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Аннотация
Вам нужно быстро освоить компьютер или ноутбук?
Но вы даже не знаете, как его включить?
Боитесь что-то сломать?
Не понимаете, что означают все эти компьютерные словечки?
Эта книга для вас!
Вы найдете здесь то, что не написано ни в одной другой книге по обучению работе на компьютере! Вы узнаете, как выполнять элементарные действия – включать, выключать компьютер и ноутбук, запускать программы, как пользоваться мышкой, печатать текст.
Вы начнете с азов и очень быстро станете уверенным пользователем, который умеет писать письма, создавать любые документы, искать информацию в сети Интернет и бесплатно звонить по всему миру при помощи программы Skype.
В этой книге нет лишней информации! Здесь все понятно. И ребенку, и пенсионеру.


Иван Жуков
Компьютер и ноутбук для любого возраста
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Отзывы читателей  

Полное и ясное руководство по эксплуатации для всех. Понравилось, что написано понятным языком. Все, что нужно, — есть! При этом книга не большая, прочитать и освоить все можно буквально за несколько часов. То, что нужно, если вы хотите начать работу, а не читать про программы, которые совсем не нужны!
Сергей, Пенза 

Исчерпывающе полная информация о том, как освоить компьютер или ноутбук. Очень полезно тем, кто никогда не работал на компьютере. Написано доступно и понятно! И главное — без всяких сложных слов. Все просто.
Владимир Сергеевич, Москва 

Отличная книга! Много иллюстраций, хороший шрифт, удобно положить книгу перед собой, читать и сразу что-то пробовать. Осваивать компьютер с ней очень удобно.
Татьяна, Смоленск 

Мне ноутбук подарили дети. Включили, на какие-то кнопки потыкали, «это так, а это так», пользуйся. Я, конечно, ничего не поняла, не запомнила, поэтому ноутбук у меня месяца два лежал без дела. Потом стало обидно — вещь дорогая, пылится в шкафу, да и дети все время спрашивали, нравится ли подарок.
На счастье, мне дали почитать эту книгу. С ней я поняла, какая замечательная и удобная вещь у меня есть. Я теперь и письма пишу, и фото все собрала в одном месте, а свои сериалы смотрю, когда время есть и без рекламы. И главное — потратила на обучение не больше часа. Тут все понятно.
Ирина Сергеевна, Ижевск 


У меня дома уже целая компьютерная библиотека пылится. Купил книгу. Начинаешь читать, вроде все понятно. А на деле ничего применить не можешь, потому что, прежде чем программы изучать, нужно этот компьютер хотя бы включить. А как — ни в одной книге не написано. Информации вроде много, но мне она не нужна. А в этой книге я нашел как раз то, что нужно. Самые простые действия. А уж дальше я и сам разберусь, без книг. Тем более, с этой книгой страх перед компьютером у меня улетучился почти сразу.
Иван Афанасьевич, Тула

Введение


Вам очень нужен компьютер или ноутбук…

Жили вы себе совершенно спокойно, и не было у вас никаких проблем, не надо было ничего выбирать, покупать, изучать, подключать и устанавливать. Но вдруг у вас возникает необходимость:
● бесплатно звонить, писать письма по электронной почте или отправлять сообщения.
● где-то хранить все сделанные цифровые фотографии (карта памяти вашего фотоаппарата не бесконечна). И не только хранить, но и показывать их друзьям, родственникам, а также любоваться самому. При этом друзья и родственники могут находиться в другом доме, городе или даже стране.
● найти кулинарный рецепт, схему вязания или дачного водопровода, да и вообще дельный совет по совершенно разным вопросам. Но вам совсем не хочется ради одного совета или рецепта покупать, например, дорогую книгу.
● посмотреть любимое шоу или сериал в удобное для вас время (что можно сделать через сети Интернет).
● часто печатать различные документы — заявления, курсовые работы, а можете быть, вы пишете мемуары.
● развлечься, отдохнуть, поиграть (например, разложить любимый пасьянс).
● забронировать билет на самолет или поезд, номер в отеле, или, допустим, купить какой-то товар со скидкой, которую предоставляют интернет-магазины.
● быстро узнать, что происходит у ваших друзей, родственников, одноклассников. Какие фото они сделали, где побывали, что думают и как выглядят.
● пообщаться на разные темы — от приготовления яблочного пирога до проблем черных дыр во Вселенной.

Как вы уже поняли, все это можно сделать, обладая компьютером или ноутбуком!

…но вы его боитесь

Итак, с возможностями все понятно. Очень заманчиво завести дома такого прекрасного помощника, который подсказывает, покупает, экономит вам деньги, развлекает, удивляет. Но даже осознавая все достоинства компьютера, вы все равно побаиваетесь подойти к нему ближе, чем на метр: пугают все эти непонятные программы, заумные словечки, странные кнопочки. Вам даже подумать страшно о том, что со всем этим делать — просто голова кругом идет! «Разобраться в компьютере может только специально обученный человек», — думаете вы.
СТОП! Это огромное заблуждение!
Может быть, 15–20 лет назад, когда компьютеры только начали появляться в наших домах, это и было так. Нужно было усвоить определенную последовательность действий, а значит, кто-то должен был научить вас этому. При этом чаще всего компьютер общался с вами на английском языке, и любое попадание пальцем «не по той клавише» грозило сбоем в работе.
Сейчас найти общий язык с «железным гением» так же легко, как и с электрической мясорубкой, например. Все написано на экране, причем на родном русском языке. Программы устроены предельно просто. А «железная» (а точнее — пластиковая) машина настроена к вам очень дружелюбно, и сама готова давать подсказки при любой необходимости. К тому же, сегодня достаточно освоить одну простую программу, чтобы с легкостью разобраться со всеми остальными, потому как все они, как правило, работают по одной схеме. А сделать первые шаги в знакомстве с компьютером вам поможет эта книга, написанная специально для вас.

Уже через час вы научитесь работать на компьютере!

С помощью этого руководства вы без труда освоите все премудрости обращения с «железным другом». Мы постараемся сделать наше путешествие по загадочному компьютерному миру максимально простым и наглядным — краткие и очень простые объяснения будут всякий раз обязательно сопровождаться картинкой.
Поэтому садитесь перед компьютером или ноутбуком, открывайте эту книгу, читайте и сразу же выполняйте все, что написано. И уже очень скоро вы будете заглядывать в книгу все реже и реже, потому что поймете, что работать на компьютере очень просто.

Мы научимся очень многому! Ведь перед вами – самоучитель, написанный максимально просто и понятно

Вы узнаете, как правильно выбрать и где приобрести компьютер, из каких частей он состоит, и какие дополнительные устройства могут пригодиться для работы и отдыха.
Вы найдете ответы на самые «глупые», с точки зрения «компьютерных гениев», вопросы. Мы расскажем вам об основных правилах обращения с «железным другом» и ошибках, которых следует избегать, чтобы жить с ним в согласии долго и счастливо.
Вы познакомитесь со всеми тонкостями использования съемных носителей информации, научитесь работе с папками, файлами и ярлыками (и пусть вас не пугает тот факт, что большинство слов в этом предложении вам пока незнакомо). Вы обязательно разберетесь с самыми полезными программами и кнопочками, научитесь создавать и редактировать текстовые документы, обрабатывать фотографии, слушать музыку и смотреть кино и т. д.
Мы прогуляемся по просторам Интернета, узнаем, что творится в мире, научимся использовать все возможности электронной почты, скачивать книги, музыку, кино, отыщем полезные советы, а также освоим программу, которая позволит звонить по всему миру абсолютно бесплатно. И все это не выходя из дома. В общем, впереди вас ждет много интересного!

Только самое необходимое

Книг, посвященных обучению работе на компьютере, очень много. Но практически все они имеют один общий недостаток: в них много лишней информации, и изложена она слишком сложно для человека неподготовленного.
Новичку же важно овладеть основными навыками. Программы устроены так просто и так логично, что, усвоив основы, любой человек разберется со всем остальным самостоятельно.
А вот на самые простые (возможно, даже глупые с точки зрения какого-нибудь опытного пользователя) вопросы большинство книг ответов не дает. Видимо, авторам представляется само собой разумеющимся, что всем и так ясно, как включить компьютер, как набрать текст, какую кнопку нажать на мышке — левую или правую? Все эти элементарные вещи не описываются в подобных книгах, а ведь именно об этом хочет спросить человек, впервые в своей жизни столкнувшийся с компьютером.
Поэтому мы предлагаем вам книгу — простую и краткую, — в которой вы найдете всю основную информацию, от А до Я, необходимую новичку для того, чтобы начать работать на компьютере.
Усвоив эти сведения, вы без особого труда (а также без дорогих книг или не менее дорогих консультаций) сможете продолжить работу с самыми разными программами, которые могут вам понадобиться в дальнейшем.

Вы собрались за покупкой «железного гения»


Ликбез

Начнем с небольшого ликбеза. Он особенно пригодится тем, кто только собирается осваивать компьютерные просторы.
Уверенные пользователи могут пропустить этот раздел.
Аккумулятор — устройство, с помощью которого ноутбук может работать в любом месте, даже где-нибудь в поле или лесу. Продолжительность такой работы напрямую зависит от мощности (емкости) аккумулятора. Время работы устройства без подзарядки может составлять от одного до пяти-десяти часов.
Видеокарта — устройство для связи монитора с мозгами стационарного компьютера или ноутбука. Отвечает за то, что вы видите на экране, и как вы это видите. Скорее всего, вы никогда не узнаете (да вам это и не нужно), как выглядит видеокарта, но знать это слово — полезно.
Жесткий диск (винчестер) — особое устройство в стационарном компьютере или ноутбуке, где хранится вся информация.
Звуковая карта — устройство в стационарном компьютере или ноутбуке, которое отвечает за вывод звука.
Лэптоп — еще одно название ноутбука. Этим названием активно пользуются англичане, нередко его можно услышать и у нас.
Экран стационарного компьютера или ноутбука. На нем-то и «отображается» вся жизнь железной машины.
Нетбук — небольшой ноутбук. Он отличается компактными размерами и маленьким весом. Его очень удобно использовать в любом месте для выхода в Интернет. Однако его возможности ограничены по сравнению с ноутбуком.
Оперативная память — память, в которой хранится информация, нужная стационарному компьютеру или ноутбуку во время работы. Все, что хранится в оперативной памяти, доступно только тогда, когда устройство включено и работает. После выключения эта информация пропадает.
Порт — разъем, розетка, в которую можно воткнуть шнур от другого устройства или вставить флешку.
Процессор — еще одна важная деталь стационарного компьютера или ноутбука. Определяет скорость выполнения ваших команд железной машиной.
Пиксели — точки, на которые разделен экран монитора. Чем больше пикселей в строке и по вертикали, тем менее они заметны, то есть тем менее зернистое изображение и тем более благоприятно оно для глаз.
Планшет — так называется небольшой по размеру компьютер. У него нет клавиатуры, и он очень легкий. Визуально — это просто один большой экран. Планшеты очень любит молодежь. Но этот «компьютер-малыш» иногда не уступает в производительности и в возможностях большому «классическому» компьютеру.
Тачпад — устройство на ноутбуке, заменяющее компьютерную мышку (англ. «touchpad»). Все операции, производимые мышкой, на тачпаде выполняются пальцами.
DVD-привод — устройство, похожее на обычный DVD-проигрыватель. Нужно для чтения и воспроизведения DVD-дисков.
Bluetooth — особый беспроводной канал связи между устройствами. Благодаря ему ваш стационарный компьютер или ноутбук сможет «разговаривать», ну, скажем, с сотовым телефоном, мышкой или некоторыми моделями цифровых фотоаппаратов. При этом не нужно соединять эти два устройства проводами. Через порт можно скинуть любую информацию с одного устройства на другое. И что самое приятное, эти устройства могут находиться в разных помещениях. Правда, расстояние между ними должно быть не более 10 метров, да и скорость передачи невелика.
Wi-Fi (вайфай) — проще говоря, беспроводная сеть Интернет. Она позволяет войти в виртуальное пространство (в Интернет) без использования телефонного провода.

Что приобрести – компьютер или ноутбук?

Итак, вы решили купить себе железного помощника, но пока сомневаетесь, что выбрать — стационарный компьютер или ноутбук. Сомневаетесь, мучаетесь. Не стоит!
Давайте разберемся в том, для чего вам нужно «умное устройство», и исходя из этого, а также из некоторых других факторов, решим, что будет удобнее и выгоднее лично для вас.

Достоинства стационарного компьютера

Для начала определим, в чем состоят преимущества стационарного компьютера перед ноутбуком.

Относительно невысокая цена

Полностью укомплектованный стационарный компьютер с теми же параметрами, что и ноутбук, действительно, стоит гораздо дешевле (хотя по «габаритам» он больше ноутбука). А все потому, что поместить в маленькую «электронную машину» все компоненты, да еще и так, чтобы они все работали на достойном уровне, совсем непросто. Отсюда и более высокая цена на ноутбуки.
К тому же, ремонт стационарного компьютера обходится дешевле, так как в нем можно поменять практически любую деталь, от вентилятора до корпуса. Ремонт ноутбука нередко оказывается экономически нецелесообразным (хотя, оговоримся сразу, ноутбуки «ломаются» крайне редко).

Высокая производительность

Если сравнивать современный стационарный компьютер и ноутбук в одной ценовой категории, то первый будет гораздо мощнее. В нем можно хранить больше информации, намного быстрее работать с программами (особенно со сложными графическими редакторами или видеоиграми), у него будет лучше качество звука и изображения. Монитор (то есть экран) компьютера гораздо больше (что, кстати, удобно не только для работы, но и для просмотра фильмов).
К тому же, в стационарный компьютер можно легко добавить какие-либо комплектующие или заменить их и тем самым улучшить его производительность (например, жесткий диск, оперативную память, видеокарту и т. д. Правда, этим уже занимаются специалисты).

Выбор комплектующих

Поскольку стационарный компьютер состоит из разных комплектующих, то вы можете подобрать любую из них на свой вкус. Например, выбрать любой размер монитора (это, напомним, экран, похожий на экран телевизора) или подходящий вам по параметрам системный блок (коробка, которая прилагается к монитору). При этом не придется переплачивать за дополнительные (порой ненужные) детали, которые по умолчанию устанавливаются производителями в ноутбуках.



Что нужно учесть при выборе компьютера

Однако! Стационарный компьютер обладает и рядом минусов, которые также нужно учесть, прежде чем совершить покупку.

Громоздкость

Со всеми своими атрибутами стационарный компьютер занимает довольно много места в квартире или офисе. Поэтому, как ни крути, придется призадуматься над тем, где его установить. Где угодно компьютер точно не поставишь — нужно подключить его к розетке, да так, чтобы провода не мешали перемещению по комнате, чтобы было удобным освещение, чтобы можно было оборудовать полноценное рабочее место и т. д.

Нетранспортабельность

Стационарный компьютер невозможно взять с собой в дорогу или на отдых. С ним точно не сходишь в интернет-кафе или на встречу с друзьями. Да и просто перетаскивать его с места на место, например, при переезде, непросто.

Невозможность работы без электросети

Как это ни печально, но без электричества стационарный компьютер работать не будет. И если вдруг выключают свет, прервется не только весь рабочий процесс, но и потеряется вся несохраненная информация. Кроме того, внезапное отключение питания может вообще вывести из строя вашего «железного друга».

Компьютер не может жить без дополнительных устройств

Без мышки и клавиатуры вы никак не сможете обойтись. Поэтому покупка этих устройств является обязательным условием для работы на стационарном компьютере. Но при этом стоит упомянуть, что мышка и клавиатура стоят очень недорого.

Достоинства ноутбука

Скромные размеры

По размерам ноутбук, в среднем, чуть больше альбома для рисования. Если в вашей квартире совсем нет места для стационарного компьютера, то альбому для рисования вы уж точно место найдете.

Мобильность

Ноутбук легко переносится с места на место. Вы можете работать на нем в гостиной, можете взять с собой на кухню, а можно и вообще на дачу с ним поехать. Словом, куда ходите, туда и берите. Его также можно легко спрятать от остальных членов вашего семейства, например, от детей, которые очень любят поиграть в компьютерные игры или посидеть в Интернете. Проделать все вышеперечисленное со стационарным компьютером сложно.

С ноутбуком можно выйти в Интернет в любом месте

Все современные ноутбуки способны подключаться к беспроводной сети Wi-Fi. Это позволяет заходить в Интернет совершенно бесплатно, например, в каком-нибудь кафе, где есть Wi-Fi, а таких мест сейчас множество. Если подключить к ноутбуку специальный модем (в виде съемного устройства), то с ним вообще можно заходить в Интернет в любой точке земли, где есть сотовая связь. Берете ноутбук под мышку — и вперед.

Нет необходимости покупать и подключать клавиатуру и мышку

Ноутбук — это что-то вроде «шампуня два в одном». Маленький, да удаленький: ни на кого не рассчитывает, ни на кого не надеется — все в нем есть. Монитор, клавиатура, тачпад (вместо мышки, но если вам предпочтительнее работать с мышкой, то ноутбук препятствовать не станет: подключайте и работайте).

Возможность работы без подключения к электросети

Ноутбук способен очень долго жить своей независимой от электросети жизнью (время автономной работы зависит от мощности аккумулятора). Поэтому вы можете пользоваться ноутбуком в поезде, на природе, в автомобиле — словом, где угодно.



Что нужно учесть при выборе ноутбука

Как и компьютер, ноутбук имеет свои недостатки.

Относительно высокая цена

Мы уже говорили, что даже не самый мощный ноутбук обойдется вам не дешевле хорошего полностью укомплектованного ПК.
Однако не будем забывать, что ноутбуки дешевеют не по дням, а по часам. Та модель, что была в прошлом году дороже золота, к сегодняшнему дню подешевела до вполне приемлемого уровня. Ноутбуки быстро устаревают, и цена на них соответственно падает.

Определенные неудобства при работе

Клавиатура ноутбука имеет меньше клавиш, которые, к тому же, могут быть меньшего размера, тачпад не так удобен, как мышка, экран имеет худший угол обзора и меньшие размеры.
Однако эти неудобства можно причислить к серии «кто к чему привык». Некоторые люди, привыкшие к работе с ноутбуком, категорически отказываются переходить на работу на стационарном компьютере.

Относительно низкая прочность и невозможность заменить испорченные детали

Ноутбук относительно легко ломается: если его уронить — он скорее всего разобьется, если неаккуратно закрыть крышку — можно повредить экран, если пролить на клавиатуру воду или кофе — выйдет из строя весь ноутбук, а не только сама клавиатура, как у стационарного компьютера. Так что чашка кофе может обойтись вам очень дорого.

Не каждый ноутбук способен на работу с профессиональными программами

Если вы собираетесь использовать сложные графические программы или игры с визуальными эффектами, то вам подойдет не каждый ноутбук. Тот, который способен на это, стоит очень недешево (а говоря проще — дико дорого). Однако для переписки с друзьями, просмотра фильмов, хранения фотографий и блуждания по социальным сетям и форумам вполне подойдет и не очень мощный (и, соответственно, недорогой) ноутбук.

Возможность перегрева

Ноутбук имеет склонность к получению теплового удара. Бороться с этим не очень сложно: важно во время его работы устанавливать его на твердую поверхность. Одеяла, пледы и подушки, подложенные под ноутбук, пользы ему не принесут. Проблему перегрева нужно всегда держать в голове, чего не требуется со стационарным компьютером. К счастью, проблему твердой поверхности сейчас легко решить при помощи специальной подставки, которую можно ставить, например, на колени и спокойно работать, не боясь перегрева. Однако несмотря на то, что такие подставки относительно недорого стоят, это все же дополнительная трата.
* * *
Конечно, прогресс все успешнее борется с перечисленными минусами, но чем меньше у ноутбука минусов, тем дороже он стоит.


Для чего вам нужен «железный друг», или Как правильно подойти к его выбору

Итак, вы теперь знаете все плюсы и минусы как стационарного компьютера, так и ноутбука. Осталось разобраться, для чего же вам нужен железный друг. Именно ответ на этот вопрос и станет определяющим фактором при выборе. Подумайте хорошо.

Для стационарной работы, учебы и развлечений

Если вы собираетесь работать только дома или в офисе, то вам определенно нужен стационарный компьютер. Стоит себе в уголочке тихо-мирно, никому не мешает, а вы его эксплуатируете: храните массу разной информации, создаете документы, таблицы, презентации, смотрите фильмы, здесь же выходите в Интернет. В такой ситуации, когда вы мало перемещаетесь, путешествуете или в ваших путешествиях вам не нужен «железный» спутник, лучше всего отдать предпочтение достаточно мощной модели компьютера с большим объемом памяти, высоким качеством изображения и звука (об этом читайте дальше). Соответственно, его ценовая категория будет колебаться от средней и выше.

Для подвижной работы и развлечений

Если вас не очень устраивает постоянное нахождение на одном месте и «электронный мозг» может понадобиться в любую минуту, то вам больше подойдет ноутбук. Вы сможете пользоваться им и дома, и в офисе, и на земле, и на небе.
В целях работы лучше всего выбирать ноутбук с достаточно мощными характеристиками (подробнее см. об этом ниже). При этом важно учитывать, что он должен как можно дольше оставаться в рабочем состоянии без подзарядки (то есть работать от собственного аккумулятора). Ведь где-нибудь в лесу или в поле розетки днем с огнем не сыщешь. К тому же, путешествовать с ноутбуком гораздо приятнее, когда он не тянет тяжелым камнем вниз. Так что при выборе учтите и его вес.

