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Мы желаем Вам помочь, если: 
1. Вам хочется быстро и с минимальными затратами сил и 

средств освоить компьютер;  

2. Вы недавно купили компьютер, и перед Вами стоит проблема, 

а как его использовать и что с ним делать; 

3. Вам предлагают работу, но желают, чтоб Вы знали компьютер; 

4. Вам нужно научиться выполнять простейшие операции и не 

только простейшие; 

5. Необходимо навести порядок или систематизировать свои 

знания; 

6. Хочется автоматизировать (улучшить) свою (чужую) работу; 

7. Надо быстро найти ответ на нужный Вам вопрос. 

 

Хоть все лекции и самостоятельны, но, тем не менее, если Вы будете 

читать (работать) с книгой с начала, а не с конца, Вам будет удобнее. В 

начале описан пуск компьютера и даны элементарные навыки обращения с 

ним. В конце Вы найдете статьи про безопасность, периферию 

(дополнительное оборудование) и подключение ее к Вашему сокровищу.  

Так как не факт, что у Вас стоит именно та версия программ, что стоит 

на нашем компьютере, то возможно разночтение: вместо слова Выход, Вы 

можете увидеть на своем экране слово Закрыть и т.д. и т.п., в том же месте, 

суть дела от этого не меняется и не стоит заострять свое внимание на этом. 

Таких разночтений может быть много, из-за большого разнообразия версий 

программ, в первую очередь Офиса и многих других. 

Ваше мнение может не совпадать с мнением авторов. Каждый человек 

имеет право на свой индивидуальный  взгляд на проблемы и подходы, 

изложенные в книге.  

Как бессмысленно учиться ездить на автомобиле по книгам, без него, 

так же нет смысла и учить компьютер, пока он не завелся в Вашем доме. 

Или пока нужда не заставила Вас сидеть за ним весь день и пытаться 

понять, чем Вы занимаетесь на работе. Ну если он завелся, или нужда 

заставила, тогда эта книга для Вас.  

 

Адресована ВСЕМ, кто прикасается к компьютеру! 

Удачи Вам на великотрудном пути познания,  

да не иссякнет Ваше терпение! 

 

 



к.т.н. Березуцкий В.И. и Березуцкий И.В. bvi@mail.ru            Компьютер. Коротко о главном. Практический опыт работы © 

 3 

 

Оглавление краткое 
                        Стр 

Введение ................................................................................................................................................................. 7   

Как запустить Windows ХР? ................................................................................. 8 

Работа с окнами  ..................................................................................................... 15 

Справка и поддержка ............................................................................................................. 25 

Работа с дисками, папками, файлами .................................................................. 28 

Как найти чего-нибудь в Windows XP ................................................................... 42 

Немного о папке Панель управления  ..................................................................... 46 

Уход за дисками и файлами .................................................................................... 49  

Компьютер не включается, что делать? ............................................................ 53 

Программа Paint ...................................................................................................... 58 

Печатаем документы в Word ................................................................................. 77 

Создаем форму для работы ................................................................................... 96 

Считаем в таблице Excel ....................................................................................... 102 

Программирование в Excel ..................................................................................... 118 

Пишем презентации в Point ................................................................................... 124 

Программы, виды, установка, настройка ............................................................ 128 

Выбираем принтер .................................................................................................. 135 

Подключаем принтер (сканер) USB ...................................................................... 140 

Сканируем документы, FineReader ....................................................................... 143 

Подключаем Интернет (модем) ............................................................................ 147 

А что это за зверь—Интернет? ........................................................................... 151 

Запись CD и DVD дисков ........................................................................................ 158 

Антивирусная защита ............................................................................................ 164 

Защита Вашего компьютера ................................................................................. 168 

Самореклама ............................................................................................................ 175 

Путеводитель                       Стр 

Введение ......................................................................................................................................... 7  

Как запустить Windows ХР? ....................................................................................................... 8 

Как загрузить Windows XP..................................................................................................... 8 

Панель задач и Главное меню ................................................................................................ 8 

Как запустить программу ....................................................................................................... 9 

Как запустить программу командой Выполнить ................................................................. 9 

Как запустить программу через созданный в ней документ .............................................. 9 

Как выйти из программы ........................................................................................................ 10 

Как выйти из Windows XP ..................................................................................................... 10 

Работа с окнами  .......................................................................................................................... 15 

Как сменить рабочее окно ...................................................................................................... 15 

Как заставить окно исчезнуть и появиться снова ................................................................ 15 

Как изменить размер окна ...................................................................................................... 15 
Как перемещать окна и удобно располагать их на экране .................................................. 16 

Как закрыть окно ..................................................................................................................... 16 

Как скопировать информацию из одного окна в другое ..................................................... 16 

Как перенести информацию из окна в окно ......................................................................... 16 

Из чего состоит окно .............................................................................................................. 17 

Открываем окно ...................................................................................................................... 18 

Переходим из одного окна в другое...................................................................................... 18 

Справка и поддержка  .................................................................................................................. 25 



к.т.н. Березуцкий В.И. и Березуцкий И.В. bvi@mail.ru            Компьютер. Коротко о главном. Практический опыт работы © 

 4 

 

Как запустить справочную систему ...................................................................................... 25 

Как работать с Центром справки и поддержки .................................................................... 25 

Как работать со строкой Найти ............................................................................................. 25 

Как работать с вкладкой Указатель ....................................................................................... 26 

Как использовать кнопку Справка ........................................................................................ 26 

Где искать информацию ......................................................................................................... 26 

Работа с дисками, папками, файлами ........................................................................................ 28 

Как посмотреть, что имеется на диске .................................................................................. 28 

Как создать папку.................................................................................................................... 28 

Как переименовать папку или файл ...................................................................................... 28 

Как копировать и перемещать папки и файлы  .................................................................... 29 

Как удалять файлы и папки .................................................................................................... 29 

Как восстанавливать удаленные файлы и папки ................................................................. 29 

Окно Мой Компьютер ............................................................................................................ 32 

Переделываем вид окна по своему вкусу ............................................................................. 33 

Проводник ................................................................................................................................ 34 

Диалоговое окно Выбор программы ..................................................................................... 35 

Команда Отправить: удобное средство для копирования ................................................... 38 

Чистим корзину ....................................................................................................................... 39 

Как найти чего-нибудь в Windows XP ......................................................................................... 42 

Как проверить содержимое Корзины .................................................................................... 42 
Как пользоваться командой Поиск........................................................................................ 42 

Как отформатировать дискету ............................................................................................... 42 
Указываем имя файла ............................................................................................................. 43 

Решаем, где искать .................................................................................................................. 43 

Поиск файла по маске ............................................................................................................. 43 

Немного о папке Панель управления  .......................................................................................... 46 

Настройка клавиатуры ............................................................................................................ 46 

Настройка мыши ..................................................................................................................... 46 

Настройка экрана .................................................................................................................... 47 

Другие настройки Панели управления ................................................................................. 47 

Уход за дисками и файлами ......................................................................................................... 49 

Как устанавливать и удалять компоненты Windows XP ..................................................... 49 

Как удалить ненужную программу ....................................................................................... 49 

Как запустить программу создания резервных копий файлов ........................................... 50 

Как сохранить резервные копии своих файлов .................................................................... 50 

Как восстановить файлы по их резервным копиям ............................................................. 51 

Немного о программе Defrag ................................................................................................. 52 

Компьютер не включается, что делать? .................................................................................. 53 

Начальная загрузка программ при включении компьютера ............................................... 53 
Назначение и выход в BIOS ................................................................................................... 53 

Стартовое меню Windows ...................................................................................................... 54 

Активация операционной системы........................................................................................ 55 

Три «волшебные» клавиши .................................................................................................... 55 

Автозагрузка программ при выходе на Рабочий стол ......................................................... 55 

После удаления программы, при включении белые надписи на черном фоне ................. 56 

Программа Paint ........................................................................................................................... 58 

Запуск программы Paint ......................................................................................................... 58 

Как сохранить и открыть документ ....................................................................................... 59 

Исправление ошибок – Отменить и Повторить ................................................................... 60 

Размер и форма рисунка ......................................................................................................... 61 

Что означает вид указателя мыши ......................................................................................... 63 

Заглянем в ящик с инструментами ........................................................................................ 64 

Надписи .................................................................................................................................... 67 



к.т.н. Березуцкий В.И. и Березуцкий И.В. bvi@mail.ru            Компьютер. Коротко о главном. Практический опыт работы © 

 5 

 

Масштаб ................................................................................................................................... 69 

Действия над фрагментами .................................................................................................... 70 

Редактируем цвет .................................................................................................................... 74 

Печатаем документы в Word ...................................................................................................... 77 

Внешний вид окна редактора ................................................................................................. 77 

Вставка и рисование таблиц .................................................................................................. 78 

Вставка объекта WordArt ....................................................................................................... 79 

Рисование в Worde .................................................................................................................. 81 

Создание списков .................................................................................................................... 84 

Колонки в тексте ..................................................................................................................... 85 

Колонтитулы и их использование ......................................................................................... 85 

Вставка и удаление нумерации страниц ............................................................................... 86 

Общие рекомендации ............................................................................................................. 87 

Создаем форму для работы ......................................................................................................... 96 

Создаем новый шаблон .......................................................................................................... 96 

Работа с шаблоном .................................................................................................................. 97 

Создание оглавления .............................................................................................................. 97 

Гипертекст, создание ссылок в Worde .................................................................................. 98 

Заполнение на принтере печатных форм .............................................................................. 98 

Создание ссылок между различными документами. Закладки .......................................... 100 

Исправление, совместная работа с документом .................................................................. 100 

Считаем в таблице Excel ............................................................................................................. 102 

Элементы окна Excel .............................................................................................................. 102 

Изменение параметров страницы .......................................................................................... 103 

Сохранение документа ........................................................................................................... 103 

Открытие документа ............................................................................................................... 103 

Настройка Панели инструментов .......................................................................................... 104 

Формат ячейки ......................................................................................................................... 104 

Окно Параметры ..................................................................................................................... 105 

Окно помощи ........................................................................................................................... 105 

Построение диаграмм ............................................................................................................. 105 

Ввод чисел и команд ............................................................................................................... 107 

Изменение и копирование формул ........................................................................................ 112 

Применение автофильтра ....................................................................................................... 116 

Программирование в Excel ........................................................................................................... 118 

Ссылки абсолютные и относительные .................................................................................. 118 

Составление реестра ............................................................................................................... 119 

Работа с макросами ................................................................................................................. 122 

Пишем презентации в Point ......................................................................................................... 124 

Выбор пути .............................................................................................................................. 124 

Параметры ............................................................................................................................... 125 

Работа в Point ........................................................................................................................... 126 

Программы, виды, установка, настройка ................................................................................. 128 

Разновидности программ ....................................................................................................... 128 

Операционные системы .......................................................................................................... 128 

Прикладные программы ......................................................................................................... 129 

Варианты поставки и пути распространения ....................................................................... 130 

Офисные программы .............................................................................................................. 130 

Утилиты и тесты ..................................................................................................................... 131 

Настройка программ ............................................................................................................... 132 

Восстановление операционной системы .............................................................................. 133 

Выбираем принтер ....................................................................................................................... 135 

Типы принтеров ...................................................................................................................... 135 

Способы печати ....................................................................................................................... 135 



к.т.н. Березуцкий В.И. и Березуцкий И.В. bvi@mail.ru            Компьютер. Коротко о главном. Практический опыт работы © 

 6 

 

Варианты подключения .......................................................................................................... 136 

Стоимость принтера и себестоимость печати ...................................................................... 136 

Надежность, долговечность, ремонтопригодность ............................................................. 136 

Производитель принтера ........................................................................................................ 137 

Характеристики моделей ........................................................................................................ 137 

Подключаем принтер (сканер) USB ............................................................................................ 140 

USB – универсальная последовательная шина .................................................................... 140 

Периферия подключаемая по USB ........................................................................................ 141 

Подключаем принтер (сканер) ............................................................................................... 141 

А если нет этой шины, а хочется ........................................................................................... 142 

Сканируем документы, FineReader ............................................................................................. 143 

Программы поставляемые со сканером ................................................................................ 143 

Сканирование в Microsoft Office ........................................................................................... 144 

Вставка картинки в текст (документ).................................................................................... 144 

Распознавание отсканированного текста .............................................................................. 145 

Использование сканера как копира ....................................................................................... 146 

Подключаем Интернет (модем) ................................................................................................. 147 

Устанавливаем модем ............................................................................................................. 147 

Делаем подключение (соединение) ....................................................................................... 148 

Разрешение вопросов, если нет Интернета .......................................................................... 149 

А что это за зверь—Интернет? ................................................................................................. 151 

Подключение к Интернет ....................................................................................................... 151 

А что там есть .......................................................................................................................... 153 

Электронная почта .................................................................................................................. 154 

WWW – всемирная паутина ................................................................................................... 154 

Чаты и ICQ ............................................................................................................................... 155 

Новости и рассылки ................................................................................................................ 155 

А какие сети бывают ............................................................................................................... 156 

Правила хорошего тона .......................................................................................................... 156 

Запись CD и DVD дисков .............................................................................................................. 158 

Запись информации на диск через Проводник .................................................................... 158 

Копирование СД дисков ......................................................................................................... 160 

Копирование ДВД дисков ...................................................................................................... 160 

Виртуальный СД привод, монтирование образов ............................................................... 161 

Запись дисков с помощью Nero ............................................................................................. 162 

Перезаписываемые диски CD-RW ........................................................................................ 162 

Антивирусная защита .................................................................................................................. 164 

Что есть вирус ......................................................................................................................... 164 

Как Вы можете заразиться ..................................................................................................... 165 

Антивирусные программы ..................................................................................................... 165 

Способы защиты ..................................................................................................................... 166 

Защита Вашего компьютера ...................................................................................................... 168 

Основные положения .............................................................................................................. 168 

Виды угроз ............................................................................................................................... 169 

Аппаратный и программный файрвол .................................................................................. 170 

Мошенничество в Интернет .................................................................................................. 171 

Меры предосторожности ........................................................................................................ 173 

Самореклама ................................................................................................................................. 175 

Рекомендации по выбору компьютера .................................................................................. 175 

Что можно, а чего нельзя делать ........................................................................................... 175 

А что Вы можете получить от нас? ....................................................................................... 176 

Использование горячих клавиш и мыши .................................................................................... 178 

Ответы на вопросы ....................................................................................................................... 181 

Для заметок .................................................................................................................................... 182 



к.т.н. Березуцкий В.И. и Березуцкий И.В. bvi@mail.ru            Компьютер. Коротко о главном. Практический опыт работы © 

 7 

 

Обозначения 
Пуск - Шрифтом Impact и курсивом выделены командные кнопки и слова 

меню на экране, при нажатии на которые, указателем мыши, будет происходить 

то или иное действие. Кнопки всегда виртуальны, в отличие от клавиш 

клавиатуры и мыши. 

 – Шрифтом Keyboard выделены клавиши клавиатуры, на которые 

нужно нажимать уже не виртуальным указателем, а Вашим собственным 

пальчиком. 

Просто курсивом выделены задания для самостоятельной работы, 

которые Вы должны сделать (очень прошу) после знакомства с каждой главой 

учебника (помощника). 

Шрифтом Arial курсив – написаны комментарии (определения и 

термины). 

Введение 

Если Вам от 3 до 100 лет, то Вы прирожденный пользователь (юзер) компьютера. 

Если Вы ни разу не работали за ним, если имеете небольшой опыт общения, если 

проработали довольно долго и много чего знаете, то тогда эта книга именно для Вас. 

Почему? Очень просто. Книга написана простым, доступным, рабоче-крестьянским языком, 

без использования терминов и жаргонных слов. Если без них нельзя, то кратко и ясно 

расшифровывается их смысл. Рассчитана на пользователей от совсем А (младенцев и очень 

пожилых дам) до Ё (а почему не Я, а потому что писать о компьютерах до Я, так же 

бессмысленно, как писать о медицине как о таковой), до серьезных людей имеющих 

большой опыт работы. Начинается с самых азов (включение), но усвоение информации 

изложенной в конце книги, дает Вам право утверждать, что Ваш уровень выше среднего. 

В данной книге мы пытались кратко, простым, внятным языком рассказать о 

достаточно сложных, но необходимых вещах.  Как результат, любой пользователь может 

(надеемся) найти в ней ответ на многие вопросы, понять и быстрее освоить компьютер, с 

минимальными затратами времени и сил. Не этого ли Вы ждете от нас? 

Так как невозможно любому пользователю сразу обо всем сказать, то, если Вам что-то 

непонятно, не заостряйте на этом внимания. Читайте и делайте дальше. Уверены, когда Вы 

дойдете до конца книги, многое из того, что было непонятно в начале, станет понятным. А 

если, вдруг, нет, то кто мешает начать читать сначала, но уже с багажом полученных знаний. 

Как водитель автомобиля не обязан знать регулировки системы впрыска, так и 

пользователь компьютера не обязан знать несовместимости аппаратной части, но как 

водитель обязан иметь навыки вождения, знать и соблюдать правила дорожного движения, 

так и пользователь должен знать и владеть основными понятиями и правилами общения с 

компьютером. Как бессмысленно научиться вождению без автомобиля, так же трудно 

познать компьютер, не имея его перед носом (естественно, свой). Именно этому и посвящена 

эта книга. Все ее главы независимы, и необязательно их все понимать, Вы можете прочитать 

лишь то, что Вам необходимо. Но, если Вы желаете понять суть вещей, желательно 

проработать все. 

Задания контрольной работы включают не только вопросы, освещенные в данном 

пособии, но и материал, изложенный в справочной системе вышеописанных программ. 

ВНИМАНИЕ: Возьмите за правило, при работе на компьютере ВСЕГДА все 

изменения возвращать в исходное состояние. Помните, что культурный человек, 

работая в компьютерном классе (и дома, на работе), не оставит на машине 

ничего лишнего, все созданные Вами во время работы файлы, должны быть 

удалены (упорядочены). Заканчивая работу Вы, должны оставить компьютер в 

том виде, в каком Вы за него сели. 
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Работа в Windows XP 

Оглавление 

 Лекция №1 
 

ТЕМА:        Как запустить Windows XP 
 

1. ЦЕЛЬ РАБОТЫ 
 

При   выполнении   данной   работы   необходимо   усвоить   основные 

понятия и терминолог ию Windows XP,  научиться работать с окнами, 

пользоваться мышью, запускать программы и закрывать их. 
 

2. ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 
 

2.1. Коротко о главном 

Как загрузить Windows XP 

Это окно приветствия. 

 
Операционная система Windows XP 

стартует сама, как только включается 

питание или перезапускается компьютер. 

При этом может появиться окно с просьбой 

выбрать пользователя (если их несколько) 

и ввести пароль (если он установлен). 

Может быть и другое поведение операционной системы, все зависит от 

настроек, которые в ней перед этим сделали.  

Панель задач и Главное меню 

   Панель      задач      расположена   внизу экрана и сначала имеет только одну 

кнопку - Пуск. Щелчок на 

этой кнопке раскрывает 

Главное меню, из 

которого запускаются программы, меняются настройки и выполняются прочие 

действия. Как только запускается очередная программа или открывается папка, 

на Панели задач, правее кнопки Пуск, появляется кнопка с еѐ названием. 

Современные клавиатуры имеют дополнительные клавиши с обозначением 

флажка Windows, при нажатии на неѐ открывается Главное меню, что 

равносильно нажатию на кнопку Пуск.  

 Windows – переводится как Окна. Вот эти самые окна – задачи, Вы и 

видите в Панели задач в нижней части экрана. Сколько задач (программ) Вы 

запустили, столько и кнопок будет в этой панели. Современные компьютеры 

позволяют запускать до десятка и более окон, которые будут работать 

одновременно не мешая друг другу. 
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Как запустить программу 

1.    Щелкните  на кнопке Пуск на Панели 

задач. Раскроется Главное меню. 
2.    Укажите  мышью   программу или группу, 

затем  щелкните на ней. Если Вам больше 

нравится работать с клавиатурой, нажмите  

+  (данное сочетание (+) обозначает, 

что нужно нажать клавишу , и не 

отпуская еѐ нажать клавишу ), или 

клавишу с обозначением флажка Windows для 

вызова Главного меню, а затем с помощью 

клавиш со стрелками доберитесь до 

необходимого раздела (слова, строки) и 

нажмите   для запуска программы.  

Как запустить программу командой Выполнить… 

1. В Главном меню щелкните на 

команде Выполнить… 
2. Появится диалоговое 

(дополнительное)  окно Запуск 

программы, см. слева. Наберите 

(укажите)    путь     к     запускаемой 

программе.  Иногда проще 

воспользоваться     кнопкой     Обзор, и   

выбрать   нужный файл. 

3. Нажмите Ok. 

Как запустить программу через созданный в ней документ 

             Сделайте двойной 

щелчок на значке документа 

или     его     ярлыке.     (Если     

документом     недавно 
пользовались его можно 

найти в разделе Недавние 
документы Главного меню). 

В результате программа 

запустится, переместится   на   

передний   план,   поверх   

всех остальных окон. Либо Вы 

можете найти документ (файл) в папке Мои документы, которая практически 

всегда присутствует на всех компьютерах. 

 Этим способом Вы всегда пользуетесь, когда включаете музыку или кино, 

Вы ведь не задумываетесь в какой программе Вам их открыть. Компьютер сам 

видит, какой тип файла Вы запускаете и открывает его в той программе, которая 
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настроена для открытия файлов этого типа. 

Как выйти из программы 

   Способов выхода из программ несколько: 

-   Дайте команду Выход из  программного меню Файл; 
как показано на рисунке слева.  Обратите внимание, на 

рисунке слева, в правой части окна Вы видите столбец 

состоящий из служебной клавиши (Ctrl, Alt или Shift) и, 

через знак плюс буквы латинского алфавита. Это 

горячие клавиши, нажатие на которые приведет к 

выполнению того же действия, что и одноименная 

строка – команда. 

-    Нажмите   комбинацию   клавиш    + , 

-    Закройте   главное   или   «родительское» окно программы, 

- Нажмите три «волшебные клавиши»  + + . А после этого выберите 

кнопку Завершить задачу. 

Как выйти из Windows XP 

1.     Щелкните на кнопке Пуск. 

2.     Дайте команду Выключение. 
3.     Укажите нужный параметр 

(Ждущий режим, Выключение, 

Перезагрузка). 
4.     Windows сама закроет все 

активные программы (предвари-

тельно предупредив Вас о всех  
не сохраненных документах). 

2.2. Запуск Windows XP 
Windows XP стартует сама, как только включается питание или 

перезапускается компьютер. После включения питания начинает работу 

вентилятор блока питания, заморгает красная лампочка и по монитору 

пробегают строки начальной загрузки, после чего появляется красочная 

заставка Windows XP. При этом может появиться окно входа в систему с прось-

бой выбрать пользователя и ввести пароль. (Окно представляет собой 

графический фрагмент, оформленный по соответствующим канонам 
(законам), в котором имеются имена пользователей и присвоенная им 

картинка). Начальная загрузка заканчивается выходом на Рабочий стол (это 

окно со стандартным набором ярлыков появляющееся при начальной 

загрузке) Windows, изображенный на рис. 1 (Ваш собственный Рабочий 

стол может, конечно, отличаться от изображенного на этом рисунке). 

Основные части Рабочего стола: 

 Панель задач с кнопкой Пуск; 

 Главное меню, появляющееся при нажатии на кнопку Пуск; 

 Ярлыки (Значки, такие как Мой Компьютер, Корзина, и др.); 



к.т.н. Березуцкий В.И. и Березуцкий И.В. bvi@mail.ru            Компьютер. Коротко о главном. Практический опыт работы © 

 11 

 

 Указатель мыши в виде стрелки. 

Рис. 1 
У компьютерных профи 

все эти значки (графический 

элемент экрана обладающий 
функцией кнопки) называются 

элементами графического 

интерфейса (то есть 
оформления внешнего вида). 

С помощью мыши (допол-

нительного устройства 
свободно перемещающегося 
по поверхности стола и 
соединенного с 
компьютером, имеющей две 
или более клавиш) Вы быстро 

войдете с ними в тесный контакт. 

По этим значкам можно щелкать 

(курсором мыши, один раз или 
дважды), перетаскивать туда-

сюда, что-то добавлять или удалять. В результате будут запускаться программы, 

приводиться в порядок диски и выполняться выбранные Вами команды. 

При работе в Windows используются чаще всего две клавиши мыши: 

левая и правая. Одна из них является основной (рабочей). Обычно это левая 

клавиша. Вторая называется дополнительной и используется для вызова ди-

намического (дополнительного) меню работы с объектом. Для того чтобы 

щелкнуть по какому-либо объекту, расположите указатель мыши на этом 

объекте, один раз нажмите и отпустите основную клавишу мыши. Двойной 

щелчок состоит в быстром последовательном двойном нажатии на основную 

клавишу мыши. 

Для того чтобы перетащить какой-либо объект, поместите на него 

указатель мыши, нажмите основную клавишу и, не отпуская еѐ, передвиньте 

мышь. Когда объект окажется там, куда Вы хотите его переместить, отпустите 

клавишу мыши. Перетаскивание объекта правой клавишей осуществляется 

также, с той лишь разницей, что появится дополнительное меню, в котором у 

Вас спросят, чего желаете – Скопировать, Переместить или Создать ярлык.  

Загрузите Windows XP и поработайте с мышью на Рабочем столе. 

 Нажмите правую клавишу мыши, при нахождении курсора в свободной части 

экрана. Появится динамическое меню (вновь открывающееся окно 
возникающее в том месте, где находился курсор мыши). 

 Перемещая курсор в этом меню, отметьте, что, то слово, на которое он 

ставится, меняет свой цвет, то есть оно становится активным и 

приобретает свойства кнопки. 

 Если цвет слова тусклый, то такое слово является недоступным (оно не 

может стать активным и выполнить какое-либо действие). 
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 Если справа от слова находится небольшой черный треугольник, то такое 

слово (команда, строка) имеет вложенное подменю, то есть еще одно 

меню (окно) открывающееся при нажатии (наведении) на эту кнопку 

(слово). 

 Поставьте курсор мыши на строчку Упорядочить значки - она изменит свой 

фон, а рядом появится второе динамическое меню.  

 Передвиньте курсор мыши в это меню. 

 Отыщите курсором строчку Автоматически. (Обратите внимание, если 

слева от этого слова стоит галочка - это означает, что опция 
активна (включена), то есть все значки будут автоматически упоря-
дочиваться). 

 Отмените этот режим выделением слова Автоматически с последующим 

нажатием левой клавиши мыши. Все меню исчезнут, и Вы свободно будете 

передвигать ярлыки с помощью мыши. Переместите ярлык Корзина вправо 

на свободное место. Переместите ярлык Мой компьютер ниже ярлыка 

Корзина.  

 Поставьте ярлык Мой компьютер обратно на место. 

 В свободной зоне рабочего стола нажмите правую клавишу мыши (появится 
первое меню). Во втором меню снова отыщите и активизируйте строчку 

Автоматически. 

 

2.3. Панель задач и главное 
меню 

Обратите внимание на Панель задач. 

Она расположена внизу экрана и 

сначала имеет только одну кнопку — 

Пуск. Щелчок на этой кнопке раскры-

вает Главное меню, из которого 

запускаются программы, меняются 

настройки Windows и выполняются 

прочие действия. (Если Панели задач 

не видно, подведите указатель 
мыши к нижней кромке экрана. 
Панель тут же выскочит). Когда 

Вы начнете запускать программы (текстовые редакторы, электронные 

таблицы, еще что-то) или открывать папки (вроде Мой компьютер), для 

каждой из них, правее кнопки Пуск, появится своя кнопка с названием.  
Обычно в крайнем правом углу маячат часы и индикатор клавиатуры. Там 

же может появиться значок громкоговорителя и еще много других штучек.    

1. Остановите указатель мыши на кнопке Пуск, но ничего не нажимайте. 

(Если Вы успели щелкнуть левую клавишу мыши, и на экране 

появилось Главное меню, то уберите его клавишей ).  

2. Подождите немного. 
3. Возле кнопки появится («всплывет») надпись-подсказка. Ее так и называ-
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ют: Всплывающая подсказка- Начните работу с нажатия этой кнопки. 
Всплывающая подсказка - отличное решение проблемы, если Вы не знаете 

или забыли назначение одного из графических элементов Windows. Поместите 

на этот элемент указатель мыши и мгновение спустя около него, возможно, что-

нибудь всплывет. В Word, Excel и во многих других программах для Windows, 

просто скользя указателем мыши по кнопкам на панелях инструментов, можно 

узнать об их функциях. А иногда вместо подсказки о назначении элемента Вы 

получите другую полезную информацию. 

4. Установите указатель мыши на часы в правом нижнем углу экрана. Через 

несколько секунд высветится текущая дата. 

Вернемся снова к кнопке ПУСК. Она расположена на Панели задач и 

позволяет легко и быстро запускать программы. К ней мы обращаемся, если 

нужно изменить настройки компьютера или найти какой-нибудь документ или 

папку. (Папкой называется, поименованное место на диске, где  хранятся 

файлы, документы, программы или любая другая информация. Папки, как 

правило, бывают вложенные друг в друга, и длина их имени может достигать 

256 символов, как русского, так и латинского алфавита). 

Из чего состоит Главное меню 
В нем содержится много пунктов, некоторые из которых ведут к 

вложенным меню (их называют подменю с дополнительными пунктами). 

Черный треугольник справа от элемента меню указывает, что при его выборе 

появится подменю.  

Главное меню содержит много пунктов и  список программ. Практически 

у каждого пользователя Главное меню имеет свои отличия, особенно в левой 

части, куда добавляются новые пункты. 

3. ЗАДАНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
1. Откройте Главное меню с помощью клавиатуры. Нажмите клавиши  + 

, то есть, нажав клавишу  и не отпуская еѐ, нажмите 

кратковременно клавишу , или клавишу с обозначением флажка 

Windows. При этом над клавишей Пуск, появится Главное меню. 

2. Закройте Главное меню, нажав клавишу . 

3. Откройте Главное меню с помощью мыши. Для этого поставьте курсор 

мыши на кнопку Пуск и кратковременно нажмите левую клавишу мыши. 

4. Закройте Главное меню, с помощью мыши щелкнув на кнопке Пуск. 

5. Активизируйте папку (строку) Все программы (см. главное меню) с 

помощью клавиатуры и закройте еѐ. Для этого клавишей управления 

курсором  передвигаясь по Главному меню, остановитесь на строчке 

Программы. Нажмите клавишу  (или ),  справа от нее появится под-

меню, содержащее программы. Нажав клавишу  (или ),   Вы это 

подменю закроете. 

6. Активизируйте подменю Недавние документы с помощью мыши. Для этого 

установите курсор на строчку Недавние документы.   Появится подменю - 

список документов, с которыми Вы работали в последнее время. 

7. Открыть программу Калькулятор через Главное меню. Для этого от-
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кройте Главное меню. В открывшимся меню выберите папку (строку) Все 

программы, затем подменю   Стандартные, в папке Стандартные  про-

грамму Калькулятор. Курсором мыши активизировать строчку Каль-

кулятор и включите его левой клавишей  мыши. 

8. Закрыть Калькулятор нажатием клавиш  + . 

9.  Запустить   программу Pаint (графический редактор)    с    помощью 

команды     Выполнить. Для     этого     откройте Главное меню, выберите 

строчку Выполнить и   нажмите   курсором мыши кнопку Обзор. В 

открывшимся окне, выберите курсором мыши Локальный диск (D:), затем 

папку Documents and Settings, после All Users, далее Программы, затем 

Стандартные, а в ней ярлык Paint. Двойное нажатие   левой    клавиши  

приведет     к     запуску программы. 

10. Выйдите из программы Paint клавишами   + . 

11. Откройте текстовой документ Word с помощью его ярлыка. В меню 

Недавние документы выберите ярлык с символом W и дважды нажмите 

левую клавишу мыши. Запускается программа и в нее загружается 

выбранный Вами документ.(А если Вы не работали с Wordом, то увы, там 

ничего не найдете). 

12. Выйдите из программы, активизируя слово Файл в левом верхнем углу 

программы Word с помощью левой клавиши мыши. В открывшемся меню 

активизируете строку Выход и нажмите левую клавишу мыши. Программа 

предложит сохранить внесенные изменения, выдав меню с 

соответствующими опциями (Да, Нет, Отмена). Выберите нужную. Лучше 

всего Да. 

13. Запустите программу электронных таблиц Excel с помощью меню Office. 

Панель Office находится   в меню Все программы, вверху списка программ. 

Нажмите на кнопку Создать документ Office левой клавишей мыши. В 

открывшемся окне по умолчанию активен ярлык Новый документ, выберите 

ярлык Новая книга. Нажмите на клавишу  на клавиатуре, (или мышью 

на ОК в открывшимся меню). На экране появится рабочее поле Excel, 
программа запущена. 

14. Выйдите из программы Excel, нажав мышью значок X в правой верхней 

части экрана. Если Вы работали, то программа предложит сохранить 

сделанные изменения. Выберите нужную опцию и завершите работу. 

4. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ 
1. Какие сообщения дает компьютер при загрузке Windows? 

2. Что они обозначают? 

3. Где находится Панель задач, из чего она состоит и для чего нужна? 

4. Какое назначение кнопок мыши? 

5. Как вызвать Главное меню, перечислите пункты Главного меню. 

6. Какими способами можно запустить и закрыть программу? 

7. Хочу переключиться из одной программы в другую, как? 

8. Как правильно выйти из Windows XP, почему нельзя выходить иначе? 
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Лекция №2 

ТЕМА:       Работа с окнами 

1. ЦЕЛЬ РАБОТЫ 
Данная работа рассматривает вопросы использования окон. Вы научитесь 

переключаться между ними, закрывать и сворачивать окна, менять их размер и 

располагать на экране, копировать и переносить информацию между окнами. 

2. ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 
2.1. Коротко о главном  

Как сменить рабочее окно 

Есть два способа перейти в рабочее окно: 

1. Имена запущенных программ и некоторых других 

вещей (папок, например) видны на кнопках Панели 

задач. Щелкните на соответствующей кнопке, и Вы 

окажитесь там, где хотели. 

2. Нажимайте  +  и перемещайте указатель, нажимая на клавишу , 

по появившейся панели со значками запущенных программ и открытых окон. 

Когда достигнете нужного пункта, отпустите . 

Как заставить окно исчезнуть и появиться снова 

1. Если окно нужно не закрыть, а на время убрать с глаз долой, 

щелкните по кнопке Свернуть (самая левая из трех 
небольших кнопочек в правом верхнем углу окна). Окно исчезнет, но 

память о нем останется в виде кнопки на Панели задач (если это было 
окно программы) или в виде значка в нижней части главного окна (если 
было свернуто окно документа).  

2. Чтобы восстановить окно, щелкните на упомянутой кнопке или значке. 

Как изменить размер окна 

Для изменения размера окон есть несколько способов: Подведите 

указатель мыши к границе окна (если оно не развернуто на весь 
экран), при этом вид указателя мыши изменит свой облик на 

двунаправленную стрелку, как показано слева. В этом положении 

мыши нажмите левую клавишу мыши и не отпуская ее тащите окно 

за любую сторону или угол, чтобы увеличить или уменьшить его размеры. 

Щелкните на кнопке Развернуть (средняя в ряду трех небольших 
кнопочек в правом верхнем углу окна), чтобы окно приняло максимальный 

размер. 

 Дважды щелкните на строке заголовка. Окно станет таким, каким было до 

последнего изменения размеров. 

Щелкните правой клавишей мыши на строке заголовка, в появившемся меню 

выберите команду Развернуть. 

В том же меню можно выбрать команду Размер,   а затем клавишами со 

стрелками с клавиатуры увеличить или уменьшить размер окна. 
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Как перемещать окна и удобно располагать их на экране 

Окна на экране можно размешать самыми разными способами, для этого 

существует множество приемов: 

 Тащите окно за строку заголовка. 

 Найдите на Панели задач свободное от кнопок место и щелкните там 

правой клавишей мыши. В появившемся меню выберите желаемое распо-

ложение окон: Каскадом, Сверху вниз или Слева направо. 

 Щелкните правой клавишей мыши на строке заголовка, из появившегося 

меню выберите команду Переместить, а затем клавишами со стрелками 

переместите окно туда, куда хотите. 

 Воспользуйтесь специальными командами, предусмотренными во многих 

программах (например, в пакете Microsoft Office).  С их помощью 

можно располагать окна документов без перекрытия, каскадом и еще 

многими изощренными способами. 

Как закрыть окно 

Окна можно закрыть следующими способами: 

1. Щелкните на кнопке Закрыть в правом верхнем углу окна. 

2. Дважды щелкните на значке управляющего меню в строке 

заголовка. 

3. Откройте меню Файл и выберите команду Закрыть, это закроет окно 

документа, но не саму программу. 

4. Щелкните правой клавишей мыши на строке заголовка программы, в 

появившемся меню выберите команду Закрыть.  

Как скопировать информацию из одного 
окна в другое 

 Выделите информацию, которую собираетесь 

копировать. 

 В меню Правка  выберите команду Копировать или 

нажмите  + . 

 Перейдите в то окно, куда должна попасть информация. 

Для этого просто щелкните в любой его части. 

 Щелчком мыши установите курсор на нужное место. 

 В меню Правка выберите команду Вставить или 

нажмите  + . 

Как перенести информацию из одного 
окна в другое 

Рис. 2  Вы можете перемешать информацию из 

одного окна (назовем его источником) в другое (окно-приемник). Для этого:  

1. Выделите в окне-источнике блок информации, которую собираетесь пе-

реносить. 

2. В меню Правка выберите команду Вырезать или нажмите  + . 
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3. Переключитесь в окно-приемник, щелкнув на нем. 

4. Щелчком мыши установите курсор вставки на то место, куда Вы хотите 

переместить выделенную информацию. 

5. В меню Правка выберите команду Вставить или нажмите  + . 

 Из чего состоит окно 

Стоит запомнить названия основных частей окна. Хотя окна в Windows 

XP не всегда в точности похожи друг на друга, штампуют их по одному 

шаблону (образцу). 

Строка заголовка 

В строке заголовка написано имя программы (на рис. 2. - Microsoft Word). 

Иногда там же располагается и другая информация. 
Значок управляющего меню 

Значок управляющего меню - это маленький рисунок, напоминающий о 

программе, которой принадлежит окно. На рис. 2 виден значок MS Word (слева 

в строке заголовка). Запомните, на всякий случай, что значок Word - большая 

буква синяя W.    Строка меню 
В строке меню, как это ни странно, перечислены слова - меню программы 

(списки доступных команд). Щелчок на имени меню откроет все его пункты 

(подменю). Как правило, в этой строке есть слова: Файл, Правка, Вид, 

Вставка, Формат и другие. Она расположена под строкой заголовка. 

Кнопки управления окном 
Это три кнопки в правом верхнем углу большинство окон. Называются 

они (слева направо) Свернуть, Развернуть (иногда вместо нее Вы 

увидите кнопку Восстановить) и Закрыть. 

Полоса прокрутки 
Полосы прокрутки позволяют просматривать информацию, которая не 

умещается полностью на экране. Щелкая на полосе прокрутки, на ее концевых 

стрелках или перетаскивая бегунок, Вы перемещаетесь назад и вперед (вверх, 
вниз). Посмотрев на позицию бегунка, можно примерно представить, в каком 

месте документа Вы находитесь и каков его размер. Например, если бегунок 

остановился на середине дистанции, а всего в документе десять страниц, смело 

ставьте десять к одному, что Вы где-то на пятой странице. Чем ближе бегунок к 

верху, тем Вы ближе к началу, и наоборот. Внутри документа часто пользуются 

дополнительными клавишами , , ,  на клавиатуре (назначение 

этих клавиш соответственно: страница вверх, страница вниз, начало и конец, 

имеется в виду строки), чтобы быстро прокручивать активное окно. 

Внешняя граница 
Граница окон определяет внешние его края. Часто Вы можете перемещать 

границы и таким образом изменять размеры и форму окон. Заметьте, что 
указатель курсора, установленный на границу окна, превращается в 
двунаправленную стрелку. Многие окна имеют специальные области по углам. 
Ухватившись за них, можно изменять размеры окна сразу по двум 
направлениям, например, по диагонали к правому верхнему углу экрана. Когда 
такой способ доступен, курсор превращается в диагональную двунаправленную 
стрелку (в отличие от обычных, горизонтальных и вертикальных). 
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Строка состояния 
В строке состояние часто содержится 

полезная информация об окне. Например, 

на следующем рисунке строка состояние 

сообщает пользователю, что он выделил 

три объекта. Так что стоит периодически 

бросать туда взгляд. Она всегда 

расположена в нижней части экрана над 

Панелью задач. 

То, что Вы должны уметь делать 
Чтобы сделать свою жизнь легкой и приятной, научитесь делать, как ми-

нимум, следующее: 

 Открывать новые окна; 

 Переходить от одного окна к другому; 

 Сворачивать окна (убирать с экрана, не закрывая при этом); 

 Менять размеры окон; 

 Перемещать окна по экрану; 

 Закрывать окна, работа в которых закончена; 

 Прокручивать документ в окне; 

 Переносить информацию из одного окна в другое. 

Открываем окно 

Окна можно открывать по-разному. Нескольким приемам Вы уже научились, 

а теперь взгляните на более подробный список. Поэкспериментируйте и 

подберите самый удобный для Вас способ: 

 В меню Файл, которое есть почти у любого окна, выберите команду 

Открыть. 

 Проделайте то же самое с помощью клавиатуры (не всегда действует): 

 + Ф, затем  + . 

 Дважды щелкните на нужном значке.   

 Щелкните на кнопке окна в Панели задач. 

Переходим из окна в окно 

Переключаться между окнами с помощью Панели задач еще проще, 

Названия запущенных программ и некоторых других открытых окон указаны на 

кнопках Панели задач. 
Щелкните на соответствующей кнопке для перехода в окно, к которому 

стремитесь. Один из приемов позволяет переключаться между окнами с 

помощью клавиатуры. Для этого, удерживая клавишу , нажмите . 

Появится панель со списком окон (вместо названий   будут показаны их 

значки). Несколько раз нажмите клавишу , переместите активный квадрат на 

нужный значок и отпустите . В нижней части этого окна Вы также можете 

видеть название запущенного окна или приложения. Отпустив  перед Вами 

предстанет то приложение (окно), на котором Вы остановили свой выбор. 

Очень удобно, попробуйте обязательно. 
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Прячем (сворачиваем) окно 
Сворачивать окна теперь не так уж необходимо, как раньше (до 

появления Панели задач). Однако может наступить момент, когда куча 
открытыx окон окончательно погребет под собой значок на Рабочем столе, до 
которого очень нужно добраться. Временно свернув окно, Вы решите возник-
шую проблему. Это можно проделать с окном документа, окном программ или с 
ними обоими. 

Предположим, например, что Вы запустили текстовый редактор и 
работаете в нем с несколькими документами. Предположим также, что у Вас 
запущен калькулятор и его окно активно. 

Вам нужен значок Мой компьютер но его не видно под напластованиями 
окон. А так как окно Мой компьютер не открыто, то его нет и на Панели задач. 
В таком часто встречающемся случае Вы можете свернуть окно 4 способами: 
 Щелкните на кнопке Свернуть в строке заголовка (это крайняя слева 

кнопка, на ней изображено что-то вроде знака подчеркивания. Чуть 
ниже мы поговорим о неразлучной троице в правом верхнем углу). 
Окно исчезнет с экрана, но останется или как кнопка на Панели задач (если 
это была программа) или как значок в родительском окне (если это было 
окно документа). 

 Щелкните на строке заголовка правой клавишей мыши. В появившемся меню 
выберите команду Свернуть, которая делает ровно то же, что и одноименная кнопка. 

 Чтобы свернуть все открытые окна щелкните правой клавишей мыши на 
свободной части Панели задач. В появившемся меню   выберите пункт 
Свернуть все.  

 А еще в панели Быстрый запуск есть кнопка Свернуть всѐ. 
Запомните, что и окна программ, и окна документов имеют свои кнопки 

Свернуть. Если свернуть окно документа, окно программы останется на экране. 
Если же свернуть окно  программы, скроются с глаз и все еѐ документы. 

Изменяем размер окна 
Изменить размер и форму окна не просто, а очень просто: тяните его за 

края и углы, пока не добьетесь нужного размера. Для этой же цели придуманы 
всякие полезные кнопки и команды. Вот несколько ключевых моментов. 

Разворачиваем окно 
Если окно программы не заполняет весь экран (или если окно доку-

мента не занимает все свободное место внутри родительского окна), 
щелкните на кнопке Развернуть, средней из трехкнопочной коллекции в правом 
верхнем углу окна. 

Возвращаем развернутому окну прежний размер 
Если Вы развернули окно, а затем пожелали вернуть ему прежний размер 

(вид), воспользуйтесь кнопкой Восстановить, которая на 
развернутом окне заменяет кнопку Развернуть. 

Меню управления окном 

Щелкните на строке заголовка правой клавишей мыши. 
Появится меню управления окном: 
 Команда Развернуть в этом меню соответствует 

одноименной кнопке: при ее выполнении размер окна станет максимальным.  
 Команда Размер позволяет изменять размеры окна с помощью клавиатуры, не 

хватаясь за мышь. Просто выберите пункт Размер, а затем   клавишами со 
стрелками с клавиатуры регулируйте размеры окна, а потом клавишу  . 
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Изменяем размеры окна MS - DOS 
Изменять размеры окна MS-DOS можно любым из следующих способов:  

 Нажмите  + , чтобы развернуть (или восстановить) окно MS- 

DOS.  

 Нажмите кнопку Во весь экран (на ней изображены четыре 

разнонаправленные стрелки). 

 Дайте одну из команд Свернуть, Развернуть, Восстановить или Закрыть 

(они действуют точно так же, как и в обычных окнах Windows). 
Перемешаем окна и располагаем их на экране 

Переместить окно до неприличия просто. Для этого достаточно потянуть 
его за строку заголовка в любом понравившемся Вам направлении. Пере-
таскивая окна и меняя их размеры, расположите всю честную компанию так, 
чтобы эффективно использовать площадь Рабочего стола. 

Для перемещения окна можно использовать и клавиатуру. Щелкните 
правой клавишей мыши на строке заголовка, в появившемся меню выберите 
команду  Переместить, а затем  клавишами со стрелками двигайте окно в 
нужное место, . 

Наконец, многие программы (например, Microsoft Word и Excel) имеют 
собственные средства управления окнами, их можно найти в меню Окно. Там 
зачастую даже предусмотрена возможность разбивки (или разделения) окна. 

Закрываем окно 
Закрывая окно, мы расстаемся со всем, над чем работали в нем (и этим 

операция отличается от  сворачивания). Различные виды окон, закрываясь,   
ведут себя по-разному. Закрыть окно можно несколькими способами: 
 Щелкнуть на кнопке Закрыть. 
 Щелкнуть правой клавишей на строке заголовка и в появившемся меню 

выбрать команду Закрыть. 
Если Вы закрываете окно программы (например, окно Microsoft Word), ее 

работа завершается, и программа отправляется отдыхать на жесткий диск. Если 
остались не сохраненные документы, Вам обязательно предложат записать их 
или отбросить внесенные изменения. 

Если закрывается окно документа (например, окно с отчетом), то сама 
программа не закрывается, но Вам все равно напомнят о необходимости 
сохранить изменения в документе. 

Прокрутка 
Размер документа зачастую превосходит «наличную площадь» экрана 

(например, текст может оказаться длиннее, чем окно, в котором он 
показан). Во многих программах предусмотрены средства для прокрутки, 

позволяющие просматривать 

части документа, временно 

скрытые с глаз. 

Этими средствами являются: 

 Вертикальные и 

горизонтальные  

стрелки прокрутки.  

 Вертикальные и 

горизонтальные  

полосы прокрутки.  

 Клавиши ,  и т.д. 
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Вот советы, которые могут пригодиться при просмотре документа: 
 Щелчок на стрелках прокрутки слегка передвигает документ вверх, вниз, 
влево и вправо. 
 Если после щелчка на стрелке прокрутки клавишу мыши не отпускать, 
прокрутка документа будет продолжаться, пока Вы не оставите клавишу в 
покое (не отпустите клавишу мыши или пока видимая часть окна не 
дойдет до края). 
 Щелчок на полосе прокрутки в стороне от бегунка передвигает документ 
сразу на целый экран. 
 Удержание нажатой клавиши мыши ниже или выше (левее, правее) 
бегунка приводит к быстрому перемещению видимой части в 
соответствующую сторону. 
 Перетаскивая бегунок, можно попасть в окрестности нужного участка 
документа. Например, чтобы найти середину длинного доклада, тащите 
вертикальный бегунок примерно к середине вертикальной полосы прокрутки. 

Переносим информацию из одного окна в другое 
Графический интерфейс типа Windows XP всегда готов передать ин-

формацию из одного документа в другой. Например, Вы пожелали включить в 
доклад данные из электронной таблицы, не набирая их заново, или добавить 
логотип в шапку письма. Такие веши можно (нужно) делать, используя сле-
дующие методы переноса информации из одного приложения в другое (или из 
одного документа в другой): 

 Копировать и Вставить. 
 Вырезать и Вставить. 
 «Перетащить и бросить» (drag-and-drop). 
 Создание ярлыка документа на Рабочем столе . 
 Связывание и внедрение объектов (OLE). 

Перенос информации командами Вырезать, Копировать и Вставить 

При копировании информации оригинал остается нетронутым, тогда как 

при вырезании информация он из документа удаляется. В простейших случаях 

мы можем перемещать информацию из окна-источника в окно-приемник, 

используя следующий общий рецепт: 

1. Щелкните на окне-источнике, чтобы оно стало активным. 

2. Выделите нужную  информацию (текст, ячейки таблицы, 

записи базы данных или еще что-либо). 

3. В меню Правка активного окна выберите команду Вырезать или 

Копировать. Соответствующие клавиатурные комбинации:  +  

для копирования и  +  (Х – английская) для вырезания. 

4. Щелкните на окне-приемнике, чтобы сделать его активным. 

5. Выбрать строку Вставить из меню Правка. 

Когда Вы копируете или вырезаете информацию, она попадает в 

невидимую область, называемую Буфером обмена. Предположим, запушены 

Excel и Word одновременно. Если Вы копируете несколько ячеек из таблицы 

Excel, их копия заменит предыдущее содержимое Буфера обмена, которое 

отойдет на второй план в этом самом буфере. Обычно в нем хранится до 20 

объектов. 
К Вашим услугам также очень удобный прием, который называется 

«Перетащить и бросить». Он позволяет переносить информацию с места на 
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место в документе или между окнами, даже если они относятся к разным 
программам. Чаще всего его используют при работе в Проводнике. Вы 
выделяете несколько объектов (файлов, папок, песен, фильмов и т.д.). Они 
при этом окрашиваются синим цветом. Заводите указатель мыши внутрь 
выделенной области, нажимаете левую клавишу мыши, и не отпуская ее, 
перемещаете все выделенные объекты в другую папку (место). При этом 
место, куда будут скопированы (перенесены) выделенные объекты, выделяется 
синим цветом. Выбираете место – приемник и отпускаете на нем левую 
клавишу мыши. Внутри одного логического диска происходит перемещение 
информации (если Вы это сделали левой клавишей мыши), между 
разными дисками – копирование. Чтобы меньше путаться совет – вначале 
всегда делайте подобные операции при нажатой правой клавише мыши. Тогда 
Windows после отпускания правой клавиши спросит, а что желаете – 
скопировать, переместить, создать ярлык или отменить. 

Копируем информацию из окна MS-DOS 

Когда в Windows XP открыто окно MS-DOS, Вам может понадобиться 

скопировать текст из этого окна в окно Windows-программы. Способ будет 

похож, хотя и не совсем, на тот, что мы использовали при копировании между 

окнами Windows. Взгляните: 
1. Переключитесь в окно MS-DOS. 
2. Дайте команду Выделить из меню Правка или щелкните на одноименной 

кнопке. 
3. Проведите курсором мыши над текстом (или чем-то еще), чтобы выделить 

нужный фрагмент текста. 
4. Щелкните на значке MS-DOS (левый верхний угол окна) и в появившемся 

меню выберите команду Правка. 
5. Выберите команду Копировать или щелкните на соответствующей кнопке. 
6. Переключитесь в Windows-программу и активируйте окно документа. 
7. Поместите курсор вставки на нужное место. 
8. В меню Правка Windows-программы выберите команду Вставить или 

нажмите комбинацию клавиш  + .                                                   Рис. 3  
Вставляем информацию в 
окно MS-DOS 

Вы также можете копировать 

и вставлять информацию из 

Windows-программ в некоторые 

программы для MS-DOS, а иногда 

даже переносить данные между 

двумя DOS-программами. (Однако 

нельзя перенести информацию 

в программу MS-DOS, 

работающую в полноэкранном 
режиме). Некоторые программы, 

запушенные в развернутом окне 

DOS, позволяют использовать 

кнопку Вставить ( + . тут 

не работает). Не все 

программисты для DOS держат в 

голове такие «мелочи», когда 
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создают новое программное 

обеспечение.  

Так что приготовьтесь к возможным неудачам и помните, что 

экспериментировать следует только с копиями файлов, а не с оригиналами, 

особенно если их потеря тяжко скажется на Вашей работе (судьбе). 

Окна бывают двух типов: главное (родительское) и подчиненное (до-

чернее). На рис. 3 дан вид окна Excel с двумя дочерними окнами. 

3. ЗАДАНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
1. Находясь на Рабочем столе нажмите кнопку Пуск, откройте вкладку 

Программы и запустите Microsoft Word, и затем повторив Microsoft Excel. 
2. С помощью мыши переключитесь на панели задач из одной программы в 

другую. Теперь переключитесь между программами с 
помощью комбинации клавиш  + . На рис.4 
показан вид окна после нажатия клавиш  + . 

3. Используя значок Свернуть в правом верхнем углу 
сверните оба документа и вновь раскройте их щелкнув мышкой на их иконке 
в Панели задач. 

4. Используя среднюю кнопку в правом верхнем углу окна сверните и разверните 
окно программы Word, при этом его размер меняется от максимально 
возможного (развернутого во весь экран) до стандартного (которое 
компьютер запоминает). 

5. Поставив курсор мыши на край окна, развернутого до стандартного 
размера, (при изменении его вида на двухстороннюю стрелку) 
измените размер окна влево вправо, а затем вверх-вниз. При последующем 
открытии этого окна оно будет иметь размер и положение установленное 
Вами в последний раз.  

6. Дважды щелкните на строке заголовка, при этом окно примет свой 
предшествующий вид. 

7. Щелкните правой клавишей мыши на строке заголовка, в появившимся меню 
выберите команду Развернуть, затем Свернуть. В этом же меню выберите 
команду Размер, при этом вид курсора изменится, и Вы получите 
возможность изменить размеры стандартного окна в желаемую сторону. 
Сделали, молодцы, идем дальше. 

8. Поместите курсор мыши на окно заголовка и нажав левую клавишу (не 
отпуская еѐ) переместите окно в другое место. Отпустив левую клавишу, 
Вы тем самым бросаете окно в том месте, где оно стало в этот момент. 
Получилось? Отлично! 

9. Направив курсор на свободное место в Панели задач, щелкните правой 
клавишей мыши. Выберите команду Каскадом, затем Сверху вниз  и другие 
варианты. 

10. Нажмите правую клавишу мыши на строке заголовка (синем фоне), в 
появившимся меню выберите команду Переместить и нажмите . Курсор 
изменит свой вид, Вы получаете возможность стрелками управления 
курсора на клавиатуре перемещать окно стандартного размера на экране 
монитора. Клавишей  Вы можете отменить этот режим, оставив окно 
в нужном месте. 

11. В программе Excel поместите курсор в верхнем меню на кнопку Окно и 
нажмите левую клавишу мыши. В открывшимся меню выберите команду 
Новое, при этом автоматически создается дубликат окна работающей 
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программы. Выбрав в этом же меню команду Разделить Вы увидите на 
экране полосу-разделитель, скользящую за стрелкой курсора. Нажмите 
левую клавишу мыши и тем самым оставите эту полосу в нужном месте. 
Теперь Вы имеете возможность работать одновременно с двумя 
вариантами (копиями) Вашего документа, что иногда бывает полезно для 
сравнения и переноса информации с одного в другое место. Аналогично 
можно загрузить в окно родительской программы два, три и более 
документов и установив разделитель получить возможность быстрого 
перехода из одного в другой документ. Поместив курсор на кнопку Окно и 
нажав левую клавишу в появившимся меню выбрать команду Снять 
разделение. 

12. Щелкнув левой клавишей мыши на значке Закрыть в правом верхнем углу 
дочернего окна, закройте его. 

13. Откройте меню Файл, и выберите команду Выход. 
14. Откройте программу Word и напишите пару строчек любого текста. 

Выделите в нем слово, которое собираетесь скопировать или перенести 
(это можно сделать, нажав левую кнопку мыши, и не отпускам еѐ 
передвинуть курсор мыши влево или вправо по нужному слову). 
Выделенный текст изменит окраску и даст возможность работать с этим 
куском документа. В   меню Правка выберите команду Копировать (или 
вырезать), передвиньте курсор в то место где нужно увидеть текст (куда 
поместить) и выйдя в меню Правка Вы можете вставить текст в 
требуемое место. 

15. Выполните аналогичную операцию с помощью клавиш мыши. Выделите 
слово дважды щелкнув (быстро) на нем мышью, нажав правую клавишу 
мыши (когда указатель стоит на выделенном фоне), выберите нужное 
действие. Установив курсор в то место где должна появиться информация, 
нажмите там правую клавишу мыши и выберите действие Вставить. 
Аналогично Вы имеете возможность переносить информацию из одной 
программы в другую, пользуясь для этого клавиатурой или мышью. Для 
выделения текста клавиатурой нужно нажать клавишу  и стрелкой с 
клавиатуры выделите нужный Вам фрагмент. 

4. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ 
1. Какая комбинация клавиш переключает экран между программами? 

2. Какая комбинация клавиш вырезает, копирует и вставляет информацию? 

3. А если это окно ДОС, как быть тогда? 

4. Буфер обмена, а что это за зверь и для чего нужен? 

5. Назначение клавиш , ,  и ? 

6. Какими способами можно расположить окна на экране и зачем это нужно? 

7. Какие типы окон Вы знаете, как изменить их размер и положение? 

8. Как свернуть окно и для чего их сворачивать? 

9. Меню управления окном, что это и для чего? 

10. Где находится строка состояния, и что она показывает? 

11. Как перемещать окно по экрану? 

12. Для чего нужно разделять окна, как это сделать? 

13. Какие полосы прокрутки бывают, зачем они нужны, как ими пользоваться? 

14. Кнопки управления окном, что это и для чего? 

15. Как они выглядят и где живут (место). 
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Лекция №3 

ТЕМА:       Справка и поддержка 

1.   ЦЕЛЬ РАБОТЫ 
Данная работа рассматривает вопросы использования справочных 

сведений. Ознакомитесь с основными разделами и организацией справочных 

данных. Вы научитесь пользоваться всем богатством справочных данных 

Windows, относительно быстро находить ответы на свои вопросы. 

 

2. ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 
2.1. Коротко о главном 

 Как запустить справочную систему 

В Главном меню дайте команду Справка и поддержка 
(или нажать клавишу ). Многие программы (типа 

Word или Excel) имеют собственные справочные системы. 

Как работать с Центром справки и поддержки 

1. Нажмите   или в Главном меню 

выберите пункт Справка и поддержка. 
2. Выберите ту тему, которая нравится Вам 

больше других, и щелкните на ней левой 

клавишей мыши. 

3. Аналогично, в следующем окне щелкните 

на интересующем пункте этой темы. 

4. Чтобы  закрыть  окно  справочной системы,  

нажмите X  в правом верхнем углу, или  

+ . 

Как работать со строкой 
Найти 

1. Нажмите  или в Главном 

меню выберите пункт Справка и 

поддержка. 
2. В строке Найти, введите слово 

которое Вас интересует и нажмите 

кнопку  →. 

3. В появившемся    списке    

щелкните на нужной теме. 

4. Чтобы  закрыть  окно  

справочной системы,  нажмите X  в 

правом верхнем углу, или  + . 
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Как работать с вкладкой Указатель  

1. Нажмите  или в Главном меню 

выберите пункт Справка и поддержка. 

2. Щелкните на слове Указатель.  
3. Введите слово, которое Вас интересует. 
4. В появившемся списке  щелкните на 

нужной теме. 
5. В правой части окна Вы увидите ответ, 

на интересующий Вас вопрос. 
6. Чтобы  закрыть  окно  справочной 

системы,  нажмите X  в правом верхнем 

углу, или  + . 

Как использовать кнопку Справка 

1. Щелкните на кнопочке со знаком вопроса в правом верхнем 

углу окна. Указатель мыши изменит свою форму. К нему 

пристанет знак вопроса как на рисунке слева. 

2. Щелкните на том объекте, который вызывает у Вас интерес.  

3. Прочитайте подсказку, которая всплывет после нажатия клавиши мыши. 

4. Чтобы  закрыть  окно  справочной системы,  нажмите X  в правом верхнем 

углу, или  + . 

