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ДОРОГИЕ ДРУЗЬЯ! 

ПРИГЛАШАЕМ ВАС ОТКРЫТЬ ДВЕРЬ В НОВЫЙ, 

ОЧЕНЬ ИНТЕРЕСНЫЙ И УВЛЕКАТЕЛЬНЫЙ МИР

ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ!

На первый взгляд информационные, или как еще их называют,  IT-

технологии,  могут  показаться  чем-то  сложным,  однако  без  них

невозможно представить жизнь в современном обществе.  Сегодня мы

можем  мгновенно  получать  письма  и  документы,  искать  и  находить

нужную  информацию.  Через  Интернет  можно  найти  родственников,

друзей и людей, с которыми была потеряна связь, радоваться встречам

и  общению с  ними,  несмотря  на  большие  расстояния.   В  настоящее

время  можно  учиться  и  даже  подрабатывать  не  выходя  из  дома.

Компьютер  играет  роль  проводника  в  современном  информационном

обществе. Поэтому сегодня так важно уметь работать на компьютере и

понимать, как искать информацию в Интернете.

Мы  уверены,  что  информационные  технологии  станут  более

понятны и доступны для вас, а эта брошюра поможет приобрести новые

знания и освоить полезные навыки.

Добро пожаловать в мир  IT-технологий!
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ГЛАВА 1. ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ — ЭТО ПРОСТО!

Информационные  технологии  –  это  совокупность  методов  и

устройств, используемых людьми для создания, обработки, хранения и

поиска информации.

Информация может быть самой разной: документы, фотографии,

фильмы, рецепты, услуги, достопримечательности, денежные операции,

покупки, расписание движения транспорта и многое другое. Чтобы было

удобно производить поиск, пользоваться и хранить информацию, ученые

условно разделили IT-технологии на три взаимозависимые группы: сети,

терминалы и услуги.

Сети  предназначены  для  передачи  информации  и  обмена

данными. В повседневной жизни мы часто пользуемся сетями: звоним по

телефону,  смотрим  новости  и  интересные  передачи  по  телевизору,

общаемся  в  социальных  сетях  через  Интернет.  В  проводных  сетях

информация  передается  по  проводам.  Примерами  устройств,

предоставляющими  информацию  по  проводной  сети,  являются

привычные  для  нас  стационарный  телефон,  кабельный  Интернет  и

телевидение.  В  беспроводных  сетях  информация  передается

посредством волн, например, сотовая, спутниковая связь, беспроводной

Интернет. Чтобы пользоваться сетями, необходимо иметь специальные

устройства, которые называются «терминалы».

Терминалы  –  это  устройства  доступа  пользователей  к

информационному  пространству.  Примерами  простых  терминалов,

которыми  пользуется  современный  гражданин,  являются  банкомат,

платежный  терминал,  терминал  электронной  очереди,  а  также

настольный  компьютер,  ноутбук,  планшетный  компьютер,  мобильный

телефон, смартфон.

Сегодня мобильный телефон есть практически у каждого человека,

и  используется  он,  в  основном,  чтобы  звонить.  Однако  современный

телефон позволяет не только слышать голоса родных и близких,  но и

выходить  в  сеть  Интернет.  Встроенная  фотокамера  и  устройства

беспроводной связи позволяют как сделать снимок, так и отослать фото

родным в  другой конец страны или оставить его в  памяти телефона,

чтобы позже переписать на другой носитель и распечатать. 
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Все более популярными становятся смартфон и планшет, которые

сочетают в себе функции телефона и беспроводного компьютера. При

этом  они  имеют  маленький  вес  и  размеры  в  зависимости  от  ваших

предпочтений такие, чтобы было удобно брать с собой. У смартфона и

планшета  большой  яркий  экран.  Для  ввода  данных  предусмотрена

сенсорная клавиатура, которая реагирует на прикосновения пальцев рук

или специальной палочки  с  силиконовым наконечником — стилуса,  а

мультитач-жесты  позволяют  управлять  программами.  Большинство

устройств  такого  типа  оснащено  диктофоном  для  записи  звука,  mp3-

плеером  для  воспроизведения  звуковых  файлов  и  любимой  музыки,

устройством Bluetooth для беспроводной передачи данных, устройством

для выхода в сеть Интернет, FM-приемником, фото- и видеокамерой и

прочими  опциями.  Система  управления  программами  смартфона

отличается от операционной системы планшета и позволяет работать с

приложениями, предназначенными именно для смартфона. 

Планшет  сочетает  в  себе  качества  ноутбука и  смартфона.

Мобильная операционная система планшета несколько ограничена. Она

не  позволяет  пользователю  использовать  всю  широту  программного

обеспечения,  доступного  на  настольном  компьютере  или  ноутбуке.

Однако планшет имеет  больше функций,  чем смартфон,  и  служит  не

только для просмотра веб-сайтов, поиска информации, общения, но и

для чтения текстов,  воспроизведения и  редактирования документов и

мультимедиа-файлов, работы с электронной почтой.
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Первенство  по  праву  занимает  портативный  компьютер,  или

ноутбук. Он обладает всеми характеристиками, присущими настольному

компьютеру, но отличается компактностью и мобильностью.

Овладев  навыками  работы  на  компьютере  и  в  сети  Интернет,

любой человек имеет возможность пользоваться IT-услугами. Наиболее

популярны электронная почта, поисковые системы, услуги on-line. 

IT-технологии  позволяют  искать  людей,

которых  мы  много  лет  не  видели,  общаться  с

родными, близкими и друзьями, путешествовать,

интересно  проводить  время  и  даже  учиться  не

выходя  из  дома.  С  помощью  современных

устройств и сети Интернет

можно найти практически любую интересующую

информацию  и  каким-либо  образом  ей

воспользоваться.  Все  больше  людей  получают

государственные услуги без очередей, совершают

покупки и производят платежи в любое время в

любом месте.

ГЛАВА 2. ЗНАКОМСТВО С КОМПЬЮТЕРОМ

Устройство компьютера

Основными  компонентами  любого  персонального  компьютера

(далее  по  тексту  ПК)  являются:  системный  блок,  дисплей  (монитор,

экран),  клавиатура  и  манипулятор  («мышь»,  тачпад  или  сенсорная

панель). 

Компьютер  может  выглядеть  по-разному.  У  настольного  ПК  все

компоненты расположены по отдельности. Ноутбук состоит из верхней

части — дисплея, и нижней части, которая сочетает в себе системный

блок  и  устройства  ввода-вывода  информации.  Компьютер,  все  части

которого помещены в корпус  монитора,  называется моноблок.  К  нему

подключаются клавиатура и мышь. 

Монитор — это устройство вывода информации. Мониторы бывают

стандартные  и  широкоформатные,  матовые  и  глянцевые,  обычные  и

сенсорные (позволяют управлять компьютером посредством касаний и
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жестов без использования клавиатуры и мыши). Системный блок состоит

из  деталей,  выполняющих  определенные  функции.  Процессор

выполняет  все  вычисления  и  обработку  информации.  Оперативная

память хранит данные, которые использует процессор. Жесткий диск —

это место хранения музыки, игр, фильмов, фотографий, информации о

часто  используемых  программах.  Материнская  плата,  видеокарта,

звуковая  карта,  система  охлаждения  и  блок  питания  обеспечивают

полноценную работу компьютера.

Внутри  каждого  компьютера  имеется  достаточно  емкий  жесткий

диск, где хранится вся информация, однако информации может быть так

много, что жесткого диска не хватает.

В  компьютерах  и  ноутбуках

установлен оптический привод (CD/DVD)

–  механизм,  который  считывает  и

записывает  информацию  на  диски

CD/DVD.  Кроме  компакт-дисков

информацию  можно  хранить  на  других

накопителях:  USB-флешках,  картах
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памяти, на внешнем жестком диске.  USB-флеш-накопитель и внешний

жесткий  диск  подключаются  через  USB-порт.  Для  карт  памяти

используют  встроенный  или  внешний  картридер.  Карты  памяти

используются,  например,  в  телефонах,  смартфонах,  планшетах,

фотоаппаратах.

У  персонального  компьютера  имеются  разъемы,  или  «порты»:

круглые  разноцветные  для  наушников,  микрофона,  колонок,

прямоугольные  USB-разъемы, другие разной формы для подключения

второго монитора и различных устройств.
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К компьютеру можно присоединить колонки для воспроизведения

звука  высокого  качества,  наушники,  чтобы  прослушивать  музыку,  не

мешая  другим  людям,  микрофон  для  записи  звука,  веб-камеру  для

передачи  видеоизображения,  принтер  для  распечатки  документов  и

фотографий, сканер для перевода бумажного документа в электронный

вид и другие устройства. 

 

  

Мышь и клавиатура

Компьютерная  мышь  —  это  устройство,  с  помощью  которого

управляют указателем (курсором) на экране. 

Рука  кладется  поверх  мышки  и  обхватывает  ее  так,  чтобы

указательный и средний палец лежали на кнопках.  При перемещении

курсора  мышь  должна  находиться  на  рабочей  поверхности.  Если

указатель на экране не видно, подвигайте мышку, и он станет заметным.

Двойное  нажатие  кнопки  мыши  требует  сноровки  и  тренировки  —

движения должны быть фиксированными и быстрыми. Функции мыши у

ноутбука выполняет тачпад, их можно использовать одновременно.
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Курсор указывает на определенное действие.

Основные виды курсоров:

Клавиатура  служит  не  только  для  набора  текста,  но  и  для

управления компьютером. Основные  функции  кнопок  на  клавиатуре

показаны на рисунке.

