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Введение

Рисование и визуализация информации играют ключевую роль в современном образовательном и профессиональном процессе. В условиях стремительного развития технологий и увеличения объема информации, представление данных в наглядной и понятной форме становится особенно актуальным. В настоящее время люди довольно часто пользуются документами Microsoft Word, многие не знают всех возможностей данного программного продукта. Одним из эффективных способов визуализации информации являются графические элементы, такие как диаграммы, рисунки и текстовые оформления, которые могут значительно упростить восприятие сложных идей и концепций.
Реферат имеет цель изучить вкладку рисование в документе, объекты WordArt, SmartArt и диаграммы.
Для выполнения поставленной цели следует выполнить следующие задачи:

1. Изучить рисование в документе Microsoft Word;

2. Описать объекты WordArt  в документе Microsoft Word;
3. Описать объекты SmartArt в документе Microsoft Word;
4. Изучить диаграммы в документе Microsoft Word.
Объект исследования – документ Microsoft Word.
Предмет исследования – способы иллюстрации информации в документе Microsoft Word.
РАЗДЕЛ 1. РИСОВАНИЕ В ДОКУМЕНТЕ MICROSOFT WORD
В Microsoft Word есть набор средств для рисования, которые подобны таковым в стандартном Paint, интегрированном в Windows. Примечательно, что о существовании этих инструментов многие пользователи даже не догадываются. Все дело в том, что на многих компьютерных устройствах вкладка с ними по умолчанию не отображается на панели быстрого доступа программы. Следовательно, прежде чем приступить к рисованию, необходимо эту вкладку отобразить. Для чего необходимо:
1. Открыть меню «Файл» и перейти в раздел «Параметры»;
2. В открывшемся окне выбрать пункт «Настроить ленту»;
3. В разделе «Основные вкладки» установите галочку напротив пункта «Рисование»;
4. Нажать «ОК», чтобы внесенные вами изменения вступили в силу.

После закрытия окна «Параметры» на панели быстрого доступа в программе Microsoft Word появится вкладка «Рисование» [3]. 

Во вкладке «Рисование» вы можете видеть все те инструменты, с помощью которых можно рисовать в этой программе, а именно:

1. Инструмент «Выбрать», который позволяет указать на уже нарисованный объект, расположенный на странице документа;

2. «Перо», которое позволяет рисовать в документе с помощью курсора мыши. У пера можно изменить толщину и цвет рисования;
3. «Ластик», который позволяет стереть (удалить) объект или его часть;
4. «Маркер», позволяющий выделять текст выбранным цветом;

5. «Линейка», которая позволяет рисовать прямые линии и выравнивать другие объекты;
6. «Формат фона», необходимый для разметки страницы в линейку, в клетку, а так же для изменения цвета страницы;

7. «Преобразовать в фигуру» - инструмент, позволяющий автоматически уточнить форму нарисованной от руки фигуры;

8. «Преобразовать в математическое выражение» - инструмент, позволяющий преобразовать рукописные  математические уравнения в печатный числа и символы;
9. «Полотно» - инструмент для создания вставки в виде чистого полотна для рисования;
10. «Воспроизведение рукописного ввода». С помощью этого инструмента, нарисовав или написав что-то с помощью пера, вы можете включить визуальное воспроизведение этого процесса.
РАЗДЕЛ 2. ОБЪЕКТЫ WORDART В ДОКУМЕНТЕ MICROSOFT WORD
Стили WordArt обеспечивают быстрый способ выделения текста с помощью специальных эффектов. Стиль WordArt можно выбрать в коллекции WordArt на вкладке Вставка, а затем настроить текст по желанию.
В качестве объектов WordArt можно вводить целые предложения и даже абзацы. (Если текст слишком длинный, может потребоваться изменить размер шрифта.) В приложении Word вы также можете преобразовать существующий текст в объект WordArt.

Можно включить символы как текст WordArt. Щелкните место для символа, а затем на вкладке Вставка нажмите кнопку Символ и выберите нужный символ.
 Отметим, что в Word необходимо сначала привязать несколько объектов, прежде чем выбирать их. Выберите один объект. Затем нажмите и удерживайте нажатой клавишу CTRL, выбрав другие объекты [4].
Применение WordArt актуально в следующих случаях:

1. Создание заголовков и слоганов;

2. Оформление рекламных материалов;

3. Дизайн презентаций и отчётов;

4. Подготовка учебных материалов.
Блок «Стили WordArt» появился в версиях Word, начиная с 2013 года. Он содержит инструменты для оформления текста, добавленного с помощью функции «Добавить надпись», ведь тогда он тоже считается фигурой и может быть всячески изменен визуально.

