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1. Как создать простейший документ в программе Microsoft Word?

(УЧИМСЯ РАБОТАТЬ С ТЕКСТОМ НА КОНКРЕТНОМ ПРИМЕРЕ.)

Сейчас я покажу, как создать обычный документ. У нас есть документ, который мы создали ранее и попробуем написать обычное письмо. 
Добрый день!
Меня зовут Светлана. У меня все хорошо. Я живу очень интересно и весело все лето. Здесь очень здорово! Приезжайте к нам. Меня зовут Светлана. У меня все хорошо. Я живу очень интересно и весело все лето. Здесь очень здорово! Приезжайте к нам.

 Меня зовут Светлана. У меня все хорошо. Я живу очень интересно и весело все лето. Здесь очень здорово! Приезжайте к нам.
Напишем  текст: «Добрый день». Для написания заглавной буквы «Д» нужно нажать клавишу «Caps Lock».  Чтобы далее писать маленькие буквы, снова нажимаем  «Caps Lock» и пишем.  После слова «Добрый» должен быть пробел, поэтому нажимаем клавишу «Пробел».  После окончания фразы нужно поставить восклицательный знак. Он находится на клавише «1» в сочетании с клавишей «Shift».   При одновременном нажатии этих клавиш появится восклицательный знак.
После того, как строка окончена, нажимаем клавишу «Enter», для того, чтобы  можно было печатать текст дальше с новой строки.  Для того чтоб текст был красивее, нажимаем  «Enter» еще раз. 

Следующая фраза «Меня зовут Светлана». Нам снова нужна заглавная буква – опять нажимаем клавишу «Caps Lock» для написания заглавной буквы.  Повторным нажатием убираем заглавные буквы и далее продолжаем свой текст. Имя «Светлана» тоже пишется с большой буквы – и мы проделываем  ту же операцию с клавишей  «Caps Lock» и продолжаем наш текст. В конце фразы ставится точка.  Снова делаем пробел, потому что между словами в тексте должен быть пробел.  И опять точно также мы сейчас будем продолжать набирать текст.  Как видите – все довольно просто. 
При неправильном наборе буквы пользуемся клавишей «BackSpace», она также изображается как «стрелочка».  При нажатии на нее текст удаляется.  Во фразе «Уменя все хорошо» не поставлен пробел. Для того чтоб его вставить подводим курсор в нужное место, и нажимаем клавишу «Пробел».  И снова возвращаемся к написанию текста. Печатаем текст, не забывая про заглавные буквы, пробелы и знаки препинания. 
Добрый день!
Меня зовут Светлана. У меня все хорошо. Я живу очень интересно и весело все лето. Здесь очень здорово! Приезжайте к нам. Меня зовут Светлана. У меня все хорошо. Я живу очень интересно и весело все лето. Здесь очень здорово! Приезжайте к нам.

 Меня зовут Светлана. У меня все хорошо. Я живу очень интересно и весело все лето. Здесь очень здорово! Приезжайте к нам.

Вот мы набрали небольшой текст – для нашего изучения этого вполне достаточно. И теперь займемся его форматированием. 
Из нашего текста мы уже научились печатать заглавные буквы с помощью клавиши «Caps Lock». При повторном нажатии снова печатаются маленькие буквы.  Восклицательный знак мы печатаем при сочетании клавиш «Shift» и «1».  Клавиша «Enter» используется для отделения текста, чтобы текст не был в одной куче.
Теперь сделаем небольшое форматирование текста. Например, выделим заголовок «Добрый день» жирным шрифтом. Выделяем мышкой заголовок и нажимаем «жирный шрифт».  Или мы хотим сделать его курсивом – точно также нажимаем курсив, и текст стал курсивным. А если не хотим курсивом – снова нажимаем, и текст стал обычным, значок пропадает. Или мы хотим его подчеркнуть – нажимаем, на кнопку «подчеркивание» и текст стал подчеркнутым.  Все довольно просто. 
Текста у нас маловато, но сейчас мы его увеличим. Для этого выделяем текст, и несколько раз делаем «копировать - вставить» через пробел.  
Теперь займемся его форматированием. Для этого мы выделяем текст  и видим, что он у нас был выровнен по левому краю  (т.е. по левому краю ровно, а по правому – не очень).  При выравнивании по центру текст идет ровно по центру, а по краям нет.  Так же мы можем сделать выравнивание по правому краю, или с двух сторон. Выбираете любое удобное для Вас форматирование. 
После того, как с текстом поработали необходимо нажать значок «Сохранение». 