11



Основные полезные сочетания клавиш:

Ctrl + О открыть документ Ctrl + S сохранить документ

Ctrl + N открыть новый документ Ctrl + W закрыть окно

Ctrl + F поиск в документе Ctrl + A выделить все

Ctrl + Z отменить (назад) 

последнее действие

Ctrl + Y отменить (вперед), 

вернуть действие

Ctrl + C копировать выделенные 

данные

Ctrl + X вырезать выделенные 

данные

Ctrl + V — вставить скопированные или вырезанные данные из буфера

Shift + Ctrl или Shift + Alt  — сменить язык (русский/английский)

Включение и выключение компьютера 

Перед  включением  компьютера  необходимо  проверить

подключение  ПК  к  сети,  а  также  подсоединение  к  нему  устройств,

например, мыши или клавиатуры. 

Чтобы включить компьютер, нажмите кнопку питания на

системном  блоке.  При  этом  автоматически  начнет

загружаться операционная система Windows.

Операционная  система  —  комплекс  программ,  обеспечивающих

корректную работу системы и  позволяющих выполнять  определенные

действия:  работать  с  текстом,  создавать  таблицы  и  вести  расчеты,

слушать музыку, просматривать видео. 

Сегодня среди пользователей популярны  операционные системы

(далее по тексту ОС) Windows 7 и Windows 8.

Если требуется на время прекратить работу компьютера, переходят

в «спящий режим». При сбое в работе компьютера или после установки

новых  программ  может  понадобиться  «перезагрузка»  —  отключение

питания  с  сохранением  настроек  и  его  автоматическое  включение  с

загрузкой операционной системы. 

Выключение компьютера в  ОС  Windows 7  осуществляется  через

меню Пуск в левом нижнем углу экрана. Нажмите левой кнопкой мыши

по значку Пуск, щелкните по кнопке Завершение работы. 
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Для выбора других действий,  например «перезагрузки»,  нажмите

на значок в  виде маленькой стрелочки рядом с  кнопкой  Завершение

работы и выберите команду.

В  ОС  Windows  8  для  управления  компьютером  имеется

специальная панель. 

Наведите  курсор  в  правый  нижний  угол  экрана,  эта  панель

появится на экране. Сначала она прозрачна, но при наведении курсора

на  ее  кнопки  панель  темнеет.  Чтобы  выключить  компьютер,  нажмите

кнопку Параметры, в появившемся меню левой кнопкой мыши щелкните

по значку Выключение и выберите нужное действие.

Не  выдергивайте  шнур  питания  из  розетки  настольного

персонального компьютера до его полного выключения!
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Особенности работы в операционной системе Windows 8

ОС Windows 8 позволяет управлять компьютером с помощью двух

разных интерфейсов: классического и интерфейса Metro.

Работа  в  системе  начинается  с  экрана Пуск,  на  котором

расположены  плитки  приложений  (программ),  изображение,  имя

пользователя и различные панели.

Отличительной  чертой  приложений  в  стиле  Metro является

горизонтальная  прокрутка  изображения  экрана  вправо  и  влево,  что

позволяет показывать на мониторе больше информации, не уменьшая

размера изображения. Двигаться по экрану можно с помощью полосы

прокрутки,  перемещая  мышкой  «ползунок»,  или  нажимая  на  стрелки,

которые  расположены  с  двух  сторон  этой  полосы.  Также  можно

передвигаться,  поворачивая  колесико  мышки  вверх-вниз  или  проводя

вправо-влево по сенсорному экрану.

На  экране Пуск отображаются  значки  программ,  которые

используются чаще всего. 
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Приложение  запускается  щелчком  мыши  по  соответствующей

плитке.  Чтобы плитки занимали меньше места на экране,  используют

кнопку  «минус»  в  нижнем  правом  углу  экрана.  Если  необходимо

запустить программу,  которую не видно на экране, нажмите на кнопку

Все приложения, и появится расширенный экран Пуск.

Чтобы  найти  нужную  программу,  используйте  функцию  Поиск,

щелкнув  по значку с  изображением лупы,  расположенному в верхнем

правом углу экрана.

При наведении указателя мыши в правый нижний угол открывается

основная панель, содержащая важные кнопки:

 Поиск — открывает панель для поиска информации;

 Общий доступ (Поделиться, или Отправка) — в  приложениях,

имеющих  такую  возможность,  можно  давать  другим людям с  их

компьютера доступ к файлам данного ПК;

 Пуск — переход из любого приложения на экран Пуск;

 Устройства — открывает панель для настройки подключенных к

компьютеру устройств;

 Параметры —  вызывает  панель  с  настройками  компьютера:

громкость,  яркость экрана,  доступ к  сети Интернет,  смена языка,

изменение других параметров компьютера, его выключение. 
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В классическом интерфейсе основной элемент —  Рабочий стол.

На Рабочем столе находятся картинки, называемые пиктограммой.

Для запуска программы, открытия папки или файла нужно дважды

щелкнуть левой кнопкой мыши по нужной пиктограмме или один раз по

значку на Панели задач. 
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После запуска программа из маленького значка разворачивается в

окно. Открытые приложения выделены на Панели задач. Если навести

курсор на засвеченный значок, покажутся эскизы открытых окон данного

приложения.  Щелчком  по  эскизу  быстро  вызывается  запущенная

программа и раскрывается нужное окно. 

Область  уведомлений содержит  много  полезной  информации.

Чтобы узнать, для чего предназначен тот или иной элемент, необходимо

навести на него курсор. Если щелкнуть по значку левой кнопкой мыши,

откроются  настройки.  Так,  например,  чтобы  сменить  раскладку

клавиатуры  с  русской  на  английскую,  нажмите  на  кнопку  РУС и  на

Языковой панели выберите ENG. Для отображения нужного значка на

Панели задач нажмите  на  кнопку  Отображение скрытых значков и

выберите Настроить. 

Работа с окнами

Окно  —  это  часть  экрана,  отображающая  папку,  документ,

программу  или  другие  объекты.  У  любого  окна  есть  заголовок  и

специальные кнопки управления. Другие элементы могут отличаться в

зависимости от приложения, в котором происходит работа.
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Заголовок окна отражает название приложения, а также имя папки

или файла.  Строка состояния есть  не  во  всех  окнах,  она  показывает

служебную информацию. Основные кнопки управления окном находятся

в его правом верхнем углу: свернуть, развернуть, закрыть.

Кнопка  Свернуть убирает окно с экрана, не

закрывая  его.  Развернуть  окно  можно,  щелкнув

по  его  эскизу  на  панели  задач  внизу  экрана.

Если нажать на кнопку  Свернуть в окно, размер

окна  уменьшится.  При   наведении  курсора  на

границу окна вместо привычного указателя мыши  вы увидите двойную

стрелочку.  Попробуйте  нажать  левую  кнопку  мыши  и  потянуть  за

стрелочку  —  граница  окна  будет  перемещаться.  Кнопка  Развернуть

придает окну размер во весь экран. 

Окно можно переместить в другое место Рабочего стола: нажмите

левую кнопку мыши на заголовке и, удерживая ее, перемещайте окно по

экрану. 

Проводник Windows

Проводник —  одна  из  основных  программ  Windows,  которая

позволяет структурировать,  отображать и просматривать информацию,

хранящуюся на компьютере.

Чтобы запустить  Проводник, нажмите на специальный значок на

Панели  задач.  На  экране  Пуск этот  значок  находится  в  разделе

Служебные — Windows.

Информация  в  компьютере  хранится  в  виде

файлов.  После  создания  файла  ему  надо  дать  имя  и

поместить в папку,  чтобы в следующий раз было легко

его  найти.  Папки  еще  называют  директориями  или

каталогами. Файлы и папки логически структурированы.  

Папка,  в  которой  находятся  все  файлы

пользователя, называется Библиотеки и состоит из четырех элементов:

Видео,  Документы,  Изображения,  Музыка.  В более поздних версиях

ОС  Windows элементы  Библиотеки располагаются  в  узле  Этот

компьютер (ранее он назывался Компьютер).
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В Адресной строке указан полный путь к папке, которая открыта в

данный момент. Если в этом месте щелкнуть на названии каталога, будет

выполнен перенос в данную директорию. Переходить из папки в папку

можно также с помощью стрелок. 

В  Области навигации показаны все  места хранения данных на

компьютере. 

Белый треугольник  рядом с  названием директории  означает,  что

внутри данного элемента есть поддиректории, и после щелчка по этому

значку левой кнопкой мыши на экране появится их полный список. Чтобы

скрыть структуру,  нажмите на черный треугольник рядом с  названием

раскрытого объекта.  Если рядом с названием папки нет треугольника,

значит, внутри нее нет других элементов. 

Для просмотра содержимого папки нажмите на нее один раз левой

кнопкой мыши в Области навигации. Можно также дважды щелкнуть по

значку папки в правой части окна, и она откроется. 

Кнопка навигации  Назад возвращает в предыдущую посещенную

папку, а кнопка Вперед — в следующую. Кнопка Вверх перемещает на
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один уровень вверх, в родительскую папку (родительская — это папка, в

которой содержится текущий элемент).

Под заголовком расположены вкладки,  каждая из которых имеет

свою ленту команд.  Например,  на  вкладке  Вид в  области  Структура

есть инструменты для более удобного отображения элементов в папке.

Вид  представления  в  каждой  папке  может  настраиваться  по-разному.

После  наведения  курсора  на  выбранный  вид,  например  Крупные

значки,  на  экране  покажется  новое  отображение  содержимого  папки.

Подходящий вид закрепляют щелчком левой клавиши мыши по значку

вида.

По умолчанию файлы в папке расположены в алфавитном порядке

по именам.  Сортировать  объекты можно по своим потребностям.  Для

этого  откройте  нужную  папку,  на  вкладке  ленты  Вид —  Текущее

представление нажмите на кнопку Сортировать. Можно также вызвать

контекстное меню правой кнопкой мыши,  навести курсор на  функцию

Сортировка,  выбрать  левой  кнопкой  мыши  порядок  расположения

элементов в папке. 

