Практичне завдання № 3 (MS Word)
Тема

Word. Дії з об'єктами. WordArt.

Мета

Уміти вставляти в документ різні об'єкти: кадри, картинки, гіперпосилання, художньо оформлені слова (WordArt) тощо.
План
1.  Створити два об'єкти WordArt.
2.  Вставити в документ картинку з галереї ClipGallary.
3.  Вставити в документ інший документ.
4.  Створити кадр і вставити в нього таблицю.
5.  Вставити в документ об'єкт з графічного файлу.
6.  Вставити гіперпосилання.
Теоретичні відомості
Окрім звичайного тексту, рисунків, автофігур, таблиць і діаграм, текстовий документ може містити ще й інші об'єкти: кадри, картинки, фотографії, гіперпосилання, текстові ефекти, графічні та мультимедійні елементи тощо. Об'єкт — це автономний елемент документа. Його можна переміщати, змінювати розміри, форматувати, обгортати текстом тощо.
Розглянемо роботу з об'єктами. Об'єкт вставляють командою Вставити об'єкт певного типу. Після вставляння об'єкта текстовий редактор автоматично переходить у режим розмітки сторінки. У звичайному режимі об'єкти будуть невидимі.
Створені в документі різні тексти і таблиці є елементами документа, а не об'єктами. Переміщати їх можна лише через буфер обміну. Щоб елемент текстового документа став об'єктом, його треба помістити в кадр або створити (наприклад, таблицю) в кадрі.
Кадр (TextBox) — це прямокутна рамка, у яку поміщають різні елементи документа та інші об'єкти: таблиці, діаграми, окремі слова чи тексти, рисунки, фотографії тощо. Кадри створюють для того, щоб за їх допомогою ефективно розміщати інформацію у тексті. Кадр має рамку, її можна робити кольоровою або невидимою (білою). Кадри можна заповнити кольоровим фоном або текстурою. Декілька кадрів можна зв'язати між собою для забезпечення ефекту "переливання" тексту з одного кадра в інший.
Об'єкт займає один рядок у документі. Якщо він неширокий, поруч варто розміщати інший об'єкт або вводити текст. Такий текст має обгортати об'єкт, як це можна бачити в газетах, журналах чи книжках.
Є декілька способів обгортання об'єкта текстом (рис. 1). їх вибирають з меню: Формат => Конкретний об'єкт (наприклад, Кадр) о Закладка Обгортання. За допомогою інших закладок задають кольори ліній, замалювання робочого поля, розміри тощо.
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Рис. 1. Способи обгортання об'єкта текстом.
Командою Вставити у документ можна вставляти також номери сторінок, перехід на нову сторінку, інший документ з деякого файлу, поточну дату і час, примітки, закладки, спеціальний символ, автотекст, математичні формули та всі інші об'єкти, доступні для цього редактора у даній операційній системі.
Розглянемо, як зображення на екрані можна занести в деякий документ як об'єкт. Натиснемо на клавішу Print Screen — вигляд екрана перенесеться в буфер обміну. Запустимо графічний редактор Paint і скопіюємо вміст буфера у графічний документ. До опрацюємо зображення екрана як картинку і збережемо його у файлі з розширенням bmp. Потім лише потрібно повернутися у текстовий документ і вставити графічний файл у заздалегідь створений кадр.
WordArt. Розгорніть газету чи журнал, зверніть увагу на красиво оформлені рекламні оголошення, їх створюють, зокрема, за допомогою редактора текстових спецефектів WordArt.

Редактор спецефектів WordArt працює в двох режимах:
1) використання еталонних зразків ефектів (рис. 2) і панелі  WordArt (рис. 3);
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Рис. 2. Еталонні зразки оформлення слів у WordArt.
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Рис. 3. Панель інструментів WordArt містить такі кнопки: додати , змінити текст, колекція, формат об'єкта, форма, повороти тощо.
2) створення об'єкта (ефекту) вручну засобами меню і панелі інструментів програми Microsoft WordArt x.x. 
Вручну за допомогою полів-списків і кнопок на панелі інструментів програми WordArt (це інша, ніж на рис. 3, панель) можна вибрати: 
- форму накреслення тексту;