Что  можно сделать с текстом? При желании можно выделить кусочки текста нужным цветом. Для этого нужно выделить текст и   выбрать цвет, например, розовый – и вот выделенный  кусочек текста стал розовым.   Или хотим кусочек текста сделать желтым (зеленым, серым) – выделяем текст, выбираем и нажимаем цвет. Сейчас  мы можем вернуть всё обратно  – сделать выделение белым.   И точно так же текст мы можем вернуть в нужное оформление (черный цвет). То есть эти две клавиши служат для выделения – одна выделяет текст цветом, вторая выделяет буквы цветом. И опять после того, как поработали, нажимаем «Сохранение». 
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Это основные функции по работе с текстом.  Кроме того, можно отредактировать шрифт. По умолчанию в документе стоит шрифт «Times New Roman 12». По желанию можно текст выделить и сделать не «12» шрифт, а «10» – текст будет мельче, или сделать «8» – еще мельче. А можно сделать «16» – и  появится большой текст. Но вернем его к «12».  
Самый распространенный шрифт в документе Word -  это «Times New Roman 12» или «Times New Roman 14» - этими двумя шрифтами все обрабатывается. И это довольно удобно. При желании можно, конечно, использовать какой-то другой вариант шрифта, но среди популярных, наиболее часто используемых, которые требуются в документах такого типа, используют это именно эти два. 
При желании текст можно выделить и сделать другим шрифтом. Например,  не  «Times New Roman», а выбрать «Arial».  И текст стал отличаться – стал более высокий, хотя размер тот же – «12». Но это менее распространенный шрифт. Вернемся обратно к «Times New Roman».
Еще довольно удобные кнопки «Отменить ввод». Если  что-то ошибочно было напечатано или нажато, то при нажатии на эту кнопку, действие  будет отменено. И так же работает возврат в другую сторону. 
С основным форматированием и обработкой текста закончили. Это наиболее часто используемый вариант обработки текста.
Допустим,  есть какой-то кусочек текста, который не нужен.  Удалять можно при помощи клавиши «Back Space», а можно сделать по-другому.  Просто выделить ненужный текст и нажать клавишу «Del», и текст точно так же удалится. Это два варианта – первый удаляет по буковке, а второй может удалять текст целиком. 
Для того чтобы напечатать цифры, нужно использовать клавиши «1,2,3 …» соответственно. Также есть знаки умножения, деления и т.д.
Также существует довольно интересная функция, она нужна, как правило, всем – это «Проверка орфографии». Это то, что всех интересует. Для этого нужно выделить текст и нажать клавишу «F7» - проверка правописания.  Если в тексте есть ошибки, то при нажатии этой клавиши программа будет предлагать варианты для исправления  ошибок. 
Среди вариантов следует выбрать правильный и нажать кнопку «Заменить». И исправление будет осуществлено.  После исправления всех ошибок программа напишет «Проверка правописания завершена».  И после этого снова «Сохранить». Проверку орфографии можно осуществить и другим способом: выбрать в меню «Правописание», и проверка также будет осуществлена. 

Еще одна интересная функция, которая может  понадобиться – это узнать количество символов, которые находятся в тексте. Для этого нужно выделить текст и нажать «Сервис» - «Статистика». И здесь будет видно, сколько страниц, слов, знаков, строк, абзацев находится в данном документе.  
2. Как создать простейшую таблицу в программе Excel?

	
	Список покупок
	
	

	
	
	
	

	товар
	количество
	цена
	сумма

	хлеб
	1
	23
	23

	масло
	2
	45
	90

	молоко
	2
	30
	60

	Итого
	
	
	143


Таблицу можно создать такого вида: обычный список покупок, товары, их количество, цена и сумма. Что требуется для ее создания?

