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Подготовка к форматированию тестовых заданий  
Если тестовые задания были набраны ранее в текстовом редакторе, то целесообразно не вводить их заново с помощью шаблона Moodle_FullRussian.dot, а отформатировать их в соответствии с требованиями шаблона. Для этого для начала нужно подготовить текстовый редактор Word для работы (если это не было проделано ранее).  
1) Для правильной работы макросов необходимо выполнить следующие установки:

· Для MS Word 2003 в меню Сервис => Макрос => Безопасность установить низкий уровень безопасности;

· Для MS Word 2007/2010  необходимо:
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 (для Word 2007) или нажать меню «Файл» (для Word 2010);
2. Выбрать пункт «Параметры Word»  SHAPE  \* MERGEFORMAT 


 (для Word 2007) или [image: image3.png]3 Mapawerps



 (для Word 2010);

3. Выбрать пункт «Центр управления безопасностью»;
4. Нажать на кнопку «Параметры Центра управления безопасностью»;

[image: image4.png]Berasume

-
Bydep obmena.
49-0

[i] -

WU

4
=a e e e

Octosme
Sxpan
Mpasoncanme
Corpanenne
Hononmurensio
Hacrpoiika
Haacrpoiicn

Peape

O MloAzepXa#e GesonaciocTH AOKYMENTOS W koMmbloTepa,

Sauyma KonpuaeHMARSHOCTH

Kopiopauys Maiikpoco@T sa60THICA O alieii KOMGHAEHUMBNEHOCTH, HTOBH NIOMy 4TS AOTIOTHITETbHSE
coegenns o To, kak Microsoft Office Word NOHOTaET COXPaHHTS KOHGWASHLIMATHOCTS, Ci. Sasenenie o
KoHGuAEHUMaNBHOCTH,

Moxasars 3amenesue o KoouASHIMANEHOCTU Microsoft Office Word
‘3asenetue o KoHuaEHUMBNEHOCTH Microsoft Office Online
Mborpaiua yayuwenus keuecrsa 1O

Besonacocs u Apyrie coegenia

IONOMHUTENSHHIE CBRASHUR O SALLMITE KOHGHASHLNANEHOCTH 1 6E30NaCHOCTH Ha 8e6-y3ne Microsoft Office
Online.

Jento ynpasnesus 6esonactocreio Microsoft Windows
Cosganne sauuEHHEX UHbODMAMOHEX CHcTeN

Lientp ynpasnenus Gesonacocrsio Microsoft Office Word.

LieHT ympasnenus GesonacocTsio cogeput

napaneTpy GesonaciocT

KO OUASHUNGTHOCTH. 3TH NGpaHETPS MoWoraioT
oBecnenTe 6esonacHocts Konnsiorepa, Usierars |LEtte 2o UEHTDR VI

W He pexonenayeTca

posarme

o





5. В разделе «Параметры макросов» выбрать «Включить все макросы (не рекомендуется». 
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2)  Для обеспечения удобства контроля правильности технического стилевого оформления тестовых заданий в режиме просмотра документа «Черновик» необходимо установить ширину полосы стилей отличную от 0 (оптимально 3 см.). Для этого  надо выполнить следующее:

· Для MS Word 2003 открыть окно параметров программы командой Сервис => Параметры,  перейти на вкладку Вид и установить размер ширины полосы стилей 3 см.
· Для MS Word 2007/2010:
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 (для Word 2007) или нажать меню «Файл» (для Word 2010);
2. Выбрать пункт «Параметры Word»  SHAPE  \* MERGEFORMAT 


 (для Word 2007) или [image: image8.png]3 Mapawerps



 (для Word 2010);

