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Введение

Эта книга предназначена для тех, кто самостоятельно осваивает работу на персональном 
компьютере и хочет быстро научиться его эффективному использованию в своей повсе-
дневной деятельности. Здесь дано общее представление о типах компьютеров, их програм-
мном обеспечении и файловых системах, описана новейшая операционная система Windows 8 
в части настройки устройств компьютера и оптимизации его работы, использования при-
кладных программ и интернет-сервисов (служб). Также читатель ознакомится с работой 
трех самых популярных приложений офисного пакета Microsoft Office 2010 (Word 2010, 
Excel 2010 и PowerPoint 2010) и некоторыми другими полезными программами, которые сде-
лают работу более комфортной и эффективной.

Книга состоит из 4 частей, объединяющих 38 глав.

Из части I, «Комплектующие ПК и периферийные устройства», читатель узнает об устройстве 
современных компьютеров, их комплектующих и периферийных устройствах, файловых 
и операционных системах, типах файлов, а также эргономических аспектах работы на ПК.

Часть II, «Управление ПК с помощью Windows 8», раскрывает основные функциональные 
возможности новейшей операционной системы Windows 8 в части управления компьюте-
ром и его устройствами, а также возможности работы с программами, файлами и данными 
пользователя.

В части III, «Решение повседневных задач», представлены главы, описывающие возможно-
сти использования приложений ОС Windows 8 и  программ сторонних разработчиков 
при решении наиболее востребованных пользователями задач: архивация данных, запись 
CD/DVD, работа с мультимедийным контентом — фотографиями, видео и музыкой.
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В части IV, «Работа в Интернете», речь пойдет о работе во Всемирной сети — подключении 
к Интер нету, поиске информации, использовании электронной почты, мгновенных сооб-
щениях (чате) и услугах интернет-телефонии, практическом серфинге (путешествиях) по 
сайтам, загрузке данных, обеспечении защиты и компьютерной безопасности, работе в со-
циальных сетях и т. д.

О некоторых терминах и соглашениях

ИСПОЛЬЗОВАНИЕ КНОПОК МЫШИ

В этой книге работа пользователя будет описываться в среде прикладных программ (при-
ложений) с графическим пользовательским интерфейсом, в которых мышь является неза-
менимым устройством управления. Поэтому для изучения дальнейшего материала книги 
очень важно оговорить, что понимается под основными способами использования кно-
пок мыши:
 ■ щелчок. Чтобы щелкнуть по элементу на экране монитора, наведите на него указатель 

мыши, а затем нажмите и отпустите основную кнопку (для правшей это левая кнопка, 
для левшей — правая). Чаще всего щелчок используется для выделения элемента или 
открытия меню. Когда употребляется термин «щелкнуть кнопкой» или «щелкнуть по», 
подразумевается щелчок основной кнопкой мыши;

 ■ двойной щелчок. Наведите указатель мыши на элемент экрана монитора, а затем на-
жмите основную кнопку мыши два раза с очень коротким промежутком между нажа-
тиями. Двойной щелчок применяется для открытия элементов на рабочем столе и на-
чальном экране Windows 8, раскрытия папок и  запуска программ (это настройка по 
умолчанию);

 ■ щелчок правой кнопкой. Наведите указатель мыши на объект (элемент) окна или экра-
на и нажмите ее вторую кнопку (для правшей это правая кнопка, для левшей — левая). 
На мониторе появится список доступных действий для объекта или элемента — так на-
зываемое контекстное меню (рис. 1);

 ■ перетаскивание (Drag & Drop). Чтобы перетащить папку, значок, выделенный фраг-
мент документа или другой объект на экране, установите на нем указатель мыши, на-
жмите и удерживайте основную кнопку мыши, а затем, перемещая мышь, переместите 
объект на новое место и отпустите кнопку.

!  Заметим, что Windows 8 может использоваться на планшетных ПК без мыши, 
в  которых вместо щелчков мыши применяются касания пальцем или стилусом 
(специальная пластмассовая палочка) кнопок и ссылок на экране.

