
Подготовка

Если в верхней части экрана PowerPoint отображается 
желтая панель безопасности,  щелкните Разрешить 
редактирование. 

Для просмотра этой презентации необходим 
PowerPoint 2010. Если у вас нет PowerPoint 2010, 
загрузите средство просмотра PowerPoint (см. 
URL-адрес в области заметок).



Обучение Microsoft® Word 2010

Создание привлекательных 
документов в Word 2010



Видео: выделение текста с помощью специальных 
эффектов

Чтобы отобразить элементы управления видео, наведите указатель 
мыши на нижнюю часть видео. Перетащите или щелкните мышью где-
либо на индикаторе выполнения, чтобы перейти вперед или назад.

Создание привлекательных документов в Word 2010

Начнем с одной из самых привлекательных новых 
возможностей в Word 2010 — улучшенных текстовых 
эффектов.

Теперь каждый может почувствовать себя 
художником, потому что пользоваться различными
дизайнерскими эффектами не сложнее, чем 
подчеркиванием или полужирным начертанием.Сначала я выделю текст, который нужно улучшить.
Эффекты можно применить к любому фрагменту 
документа, например к введению.
Однако я хочу только улучшить внешний вид 
заголовка "Аналитический отчет", поэтому выделю 
именно его.

Затем на вкладке "Главная" в группе "Шрифт" я нажму 
кнопку "Параметры анимации",
чтобы увидеть все доступные возможности 
выделения текста.
Я сразу же могу сравнить различные стили и цвета — 
функция динамического просмотра очень удобна.

Можно просто навести указатель мыши на каждый 
вариант и посмотреть, что получится, не применяя 
эффект к тексту.Мне нравится этот серый цвет.
Он выглядит солидно и профессионально, поэтому я 
выберу этот вариант, щелкнув его мышью.
Теперь посмотрим на доступные варианты эффекта 
"Структура".
Для контура текста можно выбрать любой из 
множества цветов.Мне очень нравится этот красный контур,
он делает текст еще более рельефным, поэтому я 
выбираю его.Какие же еще эффекты можно применить?"Тень", "Снаружи" и "Внутри","Отражение".
Мне нравится вот этот вариант, "Среднее отражение", 
поэтому я выберу его.Теперь давайте рассмотрим эффект "Свечение".Что получится, если применить "Свечение"?Красиво.Мне нравится вот этот золотистый цвет.
А еще лучше — это золотистое свечение, оно придает 
тексту изящество.Я выбираю этот вариант.Я собираюсь обновить стиль "Название",
то есть стиль, примененный к заголовку, чтобы он 
соответствовал новому виду,полученному с помощью текстовых эффектов.
В группе "Стили" я щелкаю правой кнопкой мыши 
стиль "Название"
и выбираю команду "Обновить Название в 
соответствии с выделенным фрагментом".Стиль "Название" обновлен.
Теперь я могу применить этот текстовый эффект, 
сохраненный в виде стиля "Название",к любому заголовку в документе.
Поскольку специальные эффекты применяются 
непосредственно к тексту,
все другие возможности Word по работе с текстом по-
прежнему доступны.
Например, проверку правописания можно выполнить 
для любого текста,
к которому были применены улучшенные текстовые 
эффекты.
Давайте посмотрим, что произойдет при проверке 
правописания в заголовке "Proseware, Inc.",к которому применены текстовые эффекты.Как и в любом другом тексте в документе,
функция проверки правописания находит ошибки и 
предлагает варианты их исправления.
Поскольку исходный текст написан правильно, я 
отклоняю предложенное исправление.
Теперь, когда вы познакомились с некоторыми из 
замечательных новых возможностей работы с 
текстом в Word 2010,

давайте посмотрим, что можно сделать с 
изображениями, которые используются в документах.
Следующий видеоролик посвящен инструментам для 
работы с рисунками в Word 2010.



Совершенствуйте свои изображения на 
профессиональном уровне

Чтобы отобразить элементы управления видео, наведите указатель 
мыши на нижнюю часть видео. Перетащите или щелкните мышью где-
либо на индикаторе выполнения, чтобы перейти вперед или назад.

