Требования к контрольной работе по WORD
1 КР – форматирование текста.

· Уметь форматировать шрифт. (наименование шрифта, размер, начертание)

· Уметь настраивать параметры страницы (границы текста (поля), ориентация, формат бумаги)

· Уметь настраивать параметры абзаца (границы абзаца, красная строка, межстрочный интервал и т.д.)

2 КР – создание таблиц

· Уметь создавать таблицу с заданными параметрами.

· Уметь управлять границами таблицы и ячеек

· Уметь управлять ячейками и их содержимым

3 КР – работа с большим текстом

· Уметь управлять страницами и разделами

· Уметь выполнять поиск и замену в тексте
· Уметь выполнять гиперссылку в документе

· Уметь работать с колонтитулами

· Уметь вставлять графические объекты и управлять ими

Примечание: Указаны основные требования. Кроме этого, в каждой КР могут быть элементы из предшествующих заданий и других тем (файловой структуре – например)

