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Пролог – наверное большинство уже умеет делать, то, что я буду рассказывать. В процессе выполнения простых операций я расскажу основную методику – что бы было общее понимание того, что происходит на экране.

Компьютер состоит из нескольких частей. Основные – системный блок (большая коробка), монитор – телевизор с картинками, клавиатура и мышка. Без остального компьютер сможет спокойно работать.

Запускается компьютер, как и монитор кнопочкой. Предварительно нужно и то и другое включить в розетку и подключить друг к другу проводами. Подключить провода не правильно практически не возможно – разве что приложить много усилий и молоток.

Если по каким-то причинам что-то не работает, компьютер или монитор не включается, нужно проверить в первую очередь провода – глянуть подключены они или нет.

Кнопка включения компьютера находится на системном блоке – чаще всего она самая большая. Рядом обычно располагают кнопку поменьше – для перезагрузки компьютера в случае зависания. Кнопку включения компьютера не использует для выключения – выключается компьютер уже щелканьем мышки.

После нажатия кнопки на системном блоке – компьютер начинает загружаться. Что бы это увидеть, еще не плохо бы найти кнопку на мониторе и тоже его включить. Кнопку располагают обычно справа внизу. Иногда на боковой панели.
Загрузка компьютера в нашем случае подразумевает загрузку операционной системы виндуз – очень крутой и красивой оболочки придуманной умными людьми, что бы упростить работу с компьютером. Все последующие моменты работы – это работа с этой оболочкой.
Суть оболочки виндус раскрывается в ее названии – окошки.

Основными инструментами работы с компьютером являются мышка и клавиатура. На начальном этапе можно обходиться без клавиатуры – используя только мышку, а клавиатуру только для набора текста. Количество кнопок как бы говорит о количестве необходимого IQ для работы с этими устройствами – на мышке всего 2 – поэтому все проще.
Когда система загружена, она может сразу перейти в рабочий режим, либо предварительно спросить пароль – зависит от того, как и кем настроена система.

Основным рабочим окном, которое мы сразу видим после загрузки является рабочий стол. Он находится целиком и полностью на мониторе. В отличии от остальных окон виндус с этим окном нельзя совершать большинство операций которые доступны с другими окнами – перемещение, сворачивание и закрытие. По крайней мере это нельзя сделать простыми манипуляциями.
Рабочий стол назван рабочим столом для того, что бы на нем проводили основную работу.

Рабочий стол состоит из нескольких частей – основная и наиболее большая отображает иконки, файлы и прочие элементы которые находятся непосредственно на рабочем столе.

Внизу рабочего стола находится полоска называемая панель задач. На самом деле ее можно переместить в любое место, а у некоторых это происходит, и они начинают пугаться.

На панели задач вы можете увидеть время и раскладку клавиатуры – язык на котором будет вводиться текст, если начать его вводить.

А слева есть кнопка Пуск – которая является элементом навигации и элементом управления компьютером.

Переходим к методике работы в виндус.

Для того, что бы упростить понимание и саму работу, в процессе долгого опроса и запуска разных версий были придуманы оптимальные методы работы. Тут главное понять как это происходит – в дальнейшем практически все элементы и другие приложения работают по этому же принципу.

Берем в руки мышку и правильно лапаем ее, таким образом что бы указательный палец был на левой кнопки мышки, а средний на правой.

Для тех, кто делает это впервые, опишу основные принципы работы с мышкой. Фактически мышка является элементом управления курсора – стрелочки на экране, которой осуществляются дальнейшие манипуляции. Что бы переместить стрелочку куда нужно мышку необходим передвигать. Тянете вниз – курсор ползет вниз, тянете вверх – курсор ползет вверх. Те, кто взял мышку в первый раз столкнуться с проблемой – рано или поздно мышка сползет и с ковра и со стола вообще. Поэтому либо в конце движения, либо перед началом движения мышку возвращают в начальное положение. Со временем это делается интуитивно. Для тех, у кого проблемы с передвижением мышки рекомендуются простейшие игры – типа шариков, пасьянса и прочего, которые позволяют приспособиться к управлению мышкой.
Если управление и манипуляции с мышкой уже не являются проблемой переходим к более сложным операциям – использование кнопок мыши.