Только для выхода в Интернет

Если ваша цель — не терять связь с внешним миром и постоянно выходить в Интернет в любой точке планеты, то вам больше подойдет ноутбук (а еще лучше — нетбук). При этом можно выбрать модель не с самыми мощными параметрами. Но учтите, если вдруг вы захотите, например, поиграть в современные игры, на таком ноутбуке это вряд ли удастся. Поэтому хорошенько подумайте, нужен ли вам дешевый вариант ноутбука (особенно если он у вас единственный).

Существует такой подвид ноутбуков, который предназначен сугубо для работы в Интернете. Такие компьютеры называются нетбуками и отличаются меньшим размером корпуса, отсутствием CD/DVD-привода и ограниченными по сравнению со стандартным ноутбуком возможностями.

Для использования сложных программ (графических или анимационных, игр)

Для использования сложных графических, анимационных программ или навороченных игр лучше отдать предпочтение стационарному компьютеру. Даже у не самых дорогих из них есть все необходимые параметры для работы с программами высокой сложности. Ноутбук с подобными характеристиками обойдется намного дороже.
Правда, если вопрос цены не является для вас краеугольным и хочется передвигаться с места на место, имея под рукой электронного помощника, то можно отдать предпочтение и ноутбуку.
Но скорее всего тем, кто ищет «железного друга» для графических или анимационных программ, наши рекомендации не нужны: они уже настолько продвинуты в общении с компьютером, что таких книжек, как эта, читать не станут. Мы же с вами только встали на путь прогресса.

Чтобы был (ну, у всех уже есть, чем я хуже)

С этим пунктом все очень просто. Идете в магазин и покупаете первое, на что взгляд упадет. Хотя на всякий случай все же ознакомьтесь с вышеизложенными рассуждениями. А вдруг какие-либо другие достоинства стационарного компьютера или ноутбука, помимо внешнего вида, станут для вас однажды актуальными.


Какие параметры учитывать при выборе «железного друга»

Итак, решение принято! И отступать от него вы не намерены. Вы покупаете стационарный компьютер или ноутбук, и точка! Вам в любом случае понадобится «железный гений» с определенными параметрами. При его выборе поинтересуйтесь у продавца:

— Какая операционная система установлена на выбранном вами компьютере/ноутбуке?
Скорее всего, там будет установлена Windows 8 (именно о ней мы будем подробно рассказывать в этой книге).

– Какой процессор установлен на компьютере/ноутбуке?
Процессор отвечает за производительность. Это важно, например, при выполнении одновременно нескольких команд или обращении к сложным программам (играм).

Запомните!
Вам нужен двухъядерный процессор (можете позволить себе трех– или четырехъядерный — берите его. Но, в принципе, хватит и двухъядерного).
— Каков объем оперативной памяти устройства (то есть как быстро он будет работать)?
Оперативная память — это память, которая нужна компьютеру или ноутбуку для быстрой работы. Чем она больше, тем лучше.

Запомните!
Вам нужна оперативная память объемом не менее 4 Гб.

— Каков объем жесткого диска компьютера/ноутбука (то есть сколько информации на нем может уместиться)?
Жесткий диск — это место для хранения информации. Поэтому особенно важно знать его объем, если вы будете работать со сложными программами или «тяжелыми» файлами — фото, видео (к примеру, текст дамского романа занимает 250 килобайт, он же в виде аудиокниги — 150 мегабайт, ну а киношка — уже от 1,5 до 20 гигабайт. Для справки: один гигабайт — это примерно тысяча мегабайт или миллион килобайт).

Запомните!
Вам нужен жесткий диск с объемом не менее 500 Гб для ноутбуков и не менее 1000 Гб для стационарных компьютеров.
— Каков размер и разрешение экрана стационарного компьютера/ноутбука?

Мониторы бывают разных размеров. Размер монитора традиционно исчисляется в дюймах и соответствует размеру диагонали экрана.

Один дюйм = 2,54 см.

Для домашнего использования достаточно 19–21-дюймового монитора стационарного компьютера, но чем он больше, тем удобнее работать (и особенно — смотреть фильмы). Поэтому можете отдать предпочтение монитору в 29 дюймов (правда, его цена будет значительно выше).
С ноутбуком другая история. Его монитор может иметь размеры от 7 до 12 дюймов — для нетбуков (весом в 1–1,8 кг) и от 12 до 18 дюймов — для ноутбуков. Если вы планируете не только работать на нем дома, но и брать с собой в поездки, то разумным решением будет выбрать ноутбук с экраном 15–17 дюймов.
При этом большое значение имеет разрешение монитора.

При размере матрицы:
7–12 дюймов разрешение может быть — 1024 × 600, 1280 × 768, 1366 × 768 пикселей;
12–17 дюймов — 1280 × 800, 1280 × 1024, 1366 × 768, 1600 × 900, 1680 × 1050, и даже 1920 × 1080 пикселей;
от 18 и более дюймов — 1366 × 768, 1440 × 900, 1600 × 900, 1920 × 1080, 2560 × 1440, 2560 × 1800 пикселей.

Для работы со стандартными программами (о которых мы будем говорить в этой книге) вполне достаточно монитора с разрешением 1366 × 768 точек. Тем же, кому необходимы сложные графические или анимационные программы, лучше выбрать монитор с разрешением 1920 × 1080 и более.

— Порты и расширения в стационарном компьютере/ноутбуке — сколько их должно быть и какими они бывают? (То есть сколько имеется отверстий, через которые можно подключать дополнительные устройства, например, флешку, принтер, сканер, телевизор, карту памяти. Особенно ценны USB-порты (далее мы о них еще расскажем подробно).)
Их количество может отличаться в зависимости от модели ноутбука или системного блока компьютера. Поэтому нелишним будет поинтересоваться о разъемах и портах. Чем их больше — тем лучше. Проследите, чтобы в выбранной модели присутствовало 1–2 порта с обозначением USB 3.0.

— Есть ли встроенный адаптер Bluetooth и Wi-Fi? (для стационарных компьютеров)
Как вы понимаете, Wi-Fi необходим для выхода в Интернет, а с помощью Bluetooth можно перебрасывать информацию, например, с компьютера на телефон, не используя проводное соединение (мы поговорим об этом ниже). У всех современных ноутбуков эти адаптеры уже предусмотрены производителями. Поэтому вопрос больше относится к стационарным компьютерам. В них адаптеры Bluetooth и Wi-Fi обычно не встраивают, так что при необходимости их приходится устанавливать дополнительно.

— Каково время работы от батареи? (только для ноутбука)
Об этом спрашивайте обязательно, если собираетесь работать вдалеке от электрической розетки (на природе, в самолете, в транспорте). И не забывайте задать вопрос: «А на самом деле, реально — сколько?»

Разные производители по-разному замеряют время автономной работы! Другими словами, как хотят, так и измеряют. Поэтому не особо доверяйте заверениям, что батарея работает столько-то часов. Посоветуйтесь со знающими людьми, спросите знакомых, задайте наконец вопрос продавцу: «А на самом деле, сколько может проработать батарея?»

— Сколько весит? (только для ноутбука)
У легких ноутбуков сравнительно небольшой размер экрана. (При большом размере экрана и легком весе ноутбук с хорошими характеристиками будет стоить очень дорого.) Оптимальный вес — до 2,5 кг, такой вес будет соответствовать ноутбуку, размер экрана которого 15–16 дюймов.

Итак, разговаривая с продавцом, не стесняйтесь уточнять все, что вас интересует. Это не проявление занудства! Это сбор полезной и необходимой информации. В конце концов, вы же не буханку хлеба покупаете.

Запоминаем:
● двухъядерный процессор (при желании можно трех– или четырехъядерный) для компьютера и ноутбука, чтобы была высокой производительность работы;
● жесткий диск от 500 Гб, чтобы хранить большое количество информации;
● оперативная память от 4 Гб для компьютера и ноутбука, чтобы быстро выполнять ваши команды;
● матрица с разрешением 1366 × 768 пикселей — для работы со стандартными программами на ноутбуке или стационарном компьютере и с разрешением 1920 × 1080 и более — для работы с графическими и анимационными программами (играми).
Чтобы не ломать голову по поводу мощности процессора или объема оперативной памяти, но при этом купить подходящий для работы и развлечений стационарный компьютер или ноутбук, можно сориентироваться по цене. Будьте уверены, ноутбук средней цены (от той, которая на данный момент существует на рынке) будет отвечать всем требованиям, необходимым для обычного пользователя.

Заглянем внутрь «железного друга»


Итак, вы уже готовы приобрести «железного друга». И понимаете, что компьютер и ноутбук существенно отличаются друг от друга. Если к первому необходимо подключать ряд полезных приспособлений, чтобы он заработал, то во втором — все находится «в одном флаконе». Давайте заглянем внутрь и разберемся, из каких частей состоят компьютер и ноутбук, как с ними обращаться и какие дополнительные устройства могут пригодиться вам для работы или развлечений.

Ликбез

Драйвер — программа, которая помогает вашему стационарному компьютеру/ноутбуку работать с каким-то дополнительным оборудованием, например, с принтером. Как правило, основные драйверы уже установлены на компьютер. Но иногда бывают ситуации, когда их надо загрузить дополнительно. Например, для подключения принтера. Как правило, проблем с получением драйверов не возникает: они либо находятся в комплекте с тем же принтером (на диске), либо легко «качаются» из Интернета.
Индикатор — лампочка на компьютере/ноутбуке, которая указывает на работу какого-либо устройства. В зависимости от модели она может подсвечиваться разными цветами.
Клавиатура — ваш пульт управления стационарным компьютером/ноутбуком с набором всевозможных кнопок.
Мышь — полезное устройство, «щелкая» по кнопке которого, можно совершать на стационарном компьютере/ноутбуке разные действия: открывать и закрывать новые окна, запускать действие программ (например, включать фильмы), перелистывать фотографии и даже выключать устройство.
Принтер — устройство, при помощи которого можно напечатать текст или картинку с компьютера.
Разветвитель портов — это специальное устройство, позволяющее через один USB-порт подключить к стационарному компьютеру или ноутбуку до 4–12 устройств.
Сетевой фильтр, устройство бесперебойного питания — это дополнительная защита стационарного компьютера от всплесков напряжения и помех.
Системный блок — основное устройство стационарного компьютера (выглядит, как большая коробка), благодаря которому компьютер и работает.
Сканер — устройство, которое помогает перевести бумажное изображение на компьютер.
HDMI-порт — разъем, с помощью которого можно подключить стационарный компьютер/ноутбук к телевизору. Особенно это удобно, если вы хотите посмотреть фильм, который скачали на свой компьютер, на большом экране.
USB-порт — отверстие типа разъема (розетки), через которое подключают к стационарному компьютеру или ноутбуку разные устройства (мышку, клавиатуру, флешку, принтер и т. д.).

Из чего состоит стационарный компьютер

Монитор

Это устройство, похожее на телевизор, которое помогает общаться со стационарным компьютером. Именно на мониторе вы видите, как подаются и выполняются команды (с помощью клавиатуры или мыши, но об этом чуть позже).
Ну и, конечно, монитор можно использовать в качестве телевизора, но не обычного, а обладающего намного большими возможностями: на нем можно смотреть фильмы, фотографии, телевизионные программы, играть в компьютерные игры, и еще многое другое. Современные мониторы — плоские с жидкокристаллическим экраном.
Мониторы различаются по размеру и типу экрана.
Тип экрана важен только в том случае, если вы собираетесь профессионально работать с изображением (для дизайнеров, фотографов и т. д.). Для домашнего использования важна цена и размер монитора.

Подключаем монитор

Если вы приобрели стационарный компьютер, то монитор и системный блок не будут соединены между собой, вам придется подключить их друг к другу самостоятельно или вызвать настройщика. Но на самом деле ничего сложно в этой операции нет.
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Различные штекеры от монитора

Посмотрите на форму штекера от монитора и найдите на системном блоке подходящий для него разъем (обычно штекер и разъем имеют одинаковые цвет и форму). Сделано это специально, чтобы процесс подключения был простым и не вызывал путаницы. Если штекер входит легко, значит, вы все сделали правильно. Если же вы никак не можете вставить штекер в гнездо, ни в коем случае не применяйте силу — просто поищите другой разъем. Если вы нашли несколько подходящих штекеров и разъемов — достаточно подключить только один из них.
Никаких дополнительных действий, загрузки программ и т. д. не требуется.
Но (!) не забудьте включить сам монитор! Во-первых, его нужно подключить к электросети. Для этого у монитора есть штепсель. А затем его нужно включить как обычный телевизор, для этого под экраном (чаще всего именно там) расположена кнопка включения/выключения. Делается это, как правило, один раз. В дальнейшем, при выключении компьютера монитор будет гаснуть автоматически.

Если у вас ноутбук, то подключать системный блок и монитор не потребуется. В нем все эти приспособления объединены в одно портативное устройство.

Системный блок

Это, собственно говоря, и есть ваш компьютер. Выглядит он примерно так, как на рисунке, с некоторыми вариациями.
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Системный блок

Внутри системного блока собраны важные детали. Знать их названия вам не обязательно.
Нам важнее знать, что на передней панели системного блока находится кнопка включения (о том, как ее использовать поговорим чуть позже).
Также на передней панели, скорее всего, будет расположен DVD-привод и могут находиться (а могут и нет) USB-порты. Также здесь могут быть и другие разъемы (например, для карт памяти фотоаппарата или телефона). Набор приспособлений, которыми снабжен системный блок, зависит от конкретной модели.
На задней панели системного блока находятся разъемы (то есть розетки) для подключения необходимой аппаратуры и дополнительных устройств.

Сетевой фильтр и устройство бесперебойного питания
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Сетевой фильтр
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Устройство бесперебойного питания

Не рекомендуется (хотя и не запрещается) подключать системный блок напрямую к электрической розетке. Лучше сделать это через устройство бесперебойного питания и/или сетевой фильтр.
Устройство бесперебойного питания защищает ваш компьютер от скачков напряжения в электрической сети. Сетевой фильтр — это дополнительная защита от всплесков напряжения и помех.

Подключаем сетевой фильтр и/или устройство бесперебойного питания

Для подключения к системному блоку сетевого фильтра у вас должен быть вот такой шнур:
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Шнур для соединения системного блока и сетевого фильтра

Как вы видите, с одной стороны шнура — обычный штепсель, с другой — необычный разъем. Этот разъем нужно воткнуть в соответствующее отверстие в системном блоке, а штепсель — в сетевой фильтр.
После этого включите сетевой фильтр в электрическую розетку и нажмите большую красную клавишу на фильтре. В ней должен загореться красный индикатор!
Для подключения к системному блоку устройства бесперебойного питания вам понадобится вот такой шнур (он обычно продается в комплекте с самим устройством).
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Шнур для соединения системного блока и устройства бесперебойного питания

Один этого шнура конец воткните в соответствующий разъем системного блока, а второй — в устройство бесперебойного питания (по виду разъема вы легко сможете определить, куда какой из них подходит). Затем нажмите на устройстве бесперебойного питания кнопку включения (это самая большая кнопка).
Можно одновременно использовать оба прибора. Только после их подсоединения сначала нужно включить в электрическую розетку сетевой фильтр, затем нажать на нем пусковую кнопку, только после этого включить клавишу на устройстве бесперебойного питания.

Клавиатура

Это ваш пульт управления компьютером! На клавиатуре, как на печатной машинке, вы сможете набирать тексты документов, писем, заметок. С ее помощью вы отдаете команды компьютеру. Вы можете выбрать и купить любую клавиатуру, которая понравится вам и устроит по цене.
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Клавиатура

Подключаем клавиатуру

Современные клавиатуры подключаются к компьютеру через USB-разъемы.
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USB-разъем на шнуре

Найдите USB-порт на задней панели системного блока и воткните шнур клавиатуры.
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USB-порты

Если у вас старая клавиатура, снабженная шнуром со штекером PS/2, — не расстраивайтесь. Как правило, в системном блоке предусмотрено место и для такой модели. Найдите подходящий по цвету и размеру разъем и вставьте штекер. В крайнем случае, сходите в компьютерный магазин и купите соответствующий переходник.
Если вы все сделали правильно, должен загореться индикатор — лампочка на клавиатуре.

Мышка

Это устройство дублирует некоторые действия клавиатуры, однако отдавать многие команды компьютеру при помощи мышки гораздо удобнее и быстрее, чем при помощи клавиатуры.
Мышки бывают проводные (со шнуром) и беспроводные (на батарейках).
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Мышка

Мышки также различаются по количеству кнопок: самые простые — с двумя кнопками, бывают мышки с тремя кнопками, бывают с кнопками и с колесиком…
Мышки с 5–6 кнопками нужны в основном для игр.

Подключаем мышь

Чаще всего мышка подключается через USB-разъем так же, как и клавиатура. Найдите его и подключите мышку. Если вы все сделали правильно, то при передвижении мышки на экране должна появиться бегающая стрелочка.
Ни монитор, ни мышка, ни клавиатура не требуют установки каких-либо дополнительных программ, она начинают работать сразу после подключения.


Из чего состоит ноутбук

Основные компоненты ноутбука
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Из чего состоит ноутбук

У ноутбука, так же, как и у стационарного компьютера, есть свой основной набор «ингредиентов». Без них ноутбук — и не ноутбук вовсе, и работать на нем просто невозможно. Давайте разберемся, что это за основные «ингредиенты», и зачем они нужны.
1. Микрофон.
2. Камера.
3. Экран (матрица) ноутбука.
4. Клавиши быстрого доступа (специально выделенные клавиши, которые помогают запускать некоторые наиболее часто используемые программы и управлять ими).
5. Рабочая панель — удобная подставка для ваших рук.
6. Тачпад — устройство, заменяющее на ноутбуке компьютерную мышь.
7. Клавиши тачпада, которые заменяют кнопки мыши: левая, правая и скроллинг, то есть кнопка, дающая возможность просматривать документ или веб-страницу, быстро «перематывая» их (в мышке вместо этой кнопки — колесико).
 8. Индикаторы (светящиеся), которые показывают, как работает компьютер (подробнее в конце главы).
 9. Клавиатура.
10. Кнопка питания (с ее помощью мы будем включать ноутбук).

DVD-привод

Вы, наверняка, уже успели заметить на своем ноутбуке специальный привод, в который можно вставлять DVD-диски. И уже успели задаться вопросом, а что за кнопочки к нему прилагаются. Поясним наглядно.
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DVD-привод

1. DVD-привод.
2. Индикатор работы DVD-привода.
3. Кнопка, открывающая DVD-привод.
4. Отверстие для экстренного открытия DVD-привода. Иногда случается и такое, что диск застрял, и его невозможно достать из привода с помощью «правильной» кнопки. В этом случае вам и пригодится отверстие для спасения диска (и привода). Процедура открытия заклинившего лотка, конечно, крайне примитивна с точки зрения высоких технологий: возьмите обычную скрепку для бумаг и распрямите ее. Осторожно вставьте проволоку в отверстие и слегка нажмите. Лоток должен открыться.

Индикаторы ноутбука

Если вы посмотрите внимательно, то увидите на передней части ноутбука несколько лампочек (или датчиков), которые указывают на то, что в данный момент в нем работает какое-то устройство. Интересно, какое?
[image: ] Индикатор, который показывает стабильность (или не дай бог, не стабильность) работы ноутбука (есть и на стационарном компьютере).
[image: ] Индикатор спящего режима ноутбука. Он может быть совмещен с индикатором работы. В этом случае индикатор работы просто мигает, сигнализируя о том, что ваш ноутбук сладко спит.
[image: ] Индикатор, который показывает, как работает батарея компьютера и насколько она заряжена. При очень низком заряде он может подсвечиваться одним цветом (например, красным или янтарным), а при полной зарядке — другим, скажем, зеленым. Режим работы этого индикатора зависит от модели ноутбука.
[image: ] Индикатор, который показывает, что работает система Wi-Fi и/или Bluetooth. Как правило, он указывает на работу сразу обеих систем и может подсвечиваться синим или белым цветом.
[image: ] Индикатор, который показывает, что работает жесткий диск (винчестер).
[image: ] Индикатор Caps Lock. Он загорается при нажатии этой клавиши и говорит о переключении режима написания букв с прописных на заглавные.
[image: ] Индикатор Num Lock. Он загорается при нажатии этой клавиши на клавиатуре и говорит о включении цифрового блока. Правда, такой индикатор присутствует не во всех ноутбуках, а только в тех, где производителем предусмотрен дополнительный цифровой блок.

Аккумулятор

Еще одна деталь ноутбука — это аккумулятор. Очень важная и довольно дорогая часть. Именно от нее зависит длительность временного периода, который ваш ноутбук выдержит без подпитки от сети, иначе говоря, — в автономном режиме. Согласитесь, приятно не зависеть от электрических розеток и спокойно пользоваться электронным помощником и в шалаше, и в поле, и в самолете… Поэтому научитесь правильно обращаться с батареей ноутбука, чтобы она прослужила вам как можно дольше.

Как обращаться с аккумулятором сразу после покупки

Допустим, вы купили новый ноутбук с новой батареей. Эту батарею, прежде чем от нее требовать всяческих подвигов, следует, как говорят специалисты, «раскачать». «Раскачивается» батарея следующим образом.
● Заряжаем батарею в течение суток (от сети).
● Разряжаем батарею — включаем ноутбук (но обязательно отключаем от сети!) и оставляем его «работать», пока батарея не разрядится (до 5–10 %, но не сильнее!).
● Повторяем эту процедуру 5 раз.
После пяти зарядок и разрядок полная емкость аккумулятора будет к вашим услугам.

Внимательно отнеситесь к своему первому включению ноутбука. Сначала хотя бы немного подзарядите аккумулятор, а уж потом включайте ноутбук.

