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Привет! Для начала позволь мне тебя поздравить 
с тем, что в твоей жизни появился настоящий мужчина, 
сильный, умный и не знающий усталости, — твой пер-
сональный компьютер! Конечно, он не вынесет из дома 
мусор, не прибьет полку и не починит кран — так и быть, 
оставим эти обязанности н а плечах твоего молодого чело-
века или мужа. Однако сколько всего он может кроме это-
го: напишет текст (только нажимай кнопки), споет песню 
(да еще и голосом твоего любимого исполнителя), устроит 
киносеанс, разошлет письма, найдет тебе новых друзей!

Большинство компьютерных самоучителей написа-
но мужчинами. А ведь в логике их текстов сам черт ногу 
сломит, правда? Я постаралась изложить материал так, 
чтобы он был понятен мне самой. Когда-то и я ничего 
не умела и побаивалась этой железной штуковины под 
названием «компьютер». Но мои терпеливые друзья 
долго и упорно преподавали мне «курс молодого бой-
ца», или, как они шутя говорили, «курс молодого мыш-
коведа и клавиатуровода». 

Сейчас я готова поделиться с тобой своими знани-
ями. Никуда не торопясь, мы подробно рассмотрим все 
самое необходимое, что следует знать о компьютере. 
Ты научишься создавать текстовые файлы, загружать 
изображения с фотоаппарата на компьютер, запускать 
для просматривания фильмы и добавлять в плей-лист 
музыкальные альбомы. А еще узнаешь о Всемирной па-
утине, социальных сетях и электронной почте, прочитав 
книгу полностью, сможешь легко дать отпор зазнавше-
муся знакомому, который раньше говорил: «Э, да что 
ты вообще можешь рассказать об Интернете?!». И это 
лишь малая часть того, что ты найдешь на страницах 
издания, которое держишь в руках.

Ну что, ты готова к новым знаниям? Я знаю: готова!
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У тебя появился компьютер (иначе для чего тебе 
читать эту книгу?), и теперь ты будешь проводить за 
ним много времени. Пусть этот пока незнакомец ни-
когда не подарит тебе цветы и не будет говорить ком-
плименты, однако его появление преподнесет тебе 
немало приятных сюрпризов. Работать, отдыхать, 
учиться и обмениваться информацией станет проще 
и интереснее. Компьютер превратится в незаменимо-
го помощника, и скоро ты не сможешь прожить без 
него ни дня.

Компьютер кажется тебе сложным и непонятным 
устройством? Наберись терпения — вместе мы разбе-
ремся в нем без особого труда.

Приготовься встретить множество незнакомых 
слов. Я не буду заваливать тебя компьютерной тер-
минологией (сама ее не очень люблю), но разбираться 
в основных понятиях необходимо, чтобы не быть «чай-
ником» в компьютерном магазине и не выглядеть глу-
по в глазах подруг, которые уже освоили премудрости 
электронного мира.

Компьютеры бывают настольными (их еще назы-
вают Desktop) (рис. 1.1) и переносными (ноутбуки). 
Аналог последнего, только уменьшенный и упрощен-
ный, — карманный персональный компьютер (со-
кращенно — КПК). Его действительно можно носить 
в кармане, однако он не выполняет многих функций, 
которые под силу его «старшим братьям». Существуют 
также огромные сверхскоростные компьютеры, которые 
используются для решения сложных задач, однако ты 
вряд ли когда-нибудь столкнешься с ними.

Примечание

Термин «компь-

ютер» образован 

от английского 

слова computer, 

которое означа-

ет «вычисление», 

или «подсчет». 

Ты скажешь, что 

для этих дей-

ствий достаточ-

но калькулято-

ра? Оказывается, 

компьютер — 

его близкий 

родственник!
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Монитор

Рис. 1.1. Настольный компьютер

Познакомимся с основными составляющими компь-
ютера более подробно.

l%…,2%!

Монитор (дисплей) — это экран, на который выво-
дится передаваемая компьютером информация (рис. 1.2).

Рис. 1.2. Экран компьютера
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Глава 1. Знакомство с компьютером

Мониторы бывают разных размеров. Стандартом 
считается 14–17 дюймов по диагонали, однако есть 
и миниатюрные модели — 10–12 дюймов.