Лента  занимает  определенное  пространство  на  экране.  Чтобы

свернуть  ленту,  нажмите на  значок  «галочка» в  правом верхнем углу

окна.
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Работа с файлами и папками

Какой-либо документ, аудио- или видеозапись, фотография — это

файлы. Файлы имеют тип, или формат. На формат файла указывает его

расширение, которое находится после имени и отделено точкой.

Название файла               Объявление.txt               Расширение

Основные расширения имен файлов и их типы:

Название  файла.doc,  название  файла.docх,  название  файла.odt,

название файла.txt, название файла.rtf — текстовый документ;

название  файла.xls,  название  файла.xlsх,  название  файла.ods –—

электронные таблицы, которые могут содержать графики и диаграммы;

название файла.jpg, название файла.gif —  графический файл, который

читается любым графическим редактором;

название файла.mp3, название файла.wma —  звуковой файл, который

читается любой программой для обработки аудиофайлов;

название  файла.avi,  название  файла.mpg —   видеофайл,  который

читается любой программой для просмотра видеофайлов.

Все файлы имеют свой адрес, тип, даты создания и изменения, а

также  занимают  определенное  количество  памяти  компьютера:

килобайты, мегабайты или гигабайты. Чтобы узнать такую информацию,

наведите курсор на файл и нажмите правую клавишу мыши. Откроется

контекстное меню, в нем левой кнопкой выберите Свойства. На экране

появится  окно  со  свойствами  файла.  После  просмотра  информации

нажмите ОК внизу окна. 

При  открытии  файла  запускается  приложение,  которое  может

открывать  данные  такого  типа.  Если  на  компьютере  не  установлена

подходящая  программа,  появится  диалоговое  окно,  в  котором  будет

предложено  использовать  другое  приложение  или  найти  его  в  сети

Интернет. Файлы хранятся в папках.

Чтобы  создать  новую  папку,  выберите  место.  Это  может  быть

Рабочий  стол или  какая-либо  уже  существующая  папка.  Щелкните

правой  кнопкой  мыши  на  пустом  месте  папки  или  Рабочего  стола,

появится контекстное меню, в котором есть пункт  Создать. Стрелочка

справа от Создать указывает на наличие подпунктов в меню. 
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Первый подпункт — Папка. Щелкнем по нему левой кнопкой мыши,

на экране появится новый элемент с названием  Новая папка, которое

выделено цветом. Созданному объекту можно дать новое имя, набрав

его на клавиатуре и нажав клавишу Enter. Чтобы зайти в папку, дважды

щелкните по ее значку левой кнопкой мыши.

Если  надо  дать  новое  имя

существующему объекту,  наведите

на  него  курсор,  правой  кнопкой

мыши вызовите контекстное меню,

выберите  пункт  Переименовать.

Имя  папки  или  файла  выделится.

На  клавиатуре  наберите  новое

название и нажмите клавишу Enter.

Чтобы  удалить  часть  имени,

используйте  клавиши  Delete или

Backspace,  поставив курсор  в

нужное место.  

 Для создания точной копии наведите курсор

на  папку  или  файл,  нажмите  и  удерживайте

правую  кнопку  мыши.  Не  отпуская  мышь,

наведите  курсор  на  папку,  в  которой  надо

получить  копию.  Отпустите  правую  клавишу

мыши  и  в  появившемся  меню  левой  кнопкой

выберите  команду  Копировать.  В  выбранной

папке появится копия объекта. 

Копирование  можно  выполнить  по-другому.  Наведите  курсор  на

копируемый объект, нажмите правую кнопку мыши, в контекстном меню

выберите левой кнопкой Копировать. 
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Наведите  курсор  на  папку,  в  которой  надо  получить  копию.

Нажмите правую кнопку мыши и выберите действие Вставить. 

При  третьем  способе  используют  сочетание  кнопок  клавиатуры.

Выделите  объект  одним  щелчком  левой  кнопки  мыши,  нажмите

сочетание клавиш Ctrl+C — произошло копирование. Щелкните один раз

левой кнопкой на папке для копирования, нажмите на клавиатуре Ctrl+V

— произошла вставка скопированного объекта в выбранную папку.

Перемещение — это  изменение места

хранения  файла  или  папки.  Оно

выполняется  подобно  копированию.

Наведите  курсор  на  папку  или  файл,

нажмите  и  удерживайте  любую  кнопку

мыши.  Передвиньте  указатель  на  новую

папку, отпустите мышь. Если была нажата

правая кнопка, выберите Переместить.

При  втором способе  наведите  курсор  на  перемещаемый объект,

вызовите  правой  кнопкой  мыши контекстное  меню и  выберите  в  нем

левой  кнопкой  Вырезать.  Наведите  курсор  на  папку,  куда  нужно

переместить объект. Нажмите правую кнопку мыши, в контекстном меню

щелкните по Вставить. 

При  третьем  способе  выделите  объект  одним  щелчком  левой

кнопки  мыши,  нажмите  сочетание  клавиш  Ctrl+Х —  произошло

вырезание. Щелкните один раз левой кнопкой на папке для копирования,

нажмите  на  клавиатуре  Ctrl+V —  произошла  вставка  вырезанного

объекта в выбранную папку. 

Чтобы  удалить  файл  или  папку,

щелкните  по  нему  правой  кнопкой

мыши и в контекстном меню выберите

Удалить.  Либо  щелкните  по  нему

левой  кнопкой  мыши  и   нажмите  на

клавиатуре  Delete.  После  этих

действий  объект  не  исчезает  с

компьютера, а попадает в специальное

место,  которое называется  Корзина и

располагается на Рабочем столе. 
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Чтобы попасть в  Корзину,  щелкните дважды по ее значку левой

кнопкой  мыши.  На  вкладке  Управление находятся  особые  элементы

управления для Корзины. 

Объект можно вернуть в то место, откуда он был ошибочно удален.

Для этого щелчком левой кнопки мыши выделите в  Корзине папку или

файл и нажмите кнопку Восстановить выделенные объекты на ленте.

Можно  также  щелкнуть  правой  кнопкой  мыши  по  элементу  и  в

контекстном меню выбрать команду Восстановить.

Файлы  и  папки,  находящиеся  в  Корзине, занимают  место  на

жестком диске компьютера, и если вы уверены, что они вам больше не

пригодятся,  выполните  действие  по  безвозвратному  удалению  всех

объектов, нажав кнопку Очистить корзину на ленте.

Действия  по  копированию,  перемещению,  удалению  и

восстановлению  файлов  и  папок  можно  производить  с  несколькими

объектами так же, как с одним, предварительно их выделив. 

Это можно сделать несколькими способами.

Если необходимо выделить несколько объектов, расположенных в

разных местах папки, нажмите на клавиатуре клавишу Ctrl и, не отпуская

ее,  щелкайте  по  нужным  элементам  левой  кнопкой  мыши.  Чтобы

выделить файлы, идущие друг за другом, щелкните по первому, нажмите
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и удерживайте клавишу Shift,  выделите последний элемент диапазона.

Сочетание клавиш Ctrl+А выделяет все объекты. 

Поставьте курсор на пустом месте папки в нижней правой части

сплошного диапазона,  который необходимо выделить.  Нажмите левую

кнопку мыши и,  не отпуская ее,  передвигайте указатель по диагонали

влево  вверх.  При  этом  на  экране  будет  отображаться  затененный

прямоугольник. Все объекты, попадающие в поле этого прямоугольника,

будут  выделены.  По  окончании  выделения  отпустите  левую  клавишу

мыши.

Далее  с  выделенными  файлами  и  папками  можно  выполнять

действия так же, как и с одним элементом.

Сохранение информации на внешнем носителе

Для  того  чтобы  не  перегружать  жесткий  диск  компьютера,

информацию целесообразно хранить на внешних носителях, например,

флешке, которую вставляют в специальный USB-разъем. После того как

система  ее  обнаружит,  Windows 8  показывает  окно,  в  котором

необходимо выбрать последующее действие со съемным носителем.  

Для просмотра содержимого флешки выберите действие  Открыть

папку для просмотра файлов.  Запустится  Проводник. Окно выбора

действий  может  не  запускаться,  тогда  Проводник можно  запустить

самостоятельно.

В окне  Проводника отобразится содержимое съемного носителя

информации. 
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Чтобы сохранить файлы и папки на флешке, щелкните по значку

нужного  объекта  правой  кнопкой  мыши,  в  меню  наведите  курсор  на

Отправить и  выберите  левой  кнопкой  мыши  место  для  сохранения

информации  — Съемный диск или название флешки. 

Чтобы правильно отсоединить флешку от компьютера, нажмите на

значок Безопасное извлечение устройств и дисков на Панели задач

и выберите действие Извлечь. Можно также на вкладке Управление в

окне Проводника щелкнуть по кнопке Извлечь.
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ГЛАВА 3. РАБОТА С ТЕКСТОМ И ТАБЛИЦАМИ

Создание и сохранение текстовых документов и 

электронных таблиц

Для работы с текстами и таблицами предназначены специальные

программы  Microsoft Office Word и  Microsoft Office Excel.  На  вашем

компьютере может быть установлено приложение более ранней версии,

чем современные. Принцип работы в разных версиях программ очень

похож,  а  набор  базовых  функций,  которые  необходимо  освоить  для

работы на компьютере, одинаковый.

Основное  отличие  приложений  версии  2013  года,  например,  от

версии 2007 года заключается в том, что вместо кнопки Office на ленте

имеется вкладка Файл.

Для  того  чтобы  работать  с  текстом  или  таблицей,  необходимо

сперва создать файл, что можно сделать разными способами.