3. Выбрать вкладку Дополнительно  и установить ширину полосы стилей в режимах черновика и структуры равной 3 см. (см. рисунок)
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В результате в документе появится область, показывающая список стилей для каждого абзаца. Имена стилей совпадают с типами тестовых вопросов.
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После выполнения данных процедур необходимо скачать в системе Пегас «Пример фонда тестовых заданий в Microsoft Office»  (блок «Горячие ссылки», раздел «Разработчику тестов»). Разархивировать файл архива. И в  
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Далее необходимо разархивировать файл архива. В папке с примером ФТЗ открыть папку «Тема 1_» и далее использовать один из документов Т1.doc, Т2.doc, Т3.doc, Т4.doc, Т5.doc  для форматирования тестовых вопросов соответствующего типа.  
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Раздел 1. Форматирование вопросов типа Т1  «Выбор одного варианта ответа из предложенного множества» (Вопрос множественный выбор).
1. Скопируйте файл Т1.doc из папки Primer FTZ в папку с Вашим фондом тестовых заданий, в папку соответствующей темы (раздела) ФТЗ. Затем откройте скопированный файл  Т1.doc.

2. Перейдите в режим  просмотра документа «Черновик» («Обычный» в MS Word 2003). Для этого в меню «Вид» выбрать режим «Черновик» («Обычный»). В результате в документе будет отображаться примеры вопроса типа Т1, а слева в полосе стилей будут отображаться стили отдельных абзацев.  
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3. Поставьте курсор в последний абзац со стилем «Обычный» и скопируйте ранее набранные тестовые вопросы типа Т1 в документ. 
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4. Установите правильный стиль абзацев, в которых содержатся вопросы скопированных тестовых заданий. Для этого установите курсор в текст вопроса типа Т1 из примера (например, 1-й абзац со стилем «ВопрМножВыбор») и 2 раза щелкните мышью по инструменту» [image: image17.png]F ®opmar no o6pasy.



 на панели инструментов. Когда указатель станет в виде  кисточки с указателем [image: image18.png]


,  подведите его к абзацу, в котором содержится текст неотформатированного вопроса,  нажмите левую клавишу мыши и протаскивайте мышь, выделяя текст вопроса. После выделения всего текста отпустите левую клавишу. В результате стиль выделенного абзаца станет «ВопрМножВыбор». 
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Повторите указанные действия для всех абзацев, в которых содержатся текст вопроса типа Т1. В результате текст документа будет иметь следующий вид (обратите внимание на стили абзацев с текстом вопросов).  
[image: image20.png]el | YT S ——

Ofirt a)  HeBOCHDHHMYHBOCTb OPTaHH3MA K HH(EKIHOHHEIM G0Te3HAM

OBt ©6)  cmoco0 3alHTBl OpraHH3Ma OT KHBBIX Tl H BElIECTB, HECYIIHX Ha cebe
pH3HAKH TeHEeTHYeCKOH Ty/KepOTHOCTH +

B)  CHOCOGHOCTB pa3iHYaTh CBOH H IyKEPOHEIE CIPYKIYPH

by (0fecredeH e MeTOCTHOCTH BHYTPE CTPYKTYpHI OpTaHH3Ma

4. 2.CreundM4eCKyo MMMYHONIOTMHECKYI0 OYHKLMIO BBINOMHSAET:
a)  Bech oprammM
6)  THMGOIHTE KDOBH H KOCTHOTO MO3Ta +
B)  THMOATIIecKat CHCTeMa
T)  THMGQOHIHEIE OPTaHE

5. 3.0C0BEHHOCTM UMMYHHOV CUCTEMBbI CrieayloLIme:

)  OHA CIPOTO OrpAHMYeHA OT APYTHX OPTAHOB H CHCTRM
6) __ OHa HAXOJHTCS B OJHOM OpIaHe





 5. Теперь установите правильный стиль абзацев, в которых содержатся неверные  ответы. Для этого  установите курсор в текст неверного ответа на вопрос типа Т1 из примера (например 2-й абзац со стилем «Неверный ответ») и 2 раза щелкните мышью по инструменту  [image: image21.png]F ®opmar no o6pasy.