Пишем заголовок «Список товаров». После этого сделаем таблицу. Сначала идет «Товар», далее идет «Количество», «Цена» и «Сумма». 

Теперь заполняем товар: «Хлеб», «Масло», «Молоко» и «Итого», чтоб в дальнейшем рассчитать результат. Для того чтоб табличка выглядела красиво, нужно сделав щелчок на левой верхней ячейке, выделить ее, и провести, не отрывая мышки на все нужные графы вправо, а потом вниз.  Когда все выделено, мышку можно отпустить и выбрать значок «Все границы» - в результате чего появятся границы таблицы.
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Теперь требуется вписать значения: количество - 1,2,2; цены – 23, 45, 30. Сумма вводится по формуле. В ячейке нужно поставить знак равно (=), щелкнуть по ячейке с количеством, поставить знак умножения (*), щелкнуть по ячейке с ценой и нажать Enter – результат появился. Формула нужна в каждой ячейке столбца «Сумма». Для этого выделяем ячейку с уже созданной формулой, переводим мышку в нижний правый угол и тянем левой клавишей мышки еще 2 ячейки. И значения появились. 

Теперь требуется посчитать итоговую сумму по всей цене покупок. Для этого щелкаем по нужной ячейке, ставим знак равно (=) и не отпуская левой клавиши мышки, тянем с верхней по нижнюю ячейки графы «Сумма».  Теперь делаем следующее: формулу в ячейке «Итого» берем в скобки, а перед скобкой русскими буквами пишем слово СУММ. На этом наша формула закончилась – это простейшая формула суммы этих трех ячеек.

Теперь облагородим таблицу. Слово «количество» не поместилось в ячейке, для этого нужно навести мышку к самому верху нужного столбца, когда появятся стрелочки, необходимо расширить столбец – нажать мышкой и немного отвести вправо до нужной ширины.

Можем теперь выделить название таблицы, сделать его жирным. Выделить первую строку таблицы – сделать текст более жирным. Итоговую ячейку выделить и сделать жирным шрифтом. И наименования товаров можно сделать, к примеру, красным цветом. 

Таким образом, появилась у нас такая самая простая таблица.     
Разумеется, это далеко не единственный способ того, как сделать таблицу.

Кстати, можно еще отцентровать значения. Для этого щелкаем левой кнопкой мышки на нужной ячейке, не отпуская, ведем дальше, захватывая все ячейки, в которых нужно отцентровать значение, и нажимаем кнопку «По центру». Теперь таблица стала более профессионально выполнена. 

Разумеется, можно различные формулы вносить в таблицы, делать более сложные таблицы, но, как самый простой вариант - наглядный пример таблицы. 

3. Как создать простейший рисунок в программе Paint?

[image: image3.png]



В основном пакете Microsoft Word есть программа Paint для рисования различных картинок, создания надписей. Пользоваться ей просто и это будет показано на самом простом примере. Для того чтобы открыть программу Paint в нижнем левом углу следует нажать кнопку «Пуск» и далее выбрать программу Paint. При этом откроется программа Paint – Безымянный файл. 

Попробуем создать простейший рисунок, покажу принцип работы данной программы. Например, создадим прямоугольник. Для этого нужно щелкнуть по клавише «Прямоугольник», нажимаем в любом месте картинки, ведем до нужного размера, отпускаем? и получается квадрат. 

Для того чтобы разукрасить квадрат каким-нибудь цветом, нужно нажать кнопку «Заливка» и выбрать цвет, например фиолетовый. После этого щелкаем на квадрат, и он окрашивается. Теперь можно сделать еще один квадрат – точно также щелкаем на кнопку «Прямоугольник», на пустом месте обводим так, как требуется, не отпуская мыши. Когда нужный размер достигнут – нужно отпустить мышь. Снова нажимаем «Заливка», выбираем нужный цвет и щелкаем по квадрату. 

Теперь сделаем эллипс или круг. Щелкаем по нужной кнопке, точно также обводим до нужного размера, отпускаем мышь. Для того, чтобы его разукрасить, также нажимаем «Заливка», выбираем цвет и нажимаем на круг – цвет появился. 

