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ВАРИАНТ 1 
 

1. Распишите последовательность действий в MS Word для установки межстрочно-
го интервала при оформлении контрольной работы по дисциплине студентом ОЗО. 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________ 

2. Распишите последовательность действий в MS Word для установки параметров 
страницы при оформлении контрольной работы по дисциплине студентом ОЗО. 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________ 

3. Распишите последовательность действий в MS Word для установки нумерации 
страниц при оформлении контрольной работы по дисциплине студентом ОЗО. 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________ 

4. Как в MS Word убрать номер на первой странице? (Распишите последователь-
ность действий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________ 

5. Что такое колонтитул? 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________ 

6. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС 
(учебник с одним автором). 
_____________________________________________________________________________

 
КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА №3 

ПО ДИСЦИПЛИНЕ  
«ИНФОРМАТИКА И ИНФОРМАЦИОННО-КОММУНИКАЦИОННЫЕ 

ТЕХНОЛОГИИ»  
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_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
___________________________________________________ 

7. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС (ста-
тью из научного журнала с несколькими авторами). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
________________________________________ 
 

ВАРИАНТ 2 
1. Какие параметры страницы необходимо установть в MS Word при оформлении 

контрольной работы по дисциплине студентом ОЗО? 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________ 

2. Как в MS Word вставить пустую страницу? (Распишите последовательность дей-
ствий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

3. Как в MS Word сделать выравнивание текста по ширине? (Распишите последо-
вательность действий)  
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

4. Как в MS Word создать таблицу? (Распишите последовательность действий)  
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
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______________________________ 
5. Как правильно оформить ниже приведенный нумерованный список в MS Word 

(С какой буквы писать и какой знак препинания в конце поставить)? 
1) 
2) 
3) 

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________ 

6. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС 
(учебник с несколькими авторами). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
___________________________________________________ 

7. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС (ста-
тью из научного журнала с одним автором). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
________________________________________ 
 

ВАРИАНТ 3 
 

1. Как в MS Word текст сделать полужирным? (Распишите последовательность 
действий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

 
2. Как в MS Word создать график? (Распишите последовательность действий) 
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_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

 
3. Какие клавиши на клавиатуре отвечают за копирование текста? 

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________ 

 
4. Как сделать отступ первой строки в MS Word с помощью линейки? (нарисуйте) 

 
5. Как в MS Word включить автоматический перенос слов? (Распишите последова-

тельность действий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

6. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС 
(учебник с одним автором). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
___________________________________________________ 

7. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС (дис-
сертацию). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
________________________________________ 
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ВАРИАНТ 4 

 
1. Как в MS Word сделать нумерованные списки? (Распишите последовательность 

действий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

2. Какие клавиши на клавиатуре отвечают за вставку скопиравонного текста? 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

3. Как правильно в контрольной работе студента ОЗО оформить таблицу? (Распи-
шите последовательность действий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

4. Как сделать текст в MS Word курсивом? (Распишите последовательность дей-
ствий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

5. Что означает зеленое подчеркивание в документе в MS Word? 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

6. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС (ав-
тореферат диссертиции). 

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
___________________________________________________ 
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7. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС (ста-
тью с несколькими авторами). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
________________________________________ 
 

ВАРИАНТ 5 
 

1. Какой стандартный шрифт используется для написания контрольной работы по 
дисциплине? 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

2. Как сделать сортировку списка литературы в MS Word? (Распишите последо-
вательность действий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

3. Как в MS Word сделать нумерованные списки? (Распишите последовательность 
действий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

4. Как сделать текст в MS Word подчеркнутым? (Распишите последовательность 
действий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

5. Какие клавиши на клавиатуре отвечают за отмену действия? 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
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_________________________ 
6. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС 

(учебник с несколькими авторами). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________________________________________ 

7. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС (ста-
тью из научного журнала с одним автором). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________ 
 

ВАРИАНТ 6 
 

1. Как сделать в MS Word выравнивание текста по центру? 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

2. Как установить в MS Word  стандартный шрифт для написания контрольной ра-
боты по дисциплине? (Распишите последовательность действий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
____________________________ 

3. Как правильно оформить таблицу в контрольной работе по дисциплине? 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

4. В чем отличие оглавления от содержания? 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
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_____________________________________________________________________________
______________________________ 

5. Как правильно оформить ниже приведенный нумерованный список в MS Word 
(С какой буквы писать и какой знак препинания в конце поставить)? 

