Oig BignoBigae omucy: « PyHKIisi ABTOMATHYHOT0 MePioANIHOTO
30epe:KeHHs] JOKYMeHTa»?

A) HymepoBaHnuii criucox

B) ABT036epexeHHs
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B) Jliniiika
I') BcraBka maintonka

95. fIxe mousTTA/NiA BinnoBinae onucy: «OcHoBHMI popmart daiiniB cydacHoro
Word»?

A) ®opmar .docx

Bb) Ctuns "3aronoBok 1"

B) ABTo3amina

I Cul+Z

96. SIxe moHATTA/Oia BinmoBinae onucy: «3HANTH TEKCT Y JOKYMEHTi»?
A) Icropis Bepciit
B) Ctrl+F
B) ®opmar .pdf
I') TaOymsiuist

97. SIxe moHATTA/NiA BiAMoBinae onucy: «BigcTynu Bix Kpar cTopiHKH 10 TekcTy»?
A) Kononku tekcty
B) [ons cropinku
B) I3epkanbHi mons
I') Pexxum gepHeTKH

98. fke moHATTA/NiA BiANOBiga€ onucy: «KABTOMATHYHMII nomyk opdorpadiuanx
MOMMJIOK Y TeKCTi»?

A) OOMexeHHS pelaryBaHHS

b) Tezaypyc

B) ®opmar .pdf

I') Iepesipka opdorpadii

99. Ilo 3 nepeJiiveHoro BignoBinae noHATTIO: «KOJOHTUTYI»?
A) HancunanHs JOKyMeHTa JUTS CITIJIBHOTO MEperyIsily YM peaaryBaHHs
b) ITo3Hauka micust B JOKyMEHTI JJIsI IIBUIKOTO MEPEXO0.LY
B) O6nacts yropi abo BHH3Y CTOPIHKH 3 TEKCTOM, 1[0 TIOBTOPIOETHCS
I') BupiBHIOBaHHS TEKCTY 3a JIOIIOMOTOIO 33/IaHUX MO3UIIH

100. o 3 mepeJiveHoro BigmoBinae mnoHATTIO: «@PopmaT 3a 3pa3zkom»?
A) CrHcox 3 iepapXigHOIO CTPYKTYPOIO PiBHIB
B) Crcoxk mxepen, BUKOPUCTAHUX y JOKYMEHTI
B) [HCcTpyMeHT KomifoBaHHS ()OPMATyBaHHS 3 OJHOTO TEKCTY Ha IHIITHHA
I') Bupizatu BunizeHnit TeKcT

101. IIo 3 nepeniveHoro BignoBigae noHATTIO: «BeTaBka natw if yacy»?
A) HancunanHs JOKyMeHTa JUTS CIIJIBHOTO MEperyisily Y1 peaaryBaHHs
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b) BcraBuru cxoniiioBaHUN TEKCT
B) IHcTpyMeHT nonryKy CHHOHIMIB JJIsl CJI0Ba
I') lonaBaHHs TOTOYHOI 1aTH 200 4acy B TEKCT

102. 1o 3 nepeaiyenoro Bignosinae nouarTo: «Icropist Bepciiin?
A) Criucok, eleMeHTH SKOTO TI03Ha4YeHi MOPSAKOBUMU HOMEPaMHU
B) I'padiune mpencraBineHHs iHpopMarii y BUTTISAL CXeMU
B) Ilepermsin i BiAHOBICHHS MOTIEPEIHIX BEpCiii TOKyMEHTa
I') ABTOMaTHYHA HyMepalisi CTOPiHOK TOKYMEHTa

103. SIke monsTTA/0ig BinmoBinae onucy: «BupiBHATH a63a1 M0 HEHTPY»?
A) Cul+E
b) HymepoBanuii ciucox
B) ®opmar RTF
I') WordArt

104. 1o 3 nepeaiyeHoro BignoBigae NOHATTIO: «Pe:KUM YepHETKI»?
A) HagmicnaTi JOKyMEHT Ha JPyK
b) Cnporuenuii neperisig 10KyMeHTa 63 YaCTHHHU eJIeMEHTIB (popMaTyBaHHS
B) Crapimmii popmar ¢aiinis Word
I') CTBOpeHHS IepCOHATI30BaHUX JINCTIB HA OCHOBI 0a3M JaHUX

105. o 3 nepesaiyenoro BignoBinae nouaTTIO: «BUHOCKa»?
A) BupiBaaTH ab3ar 1Mo MHpHHi
B) Crmncok, eneMeHTH SIKOTO TI03HA4YeHi TOPSIIKOBUMH HOMEpaMu
B) Hancunanas qoKyMeHTa A7 CIIUTBHOTO MEPErvIsAy YU peaaryBaHHs
I') TexcToBe MOsICHEHHS BHU3Y CTOPIiHKH

106. SIxe nmousiTTsi/Aist BinmoBinae onucy: «/103BoJisie qogaBaTH TA0JM i, MAJTIOHKH,
MOCHJIAHHS» ?

A) Briagka "BeraBnenns"

B) Ctrl+1

B) Poswmip mpudty

I') Bibniorpadis

107. SIxe mouaTTA/0ia BinnoBinae onucy: «/logaBaHHs CTPYKTYPH 3 PAAKIB i
CTOBIILIB JJISA JAHUX»?

A) 31MUTTA JOKYMEHTIB

b) BcraBka Tabmmii

B) ®opmar RTF

I Ctrl+X

108. o 3 nepeJiyeHoro BixnoBinae noHATTIO: «CTIHIII»?
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A) CrienianbHe KOMIIOHYBaHHSI CTOPIHOK JJIsl CTBOPEHHS OpOIIypHr
B) BupiBusaTy ab3ar 1o mupuHi

