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От составителя 
 

Не уметь пользоваться компьютером XXI веке – все равно, что не 

уметь читать. Поэтому понятно желание освоить компьютер тех, кто до 

настоящего времени не имел такой возможности. И число таких людей 

стремительно растет.  

Компьютеры активно используются для развлечений, поиска инфор-

мации, общения, хранения данных, обучения, просмотра видео, совер-

шения покупок в интернет-магазинах и для решения большого числа 

иных задач.  

Однако, недостаточно просто купить и включить компьютер, чтобы 

пользоваться им. Вначале нужно получить необходимый минимум зна-

ний, и данное пособие поможет в этом начинании. 
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Компьютер 
 

Компьютер (computer — «вычислитель»), электронная вычислительная 

машина, предназначенная для передачи, хранения и обработки информации. 

Компьютер представляет собой набор нескольких отдельных технических 

устройств, которые при комплексном использовании составляют единое це-

лое. Набор этих устройств у каждого компьютера может отличаться в зависи-

мости от его конфигурации, назначения, особенностей эксплуатации и иных 

факторов. 

1. «Мозговым центром» любого компьютера является системный блок, 

поскольку именно здесь осуществляется обработка и хранение информации. 

Внешне он представляет собой металлический ящик, в 

котором зафиксированы и соединены друг с другом раз-

ные технические устройства.  

2. Монитор внешне похож на обычный телевизор. 

На его экране мы видим отображение протекающих в 

системном блоке процессов.  

3. Клавиатура – устройство, которое используется для ввода в компью-

тер необходимой информации, а также для извлечения из него данных. 

4. Одновременно с клавиатурой для реализации взаимодействия с компь-

ютером используется мышь. Главные инструменты мыши – левая и правая 

кнопки.  

5. Связь с Интернетом производится с помощью модема. Модем осуще-

ствляет прием и отправку необходимой пользователю информации. 

Данные составные части компьютера являются самыми важными, необ-

ходимыми для полноценной работы. 
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Программы 
 

Современные компьютеры включают в себя две составляющих: аппарат-

ную и программную части. 

Программное обеспечение (ПО) – это совокупность всех программ, уста-

новленных на компьютере и обеспечивающих возможность его эксплуатации 

так, как это необходимо пользователю. Всё программное обеспечение можно 

разделить на две категории: системное и прикладное. 

К системному ПО относятся программные средства, с помощью которых 

обеспечивается работа компьютера. Попросту говоря, без системного ПО ни 

один компьютер работать не будет, поскольку оно является своего рода по-

средником между пользователем и аппаратной частью компьютера. 

Системное ПО также можно разделить на две категории: базовое и сер-

висное. К базовому ПО относятся операционная система Windows и др. Что 

касается сервисного ПО то оно предназначено в первую очередь для об-

служивания, диагностики, защиты компьютера, а также для выполнения иных 

сервисных функций. К сервисному ПО к примеру, относятся: 

 антивирусные программы; 

 программы для диагностики и лечения операционной системы и аппа-

ратных составляющих (жесткого диска, оперативной памяти и др.): 

 архиваторы; 

 программы для обслуживания локальной сети и другие. 

К прикладному ПО относятся программные продукты, предназначенные 

для решения задач определенной области или сферы деятельности. В частно-

сти, таковыми являются текстовые и табличные редакторы (Word, Ехсе1), 

программы для воспроизведения мультимедийных файлов (Winamp, Windows 

Media Player), работы с графическими файлами и объектами (MS Paint), с 

электронной почтой (Outlook Express), обучающие и игровые программы, все-

возможные справочники и т. д. 
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Клавиатура 
 

При написании письма клавиатура является основным средством ввода 
информации в компьютер.  

Подробное описание клавиш клавиатуры 
Shift – клавиша верхнего регистра (нефиксированное переключение). Исполь-

зуется одновременно с другими клавишами для набора заглавных букв, а также 

символов верхнего регистра. 

