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Аннотация
Эта книга для тех, кто купил или только собирается купить ноутбук, и при этом никогда не сталкивался с работой на компьютере. К сожалению, большинство книг на компьютерную тематику предназначено для тех, кто умеет выполнять элементарные действия, работать с распространенными программами. Для новичка такая книга – тайна за семью печатями и помочь не в состоянии. Между тем, современные программы просты, логичны и требуют минимум знаний для уверенной работы. Этому минимуму и посвящена книга.
Рекомендации, приведенные здесь, помогут вам правильно подобрать ноутбук по душе, по средствам, нужной конфигурации, и расскажут, как за ним ухаживать. Просто и максимально доступно объяснены принципы работы самых популярных программ на базе Windows 7, необходимых дома и на работе приложений, пользовании ресурсами Интернета.


Иван Жуков
Знакомьтесь: Ноутбук


Ноутбук. Выбор, покупка, первые шаги


Список терминов, которые вам потребуются при знакомстве с этим разделом

CD или DVD-привод — устройство для чтения и воспроизведения CD или DVD-дисков;
UPS (ИБП — источник бесперебойного питания)  — аккумулятор, который поддержит нормальную работу компьютера во время внезапного скачка напряжения или отключения электроэнергии.
USB 2.0 порт — разъем (розетка), который служит для подключения различных устройств с разъемом (штепселем) USB 2.0.
PS/2 порт — разъем (розетка) для подключения устройств с разъемом (штепселем) PS/2.
Wi-Fi (или WLAN-сети)  — беспроводной доступ в Интернет.
Апгрейд — (от англ. «upgrade» — усовершенствование). Замена деталей компьютера на лучшие (более современные) с целью повышения его работоспособности.
Видеокарта (графический адаптер)  — устройство для связи монитора с материнской платой. Отвечает за передачу изображения на экран.
Драйвер — программа для какого-либо устройства (принтера, мышки, сканера и т. д.), которая помогает ему работать и взаимодействовать с другим оборудованием.
Жесткий диск (винчестер)  — съемная часть компьютера, предназначенная для хранения информации, даже когда компьютер выключен.
Звуковая карта — устройство для связи колонок и микрофона с материнской платой. Отвечает за передачу звука.
Интерфейс — внешний вид программы, который позволяет с ней работать.
Лэптоп — еще одно название ноутбука.
Материнская плата — главная плата компьютера, к которой присоединены все составные части.
Матрица — экран ноутбука.
Модем — устройство для подключения к Интернету.
Нетбук — небольшой ноутбук, предназначенный преимущественно для выхода в Интернет и работы с офисными приложениями. Отличается компактными размерами и небольшим весом.
Оперативная память — память, в которой хранится информация, нужная компьютеру во время работы.
ОС (операционная система)  — набор пользовательских программ.
Пиксель — черно-белые или цветные точки, на которые разделен экран монитора. Чем больше пикселей в строке и по вертикали, тем выше разрешающая способность изображения на экране.
Программный пакет — комплект компьютерных программ (и системных, и пользовательских).
Процессор — самая главная деталь компьютера, выполняющая операции с заданной скоростью. Скорость работы процессора измеряется в мегагерцах или гигагерцах.
Сетевая карта — устройство, которое служит для подключения провода локальной сети, обеспечивая доступ в Интернет для вашего компьютера и связь с другими компьютерами.
Сервер — компьютер, которым пользователь напрямую не пользуется, а отправляет на него различные запросы через сеть.
Тачпад — устройство на ноутбуке, заменяющее компьютерную мышку (англ. «touchpad»).

Покупка ноутбука

Итак, вы решили купить ноутбук. Правильное это решение или нет? Что учесть при выборе?
Преимущества ноутбука перед обыкновенным непереносным компьютером (ПК)
Мобильность . Ноутбук можно легко носить с собой, переносить с места на место.
Возможность подключения к беспроводным сетям . Все современные ноутбуки оснащены системами, которые позволяют подключаться к беспроводной связи Wi-Fi. Так же при помощи особого мобильного модема можно выходить в Интернет практически где угодно.
Нет необходимости подключать внешние устройства . Несмотря на небольшие размеры, ноутбук содержит в себе все необходимое для работы. К нему не нужно покупать не только монитор или клавиатуру, но и мышку (ее можно подключить, если вам так удобнее).
Возможность автономной работы . Аккумулятор позволяет работать без привязки к электросети (в поезде, в самолете, на природе).
Меньшие размеры — это существенно, если вы не можете выделить для стационарного ПК место в своей квартире.
Относительно высокая цена. Даже не самый мощный ноутбук обойдется вам не дешевле хорошего ПК со всеми прилагающимися деталями (мышкой, клавиатурой, монитором).
Относительно низкая производительность . Поскольку ноутбук имеет небольшие размеры, нужно создать определенные условия для охлаждения. Некоторые компоненты просто не могут иметь большую мощность, иначе ноутбук перегреется.
Ограниченные возможности для модернизации . Некоторые компоненты ноутбука, в отличие от ПК, невозможно заменить более совершенными. Для замены тех, которые менять можно, как правило, нужно обращаться к специалисту. Иногда сложно купить более совершенные компоненты, на которые в принципе можно было бы заменить устаревшие (например, мобильные версии процессоров и видеокарт практически не встречаются).
Определенные неудобства . Например, клавиатура ноутбука имеет меньше клавиш, к тому же они могут быть очень маленькими, устройство тачпад не такое удобное, как мышка, монитор имеет худший угол обзора и меньшие размеры.
Относительно низкая прочность . Ноутбук легко ломается — если его уронить, он разобьется, если неаккуратно закрыть крышку, можно повредить экран, если пролить на клавиатуру воду, выйдет из строя весь ноутбук, а не только сама клавиатура, как у ПК. Однако существуют особые защищенные версии ноутбуков (естественно, более дорогие), сломать которые даже сложнее, чем ПК.
Конечно, прогресс все успешнее борется с перечисленными минусами. Чем меньше у ноутбука минусов, тем дороже он стоит.
Как выбрать ноутбук
Выбор ноутбука зависит от того, как вы собираетесь его использовать.
Для этого нужно задать себе вопросы:
• Зачем мне нужен ноутбук?
• Где я буду на нем работать?
• Какие программы и приложения я буду использовать?
Варианты ответа:
Я покупаю ноутбук вместо ПК, чтобы пользоваться им каждый день и подолгу, в основном дома или в офисе. 
Я буду: 
•  пользоваться сложными программами; 
•  играть в современные игры; 
•  использовать ноутбук как архив (хранить видео, фото и т. д.); 
•  смотреть видео. 
Даже если сегодня вы и не собираетесь смотреть видео и играть, а утверждаете, что ноутбук вам нужен только для работы, имейте в виду, что это, как правило, иллюзия. Стоит дома появиться компьютеру, как сразу же находится масса вариантов его использования. Поэтому, если у вас нет стационарного ПК, лучше выбрать более мощный ноутбук, чтобы потом не тратить деньги на его модернизацию или покупку нового.
Вам понадобятся:
• мощный процессор (обеспечивает достойную скорость работы с разными сложными программами и приложениями, играми), например Intel® Core™ 2 Duo P7550 2.26 гГц;
• современная видеокарта (необходима прежде всего для игр), например, nVidia® GeForce™ GT240M 1024 Мб;
• высокое разрешение экрана (необходимо для качественной видеокартинки) — WXGA TFT 13.3“ 1366 х 768 pix;
• достаточный запас оперативной памяти (обеспечивает быстродействие, дает возможность смотреть видео, играть, работать со сложными программами) — DDR3 SoDIMM 4096 Мб;
• большой объем жесткого диска (помимо всего прочего, необходим для хранения большого объема информации) — Serial DATA 250 Гб;
• операционная система не ниже Windows XP (этого требуют многие современные игры и программы);
Современные ноутбуки продаются с уже установленной на них операционной системой — набором основных программ и приложений, которые первыми загружаются в компьютер. 
Самая распространенная операционная система на сегодняшний день — это система семейства Microsoft Windows.
Скорее всего, на ноутбуке будет установлена последняя версия — Windows 7, или предыдущая — Windows Vista.
• достаточно большой размер матрицы (чем больше экран, тем удобнее работать, играть, смотреть видео). • возможность апгрейда.
Существуют ноутбуки, у которых некоторые возможности не подлежат усовершенствованию. 
А это очень важно!
Прогресс летит вперед. Через некоторое время неизбежно появятся программы и игры, которые будут требовать большого объема оперативной памяти, улучшенную видеокарту и т. д. Более подробно о том, какие детали ноутбука можно модернизировать, вы можете спросить при покупке ноутбука.
Покупаю ноутбук в дополнение к ПК, планирую через несколько лет поменять его на другую, более современную модель. Буду использовать как запасной (мобильный) вариант в офисе и дома. 
При выборе учтите, что 
• можно сэкономить и купить ноутбук без возможности апгрейда;
• можно купить не слишком дорогую модель с не самыми мощными параметрами.
Моя работа связана с частыми поездками, поэтому ноутбук мне нужен для возможности постоянного выхода в Интернет в любом месте; у меня есть мощный ПК, так что ноутбук нужен лишь для переноса информации, поездок, работы с простыми программами (записей, счета, просмотра фотографий и пр.). 
При выборе учтите, что существует разновидность ноутбуков, предназначенных сугубо для работы в Интернете. Они называются нетбуками и отличаются меньшим размером корпуса, отсутствием CD/DVD привода и ограниченными по сравнению со стандартным ноутбуком возможностями.
Также в этом случае обратите внимание на вес ноутбука. Если он все время будет следовать за вами, его вес должен быть минимальным. У легких ноутбуков сравнительно небольшой размер матрицы (экрана). Ноутбук с 17-дюймовым экраном вам вряд ли подойдет. Оптимальный вес до 2,5 кг, размер экрана 6-14 дюймов.
Зависимость между весом и размером матрицы (в дюймах).
• Размер матрицы 6” — 12” — вес до 1,8 кг;
• Размер матрицы 13” — вес до 2 кг;
• Размер матрицы 14” — вес до 2,5 кг;
• Размер матрицы 15” — вес до 3 кг;
• Размер матрицы 17” — вес от 3,5 кг.
Если вы все время перемещаетесь, работаете не всегда в офисе, а чаще в транспорте (поезде, самолете), общественных местах (кафе) или даже на природе, выбирайте ноутбук, который будет долго работать от батареи.
Разные производители по-разному замеряют время автономной работы!
На это время влияет не только емкость батареи, энергосберегающие свойства процессора и видеокарты, но и ресурсоемкость выполняемых задач (то есть разные виды деятельности требуют разных затрат электроэнергии). Имеет смысл найти тесты или обзоры, сделанные независимыми и незаинтересованными сторонами.
Какие вопросы вам нужно задать при покупке и на что обратить внимание 
Итак, вы уже знаете, зачем вам нужен ноутбук и какие у него должны быть параметры. Какие же вопросы вам нужно задать при покупке, чтобы получить именно ту модель, которую вы хотите?
• Есть ли у этого ноутбука возможность апгрейда (усовершенствования)?
• Какая операционная система установлена на этом ноутбуке?
• Каков объем оперативной памяти?
• Каков объем жесткого диска?
• Какие возможности предусмотрены для выхода в Интернет? (встроенный модем и сетевая карта Wi-Fi есть у всех, а встроенный Bluetooth — не обязательно).
• Какие есть порты и расширения? Чем больше портов и разъемов — тем лучше: тем большим количеством дополнительных устройств можно будете пользоваться одновременно. Особенно ценны USB-порты (через них можно подключить почти любые устройства).
• Каково время работы ноутбука от батареи?
Получая ответы на эти вопросы, не стесняйтесь просить продавца давать пояснения к ответам. Не бойтесь переспрашивать. Помните, работа продавца — снабдить вас информацией, которая вам нужна и понятна.
Что еще можно купить. Сопутствующие товары и аксессуары 
При выборе любого ноутбука вам понадобятся дополнительные аксессуары. Какие именно и как правильно сориентироваться при покупке, мы расскажем вам в следующем разделе.
Сумка 
Для удобства транспортировки ноутбука и его сохранности мы советуем вам сразу приобрести специальную сумку.
Существует много разновидностей таких сумок, и, соответственно, цены на них тоже сильно разнятся. Но по сути дела, купите ли вы дорогую сумку известной фирмы или недорогой вариант менее престижного бренда, ноутбук вряд ли оценит ваши старания, потому что он нуждается всего лишь в большом отделении и двух-трех карманах для сопутствующих аксессуаров. Поэтому вам вполне подходит практически любая сумка, предложенная в специализированном компьютерном магазине.
[image: ]Мышка [image: ]
Любой ноутбук оснащен устройством, заменяющим собой мышку (тачпад). В принципе тачпад выполняет все функции мышки, но не очень удобен в обращении. Обычная компьютерная мышь, как показывает практика, гораздо удобнее и функциональнее. 
При выборе обратите внимание, что мышки (помимо дизайна и цены) отличаются способом подключения к ноутбуку:
• подключение через USB-порт (самый распространенный вариант);
• подключение через PS/2 порт (более редкий и устаревший вариант, поскольку некоторые ноутбуки могут уже не иметь такого порта; в этом случае можно воспользоваться переходником);
• беспроводная мышь (подключается только через USB-порт).
Подставка под ноутбук 
При использовании ноутбука дома или в офисе вашу работу значительно облегчит специальная подставка. Подставки гарантируют устойчивость ноутбука к тряске и вибрации.
При использовании подставки создается наклон под оптимальным углом, чтобы не уставали руки.
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Если вы держите ноутбук на коленях, подставка изолирует нагревающиеся части ноутбука от тела. Подставки бывают стационарные и переносные (более компактные), легко умещающиеся на коленях. В любом случае подставка для ноутбука значительно облегчит вашу работу. Микрофон и вебкамера Эти устройства в основном предназначены для общения через Интернет. В некоторых моделях ноутбуков эти устройства встроены производителем. Предположим, что в вашем ноутбуке их нет. Тогда обратите внимание на следующие параметры.
[image: ]Микрофон 
Микрофон бывает нескольких разновидностей:
• Встроенный в наушники;
• Настольный (на подставке);
• Миниатюрный, типа «клипса», прикрепляющийся к одежде.
Основные характеристики этих микрофонов практически идентичны. Цены на них также не сильно различаются между собой. Выбирайте любой, лишь бы вам было удобно.
Вебкамера 
Это устройство подключается только через USB-порт, вебкамеры отличаются друг от друга в основном дизайном и числом мегапикселей (т. е. количеством точек изображения на единицу площади). Также вебкамера обладает функциями фотоаппарата и видеокамеры. Чем больше функций — тем дороже.
Лампа Чтобы работать в ночное время суток, не мешая окружающим, можно приобрести специальную лампу. Бывают лампы со специальным креплением к ноутбуку, которые подключаются через USB-порт.
[image: ]Цифровая клавиатура 
Ноутбук имеет небольшие размеры, и в стандартной клавиатуре практически всегда отсутствует отдельная цифровая часть. Если вам приходиться вводить много цифр (при составлении отчетов, балансов), то дополнительная клавиатура облегчит вам работу.
Подключение такой клавиатуры осуществляется через USB-порт, различные модели цифровых клавиатур практически не отличаются друг от друга.
[image: ]Замок для ноутбука (дополнительный) Защитный тросик с замком типа Kensington для предотвращения кражи компьютера.
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Примечание : Обмотайте кабелем замка безопасности для компьютеров неподвижный предмет, например, стол или ручку запертого ящика. Вставьте замок в выемку и поверните ключ, чтобы запереть замок. Бывают модели замков без ключей (кодовые).

Начинаем работу. Как правильно включить и выключить ноутбук

Грамотное включение и отключение компьютера очень важно для его долгой и продуктивной жизни.
Итак, откройте ноутбук. На рабочей панели, прямо над клавиатурой, обычно посередине, находится большая кнопка, на которой (или возле нее) написано Power (в пер. с англ. «энергия»), возле нее, как правило, находится более маленькая кнопка RESET (экстренная перезагрузка, используется только в том случае, если ноутбук завис и не реагирует на команды).
Нажмите Power . Первое, что можно при этом услышать — это тихий шум или гудение вращающегося вентилятора (кулера), а на панели ноутбука загорится лампочка-индикатор.
Пока компьютер «думает» (загружается), она красного цвета, в основном (рабочем) режиме — зеленого.
Как нельзя выключать ноутбук
Как правильно выключить ноутбук (да и любой другой компьютер)? Логично будет предположить, что отключение питания компьютера, как и его включение производится при помощи все той же кнопки Power .
Так делать нельзя! 
Такое выключение может привести (и со временем обязательно приведет, если вы будете практиковать этот способ) к поломке ноутбука (он может просто перегореть) или к сбоям в работе (порядок в «голове» компьютера будет нарушен). Такое выключение можно сравнить с отправлением ко сну при помощи удара молотком по голове. Сон будет крепким, но вряд ли пойдет вам на пользу.
Правильное выключение производится так
Внизу слева находится значок операционной системы Windows , рядом с которым может стоять слово Пуск (а может и нет, в зависимости от настроек). Это центр управления вашим компьютером. Вы будете иногда нажимать на эту кнопку перед началом работы и всегда — при ее завершении .
Итак, наведите курсор мышки на значок системы и нажмите левую кнопку. Появится окно, внизу которого справа вы увидите надпись Завершение работы .
Наведя курсор на эту надпись и нажав левую клавишу, вы откроете еще одно окно.
В окне есть пять кнопок:
•  Сменить пользователя — если компьютером пользуются два или более человек, то у другого пользователя будет свой пароль, и эта кнопка выведет вас в место, где его надо ввести.
•  Выйти из системы — именно нажатием этой кнопки нужно пользоваться для отключения компьютера.
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•  Блокировать — это блокировка компьютерных функций. 
•  Перезагрузка — это безопасный для компьютера вариант экстренной кнопки RESET.
•  Сон — при нажатии этой кнопки ваш ноутбук входит в так называемый режим «сна», когда он выглядит выключенным, но активизируется при любом прикосновении к мышке или клавиатуре.
Итак, чтобы выключить компьютер, вам нужно выбрать строку Выйти из системы. 
Экстренное выключение — перезагрузка 
Если компьютер завис и не реагирует ни на одну команду, необходимо перезагрузить систему. Для этого нужна кнопка RESET . При нажатии на нее ноутбук немедленно перезагрузится.
Используйте эту кнопку лишь в крайнем случае, поскольку злоупотребление ей может привести к сбоям в системе.
Рекомендуем подключить «мышку» 
Вы готовы к работе на ноутбуке, но прежде чем мы начнем рассказ об основных программах и работах с ними, можно выполнить еще одно действие — подключить дополнительную мышку. Это не обязательно, так как у вас есть тачпад. Но, как мы уже говорили, работать с мышкой гораздо быстрее и удобнее.
Соединение с ноутбуком 
Воткните шнур мышки в нужный порт.
Все современные устройства имеют USB-разъемы, а в любом современном ноутбуке есть USB-порт.
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Что делать, если устройств больше, чем USB-портов? 
USB-разъем на шнуре, которым мышка присоединяется к компьютеру.
Первое затруднение, с которым вы сталкиваетесь при подключении дополнительных устройств к ноутбуку, — нехватка USB-портов. На ноутбуках сейчас обычно размещаются по 3–4 внешних порта USB, но с учетом необходимости одновременного подключения кабельного модема, принтера, сканера и т. д. этого количества портов может оказаться недостаточно. Тут вам на помощь придет разветвитель портов: специальное устройство, позволяющее через один USB-порт подключить к системе до 4 устройств.
Что делать, если устройство подключается не через USB-порт? 
Если мышка имеет не USB вход, а PS/2, нет необходимости покупать новую. Просто докупите переходник с USB на вход PS/2.
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Обычные современные мышки не требуют никаких драйверов (то есть специальных программ, которые необходимы для работы устройства). Вы просто вставляете провод мышки в USB-порт, и компьютер тут же находит устройство. Мышка готова к использованию. Беспроводная мышка 
Если вы подключаете беспроводную или усовершенствованную мышку (с дополнительными кнопками), то при покупке к ней должен прилагаться диск с драйверами. В таком случае вы должны действовать следующим образом.
1. Подключаете мышку, как это было описано ранее. У беспроводной мышки также есть USB-вход, который нужно подключить к ноутбуку.
2. Вставляете диск с драйвером в CD/DVD привод. На дисплее появится окно установки.
3. Если установочный диск на русском языке, следуйте инструкциям, как правило, все, что вам нужно делать — это все время нажимать на кнопку Далее. 
4. Если диск на английском, не пугайтесь. Все время нажимайте кнопку Next, пока не увидите окно лицензионного соглашения. Поставьте внизу галочку, которая обозначит ваше согласие с условиями соглашения, и нажмите Next. 
5. После завершения установки извлеките диск из ноутбука.
6. Ваша мышка готова к работе.
По этой же схеме к ноутбуку можно подключить и другие устройства — дополнительную клавиатуру, сканер, принтер. Для их работы вам обязательно потребуются драйверы.

Зарядка аккумулятора (батареи) для ноутбука

Аккумулятор — очень важная и довольно дорогая часть ноутбука. От его хорошей работы зависит, насколько долго вы сможете пользоваться ноутбуком в автономном режиме, то есть без подключения к питанию. Долгий автономный режим — это удобство в поездке, на работе, на даче. Поэтому научитесь ухаживать за батареей, чтобы она прослужила вам как можно дольше.
1. Если вы купили новый ноутбук с новой батареей, то ее, как говорят специалисты, нужно «раскачать». Делается это следующим образом:
• длительно заряжаем батарею — до суток;
• разряжаем батарею до конца, то есть включаем устройство и оставляем его, пока батарея не разрядится (до 5-10 %, но не сильнее! [1] ) и ноутбук не выключится;
• повторяем процедуру до пяти раз, чтобы установилась полная емкость аккумулятора, позволяющая использовать его ресурс полностью. Затем заряжаем аккумулятор по мере надобности.
Внимательно отнеситесь к первому включению ноутбука. Сначала хотя бы немного подзарядите аккумулятор, потом произведите включение. Так вы защитите адаптер питания.
2. Нельзя допускать полной (меньше 5 %) разрядки аккумуляторной батареи.
3. Батарея разряжается, даже если она хранится отдельно от ноутбука.
4. Если батарею оставить в разряженном состоянии на 2 недели и более, как правило, происходит необратимый процесс: батарея будет держать заряд все меньше и меньше времени и в результате выйдет из строя.
5. Заряжать батарею нужно только в ноутбуках или специально предусмотренных для этого стандартных зарядных устройствах. Ни в коем случае не пытайтесь самостоятельно разбирать ее и заряжать отдельные элементы.
6. Если батарея не заряжается в течение 24 часов — она неисправна. В этом случае батарею нужно обязательно извлечь из ноутбука, чтобы не причинить ему вреда.

Работаем на ноутбуке. Необходимые навыки, офисные программы и приложения


Список терминов, которые вам потребуются при знакомстве с этим разделом

Bluetooth — канал, который позволяет установить беспроводную связь между устройствами на расстоянии около 10 метров. В отличие от инфракрасного порта, вам не нужно направлять устройства прямо друг на друга — они могут находиться даже в разных помещениях.
VGA-порт — разъем, который служит для подключения внешнего монитора.
S-video-порт — для подключения к телевизору или проектору;
Буфер обмена — место (на диске, дискете, флэшке и пр.), куда копируется (или вырезается и складывается) информация для последующей быстрой вставки.
Веб-страница — гипертекст (то есть несколько текстов, соединенных между собой логическими связями и ссылками). Веб-страница может содержать ссылки для быстрого перехода на другие страницы, а также изображения и медиа-файлы, например, звуковые файлы и видео, и т. д. Программа, которая находит и показывает вам веб-страницу, называется веб-браузер.
Внешние (съемные) носители информации — память на сменных носителях (лазерные диски, USB-накопитель (флешка), различные карты памяти).
Значок (пиктограмма, иконка)  — маленькая картинка, которая графически представляет программу, документ или папку для хранения объектов с соответствующими подписями.
Индикатор работы — датчик, отображающий стабильность работы той или иной системы компьютера;
Инфракрасный порт — устройство, которое позволяет создать устойчивое беспроводное соединение между компьютером и другими устройствами.
Каталог — это поименованный раздел диска, содержащий папки и файлы.
Кнопка — квадрат или прямоугольник с надписью или рисунком. Кнопки есть на панели инструментов, с их помощью вы задаете различные команды.
Контекстное меню — меню, открывающееся при нажатии правой кнопки мыши. Если навести мышку на какой-либо объект и нажать правую кнопку мыши, появится список действий, которые вы сможете сделать с этим объектом.
Меню — список команд, при помощи которых вы будете управлять программой, работать. В системе Windows команды объединяют в группы. Например, в меню Файл будут команды, помогающие открыть, закрыть, сохранить, распечатать документ. Меню Файл присутствует в любой программе Windows.
Окно — часть рабочего стола (небольшая или весь рабочий стол), в которой происходит работа с программой. Окно можно сравнить с фильмом, который идет по телевизору. Но в компьютере одновременно показывают несколько фильмов (программ). Какие-то «фильмы» можно смотреть во весь экран, какие-то в пол-экрана, а какие-то «свернуть». Щелчком мыши вы можете вызвать любой фильм (программу) и запустить ее в своем окне. Именно «окна» совершили прорыв в освоении компьютеров. Поэтому самая популярная компьютерная оболочка и называется Windows («Окна», англ.). Окно программы, с которой вы работаете, будет активным, остальные находятся в режиме ожидания.
Окно диалога — если необходимо уточнить, как выполнить ту или иную команду, открывается такое дополнительное окошко. При помощи окон диалога компьютер как бы «разговаривает» с вами, старается точнее определить ваши требования.
Отформатировать — размечать, делить, выделять области для хранения информации.
Папка — то же самое, что каталог.
Переключатель — очень похож на флажки (см. ниже), но есть отличия. Переключатель — это небольшой кружочек перед словами в окнах диалога. Переключатель дает возможность выбрать только один вариант из нескольких предложенных.
Поле — окно диалога, в котором можно что-нибудь написать, например, имя документа или адрес сайта.
Проводник — так называют приложение (программу), которая запускается сразу после загрузки и показывает пользователю иконки рабочего стола, панель задач, меню «Пуск» и т. д. Второе значение — программа, которую можно запустить, чтобы увидеть все диски с размещенными на них файлами и папками. Проводник помогает просматривать содержимое памяти, перемещать файлы из папки в папку, переименовывать их и т. д.
Программы (приложения)  — это как раз то самое, с помощью чего мы можем работать на компьютере. Программы позволяют нам писать письма, путешествовать в мире Интернета, играть в игры, работать и т. д.
Рабочий стол — то, что отображается на вашем экране после загрузки компьютера. На рабочем столе лежат ярлыки основных программ (которые вы туда захотите поместить). Внизу рабочего стола находится панель управления с кнопкой Пуск. 
Слот — щелевой разъём (розетка) для установки дополнительного оборудования.
Курсор — стрелочка, которую вы передвигаете по экрану, двигая мышкой. Также часто ее называют указателем мышки.
Файл — одна программа, один документ, один рисунок и т. д.
Щелчок мыши . Слова «Щелкните мышью…» означают, что нужно нажать на кнопку мышки (левую или правую). Если вы читаете инструкцию и видите слова «двойной щелчок левой кнопкой по иконке», действуйте следующим образом: наведите курсор на значок программы и дважды (желательно как можно быстрее) нажмите левую кнопку мышки. Соответственно, правый щелчок — одинарное нажатие на правую кнопку мышки. Если нужно выбрать объект, выделить его, подтвердить выбор, открыть приложение или программу, нажимают левую кнопку мышки. При нажатии на правую кнопку появляется контекстное меню. 
Ярлык — указатель, ссылка на программу, которая облегчает доступ к ней. Часто небольшая картинка, которая дает возможность не искать программы на диске для того, чтобы ее запустить. При удалении ярлыка программа или документ, на который он указывает, сохраняются.

