
TEST -V2
Instrucțiuni: Alege varianta corectă pentru fiecare întrebare. Fiecare item are un singur răspuns corect.
1. Ce rol au stilurile într-un document?
a) Schimbă automat limba documentului
b) Permit formatarea unitară și rapidă a titlurilor și paragrafelor
c) Șterg greșelile gramaticale
d) Trimit documentul la imprimantă
2. Ce opțiune se folosește pentru numerotarea paginilor?
a) Inserare → Număr pagină
b) Revizuire → Ortografie
c) Fișier → Salvare
d) Editare → Copiere
3. Unde se introduc de obicei data, autorul sau numărul paginii?
a) În marginea din stânga
b) În antet și subsol
c) În titlul documentului
d) În bara de stare
4. Ce este o notă de subsol?
a) Un titlu scris la sfârșitul documentului
b) O explicație sau o informație suplimentară plasată în partea de jos a paginii
c) O imagine introdusă în document
d) O greșeală de redactare
5. Care dintre următoarele reprezintă o regulă generală de tehnoredactare?
a) Folosirea mai multor tipuri de font în același paragraf fără motiv
b) Alinierea și spațierea uniformă a textului
c) Scrierea întregului text doar cu majuscule
d) Folosirea culorilor foarte puternice pentru tot documentul
6. Ce combinație de taste este un shortcut folosit frecvent pentru copiere?
a) Ctrl + V
b) Ctrl + X
c) Ctrl + C
d) Ctrl + Z
7. Ce funcție ajută la corectarea greșelilor de ortografie și gramatică?
a) Inserare imagine
b) Corectare ortografică și gramaticală
c) Numerotare pagini
d) Imprimare rapidă
8. Ce trebuie făcut înainte de imprimarea finală a documentului?
a) Închiderea documentului
b) Examinarea documentului în previzualizare înaintea imprimării
c) Ștergerea antetului
d) Schimbarea autorului
9. Ce permite opțiunea „Scrisori și corespondențe”?
a) Realizarea unui tabel
b) Crearea și trimiterea documentelor personalizate către mai mulți destinatari
c) Corectarea ortografică automată
d) Schimbarea orientării paginii
