
Сурет үзінділерін ерекшелеу.Мəтінге сурет 

кірістіру. Құжат бөліктерін көшіру жəне 

жылжыту.
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* -  Word мəтіндік процессорының графикалық мүмкіндіктерін;
* -  мəтіндік құжатқа суретті қалай кірістіруді;
* -  автофигуралардың көмегімен бейне жасауды біліп;
* -  құжат бөліктерін көшіру мен жылжыту тəсілдерін 

меңгеруіміз керек.
* Сонымен, Word-тың графикалық мүмкіндіктері:
* 1.      Графикалық редактордан кірістіру.
* 2.      Сурет салу панелін қолданып графикалық бейне жасау.
* 3.      Дайын суреттер кітапханасынан алынған суреттерді 

кірістіру
* 4.      Фигуралық мəтін кірістіру.
* 5.      Paint графикалық редакторы көмегімен сурет салу,оны 

құжатқа көшіру 



Құжатқа суреттерді енгізу.

Клипартпен жұмыс істеу. Microsoft Office кестесімен бірге қойылған қарапайым 
суреттер жинағын клипарт деп атайды. Мұндай суреттер жинағы жеке жинақы 
дискілерге жазылған, оларды Интернеттен де табуға болады.
Клипарттарды құжатқа енгізу үшін таспа жолынан  Кірістіру ----» Көркемсуреттер 
командасын қолданады. Көркемсуретті кірістіру сұхбат терезесі ашылады. Қажетті 
суретті ерекшелеп алып, клипті қою батырмасын басу қажет.
Paint графикалық редакторында салынған сурет



MS Word мəтіндік редакторына 
суретті енгізу

- суретті көшіру арқылы
- жылжыту арқылы
- қиып алу
- буфер алмасу кэшына сақтау 
арқылы
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