Wstawianie rysunków do tekstu

1. Wstawianie ClipArt-u

Program Word jest dostarczany z zestawem rysunków zawartych w Clip Gallery. Zawiera ona wiele profesjonalnie zaprojektowanych obrazów, które pozwalają urozmaicić wygląd tworzonych dokumentów. Rodzaje obrazów są różne: od map po ludzi, od budynków po tła rodzajowe.

Wybór rysunku z Clip Gallery 

a) pierwszy sposób: w menu Wstaw wskaż  polecenie Rysunek, a następnie wybierz opcję ClipArt i kliknij kartę ClipArt lub Obrazy

b) drugi sposób: jeżeli na pasku menu jest przycisk "Wstaw ClipArt" wystarczy kliknąć na niego, aby pojawiło się okno " Microsoft Clip Gallery"
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2. Jak wstawić gotowy pik graficzny  (pliki o rozszerzeniu: *. gif, )

   Menu Wstaw / Rysunek, a następnie wybrać opcję z pliku.
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Pojawi się okno Wstaw Rysunek


 Po wybraniu rysunku zostanie wyświetlony pasek narzędzi Rysunek, który zawiera opcje umożliwiające obcięcie, dodanie obramowania lub zmianę jasności i kontrastu rysunku


3. Wykonać rysunek w edytorze graficznym np. Paint i  skopiować go do swojego pliku, wykorzystując schowek

· Zminimalizować Worda

· Wejść do Paita i narysować rysunek

· Wybrać narzędzie do zaznaczania i zaznaczyć tą część rysunku, którą chcemy umieścić w pliku tekstowym

· skopiować do schowka zaznaczony rysunek

· wrócić do Worda i ustawić kursor w miejscu, gdzie chcemy wkleić rysunek

· wkleić ze schowka rysunek


4.  Z innego pliku tekstowego wykorzystując schowek. 

· Otworzyć plik zawierający rysunek, który chcemy skopiować.

·  Zaznaczyć go( tzn. kliknąć na niego aby pojawiły się uchwyty do przemieszczania) 

· skopiować do schowka

· zminimalizować lub zamknąć plik z rysunkiem 

· ustawić kursor w tym miejscu, gdzie chcemy umieścić rysunek

· wkleić ze schowka rysunek


5. Z innego pliku tekstowego przenosząc z jednego pliku do drugiego metodą "chwyć i upuść"

· Otworzyć plik zawierający rysunek, który chcemy skopiować.

· Zmniejsz wymiary obu okien, w których wyświetlane są oba pliki tekstowe, do 1/2 wielkości ekranu.

· Zaznaczyć rysunek , który chcesz skopiować( tzn. kliknąć na niego aby pojawiły się uchwyty do przemieszczania)

· złap i przeciągnij go do drugiego pliku


6. Stosując pasek narzędzi Rysowanie, można tworzyć własne rysunki. 

Pasek narzędzi Rysowanie udostępnia narzędzia do rysowania, przemieszczania i formatowania wszystkich rodzajów obiektów rysunkowych. Jak wyświetlić ten pasek narzędzi?

a)  kliknij przycisk Rysowanie na pasku narzędzi Standardowy.

b) Wejdź do menu Widok/Paski narzędzi i wybierz pasek Rysowanie

Przycisk WordArt   na pasku narzędzi Rysowanie umożliwia tworzenie efektów tekstowych i można stosować również dodatkowe możliwości, takie jak efekty trójwymiarowe i wypełnienia teksturowe

Ciekawostki

Istnieją dwa typy obrazów i mapy bitowe, które nie mogą zostać rozgrupowane i rysunki, na przykład w formacie Metafile, które mogą zostać rozgrupowane, przekształcone w rysunki i edytowane za pomocą paska narzędzi Rysowanie. Większość rysunków ClipArt jest dostarczana w formacie Metafile. Aby rozgrupować i przekształcić rysunek ClipArt w obiekt rysunkowy, należy zaznaczyć odpowiedni rysunek, a następnie z menu Rysuj wybrać polecenie Rozgrupuj. Po tej operacji możliwa jest modyfikacja obrazu w sposób, w jaki modyfikowane są inne obiekty rysunkowe. Na przykład  można wstawić obraz ClipArt przedstawiający człowieka, rozgrupować obraz, a następnie zmienić kolor ubioru narysowanego człowieka i dodać tak zmodfikowany obraz do innego obrazu ClipArt.


Typy plików graficznych, które mogą być stosowane w programie Microsoft Word

Do dokumentu można wstawiać pliki zapisane w wielu różnych popularnych formatach graficznych bezpośrednio albo za pomocą oddzielnych filtrów graficznych. Nie ma potrzeby instalowania oddzielnego filtru graficznego, aby wstawić rysunki w formatach: Enhanced Metafile (EMF), Joint Photographic Experts Group (JPG), Portable Network Graphics (PNG), Windows Bitmap (BMP, RLE, DIB) i Windows Metafile (WMF). Aby wstawić pliki graficzne w niżej wymienionych formatach, należy zainstalować odpowiedni filtr graficzny. 

Pomoce wykorzystuję na lekcjach w gimnazjum

Laura Ewa Stepaniak

Kliknij na ten trójkąt, aby 








