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Введение
Вам уже наверняка не терпится приступить к изучению 24-часового руководства

по Windows XP. Windows XP — это замечательная операционная система от Microsoft,
полностью переработанная по сравнению с Windows 9x и Windows Me, которые ис-
пользовались на протяжении нескольких лет. Windows XP базируется на ядре Win-
dows 2000, а значит, обеспечивает стабильную и надежную работу.

Основная цель настоящей книги — позволить вам приступить к работе с Windows
как можно быстрее. Однако сначала изучите материалы нескольких следующих разде-
лов, чтобы разобраться в структуре книги.

Что нового в Windows
При сравнении Windows XP с предыдущими версиями Windows в голову чаше

всего приходят такие слова, как другая, лучше и почти то же самое. Несмотря на по-
добие, Windows XP характеризуется отличиями, о которых вам просто необходимо
знать, чтобы иметь возможность наиболее эффективно работать с новой операцион-
ной системой. Компания Microsoft спроектировала Windows XP таким образом, чтобы
вы могли сосредоточиться на работе с программным обеспечением и оборудованием,
а не на самой Windows XP.

Windows XP характеризуется значительно улучшенным интерфейсом пользователя,
чем был в Windows 9x, который на протяжении многих лет являлся стандартом. Если
вы новичок в мире Windows — например, решили перейти с операционной системы
Mac OS, — вы только подумайте, как вам повезло! Вы обязательно будете потрясены.
Ниже перечислены некоторые ключевые средства Windows XP.

• Среда Internet, тесно связанная с рабочим столом Windows.

• Расширенная поддержка мультимедиа и цифровых камер.

• Меню Пуск стало более удобным; программы, к которым вы редко обращаетесь,
скрыты. Необходимые элементы находятся всего одним щелчком мышью. Вы
сможете легко изменять параметры меню Пуск (которое также называется глав-
ным меню) буквально на лету, обходясь без каких-либо диалоговых окон,

• Расширенные системные инструменты, такие как автоматическое обновле-
ние системных файлов Windows в результате повреждения, а также откат
драйверов, позволяющий вернуться к стабильной работе системы.

• Улучшенная поддержка оборудования позволяет подключать различные уст-
ройства, такие как камеры FireWire, к компьютеру без необходимости свя-
зываться с переключателями или настройкой прерываний.

• Windows XP обладает встроенной поддержкой средств Internet, а также со-
держит встроенный брандмауэр, предотвращающий несанкционированный
доступ к вашему компьютеру.

• Windows XP автоматически выполняет настройку локальной сети.

• Вы можете работать с группами новостей, используя интерфейс Outlook Express.

• Рабочий стол Windows превратился в средство доступа к Internet, позволяющее
работать с Web-страницами точно так же, как с файлами на компьютере.
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Что вы найдете в этой книге
Несмотря на то что эта книга не является справочником, вы изучите каждый аспект

работы с Windows XP с точки зрения пользователя. Однако вы не найдете здесь описа-
ния ненужных технических подробностей. Я прекрасно знаю, что вы хотите как можно
быстрее приступить к работе с Windows XP за 24 часа, и эта книга поможет вам в этом.

В настоящей книге изложены как практические, так и теоретические сведения о
Windows XP. Кроме того, в ней вы найдете более ста пошаговых инструкций, выпол-
нив которые получите еще больший опыт работы. Эти инструкции позволят вам вы-
полнить все основные задачи в Windows XP, чтобы заставить Windows работать на вас,
вместо того, чтобы вы работали и изучали Windows.

Сможете ли вы действительно освоить
Windows XP за 24 часа

Конечно, да. Вы можете изучить материал каждой главы за час, а то и меньше
(между прочим, в настоящей книге главы называются "часами"). Хотя некоторые гла-
вы больше других, в целом материал глав сбалансирован. В более объемных главах
рассмотрено больше практических задач, а в меньших вы найдете больше основных
задач. Баланс достигается на задачах, практических сведениях, пояснениях и советах,
которые позволяют намного быстрее изучать нюансы работы с Windows XP.

Соглашения, используемые в настоящей книге
В конце каждой главы содержится раздел вопросов и ответов, который позволит

вам лучше закрепить изложенный в ней материал. Кроме того, в книге используется
целый ряд соглашений, которые помогут вам разобраться с разными аспектами ис-
пользования Windows XP.