Cочетания Ctrl+Shift или Alt+Shift обычно применяются для переключения 

раскладки клавиатуры. 

Capslock – верхний регистр (фиксированное переключение). Используется при 

наборе текста ЗАГЛАВНЫМИ буквами. Повторное нажатие клавиши отменяет 

этот режим. 

Alt – используется совместно с другими клавишами, модифицируя 

их действие. 

Например, Alt+буква – вызов команды меню или открытие колонки меню.  

Ctrl – используется в сочетании с другими клавишами. Например, Ctrl+C – ко-

пировать, Ctrl+V – вставить. 
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Esc – отмена последней введенной команды. 

Enter – Подтверждение выбора. То же, что и двойной щелчок по объекту. На-

жатие на активную в данный момент кнопку в диалоге. При вводе команд 

с клавиатуры –завершение ввода команды и переход к её исполнению. При 

наборе текста – переход к новому абзацу. 

Backspace – В режиме редактирования текста – удаление символа слева 

от курсора ввода. 

Delete – Удаление выбранного объекта, выделенного фрагмента текста или 

символа справа от курсора ввода. 

Стрелки вверх, вниз, вправо и влево – Позволяют перемещаться по пунктам 

меню. Сдвигают курсор ввода в соответствующую сторону на одну позицию.  

Home – перемещение курсора в начало текущей строки документа или 

в начало списка файлов. 

End – перемещение курсора в конец текущей строки документа или в конец 

списка файлов. 

PageUp/PageDown – перевод курсора на одну страницу вверх или вниз. Поня-

тие «страница» обычно относится к фрагменту документа, видимому 

на экране. Используется для «прокрутки» содержимого в текущем окне. 

Numlock – Меняет режим цифровой клавиатуры. Во включённом состоянии 

переводит цифровой блок в режим ввода цифр, в выключенном дополнитель-

ная клавиатура может использоваться для управления курсором. 

Клавиши с эмблемой  windows открывает меню Пуск. 

Клавиша с изображением меню открывает Контекстное меню. 

 

Дополнительная цифровая клавиатура 

Цифровая клавиатура напоминает калькулятор и находится на клавиатуре 

справа. (Однако, чтобы она начала работать, нужно нажать клавишу Num 

Lock. Если вы этого не сделаете, то будете иметь дело с клавишами управле-

ния курсором.) 

При выключенном Num Lock клавиши на дополнительной цифровой 

клавиатуре будут работать как клавиши управления курсором. На них изобра-

жены маленькие стрелочки, показывающие направление движения курсора 

по экрану.  
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Мышь 
Стандартная мышь имеет две кнопки: основная кнопка (левая) 

и вспомогательная кнопка (правая). Чаще всего используется основная 

кнопка. Большинство мышей оснащены колесом прокрутки, расположенным 

между кнопками, которое облегчает просмотр документов и веб-страниц.   

Приемы работы с мышью 

Указать на объект на экране - означает переместить мышь так, чтобы 

указатель как будто дотрагивался до объекта. Когда мышь указывает объект, 

часто появляется небольшая подсказка с описанием этого объекта. Например, 

при указании «Корзины» на рабочем столе появляется поле со следующими 

сведениями: «Используется для временного сохранения файлов и папок, 

которые были удалены». 

 

 

 

 

 

В зависимости от объекта внешний вид указателя может 

изменяться Например, при указании ссылки в обозревателе 

Интернета указатель изменятся, превращаясь из стрелки  в ладонь 

вытянутым указательным пальцем.   

Большинство действий с мышью совмещают в себе указание объекта с 

нажатием одной из кнопок. Существует четыре основных способа 

использования кнопок мыши: щелчок, двойной щелчок, щелчок правой 

кнопкой и перетаскивание. 

