Приложение 1

Создание форм

Чтобы создать форму, следует сначала ввести как обычный текст общую информацию, а вслед за этим с помощью панели инструментов Формы вставить текстовые поля, флажки (контрольный список) и поля с раскрывающимися списками, в которые обучающиеся будут вводить свои данные.

Созданные при помощи форм тесты можно использовать при проведении тестирования на компьютере с сохранением результатов для последующей проверки учителем. Тесты, созданные с использование контрольных списков, можно распечатывать для последующей выдачи обучающимся.
Создание текстового поля
1. Введите заголовок тестовой страницы, содержащий данные о тестируемом.

Фамилия





Имя

Класс

2. Щелкните в том месте документа, где нужно вставить текстовое поле.
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Нажмите кнопку Текстовое поле  на панели инструментов Формы.

Фамилия      





Имя      
Класс      
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Теперь в документе будет вставлено текстовое поле формы с форматом текста, заданным по умолчанию

4. Нажмите кнопку Параметры поля формы на панели инструментов Формы.
5. В диалоговом окне Параметры текстового поля выберите тип тестового поля и дополнительные параметры для этого типа (ограничение длины текста, формат текста, формат поля даты и т.д.)

Создание контрольного списка

1. Введите текст вопроса и варианты ответа.

Изменяемая часть слова – это …

1) Основа

2) Корень

3) Приставка

4) Окончание

2.
Щелкните в том месте документа, где нужно вставить поле флажка.

3.
Нажмите кнопку Флажок  на панели инструментов Формы.

1) Основа

 FORMCHECKBOX 

2) Корень

 FORMCHECKBOX 

3) Приставка

 FORMCHECKBOX 

4) Окончание

 FORMCHECKBOX 

В результате в документ будет вставлено поле флажка.

Параметры поля флажка изменяются аналогично параметрам текстового поля.

Создание поля с раскрывающимся списком
1. Введите текст вопроса.

Склонение имен существительных – это изменение существительных …

2. Щелкните в том месте, где требуется вставить поле с раскрывающимся списком.

3. Нажмите кнопку Поле со списком на панели инструментов Формы.

Склонение имен существительных – это изменение существительных …



 FORMDROPDOWN 

4. Для заполнения данного поля нажмите кнопку Параметры поля формы на панели инструментов Формы.

5. В поле Элемент списка введите первый элемент списка (по лицам и числам) и щелкните на кнопке Добавить. Этот элемент будет добавлен в поле список. Повторив данный шаг, вводим остальные элементы списка (по родам и числам; по падежам и числам).
[image: image1.png]



Для того чтобы выбирая ответ обучающийся мог оставить поле пустым, при нахождении в поле Элемент списка нажмите пробел и внесите этот вариант ответа в список нажав кнопку Добавить.

6. Для изменения порядка элементов списка щелкните на конкретном элементе, а затем щелкните по кнопке со стрелкой вверх или вниз.

После всех внесенных изменений пункт теста будет иметь следующий вид:

Склонение имен существительных – это изменение существительных …  FORMDROPDOWN 

Защита формы
Нельзя использовать форму для сбора ответных электронных сообщений от обучающихся до тех пор, пока не установлена защита. После установки защиты изменения можно будет вносить только в поля формы.


1. Нажмите кнопку Защита формы на панели инструментов Формы.

2. Если в дальнейшем вы захотите внести в форму изменения, сначала снимите защиту, щелкнув по кнопке Защита формы.

Установка ограничений на редактирование и форматирование

Еще одним способом защиты формы является установка ограничений на редактирование и форматирование. При проведении тестирования обучающихся этот вариант защиты является более предпочтительным, т.к. для внесения изменений в форму предполагает знание пароля.

1. В меню Сервис выберите пункт Защитить документ.

2. В появившейся области задач Защита документа поставте флажок во второй группе Ограничения на редактирование 

3. В раскрывающемся списке выберите пункт Ввод данных в поля форм.

4. Нажмите кнопку Да, включить защиту.

5. В окне Включить защиту введите пароль и подтвердите его (в нашем случае пароль 123).

6. Для внесения изменений в форму в меню Сервис выберите пункт Снять защиту и введите указанный вами ранее пароль.
