Уважаемые студенты!
1. Ход работы 
Вам необходимо выполнить указанные ниже задания, работая в программе Word. 
2. Методические указания
Задания необходимо оформить в виде отчета – продолжить в файле c названием:
«И_№группы_ Фамилия _WORD_П2.

Задание 2 (продолжение).

Тема 5. Основы работы с фигурами

Начните новую тему со следующей страницы. 

Для того, чтобы начать новую тему со следующей страницы, используют «Разрыв страницы». Разрыв страниц в текстовом редакторе Word чаще всего используют в случаях, когда оформление одного листа закончено и нужно начать заполнение второго. Одной из распространённых ошибок при желании сделать перенос текста на другую страницу является использование клавиши Enter на клавиатуре, которая просто переносит курсор на строку ниже.Однако этот метод не надёжен, так как при изменении строчки, размера шрифта или просто формата, все страницы разъезжаются и на удаление лишних абзацев нужно тратить время.
Разрыв страницы — функция в Word, позволяющая после определенного абзаца переносить весь остальной текст на следующую страницу, не прилагая лишних усилий при дальнейших изменениях и исправлениях.
Для того, чтобы добавить разрыв страницы в документе, нужно выполнить следующие действия:
Кликните левой кнопкой мышки по месту, в котором необходимо разделить страницу, то есть, начать новый лист.
Перейдите во вкладку «Вставка» и нажмите на кнопку «Разрыв страницы», расположенную в группе «Страницы».
Разрыв страницы будет добавлен в выбранном месте. Текст, следующий за разрывом, будет перемещен на следующую страницу

[image: ]

Проверить, правильно ли вы расставили интервалы между абзацами, не поставили ли лишних пробелов или увидеть знак Разрыва страницы помогут скрытые знаки форматирования или, говоря проще, невидимые символы.
Для включения скрытых знаков форматирования в тексте необходимо нажать всего одну кнопку. Называется она «Отобразить все знаки», а находится во вкладке «Главная» в группе инструментов «Абзац».

[image: ]

Невидимый знак пробела будет выглядеть как точка:
[image: ]

Невидимый знак абзаца будет выглядеть следующим образом:
[image: ]

Невидимый знак разрыва страницы будет выглядеть следующим образом:

[image: ]

Если нужно будет убрать разрыв страниц, то надо будет выполнить следующие действия:

1) на вкладке «Главная» в группе «Абзац» нажать на кнопочку «Отобразить все знаки»,
2) после этого, между двумя частями текста появится надпись «Разрыв страницы»,
3) установить курсив перед надписью и нажать «Delete» на клавиатуре,
4) разрыв страницы между частями текста будет удален.

Начните тему 5 с новой страницы

[image: ]
На следующей странице:
[image: ]

Для выключения скрытых знаков форматирования, нажмите на кнопку[image: ]

Тема 5. Основы работы с фигурами. Вставка рисунков, изображений с экрана

5.1. Создание схемы «Классификация хирургической инфекции»:
[image: ]
Рисунок 1. Классификация хирургической инфекции
Порядок действий для создания схемы:
Для создания схемы выберите Новое полотно в меню Вставка:
[image: ]
Появится Полотно
[image: ]

Выберите фигуру прямоугольник
[image: ]
Нарисуйте прямоугольник в Полотне
[image: ]
Выделите прямоугольник в Полотне и выберите первый стиль темы
[image: ]

[image: ]
Выделите прямоугольник в полотне и нажмите Добавление надписи
[image: ]
Наберите слово «Специфическая». Примените шрифт:
[image: ]
[image: ]
Подведите курсор к левому нижнему углу прямоугольника до появлениядвусторонней стрелки
[image: ]
Нажмите на левую клавишу мыши и, не отпуская, уменьшите прямоугольник
[image: ]

Выделите прямоугольник, нажмитеКопировать (при выделении курсор внутри должен отсутствовать)
[image: ]

Выделите область полотна и нажмитеВставить
[image: ]

Переставьте второй прямоугольник и поменяйте надпись:
[image: ]
Добавьте в Полотно фигуры с надписями:
[image: ]
Для добавления соединений между фигурами используйте линии:
[image: ]
Добавьте соединения и подпишите схему.
[image: ]
Рисунок 1. Классификация хирургической инфекции
Источник: составлено автором с использованием статьи «Профилактика инфекции области хирургического вмешательства / А. Г. Измайлов, С. В. Доброквашин, Д. Е. Волков [и др.] // Казанский медицинский журнал. – 2020. – Т. 101, № 6. – С. 852-858. – DOI 10.17816/KMJ2020-852. – EDN BZOIKU».

