
 Книга посвящается сыновьям – Антону и Максиму
 
 

 Введение
Для кого предназначена книга

 Итак, вы, уважаемый читатель, планируете приобрести персональный компьютер
(ПК) или уже приобрели его. Вы горите желанием в считанные дни научиться работать
на нем.

 Для этой цели вам, без сомнения, понадобится книга, которую вы держите в руках.
 Книга относится к числу учебных пособий, предназначенных для самостоятельного

овладения навыками работы с аппаратурой и программами ПК.
 Не обольщайтесь — никакая книга в предельно сжатые сроки не сделает вас асом

компьютерного дела, как бы вас в этом не убеждали. Нужна практика, выработка при-
вычек и устоявшихся навыков работы на ПК.

 Открою маленький секрет — даже бывалые пользователи порой попадают впросак.
 Вместе с тем вы можете получить от книги импульс, который, возможно, приблизит

вас к уровню эрудированных, грамотных специалистов, имеющих ясную цель приоб-
щения к компьютерному сообществу.

 Не важно, кто вы по профессии и социальному статусу, — домохозяйка, пенсионер,
учащийся, спортсмен, бизнесмен или актер. Эта книга — для всех. Она учитывает опыт
публикаций пособий-самоучителей, а также книг серий Открой для себя… и …для
“чайников”. Эти замечательные издания для новичков обладают притягательной силой
благодаря объединяющей их благородной цели — помочь начинающему пользовате-
лю овладеть азами компьютерного мастерства.

 Данная книга — одновременно и самоучитель, и нечто вроде сборника книг ...для
“чайников”. Здесь вы найдете программы, которые вам никак не обминуть с первых
же минут работы на ПК. Это отнюдь не означает, что книгой не могут пользоваться те,
кому достался менее удобный для освоения и не совсем практичный самоучитель.

 Книга учитывает широкий диапазон пользовательских предпочтений, что делает ее
настольной.

 Предполагается, что теоретическое знакомство с материалами книги будет сопро-
вождаться продуктивной самоподготовкой на компьютере.

Структура книги
 Каждая часть и глава книги начинается кратким вступлением, позволяющим очер-

тить тематическую канву рассматриваемых разделов.
 При изучении материала книги вы столкнетесь с маршрутами цепочек команд или

опций меню. В них ничего мудреного нет. Для того чтобы добраться до конечного
пункта, вам потребуется последовательно выполнить позиции цепи. Например, чтобы
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открыть панель инструментов форматирования, вам следует пройти этапы маршрута
ВидÖПанели инструментовÖФорматирование.

 В книге содержится множество полезных вставок:

 Интересно узнать…,  Совет,

 На заметку,  Внимание!

 Они обращают ваше внимание на важные детали или интересную информацию и
помогают ответить на вопросы тех, кто уже начал освоение ПК и у кого их накопилось
предостаточно.

 Каждую главу завершают тесты, которые могут включать контрольные задания, а
также вопросы, правильные ответы на которые следует выбрать из предложенного
перечня. Ответы на вопросы вы без труда отыщете в том или ином разделе главы.
Если все-таки у вас возникнут затруднения, обратитесь к Приложению А.

 В Приложении Б содержится список литературы, дополняющей разделы книги и ре-
комендованной для факультативного параллельного ознакомления.

 Поиск тех или иных терминов, единиц измерения, описания параметров и характе-
ристик облегчает наличие в издании предметного указателя.

 Структурное построение книги будет способствовать вашей продуктивной, осмыс-
ленной работе над ее содержанием и позволит быстро освоить работу на персональ-
ном компьютере.

 В книге обсуждаются три основные темы: аппаратное обеспечение, программное
обеспечение, Internet.

 Материал изложен в четырех частях.

Часть I.Персональный компьютер в общем виде
 Глава 1. Из чего состоит персональный компьютер
 Глава 2. Подключаемся к ПК
 В этой небольшой по объему части рассмотрено аппаратное обеспечение ПК. Вы

узнаете назначение внешних и периферийных устройств ПК, их возможности, досто-
инства и недостатки. Вы научитесь работать с клавиатурой и компьютерной мышью, а
также обретете уверенность для выполнения очень ответственной операции — пер-
вого старта ПК.

Часть II. Стандартные операционные системы для ПК
 Глава 3. Операционные системы: устаревшие и новые
 Глава 4. Познакомимся с Windows XP
 Глава 5. Работаем в Windows XP
 Глава 6. Полезные программы Windows XP
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 Стандартные операционные системы общего назначения содержат программы, с
которыми постоянно сталкиваются пользователи. Существует несколько популярных
операционных систем общего назначения, среди которых лидерство принадлежит
Windows. Освоению Windows и посвящены материалы части.

 Один из разделов части знакомит читателя с азами компьютерной азбуки — опера-
ционной системой MS DOS, которая еще находит ограниченное применение. Все ос-
тальные главы позволят вам овладеть навыками работы с современной операционной
системой общего назначения Microsoft Windows XP, а также стандартными програм-
мами, входящими в ее состав.

Часть III. Нужные программы для работы в Windows
 Глава 7. Утилиты, которые вас обслужат
 Глава 8. Приложения для работы с текстом
 Глава 9. Программы электронных таблиц
 Глава 10. Приложения, которые могут пригодиться
 Если на свой ПК вы поставили Windows, то вам понадобятся всевозможные про-

граммы, работающие в этой среде.
 Инсталлировать на ПК программы следует осмысленно, руководствуясь опреде-

ленной системой. В противном случае вы рискуете засорить ПК совершенно ненуж-
ными программами.

 Примите к сведению следующие соображения. Во-первых, вы должны обезопа-
сить результаты своего труда от случайных сбоев или непрошеных гостей — компью-
терных вирусов, во-вторых –– содержать создаваемые документы в порядке и, нако-
нец, в-третьих — располагать приложениями для работы, которую вы выполняете.

 Первые две задачи реализуют служебные программы. Вы изучите профилактиче-
ские и информационные утилиты, программы оптимизации, архивации. Много внима-
ния уделено компьютерным вирусам и вопросам антивирусной защиты.

 Три заключительные главы части научат вас работать с прикладными программами
наиболее популярного пакета Microsoft Office XP. Вы изучите текстовый процессор
Word 2002, программы электронных таблиц Excel 2002, программы баз данных Ac-
cess 2002 и презентаций PowerPoint 2002. Кроме того, вы познакомитесь с програм-
мами, которые используются для работы с текстом и графикой, а также для музыкаль-
ного редактирования.

Часть IV. Ваши первые шаги в Internet
 Глава 11. Подключаемся к Internet
 Глава 12. Ищите в Web — и вы найдете...
 Глава 13. Приятные и полезные услуги в Internet
 В главах этой части представлены наиболее интересные “срезы” многогранного

мира Internet — от зарождения этой глобальной сети до тех услуг, которые вы вправе
потребовать от своего провайдера.

 Вы узнаете, какие устройства сможете выбрать для соединения с линией, и научи-
тесь настраивать систему для подключения к каналу поставщика услуг Internet.
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 В этой части содержится детальное описание работы с Web-страницами, про-
граммами связи, средствами для создания Web-страниц. Материал, изложенный
здесь, поможет вам освоить поисковые системы различных типов, современную про-
грамму обозревателя Internet Explorer 6.0, программу электронной почты Outlook Ex-
press 6.0. Вы познакомитесь с принципами работы в чатах и в системе ICQ.

 Кроме того, в завершение, вы научитесь создавать свою Web-страницу.


