Лабораторная работа
4.1.1.2 Организация многоколонного текста
Цель работы: Научится располагать текст в нескольких колонках, производить вставку объектов WordArt и рисунков с дальнейшим их редактированием. 
ТСО:  ПК Pentium 
[image: smPubComp]Программное обеспечение: ОС Windows ХХ, ТП MS WORD
Методический материал:
1. Для размещения текста в несколько колонок необходимо:
· пункт меню Формат → Колонки. В диалоговом окне «Колонки» выбрать число колонок, ОК;
· для перехода на другую колонку Вставка → Разрыв → новую колонку, ОК;
· Для того чтобы избавится от колонок Вставка → Разрыв → на текущей странице, ОК.
2. Для вставки буквицы нужно:
· напечатать нужную букву или выделить имеющуюся;
· пункт меню Формат → Буквица. В диалоговом окне «Буквица» выбрать нужное положение, например, «в тексте», ОК
3. Для вставки рисунков в текст нужно:
· пункт меню Вставка → Рисунок → Коллекция картинок → Коллекция Microsoft Office:
· выбрать подходящую категорию, затем в ней картинку и отбуксировать в свой документ;
4. Для форматирования рисунка нужно вызвать на нем контекстное меню → команда Формат рисунка → вкладка Положение.
5. Для создания заголовка с помощью WordArt нужно:
· кнопка на панели инструментов Рисование «Добавить объект WordArt»
· в диалоговом окне выбрать вид будущего заголовка, ОК;
· в следующем диалоговом окне набрать текст заголовка, ОК;
· отформатировать заголовок – контекстное меню → команда Формат объекта WordArt.
[image: lgSystem]Порядок работы (задание):
1. Введите предложенный текст в две колонки:
Основное назначение графических редакторов – это создание, редактирование и корректировка  графических файлов (рисунков). Существует два способа представления графических изображений: растровый и векторный. Соответственно различают растровый и векторный форматы графических файлов, а также редакторы для обработки растровых и векторных графических изображений. Растровые форматы – это такие изображения, как фотографии, рисунки, отсканированные данные. Векторные форматы хорошо применимы для чертежей и изображений с простыми формами, тенями и окраской.
Растр, или растровый массив, представляет совокупность битов (точек), расположенных на сетчатом поле – канве. Бит может быть включён (единичное состояние) или выключен (нулевое состояние). Для каждого пикселя задаётся цвет. Число битов, используемых для хранения информации о цвете каждого пикселя, называется битовой глубиной.
Векторное представление, в отличие от растровой графики, определяет описание изображения в виде различных знаков, линий и фигур, возможно, с закрашенными областями, заполняемыми сплошным или градиентным цветом. В векторной графике для описания объектов используются комбинации компьютерных команд и математических формул.
2. Вставьте подходящий по смыслу текста рисунок, подобрав его из коллекции Word. Положение рисунка – внутри колонок.
3. Придумайте заголовок для вашей статьи и оформите его с помощью WordArt.
4. В конце документа сделайте надпись следующего содержания: «Работу выполнил студент группы ХХХ, ФИО», где ХХХ – номер группы, ФИО – фамилия студента. Текст надписи должен быть в одну колонку.
[bookmark: _GoBack]Вопросы:
1. Как выполнить двухстороннюю печать листов документа?
2. Как выполнить быстрый поиск и замену одного словосочетания на другое по всему тексту документа?
3. Как выполнить выделение и группировку нескольких рисунков или рисованных объектов в один?
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