Тут мы возвращаемся к основным принципам работы с виндус и другими подобными системами.

Основной кнопкой – самой главной является левая – там где находится указательный палец. Большинство действий в виндус можно совершить именно этой кнопкой. Левой.

Процесс нажатия на левую кнопку мышки с почти мгновенным отпусканием – мы будем называть как и положено – клик. В отличии от других инструментов, типа дрели – для совершения операций нужно нажимать и мгновенно отпускать левую кнопку мыши. Процесс нажатия и удерживания позволяет совершать немного другие операции – типа перемещения копирование и такое прочее.
На рабочем столе находятся объекты – это либо какие-то приложения, либо документы, либо ярлыки – это все разные вещи.

Одинарный клик по любому из них позволяют выделить объект. С выделенными объектами можно совершать ряд полезных действий о которых будет поведано дальше.

Для того, что бы начать работу с любым объектом – одинарного клика в системе виндус не достаточно. Одиночный клик лишь выделит объект.

Для запуска приложений, открытия документов, папок и прочих сходных операций – необходимо сделать двойной одновременный клик на необходимом файле, ярлыке или документе.
Основная проблема для тех, кто делает это впервые является то, что мышцы и руки еще не приспособились к подобному движению и рука либо начинает дрожать и второй клик проходит мимо объекта, либо клики не достаточно быстры или происходит залипание (удерживание) кнопки мыши, когда ее нужно отпустить.

Итак повторение – один клик по левой кнопки мыши и на объекте – выделяет его, двойной клик – запускает. Второй клик по выделенному объекту с большим промежутком времени может перевести в режим редактирования имени (переименовывание объекта) – многие при этом пугаются, так как последующий двойной клик уже не сможет запустить объект, пока вы не выйдите из режима редактирования. Это можно сделать щелкнув где-то рядом мышкой, или нажав кнопку ESC в левом верхнем углу – она отменяет некоторые операции.

Для привыкания к двойному клику нужно просто потренироваться запускать приложения, открывать папки, документы и прочее. Тут нужна тренировка и со временем двойной клик уже не будет вызывать параномальные явления на экране.
Если нажать на объекте левой кнопкой мышки и не отпускать нажатие, начать перемещать курсор – то объект также будет перемещаться до тех пор пока вы не отпустите мышку. Этот эффект также у вас может проявляться как следствие не умелого двойного клика при попытке запустить объект. Перемещение объектов на экране один из основных способов манипуляции с ними. Можно увидеть достаточно страшные эффекты, если нечаянно перетащить один объект на другой. От пропадания объекта до появления странных окошек на экране. Почему это происходит – будет дальше.
Правая кнопка мышки является вспомогательной – её никогда не нужно жмакать по 2 раза. Одиночный клик по правой кнопки мышки вызывает дополнительное меню, которое позволяет совершать дополнительные манипуляции с объектами. Для этого объект предварительно должен быть выбран. Если объект не выбран – то меню все равно появится и там будут тоже различные возможности, в зависимости от того, где производиться нажатие.
Объекты также можно перетаскивать правой кнопкой мышки, при этом после того, как вы отпустите кнопку – выпадет меню с выбором того, что сделать с этим объектом по окончанию перетаскивания.

Для подтверждения и выбора меню используется также основная кнопка мыши. Т.е. правой кнопкой мышки меню всего лишь вызывается, все остальные основные действия все также возложены на правую кнопку мышки.

Идеология приложений, документов, ярлыков и папок.

Все объекты расположенные на рабочем столе, в других папках можно условно поделить на несколько типов.