B) I'otoBi Habopu popmaTyBaHHs TEKCTY Ta 3ar0JIOBKIB

I') IIprcBO€HHS TTOPSAAKOBUX HOMEPIB PO3/ijIaM JTIOKyMEHTa

109. IIlo 3 nepeniveHoro BiagnoBigae noHATTIO: «bBaraTopiBHeBUI cIHCOK»?
A) CrHcox 3 iepapXigHOIO CTPYKTYPOIO PiBHIB
b) [To3rauae micie 3aBepmieHHS ab3aIly y MPIXOBAHUX CHMBOJIAX
B) oxaBanus moTouHOi qaTtn a00 4acy B TEKCT
I') ®opmar cropinku, Hanpukiag A4 ado Letter

110. SAxe monsaTTA/0ig Binnosinae onucy: « ®yHKILis, 110 MOKa3y€ BCi BHeCEHI
NPAaBKH y AOKYMEHT»?

A) Ctrl+Enter

b) Bceraska Tabnuii

B) BincrexeHHs 3MiH

I') ITanens MBUIKOTO JOCTYITY

111. o 3 nepeJiivenoro BianoBinae noHATTIO: «Ctri+J»?
A) Jlo3BoJisie To1aBaTh TaOIUIl, MATIOHKH, MTOCHJIAHHS
B) BupiBasaTH ab3a1 o mupuHi
B) KumxkoBe abo anp00MHE po3TalTyBaHHS CTOPIHKA
I') BupiBasaTH ab3a1] 110 IEHTPY

112. IIlo 3 nepenaiyeHOro BiAmoBigae MOHATTIO: «SmartArt»?
A) 3actocyBatu miaKpecIeHHs
b) BupiBHsaTH ab3aI1 110 MIHpHUHI
B) IHCcTpyMeHT /7151 BCTAaHOBJICHHS BiACTYMIB 1 HO3HIIN TaOyJIsIii
I") I'padiune npencrapieHHs iHopMallii y BUTISIII CXEMH

113. SAxe monsaTTa/0ia Bignosinae onucy: «KnikadeabHe nocuyIaHHs HA BeOcalT
a0o iHmMii JTOKyMeHT»?

A) I'inepniocunanHs

b) Crunsp "3aromnosok 1"

B) Ctrl+Y

I') BcraBka cumBoIry

114. SIxe mouaTTA/Oig Bignosinae onucy: «OqHo4acHa podoTa KiTbKOX
KOPHUCTYBAaYiB HaJ OAHUM AOKYMEHTOM»?

A) BceraBka MamoHka

b) CninbHe penaryBaHHs

B) Ilepesipka opdorpadii

I') Ctrl+B
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115. SAxe noHATTS/Aig BignoBigae omucy: «Po3TamyBaHHs TEKCTy BiTHOCHO KpaiB
CTOPiHKM»?

A) ®opwmar .1tf

b) BupiBHIOBaHHS TEKCTY

B) Ctrl+J

I') IlepexpecHe mocunaHHs

116. 1o 3 nepeaiuenoro Bignosinae moHATTIO: «Iloka:kuuk (iHgexc)»?
A) 3acTtocyBaTH HaliBXHPHE HAKPECICHHS MPADTY
B) BupiBHsTH a03a1] 110 JIiBOMY Kparo
B) Crincok TepMiHiB 3 HOMEpaMH CTOPiHOK HAIIPUKIHIN JOKYMEHTa
I') ®yHKIist aBTO3aMIOBHEHHS [TOBTOPIOBAHUX (pa3

117. Ilo 3 nepeniyeHoro BignoBigae noHATTIO: «CTHJIb 3ar0/10BKa»?
A) INokazye KiNbKICTb CJIiB, CHMBOJIIB 1 a03alliB Y JOKYMEHTI
B) ®opmatyBaHHSI, IKe BUKOPUCTOBYETHLCS ISl CTBOPCHHS CTPYKTYPHU JTOKYMEHTA
B) do3Bousie togaBaty TaOJIUIT, MATIOHKH, TOCHIIAHHS
I') Bupizatu BUIJICHAN TEKCT

118. o 3 nepeJivenoro BignoBinae noHATTIO: «PO3pHUB po3airy»?
A) INapamerp, 1110 BU3HAYAE BUCOTY CUMBOJIB TEKCTY
b) Jlo3Bomnsie 3acTocyBatH pi3He (OpMaTyBaHHS B MEXaX OHOTO JOKYMEHTa
B) IHcTpyMeHT s BCTAaHOBJICHHS BiACTYMIB 1 HO3UIIN TaOy il
I') BcraButu ckomifioBaHuii TEKCT

119. o 3 nepeJiveHoro BixnoBinae noHATTIO: «Ctri+S»?
A) 36eperti JOKyMEHT
B) [acTpymeHT kormitoBaHHs GOpMaTyBaHHS 3 OJTHOTO TEKCTY Ha 1HIIHMHA
B) I1o3nauae Miciie 3aBepIeHHS ad3aly y MPUXOBAHUX CHMBOJIAX
I') HanamryBanss mpudTy, KOIbopy Ta eheKTiB TEKCTY

120. Axe moHATTH/Aig BignmoBigae onmucy: «@opmar 1Jis1 30epeskeHHs JOKYMEHTA 3
He3MIiHHMM BUIJIAA0OM»?

A) TlepexpecHe TOCHITaHHS

B) 3nutTs TOKyMEHTIB

B) BararopiBHeBHii CLICOK

I') ®opmart .pdf

121. SIke mouaTTA/0ig BinnoBinae onucy: «/o3Bosi€ 3acToCyBaTH pizHe
(opMaTyBaHHS B MeKaxX OTHOTO JOKYMEHTa»?

A) Ctrl+]

B) ABT036epexxeHHs
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B) Po3zpus po3niny
I') ABromMaTH4Ha HyMepallisl 3aroJI0BKIB

122. IIlo 3 nepeniyeHoro Bignosigae noHATTIO: «Briaagka "Burasaa'»?
A) 3HaliTH TEKCT y JOKYMEHTI
B) [lepemukaHHs pexMMIB Ieperiisiy J0KyMeHTa
B) TexcroBe mosicHEHHs BHH3Y CTOPIHKA
I') BupiBaaTHu ab3arg mo npaBoMy Kparo

123. SIxe moHATTA/Oig BignoBigae onucy: «BupizaTn Buaiiennii TekcT»?
A) Tezaypyc
b) Bxnanka "OcHoBHe"
B) Ctrl+X
I') Po3nin "®aiin"

124. sIxe nousiTTs/Oist Binnmosinae onucy: «Ilepersij i BiTHOBJIEHHS MONepeaHiX
Bepciii tokymeHTa»?