Для  создания  текстового  документа  или  электронной  таблицы

первым способом в папке или на рабочем столе откройте контекстное

меню,  нажав  правую  кнопку  мыши,  наведите  курсор  на  действие

Создать и выберите левой кнопкой мыши объект, который необходимо

создать  (например,  Документ  Microsoft Office Word или Лист  Microsoft

Office Excel). 

На  экране  появится  новый  объект,  его  название  будет  выделено

цветом.  Наберите на клавиатуре имя нового документа и нажмите на

кнопку Enter.
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При втором способе новый файл создается в программе, поэтому

необходимо открыть приложение Microsoft Office Word, если будете рабо-

тать с текстом, или Microsoft Office Excel, если будете создавать таблицу. 

Создание  нового  файла   в  версии  программ  2007  года  осуще-

ствляется через кнопку Office, а в версии 2013 года на вкладке Файл.

Нажмите на  кнопку  Office или откройте вкладку  Файл.  Выберите

действие  Создать  и щелкните левой кнопкой мыши по значку  Новый

документ. Подтвердите действие, нажав кнопку Создать внизу окна. По

окончании  работы  нужно  будет  сохранить  документ,   выбрав  место

(папку).

Чтобы  сохранить  документ,  примените  действие  Сохранить  как.

Необходимо выбрать формат, в котором будет сохранен файл. 
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После этого на экране появится окно, подобное окну приложения

Проводник. Здесь надо выбрать место хранения файла – папку, а также

назвать файл в строке Имя файла, введя его с клавиатуры. 

Ниже имеется строка Тип файла, где также можно выбрать формат

сохраняемого документа. Затем необходимо подтвердить действие, щел-

кнув левой клавишей мыши по кнопке Сохранить внизу окна.

Работа в текстовом редакторе Microsoft Office Word

Microsoft Office Word – это приложение, позволяющее работать с

текстами, создавать и оформлять их.
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Окно программы состоит из  следующих частей:  в  верхней части

отображается  заголовок  документа,  ниже  находятся  лента  и  панель

инструментов, основная часть экрана – рабочая область в виде белого

листа, внизу окна расположена строка состояния. 

В  строке  состояния  отображается  информация  о  том,  какая

страница просматривается, общее количество страниц, количество слов

в тексте. 

В правом нижнем углу окна программы находятся инструменты для

изменения масштаба страниц. По умолчанию установлен масштаб 100%,

что соответствует формату листа А4. Чтобы изменить масштаб, нажмите

кнопки  «+»  или  «-»  рядом  с  ползунком  или  перемещайте  указатель,

удерживая  левую  кнопку  мыши.  Можно  также  щелкнуть  по  кнопке  с

цифрой, указывающей на масштаб, и выбрать нужное значение.

На  ленте  находятся  следующие  вкладки:  Главная,  Вставка,

Разметка страницы, Ссылки, Рассылки, Рецензирование, Вид и другие.

После  щелчка  левой  кнопки  мыши  по  вкладке  на  ленте  открывается

панель  инструментов  данной  вкладки,  где  можно  увидеть  все  ее

функции.  Основные  инструменты  по  работе  с  текстом  находятся  на

вкладке Главная. 
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 Оранжевый цвет функциональной кнопки (или другой, отличный от

основного) означает, что данная функция активна для текста, где стоит

курсор.

Чтобы  применить  выбран-

ный инструмент, нужно нажать на

соответствующую  кнопку  на

панели  инструментов  или

открыть  окно,  отвечающее  за

определенную  функцию  (напри-

мер,  окно  Шрифт,  Абзац  и

другие).

Белый лист — область, где

будет отображаться создаваемый

текстовый документ. 

Мигающая  вертикальная  линия  — это  курсор.  Он  показывает,  в

каком  месте  будет  набираться  текст.  Ввод  текста  осуществляется  с

клавиатуры.  Неправильно  набранное  слово  подчеркивается  красной

волнистой линией. 

Ниже представлены основные правила набора текста в  программе

Microsoft Office Word.

Заглавная буква –  Shift + буква.  Чтобы в тексте все буквы были

заглавные, например, в заголовке статьи, нажмите клавишу Caps Lock.

Пробел -  клавиша                          . Между словами набирают

только один пробел. Перед знаками препинания пробел не ставится, а

только после. Исключение составляет длинное тире (и до, и после него

должен быть пробел).

Перевод на следующую строку компьютер выполняет сам. Переход

на следующий абзац осуществляется нажатием клавиши Enter. Красная

строка – Tab.

Знаки препинания:

точка – около правого Shift клавиша слева,

запятая – Shift + точка,

точка – буква Ю,

запятая – буква Б.

                                                                                                         Остальные
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    Остальные знаки препинания набираются с помощью клавиши Shift

и клавиши, отвечающей за нужный знак (Shift + цифра (знак)):

! Shift + 1 : Shift + 6

«» Shift + 2 ? Shift + 7

№ Shift + 3 * Shift + 8

; Shift + 4 ( Shift + 9

% Shift + 5 ) Shift + 0

_ Shift + - + Shift + =

Клавиша Delete  (Del) удаляет  символ  справа  от  курсора,  а

Backspace, или             удаляет символ слева от курсора. Чтобы удалить

фрагмент текста, надо его выделить и нажать Delete или Backspace.

Форматирование  — это  изменение  параметров  текста,  таких  как

тип  и  размер  шрифта,  отступы  и  интервалы  абзаца  и  т.п.  Чтобы

отформатировать  текст,  необходимо  сначала  выделить  его,  а  затем

применить  форматирование.  Выделить  необходимый фрагмент  можно

любым из представленных ниже способов: 

 двойное  нажатие  левой  кнопкой  мыши  на  слове  выделяет  это

слово;

 тройное нажатие левой кнопкой мыши на слове выделяет абзац;

 Shift  +  стрелка вперед  или  назад  -  посимвольное выделение в

выбранном направлении;

 Shift + Home – выделение с позиции курсора до начала строки;

 Shift + End – выделение с позиции курсора до конца строки;

 если нажать левую кнопку мыши в начале или конце фрагмента и

удерживая ее вести курсор до конца (или в начало), выделится

данный фрагмент;

 вкладка меню Главная — область Редактирование — Выделить

— Выделить все — выделится весь текст документа.

При  любом  способе  выделения  фрагмент  должен  выделиться

темным цветом.

Чтобы  снять  выделение  после  применения  форматирования,

щелкните левой кнопкой мыши в любом месте документа.

Отдельные части текста можно копировать, перемещать и удалять. 
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Для  этого  выделите  нужный  текст  любым способом,  на  вкладке

ленты  Главная нажмите  кнопку  Копировать  —  текст  скопируется  в

буфер.  Затем поставьте курсор на место, куда  должен быть помещен

копируемый текст,  и нажмите кнопку  Вставить  — на экране появится

скопированный текст. 

Выделенный текст можно скопировать и с помощью контекстного

меню: нажмите правую кнопку мыши и в меню выберите левой кнопкой

действие  Копировать.  Далее поставьте курсор на место, куда должен

быть помещен копируемый текст, вызовите меню, нажав правую кнопку

мыши, и выберите Вставить. Подобным образом в текст можно вставить

картинки  и  графические  объекты  из  других  приложений.  Для  этого,

используя  буфер  обмена,  надо  скопировать  картинку  из  любого

источника (веб-страницы, другого документа, приложения) и вставить в

нужное место текущего документа. 

Аналогично  выполняется  перемещение  текста,  только  вместо

Копировать необходимо в меню выбрать действие  Вырезать.  Чтобы

удалить  выделенный фрагмент  текста,  в  контекстном меню выберите

функцию Удалить.

В  текстовый  документ  можно  вставить  картинки,  таблицы,

диаграммы,  символы,  надписи и  др.  Для этого  поставьте  курсор в  то

место  листа,  где  должен  находиться  объект  и  перейдите  на  вкладку

Вставка.

Чтобы вставить таблицу, нажмите на кнопку  Таблица и курсором

выберите  нужное  количество  ячеек,  подтвердив  действие  щелчком

левой кнопки мыши. 
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Выбрать необходимое количество строк и столбцов можно также,

нажав кнопку Вставить таблицу... в меню Таблица.

Выделенной части таблицы можно задать определенный формат.

Для этого вызовите контекстное меню правой кнопкой мыши и выберите

в нем нужную функцию. 

Чтобы  вставить  рисунок,  на  вкладке  Вставка нажмите  кнопку

Рисунок.  Откроется  окно,  подобное  окну  Проводник,  в  котором

необходимо  открыть  папку,  где  хранятся  фотографии  или  рисунки,  и

выбрать файл. После этого нажмите кнопку  Вставить в нижней части

окна, и выбранная картинка появится в документе.
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Вставленным  объектам  можно  менять  их  размеры  так  же,  как

окнам.  Для  этого  щелчком  левой  кнопки  мыши  выделите  объект  и

подведите  курсор  к  его  границе.  Вид  курсора  сменится  на  двойную

стрелочку. Удерживая левую кнопку мыши, передвигайте границы. 

При  выделении  любого  вставленного  объекта  на  ленте

активируется  соответствующая  ему  вкладка  с  собственной  панелью

инструментов и набором функций.  Например,  при выделении рисунка

активируется меню Работа с рисунками, и на ленте появляется вкладка

Формат.  На  этой  вкладке  находятся  инструменты,  позволяющие

изменять  яркость,  контрастность,  цветовую  гамму  рисунка,  задавать

границы,  выбирать положение относительно других  объектов,  а также

изменять размеры и производить обрезку (кадрирование).
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Работа в табличном процессоре Microsoft Office Excel

Microsoft Office Excel – это приложение,  позволяющее создавать,

оформлять  и  работать  с  электронными  таблицами,  вести  расчеты,

формировать графики и диаграммы, а также различные отчеты.

