
Введение 15

От автора 
Эта книга предназначена для пользователей, у которых мало времени, но которым 

нужно быстро научиться работать с операционной системой Windows 7. Материал рас� 
считан как на пользователей, не имеющих опыта применения предыдущих версий этой 
операционной системы, так и на тех, кому ранее приходилось работать с Windows и кто 
теперь стремится освоить иную версию. 

Автор заранее благодарен за отзывы, замечания, предложения, а также сообщения 
о выявленных ошибках (которые следует направлять по адресу: oleg@dialektika.com). 

Благодарности 
Автор благодарен коллективу редакции издательства “Диалектика” ���� всем, кто при� 

нимал участие в создании этой книги: прежде всего, зав. редакцией А.В. Слепцову (за по� 
лезные советы), литературному редактору Е.П. Перестюк (способствовавшей тому, что� 
бы текст книги соответствовал нормам литературного языка), техническому редактору 
О.В. Мишутиной (сумевшей превратить полученный от автора скучный текст в привле� 
кательные страницы) и корректору Л.А. Гордиенко (за своевременное и качественное 
внесение правок). 
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16 Введение

Введение 

Перед вами ���� самоучитель, содержащий только действительно необходимые сведе� 
ния, что гарантирует минимальные затраты времени для освоения Windows 7. Для изуче� 
ния предлагаемого материала предварительной подготовки не требуется. Усвоив содер� 
жащиеся здесь сведения, вы станете тем, кого называют опытным пользователем, т.е. че� 
ловеком, к которому обращаются с вопросами коллеги, когда у них возникают трудности. 

Как пользоваться этой книгой 
Вы никогда не имели дело с Windows? Не только с Windows 7, но и ни с одной из пре� 

дыдущих версий этой операционной системы? В таком случае вам имеет смысл прочи� 
тать данную книгу от начала до конца. 

У вас уже есть опыт использования Windows? Тогда можно обращаться с книгой как 
со справочником ���� извлекать из нее нужные сведения выборочно. 

Как найти в книге нужную информацию? Для этого предназначены оглавление 
и предметный указатель, призванные помочь читателю в поиске необходимого материа� 
ла. Кроме того, краткое описание той или иной главы можно найти в разделе ‘‘Резюме’’; 
подобные разделы имеются в конце каждой главы. 

Осилив очередную главу, обязательно выполните тесты, имеющиеся в конце каждой 
главы. Ответы на них содержатся в приложении А. 

Новые термины, вводимые в текст, выделяются курсивом. Точно так же выделяются 
слова, отражающие суть предложения, содержащего некоторую важную мысль. 

Названия окон, меню, команд меню и разного рода настроек в книге представлены 
отличающимся шрифтом, например: Файл. Если для доступа к какой�либо команде не� 
обходимо последовательно открыть несколько меню, цепочка этих меню может быть 
представлена в тексте таким образом: ПускÖВсе программыÖСтандартныеÖ
Калькулятор. Эта краткая запись указывает, как получить доступ к программе Калькуля� 
тор (для этого нужно открыть меню Пуск, подменю Все программы, затем подменю 
Стандартные и, наконец, выбрать команду Калькулятор). 

Если в какой�либо главе вам будет предложено ввести с клавиатуры некоторую ко� 
манду, текст для ввода в книге будет выделен так: defrag. Так же выделяются текст со� 
общений, выводимый на экран, и веб�адреса. 

Если в книге упоминается какая�либо кнопка (которая не обозначена надпи� 
сью) или значок на рабочем столе Windows, соответствующее изображение 
представлено здесь же, слева. 

Когда в книге речь идет о какой�либо клавише на клавиатуре (или комбинации кла� 
виш), эта клавиша в тексте приводится в угловых скобках: <Enter> (или <Ctrl+F2>). 
(Информацию о наиболее важных комбинациях клавиш Windows 7 можно найти в при� 
ложении Б. ) 
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Как организована книга 
Это не просто еще одна компьютерная книга, а самоучитель, специально предназна� 

ченный для индивидуального обучения. Везде, где материал связан с практическими дей� 
ствиями (нажатием клавиш, манипулированием мышью и т.п.), он подается в виде по� 
шаговой инструкции (подробно описанной и пронумерованной последовательности дей� 
ствий). При этом предполагается, что материал будет изучаться непосредственно за ком� 
пьютером, чтобы читатель сразу же смог выполнить все описываемые действия. 

Книга разделена на восемь частей, каждая из которых состоит из нескольких глав, по� 
священных конкретным темам Windows 7. В свою очередь каждая глава включает разде� 
лы, рассматривающие различные аспекты соответствующей темы. Кроме того, каждая 
глава завершается контрольными тестами, призванными помочь закрепить усвоенный 
материал. 

Часть I. Начало начал 

В главе 1 читатель научится включать и выключать компьютер, а также загружать 
и завершать работу Windows. Кроме того, здесь состоится ваше первое (краткое) знаком� 
ство с Windows 7. 

Глава 2 посвящена справочной системе Windows 7. Здесь (помимо данной книги) чи� 
татель сможет искать и находить ответы на свои вопросы. 