Можно создать произвольную фигуру, для этого нажимаем кнопку «Многоугольник» и точно также держим, проводим, отпускаем, соединяем. Делаем заливку цветом. Это что касается заливки.

Допустим, была создана ненужная фигура и для того, чтобы ее удалить, выбираем «Ластик» и стираем, как в обычном альбоме.
Если нужно видеть картинку ближе и четче, нажимаем «Масштаб» (можно выбрать интересующий масштаб) и картинка увеличивается. Здесь можно поработать ластиком – что-то подтереть и подчистить. Чтобы вернуться в прежний размер, снова нажимаем «Лупу». 

Для того чтобы что-то написать, нужно щелкнуть по карандашу и написать какой-нибудь текст. Если текст не нравится, его можно точно также стереть ластиком. Текст также можно сделать печатными буквами – нажать «Надпись», выделить на пустом месте прямоугольник, отпустить мышь и ввести текст. 
Если шрифт и цвет текста не нравится, можно его выделить – щелкнуть на нем мышкой и выбрать другой цвет. Также можно поменять шрифт – выбрать любой другой. Можно сделать шрифт подчеркнутый, курсив либо жирный. Можно поменять размер шрифта. 

Можно использовать «Распылитель» - точками все распылять в тексте. «Пипетка» используется для выбора цветов. Можно использовать «Кисть», как тонкую, так и потолще. Интересный вариант оформления – кисть-«волна».
Также можно выделять какие-то произвольные фигуры, области. При желании можно нажать «Правка» «Вырезать» и текст будет вырезан, но его при необходимости можно вставить в другом месте.   

Есть «Выделение произвольной области», и «Выделение квадратной области».  

И можно любой объект «Вырезать», перенести в любую область и вставить его там.

Как видите – все просто. Необходимо поэкспериментировать. 

Когда выбран «Текст» в нижней части появляется панель для работы с текстом, после завершения работы с текстом она пропадает.  

Для сохранения файла следует нажать кнопку «Файл», выбрать пункт «Сохранить как» и выбрать место, где этот файл будет сохранен. Предлагаются различные папки, но можно выбрать из меню «Рабочий стол» и рисунок появится на рабочем столе компьютера. Далее вводим название  файла, и нужно выбрать тип файла. 
Предлагается выбрать расширение JPEG, и после этого нажать кнопку «Сохранить». Теперь созданный файл появится на рабочем столе.   Этот файл при желании можно открыть, он будет сохранен в виде картинки. 

Об основных методах работы Paint рассказано, дальше можно попробовать разобраться самостоятельно, поэкспериментировать, создать какие-нибудь открытки или что-нибудь еще.   
4. Как запустить диск на компьютере?

Обычно при установке диска в дисковод, диск запускается автоматически. Но иногда бывают ситуации, когда диск нужно запустить вручную. 
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Для этого необходимо проделать следующий путь, а именно: в левом нижнем углу рабочего стола находится кнопка «Пуск», нажав ее, следует выбрать пункт меню «Мой компьютер», который появится в открывшемся окне. Как правило, этот пункт меню находится либо в первом, либо во втором ряду.  

В открывшемся окне среди всех дисков необходимо выбрать тот диск, который отвечает за дисковод. Нужно уточнить, что «Диск А» не подходит, он служит для чтения обычных дискет. Локальные диски C и D (могут быть названы по-другому: F, E, H и т.д.) и папки, находящиеся в этом окне также не служат для открытия дисков. 

Следовательно, для того, чтобы запустить диск необходимо использовать в данном случае «DVD-RAM дисковод Е». На иконке этого дисковода изображен знак диска. 

При нажатии на эту иконку появляется окно, в котором находятся все имеющиеся на диске файлы. При нажатии на любой из них, в данном случае файлы в формате .avi, запустится видео. 

В правом верхнем углу открывшегося окна видеофайла есть три кнопки, с помощью которых можно свернуть, развернуть либо закрыть файл.  

Существуют и другие видео-форматы, которые открываются иначе. Например, на другом варианте диска в открывшемся окне появляются две папки: Audio TS  и Video TS. В данном случае папка  Audio TS  пустая, но удалять ее не следует. 

