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Устройство компьютера
Компьютер часто представляется начинающему пользователю в виде абстрактного и непонятного существа с особым интеллектом. Не теряйтесь!
Хотим сразу вас приободрить: работа на компьютере кажется сложной только на первый взгляд. На самом деле это очень просто и похоже на езду на велосипеде. Если научитесь работать на одном компьютере, то с легкостью сможете пользоваться любым другим.
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                                Самый первый и самый простой совет:

                     Не бойтесь его! Сломать или испортить компьютер   

  можно разве что, уронив его на пол. Комбинациями кнопок это 
  сделать невозможно!
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Составляющие

Общие сведения о компьютере

В настоящий момент массовыми потребителями используются четыре отличающихся конструктивным исполнением и функциональными возможностями типа компьютерного оборудования.
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Прежде всего – это стационарные компьютеры (см. рис. 1), в минимальной (базовой) комплектации содержащие системный блок с основными элементами, монитор для вывода визуальной (видимой) информации, клавиатура для ввода команд и текстов и мышка для выбора объектов и управления ими.
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Рис. 1.. Стационарный компьютер
Во-вторых – это ноутбуки (см. рис. 2), в которых конструктивно все части компьютера объединены в единое целое. Следует отметить, что роль мышки, чаще всего, играет тачпад. Ноутбук имеет существенно меньшие по сравнению со стационарным компьютером габариты и вес, а также питается от внутреннего аккумулятора и, следовательно, может быть перенесён и использован в любом месте (на даче, пляже, вокзале и т.д.) 
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Рис. 2. Ноутбук.

Преимущества ноутбуков перед настольными ПК:

1. Малый вес и габариты. Даже ноутбуки категории «замена настольного ПК» можно легко переместить в другое место. Ноутбук можно взять в командировку, на дачу, в отпуск. Перемещение настольного компьютера в другую комнату/кабинет зачастую представляет собой проблему, не говоря уже о перемещении в другой город. 

2. Для работы не обязательно подключать внешние устройства. Ноутбук включает в себя встроенные дисплей, клавиатуру и устройство указания (обычно тачпад), а к настольному компьютеру все эти устройства необходимо подключать отдельно. 

3. Возможность автономной работы. Наличие аккумулятора позволяет ноутбуку работать в условиях, когда электрическая сеть недоступна (в поезде, самолёте, автомобиле, кафе и просто на улице). Настольный компьютер может работать автономно очень недолгое время и только при наличии источника бесперебойного питания.

4. Возможность подключения к беспроводным сетям. Практически все современные ноутбуки (за исключением некоторых сверхбюджетных моделей) оснащены встроенным Wi-Fi адаптером, что позволяет подключиться к интернету без проводов.
В-третьих, нетбук (см. рис. 3) – это ноутбук небольшого размера, который предназначен, в основном, для работы с офисными приложениями и для доступа в Интернет. Нетбуки, несомненно, имеют несколько достоинств: малый вес; невысокая цена; небольшие габариты. 
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Рис. 3. Нетбук.

В-четвёртых, моноблок (см. рис.4.) – это компьютер, собранный в одном корпусе с монитором. В настоящее время, когда используются большие плоские ЖК-панели, моноблок внешне очень похож на монитор, разве что он потолще и имеет больше органов управления. В принципе, близкий аналог моноблока — монитор, к задней панели которого прикреплен неттоп.нетбук (см. рис. 3)
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Рис. 4. Моноблок
Следующий – это планшеты (см. рис.5.), где сенсорный (чувствительный к нажатию пальцев) экран выполняет функции монитора, клавиатуры и мышки (тачпада), а в корпусе размещается содержимое системного блока. Размеры планшета ещё более уменьшены по сравнению с ноутбуком.
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Рис. 5. Планшетный компьютер (планшет)
Наконец, это смартфоны (см. рис.6.) как развитие сотовых телефонов, способных предоставлять доступ к ресурсам и службам Интернета. Смартфоны наиболее миниатюрны и легко умещаются в руке.
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Рис. 6. Смартфон
Наиболее популярные области применения перечисленных типов компьютеров с учётом их конструктивных особенностей поясняет таб. 1.