- назву шрифту, його розмір, вигляд написання; 
- розташування тексту, зокрема, повороти;
 - затінювання (заливку) букв (Shading); - тип падаючої тіні (Shadow);
 - товщину і колір букв (Border). 
Об'єкт, створений вручну, не можна перемістити. Якщо клацнути на такому об'єкті, він буде охоплений чорними прямокутними  маркерами. Щоб перемістити такий об'єкт, його потрібно вставити у кадр. Об'єкти переміщають методом перетягування, коли вказівник миші над ним набуває хрестоподібного вигляду. 
Гіперпосилання — це засіб для налагодження зв'язку між документами. Якщо у файл вставити гіперпосилання на інші файли, то можна мати доступ відразу до двох чи багатьох файлів, не вставляючи їх один в одний. Гіперпосилання — це виконаний іншим кольором об'єкт (підкреслений текст чи картинка), який містить адресу іншого файлу. Клацнувши раз на гіперпосиланні, можна відкрити потрібний файл.

Завдання
Створити рекламну сторінку особисту чи своєї фірми, яка міститиме 2-3 об'єкти WordArt, будь-який текст, таблицю в кадрі, що обгортається текстом, ланцюг з трьох кадрів з текстом, 2-3 картинки, фотографію, а також гіперпосилання на інший текстовий документ.
Хід роботи
1.  Запустіть текстовий редактор.
Створіть новий документ, декілька разів натисніть на клавішу вводу і клацніть на початку документа. 
2.  Створіть графічний спецефект над своїм прізвищем.
Вставити => Рисунок => Об'єкт WordArt => Виберіть найкращий зразок ефекту з колекції => ОК => У текстове вікно з назвою «Введіть сюди свій текст» введіть своє прізвище => Виберіть кирилізований шрифт, якщо треба, і розміри символів => Натисніть кнопку ОК і закрийте діалогове вікно.
3. Змініть форму створеного об'єкта.
Клацніть над об'єктом, знайдіть і перетягуйте ромбоподібний маркер. Перемістіть об'єкт. Клацніть над ним і виберіть інший ефект з колекції WordArt (скористайтеся панеллю WordArt). 
4. Викличте редактор спецефектів Microsoft WordArt x.x і створіть вручну спецефект над назвою фірми або словом Company.
Вставити => Об'єкт => Виберіть з отриманого списку програму Microsoft WordArt => У вікно Введіть сюди свій текст введіть назву фірми або слово Company => Натисніть на кнопку ПОНОВИТИ зображення. Закрийте діалогове вікно.
5. Дослідіть меню WordArt та кнопки на панелі інструментів програми і понатискайте на них. Оформіть текст якнайкраще. 
Використайте три останні кнопки на панелі. Добираючи кольори та узори у вікні Затінювання, натискайте на кнопку Застосувати, щоб пересвідчитися у правильності прийнятих рішень — текст у документі буде змінюватися. Задавши потрібне оформлення, натисніть на кнопку ОК, закрийте діалогове вікно вводу тексту і клацніть у документі.

6. Доберіть якнайкращі розміри і розташування об'єктів. Щоб змінити розташування об'єкта, створеного вручну, виберіть його і вставте в кадр. Рамку кадра зробіть білою. 
7. Вставте в документ картинку з галереї ClipGallary. 
Вставити => Рисунок => Картинки (Clip Art) => Виберіть деяку картинку => ОК. Змініть (зменшить) розміри картинки і розташуйте її поруч з назвою фірми. 
8. Підготуйтеся для введення тексту. 
Розмістіть текстовий курсор під об'єктами. 
9. Вставте під картинкою текст з іншого текстового доку мента, наприклад, з файлу вашого ділового листа чи іншого файлу, що створювався раніше.
Вставити => Файл => Введіть назву файлу чи відшукайте деякий текстовий документ у файловій системі => ОК. 
10. Створіть кадр з білою рамкою.
Вставити => Кадр. Клацніть у документі і збільшіть розміри кадру, щоб помістити в ньому таблицю.

