
ВСТУП 
Ця книга розрахована на користувача, який починає працювати 

на персональному комп’ютері і хотів би одержати загальні відо-
мості про побудову персонального комп’ютера та його обслугову-
вання, а також більш докладні дані про розповсюджені користува-
льницькі програми, що працюють у середовищі Windows. 

У даній книзі описані програми, кожна з яких уже зарекомен-
дувала себе з найкращого боку у своїй області. Книга містить у 
собі шість частин. У першій з них розглядається побудова ПК, 
призначення його основних складових частин, а також представ-
лення інформації в ЕОМ. В окремій главі описується процес ін-
сталяції російськомовної Windows XP на комп’ютер з подальшою 
зміною мови інтерфейсу з російської на українську. 

Друга частина присвячена розгляду системи Microsoft Windows 
XP. Основна увага в ній сконцентрована на прийомах роботи в цій 
операційній системі, її можливостях з настроювання і запуску до-
датків. Детально описується налаштування окремих складових 
Windows, яке виконується в панелі керування. Вивчаються засоби 
роботи з дисками, можливості керування обліковими записами ко-
ристувачів. 

Третя частина книги присвячена найбільш популярній офісній 
програмі – текстовому процесору Microsoft Word 2003. Розгляда-
ються питання створення простих текстових документів, засоби ре-
дагування і форматування тексту (параметри шрифту й абзаців, 
оформлення списків), робота з таблицями, установка параметрів 
сторінок і друку документа, вставка зображень у документ. Особли-
ва увага приділена вбудованому графічному редактору Word, при-
значеному для роботи з векторною графікою, який дозволяє ство-
рювати зображення будь-якої складності з використанням великої 
палітри стандартних об’єктів (геометричних фігур, блок-схем, фігу-
рних стрілок), установлювати тип і колір ліній, форму стрілок. 

У четвертій частині описуються можливості редактора елект-
ронних таблиць Excel. Розглянуто способи введення інформації, 
засоби форматування клітинок. Вивчаються можливості обробки 
даних, такі як сортування й фільтрація. Докладно описані правила 
синтаксису при записі формул, методика використання посилань у 

формулах, покрокове створення формул за допомогою майстра. 
Окрема глава присвячена категоріям убудованих функцій Excel. 
Читач зможе довідатися, як будувати діаграми й графіки за допо-
могою майстра діаграм, яким чином змінити параметри елементів 
діаграми й тип діаграми, а також ознайомиться з можливостями 
тривимірної графіки при побудові діаграм. 

П’ята частина книги присвячена описанню можливостей, що 
відкрилися перед користувачами комп’ютерів завдяки мережі Ін-
тернет. Розглянуто методику підключення до Інтернету за допомо-
гою модему. Описано програму навігації по веб-сторінках Internet 
Explorer і поштовий клієнт Outlook Express. Вивчаються програми 
ICQ і Yahoo! Messenger, що дозволяють користувачам спілкувати-
ся один з одним в Інтернеті в режимі online. Розглянуто популярні 
пошукові та поштові сервери, що дають можливість знаходити по-
трібну інформацію в Інтернеті й створювати безкоштовні електрон-
ні поштові скриньки. 

В останній, шостій частині розглянуті класи програм, необхід-
них для поточного обслуговування комп’ютера. До них належать 
файлові менеджери, антивірусні програми, архіватори, словники й 
перекладачі, програми запису компакт-дисків, мультимедійні про-
грами (переглядачі графічних файлів, програвачі аудіо- та відео-
файлів). Для кожного з зазначених класів описані програми, що є 
найбільш популярними серед досвідчених користувачів. 