Меню «Заливка текста» позволяет выбрать цвет символов или применить к ним градиентную заливку. «Контур текста» дает возможность настроить обводку букв – выбрать цвет, толщину и тип штриховки.

Особенно интересными являются «Текстовые эффекты». С их помощью можно добавить буквам тень или отражение, применить подсветку, придать рельефность или создать объемные символы. Подменю «Преобразовать» позволяет придать тексту искривленную форму – расположить его по дуге, волне, кругу и другим траекториям. Это незаменимый инструмент для создания надписей, идущих по контуру фигур, или для придания тексту выразительности.

Меню «Экспресс стили» содержит готовые комбинации эффектов, которые можно применить к тексту одним кликом. Эти шаблоны экономят время и могут служить основой для дальнейшего редактирования [1].
Дополнительные действия с объектами WordArt:
1. Настройка текста WordArt;
2. Изменение заливки и цвета контура текста WordArt;
3. Создание изогнутого или кругового текста WordArt и добавление других текстовых эффектов;
4. Поворот или отражение текста WordArt;
5. Изменение шрифта текста WordArt;
6. Применение стиля WordArt к имеющемуся тексту в Word;
7. Удаление текста WordArt.

РАЗДЕЛ 3. ОБЪЕКТЫ SMARTART В ДОКУМЕНТЕ MICROSOFT WORD
Объекты SmartArt - это таблицы или графики, представляющие собой краткое и наглядное изложение важной информации в графическом виде. Чтобы их добавить на рабочий лист Word, нужно на основной ленте выбрать вкладку Вставка – SmartArt. Появится окно для выбора графических объектов, которые соответствуют вашей информации. 
Редактирование и изменение макетов происходит на вкладке Конструктор на ленте вкладок. Она появляется при нажатии левой кнопкой мыши на объект 2 раза.
В пункте Создание рисунка можем менять фигуры местами, добавлять фигуры и т.д.
В пункте Область текста можно также вписывать текст в блоки.

В пункте Макеты можно изменять вид макета и процесса. Так же можно изменить и вид макета.
Кроме плоских моделей есть различные варианты объемных фигур. Здесь можно поменять как виды фигуры, нажав на стрелочку в правом нижнем углу, так и цвета.
Кроме существующих цветов, можно настроить свою цветовую гамму для каждого элемента макета. Сделать это можно с помощью вкладки Формат, которая находится рядом с вкладкой Конструктор. Выделяя каждый объект в отдельности, изменить по своему усмотрению [5]
Для вставки графического элемента SmartArt и добавление в него текста, на вкладке Вставка в группе Иллюстрации нажмите кнопку SmartArt.

В диалоговом окне Выбор рисунка SmartArt выберите нужные тип и макет.

Чтобы ввести текст, выполните одно из указанных ниже действий:
1. В области текста щелкните элемент [Текст] и введите содержимое;
2. Скопируйте текст из другого места или программы, в области текста щелкните элемент [Текст], а затем вставьте скопированное содержимое;
3. Если вам нужно добавить текст, например заголовок, в произвольное место рядом c графическим элементом SmartArt или поверх него, на вкладке Вставка в группе Текст нажмите кнопку Текстовое поле, чтобы вставить текстовое поле. Если вы хотите, чтобы в поле отображался только текст, щелкните его правой кнопкой мыши, выберите команду Форматировать фигуру или Форматировать текстовое поле, а затем настройте поле так, чтобы у него не было цвета фона и границы;
4. Щелкните в графическом элементе SmartArt и введите свой текст. Для достижения наилучших результатов используйте этот вариант после добавления всех необходимых полей.

Для добавления и удаления фигур в графическом элементе SmartArt щелкните необходимый элемент SmartArt или щелкните существующую фигуру, ближе всех расположенную к точке, куда нужно вставить новую.

На вкладке Конструктор вкладки Работа с рисунками SmartArt в группе Создание рисунка щелкните стрелку рядом с кнопкой Добавить фигуру.

Если вкладка Работа с рисунками SmartArt или Конструктор не отображается, убедитесь, что вы выбрали графический элемент SmartArt. Чтобы открыть вкладку Конструктор, вам может потребоваться дважды щелкнуть графический элемент.

Далее выполните одно из указанных ниже действий:
1. Чтобы вставить фигуру после выделенной, выберите команду Добавить фигуру после;
2. Чтобы вставить фигуру перед выделенной, выберите команду Добавить фигуру перед.

