
Все по делу!
Это очень хорошая книга, так как в ней «все по делу»!

Александр, Москва

Никакой лишней информации!
Книжка хороша как совсем новичкам, так и тем, кто уже немного 

«в теме». Все по делу, все по существу. Никакой лишней инфор-

мации, чем грешат другие издания. Главное, написана простым 

и понятным языком, как раз для начинающих, никаких терминов, 

длинных предложений, от которых только больше запутываешься.

Татьяна, Москва

Очень полезно новичкам!
Очень полезная книга, особенно для новичков. Да и маститым 

компьютерщикам не грех почитать, дабы иногда и поучиться, 

как нужно писать книги, просто и доходчиво, понятным русским 

языком, без всяких иностранных загогулин. Я думаю, что любые 

бабушка или дедушка, пожелавшие по выходу на пенсию, дабы 

не отстать от мира, попробовать себя в Интернете, с помощью 

этой книги запросто разберутся в компьютере или ноутбуке. Спа-

сибо автору за приятный подарок для начинающих интернетчиков!

Алексей Наумович, Москва

Исчерпывающе полная информация о том, 
как освоить компьютер!
Очень полезно тем, кто никогда не работал на компьютере. На-

писано доступно и понятно! И главное, много больших картинок, 

все очень наглядно.

Владимир Сергеевич, Москва



С самых азов!
Эта книга для меня. До нее купила пару других, на которых было 

написано, что они учат работать на компьютере, и ничего толком 

не поняла. Так и лежат на полке. Там начинается с объяснения 

программ, а мне для того, чтобы начать работать в этой програм-

ме, еще нужно компьютер включить да программу открыть. А как 

это сделать, не написано. Да и фразы типа «кликните по строчке» 

наводили на меня тоску: как кликнуть? Чем? Здесь все начина-

ется с самых азов. Причем в начале объяснения максимально 

подробные, а потом, когда ты уже немного разбираешься, и объ-

яснения меняются. Приятно, что автор так внимательно относится 

к читателю.

Ирина Владиславовна, Пермь

Радуюсь, что мне в руки попалась эта книга!
Нужно было быстро освоить работу на компьютере, причем с са-

мого начала. С книжкой обучение заняло буквально пару дней, 

я очень быстро смогла настроить Интернет, написать письмо. 

Порадовало, что текст на странице размещен очень удобно. Во-

первых, все с картинками — не запутаешься, во-вторых, по пун-

ктам, что сначала сделать, что затем. Можно работать и погля-

дывать в книгу.

Ксения, Санкт-Петербург

Отличная и очень удобная книга!
Много иллюстраций, хороший шрифт, удобно положить книгу 

перед собой, читать и сразу что-то пробовать. Осваивать ком-

пьютер с ней одно удовольствие.

Татьяна, Смоленск



Современный самоучитель



ISBN 978-5-17-094912-0

ÓÄÊ 004.382.7
ÁÁÊ 32.973.2
 Æ86

Все права защищены. Никакая часть 

данной книги не мо жет быть воспроизведена 

в какой бы то ни было форме без письменного 

разрешения владельцев авторских прав.

Жуков, Иван.

Æ86  Êîìïüþòåð çà 15 ìèíóò / Èâàí Æóêîâ. — Ìîñêâà : 

Èçäàòåëüñòâî ÀÑÒ, 2017. — 287 ñ. : èë. — (Ñîâðåìåííûé 

ñàìîó÷èòåëü).

 ISBN 978-5-17-094912-0

Ìîæíî ëè íàó÷èòüñÿ ðàáîòàòü íà êîìïüþòåðå çà 15 ìèíóò? 
Äà, ïðè óñëîâèè, ÷òî ó âàñ â ðóêàõ ïðàâèëüíàÿ êíèãà! Ïðî-
ñòàÿ è äîñòóïíàÿ. Êíèãà, â êîòîðîé âìåñòî äëèííûõ îáúÿñíå-
íèé — èëëþñòðàöèè è êðàòêèå àëãîðèòìû. Êíèãà, â êîòîðîé 
íåò íè îäíîãî ñëîæíîãî ñëîâà.