  на панели инструментов. Когда указатель станет в виде  кисточки с указателем [image: image22.png]


,    подведите его к абзацу, в котором содержится текст неотформатированного неверного ответа,  нажмите левую клавишу мыши и протаскивайте мышь, выделяя текст ответа. После выделения всего текста отпустите левую клавишу. В результате стиль выделенного абзаца станет «Неверный ответ».
[image: image23.png]BorpMoxBeibop .
3. 1. TOHSTUE «MMMYHUTET» 0BOSHaYaeT:

HeaepreiiOreer © 3) HEBOCTPMAMUWEOCTL OTaHVSMa K MHGEKLMOHHLIM GonesHsM

OBt 6)  cmoco0 3alHTBl OpTraHH3Ma OT KHBBIX Tl H BElIECTB, HECYIIHX Ha cefe

IPH3HAKH [CRETHHCCKOH TyKepOTHOCTH +
B)  CHIOCOGHOCTS PasTHIATs CBOH H Hy’KepOIHBIC CIPYKTY DSl





Повторите указанные действия для всех абзацев, в которых содержатся неверные ответы. В результате текст документа будет иметь следующий вид (обратите внимание на стили абзацев с неверными ответами).
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6. Далее установите правильный стиль абзацев, в которых содержатся верные  ответы. Для этого  установите курсор в текст верного ответа на вопрос типа Т1 из примера (например 4-й абзац со стилем «Верный ответ») и 2 раза щелкните мышью по инструменту  [image: image25.png]F ®opmar no o6pasy.



  на панели инструментов. Когда указатель станет в виде  кисточки с указателем [image: image26.png]


, подведите его к абзацу, в котором содержится текст неотформатированного верного ответа,  нажмите левую клавишу мыши и протаскивайте мышь, выделяя текст ответа. После выделения всего текста отпустите левую клавишу. В результате стиль выделенного абзаца станет «Верный ответ».
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Повторите указанные действия для всех абзацев, в которых содержатся верные ответы. В результате текст документа будет иметь следующий вид (обратите внимание на стили абзацев с верными ответами).
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7. Теперь осталось очистить документ от лишних символов (старая нумерация вопросов и ответов, знаки, обозначающие правильные варианты ответов и т.д.), а также от пустых абзацев и примеров тестовых заданий. На рисунке отмечены элементы, подлежащие удалению.    
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После чистки документ будет выглядеть так. 
[image: image30.png]HesepruiioTeT

BepriOTeeT

HesepruiioTeT
HesepruiioTeT

1.
o

[NonsTHe «cumMyHMTET» 0603HauaET:

HEBOCTPUMMUNEOCTL OPraHi3Ma K MH(EKLMOHHLIM GonesHAM

CI0CO6 33T OpraHW3Ma OT XNBLIX TEN M BELIECTE, HECYLIX Ha CE6E MPUSHAKM FEHETUUECKO
uyxepoaHocT

CNOCOBHOCTE PasNNUaTE CEOM 1 UyXEPOAHKIE CTPYKTYpHI

OBECrieueHie LEROCTHOCT BHYTPEHHEN CTDYKTYphI OpraHsma

CrieUdMUEcKyI0 UMMYHONIOTHHECKYIO YHKLMIO BLINONHAET:

Beck oprauzm

TUMGOLMTEI KDOBM 1 KOCTHOFO Mo3ra
numdaniieckan cucrema

PAMBOUaHSIE OpraH!

OCOBEHHOCTH MMMYHHO CUCTEMBI CieyloluMe:

P A




	8. По окончании сохраните файл и проверьте окончательно сформированные тестовые задания щелкнув кнопку Вопросы на панели инструментов шаблона создания тестов, выбрав команду Проверить (в Word 2007/2010 панель находится в разделе «Надстройки» основного меню).
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Если тестовые вопросы созданы в соответствии с требованиями, то появится диалоговое окно, что ошибок в структуре файла не обнаружено. 
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Аналогично отформатируйте тестовые задания типа Т1 для других тем (разделов) фонда тестовых заданий. 
Раздел 2. Форматирование вопросов типа Т2  «Выбор нескольких верных вариантов ответа из  предложенного множества» (Вопрос множественный выбор с несколькими правильными ответами)

1. Скопируйте файл Т2.doc из папки Primer FTZ в папку с Вашим фондом тестовых заданий, в папку соответствующей темы (раздела) ФТЗ. Затем откройте скопированный файл Т2.doc.

