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Дорогие друзья! 

Если это учебное пособие теперь в вашей домашней библиотеке, 
значит, вы идете в ног у со временем и готовы изучать  
и осваивать компьютер и интернет. Мы ведь не ошиблись? «Азбуку 
интернета» мы создавали специально для вас и старались  
предусмотреть, чтобы пособие было полезным и понятным, чтобы 
вместе с преподавателем в учебной аудитории или самостоятельно  
вы могли быстро и легко научиться работать на персональном 
компьютере и в Сети. 

В эту тетрадь вк лючена вся самая интересная и важная 
информация для новичков в компьютерном деле, и в первую 
очередь для тех, чей возраст 55+, кто начинает изучать ком-
пьютер уже в зрелом возрасте. Последовательно, шаг за шагом, 
глава за главой мы, не злоупотребляя с ложными техни-
ческими терминами, расскажем вам, что такое компьютер, 
операционная система, основные компьютерные программы, 
что такое интернет и чем он интересен, как выбрать провайдера,  
подключиться к сети и многое другое. 

Мы уверены, что освоить компьютер возможно в любом возрасте, 
и надеемся, что «Азбука интернета» станет вашим добрым  
помощником в мире компьютера и интернета. Прочитав эту  
книгу, вы в скором будущем сможете значительно расширить 
и разнообразить свою жизнь – делать видеозвонки вашим 
б л и з к и м и  д р у з ь я м ,  с м о ж е т е о б м е н и в а т ь с я  э л е к т р о н-
ными письмами, общаться в социальных сетях , знакомить  
со своими фотографиями и творчеством весь мир, находить новых  
друзей и единомышленников, не выходя из дома, сможете получать 
государственные электронные услуги, покупать билеты на поезд  
и в кино, смотреть любимые фильмы и слушать музыку. Желаем вам 
удачи в занимательном мире компьютера и интернета!

УЧЕБНОЕ ПОСОБИЕ ДЛЯ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ СТАРШЕГО ПОКОЛЕНИЯ: 

РАБОТА НА КОМПЬЮТЕРЕ И В СЕТИ ИНТЕРНЕТ

Азбука интернета.
Учебное пособие для пользователей старшего поколения: работа  
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системой. 
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на компьютере. 

Яндекс. Браузер – программа для работы в интернете. 
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Первое, что необходимо для себя решить, приступив к обучению:  
компьютер – ваш помощник. Не бойтесь его! Он готов к тому, что  
вы случайно можете нажать «не туда». Будьте уверены, на качестве  
его работы это не скажется.

Зачем нужен компьютер

С помощью компьютера можно:

• Работать с текстом (набирать, редактировать, сохранять его 
в памяти компьютера, выводить на бумагу).

• Выходить в международную сеть Интернет.

• Получать государственные услуги: запись в поликлинику, 
оформление загранпаспорта и другие.

• Передавать показания коммунальных счетчиков (газ, электричество).

• Находить нужную информацию: адреса, телефоны. Совершать
покупки, оплачивать счета.

• Слушать музыку, смотреть фильмы (даже телевидение), играть 
и, конечно, общаться с родными и друзьями.

Как устроен компьютер
Компьютер – это, по сути, вычислительная машина. В основе его  
работы программа. Она переводит цифры на понятный нам  
язык – в слова, музыку, изображения. Так же на компьютер  
устанавливаются дополнительные программы для обработки фотогра-
фий, для видеообщения в сети интернет.

По принципам устройства компьютер – модель человека, работающего  
с информацией. У него есть «мозг» – системный блок 1.1. Здесь находятся 
все устройства, обрабатывающие и передающие информацию. Именно  
в системном блоке хранится память компьютера.

Но вы, работая на компьютере, смотрите на экран, он называется  
«монитор» 1.2. Именно на мониторе вы можете увидеть, как компьютер 
выполнил ваши команды.

Общайтесь с компьютером с помощью двух основных устройств:  
клавиатуры и мыши 1.3. Клавиатура передает в компьютер буквы,  
цифры, команды клавиш. Мышь позволяет выделять и управлять  
различными объектами, которые вы видите на экране.

1.1

1.2

1.3

Устройство
компьютера

1
ГЛАВА

Из чего состоит  
компьютер:

• cистемный блок;

• монитор;

• клавиатура и мышь.
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Клавиша пробела 3 нужна, чтобы ставить пробелы между словами.

Клавиша Ctrl 4 обычно используется в сочетании с другой клавишей. 
Удерживание клавиши Ctrl вместе с другой клавишей или несколькими 
клавишами выполняет какую-либо функцию.