Основные кнопки и индикаторы

Рассмотрим, для чего нужны основные кнопки и составляющие части ноутбука. (Обратите внимание, что набор компонентов зависит от конкретной модели ноутбука.)
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1. Микрофон (встроенный). 
2. Вебкамера (встроенная).
3. Экран ноутбука.
4. Клавиши быстрого доступа к основным ресурсам.
5. Рабочая панель — удобная подставка для ваших рук при печатании.
6. Тачпад — устройство, заменяющее на ноутбуке компьютерную мышь.
7. Клавиши тачпада (заменяют кнопки мыши: левая, правая и скроллинг, то есть кнопка, дающая возможность просматривать документ или вебстраницу, быстро «перематывая» их, как свиток).
8. Индикаторы — датчики, отображающие стабильность работы компьютера в целом и отдельных его компонентов (подробнее в конце главы).
9. Клавиатура.
10. Кнопка питания.
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1. Аудиоколонки. 
2. Вход (розетка) для карт памяти.
3. Входы:
a) Аудиовход (для CD– или mp3-плееров);
b) Вход (розетка) для микрофона;
c) Вход (розетка) для наушников или внешних аудио колонок.
4. Инфракрасный порт.
5. Выключатель Wi-Fi, Bluetooth (на некоторых мо делях отсутствует).
6. Фиксатор крышки ноутбука.
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1. Отверстие для дополнительного замка. 
2. Вход для интернет-кабеля.
3. VGA-порт (для дополнительных видеопроекторов).
4. DVI-D-порт (усовершенствованный видеовход).
5. S-video порт.
6. USB 2.0 порт.
7. IEEE 1394 порт (устройство, предназначенное для обмена цифровой информацией между компьютером и другими электронными устройствами).
8. ExpressCard/54 слот (разъем (розетка) для карты памяти нового поколения — ExpressCard/54).
9. Кнопка, открывающая PC Card слот.
10. PC Card слот (разъем (розетка) для привычной карты памяти — PC Card).
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1. CD или DVD-привод. 
2. Индикатор работы.
3. Кнопка, открывающая привод.
4. Отверстие для экстренного открытия привода.
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1. Место размещения оперативной памяти вашего ноутбука (если вы не профессионал, то лучше не проявлять любопытства к данной части ноутбука, это чревато необратимой поломкой). 
2. Фиксатор крышки батареи.
3. Фиксатор батареи.
4. Батарея.
5. Место размещения жесткого диска вашего ноутбука (это место тоже лучше не трогать).
6. Вентилятор.
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1. USB-порты. 
2. Вход для телефонного кабеля (при использовании модема).
3. Вход для адаптера электропитания.
4. Вентиляция.
Индикаторы — датчики на внутреннной части ноутбука (находящиеся на рабочей панели) [image: ]
Индикатор, отображающий стабильность работы компьютера.
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Индикатор, отображающий стабильность работы батареи.
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Индикатор, отображающий стабильность работы системы Bluetooth.
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Индикатор, отображающий стабильность работы системы Wi-Fi.
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Индикатор, отображающий стабильность работы жесткого диска (винчестера).
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Индикатор, отображающий включение числовой клавиатуры. Клавиатура ноутбука. Основные кнопки и их функции F1-F12 — функции, закрепленные за данными клавишами, зависят от свойств конкретной работающей в данный момент программы, а в некоторых случаях и от свойств операционной системы. Общепринятым для большинства программ является соглашение о том, что клавиша F1 вызывает справочную систему, в которой можно найти справку о действии прочих клавиш.
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F1 — Вызов справки Windows. При нажатии из окна какой-либо программы — вызов справки данной программы. 
F2 — Переименование выделенного объекта на рабочем столе или в проводнике.
F3 — Открыть окно поиска файла или папки (на рабочем столе и в проводнике).
F4 — Открыть выпадающий список (например, список строки адреса в окне Мой компьютер или в проводнике).
F5 — Обновление активного окна (открытой веб-страницы, рабочего стола, проводника).
F6 — Переключение между элементами экрана в окне или на рабочем столе. В проводнике и Internet Explorer — перемещение между основной частью окна и адресной строкой.
F7 — Проверка правописания (в Word , Excel ).
F8 — При загрузке ОС — выбор режима загрузки. Включение расширенного выделения текста в Word . Выделение фрагмента от начального до конечного положения курсора происходит без удержания клавиши Shift . Второе нажатие клавиши F8 выделяет слово, ближайшее к курсору. Третье — содержащее его предложение. Четвертое — абзац. Пятое — документ. Снять последнее выделение проще всего нажатием сочетания клавиш Shift+F8 . Отключить режим можно клавишей Esc .
F9 — В некоторых программах — обновление выделенных полей.
F10 — Вызов меню окна.
F11 — Переход в полноэкранный режим и обратно (например, в Internet Explorer).
F12 — Переход к выбору параметров сохранения файла (Файл – Сохранить как). 
Esc — отменить последнюю введенную команду, выйти из меню окна (убрать выделение) или закрыть открытый диалог.
Tab — перемещение по элементам. Alt+Tab — переключение между окнами.
Shift — клавиша верхнего регистра (нефиксированное переключение, то есть нужно удерживать клавишу, пока есть необходимость). Используется одновременно с другими клавишами для набора заглавных букв, а также символов верхнего регистра.
Сочетания Ctrl+Shift или Alt+Shift обычно применяются для переключения раскладки клавиатуры (языка, который используется при печати).
Alt — используется совместно с другими клавишами, модифицируя их действие.
Например, Alt+буква — вызов команды меню или открытие колонки меню. Соответствующие буквы в меню обычно подчёркнуты (или изначально, или становятся подчёркнутыми после нажатия Alt ). Если колонка меню уже открыта, далее для вызова конкретной команды можно нажать клавишу с буквой, которая подчёркнута в этой команде. То же относится и к открытому контекстному меню.
Ctrl — используется в сочетании с другими клавишами. Например, Ctrl+C — копировать, Ctrl+V — вставить, Ctrl+Alt+Del — открыть диспетчер задач Windows.
Capslock — верхний регистр (фиксированное переключение — нажимаем клавишу один раз для включения такого режима). Используется при наборе текста ЗАГЛАВНЫМИ буквами. Повторное нажатие клавиши отменяет этот режим.
Win («start»)  — открывает меню «Пуск».
AppsKey — вызов контекстного меню для выделенного объекта (равносильно щелчку правой кнопкой мыши).
Enter — Подтверждение выбора. То же, что и двойной щелчок по объекту. При вводе команд с клавиатуры — завершение ввода команды и переход к её исполнению. При наборе текста — переход к новому абзацу.
Backspace — Просмотр папки на уровень выше в окне «Мой компьютер» или в окне проводника Windows. В режиме редактирования текста — удаление символа слева от курсора ввода).
Delete — удаление выбранного объекта, выделенного фрагмента текста или символа справа от курсора ввода.
Стрелки вверх, вниз, вправо и влево — позволяют перемещаться по пунктам меню. Сдвигают курсор ввода в соответствующую сторону на одну позицию. Действие данных клавиш во многих программах может быть модифицировано с помощью служебных клавиш, в первую очередь Shift и Ctrl .
Home — перемещение курсора в начало текущей строки документа или в начало списка файлов.
End — перемещение курсора в конец текущей строки документа или в конец списка файлов.
PageUp/PageDown — перевод курсора на одну страницу вверх или вниз. Понятие «страница» обычно относится к фрагменту документа, видимому на экране. Используется для «прокрутки» содержимого в текущем окне.
Insert — переключение между режимами вставки и замены при редактировании текста.
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Если текстовый курсор находится внутри существующего текста, то при включенном Insert старый текст сразу же заменяется новым, который вы вводите. 
PrtSc (print screen)  — делает снимок экрана и помещает его в буфер обмена.
Pause/Break — приостанавливает работу компьютера во время загрузки компьютера.
Fn+F11 — то же, что Numlock на клавиатуре обычного компьютера. Переключает клавиатуру в режим ввода чисел. Если в данный момент в вашей работе используется большое количество чисел, то этот режим ввода будет очень полезным.

Рабочий стол. Операции с файлами и папками

Итак, вы включили ноутбук. Некоторое время будет загружаться операционная система (ОС). Это система программ и устройств, которые позволяют пользоваться компьютером. Без ОС ваш компьютер, грубо говоря, просто груда железа.
Существует несколько так называемых семейств ОС. В этой книге мы рассматриваем самую популярную «семью» Windows и конкретно версию Windows 7 .
Именно Windows 7 сейчас устанавливается почти на всех современных ноутбуках, а по истечении недолгого срока (год-два) наверняка будет стоять на 9 из 10 компьютеров.
Почти на всех остальных ноутбуках на данный момент устанавливается Windows Vista, имеющая точно такой же внешний вид, что и у Windows 7, и в основном такие же функции. По сути, Windows 7 является усовершенствованной Windows Vista . Если у вас установлена другая версия операционной системы Microsoft , вы также можете пользоваться нашей книгой, поскольку все версии имеют более или менее похожий внешний вид (интерфейс) и принципы работы.
Что «лежит» на вашем рабочем столе
После включения ноутбука и загрузки ОС вы увидите рабочий стол.
Изначально на рабочем столе вашего ноутбука будет располагаться всего лишь одна иконка Корзина — папка-«подстраховщик», куда будут в дальнейшем попадать все удаленные вами файлы, прежде чем вы решите уладить их навсегда.
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В нижней части экрана справа находятся часы. Наведя на них курсор и нажав дважды левую кнопку мышки, вы откроете окно, где, нажав на надпись Изменения настроек даты и времени, сможете установить время, дату и год. Рядом с часами находится маленькая иконка с изображением динамика. Нажмите на нее левой кнопкой мыши и установите подходящую вам громкость звука.
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Рядом с динамиком располагается стрелочка, указывающая вверх, рядом с которой написано либо RU, либо ENG. Это указание языка, на котором в данный момент «говорит» ваш компьютер. Нажав на стрелочку, вы сможете поменять язык. Английский и русский по умолчанию всегда присутствуют в любой операционной системе. Ниже мы расскажем вам, как добавлять другие языки.
[image: ]Изменение внешнего вида рабочего стола 
Теперь посмотрим, как можно изменить внешний вид вашего рабочего стола.
Нажмите правой кнопкой мыши на любое свободное место экрана и в появившейся табличке выберите раздел Персонализация. 
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Перед вами откроется окно Изменение изображения и звука на компьютере. Сверху в открывшемся окне видна надпись Мои темы — это вид рабочего стола на данный момент. Ниже Темы Aero : здесь вы можете менять внешний вид стола в формате Aero — продвинутом формате с различными визуальными эфектами. Нажимаем на первый же вид — это стандартный вид рабочего стола Windows 7. Вот что у нас получилось (см. рис. «Стандартный вид рабочего стола Windows 7»).
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Попробуйте разные виды и выберите, что вам нравится. 
В этом же разделе можно поменять и звук. Имейте в виду, что производители уже подобрали для вас некий оптимальный звук, менять который не советуют, потому что настройки производятся на таком тонком уровне, что большой разницы вы не почувствуете. Так что лучше оставьте все без изменений.
Корзина [image: ]
Как уже говорилось, на рабочем столе будет обязательно расположена иконка Корзина. Разберемся, что за ней скрывается, а заодно потренируемся открывать корзина и закрывать окна. 
Нажмите на иконку Корзины дважды левой кнопкой мыши. Перед вами откроется окно Корзины. 
Слева вы можете видеть список разделов операционной системы вашего компьютера, в которые вы можете перейти прямо из этого окна одним нажатием левой кнопки на нужный вам раздел.
Справа сверху вы видите три кнопки с геометрическими фигурами — черточка, квадрат и крестик.
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Черточка — при помощи этой кнопки вы можете временно свернуть окно и спустить его на нижнюю панель экрана. Это удобно, если вы работаете с разными программами. Вам не нужно каждый раз закрывать и открывать разные окна, достаточно спускать их вниз и потом выбирать нужное. 
Квадрат — расширение окна до размера экрана.
Крестик — при помощи этой кнопки окно закрывается.
Кнопка «Пуск» 
В нижнем правом углу рабочего стола традиционно находится кнопка Пуск. Это центральный пульт управления вашим компьютером.
В ОС Windows 7 слово Пуск отсутствует, в нижнем левом углу вы увидите лишь пиктограмму окон — глобус с четырьмя цветными окошками внутри. Это изображение мы будем для удобства именовать кнопкой Пуск. Теперь рассмотрим ее основные свойства и функции.
Нажмите на кнопку Пуск левой клавишей мыши. Перед вами откроется окно с разделами вашего компьютера (и уже установленными на данном компьютере программами).
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Справа в прозрачной части окна вы видите раздел Документы. Здесь содержится вся основная информация. Заходим нажатием левой кнопки мыши.
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В папке Документы есть подразделы. 
Избранное. Здесь содержатся такие папки, как Загрузки, Недавние места и Рабочий стол. 
• В папку Загрузки ваш Интернет-браузер по умолчанию размещает любые файлы, скачанные вами из Интернета.
• Через папку Недавние места вы можете открыть любые другие папки, которые вы открывали в последнее время.
• Папка Рабочий стол содержит в себе все файлы, расположенные на вашем рабочем столе. Подраздел Библиотека содержит Видео, Документы, Изображения и Музыка. 
• В папке Видео, соответственно, будут находиться видеофайлы, помещенные на вашем компьютере.
• Папка Документы — это та папка, в которой вы находитесь в данный момент.
• Папка Изображения будет содержать ваши фотографии.
• И папка Музыка — ваши личные музыкальные файлы.
Далее идет Домашняя группа — это сложный и специализированный раздел, посвященный соединению нескольких компьютеров в одну сеть, и мы не будем на нем задерживаться.
Дальше: Компьютер: Локальный диск C, Локальный диск D, DVD-RW-дисковод и CD-дисковод. 
• Жесткий диск часто делится на несколько частей из соображений безопасности данных (если что-то случится с одной частью, информация на другой останется в целости и сохранности). На данном компьютере, как видите, жесткий диск разделен на две части — Локальный диск C и Локальный диск D . Нажав левой кнопкой мышки на любой из этих дисков, вы увидите, какие документы на нем хранятся.
•  DVD-RW-дисковод — это дисковод, записывающий и проигрывающий DVD-диски.
•  CD-дисковод — стандартный дисковод, записывающий и проигрывающий CD-диски.
Раздел Сеть предназначен для присоединения одного компьютера к другому. Это сопряжено с довольно сложными действиями, поэтому не рекомендуем вам делать это самим, лучше пригласить профессионала.
Возвращаемся к кнопке Пуск. В той же прозрачной части окна ниже вы видите раздел Панель управления . Заходим.
Отсюда вы можете настраивать ваш ноутбук. Названия подразделов указывают, что именно вы можете менять.
[image: ]Работа с файлами и папками 
Файлы — это любая электронная информация, размещенная на компьютере.
Папки — хранилища для файлов.
Для начала создадим один текстовый файл (в программе Word) и папку для него. Точно так же можно создавать папки для звуковых, видео– и других файлов. Сами файлы можно не только создавать, но и загружать на ваш ноутбук со съемных носителей — флэшки, различных карт памяти, CD или DVD-дисков; кроме того, файлы можно скачивать из Интернета или получать по электронной почте. Постепенно мы освоим и эти действия, но сначала создадим сами текстовый файл.
Создаем файл 
Сначала открываем программу, которая создает текстовые файлы. Это программа Word (о том, как работать в программе Word, будет подробно рассказано в соответствующем разделе).
Для того чтобы открыть программу, вам нужно зайти в главный управляющий центр — нажать кнопку Пуск. В появившемся окне слева вверху будет перечень основных программ. Там вы увидите надпись Microsoft Office Word 2007. 
[image: ]
[image: ]
Если по каким-то причинам этой надписи нет (это может зависеть от настроек), зайдите в раздел Все программы, найдите там строку Microsoft Office, где и будут помещены все офисные программы и среди них Word. 
Когда программа откроется, в верхнем левом углу вы сможете увидеть кнопку Office. Нажмите на нее при помощи левой кнопки мыши. Откроется окно.
В самом верху слева вы видите надпись Создать. Нажмите на нее. Перед вами откроется еще одно окно — Создание документа. 
Выберите в большом окне раздел Новый документ и нажмите в правом нижнем углу кнопку Создать.
Перед вами откроется новый чистый лист программы Word. Нажмите еще раз кнопку Office, чтобы сохранить созданный вами файл. С левой стороны в выпадающем меню нажмите четвертую сверху кнопку Сохранить. Появляется окно Сохранение документов. 
Вам нужно:
• дать файлу имя (или согласиться с тем именем, которое ему уже дано, если вы скачали файл);
• указать, где вы будете его хранить.
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Не забывайте об этих обязательных требованиях при сохранении любого файла! В чистую строку с названием Имя файла введите имя файла, ну, например, План. 
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Разместим наш файл на рабочем столе. Для этого слева сверху выберите строчку Рабочий стол и нажмите на нее. И последний шаг — нажмите Сохранить. Теперь можете смело закрывать ваш файл (при помощи крестика, как уже говорилось выше) и идти на рабочий стол. Там вы должны обнаружить ваш файл.
[image: ]Создаем папку 
Теперь давайте создадим папку. Для этого на любом свободном месте рабочего стола нажмите правую кнопку мыши, и откроется вот такое окно.
Теперь наведите курсор на раздел Создать. Откроется дополнительное окно.
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В нем на самом верху выберите раздел Папку. 
Обратите внимание, что в этом дополнительном окне есть и строка Документ Microsoft Office Word. То есть, зайдя в это меню, вы сразу можете создать документ Word. Компьютер сам загрузит нужную программу, и вам не нужно будет ее искать и открывать. Мы намеренно выбрали более сложный путь, чтобы вы потренировались открывать программы и усвоили принцип создания файлов. Ведь все программы Windows работают по одному принципу.
Вернемся к созданию папки. Щелкаете левой клавишей мыши — и папка создана.
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Не забываем, что папке нужно дать имя. Назовем ее, например, Работа. Для этого нажмите левой кнопкой мыши на выделенное поле с надписью Новая папка. При помощи кнопки Backspace сотрите это название и наберите слово Работа . После этого нажмите кнопку Enter.
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Можно просто выделить название Новая папка, удерживая левую кнопку мыши. Название подсветится синим, и тогда можете написать слово Работа. Компьютер автоматически заменит одно слово другим. 
Пользуйтесь этими приемами, когда вам нужно заменить одно слово другим.
Перемещаем файл в папку 
Последняя операция — перемещаем файл с рабочего стола в папку.
Заходим в нашу созданную папку двойным нажатием левой кнопки мыши. Откроется окно, в котором будет указано, какие файлы хранятся в этой папке.
Попробуйте подвигать окошко по рабочему столу. Для этого нужно «подцепить» его сверху за синюю полоску. Делаете это так: наводите курсор мышки на синюю полосочку и тащите окошко, удерживая левую кнопку мыши.
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Пододвиньте окошко так, чтобы было видно ту часть рабочего стола, где расположен ваш файл. 
Если окошко большое и занимает весь рабочий стол, сверните его, воспользовавшись иконкой с квадратиками, расположенной справа в самом верхнем углу экрана.
Теперь перемещаем файл в папку. Для этого наводим курсор на файл План и нажимаем левую кнопку мыши. Не отпуская кнопку, перетаскиваем файл в папку и отпускаем кнопку.
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Потренируйтесь. При помощи этого простого действия вы сможете выполнять многие операции с файлами — перемещать их, складывать в папки, отправлять как приложения к электронному письму и т. д. Копирование файла 
Любые файлы или папки можно также копировать. Для этого наведите на вашу папку Работа курсор мышки и нажмите правую кнопку. Откроется вот такое окно.
Выберите в нем раздел Копировать. А теперь наведите курсор на свободное место, опять нажмите правую кнопку и в открывшемся окне выберите функцию Вставить. 
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Перед вами копия вашей папки Работа. Как видите, также содержащая в себе файл План. Таким же образом можно копировать любые файлы. Удаление файлов и папок 
Для удаления файла или папки наведите на файл (папку) курсор и нажмите правую кнопку, в открывшемся окне выберите функцию Удалить, и файл переместится в Корзину. 
Также можно перетащить файл в Корзину напрямую, курсором. Вы уже умеете это делать. Напоминаем: откройте Корзину, наведите курсор на файл и перетащите его в Корзину. 
Если файл удален ошибочно 
Предположим, вы удалили какой-нибудь нужный файл. Заглянем в нашу Корзину. 
Слева сверху вы можете видеть надпись Очистить корзину. 
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Нажимайте на него только при стопроцентной уверенности, что файл вам больше не понадобится! 
После нажатия этой кнопки файл удаляется из компьютера навсегда! 
Справа от этой надписи другая — Восстановить все объекты. При нажатии этой надписи все файлы из корзины будут возвращены на прежние места.
Также вы можете удалять или восстанавливать файлы выборочно, по одному. Для этого просто наведите курсор на нужный файл, нажмите правую кнопку мыши и в появившемся меню выберите функцию Восстановить. 
Поиск файлов 
Поскольку обычно в компьютере содержится довольно большое количество разных программ и файлов, запомнить, где что находится, довольно сложно. Чтобы каждый раз не ломать себе голову в бесплодных попытках вспомнить, где находится какая-нибудь программа, в ОС любого компьютера существует специальная служба поиска.
В меню Пуск, в правой таблице, нажимаем строку Поиск. 
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Программа спросит, что вы хотите найти. Например, мы потеряли текст, поэтому выбираем второй раздел: Документы (текстовые файлы, электронные таблицы и т. д.). Появляется новый вопрос о дате последнего изменения. Выбираем нужное, а затем при помощи полоски прокрутки справа от вопроса спускаемся в низ таблички и видим окошечко, в которое нужно вписать часть имени документа. Жмем Найти. В большом поле справа будут показаны результаты. 
Если вы потеряли файл или папку, аудио– или видеофайл, нажимайте соответствующие строки и действуйте так, как просит программа (то есть делайте примерно то же самое, что и при поиске документа, но с небольшими вариациями).
Работа с внешними носителями информации 
Вы будете получать, переносить информацию на внешних носителях — это флэшка, CD или DVD-диски, различные карты памяти.
Как работать с такими устройствами.
1. Вставляем устройство в нужный порт или дисковод. Рассмотрим самый популярный носитель — флэшку. Она вставляется в порт USB.
2. Внизу экрана в строке информации появляется знак подключения внешнего устройства (зеленая стрелочка).
3. Иногда появляется сообщение о том, что обнаружено дополнительное оборудование, и предложение открыть его. В таком случае нажмите кнопку Отмена — сначала мы попробуем открыть ваш съемный носитель другим путем. Вдруг вам понадобится зайти туда два или три раза. Не будете же вы каждый раз вставлять и вынимать флэшку!
4. Заходим в меню Пуск, ищем в табличке справа строку Компьютер, выбираем ее.
5. В открывшемся окне видим перечисление дисков — частей вашего компьютера, на которых хранится информация. Как правило, диск С уже занят информацией, а иконка с CD-диском покажет вам, что здесь отобразится информация с CD или DVD. Поищите — и вы найдете диск, который отображает вашу флэшку. Иногда он может иметь название фирмы, которая произвела ваш носитель. В крайнем случае переберите все диски (не так уж их и много) и посмотрите их содержимое.
6. Дальше выполняем действия как при копировании файла (см. выше).
7. Правильно извлекаем носитель из ноутбука. Для этого нажимаем левой клавишей на зеленую стрелочку внизу экрана (символ внешнего устройства). Если устройств подключено несколько, надо выбрать название нужного устройства и нажать на него. Обязательно дождитесь появления надписи, что устройство может быть удалено, только после этого вынимайте носитель. Это не относится к CD или DVD: тогда достаточно нажать на кнопку открытия дисковода и вынуть диск.

Ярлыки
Ярлык — это значок программы с ее названием, который размещен на вашем рабочем столе. Нужен он для простоты входа в программу. Обычно ярлыки создаются только для часто используемых программ, чтобы не захламлять рабочий стол.
Наведите курсор мыши на свободное место на рабочем столе и нажмите правую кнопку. В появившемся окне наведите курсор на функцию Создать и в следующем окне выберите Ярлык. Появится вот такое окно.
[image: ]
В появившемся окне нажмите кнопку Обзор. Появится еще одно окно — Обзор файлов и папок. 
[image: ]
Выберите в нем нужный вам файл. Ну, например, веб-браузер Mozilla Firefox. Теперь нажмите OК в следующем появившемся окне Далее. На рабочем столе появился ярлык, при помощи которого вы теперь можете открывать веб-браузер Mozilla Firefox. 
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[image: ]Как удалить ярлык Вам не нужен какой-нибудь ярлык? Вы хотите его удалить? Проще простого. Наведите курсор мышки на ярлык. Нажмите правую клавишу и в появившемся окне выберите функцию Удалить. Перед вами откроется окно.
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В этом окне нажмите кнопку Да или OK. Добавление нового языка 
Допустим, вам необходим, помимо английского и русского, какой-то другой язык.
Для этого нажмите Пуск. Выберите надпись Центр обновлений Windows. 
Перед вами откроется окно.
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В разделе Важные обновления отсутствуют нажмите на ссылку Необязательных обновлений, и перед вами откроется следующее окно. Выберите нужный язык, и компьютер откроет Интернет-вкладку. Вам нужно будет нажать на ссылку Скачать. После завершения закачки на вашем рабочем столе внизу (там, где вы переключаете языки) автоматически будет добавлен новый язык.
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Офисные программы