1. 
2. 
3. 

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

6. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС (дис-
сертацию). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________________________________________ 

7. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС 
(учебник под редакцией). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________ 
 

ВАРИАНТ 7 
 

1. Как в MS Word сделать нумерованные списки (Распишите последовательность 
действий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

2. Когда необходимо писать тире, а когда дефис? 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
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_____________________________________________________________________________
______________________________ 

3. Как в MS Word сделать выравнивание текста по левому краю? (Распишите по-
следовательность действий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

4. Что означает красное подчеркивание в документе в MS Word? 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

5. Распишите последовательность действий в MS Word для установки параметров 
страницы при оформлении контрольной работы по дисциплине студентом ОЗО. 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

6. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС 
(учебник с одним автором). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________________________________________ 

7. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС (ста-
тью из научного журнала с несколькими авторами). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________ 
  

ВАРИАНТ 8 
 

1. Как с клавиатуры поставить тире? 
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_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

2. Как в MS Word сделать автоматическое оглавление? (Распишите последова-
тельность действий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

3. Как в MS Word сделать выравнивание текста по правом краю? (Распишите по-
следовательность действий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

4. Как в MS Word убрать номер на первой странице? (Распишите последователь-
ность действий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

5. Что означает зеленое подчеркивание в документе в MS Word? 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

6. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС 
(учебник с одним автором). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________ 

7. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС (ста-
тью из научного журнала с несколькими авторами). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
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_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________ 
 

ВАРИАНТ 9 
 

1. Как в MS Word правильно оформить тире и дефис?  
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

2. Что на графике обязательно должно быть указано? 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
____________________________ 

3. Распишите последовательность действий в MS Word для установки межстрочно-
го интервала при оформлении контрольной работы по дисциплине студентом ОЗО. 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

4. Как в MS Word вставить пустую страницу? (Распишите последовательность дей-
ствий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

5. Как сделать отступ первой строки в MS Word с помощью линейки? (нарисуйте) 

 
6. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС 

(учебник с несколькими авторами). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________ 
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7. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС (ста-
тью из научного журнала с одним автором). 

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
________________________________________ 

 
ВАРИАНТ 10 

 
1.  Как в MS Word создать таблицу? (Распишите последовательность действий)  

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

2. Распишите последовательность действий в MS Word для установки параметров 
страницы при оформлении контрольной работы по дисциплине студентом ОЗО. 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________ 

3. Какие клавиши на клавиатуре отвечают за копирование текста? 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________ 

4. Что означает красное подчеркивание в документе в MS Word? 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

5.  Как сделать текст в MS Word курсивом? (Распишите последовательность дей-
ствий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 
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6. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС (дис-
сертацию). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________________________________________ 

7. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС 
(учебник под редакцией). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________ 

 
ВАРИАНТ 11 

 
1. Как в MS Word текст сделать полужирным? (Распишите последовательность 

действий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_________________________________ 

2. Какие параметры страницы необходимо установть в MS Word при оформлении 
контрольной работы по дисциплине студентом ОЗО? 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_________________________________ 

3. Какой стандартный шрифт используется для написания контрольной работы по 
дисциплине? 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_________________________________ 

4. Как в MS Word включить автоматический перенос слов? (Распишите последова-
тельность действий) 
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_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_________________________________ 

5. В чем отличие оглавления от содержания? 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_________________________________ 

6. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС 
(учебник с одним автором). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
___________________________________________________ 

7. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС (ста-
тью из научного журнала с несколькими авторами). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_________________________________________ 

ВАРИАНТ 12 
 

1. Распишите последовательность действий в MS Word для установки параметров 
страницы при оформлении контрольной работы по дисциплине студентом ОЗО. 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________ 

2. Распишите последовательность действий в MS Word для установки межстрочно-
го интервала при оформлении контрольной работы по дисциплине студентом ОЗО. 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________



 
 
 
 
 
 
 

 

 
Преподаватель:  
Ходотова М.И. 
 