Как обращаться с аккумулятором в процессе работы

1. Нельзя допускать полной разрядки аккумулятора. Оставьте батарее хотя бы 5 % заряда. Меньше ну никак нельзя.
2. Помните, что батарея разряжается даже тогда, когда она хранится отдельно от ноутбука.
3. Не храните полностью разряженную батарею, всегда заряжайте ее при первой же возможности. Если батарея пролежит полностью разряженной дольше недели, то, как правило, в ней происходит необратимый процесс быстрого уменьшения емкости, а через несколько месяцев она вовсе выходит из строя.
4. Заряжать батарею нужно только в ноутбуках или специально предусмотренных для этого зарядных устройствах. Ни в коем случае не пытайтесь самостоятельно разбирать ее и заряжать отдельные элементы. Для вашего кошелька будет полезнее, если свои конструкторские навыки вы будете оттачивать на чем-нибудь другом.
5. Знайте: если батарея не заряжается в течение 24 часов, она неисправна. Оставлять такую батарею в ноутбуке никак нельзя, нужно обязательно извлечь ее, чтобы не причинить ему вреда.
6. Срок службы батареи — 3–4 года. Причем неважно, используете вы ее каждый день, или она просто лежит на полочке.
7. В течение срока службы емкость батареи постепенно снижается (если свежекупленный ноутбук работал от нее 3–4 часа, то через пару лет это время уменьшится примерно на треть).


Дополнительные аксессуары для ноутбука

При выборе любого ноутбука вам могут пригодиться (а могут и нет) дополнительные аксессуары. Ноутбуки — требовательные создания. Без сопутствующих товаров выглядят не так хорошо, как хотелось бы. Что именно может понадобиться вашему ноутбуку?

Сумка

Шагать с ноутбуком под мышкой — плохая затея. Это не только неудобно, но и опасно: споткнетесь невзначай и уроните его. А ноутбук, как вы знаете, вещь недешевая, и ремонт его стоит немало. А значит, вам нужна специальная сумка.
Сумка — это наше все! Она защитит ваш компьютер от ударов и других превратностей судьбы, да и вам облегчит жизнь, ведь носить громоздкое устройство в сумке гораздо удобнее.
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Сумка

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 (их оценят друзья, знакомые, родственники, завистники и другие приятные люди). Ноутбуки не разбираются в моде, им важно спокойно находиться в сумке, в зафиксированном положении, и не болтаться туда-сюда. В общем, ноутбук нуждается в большом (мягком) отделении и в двух-трех карманах для сопутствующих аксессуаров. Поэтому вам подойдет практически любая сумка соответствующего размера, предложенная в специализированном компьютерном магазине. Или просто сумка, в которую влезает ваш ноутбук. Она может ничем не отличаться от компьютерной, но быть в два раза дешевле.

Тачпад или мышка?
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Мышка

По большому счету, мышка вам не нужна. В любом ноутбуке есть устройство, заменяющее компьютерную мышь (тачпад). Однако существует мнение, что мышка более удобна в обращении. Все зависит от того, кто к чему привык.
Поэтому, если вам не нравится работать с тачпадом — смело подключайте к ноутбуку мышку. Подключается она, как вы помните, через USB-порт. Но можно также купить беспроводную мышь, которая работает от батареек, возможно, это будет более удобно.

Подставка под ноутбук

Подставка под ноутбук значительно облегчит вам жизнь. К тому же она продлит жизнь вашему ноутбуку. Подставка защищает его от тряски, вибрации и перегревания. Если вы держите ноутбук на коленях, то она не дает нагревающимся частям ноутбука соприкасаться с вашим телом (помните: ноутбуку совсем не полезно перегреваться). Сегодня в большом количестве продаются подставки для ноутбуков с эффектом дополнительного охлаждения. Они подключаются к ноутбуку и активно препятствуют его нагреванию.
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Подставка под ноутбук

Вы можете приобрести стационарную или переносную, более компактную подставку, которая легко умещается на коленях.

Цифровая клавиатура

Как мы уже не раз упоминали, ноутбук имеет небольшие размеры, по сравнению со стационарным ПК. И клавиатура его, соответственно, тоже несколько сокращена. В такой клавиатуре зачастую отсутствует отдельная цифровая часть (в отличие от стационарного ПК). А если вам приходится вводить много цифр (при составлении отчетов, балансов и прочей бухгалтерии), то без дополнительной клавиатуры вам может быть очень неудобно. Исправить ситуацию может цифровая клавиатура.
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Цифровая клавиатура для ноутбука

Она подключается через USB-порт. Модели цифровых клавиатур практически не отличаются друг от друга. Покупайте любую: розовую, голубую, зеленую и работайте в свое удовольствие.

Ночная лампа

Если вам захотелось поработать или просто посидеть в Интернете в ночное время суток, то для того чтобы не мешать окружающим, можно обзавестись специальной лампой. Бывают лампы с креплением к ноутбуку. Они легко подключаются через USB-порт и не требуют розеток. Присоедините такую лампу к ноутбуку и хоть под одеялом сидите, никому не мешая.
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Лампа для ноутбука


Дополнительные устройства, которые могут пригодиться и стационарному компьютеру, и ноутбуку

Разветвитель USB-портов

Если вы решили подключить к стационарному компьютеру/ноутбуку слишком много дополнительных устройств — и лампу, и вентилятор и тапочки с подогревом — то может просто не остаться места для мышки. Как же быть?
Можно, конечно, отсоединить все лишние устройства. Но если вам крайне необходимо пользоваться всеми этими приборами одновременно, это тоже можно устроить. Подключите разветвитель портов. Он позволяет через один USB-порт подключить к компьютеру/ноутбуку до 4 устройств. Он очень похож на тройник для обычной розетки и решит вашу проблему.

Переходник на PS/2-порт

Иногда возникает необходимость подключить к стационарному компьютеру/ноутбуку приборы с PS/2-портом. Это устаревшая система подключения, но, тем не менее, она может вам пригодиться. К примеру, у вас мышь старого образца: она подсоединяется к компьютеру не через USB-вход, а с помощью PS/2. Приобретать новую мышь вовсе не обязательно, достаточно использовать специальный переходник: в один его конец вставляется штекер от мышки, а другой подключается к USB-порту.
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Переходник с USB на PS/2

Вебкамера

Это устройство призвано облегчить вам жизнь. Особенно если вы планируете постоянно общаться с друзьями или близкими в Интернете. Для такого общения существуют специальные программы — Skipe (Скайп) и ICQ (Аська), о которых мы обязательно расскажем попозже. С их помощью вы можете хорошо видеть и слышать своего собеседника, находящегося в это время на другом конце света. И что немаловажно, вы не платите за такое общение ни копейки (не считая обычной платы за Интернет).
Вебкамера вам пригодится для стационарного компьютера. Подключается она очень просто — через USB-порт.
Что касается ноутбука, то практически в каждом из них (речь идет о современных устройствах) есть встроенная вебкамера, производитель позаботился о вашем удобстве и облегчил вам жизнь. Но при необходимости и к ноутбуку тоже можно без труда подключить вебкамеру.
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Вебкамера

Гарнитура

Наверняка вы не раз видели, как работают диспетчеры или телефонистки информационных служб. Они используют специальное устройство в виде наушников с присоединенным к ним микрофоном. Это и есть гарнитура.
В домашних условиях она также вполне может пригодиться, например, для компьютерных игр, или для общения через Интернет с помощью программы Skype или ICQ.
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Современная гарнитура

Как подключить гарнитуру?

Если гарнитура имеет два штекера, то достаточно вставить их в соответствующие по цвету гнезда в системном блоке компьютера или на панели ноутбука.
Если гарнитура не имеет цветовой кодировки, подсоедините штекеры согласно символам, которые на них имеются (такие же символы будут и на панели разъемов в виде наушников или микрофона).
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Разъемы для микрофона и наушников

Гарнитура с разъемом USB подключается к USB-порту.


Колонки
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Колонки

Колонки могут пригодиться, если вы будете смотреть на стационарном компьютере или ноутбуке кино или слушать музыку. Они могут иметь различный вид, цвет, размер и отличаться по цене. Но принцип действия у всех колонок одинаковый. Поэтому выбирать только вам — купить квадратные, круглые, большие или миниатюрные. А дальше все просто — подключить их к системному блоку стационарного компьютера или панели ноутбука через специальное круглое отверстие (как правило, зеленое) — разъем, на котором изображены наушники, и наслаждаться звуком.

Внешний жесткий диск

Весьма нужный для владельцев ноутбуков аксессуар. В ноутбуках устанавливаются жесткие диски не очень большой (по сравнению со стационарными компьютерами) емкости, нет возможности добавить внутрь еще хотя бы один диск. Свободное место тает на глазах? Внешний жесткий диск спешит на помощь!
Среди множества разновидностей внешних дисков для ноутбука лучше всего подойдут переносные диски «на 2,5 дюйма». Это небольшая коробочка размером с ладонь подростка, подключающаяся через разъем USB. Желательно, чтобы она поддерживала формат USB 3.0 — такие диски работают заметно быстрее.
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Внешний жесткий диск


Приступаем к работе!
Правила включения и выключения стационарного компьютера и ноутбука


Итак, у вас есть все необходимое для того, чтоб начать работу, все устройства подключены. Приступим! Начнем с того, что просто научимся правильно включать и выключать стационарный компьютер/ноутбук. А также разберем самые распространенные вопросы, возникающие у начинающих пользователей, и ошибки, которые можно совершить в начале работы, но лучше все-таки не совершать.

Ликбез

Глюк (жарг.) — любой сбой в работе компьютера/ноутбука.
Индикатор питания (кнопка POWER) — кнопка для включения (экстренного выключения) компьютера/ноутбука.
Курсор (указатель мыши) — стрелочка, изображенная на экране, которую вы передвигаете, двигая мышкой.
Кнопка — квадрат или прямоугольник на экране с надписью или рисунком, похожа на обычную кнопку на клавиатуре или пульте от телевизора. Нажимая на такие нарисованные (или виртуальные) кнопки, вы даете команду вашему компьютеру/ноутбуку.
Нужно запомнить, что кнопки виртуальны, то есть они изображены на экране монитора. Не путайте кнопки с реальными клавишами на клавиатуре.
Для удобства в этой книге названия клавиш обозначены жирным шрифтом, а названия кнопок и надписей на экране — курсивом.

Как включать стационарный компьютер/ноутбук

Найдите на системном блоке компьютера или на панели ноутбука (обычно над клавиатурой) кнопку Индикатор питания. Возле нее может быть надпись POWER, что в переводе с английского означает «энергия» (этой надписи может и не быть), или нарисована такая картинка.
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КнопкаИндикатор питания(Power)

Нашли? Смело давите! Не бойтесь, взрыва не будет.
Первое, что вы, возможно, услышите, нажав кнопку, — тихий шум вращающегося вентилятора (кулера). Рядом с Индикатором питания загорится зеленая (или синяя) лампочка.
Внимание! Нужно немного подождать, пока компьютер/ноутбук загрузится — то есть будет готов к началу работы.

Вводим пароль

После включения компьютера появится заставка (окно) для ввода пароля[1].

Как узнать пароль?
Если компьютер достался вам «по наследству» от друзей, родственников и т. д., то прежде чем принимать дар, задайте вопрос: «А пароль на вход есть? Какой?» И обязательно попросите записать его на бумажке.
Если компьютер новый, то вы создадите пароль сами — см. в разделе «Включаем новый компьютер или ноутбук».

На некоторых клавиатурах на клавише не обозначено название — Enter, а нарисована только стрелка, которая сгибается под прямым углом. Это стандартное обозначение данной клавиши.

Чтобы ввести пароль, нужно:
1. Выяснить пароль. См выше.
2. При помощи мышки (тачпада) подвести маленькую стрелочку (курсор), которая изображена у вас на экране, к окошку и нажать один раз на левую клавишу.
3. Напечатать пароль. Он появится в окошке в виде звездочек (эта предосторожность нужна для того, чтобы никто не смог его подсмотреть), примерно вот так ********.
4. Нажать клавишу Enter или стрелочку рядом с окошком левой кнопкой мыши (тачпада).

Я ввожу пароль, а компьютер пишет, что он неверный

1. Проверьте, правильно ли вы ввели буквы и цифры пароля. Введите их еще раз.
2. Обратите внимание, какой язык (русский или английский) у вас включен. Посмотрите в правый нижний угол экрана. Там вы увидите две буквы, указывающие на то, на каком языке в данный момент с вами общается ваш компьютер: RU — русский, EN — английский. Пароль, как правило, вводится на английском языке.

Для быстрой смены языка удобнее использовать сочетание клавиш Ctrl+Alt или Alt+Shift на клавиатуре (какое сочетание клавиш работает у вас, зависит от настроек компьютера/ноутбука). Нажмите их одновременно, и язык изменится.

3. Обратите внимание, что в пароле могут использоваться БОЛЬШИЕ буквы. Чтобы напечатать большую букву, нужно одновременно нажать клавишу с этой буквой и клавишу Shift.
4. Если включена кнопочка Caps Lock (большие буквы), то все буквы будут печататься большими. Чтобы отключить эту функцию, просто нажмите на кнопку Caps Lock на клавиатуре.



Что делать, если не включается системный блок стационарного компьютера?

Такое возможно, если вы:
1. Забыли включить в розетку сетевой фильтр/системный блок/устройство бесперебойного питания. Проверьте!
2. Забыли нажать красную кнопку на сетевом фильтре. Проверьте!
3. Не включено питание системного блока. Сзади на системном блоке есть одна-единственная кнопка-переключатель (похожа на ту, которой вы выключаете дома свет). Она должна быть также в положении «включено». Присутствует не во всех моделях.
4. Сгорел блок питания. В этом случае необходимо обратиться к специалистам, чтобы заменить вышедшую из строя деталь.

Что делать, если не включается монитор стационарного компьютера?

Если системный блок на компьютере включился, а монитор — нет, то, вероятно, вы:
1. Не включили монитор в электрическую розетку.
2. Не включили монитор кнопкой включения (она обычно находится под экраном).
3. Не подключили или неправильно подключили монитор к системному блоку.
4. Компьютер нуждается в ремонте. Обратись в сервисный центр для диагностики причины и исправления неполадок.

Что делать, если не загорается кнопка «Индикатор питания» на ноутбуке?

Если после нажатия кнопки Индикатора питания ничего не происходит:
1. Попробуйте нажать кнопку Power еще раз (возможно, вы сделали это недостаточно сильно).
2. Подключите ноутбук к сети (возможно, он просто разрядился).
3. Если никакие действия не помогают, обратитесь в сервис (возможно, просто не работает кнопка Индикатор питания).

Что делать, сели не запускается операционная система стационарного компьютера/ноутбука?

Еще одной распространенной проблемой является нарушение операционной системы. В этом случае, как правило, после включения на мониторе появляется изображение, однако система не загружается, «зависает» или просто выдает ошибку. Зачастую на экране можно увидеть надпись disk boot failure — insert system disk and press enter (то есть компьютер не нашел устройство хранения данных с операционной системой).
1. Попробуйте после включения компьютера/ноутбука, сразу после того как вы услышите звуковй сигнал — нажимать несколько раз клавишу F8. В появившемся окне выберите пункт Загрузка последней удачной конфигурации (с работоспособными параметрами).
2. Другим вариантом может быть восстановление системы в безопасном режиме. Для этого нужно нажать клавишу F8 (также после звукового сигнала), затем выбрать пункт Безопасный режим. Если система загрузится, выбрать команду Пуск — Все программы — Стандартные — Служебные — Восстановление системы. Далее нужно будет действовать поэтапно, согласно подсказкам программы, пока все не восстановится. Однако если вы только начинаете осваивать компьютер/ноутбук, лучше доверить подобные действия специалисту.
3. Если ничего не помогает — лучше обратиться за помощью в сервисный центр.


Как выключать стационарный компьютер/ноутбук?

Выключение компьютера может быть полным, а может быть частичным, второй вариант иначе называют «режимом сна». Это специальный режим пониженного потребления электроэнергии, который позволяет быстро (в течение нескольких секунд) возобновить работу. Режим сна можно сравнить с нажатием кнопки «Пауза» на DVD-проигрывателе: компьютер немедленно останавливает все операции, но в любой момент будет готов к продолжению работы. Этот режим больше всего подходит, если вам нужно прервать работу компьютера на несколько часов.

Внимание! В режиме сна некоторые детали компьютера продолжают работать, и обесточивать его (например, выдернув кабель питания из электророзетки) нельзя! Если вы сделаете это — скорее всего, ничего страшного не случится: при следующем включении компьютер напишет, что работа была прервана некорректно, и потребует больше времени на проверку всех систем и включение. Но не исключен вариант, при котором вы потеряете все, что не было должным образом сохранено.

Усыпляем, или выключаем компьютер

1. С помощью мыши наведите курсор (стрелочку на экране) на значок в левом нижнем углу экрана. Его называют кнопкой Пуск.
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Кнопка Пуск

2. Нажмите левую клавишу мыши. Откроется окошко с меню — несколькими вариантами дальнейших действий.
3. В меню наведите курсор на строчку Завершение работы или выход из системы.
4. Откроется новое окошко меню, в котором будут перечислены действия, которые вы можете совершить.
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Завершение работы

5. Наведите курсор на строчку, соответствующую нужному вам действию: Завершение работы. Подведите курсор к этой строке, и она выделится голубым цветом.

6. Вновь нажмите левую клавишу мыши.


Включаем новый компьютер или ноутбук

Первое включение компьютера или ноутбука несколько отличается от обычного. Ведь нужно зарегистрироваться, создать пароль и придумать вашему компьютеру имя — то есть заявить, что вы теперь его хозяин.
Итак, сразу после включения.
1. Вам предложат выбрать язык, на котором с вами будет «говорить» ваш компьютер или ноутбук и часовой пояс. Это не значит, что вы будете пользоваться только одним языком, например, печатая письмо или текст. Но именно на выбранном языке появятся подсказки, названия команд, названия разделов и т. д., поэтому будьте внимательны.
Чтобы выбрать язык, наведите курсор мышки на нужный и щелкните левой клавишей мышки.
Также выберите часовой пояс (Москва).
После найдите клавишу Далее (нижний правый угол экрана), наведите на нее курсор и щелкните левой клавишей мышки.
2. Теперь принимаем условия лицензионного соглашения. Нажимаете на надпись Принимаю.
3. Настраиваем персонализацию — то есть даем компьютеру имя. Имя нужно придумать самим и напечатать латинскими буквами. Нажимаем Далее.
4. Теперь ваш ноутбук/компьютер попросит подключиться к сети Интернет. Это необходимо, чтобы настроить учетную запись (см. в разделе «Учетная запись Microsoft. Что это такое и зачем она нужна?).
Есть разные способы подключения (см. в разделе «Как подключить компьютер и ноутбук к сети Интернет»).
● Если подключение к Интернету еще не настроено — просто нажмите Пропустить этот шаг.
● Если есть подключение по кабелю (проверяем, чтобы кабель быт вставлен в системный блок компьютера или ноутбук), вы автоматически перейдете к следующему шагу.
● Если нужно подключиться к беспроводной сети Wi-Fi (это касается ноутбука), то вам нужно выбрать вашу сеть и ввести пароль (подробнее в разделе «Как подключить ноутбук к сети Интернет через Wi-Fi»).
5. Теперь выбираем параметры. Ставим точку напротив надписи Стандартные параметры. Нажимаем Далее.
Теперь мы переходим к созданию Учетной записи (при условии, что вы не нажали кнопку Пропустить этот шаг и что ваш компьютер/нотбук подключен к сети Интернет).

Учетная запись Microsoft. Что это такое, и зачем она нужна?

Учетная запись — это ваш адрес электронной почты и пароль.
Зачем она нужна?
В наличии такой записи есть множество преимуществ, но если вы не работали на компьютере до этого, вам они не покажутся очень важными.
Поэтому упомянем лишь два полезных свойства учетной записи.
1. Она дает возможность сохранить многие ваши данные и, если вы в дальнейшем купите новый ноутбук, планшет, телефон, на которых установлена операционная система Windows 8, то вам не нужно будет снова устанавливать и настраивать его, многие настройки будут перенесены на новое устройство автоматически, например оформление Рабочего стола.
2. Вы получаете доступ к так называемому облачному хранилищу. Это некое виртуальное пространство, где вы можете хранить важные документы или фотографии. Попасть в это облачное хранилище можно с любого устройства, даже с чужого компьютера, при помощи как раз этой самой учетной записи.
3. И наконец, создавая учетную запись, вы сразу же настраиваете почту. Если раньше вам нужно было завести почтовый ящик, затем настроить его так, чтобы почта приходила в специальную почтовую программу на вашем компьютере, то теперь, когда вы создаете учетную запись, одновременно автоматически создается почтовый ящик и настраивается почтовая программа.

Итак, с преимуществами все более или менее ясно, поэтому теперь мы перейдем непосредственно к созданию учетной записи. Сделаем это прямо сейчас.

