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Дорогие друзья! 

Если это учебное пособие теперь в вашей домашней библиотеке, 
значит, вы идете в ног у со временем и готовы изучать  
и осваивать компьютер и интернет. Мы ведь не ошиблись? «Азбуку 
интернета» мы создавали специально для вас и старались  
предусмотреть, чтобы пособие 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 вк лючена вся самая интересная и важная 
информация для новичков в компьютерном деле, и в первую 
очередь для тех, чей возраст 55+, кто начинает изучать ком-
пьютер уже в зрелом возрасте. Последовательно, шаг за шагом, 
глава за главой мы, не злоупотребляя с ложными техни-
ческими 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 «Азбука интернета» 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 
б л и з к и м и  д р у з ь я м ,  с м о ж е т е о б м е н и в а т ь с я  э л е к т р о н-
ными 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!

УЧЕБНОЕ ПОСОБИЕ ДЛЯ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ СТАРШЕГО ПОКОЛЕНИЯ: 

РАБОТА НА КОМПЬЮТЕРЕ И В СЕТИ ИНТЕРНЕТ
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Оборудование и программы,  
необходимые читателю для работы  
с учебным пособием: 

Нас то льный с т ационарный компью тер и ли ноут бук ,  
оборудованный веб-камерой, микрофоном, акустической  
системой. 

ОС Win XP/Vista/7/10 – операционная система. 

Microsoft Office 2010 и выше или Open Office – программы для работы  
на компьютере. 

Яндекс. Браузер – программа для работы в интернете. 

Dr.Web (демонстрационная версия) – защита от вирусов. 

Adobe Flash Player – видеопроигрыватель. 

Программа Skype – программа для видеозвонков и сообщений.
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Клавиша Ctrl обычно используется в сочетании с другой клавишей. 
Удерживание клавиши Ctrl вместе с другой клавишей или несколькими 
клавишами выполняет какую-либо функцию.

Клавиша Alt похожа на клавишу Ctrl и также используется в комбинации 
с другими клавишами.

Клавиши со стрелками отвечают за движение курсора по тексту  
или объекту.

Клавиша Shift используется в основном для набора заглавных букв. 
Удерживая клавишу Shift, можно также вводить знаки и символы,  
изображенные над цифрами на цифровых клавишах.

Клавиша Caps Lock. При одном нажатии все буквенные клавиши 
будут работать в режиме набора заглавных букв. Чтобы отключить  
Caps Lock, нажмите эту клавишу еще раз. На некоторых клавиатурах 
имеется специальный световой сигнал – когда клавиша Caps Lock 
нажата, горит индикатор.

Клавиша Tab задает отступ для абзацев вправо.

Клавиша Backspace удаляет символ непосредственно слева от курсора.

Клавиша Delete удаляет символ непосредственно справа от курсора.

Сочетания клавиш

• Shift с любой стрелкой – выделение нескольких элементов в окне или
на рабочем столе или текста в документе.

• Ctrl + C –  копирование выделенного фрагмента.

• Ctrl + V – вставка скопированного фрагмента.

• Ctrl + Z – отмена последнего действия.

• Ctrl + A – выделение всего.

• Alt+F4 – закрытие текущего элемента или выход из активной 
программы.

• F2 – переименование выбранного элемента.

• F5 – обновление активного окна в программе доступа в сеть Интернет.

Выбор языка

Вы всегда можете переключить язык с русского на английский,  
и наоборот. Два варианта:
1. Одновременно нажмите одну из комбинаций двух клавиш:

• Alt + Shift

• Справа Ctrl + Shift

• Слева Ctrl + Shift

• Shift + Shift
Внизу на нижней панели справа есть значок русского языка RU, если 
вы нажмете сочетание клавиш, значок должен измениться  

4  Клавиша 

    Ctrl

5  Клавиша 

     Alt

9  Клавиша  

     Tab

10  Клавиша  

      Backspace

11  Клавиша  

     Delete

7  Клавиша Shift

6  Клавиши со стрелками

8  Клавиша 

Caps Loсk

RU
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1. Кликните на кнопку справа на нижней панели рабочего стола
RU или EN в зависимости от выбранного языка. Чтобы сменить язык, 
щелкните левой кнопкой мыши напротив нужной строчки. Таким  
образом вы отметите нужный язык галочкой 1.8.

Как работать мышью
Мышь, как и клавиатура, используется для связи с компьютером.  
Она передает команды с использованием курсора.

Как правильно расположить руку: положите на мышь кисть правой руки 
так, чтобы вам было удобно, под указательным пальцем оказалась  
левая кнопка мыши, а под средним – правая. При этом рука должна 
лежать на столе. Работайте только кистью, двигать всей рукой  
не надо (1.9). Под мышь лучше положить специальный коврик.

Учимся управлять мышью

У мыши есть две клавиши и колесико. Если передвигать мышь по плоской 
поверхности, указатель (курсор) на экране также будет двигаться.  
Двигая мышь, вы подводите курсор к нужному месту.

Основная в устройстве – левая кнопка. Нажав один раз, выделите файл 
или объект. Нажав на левую кнопку мыши дважды (должно получиться 
два быстрых щелчка), открываете файл или объект, документ или ссылку, 
запускаете программу. Нажав на правую кнопку, вызываете меню  
действий (копирование, перемещение, удаление).

Колесико мыши, как правило, передвигают указательным пальцем руки. 
С помощью колесика вы перемещаете страницу на экране вниз или 
вверх. Очень удобно при работе в сети Интернет.

Одно нажатие кнопки мыши называется «клик». 
Кликнуть два раза – значит, два раза нажать кнопку мыши.!

Что такое курсор
Курсор – это указатель. Передвигаете вы его по экрану мышью.  
Как правило, он выглядит как маленькая стрелка.

Таким он становится, когда вы наводите курсор на текст.

Такой курсор означает, что компьютер выполняет какую-либо операцию. 
Просто подождите. Не давайте ему еще задания.

Таким курсор становится, когда вы наводите его на ссылку, например,  
в интернете.

1.8

1.9

2.

на EN, то есть английский. Вы всегда по нему можете определить,  
на каком языке сейчас будет печататься текст.EN
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Как включить, выключить или  
перезагрузить компьютер

Чтобы включить компьютер, нажмите кнопку питания на мониторе.  
На плоских мониторах она находится справа снизу. Затем нажмите  
на кнопку питания на системном блоке.

На ноутбуке достаточно включить одну кнопку. Она может находиться 
сбоку либо вверху над клавиатурой.

Как выключить компьютер

1. Подведите курсор к кнопке «Пуск» (левый нижний угол на экране,
выглядит как флажок) и нажмите на нее.

2. В открывшемся окне выберите кнопку «Выключить компьютер»
или «Завершение работы». 1.10 1.10

В различных версиях операционной системы Windows эта последо-
вательность выключения или перезагрузки может быть разной,  
но всегда через меню «Пуск».

Через какое-то время погаснет экран компьютера и лампочка  
на системном блоке.

Бывает, что компьютер 5 – 10 минут не отвечает на ваши команды. 
Очень вероятно, что он завис. Чтобы выключить его принудительно, 
зажмите кнопку питания на передней панели системного блока  
или кнопку включения на ноутбуке и держите более 5 секунд (пока 
компьютер не выключится). Используйте принудительное выклю- 
чение только в крайних случаях!
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2
ГЛАВА

Работа в Windows 7
Когда вы покупаете компьютер, на нем уже установлена операционная 
система – основная программа, выполняющая команды, которые  
вы задаете с помощью к лавиатуры и мыши. Одна из самых  
распространенных операционных систем – Windows (Виндоус). 
Программы, обслуживающие компьютер, постоянно обновля-
ются и улучшаются. Так, например, несколько лет назад на ком-
пьютеры устанавливалась операционная система Windows 7, 
а на современные компьютеры ставят, как правило, Windows 
10. Разработчики стараются сохранить основную навигацию  
и функциональные особенности операционных систем, но при этом 
многие кнопки, оформление и подходы к размещению информации  
меняются, появляются новые функции.

В данном разделе представлено описание Рабочего стола и меню кнопки 
«Пуск» на примере Windows 7. Главное – понять сам принцип работы  
в операционной программе Windows, тогда вы сможете освоить любую 
обновленную версию данной программы. Работа с файлами и папками 
одинакова и в Windows XP или Vista, и в Windows 7, и в Windows 10.

Рабочий стол в Windows 7
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 2.1.

Управление и оформление программы Windows могут отличаться,  
но мы видим Рабочий стол, файлы и папки на нем, внизу меню  
и кнопку «Пуск».

Файлы  
и папки

2.1

Кнопка пуск
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Меню «Пуск» в Windows 7
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, необходимо в меню «Пуск» выбрать кнопку «Мой  
компьютер» или «Компьютер» 2.5. В открывшемся окне слева выбрать 
«диск С» или «диск D» 2.6.

Для того чтобы открыть 

диск С или D,  

необходимо кликнуть 

два раза левой  

кнопкой мыши  

по соответствующей 

надписи.

2.5

2.6
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Примеры дополнительных программ, которых нет  
в новом компьютере, их устанавливают отдельно

Microsoft Word – программа для работы с текстом.

Microsoft Excel – программа для проведения расчетов, составления 
таблиц и диаграмм, вычисления сложных функций.

WinRaR (WinRAR, 7-ZIP, WinZIP) – архиватор, то есть программа, при 
помощи которой можно уменьшить размер файла или папки с файлами.

Skype – программа для голосового и видеообщения по интернету. 
 

Как создать папку
Щелкните один раз правой кнопкой мыши по пустому месту, когда  
вы находитесь на Рабочем столе или в другой папке. Должен  
появиться список 2.8.

Наведите курсор на пункт «Создать». Нажмите.

Наведите курсор на самый верхний пункт «Папку» и нажмите на него 
левой кнопкой мыши.

Должна появиться новая папка. Буквы будут подкрашены синим цветом. 
Это означает, что папка уже создана и компьютер предлагает выбрать 
для нее название.

Впишите название. Чтобы закрепить введенное слово за папкой,  
щелкните по пустому месту левой клавишей мыши или нажмите  
клавишу Enter на клавиатуре.

