
Введение
Для кого предназначена книга

Книга, которую вы держите в руках, уважаемый читатель, относится к числу учебных по�

собий, предназначенных для самостоятельного овладения навыками работы с аппаратным и

программным обеспечением персонального компьютера.

В ней подобраны наиболее популярные программы, которые вам предстоит установить в

систему. Пользуйтесь только лицензионными продуктами, что позволит избежать затрат вре�

мени, сил и денег на переинсталляцию.

После загрузки программ открывайте книгу и читайте разделы, посвященные аппаратным

компонентам, операционной системе, утилитам и приложениям. Изучение книги должно со�

провождаться освоением имеющегося в наличии аппаратно�программного обеспечения.

Только такой теоретико�практический симбиоз позволит овладеть компьютером, приблизив

момент, когда работа на нем начнет приносить ощутимые плоды.

Не важно, кто вы по профессии и социальному статусу, — бизнесмен или актер, военно�

служащий или сотрудник ГАИ, студент или учащийся, музыкант, домохозяйка или пенсио�

нер. Эта книга — для всех вас. Она впитала опыт публикаций пособий�самоучителей, а также

книг серий Освой самостоятельно… и …для “чайников”. Эти замечательные издания для но�

вичков обладают притягательной силой благодаря объединяющей их благородной цели —

помочь начинающему пользователю овладеть азами компьютерного мастерства.

Книга может быть полезна также и тем пользователям, которые уже приобрели начальный

опыт общения с ПК и хотели бы его развить.

В книге учтен широкий диапазон пользовательских предпочтений, что делает ее настольной.

Структура книги
Части и главы книги сопровождаются краткими комментариями, позволяющими очер�

тить тематическую канву рассматриваемых разделов.

При изучении материала вы столкнетесь с цепочками команд меню, или последователь�

ностями. В чем их суть? Для того чтобы добраться до конечного пункта, вам необходимо по�

следовательно пройти позиции цепи. Например, чтобы открыть панель инструментов форма�

тирования, следует пройти этапы маршрута 

и т.д.

В книге содержатся полезные вставки.

Внимание!

Технические подробности

На заметку

Совет

Они обращают ваше внимание на важные детали или интересную информацию.
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Каждую главу завершают тесты, которые могут содержать контрольные задания, а также во�

просы, правильные ответы на которые следует выбрать из перечня. Ответы на вопросы вы без

труда отыщете в том или ином разделе главы. Если все�таки у вас возникнут затруднения, обра�

титесь к приложению А.

В приложении Б содержится список рекомендованной литературы, дополняющей разде�

лы книги.

Поиск тех или иных терминов, единиц измерения, описания параметров и характеристик

облегчит предметный указатель.

Построение книги будет способствовать вашей продуктивной и осмысленной работе над

ее содержанием и позволит быстро освоить работу на персональном компьютере.

В книге обсуждаются три основные темы — аппаратные средства, программное обеспече�

ние и Internet.

Материал разделен на следующие четыре части.

Часть I. Эксплуатация ПК и периферийных устройств

Глава 1. ПК и его компоненты

Глава 2. Внешние и периферийные устройства ПК

Глава 3. Использование устройств мультимедиа

В этой части рассмотрены внешние и периферийные устройства ПК. Вы узнаете их назна�

чение, показатели, способы подключения к ПК, возможность модернизации и режимы рабо�

ты. Здесь даны конкретные рекомендации о том, как выбрать то или иное устройство при по�

купке и правильно на нем работать.

Часть II. Стандартная операционная система Windows XP

Глава 4. Особенности операционной системы Windows XP

Глава 5. Овладение навыками работы с Windows XP

Глава 6. Стандартные программы Windows XP

Стандартные операционные системы общего назначения содержат системные програм�

мы, с которыми вы будете работать постоянно, порой и не догадываясь об этом. Кроме того,

любая операционная система располагает некоторым числом стандартных программ. Суще�

ствует несколько популярных операционных систем общего назначения, среди которых ли�

дерство принадлежит Windows XP. Овладению навыками работы с современной операцион�

ной системой общего назначения Microsoft Windows XP, а также стандартными программами,

входящими в ее состав, посвящены главы этой части.

Часть III. Программное обеспечение ПК

Глава 7. Работа со служебными программами

Глава 8. Использование приложения Microsoft Word 2003

Глава 9. Приложение Microsoft Excel 2003

Глава 10. Прикладные программы различного назначения.

Windows XP работает с многими внешними программами, которые в силу профессио�

нального долга или иных причин вы будете использовать. Вам понадобятся различные по

назначению программы (утилиты и приложения), в полной мере определяющие сферу ва�

ших пользовательских интересов. В этой части рассмотрены наиболее интересные, по мне�

нию автора, служебные и прикладные программы. Особое место уделено приложениям па�

кета Office 2003.
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Часть IV. Работа в Internet

Глава 11. Подключение к Internet

Глава 12. Технологии Web�сети

Глава 13. Браузер Internet Explorer 6.0

Глава 14. Организация электронной почты, chat�rooms и ICQ

Web�страницы привлекают внимание любого пользователя. В главах этой части даны

практические рекомендации, касающиеся подключения ПК к аналоговым и цифровым ли�

ниям Internet, настройки подключений и применения на практике возможностей коммуни�

кационных средств.

В этой части детально описывается работа с Web�страницами, программами связи и

средствами для создания Web�страниц. Вы освоите поисковые системы различных типов и

овладеете навыками работы с браузером Internet Explorer 6.0, программой электронной

почты Outlook Express 6.0, коммуникационными программами Windows Messenger, ICQ

Lite, NetMeeting и т.д.

Вы научитесь также создавать собственные Web�странички.


