
УДК 004.382.7

ББК 32.973.26

 В48

Виннер, Марина.

Компьютер, ноутбук : лучший самоучитель для всех возрастов 

и поколений / Марина Виннер. — Москва : Эксмо, 2022. — 160 с. : 

ил. — (Компьютер — это просто).

ISBN 978-5-04-122019-8

Универсальное руководство по работе с ноутбуком и компьютером. Самоучитель 

спокойно и обстоятельно научит всему самому необходимому: работать с файлами 

и папками, читать книги, смотреть фильмы, писать и звонить близким. Каждый урок 

снабжен множеством иллюстраций, таблиц и других справочных материалов. Рабо-

тать на ноутбуке гораздо проще, чем кажется. Проверьте сами!

УДК 004.382.7

ББК 32.973.26

В48

ISBN 978-5-04-122019-8
© Марина Виннер, текст, 2022

© Оформление. ООО «Издательство «Эксмо», 2022



3

  .........................................................................................  4

 1.     ..........................................................  5
      .......................................................... 5

    ....................................................................... 8
     .................................................................. 10

     ................................................................... 15
     ................................................ 16

      ................................................................... 21

 2.   Windows:    ..............................................  24
     ...................................................... 24

   ............................................................................................. 28
      ..................................................................... 35
    ........................................................................................ 52

   ....................................................................................... 55
   Windows  ................................................................. 60

 3.   Windows  ...................................................  66
   .................................................................................. 66

      .......................................................... 71
    ................................................................................ 74
   ............................................................................ 78

 4.     .....................................................................  81
    ......................................................................... 81

   ........................................................................... 82
    ........................................................................ 86

   .................................................................................... 89
    ........................................................................ 103

    ............................................................... 112
  Skype  ....................................................................................... 117
  Zoom  ........................................................................................ 125

 5.    ..............................................................  134
     ................................................................. 134
 Windows Media Player  .............................................. 136

  ............................................................................................... 138
    Microsoft Word  ..................................................... 144

.     .........................................................  155



 ,  ,  ,    .  

     .    -

    .     -

,    ,     

 ,        ,   

 ,   -    —    -

  .

,   ,       

.      .     ,   

  .   —    , -

       .    

       .

, !



5

 1

  

     . ,    . 

     ,   , 

,        .   -

          -

  .

    

      notebook —  .  

 .    ,  .  -

     .    -

    :     ( ), 

   —      .

         

  .     

:



6

�   —   .     -

   .

�   —   .     

,        

 .

�         -

,      .  -

   ,     .

�       -

  .

�   —       ( ,  

 . .)    .     ,  .

�       CD/DVD- .

�     —      

       .



7

�       -

  2  15     .

    .    (   -

   )    .

  ,    ,  -

  ( ),    .  , 

   ,  :

� ,       

 -  ;

� -  (     ,     -

  Skype   Zoom);

�   Wi- Fi  Bluetooth,   -

 .

-



8

      :

�   .       -

 ;

�   .       -

   ,    —   ;

�  —   ,   ;

�   (   );

�  —         

( , ,   , , 

SD-   .);

� ,     ;

�  (  ),       -

  .

,      .   

     .

  

 —    ,      -

     .    -

 ,    .

 

  

   

   

  

   

  

   



9

      .  , 

    .       , 

    Fn      F1  F12 ( ,  -

   ).      

 ,    .

   

    -

 (    )

   .

     

  (  -

    

)

    .

   

(    )

   .

   

  

     -

     .

   

  

     -

   .

    ,   

    .  

     

  .

        -

  ,    

    

   - .

        -

 .

    , -

      

Windows 10.

      

.



10

  

 (  . cursor —  ,  ) —   -

 .   ,      

  , ,     -

.     .

    —  

.

,    -

   

 .  

 ,    -

 - 

.

  :  

  -  . 

  .

,   

  .

,   

   

, ,  

 ,   

.

,  

 (  -

)  -

  .

   

      .   —  -

  ,      -  .    

         -

 .

,     ,   

  .  ,     -

    .     ,  

,     —    .  -

  ,  ,  Enter 

 Delete     —     (   

  )    .    -

   .



11

-  

   —     .    

 :

�   (        . .);

�   (A B C D E F  . .);

�   (. , - : ; ! ? « »  . .);

�  (  1  0);

�   (+ –  = * < >  . .);

�    ($ @ # &  . .);

�   .

    ,      -

 .    ,      

.

1.          . -

   ,  .



12

 —    ,    .   

      .     -

 —     Alt ( )  Shift ( ).

2.    ( ) ,   

 Shift   .

3.       .   

  Shift   . :

    

7  

?  + Shift

&
 + Shift

    

 

         

,     ,  .  -

   .

 Ctrl (ǢȆȅȊȈȆȃ)    -

        -

.

     .    

 Ctrl        

/ .

 Ctrl + C    

  ,   Ctrl + V —    

  .



13

 Shift (ШȀȌȊ)     -

    .    

  ,   ,  

.

 Alt (ǘȃȔȊ),   Ctrl,   

    . :

Alt + F4   .

Alt + Tab    .

   Tab (ǪǸǹ)   —   -

  .      

      Tab  . 

 Caps Lock (ǢǸȇȉ ǣȆȂ)   -

/    .   

        

  ,        .

backspace

 Backspace (ǙȕȂȉȇǽȁȉ)  , -

   .      -

,    ,  

.

 Delete (ДȕȃȀȊ)  ,  

  ,      ( -

, , , ).

 Enter (ЭȅȊȕȈ)    -

  .

    Enter   -

    .

 Escape (ЭȉȂǽȁȇ)   , 

    ,  

.

 Windows (ǚȀȅǼȆȋȉ)   .



14

prt
sc

 Print Screen (ПȈȀȅȊ ȉȂȈȀȅ)   —  

 .     

    ,   

 .

pause
break

 Pause/Break (ПǸȋǿ ǹȈǽȁȂ)    

  .

 Fn (ǬǸȅȂȐȀȅ)    . 

      —  -

  .     

F1— F12,      . 

 

    ,  ,  -

  F1— F12.  ,     

     .     .

F1 —    ( )   ,    -

.

F2 —    , ,   .

F3 —    (  , -   . .).

F5 —      .

F7 —       Microsoft Offi  ce (Word, 

Excel  .).

F11 —    -    .

F12 —     (ǩȆȍȈǸȅȀȊȔ ȂǸȂ…)  Microsoft Word.

    ,      Fn,   

  . :

Fn + F1 —  /     .

Fn + F2 —   /     -

 (Wi- Fi, Bluetooth),    Ǻ ȉǸȄȆȃǽȊǽ.

Fn + F5  F6 —      .



15

Fn + F10 —   .

Fn + F11  F12 —      .

  

           

  —    ,    .

  

    :

�    , , 

  ;

�  ,   ;

�      

 

home
 

end

 Home (ǭȆȋȄ)  End (ЭȅǼ)   -

        -

.

pgup pgdn
 Page Up (ПȕȁǼǾ Ǹȇ)  Page Down (ПȕȁǼǾ 

ǼǸȋȅ)      . 

   

        

.      .   

  ,       -

 ,  ,      .

    

 

    

 ,    

  



16

USB-

   :

� ,   ;

�  ;

� - ;

� , , ;

   

 HDMI

   :

�  ;

�  

 LAN

   :

� - ;

�  

  SD-

   :

�   ;

�   , -

   :

� ;

� ;

� 

   

  ,        -

    —    SD-   -

.      .     , 