Клавиша Alt 5 похожа на клавишу Ctrl и также используется в комбина-
ции с другими клавишами.

Клавиши со стрелками 6 отвечают за движение курсора по тексту  
или объекту.

Клавиша Shift 7 используется в основном для набора заглавных букв. 
Удерживая клавишу Shift, можно также вводить знаки и символы,  
изображенные над цифрами на цифровых клавишах.

Клавиша Caps Lock 8. При одном нажатии все буквенные клавиши 
будут работать в режиме набора заглавных букв. Чтобы отключить  
Caps Lock, нажмите эту клавишу еще раз. На некоторых клавиатурах 
имеется специальный световой сигнал – когда клавиша Caps Lock 
нажата, горит индикатор.

Клавиша Tab 9 задает отступ для абзацев вправо.

Клавиша Backspace 10 удаляет символ непосредственно слева от кур-
сора.

Клавиша Delete 11 удаляет символ непосредственно справа от курсора.

Клавиши F1-F12 - функциональные. Предназначены для быстрых команд 
операционной системе. Их назначения на компьютерах и ноутбуках 
может отличаться. Они часто работают в сочетании с другими клави-
шами.

Клавиша F4 12 - вызов  окна  поиска (такая же  команда может быть при-
своена  клавише F3) или  открытие  дополнительных окон на странице.

Клавиша F2 13 - переименование выбранного элемента

Клавиша F5 14 - обновление активного окна в программе доступа в сеть 
интернет.

Сочетания клавиш

• Shift с любой стрелкой – выделение нескольких элементов в окне или
на рабочем столе или текста в документе.

• Ctrl + C –  копирование выделенного фрагмента.

• Ctrl + V – вставка скопированного фрагмента.

• Ctrl + Z – отмена последнего действия.

• Ctrl + A – выделение всего.

4   Клавиша 

     Ctrl

5   Клавиша 

     Alt

9   Клавиша  

     Tab

10  Клавиша  

      Backspace

11   Клавиша  

      Delete

12  Клавиша 

      F4

13  Клавиша 

      F2

14  Клавиша 

      F5

7   Клавиша Shift

6   Клавиши со стрелками

8   Клавиша 

 Caps Loсk

Клавиша 

ввода Enter

Клавиша 

Escape

Клавиша пробела

1.4

1.5

1.6

1.7

Какими бывают компьютеры

• Настольный стационарный компьютер 1.4. Он состоит из системного
блока, монитора, клавиатуры и мыши. У большинства людей дома 
имеются именно такие компьютеры.

• Переносной компьютер (ноутбук) 1.5. Он намного компактнее
по сравнению с настольным. На вид напоминает большую книжку.  
Его процессор размещен под клавиатурой.

• Сегодня попу лярнос т ь набир ают небольшие у добные 
компьютеры – планшеты 1.6. По сути это один экран. К нему нет  
клавиатуры и мыши. Управление происходит прикосновением  
пальцев.

Как пользоваться клавиатурой
Клавиатура компьютера – это устройство ввода информации, 
она похожа на пишущую машинку 1.7. Только слова при наборе  
отображаются на экране компьютера. Нажимайте на клавиши  
легко и долго не удерживайте.

Назначение основных клавиш

Клавиша ввода Enter 1. При нажатии на клавишу в текст вводится 
новая строка, а в некоторых случаях дается подтверждающая команда  
компьютеру. Значение этой клавиши можно перевести «Ввод».

Клавиша Escape 2 используется для отмены текущей операции или 
выхода из некоторых программ.

Клавиша пробела 3 нужна, чтобы ставить пробелы между словами.

F4

F2

F5
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1. Кликните на кнопку справа на нижней панели рабочего стола
RU или EN в зависимости от выбранного языка. Чтобы сменить язык, 
щелкните левой кнопкой мыши напротив нужной строчки. Таким  
образом вы отметите нужный язык галочкой 1.8.

Как работать мышью
Мышь, как и клавиатура, используется для связи с компьютером.  
Она передает команды с использованием курсора.

Как правильно расположить руку: положите на мышь кисть правой руки 
так, чтобы вам было удобно, под указательным пальцем оказалась  
левая кнопка мыши, а под средним – правая. При этом рука должна 
лежать на столе. Работайте только кистью, двигать всей рукой  
не надо (1.9). Под мышь лучше положить специальный коврик.

Учимся управлять мышью

У мыши есть две клавиши и колесико. Если передвигать мышь по плоской 
поверхности, указатель (курсор) на экране также будет двигаться.  
Двигая мышь, вы подводите курсор к нужному месту.

