
 2 ТЕКСТОВИЙ ПРОЦЕСОР

Мета:  здобути  навички  редагування  та  форматування  тексотвих
документів.

 2.1 Короткі теоретичні відомості

Офісне програмне забезпечення — це пакет прогамного забезпечення, що
вирішує задачі обробки текстової, числової та графічної інформації у вигляді,
зрозумілому користувачеві.

Текстовий процесор — це комплекс засобів, що призначені для введення,
редагування  і  виведення  текстової  інформації  в  потрібному  користувачеві
вигляді.

До складу функції текстового процесору може входити:

• введення і форматування тексту;

• перевірка орфографії та пунктуації;

• підготовка тексту до друку;

• автоматизація створення змісту, бібліографічних та інших даних;

• додавання зображень, табличних даних, діаграм, формул та інших видів
змісту;

• створення  і  обробка  шаблонів  для  типових  документів,  що
використовуються найчастіше;

• імпорт та експорт документів до розповсюджених форматів та ін.

 2.2 Хід роботи

 2.2.1 Вимоги до оформлення звіту.

Для  правильного  оформлення  звіту  скористатись  додатком  Б цих
методичних рекомендацій.

 2.2.2 Робота з текстом.

Набрати нижченаведний текст  даного пункту  та  зробити форматування
цього тексту максимально близьким до оригіналу.
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Рисунок 2.1 — Зразок тексту для відтворення

 2.2.3 Робота з таблицями.

1.  У звіті у пункті «Робота з таблицями» розташувати з нової сторінки:
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