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УЧЕБНЫЙ ЭЛЕМЕНТ
Тема: «Работа в MS Word 2007»
Наименование: Вставка различных объектов в документ.
Профессия: Оператор ЭВМ
Иванова Людмила Андреевна, мастер производственного обучения
Цели:
Изучив данный учебный элемент, Вы сможете:

· знаете, как вставить готовый рисунок из коллекции Microsoft ClipArt;

· познакомитесь с основными приемами работы с графическими объектами на примере создания объявления по предложенному образцу;

· применение ранее освоенных навыков для создания требуемого документа: таблица, параметры страницы, форматирование различных элементов текста;

· манипулировать с готовым объектом (рисунок), используя встроенные возможности текстового процессора Word;
· познакомитесь с основными приемами работы со встроенным в MS Word графическим векторным редактором;

· применение встроенных графических примитивов и инструментов для создания сложных рисунков.
.Необходимое оборудование и материалы:
	Наименование

	Персональный компьютер

Периферийные устройства

Пакет MS Office 2007 (MS Word 2007)


Сопутствующие учебные элементы и пособия:
«Форматирование документа»

«Многоколонный набор»

«Оформление списков»

Михеева Е. В. Практикум по информатике. М., ACADEMA, 2004 г.
Струмпэ Н. В. Оператор ЭВМ. Практические работы. М., ACADEMA, 2006 г.
Как вставить рисунок в документ.
Создание достаточно сложных композиций может быть очень трудоемким. В таких случаях используют готовые библиотеки (коллекции) рисунков (Clipart), которые входят в комплект поставки пакета Microsoft Office.

Для вставки ClipArt используют команду Вставка( Иллюстрации (Картинки. 
Открывающееся при этом диалоговое окно называется Вставка картинки.

Графические ClipArt сосредоточены на вкладке Вставка(Иллюстрации(Клип. Они классифицированы по категориям. Разыскав нужный рисунок, достаточно выделить его и вставить в документ щелчком на кнопке Вставить.

В результате произойдет вставка в документ выбранного рисунка.
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Изменение размеров и перемещение объектов ClipArt.

Изменение размера и перемещение объектов ClipArt можно выполнить прямо в основном окне документа с помощью мыши. Кроме того, эти и ряд других настроек можно, как и в случае графических объектов и рисунков, выполнить, используя дополнительно создаваемую вкладку ленты Работа с рисунками, либо используя контекстное меню рисунка.
Перед выполнением любого из этих действий объект нужно выделить щелчком мыши.
Вставка объекта SmartArt.

Под рисунком SmartArt понимают графическое представление макетированного(нумерованного) списка. Эти объекты позволяют:

· показывать все виды взаимосвязей с помощью диаграммы;

· переключаться между типами рисунков SmartArt, чтобы можно было определить, какой вариант рисунка SmartArt подходит лучше всего;

· изменять цвета и эффекты рисунков SmartArt, чтобы они использовали такие же цвета темы, как и в презентации;

· дополнительно настраивать внешний вид рисунка SmartArt путем изменения отдельных элементов фигур, содержащихся в рисунке SmartArt.
Для того чтобы вставить объект SmartArt необходимо выполнить следующий алгоритм действий: лента Вставка(Иллюстрации(SmartArt
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После помещения рисунка SmartArt на слайд рисунок необходимо отформатировать в соответствии с предъявляемыми требованиями. Для этого можно воспользоваться дополнительной вкладкой ленты Работа с организационными диаграммам или Работа со схемами, в зависимости от выбранного вида объекта. Для активирования этой вкладки необходимо активировать объект.
Как создать текстовый эффект.
Для задания текстового эффекта необходимо набрать изменяемый текст и, выделив его, воспользоваться раскрывающимся списком ленты Вставка(Текст(WordArt. Применив любое из оформлений при выделенном объекте его также можно редактировать, воспользовавшись дополнительной вкладкой Работа с объектами WordArt. 
Вопросы для закрепления нового материала
Какие объекты могут подменять нумерованные (макетированные) списки?
Как осуществить вставку рисунка из файла?
С помощью какой дополнительной вкладки можно редактировать объект WordArt  как ее вызвать?
Самостоятельная работа учащихся
Михеева Е. В. Практикум по информатике. М., ACADEMA, 2004г. Стр 77, практическая работа № 14
Струмпэ Н. В. Оператор ЭВМ. Практические работы. М., ACADEMA, 2006 г. Стр. 45, практическая работа 2.21.1





















