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Розділ 3
§ 29 Вставлення малюнків до текстового документа

Обговоріть проблему: для чого до книжок вставляють 
зображення? 

Як називаються 
документи, в яких 

збирають лише 
зображення? 

Як ілюстрували книгу в 
давнину та тепер? 

Що можна дізнатися із 
зображення?



Розділ 3
§ 29 Вставлення малюнків до текстового документа

Часто до текстового документа додають графічні 
об'єкти: 

фото малюнки схеми
діаграми 

тощо



Розділ 3
§ 29 Вставлення малюнків до текстового документа

Вставлені зображення можна 
форматувати:

➢ вказувати спосіб їх 
розташування відносно 
тексту, 

➢ змінювати яскравість чи 
контрастність тощо. 

➢ змінювати розміри 
зображення



Розділ 3
§ 29 Вставлення малюнків до текстового документа

До текстового документа в середовищі  Microsoft Word
можна додавати такі графічні об’єкти:

SmartArt

ДіаграмаЗнімок екрана



Розділ 3
§ 29 Вставлення малюнків до текстового документа

Вставлення зображення до текстового документа 
виконується за таким алгоритмом:

1. Вкладка Вставлення, 
група Ілюстрації, 
кнопка Зображення

2. Вибрати місце 
пошуку та знайти 
зображення

3. Вибрати зображення 
і кнопку Вставити



Розділ 3
§ 29 Вставлення малюнків до текстового документа

Під час вставлення можна вибрати зображення, 
використовуючи команди зі списку кнопки Зображення:

з колекцій 
професійних 
зображень 

Microsoft Office

з Інтернету

з графічного файлу 
на носії даних 

комп’ютера



Розділ 3
§ 29 Вставлення малюнків до текстового документа

Обрати 
папку

Обрати 
зображення

Натиснути 
кнопку 

Вставити



Розділ 3
§ 29 Вставлення малюнків до текстового документа

Для вставлення в документ геометричних фігур 
(прямокутників, овалів, ліній, зірок тощо) 
використовують інструмент Фігури;



Розділ 3
§ 29 Вставлення малюнків до текстового документа

Для створення схем/діаграм використовують 
інструмент SmartArt . Рисунки SmartArt використовують 
для наочного й більш цікавого подання матеріалу.



Розділ 3
§ 29 Вікно Вибір рисунка SmartArt

Колекція шаблонів

Ескізи 
шаблонів Підказки



Розділ 3
§ 29 Вставлення малюнків до текстового документа

Для вставлення піктограми потрібно вибрати кнопку 
Піктограми в групі Ілюстрації на вкладці Вставлення та 
вибрати потрібний об’єкт. 



Розділ 3
§ 29 Вставлення малюнків до текстового документа

Під час вставлення піктограми буде відкрито вкладку 
Icons вікна колекції професійних зображень Microsoft Office.



Розділ 3
§ 29 Вставлення малюнків до текстового документа

Для вставлення 3D-моделі потрібно відкрити список 
кнопки 3D-моделі, вибрати, з якого джерела буде 
вставлено об’єкт, та вибрати потрібну модель.



Розділ 3
§ 29 Вставлення малюнків до текстового документа

Розмір зображень можна змінювати за 
допомогою протягування за маркери 

зміни розміру, що розташовані 
навколо виділеного зображення.

Маркер 
обертання

Маркери змінення розміру



Розділ 3
§ 29 Вставлення малюнків до текстового документа

Потім такі об’єкти можна форматувати: 

змінювати розмір і кольори 
ліній

спосіб розташування в 
тексті тощо

Відповідні інструменти містяться у вкладці Формат 
зображення.



Розділ 3
§ 29 Вставлення малюнків до текстового документа

При вставленні зображення до текстового документа 
слід вказати спосіб:

Розташування зображення

Обтікання текстом



Розділ 3
§ 29 Вставлення малюнків до текстового документа

Група Розмір містить інструменти для вирізання 
фрагментів малюнків і встановлення їх висоти і ширини. 
Дізнатися більше про призначення всіх інструментів 
можна з довідки текстового процесора.



Розділ 3
§ 29 Вставлення малюнків до текстового документа

В групі Настроювання можна обрати інструменти для 
зміни яскравості й контрастності зображення або 
взагалі перефарбувати його.



Розділ 3
§ 29 Вставлення малюнків до текстового документа

В групі Стилі рисунків можна задати тінь, нахил, 
розмивання, вигляд контурів та інші ефекти.



Розділ 3
§ 29 Вставлення малюнків до текстового документа

Видалити з документа вставлений графічний об’єкт 
можна, вибравши його та натиснувши клавішу:

Backspace Deleteабо



Розгадайте ребус

Зображення
«Ребуси українською» © rebus1.com

Розділ 3
§ 29



Домашнє завдання

Проаналізувати
с. 142-146

Розділ 3
§ 29



Працюємо за комп’ютером

Сторінка
145-146

Розділ 3
§ 29
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