Test “Procesarea documentelor”

Bifeaza raspunsul corect (introdu v mic de la tastatura):

. Selectati pachetul din care face parte aplicatia MS Word?
Microsoft Office

Libre Office

Microsoft Software

Microsoft Document

. Selectati extensia documentelor create cu aplicatia MS Word?
Xt

.docx

pptx

.png

. Selectati ce reprezinti aplicatia Word?
un editor grafic

un editor de calcul tabelar

un editor text

un editor de cod

. Selectati comanda ce se foloseste pentru copierea unui text in Ms Word:
Cut

Paste

Copy

Alt



5. Selectati tasta care permite in MS Word stergerea caracterului din stanga

cursorului:
Backspace
Enter
Delete

Space

6. Selectati meniul ce se foloseste pentru crearea unui document nou in MS Word:

Insert
Format
File

View

7. Apasarea butonului ® are ca efect:
Evidentierea caracterelor prin ingrosare
Evidentierea caracterelor prin inclinare

Evidentierea caracterelor prin subliniere

8. Apasarea butonului = are ca efect:
Alinierea paragrafului la stanga
Alinierea paragrafului la centru

Alinierea paragrafului la dreapta

9. Selectati iconita ce permite inserarea unei liste numerice intr-un document

Word:



10.Selectati iconita ce permite includerea formelor automate intr-un document
Word:

12.Selectati actiunea necesara salvarii unui document Word cu un alt nume:
Rescriem documentul si dupa aceea putem sa-i dim un alt nume
Folosim comanda SAVE AS (Salvare ca ...)
Nu este posibil asa ceva

Folosim comanda Save&Send

13.Dovada scrisd sau tiparitd care contine informatii intr-un anumit format se
numeste:
Document
Revista
Publicatie

Dosar



Bifeaza raspunsurile corecte (introdu v mic de la tastatura):

14.Selectati tipurile corecte de procesoare de texte:
Editoare de texte
Editoare de documente
Editoare profesionale
Editoare de calcul

Editoare grafice

15.Care dintre urmatoarele editoare reprezinta editoare de documente:
Word
Writer
WorPad
PagePlus
Edit

Indicati corespondenta (introdu in caseta cifra corespunzatoare)

16.Asociati fiecare element din coloana A cu elementul corespunzator din coloana

B pentru a forma propozitii adevarate:

A B

Arial 1. Scriere inclinata
abe 2. Scriere subliniata

14 3. Numele fontului

I 4. Taiere text cu o linie
U 5. Dimensiunea fontului



17.Indicati corespondenta corectd dintre scopul procesarii textelor si descrierea

acestui scop:

A B
crearea documentelor 1. corectarea greselilor de ortografie si
editarea documentelor modificarea continutului documentelor
formatarea documentelor 2. introducerea textului si inserarea unor
salvarea documentelor Imagini

3. modificarea formatului documentelor, din
punct de vedere al caracterelor

4. pentru utilizari ulterioare

Alegeti adevarat sau fals (introdu in caseta A sau F)

18.Stabiliti valoarea de adevar a afirmatiilor:
Dimensiunea marginilor unei pagini pot fi setate doar sus si jos
Marimea caracterelor in puncte este cuprinsa intre 8-72

Orientarea paginii poate fi tip portret sau tip vedere

Stabiliti ordinea corecta (introdu in caseta cifra corespunzatoare)

19.Indicati ordinea corectd de parcurgere a pasilor pentru salvarea unui document:
Actionam butonul SAVE
Selectam optiunea SAVE AS
Introducem numele fisierului
Accesdm meniul FILE

Indicam locul unde va fi salvat fisierul



20.Indicati ordinea crescatoarea a notiunilor utilizate in procesarea textelor:
Caracterul
Cuvintul
Paragraful
Sectiunea

Pagina