A) Ictopis Bepciii

b) Ctrl+C

B) ®opmar .doc

I') Ctrl+P

125. o 3 nepeJiiveHoro Bianosinae noHATTIO: «Ctrl+B»?
A) 3acTtocyBaTH HaliBXXHPHE HAKPECIEHHS MIPUPTY
B) 3naiitu Ta 3aMiHUTH TEKCT
B) I'otoBi Habopu hopmaTyBaHHS TEKCTY Ta 3ar0JOBKIB
I') ®yHKIis aBTO3aNOBHEHHS MMOBTOPIOBAHUX (Ppa3

126. SIxe nousiTTs/Oist BinmoBinae onucy: «IlepeMuKaHHs PeKUMIB MePerJIsiay
JOKYMEHTa»?

A) Ctrl+V

B) Po3wmip manepy

B) Jliniiika

T") Bknagka "Burmnsn"

127. o 3 nepeJiiveHOro BiANMOBiTae MOHATTIO: «MapKOBaHUI CIIMCOK»?
A) @opmart cropiaku, Hanpukirag A4 ado Letter
Bb) CtBOpeHHs mepcoHaNi30BaHUX JINCTIB HA OCHOBI 0a3M JaHUX
B) Cricok, eneMeHTH SIKOTO TIO3HAYeHi CHMBOJIAMH-MapKepaMu
I") [omin omHi€eT KITITHHKY TaOIHIN HA KiJTbKA

128. sIxe nousiTTsi/nist Bigmosinae onucy: «Ilo3nayae micue 3aBepuieHHs1 ad3any y
NMPUXOBAHUX CUMBOJAX»?
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A) CumBon § (kineup ab3aity)
Bb) MixpsinkoBuii iHTEpBa
B) CnisnbHe penaryBaHHs

I') SmartArt

129. SIxe nouaATTS/Nig BinnoBinae onucy: «BincTanb Mixk psiAKAMM TeKCTY B
a03ani»?

A) BonsHuii 3HaK

b) Briragka "Burmsan”

B) MixpsaxoBHii iHTepBaI

I') Ctuns "3arosnoBok 1"

130. 1o 3 nepeniyenoro Bignosinae noHATTIO: «DPYyHKUisA "[loginuTnes'»?
A) Jlo3BoJIsI€ 0AaBaTH TAOJUIIl, MAJTFOHKHY, TIOCHJIAHHS
b) Po36uTTs TEKCTY Ha KiJIbKA BEPTUKATLHUX KOJIOHOK
B) Crpornenwuii meperssia J0KyMeHTa 0e3 YaCTHHH SIIEMEHTIB (hopMaTyBaHHs
I') Hapcunanus toKyMeHTa [Jis CHUTBHOTO MEPErIisiy Y pearyBaHHs

131. SIxe noHsATTA/Nis BignoBinae onucy: «BeTaBuTH po3puB CTOPiHKH»?
A) Crpiuka
B) Ctrl+Enter
B) Konourutyn
I') bararopiBHEBHIA CITICOK

132. 1o 3 nepeJiveHoro BixmoBinae nousaTTIo: «Briaaaka "Tocuaanns'»?
A) OyHKIIA, IO JO3BOJISE JIUIIE eperisi ab0 KOMEHTYBaHHS JOKYMEHTa
b) Bupizatu BunineHnit Tekct
B) CtBOpeHHs 3MicTy, BHHOCOK i 6i0miorpadii
I') lomaBaHHS CTPYKTYPH 3 PSIIKIB 1 CTOBIIIIB JUIS JAaHUX

133. SAAxe monATTH/Nig Bignosigae omucy: «Cnucok, eJieMeHTH IKOI0 O3HAYeHi
CHMBOJIAMH-MapKepaMn»?

A) Ioxaxuuk (iH1eKC)

b) Bydep oominy

B) MapkoBanmii CTUCOK

I Ctrl+P

134. SIke mousaTTs/0ia Binnosinae onucy: «IlepeBipka mpaBonucy, NpUMIiTKH Ta
BigcTeKEeHHA 3MIiH»?

A) BupiBHIOBaHHS TEKCTY

b) CumBon § (xinenp abd3airy)

B) Bruanka "PeniensyBanus"

I') Bximagka "Maket"
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135. fAAxe nmonsaTTA/0ig Binnosinae onncy: «TexcToBe MOSICHEHHS] BHU3Y CTOPIHKN»?
A) ABTO30€pEKEHHS
Bb) O0'enHaHHS KIIITHHOK
B) Bunocka
I') ABroMaTH4Ha HyMepallisl 3ar0JI0BKIB

136. 1110 3 nepenivenoro BignoBigae nouaTTio: «®opmat RTF»?