Таблица 1. Особенности использования
	
	Тип компьютера

	Область 
применения
	Стационарный
	Ноутбук
	Планшет
	Смартфон

	Работа с документами
	Удобно
	Удобно
	Затруднён ввод больших текстов
	Весьма затруднён ввод больших текстов

	Доступ к справочным ресурсам Интернета (погода, курсы валют и т.п.)
	Удобно
	Удобно
	Удобно для коротких запросов
	Удобно для коротких запросов

	Доступ к интерактивным ресурсам 
Интернета (Интернет магазины, госуслуги и т.п.)
	Удобно
	Удобно
	Удобно для коротких запросов
	Удобно для коротких запросов

	Развлечения (музыка, фильмы, игры и пр.)
	Удобно
	Удобно
	Удобно
	Ограничения из-за размеров экрана

	Голосовая и видео связь
	Удобно
	Удобно
	Весьма удобно
	Крайне удобно

	Автономная работа
	Невозможна
	Штатный 
режим
	Штатный режим
	Штатный режим

	Мобильность
	Отсутствует
	Присутствует
	Высокая
	Наивысшая


Как следует из таб. 1. наиболее универсальными для популярных областей применения следует признать ноутбуки, которые не уступают по своим функциональным возможностям стационарным компьютерам, мобильны и сейчас имеют сопоставимые цены. Планшеты и смартфоны из-за своих малых габаритов чаще всего выступают в роли «второго» компьютера, используемого для живого общения и доступа к справочной информации.

Большое значение для возможности использования компьютера имеет дополнительное оборудование, которое либо может быть встроено внутрь, либо присоединяется к внешним разъёмам. В таб. 2. перечислены виды необходимого оборудования для популярных примеров применения.

Таблица 2. Популярное компьютерное оборудование
	Возможность использования
	Оборудование
	Комментарий

	Печать документов, фотографий
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	Внешнее устройство для всех типов компьютеров. Возможны сложности при подключении к планшетам и смартфонам.

	Запись изображений с бумажных носителей (книг, журналов, фотографий и т.д.)
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	Внешнее устройство для всех типов компьютеров. Возможны сложности при подключении к планшетам, использование со смартфоном не предусмотрено.

	Запись живого звука
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	Внешнее устройство для стационарного компьютера. Может быть встроен в ноутбук, планшет. Входит в состав смартфона.

	Воспроизведение звука
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	Внешнее устройство для стационарного компьютера. Может быть встроено в ноутбук, планшет. Входит в состав смартфона.

	Чтение/запись дисков CD, DVD
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	Встраивается в системный блок стационарного компьютера. Может быть встроенным в ноутбук. Внешнее устройство для планшета, использование со смартфоном не предусмотрено.

	Подключение к Интернету через сотового оператора
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	Внешнее устройство для стационарного компьютера, ноутбука. Может быть встроенным в планшет. Входит в состав смартфона.

	Передача подвижного изображения в Интернет
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	Внешнее устройство для стационарного компьютера. Может быть встроенным в ноутбук, планшет, смартфон

	Подключив к системному блоку цифровой фотоаппарат или видеокамеру, можно перенести всю информацию в компьютер. 
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	Устройства ввода графической информации.

	Бывают двух видов - с одним или с двумя динамиками.

Совмещают в себе функцию колонок и микрофона.
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	Устройство ввода и вывода  звука.

	Многофункциональное устройство (МФУ), – устройство с дополнительными функциями принтера, сканера, факсимильного устройства, копировального модуля. Дополнительные функции могут присутствовать в стандартной комплектации устройства или же добавляться к базовому устройству опционально.
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	Ксерокопирование, печать документов, фотографий, сканирование изображений с бумажных носителей (книг, журналов, фотографий и т.д.),


· Все внешние устройства подключаются к компьютеру с помощью специальных кабелей в предусмотренные для этого разъёмы. 
· При подключении различных внешних устройств к компьютеру, следует учитывать, что они подключаются в разные разъёмы, которые находятся на корпусе системного блока.   
· Каждому устройству соответствует свой вход, он отличается формой,  размером и цветом. Например: колонки и наушники подключаются в разъём зеленого цвета, микрофон к разъему розового цвета.   
· Так же для удобства пользователей создан универсальный разъем USB (юэсби). Этот разъём подходит для подключения многих внешних устройств. Например: цифровой фотоаппарат, сканер, принтер, мышь, клавиатуру, сотовый телефон и многие другие устройства можно подключить к компьютеру через этот универсальный разъём. 
· Для использования внешнего устройства необходимо установить на компьютер драйвер (специальную программу), которая помогает компьютеру работать (управлять и взаимодействовать) с этим устройством. Как правило, драйвер записан на CD диск и идёт в комплекте с устройством. 
Помимо дополнительного оборудования возможности компьютера во многом определяются характеристиками основных элементов системного блока. К этим элементам относятся:

1. [image: image52.jpg]


Процессор – главная составляющая любого компьютера, выполняющая все вычислительные операции, подающая команды управления всем внутреннем узлам и внешним устройствам компьютера.
2. [image: image53.jpg]43 nyck



Оперативное запоминающее устройство (ОЗУ) – энергозависимая (всё исчезает при выключении компьютера) память для хранения перечня выполняемых процессором операций и необходимых данных. Перечень выполняемых процессором операций называется программой. В ОЗУ (в просторечье – памяти компьютера) хранится работающая в данный момент программа, называемая иногда задачей. Современные компьютеры позволяют выполнять сразу несколько задач, поочерёдно отводя на выполнение каждой из них небольшой интервал процессорного времени.
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Жёсткий диск (в просторечье – винчестер) – энергонезависимая (при выключении компьютера все записи сохраняются) память для хранения программ и данных.
3. Видеокарта – устройство, формирующее сигналы для работы монитора и вывода изображения на экран. Основные характеристики любого компьютера проще всего понять, рассмотрев рекламные объявления. Обычный порядок следования характеристик в рекламе соответствует последовательности: процессор / ОЗУ / жёсткий диск / видеокарта.

Включение компьютера

1.На системном блоке находим самую большую кнопку (обычно она находится в нижней части корпуса), на которой нанесен значок включения  [image: image6.png]


  или «POWER» и нажимаем.

Эта кнопка может выглядеть по-разному:
Например, так.

Первое, что можно при этом услышать, – это тихий шум или гудение вращающегося вентилятора, а на «системнике» (системном блоке) загорится лампочка-индикатор. Когда компьютер «думает», она красного цвета, в основном (рабочем) режиме она зелёная. 

Итак, Вы включили системный блок, он гудит, монитор светится.  

А если ничего не происходит, т. е. вентилятор не работает, компьютер не подаёт вообще никаких признаков жизни, просто проверьте, действительно ли вы включили свой компьютер. 

Почему не включается системный блок

Есть несколько причин, почему компьютер не включился: 

·   вы в порыве радости просто забыли включить компьютер в розетку или не включили сетевой фильтр (удлинитель, в котором много розеток с кнопкой включения/выключения); 

·   не включено питание системного блока (сзади на нём есть кнопочка или переключатель, чаще всего она расположена вверху); 

2. На мониторе нажимаем кнопку с таким же значком (обычно в правом нижнем углу монитора).

После нажатия кнопки включения происходит подготовка компьютера к работе, запуск операционной системы, и через некоторое время на экране появляется рабочий стол операционной системы.

На нем располагаются такие значки как: Корзина, Мой компьютер, Мои документы и т.д.

Первоначальная работа с мышкой

Мышь держат правой рукой. Указательный палец лежит на левой клавише мыши (ЛКМ), средний на правой клавише (ПКМ).
Плавно передвигайте мышь по столу – на экране будет в соответствии за вашими движениями передвигаться курсор.




Левая кнопка мыши может выполнять  три действия: 

· Выбор (выделение) объекта. Для этого необходимо навести курсор мыши на объект, и произвести однократный щелчок по левой кнопке мыши. 

· Открытие объекта или запуска компьютерных программ. Для этого необходимо навести курсор мыши на объект,  и произвести быстрый двойной щелчок по левой кнопке  мыши или щёлкните правой кнопкой мыши по объекту, который хотите открыть, при этом отобразится меню с командами. Выберите ОТКРЫТЬ, команду подтвердите левой кнопкой мыши. 

· Перетаскивание объекта. Для этого необходимо навести курсор мыши на объект, нажать левую кнопку мыши и, удерживая её нажатой на объекте, передвигать курсор мыши  по рабочему столу в нужном направлении. При достижении желаемого места положения объекта остановить курсор и отпустить левую кнопку мыши. Правая кнопка мыши может выполнять одно действие: 
Она используется для вызова КОНТЕКСТНОГО МЕНЮ – это список функций, которые мы можем произвести в выбранной данной области работы или с выбранным объектом. 

Тачпад ноутбука

Тачпад – сенсорная панель – указательное устройство ввода информации, применяется чаще всего в ноутбуках, используется в повседневной работе за компьютером. 