Основная в устройстве – левая кнопка. Нажав один раз, выделите файл 
или объект. Нажав на левую кнопку мыши дважды (должно получиться 
два быстрых щелчка), открываете файл или объект, документ или ссылку, 
запускаете программу. Нажав на правую кнопку, вызываете меню  
действий (копирование, перемещение, удаление).

Колесико мыши, как правило, передвигают указательным пальцем руки. 
С помощью колесика вы перемещаете страницу на экране вниз или 
вверх. Очень удобно при работе в сети интернет.

Одно нажатие кнопки мыши называется «клик». 
Кликнуть два раза – значит, два раза нажать кнопку мыши.!

Что такое курсор

Курсор – это указатель. Передвигаете вы его по экрану мышью.  
Как правило, он выглядит как маленькая стрелка.

Таким он становится, когда вы наводите курсор на текст.

Такой курсор означает, что компьютер выполняет какую-либо операцию. 
Просто подождите. Не давайте ему еще задания.

Таким курсор становится, когда вы наводите его на ссылку, например,  
в интернете.

1.8

1.9

2.

Выбор языка

Вы всегда можете переключить язык с русского на английский,  
и наоборот. Два варианта:

1. Одновременно нажмите одну из комбинаций двух клавиш:

• Alt + Shift

• Справа Ctrl + Shift

• Слева Ctrl + Shift

• Shift + Shift

Внизу на нижней панели справа есть значок русского языка RU, если 
вы нажмете сочетание клавиш, значок должен измениться  
на EN, то есть английский. Вы всегда по нему можете определить,  
на каком языке сейчас будет печататься текст.

EN

RU

Как включить, выключить или  
перезагрузить компьютер

Чтобы включить компьютер, нажмите кнопку питания на мониторе.  
На плоских мониторах она находится справа снизу. Затем нажмите  
на кнопку питания на системном блоке.

На ноутбуке достаточно включить одну кнопку. Она может находиться 
сбоку либо вверху над клавиатурой.

Как выключить компьютер

1. Подведите курсор к кнопке «Пуск» (левый нижний угол на экране,
выглядит как флажок) и нажмите на нее.

2. В открывшемся окне выберите кнопку «Выключить компьютер»
или «Завершение работы». 1.10

1.10
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В различных версиях операционной системы Windows эта последо-
вательность выключения или перезагрузки может быть разной,  
но всегда через меню «Пуск».

Через какое-то время погаснет экран компьютера и лампочка  
на системном блоке.

Бывает, что компьютер 5 – 10 минут не отвечает на ваши команды. 
Очень вероятно, что он завис. Чтобы выключить его принудительно, 
зажмите кнопку питания на передней панели системного блока  
или кнопку включения на ноутбуке и держите более 5 секунд (пока 
компьютер не выключится). Используйте принудительное выклю- 
чение только в крайних случаях!

Перезагрузка  
компьютера:

1. Нажать на кнопку
«Пуск».

2. Навести курсор 
на квадратик  
со стрелкой кнопки 
«Завершение 
работы» 1.10.

3. Выбрать надпись
«Перезагрузка»  
и нажать на нее 1.11.

Процесс перезагрузки компьютера в Windows 7

Иногда после установки программы, изменения настроек компьютер  
требует перезагрузки. Компьютер сам закроет все программы,  
выключится и самостоятельно включится. Закрытые программы вам 
будет необходимо запустить вновь. Перед перезагрузкой компьютера 
сохраните все данные, с которыми вы работали в последний сеанс,  
иначе вы можете их потерять.

1.11

Какие устройства можно подключить  
к компьютеру

Принтер понадобится, чтобы распечатать текст, фотографии 1.12.  
Принтеры бывают черно-белые и цветные, для печати на обычной  
или фотобумаге. Для печати также необходимо будет приобрести  
картриджи и бумагу.

Сканер поможет вам ввести графическую информацию в компьютер  

1.13. Это могут быть документы или ваши старые фотографии.  
Он «фотографирует» то, что вы положите внутрь, и создает на вашем 
компьютере картинку с получившимся изображением.

Можно также приобрести устройство с двумя функциями: принтера  
и сканера.

Модем подключит ваш компьютер к интернету с помощью обычного 
телефонного кабеля 1.14. Соответственно, прием и передача данных идут 
через телефонную сеть.

Если у вас нет встроенной веб-камеры (она установлена почти 
на всех ноутбуках), то вы сможете ее подключить 1.15. Веб-ка-
меру также можно подключить к компьютеру. Это устройство будет 
передавать ваше изображение собеседнику. Веб-камера бывает  
со встроенным микрофоном или без него. Если микрофон отсутствует,  
то для общения через интернет необходимо будет его приобрести.

