
Подробное и ясное руководство!

Понравилось, что написано понятным языком. Ничего лиш-

него, но при этом книга достаточно подробная, есть все то, 

что нужно новичку.

Как раз для новичка!

Не знал, что есть книга, в которой все объяснялось бы на та-

ком элементарном уровне. В остальных книгах начинают уже 

с освоения программ. А я толком не могу компьютер вклю-

чить, и объяснить некому. Спасибо автору, что понял, как 

важно новичку усвоить такие элементарные действия.



Много картинок и отличный шрифт!

Удобно читать, осваивать — все сразу понятно. Понрави-

лось, что автор иллюстрирует буквально каждый шаг — так 

чувствуешь себя увереннее, понимаешь, что все сделал пра-

вильно.

Все в одной книге!

Компьютер у меня уже несколько лет, и я умею на нем работать. 

Не очень хорошо, но основные действия знаю. А недавно купил 

ноутбук, включил, а там все совсем другое. Сын объяснил — 

другая операционная система, новая. Хорошо, что попалась 

в руки эта книга. Быстро освоил новый ноутбук.





ISBN 978-5-17-126704-9

УДК 004.382.7
ББК 32.973.2
 Ж86

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.

Ж86  Компьютер. Добрый самоучитель. Для тех, кто ни дня не ра-
ботал на компьютере / Иван Жуков. — Москва : Издательство 

АСТ, 2021. — 304 с. — (Самый полезный самоучитель).

ISBN 978-5-17-126704-9

У вас есть компьютер, но вас пугает обилие кнопок, непонятых 
слов и необходимость разбираться в каких-то там «программах». 
С этой книгой вам не будет страшно! Вы начнете обучение с самых 
азов — с освоения мышки и клавиатуры, а закончите чтение уверен-
ным пользователем, который умеет работать в основных програм-
мах, скачивать книги, фильмы, музыку, смотреть кино и сериалы по 
Интернету, общаться в социальных сетях. 

И главное — вам не понадобятся другие пособия, потому что 
в этом издании мы расскажем о самых востребованных и нужных 
программах и Интернете. 

© Жуков И., 2020

© ООО «Издательство АСТ», 2021

Макет подготовлен редакцией «Прайм»

Мы в социальных сетях. 

Присоединяйтесь!

vk.com/primetime_books

instagram.com/primetime_books/

facebook.com/primetimebook



КРАТКОЕ ОГЛАВЛЕНИЕ

Устройство компьютера
Системный блок . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  23
Монитор . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  26
Клавиатура  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  29
Мышка . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  32
Сетевой фильтр   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  33
Устройство бесперебойного питания   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  34

Как работать с мышкой и клавиатурой . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  37

Учимся включать и выключать компьютер . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  52

Учимся работать на компьютере. Основные действия
Рабочий стол . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  71
Файлы и папки . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  80
Действия с папками . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  96
Работа с файлами . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  107
Перемещаем объекты   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  122
Все пропало! Что делать, если ошибся   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  129
Ярлыки . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  139
Работаем со съемными носителями информации . . . . . . . . . . . . . . . . .  141

Осваиваем полезные программы
Просмотр фотографий . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  149
Проигрывание музыки   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  157
Просмотр видео . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  160
Если не нашлась программа   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  162

Знакомимся с Интернетом
Подключаемся к Интернету   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  168
Ищем информацию в Интернете . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  170
Скачиваем из Интернета . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  181
Смотрим кино или сериал не скачивая его на компьютер . . . . . . . . .  185

Корректируем фотографии   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 193

Пишем и получаем электронные письма . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 200

Шопинг в Интернете. Учимся совершать покупки
Что нужно для того, чтобы совершать покупки в Интернете . . . . . . .  228
Особенности торговли через Интернет . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  230
Пример покупки в интернет-магазине Ozon.ru . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  234

Звоним куда угодно. Skype . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 252

Общение через социальные сети. ВКонтакте . . . . . . . . . . . . . . . . . . 283



РАЗВЕРНУТОЕ 
ОГЛАВЛЕНИЕ

как угнаться за прогрессом   . . . . . . . . . . . . . . . .  17

ЧАСТЬ 1. 