Создаем учетную запись

Все устроено максимально просто. Читайте записи на экране и выполняйте все рекомендации. Чтобы перейти к следующему этапу — нажимайте кнопку Далее.
Итак, появилось сообщение о необходимости создания учетной записи.
* * *
Если вы пропустили этот шаг при включении ноутбука или компьютера в первый раз, то дальше для создания учетной записи вам достаточно открыть, например, почтовую программу. Система сама предложит вам создать такую запись. Соглашайтесь и следуйте за указаниями на экране.
В этом случае появится вот такое окошко. Вам нужно поставить галочки напротив тех параметров, которые вы хотите синхронизировать. Это значит, эти параметры будут автоматически копироваться на другие ваши компьютеры и ноутбуки.
Например, внешний вид раздела Пуск. Вы ведь настроили его под себя и не хотите перенастраивать, поэтому ставьте галочку напротив строки Персонализация рабочего стола, и т. д. Рекомендуем отметить галочками все параметры, а ненужное потом можно будет удалить.
Нажимаем на кнопку Далее.
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Предложение системы создать учетную запись

1. Выбираем пункт Создать новую учетную запись. Нажимаем Далее.
2. Теперь нам нужно ввести адрес электронной почты. У нас его нет, поэтому выбираем Получить новый адрес электронной почты. Если же у вас уже есть адрес электронной почты, то наведите мышку на слова Вы также можете использовать… При этом окошко для ввода адреса поменяется, и вы сможете ввести свой адрес.
3. Заполните поля, придумайте первую часть адреса, вторую программа уже подставила за вас. Правда, вы можете поменять outlook на hotmail. Программа проверит ваш адрес, и если такой уже существует, предложит варианты для замены.
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Заполняем данные электронной почты

Вам нужно создать пароль, а затем повторить его. Вы будете вводить пароль, но в целях безопасности вместо букв или цифр появятся точки. Если для вас это неудобно и вы хотите видеть, что именно вы вводите, нажмите при помощи левой клавиши мышки на пиктограмму в виде глаза справа от поля, в котором вы вводите пароль. Точки будут заменены на буквы. Заполнив форму с данными, нажимайте Далее.
Рекомендуем записать адрес электронной почты и пароль, чтобы не забыть его. Если вы станете активным пользователем сети Интернет, вам придется не раз вводить адрес своей электронной почты для регистрации на различных сайтах или, скажем, покупок в интернет-магазинах.

4. Теперь вас попросят ввести сведения для защиты вашей учетной записи. Они нужны на тот случай, если вы все-таки забудете пароль.
Поэтому вас попросят ввести номер телефона или адрес другой электронной почты. Что-нибудь из этих данных нужно ввести. Но не обязательно и то, и другое сразу. Затем нажимайте Далее.
5. Для подтверждения вам нужно будет ввести цифры с экрана (они доказывают, что вы не робот, а живой человек) и последние 4 цифры номера телефона.
Это нужно для того, чтобы программа выслала вам специальный код активации. Он придет в виде смс на ваш телефон (если вы ввели номер телефона) или на адрес электронной почты (если вы указали адрес).
6. Полученный код вводите в специальное поле и ждете окончания регистрации.

Все! Ваша учетная запись создана.


Работаем в операционной системе Windows 8


Мы будем рассматривать самую последнюю на сегодняшний день операционную систему Windows 8, по умолчанию установленную на компьютере/ноутбуке и содержащую определенный набор программ.

Если у вас другая операционная система, например, Windows XP, Windows Vista, Windows 7, этот раздел также будет вам полезен, так как все операционные системы очень похожи.

Ликбез

Приведенный в этой главе небольшой словарь компьютерной грамоты лучше всего осваивать, сразу применяя на практике. Включите свой компьютер/ноутбук (теперь вы знаете, как это делается) и постарайтесь понять, проверить и применить все термины, которые встретятся вам в этой главе.
Буфер обмена — место, куда копируется (или вырезается) информация (это может быть и целый файл, и кусочек текста). Именно отсюда программа берет информацию, когда вы выбираете команду Вставить (см. ниже).
Внешние (съемные) носители информации — устройства, которые живут отдельно от компьютера/ноутбука, но работать могут только при подключении к нему. Это флешки, лазерные диски, различные карты памяти.
Значок (пиктограмма, иконка) — небольшая картинка, щелкнув по которой левой кнопкой мыши, вы сможете загрузить программу или открыть файл. (Чтобы «щелкнуть» по картинке, надо навести курсор с помощью мышки на картинку и затем нажать на левую кнопку мышки (тачпада).) По умолчанию, на экране компьютера сразу размещены несколько иконок: мой компьютер, корзина и т. д. Попробуйте щелкнуть по одной из них, посмотрите, как это работает.
Окно — часть вашего экрана. Запуская какую-нибудь программу, фильм, открывая документ или фото, вы автоматически открываете окно. У каждого окна есть имя. Это название документа или программы, фото или видео. Это название будет отображено вверху экрана слева (мелкими буковками).
Окно можно уменьшить (либо увеличить), свернуть или закрыть. Все эти операции можно выполнить при помощи маленьких кнопочек в верхней правой части экрана (см. ниже).
Операционная система (ОС) — набор программ, обеспечивающих работу компьютера/ноутбука (например, Windows XP, Windows Vista, Windows 8), иными словами, электронные «мозги», которые позволяют компьютеру «понимать» команды, которые вы отдаете ему при помощи клавиатуры или мышки.
Панель инструментов — полоса, расположенная в верхней части экрана. Панель инструментов есть во многих программах. На ней расположены кнопки с командами и настройками, которые нужны для работы с программой.
Например, если вы работаете в программе WordPad, которая дает возможность создавать текстовые документы, панель инструментов позволит вам совершать самые разные действия: исправлять текст в разных режимах, изменять вид шрифта, его размер и цвет, копировать фрагменты текста и переносить их в другое место и т. д.
Папка (каталог) — это самая настоящая папка, только электронная. На ней даже можно и нужно сделать надпись — дать ей название. В папках можно хранить много разных файлов. (Что такое файл — смотри чуть ниже.)
Поле — маленькое окошко, строчка, где можно что-нибудь написать, например, имя документа, который вы сохраняете.
Программы (приложения) — средства для работы на стационарном компьютере/ноутбуке. Программы позволяют нам писать письма, составлять таблицы, работать с числами. В этой книге мы будем говорить о таких программах как WordPad — для создания всевозможных документов, Outlook для написания и отправки электронных писем и т. д.
Рабочий стол — то, что отображается на экране монитора после загрузки компьютера/ноутбука.
Символы верхнего регистра — внимательно посмотрите на клавиатуру. Видите ряд кнопок с цифрами? Рядом с каждой цифрой, а точнее над ней, расположен еще один знак. Например, над цифрой один — восклицательный знак. При работе нам требуется много символов, но клавиатура, как говорится, не резиновая, и разместить на ней отдельные клавиши со всеми необходимыми символами просто невозможно. Поэтому часть клавиш служит для обозначения двух значков. Так, на одной клавише мирно уживаются единица и восклицательный знак. Чтобы вместо единички напечатать восклицательный знак, нужно нажать и удерживать кнопку Shift, а затем нажать кнопку с цифрой один. Это правило действует для всех символов, напечатанных на клавишах вторым (верхним) рядом.
Строка — так называют небольшое пустое окошко, в которое вы вводите (печатаете) название программы, ключевое слово или адрес сайта при поиске.
Например:
● Строка поиска — это строка, в которую вводятся ключевые слова для поиска информации.
● Адресная строка — пустое окошко или строчка в программе-браузере (см. ниже), куда нужно вставить адрес Интернет-сайта.
После того как вы ввели информацию, нужно нажать Enter.
Файл — любой электронный документ. Файл бывает текстовый (например, написанное в программе WordPad письмо), видео– (например, фильм), аудио– (электронная мелодия), графический (фотография или рисунок). Несколько файлов можно положить в одну папку (см. «Папка»).
Формат — тип информации в файле. Это важно знать для того, чтобы правильно работать с файлом. Например, чтобы не пытаться открыть письмо с помощью программы, которая предназначена для просмотра фильмов.
Для различных видов информации существуют разные форматы. Они обозначаются буквами, которые находятся в конце имени файла. Например:
GIF, PNG (после имени файла) — используется для хранения рисунков. Например, Картинка. gif
JPEG — для фотографий — пляж. jpeg
МP3 — для музыки — Скорпионс. mp3
MKV — для видео — Очень_страшное_кино. mkv
txt — для текстов — документ. txt
rtf — для документов WordPad — Письмо_в_ налоговую. rtf
и т. д.
Зная формат файла, можно мгновенно понять, какую информацию он содержит (текст, картинки, мелодии), и с помощью какой программы его можно открыть.
Щелчок мыши/тачпада (клик) — нажатие на левую или правую кнопку мышки/тачпада. Как правило, для выполнения различных команд используется однократное нажатие левой кнопкой (при этом указатель в виде стрелочки, который вы видите на экране (курсор), наводится на нужный объект). Для открытия окошка с командами подходит однократный щелчок правой кнопкой. А для запуска программ или просмотра папок применяется двойное нажатие левой кнопкой.

Изучаем Рабочий стол

Если Windows 8 установлен на вашем стационарном компьютере/ноутбуке (как правило, вы покупаете компьютер с уже установленной на нем системой), то операционная система откроется сама автоматически после включения, и перед вами появится Рабочий стол (очень похож на ваш письменный стол, на нем тоже есть масса всего интересного).
Давайте посмотрим, что лежит у вас на Рабочем столе.
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Рабочий стол Windows 8 (картинка на экране может быть любой!)

Корзина

На столе в верхнем левом углу вы увидите иконку (картинку) с надписью Корзина.
За картинкой скрывается папка, в которую будут перемещаться все удаленные вами документы — тексты, фотографии, музыка, фильмы. Вы всегда сможете восстановить из корзины то, что было удалено случайно, или, наоборот, удалить какой-то документ навсегда. Как работать с этой папкой, мы поговорим чуть позже, когда вы немножко освоитесь.

Панель задач

Внизу экрана вы увидите горизонтальную полоску со значками. Это очень важное место на вашем Рабочем столе. Называется оно Панель задач.
Именно здесь, на Панели задач, находится кнопка Пуск (крайняя слева). С ней мы уже немножко знакомы. Также тут помещены иконки различных программ и приложений. Часть этих иконок помещена на Панель задач изначально. Некоторые будут появляться на ней только в то время, когда вы работаете с какой-то программкой. А некоторые иконки вы можете поместить на Панель задач сами. Например, если вы очень часто заходите в какую-то программу и вам не хочется долго до нее добираться. О том, как это сделать, мы тоже обязательно поговорим.
А пока посмотрим, «иконки» (это также сленговое слово, привыкайте) каких приложений уже есть на Панели задач.
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Панель задач

Слева на Панели задач (полоска внизу экрана) вы увидите иконки (слева направо):
1Пуск[image: ] (с ней мы уже немного знакомы. Подробное знакомство — дальше).
2 Программа, которая поможет вам выйти в сеть Интернет [image: ].
3 В виде папки, [image: ] которая поможет вам найти любой сохраненный в вашем компьютере документ.
Справа вы увидите значки:
4 в виде белого флажка [image: ] — индикатор наличия каких-либо проблем в вашем компьютере. Если они есть, флажок станет красным.
5 в виде маленького мониторчика с проводом [image: ] — покажет, есть ли подключение к сети Интернет.
6 в виде громкоговорителя [image: ] — поможет вам настроить громкость звуков.
● сокращение РУС или ENG, которые показывают, какой язык включен в данный момент (это важно знать, если вы собираетесь что-то напечатать).
● время и дата.


Кнопка Пуск и раздел Пуск

Эта кнопка располагается в нижнем левом углу Рабочего стола.
В версии Windows 8 она выглядит вот так [image: ].
С ее помощью вы будете настраивать работу вашего компьютера/ноутбука, запускать программы.
Мы уже использовали ее, когда учились выключать технику.

В первых версиях Windows на этой кнопке было написано «Пуск». В версии Windows 8 такой надписи нет. Но мы по привычке будем пользоваться наиболее распространенным названием — кнопка Пуск.

Если вы при помощи мышки (тачпада) наведете на кнопку Пуск курсор и нажмете на левую клавишу, то на Рабочем столе откроется раздел Пуск, с помощью которого вы будете работать на компьютере. Выглядит он вот так.
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Окно с разделами

Раздел Пуск — это множество квадратиков разной формы. Сверху вы увидите надпись Пуск. Квадратики — это приложения. То есть программки или какие-то полезные функции. Вам достаточно выбрать нужный квадратик, нажать всего один раз — и приложение откроется. Очень удобно!
Давайте посмотрим подробнее, с чем вы будете иметь дело.
Желтый квадратик внизу слева — Рабочий стол. Щелкните по нему, и вы вернетесь туда, откуда начали — на Рабочий стол. (Напоминаем, чтобы щелкнуть по квадратику, нужно навести на него курсор мышки и нажать левую клавишу.)
Белый конвертик на синем фоне — программка, которая поможет вам отправлять и получать письма по электронной почте. Мы настроим ее чуть позже.
Буква S на бело-синем фоне — логотип программы Skype, которая поможет вам бесплатно звонить по всему миру. Ее мы тоже будем изучать.
Четыре маленькие квадратика справа от Рабочего стола дают возможность быстро открыть самые востребованные разделы вашего компьютера — Этот компьютер, Параметры, Документы, Изображения.
Также вы видите прогноз погоды и новости, доступ к фотографиям, картам и т. д.
На некоторые квадратики даже не нужно нажимать — вы сразу увидите всю необходимую информацию (например, прогноз погоды).

Как настроить раздел «Пуск» под свои требования

Чтобы немножко поупражняться в работе на компьютере, привыкнуть к мышке, настроим под себя раздел Пуск.
Предположим, что вы совсем не интересуетесь курсом валют. Зачем тогда приложение с такой информацией будет занимать место в вашем разделе Пуск.
Чтобы убрать или изменить размер приложения (квадратика) в разделе Пуск:
1. Наведите на него курсор мышки.
2. Нажмите правую клавишу.
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Изменяем или удаляем приложения из раздела Пуск

3. В открывшемся окошке найдите нужное действие — Удалить.
4. Наведите на выбранную строчку курсор — строчка подсветится голубым.
5. Нажмите на левую клавишу мышки.
6. Подтвердите, что вы согласны удалить приложение, нажмите еще раз на кнопку Удалить (делается это также при помощи мышки, наводим курсор и нажимаем на левую клавишу). Ненужное приложение исчезнет. Правда вас предупредят, что исчезнут и все его данные. Будьте внимательны, не удалите то, что может вам понадобиться!
Если вы хотите сделать его поменьше или побольше, нажмите на строку Изменить размер, и в новом квадратике выберите нужное.
Так настройте под себя внешний вид всех квадратиков.
Наиболее важные для вас приложения вы можете поместить на Панель задач. Сделайте все то же самое, только выберите другое действие — Закрепить на панели задач. Иконка приложения появится на полосочке внизу, когда вы откроете Рабочий стол.
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Иконка приложенияПогодапоявилась наПанели задач

Чтобы убрать приложение с Панели задач, наведите курсор на значок того приложения, которое вы не хотите видеть на Панели задач, и нажмите правую клавишу мышки, а затем выберите Изъять программу с панели задач и нажмите левую клавишу.


Работаем с папками и файлами

Напомним, файл — это любой документ (видео, музыка, фотография, текст).
Несколько файлов можно положить в одну папку, чтобы удобнее было искать. Такую папку можно и нужно озаглавить — например, сделать папку Работа и сложить туда рабочие документы. Причем можно сделать внутри другие папки, чтобы удобно рассортировать всю информацию. Например, в папке Работа создать папки 2013, 2014, 2015 — так вы без труда найдете то, что вам нужно.
Вы еще пока не создали ни одной папки. Но несколько папок на вашем компьютере есть изначально.

Раздел Этот компьютер

Готовые папки хранятся в разделе Этот компьютер (в зависимости от настроек может называться просто Компьютер или Мой компьютер). Через этот же раздел вы будете находить папки, которые создадите сами.
Чтобы открыть его:

Из раздела Пуск.
● Найдите квадратик с картинкой в виде монитора — справа от квадратика Рабочий стол.
● Наведите курсор и нажмите левую клавишу.

С Рабочего стола:
● Наведите курсор на картинку в виде папки на Панели задач (эта иконка находится справа от кнопки Пуск).
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Этот компьютер

Этот раздел обеспечивает быстрый доступ ко всем документам, папкам и приложениям.
В открывшемся окошке вы увидите несколько картинок в виде папок с надписями.
Они разбиты на разделы.
Вверху уже готовые Папки — Видео, Документы. Музыка и пр. Тут все просто. Ваш компьютер сам распознает, какой файл вы сохраняете, и помещает его в нужную папку (если вы, конечно, не выберете для него какое-то особое место). Поэтому, сохранив какую-либо мелодию, вы найдете ее в папке Музыка.
Затем идет раздел Устройства и диски. Здесь обязательно будет Локальный диск С, CD-дисковод (если он есть на вашем компьютере или ноутбуке), а может быть, еще и Локальный диск D. Здесь же вы увидите подключенную к компьютеру флешку или карту памяти.

Зачем нужны локальные диски С и D

На жестком диске хранится информация в виде файлов. Жесткий диск вашего компьютера/ноутбука поделен, как правило, на несколько частей.
Делается это по двум причинам. Первое — для удобства. Как правило, на диске С хранятся программы, а на диске D — ваши личные файлы (фото, тексты, видео и т. д.). Второе — для того, чтобы защитить данные. Если что-то случится с данными на диске С, то ваши личные данные на диске D не пострадают.


Выделение файлов и папок

Прежде чем начать работу с файлами и папками, их нужно выделить! Система работает только с тем материалом, на который вы указали, иначе говоря — выделили. Выделенный объект всегда будет подсвечен голубым цветом.

Как выделить папку или файл

Выделить нужное очень просто: для этого нужно подвести к файлу или папке курсор и нажать на левую клавишу мыши (тачпада). Название и иконка окажутся внутри голубого прямоугольника.
Если вы нажмете на левую клавишу еще раз, то программа, папка или файл откроется.
Если нужно выделить несколько файлов, то нужно одновременно нажать клавишу Ctrl на клавиатуре (обычно она находится слева внизу) и по очереди подвести курсор к нужным файлам, а затем нажать на левую клавишу.

Как выделить все файлы или папки

Если в папке содержится несколько документов — и необходимо выделить сразу весь список:
1. Щелкните левой кнопкой мыши (тачпада) по первому объекту.
2. Нажмите клавишу Shift и, удерживая ее, кликните по последнему файлу из списка.
Так выделятся все файлы (или папки) между первым объектом и последним.
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Выделены все папки

Если вам нужно выделить вообще все, просто нажмите сочетание клавиш Ctrl+A.


Как открыть или закрыть папку или файл

Чтобы открыть папку (или файл, это не важно — механизм один):
1. Наведите на нее курсор мышки, чтобы ее выделить.
2. Нажмите на левую клавишу мышки.

Внимание!
При открытии файла компьютер сам находит нужную для работы или просмотра этого файла программу и сразу же запускает ее.
Например, при открытии текстового файла будет открыта программа WordPad, если вы открываете фильм, то компьютер сам откроет специальную программу для просмотра видео, и т. д.
Если какой-то файл не открывается, то, возможно, на вашем компьютере не установлена необходимая именно для него программа.

Обратите внимание на белый прямоугольник — поле — вверху. В нем сейчас вы видите надписи Этот компьютер — Документы.
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Мы открыли папкуДокументы

В этом поле система показывает, каким путем вы пришли в открытую папку. То есть сначала вы попали в Этот компьютер, а из него в папку Документы.
Если щелкнуть (при помощи левой клавиши мыши) по надписи Этот компьютер, то вы сразу же сделаете шаг назад в предыдущую папку. Используйте этот прием, чтобы быстро вернуться в предыдущую папку.
Закрыть папку или файл можно двумя способами.
Если папка или файл сейчас открыты на вашем экране, то просто найдите красный крестик в первом верхнем углу и нажмите на него. Папка или файл закроются.

Обратите внимание! Перед закрытием папки ничего сохранять не нужно, а вот если вы хотите закрыть файл, его, возможно, нужно будет сначала сохранить. Это касается, например, текстового файла. Если вы что-то напечатали и хотите, чтобы напечатанное осталось в документе, текст нужно сохранить. И так нужно будет делать каждый раз! после того, как вы внесете в файл какие-то изменения, что-то допечатаете. Но не стоит волноваться, что вы об этом забудете. Система обязательно предупредит вас о возможности потери данных и спросит — сохранить ли внесенные изменения.

Если у вас открыто несколько файлов или папок и вы хотите закрыть часть из них, воспользуйтесь Панелью задач.
1. Перейдите в режим Рабочего стола.
2. Найдите иконку в виде папки — внизу на Панели задач, рядом с кнопкой Пуск.
3. Подведите курсор на эту папочку, сверху появится маленькое окошко, в котором вы увидите открытую папку или файл. Если открыто несколько папок или файлов, то окошек также будет несколько.
4. Продвиньте курсор вверх, в правом верхнем уголке открытого окошка появится крестик.
5. Наведите курсор на крестик и нажмите левую клавишу мышки. Папка закроется.
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Закрываем папкуДокументы

Как свернуть окна папки/файла

Если вы работаете с одной папкой (файлом) а вам нужно открыть еще одну, первую закрывать не обязательно.
Для этого предусмотрена функция сворачивания. То есть ваш файл/папка останутся открытыми, никакие данные не пропадут, и вы одним движением сможете вернуться к ним.
Чтобы свернуть окно, достаточно воспользоваться кнопкой Свернуть (в виде тире), которая находится в верхнем правом углу экрана. Нажмите на нее, и окно исчезнет. Но при этом оно не закроется, и все, что вы сделали, никуда не пропадет. Просто окно станет неактивным.
Файл/программу, который вы свернули, найти очень просто: он находится на панели задач в виде картинки. Картинки у разных программ разные, например, белый конвертик — это почтовая программка, а блокнотик с буквой А — текстовая. Такая картинка появляется, как только вы открываете программу или файл. Обратите на это внимание. Просто подведите курсор к значку в виде папки (на Панели задач) — с его помощью мы только что учились закрывать ненужные папки.
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Сворачиваем и открываем окно снова. НаПанели задачпоказано свернутое окно почтовой программы — белый конвертик
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Нажмите, чтобы свернуть
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Нажмите, чтобы открыть

Как открыть одновременно два окошка

Вы можете это сделать, если уменьшите размер окна. Тогда на экране может поместиться сразу несколько окон.
Чтобы уменьшить размер окна, нажмите на кнопочку в виде двух квадратиков в верхнем правом углу экрана.
Окошко с файлом стало меньше. Чтобы вернуть первоначальный размер, нажмите на ту же кнопку еще раз.
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Два окна на экране
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Нажмите, чтобы уменьшить/увеличить

Создание файла

Для того чтобы начать работу с файлом, нужно его откуда-то взять. Можно скачать, а можно создать самостоятельно.
Попробуем это сделать на примере текстового файла, то есть файла, в котором вы сможете что напечатать — письмо, рассказ или заявление в ЖЭК.
1. Откройте Рабочий стол. (Также вы можете создать файл в разделе Этот компьютер, внутри папки Документы. Для текстового файла это будет самое правильное место.)
2. Установите курсор в любом свободном месте Рабочего стола.
3. Нажмите на правую клавишу мышки (тачпада).
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ОкноСоздать

4. В открывшемся окне выберите строку Создать (наведите на нее курсор, чтобы она выделилась).
5. В следующем окне кликните по строке Документ в формате RTF.
На Рабочем столе появится значок файла.
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Новый файл

Создание папки

Папка позволяет сгруппировать множество файлов в одном месте, а потому облегчает вам поиск нужных документов. Создадим папку на Рабочем столе аналогично тому, как мы создавали документ.
1. В любом свободном месте Рабочего стола щелкните правой кнопкой мыши (тачпада).
2. В появившемся контекстном меню выберите строку Создать Папку.
В результате на Рабочем столе появится значок Новая папка.
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Новая папка

Имя файла или папки

1. Нажмите на папку/файл правой кнопкой мыши (тачпада).
2. В открывшемся меню выберите пункт Переименовать.
3. Поставьте курсор в конец имеющегося названия (у нас этот Новая папка или Файл в формате RTF) и нажимайте клавишу Backspace до тех пор, пока название не сотрется.

