«Ничего не будет. Ни кино, ни театра, ни книг, ни газет – одно сплошное телевидение». Если бы фильм «Москва слезам не верит» был снят лет на 20 позже, то герой бы так говорил про всемирную сеть, а не про ТВ.
Сегодня компьютер и интернет есть почти у всех. Сейчас можно не стоять в очередях, но быть в курсе всех главных событий, смотреть любимые фильмы и сериалы, не дожидаясь нужного времени, указанного в телепрограмме, и всегда быть на связи с близкими людьми. Умение пользоваться компьютером даёт новые возможности и облегчает взаимодействие с современным миром.
Специалисты факультета «Информационные технологии» Университета третьего возраста Кораблинского комплексного центра на занятиях шаг за шагом помогают гражданам пожилого возраста освоить и понять внутреннее устройство и основные моменты работы с персональным компьютером, операционной системой Windows.
На сегодняшнем занятии слушатели научились работать в текстовом редакторе Word, сохранять и форматировать текст, узнали что такое координатные линейки, полосы прокрутки страниц.

Работа в текстовом редакторе Word
На компьютере можно написать и напечатать текст. Для вывода текста на бумагу вам понадобится специальное устройство – принтер. Создавать текст, оформлять его помогают специальные программы-редакторы. Их необходимо установить на компьютер.
Например, скачать бесплатно из интернета OpenOffice Writer или купить Microsoft Word в специализированном магазине.
Чтобы запустить программу Word необходимо дважды кликнуть на значок программы на Рабочем столе. Либо найти значок программы в меню «Пуск». Для запуска любой программы необходимо время. После открытия программы перед вами будет чистый лист, вы сразу же можете вводить текст при помощи клавиатуры. Редактировать и форматировать текст можно позже.
Над белым листом – кнопки (меню), которые помогут работать с текстом. Они могут различаться в разных версиях программы, но основные остаются неизменными. Определенные значки означают возможность конкретных действий. Ножницы – вырезать, принтер – печать, синий квадратик-дискета – сохранить.
Вверху панели есть надписи: «Главная», «Вставка», «Ссылки», «Рецензирование». Это разделы, которые пригодятся вам при редактировании и наборе текста. Каждая объединяет группу различных команд.
Кликнув на кнопку «Главная», вы увидите, какие у вас есть основные возможности при работе с текстом. Можете изменить шрифт, его цвет, выделить абзацы.
Нажав на кнопку «Разметка страницы» (в Microsoft Word 10), сможете увеличить или уменьшить поля документа, выбрать вертикальный или горизонтальный формат страницы, скорректировать интервал между строками.

Что такое координатные линейки, полосы прокрутки страниц?
Работая с текстом, Вы сразу видите, как он будет выглядеть на бумаге после печати. Не стоит беспокоиться, если вы хотите создать большой текст на несколько страниц. Новая страница появится сразу после уже заполненной.
Координатные линейки с цифрами есть сверху и слева документа. С их помощью можно устанавливать поля страниц, отступы абзацев, изменять ширину столбцов и устанавливать позиции табуляции.
Полосы прокрутки (вертикальная и горизонтальная) предназначены для перемещения текста в окне по вертикали и по горизонтали. Можно перемещаться по документу с использованием линеек прокрутки. Для этого необходимо кликнуть левой кнопкой мыши по значку. Также листать документ можно с помощью колесика мыши. Крутите на себя – документ поднимется вверх, от себя – возвратится к началу.

Создание нового документа.
Когда вы запускаете Word, он автоматически предлагает вам чистый документ, в котором можете сразу начинать работать. Если вам понадобилось одновременно написать два письма, нажмите на кнопку «Файл» и выберите в появившемся меню надпись «Создать». Новый документ – чистый лист – немедленно появится в основном окне Word. При этом прежний документ не закроется, будут открыты два окна. Можно работать сначала в одном документе, потом в другом.

Сохранение текста.
Не надейтесь, что программа помнит, чем вы занимались при работе за компьютером в последний раз. Необходимо «приказать» компьютеру сохранить работу в виде документа (файла).

Чтобы сохранить документ:
- нажмите кнопку «Файл».
- выберите строку «Сохранить как».
- в открывшемся окне выберите место для хранения файла (разделы в левой части окна). Например, локальный диск D.
- в основном окне выберите нужную папку.
- дайте имя документу.
- нажмите кнопку «Сохранить».
Также для сохранения можно воспользоваться сочетанием клавиш Сtrl+S либо нажать на синий квадратик-дискету. Последние два варианта удобны, если вы уже сохранили текст в нужном месте. И далее при работе с ним просто его пересохраняете, чтобы не потерять изменения. Но если вы только открыли документ и нажали на синий квадратик, компьютер может в зависимости от настроек сохранить его где угодно. И у вас возникнут затем проблемы с поиском этого файла.

Как выделить, скопировать, вырезать или удалить текст.
Чтобы выделить и скопировать текст:
Подведите курсор к началу нужного фрагмента текста.
Нажмите левую кнопку мыши и, удерживая ее, проведите курсор до окончания выделяемого текста.
Отпустите левую кнопку мыши. Текст окрасится в синий цвет. Это означает, что он выделен.
Нажмите на выделенный фрагмент правой кнопкой мыши. Выберите надпись «Копировать».
Меню закроется. Выделенный текст теперь находится в памяти компьютера. Вставить его можно куда угодно. Когда вы определитесь с местом для переноса текста:
Нажмите правой кнопкой мыши в то место, куда хотите перенести скопированный текст.
Выберите «Вставить».
Если вы хотите удалить часть текста, то также сначала выделите его левой кнопкой мыши. Затем нажмите клавишу Backspace или Delete на клавиатуре. Вы можете удалить выделенный фрагмент целиком или одну букву. Чтобы удалить одну букву, сначала необходимо поставить курсор в конец или начало слова.
Вы можете перемещать курсор между словами и буквами не только при помощи мыши, но и используя кнопки клавиатуры – стрелки.
Все сделанные и несохраненные изменения вы можете вернуть назад сочетанием клавиш Ctrl + Z либо кнопками назад в верхнем меню документа.

Форматирование текста.
После того как текст написан и сохранен, рекомендуется его отформатировать. В разделе «Разметка страницы» можно отформатировать поля, выбрать ориентацию страницы, разбить текст на колонки, подкорректировать интервал между строками, поставить номера страниц. В разделе «Рецензирование» – проверить текст на правописание. Программа подчеркивает красной волнистой линией слова с грамматическими ошибками, зеленой – возможные ошибки пунктуации. При печати документа этих линий вы не увидите.

Использование разных шрифтов
Для того чтобы назначить шрифт, выберите текст, который будет напечатан другим шрифтом.
Выделите фрагмент, в котором необходимо изменить шрифт.
Кликните на кнопку «Главная».
Нажмите на кнопку около названия шрифта – откроется список установленных на компьютере шрифтов.
Выберите из списка нужный шрифт, и шрифт в выделенном фрагменте изменится.
Любой шрифт слова или даже буквы вы можете сделать жирным, курсивом или подчеркнуть. Для этого необходимо выделить фрагмент текста, слово или букву, далее использовать кнопки.
Пожилой человек не должен бояться компьютера, думать, что освоить его слишком сложно, и он с этим не справится, надо верить в себя и свои силы. Ведь даже маленькие дети знают, как им пользоваться, а у вас все-таки жизненный опыт и желание!
Специалисты Университета третьего возраста желают всем удачи и здоровья!