Не сильно углубляясь в информатику нужно понимать – что практически любой объект – это файл – последовательность закодированной информации. Каким образом эта последовательность представлена и как она храниться в системном блоке – а конкретно винчестере – не особо важно. Общий смысл заключается в том – что все объекты являются файлами – не зависимо от того, что происходит с объектом когда вы его запускаете двойным кликом – данный объект все равно остается при этом файлом. Файлы можно копировать, изменять, удалять и прочее. Это можно сделать с любым файлом. Элементы системы управления – которые также представлены в виде объектов на экране – удалить или изменить система вам не даст – что бы вы ее не повредили случайно.

Особую путаницу в работу с файлами вызывает система ярлыков – ссылки на файлы которые эти файлами на самом деле не являются.

Ярлыки придумали для того, что бы файлы, хранясь где-то глубоко на каком нить диске и папке (каталоге) можно было долго не искать, а создать ссылку ярлык на рабочем столе. Это позволяет не искать файлы каждый раз, а сразу его запускать.

Что бы создать ярлык любого объекта – даже другого ярлыка – нужно нажать на нем правой кнопкой мыши и выбрать меню «Создать ярлык».

Ярлык не является файлом – это всего лишь ссылка на сам файл. Копирование ярлыка на флешку или дискету не позволяет скопировать сам файл. Очень часто начинающие пользователи приносят вместо файлов именно ярлыки, которые не возможно открыть, так как ссылка указывает на совсем другой компьютер.

Поэтому ярлыки действенны только на том компьютере, где они созданы. И создаются они пользователем для собственного удобства.
Также удаление ярлыка не удаляет сам файл.

Если система ярлыков тяжела для вас в понимании и использовании – не используйте ярлыки.

Папки, они же каталоги, они же директории – чаще всего желтые фигнюшки, позволяющие упорядочить ваши файлы. Если бы все файлы хранились в единственном каталоге – пользователи уже давно бы запутались. Поэтому была разработана система папок, которые пользователь может создавать, удалять, перемещать и структурировать под себя. Внутри любой папки может быть еще кучи папок. А в них еще и так до бесконечности.
Папка, это не файл – это именованное вместилище файлов. Пустая папка не занимает места на диске. Но удаление папки означает удаление всего, что находится в этой папке и подпапок.
Для создания папки необходимо нажать правой кнопкой мыши на пустом месте окна или другой папки и выбрав меню «Создать» – выбрать подменю «Папку». Имя папки сразу же можно изменить и подтвердить изменения нажатием кнопки «ENTER». (ENTER – ввод, подтверждение, ESC – отмена).
Все остальные объекты, кроме папок и ярлыков мы разделим на два типа. Это выполняемые приложения и не выполняемые приложения.

Это понимание должно упростить или даже усложнить вашу жизнь в дальнейшем.

Выполняемые исполняемые приложения – это к примеру игры. Запустив их двойным кликом вы заставите компьютер его запустить. В системе таких приложений очень много – сама система состоит из них. Почтовые программы – это приложения. Игры – это приложения. Internet Explorer это специальное приложение для просмотра интернет страничек – но это также приложения. Если на вашем компьютере установлено отображение расширений файлов – то все исполняемые приложения имеют расширения EXE.
Второй тип файлов – это файлы, которые открываются другими файлами. К примеру создавая текстовый файл или файл офиса вы создаете не исполняемый файл – а файл с данными. Этот файл содержит лишь информацию. При попытке его запустить система сначала открывает исполняемое приложение MS Office, которое открывает уже сам текстовый файл, документ или таблицу. Если в системе нет программы которая сможет открыть данный файл, то при попытке его запустить будет выдано соответствующее сообщение – и предложен список того, чем можно попробовать его открыть. Файлы Микрософт офиса открываются установленным Микрософт офисом.
Очень часто проблемы у многих возникают именно на этом этапе, когда в системе отсутствует приложение способное открыть принесенный на компьютер файл. Иногда возникают проблемы совместимости версий – если файл создан в новом офисе, то он может не открыться в старом офисе, или открыться таким образом, что он будет отображаться не так как отображался на компьютере, где он был создан.
Для офиса свойственны следующие типы форматов файлов (если они отображаются) – DOC – текст, XLS – таблицы.
Если на компьютере отображаются расширения файлов – то можно случайно, или намеренно, в процессе переименовывания поменять его расширение и тогда файл не будет автоматически открываться нужным приложением. Его значок также измениться. Поэтому в процессе переименовывания файла всегда следите, если после имени есть расширение – которое отделено точкой и состоит из 3 букв английского алфавита – не меняйте его.

