Работа с графическими изображениями и таблицами в MS Word
1. Вставка изображения в документ:

· Вставка картинки из коллекции MS Word
Меню Вставка – Рисунок – Картинки…. В правой панели в ячейке Искать (вписать что необходимо найти)- Начать. Нажать на нужную картинку один раз и она появится на Рабочем поле. 
· Вставка изображения из файла
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Меню Вставка – Рисунок – Из файла…. В появившемся окне найти нужную картинку из своих файлов, выбрать картинку – нажать Вставить.
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2. Работа с графическими изображениями:
Щелкнуть правой кнопкой мыши по изображению – выбрать Формат рисунка….
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Раздел «обрезка» позволяет «обрезать» картинки на заданное количество сантиметров.
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Раздел «изображение» позволяет определить контраст и яркость изображения, а так же опции цвета.

· Вкладка положение определяет положение картинки относительно текста.
· Вкладка «Размер» определяет такие параметры картинки, как высота, ширина и масштаб.

3. Работа с таблицами:

· Создание таблицы (Меню Таблица – Вставить - Таблица). Вписать нужное кол-во столбцов и строк.
· Направление текста в ячейках таблицы

Поставить курсор в ячейку таблицы. Щелкнуть правой кнопкой мыши – Выбрать [image: image14.png]I3xaTembeTBO
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Направление текста – выбрать Ориентацию – ОК.
· Выравнивание текста в ячейках

Поставить курсор в ячейку таблицы. Щелкнуть правой кнопкой мыши – Выбрать [image: image2.png]] Bepasnmsare & suefice | »



 

· Добавление строки (столбца)
Поставить курсор в строку (столбец) рядом с которым необходимо добавить строку (столбец). Выбрать команду: меню Таблица – Вставить – строку выше (столбец слева) или строку ниже (столбец справа).

· Удаление строки (столбца, ячейки, таблицы).
Поставить курсор в строку (столбец) которую необходимо удалить. Выбрать команду: меню Таблица – удалить строку (столбец, ячейку, таблицу).
· Объединение ячеек:

Выделить ячейки, которые необходимо объединить. Правой кнопкой мыши по выделенному – [image: image3.png]|0 OfpeanmmTe Auedicn



.

· Дорисовать линии:

На панели Таблицы и Границы (меню Вид – Панели инструментов - [image: image4.png]Tabnmusi v rparLs!



) выбрать [image: image5.png]


 и работаете как карандашом водя курсором по ячейкам.

· Удаление линий:

На панели Таблицы и Границы (меню Вид – Панели инструментов - [image: image6.png]Tabnmusi v rparLs!



) выбрать [image: image7.png]


 подводите к ненужной линии и нажимаете курсор мыши.

Задания. 
1. Откройте текстовый редактор Microsoft Office Word. 
2. Наберите текст в рамке:
Чтобы представлять, как располагается текст на листе, исполь​зуйте режим Разметка страницы. Для задания этого вида вос​пользуйтесь меню Вид и выберите команду Разметка страницы.
3. Оформите текст:

· Шрифт каждого предложения сделайте различным.

· 1 предложение выполните полужирным начертанием;

· 2 предложение полужирным, курсивом и подчеркнутым;

· Задайте свой цвет каждому предложению.

4. Оформите текст в рамку (Выделите весь текст и выполните команду: меню Формат – Границы и заливка – Тип Рамка – Выберите тип рамки, цвет, ширину - ОК).

5. Вставьте ниже любую картинку из коллекции MS Word.

6. Разместите ее справа от текста (см. теорию п.2 вкладка «положение»).
7. Измените размер изображения (изменяя мышью границы изображения).
8. Вставьте ниже изображение из файла (см. теорию п.1 вставка изображения из файла).

9. Уменьшите размер изображения до ¼ листа, обрежьте с каждой стороны изображения по 0,5 см. (см. теорию п.2 раздел «обрезка»).

10. Создайте на следующем листе таблицу:

[image: image8]
11. Заполните ее данным текстом.
12. Вставьте новую строку между 2 и 3 строкой (см. теорию п.3 Добавление строки)

13. Вставьте новый столбец между 3 и 4 столбцом(см. теорию п.3 Добавление столбца)

14. Удалите пустой столбец(см. теорию п.3 Удаление столбца).

15. Объедините все ячейки в пустой строке (см. теорию п.3 Объединение ячеек).

16. Разбейте пустую строку на 3 ячейки, дорисовав линию с помощью [image: image9.png]


 карандаша (см. теорию п.3 Дорисовать линии).
Рекомендации: Проделайте всю работу самостоятельно дома еще раз для закрепления. 

Спасибо за урок. Ждем вас в следующий раз.

