Практическая работа № 5.

Тема: Вставка объектов в документ: рисунки, диаграммы, формулы. Колонки в текстовом редакторе.
Цель работы:

 Изучить способы вставки объектов в документ.
Пояснения  к практической работе № 5
Вставка рисунка:

С помощью вкладки «Вставка»:

[image: image26.wmf]
1. Фигуры (нажать нужную кнопку и с помощью левой кнопки мыши растянуть фигуру).

2. Надпись (нажать кнопку [image: image2.png]Hagnmcs



, с помощью левой кнопки мыши растянуть рамку, ввести текст).

3. Объект WordArt (нажать кнопку [image: image3.png]Wordart



( выбрать стиль ( ввести текст и указать шрифт( ОК).

4. Диаграмма (нажать кнопку [image: image4.png]Anarpannia



 ( выбрать тип диаграммы ( ОК (заполнить таблицу для диаграммы ( закрыть окно с таблицей).

5. Организационная диаграмма SmartArt (нажать кнопку [image: image5.png]Smartart



 ( выбрать тип диаграммы ( ОК (заполнить диаграмму).

6. Добавить картинку из коллекции (нажать кнопку [image: image6.png]Knun



 ( справа нажать кнопку «Начать» ( выбрать картинку и щелкнуть левой кнопкой мыши.)

7. Добавить рисунок (нажать кнопку [image: image7.png]Pucyrok



 ( в мини-проводнике выбрать нужный файл ( нажать кнопку «Вставить»)

Для редактирования и форматирования рисунка необходимо выделить рисунок:

1) Щелкнуть левой кнопкой мыши по рисунку.

2) Удерживая кнопку Shift и щелкая левой кнопкой мыши по рисункам, можно выделить несколько рисунков.

Способы редактирования и форматирования рисунка:

3) Перемещение: левой кнопкой мыши перетащить рисунок.

4) Изменение размеров: навести курсор мыши на границу выделения, когда курсор примет один из видов (,   SHAPE  \* MERGEFORMAT 


, ↨ нажать левую кнопку мыши и изменить размеры.

5) На вкладке «Формат» можно изменить:
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a) Цвет контура, заливки и шрифта.

b) Тип линии.

c) Стиль рисунка.

Порядок выполнения работы:
Задание №1Создать документ к годовщине пота А.С.Пушкина

6) Перевернуть лист: Разметка ( Ориентация ( Альбомная.
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7) Оставить место для рисунков, набрать текст «Я помню чудное мгновенье» (см. ниже после заданий) в одну колонку, меняя для каждого столбика цвет, размер и название шрифта.

8) Разбить текст на две колонки: Разметка страницы (  Колонки ( Две колонки
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9) Вставить буквицы: Выделить первую букву ( Вставка ( Буквица ( В тексте.
 - Вставка ( [image: image12.png]ry



 WordArt( выбрать эффект ( ввести текст ( ОК ( выделить появившуюся надпись ( на вкладке «Формат» нажать кнопку «Обтекание текстом» ( выбрать «Вокруг рамки» ( переместить надпись в нужное место.
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- вкладка «Вставка» ( «Клип» ( ввести справа Лист ( нажать «Начать» ( выделить найденный рисунок ( выделить появившийся рисунок ( на вкладке «Формат» нажать кнопку «Обтекание текстом» ( выбрать «Вокруг рамки» ( переместить рисунок в нужное место. 

Аналогично вставить рисунок «книги»
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Вставка автофигур: вкладка «Вставка» ( Фигуры ( Из списка выбрать нужную фигуру и растянуть её на листе:
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Для объема: выделить фигуру ( Формат ( Объем ( выбрать любой объем
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Для тени: выделить фигуру ( Формат ( Эффекты тени ( выбрать любую тень:
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Ввести текст в фигуру: выделить фигуру ( нажать правую кнопку мыши  ( выбрать «Добавить текст»  и ввести текст

Для изменения направления текста: выделить фигуру ( Формат ( Направление текста
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Рисунок 1 –Стих А.С.Пушкина
Задание№2:

10) На второй странице установить поля в документе по 2 см и ориентацию бумаги выбрать книжная и создать объявление. Сохранить документ  в свою папку под именем объявление
11) На третьей странице установить поля в документе по 2 см и ориентацию бумаги выбрать книжная и заполнить третьей страницу: эмблему группы. Сохранить документ в свою папку под именем эмблема
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Рисунок 2 –Объявление
Задание№3: Создать диаграмму

1. Построить таблицу.
2. Построить диаграмму изменения затрат на продуктовую корзину(опираясь на образец рис.3) в 2026г. по сравнению с 2018г.
3. Проанализировав диаграмму ответить на вопрос: В каком году затраты на продуктовую корзину выше?
Затраты на продуктовую корзину
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Рисунок 3 – Затраты на продуктовую корзину
Алгоритм выполнения заданий
1. Запустить программу Word и создать таблицу по образцу.

2 . Установить курсор рабочего поля на следующую строку после таблицы.

3. Щелкнуть по вкладке «Вставка», а затем щелкнуть по команде Диаграмма на вкладке Иллюстрации.

4 . В появившемся окне Вставка диаграммы выбрать щелчком мыши тип диаграммы в гистограмма, а затем щелкнуть по картинке в левой части этого окна (например .

5. Нажать клавишу ОК.

6. Появится стандартная диаграмма выбранного типа и вида, а с правой стороны окна программы Word откроется окно программы Excel, в котором будет располагаться таблица к диаграмме.

7. Внести данные в таблицу программы Excel.

8. Сохранить документ Word в своей папке под названием Практическая работ №5.
Набрать с помощью надписи: «Вставка» (  Надпись ( Нарисовать надпись ( растянуть поле для надписи и ввести текст К*** ( убрать заливку и контур надписи





К***