Это наиболее востребованные программы. Microsoft Office. 
Элементы входящих в офис программ оформлены одинаково и «общаются» они друг с другом на одном и том же языке. Что очень удобно: освоив одну программу, вы более или менее справитесь со всеми остальными. Ведь все программы имеют похожие меню и наборы кнопок.
Все программы, так же, как и операционная система Windows, время от времени совершенствуются их производителями. Выходят новые версии с новыми возможностями и продвинутым интерфейсом (внешним видом). В этой книге мы будем использовать самые последние (на момент написания) версии программ. Но если у вас стоит более старая версия — не расстраивайтесь. Как правило, внешний вид одной и той же программы не сильно меняется. Усовершенствование идет по пути добавления новых функций.
Как вы получите MS Office
При покупке ноутбука на нем будет установлена система Windows , содержащая рекламную версию Microsoft Office, которой можно бесплатно пользоваться в течение 30 дней, а по истечении этого срока доступ к ней будет закрыт, и вам будет предложено приобрести ключ к этой программе по такому-то адресу (и дана ссылка на адрес). Далее вам нужно будет пройти по ссылке и заплатить за пользование программой.
Некоторые программы из пакета Microsoft Office
Это текстовый редактор, позволяющий быстро создать документ любой сложности: от простого тек ста до текста с графиками, таблицами, изображениями.
Общепризнанно, что редактор Word фирмы Microsoft является сегодня самой популярной в мире программой.
Word начинен «быстрыми» командами и очень удобными функциями — например, в нем есть встроенная программа проверки правописания и словарь синонимов, которые помогают вам грамотно составлять документы; готовые шаблоны, позволяющие без больших усилий составлять заметки, письма, счета и брошюры.
Делает с числами то же, что Word со словами.
Каждый, кто работает с цифрами, почувствует себя в среде Excel как рыба в воде. Программой Excel можно пользоваться для составления бюджетов и финансовых отчетов, превращения сухих цифр в наглядные диаграммы и графики, проведения числового анализа практически любых данных, а также для сортировки длиннейших списков в считанные секунды.
С помощью электронных таблиц Excel можно впечатывать числа строку за строкой и столбец за столбцом, не сомневаясь в том, что Excel правильно сложит, вычтет, умножит, разделит все это уже без вашего вмешательства.
Программа позволит профессионально подготовить презентацию, щегольнув броской графикой и эффектно оформленными тезисами. Но что самое замечательное, пользователь сможет превратить документ (текст), подготовленный в редакторе Word, в презентацию (то есть перенести его в PowerPoint) всего лишь одним щелчком мыши. Добавить звук, изображение, специальные эффекты — и получить вместе текста наглядное пособие, рекламу, презентацию.
Также в пакет Microsoft Office входит почтовая программа Outlook, которую мы рассмотрим ниже в специальном разделе, который так и будет называться Почтовые программы. Есть и другие программы, но они используются реже, и при желании вы сможете освоить их самостоятельно.
Устанавливаем Microsoft Word
Для установки программы следуйте инструкции.
1. Завершите работу всех программ.
2. Нажмите кнопку Пуск и выберите пункт Панель управления. 
3. Выполните следующие действия.
Щелкните Программы и затем выберите Установленные программы. Щелкните имя выпуска Microsoft Office или той программы, которую необходимо изменить, и затем нажмите кнопку Изменить. 
4. В окне Настройка 2007 системы Microsoft Office выберите вариант Добавить или удалить компоненты , а затем нажмите кнопку Далее .
5. Выберите нужные вам приложения, поставив рядом с ними галочку. В нашем случае смотрите, чтобы галочка стояла напротив программы Word.
6. Выполните одно из следующих действий:
• Нажмите кнопку Обновить. Эта кнопка отображается, если у вас уже установлена нужная программа.
• Нажмите кнопку Установить сейчас. Эта кнопка отображается, если программы нет и ее нужно установить.
Поздравляем вас с удачной установкой программы! А теперь познакомимся с ней поближе.
Работаем в Microsoft Word
Еще раз напомним вам, что мы используем Microsoft Office 2007.
Нажмите дважды левой кнопкой мыши на значок, появившийся у вас на экране.
Перед вами открылась окно программы Word. Вы видите сверху синюю панель с инструментами и белое поле, в котором появится ваш текст.
Панель имеет сверху надписи: Главная, Вставка, Разметка страниц, Ссылки, Рассылки, Рецензирование, Вид. Это вкладки: нажав на любую из них при помощи левой клавиши мыши, вы откроете содержимое вкладки — различные инструменты, помогающие работать с текстом.
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Инструменты будут рассортированы по разделам. Так, во вкладке Главная есть разделы: Буфер обмена, Шрифты, Абзац, Стили (названия внизу панели). 
Мы не станем рассматривать все инструменты, их слишком много, к тому же не все они вам понадобятся. Разберемся лишь с наиболее востребованными. Для этого давайте вместе напишем и красиво оформим текст поздравительной открытки, ну, скажем, вашей сестре (если она у вас есть).
Итак, приступим.
Настройка быстрого доступа 
Первое, что мы рекомендуем вам сделать — настроить программу под себя, так, чтобы инструменты, которые вам часто нужны, были под рукой, а именно в верхней строке. Для этого найдите слева вверху небольшую черную стрелочку и нажмите ее левой клавишей мыши.
Появится меню, в котором вам нужно выбрать те функции, которыми вы будете пользоваться.
Так же, при помощи левой клавиши, нажимаете на нужную строку, и рядом с ней появляется галочка.
Выбранные функции появятся вверху.
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По умолчанию будут выставлены лишь некоторые функции, например, Сохранить (вам не нужно будет заходить в меню, достаточно нажать на кнопку в виде дискетки) и Отменить (важная кнопка, которая позволяет вернуться на шаг назад, и, например, восстановить случайно удаленный фрагмент). 
Можете добавить нужные команды. Если их нет в перечне, заходите в раздел Другие команды. Выбрав ее, вы попадете в развернутое меню с двумя таблицами: в левой будут перечислены все команды, в правом то, что будет появлятся в меню быстрого доступа. Отмечаете нужные (чтобы перейти от одной группы команд к другой, нажимайте на стрелочку вверху левой таблицы под надписью Выбрать команды из), отметив команды, нажимаете Добавить, они появляются в таблице справа, а затем ОК, чтобы подтвердить выбор.
Обратите внимание на строку Свернуть ленту. Если вы поставите галочку напротив нее, то лента с содержанием вкладок исчезнет, останутся только названия, зато рабочее поле будет больше.
Последние открытые файлы 
Наличие этой функции помогает быстро найти файлы, с которыми вы недавно работали. Для этого нажимаем на значок Office. Слева у нас будут основные функции, а справа таблица с последними файлами. Выберите и нажмите нужный. Программа сама найдет его и откроет. Очень удобно, особенно, если вы, сохранив файл, забыли место, где он лежит, либо просто не установили его.
Заголовки 
Теперь создадим документ.
Первым делом озаглавим этот документ. Он будет храниться в вашем компьютере именно под этим именем. Назовем его, скажем, «Дорогая». 
Чтобы программа тоже посчитала надпись заголовком, а не простым текстом, нужно присвоить ей стиль Заголовок. 
Стили текста — одна из очень удобных функций Word. Особенно если вы составляете длинный документ, имеющий разделы и подразделы. Присваивая стили заголовкам, вы сможете автоматически создать оглавление или получить наглядную схему документа.
1. Удерживая левую кнопку мыши, выделяем надпись. Текст закрасится черным цветом.
2. Выбираем вкладку Главная. Она первая слева. Выбираем раздел Стили. 
3. Ищем в верхней строке инструментов, от центра чуть правее, слово Обыгный, это вид шрифта, с которым вы работаете в данный момент. Двумя окошками правее находится надпись Заголовок 1. Нажимаете на нее, и тогда выделенный вами текст станет заголовком. При этом окошечко с выбранным стилем окажется в оранжевой рамке.
Шрифты 
Теперь изменим цвет букв, которыми написан заголовок.
1. Оставляем текст выделенным или выделяем заново, если выделение снялось.
2. Снова идем во вкладку Главная. 
3. Ищем значок в форме буквы А, подчеркнутой красной жирной линией. Нажимаем на стрелочку рядом со значком — откроется палитра, из которой щелчком мыши можно выбрать любой цвет.
Если вы хотите оставить цвет шрифта стандартным — черным, а часть текста покрасить, как будто маркером, выбираем в этом же разделе (Главная – Шрифт) нижнюю левую кнопку в виде двух букв ab и подчеркивания. Нажав на стрелочку справа от кнопки, можно открыть палитру и выбрать нужный цвет.
Абзац 
Чтобы перейти от заголовка к основному тексту, нажмите дважды Enter. Курсор (черная вертикальная палочка, обозначающая, в каком месте появится текст) окажется двумя строками ниже. Мы поступили так, потому что между заголовком и текстом принято пропускать одну строчку.
Убедитесь, что для текста выбран подходящий стиль: в разделе Стили должна быть выделена надпись Обычный .
Можно приступать.
Набор текста 
«Дорогая Маша (Даша, Саша)…»
Если вы хотите, чтобы текст был жирным, выделите его при помощи мыши, во вкладке Главная, раздел Шрифт, найдите кнопку Ж и нажмите на нее при помощи левой клавиши мыши.
Вот результат:
«Дорогая Маша (Даша, Саша)…» 
Если вы хотите, чтобы текст был курсивным, выделите его и нажмите там же букву К . Текст приобретет вот такой вид:
«Дорогая Маша (Даша, Саша)…» 
Желаете подчеркнуть текст? Для этого рядом существует кнопка Ч .
«Дорогая Маша (Даша, Саша).»
Нужно увеличить шрифт? Найдите в той же вкладке, чуть выше обозначения шрифта, оконце с цифрами — это размер шрифта. В нем уже стоит обычно употребляемый стандарт 12, но если вы хотите увеличить размер букв, нажмите стрелочку и выберите размер, подходящий вам. Например, 16. Что у нас получится?
«Дорогая Маша (Даша, Саша).»
Чуть левее в оконце шрифта располагается названия стиля шрифта, которым вы пишете. В нашем случае это Times New Roman. Желаете поменять? Жмите стрелочку и выбирайте. Предположим, вы выбрали Arial Black. 
«Дорогая Маша (Даша, Саша)…» 
Форматирование 
Допустим, фразу «Дорогая Маша.» вы хотите поместить у правого края. Для этого есть кнопки форматирования. Они расположены во вкладке Главная, раздел Абзац, первые четыре кнопки в среднем ряду. Первая — выравнивание по левому краю, вторая — выравнивание по середине (очень удобно для красивых заголовков), третья — выравнивание по правому краю (она как раз и нужна в нашей ситуации) и последняя — выравнивание по ширине (растягивает текст так, чтобы у него были ровные края справа и слева).
Форматирование по образцу 
Очень удобная функция. Находится в разделе Главная. Это самая нижняя кнопочка, которая выглядит как кисточка.
Предположим, вы красиво оформили какой-то кусок текста, подобрали нужный размер шрифта и сам шрифт. Вам нужно так же оформить следующий кусок. Чтобы не искать шрифты и не выполнять множество операций, действуйте следующим образом. Поставьте курсор на готовый текст. Затем два раза щелкните левой клавишей мыши по кнопке Форматировать по образцу. Рядом с курсором у вас появится изображение кисточки. Теперь выделяйте нужный текст, и он автоматически приобретет тот размер и вид, к которому вы стремились. Чтобы убрать функцию, щелкните по клавише Форматировать по образцу еще раз.
Нумерованный и маркированный списки 
Нет необходимости вручную проставлять цифры, если вам нужно напечатать список. Для этого есть специальная функция. Заходите во вкладку Главная , раздел Абзац. Кпопки верхнего ряда помогут нам пронумеровать список. Для этого набираем текст, например:
Купить:
Молоко
Хлеб
Муку
Картошку
Затем выделяем при помощи мышки (ставим курсор на первое слово, которое нужно выделить, в нашем случае это слово «молоко», и ведем до последнего, удерживая левую кнопку). Теперь нажимаем на первую кнопку — и получаем маркированный список.
Купить:
• Молоко
• Хлеб
• Муку
• Картошку
Если нажать вторую кнопку, то список будет нумерованный.
Купить:
1. Молоко
2. Хлеб
3. Муку
4. Картошку
Нажимая Enter, вы сможете добавлять новые пункты. Если же вы удалите какую-либо строку, программа автоматически переделает нумерацию, чтобы сохранялся порядок.
Нажимая на стрелочки рядом с кнопками Маркированный список и Нумерованный список, вы можете выбрать внешний вид списков.
Еще одна полезная клавиша — сортировка. Находится в разделе Абзац — в нижнем ряду вторая справа: две буквы А и Я и стрелочка. При помощи этой кнопки можно поставить строки списка в алфавитном порядке. Действуем так же — печатаем, выделяем, жмем кнопку сортировки. Получаем нужный список. Например:
Купить:
1. Картошку
2. Молоко
3. Муку
4. Хлеб
Отмена сделанного 
Предположим, вы совершили ошибочное действие, например, удалили какой-то нужный кусок текста. Вернуться на шаг назад можно при помощи кнопки Отменить. 
Она находится в самом верху окна, в верхней синей строке, рядом с кнопкой Сохранить. Выглядит как изогнутая стрелочка. Нажмите на нее — и вы вернетесь на шаг назад. Так можно делать столько раз, сколько нужно, пока вы не восстановите утраченный текст или не вернете документу нужный вид.
Проверка грамматики и орфографии 
Даже если вы очень грамотный человек, во время работы вы наверняка будете допускать грамматические и орфографические ошибки. Специально для этого в программу Word встроен орфографический редактор. Слово или целое предложение, в котором вами допущена ошибка, будет подчеркнуто волнистой красной (орфографическая) или зеленой (грамматическая ошибка) чертой.
Для исправления ошибок вам нужно нажать кнопку, на которой располагаются три буквы abc, находящуюся слева на панели инструментов, в одном ряду с кнопками Ж, К и Ч, при помощи которых вы изменяли вид текста. При нажатии перед вами откроется окно Правописание: русский (Россия). 
В верхней части этого окна будет указана ваша ошибка, а в нижней — либо подробное объяснение, в чем она состоит, либо вариант для замены.
Но помните, программа тоже не совершенна, и многих слов она просто не знает — вот и пишет, что это ошибка. Да и в пунктуации тоже может ошибаться — она не человек и не всегда понимает смысл предложения.
Если вы не согласны с компьютером, ищите в верхней части окна кнопку Пропустить, при нажатии которой программа покорно соглашается с вашим вариантом правописания. Если согласны — нажмите в нижней части кнопку Принять , и компьютер заменит ваш вариант своим.
Есть и другой способ — наводите курсор на выделенное слово, жмете правую кнопку, и открывается маленькая вкладка с указанными вариантами исправлений. Вам остается только выбрать приглянувшийся вам вариант и дважды нажать на него левой кнопкой.
Копировать, вставить 
Очень удобна для пользования в Word функция Копировать. Например, вам нужно использовать в другой части текста какое-нибудь предложение, которое вы уже писали раньше. Например, «Мама мыла раму». 
Выделите это предложение, нажав левую кнопку мыши. Потом, наведя на него курсор, нажмите правую кнопку и в появившемся окне выберите функцию Копировать .
Теперь установите курсор в той части текста, где вы хотите поместить это предложение, и снова нажмите правую кнопку мыши. В открывшемся окне выберите функцию Вставить. Текст появится на выбранном месте.
Перемещаемся по тексту 
Для вашего удобства есть способы быстрого перемещения по тексту:
• Пользуйтесь клавишами управления курсором на клавиатуре ←, →, ↑ и ↓. Если нажимать эти клавиши вместе с клавишей Ctrl , то курсор начнет скакать как заяц, прыгая через слово.
• Нажмете клавишу Home — курсор переместится в начало строки;
•  End — в конец строки;
•  Page up — документ перелистывается на страничку вверх;
•  Page down — на страничку вниз.
Если вы захотите что-то исправить в любом месте документа, просто щелкните левой кнопкой мыши, там сразу появится курсор.
Покрутите колесико мышки, и ваш текст будет прокручиваться вслед за действиями вашей мышки.
Просматривать текст можно также с помощью кнопочек на бегунке справа, вверху и внизу окна.
Чтобы вернуться к месту последнего исправления, нужно просто нажать сочетание клавиш Shift+F5 , предпоследнего — два раза, и так далее.
Если вы сделаете какую-то ошибку, то клавишей Backspace ([х]), которая находится под клавишей F12 (с помощью которой мы недавно сохраняли наш документ), стираете букву левее курсора, а клавишей Delete — букву правее курсора.
В конце строки Word сам делает перенос курсора на следующую строку, вам за этим следить не нужно. А вот если вы хотите начать новый абзац, тогда нажимаете клавишу Enter. Не нужно пытаться выровнять строки путем переноса строки клавишей Enter. Вы это сделаете без проблем при форматировании текста и там же научитесь расставлять переносы и выделять красную строку в начале каждого абзаца. А сейчас просто обозначайте клавишей Enter начало нового абзаца.
Чтобы напечатать заглавные буквы, нажимаете клавишу Shift (первую букву первого слова предложения Word автоматически делает большой). Если вам нужно большой абзац напечатать заглавными буквами, тогда, чтобы все время не держать клавишу Shift, нажмите клавишу Caps Lock — И ДАЛЬШЕ БУДЕТЕ ПЕЧАТАТЬ ЗАГЛАВНЫМИ БУКВАМИ. КОГДА В ЭТОМ НЕОБХОДИМОСТЬ ОТПАДЕТ, ПОВТОРНО НАЖМИТЕ Caps Lock — и дальше печатайте как обычно.
Создание таблиц 
Давайте вместе сделаем таблицу успеваемости.
Нам нужна вкладка Вставка, раздел Таблица. Нажимаем на стрелочку под словом Таблица. Появляется окно с ячейками. Удерживая левую клавишу мыши, выделяем нужное нам количество ячеек. Как только вы отпустите кнопку мыши, в вашем документе появится сетка таблицы.
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Ставите курсор в нужной графе и впечатываете слово.
[image: ]
Передвигаться по таблице можно при помощи мышки, просто ставя курсор в нужную клетку. А можно пользоваться стрелочками на клавиатуре. 
Если вам нужно сделать еще одну строку, поставьте курсор в нижнюю правую ячейку и нажмите кнопку Tab .
Если нужно удалить строку, выделяете ее при помощи левой кнопки мыши, затем ставите курсор на выделенную строку и нажимаете правую клавишу. В появившемся меню выбираете Удалить строку. 
Если поставить курсор на любую ячейку и нажать правую клавишу, то среди прочих функций в появившемся меню будет Удалить ячейку. 
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Предположим, вы хотите сделать часть сетки невидимой. В этом вам поможет кнопка Все границы во вкладке Главная, разделе Абзац (находится внизу справа). Выделяете таблицу, нажимаете эту кнопку и из выпадающего меню выбираете нужный вариант. Вот что у нас получилось.
[image: ]Вставка изображения 
Иногда нужно снабдить текст картинкой или фото. Для этого идем во вкладку Вставка, раздел Иллюстрации. Выбираем кнопку Рисунок. 
Открывается окно с папкой Мои рисунки. Но можно открыть любую папку (делайте это при помощи стрелочки вверху, рядом с пустой строкой. Нажав на нее, вы увидите стандартный каталог). После того как рисунок выбран, нажимаете внизу кнопку Вставить. В вашем тексте появляется рисунок.
Поэкспериментируйте. Потяните рисунок за уголок — так можно растянуть или сжать его. Нажмите на зеленую точку сверху — появится стрелочка, которая будет вращать ваш рисунок.
[image: ]Сохраняем текст 
Теперь поговорим о сохранности вашего текста.
Смотрим на самую верхнюю строку панели с инструментами.
Слева виден значок в форме дискеты. При его нажатии перед вами откроется окно Сохранение документа. 
Снизу в графе Имя файла стоит название: Дорогая (программа автоматически поставит первое слово документа). Если же вы хотите изменить название, то впишите его вручную. Для этого выделите уже имеющееся и напечатайте поверх новое.
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По умолчанию документ сохранится в папке Program files, а если вы хотите изменить место сохранения, слева в графе Упорядочить выберите раздел, а потом посередине — папку. 
Теперь нажмите Сохранить. 
Во избежание потери файла при разных ситуациях, например, при перебоях с электричеством, Word снабжен такой удобнейшей функцией, как самосохранение. В окне Сохранение документа внизу справа есть функция Сервис. Зайдите в нее, нажмите Параметры и в открывшемся окне поставьте галочку рядом с надписью Автосохранение каждые:… Отметьте, через сколько минут должно происходить автосохранение, и нажмите OK.
Открытие документа 
Сохраненный документ можно открыть. Это делается двумя способами.
Первый. Открываете программу Word, нажимаете на значок Office, который расположен в верхнем левом углу. Из выпадающего меню выбираете строку Открыть. Перед вами откроется окно, в котором вам нужно выбрать место, где был сохранен файл. Как мы помним, это папка Program files. Входим в нее и находим документ, выделяем его и нажимаем кнопку Открыть. 
Если вы пользовались документом недавно, то при нажатии значка Office в самом низу выпадающего меню под чертой вы его найдете. Там указаны документы, которые вы недавно открывали. Выбираете документ и щелкаете по нему два раза левой клавишей.
Есть и второй способ. Сразу идете в папку, в которой хранится документ, и выбираете его (два щелчка левой клавишей мыши). Компьютер сам подгрузит необходимую для работы с документом программу (конечно, при условии, что она установлена на вашем ноутбуке).
Печать и предварительный просмотр 
Созданный документ можно распечатать. Вы уже подключили к вашему ноутбуку принтер? Тогда смело идете в меню Microsoft Office (напоминаем, что это большая кнопка в самом верху слева). Нажав ее, выбираете в появившемся меню Печать. Появляется еще одно окно, в котором вам будет предложено посмотреть, как документ будет выглядеть — раздел Предварительный просмотр, напечатать документ немедленно — раздел Быстрая печать, напечатать документ, установив параметры (например, номер страницы, число копий и т. д.) — раздел Печать. 
Сначала нажмем на Предварительный просмотр . Если все нормально, перейдем к разделу Печать — также в окне предварительного просмотра, крайняя левая клавиша.
Нажав ее, или сразу, без предварительного просмотра, выбрав раздел Печать , мы увидим серое окошко настройки Печать. 
Раздел Принтер предназначен для поиска нужного принтера, если их подключено несколько.
В разделе Страницы ставите точки напротив нужных вам опций — печатать все, только текущую страницу, выделнный фрагмент или определенные номера страниц (тогда номера нужно вписать в строку).
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В разделе Копии указываете число копий. 
После того, как все функции установлены, нажимаете ОК и документ отправляется на печать.
Работаем в Microsoft Excel 
Установку производим так же, как описано в разделе Word.
Сразу перейдем к описанию работы. Покажем на примере одной простой формулы, как работает Excel.
Откройте Excel:
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Установите курсор мыши в нужную вам ячейку и кликните левой клавишей. Ячейка будет выделена. После можно заполнить ее — напечатать цифры или слова. 
Для перехода от одной ячейки к другой используйте мышку либо стрелки на клавиатуре.
Каждая ячейка имеет свой номер: буква обозначает столбец, цифра — ряд. Так, первая ячейка первой строки имеет номер А1, вторая ячейка пятой строки — В5 и т. д.
Напечатайте цифры в двух смежных ячейках, как показано на рисунке на с. 122.
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Теперь выделите ячейку С1 и, выбрав сверху вкладку Формулы, нажмите кнопку Автосумма в разделе Библиотека Функций — и получите сумму чисел из столбца А и В:
[image: ]
Теперь замените одно из чисел — и программа сама поменяет сумму. 
Чтобы умножить одно число на другое, нужно выделить ту ячейку, где должен появиться ответ (в нашем случае С1). Прямо в ячейке ставите знак «равно» — «=». Затем щелкаете мышкой по ячейке А1. По контуру она выделится синим цветом. Набираете на клавиатуре знак «*». Обратите внимание на строку формул. В ней отображается последовательность ваших действий. Теперь щелкаете по ячейке В1 (она выделится зеленым цветом) и нажимаете Enter. Всё! Получилось? Если не уверены, что все посчитано правильно, можете в любой ячейке набрать «=5*5» и Enter.
Сошлось? Отлично!
Обработка чисел 
Так как программа Excel предназначена для обработки чисел, важную роль играет правильная настройка их формата. Для человека число 10 — это просто единица и ноль. С точки зрения Excel эти две цифры могут нести совершенно разную информацию в зависимости от того, обозначают ли они количество работников компании, денежную величину, процентную часть целого или фрагмент заголовка «10 ведущих фирм». Во всех четырех ситуациях это число должно отображаться и обрабатываться по-разному. Excel поддерживает множество форматов: числовой, дата, денежный, общий, финансовый и т. д. Зайдя в Форматирование, вы можете назначить нужный вам вид числа. Например, для текста подойдет общий или текстовой, для вычислений — цифровой, для написания дат — дата.
Обратите внимание: если вы ввели число в ячейку, а вместо него вдруг появилась абракадабра или число превратилось в дату, а дата в число, то, скорее всего, у вас неправильно выбраны параметры числа.
Документы Excel тоже можно распечатать. Как видите, внешний вид программы очень похож на Word, и вы легко найдете нужные функции.
Работаем в Microsoft PowerPoint 
Эта программа предназначена для создания презентаций. В программе создается ряд слайдов, которые затем демонстрируются с различными звуковыми или визуальными эффектами. Что мы с вами сейчас на примитивно-любительском уровне и проделаем.
Итак, откроем программу и посмотрим, на что она способна.
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Перед вами первый слайд. Сюда можно поместить изображение или текст. Но мы сначала озаглавим свою работу. Нажимаем мышкой на окошко Заголовок и вводим название. 
Презентация 
И в окне подзаголовок — например, условное название Природа. 
Теперь создадим еще один слайд. Для этого в верхнем левом углу нажмем на значок с надписью Создать слайд. Давайте во второй слайд не будем вводить текст, а вставим в него изображение. Для этого нажимаем кнопку Пуск, справа ищем раздел Изображения. Заходим в него.
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Видим папку с изображениями, заходим в нее.
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Выбираем понравившееся изображение, например, файл Хризантема. Нажмите на него два раза левой кнопкой мыши, и он откроется.
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Теперь наведите на изображение курсор и нажмите правую кнопку, а из открывшегося окна выберите функцию Копировать. После этого спустите окно с изображениями вниз и наведите курсор мышки на второй слайд в программе PowerPoint. Снова нажмите правую кнопку мыши и выберите функцию Вставить. Сделаем еще один слайд.
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Нажмите еще раз на кнопку Сделать слайд. Теперь проделайте еще раз все вышеописанные действия с изображениями, только на этот раз выберите какое-нибудь другое. Например, коалу.
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Трех слайдов на первый раз достаточно. Теперь давайте просмотрим уже готовые слайды. Слева сверху вы видите ряд разделов этой программы. Мы сейчас находимся в разделе Главная. Для просмотра слайдов перейдите в раздел Показ слайдов. 
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Здесь находятся различные настройки, которые вы можете освоить, просто перебирая клавиши и наблюдая, что получается. Перейдем к показу. Нажмите крайнюю слева функцию С начала, и показ начнется. Щелкая левой кнопкой мыши, перелистывайте слайды, пока они не закончатся, а затем при помощи той же кнопки вернитесь к программе.