Нужная нам клавиша находится на клавиатуре (обычно справа вверху). Иногда на ней написано Backspace, иногда нарисована длинная стрелочка влево.
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4. Введите — напечатайте нужное название (например, Работа).
5. Нажмите клавишу Enter.

«Расширение» файла – маркировка, к какому типу файл относится

У вас может возникнуть вопрос, а что такое Файл в формате RTF?
Имя файлу вы придумываете сами, но компьютер автоматически ставит за этим именем расширение.
Расширение файла — его маркировка. Это похоже на маркировку товаров в магазине — есть, например, обувь только для дома, есть для улицы, есть для спорта и т. д.
Файлы бывают разные — видео, фото, текстовые… Расширение показывает, какой тип файла перед вами:
doc или. rtf — текстовый файл,
avi — видеофайл,
mp3 — аудиофайл,
jpg — изображение.
Расширение всегда пишут после точки, которой заканчивается название файла.
Если вы попытаетесь стереть расширение, появится окошко с предупреждающей надписью о том, что смена расширения сделает открытие файла невозможным.

Расположение файлов в папке

Вы можете располагать файлы в папке так, как вам удобно.
1. Откройте любое окно. Например, Этот Компьютер.
2. На панели вверху найдите надпись Вид.
3. Подведите к ней курсор и нажмите на левую клавишу.
4. В открывшемся окне выберите нужное расположение объектов в окне.
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Меняем расположение объектов внутри папки

Как быстро найти нужный файл или расположение Таблица

Об одном варианте размещения файлов в папке расскажем подробнее. Этот размещение Таблица.
Файлы располагаются в виде таблицы, в которой:
1 графа — название файла — имя.
2 — дата изменения.
3 — тип, то есть что перед нами — рисунок, текст и т. д.
4 — размер файла.
Если вы подведете курсор мышки (тачпада) и щелкните левой клавишей по заголовку таблицы:
Имя (верхняя строка), то файлы выстроятся по алфавиту.
Размер — по размеру от меньшего к большему, либо, если нажать на левую клавишу еще раз, то от большего к меньшему.
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РасположениеТаблица

Тип — программа соберет вместе все текстовые файлы, затем все рисунки и т. д.
Изменен — по времени создания файла: от самых старых файлов к новым, либо наоборот, если щелкнуть клавишей мыши еще раз.


Как перенести файл в папку

Для того чтобы переместить файл из одного места в другое, можно использовать несколько приемов.

Вариант первый:
1. Щелкните правой кнопкой мыши (тачпада) по файлу.
2. В появившемся контекстном меню выберите команду Вырезать (после этого окно, в котором находился файл, можно закрыть).
3. Откройте папку, в которую нужно поместить файл (у нас это папка Работа), или просто выделите ее.
4. Щелкните правой кнопкой мыши (тачпада) и выберите в открывшемся меню строку Вставить.
Ваш файл исчез со своего прежнего места и появился в папке Работа. Можете убедиться в этом, открыв папку.
Перемещать и вырезать можно не только файл, но и любую папку.
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Вырезаем файл, чтобы вставить его в папку

Вариант второй.
Этот способ можно использовать в том случае, если файл и папка находятся рядом, например, оба лежат на Рабочем столе. Тогда можно просто перетащить файл в папку. Для этого:
1. Наведите курсор на файл и нажмите левую кнопку мышки.
2. Не отпуская клавишу, тащите файл к папке.
3. Как только появится надпись Переместить в… (название папки), отпускайте кнопку мыши.
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Перетаскиваем файл в папку

Вариант третий — это копирование, на нем мы остановимся чуть подробнее.

Чем команда Копировать отличается от команды Вырезать

С любыми файлами и папками можно проводить еще и такую простую операцию как копирование. Чем она отличается от вырезания?
Когда вы вырезаете файл/папку, то они исчезают с одного места и появляются в другом (или не появляются, если вы забудете их вставить, поэтому будьте внимательны).
Когда же вы копируете файл/папку, они остаются на старом месте, и появляются в новом.
Копирование происходит точно так же, как и вырезание, только вместо Вырезать, вы выбираете в меню строку Копировать.
Это очень важная операция! С ее помощью вы будете переносить файлы на свой компьютер с внешних носителей (например, с диска или флешки) и обратно.


Как удалить папку/файл

Способ первый:
1. Навести на файл/папку курсор.
2. Щелкнуть правой кнопкой мыши (тачпада).
3. В открывшемся контекстном меню выбрать строку Удалить.
Файл переместится в Корзину.

Способ второй:
1. Наведите курсор на файл или папку.
2. Удерживая левую кнопку мыши (тачпада), перетащите файл непосредственно в Корзину.
Способ третий.
Этот способ удаления самый простой и быстрый:
1. Выделить необходимый файл щелчком мыши.
2. Нажать кнопку Delete на клавиатуре.

Как копировать, перемещать, удалять файл при помощи Панели инструментов

Есть еще один способ работы с папками и файлами. В нем задействована Панель инструментов. Для того чтобы воспользоваться этим способом, вам нужно открыть раздел Этот компьютер. Напоминаю, что вам нужно найти на Панели задач картиночку в виде раскрытой папки и нажать на нее.
1. Находите нужный файл или папку. Для этого вам необходимо вспомнить, где он у вас сохранен. Мы пока создавали папки и файлы только на Рабочем столе. Нажимаем на надпись Рабочий стол — она находится вверху слева. Обратите внимание на небольшой список. Это разделы вашего компьютера, которые чаще всего могут понадобиться, и поэтому они показаны отдельно.
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Заходим наРабочий столиз разделаЭтот компьютер

2. Выделяем нужный файл/папку (помните, наводим курсор, и один щелчок левой кнопкой).
3. Открываем Панель инструментов — нажимаем на слово Главная вверху слева.
4. Смотрим, что мы можем сделать с файлом или папкой — Переместить, Копировать, Удалить, Переименовать и т. д.
5. Выбираем нужное действие.
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Панель инструментов
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Перемещаем файл при помощиПанели инструментов

Как восстановить удаленный файл/папку. Работаем с Корзиной

Если вы по ошибке удалили не тот файл или папку, эту ситуацию можно исправить. Все удаленные объекты перемещаются в папку Корзина, и оттуда их можно восстановить.
1. Щелкните на иконку Корзина (она, как вы помните, находится на Рабочем столе) два раза.
2. В открывшемся окне ищем наш удаленный документ и выделяем его.
3. Нажимаем правую клавишу мышки и выбираем команду Восстановить.
4. Файл или папка окажутся в том месте, из которых вы их удалили.
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Восстанавливаем файл

Как очистить Корзину?

Если вы уверены, что удаленный файл вам больше никогда не понадобится, можно нажать на команду Удалить, а затем подтвердить удаление навсегда.
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Окончательное удаление файла

Чтобы удалить все файлы из Корзины, нажмите на слово Управление (верхняя строка, открывающая Панель инструментов), а затем выберите команду Очистить корзину.
Так вы освободите память своего компьютера/ноутбука от ненужных элементов.
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Очищаем корзину



Работаем со съемными носителями – карты памяти, флешки

Подключение флешки

Флешка вставляется в USB-разъем, о котором мы говорили выше, когда изучали подключение мышки и клавиатуры.
1. Найдите USB-разъем на передней (что удобнее) или задней панели системного блока или на панели ноутбука.
2. Вставьте флешку в разъем.

Таким же образом можно подключить к компьютеру фотоаппарат, телефон, электронную книгу.
Для этого в комплекте с этими устройствами продается специальный шнур с USB-разъемом. Один его конец вставляется в устройство, а другой — в USB-порт.

Подключение карты памяти

Карты памяти есть в фотоаппаратах, телефонах, планшетах и других устройствах. Они отличаются размерами и количеством информации, которые на них можно записать.
При работе карта памяти вставляется в специальный разъем, который может располагаться на передней панели системного блока или ноутбука. Далеко не у всех компьютеров и ноутбуков есть специальные разъемы для карт памяти.
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Cardreader для различных карт памяти

Если необходимо работать с картами памяти, а подходящего разъема у вашего системного блока нет, можно купить небольшое устройство, называющееся «картридер» (Card reader), которое поможет вам считывать информацию с карты памяти и записывать новую информацию на нее.

Как посмотреть информацию на флешке, карте памяти

1. После того как вы присоединили устройство, скорее всего откроется окно Автозапуска, однако это зависит от настроек вашего компьютера/ноутбука. Мы рассмотрим наиболее распространенный вариант, когда Автозапуск открывается автоматически.
2. При помощи мышки выберите строчку Открыть папку для просмотра файлов.
3. Если оно не открылось, найдите на Рабочем столе папку Компьютер, щелкните по ней два раза левой кнопкой мыши (тачпада).
4. В открывшемся окне вы увидите новый диск. Он может иметь разные названия, в зависимости от носителя (съемный диск (F:), Kingston — название фирмы, выпустившей флешку или карту памяти, или модель телефона и название электронной книги или фотоаппарата).
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Съемный диск D — это наша флешка

5. Найдите нужное и щелкните по нему два раза левой клавишей мышки (тачпада).
6. Если вы сомневаетесь в том, какое название соответствует вашему носителю, просто переберите все диски (не так уж их и много) и посмотрите их содержимое.

Как скинуть информацию с флешки или карты памяти на компьютер/ноутбук

Эта операция не является для вас новой, если вы освоили операции с файлами и папками, о которых мы говорили ранее.

Вкратце напоминаем, что вам нужно сделать:
1. Выбрать файл, который записан на носителе и который вы хотите скопировать.
2. Выделить его, вызвать контекстное меню правой клавишей мыши (тачпада).
3. Выбрать нужную строчку (Копировать, Вырезать).
4. Перейти в папку на компьютере/ноутбуке, куда вы собираетесь перенести информацию, и Вставить файл.
Аналогичным образом можно перенести информацию с компьютера/ноутбука на съемный носитель.
Кроме того, можно открыть файл, который находится на флешке или карте памяти, не перенося его на компьютер/ноутбук. Но в этом случае работа с ним займет немного больше времени. Кроме того, если устройство случайно отсоединится, вы можете потерять все изменения, которые внесли в файлы, размещенные на съемном носителе.

Как правильно отсоединить флешку

После того как работа с флешкой завершена, необходимо ее правильно извлечь. Если просто выдернуть флешку, она может выйти из строя. Поэтому:
1. Внизу экрана щелкаем левой кнопкой мыши по маленькой стрелочке, чтобы открылось окно дополнительных функций.
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Стрелочка, которая открывает окно дополнительных функций

2. Выбираете значок Подключение дополнительного оборудования (с зеленой галочкой).
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Значок подключения дополнительного оборудования

3. Выбираете название вашего устройства и команду Извлечь.

В данном меню вы увидите название вашей флешки (скажем, Kingston, либо Съемный диск… и букву, которым этот диск обозначен — например, Съемный диск Е).
Если подключено несколько устройств и вы не знаете или не помните, как называется именно то устройство, которое нужно извлечь, зайдите в папку Этот компьютер, переберите все подключенные устройства, найдите нужное, запомните его название и после этого снова повторите все действия для безопасного извлечения устройства.

4. После появления надписи Устройство может быть извлечено можно вынуть флешку.
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Отключаем флешку


Изучаем полезные программы


Программа Windows Media для просмотра кино и проигрывания музыки

Чтобы запустить программу, вам нужно попытаться открыть любой файл (аудио или видео). Компьютер сам и откроет программу.
Напоминаем, чтобы сделать это:
1. Откройте раздел Этот компьютер.
2. Найдите нужную папку, файл.
3. Дважды щелкните по названию файла левой кнопкой мышки.

Настройка программы

Когда вы откроете программу в первый раз, она предложит вам выбрать параметры настройки.
Нам с вами не нужны пока какие-то особенные параметры.
1. Ставьте точку напротив Рекомендуемые параметры.
2. Нажимайте на кнопку Готово.
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Параметры настройки

Сразу же начнется проигрывание выбранного файла.
Прямо поверх вашего экрана появится небольшое окошко. Оно будет выглядеть вот так.
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Воспроизведение

● Если вы смотрите фильм, нажмите на кнопку в виде прямоугольника в верхнем правом уголке окошка воспроизведения, чтобы развернуть его на весь экран.
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Окно воспроизведения развернули на весь экран

● Если вы хотите слушать мелодию и при этом выполнять еще какие-то действия на компьютере, например, играть в игру, искать информацию в сети Интернет, вы можете нажать на значок в виде черточки (это команда свернуть, мы об этом уже говорили), и окошко переместится на панель управления внизу. При этом мелодия будет проигрываться.
Если вы наведете мышку на значок программы, то увидите, какая именно мелодия проигрывается в данный момент.
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Свернутое окошко воспроизведения. При наведении на него мышкой программа показывает, какая мелодия проигрывается

Как управлять проигрывателем

Управление такое же, как на обычном видео– или аудиоплеере. Оно осуществляется при помощи кнопок, которые находятся в нижней части экрана:
Воспроизвести или пауза [image: ].
Перемотать вперед или назад [image: ][image: ].
Ползунок регулировки громкость [image: ].
Повторение списка мелодий или видео [image: ].
Мелодии или видеофайлы будут исполняться в произвольном порядке [image: ].
Остановить проигрывание [image: ].

Как еще можно прослушать музыку

Если вы внимательно изучали раздел Пуск, то, наверное, помните о существовании квадратика с наушниками. Вы можете им воспользоваться, чтобы прослушать музыку [image: ].
Музыкальные файлы желательно сложить в папку Музыка.
Напоминаем, что для этого нужно скопировать (вырезать) и затем вставить файлы в папку Музыка.
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РазделМузыкавЭтом компьютере

Открыв раздел Музыка из Пуска, вы увидите вот такую картинку. Здесь сразу видны все ваши музыкальные файлы.
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РазделМузыка

Если файлы сохранены в каких-то других папках, то вам нужно просто добавить их в список.
1. Нажмите на фразу Выберите, где нам следует искать.
2. Нажмите на плюсик — добавить папку.
3. Чтобы выбрать нужную папку, нажмите на стрелочку рядом с надписью OneDrive и в появившемся окошке выберите Этот компьютер, а затем уже нужную папку.
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Вот так выглядит окно программки, если ваши файлы не добавлены в папкуМузыка
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Добавляем папки, в которых программа будет искать музыкальные файлы
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Ищем нужную папку

4. Нажмите на надпись Добавить эту папку в библиотеку «Музыка».
5. Затем нажмите на оk в нижнем правом углу.
6. Затем вы увидите список папок, в которых хранится музыка. В нем появится и только что добавленная вами папка. Нажмите Готово.
Теперь все ваши музыкальные файлы (которые хранятся в добавленных в список папках) будут отображаться в окне программы.
Чтобы прослушать файл:
1. Дважды щелкните по нему при помощи левой клавиши.
2. Нажмите на треугольник под названием файла.
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Слушаем музыку

Внизу расположена панель управления прослушиванием, которая также очень похожа на привычную систему управления в любом аудио– или видеопроигрывателе (см. выше).

Как еще посмотреть видео

Для этого также есть особая программка в разделе Пуск.
Выглядит она вот так [image: ].
Чтобы найти видео, вам нужно записать его (так же, как и музыку) в раздел Видео в Этом компьютере.
Дальше действуйте так же, как и при прослушивании музыки.


Программа для просмотра фото

Есть два способа для просмотра фото на вашем компьютере.
1 способ. Найти программку в разделе Пуск. Она выглядит вот так.
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2 способ. Найти файл с изображением в папке и щелкнуть по нему дважды при помощи левой клавиши мышки. Так же, как и в случае с музыкой и видео, откроется другая программка.
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Программа для просмотра изображений

Разница между программами в том, что они позволяют производить разные действия с фотографией.
С помощью первой программы вы сможете обработать фото — изменить цвет, размер, качество.
С помощью второй — напечатать, отправить по почте.

Чтобы воспользоваться программой Фотографии из раздела Пуск (1 способ), ваши изображения должны быть сохранены в папке Изображения.
Рассмотрим обе возможности.

Обрабатываем фото

Открываете программку из раздела Пуск.
Перед вами вот такое окно. Все ваши фото будут представлены в маленьких квадратиках. Напоминаем: это фотографии, сохраненные с папке Изображения в разделе Этот компьютер.
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Все изображения на вашем компьютере

Чтобы начать обработку фото, щелкните по нужному изображению дважды левой клавишей мышки.
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Список команд на панели внизу

Оно раскроется в центре экрана, а внизу появится список команд.

Обратите внимание!
Если вы щелкните (нечаянно нажмете левую клавишу мышки) по черному полю — инструменты исчезнут. Чтобы они появились вновь, наведите курсор на фото и щелкните снова. Инструменты появятся опять.

Обрезаем фото

Вы можете кадрировать фото, то есть обрезать его, убрать ненужные детали, если они есть, привлечь внимание к самому важному на снимке.
1. Нажмите на кнопку Обрезать.
2. На изображении появится квадрат с белыми кружками по углам.
3. Наведите курсор на один из белых кружков, зажмите левую клавишу мышки и тащите внутрь квадрата. Рамки квадрата будут уменьшаться. Если вы потащите кружок наружу, размер рамки будет, напротив, увеличиваться.
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Обрезка фото

4. Наведите курсор на центр фото (примерно) зажмите левую клавишу и двигайте мышкой. Квадрат будет смещаться.
Таким образом, вы можете выбрать наилучший с вашей точки зрения размер и вид фотографии.
5. Вы можете нажать на кнопку Пропорции (слева внизу) и выбрать нужное — например, фото 10 × 15 или квадратное фото и т. д.
6. После того как изменения будут внесены, нажмите на галочку со словом Применить.
7. Далее, там же внизу справа, вам нужно выбрать вариант сохранения — обновить оригинал (старое фото заменится новым) или Сохранить копию — сохранятся оба варианта фотографии — и старый, и новый.

Меняем цвета и добавляем эффекты

После обрезки вы можете продолжить изменения, нажав на кнопку Изменить (слева внизу). Либо, если вы не хотите менять размер, то сразу найдите этот инструмент — он будет расположен на основной панели инструментов справа внизу.
1. Справа появятся окошки с вариантами возможной обработки вашей фотографии, вы можете выбрать один из них.
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Варианты изменений фото

2. Либо изменить что-то самостоятельно. Для этого воспользуйтесь панелью инструментов слева — эффекты, цвет, интенсивность и пр.
3. Например, выбираем цвет — щелкаем один раз левой кнопкой мыши.
4. Теперь выбираем (уже справа на панели) насыщенность — нажимаем левую клавишу один раз. Далее ставим курсор на белый круг, зажимаем левую клавишу и тянем ее по кругу. Одновременно смотрим на фото, добиваясь нужной интенсивности цвета.
Многие инструменты действуют именно по такому принципу. Немного иначе устроено Улучшение цвета.
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Изменение цвета

5. Нажмите на значок Улучшение цвета и, не отпуская мышку, перетащите его на нужную часть фото.
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Улучшение цвета

6. Затем точно так же, при помощи кружка, изменить цвет. Он станет ярче. Можно перетаскивать значок в разные части фото, меняя цвет.
7. Чтобы закончить эту операцию, снова подцепите значок Улучшение цвета и верните его на место. А затем нажмите на любой другой значок.
8. Чтобы сохранить изменения, щелкните по фото, а дальше действуйте, как описано выше (изменение размеров фото).

Как напечатать фото или сохранить его в другую папку

Эти действия можно произвести при помощи второй программки.
Вы можете открыть ее двумя способами:
1. Не выходя из раздела Изображения, на панели инструментов внизу нажмите Открыть с помощью, а затем выберите Продолжить использовать Просмотр фотографий Windows.
2. Либо найти фото в папке из раздела Этот компьютер и щелкнуть по нему два раза. Откроется программа Просмотр фотографий Windows.
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Открываем фото при помощи другой программы
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Вот так выглядит ваше фото в программеПросмотр фотографий Windows

Чтобы сохранить фото в другую папку:
1. Нажмите на слово Файл (вверху слева).
2. Выберите команду Сохранить как, а затем в открывшемся окне найдите нужную папку.
3. Нажмите Сохранить или клавишу Enter на клавиатуре.