Окна данной программы и текстового редактора схожи, однако окно

Microsoft Office Excel имеет свои особенности.

Файл  Excel называется  Книга и  состоит  из  нескольких  Листов,

названия  которых  отображаются  в  левом  нижнем  углу  рабочего  окна

программы.  

Листу можно дать  собственное  имя.  Для этого  щелкните  правой

кнопкой мыши внизу окна на ярлыке с названием листа, например Лист1,

в  меню  левой  кнопкой  мыши  выберите  команду  Переименовать,

введите новое имя с клавиатуры и нажмите клавишу Enter.
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Лист содержит множество ячеек, куда заносятся данные. Каждая из

них имеет свой адрес, подобно шахматам. 

Например,  ячейка  А1

расположена  в  столбце   А  в

первой  строке,  а  ячейка  Н10 – в

столбце Н, в строке с номером 10. 

Курсор  в  редакторе  таблиц

имеет  вид  белого  объемного

крестика.  Щелкните  по  ячейке

один  раз  левой  кнопкой  мыши  –

вокруг  нее  появится  рамка.  Это  означает,  что  информация  будет

вводиться в данную ячейку листа. 

После  ввода  текста  или  чисел  нажмите  клавишу  Enter.  Если

необходимо изменить  содержимое  ячейки,  щелкните  по  ней  два  раза

левой кнопкой мыши, поставьте курсор в виде вертикальной палочки в

нужное  место  и  произведите  редактирование.  По  окончании  нажмите

Enter.  Если  надо  заменить  все  содержимое  ячейки,  выделите  ее

однократным  щелчком  левой  кнопки  мыши,  введите  новые  данные  и

нажмите  клавишу  Enter.  Для  удаления  данных  выделите  ячейку  и

нажмите клавишу Delete на клавиатуре.

Чтобы  изменить  ширину  столбца,  наведите  курсор  на  правую

границу его названия, он примет вид двойной стрелочки. Нажмите левую

кнопку мыши и, удерживая ее, изменяйте ширину столбца до требуемого

размера.  Аналогичным  образом  достигают  необходимых  размеров

строки, только курсор наводят на нижнюю границу ее номера. 

Для  форматирования  содержимого  ячеек  в  Excel имеются

инструменты подобные Word, например, тип, цвет, начертание и размер

шрифта.  Ячейкам  тоже  можно  задать  формат:  вид  и  цвет  границ,

выравнивание, тип и цвет заливки, формат данных. Для этого на вкладке

Главная служат области Шрифт, Выравнивание, Число и др. 

Формат  можно  задавать  не  одной  ячейке,  а  сразу  нескольким,

предварительно их выделив. Существует несколько способов выделения

необходимого диапазона:

 для выделения столбца нажмите на его имя, строки -  ее номер;
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 чтобы выделить несколько ячеек в разных местах листа, выделите

первую,  нажмите и удерживайте клавишу  Ctrl,  щелкайте левой

кнопкой мыши по другим ячейкам, по окончании отпустите Ctrl;

 блок ячеек  выделяют так:  нажав и удерживая левую клавишу

мыши, ведите курсор в виде белого крестика, пока не выделится

нужная область, по окончании отпустите мышь;

 чтобы выделить весь лист нажмите на кнопку в левом верхнем углу

листа между названием столбца А и номером строки 1.

Чтобы снять выделение с группы ячеек, щелкните левой кнопкой

мыши по любой ячейке листа.                                                      
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Данные, вводимые в ячейку, могут быть разными: текст, число или

формула.  В  формулах  используют  не  только  числа  и  знаки

арифметических действий,  но  и  адреса ячеек,  щелкнув по ним левой

кнопкой  мыши,  и  различные  функции  вычислений,  например,

автосуммирование. 

Ввод формулы начинают со знака равно, а завершают нажатием

клавиши  Enter.  После этого в ячейке будет отображаться результат,  а

сама формула будет видна в строке формул. 

Чтобы при совершении однотипных операций не вводить формулу

каждый раз, используют функцию копирования. Для этого щелкните по

ячейке с формулой левой кнопкой мыши, на панели инструментов или в

контекстном  меню  выберите  действие  Копировать.  После  этого

выделите  все  ячейки,  куда  нужно  вставить  формулу,  и  примените

функцию Вставить. Завершите действие нажатием клавиши Enter.  
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ГЛАВА 4. ОСНОВЫ РАБОТЫ В СЕТИ ИНТЕРНЕТ

Интернет был разработан в США с целью использования в военных

целях.  Однако  идея  Глобальной  информационной  сети  быстро

распространилась  и  прижилась  во  всех  странах  мира.  Сегодня

большинство  пользователей  ПК  не  представляют  себе  жизнь  без

Всемирной  паутины.  Интернет  дает  безграничные  возможности  для

поиска информации, общения, обучения и даже заработка.  

Что такое Интернет? Это компьютерная сеть, позволяющая вести

обмен  информацией  в  очень  короткое  время.  Существуют  разные

способы подключения персонального компьютера к сети Интернет.

Подключиться к Интернету можно через телефонную линию. Для

этого  используют  специальное  устройство  –  модем,  который

подсоединяется  через  провод  к  компьютеру.  Такое  соединение  имеет

ряд недостатков, среди которых занятость на время сеанса телефонной

линии, низкое качество соединения и малая скорость передачи данных.

Если  в  дом  проведено  кабельное  телевидение,  значит,  есть

возможность  подключиться  к  Интернету  по  выделенной  линии.  Для

этого  ПК  подсоединяют  к  имеющемуся  в  доме  кабелю.  Проводное

подключение к Интернету обладает более высоким качеством, высокой

скоростью передачи данных и приемлемой ценой.

Беспроводное  подключение  к  сети  Интернет  Wi-Fi  (Вай-Фай)

позволяет работать там, где нет возможности провести провода, а также

от одного источника Интернета в радиусе 50-100 метров выходить в сеть

одновременно с нескольких устройств, поддерживающих функцию Wi-Fi.

Для использования такого подключения дома необходимо подключиться

к сети Интернет через кабель и установить специальное оборудование -

Wi-Fi-роутер  (маршрутизатор).  Такое  подключение  платное,  его

необходимо защитить паролем. Возможность  выходить во Всемирную

сеть  через  зоны  бесплатного  Wi-Fi,  используя  свой  переносной

компьютер или смартфон, имеется во многих общественных местах:  в

торговых центрах, кафе, различных учреждениях, отелях. 

Альтернативой  перечисленным  способам  подключения  к

Глобальной  сети  является  мобильный  Интернет  через  беспроводной

модем. Он очень похож на флешку. Внутри 3G-модема (сейчас набирают
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популярность  4G-модемы)  находится  обычная  сим-карта  сотового

оператора.  Устройство  подсоединяется  к  компьютеру  через  USB-порт.

Такое подключение немного дороже, но дает возможность выходить в

Интернет в любом месте, где есть сотовая связь.

Чтобы подключить Интернет,  необходимо обратиться к  Интернет-

провайдеру,  где  опытные  специалисты  помогут  выбрать  скорость

подключения в зависимости от ваших потребностей, тариф и заключить

договор.  Получение  доступа  к  Интернету  –  платная  услуга.  Оплата

происходит так же, как пополнение счета мобильного телефона.

Чтобы  использовать  подключение  к  Интернету,  нажмите  на

специальный значок в области уведомлений внизу экрана. 

  

В  окне  Сети выберите  название  подключения и  нажмите кнопку

Подключить (Подключиться).  Если сеть защищена, откроется окно с

запросом  ключа  безопасности.  После  ввода  пароля  нажмите  кнопку

Далее,  и  произойдет  соединение.  Если  сеть  общедоступна,   окно

запроса ключа не выходит на экран, а появляется сообщение о том, что

соединение произошло успешно. 

Выход  в  Интернет  с  помощью  USB-модема  требует

предварительной установки специальной программы. Для подключения к

Сети  нужно  вызвать  данное  приложение  и  в  нем  выбрать  действие

Подключить. Программа сообщит, когда можно будет начинать работать

во Всемирной паутине. Теперь можно запускать браузер.
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Браузер —  это  программное  обеспечение  для  работы  в  сети

Интернет и правильного отображения сайтов. 

Браузер  Internet  Explorer (Интернет  Эксплорер)  изначально

установлен на любом компьютере. Другие программы-браузеры можно

скачать из  Интернета бесплатно.  Браузер запускают,  дважды щелкнув

левой кнопкой мыши по его пиктограмме на рабочем столе или нажав

соответствующую  кнопку  на  Панели  задач.  Каждая  программа  имеет

свои  особенности,  но  вид  и  основные  элементы  очень  похожи.

Рассмотрим работу в браузере на примере  Google Chrome.

Если сайт долго не обновлялся или не отвечает на ваши действия

(не открывается картинка, например), нажмите на кнопку Обновить.
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Кнопки  навигации,  знакомые  по  Проводнику,  позволяют

вернуться на несколько страниц назад или перейти вперед. Если нажать

и  удерживать  кнопку  Назад или  Вперед,  можно  посмотреть  историю

посещения страниц и быстро на них перейти. 

Информация в Глобальной сети расположена на сайтах.  Каждый

сайт  имеет  свой  уникальный  адрес.  Адрес  набирается  слитно,  без

запятых, его части разделены точкой. Протокол пересылки файлов и имя

сервера  указывать  необязательно.  Домен  (например,  «точка  ру»)

указывает на географическую или тематическую принадлежность сайта.

Для  того  чтобы  перейти  на  сайт,  нужно  ввести  его  адрес  в

Адресную строку и нажать клавишу  Enter. По мере того как вводится

адрес,  браузер  предлагает  много  разных  вариантов-подсказок.  Если

среди  них  есть  подходящий,  можно  перейти  на  сайт,  щелкнув  левой

кнопкой мыши по его адресу.