2.8

ГЛАВА ВТОРАЯ / ФАЙЛЫ И ПАПКИ
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Как переименовать папку или файл
Чтобы переименовать папку, наведите курсор мыши на нужный 
объект. Щелкните правой кнопкой мыши. В меню выберите пункт  
«Переименовать». Вы можете также выбрать нужный объект  
мышью и нажать клавишу F2 в самой верхней строке клавиш.  
Вы сразу перейдете в режим редактирования названия объекта  
2.9. Кликните по надписи «Переименовать» левой кнопкой мыши.  
Введите название. Нажмите Enter на клавиатуре.

2.9

Копирование и перемещение файла  
или папки
Перемещать файлы и папки вы будете часто. Для этого нужный  
объект вам придется копировать. Копировать можно фотографии  
из фотоаппарата, текстовые страницы из интернета, фильмы,  
музыку, документы с флэш-носителей. Есть несколько способов  
копирования. Рассмотрим самый универсальный.

Кликните один раз правой кнопкой мыши по файлу или папке, которую 
хотите перенести в другое место.
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Объект выделяется. А в открывшемся списке нажмите на пункт  
«Копировать» 2.10. 2.10

2.11

Откройте на компьютере то место, куда хотите перенести файл  
или папку. Это могут быть локальные диски С или D, флешка или  
любая папка.

В открывшемся окне наведите курсор на пустое место, кликните правой 
кнопкой мыши.

Из списка выберите пункт «Вставить» 2.11.

Теперь этот файл или папка есть в двух местах: и в том месте, откуда  
вы его взяли, и там, куда скопировали.
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Вы можете перенести файл или папку. Отличие этой операции  
от копирования в том, что вы не создаете еще один файл-копию,  
а перемещаете единственный файл или папку. Последовательность 
действий такая же, как и при копировании. Необходимо лишь в самом 
начале операции выбрать «Вырезать», а не «Копировать».

Копирование и перемещение нескольких 
файлов или папок
Для того чтобы скопировать несколько объектов, необходимо сначала  
их выделить. Поместите стрелку (курсор) на пустое место рядом  
с файлами и папками, которые необходимо перенести 2.12.

2.12

курсор 
мыши

Письма Фотографии Текстовый документ

Нажмите левую кнопку мыши и, не отпуская ее, обведите  
прямоугольником необходимые файлы и/или папки. Когда они  
закрасятся цветом, это будет означать, что файлы и папки  
выделены. Отпустите левую кнопку мыши 2.13.

2.13

Далее наведите курсор на выделенный фрагмент. Кликните пра-
вой кнопкой мыши. Выберите «Копировать» 2.14 или «Вырезать». 
Затем откройте нужное место. Кликните правой кнопкой мыши.  
Выберите «Вставить».

2.14



27ГЛАВА ВТОРАЯ / ФАЙЛЫ И ПАПКИ

2.15

Как удалить файл или папку
Наведите курсор на выбранную папку. Кликните правой кнопкой мыши. 
Выберите пункт «Удалить». Нажмите левую кнопку мыши. Появится 
окно, уточняющее ваши действия. Если хотите удалить, нажмите 
левой кнопкой мыши «Да» 2.15. Папка будет перемещена в корзину  
компьютера. Ее возможно восстановить.

Управление окнами
Когда вы открываете папку или программу, это значит – вы открываете 
окно, в котором содержатся различные файлы (значки). Каждая  
программа открывается в отдельном окне 2.16.

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.

Одновременно можно открыть несколько программ. Все окна будут 
видны на Рабочем столе. И будут накладываться друг на друга.  
Чтобы сделать нужное вам окно активным, необходимо кликнуть  
мышью по любому его месту.

2.16

окно 1

окно 2

окно 3
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Можно корректировать размер и положение каждого окна на экране. 
Для этого используют три кнопки в правом верхнем углу:

закрыть окно (выйти из программы);

свернуть окно (и поместить его закладку на нижнюю панель 
рабочего стола);

развернуть окно на весь экран;

сделать меньше размер окна или вернуться к прежнему  
размеру.

Уменьшенное открытое окно можно перемещать по Рабочему столу  
и менять его размеры с помощью кнопки мыши.

Чтобы перемещать окно по Рабочему столу:

1. Наведите курсор мыши на верхнюю панель окна.
2. Нажмите на левую кнопку мыши. Не отпуская кнопку,

переместите окно в нужное место на Рабочем столе.
3. Отпустите кнопку мыши.

Чтобы изменить размер уменьшенного окна:

1. Наведите курсор мыши на самый край или угол открытого окна. 
При этом вид курсора изменится. Он будет выглядеть как  
двойная стрелка.

2. Нажмите на левую кнопку мыши. Не отпуская кнопку, передвиньте
границу окна (увеличьте или уменьшите).

3. Отпустите кнопку мыши.

Также у каждого окна есть линии прокрутки – тонкая полоска  
с ползунком прокрутки и стрелочками по краям. Она может  
располагаться по вертикали и по горизонтали 2.17.

2.17 ползуноклиния прокрутки
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Линии прокрутки помогут увидеть все содержимое окна.  
Есть несколько способов:

1. Наведите курсор на стрелки и нажимайте левой кнопкой мыши.
2. Наведите курсор на ползунок, нажмите левую кнопку мыши 

и, не отрывая, перетащите ползунок влево или вправо, вверх или вниз.
3. Наведите курсор на ползунок. Кликните левой кнопкой мыши 

и крутите колесико. Колесиком можно пролистывать содержимое 
окон только по вертикали.

Особенности работы в Windows 10
На новых компьютерах, как правило, предустановлена операционная 
система Windows 10. Эта версия отличается от Windows 7 оформлением 
и некоторыми новыми функциями. Здесь предустановлено значительно 
больше программ-приложений. Например, есть программа по обработке 
фотографий, видеообщения, две программы для доступа в интернет  
и т.д. Но важно понять, что принцип работы операционной системы  
такой же, что и в предыдущих версиях.

Рабочий стол в Windows 10

После включения компьютера на экране появляется Рабочий стол.  
На изображении ниже представлен Рабочий стол в операционной  
системе Windows 10 2.18.

 2.18
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Здесь располагаются различные значки – иконки, пиктограммы, 
ярлыки (ссылки, запускающие программы), папки и файлы. Вы можете 
сами размещать значки на Рабочем столе. Сюда стоит вынести  
то, что должно быть у вас под рукой. Например, папки и текстовые 
документы, с которыми вы часто работаете, ярлык программы  
для видеообщения.Внизу находится панель управления. На панели  
слева по умолчанию размещены:

кнопка «Пуск» – доступ ко всем программам, приложениям, 
настройкам в компьютере,

 значок «Поиск», позволяющий найти любой файл или программу 
на компьютере,

значок «Представление задач», регулирующий расположение 
окон на экране,

значок программы-браузера, обеспечивающий вход в сеть 
Интернет,

значок папки, предоставляющий доступ к файлам и папкам  
на компьютере, к хранилищам информации: локальным  
дискам С и D, подключенным устройствам (флэш-накопителям),

значок магазина, где можно выбрать и купить интересующую  
вас программу или приложение.

Некоторые программы устанавливаются бесплатно, но в процессе  
использования может взиматься плата за доступ к определенным  
функциям – так называемые встроенные покупки.

На рабочий стол также можно поместить ссылки на часто используемые 
программы или папки. Например, значок программы Word (программа 
для работы с текстом), программы для видеообщения. Кроме того, 
когда вы открываете папку, файл или программу, ее значок автома-
тически отображается на нижней панели управления (подчеркнут  
синей линией) 2.19 

Справа на панели управления находятся кнопки переключения языка, 
выбора даты и времени, управления громкостью, подключения к сети 
интернет, подключенных устройств (например, флэш-накопитель) 2.20.

2.19

2.20

Если подвести курсор 

мыши к любому  

значку, появится его 

название. Например, 

наведите курсор 

на изображение 

лупы – прочтете 

надпись «Поиск  

в Windows».
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2.21

2.22

Меню «Пуск» в Windows 10

Кнопка «Пуск» позволяет получить доступ ко всем настройкам  
системы, а также ко всем программам, приложениям, файлам  
и папкам, которые установлены на вашем компьютере. Нажмите  
на кнопку на нижней панели в углу слева.

Откроются три колонки меню: основное, список всех программ  
и анимированные иконки разделов («живые плитки»).

В крайнем слева столбике располагается основное меню – значки,  
которые помогут вам перейти к нас тройкам, программам  
и хранилищам компьютера (локальным дискам). Они не подписаны,  
но вы можете их развернуть, нажав вверху столбика на значок           2.21.

Откроется панель, где можно прочитать подписи к значкам 2.22.

Чтобы перейти к тому 

или иному разделу, 

нужно навести  

курсор на нужную 

строчку или  

изображение  

и кликнуть два  

раза по левой  

кнопке мыши.
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2.26

2.27
Нажав на кнопку «Пуск», вы сможете перейти к меню с «живыми  
плитками» (правая колонка) 2.27.

Кликнув на плитку со значком, вы сможете 
быстро перейти в выбранную программу или 
приложение. Добавьте сюда ссылки на те про-
граммы, которые чаще используете. Для этого 
«перетащите» из меню слева нужную ссылку. 
Если анимационное меню вам не нравится, 
вы можете вовсе его убрать. Нажмите на изо-
бражение правой кнопкой мыши. В открыв-
шемся списке команд выберите «Открепить 
от начального экрана». Ссылка будет удалена  
из разделов справа.

Для этого нужно:

1. Нажать «Пуск».
2. Выбрать нужную программу.
3. Навести на значок программы курсор.
4. Нажать левую кнопку мыши и, не отпуская ее, вести курсор вниз 

на нижнюю панель.
5. Отпустить левую клавишу мыши.

Теперь вам не нужно будет искать приложение в меню «Пуск»,  
ссылка на него будет перед глазами. В примере ниже мы перемести- 
ли на панель ссылку на сайт электронной почты (изображение  
конверта) 2.26.
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Основные программы и приложения  
в Windows 10
В операционных системах всегда уже установлены многие самые  
простые полезные программы. Их можно найти в разделе «Пуск»,  
«Стандартные» 2.28. 2.28

Internet Explorer – программа для выхода в интернет.