Чтобы добавить фигуру в области текста, щелкните существующую фигуру, поместите курсор в то место перед текстом или после него, куда вы хотите вставить новую фигуру, и нажмите клавишу ВВОД.

Чтобы удалить фигуру из графического элемента SmartArt, щелкните соответствующую фигуру и нажмите клавишу DELETE. Чтобы удалить весь графический элемент SmartArt, щелкните его границу и нажмите клавишу DELETE.

К фигурам в графическом элементе SmartArt можно применять цветовые вариации из цветов темы. Для этого щёлкните графический элемент SmartArt, в разделе Работа с рисунками SmartArt на вкладке Конструктор в группе Стили SmartArt нажмите кнопку Изменить цвета, выберите цветовой вариант.

Стиль SmartArt — это сочетание различных эффектов, например стилей линий, рамок или трехмерных эффектов, которые можно применить к фигурам в графическом элементе SmartArt для придания им профессионального, неповторимого вида. Для применения этого стиля к графическому элементу SmartArt щелкните графический элемент SmartArt, в разделе Работа с рисунками SmartArt на вкладке Конструктор в группе Стили SmartArt выберите стиль.

Чтобы отобразить другие стили SmartArt, нажмите кнопку Дополнительно Кнопка "Дополнительные параметры".

Чтобы изменить размер всей Графический элемент SmartArt, щелкните границу Графический элемент SmartArt, а затем перетащите маркеры изменения размера в или из него, пока Графический элемент SmartArt не будет иметь нужный размер [4].
РАЗДЕЛ 4. ДИАГРАММЫ В ДОКУМЕНТЕ MICROSOFT WORD
Диаграмма — это рисунок, на котором числовые данные представлены в виде линейных отрезков или геометрических фигур. Изображение позволяет визуализировать данные, оценить соотношение показателей и проследить за их изменениями. Пользователь MS Office может привязать диаграмму к таблице или сделать ее интерактивной.
В Microsoft Word представлено несколько видов диаграмм. Каждый из них наиболее всего подходит для определенного типа данных. Самые распространенные виды:

1. Гистограмма — диаграмма в виде разноцветных прямоугольных столбцов. Позволяет наглядно сравнить величины и проследить за изменением данных во времени;
2. График — точки, соединенные прямыми линиями. Подходит для отображения большого объема информации;
3. Круговая — данные показаны в виде процентного соотношения. Помогает сравнить заданные величины;
4. Линейчатая — диаграмма в виде горизонтальных прямоугольников, означающих разные величины. Используется, чтобы сравнить отдельные элементы;
5. С областями — диаграмма в виде графика, но с заливкой областей под линиями. Показывает, как менялись значения с течением времени;
6. Точечная — диаграмма на которой значения осей X и Y представлены в виде точек. Нужна, чтобы показывать и сравнивать числовые данные;
7. Дерево — диаграмма в виде цветных прилегающих друг к другу блоков разных размеров. Наиболее подходит для сравнения пропорций;
8. Каскадная — диаграмма в виде прямоугольных столбцов, цвет которых означает положительный или отрицательный результат. Показывает влияние различных факторов на итоговый результат;
9. Воронка — диаграмма в виде горизонтальных блоков, размер которых постепенно уменьшается к низу рисунка. Нужна для показа данных из разных этапов процесса.
Если данных для отображения немного, можно сделать диаграмму в Word с нуля, вручную вбив нужные показатели. Для этого разверните вкладку «Вставка» в верхней части экрана и нажмите кнопку «Диаграмма». В открывшемся окне выберите нужный вид диаграммы, дважды щелкнув по его названию. Также можно кликнуть по названию диаграммы левой кнопкой мыши и нажать «ОК». Макет диаграммы отобразится в документе. В редакторе электронных таблиц вбейте нужные значения вместо шаблонных. При необходимости добавьте новые столбцы или строки. Щелкните по диаграмме левой кнопкой мыши, чтобы отредактировать ее внешний вид. Можно изменить положение диаграммы в тексте, отображение ее элементов, стиль рисунка, цвет столбцов, отображение точек данных и имен, поменять местами категории и ряды. После изменений закройте редактор электронных таблиц. Чтобы открыть его снова, нажмите на таблицу правой кнопкой мыши и выберите «Изменить данные».