Где искать информацию 

Windows XP снабжена обширной 

справочной системой, но ей неиз-

вестно ни о Мастерах в Microsoft 

Word (специально написанные 

подпрограммы, позволяющие 
значительно  упростить работу 
пользователя   и резко   
повысить качество    написанных    
документов),     ни     о     функции     

SUM (автоматическое     

суммирование данных в 

электронной таблице) в Excel, ни о 

проведении сетевых презентаций в Power Point. Так что если Ваши вопросы 

касаются самого компьютера (дисплей, память, звуковой сопровождение, 

дисководы и т.п.), начните с путешествия по Справочной системе Windows XP 

нажав кнопку Справка и поддержка из Главного меню. Проблемы с 

отдельными программами (Word, Excel и тому подобное) постарайтесь 

разрешить с помощью их собственных справочных систем. Всем прекрасна 

справочная система этой операционной системы, но ее размер … Сомневаемся, 

что у Вас хватит сил и терпения прочитать даже одну сотую часть информации 

изложенной в ней. Заслуживает уважения и почтения  механизм и стиль подачи 

справочных сведений, обязательно познакомьтесь с этими механизмами.  
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ЗАДАНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

1. Нажмите на кнопку Пуск. 

2. Щелкните на кнопке Справка и поддержка. 

3. В строке Найти, наберите  слово принтер  и нажмите  . 

4. Ознакомьтесь с содержанием тем, в которых представлено это слово.  

5. Выберите раздел Печать образца шрифта  левой клавишей мыши.  
6. Закройте окно комбинацией клавиш  + . 

7. Аналогично откройте прочтите и закройте кнопку Указатель в окне 

Справки.  

8. Откройте раздел справки: Защита компьютера: основы безопасности. 

Прочитайте его, на сколько сил хватит. Это характерный пример справки. 

9. Запустите раздел справки: Производительность и обслуживание. 

Ознакомьтесь с ним и закройте его нажав  +  .  

10. Обязательно прочтите (ознакомьтесь) с разделом: Устранение 

неполадок. и не забудьте его закрыть ☺. 

11. В разделе Выбор задания справочной системы прочитайте (запустите и 

прочтите) пункт Отмена изменений с помощью Восстановления системы . 

12. Откройте графический редактор Paint  и прочтите часть справочной 

системы этого редактора нажав на кнопку Справка, Вызов справки. 

13. Войдите в текстовый редактор Word. 

14. Нажмите клавишу   и в правой части экрана появится Справка  

Microsoft Word. Ознакомьтесь с ней. Найдите ответы на интересующие Вас 

вопросы.  

15. Запустите программу Excel. Аналогично, запустите Справку Excel. 
Совершите путешествие по этой справочной  системе.   

16. Закройте окна программ Word и Excel.  + . 

 
4. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ 

1. Какие разделы справочной системы Вам знакомы? 

2. Их краткое назначение. 

3. Как найти нужную справку в строке Найти ? 

4. Для чего и как работает Указатель? 

5. Как использовать кнопку Справка, и какую информацию через нее 

можно получить? 

6. В каких программах есть собственные справочные системы? 

7. А что такое Удаленный помощник ? 

8. Как получить его помощь? 

9. Что для этого у Вас должно быть? 

10. Кнопка Справка работает ли во всех приложениях Windows? 

11. Как часто Вы ее пользуетесь? 

12. Во всех ли программах работает клавиша  и где она не работает? 

13. Оцените роль гипертекста в получении справки. 

14. В чем преимущества и недостатки существующей справочной 

системы? 
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Лекция №4 

ТЕМА: Работа с дисками, папками, файлами 

1. ЦЕЛЬ РАБОТЫ 
Научиться работать с файлами и папками. Создавать и удалять их, 

просматривать и перемешать, копировать, переименовывать. Изучить 

восстановление удаленных файлов и папок. Работа с дисками - их просмотр, 

проверка и вызов содержимого. 

 

2. ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

 

2.1. Коротко о главном 

Как посмотреть, что имеется на диске 

Взглянуть на содержимое диска  можно 

любым из способов: 

 В окне Мой компьютер дважды 

щелкнуть на значке диска. 

 Удерживая клавишу , дважды 

щелкнуть на  значке папке или диска. 

Запустится программа Проводник. 

 Запустить Проводник через Главное 

меню.                    
 

Как создать папку 

1. Откройте окно диска или папки, в котором 

должно находиться будущее творение. 

2. Выберите команду Создать из меню Файл 

окна, открытого в предыдущем пункте. 

3. В появившемся меню выберите команду Папка. 

4. Введите название для папки. 

5. Нажмите  или щелкните где-нибудь за пределами значка. 

 

Как переименовать папку или файл 

1. Выделите значок 

файла или папки. 

2. Щелкните на 

названии значка (или 
нажмите ). 

3. Отредактируйте название (переименуйте). 

4. Чтобы закрепить изменение, щелкните где-нибудь за пределами значка или 

нажмите . 
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Как копировать и перемещать папки и файлы  

1. Выберите нужный значок. Имя папки или файл. 

2. В меню Правка дайте команду Копировать 

(для копирования) или Вырезать (для 
перемещения). 

3. Перейдите в окно назначения. 

4. В меню Правка дайте команду Вставить. 

5. Также можно: 

a. Перетаскивать значки в пределах одного диска. 

b. Перетаскивать значки, удерживая клавишу , 

при этом область Ваших действий ограничена 

лишь количеством дисков. 

c. Перетаскивать значки в пределах диска, 

удерживая клавишу . Сам значок никуда не 

денется, а на новом месте появится его копия. 

6. Перетаскивать значки на другой диск. Как и в 

предыдущем случае, на новом месте будет 

появляться их копия.  

Как удалять файлы и папки 

1. Выделите значок стираемого файла. 

2. Нажмите клавишу  или, щелкните на этом 

файле правой клавишей мыши, дайте команду 

Удалить. После этого файл будет «выброшен» 

в корзину. 

3. Можно удалить так, чтобы файл (папка) не попал в Корзину, для этого во 

время удаления удерживайте нажатой клавишу  на клавиатуре.  

Как восстанавливать удаленные файлы и папки 

1. Откройте Корзину (еѐ значок находится на Рабочем 

столе) 

2. В меню Файл дайте команду Восстановить (ту же команду 

можно найти, нажав правой кнопкой мыши на нужном 
файле). Вместо этого можно просто перетащить файлы и 

папки на Рабочий стол (или в одно из окон, папок, туда, 
куда хотите).  

2.2 Термины, которые следует запомнить 
Вот маленькая подборка терминов и жаргонных словечек, относящихся к 

дискам. Информация в компьютере хранится на дисках, дискетах и лазерных 

дисках (CD-ROM, DVD) в виде файлов. Дисковые накопители - это аппаратные 

устройства для считывания и записи файлов. Каждый накопитель имеет 

название в виде одной латинской буквы (А:.В:,С: и т.д.), а сами диски и дискеты 

могут иметь метку. Некоторые виды дисков являются сменными и могут без 

особых проблем вставляться в компьютер и извлекаться обратно (это 

дискеты, CD-, DVD-диски и некоторые экзотические разновидности 
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жестких дисков). Другие (например, обычный жесткий диск) так просто 

из компьютера не вытащишь, потому их называют несменяемыми или 

фиксированными. 
Некоторые файлы называются файлами документов (записки, доклады, 

таблицы, счета и т.д.), другие же являются программами или 
приложениями (типа Microsoft Word, Excel и т.д.). Очевидно, вторые 
порождают первых. 

Кроме того, Ваш компьютер и Windows создают ряд файлов для своих 
личных потребностей. Такие файлы называются системными. В них хранится 
информация о назначенных установках и режимах, списки подключенного 
оборудования, программного обеспечения и многое другое. 

Вы вольны изменять, перемещать с места на место и удалять многие, на не 
все файлы. Например, некоторые файлы позволяют только читать себя, а 
изменять не дают. Системные файлы могут быть на виду, а могут быть 
скрытыми (к сожалению, не так надежно, как хотелось бы). Такие 
свойства определяются атрибутами файла. Если Вы не знаете точно, что делать 
с системными файлами, лучше их не трогать. 

Как видите, файлы бывают разные и служат для разных целей. Создаются 
они тоже разными путями: некоторые Вами, другие - Windows ХР, а некоторые - 
прикладными программами. Часто назначение файла можно определить по 
трем буквам в конце его имени. Эти три буквы, отделенные точкой, называются 
расширением имени файла. Вот несколько примеров: .doc, .exe, .com, .ini. Эти 
расширения помогают ориентироваться в файлах и определять, какой 
программой и зачем они созданы, для чего. 

Так как на жестком диске могут храниться десятки тысяч файлов, одних 
расширений для их систематизации недостаточно. Все диски, кроме разве что 
самых маленьких, обычно разделены на каталоги (в терминологии Windows 
XP обычно говорят о папках). 

Windows XP и программы, которые Вы устанавливаете на компьютер, сами 
создают нужные им папки. Однако чтобы удобнее разместить документы на 
диске (дисках), Вам может потребоваться создать свои собственные папки. 

Например, удобно в одном месте собрать 
всю переписку, в другом - счета, в третьем - 
списки клиентов. Одна папка легко 
вкладывается в другую. Можно создать 
папку «Персонал», а в нее поместить 
отдельную папку на каждого сотрудника, 
или в папке «Бюджет» разместить папки на 
каждый год, а в них вложить еще по 12 - на 
каждый месяц. Главное в этом деле - 
соблюдать меру и не создавать слишком 
громоздкую структуру. На рисунке показана 
часть структуры дисков компьютера. Здесь 

есть дисковод (А:) и два жестких диска. Первый жесткий диск (С:) имеет метку 
WinXP. На нем хранятся программы и сама Windows ХР. На втором жестком 
диске (D:) хранятся документы, сведения об академии, базы данных и все такое 
прочее. На рисунке видны не все папки и файлы, но заметно, что файлы об 
АЧГАА организованы по принципу «папка в папке». Теперь, с появлением 
Windows ХР и программ для нее, емкость диска приобрела особо важное 
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значение. Пакеты программ типа Microsoft Office, графические файлы и файлы 
мультимедиа поглощают дисковое пространство с пугающей скоростью. 
Емкость диска обычно измеряется в гигабайтах, мегабайтах и килобайтах. 

Килобайт (Кб): примерно 1000 байт (для тех, кто любит точность: 1024 
байта). Чтобы представить такой объем, скажем, что это чуть больше тысячи 
символов, или печатных знаков. 

Мегабайт (Мб): около миллиона байт. 
Гигабайт (Гб): гигабайтные жесткие диски сейчас весьма популярны, 

поэтому запомним, что в гигабайте (на жаргоне - гиг) примерно тысяча 
мегабайт. Ходят слухи, что очередная неизбежная единица измерения – тысяча 
гигабайт – будет именоваться терробайтом. 

Чтобы комфортно работать в Windows ХР c программами типа Microsoft 
Office, Вам нужно иметь хотя бы 500 Мб. Можно все запихнуть и на жесткий 
диск меньших размеров, однако это будет напоминать многодетную семью в 
однокомнатной квартире.  

2.3  Виды дисков 
Современный компьютер снабжается дисководом для дискет размером 3,5 

дюйма, имеющим емкость 1,44 Мб. На стареньких «машинах» могут быть и 
«широкие» дисководы для дискет размером 5,25 дюйма, емкость которых от 360 
Кб до 1,2 Мб (но в наше время, такие дисководы являются «экзотикой»). О 
жестких дисках описано выше. Наиболее популярны CD приводы - 
проигрыватели компакт дисков, но в настоящее время достойную конкуренцию 
им составляют DVD приводы. Скорость CD-приводов доходит до  52, но 
бывают и с меньшей скоростью. Наибольшее значение имеет фирма и 
репутация, а также место производства и приобреиения привода. Часто бывает 
так, что фирменные приводы, произведенные в США, Германии, Англии не 
читают CD диски китайского и болгарского производства, составляющих 
большинство на нашем рынке (то же касается и DVD-приводов). Существует А-
драйв, 3,5 дюйма дисковод емкостью 120 Мб, ZIP диски. Для хранения 
информации используются, CD диски различной емкости 120, 230, 640, 700, 870 
Мб и более, DVD диски емкостью 4,7 Гб и более.    

Болванки CD и DVD дисков бывают одноразовыми и многоразовыми. 
Многоразовые (перезаписываемые) имеют обозначение CD-RW и DVD-RW. W 
– Write –  в конце, переводится как запись. 

Zip диски представляют собой кассеты типа магнитофонных с носителем в 
виде магнитной ленты на который последовательно записывается информация с 
жесткого диска с помощью специальных zip приводов, имеющих ширину 3,5 
дюйма, как дисковод. 

2.4 Посмотрим, что там у нас на диске 

Посмотреть, что находится на диске, в Windows ХР можно разными 

способами. Наиболее распространены три из них: 

1. Раскрыть окно Мой компьютер (его значок имеется на Рабочем столе), 

а в нем дважды щелкнуть на значке диска. 

2. Запустить Проводник. (проще всего щелкнув правой клавишей мыши 

на Мой компьютер и выбрав вторую сверху строку – Проводник).  

3.      Из окна приложения (например, Word) выбрать Файл, а в нем Открыть. 

Поработаем, немножечко, самостоятельно? 

1. Находясь на Рабочем столе, дважды щелкните на значке Мой компьютер. 

2. В открывшемся окне дважды щелкните на значке диска С:. 
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3. Вы видите содержимое диска С: во вновь открывшемся окне. 

4. Закройте окно комбинацией клавиш  + . 

5. Вы оказались снова на Рабочем столе. Теперь также дважды щелкните на 

значке Мой компьютер, только удерживая при этом клавишу . 

6. Теперь Вы находитесь в программе Проводник, которая предоставляет 

большие возможности для работы с папками и файлами. 

7. Закройте окно Проводника , нажав кнопку  в правом верхнем углу. 

8. Нажмите на кнопку Пуск. Выберите пункт Все программы, затем пункт 

Стандартные, а в нем найдите Проводник. Однократное нажатие на 

этой строчке приведет к запуску Проводника через Главное меню.       

2.5 Окно Мой Компьютер 

В окне Мой компьютер для каждого 

диска предусмотрен персональный значок 

(и еще несколько значков, на которых 

мы не будем сейчас 
останавливаться). К примеру, один 3,5-

дюймовый дисковод, названный Диск 3,5 

(А:). Есть жесткий диск с меткой WinXP (С:), 

и еще один с пометкой Документы (D:). 

Значок с изображением DVD-дисковод (I:), 
подразумевает, как не трудно догадаться, 

устройство DVD-ROM. 

Откроем окно Мой компьютер, а в нем 

– окно одного из дисков. Перед нами 

появится «верхушка айсберга» - папки и 

файлы самого верхнего уровня. На 

рисунке пример диска D:. Как и было 

обещано, видны значки папок (они 
действительно похожи на старые 
добрые папки для деловых бумаг). В 

одних папках хранятся документы 

пользователя, в других электронные 

книги, и так далее. Тут же видны значки файлов. Они более разнообразны, 

их вид зависит от программы, создавшей тот или иной файл. Внешний вид 

значка всегда зависит от типа файла, от программы его породившей. 

Спустимся на один уровень ниже, 

например, раскроем двойным 

щелчком папку АЧГАА. Вот что мы при 

этом увидим: Совсем не обязательно, 

что у Вас на экране будет точно такая 

же картинка. Ее внешний вид зависит 

от многих настроек, которые на 

разных компьютерах могут быть 

разные.       
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Переделываем вид окна по своему вкусу 

Используя меню Вид, можно сильно переделать облик (внешний вид) окна 

диска, поэтому вид и составные части этого окна у Вас могут отличаться от 

изображенного на рисунке. Если поэкспериментировать с этим меню, в нем 

обнаружатся довольно интересные и нужные команды.   

 Панель инструментов. Этот пункт позволяет показать или спрятать набор 

кнопок, каждая из которых повторяет какую-либо команду меню.  

 Строка состояния. Выбор этого пункта выключает и включает строку 

состояния, расположенную внизу экрана. Она показывает количество и 

«вес» (размер) выделенных файлов.  

 Эскизы страниц. Этот пункт позволяет просматривать содержимое файлов 

(в основном картинки и рисунки). 

 Плитка, Значки, Список эти пункты по-разному размещают файлы, меняя их 

размер и положение.  

 Таблица. В этом режиме Вы увидите дополнительную информацию о 

файлах: размер, тип, дата и время изменения. Файлы легко отсортировать по 

любому из этих признаков. Для этого достаточно щелкнуть левой клавишей 

мыши в названии столбца. Ширину колонок можно менять, перетаскивая 

мышью их границы, а в меню Упорядочить значки есть и другие полезные 

возможности. 

Поработаем? 
1. Двойным щелчком откроем окно Мой компьютер. 
2. В раскрытом окне Мой компьютер нажмите на клавишу Вид. 
3. В выпавшей папке наведите курсор на пункт Панель инструментов и 

однократным нажатием выберите команду Обычные кнопки. 
4. В верхней части окна исчезнет строчка с весьма нужными «кнопочками».    
5. Откройте меню команды Вид и снимите (поставьте) галочку у строчки 

Строка состояния. Вместе с исчезновением выпадающего меню исчезнет 
(появится) и самая нижняя строчка окна Мой компьютер которая и носит 
название Строка состояния. 

6. В меню команды Вид нажмите последовательно друг за другом на кнопки 
Плитка, Значки, Список, затем Таблица. Отметьте, как выглядит 
содержимое окна Мой компьютер. 

7. В меню Вид есть еще и другие пункты, экспериментируйте с ними и 
посмотрите, что происходит при этом.  

Программа Проводник показывает содержимое дисков и папок, су-

ществовавшее в момент своего запуска. Поэтому иногда ситуация в окне 

Проводника начинает отставать от реальной жизни. Например, Вы могли 

читать файлы с дискеты, потом вынуть ее и вставить новую. Проводник же 

будет Вам по-прежнему демонстрировать содержимое давно убранной дискеты. 

У сетевых папок и дисков тоже есть привычка меняться исподтишка, не 

отмечаясь в Проводнике. 

Чтобы «освежить» окно Проводника, щелкните на значке диска или папки, 

вызывающей сомнения. Можно также войти в меню Вид и дать команду 

Обновить, а проще всего нажать клавишу . 

А еще поработать не желаете? 
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1. Вставьте дискету в дисковод; 

2. Дважды щелкните на названии дисковода в окне Мой компьютер; 

3. Вы увидите, в открывшемся окне, содержимое Вашей дискеты;  

4. Выньте дискету из дисковода и вставьте туда другую; 

5. Чтобы увидеть то, что на ней имеется, необходимо нажать клавишу 

; 

6. Вставьте в дисковод первую дискету (предварительно вынув вторую) и 

войдя в меню Вид дайте команду Обновить. 

2.6 Проводник 

Проводник - это       отдельная программа,  
поставляемая  вместе с Windows ХP. Ее 
назначение - дать Вам возможность 
"окинуть единым  взглядом" всю структуру 
папок и файлов на компьютере. Как и в 
окнах дисков, в Проводнике можно искать 
(и находить!) файлы, папки, переносить их 
с места на место, перемещаться по сети. 
Однако его основное достоинство состоит 
в том, что можно увидеть "дерево" папок 
на диске. Ветви этого дерева растут вниз, 
сгибаясь под тяжестью повисших на них 
папок.  

На левой панели Проводника показаны 
значки всех доступных компьютеру дисков 
(включая сетевые). Для каждого диска 
показан верхний уровень папок и файлов. 
Если внутри одной из папок лежат другие 
папки, то рядом с ней, слева, Вы увидите 
квадратик со знаком «плюс». Щелкнем на 
квадратике и спустимся на следующий 
уровень. 
По рисунку видно, что на правой панели 
Проводника показано содержимое диска 
или папки, отмеченного на левой панели. 

Например, если слева отметить папку Ahead, справа будет видно ее 
содержимое, как и показано на рисунке.  
Давайте еще раз отрепетируем запуск Проводника и перемещение по 
дискам. 

1. Удерживая  , дважды щелкните на значке Мой компьютер. 
Откроется окно Проводника. 

2. Раскройте одну из папок. 
3. Закройте окно Проводника, нажав на кнопку с крестиком. Если нужно 

только свернуть окно, не закрывая его окончательно, то щелкните на 
кнопке со знаком подчеркивания (все эти кнопки, как Вы помните, 
находятся в правом верхнем углу).     

2.7 Переделываем окно Проводника по своему вкусу 
Как и в окнах дисков, в Проводнике можно изменить способ показа файлов. 
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Для этого к Вашим услугам меню Вид, вот ее кнопка: , щелкая по которой 
Вы сможете наблюдать изменения положения и размеров значков файлов в 
правой части экрана. Когда в меню Вид установлена галочка на строке Таблица, 
то справа в виде таблицы появляется дополнительная информация о файлах 
(его размер, дата создания, тип файла и т.д.). Ширину колонок можно 
так же изменять. Для этого наведите указатель мыши на разделительную 
полоску между названиями столбцов, и когда указатель мыши изменит форму 
на двунаправленную горизонтальную стрелку, то смело меняйте, нажав левую 
клавишу мыши (точно так же можно изменять ширину левой и правой 
панели). 

 Запустите программу Проводник. 
 Войдите в меню Вид. 
 Выберите пункт Упорядочить значки (по умолчанию – по имени), 

последовательно выберите по размеру, по типу и по дате изменения. 
 Закройте окно Проводника.        

2.8 Диалоговое окно Выбор программы 

Иногда после двойного щелчка на значке файла появляется окно Выбор 
программы, показанное на рисунке. Таким образом, Windows признается в 
своем бессилии опознать тип файла. Обычно это происходит, если у Вас нет той 
программы, в которой создавался файл (например, Вы получили документ 
от друга или скачали из Интернет). Операционная система Windows XP 
может запутаться, если в имени файла отсутствует или изменено расширение 
файла. Это, как правило, бывает по Вашей вине. 

Если Вы увидели окно Выбор программы, 
делайте следующее: 

1. Пролистайте список имеющихся программ. 
2. Если увидите программу, в которой, как Вы 

думаете, создавался файл, выделите ее и 
нажмите Ok. Если такой программы нет, 
нажмите кнопку Обзор… и поищите что-
нибудь подходящее на жестком диске. 

3. Если поиски увенчались успехом (т.е. 
нашлась нужная программа или, по 
крайней мере, такая, которая понимает 
файлы данного типа), выделите ее, 
нужный пункт, НО  сначала убедитесь, 
что квадратик возле слов «Использовать 
ее для всех файлов такого типа» не 
помечен «галочкой». 

4. Нажмите Ok. Если Вы не ошиблись в выборе, файл откроется, и Вы 
сможете с ним работать.  Если ошиблись, ищите другую программу, да 
поможет Вам Бог.     

2.9 Создаем папки и даем им имена 

При создании в Windows XP новой папки достаточно указать ее 

местожительство, (расположение) и название. Имена папок, как и имена 

файлов, могут иметь до 255 символов (однако не советуем пользоваться такими 

прозвищами-чудищами). Допустимы пробелы  и знаки пунктуации, но вот эти 

символы запрещены \ / ? : < > " * |  
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У них в Windows XP особое предназначение. 

Не грех еще поработать ручками. 

Новая папка создается следующим способом: 

1. Откройте то место, в которое Вы хотите поселить новую папку (это 

может быть как корневой каталог диска, так и какая-нибудь 
существующая папка); 

2. Щелкаете правой  клавишей мыши (не попадая ее указателем на файлы 

и папки) в любой свободной части экрана (если находитесь в Проводнике, 

то щелкать нужно в правой части окна, т.е. в той области, 
которая показывает содержимое диска либо папки). 

3. Выберите пункт Создать и в раскрывшемся подменю выберите пункт Папка.  

4. Создать папку можно и через меню Файл. Для этого проделываем все тоже 

самое, только когда дело доходит до второго пункта, просто жмем, меню 

Файл и переходим к третьему пункту. 

5. Появится новая папка, уже выделенная и временно названная Новая папка . 
6. Подберите ясное, подходящее и не слишком длинное имя для новой папки и 

введите его вместо временного названия (если Вам нравится название 

Новая папка, то Вы можете его оставить). 

7. Нажмите где-нибудь за пределами новой папки или нажмите , чтобы 

закрепить за ней название.      

Если Вам захотелось поменять название папки (файла), сделайте так: 

1. Нажмите правой клавишей мыши на той 

папке, которую хотите переименовать. 

Опять таки можно воспользоваться меню 

Файл. Для этого нужно выделить требуемую 

папку и нажать меню Файл.  

2. Выберите пункт Переименовать и введите 

новое название. 

3. Чтобы подтвердить новое название файла, 

щелкните где-нибудь за пределами папки или 

нажмите . 

4. Точно также можно изменить название диска, 

щелкнув по нужному диску и проделав все 

три пункта, которые описаны выше. 

2.10 Перемещаем и копируем папки и файлы 
Эти операции почти не требуют усилий, хотя способ их выполнения не 

всегда очевиден. Существует большое искушение описать лишь один метод 

выполнения каждой задачи, однако ниже Вы найдете сразу несколько 

вариантов. Их стоит запомнить, так как они, войдя в привычку, позволяют Вам 

сэкономить время и силы в различных ситуациях. Познакомьтесь со всеми 

способами, выберите то, что Вам больше всего понравится, и действуйте. 

Итак, перемещать и копировать папки и файлы можно одним из методов: 
 Перемещайте файлы, папки в пределах одного диска, просто перетаскивая их 

мышью (для выполнения операции копирования вместо 
перемещения удерживайте нажатой клавишу ). 
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 Если пункт назначения находится на другом диске,  перетаскивание мышью 
соответствует операции копирования. Для  перемещения папок и файлов, 
удерживайте нажатой клавишу . 

 Выделите нужные папки и файлы, а затем используйте команды Вырезать, 
Копировать и Вставить из меню Правка. 

 Выделите нужные папки и файлы,  а затем используйте команду Отправить 
(при этом возможно только копирование, но не перемещение). В 
выпавшем меню выберите куда. Кстати, это меню Вы можете дополнять по 
своему усмотрению. Как? Рассмотрим далее. 

Как можно заметить, результаты Ваших действий сильно зависят от того, 

откуда и куда Вы копируете или переносите данные. Например, если выделить 

значок папки и перетащить на новое место на том же диске, папка и ее 

содержимое переместятся. Однако если выделить папку и перетащить ее на 

другой диск (скажем, с жесткого диска на дискету), тем самым Вы ско-

пируете ее. Поэтому следует обращать внимание, откуда и куда Вы 

перемещаете данные. Далее перечисленные выше рецепты описываются более 

подробно. 

2.11 Перемещаем файлы и папки перетаскиванием 
Вот что нужно сделать, чтобы переместить файл 

или папку на новое место на том же диске (из папки 

в папку, например): 

1. Создайте папку Проба на диске С:. 

2. Щелкните на значке файла или папки (Проба), тем самым выделив его. 

3. Перетащите значок на новое место (в случае, показанном на 

рисунке, папка переезжает в папку АЧГАА) . 

Чтобы переместить файл или папку на новое место на другом диске: 

1. Щелкните на значке файла или папки 

(Проба), тем самым, выделив его. 

2. Удерживая клавишу , 

перетащите значок на новое место 

(к примеру, на значок другого диска, 

например D:, а если такового нет, то 

на Диск 3,5(А:), дискета 

предварительно должна быть 

вставлена в дисковод). 

2.12 Копируем файлы и папки 
перетаскиванием 

Вы можете копировать файлы и папки в другие папки на том же диске или 
на другой диск. В одной папке (или на верхнем уровне диска) нельзя иметь 
два файла (или две папки) с одинаковыми именами. Поэтому копии следует 
всегда помещать в другие папки или другие диски. 

Чтобы скопировать файл или папку в другое место, а оригинал оставить на 
прежнем месте, поступайте следующим образом:   
1. Щелкните на значке файла или папки (Проба), чтобы его выделить. 
2. Если копия переносится на другой диск, просто тащите значок мышью, не 

отпуская клавиши, на новое место (к значку диска) и доставив на место 
бросьте его, отпустив клавишу мыши. 
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3. Если копия размещается на том же диске, удерживайте при 
перетаскивании клавишу . Тащите, пока не достигните значка нужной 
папки. 

2.13 Копирование и перемещение файлов командами 
Копировать, Вырезать и Вставить 

В окне диска или в Проводнике можно пользоваться командами Ко-
пировать, Вырезать и Вставить из меню Правка, но мы не советуем этого 
делать, особенно если одновременно с этим Вы работаете с программой, 
активно использующей буфер обмена (типа Word или Excel). (Буфер 
обмена - это специальная область оперативной памяти, в которую 
временно записывается какая-либо информация). Полезный прием: 
если Вам надо скопировать копию экрана, то нажмите кнопку  
(ПринтСкрин) на клавиатуре и вся экранная область будет записана в буфер 
обмена как рисунок. Процесс копирования или вырезания значков прост и 
прямолинеен, как команды сержанта, однако при этом предыдущая инфор-
мация в буфере обмена может быть затерта, а ведь там мог быть нужный 
кусок текста или таблицы. Впрочем, если Вы уверены в своих действия, то 
пожалуйста: 

1. Выделите нужные файлы или папку (Проба) (чтобы выделить несколько 
объектов, удерживайте при выборе клавишу). 

2. Для копирования дайте команду Копировать из меню Файл или нажмите 
клавишу  +. Если нужно переместить данные на новое место, дайте 
команду Вырезать или нажмите  +. В любом случае информация 
окажется в Буфере обмена. 

3. Перейдите в нужную папку (или на нужный диск) и дайте команду 
Вставить из меню Файл. Можно вместо этого нажать  + . 

2.14 Команда Отправить: удобное средство для копирования 

Вот одна из команд, которую, Вы, без сомнения, полюбите, как только в ней 
разберетесь. Она даже может стать самой главной командой, если Вы 
приспособите ее к своим нуждам. Этот пункт находится в меню Файл окон 
дисков и Проводника, а также имеется в контекстном меню (для его появле-
ния следует щелкнуть правой клавишей на значке файла или папки). В 
подменю команды Отправить имеется список мест назначения, куда можно от-
править файлы и папки. Этот список зависит от конфигурации конкретного 
компьютера и способа установки Windows ХР. На приведенном ниже примере, 
данные можно отправить на дискету, 
скопировать на Рабочий стол 
(появится ярлык), послать по 
электронной почте и т.д. Если, 
например, нужно переправить копии 
выбранных файлов или папок на 
дискету, сделайте так: 

1. Выделите то, что собираетесь 

копировать (папка Проба). 

2. Дайте команду Отправить. 

3. В открывшемся подменю 

выберите пункт назначения 
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(например – диск А:); 
4. Windows сама перенесет копии в указанное место.  
Что особенно здорово в команде Отправить, так это то, что в список можно 

добавить свои собственные пункты назначения. Для этого имеется папка с 
именем Send To. Все, что лежит в этой папке – отражается в меню. Добавьте в 
нее ярлыки нужных Вам папок. Путь к папке: C:\Documents and 
Settings\Владимир\SendTo. Вместо слова Владимир будет Ваше имя 
пользователя. 

2.15  Удаляем файлы и папки 

Чтобы стереть файл или папку нужно выделить ее в окне диска или в Про-
воднике, а затем нажмите клавишу . Можете и сами перетащить их значки 
в Корзину (она постоянно маячит на Рабочем столе). А если Вам нравится 
меню, откройте меню Файл  в окне диска или в Проводнике там найдется 
команда Удалить. 

Например, по неким весьма серьезным причинам Вам хочется поскорее 
уничтожить одну из папок вместе со всем ее содержимым. 
1. Выделите стираемую папку (Проба). 
2. Нажмите клавишу . 
3. На вопрос, хотите ли Вы отправить папку и ее содержимое в Корзину, 

ответьте Да  или нажмите . 
4. Все отправится в Корзину, где и будет оставаться, пока Вы ее не опус-

тошите или пока мусор не станет высыпаться через край (то есть нач-
нут исчезать самые старые из находящихся там файлов). По 
умолчанию объем Корзины – 10% объема диска на котором она находится. 
Чтобы удалить один - единственный файл, поступайте так же, только 

выделяйте файл, а не папку. Если надо выделить несколько файлов, удерживая 
клавиши  или . 

Как Вы уже поняли, сразу в Windows ХР нечего не удаляется. 
Файлы отправляются в Корзину и остаются там до тех пор, пока Вы не 

очистите ее или пока на диске не останется так мало места, что Корзина начнет 
освобождать себя сама. Плохо то, что при такой технологии места на диске не 
прибавится, пока Корзина не будет очищена. Зато у Вас останется возможность 
вовремя спохватиться и восстановить случайно удаленные данные. 

2.16 Чистим корзину  

Если Вы уверены, что в Корзине нет ничего стоящего, 

можете ее очистить, освободив пространство на диске. 

1. Выделите     значок     Корзины     (или раскройте ее, 

чтобы последний раз заглянуть внутрь). 

2. Если Вы решили раскрывать окно Корзины, щелкните 

правой клавишей  мыши, чтобы появилось контекстное меню. 

3. Если окно Корзины отрыто, загляните в меню Файл. 

4. В обоих случаях выберите команду Очистить корзину. 
5. Прочитайте предупреждающее сообщение  и подтвердите удаление нажав 

Да (или  если клавиатура милей Вашему сердцу). Можно также 

испуганно охнуть, нажать Нет. 

6. Очистить Корзину можно и из Проводника. Выделите значок Корзины, 
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справа, Вы увидите еѐ содержимое. Нажмите на кнопку Файл, и найдите 

строчку Очистить корзину.  

Минуя корзину - прямо на свалку 
Иногда требуется просто стереть какие-то файлы, не помещая их в Корзину: 

например, когда на диске мало свободного места и его нужно побыстрее 
расчистить. Или, может быть, выбрасываемые вещи, не предназначены для 
чужих глаз, и Вам не хочется, чтобы кто-то вытащил их из мусора. Во всех 
подобных ситуациях удерживайте клавишу   при удалении файлов и тогда 
они исчезнут навсегда.  

Кстати, если Вы случайно удалите что-нибудь на одном из сетевых дисков, 
файлы окажутся не в Вашей Корзине, а в Корзине того компьютера, которому 
принадлежит диск. То есть для их восстановления нужно залезать именно в ту 
Корзину (а это возможно, только если у Вас есть доступ к Корзинам 
или всем дискам соседей по сети). 

3. ЗАДАНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
1 Откройте Проводник. 
2 Откройте папку Мои документы и в ней создайте папку Проба. 
3 В левой части экрана выделите папку Проба. Справа появится чистое поле 

Проводника, что говорит о том, что данная папка пуста. Откройте меню 
Файл, Создать, Текстовый документ. При этом появится значок 
документа. 

4 Дважды щелкните на этом значке, при этом включится программа Блокнот, 
которая и откроет файл Текстовой документ. Внесите в него какие-либо 
записи, используйте переключение клавиатуры на русский и латинский 
алфавит, заглавные буквы и цифры.  

5 Закройте документ любым способом (щелкнув мышью в правом верхнем 
углу окна на кнопке ), при этом Блокнот спросит, что ему делать с 
файлом, Сохранять изменения или нет. Выберите ответ - Да, Нет или 
Отмена. Если Вы выберите Да, то Блокнот закроет файл, записав все Вами 
написанное. Если Нет, то закроет файл не сохраняя все Ваши записи. Если 
Отмена, то программа не будет закрывать файл, а Вы вернетесь снова в 
него (документ). 

6 После закрытия файла, Вы остаетесь в открытой папке Проба и активен 
файл Текстовой документ (выделен синим цветом). Щелкните на меню 
Файл, Создать, Папку. Около файла при этом появится новая папка. 
Введите имя папки Проба1. Дважды щелкните на ее значке. Папка 
откроется, Вы можете увидеть слева, что в папке Проба открылась 
вложенная папка Проба1, правое поле Проводника, при этом, станет 
чистым, то есть внутри папки Проба1  файлов (документов) нет. 

7 Активизируйте папку Проба (щелкните на ней левой клавишей  мыши, 
при этом она будет выделена другим цветом). Справа Вы вновь 
увидите еѐ содержимое. Сделайте активным (щелкните на нем мышью) 
файл Текстовой документ (или другой, как Вы там его обозвали). 
Установите курсор мыши на него, нажмите левую клавишу, и не отпуская 
еѐ, переместите файл Текстовой документ в папку Проба1 (все равно в 
какую, хоть в ту, что расположена рядом, хоть в ту, что находится 
в левой стороне Проводника). При этом Вы визуально увидите, как файл 
перемещается, если он попадает туда, куда его нельзя скопировать, то 
возле него появляется перечеркнутый круглый знак, если его копировать в 
данное место можно, то тогда такого знака нет. Остановите 
перемещение файла над знаком папки Проба1  и отпустите клавишу мыши.  

8 Заметьте, файл тут же пропал из папки Проба. Если Вы откроете папку 
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Проба1, то увидите, что файл находится внутри еѐ. Вы осуществили 
перенос, а не копирование файла.  

9 Для того, что бы осуществить копирование файла необходимо 
активизировать его, нажать кнопку  на клавиатуре, и зацепив файл 
мышью отбуксировать его в новую папку (Проба). При этом папка - 
получатель изменит свой фон (клавишу  держите все время 
нажатой, не отпуская еѐ до тех пор, пока не бросите файл в новое 
место). Отпустите клавишу мыши. Тем самым Вы скопировали файл в 
новое место. Откройте эту папку и убедитесь, что действительно стало 
два файла. Можете открыть их и проверить, не изменилось ли их 
содержание, (такого в практике еще никогда не у кого не было). 

10 Активизируйте папку Проба (она изменит свой фон). Нажмите правую 
клавишу  мыши. Откроется динамическое окно в котором следует выбрать 
пункт Удалить. Появится новое окно (Подтверждение удаления папки), в 
котором Вас спросят, действительно ли Вы хотите отправить папку Проба 
в Корзину. Выберите ответ Да щелкнув на нем левой клавишей  мыши и Вы 
увидите как папка проба переместится в Корзину. 

11 Закройте программу Проводник.  
12 Откройте текстовой редактор Word. Для этого последовательно нажмите 

кнопки Пуск, Все программы, Microsoft Office, Microsoft Word.  
13 Напишите текст: Я вставляю в данное место экранную область с рабочего 

стола. Сверните окно редактора Word нажав мышью третью кнопку справа 
в самом верхнем правом углу . При этом окно должно свернуться до 
значка в Панели задач (в нижней части экрана). Перед Вами откроется 
вид того окна, в котором Вы были до запуска программы Word. Считаем, 
что это Рабочий стол, появляющийся всякий раз при запуске Windows. 
Однократно нажмите клавишу  (если нажали больше, или 
продержали дольше чем надо, то ничего страшного). Тем самым Вы 
срезали экранную область в буфер обмена. Активизируйте окно текстового 
редактора, щелкнув на нем мышью. В раскрывшимся окне откройте меню 
Правка, затем выберите пункт Вставить. Перед Вами будет вставлен вид 
рабочего стола, вставлен в то место, где находился мигающий курсор 
клавиатуры. Наберите текст: «Вставляю экран текстового редактора». 
Нажмите клавишу , Вы скопировали вид окна редактора в буфер обмена. 
Нажмите клавиш у, и не отпуская еѐ клавишу Insert (в некоторых 
клавиатурах вместо неѐ стоит клавиша  что одно и то же). 
Через некоторое время перед Вами появится вид экрана текстового 
редактора вставленный в Ваш документ.  

14 Закройте вновь созданный документ путем нажатия клавиш Файл, Выход. 
На предложение сохранить Документ 1 выберите ответ Нет. При этом окно 
закроется не сохраняя Ваши записи.      

4. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ 
1 Какую клавишу клавиатуры нужно нажать для переименования файла или папки? 
2 С помощью какого сочетания клавиш клавиатуры можно копировать папки и 

файлы? 
3 Какой клавишей можно удалить папку, файл или любой другой выделенный 

фрагмент? 
4 Какие накопители Вы знаете, какая между ними разница, назначение Проводника? 
5 Как переименовать имя папки или файла, и как создать файл, папку? 
6 Что такое Буфер обмена, и как им воспользоваться? 
7 Для чего нужна Корзина? Как туда попадают документы и  как их оттуда 

достать, или  удалить файл, минуя корзину? 
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Лекция №5 

ТЕМА: Как найти чего-нибудь в Windows XP 

1.  ЦЕЛЬ РАБОТЫ 

 

Научиться находить нужные программы, файлы, информацию. 

Восстановление удаленных файлов. Поиск в Windows XP, его оптимизация. 

Форматирование дискет. 

2. ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

 

2.1. Коротко о главном 

Как проверить содержимое корзины 

1. Дважды щелкните на значке Корзина. 

2. Щелкните на заголовке нужной колонки, 

чтобы отсортировать файлы по дате, 

имени или другим признакам. 

3. Если Вы нашли то, что искали, дайте 

команду Восстановить или просто 

перетащите файлы в нужную Вам папку.  

Как пользоваться командой Поиск 

1. В Главном меню щелкните на строке 

Поиск. 

2. Выберите пункт Файлы и папки. 

3. Укажите имя или его часть в графе Часть 

имени файла или имя файла целиком. 
Укажите место поиска, выбрав его из 

выпадающего списка Поиск в: 
4. Поиску может помочь дополнительная 

информация о разыскиваемом файле. 

Подскажите дату последних изменений 

(если не помните точно, укажите 
диапазон), размер файла и т.д.   

5. Нажмите кнопку Поиск.  

Как отформатировать дискету 

1. Вставьте дискету в дисковод 

2. В окне Мой компьютер щелкните на 

значке дисковода правой клавишей мыши 

(или войдите в меню Файл, Диск 3,5(А)), 

дайте команду Форматировать. 

3. Выберите желаемые параметры 

форматирования. 

4. Нажмите кнопку Найти.  
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Указываем имя файла 

Лучше всего сразу указать точное 
имя и расширение искомого файла. 
Но мы живем в суровом мире 
реальности, в котором имена файлов 
частенько забываются. Команда 
Поиск может помочь в этом случае. 
Только вместо одного файла Вы, 
возможно, получите целый список, в 
котором придется искать пропажу. 
Например, если Вы ищете программу 
Setver, в разделе Имя можно набрать 
только «set», затем щелкнуть на 
кнопке Найти. В списке программ, в 
числе прочих, окажется и программа 
Setver, но как видно на рисунке, там 

же будут файлы sunset, setupapi и все прочие, в чьем имени есть указанный 
Вами кусочек. Если у файла Setver окажутся тезки, они тоже окажутся в списке. 

На рисунке список кандидатов в нужные файлы более или менее обозрим. 
Заметьте, что программа Поиск отобрала все файлы содержащие «set», не 
обращая внимания, где это сочетание встретилось: в начале, середине или конце 
слова. Иногда это очень удобно, но порой так перегружает список, что в нем 
становится трудно ориентироваться.  

Если не удалось с первой попытки найти то, что Вы искали, не 
расстраивайтесь. Программа предлагает изменить имя файла или включить 
другое место поиска. 

Решаем, где искать 

Вопрос, где искать, так же важен, как и что искать. 
Можно переворошить командой Поиск один диск, а 
можно и весь компьютер. Если Вы работаете в сети, то 
для поиска открыты все доступные сетевые диски. Если 
есть любовь к приключениям, можно поискать в банке 
или Министерстве обороны (в случае чего будет 
оправдание: «Искал свой отчет»). Однако чем шире 
область поиска, тем больше времени он потребует и тем 

длиннее окажется полученный список. Так что начните с малого (но не 
слишком). Еще раз задайте себе вопросы, приведенные выше и для начала 
укажите в строке Поиск в: пункт Мой компьютер. Тогда окажутся 
проверенными все диски Вашего компьютера. 

Поиск файла по маске 

Поиск можно также сузить используя символы маски: «*» и «?». например, 
поиск по маске «*doc*» найдет все файлы в которых есть такая по-
следовательность символов, в имени или в расширении. Маска «?doc» поможет 
найти файлы, которые содержат указанную последовательность символов не в 
начале имени. Вопрос заменяет одну неизвестную букву или символ, а 
звездочка несколько букв. Точка, естественно, отделяет имя от расширения 
файла. Поиск происходит как по имени файла, так и по имени папки. 
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3. ЗАДАНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
1 Нажмите комбинацию клавиш: Пуск, Поиск, Файлы и папки, В окошке Имя 

напишите с клавиатуры *.doc. (Чmo означает искать все файлы с 
расширением doc, как правило, такие файлы принадлежат 
текстовому редактору и в них записывается, например, 
документация). 

2 Проверьте, что написано в окошке Поиск в:. Было бы хорошо, если бы там 

было написано что-то вроде Логический диск (С:) (может быть также 
написана другая метка (то есть его название, или имя) диска).  

3 В дополнительных параметрах отметьте галочкой (левой клавишей 
мыши щелкнув в окошке) Просмотреть вложенные папки. Если Вы не 
активизируете данную опцию, то поиск будет производиться только в той 
папке, что указана сверху и не будет проверять папки находящиеся внутри 

нее. 
4 Если Вас устраивает эта информация,  то нажмите кнопку Найти, и Вы 

станете свидетелем поиска файлов отвечающих заданным Вами условиям. 

Найденные файлы будут перечислены в правой части экрана. 
5 Разверните окно Результаты поиска, нажав кнопку      в правом верхнем 

углу.  

6 Отметьте курсором один из найденных файлов, при этом он изменит свой 
фон. 

7 В верхней части окна находится строка меню, содержащая кнопки-слова 

Файл, Правка, Вид, Избранное, Сервис и Справка. Щелкните на кнопке 

Файл, при этом откроется подменю со словами. Все, что написано в данном 
меню, относится к слову файл, который Вы отметили. Ознакомьтесь с его 

содержимым и если Вы знаете, что находится в этом файле, и эта 
информация не представляет для Вас (и других) никакой ценности, то 
можете поиздеваться над отмеченным файлом. Вы можете его открыть, 

распечатать, переименовать, отправить, удалить, создать ярлык и т.д. 
пока открыто меню Файл, передвигайтесь курсором по верхней строчке 
меню и ознакомьтесь с содержанием подменю Правка, Вид, Избранное, 

Сервис и Справка. 
8 Щелкните на значке Справка. В открывшемся подменю выберите пункт 

Центр справки и поддержки. Откроется окно Центр справки и поддержки. 
Оценив его содержимое, закройте окно справки. 

9 Запомните то число, что написано в самой нижней части экрана (или 
выделено жирным шрифтом в левой части экрана). Там написано - 

Найдено файлов и стоит какое-то число, оно обозначает, сколько имеется 
файлов с указанными Вами условиями. 

10 Вернитесь Назад, в начало поиска, и щелкнув на Когда были произведены 
последние изменения  отметьте пункт На прошедшей неделе. 

11 Нажмите на кнопке Найти и убедитесь, что теперь найдено гораздо меньше 
файлов чем было в начале. Убедились? Жмем кнопку Назад. 

12 Нажмите на Дополнительные параметры. Здесь Вы можете указать Тип 
файла:, который  ищите. По умолчанию стоит Все файлы и папки. 
Щелкните левой клавишей  мыши по стрелке направленной вниз справа от 
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слов Все файлы и папки. Откроется подменю, в котором будут 

перечислены все типы файлов, которые понимает Ваш компьютер. Вы своей 

властью можете выбрать только тот тип файлов, который Вам 
необходим. Выберите Документ Microsoft Word и нажмите кнопку Найти. Вы 

опять увидите тот же список файлов.  
13 В окне Слово или фраза в файле: Вы можете написать с клавиатуры любой 

текст, который Вы ищите, и тогда компьютер будет в текстовых файлах 

искать этот фрагмент текста. Будьте осторожны, данная опция 
значительно продлит время поиска, особенно если на компьютере много 
текстовых файлов и они большого размера. Снова жмем кнопку Найти. 

14 Вы также можете указать размер разыскиваемого файла в килобайтах или 
выбрать из имеющихся предложений (маленький, средний, большой), что 
также сузит область поиска. 

15 Если Вы ввели и эти ограничения на поиск, то найденных файлов станет 
еще меньше, если вообще найдутся какие-либо файлы отвечающие Вашим 
запросам. 

16 Теперь окно поиска можно закрыть, при этом все условия поиска вернутся в 
первоначальное положение.  

4. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ 
1 Какие строчки-меню имеет окно Поиск ? 

2 А где оно находится, это окно? 

3 А есть ли поиск в Проводнике ? 

4 Где он находится там, и где производится поиск? 

5 Какие окошки имеет каждая строчка этого окна? 

6 А поиск компьютера или людей, это еще что такое? 

7 Какие критерии поиска Вы можете ввести в этом случае? 

8 В каких случаях это может потребоваться, а в каких нет? 

9 Как найти файлы, принадлежащие Microsoft Word, или другой программе?    

10 А как найти рисунки на компьютере, определенного типа. 

11 Вы ищите файл (папку), какие условия поиска Вы можете задать? 

12 Можно ли найти файлы по дате, где это нужно указать? 

13 А если Вам известен только тип файла, где это Вы укажите? 

14 Что такое «маска» и для чего она нужна? 

15 Какие преимущества она дает и почему? 

16 Какие символы используются в маске, что они обозначают? 

17 Для чего нужно форматировать дискету и что это дает, как это сделать? 

18 На какой размер дискета будет отформатирована? 

19 А можно ли этим способом отформатировать жесткий диск? 

20 К чему это (форматирование) может привести и в каких случаях его 

нужно делать? 

21 Есть ли команда, отменяющая форматирование диска (дискеты)? 

22 Как она называется? 

23 А можно ли отформатировать диски другими программами, какими? 

24 Как восстановить информацию из Корзины ? 

25 А где лежит эта самая Корзина ? 
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Лекция №6 

ТЕМА: Немного о папке Панель управления 

ЦЕЛЬ РАБОТЫ 
При выполнении данной работы необходимо усвоить основные возможности 

регулировки и настройки Windows XP, научиться менять свойства клавиатуры, 

мыши, экрана. 

 

2. ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

  

2.1. Коротко о главном 

Настройка клавиатуры 

1. Нажмите кнопку Пуск и выберите 

пункт Панель управления. 
2. Дважды щелкните на значке 

Клавиатура. 
3. Во вновь открывшемся окне изучите 

вкладку Скорость. Здесь Вы можете 

изменить настройку клавиатуры в 

соответствии со своим вкусом. 

4. Откройте вкладку Оборудование, 

нажмите на кнопку Диагностика, 

прочитайте возможные пути 

устранения проблем с клавиатурой. 

Настройка мыши 

1. Нажимаем на кнопку Пуск. Запустите 

Панель управления. Дважды нажмите 

на значке Мышь. 

2. Во вновь открывшемся окне Вы 

находитесь на вкладке Кнопки мыши. 
Ознакомьтесь с возможностью их 

регулировки. 

3. Перейдите на вкладку Указатели, затем 

на вкладку Параметры указателя. 
Поэкспериментируйте с настройками 

мыши. При их изменении 

активизируется кнопка Применить, 
позволяющая увидеть внесенные Вами 

изменения. 

4. На вкладке Колесико Вы можете 

увеличить или уменьшить скорость 

движения экрана при вращении колеса мыши.   
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Настройка экрана 

1. Будьте осторожны с 

настройками экрана. 

Неправильная их 

конфигурация может 

привести к выходу из строя 

не только программного 

обеспечения, но и 

физической порчи 

монитора. 

2. Находясь в окне Панель 

управления, дважды 

щелкните на значке Экран 

(также можно вызвать 

окно настроек экрана, 
щелкнув правой кнопкой 
мыши на свободном 

месте Рабочего стола и 
выбрав в открывшемся 

меню строчку Свойства). 

3. Вы попадете на вкладку Темы, где имеете возможность изменить основное 

оформление Windows XP, на вкладке Рабочий стол можно изменить рисунок 

Рабочего стола. 

4. Изучите вкладки Заставка, Оформление. Поработайте с ними. Во вкладку 

Параметры желательно не вносить каких-либо изменений. 

5. Более всего следует обратить внимание на вкладку Оформление. 

Исследуйте все слова, строчки, опции этой вкладки. Это довольно безобидно 

(?!), и позволит весьма сильно изменить внешний вид Вашей системы.  

Пожалуйста, не сильно меняйте те цифры, которые Вы там видите, ибо Вы 

не узнаете то, что было, что можете натворить (настроить). Был случай, 

когда один пользователь раз в десять изменил те значения, что стояли по 

умолчанию. Представьте свой стол, если все значки на нем увеличатся в 10 

раз по размеру, на что это будет похоже? А размер значка, это только один из 

множества критериев которые там есть. Вам это надо? Так сильно их менять. 

Другие настройки панели управления 

Следует проявить осторожность при работе с опцией Система, которая 
является основной при настройке всех систем Windows ХР. Она дает доступ ко 
всем ресурсам и позволяет не только настроить работу всех комплектующих, 
узлов и блоков Вашего компьютера, но и очень легко расстроить их 
взаимодействие. Вывести из строя, как отдельные узлы, так и весь компьютер в 
целом (что чаще всего и имеет место). В этом случае Вам 
предпочтительнее будет обратиться к помощи специалиста. 

Возможно, Вы и сами сможете что-то поправить, запустив для этого опцию 
Установка оборудования, которая позволяет в автоматическом режиме провести 
поиск всего оборудования установленного и подключенного в настоящий 
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момент. Если у Вас самонастраивающиеся компоненты и комплектующие, то 
программа самостоятельно определит их и правильно подключит, устранив все 
противоречия в работе систем. 

Опция Установка и удаление программ Вам наверняка потребуется для 
изменения установленных компонентов, правильного (корректного) снятия не 
нужных Вам программ, внесения изменений и дополнительных сопутствующих 
программ к тем, что уже установлены. 

Пару слов следует сказать об опции Учетные записи пользователей. Здесь 
Вы можете добавить пользователя, изменить настройки имеющейся учетной 
записи (поменять изображения, показываемое при старте Windows, изменить 
имя и наложить пароль на вход в систему).   

3. ЗАДАНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
1 В чистом пространстве Рабочего стола щелкните правой клавишей мыши, в 

открывшимся окне нажмите на строку Свойства. Откроется новое окно 
Свойства: Экран. Вы находитесь на вкладке Темы. Поменяйте, выберите 
другие строчки подменю Тема. Перейдите на вкладку Заставка. 
Поэкспериментируйте с теми заставками, что установлены на Вашем 
компьютере, их внешний вид Вы увидите на экране в центре окна. (В 
окошке, где написана Заставка, справа имеется маленький черный 
треугольник, перевернутый основанием вверх, щелкнув на нем 
мышью, Вы имеете возможность открыть подменю со всеми 
заставками, имеющимися на Вашей машине). 

2 Активизируйте любую из них, и она сразу появится на небольшом экране в 
центре окна. Скорее всего, все заставки не поместятся во вновь открытом 
окне. Тогда с правой стороны окна появится вертикальная линейка с 
бегунком, позволяющая просматривать все окно с заставками и выбирать 
нужную информацию. Перемещаться по окну можно, как двигая бегунок 
мышью, так и нажимая острием указателя мыши на небольшие 
треугольники в верхней и нижней части линейки прокрутки. На этой же 
вкладке устанавливается интервал включения заставки, кнопка Питание, 
которая откроет новое окно, где можно выбрать Схему управления 
питанием и др. 

3 Перейдите на вкладку Оформление. Меняйте все настройки, какие хотите, 
при этом все изменения будут видны в окошке, которое находится над 
строчкой Окна и кнопки:. Не забудьте нажать кнопку Применить и ОК.  

4. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ 
1 Что можно изменить на вкладке Скорость в окне Свойства: Клавиатуры? 

2 Какие вкладки имеет окно Свойства: Мышь? 

3 Для чего они нужны? 

4 Как вызвать свойства экрана? 

5 Назначение вкладок окна Свойства экрана: Оформление, Заставка, 

Темы, Рабочий стол? 

6 Как изменить заставку на Рабочем столе? 

7 И как поменять время ее появления, настроить параметры заставки? 

8 У Вас стоит пароль на вход в систему, как сделать, чтобы в Вашем 

отсутствии другие пользователи не смогли работать за Вашим 

компьютером? (они не знают Вашего пароля). 
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Лекция №7 

ТЕМА: Уход за дисками и файлами 

ЦЕЛЬ РАБОТЫ 
При выполнении данной работы необходимо научиться устанавливать и 

правильно удалять программы, делать копии с файлов и восстанавливать их по 

копиям, проверять целостность диска и проводить его дефрагментацию. 

 

2. ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

2.1. Коротко о главном 

Как устанавливать и удалять компоненты Windows XP 

 

1. В Главном меню выберите 

пункт Панель управления. 

2. Дважды щелкните на значке 

Установка и удаление 

программ. 
3. Щелкните на значке 

Установка компонентов 

Windows. 
4. Пролистайте список пока не 

найдете нужную категорию, 

строку. 

5. Если в выбранной категории 

есть подкатегории, то станет 

активна кнопка Состав. Нажмите ее. 

6. Снимите или поставьте галочки перед программами, которые хотите 

добавить или удалить и 

нажмите Ok. 

7. Щелкните на кнопке Далее. 

Как удалить ненужную 
программу 

1. Для удаления программ 

следует воспользоваться 

программой удаления, 

входящей в состав Windows 

XP, для этого в Панели 

управления выберите опцию 

Установка и удаление 

программ. Появится окно Установка и удаление программ, показанное на 

рисунке. 

2. Если программа отсутствует в списке установленных программ, то можно 

воспользоваться программой uninstall, если она входит в состав той 
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программы, которую следует удалить. 

3. Никогда, кроме случаев крайней необходимости, не удаляйте программы 

командой Delete. Это может привести к тому, что программа будет удалена 

частично, другая ее часть, прописанная в папках и файлах, реестре Windows, 

останется и может весьма негативно повлиять на дальнейшую работу Вашей 

системы.        

Как запустить программу создания резервных копий файлов 

 В Главном меню выберите пункт Все программы. 

 Войдите в подменю Стандартные. 

 Выберите подраздел Служебные. 

 Запустите программу Архивация данных. 

Как сохранить резервные копии своих файлов 

1. Запустите программу Архивация данных. 
2. Откроется окно мастера, который поможет Вам пройти все шаги желаемой 

операции. Если Вы хотите все делать самостоятельно, снимите галочку, 

которая стоит рядом со словами Всегда запускать в режиме мастера, и 

перезапустите программу. 

3. Нажмите кнопку Далее. 

4. Выберите пункт Архивация файлов и параметров и нажмите Далее. 

5. На следующем окне будет предложено несколько строк с предложениями, 

что архивировать. Выберите то, что Вам нужно и нажмите Далее. 

6. Если Вы выбрали какой-либо пункт из первой тройки, то после нажатия 

кнопки Далее, Вам будет предложено указать место для сохранения данных. 

Если Ваш выбор пал на четвертый пункт (Предоставить возможность 

выбора объектов для архивации), то появится следующее окно:   

7. Выберите ту папку, данные в которой Вы хотите архивировать. Щелкните на 

кнопке Далее. 

8. Укажите место сохранения, 

куда следует поместить 

резервную копию, и дайте 

ей имя. Снова щелкните 

Далее. 

9. На следующем окне следует 

нажать кнопку Готово. 

10. (Если копируете на 

дискету, по подсказке 
компьютера вставляйте 
очередную чистую 
дискету). 

11. Удобнее всего делать 

резервную копию на другом компьютере по сети через определенный 

интервал времени, скажем, ежедневно в автоматическом режиме, это заметно 

повысит надежность Вашей работы и сохранность данных.   
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Как восстановить файлы по их резервным копиям 

1. Запустите программу Архивация 
данных. 

2. После запуска мастера нажмите 
кнопку Далее. 

3. Выберите пункт Восстановление 
файлов и параметров. Щелкните 
Далее. 

4. Нажмите на кнопке Обзор. Появится 
окно Открытие архивного файла, в 
этом окне опять таки щелкните на 
кнопке Обзор. 

5. Укажите место, где Вы сохранили 
резервную копию и нажмите кнопку 

Открыть. Вы вернетесь в предыдущее 
окно (Открытие архивного файла), там 
нужно щелкнуть Ok. 

6. В следующем окне необходимо поставить 
галочку, как показано на рисунке. Затем 
нажать Далее. 

7. В следующем окне щелкните на кнопке 
Готово.  

Как проверить структуру диска 
1. Запустите Проводник. 
2. Щелкните правой клавишей мыши на том 

диске, структуру и целостность которого 
Вы собираетесь проверить. 

3. В появившемся меню выберите пункт 
Свойства. 

4. Перейдите на вкладку Сервис.  
5. Щелкните на кнопке Выполнить 

проверку…    
6. Укажите метод тестирования, при необходимости измените настройки теста. 
7. Нажмите кнопку Запуск. 

Как выполнить дефрагментацию диска 
1. Убедитесь, что никакие другие программы обслуживания диска не запущены. 
2. Запустите программу Дефрагментация диска, для этого проделайте пункты с 

1 по 4, описанные в предыдущем разделе. 
3. Нажмите на кнопке Выполнить дефрагментацию диска… 
4. В открывшемся окне (Дефрагментация диска) выделите диск, 

дефрагментацию которого желаете выполнить. 
5. Нажмите на кнопке Дефрагментация.  

