
Âñòàâêà èçîáðàæåíèé â äîêóìåíòÃðàôè÷åñêèå îáúåêòû â äîêóìåíò Word âñòàâëÿþòñÿ î÷åíü ïðîñòî. Âû ìîæåòå ñêîïèðîâàòü êàðòèíêó èç ëþáîãî èñòî÷íèêà &mdash; âåá - ñòðàíèöû èëè äðóãîãî äîêóìåíòà, à ïîòîì âñòàâèòü èç áóôåðà îáìåíà â íóæíîå ìåñòî òåêóùåãî äîêóìåíòà. Âñòàâêà ðèñóíêîâ ñ ïîìîùüþ îáëàñòè çàäà÷ Êëèï Êðîìå òîãî, â Word ñóùåñòâóþò âîçìîæíîñòè õðàíåíèÿ è îòêðûòèÿ ðàçëè÷íûõ ãðàôè÷åñêèõ ôàéëîâ íåïîñðåäñòâåííî â ïðîãðàììå. Äëÿ ðàáîòû ñ èçîáðàæåíèÿìè ñëóæèò îáëàñòü çàäà÷ Êëèï. Ñ åå ïîìîùüþ ìîæíî ðàáîòàòü êàê ñ ðàñòðîâûìè, òàê è ñ âåêòîðíûìè èçîáðàæåíèÿìè. ×òîáû îòêðûòü äàííóþ îáëàñòü çàäà÷, ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Âñòàâêà íà ëåíòå è â ãðóïïå Èëëþñòðàöèè íàæìèòå êíîïêó Êëèï (ðèñ. 6.1). ×òîáû íàéòè ïîäõîäÿùåå èçîáðàæåíèå â îáëàñòè çàäà÷ Êëèï (ðèñ. 6.2), íàáåðèòå â ñòðîêå Èñêàòü êëþ÷åâîå ñëîâî, ïîñëå ÷åãî íàæìèòå êíîïêó Íà÷àòü. Åñëè îñòàâèòü ñòðîêó Èñêàòü ïóñòîé, ïðîãðàììà ïîêàæåò âñå äîñòóïíûå èçîáðàæåíèÿ. ×òîáû îãðàíè÷èòü ïîèñê êàêîé-íèáóäü òåìîé, íàñòðîéòå ñïèñêè Ïðîñìàòðèâàòü è Èñêàòü îáúåêòû. Â ïåðâîì óêàçûâàþòñÿ êîëëåêöèè, â êîòîðûõ íóæíî ïðîèçâîäèòü ïîèñê, à âî âòîðîì &mdash; òèïû ôàéëîâ (êàðòèíêè, ôîòîãðàôèè, çâóêè è äð.). Ïî óìîë÷àíèþ äîñòóïíû òðè êîëëåêöèè. _ Ìîè êîëëåêöèè &mdash; â íåå âõîäÿò âñå ïàïêè æåñòêîãî äèñêà, ñîäåðæàùèå êàðòèíêè. _ Êîëëåêöèè Microsoft Office&mdash; íà÷èíàþùèå ïîëüçîâàòåëè ÷àùå âñåãî ðàáîòàþò èìåííî ñ ýòèì ñîáðàíèåì èçîáðàæåíèé, êîòîðîå âõîäèò â ïîñòàâêó Microsoft Office. _ Âåá-êîëëåêöèè &mdash; ïîçâîëÿåò ðàñøèðèòü ñîáðàíèå êàðòèíîê Word ïðè ïîìîùè èçîáðàæåíèé, äîñòóïíûõ íà èíòåðíåò,ðåñóðñå Office Online (äëÿ åãî èñïîëüçîâàíèÿ íóæíî ïîäêëþ÷èòüñÿ ê Èíòåðíåòó). Ñîîòâåòñòâóþùèå çàäàííûì êðèòåðèÿì èçîáðàæåíèÿ áóäóò îòîáðàæåíû â îêíå ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà (ðèñ. 6.3). Âû ìîæåòå ïðîñìàòðèâàòü èõ ïðè ïîìîùè ïîëîñû ïðîêðóòêè. ×òîáû âñòàâèòü êàðòèíêó â äîêóìåíò, ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Óñòàíîâèòå êóðñîð â íóæíîå ìåñòî äîêóìåíòà. 2. Ùåëêíèòå íà êàðòèíêå îäèí ðàç. Â ðåçóëüòàòå îíà áóäåò âñòàâëåíà â äîêóìåíò. 3. Âû òàêæå ìîæåòå ïîäâåñòè óêàçàòåëü ê èçîáðàæåíèþ, ùåëêíóòü íà ñòðåëêå â ïðàâîé åãî ÷àñòè è âûáðàòü êîìàíäó Âñòàâèòü (ðèñ. 6.4). Ïåðåä âñòàâêîé èçîáðàæåíèÿ â ôàéë ìîæíî ïðîñìîòðåòü åãî â óâåëè÷åííîì ðàçìåðå è èçó÷èòü åãî ïàðàìåòðû. Äëÿ ýòîãî ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. 1. Ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ê èíòåðåñóþùåìó âàñ ðèñóíêó. 2. Ùåëêíèòå íà ñòðåëêå ñïðàâà îò èçîáðàæåíèÿ. 3. Âûáåðèòå ñòðîêó Ïðîñìîòð è ñâîéñòâà (ðèñ. 6.5). ÑÎÂÅÒ Äëÿ ïðîñìîòðà ïàðàìåòðîâ èçîáðàæåíèé â äèàëîãîâîì îêíå Ïðîñìîòð è ñâîéñòâà íåîáÿçàòåëüíî âûçûâàòü åãî êàæäûé ðàç äëÿ íîâîãî ðèñóíêà. ×òîáû âûáðàòü èçîáðàæåíèå, âîñïîëüçóéòåñü êíîïêàìè ? è ? â îáëàñòè Ïîäïèñü. Âñòàâêà èëëþñòðàöèé èç ôàéëà Äîâîëüíî ÷àñòî â äîêóìåíò íóæíî âñòàâèòü êàêîé-òî ðèñóíîê, êîòîðûé õðàíèòñÿ íà æåñòêîì äèñêå êîìïüþòåðà. Äëÿ ýòîãî ïåðåéäèòå íà âêëàäêó Âñòàâêà è â ãðóïïå Èëëþñòðàöèè ùåëêíèòå íà êíîïêå Ðèñóíîê. Ïîÿâèòñÿ îêíî âñòàâêè èçîáðàæåíèÿ, àíàëîãè÷íîå îêíó îòêðûòèÿ ôàéëà, êîòîðîå áûëî ðàññìîòðåíî â ãë. 2. Â ýòîì îêíå ñëåäóåò ïåðåéòè â ïàïêó, â êîòîðîé õðàíèòñÿ èëëþñòðàöèÿ, âûäåëèòü íàçâàíèå íóæíîãî ôàéëà è íàæàòü êíîïêó Âñòàâèòü (ðèñ. 6.6).
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