2     
 

КУРС  
(летняя сессия) 
 

Брянское государственное  
училище (колледж)  
олимпийского резерва 
  

_____________________________________________________________________________
_____________________________ 

3. Как в MS Word убрать номер на первой странице? (Распишите последователь-
ность действий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________ 

4. Распишите последовательность действий в MS Word для установки нумерации 
страниц при оформлении контрольной работы по дисциплине студентом ОЗО. 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________ 

5. Что такое колонтитул? 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________ 

6. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС 
(учебник с одним автором). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
___________________________________________________ 

7. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС (ста-
тью из научного журнала с несколькими авторами). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
________________________________________ 
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ВАРИАНТ 13 

 
1. Как в MS Word создать таблицу? (Распишите последовательность действий) 

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________ 

2. Как в MS Word сделать выравнивание текста по ширине? (Распишите последо-
вательность действий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

3. Как в MS Word вставить пустую страницу? (Распишите последовательность дей-
ствий)  
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

4. Какие параметры страницы необходимо установть в MS Word при оформлении 
контрольной работы по дисциплине студентом ОЗО?  
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

5. Как правильно оформить ниже приведенный нумерованный список в MS Word 
(С какой буквы писать и какой знак припинания в конце поставить)? 

1) 
2) 
3) 

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________ 

6. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС 
(учебник с несколькими авторами). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
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_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
___________________________________________________ 

7. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС (ста-
тью из научного журнала с одним автором). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
________________________________________ 

 
ВАРИАНТ 14 

 
1. Какие клавиши на клавиатуре отвечают за копирование текста?  

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

 
2. Как в MS Word текст сделать полужирным? (Распишите последовательность 

действий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

 
3. Как в MS Word создать график? (Распишите последовательность действий) 

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________ 

 
4. Как сделать отступ первой строки в MS Word с помощью линейки? (нарисуйте) 

 
5. Как в MS Word включить автоматический перенос слов? (Распишите последова-

тельность действий) 
_____________________________________________________________________________
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_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

6. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС 
(учебник с одним автором). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________ 

7. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС (дис-
сертацию). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
________________________________________ 
 

ВАРИАНТ 15 
 

1. Как правильно в контрольной работе студента ОЗО оформить таблицу? (Распи-
шите последовательность действий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

2. Что означает зеленое подчеркивание в документе в MS Word? 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

3. Как в MS Word сделать нумерованные списки? (Распишите последовательность 
действий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
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_____________________________________________________________________________
______________________________ 

4. Как сделать текст в MS Word курсивом? (Распишите последовательность дей-
ствий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

5. Какие клавиши на клавиатуре отвечают за вставку скопиравонного текста? 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

6. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС (ав-
тореферат диссертиции). 

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
___________________________________________________ 

7. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС (ста-
тью с несколькими авторами). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
________________________________________ 
 

ВАРИАНТ 16 
 

1. Какие клавиши на клавиатуре отвечают за отмену действия? 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 
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2. Как сделать текст в MS Word подчеркнутым? (Распишите последовательность 
действий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

3. Как в MS Word сделать нумерованные списки? (Распишите последовательность 
действий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

4. Как сделать сортировку списка литературы в MS Word? (Распишите последо-
вательность действий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

5. Какой стандартный шрифт используется для написания контрольной работы по 
дисциплине? 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_________________________ 

6. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС 
(учебник с несколькими авторами). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_________________________________________________ 

7. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС (ста-
тью из научного журнала с одним автором). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
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ВАРИАНТ 17 
 

1. В чем отличие оглавления от содержания? 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

2. Как установить в MS Word  стандартный шрифт для написания контрольной ра-
боты по дисциплине? (Распишите последовательность действий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
____________________________ 

3. Как правильно оформить таблицу в контрольной работе по дисциплине? 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

4. Как сделать в MS Word выравнивание текста по центру? 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

5. Как правильно оформить ниже приведенный нумерованный список в MS Word 
(С какой буквы писать и какой знак припинания в конце поставить)? 