Другие полезные программы

WinRAR
WinRAR — это файловый архиватор. Чтобы понять, что это такое, рассмотрим следующую ситуацию. Предположим, у вас в компьютере хранится какой-нибудь близкий вашему сердцу файл, например, музыкальный. Объем такого рода информации всегда большой (специалисты говорят, что файл много «весит»), а соответственно, файл занимает столь дефицитное в вашем компьютере место, которое можно было бы использовать куда продуктивнее. Но и расставаться с файлом не хочется.
Тут-то к вам на помощь и приходит архиватор (в нашем случае — WinRAR).
Если не углубляться в техническую терминологию и изъясняться простым человеческим языком, архиватор позволяет сжимать файлы во много раз, делая их компактными и удобными в обращении, а при необходимости разжимать их до первоначальных размеров.
Шаг 1: Прежде всего вам, конечно, потребуется скачать временную версию.
Сделать это можно здесь http://www.rarlab.com/download.htm.
Когда зайдете на сайт, найдите раздел под названием Localized WinRAR versions (Локализованные версии WinRAR), внутри вы увидите ссылку Russian (Русский). Она нужна вам, чтобы скачать и установить русскую версию.
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Шаг 2: Откройте файл. Вам нужно указать, куда вы хотите поместить скачанный файл. По умолчанию это диск С. Надпись, сообщающая об этом, находится в строчке наверху и выглядит следующим образом: C: \Program Files\WinRAR. Советуем вам оставить это месторасположение. Если по каким-то причинам вы хотите поместить программу в другое место — нажмите на стрелочку сбоку и из выпадающего меню выберете нужное. 
Теперь нажмите Установить, чтобы начать установку программы.
Шаг 3. Вас просят указать, с какими архивами может работать ваш архиватор WinRAR. Лучше отметить Выбрать все. Справа сверху в разделе Интерфейс укажите, где поместить ярлыки программы. Например, поставьте галочку напротив надписи Добавить значок WinRAR на Рабочий стол, и тогда вы сможете легко заходить в программу.
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Справа ниже вы видите раздел Интеграция с оболочкой Windows. Он дает вам возможность встроить программу в Windows. То есть вы будете работать с ней, используя те же приемы и кнопки, что и с другими программами. 
Выберите нужное вам и нажмите ОК. Если какой-то пункт вам неясен, зайдите в Справку и прочтите описание нужной функции.
Нажмите Запустить WinRAR, чтобы запустить установленный архиватор (по желанию).
Нажмите Готово, чтобы закрыть окно.
[image: ]Как он работает 
Чтобы сжать файл, выделите его, нажмите правую кнопку мыши и в появившемся меню выберите надпись Добавить в архив как (имя файла). Вы увидите созданный архив рядом с вашим файлом.
Можете добавлять в архив и папки или несколько файлов сразу. Папка архивируется так же, как и файл. Если нужно заархивировать несколько файлов сразу, выделите их. Для этого нужно вести по списку файлов курсором, одновременно удерживая левую кнопку мыши и кнопку Ctrl. Затем, подведя курсор к одному из выделенных файлов, также нажать правую кнопку мыши и выбрать в выпадающем меню Добавить в архив как (здесь будет указано имя папки, в которой лежат файлы). 
Теперь извлечем файлы обратно. Нажмите правой кнопкой на архив, выберете Извлечь в (имя файла). Можно извлечь в текущую папку, а можно в отдельную: для этого выберите строку Извлечь в папку (здесь будет указано имя заархивированного файла). Выбираете — и перед вами новая папка. Зайдите в нее и убедитесь, что все ваши файлы на месте.
Adobe Photoshop (фотошоп) Что это такое 
Это программа — графический редактор. Используется в практической фотографии, в дизайне, а также при создании сайтов. В общем, в любой творческой работе, связанной с изображением.
Как это работает 
Естественно, мы и пытаться не будем в этом маленьком разделе обучить вас всем премудростям такой сложной программы, как Adobe Photoshop , а всего лишь на одном маленьком примере познакомим с наиболее востребованной среди любителей функцией: работой с фотографиями.
Перед тем, как начать работу, хотим предупредить вас, что мы используем английскую версию Adobe Photoshop , так как она наиболее распространенная.
Итак, запускаем программу. Вошли? Пусть вас не пугает такое количество кнопок, даже опытные дизайнеры и те признаются, что не используют все возможности этой премудрой программы, а нам это и не к чему. Прежде всего советуем сделать копию выбранной вами фотографии: мало ли чем закончатся для нее ваши опыты. Как это сделать?
Выберите понравившуюся фотографию, щелкните правой кнопкой мыши по ее значку и в контекстном меню выберите Копировать. Выберите место, куда хотите сохранить скопированную фотографию. Например, Моя первая папка для моих документов. Откройте эту папку и щелкните правой кнопкой мыши на пустом месте. В контекстном меню выберите Вставить. 
Теперь вернемся непосредственно к самой программе. Чтобы открыть нашу фотографию, воспользуйтесь меню File, а в нем выберите строку Open (Файл → Открыть в русской версии). В появившемся окошке находим свое фото и открываем его.
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Если фотография открылась у вас боком, чтобы перевернуть ее, воспользуйтесь меню Image → Rotate Canvas. 
Предположим, что на вашей первой фотографии так много ненужных деталей, что сразу трудно найти главный объект съемки. Поэтому такую фотографию просто необходимо кадрировать (обрезать) так, чтобы осталась наиболее выразительная часть, передающая смысл фотографии, а все остальное (несущественное) осталось за пределами кадра.
Слева у вас висит узкая панелька с инструментами. Выбираете на ней кнопку Crop [image: ]
. Курсор примет форму значка. Поставьте указатель мышки в верхний левый угол фотографии. Появится пунктирная линия. Тяните ее вправо и вниз. При этом за ней будет растягиваться рамка. Отпустите кнопку — и рамка застынет на месте. С помощью маленьких квадратиков на пунктирной линии можно изменить границы, если вы вдруг поняли, что где-то недотянули или перетянули. Растягивая рамку курсором за стороны, вы можете сделать ее широкой или узкой, высокой или низкой. Когда вы решите, что достигли идеала и в кадре нет ничего лишнего, сам объект будущей печати будет светлым, а зона будущей обрезки затемнена.
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Готовые фотографии обычно имеют стандартные размеры: 6 х 9 см, 9 х 12 см, 10 х 15 см, 15 х 20 см и так далее. Чтобы фотография при печати получилась именно такого размера, какой была задумана, её нужно соответственно подготовить. Для начала посмотрим информацию о фотографии, которая расскажет нам о ее размерах. Для этого в командной строке выберите команду Image, а в появившемся списке строку Image Size. При этом на экране появится одноименное окно Image Size. В поле Document Size как раз и указана информация о фотографии, которую нам надо было узнать, а именно width — ширина, height — высота и resolution — плотность рисунка (чем она выше, тем четче получится фотография).
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Если вы поставите галочку напротив надписи Constrain Proportions, то фотография при изменении высоты будет пропорционально изменять ширину и наоборот. Чтобы при изменении размеров фотографии оставалось неизменным ее качество, уберите галочку напротив надписи Resample Image. 
Теперь не забудьте сохранить результат вашей работы. Для этого зайдите в меню File, выберите строку Save as… 
Если вы хотите разместить фото в Интернете, то откройте это фото в программе Photoshop, а в меню File выберите Save for Web. Перед вами открывается диалоговое окно Save For Web. 
В окошке справа выберите формат GIF или JPEG. Формат GIF поддерживает не больше 256 цветов и подойдет только для сохранения рисунков и чертежей. Качественную фотографию в этом формате не сохранить, поэтому выбираем формат JPEG Low. Различия вы вряд ли увидите, а объем у файла будет уже другой. Хотите проверить? Выберите закладку 2-UP верху. Появится одновременно два изображения — оригинал и уменьшенная копия для Интернета. Внизу вы сможете увидеть параметры фото.
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Теперь не забываем обязательную процедуру: после каждого изменения на компьютере сохраняем полученные данные — нажимаем Save. Устранение эффекта красных глаз 
Собственно, теперь для этого никаких знаний не нужно, а вот владельцам старых версий фотошопа стоит задуматься, не пора ли обзавестись новой.
В той же группе инструментов, где и уже использованная нами кнопочка для вырезания кадра, находится кнопка Red Eye Tool (пиктограмма напоминает глаз). На рисунке эта пиктограмма выделена. Если на этом месте видна другая пиктограмма, тогда нажмите и удержите, буквально на секунду, кнопку мыши на этой пиктограмме — откроется вся группа инструментов, сосредоточенных в данной кнопке.
Из них выбираете инструмент Red Eye Tool. 
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Курсор мыши сразу же примет форму этой пиктограммы (глаз). Щелкните по глазу на фото. После этого курсором мыши растяните рамочку вокруг зрачка. Как только вы отпустите кнопку мыши, зрачок почернеет. Главное, не растягивайте слишком большую рамку, иначе может измениться цвет близлежащих участков лица. 
В более ранних версиях Adobe Photoshop инструмента Red Eye Tool может не быть. Мы вам сочувствуем и советуем обновить программу.
Совет. Если во время работы с фотографиями вам мешают палитры справа, которые прикрывают часть изображения, то, чтобы скрыть все палитры и освободить место на экране, нужно нажать клавишу Tab . Повторное нажатие возвращает палитры на место.
При необходимости оставить палитру инструментов, а остальные скрыть — следует нажимать Shift+Tab. 
Мы вам показали только самые необходимые действия, без которых подготовить хорошую фотографию к размещению в Интернете просто невозможно.
Но весь великий и могучий Photoshop за 1–2 дня не изучишь. Для его изучения существуют очень-очень толстые книги, проводятся многодневные занятия с преподавателем.
Picasa Что это такое 
Picasa — это специальная программа для работы исключительно с фотографиями — в отличие от предыдущей, которая позволяет и рисовать, и делать графики, и многое другое.
Picasa позволит вам рассортировать свои фотографии по папкам и альбомам и устранить их недостатки.
Как установить 
Скачать Picasa можно вот по этому адресу: http://Picasa.google.ru/.
Скачав файл, двойным нажатием левой кнопки мыши откройте его. Вам будет предложено принять условия соглашения. Нажмите Принимаю. 
После этого перед вами откроется окно установки Picasa. Выберите место на компьютере, куда нужно установить приложение, и нажмите Далее. 
Нажмите Готово для завершения установки.
После этого Picasa запустится, и вам будет предложено выбрать папки для первоначального сканирования. Фотографии в них будут отображать ся в Picasa, оставаясь при этом на своих местах в компьютере.
Наконец, вам будет предложено использовать на компьютере программу Picasa Photo Viewer. Picasa Photo Viewer — это автономное приложение для быстрого предварительного просмотра фотографий, находящихся в компьютере.
Процедура настройки Picasa состоит из трех основных этапов: загрузки установочного файла, установки программы и первого запуска Picasa. Для этого вам лишь нужно следовать указаниям в очередном появившимся окне и нажимать кнопку Далее. 
Размещение фотографий 
Первым делом после установки Picasa приступает к сканированию папок жесткого диска и отображает все найденные фотографии в библиотеке фотографий Picasa. После этого вы можете создавать собственные альбомы, используя фотографии из различных папок.
Эти папки вместе с создаваемыми альбомами и формируют структуру фотографий, с которой затем работает Picasa.
Папки 
Папки — это своего рода каталоги на жестком диске компьютера, где хранятся ваши фотографии. Изменения в папках, производимые в Picasa, также распространяются на соответствующие папки на жестком диске компьютера. Например, перенос фотографии из одной папки в другую в Picasa равносилен переносу файла в другую папку на жестком диске вашего ноутбука.
Альбомы В отличие от папок, альбомы существуют только в Picasa. Например, можно создать альбом «Моя мама», который содержит фотографии из разных папок. В отличие от папок Picasa, альбомы не соответствуют реальным папкам на жестком диске вашего компьютера, поэтому можно удалять или переносить фотографии из одного альбома в другой — исходные файлы при этом останутся на прежних местах (на жестком диске) в целости и сохранности.
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В программе Picasa на фотографиях в библиотеке видны значки, позволяющие сразу определить состояние изображения.
Нажмите на значок, чтобы просмотреть краткое описание его функции:
[image: ]Перенос фотографии в Picasa 
Вряд ли все ваши фотографии хранятся на компьютере. Как же их переместить в Picasa из других источников — с фотокамер, компакт-дисков, карт памяти и т. п.?
Чтобы загрузить фотографии с камеры, выполните следующие простые действия:
1. В Picasa нажмите кнопку Импорт. 
2. Выберите нужное устройство или папку из раскрывающегося меню (камера определяется автоматически). Picasa группирует изображения в соответствии со временем их создания, чтобы упростить импорт фотографий, связанных с определенным днем или событием. Каждая группа изображений в окне импорта помечается значком с часами.
3. Выберите для переноса отдельные фотографии или все сразу. Выбранные фотографии будут сохранены на компьютере и отображены в Picasa как новая папка.
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Итак, вы разместили и упорядочили фотографии, теперь можно приступить к редактированию.
В Picasa при помощи расширенных функций редактирования вы можете буквально одним щелчком мыши произвести такие действия, как регулирование цвета фотографии, степень и угол ее освещенности, также вам доступно добавление различных эффектов, например «черно-белое фото» или «сепия» (имитация старинной фотографии).
Вы также можете добавлять к вашим фотографиям текстовые комментарии.
Чтобы перейти к редактированию фотографии, сначала дважды нажмите на нужный снимок. Затем найдите инструменты редактирования, расположенные с левой стороны на трех вкладках: Осн. операции, Редакт. и Эффекты. 
Не беспокойтесь! Picasa никогда не изменяет исходный файл. Внесенные вами в фотографию корректировки доступны для просмотра только в Picasa, пока вы не решите перенести или сохранить их. В любом случае исходные фотографии остаются целыми и невредимыми и доступны для вас в любой момент.
Вкладка Осн. операции 
Вкладка Осн. операции предназначается для внесения в фотографии простых изменений. Познакомиться с ее функциями вы можете самостоятельно.
Вкладка Редакт 
Эта вкладка позволяет управлять цветом и регулировать освещенность фотографии. Выберите инструмент волшебная палочка 
[image: ]
для осветления или изменения цвета, чтобы позволить Picasa автоматически отрегулировать фотографию, или, используя специальные бегунки, вручную настройте параметры фотографии.
Заполняющий цвет 
Если фотография сделана на ярком фоне, некоторые детали зачастую плохо различимы.
Примените выравнивающее осветление к переднему плану фотографий, это сделает их более сбалансированными.
Осветление 
Увеличьте уровень осветления, чтобы сильнее выделить яркие места на фотографии.
Тени 
Для увеличения глубины и контрастности фотографии затемните ее теневые стороны.
Используйте эту функцию в сочетании с бегунком Осветление для увеличения контрастности блеклой фотографии.
Цветовая температура 
Добавьте в фотографию теплые или холодные от тенки.
Нейтральный цвет 
Укажите Picasa, какие части фотографии следует считать серыми или белыми.
Вкладка Эффекты 
Вкладка Эффекты содержит 12 различных эффектов. С ними вы также можете познакомиться самостоятельно.
Добавление комментариев 
Функция добавления подписей позволит вам комментировать изображенное на фотографиях. При редактировании фотографии нажмите на строку Создать подпись к фотографии и добавьте подпись. После загрузки фотография в альбоме Picasa появится уже с вашим комментарием.
С помощью панели поиска в верхней части окна Picasa можно производить поиск по подписям.
Синхронизация изменений 
Предположим, вы захотели, чтобы все изменения, произведенные вами в Picasa, применялись и к фотографиям в Интернете. Как это сделать? Включение функции Синхронизировать в Интернете для папки или альбома позволяет немедленно переносить изменения, сделанные вами в Picasa, в веб-альбомы Picasa в Интернете. Кроме того, многими настройками интернет-альбомов можно управлять непосредственно из Picasa. Кнопка меню  
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справа от кнопки Общий доступ позволяет управлять конфиденциальностью веб-альбомов, размером картинок в Интернете и многим другим.
Общий доступ к фотографиям в Picasa 
Упорядочив и отредактировав фотографии, вы наверняка захотите поделиться доступом к ним с другими пользователями программы.
Чтобы поделиться целой папкой или альбомом, нажмите кнопку Общий доступ , расположенную в заголовке папки или альбома. Это позволит загрузить фотографии в веб-альбомы Picasa. При этом вам поступит предложение отправить по электронной почте приглашения вашим друзьям и родным просмотреть альбом.
Кроме того, панель кнопок внизу окна библиотеки позволяет поделиться фотографиями, используя творческий подход. Просто выберите фотографии, которыми вы хотите поделиться, и нажмите кнопку с тем действием, которое нужно выполнить. Можно загружать фотографии или отправлять их по электронной почте, создавать коллажи или фильмы, а также заказать печать фотографий в Интернете.
Резервное копирование фотографий 
Резервное копирование — это надежный способ хранения фотографий в целости и сохранности. С Picasa это очень просто. Откройте меню Инструменты, выберите Резервные копии фотографий, а затем — Новые папки и ярлыки .
Внешний жесткий диск 
Пользователи с обширной коллекцией фотографий могут сохранить файл резервной копии на внешнем жестком диске, чтобы освободить место на локальном жестком диске.
После первого резервного копирования всей коллекции Picasa в дальнейшем будет сохранять только последние внесенные вами изменения. Это экономит время и одновременно гарантирует защиту всей коллекции. Кроме того, использование внешнего диска для сохранения резервных копий в Picasa — отличный способ переноса фотографий на другой компьютер.
Резервное копирование на CD или DVD 
Не менее удобным вариантом может являться запись фотографий на CD или DVD-диски. Даже если произойдет сбой жесткого диска или его повреждение из-за перепада напряжения, вы всегда сможете восстановить все свои фотографии и сделанные в них изменения.
Печать 
Печатание фотографий на бумаге для большинства современных людей осталось в прошлом, но все таки иногда приятно увидеть и подержать в руках напечатанную фотографию. Picasa в значительной степени облегчает печать фотографий дома или заказ печати в фотоателье (теперь это легко можно сделать и через Интернет).
Кнопка Печать позволяет распечатать выбранные фотографии на локальном или сетевом принтере. Можно выбрать размер и ориентацию бумаги, например 10 х 12 или размер бумажника, и Picasa автоматически изменит размер выбранных фотографий в соответствии с указанными пропорциями. При этом можно добавить на фотографию рамку или подписи.
Нажмите кнопку Заказ, чтобы получить список провайдеров услуг печати через Интернет. После регистрации на веб-сайте провайдера Picasa автоматически загрузит все выбранные вами фотографии на его сайт, позволив заказать печать фотографий.
Nero Что это такое 
Nero — это специальная программа, используемая для работы с CD и DVD-дисками, она позволяет быстро и качественно копировать файлы с диска на диск, с компьютера на диск и с диска на компьютер.
Диски с лицензионный программой Nero вы можете приобрести в любом компьютерном магазине или скачать нелицензионный продукт, введя в поисковик заветные слова «Nero скачать». 
Как установить 
После того, как вы скачали файл (в нашем случае — это версия Nero 8 Micro), надо установить программу.
Итак, открываем программу. Перед нами окно приветствия. Жмите Далее. 
Дальше открывается окно, в котором указано место, где будет сохранен этот файл. По умолчанию это Program Files. Жмите Далее. 
[image: ]
[image: ]
Открывается окно, в котором указано название папки, где будет храниться файл, в меню Пуск. Жмите Далее. 
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В этом окне вы можете ввести дополнительные задачи: например, Создать значок на Рабочем столе; если вы хотите это сделать, то отметьте квадратик рядом с этой фразой галочкой, а если хотите Создать значок в панели быстрого запуска, поставьте галочку напротив этой фразы. Снова жмите Далее. 
В следующем окне вам сообщают, что к установке все готово и вам осталось только нажать Установить .
Окно установки, идет процесс. Ничего не нажимайте, ждите.
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Программа Nero 8 Micro установлена на ваш компьютер, — сообщает вам следущее окно.
[image: ]Работаем в Nero 
Допустим, вы взяли у друга DVD-диск (с музыкой, фильмами, изображениями), он вам понравился, и вы хотите переписать его. Для этого вам понадобится Nero.
Запустите программу, и перед вами откроется главное окно Nero. Чтобы появилась левая часть, нажмите на стрелочку с левой стороны окна.
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Выбираем в открывшейся табличке слева строчку Переход Nero Burning ROM, откроется следующее окно. Многих пугает слово «мультисессия». Запись с мультисессией означает, что на этот же диск вы в дальнейшем можете сделать еще запись. Но при мультисессии объем диска уменьшается. Без мультисессии можно сделать запись на диск только один раз, но зато вы можете использовать весь заявленный объем.
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Поэтому для начала ставим точку напротив надписи Без мультисессии. В данном случае нам надо скопировать с DVD на DVD, для этого нажимаем слева DVD Copy, откроется следующее окно:
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В зависимости от типа диска, который вы копируете, вы можете изменить настройки, а можете оставить все по умолчанию и нажать кнопку Копирование. 
Начнется копирование диска в вашем DVD-приводе на жесткий диск. Когда копирование закончится, автоматически откроется DVD-привод.
Достаньте оттуда диск и положите чистый, на который вы хотите переписать данную информацию. Программа автоматически запишет файлы на чистый диск.
Если необходимо перенести на диск файлы, которые уже есть в вашем ноутбуке, выбираем вкладку DVD-ROM (ISO) и нажимаем снизу кнопку Новый. Открывается следующее окно.
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Справа у вас две таблички. В средней вы находите место, где хранятся нужные файлы, и выделяете их. Автоматически эти файлы появляются в крайней правой табличке. Теперь захватываем файл мышкой (удерживая левую клавишу) и перетаскиваем его в большое поле левее. 
Внизу есть линеечка, которая показывает общий объем диска. Как только вы перетащили нужный файл, на линеечке появится зеленая полоска. Она показывает, какой объем занимает ваш файл на диске. Если файл больше, чем позволяет диск, полоска станет красной.
Теперь сверху нажимаете кнопку Запись. В появившемся окне выбираем Прожиг, и начинается запись файла.
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По окончании записи в появившемся окошке нажимаете ОК и закрываете программу. Вам будет предложено сохранить проект — если вы планируете записать еще один такой же диск, сохраните проект, если нет, просто закройте программу. FineReader 
Когда вы приобретаете сканер, то вам необходима программа для распознавания сканированного вами материала — программа, которая объяснит компьютеру, что в его памяти оказалась не просто картинка, а текст, и позволит вам в дальнейшем работать с этим текстом, редактировать его в программе Word и т. д. Одной из таких программ является FineReader. 
Как скачать 
Зайдите на официальный сайт производителя этой программы http://www.abbyy.ru/finereader/.
Нажмите красную кнопку Скачать. Начнется скачивание пробной версии программы.
Сохраните файл на жёсткий диск.
Запустите установочный файл и согласитесь с условиями лицензии.
Предположим, вам нужно отсканировать текст.
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Вверху большие кнопки: Scan&Read, Открыть [2] , Распознать все, Проверить, Сохранить. 
Первая кнопка Scan&Read позволяет сканировать и распознавать текст. Но можно идти по этапам, нажимая поочередно кнопки Открыть, Распознать и т. д.
Предположим, вам нужно отсканировать документ. Первое, что вам нужно сделать — это подключить к ноутбуку сканер (сканер подключают точно так же, как и мышку).
Современный сканер не нужно включать, программа сама активизирует его.
Вверху в строке с инструментами есть окошечко с языком сканирования. Если вы сканируете русский текст, в котором могут встречаться слова, написанные латиницей, выберите вариант «русско-английский», если слов, написанных латиницей, нет, — просто «русский». Также можно загрузить в программу любой нужный вам язык или несколько.
Кладем нужный документ в сканер и нажимаем стрелочку сбоку от кнопки Открыть либо нажимаем Scan&Read. И там, и там нужно выбрать функцию Сканировать изображение или Сканировать и распознать. Сбоку справа появляется окно настройки сканирования.
В окошке Выбор источника установите, какой именно документ вы сканируете. Нажав на стрелочку сбоку от пустой строки, вы узнаете, что можно сканировать фото или журнал, черно-белый, цветной или с оттенками серого. Мы будем сканировать часть книги с картинкой, поэтому выставляем Журнал (оттенки серого). 
В разделе Место назначения выбираете, какое по качеству изображение вы хотите получить. Чем больше показатель dpi, тем лучше разрешение — и тем больше объем файла.
Далее нажимаем большую серую клавишу Сканировать. Она находится справа в том же окошке настройки сканирования.
В этом же правом окошке появится надпись, что идет сканирование, и строка, которая показывает, в какой стадии процесс. При этом вы услышите характерный звук сканера.
На экране появится результат сканирования. Поскольку мы хотели бы поработать с текстом, то, прежде чем сохранить результат, нам нужно распознать текст. Если же сканируете фото, можно сразу перейти к пункту Сохранение .
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Нажимаем следующую клавишу — Распознать. Через некоторое время в окошке справа появится распознанный текст. Теперь сохраняем его. Сначала выбираем, куда бы мы хотели сохранить наш текст. Для этого нажимаем на стрелочку рядом с кнопкой Сохранить. В выпадающем меню выбираем строчку Передать страницы в, а затем в следующем окошке — Microsoft Word. Программа сама подгрузит Word и поместит туда наш текст.
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Если вам нужно отсканировать большой текст, сначала сканируйте его страница за страницей, затем распознайте уже весь текст, а потом сохраните его целиком. 
Программа также дает возможность распознавать тексты без сканирования.
Например, вам прислали отсканированный кусочек текста по почте или вы скачали его в Интернете. Вы бы хотели поработать с ним. Тогда вы выбираете первую кнопку Scan&Read, при помощи стрелочки справа открываете меню и выбираете функцию Открыть и распознать. Или просто нажимаете Открыть. 
Открываете окошечко со всеми папками и файлами, где вы должны найти нужный. Затем действуете по описанной выше схеме, в которой просто будет пропущен этап сканирования.
Adobe Flash player Что это такое 
Adobe Flash player — это видеоплеер, предназначенный для проигрывания так называемой онлайн-информации, то есть файлов, размещенных в Интернете и доступных для просмотра в данный момент (не нужно скачивать их с помощью специальных программ, а достаточно нажать на Play и наслаждаться просмотром).
Как установить 
Сначала откройте Интернет и зайдите на сайт http://www.adobe.com,
Перейдите по ссылке Downloads, а затем — Get Flash Player. 
Нажмите на Agree and install now .
В следующем окне нажмите Сохранить файл .
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После окончания загрузки файла закройте все запущенные ранее браузеры, найдите скачанный файл (по умолчанию он сохраняется на рабочем столе) и запустите его; 
Дождитесь конца установки программы и закройте ее, нажав на кнопку Close .
Теперь вам доступна любая онлайн-информация из Интернета.
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Аудио– и видеопроигрыватели

Диски бывают двух видов — CD и DVD.
Отличие CD от DVD только в том, что на DVD помещается в четыре раза больше информации, чем на CD. То есть если на CD-диск помещается один фильм, да и то не в очень хорошем качестве, то на DVD-диск можно записать четыре фильма и даже больше. То же самое с музыкой, документами, фотографиями и т. д.
Еще DVD-диски бывают двусторонними.
Для просмотра DVD-дисков нужен специальный DVD-ROM.
Отличить диски CD-R и CD-RW можно только по надписи на коробке или самом диске.
CD-R — это диск, на который можно что-либо записать только один раз и навсегда, а на CD-RW можно перезаписывать много раз.
Для записи CD-RW дисков потребуется специальный дисковод CD-RW.
Дисковод CD-RW внешне очень похож на обычный CD-ROM. Отличие CD-ROM от CD-RW состоит в том, что первый может только читать информацию с диска, в то время как второй может и читать, и записывать.
Для хранения аудио– и видеоинформации (то есть музыки и фильмов) существует множество форматов дисков. Самые популярные из них:
•  CDА (Compact Disk Audio — звуковой компакт-диск) — это формат обычных аудиодисков. Время звучания такого диска составляет примерно 74 минуты.
• DVD (Digital Versatile Disk — цифровой универсальный диск) — наиболее продвинутый на данный момент формат цифрового высококачественного видео на оптических дисках.
• МР3 (полное название MPEG Audio Layer) — на таких дисках используется специальный алгоритм сжатия. Файл МРЗ — это тот же аудиофайл, но занимает он на винчестере или CD гораздо меньше места. Файлы МРЗ удобно скачивать через Интернет, ведь они «весят» не так уж и много. В Интернете это самый популярный вид звуковых файлов.
• МР4 — От Video-CD внешне они отличаются только наличием логотипа «MPEG-4 VIDEO» и более чем демократичной для видеодисков ценой. Технология записи носителей этого формата базируется на традиционном стандарте CD, однако для кодирования данных изображения и звука используются гораздо более эффективные алгоритмы. Для простоты скажем, что это более удобный и емкий способ хранения видеофайлов.
Как послушать, посмотреть
Для воспроизведения файлов цифрового мультимедиа в различных форматах (музыки и видео), существует приложение Windows Media, которое входит в комплект Windows 7. Оно включает в себя функции проигрывателя компакт-дисков, видеопроигрывателя и радиоприемника.
Щелкните левой кнопкой мышки по кнопке с оранжевым треугольником. (Если вы подведете к ней курсор, то возникнет надпись Проигрыватель Windows Media) Кнопка расположена внизу справа возле кнопки Пуск. 
Или:
1. Щелкните левой кнопкой мышки по кнопке Пуск. 
2. В появившемся списке подведите указатель мышки на строку Все программы. 
3. В появившемся списке подведите указатель мышки на строку Стандартные. 
4. В появившемся списке подведите указатель мышки на строку Развлечения. 
5. В появившемся списке щелкните левой кнопкой мышки по строке Проигрыватель Windows Media. 
Панель управления проигрывателя Windows Media по виду напоминает обычную панель управления обычного музыкального центра. Те же кнопки Воспроизвести и Остановить. 
Если в момент запуска программы Windows Media Player ваш компьютер будет подключен к сети Интернет, в окне проигрывателя загрузится веб-страница сайта www.windows-media.com, где на английском языке будет предложено посмотреть треки новых фильмов, послушать онлайн-радио, просмотреть хит-парады мира и многое другое.
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Если же подключения к Интернету в момент запуска программы нет, значит, вы увидите пустое черное окошко. Строка меню проигрывателя Windows Media 
В верхней части окна (как и во всех окнах Windows) находится строка меню с разделами: файл, вид, воспроизведение, сервис и справка. 
Если вдруг вы ее не видите, то щелкните по синенькой кнопке слева вверху окна  
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Показать строку меню.
•  Файл — в этом меню находятся команды открытия и закрытия мультимедийных файлов, сохранения и копирования, добавления в библиотеку, просмотра свойств файла.
•  Вид — здесь имеются команды переключения режимов окна, вывод элементов интерфейса окна проигрывателя, инструментов воспроизведения, панели задач, содержимого «рабочей» области, задания зрительных образов, размеров окна, вывода информации о воспроизводимом файле.
•  Воспроизведение — с помощью этого меню можно управлять процессом воспроизведения (пуск, остановка, повторение записей и т. д.).
•  Сервис — с помощью команд этого меню вы можете загружать новые мультимедийные образы, искать мультимедийные файлы, настраивать проигрыватель на свой вкус и, как говорится, цвет.
•  Справка — здесь вы можете вызвать справку по проигрывателю или обновить проигрыватель.
Панель задач 
В левой части окна проигрывателя Windows Media находится панель задач. Она содержит семь кнопок, связанных с функциями проигрывателя.
Скрытие (отображение) панели задач 
Если панель задач вам мешает, можно ее убрать:
1. Щелкните левой кнопкой мышки по кнопке с галочкой справа на панели задач (на рис. указана стрелочкой).
2. Чтобы отобразить панель задач, щелкните по кнопке с галочкой еще раз.
[image: ]Окно зрительного образа 
В центре окна находится окошко с картинкой зрительного образа и названием записи, которая проигрывается в данный момент.
Под картинкой зрительного образа находятся кнопки, с помощью которых можно выбирать разные зрительные образы.
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Отображение и выбор зрительного образа 
Для красоты и визуального сопровождения музыкальных файлов можете установить зрительный образ (изменяющаяся картинка). Для этого:
1. Щелкните левой кнопкой мышки по слову Вид в строке меню.
2. В появившемся списке выберите строку Средства воспроизведения. 
3. В появившемся списке выберите строку Показать зрительный образ. 
4. Щелкните левой кнопкой мышки по слову Вид в строке меню.
5. В появившемся списке выберите строку Зрительные образы. 
6. В появившемся списке выберите строку Показать зрительный образ. 
7. Выберите понравившийся зрительный образ.
Или попросту:
1. Щелкните левой кнопкой мыши кнопочку 
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.
2. С помощью стрелочек справа от нее выберите тот образ, который вам нравится.
Переключение в режим обложки 
Чтобы картинку разместить во все окно, щелкните по кнопке Переключиться в режим обложки 
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.
Список воспроизведения 
Справа в окне находится список воспроизведения, в котором находятся не сами файлы, а только ссылки на их названия.
Над списком воспроизведения находится раскрывающийся список, из которого можно выбирать, что слушать.
Скрытие (отображение) списка воспроизведения. 
Если вам мешает список воспроизведения:
1. Щелкните левой кнопкой мышки по кнопке 
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, которая находится над названием проигрываемой песни, и он исчезнет с ваших глаз долой.
2. Для отображения списка воспроизведения щелкните левой кнопкой мышки по кнопке  
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еще один раз.
Кстати, если вы наведете указатель мышки на какой-нибудь элемент окна проигрывателя (будь то кнопка или строчка), то увидите всплывающую подсказку.
Изменение порядка воспроизведения 
Если вас не устраивает порядок, в котором расположены на диске песни, можете выстроить их в любом удобном для вас порядке. Для этого:
1. В списке воспроизведения щелкните левой клавишей мыши по записи, которую хотите переместить и, не отпуская мыши, тяните ее на новое приготовленное ей место.
2. Повторяйте п. 1 до тех пор, пока список воспроизведения не будет выстроен в нужном вам порядке.
Создание нового списка воспроизведения 
Если вы хотите создать совершенно новый список воспроизведения:
1. Щелкните левой кнопкой мышки на кнопочке Создать список воспроизведения. 
2. В открывшемся окне введите с клавиатуры имя нового списка.
3. Щелкните левой кнопкой мышки в списке по названию песни или фильма, который хотите добавить в новый список и нажмите левой клавишей мыши кнопку Добавить в список. 
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4. Появится выпадающее меню. В нем выберите список, в который хотите занести выбранный элемент. Это не обязательно новый список, файл можно перемещать в уже существующие списки. Средства воспроизведения В самом низу посередине окна находится область, которая управляется с помощью меню Вид [x] Средства воспроизведения. Здесь может отображаться панель эквалайзера, панель настройки видео (ведь мы можем смотреть фильмы), сведения о файле и даже слова песни.
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Эквалайзер 
Для отображения эквалайзера:
1. Щелкните левой кнопкой мыши по слову Вид в строке меню.
2. В появившемся списке выберите строку Средства воспроизведения. 
3. Во вновь появившемся списке выберите Показать эквалайзер и настройку. 
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4. В списке, расположенном под строкой Показать эквалайзер и настройку, выберите один из вариантов настройки. Например, если вы выберете Графический эквалайзер, то у вас в окне будет виден эквалайзер, а если Слова песни, то эквалайзер пропадет, а будут отображаться слова песни. 
5. Настройте звучание, двигая бегунки на панели эквалайзера.
6. Вы можете использовать готовые заготовки, например, Рок, Ретро, Кантри, если щелкнете по кнопке Определяется пользователем, которая находится справа на панели эквалайзера.
[image: ]Кнопки управления воспроизведением Для управления процессом воспроизведения служат кнопки и бегунки в нижней части окна проигрывателя. С помощью всплывающих подсказок вы без труда найдете кнопки Воспроизвести (Приостановить), Остановить, Предыдущая дорожка, Следующая дорожка, Выключить, а также бегунки, которые регулируют громкость и помогают искать нужное место в проигрываемом файле.
[image: ]Воспроизведение музыки и видео Воспроизведение музыки и видео с диска 
Если вы хотите послушать музыку или посмотреть фильм на диске:
1. Вставьте диск в дисковод.
2. Программа проигрывателя откроется автоматически.
Воспроизведение музыки и видео с компьютера 
Чтобы открыть файл с видео или музыкой, который находится у вас на компьютере:
1. Щелкните левой кнопкой мышки по слову Файл в строке меню.
2. В появившемся списке щелкните левой кнопкой мышки по строке Открыть. 
3. В открывшемся окне найдите нужный файл.
4. Щелкните левой кнопкой мышки по кнопке От крыть. 
Воспроизведение видео и музыки из сети Интернет 
Для воспроизведения аудио– или видеофайла, найденного в сети Интернет:
1. Выберите в Интернете понравившийся файл.
2. Щелкнув по гиперссылке файла правой клавишей мыши, выберите в появившемся меню пункт Свойства .
3. Выделите весь адрес (URL) с помощью левой кнопки мыши и, не снимая выделения, щелкните правой клавишей мыши по выделенному адресу.
4. В появившемся контекстном меню щелкните левой кнопкой мыши по строке Копировать. 
5. Щелкните левой кнопкой мыши Файл в строке меню.
6. В появившемся списке нажмите строку Открыть. Откроется окно Открытие URL-адреса. 
7. Вставьте этот адрес в строку окна Открытие URL-адреса. Для этого подведите курсор мыши к этому окну, щелкните правой клавишей мыши, в появившемся меню выберите пункт Вставить , нажмите кнопку ОК .
8. Windows Media Player начнет подключение к файлу.
9. После подключения начнется скачивание файла или буферизация. Буферизация может пролететь за несколько секунд, а может длиться свыше часа, все зависит от скорости подключения к сети Интернет.
10. После завершения буферизации начнется воспроизведение музыки. Можно также слушать музыку и во время буферизации, но тогда возможны перерывы во время воспроизведения.
Индикатор буферизации находится в нижней части окна проигрывателя, над кнопками управления.
Работа с библиотекой мультимедиа 
1. Щелкните левой кнопкой мышки по кнопке Библиотека мультимедиа на панели задач.
2. Если вы впервые нажимаете на эту кнопку, программа любезно предлагает вам свои услуги по поиску и сбору всех мультимедийных файлов на вашем компьютере. Все найденные файлы будут разложены по тематическим папкам на основании сведений, хранящихся в файлах.
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Вы можете отказаться и сделать сбор файлов позже. Поиск файлов мультимедиа 
Нажмите на клавиатуре клавишу F3. 
Или:
1. Щелкните левой кнопкой мыши по слову Сервис в строке меню.
2. В появившемся списке щелкните левой кнопкой мыши по строке Искать файлы мультимедиа. 
Удаление файла из библиотеки мультимедиа 
Чтобы удалить какой-либо файл из библиотеки мультимедиа:
1. Щелкните на название файла правой кнопкой мыши.
2. В появившемся контекстном меню выберите Удалить. 
Переименование файла мультимедиа 
1. Щелкните по названию файла правой кнопкой мыши.
2. В появившемся контекстном меню выберите Правка .
3. Введите новое название файла.
Копирование музыки с диска 
Чтобы скопировать песни на ваш компьютер:
1. Вставьте диск с музыкой в CD-ROM. В правой части окна проигрывателя отобразится список треков (файлов), содержащихся на диске.
2. Нажмите левой клавишей мыши кнопку Копировать с компакт-диска, расположенную в верхней части панели задач.
3. В появившемся меню установите галочки напротив тех дорожек, которые нужно скопировать. Если ранее с этого диска вы ничего не копировали, то по умолчанию галочками будут отмечены все треки.
4. После того, как вы отметите все что нужно, щелкните левой кнопкой мыши кнопку Копировать музыку , расположенную в верхней части окна проигрывателя.
Если у вас появится окошко с информацией, что копии защищенных или лицензированных произведений невозможно скопировать, щелкните левой клавишей мыши кнопку ОК или уберите галочку возле «Отключить защиту содержимого» и нажмите ОК.
5. По умолчанию записи будут скопированы в папку «Моя музыка», которая находится в папке «Мои документы», а список записей будет добавлен в библиотеку мультимедиа.
6. Чтобы выбрать другую папку для копирования, воспользуйтесь командой Параметры в меню Сервис и на вкладке Копировать музыку нажмите кнопку Изменить. 
Прослушивание радио 
Проигрыватель Windows Media позволяет находить станции для прослушивания и сохранять указатели на избранные станции, чтобы в будущем быстро получать к ним доступ.
Чтобы найти радиостанцию в Интернете:
1. Щелкните левой клавишей мыши кнопку Настройка радио на панели задач. Откроется окошко WindowsMedia.com.
2. Для начала поиска можете нажать на зеленую стрелочку.
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3. Затем воспользуйтесь раскрывающимися списками, чтобы найти нужную радиостанцию, применяя один из перечисленных далее параметров поиска. 4. Когда вы выберете какую-то радиостанцию, щелкните левой кнопкой мышки по ее названию или по двойной галочке справа, а затем по кнопке Прослушать. 
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Коммерческие программы

WebMoney — это электронный кошелек, полноценная среда финансовых взаимоотношений в Интернете, которой сегодня пользуются миллионы людей по всему миру. При помощи этой программы вы можете производить любые финансовые операции по всему миру, при том, конечно, условии, что ваш партнер также является пользователем этой системы.
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Чтобы открыть свой личный кошелек в системе WebMoney, вам нужно скачать файл (так называемый клиентский интерфейс) с официального сайта http://www.webmoney.ru/, а после этого зарегистрироваться в системе и принять ее условия, получив при этом WM-идентификатор — ваш уникальный личный номер. 
Чтобы зарегистрироваться в системе, нажмите зеленую кнопку Регистрация, в следующем окне выберите, в каком варианте WebMoney вы хотите зарегистрироваться (зависит, естественно, от того варианта, который вы скачали). Далее последует стандартная Регистрация. 
Яндекс. Деньги Что это такое 
Яндекс. Деньги — это платежная система, которая позволяет:
• совершать безопасные платежи в Интернете;
• надежно хранить всю информацию о ваших зачислениях и платежах.
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Управлять своими средствами в Яндекс. Деньгах можно прямо на сайте money.yandex.ru. Что такое «Яндекс. Кошелек» и «WebMoney» и в чем между ними разница 
Яндекс. Кошелек — это кошелек, доступ к которому осуществляется через сайт Яндекс. Денег. Им можно пользоваться с любого компьютера.
WebMoney — это программа, которая устанавливается на ваш компьютер. Можно установить копии WebMoney на несколько компьютеров. Вы можете пользоваться более удобной для вас версией, но помните, что с помощью программы WebMoney нельзя получить доступ к Яндекс. Кошельку, а с помощью Интернет-сайта — к WebMoney. Нужно выбрать что-то одно или завести два разных Кошелька, независимых друг от друга.
Способы ввода и вывода денег у Яндекс. Кошельков и WebMoney одинаковые.
Если вы выбрали Яндекс. Кошелек, просто зарегистрируйтесь на Яндексе. Затем любым удобным для вас способом пополните свой счет. О способах пополнения вы можете прочесть тут же на сайте в разделе Пополнить. 

Интернет. Почта


Список терминов, которые вам потребуются при знакомстве с этим разделом

Баннеры (англ. banner — флаг, транспарант) — реклама в сети Интернет.
Веб-браузер — программа для просмотра вебсайтов, то есть для запроса веб-страниц (преимущественно из сети), их обработки, вывода и перехода от одной страницы к другой.
Менеджер закачек — программа для скачивания файлов из Интернета.
Провайдер — организация, предоставляющая услуги доступа к Интернету и иные связанные с Интернетом услуги.
Трафик — объем информации, получаемой (входящий трафик) или отправляемой (исходящий) через Интернет.