5.2. Создание схемы «Подпрограммы программы «Информационное общество Российской Федерации 2011–2020»»:
[image: ]
Порядок действий для создания схемы:
Для создания схемы выберите Новое полотно в меню Вставка:
[image: ]
Появится Полотно
[image: ]

Выберите фигуру прямоугольник
[image: ]
Нарисуйте прямоугольник в Полотне
[image: ]
Выделите прямоугольник в Полотне и выберите первый стиль темы
[image: ]

[image: ]
Выделите прямоугольник в полотне и нажмите Добавление надписи
[image: ]
Наберите надпись. Примените шрифт:
[image: ]
[image: ]
Подведите курсор к левому нижнему углу прямоугольника до появлениядвусторонней стрелки
[image: ]
Нажмите на левую клавишу мыши и, не отпуская, уменьшите прямоугольник
 (
Программа Российской Федерации
«Информационное общество (2011-2020)»
)

Выделите прямоугольник, нажмите Копировать(при выделении курсор внутри должен отсутствовать)
[image: ]
Выделите область полотна и нажмите Вставить
[image: ]

Переставьте второй прямоугольник и поменяйте надпись:
[image: ]
Добавьте в Полотно фигуры с надписями:
[image: ]
Для добавления соединений между фигурами используйте линии:
[image: ]
Для того, чтобы линии располагались за фигурами, выделите стрелку, ведущую к фигуре «Информационная среда» и включите режим «На задний план»:
[image: ]
Добавьте соединения и подпишите схему.
[image: ]
Источник:Цифровая трансформация социального обеспечения в современной России : [коллективная монография] / Г. М. Бирженюк [и др.]. — Санкт-Петербург : СПбГУП, 2023. — 208 с. — (Социально-трудовые конфликты ; Вып. 41). — ISBN 978-5- 7621-1230-7. — Текст : непосредственный.


5.3. Группировка фигур вWord. Изменение масштаба сложной фигуры.
Несколько фигур можно сгруппировать друг с другом. Это позволяет повернуть, отразить, переместить или изменить размер нескольких фигур или объектов так, как если бы они были одной фигурой или объектом.
Вставьте фигуры Магнитный диск и Выноска-облако. Выберите стиль фигур по желанию, например:
[image: ]

Нажмите и удерживайте клавишу CTRL, а затем выберите обе фигуры. Нажмите на правую клавишу мыши, выберите Группировать.

[image: ]

Подведите курсор мыши к углу группы фигур и увеличьте обе фигуры одновременно:
[image: ]


[image: ]


Вставьте фигуруПятно 2:
[image: ]
Для того, чтобы фигура Пятно 2 располагалась за другими фигурами, выделите сгруппированный объект и включите режим «На задний план» через правую кнопку мыши (ранее, для размещения стрелки за фигурой, Вы использовали вкладку Формат):
[image: ]

[image: ]
Рис. 3. Опасные химические вещества


5.4. Вставка изображений программ и окон, открытых на компьютере (скриншот).
1. Раскройте на своем экране окошко, которое Вам необходимо сфотографировать (Рабочий стол) и нажмите клавишу «PrintScreen», расположенную на правой стороне клавиатуры в ее верхней части.

2. Установите курсор под рисунком 3 «Опасные химические вещества»

3. Нажмите Вставить

4. В документе Word отобразится сделанный Вами скриншот. 

[image: ]

Если кликнуть по нему левой кнопкой мышки, то появится панель Формат, где Вы сможете изменить его прозрачность, контраст, задать параметры отображения и многое другое:

[image: ]

С помощью функции [image: ]можно удалить ненужные фрагменты. Для этого нажмите на Обрезка, подведите стрелку курсора к одной из сторон скриншота до появления [image: ], 
нажмите на левую клавишу мыши и выполните удаление, протянув значок [image: ] к центру.

[image: ]

Рис. 4. Фрагмент Рабочего стола компьютера.

[bookmark: _GoBack]





Результат по теме 5
Уважаемые студенты! 

Пожалуйста, сохраните в файле набранный Вами во время практического занятия текст, в следующем виде.
Дисциплина: «Информатика».
Тема 5. Основы работы с фигурами. Вставка рисунков, изображений с экрана
Название факультета: 
(наименование)
Группа:
(номер группы) 
Студент: 
(ФИО)
Выполненное задание должно иметь следующий вид:
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‘3asepuueHIE TeKYLUEH CTpRHULII U nEpEXoA
K cneayrouwseii crparLe,

YBazkaemble CTVIEHTBI!

‘Bast HeO6X0AMMO BHITIONHHTS YKA2ANHbIe HIDKE 3214, paGoTas & nporpasie Word.
2. Meroamieckne yxazanna
387281 HEOBXOAMMO OPOPMITS B BHIC OTICTa — IPOACIHATS B (Baiiie ¢ HazBamHAN:
L Neepymnzi_ Pavurua _WORD_IT2,

@ Hononmurensheie caenenns

3a7anme 2 (MPOTOLKEHHE).

Jla Toro, 4TOOBI HAYATH HOBYHO TeMy CO CIeIylomell CTPAHIIBI ICTOTB3YIOT «Pa3peis
CTpanIIsYy. Paspsis cTpaHi B Word dallle BCEro ICHONB3YIOT B CIYHasX, KOTa OGOpMIeHIIe
OIIHOTO JIHCTA 3aKOHYEHO I Hy’KHO HaJaTh 3aIl0/THEeHIe BTOporo. OIHOIT I3 pacIpoCTPaHEHHBIX
ONIIGOK TIPIT JKETAHMI CJIeNaTh IEPEHOC TEKCTa Ha IPYTYIO CTPAHIIIY SBIASTCS NCTIONB30BAHIE
KaBimmI Enfer Ha KIABIaType, KOTOPas IPOCTO TIEPEHOCHT KypCop Ha CTPOKY HIDKe. OIHAKO
3TOT METOH He HaiéXeH, TAK KAK NPH M3MEHeHNN CTPOYKI, pasMepa mpndTa IV MPOCTO
opMaTa, BCe CTPAHNITBI Pa3be3KAOTCA 1 HA YIaleHNe MIMHNX a03aleB HYKHO TPaTHTh
BpeMsL.

