Татьяна Геннадьевна Яковлева, МОУ гимназия №23


Практическая работа 2-6
Вставка графических объектов в текстовый документ
Цель работы – научиться вставлять графические объекты в текстовые документы, располагать текст в несколько колонок.
Задание

1. Открыть MS Word 

2. [image: image1.png]


Создать текстовый документ по образцу

Приглашаем

[image: image3.wmf]
Вас и Ваших детей посетить наш ЗООПАРК 

У нас Вы увидите:

· Хищников

· Птиц

· Домашних животных

· Пресмыкающихся

Наши координаты:

Ул. Труда, 88

Тел. 796-34-76

Подсказка: 1) Вставка рисунка: выполните Вставка(Рисунок(Картинки…; в открывшемся окне выберите рисунок, двойным щелчком мыши вставьте его

2) Изменение размеров рисунка: выделите рисунок, щелкнув по нему мышью; зацепив за черные маркеры, измените размер; уберите выделение щелчком вне рисунка

3) Обтекание рисунка текстом: выделите рисунок, щелкнув по нему мышью; выполните Формат(Рисунок…; в открывшемся диалоговом окне откройте вкладку Положение; выберите Вокруг рамки, а можно и что-нибудь другое; щелкните ОК.

4) Расположение текста в две колонки: выделите нужный текст; выполните Формат(Колонки…; выберите нужное; щелкните ОК (между колонками можно ввести разделяющую линию, см. окно Колонки)

5) Создание рамки с фоном: на панели Рисование выберите рамку с текстом 
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над текстом растяните рамку таких размеров, как нужно (рамка закроет текст); щелкнув значок
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 , выберите цвет заливки; для того, чтобы сделать видимым текст, выполните Действия (Порядок(Поместить за текстом

3. Сохраните документ в рабочей папке под именем «Зоопарк»

4. Закройте MS Word
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