Чтобы распечатать фото:
1. Убедитесь, что к вашему компьютеру или ноутбуку подключен принтер и что он работает (то есть включен в сеть).
2. Нажмите на слово Печать вверху и в выпадающем окошке также нажмите на Печать.
3. В открывшемся окне установите параметры печати (размер фото, размер бумаги, количество копий).
4. Нажмите на кнопку печать в углу справа.
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Печать

Как установить принтер

Если вы чувствуете себя неуверенно, то лучше установить принтер при помощи специалиста или просто более опытного человека, который обращается с техникой «на ты». Дело в том, что просто соединить принтер и компьютер проводами, как вы это делали при подключении мышки, монитора или клавиатуры, недостаточно. Для работы принтера необходима особая программа, она называется драйвер. Однако на самом деле все не так сложно, как может показаться на первый взгляд. Вернее, все совсем просто.
Раньше (на самом деле не так уж давно) необходимо было получить эту программу (записанную на диск или скачанную из Интернета), а затем установить ее. Сейчас вам ничего не нужно делать. Внутри вашей операционной системы уже сохранены драйвера множества моделей принтеров. Она сама найдет их и установит. Поэтому даже новичок может попробовать установить принтер. Сделаем это, не выходя из программы просмотра изображений.
1. Нажмите на слово Печать (строка вверху), в выпавшем окошке еще раз выберите Печать.
2. Нажмите на стрелочку рядом со словом Принтер.
3. В выпадающем окошке выберите Установить принтер.
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Установка принтера

4. Далее в новом окошке найдите имя вашего принтера (это название фирмы, которой он сделан, и марка, она, как правило, написана на самом принтере). Если подключен только один принтер, то именно его название и будет в списке.

[image: ]
Выбираем принтер для установки

5. Нажмите Далее. Программа начнет поиск драйвера.
6. Нажмите Установить драйвер. Далее все время подтверждайте согласие с установкой, на все соглашайтесь, а в конце просто нажмите кнопку Готово. Вот и все, теперь можно смело печатать любые снимки, не выходя из дома.



Программа WordPad для составления текстовых документов

Возможно, кто-то слышал о программе Word, которая помогает создавать текстовые документы. Это программа платная. Если вы установили операционную систему Windows 8 (или купили компьютер, ноутбук с этой системой), то вы не найдете там программы Word, ее вам придется докупить и установить. Однако не спешите это делать. Вместо программы Word на вашем компьютере или ноутбуке уже установлена бесплатная программа WordPad. Возможно, для ваших потребностей будет вполне достаточно возможностей, которые она дает.
В чем отличие?
WordPad — это упрощенная версия Word, в ней меньше функций и возможностей, но тех, что есть, хватает с лихвой, чтобы напечатать и оформить текст заявления, письма, курсовой работы или романа собственного сочинения.
Есть и еще одна особенность.
В программе Word текстовые файлы сохраняются в формате doc. Мы уже говорили с вами о форматах выше.
В программе WordPad этого формата нет, но есть другой, не менее удобный — rtf.
Загвоздка только в том, что если кто-то пришлет вам файлы в формате doc или если вы сами скачаете их, открыть их вам не удастся. Но и в этом нет никакой трагедии. Существуют особые программы-конверторы, которые помогут вам перезаписать файл из одного формата в другой.
А мы с вами разберемся, как же устроена программа WordPad.
Кстати, если вы в дальнейшем скачаете программу Word, то вам не придется осваивать ее заново. Программы очень похожи внешне и различаются только количеством функций.

Как открыть программу

Есть два способа.
1. Открыть любой файл в формате rtf. Вы можете сами создать этот файл (см. выше о том, как создать файл).
2. Из раздела Пуск.
● Открыть раздел Пуск.
● Нажать на значок в виде луны в верхнем правом углу.
● На появившейся панельке в пустой строке напечатать WordPad.
● Нажать на значок лупы справа от вашей надписи или на кнопку Enter на клавиатуре.
Готово!
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Открываем WordPad из разделаПуск

Панель инструментов

Перед нами окно программы.
В самом верху окна над белым полем находится панель инструментов.
Она разделена на несколько частей: Файл, Главная, Вид.
Эти части называют вкладками, потому что они похожи на закладочки в картотеке. В дальнейшем мы еще встретимся с этим термином, когда будем изучать программу, позволяющую искать информацию в сети Интернет. Так что запомните его.
Каждая вкладка в свою очередь разделена еще на несколько частей, где собраны кнопки-команды, которые помогут вам работать с текстом.
Вкладка Файл помогает сохранять, открывать или распечатывать документы.
Вкладка Главная разделена на части: Буфер обмена, Шрифт, Абзац, Вставка, Правка — они помогают изменять внешний вид текста, добавлять картинки, искать и заменять какие-то слова в тексте.
На вкладке Вид есть разделы Масштаб, Показать или скрыть, Параметры, которые отвечают за внешний вид программы, позволяют увеличивать или уменьшать документ, который вы видите в окошке программы, скрывать строку состоянии и т. д.
Чтобы переключиться между вкладками, нужно просто щелкнуть левой клавишей мышки по названию нужной вкладки.
Под панелью инструментов расположено белое поле — это место, на котором будут появляться буквы и слова вашего документа — такой виртуальный листок блокнота.
Мы не будем подробно останавливаться на всех командах. Сейчас мы попробуем набрать — напечатать небольшой текст и по ходу дела разберемся, какие кнопки нам понадобятся.

[image: ]


Осваиваем клавиатуру, набираем и удаляем текст

Итак, приступаем к созданию документа. Для этого вам придется освоить порядок расположения букв на клавиатуре компьютера.
Нижний регистр содержит русский алфавит, верхний — английский.

Знаки препинания и различные символы также разделены: те из них, которые относятся к русскому алфавиту, выделены одним цветом (таким же, как и русские буквы). Те, которые активируются при переключении на английский язык, — другим. Чтобы использовать знаки верхнего регистра (те, что обозначены в верхней части клавиши) соответствующего алфавита, необходимо одновременно с клавишей с нужным значком нажимать клавишу Shift.
Например, при работе с русской клавиатурой вы можете поставить значок верхнего регистра — кавычки «…», выбрав сочетание клавиш Shift+2 (ведь именно на клавише с цифрой 2 сверху нарисованы кавычки).
Для примера — таблица с самыми нужными знаками.
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Иногда для печати знаков необходимо сначала сменить язык с русского на английский, а затем уже нажать клавишу Shift и клавишу с нужным знаком.
Небольшая табличка внизу покажет самые востребованные знаки, которые можно напечатать, когда клавиатура переключена на английский язык.
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При переключении на английский язык, нажав то же сочетание клавиш, вы получите значок собака @.

Конечно, текст не может обойтись без заглавных букв. Чтобы напечатать заглавную букву, одновременно нажмите на клавиатуре нужную букву и клавишу Shift. Если вы хотите все слово или предложение напечатать заглавными буквами, тогда просто нажмите клавишу Caps Lock и печатайте (это избавит вас от необходимости все время удерживать нажатой клавишу Shift). Текст приобретет следующий вид:
«ЗДРАВСТВУЙ, ДОРОГАЯ МАША…»

Для отмены функции Caps Lock повторно нажмите на клавишу.

Как правило, заглавная буква в начале предложения определяется программой автоматически.

Обратите внимание, при наборе текста вам необходимо нажимать клавишу Enter в том месте, где вы хотите начать новый абзац. Иначе у вас получится сплошной текст.

После заголовка рекомендуется два раза щелкать клавишу Enter, чтобы выдержать принятое расстояние в тексте.

Удаляем текст

Чтобы удалять отдельные знаки в документе, можно использовать клавиши Backspace и Delete.
Backspace (←) применяют для удаления символа слева от курсора ввода.
Delete — удаляет знак справа от курсора ввода.
Чтобы удалить отдельное слово или фрагмент текста, необходимо:
1. Выделить элемент текста, удерживая левую кнопку мыши.
2. Щелкнуть по нему правой кнопкой мыши.
3. В открывшемся контекстном меню выбрать команду Удалить.

Для удобства вместо функции Удалить, можно использовать клавишу Delete.

Еще одна удобная клавиша — Insert. Она используется для ввода нового текста поверх старого, который при включенном режиме будет стираться по мере того, как вы будете набирать новый. Для отмены этой функции достаточно еще раз нажать клавишу Insert.

Если вы совершили ошибочное действие, например, удалили нужную часть текста, не расстраивайтесь: все можно поправить! Для этого щелкните левой кнопкой мыши по кнопке с изогнутой стрелочкой в верхнем левом углу экрана.
Так вы вернетесь на один шаг назад. На кнопку можно нажать еще и еще раз, до тех пор, пока не будет восстановлен утраченный фрагмент.
Клавиша Esc также позволяет отменить последнее действие.

Курсор на экране

Обратите внимание на мигающую вертикальную черту на экране. Это курсор. Текст начнет набираться именно с того места, где вы видите эту черту.
С этой черточкой порой происходят разные интересные вещи, которые ставят в тупик новичков.
● Если курсора на экране нет, просто щелкните мышкой по любому месту экрана, и он появится.
● Вы не можете установить курсор в любое место пустого экрана. Он всегда будет находиться там, где заканчивается ранее набранный текст, или в начале — в левом верхнем углу, если вы еще ничего не напечатали. Но вы можете установить курсор в любое место набранного текста, чтобы что-то исправить или допечатать.
● Иногда курсор оказывается посередине пустой страницы. Это означает, страница заполнена абзацами. Попробуйте несколько раз нажать клавишу Enter, и вы увидите, что курсор переместился ниже, хотя никакого текста на странице нет. Если вдруг у вас появились такие пробелы, попробуйте выделить пустое пространство и нажать на клавиатуре Delete, так вы уберете лишние абзацы.
● Также курсор может оказаться в центре пустой строки или даже экрана. Это означает, что у вас набраны пробелы — несколько раз нажата длинная клавиша «пробел» на клавиатуре. Это пустое место также можно выделить и просто удалить. Удалить лишние пробелы поможет кнопка Backspace.


Перемещаемся по тексту

Чтобы текст не выглядел однородным и легко воспринимался, мы будем его форматировать — то есть изменять. Но сначала нам нужно освоить перемещение по тексту и его выделение.
При выполнении различных операций в документе вам, конечно, потребуется по нему постоянно перемещаться. Чтобы сделать это легко и быстро, можно воспользоваться не только мышью, но и клавиатурой компьютера. Большинство из нас не обращает на дополнительные кнопки никакого внимания. Между тем, они очень удобны в использовании и экономят наше время.
Кнопки →, ←, ↑ и ↓ управляют курсором. Они позволяют двигаться в соответствующем направлении на расстояние одного знака.
Сочетание Ctrl с клавишами →, ↑, → и ↓ перемещает курсор через слово.
Home — возвращает курсор в начало строки.
End перемещает курсор в конец текущей строки документа.
PageUp/PageDown — используется для просмотра содержимого в текущем окне. Клавиши переводят курсор на страницу вверх или вниз документа, видимого на экране.

Выделяем текст

Сделать это можно с помощью мышки.
1. Установите курсор в начало слова или предложения.
2. Нажмите левую кнопку мыши и, удерживая ее, протяните до конца фрагмента, который хотите выделить, а затем отпустите кнопку мыши. Текст при этом должен окраситься синим цветом.

Для быстрого выделения текста можно воспользоваться клавишей F8.
● Однократное нажатие этой кнопки позволяет выделить фрагмент от начального до конечного положения курсора.
● Двойной щелчок по клавише выделяет слово рядом с курсором.
● Тройной — все предложение.
● Четырехкратный — абзац.
● Пятикратный — документ.
Для того чтобы отменить последнее выделение всего текста, необходимо нажать сочетание клавиш Shift+F8, а чтобы выйти из режима расширенного выделения — Esc.
Чтобы быстро выделить весь документ, можно использовать сочетание клавиш Ctrl+A.

Копируем текст

Функция копирования очень удобна при создании документа. Благодаря ей вам не придется повторно набирать символы, значки или фрагменты, которые уже существуют в документе. Для этого:
1. Выделите, удерживая левой кнопкой мыши, элемент, который хотите скопировать.
2. Далее наведите на него курсор и нажмите правую кнопку.
3. В открывшемся окошке выберите функцию Копировать.
4. Теперь установите курсор в том месте, куда нужно вставить скопированный элемент, нажмите правую кнопку мыши и кликните по строке Вставить. Действие будет выполнено.
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Копируем текст

Кнопки копирования на панели инструментов

Для копирования текста у вас также есть кнопки на панели инструментов.
Они расположены на вкладке Главная (щелкаем по ней левой клавишей мышки, чтобы открыть) в разделе Буфер обмена.

[image: ] — вырезать
[image: ] — копировать
[image: ] — вставить
Можно воспользоваться ими, если вам так удобнее.

Еще одна полезная клавиша — F4. Она позволяет с точностью повторять предыдущие действия. Скопировали один раз, а вставили — три или четыре раза при помощи одного нажатии на F4.


Вырезаем текст

Если вам необходимо не дублировать уже созданный фрагмент текста, а удалить его с прежней позиции и вставить в новое место, можно воспользоваться командой Вырезать. Это позволит вам вместо множества действий (копирование, вставка, удаление) выполнить простую операцию:
1. Выделить фрагмент текста, удерживая левую кнопку мыши.
2. Установить на него курсор и нажать правую кнопку мыши.
3. В открывшемся контекстном меню выбрать команду Вырезать.
4. Установить курсор в то место, куда надо переместить вырезанный элемент, нажать правую кнопку и кликнуть по команде Вставить.
Также можно воспользоваться кнопками панели инструментов.
Можно выполнить это действие и другим способом:
1. Выделите нужный текст при помощи левой клавиши мышки. Отпустите клавишу.
2. Наведите курсор на выделенный текст и еще раз нажмите левую клавишу.
3. Тяните текст в нужно место. Вы увидите вместо курсора маленький квадратик.
4. Дотащив текст до нужного места, опустите клавишу. Текст переместится.

Выбираем начертание текста

Внешний вид текста можно изменить с помощью кнопок начертания. Они находятся во вкладке Главная в разделе Шрифт и обозначены значками Ж, К, [image: ].
1. Чтобы выделить текст жирным, необходимо левой кнопкой мыши нажать на значок Ж. В результате начертание будет выглядеть следующим образом:
«Здравствуй, дорогая Маша…»

2. Чтобы выделить текст курсивом, необходимо нажать на значок К. Текст приобретет вот такой вид:
«Здравствуй, дорогая Маша…»

3. Чтобы подчеркнуть текст, необходимо нажать кнопку [image: ]. Вот результат:

[image: ]

Все три кнопки можно использовать как врозь, так и одновременно, и тем самым создавать свой собственный стиль документа.

Выбираем шрифт текста

Для того чтобы выделить отдельные слова или абзацы текста, можно использовать команду изменения шрифта. Для этого:
1. Выделяем нужный фрагмент текста, удерживая левую кнопку мыши.
2. Во вкладке Главная ищем раздел Шрифт.
3. Просматриваем предложенные варианты шрифта (их много) и щелчком кнопки мыши выбираем тот, который подходит для ваших целей или просто понравится (например, Times New Roman).
4. В строке с размером шрифта нажимаем левой кнопкой мыши на стрелку и выбираем подходящий кегль (то есть размер) например, 16. Выделенный текст сразу изменит свой вид.
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Изменяем шрифт

Также можно увеличивать или уменьшать размер шрифта, нажимая на специальные кнопки.

[image: ]
Кнопки увеличения и уменьшения размера шрифта

Не путайте масштаб с размером шрифта!
Мы уже упоминали, что на панели инструментов есть вкладка Вид, на которой расположены кнопки увеличения или уменьшения масштаба документа. Если вы нажимаете на кнопку Увеличить или Уменьшить, то меняется только внешний вид документа на экране. А сам документ не меняется. Поэтому если вы напечатаете ваш документ мелким шрифтом, например № 8, а затем увеличите его при помощи кнопки Увеличить, то он, конечно, будет хорошо виден на экране. Но при печати вы все равно получите документ, набранный мелким шрифтом. Для того чтобы изменить эту ситуацию, нужно менять не масштаб, а размер шрифта так, как мы только что рассказали выше.
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ВкладкаВид, кнопки увеличения и уменьшения масштаба документа

Выбираем цвет и заливку текста

Вы можете оформить свой текст цветом. Для этого:
1. Выделите текст, удерживая левую кнопку мыши.
2. Во вкладке Главная, в разделе Шрифт найдите значок цвета текста в виде буквы А, подчеркнутой черной линией, и нажмите на маленькую стрелочку рядом с ним [image: ].
3. Выберите необходимый оттенок в открывшейся палитре. Теперь шрифт вашего документа приобретет выбранный вами цвет.
4. Также вы можете залить текст каким-то цветом. Для этого рядом с кнопкой цвета текста есть кнопка заливки [image: ].

Изменяем расположение текста

В программе существует возможность изменения расположения текста на странице. Для этого:
1. Выделите текст, вид которого необходимо изменить.
2. Выберите вставку Главная, раздел Абзац.
В нижней строке расположены четыре кнопки, благодаря которым можно изменить расположение текста. Например, нажмите кнопку По центру, тогда текст приобретет следующий вид:
«Здравствуй, дорогая Маша…»

Аналогичным образом вы можете разместить текст по правому или левому краю или выровнять его по ширине (тогда он растянется по всей ширине страницы).
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Кнопки для изменения положения текста на странице

Устанавливаем абзац

Для того чтобы текст имел презентабельный вид, очень важно выдерживать абзацы и интервалы между предложениями.
Отступ красной строки можно установить разными способами.

1 способ. При помощи полоски разметки вверху.
Обратите внимание на полоску с делениями под панелью инструментов — это линейка. Она поможет вам изменять размеры текста.
Чтобы установить отступ:
● Установите курсор в начало абзаца.
● Мышку подведите к левому верхнему треугольнику-ползунку на линейке.
● Нажмите левую клавишу и, не отпуская ее, тяните ползунок вправо. Вы увидите вертикальную пунктирную линию, которая будет показывать границу отступа.
● Отпустите кнопку в том месте, где вы хотите начать текст абзаца.
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Устанавливаем размеры при помощи линейки

Эту операцию можно проделать в начале работы, и тогда каждый последующий абзац будет автоматически начинаться с такого же отступа.
Если вы забыли сделать это вначале, можно выделить весь текст (см. выше), затем проделать все только что перечисленные действия. Так вы назначите отступ на все абзацы сразу.
Обратите внимание: на линейке вверху также есть и другие ползунки. Они находятся справа и слева внизу. Они изменяют длину строки и устанавливают поля. Можно также подвигать их, намечая пропорции текстового документа.

2 способ. При помощи кнопок в разделеАбзац, вкладкаГлавная.
Не всегда удобно пользоваться ползунками на линейке. Иногда важно установить абзац и ширину полей точно.
Кроме того, кнопка на панели инструментов позволяет сразу выставить все размеры.
● На вкладке Главная, в разделе Абзац нажмите на кнопку Абзац[image: ].
● Откроется окно, в котором вы сможете выставить размеры всех полей и отступов, а также установить межстрочный интервал и интервал между абзацами (для этого поставьте галочку напротив фразы Добавлять интервал 10 пт после абзацев).
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Выставляем размеры полей

Быстро увеличить или уменьшить отступ помогут также кнопки на панели инструментов (вкладка Главная, раздел Абзац[image: ]).
А быстро изменить расстояние между строчками кнопка Межстрочный интервал там же [image: ] (нажмите на стрелочку рядом с ней и выберите нужный интервал).

Создаем нумерованный и маркированный списки

Если в документе вам необходимо набрать и пронумеровать список, совсем не обязательно проставлять цифры вручную. Для этого есть специальная кнопка.
1. Нам нужна вкладка Главная, раздел Абзац.
2. Выделите список, который нужно пронумеровать.
3. Нажимаем на стрелочку рядом с кнопкой Список[image: ].
4. Выбираем вид списка.
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Выбираем вид списка

В результате простой список приобретает упорядоченный и красивый вид:
1. Молоко
2. Хлеб
3. Мука
4. Картошка


Чтобы продолжить список, нажмите клавишу Enter — появится строчка со следующей цифрой. При удалении строк из списка нумерация будет автоматически меняться.
Чтобы убрать список, проделайте все то же самое, но выберите команду Нет.

Добавляем картинку в текст

Иногда текст необходимо проиллюстрировать картинкой или фотографией. Чтобы выполнить подобную операцию:
1. На вкладке Главная найдите раздел Вставка.
2. Левой кнопкой мыши дважды щелкните по команде Изображение.
3. В открывшемся окне выберите нужную папку и рисунок.
4. Подтвердите действие кнопкой Открыть (справа внизу).

Изменение размера изображения

1. Щелкните по добавленной картинке левой кнопкой мыши. Вокруг нее появится рамка.
2. Установите курсор в углу или по центру границы рисунка. В результате появится стрелочка или крестик, удерживая который левой кнопкой мыши можно растянуть или сжать изображение.