Дисплей — единственный компьютерный компо-
нент, который прямо влияет на твои работоспособ-
ность и здоровье. Современные мониторы значительно 
уменьшились в размерах и стали гораздо безопаснее. 
Они жидкокристаллические (отчего получили назва-
ние «ЖК-мониторы»), плоские и обладают низким 
уровнем излучения. Изображение на них состоит из 
маленьких цветовых точек — пикселов (pixel в пере-
воде с английского означает «точечный элемент изо-
бражения»), поэтому важным параметром монитора, 
от которого зависит качество картинки, является ко-
личество точек по вертикали и горизонтали. Данный 
параметр называется разрешением экрана. Чем боль-
ше точек, тем четче изображение. Разрешение обычных 
мониторов — 1024768 пикселов.

Правила ухода за монитором. Каждая из нас уха-
живает за собственными вещами. Компьютер — не ис-
ключение, он также нуждается в заботе.

При правильном уходе монитор прослужит долго, 
а сэкономленные на покупке нового дисплея деньги ты 
сможешь потратить на модную обновку.

Первое, что следует запомнить: никогда не протирай 
экран спиртом, средствами для мойки окон, ацетоном, 
стиральным порошком или содой. Монитор современ-
ного компьютера имеет специальное антибликовое по-
крытие. Если чистить его средствами, которые содержат 
спирт, он покроется трещинами и царапинами. Протирай 
его только специальными влажными салфетками, кото-
рые продаются в компьютерных магазинах. Чтобы экран 
оставался чистым, старайся не дотрагиваться до него.

Цвет, яркость и контраст изображения экрана мож-
но регулировать с помощью специальной программы 
или кнопок на самом мониторе. Старайся не использо-
вать весь потенциал яркости — особого вреда экрану это 
не причинит, однако твои глаза не обрадуются.

Если бы кошки 

могли протирать 

экран, они бы де-

лали это мягкой 

лапкой
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Системный блок
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Поверни системный блок, или системник, чтобы 
рассмотреть его заднюю стенку. Здесь расположены 
разъемы, или порты, для подключения компьютерных 
компонентов: монитора, клавиатуры, мыши, принтера 
и других внешних устройств (рис. 1.3).

Разъемы выглядят 
одинаково на любом 
компьютере

Рис. 1.3. Внешний вид задней стенки системного блока

Будь внимательна при подключении нового устрой-
ства! Если ты по ошибке выберешь не тот разъем, это 
может не просто повредить компьютер, но и навсегда 
испортить его, не говоря о возможном ударе током. 

Расположение разъемов на системном блоке может 
немного отличаться в зависимости от модели, но прин-
цип подключения везде одинаков. Некоторые порты 

Совет

Подыскивая место 

для компьютера, 

обрати внимание 

на температуру 

воздуха. Его сле-

дует разместить 

в прохладном ме-

сте подальше от 

радиаторов ото-

пления и прямых 

солнечных лучей.
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Глава 1. Знакомство с компьютером

на системных блоках могут отсутствовать, а некоторые 
системные блоки имеют дополнительные порты. 

На передней панели системного блока находятся две 
кнопки: Power — для его включения (как правило, она 
довольно большая и обозначена символом ) и Reset — 
для перезагрузки. Здесь же расположены две лампочки. 
Это индикаторы. Они горят зеленым либо красным 
цветом и отражают параметры работы компьютера.

Сверху или (если ты выбрала продвинутую 
дизайнерскую модель) сбоку системного блока мо-
жет находиться привод CD или DVD, который 
«заглатывает» диск. В новейших моделях это устройство 
может отсутствовать: считается, что оно только 
занимает место, — сегодня данные можно передать 
на флешке (о ней речь пойдет ниже), через Bluetooth 
и т. п. Внешний привод можно докупить и подключать 
по желанию.

Давай мысленно разберем системный блок 
и посмотрим, что позволяет компьютеру выполнять 
твои команды. Сняв кожух, ты увидела бы множество 
микросхем, цветных проводов и других непонятных 
устройств.

Командует парадом процессор. Именно он об-
рабатывает информацию. Его главный параметр — 
рабочая, или тактовая, частота. Она измеряется 
в гигагерцах (ГГц). Чем она больше, тем быстрее 
работает компьютер и тем выше его стоимость. Сегодня 
чаще всего встречаются процессоры с частотой 1,8–
3 ГГц. Лидерами в производстве процессоров уже много 
лет являются две компании: Intel и AMD.

