Вопросы к зачету по спец. курсу Microsoft Word

1. Элементы окна Microsoft Word. Управление окном Microsoft Word и окнами документов. 

2. Общие операции с документом и управление документами в среде Microsoft Office.

3. Просмотр документа и перемещение по нему. Режимы просмотра. Закладки. Невидимые символы.

4. Основные приемы форматирования текста. 

5. Работа с Буфером Обмена в Microsoft Word.
6. Форматирование страницы в Word.
7. Шрифты и форматирование шрифтов в Word.
8. Форматирование абзацев. Вставка специальных символов в документ Word.
9. Многоколоночный набор и списки в Microsoft Word.

10. Нумерация страниц и оформление колонтитулов в Microsoft Word.

11. Операции поиска и  замены.
12. Проверки орфографии и грамматики документа.
13. Создание таблиц в Microsoft Word.

14. Работа с вычисляемыми таблицами.

15. Вставка рисунков в документ и управление рисунками.

16. Создание схем в Microsoft Word с помощью графического редактора.

17. Вставка в документ Word графиков и диаграмм.
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