11. Нарисуйте в кадрі невелику таблицю і введіть довільні дані, що ілюструють успішну діяльність фірми тощо. 
12. Розташуйте кадр у попередньому тексті і задайте режим обгортання кадру текстом ліворуч, праворуч чи навколо.
Виберіть кадр і перетягніть його в текст => Формат => Кадр => Закладка Обгортання => Виберіть з меню потрібний спосіб обгортання => ОК. Поекспериментуйте з різними способами.
13.  Утворіть ланцюг з трьох невеликих кадрів з текстом.
Вставте поруч три кадри. Відкрийте, якщо немає, панель інструментів ВИГЛЯД => Панелі => Кадр (Надпись). Виберіть перший кадр, клацніть на панелі на кнопці з зображення ланцюга клацніть у другому кадрі. Виберіть другий кадр, клацніть на кнопці ланцюга і в третьому кадрі. Скопіюйте частину тексту що є на сторінці, в буфер обміну і вставте його в перший кадр. Переконайтеся, що текст розлився по трьох кадрах.
14.   Відформатуйте кадри якнайкраще.
Виберіть кадр і познайомтеся з його контекстним меню. Виконайте команду Формат кадра. На закладці Кольори і лінії виберіть ефектний спосіб заливки кадру, текстуру тощо.
15.  Вставте у створюваний документ рисунок, який є у деякому заданому графічному файлі.
Вставити => Рисунок => 3 файлу => Відкрийте папку Popular і виберіть з запропонованого списку назв файлів деяку назву: rabbit.wmf, sailboat.wmf, car.wmf або coins.wmf чи іншу, або знайдіть будь-який графічний файл у файловій системі (бажано мати на дискеті файл з зісканованою своєю фотографією тощо) => ОК.
16.  Введіть такий текст: Додаткову інформацію про діяльність фірми або про мене можете прочитати тут.
17.  Після  слова тут вставте  гіперпосилання  на  текстовий документ з деякого вашого файлу, що створювався раніше і який є десь у файловій системі.
Вставити => Гіперпосилання => Пошук (Browse) => Знайдіть і виберіть деякий файл => ОК.
18.  Перевірте, чи спрацьовує гіперпосилання.
Клацніть на гіперпосиланні. Відкриється раніше створений документ. Закрийте його вікно.
19. Після гіперпосилання вставте примітку з таким текстом: Це гіперпосилання з'єднає нас з файлом таким-то. Вставити => Примітка. Введіть текст примітки і закрийте її вікно. Перевірте, як працює примітка. Для цього наведіть вказівник миші на позицію вставки примітки, яка буде підсвічена жовтим кольором.
20.  Після примітки вставте виноску звичайну. Текст виноски -Ваше прізвище. Він буде внизу сторінки.
Вставити => Виноска => ОК. Введіть текст виноски. Переконайтеся, що виносці відповідає номер 1 у точці вставки виноски документі.
21.  Перегляньте, чи помістилася реклама на одній сторінці. Якщо ні, то вилучіть зайвий текст чи зменшіть розміри об'єктів
22.  Сторінку помістіть у художню рамку — червоні яблука тощо. 
Формат => Межі і заливка => Закладка Сторінка => рисунок…(art) => Виберіть рисунок з яблуками зі списку => Задайте ширину рамки 20 пунктів => ОК.

23. Збережіть створений документ у файлі з назвою Прізвище6. Закінчіть роботу. Продемонструйте свою рекламу. Здайте звіти.
Контрольні запитання
1.  Що таке об'єкти?
2.  Які елементи можуть бути в документі?
3.  Що треба зробити, щоб таблицю було зручно переміщати?
4.  Що поміщають у кадр?
5. Що таке об'єкт WordArt?

6.  Які дії визначені над об'єктами?
7. Які є способи обгортання об'єктів текстом?
8.  У якому режимі перебуває редактор під час роботи користу​вача з об'єктами?
9.  Що таке кадр?
10.  Що можна вставити в документ командою Вставити?
11.  Якими двома способами можна створити об'єкт WordArt?

12.  Як зображення екрана перенести в документ як об'єкт?
13.  Що таке гіперпосилання?
14.  Як відкрити файл, на який вказує гіперпосилання?
15. Що можна зробити за допомогою панелі інструментів програ​ми WordArt?

16.  Як помістити діаграму в кадр?
17. Яке призначення програми Microsoft WordArt?

18.  Для чого призначені об'єкти WordArt?

19. Як вибрати тивщину і колір букви у WordArt?

20.  Як перемістити об'єкт на сторінці?
21. Як вставити картинку з галереї ClipGallary?

22. Як створити порожній кадр?
23.  Як змінити розміри об'єкта?
24. Як у документ вставити інший текстовий документ?
25.  Як помістити картинку чи діаграму в кадр?
26. Як вставити картинку з бібліотеки графічних файлів?