Ýòà êíèãà íà÷èíàåòñÿ ñ îáúÿñíåíèÿ ñàìûõ ýëåìåíòàðíûõ 
âåùåé — êàê âêëþ÷èòü è âûêëþ÷èòü êîìïüþòåð, êàê ðàáî-
òàòü ìûøêîé. À ïðî÷èòàâ åå äî êîíöà, âû ñìîæåòå ðàáîòàòü 
â îñíîâíûõ ïðîãðàììàõ, áåñïëàòíî çâîíèòü ïî âñåìó ìèðó, 
îòïðàâëÿòü ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå ïèñüìà è ôîòîãðàôèè, ñêà-
÷èâàòü êíèãè, ôèëüìû, ìóçûêó, ñìîòðåòü ñåðèàëû îíëàéí, 
ïîëüçîâàòüñÿ ôëåøêàìè, ñîõðàíÿòü è îáðàáàòûâàòü ôîòî, çà-
ðåãèñòðèðîâàòüñÿ è ðàáîòàòü â ñîöèàëüíîé ñåòè ÂÊîíòàêòå!

Ñ ýòîé êíèãîé áûñòðî íàó÷èòüñÿ ðàáîòàòü íà êîìïüþòåðå 
ñìîæåò ÷åëîâåê ëþáîãî âîçðàñòà!

© Æóêîâ È., 2015

©  ÎÎÎ «Èçäàòåëüñòâî ÀÑÒ», 2017

Ìàêåò ïîäãîòîâëåí ðåäàêöèåé 



КРАТКОЕ 
СОДЕРЖАНИЕ

Из чего состоит компьютер . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .18

Операционная система Windows 10. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .31

Мышка и клавиатура. Изучаем  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .33

Клавиатура  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .33

Как работать с мышкой . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .45

Включаем компьютер . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .48

Как включить новый компьютер . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .59

Учетная запись Microsoft. Что это такое? . . . . . . . . . . . . . . . . . . .62

Работаем в операционной системе Windows 10. . . . . . . .67

Рабочий стол . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .67

Кнопка Пуск и раздел Пуск  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .72

Работаем с папками и файлами. Создаем, сохраняем, копируем . . .78

Работаем со съемными носителями — карты памяти, флешки. . .110

Изучаем полезные программы  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .116

Программа Музыка Groove (плеер) для проигрывания музыки . . .116

Программа для просмотра фото. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .131

Программа WordPad для составления текстовых документов . . . .165

Интернет . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .196

Как подключить компьютер или ноутбук к сети Интернет  . . . . . .200

Электронная почта — получаем и отправляем письма. . . . . . . . .202

Как найти информацию в Интернете . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .230

Программа Skype. Звоним и переписываемся бесплатно . . . . . . .250

Социальная сеть ВКонтакте  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .266



РАЗВЕРНУТОЕ 
СОДЕРЖАНИЕ

ИЗ ЧЕГО СОСТОИТ КОМПЬЮТЕР

Системный блок . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .19

Минимум знаний для покупки  . . . . . . . . . . . . . . . . . .19

Что находится в системном блоке  . . . . . . . . . . . . . . .19

Как подключить системный блок . . . . . . . . . . . . . . . .21

Монитор  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .21

Минимум знаний для покупки  . . . . . . . . . . . . . . . . . .22

Подключаем монитор  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .22

Клавиатура . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .25

Минимум знаний для покупки  . . . . . . . . . . . . . . . . . .25

Подключаем клавиатуру  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .25



7
Развернутое содержание

Мышка  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .26

Минимум знаний для покупки  . . . . . . . . . . . . . . . . . .26

Подключаем проводную мышь. . . . . . . . . . . . . . . . . .27

Сетевой фильтр  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .27

Устройство бесперебойного питания. . . . . . . . . . . . .28

Минимум знаний для покупки  . . . . . . . . . . . . . . . . . .29

Подключаем устройство бесперебойного 
питания. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .29

Операционная система Windows 10  . . . . . . . . . . . 31

МЫШКА И КЛАВИАТУРА. 
ИЗУЧАЕМ

Клавиатура . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 33

Непонятные клавиши с иностранными 
надписями  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .34

Клавиша Enter  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .34

Клавиша Shift . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .35

Клавиша Сaps Lock  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .36

Большая длинная клавиша внизу. . . . . . . . . . . . . . . .37

Клавиши Ctrl и Alt  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .37

Клавиша Backspace  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .38

Клавиша Del . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .39

Языки в вашей клавиатуре. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .40

Значки, знаки препинания и буквы  . . . . . . . . . . . . . .41

Печатаем точку и запятую  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .43