Способы подключения к Интернету

Для подключения к Интернету необходимо найти провайдера, то есть посредника между вами и Интернетом.
Существуют специальные фирмы, занимающиеся подключением к Интернету новых клиентов и впоследствии их технической поддержкой. Эти фирмы предоставляют разные виды подключения к Интернету, которые мы опишем ниже. Плата за эти услуги рассчитывается двумя способами — либо вы платите за объем информации (трафик), поступающий на ваш компьютер в мегабайтах, либо подключаетесь к безлимитному пользованию и пользуетесь Интернетом с неограниченными возможностями за фиксированную абонентскую плату.
Плата за объем информации происходит так: вам назначается объем мегабайтов который вы можете принять в месяц, и за них тариф совсем невысок. Но если вы превысите установленный объем, вы заплатите за лишнюю информацию втридорога. Такой вид оплаты выгоден офисным работникам и юридическим лицам, точно представляющим себе, с каким объемом информации им придется работать. Частные пользователи в большинстве своем предпочитают безлимитное подключение, где тарифы повыше, зато у вас не болит голова над каждым мегабайтом, скачанным на ваш компьютер.
Способов подключения к Интернету два: проводной и беспроводной.
Этот способ более всего распространен среди домашних пользователей и небольших фирм. Технически так подключиться проще всего: вам потребуется лишь телефонная линия и модем.
Для подключения нужно проделать следующие шаги:
1. Получите информацию о типе и качестве вашей АТС (автоматическая телефонная станция). Можно пообщаться со знакомыми или соседями, которые имеют номер на той же станции и давно используют свою линию для модемной связи. Можно просто позвонить на АТС, чтобы узнать какой вид связи используется.
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Для ваших целей лучше всего подходят цифровые АТС, хуже всего — старые аналоговые. Средний и наиболее распространенный вариант — координатные АТС. 
2. Чем хуже линия АТС, тем выше требования к модему. Если, к примеру, при старой аналоговой АТС вы приобретете дешевенький модем, то сигнал, принимаемый вашим компьютером, будет крайне слабым.
3. Выберите провайдера, который в свою очередь проконсультирует вас, что вы должны сделать для подключения.
Самый популярный на сегодняшний день вид подключения по телефонному кабелю — ADSL (АДСЛ). Главное отличие ADSL от старого способа подключения состоит в том, что ADSL работает по параллельной с вашим телефоном сети, и поэтому вы можете одновременно «сидеть» в Интернете и пользоваться телефоном. К тому же при подключении ADSL скорость Интернета значительно увеличивается.
Подключение домами (выделенка) 
Еще один вариант проводной связи. Если в вашем микрорайоне набралась некая критическая масса пользователей, желающих подключиться к Интернету, то рано или поздно они организуют локальную сеть, которая будет подключена к Интернету с помощью выделенного канала. В этом случае для вас проще и дешевле всего подключиться к Интернету, присоединившись к этой сети. Для этого в квартиру проведут кабель и присоединят его к вашему компьютеру. Фактически это полноценный провайдер масштаба вашего микрорайона.
Wi-Fi Что это такое 
Wi-Fi (вайфай), или беспроводной Интернет, — это система, позволяющая вам подключаться через ваш компьютер к сети Интернет без использования телефонного провода. То есть вы не скованы вечно путающимся шнуром, а можете спокойно перемещаться по дому с вашим ноутбуком.
На открытой местности Wi-Fi охватывает пространство в радиусе до 100 метров в удалении от вашего роутера (устройства, принимающего Интернет).
В квартире из-за стен это расстояние сокращается до 20–30 метров.
Что вам нужно установить для подключения к Wi-Fi 
Точку доступа Wi-Fi, которая будет принимать Интернет и передавать его на ваш ноутбук.
Все современные ноутбуки оснащены беспроводной сетевой картой (устройство, которое ловит сигнал Wi-Fi). Это устройство включается простым передвижением тумблера системы Вкл./Выкл, которым также оснащены некоторые ноутбуки (иногда он включается по умолчанию вместе с ноутбуком).
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Также Интернет доступен в общественных местах с покрытием Wi-Fi — например, если при входе в кафе вы видите надпись «Wi-Fi», это значит, что в этом месте Интернет для вас доступен.
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Кроме того, как вариант мобильного подключения, у вас есть возможность приобрести USB-адаптер для подключения к сетям Wi-Fi. 
Это маленькое устройство в виде обычной флэшки, которое обеспечивает вам подключение к Интернету в любом месте с зоной покрытия Wi-Fi.
Итак, Интернет подключен, и теперь ваш ноутбук готов к любой работе. В качестве примера работы с Интернетом мы возьмем те приложения, которые уже установлены на любом ноутбуке, а также несколько наиболее популярных программ.

Internet Explorer

Internet Explorer — это, пожалуй, самый популярный на сегодняшний день веб-браузер. Он поддерживает все современные операционные системы.
Internet Explorer установлен по умолчанию в любое программное обеспечение для ноутбука, будь то Windows Vista или Windows 7.
На примере Internet Explorer мы продемонстрируем вам работу веб-браузера.
Стартовая страница
Это страница какого-либо поисковика — сайта, позволяющего легко и просто искать в Сети нужную информацию. Стартовой она называется потому, что при открытии программы вы будете попадать сразу на нее. Например, выберем поисковик yandex.ru (подробнее об этом поисковике мы поговорим чуть ниже, в разделе «Поиск информации).
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Откройте программу. 
Сверху слева вы можете увидеть надпись Сервис. Нажмите на нее и в открывшемся окне выберите надпись Свойства обозревателя. 
Откроется окно.
В окно с адресом введите адрес сайта, в нашем случае это yandex.ru. И нажмите кнопку OK. Стартовая страница установлена.
[image: ]Основные кнопки 
Обратите внимание на верхнюю строку. Она помогает нам работать с сайтами.
Кнопки Назад и Вперед (стрелочки) помогают перемещаться по веб-страницам туда-сюда — возвращаться к предыдущей, переходить к следующей.
Кнопка Остановить (красный крест) — пригодится, если компьютер подключен к Интернету через модем и страницы очень медленно загружаются. В таком случае, как только загрузится текст, жмем на эту кнопку, и загрузка страницы останавливается без загрузки всяких картинок. Заодно экономится время и трафик. Эту кнопку надо нажимать и в том случае, если вы случайно нажали на какую-то ссылку или загружается страничка, которая вам ни к чему.
Кнопка Обновить (две зеленые стрелки). Есть страницы, на которых информация постоянно изменяется. Поэтому, если вы хотите получить самую свежую информацию, нужно нажать кнопку Обновить .
На свою любимую страничку вы можете быстро зайти, просто нажав кнопку с домиком.
Кнопка Журнал (зеленая стрелка в кружке). Щелкнув по этой кнопке, вы откроете слева панель журнала: здесь собраны ссылки на страницы, которые вы посетили сегодня, вчера, на прошлой неделе. И если вы забыли адрес посещенного вчера сайта, то с помощью журнала можете его найти. А просмотреть вчерашнюю страницу можно в автономном режиме.
Если страница быстро устаревает (например, новости), можете подключиться к Интернету и выйти на сайт с помощью найденной ссылки.
Как загрузить нужный сайт 
Сейчас мы рассмотрим вариант, при котором вам известен Интернет-адрес сайта.
Открываете программу. Если вы установили Яндекс в качестве стартовой страницы, то ее и увидите. Если нет — откроется пустая страница.
Нам с вами нужна только верхняя пустая строка — это строка браузера.
Если у вас открылось пустое окно, то в этой строке будет надпись about: blank.
Если открыта какая-то стартовая страница, то будет указан ее адрес.
Сотрите надпись или напечатайте поверх нужный адрес и нажмите Enter. 
Нужная страница загрузится.

Поиск информации

Интернет — это безбрежный океан информации. Чтобы не потеряться в нем, придуманы поисковые системы (поисковики). Самые популярные из них:
• www.google.ru;
• www.yahoo.ru;
• www.rambler.ru;
• www.yandex.ru.
Работают все эти программы по одному принципу. Поэтому рассмотрим для примера одну из них — www.yandex.ru, поскольку на сегодняшний день, это, пожалуй, самый популярный в России поисковик.
Вводим www.yandex.ru, в адресную строку вашего браузера (помните, что это такое? Это пустая строка вверху, которая появляется при загрузке установленной на вашем ноутбуке программы для выхода в Интернет).
Перед вами открывается страничка Яндекса.
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Посередине, в верхней части странички вы видите длинное белое оконце, справа от которого расположена надпись Найти. При помощи этого окна вы будете искать интересующую вас информацию. 
Предположим, вы впервые находитесь в городе на Неве и хотите осмотреть достопримечательности. Конечно же, первым делом, Эрмитаж. Но вы понятия не имеете, где он находится и как работает, сколько стоит билет и какие временные выставки открыты для просмотра. В белой строке вводим слово «Эрмитаж» и жмем Найти. 
Вверху слева под эмблемой Яндекс вы видите надпись: нашлось 6 млн страниц. 
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Это не значит, что вам придется просмотреть все. Как правило, на первой странице будут помещены сайты, напрямую связанные с введенным словом. Чем дальше от начала, тем меньше связей, а в самом конце списка будут указаны сайты, где слово «Эрмитаж» просто упоминается в той или иной связи. 
В нашем случае первый же сайт оказывается официальным сайтом самого Эрмитажа, зайдя на который, вы можете получить всю нужную вам информацию.
Узнать о том, что за сайт перед вами, можно по Интернет-адресу, который расположен после названия сайта. У нас это — www.hermitagemuseum.org/html_Ru/. Словосочетание hermitagemuseum в переводе и означает «музей Эрмитаж».
Но бывают ситуации, когда первые несколько вариантов вам не подходят. Тогда обратите внимание, что на страничке, открывшейся перед вами, указано десять сайтов, отвечающих вашему запросу. Под последним из них стоит ряд чисел, над которыми красуется надпись Следующая. 
Это тоже результаты поиска, и при нажатии кнопки Следующая Яндекс выдаст вам следующие десять адресов.
Фильтры поиска 
Обратите внимание на надписи над белой строкой поисковика: Потта, Карты, Маркет, Новости, Словари, Блоги, Видео, Картинки. 
Это фильтры, с помощью которых можно вести направленный поиск. Например, вам нужно найти изображение Эрмитажа — тогда нажмите на надпись Картинки , и вы получите множество изображений. Хотя в нашем случае программа одновременно выдает ссылки и на изображения, и на видеоролики. Так что у вас есть несколько путей для поиска информации.
Удобная функция Яндекс – Словари — поможет найти энциклопедическую информацию, а также быстро перевести слово на множество иностранных языков.
Еще один удобный фильтр — В найденном. Допустим, вам нужно найти ветеринарную клинику, где лечат редких животных, например, удавов. Набираем слова «Ветеринарная клиника», нажимаем Найти. Открывается страница с названиями сайтов. Затем вводим в поисковой строке слово «удавы» и ставим галочку в окошечке напротив слов в найденном. Поисковик отберет среди всех сайтов ветеринарных клиник те, где есть упоминания об удавах.

Как получить почтовый ящик

Переписка, регистрация на различных сайтах и форумах требуют наличия личного электронного почтового ящика. Существует большой выбор различных почтовых сервисов. Возьмем, например, Mail.ru и зарегистрируемся там.
Для регистрации зайдите на сайт http://mail.ru/. Вводим название сайта в пустой строке браузера.
Перед вами откроется страница, на которой в левом верхнем углу будет специальная форма (см. рисунок). Нажмите ссылку Регистрация в почте. 
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Открывается страница Регистрация почтового ящика . 
Далее показана регистрационная анкета, которую вам нужно заполнить, чтобы стать одним из счастливых обладателей почтового ящика в службе mail.ru.
Строчки, отмеченные звездочками, подлежат обязательному заполнению. Вполне обычная форма — вам не обязательно даже вводить свои настоящие имя, фамилию и дату рождения.
Теперь у вас попросят ввести логин (название вашего почтового ящика, латинскими буквами).
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Будьте готовы к тому, что просто ваше имя, написанное латинскими буквами, не удовлетворит mail.ru, поскольку у этой службы по всему миру огромное количество клиентов и, скорее всего, кто-нибудь уже зарегистрирован под таким же именем. В этом случае при попытке регистрации перед вами возникнет надпись, что почтовый ящик с таким именем уже есть. Добавьте пару символов (например, цифр) к своему логину и попробуйте еще раз.
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Справа от строчки с логином располагается строчка, в которой вы можете выбрать свой домен (например, @mail.ru). Это будет второй частью вашего электронного адреса. Теперь вводим пароль. Не забывайте: предназначение пароля — предохранять ваш почтовый ящик от взлома, поэтому он должен состоять не менее чем из четырех символов, причем желательно использовать и латинские буквы, и цифры.
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Если вы забудете пароль (а такое бывает, поверьте), то сервис mail.ru может выслать вам его, но для этого нужно будет ответить на контрольный вопрос. 
Вопрос и ответ вы выбираете сами при регистрации адреса.
Выбирайте такой вопрос, ответ на который вы не забудете, или запишите его в надежном месте.
Итак, нужно заполнить ячейку с ответом на секретный вопрос. Для этого из выпадающего списка выберите какой-нибудь вопрос, например, «девичья фамилия вашей матери».
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Выбираем секретный вопрос паспорта», а в следующее поле впишите ответ на этот вопрос. Впрочем, вы можете не выбирать вопрос из готового списка, а указать свой. Только имейте в виду, что если вы забудете пароль, а потом не ответите на контрольный вопрос, то в свой почтовый ящик можете никогда не попасть! 
Последний шаг — защита от автоматических регистраций.
После того как вы заполнили всю регистрационную анкету, в поле Код картинки вводите число, которое вы видите над этим полем.
Заполнив регистрационную форму, нажимаете кнопку Зарегистрировать почтовый ящик. 
Поздравляем вас! Теперь вы обладатель своего личного почтового ящика.
Как выглядит ваш почтовый ящик Вот они, желанные виртуальные полочки, на которых будет располагаться ваша почта. Слева — названия папок.
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В папке Входящие вы видите одно письмо: это официальное поздравление с успешной регистрацией. 
В папку Сомнительные будут попадать письма, которые мы, как говорится, не ждали, то есть всякий информационный мусор и спам, а также письма с незнакомых адресов, которые вы должны будете проверить.
В папке Отправленные будут находиться письма, которые вы будете писать сами.
Папка Черновики предназначена для писем, которые вы не дописали или не успели отправить.
Корзина — это своеобразный мусорный ящик для ненужных вам более писем.
Так же вы можете создавать новые папки, если, например, вы получаете от одного человека достаточно много почты и хотите держать его письма в отдельной папке.
Нажмите слово Папки, и перед вами откроется Список папок. 
Теперь нажимаем Создать новую папку. 
Вписываем название папки, например, Начальник, и жмем Создать. Папка появится в основном списке слева.
Если вы не хотите, чтобы вашу почту можно было прочитать при помощи почтовых программ (Outlook, The Bat и т. п.), поставьте галочку в окне сделать недоступной для почтовых программ (см. на картинке). Но в нашем случае это лишнее.
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Теперь Адреса. Нажимаете на эту кнопку, и откроется Адресная книга. В нее вы можете записывать данные тех, с кем вы будете переписываться. С помощью быстрого добавления вы можете добавить в вашу адресную книгу электронный адрес любого человека. Если поставить галочку слева от вашего нового контакта, а потом нажать Редактировать, то можно будет внести дополнительную информацию.
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Теперь попробуем написать и отправить письмо. В графе Кому укажите электронный адрес вашего адресата. А в окне Простой текст пишите текст письма. При помощи строки Файлы вы можете присоединить к вашему письму до десяти документов. Для этого нажимаете кнопку Файлы, затем выбираете вкладку Обзор. Теперь найдите место на вашем компьютере, где сохранен файл, выберите его и нажмите Присоединить. Когда письмо готово, нажмите Отправить и ждите подтверждения успешной отправки.
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Почтовые программы. Outlook Express

Допустим, вы каждый день получаете большое количество писем. Можно выйти в Интернет, загрузить виртуальный почтовый ящик и проверить почту. Но эту работу может выполнить за вас программа Outlook (или другая подобная). Письма будут приходить прямо на ваш компьютер. Точнее, имея почтовую программу, вы сможете просто одним нажатием на кнопочку получить все письма, находящиеся в вашем виртуальном ящике, на свой компьютер.
Правильно настроенная программа, будет сортировать ваши письма: по именам, по датам, по степени важности.
Благодаря этой программе вы также сможете получать письма с нескольких ящиков одновременно. Предположим, вы зарегистрировались на нескольких почтовых серверах — mail.ru, yandex.ru, rambler.ru — и, естественно, на проверку каждого из ящиков у вас уходит уйма времени.
Используя почтовую программу Outlook (и ей подобные), вы опять же буквально одним нажатием кнопки осуществляете проверку всей вашей почты.
Как настроить
У вас установлен Microsoft Office, а значит, и входящий в этот пакет Outlook. Далее нужно настроить программу.
Шаг 1: Запустите программу. 
Выберите в меню Сервис закладку Учетные записи электронной почты. 
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Шаг 2: В следующем появившемся окне выберите Добавить новую учетную запись. Нажмите Далее. 
Шаг 3: Выберите тип сервера — РОР3. 
Нажмите Далее .
Шаг 4: В открывшемся окне настроек в поле Введите Имя укажите ваши имя и фамилию. 
В поле Адрес электронной почты укажите ваш электронный адрес.
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В полях Пользователь и Пароль запишите имя вашего почтового ящика (это адрес вашей электронной почты) полностью и пароль от него, с которыми вы зарегистрировались на вашей почте. 
В поле Сервер входящей почты (POP3) введите: mail.rambler.ru (предположим, что вы зарегистрированы на почте Rambler) или адрес любой другой почты, в которой вы зарегистрированы.
В поле Сервер исходящей почты (SMTP) введите: mail.rambler.ru. Нажмите Далее. 
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Шаг 5: Нажмите Другие настройки. Выберите закладку Сервер исходящей почты. Отметьте пункт SMTP-серверу требуется проверка подлинности. Шаг 6: Выберите закладку Дополнительно. Если вам необходимо оставлять копии писем на сервере, не забудьте поставить соответствующую галочку. 
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Нажмите на кнопку OK, затем Далее. Кнопкой Готово вы завершаете настройки. Внешний вид и устройство программы 
Запустим Outlook Express.
Если у вас запущен Internet Explorer, можно нажать кнопку Почта (с изображением конвертика) на панели инструментов.
А можете нажать кнопку Пуск и в открывшемся меню выбрать Outlook Exspress.
Это окошко состоит из четырех окон, каждое из которых можно закрывать по отдельности. Границы этих окон можно изменять, потянув их мышкой за уголочек.
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В окне Папки находятся папки, в которых в скором времени будут храниться ваши письма. В этом окне по умолчанию создаются 5 папок: Входящие, Исходящие, Отправленные, Удаленные и Черновики. Для начала этого хватит. А со временем вы сможете сами создавать папки по темам, по авторам писем и т. д. Рядом с названием папки в скобочках указывается число писем, которые вы еще не успели прочитать.
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Папка Удаленные очень похожа на папку Корзина в Windows, то есть в нее вы будете выбрасывать ненужную почту. 
Выберите любую папку и щелкните по ней мышкой. Ее содержимое отобразится в окне справа. Непрочитанные письма вы заметите сразу — для вашего удобства они выделены жирным шрифтом.
Очень удобно, когда вы сразу можете видеть содержимое письма. Но из соображений безопасности лучше не открывать все письма подряд, а то сейчас столько вирусов развелось. Однако если вы все же решились это сделать, то поставьте галочку в квадратике возле Отображать область просмотра (меню Свойства → Настройка окна). 
[image: ]Окно контактов Сюда вы будете заносить адреса «постоянных клиентов», то есть друзей и подруг, знакомых, с которыми вы общаетесь постоянно, чтобы не вводить каждый раз один и тот же адрес (к тому же его не нужно будет запоминать). Чтобы занести адрес в адресную книгу, просто щелкните по заголовку пришедшего письма (в окне заголовков, с которым мы познакомимся чуть позже), нажмите правой кнопкой мыши и в открывшемся контекстном меню выберите пункт Добавить отправителя в адресную книгу. И сразу же имя отправителя появится в окне контактов, а значит и в адресной книге. Здорово?
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После этого, нажав кнопку Адреса на панели инструментов, вы можете внести все данные по адресату, которые вы знаете (дата рождения, номера телефонов, адрес офиса и т. д.). Панель инструментов в программе Outlook Express очень проста (особенно после того, как вы освоили Word или, еще хуже того, Excel). Если подвести курсор к значку на панели, то всплывет подсказка (на случай, если вы что-то забыли).
[image: ]Окно заголовков 
В нем вы видите список писем, находящихся в данной папке. Щелкнув курсором по любой папке слева (в окне папок), справа вы увидите список всех находящихся в папке писем. Это и есть Окно заголовков. 
Вы можете отсортировать ваши письма. Стоит только щелкнуть левой кнопкой мыши по заголовку любого столбца. Например, если щелкнуть на От , то все письма будут рассортированы по именам отправителей, если щелкните на Получено, то письма разложатся по дате получения.
Устанавливаем параметры Все настройки Outlook Express мы не будем проверять, большинство из них по умолчанию установлено правильно. В меню Сервис на панели инструментов выбираете самый нижний пункт — Параметры. В открывшемся окне 10 вкладок. Посмотрим только одну вкладку.
[image: ]Окно предварительного просмотра 
Щелкнув мышью по любому письму в окне заголовков, вы увидите содержание письма в окне предварительного просмотра. А если вы щелкнете по заголовку два раза, то письмо откроется полностью в собственном окне (под окном заголовков).
Получение, создание и отправка писем 
Чтобы написать письмо в Outlook Express, нужно нажать кнопку Создать сообщение на панели инструментов. Откроется чистый бланк письма, который нужно будет заполнить.
Поле От заполняется автоматически — пишется адрес вашего почтового ящика. А если у вас не один почтовый ящик, выберите нужный из выпадающего списка.
В поле Кому нужно написать адрес того, кому вы хотите написать письмо. Но если он занесен в вашу адресную книгу, тогда процесс упрощается — достаточно нажать на кнопку со словом Кому, и откроется адресная книга, из которой вы и выберете нужный адрес.
Желательно написать тему письма. В таком случае тот, кому вы отправили письмо, будет примерно знать, о чем письмо, и поймет, что это не спам (рекламный мусор). Кстати, люди, которые занимаются рекламными рассылками, тоже хотят, чтобы их письма прочитали, поэтому в заголовках писем пишут «От Лены», «От Володи», «Ответ на Ваше письмо».
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Несколько лет назад была эпидемия компьютерного вируса, распространяемого с письмом, озаглавленным «Я тебя люблю». Поэтому тему нужно придумать такую, чтобы получатель, сортирующий каждый день по нескольку сотен писем, не выбросил ваше письмо в корзину, не читая. 
Затем пишете в текстовом поле само письмо.
Если вы хотите отправить с письмом какой-то файл (картинку, фото, архив и т. д.), то нажмите кнопку Вложить (на ней нарисована скрепка, так что не ошибетесь). После нажатия этой кнопки открывается знакомое вам окно Windows, с помощью которого вы выбираете файл, который нужно отправить с письмом.
После этого под полем Тема появится еще одно поле Присоединить с названием и размером того самого файла, который вы выбрали. Только проверьте обязательно, что ваш вложенный файл вложился на самом деле, а то неудобно будет: в письме укажете, что прилагаете особо важный документ, а потом письмо отправите, забыв присоединить дополнение.
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Письмо готово, нажимаете кнопку Отправить. Если вы в этот момент подключены к Интернету, то письмо моментально улетит к адресату, а если нет, тогда переместится в папку Исходящие. В таком случае после выхода в Интернет нужно будет нажать кнопку Доставить. Тогда ваши письма будут отправлены, а заодно скачаны с сервера письма, пришедшие в ваш адрес. Ответ на письмо 
Если вам пришло письмо и вы хотите ответить, тогда дело обстоит еще проще. Вы нажимаете кнопку Ответить на панели инструментов. Откроется бланк письма. Но теперь будет заполнено не только поле От:, но также и поле Кому. 
В поле Тема также будет вписана тема, указанная автором пришедшего письма с приставкой Re : (что означает ответ на письмо). Можете ее оставить, а можете написать новую тему. Кроме того, текстовое поле уже содержит текст присланного письма. Это очень удобно: таким образом вы напомните тому, кто прислал письмо, на какое письмо вы отвечаете. Вы можете вставить комментарии после каждого абзаца его письма, использовать цитаты. Ненужное просто удаляете, как обычно, сначала выделив, а потом нажав клавишу Delete .
Получение почты 
Получение почты осуществляется путем нажатия на кнопку Доставить. Все письма поступят в папку Входящие. Щелкая по заголовкам писем в окне заголовков, вы можете просматривать все письма подряд или на выбор. При этом заголовки писем, которые вы еще не открывали, выделены полужирным шрифтом. Если письмо открыто более 5 секунд — это выделение исчезнет.
Итак, мы дали вам самую необходимую информацию по работе с почтовой программой Outlook Express. Этого вполне хватает в большинстве случаев, по крайней мере, на первое время. А дополнительные функции вы можете осваивать сами по мере необходимости.

Программы, защищающие ваш ноутбук


Термины, которые вам потребуются при изучении этого раздела

Вирус — программа, которая способна размножаться, прикрепляя себя к безобидным программам или документам. Вирус может повредить или полностью уничтожить все файлы и данные, а также повредить или даже уничтожить операционную систему вместе со всеми файлами.
Спам — (англ. spam) — рассылка коммерческой, политической и иной рекламы или других сообщений лицам, не выражавшим желания их получать.
Троян — вредоносная программа, проникающая на компьютер под видом безвредной. Не имеет собственного механизма распространения и этим отличается от вирусов и червей, хотя троянская программа может нести в себе вирус. Троян может мешать работе, шпионить, собирать информацию (адрес электронной почты, пароли от сайтов или виртуальных кошельков) и пересылать ее мошенникам.
Червь — компьютерная программа, которая может копировать сама себя. Распространяется в локальных или глобальных сетях. В отличие от вируса, червь — это самостоятельная программа. Червя можно запустить на свой компьютер, открыв приложение к незнакомому электронному письму. Но есть и такие, которые проникают в систему самостоятельно.

Борьба с вирусами

«Зачем нужны программы по борьбе с вирусами?» — это риторический вопрос.
Самое частое действие, которое совершают пользователи на компьютере как во время работы, так и во время отдыха, — это выход в Интернет, где находится такое количество вредной для вашего компьютера информации, что вам просто необходима защита от нее.
На что способен вирус
Компьютерные вирусы — это программы, цель которых нанести той или иной степени вред: от шпионства до полного уничтожения программ владельца компьютера. Как правило, это программы, способные размножаться самостоятельно.
• Вирусы нарушают работу некоторых программ или даже всей операционной системы (ОС). Чтобы ликвидировать последствия вирусной атаки иногда приходится полностью переустанавливать ОС, что приводит к потере данных.
• Вирус способен испортить информацию, хранящуюся в компьютере, либо полностью уничтожить ее.
• Особые вирусы могут извлекать из вашего компьютера личную информацию с целью продать ее или использовать вам во вред.
• Есть вирусы, которые блокируют работу компьютера, пока вы не внесете определенную сумму денег на чей-то счет.
Это далеко не полный перечень. Одним словом, последствия заражения вашего ноутбука вирусами могут быть самые разнообразные и очень неприятные.
Что такое антивирус
Это программа-фильтр, которая проверяет всю информацию, поступающую на ваш компьютер извне: сканирует съемные носители, диски и, конечно же, все файлы, которые закачиваются через Интернет (иногда даже без вашего ведома).
Антивирус снабжен определенными алгоритмами, которые позволяют отличить «хороший» файл от «плохого». Эти антивирусные базы постоянно пополняются и обновляются, так что, установив достойный антивирус, вы можете быть спокойны за информацию.
На сегодняшний день существует несколько версий антивирусных программ. Расскажем об одной из них.
Какие бывают антивирусы
Подавляющее большинство антивирусов — платные. Производители предлагают бесплатные пробные версии на срок от 2 недель до 3 месяцев. По окончании этого срока вы можете решить — подходит ли вам данный антивирус или нет.
Самые распространенные программы у нас в стране — антивирус Касперского, Dr. Web, NOD32, Panda, Norton и некоторые другие.
Что должен уметь делать хороший антивирус
1. Работать незаметно, автономно, надежно.
2. Осуществлять проверку локальных дисков «по требованию».
3. Осуществлять защиту компьютера от неизвестных вирусов.
4. Осуществлять проверку и лечение архивов.
5. Иметь возможность регулярного обновления.
Антивирус Касперского
Антивирус Касперского — антивирусное программное обеспечение, разрабатываемое «Лабораторией Касперского». Предоставляет пользователю защиту от вирусов, троянских программ, шпионских программ, а также неизвестных угроз. Программа платная. Но можно скачать бесплатную 30-дневную демо-версию.
Адрес сайта, где можно скачать и программу, и ее демо-версию — http://www.kaspersky.ru/. Заходите в раздел Продукты, выбираете Продукты для дома и затем нужную вам версию антивируса. Их может быть несколько, но рядом с каждой есть описание и цена. Скорее всего, вам нужно скачать Kaspersky Internet Security или Антивирус Касперского. Процесс скачивания стандартный.
Шаг 1: Если вы купили Kaspersky Internet Security на компакт-диске, то установка продукта начинается автоматически, как только вы вставите компакт-диск в CD-ROM-привод.
При приобретении Kaspersky Internet Security 2010 в онлайн-магазине вы получаете ссылку на файл, который вам нужно скачать и запустить.
Если по какой-то причине автоматический запуск не начался, вам нужно запустить программу вручную. Для этого достаточно выбрать диск и папку, в которой находится установочный файл, и дважды щелкнуть левой кнопкой мыши по файлу, в названии которого после точки идет расширение (символы, дополняемые в конце имени файла). exe. Запустится Мастер установки Kaspersky Internet Security 2010 .
В окне приветствия Мастера установки можно выбрать тип установки:
Быстрая установка — при выборе данного варианта (флажок Выборочная установка в левом нижнем углу снят) программа будет полностью установлена на ваш компьютер с параметрами защиты, рекомендуемыми специалистами Лаборатории Касперского. Советуем вам выбрать этот вариант.
Выборочная установка — в данном случае (флажок Выборочная установка установлен) вам будет предложено выбрать, какие компоненты программы вы хотите установить, и указать папку, куда будет установлена программа, а также провести ее настройку. Настроить программу можно и после установки (см. ниже).
Новичку советуем выбрать Быструю установку и положиться на компетентность разработчиков про граммы.
Для запуска быстрой установки нажмите кнопку Далее. 
Шаг 2: При автоматической или ручной установке перед вами появляется Лицензионное соглашение Лаборатории Касперского. Внимательно прочтите соглашение и, если вы согласны со всеми его пунктами (а другого выбора у вас нет, если только вы в самом деле хотите установить программу), нажмите на кнопку Я согласен. Установка программы на ваш компьютер будет продолжена.
Шаг 3: На этом этапе Мастер установки предлагает принять участие в программе Kaspersky Security Network. Участие в программе предусматривает отправку в Лабораторию Касперского информации о новых угрозах, обнаруженных на вашем компьютере, отправку уникального идентификатора, присвоенного вашему компьютеру Kaspersky Internet Security, и информации о системе. При этом гарантируется, что персональные данные отправляться не будут. Ознакомьтесь с текстом положения об использовании Kaspersky Security Network. Если вы согласны со всеми его пунктами, установите флажок Я принимаю условия участия в Kaspersky Security Network. Нажмите на кнопку Далее. Установка будет продолжена.
Шаг 4: После копирования программных файлов и регистрации модулей Мастер установки предлагает активировать копию Kaspersky Internet Security 2010.
Нажмите Далее для продолжения.
Шаг 5: Мастер установки анализирует информацию о системе. Дождитесь окончания процесса анализа информации.
После окончания установки появляется окно Активации программы. Выбираем Активировать пробную версию и нажимаем Далее . Компьютер в этот момент должен быть подключен к сети Интернет.
Шаг 6: Нажмите кнопку Завершить для завершения установки Kaspersky Internet Security 2010.
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После установки вы увидите значок антивируса внизу рабочего стола.
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Рядом с часами появляется значок запущенного антивируса Касперского (большая буква «К»). Запускаем его. Настройка программы и начало работы 
И видим основное окно программы. Красная надпись и красный кружок предупреждает нас, что антивирусные базы сильно устарели, а значит, наш компьютер в опасности. Слева нажимаем на кнопку Обновление. После чего программа выполняет обновление антивирусных баз. После завершения обновления мы увидим надпись о том, что вирусные базы актуальны. Кружок стал зеленого цвета и появилась надпись Компьютер защищен. 
Программа будет проверять все, что вы будете загружать, — файлы, папки, письма. Но то, что содержалось в памяти компьютера до установки антивируса, может быть опасным. Поэтому проверим всю систему. Слева выбираем Проверка. 
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И в зависимости от того, что хотим сделать, выбираем Выполнить полную проверку, Выполнить быструю проверку или Выполнить проверку объектов (в данном случае необходимо указать ниже, что конкретно вы хотите проверить). В первый раз рекомендуем выполнить полную проверку.
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Полная проверка может занять довольно длительное время. После окончания вы увидите надпись о результатах. В нашем случае была найдена угроза: кружочек из зеленого стал желтым и появилась надпись о потенциальной угрозе. Если бы угроза была реальная, например, обнаружен вирус, то кружочек стал бы красным. Как видите, все очень просто и наглядно.
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Чтобы разобраться с возникшей проблемой, нажимаем на появившуюся сверху надпись Безопасность компьютера под угрозой. 
В появившемся окне видим три вкладки:
•  Статус — текущее положение дел и предложение, что с этим можно сделать.
•  Обнаруженные угрозы — все выполненные в ходе сканирования системы действия.
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•  Отчёт — в графическом виде представлены результаты работы антивирусной программы. 
Чтобы избавиться от угрозы, нужно во вкладке статус выбрать кнопку Нейтрализовать все. 
Итак, мы скачали и установили антивирус, обновили антивирусные базы и выполнили полную проверку системы. На этом настройку можно считать законченной.
В дальнейшем, если не трогать настроек, антивирус будет работать полностью в автоматическом режиме: запускаться вместе с системой, автоматически проверять все запускаемые службы и процессы, скачивать обновления, сканировать вновь подключаемые устройства (флэшки, диски, дискеты и т. д.), защищать электронную почту, контролировать Интернет-трафик. Вы также можете в любое время провести полную проверку системы или настроить так, чтобы проверки запускались автоматически. Вверху справа вы увидите надпись Настройка. Нажимаем.
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Программа сама по умолчанию расставляет нужные галочки (см. рисунок). Советуем согласиться с ней. 
Если возникают какие-то вопросы, смело обращайтесь к разработчикам. Зарегистрированные пользователи программы могут получать круглосуточную техническую поддержку семь дней в неделю.
Если вы заметили, что ваш компьютер ведет себя подозрительно:
1. Успокойтесь.
2. Отключите компьютер от Интернета и локальной сети.
3. Сохраните важные данные на внешний носитель (дискету, CD-диск, флэшку и пр.).
4. Если на вашем компьютере не установлено антивирусных программ, скачайте и установите пробную или же купите полную версию антивируса.
5. Получите последние обновления антивирусных баз. Лучше воспользоваться другим компьютером, поскольку при подключении к Интернету с зараженного компьютера есть вероятность, что вирус отправит какую-нибудь важную информацию злоумышленникам или распространится по адресам вашей адресной книги.
6. Установите рекомендуемый уровень настроек антивирусной программы.
7. Запустите полную проверку компьютера.
Внимание! Имейте в виду, что вероятность подхватить вирус или иную вредную программу выше всего при визитах на:
• порносайты;
• хакерские сайты. Когда ищут взломанные версии программ и ключи, то часто заносят на свой компьютер гадость, от которой потом трудно избавиться.