При двойном нажатии на папку  Video TS она открывается, и появляется много файлов. Нужно выбрать  файл с расширением .IFO. При двойном нажатии на этот файл появляется картинка с фильмом и контекстное меню, которое предлагает два варианта: смотреть фильм сначала, либо смотреть фильм с последней сцены (на который ранее при просмотре фильм был остановлен). 

Выбрав тот или иной вариант, нужно нажать кнопку Ок. После этого появляется список фильмов, содержащихся на диске, для того, чтобы выбрать нужный, следует щелкнуть на названии двойным щелчком и фильм будет запущен. Для того чтобы закрыть фильм следует нажать крестик в верхнем правом углу. 

Если на диске находятся папки, а не видео, то следует точно также открыть двойным щелчком мыши дисковод, и просмотреть нужные папки.        

5. Как отправлять бесплатные СМС через Интернет?

Через Интернет можно отправлять бесплатные смс-сообщения. Делается это следующим образом: нужно открыть любой поисковик – например, Яндекс. В поисковом запросе нужно  набрать «отправить смс бесплатно», и нажать кнопку «Найти». Появится список сайтов, с помощью которых можно отправить бесплатно смс. 

Иногда можно отправлять через конкретного оператора (Билайн, МТС, Мегафон), а есть сайты, с которых можно отправить  сообщение для нескольких операторов.  Можно зайти на любой из этих сайтов и попробовать отправить смс-сообщение любому абоненту. В данном случае смс будет отправлено на номер, который указан в примере.  
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Следует в указанные поля ввести данные: код и номер телефона, текст сообщения. При желании можно преобразовать кириллические символы в латинские, тогда количество доступных символов увеличивается.

Далее нужно ввести код с картинки и нажать кнопку «Отправить». Сообщение будет отправлено абоненту. В открывшемся окне файла появится сообщение  о том, что «Сообщение помещено в очередь отправки».  Также можно отправить еще одно сообщение или проверить статус отправки. 

При нажатии на кнопку «Проверить статус отправки» в данном случае открылась страница с информацией о том, что «Сообщение отправлено». Здесь же есть кнопка «Отправить еще одно сообщение». 

Аналогично сообщения отправляются и с других операторов, т.е. такой же порядок заполнения. У некоторых операторов есть возможность оставить подпись – т.е. вписать имя и фамилию. 

Таким образом, можно через эти сайты отправлять любое количество сообщений совершенно бесплатно. Так что можно пользоваться этой возможностью на здоровье. 

6. Как проверить компьютер на вирусы бесплатно?

(ПРОВЕРКА И ЛЕЧЕНИЕ КОМПЬЮТЕРА ЛЕЧАЩЕЙ УТИЛИТОЙ DR. WEB CURELT.)
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Перед установкой любого антивируса лучше всего провести проверку именно этой утилитой. Делаем двойной щелчок по иконке для запуска программы. К сожалению, эту утилиту нельзя использовать как постоянный антивирус, по той причине, что у нее нет функции обновления. Но на один раз – конкретно для лечения – ее вполне можно использовать. 

Для запуска программы нажимаем «Пуск». После этого появляется окно меню с предложением проверки на вирусы. Чтобы запустить программу следует нажать кнопку «Ок». После этого программа запускается.

Как видно из интерфейса программы здесь проверяются:

- оперативная память

- загрузочные секторы всех дисков

- объекты автозапуска

- корневой каталог загрузочного диска

- корневой каталог диска установки Windows
- системный каталог Windows

- папка Мои Документы

- временный каталог системы

- временный каталог пользователя

Т.е. проверяется достаточно большое количество файлов. 

При нажатии на закладку «Статистика» можно увидеть, сколько и какие объекты проверены, сколько и чего обнаружено, сколько файлов удалено, перемещено, исцелено, переименовано, проигнорировано. Но поскольку программа только запущена, проверено еще ничего не было – следовательно, никаких данных пока нет. При желании можно запустить статистику для всего компьютера, или для дисков C, D или E. 

На панели инструментов  в меню «Файл» можно выйти из программы. Также выйти можно, нажав сочетание клавиш Alt+X, либо нажав крестик в правом верхнем углу окна. 

