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TEST – Dział „Tworzenie dokumentów tekstowych”

Zaznacz prawidłową odpowiedź
1. Dokumenty szablonu edytora Word posiadają rozszerzenie:

2. Dokumenty tekstowe edytora Word posiadają rozszerzenie:
a .txt
b .wsp
c .dot
d .doc

3. Dokumenty edytora tekstu Works posiadają rozszerzenie:
a .dot
b .doc
c .wsp
d .txt

4. Jeśli chcemy uzyskać automatyczne dzielenie wyrazów należy wybrać z paska Menu opcję:
a Narzędzia|Język |Dzielenie wyrazów
b Narzędzia|Styl|Dzielenie wyrazów
c Format|Styl|Dzielenie wyrazów
d Format|Język|Dzielenie wyrazów

5. Jeśli chcemy zastosować sprawdzanie pisowni podczas pisania należy wybrać z paska Menu opcję:
a Format|Narzędzia|Pisownia i gramatyka
b Opcje|Narzędzia|Pisownia i gramatyka
c Narzędzia|Opcje|Pisownia i gramatyka
d Format|Autoformatowanie

6. W tytułach i podtytułach stawia się kropki?
w tytułach w podtytułach

a tak nie
b nie tak
c nie nie
d tak tak

7. Jeśli chcemy w dokumencie tekstowym umieścić przypis – wybieramy z paska Menu opcję:
a Narzędzia|Przypis
b Wstaw|Przypis
c Opcje|Przypis
d Format|Przypis

8. W jaki sposób usuwamy z dokumentu tekstowego „wdowy”
a Narzędzia|Podziały wierszy i strony
b Format|Akapit| Podziały wierszy i strony
c Wstaw|Podziały wierszy i strony
d Opcje|Podziały wierszy i strony

9. W jaki sposób usuwamy z dokumentu tekstowego „sieroty”
a Wstaw| Podziały wierszy i strony
b Opcje| Podziały wierszy i strony
c Narzędzia|Podziały wierszy i strony
d Format|Akapit| Podziały wierszy i strony

10. W jaki sposób w dokumencie tekstowym wstawiamy twardą spację?
a Wstaw|Twarda spacja
b Wstaw|Symbol|Twarda spacja
c Zestaw klawiszy CTRL+SHIFT+Spacja
d Wstaw|Symbol|Karta znaki specjalne|Spacja nierozdzielna

11. W jaki sposób w edytorze tekstowym definiujemy nowy styl?
a Wstaw|Styl|Nowy
b Narzędzia|Styl|Nowy
c Opcje|Styl|Nowy
d Format|Styl|Nowy

12. Jeśli chcemy w dokumencie tekstowym umieścić zakładkę – wybieramy z paska Menu opcję:
a Wstaw|Zakładka
b Format|Zakładka
c Narzędzia|Zakładka
d Opcje|Zakładka

a .dot
b .txt
c .doc
d .wsp

1 pkt - a

1 pkt - c

1 pkt - a

2 pkt – c,d

1 pkt - c

1 pkt - b

1 pkt - b

1 pkt - d

2 pkt – c, d

1 pkt - d

1 pkt - a

1 pkt - d

prawidłowa odp.
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13. W jaki sposób wstawiamy pole tekstowe z niewidocznym obramowaniem a w jaki sposób wstawiamy
znak wodny?
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a .dot
b .txt
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6 pkt, ( 3 za pole tekstowe
3 za znak wodny )

1 pkt - c

1 pkt - a

1 pkt - b

2 pkt – b,d

1 pkt - b

1 pkt - b

1 pkt - b

1 pkt - d

2 pkt – c, d

1 pkt - c
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11. W jaki sposób w edytorze tekstowym definiujemy nowy styl?

a Wstaw|Styl|Nowy
b Narzędzia|Styl|Nowy
c Opcje|Styl|Nowy
d Format|Styl|Nowy
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d Opcje|Zakładka
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znak wodny?
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1 pkt - d

1 pkt - a
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1 pkt - d
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1 pkt - d

1 pkt - d
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1 pkt - d
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1 pkt - a
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10. W jaki sposób w dokumencie tekstowym wstawiamy twardą spację?

a Wstaw|Symbol|Karta znaki specjalne|Spacja nierozdzielna
b Wstaw|Symbol|Twarda spacja
c Zestaw klawiszy CTRL+SHIFT+Spacja
d Wstaw|Twarda spacja

11. W jaki sposób w edytorze tekstowym definiujemy nowy styl?
a Narzędzia|Styl|Nowy
b Opcje|Styl|Nowy
c Format|Styl|Nowy
d Wstaw|Styl|Nowy

12. Jeśli chcemy w dokumencie tekstowym umieścić zakładkę – wybieramy z paska Menu opcję:
a Narzędzia|Zakładka
b Format| Zakładka
c Opcje| Zakładka
d Wstaw| Zakładka

W jaki sposób wstawiamy pole tekstowe z niewidocznym obramowaniem a w jaki sposób wstawiamy znak
wodny?

2 pkt – a,c

1 pkt - c

1 pkt - d

6 pkt, ( 3 za pole tekstowe
3 za znak wodny )

90 - 100% tj.18-20 pkt - bardzo dobry
75 - 89 % tj.15-17 pkt - dobry
55 - 74 % tj.11-14 pkt - dostateczny
40 - 54 % tj. 8-10 pkt - dopuszczający
0 - 39 % tj. 0- 7 pkt - niedostateczny