Paint – простая программа для работы с изображениями.

Ножницы – программа, позволяющая сделать скриншот (фотографию) 
изображения на экране монитора.

WordPad, Блокнот – простейшие программы для написания и редакти-
рования текстов.

Проигрыватель Windows Media – программа для прослушивания  
аудиофайлов.

Средство записи действий – программа, с помощью которой можно 
записать любую последовательность действий, которые выполняются 
во время работы с Windows.

Так же в компьютере установлены «Калькулятор», «Камера»,  
«Календарь» 2.29.

2.29
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В разделе «Специальные возможности» можно найти программы  
для слабослышащих и слабовидящих людей 2.30.

К роме того, ес ть ряд прогр амм, которые ус т анав лив ают  
на компьютер дополнительно, например: Microsoft Office – набор  
программ для работы с текстами и данными, подготовки презен- 
таций и отчетов; Skype – программа для видеообщения.

Поиск в компьютере нужной  
информации (Windows 10)
Если вы не можете найти нужный файл, папку, программу  
на компьютере, воспользуйтесь кнопкой «Поиск в Windows»,  
которая есть на нижней панели. Введите в строку поиска назва-
ние искомой папки, файла или программы. Вверху появится ссылка  
на нее. Например, найдем папку «Фотографии» 2.31.

2.30

2.31

Чтобы найти нужный 
файл, папку или  
программу 
в компьютере, нужно:

1.  Кликнуть на кнопку

«Поиск в Windows» 

(изображение лупы).

2. В поле ввести

название папки, 

файла или про-

граммы.

3.  В результатах

поиска кликнуть

на название нужной

папки или файла.
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В разделе «Персонализация», используя меню слева, можно поменять 
цвет экрана.

Еще одна особенность Windows 10 – встроенное приложение  
«Фотографии», найти его также можно через меню «Пуск». Здесь 
можно хранить все свои фотографии и видео. Это удобно, они все  
будут сложены в одном месте, их будет легко найти.

2.34

Также полезным будет раздел «Советы» в меню «Пуск» 2.34.

Выбирая разделы слева, вы сможете узнать о новых функциях  
и вариантах настройки вашей операционной системы 2.35.

2.35
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Установка программы на компьютер
На компьютер можно установить любую программу. Также можно  
установить игру – это тоже программа. Источник программы  
может быть разным: диск, флешка, программа, скачанная из сети  
Интернет. Чтобы программу использовать, необходимо установить  
ее на ваш компьютер.

Процесс установки программы проходит в несколько этапов.  
Вначале будет предложено принять условия использования  
программы. Далее будет предложено выбрать путь установки  
программы, обычно это диск С (не изменяйте этот путь).

Чтобы установить программу с диска:

1. Диск вставьте в дисковод зеркальной стороной вниз.
2. Подождите, пока компьютер считает диск.
3. В зависимости от типа программы компьютер сразу начнет процесс

установки или откроет файлы, записанные на диск.
4. Если компьютер не начал установку, выберите на диске файл 

Install.exe или Setup.exe.

Сам процесс установки может занимать от нескольких секунд  
до нескольких часов. Будьте терпеливы, не выключайте компьютер  
из сети до завершения процесса. Некоторые программы после  
установки перезагружают компьютер. Он самостоятельно вык- 
лючится и включится.

?
1. На каком диске компьютера рекомендуется хранить информацию

(файлы, папки)?
2. Чем файлы отличаются от папок?
3. Как создать папку?
4. Как копировать, удалить файл или папку?
5. Как закрыть, свернуть окно программы?
6. Что такое операционная система?
7. Какие программы предустановлены в операционной системе 

(на компьютере)?
8. Какая кнопка обеспечивает доступ ко всем настройкам и программам

операционной системы?

Контрольные вопросы
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3
ГЛАВА

На компьютере можно написать и напечатать текст. Для вывода текста  
на бумагу вам понадобится специальное устройство – принтер.  
Создавать текст, оформлять его помогают специальные программы-ре-
дакторы. Их необходимо установить на компьютер.

Например, скачать бесплатно из интернета OpenOffice Writer или купить 
Microsoft Word в специализированном магазине.

Чтобы запустить программу Word, необходимо дважды кликнуть  
на значок программы на Рабочем столе либо найти значок  
программы в меню «Пуск». Для запуска любой программы  
необходимо время. Будьте терпеливы!

Работа в текстовом редакторе Word
После открытия программы перед вами будет чистый лист, вы сразу 
же можете вводить текст при помощи клавиатуры. Редактировать  
и форматировать текст можно позже 3.1. Над белым листом – кнопки 
(меню), которые помогут работать с текстом. Они могут различаться  
в разных версиях программы, но основные остаются неизменными.

Работа 
с текстом

3.1



42 АЗБУКА ИНТЕРНЕТА

Опре де ленные значки означают возможнос ть конкретных  
действий 3.2. Ножницы – вырезать, принтер – печать, синий  
квадратик-дискета – сохранить.

3.2

Алгоритм работы  
в программе Word:

1. Открыть (создать)

новый документ.

2. Набрать текст.

3. Отформатировать.

4. Сохранить.

5. Просмотреть.

6. Распечатать.

7. Закрыть документ.

Вверху панели есть надписи: «Главная», «Вставка», «Ссылки»,  
«Рецензирование». Это разделы, которые пригодятся вам при 
редактировании и наборе текста. Каждая объединяет группу  
различных команд.

Кликнув на кнопку «Главная», вы увидите, какие у вас есть основные 
возможности при работе с текстом. Можете изменить шрифт, его цвет, 
выделить абзацы.

Нажав на кнопку «Разметка страницы» (в Microsoft Word 10), сможете 
увеличить или уменьшить поля документа, выбрать вертикальный 
или горизонтальный формат страницы, скорректировать интервал 
между строками.

Координатные линейки, полосы  
прокрутки страниц
Работая с текстом, вы сразу видите, как он будет выглядеть  
на бумаге после печати. Не стоит беспокоиться, если вы хотите  
создать большой текст на несколько страниц. Новая страница  
появится сразу после уже заполненной.

Координатные линейки с цифрами есть сверху и слева документа.  
С их помощью можно устанавливать поля страниц, отступы абзацев, 
изменять ширину столбцов и устанавливать позиции табуляции.

Если указатель мыши подвести к той или иной надписи  
на панели инструментов, можно прочитать поясняющую 
информацию – за что эта кнопка «отвечает».!

Cохранить

документ

Вставить
Панель настроек шрифтов Панель настроек абзацевВырезать

Копировать

Отменить

последнее

действие Настройка панели

быстрого доступа
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Координатная линейка:

Перемещение страницы 

на одну строку вверх.

Перемещение страницы 

на одну строку вниз.

Перемещение страницы 

влево.

Перемещение страницы 

вправо.

Перемещение страницы 

на один объект (страницу, 

рисунок, таблицу и пр.) 

вверх.

Перемещение страницы 

на один объект вниз.

ГЛАВА ТРЕТЬЯ / РАБОТА С ТЕКСТОМ

Вы можете уве личить размер просматрив аемой  
страницы – приблизить лист к себе, не изменяя размер  
шрифта в документе. Нажмите и удерживайте правой  
рукой кнопку Ctrl и одновременно вращайте колесико  
мыши.

Перед набором текста проверьте, какой язык у вас установлен.  
Кнопка находится справа на нижней панели рабочего стола. RU – русский.  
EN – английский. Переключить язык можно сочетанием клавиш  
Alt+Shift.

!

!

Полосы прокрутки (вертикальная и горизонтальная) предназначены  
для перемещения текста в окне по вертикали и по горизонтали.  
Можно перемещаться по документу с использованием линеек  
прокрутки. Для этого необходимо кликнуть левой кнопкой мыши  
по значку. Также листать документ можно с помощью колесика мыши. 
Крутите на себя – документ поднимется вверх, от себя – возвратится  
к началу.

Создание нового документа
Когда вы запускаете Word, он автоматически предлагает вам чистый 
документ, в котором можете сразу начинать работать. Если вам пона-
добилось одновременно написать два письма, нажмите на кнопку 
«Файл» и выберите в появившемся меню надпись «Создать». Новый  
документ – чистый лист – немедленно появится в основном окне Word. 
При этом прежний документ не закроется, будут открыты два окна. 
Можно работать сначала в одном документе, потом в другом.

Сохранение текста
Не надейтесь, что программа помнит, чем вы занимались при работе  
за компьютером в последний раз. Необходимо «приказать»  
компьютеру сохранить работу в виде документа (файла).

Чтобы сохранить документ:

1. Нажмите кнопку «Файл».
2. Выберите строку «Сохранить как».
3. В открывшемся окне выберите место для хранения файла 

(разделы в левой части окна). Например, локальный диск D.
4. В основном окне выберите нужную папку.
5. Дайте имя документу.
6. Нажмите кнопку «Сохранить».
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3.6

Как распечатать текст

Для печати вам понадобится принтер. Принтер должен быть подключен 
к компьютеру. Также на компьютер должна быть установлена специаль-
ная программа, которая для каждого принтера своя. Чтобы избежать 
сложностей, попросите опытного пользователя установить программу 
принтера на ваш компьютер.

Принтер должен быть включен. В специальный лоток должна быть 
загружена бумага определенного формата, обычно этот формат А4.

Напечатать текст можно двумя вариантами:

• Вы можете кликнуть один раз на специальный значок принтера.
Тогда будет напечатан весь документ.

• Вы также можете напечатать только первую или любую другую
выбранную с траницу. Или задать нужное чис ло копий  
документа 3.6.
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Для этого:

1. Нажмите кнопку «Файл».
2. Выберите «Печать».
3. В окне выберите число копий, печать одной или всех 

страниц документа.
4. Подтвердите выбранный режим печати, нажав кнопку «Ок».

Документ будет напечатан.

ГЛАВА ТРЕТЬЯ / РАБОТА С ТЕКСТОМ

Как выйти из программы Word
Для завершения работы с программой необходимо закрыть окно  
программы (кнопка закрытия окна Х или комбинация клавиш Alt + F4). 
Перед закрытием программы не забудьте сохранить документ.