Часть II. Интерфейс пользователя Windows 7 

Главы данной части посвящены интерфейсу Windows 7. Интерфейс ���� это то, благо� 
даря чему пользователь может ‘‘общаться’’ с операционной системой (и через нее ����
с компьютером). Здесь читатель научится работать с окнами, выяснит, что такое рабочий 
стол, панель задач меню Пуск, гаджеты на рабочем столе и интерфейс Aero. 

Часть III. Организация данных в Windows 7 

В этой части речь пойдет об организации файловой системы Windows. Вы узнаете, что 
такое диск, папка и файл, научитесь манипулировать папками и файлами, а также смо� 
жете осуществлять поиск файлов и папок на дисках компьютера. 

Часть IV. Запуск и использование программ 

В этой части (включающей главы 9 и 10) рассматриваются элементарные понятия, ха� 
рактерные для работы со всеми прикладными программами. Например, читателю пред� 
стоит узнать о различных способах запуска программ. Также будут рассмотрены проце� 
дуры создания, сохранения, открытия и печати файла. Кроме того, здесь мы научимся 
копировать, вырезать и вставлять фрагменты файлов, а также больше узнаем о том, что 
такое буфер обмена. 

Часть V. Стандартные программы Windows 7 

В этой части, включающей главы 11��13, речь пойдет о так называемых ‘‘стандартных’’ 
программах ���� средствах, входящих в комплект поставки Windows 7. Имеются в виду тек� 
стовый редактор Блокнот, текстовый процессор WordPad и графический редактор Paint. 
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18 Введение

Часть VI. Работа в Интернете

В этой части, включающей главы 14 и 15, читатель ознакомится с основными поня�
тиями, связанными с Интернетом, а также освоит работу с программами, предназначен�
ными для работы в этой глобальной Сети. Речь идет о веб�браузере Internet Explorer 8
и программе e�mail Почта Windows Live.

Часть VII. Развлечения

Данная часть, включающая главы 16 и 17, познакомит читателя с программами, кото�
рые условно можно отнести к развлекательным. Имеются в виду проигрыватель Windows
Media, предназначенный для воспроизведения аудио� и видеофайлов, а также программа
Windows Media Center, с помощью которой также можно воспроизводить аудио� и ви�
деофайлы, а кроме того просматривать и записывать телепередачи.

Часть VIII. Настройка Windows 7

В этой части читатель ознакомится с некоторыми настройками Windows 7. В главе 18
речь пойдет о возможностях изучаемой операционной системы в организации работы не�
скольких пользователей на одном компьютере.

Главы 19 и 20 посвящены настройке управления основными внешними устройства�
ми, позволяющими пользователю ‘‘общаться’’ с персональным компьютером. Под ос�
новными внешними устройствами здесь подразумеваются экран, мышь и клавиатура.

Приложения

Приложение А содержит ответы к тестам, имеющимся в конце каждой главы.
В приложении Б собрана информация о комбинациях клавиш Windows 7.
Наконец, приложение В познакомит читателя с полезными сервисными программа�

ми. Речь идет о программах очистки, проверки и дефрагментации диска.

Пиктограммы
Для того чтобы читателям было проще ориентироваться в книге, ее текст снабжен

пиктограммами. Эти пиктограммы обращают ваше внимание на те места в книге, кото�
рые кажутся автору наиболее важными.

Этой пиктограммой помечается информация, которую стоит запомнить.

Так отмечены абзацы, где рассказывается о быстрых и эффективных приемах,
которые помогут сэкономить ваше драгоценное время.

Дополнительные сведения, отмеченные такой пиктограммой, формально не
являются обязательными для начинающего пользователя. Тем не менее пре�
небрегать ими не рекомендуется.

Это предупреждение о проблемах, которые могут возникнуть при выполнении
описываемого действия.
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7 Так обозначен материал о новых возможностях Windows 7. (Там, где говорится 
о чем�то новом, чего не было в предыдущих версиях Windows, соответствую� 
щие абзацы отмечены данной пиктограммой.) 

От издательства ‘‘Диалектика’’ 

Вы, читатель этой книги, и есть главный ее критик. Мы ценим ваше мнение и хотим 
знать, что было сделано нами правильно, что можно было сделать лучше и что еще вы хо� 
тели бы увидеть изданным нами. Нам интересны любые ваши замечания в наш адрес. 

Мы ждем ваших комментариев и надеемся на них. Вы можете прислать нам бумажное 
или электронное письмо либо просто посетить наш веб�сервер и оставить свои замеча� 
ния там. Одним словом, любым удобным для вас способом дайте нам знать, нравится ли 
вам эта книга, а также выскажите свое мнение о том, как сделать наши книги более инте� 
ресными для вас. 

Отправляя письмо или сообщение, не забудьте указать название книги и ее авторов, 
а также свой обратный адрес. Мы внимательно ознакомимся с вашим мнением и обяза� 
тельно учтем его при отборе и подготовке к изданию новых книг. 

Наши электронные адреса:

E�mail: info@dialektika.com

WWW: http://www.dialektika.com

Наши почтовые адреса:

в России: 127055, Москва, ул. Лесная, д. 43, стр. 1
в Украине: 03150, Киев, а/я 152
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