Антиспам

Спам — (англ. spam)  — рассылка коммерческой, политической и иной рекламы или других сообщений лицам, не выражавшим желания их получать.
В подавляющем большинстве спам используется для рекламы. Обычно рекламируется какой-нибудь товар или услуги, иногда сайт для увеличения его популярности, реже — для засылки вирусов. Но у всех видов спама есть общая цель — довести свою информацию до максимально возможного числа адресатов при минимальных издержках. Причем «авторов» не волнует состав аудитории, главное — количество.
Спам не так безобиден, как вам кажется. Он не только отнимает время и трафик. В качестве спама может свалиться реклама какого-то товара и контактный телефон для заказа, позвонив по которому, вы услышите только автоответчик, а потом вам придет счет за соединение. Или вам пообещают баснословные барыши за простую работу, но сначала потребуют вложить в дело небольшую сумму. Как вы догадались, это обычное мошенничество, денежная пирамида. Иногда под видом опроса или заказа предлагают заполнить анкету и отослать ваши данные по указанному адресу. Таким образом, собирают информацию, которую потом продают заинтересованным лицам. Вместе со спамом может прийти и троян — особый вирус, который собирает необходимую информацию с вашего компьютера (пароли, номера телефонов провайдера и пр.) и отсылает ее обратно.
Спам на сегодняшний день является предосудительным занятием, и в законодательстве ряда стран предусмотрены те или иные виды ответственности за подобную деятельность. Например, в США один из крупнейших провайдеров Интернет America Online (AOL) каждый месяц выдвигает по несколько судебных исков к спамерам, которые занимаются систематической рассылкой рекламы.
Зачастую пользователи просто не обращают внимания на сетевую рекламу, удаляя такие сообщения из своих почтовых ящиков. На самом деле пагубность таких рассылок заключается в том, что спамеру это практически ничего не стоит, зато дорого обходится всем остальным, как получателю спама, так и его провайдеру. Большое количество рекламной корреспонденции может привести к излишней нагрузке на каналы и почтовые серверы провайдера, из-за чего обычная почта, которую, возможно, очень ждут получатели, будет проходить значительно медленнее. Спамер практически ничего не платит за то, что передает почту. За все расплачивается получатель спама (то есть вы), отчисляющий своему провайдеру деньги за время в Сети, которое затрачено на получение непрошеной корреспонденции с почтового сервера.
Виды спама
В Интернете спам встречается сейчас на каждом углу в различных видах. Кратко рассмотрим наиболее распространенные его формы.
Особенно часто такой спам встречается на порно сайтах.
Как правило, каждая конференция посвящена какой-нибудь узкой теме. Вы подписываетесь на нее и получаете интересующую вас информацию.
По правилам конференций, сообщения рекламного характера иногда допускаются, но не чаще чем один раз в неделю. Спамерам закон не писан. Они суют свою рекламу каждый день и одновременно в несколько конференций. Причем тематика их даже не интересует. Подобное можно встретить на форумах, досках объявлений, в чатах.
Иногда вебмастера размещают на сайтах гостевые книги, в которых посетители могут написать свои замечания, пожелания. Но спамеры и здесь не стесняются. Их не волнует содержание сайтов. Они просто ищут ссылки на гостевые книги и размещают в них свою рекламу. Иногда некоторые из них вставляют такие фразы, как «Мне ваш сайт понравился», пытаясь таким образом обелить себя.
Некоторые вебмастера для привлечения посетителей на свой сайт вставляют в невидимый текст названия сайтов. Вы набираете в поисковике, например, «бесплатный Интернет», видите перечень сайтов, которые связаны с вашим запросом, заходите на один из них и видите совершенно не то, что вы искали.
Это самый распространенный вид спама. Рекламу могут посылать конкретно на ваш е-mail или сразу на множество адресов. Сообщения могут содержать только рекламу, но возможны и приписки.
Внимание! Никогда не открывайте приложение, которое прикреплено к письму от незнакомого адресата, потому что оно может содержать вирус.
Как справиться со спамом в почте
Ниже мы расскажем о специальных программах, которые борются со спамом, но сначала рассмотрим элементарные правила, которые должен соблюдать каждый, чтоб не попасть в спамерские базы электронных адресов.
• Свой основной электронный адрес, на который приходят деловые или личные письма, берегите как зеницу ока. Сообщайте о нем только надежным друзьям и партнерам. При этом не стесняйтесь напоминать, чтобы они не передавали ваш е-mail третьим лицам. Если по каким-то причинам адрес электронной почты приходится публиковать, его можно закодировать наподобие «u_s_e_r_(a)_d_o_m_a_i_n_. _n_e_t».
(то есть вставляя пробелы между буквами). Можно вставлять в адрес и другие символы или буквы, а ниже пометить, что эти символы нужно убрать. Спамеры используют специальные программы для сканирования сайтов и сбора почтовых адресов, поэтому даже такая маскировка адреса может помочь. Но это не стопроцентная гарантия.
• Обязательно заведите себе дополнительные адреса на бесплатных почтовых серверах (mail.ru, yandex.ru, hotmail.com). Для второстепенных задач, например, при регистрации на сайтах, в Интренет-магазинах и пр. используйте только такие адреса е-mail.
• С осторожностью относитесь к бесплатным лотереям, раздачам, призам и пр. Для регистрации используйте только бесплатные адреса, которые потом будет не жалко ликвидировать.
• Если где-нибудь при регистрации у вас требуют подробные данные — пол, возраст, увлечения, годовой доход и т. п., то на 90 % это сбор данных для последующей продажи спамерам. Такие базы данных стоят весьма дорого.
• Перед приемом или отправкой почты проверяйте папку «Исходящие» и удаляйте все письма, которые вы не писали. Некоторые троянские программы помещают туда свои сообщения, и при отправке почты они отправятся к спамерам, которые смогут узнать адрес вашей электронной почты.
• Никогда не следует отвечать на спам или переходить по содержащимся в нем ссылкам. Такое действие подтвердит, что электронный адрес активно используется, и приведет к увеличению количества спама.
При выборе имени (логина, login) вашего почтового ящика придерживайтесь следующих правил:
• Чем длиннее имя, тем лучше.
• Некоторые спамерские программы перебирают адреса по следующей схеме: aaa, aab, aac, zzz. Чем больше букв и больше разнообразия в их выборе, тем меньше вероятность, что до вашего е-mail доберутся.
• Учтите, что слова типа: Nikolai, Natasha и пр. тоже сканируются. Более того, перебираются различные комбинации: Natashal, Natasha2, Natasha999. Поэтому не помешает вставить в середину имени какую-нибудь цифру, например, ivan3ivanov@.
• При составлении логина для второстепенного адреса (см. выше) меняйте его так, чтобы он не был похож на основной. Спамерские роботы и здесь рыщут.
Антиспамерские программы
Лучший способ борьбы со спамерами — не попадать в их списки рассылок. Но что же делать, если вы у них уже «под колпаком»? Самый простой и доступный выход — установка специальной антиспамерской программы.
Большинство из существующих программ для борьбы со спамом фильтруют приходящие в ящик сообщения, поэтому можно не перекачивать с сервера ненужные письма и не тратить время.
Программа содержит специальные фильтры и базу слов и выражений, чаще всего встречающихся в спам-сообщениях.
Где взять антиспамерскую программу
Проще всего такую программу скачать. Наберите в строке поисковика слово «антиспам», и он выдаст вам множество ссылок. Вам нужна программа, которая встаивается в программу Outlook. Поэтому внимательно прочитайте описание программы, прежде чем скачать ее. Также обратите внимание, что программы могут быть платные, рассчитанные на защиту сервера, на который приходит почта целого предприятия. Вам такая программа не нужна. Даже простая бесплатная программа способна защитить вашу почту от спама.
Для примера расскажем об одной из них.
Agnitum Spam Terrier
Это бесплатная программа. Скачать ее можно по адресу: http://www.agnitum.ru/products/spam-terrier/. Заходите по ссылке, нажимаете Загрузить, выбираете русскую версию.
Программу поддерживают многие почтовые программы: The Bat! Windows Mail, Outlook Express, Outlook (все версии), поэтому она вполне нам подходит.
После загрузки программы вам нужно ее установить. Операция стандартная — ищем программу, нажимаем Установить. Включается Мастер установки . Следуем его рекомендациям.
После завершения установки нужно перезагрузить компьютер.
[image: ]
Когда вы откроете почтовое приложение, то увидите, что программа несколько видоизменилась: в нее встроился Agnitum Spam Terrier. Как видите, появились кнопки спам, не спам, статистика и сервис программы Agnitum Spam Terrier.
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Также антиспам создал две дополнительные папки, куда он будет складывать подозрительные письма: Вероятно спам и Спам. 
Все входящие письма программа рассортирует по папкам.
Agnitum Spam Terrier умеет учиться. Поэтому, если поначалу в папку Спам попадет очень мало писем и весь «мусор» по-прежнему окажется во Входящих, поучите программу. Для этого зайдите в раздел Agnitum Spam Terrier на панели инструментов. И выбираем строку Обучение. 
Ставите точку напротив фразы Добавить новую информацию в базу данных и нажимаете Далее. 
Программа предложит вам сперва выбрать папку, содержащую только спам, затем папку, содержащую только хорошие сообщения (например, папка Отправленные всегда содержит хорошие сообщения, ведь вы их отправляли сами).
Чтобы создать папку, содержащую только спам, очистите папку Удаленные, а затем удалите туда только спамерские письма (как можно больше). Именно эту папку вы и отметите как содержащую только спам.
Затем начнется обучение.
Процесс может занять некоторое время, но зато потом программа будет безошибочно отбирать ненужные письма.
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Если же во Входящие проникнет какое-то спамерское письмо, выделите его и затем нажмите на красную кнопку Спам на панели инструментов (выглядит как красная собачья лапа). Письмо сразу же переместиться в папку Спам. 
Если, наоборот, хорошее письмо попадет в папку Спам или Вероятно Спам, также отметьте его и нажмите на зеленую лапу — Не спам. 
Периодически можно обучать программу, как было описано выше.
Если вам кажется, что в вашу папку Входящие попадает слишком много спамерских писем, можно повысить уровень защиты.
Для этого нужно нажать на раздел Agnitum Spam Terrier и выбрать строку Параметры, а затем вкладку Общий. Установите ползунок на нужном уровне. По умолчанию он стоит на уровне Обыгный. Можете передвинуть его на Высокий, но тогда есть вероятность, что некоторые хорошие письма попадут в спам.

Развлечения


Термины, которые вам потребуются при изучении данного раздела

Аська (ICQ — от англ. «I seek you», «я ищу тебя»)  — служба мгновенного обмена сообщениями.
Блог (от англ. «web log», в переводе «сетевой журнал или дневник событий») — сайт, на котором можно разместить свой электронный дневник, фото, видео и прочую информацию, которую вы хотели бы обсудить.
Для блогов характерны недлинные записи, которые отсортированы в обратном порядке (последняя запись сверху). В отличие от обычного дневника, блог общедоступен, то есть предполагает, что его читают и комментируют.
Форум — Интернет-приложение для посетителей того или иного сайта, которое позволяет общаться, обсуждать тему, которой посвящен сайт.
Чат — (от англ. « chat» — болтать, болтовня, разговор) — средство обмена сообщениями по компьютерной сети в режиме реального времени.

Популярные Интернет-приложения

ICQ — это централизованная служба мгновенного обмена сообщениями. Пользователь службы (то есть вы) работает с программой-клиентом (так называемый «мессенджер»). Передача сообщений происходит моментально. Также вы можете пересылать по «аське» файлы, ссылки на Интернет-странички, фотографии и т. д. и т. п.
Служба является коммерческой, но её использование бесплатно.
Итак, подключаемся к сети Интернет, открываем Internet Explorer, Mozilla Firefox или любой другой браузер и в адресной строке пишем www.ICQ.com. Открывается главная страница сайта, на которой мы видим большую яркую ссылку Загрузить. Жмите на нее.
[image: ]
Далее компьютер спросит вас: Запустить этот файл или сохранить его на компьютере? Жмите кнопку Сохранить. 
Обязательно запомните, куда будет сохраняться программа, или сами выберите папку, в которую хотите ее сохранить. В крайнем случае, если потом не сможете ее найти, воспользуйтесь поиском. Обычно все программы, которые помогают нам работать с компьютером, размещаются на компьютере на диске С.
С этой секунды процесс закачивания программы начался. Он продлится какое-то время, пока установочный файл программы будет копироваться на жесткий диск вашего компьютера.
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Итак, загрузка файла завершена. Теперь нужно найти то место, куда вы скачали файл с ICQ, то есть открыть ту папку, в которую вы сохранили программу. В этой папке ищем значок ICQ. 
Щелкаем два раза левой кнопкой мышки на значок ICQ. Открывается окошко установки программы. Вы можете выбрать место, куда хотите установить программу, если предложенный вариант вас не устраивает.
Поставьте галочку в графе Я принимаю условия соглашения. 
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Нажмите кнопку Далее. Появится страница Параметры установки. Нажимаете Далее. 
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Ждем, пока программа установки закончит копирование файлов, нажимаем кнопку Готово, и на рабочем столе появится ярлык ICQ. 
Нажимаем левой кнопкой мыши два раза на значок ICQ, заходим в программу.
Первое, что от вас требуется здесь, — это зарегистрироваться.
Жмем на кнопку Новичок? Регистрируйтесь. 
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Перед вами возникнет окно Регистрация в службе ICQ, снова вам будет предложено для изучения лицензионное соглашение. Этот этап вы уже проходили, смело жмите кнопку Далее. 
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В следующем окошке нужно заполнить поля, отмеченные Обязательно. Остальные поля, в принципе, можно не заполнять. 
Кружочки с черным значком внутри и есть места, обязательные для заполнения.
Чтобы вам не нужно было вводить пароль каждый раз при входе в программу, поставьте точечку в кружочек возле Сохранить пароль. Введите пароль: не менее шести символов — цифр или латинских букв. Жмите кнопку Далее .
Дальше последует окно, где у вас попросят дополнительную информацию, здесь вы можете ничего не заполнять и смело жать кнопку Далее. 
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Программа потребует от вас подключения к сети Интернет. 
Поздравляем вас с успешной регистрацией в службе ICQ. Вы получили свой личный номер. Это набор цифр, по которому другие пользователи «аськи» смогут вас найти.
Настройки секретности 
Если вас не волнует, что вас может добавить себе в друзья любой пользователь ICQ, поставьте точечку в кружочек возле Все пользователи могут добавлять меня в списки контактов. 
Если вы хотите, чтобы другие пользователи просили разрешения, прежде чем вас куда-то добавлять, поставьте точечку возле Добавлять в списки моих контактов только с моего разрешения. 
Если хотите, чтобы другие пользователи знали, в сети вы или нет, поставьте флажок возле Разрешить другим видеть мое состояние «В сети/Не в сети» в Интернете. 
Жмите кнопку Запуск. Аська начинает загружаться. Когда она будет готова к работе, перед вами появится окно приветствия программы, а на панельке задач появится зеленый цветочек — логотип ICQ.
Как работает аська 
Перейдем к окошку программы. Программа просит вас добавить пользователя в список контактов. Жмите кнопку Добавить. Открывается следующее окошко Добавить контакт. 
Прежде чем добавить в список контактов какого-либо пользователя, нужно его, естественно, найти, а для этого вам нужно ввести в пустые поля информацию, которой вы о нем располагаете: имя, фамилия, год рождения, электронный адрес, номер ICQ. Естественно, чем больше клеточек вы заполните, тем успешнее будет поиск.
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Если результат поиска вас не удовлетворил, вы всегда можете нажать кнопку Новый поиск и изменить параметры поиска. Если вы кого-то нашли, то этот человек появится в вашем списке контактов с пометкой Контакт не из списка. Если вы хотите, чтобы он был вашем списке, щелкните на его ник правой кнопкой мыши и из проявившегося контекстного меню выберите строку Добавить в список контактов. Перед вами откроется окно добавления. В нем выберите группу, в которую вы хотите добавить нового пользователя. Поставьте галочку, и тогда ваш собеседник тоже сможет добавить вас в список своих контактов. Жмите кнопку Далее. 
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Перед вами окно, в котором вам предлагается написать, почему вы хотели бы видеть этого человека в списке своих пользователей. Но это всего лишь формальность, можете ничего не писать. Еще раз Далее. После этих действий вместо слов Контакт не из списка появится надпись Ожидание авторизации. 
Дальше вы ждете мигающее уведомление Системно и наконец можете узнать, добавили вас в список контактов или нет.
Чтобы задать свой статус в сети, нажмите на цветочек на панели задач правой кнопкой мыши и выберите пункт Мой статус в сети. 
Если вы хотите, чтобы никто вас не тревожил, но желаете иметь возможность посылать сообщения, поставьте статус нет на месте или занят. Если не прочь поболтать — в сети. 
Отправка сообщений Теперь попробуем отправить сообщение. Кликните на имя пользователя, которому вы хотели бы написать. Появится диалоговое окно. Напишите сообщение и нажмите Enter.
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Узнать, находится пользователь в сети или нет, можно по значку-цветочку. Если он зеленый, значит, человек на месте, а если красный — отсутствует. 
Когда вам ответят, вы увидите, как на панели задач замигает закладка этого окошка. Также, если у вас подключены динамики, вы услышите музыкальное сопровождение. В ICQ довольно большой выбор таких звуковых эффектов.
Управление 
Теперь разберемся с кнопками.
•  Вкл./выкл. звук — пользуйтесь ею, если вам надоело звуковое сопровождение или наоборот (в некоторых версиях эта функция находится на панели во вкладке Главное или Меню). 
•  Вставить значок настроения (Смайлики)  — с помощью этой кнопочки вы можете добавлять в свои сообщения смайлики (смешные рожицы).
•  Шрифт текста — при помощи этой кнопки вы можете изменять цвет сообщений и выбирать различные виды шрифтов.
•  Фон сообщения — задайте цвет фона ваших сообщений и при желании добавьте фоновый рисунок.
•  Не применять настройки цвета и шрифта пользователя — что это значит? Например, ваш собеседник написал темными буквами на темном фоне и вы ничего не можете прочитать — вот и пригодится эта кнопка.
•  Очистить окно сеанса сообщений — примените эту кнопку в случае, если ваш экран сообщений перезагружен информацией, и вы хотите писать на пустом поле.
•  История сообщений — в этом окошке вы можете видеть всю вашу переписку с данным пользователем.
Пожалуй, мы просмотрели с вами наиболее необходимые вещи для эксплуатации ICQ. Давайте немного отдохнем и дадим отдохнуть программе. Выходим из аськи.
Чтобы окончательно закрыть ICQ выберите состояние Не в сети/отсоединен или строку Закрыть ICQ в главном меню программы.
Skype 
Skype — это программа, которая совершенно бесплатно позволяет вам не только слышать, но и видеть родственников и друзей по всему миру.
Как установить? Итак, заходим на сайт http://www.skype.com/intl/ru/.
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Нажмите кнопку с надписью Загрузить Skype. 
Теперь нажмите зеленую кнопку с надписью Загрузить прямо сейчас. 
Далее в следующем окне нажмите Сохранить файл. 
Итак, выбираем место хранения (например, Рабочий стол) и жмем Сохранить. 
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На рабочем столе появляется иконка в форме коробки, жмем на нее два раза левой кнопкой мыши и открывается окно, в котором надо нажать Запустить. 
В следующем окне даем согласие на установку и параллельно выбираем язык. Нажмите Я согласен установить. 
Далее жмите Продолжить установку Skype. 
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Дальше открывается стандартное окно регистрации. Вам нужно заполнить все поля в соответствии с тем, какую информацию от вас хотят, а потом нажмите кнопку Я согласен(-на) создать учетную запись. 
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[image: ]Перед вами открылось пользовательское окно программы Skype. Теперь вы полноправный пользователь. В самом верху слева находится ваш скайп-адрес — в нашем случае это ivan1mail.ru. Можете давать этот адрес своим друзьям, и они будут звонить вам.
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Также слева видно окно Поиск — узнайте у своих друзей их адреса, введите в это окно и нажмите кнопку Enter. Когда программа найдет вашего друга в своем архиве, нажмите на его имя левой кнопкой мыши, дальше откроется окно, в котором надо нажать на кнопку Добавить в контакт. 
После добавления в контакт можете нажимать кнопку Позвонить. 
Оформление Теперь уделим немного внимания оформлению. Выберите себе никнэйм, загрузите фотографию и, конечно, укажите личные данные — с учетом того, что они будут доступны всем вашим контактам. Изменить свои личные данные вы сможете, зайдя в меню Skype и выбрав строку Личные данные. 
[image: ]Настройки 
Для настройки наушников, микрофона и вебкамеры зайдите в раздел Инструменты, затем Настройка, в подразделе Настройки звука установите ваше аудиоустройство и нажмите Сохранить. 
Аналогично в разделе Настройки видео устанавливаете вашу вебкамеру, проводите ее тестирование и опять же все сохраняете.
Skype также можно использовать для международных звонков на мобильный или стационарный телефон. Это уже не бесплатная услуга, и для этого нужно сделать предоплату. Прежде всего нужно иметь счет в системах интернет-платежей. Например, через систему Яндекс. Деньги.
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Для этого вам понадобится свой электронный кошелек, как обзавестись им, мы рассказали подробно в главе WebMoney. Torrent 
Вам наверняка захочется скачать из Интернета музыку или видео. Сделать это можно на специальных сайтах. Но есть одно но, чтобы скачать файл быстро, нужно заплатить. Если вы выбираете бесплатную закачку, то небольшой полуторачасовой фильм может закачиваться у вас 6–8 часов. Но есть и еще один путь — закачка при помощи Торрента.
Торрент (Torrent) — это специальное предложение для обмена файлами через Интернет. Файлы передаются через Торрент частями, каждый пользователь, получая (скачивая) эти части, в то же время отдаёт (закачивает) их другим клиентам, что снижает нагрузку на сервер, где и хранятся файлы. Такие сайты-серверы еще называют — «Трекеры» или «BitTorrent Трекеры». В Интернете их тысячи самых разнообразных, какие-то популярные, какие-то менее известны, на любой вкус, даже узкоспециализированные, то есть, к примеру, только для фильмов или только для музыки. Есть зарубежные Трекеры, на них, соответственно, файлы для зарубежных пользователей, но выбор там, как правило, намного шире.
Чтобы пользоваться этой системой, нужно закачать и установить специальную программу, например, ^Torrent (также известный как uTorrent или microTorrent).
Эта программа бесплатная и используется для скачивания из Интернета различных файлов (фильмов, музыки, книг и т. п.). ^Torrent занимает очень мало места на диске, использует минимум оперативной памяти и ресурсов процессора и может работать даже на устаревших компьютерах.
Как установить 
Итак, скачиваем последнюю версию ^Torrent на официальном сайте — http://www.utorrent.com/.
В разделе Загрузить советуем скачать языковой пакет — это дополнение программы для поддержки русскоязычного оформления, с ним пользоваться программой намного удобнее. Файл русификации сохраняем в папку с программой, то есть туда, где находится файл запуска — utorrent.exe. При установке программа сама подгрузит нужные языки. Вам ничего делать не нужно.
Дальше действуем по стандартной схеме — выбираем файл запуска и открываем его, соглашаемся со всем, что предлагают.
После установки программа перезагрузит ваш ноутбук.
Как скачать 
1. Находите сайт с файлами для Торрента — торрент трекер.
Торрент-трекеры можно найти при помощи поисковика, по любому из запросов: «Торрент», «Трекер», «BitTorrent» — поисковики выдадут вам обширнейший список трекеров, которыми вы можете воспользоваться.
На каждом сайте есть раздел Как скачать, зайдите туда, если возникли вопросы. Но, как правило, процедура однотипная.
2. Выберите торренты для скачивания.
На каждом сайте обязательно есть строка Поиск , куда можно впечатать название нужного фильма, книги, игры и т. д. Ищете нужное и нажимаете Скачать. Появится окно, в котором будет предложено открыть и сохранить файл. Нажмите Открыть. Запустится программа µTorrent .
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3. Откроется окошко, в котором вы должны будете выбрать место, куда вы сохраняете файл. Вверху будет строка с надписью Save As (или Сохранить как, если вы скачали программу русификации). Нажмите на стрелочку справа, в выпадающем меню выберите нужную папку, и нажмите кнопку ОК. Если вы ничего не измените, то по умолчанию фильмы будут скачаны в папку Мои документы\Downloads\. 
[image: ]Как установить единую папку для скачивания 
Для того чтобы выбрать папку, куда будут сохранены файлы, скачанные торрентом, в левом верхнем углу программы наведите мышкой на меню Настройка и выберите пункт Конфигурация. 
Далее в списке нажмите на пункт Папки и в появившемся окне поставьте галочку Перемещать завершенные в. 
Нажмите на кнопку с тремя точками, расположенную справа, и выберите папку, которую вы предназначали для сохранения скачанных файлов.
Теперь нажмите Применить , файлы будут появляться в вашей папке сразу после окончания закачки.
Важно! 
После полного скачивания файла не удалять его!
Удаление скачанного с Торрента файла — это частая ошибка новичков. После полного скачивания оставьте программу включенной и поработайте в режиме раздачи (раздача будет происходить автоматически, без вашего вмешательства). Чем дольше вы находитесь в режиме раздающего, тем лучше. В идеале нужно оставить файл для раздачи навсегда.
Если файл добавился программой, но скачивание не идет, вероятно, закрыт порт для приёма/отдачи.
Порт приема/отдачи торрент-клиента должен всегда быть открыт, если нет причин, делающих это невозможным. В этом случае нужно обратиться к своему провайдеру. Он поможет устранить проблему.
Рейтинг в торренте 
Рейтинг — это отношение скачанного материала к розданному. И если вы скачали намного больше, чем раздали другим участникам сети, то администраторы сайта могут ограничить вам доступ к сайту, либо вы просто не сможете больше скачивать файлы.
Существует несколько мнений насчёт рейтингов: одни считают, что рейтинги необходимы, другие — что они не нужны. При этом обязательно находятся такие люди, которые из кожи вон лезут, сидят целыми днями за компьютером и стараются набрать этот самый рейтинг.
Чтобы повысить рейтинг:
• Не удаляйте файлы после загрузки
• Создавайте новые раздачи — то есть сами загружайте файлы.
• Скачивайте файлы, которые пользуются наибольшей популярностью. Если вы скачиваете что-то непопулярное, то и к вам будут обращаться редко, а это не даст повысить рейтинг.
Как выложить файл 
Чтобы повысить рейтинг, можно загружать свои файлы.
Открываем стартовое окно программы.
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Создаем Торрент-файл, для этого входим в верхнее меню Файл, во вкладку Создать новый Торрент. 
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Открылось окно создания Торрент-файла. Выбираем файл или группу файлов для создания Торрент-файла. Больше ничего не делаем — нажимаем Создать и Сохранить. Необходимо подтвердить, что вы хотите продолжить создание Торрент-файла без указания трекера.
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Теперь Торрент-файл (или файлы) сохранен у вас на компьютере. Далее выкладываете его на любом трекере — и люди смогут его скачивать. Терминология Торрента 
•  Анонс — обращение клиента к торрент-трекеру. При каждом анонсе клиент передаёт на трекер данные о размере загруженного и отданного, a трекер отдает клиенту список IP-адресов других торрент-клиентов. Взаимодействие между ними задается настройками клиента и торрент-трекера.
•  Доступность — количество полных копий, доступных для скачивания.
•  Сидер (раздающий) — тот, кто имеет полный файл и раздает его.
•  Личер (скачивающий) — клиент, у которого нет всех частей, то есть качающий файл.
•  Пир (участник) — торрент-клиент, участвующий в раздаче и соединенный с другими.
•  Раздача — передача торрент-файла по сети.
•  Рейтинг — Отношение количества отданных данных к принятым.

