MS Word


Теоретический материал к уроку по теме: «Использование графики»

Работа с графикой в процессоре Word может строиться по пяти направлениям.

I. Вставка объекта, созданного в другом графическом редакторе, редактирование его после вставки и оформление  подписи.

1) В  графическом редакторе создать изображение,  копировать в буфер.

2) Вставить из буфера изображение. 

3) Щелкните мышью на введенном объекте. Вокруг изображения появляются квадратные маркеры. Если щелкнуть левой кнопкой мыши по маркеру и удерживать ее, то перемещая мышь, можно изменить размер изображения. Установите нужные вам размеры изображения. 

4) Для того, чтобы поместить изображение именно в то место текста, где его увидеть необходимо,  воспользоваться панелью инструментов Настройка изображения (Вид/Панели инструментов/Настройка изображения). Перед вами должна появиться панель Настройка изображения. В ней можно найти варианты обтекания текстом, рамки вокруг рисунка.

5) Для редактирования объекта щелкните на нем дважды мышью. В результате будет запущен редактор, в котором создавалось данное изображение, и в него будет помещено само изображение. Если редактор, в котором создавалось изображение, недоступен, то изображение можно изменить с помощью встроенного в Word редактора.

6) Создание надписи под рисунком. Для этого нажмите кнопку Надпись  на панели Рисование. Поместите курсор мыши под рисунком, нажмите левую кнопку мыши и, удерживая ее, установите размер текстового блока. В результате вы получите прямоугольный блок, в котором можно размещать текст.

7) Кроме описанных выше операций с помощью Настройки изображения можно изменить яркость, контрастность, сделать обрезку, установить прозрачный цвет.

Прим. Если установлен режим Поверх текста, то рисунок занимает фиксированное положение и вместе с текстом при правке не перемещается. 

II. Рисование в документе с помощью панели Рисование.
[image: image1.wmf]Установим Вид/Панели инструментов/Рисование. С помощью появившегося меню можно выполнить несложную графику в тексте: линии, прямоугольники, эллипсы, заливка, надписи, большой набор автофигур, с возможностью их привязки к макросам и т.д.

III. Вставка рисунка из коллекции Clipart. 

[image: image2.wmf]Для этого необходимо выполнить команду Встав​ка/Рисунок/Картинки и  выбрать подходящий рисунок. Далее работаем, как описано выше.

IV. Вставка символа.

В текстовом  документе иногда бывает необходимо вставить  графические символы, например (,(.  Для этого  надо выбрать Встав​ка/Символ и найти необходимый значок.

V. Создание фигурного заголовка с помощью 

1) Выполните  команду  Вставка/Рисунок/Объект WordArt. В окне ввода текста WordArt наберите текст заголовка вме​сто фразы "Текст надписи". 

2) Выберите соответствующий тип, размер шрифта, жирность (аналогично Word), при этом следите, как выглядит ваша над​пись в исходном документе.

3) Установите цвет шрифта, узор, тень, способы растягивания, вращения в меню Формат/Границы и заливка или в Вид/Панели инструментов/WordArt.
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