Если вы собираетесь изменить тип готовой диаграммы, например вместо гистограммы сделать график, нажмите на рисунок правой кнопкой мыши и щелкните строку «Изменить тип диаграммы». В развернувшемся окне выберите подходящий тип отображения данных, и диаграмма будет заменена.
Если диаграмма предполагает значительный объем данных, удобнее сделать ее не с нуля, а с помощью Excel. Большое количество данных не придется вбивать вручную, поскольку содержимое будет скопировано из готовой таблицы. Для этого откройте или создайте таблицу с данными для диаграммы в Excel. Выделите все ячейки с информацией, разверните вкладку «Вставка» в верхней части экрана и нажмите кнопку «Рекомендуемые диаграммы». Сервис предложит те графики, которые больше всего подходят для конкретного объема и вида данных.

Откроется окно с перечнем диаграмм. Выберите нужный вариант левой кнопкой мыши и нажмите «ОК».

Диаграмма появится в документе. Отредактируйте ее при помощи значков справа. Затем нажмите на диаграмму правой кнопкой мыши и выберите пункт «Копировать» или щелкните по изображению левой кнопкой мыши и зажмите клавиши Ctrl и C; откройте документ Word, установите курсор мыши в нужном месте листа, щелкните правой кнопкой мыши и выберите параметр вставки диаграммы. Можно установить исходное или конечное форматирование, связать файлы между собой или вставить диаграмму как рисунок. При связке файлов после редактирования значений диаграммы в Excel показатели в Word тоже изменятся. Диаграмма, вставленная, как рисунок, не подлежит редактированию и остается статичной.

При вставке диаграммы со связыванием данных изображение можно форматировать в Word при помощи значков справа или изменить тип графика, вызвав контекстное меню правой кнопкой мыши. Чтобы отредактировать значения диаграммы, щелкните по ней правой кнопкой мыши и выберите пункт «Изменить данные». Откроется файл с диаграммой в Excel, где вы можете изменить числовые и текстовые данные. Значения автоматически обновятся в Word. 

Рассмотрим вставку диаграммы через кнопку «Объект».

Этот способ также предполагает вставку диаграммы по таблице в Excel, но вся работа будет вестись только через документ в Word. Такой метод удобен тем, что данные отображаются в одной программе. Для этого необходимо следовать инструкции:
1. В документе Word установите курсор в том месте, где будет диаграмма. Разверните вкладку «Вставка» вверху страницы и выберите «Объект»;
2. Чтобы создать пустой лист Excel, во вкладке «Создание» кликните строчку Microsoft Excel Worksheet. Нажмите кнопку «OK»;
3. Поверх документа Word откроется лист Excel, в котором нужно будет создать таблицу для будущей диаграммы;
4. Вы можете пойти более простым путем и открыть файл Excel с готовой диаграммой. Для этого в меню «Вставка объекта» выберите вкладку «Создание из файла» и, нажав кнопку «Обзор», выберите на устройстве файл Excel с диаграммой. Чтобы после внесения изменений в изображение в Excel значения в Word тоже менялись, поставьте галочку в окне рядом со строчкой «Связь с файлом». Щелкните «OK»;
5. Таблица и диаграмма появятся в текстовом документе. Дважды щелкните по изображению левой кнопкой мыши, чтобы открыть исходный файл для редактирования [2].

ЗАКЛЮЧЕНИЕ
В реферате описаны вкладка рисование в документе, объекты WordArt, SmartArt и диаграммы.
В условиях стремительного развития технологий и увеличения объема информации, представление данных в наглядной и понятной форме становится особенно актуальным.
В Microsoft Word есть набор средств для рисования, которые подобны таковым в стандартном Paint, интегрированном в Windows.  Вкладка с ними по умолчанию не отображается на панели быстрого доступа программы. Следовательно, прежде чем приступить к рисованию, необходимо эту вкладку отобразить.
Стили WordArt обеспечивают быстрый способ выделения текста с помощью специальных эффектов. Стиль WordArt можно выбрать в коллекции WordArt на вкладке Вставка, а затем настроить текст по желанию. В качестве объектов WordArt можно вводить целые предложения и даже абзацы. В приложении Word вы также можете преобразовать существующий текст в объект WordArt.
Объекты SmartArt - это таблицы или графики, представляющие собой краткое и наглядное изложение важной информации в графическом виде. Чтобы их добавить на рабочий лист Word, нужно на основной ленте выбрать вкладку Вставка – SmartArt.

Диаграмма — это рисунок, на котором числовые данные представлены в виде линейных отрезков или геометрических фигур. Изображение позволяет визуализировать данные, оценить соотношение показателей и проследить за их изменениями. Пользователь MS Office может привязать диаграмму к таблице или сделать ее интерактивной. В Microsoft Word представлено несколько видов диаграмм. Каждый из них наиболее всего подходит для определенного типа данных.
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