8
Развернутое содержание

Как работать с мышкой  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 45

Что вы будете делать мышкой  . . . . . . . . . . . . . . . . . .46

ВКЛЮЧАЕМ КОМПЬЮТЕР

Почему компьютер не включается? 
Самая распространенная причина  . . . . . . . . . . . . . . .50

Почему не включается монитор? . . . . . . . . . . . . . . . .50

Системный блок и монитор работают, 
но на экране нет привычных изображений? . . . . . . .51

Что важно знать про пароль  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .52

Вводим пароль  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .53

Я ввожу пароль, а компьютер пишет, 
что он неверный. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .54

Выключаем компьютер . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .55

Экстренное выключение . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .57

Режим сна — особый режим  . . . . . . . . . . . . . . . . . . .58

Как включить новый компьютер . . . . . . . . . . . . . . 59

Что вам желательно сделать до начала 
регистрации? . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .59

Как проходит регистрация . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .60

Учетная запись Microsoft. Что это такое?  . . . . . 62

А не пропустить ли мне создание 
учетной записи?  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .62

Создаем учетную запись. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .63



9
Развернутое содержание

РАБОТАЕМ В ОПЕРАЦИОННОЙ 
СИСТЕМЕ WINDOWS 10

Рабочий стол  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 67

Корзина. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .68

Панель задач . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .69

Кнопка Пуск и раздел Пуск . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 72

Как настроить раздел «Пуск»  . . . . . . . . . . . . . . . . . . .75

Работаем с папками и файлами. 
Создаем, сохраняем, копируем  . . . . . . . . . . . . . . . 78

Что такое окно  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .79

Где хранятся папки  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .79

Зачем нужны диски С и D . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .82

Выделение файлов и папок . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .82

Как выделить папку или файл  . . . . . . . . . . . . . . . . . .83

Как выделить все файлы или папки  . . . . . . . . . . . . .84

Как открыть папку или файл . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .84

Как открыть другую папку. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .86

Как свернуть окно папки/файла . . . . . . . . . . . . . . . . .86

Как закрыть часть папок или файлов . . . . . . . . . . . .88

Как посмотреть все открытые папки, файлы  . . . . .89

Как увидеть одновременно 
два или больше файлов, папок  . . . . . . . . . . . . . . . . .90



10
Развернутое содержание

Создание файла  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .91

Создание папки. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .93

Имя файла или папки  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .95

«Расширение» файла — маркировка, 
к какому типу файл относится  . . . . . . . . . . . . . . . . . .96

Расположение файлов в папке . . . . . . . . . . . . . . . . . .97

Как быстро найти нужный файл. . . . . . . . . . . . . . . . .99

Как перенести файл в папку  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .99

Чем команда Копировать отличается 
от команды Вырезать  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .102

Как находить файлы и папки, с которыми 
вы недавно работали. Проводник. . . . . . . . . . . . . . .103

Как удалить папку/файл . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .104

Как копировать, перемещать, 
удалять файл при помощи 
Панели инструментов  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .105

Как восстановить удаленный файл/папку. 
Работаем с Корзиной  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .108

Как очистить Корзину?  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .109

Работаем со съемными носителями — 
карты памяти, флешки  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 110

Подключение флешки. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .110

Подключение карты памяти. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .110

Как посмотреть информацию на флешке, 
карте памяти  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .111



11
Развернутое содержание

Как скинуть информацию с флешки 
или карты памяти на компьютер/ноутбук. . . . . . . .113

Как правильно отсоединить флешку. . . . . . . . . . . .114

ИЗУЧАЕМ ПОЛЕЗНЫЕ 
ПРОГРАММЫ

Программа Музыка Groove (плеер) 
для проигрывания музыки  . . . . . . . . . . . . . . . . . . 116

Настройка программы. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .117

Как управлять проигрывателем  . . . . . . . . . . . . . . . .120

Как еще можно прослушать музыку  . . . . . . . . . . . .120

Значки на панели слева. Зачем они нужны? . . . . . .124

Добавление файлов  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .126

Как посмотреть видео . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .130

Программа для просмотра фото . . . . . . . . . . . . . 131

Обрабатываем фото  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .133

Что можно сделать с фото  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .133

Редактирование  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .137

Основные исправления . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .139

Фильтры. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .147

Работа со светом . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .148

Работа с цветом . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .150

Эффекты  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .152

Меню раздела Фотографии . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .157



