
 

ВВЕДЕНИЕ 
Эта книга рассчитана на начинающего пользователя, который 

хотел бы получить общее представление об устройстве персо-
нального компьютера и его основном обслуживании, а также 
более подробные сведения о распространенных офисных про-
граммах, работающих в среде Windows. Авторы не ставили зада-
чу дать исчерпывающее описание рассмотренных программ. Та-
ких крупных руководств и без того довольно много, а сравни-
тельно небольшой объем книги не позволил бы этого сделать. 
Предполагалось создать своего рода конспект по наиболее важ-
ным классам пользовательских программ, благодаря чему чита-
тель мог бы приобрести базовые знания для работы с ними и 
вынужден был бы обращаться к их полному описанию только в 
редких случаях. 

В данной книге описаны программы, каждая из которых уже 
зарекомендовала себя с наилучшей стороны в своей области. 
Книга включает в себя шесть частей. В первой из них рассматри-
вается устройство ПК, назначение его основных составных час-
тей, а также представление информации в ЭВМ. 

Вторая часть посвящена рассмотрению Microsoft Windows 98. 
Основное внимание в ней сконцентрировано на приемах работы в 
этой операционной системе, ее возможностях по настройке и 
запуску приложений. 

В третьей и четвертой частях освещены наиболее популярные 
из приложений в составе Microsoft Office 2000: система обработ-
ки текста Word и редактор электронных таблиц Excel. Наиболь-
шее внимание здесь уделено оформлению документов, создавае-
мых при помощи указанных приложений. В частности, помимо 
штатных средств, применяемых в этих программах, рассматри-
ваются редакторы фигурного текста, диаграмм, иерархических 
схем и др.  

Пятая часть посвящена новейшим возможностям, открывшим-
ся перед пользователями компьютеров благодаря сети Internet. 
Рассмотрены три основных вида услуг в Internet: WWW, элек-
тронная почта E-mail, группы новостей News. Работа с этими 
видами услуг описана для стандартных средств Microsoft: Internet 
Explorer и Outlook Express. 

В последней, шестой части рассмотрены классы программ, 
необходимых для текущего обслуживания компьютера. К ним 
относятся антивирусные программы, архиваторы и оболочки для 
работы с файлами. Для каждого из указанных классов разобраны 
примеры соответствующих программ. 