Один щелчок левой кнопкой используется для 

выбора (выделения) какого-либо объекта. Наведите 

указатель мыши точно на значок объекта и 

указательным пальцем быстро нажмите и отпустите 

левую кнопку мыши. 
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Двойной щелчок левой кнопкой используется для открытия объекта. 

Наведите указатель мыши на объект и указательным пальцем дважды быстро 

нажмите и отпустите левую кнопку мыши. 

Этим приемом выполняются операции 

с объектами: файлы (т.е. документы) 

открываются ,  папки  открываются , 

программы запускаются. 

Щелч о к  п р а в о й  к н о п к о й 

используется для получения контекстного 

меню, которое содержит команды, которые 

можно выполнить с объектом. 

  

Выделение объектов 

 Чтобы с объектом можно было выполнять какие-либо действия, его 

нужно выделить. Для этого достаточно щелкнуть левой кнопкой мыши по 

значку объекта который нужно выделить. 

Чтобы выделить несколько смежных объектов, надо обвести их при 

нажатой левой кнопке мыши. При этом указатель мыши будет прорисовывать 

прямоугольную рамку. 

Если объекты расположены в разных местах окна, то выделять их 

следует щелчком мыши при нажатой клавише [Ctrl]. 

Для выделения всех объектов в окне (например в окне папки) служит 

команда Правка/Выделить все. 

  

Примите к сведению: выделенные объекты можно копировать, удалять, 

перемещать.  Тем самым вы наводите порядок на вашем домашнем 

компьютере. 

  

 Перетаскивание Перетаскиванием выполняется перемещение 

объектов. Указатель мыши надо навести на объект и нажать левую кнопку 

мыши. Не отпуская кнопку мыши, надо переместить ее в другое место. 

Объект переместится вместе с указателем мыши. 
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Окна 
Открываемые программы, файлы или папки появляются на экране в 

полях или рамках – окнах (именно от них операционная 

системаWindows получила свое название). Поскольку окна присутствуют 

всюду в Windows, важно научиться перемещать их, изменять размер или 

просто убирать. 

Элементы окна 

Хотя содержимое каждого окна индивидуально, у всех окон есть нечто 

общее. Прежде всего, окна всегда появляются на рабочем столе – основной 

рабочей области экрана. Кроме того, почти у всех окон есть одни и те же 

основные элементы. 

 

 

1 – кнопка Назад 
2 – кнопка Вперед 
3 – кнопка Последние страницы 
4 – адресная строка с именем откры-
той папки 
5 – кнопка Предыдущие расположе-
ния 
6 – кнопка Обновить 
7 – поле Поиска 
8 – кнопка Свернуть 
9 – кнопка Развернуть / Свернуть в 
окно 

10 – кнопка Закрыть 
11 – строка Меню 
12 – панель инструментов (команд) 
13 – область переходов 
14 – список файлов 
15 – область сведений 
16 – заголовки столбцов 
17 – вертикальная полоса прокрутки 
(бегунок) 
18 – область просмотра 
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Перемещение окна 

Чтобы переместить окно, наведите указатель мыши на его заголовок  . Пере-
тащите окно в нужно место. (Перетаскивание означает, что нужно указать на 
элемент, переместить его с помощью указателя при нажатой кнопке мыши и 
отпустить кнопку.) 

Изменение размера окна 
 Чтобы развернуть окно на весь экран, нажмите в нем кнопку Развернуть

 или дважды щелкните заголовок.  

 Чтобы вернуть развернутое окно к исходному размеру, нажмите в нем кноп-

ку Восстановить  (она появляется вместо кнопки «Развернуть») или 
дважды щелкните заголовок окна.  

 Чтобы изменить размер окна (сделать его больше или меньше), наведите 
указатель на любую границу или угол окна. Когда указатель мыши превра-
тится в двухстороннюю стрелку (см. рисунок ниже), перетащите границу 

или угол, чтобы уменьшить или увеличить окно.  

