12 класс

Зачет № 1 по информатике и ИКТ
по теме  «Основы социальной информатики. Информационная технология автоматизированной обработки текста»

Теоретическая часть

I вариант

1. Дайте определение информационной среды.
2. Перечислите источники основных информационных угроз для России:

а) внешние источники;

б) внутренние источники. 

3. Дайте определение редактирования. Какие операции относятся к операциям редактирования?

4. Опишите, как обеспечить, чтобы в документе во всех местах после закрывающейся скобки стоял пробел.

5. Как вы представляете себе информационную технологию? Приведите примеры.

II вариант

1. Дайте определение информационной безопасности.

2. Перечислите основные виды информационных угроз:

а) преднамеренные;

б) случайные. 

3. Дайте определение форматирования. Какие операции относятся к операциям форматирования?

4. В документе в каждом абзаце вместо отступа первой строки введено по пять символов пробела. Опишите, как удалить эти символы.

5. Что такое инструментарий информационной технологии? Приведите примеры.

Практическая часть

ОСНОВНЫЕ ПРИЕМЫ РЕДАКТИРОВАНИЯ ДОКУМЕНТА

1. Загрузите текстовый процессор WORD.
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2. Задайте подходящий режим просмотра и редактирования текста, для этого выполните следующую последовательность действий:


- назначьте полноэкранный режим для окна приложения и окна документа (щелчок по значку Развернуть в строке заголовка справа);


- установите (если они не назначены) панели инструментов Стандартная и Форматирование (Вид[Панели инструментов), при необходимости перетащите их в верхнюю часть экрана


- установите режим разметки страницы (Вид[Разметка страницы);


- установите режим отображения линейки (Вид[Линейка);


- отмените (если он установлен) режим отображения непечатаемых символов (на стандартной панели инструментов отжать значок ¶ );


- задайте режим русских букв (способом, установленным в среде Windows).


3 . С помощью клавиатуры введите нижеследующий текст (перенос слов производится автоматически и может не совпадать с приведенным примером):

Персональный компьютер - это небольшой комплекс взаимосвязанных устройств, каждому из которых поручена определенная функция. В минимальный набор элементов ПК входит три элемента: системный блок, монитор, клавиатура.
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4. Отредактируйте текст так, чтобы в каждой строке осталось по три слова, для этого:


- установите курсор после каждого третьего слова и нажимайте клавишу Enter;


- в случае ошибочных действий, последнюю операцию можно отменить (щелчок по кнопке Отменить  на Стандартной панели инструментов)


- сравните ваш текст с образцом:

Персональный компьютер - это

небольшой комплекс взаимосвязанных

устройств, каждому из

которых поручена определенная

функция. В минимальный

набор элементов ПК

входит три элемента:

системный блок, монитор,

клавиатура.
5. Отредактируйте («склейте») текст так, чтобы в строке размещались шесть слов, для этого:


- установите курсор в конец первой строки (клавиша End) и нажмите клавишу Delete;


- установите курсор в конец второй строки (клавиша End) и нажмите клавишу Delete;


- повторите такую же операцию для следующих строк.


6. Удалите из текста слово Персональный, для этого:


- выделите слово Персональный (двойной щелчок по слову или протаскивание);


- нажмите клавишу удаление (Delete или Backspace);


7. Удалите из текста слова небольшой и взаимосвязанных

8. Замените слово функция на задача, для этого:


- выделите слово функция;


- с помощью клавиатуры введите слово задача.

9. Вставьте перед словом клавиатура сочетание манипулятор «мышь», для этого:


- установите курсор перед словом клавиатура;


- используя клавиатуру, введите манипулятор «мышь».


10. Измените регистр всех букв текста на заглавный, для этого:


- выделите весь текст (Правка[Выделить все);


- выберите Формат[Регистр;


- в появившемся окне установите режим Все строчные и щелкните по Ok.


11. Добавьте заголовок к тексту, для этого:


- установите курсор в первой строке и нажмите клавишу Home (перемещение курсора в начало строки);


- нажмите клавишу Enter;


- переместите курсор в первую (пустую) строку;


- с помощью клавиатуры введите слово Введение.


12. Вставьте после заголовка пустую строку, для этого установите курсор в конец первой строки и нажмите клавишу Enter.


13. Измените регистр букв в заголовке с помощью клавиатуры, для этого:


- выделите заголовок ;


- нажмите комбинацию клавиш Shift/F3.


14. Повторите комбинацию этих клавиш несколько раз и посмотрите результат.

Сохранение документа

15. Сохраните текстовый документ, для этого:


- выберите Файл-Сохранить или щелкните по кнопке ;


- сохраняем на диск С, наименование файла – фамилия ученика. 

