Тема: Створення документів з різними об’єктами (формулами, діаграмами, малюнки). Оформлення документа за зразком.
Зображення, якими може оперувати процесор Word, можна розділити на дві категорії: малюнки і графічні об’єкти. Малюнки готуються за допомогою інших програм і вставляються у документ Word. Графічні об’єкти створюються власне у програмі Word за допомогою вбудованого векторного редактора.

Малюнок, який вставляється у документ, може бути растровим (точковим) або векторним. Растрові малюнки виконуються за допомогою растрових графічних редакторів Paint, Photoshop та ін. Їх також можна отримати шляхом сканування фотографій або зйомки цифровим апаратом.

Векторні малюнки виконуються у програмах векторних графічних редакторів. Простий векторний редактор вбудований у Word. Він дозволяє малювати примітиви (лінії, многокутники, еліпси, зірки, стрілки тощо), а також виконувати художнє оформлення окремих слів і словосполучень (текст WordArt).

Малювання примітивів

Графічні об’єкти у документі Word виконуються інструментами панелі Рисование. Якщо на вашому екрані ця панель відсутня, клацніть правою кнопкою миші по ділянці панелей інструментів і у контекстному меню оберіть опцію Рисование. 

На панелі Рисование розташовані інструменти, якими можна намалювати пряму, стрілку, прямокутник і еліпс. Складніші графічні об’єкти створюються за допомогою опції Автофигуры. Клацніть мишею по цій піктограмі й оберіть у меню, скажімо, пункт Линии. Ви побачите палітру інструментів: Двусторонняя стрелка, Кривая, Полилиния, Рисованная Кривая. Призначення більшості цих інструментів зрозуміле з їхніх назв. Інструмент Кривая  застосовується для малювання кривих підвищеної точності, Полилиния – для одержання ламаної лінії, а Рисованная линия  - для  імітації малювання олівцем.

Операції з графічними об’єктами

Розглянемо операції з графічними об’єктами, створеними засобами Word  (тобто інструментами панелі Рисованная). 

Зміна розмірів об’єкта

Після того як об’єкт намальовано, треба задати його точні розміри. Для цього існують вісім граничних маркерів – маленьких квадратиків, розміщених по периметру об’єкта.

Зверніть увагу: на контурі фігури є додатковий дев’ятий маркер жовтого кольору, потягнувши за який, можна змінити перспективу. 

Переміщення і копіювання об’єктів

Для переміщення графічного об’єкта клацніть по ньому мишею та при нетиснутій кнопці миші перетягніть на нове місце. Замість перетягування мишею можете користуватися клавішами керування курсором. 

Операцію переміщення легко перетворити на операцію копіювання. Для цього при перетягуванні об’єкта мишею тримайте натиснутою клавішу Ctrl. 

Повертання і відображення об’єкта

 Для повертання об’єкта  призначений інструмент Свободное вращение на панелі Рисование.  Виділіть об’єкт та клацніть мишею по цьому інструменту. При цьому замість граничних маркерів з’являться чотири маркери обертання. Наведіть покажчик миші на один з цих маркерів ( покажчик набуде форми кругової стрілки) і натисканням кнопки миші поверніть об’єкт на потрібний кут.  

Створення художнього тексту  WordArt
Засіб WordArt дозволяє задавати різноманітні варіанти оформлення тексту: похилий, повернутий і розтягнутий текст, текст з тінню і текст, вписаний у певні фігури тощо. Для створення тексту WordArt виконайте такі дії.

• Клацніть мишею по сторінці, де має розташуватися текст WordArt, і оберіть команду меню Вставка – Рисунок – об’єкт WordArt.

• У діалозі Коллекция WordArt клацанням миші позначте потрібний варіант оформлення тексту і натисніть кнопку ОК.

• У діалозі Изменение текста WordArt   у полі Текст надписи  введіть текст, який ви хочете художньо оформити.

• У полях Шрифт і Раз мер задайте гарнітуру і кегль шрифту. За необхідності можна уточнити написання шрифту (напівжирний або курсив). Але майте на увазі, що нахил шрифту для деяких шаблонів ви зможете відрегулювати і після створення об’єкта WordArt,користуючись жовтим маркером.

• Клацніть по  кнопці ОК, після чого в документ буде вставлено заданий вами фрагмент тексту.

Кліпи з колекції

Для вставки малюнка в документ найпростіше скористатись колекцією кліпів ClipArt, яка входить до складу Word. Установіть курсор на місце вставки і виконайте команду Вставка – Рисунок – Картинки. 

Вставка малюнків з файла

У документ Word ви можете вставити малюнок . який зберігається в окремому файлі, наприклад, з розширенням bmp, jpg, tif. Для цього потрібно встановити курсор на місце вставки та обрати команду меню Вставка – Рисунок – Из файла. У стандартному діалозі слід обрати папку. Файл малюнка та клацнути по кнопці Вставка.

Редагування  і форматування зображення

Вставлений малюнок, як правило, потребує додаткового редагування та форматування, тобто задання його розмірів, визначення положення відносно тексту, підбору яскравості та контрастності. 

Зміна розмірів малюнка.
 Клацніть мишею по ділянці малюнка і пересуньте один з граничних маркерів. Переміщуючи серединний маркер, ви змінюєте один лінійний розмір, а переміщуючи кутовий – пропорційно змінюєте обидва розміри малюнка.

Задання обтікання . 
Обтікання – це розміщення малюнка відносно тексту. Клацніть по малюнку правою кнопкою миші та оберіть у контекстному меню команду Формат рисунка. У діалозі перейдіть на вкладку Положение, визначте потрібну схему обтікання малюнка текстом і клацніть по кнопці ОК.

Інші операції з форматування зображення здійснюються за допомогою панелі інструментів Настройка изображения. Щоб викликати її, потрібно клацнути правою кнопкою миші по рядку меню та обрати з контекстного меню опції.
Вміти виконувати завдання з даної практичної роботи.
ПРАКТИЧНА РОБОТА УЧНІВ.

Учні оформляють документ за зразком.

Роздатковий матеріал. Зразок оформлення документа
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