 

 

 

Скрытие окна 
Скрытие окна называется свертыванием. Если нужно временно убрать окно 
из поля зрения, сверните его, не закрывая.  

Сверните окно, щелкнув кноп-
ку Свернуть Окно исчезнет с 
рабочего стола и будет показа-
но как кнопка на панели задач, 
длинной горизонтальной пане-
ли в нижней части экрана. 

Чтобы свернутое окно снова появилось на рабочем столе, щелкните его кноп-
ку на панели задач. Окно будет выглядеть так же, как до свертывания.  

Закрытие окна  
Закрытие окна убирает его с рабочего стола и с панели задач. Если работа с 
программой или документом закончена и нет необходимости возвращаться к 
ним сейчас, закройте их.  

Перетаскивание границы или угла 

окна для изменения размера.  
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Создание папки 
Существует несколько способов, как создать новую папку. Мы научимся 

создавать папки одним из этих способов, который Вы потом сможете повто-

рить на любом другом компьютере. 

Создадим папку: 

1. Щелкните правой кнопкой мышки по пустому 

месту, где должна будет находиться новая папка. 

Должен появиться вот такой список: 

Этот список называется «контекстное меню». 

 

 

 

 

2. Наведите стрелку (курсор) на пункт 

«Создать». Появится еще одно дополнитель-

ное окошко, в котором нужно навести курсор 

на самый верхний пункт «Папку» и нажать на 

него левой кнопкой мышки. 

 

Должна появиться новая папка. Буквы будут 

подкрашены синим цветом. Это означает, что папка уже 

создана, и компьютер предлагает Вам напечатать для нее 

название. Напечатав название, кликните на пустую об-

ласть правой кнопкой. Пустая папка создана, для того, чтобы открыть её 

щелкните два раза на левую клавишу мыши. 
Переименование папки, документа 

Правой кнопкой мыши 1 раз щелкнуть по значку объекта (это может 

быть папка, документ и др.) который нужно переименовать. 

В появившемся контекстном меню выбрать команду Переименовать.  По-

сле этого в подписи значка появится текстовый курсор. В этот момент  на кла-

виатуре можно набрать свое название папки, документа. 
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Перетаскивание мышью 

При перетаскивании можно использовать как левую, так 

и правую кнопки мыши. Перетаскивать объекты можно из одной папки в 

другую, из папки на Рабочий стол или наоборот. Папки перемещается или 

копируется вместе со всем содержимым. 

Объект можно перемещать и копировать и в закрытую папку. Для этого 

достаточно перетащить его мышью на значок папки и отпустить, когда 

папка окажется выделенной (подсветится). 

Использование буфера обмена 

Для копирования или перемещения объектов необходимо выполнить 

следующую последовательность действий: 

1.Открыть папку, содержащую объект. 

2.Выделить объект. 

3.Поместить объект в буфер обмена одним из нижеприведенных способов: 

 в меню окна папки выполнить команду Правка  Вырезать(для 

перемещения), Копировать (для копирования); 

 выбрать команду Вырезать (Копировать) из контекстного меню 

объекта; 

 в панели инструментов щелкнуть на соответствующей кнопке  –  

Вырезать, – Копировать; 

 Открыть папку-приемник и вставить объект из буфера обмена одним из 

нижеприведенных способов: 

 выполнить команду меню Правка      Вставить; 

 в панели инструментов щелкнуть на кнопке  – Вставить; 

Удаление папки, документа 

1 способ: Выделить папку (щелкнуть 1 раз по значку папки левой 

кнопкой мыши). Нажать на клавиатуре клавишу Del. В появившемся 

диалоговом окне (Вы действительно хотите удалить…) щелкнуть левой 

кнопкой мыши ДА. 