• Если какой-нибудь важный термин употребляется первый раз, он выделяет-
ся курсивом.

• Результаты выполнения команд и сами команды, которые отображаются на
экране монитора, выделены моноширинным шрифтом.

• Слова, которые вы вводите, выделены полужирным шрифтом.

'• Если для выполнения задания вам необходимо выбрать из меню какую-
нибудь команду, последовательность действий показывается так:
Меню^Команда, например Файл^Сохранить как.

Помимо этого, в книге используются следующие элементы, которые позволяют
легко отличить определенные сведения.

Специальные замечания к материалу настоящей главы, Они четко по-
ясняют выполнение тех или иных действий.

Вы найдете массу советов, упрощающих выполнение того или иного за-
дания или решение определенной проблемы.

Здесь содержатся специальные предупреждения. Прочтите их, и вы сэ-
кономите время и силы.
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Отвлекитесь от 24-часового руководства и изучите подробности работы
одного из средств Windows. Здесь вы найдете описание необычных
средств, а также способов выполнения тех или иных задач.

Для кого предназначена настоящая книга
Хотя эта книга предназначена, прежде всего, для начинающих пользователей ком-

пьютера и Windows, ее посчитают полезной и более опытные пользователи. Читатели
редко верят в подобные заявления, однако структура книги и природа Windows XP
позволили охватить в одной книге вопросы, интересующие такую широкую аудито-
рию. Это объясняется тем, что Windows XP во многом улучшена по сравнению с пре-
дыдущими версиями Windows, она теснее связана с сетями, мультимедиа, а также In-
ternet-технологиями. Если вы еще не используете Internet, вы обязательно сделаете
это благодаря массе улучшений, внесенных компанией Microsoft в Windows XP.

Читатели, которые не знакомы с оконными интерфейсами, найдут в книге много
полезного вспомогательного материала, что позволит им быстро понять, что к чему. Ма-
териал настоящей книги позволит вам начать работу с Windows XP, научиться управлять
практически любым аспектом работы этой операционной системы. Эта книга ориенти-
рована на начинающих, но в ней затрагиваются и достаточно серьезные темы.

Если вы знакомы с Windows 9x и Windows Me, вы все равно найдете в настоящей
книге много полезного. Несколько врезок посвящены сравнению, насколько и какие
инструменты Windows XP стали лучше аналогов Windows 9x. Если вы хорошо разобра-
лись с тонкостями работы Windows 9x, у вас не возникнет абсолютно никаких про-
блем с изучением новых возможностей Windows XP. Windows XP — это логическое
продолжение Windows 9x и Windows Me, поэтому, понятное дело, у них много обще-
го. Однако у новой операционной системы есть и новые черты, которые просто не
могут не заинтересовать пользователей Windows 9x или Windows Me.

Что делать дальше
Переверните страницу и приступайте к изучению Windows XP. Вас ожидают 24 ча-

са удовольствия!
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Часть I

Знакомство с Windows XP

В этой части...

1 -и час. Взгляд на Windows XP с высоты птичьего полета

2-й час. Приступим к работе с Windows XP

3-й час. Управление интерфейсом Windows XP





1-й час

Взгляд
на Windows XP
с высоты птичьего полета

Кто сказал, что пользователь компьютера не должен получать удовольствие от ра-
боты? Операционная система Windows XP, называемая просто Windows, как и все
операционные системы Windows, созданные компанией Microsoft, позволяет приятно,
легко и быстро выполнить поставленные задачи. В настоящей главе вы познакомитесь
с некоторыми задачами, которые попытались решить программисты компании
Microsoft при создании Windows XP. Также вы узнаете, насколько улучшена Win-
dows XP по сравнению с предыдущими версиями Windows и другими операционными
системами благодаря интеграции в нее технологии Internet.

В настоящей главе раскрываются следующие темы.

• Почему Windows XP более стабильна, чем предыдущие версии.

• Какие версии Windows XP существуют и чем они отличаются друг от друга.

• Каковы минимальные системные требования для Windows XP.

• Как Windows XP улучшает работу с мультимедиа.