Приложение такого типа всегда, абсолютно всегда, требуют установку на компьютер приложения – которое будет его открывать. И не все приложения при этом будут делать автоматически.
Пример – ms office – для открытия документов и текстовых файлов с форматом doc, Winrar (zip) для открытия архивов и файлов с расширением rar,zip; adobe reader для открытия pdf файлов.

Базовые манипуляции с объедками.

Базовые манипуляции с окнами.

Все файлы, папки и даже игры после их запуска представлены на экране стандартным образом. Стандартный образ – это окошко. Многие приложения типа игр – стараются скрыть убрать основные элементы управления окошком, либо отображают свои. Если окошко сделано человеком для человека то у него будут следующие стандартные характеристики – верхняя управляющая полоска, менюшки и содержимое окно.

Рассмотрим на примере папки.

Верхняя полоска носим имя названия папки. За эту синюю полоску это окошко  можно таскать – основной управляющей кнопкой мышки. Справа от этой полоски есть 3 основных действия для этого окна.
Крестик – закрыть окно. Точно также это будет работать в приложениях. В офисе, и в некоторых играх, если там не предусмотрены соответствующие меню.

Второй справа значок позволяет либо уменьшить окно, либо развернуть его на весь экран.
Третий справа – позволяет свернуть окно на панель – в нижнюю часть экрана. При этом окно или приложение не закрывается, а просто делается не активным, что позволяем работать в это время в любом другом окне. Если же необходимо вновь открыть это окно – достаточно щелкнуть по нему основной кнопкой мыши и оно автоматически развернется.

Следом идут меню управления. Для папок это одни меню, для приложений другие – в зависимости от того, для чего это приложение сделано. Тут существует свой не сложный стандарт – все манипуляции с сохранением копированием всегда располагают слева и называют его «Файл». А все более менее бесполезное располагается в самом конце – Справку, информацию о программе и т.п. Посередине располагаются меню позволяющие выполнять более сложные манипуляции.

Любое окно можно не только таскать по экрану – что очень удобно, но и менять его размеры. Для этого нужно перенести курсор к краю окна и нажав основную кнопку мышки потащить в нужную сторону, увеличивая размер окна сверху, снизу, сбоку. Если схватить окно в правом нижнем углу то можно одновременно регулировать оба параметра – и длину и высоту. Это обычно делается в двух случаях – если содержимое окна не помещается на экране, или если нужно рядом расположить еще одно окно.

Если содержимое окна не влазит в окно – то внутри окна появляются элементы для прокрутки содержимого окна – горизонтальная и вертикальная. В документах офиса чаще используется вертикальная прокрутка. В папках – горизонтальная. Но это опять же зависит от метода отображения самой папки. В некоторых случаях проще развернуть окно на весь экран, чем пользоваться прокрутками.
Основные манипуляции – не требующие особой сноровки – кроме навыка двойного клика и пониманием разницы между указательным и средним пальцем доступны при помощи мышки.
Все также – основная управляющая кнопка мыши – левая – указательный палец. Вспомогательная – для вызова дополнительного меню операций – правая – средний палец.

Давайте посмотрим, выделив любой файл, какие возможности доступны в дополнительном меню.