Игры

Спектр компьютерных развлечений довольно широк, но, пожалуй, самое главное и востребованное место в нем занимают игры. Сложно представить себе пользователя, который хоть раз не попробовал поиграть, пусть даже это будет самый простой пасьянс или «Сапер» (эти игры входят в пакет Microsoft Windows).
Игр существует множество — разных видов. Каждый может выбрать себе что-то интересное. Чтобы вам было проще определиться, приводим в этой книге краткий путеводитель по основным видам компьютерных игр.
Это две большие категории.
Он-лайн игры — их еще называют флеш-игры, — это игры с несложной графикой, которые не нужно загружать на ваш ноутбук. То есть вы заходите в любой поисковик, набираете он-лайн игры, ищете нужный вариант и сразу приступаете к игре — безо всяких загрузок, установок и пр. Но, еще раз повторимся, такие игры довольно просты.
PC-игры по сложности и оформлению могут соперничать с серьезными компьютерными программами (а иногда и превосходить их). Такую игру нужно приобрести на диске и установить на компьютер. РС-игра занимает немаленький объем памяти и обычно требует достаточной мощности компьютера.
Разновидность РС-игр — сетевые игры, то есть вы можете играть в нее не в одиночестве, а вместе с другими пользователями. Но для этого нужно все равно купить диск, установить игру, а часто еще и вносить ежемесячную плату за возможность играть.
И он-лайн, и РС-игры в свою очередь делятся на жанры.
Вы действуете в одиночку. Ваша задача — уничтожить как можно больше врагов, пробираясь по лабиринтам замка, коридорам космических станций, закоулкам бункеров или по открытой местности (это зависит от сюжета игры).
Вам будет выдано примитивное оружие, а чтобы получить что-то получше, придется поискать оружие самому, отобрать у убитых врагов или найти спрятанный клад. Также вам нужно будет пополнять запас патронов и искать источники восстановления здоровья, ведь монстры, которых вы будете отстреливать, тоже не сидят сложа руки. Они охотятся на вас.
Параллельно нужно выполнить какое-то задание. Только после этого вас пропустят на следующий уровень.
Успех игрока в таких играх в большой степени зависит от скорости реакции и способности быстро принимать тактические решения. Действие таких игр развивается очень динамично и требует напряжения, внимания и быстрой реакции на происходящие события.
Самые распространенные игры в этом стиле — классические «Quake» и «Half Life» или современный «Сталкер».
Мы наблюдаем за своим героем со стороны. Он проходит один уровень игры за другим и собирает бонусы. Часто и убивать никого не нужно, главное в этой игре — обойти ловушки, которых на пути будет масса: тупики, ямы, монстры и другие неожиданности. Кроме того, нужно выполнить задания — найти ключи, нажать кнопки и т. д. — без них на следующий уровень не перейдешь.
Игроку нужно действовать быстро, полагаясь в первую очередь на свои рефлексы и реакцию. Но игровой процесс прост и не меняется в течение игры: знай беги и собирай бонусы.
Этот жанр считается детским, потому что прост и не так жесток, как «экшен».
Часто аркады делают по мотивам мультиков. Но есть и взрослые аркады.
Классическая и очень старая аркада — Digger, Aladdin — детская аркада, основанная на одноимённом мультфильме Диснея, Diablo — сложная и интересная аркада для взрослых.
Название игры говорит само за себя. В начале игры вам дан какой-то ресурс — земля, деньги, войска, небольшой город. Вы — властитель, полководец или мэр города. Смысл игры в том, чтобы не потерять то, что имеешь, и получить больше.
Для этого нужно умело планировать, распределять ресурсы, вовремя реагировать на разные неприятности — наступление врагов, цунами или забастовки рабочих.
Существуют чисто экономические стратегии — когда нужно управлять страной, городом или фермерским хозяйством. Есть военные — когда главное — разгромить врага. Современные стратегии, как правило, сочетают в себе разные аспекты — нужно и с врагами разобраться, и город построить, и солдат обучить.
Тут одной реакцией не возьмешь, нужно думать, просчитывать ходы.
• Warcraft, StarCraft, Command & Conquer — военные стратегии.
• Civilization, Sim City — экономические стратегии.
• Также существуют он-лайн-версии некоторых стратегий, предназначенные для игры в Интернете. Это, например, уже упоминавшийся нами Warcraft. 
При помощи компьютера можно имитировать управление любым сложным механизмом: гоночной машиной, самолетом, танком, подводной лодкой, роботом или космическим кораблем. И каждому из них посвящены десятки игр.
Это одни из самых старых и популярных игр. Современные версии, конечно, снабжены SD-графикой, хорошим звуком, так что эффект присутствия может быть потрясающим.
Если вы увлекаетесь именно этими играми, можно докупить к ним и соответствующие детали — джойстик, компьютерный руль и педали, и тогда вообще будет сложно отличить, управляете ли вы настоящим автомобилем или виртуальным.
Симуляторы:
• автомобилей — Live for Speed, rFactor; 
• космических кораблей Wing Commander; 
• самолетов X-Plane, Ил-2 Штурмовик: Забытые Сражения; 
• вертолетов DCS Ка-50: Чёрная акула; 
• подводных лодок и надводных боевых кораблей Silent Hunter 3; 
• поездов Microsoft Train Simulator, Trainz. 
Игра в поиск сокровищ — так можно кратко охарактеризовать квест. С английского это слово переводится как «поиск».
Вы — участник некой истории, расследования, будь то поиск сокровищ или выслеживание преступника. Вы ищете какие-то предметы или подсказки, которые помогают вам в итоге разгадать тайну. Иногда это совсем не просто.
Нужно быть очень внимательным, потому что искомый предмет хорошо спрятан. Также требуется логическое мышление, чтобы связывать между собой части головоломки, а иногда по ходу игры от вас потребуется решить какую-то задачку. Наконец, нужно огромное терпение, чтобы снова и снова бродить по одному и тому же месту в поисках какого-нибудь ключа или записки.
Примеры игр 
• The Black Mirror; 
• Still Life; 
• Larry. 
Это и традиционные настольные игры типа шахмат, пазлов или покера, и чисто компьютерные, например, «сокобан» («кладовщик») — логическая игра, в которой нужно передвигать ящики по лабиринту.
От вас не требуется никаких быстрых действий, игры, как правило, не на время. Сидите, думайте, пробуйте.
Современные логические игры хорошо оформлены, но все же занимают гораздо меньше места, чем стрелялки или квесты. И в пакете Microsoft уже есть пара таких игр — это несколько пасьянсов и «Сапер». Откройте их из меню Пуск – Пуск → Все программы → Игры — и попробуйте поиграть.
• Lines;
• Сокобан;
• Маджонг;
• Тетрис.

Форумы и социальные сети

Форумы — это форма общения между людьми. Общение с помощью Интернета обычно называется виртуальным. Огромный плюс форумов — их организация по темам. Вы можете выбирать форум специально для себя, в котором вряд ли будут дискуссии на отвлеченные, не интересующие вас вопросы. Более того, отклонение от темы часто запрещено правилами форума.
В форуме можно отвечать сразу, можно вернуться на форум в неопределенном будущем. Темы для разговоров бывают самые разные: от смысла жизни до обсуждения новой модели мобильного телефона.
Все форумы более или менее похожи (различаются только темой).
У всех форумов есть свои правила и своя лексика. Рассмотрим форум поближе и познакомимся со всеми его особенностями.
Воспользуемся поиском в Интернете и найдем себе, предположим, форум для любителей животных (очень популярная тема). Заходим по ссылке http://www.petsinform.com/forum/.
Все форумы делятся на разделы.
На нашем это Собаки — Общий Форум, Товары для животных, Болтушка и т. д.
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Каждый раздел делится на темы, например Собаки — Общий Форум делятся на Собаки общий, Ветеринария и т. д. Все сделано для того, чтобы вы могли найти именно то обсуждение, которое вам интересно. Каждая тема делится на вполне конкретные вопросы: зайдите в любой из них, и там начинается непосредственное общение. 
Pets Inform 
Форумы на Pets Inform
Итак, запомним стандартное деление форума: Разделы → темы → сообщения. 
На самом верху страницы, посередине, вы видите разделы, из которых состоит форум.
•  FAQ — это техническая поддержка форума. Расшифровывается как Frequently Asked Question(s) переводится — часто задаваемые вопросы. Может иметь русский вариант — ЧАВО, ЧаВо, ЧЗВ, встречается и прямая транслитерация — ФАК («посмотри в ФАКе»);
•  Поиск — ваш ориентир на форуме, позволит быстро найти интересующую вас тему;
•  Пользователи — список зарегистрированных на форуме пользователей;
•  Группы — список групп по интересам (в этом форуме отсутствует);
•  Регистрация — этап, к которому мы еще вернемся позже.
Разделы Профиль, Войти и проверить собственные сообщения и Вход содержат информацию личного порядка и доступны только для зарегистрированных пользователей.
Регистрация 
Если вы хотите не только читать чужие сообщения, но и сами участвовать в обсуждениях, задавать вопросы и вообще быть полноправным участником форума, вам стоит зарегистрироваться.
Процесс регистрации, как всегда, прост и совершается по стандартному алгоритму: зашли, вписали личные данные, согласились с условиями форума.
После того, как вы завершите процесс регистрации, на вашу почту придет сообщение о том, что вас приняли в участники форума. Откройте это сообщение и пройдите по ссылке активизации регистрации.
Теперь вы можете создать свой профиль — страничку с личными сведениями. Здесь вы можете сообщить что-то о себе (не только имя, но и увлечения), настроить аватар — это маленькая картинка, которая будет представлять вас на форуме, ваш виртуальный двойник. Также можно создать автоматически добавляемую к каждому вашему сообщению подпись. На форумах это зачастую не имя, а какое-то выражение или цитата. Подпись может быть обычным текстом, а может быть статичной или подвижной картинкой.
Правила форума 
На форумах существуют правила поведения. Как правило, они везде примерно одинаковые.
• Если вы впервые на форуме и не хотите учиться на собственных ошибках, читайте правила форума и, если не хотите, чтобы вас отключили («забанили»), не отлынивайте от их исполнения.
• Создавайте темы в соответствующем разделе.
• Перед тем как создать новую тему, не поленитесь, посмотрите список последних тем или воспользуйтесь поиском: может так случиться, что эту тему обсуждали по соседству две минуты назад.
• В теме кратко формулируйте суть темы и никогда не называйте темы типа «Вопрос», «Что делать» и т. д.
• Не просите отвечать в личку (личную почту, которая есть у каждого участника форума) или на свой электронный адрес, это неэтично по отношению к другим пользователям (может быть, им тоже интересно было бы услышать ответ на этот вопрос). Если ни за что не хотите афишировать свои переговоры, сами напишите личное сообщение выбранному участнику и там задайте свой вопрос.
• Реклама на форумах запрещена, если вы хотите что-то прорекламировать, обращайтесь к руководству форума. Как правило, размещение рекламы платно.
• И самое главное — будьте вежливы и терпимы, и люди к вам потянутся.
За соблюдением правил следят модераторы и администраторы — участники, наделённые возможностью редактировать, перемещать и удалять чужие сообщения в определённом разделе или теме, а также контролировать доступ к форуму.
Если вы нарушите какое-то из правил, то можете на некоторое время (а иногда и навсегда) лишиться права писать сообщения или вообще заходить на форум.
Язык форума 
В целом это простой и понятный русский язык (часто, правда, не совсем грамотный). Но если и особенные для форумов и вообще для общения в Интернете словечки и значки. Чтобы вам не пришлось ломать голову, объясним, что значат некоторые из них.
+1 — используется для одобрения и выражения согласия с предыдущим комментатором (происходит от возможности на некоторых форумах прибавить одно очко к рейтингу участника за высказанную интересную или полезную мысль).
@@@@@@ — «виртуальные кулачки», символ удачи.
LOL (laughing out loud) — «смеюсь от души». Это выражение немного устарело, поскольку теперь почти на всех сайтах есть возможность добавить смайлик.
RTFM (Read The File Manual) — читайте инструкцию, справку.
Subj, сабж — русское произношение сокращенного английского слова «Subject» — тема.
Аватар, «авик», «ава» — это картинка, отображаемая слева при написании постов, ваш представитель на сайте и электронный двойник.
Администратор — управляющий сайтом, который участвует в его развитии.
Авторизация — процедура проверки на подлинность пароля или сочетания имени и пароля, введенных, например, при входе на сайт.
Бан (англ. «ban» — запрещать, объявлять вне закона) — один из принятых в Интернете способов наказания за нарушения правил. Бан заключается в лишении или ограничении прав пользователя (на создание или отправление новых сообщений, создание новых тем и т. д.) Предупреждение: «Уберите тему, иначе уйдете в бан» — означает, что вы, создав тему, нарушили какое-то из правил. Варианты и производные от «бан» — бананы, банить.
Баннер — рекламное изображение, чаще всего играет роль ссылки на тот или иной сайт.
Баян (или боян) — несвежая шутка, старый анекдот или сообщение. Часто такие сообщения публикуют люди, не следящие за форумом и не желающие пользоваться поиском.
Гостевая книга или «гостевуха» — раздел сайта, на котором посетители могут оставить свои пожелания и предложения.
ИМХО, IMHO (расшифровывается как In my humble opinion — «по моему скромному мнению»). На русскоязычных сайтах часто используется вместо слова «извини» — это не совсем правильно. Предназначено для тех случаев, когда неудобно сказать, что вам что-то не нравится.
Инфа — сокращение слова «информация».
Куки, кукисы, cookies — это конфиденциальная информация ваших настроек на том или ином сайте. Позволяет не вводить каждый раз пароли. С одной стороны, это удобно, а с другой — опасно. Во-первых, ваши «куки» могут стать достоянием спамеров и мошенников, а во-вторых, из-за них могут возникнуть проблемы с регистрацией или с загрузкой форума. Поэтому часто предлагают «почистить куки». Для этого, открыв браузер — например, Internet Explorer, — нужно зайти в меню Сервис → Свойства обозревателя, открыть вкладку Общие и нажать на кнопку Удалить cookies. 
Лузер, ламер — так называют неопытного, начинающего пользователя.
Мыло — электронная почта, E-mail
Хит — одно посещение, открытие какой-либо страницы web-сайта.
Модератор — человек, который должен следить за содержанием тем, обновлять их, а также следить за регистрируемыми пользователями.
Мессага — сообщение, письмо. От англ. «Message».
Никнэйм, Ник — имя, которым вы представляетесь в форуме.
Пост — отдельное сообщение в теме, от англ. глагола «to рost» — сообщать, размещать, вывешивать.
Офф, оффтоп, оффтопик — от англ. «off-topic», отступление от темы.
ППКС — «подписываюсь под каждым словом».
ПиСи — послесловие.
Прога — сокращение слова программа.
Рулез — выражение одобрения. От англ. глагола «to rule» — править, рулить, верховодить.
Разводка — придуманная тема скандального или душещипательного свойства, созданная автором исключительно с целью полюбоваться реакцией аудитории.
Репутация, репа — виртуальные очки, которые вам начисляет администратор за всякие хорошие дела.
Сакс — выражение неодобрения. От англ. глагола «to suck», который также употребляется в переносном значении «полный отстой».
Топик — тема, от англ. «topic».
Флудить — писать что-то не относящееся к обсуждаемой теме.
Флейм — обсуждение, резко отклоняющееся от первоначальной темы.
Часто флейм заканчивается скандалом и вмешательством модераторов.
Юзер — пользователь компьютера.
Теперь вы зарегистрированы, ознакомлены с главными правилами форумов, общайтесь в свое удовольствие.
Чат 
Чат (от англ. «to chat» — болтать, болтовня) — средство обмена сообщениями по компьютерной сети в реальное время. Это одно из главных отличий чатов от форумов и других «задумчивых» переписок.
Слово «чат» подразумевает коллективное общение. Если вы хотите пообщаться сразу с группой людей одновременно, не выходя из дома, обычного телефона вам будет недостаточно — прямая дорога на веб-чат.
Чат есть на многих форумах. Заходите, если вам хочется «поболтать».
Сайты знакомств Что это такое 
Одним из самых популярных видов общения в Интернете, пожалуй, являются сайты знакомств.
Подобные сайты могут создаваться по интересам (и тогда они так и называются, например: «сайт любителей того-то», «сайт любителей сего-то») — тогда пользователи начинают знакомиться на основе общих интересов. Если же сайт называется просто «сайт знакомств», тогда люди заходят на него, регистрируются и уже в процессе общения с другими гостями этого сайта могут выбрать — ограничиться общением по интересам или общаться с любым посетителем сайта. Обычно пользователи совмещают полезное с приятным.
Но конечной целью большинства участников таких сайтов является знакомство и визуальные встречи с новыми людьми. А для каких целей (любовь, дружба, секс…), каждый выбирает сам.
Как устроен сайт знакомств Используем старый добрый способ. Набираем в поисковике «сайты знакомств» и заходим в первый появившийся. Это сайт под названием http://www.24open.ru/.
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Зайдя на сайт, вы видите справа окно Мгновенная регистрация. Это плюс таких сайтов: чтобы привлечь побольше пользователей, они облегчают процесс регистрации. Теперь обратите внимание на центральную часть странички: перед вами анкета, предназначенная для поиска знакомств. Заполните ее, отметив данные человека, с которым вы желаете познакомиться, нажмите кнопку Найти, и перед вами откроется список людей, подошедших под заданные вами параметры. Сверху, прямо под логотипом сайта, в ряд располагаются разделы сайта.
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Первый, Знакомства, — это тот, в котором вы сейчас находитесь. 
Идем дальше. Раздел Блоги — в данном случае это список личных страничек участников сайта, в которых они ведут свои записи, размещают фотографии и любую другую информацию. Зарегистрировавшись на сайте, вы также можете обзавестись своим личным блогом.
На сайте также идет учет самых посещаемых страничек: Парней, Девушек, Блогов и Видео. Сто самых популярных и входят в раздел Самые-самые. 
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Видеолекции — здесь вы можете просматривать и комментировать ролики, размещенные участниками сайта, либо размещать их сами. 
Идеальная пара — здесь каждые сутки публикуется пара с самым большим процентом совместимости.
Вернемся к страничке Знакомства: под ней располагается ряд уже лично ваших разделов. Первые пять можно пропустить, это стандартные для сайтов знакомств разделы. Обратим внимание на шестой — Кошелек. 
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Это коммерческая услуга, при помощи которой вы можете повысить свой рейтинг и расширить свои возможности пользователя. 
Выход — говорит само за себя.
Справа и слева располагаются окна с рекламой и фотографиями. Также слева вверху находится окно под названием Полезное и важное, где содержатся сведения о том, что в чате есть свой форум, правила чата и две опции — добавить эту страничку в избранное или сделать стартовой при открытии Интернета.
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Все сайты знакомств похожи друг на друга, так что после нашей маленькой экскурсии считайте, что этот мир для вас открыт. Социальные сети 
Социальная сеть — это сообщество людей со схожими интересами или деятельностью. Связь осуществляется при помощи сервиса внутренней почты или мгновенного обмена сообщениями.
Обычно на сайте сети можно создать свою страничку, где размещают информацию о себе (дату рождения, школу, вуз, любимые занятия и др.). Информация необходима, чтобы вас нашли другие пользователи. Нашедшие друг друга объединяются в «друзья» или «группы».
Социальные сети широко распространились начиная с 1995 года, когда возник американский сайт Classmates.com (российские «Одноклассники» являются его копией). Проект оказался очень успешным, и следом за ним появились аналогичные сайты. Но официальным началом бума социальных сетей принято считать 2003–2004 годы, когда были запущены LinkedIn, MySpace и Facebook.
В России самыми популярными социальными сайтами являются:
• ВКонтакте;
• Мой Круг;
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• Мой Мир@mail.ru; 
• Одноклассники. ru.
ВКонтакте (VKontakte) ВКонтакте — социальная сеть, второй по популярности сайт в России, Украине, Белоруссии. Задумывался как сайт для общения между студентами, позднее распространил свое влияние на все социальные группы и возрасты. Сайт содержит в себе такое количество развлечений, что воспринимается скорее как сайт для приятного времяпрепровождения, чем средство связи с другими пользователями.
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Через сайт ВКонтакте вы можете найти одноклассников, сокурсников, людей, с которыми вы вместе отдыхали, служили в армии, работали, друзей по интересам. 
Чтобы стать участником, набираем в строке поисковика ВКонтакте или VKontakte. 
Справа вы видите колонку разделов-ссылок, предоставляющих вашему вниманию информацию об истории сайта, его создателях, правила, которые вы должны будете соблюдать, если вступите в ряды пользователей, функции сайта, в общем, стандартный набор. Слева вы видите ряд ссылок: Вход, Регистрация, Помощь. 
Начните с Регистрации — это стандартная процедура, с которой мы уже не раз с вами сталкивались и еще не раз столкнемся.
После завершения регистрации можно обратиться к ссылке Вход и смело приступать к эксплуатации сайта. Но не забывайте также о ссылке Помощь, к которой вы всегда можете обратиться при возникновении у вас каких-либо затруднений или вопросов. Здесь подробнейшим образом раздел за разделом рассматриваются любые вопросы, которые могут возникнуть у вас в процессе регистрации или непосредственно эксплуатации сайта.
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Бросим беглый взгляд на уже официальную (зарегистрированную) страничку сайта ВКонтакте. 
Сверху ряд ссылок:
•  Главная — страничка, где вы находитесь в данный момент;
•  Группы — большинство пользователей сайта ВКонтакте собираются в группы по интересам, в этих группах есть свои форумы, фото– и видеогалереи, рейтинги и т. п. Можно зарегистрироваться в неограниченном количестве подобных групп;
•  Люди — в этом разделе находится список всех пользователей ВКонтакте, а при помощи расположенных справа окон вы можете найти своих знакомых, также пользующихся этим сайтом;
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•  Приложения — ВКонтакте также существует огромное количество различных он-лайн-игр, развлечений и просто старых добрых игрушек типа тетриса, пасьянсов, «пузырей» и т. п.; 
•  Выйти — понятно без объяснений;
•  Поиск — нажав мышкой на оконце поиска, вы откроете целый список ссылок, по которым можно будет осуществить поиск людей, групп, игр и т. д.;
• Под вашей фотографией располагается надпись Фотографии со мной, здесь находятся те фотографии, на которых вы отмечены вашими друзьями (как отметить человека на фотографии, указано в разделе Помощь); 
• Далее, продолжая спускаться вниз, мы видим Видео со мной — то же самое, что и Фотографии со мной , только применительно к видеозаписям; Редактировать страницу — изменение исходных данных вашей страницы;
• Процентный рейтинг вашей страницы (информация о вас, предоставляемая вами для других пользователей). Рейтинг должен быть заполнен не менее чем на 50 %;
•  Добавить контакты — добавить себе в друзья кого-нибудь из пользователей;
•  Друзья — все ваши друзья;
•  Друзья он-лайн — друзья, находящиеся в данную секунду в сети;
•  Фото — здесь располагаются альбомы с вашими фотографиями;
•  Видео — ваши видеофайлы;
•  Группы — группы, в которых вы принимаете участие.
• Обратим внимание на правую часть страницы: большую ее часть занимает информация о вас, которую вы вводили при создании странички.
•  Аудиозаписи. Здесь находятся аудиозаписи, обнаруженные вами на сайте при помощи поиска и сохраненные.
• И последний раздел, которому мы уделим внимание, — Стена. На вашей стене могут писать сообщения, посылать аудио– и видеозаписи и рисовать графические рисунки все пользователи ВКонтакте, а также вы сами (если вам не нравится, что стена открыта для всех, зайдите в меню Настройки, затем в Приватность и выберите ограничения для круга пользователей, которые имеют право писать что-то на вашей стене).
Блоги 
Блог (англ. blog, от «web log», «сетевой журнал или дневник событий») — веб-сайт, содержащий в себе регулярно обновляемые тексты, изображения или мультимедийные файлы. Отличия блога от традиционного дневника в том, что блоги публичны и предполагают сторонних читателей, которые могут вступить в публичную полемику с автором (вносить свои комментарии). Людей, ведущих блог, называют блогерами. Совокупность всех блогов сети принято называть блогосферой.
По авторскому составу блоги могут быть личными, групповыми (корпоративными, клубными…) или общественными (открытыми). По содержанию — тематическими или общими.
Пример одного из самых востребованных блогов — Живой Журнал.
Живой журнал (ЖЖ) Живой журнал, или LiveJournal — это глобальная социальная сеть, в которой ведется колоссальное количество дневников людей, которые говорят на русском языке по всему миру. Это журналисты, писатели, политики и просто рядовые обыватели. А найти Живой журнал можно по адресу http://www.livejournal.com/.
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ЖЖ можно сравнить с публичным дневником, в который вы можете поместить свои мысли, инновационные идеи или просто рассказать о прошедшем дне, а люди выскажут свое мнение по поводу прочитанного, вступят с вами в диалог. Впрочем, если вы интроверт и предпочитаете все личное оставить при себе, то журналом можно пользоваться как обычным дневником, то есть закрыть его от всех пользователей. Прежде всего, чтобы вступить в клуб пользователей Живого журнала, как водится в Интернете, нужно зарегистрироваться. Нажмите на кнопку Зарегистрируйся и читай. 
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Ничего нового — заполните графу за графой и приступайте к эксплуатации журнала. 
Перечислим самое интересное, что вы можете найти на страницах Живого журнала:
• форумы на различные темы;
• лучшие фотографии, выложенные на сайт пользователями;
• отдельную ссылку на знаменитостей, пользующихся журналом;
• рейтинги самых популярных записей в ЖЖ;
• сообщества, в которые объединяются люди по интересам;
• раздел Путешествия, где можно узнать много интересного о разных странах от тех, кто там побывал;
• раздел Технологии, где пользователи, сведущие в технике, поделятся с вами опытом и знаниями.

