Вище художнє професійне училище № 19 смт. Гриців

Методичний кабінет




Методист:  Скрипак Т.М.
Як вставити зображення.

Спосіб 1. Із файла, який зберігається:

· на вашому комп’ютері;

· на іншому комп’ютері, до якого маєте доступ;

· на знімному носії: USB-накопичувач, смартфон, фотоапарат.
· Установіть курсор в те місце документа, де має з’явитися зображення.

·  На вкладці «Вставка» в групі «Ілюстрації» виберіть інструмент «Малюнок». 

- У діалоговому вікні «Вставка малюнка» відкрийте папку з потрібним файлом.

  - Виберіть файл і натисніть кнопку «Вставити».
Спосіб 2 — з інтернету. 
Якщо потрібного зображення на комп’ютері немає, знайдіть його через вбудований пошук у Word.  

· Установіть курсор в те місце документа, де має з’явитися зображення. 

· На вкладці «Вставка» в групі «Ілюстрації» виберіть інструмент «Зображення з інтернету». 

·  Виберіть категорію сховища зображень — «Пошук зображень Bing».
·  У пошуковому рядку введіть ключове слово, наприклад, тканина.

·  Запустіть пошук, натисніть клавішу «Почати». 

· У вікні результатів пошуку виберіть потрібне зображення.

·  Натисніть на нього двічі лівою кнопкою миші або натисніть на нього, а потім — кнопку «Вставити».
Як відредагувати зображення
У Word можна змінити розмір, форму зображення чи обрізати його.

Щоб змінити розмір зображення, натисніть на фігуру. З’являться точки масштабування. Затисніть лівою кнопкою миші одну з цих точок і змініть розмір. Для зменшення потягніть курсор всередину зображення, для збільшення — назовні. 
   Щоб змінити розмір відносно центру, утримуйте клавішу Ctrl.   Можна змінити розмір фігури на вкладці «Формат» у полях «Висота фігури», «Ширина фігури».
   Щоб зберегти пропорції зображення, перед зміною розміру виділіть його і відкрийте додаткові параметри в групі «Розмір» на вкладці «Формат». У вікні «Макет» установіть позначку «Зберегти пропорції». 
Якщо зображення завелике або на ньому є зайві елементи чи великі поля, обріжте їх. Це дасть змогу акцентувати увагу на потрібних деталях. Як це зробити — див. рис. 1.
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Рис. 1. Як обрізати зображення

Можна обрізати зображення нестандартно: вписати його в овал, паралелограм чи іншу фігуру. Як це зробити? 
· Щоб одне й те саме зображення було в кількох фігурах, вставте кілька його копій в документ. 
· Обріжте зображення по фігурі, яку обрали. Як саме — див. рис. 2.
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Рис. 2. Як обрізати зображення по фігурі

Видаліть зайву частину обрізаного зображення, яка збільшує розмір документа. 
Для цього використайте інструмент «Стиснути малюнки» в групі «Зміни» на вкладці «Формат». 
У діалоговому вікні «Стиснути малюнки» встановіть позначку «Видалити обрізані області малюнків» і натисніть ОК.
Як розмістити зображення
Зображення не можна вільно переміщувати по документу, поки ви не налаштуєте параметр «Обтікання текстом». Його знайдете на вкладці «Формат» в групі «Упорядкувати». За замовчуванням для зображення встановлено параметр «У тексті». 
                                    Оберіть потрібний варіант розташування:

· «Квадрат» — текст розташується навколо прямокутної рамки зображення;

·  «По контуру» — текст займе все вільне місце до контуру зображення;

· «Наскрізне» — аналогічно до варіанта «По контуру», але текст заповнить більше місця навколо зображення;

· «Зверху і знизу» — малюнок поділить текст на два рядки;

· «За текстом»;

· «Перед текстом».

Ви можете змінювати розташування зображення на сторінці та відповідно до інших елементів. За потреби налаштуйте обтікання тексту навколо рамки зображення в одному з дев’яти положень: зверху ліворуч, зверху праворуч, зверху в центрі тощо.  
  Виділіть зображення і відкрийте вкладку «Формат».
 У групі «Упорядкувати» відкрийте список інструмента «Розташування» і оберіть потрібний варіант. 
  Щоб перетягнути зображення, використовуйте маркер у формі хрестика зі стрілок. Він відобразиться, коли ви наведете мишу на зображення. Вставлене зображення прив’язується до абзацу, де був курсор. Якщо ви видалили чи перемістили цей абзац, то зображення також буде видалено або переміщено.

   Щоб дізнатися, до якого абзацу прив’язане зображення:
• виділіть зображення;
• знайдіть на сторінці значок якоря;
• перемістіть якір, щоб прив’язати зображення до іншого абзацу.

Як форматувати зображення
Форматувати зображення означає налаштувати його яскравість, контрастність, колір, художні ефекти. Використовуйте інструмент «Налаштування» на вкладці «Формат» у групі «Зміни». 
У цій групі є інструмент «Колір», за допомогою якого ви можете налаштувати насиченість кольору, відтінок кольору або накласти колірний фільтр на зображення. 
Інструментом «Межа малюнка» можна налаштувати тип лінії, її товщину. Застосуйте стилі, які змінять вигляд зображення в документі. Беріть готові стилі або створіть власні за допомогою додаткових параметрів. Наведіть на стиль, щоб побачити, який вигляд матиме зображення. 
Як застосувати ефекти до зображення — див. рис. 3.[image: image5.wmf]
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Рис. 3. Як форматувати зображення із застосуванням ефектів

Перетворіть зображення в об’єкт SmartArt. Таким способом можна оформляти схеми або покрокові інструкції (див. рис. 4).
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Рис. 4. Як створити об’єкт SmartArt

Щоб виділити кілька зображень, виберіть одне з них, затисніть клавішу Shift і лівою кнопкою миші виділіть решту.  За необхідності ви можете скасувати всі дії. Використайте інструмент «Відновити малюнок» в групі «Зміни». Команда «Відновити малюнок» скасовує всі налаштування форматування.

Як замінити або видалити зображення
Щоб замінити зображення, ми зазвичай видаляємо його і додаємо нове. Як при цьому зберегти налаштування форматування? 
Замість того, щоб видаляти, натисніть на зображенні правою кнопкою, у контекстному меню оберіть команду «Змінити малюнок», потім «Із файла» і знайдіть потрібне зображення.  
 Щоб видалити один або декілька зображень, виділіть їх і натисніть клавішу Delete або Backspace