2 способ: Щелкнуть по значку папки правой кнопкой мыши и выбрать 

команду меню Удалить. Подтвердить удаление в всплывающем диалоговом 

окне. 
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Интернет 
Интернет – это сеть, связывающая миллионы компьютеров по всему 

миру. Еще не так давно многие даже не слышали об Интернете. В наше время 

Интернет привел к революции в использовании компьютеров. Необязательно 

подключать компьютер к Интернету, но если вы подключите его, то удиви-

тесь, как жили без него раньше.  

Что можно делать в Интернете? 

Поиск сведений. Интернет содержит огромный объем информации, на-

много больший, чем самые крупные библиотеки. Например, можно читать 

газетные репортажи и обзоры фильмов, узнавать расписание авиарейсов, про-

сматривать дорожные карты, узнавать прогнозы погоды для своего города и 

даже проверять состояние здоровья. Широко доступны справочные источни-

ки, например словари и энциклопедии, а также исторические документы и 

классическая литература. 

Общение. Одно из самых популярных применений Интернета — это 

электронная почта. Сообщение электронной почты можно отправить любому 

пользователю, имеющему адрес электронной почты.  

Магазин. Интернет — это крупнейший в мире торговый комплекс. На 

веб-узлах большинства розничных продавцов можно выбирать и покупать лю-

бые вещи: книги, музыку, игрушки, одежду, электронную аппаратуру и мно-

гое другое (обычно требуется кредитная карта). Кроме того, на веб-узлах аук-

ционной торговли можно покупать и продавать подержанные вещи.  

Игры. В Интернете можно играть, в том числе с партнерами, которые 

при этом могут находиться где угодно. Также можно слушать радиостанции в 

Интернете, смотреть видеоклипы, загружать или покупать музыкальные зву-

козаписи, видео и даже некоторые ТВ-шоу.  

Примечание. Хотя Интернет — отличное средство поиска информа-

ции, не все содержащиеся в Интернете сведения достоверны. Сведения неко-

торых веб-узлов могут быть неточными, устаревшими или неполными. Пре-

жде чем доверять полученным сведениям, убедитесь, что они поступили из 

надежного источника, и проверьте их по другим источникам. 
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Выход в Интернет 

1. Запустить браузер  

Дважды кликнуть мышкой по ярлычку браузера, установленному на ва-

шем компьютере. Это могут быть Internet explorer; O p e r a ; 

Mozilla Firefox; Google Chrome  и другие. 

 

2. Найдите адресную строку 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Поставить курсор в адресную строку  

Для этого кликните один раз левой кнопкой мыши в окно адресной стро-

ки. 

4. Напечатайте нужный адрес или слово, выражение,  

которое собирайтесь искать в сети 

В нашем случае поиск будет задан по словам «Рецепт борща». 

 

 

 

 

 

5. Нажать на клавиатуре клавишу Enter  

Поисковая система выдает ссылки, содержащие слова из запроса, в данном 

случае «Рецепт борща». 
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Госуслуги. ru 
http://www.gosuslugi.ru/  

«Портал государственных услуг Рос-

сийской Федерации» – cправочно-

информационный Интернет-портал (сайт).  

Обеспечивает доступ к сведениям о госу-

дарственных и муниципальных услугах, го-

сударственных функциях по контролю и 

надзору, об услугах государственных и му-

ниципальных учреждений, об услугах орга-

низаций, участвующих в предоставлении 

государственных и муниципальных услуг, а 

также предоставление в электронной форме 

государственных и муниципальных услуг.  

С помощью портала вы можете: 

 получить услугу в электронном виде; 

 получить информацию о государствен-

ной услуге, в том числе место получения, 

стоимость, сроки оказания и образцы 

документов; 

 получить информацию о государственных и муниципальных учреждениях. 

Регистрация на портале включает несколько этапов с обязательной привяз-

кой и проверкой электронного адреса, мобильного телефона, а также подтвер-

ждением личности пользователя (код подтверждения высылается почтой либо 

передаётся через офис ОАО «Ростелеком»). Примечательно, что авторизация 

происходит по страховому номеру индивидуального лицевого счета страхово-

го свидетельства обязательного пенсионного страхования (СНИЛС). 