2. Перейдите в режим  просмотра документа «Черновик» («Обычный» в MS Word 2003). Для этого в меню «Вид» выбрать режим «Черновик» («Обычный»). В результате в документе будет отображаться примеры вопроса типа Т2, а слева в полосе стилей будут отображаться стили отдельных абзацев.  
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3. Поставьте курсор в последний абзац со стилем «Обычный» и скопируйте ранее набранные тестовые вопросы типа Т2 в документ. 
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4. Установите правильный стиль абзацев, в которых содержатся вопрос ы и ответы на вопросы, очистите документ от лишних символов (старая нумерация вопросов и ответов, знаки, обозначающие правильные варианты ответов и т.д.), а также от пустых абзацев, так как описано в разделе 1 пункты 4-7. В результате документ должен быть выглядеть так. 
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5.  Теперь нужно расставить веса правильных ответов. Для этого нужно установить текст курсора в абзац вопроса и щелкнуть на кнопку «Указать вес»  [image: image36.png]sonpoce - 7/ BepribiijHeseproii oteer A Yasats sec M ¥6pate eec | O Komvermapnii | @ L




 панели инструментов шаблона для создания тестов (в Word 2007/2010 панель находится в разделе «Надстройки» основного меню).
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Повторите эту процедуру для других тестовых вопросов. 
	6. По окончании сохраните файл и проверьте окончательно сформированные тестовые задания щелкнув кнопку Вопросы на панели инструментов шаблона создания тестов, выбрав команду Проверить (в Word 2007/2010 панель находится в разделе «Надстройки» основного меню).
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Если тестовые вопросы созданы в соответствии с требованиями, то появится диалоговое окно, что ошибок в структуре файла не обнаружено. 
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Аналогично отформатируйте тестовые задания типа Т2 для других тем (разделов) фонда тестовых заданий. 

Раздел 3. Форматирование вопросов типа Т3  «Задания на установление соответствия» (Вопрос на сопоставление).
1. Скопируйте файл Т3.doc из папки Primer FTZ в папку с Вашим фондом тестовых заданий, в папку соответствующей темы (раздела) ФТЗ. Затем откройте скопированный файл  Т3.doc.

2. Перейдите в режим  просмотра документа «Черновик» («Обычный» в MS Word 2003). Для этого в меню «Вид» выбрать режим «Черновик» («Обычный»). В результате в документе будет отображаться примеры вопроса типа Т1, а слева в полосе стилей будут отображаться стили отдельных абзацев.  
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3. Поставьте курсор в последний абзац со стилем «Обычный» и скопируйте ранее набранные тестовые вопросы типа Т3 в документ. 
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4. Отредактируйте текст тестовых заданий так, чтобы сначала был абзац с текстом вопроса, а за ним шли попарно абзацы, содержащие только текст утверждения и текст ответа на утверждение.
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5. Установите правильный стиль абзацев, в которых содержатся вопросы скопированных тестовых заданий. Для этого установите курсор в текст вопроса типа Т3 из примера (например, 1-й абзац со стилем «ВопрНаСопоставление») и 2 раза щелкните мышью по инструменту» [image: image44.png]F ®opmar no o6pasy.



 на панели инструментов. Когда указатель станет в виде  кисточки с указателем [image: image45.png]


,  подведите его к абзацу, в котором содержится текст неотформатированного вопроса,  нажмите левую клавишу мыши и протаскивайте мышь, выделяя текст вопроса. После выделения всего текста отпустите левую клавишу. В результате стиль выделенного абзаца станет стилем «ВопрНаСопоставление». 
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Повторите указанные действия для всех абзацев, в которых содержатся текст вопроса типа Т3. В результате текст документа будет иметь следующий вид (обратите внимание на стили абзацев с текстом вопросов).  

