Инструкционная карта по теме:

 «Вставка в документ рисунков из коллекции ClipArt»

Цель: научится вставлять в документ рисунки и выполнять их форматирование.

	
	Поставленная задача
	Требуемые действия

	1. 
	Вставить рисунок в позицию курсора.
	Выбрать команду меню Вставка – Рисунок – Картинки…
В открывшемся окне выбрать рисунок и щелкнуть по кнопке «Вставить».

	2. 
	Изменить размер рисунка.
	Щелкнуть по рисунку левой кнопкою мыши, чтобы его выделить.
С помощью угловых маркеров происходит пропорциональное изменение размеров рисунка; с помощью маркера сторон – без сохранения исходных пропорций.

	3. 
	Задать способ обтеканий рисунка текстом.
	Выделить рисунок.
Выбрать команду меню Формат –  Рисунок или щелкнуть по рисунку правой кнопкою мыши и выбрать команду контекстного меню Формат рисунка…
В открывшемся окне выбрать вкладку Обтекание и необходимый способ обтекания –  Ок.

	4. 
	Поместить рисунок за текстом.
	Выбрать способы обтекания рисунка «нет».
Установить рисунок в необходимое место в документе.

Щелкнуть по кнопке Рисование – Порядок – Поместить на задний план.

Можно сделать рисунок более блеклым с помощью панели инструментов «Настройка изображения», увеличить его яркость.

	5. 
	Выполнить различные операции по форматированию рисунка.
	Выделить рисунок.

Выбрать команду меню Формат – Рисунок…
В окне «Формат рисунка» задать необходимый параметр.


При выполнении работ соблюдайте правила безопасности жизнедеятельности.