После регистрации перечень стандартных функций портала расширяется, 

например, становится возможным получить сведения о состоянии личного 

лицевого счёта из Пенсионного фонда или подать заявление на получе-

ние загранпаспорта нового поколения, непосредственно заполнив форму на 

портале. 
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Электронная почта  
Электронная почта – это технология, которая предоставляет нам возмож-

ность переслать электронное сообщение по компьютерной сети. Электронная 

почта похожа на традиционную почту, только вместо бумажных писем вы соз-

даете электронные, вводя текст с клавиатуры. В роли почтовых отделений вы-

ступают почтовые сервера, на которых создаются и хранятся электронные 

ящики пользователей. 

Почтовый сервер – специальный компьютер, предназначенный для полу-

чения, пересылки по сети почтовых сообщений и хранения информации до 

востребования. Все электронные письма хранятся не на вашем компьютере, а 

на почтовом сервере (специальном компьютере, подключенном к Интернет). 

Соответственно когда человек написал письмо, указал адрес получателя и 

нажал кнопку Отправить, письмо по сети Интернет отправляется на конкрет-

ный почтовый сервер и попадает в ящик получателя. 

Когда пользователь зайдет на почтовый сервер, он там обнаружить новое 

письмо и сможет его прочитать. 

Обычный адрес электронной почты записывается так: 

ИмяПользователя@ИмяПочтовогоСервера (домен) 

К примеру адрес электронной почты МБУК «Сыктывдинская Центральная 

библиотека» syktyvdincbs@mail.ru/. В данном случае именем пользователя 

является название организации, а почтовым сервисом (доеном) является mail. 

Имя пользователя и имя почтового сервера отделяются символом «@», кото-

рый получил название «собака». 

Завести электронный почтовый ящик можно на любом известном ресурсе 

www.mail.ru, www yandex.ru, www.rambler.ru и другие. 
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Skype  

Skype (скайп) – это специальная программа для бесплатного общения на 

расстоянии. Благодаря этой программе Вы можете совершенно бесплатно раз-

говаривать по Интернету с людьми из других стран, а также дешево звонить 

на мобильные и домашние номера телефонов. 

Вариантов общения в этой программе несколько: 

1) Переписка. Вы обмениваетесь с собеседником текстовыми сообщениями. 

Проще говоря, печатаете то, что хотите сказать, и получаете моментальный 

ответ. Это что-то вроде смс-сообщения. 

2) Разговор. Вы общаетесь голосом, то есть так же, как по телефону. Вы слы-

шите собеседника, и он слышит Вас. 

3) Видеосвязь. Вы не только слышите то, что говорит собеседник, но еще и 

видите его. 

Программа Skype позволяет людям, у которых есть Интернет, бесплатно 

общаться, когда угодно и сколько угодно. 

Для этого нужно следующее: 

У Вас и у Вашего собеседника должен быть компьютер или современный 

мобильный телефон с выходом в Интернет. 

Должна быть установлена и настроена программа скайп (skype).  

Вы должны добавить собеседника в свою программу Skype. 

Скачать программу Skype вы можете по ссылке http://www.skype.com/ru . 

Так же на данном сайте вы найдете советы по установке и  
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Социальные сети 
Социальная сеть – это сайт. Только сайт не совсем обычный, таие сайты 

предназначены, в первую очередь, для общения. 

Выглядит это следующим образом: Вы открываете сайт социальной сети, 

регистрируетесь на нем (то есть отвечаете на несложные вопросы), заполняете 

небольшую анкету. После этого, исходя из заполненной анкеты, можете найти 

своих знакомых и друзей, с которыми учитесь или учились в одном учебном 

заведении, работаете или работали в одной компании, отдыхали в одном доме 

отдыха и так далее. Также сможете познакомиться с людьми со схожими ин-

тересами и увлечениями. Социальная сеть объединяет людей по каким-то при-

знакам и интересам. В первую очередь, социальные сети нужны для того, что-

бы общаться, найти единомышленников. Коллекционеров бабочек или люби-

телей редкой музыки, например. 