Создание привлекательных документов в Word 2010

Как и в предыдущем видеоролике, я покажу вам, как 
стать художником. 
На этот раз я отредактирую фотографию без 
использования специализированных программ, прямо 
в Word 2010. 
В приложении Word есть все нужные мне 
инструменты. 

Я вставила в документ эту фотографию и собираюсь 
ее улучшить. Сначала я щелкну фотографию, чтобы выделить ее. 
Обратите внимание: на ленте над документом 
появилась вкладка "Работа с рисунками" с вложенной вкладкой 
"Формат". 

Вкладка "Работа с рисунками" — "Формат" 
отображается автоматически каждый раз при 
выделении рисунка в документе. 
Поскольку я теперь дизайнер, мне точно потребуются 
такие команды:
 "Художественные эффекты", "Цвет", "Коррекция" и 
"Удалить фон". 
Сначала я хочу удалить фон фотографии и 
посмотреть, что получится. 
Большая часть изображения приобретает лиловый 
цвет — это область, которая будет удалена. 
Думаю, стоит оставить на фотографии второй лист 
бумаги.
Для этого я помечу области, которые не нужно 
удалять. 
Указатель мыши принимает форму карандаша, и я 
обозначаю области, которые хочу сохранить. 
Помните, что будут удалены только фрагменты 
лилового цвета. 
Поэтому необходимо убедиться в том, что нужные 
фрагменты не окрашены в лиловый цвет.
Пометив области, которые необходимо оставить, я 
выбираю команду "Сохранить изменения". 
Выглядит неплохо, но пожалуй я хочу восстановить 
исходное изображение. Это легко сделать с помощью команды "Отменить все изменения".Получилось! Исходное изображение восстановлено. 
Давайте посмотрим, как можно скорректировать 
фотографию.

Сначала я перемещу фотографию в другое место 
документа, чтобы она оставалась на виду во время 
моих упражнений. 
Этот выделенный элемент показывает, как настроено 
изображение в данный момент.
Я могу изменить яркость и контрастность и понизить 
или повысить резкость изображения. Давайте посмотрим, что можно сделать с цветами. 
Опять-таки, этот элемент показывает, как 
изображение настроено сейчас. Я могу перекрасить его, изменить оттенок цвета и насыщенность. 
Наконец, я хочу узнать, что же можно сделать с 
помощью команды "Художественные эффекты". 
Фотография теперь выглядит вот так, и к ней можно 
применить множество интересных эффектов. 
"Набросок мелом", "Светлый экран", эффект 
"Стекло", "Размытие". 
А с помощью этого эффекта можно сделать 
светящимися края объектов на фотографии. Я применю этот великолепный эффект. 
Вы узнали, как можно улучшить изображения с 
помощью инструментов для работы с рисунками.
В следующем видеоролике я покажу, как с помощью 
этих же инструментов можно отредактировать 
вырезку экрана, 
которую в Word 2010 можно вставить прямо в 
документ. 



Добавляйте снимки экрана быстро 
и без использования других программ

Чтобы отобразить элементы управления видео, наведите указатель 
мыши на нижнюю часть видео. Перетащите или щелкните мышью где-
либо на индикаторе выполнения, чтобы перейти вперед или назад.

Создание привлекательных документов в Word 2010

В этом видеоролике я покажу, 
как вставить в документ вырезку экрана с помощью 
команды Word 2010 "Вставить вырезку экрана". 
В этом документе есть свободное место, куда я хочу 
вставить новые данные.
На сайте Office.com есть таблица, которую нужно 
вставить в документ.
Этот сайт уже открыт в другом окне, в которое я могу 
перейти, нажав клавиши ALT+TAB. 
Когда я нажимаю клавиши ALT+TAB, появляется список 
открытых окон. 
Я щелкаю значок браузера Internet Explorer, и 
открывается сайт с изображением таблицы, которое нужно вставить в документ. 
Еще раз нажав ALT+TAB, я возвращаюсь к документу с 
предложением для продаж. 
Курсор по-прежнему находится в том месте, куда я 
хочу вставить изображение.
На ленте, на вкладке "Вставка" я нажимаю кнопку 
"Снимок". Появляется список окон, открытых на компьютере. 
Мне нужно вставить в документ снимок не всего 
экрана, а только его части. 
Поэтому я выберу команду "Вырезка экрана". Но 
сначала дам полезный совет:
при выборе команд "Вырезка экрана" и "Снимок" 
открывается последнее активное окно. Таким образом, нужно убедиться, что изображение, 
которое вы собираетесь вставить с помощью вырезки 
экрана, находится в последнем активном окне. 
Как вы видели минуту назад, с помощью клавиши 
ALT+TAB 
можно просмотреть список открытых окон и выбрать 
из них нужное.
В данном случае это уже сделано, поэтому у меня 
последнее активное окно — именно то, в котором я хочу сделать вырезку экрана. 
Я выбираю команду "Вырезка экрана", и страница 
сайта Office.com с таблицей, 
которую мне нужно скопировать и вставить в 
документ с предложением для продаж, открывается 
автоматически. 