Windows XP просто работает лучше
Компания Microsoft полностью переработала интерфейс Windows при работе над

Windows XP. Windows XP отличается более пестрыми красками, чем предыдущие версии
операционной системы. Интерфейс был значительно улучшен для того, чтобы упростить
доступ к программам и данным. Значки (небольшие картинки), так же как меню и окна,
получили более современный вид. Вам обязательно понравится интерфейс пользователя
новой операционной системы, но если вы привыкли к Windows Me, Windows XP позво-
ляет легко перейти к классическим меню Пуск и внешнему виду большинства окон.

По мере того как вы будете разбираться с Windows XP, вы поймете, что операцион-
ная система претерпела не только визуальные изменения по сравнению с предыдущими
версиями Windows, но и стала намного лучше работать с Web-страницами. В каждой но-
вой версии своей операционной системы компания Microsoft пытается все теснее интег-



рировать Internet-технологии в интерфейс Windows. Internet играет все большую роль в
мире компьютеров, поэтому интерфейс Windows XP выдержан в том же духе.

Как видно из рис. I . I , при наведении указателя мыши к элементу окна Win-
dows XP подчеркивает его как гиперссылку на Web-страницу щелкните на этой ссыл-
ке, чтобы открыть соответствующий элемент.

Подведите указатель мыши
для выбора категории

Рис. 1.1. Окна Windows XP во многом похожи на Web-страницы

Также следует отметить, что помимо интерфейса пользователя компания Microsoft
полностью перепроектировала структуру операционной системы. Если вы уже работа-
ли с Windows 9x (включая Windows 95 и Windows 98) или Windows Me, вы наверняка
знаете, что при работе компьютер приходилось перезагружать намного чаще, чем хо-
телось бы. Это было связано с тем, что компании Microsoft приходилось думать о со-
вместимости со старым аппаратным и программным обеспечением, жертвуя стабиль-
ностью ради максимальной совместимости.

Проблемы, связанные с предыдущими версиями Windows, далеко не
всегда были виной собственно операционной системы. Многие про-
граммы от сторонних производителей обращаются к важным элементам
системы. Предыдущие версии Windows старались с этим справиться, но
избежать проникновения программ в системные ресурсы удавалось да-
леко не всегда.
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Windows XP базируется на проверенных временем технологиях Windows 2000, ко-
торая уже доказала свой статус наиболее стабильной операционной системы. Win-
dows XP просто не позволяет другим программам обращаться к наиболее важным сис-
темным ресурсам, с чем не всегда могли справиться предыдущие версии Windows. Это
означает, что далеко не все устаревшие приложения (которые называются наследуемы-
ми', они создавались чдля предыдущих версий, как правило, еще более ранних, чем
Windows 98) будут работать под управлением Windows XP. Windows XP предлагает
специальный режим совместимости, который позволяет "обмануть" программу, после
чего приложение считает, что работает под управлением именно той версии Windows,
для которой оно было написано. Подробно о режиме совместимости мы поговорим в
главе "8-й час. Установка программ в Windows XP".

Windows XP существует
в нескольких версиях

Существует несколько версий Windows XP.

Windows XP Home Edition. Версия операционной системы, преимуществен-
но ориентированная на домашнего пользователя, которая позволяет легко
настроить общий доступ к подключению Internet и обновить такие преды-
дущие версии, как Windows 9x и Windows Me.

Windows XP Professional. Обновление Windows 2000 Professional, предлагаю-
щее средства, необходимые для корпоративных пользователей, такие как на-
стройка сложных сетевых конфигураций. Эта версия лучше всего подходит
для небольших предприятий и бизнес-пользователей.

Версия Windows Server на базе Windows XP. Предназначена для компьюте-
ров, выступающих в роли сетевых и Internet-серверов, предоставляющих
доступ к данным и программам в крупных сетях.

Версия Windows Advanced Server на базе Windows XP. Предназначена для
серверов предприятий в очень больших сетях.

Также существуют специальные 64-разрядные версии Windows XP, под
управлением которых работают системы на базе 64-разрядного процес-
сора Intel Itanium.

В настоящей книге мы сосредоточим основное внимание на версии Windows XP Но-
те Edition, а в приложении А рассмотрим различия между Windows XP Home Edition и
Windows XP Professional.