Немного о программе Defrag 

Файл далеко не всегда (почти никогда) не записывается на диск как 
единое целое. Зачастую его фрагменты оказываются раскиданными по разным 
углам диска. Благодаря такому способу Windows ХР более эффективно 
использует свободное место, не оставляя на диске незанятых пропусков. Однако 
из-за этого замедляется работа компьютера, так как ему приходится прыгать с 
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места на место по жесткому диску, собирая все воедино. Программа 
дефрагментации, поставляемая вместе с Windows ХР, поможет навести порядок 
в расположении файлов и слегка ускорить работу Вашего компьютера. Как 
правило, ее НЕОБХОДИМО запускать хотя бы раз в месяц. 

 3. ЗАДАНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
1 Нажмите последовательно кнопоки Пуск, Панель управления, Установка и 

удаление программ. 

2 В открывшемся окне Установка и удаление программ, щелкните по кнопке 

Установка компонентов Windows. 
3 В окне Мастер компонентов Windows  выберите курсором строку 

Стандартные и служебные программы  и нажмите кнопку Состав. 

4 Во вновь открывшемся окне, выделите строку Стандартные и нажмите 

кнопку Состав... 

5 В открывшемся окне проверьте, стоит ли галочка слева от строки Paint. 
6 Если не стоит, то поставьте галочку щелчком левой клавиши  мыши в спе-

циально выделенном для этого квадратике слева от указанного слова. 

Щелкните на кнопке ОК, окно закроется, и еще раз ОК для закрытия и 

второго окна. Затем Далее. 

7 Если галочка не стояла, и Вы еѐ поставили, то компьютер самостоятельно 

перепишет указанные Вами программы в соответствующее им место, если 

Вы ничего не делали, то вернетесь в то окно, в котором Вы находились. 

8 Отправьтесь по маршруту Пуск, Все программы, Стандартные и 

щелкните на строчке Paint. 
9 Перед Вами откроется окно графического редактора входящего в комплект 

Windows ХР, изучению которого будет посвящена следующая лекция. 

Закройте окно редактора.  

10 Откройте Проводник. Щелкните правой клавишей  мыши на Локальном 

диске (С:), в открывшемся меню выберите строку Свойства (С:). 

11 Перейдите на вкладку Сервис и выполните проверку диска. 

12 После проверки диска, вернувшись в окно Свойства: Локальный диск (С:) 
(вместо Локальный диск может стоять другое  название, если Вы 
переименовывали диск), выполните дефрагментацию диска С:.      

4. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ 
1 Как правильно установить программу, входящую в комплект Windows XP? 

2 Надо удалить любую программу установленную на компьютере, как? 

3 Правильное и «неправильное» удаление программ? 

4 Для чего проводится резервное копирование? 

5 Какой программой оно делается? 

6 Как восстановить файлы из резервных копий? 

7 Для чего проводится дефрагментация дисков? 

8 И как часто дефрагментацию надо делать, а если ее не делать, что тогда? 

9 Зачем она нужно и что дает? 

10 Как проверить целостность диска средствами Windows XP? 

11 А целостность дискеты проверить можно, как ее «отремонтировать»? 

12 Всегда ли это помогает и почему (в случае с дискетой)? 
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Лекция №8 

ТЕМА: Компьютер не включается, что делать? 

1. ЦЕЛЬ РАБОТЫ 
При выполнении данной работы необходимо научиться выполнять 

правильные действия при неисправностях компьютера, как программных, так и 

аппаратных. 

2. ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

2.1. Коротко о главном 

Начальная загрузка программ при включении компьютера 

 Внутри системного блока на материнской плате компьютера имеется 

микросхема под названием BIOS, питание на которую подается от батарейки 

установленной там же.  Эта микросхема «помнит» текущую дату, время и 

многие настройки компьютера.  

Сразу после нажатия на кнопку Power на системном блоке, на центральный 

процессор передается программа начальной загрузки компьютера. Начинается 

процесс тестирования всех основных компонентов, видеокарты, монитора, 

(первый черный экран) материнской платы, процессора, оперативной памяти, 

дисков (второй экран на черном фоне) и других устройств (итоговая 
таблица на третьем экране).  При положительном отклике с каждого 

устройства начинается загрузка операционной системы, которая, рано или 

поздно, должна завершиться выходом на Рабочий стол. 

 Современные компьютеры работают достаточно быстро, поэтому все эти 

процессы Вы не успеваете заметить на экране, но имеете возможность 

вмешаться в их ход.  

Назначение и выход в BIOS 

 Итак, компьютер не включается. Что можно сделать? 
 Если Вы чувствуете себя не достаточно подкованными, не надо никуда 

ходить, беды будет меньше. Если есть желание поэкспериментировать, и не 
боитесь, то: 

 Идем в BIOS. Для этого, сразу по включению питания компьютера 
нажимаем и удерживаем нажатой клавишу  на клавиатуре. Через несколько 
секунд появится окно BIOS. Существует несколько вариантов программ BIOS, 
одна из них показана на этой фотографии. 

 Здесь можно много чего поменять, 
если Вы на это решаетесь, то не надо менять 
более одного параметра за один раз (и 
лучше записать, что и на что 
поменяли). Если после перезагрузки 
компьютер выйдет на Рабочий стол, то 
внесенные Вами изменения не носили 
критического характера, и он еще пока 
работает. А это уже успех. Если не 
загружается, идете по тому же (прежнему) 
пути и  меняете параметр на тот, что был до Вас. 
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 В BIOS есть прекрасная 
возможность вернуться к заводским 
настройкам. 

 На фото слева это 3 и 4 строка 
сверху. На всех вариантах BIOS они 
называются Load Custom Defaults и Load 
Optimal Defaults. Первая (4 строка) 
загружает настройки по умолчанию, 
вторая (3 строка) - оптимальные 
настройки. На всех компьютерах они 
присутствуют. Здесь Вы ничем не 

рискуете, и иногда их запуск решает Вашу проблему. 
 Если Вы «переумничали» и выставили такие значения, что работавший 
ранее компьютер перестал работать из-за неправильных настроек Bios, (даже 
нет никакой информации на экране после включения) есть способ вернуть все 
назад. 
 Снимаем боковую крышку компьютера. На материнской плате находим 
батарейку таблеточного типа RS2032,  вытаскиваем ее (она крепится на 
защелках) и недалеко от нее ищем трехштырьковый разъем. Два контакта на 
нем замкнуты перемычкой, а надпись над разъемом гласит, что-то вроде CLR 
(Clear) CMOS. Вытаскиваем перемычку, и на несколько секунд вставляем ее  на 
другую пару контактов, (на те, что не замкнуты в нормальном 
состоянии). Потом возвращаем перемычку на место и вставляем батарейку. 
Тем самым Вы очистили (сбросили) записанную в память неправильную 
настройку BIOS и он загрузится так, как был установлен на заводе. 
 Будьте осторожны при работе с  BIOS!!!  

Стартовое меню Windows 

 Ситуация более 
благоприятная. При включении он 
работает, бегут строки по экрану, 
но на Рабочий стол не выходит.  
Проблема, скорее всего, в 
операционной системе.  
 При включении компьютера 
держим нажатой клавишу  на 
клавиатуре. Появится стартовое 
меню аналогичное фотографии 
слева. Обычно подсвечена бывает 

третья снизу строка—Обычная загрузка операционной системы.
 Перемещение по меню — стрелками управления курсором с клавиатуры. 
 Самая верхняя строка—загрузка в безопасном режиме. Если Ваш 
компьютер не доходит до Рабочего стола, то выбор самой верхней строки, как 
правило, гарантирует, что до Рабочего стола он загрузится, но при этом все 
настройки будут «заводские». Про качество работы разговора здесь идти не 
может, но открыть и отредактировать документ Вы сможете. 
 Вторая и третья сверху строка—загрузка операционной системы в 
безопасном режиме с поддержкой сети и командной строки. Если Вам это ни 
о чем не говорит, нет смысла их использовать. 
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 Если Вы предполагаете, что проблема связана с работой видеокарты—
выберите пятую сверху строку—загрузка в VGA режиме. 
 Сейчас выделена строка—загрузка последней удачной конфигурации с 
работоспособными параметрами. Попробуйте ее, если проблема только что 
возникла. 

Активация операционной системы 

 Windows XP предполагает проведение режима активации операционной 
системы сразу после ее установки на компьютер. Вы обязаны по телефону или 
через Интернет связаться со службой поддержки, сообщить им  серийный 
номер Вашего продукта и получить взамен  код активации. Если этого не 
сделать то операционная система проработает 30 дней, выдавая сообщения, что 
до конца активации осталось 29, 28, 27 и т.д. дней. 
 Через 30 дней Вы дойдете до окна приветствия и нормально работать 
более не сможете. В безопасном режиме он загрузится, но в нем не работает ни 
звук, ни видео, ни много еще чего. 
 Дальнейшие действия: 
 либо покупка операционной системы,  
 либо активация существующей,  
 либо переустановка системы, чтобы еще 30 дней проработать в нормальном 

режиме,  
 либо взлом—постановка крека. Объяснить компьютеру, что деньги за него 

уплачены. 

Три «волшебные» клавиши 

 Это  +   + .  
 Знак плюс обозначает, что должна быть нажата первая клавиша, не 
отпуская ее вторая клавиша и кратковременно один раз нажата третья клавиша.  
 Почему «волшебные»? Потому что, первое, что Вы должны сделать при 
зависании компьютера (программы),  нажать эти клавиши. При этом должно 
через какое-то время появиться окно с названием Диспетчер задач Windows.  
 Окно диспетчера состоит из строки меню и пяти вкладок: 
1 Приложения; 
2 Процессы; 
3 Быстродействие; 
4 Сеть; 
5 Пользователи. 
 На второй вкладке — процессы, отображается большинство процессов 
запущенных в настоящий момент (не обольщайтесь, это не полный 
список). 
 На первой вкладке — приложения, Вы видите все работающие в 
настоящий момент на Вашем компьютере приложения (окна, задачи). 
 Если окно диспетчера вышло, несмотря на зависание программы и в 
списке работающих приложений Вы видите приложение против которого (в 
столбце Состояние)  есть слова (не отвечает), то смело выделяете это 
приложения стрелками курсора клавиатуры или мышью (что у Вас там еще 
работает) и нажимаете на кнопку Снять задачу. Эта задача (приложение) 
будет выключено (завершено). 
 Если по нажатию этих трех клавиш диспетчер не выходит, то у Вас нет 
другого выбора, кроме как нажать клавишу Reset на системном блоке для 
«холодной» перезагрузки компьютера. 
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Автозагрузка программ при выходе на Рабочий стол 

 В правом нижнем углу экрана расположена область, которая носит 
название системного трея (области). В ней Вы видите время и ряд значков – 
программ, загруженных в оперативную память компьютера (операционную 
систему). Каждый значок—это постоянно работающая программа.  В 
системный трей вынесены значки далеко не всех постоянно работающих 
программ, а наиболее важная часть из них.  
 Хотите посмотреть процесс загрузки программ при старте? 
1. Нажимаем на клавишу Пуск. Открывается главное меню. 
2. Выбираем строку Выполнить. Если в Главном меню строки Выполнить 

нет, то тогда правой клавишей мыши щелкаем правее кнопки Пуск в панели 
задач и в выпавшем меню выбираете самую нижнюю строку Свойства. Как 
только Вы левой клавишей мыши щелкнули по слову Свойства, открылось 
окно «Свойства задач и панели Пуск». Переключаемся в нем на вторую 
вкладку «Меню Пуск» и надавливаем в нем на кнопку Настроить… В 
появившемся окне «Настройка меню Пуск» переключаемся на вторую 
вкладку Дополнительно и в элементах меню Пуск ставим галочку напротив 
строки команда Выполнить. Два раза нажимаем на кнопочку ОК и тем 
самым закрываем два окна. Далее нажимаем кнопку Пуск и видим строку 
Выполнить. Жмем на нее. 

3. Появляется окно—запуск программы. 
4. Переключаемся на английскую раскладку клавиатуры и  в окне Открыть 

пишем слово msconfig после чего нажимаем на кнопочку  ОК  или .  
5. Открывается окно—Настройка системы. 
6. В нем шесть вкладок, последняя автозагрузка и показывает почти полный 

перечень программ стартующих при загрузке операционной системы. 

После удаления программы, при включении идут белые надписи  

 Как правило, надписи гласят, не найден путь к файлу..., файл удален или 
перемещен, попробуйте удалить ссылку на него и т.д. Вам не нравятся 
постоянно выскакивающие (при каждом запуске) эти сообщения? Пробуем 
исправить. Перепишите на  бумажку все слова (имена файлов), которые 
компьютер пишет Вам, ВСЕ. 
 Далее будем работать с реестром. Что это за зверь? Реестр—это файл 
(база данных) в который записываются и где хранится вся информация о ВСЕХ 
устройствах, из которых состоит компьютер и ВСЕХ программах, 
установленных на нем.  Как думаете — важный это файл? Книга, описывающая 
работу с реестром значительно толще, чем учебник по Windows, поэтому мы не 
будем подробно останавливаться на этом, а поговорим о том минимуме, 
который Вам может пригодиться. 
1. Нажимаем на кнопку Пуск—видим Главное меню. 
2. Жмем на кнопку Выполнить. 
3. Пишем имя программы—regedit и нажимаем ОК или . 
4. Открывается окно Редактор реестра. 
5. Всегда, при работе с реестром сначала сделайте его копию. Для этого в 

строке меню нажимаем на слово Файл и выбираем строку Экспорт. В 
появившемся окне пишем имя реестра и сохраняем в нужную Вам папочку. 
Если Вы что-то сделаете не нужное, то впоследствии Вы сможете 
восстановить реестр, импортировав этот файл назад. 
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6. Сохранили? Молодцы. Предполагаем, что те слова, что компьютер пишет 
при загрузке связаны с программой (файлом), которая уже удалена и Вам не 
нужна (если это не так, не надо делать то, что написано ниже). 

7. Нажимаем на слово Правка в строке меню и выбираем строку Найти. В окне 
Найти пишем с бумажки имя файла на английском языке, который 
компьютер не находит в следствии того, что Вы его удалили, а запись о нем 
осталась в реестре.  

8. Написали, жмем на кнопочку Найти далее. Компьютер в своем реестре 
находит его, и выдаем Вам строку, содержащую это слово.  

9. Вы смотрите на эту строку с умным видом. Потом принимаете решение, 
нужна Вам это строка или она уже компьютеру не требуется. Считаете, 
что нужна—жмете Найти далее и видите еще одну строку и так до конца. 

10. Принимаете решение, что строка лишняя, удаляете ее,  с 
клавиатуры.  

11. Вначале, пока у Вас мало опыта, сразу не удаляйте много строк. 
Ограничьтесь одной.  

12. Закройте реестр, перезагрузитесь. Как, Ваш компьютер все еще 
загружается? Вы угадали, молодцы. Если пропала и надоедавшая Вам 
строка, Вы молодцы вдвойне. Если загрузился, но строка при загрузке 
достает, чистите реестр еще. Удачи Вам! 

 3. ЗАДАНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
1 При включении компьютера нажмите и удерживайте клавишу . 

Выйдите в BIOS. Походите по нему с помощью стрелок управления 
курсором с клавиатуры, ,   и выйдите из него. 

2 Там же, в BIOS, Вы можете установить пароль на включение 
компьютера. Перед этим надо поставить пароль на вход в BIOS, что бы 
сложнее было его включить. Не зная пароля, пользователь не сможет 
включить компьютер и попользовать его. 

3 Подумайте, как можно обойти тот пароль, в BIOS который не дает 
пользователю загрузить его? Подсказка, для этого придется снять 
боковую крышку корпуса и заглянуть внутрь системного блока. 

4 При включении компьютера удерживайте нажатой клавишу . 
Откроется стартовое меню. Выберите безопасный режим и 
загрузитесь в нем. Посмотрите, как может выглядеть Ваш любимец, 
если у Вас возникнут проблемы. После перезагрузки из безопасного 
режима компьютер сам загружается в нормальном виде. 

5 Нажмите  +  +.. Откроется Диспетчер задач или 
Безопасность Windows. Переключитесь между вкладками. 
Полюбовались, молодцы! 

6 В строке Выполнить наберите, запустите и  закройте msconfig. 
7 В строке Выполнить  запустите Regedit. Посмотрели, закройте. 

4. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ 
1 Зачем нужен BIOS? Что он делает? Как можно в него попасть? 
2 Как выйти в стартовое меню? 
3 Для чего оно нужно и чем может помочь пользователю? 
4 Зачем нужна активация операционной системы,  а если ее не выполнить? 
5 Какие «волшебные» клавиши Вы знаете (три), и что они могут сделать? 
6 Что есть реестр операционной системы и зачем он нужен? 
7 Как открыть и посмотреть загрузку программ при старте системы? 
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Лекция №9 

ТЕМА: Графический редактор Paint 

 

ЦЕЛЬ РАБОТЫ 
Изучить возможности графического редактора, назначение кнопок 

управления и принципы его работы. Научится рисовать и пользовать 

графический редактор. В конце работы выполнить заданный рисунок.  

 

2. ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

Запуск программы Paint 

Для запуска 

графического 

редактора 

Paint 
достаточно 

щелкнуть по 

его значку, 

который 

находится в 

меню 

Стандартные, 

подменю Все 

программы 

Главного 
меню. При 

запуске окно 

Paint выглядит  

так, как 

показано на рисунке. 

Большую часть окна приложения  Paint занимает пустое пространство – 

область рисования. Слева от нее располагается группа значков – набор 

инструментов. Значки или кнопки набора инструментов изображают различные 

средства рисования и редактирования с помощью которых Вы можете 

обрабатывать «холст» области рисования. 

В левой нижней части экрана  лежит палитра, в ней показаны текущие цвета 

изображения и фона. При запуске программы устанавливается черный цвет 

изображения, а цвет фона – белый. 

Обратите внимание, что в окне, представленном на рисунке, кнопка набора 

инструментов, на которой изображен карандаш, выглядит нажатой, а 

расположенный в области указатель мыши похож на маленький карандашик. В 

программе Paint указатель мыши меняет свой вид в зависимости от того, каким 

инструментом Вы пользуетесь. Благодаря этому указателю видно, в каком 

именно месте будет выполнено следующее действие. 
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Премудрости рисования 
Создавая изображение в программе Paint, Вы при помощи инструментов 

помещаете в рабочую область (как на холст) различные графические объекты. 
Такой процесс очень похож на обычное рисование. Если бы Вы писали картину 
на настоящем холсте, то наверняка Вы использовали бы различные кисти. При 
малярных работах не обойтись без валиков, пульверизаторов и подобных им 
инструментов. Ваша программа Paint имеет ряд инструментов, позволяющих 
написать, нарисовать выдуманную картину. 

Процесс создания изображения состоит из следующих основных этапов: 
1. Прежде всего, необходимо выбрать инструмент. Для этого достаточно 

щелкнуть по соответствующей кнопке набора инструментов. Каждый 
инструмент предназначен для создания объектов определенного типа. 
Например, при рисовании прямых линий нужно пользоваться инструментом 
Линия (Line), а если Вы хотите нарисовать прямоугольник – то 
Прямоугольник (Rectangle) и т.д. 

2. О том, для каких целей служит тот или иной инструмент, можно судить по 
изображению на его кнопке. Если при взгляде на значок назначение 
инструмента не прояснится, расположите над ним указатель мыши – 
подсказка в маленькой рамочке тут же расскажет, что к чему. О назначениях 
и свойствах отдельных инструментов программы Paint рассказано в разделе 
«Заглянем в ящик с инструментами». 

3. После того как выбран необходимый инструмент, надо установить ширину 
линии, форму кисти или тип прямоугольника. Это можно сделать в 
специальной области, которая располагается прямо под набором 
инструментов (обратите внимание, что ее содержимое зависит от 
выбранного в данный момент инструмента). 

4. Затем необходимо выбрать цвет изображения. Для этого щелкните левой 
клавишей мыши по нужному цвету в палитре. Если нужный цвет в палитре 
отсутствует, можно создать его при помощи команды Изменить палитру 
(Edit Colors) из меню Параметры (Options). Как это сделать рассказано в 
разделе «Редактируем цвета». 

5. Следующий этап – выбор цвета фона. 
6. Некоторые инструменты, такие как Прямоугольник или Эллипс (Ellipse) 

могут заполнять цветом фона рисуемые фигуры. Другие, например Линия, 
рисуют цветом изображения, когда Вы нажимаете левую клавишу мыши, и 
цветом фона – когда пользуетесь  правой клавишей. Этот этап необходим, 
если Вы только работаете инструментом, который создает объекты с 
использованием цвета фона. Для того чтобы выбрать цвет фона, 
расположите указатель мыши над нужным цветом палитры, щелкните 
правой клавишей мыши. 

7. А теперь – рисуйте. После того как новый объект оказался на холсте, Вы 
можете удалить его командой Отменить.             

Как сохранить и открыть документы программы Paint 

Для того чтобы сохранить документы (рисунки) программы Paint в первый 
раз, выберите в меню Файл команду Сохранить или Сохранить как. При этом на 
экране появиться диалоговое окно Сохранить как.  
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В этом окне можно выбрать 
один или несколько форматов 
хранения растрового 
изображения при помощи 
раскрывающегося списка, 
показанного на рисунке. 
Щелкните по названию нужного 
формата, а затем Сохранить 
(предварительно дав имя 
новому творению). Для того 
чтобы сохранить картинку в 
форме черно-белого 
изображения, выберите 
Монохромный рисунок 
(Monochrome Bitmap)/ Тип 
файла 16-цветный рисунок (16 
Color Bitmap) позволит 
сохранить картинку в цвете, но в 
предельно ограниченной гамме. 

Этот формат имеет смысл устанавливать, если Вы использовали менее 16 
цветов – файл будет занимать на диске меньше места, чем 256-цветный иди 24-
разрядный рисунок. Формат 256- цветный рисунок (256 Colors Bitmap) 
существенно расширит спектр возможных цветов, но картинка займет на диске 
в два раза больше места, чем при сохранении ее в формате 16-цветового 
рисунка. Формат 24-разрядный рисунок позволит сохранить рисунок в полном 
спектре цветов. Обычно этот формат используется для работы с изображениями 
фотографического качества (полученных с помощью сканера, цифровой 
фотокамеры, или из Интернета). Картинки в этом формате занимают 
очень много места на диске, но обеспечивают высокое качество цветопередачи. 
Для того чтобы размер файла стал заметно меньше, но при этом не потерялось 
качество картинки, можно выбрать формат JPEG.         

Для того чтобы открыть хранившейся на диске документ, когда программа 
Paint уже запущена, выберите в меню Файл команду Открыть и сделайте 
двойной щелчок на названии нужного изображения. 

Вы так же можете открыть документ программы Paint двойным щелчком 
по его значку в окне папки, в окне Поиск или в окне Проводника.     

Если Вы хотите создать новый документ программы Paint, щелкните 
правой клавишей мыши на Рабочем столе или в любом пустом месте окна 
папки и выберите команду Создать (New). Затем выполните команду Точечный 
рисунок из дополнительного меню и сделайте двойной щелчок по значку, для 
того чтобы открыть только что созданный документ.  Дайте имя вновь 
созданному файлу. 

Исправление ошибок, команды Отменить и Повторить 

Ошибиться может каждый. Если Вы нарисуете такое, что рисовать вовсе 
не собирались или решите, что напрасно внесли какие-то изменения, программа 
Paint позволит Вам вернуться назад. Причем не на один шаг, для этого есть две 
замечательные кнопки, которыми ВСЕ и ВСЕГДА пользуются, на что обречены 
и Вы. 
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Команда Отменить 

Для отмены последнего действия выберите в меню Правка команду 

Отменить. Если нужно отменить ту операцию, которую Вы выполнили перед 

этим, воспользуйтесь командой Отменить еще раз. Точно так же следует 

поступить и для отмены третьего действия. 

Команда Повторить 

Программа Paint настолько снисходительна, что, работая с ней, Вы 

можете изменить свое решение даже о целесообразности операции Отменить. 

Выбрав в меню Правка команду Повторить, можно «откатить» результат 

выполнения команды Отменить, и, точно так же, как и в случае с командой 

Отменить , это можно сделать три раза подряд.       
Настройки для нового рисунка 

Можно начать работу над новым рисунком просто так, ничего не 

планируя наперед, однако несколько минут, потраченные на подготовку 

«холста», могут избавить Вас от хлопот в будущем. Собираясь приступить к 

созданию нового изображения, учитывайте следующие моменты: 

 цвет фона и узор, на основе которого должна располагаться 

картинка; 

 размеры рисунка; 

 каким будет рисунок – цветным или черно-белым. 

Выбор цвета и узора для фона  

Программа Paint использует в качестве принятого по умолчанию один 

цвет фона. Этот цвет можно считать цветом холста, на котором Вы собираетесь 

писать картину. В ходе рисования можно закрасить фон в любом месте как 

захочется, но, начав рисовать, Вы уже не сможете изменить цвет всего холста. 

Для того чтобы выбрать цвет или узор фона, щелкните правой клавишей 

мыши по нужной краске в палитре. Сделав это, выберите в меню Файл команду 

Создать, и этот цвет станет фоновым для Вашего рисунка.                                

Размер и форма рисунка 

Изображение, с которым Вы 

работаете в программе Paint, как и до-

кумент в текстовом редакторе, может 

быть и меньше и больше рабочей об-

ласти приложения. 

Для того чтобы задать размеры 

картинки, выберите в меню Рисунок 

(Image) команду Атрибуты (Attributes). 

При этом на экране появиться диало-

говое окно, изображенное на рисунке. 

Укажите ширину и высоту рисунка в тех единицах, которые Вас больше 

всего устраивают. Можете выбрать дюймы, сантиметры и пиксели. Пиксель - 

это отдельная точка изображения. 

Если Вы решили вернуться к размеру картинки, принятому по умолчанию 

для данного разрешения, щелкните по кнопке По умолчанию. 
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Цветной или черно-белый рисунок 

Настраивая параметры рисунка при помощи диалогового окна Атрибуты, 

Вы указываете, каким будет рисунок - цветным или черно-белым. 

Принимая решение, подумайте, на какое устройство Вы будете выводить 

данный рисунок. Само собой разумеется, что с цветом работать гораздо 

интереснее, но если Вы собираетесь распечатывать картинку на черно-белом 

принтере, наверняка будут достигнуты лучшие результаты при ее создании в 

черно-белой или серой гамме. 
Как увидеть изображение, которое не помещается на экране 

На нижележащем рисунке показано окно программы Paint с рисунком, 

размер которого заметно больше, чем рабочая область. Графический редактор 

Paint позволяет увидеть и большую часть рисунка. Для этого есть три пути: 

1. использование команды Просмотреть рисунок (View Bitmap);  

2. удаление с экрана набора инструментов, палитры и строки состояния;  

3. прокручивание изображения в пределах окна при помощи полос прокрутки. 

Команда Просмотреть рисунок 

Команда Просмотреть рисунок из меню Вид временно убирает с экрана 

все детали окна, так чтобы Вы могли увидеть максимально возможный 

фрагмент Вашего рисунка. Если рисунок меньше экрана, изображение 

ориентируется по центру, 

а если он не помещается 

на экране целиком, Paint 
расположит его так, 

чтобы левый верхний 

угол фрагмента оказался 

в левом верхнем углу 

экрана. 

В этом режиме 

нельзя редактировать 

изображение - после 

вызова этой команды 

первый же щелчок 

мышью или нажатие 

любой клавиши вернет 

окно в прежнее 

состояние. Тем не менее, эта команда может пригодиться, когда нужно увидеть 

ту часть картинки, которая не помещается на экране. 

Как убрать набор инструментов, палитру и строку 
состояния 

Если Вы хотите освободить для изображения как можно больше места и 

при этом иметь возможность его редактировать, воспользуйтесь командами 

Набор инструментов (Tool Box), Палитра (Color Box) и Строка состояния 

(Status Bar) меню Вид. Удаление набора инструментов расширяет область 

рисования до левой границы окна, палитры - до строки состояния. Если убрать 

строку состояния, рабочая область расшириться до нижней границы окна Paint. 
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Все три команды работают как флажки. Например, набор инструментов 

исчезает с экрана и снова возвращается при каждом вызове команды Набор 

инструментов. 

Перемещение по большому холсту 
Когда изображение не помешается в область рисования целиком, 

программа Paint выводит полосы прокрутки, при помощи которых можно 

перемешаться в любое место большого рисунка. К примеру, сделав несколько 

щелчков по соответствующей кнопке горизонтальной полосы прокрутки, Вы 

сдвинете область рисования в правую часть большого рисунка. 

Точное позиционирование указателя 

При работе с программой Paint в отдельных случаях нужно знать 

координаты указателя или точный размер рисуемого объекта. Такая информация 

может быть полезной, например, когда требуется нарисовать две вертикальные 

линии одинаковой длины. Когда указатель мыши располагается внутри области 

рисования, цифры в правой части строки состояния показывают его точные 

координаты. 
В примере на первом рисунке цифры в правой части строки состояния 

показывают размер объекта, который Вы рисуете. Первая цифра - это ширина 

объекта, а вторая - его высота. 
В процессе рисования объекта цифры, расположенные слева от тех, что 

показывают размер, сообщают, в какой точке рисунка Вы начали рисовать 

данный объект. После того как Вы отпустите клавишу мыши, эти цифры снова 

будут показывать координаты указателя. 
Эти величины выводятся в пикселях. Пиксель - это самая маленькая 

точка, которую способен изобразить монитор, а значит, и минимальное рас-

стояние, на которое Вы можете переместить указатель мыши. Поэтому если 

размер объекта - 245x164. то он занимает на экране участок размером 245 на 

164 пикселя. 
Координаты, которые выводятся слева от размеров объекта, показывают 

относительное смещение указателя от верхнего левого угла рисунка. Например, 

«370,290» означает, что указатель мыши находится на расстояние 370 пикселей 

от левого и 290 пикселей от верхнего края рисунка. 

Что означает вид указателя мыши 

Вид указателя мыши определяется тем, какой инструмент Вы выбрали 

для рисования или редактирования. Принятым по умолчанию инструментом 

программы Paint является карандаш, а соответствующий ему указатель имеет 

тоже вид карандаша. При работе другими инструментами вид указателя мыши 

не столь красноречив. 
Если Вы работаете с текстом, то текстовой указатель раздваивается и 

одновременно присутствует на экране в виде точки вставки и графического 

курсора. Они выглядят и действуют точно так же, как соответствующие 

указатели в программе Word Pad или любого другого текстового редактора. 

Кстати, это касается поведения указателя мыши не только в графическом 

редакторе, но и вообще при работе в Windows XP. 
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Заглянем в ящик с инструментами 

Для выбора инструмента достаточно щелкнуть по его кнопке в наборе 

инструментов. Paint представляет в Ваше распоряжение шестнадцать 

инструментов: 

Инструмент Выделение произвольной области  служит для выбора   

фрагмента рисунка неправильной формы. (Фрагмент - это часть рисунка, 

которую после выбора можно вырезать, скопировать, переместить и 
использовать самыми разнообразными способами); 

Этот инструмент называется Выделение и служит для выбора 

прямоугольного фрагмента рисунка; 

Ластик./Цветной предназначен для стирания отдельных частей рисунка; 

Инструмент Заливка заполняет замкнутые контуры цветом изображения 

или    цветом фона; 

Инструмент Выбор цвета изменяет цвет изображения или цвет фона на цвет 

любой точки рисунка; 

Масштаб позволяет увеличить отдельные фрагменты рисунка;                                      

Карандаш служит для рисования произвольных линий разной ширины;                        

Кисть предназначена для рисования произвольных линий. При этом можно   

выбрать подходящую форму кисти и размер; 

Распылитель позволяет добиться эффекта пульверизатора;                                              

Надпись помещает рисунок в тест;                                                                                        

Линия служит для рисования прямых линий;                                                                       

Кривая позволяет изображать сглаженные кривые;                                                            

Прямоугольник служит для рисования прямоугольников и квадратов;                            

Многоугольник рисует замкнутые многоугольники произвольной формы;                      

Эллипс служит для изображения эллипсов и окружностей;                                                

Скругленный прямоугольник позволяет рисовать прямоугольники и 

квадраты             с закругленными краями. 
Инструменты Выделение произвольной области, Выделение, Лас-

тик/Цветной, Выбор цвета и Масштаб - это средства редактирования изо-
бражений, а все остальные - это инструменты для рисования. Сначала мы 
рассмотрим инструменты, которые служат для рисования, а потом обсудим 
средства редактирования. 

Инструменты для рисования 

Программа Paint предоставляет одиннадцать инструментов, при помощи 

которых Вы можете наносить на холст краску. Попробуйте угадать какие 

именно, из представленных выше? 
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Как рисовать карандашом 

Когда Вы запускаете программу Paint, она автоматически предоставляет 

Вам карандаш. Если Вы хотите рисовать цветом изображения, поместите ука-

затель в область изображения, нажмите левую клавишу мыши и рисуйте. 
Как рисовать кистью 

Этот инструмент действует точно так же, как карандаш, но для рисования 

кистью Вы можете выбрать ее форму и размер.  

Для   того   чтобы   начать   рисовать   кистью,   щелкните    по 

соответствующей кнопке и в области под набором инструментов выберите  

кисть подходящей  формы. При этом указатель мыши примет вид 

выбранной формы. 
Если Вы предпочитаете писать плакатным пером, попробуйте выбрать одну 

из наклонных кистей. Они позволяют рисовать узкими и широкими штрихами. 
Для рисования нажмите левую (если Вы намерены использовать цвет 

изображения) или правую (цвет фона) клавишу мыши, и перемещайте указа-

тель по области изображения. 

Кисть предназначена для рисования линий произвольной формы. Если Вы 

хотите рисовать прямые линии, пользуйтесь Линией или Карандашом. 

Как рисовать Распылителем 
Распылитель позволяет наносить на Ваш «холст» круги, заполненные 

точками. Для рисования «пульверизатором» сначала надо выбрать этот ин-

струмент, а затем - один из трех размеров области напыления, которые появятся 

под набором инструментов. После этого переместите указатель мыши в 

рабочую область, нажмите левую или правую клавишу мыши и перемещайте 

указатель мыши не отпуская этой клавиши. 
Этот инструмент работает точно так же, как обычный пульверизатор - чем 

медленнее Вы его перемещаете, тем плотнее закрашивается поверхность. 

Как рисовать прямые при помощи инструмента Линия 
Этот инструмент предназначен для рисования прямых линий. Сначала 

надо выбрать сам инструмент, а затем ширину линии. Сделав это, переместите 

указатель на картинку, нажмите левую или правую клавишу и перемешайте 

мышь. 

Если нужно нарисовать строго вертикальную, горизонтальную или диа-

гональную линию, при перемещении мыши удерживайте клавишу . Ис-

пользование этой клавиши при вычерчивании устраняет или уменьшает ко-

личество неровностей на линиях. 

Как рисовать кривые при помощи инструмента Кривая 
Этот инструмент позволяет рисовать линии, на которых может быть до двух 

изгибов. Для того чтобы нарисовать кривую, сделайте следующее: 
1. Щелкните по кнопке инструмента Кривая. 
2. Выберите нужную ширину линии из набора, который появится под набором 

инструментов. 
3. Расположите указатель в области рисования, там, где должна начаться 

(окончится) кривая, нажмите одну из клавиш мыши и перетащите его в 
точку, где кривая должна закончиться (начаться). Отпустите клавишу. 
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4. Расположите указатель мыши возле той части прямой линии, которую Вы 
хотите изогнуть, нажмите одну из клавиш и перетащите указатель в на-
правлении, в котором должна изогнуться линия. 

5. Для того чтобы добавить к линии второй изгиб, повторите действие, которое 
Вы выполнили на шаге 4. Если Вы хотите, чтобы линия имела цвет 
изображения, пользуйтесь левой клавишей мыши, а если линия должна 
иметь цвет фона - правой. 
Для того чтобы привыкнуть к поведению этого инструмента, возможно, 

придется некоторое время потренироваться. Если кривая изгибается не так, как 
Вы хотите, можете удалить ее до того, как будет закончен второй изгиб. Для 
этого одновременно нажмите обе клавиши мыши. 

Рисование прямоугольников и квадратов 
Вы можете рисовать прямоугольники и квадраты с помощью инструмента 

Прямоугольник. Для рисования следует сначала выбрать сам инструмент, а 

потом один из трех возможных типов прямоугольников, которые появляются в 

специальной рамке под набором инструментов. 
1. Первый тип - это контур прямоугольника, который Вы можете 

нарисовать цветом изображения или цветом фона.  

2. Второй - это прямоугольник, контур которого нарисован одним цветом 

(изображения или фона), а внутренняя поверхность заполнена другим.  

3. Прямоугольник третьего типа вообще не имеет выделенной границы, 

а ее внутренняя область заполняется цветом изображения или цветом 

фона. 
Выбрав тип прямоугольника, переместите указатель мыши в область ри-

сования, нажмите левую или правую клавишу мыши и создавайте прямо-

угольник, перемещая указатель мыши по диагонали. 
Для того чтобы нарисовать идеальный квадрат, при перемещении мыши 

следует держать нажатой клавишу  и отпустить ее только после того, как 

отпустите клавишу мыши. 

Прямоугольник с закругленными углами 
Для рисования таких прямоугольников служит специальный инструмент - 

Скругленный прямоугольник. Он работает точно так же, как и прямоугольник, 

с той лишь разницей, что при его использовании создаются прямоугольники с 

закругленными углами. 
Рисование овалов и окружностей инструментом Эллипс 

Если Вам надо нарисовать эллипс или окружность, воспользуйтесь инст-

рументом Эллипс. Этот инструмент действует почти так же, как Прямо-

угольник. После того как Вы его выберете, как и при работе с прямоугольни-

ком, нужно будет выбрать тип фигуры (незаполненный контур, 
заполненный контур с границей и заполненный контур без границы). 

Сделав это, расположите указатель мыши там, где должен находиться угол 

прямоугольника, в который будет вписан эллипс или круг. Затем нажмите левую 

(для рисования цветом изображения) или правую (цветом фона) клавишу 

мыши и создавайте прямоугольник, перемещая указатель мыши по диагонали. 

Когда фигура примет нужный размер, отпустите клавишу мыши. 
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Как рисовать замкнутые неправильные многоугольники 
инструментом Многоугольник 

Если Вам надо создать замкнутую фигуру, отличающуюся от прямо-
угольника, квадрата, эллипса и окружности, воспользуйтесь инструментом 
Многоугольник. Этот инструмент позволяет нарисовать столько прямых линий, 
сколько нужно. Каждая из этих линий начинается там, где заканчивается 
предыдущая. Когда Вы сделаете двойной щелчок, Paint замкнет многоугольник, 
соединив конец последней стороны с началом первой. 

Этим инструментом Вы можете нарисовать все что угодно - от простых 
треугольников до сложных фигур с множеством перекрывающих друг друга 
линий. Для создания многоугольника сделайте следующее: 

1. Начните со щелчка по кнопке этого инструмента. 
2. Выберите один из трех возможных типов многоугольников (незаполнен-

ный контур, заполненный контур с границей или заполненный 
контур без границы). 

3. Переместите указатель мыши в точку, из которой должна начаться первая 
сторона. Нажмите левую (для рисования контура цветом 
изображения) или правую (цветом фона) клавишу мыши и перенесите 
указатель туда, где, по Вашему замыслу, должна закончиться первая сторона 
многоугольника. Отпустите клавишу. 

4. Переместите указатель мыши в точку, до которой должна протянуться 
вторая сторона многоугольника, и щелкните той же клавишей мыши, ко-
торую Вы нажимали на шаге 3. Как только Вы это сделаете, Paint  пририсует 
новую сторону. 

5. Повторяйте действия шага 4 до тех пор, пока не будут нарисованы все 
стороны многоугольника, кроме последней стороны. Только после этого 
сделайте двойной щелчок мышью, и последняя сторона соединит начало и 
конец многоугольника. 
Как закрасить замкнутый контур при помощи инструмента 

Заливка 
Этот инструмент позволяет закрасить любой замкнутый контур рисунка 

текущим цветом изображения или фона. 
Выберите этот инструмент щелчком по соответствующей кнопке, а затем 

расположите указатель внутри той области, которую надо закрасить. После 
этого щелкните левой клавишей, если область надо закрасить цветом 
изображения, или правой - если ее надо закрасить цветом фона. 

Обратите внимание, что если закрашиваемая область ограничена 
контуром, который имеет разрывы (достаточно одного разрыва размером 
в один пиксель), краска просочится за пределы контура. Если это произойдет, 
воспользуйтесь командой Отменить, залатайте дырку и попробуйте снова. При 
заделывании мест разрыва Вам может понадобиться команда Масштаб (Zoom). 

Надписи 

Надпись - это особый инструмент программы Paint. Этим инструментом 

не рисуют в полном смысле этого слова. Вместо этого выбирается шрифт, 

начертания и размер, а затем вводится текст, с клавиатуры (или вставляется 
из буфера обмена). Тем не менее, когда Вы закончите ввод, текст будет вести 

себя точно так же, как любой другой объект изображения. 
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По умолчанию рамки, в которых Вы вводите текст, «прозрачны» - то есть 

надпись имеет цвет изображения и помещается на «чистый» фон, через который 

видно изображение на холсте. Это может причинить известное неудобство, если 

Вы располагаете надпись над цветными участками. Например, буквы черного 

цвета на черном фоне не читаются. Если Вы хотите заполнить рамку, в которой 

вводится текст, цветом фона, щелкните по находящемуся под набором 

инструментов значку, который создает непрозрачность фона. После этого рамка 

будет заполнена цветом фона. 

Помните, что цвет фона можно установить, щелкнув по нужному 

цвету в палитре правой клавишей мыши. 

Чтобы наложить рисунок на текст, сделайте следующее: 

1. Выберите инструмент Надпись. 

2. Мышью создайте в области рисования рамку, в которой будет вводиться 

текст. Как только Вы это сделаете, внутри рамки появится точка вставки - 

такая же, как и в текстовых редакторах - по положению которой можно 

судить, где будет появляться текст. 

3. Введите текст или выберите в меню Правка команду Вставить. 

4. При необходимости изменить атрибуты текста, при помощи показанной 

ниже панели 

инструментов Шрифты 

программы Paint, которая появится на экране, как только Вы создадите 

рамку для ввода надписи (если эта панель не появилась, выберите в 

меню команду Панель атрибутов текста (Text toolbar)). С ее помощью 

можно  выбрать шрифт, его размер и начертание. 

5. Для подтверждения того, что Вы завершили ввод текста, выберите в наборе 

инструментов какой-нибудь другой инструмент или щелкните мышью в 

любом месте области рисования за пределами текстовой рамки. 

До тех пор, пока Вы не подтвердили ввода надписи щелчком мыши за 

пределами рамки или выбором другого инструмента, Вы можете редактировать 

текст и изменять размер и начертания шрифта, а также сам шрифт. После 

подтверждения факта ввода текста Вы не сможете выполнить никакого 

редактирования, кроме стирания всего текста или выбора команды Отменить 

для того, чтобы начать ввод текста сначала. Это не Word. 
Прежде чем сообщить программе о завершении ввода текста, Вы можете 

перемещать рамку с текстом. Для этого расположите указатель над любой из 

сторон рамки - он превратится в обычную стрелку. Затем нажмите клавишу 

мыши и перенесите рамку на новое место. Чтобы изменить размер рамки, 

ухватите один из управляющих элементов рамки (закрашенные квадратики, 
расположенные вдоль сторон рамки) и потяните его в нужную сторону. 

Средства редактирования в программе Paint 
Средства редактирования позволяют стирать отдельные участки 

изображения, а также выбирать фрагменты для просмотра и редактирования. 

Для этого достаточно нажать на кнопку Выделение, выделить область в 

рабочей зоне, и после этого Вы можете работать с этой областью. Более 

подробно рассмотрим этот вопрос в следующем параграфе. 
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Как исправить ошибку с помощью инструмента Ластик/Цветной 
Инструмент Ластик/Цветной позволяет стирать содержимое области 

рисования перетаскиванием указателя мыши по той части изображения, 
которую Вы хотите удалить. На самом деле он не стирает, а закрашивает 
текущим цветом фона. Поэтому движение ластика по тем участкам 
изображения, которые имеют черный цвет, создает иллюзию стирания, хотя на 
самом деле инструмент скорее отмывает их до белого цвета. 

Для того чтобы что-то стереть, щелкните по значку Ластик в наборе 
инструментов, а затем выберите один из четырех размеров в наборе, который 
появится под инструментами. 

Перетаскивание ластика при нажатой левой клавише мыши стирает только те 
участки рисунка, которые имеют текущий цвет изображения. Таким образом, 
если установить такой же цвет изображения, какой имеет стираемый объект, Вы 
сотрете только этот объект и ничего больше. Когда Вы стираете с помощью 
правой клавиши мыши, ластик ведет себя точно так же, как цветной ластик 
старой программы Paintbrush. 

Инструмент выбор цвета 
Этот инструмент позволяет выбрать в качестве цвета изображения или цвета 

фона любого из присутствующих на рисунке объектов. Чтобы изменить цвет 
изображения, выберите инструмент Выбор цвета в наборе инструментов, а 
затем щелкните левой клавишей мыши по объекту или области рисунка, 
которые закрашены нужным цветом. Для изменения цвета фона следует 
поступить точно так же, однако надо щелкнуть правой клавишей мыши. 

Масштаб 

С помощью этого инструмента Вы можете увеличить отдельный участок 
изображения и даже целиком весь рисунок. Если Вы хотите увеличить какой-то 
конкретный участок картинки, выберите этот инструмент, расположите 
указатель мыши над той частью рисунка, которую Вы желаете увидеть поближе, 
щелкните мышью. Paint увеличит изображение, причем та его часть, которая 
попала в ограниченный указателем прямоугольник, окажется в центре области 
рисования. Для того чтобы вернуться к нормальному виду, выберите 
инструмент Масштаб еще раз и щелкните мышью в любой точке области 
рисования. 

Если Вы хотите увеличить рисунок в два, шесть или восемь раз, выберите 
этот  инструмент и щелкните по одному из этих значков (2х. 6х. 8х), которые 
появятся  непосредственно под набором инструментов. Для того чтобы 
вернуться к нормальным размерам, щелкните по инструменту Масштаб, а затем 
выберите значок 1х.  

Программа Paint запоминает, какую степень увеличения Вы выбирали в 
последний раз, и использует ее по умолчанию при следующем вызове этого 
инструмента. 

Выбор фрагментов при помощи инструментов Выделение и 
Выделение произвольной области 

Эти инструменты позволяют определять фрагменты рисунка, над которыми 

затем можно выполнять некоторые действия. 

Инструментом Выделение выбирается прямоугольный фрагмент, а 

инструмент Выделение произвольной области позволяет выделить участок 
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произвольной формы. Последний очень удобен в тех случаях, когда Вы хотите 

выбрать объект сложной формы, не захватывая при этом соседние участки 

холста. 

Если Вы хотите воспользоваться инструментом Выделение произвольной 

области, выберите его щелчком по соответствующей кнопке и расположите 

указатель мыши в области рисования рядом с тем объектом, который Вы хотите 

отметить. Затем нажмите левую клавишу и обведите указателем мыши вокруг 

объекта. При этом там, где Вы будете протаскивать указатель, появится 

сплошная линия. Когда объект обведен полностью, отпустите клавишу мыши. 

После этого Paint окружит выделенный объект пунктирной линией. 

Если надо отметить объект, который имеет прямоугольную форму, или если 

вместе с объектом можно захватить кусочек холста, лучше воспользоваться 

инструментом Выделение. 

Для того чтобы выбрать объект при помощи этого инструмента, 

расположите указатель мыши рядом с одним из углов объекта, нажмите левую 

клавишу и перетащите указатель к противоположному углу. Отпустите мышь на 

волю. 

Действия над фрагментами 

После того как фрагмент будет выбран, над ним можно будет производить 

следующие операции:  

1 вырезать в буфер обмена;  

2 копировать в буфер обмена;  

3 копировать его в отдельный файл;  

4 переместить в другое место текущего рисунка;  

5 скопировать его в пределах данного рисунка;  

6 «размножить» его по рисунку;  

7 изменить форму и размер;  

8 изменить масштаб и искривить его; 

9 перевернуть и развернуть; 

10 изменить его цвет; 

11 удалить; 

12 и так далее. 

Вырезание и копирование фрагмента в буфер обмена 
Если Вы хотите поместить выделенный фрагмент в буфер обмена, 

воспользуйтесь командой Вырезать или Копировать из меню Правка (или из 
меню объекта, которое появится на экране при щелчке по фрагменту 
правой кнопкой мыши). Если Вы выберите команду Вырезать, программа 
Paint удалит фрагмент с рисунка и поместит его в буфер обмена, а если Вы 
воспользуетесь командой Копировать, рисунок не изменится, а в буфер обмена 
будет помещена копия фрагмента. 

Когда Вы вырезаете фрагмент и помещаете его в буфер обмена при 
помощи команды Вырезать, область рисунка, которую он занимал, закраши-
вается цветом фона. Если Вы хотите, чтобы после удаления фрагмента область, 
которую он занимал, приобрела исходный цвет холста, следует позаботиться о 
том, чтобы цвет фона в момент вырезания соответствовал цвету холста. 

Как? Очень просто – щелчок правой клавишей мыши по нужному цвету.  
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Копирование фрагмента в дисковый файл 
Можно скопировать выделенный фрагмент в отдельный дисковый файл, 

создав, таким образом, еще один документ Paint. Это имеет смысл сделать, если 

Вы хотите использовать этот фрагмент в различных рисунках. 
Для того чтобы сохранить фрагмент рисунка в файл, выберите в меню 

Правка или в меню Объекта команду Копировать в файл (Copy to) и заполните 

поля в окне Копирование в файл, отличающимся от окна Сохранить как  только 

заголовком. 
Вставка фрагмента из буфера обмена 

Для того чтобы вставить фрагмент из буфера обмена, выберите в меню 

Правка команду Вставить. При этом он появится в левом верхнем углу области 

рисования в прямоугольнике, ограниченном пунктирной линией. После этого 

его можно перетаскивать в любое место и даже выполнить над ним любое из 

описанных ниже действий. 

Обратите внимание, что в Paint вставка выполняется несколько иначе, чем 

в других приложениях. Например, работая с текстовым редактором, Вы сначала 

располагаете точку вставки в том месте, где надо поместить содержимое буфера 

обмена, и только потом вызываете команду Вставить. В программе Paint  Вы 

сначала вставляете объект, а потом перемещаете его в нужное место. 

Графический редактор Paint принимает из буфера обмена текст не так, как 

графическое изображение. При вставке текста   Вы сначала должны установить 

в нужное место точку вставки и только потом вызвать команду Вставить. 
Вставка из дискового файла 

Для вставки фрагмента, который был сохранен в отдельном дисковом файле, 

воспользуйтесь командой Вставить из файла (Paste from), которая присутствует 

в меню Правка. Вызовите эту команду, а затем выберите нужный файл в 

диалоговом окне Вставка из файла. Точно такое же диалоговое окно 

появляется на экране, когда Вы выбираете в меню Файл команду Открыть. 

В результате выполнения команды Вставить из файла, как и при вставке из 

буфера обмена, фрагмент также появляется в левом верхнем углу области 

рисования. 
Перемещение фрагмента 

Для того чтобы переместить фрагмент с места на место, расположите 

указатель мыши внутри области, ограниченной пунктирной линией (при этом 
указатель превратиться в четырехстороннюю стрелку), и перетащите 

его, нажав левую клавишу мыши. При перемещении фрагмент будет заслонять 

собой тот участок рисунка, на который Вы его поместите (будет сверху). 

 

Копирование фрагмента в пределах его рисунка 
Если Вы хотите скопировать выделенный фрагмент, поместите указатель 

внутрь области, ограниченной пунктирной линией, нажмите клавишу , и не 

отпуская ее, перетащите фрагмент в то место, где по Вашему замыслу должна 

появиться его копия. Исходный фрагмент останется на своем месте, а его копия 

появится там, где Вы отпустите клавишу мыши. 
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Размножение фрагмента 
«Размножить» фрагмент - значит создать на холсте череду его копий, 

сопровождающих перемещение указателя мыши. 

Для того чтобы размножить фрагмент, переместите его в то место, откуда 

все начнется, а затем ухватите его указателем мыши и, удерживая нажатой 

клавишу , перемешайте фрагмент по области рисования. 

Имейте в виду, что количество копий, которые получаются при таком 

размножении, зависит от скорости перемещения мыши. 
Изменение размеров фрагмента 

Вы можете изменить вертикальные горизонтальные размеры выделенного 

фрагмента как одновременно, так и по отдельности. Для этого следует 

расположить указатель мыши над одним из управляющих элементов рамки, 

которые присутствуют на границах окружающего объект пунктирного 

прямоугольника. Таких элементов восемь: четыре расположены по углам 

прямоугольника и четыре - посередине каждой из его сторон. 

Как прояснить картину 
Вы можете перемещать, копировать и размножать фрагменты рисунка в 

«непрозрачном» и в «прозрачном» режимах. В первом случае фон фрагмента 

перемешается, копируется и размножается вместе с изображением и при этом 

может перекрывать те объекты рисунка, над которыми оказывается фрагмент 

или его копия. Когда Вы делаете фон фрагмента прозрачным, все его части, 

закрашенные текущим цветом фона, исчезают, и поэтому нижележащие части 

картинки видны сквозь фрагмент. Для выбора «прозрачного» режима щелкните 

по значку прозрачности, который появится под набором инструментов, или 

выберите в меню Параметры команду Непрозрачный фон  (Draw Opaque) так, 

чтобы рядом с ней исчезла галочка. 

Эти два режима могут быть использованы и для инструмента Надпись. 

Когда Вы правильно расположите указатель мыши над элементами управления 

рамкой, он принимает вид вертикальной или горизонтальной двунаправленной 

стрелки, а если Вы его помешаете над углом фрагмента, стрелка становится 

диагональной, и это означает, что Вы можете одновременно изменять как 

вертикальный, так и горизонтальный размер фрагмента. 
Масштабирование и 

изменение угла наклона 
фрагмента 

Если Вы хотите изменить размер 

выделенного фрагмента в определенной 

пропорции, воспользуйтесь командой 

Растянуть/наклонить из меню Рисунок. 

При вызове этой команды на экране 

появится диалоговое окно, показанное 

на рисунке. С помощью этого окна Вы 

можете изменить ширину или высоту объекта, указав, на сколько процентов 

должно измениться соответствующие значение по отношению к исходному. 

Кроме того, Вы можете задать значения углов, на которые следует наклонить 

фрагмент относительно вертикальной и горизонтальной оси. 
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Для того чтобы изменить размер объекта, щелкните по переключателю По 

горизонтали:,  По вертикали: (vertical) в разделе растянуть и введите в 

соответствующем поле величину, на которую следует изменить масштаб 

объекта. Например, для того чтобы увеличить высоту фрагмента в два раза, 

следует щелкнуть по переключателю По горизонтали: и ввести в поле число 

200. 

Для изменения наклона фрагмента в том или ином направлении следует 

выбрать переключатель По горизонтали: или По вертикали: в разделе 

наклонить, а затем ввести цифрой в соответствующем поле величину угла. При 

этом для наклона в направлении,  указанном стрелками, нужно указывать 

положительный, а в противоположном - отрицательный угол. 
Изменение цветов фрагмента 

Команда Обратить цвета, которая находится в меню Рисунок, позволяет 

инвертировать цвета выбранного фрагмента. При этом черный цвет меняется на 

белый, белый на черный. Все остальные цвета изменяются на обратные, 

задаваемые интенсивностью красной, зеленой и синей составляющих цвета. 

Обращение цветов зачастую дает неожиданные, а порой нежелательные 

результаты. Помните, что если новое цветовое решение картинки Вас не 

устраивает, всегда можно воспользоваться командой Отменить. 
Удаление фрагмента 

Вы можете   одним махом стереть большой участок изображение, если 

выберите его в качестве фрагмента, затем воспользуетесь командой Очистить 

выделение   из меню Правка или из меню объекта данного фрагмента. 

Команда Очистить выделение удалит выбранный фрагмент с холста и закрасит 

область, которую он занимал, текущем цветом фона, однако при этом фрагмент 

не будет помешен в буфер обмена. Поэтому, если Вы не хотите изменять 

содержимое буфера обмена, следует воспользоваться командой Удалить  

выделение. 
Детальная проработка рисунка 

Программная Paint предназначена для обработки растровых изображений, 

которые представляют собой не что иное, как набор данных о месте положений 

и цвете каждой точке рисунка. Отдельные точки изображения называются 

пикселями. 

Создание и редактирование изображений в программе Paint 

обеспечивается необходимой поддержкой. Выберите в меню Вид команду 

Масштаб а затем команду Крупный, как только Вы это сделаете, картинка в 

области рисования будет изображена в увеличенном виде. Если Вы хотите 

изменить степень увеличения, выберите команду Масштаб в меню Вид. А затем 

команду Другой. На экране появится диалоговое окно Масштаб, в котором 

можно выбрать нужную степень увеличения - 100, 200, 400, 600 или 800%. 

Щелкните по соответствующему переключателю, а затем по кнопке ОК. 
Кроме того, Вы можете задать степень увеличения при помощи 

инструмента МАСШТАБ. Щелкните по его кнопке в наборе инструментов, а затем 

выберите степень увеличения в рамке под набором инструментов. 
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С увеличенным изображением Вы можете делать все то же самое, что и с 

рисунком в нормальном виде, но в данном случае наиболее полезным 

инструментом является Карандаш - он позволяет работать с отдельными 

точками. Щелкая по пикселям, Вы можете изменять их цвет, а можете рисовать, 

как обычно перемещая мышь. 

Редактируем цвет 

Для большинства повседневных задач стандартной палитры, состоящих 

из 28 цветов, должно хватать. Однако если в Вас проснется дух творчества, 

Paint предоставит возможность заменить любой стандартный цвет одним из 48 

цветов базовой палитры или даже создать свои собственные цвета. 

Выбор из базовой палитры цветов 
Если Вы хотите заменить один из цветов в палитре 

одним из 48 предопределенных цветов, щелкните по той 
краске палитры, которую Вы хотите заменить, и выберите в 
меню Параметры команду Изменить палитру. При этом на 
экране появится диалоговое окно Изменение палитры, 
изображенное на рисунке. 

Щелкните    по    тому    цвету группы Базовая палитра, 
который Вы хотите поместить в палитру и щелкните по 
кнопки ОК. После этого цвет, который Вы выбрали в палитре, 
заменится на новый. 

Если Вы хотите, использовать измененную палитру и в 
последующий сеанс работы с Paint, сохраните еѐ при помощи 

команды Сохранить палитру, которая присутствует в меню Параметры. Выбрав 
эту команду, введите название палитры и щелкните по кнопке Сохранить. 

В дальнейшем, когда возникнет необходимость использовать 
сохраненную ранее палитру, Вы сможете загрузить ее при помощи команды 
Загрузить палитру меню Параметры. 

Добавление собственных цветов 
Если Вам не хватает стандартной палитры и 48 дополнительных цветов, 

Вы можете самостоятельно создать практически любой цвет спектра и добавить 
его к палитре. Для того чтобы составить собственную краску щелкните по тому 
цвету палитры, который Вам надо заменить, и выберите в меню Параметры 
команду Изменить палитру. Когда на экране появиться диалоговое окно 
Изменение палитры, щелкни по кнопке 
Определить цвет, после чего окно 
расширится и будет выглядеть так. как 
показано на рисунке. 

Перемешайте перекрестие и указатель 
интенсивности до тех пор, пока рамка 
Цвет/Заливка не будет закрашена нужным 
цветом. Подобрав цвет щелкните по кнопке 
Добавить в набор, и новая краска будет 
добавлена в первую пустую ячейку раздела 
Дополнительные цвета. Когда Вы щелкните по кнопке ОК. новый цвет заменит 
тот цвет палитры, который Вы выбрали перед вызовом команды Изменение 
палитры. 
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ЗАМЕЧАНИЕ. За один сеанс работы с окном Изменение палитры Вы 

можете создать до 16 цветов, которые впоследствии могут быть использованы 

для замены цветов палитры. 

После того как Вы создадите и поместите в палитру Ваши собственные 

цвета, не забудьте сохранить палитру, так как об этом рассказано в предыдущем 

разделе. В противном случае Вы не сможете использовать эти цвета в 

следующих сеансах работы с программой Paint. Сохранив свою палитру, при 

запуске программы Paint в следующий раз Вы сможете загрузить ее при 

помощи команды Загрузить палитру в меню Параметры. 