Следующий пункт меню «Настройки». В нем можно настроить нужный язык – в данном случае язык русский, но при желании можно выбрать любой другой.    

В пункте «Помощь» можно посетить сайт программы и узнать какие-либо подробности о программе. 

Итак, на данный момент проверено 42 файла. Программа нашла один вирус – «Троян» в папке «bitaccelerator»  и предлагает лечить этот файл. В данном случае нужно выбрать «Да», и программа будет проверять дальше. Как видно из статистики -  был инфицирован один объект и один вирус удален. 

Далее программа нашла еще один вирус, причем инфицирован системный файл. Снова нужно выбрать лечение, после этого статистика показывает, что инфицировано два объекта и два вируса удалено. 

После завершения работы программы видно, что было заражено два файла, которые мы «вылечили», удалив вирусы. Для окончания работы нужно нажать кнопку «Очистить», т.е. удалить ненужные файлы, которые и так были удалены. После этого статистика обнулилась и на этом работу со сканером можно заканчивать.

Для продолжения безопасной работы нужно установить на компьютер постоянный антивирус, который будет защищать его от вирусов, вредных программ и т.д. 

7. Как быстро и качественно получить информацию на интересующий вопрос в Интернете?
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Иногда приходится сталкиваться с ситуацией, когда возникает сложность, проблема – и нужно быстро получить правильный ответ на интересующий вопрос. И для этого служит один интересный сервис – Ответы@mail.ru, который поможет получить эти ответы. 

Для этого набираем в поисковике в командной строке «ответы майл» и нажимаем кнопку «Найти». В списке высветится нужный сервис – его адрес www.otvet.mail.ru. 

После входа на этот сайт в командной строке «Поиск вопросов и ответов» нужно ввести интересующий нас вопрос, например: «Ремонт стиральной машины», нажать кнопку «Найти», после этого появятся возможные ответы по данному вопросу. 

В окне появилось несколько обсуждений – можно посмотреть и почитать. Для того чтобы каждый раз не возвращаться на эту страницу нужно поступить следующим образом: правой кнопкой мыши нажимаем на интересующую ссылку, и в контекстном меню нужно выбрать «открыть в новом окне» либо «открыть в новой вкладке».  Например, если нажать на «Открыть в новой вкладке», то в окне браузера появляется новая вкладка. 

Если ответ на вопрос не найден, то можно задать вопрос напрямую через этот сервис. Для этого в окошке «Спрашивайте!» нужно ввести свой вопрос и нажать кнопку «Задать вопрос». Но, для того чтобы задать вопрос необходимо зарегистрироваться на сайте, т.е. иметь свой профиль в mail.ru., просто создать свой почтовый ящик.

Этот сервис считается одним из самых удобных. Разумеется, можно искать ответы на вопросы через обычный поисковик, через форумы – это тоже источник поиска информации.        
8. Как самому установить программу?

(УСТАНАВЛИВАЕМ АНТИВИРУС КАСПЕРСКОГО НА КОМПЬЮТЕР.)

Для того чтобы установить антивирус следует дважды кликнуть левой кнопкой мыши по дистрибутиву – значку программы Касперского. Появилось окно, в котором написано «Вас приветствует программа распаковки дистрибутива Антивируса Касперского». Для распаковки  следует нажать кнопку «Далее». 

Предлагается выбор папки для установки дистрибутива – по умолчанию стоит диск D и папка для установки. При желании можно выбрать соответствующее местоположение – на усмотрение можно выбрать диск С или диск D. После того, как место выбрано следует нажать кнопку «Ок» и появится соответствующая папка. 

После того, как папка выбрана, нужно нажать кнопку «Установить», файлы дистрибутива распакуются и можно будет начать непосредственно установку программы на компьютер. После завершения распаковки нажать кнопку «Готово» для того чтобы установить саму программу «Антивирус Касперского 2009».  На сегодняшний день это самая свежая программа. 
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В открывшемся окне приветствия мастера установки нажать кнопку «Далее». В новом окне предлагается согласиться с условиями лицензионного соглашения (при желании можно прочесть), нажать кнопку «Далее». В следующем окне предлагается выбрать тип установки. 

