Контрольные вопросы:

1. Что общего и в чем отличие текстовых редакторов и текстовых процессоров?

2. Какие текстовые редакторы вы знаете?

3. Какие текстовые процессоры вы знаете?

4. Перечислите основные функции текстового редактора.

5. Перечислите основные функции текстового процессора (не менее 7).

6. В чем вы видите разницу между текстовым курсором и указателем мыши?

7. Какие средства управления положением курсора вы знаете?

8. Какие режимы представления документа на экране имеет программа Word? В каких случаях применяют эти режимы?

9. В чем состоит редактирование текста? Какие приемы редактирования вы знаете?

10. Перечислите удобные способы выделения текста.

11. Какие непечатаемые знаки вы знаете? Для чего они необходимы? Как просмотреть невидимые символы на экране монитора?

12. В чем состоит форматирование текста? Какие приемы форматирования вы знаете?

13. Какие основные параметры необходимо задать при форматировании страницы?

14. Какие основные параметры необходимо задать при форматировании абзаца?

15. Какие основные параметры необходимо задать при форматировании символа?

16. Что такое список? Какие виды списков вы знаете?

17. Как вы считаете, относятся ли средства создания таблиц к средствам форматирования документов?

18. Какие типы шрифтов существуют и чем они отличаются друг от друга? Что такое гарнитура шрифта? Что такое кегль, чему равен 1 пункт?

19. Какие существуют форматы текстовых файлов и чем они отличаются?

20. Влияет ли на печать документа выбор принтера, почему?
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