PaspsiB  CTpAHIIE! QynKmn B mporpamMe «Bopiy, TO3BOIAIONAI TOCTE
OIpeJIeIeHHOTO ab3ara MePEeHOCHTs BeCh OCTANBHON TEKCT HA CIEIYIONIY CTPAHIIY, He
pILTATAs TIMIHIX YCITiii I ATEHEHIIIX [13MEHEHILX 1 IICTIPABTCHIAX.

'UT06BI 100ABITE €ro B JIOKyMeHTe, Hy/KHO BBIIOTHITE CIeIyFoIe TeiiCTRII:

KITIKHITe 7eBoif KHOMKON MBIIKH MO MeCTy, B KOTODOM HEOOXOINMO pasieliTh
CTpaHmIy, TO eCTh, HaYaTh HOBHII MCT

Tlepeiimime Bo BKTaAKy “BCTABKA” 1l HAKMITE HA KHOTKY “Pa3phiB CTPAHHIBI”,
PACTIONIOKEHHYIO B TPy “CTpaHIIIE"

Pa3peIB CTpaHNIBI OyleT Jo0aBIeH B BEIOpaHHOM MecTe. TeKCT, cilelylommmni 3a

pasperEoM, sim neiemeu]eﬂ Ha cTeytoTyIo CTpaHIITy

TIPOBEPIITS, TPABILTEHO I BBI PACCTABILIII HHTEPBATE! MEY aG3ALAMIL He IOCTABIUII
I JMIHIX OpOGETOB IUNI YBIVIETH 3HAK Pa3psiBa CTPAHIIB! HOMOIYT CKPHITHIE 3HAKI
(POPMATIPOBAHILA ILITIL, TOBOPS TIDOLLLE, HEBIUIIMBIE CIIMBOTSI.

U151 BIUTIOYEHIISE CKPBITBIX 3HAKOB (JOPMATIPOBAHILL B TEKCTE HEOGXO.MIMO HAKATS BCETO
oty KHoIKy. HassiBaeTcst 0Ha «OTOGDA3IITS BCe 3HAKID, @ HAXOMITCS BO BKIAAKE «[IABHAD)

B rpymme m{c‘rwﬁe}nos «AGs .

pycowit

Tlepet BHEPEHIIEM: 1T TICTIOME30BAMIIEN” HOBOTO® &
OGeCIeHeHIIA LI IIHOTO* PAHee- IICTIO B30 BABILIET0CE
HEOOXOUDIO'  PAIPACOTATE It ICTIOMBIOBATE: 1D
I3 T0AKEHHBIMIL B TAHHOM Pa3 eTie o

Iepezt MpOBE IeHIIeM KPYTIHOII MO IePHIALINI TLIT e
MUY IO HEMOCPECTRERHO" ¢ HOCHTEMAMI
‘BBITTOHIIT PE3ePBHOE KOMIPOBAHIIE TAHHBIX. {acimm

HeBImMEIT 3HAK Pa3pbBa CTPAHMIIET OYIIET BHIVILIETS CIEIYIONIIM 05pa3oM:

I13710/KEHHBIM B TIPILIATaeMOI T K HEMY 10Ky MEHTALTIL g
Bce TIPHoGpeTeHHOE KOMITBIOTEPHOS -aIapaTHOE T TIPOT PAMMHOE - 00€CTIeHEHIIe

JIOIKHO PETTICTPIPOBATHCA  B-CIIELINATBHOM JKY PHATIS ¢ VKA 3aHIEM TIOIPOGHOIT

THPOPMALIIT0°€T0 TIOKYTIKE. - E— 1
Ecmi HyKHO GyzeT yOpaTh pa3peIB CTPAHIII, TO HAZO OYIET BBIIONHITE CIEIUIVIONIIE

ettt

1) Ha BKTanKe «IMaBHAT) B IPYIIe «AG3AI» HAKATH Ha KHOMOWKY «OTOGpAsHTB BCe
3HAKID),

2) 1moCITe 3TOTO, MEXILY JBYMS JACTSAMII TEKCTA IOABHTCS HAIIMICE «Pa3pEIB CTPAHIITED,

3) YCTAHOBIITS KYPCHB Mepell HAMICHIO It Hakath «Delete» Ha KIABIATYpe,

4) pa3peIB CTPAHMITE! MEKITY TaCTAMII TeKCTa OyIIeT yaes.

115 BHITIONEHIIA CKPHITBIX 3HAKOB (JOPMATIIDOBAHILA, HKMITTE HA KHOTIKY
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