Есть ли у вас необходимое оборудование?
Компания Microsoft заявляет, что Windows XP — это операционная система сле-

дующего поколения. Как уже упоминалось в первом разделе настоящей главы, под
управлением Windows XP не работают наследуемые приложения. Еще хуже то, что с
Windows XP может не работать некоторое устаревшее оборудование.

В табл. 1.1 приведены минимальные системные требования для компьютеров, ра-
ботающих под управлением Windows XP. Наибольший интерес представляют не ми-
нимальные, а рекомендуемые требования (приведенные во втором столбце), посколь-
ку они обеспечивают нормальный уровень быстродействия. Для того чтобы удовле-
творить "аппетиты" Windows XP, ваш компьютер должен обладать большим объемом
оперативной памяти, а также жестким диском большой емкости.
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Таблица 1.1. Аппаратные требования Windows XP

Компонент Минимальные требования Рекомендуемые требования

Процессор

Память

Свободное диско-
вое пространство

Pentium II 233 Мгц

64 Мбайт

1 Гбайт

Pentium III 500 Мгц

128 Мбайт (64 Мбайт для каждого пользователя)

2 Гбайт (1 Гбайт нужен только для установки
Windows XP)

Монитор 15-дюймовый 17-дюймовый

Почувствуйте, что такое Windows XP
Большинство пользователей, которые познакомились с Windows XP, признают, что

работа с ней доставляет удовольствие. Несмотря на то что работа с Windows XP легче
дается опытным пользователям, эта операционная система также понравится всем,
кто хоть раз пользовался персональным компьютером. С помощью Windows XP любой
новичок легко получит доступ к аппаратному обеспечению компьютера, файлам с
данными и к Internet.

Интерфейс Windows XP понравится всем группам пользователей — и новичкам, и
искушенным программистам. Для того чтобы удовлетворить запросы всех пользовате-
лей, компания Microsoft создала ненавязчивый и простой для работы интерфейс. Кроме
удобства, Windows XP стерла разницу между домашним компьютером и компьютером
для офиса и позволила связаться с другими компьютерами по всему миру. Благодаря
интеграции технологии Internet в операционную систему вы можете получать доступ не
только к информации, хранящейся на жестком диске. Windows XP позволяет получить
доступ к Internet с такой же легкостью, как и к файлам вашего компьютера.

На рис. 1.2 показан экран, типичный для Windows XP. Экран Windows XP часто
называют рабочим столом, с которым вы научитесь справляться так же просто, как со
столом, за которым сидите. На экране находятся разнообразные значки, рисунки и
текст. Возможно, что фон вашего рабочего стола другой, однако на нем вы найдете
много похожих элементов.

Экран Windows XP действует так же, как и рабочий стол, на котором установлен
ваш компьютер. Если вы хотите написать письмо с помощью текстового редактора,
запустите программу для работы с текстом из окружения Windows Me. Windows XP
всегда поможет вам при работе с программой, а также поможет разобраться с аппа-
ратным обеспечением.

При работе на компьютерах, которыми управляют с помощью графического ин-
терфейса пользователя (GUI), например Windows XP, не нужно утомительно вводить
команды, как на старых компьютерах. Windows XP — это графическая операционная
система. Вместе с использованием ввода команд для прямого запуска программы
можно расположить указатель мыши, или курсор, на определенном значке на экране
для того, чтобы запустить программу.

Новичок может не понять сразу, для чего использовать Windows XP. Возможно, вы
уже знакомы с программой для работы с текстом или для создания крупноформатных
таблиц, однако вы ни разу не пытались узнать, что в общем представляет собой Win-
dows. Другие пользователи перешли на платформу Windows с компьютеров Macintosh
или больших универсальных вычислительных машин. Чтобы помочь вам разобраться
с Windows XP, рассмотрим самое основное.
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• Windows XP обеспечивает взаимодействие аппаратного и программного
обеспечения, предоставляя постоянный доступ к системе, благодаря чему вы
можете точнее наблюдать за ресурсами системы (дисками и принтерами).

