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Дорогие друзья! 

 

Если это учебное пособие теперь в вашей домашней библиотеке, значит, вы 

идете в ногу со временем и готовы изучать и осваивать компьютер и Интернет. 

Мы ведь не ошиблись? 

Учебное пособие создавали специально для вас и старались предусмотреть, 

чтобы оно было полезным и понятным, чтобы вместе с преподавателем в учебной 

аудитории или самостоятельно вы могли быстро и легко научиться работать на 

персональном компьютере и в Сети. В эту тетрадь включена вся самая интересная 

и важная информация для новичков в компьютерном деле, и в первую очередь для 

тех, чей возраст 55+, кто начинает изучать компьютер уже в зрелом возрасте. 

Последовательно, шаг за шагом, глава за главой, мы, не злоупотребляя 

сложными техническими терминами, расскажем вам, что такое компьютер, 

операционная система, основные компьютерные программы, что такое Интернет 

и чем он интересен, как выбрать провайдера, подключиться к Сети и многое 

другое. 

Мы уверены, что освоить компьютер возможно в любом возрасте, и 

надеемся, что рабочая тетрадь» станет вашим добрым помощником в мире 

компьютера и Интернета. 

Прочитав эту книгу, вы в скором будущем сможете значительно расширить 

и разнообразить свою жизнь - делать видеозвонки вашим близким и друзьям, 

сможете обмениваться электронными письмами, общаться в социальных сетях, 

знакомить со своими фотографиями и творчеством весь мир, находить новых 

друзей и единомышленников, не выходя из дома, сможете получать 

государственные электронные услуги, покупать билеты на поезд и в кино, 

смотреть любимые фильмы и слушать музыку. 

Желаем вам удачи в занимательном мире компьютера и Интернета! 
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Занятие 1.  

Устройство компьютера 
 

Первое,  что  необходимо для себя  решить,  приступив к обучению компьютер - 

ваш помощник. Не бойтесь его! Он готов к тому, что вы случайно можете нажать 

не туда». Будьте уверены, на качестве его работы – это не скажется.  
 

Зачем нужен компьютер 
 

Как устроен компьютер 
 

С помощью компьютера можно:  

- Работать с текстом (набирать, редактировать, сохранять его в памяти 

компьютера, выводить на бумагу).  

- Выходить в международную сеть Интернет.  

- Получать  государственные  услуги:  запись  в  поликлинику, оформление 

загранпаспорта и другие. 

- Передавать показания коммунальных счетчиков (газ, электричество). 

- Находить нужную информацию: адреса, телефоны. Совершать покупки, 

оплачивать счета. 

- Слушать музыку, смотреть фильмы (даже телевидение), играть и, конечно, 

общаться с родными и друзьями. 
 

Как устроен компьютер 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Но вы, работая на компьютере, смотрите на экран, он называется «монитор»     .   

Именно  на  мониторе  вы  можете  увидеть,  как компьютер выполнил ваши 

команды.  

Общайтесь с компьютером с помощью  двух основных устройств: клавиатуры  и  

мыши       .  Клавиатура  передает  в  компьютер буквы,  цифры,  команды  

клавиш.  Мышь  позволяет  выделять  и управлять различными объектами, 

которые вы видите на экране. 
 

 

 

1.1 

1.1 

Компьютер - это, по сути, вычислительная машина. В 

основе его работы программа. Она переводит цифры на 

понятный нам язык: в слова, музыку, изображения. Также 

на компьютер устанавливаются дополнительные 

программы для обработки фотографий, для видеообщения 

в сети Интернет. 

По принципам устройства компьютер - модель человека, 

работающего с информацией. У него есть «мозг» - 

системный блок          .  

Здесь находятся все устройства, обрабатывающие и 

передающие информацию. Именно  в  системном  блоке  

хранится  память  компьютера. 

1.2 

1.3 



Какими бывают компьютеры 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Как пользоваться клавиатурой 

Клавиатура компьютера – это устройство ввода информации, она похожа на 

пишущую машинку     . Только слова при наборе отображаются на экране 

компьютера. Нажимайте на клавиши легко и долго не удерживайте. 
 

 

1.3 

1.4 

1.7 

Настольный стационарный компьютер      . Он состоит из 

системного блока, монитора, клавиатуры и мыши. У 

большинства людей дома имеются именно такие 

компьютеры.  
 