?
1. Как набрать текст в программе Word?
2. Какие возможности есть  для редактирования текста в программе?
3. Как сохранить текст?
4. Как передвигать страницы в программе Word (колесико мыши,

полосы прокрутки)?
5. Как напечатать документ на принтере?

Контрольные вопросы

Закрыть программу
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4
ГЛАВА

По сути, интернет – это окно в мир. Он объединяет миллиарды  
компьютеров в мире в одну сеть. Они связаны друг с другом прово- 
дами, которые напоминают сеть или паутину. Поэтому интернет еще 
называют Всемирной сетью или Всемирной паутиной.

Интернет позволяет держать связь со всем миром не выходя из дома.  
Каждый человек может рассказать о себе в интернете, найти едино- 
мышленников, узнать информацию по любому интересующему  
вопросу. Интернет – это колоссальное хранилище знаний, средство  
обмена личным опытом, и еще свободное средство массовой  
информации, где каждый может высказать свое мнение.

Типы подключения к сети Интернет
1. Компьютер можно подключить к интернету через телефонную сеть.

Для этого подключается специальное устройство – модем, а модем 
через провод – к компьютеру.

2. Подключиться к интернету можно по выделенной линии. Для этого 
в ваш дом проводят кабель и подсоединяют к компьютеру.  
Подключение к интернету по проводам считается более качествен-
ным и надежным соединением с высокой скоростью передачи данных.

3. Можно подключить компьютер к интернету по беспроводной
сети Wi-Fi (Вай-Фай). Для этого в вашей квартире должно быть  
установлено специальное оборудование. В зоне его действия  
50–100 метров можно подсоединить к интернету любое устройство, 

Работа  
в интернете
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поддерживающее функцию Wi-Fi: мобильный телефон, ноутбук  
или компьютер. Беспроводное подключение – одно из самых  
популярных. Во многих кафе, торговых центрах, учреждениях,  
гостиницах есть зоны бесплатного Wi-Fi. Вы можете прийти  
в такие места со своим ноутбуком, подключить его к интернету.  
И выходить во Всемирную сеть бесплатно.

4. Широкое распространение получил мобильный интернет 4.1.
Мобильные операторы предлагают беспроводные модемы.  
На вид они напоминают флэшку. Только внутри нее находится  
обычная сим-карта мобильного телефона. Устройство вставляется  
в соответствующее гнездо в компьютер (ноутбук).

5. Также можно подключить интернет к ноутбуку и компьютеру через
смартфон (мобильный телефон), поддерживающий доступ в интернет. 
Для этого в настройках смартфона нужно выбрать режим модема.

Чтобы подключить интернет дома, вам необходимо обратиться  
в специальные организации к интернет-провайдерам. Подключение  
к интернету – платная услуга. Как правило, сумму оплачивают  
ежемесячно на основании договора.

Как выбрать интернет-провайдера

Главное, чтобы у выбранной организации была линия связи  
в том районе, где вы живете.

Обратите внимание на скорость передачи данных. По проводам  
информация передается с определенной скоростью. Чем выше  
скорость, тем быстрее и качественнее ваш компьютер будет  
скачивать информацию из интернета или показывать фильмы без  
задержек. Для начала вполне подойдёт скорость до 10 мегабит  
в секунду. Вы сможете устанавливать видеосвязь, слушать музыку, 
скачивать файлы, смотреть видео.

Оцените надежность организации, предоставляющей услуги  
по подключению к интернету.

Ознакомьтесь с тарифами. Решите, какой тип подключения вам  
подходит: проводной или беспроводной. Возможно, рядом с вами пока 
нет линий интернет-связи, тогда есть возможность подключиться через 
телефонную сеть. Такую услугу предоставляет ПАО «Ростелеком».

Wi-Fi можно включить, кликнув по значку , который находится  
с правой стороны нижней панели на Рабочем столе компьютера.  
И далее из списка выбрать нужную сеть.!

4.1

Чтобы подключиться  
к сети интернет:

1. Выбрать

организацию,  

предоставляющую 

услуги по подключе-

нию к интернету.

2. Выбрать тип

подключения.

3. Ознакомиться 

с тарифами.  

Вызвать  

специалиста 

для подключения

услуги.
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4.2

Каждая компания работает по определенным правилам и тарифам. 
Как и при оплате за обычный телефон, можно платить фиксиро- 
ванную сумму в месяц и при этом не беспокоиться о количестве 
скачиваемой информации. А есть тарифы, которые рассчитыва-
ются исходя из объемов скачанной вами информации. Чтобы понять,  
что больше подходит, можно выбрать простые тарифы, а в дальнейшем 
выбрать подходящий вам тариф.

При подключении домашнего компьютера к сети Интернет в вашу  
квартиру приходят новые возможности. Большую популярность  
получили комплекты интернет + ТВ. По одному кабелю обеспечи- 
вается и доступ в интернет, и подключение телевидения к кабельным  
каналам. Вам больше не понадобятся комнатные антенны, исчезнет  
рябь на экране, любимые каналы можно смотреть в хорошем качестве.  
Такую ус лугу так же предос тавляет российская компания  
ПАО «Ростелеком».

Что такое интернет-браузер
Для выхода в интернет необходима специальная программа.  
Ее называют «интернет-браузер». В вашем компьютере уже есть  
ус т анов ленный браузер: Internet E xplorer.  Ес ть и другие  
программы-браузеры. Их всегда можно бесплатно скачать  
из интернета. Самые популярные: Opera (Опера), Mоzilla Firefox  
(Мазила Файерфокс), Google Chrome (Гугл Хром), Яндекс.Браузер.

Каждая программа имеет свои возможности, недостатки и преиму-
щества. Но при этом все браузеры имеют примерно одинаковый вид 
и составные элементы. Адресная строка – поле для ввода уникаль-
ного адреса сайта. Кнопки «Вперед» и «Назад» помогут вернуться  
на несколько страниц назад или перейти вперед. Ваше путешествие  
по Сети имеет свою историю, и браузер хранит ее.

Адресная строка браузера
Основная строка браузера – адресная находится вверху 4.2. Именно 
здесь необходимо вводить адрес сайта – той страницы, что появится  
у вас на экране. У каждой страницы есть свой уникальный адрес  
в интернете. Именно по адресам, как на почте, и рассортирована  
в интернете вся информация. Чтобы перейти на сайт, в адресной строке 
наберите адрес, например, yandex.ru. Затем нажмите кнопку Enter.

Любой адрес имеет свое точное написание. Если вы сделали ошибку,  
вы окажетесь на другой информационной странице. Любой адрес  
в интернете пишется слитно, без пробелов. Части адреса разделяются 
точкой, никогда не используются в адресе запятые, редко – тире.
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4.3

Большинство адресов пишутся латинскими буквами, кроме адресов  
с окончанием на .рф 4.3.

Географические домены

• .ru – Россия

• .рф – Россия

• .ua – Украина

• .by – Белоруссия

• .de – Германия

Тематические домены

• .biz – бизнес

• .museum – музеи

• .info – информационный

• .com – любая коммерческая организация, объединяющая компании
на разных континентах

• .gov – правительственное учреждение

Понятно, что мы не можем сразу запомнить все адреса нужных нам 
страниц. Сориентироваться в интернете помогают поисковые сайты.  
Это google.ru, rambler.ru, yandex.ru. Они выдают список адресов  
по вашему запросу.

Что такое гиперссылки
Все передвижение по пространству интернета, по этой мировой базе 
данных, построено на гиперссылках. Например, в научно-популярных 
книгах, статьях есть сноски со ссылками по той или иной теме на статьи, 
книги других авторов. Таким образом, вы всегда можете что-то  
дополнительно почитать по данному вопросу. Информация  
в интернете пос троена по тому же принципу. Только вам  
не надо ходить в библиотеку. Достаточно кликнуть левой кнопкой  
мыши по гиперссылке. В ссылке уже заложен адрес другой страницы.

www.kremlin.ru
Принадлежность
к открытой сети 

передачи данных. 
Можно не набирать 

эти символы в начале 
адреса

Уникальный адрес Сочетание букв, 
 которое указывает  

на принадлежность сайта 
к определенной стране 

или конкретной теме

Обычно адрес состоит из трех частей, их еще называют доменами.  
Например, kremlin.ru – официальный сайт Президента России.
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Чтобы открыть «Закладку»:

1. Вверху справа нажмите на значок настроек .
2. Выберите «Закладки».
3. В списке выберите нужную.

Как скопировать адрес страницы сайта

1. Выделите в адресной строке кнопкой мыши адрес.
2. По выделенному фрагменту кликните правой кнопкой мыши.
3. Выберите «Копировать».
4. Вставить адрес можно в документ в программе Word. Для этого

откройте программу, подведите курсор в нужное место, нажмите 
правую кнопку мыши.

5. Выберите «Вставить»

Как скачать и установить Яндекс.Браузер

1. Откройте программу Internet Explorer.
2. В адресной строке программы наберите browser.yandex.ru.
3. Нажмите кнопку «Enter» на клавиатуре.
4. Найдите надпись «Скачать». Кликните на нее 4.7.
5. Нажмите в открывшемся окне кнопку «Запустить» 4.8.
6. В окне установки браузера нажмите кнопку «Начать пользоваться». 

4.7

Если нажать на такой адрес, вы окажетесь на нужной вам  
странице сайта. Также адреса интересных сайтов и страниц  
копируют и высылают друг другу при общении в сети Интернет, 
в социальных сетях или в электронной почте. Это называется 
«выслать ссылку».

!
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4.8

4.9

Чтобы установить на компьютер другой браузер, нужно сначала 
выйти в интернет – запустить уже установленную на компьютере  
программу Internet Explorer. Значок программы может быть  
у вас на Рабочем столе либо в меню «Пуск». !

?1. Что необходимо, чтобы подключить компьютер к сети Интернет?
2. Зачем нужен интернет-браузер? Что такое адресная строка?
3. Из каких частей состоит адрес сайта, информационной страницы 

в сети Интернет?
4. Как переходить по гиперссылкам (на новые страницы того или 

иного сайта)?
5. Как установить интернет-браузер?

Контрольные вопросы
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5
ГЛАВА

Интернет – огромное хранилище самой разнообразной информации  
на различные темы.

