Опрос 10-1.

Задание 1.  Текстовый редактор MS Word.

1. Как запустить приложение для MS Office?

2. Как меняется форма указателя мыши от вида выполняемых действий?

3. Какие существуют три варианта представления окон на экране?

4. Как обращаться с окном?

5. Как работать с горизонтальным меню?

6. Как установить текстовый курсор в место ввода текста?

7. Что такое диалоговое окно? 

8. Каковы основные элементы диалогового окна?

9. Как выбрать шрифт и начертание символов?

10. Как задавать поля, устанавливать размер и ориентацию бумаги?

11. Как форматировать шрифты и выравнивать текст в ячейках  таблицы? 

12. Как выделять строки и столбцы.

13. Как вставлять новые строки?

14. Как вставлять новые столбцы?

15. Как пользоваться панелью рисования?

16. Как создавать шаблоны документов?

Задание 2. Электронные таблицы MS Excel.

1. Перечислите основные элементы окна Excel, общих с Word.

2. Перечислите основные кнопки панели инструментов с описанием действий (выберите наименее известные).

3. Перечислите основные компоненты диалогового бокса Формат - Ячейки.

4. Выберите вкладку Шрифт и перечислите его основные компоненты.

5. Как выделять отдельную ячейку? 

6. Как зафиксировать данные в ячейке? (3 способа).

7. Что такое поле имени? Поле записи? Где они находятся? Их предназначение? Изменение внешнего вида по мере работы?

8. Что такое строка? Записать номер последней строки. Почему это трудно сделать?

9. Что такое столбец? Записать наименование последнего столбца и, воспользовавшись полосами прокрутки.

10. Как воспользоваться кнопками форматирования текста?

11. Как ввести длинный текст? Отформатировать его по нескольким столбцам?

12. Как определить, в какую ячейку был введен текст, если он расположен по нескольким столбцам?

13. Как изменить вид шрифта в ячейках, столбцах? Начертание? Размер?

14. Что произойдет, если, вводя данные в ячейку нажать кнопку «X» строки формул? 
