
 

 

УЧЕБНОЕ ПОСОБИЕ ДЛЯ ГРАЖДАН, ИСПЫТЫВАЮЩИХ ТРУДНОСТИ В РАБОТЕ С 

КОМПЬЮТЕРОМ 

• Устройство компьютера 

Первое, что необходимо для себя понять, приступив к изучению пособия: компьютер – Ваш помощник, его 

не нужно бояться. Он готов к тому, что Вы случайно можете нажать «не туда». 

• Как устроен компьютер 

У компьютера есть «мозг» - системный блок. Здесь находятся все устройства, обрабатывающие и 

передающие информацию. Именно здесь находится память компьютера. 

Но Вы, работая на компьютере, смотрите на 

экран, он называется «монитор».  

Обращайтесь с компьютером с помощью 

двух основных устройств: клавиатуры и 

мыши. Клавиатура передает в компьютер 

буквы, цифры и иные команды, а мышь 

позволяет выделять и управлять 

различными объектами, которые видите на 

экране. 

 



 

• Как пользоваться клавиатурой:  

Клавиатура – это устройства для ввода информации, она похожа на пишущую машинку. Только слова при 

наборе отображаются на мониторе компьютера. Нажимайте на клавиши легко и долго не удерживайте. 

 



 

• Назначение основных клавиш 

1. Клавиша Escape (эскейп)используется для отмены текущей операции или выхода из некоторых 

программ.  

2. Клавиша Caps Lock (капс лок). При одном нажатии все буквенные клавиши будут работать в режиме 

набора заглавных букв. Чтобы отключить Caps Lock (капс лок), нажмите эту клавишу еще раз. На 

некоторых клавиатурах имеется специальный световой сигнал – когда клавиша Caps Lock (капс лок) 

нажата, горит индикатор.  

3. Клавиша Backspace (бэкспэйс) удаляет символ непосредственно слева от курсора.  

4. Клавиша ввода Enter (энтер). При нажатии на клавишу в текст вводится новая строка, а в некоторых 

случаях дается подтверждающая команда компьютеру. Значение этой клавиши можно перевести 

«Ввод». 

5. Клавиша пробела нужна, чтобы делать пропуск между цифрами, буквами и.т.д. 

6. Клавиша Alt (альт) похожа на клавишу Ctrl (контрл) и также используется в комбинации с другими 

клавишами. 

7. Клавиша Shift (шифт) используется в основном для набора заглавных букв. Удерживая клавишу Shift, 

можно также вводить знаки и символы, изображенные над цифрами на цифровых клавишах. 

8. Клавиша Ctrl (контрл) обычно используется в сочетании с другой клавишей. Удерживание клавиши 

Ctrl вместе с другой клавишей или несколькими клавишами выполняет какую-либо функцию. 

 

 



 

• Выбор языка  

Вы всегда можете переключить язык с русского (RU) на английский (EN), и наоборот. Два варианта:  

1. Одновременно нажмите одну из комбинаций двух клавиш:  

• Alt + Shift;  

• Ctrl + Shift; 

Внизу на нижней панели справа есть значок русского языка RU, если Вы нажмете сочетание клавиш, 

значок должен измениться на EN, то есть английский. Вы всегда по нему можете определить, на каком 

языке сейчас будет печататься текст.  

2. Кликните на кнопку справа на нижней панели рабочего стола RU или EN в зависимости от 

выбранного языка. Чтобы сменить язык, щелкните левой кнопкой мыши напротив нужной строчки. 

Таким образом Вы отметите нужный язык галочкой. 

• Как работать с мышью 

Мышь, как и клавиатура, используется для 

связи с компьютером. Она передает команды с 

использованием курсора.  

Как правильно расположить руку: положить на 

мышь кисть правой руки так, чтобы под 

указательным пальцем оказалась левая кнопка 

мыши, а под средним – правая. При этом рука 

должна лежать на столе. Работайте только 

кистью, двигать всей рукой не нужно. 



 

• Учимся управлять мышью  

У мыши есть две кнопки и посредине колесико. Если передвигать мышь по плоской поверхности, то курсор 

(стрелочка) на мониторе тоже будет двигаться. Двигая мышь, можно подвести курсор к нужному месту.  

Чаше всего, Вы будете пользоваться именно левой кнопкой мыши. Нажав на нее один раз, выделите какой-

нибудь файл. А если вы нажмете два раза (должно получиться два быстрых щелчка), то файл откроется 

(таким же методом двойного щелчка по левой кнопке мыши открываются программы, например). Если вы 

нажмете на правую кнопку мыши, то откроется меню действий, которые можно сделать с 

файлом/программой (например копирование, удаление, перемещение).  

Колесико мыши, как правило, передвигают указательным пальцем руки. С помощью колесика Вы 

перемещаете страницу на экране вниз или вверх. Это очень удобно при работе с текстовыми документами. 

• Опробуем приобретенные знания в интернете 

Все, что можно найти в интернете (портал «Работа России», например), находится на сайтах. То есть 

интернет – это очень-очень много разных сайтов. Чтобы попасть на какой-нибудь из них, нужно открыть 

программу для работы в интернете, которая называется БРАУЗЕР. 

Браузер – это программа, через которую человек выходит в интернет. Как правило, браузеров может быть 

несколько. Самые популярные: гугл хром, опера, мозилла, яндекс; 

 

(так выглядят различные браузеры на мониторе компьютера) 

 

 



 

 

Так как вся информация в интернете находится на сайтах, то для её получения, нам нужно открыть какой-

то сайт. У каждого сайта есть собственный адрес. Например, встать на учёт в Центре занятости населения 

нужно на портале «Работа России», адрес сайте trudvsem.ru 

• Заходим на портал «Работа России»: 

На рабочем столе находим значок яндекс браузера, нажимаем на него два раза 

 

 

Далее нужно написать Ваш запрос/ вопрос/ название фильма или название сайта в поисковую строку 

 

В данном случае попробуйте ввести название портала  

 



 

После того, как ввели запрос, нужно нажать Enter (энтер) и выйдет много ссылок по Вашему запросу: 

 

 

Но всегда нужно обращать внимание, что не всегда самая первая ссылка, это нужная Вам. Чаще всего, на 

первом месте находится какая-нибудь рекламная ссылка и в этом случае, нужно проверять адрес сайта.  

 



 

Как показано на скриншоте ниже, на первом месте стоит ссылка на сайт HeadHunter.ru, это точно не тот 

сайт, что нам нужен. А на втором месте можете увидеть сайт «Работа России», его можно распознать по 

логотипу и по адресу сайта trudvsem.ru. 

 

Внимательно проверяйте ссылки, на которые переходите, это поможет уберечься от мошенников и 

недостоверной информации!  