Когда сайт загрузится, наверху появится его вкладка, а в адресной

строке  будет  отображаться  адрес.  Чтобы  открыть  новый  сайт,  не

закрывая старого, создают новую вкладку. Щелкая мышкой по вкладкам,

можно  переходить  с  одного  сайта  на  другой,  а  нажав  на  маленький

крестик – закрыть их. 

Если вы не  хотите  каждый раз  искать  сайт,  который планируете

использовать часто, создайте  Закладку.  Это можно сделать, нажав на

Звездочку в конце Адресной строки.
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Созданные  закладки  отображаются  на  стартовой  страничке  при

запуске  браузера   Google  Chrome.  Чтобы  перейти  на  нужный  сайт,

щелкните левой кнопкой мыши по плитке.

Сайты  состоят  из  страниц,  каждая  из  которых  тоже  имеет  свой

особенный адрес. Для перехода с одной страницы на другую не надо

знать и набирать ее адрес, для этого существуют гиперссылки. Переходя

по ссылке, браузер автоматически заполняет адресную строку.

Гиперссылки  могут  выглядеть  по-разному:  текст,  изображение,

кнопка. Курсор при наведении на гиперссылку меняет вид со стрелочки

на ладошку с указательным пальцем.

Адресная  строка  в

браузере   Google  Chrome

является  также  поисковой.

Это  значит,  что  сюда можно

вводить  не  только  адрес

сайта, но и поисковый запрос

—  слово,  обозначающее  то,

что  необходимо  найти  в

Интернете.  Браузер  будет

выдавать  варианты  запро-

сов,  которые  пользователи

задают наиболее часто. Если

какой-то  вариант  подходит,

его  можно  использовать.

Результаты  поиска  отобра-

зятся  на  отдельной  страни-

чке, где нужно будет выбрать подходящий вариант и перейти по ссылке.
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Сеть Интернет хранит огромное количество самой разнообразной

информации.  Чтобы  поиск  был  быстрее,  проще  и  эффективнее,

используют специальные сервисы — Поисковые системы. 

В России широко распространены поисковые серверы  google.ru,

yandex.ru, mail.ru, rambler.ru и другие. 

Поисковые системы  –

это  сайты,  поэтому  для

перехода  в  любую  из  них

используют  уже  известные

нам  методы:  либо  заносят

адрес  поискового  сервера  в

адресную строку, либо ищут по названию сайта в строке поиска. Далее

переходят  по  ссылке,  и  поисковый  сайт  открывается  в  отдельной

вкладке. 

Для примера рассмотрим страницу поисковой системы  yandex.ru.

Поиск  информации  производят  через  адресную  или  поисковую

строку,  а  также  с  использованием  отдельных  категорий,  которые

отображаются над строкой поиска, например, в словарях, картинках или

новостях.  Яндекс  дает  не  только  ссылки  на  искомые  сайты,  но  и

возможность  пользоваться  разными  интересными  сервисами.

Подробнее это будет рассмотрено в главе 8. 
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Если  требуется

сохранить  страницу  сай-

та, правой кнопкой мыши

вызовите  контекстное

меню  и  выберите  в  нем

Сохранить как.... Откро-

ется окно  Сохранение, в

котором  нужно  выбрать

папку и тип файла. 

Чтобы  сохранить  только  текст,  выберите  тип  Веб-страница,

только HTML, а если необходимо сохранить и текст, и картинки — Веб-

страница полностью.

По окончании работы в сети Интернет закройте браузер, нажав на

крестик в правом верхнем углу окна программы. В окне Сети щелкните

по названию используемого соединения и нажмите кнопку Отключить.

ГЛАВА 5. БЕЗОПАСНЫЙ ИНТЕРНЕТ

Интернет дает много возможностей, но нельзя забывать о том, что

блуждая  по  просторам  Глобальной  сети,  вас  могут  подстерегать

опасности: 

 вредоносные  программы  могут  заражать  компьютер  и  сделать

операционную систему неработоспособной незаметно, запускаясь

самостоятельно в любое время, а также из электронных писем или

при установке приложений через съемный носитель;

 огромное  количество  рекламных  писем  в  электронном  почтовом

ящике, на получение которых вы не давали согласия — это спам;  

 всплывающие  окна,  принимающие  вид  сообщений  Windows,

маскирующиеся  под  полезную  программу,  оповещающие  о

сообщении в социальных сетях или звонке, могут прятать ссылку

на вирус;

 вредоносные программы могут дать доступ посторонним лицам к

информации,  которая хранится на вашем компьютере,  а также к

сведениям, которые вы оставляете о себе в Интернете;
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 недостоверная информация на сайтах, предложение о получении

какой-либо  интересной  для  вас  информации  после  отправки  с

мобильно  телефона  платного  сообщения  —  это  обман,

мошенничество.

Предупредить  и  избежать  опасности  поможет  специальная

программа  —  антивирус.  Такое  приложение  предназначено  для

распознавания вредоносных программ, блокирования их и лечения уже

зараженных объектов.  

Существуют  как  платные,  так  и  бесплатные  антивирусные

программы.  Производители  платных  антивирусов  дают  возможность

бесплатно попробовать в течение определенного времени (обычно от 30

до  60  дней)  действие  своего  продукта  и  оценить,  насколько  он  вам

подходит.  Такая  версия  программы  называется  пробной.  Она

загружается с официального сайта разработчика. 

В  операционной  системе  Windows 8  встроена  программа,

защищающая  компьютер  от  вирусов,  шпионского  ПО  и  других

нежелательных программ. Называется приложение  Windows Defender,

или  Защитник   Windows.  Эта  программа  предотвращает  заражение

компьютера двумя способами: 

 обеспечивает  защиту  автоматически  в  реальном  времени  —

оповещает  о  попытке  установки  или  запуска  вредоносной

программы на компьютере, уведомляет пользователя, если какое-

либо приложение пытается изменить важные параметры;

 запускает  проверку  в  любое  время  вручную  —  автоматически

удаляются  (или  временно  помещаются  в  карантин)  любые

подозрительные компоненты, обнаруженные во время проверки. 

Если  на  ПК  установить  антивирусную  программу  от  другого

поставщика,  Защитник  Windows будет автоматически отключен.

Открыть  настройки  Windows Defender можно  через  Панель

управления.  Окно  Защитника   Windows содержит  вкладки  Домой,

Обновить, Журнал и Параметры.

На  вкладке  Домой отображается  текущая  информация  о  типе

защиты, версии определений и подробности последней проверки. Здесь

же запускается проверка. 
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Пользователю  доступны  три  варианта  проверки  компьютера  на

вирусы:

 Быстрая — проверка наиболее важных папок;

 Полная — проверка памяти и всех дисков ПК;

 Особая —  проверка  объектов,  которые  пользователь  может

выбрать, нажав кнопку  Проверить сейчас.  В появившемся окне

указывают нужную папку, установив «флажок».

Проверка  ПК  на  вирусы  занимает  определенное  время,  ее  ход

отображается на экране. При необходимости работу антивируса можно

остановить, нажав кнопку Остановить проверку. 

По  окончании  проверки  программа  выдаст  отчет.  Если  будет

обнаружена  вредоносная  программа,  необходимо  запустить  полную

проверку. Если компьютер заражен, заголовок окна программы окрасится

в  красный  цвет  и  выйдет  сообщение  о  дальнейших  действиях  в

зависимости от типа вируса.

Для  эффективной  работы  антивируса  нужно  следить  за

актуальностью баз программы (определений), которые содержат данные

обо  всех  существующих  на  данный  момент  потенциально  опасных

приложениях. 
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На  вкладке  Обновить показаны  даты  создания  и  обновления

определений,  их  версия.  Чтобы  получить  последние  версии

определений,  щелкните  Обновить.  Для актуализации баз необходимо

подключение к Интернету.

Журнал отображает  сведения  о  вредоносных  объектах,

обнаруженных в результате проверок. Все файлы делятся на три группы:

объекты  на  карантине,  разрешенные  объекты  и  все  обнаруженные

элементы.  Чтобы  открыть  информацию  о  файлах,  выберите  группу,

установив  флажок,  и  нажмите  кнопку  Посмотреть подробности.

Откроется  список  с  описанием  вредоносных  программ  и

рекомендуемыми действиями.

На вкладке Параметры можно изменить настройки защиты.  Чтобы

компьютер постоянно проверял наличие угроз, должен стоять «флажок»

Защита  в  реальном  времени.  Раздел  Подробно содержит

дополнительные  настройки.  Все  настройки  менять  необязательно,  но

лучше  поставить  флажок  Проверять  съемные  носители.  MAPS –

служба,  которая  автоматически  отправляет  отчеты  о  вредоносных  и

потенциально  опасных  объектах  в  Майкрософт,  повышая  защиту

компьютера.  Исключение  файлов и  процессов может  уменьшить

время проверки, но снизит степень антивирусной защиты. 
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В разделе  Администратор происходит  включение  и  отключение

приложения  Windows Defender,  что не рекомендуется при отсутствии

других программ. 

К  сожалению,  далеко  не  все  пользователи  устанавливают

антивирусные приложения. Их компьютеры не только продолжают быть

объектами  атаки  вредоносных  программ,  но  и  сами  становятся

распространителями  вирусов.  Для  защиты  необязательно  покупать

дорогое  программное  обеспечение,  достаточно  использовать  пробные

версии или встроенный Защитник  Windows.

ГЛАВА 6. ОБЩЕНИЕ И ПЕРЕПИСКА В СЕТИ ИНТЕРНЕТ

Интернет  —  это  эффективное  средство  связи,  которое  дает

широкие возможности личного и делового общения в виде электронных

писем, мгновенных сообщений, голосовых и видео- звонков.