Как распечатать рисунок 
Для того чтобы распечатать рисунок, надо воспользоваться командой 

Печать из меню Файл. В разделе печать укажите, какие страницы надо вывести 

на принтер, в поле Число копий введите нужное количество копий, после чего 

щелкните по кнопке ОК. 
Настройка страницы 

Если Вы хотите изменить размер бумаги, на которой выполняется 

распечатка, ориентацию листа, или поля страницы, прежде чем вызывать 

команду Печать, воспользуйтесь командой Параметры страницы из меню 

Файл. В диалоговом окне выберите размер листа бумаги в раскрывающемся 

списке Размер и, если Ваш принтер это допускает, устройство подачи бумаги 

списка Подача. Затем щелчком по соответствующим переключателям выберите 

нужную ориентацию бумаги в разделе Ориентация. Если Вы хотите изменить 

ширину полей страниц, выведите новые значения соответствующих текстовых 

полях (Левое, Правое, Верхнее, Нижнее). 

Установив нужное значение всех параметров, щелкните по кнопке ОК и 

распечатайте документ. 
Как сделать обои 

Распечатка созданных в программе Paint изображений - это не 
единственный вариант их применения. Вы можете использовать эти рисунки в 
качестве обоев Windows, то есть в качестве фона для поверхности рабочего 
стола. Если созданное в программе Paint изображение хранится на жестком 
диске компьютера, можно выбрать его при помощи окна свойств Экран, но 
«положить» текущую картинку программы Paint "на стол" можно не открывая 
этого окна. 

Прежде чем Вы сможете использовать созданное в программе Paint 
изображение в качестве обоев, его надо сохранить. Сделав это, выберите в меню 
Файл команду Замостить рабочий стол Windows, Если Вы выбрали первую 
команду, на экране будет выведена столько копий рисунков, сколько 
потребуется, чтобы полностью закрыть его. По второй команде (В центр 
рабочего стола Windows) будет изображен только один экземпляр картинки в 
центре экрана. 

Как только Вы вызовете одну из команд заполнения рабочего стола 
Windows, изображение немедленно окажется на его поверхности, но Вы не 
сможете увидеть его, если окно программы Paint развернуто на весь экран или 
если рабочий стол закрыт окнами других приложений. 
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СОВЕТ. Прежде чем Вы вызовите одну из команд заполнения рабочего 
стола Windows, имеет смысл поместить файл, в котором хранится текущее 
изображение, в тот   каталог, где   хранятся файлы обоев. В этом случае Вам 
будет гораздо легче найти его, если Вы впоследствии установите другие обои, а 
потом захотите вернуться к этим. 

3. ЗАДАНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
Войдите в программу Paint 

и изобразите на экране 

следующую картинку. В конце 

работы сохраните выполненный 

Вами пейзаж  в файлe C:\Мои 

документы\Проба, с тем 

расширением, которое 

предложит программа. 

У кого бумажный 

вариант, цвет фона голубой, 

колеса у авто черные, эллипс и 

фон надписи – желтые. Шрифт 

– черный. Верхний прямоугольник красный, а кузов авто – зеленый. Цветок с 

зелеными листьями, красными лепестками и желтой серединкой. Дорога 

темно-синяя. Звезда имеет черный контур, двухцветная – синяя с сиреневым. 

 

4. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ 
1. Для чего нужен графический редактор Paint? 

2. Какие он имеет возможности? 

3. Какие инструменты имеются в редакторе? 

4. Перечислите их, и дайте им характеристику. 

5. А чем можно нанести на холст краску, какими инструментами? 

6. Какие кисти есть в нем, форма?  

7. А размер кисти имеется? 

8. Какие фигуры, и какими способами Вы можете рисовать? 

9. Нужен «правильный» квадрат (круг) сделаете, как? 

10. Как выбрать и создать свой цвет?   

11. Добавить его в палитру и сохранить на будущее. 

12. Хочу новые обои, как их сотворить? 

13. А как наклонить (растянуть) рисунок? 

14. Изменить его размер? 

15. А масштаб, слабо, как? 

16. Очень хочется переместить фрагмент, как? 

17. И размножить его, скопировать хочется. 

18. Шефу нужна череда повторяющихся объектов, можете их сделать? 

19. Какие составляющие цвета Вы знаете? 

20. В каком формате, с каким расширением Paint может сохранить рисунок? 

21. И что зависит от формата, в котором Вы сохранили рисунок? 

22. Где в своей работе Вы можете использовать эту программу? 
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Лекция №10 

ТЕМА: Работа в Microsoft Word 

 

ЦЕЛЬ РАБОТЫ 
Изучить возможности текстового редактора Word, научиться набирать текст, 

оформлять его в соответствии со своими желаниями, строить таблицы и 

рисовать диаграммы, применять основные возможности этого пакета. 

Разобраться в их настройке и параметрах работы редактора. 

 

2. ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

2.1 Коротко о главном 

Внешний вид окна редактора 

 
На рисунке показан внешний вид редактора сразу после запуска программы 

Microsoft Office Word 2003.  Совсем не обязательно, что Вы увидите именно 

такую же картинку. Данный редактор, аналогично, как и большинство программ 

работающих под Windows, всегда запоминает вид своего оформления и 

загружается с тем внешним видом, с которым он был последний раз закрыт. 

Кроме того, все документы запоминают свое оформление и при своем вызове 

загружаются с тем оформлением, которое было записано в последний раз. Это 

касается внешнего вида, масштаба, шрифта, выравнивания, кнопок и 

расположения панелей на экране и т.д. 
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А как Вы устанавливали Microsoft Office ? В начале пакет установки Вас 

спрашивал, сделать полную установку, минимальную или выборочную. 

Современные компьютеры настолько мощные и места при установке программ, 

как правило, предостаточно, поэтому не жадничайте и сделайте полную 

установку. Минимальную установку нужно делать, если у Вас совсем мало 

места на жестком диске (свободного менее 1 гигабайта). Ну а выборочная – 

удел профессионалов. Если у Вас установка «не полная», то очень вероятна 

ситуация, когда Вам что-то срочно станет необходимо. Вы нажмете (к примеру, 

Вставить формулу), а Word попросит у Вас установочный диск, чтобы 

поставить недостающий компонент, которого у Вас, как всегда, нет под рукой. 

Вставка и рисование  таблиц 

Если открыть меню Таблица и выбрать строку 
Вставить и далее пункт Таблица, то Вы увидите 
следующее окно. Укажите число столбцов и строк 
таблицы, по максимальному их числу и нажмите 
кнопку Оk. Закончив ввод данных в таблицу, выберите 
Автоформат и то ее оформление, которое Вас устроит. 

Как правило, после автоформата, есть смысл еще 
немножко поработать и добиться того, чтобы таблица 
выглядела на экране так, как Вам (шефу) хочется. 

Рисование таблиц. 
В меню Таблица самая верхняя строка – 

Нарисовать таблицу. Жмем на нее и видим, как 
выскакивает новая панель инструментов Таблицы и границы.  

Первая кнопка в ней – Создать таблицу, вторая – Ластик, третья – Тип 
линии и так далее. Их назначение проще всего понять, если вызвать такую 
панель инструментов и немного с ней поработать. Очень удобен Ластик, 
Толщина и Цвет линии, Цвет заливки – это наиболее востребованные кнопки. 
С ними поработайте обязательно. 

Очень замечательная последняя кнопка в панели инструментов Таблицы и 
границы, которая называется Автосумма. Она позволяет просуммировать 
строку или столбец, состоящий из одних цифр. Работает только внутри 
таблицы. 

И еще нам очень нравится кнопка Направление текста, которую можно 
вызвать, если щелкнуть правой клавишей мыши внутри таблицы (или другими 
способами, их много). Она позволяет на 90

0
 поворачивать текст внутри ячейки. 

Ее часто применяют при печати объявлений, когда требуются отрывные номера 
телефонов, штук эдак 10 – 12 на 
ширине листа 21 см. Давайте 
потренируемся. 

Создайте таблицу 3 на 4 
ячейки, как у нас на рисунке. 
Заполните ее, как на образце. 
Вставьте  автосуммирование и 
измените направление текста. 
Получилось? Молодцы, мы были 
уверены, что все получится. 
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Вставка объекта  WordArt 

Открыв меню Вставка, выберите строку Рисунок, а затем Объект WordArt. 
Появится первое окно, где Вам предложено Выбрать нужный стиль надписи 
WordArt. Второе окно предлагает уже 
ввести нужный текст, выбрать нужный 
стиль шрифта и его размер. На рисунке 
представлены оба окна программы 
WordArt. В окне ввода текста Вы вводите 
свой текст. Если на экране Вы видите 
непонятные символы, то следует выбрать 
другой шрифт в соответствующем окне. В 
настоящий момент выбран шрифт Decor. 
Его размер 36 пунктов и не включены, ни 
жирность шрифта, ни курсив. 
 Написали, отлично! А теперь 
поменяйте обтекание текстом в панели 
инструментов WordArt или через Формат 
объекта WordArt. Вот пример такого 
текста: 
 А если 

 Вам надо написать 

текст по кругу, например для 

изготовления образца печати? Тогда 

пишем текст, например г. Зерноград 

Ростовской области.  

Потом выделяем слова г. Зерноград и 

нажимаем кнопку Добавить объект 

WordArt в панели инструментов WordArt. В открывшемся мастере выбираем, 

допустим, во второй строке вторую позицию и дважды щелкаем на ней. В окне 

Изменение текста WordArt уже стоят заветные слова. Выбираем размер 

шрифта 14 пунктов (вместо 36) и ОК. Выделили слово? В панели WordArt жмем 

на кнопочку Обтекание текстом (там же в панели WordArt) и выбираем перед 

текстом. Ручками делаем внешний вид надписи такой, как надо. Вызываем 

панель Рисование кнопочкой со Стандартной панели. Предпоследняя с конца 

панели Рисования кнопка Меню «Тени», жмем на нее, предварительно выделив 

г. Зерноград. Выбираем самую верхнюю строку – Нет тени. При выделенном 

графическом объекте г. Зерноград жмем на кнопку Меню «Текст – Фигура» и 

выбираем первую позицию во второй строке. В панели рисования жмем 

добавить объект WordArt, выбираем второй во втором ряду и пишем: 

Ростовская область.  Повторяем все, только выбираем вторую позицию во 

второй строке. И у Вас получилось: 

Осталось нарисовать правильный круг диаметром 42 мм. 

Зажимаем , и не отпуская его рисуем овал с панели 

инструментов Рисование. Нарисовали. Теперь внутри 

овала щелкаем правой клавишей  мыши и выбираем 

Формат автофигуры, а на ней переходим на вкладку 
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Размер, где проверив, что стоит галочка Сохранять 

пропорции меняем размер круга до 42 мм. ОК.  

Пока круг выделен, выбираем цвет линии - синий. Тип линии – Двойная 4,5 

широкая с тонкой. Цвет заливки – нет заливки. Смещаем ее на фигурный 

текст и подгоняем фигурный текст под эту окружность. Все, умницы. Вы 

сделали заготовку печати. 

2.2. Работа в редакторе 

Работа с текстовым процессором (редактором) Word во многом 

аналогична работе с электронными таблицами и прочими программами Офиса. 

Внешний вид экрана, многие кнопки управления имеют сходное или 

идентичное значение во всех приложениях Windows и особенно в пакете 

Microsoft Office. Поэтому мы не будем подробно останавливаться на изучении 

интерфейса (внешнего вида) этого редактора, а приступим к практической 

работе с ним. Итак, если Вам нужна работа с текстом, то Вы запускаете 

редактор Word. 
Запуск Word 

1.   Запускаем редактор одним из следующих способов: 
 Нажимаем кнопку Пуск затем Все программы, Microsoft Office, Microsoft Word 

2003; 
 Дважды щелкаем на ярлыке (или любом документе) созданном в Microsoft 

Word; 
 Со специально созданного ярлыка, расположенного на Рабочем столе, или 

допустим, в панели инструментов Быстрый запуск. Эту панель инструментов 
можно включить (выключить) если щелкнуть правой клавишей мыши в 
Панели задач внизу экрана и выбрать самую верхнюю строку Панели 
инструментов, и перейти в подменю вправо. 

2.   Напоминаем, что общая справка по этой программе появится по нажатию 
клавиши . Во всех других случаях справка будет контекстно-зависимой, то 
есть она будет отвечать на вопрос связанный с Вашими последними действиями 
(по мнению компьютера, которое часто бывает весьма субъективным). Поэтому 
начинающему пользователю будет интересно включить помощника. Это можно 
сделать следующим способом. Нажимаем кнопку Справка в панели 
инструментов Стандартная, выбираем опцию Показать помощника. В окне 
появится помощник в  виде живой скрепки, но его можно заменить, нажав 
правой клавишей мыши на изображении помощника и выбрав пункт 
Параметры. 

Открытие документа 
Можно одним из следующих способов (тут перечислены далеко не все): 

 Нажать кнопку Открыть ; 
 Нажать на слово Файл, выбрать документ, с которым Вы работали в 

последнее время (в меню Файл по умолчанию сохраняются четыре 
последних документа); 

 Нажать левой клавишей мыши на слове Файл, запустить опцию Открыть, 
далее в открывшимся окне, передвигаясь по дереву каталогов найти нужный 
документ и запустить его; 

 Нажать Пуск, Все программы и в самом вверху списка выбрать пункт 
Создать документ Office, при этом открывается окно мастера шаблонов, в 
котором Вы можете выбрать шаблон того документа, который Вы 
намереваетесь создать (наиболее приемлемый способ, дает наилучший 
результат в кратчайшие сроки). 
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Рисование в Worde 

Всем понятно, что эта программа писалась для работы с текстом. Но 
писалась грамотными людьми, и они предусмотрели возможность рисования в 
этом редакторе. Причем рисования в векторной графике, то есть довольно 
качественно и профессионально. Итак, рисуем. 

Жмем на кнопочку Рисование, в панели инструментов Стандартная, и 
внизу экрана появляется панель инструментов Рисование, которая 
начинается кнопочкой Рисование. Есть? Отлично. Давайте начнем с кнопки 
Автофигуры. Нажали, выпало подменю, самая верхняя строка которого 
Линии. Выделили левой клавишей мыши Линии, еще подменю. В нем выбираем 
Двусторонняя стрелка. Щелкнули на ней левой клавишей  мыши. Вид указателя 
мыши изменился на большой тонкий крест. Компьютер готов рисовать 
двустороннюю стрелку. Подвели этот указатель мыши в нужное место, 
нажали левую клавишу мыши и не отпуская ее (при нажатой левой 
клавише) отодвинули мышь (указатель) вправо, скажем на три сантиметра и 
бросили.  

У Вас так получилось? А теперь давайте над ней поиздеваемся 
(поработаем). Щелкаем правой клавишей мыши на этой стрелке (когда она 
выделена) и в выпавшем меню выбираем строку Формат автофигуры… 
Открывается окошко Формат автофигуры.  Оно состоит из 6 вкладок, первая 
из которых Цвета и линии. Щелкаете в каждом из 8 активных окошек и 
меняете то, что стоит по умолчанию на то, что сделал я. А у кого бумажный 
вариант, тогда подробное описание? Цвет: Красный, Шаблон: штрих, Тип: 3 
Пт, Размер: 3,25 пт, Начало стрелки: Ромбовидная стрелка, Размер (начало): 
Стрелка Н, размер 3, Конец: Открытая стрелка, Размер (конца): Стрелка К, 
размер 3.  У Вас должно получиться вот это: 
Открываем Автофигуры, Основные фигуры, Улыбающееся лицо. Рисуем.  

Получилось? Теперь работаем с этой мордашкой. Выделяем ее и 
нажимаем на кнопочку Цвет линии в панели инструментов Рисование 
(чуть правее на треугольнике).  В выпавшем меню выбираем Цвет 
линии: Синий. Тип линии: 1,5 пт,  

Цвет заливки: Другие цвета заливки, Спектр, Выберите какой желаете 
цвет, чтоб он появился в окне Новый и щелкните ОК.  Далее Меню «Штрих»: 
выбираем Круглые точки. Когда мордашка выделена, возле ее рта имеется 
желтый квадратик, возьмите за него указателем мыши и сделайте лицо не 
улыбающимся, а хмурым. В автофигурах довольно часто встречается 
желтый квадратик, позволяющий менять внешний вид фигуры. 

Далее давайте нарисуем Пятиугольник. Жмем Автофигуры,  
Фигурные стрелки, Пятиугольник. Сделали? Теперь работаем  
с ним. Цвет линии: Зеленый. Тип линии: 2,25 пт, Тип штриха: 
Квадратные точки, Цвет заливки: Способы заливки, Градиентная, в 2 цвета, 
белый и Ярко-зеленый. Берем за желтый квадратик и смещая его добиваемся 
такого вида, как у нас. Молодцы. Щелкаем внутри пятиугольника правой 
клавишей мыши и выбираем: Добавить текст. Выбираем Красный цвет 
шрифта, Жирный и пишем: МОЛОДЦЫ. 

  Далее. Автофигуры, Блок-схема: Карточка. Нарисовали. 
Издеваемся? Да! 
Цвет линии: Желтый, Тип линии:  3 пт, Тип штриха: Штрих. Цвет 
заливки: Способы заливки, Текстура, Водяные капли. Правой 
клавишей мыши внутри карточки и в выпавшем меню пишем слово:  

МОЛОДЦЫ 

Карточка 
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Карточка. Написали? Выделите его двойным щелчком мыши на 
нем (тексте) и измените цвет на красный. Сделали? Ну как 
тут Вас не похвалить? Прекрасно!  
 Жмем Автофигуры, Звезды и ленты, Горизонтальный 
свиток.А теперь с ним работаем. Смещаем вправо желтый 
квадратик.  

Цвет линии: Фиолетовый. Тип штриха: Длинный штрих-пунктир, 
Цвет заливки, Способы заливки, Узор, Дранка, Штриховка синего  
Цвета на белом фоне. Щелкаем правой клавишей  мыши на свитке и 
Выбираем строку Формат Автофигуры. В окне Формат автофигуры переходим 
на вкладку Размер. Там в окошке Поворот ставим 3 градуса и нажимаем ОК.  

 Следующий. Автофигуры, Выноски, Облако. Нарисовали? 
Отлично. Сразу внутри облако выскочил текстовой курсор, 
нажали клавишу   с клавиатуры и вписали текст: Облако. 
Издеваться будем? Обязательно! Берем за желтый 
квадратик и перемещаем его вниз и вправо, как мы. Цвет 
линии: Синий. Меню «Штрих»: Штрих. Выделяем текст внутри 
облака, ставим жирный и желтый цвет шрифта.  

   Цвет заливки: Способы заливки, Рисунок, Рисунок. В 
открывшемся меню (как правило, Мои документы (рисунки) находите, что 
хотите, но Закат есть у всех) и нажимаете ОК. А если текст внутри облака не 
помещается, а хочется, и размер облака менять нельзя, что тогда? Знаем 
средство. Формат автофигуры, Надпись, Внутренние поля, уменьшаем их до 
минимума и жмем ОК. Получилось, прекрасно! 
 Рисуем правильный квадрат.  
Для этого жмем на кнопочку Прямоугольник на панели инструментов  
Рисование. Одним пальчиком зажимаем и держим нажатой клавишу  
с клавиатуры, а мышкой нажав в нужном месте левую клавишу и не 
отпуская ее рисуем правильный квадрат. Главное условие!!! Сначала 
отпускаем левую клавишу мыши, а потом клавишу клавиатуры . 
Прекрасно!  
Работать с ним бум? Как всегда. Цвет линии: Лиловый. Тип линии: 
Двойная 4,5 пт., Тип штриха: Штрих. Цвет заливки: Способы заливки, 
Градиентная, В два цвета, Желтый и Бирюзовый, Тип штриховки: От 
центра, ОК.  
 Рисуем правильную окружность. По большому счету, все то же 
самое. Поэтому подробно описывать не станем, покажем, что 
получилось у нас. Цвет заливки, Способы заливки, Заготовки, Рассвет. 
Сделайте подобное. А теперь хотим сделать копию, как? Выделяем 
круг, нажимаем правую клавишу мыши, и не отпуская ее перемещаем 
мышь влево сантиметра на три. 
Отбуксировали, при перемещении Вы видите, что буксируете 
в виде пунктирной линии, отпустите правую клавишу мыши там, 
куда Вы желаете его переместить. В выпавшем меню выберите  
строчку Копировать. Прекрасно и легко, не правда ли? 
А теперь скопируйте вниз квадрат, чтобы он был наложен на круг. 
После этого копируем Облако и бросаем его сверху на этот натюрморт. 
И тут пришел начальник. Посмотрел и сказал, хорошо, но… Вот только 
квадрат надо вытащить на верхний план, а правый круг на него еще выше. 

ОБЛАКО 

ОБЛАКО 

ОБЛАКО 
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Какой вопрос, делаем. Выделяем квадрат и нажимает на кнопку Рисование, в 
открывшемся меню выбираем строку Порядок, а там На передний план. 
Квадрат выскочил выше всех. Теперь выделяем правый круг и делаем то же 
самое. Шеф доволен, готовьте кошелек для повышения зарплаты. 
 Давайте закрепим, что мы уже знаем. Рисуем флаг. 
 Автофигуры, Звезды и ленты, Волна. Выбрали, нарисовали. 

Делаем ее копию снизу. Выделили (копию). Цвет линий: Нет линий. 

Цвет заливки: Синий. Берем правой клавишей мыши синюю ленту 
 и делаем ее копию вниз. Пока копия выделена, нажимаем Цвет заливки: 
Красный. Получился Российский флаг. Но неправильный, состоящий из 3 
фрагментов. Святое дело поправить. В панели инструментов Рисование 
находим белую наклонную стрелку, кнопка называется Выбор объектов. Жмем 
на нее и рисуем прямоугольник на экране таким образом, чтобы все три волны 
в него попали, явно большего размера. Как только графический объект 
попадает в зону этого прямоугольника, он выделяется. Если 3 объекта в нем, 
значит, Вы выделили сразу три графических объекта. Отлично. Далее, дело 
техники. Нажимаем Рисование, самая верхняя строка Группировать. Нажали 
левой клавишей  мыши на этом слове, и из трех объектов получился один. 
Прекрасно! 

И тут пришел начальник. Говорит. Флажок хороший, но … размер его 
должен быть 32 мм в ширину. Какие проблемы?  
Выделяем нарисованный флаг – Формат объекта  – Размер  
В поле Ширина пишем 3,2 см. 
А шеф говорит: И повернуть его против часовой стрелки на 7 градусов. 
Пожалуйста. Выделяем нарисованный флаг – Формат объекта  – Размер 
Поворот 7 градусов 
Но он же шеф. Ему неймется.  
Хочу точно такой же, но зеркальное отражение. 
Нет проблем.  
Выделяем флаг, правой клавишей мыши оттаскиваем его влево, бросаем, в 
выпавшем меню выбираем Копировать. Сделали? Отлично. Пока этот объект 
выделен, жмем Рисование – Повернуть/Отразить – Отразить слева направо. 
А шеф достает, хочу, говорит, чтобы расстояние между ними было … и 
точно в мм. Но Word не графический редактор, и все-таки. Тут удобнее 
использовать сетку. Когда графический объект выделен, то при каждом 
нажатии стрелки курсора с клавиатуры он смещается в нужную сторону, на 
сколько? Жмем Рисование – Сетка. Открывается окно Привязка к сетке. Там 
есть поля Шаг сетки. По умолчанию они стоят «не красивые». А хотелось бы 
0,1 см как по вертикали, так и по горизонтали. Обратите внимание, тут 
тоже есть кнопочка По умолчанию. Исправили размер, жмем на нее и 
подтверждаем, что хотим. Теперь при каждом нажатии стрелки с 
клавиатуры Ваш объект сместится ровно на 0,1 см. Остальное дело 
арифметики. 
А шеф говорит, хочу красивое слово, напиши. Пишем через WordArt. 
Шефу понравилось, но тень должна быть розовой. Плис. 

Жмем Меню «Тени» в панели Рисования – Настройка тени –  

Цвет тени. Выбираем Розовый. 

А шеф требует, хочу объем, на этом слове. Хорошо. Объект 

выделен? 
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Тогда Панель Рисования, Меню «Объем» 
Выбираем первый в первом ряду.  

А шеф говорит, хорош объем, но цвет, хочу Бирюзовый. Ладно. 

Меню «Объем» - Настройка объема – Цвет объема – Бирюзовый. 

А шеф говорит: Не пойму, откуда тут свет на это слово падает, 

А должен падать ровно сверху. Ладушки. 

Панель Настройка объема, кнопка Меню «Объем – Освещение» 

Ставим Приглушенное и Сверху. 

В этой панели инструментов и еще есть кнопочки, для более привередливого 

шефа. Посмотрите и на них. Глядишь, они Вам тоже пригодятся.  

Создание списков 

Прекрасная тема. Ну какой текст без списков? Даже на панели 

Форматирования и то есть аж две кнопочки, список Нумерованный и 

Маркированный. Для начала, как правило, хватает. А если не хватает? Тогда 

сейчас разберем подробнее.  Работайте, пожалуйста, в новом файле, а не в этом, 

иначе легко может «полететь» форматирование книги. 

1) Пишем список; 

2) Каждый раз; 

3) Нажимая клавишу ; 

4) Написали, жмем Нумерованный список. 

И тут приходит шеф. Список хорош, но … надо чтобы римскими 

цифрами. Ладно. 
I. Жмем Формат; 

II. Список; 
III. Нумерованный; 
IV. Выбираем с римскими цифрами. 

Хорошо, а теперь хочется маркированный, ладушки. 
 Пишем; 
 Маркированный; 
 Список. 

Ну не нравятся шефу черные точки, хочет он веселые галочки. Пожалуйста. 
 Ставим веселые галочки, 
 А для этого идем в Формат – Список – Маркированный, 
 И ставим галочки. 

А если шефу этого мало, то там есть кнопочка Изменить, с помощью 
которой Вы самого дотошного шефа удовлетворите. Но он опять требует 
список многоуровневый, нет проблем. 
1.1 Чтобы список стал многоуровневым, надо; 
1.2 В меню Формат – Список – Многоуровневый;  
1.3 нужно выбрать то оформление списка, которое желаете.  
1.4 А для получения нескольких уровней; 
1.4.1 надо нажать на кнопочку   в начале строки; 
1.4.2 и тогда строка сместится вправо; 
1.4.2.1 и поменяется нумерация. 
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Колонки в тексте 

А если Вам захотелось, напечатать газету, или иной текст, где явно 

проглядываются вертикальные колонки по всему документу. Например, надо 

сделать Программу (буклет) на листе А4 в альбомной ориентации, которая 

будет сворачиваться на три вертикальные части. Пример смотри в файле: 

Программа. А у кого нет электронной версии, можно показать, как она 

выглядит. Это одна страница, а в файле их две. 

 
 В панели инструментов Стандартная есть кнопка Колонки, которая 

позволяет быстро, в одно касание, задать несколько колонок. А если Вам 

хочется получить более широкий доступ к настройкам колонок, то милости 

просим пойти в меню Формат. Там есть строка Колонки. Открыв 

форматирование колонок, Вы получите доступ ко всем возможностям. Здесь 

можно точно указать ширину каждой колонки и интервал между ними, сделать 

колонки одинаковой ширины, поставить разделитель между колонками и много 

еще чего. 

 В данном конкретном примере, удобнее поставить разделитель колонок. 

Потом по этому разделителю нарисовать одну тонкую линию, в том месте, где 

Вам это необходимо. Убрать разделители и по нарисованной прямой согнуть 

лист так, как Вам хочется. 

Колонтитулы и их использование 

Обратите внимание на самый верх страницы, где написан автор и 

название книги, и вниз, где стоит номер страницы. Вы не можете писать текст в 

этой области, находясь в режиме редактирования. Вот эта, верхняя и нижняя 

часть листа для служебных записей и называется колонтитулом. Про номера 

страниц, мы поговорим в следующем параграфе, а пока рассмотрим колонтитул, 

как таковой. Перейдемте к упражнению? 

../../Documents%20and%20Settings/1234.QWER-2CFF851CB4/Application%20Data/Microsoft/Word/������������%20������%20�9/���������.doc
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Для выполнения упражнения лучше всего нажать на кнопочку Создать, 

самую первую в панели инструментов Стандартная. При этом будет создан 

новый файл в новом окне Windows. Вот там и потренируемся, наберемся 

опыта общения с компьютером. Кстати, этим советом есть смысл 

пользоваться довольно часто, а иначе нам удачи не видать. 
Жмем Вид – Колонтитулы. Открывается окно Колонтитулы.  

и при этом верхняя часть 
страницы, которая ранее была 
недоступна, теперь открыта для редактирования (письма). Вы можете 
писать в этой области, что желаете. Теперь стало неактивным вся область 
листа, а открыт колонтитул. Тут Вы имеете возможность вставить дату 
или текущее время. Если подвести мышь к кнопке на панели инструментов 
Колонтитулы, то получите подсказку по этой кнопке. Когда закончите 
редактирование колонтитула, нажмите на кнопочку Закрыть. 

Вставка и удаление нумерации страниц 

Казалось, что проще, но и тут могут быть подводные камни. Итак.  
Для вставки номера страницы, 

жмем Вставка – Номера страниц... 
Появляется окошко: Номера страниц. 

Указываете, где желаете видеть 
номер страницы, снизу, сверху, 
Выравнивание Слева, Справа, От 
центра, Внутри, Снаружи. Нужен ли 
номер на первой странице? На образце 
все это наглядно видно.  

Жмем ОК, и радуемся. Дело 
сделано. Если нужно начинать не с 
первого номера, или включить название 
главы, то для этого есть кнопка 
Формат, нажав на которую, перед 
Вами предстанет следующая картинка: 

Делаете, что пожелаете и жмем ОК. 
Номера вставлены, но вот как их 

удалить? Оказывается, просто. Жмем: 
Вид – Колонтитулы и открываем 
колонтитул для редактирования. Переходим в нижний колонтитул, если 
необходимо, и сами, ручками, выделяем и удаляем номера страниц. А также все 
то, что Вы успели там сделать. Для выделения надо щелкнуть левой клавишей 
мыши по тому, что Вам видеть не хочется (что желаете удалить) и нажать 
на клавишу . Все элементарно, если знать где и куда давить. 
 Гораздо лучше экспериментировать на новом документе, чем в этой 
книжке. Замечаете, как пополняется Ваш багаж знаний. Изучать компьютер 
методом «научного тыка», конечно, можно, но опасно. Лучше когда под руками 
есть нечто, куда можно подсмотреть. Конечно, хороший друг, с богатым 
багажом знаний и умеющий их донести до Вас это прекрасно, но где таких 
друзей всем набраться. Да и у друга, скорее всего, есть свои заботы. Вот мы для 
Вас и расстарались.  Самореклама. 
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Общие рекомендации 

1. Параметры страницы. Эту опцию 

используют все и всегда, она очень 

востребованная. Если Вас не устраивает 

оформление текста набранного на экране, то 

можно попробовать исправить это. Вы 

можете изменить размеры листа и 

оформление документа, на котором будет 

распечатан текст,  следующим образом: 

нажать кнопку Файл, Параметры  страни-

цы.  При этом Вы увидите окно, показанное 

на рисунке, окно раскрыто на вкладке Поля, 

где можно  изменить  отступы от края 

бумаги до зоны печати, а также ряд не 

менее ценных опций. Перейдите на вкладку 

Размер бумаги и укажите нужный Вам 

размер в сантиметрах или выберите его из 

списка предлагаемых. Скорее всего, вкладка Источник бумаги Вам не понадо-

бится, но в ней можно поэкспериментировать с опциями Вертикальное 

выравнивание и Начать раздел. Отметьте, как изменилось положение Вашего 

документа на листе бумаги (книжная и альбомная ориентация). Очень 

интересна кнопка По умолчанию. Каждый день у Вас начинается с того, что Вы 

открыв Word и нажав кнопку Создать, на вновь созданном документе ставите 

такие поля, которые Вам нужны. И так по 120 раз на день. Утомительно? А 

компьютер не глуп. Разработчики предусмотрели для Вас кнопку По 

умолчанию. Вы выставляете такие параметры страницы, которые используете 

постоянно (чаще всего) и нажимаете на кнопку По умолчанию. Компьютер (как 
обычно, когда дело касается важных вещей) переспрашивает у Вас, Вы 

уверены? Внесенные изменения будут применены в будущем для всех вновь 

создаваемых документов. Отвечаете утвердительно и теперь все создаваемые 

Вами документы, будут иметь те поля, которые Вы поставили. Кстати, эта 

кнопка По умолчанию присутствует еще во многих местах. А все Ваши 

настройки Офиса хранятся в файле Nornal.dot. 
2. Внесите любые изменения в набранный Вами текст, произведите уда-

ление различных символов, меняя оформление, шрифт и все, что сочтете 
нужным. Для того, что бы вернуться, к тому что было Вами ранее проделано, в 
данном документе, необходимо нажать на кнопку Отменить, которая по 
умолчанию находится в первой строке панели инструментов, которая 
называется Стандартная, она имеет вид: . Справа от этой кнопки находится 
черный треугольник, обращенный основанием вверх, если нажать на него левой 
клавишей мыши, то откроется меню, в котором перечислены все Ваши действия 
в обратной последовательности их следования. То есть, Вы имеете возможность 
отменить не только последнее свое действие, но и действия предшествующие 
ему, в том числе выборочно, по своему желанию. Если Вас не устраивает 
произведенная отмена действий, то рядом расположена аналогичная кнопка со 
стрелкой направленной по часовой стрелке, название кнопки Вернуть , при 
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еѐ нажатии происходит возврат к тексту до произведенных отмен. Маленькое 
замечание, кнопочка Отменить работает далеко не всегда так, как хочется. Если 
компьютер уже только что записал внесенные Вами изменения (а делает он 
это через каждые 10 минут, если Вы ничего не меняли в настройках), 
то, увы, внести изменения Вы уже не 
сможете. Думайте сами, решайте сами, 
иметь или не иметь. Что Вам дороже, или 
отмените автосохранение на этом 
документе, или кое-что вернуть не будет 
возможности. 

3. По умолчанию Ваш документ 
будет сохранен через 10 минут Вашей 
работы. Это не всегда бывает удобно 
(особенно при длительном наборе 
больших документов). Если Вы 
желаете изменить или отменить время 
сохранения документа, то нажмите на 
слово Сервис, Параметры. Перед Вами 
будет следующая картинка. Перейдите на 
вкладку Сохранение и выберите нужное 
Вам значение. Попутешествуйте по вкладкам, здесь Вы найдете много 
интересного, что пригодится Вам в дальнейшей работе (но будьте 
осторожны при изменении параметров, очень желательно записать 
все, что Вы изменяете, поскольку очень часто такие действия 
приводят к фатальному исходу, для программы, естественно).  А еще 
на этом окошке мы ставим: 

 На вкладке Общие – помнить список из (вместо 4 пишем 9 файлов); 

o – снимаем галочку автоматически создавать полотно при вставке; 

 На вкладке Сохранение – внедрять шрифты TrueType (чтобы Ваш 

документ был читаем на любом компьютере); 

 На вкладке Расположение – посмотрите (измените) расположение 

документов и автосохраненные, через 

кнопку Изменить, на этой же вкладке; 

 На вкладке Пользователь – святое дело, 

записать себя любимого. 

Не забывайте ГЛАВНОЕ ОБЩЕЕ 

правило: делайте только то, что Вы 

знаете, если сомневаетесь, то лучше 

ничего не делать. 
4. Для работы  со  шрифтами 

предназначена опция   Формат,   Шрифт, 
после чего Вашему взору должна предстать 
следующая картинка. На вкладке Шрифт Вы 
выбираете любое его оформление, устраи-
вающее Вас, а на вкладке Интервал можете 
изменить интервал. Попробуйте 
Разряженный, он применяется довольно 
часто. Обязательно поработайте с группой Видоизменение. К примеру, 
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надстрочный индекс используется, когда Вы желаете красиво написать время: 
12

10
. А подстрочный индекс, когда применяется формула: Н20. А вот контур  

используется, когда надо вырезать крупные буквы (цифры), в этом случае 
бумага (буква или цифра) не заливается чернилами и печатается тонкой линией 
контур ее, попробуйте (есть смысл размер шрифта ставить не менее 
60, кто будет вырезать мелочь «в пол миллиметра»)!!! Не забывайте 
про кнопочку По умолчанию, если на нее нажать, то Вы сохраните (запишите) 
текущие установки и всегда при создании нового документа будет стоять тот 
шрифт, что у Вас сейчас. 

5. Если    требуется    изменить оформление 
абзаца и межстрочный интервал, то обратитесь к 
кнопке Формат, Абзац, и Вы  увидите   
следующую картинку, на которой можно выбрать 
все интересующие Вас параметры абзаца. Тут 
много чего вкусненького. Чаще всего работают с 
междустрочным интервалом. Откройте список и 
посмотрите, каким богатством вариантов Вы 
обладаете. Выберите множитель и измените 
значение (скажем на 1,2), таким образом, Вы 
можете подгонять количество строк на листе. 
Слева внизу есть кнопочка Табуляция. По 
умолчанию ее размер составляет половину дюйма 
или 1,27 см. Здесь Вы можете поменять не только 
размер, но и заполнение, и кое-что еще. Именно 
сюда нужно обратить внимание при создании 
оглавления для заполнения точками пробелов между текстом и номером страницы. Так 
же как и везде, в окошке Образец, Вы увидите те изменения, которые желаете 
применить. 

6. Вы желаете вставить в текст картинку (допустим из библиотеки), для этого 
нажмите на кнопки Вставка, Рисунок, Картинки… и в правой части  дисплея появится 
полоска Коллекция клипов. В поле Искать: укажите на какую 
тему должна быть картинка; в поле Просматривать: покажите 
где искать; поле Искать объекты: просит сказать что именно 
нужно найти. Курсором клавиатуры или мыши Вы выбираете 
любой интересующий Вас рисунок, или ищите его в других 
папках, (стандартная библиотека рисунков находится в папке 
Clipart). Наиболее распространенный способ. А можно проще. 
Увидали, где-либо (в Интернете, Проводнике, любом 
документе) нужную Вам картинку (фотографию). Щелкнули по 
ней правой клавишей мыши и выбрали из выпавшего списка 
строку Копировать. Таким образом, Вы загнали эту картинку в 
буфер обмена. Потом идете, куда Вам надо, а если не знаете 
куда надо, то открываете Word и жмете Вставить из буфера 
кнопку Вставить. 

7. Чаще всего необходимо вставить рисунок в кадр, а не 
просто в текст, для этого воспользуйтесь кнопкой Вставить, 
Рисунок, Создать рисунок, при этом на экране появится 
прямоугольное выделение, размеры которого можно изменить (полотно). Нажмите на 
клавишу. При этом рисунок Вашего экрана будет «срезан» в буфер обмена, 
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общий для всего Windows XP. Ну очень замечательная функция, постарайтесь ее или 
записать или запомнить. Часто и густо приходится «срезать» экран, чтобы перенести 
из него информацию в другое место, причем в графическом, а не в текстовом 
формате. Если теперь Вы откройте кадр в документе, и выберите опции Правка, 
Вставить (либо нажмите клавишей мыши на кнопку Вставить из буфера ), то 
в выделенном кадре появится картинка того экрана, который находился у Вас перед 
глазами когда Вы «срезали» экран.  

8. Настройка языка.  
 Типичная ситуация.  Вы пишите сложный текст, содержащий русские и 
английские буквы, символы и т.д. При этом постоянно переключаете язык раскладки 
клавиатуры. И вдруг, после очередного переключения, у Вас компьютер сам (вот 
нахал) стал подчеркивать красной линией слова, которые он только что знал. 
Подчеркивание красной линией говорит о том, что он в своем орфографическом 
словаре не смог найти такого слова. Дерзость, только что все было прекрасно, и 
вдруг, на ровном месте. На самом деле произошел сбой программы. Он начал 
проверять не в том орфографическом словаре. Своими 
переключениями раскладки клавиатуры Вы настолько 
заморочили ему (компьютеру) голову, что у него 
«крыша поехала». Сбой бывает, к сожалению, у всей 
техники, особенно когда она достаточно сложная. 
Придется ему (компьютеру) помочь, поставить все на 
свои места. Для этого выделяем текст, который он 
подчеркнул красной линией, потом нажимаем кнопку 
Сервис – Язык – Выбрать язык. Открывается окно 
Язык, и Вы видите следующее окно: 
 Тонкий вертикальный бегунок, говорит о том, что 
высота этого окна довольно большая, и языков в нем ой как много. И на каждый язык 
в систему встроен орфографический словарь этого языка. Вы можете себе 
представить, каким богатством Вы обладаете? Не мудрено, что компьютер ошибся, и 
вместо дорогого Вам русского (английского) подсунул албанский, или Бог весть что 
там. Выбираете в этом списке тот язык, на котором написан подчеркнутый Вами 
текст, и красная линия подчеркивания пропадает, так как теперь он благополучно 
нашем в орфографическом словаре те слова, которые он не мог понять, с какого 
языка они написаны. 

9. Вставка нового раздела (разрыва страницы).  
 То же типичная задача. Если Вы бросите взгляд в нижний левый угол 
экрана, то в строке состояния (самая нижняя строка) Вы увидите номер 
страницы, на которой в данный момент находитесь, потом номер раздела и так 
далее. Форматирование страницы может быть применено к каждому разделу 
отдельно. А что это дает? Много. В Вашем документе 
может быть множество разделов, и страница в каждом из 
них может быть  отформатирована по-своему. 
 Наиболее стандартный пример. В одном документе 
должны быть страницы, как в книжной, так и в 
альбомной ориентации. По-другому это не сделать. Итак, 
делаем. 
 Создаем новый документ, кнопка Создать в панели 
Стандартная. Далее давим Вставка Разрыв… Появляется 
окно Разрыв. Вот оно перед Вами. Здесь Вы имеете 7 
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переключателей, и можете выбрать лишь одно из семи значений. Выбираем 
Новый раздел со следующей страницы. Жмем ОК. и у Вас появляется вторая 
страница. Когда Вы текстовым курсором зайдете в нее, то увидите, что у Вас 
стал внизу раздел 2. Далее семечки. Идем Файл – Параметры страницы – 
Ориентация бумаги – альбомная (первая была книжная по умолчанию), 
применить к данному разделу. Ок. И видим, что один лист в книжной 
ориентации, другой в альбомной. Не видим? Жмем Файл – Предварительный 
просмотр. Чудеса, не правда ли? 

10. Вставка даты и времени.  
 Проще простого. Выбираете Вставка – 
Дата и время… Появляется окно Дата и 
время. Не будем на нем останавливаться, там 
и так все понятно. Выбираете Формат 
отображения даты или времени, язык и 
ставите галочку обновлять ли эти данные 
автоматически. Ок.  Кнопочка По умолчанию 
позволяет применить данный формат ко всем 
вновь создаваемым документам. И все-таки, у 
кого бумажный вариант, это окно выглядит следующим образом: 

11. Добавление гиперссылки. 
 А это уже необходимо для автоматизации документооборота. Трудно 
придумать вещь более полезную. Вы создаете где-то там файл (документ) 
на который собираетесь сослаться. Путь к нему, конечно, запомнили. 
Далее пишите по тексту слово, по нажатию на которое, пользователь (Вы) 
должен перейти на тот документ (файл) где-то там расположенный, и 
открыв его, увидеть содержимое этого файла (документа). Написали? 
Жмем на кнопочку Вставить гиперссылку в панели Стандартная и 
открывается окно Добавление гиперссылки, где Вы через окошко папка 
указываете путь к тому 
файлу (документу) 
который пользователь 
(Вы) должны 
попользовать (открыть). 
Вот как выглядит окно  
Добавление 
гиперссылки, для тех, у 
кого бумажный вариант. 
Мы здесь открыли 
окошко Папка, чтобы 
Вам легче было увидеть 
путь, по которому Вы должны идти к нужному Вам файлу (документу). 
Указали, нажали кнопку ОК, окно закрылось, а Ваше ключевое слово 
стало синим, и подчеркнутым, при наведении на него курсора мыши, 
будет появляться подсказка, что нужно сделать, чтобы открыть документ, 
который стоит за этим словом. Плис. 

12. Вид отображения информации (текста). 
 Как правило, по умолчанию, большинство людей работает в режиме разметка 
страницы. Да, скорее всего, это наиболее удобный режим для работы. Но не 
единственный. Давайте поближе познакомимся с возможностями этой программы по 
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выводу информации на экран. За отображение информации отвечает слово Вид в 
строке меню в верхней части экрана, и пять кнопок в левом нижнем углу экрана над 
строкой состояния. Разработчики предполагали, что Вы будете часто пользоваться 
этими режимами и вывели их Вам под руку, чтобы можно было быстро их достать. 
Поехали? 
 Жмем Вид – Обычный. Вид отображения информации поменялся, не правда 
ли? Давайте выберем Вид – Веб-документ.  Теперь информация развернулась на весь 
экран, убрав «лишние» поля. В таком виде она удобнее читается, скажем, при 
размещении в Интернет. Следующий режим Вид – Режим чтения. И, о чудо, 
программа сильно преобразовала свой вид, развернувшись для удобства Вашего 
чтения. Прекрасно, но как она преобразовала внешний вид. Появились 
(самостоятельно изменились) панели инструментов, подставив Вам для удобства, 
то, что более востребовано. И поменяла количество страниц. Читать удобно, а 
вот работать не очень, хотя, может быть, дело привычки, а она, вторая натура. 
Ну и последний режим, структура, удобен чтобы быстрее увидеть схему всего 
Вашего документа.  

13. Изменение масштаба. 
 Вот с этим уже работают все и всегда. Во-первых, это кнопочка Масштаб в 
панели инструментов Стандартная. Белое окошко (в котором Вы видите цифру с 
процентом) с треугольником для открытия меню. Щелкнем по этому треугольнику и 
увидим весь список. Сверху идут цифры масштаба, а вот снизу четыре интересные 
строчки. Думаю, с ними Вы постоянно работаете. А именно: По ширине страницы, 
По ширине текста, Страница целиком, Две страницы.  
 У кого электронный вариант, можете прямо 
здесь попробовать. Выберите Масштаб – 10%. 
Мелковато, но зато как много видно. А теперь все 
четыре нижние опции. Здорово? Думаете все? Нет. 
Есть еще кнопочка Вид, где присутствует строка 
Масштаб. Нажали, открылось окошко Масштаб. Вот 
как оно выглядит: 
В этой картинке нажата кнопочка Несколько страниц, 
и Вы видите раскрытое подменю. 

14. Предварительный просмотр. 
 Просто замечательная возможность. В панели инструментов Стандартная есть 
одноименная кнопка. Нажимаем на нее и видим, как будет выглядеть Ваш документ 
при распечатке его на бумаге. Перед печатью, довольно часто НАДО посмотреть, что 
у Вас получится, бумагу то жалко. И посмотрите, какие дополнительные 
возможности у Вас появляются в этом окошке. Масса.  

Нам очень нравится кнопка Подгонка страниц. Пожалуйста, не нажимайте на нее 
при чтении этой книжки, иначе изменится ее форматирование. При нажатии на 
Подготовку страниц запускается специальная программка, которая анализирует Ваш 
документ, просчитывает количество страниц и расположение текста на них, а потом 
подгоняет текст под страницы, чтобы они были полностью заполнены и она 
стремится сократить количество страниц за счет уменьшения межстрочного 
интервала, и многих других «хитростей» форматирования. Получается это у нее 
довольно хорошо, на пять с плюсом. Если у Вас «не влазит» текст в заданное 
количество страниц, нажмите на эту кнопку, и  она очень быстро решит Вашу 
проблему, поджав текст по Вашей потребности.  
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А для любителей работать с клавиатуры, разработчики тоже предусмотрели такую 
возможность. Жмем , текстовой курсор переходит в строку меню на слово Файл, 
то, что нам нужно. Нажимаем  стрелку вниз с клавиатуры, и открывается подменю 
слово Файл. В нем находим строку Предварительный просмотр, и курсором с 
клавиатуры опускаемся на нее. Опустились, она выделена? Жмем . Открывается 
заветное окно. 

15. Найти и заменить. 
Ну кто из нас не ищет, чего-то там. У Вас есть большой документ, а в этом 

документе есть заветное слово, которое Вы желаете найти (к примеру, фамилия 
человека). А может Вы желаете, не только найти, но и заменить данное слово? Нет 
ничего проще.  

Жмем Правка – Найти. Открывается окно Найти и заменить. Можно 
экспериментировать и в этом документе. Пишите заветное слово и жмете на 
кнопочку Найти. Просмотрев файл с начала, компьютер сам найдет и выделит 
нужное Вам слово. Обратите внимание на кнопочку Больше(Меньше). Нажав на 
нее, Вы получаете возможность указать больше деталей к тому, что ищите. Ну а 
если хотите заменить,  какие проблемы.  

Переходите на вкладку Заменить и в окошке Заменить на: указываете на что 
желаете заменить. Там есть вкладка Перейти. Посмотрите и на нее. Вы можете 
быстро перебраться туда, куда хочется. 

Ну а если Вы поборник клавиатуры (взамен мыши), нет проблем. Жмем  + 
 . И опять видим окошко Найти и заменить. Далее – дело техники. 

16. Специальная вставка. 
 Трудно обойтись без удобств. А они так близко, и так хочется, чтобы и Вы об 
этом знали. В меню Правка есть замечательная кнопочка (строка) Специальная 
вставка. Содержимое этого окна всегда зависит от того, что Вы делаете сейчас, и что 
делали раньше в этом сеансе работы. Если Вы что-то скопировали, то значит, 
положили в буфер обмена. В зависимости от того, что лежит в буфере обмена, и от 
того, в какой программе Вы находитесь, Вам будет предложена возможность 
выполнить те шаги, которые допустимы с содержимым буфера в данный момент. 
Содержимое буфера можно всегда либо Вставить, либо Связать. Второе отличается 
от первого тем, что объект физически не помещается в место вставки, а туда 
вставляется ссылка на место где лежит этот объект. Пример. Размер этого файла чуть 
более 6 мегабайт. Это потому, что все рисунки в нем связаны, а не вставлены в него. 
Если бы они были вставлены, размер файла получился бы гораздо больше.  
Тренироваться будем?  

Нажмите на клавишу Print Screen на клавиатуре.  Жмем Правка – Специальная 
вставка. Посмотрели, закрыли. Теперь выделяем текст Тренироваться будем? В 
начале абзаца. (Мы делаем так. Ставим текстовой курсор перед(в конце) 
нужного фрагмента, нажимаем комбинацию клавиш с клавиатуры  +  
() ). Выделили, скопировали в буфер. (можно нажать  + ). Теперь Правка – 
Специальная вставка. Не правда ли, сильно отличается от того, что Вы только 
что видели. Скопированный текст можно вставить одним из этих способов. 
Давайте в этом списке выберем строку Рисунок.  
Тренироваться будем?   

Вставлен тот же текст, но вставлен в виде рисунка, и теперь это уже не текст, 
а графический объект, с которым можно работать как с графикой, используя 
совсем другие возможности. Здорово? Не правда ли. И таких вкусностей под 
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этой кнопкой довольно много. Новичкам они может быть не очень понятны, а 
для специалистов нужны. 

17. А как разделить экран на две части? 
Часто бывает нужно переписать (увидеть, прочитать, скопировать) 

информацию с одного места в другое. То есть надо одновременно видеть 
две части одного документа, начало и конец, к примеру. Думаете сложно. 
Как бы не так. Элементарно.  

Вы приняли решение увидеть две части в одном окне? Отлично. Можно 
использовать и этот документ, сильно он не пострадает. Жмем Окно – 
Разделитель. Как только нажали, сразу к мыши прицепилась 
горизонтальная серая полоса, которая ждет щелчка левой клавишей 
мыши и копирует движения вверх-вниз. Щелкнули. Окно разделилось на две 
независимые части. В любой из них Вы можете перемещать текст вверх 
или вниз и искать, что желаете. Когда эта функция (возможность) 
станет Вам не нужна, обратным действием (Окно – Снять разделитель) 
отмените ее. А также Вы можете сравнить рядом два документа. При 
этом в дополнительном окне Вы можете включить или нет Синхронную 
прокрутку. 

18. Если в текст необходимо вставить формулу, то нажмите на кнопку 
Вставка, Объект и выберите опцию Microsoft Equation 3.0 (или нажмите 
кнопку Редактор формул , если Вы предварительно вынесли эту кнопку 
на панель инструметов). Если не вынесли, то проделайте следующее: 
нажмите кнопки Вид, Панели инструментов, Настройка, откройте мышью 
слово Вставка, возьмите курсором кнопку Редактор формул и, не отпуская 
клавиши, перенесите ее на ту панель инструментов, где Вы ее желали бы 
видеть. После чего отпустите клавишу мыши, и новая кнопка будет у Вас 
всегда на этом месте. После нажатия на эту кнопку, будет появляться 
следующее меню: Вы можете 
перемещать его по экрану, взяв 
мышью за синюю верхнюю часть. 
Каждая кнопка этого меню, по 
нажатию на нее, открывается дополнительное меню с опциями для набора 
формул. Выход из этого окна – щелчок левой клавишей мыши на текстовом 
фоне (вне этого выпавшего окна и окна вставки объекта), при этом 
окно Формула закрывается, и набранная формула автоматически 
вставляется в то место, где перед этим находился курсор. Вставляться она 
вставляется, но вставляется в текст. Это очень удобно, когда надо. Но когда 
пользователь  слабо подготовленный, и ему надо формулу чуть-чуть 
сместить в сторону и вверх, у него могут быть проблемы. Чтобы быстро и 
легко это сделать, щелкните по формуле правой клавишей мыши и 
выберите строку Отобразить панель настройки изображения. В 
появившейся панели найдите кнопку Меню «Обтекание текстом». Ну очень 
полезная кнопка, с ней приходится работать постоянно, если и Вам так, то 
вынесите ее на панель Стандартная. Итак, щелкаете по этой кнопке и 
выбираете «обтекание по контуру» или «поверх текста». После этого 
формула переходит на другой уровень, и Вы можете смещать 
ее куда Вам заблагорассудится. 

Наберите следующую формулу:   
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3. ЗАДАНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
1. При инсталляции (установке) Офиса Вы можете установить на 

компьютер любые из дополнительных средств Офиса. Эти программы 
разработаны для создания разнообразных объектов, которые можно 
внедрять в документы Офиса. Они не могут выполняться независимо от 
основных программ и не создают собственных документов, но запускаются 
только из приложений Офиса, а порождаемые ими данные хранятся 
исключительно в виде внедренных объектов. 

2. Запуск дополнительных средств Офиса производится следующим образом: 
3. В открытом окне редактора Microsoft Word нажмите на кнопку Создать 

файл (самая левая кнопка в панели инструментов Стандартная, в 
левом верхнем углу экрана). 

4. Выполните команду Объект в меню Вставка программы-получателя 
(текстовом редакторе Word). 

5. Выберите из списка Тип объекта подходящее описание, мы предлагаем 
точечный рисунок и нажмите кнопку ОК. 

6. Внутри документа Word будет вставлен объект – небольшое окошко 
ограниченное 8 черными квадратиками - это рисунок и меню программы 
Paint. Нарисуйте, все, что Вам заблагорассудится, и после этого щелкните 
за пределами окошка Paint.. А если Вы щелкнули раньше, не дорисовав и 
желаете продолжить свое творчество далее – нет проблем. Дважды 
щелкните мышью на своем творении и снова вернетесь туда, где Вы были – 
в редактор Paint.. Закончили, щелкните за пределами окошка Paint 

7. Вы снова окажетесь в Worde, но в том месте, где у Вас стоял курсор, 
будет небольшое поле с рисунком из программы Paint. 

4. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ 
1. Назначение редактора (процессора) Word? 
2. Какие его отличия от графического редактора Paint? 
3. А какие рисунки получаются в Worde, растровые или векторные? 
4. Для чего нужен WordArt ? И что это за подпрограмма? 
5. А как сделать объем на текст? 
6. И как получить тень на тексте, поменять ее? Изменить цвет тени (объема). 
7. Хочу правильный квадрат (круг), как сделать? 
8. Как найти нужный текст и заменить его? 
9. Требуется вставить формулу, как? 
10. А какие объекты Вы можете вставить еще? 
11. Горячие клавиши, что это такое? 
12. А зачем нужны разделы, как их применять? 
13. И что такое колонтитул, зачем нужен этот зверь? 
14. Можно ли в колонтитул вписать название главы, или вставить дату (время)? 
15. Какой комбинацией клавиш можно отправить документ на печать? 
16. Что такое стилевое оформление документа? 
17. Дайте определение внедренному объекту? 
18. Для чего нужны макросы, и какие из них Вам известны? 
19. Что они делают, на каком языке они написаны, работают ли они в Word? 
20. Как поменять (настроить) язык документа? 
21. Может ли быть межстрочный интервал дробным, скажем 1,28? Хочу, как? 
22. А если надо «подогнать» текст под определенный размер, скажем два 

листа, как это сделать быстрее? 
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Лекция №11 

ТЕМА: Создаем форму для работы 

1. ЦЕЛЬ РАБОТЫ 
Всем замечателен текстовой процессор Word. Но мы часто его используют 

лишь как редактор. А он еще может создавать шаблоны, печатать только 

отдельные поля для заполнения бланков и много чего еще. Такие функции 

нужны на каждом шагу, но как много людей их применяет? Вот этот недостаток 

очень хочется исправить. 

 

2. ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

2.1. Коротко о главном 

Создаем новый шаблон 

Что может быть проще. Давайте сначала определимся, а что это такое и 

зачем оно нам нужно? Пример. Вы секретарь (бухгалтер) и изо дня в день, 

каждый день Вы помогаете людям писать заявление. К примеру, на отпуск. Вам 

хочется, чтобы они были однотипны и без ошибок. Вашему шефу это 

понравится. Он хочет порядка. Естественно, копии всех заявлений (и не просто 

копии, а поименованные файлы) ложатся в общую базу. Форма заявления (и не 

только заявления, а здесь может быть все, что угодно, ведь как прекрасен 

принцип) может быть любой. 

Как решить эту маленькую задачу? Один раз набираете шаблон (а точнее 

обычный документ) и сохраняете его как шаблон (это в расширении или типе 

файла). Делаете Файл – Сохранить как… Помечаете в нем поля (Вставка – Поле 

– например, Fill in), в которых пользователь будет менять текст. По нажатию на  

Вставка – Поле Вы увидите, что-то 

подобное. 

После этого документ 

закрываете от изменений 

(выбираете Сервис – Защитить 

документ – Ограничения на 

редактирование – Ввод данных в 

поля форм), то есть у Вас 

получился шаблон заявления, в 

котором открыты лишь 

определенные поля, 

расположенные в определенном 

месте. Чем замечателен шаблон? Так это тем, что вставляемые поля не 

ограничены по размеру, и когда, Вы вставляете текст, то все нижележащее 

сдвигается вниз. 

Далее набираем форму заявления. Я ее набрал, как описано выше и 

сохранил в файл. Вот ссылка на этот файл. При щелчке по слову ссылка, он 

откроется, если Вы перед этим нажмѐте и будете удерживать клавишу  на 

клавиатуре. А если у Вас бумажный вариант книги. Тогда вот текст заявления: 
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Генеральному директору 

ОАО «Учхоз Зерновое» 

Абрамову В.Г. 

Введите Вашу должность 

Введите свою фамилию и 

инициалы 

 

Заявление 
 

 Прошу предоставить мне трудовой отпуск за Укажите год(а) за который предоставляется отпуск год с 

Укажите дату с которой Вы желаете пойти в отпуск. 

 

Введите сегодняшнюю дату     Подпись ___________________ Введите Вашу 

фамилию и инициалы 

Зеленым (темным) цветом выделены поля для вставки. 

Работа с шаблоном 

 Полдела сделано. Теперь давайте поговорим, а как облегчить себе работу с 
этим шаблоном. Для начала, очень полезный прием. Вы ведь не всегда сохраняете все 
свои документы в папку Мои документы. Короче, мы ходим сделать так, чтобы при 
сохранении документа из Wordа, он предлагал нам его сохранить там, где нам 
хочется. Для этого жмем: Сервис – Параметры – Расположение – Изменить. Самая 
верхняя строка, Тип файлов: Документы. При нажатии на кнопку Изменить (если 
Вы еще ничего подобного ранее не делали), открывается папка Мои документы. В 
Панели инструментов находим кнопочку Создать папку, жмем на нее. Открывается 
окно Создание папки, где в поле Имя пишем, например, Заявления, после чего 
нажимаем на кнопку ОК, три  раза. Есть смысл далее создать в папке Заявления еще 
подпапки и назвать их, к примеру, На отпуск, На увольнение, На пособия, Прочие. И 
тогда у Вас будет возможность положить заявление от гражданина именно в ту папку, 
смысл которой заложен в ее названии. 

Открытие шаблона. Можно, конечно, и по гиперссылке, как было показано 
ранее. Но, все-таки, интереснее по-другому. К примеру, через Проводник. Тогда, у 
нас, появляются дополнительные возможности. Я знаю, что этот шаблон лежит в 
папке Лабораторная работа №12. Поэтому я пишу: Лабораторная работа №12, и на 
эти слова назначаю гиперссылку на эту папку. Теперь зажимаем клавишу  , и не 
отпуская ее жмем левой кнопкой мыши на слова Лабораторная работа №12. 
Открывается окно Проводника именно в папке Лабораторная работа №12. В ней 
лежит единственный файл – шаблон: Заявление. Щелкаем по нему мышкой и этот 
шаблон открывается.  

