Microsoft Word 2000. Работа № 5 – Создание диаграмм, вставка рисунков и создание нумерованных и маркированных списков 

1. Цель работы

Изучить методы построения диаграмм в Word 2000, методику создания графических объектов (рисунков), а также нумерованных и маркированных списков.

2.1. Создание диаграмм

Диаграммы и графики могут создаваться как путем редактирования стандартной заготовки диаграммы, так и на основе имеющейся таблицы числовых данных.

А) Для создания диаграммы на основе заготовки необходимо поместить курсор в место предполагаемой вставки диаграммы и выполнить  последовательность команд Вставка –> Рисунок –> Диаграмма либо использовать кнопку Вставить диаграмму 
[image: image23.wmf]  на стандартной панели инструментов.

Б) Для создания диаграммы на основе имеющейся таблицы Word необходимо выделить таблицу (Таблица –> Выделить таблицу) и затем выполнить последовательность команд Вставка  –>Объект–> Диаграмма Microsoft Graph–> ОК

Задание 1. Постройте диаграмму следующего вида  с помощью непосредственной вставки (без предварительного построения таблицы) диаграммы Word
[image: image1.png]



Задание 2. 

Постройте диаграмму (указание: замените слова Восток, Запад, и Север на Прирост продукции, %, Прибыль, %  и Снижение себестоимости, % соответственно; 1 – 4 квартал – на Январь – Апрель). После построения диаграммы щелкните по ней правой кнопкой мыши и в появившемся контекстном меню выберите Объект диаграмма -> Изменить. Далее на панели инструментов выберите пункт меню Диаграмма и измените тип диаграммы по усмотрению.

Щелкните по диаграмме правой кнопкой мыши; в контекстном меню выберите Объект диаграмма -> Изменить; на панели инструментов выберите пункт меню Диаграмма и выберите Параметры диаграммы, выберите вкладку Заголовки и введите заглавие диаграммы (например, Показатели работы предприятия и название оси категорий (например, Месяцы)).
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Задание 3. Создайте диаграмму на основе таблицы Word.

	Месяцы
	Январь
	Февраль
	Март
	Апрель
	Май
	Июнь
	Июль

	Производительность труда, %
	100
	102,5
	105,18
	107,02
	98,62
	101,22
	104,15

	Себестоимость продукции, %
	100
	98,2
	96
	91
	93
	97
	92

	Средняя заработная плата, тыс. руб.
	205,05
	220,08
	225,2
	230,6
	215,8
	218,2
	226,3


2.2. Вставка рисунков

Вставка рисунков в Word осуществляется с помощью последовательности команд Вставка -> Рисунок -> Картинки или посредством использования кнопки Картинки на стандартной панели инструментов.

Задание 1.  Наберите небольшой фрагмент текста и вставьте 3-4 рисунка (по усмотрению), например
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[image: image9.wmf]
Лично я       больше всего люблю зиму

Хотя многие мои друзья    [image: image2.wmf] предпочитают лето     [image: image3.wmf]
Примечание: в данном примере использовано обтекание по контуру, текст вокруг. Для форматирования рисунка достаточно щелкнуть на нем правой кнопкой мыши и выбрать пункт контекстного меню Формат рисунка.
Задание 2. Создайте небольшую таблицу и вставьте в ее ячейки рисунки, например 

	[image: image10.wmf][image: image11.wmf][image: image12.wmf]

	

	[image: image13.wmf][image: image14.wmf]

	


Задание 3. Создайте небольшой рекламный проспект произвольного содержания с 2-3 картинками. Используйте при оформлении эффект анимации.

2.3. Создание графических объектов с помощью панели Рисование

С помощью панели Рисование в документе можно создавать достаточно сложные графические объекты, включающие геометрические фигуры, фигурные стрелки, линии, выноски и т.д. (Если панель Рисование не отображается на экране, необходимо выполнить команды Вид - > Панели инструментов -> Рисование.) 

Для созданных графических объектов можно задать объемный эффект, использовать заливку и т.п. (соответствующие пиктограммы находятся непосредственно на панели Рисование). 

Для группировки созданных объектов необходимо предварительно выделить их нажатием левой кнопки мыши при нажатой клавише клавиатуры Shift, затем, используя панель Рисование, выполнить команды Действия -> Группировать. Сгруппированные объекты ведут себя как единое целое и не смещаются друг относительно друга при перемещении внутри текста.

Задание 1. Создайте графический объект следующего вида
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Задание 2. С помощью панели Рисование создайте следующую диаграмму (для получения кружков используйте пиктограмму Овал при нажатой клавише Shift).



2.4. Создание объектов WordArt

Для придания тексту более красочного вида в Word могут использоваться объекты WordArt. 


Для вставки объекта WordArt необходимо выполнить следующую последовательность команд: Вставка -> Рисунок -> Объект WordArt  либо использовать кнопку Объект WordArt   
[image: image4.png]


 на панели Рисование.


Далее, в окне диалога Коллекция WordArt  нужно выбрать нужный вариант, нажать ОК, в окне диалога Изменение текста  WordArt в поле Текст ввести текст необходимого шрифта и размера и нажать ОК.

Задание 1. 
Используя инструменты WordArt, создайте следующие надписи, подберите тип и размер шрифта по Вашему усмотрению.




2.5. Создание нумерованных и маркированных списков


Для выделения перечисляемых списков в документах можно использовать маркированные списки (абзацы, начинающиеся маркерами) и нумерованные списки (абзацы, обозначаемые цифрами).


Создание простейшего маркированного списка осуществляется с помощью команд Формат – Список. После этого в окне диалога необходимо перейти на вкладку Маркированный. Иным способом является использование  кнопки Маркеры [image: image5.png]


  на стандартной панели инструментов.


Аналогично, создание простейшего нумерованного списка осуществляется с помощью команд Формат – Список и переходе в окне диалога на вкладку Нумерованный. Иным способом является использование  кнопки Нумерация  [image: image6.png]


 на стандартной панели инструментов.

Задание 1.

Создайте маркированный список (после ввода каждого слова нажимайте клавишу ENTER)

· Информатика

· Математика

· Основы права

· Экономика

· Теория принятия решений

· Маркетинг

· Английский язык

· Физкультура

Задание 2. Создайте нумерованный список и оформите его по образцу, представленному ниже

1. Введение

2. Основная часть

3. Заключение

4. Выводы

5. Список литературы

6. Приложение. Листинги использованных программ.
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