1. 
2. 
3. 

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

6. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС (дис-
сертацию). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
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_____________________________________________________________________________
_________________________________________________ 

7. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС 
(учебник под редакцией). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________ 

 
ВАРИАНТ 18 

 
1. Как в MS Word сделать выравнивание текста по левому краю (Распишите по-

следовательность действий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

2. Что означает красное подчеркивание в документе в MS Word? 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

3. Как в MS Word сделать нумерованные списки? (Распишите последовательность 
действий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

4. Когда необходимо писать тире, а когда дефис? 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

5. Распишите последовательность действий в MS Word для установки параметров 
страницы при оформлении контрольной работы по дисциплине студентом ОЗО. 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
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______________________________ 
6. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС 

(учебник с одним автором). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________________________________________ 

7. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС (ста-
тью из научного журнала с несколькими авторами). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________ 
 

ВАРИАНТ 19 
 

1. Что означает зеленое подчеркивание в документе в MS Word? 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

2. Как в MS Word убрать номер на первой странице? (Распишите последователь-
ность действий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

3. Как в MS Word сделать выравнивание текста по правом краю? (Распишите по-
следовательность действий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

4. Как в MS Word сделать автоматическое оглавление? (Распишите последова-
тельность действий) 
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_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

5. Как с клавиатуры поставить тире? 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

6. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС 
(учебник с одним автором). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_________________________________________________ 

7. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС (ста-
тью из научного журнала с несколькими авторами). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________ 
 

ВАРИАНТ 20 
 

1. Что на графике обязательно должно быть указано?  
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

2. Как в MS Word правильно оформить тире и дефис? 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
____________________________ 
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3. Распишите последовательность действий в MS Word для установки межстрочно-
го интервала при оформлении контрольной работы по дисциплине студентом ОЗО. 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

4. Как в MS Word вставить пустую страницу? (Распишите последовательность дей-
ствий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

5. Как сделать отступ первой строки в MS Word с помощью линейки? (нарисуйте) 

 
6. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС 

(учебник с несколькими авторами). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
___________________________________________________ 

7. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС (ста-
тью из научного журнала с одним автором). 

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
________________________________________ 

 
ВАРИАНТ 21 

 
1. Как сделать текст в MS Word курсивом? (Распишите последовательность дей-

ствий)  
_____________________________________________________________________________
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_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

2. Распишите последовательность действий в MS Word для установки параметров 
страницы при оформлении контрольной работы по дисциплине студентом ОЗО. 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________ 

3. Что означает красное подчеркивание в документе в MS Word? 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________ 

4. Какие клавиши на клавиатуре отвечают за копирование текста? 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

5. Как в MS Word создать таблицу? (Распишите последовательность действий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________________________ 

6. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС (дис-
сертацию). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_________________________________________________ 

7. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС 
(учебник под редакцией). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
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_____________________________________________ 
ВАРИАНТ 22 

 
1. Как в MS Word включить автоматический перенос слов? (Распишите последова-

тельность действий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_________________________________ 

2. В чем отличие оглавления от содержания? 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_________________________________ 

3. Какие параметры страницы необходимо установть в MS Word при оформлении 
контрольной работы по дисциплине студентом ОЗО? 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_________________________________ 

4. Как в MS Word текст сделать полужирным? (Распишите последовательность 
действий) 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_________________________________ 

5. Какой стандартный шрифт используется для написания контрольной работы по 
дисциплине? 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_________________________________ 

6. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС 
(учебник с одним автором). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________ 
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7. Оформите правильно со всеми пробелами литературный источник по ФКиС (ста-
тью из научного журнала с несколькими авторами). 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_________________________________________ 

 