Выборочная установка – это установка для продвинутых пользователей, здесь нужны отдельные компоненты. В данном случае следует выбрать «Быстрая установка», т.е. установка полная. После выбора типа установки нажать кнопку «Установить» - начинается установка компонентов данной программы. Как правило, программа устанавливается довольно быстро: устанавливаются различные папки, файлы, осуществляется копирование дистрибутива.    
После того, как все файлы установлены, появляется окно «Завершение работы мастера установки», в нем следует нажать кнопку «Далее».

После этого будет предложено настроить защиту компьютера, для этого предлагается нажать ссылку «Далее», что и требуется сделать. Дальше появляется окно «Активация приложения» с различными вариантами активации. Здесь предлагается:

- активировать онлайн

- активировать пробную версию

- активировать с помощью ключа

- активировать позже. 

В данном случае следует выбрать активацию пробной версии. Для этого обязательно должно быть подключение к сети Интернет. Пробная версия действует в течение 30 дней, после истечения срока требуется приобрести ключ активации. 
После нажатия на данную ссылку начинается процесс активации приложения – будет предоставлена пробная лицензия сроком на 1 месяц. Далее переходим к настройке. Здесь спрашивается, согласен ли пользователь принимать участие в Kaspersky Security Network, и согласен ли пользователь отправлять расширенную статистику в рамках  Kaspersky Security Network. 

Следует согласиться, нажать «Далее». После этого всплывает вопрос «Вы подтверждаете свое согласие с предоставлением информации в рамках Kaspersky Security Network?», ответить следует утвердительно. 

Для завершения установки требуется перезагрузить компьютер, нажав кнопку «Готово».   Итак, с установкой программы окончено. 

9. Как открыть архивный файл в rar или zip формате?

(УЧИМСЯ ЛЕГКО И БЫСТРО ИЗВЛЕКАТЬ ФАЙЛЫ ИЗ АРХИВА С ПОМОЩЬЮ ПОГРАММЫ WINRAR.)
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Для примера имеется архивный файл file1.rar, который необходимо извлечь из архива. Для этого нужно щелкнуть правой кнопкой мыши по этому файлу и в контекстном меню выбрать значок программы – «извлечь файлы».  Это один из способов извлечения.

Открывается окно, в котором предлагается указать путь и параметры извлечения. В данном случае предлагается извлечь файлы на рабочий стол, файл можно назвать по-другому. После выбора имени и местоположения файла нажать кнопку «Ок».  И файл будет извлечен на Рабочий стол в папку с указанным названием.

Следующий вариант извлечения -  снова  щелкнуть правой кнопкой мыши по этому файлу и в контекстном меню выбрать значок программы – «извлечь в текущую папку». Появится папка, называющаяся точно также как и файл – file1, только нет расширения .rar. В ней находятся документы в открытом виде. 

И еще один вариант извлечения – это точно также щелкнуть правой кнопкой мыши по этому файлу и в контекстном меню выбрать значок программы – «извлечь в file1». Извлечение произошло в виде папки в папке, заглянув в папку file1 можно увидеть еще одну папку file1 внутри нее. 

Это были варианты открытия файла win.rar посредством правой клавиши мыши. Точно также можно работать и левой клавишей мыши. 

После двойного клика левой клавишей мыши открывается программа, и внутри находится нужная папка. При нажатии на кнопку «Извлечь в…» открывается окно программы, в котором предлагается выбрать путь и наименование извлечения. По умолчанию предлагается диск С, рабочий стол и имя файла такое же, как и имя архива. Следует нажать «Ок», после чего будет выполнено извлечение файла. 

А при желании можно просто щелкнуть дважды левой клавишей мыши по архиву, откроется окно программы, в котором можно открыть содержимое папки для просмотра, не извлекая ее. 

Но для работы все-таки удобнее архив извлекать, т.к. с разархивированным файлом работать легче.     

10. Как правильно включать и выключать компьютер?

ПРАВИЛЬНОЕ ВКЛЮЧЕНИЕ КОМПЬЮТЕРА.

Многие новички часто задаются вопросом: как же правильно включать компьютер? На самом деле здесь нет ничего сложного. 