«Рабочим местом» процессора является опе-
ративная память, или оперативка (английская аб-
бревиатура — RAM, Random Access Memory — память 
с произвольным доступом). Процессор использует ее для 
хранения информации. При выключении компьютера 
содержимое стирается из оперативной памяти, поэтому 
перед завершением работы данные нужно сохранить. 
Чем больше объем оперативной памяти компьютера, 

Примечание

Несмотря на раз-

личия в цветовой 

гамме систем-

ных блоков (они 

могут быть  вы-

полнены в стро-

гом черном, ярком 

серебристом или 

спокойном синем 

цвете — всех ва-

риантов не пере-

честь), конструк-

ция большинства 

из них одинакова.
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тем быстрее и проще тебе будет работать, тем больше 
программ ты сможешь запустить одновременно. 
На современных компьютерах ставят оперативку объемом 
от 64 мегабайт (Мбайт) до нескольких гигабайт (Гбайт).

Вся информация, которая хранится на компьютере, 
находится на жестком диске, или винчестере 
(английская аббревиатура — HDD, Hard Disk Drive — 
привод жесткого диска). Его объем (вместимость) 
измеряется в гигабайтах. Раньше винчестеры были всего 
в сотни мегабайт, однако сегодня на такой компьютер 
не поместился бы даже один фильм. В настоящее время 
размер жестких дисков — десятки и сотни гигабайт, 
чем больше — тем лучше (хотя заядлым пользователям 
всегда недостает свободного места на винчестере).

Под кожухом также располагаются видеоадаптер, 
который выводит изображение на экран (позволяет 
смотреть фильмы, играть в игры и т. д.), и аудиокарта, 
которая отвечает за воспроизведение звука.

Кроме вышеперечисленных устройств, в систем-
ном блоке находится вентилятор, или кулер. Он соз-
дает внутри компьютера потоки воздуха, которые 
его охлаждают. Ты наверняка заметила в системнике 
специальные вентиляционные отверстия — старайся 
не закрывать их, иначе компьютер может перегреться.

jл=",=23!=

Самым простым способом работы на компьютере 
остается ввод команд с помощью клавиатуры (рис. 1.4).

Придется поработать пальцами — на клавиатуре 
более 100 клавиш. Большинство расположено по цен-
тру — это буквы, цифры и знаки препинания. Эти кла-
виши называются алфавитно-цифровыми. Здесь все 
ясно: каждая клавиша отвечает за символ, который на 
ней изображен (если это буква Á, значит, другую рус-
скую букву с помощью данной клавиши ввести нельзя, 
если цифра 3 — другое число ввести можно, но только 

Внимание

Если винчестер 

«накроется» (не 

дай Бог, конечно), 

вся сохраненная 

в его памяти ин-

формация, ско-

рее всего, будет 

безвозвратно 

утеряна.
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посредством другой клавиши). Почему тогда на каждой 
клавише написано по две буквы? На русифицирован-
ной клавиатуре вверху изображен символ латинского 
алфавита, а под ним (иногда другим цветом и почти 
всегда мельче) — русская буква. Это значит, что ты мо-
жешь вводить текст на разных языках — необходимо 
только переключиться на нужный. Для этого можно 
использовать следующие комбинации клавиш:

 Ctrl+Shift;

 Alt+Shift;

 ¨, или апостроф ‘.

Рис. 1.4. Клавиатура

Обнаружить сигнал клавиатуры на мониторе по-
может курсор — светящийся символ маленькой вер-
тикальной черты. Он указывает, где отобразится вво-
димый с клавиатуры знак. Для перемещения курсора 
используй клавиши со стрелками: каждое их нажа-
тие передвинет курсор вверх, вниз, влево или вправо 
на одну позицию или строку.

Буквы могут быть прописными (большими) 
и строчными (маленькими). Чтобы ввести заглавные 
буквы, нажми клавишу Shift и, не отпуская ее, — клави-
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шу с изображением нужной буквы. Этот способ хорош, 
если ты начинаешь новое предложение или хочешь 
написать имя, название города, страны и т. д. Чтобы 
набрать прописными буквами несколько слов или 
предложений, есть способ удобнее — нажми клавишу 
Caps Lock. Загорится ее зеленый индикатор, и набираемые 
тобой буквы будут прописными. Отключить данный 
режим можно повторным нажатием Caps Lock.

