МАЛЮНОК.
Рисунок дозволяє вставляти у документ різноманітні малюнки. У найпростішому випадку для цього можна скористатися копіюванням малюнка до документа через буфер обміну.
Малюнок - це зображення, створенні з використанням модуля Малюнок або за допомогою інших програм. Для редактування малюнків служить панель інструментів Настройка изображения і кнопки панелі інструментів Рисование.
Вставити в документ Апогеї малюнок можливо декількома способами. Як і у WordPad, можна просто скопіювати будь - який малюнок в буфер обміну з будь - якої програми.
Можна   вставляти малюнки безпосередньо
з файлів. Для цього з меню Вставка виберіть підменю Малюнок, а з нього - пункт Из файла. Відкриється діалогове вікно Добавить рисунок, схоже на звичайний діалог відкриття файла - з різницею, що зображення вибраного файлу одразу відображається в районі огляду з права.
Обравши малюнок для вставки, натисніть Вставить, і він з'явиться в документі на тому місці, де стояв курсор. Якщо натиснути на стрілку з права від кнопки, тоді відкриється підменю, пропонуючи три варіанти вставки.
1.  Вставка - вставляє малюнок фізично в файл документу. При цьому розмір редактуючого файлу збільшиться. Вставка є дією по умовчуванню.
2.  Зв'язок з файлом - вставляє малюнок таким чином, що в документі Word буде  зберігатися тільки  інформація  про розташування  файла малюнку.  Якщо змінити файл малюнку, зміниться і його відображення в тексті. Така зв'язність називається DDE - динамічна приязність об'єкту.
3.  Вставити і зв'язати - вставляє малюнок у файл Word і одночасно зв'язує його з файлом - джерелом.
Для поліпшення якості відображення встановленого малюнка при копіюванні слід використовувати пункт „Спеціальна вставка" з розділу меню „Правка". Однак для вставки малюнків можна також скористатися пунктом „Рисунок" з меню „Вставка".
Рисунок може вставлятися або з графічного файла, або з галереї ілюстрацій, яка входить до стандартної поставки Word.
До складу Word входить також простий графічний редактор, який дозволяє будувати рисунки як безпосередньо на текстовій сторінці, так і створювати рисунок у вигляді окремого об'єкта що більш бажано, оскільки при форматуванні тексту рисунок,  створений  безпосередньо на сторінці,  може спотворюватися  і  навіть змішуватися з основним текстом.
Для створення за допомогою вбудованого графічного редактора рисунка у вигляді об'єкта слід вибрати у віконці пункту „Об'єкт" з меню „Вставка" „Рисунок Місrosoft Word". При цьому з'явиться окреме вікно для редагування графічного об'єкта.
Створений таким чином рисунок розмішується в тексті як одне ціле. Автофігури. Для створення складних графічних об'єктів користувачу приходять на допомогу об'єкти, які називаються автофігурами.
 Натисніть на кнопку Автофігури, які знаходяться на панелі Рисование, ви розкриєте список категорій автофігур.
•    Виберіть потрібну  фігуру із запропонованого списку,  натисніть по ній мишкою. Після цього вказівник миші перетвориться у тонке перехрестя - це знак того, що тепер вказівником можна щось малювати.
•   Натисніть кнопкою миші в початковій точці  фігури,  потім тримаючи натиснуту кнопку протягніть вказівник до кінцевої точки і відпустіть кнопку. В результаті на екрані залишиться заданий вами графічний об'єкт.
 Задайте за допомогою маркерів потрібні розміри автофігури. Вісім граничних маркерів, розміщені по периметру фігури, призначені для зміни її вертикального та горизонтального розмірів. Наприклад, можна зменшити висоту фігури. На контурі автофігури є, як правило, іще один маркер — жовтий маркер. Він служить для деформації фігури: потягнувши за цей маркер, ви зможете змінити пропорції автофігури.
•   Після визначення розмірів авто фігури можете звернутися до задання її параметрів   форматування,   або   натисніть   мишкою   біля   фігури,   завершивши створення об'єкту.
Для того, щоб створити фігуру правильної форми, потрібно утримувати під час малювання натиснутою клавішу Shift. До речі, натиснувша клавіша Shift під час малювання відрізку забезпечує орієнтацію відрізку прямої під зафіксованим кутом: 15,30,45,60,75 або 90 градусів.
Якщо в подальшому ви побажаєте змінити пропорції вашої фігури, потрібно просто натиснути по ній мишкою і виконати маніпуляцію з маркерами. Об'єкт WordArt. У Word 97/2000 є встроєний засіб для створення художнього тексту,   який   дозволяє   задавати   різноманітні   варіанти   оформлення   текстових
фрагментів, в тому числі, нахилений,
повернутий і розтягнутий текст, а також текст з тіню і текст, вписаний у відповідні фігури. Варіант оформлення вибирається з набору запропонованих шаблонів. Для створення тексту WordArt потрібно виконати наступні дії:
о Натисніть мишкою на сторінці документу, на якій повинен знаходитись текст 
о Виберіть команду меню вставка - малюнок - об'єкт WordArt або натисніть на кнопку Добавить об'єкт WordArt на панелі інструментів Рисование.
о У відкритому діалозі Коллекцьія WordArt виділіть натисненням миші потрібний варіант оформлення тексту і натисніть кнопку (Ж.
о В наступному діалозі Изменение текста WordArt в полі текст напису введіть текст, який ви хочете художньо оформити.
о В полях Шрифт і Розмір задайте гарнітуру і шрифт. Натисніть на кнопку ОК, після чого в документ буде вставлений заданий вами фрагмент тексту.