Информация в Интернете

Интернет — это прежде всего колоссальный источник информации.
Яндекс — наиболее популярная поисковая система, знает о существовании более миллиарда web-страниц на русском языке и может осуществлять в них поиск информации.
Мировому лидеру среди поисковиков Google известно о десятках миллиардов веб-страниц на других языках.
Интернет сегодня стал главным источником информации для миллионов людей. Информация в сети представлена на сайтах.
И даже привычные нам источники информации, такие как словари и энциклопедии, сейчас перенесены в виртуальную реальность. И почти любую газету и журнал можно также бесплатно читать в Интернете.
Словари и энциклопедии
Или по-английски Wikipedia — свободная общедоступная многоязычная универсальная энциклопедия, поддерживаемая некоммерческой организацией «Фонд Викимедиа». Название образовано от слов «вики» (технологии для создания сайтов) и «энциклопедия».
В Википедии более 13 миллионов статей, в ее русской части на сегодняшний день — 465 778, и это число продолжает расти. Свободной энциклопедия названа потому, что она написана совместно добровольцами со всего мира, и любая статья может быть изменена кем угодно.
Википедия сейчас является самым крупным и наиболее популярным справочником в Интернете. По объёму сведений и тематическому охвату она считается самой полной энциклопедией из когда-либо создававшихся за всю историю человечества.
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Википедия — это не просто энциклопедия, но и источник информации. Ведь она постоянно пополняется. Любое важное событие будет тут же отражено в Википедии. Поэтому в ней с равным успехом можно найти информацию по цивилизации инков и вчерашней встрече глав государств. 
У такого издания есть и свои минусы.
Во-первых, статьи, которые помещены в Википедии, не проходят какой бы то ни было экспертной оценки. Любой человек может написать все, что он считает нужным по тому или иному поводу. Поэтому Википедия не гарантирует истинность. Хотя пользователи, как правило, быстро вылавливают неточности и исправляют их.
Во-вторых, любой человек может не только написать, но и исправить какую-то статью в Википедии. Изменения вносятся мгновенно. А значит, есть вероятность вандализма. Но и тут читатели стараются вовремя восстанавливать истину.
Чтобы попасть на сайт русской Википедии (то есть раздела, где все статьи будут на русском языке) нужно набрать адрес — http://ru.wikipedia.org.
Слева под значком Википедии расположены активные ссылки, которые помогают работать с энциклопедией. Нажимаете Рубрикация — и перед вами окошко со множеством тематических рубрик. Рубрики указаны и слева вверху, нажимаете — и вы в нужной теме. Далее, если нажать на значок «+» слева от названия рубрики, раскроется перечень подразделов данной рубрики.
В указателе от А до Я собраны все статьи в алфавитном порядке.
Можно воспользоваться поиском — вбив в окошечко слово, связанное с вашей темой.
«Побродите» по страничке и вы откроете массу возможностей. Вы можете зарегистрироваться, сами писать статьи, поучаствовать в обсуждении на форуме, почитать последние обновления. Как видите, все очень просто и удобно организовано.
Словари Яндекса 
Мы уже немного говорили о возможностях Яндекса. Остановимся на них подробнее.
Помогут перевести слово с одного языка на другой, найти толкование, синонимы, информацию о правильном произношении или статью из Большой Советской Энциклопедии.
Чтобы попасть в раздел словарей, открываете окно поисковика Яднекс — www.yandex.ru. Затем находите вкладку Словари. Она расположена сразу над поисковой строкой. Нажимаете и попадаете в раздел словарей.
Выглядит так же, как поисковик. Можете сразу выбрать нужный источник, например, словарь Синонимов. Можно набрать тему в поисковой строке и далее указать область поисков (поставить точку под строкой) — энциклопедия, русский язык или перевод.
Выбрали энциклопедию — вам покажут все энциклопедические статьи на вашу тему.
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С переводом все понятно. Вам будет выдан перевод слова на английский язык, указаны разные значения и сочетания. Слева сбоку будет перевод на другие распространенные языки. Но можно сразу выбрать нужный язык перевода (перечень языков дан справа). Набираете слово в строке, нажимаете на нужный язык и получаете перевод. Или заходите в нужный языковой словарь и там уже набираете слово. Поставив точку в раздел русский язык мы узнаем о значении слова, его правописании и т. д.
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Тут все элементарно — набираете в поисковике название газеты или журнала, жмете кнопку Поиск — и перед вами и несколько ссылок на искомое издание, и последний номер целиком, и отдельные статьи, а также архив.
Рассмотрим одно из печатных изданий.
Для примера возьмем старую, но от это не менее популярную газету Московский Комсомолец, или попросту МК. 
После того, как вы привычно ввели название газеты в поисковик, результат не заставил себя ждать.
Заходите в первую же ссылку — перед вами вебстраница газеты МК. 
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Подробно вы рассмотрите ее сами, но прежде вместе обратим внимание на некоторые особенности, все-таки это не обычная газета, привычно шуршащая у вас в руках, а электронная. 
Под рекламным щитком вы видите первую строчку, на которой с правого края расположен логотип с надписью RSS — это формат, в котором размещена данная газета, и нас это мало интересует, а следом за ним находится ссылка на страничку МК в Живом журнале.
Далее услуга авторизации (быстрая регистрация) и поиск по страницам МК .
Идем дальше — вторая строка. Слева направо размещены рубрики, на которые делится газета: одним нажатием кнопки вы можете перейти прямо к интересующей вас теме. После рубрики Спорт вы видите надпись Издания — это еще одна ссылка, по которой вы можете перейти к списку печатных изданий, находящихся под эгидой Московского Комсомольца. 
И венчает эту строчку кнопка Свежий МК, нажав которую, вы и насладитесь обещанным вам свежим выпуском.
Далее следуют еще две строчки с ссылками на полезную и не очень информацию и начало страницы Главная. 
По сути, в любом печатном издании исходное меню выглядит примерно одинаково, так что, подробно ознакомившись с одним из них, как мы это сделали выше, вы прекрасно разберетесь и во всех остальных.
Он-лайн-радио 
Перейдем к другому, не менее популярному источнику информации — радио.
Радио в Интернете — одно из самых востребованных видов СМИ (средство массовой информации): и удобно, и просто, и качество звука отличное. Вам не нужно будет крутить настроечный тумблер в поисках любимой волны, а достаточно будет набрать в специально предназначенном для этого окне координаты нужной радиостанции, и вы немедленно ее услышите. Можно ввести название станции в поисковике и попасть непосредственно на сайт этого радио.
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Как обычно, познакомимся с типичной он-лайн-радиостанцией. Для этого возьмем весьма популярное как у нас, так и во всем мире Радио «Свобода». Действуя по старой схеме (набрали название в поисковике) мы нашли и даже уже зашли на сайт Радио «Свобода». 
Верхняя строчка, как всегда, занята перечислением разделов, из которых состоит сайт, двумя строчками ниже находится ссылка, переносящая нас к прямому эфиру. Далее вниз по страничке слева в столбик расположены названия тем передач, выходящих в эфире этого радио. Вся Главная страница занята краткой информацией и ссылками на важнейшие, по мнению администрации радио, новости и темы для обсуждения в данный момент.
Видео в Интернете 
Существует два варианта просмотра видео с помощью Интернета.
1. Скачивание видео при помощи менеджера закачки файлов (µTorrent или Download Master );
2. Просмотр видео он-лайн (в режиме реального времени).
Процесс закачивания файлов уже описан в главах, посвященных менеджерам закачки, так что представим себе, что вы уже обладаете вожделенным файлом. Теперь, чтобы просмотреть его, вам понадобится видеопроигрыватель (Windows Media Player, KMPlayer и т. п.). Этот вариант требует времени, но зато качество скачанного файла несравнимо лучше он-лайн видео.
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Зато просмотр фильмов он-лайн не требует времени на закачку. Откроем, например, очень популярный среди русскоязычных пользователей сайт http://www.intv.ru/. Первое, что вы видите слева, под логотипом, — это строка поиска, при помощи которой вы можете найти в архиве сайта, а он весьма обширен, любой заинтересовавший вас фильм, введя название фильма, имя актера или режиссера.
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Если вы не решили для себя, какой фильм хотите посмотреть, чуть ниже расположены варианты деления архива сайта По категориям, По жанрам и просто По алфавиту, при помощи этих разделов вы можете со всеми возможными удобствами изучить архив и выбрать себе фильм по настроению. 
Такого рода сайты содержат множество дополнительной информации и возможностей: большой выбор музыки, фильмы не только на русском, но и на оригинальных языках, театральная, спортивная и образовательная информация и т. д. и т. п.
Виртуальные библиотеки 
Виртуальные библиотеки — это огромные архивы электронных книг. То есть это обычная библиотека, перенесенная в виртуальную реальность, с тем лишь отличием, что ее возможности несравнимо шире. Зайдем в одну из таких библиотек — http://virlib.ru/.
Слева, под надписью Разделы, в столбик перечислены жанры литературы, которые вы можете обнаружить в этой библиотеке. Ниже алфавитный поиск по названию книги, а еще двумя строчками ниже Поиск по авторам. Попробуем эту опцию. Введем, например, фамилию Толстой, но не будем уточнять имя и отчество. Итак, Найти. Чем же увенчались наши поиски? Поисковик выдал нам все, что он обнаружил в библиотеке под этой фамилией: это несколько книг Алексея Константиновича Толстого, Алексея Николаевича Толстого и Льва Николаевича Толстого. Как вы уже поняли, обращение с виртуальными библиотеками довольно просто и не требует специальных навыков.
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Проложить маршрут, посмотреть на любую точку мира со спутника, узнать о пробках и многое другое помогут интерактивные карты в Интернете.
Набираем http://maps.google.ru/ или идем в раздел Карты на Яндексе и перед нами карта мира.
Вбиваете в строку поиска любой город, деревню, поселок — и вы увидите его подробную карту.
При помощи ползунка слева можно увеличить или уменьшить масштаб. Нажимаете на вкладку Пробки (вверху карты справа) и перед вами обстановка на дорогах. Обновляется очень часто.
Выбираете Спутник и наблюдаете за местностью сверху.
Если вам нужно узнать, как проехать или пройти куда-то, можно отметить нужно место на карте (кликнуть по нему правой клавишей). Появится меню. Выбираете Как проехать отсюда. Сбоку слева появится окошко.
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В строке А уже будет указан ваш пункт отправления. В строку В — впишите нужный город (улицу) латинскими буквами или кирилицей. При этом появится выпадающее меню в котором будут появляться названия городов или улиц, так что можно не печатать до конца, а поискать нужное. Затем нажимаем Проложить маршрут. Или можно указать нужный пункт на карте, также кликнув на него правой клавишей и указав в появившемся окошке строку Как проехать сюда. 
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В обоих случаях на карте появится маршрут, а слева подробное его описание: как ехать, где сворачивать, сколько километров длина маршрута и какое время займет дорога, если вы поедете на автомобиле. 
Если вам лень искать нужные места на карте, можно сразу перейти в раздел Продолжить маршрут , где нужно будет указать пункт отправления — А и назначения — В.
У карты еще масса интересных свойств, которые вы можете изучить самостоятельно. Например, обратите внимание на желтого человечка над ползунком увеличения и уменьшения масштаба. Его можно ухватить, удерживая левую клавишу мышки, и посадить на любое место карты и вам будут показаны фотографии этой местности. Их можно покрутить, посмотреть с разных точек. Но эта функция работает не для всех стран мира. Если выйти в режим карты мира и дважды щелкнуть по человечку левой клавишей мыши, то на карте синим цветом будут подсвечены те страны в которых работает режим просмотра местности.
Аналогичная карта есть и на Яндексе. Также с функцией просмотра улиц.
Психологические тесты в Интернете 
Психологические тесты он-лайн — очень распространенная и востребованная развлекательная услуга в Интернете.
Что это такое? И как это работает? Все очень просто: вы отвечаете на ряд несложных или, наоборот, сложных (все зависит от темы вашего теста) вопросов; как и в обычном психологическом тесте, за каждый ответ вы получаете определенное количество баллов. Но в Интернет-версии вам не надо кропотливо подсчитывать количество заработанных очков, а потом подыскивать подходящий ответ. За вас все сделает компьютер и сразу по окончании теста выдаст вам готовый результат (заключение Интернет-психолога).
Разнообразие в выборе тестов поистине безгранично, это может быть тест на тему «как вам назвать свою собачку» или что-нибудь действительно серьезное вроде коэффициента вашего интеллекта (IQ). Давайте вместе рассмотрим один из таких тестов. Итак, двигаемся по старой доброй системе: поисковик, вводим Психологические тесты. Смотрим результат поиска.
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Первая же ссылка, которую нам предлагают, вполне подходит: Тесты. Психологические тесты онлайн. Заходим и видим огромный выбор. Подробный осмотр сайта сейчас производить не будем, а посмотрим на верх странички, где располагается надпись Самые популярные тесты. Предлагаем выбрать один из них. Например, тест, отвечающий на вопрос, который, пожалуй, неоднократно задает себе каждый человек на протяжении всей своей жизни: Мнение окружающих о Вас. 
Тест состоит из десяти вопросов, на каждый из которых вам дается несколько вариантов ответа. Проходите его, а мы подождем. Ну как, прошли? Вот и хорошо. Теперь вы узнали о себе много нового, а заодно и приобщились еще к одному виду развлечений в Интернете.
Приколы Приколы в Интернете — это шутки, каламбуры, анекдоты, представленные в различных форматах (фотография, видео, аудио, текст). Забавные сюжеты из жизни людей или животных, на технические темы или из мира искусства. Чего тут только нет! Выбор, на самом деле, колоссален.
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Итак, входим в Интернет и в адресной строке пишем название сайта http://www.prikol.ru/. 
Сверху вы видите надпись Приколы по категориям, а под ней широкий выбор этих самых категорий.
Слева ссылки на самые популярные категории приколов, а также на просмотр исключительно видеоприколов. Таких сайтов в Интернете великое множество, так что вы сможете подобрать парочку себе по вкусу. А мы, с вашего позволения, пойдем дальше.
Развлекательные Интернет-журналы Это Интернет-издания, главная задача которых — развлечь пользователя. Вся информация, содержащаяся на страницах таких журналов, будь то политика, спорт или даже экономика, преподносится в такой форме, чтобы читатель, не дай бог, не заскучал. Это может быть журнал с узкой специализацией на фото, видео, текстах или пытающийся вместить в себя всего понемногу. Вот один из них http://www.jee.lv/.
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Это журнал, специализирующийся на фотографии. Сверху видна строка поиска. А немного ниже — уже привычный для Интернет-страниц ряд, в котором помещаются разделы сайта. 
Как вы сами можете видеть, ничего кардинально нового в оформлении страницы Главная нет, так что запутаться на этом сайте, даже при большом желании, невозможно.
Гороскоп 
Любители прикоснуться к чему-нибудь иллюзорному, фантасмагорическому, найдут в Интернете массу информации на эту тему. К вашим услугам: различные гадания, фэн-шуй, сонники, толкователи имен и т. д. и т. п.
Мы обратим ваше внимание лишь на один из разделов этой поистине неисчерпаемой темы — пожалуй, самый популярный: это астрология.
Итак, вводим в поисковую программу слово Гороскоп и заходим в результат поиска Гороскопы по знакам зодиака. Гороскоп на 2010 год. 
Мы находимся на большом сайте http://www.prisnilos.su/, здесь располагается масса уже упомянутых разделов на тему всяческой «чертовщинки». Но мы с вами находимся именно в разделе Гороскоп. По левую руку виден столбик ссылок. Это краткая история каждого знака зодиака, а чуть ниже гороскопы на ближайшее и не очень время и на различную тематику. По правую руку раздел Персональный гороскоп, где вы можете ввести свои данные и специально для вас будет составлен он-лайн-гороскоп.
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Развлекательный портал — это сайт, содержащий в себе целую систему ссылок, специально предназначенных для развлечения в Интернете и информации о развлечениях.
То есть все сделано для удобства пользователя — вам не надо «прыгать» с сайта на сайт, поскольку авторы таких порталов собрали как можно больше информации о развлечениях в компьютерном мире в одном месте.
Чтобы не быть голословными, давайте заглянем на один такой портал и рассмотрим все на месте.
Вот адрес классического портала, ничем не уступающего своим более современным собратьям: http://www.games-tv.ru/.
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Справа вы видите красную кнопку Вход, если нажать на нее, чуть ниже появится ссылка Регистрация. Примите решение, хотите вы регистрироваться или нет, чуть позже. Сейчас проведем осмотр портала без регистрации. 
Перейдем ко второй строчке, где размещены разделы портала.
•  Передачи — здесь располагаются ссылки на более чем десяток передач, рассматривающих самые разные аспекты компьютерной жизни.
•  Обзоры игр — название говорит само за себя: перейдя по этой ссылке, вы увидите довольно подробные ролики, посвященные самым новым и просто хорошим играм, а также играм, только готовящимся к публикации. Здесь вам расскажут о производителях игры, ее возможностях и т. д.
•  База игр — краткие рекламные ролики различных игр.
•  Обзор Hi-tech — в этом разделе создатели данного портала предоставляют вам подробный анализ мира электроники. Детальные ролики, посвященные компьютерам и их аксессуарам, информация о новейших моделях мобильных телефонов и многое другое, касающееся мира высоких технологий.
•  Трейлеры & геймплей — опять же набор роликов о различных играх.
•  «Первый игровой» — самые последние игровые новости.
•  Даты выхода — даты выхода различных игр.
•  Вопрос — ответ — вы задаете любой вопрос на интересующую вас тему, конечно, в рамках интересов портала, а другие участники этого раздела отвечают вам. При желании ответьте сами на чей-нибудь вопрос.
•  Форум — классический форум на специальные темы.
• Ниже следует строчка Поиск, где, поставив галочку в одном из кружочков, вы сможете выбрать, в каком разделе портала будет выполняться ваш запрос.
•  Главная страничка по своей структуре практически ничем не отличается от бесконечного множества подобных. Множество рекламы и информация о новинках портала.
Хотя большинство развлекательных порталов действительно посвящены именно миру компьютера, существуют также множество порталов на самые различные темы — автомобилизм, кинематограф, спорт и т. д. и т. п.

Советы пользователю ноутбука


Защита ноутбука

С ростом популярности ноутбуков вопросы их безопасности и защиты приобретают все большее значение.
Можно выделить три направления, по которым осуществляется комплексная защита ноутбука и данных, которые на нем хранятся.
1. Физическая безопасность ноутбука и его компонентов.
2. Безопасность данных (бэкап, шифрование, идентификация пользователя).
3. Сетевая безопасность и Интернет.
Физическая безопасность
Первое направление учитывает специфику ноутбука, которая отличает его от традиционного ПК. Мобильность лэптопов во много раз увеличивает вероятность их физического повреждения, потери или кражи, влекущих за собой утрату как самого ноутбука, так и хранящихся на нем данных.
Существует ряд устройств, препятствующих непосредственной краже ноутбука либо облегчающих его поиск в дальнейшем. К ним относятся:
• Замок Кенсингтона — самое простое, распространенное и дешевое устройство. При помощи металлического тросика ноутбук пристегивается к тяжелому стационарному предмету.
• Различные виды сигнализации — это может быть сигнализация, срабатывающая при перемещении ноутбука, удалении его из определенной зоны и т. д.
• Облегчить поиск украденной модели помогает и специальное ПО (программное обеспечение, связанное с правоохранительными органами), которое в случае выхода с украденного ноутбука в Интернет сообщит данные о себе в соответствующие организации.
Следующее направление — это защита ноутбука или его наиболее важных компонентов (жесткого диска, экрана) от физических повреждений. Самый распространенный и эффективный способ защиты при переноске — использование специальной сумки для ноутбука. Хорошая сумка эффективно защитит мобильный ПК как от внезапного дождя, так и от случайного падения.
Повышенной устойчивостью к механическим повреждениям обладают так называемые «защищенные» модели — целый класс ноутбуков, изготовляемых в ударопрочных корпусах, со специальными покрытиями экранов и влагонепроницаемыми клавиатурами. Эти модели существенно дороже обычных ноутбуков и применяются в основном в промышленности или армии.
У большинства пользователей нет необходимости защищать ноутбук настолько основательно, но в некоторых случаях важно иметь дополнительные гарантии безопасности и сохранности информации. Для этих целей разработаны специальные методы защиты жестких дисков от повреждений, используются водонепроницаемые виды клавиатур, а также различные амортизирующие устройства и защитные покрытия.
Пожалуй, основное внимание уделяется защите жесткого диска, так как он является основным хранилищем информации, стоимость которой может в несколько раз превышать стоимость самого ноутбука. В то же время жесткий диск является одной из самых повреждаемых деталей ноутбука.
В обычном ПК вероятность повреждения винчестера велика лишь во время транспортировки и во время монтирования; в процессе эксплуатации жесткий диск подвергается меньшей опасности. В ноутбуке же винчестер может подвергаться сотрясениям и ударам даже во время работы.
Основными методами защиты винчестеров в ноутбуках являются специальные прокладки, гасящие колебания шасси для крепления и принудительная парковка головок винчестера при падении ноутбука или резких перемещениях.
Последний метод требует небольшого пояснения. В выключенном состоянии или когда считывающие головки винчестера припаркованы, то есть отведены от пластин с записанной на них информацией в безопасную зону, жесткий диск может выдержать в несколько раз более существенное внешнее воздействие (удар или падение ноутбука), чем во включенном состоянии. Процесс парковки автоматически включается по команде сенсора обнаружения ускорения, например, когда ноутбук начинает падать со стола.
Безопасность данных
Второе направление защиты — обеспечение безопасности данных, хранящихся на ноутбуке.
Чем ценнее информация, хранящаяся на ноутбуке, тем выше необходимость ее защиты от несанкционированного доступа. Для большинства пользователей наиболее вероятны проблемы потери данных, связанные с кражей (потерей) ноутбука либо с его повреждением или поломкой.
Если исходить из такой постановки вопроса — что будет, если информация будет полностью утеряна, временно недоступна или будет доступна другим лицам — можно выделить два подраздела: защита данных от несанкционированного доступа и восстановление информации.
Для защиты данных от несанкционированного доступа можно установить пароль при включении. Это значит, что при включении ноутбука для начала работы нужно будет ввести пароль.
Как установить этот пароль?
Заходите в Пуск, нажимаете Панель управления. Далее находите надпись Угетные записи пользователей, входите туда и ищете Создать угетную запись, после чего в строке под надписью Задайте имя новойугетной записи вводите любой пароль на ваш вкус.
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Единственный совет — не используйте слишком много символов, так как этот пароль вам придется вводить каждый раз при включении компьютера, и всякий раз писать сложную комбинацию из символов неудобно, да и существует опасность просто забыть пароль. 
Если он верен, то система продолжает загрузку обычной конфигурации. Если же нет, то на экран снова выдается приглашение к вводу ключевого слова. После пяти неправильных попыток система блокируется и требует перезагрузки.
Если вы хотите поменять пароль, для начала нажмите все те же Пуск, Панель управления и Учетные записи пользователя, а затем щелкните два раза левой кнопкой мыши.
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В поле Текущий пароль введите ваш пароль. В поле Новый пароль введите пароль, на который хотите сменить старый. Подтвердите пароль в поле Подтверждение пароля и нажмите Сменить пароль. 

Несколько простых правил эксплуатации ноутбука

В этой главе мы поговорим о культуре обращения с компьютером. Может быть, некоторые из правил покажутся вам немного смешными, и вы скажете: «Уж это-то и так понятно!», но поверьте, человек, который никогда в жизни не имел дела с компьютером, даже не представляет себе, насколько эти «пустяковые» правила важны для «здоровья» ноутбука.
1. Мы не рекомендуем при работе с ноутбуком принимать пищу, а также наслаждаться распитием различных напитков, т. к. попадание жидкости внутрь ноутбука, в лучшем случае, будет стоить вам работ по разборке и прочистке клавиатуры, а в худшем закончится заменой материнской платы, что составляет половину стоимости ноутбука.
2. Не ставьте ноутбук в места, находящиеся под постоянным воздействием прямых солнечных лучей.
3. Держите ваш ноутбук в местах, недосягаемых для домашних животных! Эти милые зверушки нередко грызут ноутбуки, писают на них (весьма распространенный случай), да и обычная кошачья шерсть, забившись в вентиляционное отверстие, может повредить вашему компьютеру.
4. Так как в нашей стране сбои в электросети не редкость, особенно зимой, а к незначительным отклонениям напряжения от положенных 220 В мы даже привыкли, то нужно иметь в виду, что ноутбуки — случай особенный и привыкать к такому положению вещей им трудно. Поэтому питайте свой компьютер, как минимум, через сетевой фильтр, а ещё лучше — через устройство, именуемое UPS.
5. Не оставляйте ноутбук в местах, доступных маленьким детям.
6. В случае каких-либо неисправностей не доверяйте разборку и ремонт ноутбука непрофессионалам, помните, ремонт после неграмотного и неопытного вмешательства без профессионального оборудования и инструмента обойдется вам значительно дороже.
Чистка ноутубка
Ноутбук как переносное устройство, предназначенное для постоянной мобильной работы, требует особенного ухода и внимания при эксплуатации. В первую очередь это касается попадания пыли и мелких частичек грязи, которые оседают на всех его поверхностях: дисплее, клавиатуре, линзе оптического привода, контактах батареи и т. д. Их своевременное и аккуратное удаление способно не только сделать работу с компьютером гораздо более приятной, но и повысить надежность устройства. Ведь засорение, например, вентиляционной решетки напрямую ведет к перегреву системы.
Расскажем о том, как правильно и эффективно ухаживать за ноутбуком.
Если аппарат в силу специфики места работы пользователя эксплуатируется, например, на стройке или улице, то срок его жизни, скорее всего, сократится до года.
Симптомами сильного загрязнения вентиляционной системы лэптопа могут быть частые зависания, самопроизвольные перезагрузки, нестабильная работа.
Сегодня на рынке существует особый ряд товаров для ухода за компьютером. В первую очередь это средства для чистки: специальный спрей и сухие безворсовые салфетки либо комплект влажных и сухих салфеток. На спрее или влажных салфетках должно быть обязательно указано, что они предназначены для ноутбуков или LCD-панелей.
Также существуют кисточки для чистки клавиатуры. В специализированных магазинах сейчас нетрудно приобрести специальную кисточку, снабженную эластичной грушей для продувки щелей. Там же можно купить мини-пылесос с питанием от USB-порта компьютера. Однако выбирать пылесос стоит с осторожностью и обязательно проверить его всасывающую способность прямо в магазине. Иначе можно приобрести просто оригинальную игрушку. Кстати, вполне подойдет и обычный бытовой пылесос, если он не только всасывает, но и выдувает воздух.
Если мобильный компьютер имеет приводы, следует позаботиться о наличии чистящих дисков для ухода за ними. Такие диски можно приобрести практически в любом компьютерном магазине.
Начинать очистку ноутбука лучше всего с внешней части его корпуса. Для этого необходимо выключить компьютер и отсоединить все шнуры.
Перевернув закрытый компьютер, расположите его на какой-либо плоскости, предварительно постелив что-нибудь мягкое. Используя специальный спрей и салфетки, очистите нижнюю поверхность ноутбука от загрязнений, но без нажима, дабы не повредить дисплей, на котором фактически лежит компьютер. Особое внимание уделите вентиляционным отверстиям, их желательно прочистить пылесосом в режиме всасывания. Кроме того, нужно тщательно протереть резиновые ножки-упоры, на которых стоит ноутбук во время работы: при скопившемся на них слое грязи ноутбук будет скользить по поверхности стола.
Не забывайте о слотах и разъемах, их проще всего очистить при помощи пылесоса. Затем ноутбук можно установить в обычное положение и заняться протиркой внешней поверхности верхней крышки.
Ни в коем случае нельзя использовать спирт для ухода за портативным компьютером: краска с корпуса будет сниматься, как шкурка с колбасы.
Используйте только специальные средства для чистки компьютеров.
Батарея 
После чистки корпуса ноутбука стоит уделить внимание батарее. Батарейный отсек также подвержен загрязнению: скапливающаяся здесь пыль может вызвать перегрев элементов питания при работе ноутбука и его зарядке. Стоит также при помощи сухих салфеток тщательно протереть контакты батареи.
Напомним, что если ноутбук постоянно работает от сети, его батарею лучше всего полностью зарядить и извлечь из компьютера. В сухом и прохладном месте она сохранится гораздо лучше. Однако не нужно забывать разряжать и заряжать ее хотя бы раз в два-три месяца.
Клавиатура 
Клавиатура — самое загрязняемое устройство любого компьютера.
Во-первых, она находится в постоянном соприкосновении с пальцами пользователя.
Во-вторых, в ней накапливается пыль и разный мелкий мусор, попадающий в промежутки между клавишами.
Для очистки клавиатуры нужно обязательно выключить ноутбук, открыть верхнюю крышку на максимально возможный угол и аккуратно перевернуть компьютер, не поднимая его высоко над столом. Крепко держа корпус двумя руками, аппарат следует несколько раз встряхнуть, делая короткие, но резкие движения. Если такая процедура делается в первый раз после нескольких лет работы компьютера, пользователя, возможно, удивит количество высыпавшегося из клавиатуры мусора.
Вернув ноутбук в обычное положение, можно продолжить очистку при помощи кисточки, пылесоса, влажных и сухих салфеток. При этом не стоит забывать про поверхность для опоры ладоней, тачпад и дополнительные клавиши. При необходимости колпачок тачстика для тщательной очистки можно аккуратно снять, подцепив его ногтями и потянув вертикально вверх.
Дисплей 
Пыль, постепенно и равномерно покрывающая поверхность матрицы, незаметно для пользователя снижает яркость и насыщенность изображения. Слой пыли можно аккуратно снять сухой мягкой салфеткой, обязательно придерживая при этом верхнюю крышку ноутбука. Протирать дисплей лучше всего в выключенном состоянии, ориентировав его плоскость под углом зрения примерно в 30° — так лучше видны все пятна и загрязнения. Если после смахивания пыли на поверхности матрицы видны пятна и разводы, следует применить спрей или влажную салфетку. Спустя примерно 10–15 секунд после нанесения очищающей жидкости и протирки монитора специальной влажной салфеткой необходимо удалить влагу сухой салфеткой, уделяя особое внимание краям и углам дисплея. При удалении пятен ни в коем случае нельзя сильно нажимать на дисплей. Лучше лишний раз повторить влажную очистку.
Приводы 
Загрязнение головок дисководов способно напрямую повлиять на работоспособность ноутбука. Наиболее простой способ их очистки выполняется при помощи чистящей дискеты и специальных оптических дисков с прикрепленными к их поверхностям щеточками. Если же привод выдвигается из корпуса, его линзу можно почистить непосредственно, при помощи специальной влажной салфетки. При этом привод необходимо аккуратно поддерживать снизу.
После влажной протирки линзу нужно обязательно вытереть насухо. Проведение такой операции сопряжено с определенным риском повреждения деталей привода, поэтому ее можно проводить лишь в том случае, если пользователь уверен в своей аккуратности и осторожности.
Контакт с внешней средой
Для ноутбука страшны не только пыль и грязь. Разрушительное действие на компоненты системы оказывает экстремальный температурный режим. В нашей стране это, как правило, низкие температуры. Если вы хотите, чтобы ноутбук проработал долго, нельзя подвергать его охлаждению ниже — 10 °С.
После прогулки с ноутбуком по морозной улице ни в коем случае нельзя его включать сразу по возвращении домой, быстрый нагрев создаст эффект конденсации влаги на электронных компонентах, что может привести к поломкам. В идеале необходимо выдержать ноутбук при комнатной температуре около двух часов. Вывод простой: зимой ноутбук нельзя носить по улице без теплой сумки, а уж тем более пользоваться им на свежем воздухе.
Помимо отрицательных температур для ноутбука, как и для любого компьютера, особо опасен перегрев внутренних компонентов, поэтому каждый лэптоп снабжается рядом вентиляционных отверстий, которые крайне нежелательно перекрывать. Люди часто работают на ноутбуке, поставив его на колени, а производители, словно нарочно, любят располагать блок с кулером и вентиляционные отверстия на днище ноутбука. Поэтому пользуйтесь специальными подкладками или просто доской, большой книгой.
Опасна для мобильного компьютера и вибрация, которая чаще встречается в промышленных условиях. В домашних не стоит ставить ноутбук рядом со стиральной машиной, телевизором, акустической системой — источниками электромагнитного излучения. Вообще лучше оставить зону в 10–15 см от ноутбука свободной — это позволит избежать перегрева вентиляторов.
Главный враг ноутбука — вода. Даже незначительное количество воды, попав под клавиатуру, вызывает коррозию токопроводящих дорожек материнской платы. Как следствие — полная остановка устройства и замена материнской платы в перспективе.
Все знают, что телефон и гроза (точнее, Интернет и гроза) не дружат. Риск поломки ноутбука во время грозы не очень высок, но все же имеется. А учитывая, что в ноутбуке, в отличие от стационарного компьютера, модем встроен в материнскую плату, лучше не рискуйте — проще переждать грозу, чем потом менять дорогостоящую деталь.
О правильном уходе за батареей ноутбука
Батарея для ноутбука — особо важная деталь, поскольку именно она обеспечивает главное достоинство ноутбука — мобильность. Поэтому и забота о ней должна быть особенно тщательной. Приведем несколько правил по эксплуатации батареи.
Не стоит заменять «родной» адаптер питания ноутбука любым другим. Бывает, что плата управления аккумулятором выходят из строя от использования постороннего, «неродного» блока питания — даже с показателями, идентичными «родному». А если эти показатели отличаются — даже не пробуйте, последствия могут быть ужасающими.
Батареи должны храниться в заряженном состоянии при температуре от +15°С до +35 °С при нормальной влажности воздуха.
Посмотреть текущее состояние батареи можно, например, на индикаторе состояния, который есть практически в каждом ноутбуке (пожалуйста, уточняйте его местонахождение и принцип работы при покупке). Если при включении ноутбука в электрическую сеть данный индикатор в течение порядка 5 минут сигнализирует о неисправности, это значит, что ваша батарея неисправна. Следует немедленно выключить ноутбук и извлечь из него батарею.
Неисправные батареи нужно хранить отдельно от ноутбуков. Будьте осторожны: они могут выделять вредные вещества.
Чем быстрее вы отдадите неисправную батарею в ремонт, тем с большей вероятностью и с меньшими затратами она может быть восстановлена.
При истощении батареи ноутбук сигнализирует об этом (раздается характерный звук, на экране появляется предупреждающее сообщение, начинает мигать соответствующая лампочка и т. д.). В этом случае ноутбук надо срочно подключить к электрической сети, иначе вы потеряете все несохраненные данные.
Матрица (экран)
Пожалуй, самая хрупкая и дорогостоящая часть ноутбука — его жидкокристаллическая матрица. Повредить матрицу можно, даже если ноутбук закрыт, — например, надавив на его верхнюю крышку или положив на ноутбук какой-то тяжелый предмет. Опаснее всего для матрицы удары вне зависимости от силы. Несложно догадаться, к чему может привести падение ноутбука или подъем ноутбука за дисплей — будьте бдительны!
Матрице повредит и вода, даже в малых дозах. Ультрафиолет также вреден, он нарушает цветопередачу дисплея. Поверхность матрицы значительно менее прочна, чем стекло, поэтому к повреждениям неустойчива.
Нельзя прикасаться к дисплею даже пальцем. Небольшие царапины не выведут дисплей из строя, но сильно повредят внешнему виду.

Примечания
1
Процент заряда батареи покажет ноутбук. Для этого нужно щелкнуть по значку батареи внизу экрана.
2
В ходе работы название этой клавиши может меняться в зависимости от того, какое именно действие вы выполняете: на ней может быть написано или Сканировать, или Открыть. Зайдя по стрелочке сбоку от меню, вы всегда выберете нужное действие.
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