Лабораторно-практична робота
Тема: Робота з колонками (1 год.)
Мета: навчитися оформляти текстові документи за допомогою колонок
Обладнання: комп’ютери,  опорний конспект, унаочнення.
Хід роботи
1. Відкрийте текст до ЛПР «Введення та редагування тексту» 

2. Скопіюйте текст і збережіть документ під назвою Робота з колонками. 
3. Командою Формат / Колонки створіть три колонки одинакові за шириною. Оформіть заголовок до тексту Текстовий редактор. Заголовок виконайте у сірому тлі (скасуйте колонки для заголовку) 

4. Створіть буквицю у першому абзаці. 



· е не так давно, під 
час підготовки листа, реферату чи твору, після редагування тексту доводилося не раз пе-реписувати його.

Сьогодні, вико-ристовуючи комп'ютер і текстові редактори (ТР), можна обійтися без ручки, гумки та витрачання паперу. Звичне уявлення про стіл журналіста, письменника чи




Текстовий редактор.
інженера, завалений паперами, відживає. Тепер на їхньому письмовому столі стоїть комп'ютер.

	Т
	екстовий

	редактор
	(TP)—
	це

	програма,
	призначена
	для


	створення
	та   оформлення

	тексту.
	
	


ТР призначені для опрацювання текстів. За допомогою комп'ютера користувач створює тексти, редагує їх, ілюструє, зберігає і пересилає на відстань. У текст можна внести доповнення, вставити




або викинути літеру чи абзац і записати його в пам'ять.

Процес внесення змін у текст називається
редагуванням. Текстові можна надати бажаного вигляду, наприклад, як вашій улюбленій книжці або цьому електронному посібнику.

Процес оформлення тексту з метою надання йому необхідного вигляду називається форматуванням
тексту.

5. Відформатуйте текст. Вимоги: буквиця, абзаци, текст по ширині, терміни – курсивом, інтервали перед і після абзаців, переноси. 

6. Перетворіть текст у дві колонки з розділювачем. На свій розсуд позмінюйте кількість колонок у тексті та задайте різну ширину колонок. 

7. Закінчіть роботу. Оформіть висновки 