И происходит чудо, появилось окошко, в котором у нас спрашивают, чего мы 
желаем. И так по каждому текстовому полю. После того, как Вы ответили на все 
вопросы, то перед Вами стал уже не шаблон, а Документ 1 с текстом заявления на 
того человека, на которого Вы его заполнили. Далее, как всегда, жмем Сохранить как. 
Опять чудо. Открывается (для сохранения) именно окно Заявления. Вам остается в 
качестве имени файла написать что-то типа: на отпуск от Иванова, и нажать кнопку 
Сохранить.  

Создание оглавления 

Для того чтобы можно было создать оглавление, Вы должны в своей работе 
использовать стили.  Что это такое? В Worde стилем называется набор параметров 
форматирования, таких как шрифт, размер, отступы и другие, объединенные одним 
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именем. Окошко стилей – первое во второй строке панели инструментов - 
Форматирование. 

Короче, если нужно сделать оглавление, то оно должно состоять из названия 
глав (подглав и т.д.). Так? А компьютер не дурак, мы не устанем это повторять. Вы 
при написании текста сказали ему, что эти слова есть название темы, а это название 
подтемы, а вот отсюда и дальше пошел основной текст. Так вот этим и занимаются 
стили.  

Выделите строку (слова), откройте окошко стилей и примените к выделенному 
фрагменту (куску текста) определенный стиль, например Заголовок 1, заголовок 2 
или заголовок 3. Стили Вы постоянно создаете сами (сами не подозревая об этом), 
когда применяете то, или иное форматирование. 

Определитесь, какие Вы желаете видеть заголовки, и с каким оформлением. 
Стилевое оформление документа позволяет быстро и однотипно менять оформление, 
что особенно удобно при большом размере документа. 

А теперь можно приступить и к созданию оглавления. 

Гипертекст, создание ссылок в Worde 

Предполагается, что мы с Вами сейчас создадим «красивое» оглавление с 
гипертекстом. Второе огромное преимущество, быстрый переход к нужному месту. 
Третье преимущество, как бы Вы не двигали свой текст (не добавляли и не урезали бы 
его), все равно ссылки будут работать отменно. 

Итак, пишем ручками оглавление, обидно, правда. 
Следующий шаг. Выделяем название первой главы. Нажимаем на кнопочку 

Вставить гиперссылку. Появляется новое окно Добавление гиперссылки. В нем 
переключаемся на Связать с: Местом в документе. Что мы видим – те самые 
заголовки, которые Вы создали. В окне Выберите место в документе: укажите 
мышкой на  название первой главы, а потом на ОК.  

Выделенное название первой главы у Вас стало подчеркнутым и приняло синий 
цвет. Теперь это гиперссылка. Наведя на нее курсор мыши, и нажав при этом на кнопку 
 , Вы увидите, что указатель мыши изменил свой вид на ручку с вытянутым вперед 
указательным пальцем. В таком положении мыши щелкаем левой кнопкой мыши и … 
вот чудо, у Вас перед глазами то, что Вам хочется. А теперь Вы можете почувствовать 
себя программистом. Вы создали первую гиперссылку, ПОЗДРАВЛЯЮ!!! 

Заполнение на принтере печатных форм 

Тоже, очень интересная задача. Есть типографский бланк любой. 

Например, накладная, счет, приходно-(расходно)-кассовый ордер, путевка, и т.д. 

Есть графы, в которые Вы должны впечатать текст с принтера (компьютера). 

Как туда попасть? Элементарно. Попутно решается еще множество задач. Вы 

можете вести реестр всех распечаток, систематизировать информацию по 

папкам и выполнять множество дополнительных вспомогательных операций, 

помогающих Вам лучше организовать свою работу. Итак. 

Сканируем документ, лучше прямо в Word. У меня вот он: Рисунок ордера. 

Вставляем Панель рисования, через Вид – Панели инструментов – Рисование. 

А если у Вас печатный (бумажный вариант) книги, тогда вот рисунок 

отсканированного документа: 
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Поверх отсканированного рисунка (ордера) 
рисуем прямоугольник нужного нам размера. В 
Панели инструментов Рисование Выбираем Нет 
заливки и Нет цвета линии. Вставляем в 
прямоугольник нужный нам текст. Как? Щелкаем 
внутри него (прямоугольника) правой кнопкой 
мыши и в выпавшем меню выбираем строку 
Добавить текст. Перемещаем прямоугольник 
туда, куда хочется и меняем его размеры, пока 
текст не ляжет именно в то место, где он должен 
быть. Попали. Молодцы. Далее копируем 
прямоугольник в другое место, меняем его 
размеры и текст внутри него. Попадаем в нужное 
место и на этот раз. И так до конца, пока все поля 
не будут заполнены так, как Вам хочется. Вот что 
у нас получилось: ордер.  
 Размеры мы уменьшили, чтоб места 
меньше занимал. В электронном виде это 
выглядит натурально, так, как должно быть. 
 А вот заполненный вариант: 

 Мы его тоже уменьшили для экономии 
места. 
 Думаете все. Отнюдь. Не угадали. Это 
почти полдела. 

Теперь в нижней части экрана находим 
кнопочку в Панели инструментов Рисования 
которая называется Выбор объектов. Нашли, 
нажали на нее. Вид указателя мыши изменил 
свой вид и размер. Теперь рисуете им такой 
прямоугольник, чтобы в него попали все те 
графические рамки с текстом, которые Вы 
сделали. Желательно этот прямоугольник – 
Выбор объектов – нарисовать несколько 
больше, с запасом, чтобы в него попали все 
объекты. Сделали? Молодцы. Как только Вы 
отпустили кнопку мыши, то заметили, что все 
рамки с текстом оказались выделены. Именно 
этого мы и добивались.  
 Когда группа графических объектов 
выделена, то Вы можете выполнять различные 
действия именно с этой группой объектов. А 

нас интересует кнопочка Рисование в левом нижнем углу одноименной Панели 
инструментов. 
 Нажали на нее. Открылось меню. В этом меню нас интересует самая верхняя 
строчка, которая называется Группировать. Нажимаем на нее. Все наши объекты 
сгруппировались и стали одним объектом. Что и хотелось. Надеюсь, Вы помните, что 
компьютер не дурак, и помнит всѐ. Он помнит положение (привязку к странице) 
каждого нарисованного Вами объекта, и сгруппированного тоже. Пока 
сгруппированный объект выделен, нажимаем кнопочку Копировать.  
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 Теперь нам остается создать новый документ. Создали? Нажимаем Вставить. В 
него вставилось то, что лежало в буфере, а именно наш сгруппированный объект со 
всеми рамками. Заметьте, он вставился именно в таком положении листа (страницы), 
как и в оригинале. Теперь Вы сохраняете этот документ с именем Заполнение 
расходного ордера. Вставляете печатный бланк ордера в принтер, и смело жмете 
Печать. Ваши рамки попадут туда, куда надо. Это далеко не единственный вариант 
решения подобной проблемы, но один из самых простых и наглядных. 
 Вот как у меня выглядит эта форма: форма для печати. 

Ну а для тех, у кого печатный вариант, он то же тута: 
Ну а что делать, если его нужно изменить, напечатать второй документ на 

другого человека? Нет ничего проще.  
 Щелкаем мышкой в нужном 
месте и исправляем то, что там 
написано, на то, что нужно. 
Получилось? Отлично.  Сохраняем 
под другим именем новый документ 
в соответствующее место. А если не 
помещается то, что хочется, туда, 
куда надо? Что делать? Нет проблем. 
Вызываем Панель рисования. 
Выделяем сгруппированный объект. 
Жмем Рисование – 
Разгруппировать. И опять наш 
объект рассыпался на группу 
отдельных рамок с текстом. 
Выделяем нужный нам текст в рамке 
и меняем размеры рамки. Опять 
делаем рисование – Группировать. 
Снова сгруппировали, МОЛОДЦЫ.  

Создание ссылок между различными документами. Закладки  

Все то же самое. Нажимаете на кнопочку Добавление гиперссылки. А далее 
выбираете Связать с: файлом, Веб-страницей. Вы получите именно то, что хотите. 

Попробуйте поставить Закладку. Очень интересно. Уверены, разберетесь сами. 

Исправление, совместная работа с документом 

Когда Вы работаете за компьютером, то при сохранении любого файла, 
компьютер присваивает ему авторство. Разве Вам не обидно, что не Ваше? А как 
сделать себя автором своих манускриптов? Элементарно. Жмем: Сервис – 
Параметры – Пользователь. Указываем, все что пожелаете, и с этого момента всем 
вновь создаваемым файлам будет присвоено Ваше гордое имя.  

Вы создали документ. Записали на компьютер. Переписали на дискету и 
отнесли к другу. Там, на другом компьютере, естественно другое имя пользователя. 
Можно, конечно, просто исправлять текст, как будто Вы автор. Но гораздо интереснее 
нажать на Сервис – Исправления. Появится дополнительная одноименная панель 
инструментов, и посмотрите, что из этого получится. Уверены, что Вам понравятся те 
дополнительные возможности, которые Вам предоставили разработчики пакета 
Офиса. 

Аналогично жмем Сервис – Совместная работа – Web обсуждения. 

file:///C:\Documents%20and%20Settings\��������\Application%20Data\Microsoft\Word\������������%20������%20�12\������%20�����%20�%20�������.doc
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Запустили? Дополнительная панель инструментов появилась? Прочтите, что там есть 
и как работает. Здорово? 

Еще интереснее это будет выглядеть, если у Вас есть локальная сеть между 
несколькими компьютерами, на каждом из которых, естественно, свой пользователь. 
Попробуйте, не пожалеете, Вам это понравится. 
  

3. ЗАДАНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
1 Создаем новый документ в Microsoft Word. 

2 Пишем оглавление. 

3 Нажимаем  и пишем Заголовок 1. 

4 Опять нажимаем . Беспорядочно нажимая на буквенные клавиши на 

клавиатуре, делаете несколько абзацев. 

5 Снова пишите Заголовок 2 и.. 

6 Опять вставляете несколько абзацев букв, цифр, все что угодно. 

7 Повторяете пункты 5 и 6 несколько раз. 

8 Присвойте всем Заголовкам  стиль Заголовок 1. 

9 Нажмите  после слова Оглавление и сделайте оглавление 

«документа». 

10 Поставьте гипертекст на Заголовки  и проверьте, как все работает. 

11 Добавьте «лишние» абзацы в каждой главе, так чтобы у Вас получилось 

несколько страниц текста. 

12 Проверьте, а работает ли гипертекст? 

13 Переместите первую главу в конец «документа», вместе с заголовком. А 

теперь гипертекст работает? 

 

4. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ 

 
1 Что есть шаблон? 

2 Для чего он нужен? 

3 Для чего нужен гипертекст? 

4 Как его сделать? 

5 Зачем нужны закладки? 

6 Как их использовать в работе? 

7 Как поставить закладку? 

8 Как изменить пользователя Офиса? 

9 Как поменять папку по умолчанию для сохранения документа? 

10 А как вообще, при сохранении документа создать новую папку? 

11 Для чего нужно стилевое оформление документа? 

12 Что есть стиль? 

13 А если другой пользователь правит Вашу работу, он использует опцию 

(возможность) Исправления? 

14 Зачем нужно совместная работа с документом? 

15 Как ее организовать? 

16 Найдите применение гипертекстовым документам в своей каждодневной 

работе. 
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Лекция №12 

ТЕМА: Работа в Microsoft Excel 

 

ЦЕЛЬ РАБОТЫ 
Изучить возможности электронных таблиц Excel, их назначение, запуск и 

работу, ввод данных, сохранение и построение диаграмм, вставка формул и 

функций. Разобраться в их настройке и параметрах работы.  

 

2. ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

 

 Коротко о главном 
 

Элементы окна Excel 

            На рисунке обозначены:  1 – строка заголовка; 

2 – кнопки минимализации;   3 – строка меню;   4 – 

динамическое меню; 

 5 – панель инструмент;   6 – строка формул; 7 – полоса 

прокрутки; 

    8 – рабочее поле таблицы.  9 – строка состояния 

 

 

 

2 

3 

4 

5 

6 

7 
8 

1 

6 

9 
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Изменение параметров страницы 

Добраться до настроек 
параметров страницы можно через 
меню Файл, Параметры страницы. 
Перед Вами будет следующая картинка, 
на которой Вы можете изменить 
размеры и расположение листа 
(книжная или альбомная 
ориентация страницы), отступы от 
края листа (поля), оформить 
колонтитулы (специально 
выделяемое место вверху и внизу 
страницы для служебных записей) 
масштаб и качество печати, а также 
множество других средств оформления. 

Сохранение документа 

Для сохранения созданного 
документа нажмите комбинацию 
клавиш Файл, Сохранить как, и перед 
Вами предстанет следующая картинка. 
Выберите папку в которой Вы желаете 
сохранить файл, задайте имя документа 
(по умолчанию Книга 1) и нажмите 
кнопку Сохранить. Файл будет сохранен 
с расширением .xls, если Вы его не 
меняли, это расширение таблиц Excel. 
Если Вы его сохраните с другим 
расширением, то он не будет 

автоматически распознаваться и загружаться в окно Excel. 

Открытие документа 

Для открытия документа 
выберите Файл, Открыть. Можно 
нажать одноименную кнопку на 
панели инструментов, все равно 
перед Вами предстанет показан-
ное окно. Выберите папку, где 
находится Ваш документ, (или 
диск). В этом окне показаны лишь 
документы программы Excel, 
поскольку внизу окна указан тип 
файла .xls (Файлы Microsoft Office 
Excel). Если Вы измените тип, то 

получите доступ к тем файлам, которые Вы укажите. Это окно предоставляет 
широкие возможности для поиска нужного файла. Щелкните по Типу файлов: в этом 
окне и посмотрите, какие еще типы файлов может открыть эта программа. С таким 
же типом Вы можете и сохранять файлы написанные тут, в ней. 
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Если Вы недавно работали с тем документом, который желаете открыть, то его 
быстрее найти в нижней части меню Файл. Достаточно щелкнуть на его имени, и он 
будет открыт в программе. 

Настройка панели инструментов 

Если нажать кнопки 
Вид, Панели инструментов, то 
перед Вами будет 
вышепоказанное окно панелей 
инструментов. В настоящий 
момент, как Вы видите, 
галочками отмечены четыре 
инструментальные панели, 
которые и присутствуют на 
экране. Вы можете добавить 
или снять с экрана нужные 
Вам панели инструментов. 
Если теперь нажать кнопку 
Настройка в этом окне, то 

перед Вами будет следующее окно: 
Оно представляет широкие возможности для 

индивидуальной настройки кнопок панели 
инструментов. Вы можете добавить или убрать 
кнопки инструментов, к уже имеющемся у Вас на 
экране. Просто возьмите мышкой и перетащите 
нужную Вам кнопку, с окна Настройка, на панель 
инструментов Стандартную или в 
Форматирование (которые по умолчанию 
всегда и у всех есть на экране). Должны быть, 
чтобы легче Вам жилось. Посмотрите Категории, в 
каждой из них есть много кнопок, может 
некоторые Вам постоянно нужны в работе? 

Формат ячейки 

Часто используемое в электронных 
таблицах понятие. Позволяет одной или 
нескольким ячейкам присвоить совокупность 
свойств и оформления, как видно из рисунка. 
Данная опция находится в меню Формат. 
Пролистайте (и очень желательно, 
прочитайте) все вкладки этого окна. В том 
числе и числовые форматы, посмотрите образец 
и прочтите назначение каждого из них. Трудно в 
ученье, легко в бою, хотя покой нам только 
снится. 
 Внимательно прочитайте вкладку 

Выравнивание, очень часто приходится с ней работать. Шрифт, Граница и Вид 
используются реже. А вот если Вы применяете защиту своего документа 
разработанного в Excel, то без вкладки Защита Вам никак не обойтись. 
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Окно параметры 

Находится в меню Сервис 
и предназначено для настроек 
самой программы Excel. 
Откройте это окно и 
ознакомьтесь с содержанием 
всех вкладок. Изменения здесь 
лучше не вносить, как правило, 
сама программа, по умолчанию, 
решает так как надо все 
задаваемые ей задачи. На 
первых порах. 

Окно помощи 

Если Вы нажмете на кнопку  
, то сможете увидеть, в правой части окна, «полосочку» (раздел) помощи 
программы Excel. 

Ознакомьтесь с ней. Она может ответить на многие Ваши вопросы. 
В строчку, над которой написано Искать:, введите то, что 
Вас интересует, на что Вы хотите получить ответ и жмете 
зелененькую квадратную кнопочку со стрелкой вправо. 
Еще есть возможность погулять по гиперссылкам, 
которые вывалятся в ответ на Ваш запрос. От них тоже 
можно узнать много полезной информации. Но честно 
признаться, эта помощь настолько большая, объемная и 
громоздкая (равно как и в Windows), а мы все настолько 
заняты (читай, ленивы) и обременены сиюминутной 
суетой, что почитать нам некогда. Вот поэтому для Вас и 
писалась эта книга, чтобы Вы могли БЫСТРО найти ответ 
на интересующий Вас вопрос и поднять уровень своей 
квалификации. 

2.2 Чуть подробнее 

Построение диаграмм 

Одна из основных обязанностей Excel – построение диаграмм, это почти 
половина области его применения. Хоть тут все элементарно просто, тем не 
менее, мы разберем и этот участок. Эти диаграммы и таблицы к ним, отлично 
переносятся из одного приложения Офиса в другое, что и понятно. Причем все 
это в векторном формате, что дает отличное качество, как изображения, так и 
печати. Для переноса (хоть таблицы, хоть диаграммы) достаточно выделить 
объект, скопировать его в буфер. Переключиться в нужное место и вставить его 
из буфера туда, куда хочется. Итак, строим таблицу – исходный материал для 
построения диаграммы. Лучше, если эта таблица строилась бы автоматически 
расчетным путем, поскольку любое изменение информации в ней, влечет 
мгновенное изменение диаграммы в автоматическом режиме.  

Запускаем Microsoft Excel, и вводим следующую таблицу. Она 
располагается в 5 столбцах: А, B, С, D, E, и занимает 4 строки, так? Отлично.  
См. файл Построение диаграмм. 
1 2 3 4 5 

../../Documents%20and%20Settings/1234.QWER-2CFF851CB4/Application%20Data/Microsoft/Word/������������%20������%20�10/���������.xls
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Можно эту таблицу скопировать отсюда и вставить в Excel. Как 
только таблица готова, выделяем ее и нажимаем на Вставка – Диаграммы.  

Запускается Мастер диаграмм, шаг 1 из 4 – Тип диаграммы. На этом 
шаге Вы должны определиться какого типа диаграмма Вам нужна. Давайте 
Выберем наиболее простой (школьный) вариант Тип: – График. Вид: самый 
первый в первом ряду. Обратите внимание на замечательную кнопочку внизу: 
Просмотр результата. Если у Вас выделена область таблицы и Вы 
определяетесь, какой график предпочесть, нажмите и удерживайте нажатой 
эту кнопку, сразу увидите результат (вид даиграммы), который может быть 
при наиболее простом раскладе. А если Вам мало этих вариантов, то для Вас 
есть еще закладка Нестандартные диаграммы. Определились, нажимайте на 
кнопочку Далее и переходите на второй шаг.  

Шаг второй – Источник данных диаграммы. Две вкладки: Диапазон 
данных и Ряд. Вверху мы оговорились (при наиболее простом раскладе). 
Именно в этом месте Вы можете сделать то, что не получалось (было не 
так, как Вам надо). Именно тут Вы можете построить ту форму графика 
(диаграммы) какую желаете. Если ее внешний вид не отвечает Вашим 
потребностям, то Вам на этот шаг. Итак, как это сделать? Ряды могут 
быть не только в строках, но и в столбцах. Диапазон ряда Вы тоже можете 
изменить. Если преключиться на вкладку ряд, то здесь вместо слова ряд, Вы 
можете написать, что пожелаете, дать ему имя, значение и подпись к ряду. 
Управились, Вас все устраивает? Переходим на третий шаг, для чего давим 
Далее. 

Шаг третий – Параметры диаграммы. Шесть вкладок (вот где простор 
для творчества), по умолчанию находимся на вкладке Заголовки. В нашем 
примере, написано: Название диаграммы – Учебная, Ось Х – Оценка, Ось Y – 
Результат. Нажимаем Далее и выходим на 4 шаг. 

Шаг четвертый – Размещение диаграммы. Тут всего два варианта – на 
отдельном листе или на имеющемся. По умолчанию стоит на имеющемся, 
нас это устраивает, жмем Готово. Все, диаграмма появилась перед Вами.  

Не беда, если через какое-то время Вы поняли, что Вас (шефа) что-то 
тут не устраивает. Щелкаете мышкой в той области которую желаете 
изменить правой клавишей мыши и скорее всего Вы найдете в выпавшем списке 
то, что ищите. Не правда ли, как блестяще и замечательно все сделано. 
Именно за простоту, доступность и понятность Офис получил столь широкое 
распространение в нашей стране. Диаграммы выделена, копируем ее и 
переносим в тот документ, или куда 
Вам там надо.  

Ввод чисел и команд (общие поло-
жения) 

Ввод данных – это очень  просто.  

Вы можете набирать числа точно так же, 

как делали бы это на калькуляторе, при 

условии, что строка меню не является 

активной (чтобы сделать ее не 
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активной, нажмите клавишу  или щелкните мышью на любой 

ячейке). Старайтесь не трогать незнакомые клавиши клавиатуры, а нажимайте 

те, которые Вам хорошо известны. 
Для выбора команды меню сначала щелкните в строке меню на имени 

того слова, которое содержит нужную команду, а затем в развернувшемся меню 

- на имени той команды (строки), которую хотите выбрать. В результате выбора 

команды, за именем которой в меню следует многоточие, на экране появится 

соответствующее диалоговое (дополнительное) окно. 

Диалоговое окно, изображенное на следующей иллюстрации вызвано 

командой Сервис - 

Параметры. Оно 

содержит следующие 

поля: 

1. Вкладки: При 

выполнении щелчка 

мышью на отдельных 

ярлычках происходит 

переход от одной 

вкладке к другой. 

2. Командные кнопки: 

Щелчок мышью на 

одной из них 

приводит к 

выполнению связанного с ним действия.  

3. Контрольные индикаторы: Включаются или выключаются при выполнении 

щелчка на них. Активные контрольные индикаторы маркируются крестиком 

или галочкой. 

4. Поле группы (список): В одной группе собрано несколько опций. 

5. Селекторная кнопка - всегда взаимосвязана с другими селекторными 

кнопками поля группы. Выполнение щелчка на не нажатой селекторной 

кнопке приводит к смещению маркирующей точки на данную кнопку (что 

можно назвать – нажатием кнопки). Одновременно выключается 

маркированная прежде селекторная кнопка данной группы. 

Экран Excel для Windows XP включает панели инструментов, на которых 

сосредоточенны кнопки и поля, предназначенные для выполнения команд и 

установки режимов работы. Текущая информация о состоянии системы и ходе 

выполняемых действий постоянно выводится в строке состояния. 

Кнопки панели инструментов приводятся в действие щелчком указателя 

мыши на них. Наряду с кнопками на панелях инструментов находятся поля 

разворачивающихся списков, открывающиеся щелчком на стрелке, 

расположенной справа от соответствующего поля, а также другие средства 

управления программой. Все кнопки – значки представлены как трехмерные 

объекты. Если указатель мыши на несколько секунд остановится на одной из 

таких кнопок, то Excel покажет имя команды, связанной с данной кнопкой. 

 1 

 3 

 5 

 4 

 3 

 5 

 2 
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Строка состояния также предполагает обслуживание с помощью мыши. В 

средней ее части расположено поле, содержащее информацию о выделенной 

области ячеек. Если Вы выделили произвольную область ячеек, щелкните 

правой клавишей мыши в этом поле и укажите, какую информацию о 

выделенной области хотите получить: среднее значение, максимальное 

минимальное значение, сумму.... 

Кроме того, по состоянию индикаторов в правой части строки состояния Вы 

можете увидеть, нажаты ли клавиши ,  на клавиатуре. 

Увеличение и уменьшение изображения 
Для того чтобы увеличить на экране изображение конкретной ячейки (или 

группы ячеек), выделите ее (их) и в меню Вид выберете команду Масштаб. 
Щелкните на селекторной кнопке По выделению, подтвердите свой 
выбор нажатием  .  

Если на экране присутствует Стандартная инструментальная 
панель, то на ней коэффициент увеличения можно выбрать в списке 
Масштаб. 

Для того чтобы представить на экране таблицу с необходимыми Вам 
коэффициентами увеличения, в меню Вид выберите команду Масштаб и 
щелкните на одной из селекторных кнопок от 200 до 25%. А еще Вы можете 
сами, вручную, указать любое число, вместо выделенного масштаба, и 
программа отобразит окно в указанном Вами масштабе. 

Для того чтобы на экране показать целую страницу таблицы так, как она 
будет выглядеть после распечатки, выберите в меню Вид команду 
Предварительный просмотр.  

Под строкой заголовка окна предварительного просмотра расположен ряд 

командных кнопок: 

 – Позволяет прейти к следующей странице таблицы. 

 – С помощью этой кнопочки Вы можете переключаться между режимом 

увеличенного изображения фрагмента страницы и отображением целой 

страницы. 

 – Нажав эту кнопку можно распечатать таблицу. 

 – С помощью этой кнопки Вы можете установить ориентацию бумаги, 

размеры полей страницы, а также верхние и нижние колонтитулы. 

 – В результате нажатия кнопки Поля на экране появится изображения 

страниц рабочей зоны листа.  
 

Присутствие панелей инструментов на экране 
Excel для Windows XP предлагает Вам на выбор дюжину готовых панелей 

инструментов. На экране может одновременно находиться любое количество 
инструментальных панелей. Вы можете показать их все, только некоторые из 
них или не показывать ни одной. 

В меню Вид выберите команду Панели инструментов. Вы можете 
обратиться к этой команде, поместив указатель мыши на одну из панелей 
инструментов, щелкнув правой клавишей мыши, а затем в открывшемся 
контекстном меню выбрав команду Панели инструментов. На экране появится 
диалоговое окно Панели инструментов. В поле списка Панели инструментов 
выберите одну или несколько из готовых панелей, щелкая и отмечая 
соответствующие контрольные индикаторы, расположенные слева от их имени.  
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 Кроме того, Вы можете увеличить размер кнопок, используя контрольный  
индикатор Крупные значки. Отметив контрольный индикатор Всплывающие 
подсказки, Вы установите режим выдачи на экран всплывающих подсказок, 
такая подсказка появляется рядом с кнопкой панели инструментов, если 
поместить на нее курсор мыши и, не нажимая кнопки подождать одну – две 
секунды. 
 После того как будут выбраны панели инструментов, которые следует 
отобразить на экране, щелкните на кнопке Ok.  Позицию любой панели 
инструментов на экране можно менять совершенно произвольно: 

Щелкните правой клавишей мыши, приложив еѐ указатель в свободном 
месте Панели инструментов (можно на кнопке). В появившемся меню 
выберите Рисование, а затем Диаграмма, отметив их щелчком мыши. На 
экране появилось новое меню. Наведите стрелку курсора на строку названия 
окошка (Диаграммы), нажмите и, удерживая левую клавишу мыши, 
отбуксируйте панель в любую сторону (на середину экрана). Отпустите 
клавишу мыши, и панель останется там, где Вы ее бросили. Впредь по 
включении этой панели она всегда будет появляться в том месте экрана, где 
Вы ее оставили в последний раз. 
   На экране можно отобразить сразу несколько панелей инструментов. 
Новая панель может быть выбрана либо с помощью команды Вид - Панели 
инструментов, либо в контекстном меню, вызываемом щелчком правой 
клавиши мыши на панели инструментов. Этот параграф, в отличие от 
следующего, является обязательным для понимания. 

Изменение панели инструментов 
1. В меню Вид выберите команду 

Панели инструментов. Щелкните на 
кнопке Настройка. Существует  и 
альтернативный способ доступа к 
средствам настройки, 
позиционируйте (установите) 
указатель мыши на панель 
инструментов, щелкните правой 
клавишей мыши и в открывшемся 
контекстном меню выберите команду 
Настройка. 

2. В поле списка Категории выберете 
имя категории, содержащей команду, 
которую требуется добавить на панель 
инструментов. Набор кнопок, 

появляющихся в центре диалогового окна, зависит от выбранного элемента 
списка. После того как нужная команда будет найдена, нажмите левую клавишу 
мыши (на нужной Вам команде – значке), и не отпуская ее, перетащите кнопку на 
панель инструментов, отпустить клавишу мыши можно, когда кнопка займет 
предназначенное ей место. Таким способом можно добавить на панель 
произвольное число кнопок и удалять их оттуда.  

3. Если Вам снова понадобится восстановить исходное состояние панели 
инструментов, выполните команду Вид - Панели инструментов, выберите 
Настройка, затем кнопку Упорядочить команды. В появившемся окне отметьте 
строчку Панель инструментов и нажмите кнопку Сброс. На вопрос системы: 
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«Вы действительно хотите отменить изменения в «Стандартная» панели 
инструментов?»  - ответьте утвердительно. 

Создание собственных кнопок панели инструментов 
1. В меню Вид выберите команду Панели 

инструментов - Настройка. Окно настройки 
можно также вызывать, поместить указатель на 
одной из панелей инструментов,  щелкнув 
правой клавишей мыши, и в контекстном меню, 
выбрав команду (строчку) Настройка. В поле 
списка Категории выберете необходимый 
элемент.  

     Выделите  нужную кнопку и, удерживая 
правую клавишу мыши нажатой, отбуксируйте 
кнопку-значок в выбранную панель 
инструментов. Отпустите клавишу мыши лишь 

после того, как кнопка значок займет свое место. 
2. Затем поместите указатель мыши на новую кнопку-значок и щелкните правой 

клавишей мыши. В контекстном меню выберите команду Изменить значок на 
кнопке. 

3. На экране появится окно Редактора кнопок. 
4. Внесите в значок необходимые изменения и щелкните на кнопке Оk. В результате 

измененный значок займет свое место  на кнопке в панели инструментов. После 
закрытия окна редактора кнопок, на экране снова появится диалоговое окно 
Настройка панелей инструментов. 

Создание новой рабочей книги 
1. Для создания второй книги (полагаем, что первая уже открыта) щелкните 

на кнопке Создать книгу стандартной панели инструментов. Новая книга будет 
создана, открыта и получит 
имя "Книга 2". При соз-
дании следующих книг им 
будут присваиваться 
уникальные имена, от-
личающиеся номерами. 

2. Если Вы хотите создать 
книгу на базе специального 
шаблона, выберите команду 
Файл - Создать. В окне 
Создание книги (в правой 
части экрана) представлено 
несколько гиперссылок, на 
которых тематически 

сгруппированы 
отформатированные и 

оформленные шаблоны таблиц, используемые для решения различных задач. 
Нажмите в колонке Шаблоны ссылку На моем компьютере…, в появившемся 
окне щелкните на вкладке Решения и выберите нужный шаблон таблицы. Если 
этот шаблон включает демонстрационную заставку, то в поле просмотр Вы ее 
увидите.  
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3. Для того чтобы на базе выбранного шаблона создать новую таблицу щелкните 
мышью на командной кнопке Оk. Многие шаблоны снабжены специальными 
утилитами (мастерами), которые упрощают процесс заполнения создаваемых 
таблиц и ограждают пользователя от тривиальных ошибок. На приведенной здесь 
иллюстрации с помощью шаблона Рассрочка создана таблица. Вы заполняете 
только те поля, которые необходимо для расчета, а все остальное программа 
делает за Вас. 

Сохранение рабочей книги 

1. Щелкните на кнопке Сохранить. Если книга с содержащимися листами 

прежде сохранена не была, то на экране автоматически появится диалоговое 

окно Сохранение документа. В поле ввода Имя файла введите уникальное 

имя (взамен предложенного по умолчанию). Длина имени не должна 

превышать 256 символов. 

По умолчанию Excel 
предлагает имя подобное  

<счет 1> (зависящее от 

использованного 
шаблона, 
информативность 
которого невысока). 

2. В поле Папка укажите 

имя папки (это аналог 

обычной 
регистрационной 
папки в бумажном делопроизводстве), в которой хотите сохранить рабо-

чую книгу. Папка более высокого ранга (вышестоящая, включающая данную) 

активизируется щелчком на командной кнопке Переход на один уровень 

вверх, расположенной рядом с полем списка Папка. Папка более низкого 

ранга (подчиненная, входящая в 
состав) активизируется двойным 

щелчком на ее имени. 

3. Как только Вы щелкните на кнопке 

Сохранить, рабочая книга будет со-

хранена в файле с заданным именем в 

выбранной папке. Новое имя файла 

будет указано в строке заголовка 

сохраненной рабочей книги.  

Ввод информации о рабочей книге 
1. Обратившись к команде Файл - 

Свойства,  раскройте   диалоговое окно  
Свойства.  В этом окне автоматически 
раскроется вкладка Документ. В поле 
Название введите заголовок  рабочей 
книги. Если рабочая книга однажды была 
уже сохранена, Вы найдете здесь 
содержимое первой ячейки листа, 



к.т.н. Березуцкий В.И. и Березуцкий И.В. bvi@mail.ru            Компьютер. Коротко о главном. Практический опыт работы © 

 112 

 

которая чаще всего   и  является заголовком (последующие изменения 
заголовка в таблице здесь отражаться не будут). 

2. За полем Название следует поле Тема. Если Вы используете ряд рабочих книг, 
которые тематически взаимосвязаны, однако должны храниться в отдельных 
файлах, то для каждой из них в своем диалоговом окне Свойства следует указать 
одну и туже Тему. 

3. Поле Автор заполняется автоматически, однако, его содержимое можно изменить 
вручную. Для того чтобы в этом поле по умолчанию всегда приводилось 
конкретное имя автора, следует в диалоговом окне, вызываемом командой Сервис 
- Параметры, на вкладке Общие ввести в поле Имя пользователя  
соответствующее имя. 

4. Кроме этого в диалоговом окне Свойства Вы можете ввести дополнительные 
комментарии о содержимом книги. Установив контрольный индикатор Создать 
рисунок для предварительного просмотра, Вы будете уверены в том, что позднее 
сможете просмотреть начальный фрагмент рабочей книги, не открывая ее. 

5. В диалоговом окне Свойства приведены статистические сведения о файле, они 
сосредоточены на вкладке Статистика. 

Переименование файла или его сохранение на дискете 
1. Внимание: Если Вы внесли в рабочую книгу изменения, но хотите оставить 

неизменной исходную ее версию, ни в коем случае не щелкайте на командной 
кнопке Сохранить. Выберите команду Файл - Сохранить как, чтобы открыть 
диалоговое окно Сохранение документа, в котором в поле Имя файла Вы сможете 
теперь ввести уникальное имя файла измененной книги. Это то самое диалоговое 
окно, которое открывается при первом сохранении рабочей книги. 

2. Для того чтобы записать рабочую книгу на дискету или сохранить в другой папке, 
в поле Папка выберете нужное место сохранения и выполните процедуру 
сохранения, нажимая Сохранить.  Чтобы увидеть список всех доступных дисков 
компьютера, разверните список Папка. 

3. После того как рабочая книга будет сохранена в новом файле с уникальным 
именем, ее связь со старым файлом прервется. Для того чтобы книгу снова 
сохранить в прежнем файле, Вам придется еще раз обратится к команде Файл - 
Сохранить как и вернуться к старому имени файла или старой папке. Имя файла 
можно выбрать из списка Имя файла. Прежде чем Excel приступит к процедуре 
сохранения, Вам будет задан вопрос о том, должен ли быть заменен 
существующий файл. 

4. Сохранить документ в <своем> файле (в том, из которого он непосред-
ственно перед этим загружен) несложно: щелкните на кнопке Сохранить на 
стандартной инструментальной панели или нажмите комбинацию клавиш  + 
F12. Оба способа приводят к сохранению новой версии под именем, которое файл 
уже носит, без дополнительных встречных вопросов. Это конечно замечательно, 
но … если по ошибке Вы сохраните один файл под именем другого, то, тот самый 
другой файл, Вам уже не удастся восстановить никакими способами. Будьте 
аккуратны и не спешите!!! 

Внесение изменений и копирование формул 

1. Для того чтобы отредактировать хранящуюся в ячейке формулу, щелкните 
на этой ячейке мышью. С целью включения режима редактирования нажмите 
функциональную клавишу . В ячейке станет видна формула и мерцающий 
курсор ввода. Этот курсор можно перемещать по формуле в пределах ячейки с 
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помощью клавиш  управления курсором стрелка влево и стрелка вправо.  Для 
удаления  символов  используйте     клавиши    и n, а новые вводите с 
клавиатуры. 

2. После того как необходимые исправления будут внесены, нажмите кла-
вишу ,  скорректированная формула сохранится в ячейке, на экране будет 
результат вычислений. 

3. Формулу, как и любое содержимое ячейки (число, текст), можно скопи-
ровать и поместить копию в другую ячейку. Такая возможность очень полезна 
в ситуации, когда в нескольких ячейках должны быть расположены похожие 
формулы. Например, представьте себе, что несколько расположенных по 
соседству столбцов таблицы были заполнены числами, и в ячейку под первым 
столбцом была введена формула суммирования чисел первого столбца. 
Очевидно, что для суммирования   чисел второго столбца нужна такая же 
формула (конечно, адресующаяся к "своим" ячейкам).  

4. Если Вы скопируете содержимое ячейки с формулой суммы первого 
столбца с помощью клавиатурной комбинации  + , a затем вставите 
копию в ячейку для суммы второго столбца с помощью  +, то 
сообразительная программа Excel  не только скопирует необходимую формулу, 
но и скорректирует в ней адреса так, что она будет суммировать второй 
столбец. 

Редактирование формул с функциями 
1. Щелчком мыши выделите ячейку, где находится результат вычисления 

подлежащей изменению формулы. Затем щѐлкните на стандартной панели на 
кнопке  Мастера функций в результате чего откроется диалоговое окно 
Изменение функции. 

2. В этом диалоговом окне отображаются, имя функции, краткое ее описание и 
требуемые аргументы. Оно не отличается от диалогового окна второго шага 
Мастера функций, предназначенной для указания аргументов данной 
функции. Вы можете внести изменения в поля аргументов. Для этого можно 
воспользоваться клавиатурой (предварительно щелкнув мышью для 
выбора в соответствующем поле). Но если речь идѐт о задании в 
качестве аргумента координат некоторой ячейки, то проще воспользоваться 
мышью и щелкнуть на выступающей в качестве аргумента ячейке. Не забудьте 
перед этим очистить поле аргумента, воспользовавшись клавишами  или 
n. По окончании внесения изменений, щелкните на командной кнопке 
Готово. 

3. Редактирование формулы с функцией в строке формул ничем не отличается 
от редактирования обычной формулы, включающей только арифметические 
операции. Выделив ячейку с подлежащей редактированию формулой, 
щелкните мышью в строке формул где-либо в пределах формулы. На экране в 
строке формул появятся кнопки управления и мерцающий курсор ввода. А еще 
можно отредактировать формулу нажав клавишу  с клавиатуры, если Вы ее 
поборник. С клавиатуры любые действия выполняются быстрее, и именно 
частота ее использования показывает уровень Вашего профессионализма. 

4. В позиции курсора Вы можете ввести изменена с клавиатуры, добавить 
необходимые данные или же удалить лишние. Для указания в качестве ар-
гументов координат ячеек можно воспользоваться мышью. Щелчок   на любой 
ячейке  таблицы приведет к тому, что в формулу будут вставлены ее 
координаты (в позицию, определяемую мерцающим курсором ввода). За-
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вершить внесение изменений можно, нажав клавишу , а отказаться от 
внесения изменений – нажав . 

Вычисление среднего значения 
1. Для того чтобы рассчитать среднее значение ряда числовых данных сначала 

следует выделить ячейку, в которой должно располагаться это среднее 
значение. 

2. Затем необходимо вызвать Мастер функций, щелкнув мышью – Вставка - 
Функция…. На экране появится первое из серии диалоговых окон Мастера 
функций. В этом окне в списке Категория выберите элемент 
Статистические. В результате в поле Функция будет представлен список всех 
статистических функций встроенных в Excel. 

3. Выберите в списке Функция элемент СРЗНАЧ – это обозначение функции, 
вычисляющей среднее значение ряда числовых данных. Нажмите на кнопку 
Далее, чтобы перейти ко второму шагу мастера функций. 

4. В диалоговом окне второго шага мастера функций приведено краткое 
описание выбранной Вами функции и расположены поля ее аргументов. 
Значения в эти поля можно ввести путем выделения ячеек ряда данных с 
помощью мыши. Если Вы хотите вычислить среднее значение ряда данных 
расположенных в смежных ячейках, то достаточно выделить область этих 
ячеек, задав их в качестве первого аргумента. Если речь идет о несмежных 
ячейках, то можно вводить их в качестве отдельных аргументов. Эта функция 
допускает до 30 аргументов.  

5. Для ввода аргументов можно также воспользоваться клавиатурой. При этом 
следует учитывать, что координаты области смежных ячеек состоят из 
координат первой и последней ячеек разделенных двоеточием в виде 
диапазона. 

6. После щелчка на командной кнопке Готово диалоговое окно Мастера 
функций закрывается, в таблицу вставляется созданная формула для 
вычисления среднего значения, и в ячейке виден результат вычисления. 

Комбинирование функций 
1. Будем считать, что речь идет об относительно простой формуле, в которой 

несколько функций связаны арифметическими операторами (Например, Вам 
необходимо вычислить сумму чисел одного столбца и вычесть из 
нее произведение чисел другого). 

2. Если Вы хотите построить формулу, в которой используются несколько 
функций, то начните с выделения ячейки, в которой следует эту формулу 
разместить. Затем обратитесь к Мастеру функций, зайдя в меню Вставка и 
выбрав пункт Функция…. После чего вставьте формулу первую из функций с 
ее аргументами. 

3. Далее следует щелкнуть мышью в строке формул. С клавиатуры введите в 
ней знак арифметической операции, который должен соединить функции. В 
рассматриваемом примере речь идет о знаке «–».  

4. Затем следует включить в формулу вторую функцию (для нашего примера 
это функция вычисления произведения). Проще всего опять обратиться к 
услугам мастера. Таким образом, у Вас есть возможность включить в 
создаваемую формулу сколько угодно функций. 

5. В более сложных формулах функция может выступить в качестве 
аргумента другой функции. Во время составления такой формулы при 
задании аргументов функции в диалоговом окне второго шага Мастера 
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функций. Чаще пользуйтесь кнопкой – Справка по этой функции, которая 
поможет Вам понять, что к чему. Ну очень полезная вещь, рекомендуем. 
Никогда не стыдно поучиться у специалистов разработчиков программы. 

Составление списка 
1. Для хранения списков можно использовать любой табличный лист в рабочей 

книге Excel. С технической точки зрения списки в Excel ничем не отличаются 
от обычных таблиц. Просто в дополнение к обычным средствам работы с 
таблицами в Excel для списков предусмотрен специальный инструментарий. 

2. Построение списка следует начать с проектирования его структуры. Список 
представляет собой совокупность записей (строк), каждая из которых состоит 
из одинаковой последовательности полей (ячеек). Для удобства обработки 
записей полям присваиваются имена. Если расположить записи в строках 
таблицы, то в одном столбце оказываются одноименные поля. В качестве 
первой строки такой таблицы обычно фигурирует строка с названиями полей 
— шапка таблицы. 

3. Проектирование структуры обычно сводится к определению порядка в 
записи, присвоению им подходящих названий и вводу их в шапку таблицы. 
Например, для списка наименований товаров, хранящихся на складе названия 
отдельных полей могут быть такими «Код» «Наименование» «Цена» и 
«Количество». Позднее имена отдельных полей программа Excel будет ис-
пользовать при поиске нужных записей и для управления списком. 

4. Для списка лучше выделить отдельный лист рабочей книги. Если все-таки 
необходимо расположить его на одном листе с другими данными следует 
позаботиться о том, что бы он был отделен от них, по крайней мере одним 
пустым столбцом и одной пустой строкой. Выберите место для расположения 
строки заголовка списка и последовательно   введите в него имена отдельных 
полей. При этом проследите,   чтобы между отдельными именами не 
осталось пустых ячеек. 

5. После заполнения строки заголовка именами полей можно считать под-
готовительные операции законченными. Пора приступать к заполнению 
списка записями данных. Воспользуйтесь для этого специальным инстру-
ментарием, предусмотренным в Excel. 

Ввод данных в список 
1. Выделите любую ячейку в строке заголовка списка записей и в меню Данные 

выберите команду Форма. Excel предложит Вам подтвердить, что верхняя 
строка таблицы является строкой заголовка списка. В окне сообщения 
нажмите командную кнопку Оk.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

2. В результате Excel откроет диалоговое окно формы, предназначенное для 
ввода очередной записи списка. Для ввода каждого элемента записи в этом 
окне предусмотрено отдельное поле. Внесите в эти поля значения, 
составляющие   запись,   и   щелкните   на   командной   кнопке  Добавить. 
Запись появится в таблице в виде отдельной строки списка. 

3. Можно приступать к вводу следующей записи данных. Завершив ввод всех 
записей списка, нажмите командную кнопку Закрыть. 

4. Если позднее понадобится дополнить текущий список новыми данными, 
снова обратитесь в меню Данные к команде Форма. После щелчка на ко-
мандной кнопке Добавить Excel очистит поля и поместит в правом верхнем 
углу окна формы надпись Новая запись. Вводите данные для новой записи. 
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5. Если в одной рабочей книге Вы хотите поместить более одного списка, то 
рекомендуется создавать каждый новый список на новом рабочем листе. 

Поиск элементов списка 
1. Щелкните мышью в любой ячейке списка данных. В меню Данные выберите 

команду Форма. Excel выводит окно формы данных. В нем представлена 
первая запись Вашего списка. Щелкните на командной кнопке Критерии. 
Excel модифицирует окно формы, заменив названия кнопок. Кроме того, в 
верхнем правом углу появляется надпись Критерии. В это окно вводятся 
критерии поиска данных. Щелкните на поле, используя которое Вы хотите 
найти запись, и введите в него искомое значение. 

2. Щѐлкните на командной кнопке Далее. Excel для Windows XP приступает к 
поиску записи данных на основе заданного критерия. При этом программа 
просматривает список от текущей позиции, двигаясь к его концу. 

3. Если программа найдет запись данных, удовлетворяющую заданным кри-
териям поиска, то ее содержимое будет отображено в диалоговом окне 
формы. В правом верхнем углу окна формы будет указан номер найденной 
записи и общее количество записей в списке. 

4. Командная кнопка Далее позволяет продолжить поиск других записей, 
удовлетворяющих заданным критериям. Если Вы хотите выполнить поиск в 
списке    не от начала к концу, а в обратном направлении, используйте 
командную кнопку Назад. 

Применение автофильтра 

1. Прежде всего, щелкните мышью на любой ячейке в пределах списка. В меню 
Данные выберите команду Фильтр - Автофильтр. После этого рядом с 
именами полей списка Excel выводит на экране небольшие кнопки с 
изображением стрелок. Если Вы щелкните мышью на одной из этих кнопок, 
Excel развернет список различных значений, встречающихся в данном поле 
(столбце) во всех записях этого столбца. 

2. Для того чтобы ограничить набор отображаемых записей только теми, у 
которых данное поле имеет вполне определенное значение, разверните 
список автофильтра этого поля и выберите в нем искомое значение. Excel 
оставит на экране только те записи, которые удовлетворяют заданному 
критерию отбора. Кнопка со стрелкой в поле, использовавшемся для отбора, 
будет отличаться по цвету. Это позволит быстро определить, какое поле 
использовано для отбора записей. Слева в столбце с номерами строк Вы 
увидите номера отобранных записей. 

3. Если Вы снова захотите увидеть на экране весь список, среди элементов 
списка Автофильтра в том поле, которое было использовано при отборе, 
выберите Всѐ. Среди записей, отобранных с помощью автофильтра одного из 
полей, можно выполнить новый отбор, пользуясь Автофильтром другого 
поля. Это уже будет поиск внутри списка, и цвет этой стрелки изменится 
тоже. 

3. ЗАДАНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
1. Открываем новый документ. В ячейку А1  заносим цифру 1 и нажимаем  . 

В ячейку А2  заносим цифру 2. Достаточно. Компьютер не глуп и этого 
хватит, чтобы он понял, что нам нужен цифровой ряд с градацией в 
единицу. Но это надо ему еще объяснить. 
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2. Выделяем две ячейки А1 и А2. Для этого, находясь в ячейке А2 нажимаем 
клавишу  и не отпуская ее стрелку вверх с клавиатуры. Первая ячейка 
осталась без изменений, а вторая поменяла цвет. Вы выделили две ячейки 
(при выделении группы ячеек, первая из выделяемых не меняет 
окраски, чтобы Вы могли понять, откуда началось выделение). 
Выделили, МОЛОДЦЫ. 

3. Подводим указатель мыши к правому нижнему углу выделенной области, 
там есть маленький черный квадратик. Когда указатель мыши изменит 
свой вид на маленький черный крестик, нажимаем левую клавишу мыши и не 
отпуская ее тянем вниз на, к примеру, пять строчек, до ячейки А7. 
Отпускаем левую клавишу мыши и видим, что компьютер поставил 
правильную последовательность цифр.  

4. Пока выделен столбец, находим в панели инструментов Стандартная кнопку 
Автосумма, и нажимаем на нее. Под выделенным столбцом компьютер 
поставит сумму, в нашем случае 28. 

5. Заносим в ячейку В1 цифру 2. В ячейку В2 заносим цифру 4. Выделяем ячейки 
В1 и В2, как? Смотри выше. Копируем ряд вниз до ячейки В7. Подбиваем 
автосумму (56). 

6. В ячейку С1 ставим знак = (равно) и щелкаем мышкой в ячейке А1  (когда вид 
указателя мыши имеет вид жирного белого креста), ставим знак 
умножить (с клавиатуры в правом верхнем угле на дополнительной 
группе клавиш) и щелкаем мышкой в ячейке В1, нажимаем . После 
нажатия  Вы видите результат умножения – цифру два. 

7. Нажимаем стрелку вверх с клавиатуры, переходим в ячейку С1. Подводим 
указатель мыши к правому нижнему углу ячейки С1 на мелкий черный 
квадрат, когда вид указателя изменит свой вид на маленький черный 
крестик, нажимаем левую клавишу мыши и не отпуская ее копируем 
содержимое ячейки С1 вниз до С7. Еще раз ставим автосумму (280). 
ОТЛИЧНО!!! 

8. Переходим (активизируем) ячейку С1. В строке меню жмем на кнопку 
Вставка – Строки.  У Вас появилась новая пустая строка вверху, а таблица 
сместилась вниз. В ячейку А1 пишем текст: Пробная таблица будущего 
программиста. 

9. Становимся в ячейку Е1 и пишем слово 
январь. Нажимаем  . Возвращаемся в 
ячейку Е1. Берем мышкой за правый нижний 
угол Е1 (крестом черным) и тянем вниз (не 
отпуская левой клавиши  мыши). Обратите 
внимание, при перемещении мыши вниз, на 
каждой ячейке справа от курсора 
появляется название следующего месяца. 
Дотянули до декабря и бросили. Декабрь в 
ячейке Е12? Очень большие молодцы. Если 
Вы все правильно сделали, то у Вас должно 
быть то, что получилось у нас, вот так?  

4. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ 
1 Для чего нужны электронные таблицы, какие задачи они могут решать? 
2 Какой формат данных имеют ячейки? 
3 Какие документы удобнее делать в этой программе? 
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4 Какое расширение имеют файлы, выполненные в Excel? 
5 Перечислите характерные панели инструментов программы. 
6 Шаблоны каких документов есть в программе Excel? 

Лекция №13 

ТЕМА: Программирование в Excel 

 

1. ЦЕЛЬ РАБОТЫ 
 Получить элементарные навыки и ознакомиться с принципами 

составления программ в электронных таблицах на базе Визуал Бейсик под 

Офис. 

 

2.1. Коротко о главном 

Ссылки абсолютные и относительные 

Если по науке, то относительные ссылки, это те ссылки, которые мы 
получаем по умолчанию. А абсолютные, когда к ним мы добавляем знак $ 
доллара. Этот знак не позволяет изменяться содержимому при копировании. 
Любая ссылка состоит из названия столбца и номера строки. Столбцы 
обзываются буквами латинского алфавита, строки – цифрами.  

Давайте рассмотрим пример. Создаем 
новый документ Excel. В ячейку А1 заносим цифру 
1. В ячейку А2 заносим цифру 2. Нажимаем . 
Один раз нажимаем стрелку вверх с клавиатуры. 
Нажимаем и держим нажатой клавишу  и не 
отпуская ее еще раз стрелку вверх. Выделили две 
ячейки. Ухватились мышкой (мелким черным 
крестом) за правый нижний угол и 
раскопировали ряд до А10. В ячейку  В1 заносим 
цифру 12. В ячейку С1 пишем формулу. Ставим в 
нее знак = щелкаем мышкой в ячейку А1, потом 
ставим знак умножить (звездочка с 
клавиатуры в правом верхнем углу через 
одну клавишу правее от ). После этого 
щелкаем мышкой в ячейку В1 и нажимаем  . В 

ячейке С1 появилась цифра 12 – результат умножения единицы на 12. 
Становимся в ячейку С1, Цепляем мышкой за нижний правый угол (черным 
крестиком) и тянем вниз до ячейки С10. Протянули и бросили. Что видим? 
Сначала стоит 12, а потом нолики. Правильно. А хотелось бы видеть 
результат умножения первого столбца на цифру 12. Пройдитесь по столбцу С 
и посмотрите что там стоит. Компьютер добросовестно перемножим 
каждую ячейку первого столбца на соответствующую ячейку второго. А надо 
было весь первый столбец перемножить лишь на одну ячейку В1 в столбце два. 
Компьютеру мы ничего на эту тему не сказали, вот он и сделал так, как нас 
понял. Хотите по другому? Нет проблем. Становимся в ячейку С1. В строке 
формул (которая располагается под панелью инструментов 
форматирования чуть выше названия столбцов) мы видим содержимое 
формулы, то есть видим =А1*В1. Щелкаем мышкой в этой строке между В и 
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единицей. Щелкнули? Текстовой курсор заморгал между буквой и цифрой? 
Отлично. Теперь нажимаем на клавишу  на клавиатуре. Вот чудо, 
компьютер подрисовал знак доллара перед В и перед цифрой один. Готово. 
Жмем . Стрелкой вверх с клавиатуры возвращаемся в ячейку С1, хватаем 
мышкой за нижний угол и опять раскопировали до С10. Вот теперь получилось 
то, что хотелось. Пока столбец выделен, нажмите знак автосуммы, и в 
ячейке С11 увидим результат 660. У Вас тоже так получилось? Прекрасно! Так 
вот – знак доллара это признак абсолютной ссылки он привязывает 
вычисления к конкретной ячейке и не позволяет связям менять ее значение 
(уйти с нее). 

Составление реестра 

Рассмотрим  другую 
ситуацию. Очень хочется 
создать бланк, какого либо 
документа. Заполнять его по 
одной форме, причем, чтобы 
он сам помнил порядковую 
нумерацию. Да еще видеть 
реестр заполненных бланков с 
основными сведениями из 
них. Много хочется? Ничего 
подобного. Для Офиса это 
элементарно. Сейчас покажем. 
Опять рассмотрим пример. 

Давайте мы рассмотрим 
случай автоматизации 

составления актов на списание денежных средств по ООО «Радуга». Идея 
хорошая, и здесь может быть все, что 
хотите. Итак.  

Пишем файл (документ) в 
который заносим бумажный 
эквивалент того, что хотим 
автоматизировать. В данном случае 
Акт на списание. Мы это сделали и 
вот как он выглядит: Акт на 
списание.  А у кого бумажный 
вариант, то он вот какой: 
 Рассмотрим некоторые 
небольшие хитрости.  

Во-первых, вся область акта, 
чтобы красивее она смотрелась на 
экране, залита белым цветом. 
Выделили всю область и нажали на 
кнопку Цвет заливки в панели 
инструментов Форматирование 
(сначала на черном треугольнике 
чуть правее этой кнопки и выбрали белый цвет).  

Во-вторых, в файл вставлен макрос, который сам пишет буквами то число, 

../../Documents%20and%20Settings/1234.QWER-2CFF851CB4/Application%20Data/Microsoft/Word/������������%20������%20�11/1.xls
../../Documents%20and%20Settings/1234.QWER-2CFF851CB4/Application%20Data/Microsoft/Word/������������%20������%20�11/1.xls
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которое стоит в определенной ячейке. Это для удобства бухгалтера. И без 
макроса можно самим написать прописью сумму списываемых средств. 

В-третьих, обратите внимание на рисунок. Между строками 6 и 10; 12 и 20 
есть скрытые спрятанные строки. На кухне работает три повара, и их фамилии и 
инициалы записаны в этих строчках, на втором участке записаны названия 
мероприятий, которые наиболее часто встречаются в жизни. Когда пользователь 
начнет писать то, что спрятано внизу, у него на экране выскочит уже готовый 
текст, с предложением его вставить в эту ячейку. Он нажимает  и далее 
писать не надо, все уже стоит так, как хочется. 

В-четвертых, применено форматирование отдельных столбцов в денежном 
формате и как дата с определенным форматированием. 

В-пятых, включена защита листа и определенных ячеек. Пользователь может 
заносить данные лишь туда, куда ему позволено, весь остальной текст закрыт от 
изменений. 

Вот как это выглядит в развернутом виде: 
Заполняем акт, и после заполнения он должен выглядеть вот так: 
 Итак, размножаем 
пустой бланк акта, 
сохраняем этот файл с 
разными именами. Ставим 
номер акта 2 и сохраняем 
под именем 2. Ставим номер 
акта 3 и сохраняем под 
номером 3. Таким образом, 
делаем столько актов, 
сколько их Вам может 
потребоваться на год. 
Примерно.  Размножили 
пустые бланки. Это 
полдела.  

Теперь составляем 
файл реестра. Этот файл 
записываем в ту же папочку, 
где у нас лежат и файлы 
бланков. 

Вот ссылка на него: 
Реестр годовой, а у кого нет 

диска, вот фрагмент его внешнего вида: 
Как он сделан? Хороший вопрос. 
Создаем новый документ. Вписываем 
текст нужного нам содержания. 
Особое внимание на таблицу внизу. В 
ней должны быть лишь те столбцы, 
данные которых Вы вытащите из 
актов. В данном случае нас 
интересовали вот эти: 
Итак. Файл готов. Делаем 
автоматизацию. В ячейку А21 заносим 
1, в А22  цифру 2. Выделили эти две 
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ячейки. Раскопировали вниз на то количество, сколько актов Вы создали. Получили 
список порядковых номеров актов. Становимся в ячейку А21. Нажимаем на кнопку 
Вставить  гиперссылку в панели инструментов Стандартная и в открывшемся окне 
находим и указываем путь на акт №1, после чего нажимаем Ок. Цифра один в ячейке 
А21 стала синей и подчеркнутой. Это гиперссылка. Щелчок на ней левой клавишей 
мыши приводит к открытию файла Акт №1. Аналогично делаем гиперссылку на 
файл 2, для акта 2 и так до конца, сколько там у Вас актов. Поздравляю, это опять 
полдела. Нам нужно вытащить из этого акта в реестр шесть значений: Дату, 
Назначение, С представителем, Списать с Цаповой, Списать с Айнушева, 
ВСЕГО. Все нужные поля в акте имеют следующие адреса: В3, F12, A18, A20, D20, 
E19. Вы их нашли в акте? Далее, дело техники. На компьютере запущена одна  
программа Microsoft Excel. Теперь давайте откроем 22 акт, для этого щелкнем 
по цифре 22 и этот акт откроется. У нас открыто два окна: 22 и акт 
годовой. Так? Отлично, если не так, делаем, чтобы было так, все лишнее 
закрываем. Становимся в ячейку В42 реестра и нажимаем клавишу равно (=) с 
клавиатуры. Переключаемся в другое окно (либо мышкой через панель 
задач, либо нажав не отпуская   и один раз на клавишу  с 
клавиатуры, бросаем ) и там мышкой щелкаем (указываем) в ячейку В3. 
Нажимаем  . Опять чудо? В реестре  появилась дата с акта 
(естественно, предварительно дата в акте должна стоять). Так? 
Отлично. В строке формул в реестре у Вас будет другая строка, поскольку, 
наверняка, путь к расположению файла будет другой. Мой путь виден на 
рисунке сверху. Далее идет повтор. В ячейке С42 реестра нажимаем =, 
щелкаем  + , потом мышкой в ячейке F12,  . Если в акте была цифра, 
автоматически она будет перенесена в реестр. Именно это нам и надо. 
Заполняем всю 42 строку реестра. Отлично. Далее выделяем ячейки В42:G42.  
Как? А это уже проходили. (Стали в ячейку В42, нажали  и не отпуская 
Шифта стрелку вправо до ячейки G42). Выделили, отлично. Разыскали 
внизу выделенной области маленький черный квадратик с правой стороны 
внизу, навели на него курсор мыши, вид указателя изменился со стрелки на 
тонкий черный крестик, нажали левую клавишу  и не отпуская ее тянем мышь 
вниз. Раскопировали этот диапазон на то количество строк, сколько у Вас 
актов. Сначала вниз, а потом то же самое вверх Думаете все? Ошибаетесь. 
Посмотрите, во всех ячейках реестра у Вас стоит  ссылка на один и тот же 
файл. Заполните акт и закройте его. Закройте реестр. Откройте реестр. Он 
весь заполнен данными из одного файла (22), так? А хотелось бы, чтобы из 
многих. Для этого надо внести изменения в реестр. Нет ничего проще. 
Выделяем весь диапазон, где должны быть внесены изменения В21:G121 (к 
примеру, если у Вас 100 актов). Выделили? Отлично! Жмем Правка – 
Заменить. Появляется окно Найти и заменить. Курсор подмаргивает Вам в 
поле Найти:, приглашая Вас вписать в это поле значение, пишем цифру 22, 
потом нажимаем  , и в поле Заменить на: ставим цифру 1. Готово? 
Отлично. Шесть раз нажимаем на кнопку Заменить, пока поле замены не 
перейдет на ячейку В22. Здесь поле Заменить на: исправляем с 1 на цифру 2 и 
еще 6 раз жмем Заменить. Когда замена дойдет до поля В23, исправляем 2 на 3 
и еще 6 раз жмем Заменить и так до конца таблицы. Закрываем все. 
Открываем реестр. Щелкните по номеру 12 открывается файл - акт №12. 
Заполняем его. Закрываем акт и видим, что все, что Вы в него занесли у Вас 
уже лежит в реестре.  Удалите из акт 12 все ненужные значения. Можно 
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ускорить эту работу через использование макросов. 