Имя текущего пользователя Рисунок рабочего стола

Интернет
Infflirwt i?>

Электронная почта

,£j Мои документы

Недввипе Документы

нки

муаыка

Мой компьютер

Се тевое окружение

wcrosoftexce

ма-оюИ word

Блокнот

Net Vampte pro

Microsoft FtxnoEdttif ;'̂ (¥интерыифа«сь

Кнопка Пуск
Меню Пуск

Область уведомлений

Панель задачЗапущенные программы

Рис. 1.2. Рабочий стол Windows XP — отправная точка для запуска программ и управления окнами

Графический интерфейс пользователя позволяет вам запускать программы,
подключаться к Internet и проводить графический контроль работы аппарат-
ного обеспечения.
Полная интеграция с Web, которая стирает грани между компьютером,
стоящим на вашем рабочем столе, и Internet.
Рабочий стол в стиле Web заменит привычный рабочий стол Windows. Вы
можете разместить Web-страницу прямо на вашем рабочем столе, а это дает
доступ к Internet только с помощью броузера. Если вам понадобится, вы
найдете соответствующий файл справки или получите помощь прямо из In-
ternet — все это позволяет делать рабочий стол (рис. 1.3).
Система безопасности обеспечивает защиту системы от различных вирусных
программ (программ1 которые могут повредить содержимое жесткого диска),
а также позволяет точно настроить систему и корректно запустить ее. Полу-
чив доступ к Internet, вы сможете загрузить обновления Windows, которые в
будущем выпустит компания Microsoft.
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Система управления сетью позволит полностью интегрироваться в сеть
(подключить ваш компьютер к другим компьютерам с помощью кабеля) и
подключиться к Internet вместе с вашим рабочим окружением.

(Т) Центр справки и поддержки

Центр справки и поддержки

новые визможносги winduws. XP £5] Пэнгпяийние "и под-лючсмьш дпч УДВПРИНОГО гимощнигз

г.*11 пся*лщио l;ocrr<iiM)i)линия сиглемы

ММ Ч'р HIHBili tw/4«'l">'*4l*-

Puc. 1.3. Windows XP позволяет получить ответы на все ваши вопросы либо с помощью справочной
информации, находящейся на вашем компьютере, либо через Internet

Самым сильным аргументом в пользу Windows XP является то, что компания
Microsoft создала Windows XP таким образом, чтобы вы сконцентрировались на аппа-
ратном и программном обеспечении. Вам не надо разбираться в использовании ко-
манд Windows. Как вы узнаете из настоящей книги, клавиатура и мышь позволяют
легко контролировать все функции Windows XP.

Мыши повсюду
Неплохо, если бы вы уже умели работать с мышью. Использование мыши сводится

к перемещению ее указателя по экрану. Указатель мыши — это стрелочка, которая
двигается при перемещении мыши. В главе "4-й час. Окно Мой компьютер" вы уз-
наете о том, как изменить вид указателя мыши.

Ниже перечислены некоторые операции, которые можно осуществлять с помо-
щью мыши.

• При перемещении мыши вы физически двигаете мышь по столу. (Возможно,
что вы используете трекбол, в котором для передвижения курсора вращают
шарик. Другие мыши обладают сенсорными панелями, которые используют-
ся для имитирования щелчков и перемещений.) Для того чтобы разместить
указатель на объекте на экране, передвиньте его по направлению к объекту.

• Для того чтобы щелкнуть, нажмите и быстро отпустите левую кнопку мыши.
Для того чтобы выбрать объект, щелкните на нем левой кнопкой мыши.
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Правая кнопка мыши используется для отображения специального контек-
стного меню. В главе "4-й час. Окно Мой компьютер" вы узнаете о том, как
поменять назначения правой и левой кнопки для левшей.

Для того чтобы щелкнуть дважды, быстро два раза подряд нажмите и тут же
отпустите левую кнопку мыши.

Для того чтобы с помощью мыши переместить объект, подведите указатель мы-
ши к этому объекту, а затем передвиньте его в другое место экрана. Приближая
указатель мыши к объекту, нажмите и удерживайте нажатой левую кнопку мы-
ши. Объект, который находится под указателем мыши, временно "приклеивает-
ся" к нему. Как только вы передвинете мышь (удерживая при этом нажатой
кнопку мыши), объект переместится вместе с указателем. Когда вы отпустите
кнопку мыши, Windows XP "отцепит" объект от указателя мыши и разместит
его на новом месте. В терминологии Windows технология drag-and-drop означает
перемещение объекта (например, значка) с одного места на другое.