Электронная почта

Электронная  почта  предназначена  для  отправки  и  получения

писем. Чтобы ей воспользоваться, нужно иметь личный почтовый ящик.

В нем создается письмо, вводится адрес получателя и одним «кликом»

отправляется послание.  По сравнению с обычной почтой электронное

письмо  адресат  получает  практически  мгновенно.  Электронный

почтовый ящик создается на специальном сервере, например, google.ru,

yandex.ru, mail.ru, rambler.ru. Можно иметь несколько почтовых ящиков

для разных целей.

Рассмотрим  работу  электронной  почты  на  примере  почтового

сервера Яндекс. Для этого зайдем на сайт  yandex.ru.
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 Сервис Почта расположен в правом верхнем углу страницы.

Чтобы создать личный почтовый ящик, нажмите на кнопку Завести

ящик и следуйте указаниям. 

Вам  нужно  ввести  имя  и  фамилию,  придумать  свой  логин  или

воспользоваться  предложенным  (логином  может  быть  и  номер

телефона), придумать и подтвердить пароль, подтвердить регистрацию с

помощью  мобильного  телефона,  ознакомиться  и  принять  условия

пользовательского  соглашения.  Также  может  потребоваться  ввести

контрольный  вопрос  и  ответ  на  него.  После  заполнения  всех  полей

нажмите кнопку Завести почту.

После  завершения  процесса  регистрации  откроется  страница

вашей учетной записи. Теперь можно вести переписку!

Каждый  почтовый  ящик  имеет  свой  адрес,  состоящий  из  имени

пользователя  (логина),  значка  @  (читается  как  «собака»)  и  имени

сервера, на котором зарегистрирована электронная почта.

 Список писем отображается в центральной части страницы. Новые,

непрочитанные письма выделены жирным шрифтом. 
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Все полученные письма попадают в папку Входящие, а посланные

вами — в Отправленные (смотрите боковое меню). 

Чтобы написать новое письмо, нажмите кнопку Написать. В строке

Кому введите адрес электронной почты получателя, в строке  Тема —

предмет письма. Наберите текст письма и нажмите кнопку Отправить.

В  письмо  можно  вложить

фото,  видео,  тексты  и

другие  файлы,  нажав  на

Прикрепить файлы.  В

появившемся окне выбери-

те файлы, щелкнув по ним

левой  кнопкой  мыши.

Нажмите  кнопку  Открыть

— файлы  загрузятся  в

письмо  и  будут  указаны

внизу в списке вложений.

Если вам пришло послание от знакомого адресата с вложением,

рядом с названием письма будет значок в виде канцелярской скрепки.

Откройте письмо. Вы увидите текст сообщения и список файлов. Чтобы

увидеть содержимое вложений, нажмите кнопку Посмотреть. 

Для  сохранения  на  своем  компьютере  прикрепленных  файлов

нажмите  кнопку  Скачать.  Все  сохраненные файлы попадают  в  папку

Загрузки (открывается в Проводнике), откуда их можно переместить в

конкретную папку. 
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Чтобы  ответить  адресату,  нажмите  кнопку  Ответить в  верхней

части экрана или заполните форму ответа внизу.

По  окончании  работы  закройте  почтовый  ящик:  щелкните  левой

кнопкой мыши по имени пользователя в правом верхнем углу и в меню

выберите  Выход.  Если просто  закрыть страницу,  не нажав на кнопку

Выход, то для входа в почтовый ящик в следующий раз не нужно будет

вводить  логин и пароль,  однако ваша учетная запись будет  доступна

любому пользователю данного компьютера.

Работа в Skype

Skype («Скайп») — это приложение, которое позволяет мгновенно

обмениваться  сообщениями,  отправлять  файлы,  использовать

компьютер  вместо  телефона  (голосовое  общение)  и  даже  видеть

собеседника  (видеосвязь).  При  этом  не  имеет  значения  насколько

далеко друг от друга вы находитесь. 

Для  бесплатного  общения  внутри  программы  достаточно

установить приложение на компьютер и подключиться к сети Интернет.

Звонки на мобильные и стационарные телефоны требуют пополнения

счета,  а  с  компьютера  на  компьютер  между  зарегистрированными

пользователями бесплатны.

Для установки приложения зайдите на сайт  skype.com, перейдите

поочередно по ссылкам Загрузить  Skype,  Skype для рабочего стола

Windows и следуйте подсказкам. 
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После  сохранения  и  установки  программы  на  свой  компьютер

запустите приложение и пройдите регистрацию. Принцип регистрации на

всех  сайтах  очень  похож.  В  пароль  для  надежности  рекомендуется

включать и буквы, и цифры. Если система предложит пополнить баланс,

это делать необязательно. Затем войдите в сеть,  указав свой логин и

пароль, и настройте программу.

 

Необходимо  знать,  под  каким  именем  зарегистрированы  те

пользователи,  с  которыми вы будете  общаться.  Чтобы найти  нужного

собеседника,  введите  его  имя  в  поисковую  строку,  обозначенную

значком  «лупа», и нажмите кнопку  Поиск  в  Skype. Ниже отобразятся

результаты  поиска.  Щелкните  на  имени  пользователя  правой  кнопкой

мыши и выберите в меню  Посмотреть личные данные.  Убедившись,

что  это  именно  тот  человек,  которого  вы  ищите,  нажмите  кнопку

Добавить в список контактов.  Программа отправит запрос на обмен

контактными  данными.  Если  адресат  примет  этот  запрос,  в  вашем

списке контактов появится новая запись, и в следующий раз не нужно

будет искать этого человека. 

Зеленая галочка рядом с именем пользователя указывает на то,

что он находится в сети,  и у него запущена программа Skype.  Чтобы

поговорить  с  абонентом  по  голосовой  связи,  нажмите  на  кнопку

Позвонить, а если вы хотите не только слышать друг друга, но и видеть

— Видеозвонок. Откроется окно, через которое происходит связь между

пользователями приложения.

54



Чтобы отправить мгновенное сообщение,  наберите в специальном

поле  текст  и  нажмите  кнопку  Отправить.  Чтобы  к  сообщению

прикрепить файлы, нажмите на значок в виде  канцелярской скрепки.

Откроется окно, где нужно выбрать файл и  нажать на  кнопку Открыть.
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Если  кто-то  захочет  связаться  с  вами  через  Skype,  на  экране

появится оповещение. Нажмите кнопку Ответить, если вы готовы начать

общение, или Отказаться, если не можете принять звонок.

Социальные сети

Социальные сети — это сайты, пользователи которых могут  искать

одноклассников,  однокурсников,  бывших  коллег  по  работе,  друзей,

заводить новые знакомства, общаться по интересам, смотреть видео и

слушать  музыку,  делиться  впечатлениями,  выкладывать  фото,

обмениваться  информацией  и  играть  в  игры.  Самые  популярные  в

России  —  Вконтакте  (vk.com),  Одноклассники.ru (ok.ru),  Фейсбук

(facebook.com).

Чтобы стать пользователем социальной сети, необходимо пройти

регистрацию  на  сайте,  создав  свой  профиль  (аккаунт).  Принцип

регистрации  на  разных  сайтах  очень  похож:  заполняется  анкета  с

указанием личных данных.  В  целях безопасности при регистрации на

разных  серверах  не  повторяйте

пароли, особенно если в качестве

логина  вы  используете  адрес

электронной  почты.   Чтобы  не

забыть  пароли,  записывайте  их  в

надежном месте. 

При  регистрации  на  сайте

ok.ru социальной  сети

Одноклассники,  в  форму

регистрации  введите  личные

данные,  придумайте  логин  или

укажите  адрес электронной почты,

придумайте  пароль,  ознакомьтесь

и примите условия лицензионного

соглашения.  Заполнив  все  поля,

нажмите  кнопку  Зарегистриро-

ваться.  Чтобы получить доступ ко

всем  возможностям  сайта,

активируйте свой аккаунт. 
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На указанный вами номер мобильного телефона придет сообщение

с  кодом  активации.  Данный  код  необходимо  ввести  в  специальное

поле.

Каждый зарегистрированный пользователь социальной сети имеет

свою страничку,  попасть на которую можно с главной страницы сайта,

введя логин, пароль и нажав кнопку Войти.

Здесь  же  обычно  находится  кнопка

Регистрация,  которая  позволяет  завести

собственный аккаунт, если вы еще не являетесь

пользователем данной сети.

Если  вы  забыли  пароль,  его  несложно

восстановить.  Для  этого  перейдите  по  ссылке

Забыли пароль? и следуйте подсказкам.

На указанный вами адрес электронной почты (1) придет письмо с

кодом  восстановления.  В  новой  вкладке  зайдите  в  почту,  откройте

письмо и скопируйте  этот  код.  Перейдите на сайт социальной сети и

вставьте  код  в  специальное  поле  (2).  Придумайте  и  введите  новый

пароль, нажмите кнопку Продолжить. После этих действий вы попадете

на свою страничку в социальной сети.

На  сайте  ok.ru для  наполнения  аккаунта  существует  много

функций.  Рассмотрим  основные,  их  будет  достаточно,  чтобы  начать

общение. Нажмите кнопку  Найти друзей.  На странице поиска введите

имя, возраст, город искомого человека или другие параметры в области

расширенного поиска справа. 
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 Система выдаст кандидатуры, отвечающие параметрам запроса.

Найдите в списке нужного человека и нажмите кнопку Добавить. Можно

также перейти  на  страницу  пользователя,  щелкнув  левой  клавишей

мыши по имени,  и,  если это тот человек,  которого вы искали,  нажать

кнопку  Добавить  в  друзья под  его  главной  фотографией.  Ниже

расположена кнопка Написать сообщение, которая позволяет общаться

посредством  мгновенных  сообщений.  Для  просмотра  и  ведения

переписки с разными пользователями предназначен раздел Сообщения

в левом верхнем углу. Чтобы разместить на сайте фотографии, которые

смогут  посмотреть,  прокомментировать  и  оценить  пользователи  сети,

щелкните по кнопке  Добавить фото. Откроется окно, в котором нужно

выбрать изображение и нажать Открыть. Фото появится на страничке.