Акустическая система вам понадобится, чтобы слышать звук 1.16.  
В некоторых компьютерах уже встроены колонки. Именно через них  
вы услышите музыку, голос вашего собеседника, если будете общаться 
по видеосвязи. Вместо колонок также можно подключить наушники.

Флэш-накопитель (флэшка) – устройство для хранения информации  
с возможнос тью многократной перезаписи 1.17. Информа- 
цию – фильмы, музыку, документы, фото – можно носить с собой  
на флэш-накопителе. И при необходимости открывать на любом  
компьютере.

Внешний жесткий диск – по сути, это флэшка с большим объемом  
памяти 1.18. На нем можно хранить очень много информации.

1.12

1.13

?1. Из каких основных частей состоит компьютер?
2. Как включить, выключить компьютер?
3. Как переключить клавиатуру с языка на язык?
4. Какие устройства можно подключить к компьютеру?

Контрольные вопросы

1.14

1.15

1.16

1.17

1.18
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2
ГЛАВА

Работа в Windows 7
Когда вы покупаете компьютер, на нем уже установлена операционная 
система – основная программа, выполняющая команды, которые  
вы задаете с помощью к лавиатуры и мыши. Одна из самых  
распространенных операционных систем – Windows (Виндоус). 
Программы, обслуживающие компьютер, постоянно обновля-
ются и улучшаются. Так, например, несколько лет назад на ком-
пьютеры устанавливалась операционная система Windows 7, 
а на современные компьютеры ставят, как правило, Windows 
10. Разработчики стараются сохранить основную навигацию  
и функциональные особенности операционных систем, но при этом 
многие кнопки, оформление и подходы к размещению информации  
меняются, появляются новые функции.

В данном разделе представлено описание Рабочего стола и меню кнопки 
«Пуск» на примере Windows 7. Главное – понять сам принцип работы  
в операционной программе Windows, тогда вы сможете освоить любую 
обновленную версию данной программы. Работа с файлами и папками 
одинакова и в Windows XP или Vista, и в Windows 7, и в Windows 10.

Рабочий стол в Windows 7
На каждом компьютере установлена основная программа – операционная 
система. Без нее он – никому не нужный ящик. Любое задание, которое 
вы даете компьютеру, выполняет программа. Быстрее или медленнее, 
зависит от мощности компьютера.

Когда включается компьютер, вы видите Рабочий стол – это  
определенное оформление, набор кнопок, файлов, папок 2.1. Кнопки 
вызывают программу, файлы – это созданные вами документы,  
папки – группы файлов.

Так выглядит оформление самой распространенной операционной 
системы Windows 2.1.

Управление и оформление программы Windows могут отличаться,  
но мы видим Рабочий стол, файлы и папки на нем, внизу меню  
и кнопку «Пуск».

Файлы  
и папки

2.1

Кнопка пуск
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Меню «Пуск» в Windows 7
В меню «Пуск» вы можете найти доступ ко всем программам,  
которые установлены на компьютере, файлам, папкам и настройкам  
всей системы. В зависимости от версий операционной системы кнопка 
«Пуск» может выглядеть по-разному.

Она находится в левом нижнем углу экрана. Чтобы попасть в два 
основных хранилища информации на компьютере – на диск С  
и диск D, необходимо в меню «Пуск» выбрать кнопку «Мой  
компьютер» или «Компьютер» 2.5.

В открывшемся окне слева выбрать «диск С» или «диск D» 2.6.

Для того чтобы открыть 
диск С или D,  
необходимо кликнуть 
два раза левой  
кнопкой мыши  
по соответствующей 
надписи.

2.5

2.6

Windows (Виндоус) – платная информационная система. 
Она самая распространенная. Обычно она предустановлена 
в новом компьютере. Ее цена заложена в стоимость.  
Существуют альтернативные версии основной компьютерной 
программы, например, Astra Linux (Астра Линукс). Если опера-
ционное программное обеспечение вышло из строя, вы хотите  
обновить программу или переустановить, не делайте этого 
самостоятельно, обратитесь к специалистам.

!
Файлы и папки
Любая информация хранится на компьютере в виде файлов.  
Это могут быть текст, фотография, песня, фильм. В компьютере вы их 
видите в виде значков 2.2. Файлов может быть очень много. Их можно 
группировать по видам или темам и складывать в папки 2.3. Папки 
обычно окрашены в желтый цвет, но могут иметь и другой вид. Это зави-
сит от графического оформления операционной системы.

По такому принципу и хранится информация в компьютере.  
Файл – в папке, каждая папка может быть внутри другой папки, а та,  
в свою очередь, в основной памяти компьютера – на жестком диске.