A) 3axucT (aiiiry BiI HECAHKI[IOHOBAaHOTO BiIKPUTTS

B) [Tapametp, mo BU3HAYAE BUCOTY CHMBOJIIB TEKCTY

B) ®opmar tekcty 3 6a30BHM (opMaTyBaHHAM 0€3 MPUB'SI3KH JO KOHKPETHOI
porpamu

I') ®opmar cropinku, Hanpukian A4 ado Letter

137. 1o 3 nepenidyeHOro BiANOBiIa€ NOHATTIO: KABT030epesKeHHI» ?
A) Buninutu Bech TEKCT JOKYMEHTA
b) HaniBnpo3zopuii TexcT ado 300paxkeHHst Ha (hOHI CTOPIHKH
B) ®yHKI1is aBTOMaTHYHOTO MIEPiOANIHOTO 30€peKEeHHS JOKYMEHTA
I') ABToMaTHYHO cPOpPMOBAHHIA TIEPEITIK 3arOJIOBKIB 3 HOMEPAMH CTOPIHOK

138. o 3 nepeJiiveHOro BiANOBiIA€ MOHATTIO: KABTOMATUYHA HyMepauist
3aroJIOBKiB»?

A) Crapimmii popmar daiinis Word

B) IIpucBo€eHHS MOPSAKOBUX HOMEPIB pO3JiTaM JOKyMEHTa

B) O6Gmacts yropi a60 BHU3Y CTOPIHKH 3 TEKCTOM, [0 TOBTOPIOETHCS

I') ABTOMaTHyHA HyMepanis CTOPIHOK TOKyMEHTa

139. o 3 nepeJiiyveHoro BignmoBinae NOHATTIO: «/I3epkanbHi mosisi»?
A) KnikabenpHe mocuiaHHs Ha BeOCalT abo0 1HIINN JOKYMEHT
B) Pi3Hi nmons i napHUX i HENApHUX CTOPIHOK MPH JTBOCTOPOHHBOMY IIPYII
B) CrienianbpHe KOMIIOHYBaHHS CTOPIHOK ISt CTBOPEHHS Opoltypu
I') Bigcranp Mixk psaKamMu TEKCTY B ab3arli

140. fAAxe nonsTTA/0ig Bignosinae onucy: « CTBOpeHHs NePCOHANI30BAHMX JUCTIB
Ha OCHOBI 6a3u JaHUX»?

A) Ctrl+S

Bb) ®opmar .rtf

B) 3nutTs HOKyMEHTIB

I') [Tons cropinku

141. SIxe nousATTS/Ois1 BignoBinae onucy: «BupiBHATH a063al M0 WHUPHHI»?
A) Ctrl+Y
B) Ctrl+I
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B) Boasiauii 3Hak
I) Ctrl+]

142. 1o 3 nepeJiveHoro BixnoBigae noHATTIO: «Dopmart .txt»?
A) JlonaBaHHs MOTOYHOT 1aTH a0 Yacy B TEKCT
b) CkacyBaru octaHHIO J1it0
B) Ilpoctuii TekcToBHiA popmar Oe3 eneMeHTiB popMaTyBaHHL
I') Ciincok, eneMeHTH SIKOTO TIO3HAYeHI CHMBOJIAMU-MapKepaMu

143. Ilo 3 nepeaiyenoro Bignosinae moHATTIO: «CuMBO § (KiHeub ad3amy)»?
A) OyHKIIS aBTO3aIIOBHEHHS IIOBTOPIOBaHUX (pa3
B) [o3navae miciie 3aBepiicHHs ad3ally y MPUXOBAHUX CUMBOJIAX
B) 306epertu nokymeHT
I') [Tepermnsin nokyMeHTa Ha BeCh €KpaH 0e3 MOMKIIMBOCTI peJjaryBaHHs

144. 1110 3 nepeniyeHoro Bigmosinae moHATTIO: «CHijIbHE peTaryBaHHI»?
A) JlonaBaHHS 300paKeHHS B TEKCT JOKyMEHTa
B) OnHouacHa po60Ta KiTbKOX KOPUCTYBAUiB HAJl OTHUM JOKYMEHTOM
B) O0'exT MeKOpaTHBHOTO CTHIII30BAHOTO TEKCTY
I') Bupizatu BUOiJICHAN TEKCT

145. SIxe nousaTTHA/0is Bignosinae onucy: «Cnucok, ejJjeMeHTH IKOI0 MO3HAYeHi
MOPSAAKOBUMH HOMepaMm»?

A) BcraBka MaitoHKa

b) 3aknmanka

B) HymepoBanuii cimcox

I') MapxoBaHnuii crimcox

146. SIxe nousiTTsi/Ais BinmoBinae onucy: «IleperJisig 10KyMeHTa Ha BeCh eKpaH 0e3
MOXKJIHBOCTI pefaryBaHHI» ?

A) 3wmicr (Table of Contents)

B) Ctrl+R

B) Pexxum untanus

I') BonsHuii 3HaK

147. SIxe moHATTS/AisA BignoBigae onucy: «BinkpuTn HagBHUI JOKYMEHT»?
A) Ctrl+L
b) Shift+Enter
B) Ctrl+O
I') ®opmar .doc

148. fAxe nonaTTH/Nig Binnosinae onucy: «Hanamrysanns BigcTynis, inTepBaJis i
BUPiBHIOBaHHSA a63aiy»?
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A) Hymeposanuii criucok
B) ABTo30epexeHHs

B) Crpiuka

I') ®opmar ab3aiy

149. SAxe nonsTTa/0ia Bignosinae onucy: «HacTpooBana naness 3 HaliyacTime

BKMBAHMMH KOMAaHIaMMu»?
A) Ctrl+E
b) Ctrl+U
B) IlepexpecHe mocumaHHas
I') [Tanens OTIBUAKOTO TOCTYITY

150. SIxe mousiTTs1/Nist BinmoBinae onucy: «Ilo3nauka Micus B JOKyMEeHTI sl
IIBUKOTIO Nepexoay»?

A) ABTo3amiHa

b) O0'enHaHHs KIITHHOK

B) ®opmar .1tf

I') 3akmanka

151. o 3 nepeJivenoro Bianosinae nousarTio: «3mict (Table of Contents)»?
A) Crapimmii popmar daiinis Word
B) [Ipoctuii TekcToBHi popMar O6e3 eTeMeHTIB popMaTyBaHHS
B) Po3ramyBaHHs TEKCTY BITHOCHO KpaiB CTOPIHKH
I') ABToMaTH4YHO chopMOBaHMI TIEPEITiK 3ar0JIOBKIB 3 HOMEpPaMH CTOPIHOK

