Контрольная работа по теме 
«Технология обработки текстовых документов»

Для выполнения теоретической части работы, ученику выда​ётся распечатка с вопросами для ответов в письменном виде.

Для выполнения практической части работы ученику вы​даётся распечатка с описанием порядка работы и предостав​ляется файл-заготовка с текстом документа и необходимые иллюстрации. Также предоставляется файл, содержащий в виде картинки образец выполненного задания.

Текст задания (теоретическая часть)

Ответьте на вопросы.

1. Верно ли данное утверждение (напишите Да или Нет): «В программе Word можно создавать как маркированные, так и нумерованные списки». 
2. Закончите фразу «Разбиение на колонки применяется к...»

а)
разделу документа;

б)
странице документа.

3. Укажите объект, используемый для вставки формул в до​кумент:

а)
Microsoft Art;
б)
Microsoft Equation;
в)
WordArt;
г)
Microsoft Word.
4. Выберите правильный вариант: «В программе Word крас​ной волнистой линией подчёркиваются ...»

а)
каллиграфические ошибки;

б)
орфографические ошибки;

в)
синтаксические ошибки;

г)
логические ошибки;

д)
ошибки времени выполнения.

5. Перечислите все правильные варианты: «Командой Файл —> Печать... можно задать...»:

а)
режим автоматического исправления ошибок перед пе​чатью;

б)
величину пустых полей;

в)
количество листов бумаги в лотке принтера;

г)
число копий;

д)
размер бумаги;

е)
цвет бумаги;

ж)
номера печатаемых страниц.

6. Перечислите все правильные варианты: «Рисунки в тек​стовом документе можно...»:

а)
вставлять;

б)
автоформатировать;

в)
сортировать;

г)
копировать;

д)
переименовывать;

е)
перемещать;

ж)
группировать.

Текст задания (практическая часть)

Используя файл-заготовку ... (указаны имя файл-заготовки и путь к этому файлу), картинки (указана папка со всеми необхо​димыми иллюстрациями), подготовьте документ, как в образце ... (указаны имя файл-образца и путь к этому файлу).
Разместите текст документа в две колонки. На первой страни​це левая колонка содержит только список мероприятий, правая колонка значительно шире левой. На второй странице колон​ки имеют одинаковую ширину. Добавьте заголовок документа, используя декоративный текст. С помощью таблицы добавьте синюю вставку с изображением почтовой марки и временем ра​боты музея. Размер и расположение иллюстраций на страницах должны приблизительно соответствовать образцу.

Файл-образец:
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	Вопрос
	Баллы

	Вопросы 1 и 2
	по 1 баллу

	Вопросы 3 и 4
	по 2 балла

	Вопросы 5—6

Если указан только один из правильных вариантов, ставится 1 балл

Если выбраны только некоторые из правильных пунк​тов ответов, или выбраны все правильные и один или два неправильных варианта ответа, ставится 2 балла
	по 3 балла

	Критерии оценивания практической части работы

	Сохранение документа. Список
	5 баллов:

	За правильный выбор папки для сохранения работы и верное имя doc-файла
	1

	Текст из файла заготовки сохранён в документе полно​стью и правильно, нет потерянных или переставленных фрагментов, в текст не внесены ошибки
	1

	За правильное разделение текста списка на абзацы
	1

	За наличие списка в любом виде
	1

	За соответствие цвета и шрифта элементов списка заданию
	1

	Применение таблицы
	5 баллов:

	1 балл за наличие таблицы в любом виде, до двух баллов за размещение всего требуемого текста и иллюстрации в та​блице (без учёта соответствия структуры таблицы образцу)
	2

	За размещение таблицы в указанном месте документа и требуемого размера
	1

	За степень соответствия образцу оформления таблицы и выравнивания текста в таблице
	2


Рекомендации по оцениванию работы

	Форматирование текста и использование колонок
	9 баллов:

	За выравнивание абзацев основного текста
	1

	За использование автоматической расстановки переносов
	1

	За наличие колонок в любом виде
	1

	Документ разделён на колонки и используются колонки разной ширины.
	1

	Разбиение на колонки применено ко всему указанному тексту — 1 балл. В документе использована вставка но​вых разделов или начала новой колонки — 2 балла
	2

	За разделение текста по колонкам и страницам документа в полном соответствии с заданием (с учётом выбора различ​ной ширины колонок в частях документа и правильной расстановки новых разделов и начала новых колонок)
	3

	Вставка иллюстраций
	9 баллов:

	За наличие картинок (картинки) в любом виде
	1

	В документе присутствуют все картинки. Ставится 1 балл, если есть все картинки на одной из страниц до​кумента
	2

	За размещение рисунка в требуемом месте и подходяще​го размера: 1 балл за подбор размера рисунков, 1 балл за распределение рисунков по странице, 1 балл за установ​ку отступов между рисунками и текстом
	3

	За создание и размещение художественного текста в со​ответствии с образцом: 1 балл за наличие художествен​ного текста в любом виде, в 2 или 3 балла оценивается степень соответствия образцу
	3


	Сумма возможных баллов
	Отметка

	1
	1

	2
	2

	3—4
	3

	5—6
	4

	7—9
	5

	10—12
	6

	13—17
	7

	18—22
	8

	23—31
	9

	32—40
	10