Также в социальных сетях есть масса других нужных и интересных воз-

можностей. Можно загружать любимую музыку или видео, составлять фото-

альбомы, узнавать последние новости, организовывать и вступать в группы по 

интересам, играть в игры, фиксировать важные события и многое другое. 

Некоторые русские социальные сети: 

 Одноклассники (odnoklassniki.ru) – создана для поиска и общения с одно-

классниками, но, как и другие социальные сети, со временем разрослась и об-

завелась дополнительными функциями и возможностями.  

 В контакте (vkontakte.ru) – крупнейшая и самая популярная социальная 

сеть среди русскоговорящих пользователей Интернета.  

 Мой Мир (my.mail.ru) – социальная сеть сайта Mail.ru. Помимо почты этот 

сайт предоставляет массу других возможностей: добавление фотографий, му-

зыки и видео, поиск знакомых и друзей и так далее.  

 Мой круг (moikrug.ru) – социальная сеть, предназначенная, в первую оче-

редь, для деловых контактов.  

 Гайдпарк (gidepark.ru) - социальная сеть для зрелых людей.  

Это самые известные соцсети, которые могут быть интересны русскогово-

рящей части Интернет-пользователей. 
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Рекомендации 
 

1. Экран монитора должен находиться на расстоянии вытянутой руки от 

вас – 50-70 см. 

2. На экране монитора не должно быть бликов от внешнего света. 

3. Центр экрана монитора по высоте должен быть на уровне глаз. 

4. Рекомендуется 1-2 раза в 2 часа по делать перерывы по 10-15 минут; 

5. если продолжительность работы 5 часов и более, перерыв должен быть 

около 1 часа. 

6. В перерыве сделайте упражнения на расслабление глаз или просто прой-

дитесь. 

7. Не экран монитора не должен подать свет, поэтому его лучше не ставить 

напротив окна. 
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Гимнастика для снятия общего утомления 

  

Упражнения 1. 

     Исходное положение (далее и.п.) – стоя, ноги врозь. На счёт 1- руки к 

плечам; 2-поднять руки верх, прогнуться; 3 – руки через стороны опустить 

вниз; 4 – прийти в и.п. На счёт 1-2 делать вздох, 3-4 – выдох. Повторить 3 

раза.                          

Упражнение 2. 

И.п. – стоя, ноги врозь, руки перед грудью согнуты в локтях. На счёт 1-2 

сделать два рывка согнутыми руками назад (выдох); 3-4 – два рывка назад 

прямыми руками (вдох); 5-6 – руки опустить (выдох). Повторить 3-4 

раза.                      

Упражнение 3. 

И.п. – стоя, ноги врозь, руки вверх. На счёт 1 – не сдвигая с места ног, 

повернуть туловище вправо (вдох); 2 – прийти в исходное положение 

(выдох); 3 – повернуть туловище налево (вдох); - вернуться в исходное по-

ложение (выдох). Повторить 3-4 раза. 

                         

Упражнения 4 («рубка дров»). 

И.п. – стоя, руки вниз, ноги широко расставлены. На счет 1-2 – руки со-

единить в замок и поднять  вверх за голову; 3 – резко опустить руки вниз; 4 

– вернуться в и.п. На счёт 1-2 делается вдох, на счет 3-4 выдох. Повторить 3 

раза. 