ВАЖНЫЕ ТЕРМИНЫ

Ниже приведены пояснения основных терминов, которые необходимы для быстрого осво-
ения и понимания материала этой книги с первых ее страниц:
 ■ выбрать (выделить) — щелкнуть по элементу окна, меню или другого объекта на экра-

не. Если элемент выделен (при наведении на него указателя мыши или щелчка по нему), 
то для выполнения действий потребуется еще раз щелкнуть кнопкой мыши или нажать 
клавишу Enter;
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Рис. 1. Окно и контекстное меню

 ■ диалоговое окно — окно для ввода сведений и установки параметров, запрашиваемых 
программой, а также выбора различных сообщений (см. рис. 1). Для упрощения изложе-
ния в книге используется единый термин «окно»;

 ■ комбинация (сочетание) клавиш — одновременное нажатие нескольких клавиш, напри-
мер Ctrl+Alt+Delete, Ctrl+V;

 ■ кнопка — элемент окна (рис. 2), щелчок по которому открывает другие окна или акти-
визирует выполнение каких-либо действий. Кнопка может быть активной (готовой к на-
жатию и использованию) и неактивной (ее нажать не удастся). По форме кнопки быва-
ют прямоугольными (см. рис.  2) и  круглыми (см. рис.  1). В  этой книге при описании 
действий с кнопками употребляется и такой термин, как «нажать кнопку», что означает 
щелчок по кнопке;

 ■ кнопка-список — кнопка (см. рис. 1) со стрелкой (в виде треугольника), направленной 
вниз, щелчок по которой открывает список команд;

 ■ меню — список команд, отображаемый в верхней части окон операционной системы (ОС) 
и прикладных программ (рис. 3);

 ■ всплывающая подсказка — краткое описание объекта на экране. Всплывающая подсказ-
ка появляется при наведении указателя мыши на объект и задержке его на несколько се-
кунд (рис. 4). Очень большое количество элементов окон сопровождается всплывающи-
ми подсказками, что помогает пользователю при их освоении;

 ■ вкладка — элемент окна, содержащий определенные параметры программы. На кореш-
ке вкладки указывается ее название (см. рис. 2). Чтобы перейти на вкладку, щелкните 
по ее корешку. При этом вкладка станет активной (открытой). Также вкладки есть на лен-
те (см. далее);

 ■ лента — современный набор инструментов, объединенных на вкладках и сгруппирован-
ных по функциональности и определенным действиям (см. рис. 1);
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 ■ мастер — средство пошагового выполнения определенной задачи в среде ОС и приклад-
ных программ;

 ■ панель задач  — средство Windows 8, используемое для запуска программ. Находится 
у нижнего края экрана и содержит панели инструментов, кнопки запущенных программ 
и область уведомлений (см. рис. 1);

 ■ панель инструментов — набор кнопок, выполняющих различные функции (см. рис. 3);
 ■ панель переходов (навигации) — часть окна с указанием мест хранения файлов, папок 

и библиотек (рис. 5);

Рис. 4. Всплывающая подсказка

Рис. 3. Меню и панель инструментов

Рис. 2. Вкладки окна и элементы управления
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Рис. 5. Окно и его элементы

 ■ панель подробностей (сведений) — часть окна с отображением определенной информа-
ции о текущем элементе (см. рис. 5);

 ■ панель просмотра — часть окна с отображением содержимого текущего элемента, напри-
мер документа или рисунка. Может находиться на месте панели сведений;

 ■ параметр по умолчанию — предварительно определенное значение, режим или настройка;
 ■ переключатель — элемент окна, позволяющий активизировать только одну опцию 

(параметр), исключая другие (см. рис. 2). Имеет два состояния: «включено» и «вы-
ключено»;

 ■ пиктограмма (значок) — рисунок, обозначающий программу, накопитель, файл, папку 
или другой объект (рис. 6);

Рис. 6. Значки и ярлыки
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Рис. 8. Подменю

Рис. 7. Плитки начального экрана Windows 8

 ■ плитка — прямоугольник с надписью на начальном экране Windows 8, обозначающий 
программу или службу (рис. 7);

 ■ подменю — элементы команды меню (рис. 8);
 ■ поле — прямоугольный элемент окна, в который можно ввести текст, например имя фай-

ла, пароль, описание и т. д.;
 ■ поле со списком — поле со стрелкой, направленной вниз, щелчок по которой открывает 

список значений (рис. 9) для выбора одного из них;
 ■ полоса прокрутки — горизонтальная или вертикальная полоса с бегунком, на концах ко-

торой имеются кнопки для просмотра содержимого окна или панели (рис. 10);
 ■ ползунок — визуальный элемент, позволяющий перетаскиванием изменять значение па-

раметра (см. рис. 9);
 ■ ссылка (гиперссылка) — текст или рисунок, обычно выделенный цветом и подчеркивани-

ем, щелчок по которому вызывает переход от одного экрана (страницы) или позиции 
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