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Обучение Word для начинающих пользователей. 
Всем доброго времени суток. 

С вами Виктор Князев, автор блога начинающим пользователям компьютера. 

    И сегодня мы с вами рассмотрим как начать работать в Worde, как создать первый документ, познакомимся с интерфейсом этой программы, научимся менять шрифты, вставлять картинки и сохранять подобные документы. И так, на пустом месте рабочего стола нажимаем правой кнопочкой панель: «Создать» вордовский документ и у нас появляется с вами вот такая иконочка, уже, пустого документа, открываем его и перед нами чистое поле нашего вордовского документа. Для того чтобы начать им пользоваться, я вас познакомлю ещё с одним способом как открыть вордовский документ, то есть это был первый способ – просто правой мышечкой на рабочем столе либо в папке через меню правой мышечкой, либо можно - у меня есть, я ознакомился с меню быстрого пуска, панель быстрого запуска, здесь тоже выведены эти значки и в том числе Microsoft word, нажимаем просто сюда и сразу у нас открывается такая же панелька, окошечко для нашего нового документа. 

    И так начинаем работать с этим документом. Для этого прежде всего мы познакомимся с интерфейсом этой программы. Это основное меню, которое здесь у нас есть вверху. Это основные закладки, которые существуют в этой программе. Мы в этой статье познакомимся буквально с двумя-тремя закладочками, остальных касаться не будем, так как они не будут касаться этого материала. Программа Word, несмотря на её простоту, очень серьёзная и сложная программа и в ряде моментов осваивать её за один раз не удасться. Поэтому мы сегодня с Вами освоим только её основные нюансы. Здесь мы видим возможность изменения шрифтов в данном окне.  Здесь мы видим возможность изменения абзацев: откуда начать абзац с середины, с конца, либо маркеры сделать, либо оцифровать списки. Далее здесь у нас идут стили, но стилей мы пока касаться не будем, то есть будем работать в обычном стиле, который есть по умолчанию здесь. И далее мы научимся с вами создавать тексты простые и вставлять в них картиночки. И так мы вводим свою клавиатуру, нажимаем чтобы она была у нас русской, для тех кто по русски будет печатать и начинаем печатать. Я просто введу сейчас текст, который у меня уже был в буфере, для того чтоб мы начали уже с ним работать. Вот по умолчанию таким образом  Вы можете напечатать либо вставить откуда-то текст скопированный. Он будет вот в таком виде. Для того чтобы Вам изменить шрифт вот этой строки или всего текста, выделяем его, заходим сюда в шрифты. Вот здесь у нас написано «Шрифты», нажимаем на этот треугольничек и здесь выбираем - перед нами все шрифты. Они сразу же меняются, как мы только на них наводим, и видим сразу соответствие - шрифт Arial. Далее мы можем изменить размер, величину нашего текста, то есть мы его можем сделать крупнее либо мельче. По умолчанию у меня 11 стоит, у вас может быть 9 или 10, но обычно 11 по умолчанию стоит. Сделаем его помельче, допустим 10. 
    И можем также сделать его цветным. Вот здесь есть возможность «Выделить цветом», сейчас он у нас бесцветный стоит. Можем сделать либо жёлтым весь текст, а сам текст нам прийдётся ещё раз выделить. Допустим эту строчку мы хотим сделать красным цветом, то есть мы делаем вот таким образом, у нас получается вот такой текст, выделенный жёлтым и красным. Если мы хотим убрать опять эту операцию, то мы просто заходим сюда и пишем «Нет цветом» и наш цвет уходит. 

     Далее здесь мы ещё познакомимся с вами с такой функцией как возможность делать шрифт жирным, то есть мы хотим выделить вот эту вот часть текста жирным, мы выделяем её левой мышечкой и нажимаем либо полужирным, либо курсивом, либо можем выделить с подчёркиванием. То есть здесь вот эти все функции они есть, имеют место быть, то есть можем с ними поиграться и сделать так как вам понравится. То есть вот таким образом можем выделить. 
    То есть функций здесь предостаточно в этой теме, поэтому вы можете выбрать для себя самую подходящую на данный момент. 

    Теперь мы познакомимся с Вами каким образом можно вставить картиночку в этот текст. То есть мы допустим решили, что вот в это  место мы поставим с вами картинку. Курсив давайте уберём, чтоб он нам не мешался, и поставим вот в это место картинку. Каким образом? Мы ставим меточку, затем заходим в «Вставки». Здесь у нас с вами есть рисунок и здесь вставляем тот рисунок, который мы  хотели бы вставить. Возможно он будет большим или маленьким, зависит от того, если он большой, значит мы его можем просто вот так, он у нас выделенный есть, берём - вот здесь появляется перекрестье и уменьшаем его, просто тащим левой мышечкой вверх и уменьшаем его размер. Таким образом мы уменьшили до необходимого размера. Теперь мы заходим, выделяем этот  рисуночек, и у нас вверху появляется с вами «Форматы работы с рисунками» и теперь мы можем сделать с этим рисунком очень много различных операций. Прежде всего мы нажмём вот сюда «Обтекание текстом», то есть «Положение» и «Обтекание текстом». Вот таким образом сделаем или нам вот так будет нравится, ну по логике вещей нам будет лучше вот так всё в данном случае. Вот таким образом ставим обтекание, то есть у нас слева картиночка, справа пошёл весь текст. Кроме того мы можем этой картиночке различные формы придать, то есть можем ей сделать закруглённые края, можем ей эффект различный сделать. То есть вот у нас есть допустим разные заготовочки, можем вот такую сделать ей форму и так далее. То есть здесь в Worde очень много различных возможностей по поводу работы с рисунками. Всё это можем посмотреть для себя, выбрать наиболее интересные для вас и пользоваться ими, когда вам есть в этом необходимость. Кроме того мы можем повернуть его, обрезать и так далее. Это что касается рисунка. 
    И теперь всё что мы с вами наваяли в данном тексте, в данном документе мы должны сохранить. Делается это следующим образом. Мы заходим в нашу главную кнопочку «Офис», она имеет вот такой интерфейс и следующее меню. Здесь все возможности, которые есть по поводу сохранения, отправки и так далее, документов. То есть мы заходим «Сохранить как», затем нажимаем, выбираем эту строчку. У  меня Офис 2007 года, поэтому я пользуюсь им и если у вас 2010 года, то вы тоже выбирайте вот эту строчку: «Документы 97 - 2003», тогда ваши документы будут читаться на всех Офисах начиная с 97 года. Если вы сохраните в 2010, то чтобы прочитать допустим на старом офисе или на старом компьютере со старым Офисом прийдётся ставить дополнительные приставки и дополнительные расширения. Далее определяем место положения нашего будущего документа, пусть будет это рабочий стол, название его будет тестовый, напишем. И вот будет: «Тест» и нажимаем – «Сохранить». Теперь наш документ сохранился на рабочем столе и мы можем его всегда прочитать и воспользоваться его возможностями, вот он у нас, и послать его своим друзьям, либо оставить себе для дальнейшего использования. На этом я этот урок заканчиваю. Для тех, кто желает освоить свой компьютер более предметно и кто хочет поручить ему более серьёзные задачи, мой видео-курс: «Как стать уверенным пользователем компьютера за 3 недели», ссылочка на этот курс находится под этим видео и вверху на самом видео.
http://viktor-knyazev.ru/uverenpc/ видео курс "Как стать уверенным пользователем компьютера за 3 недели"
Транскрибация видео в текст. 08.03.19г.
Валентина Бушуева.

Длительность:  8:47 мин., знаков (без пробелов) – 6174.