ГЛАВА 7. ГОСУСЛУГИ ОНЛАЙН

Портал государственных услуг создан для обеспечения свободного

доступа к информации о государственных услугах, предоставляемых на

территории России, а также получения некоторых услуг в электронном
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виде.  Теперь  не  надо  стоять  в  очередях.  Сэкономить  время  и  силы

можно,  совершив  операции  через  сайт.  Адрес  портала  электронного

правительства в сети Интернет www.gosuslugi.ru. 

На главной странице сайта представлены информационные блоки

Государственные  услуги,  Органы  власти,  новостная  лента,  панель

для  входа  в  личный  кабинет  и  регистрации  на  портале,  а  также

рубрикатор,  в  котором  перечислены  жизненные  ситуации  и  наиболее

популярные услуги. 

Информационный  блок  Государственные  услуги знакомит  с

полным перечнем услуг, классифицируя их по ведомствам, жизненным

ситуациям  и  другим  критериям.  Каждая  услуга  имеет  подробное

описание, указаны документы, необходимые для ее получения, способы

предоставления,  а  также график работы и  контактные данные органа

власти, который занимается данным видом услуг.  

Блок  Органы  власти показывает  структуру  государственного

аппарата, дает исчерпывающую информацию об устройстве ведомств,

их  функциях,  предоставляемых  услугах,  руководителях,

подведомственных  организациях,  о  месте  нахождения,  а  также

позволяет быстро перейти на сайт данной организации.

Для  получения  услуг  Электронного  правительства  необходимо

пройти  регистрацию  на  портале.  Для  этого  перейдите  по  ссылке

Регистрация,  введите  личные  данные  и  нажмите  кнопку

Зарегистрироваться.

Существует три вида учетных записей: упрощенная, стандартная и

подтвержденная. 
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Упрощенная  учетная  запись  создается  по  номеру  своего

мобильного телефона или e-mail. С ней можно получить самые простые

услуги: узнать справочную или библиографическую информацию. Номер

телефона и адрес электронной почты нужно будет  подтвердить:  либо

кодом,  который  придет  в  сообщении  на  ваш  номер  телефона,  либо

перейдя по ссылке, указанной в электронном письме.

После этого необходимо сообщить о себе информацию, заполнив

поля регистрационной формы: фамилию, имя, отчество, дату рождения,

паспортные данные и СНИЛС. Чем больше личных данных вы сообщите,

тем больше сервисов вам будет доступно после их проверки по базам

Пенсионного фонда и Федеральной миграционной службы (это  может

занять  какое-то  время).  Будет  открыт  доступ  к  таким  услугам,  как

проверка  штрафов  ГИБДД,  запись  на  приём  к  врачу,  получение

информации об оказанных медицинских услугах и другим. 

 Для получения доступа к таким услугам, как просмотр состояния

своего  лицевого  счета  в  Пенсионном  фонде,  подача  заявления  на

получение  загранпаспорта,  проверка  налоговой  задолженности,

регистрация  автомобиля  в  ГИБДД,  потребуется  пройти  процедуру

подтверждения личности. Подтвердить личность можно самостоятельно,

дождавшись  бумажного  письма,  присланного  по  почте  России,  и

активировав учетную запись в личном кабинете. Помощь специалистов

можно получить в  центрах обслуживания,  адреса которых указаны на

сайте в разделе Регистрация.
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Если  вы  являетесь  зарегистрирован-

ным пользователем, для доступа к системам

и  сервисам  Электронного  правительства

нужно пройти авторизацию:  укажите номер

телефона,  адрес  электронной  почты  или

СНИЛС,   введите пароль и нажмите кнопку

Войти.

Нижегородская область имеет свой портал государственных услуг,

который  расположен  по  адресу  www.gu.nnov.ru.  Верхнее  меню

позволяет  быстро  перейти  в  нужный  раздел,  а  рубрикатор  облегчает

поиск.

В  разделе  Физическим  лицам отражен  полный  список  услуг,

предоставляемых гражданам.  Услуги  классифицированы по  рубрикам,

жизненным ситуациям и органам власти. 

Чтобы скачать разные документы, перейдите в пункт меню Бланки.

Чтобы получить услуги в  электронном виде,  перейдите в раздел

Услуги  онлайн.  На  экране  появится  полный  список  доступных  услуг.

Здесь можно записаться на прием к врачу без посещения поликлиники:

перейдите  по  ссылке  Запись  на  прием  к  врачу в  рубрике

Здравоохранение и  следуйте  подсказкам.  В  рубрике  Жилищно-

коммунальное  хозяйство имеются  ссылки  для  передачи  показаний

счетчиков.  Вам  останется  лишь  ввести  номер  лицевого  счета  и
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цифровое  значение  показаний.  В  рубрике  Социальное  обеспечение

можно узнать, какие вам полагаются льготы.

Много  полезной  информации  содержит  левая  панель  портала.

Пункт  Ситуации  из  жизни содержит  подробные  ответы  на  вопросы,

возникающие в разных случаях.  В разделе  Справочная информация

предоставлены сведения, актуальные для каждого человека, например,

как записаться к врачу по телефону, где купить проездной билет, каковы

тарифы  на  электроэнергию  и  коммунальные  услуги,  минимальный

размер  оплаты труда  и  другие.  А  Горячие  телефоны помогут  вам в

экстренных ситуациях и при решении возникающих проблем.

Нажав  кнопку  Путеводитель  для  детей  по  Нижегородской

области (это  бесплатная  развивающая  on-line  игра  для  детей,

позволяющая  познакомиться  с   историей  и  достопримечательностями

Нижегородской области, будет интересна и взрослым), вы перенесетесь

на сайт  ecitizen.nnov.ru.  На главной странице этого сайта есть очень

интересный интернет-ресурс — видеокурс «Электронный гражданин».

ГЛАВА 8. ИНТЕРЕСНЫЕ И ПОЛЕЗНЫЕ ИНТЕРНЕТ-РЕСУРСЫ

Как  правило,  поисковые  системы  дают  возможность  не  только

находить  нужную информацию,  но  и   пользоваться  дополнительными

сервисами. 

Рассмотрим  полезные  возможности  сайта  yandex.ru.  Сервисы

Яндекса отображаются на странице в виде текстовых ссылок, например,

Новости,  Карты,  Погода,  Работа,  Видео,  Маркет и  другие.  Чтобы

посмотреть  перечень  всех  сервисов,  щелкните  Еще.  Для  перехода  в

нужную рубрику перейдите по ссылке. 

Яндекс.Город открывается  через  кнопку  Еще.  В  строке  поиска

введите  тип  или  наименование  интересующей  организации,  нажмите

Найти.  Отобразятся  результаты  поиска  –  перечень  предприятий.

Щелкните по названию фирмы, и на экране появятся данные о месте

нахождения  организации,  контакты,  адрес  сайта,  режим  работы  и

отзывы клиентов (если они есть). 

Чтобы добавить свои впечатления, щелкните по кнопке  Оставить

отзыв.
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В этом случае вам

могут понадобиться дан-

ные  вашей  электронной

почты.  Щелкните по  Как

добраться,  и   сервис

проложит  маршрут  до

объекта. 

Кнопка  Панорама

улицы поможет  вам

лучше сориентироваться

–  покажет  фотографии

улицы,  дома  и  близ-

лежащих объектов.

Сервис  Карты поможет  найти  свой  дом  на  карте,  проложить

нужный маршрут, узнать, как добраться общественным транспортом до

требуемого места, объехать пробки на машине или просто полюбоваться

видами города, не вставая из-за компьютера. 

Яндекс.Погода покажет  краткий  и  подробный  прогноз  погоды  в

родном  или  любом  другом  городе  мира  на  ближайшие  десять  дней.

Введите название города в поисковую строку и нажмите кнопку Найти. 
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Яндекс.Видео  –  это  сервис  для  поиска  и  просмотра  фильмов,

сериалов, телепередач, видеоклипов, роликов на разные темы. Введите

название  фильма  или  тематический  запрос  в  строку  для  поиска  и

нажмите Найти.  Выберите в списке подходящий вариант и щелкните по

нему левой кнопкой мыши. 

Откроется  отдель-

ная страница с видео.

Чтобы  начать  вос-

произведение  видео,

нажмите  кнопку    ,

чтобы  остановить

показ  -         .

Чтобы  выйти  из

полноэкранного  режи-

ма,  нажмите  кнопку

Esc на клавиатуре.

Если нужно найти человека, используйте сервис  Поиск людей. В

поисковую строку введите имя, фамилию, заполните другие параметры

поиска,  нажмите  кнопку  Найти.  Сервис  выдаст  ссылки  на  странички

зарегистрированных в социальных сетях кандидатов, соответствующих

критериям поиска. 

Сервис Работа собрал вакансии с многих сайтов по поиску работы

и  подбору  сотрудников. Здесь  можно  искать  вакансии  по  отраслям,

профессиям, компаниям, задавать свои критерии в поисковой строке или

использовать  расширенный  поиск,  расположенный  в  правой  части

страницы. Кликните по подходящей вакансии, и вы попадете на сайт, где

будет ее подробное описание и контакты работодателя.

Возможности Всемирной паутины безграничны. Главное, уметь их

найти.  Для запоминания алгоритмов и отработки навыков работы в сети

Интернет  прочитайте  материал  брошюры  и  повторите  все  действия,

описанные в ней. Познавать новое станет значительно проще. Удачи! 
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