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Графика в тексте

в программе Word уже 
есть определенный 

набор картинок. Любую 
из них можно вставить в 
документ.

Для этого нужно, что-
бы мигающий курсор 
(мигающая палочка) был 
установлен в том месте, 
куда хотели бы вставить 
картинку.

Чтобы сместить его 
вниз, нажмите кноп-
ку Enter на клавиатуре. 
А чтобы поднять выше – 
Backspace (кнопку удале-
ния, над клавишей Enter). 
Можно щелкнуть два раза 
левой кнопкой мышки в 
нужном месте.

картинки

Для добавления кар-
тинки нажмите на пункт 
«Вставка» в левом верх-
нем углу программы 
Word. Среди появившихся 
кнопок найдите «Клип» 
и нажмите на нее (рис. 
«Вставка рисунка»).

В правой части про-
граммы появится допол-
нительное прямоугольное 
окошко (рис. 1).

В нем показаны кар-
тинки, которые есть в 
коллекции Word'a. Для 
выбора подходящего изо-
бражения нажимайте на 
маленькую кнопочку со 
стрелкой в правом ниж-
нем углу поля с картинка-
ми (рис. 2).

Чтобы вставить нуж-
ную картинку в текст, 
щелкните по ней левой 
кнопкой мышки.

фото 

Кроме картинок, ко-
торые есть в программе 

Иной раз, работая 
с текстом, 
появляется 
желание украсить 
его картинкой 
или фотографией. 
Программа 
поможет вам. 
Изображение 
легко вставить 
в текст, 
переместить, 
изменить его 
форму, а также 
проделать 
различные трюки. 
Чтобы работать с 
графикой в Word, 
необязательно 
уметь рисовать 
или иметь диплом 
искусствоведа. 

Продолжение следует
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Word, можно вставить ри-
сунки и фотографии со 
своего компьютера. На-
пример, можно добавить 
личную фотографию в ре-
зюме или скачанную из 
интернета картинку в ре-
ферат.

Для того чтобы вста-
вить рисунок или фото, 
нужно нажать на надпись 
«Вставка» в левом верх-
нем углу программы.

Когда нажмете на эту 
надпись, появятся новые 
кнопки редактирования.

Среди них есть кноп-
ка «Рисунок». Нажмите 
на нее (рис. «Вставка ри-
сунка»).

Откроется окошко. 
В нем программа Word 
предлагает выбрать ри-
сунок или фотографию 
с компьютера, диска или 
флешки. В этом окош-
ке откройте то место на 
компьютере или на диске/
флешке, в котором нахо-
дится фото.

Сделать это можно, 

воспользовавшись левой 
частью окошка.

Чтобы было проще ис-
кать рисунок (фотогра-
фию), поменяйте вид 
файлов и папок. Для это-
го нажмите внутри окош-
ка правой кнопкой мыш-
ки по пустому месту, в 
появившемся списке на-
ведите курсор на пункт 
«Вид» и из дополни-
тельного списка выбери-
те подходящий вариант. 
Кстати, лучше всего для 
выбора картинок и фото 
подходит вид «Эскизы 
страниц» или «Крупные 
значки».

Щелкните два раза ле-
вой кнопкой мышки по 
найденной картинке или 
фотографии. После этого 
она должна вставиться в 
то место, где стоял мига-
ющий курсор. 

Если изображение не 
устраивает, его можно 
удалить. Щелчком мыши 
выделите его и нажмите 
клавишу Delete.
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Где «прячутся» 
символы

Видели ли вы в доку-
ментах красивые стрелки, 
звездочки, значки телефо-
на, поднятой руки и дру-
гие украшения? Все это 
не плод руки дизайнера, а 
всего лишь рядовые сим-
волы Microsoft Word, до-
ступные в разделе «Встав-
ка». Выберите «Симво-
лы» – «Другие символы» 
и украшайте ваши доку-
менты (рис. 5).

Символы в виде кар-
тинок находятся в шриф-
тах Webdings, Wingdings, 
Wingdings 2, Wingdings 
3. Можно выбрать любой 
шрифт и вставить любой 
из приведенных там сим-
волов, нажав кнопочку 
«Вставить» (рис. 6).

«как  
в Газете»

Если понадо-
бится разделить 
текст на две ко-
лонки, можно, 
конечно, нари-
совать таблицу с 
двумя столбика-
ми и сделать ее 
границы неви-
димыми. Но за-
чем такие слож-
ности?

Выделите текст и в 
разделе «Разметка стра-
ницы» (рис. 4) выбери-
те необходимое количе-
ство колонок (рис. «Ко-
лонки»).
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