Первое, что следует сделать для включения компьютера – это на сетевом фильтре, который обычно находится на полу возле компьютера, нажать переключатель, чтобы лампочка загорелась красным. Это будет означать, что сетевой фильтр включен. После включения  сетевого фильтра нужно включить сам системный блок. Для этого потребуется на нем нажать кнопку включения (как правило, это самая большая кнопка на системном блоке, находится на передней панели). 
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После включения кнопки обращаем внимание на монитор – начинается загрузка, постепенно появляется логотип Microsoft Windows XP, появляется линейка, показывающая процесс загрузки, далее появляется заставка рабочего стола.

Если на компьютере имеется пароль, то предлагается соответственно, нажав на одно из имен пользователей, ввести пароль. После ввода пароля компьютер становится доступным для пользователя. Происходит дальнейшая загрузка, при которой появляются все панели, все окна и т.д. 

ПРАВИЛЬНОЕ ВЫКЛЮЧЕНИЕ КОМПЬЮТЕРА

После завершения работы с компьютером необходимо правильно его выключить.

На самом деле,  от того, как правильно выключить компьютер, зависит насколько долго  он прослужит. Поэтому этот момент очень важен. 

Для того чтобы выключить компьютер правильно нужно сделать следующие шаги:

1. В левом нижнем углу нажать кнопку «Пуск».

2. В меню «Пуск» нажать кнопку «Выключение».

3. Появляется окно «Выключить компьютер», где на выбор предлагается три варианта: Ждущий режим, Выключение или Перезагрузка. Нажать кнопку «Выключение».

Если нужно отменить выключение следует нажать кнопку «Отмена».

После нажатия кнопки «Выключение» компьютер стал выключаться: он завершает свои программы, могут появляться слова о завершении, потом экран полностью гаснет. 

После того как экран полностью погас, на системном блоке будут мигать лампочки.

Для того, чтобы выключить компьютер полностью кнопку включения заново нажимать не нужно, этот момент уже не входит в выключение. Просто дождавшись, когда все выключится, следует нажать переключатель на сетевом фильтре и красная лампочка погаснет. Это будет означать, что компьютер выключен.

Выполнение этих простых действий поможет продлить жизнь компьютера. 

Послесловие
Вот вы и узнали 10 базовых самых важных навыков новичка по работе на компьютере. 

 Это ваши первые шаги в мир компьютерной грамотности. Очень надеюсь, что этот миникурс вам хоть чем-то помог и смог научить действительно тому, чего вы еще не знали и не умели. 
Ваша задача – тщательно изучить все эти уроки, при  необходимости подкрепив знания с помощью одноименных видеоуроков, находящихся здесь http://www.kurs-pc-dvd.ru/video/video.htm.

Разумеется, возможности компьютера на этом не заканчиваются, так что милости прошу за продвинутым курсом «Компьютер для начинающих. Обучение работе на компьютере».

С искренней верой в ваш успех, 
Светлана Козлова, http://www.kurs-pc-dvd.ru/
Блог с полезными статьями по работе на компьютере: http://www.kurs-pc-dvd.ru/blog/
	"Хотите быстро и легко освоить компьютер?"
Смотрите видео и повторяйте шаг за шагом мои действия...



В своем базовом бесплатном курсе я показываю 
немало практических примеров того, как создавать простейшие документы в основных программах на компьютере, а также учу самым важным операциям по работе на компьютере, без которых любому пользователю просто никак не обойтись. 
Теперь настало время взглянуть БЛИЖЕ и ГЛУБЖЕ 
на то, как же работать на компьютере на уровне продвинутого пользователя... Я предлагаю вам посмотреть 16 видеокурсов, общей продолжительностью более 9-ти часов, которые научат вас этому, без чтения скучных и непонятных книжек, а посредством простого повторения моих действий на экране вашего монитора!
Скопируйте и украдите секреты тех, кто уже прошел по той дороге, по которой собираетесь пройти вы, кликнув сюда



Светлана Козлова, http://www.kurs-pc-dvd.ru/
Блог с полезными статьями по работе на компьютере: http://www.kurs-pc-dvd.ru/blog/
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