ЗНАКОМЬТЕСЬ 
 КОМПЬЮТЕР

УСТРОЙСТВО КОМПЬЮТЕРА

Системный блок   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  23

Что есть в системном блоке   . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  23

Как подключить системный блок   . . . . . . . . . . . . . . .  25

Монитор . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  26

Подключаем монитор . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  26



7
Развернутое оглавление

Клавиатура . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  29

Подключаем клавиатуру   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  30

Мышка   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  32

Подключаем мышку . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  32

Сетевой фильтр . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  33

Устройство бесперебойного 
питания . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  34

Подключаем источник бесперебойного 

питания . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  35

КАК РАБОТАТЬ 
С МЫШКОЙ И КЛАВИАТУРОЙ

Как устроена клавиатура . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  37

Важные клавиши, 

которые нужно запомнить . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  38

Enter   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  38

Shi�  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  39

Сaps Lock . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  39

Пробел . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  40

Ctrl и Alt . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  41

Backspace . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  41

Del . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  42



8
Развернутое оглавление

Языки в вашей клавиатуре   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  43

Как пользоваться клавиатурой. 

Основные принципы . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  44

Печатаем точку и запятую   . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  46

Как использовать мышку . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  48

Что вы будете делать мышкой   . . . . . . . . . . . . . . . . .  49

1. Отдавать команды   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  49

2. Выделять . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  50

3. Перемещать объекты на экране . . . . . . . . . . . . . .  51

УЧИМСЯ ВКЛЮЧАТЬ 
И ВЫКЛЮЧАТЬ КОМПЬЮТЕР

Включаем   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  52

Почему компьютер не включается   . . . . . . . . . . . . . .  54

Почему не включается монитор   . . . . . . . . . . . . . . . .  54

Пароль   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  55

Как узнать пароль   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  55

Вводим пароль . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  56

Что делать, 

если пароль неверный . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  56

Выключаем компьютер  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  59

Особенности выключения компьютера . . . . . . . . . . .  61

Режим сна . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  62



9
Развернутое оглавление

УЧИМСЯ РАБОТАТЬ 
НА КОМПЬЮТЕРЕ. 

ОСНОВНЫЕ ДЕЙСТВИЯ

Слова, которых не стоит бояться . . . . . . . . . . .  65

Рабочий стол . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  71

Корзина . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  72

Панель задач   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  73

Кнопка Пуск   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  75

Изучаем основные приложения 

раздела Пуск   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  77

Файлы и папки   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  80

Изучаем Проводник   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  81

Зачем нужны локальные диски С и D . . . . . . . . . . . . .  83

Папки Рабочий стол и Загрузки . . . . . . . . . . . . . . . . .  84

Готовые папки Видео, Документы, 

Музыка . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  84

Как найти папку или файл . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  85

Адресная строка   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  85

Поиск с панели задач   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  87

Поиск в окне Проводника   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  88

Параметры поиска на панели инструментов . . . . . . .  89

Выделение объектов   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  91

Как выделить папку или файл . . . . . . . . . . . . . . . . . .  91

Как выделить несколько файлов или папок   . . . . . . . .  92

Как выделить область . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  94

Как выделить все объекты . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  95



10
Развернутое оглавление

Действия с папками  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  96

Как создать новую папку   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  96

Как дать папке новое имя . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  97

Как закрыть папку . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  98

Если папок сразу несколько   . . . . . . . . . . . . . . . . . .  100

Как открыть две папки   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  100

Как свернуть папку   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  101

Как посмотреть все открытые папки   . . . . . . . . . .  103

Как увидеть на экране одновременно 

несколько папок . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  104

Как удалить папку . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  105

Работа с файлами   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  107

Создание текстового файла   . . . . . . . . . . . . . . . . . .  109

Как создать текстовый файл 

в программе WordPad   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  109

Устанавливаем программу по умолчанию 

для открытия документа . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  111

Создаем документ WordPad через Пуск   . . . . . . . . . .  114

Сохраняем документ WordPad . . . . . . . . . . . . . . . . .  115

Сколько весят файлы . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  119

Как узнать размер . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  120

Зачем знать вес объекта . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  121

Перемещаем объекты   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  122

Чем команда Копировать 

отличается от команды Вырезать   . . . . . . . . . . . . .  125

Действуем с панели инструментов . . . . . . . . . . . . .  126

Самые известные горячие клавиши   . . . . . . . . . . . .  127



11
Развернутое оглавление

Все пропало! Что делать, если ошибся   . . . .  129

Кнопки отмены, возврата действия   . . . . . . . . . . . .  129

Работаем с Корзиной   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  132

Как восстановить удаленный файл (папку)   . . . . . . .  132

Как очистить Корзину   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  133

Меняем расположение объектов в папке. Вид   . . .  135

Ярлыки   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  139

Работаем со съемными носителями 
информации . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  141

Как подключить к компьютеру разное 

оборудование — телефон, флешку, 

фотоаппарат . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  141

Что такое карта памяти   . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  143