          

              Все упражнения выполняются в среднем темпе.  
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Термины 
Значок (пиктограмма, иконка) - небольшая картинка, графическая ссылка 
на программу или файл. 
Клавиатура - это ваш «пульт управления». На клавиатуре помимо кнопок с 
буквами расположены кнопки основных команд. 
Кнопка - квадрат или прямоугольник с надписью или рисунком. Кнопки есть 
на панели инструментов, с их помощью вы даете  
программе различные команды. 
Контекстное меню - меню правой кнопкой. Если навести мышку на какой-
либо объект и нажать правую кнопку, появится список действий, доступных 
для данного объекта. 
Курсор (указатель мыши) - стрелочка, которую вы передвигаете по экрану, 
двигая мышкой. 
Меню - список команд, при помощи которых вы работаете в какой-либо про-
грамме. В системе Windows программы объединены в группы. Например, в 
меню файл присутствуют команды, помогающие открыть, закрыть, сохранить, 
распечатать документ. 
Модем - устройство, обеспечивающее компьютеру доступ в интернет. 
Монитор - экран, на который выходит информация. 
Мышь - устройство для ввода информации. Вы управляете ею одной рукой с 
помощью нажатия левой или правой кнопкой, между кнопками может быть 
колесо прокрутки. 
Окно - часть рабочего стола (а иногда и рабочий стол целиком), в которой 
происходит работа с программой. Одновременно в компьютере можно от-
крыть несколько программ (окон). Какие-то окна при этом можно растянуть 
во весь экран, какие-то на половину, а какие-то и вовсе свернуть. Окно про-
граммы, в которой вы работаете - активно, остальные находятся в режиме 
ожидания. 
Папка - место в электронном пространстве компьютера, в котором можно 
хранить несколько файлов. Папке можно дать название. 
Рабочий стол - то, что отображается на вашем экране после загрузки компью-
тера. На рабочем столе расположены ярлыки основных программ. Внизу рабо-
чего стола находится панель управления с кнопкой пуск. 
Ярлык - значок на рабочем столе компьютера - ссылка на программу, которая 
облегчает доступ к ней. При удалении ярлыка программа или документ, на 
который он указывает, сохраняется. 
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Рекомендательный список литературы: 

 

Леонов, В. Самоучитель работы на компьютере / Василий Леонов. – 3-е изд. 

– М. : Эксмо, 2012. – 304 с. + 1 CD-Rom. – (Компьютер на 100%). 

 

Леонтьев, В.П., Новейшая энциклопедия персонального компьютера 2003. 

– М. : ОЛМА-ПРЕСС, 2003. - 920 с. : ил. 

 

Романенко, В.Н. Работа в интернете : от бытового до профессионального 

поиска : практ. пособие / В. Н. Романенко, Г. В. Никитина, В.С. Неверов. – 

Спб. : Профессия, 2008. – 416 с. 

 

Симонович, С.В., Евсеев Г.А. Занимательный компьютер : Книга для де-

тей, учителей и родителей. – М. : АСТ-ПРЕСС КНИГА, Инфорком-Пресс, 

2002. - 368 с. - (Занимательные уроки). 

 

*** 

Губайловский, В. Интернет - как социальная сеть / Владимир Губайлов-

ский // Вокруг света. - 2007. - №5 - с. 154- 158. 

 

Козловский, Е. Программы для душевного покоя / Евгений ; Козловский // 

Вокруг света. - 2007. - № 3. - с. 162 - 166.  

 

*** 

Виртуальная компьютерная академия для пенсионеров. Режим доступа : 

http://www.pc-pensioneru.ru/  

 

Компьютерные курсы on-line. Режим доступа : http://www.neumeka.ru  

 

Петербургская пенсионерка. Информационно-познавательный журнал. Ре-

жим доступа : http://pensionerka.spb.ru  

 

Сайт для пенсионеров «Нам года не беда» http://www.godanebeda.ru/  
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Наш адрес: 

 

168220, Республика Коми, 

Сыктывдинский район, с. Выльгорт, 

ул. Д. Каликовой, 60 

Центральная библиотека 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Телефон/факс: 

88 (2130) 7-16-72 

E-mail: syktyvdincod@mail.ru 