Работа с тачпадом
Как и указательное устройство мышь, тачпад используется для управления курсором на экране рабочего стола. Для перемещения курсора на весь экран достаточно лишь небольшого перемещения пальца по поверхности Сенсорной панели устройства, работа с ними не требует особого привыкания. Тачпады имеют различные размеры, обычно не больше 5 см². Форма исполнения – чаще всего прямоугольник. Тачпад не будет работать, если водить по нему каким-либо предметом, например, основанием карандаша.

С помощью одного тачпада (не прикасаясь к кнопкам) можно выполнять часть манипуляций левой кнопки: 
Короткое касание – щелчок 
Двойное короткое касание – двойной щелчок 
Незавершённое двойное касание с последующим – перемещение объекта или выделение 


Тачпад отключается на ноутбуке сочетанием клавиш 
Fn (рядом с кнопкой Ctrl)+F10 (или + одна из от F1 до F12). 

Организация рабочего стола
Рис. 1. Рабочий стол операционной системы Windows XP: 

1 - кнопка Пуск (Start);
2 - Панель задач (Taskbar);
3 - индикатор языка клавиатуры;
4 - таймер;
5 - Значок Сетевое окружение;
6 - Значок Мой компьютер ;
7 - Значок Корзина 
Обычно, на экране присутствуют такие стандартные элементы рабочего стола (рис. 1):

Панель задач с кнопкой Пуск (Start),

Значок Мой компьютер,

Значок Корзина ,

Значок Сетевое окружение а также указатель мыши, который можно передвигать по всем элементам экрана

Рис.2 Рабочий стол Windows 7

Рис.3 Стартовое окно Windows 8. Исходный вид можно переключить на обычный рабочий стол. Для этого нужно нажать на соответствующую иконку «Рабочий стол»
Панель задач – находится обычно снизу экрана. Она содержит кнопку Пуск,  панели инструментов, часы и другие объекты. 


В качестве примера на рис. 4 приведён вид кнопки «Пуск» для двух версий операционных систем Windows XP и Windows 7 соответственно.

Рис. 4. Вид кнопки «Пуск».

В различных операционных системах рабочие столы могут иметь разный вид, но все они работают по одному принципу и имеют ряд общих элементов. На большей части рабочего стола пользователем размещаются объекты, с которыми он работает. Это могут быть, например, ярлыки (указатели) для вызова программ (Рис.5), результаты действия этих программ и пр. 
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Рис. 5

С помощью кнопки Пуск можно выполнить практически любую задачу. Она открывает основное Меню, которое позволяет запускать программы, открывать документы
Другим обязательным элементом рабочего стола в любой операционной системе является меню команд, которые пользователь может подать операционной системе. Примером таких команд может служить команды на выключение компьютера.
Меню команд размещается на краю рабочего стола (экрана монитора) и, чаще всего, в нижней его части. В операционной системе Windows это меню раскрывается кликом левой клавиши мышки по кнопке «Пуск». 

Следует отметить, что в разных версиях даже одной и той же операционной системы вид меню может существенно видоизменяться. 

Меню - список команд, которое открывается по нажатию кнопки Пуск и предоставляет доступ к ресурсам и настройкам компьютера. (Рис. 6)
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Рис.6. Главное меню в операционной системе WindowsXP
1 - Имя пользователя;
2 - Список часто используемых программ;
3 - команда Все программы;
4 - команды завершения работы с компьютером

Меню состоит из двух частей (рис. 6)

Левая часть меню содержит перечень часто используемых программ. Следует обратить внимание на отдельную команду меню Все программы (All Programs). Эта команда предоставляет доступ к программам, установленным на компьютере, но не отображающимся в левой части меню. Содержимое левой части меню изменяется самой системой в зависимости от того, какими программами чаще пользуются на этом компьютере.

Правая часть меню содержит команды доступа к разным возможностям системы.

Меню Пуск (Start) имеет иерархическую структуру, т.е., команда меню может открывать подменю, команды которого, в свою очередь, могут открывать свои подменю и так далее.

В Главном меню Пуск находятся также команды завершения работы с компьютером (рис.6):

Завершение роботы Позволяет корректно выключить компьютер.

Щёлкнув мышью на команде Завершение роботы пользователь получает на экране окно, в котором необходимо подтвердить свой выбор команды. Командная кнопка Отмена (Cancel) отменяет предыдущий выбор команды завершения работы, и пользователь продолжает сеанс работы.
Способы вызова Главного меню Windows 7:
· щелчок ЛКМ на кнопке Пуск в Панели задач;

· нажатие клавиши [image: image9.jpg]


– <Windows>;
· сочетанием клавиш <Ctrl>+<Esc>.