[image: image47.png]ferecremzmrent] 2. 1. Hanaure cooraercrame:

Ot BAVECTEORAHNE B NeDEAMEAHHA APYTOTO TeI0REKE

Ot naeRTHGuKAIIS

Ot ¥Hoz0GeHHE ceGs ADYTOMY, OTORAECTETEHNE CeB C AYTHM TETOBEKOM

OBt ymaTas

Osirioii VCTORTMESIE H YIPOIEHHEN 06pas TeT0BeKa, CKIATEBAOMHMIACA B YCIOBHAX AeduunTa HEGOpMAHE
KK pesyIsTat 060G N THTHOTO ONEITa

OBt cTepeoTAmHzanHA

O "HOHMM2HHE Toro, KaK TeG% EOCTPHHHMaET IaPTHEP 10 OGIeHHI0

O pedexcus

—] 3. 2. HaiTu cooTBeTCTEME:

[ ABTODHTET





6 . Теперь установите правильный стиль абзацев, в которых содержатся утверждение. Для этого  установите курсор в текст утверждения из примера (например 2-й абзац со стилем «Утверждение») и 2 раза щелкните мышью по инструменту  [image: image48.png]F ®opmar no o6pasy.



  на панели инструментов. Когда указатель станет в виде  кисточки с указателем [image: image49.png]


,    подведите его к абзацу, в котором содержится текст неотформатированного утверждения,  нажмите левую клавишу мыши и протаскивайте мышь, выделяя текст ответа. После выделения всего текста отпустите левую клавишу. В результате стиль выделенного абзаца станет «Утверждение».
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Повторите указанные действия для всех абзацев, в которых содержатся утверждения. В результате текст документа будет иметь следующий вид (обратите внимание на стили абзацев с утверждениями).
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7. Далее установить правильный стиль абзацев, в которых содержатся ответ на утверждение. Для этого  установите курсор в текст ответа на утверждения из примера (например, 3-й абзац со стилем «ОтветНаУтверждение») и 2 раза щелкните мышью по инструменту  [image: image52.png]F ®opmar no o6pasy.



  на панели инструментов. Когда указатель станет в виде  кисточки с указателем [image: image53.png]


, подведите его к абзацу, в котором содержится текст неотформатированного ответа на утверждение,  нажмите левую клавишу мыши и протаскивайте мышь, выделяя текст ответа. После выделения всего текста отпустите левую клавишу. В результате стиль выделенного абзаца станет «ОтветНаУтверждение».
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Повторите указанные действия для всех абзацев, в которых содержатся ответы на утверждения. В результате текст документа будет иметь следующий вид (обратите внимание на стили абзацев с ответами на утверждение).
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8. Теперь осталось очистить документ от лишних символов (старая нумерация вопросов и ответов, знаки, обозначающие правильные варианты ответов и т.д.), а также от пустых абзацев и примеров тестовых заданий. 

После чистки документ будет выглядеть так. 
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Внимание! В вопросе на сопоставление ответов на утверждение  может быть больше чем самих утверждений.
Для этого нужен один (или несколько) пустой абзац со стилем «Утверждение», и парный ему  абзац, содержащий любой вариант ответа со стилем «ОтветНаУтверждение» 
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	9. По окончании сохраните файл и проверьте окончательно сформированные тестовые задания щелкнув кнопку Вопросы на панели инструментов шаблона создания тестов, выбрав команду Проверить (в Word 2007/2010 панель находится в разделе «Надстройки» основного меню).
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Если тестовые вопросы созданы в соответствии с требованиями, то появится диалоговое окно, что ошибок в структуре файла не обнаружено. 
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Аналогично отформатируйте тестовые задания типа Т3 для других тем (разделов) фонда тестовых заданий. 