Начнем как и делают все люди через низ – выделив файл найдем в самом низу меню свойства. Нажав на него мы получим подробную информацию по файлу, папке. Откроется новое меню в котором будет указан путь, размер и другие свойства файла. Тут же указывается его расширение если это файл.
Это обычное окно можно закрыть также как и любое другое окно после просмотра.

Свойства элементов управления более сложны. Так нажав на свойства рабочего стола мы попадаем в меню настройки экрана. У каждого элемента управления свои настройки дающие возможность настраивать систему как вам угодно. Принцип таких окон одинаков – у них есть переключаемые вкладки, позволяющие в одном окне работать со многими настройками. В свойствах экрана такими элементами являются Тема, Рабочий стол, Заставка, Оформление, Параметры. Внутри них есть свои меню выбора, переключатели и кнопки вызывающие дополнительные меню.
С файлами и папками все на много проще. Свойства показывают в основном полезную информацию об этих объектах.

Продолжаем исследование меню появляющееся по нажатию правой кнопки мыши.

Вновь вызовем его на рабочем столе. Второе меню снизу – Создать – позволяет, как это не странно, создавать объекты: папки, ярлыки, файлы с зарегистрированным в системе форматом. Как упоминалось выше – сразу после создания файлу можно назначить имя. Создадим текстовый файл для дальнейших экспериментов. Текстовый файл также как и файлы офиса не являются исполняемым. Откройте его, введите случайных текст и закройте. При закрытии приложение предложит его сохранить – сохраните.
Выделим файл и также нажмем на нем правой кнопкой мышки. Как стало заметно – меню создать пропало – это должно навести нас на мысль, что оно появляется только в определенных случаях, как и все меню, которое с разными объектами показывает разные возможности управления.

Следующая группа снизу – группы отобраны горизонтальными полосочками, позволяет создать ярлык, переименовать или удалить файл. Все три действия можно попробовать в деле. Создать ярлык. Переименовать его, а потом удалить.

Следующая группа требует понимания философии работы компьютера. Выделив файл мы получаем всего два пункта – Вырезать и Копировать. Но нажав кнопку копировать – копию файла мы не получим, пока не выберем окно, или рабочий стол, куда мы его ходим вставить, снимем выделение и нажмем правой кнопкой мышки – увидев новый пункт «Вставить». «Вставить ярлык» - создаст в необходимом месте ярлык. А сама кнопка «Вставить» - скопирует файл.
Для копирование любого файла всегда нужно осуществить последующие действия – выделить файл – вызвать меню и выбрать меню «Копировать». Затем сняв выделение выбрать окно или папку куда вы хотите скопировать файл – и нажать «Вставить».

Когда вы нажимаете кнопку «Копировать» - компьютер запоминает что копировать и откуда. А вот куда он еще не знает и ждет. Ждать он может бесконечно долго, если вы не нажмете копировать на что-то другое. Тут следует понимать – что он будет копировать только последний объект на котором было применено меню «Копировать».
Если у вас получилось выделить не один объект, а группу, то копироваться также будет группа. Конечной стадией копирование является кнопочка «Вставить».

Для выделение группы необходим начать тянуть мышку рядом с объектами, таким образом что бы выделение охватывало все объекты. И тут – внимание – главное запомнить, что все манипуляции с выделенными объектами будут доступны только при нажатии на них. Если вы выделите группу объектов, а потом вызовете меню где-то рядом – то выделение снимется, а работа будет производиться именно с тем объектом где находится курсор.

Кнопка Вырезать имеет немного другой функционал – она также запоминает путь файла, и по кнопке вставить – копирует объект в новое место. Но при этом удаляет исходную версию файла. Т.е. фактически переносит файл.

Упражнение – создать папку. Внутри ее три папки с разными именами. В любой из этих папок создать текстовый файл. В любой другой сделать на него ярлык. В третей сделать его копию.

Перенести одну из папок в любую другую.

Выключить компьютер.