Рис. 7. Главное меню Windows 7

В меню Windows 7 (рис. 7) отображаются установленные приложения и собраны команды для настроек системы и поиска информации.

В левой части (на левой панели) появившегося главного меню отображается краткий список приложений, которые использовались в последнее время или которыми, по мнению разработчиков операционной системы, вы будете часто пользоваться. Слева от названий приложений видны значки. Для запуска любого из этих приложений просто щёлкните по его названию или значку мышью.

Чтобы увидеть все установленные приложения, надо щелкнуть мышью по пункту Все программы. В результате краткий список приложений в левой панели Главного меню заменится полным списком установленных приложений (рис. 8). Запустить приложение на выполнение можно, щёлкнув по его названию мышью.
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Рис. 8. Содержимое папки Стандартные

Для запуска приложения нужно щелкнуть мышью по его названию или значку. Когда выбранное приложение запускается, Главное меню автоматически пропадает с экрана.

Кроме списка приложений в Главном меню есть и другие панели. Справа от списка приложений расположен список команд, позволяющих вызвать некоторые полезные функции. Рассмотрим каждый пункт в отдельности.

• Документы – открывает окно, где отображается содержимое папки Документы, которая автоматически создается Windows 7 для каждого пользователя. В ней обычно хранят электронные документы (файлы с текстом, таблицы).

• Изображения – открывает окно, где отображается содержимое папки Изображения, которая автоматически создаётся Windows 7 для каждого пользователя. В ней вы можете хранить различные изображения, например фотографии.

• Музыка – открывает окно, где отображается содержимое папки Музыка, которая автоматически создается Windows 7 для каждого пользователя. В ней вы можете хранить файлы с музыкальными произведениями.

• Игры – открывает окно, где собраны стандартные игры, входящие в состав Windows 7. Любую из них можно запустить двойным щелчком мыши по значку или названию.

• Компьютер – открывает окно, где перечислены все логические диски, доступные на вашем компьютере, и все устройства со съёмными носителями (дисковод для дискет, привод CD-дисков, привод DVD-дисков).

• Панель управления – вызывает окно настроек операционной системы Windows 7. 

• Устройства и принтеры – вызывает окно со списком установленных принтеров.

• Программы по умолчанию – позволяет настроить вызов программ, которые запускаются по умолчанию для обработки файлов различных типов или при выполнении некоторых стандартных действий.

• Справка и поддержка – позволяет вызвать справочную систему Windows 7.
Способы вызова Главного меню Windows 8:
· после включения компьютера Пуск сразу появляется на вашем экране. Для того чтобы попасть на рабочий стол нужно нажать на соответствующую иконку «Рабочий стол»
· щелчок ЛКМ на кнопке Пуск в Панели задач


Как выключить компьютер?
При выключении компьютера необходимо, чтобы сначала была завершена работа операционной системы. Поэтому компьютер нельзя выключать, просто отключая его от электричества.

1. Нажать ЛКМ один раз на кнопку «Пуск» (1). Появилось меню. 

2. Передвигаем курсор мыши на слово «завершение работы» (2). 

3. Жмём ЛКМ один раз.

Windows XP
Чтобы выключить компьютер нужно:

1. Нажать  кнопку «Пуск» 

2. Выбрать в меню пункт  Выключение

3. В появившемся окне выбрать опять кнопку «Выключение»

4. Выключаем монитор 



Windows 7
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Windows 8.
1. Нажать ЛКМ один раз на кнопку «Пуск». Появилось меню. 
2.  Передвигаем курсор мыши в верхний правый угол и на значок   
3. Нажимаем один раз «завершение работы». 
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Знакомство с компьютером
Составитель: Андреева Екатерина Вячеславовна, 

гл. специалист по информационным технологиям

 Маловишерской центральной библиотеки

Рецензент: Щербакова Елена Николаевна, 
зав. отделом инновационной деятельности 
Маловишерской центральной библиотеки

Ответственный за выпуск: Яковлева Татьяна Николаевна,

директор муниципального бюджетного учреждения культуры

«Межпоселенческая библиотечная система 
Маловишерского района»
Муниципальное бюджетное учреждение культуры 

«Межпоселенческая библиотечная система 
Маловишерского района»
174260, Новгородская обл., г. Малая Вишера,
 Московская ул., д.36
Телефон: (81660) 3-12-35
Моб. тел.: 8-902-28-49786
E–mail: aspbiblmv@mail.ru
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