Заняття №2.

Використання графіки та створення таблиць у текстовому процесорі WORD for Windows.

Мета: оволодіти навичками роботи з графічними об’єктами, створення та редагування таблиць, оформлення документів.
Теоретичні відомості.

Вставка багатьох розповсюджених форматів графічних файлів документ проводиться на пряму або з використанням графічних фільтрів. Нема необхідності встановлювати спеціальні графічні фільтри для вставки слідуючих графічних файлів: Enhanced Metafile (.emf), Joint Photographic Experts Group (.jpg), Portable Network Graphics (.png), точечный рисунок Windows (.bmp, .rle, .dib), а також метафайл Windows (.wmf). Якщо для файлів якого-небудь графічного формату фільтр не встановлено, запустіть програму установки і добавте потрібний фільтр.

Таблиці використовують для упорядкування данних і створення цікавих макетів сторінки з послідовно розміщеними стовпцями тексту або графіки. Найбільш швидкий шлях створення простої таблиці – наприклад такої, яка має одинакову кількість рядків і стовпців – з допомогою кнопки «Добавить таблицу ».

З допомогою нової команди «Нарисовать таблицу» можна легко створити більш складну таблицю – наприклад таку, яка містить комірки різної висоти і різну кількість стовпців на рядок – метод, подібний до малювання таблиці від руки.

Можно створювати нову чисту таблицю і заповнювать пусті комірки, або можна скопіювати існуючи абзаци тексту в таблицю. Можна також створювати таблицю на основі існуючого джерела данних, такого як база данних або електронна таблиця.

Примітка: для довідкової інформації про графічні об’єкти та таблиці використовуйте меню «?», пункт «Справка по Microsoft Word (F1)».

Індивідуальне завдання.
1.
Робота з графікою:

· виконати завантаження Word;

· використовуючи рядок «Вставить рисунок» пункту меню «Вставка» переглянути бібліотеку графічних зображень;

· завантажити текст;

· виконати вставку в текст малюнка з бібліотеки;

· виконати створення порожнього кадра та помістити в нього малюнок;

· виконати вставку не бібліотечного малюнка;

· за допомогою панелі інструментів створити малюнок та помістити його елементи позаду та поверх тексту.

2.
Робота з таблицею:

2.1.
Познайомитися зі змістом пункту меню «Таблица».

2.2.
Виконати створення таблиці за допомогою пункту меню.

2.3.
Провести формування таблиці:

· виконати обрамлення;

· виконати об’єднання кількох клітинок;

· розділити клітинки на частини;

· виділити декілька клітинок;

· вставити рядок, стовпчик;

· виконати сортування таблиці;

· розбити таблицю на частини, скопіювати до кожної шапку таблиці.

3.
Створити документ заданого зразка, виконати його збереження та друк.

Висновок: на практичній роботі я засвоїв принципи роботи в текстовому процесорі Word for Windows, навчився працявати з графікою, побачив як створювати малюнки в процесорі, навчився будувати та працювати з таблицями, виконувати різні види формування таблиць.