12
Развернутое содержание

Как сохранить фото в другой папке 
и напечатать его . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .159

Как установить принтер  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .163

Программа WordPad 
для составления 
текстовых документов  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 165

Как открыть программу  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .166

Курсор на экране  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .170

Печатаем текст  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .171

Выделяем текст  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .173

Перемещаемся по тексту. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .173

Удаляем фрагмент текста . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .174

Копируем текст  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .175

Вырезаем текст  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .177

Изменяем внешний вид текста  . . . . . . . . . . . . . . . . .178

Выбираем начертание текста  . . . . . . . . . . . . . . . . . .178

Выбираем начертание шрифта. . . . . . . . . . . . . . . . .179

Выбираем цвет шрифта 
и фон текста. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .182

Изменяем расположение текста. . . . . . . . . . . . . . . .183

Устанавливаем абзац. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .184

Создаем нумерованный 
и маркированный списки  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .188

Добавляем картинку в текст . . . . . . . . . . . . . . . . . . .189

Сохраняем текст . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .190

Открываем документ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .192

Распечатываем документ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .192



13
Развернутое содержание

ИНТЕРНЕТ

Интернет — самый массовый источник 
информации. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .196

Интернет — самый быстрый и экономичный 
источник информации  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .197

Интернет — бесконечные возможности 
общения . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .197

Интернет — самый востребованный 
источник развлечений. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .197

Интернет — легкодоступный источник 
образования . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .198

Что такое Интернет?  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .198

Как подключить компьютер 
или ноутбук к сети Интернет . . . . . . . . . . . . . . . . . 200

Как подключить компьютер к сети Интернет?  . . .200

На что обратить внимание, когда мастер 
будет подключать вас к сети Интернет  . . . . . . . . . .200

Электронная почта — получаем 
и отправляем письма  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 202

Сортировка писем  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .207

Как работать с почтовой программой . . . . . . . . . . .211

Как написать письмо . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .214

Как красиво оформить письмо. . . . . . . . . . . . . . . . .217

Как ответить на письмо или переслать его  . . . . . .221

Как удалить или отметить письмо . . . . . . . . . . . . . .222

Как вернуть случайно удаленное письмо. . . . . . . . .226



14
Развернутое содержание

Как прикрепить к письму файл 
(фото, текст, мелодию). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .227

Как найти информацию в Интернете  . . . . . . . . . 230

Как устроен поисковик  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .233

Можно ли открыть сразу много сайтов  . . . . . . . . .235

Как устроен сайт . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .235

Как найти картинку, видео, новости  . . . . . . . . . . . .237

Как сохранить найденное изображение 
на свой компьютер. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .239

Как добавить сайт в раздел Избранное  . . . . . . . . .240

Как скачать музыку или фильм  . . . . . . . . . . . . . . . .241

Как посмотреть сериал онлайн . . . . . . . . . . . . . . . . .243

Проблемы при просмотре сериала онлайн  . . . . . . .248

Программа Skype. 
Звоним и переписываемся бесплатно . . . . . . . . 250

Загрузка программы на компьютер. . . . . . . . . . . . .250

Установка программы Skypе  . . . . . . . . . . . . . . . . . . .252

Как зарегистрироваться в программе . . . . . . . . . . .255

Как добавить кого-то в список контактов  . . . . . . .257

Как переслать файл. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .261

Как бесплатно позвонить . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .263

Как внести деньги на счет . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .264



15
Развернутое содержание

Социальная сеть ВКонтакте  . . . . . . . . . . . . . . . . . 266

Регистрация в социальной сети  . . . . . . . . . . . . . . . .267

Основные разделы ВКонтакте . . . . . . . . . . . . . . . . . .270

Добавляем фото . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .273

Добавляем друзей  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .274

Загружаем и показываем друзьям свои 
фотографии. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .276

Как понять, что мои фото понравились. . . . . . . . . .278

Пишем сообщение друзьям . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .280

Как прикрепить к сообщению файл. . . . . . . . . . . . .281

Как прочитать сообщение? . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .281

Как удалить сообщение. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .282

Поиск и добавление группы. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .282

Новости ВКонтакте. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .283

Как найти фильм или музыку ВКонтакте . . . . . . . .284

Как скачать фото из ВКонтакте  . . . . . . . . . . . . . . . .286