Раздел 4. Форматирование вопросов типа Т4  «Задания на установление соответствия» 
Вопросы на определение правильной последовательности действий или слов в определениях также основываются на использовании типа вопроса «на сопоставление». Принцип создания заданий такого типа такой же, как и в предыдущем типе вопроса. Единственное на что следует обратить внимание, так это на то, что порядок следований (нумерация этапов) вводится, как утверждения и абзац имеет стиль «Утверждение» (т.е. находится в так называемой левой части) и  перед текстом каждого вопроса вводится команда  [no_shuffle] (обязательно в квадратных скобках) это делается для того, чтобы  при тестировании номера отображались в порядке увеличения вне зависимости от настроек импорта вопросов. 
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Раздел 5. Форматирование вопросов типа Т5  «Задание на заполнение пропущенного ключевого слова, на ввод правильного ответа, на ввод правильного числа (числовой)»   
1. Скопируйте файл Т5.doc из папки Primer FTZ в папку с Вашим фондом тестовых заданий, в папку соответствующей темы (раздела) ФТЗ. Затем откройте скопированный файл Т5.doc.

2. Перейдите в режим  просмотра документа «Черновик» («Обычный» в MS Word 2003). Для этого в меню «Вид» выбрать режим «Черновик» («Обычный»). В результате в документе будет отображаться примеры вопроса типа Т5, а слева в полосе стилей будут отображаться стили отдельных абзацев.  
[image: image61.png]FErHReTSIOTE | 1. Kak HasblBaeTCs CUCTeMa, AN KOTOPOV Bbl Ceii|ac COsAaeTe TECTOBLIE BONPOCHI?

BepraiioTser

© Moodie

eepriiorser o boome

SereponvuCiose | Benmkuii pycckuit noaT AnekcaHap Cepreesuy Hanucan ckasky «Pycnax u
Tioamuna.

por-enosoi 3. CKombko Gypet 242727

eepiioTser .

eri

Ot




3. Поставьте курсор в последний абзац со стилем «Обычный» и скопируйте ранее набранные тестовые вопросы типа Т5  (на заполнение пропущенного ключевого слова, на ввод правильного ответа, на ввод правильного числа) в документ.  
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4. Установите правильный стиль абзацев, в которых содержатся вопросы требующие ввод правильного ответа. Для этого установите курсор в текст вопроса такого типа из примера (1-й абзац со стилем «ВопрКороткийОтв») и 2 раза щелкните мышью по инструменту» [image: image63.png]F ®opmar no o6pasy.



 на панели инструментов. Когда указатель станет в виде  кисточки с указателем [image: image64.png]


,  подведите его к абзацу, в котором содержится текст неотформатированного вопроса,  нажмите левую клавишу мыши и протаскивайте мышь, выделяя текст вопроса. После выделения всего текста отпустите левую клавишу. В результате стиль выделенного абзаца станет «ВопрКороткийОтв». 

[image: image65.png]4. 1. Mogens ACE (Accessibility, Control, and Excitement), paspaGoTakHasi AOKTOpoM
__ oBbACHSET Kak AOCTYMHOCTE, KOHTPOML M BO3BYXAHME UTPaIOT FMaBHbIE
PO B PA3BUTUM MHTEPHET-3aBUCUMOCTH

O Kunbepn Sar
O K. Slar

O Kunibepma 51

O Star

O 2. Cxomso Gyzer 2x2

Ot 4




Повторите указанные действия для всех абзацев, в которых содержатся текст вопроса требующего ввода правильного ответа. В результате текст документа будет иметь следующий вид (обратите внимание на стили абзацев с текстом вопросов).  

 5. Теперь установите правильный стиль абзацев, в которых содержатся все верные  ответы. 

Внимание! Вопросы типа «числовой»  и «короткий ответ» допускают несколько вариантов ответов. Однако все ответы должны быть верными.

 Для этого  установите курсор в текст верного ответа из примера (например 2-й абзац со стилем «ВерныйОтвет») и 2 раза щелкните мышью по инструменту  [image: image66.png]F ®opmar no o6pasy.