Для удобства поиска по этому хранилищу в интернете существуют 
специальные сервисы-помощники – это поисковые системы. Если  
научиться правильно ими пользоваться, то можно легко найти ответы 
практически на любые вопросы. Среди поисковых систем следует  
отметить google.ru и yandex.ru.

Поисковая система собирает информацию со всех сайтов интернета,  
хранит адреса сайтов у себя в хранилище и в ответ на ваш запрос  
предложит вам ссылки на наиболее подходящие страницы.

Хотя основное устройство всех поисковых систем примерно  
одинаковое, правила их работы могут немного отличаться, поэтому  
если вы не нашли ответ в одной поисковой системе, следует  
попробовать поискать ответ в другой.

Поиск информации в yandex.ru

Как начать поиск

Строка поиска располагается, как правило, в центре экрана. Над ней  
или под ней — дополнительные разделы, позволяющие нам  
сузить область поиска, выбрав соответствующие темы: карты,  
новости, словари. Кроме того, на поисковом сайте могут быть отдельно 
размещены ссылки на новости, на информацию о пробках, погоде,  
телепрограмму.

В строке поиска наберите слово, обозначающее, что вы ищете.  
Например, «Погода в Сочи» 5.1. Компьютер при написании вами запроса 
также будет выдавать подсказки. Это запросы, которые часто задают 
другие пользователи. Если какой-то из этих запросов вам подходит,  
вы можете сразу его выбрать.

Поиск 
информации 
в интернете

Чтобы начать поиск:

• Зайти на поисковый

сайт.

• В строке поиска

вписать запрос.

• Нажать кнопку

«Найти»
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Закрытая и защищенная информация

У каждого изображения, фотографии, текста, видеоролика или  
фильма, музыкального произведения или даже новос тной  
информации есть свой владелец.

Необходимо внимательно относиться к правам владельцев  
информации. Вы можете свободно просматривать видео, музыку,  
сайты и читать электронные книги, которые размещены бесплатно,  
с соблюдением условий правообладателей.

Есть информация, которую вы также сможете сохранить себе  
на компьютер, но она рекомендована лишь для домашнего  
использования. Как правило, на сайтах есть сноска об авторских  
правах и возможностях использования данной информации.

Существует также защищенная информация, которую вы не сможете 
скопировать себе на компьютер, а сможете ознакомиться с ней  
только на сайте. !

ГЛАВА ПЯТАЯ / ПОИСК ИНФОРМАЦИИ В ИНТЕРНЕТЕ

?1. Как пользоваться поисковым сайтом?
2. Как правильно сформулировать поисковый запрос?
3. Что такое поиск по разным типам информации?
4. Как сохранить на компьютере страницу сайта?
5. Как найти в поисковой системе нужное изображение и сохранить

его на компьютере?

Контрольные вопросы
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6
ГЛАВА

Как и в жизни, в интернете необходимо соблюдать определенные  
правила безопасности. Здесь тоже есть мошенники, которые  
попытаются проникнуть в компьютер, чтобы воспользоваться вашими 
персональными данными, чаще для перепродажи. Внедрившись  
в вашу систему, они могут от вашего имени рассылать письма или  
совершать атаки на другие компьютеры. Это все равно что, украв  
ваш паспорт, действовать от вашего имени.

Чтобы встроиться в ваш компьютер, злоумышленнику достаточно  
установить на него программу. Она может быть установлена  
без вашего разрешения. Такие программы называют вредонос-
ными. Число типов и видов вредоносных программ очень велико,  
и постоянно появляются все новые. Среди них имеются вирусы,  
трояны, руткиты, кейлоггеры...

Откуда появляются вредоносные программы  

на компьютере

Вре доносные прогр аммы могут быть прис ланы в письме  
на ваш электронный почтовый ящик, вы можете занести вирус  
с  ф л е ш - н а к о п и т е л я ,  с к а ч а т ь  в р е д о н о с н у ю  п р о г р а м м у  
из интернета, случайно нажав на появившееся окно, так же  
на компьютере может появиться вирус при закачивании той  
или иной программы из интернета.

Виды мошенничества в Сети

Например, на элек тронную почту или в социальных сетях  
поступает немало спама. Это письма и сообщения, которые  
вы не запрашивали. Спамеры, делая такие массовые рассылки,  
распространяют и рекламируют различные услуги и товары,  
и таким же образом могут рассылаться вирусы. Как правило,  
вам предлагается перейти по некой ссылке. Кликнув на нее,  
вы автоматически заносите в компьютер вредоносную программу.  
Обратите внимание, что подобные письма могут быть от хорошо  
известных вам крупных компаний и даже от органов власти.

Безопасная 
работа в сети 
Интернет
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Также в Cети на сайтах есть немало примеров кибермошенничества.  
Вам могут предложить отправить СМС. И с вашего телефона будут  
периодически сниматься определенные суммы.
Могут сообщить, что вы стали победителем конкурса, и попросить для 
получения приза заполнить форму. Вписать ваши паспортные данные, 
номер и полные данные вашей кредитной карты.

Встречаются варианты, когда предлагают выкупить товар по низ-
кой цене. И сначала предлагают перевести деньги. Имейте в виду,  
это тоже могут быть мошенники.

Как определить, что компьютер заражен вредоносной 
программой

• Компьютер часто зависает – он включен, запущены программы, 
но не реагирует на нажатие клавиш и манипуляции мышью.

• Изменяется внешний вид окон программ и системных сообщений
Возникают схожие с системными сообщения, содержащие шутки  
или бессмысленные наборы символов.

• Невозможно открыть диск или какую-либо папку.

• Компьютер внезапно перезагружается, хотя скачков напряжения 
и команд на перезагрузку не было.

• Клавиши на клавиатуре «меняются ролями» – например, «пробел»
вдруг начинает срабатывать как клавиша Esc.

• Перестают открываться все или некоторые интернет -сайты 
(как правило, первыми блокируются сайты антивирусных компаний).

• Изменяются настройки браузера (зачастую сбрасываются опции
безопасности и подменяется домашняя страница).

• Папки или файлы изменяются без участия пользователя.

Что такое антивирусная программа и как ее выбрать

Антивирусная программа (далее – антивирус) – это специальная  
прог р амма,  пре д на значенна я д ля борь бы с р а з личными  
вирусами и вредоносными программами. Антивирус рекомендуется  
устанавливать на любой компьютер, желательно до первого выхода  
в интернет.

Основные задачи антивирусов:

• Проверка файлов и программ на наличие вирусов (сканирование) 
в режиме реального времени.

• Контроль интернет-соединения: получаемой и отправляемой
информации.

• Сканирование электронной почты.

• Защита от атак враждебных веб-узлов.

• Восстановление поврежденных файлов.

При выборе антивируса необходимо создать условия для того, 
чтобы он мог «лечить» зараженные файлы и папки. Для антивируса 

Основные задачи 
антивирусов:

• Проверка файлов 

и программ на нали-

чие вирусов.

• Контроль

интернет-соеди-

нения: получаемой 

и отправляемой 

информации.

• Сканирование

электронной почты.

• Восстановление

поврежденных 

файлов.
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обязательно должно быть предусмотрено постоянное обновление.  
Поскольку вирусы совершенствуются, должна совершенствоваться  
и программа, которая борется с ними. Как правило, обновление  
проис ходит автоматически при подк лючении к интернету.  
Но также можно обновлять антивирус и вручную, зайдя в программу. 

Самые распространенные антивирусные программы:

• Антивирус Касперского.

• Eset NOD32.

• Dr. Web.

• McAfee VirusScan.

Установка демонстрационной версии антивирусной  
программы

Все антивирусные программы – лицензионные и платные. Вы можете 
приобрести их в магазине и установить с диска 6.1. В коробке также 
будет ключ (код) для активации программы. Также установочные 
файлы для антивирусной программы вы можете всегда скачать с сайта  
производителя.

Для начала можете установить на компьютер бесплатно демоверсию. 
Она рассчитана на 30 дней.

Как это сделать?

1. Зайдите на сайт, например, www.drweb.com.
2. Выберите «Демо» в разделе «Скачать».
3. Укажите, что версия программы «Для дома». Следуйте инструкциям

программы установки антивируса.

Если вы уже имеете серийный номер или ключевой файл  
интересующего вас продукта, то вам необходимо ввести его  
в соответствующих полях ввода. Если вы еще не приобрели  
продукт, то вы можете установить демоверсию продукта,  
а в дальнейшем приобрести лицензию.

!
Меры предосторожности в Сети

Во многих случаях лучшая защита для вашего компьютера – это ваш 
здравый смысл в сочетании с антивирусной программой.

• Никогда не предоставляйте ваши персональные данные людям, 
в личности которых вы недостаточно уверены. Это все равно что 
отдать чужому человеку свой паспорт или ключи от дома.

• Посмотрите, от кого пришла информация с просьбой о подтверждении
личных данных. В казалось бы известном вам адресе сайта крупной 
компании может быть изменена лишь одна буква.

6.1
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• Внимательно относитесь к присланным вам ссылкам на сайты. 
Иногда это могут быть сообщения от хорошо знакомых вам людей. 
Просто их почтой или аккаунтом воспользовались мошенники.  
Если сомневаетесь, позвоните знакомым или напишите, поинтере-
совавшись, что он вам прислал.

• Игнорируйте спам. Старайтесь эти письма не открывать.

• Игнорируйте сообщения во всплывающих окнах.

• Запомните ваши пароли и PIN-коды. Не храните пароли в компьютере. 
Придумайте надежный пароль и запишите его в блокнот.

• Безопасность должна быть многоуровневой. Установите 
и регулярно обновляйте программные продукты, обеспечивающие 
безопасность компьютера (antivirus, antispyware и antimalware).

Безопасность при расчетах в Сети

Будьте осторожны при совершении онлайн-покупок. Мошенник может 
узнать номер вашей банковской карты. Используйте веб-сайты,  
которые обеспечивают безопасность сделок. Также ознакомьтесь  
с политикой конфиденциальности сайта.

• Во время работы с денежными средствами не должны запускаться
иные программы, тем более неизвестного назначения и от неиз-
вестных отправителей. Возможность посещения внешних ресурсов  
и сайтов должна быть ограничена.

