Контрольная работа по теме «Обработка текстовой информации»
Теоретические вопросы

1) Виды текстовых редакторов и их назначение.
2) Правила набора текста.
3) Вставка, удаление и замена символов, работа с фрагментами текстов.
4) Нумерация и ориентация страниц.

5) Размеры страницы, величина полей и их регулировка.
6) Колонтитулы. 

7) Проверка правописания.

8) Создание документов с использованием мастеров и шаблонов .
9) Параметры шрифта, параметры абзаца.

10)  Включение в текстовый документ списков, их виды.
11)  Включение в текстовый документ таблиц, их форматирование.
12) Включение в текстовый документ  диаграмм.
13) Включение в текстовый документ формул.
14) Включение в текстовый документ графических объектов, их виды.

15)  Разработка и использование стиля: абзацы.
16) Разработка и использование стиля: заголовки.

17) Понятие гипертекста. Создание закладок и ссылок. 

18) Запись и выделение изменений.

19) Распознавание текста. 

20) Компьютерные словари и системы перевода текстов.

21) Сохранение документа в различных  текстовых форматах. 

22) Печать документа. 

Практические работы по вариантам:

1. Создание небольших текстовых документов посредством квалифицированного клавиатурного письма с использованием базовых средств текстовых редакторов по образцу.

2. Форматирование готовых текстовых документов:

·  (установка параметров страницы  документа; форматирование символов и абзацев; вставка колонтитулов и номеров страниц).

· Вставка в документ формул.

· Создание и форматирование списков.

· Вставка в документ таблицы, ее форматирование и заполнение данными.

· Создание гипертекстового документа.

· Перевод текста с использованием системы машинного перевода.

Сканирование и распознавание «бумажного» текстового документа.
