Контрольные вопросы по теме «Архивирование данных»
1. Что такое архивация данных? В чём заключается её основная цель?
2. Перечислите не менее трёх причин, по которым пользователи или организации прибегают к архивации данных.
3. Что представляет собой архивный файл? Какие типы данных (файлы, папки и т. п.) он может содержать?
4. Назовите не менее трёх популярных программ‑архиваторов. Кратко сравните их ключевые возможности (поддержка форматов, степень сжатия, дополнительные функции).
5. Опишите пошагово, как заархивировать папку с файлами в выбранном архиваторе (на примере одной из программ). Какие параметры архивации можно настроить?
6. Что такое многотомный архив и самораспаковывающийся архив? В каких ситуациях целесообразно использовать каждый из этих типов архивов?

Контрольные вопросы по теме «Шаблоны текстовых документов»
1. Дайте определение шаблона документа. Каково основное назначение шаблонов? В чем его основное преимущество?
2. Какое расширение имеют файлы шаблонов Word? Чем отличается *.dotx от *.dotm? Что такое макросы? Для чего они используются?
3. Опишите последовательность действий для создания нового документа на основе онлайн-шаблона «Календарь».
4. Как сохранить созданный вами документ в качестве шаблона для дальнейшего использования?
5. Где хранятся пользовательские шаблоны в Windows? Как получить к ним быстрый доступ?
6. Как применить созданный вами шаблон для нового документа?
7. Для чего при создании шаблона документа целесообразнее использовать стили, а не простое ручное форматирование?
Контрольные вопросы по теме «Стили документов»
1. Что такое стиль в MS Word? Дайте определение.
2. [bookmark: _GoBack]Какие основные типы стилей существуют в Word? Перечислите и кратко охарактеризуйте каждый (6 первых).
3. Где в интерфейсе Word располагается панель управления стилями?
4. Какой стиль применяется к тексту по умолчанию при создании нового документа?
5. Каковы основные преимущества использования стилей в документе?
6. Что происходит с текстом, к которому применён стиль, если этот стиль впоследствии изменить?
7. Как определить тип стиля (абзаца, символа и т. д.) в списке стилей?
8. Что такое «связанные стили»? В чём их особенность?
9. Какие параметры форматирования обычно включают стили абзацев?
10. Какие параметры форматирования характерны для стилей символов?