• Все действия с денежными средствами должны подтверждаться
банком – например, с помощью СМС.

• При выборе интернет-магазина отдавайте предпочтение тем сайтам,
которые имеют подтвержденную репутацию, положительные  
отзывы на форумах и контактную информацию для решения  
вопросов в случае каких-либо нештатных ситуаций.

• Не используйте для расчетов через интернет свою основную
банковскую карту. Предпочтительно использовать специальные  
виртуальные карты необходимого номинала.

• Лучше не совершайте платежи с мобильного устройства, особенно
если на нем не установлен антивирус. Не работайте со своим  
счетом в сетях общественного доступа.

Как создать надежный пароль

Один из необходимых способов защиты ваших данных – это создание 
надежного пароля к электронной почте, к вашим аккаунтам в социаль-
ных сетях, к программам и сервисам.

Каким не должен быть пароль

Многие думают, что замена некоторых букв на похожие по написанию 
цифры, набор русского слова в английской раскладке и инвертирование 
порядка букв в слове являются способами создания надежного пароля. 
Это не так.





@
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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. Затем идет название почтовой службы (тот самый сервер), где

размещен почтовый ящик. В нашем случае: yandex.
4. Далее обязательно стоит точка и буквы, указывающие

местоположение или тематику почтовой службы (.com, .net, .org,  
.ru и так далее). В нашем примере: 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.

!
Как зарегистрировать электронный почтовый ящик

Есть много различных почтовых сервисов. Например: mail.ru, rambler.
ru, gmail.com, yandex.ru. Зарегистрировать свой почтовый ящик 
можно бесплатно на любом из них. Также у вас может быть несколько 
ящиков на одном или нескольких почтовых сервисах.

Процесс регистрации одинаков во всех почтовых службах.

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

Заполните регистрационную форму. Введите свои данные (имя 
и фамилию) – ваше имя будет видеть получатель письма.

2.  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.

3. Придумайте и введите пароль.

Описание электронного почтового ящика

После регистрации вы сможете отправлять и получать почту.  
На странице почтового ящика слева разделы – папки, где будут  
храниться письма.

«Входящие» – это те письма, что прислали вам.
«Отправленные» – это те, что отправили вы.

Также есть папка «Спам», куда перенаправляются письма  
с ненужными рекламными предложениями.

Чтобы отправить 
письмо электронной 
почтой:

• Зайти на сайт

почтового сервиса.

• Зарегистрировать

почтовый ящик.

• Узнать электронный

 адрес получателя.

• Написать и отпра-

вить письмо.















Оформление государственных услуг 

Как было

Как стало
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9.20На сайте Российской общественной инициативы представлена краткая 
схема последовательности действий при работе с инициативами 9.20.
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11.22

Подтвердите регистрацию, введя код из пришедшего на сотовый  
телефон SMS-сообщения (если указали номер мобильного телефона).

После регистрации в Личном кабинете вы можете заказывать услуги,  
а также   привязать номер лицевого счета уже предоставляемых вам 
услуг компании.  Нажмите на пункт «Привязать лицевой счет». Впишите 
его в соответствующее поле в Личном кабинете, и вы всегда будете  
в курсе ваших начислений и платежей. Номер лицевого счета можно 
найти на квитанции или в договоре.  11.23.

11.23

ГЛАВА ОДИННАДЦАТАЯ / ПОЛЕЗНЫЕ СЕРВИСЫ
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!Ни в коем случае не называйте никакие дополнительные данные, 
особенно – пароли и секретные коды банковских карточек!

• Не совершайте финансовые расчеты в общедоступных зонах Wi-Fi:
в кафе, на вокзалах, в торговых центрах и т.д. Здесь больше рисков, 
что злоумышленники могут отследить данные ваших счетов.

• Не указывайте данные ваших счетов, пароли, секретные коды 
в личной переписке в социальных сетях. Аккаунты в соцсетях чаще 
всего подвергаются атакам интернет-взломщиков.

?
1. Какие полезные возможности предоставляет сеть Интернет?
2. Что необходимо, чтобы купить железнодорожный билет, не выходя 

из дома?
3. В каком случае вы нарушаете авторские права правообладателя

музыкальной композиции?
4. Как оплатить услуги интернет-провайдера онлайн?
5. Какие возможности предоставляет пользователю регистрация

Личного кабинета на сайте Ростелекома?
6. Что такое национальная платежная система?
7. Что такое интернет-магазин?
8. Что необходимо для онлайн-покупок?

Контрольные вопросы
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Социальные 
сервисы

12
ГЛАВА

Социальный сервис – это виртуальная площадка, сайт определенной 
тематики и направления, который позволяет людям общаться.  
При этом основные материалы, статьи, фотографии, видеоролики  
или музыку создают и публикуют сами пользователи. Они  
общаются, предлагают темы для обсуждения, комментируют  
публикации друг друг а.  Ка ж дый поль зов ате ль на т ак и х  
социальных сервисах обязательно регистрируется и создает свою  
страничку (аккаунт).

Самые известные социальные сервисы – это социальные сети  
«Одноклассники», «ВКонтакте», Facebook, которые объединяют миллионы 
пользователей во всем мире. Через социальные сети можно вос-
становить связи с исчезнувшими из поля зрения родственниками,  
друзьями, находить работу или единомышленников.

Форумы – распространенная форма общения, где каждый может  
создавать дискуссию, задавать вопросы, другие посетители  
отвечают на вопросы, общаются на заданную тему.

Блоги – это сайты, где каждый пользователь ведет свой дневник, 
публикует небольшие заметки о том, что произошло с ним  
за сегодняшний день, публикует фотографии и оперативно  
рассказывает о событиях. Также блоги используют для публикации 
серьезных статей или даже новостей.

Википедия wikipedia.org – свободная общедоступная многоязычная 
универсальная интернет-энцик лопедия, где статьи создают  
и изменяют сами пользователи.

Социальные медиахранилища – сервисы для публичного хранения,  
обмена и просмотра фотографий, видеороликов, документов:  
youtube.ru – хранение и распространение видео, fotki.yandex.ru – публи-
кация и обмен фотографиями.

!Найти единомышленников, интернет-дневник, социальную сеть, 
форум или просто знакомых вам поможет поисковая система,  
которая приведет вас на сайт по теме.

Зачем нужны 
социальные сети:

• Для поиска

родственников,  

друзей.

• Для новых знакомств.

• Для общения.

• Для обмена

фотографиями.
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Безопасность 
в социальных сетях:

• Не публикуйте

личные данные.

• Осторожно

относитесь к новым 

знакомствам.

• Не участвуйте

в оскорбительных 

дискуссиях.

Меры предосторожности при общении 
в интернете

В социальных сетях не рекомендуется публиковать сомнительные  
фотографии, которые потом можно было бы использовать про-
тив вас, распространять свои личные данные. Не публикуйте  
контактные телефоны, точный адрес места жительства, а также  
информацию о предстоящих событиях, например, о том, что  
вы собираетесь уехать на отдых на несколько дней.

Внимательно относитесь к виртуальным собеседникам, которых  
вы не знаете лично. Представленная ими фотография может  
оказаться чужой, человек может представиться чужим именем,  
изменить личную информацию о себе, чтобы втереться в доверие  
или использовать в корыстных целях информацию о вас.

Если вы считаете, что общающийся с вами человек вызывает  
подозрения и ведет себя необычно, лучше прекратите общение  
с ним, не вступая в дискуссии. Виртуальное общение предполагает , что 
вы можете самостоятельно, на свое усмотрение быстро и легко заводить 
новые контакты и так же от них отказываться.

На большинстве сервисов, где предполагается общение или  
обсуждение, существуют правила поведения, не публикуются откро-

«ВКонтакте» – российская социальная сеть. В основном сеть объединяет 
молодых людей и подростков. Огромная база архивов музыки,  
видео. Сайт имеет функцию рейтинга, которая дает возможность  
выделиться среди друзей.

«Одноклассники» – российская социальная сеть, построена на основе  
данных о местах обучения людей. С помощью этой информации  
легко найти тех, с кем учились в школе, институте или служили  
в армии. Основные пользователи – люди среднего и старшего возраста.  
Есть возможности делиться фотографиями, видео, музыкой  
и, конечно, общаться.

«Мой мир» – российская социальная сеть  для знакомств и общения.  
Регистрация профиля возможна после регистрации электронного  
почтового ящика  в системе Mail.ru. В сети «Мой Мир» много людей  
из регионов России. При этом доля пользователей из Москвы  
и Санкт -Петербурга  меньше, чем в других соцсетях. В месяц  
«Мой Мир» используют около 30 миллионов людей – много!   
800 тысяч людей используют только «Мой Мир» и не сидят  
на других подобных сайтах. Кроме этого, в этой сети чуть больше  
женщин, чем в среднем по российскому интернету.
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?1. Где в Сети найти единомышленников?
2. Какие сервисы можно использовать для общения в сети Интернет?
3. На что обратить внимание при общении в социальных сетях?

Контрольные вопросы

ГЛАВА ДВЕНАДЦАТАЯ / СОЦИАЛЬНЫЕ СЕРВИСЫ

венные изображения и видео, не приветствуются оскорбления  
и эмоциональные проявления.

Если вы решили встретиться со своим новым другом по переписке  
в реальности, выберите публичное, многолюдное место. Это  
не только обезопасит вас от возможных неприятностей, но и успокоит 
того человека,  с которым вы собираетесь идти на встречу.

Не хвастайтесь дорогими покупками на своей страничке и в перепи-
ске с незнакомыми людьми. Лучше не привлекать внимание нечистых  
на руку людей, чтобы не попадать в неприятные истории.
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Видеообщение 
в сети Интернет:

13
ГЛАВА

Если у вас есть компьютер и он подключен к сети Итернет, значит,  
вы можете связаться со своими родственниками, друзьями  
по видеосвязи, где бы они ни находились. В их распоряжении также  
должен быть компьютер, подключенный к интернету.

Возможности видеообщения сегодня предоставляют многие сервисы: 
социальная сеть «ВКонтакте», Google+, QIP, «Агент Майл» и другие.