Как посмотреть информацию на съемном 

носителе   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  144

Как перенести информацию с флешки 

или карты памяти на компьютер   . . . . . . . . . . . . . .  146

Как правильно отсоединить съемный 

носитель   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  146

ОСВАИВАЕМ ПОЛЕЗНЫЕ ПРОГРАММЫ

Просмотр фотографий . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  149

Как работать с альбомами   . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  152

Как создать свой альбом   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  154



12
Развернутое оглавление

Проигрывание музыки . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  157

Настройка программы . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  158

Просмотр видео   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  160

Как посмотреть кино с DVD-диска  . . . . . . . . . . . . .  161

Если не нашлась программа . . . . . . . . . . . . . . .  162

ЗНАКОМИМСЯ 
С ИНТЕРНЕТОМ

Новые слова . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  165

Подключаемся к Интернету . . . . . . . . . . . . . . . .  168

Как попасть в Интернет . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  169

Ищем информацию в Интернете . . . . . . . . . . .  170

Что такое сайт   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  170

Как установить удобный поисковик   . . . . . . . . . . . .  172

Как устроен поисковик   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  175

Строка поиска . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  175

Поиск по категориям   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  178

Окна и вкладки   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  179

Скачиваем из Интернета   . . . . . . . . . . . . . . . . . .  181

Где найти скачанный файл   . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  183



13
Развернутое оглавление

Почему сложно бесплатно скачивать 

музыку и фильмы через Интернет   . . . . . . . . . . . . .  184

Смотрим кино или сериал 
не скачивая его на компьютер   . . . . . . . . . . . .  185

Качество видео . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  187

Проблемы при просмотре видео онлайн   . . . . . . . .  189

Видео «застревает» . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  189

Мешает реклама   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  189

ЧАСТЬ 2. 

ДЛЯ ТЕХ, КТО ХОЧЕТ БОЛЬШЕ

КОРРЕКТИРУЕМ ФОТОГРАФИИ

Что можно сделать с фото   . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  194

Изменяем фото . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  195

ПИШЕМ И ПОЛУЧАЕМ 
ЭЛЕКТРОННЫЕ ПИСЬМА

Создаем электронный почтовый ящик . . . . .  200

Работаем с почтовой программой   . . . . . . . . .  205

Сортировка писем   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  206



14
Развернутое оглавление

Поиск писем . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  209

Действия с письмом . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  210

Как написать и отправить письмо   . . . . . . . . . . . . .  211

Как ответить на письмо . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  215

Как отправить по почте файл 

(фотографию, текст, мелодию)   . . . . . . . . . . . . . . .  216

Как переслать письмо   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  218

Как отметить несколько писем . . . . . . . . . . . . . . . .  218

Как удалить и восстановить письмо . . . . . . . . . . . .  221

Создаем ящик электронной почты 
в Интернете   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  222

Как создать ящик электронной почты Gmail . . . . .  222

ШОПИНГ В ИНТЕРНЕТЕ. 
УЧИМСЯ СОВЕРШАТЬ ПОКУПКИ

Что нужно для того, чтобы совершать 
покупки в Интернете   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  228

Шаг 1. Обратитесь в банк и получите 

пластиковую банковскую карту   . . . . . . . . . . . . . . .  228

Шаг 2. Внесите средства на карту 

в банкомате   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  229

Особенности торговли через Интернет   . . . .  230

Пример покупки в интернет-магазине 
Ozon.ru . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  234



15
Развернутое оглавление

ЗВОНИМ КУДА УГОДНО. 
SKYPE

Загружаем программу Skype 
на компьютер   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  252

Скачиваем Skype с сайта . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  252

Загружаем Skype из Магазина   . . . . . . . . . . . . . . . .  256

Скачали программу. Что дальше?   . . . . . . . . .  259

Устанавливаем программу . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  259

Регистрируемся в Skypе . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  260

Начинаем общение   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  264

Поиск в Skype . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  264

Добавляем контакт   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  266

Отправляем первое сообщение . . . . . . . . . . . . . . . .  266

На связи или нет   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  268

Что можем отправлять   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  269

Отправляем файл . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  269

Отправляем аудиосообщение   . . . . . . . . . . . . . . . . .  271

Отправляем видеосообщение   . . . . . . . . . . . . . . . . .  272

Звоним бесплатно   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  273

Как узнать, работают ли микрофон и камера   . . . .  275

Проверяем камеру . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  276

Проверяем микрофон . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  278

Как звонить через Skype на телефон   . . . . . .  279


