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7aleznie 00 WErsji programu. opcjg wstawiania clipartéw mozesz znalez¢:

. wmenu Wstaw (opcja Obraz) - otworzy sig okienko zadari Clipart (rys. 4a); aby
poszerzyé kolekcje clipartow, nacisnij przycisk Znajdz wigcej w witrynie Office.com,

; SN S 3
« na karcie Wstawianie (opcja Obiekt clipart l lub Obrazy online Q) — otworzy
sig okno wyszukiwania; aby wyswietiic cliparty w Oknie wyszukiwania (rys. 4D)
rozwin listg wyboru przy opcji Typ i wybierz polecenie Clipart.

/ ¢wiczenie 4. Wstawiamy do tekstu clipart

1. Otworz plik pan Kleks zapisany w ¢wiczeniu 3. Dopisz na koricu tekstu zdanie
pokazane na rysunku 4c. Wstaw na poczatku dopisanego zdania clipart
przedstawiajacy ksiazke.

9. Wybierz odpowiedni sposob otaczania obrazu tekstem.

3. Zapisz plik pod tq samg nazwa.

Aby usunag obraz, nalezy go uaktywni¢ (kliknac) i nacisna¢ klawisz Delete

(.y;/ lub z menu kontekstowego wybra¢ polecenie Wytnij.

n Sztuczki utatwiajace wstawianie obrazow

Sztuczka 1.

Aby tekst lepiej przylegat do obrazu, mozemy zmieni¢ polozenie punktéw zawija-
nia. W tym celu klikamy przycisk zawijania tekstu, wybieramy uklad Przylegle
(przyktad 1) i opcje Edycja punktéw zawijania. W niektorych wersjach programu
Microsoft Word nalezy jeszcze usung¢ tlo z obrazu (opcja Usun tlo lub Ustaw ko-
lor przezroczysty). Nastepnie trzeba uchwyci¢ dowolny punkt (czarny kwadracik)
i zmieni¢ jego potozenie. Mozna réwniez tworzy¢ nowe punkty zawijania, w wybra-
nym miejscu klikajac i przeciagajac czerwong lini¢.
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Sztuczka 2.

J?Sll klikniemy obraz, na jego krawedziach i w naroznikach pojaw1 si¢ osiem punk-
tow.. Chwytajac i odpowiednio przeciagajac punkty, mozemy zmieni¢ rozmiar obrazy,
Jeshi uchwycimy jeden z naroznikéw, zmienimy réwnoczesnie szeroko$¢ 1 wysokog¢
obrazu.

Sztuczka 3.
Obraz mozna przycigé. Wystarczy wybra¢ z narzedzi formatowania obrazy

przycisk @i Chwytajac i odpowiednio przeciagajac wyréznione na obramowaniu
punkty, obcinamy obraz. Przed wstawieniem do dokumentu tekstowego rysunku
utworzonego w programie Paint warto zmniejszy¢ rozmiar kartki. Jest to wskazane
zwlaszcza wtedy, gdy pozostaje na niej niepotrzebne puste miejsce.

Sztuczka 4.
Umieszczenie obrazu za tekstem moze spowodowaé, ze tekst stanie si¢ nieczytelny.
Nalezy wowczas rozjasnié obraz, wybierajac z narzedzi formatowania obrazu przy-

cisk umozliwiajacy korekte obrazu ( ot g o e b ). Poréwnaj dwie wersje tego

samego obrazu przedstawione na rysunkach 6a i 6b.

Umieszezenie obrazu za tekstem moze
spowodowac, e tekst stanie sig
nieczytelny. Nalezy wowczas rozjasnic
obraz, wybierajac z narzedzi
-formatowania obrazu odpowiedni
przycisk. Poréwnaj dwie wersje tego
samego obrazu przedstawione na

rysunkach 6ai6b.
Rys. 6a. Obraz oryginalny Rys. 6b. Obraz rozjasniony
— sztuczka 4. — sztuczka 4.

Sztuczka 5.

Jesli chcemy, aby wstawiane rysunki czgsciowo nakladaty si¢ na siebie, mozemy
okresli¢, ktéry ma by¢ na wierzchu, a ktéry pod spodem, czyli ustali¢ ich kolejnosc.
W tym celu nalezy wybra¢ uktad obrazu, a nastepnie klikng¢ obraz prawym przyci-
skiem myszy, z menu kontekstowego wybra¢ odpowiednie polecenie, np. Kolejnosc,
Rozmieszczenie, Rozmie$¢, Przesun na wierzch, Przesun na spod (zaleznie od

wersji edytora tekstu).
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Sztuczka 6.
- Obraz wstawiony do tekstu mozna obrocic, chwytajac
~ ~ uchwyt obracania na gérnej krawedzi obrazu. Obraz
obracania nalezy wezesniej uaktywnic (rys. 7.).
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satuczka 7 B

ozemy zrobié ,,zdjgcie” (zrzut) ekranu monitora. W tym celu nalezy nacisnaé kla-
wis? printScreen. .Zrzut ekranu zostanie skopiowany do Schowka. Mozemy go
wklei€ (opcja Wklej) do q?wego dokumentu w edytorze grafiki, np. Paint, i zapisac
w pliku lub od razu wklei¢ do (.iokumentu tekstowego. Aby zrobi¢ zdjgcie tylko ak-
tywnego okna, np. programu Paint, nalezy nacisna¢ klawisze Alt + PrintScreen.

gztuczka 8.

Vozemy _wycia” fragment' ekranu monitora, stosujgc program Narzedzie Wycinanie
W systemach: Windows Vista, Windows 7 i nowszych wersjach). Po uruchomieniu
tego narzedzia mozna zaznaczy¢, trzymajac weisnigty lewy przycisk myszy, wybrany
wycinek ekranu, skopiowaé¢ go do Schowka i wklei¢ do innego dokumentu (np. ry-
sunku, tekstu) lub zapisa¢ w pliku.

T

J7) Warto zapamigtac

« Do dokumentu tekstowego mozna wstawic obraz:
— przez Schowek (zalecane, gdy wstawiamy fragment obrazu),
-z pliku.

« Po wstawieniu obrazu do dokumentu tekstowego mozna na nim wykonywac rézne
operacije: zmieniac sposob otaczania tekstem, zmienia¢ pofozenie w dokumencie,
ustalaé kolejno$¢ (gdy obrazy zachodza na siebie), zmieniaC rozmiar, przycinac,

obracac, jasno$¢ obrazu.

n Pytania

Wymien sposoby otaczania obrazu tekstem i wyjasnij kiedy stosuje sig dany sposdb.
W jaki spos6b mozna wstawi¢ do dokumentu tekstowego fragment rysunku?

Omow sposob wstawiania do dokumentu tekstowego obrazu z pliku.

Jak umiesci¢ w tekscie clipart?

W jaki sposdb przycia¢ obraz wstawiony do tekstu?

Jak ustali¢ kolejno$¢ obrazow, aby czesciowo sig na siebie nakfadaty?

Jak rozjasni¢ obraz, gdy chcemy na nim umiesci¢ tekst?
Jak zrobi¢ ,zdjecie” ekranu monitora?

Jaka jest r6znica pomigdzy przycinaniem obrazu
(sztuczka 3.) a zmniejszaniem obrazu (sztuczka 2.)?
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Zadania e Gies

1. Odszukaj w Internecie WIersz d
,Dyzio marzyci a do nowego
dokumentu tek asta re stowa wiersza
odpowiednimi A | ub skorzystaj

z clipartow. Zapisz dc | w pliku pod

nazwa Dyzio. Rys. 8. Przykiadowe

rysunki — zadanie 1.
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