Здесь мы рассмотрим сервис видеообщения на примере программы 
Skype (Скайп). Подробнее о других программах для видеообщения 
рассказано в дополнительных модулях «Азбуки интернета» на сайте 
azbukainterneta.ru и азбукаинтернета.рф. Звонки с компьютера  
на компьютер – бесплатные, а с компьютера на городские и мобильные 
телефоны – платная услуга.

Что необходимо, чтобы совершить 
видеозвонок
Для видеозвонка вам понадобятся:

• Компьютер, подключенный к сети Интернет.

• Веб-камера.

• Микрофон.

• Динамики или наушники, чтобы слышать голос собеседника.

• Установленная бесплатная программа Skype.

Некоторые модели компьютеров, например, ноутбуки, уже оборудованы  
веб-камерой, микрофоном и динамиками. Существуют недорогие  
варианты: веб-камера со встроенным микрофоном или наушники  
с микрофоном (гарнитура).

бесплатные видеозвонки и обмен сообщениями  
между пользователями
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Как восстановить  
пароль Skype:

1. Нажать на кнопку

«Забыли пароль?»

2. Ввести адрес своей

электронной почты.

3. Выбрать, куда

отправить код  

безопасности:  

номер мобильного 

телефона или  

электронную почту.

4. Нажать «Отправить 

код».

5. Ввести код 

в требуемое поле.

ГЛАВА ТРИНАДЦАТАЯ / ВИДЕООБЩЕНИЕ В СЕТИ ИНТЕРНЕТ

!Восстановить пароль рекомендуется в течение 6 часов. Именно 
столько времени действует присланная вам на электронную  
почту ссылка.

По такому же принципу можно восстановить пароль для входа  
на страничку социальных сетей, где вы были зарегистрированы, или 
пароль для доступа в свой почтовый ящик.

Если пароль не получается восстановить, можно еще раз бесплатно 
зарегистрироваться в Skype.

?
1. Что необходимо для видеообщения?
2. С какого сайта рекомендуется скачивать для дальнейшей установки

программы видеообщения?
3. Почему необходимо записать логин и пароль для входа в социальные

сети, электронную почту и другие ресурсы в сети Интернет?
4. Что делать, если вы забыли логин или пароль для входа на свою

страничку?

Контрольные вопросы

Если вы забыли пароль к программе 
Skype
В окне, где от вас требуется ввести пароль, нажмите внизу надпись 
«Забыли пароль?». Вас перенаправят на страницу, где необходимо будет 
ввести номер мобильного телефона (либо адрес электронной почты)  
и код с картинки. Нажмите «Далее».

На следующей странице введите код, пришедший вам на указанный 
ранее номер мобильного телефона, и затем придумайте и впишите  
в соответствующий поля  новый пароль.

Если вы восстанавливали пароль по адресу электронной почты,  
нужно будет зайти на свой почтовый ящик и перейти по ссылке,  
пришедшей в письме. А затем в открывшемся окне придумать и ввести  
новый пароль.

Как правило, ссылка для изменения пароля приходит в течение  
10 минут. Письмо от Skype будет либо в папке «Входящие», либо может 
попасть в папку «Спам».
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• Никогда не посылайте по электронной почте или по факсу копии 
и тем более никому не отдавайте оригиналы своих документов, 
таких как паспорт, водительские права.

• Не сообщайте номер своего банковского счета, не отправляйте
отсканированную копию своей банковской карты, не называйте 
ее номер.

• Если вам поступило предложение о пересылке товаров, писем или
денег, электронных писем, получении и хранении товаров, куплен-
ных через интернет, — игнорируйте их.

• Если вам приходит предложение о работе в «Личные сообщения»
от незнакомых людей, поинтересуйтесь, какую компанию они  
представляют. Попросите контакты компании и адрес, перезво-
ните туда и проверьте, выходит ли компания на рынок с такими  
предложениями.

• Также на электронную почту могут приходить письма со ссылками
на сайты популярных компаний. Нажав на такую ссылку, пользова-
тель попадет на подставной сайт, интерфейс которого полностью 
копирует настоящий сайт. Поэтому смотрите внимательно на адрес 
сайта в строке браузера. Найдите еще раз сайт этой компании уже 
через поисковую систему.

• Кроме того, вам может прийти письмо от известной компании-рабо-
тодателя, в котором будет указано, что ваша кандидатура  
интересует компанию, однако вашего опыта недостаточно для  
освободившейся вакансии. Вам будет предложено пройти  
курс обучения, который оплатить нужно уже сейчас. Таким  
образом мошенники надеются получить доступ к вашему  
банковскому счету.

Составление и размещение резюме
Когда вы откликаетесь на вакансии, ваш потенциальный работодатель 
может судить о ваших умениях и навыках лишь по резюме. Поэтому 
важно правильно составить информацию о своих профессиональных  
качествах. Резюме обычно размещается на одном-двух листах.  
Вы можете написать его в Word. А вот на сайтах поиска работы, чтобы 
разместить резюме, вас попросят заполнить специальную форму.  

Правила безопасности при поиске 
работы через интернет
Всегда соблюдайте правила безопасности при поиске работы в интернете:

• Не принимайте предложений, где от вас требуют заплатить  за услуги
по трудоустройству.

Основные данные  
для резюме:

1. Полное имя, отчество,

фамилия.

2. Возраст.

3. Контакты.

4. Образование.

5. Этапы трудовой

деятельности.

6. Дополнительная 

информация  

о соискателе.
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Глоссарий

CVV (CVC) – трехзначный код проверки подлинности карт платежных 
систем Visa (Виза) и MasterCard (Мастер кард). Указан на обратной  
стороне карты на полосе для подписи держателя (последние три  
цифры). Вводится при оплате товаров и услуг через интернет. Никогда  
и никому не сообщайте его!

USB-провод (Ю ЭС БИ), USB-вход (разъем) – тип подключения  
к компьютеру внешних устройств. Например, в такой разъем подключают 
 к компьютеру флешку, мышь, мобильный телефон, фотоаппарат и т. д.

Windows (Виндоус), Linux (Линукс), macOS (Мэк оэс) – виды операционных 
систем. Основная программа, которая устанавливается на компьютере. 
Без нее компьютер не сможет работать. 

Word (Ворд) – программа для работы с текстом (текстовый редактор). 
Устанавливается в операционной системе Windows.

WWW (World Wide Web) – система, предоставляющая доступ  
к связанным между собой документам, расположенным на различных 
компьютерах, подключенных к интернету. Раньше это сочетание букв 
необходимо было набирать в адресе сайта. Теперь это необязательно.

Visa, MasterCard –  международные платежные системы. Банковские 
карты Visa, MasterCard принимают к оплате практически во всех  
странах. 

Авторизация – процедура регистрации на сайте, в системе или  
программе.

Адрес сайта (интернет -ресурса) – адрес, по которому располагается  
та или иная страница в сети Интернет. Он отображается в строке  
браузера. Адрес состоит из трех основных частей.

Адрес электронной почты – адрес, на который отправитель высылает 
письма. Его вписывают в графу «Кому». Чтобы получить адрес  
электронной почты, необходимо зарегистрироваться в электронной 
почте. Адрес всегда содержит знак @ («собака»). 
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Адресная строка браузера – строка, куда вводится адрес сайта,  
интернет-ресурса. Она располагается, как правило, в верхней части 
интернет-браузера.

Аккаунт пользователя (учетная запись пользователя) – данные  
о пользователе компьютера, необходимые для его опознавания при 
подключении к системе или программе. Например, при подключении  
к социальным сетям, программе видеообщения. Информацию  
в учетную запись заносит сам пользователь, когда проходит процесс 
регистрации. 

Андроид (android) – наиболее распространенная операционная система 
для портативных компьютеров и электронных устройств. Устанавли- 
вается в планшетах, смартфонах, электронных книгах, игровых  
приставках, электронных наручных часах и т.д. Также на планшетах  
и смартфонах может устанавливаться операционная система Windows.

Антивирусная программа (антивирус) – специализированная  
компьютерная программа для обнаружения компьютерных вирусов,  
а также нежелательных (считающихся вредоносными) программ.  
Антивирусная программа также восстанавливает зараженные файлы 
(информацию) и предупреждает об угрозе заражения компьютера.  
Антивирус необходимо обязательно устанавливать на компьютер  
(желательно до первого выхода в сеть Интернет).

Байт – единица измерения цифровой информации. Размер файла  
определяется количеством килобайт или мегабайт. Чем больше 
этот показатель, тем более «тяжелым» считается файл, тем больше  
он «весит». 

Банковская карта – пластиковая карта, привязанная к одному или 
нескольким расчётным счетам в банке. Может использоваться для 
финансовых расчетов на кассах в магазинах и через интернет при оплате 
товаров и услуг. Различают дебетовые и кредитные карты. На дебетовой 
хранятся ваши деньги, на кредитной – деньги банка, предоставленные 
вам взаймы под проценты.

Беспроводная сеть Wi-Fi – подключение компьютера к интернету  
без проводов.

Браузер (интернет-браузер) – программа для работы в сети интернет. 
Если ее нет на компьютере, выход в интернет невозможен.

Буфер обмена – промежуточное хранилище данных на компьютере. 
Позволяет копировать, вырезать и восстанавливать информа-
цию. Обычно папка промежуточного хранилища не отображается  
на компьютере, но может быть установлена программа - приложение для 
просмотра информации из буфера обмена. 

Веб-адрес (Web-адрес) – то же, что и адрес сайта (интернет -ресурса). 
Английское слово Web переводится как «паутина» (интернет).
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Веб-камера (Web-камера) – устройство для передачи видеосигнала  
в интернет.

Веб-страница (Web-страница) – информационная страница,  
размещенная в сети Интернет.

Выделенная линия подк лючения интернета – подк лючение  
по специально проложенному физическому каналу связи. Это  
может быть проводная связь, оптоволокно, радиоканал.

Гиперссылки (ссылки) – часть текста, слово, словосочетание,  
изображение, которое ссылается на другую страницу. Чтобы перейти  
по гиперссылке, необходимо кликнуть по ней.

Диспетчер файлов – компьютерная программа, позволяющая  
видеть и управлять всеми хранилищами и файлами на компьютере.  
Наиболее полезна на планшетах и смартфонах.