Работа с макросами 

Вообще то это для профессионалов. Не знаю, как оно сюда попало. 
Нечаянно, наверно. В Офисе встроен язык программирования Визуал Бейсик, 
сродни тому, что Вы учили в школе, только покруче. В принципе, можно писать 
любые программы. Но основное его назначение, помощь обычному 
пользователю. Если Вы с компьютером только начали дружить, оставьте эту 
тему «на потом». Если чувствуете, что можете, то давайте поработаем.  

Предполагаем, что Вы обычный компьютерщик средней руки, не знаете 
программирования и не «ас» английского языка. Тогда путь освоения макросов 
один: жмете Сервис – Макрос – Начать запись. Выполняете 
последовательность действий, что- то там, на компьютере, а потом 
останавливаете макрос, либо специальной кнопочкой, либо тем же путем: 
Сервис – Макрос – Остановить макрос. Открыв вновь созданный макрос 
(удобнее всего сочетанием клавиш  + –). Вы анализируете, что у Вас 
получилось, и как он работает. После анализа вносите коррективы, запускаете 
его вновь и видите результат его работы. Устраивает, все отлично. Не 
устраивает, опять меняете тело макроса, пока не получите то, что хочется. 

Вот, к примеру, макрос, который в автоматическом режиме расставляет 
гиперссылки (присваивает чему-то там, определенную гиперссылку): 
Sub гипертекст() 
' гипер Макрос 
' Макрос записан 29.01.2005 (Березуцкий В.И. bvi@mail.ru) 
On Error Resume Next 
Dim m As Integer 
Dim n As Variant 
    n = 2 
    For m = 22 To 325 
          Cells(m, 1).Select 
ActiveSheet.Hyperlinks.Add Anchor:=Selection, Address:=n & ".xls" 
n = n + 1 
    Next m 
End Sub 
 Разбирать его не хочется специалист поймет сам, кто не поймет, значит 
тому еще рано. С опытом разберетесь. А еще с помощью макросов можно 
назначить какое-либо действие на открытие (закрытие) файла. Пишется макрос 
и дается ему имя AutoOpen, вместо гипертекст. При открытии такого файла 
сработает то, что написано в теле макроса. Иногда бывает очень удобно для 
автоматизации делопроизводства, чтоб не задавать глупых вопросов. 

3. ЗАДАНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
Откройте Excel. Скорее всего, у Вас в новой книге будет три листа. 

Сделайте двойной щелчок левой клавишей мыши на ярлычке листа, тот 
выделится черным цветом и напишите новое название листа – первый. 
Аналогично – двойным щелчком выделите название второго листа и дайте ему 
новое имя – второй. И третий раз выделяем лист 3 и переименовываем его в – 
третий. Добавьте в книгу еще три листа. Как? Элементарно. В строке меню 
жмем на слово Вставка и в выпавшем меню выбираем четвертую сверху 
строку – Лист. Лист вставился, и еще два листика вставляем. А потом даем 
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им новые имена – четвертый, пятый и шестой. Сохраните книгу с именем 
Проба листов. Если Ваши листики вставились не по порядку, какие проблемы? 
Нажимаете левой клавишей мыши на названии «неправильного» листа и, не 
отпуская левой клавиши мыши, перемещаете этот лист вправо (влево), на свое 
место. Мелкий черный треугольник, над названием листов, поможет Вам 
сориентироваться, в каком месте надо отпустить левую клавишу мыши, 
чтобы лист оказался там, где Вам хочется. Навели порядок, умницы!!! 

Переключились в первый лист и набрали в нем следующую таблицу: 
Для изменения ширины столбца (В) надо подвести указатель мыши к 

границе между названиями 
столбцов, (В и С), и когда вид 
указателя мыши примет вид 
двунаправленной стрелки, 
нажать левую клавишу мыши и 
не отпуская ее подвинуть 
левую границу (В) вправо до 
нужного места, где и бросить 
левую клавишу мыши. А еще 
можно щелкнуть правой 
клавишей мыши в названии столбца (В), когда вид указателя примет вид 
черной жирной стрелки направленной вниз, весь столбец выделится синим 
цветом и выпадет дополнительное 
меню, в котором третья строка 
снизу – ширина столбца. Щелкаете 
по этой строке левой клавишей 
мыши и указываете цифру 40 и ОК. 
На листе второй пишите 
следующий текст: 
и вставляете в него связи, как? 
Легко. Становитесь в ячейку А7, нажимаете знак равно с клавиатуры, 
мышкой идите в лист первый и щелкаете левой клавишей мыши в ячейке С4, 
после чего нажимаете . В ячейке А7 появился нолик. Поставьте любую 
цифру в ячейку С4 на первом листе и полюбуйтесь, что она сразу же 
отразится в ячейке А7 второго листа. Прекрасно. Аналогично ставите связи 
по всем остальным ячейкам. Причем в ячейке В7 мы щелкнули правой клавишей 
мыши, выбрали Формат ячеек… и на вкладке Число выбрали Тип формата Дата 
другой, такой, какой нам понравился. В ячейке D5 и  F5, мы применили 
Автосумма. У Вас все получилось, отлично! А если нет, то  проделайте 
упражнение с начала. 
 И совсем не обязательно, чтобы ссылку были внутри одного файла. 
Компьютер не глуп. Создайте другой файл, обзовите его, как хотите, 
сохраните и набейте в нем любые данные. Создаете еще один файл, опять его 
обзываете, сохраняете, и ставите в нем ссылки на первый файл с исходными 
данными и выносите в него данные (информацию) которую Вы желаете 
видеть. Механизм один и тот же. Только Вы щелкаете мышкой не между 
листами одного файла, а между двумя одновременно открытыми файлами. 

4. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ 
1 Что могут и чего не могут макросы? 
2 Какие функции Excel Вы знаете, что можно с их помощью сделать? 
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3 А как получить подсказку (помощь) по конкретной функции, ее работе? 
4 Вы смотрели примеры применения функции? 

Лекция №14 

ТЕМА: Работа в Microsoft Point 

 

ЦЕЛЬ РАБОТЫ 
Изучить возможности графического редактора входящего в пакет Microsoft 

Office. Разобраться в их настройке и параметрах работы редактора. 

Познакомиться с возможностями создания презентаций. 

 

2. ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

 

2.1 Коротко о главном 

Выбор пути 

А для чего она нужна? Для презентаций, в основном. В фильмах видели, 

приходит мужик, достает проектор, подключает его к компьютеру, ставит экран 

и показывает на него презентацию, комментируя по ходу дела и управляя с 

компьютера. Большинство презентаций делают именно в этой программе. 

После того как Вы откроете окно PowerPoint (Все программы - Microsoft Office 

- Microsoft Office PowerPoint), перед Вами появится следующие окно: 
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Итак, Вам нужно создать новый слайд. Жмем Файл - Создать, и перед 

Вами появляется тоже окно, что и показанное выше только 

вместо полоски Приступая к работе (в правой части 

экрана) появится другая (Создание презентации). 

Нажимаем на Новая 

презентация, и наблюдаем 

следующую полоску: 

Здесь Вам предстоит выбрать 

будущее оформление слайда. В 

зависимости от задаваемых Вами 

параметров будет выбрано то или 

иное размещение блоков на листе 

Вашего творения. Впрочем, если Вы 

ошиблись, легко удалить не нужные 

блоки и прийти к пустому слайду, 

который мы и выбрали. А если надо, то нет проблем и 

добавить то, что хочется. 

Параметры 

В меню Сервис последняя 
строчка Параметры имеет семь 
вкладок. На рисунке видны 
параметры установленные по 
умолчанию. Имеет смысл 
увеличить список файлов до 8-9 (на 
вкладке Общие), что позволит 
видеть последние 8 или 9 
документов которые были открыты 
ранее (это касается всех программ 
Microsoft Office). Если включить 
опцию запрашивать свойства файла 
(вкладка Сохранение), то при 
первом сохранении файла Вашему 
вниманию будет предложена 
следующая   таблица   для   

заполнения, которая в последующем поможет 
Вам в поисках нужного слайда.    

Ознакомьтесь с содержанием всех вкладок 
и заполните свойства слайда. Внимательно 
прочтите вкладки Правка и Вид, Орфография и 
стиль, они весьма сильно влияют на внешний 
вид Вашего будущего творения. Это 
графический редактор предназначенный для 
работы с картинками, графикой, презентациями. 
Он имеет собственную встроенную справку, для 
ответа на свои вопросы Вам следует обратиться 
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именно туда (если нет более короткого пути, в виде преподавателя). 

Работа в Point 

А где это Вам может пригодиться? Например, мультимедийная 
презентация проекта, книги, брошюры, электронного варианта учебника, как у 
нас. Сделали, записали на компакт диск, и готов коммерческий продукт для 
продажи, лихо? А еще? Вы видели визитки Е-card? Размером с обычную 
визитку, но на ней нанесены дорожки и можно записать до 50 Мегабайт данных, 
как на обычную болванку. Можно, конечно, написать туда и текст, диссертацию 
к примеру. Но куда правильнее будет разместить там свою презентацию, 
выполненную в этой программе. Человек читает на визитке, что Вы там 
напечатали, вложит ее в привод и наслаждается мультимедийной презентацией 
Вашего творения. Наш учебник есть и в таком исполнении. 

В стандартном варианте нужен проектор, стоимостью, на сегодня, от 25 
тысяч и дороже. Проектор – это аналог, заменитель монитора. Световой поток 
от него падает на стену (экран) и может иметь размеры до нескольких метров. 
Разрешение 800 на 600 точек. Качество, трудно сказать, приемлемое при 
хорошем затемнении помещения. При очень хорошем затемнении. Лампа, 
внутри проектора стоит от 10 000 рублей и более. Поэтому проектору, как 
правило, стационарны, жестко крепятся к стене или потолку. Подключаются к 
компьютеру через любой разъем (VGA), на проектору все варианты есть. Очень 
желательно иметь экран, стоимостью еще от 2 000 рублей. Это улучшает 
качество картинки и степень детализации. 

А электронный вариант презентации? Современные цифровые 
технологии требуют специалистов именно такого класса, которые могли быстро 
и с минимальными затратами сил и средств построить нечто, что понравится 
начальству, руководителю. А разве Вы не желаете увеличения зарплаты, или 
думаете, что она не зависит от результатов Вашего труда? Тогда дерзайте, 
изучайте, творите, да поможет Вам Бог. 

Запустите программу Microsoft Office PowerPoint. Выберите Файл, 
Создать и в правой части экрана, строку Из мастер автосодержания… -  Далее. 
Этот мастер задаст Вам ряд вопросов, на которые Вы должны дать ответ.  Вид 
создаваемой презентации - Учебный курс. На следующей странице: 
Предполагаемый способ вывода презентации: - Презентация на экране. На 
следующем экране: Заголовок презентации: Проба и Нижний колонтитул: - 
Учхоз Зерновое. Потом следует выбрать Далее и на 
следующей странице Готово. На экране Вы должны 
увидеть следующую картинку: 

Внизу экрана видно количество страниц 
презентации. Если нажимать клавиши  и , то 
Вы пролистаете презентацию. Далее, перейдя на 
вторую страницу, сделайте исправления в тексте 
сообщения, например, как показано на следующем 
рисунке: 

Введя текст, аналогично пройдите по всем 
слайдам и внесите исправления согласно того, что Вы 
хотели бы сказать слушателям. В конце работы 
выберите опцию Файл, Сохранить как, в 
открывшимся окне дайте имя файлу (с тем 
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расширением, которое программа сама для него предложит) и сохраните его в 
папке Мои документы.  

Откройте новое окно редактора 
и выберите Создать и в правой части 
экрана в пункте Другие макеты, 
выберите первый макет. По нажатию 
на нем, в открывшимся окне, 
наберите следующий слайд, рисунок 
которого представлен ниже. 
Сохраните этот слайд под именем 
Проба слайда 2 в папке Мои документы. Вот что у нас получилось:  

Если у Вас появились затруднения, то не забывайте обращаться к помощи 
по клавише , которая в этой программа весьма обширна. 

3. ЗАДАНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
Пуск – Все программы – Microsoft Office – Power Point. В правой части 

экрана выбираем Создать презентацию. Там же Новая презентация. Макеты 
содержимого – Заголовок и объект. Щелкаем в объекте и выбираем Вставить 
рисунок – где в окне находим 
файл  (фото), которое мы 
добавляем к слайду. В заголовке 
пишем: А не создать ли нам 
слайд? Выделяем написанное – 
жмем на кнопку Цвет шрифта – 
Другие цвета – и делаем светло-
голубой цвет заголовка. 
Щелкаем правой клавишей 
мыши на белом фоне и выбираем 
строку – Оформление слайда. 
Справа выбираем шаблон 
оформления – Облака. 
Сотворили? Потом Файл – 
Сохранить как – Выбираем 
папку для сохранения и если Вас устраивает имя презентации жмем на 
Сохранить. Все. Здорово? А вот что получилось у нас: 
 

4. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ 
 
1 Назначение редактора Point? 
2 Какие его отличия от графического редактора Paint? 
3 Что такое презентация? 
4 Какие виды презентаций бывают? 
5 А зачем она нужна? 
6 Дайте определение слайда? 
7 Для чего нужны шаблоны, и какие из них Вам известны в этой 

программе? 
8 Какое оборудование необходимо для презентации? 
9 А можно ли ее записывать на диски и как? 
10 Хочу добавить звуковой комментарий, как? 
11 А если это хочется сделать средствами Офиса, можно? 

Проба слайда 2

• В одно окно смотрели двое,

Один увидел дождь и грязь.

Другой листвы зеленой вязь

Весну и небо голубое.

В одно окно смотрели двое…
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12 Можно ли использовать старый и добрый Word, как? 

Лекция №15 

ТЕМА: Программы, виды, установка, настройка 

 

1. ЦЕЛЬ РАБОТЫ 
Знакомство с программным обеспечением (ПО). Виды программ, пути и 

методы распространения. Классификация ПО. Назначение различных наиболее 

распространенных программ. 

 

2. ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

2.1. Коротко о главном 

Разновидности программ 

Компьютер без программного обеспечения – это кусок железа. Лишь 
установка и настройка программ делает из компьютера тот предмет, который 
носит это гордое название. Все ПО можно условно разделить на две группы: 

1. Операционные системы; 
2. Прикладное программное обеспечение. 

 Устройство компьютера достаточно сложно для неподготовленного 
пользователя. Чтобы облегчить жизнь нам с Вами, разработчики придумали 
операционную систему – назначение которой максимально упростить Вам (нам) 
жизнь, сделать работу легкой и понятной. Именно интерфейс (внешний вид) 
экрана монитора, и именно операционная система позволяет 
неподготовленному пользователю довольно уверенно чувствовать себя за 
компьютером, интуитивно понимать и догадываться, что произойдет в 
следующий момент.  
 Операционная система служит связывающим звеном между «железом» и 
пользователем, она «правильно» связывает взаимодействие различных 
составляющих компьютера между собой и пользователем. Большинство людей 
(в нашей стране и не только) предпочитает Windows (окна) за ее понятный 
внешний вид. 
 Прикладной программное обеспечение – это все остальные программы 
(кроме операционной системы), которые ставятся поверх операционки. 
 А еще есть карманные компьютеры где операционная система Palm, 
Pocket PC, Windows CE и другие. Под Палм существует несколько тысяч 
прикладных программ. 
 А еще есть не IBM совместимые компьютеры (например Apple – яблоко), 
детали которых не взаимозаменяемы с нашими домашними собратьями и 
которые работают под другими системами, там господствует MAC различных 
версий и не только. 

Операционные системы 

 Немного истории. В начале был ДОС, где все работало в одном окне, и 
практически отсутствовал графический интерфейс (оболочка, внешний вид 
программ). Потом появился Windows 3,1, после его сетевой вариант для ДОС и 
первая многозадачная операционная система Windows 95. Далее Windows 98, 
миллениум, Windows NT, 2000 и наконец Windows ХР. Есть еще серверные 
варианты, но это удел предприятий, мы же делаем упор на частном 
использовании компьютера. 
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 Сейчас уже разработана и начала продаваться 64 разрядная операционная 
система Windows, в отличие от 32 разрядной Windows ХР. Конечно, она будет 
работать быстрее и подвинет пользователей на очередное обновление своих 
компьютеров. 
 Кроме Windows есть целый ряд альтернативных операционных систем: 

 Линукс и его клоны (разновидности); 
 Солярис; 
 ОС/2; 
 Новелл нетваре и другие. 

Новелл – сетевая версия – удел профи и предприятий. 
Солярис и ОС/2 – операционка для графических и мультимедийных 

приложений, заточена (предназначена) в основном не для широкого круга 
пользователей. 

А вот Линукс интересен уже тем, что даже исходный пакет (код) 
операционный системы бесплатный и доступный для изменений пользователем. 
То есть Вы можете бесплатно взять эту систему, установить на свой компьютер, 
вместе с ней поставляется пакет бесплатных!!! прикладных программ, 
выполняющих все те же функции что и Windows. Сами можете менять 
исходники и переделывать свою операционную систему так, как Вам 
вздумается. Впрочем, как и все что под ней стоит. Удачи, если осмелитесь. 

В Windows есть понятие драйвера (в переводе с английского – водитель). 
Драйвер – это программа, написанная для конкретного устройства под 
конкретную операционную систему. Ни одно устройство (мышь, клавиатура, 
монитор, принтер, видеокарта и т.д.) не будет работать без правильно 
установленного драйвера. Операционная система сама правильно находит и 
ставит большинство драйверов (для мыши, клавиатуры и другие), но не всегда 
она это делает правильно в силу определенных причин. Частично мы с этим 
сейчас разберемся. 

Windows включает в себя базовый набор программ, для минимального 
функционирования компьютера. Даже без прикладных программ Вы уже 
можете создавать файлы и папки, слушать и записывать музыку, видео, 
рисовать, работать в локальной сети и в Интернет, набирать и печатать 
документы. Установка прикладных программ расширяет Ваши возможности. 

Windows ХР имеет два основных варианта поставки: Home Editor и 
Professional. Первый для домашнего использования, в нем отсутствуют 
некоторые компоненты от профессионала. Для дома вполне пригоден, есть все 
что необходимо. 

Если Вам необходимо доустановить (убрать) какой то компонент 
Windows, Вам нужно идти по маршруту: Пуск – Панель управления – 
Установка и удаление программ – Установка компонентов Windows. 
Открывается Мастер, который и проведет Вас по дистрибутиву (пакету 
установки  операционной системы). Для этого, наверняка, потребуется 
оригинальный диск с операционной системой установленной на Вашем 
компьютере.  

Знание компьютера предполагает, как минимум, знание основных 
возможностей Windows, его базовых программ, и в первую очередь 
Проводника, который проводит Вас по внутренностям компьютера.  

Прикладные программы 

 Это все программы, кроме операционки. Каждая прикладная программа 
написана под конкретную операционную систему и вряд ли будет работать под 
другой. Какие?  
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 Офисные системы; 
 Утилиты и тестовые пакеты; 
 Графические редакторы; 
 Мультимедийные программы (для работы с видео и музыкой); 
 Сетевые программы; 
 Антивирусы; 
 Средства разработки и программирования; 
 Финансовые и аналитические системы; 
 Обучающие, энциклопедии и целый ряд программ на все случаи жизни. 

Варианты поставки и пути распространения 

 Два основных типа: 
 Бесплатные программы с открытым исходным кодом. Линукс, его клоны 

(разновидности) и; 
 Лицензионные программы. 

 Не будем говорить про первые, ввиду их малого распространения, 
остановимся на вторых. За удовольствие надо платить. Итак, мы можем купить 
программу:  

 при покупке компьютера; 
 в специализированном магазине (офисе); 
 через Интернет (там можно купить все); 
 по знакомству (через распространителей). 

 Варианты продаж: 
1. ОЕМ поставка – обычно при покупке компьютера. Вам остается диск с 

лицензионным ПО, наклейки и договор. 
2. Коробочный вариант – при покупке в магазине (как правило). Кроме 

перечисленного выше Вам дадут красивую коробку, описание на русском 
языке, рекламные материалы. Стоит в 1,5 – 2 раза дороже. 

3. Промо-акции и другие варианты продаж, в т.ч. с рассрочкой платежа, в 
лизинг, со скидками, бонусами и еще парой десятков вариантов как 
соблазнить рядового пользователя. 
А вообще программы выпускаются: 

 Лицензионные – для официальной продажи, варианты смотри выше; 
 В демоверсиях – (триал) бесплатные или условно бесплатные, либо 

ограниченные по функциональным возможностям, либо по времени 
работы; 

 Тестовые варианты – незаконченная программа, переданная на 
тестирование с целью выявления и устранения недоработок; 

 Пиратские – когда злоумышленники (хакеры) ломают систему защиты от 
копирования, подбирают серийный номер, или создают генератор ключей. 

Офисные программы 

 Если Вы купили компьютер, то скорее всего на нем будут работать. 99% 
документов в России пишут в программе Microsoft Word и Microsoft Excel. 
Первая текстовой редактор (процессор). Вторая электронные таблицы. Первая 
нужна для текста и букв, вторая для цифр, формул, графиков и диаграмм. 

 Знание компьютера предполагает знание именно этих двух программ, 
хотя бы на уровне пользователя. А пользователь бывает, по уровню подготовки: 
 Начальный – когда знает как, где и что включить; 
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 Просто пользователь – работавший от 10 до 100 часов в каждой из этих 
программ, владеющий основными понятиями и возможностями; 

 Продвинутый – знающий все основные настройки, имеющий навыки 
быстрой работы и пользующийся приемами, ускоряющими выполнение 
задач (горячие клавиши); 

 Гуру – профессионал, владеющий тонкостями настроек, восстановления 
программ и аппаратной части, специалист, проработавший в сфере настроек 
и обслуживания компьютеров не один год. 

Офис имеет несколько вариантов поставок: стандартный, базовый, 
профессионал, для малого бизнеса и т.д. в зависимости от поставки в него 
входит то или иное количество программ. Как правило в нем присутствуют 
программы: 

 Графический  редактор; 
 Почтовая программа и ежедневник; 
 Для работы со сканером; 
 Для создания презентаций; 
 Для печати книг и брошюр; 
 Для разработки сайтов (страничек Интернета); 
 Просмотр картинок и многое другое. 

Утилиты и тесты 

Необязательные компоненты. Без них компьютер может работать 
довольно долго и успешно. Чем меньше программ в него попадает, тем меньше 
у Вас будет проблем. Но практика показывает что, как только он появляется в 
доме, друзья приносят свои диски, на каждом из которых может быть не одна 
сотня программ и начинается процесс… Любая программа, за исключением 
самых мелких, при установке прописывается в системе (естественно 
отнимая на себя какие то ее ресурсы) в реестре, бросает энное количество 
общих библиотек (файлов которые используются при работе 
нескольких программ) в папку Систем. Эти библиотеки начинают 
конфликтовать между собой. При удалении программ (это самое страшное 
для компьютера, что только может быть), Вы одному Богу известными 
способами пытаетесь избавиться от ненужной Вам программы. А ведь когда то 
Вам казалось что без нее нет жизни, а потом оказалось… При удалении 
возможно удаление части общих библиотек (в каждой из которых есть своя 
версия), и еще неизвестно как это скажется на работе оставшихся программ. 

Побороть часть Ваших подобных проблем, призваны утилиты. 
Нортоновские и еще с десяток других. Каждая при установке, от души, хвалит 
себя, говорит какая она незаменимая, и что она может. Есть утилиты очистки 
реестра и масса еще каких. 

Лучшее средство от всех бед – полная переустановка операционной 
системы с ликвидацией старой. Еще лучше с форматированием диска. Еще 
лучше с низкоуровневым удалением разделов, например ДискЕдитом из 
нортоновских утилит. После него Ваш жесткий диск вообще не размечен и не 
имеет объема. 

Тесты запускают «тяжелую» работу для компьютера и отслеживают 
скорость ее выполнения. По результатам работы выдается сравнение Вашего 
ПК с какой-то конфигурацией в процентах, баллах и т.д. Наилучший тест 
«железа» - крутая игрушка. Если она часов несколько работает нормально и 
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система не тормозит, значит у Вас все нормально. 

Настройка программ 

 Перед тем как поставить любую программу, подумайте, нужна ли Вам 
она. Если нужна, отложите установку на завтра. А завтра взвесьте, сможете ли 
Вы без нее прожить? Если нет, посчитайте, а нет ли программы более нужной, 
альтернативной той, что Вы собираетесь поставить? Если нет 
проконсультируйтесь с друзьями у кого она стоит, она им действительно 
необходима. А потом поставьте ее не на свой компьютер, а на чужой, за который 
душа не болит, и поработайте с ней на нем, хотя бы год. Если Вы в ней еще не 
разочаровались, лишь тогда устанавливайте ее на свой компьютер. 
 Серьезно. Нет ничего страшней, чем удаление программ. Для 
компьютера, а потом для Вас. 
 Вы хотите установить программу? Включаете компьютер, выходите на 
Рабочий стол. Открываете СД привод и вставляете в него диск, закрываете. 
Должен сработать автозапуск СД и запуститься программа заставки. Если этой 
программы на компьютере у Вас нет, там будет слово «Установить» или что-то 
подобное. Нажимаете на него мышкой и начинается процесс инсталляции – 
установки программы на Ваш компьютер. Как правило, Вы должны принять 
лицензионное соглашение, без этого программа не установится. Далее Вы 
жмете клавишу Далее, Next, продолжить, , пока этот процесс не 
закончится и Вас не поздравят с успешной установкой. 

Если автозапуск не сработал. Открываете Проводник, или что там у Вас 
еще есть. Открываете диск СД, и ищете нужную Вам папку. Для установки 
запустите приложение с именем Setup или Install в нужной Вам папке. 
Запустится процесс установки, далее как обычно. 

Удаление программ. Лучший способ – Пуск – Все программы – строка с 
именем ненавистной программы – Удалить, деинсталлировать и т.д. Uninstall  
жмете мышкой и подтверждаете – полное удаление, частичное, переустановка 
… 

Если нет команды удалить, там где хочется, второй способ. Пуск – Панель 
управления – Установка и удаление программ – в списке Изменение или 
удаление программ ищите ненужную и жмете кнопочку удалить возле нее.  

Если нет и в этом списке, ищите папку, где она установлена, (чаще всего 
C:\Program Files\...) а в ней файлик с именем Uninstall. Наступаете на него 
мышкой и далее подтверждение удаления. 

Самый нехороший вариант – физическое удаление с диска через 
Проводник или подобную программу. Вы удаляете лишь видимую часть 
айсберга, оставляя записи в реестре, общие библиотеки и еще кучу мусора. 

После установки игр, их надо еще настроить. Хоть большинство по 
умолчанию начинают сразу работать, сами приняв минимальные настройки при 
установке. Как? Лучше обратиться к специалисту по компьютерным играм, в 
игровом салоне или к друзьям с большим опытом эксплуатации. 

Для игр необходим ДиректХ 8 или ДиректХ 9 – это программный 
ускоритель графики. Многие игры без него не работают. Несмотря на то, что он 
у Вас установлен, если игра не идет, все равно переустановите его с того диска, 
на котором игра не запускается. Благо он есть почти на всех дисках, где он 
необходим. 

В настройки BIOS лучше Вам не ходить. Для работы там нужен большой 
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опыт, последствия могут быть тяжелыми. 
Для тонкой настройки самой операционной системы есть целый ряд 

программ. Установив их, Вы получаете доступ к настройкам, которые не были 
доступны ранее. Если Вы не гуру, Вам это то же не надо. 

Серьезные деловые пакеты в настройке не нуждаются. Возможностей в 
них много. На изучение любой программы надо время, и не один месяц, не 
стремитесь познать все сразу, это невозможно. Компьютер как медицина. Нет 
медика и гинеколога, и хирурга и окулиста в одном лице. Так же нет 
компьютерщика знающего всѐ. Каждый специализируется в какой-то узкой 
области знаний. Чем более Вы изучаете компьютер, тем более Вы должны 
понимать, как много Вы еще не знаете. 

Восстановление операционной системы 

Часто и густо бывает такая ситуация. Вы установили программу (как Вам 
перед этим казалось, без которой Вы не сможете и дня прожить), а 
тут. Звук пропал. Что-то там еще не работает. Вы в трансе. Полный развал. А 
еще час назад все было так хорошо. Понимаете, что дело в той программе, что 
Вы поставили.  

Знаем средство, как удалить от нас такое бедство. Разработчики 
операционной системы предусмотрели такой поворот событий, и средства для 
его реализации. Если у Вас стоит Windows XP сервис пак 2, то Вы должны 
сделать следующее: 
1. Пуск – Все программы – Стандартные – Служебные – Восстановление 

системы. 
2. Открывается окно – Восстановление системы. Тут Вы можете: 

 либо создать новую точку восстановления (что очень актуально, 
если Вы шестым чувством чувствовали, что то, что Вы 
сейчас установите, очень опасно), и Вы (умницы) перед 
установкой сделали эту точку восстановления. Тогда Вы делаете откат 
на эту точку с минимальными потерями; 

 либо восстановить систему. Жмем Далее. На втором окне – Выбор 
контрольной точки восстановления – Вам предлагают выбрать дату 
(жирным шрифтом) контрольной точки восстановления. Выбираете 
последнюю жирную, или когда там Вы ее создали, и жмете Далее.  

Система возвращает все настройки (и самое главное – реестр), 
восстанавливает все на точку (дату) создания, указанную жирным шрифтом. 
Все. После этого перезагрузка, и Ваш компьютер снова стал таким, когда у Вас 
все было прекрасно. Не правда ли, здорово! Восстановление системы не 
затрагивает документы, которые Вы создали, не влияет на почту и письма, что 
Вы получили, игнорирует песни и музыку, которые Вы написали в этот 
интервал времени. Это все не пострадает! Разве не прекрасно жизнь после 
этого? Как тут не снять шапку перед Биллом Гейтсом. 

А вот под Линуксом таких проблем вообще не бывает. Но на то он и Линукс. 

3. ЗАДАНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
1. Пуск – Панель управления – Установка и удаление программ – установка 

компонентов Windows. Запустите мастера. Посмотрите на те 

компоненты, которые имеются в установочном пакете. Посмотрели, 

закройте на Отмена. 
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2. Пуск – Все программы – Стандартные – Paint. Запустите графический 

редактор и нарисуйте, что угодно. Желательно задействовать при этом все 

инструменты на панели рисования с левой стороны вверху. Не забывайте 

менять цвета в палитре. Нарисовали, закройте с сохранением. 

3. По этому же пути запустите Блокнот. Напишите в нем текст и сохраните. 

Большинство интернетчиков в работе используют Блокнот. Почему? 

Потому, что размер файлов сделанных в нем минимален, что критично для 

сети. 

4. В папке Стандартные запустите Калькулятор. Переключитесь в режим 

Инженерный. Щелкните правой клавишей  мыши на его клавишах и 

прочитайте, для чего они предназначены. Отлично, закройте это окно. 

5. Там же запустите WordPad. Поработайте в нем и сохраните свои данные. 

Оцените широту размаха по сравнению с блокнотом. Но это далеко не 

Word, а лишь его страничка. 

6. Запустите Проводник и поработайте в нем. Лишь человек ХОРОШО 

знающий Проводник имеет право говорить, что он знает компьютер. 

Уметь создавать файлы и папки, переименовывать их, копировать и 

перемещать Вы должны уметь делать ночью, на ощупь и с закрытыми 

глазами. Это без шуток, если Вы не знаете Проводника, то Вы не владеете 

компьютером! Аксиома.  

4. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ 
1 Для чего нужна операционная система? 

2 И какие операционные системы Вы знаете? 

3 Чем они отличаются друг от друга, и что они делают? 

4 Линукс, его плюсы и минусы? 

5 Дайте характеристику остальных операционных систем. 

6 Драйвер, это еще что за зверь? 

7 Для чего он нужен, кто их пишет и зачем? 

8 Какой драйвер Вам предпочесть и почему? 

9 А где их берут, опять в Интернет? 

10 Какие программы входят в обычную поставку операционной системы? 

11 Для чего они нужны, что могут делать? 

12 А зачем нужен Проводник, что он делает и как? 

13 Если ли у него (Проводника) аналоги, т.е. программы делающие тоже? 

14 Для чего нужна Панель управления, какие функции она выполняет? 

15 Как устанавливать программы? 

16 А сколько их должно быть на компьютере? 

17 Где их искать (брать), нужно ли их обновлять и зачем? 

18 А как часто и каким путем? 

19 Как их лучше удалять, и как удалять не надо, почему и чем это грозит? 

20 Если Ваша операционная система захворала, что делать? 

21 Как создать точку отката, и зачем она нужна? 

22 Часто ли ее нужно делать и почему? 

23 Как часто надо делать полную перестановку программного обеспечения? 

24 Что это дает и зачем? 
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25 Кто должен выполнить эту работу и почему? 

26 Насколько это сложно, и что надо сделать при этом? 

Лекция №16 

ТЕМА: Выбираем принтер 

 

1. ЦЕЛЬ РАБОТЫ 
Вам хочется печатать? Естественно вывести на бумагу то, что сидит 

внутри компьютера. Как? Какой принтер предпочесть? Какая у них разница? 

Принцип работы этих устройств. Себестоимость. Надежность. Вот вопросы, на 

которые Вы должны найти ответ в этом разделе. 

 

2. ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

 

2.1. Коротко о главном 

Типы принтеров 

  Наиболее распространены принтеры следующих типов: 
 Матричные; 
 Струйные; 
 Лазерные. 

  А бывают еще: 
 Широкоформатные (инженерные системы или плоттеры) для 

чертежей; 
 Сублимационные для фотопечати; 
 Офсетные (типографские) для массовой печати больших тиражей >10 

тыс. экз; 
 Ризографы (минитипографии) тираж от 1 до 10 тысяч экземпляров; 
 На твердых чернилах (для мелкосерийной печати); 
 Многофункциональные (все в одном) как струйные, так и лазерные; 
 Миниатюрные (для ноутбуков и карманных ПК); 
 Экзотические для телефонов, камер и пр; 
 Режущие, вырезающие из бумаги (и не только), то что хочется. 

Способы печати 

 Наиболее распространены, для личного потребления, три способа:  
1 Ударный – через красящую ленту у матричных принтеров. Делает 

несколько экземпляров за один проход, через копировальную бумагу. 
Красящая лента вставлена в картридж и прокручивается при печати по 
кругу. Стойкость печати десятки лет. Только черная печать, низкая 
скорость и качество. Стоит картридж около 50 рублей; 

2 Струйный – чернилами мелкими каплями, привилегия струйников. Как 
цветная, так и черная печать. Очень быстро, качественно, тихо. Заправка 
чернилами или картриджами, отдельно черными и цветными. Стойкость 
до 100 лет, но обещают и более. Стоят картриджи от 100 до 1200 рублей за 
штуку. Фотопринтер вместо черного имеет дополнительный 
фотокартридж и печатает 6 или 7 цветами; 
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3 Лазерный – перенос тонера (порошка) через барабан на бумагу. Сменный 
картридж (Как правило, с тонером и барабаном), замена его снимает 
все проблемы. Стоит около 2000 рублей. Хватает на 1500 – 3000 страниц 
при 7% заполнении. Может заправляться тонером до 10 раз. Стоимость 
перезаправки около 200 рублей.  

Варианты подключения 

 Опять таки, наиболее распространены: 
 LPT – лпт порт, порт принтера, обязательно присутствует почти на всех 

компьютерах. Может не быть лишь на ноутбуках и экзотических 
компьютерах; 

 USB – юсб, универсальная шина, на всех новых компьютерах, на старый 
можно поставить контроллер, чтобы он там тоже появился. Подключается 
масса других полезных устройств; 

 Bluetooth – блютус, голубой зуб, беспроводное подключение устройств, в т. ч. 
и принтеров, работает на расстоянии пока до 100 м без прямой видимости. 
Современный перспективный вариант. 

Стоимость принтера и себестоимость печати 

 Две зависимые вещи. Чем дешевле принтер, тем выше себестоимость 
печати, и наоборот. Самые дешевые струйные принтеры, новые от 1500 рублей. 
Но картриджи и чернила к ним, уф! Есть, конечно, и от 100 рублей, но на 
сколько их хватает? Менее чем на 100 листов самой экономной печати. При 
печати фотографий, заливка близкая к 100% пары картриджей (черный и 
цветной) хватает до 50 страниц. А стоит пара картриджей более 1500 рублей. 
Посчитайте себестоимость печати сами. 

 Лазерные принтеры дорогие, от 4500 рублей, зато одна заправка тонером 
на 2000 страниц в среднем, и стоит то около 200 рублей. Тонером несложно 
заправлять и самим. Высокая скорость и качество. Сильно подешевели цветные 
лазерные принтеры, с 70 тысяч год назад их цена опустилась до 15 тысяч и 
менее сейчас. Себестоимость цветного лазерного отпечатка доходит до 6 рублей 
за А4 (против 30 рублей у струйника). 

 Самая дешевая печать и высокая стоимость у матричных принтеров. 
Стоят от 5000 рублей и выше, зато картриджа за 50 рублей хватает на 300 – 500 
страниц и более. А ведь есть еще и сменные ленты за 25-40 рублей и копирка. 
Рекордсмены долговечности и выносливости. 

Надежность, долговечность, ремонтнопригодность 

 Лидер – опять матричный принтер. Потом лазерный, и с очень большим 
отставанием от них – струйный. Немаловажен такой показатель, как 
требовательность к обслуживающему персоналу. Если матричный принтер 
будет четко работать годами в любых условиях, при любой квалификации 
пользователя, то лазерный принтер уже подумает. Ушатать его гораздо легче, 
чем матричный. Например, вставить в подающий лоток два листа сшитых 
степлером. Скорее всего, скрепка (скоба) вызовет разрыв термопленки, а это 
уже ремонт на 1000 рублей. Ну а струйный принтер, это что-то с чем-то. 
Выключите свет при печати (выдерните вилку из сети) и дайте постоять минут 
20 – 30. После этого его скорее всего придется выбросить. Или не замените ему 
вовремя картридж. Вам на это дается несколько минут, после того как пойдут 
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белые полосы. Из всех струйников ремонтируется один НР. Все остальные 
ремонтируются ну очень плохо, дорого и не факт что заработает. 

Производитель принтера 

 Тут  круг не очень большой. Два лидера НР и Epson, вплотную за ними 
идут Самсунг, Кэнон, Лексмарк, Ксерокс. 
 Epson – фаворит в печати матричных принтеров и цветной печати. 
Качество цветной печати самое высокое. Надежность низкая, поскольку 
печатающая головка находится в принтере, а не в картридже как у НР. Если 
много цветной печати, и очень мало черной, смело покупайте его. Чернилами 
практически не заправляется. Можно использовать не оригинальные картриджи 
третьих фирм, они в 2 – 3 раза дешевле оригинальных. 
 НР – если Вы сторонник черной печати и мало цветной, это Ваш выбор. 
Надежен, поскольку смена картриджа решает все проблемы. Из всех принтеров 
этого типа самый нетребовательный к квалификации пользователя. Хорошо 
ремонтируется. Единственный из струйных принтеров, который у Вас примут 
на реализацию даже б/у. Хоть картриджи дорогие от 600 рублей, зато их и 
хватает на 400-800 страниц. Черный картридж выдерживает до 10 заправок 
чернилами, цветной до 5. Литр черных чернил сейчас стоит около 700 рублей. 
Емкость картриджа 30 – 40 мл. 
 Все остальные производители взяли немножко от первого, добавили от 
второго, приложили свое третье и что-то получилось. Надежность любого из 
них ниже, чем у лидеров, стоимость их то же ниже, чем и подкупают 
пользователей. Картриджи занимают среднее положение между первыми 
лидерами.  

Характеристики моделей 

 Матричный принтер 
Трудяга. Используют в бухгалтерии и банках, где много печати цифр и 

качество роли не играет. Смело можно покупать бывший в употреблении 
принтер. Прослужит еще долго. 10 лет средний возраст выхода на пенсию. 
Часто бывает широкий А3 формата с шириной печати 42 см. Печатает на 
бумажной ленте – рулоне, многометровой простынке. Ни один другой вид 
принтеров этого не может, так же как и печатать несколько экземпляров за один 
проход. В отличие от струйников, печатает из под старой доброй ДОС. Вот уже 
10 лет как их производят и цена стабильная, не дешевеют. 
 Достоинства      Недостатки 
Низкая себестоимость печати;  Печатает медленно; 
Несколько копий за один проход;  Не очень качественно; 
Возможность «широкой» печати;  Нет цветной печати; 
Неприхотливость в обслуживании;  Шум при работе; 
Высокая надежность;    Вот и все недостатки. 
Печать на дешевой низкосортной бумаге; 
Печать из под ДОС; 
Долговечность. 

Струйный принтер 
Сейчас уже наиболее распространен. Потому как самый дешевый, стоит то 

от 1500 рублей. А посчитайте через год, во что он обошелся Вашему другу? 
Печатает быстро и качественно, даже фотографии в цифровой печати. Ремонт 
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дорогой и часто вообще невозможен. Ну нет сменных головок на Epson и Canon, 
потому как они у всех летят (засыхают от нерадивости пользователя). 
Капли чернил до 2 пикалитров через отверстия диаметром уже несколько 
микрон быстросохнувшими чернилами. Сразу после печати головка паркуется и 
сопла поджимаются влажной губкой. При включении тестируется, как и все 
устройства, и переходит в режим готовности, если все нормально. 
Фотопринтеры нет смысла покупать, если у Вас не фотосалон. Себестоимость 
печати у них еще выше, картриджи дороже, требуют частой печати (ну хотя бы 
раз в неделю пару строк). Продаются заправочные станции для них, это когда 
над ними ставятся банки с чернилами и печать идет из этих банок. Есть смысл 
покупать такое, опять, когда много цветной печати. Никогда не покупайте б/у. 
Ну очень опасно. Многофункционалы (все в одном) – если засыхает головка 
принтера, то выбросите все. А они стоят до 10000 рублей и более, есть и такие. 
С другой стороны прогресс дошел до такой стадии, что за границей объемы 
продаж многофункционалов превзошел объем продаж струйных принтеров. 
Любит хорошую (дорогую) бумагу, желательно фото печатать на фотобумаге, 
которая бывает и матовая и глянцевая, разной толщины, плотности и 
производителя. Постоянно дешевеют принтеры.  Производители живут за счет 
продаж расходников к ним. Лучше пользоваться оригинальными картриджами. 
Если Вы поставите не родной, а тем более с другой модели, скорее всего это 
плохо кончится. 
 Достоинства      Недостатки 
Высокое качество, фотографическое; Требовательный к уходу и 
содержанию; 
Низкий шум при работе;   Высокая стоимость печати; 
Цветная печать;     Требователен к бумаге; 
Скорость, до 20 и > страниц в минуту; Дорогие картриджи малого объема; 
Низкая стоимость принтера;   Пользователь должен иметь 
квалификацию; 
Легкие и компактные.     Низкая ремонтнопригодность. 

Лазерные принтеры 
Всем хороши, только дороговаты. Сильно подешевели цветные лазерные. 

Теперь их можно купить дешевле 15 тысяч. Монохромные (черные) стоят уже 
от 4500 рублей. Картриджи к ним стоят около 2000 рублей. Тонер менее 100 
рублей на заправку. Их можно заправлять до 10 раз порошком (тонером). Тонер 
это мелкоизмельченный красящий порошок с пластмассой. Возможно 
восстановление картриджа, когда в нем меняют то, что износилось. Это сам 
барабан, ракель – чистящее лезвие снимающие лишний тонер и сам тонер. 
Такая процедура стоит около 900 рублей. Работать восстановленный картридж 
будет как и новый, если все сделал профессионал и все как надо. 

Фотобарабан заряжается от луча лазера (светодиода) и на нем 
формируется изображение за счет разности зарядов по поверхности. Бумага 
проходит под барабаном и при подаче высокого напряжения тонер с барабана 
переходит на бумагу. Далее бумага поступает в печку, где при температуре 
около 200 градусов пластмасса растворяется и прикипает вместе с тонером к 
бумаге. Это принцип ксерокса. Есть еще светодиодные принтеры, когда роль 
лазера выполняет светодиод. Такой принтер не любит больших одноразовых 
партий при печати, что может привести в перегреву светодиода и выходу его из 
строя. Самые дешевые лазерные «не дружат» с ДОС. Работают до 10 лет и 
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более. Смело можно покупать «старенький». Он еще верой и правдой 
прослужит не один год. Особенно если это «фирменный». Лидеры старые – НР 
и Epson. Производят и широкие принтеры (А3 и А1), а также принтеры для 
работы в сети. Обратите внимание на рекомендуемый месячный ресурс. 
Сколько бумаги он должен съесть в месяц. 
 Достоинства      Недостатки 

Очень высокое качество;  Высокая стоимость самого принтера; 

Низкий шум;    Крупногабаритный цветной лазерный 

принтер; 

Надежность;     Других нет. 

Долговечность; 

Большая скорость; 

Низкая себестоимость; 

Недорогая цветная печать; 

Хорошая ремонтнопригодность. 

 

 3. ЗАДАНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
1. Честно, трудно придумать. Если принтер есть, то никаких проблем. Если 

нет, проблем еще меньше. 

2. Нажмите Пуск, Принтеры и факсы, Открыть. 
3. Почитайте свойства принтера, там много интересного. Смело можете 

экспериментировать, не забывая при этом делать пометки, где Вы были и 

что на что поменяли. Пожалуйста, не меняйте драйвер принтера, все 

остальное он Вам простит. 

4. А если у Вас нет принтера, посмотрите что там стоит, ведь не может 

же быть система совсем без печати? Нашли, молодцы. 

 

4. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ 
1 А вот уж здесь можно разгуляться. Типы принтеров, способы печати? 

2 Себестоимость печати, какая разница и почему? 

3 Что расходуется при печати на разных типах принтеров? 

4 Сколько стоят принтеры, картриджи к ним? 

5 Можно ли их заправлять, и как? 

6 Интересно, а как цветной лазерный печатает, сколько у него картриджей? 

7 Количество цветов при печати, какое может быть, как думаете? 

8 Как принтеры различаются по долговечности, почему? 

9 А по ресурсу, месячному, барабана, тонера, печки, принтера в целом? 

10 Есть ли требования к обслуживающему персоналу и какие? 

11 По каждому типу принтера, пожалуйста. 

12 А если нужно что-то вырезать, как быть? 

13 Нужна печать плакатов (чертежей), Ваше предложение? 

14 А как насчет надежности, по производителю? 

15 Все ли принтеры принимают на комиссию, бывшие в употреблении? 

16 Какие не принимают и почему? 

17 А какая себестоимость печати, по каждому типу, плис? 

18 Сколько они вообще служат, на год то хоть хватит? 
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19 Где их заправить и чем, почем? 

20 Трудно ли самому освоить это ремесло? 

21 Гарантия на принтеры большая, сколько? 

Лекция №17 

ТЕМА: Подключаем принтер (сканер) USB 

1. ЦЕЛЬ РАБОТЫ 
Научиться подключать различные устройства к компьютеру. Рассмотрим 

пример принтера. Если система сама не смогла правильно определить и 

поставить нужные драйвера, то требуются Ваши ручки, плюс небольшие 

знания. В данной работе рассмотрим подключение только по интерфейсу (типу 
кабеля) USB (с другими проще). 

2. ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

2.1. Коротко о главном 

USB – универсальная последовательная шина 

 Всем хочется иметь минимум проблем с 
подключением устройств к компьютеру. Вставил, и 
все само заработало, ничего не спрашивая. 
Руководствуясь именно этими предпосылками, и 

была создана спецификация (правила) для разработчиков, 
получившая название USB. Это специальный разъем, 
обеспечивающий автоматическое распознавание и 
правильную установку различных устройств.  Кабель USB 
имеет на концах разъемы обозначаемые А и Б. Одним 
разъемом он подключается к компьютеру, другим к периферии 
(устройствам). Смотри первое фото.   

 Поскольку устройства делают очень маленького размера, 
разработчики предусмотрели и это, сделав разъем miniUSB2. 
Его Вы можете видеть на второй фотографии. 
 Если возникнет необходимость удлинить кабель, опять 
предусмотрена возможность, есть кабель USB A – A, где один 
конец кабеля вставляется во второй. Но учтите, что общая 
длина всего кабеля не должна быть более 6 метров, иначе 
устройства перестают работать. Смотри третье фото. 
 А если нет у Вас такого разъема, а хочется. Покупаем за 
50 рублей USB «клюшку», (см. четвертое фото) которую 
вставляем в заднюю часть корпуса и подключаем к 
имеющемуся разъему на материнской плате. На всех 

компьютерах с процессором сокет 7 от Intel 200MHz и моложе, такой разъем на 
материнке есть. Если Вы его не захотели искать, то можете купить USB контроллер, 
двух, трех или 4 портовый, который вставляется в шину PCI. Здесь Вас ждут проблемы 
с драйверами для него. 
 Скорость работы USB один до 12 Мбит/с. Маловато будет. Придумали USB2, 
которая работает примерно в 20 раз быстрее. Все разъемы USB, первого и второго 
ничем на внешний вид не отличаются, это видно лишь из названия устройства. 
Подключаемые устройства также могут поддерживать режим USB2, а могут и не 
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поддерживать. Если есть возможность выбора, естественно более быстрый канал 
предпочтительнее. 

Периферия подключаемая по USB 

 По каналу USB может быть подключено до 127 устройств к одному 
компьютеру. Это может быть мышь, монитор, принтер, сканер, модем, сетевая 
плата, тюнер, внешний накопитель, привод СД или ДВД, колонки, фотоаппарат, 
кинокамера и много чего еще. Сейчас продают светящиеся кабеля USB 
различных цветов и типов. Если у Вас мало USB разъемов, Вы можете 
прикупить USB хаб – это устройство, подключаемое к компьютеру по одному 
проводу USB, а к нему подключается несколько USB устройств. Таких хабов 
может быть подключено довольно много. Проблем с ними - никаких. 
 Скорость работы такого канала заметно выше, чем у LPT порта, к 
которому подключается обычный принтер. К тому же устройства, 
подключаемые по USB, практически никогда не конфликтуют между собой.  
 Все, что подключается по этому каналу, не требует драйверов, и 
самостоятельно начинает сразу работать. Второй огромный плюс – все USB 
устройства подключаются на «горячую», то есть не выключая питания 
компьютера. И выключаются также. (не всегда). 
  Через USB канал устройства получают питание от компьютера. Два 
провода подают напряжение, а по двум проводам происходит обмен данными. 
Таким образом, в канале работает всего 4 провода. 

Подключаем принтер (сканер) 

 Но даже в таком простом деле, а тоже есть хитрости. Когда Вы покупаете 
любое устройство с подключением по этому каналу, к нему идет инструкция на 
русском языке, где подробно описано как все подключать. Для тех, кто не умеет 
читать, почти всегда есть картинки, где по шагам нарисовано куда, что и в какой 
последовательности должно вставляться и нажиматься. Одно плохо, читать и 
смотреть некогда. 
 А там написано: НЕ ПОДКЛЮЧАЙТЕ USB УСТРОЙСТВА ПОКА НЕ 
УСТАНОВИТЕ ДРАЙВЕРА!!! Первое, что нужно сделать – включить 
компьютер. Он вышел на Рабочий стол. Открыли СД привод и положили в него 
диск. Закрыли. Дождались автозапуска, и при появлении окна Вам будет 
предложено установить драйвер. Говорите да, запускаете установку и 
дожидаетесь, пока он Вас не попросит подключить новое USB устройство. 
ЛИШЬ только после этого подключаете кабель USB и включаете питание 
устройства. Компьютер (операционная система) обрадовано находит новое 
устройство, правильно его определяет (ведь Вы перед этим устанавливали 
драйвер именно этого устройства), подключает, конфигурирует и 
рапортует, что устройство готово к работе. Поздравляю, Вы все сделали 
правильно. 
 Как правило, разработчик записывает на установочный диск еще массу 
других программ. Подумайте, если хотите, можно частично кое-что поставить. 
Не разумно ставить все, также как и все игнорировать. Но это уже связано с 
Вашим опытом. 
 Но, мы русские люди. Сначала вставляем, а потом думаем и читаем. 
Оказалось, надо было не так. А система не глупа. Она увидела, что Вы что-то ей 
пхнули. Что это она не поняла, так как диск с драйверами ей Вы не показали, до 
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того как совать. И она это непонятное, вновь подключаемое устройство, 
обозвала как Неизвестное устройство. И тогда, сколько Вы правильно драйвера 
не подсовывайте, все по книжке, она уже Вас не поймет. Что делать? 
 Нажимаем Пуск – выделяем мышкой Мой компьютер и щелкаем на этой 
строчке правой клавишей мыши. В выпавшем меню выбираем строчку 
Свойства. Открывается окно Свойства системы. Ищем вкладку Оборудование 
и нажимаем кнопку Диспетчер устройств. Открывается новое окно Диспетчер 
устройств. Там Вы увидите желтый вопросительный знак, подписанный 
Неизвестное устройство. Удаляете его (их). Выключаете компьютер. 
Выключаете или вытаскиваете USB устройство. Включаете только компьютер и 
снова, по книжке ставите драйвера, все как положено. А USB устройство 
включите, когда Вас об этом попросят. 

А если нет этой шины, а хочется 

 Два варианта Вам уже было предложено выше. USB клюшка и 
контроллер. Клюшка более надежный вариант, это будет поддерживаться уже 
самой материнской платой. Одна досада, на первых порах разработчики не 
договорились в какой последовательности им распаивать провода от клюшки к 
материнке. На материнке есть разъем где выходят 8 или 9 контактов. 8 проводов 
идет от клюшки. Но совсем не обязательно, что на разъеме от клюшки они стоят 
так как надо. Возможно придется с помощью булавки вытащить контакты из 
пластмассового корпуса и вставить их в этот корпус в другой 
последовательности. В какой, Вам может сказать только специалист. 
Подключение на удалую, опасно, можно сжечь устройство и материнку. Чтоб не 
рисковать купите контроллер. 

 Но и здесь тоже есть подводный камень. Многие USB2 контроллеры не 
работают на стареньких компьютерах. Шина USB2 предполагает высокую 
скорость передачи данных, а пожилой компьютер не в силах работать на такой 
скорости. И устройство есть, и вставлено туда куда надо и так как надо, а 
результата нет. Возможно, эту проблему удастся решить установкой 
правильного (родного) драйвера. Если Ваш компьютер (процессор) имеет 
частоту ниже 500Мегагерц, лучше не рисковать, и если есть выбор предпочесть 
контроллер USB1  а не 2. Лучше синица в руке, чем журавль в небе. 

3. ЗАДАНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
1. Загляните «под хвост» своему компьютеру. С задней стороны компьютера, 

где к нему подключаются все провода, Вы сможете найти разъемы USB. 

Обычно они располагаются под гнездами подключения клавиатуры и мыши. 

Стоят они, как правило, парами по два штуки. Их внешний вид как на 

клюшке, на четвертой фотографии. Посчитайте сколько их у Вас. 

2. Обычно на материнке бывает от 2 до 8 разъемов, в зависимости от 

молодости и крутизны (стоимости)  материнской платы. А какие разъемы 

Вы нашли еще на задней стенке и для чего они нужны? 

4. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ 

1 Зачем придумали шину USB? 

2 На какой скорости она работает?  

3 Расскажите достоинства этой технологии? 

4 Есть ли варианты по подключению и по скорости работы, какие? 

5 Какие устройства могут подключаться по этому разъему? 
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6 Сколько их можно повесить на один компьютер? 

7 Правильная последовательность установки (подключения) принтера 

(сканера)? 

Лекция №18 

ТЕМА: Сканируем документы, FineReader 

 

1. ЦЕЛЬ РАБОТЫ 
Ознакомиться со сканированием документов. Вставкой рисунков в текст. 

Распознавание текста. Сохранением документов в виде графики и текста. 

Использование сканера как копира. 

 

2. ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

 

2.1. Коротко о главном 

Программы, поставляемые со сканером 

Вы купили сканер. Перед этим Вы должны были решить для чего он Вам. 

Сканер нужен для ввода в компьютер бумажной документации (оцифровка 
документов, чертежей, графиков, распознавания текста). Это в общем. 

Что он будет делать конкретно у Вас? 

  Если сканер нужен для распознавания текста, то в этом случае подойдет 

любой, даже самый дешевый. Нет смысла покупать дорогой, потому что 

возможности, заложенные в дорогом (например, сканирование фотопленки), 

Вами никогда (возможно) не будут востребованы. А стоить эти возможности 

могут не одну «лишнюю» тысячу. 

 В зависимости от поставщика, производителя сканера, Вы получаете 

вместе с ним еще небольшую кучку программ, на одно, двух или даже 

нескольких дисках. Всегда со всеми сканерами вместе идут драйвера для 

различных операционных систем, руководство пользователя, написанное в 

файлах с расширением .pdf, которые открываются программой «Акробатом». 

Как правило, директ-скан – менеджер сканера, Твайн-драйвер, специальная 

программа для работы со сканером, что бы операционная система его понимала, 

какой-нибудь простенький нерусифицированный графический редактор и 

«немолодая» (не последняя) версия программы для распознавания текста под 

названием FineReader. 

 Нет особого смысла ставить все. Ограничьтесь только драйверами. Программы 

от третьих разработчиков будут работать и быстрее и лучше и на русском языке. Хотя 

не факт, что наше мнение обязательно должно совпадать с Вашим. Совместимость у 

программ сверху вниз, а не наоборот. А это значит, что файл созданный в более 

ранней программе всегда откроется более современной. Но файл созданный 

современной версий программы уже не откроется более старой версией. Акробат 

установленный с диска, конечно, откроет те файлы, что записаны на этом диске. Но 

не факт, что завтра к Вам не попадут файлы акробата шестой версии, а все 

программы до шестой, уже не смогут их открыть. Так какой смысл, ставить акробат 
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версии ниже шестой? Это же касается и архиваторов. Только третья версия и выше. 

Речь идет о WinRar, но это касается абсолютного большинства программ 

работающих на компьютере, и Офис не исключение. 

Сканирование в Microsoft Office 

После установки Microsoft Office, если Вы 
сделали полную установку всех его компонентов, 
а не подрезали его по своему усмотрению, у Вас 
в папке (строке) Все программы, Главного меню, 
появилась строка Microsoft Office. При наведении 
на нее курсора мыши, откроется меню, в котором 
самая верхняя строка Средства Microsoft Office, а 
в нем есть строка Microsoft Office Document 
Scanning с таким вот значком: 

Все на русском языке и до 
безобразия понятно. На то он и Офис. 
Предполагаем, что у Вас стоит версия Офиса 
2003. Тогда все сказанное выше верно, если нет, 
извините, что-то подобное все равно есть. 

После сканирования рисунок картинки будет сброшен в программу 
Microsoft Office Document Imaging, находясь в которой Вы имеете возможность 
распознать текст из картинки и сбросить его прямо в Microsoft Word. Свою 
работу программа сделала добросовестно, одна беда, писана она в Америке, и 
качественно распознать (выделить из рисунка русские буквы, так как это 
делает FineReader) она не может. Текст распознан, но ошибок в нем 
многовато. Поэтому мы далее поговорим, как это делает другая программа, а 
работу Офиса по распознаванию текста давайте оставим новичкам. 