Я выделяю мышью только ту часть экрана, которая 
мне необходима, то есть таблицу. 
Затем я отпускаю кнопку мыши и возвращаюсь к 
документу, в который уже вставлена вырезка экрана. 
Обратите внимание: на ленте появилась вкладка 
"Работа с рисунками". 
Как уже упоминалось, с помощью команд вкладки 
"Работа с рисунками" 
можно редактировать вырезки экрана точно так же, 
как фотографии. 
И напоследок я расскажу, как вставить в документ 
весь экран, а не только его часть.
Для этого нужно нажать кнопку "Снимок" и выбрать 
нужное окно. Вот и всё!
Не правда ли, в Word 2010 вставить снимок или 
вырезку экрана в документ очень просто?В следующем видеоролике я покажу, 
как добавить в документ великолепные иллюстрации 
с помощью графических элементов SmartArt. 



Рисунки SmartArt. Иллюстрируйте свои замыслы

Чтобы отобразить элементы управления видео, наведите указатель 
мыши на нижнюю часть видео. Перетащите или щелкните мышью где-
либо на индикаторе выполнения, чтобы перейти вперед или назад.

Создание привлекательных документов в Word 2010

И напоследок я хочу рассказать, как можно с помощью 
графических элементов SmartArt добавить в документ 
простые, но в то же время выразительные иллюстрации. 
В Word 2010 имеется множество макетов графических 
элементов SmartArt, 
позволяющих быстро и наглядно проиллюстрировать 
ваш документ. 
В моем документе я щелкну уже существующий 
графический элемент SmartArt. 

На ленте появляется вкладка "Работа с рисунками 
SmartArt" с двумя вложенными вкладками — 
"Конструктор" и "Формат". 
Эти вкладки отображаются, только если выделен 
графический элемент SmartArt. В предложении для продаж процесс не описан 
словами, 

а проиллюстрирован с помощью графического 
элемента SmartArt "Стрелки процесса". Мне кажется, это гораздо лучше, чем простой текст. 
Существует множество графических элементов 
SmartArt, предназначенных для иллюстрации 
процессов. 
Возможно, некоторые из них подойдут мне еще 
лучше. 

Благодаря функции динамического просмотра я могу 
увидеть, 
как мои данные будут отображаться при выборе 
разных макетов. 
Может быть, выбрать вот этот графический элемент 
SmartArt — "Процесс со смещенными рисунками"? Было бы здорово добавить в мой SmartArt рисунок. 
Я щелкаю замещающую рамку рисунка в центре 
графического элемента SmartArt и выбираю 
изображение, 
которое нужно вставить. 
С рисунком эта часть графического элемента SmartArt 
выглядит гораздо лучше. 
Если потребуется добавить другие рисунки, я легко 
сделаю это, 
щелкнув соответствующие замещающие рамки и 
вставив изображения, как было показано только что. 
Предположим, мне надо проиллюстрировать не 
последовательный процесс, а что-то другое. 
Для этого можно воспользоваться другими 
категориями графических элементов SmartArt. 
Например, для непрерывного процесса можно 
выбрать графический элемент SmartArt из категории 
"Цикл", 

а для иллюстрации отношения частей к целому — 
элемент из категории "Матрица". 
Коллекция SmartArt на сайте Office.com постоянно 
пополняется новыми графическими элементами 
SmartArt.

Теперь, когда вы познакомились с некоторыми из 
новых великолепных возможностей Word 2010, можно перейти к практическим упражнениям.