Сохраняем текст

Ну вот, документ успешно создан. Осталось только сохранить его.
1. Левой кнопкой мыши нажимаем на кнопку Файл в левом верхнем углу.
2. В открывшейся вкладке выбираем строку Сохранить как, а далее формат документа. Напоминаем, мы сохраняем файл в формате rtf.
3. В открывшемся окне Сохранение документа в строке имя файла необходимо ввести название документа или оставить то, которое предлагает программа (это заглавие вашего документа или первое слово документа, например, «Письмо другу»).
4. Теперь выберите место, куда вы хотите сохранить файл (папку). Если вы не выполните это действие, то текст по умолчанию сохранится в папке Документы.
5. Нажмите кнопку Сохранить.
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ОкноСохранение документа

Теперь можно закрыть документ. Если вы будете работать над ним в дальнейшем, то для сохранения изменений достаточно будет нажать кнопку Сохранить (в виде дискеты) [image: ] на панели быстрого доступа.

Открываем документ

Для того чтобы снова открыть созданный документ, вам придется найти папку, в котором он хранится, затем щелкнуть по ней два раза левой кнопкой мыши и выбрать нужный файл.
Если вы работали с документом недавно:
1. Откройте программу WordPad.
2. Щелкните левой клавишей мышки по вкладке Файл.
3. В списке справа найдите нужный документ.
4. Щелкните по нему левой клавишей мышки.

Распечатываем документ Word

Прежде чем распечатать документ, убедитесь, что к вашему компьютеру подключен принтер. Также принтер должен быть правильно установлен (см. выше в разделе «Как напечатать фото»).
1. Щелкните по вкладке Файл.
2. Выберите команду Печать.
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Печать

3. В появившемся окне сначала нажмите кнопку Предварительный просмотр.
Перед вами откроется текст в уменьшенном виде. Вы сможете легко увидеть все недостатки. Чтобы их скорректировать, нужно вернуться к первоначальному формату документа.
Для этого нажмите строку Закрыть окно предварительного просмотра.
Если никаких недочетов нет, можно сразу нажать кнопку Печать в верхнем левом углу и распечатать документ.
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Предварительный просмотр

Когда все ошибки будут исправлены, можно печатать документ.
4. В окне Печать выберите функцию Быстрая печать. В этом случае программа выставит стандартные параметры печати (напечатает весь документ целиком в одном экземпляре).
5. Если вы нажмете строку Печать, то сможете сами установить необходимые параметры (например, номер конкретной страницы, которую хотите распечатать, нужное число копий и т. д.).
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Настройка печати

В разделе Диапазон страниц указывается, что вам нужно напечатать — либо все страницы, либо только ту, на которой установлен курсор, либо определенные номера страниц, либо выделенный фрагмент.
В разделе Число копий отмечаем необходимое количество печатных экземпляров.
6. Подтверждаем все настройки кнопкой Печать.


Почта и Интернет


Ликбез

Аватар — ваш виртуальный двойник, проще говоря, маленькая картинка, которая будет представлять вас на форуме, чате, в социальных сетях.
Баннеры (англ. banner — флаг, транспарант) — реклама в Интернет-сети. Стоит зайти на какой-нибудь неизвестный сайт, и баннеры начинают атаковать вас со всех сторон.
Блог (от англ. web log, сетевой журнал или дневник событий) — сайт, где можно разместить свой электронный дневник, фото, видео и прочую информацию, которой бы вы хотели поделиться и обсудить с народом в сети. Для блогов характерны недлинные записи, которые отсортированы в обратном порядке (последняя запись сверху). В отличие от обычного дневника, блог общедоступен, то есть изначально предполагает, что его читают и комментируют.
Виртуальное общение — это общение через глобальную сеть Интернет (например, через электронную почту, через специальные программы голосовой связи — Skype, ICQ и др.), общение в форумах и на сайтах.
Гиперссылка — это фрагмент текста на web-странице, выделенный цветом и (или) подчеркиванием. Нажав на такой текст, вы попадаете на другую страничку сайта. Например, вы читаете документ, посвященный путешествию. В нем подчеркнуты или выделены названия городов. Если при помощи мышки/тачпада навести стрелочку на одно из таких названий и нажать левую клавишу, то программа автоматически перекинет вас на новую страничку, которая будет посвящена выбранному городу. Гиперссылки, которые вы уже открывали, будут помечены другим цветом во избежание путаницы.
Логин — это индивидуальное имя, которое вы должны придумать, если хотите зарегистрироваться на сайте. Логин составляется самостоятельно из букв, цифр и символов. Получение информации (например, консультации) и общение на сайтах, как правило, невозможно без регистрации. Кроме логина для регистрации также нужно придумать пароль (набор цифр букв, символов).
Модем — специальное устройство, которое применяется для подключения вашего компьютера к сети Интернет.
Облачное хранилище — это особое место в Интернете, где можно хранить самые разнообразные файлы, делиться этими файлами с друзьями и коллегами, совместно работать над документами в режиме онлайн. Самые популярные облачные хранилища — это Dropbox, Яндекс. Диск и др. Windows 8 предлагает вам свое облачное хранилище — OneDrive.
Поисковая система (поисковик) — это специальная программа, которая позволяет искать в Интернете нужную информацию (самые популярные поисковики — это Google, Yandex, Rambler, Mail.ru, Yahoo, Aport).
Провайдер — компания, предоставляющая доступ в Интернет.
Роутер — специальное устройство, которое принимает, как антенна, сеть Интернет на определенном расстоянии, скажем в радиусе 100 м.
Рубрики в поисковой системе — это разделы поисковой системы, с помощью которых можно быстро найти информацию по конкретным темам (например, в поисковике Яндекс есть рубрики: Новости, Картинки, Видео, Погода, Афиша и т. д.).
Трафик — объем информации, полученной из сети Интернет (входящий трафик) или отправленной в сеть (исходящий).
Технология ADSL — это один из способов подключения к Интернету через телефонную линию.
Форум — Интернет-приложение для посетителей того или иного сайта, которое позволяет им общаться, обсуждать тему, которой посвящен сайт.
Чат (от англ. chat — болтать, болтовня, разговор) — средство обмена сообщениями по компьютерной сети в режиме реального времени.
Электронная платежная система — это система безналичного перевода денег от одного абонента к другому через Интернет (например, MoneyMail, QIWI Кошелек, RBK Money, WebMoney, Деньги@mail.ru, Московский кредитный банк, ВКонтакте, Яндекс Деньги и др.). Такая система требует регистрации и создания своего электронного кошелька, то есть счета, который пополняется через терминалы, салоны сотовой связи, банковские карты, почтовые переводы и т. д.
Электронная почта (e-mail) — это система пересылки электронных сообщений между пользователями Интернета. Она позволяет отправлять сообщения абонентам по всему миру совершенно бесплатно. Самые популярные среди почтовых систем: www.yandex.ru, www.mail.ru, www.hotmail.ru, www.rambler.ru, www.pochta.ru, www.gmail.com.
Skype (скайп) — это бесплатная программа, при помощи которой можно написать сообщение или позвонить совершенно бесплатно в любую точку мира, есть также возможность сделать видеозвонок, во время которого вы будете видеть собеседника, который может находиться очень далеко.
IP-адрес — это адрес web-сайта (от англ. Internet Protocol Address), с помощью которого можно найти сайт в сети Интернет, точно так же, как с помощью почтового адреса можно найти дом и квартиру в многомиллионном мегаполисе. IP-адрес записывается по единой схеме: начинается с www (от англ. World Wide Web, что значит всемирная паутина Интернета). Затем идет непосредственно название сайта, организации, сообщества и т. д. И последние буквы обозначают либо страну, которой принадлежит сайт, например, ru — Россия, uk — Великобритания и т. д., либо тип сайта. Например:
com — сокращенно от «commercial» («коммерческий»), такие адреса по своей популярности далеко превосходят другие имена и могут быть куплены любым человеком или компанией.
net — от «network» что переводится как «сеть». Первоначально такие адреса давались техническим сайтам.
org — сокращенно от «organization» — «организация». Первоначально предназначалось для некоммерческих и других организаций.
Web-браузер — программа, c помощью которой можно выйти в сеть Интернет, открыть web-страницу. Самые популярные браузеры: Internet Explorer, Mozilla Firefox, Opera, Google Chrome, Safari.
Web-страница — это документ или информация в сети Интернет. Приставка web– указывает на связь с Всемирной Паутиной Интернета (от англ. World Wide Web). Web-страница может содержать текст, видео или аудиозапись. Попасть на web-страницу можно при помощи особой программы — браузера.
Web-сайт (или сервер) — несколько web-страниц, которые объединены общей темой или оформлением. Сайты есть у правительства, городов, многих учреждений, магазинов, просто групп людей.

Возможности Интернета

Итак, давайте обозначим, чем Интернет может быть вам полезен.

Интернет – самый массовый источник информации

Сейчас трудно найти область знаний, которая не была бы представлена в Интернете. В глобальной сети вы можете найти все, начиная от прогноза погоды, заканчивая кулинарным рецептом. Практически любая книга, словарь или справочник доступен в Интернете. Даже поиск работы сегодня возможно осуществлять в сети, не выходя из дома. Благодаря Интернету вы всегда будете в курсе самых важных событий в мире.

Интернет – самый быстрый и экономичный источник информации

Здесь вы можете получить бесплатную консультацию врача, юриста, психолога, не выходя из дома, совершить покупку или оформить дисконтную карту. Благодаря глобальной сети можно посетить различные Интернет-аукционы и приобрести товары с огромной скидкой. А если вам необходимо быстро разослать приглашения, то Интернет просто незаменим.

Интернет – бесконечные возможности общения

В Интернете никогда не бывает скучно. Здесь можно обсуждать новости с друзьями, вести деловую переписку с партнерами по бизнесу, заводить новые знакомства и связи, и даже найти свою вторую половинку. С помощью Интернета вы можете также отправить сообщение или позвонить другу на другой конец света совершенно бесплатно. И все это — сидя перед монитором компьютера в любимом кресле.

Интернет – самый востребованный источник развлечений

Здесь можно сыграть в игру с партнером, находящимся в другом городе, скачать и прослушать любимую музыку, загрузить фото или видео, посмотреть фильм или передачу, подключиться к радио или ТV онлайн, виртуально организовать развлекательное мероприятие или посетить выставку.

Интернет – легкодоступный источник образования

Здесь можно научиться делать профессиональный макияж или прическу, освоить любую компьютерную программу, пройти курсы массажа или кулинарии, выучить иностранный язык или воспользоваться программой-переводчиком. Кроме того, в Интернете вы можете найти видеозанятия по йоге или танцу живота, овладеть техникой боевых искусств, прослушать лекции профессионалов на самые разные темы и узнать еще много всего интересного.
В общем, возможности Интернета бесконечны. Но самое главное — не потеряться в огромной сети информации. Эта книга сможет стать вашим верным помощником в освоении просторов Интернета, позволит сэкономить ваше время и деньги.


Что собой представляет Интернет?

Конечно, первое знакомство с глобальной сетью может, мягко говоря, шокировать. Новичкам кажется, что освоить все возможности Интернета просто нереально. На самом деле все не так страшно.
Интернет — это просто очень большая сеть связанных между собой компьютеров, или иначе говоря, всемирная паутина (World Wide Web), или WEB. Пусть приставка WEB вас не пугает. Она указывает на то, что речь идет о каком-то составляющем Интернета, например web-страница — это страничка в Интернете, web-браузер — программа, которая помогает выйти в сеть Интернет, и т. д.
Интернет состоит из множества web-страниц. Эти странички связаны между собой в «книги» — web-сайты. Каждая такая книга или web-сайт имеет свой электронный адрес или IP-адрес (вы помните, он начинается с www — первые буквы от словосочетания World Wide Web). Один сайт, как и книга, обычно посвящен одной теме: это информация по какому-то вопросу, магазину, фирме и т. д. Сайты есть у городов, стран, правительств, и просто друзей, которые объединены каким-то общим делом. Все сайты устроены более или менее одинаково. Поработал с одним — быстро освоишься со всеми остальными.

Аналитическая компания «Netcraft» провела исследования на предмет общего количества существующих сайтов в сети Интернет. Согласно отчету компании, по состоянию на начало 2011 года, в Интернете насчитывается свыше 270 миллионов функционирующих сайтов. Практически бесконечное море информации.

Найти в море сайтов один-единственный нужный можно, даже если не знаешь его адреса. В этом помогут специальные программы-поисковики. Их множество, но устроены они тоже более или менее одинаково. В этой книге мы также покажем, как просто и быстро найти любую информацию в сети Интернет.


Как подключить компьютер или ноутбук к сети Интернет

Как подключить компьютер к сети Интернет?

Для того чтобы приступить к работе в Интернете, необходимо сначала провести его в квартиру, в дом — словом, в ваше жилище, а затем уже подключить к сети компьютер/ноутбук. Для этого лучше всего воспользоваться услугами профессионала.

На что обратить внимание, когда мастер будет подключать вас к сети Интернет

● Попросите установить беспроводную сеть — Wi-Fi. Так вы сможете подключить к домашней сети сразу несколько устройств: компьютер, ноутбук, планшет, телефон. Возможно, потребуется купить дополнительное оборудование — роутер. Но относительно небольшие затраты того стоят: Wi-Fi дома — это очень удобно.
● При настройке беспроводного подключения вас попросят придумать пароль (либо матер сам создаст сего). Это нужно для того, чтобы кто-то чужой не подключался к вашей сети. Запомните, а лучше запишите этот пароль, чтобы не забыть. Он может понадобиться вам, если в дальнейшем у вас появится новое оборудование с возможностью подключения к Wi-Fi.
● Также запомните или запишите, как называется ваше беспроводное подключение.
Дальше мастер все настроит, и ваш компьютер будет автоматически подключаться к сети всякий раз, когда вы будете включать его.


Как подключить ноутбук к сети Интернет через Wi-Fi

Вы сможете самостоятельно подключить ваш ноутбук или планшет через Wi-Fi дома, если у вас настроено такое подключение (см. выше), а также во многих кафе, аэропорту, крупных магазинах, музеях, а иногда даже на улице и в метро.
Не важно, где вы подключаетесь, механизм везде один.

Специальная кнопка на вашем ноутбуке

На ноутбуках и планшетах как правило необходимо включить специальное устройство, через которое и устанавливается связь с сетью Интернет.
Дело в том, что при подключении к сети ноутбук расходует заряд батареи достаточно активно. Если рядом есть знакомая сеть Wi-Fi (то есть та, к которой вы уже подключались ранее), ноутбук подключится к ней автоматически, если сети нет, будет искать ее. И на все это будет расходоваться заряд батареи. Чтобы помочь нам с вами сэкономить заряд, производители придумали специальную кнопку, которая может отключить устройство, связывающее ваш ноутбук с Интернетом. Поэтому прежде чем настраивать соединение, вам нужно это устройство включить.
В зависимости от модели ноутбука или планшета вы можете:
● Поискать специальную клавишу. Как правило, рядом с ней изображен значок Wi-Fi [image: ].
● Может быть, вам придется нажать комбинацию клавиш, которая запускает это устройство. В руководстве пользователя должно быть указано, каким именно сочетанием клавиш производится такая операция.
Когда вы успешно активируете устройство, загорится специальная лампочка на корпусе ноутбука.
Если вам никак не удается выполнить действия, необходимые для запуска работы такого устройства, почитайте инструкцию к ноутбуку, спросите продавца в магазине (вы можете просто позвонить в магазин и назвать модель ноутбука, который приобрели) или просто обратитесь к знакомым, которые давно «общаются» с компьютерной техникой и знают ее секреты.

Если вы уже подключались к сети Интернет, когда включали ваш ноутбук в первый раз, то далее ваш ноутбук автоматически будет находить эту домашнюю сеть и подключаться к ней.
Но вам, возможно, понадобится подключиться к другой сети Wi-Fi, например, в кафе или гостинице.

1. Открываете Рабочий стол.
2. Внизу рабочего стола ищем значок подключения к сети. Он выглядит вот так [image: ]. Щелкаем по нему.
3. В открывшемся окне (выбираем нужную сеть (название домашней сети мы с вами запоминали — см. выше, а в кафе, отеле, магазине, аэропорту в названии сети будет фигурировать название кафе, отеля, магазина, аэропорта). Щелкаем по ней левой кнопкой мышки.
4. В первый раз вводим пароль. Вы должны были его запомнить или записать во время настройки беспроводного соединения.
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Список возможных подключений
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Подключаемся к беспроводной сети

4. Не забудьте поставить галочку Подключаться автоматически. Тогда ноутбук будет самостоятельно подключаться к вашей сети, как только найдет ее. После чего нажимаем кнопку Подключиться.
5. Если вы хотите отключить ноутбук от сети, точно так же нажимаете на значок на панели задач внизу справа. Затем, на открывшейся панельке так же ищете название своей сети, рядом с ним будет слово Подключено.
6. Нажимаете на название сети, а затем на кнопку Отключиться.


Как подключить ноутбук к сети Интернет при помощи специального мобильного модема

В этом случае Интернет в вашем ноутбуке будет не только дома, но и на улице, на даче, за городом — в любом месте, где есть сеть.
Для подключения через модем:
1. Просто приобретаете модем любого сотового оператора (допустим, Мегафон).
2. Вставляете его в разъем USB (который используется для флешек).
3. На экране компьютера/ноутбука в правом нижнем углу появится уведомление о том, что «Обнаружено неизвестное устройство».
4. Щелкните по нему левой кнопкой мыши/тачпада, и ваш компьютер/ноутбук начнет автоматически устанавливать программы — драйвера — для работы с новым устройством.
5. Как только установка будет завершена, на Рабочем столе появится ярлык программы вашего оператора (в нашем примере — Megafon Internet).

[image: ]
Ярлык оператора Megafon Internet

6. Щелкните по ярлыку два раза левой кнопкой мыши.
7. В открывшемся окне МегаФон Интернет нажмите кнопку Подключить.

[image: ]
Подключения к Интернету с помощью оператора Мегафон

Программа сообщит вам об успешном подключении, а вместо кнопки Подключить появится команда Отключить.
Теперь можно свернуть окно МегаФон Интернет с помощью кнопки в виде тире в правом верхнем углу, чтобы оно вам не мешало.

При дальнейшем использовании модема окно с подключением будет появляться сразу, как только вы подсоедините модем к компьютеру.

Чтобы закрыть программу подключения к Интернету, достаточно щелкнуть на крестик в правом верхнем углу соответствующего окна.
В результате появится окошко с запросом Закрыть программу МегаФон Интернет?
Нажмите кнопку ОК.
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Закрытие программы МегаФон Интернет


Электронная почта – получаем и отправляем письма

В вашем компьютере есть специальная почтовая программа.

[image: ]
Почтовая программа

Поскольку мы с вами создали ученую запись, то при последующем входе в программу ничего настраивать или вводить будет не нужно! Просто подождите немного, пока программа создаст для вас ящик электронной почты. Но если вы хотите добавить второй ящик электронной почты, то программа также предложит вам сделать это.
Когда настройка будет завершена, вы увидите вот такое окно.

[image: ]
Окно электронной почты

У вас пока что только одно письмо — от команды разработчиков. Но на его примере мы можем посмотреть, где что находится, и как работает программа.
Итак:
● Слева под надписью Входящие будут появляться новые письма. Самое верхнее из них — самое последнее по времени. Сначала будет написано, от кого пришло письмо (у нас с вами это Команда разработчиков), а затем первые несколько слов письма.
● Справа — собственно сам текст письма. В верхнем правом уголке письма будут указаны дата и время получения письма.

Сортировка писем

Почтовая программа сама сортирует ваши письма.
Письма, отправленные вам, она помещает в папку Входящие.
В отдельную папку попадают рекламные рассылки, а также уведомления социальных сетей (о них мы поговорим чуть позже).
Кроме того, программа группирует адресатов, с которыми вы общаетесь чаще всего.
Посмотреть сортировку можно при помощи панели слева.
[image: ] Открывает папку Входящие, где вы можете посмотреть полученные письма.
[image: ] Открывает рекламные рассылки, на которые вы подписаны (то есть такие, где засветился ваш адрес электронной почты).
[image: ] Уведомления социальных сетей.
[image: ] Показывает все папки, которые у вас есть — Входящие, Отправленные, Исходящие, Удаленные и т. д.
[image: ] Избранное — сюда попадают адресаты, с которыми вы общаетесь чаще всего.
[image: ] Показывает все отмеченные письма.

Как написать письмо

Чтобы написать письмо, вам нужно нажать на знак [image: ]. Этот знак находится в верхнем правом углу, над текстом письма.
Появится поле для ввода адреса и текста сообщения.
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Пишем письмо

В поле Кому — вы пишете адрес электронной почты.

Адрес электронной почты состоит из двух частей, которые разделены значком @.
Первая часть — имя или логин вашего адресата, вторая — название его почтового сервера, например yandex.ru, gmail.com, mail.ru и т. д.

● В поле Копия можете поставить еще один или несколько адресов, например, если вам нужно отправить одно и то же письмо нескольким людям. А можно написать и несколько адресов в поле Кому. Адреса в таком случае пишем через запятую.
● Щелкаем при помощи левой клавиши по словам Добавить тему и в появившемся поле впечатываем тему.
● Далее щелкаете по словам Добавить описание. И пишете сам текст письма.
После того как все написано, щелкаем по кружочку с символом летящего письма [image: ].
Письмо отправлено.
Сразу же отвечаю на очень распространенный вопрос — отправленное письмо нельзя ни вернуть, ни исправить. Вы можете удалить его только из папки «исходящие» свой почты, но тот, кому вы его отправили, письмо обязательно получит. Поэтому будьте внимательны при отправке. Проверьте правильность данных, корректность изложения, еще раз проверьте, того ли адресата вы указали — все эти предосторожности помогут вам избежать многих возможных неприятностей.

Если вы забыли, какие кружочки на экране за что отвечают, не переживайте, достаточно подвести к ним мышку (не нажимая на кнопки) — и появятся подсказки.