Дистрибутив – папка со специальными файлами для установки  
программы. Для запуска программы потребуется кликнуть на устано-
вочный файл (в Windows он подписан как «setup.exe» или «install.exe»).

Домен – это адрес сайта. Домен первого уровня – это последняя 
часть адреса сайта: .ru, .рф. Домен второго уровня – это весь адрес  
сайта: rt.ru

Защищенное соединение – соединение с шифрованием данных, которые 
передаются между вами и сайтом. Защищенное соединение в адрес-
ной строке браузера отображается аббревиатурой: «https/…». Также у 
каждого такого сайта есть сертификат безопасности. Поэтому на всех 
серьезных сайтах вы можете видеть изображение замочка в правой 
части адресной строки.

Интернет-магазин – виртуальный магазин в сети Интернет. Это сайт или 
портал, где можно выбрать и купить товар онлайн.

Интерфейс сайта – внешний вид системы ссылок (разделов и меню)  
на сайте. В основе организации любого интернет-ресурса лежит  
логическая связь переходов от одной информации к другой.  
Существует понятие графического интерфейса: то есть вместо цифр  
и слов для перехода к нужным данным используют графические  
изображения – иконки (картинки и обозначения), кнопки. Свой  
интерфейс также имеет любая программа. Например, в Windows  
изображения файлов и папок являются элементами графического  
интерфейса программы.

Клик (кликнуть) – нажатие какой-либо кнопки мыши. Кликнуть два раза 
левой кнопкой мыши – нажать два раза на левую кнопку мыши.

Командное меню – список разделов для управления программами. Напри-
мер, если кликнуть на файл правой кнопкой мыши, откроется команд-
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ное меню, позволяющее проводить действия с файлом. Командным 
меню также является верхняя панель с названиями разделов  
в программе Word (Ворд).

Компьютерная программа – последовательность инструкций,  
предназначенных для исполнения компьютером той или иной  
задачи. Программы позволяют на компьютере смотреть видео, редак-
тировать тексты, устанавливать видеосвязь, искать информацию  
в интернете.

Курсор – экранная пометка, указатель, показывающий место на экране, 
которое необходимо выделить. Управление курсором происходит  
с помощью мыши.

Личный кабинет пользователя – доступ на сайт или в систему под 
своей учетной записью. Позволяет управлять своими личными дан-
ными, услугами, предоставляемыми данным ресурсом. По сути,  
Личный кабинет – это то же, что и учетная запись или аккаунт. Для 
доступа к нему необходимо пройти регистрацию. Но возможности 
Личного кабинета шире. 

Логин – имя пользователя, которое он использует для регистрации  
на том или ином сайте. Это может быть как настоящее имя, так  
и придуманное. Набирается, как правило, на латинице. Для входа  
на свою страничку система предлагает набрать логин и пароль.  
И то и другое следует запомнить. 

Меню на сайте – это основные разделы сайта, которые позволяют 
переходить к нужной информации (страницам). Меню может быть  
двух- и даже трехуровневое, то есть в одном разделе может быть 
несколько подразделов.  

Модем – устройство для передачи данных (например, по телефонной 
линии). С помощью модема компьютер подключается к сети Интернет.

Монитор – экран, отображающий работу компьютера, в том числе ввод 
и передачу данных.

Мышь – манипулятор, с помощью которого пользователь задает 
команды программам, установленным на компьютере.

Ноутбук – переносной персональный компьютер, в корпусе которого 
объединены типичные компоненты стационарного компьютера,  
включая системный блок, дисплей, клавиатуру, а также аккумуля- 
торную батарею. Ноутбуки отличаются небольшими размерами  
и весом.

Облачное хранилище данных – способ хранения данных и информации 
в сети Интернет, когда ваша информация размещается не на своем  
компьютере, а на удаленных серверах. Удобно для хранения больших 
объемов данных. Пример облачного хранилища – Яндекс.Диск.
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Онлайн – работа в сети Интернет в режиме реального времени.  
«Пользователь онлайн» – пользователь на связи. Соответственно 
«oфлайн» – вне связи, вне сети.

Онлайн-сервис – программа, в которой можно работать, не устанавливая 
ее на компьютер. Достаточно зайти на соответствующий сайт в сети 
Интернет. 

Операционная система – основная программа на компьютере (Windows, 
Linux, Android), позволяющая на нем работать, в том числе устанавли-
вать дополнительные программы. Например, программы для выхода  
в интернет.

Папка – форма хранения информации на компьютере. В папках хранятся 
файлы. Папки можно сортировать по темам или датам.

Перезагрузка компьютера – автоматический процесс выключения  
и включения компьютера. Команду на перезагрузку может дать  
сам пользователь. Применяется при установке дополнительных  
программ либо при некорректной работе основной операционной  
программы компьютера.

Пиксель – единица измерения цифрового изображения. Количеством 
пикселей характеризуется в том числе качество и размеры картинки 
или фотографии. 

Планшет – портативный компьютер, позволяющий управлять  
компьютерными программами через прикосновения пальцем  
к объектам на экране (сенсорный экран).

Платежная система – система финансовых расчетов с едиными  
правилами, участниками которой являются различные финансо-
вые организации. Различают международные платежные системы  
(Visa, MasterCard), позволяющие организовать движение денежных 
средств между странами; национальные платежные системы, кото-
рые формируют единые правила финансовых расчетов внутри страны  
(пример: российская платежная система «Мир»).

Полосы прокрутки – горизонтальная и вертикальная полосы справа 
и внизу окна документа, появляющиеся в случае не умещающегося  
в пределах окна содержимого. На концах каждой полосы прокрутки 
расположены по две кнопки прокрутки со стрелками, нажимая на 
них или перетаскивая планку, можно просматривать содержимое  
документа.

Портал государственных услуг (gosuslugi.ru) – большой сайт, на котором 
можно найти всю информацию о государственных услугах и оформить 
электронные государственные услуги.

Приложение на компьютере – прикладная программа для доступа  
к тем или иным функциям компьютера или возможностям  
определенного интернет-ресурса.
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Принтер – устройство для вывода текста и изображений с вашего  
компьютера на печать.

Провайдер (интернет-провайдер) – компания, фирма, предоставляющая 
услуги для доступа к сети интернет.

Поисковая система (сайт) – специализированный сайт для поиска 
информации в сети Интернет. Запрос вводится в поисковую строку  
в середине экрана. Адреса поисковых сайтов: sputnik.ru, google.ru, 
yandex.ru.

Пользователь /User (юзер) – человек, работающий на компьютере.

Портал – крупный сайт с большим количеством информации,  
объединяющий в себе несколько тем, учитывающий интересы  
широкой аудитории, что обеспечивает большое количество  
посетителей.

Рабочий стол – основное изображение на экране компьютера,  
где размещены значки, позволяющие управлять программами  
и обрабатывать информацию на компьютере.

Сайт (Web-сайт) – набор страниц в интернете, к которым есть доступ. 
Они располагаются под одним доменным именем, несут определен-
ную смысловую нагрузку, у них есть тематика. Иногда на одном сайте  
можно найти информацию по любым поводам. Это уже портал.

Сервер – аппаратно-программный комплекс, служащий для обработки, 
хранения и управления информацией в сети Интернет.

Системный блок (процессор) – центральное устройство компьютера, 
обеспечивающее хранение и обработку информации на компьютере.

Смартфон – мобильный телефон, дополненный функциями  
персонального компьютера.

Собака (собачка) – символ электронной почты @. Обязательно  
есть в адресе электронной почты.

Социальная сеть – сайт (портал), созданный для объединения  
пользователей с целью общения.

Строка поиска – строка на специализированном поисковом сайте,  
где набирается запрос для поиска той или иной информации  
в сети Интернет. В некоторых браузерах адресная строка совмещена  
со строкой поиска (например, браузер Яндекс). Поисковый запрос можно 
набрать в адресной строке.

Строка браузера – строка, которая предназначена для ввода адреса 
сайта. Располагается в самом верху окна программы браузера.
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Утилита – вспомогательная компьютерная программа для выполнения 
одной конкретной задачи.

Файл – основная форма хранения информации на компьютере.  
Он содержит данные, например, текст, изображения или музыку.

Флеш-накопитель (флешка, флеш-карта, карта памяти) – устройство, 
позволяющее хранить информацию (тексты, музыку, фотографии, 
видео), делать резервные копии и переносить данные с компьютера на 
компьютер. 

Электронная почта – служба в сети Интернет, позволяющая  
обмениваться сообщениями между пользователями. Для этого  
необходимо, чтобы у отправителя и адресата были зарегистрированы 
электронные почтовые ящики. Создать почтовый ящик можно на специ-
альных сайтах, предоставляющих такую услугу: yandex.ru, mail.ru, 
rambler.ru, google.ru.

Электронное обращение – возможность обратиться с просьбой или 
вопросом через сайт или портал в интернете. Такую услугу предо-
ставляют многие организации, имеющие свои официальные интер-
нет-ресурсы. В частности, на сайтах федеральных органов власти 
предусмотрена форма электронного обращения граждан в органы госу-
дарственной власти.

Электронные деньги – виртуальные средства платежа, имеющие  
хождение в сети Интернет.

Электронный кошелек – устройство или сайт с программным  
обеспечением, позволяющие проводить финансовые расчеты  
электронными деньгами.

Ярлык (иконка) – значок, клик по которому позволяет быстро  
запустить программы на компьютере или перейти к нужной  
странице в сети Интернет.

ГЛОССАРИЙ
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Азбука интернета
Учебное пособие для пользователей старшего поколения: 
работа на компьютере и в сети Интернет

Программа прошла тестирование в группах обучения компьютерной  
грамотности и интернету для аудитории 55+ на базе социальных  
учреждений Министерства социальной политики Нижегородской  
области. 

Настоящее учебное пособие и методические материалы размещены  
на сайте azbukainterneta.ru

ПАО «Ростелеком»
115172, г. Москва, ул. Гончарная, д.30
Тел.: +7 499 999 82 83
Факс: +7 499 999 82 22
Сайт: company.rt.ru

Пенсионный фонд Российской Федерации
119991, г. Москва, ул. Шаболовка, д.4
Тел.: +7 495 985 89 67
Сайт: pfrf.ru
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