Работа с картинки
Вмъкване на картинки от Clip Art
1. Insert

2. Picture

3. Clipart

4. Избиране на категория.(ако няма списък с категории картинки, се търси чрез въвеждане на дума – например animal, flower, car…)

5. Избор на картинка и вмъкване в документа с двойно ляво щракване.
Вмъкване на картинки от друг файл
1. Insert

2. Picture
3. From File…
4. Намираме и посочваме картинката, която предварително е записана като файл.
5. Insert

Забележка: Можем да копираме и картинки от друг документ или графична програма с Copy(Paste

Редактиране на картинки
· местене; (с ляво влачене)

· промяна на размер; (с ляво влачене на рамката)

· изтриване; (маркиране и клавиш Delete)
Съвместимост на текст с картинка

1. Дясно щракване върху картинката

2. Format Picture

3. Wrapping (или Layout)
4. Избор на модел (вторият  отдясно)
5. ОК
Изпращане на картинка зад текст
Тази операция се извършва само ако зад картинката има текст, който не се вижда изцяло.

1. Дясно щракане върху картинката

2. Order

3. Send behind text
Задачи:
1. Да се вмъкнат на 1 страница 4 картинки и да се разположат симетрично така, че да заемат цялата страница. Страницата да се обърне хоризонтално.

2. Да се вмъкнат  3 картинки, като всяка от тях да е на отделна страница и през всяка от тях минава съответен надпис. Страниците да са обърнати вертикално.

3. Да се изрежат на отделни картинки иконите от лентата Formatting. Да се подредят картинките на отделни редове в документа. Вдясно от всяка картинка да има обяснение за какво служи съответната икона. Информацията да е разположена на една страница. Да се запише файла с име Icons в собствената папка. 

Използване на инструменти от
лентата Drawing
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Избира се фигура (с ляво щракане), след което се влачи с ляв клавиш полученото '+' върху листа, докато се получи желания размер. 
Забележка: При промяна на цветовете или вида на линията за дадена фигура тя трябва да е маркирана. Всички останали операции са както при другите картинки.

Няколко обекта може да се групират в  един като:

· ограждаме ги със стрелката Select Objects
· Draw
· Group
Microsoft Equation
Лентата за писане на уравнения и формули се активира или от иконата квадратен корен или 

Insert ( Object (Microsoft Equation
Зад.1 Да се създаде визитна картичка по зададен модел. Да се копира визитката така, че на една страница да се получат 10 картички.

Зад.2 Като се използват възможностите на лентата Drawing, да се създаде на една страница грамота, сертификат или реклама.