Безопасное хранение информации  
в компьютере
Обычно в компьютере установлено два больших хранилища инфор-
мации 2.4. На диске С всегда хранятся файлы операционной системы  
и программ. Перемещать, изменять, корректировать эти файлы  
не рекомендуется. Это приведет к поломке компьютера.

Для хранения фотографий, рисунков, музыки, фильмов и другой личной 
информации рекомендуется использовать отдельный диск, например, D.

Программы Документы, музыка,  
фильмы

Это как квартира, разделенная на комнаты. Вы вряд ли храните на кухне 
одежду, а кухонную посуду складываете в спальне.

2.2

2.3

2.4

ГЛАВА ВТОРАЯ / ФАЙЛЫ И ПАПКИ
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Примеры дополнительных программ, которых нет  
в новом компьютере, их устанавливают отдельно

Microsoft Word – программа для работы с текстом.

Microsoft Excel – программа для проведения расчетов, составления 
таблиц и диаграмм, вычисления сложных функций.

WinRaR (WinRAR, 7-ZIP, WinZIP) – архиватор, то есть программа, при 
помощи которой можно уменьшить размер файла или папки с файлами.

Skype – программа для голосового и видеообщения по интернету. 
 

Как создать папку
Щелкните один раз правой кнопкой мыши по пустому месту, когда  
вы находитесь на Рабочем столе или в другой папке. Должен  
появиться список 2.8.

Наведите курсор на пункт «Создать». Нажмите левую кнопку мыши.

Наведите курсор на самый верхний пункт «Папку» и также нажмите на 
него левой кнопкой мыши.

Должна появиться новая папка. Буквы будут подкрашены синим цветом. 
Это означает, что папка уже создана и компьютер предлагает выбрать 
для нее название.

Впишите название. Чтобы закрепить введенное слово за папкой,  
щелкните по пустому месту левой клавишей мыши или нажмите  
клавишу Enter на клавиатуре.

2.8

В компьютере уже установлены стандартные программы, чтобы  
вы могли выполнять основные задачи.

Internet Explorer – программа, при помощи которой можно выходить  
в сеть Интернет и открывать сайты.

Windows Media Player – проигрыватель музыкальных и видеофайлов.

Игры – набор простых компьютерных игр.

Пуск → Все программы → Стандартные:

Блокнот – простейшая программа для создания и редактирования  
текста.

Калькулятор – программа для подсчетов.

Paint – программа для рисования и работы с графическими файлами.

Специальные возможности – несколько простых и удобных настроек  
и программ для людей с ограниченными возможностями.

Весь список программ в компьютере
2.7

Меню «Пуск», кнопка «Все программы» дают доступ к полному списку 
программ, которые установлены на компьютере. Вы можете запустить 
любую программу двумя кликами по левой кнопке мыши 2.7.

ГЛАВА ВТОРАЯ / ФАЙЛЫ И ПАПКИ
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Объект выделяется. А в открывшемся списке нажмите на пункт  
«Копировать» 2.10. 2.10

2.11

Откройте на компьютере то место, куда хотите перенести файл  
или папку. Это могут быть локальные диски С или D, флешка или  
любая папка.

В открывшемся окне наведите курсор на пустое место, кликните правой 
кнопкой мыши.

Из списка выберите пункт «Вставить» 2.11.

Теперь этот файл или папка есть в двух местах: и в том месте, откуда  
вы его взяли, и там, куда скопировали.

Как переименовать папку или файл
Чтобы переименовать папку, наведите курсор мыши на нужный 
объект. Щелкните правой кнопкой мыши. В меню выберите пункт  
«Переименовать» 2.9. 

В ы  м о ж е т е  т а к ж е  в ы б р а т ь  н у ж н ы й  о б ъ е к т  м ы ш ь ю  и 
н а ж а т ь к л а в и ш у F 2  в  с а м о й в е рх н е й с т р о к е к л а в и ш .  
Вы сразу перейдете в режим редактирования названия объекта.   
Кликните по надписи «Переименовать» левой кнопкой мыши.  
Введите название. Нажмите Enter на клавиатуре.

2.9

Копирование и перемещение файла  
или папки
Перемещать файлы и папки вы будете часто. Для этого нужный  
объект вам придется копировать. Копировать можно фотографии  
из фотоаппарата, текстовые страницы из интернета, фильмы,  
музыку, документы с флэш-носителей. Есть несколько способов  
копирования. Рассмотрим самый универсальный.

Кликните один раз правой кнопкой мыши по файлу или папке, которую 
хотите перенести в другое место.

ГЛАВА ВТОРАЯ / ФАЙЛЫ И ПАПКИ








































































































































