Переносной компьютер (ноутбук)   .   Он намного 

компактнее по сравнению с настольным. На вид напоминает 

большую книжку. Его процессор размещен под клавиатурой. 
 

Сегодня популярность набирают небольшие удобные 

компьютеры -  планшеты    . Это самый новый вид  

современных компьютеров. По сути это один экран. К нему 

нет клавиатуры и мыши. Управление происходит 

прикосновением пальцев. 
 

 

1.4 
1.5 
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1.7 



 



 



 



 



Занятие 2. Файлы и папки 
 

Рабочий стол 
 

На каждом компьютере установлена основная программа операционная система. 

Без нее он никому не нужный ящик. Любое задание, которое вы даете 

компьютеру, выполняет программа. Быстрее или медленнее, зависит от мощности 

компьютера. 

Когда включается компьютер, вы видите рабочий стол - это определенное 

оформление, набор кнопок, файлов, папок 2.1 . Кнопки вызывают программу, 

файлы это созданные вами документы, папки - группы файлов. 

Так выглядит оформление самой распространенной операционной системы 

Windows. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Файлы и папки 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

2.1 

2.2

1 
Любая информация хранится на компьютере в 

виде файлов. Это могут быть текст, фотография, 

песня, фильм. В компьютере вы их видите в виде 

значков        . Файлов может быть очень много. Их 

можно группировать по видам или темам и 

складывать в папки        . Папки обычно окрашены 

в желтый цвет, но могут иметь и другой вид. Это 

зависит от графического оформления 

операционной системы. 
 

2.3

1 

2.2
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2.3
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Безопасное хранение информации в компьютере 

Обычно в компьютере установлено два больших хранилища информации. 

На диске С      всегда хранятся файлы операционной системы и программ. 

Перемещать, изменять, корректировать эти файлы не рекомендуется. Это 

приведет к поломке компьютера. 

Для хранения фотографий, рисунков, музыки, фильмов и другой личной 

информации рекомендуется использовать отдельный диск, например D. 
 

 

 

 

 

Меню «Пуск» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4

31 

В меню «Пуск» вы можете найти доступ ко всем программам, 

которые установлены на компьютере, файлам, папкам и настройкам 

всей системы. В зависимости от версий операционной системы 

кнопка «Пуск» может выглядеть по-разному. 

Она находится в левом нижнем углу экрана. 

Чтобы попасть в два основных хранилища информации на 

компьютере – на диск С и диск D, нужно в меню «Пуск» выбрать 

кнопку «Мой компьютер»       . В открывшемся окне слева выбрать 

«диск С» или «диск D»          . 
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Наведите курсор на выбранную папку. Кликните правой кнопкой мыши. 

Выберете пункт «Удалить». Нажмите левую кнопку мыши. 

Появится окно, уточняющее ваши действия. Если хотите удалить, 

нажмите левой кнопкой мыши «Да»     . Папка будет перемещена в 

корзину компьютера. Ее возможно восстановить. 

Как удалить файл и папку 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Значок «Корзина» расположен на рабочем столе. 

Кликнув по нему, можно посмотреть удаленные 

файлы, удалить их окончательно или восстановить. 

Чтобы не засорять компьютер, регулярно удаляйте 

файлы из корзины. После очистки корзины 

восстановить файлы будет нельзя. 

2.10
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Занятие 3. Работа с текстом 

 
 

 

 

 



 



 



 



 

 

 



 

 



 

 



Занятие 4.  

Работа в Интернете, поиск информации в Интернете 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4.1 

4.1 

4.2 
4.2 



 

4.3 

4.3 



Поиск информации в Интернете 

Поиск информации на примере поисковой системы Яндекс 
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Занятие 5. Электронная почта 
 

Как работает электронная почта 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Электронные адреса 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Письма приходят в почтовый ящик. Также как и 

по обычной почте. Только у электронной почты 

почтовый ящик – на экране компьютера. И 

доставляют почту не почтальоны, а специальная 

программа. 
 

Ваше электронное письмо отправляется с 

вашего компьютера на сервер (это как почтовое 

отделение), где программа автоматически 

распознает адрес получателя и отправляет ваше 

письмо адресату. 
 

