Под тестом розуміють будьяку інформацію, зображену символами клавіатури компьютера. Текстом може бути, наприклад стаття, шкільний розклад, звіт, наказ, інформативний лист, класний журнал, рекламной лист та інші документа.

 Для робота з текстовою інформацією даже ефективними є спеціальні прогреми – системи подготовки текстів, так звані текстов процесори або текстові редактора. На відміну вед друкарської машики, текстові процесори дають змогу за більш корокий час і більш якісно підготувати будь який документ. 

До загальних функцій, що можуть бути реалізованітекстовими процес орами, можна віднести такі:  
1.     Введення тексту в комп’ютер. 

2.     Редагування тексту (вст+авка, заміна, видалення та ін. ). 

3.     Пошук необхідної інформації  у тексті. 

4.     Форування тексту (встановленняівої межі тесту, вирівнюванняправого краю, встановленя позиції відступу першого рядка, абзацу та ін.). 

5.     Перенесеня і копіювання фргментів тексту. 

6.     Виділеня частин тексту певним шрифтом. 

7.     Розбиття тексту на сторінки з певною кількістю рядків та інтервалів між рядками. 

8.     Робота з декель кома докумен0тами одночасно. 

9.     Друкування тексту з заданоющільністю, якістю ін. 

10. Збереження тексту на магнітних дисках. 

Текстові процесори можуть класифікуватися за багатьма озна+ками. До основних з них треба віднести такі:  
v    Кількість алфавтів, які можна використовувати; 

v    Форма представлення тексту; 

v    Спосіб вкористання; 

v    Призначення. 

За кількістю алфавітів ТР бувають: одно алфавітні, багато алфавітні. 

За формою представлення ТР поділяють на лінійні та нелінійні. 

За способом використання ТР є автон0омні і мережеві. 

За призначеням ТР можуть бути загального призначеня, спеціального призначеня. 

Текстові редактор Word є одним іrз найпоширеніших текстових редакторів. Це обумолюється в пе ршу чергу його численими перевагами, до яких належать широкі функціоальні можливості. Важкознайти таку задачу при роботі з тестами, якуне можна було б розв’язати засобами5 Word. 

Для запуску Word лід виконати команду Пуск / Програми / Microsoft Word, після чого на екрані з’явлrяється вікно редактора.