152. Sixe mouATTA/0ig Binnosinae onucy: «®@opmMaT TeKcTy 3 6a30BUM
(opmaTyBaHHSIM, CyMicCHUIi 3 pi3HUMH peaakTopaMu»?

A) Ctrl+P

b) ®opmar .rtf

B) SmartArt

I') Pexxum untanus

153. o 3 nepeJiiveHoro BiAnoBinae noHATTIO: «BcTaBka MaaOHKa»?
A) BupiBHIOBaHHS TEKCTY 3a JOIIOMOTOO 33JJaHUX MO3UIIIH

Bb) ®opmar tekcty 3 6a30BHM (opMaTyBaHHSAM, CYMICHHH 3 Pi3HUMH peIaKTOpaMH

B) omaBauHs 300pakeHHS B TEKCT TOKYMEHTa
I') HamamrryBaHHS OB, Opi€HTAII] Ta po3Mipy CTOPIHKH

154. 1110 3 nepeniyeHoro BigmoBigae moHATTIO: «F12»?
A) 36eperti JOKyMeHT 5K (Save As)
B) Crioci6 po3rainryBaHHsI TEKCTY HaBKOJIO BCTABJIEHOTO 00'€KTa
B) IIpoctuit TexcroBuii popmar Oe3 eneMeHTIB (pOpMaTyBaHHS
I') TTokasye KijbKiCTh CIiB, CHMBOJIIB 1 a03alliB y JOKYMEHTI
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155. Ilo 3 nepesiyenoro Bignosinaec noHATTIO: «DOpMaT ad3amy»?
A) CtBOpeHHS 3MICTY, BUHOCOK 1 Gibiorpadii
b) 3acrocyBaTu HamiBXXKHpHE HAKPECIECHHS IWPUPTY
B) HanamryBanHs BiICTyMiB, iHTEpBaJIiB 1 BUPIBHIOBaHHS a03ally
I') Crincok, exeMeHTH SKOTo MO3HaueHi CUMBOJIaMU-MapKepaMu

156. Ilo 3 mepeaiuenoro BignoBizae mouaTTIO: «Te3zaypye»?
A) THCTpYMEHT MOIITYKY CHHOHIMIB UIS CIIOBA
B) [Tanens iHCTPYMEHTIB i3 BKJIagKaMH Y BepXHill gacTHHI BikHa Word
B) Po30uTTS TeKCTY Ha KiJIbKa BEPTHKATFHIX KOJOHOK
I') KnikabGenpHe nocuianHs Ha BeOCalT abo IHIINIT JOKYMEHT

157. o 3 nepeJiiueHOro BiAMoBiaae NnoHATTIO: «Po31ijIeHHsT KIITUHOK»?
A) Tloain oaHi€el KIITHHKY TaOJIUIN Ha KiTbKa
b) IIpoctuii TekcroBuil hopmar Oe3 eneMeHTIB (OpMaTyBaHHS
B) Ilocunanss Ha 1HIIMIA €IEMEHT TOr0 CaMOro JOKyMEHTa
I') Iepermsin foKyMeHTa Ha BeCh €KpaH 0e3 MOXKIMBOCTI pelaryBaHHS

158. SIxe nmousiTTsi/Ais Binnmosinae onucy: «MicTUTh iHCTPYMeHTH (pOPMATYBAHHSA
wpudry, ad3amy Ta cTUIiB»?

A) Ctrl+Z

B) BcraBka tabmumi

B) Ctrl+S

I') Bximagka "OcHoBae"

159. o 3 nepeJiiueHoro BianoBinae noHATTIO: «OOTIKAHHA TEKCTOM»?

A) Crapimmuit popmat daiiniza Word

b) HaiiBumuii piBeHb CTHITIO 3ar0JIOBKA, 10 3a3BHUYail BUKOPUCTOBYETHCS TS Ha3B
po3aiTiB

B) CtBopeHHS nepcoHali30BaHUX JIUCTIB HA OCHOBI 0a3u JaHUX

I') Crioci6 po3sranryBaHHSI TEKCTY HaBKOJIO BCTABJICHOTO 00'eKTa

160. AAxe monaTTs/0ig Binnosigae onncy: «Iloka3sye kiabKicTh c1iB, CHMBOJIIB i
a03auiB y T0KyMeHTi»?

A) Brnaaka "OcHoBHe"

b) Ctrl+A

B) ObmesxeHHs penaryBaHHS

I') Cratuctika qoKyMeHTa

161. fAAxe moHATTA/Nig Binnosigae onncy: «@opmat cTopiHkH, HanpukJjaag A4 ado
Letter»?
A) Crunp "3aromnosok 1"
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b) BcraBka Tabuimi
B) Poawmip nanepy

I') ITepesipka opdorpadii

162. fxe moHATTA/0iA BilNnoBigae onucy: «KABTOMAaTHYHA HyMepauisi CTOPiHOK
JAOKYMeHTa»?