В компьютерном мире, как и в реальном, существует 
этикет общения. Если в интернет-переписке тебе 
захочется привлечь внимание к определенному факту, 
можешь использовать Caps Lock. Однако прописные буквы 
называют «кричащими»: если бы кто-то читал сейчас 
вслух с экрана фразу «НЕ ПИШИТЕ БОЛЬШИМИ 
БУКВАМИ, ЭТО РАЗДРАЖАЕТ», ему пришлось бы 
ее прокричать. Использовать такой стиль письма нужно 
с умом. Пользователи настроены против предложений, 
набранных прописными буквами, а многие даже смеются 
над девушками, которые печатают с помощью Caps Lock, 
так как дурная слава больших букв давно закрепилась 
именно за представительницами прекрасного пола. 
Не будем поддерживать эту традицию — докажем 
компьютерным гениям, что женщины тоже кое-что 
понимают в технике! Для этого достаточно выделять 
верхним регистром только важные слова.

На клавиши верхнего ряда нанесены не только циф-
ры, но и знаки. Для того чтобы набрать какой-либо сим-
вол, нажми Shift и, удерживая ее, — клавишу с нужным 
знаком. Например, чтобы ввести знак №, нажми Shift 
и цифру 3; если в конце предложения нужно поставить 
?, нажми Shift и 7 и т. д. Для разделения знаков исполь-
зуй пробел (самую длинную клавишу без названия).

С цифрами и буквами разобрались. Однако есть еще 
несколько десятков клавиш по бокам, сверху и снизу 
клавиатуры.

Вверху расположено 12 функциональных клавиш 
(от F1 до F12). С их помощью или в сочетании с другими 
можно управлять компьютером, например открывать 

Примечание

Если нажать кла-

вишу ShiftShift при 

включенном ре-

жиме Caps LockCaps Lock, 

вместо прописных 

букв будут вво-

диться строчные.
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окно помощи (F1). Для каждой программы или игры 
эти клавиши часто имеют свое значение.

Есть также специальные управляющие клавиши. 
Например, Esc позволяет выйти из приложения или 
закрыть диалоговое окно. Одна из самых популярных 
клавиш, Enter, работает по принципу «только вперед 
и ни шагу назад». Ее нажатие приводит к тому же дей-
ствию, что и щелчок на кнопке OK, — запуску процесса, 
программы или подтверждению действия.

Рядом с Enter расположена клавиша-антипод — 
Backspace. О ее функции красноречиво говорит изобра-
женная на ней стрелка влево. В текстовом редакторе 
она не только перемещает курсор назад, но и по пути 
удаляет все символы.

Еще одна «клавиша-убийца» — Delete, название ко-
торой переводится с английского как «удалить». В тек-
стовом редакторе она уничтожает все стоящие перед 
курсором знаки. Выделив абзац или страницу, нажми 
Delete — все исчезнет. С помощью кнопки мыши мож-
но также выделить папку или ярлык на Ðàáî÷åì ñòîëå 
и щелкнуть на Delete — элемент будет удален.

Клавиши Ctrl и Alt работают только в комбинации 
с другими клавишами. Их вместе с Shift используют для 
быстрого вызова команд. Например, нажав Ctrl+S, ты вы-
полнишь команду сохранения; Ctrl+Z — отменишь пре-
дыдущее действие (очень полезная функция); Alt+F4 — 
закроешь активное окно на Ðàáî÷åì ñòîëå. Комбинаций 
множество, и со временем ты узнаешь и запомнишь 
большинство из них.

Справа от клавиатуры расположены так называ-
емые бухгалтерские клавиши. Это символы цифр 
и математических знаков, использование которых 
ускоряет набор числовой информации и работу с ней. 
Бухгалтерские клавиши также управляют курсором. 
Если тебе их не хватает, решение есть — специальная 
комбинация клавиш (уточни ее для своей модели 
компьютера), которая превращает часть алфавит-
но-цифровой клавиатуры в бухгалтерские клавиши. 


