Контрольная работа по теме «Обработка текстовой информации» 
(7 класс)
(1 час – теория, 1 час - практика)

Теоретическая часть

1. Какие минимальные и максимальные размеры шрифта разрешает задавать Microsoft Word?
2. Какой символ будет удален при нажатии клавиши <Delete> в слове Сфинкс, если курсор установлен между буквами «ф» и «и»?
3. Какой символ будет удален при нажатии клавиши <Backspace> в слове Сфинкс, если курсор установлен между буквами «н» и «к»?
4. Что произойдет, если при курсоре, установленном в начало строки, нажать клавишу <Enter>?
5. Что произойдет, если при курсоре, установленном в середину набранной строки, нажать клавишу <Enter>?
6. Какую клавишу надо нажать, чтобы получать только заглавные буквы?
7. Как правильно ставить пробелы около знаков препинания?
8. Какая разница существует при вводе знаков «дефис» и «тире»?
9. Какие правила существуют при заключении фрагментов текста в кавычки и скобки?
10. Какие  ориентации  страницы вы знаете?  Как изменить ориентацию страницы?
11. Какие действия Word позволяет производить над шрифтами?
12. Как единовременно удалить фрагмент текста?
13. Как установить красную строку?
14. Как изменить левую и правую границы абзаца?
15. Как компьютер проверяет орфографию?
16. В чем отличие команд Сохранить и Сохранить как?
17. Можно ли создать папку непосредственно в программе Word?
18. Какие типы выравнивания вы знаете?

Практическая часть

1. Набрать следующий текст (не разделяя его предварительно на строки). Сохранить под именем Before.doc в своей папке. 

В одной старой-старой стране, в старом-старом городе, в старом-старом замке, в старой-старой комнате сидит, окутанный старой-старой паутиной, старый-старый скелет. Перед ним монитор, а на мониторе надпись: Windows is now loading. Please wait! Хирург разглядывает рентгеновский снимок: "Да-а-а! Ключица поломана, два ребра сломаны, трещина в малой берцовой кости. Ну, ничего, в Photoshope все исправим!" – У вас какой бензин? – Девяносто пятый. – А нет девяносто восьмого или двухтысячного? – Чем компьютер отличается от арабской семьи? – В арабской семье – один папа и несколько мамок, а в компьютере – одна мама, но МНОГО, ОЧЕНЬ МНОГО папок!!!

2.	Оформить введенный текст следующим образом:
· Предварить текст заголовком «Компьютерные анекдоты», расположив заголовок по центру, размер 18, полужирный курсив, гарнитура Monotype Corsiva. Подчеркнуть штрих-пунктирной линией, красным цветом.
· Через строчку написать «Подобрал ученик 7 (а, б) класса», и на следующей строке, например, «Николай Барахтин» (свои имя и фамилию). Шрифт 13, курсив, гарнитура Arial, по правому краю.
· Основной текст: шрифт 12, гарнитуры Courier New. Выравнивание по ширине. Красная строка 0,7 см. Разбить текст на четыре анекдота, которым последовательно задать обрамление. Применить к каждому анекдоту буквицу. Залить разными цветами.
· Выполнить автоматическую расстановку переносов.
· Сохранить документ Before.doc под именем Anekdot.doc.