  на панели инструментов. Когда указатель станет в виде  кисточки с указателем [image: image67.png]


,    подведите его к абзацу, в котором содержится текст неотформатированного верного ответа,  нажмите левую клавишу мыши и протаскивайте мышь, выделяя текст ответа. После выделения всего текста отпустите левую клавишу. В результате стиль выделенного абзаца станет «ВерныйОтвет».
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Повторите указанные действия для всех абзацев, в которых содержатся верные ответы. В результате текст документа будет иметь следующий вид (обратите внимание на стили абзацев с верными ответами). Таким же образом можно установить стиль для правильных ответов в «числовом» вопросе.
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6. Далее установите правильный стиль абзацев, в которых содержатся верные  числовые вопросы. Для этого  установите курсор в текст числового вопроса из примера (5-й абзац со стилем «ВопрЧисловой») и 2 раза щелкните мышью по инструменту  [image: image70.png]F ®opmar no o6pasy.



  на панели инструментов. Когда указатель станет в виде  кисточки с указателем [image: image71.png]


, подведите его к абзацу, в котором содержится текст неотформатированного числового вопроса,  нажмите левую клавишу мыши и протаскивайте мышь, выделяя текст вопроса. После выделения всего текста отпустите левую клавишу. В результате стиль выделенного абзаца станет «ВопрЧисловой».
[image: image72.png]



Повторите указанные действия для всех абзацев, в которых содержатся числовые вопросы. 
7. Установите правильный стиль ответов на числовой вопрос также, как Вы делали для верных ответов вопроса типа «короткий ответ» см. пункт 5. 

8. Установите правильный стиль абзацев, в которых содержатся вопросы с пропущенным словом. Для этого  установите курсор в текст вопроса с пропущенным словом из примера (4-й абзац со стилем «ВопрПропущСлово») и 2 раза щелкните мышью по инструменту  [image: image73.png]F ®opmar no o6pasy.



  на панели инструментов. Когда указатель станет в виде  кисточки с указателем [image: image74.png]


, подведите его к абзацу, в котором содержится текст неотформатированного вопроса с пропущенным словом,  нажмите левую клавишу мыши и протаскивайте мышь, выделяя текст вопроса. После выделения всего текста отпустите левую клавишу. В результате стиль выделенного абзаца станет «ВопрПропущСлово».
[image: image75.png]



Повторите указанные действия для всех абзацев, в которых содержатся вопросы с пропущенным словом. 
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9. Теперь нужно пометить пропущенное слово особым стилем. Для этого  нужно выделить слово, которое должно быть пропущено при тестировании,  
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далее на панели инструментов шаблона для создания тестов (в Word 2007/2010 панель находится в разделе «Надстройки» основного меню) [image: image78.png]Sompoc = T BepmuiiHeseput orser b veasars sec Y vopars sec 6 koumenspui T



щелкнуть на кнопку «Вопросы» и выбрать команду «Пропуск».  
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В результате пропущенное слово изменит свое оформление.
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10. Теперь осталось очистить документ от лишних символов (старая нумерация вопросов и ответов, знаки, обозначающие правильные варианты ответов и т.д.), а также от пустых абзацев и примеров тестовых заданий. 
После чистки документ будет выглядеть так. 
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	11. По окончании сохраните файл и проверьте окончательно сформированные тестовые задания щелкнув кнопку Вопросы на панели инструментов шаблона создания тестов, выбрав команду Проверить (в Word 2007/2010 панель находится в разделе «Надстройки» основного меню).

[image: image82.png]Sompoc = T BepmuiiHeseput orser b veasars sec Y vopars sec 6 koumenspui T




	


Если тестовые вопросы созданы в соответствии с требованиями, то появится диалоговое окно, что ошибок в структуре файла не обнаружено. 
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Аналогично отформатируйте тестовые задания типа Т5 для других тем (разделов) фонда тестовых заданий. 
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