A) Homepwu cTopiHok

b) ABTOMaTHYHE TIEpEeHECEHHS CIIiB

B) Bi6miorpadis

I') Bongsauit 3HaK

163. o 3 nepeJiueHoro BianoBinae noHATTIO: «Ctri+R»?
A) Criicok 3 iepapXiuyHOIO CTPYKTYpOIO PiBHIB
b) Buninutu Bech TEKCT JOKYMEHTA
B) CtBOpuTH HOBUIT TOKYMEHT
I') BupiBHsATH a03aI1] 110 MPaBOMY Kparo

164. 110 3 nepeJtiueHoro Bianosigae moHaTTIO: «Ctrl+X»?
A) Bupizati BHIUTCHUH TEKCT
b) lonaBaHHs 300pa)KeHHS B TEKCT JOKYMEHTa
B) Kumxkose abo anp00MHE po3TalTyBaHHSI CTOPIHKA
I') OcuoBHwmii hopmart ¢aiini cygacaoro Word

165. Sixe monaTTA/0ig Bignoinae onucy: «Cnucok axepes, BHKOPHCTAHUX Y
JAOKYMEHTI»?

A) 3akmanka

B) Bibmiorpadis

B) ITapons Ha JOKyMEHT

I") J3epkainbHi moss

166. AAxe monsaTTA/Nig BignoBigae onncy: «/JlonaBanHs 300paxeHHs B TEKCT
JAOKYMeHTa»?

A) BcraBka ManmoHka

b) Bunocka

B) Craructika qoxkymeHnra

I') Ctrl+1

167. SIxe mouaTTA/Oig BignoBigae onucy: «CneniajabHe KOMIOHYBAHHS CTOPiHOK
IJISl CTBOPEHHS Opourypu»?

A) Shift+Enter

b) Pexxum uepHeTkn

B) dpyk Gyxiierom

I) Ctrl+1
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168. IIo 3 nepesiyeHoro BixnoBigac NOHATTIO: «O0OMeKEHHS pearyBaHHA»?
A) ®yHKIis, 110 A03BOJISE JIUIIE Neperiisig a00 KOMEHTYBaHHS JIOKYMEHTa
b) HanamrryBanss BifcTymiB, iHTEpBaJIiB 1 BUPIBHIOBaHHS ab3ally
B) 306epertu nokymeHT
I') ABTOMaTn4Ha HyMepallist CTOpPiHOK JOKYMEHTa

169. o 3 nepeaiuenoro BignoBigae moHATTIO: «Ctri+F»?
A) Tlo3Hauka 3 MOSICHEHHSM, sIKa HE 3MIHIOE OCHOBHUH TEKCT
B) [HCTpyMEHT MOIIyKy CHHOHIMIB LTSI CIIOBa
B) ITo3nauka miciis B JOKYMEHTI /ISl IIBUAKOTO MEPEX0y
I') 3HaliT TEKCT y JOKyMEHTI

170. 1o 3 nepeaiyenoro Bixnosinae noHATTIO: «Il0Js1 CTOPIHKN»?
A) BupiBHsTH a03all no MWHPHUHI
b) Binctynu Bix Kpato CTOPIHKH 10 TEKCTY
B) BupiBusiTH ab3ali 1o JiBOMY Kparo
I') [lepemukaHHs peXXUMIB Eperisiay TOKyMEHTa

171. SIxe nousaTTs/nis Bignosinae onucy: «I10BTOPHO BUKOPUCTOBYBaHi 0JIOKH
rOTOBOI0 BMicTYy»?

A) Crumi

B) ABTOMaTHYHE TIEpEHECEHHS CIiB

B) IBuaki wactunu (Quick Parts)

I') BupiBHIOBaHHS TEKCTY

172. o 3 nepeJiiueHoro BiAmoBinae noHaTTIO: «Briaaaka "BceraBiaenns''»?
A) 36eperti JOKyMEHT
b) Crincox 3 iepapXiqHOIO CTPYKTYpPOIO PiBHIB
B) I1anenp iHCTpYMEHTIB i3 BKJIaJKaMHu y BepXHii yacTuHi Bikaa Word
I') lo3Bomsie momaBaTy TaONHUIN, MATFOHKH, TTOCHIIAHHS

173. 1o 3 nepeJiveHoro BinnoBignae noHATTIO: «WordArt»?
A) Bcerapnsie po3puB psijika 0e3 mouarky HOBOro adzarty
B) Buainutu BeCh TEKCT TOKyMEHTa
B) O0'exT 1eKOPaTHBHOTO CTHIII30BAHOTO TEKCTY
I') Mo3Bomsie 3acTocyBaTh pisHE (hopMaTyBaHHA B MEXaX OJHOTO JOKyMEHTa

174. SIxe mouaTTA/NiA BinmoBinae onucy: «BUAIMTH BeCh TEKCT JOKYMEHTa»?
A) @opwmar .doc
b) BcraBka ManroHKa
B) Ctrl+A
I') ®opmar .pdf
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175. o 3 nepeJivenoro Bignosinae noHsTTIO: «Ctrl+Enter»?
A) IToBTOpHO BUKOPHCTOBYBaHI OJIOKH TOTOBOT'O BMICTY
B) BecraButy po3puB CTOPIHKH
B) JlonaBaHHs CTPYKTYpPH 3 PSAAKIB 1 CTOBIIIB JUIsl TAHUX
I') BcraButu ckomilioBaHUMN TEKCT

176. SIxe monaTTA/Oig BignoBinae onucy: «[HCTpPyMeHT /151 BCTAHOBJIEHHS
BincTynis i mo3uuii Tadyasuin?

A) BcraBka gatu i gacy

b) Jliniiika

B) SmartArt

I') BupiBHIOBaHHS TEKCTY

177. o 3 nepeJiiueHOro BiAMOBiIa€ MOHATTIO: KABTO3aMiHa»?
A) [HCTpyMEHT NOIIYKY CHHOHIMIB JJIsI CJIOBA
b) I'padiune npencrasnenns inopmaii y BUIIIAAI CXEMH
B) BupiBHIOBaHHS TEKCTY 3a JOMOMOTOKO 3aJIaHUX MO3ULIH
I') ABTOMaTHYHE BUIIPABJICHHS THIIOBUX MOMHJIOK ITiJI 4ac HabOpy TEKCTY

178. 1o 3 nepeJiiveHoro BianoBinae noHATTIO: «O0'€IHAHHS KJIITHHOK»?
A) 3acTocyBaTH HalliBXXHPHE HAKPECICHHS MPUPTY
B) [Tapametp, mo BU3HAYAE BUCOTY CUMBOJIIB TEKCTY
B) [MoennanHs KiTbKOX KIIITHHOK TaOJHIN B OTHY
I") Ioxin onHi€el KITITUHKY TaOIHIN HA KiTbKA