Вставка картинки в текст (документ) 

 Зато очень удобно использовать Офис, если 
Вам надо вставить в документ, набираемый в 
Worde, картинку со сканера. Тут он блещет во всей 
красе. Запускаем Word. Жмем на слово Вставка в 
строке меню, Рисунок, Со сканеры или камеры …. 
Открывается окно, показанное на рисунке: 
 Естественно, вверху Ваш сканер. Вы 
определяетесь, что желаете делать с фото дальше: печатать или передать через 
Интернет. Если для печати, то размер файла будет большим, качество высокое. Если 
для Интернет, то файл получится поменьше и качество поскромнее. Если желаете, 
можете добавить рисунок в коллекцию картинок, для истории. Далее выбираете 
Вставка или Специальная вставка. Специальная вставка дает дополнительные 
возможности, если они Вам нужны.  
 Запускается программа сканирования, которая в конечном итоге сбросит 
отснятый рисунок в то место файла, где находился курсор в момент вызова этой 
возможности. 
 Есть смысл щелкнуть правой клавишей мыши по полученному рисунку и 
выбрать строку Отобразить панель настройки изображения. В появившейся панели 
есть много кнопок, которые Вам без сомнения помогут. Например, такие как: светлее, 
темнее, увеличить (уменьшить) контрастность, изменить обтекание объекта текстом, 



к.т.н. Березуцкий В.И. и Березуцкий И.В. bvi@mail.ru            Компьютер. Коротко о главном. Практический опыт работы © 

 145 

 

обрезать, и т.д. Используйте Обтекание текстом по контуру или перед текстом.  
Многие пользователи не могут представить своей жизни без этих кнопочек, они 
решают все Ваши проблемы на этом участке борьбы с компьютером. 

Распознавание отсканированного текста 

 Это работа для программы FineReader. Кстати, лучшая программа в мире по 
распознаванию текста из картинки (оцифровке текста). Многие пользуют пиратскую 
версию, в то время как производители программы, видя повсеместный грабеж и идя 
навстречу пожеланиям трудящихся, уже снизили цену домашней версии (седьмой) 
уже до цены в 15 долларов, или менее 500 рублей. За официальную лицензионную 
программу!!! Давайте поддержим отечественного производителя! 
 Итак. Вы приобрели (украли) дистрибутив (установочный пакет) этой 
программы. Поставили ее на свой компьютер, согласившись с лицензионным 
соглашением. Сканер, перед этим, должен быть уже установлен и нормально 
работать под операционной системой. Запускаем программу. В левом верхнем углу 
находим самую большую кнопку Scan&Read (как нетрудно перевести с 
английского, отсканировать и прочитать). Давим на нее. Запускается Мастер 
сканирования, который уже не даст Вам не получить требуемый результат. Как бы 
Вы не сопротивлялись, он все равно шаг за шагом проведет Вас по всем ступенькам и 
выдаст Вам то, что Вы желали. Делает он это в высшей степени профессионально. 
Ничего, кроме восторга, Вы не получите работая с таким прекрасным программным 
продуктом. Все на русском языке. Есть масса настроек, для особо привередливых. 
Максимальная простота, для эстетов. Результат всегда превосходный. Если все 
нормально он делает не более 3 – 5 ошибок на страницу. При работе не забывайте 
про язык. Если Вы распознаете чисто русский текст, то переключите опцию на 
русский, вместо русско-английский. Иначе он при распознавании текста 
просматривает два словаря, русский и английский, тратя на это Ваше время. 
 Вам может быть трудно лишь в начале, но когда Вы в десятый, сотый, 
тысячный раз будете проходить по одному и тому же маршруту, Вы наверняка, будете 
чувствовать себя уже профессионалом и знающим много тонкостей в этом деле. 

 Есть небольшие рекомендации: 
 Сканируйте с разрешением от 300 до 400 точек на дюйм. Сканирование с более 

высоким разрешением уже не улучшает качество распознавания, но замедляет 
работу компьютера. Сканирование с меньшим разрешением приводит к 
увеличению ошибок при распознавании текста; 

 Используйте черно-белый режим. Он дает максимальную производительность и 
отличное качество распознавания. Включать оттенки серого надо лишь тогда, когда 
у Вас отвратительный оригинал (старый, выцветший, серый и т.д.); 

 Распознавания цветного текста, это уже редкость (может пока). 
При покупке сканера, старайтесь купить такой, чтобы у него были 

русифицированные драйвера. Например, Epson. Это пригодится. Нет смысла платить 
за то, что Вы никогда не будете использовать. Например, если на сканере имеется 
слайд модуль для сканирования пленок, а Вы этим никогда не будете заниматься, то 
не стоит слушать продавца, как это замечательно, а поищите другую версию (место) 
где можно взять (купить) сканер. Такое дополнительное украшение удорожает его на 
несколько тысяч, а вот качество отсканированной пленки Вас разочарует. Если Вы не 
заплатили за этот модуль более 30 000 рублей, то такое приобретение – баловство. 
Вам не удастся распознать текст с фотопленки. Сейчас, обязательно, нужно покупать 
только сканер с USB портом, лучше USB2. И не какой другой. Качество и надежность 
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сканера тем выше, чем он толще. Старайтесь не покупать тонких и ультратонких 
сканеров. Это наше мнение.  

Использование сканера как 
копира 

  Еще одна замечательная 
функция любого сканера. На моем 
сканере стоит программа Директ скан. 
При открытии крышки сканера, поверх 
всех окон выскакивает окошко, 
следующего вида: 
Где Вас спрашивают, что желаете? 
Желаете использовать как ксерокс, 
нажмите на вторую сверху кнопку в 
левом ряду, сканер отснимет то, что 
лежит на стекле и выдаст картинку на принтер. 
 Если в Вашем сканере нет такой программы, какая беда. Есть много 
программ, и на русском языке тоже, которые позволяют использовать сканер, 
как ксерокс. Причем, если принтер цветной, то и ксерокопию Вы получите то 
же цветную. Не размножайте деньги, игра не стоит свеч! 
 

3. ЗАДАНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
1. Откройте Word. Отсканируйте изображение и поверните его на 2 градуса 

влево. Для этого Вам потребуется щелкнуть правой клавишей  мыши на 
полученной картинке, выбрать строку – Формат рисунка, - на вкладке 
Размер найти поле Поворот где и указать угол поворота на 2 градуса 
против часовой стрелки. 

2. Отсканируйте и распечатайте 3 экземпляра какого-либо документа. 
Надеюсь, Вы не сканировали 3 раза, а то я попрошу распечатать еще 97 
экземпляров. 

3. Отсканируйте и распознайте газетный текст, лучше на иностранном 
языке. 

4. Положите на стекло сканера круглую батарейку любого размера 
(пальчиковую) и отсканируйте ее. Поэкспериментируйте с другими не 
плоскими объектами. Получаются забавные вещи. Это еще одна 
характеристика сканера - возможность оцифровки 3Д(объемных)  
объектов. Чем лучше сканер (дороже) тем этот показатель выше. Однако, 
часто ли Вы будете пользоваться такой экзотикой? 

 

4. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ 
1 Для чего нужен сканер? 
2 А нужно ли столь высокое разрешение, на которое он способен? 
3 Играет ли большое значение скорость сканирования сканера? 
4 Какой максимальный формат могут сканировать сканеры? 
5 А как сканировать чертежи? 
6 Какое должно быть разрешение при распознавании текста, почему? 
7 А размер сканируемого изображения, какой может быть? 
8 А если нужно сканировать рулон, как быть? 
9 Посмотрите, какой размер файла получится, если сканировать с максимальным 



к.т.н. Березуцкий В.И. и Березуцкий И.В. bvi@mail.ru            Компьютер. Коротко о главном. Практический опыт работы © 

 147 

 

разрешением максимальный размер, у Вас диска хватит? 
10 Какое программное обеспечение поставляется в комплекте со сканером и для чего? 

Лекция №19 

ТЕМА: Подключаем Интернет (модем) 

 

1. ЦЕЛЬ РАБОТЫ 
Научиться подключаться к Интернету через обычный модем. Выбор 

модема. Установка драйверов. Настройка подключений, разрешение проблем с 

выходом в Интернет. 

2. ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

 

2.1. Коротко о главном 

Устанавливаем модем 

Вы купили модем. Тут возможно два варианта. Модем может быть 

внутренним, вставляемым внутрь системного блока и наружным, 

подключенным к нему через шнурок и дополнительно еще и в розетку 220В.  

  Внутренний модем – более дешевое приобретение, в большинстве 

случаев, при нормальной телефонной линии, Вам характеристик его работы 

будет вполне достаточно. Внутренний модем, при своей работе осуществляет 

обработку телефонного сигнала через центральный процессор компьютера, 

перекладывая на его широкие плечи свои обязанности.  Современные 

процессоры работают настолько быстро, а обработка телефонного сигнала такая 

мелочь, что тормозов Вы не заметите. 

 Наружный модем покупают, когда сомневаются в качестве телефонной 

линии. Он стоит дороже (от 3 до 30 раз). Телефонный сигнал не доверяет 

никому, обрабатывает его сам. Имеет возможности настройки телефонной 

линии (мы знаем единицы людей, это высокие профессионалы, 

которые этими настройками воспользовались и смогли улучшить 
свою линию). Но наши линии … нужно было бы сказать гораздо грубее. Есть 

линии (отдельные дома в наших городах) где Вам и такой, и самый крутой 

модем не поможет. Ну не в силах он пробить все шумы и наводки, и добиться, 

чтоб другой модем на другом конце провода его услышал.  

 Итак, модем дома. Внутренний вставляем внутрь корпуса, наружный 

подключаем. При выключенном питании компьютера. Если USB модем, то 

сначала ставим драйвера, а уж потом подключаем модем физически. Когда 

питание включили, компьютер обрадовано находит новое устройство. 

Подключает его, ставит сам драйвера, которые Вы заботливо ему предложили с 

диска, который шел вместе с модемом. Он их принял. Да, мы говорим про 

Windows XP, а у этого зверя есть такая фишка. При установке новых драйверов 

он часто и густо пишет: Внимание, устанавливаемый драйвер не тестировался 

на совместимость с операционной системой Windows XP. И вам предлагают два 

варианта – Продолжить на свой страх и риск и отменить.  Предполагаем, что 

Вы грамотные и не суете в него драйвера из под Windows 95 или 98, и не 
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Миллениум (такие драйвера ХР 

никогда не понимал, а если нет 

родного под ХР то выберите хоть 

NT или 2000). В таких случаях всегда 

смело выбирайте продолжить и все 

будет отлично.  

 Драйвера установили, система 

познакомилась с новым устройством. 

Убедитесь в этом. Пуск – Панель 

управления – Система – Оборудование 
– Диспетчер устройств – Модемы. На 

плюсик у модема нажали? Посмотрели, 

что модем ни с чем не конфликтует (на 

значке модема нет небольшого 
желтого вопросительного или 
восклицательного знака). 

Замечательно. В Диспетчере устройств 

никогда не должно быть ни желтого, ни красного. Как у нас на рисунке. Если у 

Вас не так, ставьте драйвера и исправляйте. 

Далее проверяем, а работает ли модем с компьютером? Для этого: Пуск – 

Панель управления – Телефон и модем – Модем – Свойства – Диагностика – 
Опросить модем.  Компьютер дал команды, модем их обработал и дал ответ, 

протестировав сам себя. Значит на этом уровне все нормально. 

Делаем подключение (соединение) 

К тому же первый раз Вы обязательно должны это проделать сами 
ручками своими. Итак. Пуск – Подключения – Отобразить все подключения.  

Если в Пуске Подключений нет. Не беда. Давим Пуск – Панель 
управления – Сетевые подключения. Открывается окно Сетевые 
подключения. Удаляем существующие подключение (если оно есть) и 
запускаем Мастер новых подключений. Открывается Окно мастера, где 
нажимаем на кнопочку Далее. В Типе сетевых подключений выбираем 
Подключить к Интернету, самую верхнюю первую строку, она по умолчанию. 
Далее. В Идет подготовка выбираете Установить подключение вручную. 
Далее. В следующем окне выбираем Через обычный модем. Далее. 
Выбираете тот модем, что у Вас установлен. Далее. Вводите имя подключения. 
Здесь можно русскими буквами писать все, что Вам заблагорассудится. Далее. 
Введите телефонный номер. Это номер модемного пула на Вашем узле связи. В 
той карточке, что Вы купили, обязательно указано несколько номеров, через 
которые Вы можете попасть в Интернет. В Зернограде, пока, таких номеров 4: 5, 
55, 30011, 31952. Введите любой из них. Далее. Самое интересное окно: 
Детали учетной записи в Интернет. Здесь Вы должны указать логин (имя 
пользователя) и пароль (дважды, с подтверждением). Далее. Завершение 
работы мастера. Если хотите, поставьте галочку в окне Добавить ярлык 
подключения на Рабочий стол и нажмите кнопку Готово. Все. Поздравляю, Вы 
сами создали новое подключение. 

Модем может быть хоть внутренним, хоть внешним, механизм создания 
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один и тот же. Связь телефона (модема) может быть либо тональная, либо 
импульсная. На цифровой АТС – тональный, на механической – импульсный. 
Для принудительного переключения модема в импульсный набор надо перед 
номером телефона поставить латинскую букву «p». Например p5. Иногда это 
помогает решить проблему. 

Разрешение вопросов если нет Интернета 

 Сначала задайте себе вопрос, а когда его не стало. После чего? Что я 
делал(а) перед этим. Чаще Интернет перестает работать, когда заканчивается 
время (в пакете доступа).  
 Чтобы не попасть в такую ситуацию, Вы, конечно, хотя бы каждую 
неделю раз ходили на местный узел электросвязи через Интернет. Открывали 
там Статистика работы пользователей, вводили свой логин и пароль, и 
контролировали, сколько денег Вы потратили, и сколько еще осталось, сколько 
времени Вы израсходовали. Там же видна вся статистика работы за любой 
период времени. Деньги улетают очень быстро, и бывают случаи, когда Вам 
еще и помогают их потратить. Тогда разбирайтесь с узлом связи и доказывайте 
им свою правоту. 
 Вы купили новую карточку (пластиковую, а тем более в Ростове), а 
подключиться не можете. Бывает виноват и узел связи. Идете к ним, 
показываете карточку и просите их помочь. Они проверяют у себя, да, 
действительно, Вы правы, не идет. Чаще всего из-за того, что логин и пароль из 
этой карточки не попал именно в тот компьютер, который проверяет, а имеете 
ли Вы право выйти в Интернет. Они говорят компьютеру о существовании 
именно Вашей карточки, и он ее принимает. После этого у Вас нет проблем. 
Пока она не закончится. Старайтесь покупать местные Интернет пакеты, с ними 
никогда проблем не бывает, поскольку они местные, а не «чужие». 
 Итак, деньги есть. Интернета нет. Используем агрегатный метод ремонта.  
Виновата может быть либо линия, либо компьютер. Давайте выясним, что 
именно. Берем один системный блок (если модем внешний, то вместе с ним) и 
несем его к товарищу, у которого нет проблем с Интернетом. Подключаете у 
него свой компьютер на его линию, и пробуете. Потом приглашаете к себе 
специалиста с ноутбуком, имеющим выход в Интернет. Он через Вашу линию, 
(по Вашему соединительному кабелю до розетки) по своим данным 
(логин и пароль) пробует выйти в Интернет. После такой проверки, однозначно 
ясно, кто виноват. Если линия, то все претензии к узлу связи. Если компьютер, 
то ищем специалиста, чтоб он устранил проблему.  
 Бывает проблема в соединительном кабеле, от компьютера до розетки, там 
может быть плохой контакт, если есть возможность, временно замените его другим. 
Проблема бывает в соединительной коробке. Для Интернета используется два 
провода, а в линии их может быть четыре. Всегда используют два средних.  
 Линию можно прослушать. Если взять наушники, или колонки то они имеют 
разъем – мини стереоджек с тремя контактами. Включаем колонки в сеть. Берем две 
иголки, ставим их на средние контакты евровилки идущей от телефонной коробки в 
модем (вытащив ее перед этим из модема) и к иголкам аккуратно подставляем 
стереоджек. При определенном положении Вы услышите телефонный сигнал из 
колонок. Значит сигнал от АТС до модема доходит. Если нет, ищите, где он теряется. 
 Откройте свойства Internet Explorer.  Там имеется вкладка – Безопасность. 
Посмотрите, какой уровень безопасности Интернета у Вас стоит. Не слишком ли он 
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высок, или низок? 
 

4. ЗАДАНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
1. Запустите Internet Explorer и откройте свойства обозревателя. 

Замените домашнюю страницу, к примеру на www.mail.ru. Потом 

верните на то, что Вам хочется. 

2. Если есть возможность, сходите на любой бесплатный почтовый 

сервер (к примеру, www.mail.ru) и заведите там почтовый ящик, 

заполнив предварительно анкету, обычно на это уходит 2 – 10 минут. 

3. Может быть, Вам захочется, как и нам, поставить в качестве 

домашней страницы узел нашей Электросвязи. Тогда при нажатии на 

кнопку Домой, Вы быстро попадете на свой узел, где нетрудно 

проверить статистику своей работы и поинтересоваться сколько 

денег у Вас там осталось. Не пора ли готовить кошелек для новых 

трат. 

4. Если у Вас проблемы с Интернет, может, есть смысл позвонить на 

местный узел электросвязи и пожаловаться им. Очень часто 

помогает, ведь в их руках колоссальные возможности.  

5. Многие проблемы Вы можете решить и сами. Очень часто помогает 

снятие окалины (ржавчины) с проводов внутри квартиры, особенно 

под старыми обоями или под шкафом. 

6. Модем будет (может) нормально работать, если у Вас телефон 

работает через блокиратор или Аушку (приспособление, когда 
телефон работает только при наличии питания 220 В). 

 

4. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ 
 

1 Чем отличается внутренний модем от наружного? 

2 И по цене и по качеству, внешнему виду и удобству работы? 

3 Зависят ли показатели работы модема от производителя модема? 

4 Какие модели (от какого производителя) наиболее почитаемы 

(востребованы)? 

5 Что обозначают лампочки на внешнем модеме, о чем говорят их сигналы? 

6 Как проверить модем, на его связь с компьютером? 

7 Как установить новое соединение? 

8 Как принудительно переключить модем в режим импульсного набора? 

9 Если у Вас проблемы с Интернет, как их решать? 

10 На какой скорости у нас может работать модем и от чего это зависит? 

11 Можно ли увеличить эту скорость и как? 

12 Ширина канала, это что такое? 

13 Какие уровни безопасности Интернета могут быть на Вашем компьютере? 

14 Где их посмотреть и поменять? 

15 На что они влияют и когда требуют вмешательства? 

16 А как быть, если у Вас несколько вариантов выхода в Интернет? 

17 Могут ли на одном компьютере работать два и более модемов? 

18 Что для этого Вы должны сделать и как? 

http://www.mail.ru/
http://www.mail.ru/
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19 Как проверить (услышать) сигнал АТС дома? 

20 Что для этого можно использовать? 

Лекция №20 

ТЕМА: А что это за зверь – Интернет? 

1. ЦЕЛЬ РАБОТЫ 
Дать основные сведения и понятия о сети Интернет, ее возможностях и 

разнообразии. Варианты подключения к сети. Почты, чаты, общение во 

всемирной паутине. Самое интересное, правила хорошего тона в Интернет. 

 

2. ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

 

2.1. Коротко о главном 

Подключение к Интернет 

Есть несколько способов: 
 через модем, по телефонной линии, телефон будет "занят"; 
 поверх телефонной линии, и телефон и Интернет будут работать вместе; 
 используя сотовую связь, подключение через сотовый телефон; 
 беспроводные подключения, по технологии блютус (голубой зуб), Wi-Fi через 

точки доступа, радиоИнтернет; 
 спутниковый Интернет, как симметричный (двунаправленный), так и 

асимметричный (запрос по наземным каналам, получение через тарелку). 
  А теперь подробнее. Через модем. Старый добрый способ. Пока еще самый 
дешевый. Нужен модем, стоимостью от 300 рублей, телефонная линия с местным 
номером и пакет доступа с логином (именем пользователя) и паролем, который Вы 
покупаете на почте, где платите за телефон, или в магазинах, ларьках, как Вам будет 
угодно. Можно заключить договор с узлом связи и Вам дадут логин и пароль 
постоянные, Интернет может быть в кредит, платить вместе с телефоном раз в 
месяц. Самый экономичный вариант - пакет, стоимость Интернета зависит от 
номинала карты, чем больше часов Вы покупаете, тем дешевле час работы. Мы 
покупаем 100 часовые пакеты за 950 рублей. Поскольку мы используем Интернет 
сугубо в деловых целях, то нам вдвоем с сыном (на два компьютера) этого времени 
хватает на год. Таким образом, час работы в Интернет стоит нам 9 рублей 50 копеек. 
Без ограничения трафика (трафик - объем переданной и полученной 
информации измеряемой в байтах, килобайтах, мегабайтах). Узел связи не 
берет денег за размер (объем) информации, которую мы передали и получили из 
Интернета, а берет деньги только за время подключения. Это удобно когда Вы 
много закачиваете информации, например музыки или видео. Работая через 
обычный модем,  Вы занимаете телефонную линию, поэтому  Вы не можете сами 
одновременно пользоваться и телефоном и Интернет, другие тоже не дозвонятся к 
Вам.  Скорость работы Интернета, качество и надежность полностью зависят от 
качества телефонной линии и услуг местного узла связи и оцениваются как средние 
или низкие (у нас). 
  Поверх телефонной линии. Новые технологии, новые скорости, новое 
качество. Возможность полностью зависит от Вашего узла связи. Если у них есть 
такая возможность, то заключив договор Вы можете подключиться к 
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высокоскоростному Интернету поверх телефонной линии, когда будет работать и 
телефон и Интернет. Причем Интернет будет работать на порядок быстрее, чем по 
модему. Стоимость подключения (модема + оплата сейчас от 3000 рублей). Хоть 
цена и снижается постоянно, но возможно Вам это будет стоить заметно дороже (до 
10). Интересно, что оплата по этому варианту зависит не от времени нахождения в 
сети, а только от объема полученной информации (трафика). Причем переданная от 
Вас информация идет бесплатно. При получении - 1 мегабайт стоит 2,5 рубля. 
Возможные варианты реализации - технология IDSL, сетевые платы (типа Иола, 
изготавливаемые в России). При разговоре по телефону скорость Интернета падает 
примерно в два раза. Технология очень надежная, практически не бывает обрывов 
связи, скорость соединения до 10 Мегабит/секунду (зависит от качества и длины 
телефонной линии), скачивание информации со скорость до 100Кбит/секунду, что 
для России очень и очень хорошо. Такой Интернет Вам обойдется дороже, но и 
возможностей даст заметно больше. Не пожалеете. 

Подключение через сотовый телефон. Опять веяния нового. Вначале эта 
технология была очень дорогой, по 8 рублей за минуту подключения, но по мере 
роста числа пользователей цены идут вниз. Сейчас цена и качество зависит от 
провайдера (фирмы поставщика услуг). В Зернограде, на сейчас, лучший (самый 
быстрый и надежный) Интернет от Мегафона. По моему тарифному плану 
Интернет стоит 8 рублей за Мегабайт (а не минуту) днем, и 5 рублей ночью до 8 
утра. Скорость и качество Интернет, выше, чем через модем, стоимость несколько 
дороже, но ведь мобильность тоже денег стоит. Для подключения необходимо 
сделать связь между сотовым 
телефоном и компьютером. Это может 
быть реализовано через:  
 специальный кабель для данной 

модели телефона;   
 инфракрасный порт; 
 блютус соединение.  

 Кабель стоит от 400 рублей и до 
… 2 тысяч. И не факт что он будет 
работать. Инфракрасный порт будет 
работать с любым телефоном, (где есть 
такой порт). Стоит он от 400 до 800 рублей (в зависимости от того, на какой порт 
он подключается, на СОМ порт, дешевле и медленнее, на USB подороже, но 
и быстрее). Блютус (голубой зуб) беспроводное соединение на частоте более 
высокой, чем сотовая связь. Если аппарат поддерживает блютус2, то на расстоянии 
до 100 метров, если блютус1, то до 10 метров в радиусе. 
 При этом способе подключения не забудьте в строке инициализации модема 
(свойства модема из Панели управления) ручками прописать дополнительную 
команду инициализации модема. См. рисунок сверху. 
 Подключения Wi-Fi. Добрые люди организуют (постоянно или временно) 
точки доступа в Интернет. Скажем в гостинице интурист на время проведения 
семинара для крутых клиентов. И тогда, в ограниченном радиусе от точки доступа 
(центр гостиницы), любой пользователь (прописанный в этой системе), может 
перемещаясь внутри объекта, иметь скоростной Интернет. Очень круто, пока 
сильно ново. 
 РадиоИнтернет, то же, но в больших масштабах. Вокруг Ростова радиус до 50 
км. Прописавшись у провайдера (организации оказывающей услуги доступа в 
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Интернет), оплатив энную сумму, Вы получаете радиомодем, инструкции, логин и 
пароль.   
 Спутниковый Интернет. Не последний писк, но очень перспективно и с 
каждым днем все дешевле. Сейчас оборудование для выхода в Интернет стоит уже 
3,5 тысячи рублей. В эту цену входит тарелка с головкой, плата  в компьютер, все 
сопутствующие провода и настройки. Специалист выяснит у Вас, что желаете, 
порекомендует оборудование, сам его купит, привезет, установит, настроит, запустит 
и даст гарантии. В будущем все проблемы Вы решите через него. А если это 
соединить еще с ADSL, где исходящий от Вас трафик идет бесплатно, то Вы 
получите очень экономичную и супер шуструю систему. 
 Возможно два пути: 
1 Односторонний. Когда по наземным каналам Вы посылаете запрос в Интернет, а 

ответ получаете через спутник. Именно этот вариант используют почти все. 
Запрос может быть отправлен через модем или через сотовую связь. Разница 
между отправляемой и получаемой информацией, обычно 1:10. Вы получаете в 
10 раз больше, чем отправляете. Но все зависит от того, что Вы делаете. Если Вы 
тянете музыку или видео, то тогда соотношение может быть и 1:100 и 1:1000. 

2 Двухсторонний. Когда и прием и передача происходит на спутник. Круто, но 
дорого. К тому же необходима регистрация и разрешения в органах связи. 
Стоимость такого оборудования от 100 000 рублей и дороже. Выглядит как 
дипломат. Раскрыли, достали тарелку. Установили, настроили на спутник. 
Подключили к ноутбуку и организовали прямой канал доступа через спутник. 
Скорость очень высокая. Полная автономность. 

Здесь (спутник) есть «халявный» Интернет. Вы имеете возможность видеть 
через монитор то, что себе заказали другие. Кроме того, здесь у Вас есть 
возможность принимать еще и много цифровых каналов телевидения (как местных, 
так и российских, и международных) на свой монитор. Вопрос оплаты – это 
отдельный разговор. 

А что там есть 

 Много всякой вкуснятины. Огромная кладезь информации. Дешевая, быстрая 
и надежная связь, у которой не может быть альтернативы. Условно можно разделить 
Интернет на слои.  

Один слой – электронная почта. У Вас на компьютере стоит почтовая 
программа, есть, где-то на сервере (у Вашего провайдера или на любом бесплатном) 
Ваш почтовый ящик. Вы даете адрес своего ящика друзьям. Они пишут Вам письмо 
на Ваш ящик. Оно будет лежать в нем пока, Вы не запустите свою почтовую 
программу на компьютере, а она вытащит почту из ящика провайдера на Ваш 
компьютер. Второй вариант, просто пойти в Интернет, заглянуть в свой ящик, 
прочитать там почту, написать, ответить и т.д. Первый вариант заметно удобнее, 
быстрее и надежнее. Скорость от 1 часа и … более. 

WWW – World Wide Web – всемирная сеть Интернет. Когда говорят Интернет, 
имеют в виду именно WWW. Вы подключаетесь к Интернету, открываете 
обозреватель  (например Internet Explorer) и в строке Адрес: пишите название того 
ресурса, который Вас интересует. Чаще всего это что то типа www.mail.ru. Это адрес 
русского варианта бесплатного почтового сервера, где уже не один миллион человек 
завел свои ящики. Там есть и мой bvi@mail.ru. Обратите внимание, когда Вы 
правильно пишите адрес Интернета, Word сам преобразует его по своим законам, 
меняет цвет этого адреса и подчеркивает его. Такое преобразование позволяет Вам, 

http://www.mail.ru/
mailto:bvi@mail.ru
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щелкнув левой клавишей мыши по такому слову, сразу открыть обозреватель 
Интернета (если Вы в это время подключены) и попасть в Интернете именно туда, 
куда этой ссылкой (адресом) указал человек. Аналогично электронная почта. 
Щелкнув левой клавишей мыши по моему адресу, сразу откроется почтовая 
программа установленная на Вашем компьютере, в ней откроется новое письмо, и в 
строке Кому будет стоять мой адрес. Вам останется написать текст письма, и если 
хотите указать тему письма, после чего нажать кнопку Отправить. 

Чаты и ICQ. Следующий уровень. Кроме паутины (WWW), есть необходимость 
общения тет-а-тет, двух пользователей, компьютеров напрямую в режиме реального 
времени. На чат можно попасть либо через паутину, или другими путями. Программа 
ICQ – это электронный пейджер. Вы ставите эту программу на свой компьютер. 
Заводите свой номер (если у Вас его нет, то получаете) это Ваш личный номер. 
Мой ICQ 99119352. Если Вы открываете (запускаете) эту программу, то в личном 
контакт листе Вы видите состояние всех своих друзей. То есть тех людей, которым 
Вы сообщили свой номер, Вас авторизовали (внесли в свой список контактов) и 
позволили Вам видеть их состояние в сети. Состояний много (доступен, занят, 
вышел и т.д.). В любом случае, Вы можете написать сообщение, отправить его, и 
Ваш компаньон (друг) его прочтет как только доберется до своего компьютера, при 
запущенной программе и подключенном Интернет.   

Новости, рассылки. Очень опасная вещь. По паутине Вы можете подписаться 
на получение новостей (и целой массы чего еще) указав при этом свой почтовый 
ящик. После этого в него постоянно будет сыпаться «полезная» информация, по 
большей части реклама и «вредоносная» информация (на компьютерном жаргоне 
– спам – нежелательная почта). Ее вред Вы ощутите, через какое-то время, когда 
на Вашем компьютере будут самопроизвольно открываться одни окна, другие 
закрываться, он будет сам лезть в Интернет и много чего еще. Даже если Вы никому 
не сообщите свой адрес почтового ящика, все равно Вам спама (нежелательной 
почты) не избежать. К Вам будут попадать письма Бог весть от кого, которых Вы не 
ждали. И не ждите ничего хорошего. 

И вообще есть сети отличные от Интернет. Например, бесплатная сеть 
Фидонет. Она поддерживается на любительской основе за счет работы энтузиастов. 
Ни Вы ничего не платите, ни Вам. Принцип работы этой сети подобен электронной 
почте. Вы отсылаете запрос, что хотите (какие файлы, желаете), другой человек их 
находит и Вам присылает. Есть Интранет – локальный Интернет в масштабах одной 
организации. Есть ведомственные сети у различных организаций, например, банков, 
военных и т.д. 

Электронная почта 

 Как было сказано выше, есть два варианта, через почтовую программу и через 
Интернет. Существует разновидность вирусов распространяющихся в сети Интернет 
через электронную почту. Поэтому небезразлично, какой именно почтовый клиент 
(почтовая программа), у Вас установлен. Часть этих почтовых вирусов не могут 
распространяться через защищенные почтовые программы (например, The Bat). 
Кроме того, эта программа может шифровать почту и выполнять много других 
дополнительных функций. Когда пишете почту другим, заполняйте поле Тема, это 
поможет Вашим получателем лучше ориентироваться в новой почте.  К заражению 
может привезти даже простое получение письма, поэтому старайтесь общаться 
только с минимум людей. 
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WWW 

 Всемирная паутина. Ее работа основана на гипертексте. Вы нажимаете на то 

слово, вид указателя мыши при наведении на которое, изменяет свой вид на руку с 

вытянутым указательным пальцем.  При этом происходит переход на другое окно, 

которое стоит на этой ссылке. Очень удобная технология. Для путешествия по 

Интернету существует довольно много обозревателей. Каждый пользователь (юзер) 

выбирает то, что милее его сердцу. Скорость работы и безопасность использования 

Интернет зависят от обозревателя, но еще в большей степени от того, насколько 

осторожно и аккуратно Вы работаете в сети. Адреса в Интернет пока еще пишут 

только на английском языке. Окончание адреса говорит о стране, где находится этот 

сайт (страница, или Веб узел). .ru и .su– обозначает Россию.  

 Есть сайты платные и бесплатные. Пройдя авторизацию, заплатив деньги, Вы 

можете получить доступ к закрытой от других информации. Есть ведомственные 

сайты (сервера). Поскольку мы занимаемся продажей компьютеров, у нас на 

компьютере стоит специальная программа, позволяющая нам видеть склад нашего 

поставщика, цену и наличие товара, характеристики его, делать через Интернет 

заказы. И много чего еще. Доступ к такой информации ограничен. 

 Любой адрес Интернет регистрируется определенным образом. Если Вы 

желаете создать собственную страничку (сайт), есть смысл для начала попробовать 

свои силы на бесплатном сервере. К примеру, www.narod.ru. Вы создаете страничку 

на своем компьютере и публикуете ее на каком-либо сервере. Таких серверов, 

довольно много. 

Чаты и ICQ 

 Чат – общение, посещаете узел, например кроватка.ru, там Вы видите 

«комнаты» где общаются люди по интересам (темам). Вы видите пользователей 

(псевдонимы), и кто что сказал (написал) с клавиатуры. Можете попытаться сами 

вступить в их беседу. Скорее всего, Вас проигнорируют. Но ведь Вы поступили бы 

точно также, если Вы на улице говорите с кем-то, а в Ваш разговор вмешивается 

незнакомый третий. Если очень хочется и чат интересный, посидите в нем побольше, 

познакомьтесь с участниками и интересами каждого, тогда и Ваши реплики будут 

более уместны.  

 ICQ – электронный пейджер, хорошая программа для деловых людей. Второе 

условие для нее, у Вас должен быть (очень желателен) постоянный доступ в сеть 

(Интернет). Запустив программу, Вы видите свой контакт лист с Вашими 

пользователями и их статус в сети.  

Новости, рассылки 

О них говорилось чуть выше. Будьте осторожны. Работая в сети, 
подозревайте вся и всех. Ну не верьте, пожалуйста, что Вы кому-то нужны и 
Вам кто-то там поможет заработать «золотые горы». Заработок в Интернет, 
бонусы и подарки, это все «завлекалки», чтобы привлечь Ваше внимание и 
вытащить у Вас хоть какую-то копеечку. Бесплатный сыр бывает только в 
мышеловке.  

Вам, наверняка, будут предлагать платные рассылки, программы для их 
проведения. Рассчитывайте лишь на свои силы. Все провайдеры (фирмы 

http://www.narod.ru/
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предоставляющие выход в Интернет) следят за распространением спама 
(нежелательной почты). Если Вы будете отправлять свою почту не одному, а 
десяткам и сотням получателей, то Вас, скорее всего сочтут за спамера.  
Накажут по полной программе. Вам это надо? 99% спама есть бесполезная 
информация и очень часто вредная.  

К заражению приводит открытие письма. Если есть хоть малейшие 
сомнения, удалите это письмо, не открывая его. Мы удаляем всю почту, 
отправитель которой нам не известен. Не читая и не открывая ее. Хотите, чтоб 
мы не выбросили Ваше письмо? Напишите в Теме письма коротко о себе, 
например Ваш почитатель из Ростова. И в теле письма сразу о деле. В первых 
строчках. Именно это позволит понять, что Ваше письмо не спам. 

А какие сети бывают 

Как говорилось выше, Фидонет, ведомственные сети, очень интересен 

Интранет. В рамках одной организации ставят сервер (от 1 до 10 компьютеров) 

через которые компьютеры (пользователи) сети могут обмениваться 

информацией. Серверы могут быть: 

 почтовые; 

 файловые серверы; 

 Интернет; 

 печати; 

 телефонии; 

 сервер лицензий и еще масса других. 

При работе в такой сети, используют гипертекст, быстро, удобно и понятно. 

Правила хорошего тона 

А это то, о чем обычно не пишут в книгах.  

Вы пишите письмо. Будете отправлять его по электронной почте. Вы 

уверены, что Ваш получатель письма сидит на дармовом выделенном 

высокоскоростном Интернет канале. Если Вы пристегнете к своему письму 

картинку (музыку, видео) размером более 500 килобайт, то получатель, 

работающий в Интернет по модему, может получать такой файл (письмо) минут 

20 – 40, или быть не в состоянии его получить вообще. Причем, не вытащенное 

из почтового ящика письмо, не позволит ему получать ни одного другого 

письма пришедшего к нему позже. У него в почтовом ящике получится затор, 

который убрать сможет лишь специалист на узле связи.  

Вывод: - никогда не пристегивайте больших (>500 Кбайт) файлов к письму. 

Вы считаете свои деньги? Естественно. Так давайте и экономить деньги 

своих друзей (компаньонов, клиентов, сослуживцев), всех тех, кто с Вами 

общается через Интернет. Никогда не пристегивайте к телу письма не сжатые 

файлы. Практически любой файл, который Вы будете отправлять в Интернет, 

Вы ОБЯЗАНЫ сжать архиватором. При этом его размер уменьшается 

примерно в 10 раз. Следовательно, в 10 раз оно быстрее отправится, получится 

и шансов повреждения его в сети становится гораздо меньше. Плюс появляется 

возможность восстановления. 

Вывод: - всегда архивируйте файлы перед их отправкой по сети. 
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Не лезьте к другим людям без надобности. Не будьте назойливы. Вы 

можете написать письмо президенту России или Америки. Вряд ли он его 

прочтет. Другие люди, они тоже могут быть занятые, и у них тоже может быть 

мало времени на чтение и разбор почты, на общение неизвестно с кем и т.д. 

Уважайте других, да и пребудет уважение к Вам.  

Вывод: - общайтесь через Интернет только с тем, с кем это Вам необходимо. 

3. ЗАДАНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
1. Если у Вас есть модем, то Вы можете проверить связь компьютера с 

модемом. Для этого выполняем (последовательно нажимаем): Пуск – 

Панель управления – Телефон и модем – Модем – Свойства – Диагностика 
– Опросить модем. Компьютер опросит модем и в окне Сведения о 

модеме, Команда, Ответ.  Выдаст ответ модема на различные команды 

компьютера. Это совершенно безопасно. 

2. Если у Вас модем, и Вы ходите в Интернет по карточкам (картам), то 

очевидно такая ситуация. Карточка кончилась. Купили новую. Вводите 

новый логин и пароль в окне Соединения, но они действуют на один раз. И 

каждый раз при входе в Интернет их нужно вводить ручками, что 

утомительно. Один из вариантов решения – новое Соединение. Как? 

Смотри. Это не единственный вариант, а лишь один из возможных путей.  

 

4. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ 
1 Какими способами можно попасть в Интернет? 

2 Какие варианты общения Вы знаете? 

3 Как можно подключиться? 

4 Во что выльется содержание Интернет в месяц? 

5 И какие скорости Вы при этом получите? 

6 А надежность связи и безотказность? 

7 Для чего нужна электронная почта? 

8 А есть ли адресная книга, которая помнила бы всех людей, с коими Вы 

поддерживаете переписку? 

9 А как туда добавить нового корреспондента? 

10 И что такое ICQ, для чего она нужна? 

11 Что желательно иметь, перед тем как ее ставить? 

12 Какие правила хорошего тона Вы вынесли из книги? 

13 И нужно ли их соблюдать, насколько они значимы? 

14 А владеете ли Вы хоть каким-то минимум знаний, перед тем как 

подвергать себя опасности путешествия по всемирной паутине? 

15 И насколько это опасно? 

16 Вы не боитесь заразиться опасными болезнями? Вирусами? 

Вредоносными программами? 

17 У Вас есть средства борьбы с ними, антивирусы? 

18 В автоматическом режиме они раз в неделю проверяют всю Вашу 

систему? 

19 Они, конечно, купленные и лицензионные? 

20 Вы их постоянно обновляете? У Касперского через каждые три часа 
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выходит новое обновление. 

21 Кто не рискует, тот не пьет шампанского, да пребудет с Вами Удача на 

великотрудном пути познания!!! Стучите, и Вам отворят. 

Лекция №21 

ТЕМА: Запись СД и ДВД дисков 

 

1. ЦЕЛЬ РАБОТЫ 
Освоить навыки записи дисков. Копирования дисков, в том числе 

защищенных от копирования. Научиться делать образы дисков и сохранять их 

на компьютер. Приобрести опыт монтирования и размонтирования образов, 

работы с виртуальным СД приводом. 

 

2. ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

 

2.1. Коротко о главном 

Запись информации на диск через Проводник 

А как вообще пишется информация на 
диск. Принципиально по-другому, чем на 
дискету или на винчестер. Диск форматируется 
(размечается) и на нем рисуется одна спираль. 
Запись происходит путем последовательного 
воздействия луча лазера на спиральную 
дорожку. Он ставит на ней последовательность 
из единиц и нулей. Контроллер СД привода для 
записи на диск зашифровывает 
(преобразовывает) информацию, при чтение 
дешифровывает (распознает) ее.  

Вернемся к Проводнику. У Вас стоит 
пишущий СД привод. Проводник отлично 
справляется с задачей записи СД дисков, но, к 

сожалению, не пишет ДВД диски, пока. Система его распознала и определила, что он 
может писать диски (в системе он обозначен как CD-RW). Если пишущий ДВД, то 
суть дела не меняется, все остается также, только в системе он будет обозначен как 
DVD-RW. Стоит задача, записать папку, файл, группу файлов на чистый диск 
(болванку). Нет ничего проще. Открываете СД привод, закладываете туда болванку, 
закрываете. Система увидела чистый (или 
пригодный к записи диск), и предположила, что 
может быть, Вы желаете на него что-то записать. Как 
только она это предположила, она сразу задаст Вам 
этот вопрос, выбросив перед Вами окошко, 
подобное этому: 

Не выбросил, не велика потеря, чтоб было это 
окно должен быть выполнен ряд условий, нет, так 
нет. Список программ в этом окне зависит от 
программного обеспечения установленного на 
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Вашем компьютере. Если выбросил, то выбираете как раз ту первую строчку, которая 
выделена на моем рисунке: Открыть компакт диск для записи используется 
Проводник. 

Это первый шаг.  
Второй. Открываем Проводник и ищем, что нам хочется сбросить на СД диск. 

Допустим, Вы собрали нужную Вам информацию в одну папку, и назвали ее Write. А 
теперь желаете сбросить (записать) копию этой папочки на диск. Щелкаем правой 
клавишей мыши по этой папке (естественно, в Проводнике), в выпавшем 
дополнительном меню выбираем строку Отправить, откроется еще одно подменю, а 
в нем строку DVD-RW Дисковод (G:), как показано на втором рисунке. 

В строке Отправить, перечислены все варианты куда система может отправить 
то, что Вы выделили в Проводнике. Этот список можно дополнить по Вашему 
усмотрению. 

Итак, щелкнули левой клавишей мыши по нужной нам строке. Начался 
процесс копирования файлов. Появилось Вам всем знакомое окошко и полетели 
листики из одной папки в 
другую. Куда? А 
посмотрите внизу справа. В 
области панели задач 
появился значок с большой 
подсказкой: Имеются 
файлы, ожидающие 
записи на компакт диск. 

Ждем, пока 
закончится процесс 
копирования файлов. Пока 
еще они копируются в 
специальную служебную 
область, а не на диск. 
Дождались. Процесс 
копирования закончился. 
Теперь щелкаем левой 
клавишей мыши по этой подсказке, и открывается новое окно.  

Можно щелкнуть левой клавишей по Вашему приводу, и тогда в окне 
Проводника Вы увидите, что-
то подобное: Значок плюс в 
белом квадрате в нижнем 
левом углу над той папочкой, 
что стоит приготовленная на 
запись, обозначает, что это 
ярлык. На диске еще нет 
никакой информации. Вы 
щелкаете правой клавишей 
мыши в правой части 
Проводника (возле той 
папки, которую Вы 
желаете записать) и в 
появившемся меню выбираете 
четвертую снизу строку: 
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Записать файлы на компакт-диск. Щелкаете на этой строке левой клавишей мыши, 
и опять появляется окно: Мастер 
записи компакт-дисков. У Вас 
спрашивают имя диска и предлагают 
текущую дату. Вам не нравится дата, 
пишите все, что хотите. Нажимаете на 
кнопочку Далее и начинается реальный 
процесс прожига диска.  

Хорошо, если у Вас диск 
перезаписываемый, а если нет, то так 
можно и испортить болванку. А еще 
компьютер не всегда правильно 
проверяет и оценивает свободное место 
на диске. Поэтому ВСЕГДА перед 
записью проверяйте, сколько Вы 
желаете записать (какой объем в Мегабайтах) и сколько свободного места на диске 
есть. Учтите, что на каждое открытие и закрытие сессии записи на диск может 
уходить до 50Мегабайт места под служебные данные. 

Копирование СД дисков 

 Другая задача. В Ваши рук попал диск. Купить его нельзя, дали на время, а 
копию уж больно хочется. Считаем, что Вы уже купили и установили на свой 
компьютер программу Clone CD. Нам нравится эта программа, но Вы можете выбрать 
и другую выполняющую те же функции. Она позволяет делать образы дисков, 
монтирует свой виртуальный СД-Ром, прекрасно копирует диски (делает это 
мастерски, воспроизводя точную копию оригинала), стирает CD-RW диски. 

Самое замечательное, что она позволяет копировать диски, защищенные от 
копирования. Чаще всего это удается, хотя в 
таком трудном деле 100% гарантировать 
никто не может. Очень лаконичный 
интерфейс (внешний вид), простая, 
безотказная и очень надежная программа. 

Итак. Запустили программу. Видим: 
Подвели курсор мыши к третьей кнопке, где изображены два диска, внизу 

подсказка, Копирование с СD на СD. Нажимаете на нее, запускается Мастер, который 
шаг за шагом проведет Вас по всем этапам подготовки и копирования диска. Все на 
русском языке, понятно и доступно. Только читайте, не ленитесь и никаких проблем 
у Вас не будет. Естественно, есть возможность оставить на компьютере тот образ 
диска, что Вы копируете. Предусмотрено буквально все.  

Копирование ДВД дисков 

Мало чем отличается от вышеописанной 
программы, с той лишь разницей, что работает 
с ДВД дисками.  

Выбираете вариант задачи, стоящей 
перед Вами, и вверяете свои данные двум 
симпатичным барашкам. Они тоже 
постараются сделать так, чтобы Вы остались 
довольный их работой.  

Есть замечательная программка под 
названием Алкоголик, которая по своей сути 
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может заменить две вышеописанные программы. Точное ее название Alcohol 120%, а 
внешний вид представлен 
на этом рисунке. То же 
русский интерфейс, все до 
безобразия просто и 
понятно. Разберется даже 
алкоголик. 

Ну а теперь 
перейдем к работе с 
виртуальными СД 
приводами. 

Виртуальный СД 
привод, 
монтирование 
образов 

Что Вам нужно?  
1. Программа – виртуальный СД, любая; 
2. Записанный файл-образ с диска (любого). 

А зачем нам это надо? Ситуация, Вы умный человек и понимаете, что 
любой диск в результате работы с ним новее не становится. На нем остаются 
следы эксплуатации в виде царапин, пятен, сколов и т.д. Как результат, через 
какое-то время работать с ним становится не очень приятно, а еще через какое-
то время и вообще невозможно. А работать надо. Под словом работать, здесь 
лучше читать играть. Так вот, именно для игроков виртуальный СД – находка. 
Вы записали образ диска на свой компьютер. Захотели поиграть – 
подмонтировали его и компьютер думает, что у него в оригинальном СД 
приводе лежит оригинальный диск. А Вы за него даже спасибо другу не 
сказали, а на время взяли и за пять минут скачали себе.  

Программ виртуальных СД огромное множество. Зачем что-то ставить 
еще на компьютер, если у Вас уже такой виртуальный СД стоит, скажем, из под 
Клона СД.  

Запускаете Клон 
СД, записываете образ 
диска на компьютер. 
Запоминаете путь, 
куда Вы его записали. 
Лучше если путь будет 
человеческим. Игры в 
одном месте, образы 
дисков в другом, 
данные в третьем, 
музыка в четвертой 
папке, а все видео 
отдельно. Но это 
касается порядка во всем компьютере.  Итак, образ на компьютере есть. 
Запускаете Проводник. 

Щелкаете правой клавишей мыши по виртуальному СД приводу и в 
выпавшем меню ищете строчку: Виртуальный CloneDrive. Как только Вы 



к.т.н. Березуцкий В.И. и Березуцкий И.В. bvi@mail.ru            Компьютер. Коротко о главном. Практический опыт работы © 

 162 

 

наедете на эту строчку курсором мыши, выпадет новое подменю. Верхняя 
строка в нем Монтировать, вторая – Демонтировать а далее компьютер помнит 
пути к тем виртуальным дискам, которые Вы монтировали на своем 
компьютере. Выберете нужный Вам и вперед. Проще некуда. Правда? 

Запись дисков с помощью Nero 

Всего сказанного выше вполне достаточно на все случаи жизни. Однако. 
Многим хочется простора для полета фантазии. Хочется чувствовать, что можешь 
все, и у тебя есть рычаги, чтобы внести тысячу и одну изменений в процесс записи 
диска. Тогда программа Nero – это то, что Вам нужно. Она имеет массу настроек на 
все случаи жизни и удовлетворит самый притязательный вкус. Конечно, Вы ее 
купили, установили. Она прописалась, где следует.  

Кстати, бывают такие проблемы. Вы 
купили новый пишущий СД привод. А у 
Вас уже стоит программа Nero. Не свежая, 
старенькая, но Вы в ней царь и Бог. 
Вставили привод на место, прикрутили, 
подключили, все работает, кроме Nero. Не 
видит она вашего привода и 
соответственно с ним не работает. Почему? 
Да потому что когда программу писали, 
выпускались одни приводы, их в 
программу заложили. Прогресс идет 
быстро, тот привод, что Вы купили 
настолько нов, что «старая» программа его 
уже не понимает и не может с ним 
работать. Выход? Бежать искать новую 
версию программы Nero, которая будет уже 
нормально принимать Ваш новый привод. 

Кстати, Nero прекрасно работает и с ДВД дисками. 
Как она выглядит? Пожалуйста: 
Ее уже нельзя назвать простой, но тем не менее, шаг за шагом, она проведет 

Вас по всему тернистому пути записи диска. 

Перезаписываемые диски CD-RW 

Отличный выбор в последнее время. Сейчас уже научились делать 
качественные болванки CD-RW, которые можно многократно перезаписывать. 
Причем производитель здесь даже особой роли не играет. Если Вы новичок в записи 
дисков, начинать тренироваться надо только на таких дисках. 

Как было сказано выше, большой объем диска уходит за закрытие сессии, это 
то место, куда записывается служебная информация. Поэтому никогда не пишите 
диски малыми порциями (менее 100 Мегабайт). Это расточительно. Лучше всего 
сделать подборку на весь диск, или хотя бы на его половину.  

Чем реже Вы будете стирать перезаписываемый диск, тем на больший срок его 
Вам хватит. Поэтому старайтесь писать на него реже и помногу. И лишь записав весь 
диск до конца, потом весь диск вытереть. С диска не удаляются отдельные файлы и 
папки как на дискете. Это особенность компакт дисков. Не забывайте про нее. 

Поверхность диска может различной. Как по окраске, так и по качеству 
изготовления. Подберите, опытным путем, какие диски лучше всего подходят именно 
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к Вашему приводу. Подписывать диски нужно только специальными маркерами, не 
содержащими спирт, в своей основе. 

Если Вам мало стандартного диска, то можете купить диски большего объема, 
есть на 800, 850 и даже 900 Мегабайт. 
  

3. ЗАДАНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
1. Если Вас не интересует данный раздел, лучше его пропустить. Если 

интересует, то установите программу содержащую виртуальный СД-

Ром.  

2. Запишите образ с любого диска и сохраните его на компьютере в папке 

Проба Диска С:. 

3. Попробуйте смонтировать образ в виртуальный СД  привод.  

4. Откройте папки на виртуальном СД, запустите файл из этой папки. Все 

работает? Отлично? Не работает, смотри выше. 

5. Самостоятельно найдите применение образу диска, записанному на 

компьютер. 

6. А как Вы думаете, есть ли защита от подобного копирования (все ли 100% 

дисков можно «завиртуалить»), и почему? 

 

4. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ 
 

1 Какие программы для записи Вы знаете? 

2 Дайте краткую характеристику этим программам. 

3 А для копирования дисков, какие программы есть? 

4 Чем они отличаются? 

5 Какой объем диска для записи СД и ДВД? 

6 А какой размер дисков для записи, есть 3,5 дюйма? 

7 Если да, то какой объем может быть у такого диска? 

8 А он может быть перезаписываемый? 

9 А бывают прямоугольные диски для записи по размеру визитки? 

10 С каким они объемом и что можно на них записать? 

11 А как их подписывать? 

12 Чем диск ДВД отличается от диска СД? 

13 Какая у них совместимость?  

14 За какое время пишется диск СД, ДВД? 

15 Чем отличается копия диска созданная Клоном от механического 

перенесения информации с диска на диск? 

16 А что такое виртуальный СД привод? 

17 Зачем он нужен? 

18 Какие программы его делают? 

19 Что такое образ диска? 

20 Для чего он нужен? 

21 Какого размера этот образ? 

22 А если у Вас нет пишущего СД, Вы можете сделать образ диска? 

23 Это Вам пригодится, зачем? 

24 А если нет пишущего СД, то чем тогда делается образ? 



к.т.н. Березуцкий В.И. и Березуцкий И.В. bvi@mail.ru            Компьютер. Коротко о главном. Практический опыт работы © 

 164 

 

25 Может ли Проводник записывать диски? 

26 Как он это делает? 

27 А ДВД запишет, почему? 

 

Лекция №22 

ТЕМА: Антивирусная защита 

1. ЦЕЛЬ РАБОТЫ 
Получить основные (самые поверхностные) знания о вирусах, способах 

заражения, об их распространении и антивирусной защите. Помочь 

пользователю выработать самостоятельную стратегию и тактику защиты от 

вредоносного кода. 

 

2. ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

2.1. Коротко о главном 

Что есть вирус 

 Давайте дадим определение. Будем называть вирусом любой вредоносный 
код (программу), самопроизвольно (без Вашего ведома) устанавливающийся на 
компьютер, не приносящий пользы и способный к распространению. Вирус 
пишет человек и предназначен он для поражения чужого компьютера. Вирус не 
заражает человека (пока). 
 К вирусам можно отнести вирусы как таковые, червей, макровирусы, 
троянов и прочий вредоносный код поражающий как операционную систему, 
так и прикладное программное обеспечение. Они не могут вызвать физического 
повреждения Вашей мыши, клавиатуры или колонок, но могут испортить все 
данные на Вашем компьютере. 
 Вирусы могут отправить Ваши пароли, данные для выхода в Интернет, 
или все что угодно своему автору, отправив их по электронной почте. Могут, 
выполнив свой код, позволить злоумышленнику получить полный доступ к 
Вашему компьютеру (всем программам и файлам) по сети. Он может сделать с 
ними все, что пожелает. 
 Практически все вирусы замедляют работу компьютера, операционной 
системы и программ. Они вносят искажения в реестр, общие библиотеки, 
файлы общего пользования, модифицируют и изменяют другие программы. 
Они все способны к размножению и заражению других компьютеров.  
 Возьмите за правило, хотя бы раз в год (а лучше два), удалять полностью 
все программное обеспечение со своего компьютера (кроме документов, 
песен, видео и прочей всякой необходимой ерунды, без которой Вы не 
можете прожить). Это махом избавит Вас от многих проблем, ускорит работу 
компьютера и программ, ликвидирует сбои и поможет Вам систематизировать 
все то, что Вы уже накопили. 
 Дельный совет. Не делайте это сами, если у Вас нет достаточного опыта 
общения с компьютером (ну хотя бы лет 15-20 администрирования 
сетей, шутка). Если серьезно, нужно минимум два – три года тесного 
взаимодействия, что бы Вы представляли весь объем и сложность предстоящих 
работ. Грамотный специалист не только переустановит операционную систему, 
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но и настроит ее на оптимальное быстродействие, установит и настроит все 
драйвера (программы необходимые для правильного функционирования 
компонентов компьютера), поставит, обновит и настроит дополнительное, 
необходимое в работе, программное обеспечение. 

Как Вы можете заразиться 

 Не ходите в Интернет. Не обменивайтесь и не приносите домой ни 

дискеты, ни диски. Никогда не устанавливайте никаких программ. Тогда можете 

спать спокойно. Вирусы Вам не страшны.  

Чаще всего:  через  Интернет: 

 электронную почту; 

 посещение (открытие) страничек во всемирной паутине; 

 при обновлении программного обеспечения; 

 при поиске и установке крека (взлома программы); 

 программу ICQ. 

через диски: 

 С пиратским программным обеспечением; 

 С играми; 

 Музыкальными записями и видео; 

 С видеоклипами; 

 Мультимедийными презентациями и энциклопедиями. 

    через дискеты: 

 принеся домой (на работу, к другу) документ Офиса, или чего-то там; 

 получив на дискете картинку (фото); 

 установив с дискеты игру (неизвестно откуда к Вам попавшую). 

Через работу другого пользователя: 

 Если на компьютере работаете не Вы одни, Вы все знаете, что делают без 

Вас? 

Если Вас все устраивает в работе Вашего любимца, нет проблем для 

беспокойства. У Вас все чисто. Неполадки в работе, при заражении, заметит 

самый неквалифицированный пользователь. Хотя современные вирусы и очень 

хорошо маскируются.  

Путешествуя по Интернету не посещайте «злачных» мест. Там где Вам 

обещают «халяву», «золотые горя», быстрое обогащение, секс, порнографию, 

программы для взлома и прочие околозаконные места почти со 100% 

вероятностью приведут Вас к заражению и скорее всего не одним вирусом, а 

целым букетом всякой заразы. 

Никогда и никому не верьте, особенно в Интернете. Если Вам что-то 

обещают, значит из под Вас что-то вытащат, можете быть в этом уверены. 

Благоразумие, порядочность и целомудрие и сейчас спасут Вас от многих бед. 

Антивирусные программы 

Будем рассматривать случай, когда компьютер стоит дома один одинешенек.  
Компьютер на производстве, это тема отдельного большого разговора. Итак, имеем 
современный компьютер, подключенный к Интернет по модемной линии. Самый 
распространенный случай. 
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Антивирусные программы бывают бесплатные, условно-бесплатные, 
тестовые, демоверсии и платные.  Стоимость программ антивирусов в среднем 1000 
– 1500 рублей в год. Это годовая подписка. Наиболее распространены два российских 
антивируса: Доктор Веб (DrWeb) и Касперский. Оба являются одними из 
сильнейших в мире. Доктор Веб менее загружает операционную систему (менее 
тормозит). Надежность обоих антивирусов довольна высока. И Касперский и доктор 
Веб имеют демоверсии, которые Вы можете скачать из Интернета или взять у 
знакомых дистрибутив (установочный пакет антивируса, его размер 5 – 10 
Мбайт). Получив из Интернета с сайта разработчика временный ключ и обновив 
антивирусную базу Вы можете в течении месяца бесплатно пользоваться 
лицензионным антивирусом. Потом Вам будет закрыт доступ к базе данных, доктор 
Веб перестанет запускаться вообще. Лишь спустя 4 месяца Вы опять можете пойти 
на сайт разработчика, зарегистрироваться и получить демоключ на месяц. 
Лицензионную программу Вам не удастся установить на два компьютера, так как она 
жестко привязывается к аппаратной части компьютера. Конечно, можно обманывать 
и хитрить, регистрироваться на других и вымышленных пользователей, но это уже 
дело Вашей совести. К тому же платя деньги, Вы поддерживаете отечественного 
производителя и борьбу против вирусов и пиратства. Решайте сами, иметь или не 
иметь.  

Антивирусы выпускаются под различными версиями, для разных 
операционных систем, для разных платформ. Существуют версии для домашнего 
пользователя, и есть даже бесплатные. К примеру, Аваст (AvastPro) профессионал 
стоит денег, а вот Аваст Хоум Едитор (Avast Home Editor) бесплатный и 
русифицирован. Также обновляется через Интернет, имеет сканер для проверки «на 
лету» (впрочем, как и большинство антивирусов) всех исполняемых файлов и много 
чего еще. 

Антивирус можно получить вместе с приобретаемым «железом». На диске к 
материнской плате довольно часто можно встретить дистрибутив антивируса, чаще 
всего Нортоновского (NAV). Он за рубежом довольно распространен.  

Современные вирусы стараются прятаться от антивирусов, маскироваться, 
заражать и блокировать их работу. Наличие антивируса еще не есть панацея и 
гарантия, что Вы избавлены от этой заразы, это лишь увеличивает Ваши шансы 
работать спокойно и без сбоев с минимумом проблем. 