Сообщение сохраняется в почтовом ящике 

получателя. Если адресат откроет свой почтовый 

ящик, то увидит ваше письмо. 

Любой электронный адрес состоит из четырех частей: 

ИмяПользователя @(собака) НазваниеПочтовогоСервера. (точка) Домен 
 

1. Имя пользователя (может состоять из цифр, букв). Это может быть ваша 

фамилия, имя, его производные, номер телефона, любое слово. В примере: petrov. 

2. Далее стоит знак «@» (называется «собака»). 

3. После идет название почтовой службы (тот самый сервер), где размещен 

почтовый ящик. В нашем случае: yandex. 

4. Далее обязательно стоит точка и после буквы, указывающие 

местоположение или тематику почтовой службы (.com, .net, .org, .ru и так 

далее). В нашем примере: ru. 

Пример: petrov@yandex.ru 

 

Адрес электронной почты всегда пишется латиницей, без пробелов, запятых и 

других знаков препинания. Допускаются только точки или тире. Электронные 

адреса можно печатать как заглавными, так и строчными буквами. Например, 

allapetrova@yandex.ru и Allapetrova@yandex.ru – одно и то же. 

 

mailto:petrov@yandex.ru


Как зарегистрировать  электронный почтовый ящик 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Как написать электронное письмо 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Есть много различных почтовых сервисов. Например: mail.ru, rambler.ru, 

gmail.com, yandex.ru.  

 

Процесс регистрации одинаков во всех почтовых службах. 

1. Зайдите на сайт. Найдите кнопку «Завести почтовый адрес» или 

«Регистрация нового ящика». 

2. Заполните регистрационную форму. Введите свои данные (имя и 

фамилию). Ваше имя будет видеть получатель письма. 

3. Выберите имя своего почтового адреса. Необходимо придумать 

первую часть вашего почтового адреса. Вторая часть будет: 

@yandex.ru. Логин обязательно должен состоять из латинских букв, 

может содержать цифры. Вы можете ввести свое имя латинскими 

буквами. Как только вы введете желаемый логин, программа 

подскажет вам, создал ли кто-то уже такой ящик или это название еще 

никем не занято. Вам предложат варианты похожих свободных имен. 

4. Придумайте и введите пароль. 

 

Чтобы отправить письмо: 

1. Нажмите кнопку «Написать». 

2. Укажите адрес получателя. Необходимо узнать у получателя его 

адрес электронной почты и правильно вписать его в поле «Кому». 

3. Впишите тему письма. Так получателю будет проще понять, кто и о 

чем ему пишет. Вы можете проигнорировать это поле. 

4. Напишите текст. Если вы заполните все окошко для ввода текста 

письма – не волнуйтесь, после заполнения окно автоматически 

увеличится, и вы сможете продолжить. Пока вы пишите письмо, 

почтовый сервис сохраняет черновик. Вы сможете писать письмо 

сколь угодно долго, возвращаясь к письму в папке «Черновики». 

5. Нажмите кнопку «Отправить». 



Как узнать, что вам пришло письмо 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Как скачать на компьютер присланные в письме файлы 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Для того, чтобы узнать, ответили вам или нет, 

зайдите в почтовый ящик. Наберите логин и 

пароль. Нажмите кнопку «Войти». Напротив 

папки «Входящие» вы увидите цифры. Первая 

цифра – новые,  непрочитанные письма, 

вторая (через дробь) – прочитанные. 

 

В основном поле вверху увидите письма. 

Жирным шрифтом будет выделено имя 

отправителя и тема. Это значит, оно не 

прочитано вами, то есть вы его не открывали. 

В самом конце строки можете посмотреть,  во 

сколько пришло письмо. Кликаете на него и 

читаете. 

Откройте полученное письмо. В почте Яндекс приложенные файлы вверху. В 

других почтовых службах, например, в майл (mail.ru) они могут быть внизу 

письма. Около таких файлов всегда есть значки или надписи: «Сохранить на 

Диск», «Скачать», «Посмотреть».  

Нужно нажать кнопку «Скачать». Когда присланный файл откроется, 

сохраните его на компьютере там, где вам удобнее будет его найти. 



Занятие 6. Портал государственных услуг GOSUSLUGI.RU 
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Занятие 7. Сайт Пенсионного фонда России – pfrf.ru  
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Занятие 8. Социальные сервисы 
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