179. o 3 nepeJiiveHoro BianoBinae noHATTIO: «JliHiliKka»?
A) Berasisie po3puB psaka 6e3 modaTKky HOBOTO ad3alry
b) BupiBusaTu ab3ar 1o mupuHi
B) IlepeBipka npaBonucy, IPUMITKH Ta BiZICTEKCHHS 3MiH
I') [HcTpyMeHT A BCTAaHOBIICHHS BIZICTYTIIB 1 O3UIINA TaOyIAIIil

180. IIlo 3 nepenivenoro BignoBigae noHATTIO: «@opmart .pdf»?

A) TToBTOpHTH CKaCOBaHY Ji0

Bb) ®opmar mist 30epexeHHs JOKyMEHTa 3 HE3MIHHIM BUTIISIOM

B) Cnmcok, eneMeHTH SIKOTO TT03HauYeHi CUMBOJIAMU-MapKepaMu

I') ®opmar tekcty 3 6a30BHM (opMaTyBaHHAM O€3 MPUB'A3KHU 10 KOHKPETHOL
IporpamMu

181. IIlo 3 nepexaiuenoro Bignoigae mnoHATTIO: «CTIIB ""3arooBok 1'»?

A) [HCTpyMeHT /1711 BCTAaHOBJIGHHS BIZICTYIIIB 1 MO3MIIH TaOyasii
b) IlepemukaHHs pexKUMIB Ieperiisiy 10KyMeHTa
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B) HaiiBummii piBeHb CTHIIIO 3ar0JIOBKA, 110 3a3BHYail BAKOPUCTOBYETHCS ISl HA3B
po3aiiiB
I') [Tapamerp, 1110 BU3HAYAE BUCOTY CUMBOJIIB TEKCTY

182. 1o 3 nepeJiiueHoro BixnoBigae noHATTIO: «BincTre:xkeHus 3mMin»?
A) 3acTocyBaTH miJKpeCICHHS
B) ®ynkis, mo mokasye Bci BHECEHI IPAaBKU Y JOKYMEHTI
B) HanicnaTi [OKyMeHT Ha IpyK
I') Bigctynu Big Kpato CTOPiHKH 10 TEKCTY

183. SIke monsiTTa/nia BinnoBinae onucy: «Ilo3Hauka 3 MOsICHEHHAM, SIKa He 3MiHIOE
OCHOBHHIi TEKCT»?

A) Jliniiika

B) ABT036epexeHHs

B) Homepu cropinok

I') [TpumiTka (KkoMeHTap)

184. SIxe nousaTTs/nist Bigznosinae onucy: «Cnucok 3 iepapxiuyHoI0 CTPYKTYpPOIO
PiBHiB»?

A) Jliniiika

b) Po3nineHHs KITITHHOK

B) ITanenp mMBUIKOTO TOCTYITY

I') bararopiBHEBHIA CITICOK

185. fAxe moHATTS/AiA BignmoBigae omucy: «3acTocyBaTH KypCUB»?
A) Ctl+E
b) Jliniiika
B) Ctrl+1
I Ctrl+C

186. AAxe monATTHA/Nig BignmoBigae onucy: «3acTocyBaTn HalliB:KMPHe HAKPeCJICHHS
mpudTy»?

A) CrinbHe penaryBaHHs

b) Ctrl+B

B) Ctrl+L

I') Shift+Enter

187. SIke mousTTA/NiA BinmoBinae onucy: «lHCTpyMeHT KOMiIOBAHHS
(¢opMaTyBaHHS 3 0IHOI0 TEKCTY HA iHIIMI»?

A) [I3epxanbHi moss

B) ®opmar 3a 3pazkom

B) Ilapons Ha TOKYMEHT

I Ctrl+L
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188. o 3 nepeJiuenoro Bignosinae noHsaTTIO: «Ctrl+H»?
A) 3HaiiTi Ta 3aMIHUTH TEKCT
B) [lepemukaHHs pexXUMIB MEPETIIAAY JOKYMEHTA
B) ITo3Hauka 3 MOsICHEHHSIM, K& HE 3MiHIOE€ OCHOBHUI TEKCT
I') lonaBanHs 300pakeHHs B TEKCT TOKYMCHTA

189. fixe monaTTA/Oig BignoBinae onucy: « BupiBHATH ad3a1] Mo mpaBoMy Kpaio»?
A) Ctrl+A
B) [IpumiTka (komMeHTap)
B) ®opmar .doc
I') Crl+R

190. IIlo 3 nepeniyeHOro BiANoBiga€e NOHATTIO: «3JIMTTS JOKYMEHTIB»?
A) INocunaHHs Ha IHIIKMH €JIEMEHT TOTrO CaMOro JOKYMEHTa
b) ABToMaTH4HE BUMPABICHHS TUIIOBUX MOMUJIOK ITifl Yac HAOOPY TEKCTY
B) CtBOpeHHs nepcoHali30BaHUX JIMCTIB HA OCHOBI 0a3u JaHUX
I') Criucok TepMiHIB 3 HOMEpaMH CTOPIHOK HAIPUKIHIN JOKYMEHTa

191. SIxe nousiTTS/Oist Binnmosinae onucy: «HaacuaaHHs J0KYMeHTA VISl CHiJIbHOTO
neperJisiiy Yd peIaryBaHHs?

A) Oyukuis "Toximutucs”

B) Po3wmip mamepy

B) Ctrl+N

I') Komontutyn

192. SIxe moHATTA/Oig Bignosinae onucy: «HaliBummii piBeHb cTHIIIO 3ar0J10BKA,
1110 323BUYAii BHKOPUCTOBYETHCS VISt HA3B PO3AiTiB»?