Антивирусы находят и лечат не только известные вирусы, но могут находить и 
вирусы вновь созданные. Антивирусная база Касперского уже подбирается к 100 
тысячам вирусов, это то, что он уже знает. На сайте разработчика Вы можете найти 
подробное описание (на 3 – 6 страницах) любого их этих вирусов. Врага лучше знать 
в лицо, чтобы с ним легче было бороться. Антивирусная база Касперского 
обновляется каждые три часа. Количество вирусов в сети неуклонно, год от года 
растет, равно как растет и угроза от их деструктивных (негативных) действий.  

Способы защиты 

Сиди дома, не гуляй, особенно по Интернету. Если серьезно, то, надеюсь, 
хоть какой-то антивирус у Вас стоит. И база у него не самая старая, ну хотя бы 
этого года, лучше не старше одного месяца. Если вирус может работать, когда 
компьютер включен, то и угроза нападения на Вас имеется лишь тогда, когда 
Вы имеете соединение с Интернетом. Нет контакта компьютера с сетью, нет и 
особой угрозы. Как только Вы на соединении, в сети, Ваш компьютер 
обменивается информацией с другими. Одному Богу известно, какую 
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информацию он (Ваш модем передает другому модему) в данный момент. Мы 
можем лишь предполагать и надеяться, что не секретную. Когда Вы в сети, 
злоумышленник может сканировать сеть, увидеть Ваш компьютер, попытаться 
на него войти и так далее. Не думайте, что в нашем провинциальном городке 
такое невозможно. У нас даже вирусописатели есть. 

Совет, не читайте информацию с экрана. Это долго и дорого. Старайтесь 
скинуть (сохранить) то, что Вас интересует на Ваш компьютер. Отключиться, а 
потом уже в спокойной обстановке дома, нога за ногу, сидеть и читать. 
Сохраняться лучше тоже в одно место. 

При модемном соединении лучше не держать модем постоянно 
подключенным к телефонной розетке. Включать его на период выхода в 
Интернет. Это убережет его от уничтожения, если при разряде молнии в 
телефонной линии возникнет высокое напряжение, а такое бывает и нередко. 

Определитесь, что Вы хотите защитить. Если данные, документы, то 
обязательно держите их копии (дубликаты) на других носителях и в другом 
месте. Защищать «железо» нет смысла, оно не пострадает. Программы, тоже не 
велика потеря, их можно быстро переустановить. А вот стоимость информации 
на компьютере, по статистике, уже через год равна стоимости компьютера, а 
через два ревышает ее. Не на всех, конечно. Если Вас интересуют только игры, 
то это не про Вас. 

Старайтесь ставить как можно меньше программ на свой компьютер. 
Имейте лишь то, что Вам необходимо. В мире тысячи тысяч программ. 
Бессмысленно пытаться объять необъятное. Так же как и изучить все, что под 
руки попало. Определитесь, что Вы хотите от компьютера. Выберите свою 
«специализацию» и идите в этом направлении. Ну, можно, шаг влево или 
вправо. Но только шаг.  

 

3. ЗАДАНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
1. Жмем Пуск – Справка и поддержка. Открывается Центр справки и 

поддержки. В окне Найти пишем Защита компьютера и нажимаем на 

кнопочку Найти (зеленая стрелка вправо). 

2. В Рекомендуемых разделах можно найти раздел: Помощь в защите 

компьютера. 
3. Откройте его и хоть немного почитайте. Там написано много и подробно. 

Скорее всего, Вас на долго не хватит, но, пожалуйста, хоть пару месяцев 

попрыгайте по этим разделам и почерпните оттуда хоть малость знаний, 

а вдруг они Вам пригодятся. 

 

4. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ 
1 Вот где можно разгуляться, особенно если Вы выполнили последний 

пункт задания. Какие антивирусы Вы запомнили на слух? 

2 Как заразиться вирусом? 

3 Чем опасен Интернет? 

4 А где вирусы живут? 

5 Как они попадают на компьютер? 

6 И как их оттуда вытащить? 

7 А как не допустить заражения? 
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8 Что делать, если уже заразились? 

9 А если надо «на корню» все зарубить, это как? 

10 Файрвол или брандмауэр, это что за зверь? 

11 И для чего он нужен, и как он работает? 

12 А стоит ли он у Вас? 

Лекция №23 

ТЕМА: Защита Вашего компьютера 

 

1. ЦЕЛЬ РАБОТЫ 
В наше время не задумываться о защите не может никто. Дать основные 

понятия о тех угрозах, которым он может быть подвержен. Помочь Вам 

спланировать свои действия так, чтобы максимально предохраниться от бед. 

 

2. ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

2.1. Коротко о главном 

Основные положения 

Можно выделить две области использования компьютера, дома и на 
производстве. Давайте поговорим о доме. Компьютер персональный, а сколько 
пользователей за ним работает? У каждого пользователя есть свои настройки? 
Каждый прописан в операционной системе и имеет пароль на вход? Пусть даже Вам 
нечего скрывать друг от друга, все равно правильная организация работы поможет 
одному пользователю уберечься от бед и напастей другого. Не поленитесь, заведите 
пользователей столько, сколько человек за него садится.  

Работа за компьютером. До 16 лет нежелательно проводить за ним более 2 – 3 
часов в сутки, особенно подряд. Должен быть компьютерный стол, правильный стул, 
нормальное освещение и удобное расположение всего этого добра. Оптимально, 
когда окно, солнечный свет, падают перпендикулярно монитору, под прямым углом. 
Центр монитора должен быть на уровне глаз. 

А чем там занимается за ним Ваш ребенок? Если компьютерными играми, то 
крови и насилия там может быть гораздо более, чем на телевизоре. Существуют 
болезни психики, вызванные компьютерными играми, ребенок не должен быть 
зависим от них, это сродни наркомании. Будьте внимательны и осторожны! 

А теперь давайте поговорим о компьютере на работе. 
О его физической безопасности подумает начальство. О правильном питании 

компьютера и аксессуарах тоже оно. А вот организация Ваших данных на 
компьютере, это уже Ваш удел. Многие вирусы и злоумышленники используют 
папку Мои документы для своих грязных целей. Что Вам стоит поменять ей имя? 
Обзовите ее Мои бумаги. Это уже как-то обезопасит Вас, пусть и в небольшой 
степени. 

 Как это сделать? Нет ничего проще. Открываете Проводник, щелкаете 
правой клавишей мыши на папке Мои документы, и выбираете вторую снизу строку 
– Переименовать. Щелчок по ней левой клавишей мыши, имя папки стало 
зачерненным. Вместо существующего названия, пишите то, что желаете и 
нажимаете на . Таким образом, Вы можете переименовать любую папку или 
файл. 
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Свою работу, создаваемые Вами файлы, не рассыпайте по всему компьютеру, а 
группируйте по темам. Музыку в одну папку, видео в другую, игры в третью. Для 
документов однозначно потребуется несколько папок, но удобнее когда они будут 
вложены одна в другую. Подумайте, может быть, Вы будете работать не один год. 
Тогда создайте папку 2005 и все, что Вы в этом году сделаете, создавайте в ней. А на 
следующий год создадите папку 2006, к примеру. 

Вход в систему, на работе, должен быть ОБЯЗАТЕЛЬНО по паролю. Если Ваш 
пароль знают все, то что от него толку? Парольная защита входа существенно 
повышает Вашу безопасность. Если компьютер имеет выход в Интернет, то крайне 
желательно, чтобы выход на пользователя был через нажатие клавиш  +  + 
. Это дополнительная ступенька защиты от несанкционированного 
проникновения в Вашу систему. 

Не надо выключать компьютер по десять раз на день. Каждое выключение и 
особенно включение, это стресс для него. Даже уходя на обеденный перерыв лучше 
оставлять его включенным. Исключение, сильно ненормальная электросеть с 
«неправильным» напряжением питания. 

Виды угроз 

Для аппаратной части:  
похищение; 
замена (подмена); 
повреждение; 
уничтожение полное или частичное; 
аппаратная несовместимость. 

Для программного обеспечения: 
Заражение вирусами и другими паразитами; 
Повреждение операционной системы; 
Изменение кода прикладных программ; 
Модификация общих библиотек; 
Подмена общих файлов; 
Внесение изменений в реестр; 
Некорректная настройка программы; 
Программная несовместимость. 

Конечно, здесь представлены далеко не все угрозы, но разбор даже их части, 
надеюсь, поможет Вам. Итак.  

По аппаратной части. Помещение, где стоит компьютер должно иметь дверь, 
обитую железом, хороший замок, решетку на окнах (диаметром прутьев минимум 16 
мм и ячейкой максимум 10 см)  и круглосуточную охрану. Зачем? Догадаться не 
трудно.  Замена. Вместе с компьютером Вы всегда получаете гарантийный талон, в 
котором обязательно проставлены все серийные номера всех «железок», из которых 
состоит компьютер. Обязательно сохраните его, и не только на период гарантийного 
срока, а до конца службы техники, равно, как и драйвера идущие вместе с ней.  
Компьютер не любит падать с высоты, особенно более 1 метра, а тем более во 
включенном состоянии. Монитор не очень любит, когда к нему прикасаются Ваши 
пальчики. Кстати, мыть и чистить монитор можно ТОЛЬКО специальными 
жидкостями и салфетками. Абы что, сюда не подходит. 70% неисправностей 
компьютера по вине питающего напряжения. Если Ваш сосед злостный 
электросварщик, и Ваша лампочка по вечерам моргает, то источник бесперебойного 
питания единственный выход из положения. Никакие сетевые фильтры тут не 
помогут, даже дорогие. И, наконец, аппаратная несовместимость. Не факт, что к 
Вашему «старенькому» компьютеру подойдет новый принтер, на нем может не 
оказаться разъема USB. Но это цветочки. Замена процессора в компьютере. Он 
подошел к Вам по разъему, установился, заработал, а через месяц (два, три) сгорел. 
Оказывается, напряжение питания процессора не совпадало с тем, которое может 
выдать Ваша материнская плата. Аппаратная несовместимость процессора с 
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«материнкой». Таких случаев, что одна железка не может правильно работать в паре с 
другой, очень много. Сотни и тысячи. Знают об этом только специалисты, да и то, 
далеко не все. 

По программному обеспечению. 
Здесь разговор может быть бесконечным. А терпение у Вас уже заканчивается. 

Постараемся быть краткими. Остановимся только на реестре, об остальном кругом и 
рядом уже говорилось. Реестр – специальная база данных, где хранятся все 
настройки компьютера. Это сердце операционной системы. Любая вновь 
устанавливаемая программа (кроме самых простых и примитивных) считает своим 
долгом прописаться в реестре, поставить там свои ключи и внести свои настройки. А 
сколько программ на Вашем компьютере? Умножьте их количество на 10 или 15, это 
будет то количество процессов, которые работают на Вашем компьютере.  Ведь для 
работы одной программы нужен не один процесс, как Вы думаете, а несколько. 
Редактировать реестр – удел профессионалов. Гораздо проще снести и вновь 
поставить операционную систему. Она создаст новый реестр, при установке, и все 
Ваши проблемы останутся в старом реестре. 

Программная несовместимость. Энциклопедия написана, допустим,  для 
работы в Windows 98. Она должна использовать программные средства именно этой 
операционной системы. А у Вас Windows XP. Она установилась, заработала, но нет 
картинки (звука). Бесполезно, в этом случае, менять настройки. Нужна другая 
«операционка» или «прога». 

Аппаратный и программный файрвол 

А что такое файрвол (брандмауэр, экран)? Средство защиты Вашего 

компьютера, устанавливающего барьер (стену) между ним и Интернет. Такое 

средство уже стоит по умолчанию в Windows XP, и Вы вправе выбрать работать через 

него, или нет. Эта «стена» фильтрует все проходящие через нее данные (в обе 

стороны), как со стороны компьютера в сеть, так и обратно. Дополнительная 

преграда для хакеров, злоумышленников, вирусов. Хотелось бы, чтобы такая стена 

была непреодолима для зла, однако, хакеры тоже не дураки. Они находят средства и 

способы, чтобы обойти и эту преграду. 

Поэтому построили аппаратный файрвол. Он, как правило, основан на другой 

«операционке», и при соответствующих настройках более надежно защищает Ваш 

компьютер от вторжения извне, не мешая Вашей работе в сети. Для домашнего 

пользования аппаратный файрвол, пока, это роскошь, а для организации, дело 

жизненно важное. Если настройки программного файрвола не требуются вообще 

(встроенный), то для аппаратного, или программного от «третьего» производителя 

необходимы и дают широкий диапазон творчества от «можно все» до «ничего 

нельзя». Под «третьим» производителем понимают программный файрвол 

произведенный не корпорацией Windows, а например, Agnitum Outpost Firewall Pro. 
Довольно распространенный программный профессиональный экран (есть 

русифицированные версии), его распространение (и не только его) сдерживаются 

лишь высокими требованиями к начальным знаниям администратора (пользователя) 

компьютера. Для настройки файрвола Вы должны понимать и хорошо разбираться во 

многих сетевых тонкостях, таких как протоколы, адресация, фильтры, порты и так 

далее, и тому подобное. Файрвол позволяет настроить уровень безопасности такой, 

какой требуется в данном конкретном случае. Разрешить тот минимум, что 
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необходим для работы в Интернете, и запретить все остальное «лишнее», а этого 

«лишнего» (не используемого в данном конкретном случае) в Windows, ой как 

много, поскольку она позволяет настраивать компьютер для выполнения очень 

широкого круга задач. 

Мошенничество в Интернет 

«Где ничего не знаешь, предполагай всякие ужасы» - Христофор Колумб. 
Лучше не скажешь. В киберпространстве уже развиты все способы 

обмана людей, существующие в реальном мире. Например, такие как: хакерские 
атаки, продажа детского порно, кардинг, фишинг, нигерийские письма, 
фальшивые Web Money, финансовые пирамиды, «дешевый» доступ в Интернет, 
«бесплатный» GSM, кибернищенство, «русские невесты», «коллекционеры 
редких предметов» и прочее. Давайте, хоть чуть это добро разберем.  

Фишинг – одно из бурно развивающихся направлений. Это выманивание 
у Вас персональных клиентских данных онлайновых аукционов, сервисов по 
переводу, доступа к Интернет магазинам и т.д. Используют различные уловки, 
например, присылают Вам письмо с предложением подтвердить регистрацию в 
магазине с ссылкой на сайт, внешний вид которого полностью копирует тот 
магазин, с которым Вы работаете. Правило здесь простое. Ни одно финансовое 
учреждение никогда не попросит вкладчика прислать им номер счета, коды и 
пароли доступа по электронной почте, в их письме никогда не будет ссылки на 
конкретные разделы сайта, тем более закрытые, доступ к которым может быть 
только по паролю. 

Кардинг – мошенничество с платежными пластиковыми картами. 
Информация взята с сайта: www.crime-research.ru/articles/Sabadash1204/1. Уже 
требует систематизации, возможны варианты: 
1. Специальные механические средства для получения сведений о карточке, 

например насадка на клавиатуру. Она запоминает нажатие клавиш, пока 
владелец снимает с нее деньги. 

2. Специальные пакеты, по размеру чуть больше карты. Их вставляют в щель 
картоприемника, и он не позволяет банкомату вернуть карту клиенту. 
Мошенник подходит к Вам и объясняет, что с ним пару дней назад была такая 
же история в этом месте, и чтобы получить карту, надо набрать особую 
комбинацию клавиш, в которую входит и PIN-код. Карту Вы так и не 
достанете, уйдете, а мошеннику оставите и карту и PIN-код.  

3. В Интернете в открытом доступе есть сведения, как перехватить и 
расшифровать данные, передаваемые по кабелю банкоматом в банк. Пока это 
миф, но прогресс не стоит на месте. 

4. Использование миниатюрной видеокамеры, изображение с которой 
передается на ноутбук мошенников находящихся в автомобиле неподалеку. 
Они могут видеть, какие клавиши Вы нажимаете, в том числе и PIN-код. 

5. Поддельный банкомат. Ну очень похож на настоящий, карту принимает, все 
данные считывает, а вот денег Вам не даст, скажет нету. Зато потом 
мошенники с Вашего счета будут снимать денюжку. Способ очень дорогой и 
используется только большими преступными группами. 

6. Специальные устройства, вставляемые в щель картоприемника и 
считывающие всю информацию с карты, пока Вы снимаете деньги. 

Способ уберечься один – параноидальная подозрительность ко всему 
необычному. Снимать деньги желательно в известных и проверенных 

http://www.crime-research.ru/articles/Sabadash1204/1
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банкоматах, не позволять никому подсмотреть PIN-код и самому не 
надписывать его на пластиковой карте. 

Бесплатный мобильник и дешевый Интернет. Давайте мы и этих 

мошенников сотовой связи поделим на категории: 

1. Вам предлагают бесплатные разговоры по сотовой связи, для чего Вам надо 

приобрести специальную прошивку за 50 долларов. Вам предложат хороший 

псевдонаучный отчет, как все это работает и отзывы счастливых обладателей. 

2. Бесплатные исходящие звонки и SMS сообщения. Здесь метод Вам 

предложат немножко иной.  Якобы аппаратура оператора «не видит» Вашу 

трубку, а за счет «ошибки» в системе звонок проходит. С Вас также попросят 

50 долларов по платежной системе Web Money или Яндекс-Деньги. 

3. За те же 50 баксов бесплатные звонки за счет других абонентов. 

4. И, наконец, дешевый Интернет.  За 20 долларов Вам предложат специальную 

программку для обмана провайдера (организации выдающей Вам Интернет). 

За такие маленькие деньги Вы либо ничего не получите, либо присланная 

программа откроет Вам гостевой доступ на сайт, который есть практически у 

всех провайдеров.  Особенность гостевого доступа, что Вы не выйдите за 

пределы этого сайта. Смешно, правда. Не будьте наивны. 

Надомная работа. Вы получаете письмо, где Вам предлагают зарабатывать 

тысячи долларов в месяц, не выходя из дома. А надо то, всего оплатить от 

нескольких десятков, до нескольких сотен баксов, за  информацию, как это 

сделать (получить первые материалы и т.д.). Такое мы знали и раньше, но сеть 

вдохнула новую жизнь в этот вид мошенничества. 

Кибернищенство. Это уже не те первые робкие попытки со слезными 

письмами. Сейчас это настоящие сайты с захватывающими историями и 

просьбой помочь деньгами для лечения, воспитания детей, проведения свадьбы, 

развода, и тому подобное. Сайт может быть прекрасно оформлен, с 

фотографиями, со счетчиком пожертвований, автоматическими платежными 

системами Интернета. Это может быть сайт брачных агентств, собирающий 

деньги на проезд к «жениху», где, скорее всего этот жених и работает. 

Мошенничество на рынке ценных бумаг. Это традиционные финансовые 

пирамиды, инвестиционные предложения от фиктивных компаний, фальшивые 

Интернет аукционы, поддельные Интернет магазины. Как правило, используют 

систему электронных платежей. Пример, покупают мошенники акции 

малоизвестной фирмы, за счет ложной информации поднимают ее котировки и 

продают эти акции по более выгодному курсу. 

Выигрыш в лотерею и «Нигерийские письма». Новый вид жульничества. 

Вам присылают письмо, в котором Вас извещают, что компьютер выбрал 

именно Вас из нескольких миллионов, и Вам причитается приз, миллионов 

несколько евро. Вы звоните по указанному телефону (адресу), и Вам говорят, 

что ехать  необязательно, агентство все может сделать за Вас, а Вы должны 

лишь оплатить расходы по оформлению документов, ускорению процедуры, 

налоги и …. Если у Вас есть такие денюжки, то до 50 тысяч евро с нашего брата 

вытаскивали, как показывает практика. Ну а «нигерийские письма» отличаются 

тем, что вместо лотереи Вы получаете наследство от почившего диктатора 

одной из африканских стран. Далее механизм тот же. Иногда срабатывает. 
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Вы думаете, у нас в России мало мошенников? Увы. Как показывает 

практика, Ваш компьютер подвергается первой хакерской атаке уже через 30 

минут нахождения в сети. Это среднестатистический показатель по России. По 

нашим наблюдениям, у нас, уже через 10 минут видно вторжение и попытки 

попасть на Вашу машину посторонних лиц. Как видно? Файрвол показывает. 

Меры предосторожности 

Опять надо разделять для работы на предприятии и домашнего применения. 
На работе. Включать и выключать компьютер только так, как Вам объяснили. 

Не выдергивать из розетки, пока он не завершил работу и не выключился сам (или 
не дал Вам такого разрешения).    

Очень желательно не хранить свои файлы (документы) на том диске, где стоит 
операционная система.  И уж ни в коем случае не сохранять их в папки с названием 
Windows, WinNT, Program Files, они предназначены для других целей. Не самый 
лучший способ сохранять данные (и создавать папки) на рабочем столе, при 
неаккуратном обращении (переустановке Windows) их нетрудно потерять. 
Создавайте древовидную структуру папок в Моих документах. 

Дома. Наиболее распространенное заблуждение, что друг Вашего сына, 
который считает себя компьютерным «асом» придет и все беды отведет. 90% проблем 
домашних пользователей из-за неправильно установленной (настроенной) 
операционной системы и прикладного программного обеспечения. Если Ваш 
любимец не побывал в руках профессионала, то тогда что Вы от него хотите. Разве 
купив новый автомобиль, Вы поедите в дальнюю дорогу, не проверив его, не 
настроив, не показав специалистам? Или доверите регулировку карбюратора 
«Тойоты» соседу по гаражу? По сложности, компьютер не уступает автомобилю, но 
отношение к нему, почему-то иное. 

Довольно эффективный способ защиты установка пароля на BIOS и на 
включение компьютера. Первый пароль не позволяет войти в BIOS, а второй 
запустить компьютер, не введя пароля. Устанавливается эта возможность в BIOS, и 
там же задаются пароли. Как и везде, пароль надо подтвердить, то есть написать 
дважды, чтобы компьютер понял, что Вы не ошиблись. Способ хороший, но не для 
профессионала. Как его обойти? Элементарно. Снимаете левую боковую крышку 
компьютера (если смотреть на него спереди). Находите на материнской плате 
батарейку, вынимаете ее. Недалеко от батарейки есть 3-х штырьковый разъем, два 
разъема из которых замкнуты перемычкой. Снимаете эту перемычку и 
кратковременно (на 2-3 секунды замыкаете средний и бывший свободный 
разъем). Потом все возвращаете назад. Включаете компьютер, и он загружается так, 
как он родился с завода. Все настройки BIOS, в том числе и пароли, он забыл. Но 
далеко не каждый пользователь может смело полезть внутрь компьютера, а тем более 
в "материнку", поэтому этот способ защиты имеет право на существование. 

Разъемы PS/2, это чаще всего подключение клавиатуры и мыши, совершенно 
не допускают их подключение во включенном состоянии компьютера, выходит из 
строя материнская плата компьютера (а стоит она поболее тысячи рублей). 
Отключать и подключать мышь и клавиатуру можно ТОЛЬКО при выключенном 
питании системного блока, это обязательно!!! Возьмите за правило, вообще ВСЕ 
подключать и отключать от системного блока, только вытащив шнур из розетки.  

А когда Вы работаете в Интернете, Ваш обозреватель Интернета (к примеру, 
Internet Explorer или любой другой) всегда имеет какую-то степень безопасности. 
Этот уровень безопасности Вы можете сделать больше или меньше. В зависимости 
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от этого, Вам станут доступны (недоступны) некоторые страницы и разделы 
Интернета. Если по каким-то причинам Вы не можете открыть определенную 
страницу Интернета, возможно понижение уровня безопасности решит Вашу 
проблему. А вот что делать дальше, уже решать Вам. Или оставить низкую 
безопасность, или ее поднять. Решайте и думайте! 
  

3. ЗАДАНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
1. А ради любопытства, давайте поставим пароль на BIOS ? Включаем 

компьютер, нажимаем клавишу  с клавиатуры. Выходим в  BIOS. Вышли, 

полдела. Нет, тренируемся, нажимаем  сразу по включению, пока не 

попадете в отводимый Вам отрезок времени. Далее наши пути расходятся и 

зависят от конкретной модели материнской платы. Но в любой из них, где-то 

в конце BIOS обязательно есть нечто, со словом Password, к примеру, Change 

Password. Нажали на эту строку, вошли, он спросил на чистом английском, 

какой пароль Вы желаете? И дал поле ввода, Вы ввели пароль и нажали  , 

он попросил подтверждения, Вы опять вводите пароль и нажимаете  

снова. Чаще всего рядом есть строка, чтобы поставить пароль и на вход в 

BIOS. Если есть, повторите, что Вы сейчас делали, поставьте пароль и 

повторите его. Удобнее в данном случае вводить один и тот же пароль, чтоб 

труднее было Вам забыть. Думаете все? Ошибаетесь. После перезагрузки Ваш 

компьютер проигнорирует, то, что Вы только что ввели. Почему? Потому 

что, надо еще в одном месте прописать, чтобы он использовал при загрузке 

то, что Вы желаете. Здесь уже легче. Практически на всех «материнках»  

это находится на второй строке (как только Вы вышли в BIOS) под названием 

Advanced Setup. Открыв этот раздел, Вы увидите строку со словом Password, 

к примеру, Password Check. Напротив этого слова, скорее всего будет написано 

Setup. Выделите эту строку, нажмите на ней , или , и  измените 

слово Setup на другое. После этого выходите с записью BIOS и получаете 

желаемое. 

 

4. КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ 
1 А что такое сетевой экран и зачем он нужен? 

2 А для кого он необходим и какой бывает? 

3 И какие там могут быть настройки? 

4 Сможете ли Вы осилить его применение? 

5 Нужен ли он дома? 

6 А есть ли преступность в сети, и о каких видах Вы слышали, читали? 

7 Что нужно сделать, чтобы не попадаться на удочку мошенникам? 

8 Какие уловки они используют, и какие средства применяют? 

9 Чем можно и нужно себя обезопасить? 

10 А нужен ли пароль на включение? 

11 И как бы это сделать? 

12 Как лучше организовать сохранность информации на Вашем компьютере? 

13 Что может угрожать Вашему любимцу (компьютеру)? 

14 И как свести к минимуму риск потери данных? 
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15 Что для этого нужно иметь, по аппаратной и программной части? 

16 А вообще, нужно ли что-то сохранять и от кого? 

17 Готовы ли Вы платить деньги за безопасность, и как много? 

18 Что нельзя подключать при включенном питании, и что можно? 

19 Источник бесперебойного питания, насколько он Вам необходим и какой? 

20 На какой период времени должно хватить его батарей?  

 

Лекция №24 

ТЕМА: Самореклама 

Рекомендации по выбору компьютера 

Компьютер более сложный аппарат, чем телевизор, к примеру. он может 
нормально работать лишь при правильных настройках аппаратной и 
ПРОГРАММНОЙ части, чего нет в других аппаратах. Если аппаратную 
конфигурацию Вам помогут подобрать при покупке компьютера, то аппаратное 
обеспечение отдается Вам на откуп. Хорошо, если у Вас большой 
компьютерный стаж, а если его нет, или Вам некогда (да и не зачем) этим 
заниматься. Тогда Вы ищите специалиста, который взял бы на свои широкие 
плечи решение всех Ваших компьютерных проблем (все равно каких). Вот это 
мы Вам и хотим предложить, причем не зависимо от того, где Вы находитесь, 
лишь бы у Вас был Интернет. 

 К вопросу о приобретении компьютера (офисной техники). По каким 
каналам она поступает в наши магазины, и соответственно к Вам? А их много. 
Есть официальные поставки, через производителя, с уплатой всех налогов и т.д. 
Есть по неофициальным путям, когда та же техника приходит в обход налоговой 
и других инспекций. Есть "серые", когда техника покупается неизвестно у кого, 
где и по каким каналам она к нам попадает. И, откровенно "левые" поставки, 
когда покупается и продается у нас "пародия" на ту технику, что на ней 
написано. Под техникой имеются в виду компьютерные комплектующие. А 
сами компьютеры, 99%, собираются у нас. А сколько это стоит? "Левые" 
примерно на 10% дешевле оригинальных. Стоит ли экономить и подвергать 
себя такому риску? Где, кем, специалистами какой квалификации, и в каких 
условиях их собирают?  Иногда до сих пор в подвалах, или Ваши друзья дома. 
В сравнении с теми сборочными линиями, продукцию которых мы предлагаем, 
такие машинки рядом не лежали, об этом говорит и гарантийный срок на 
компьютер. Это Вам объясняет то количество проблем, какое Вы имеете при 
эксплуатации компьютеров? Вам это надо? Наверное, у Вас и своих задач 
(проблем) хватает. Каждый человек (специалист) должен заниматься своим 
делом, если он хочет чего-то достичь в этой жизни. 

Что можно, а чего нельзя делать 

Подключение любой периферии     

У Вас проблема? Попробуйте выяснить чья? Операционной системы или 

прикладного программного обеспечения. Программу легче переустановить. 

Если «операционки», то как часто эта проблема Вас посещает? Может быть, Вы 

провоцируете ее? К примеру, во время набора текста в Worde Вы случайно 
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нажимаете одновременно две клавиши, а тем более, когда одна из них 

служебная (, , ). А на "горячих клавишах" (именно так называют 

одновременное нажатие двух клавиш) могут сидеть какие-то команды 

компьютеру. Неизвестно, как компьютер отреагирует на взаимоисключающие 

команды. 
    Другая, очень распространенная проблема (класс проблем). Вы 

устанавливаете программу  с диска. Если он лицензионный и новый, нет 
проблем. А если он от друга, с "болванки", неизвестно где, кем, и с какого диска 
писался? Вы уверены, что та информация, которая с него попала в Ваш 
компьютер, соответствует тому оригиналу, который сделал разработчик? Даже 
если диск оригинальный, от изготовителя, но эксплуатируется не один день, на 
нем остаются следы эксплуатации, царапины, пятна и т.д. Компьютер уже не 
может с такого диска со 100% гарантией перенести данные внутрь себя. Да, 
рано или поздно, компьютер "выругается" на диск, напишет, что не может 
списать с него информацию. Но это он пишет лишь тогда, когда на Вашем диске 
повреждены уже не точки, а огромные массивы данных. А до этого он их 
считывал, но они попадали в него уже не в том виде, что писались 
разработчиками. А теперь представьте, что это у Вас операционная система, 
установленная на Ваш компьютер, установлена с такого "пописанного" диска. 
Работать она может быть и будет, но как? Не лучше ли доверится 
профессионалам? Или, на худой конец, очень опытным товарищам, не один год 
обслуживающим компьютерную технику. Повторюсь, компьютер, как 
медицина. Как нет врача, гинеколога, окулиста и кардиолога в одном лице, так 
нет и компьютерщика, который бы знал ВСЕ. Чем больше человек знает о 
компьютере, тем больше он понимает, как много он еще не знает. Вывод, если 
"специалист" говорит, что знает всѐ, это должно навести Вас на мысль, а как 
много он вообще знает, и есть ли смысл ему доверять. 

А что Вы можете получить от нас? 

    После знакомства с Вами, мы проведем небольшое исследование 
(Вашего хозяйства или личных потребностей гражданина), определим, 
что Вы желаете, на что рассчитываете, какие задачи и в какие сроки желаете 
решить с помощью компьютера и т.д. После этого предложим Вам 
ОПТИМАЛЬНУЮ конфигурацию аппаратной и программной части. Возьмем 
на себя покупку, доставку, тестирование, настройку и наладку, как аппаратной, 
так и программной части. Подключим компьютер в Вашем офисе (квартире), 
проведем инструктаж, обязательно не забудем оставить подарки (если клиент 
не будет рад, разве он нас тогда другим порекомендует?). Если есть 
необходимость, составим договор (но и без договора все Ваши проблемы - 
наши проблемы на весь срок службы техники, купленной через нас). 
Если надо, поставим сервер, свяжем сеть, будем ее удаленно администрировать 
(через Интернет решать все Ваши проблемы, следить за работой 
сети, проверять, настраивать и поддерживать все в рабочем 
состоянии).  

    Если есть необходимость, обучим, как рядовых пользователей, так и 
технических специалистов. Хотите, проанализировав работу Ваших "узких" 
мест, напишем программы, работающие под Офисом для решения именно 
Ваших задач. Чем хороши наши программы? А Вам не нужен программист. Они 
не только решают именно то, что Вам надо, но и решают именно так, как Вам 
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Окажем содействие в выборе, 

приобретении, установке и 

сопровождении!!! 

Г А Р А Н Т И Р У Е М :  
 Оптимальные цены; 

 Оптимизацию аппаратной части; 

 Доставку и подключение в офисе; 

 Выбор, установку и наладку программ; 

 Гарантийное и послегарантийное 

обслуживание на весь срок службы; 

 Обучение; 

 Скорая помощь «на дому»; 

Выгодную модернизацию в будущем. 

Решаем ВСЕ Ваши компьютерные 

проблемы в Вашем офисе 

надо. В них нет ничего не нужного Вам. И самое главное, мы не "закрываем" 
наши программы. Они открыты. Любой пользователь средней руки сможет сам, 
без труда, внести любые коррективы в то, что написали мы. А это особенно 
актуально в такой не предсказуемой стране, как наша. 

    Если Вы частник, и купили компьютер себе (ребенку, куму, брату, свату) 
хорошо, если у Вас нет проблем, и есть опыт. А если наоборот, опыта нет, а 
проблемы имеются. Вам не нужен консультант? К тому же знающий, что у Вас 
стоит, как работает, и откуда техника поставлена (а это имеет далеко не 
последнее значение). Можем работать в режиме "скорой помощи", пока не 
круглосуточно, но неизвестно, что завтра будет. Мы готовы предложить Вам 
свои услуги. Всегда, с удовольствием, Вас выслушаем, и, уверены, найдем 
решение любой текущей проблемы. С техникой, не как с человеком, нет 
проблем, которые невозможно было бы решить. 

    Работая с нами, Вы избавлены, от необходимости поиска других 
специалистов, если Ваши потребности лежат в русле наших возможностей. А 
наши возможности, выполнение рутинных (повседневных) задач с 
использованием компьютера, офисной техники и т.д. Стучите, да откроют Вам.     

Да, обязательное условие сотрудничества. Мы не ставим «пиратского» 
программного обеспечения, если Вы решаете «серьезные» задачи, то Вы 
обязаны купить, как минимум: операционку, Офис и антивирус. А вот на 
подержанной технике работать можно. Она служит как минимум до 6 – 9 лет, а 
за это время она умираем морально, хотя физически вполне работоспособна. 
Можем поставить и технику бывшую в употреблении, по Вашему желанию. Мы 
не волшебники, мы только учимся, но можем сделать так, чтобы имеющаяся у 
Вас техника могла решать те задачи, которые без нас она решать не может.  Как? 
Дело техники. 
А наш девиз:  

  

У нас на складе ВСЕГДА 

готовые решения и большой ассортимент. 

Весь товар ГАРАНТИРОВАННОГО качества. 

Наша специализация – компьютеры IMANGO,   

но не хлебом единым сыт человек. 
 

БУДУЩЕЕ ЗА НАСТОЯЩИМ … 
 

Разработка ЛЮБОГО программного 

обеспечения на базе Microsoft Office 

для решения конкретных задач 

Вашего предприятия!!!  

 
 

Вам нужен компьютер? 

Оргтехника? Расходные 

материалы? 

Б Е С П Л А Т Н О : 
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 Консультации на все темы; 

 Оценка и подбор конфигурации; 

 Настройка программ и аппаратной части (разово); 

 Восстановление системы (1 раз); 

 Доставка на дом, подключение; 

 Разрешение вопросов на дому… 

 Решение проблем по телефону; 

 Сопровождение на весь срок службы техники!!! И не только… 

Оказываем содействие в: 
 оценке компьютеров и комплектующих; 
 подборе конфигураций; 
 поставке оргтехники, компьютеров, периферии, расходных 

материалов; 
 устранении аппаратных сбоев и некорректной работе оборудования; 
 решении проблем с программным обеспечением; 
 выборе программного обеспечения; 
 настройке программ; 
 установке драйверов; 
 восстановлении данных, системы и программ; 
 защите информации; 
 решении Всех Ваших компьютерных проблем  

 

 Расчет начислений и удержаний зарплаты, в т.ч. расчет больничных, отпускных, 

ведение табелей учѐта рабочего времени, печать квитков, расчетно-платежной 

ведомости, ведомости на оплату, расчет и удержание ЕСН и т.д. 

 Учѐт движения продукции через весовую хозяйства. 

 Автоматизация уборки зерновых культур с движением через весовую по полям. 

 Ведение складского учѐта (приход, расход и движение). 

 Выписка счетов, накладных, актов,  доверенностей  и прочее. 

 Учѐт и печать платежных поручений. 

 Работа с поставщиками (карточки, оборотка, журналы, акты) и не только. 

 Ведение кассовой книги. 

 Реестр приходных и расходных ордеров. 

 Учѐт удержаний алиментов и кредитов. 

 Автоматизация расчета и ведения основных средств по карточкам. 

 Денежный и количественный учѐт движения продуктов по столовой (ресторану, 

кухне), на основе калькуляционных карточек. 

 Учѐт оборота по бару (кафе). 

 Работа с материально ответственными лицами. 

 Автоматическое сохранение (архивация) необходимых данных на свой и другой 

компьютер. 

 Установка и настройка компьютерной сети с выходом в Интернет и 

разграничением прав пользователей. 

 Подключение клиентов служб терминалов для работы «немолодых», б/у 

компьютеров. 

 Удаленное управление, контроль, настройка (администрирование) и помощь через 

Интернет за компьютером, сетью и данными из Зернограда. 

Ваше хорошее настроение – залог нашего здоровья . 
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А как с нами связаться: 

кандидат технических наук БЕРЕЗУЦКИЙ Владимир Иванович  

8-928-910-2721 или 8-86359-37-1-35 bvi@mail.ru  ICQ 99119352 

8-918-524-6445 БЕРЕЗУЦКИЙ Иван Владимирович biv20@mail.ru  

Просьба, Господа хорошие, звоните на сотовый телефон с сотового, а на городской, с городского. Извините, у 

нас не так много денег, как хочется, поэтому при другом раскладе не гарантируем наибольшего 

благоприятствования со своей стороны. 

Использование горячих клавиш и мыши 

mailto:bvi@mail.ru
mailto:biv20@mail.ru
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Клавиши на клавиатуре называются только 

клавишами и никогда – кнопками. Это то, что можно 

ощутить физически. Комбинация клавиш означает 

одновременное нажатие нескольких клавиш. Названия 

клавиш в этом случае соединяются знаком «плюс»: 

Shift+F3, Al+Ctrl+N и т.д. Первой в таких случаях 

нажимается служебная клавиша (Shift, Ctrl, Alt), затем 

кратковременно нажимается функциональная или 

символьная клавиша, а затем служебная клавиша 

о т п у с к а е т с я . 

Под кнопкой понимается кнопка на экране. Она 

всегда виртуальна. «Щелкнуть правой клавишей», 

«щелкнуть левой клавишей» – означает использовать 

мышь. «Щелкнуть два раза», «Щелкнуть три раза» 

означает два или три раза нажать левую клавишу мыши. 

Интервал между щелчками должен быть минимальным. 

Как правило, такой щелчок выполняется на каком-либо 

объекте (кнопке), когда указатель мыши расположен 

поверх него. 

Установить флажок означает щелкнуть на нем так, 

чтобы внутри его появилась галочка. 

При помощи мыши можно рисовать линии и 

фигуры, выделять объекты, перетаскивать текстовые 

фрагменты. Все эти действия выполняются при нажатой 

левой клавише мыши. Отпускать клавишу до завершения 

подобной операции нельзя! 

Комбинация «горячих» клавиш: 

Операции с документами 

Работа с файлами 

Создание документа Ctrl+N 

Открытие документа Ctrl+O 

Закрытие документа Ctrl+W 

Сохранение документа Ctrl+S 

Завершение работы с редактором Alt+F4 

Работа с текстом 

Поиск текста, форматирования и специальных 

элементов 

Ctrl+F 

Повторение поиска Alt+Ctrl+Y 

Замена текста, форматирования и специальных 

элементов  

Ctrl+H 

Переход к странице, закладке, сноске, таблице, 

примечанию, рисунку и т.п. 

Ctrl+G 

Возврат к странице, закладке, сноске, таблице, 

примечанию, рисунку и т.п. 

Alt+Ctrl+Z 

Разделение окна документа Alt+Ctrl+S 

Прокрутка документа Alt+Ctrl+Hom

e 

Прерывание действия Esc 

Отмена действия Ctrl+Z 

Повтор действия Ctrl+Y 

Переключение режимов 

Режим разметки Alt+Ctrl+P 

Режим структуры Alt+Ctrl+O 

Обычный режим Alt+Ctrl+N 

Форматирование символов и абзацев 

Выбор шрифта Ctrl+Shift+F 

Выбор размера шрифта Ctrl+Shift+P 

Увеличение размера шрифта Ctrl+Shift+я 

Уменьшение размера шрифта Ctrl+Shift+д 

Изменение формата символов (команда 

Шрифт, меню Формат) 

Ctrl+D 

Изменение регистра букв Shift+F3 

Преобразование всех букв в прописные Ctrl+Shift+A 

Добавление полужирного начертания Ctrl+B 

Подчеркивание текста Ctrl+U 

Подчеркивание слов, но не пробелов Ctrl+Shift+W 

Двойное подчеркивание текста Ctrl+Shift+D 

Преобразование в скрытый текст Ctrl+Shift+H 

Добавление курсивного начертания Ctrl+I 

Преобразование всех букв в малые прописные Ctrl+Shift+K 

Преобразование в нижний индекс Ctrl+= 

Преобразование в верхний индекс Ctrl+Shift+П

ЛЮС 

Снятие дополнительного форматирования с 

выделенных символов 

Ctrl+ПРОБЕ

Л 

Оформление выделенных символов шрифтом 

Symbol 

Ctrl+Shift+Q 

Отображение непечатаемых символов Ctrl+Shift+* 

Вывод сведений о форматирование символов 

(а затем щелкните интересующий текст) 

Shift+F1 

Одинарный междустрочный интервал Ctrl+1 

Двойной междустрочный интервал Ctrl+2 

Полуторный междустрочный интервал Ctrl+5 

Увеличение или уменьшение интервала перед 

текущим абзацем на одну строку 

Ctrl+0 (ноль) 

Выравнивание абзаца по центру Ctrl+E 

Выравнивание абзаца по ширине Ctrl+J 

Выравнивание абзаца по левому краю Ctrl+L 

Выравнивание абзаца по правому краю Ctrl+R 

Добавление отступа слева Ctrl+M 

Удаление отступа слева Ctrl+Shift+M 

Снятие дополнительного форматирования с 

выделенных абзацев 

Ctrl+Q 

Применение стиля Ctrl+Shift+ S 

Применение стиля «Обычный» Ctrl+Shift+N 

Применение стиля «Заголовок 1» Alt+Ctrl+1 

Применение стиля «Заголовок 2» Alt+Ctrl+2 

Применение стиля «Заголовок 3» Alt+Ctrl+3 

Применение стиля «Список» Ctrl+Shift+L 

Редактирование и перемещение 
текста и рисунков 

 

Удаление одного символа слева от курсора BACKSPAC

E 

Удаление одного слова слева от курсора Ctrl+ 

BACKSPAC

E 

Удаление одного символа справа от курсор Del 

Удаление одного слова справа от курсора Ctrl+Del 

Удаление выделенного фрагмента в буфер 

обмена 

Ctrl+X 

Отмена последнего действия Ctrl+Z 

Удаление выделенного фрагмента в копилку Ctrl+F3 

Копирование текста или рисунка  Ctrl+C 

Перемещение текста или рисунка (а затем 

переместите курсор и нажмите клавишу Enter) 

F2 

Создание элемента автотекста Alt+F3 

Вставка содержимого буфера обмена Ctrl+V 

Вставка содержимого копилки Ctrl+Shift+F3 
Вставка специальных символов и 
элементов 

 

Поле Ctrl+F9 

Элемент автотекста (после ввода нескольких 

первых  символов имена автотекста и 

появления всплывающей подсказки) 

Enter 

Разрыв строки Shift+Enter 

Разрыв страницы Ctrl+Enter 

Разрыв колонки Ctrl+ 

Shift+Enter 

Мягкий перенос Ctrl+ДЕФИС 

Неразрывный дефис Ctrl+ 

Shift+ДЕФИ

С 

Неразрывный пробел Ctrl+Shift+ 

ПРОБЕЛ 

Многоточие Alt+Ctrl+ТО

ЧКА 
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Выделение текста и рисунков  

Текст выделяют с помощью клавиш 

перемещения курсора, удерживая нажатой 

клавишу Shift 

 

Расширение выделения 
 

На один символ вправо Shift+ 

На один символ вправо Shift+ 

До начала слова Ctrl+Shift+ 

До конца слова Ctrl+Shift+ 

До конца строки Shift+End 

До начала строки Shift+Home 

На одну строку вниз Shift+ 

На одну строку вверх Shift+ 

До конца абзаца Ctrl+Shift+ 

До начала абзаца Ctrl+Shift+ 

На один экран вниз Shift+PageDo

wn 

На один экран вверх Shift+PageUp 

До конца документа Ctrl+Shift+En

d 

До начала документа Ctrl+Shift+H

ome 

Выделить весь документ Ctrl+A 

Выделить вертикальный блок текста.  Ctrl+Shift+F8 

Для расширения выделения используйте клавиши 

управления курсора; для выхода из режима выделения 

нажмите клавишу Esc. 

Выделить определенный фрагмент документа F8 

Для расширения выделения используйте клавиши 

управления курсора; для выхода из режима выделения 

нажмите клавишу Esc. 

СОВЕТ: Для выделения текста можно использовать те же 

сочетания клавиш, что и для перемещения курсора, нажав 

дополнительно клавишу Shift. Например, сочетание клавиш 

Ctrl+ перемещает курсор к следующему слову, а 

сочетание клавиш Ctrl+Shift+ выделяет текст от курсора 

до начала следующего слова. 

Выделение текста и рисунков в таблице 
 

Выделение содержимого следующей ячейки Tab 

Выделение содержимого предыдущей ячейки Shift+Tab 

Выделение 

нескольких 

соседних ячеек 

При нажатой клавише Shift несколько раз 

нажмите соответствующую клавишу 

перемещения курсора 

Выделение 

столбца 

Выделите верхнюю или нижнию ячейку 

столбца, нажмите клавишу Shift, а затем 

несколько раз нажмите клавишу  или  

Расширение 

выделенного 

фрагмента (или 

блока) 

Ctrl+Shift+F8, а затем используйте 

клавиши перемещения курсора; для 

выхода из режима выделения нажмите 

клавишу Esc. 

Уменьшение выделенного фрагмента Shift+F8 

Выделение всей 

таблицы 

Alt+5 на цифровой клавиатуре при 

отключенной клавише NumLock) 

Расширение выделения  

Включение режима выделения F8 

Выделение ближайшего 

символа 
F8, а затем нажмите  или  

Расширение выделения F8 (один раз, чтобы выделить 

слово, два раза чтобы выделить 

предложение, и т.д.)  

Уменьшение выделения Shift+F8 

Отключение режима выделения Esc 

Перемещение курсора  

Переход 
 

На один символ влево  

На один символ вправо  

На одно слово влево Ctrl+ 

На одно слово вправо Ctrl+ 

На один абзац вверх Ctrl+ 

На один абзац вниз Ctrl+ 

На одну ячейку влево (в таблице) Shift+Tab 

На одну ячейку вправо (в таблице) Tab 

К предыдущей строке  

К следующей строке  

В конец строки End 

В начало строки Home 

В начало экрана Alt+Ctrl+Page

Up 

В конец экрана Alt+Ctrl+Page

Down 

На один экран вверх PageUp 

На один экран вниз PageDown 

В начало следующей страницы Ctrl+PageDow

n 

В начало предыдущей страницы Ctrl+PageUp 

В конец документа Ctrl+End 

В начало документа Ctrl+Home 

К предыдущему исправлению Shift+F5 

К позиции курсора, которая была текущей 

при последнем закрытии документа 

Shift+F5 

Перемещение по таблице 
 

К следующей ячейке строки Tab 

К предыдущей ячейке строки Shift+Tab 

К первой ячейке строки Alt+ Home 

К последней ячейке строки Alt+ End 

К первой ячейке столбца Alt+ PageUp 

К последней ячейке столбца Alt+ 

PageDown 

К предыдущей строке  

К следующей строке  

Вставка символов абзаца и 
табуляции в таблицу 

 

Вставка в ячейку нового абзаца Enter 

Вставка в ячейку символа табуляции Ctrl+Tab 

Печать и предварительный 
просмотр документов 

 

Печать документа Ctrl+P 

Переход в режим предварительного 

просмотра 

Alt+Ctrl+I 

Перемещение к следующей или предыдущей 

странице 

PageUp или 

PageDown 

Перемещение к первой странице Ctrl+Home 

Перемещение к последней странице Ctrl+End 

Работа с полями  

Вставка  

Поля Date Alt+Shift+D 

Поля Listnum Alt+Ctrl+L 

Поля Time Alt+Shift+T 

Пустого поля Ctrl+F9 

Другие команды  

Обновление связанных данных в исходном 

документе Word 

Ctrl+Shift+F7 

Обновление выделенных полей F9 

Разрыв связи с полем Ctrl+Shift+F9 

Переключение между режимами 

отображения кодов и значений полей 

Shift+F9 

Переключение между режимами 

отображения кодов и значений полей всех 

полей 

Alt+F9 

Активизация поля     или Alt+ Shift+F9 

Переход к следующему полю F11 

Переход к предыдущему полю Shift+F11 

Блокировка поля Ctrl+F11 

Снятие блокировки поля Ctrl+Shift+F11 



к.т.н. Березуцкий В.И. и Березуцкий И.В. bvi@mail.ru            Компьютер. Коротко о главном. Практический опыт работы © 

 182 

 

Работа в режиме структуры  

Перенос абзаца на вышестоящий уровень Alt+Shift+ 

Перенос абзаца на нижестоящий уровень Alt+Shift+ 

Преобразование абзаца в основной текст Ctrl+Shift+N 

Перенос выделенных абзацев вверх Alt+Shift+ 

Перенос выделенных абзацев вниз Alt+Shift+ 

Меню и панели инструментов  

Вызов меню  

Вызов контекстного меню Shift+F10 

Активизация главного меню F10 

Вызов меню значка программы (в заголовке 

программы) 

Alt+ПРОБЕЛ 

Выбор первой или последней команды меню 

или подменю 

 Home или 

End 

Закрытие раскрытого меню и подменю 

одновременно 

Alt 

Закрытие раскрытого меню или закрытие 

только подменю, оставив меню 

Esc 

Панели инструментов  

Выбор следующей (предыдущей) панели 

инструментов 

Ctrl+Tab 

(Ctrl+Shift+Ta

b) 

Выбор следующей или предыдущей кнопки 

или меню панели инструментов 

Tab или 

Shift+Tab 

Работа с окнами  

Окно документа  

Переключение на следующую программу Alt+Tab 

Переключение на предыдущую программу Alt+Shift+Tab 

Вызов меню Windows Пуск Ctrl+Esc 

Закрытие окна активного документа Ctrl+W 

Восстановление окна активного документа Ctrl+F5 

Переключение на следующее окно документа Ctrl+F6 

Переключение на предыдущее окно 

документа 

Ctrl+Shift+F6 

Выполнение команды Переместить (оконное 

меню документа) 

Ctrl+F7 

Выполнение команды Размер (оконное меню 

документа) 

Ctrl+F8 

Диалоговое окно  

Выбор кнопки панели инструментов в 

диалоговом окне Открытие документа или 

Сохранение документа (меню Файл) 

Alt+цифра 

1- самая левая 

кнопка 

2 – следующая 

и т.д. 

Обновить видимые файлы в диалоговом окне 

Открытие документа или Сохранение 

документа (меню Файл) 

F5 

Переключение на следующую вкладку Ctrl+Tab  или 

Ctrl+PageDow

n 

Переключение на предыдущую вкладку Ctrl+Shift+Tab  

или 

Ctrl+PageUp 

Перемещение на следующую команду или 

группу команд 

Tab 

Перемещение на предыдущую команду или 

группу команд 

Shift+Tab 

Перемещение между командами в выбранном 

раскрывающемся списке или между 

некоторыми командами в группе команд 

Клавиши со 

стрелками 

Выполнение операции, назначенной 

выбранной кнопке; установка или снятие 

флажка 

ПРОБЕЛ 

Выбор команды или установки или снятие 

флажка с подчеркнутым символом в имени 

команды 

Alt+символ 

команды 

Открытие раскрывающегося списка Alt+ 

Закрытие раскрывающегося списка Esc 

Выполнение операции, назначенной кнопке по Enter 

умолчанию в диалоговом окне 

Отмена команды и закрытие диалогового окна Esc 

Перемещение в начало ввода Home 

Перемещение в конец ввода End 

Перемещение на один символ влево или 

вправо 
 или  

Перемещение на одно слово влево или вправо Ctrl+ или 

Ctrl+ 

Выделение от места вставки до начала ввода Shift+Home 

Выделение от места вставки до конца ввода Shift+ End 

Выделение одного символа слева или отмена 

его выделения 
Shift+ 

Выделение одного символа справа или отмена 

его выделения 
Shift+ 

Выделение одного слова слева или отмена его 

выделения 
Ctrl+Shift+ 

Выделение одного слова справа или отмена его 

выделения 
Ctrl+Shift+ 

Работа с Web – страницами  

Вставка гиперссылки Ctrl+K 

Переход на одну страницу назад Alt+ 

Переход на одну страницу вперед Alt+ 

Обновление F9 

Работа с перекрестными ссылками и сносками 

Пометка элемента оглавления Alt+Shift+O 

Пометка элемента предметного указателя Alt+Shift+X 

Вставка обычной сноски Alt+ Ctrl+F 

Вставка концевой сноски Alt+ Ctrl+E 

  

 

Ответы на вопросы, или 
еще короче о главном: 

1. А как вставить дискету в 

дисковод? 
На всех дискетах есть 
сдвигающаяся шторка, а рядом с 
ней выдавлена стрелка. Вот по 
направлению этой стрелки Вы и 
должны вставить дискету в 
дисковод, чтобы стрелка на дискете 
была в левом верхнем углу. 

2. Как защитить дискету от 

записи? 
На всех дискетах, с той стороны, 
где стоит стрелка, есть 
квадратное отверстие со шторкой. 
Если шторка закрыла отверстие, 
то запись на дискету возможна. 
Хотите запретить запись, 
сдвиньте шторку и откройте 
отверстие. Если надо навсегда 
запретить запись на эту дискету, 
выломайте защитную шторку, 
чтобы отверстие всегда было 
открытым. 
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Ответы на вопросы, или еще короче о главном: 

3. А как вставить дискету в дисковод? 

На всех дискетах есть сдвигающаяся шторка, а рядом с ней выдавлена 

стрелка. Вот по направлению этой стрелки Вы и должны вставить дискету в 

дисковод, чтобы стрелка на дискете была в левом верхнем углу. 

4. Как защитить дискету от записи? 

На всех дискетах, с той стороны, где стоит стрелка, есть квадратное 

отверстие со шторкой. Если шторка закрыла отверстие, то запись на дискету 

возможна. Хотите запретить запись, сдвиньте шторку и откройте отверстие. 

Если надо навсегда запретить запись на эту дискету, выломайте защитную 

шторку, чтобы отверстие всегда было открытым. 

5. Не могу открыть Биос (стартовое меню), почему? 

Скорее всего, Вы не успеваете вовремя нажать на клавишу  (). Вам на 

это отводится мало времени. Знаем средство, как удалить от Вас такое 

бедство. Компьютер не обидится, если Вы вместо одного нажатия будете 

ритмично (и часто) постукивать (после появления черного экрана) по 

нужной Вам клавише  (), до тех пор, пока не добьетесь желаемого 

результата. 

6. Как правильно ставить пробелы рядом со знаками препинания? 

Есть хорошее правило грамматики – НИКОГДА перед знаками препинания 

(точка, запятая, точка с запятой, двоеточие, вопросительный и 

восклицательный знак) не ставится пробел и ВСЕГДА после них пробел 

ставится ОБЯЗАТЕЛЬНО. 

7. Не работает правая цифровая клавиатура? 

Скорее всего, у Вас не нажата клавиша Num Lock, расположенная в левом 

верхнем углу этой цифровой клавиатуры. При ее нажатии (включении) 

загорается одноименная лампочка над ней. Лампочка горит – цифры есть, на 

нет и суда нет. 

8. Хочу, чтоб кнопка «залипла», а то постоянно на одну и ту же кнопку 

жму. 

Очень просто! Сделайте на ней двойной щелчок левой клавишей мыши, 

кнопка утопнет и будет постоянно нажатой, пока Вы ее мышью не отожмете. 

Почти любая кнопка во всех панелях инструментов. Кстати, работает во всех 

окнах, а не только под Офисом. 

9. Можно ли открывать файлы (документы) с дискеты и работать с 

ними? 

Теоретически да но... Практически нет. Это общее правило. Дискета служит 

лишь для переноса информации с одного компьютера на другой, и больше не 

для каких других целей. Всегда, принеся дискету, перепишите с нее 

информацию и лишь потом открывайте этот файл. Типичный пример. Вы 

всю ночь пишите доклад на дискету, не сохраняя его на компьютер. Все 

прекрасно. Выключаете компьютер. Спите. Утром приносите дискету на 

работу, а доклад не переписывается с дискеты и не открывается. 

Естественно. Каждые 10 минут компьютер записывал всю Вашу работу на 

дискету (в одно и то же место), и после 50 (сотой и двухсотой записи) в этом 
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месте дискеты образовалась уже «дырка». Пока Вы работали, и документ 

был на экране (в оперативной памяти компьютера) Вам казалось, что все 

прекрасно. Как только Вы компьютер выключили, «дырявая» дискета уже не 

работоспособна, и причем в том месте, где нужно. 

10. В чем лучше хранить компакт диски? 

В боксах, коробках, конвертах, портмоне. Ни лицевая, ни обратная сторона 

диска не должна соприкасаться с твердыми предметами. 

11. Как с ними обращаться, чтобы их хватило на больший срок? 

Аккуратно. Не бросать, не ронять, не кидать. Не подписывать твердыми 

предметами. Никому не давать (по возможности)! Хранить исключительно в 

том, в чем нужно, смотри выше. Не бросать на столе, в любом виде. Не 

класть на диски никаких вещей (бумаг). 

12. Хочется «правильно» расположить компьютер в помещении, как? 

Оптимально, чтобы плоскость монитора была перпендикулярно плоскости 

окна. Удобнее чтобы входная дверь также была перпендикулярна плоскости 

монитора. То есть не сидеть к двери ни лицом, ни спиной. И на экране 

монитора не должна отражаться ни дверь, ни окно! Не вставая из-за стола 

Вы должны достать до всего оборудования, что у Вас есть. 

13. А как подобрать стол и стул? 

Еще проще. Когда Вы сидите за компьютером, Ваши ноги должны стоять на 

полу всей плоскостью стопы. Угол между голенью и бедром должен быть 

прямым (90
0
). Такой же прямой угол должен быть между бедром и 

туловищем. Туловище прямое, желательна спинка на стуле. Плечо руки 

должно идти параллельно туловищу, а вот локоть должен быть под прямым 

углом по отношению к туловищу (плечу). Очень желательно, чтобы локоть 

лежал на подлокотнике стула. А геометрический центр монитора должен 

быть на одном уровне с Вашими глазами. Исходя из этого, выбирайте высоту 

стула и стола. 

14. Хочу сделать образ диска, что для этого нужно? 

Любой СД, не обязательно пишущий, любой подойдет. При установке 

виртуального СД-рома будет создан и виртуальный СД привод, который и 

будет создавать образы. А еще нужна программа – виртуальный СД-Ром. Их 

много, это может быть Nero (Неро) или Клон СД и т.д. создать Вы сможете 

лишь образ ВСЕГО диска, а не его части или одной программы с него. 

Естественно, размер образа будет равен размеру диска. 

15. И какая последовательность моих действий, чтобы «завертуалить» СД? 

Программой виртуального СД (Клон, Неро), создаете образ диска, лежащего 

в СД приводе и сохраняете его на компьютере в какой-то папке с каким-то 

именем. Полдела. Щелкаете правой кнопкой мыши по значку виртуального 

СД (скажем в Проводнике) и выбираете строку Монтировать образ. 

Указываете путь, где у Вас припрятан этот самый образ и получаете эффект, 

как будто оригинальный диск лежит в СД приводе. Правда, классно? 

16. Играет ли какую-нибудь роль отношение к компьютеру (оргтехнике)? 

Хоть компьютер (оргтехника) и не одушевленный предмет, но, тем не менее, 

как Вы к ней относитесь, так она Вам и служит. Закон космического 

бумеранга работает ВСЕГДА! Никогда не забуду случай. В академии, 
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вызывают в одно подразделение, а там. Ксерокс, мыльница, который редко 

когда более двух лет служит, уже верой и правдой отработал более пяти лет, 

с утра до вечера, в интенсивном режиме. А человек, что с ним работает, его 

поджаливает, гладит и ласковые слова ему говорит. И это всегда, каждый 

день так. Побольше бы нам таких пользователей, не было бы никаких 

проблем, остались бы мы без работы. 

Для заметок 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