Как ответить на письмо или переслать его

Вам не обязательно каждый раз заново создавать письмо. Иногда проще просто ответить на полученное. Тогда программа сама подставит и адрес, и тему, правда, она добавит к теме латинские буквы Re, которые покажут, что это ответ.
Также у вас может возникнуть необходимость переслать полученное письмо еще кому-то. В этом случае вы перешлете не только содержание письма, но все файлы, которые будут к нему прикреплены.
Для этого:
1. Откройте письмо.
2. Нажмите на значок [image: ].
3. В выпадающем списке выберите нужное действие:
● Ответить
● Ответить всем (если письмо прислали не только вам, но и еще кому-то). Таким образом происходит рабочая рассылка информационных писем во многих компаниях. А еще это способ одновременно поздравить всех с каким-либо праздником, допустим, с Новым годом. Человек пишет всего одно письмо и отправляет его большому количеству адресатов. Если вас включили в такую рассылку, то, нажав указанную кнопку, ответите вы тоже не только тому, кто вам прислал письмо, но и всем тем людям, которым были отправлены копии. Будьте внимательны.
● Переслать

[image: ]
Отвечаем или пересылаем письмо

Перед вами откроется такое же окно, как для написания нового письма, только в нем уже будет введен адрес получателя и тема (если вы отвечаете на письмо).
Либо только тема, если вы пересылаете его.

Как удалить или отметить письмо или группу писем

Можно удалить письмо сразу после прочтения, для этого нужно нажать на значок корзины вверху справа [image: ].
Так же можно удалять группу писем. Для этого:
1. Откройте папку Входящие (нажмите на конвертик на панельке слева [image: ]).
2. Напротив писем, которые нужно удалить или отметить, поставьте галочки: щелкните левой клавишей мышки по пустому квадратику слева от письма (квадратик появится, когда вы наведете курсор на нужно письмо). Можно отметить сразу все письма, нажав на стрелочку рядом со словом Все (вверху над списком писем), а затем на слово Все.
3. Сразу снизу появится панель, при помощи которой вы сможете:
● Удалить отмеченные письма — значок в виде корзины.
● Пометить письма — значок в виде флажка.

[image: ]
Действия с письмами

Далее вы сможете найти все эти письма в разделе Отмеченные, который открывается при помощи панели слева [image: ].
Если вы удалили письмо случайно, не переживайте, оно не пропадет совсем, а окажется в папке удаленные, откуда его можно вернуть обратно в исходную папку:
● Открыть папку Удаленные (при помощи панели слева [image: ])
● Отметить нужное письмо
● Выбрать на панели внизу Переместить в…

[image: ]
Возвращаем случайно удаленное письмо

Как прикрепить к письму файл (фото, текст, мелодию)

Вместе с текстом письма вы можете отправить документ, фотографию, мелодию, даже небольшой видеоклип.
Но запомните: вы не можете отправлять слишком тяжелые файлы. Например, фильм в хорошем качестве или сразу много фотографий. Если вы попытаетесь это сделать, программа предупредит вас о том, что размер вложения слишком большой. Для пересылки таких файлов существует специальная программа. Мы расскажем о ней чуть ниже.
Итак, чтобы отправить что-то вместе с письмом, вам нужно нажать на значок [image: ] (располагается вверху справа). Обратите внимание, этот значок появится только тогда, когда вы будете писать письмо или отвечать на него.
Также вам нужно помнить, где именно в вашем компьютере лежит файл, который вы решили отправить по почте. Помните, мы говорили о пути, которым вы приходите к файлу: Этот компьютер — Документы — Новая папка и т. д.
1. Создайте новое письмо или нажмите значок ответа на письмо, которое получили.
2. Нажмите на значок прикрепления.

[image: ]
Прикрепляем файл

[image: ]
Прикрепляем файл

3. В открывшемся окне вам нужно выбрать место, в котором хранится ваш файл. Нажмите на слова Этот компьютер и далее еще раз выберите строку Этот компьютер, а затем папку, в которой хранится ваш файл.
4. Найдя файл, щелкните по нему при помощи левой клавиши мышки, а затем нажмите на кнопку Вложить в нижнем правом углу экрана.
5. Теперь файл прикреплен к вашему письму и будет отправлен вместе с ним.

Как закрыть или свернуть почтовую программу

Мы уже знаем, что делается это при помощи кнопочек в правом верхнем углу.
Но таких кнопочек в окне почтовой программы пока нет.
Все правильно! Они появляются и исчезают.
Чтобы появились кнопки сворачивания или закрытия программы, необходимо:
1. Подвести курсор мышки к верхнему правому углу экрана.
2. Вверху появится черная полоска с нужными кнопками.
3. Нажмите на ту, что вам необходима.

[image: ]
Закрываем или сворачиваем программу


Как найти информацию в Интернете

Для этого в вашем компьютере есть специальная программа Internet Explorer.
Чтобы открыть ее, нажмите:
Если открыт Рабочий стол, любая папка, документ, — кнопку в виде буквы е на панели задач внизу [image: ].
Если у вас открыта область Пуск — то нажимаем на квадратик с буквой е и надписью Internet Explorer[image: ].
Перед вами откроется страничка MSN (Microsoft Network) — поискового портала или поисковика.
При помощи поисковика вы сможете найти любую информацию.

Как устроен поисковик

Прежде всего обратите внимание на пустую строку в правой части окна.
Сюда вы будете вводить ваши запросы.
Например, вам нужна информация по чудесам природы. Попробуем ее найти.
1. Начинаете вводить чудеса при…
2. Программа предложит вам варианты, они высветятся ниже.
3. Выбирайте нужный и щелкайте по нему мышкой.
Если вам не подходит ни один из предложенных вариантов, просто введите до конца свой запрос и нажмите кнопку поиск.

[image: ]
Варианты поиска

4. Программа откроет перед вами список сайтов, которые относятся к введенному запросу.
5. Чтобы открыть нужный, щелкните по его названию левой клавишей.
В дальнейшем названия тех сайтов, которые вы уже открывали, из голубых станут фиолетовыми.

[image: ]
Список найденных сайтов

Можно ли открыть сразу много сайтов

Вот так выглядит окно с открытым сайтом.

[image: ]
Так выглядит окно с открытым сайтом. Нажимаем на точки, чтобы повторно открыть вкладку или открыть новую

Обратите внимание на сроку внизу. На ней вы видите прямоугольнички с названиями сайтов. На нашей иллюстрации их два — с названием поисковика и сайта с чудесами природы. Эти прямоугольники называются вкладки. Для каждого сайта программа открывает свое окно — вкладку.
Открытая вкладка будет выделена синей рамкой.
Вы можете:
● Перемещаться между сайтами — просто щелкая по названиям вкладок.
● Закрыть вкладку, нажав на крестик справа.
● Открыть новую вкладку — нажав на знак с точками справа и выбрав строку Новая вкладка…
● Вернуть последнюю закрытую вкладку, нажав на знак с точками справа и выбрав строку Повторно открыть закрытую вкладку.
● Вернуться к предыдущему открытому окну при помощи стрелочки (левый нижний угол) [image: ].

Как найти картинку, видео, новости

Для этого в поисковике предусмотрены специальные рубрики. Они находятся вверху, над результатами поиска.

[image: ]
Рубрики для уточнения поиска

Нажмите, например, на слово Изображения, и перед вами откроются все картинки, связанные с вашим запросом, в данном случае — «чудеса природы».

[image: ]
Поиск изображения

Чтобы подробнее рассмотреть какую-то определенную картинку, щелкните по ней кнопкой мыши, и она откроется в новом большом окне.

Как сохранить найденное изображение на свой компьютер

1. Щелкаете по нужному изображению при помощи правой клавиши.
2. В выпадающем окошке выбираете Сохранить изображение как…
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Сохраняем изображение

3. Программа автоматически откроет Папку Изображения. Но вы можете выбрать другую по своему желанию.
Нажимаете Сохранить.
Точно так же можно сохранить любое изображение, которое вы найдете в сети Интернет.

Как добавить сайт в раздел Избранное

Чтобы не искать полезный сайт каждый раз заново, вы можете сохранить его в разделе Избранное. Для этого:
1. Откройте нужный сайт.
2. Нажмите на кружок со звездочкой — внизу справа [image: ]. Это вход в рубрику Избранное.
3. Перед вами откроется панель Избранное.
4. Чтобы добавить сайт в избранное, нажмите еще раз на значок со звездочкой. Только теперь нам нужен значок в верхней части панели Избранное (справа) (отмечен стрелочкой).

[image: ]
ПанельИзбранное

5. В открывшемся окне нажмите Добавить.
6. Чтобы открыть Избранное, снова нажмите на значок в виде звездочки внизу. Теперь вы в любой момент можете перейти к интересующему вас сайту, не вводя запрос в поисковик.
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Добавляем вИзбранное

Как скачать музыку или фильм

Вам поможет та же программа-поисковик:
1. Вводим в строке поиска название фильма (мелодии) и добавляем слово Скачать или скачать бесплатно.
2. В списке сайтов выбираем один (как правило, начинают с первого и дальше перебирают все, пока не найдут нужный, поскольку не все найденные сайты будут рабочими, не все будут давать возможность что-то скачать).
3. Открыв сайт, ищем кнопку или надпись скачать и нажимаем на нее.
4. Внизу появится панель, на которой нужно будет выбрать кнопку Сохранить.
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Сохраняем мелодию

5. Начнется загрузка, а затем станет активной (будет подсвечена синим) кнопка Открыть. Нажимаем на нее.
6. Автоматически откроется программа для прослушивания мелодий или просмотра фильмов. А скачанная вами мелодия окажется сохраненной в папке Загрузки (раздел Этот компьютер).


Программа Skype. Звоним и переписываемся бесплатно

Чтобы войти в программу:
1. Нажимаете на кнопку Пуск.
2. В разделе пуск нажимаете на квадратик с буквой S.
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Логотип программы в разделеПуск

Как зарегистрироваться в программе

Если вы никогда не регистрировались в программе, нажмите на надпись Зарегистрироваться.
Если вы уже зарегистрированы в программе, нажмите на надпись У меня есть учетная запись…, далее вам нужно будет ввести свой логин и пароль.

[image: ]
Регистрация

При регистрации необходимо принять условия пользовательского соглашения.

Чтобы не засорять свой телефон и почту разного рода уведомлениями, можно убрать галочки напротив предложений получать сообщения по электронной почте или SMS.
Чтобы это сделать, нужно навести мышку на квадратик с галочкой и нажать левую клавишу — галочка исчезнет.
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И всё! Поскольку мы с вами создали учетную запись, программа все сделает за вас. Она сама зарегистрирует вас в Skype, подставит логин и пароль и все настроит!

Если вам понадобится зайти в программу с чужого компьютера, то возникнет необходимость ввести пароль и логин.
Вашим логином будет ваш адрес электронной почты.
Паролем — пароль, который вы придумали для учетной записи.

Перед вами откроется окно программы.
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Окно программы Skype

Пока оно почти пустое. Ведь у вас еще нет ни контактов, ни разговоров.

Как добавить кого-то в список контактов

1. Нажмите на значок в виде лупы (вверху посередине).
2. Откроется поле, в которое вы можете ввести данные о человеке (на выбор) — его логин в программе Skype (если знаете), адрес его электронной почты (если он вам известен), его имя и фамилию.
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Вводим данные для поиска

Проще всего найти человека, если вы вводите его логин. Обратите внимание, логин может не совпадать ни с именем, ни с фамилией.
Также достаточно просто найти человека по адресу электронной почты.
Но вы можете ввести просто имя и фамилию человека. В этом случае программа напишет, что не смогла найти пользователя по ключевым словам, и вам нужно будет продолжить поиск в каталоге — нажать на надпись Поиск в каталоге.

3. Откроется страница с результатами поиска. Если вы ввели имя и фамилию, то в списке может быть несколько адресатов, для того чтобы выбрать нужный, смотрите на фото (если оно есть), на город, в котором зарегистрирован пользователь.
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Список возможных адресатов

4. Найдя нужного человека, щелкайте по строке с его именем. Откроется окошко сообщений.
5. Нажмите на надпись Добавить в список контактов. После этого ваш собеседник появится у вас в списке контактов.
6. Можно также сразу написать ему сообщение (не дожидаясь, пока ваше приглашение будет принято).
Сообщение мы пишем в поле внизу окна.
7. Чтобы отправить сообщение, нужно нажать на клавишу Enter на клавиатуре.
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Добавляем пользователя в список контактов

8. Чтобы понять, находится ли ваш собеседник в сети Интернет в данный момент, обратите внимание на левую часть окна сообщений.
Вы увидите фото человека или какую-то картинку (аватар). А ниже зеленую точку и надпись Доступен. Она обозначает, что человек сейчас находится в сети Интернет и может ответить на ваше сообщение.
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Так выглядит окно сообщений

9. Чтобы вернуться на главную страницу, вам нужно нажать на стрелку вверху слева (расположена на аватаре).
Поскольку мы добавили контакт, то наша главная страница изменилась. Справа появился новый контакт, а слева — последнее отправлено сообщение.
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Главная страница. Список контактов

Как переслать файл

1. В списке контактов выберите нужного пользователя. Откройте окно сообщений (напоминаем, оно открывается, если навести курсор на имя и щелкнуть левой клавишей).
2. Нажмите на кнопку в виде плюса внизу под фото (его еще называют аватаром) вашего собеседника.
3. В открывшемся маленьком окошке нажмите на строку Отправить файлы.
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Отправляем файлы

4. Откроется стандартное окно для выбора файла. Вы уже знакомы с ним. С его помощью вы выбирали файлы для отправки по электронной почте (см. выше). Выбираете нужную папку, файл и нажимаете на кнопку Отправить.
5. На месте сообщений вы увидите название файла и полоску загрузки.
6. Файл могут передать и вам. Тогда вместо сообщения вы увидите название файла и надпись Загрузить. Чтобы получить файл, необходимо на эту надпись нажать, иначе загрузка не начнется.
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Выбираем файл для отправки
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Передача файла
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Загрузка файла

7. Как только файл загрузится, он сразу же откроется в нужной программе.
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Файл открывается в нужной программе

Например, при загрузке фото сразу же откроется программка для просмотра фотографий.

Как бесплатно позвонить

Программа Skype поможет вам позвонить человеку, который находится в любой точке мира, совершенно бесплатно!

Что для этого нужно:
1. Чтобы у вас и вашего абонента была установлена программа Skype.
2. Чтобы вы и ваш абонент были подключены к сети Интернет.
3. Чтобы у вас и у вашего абонента был микрофон.

Если все эти условия соблюдены, то вы:
1. Щелкаете по контакту того, с кем хотите поговорить.
2. Нажимаете на значок в виде телефонной трубки слева под фото.
3. Появляется вот такая страница, которая показывает, что идет соединение.
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Соединение

4. Чтобы закончить разговор, вам нужно нажать на красный кружок.
Вы также можете позвонить на любой сотовый и стационарный телефон (если у вашего предполагаемого собеседника не установлен Skype или вообще нет компьютера). Но эта услуга будет платной. Правда, тариф у программы гораздо ниже, чем у компаний, предоставляющих услуги междугородной и международной связи.
Для того чтобы позвонить на какой-либо номер телефона, вам нужно сначала внести деньги на счет.

Как внести деньги на счет

1. Открываете главную страницу. Нажимаете на значок в виде трубочки вверху.
2. Нажимаете на надпись Внести деньги на… Программа сама откроет нужную страницу и введет ваш пароль и логин. Нужно только немного подождать.
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Вносим деньги на счет

3. Выбираете сумму, которую хотите внести. Ставите точку напротив нужной цифры. Нажимаете Continue, то есть Продолжить.
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Выбираем сумму, которую хотим внести на свой счет

4. Заполняете поля с адресом. Нажимаете Continue.
5. Выбираете способ оплаты. Если у вас есть кредитная карта, выбираете надпись Pay by card то есть Заплатить картой.
6. Вводите данные карты — номер, ваше имя (так как оно написано на кредитной карте), дата окончания срока действия карты и код безопасности (находится на обороте карты. Вписываем последние три цифры).
7. Ставим галочку ниже, тем самым соглашаясь с условиями оплаты.
 8. Появится надпись Pay now, нажмите на нее. Деньги будут переведены на ваш счет.
 9. Деньги будут списываться с вашего счета после того, как вы совершите звонок.
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Заполняем данные карты

10. Чтобы позвонить, вам нужно набрать номер на клавиатуре слева и нажать на значок в виде трубки.
Обратите внимание: внизу под клавиатурой будет показан тариф, по которому вы будете звонить.



Облачное хранилище OneDrive

Облачное хранилище — это особое место в Интернет сети, где можно хранить самые разнообразные файлы. Иначе говоря, это огромное виртуальное пространство (его называют облаком), где вы можете получить маленький уголок и сложить туда свои файлы. В чем смысл хранилища?
● Ваши файлы не пропадут, даже если что-то случится с компьютером или ноутбуком.
● Вы сможете просмотреть эти файлы с любого компьютера в любой точке земного шара (конечно, если будете подключены к сети Интернет).
● В облачном хранилище существует очень полезная функция синхронизации. Это значит, что вся информация, загруженная в папку облачного хранилища, например, с планшета или ноутбука, будет автоматически отображаться в папке на рабочем столе вашего компьютера. Поэтому вам не придется совершать лишние действия и копировать информацию из одного места в другое.
● С вашего согласия файлы из вашего облачного хранилища могут посмотреть коллеги или друзья со своих компьютеров. Это особенно удобно, если вы совместно работаете с «тяжелыми» документами или хотите отправить кому-то фото или видео. По почте такие файлы пересылать сложно.

Как открыть облачное хранилище

1. Выходите в раздел Пуск.
2. Нажимаете на квадрат с надписью OneDrive.
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Облачное хранилище в разделеПуск
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Окно облачного хранилища

Как загрузить файл в облачное хранилище

Пока ваше облачное хранилище пустое.
Чтобы загрузить в него файлы:
1. Откройте раздел Этот компьютер (напоминаю, из раздела Пуск нажмите Рабочий стол, а затем папочку на панели задач внизу).
2. Найдите нужные файлы и скопируйте их (все сразу, использую кнопку Ctrl, или по одному).
3. В окне Этот компьютер нажмите на папку OneDrive — вверху слева.
4. Откройте папку документы или создайте новую папку.
5. Вставьте скопированные файлы.
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Вставляем скопированные файлы в папкуДокументы в облачном хранилище

Теперь, когда вы откроете облачное хранилище, вы увидите в папке Документы ваш файл.
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Фотография добавлена в облачное хранилище

Как посмотреть файлы в облачном хранилище с другого компьютера

1. Вам нужно открыть любую программу браузер (это программка, которая позволяет вам вести поиск в сети Интернет. Например Google Chrome или уже знакомый Internet Exsplorer).
2. В поисковой строке вводите onedrive.live.com, либо в программке-поисковике (Яндекс или Google) в строке поиска вводите ОneDrive и далее выбираете из предложенных вариантов сайт с указанным выше адресом.
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Сайт OneDrive

3. Нажимаете кнопку Войти.
4. Вводите адрес электронной почты. Нажимаете Далее.
5. Вводите пароль.
6. Перед вами открывается ваша страничка. Как видите, в папке документы у нас хранится два файла. Открываем папку и смотрим их.
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Ваша страничка в облачном хранилище

7. Если вам нужно скачать файл на компьютер, нажимаете правой кнопкой мыши на верхний правый уголок квадратика с названием нужного файла.
8. В выпадающем списке выбираете нужное действие — скачать.
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Скачиваем файл

Как поделиться файлом из облачного хранилища с друзьями

1. Открываем облачное хранилище и папку, в которой лежит файл.
2. При помощи правой кнопки мыши нажимаем на нижний правый уголок квадратика с именем нужного файла (в этом уголке есть маленькая картиночка с изображением компьютера). Внизу появляется панель инструментов.
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Панель инструментов облачного хранилища

3. Нажимаем на кнопку с надписью Поделиться.
Теперь у нас с вами есть два пути:
● Послать вашему другу ссылку. Нажав на ссылку, он увидит вашу фотографию.
● Предоставить вашему другу доступ к папке с фотографиями.
Разницы никакой, просто в первом случае вы можете добавить ссылку в сообщение в программе Skype или опубликовать на каком-то форуме.
А во втором случае программа автоматически пришлет приглашение прогуляться по просторам вашей папки на электронную почту ваших друзей.
4. Чтобы получить ссылку:
● Нажмите на надпись Поделиться.
● Выберите Получить ссылку.
● Нажав на стрелочку, выберите ограничение — Только просмотр или Изменить (тогда ваши приятели смогут что-то изменять в фото или файлах).
● Нажмите на кнопку Создать ссылку.
● Ссылка будет сохранена в буфере обмена (то есть вы ее не увидите сразу).
● Откройте, например, окно сообщения Skype, нажмите правую кнопку мыши, а затем выберите команду Вставить. Ссылка появится в окне сообщения.

Особенности буфера обмена
Обратите внимание на то, что в буфере обмена хранится только последняя информация. То есть если вы после получения ссылки откроете любой документ, например, текст, и что-то скопируете там, то когда вы нажмете команду Вставить, вы увидите скопированный текст, а не ссылку. Будьте внимательны!
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Получение ссылки

5. Чтобы пригласить человека в вашу папку:
● Нажмите на надпись Поделиться.
● Выберите Пригласить людей.
● Напишите в поле адрес электронной почты вашего друга. Можно вписать несколько адресов через запятую.
● При необходимости добавьте сообщение.
● Нажмите Отправить.
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Отправляем приглашение
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Вот так выглядит приглашение, которое ваши друзья получат по электронной почте


Примечания

1 Cейчас речь идет о компьютере или ноутбуке, которым кто-то уже пользовался. Если вы включаете компьютер или ноутбук в первый раз (купили и принесли из магазина), то вы сами создадите пароль.
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