A) Kononku Texcty

b) [Tapons Ha JOKyMEHT

B) MapkoBanwuii cincok

I') Ctunsp "3aronosok 1"

193. o 3 nepeJiiuveHOro BiANOBiIa€ MOHATTIO: «3aKjIaaKa»?
A) @opmart 1uist 30epekeHHs TOKyMEHTa 3 He3SMiHHAM BUTIISIIOM
B) ITo3Hauka MicIis B JOKYMEHTI JJIS IIBUAKOTO TIEPEXO0.Ly
B) Bincranps MiXx psAKaMu TEKCTY B a03arli
I') [epermsax i BiTHOBIICHHS MTOTIEPEIHIX BEpCili JOKyMEHTa

194. 1110 3 nepenaiveHoro BignoBigae mnoHATTIO: «@opmar .rtfH»?
A) KnmxkoBe ab0 aib00MHE po3TalllyBaHHsI CTOPIHKH
b) ®opmaT Tekcry 3 6a30BUM (OpMaTyBaHHSIM, CYMICHUI 3 PI3HUMH PEIaKTOPaMHU
B) ABTromMaTtnuHO chopMOBaHMH MEPETIK 3ar0JIOBKIB 3 HOMEPAaMH CTOPIHOK
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I') Bupizatu BuaineHuii Tekcr

195. SIxe nousitTsi/Aig BinnoBinae onucy: «Ilanenb iHCTPYMeHTIB i3 BRJIaAKAMH Y
BepxHiil yacTuHi BikHa Word»?

A) PexxuM po3MiTKH CTOPIHKH

b) ®opmar .doc

B) ABT030€epexeHHs

I') Crpiuxa

196. SIxe monsTTa/nia BinnoBinae onucy: «I'padiune npeacrapenns indopmamii y
BUIJIAdI cxemMu»?

A) SmartArt

b) Bibmiorpadis

B) MapkoBaHnuii criucok

I') BcTaBka ManroHka

197. SIke nousaTTs/Aig BinnoBinae onucy: «Po30UTTH c10Ba HA YACTUHM Mij Yac
nepexoay Ha HOBHi PSIAOK»?

A) Ctrl+B

b) Bunocka

B) IlIBuaki yacturm (Quick Parts)

I') ABTOMaTHYHE TIEpEHECEHHS CIiB

198. 110 3 nepeniyeHoro BignoBigae NoHATTIO: «MiKpsinkoBuii iHTepBaI»?
A) BincTanp Mix psiIkaMu TeKCTy B ab3arri
b) BupiBHIOBaHHSI TEKCTY 3a JOMOMOTOI0 33/IaHUX TO3UIIIH
B) o3Bomsie mogaBatu TabIUIl, MATIOHKH, TOCHIIAHHS
I') IlepeBipka mpaBonucy, MPUMITKU Ta BiJICTEKESHHS 3MiH

199. 1o 3 nepeJiveHoro BianoBigae noHATTIO: «Pexkum YUTAHHA» ?
A) BupiBusTH a03a1f 110 J1iBOMY Kparo
b) Ilepermsin nokymMeHTa Ha Bech €KpaH 0e3 MOXIIMBOCTI peAaryBaHHs
B) ITo3nauka micus B JOKyMEHTI JUIs IIBUAKOTO MEPEXOY
I') BcraButu ckoniioBaHUN TEKCT

200. Ilo 3 nmepenivyenoro BianoBigae moHATTIO: «@OpMAT CUMBOJIIB» ?

A) @opmar TekcTy 3 6a30BUM (popMaTyBaHHAM Oe3 MPHUB'I3KH T0 KOHKPETHOT
HpOrpaMu

b) KomitoBatu BUIJICHHIA TEKCT

B) BupiBasTH a03aI1] 110 JTiBOMY Kpato

I') HanawrryBanss wpudTy, KOJILOPY Ta €(PEKTIB TEKCTY
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KJIFOY BIJTIOBIJEA —MICROSOFT WORD

1-I' 2-A 3-A 4-B 5-I' 6 7-A 8-A 9-B 10-B

11-6 12-B 13-T' 14-A 15-b 16-b 17-A 18-B 19-b 20-T'

21-b 22-B 23-A 24-B 25-b 26-A 27-B 28-A 29-I' 30-A

31-A 32-A 33-B 34-' 35-A 36-b 37-A 38-B 39-I' 40-B

41-b 42-I' 43-A 44-B 45-b 46-A 47-B 48-I' 49-B 50-I

51-b 52-T' 53-' 54-A 55-I' 56-A 57-b 58-I 59-A 60-b

61-I' 62-B 63-b 64-' 65-I' 66-B 67-B 68-b 69-I' 70-B

71-A 72-A 73-A 74-' 75-B 76-I' 77-B 78-b 79-A 80-b

81-b 82-B 83-b 84-b 85-B 86-B 87-B 88-A 89-B 90-A

91-b 92-I' 93-B 94-b 95-A 96-b 97-b 98-I' 99-B 100-B

101-I' 102-B 103-A 104-b 105-I' 106-A 107-b 108-B 109-A 110-B
111-p 112-I' 113-A 114-b 115-b 116-B 117-b 118-b 119-A 120-I
121-B 122-b 123-B 124-A 125-A 126-I' 127-B 128-A 129-B 130-I
131-6 132-B 133-B 134-B 135-B 136-B 137-B 138-b 139-b 140-B
141-I" 142-B 143-b 144-b 145-B 146-B 147-B 148-I' 149-I' 150-I
151-I' 152-b 153-B 154-A 155-B 156-A 157-A 158-I' 159-I' 160-T
161-B 162-A 163-I' 164-A 165-b 166-A 167-B 168-A 169-I' 170-b
171-B 172-' 173-B 174-B 175-b 176-b 177-I' 178-B 179-I' 180-b
181-B 182-b 183-I' 184-' 185-B 186-b 187-b 188-A 189-I' 190-B
191-A 192-T 193-b 194-b 195-' 196-A 197-I' 198-A 199-b 200-I
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