Я вместо сканера пользуюсь цифровым фотоаппаратом.  Потом вставляю изображение в документ и распечатываю его. Иногда приходится дорабатывать Фотошопом.
Однажды я принес плохо доработанный документ для распечатки. 

Девушка обратила внимание на недостатки – плохое качество изображения, но для улучшения пришлось бы вытаскивать изображение, править его и потом вставлять заново. Короче – работа долгая и скучная.

А ведь есть в самом Ворде способ обработки изображения. Конечно, это не Фотошоп, но часто его достаточно.

Кликнем по изображению левой мышкой, чтобы его выделить. А затем нажмем правую клавишу. В появившемся меню выберем панель настройки изображения.
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Панель такая
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В ней легко разобраться, поэтому я коротко расскажу о Функциях этого меню – Слева направо:

- добавить изображение (вставить рисунок из файла),

- меню «Изображение» - оттенки серого (сделать рисунок черно-белым), черно-белое (цветной рисунок будет не очень красивым и понятным),  подложка (рисунок становится фоном страницы и документа, он станет полупрозрачным),

[image: image3.wmf]- увеличить контрастность и уменьшить контрастность – при нажатии на эти кнопки меняем контрастность, чтобы изменить ее серьезно, придется нажать несколько раз,
- увеличить яркость и уменьшить яркость – то же самой для яркости,

- обрезка. Хорошая функция. Обрезает стороны изображения. Используется для уточнения краев,
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- сжатие изображения. Если вставить рисунок в документ, это серьезно увеличит вес документа.  Функция Сжатия изображения значительно может изменить размер документа -  этот документ в видите в формате .doc, а не .html. Сохраните его, а потом сожмите рисунки и сохраните еще раз. Почувствуйте разницу – между 415 Кб и  99,5 Кб! Такой документ не стыдно отправить по электронной почте.
- обтекание текстом. При вставке рисунков возникают вопросы, как выровнять текст относительно рисунка. Попробуйте эту функцию! Обратите внимание, что первая роза не обтекается, зато вторая отлично вписана в текст! (Обтекание – По контуру). И попробуйте «Изменить контур обтекания»!
- поворот рисунка. Не требует объяснений.

- формат объекта. В принципе повторяет многие функции. Кроме того в нем есть Рамка, которую легко создать вокруг рисунка.
- установить прозрачный цвет – сработает для рисунков, которые в ставили из файла, а не клипы из предлагаемых.
- сброс параметров рисунка. Тоже для клипов – в документ Клип вставляется и тут же подгоняется под размер страницы. У рисунка из файла вы тоже можете изменить размер. А сброс параметров возвращает прежний размер.

Потренируйтесь, и вам понравится это Меню!