В следующих главах вы узнаете о других способах работы с мышью.
Например, мышь поможет создать специальные ссылки, которые назы-
ваются ярлыками, для используемых вами программ. Кроме того, вы
можете использовать мышь для копирования объектов, например фай-
лов, из одного места в другое.

Вы почти всегда можете использовать клавиатуру вместо мыши для выполнения
многих операций в Windows XP. Для многих пользователей работать с мышью проще,
чем с клавиатурой. Если вы испытываете дискомфорт при работе с мышью, не беспо-
койтесь — через некоторое время ваши действия с мышью станут очень привычными.

Если вы работали с предыдущими версиями Windows, вы уже оценили преимуще-
ства, которые дает использование одного щелчка вместо двух для выделения объекта.
В зависимости от программы, для ее запуска вы можете просто разместить указатель
мыши на значке программы, даже не щелкая на нем!

Windows XP знает, что такое мультимедиа
Windows XP работает с мультимедиа намного лучше, чем любая другая предыдущая

версия Windows. В состав Windows XP входят приложения, предназначенные для об-
работки и воспроизведения любой цифровой аудио- и видеоинформации.

Проигрыватель Windows Media
Проигрыватель Windows Media — это приложение, предназначенное для воспроиз-

ведения музыки и цифрового видео, претерпевшее значительные изменения по срав-
нению с версией 1, и теперь уже версия 8 поставляется в составе Windows XP. Проиг-
рыватель Windows Media (рис. 1.4) — это серьезный игрок на рынке программ для
воспроизведения звука и видео.

Если у вас есть доступ к Internet, обратитесь к Web-узлу поддержки
программы Проигрыватель Windows Media (www.windowsmedia.com),
на котором вы найдете аудио- и видеофайлы, новости, прогноз погоды
и другие сведения, относящиеся к программе.
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<4 Проигрыватель Windows Media
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Рис. 1.4. Проигрыватель Windows Media позволяет воспроизводить аудиофайлы, музыкальные ком-
пакт-диски, видеофайлы и DVD

Если у вас есть устройство записи на компакт-диски, Проигрыватель Windows Media
позволяет записывать музыкальные файлы на компакт-диски. Программа Проигрыва-
тель Windows Media способна находить музыку в Internet. Если вы подключены к Inter-
net, Проигрыватель Windows Media автоматически загружает списки воспроизведения
(playlist) для компакт-дисков, а также отображает сведения об исполнителях.

Данные подходят не только для чисел
' . > • - - - • - : - - . ', . . • - . . .

Еще пятьдесят лет назад компьютеры ассоциировались с выполнением математических
^вычислений, а под данными подразумевались текстовые и числовые сведения, обрабаты-
ваемые компьютером. Числа и текст на протяжении многих лэт считались единственным
типом данных, которые могут сохраняться в цифровой форме, понятной компьютеру,
В наше время данные не ограничиваются только числами и текстом. Благодаря тому^
что звук, видео и фотографии теперь также сохраняются в цифровой форме, вам ком-
пьютер может обрабатывать и эти виды данных.
Для работы с новыми формами данных необходимы и новые виды программ. Именно
по этой причине в состав Windows XP входят все необходимые программы для вос-
произведения аудио и управления музыкальными коллекциями, редактирования ви-
део, адаюке захвата и упорядочения сротоколлекций.j

В дополнение к программе Проигрыватель Windows Media в состав Windows XP
входит Windows Movie Maker — полноценная программа для редактирования видео,
Работая с этой программой, вы сможете создавать фильмы на основе нескольких
фрагментов, хранящихся на жестком диске компьютера. Полученные фильмы вы
сможете воспроизвести с помощью программы Проигрыватель Windows Media.
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В главе "23-й час. Создание фильмов в Windows XP" рассказывается о том, как рабо-
тать с программой Windows Movie Maker. Кто знает, а вдруг вы получите премию Oscar?

Папка Моя музыка расширяет
функциональные возможности

В предыдущих версиях Windows папка Моя музыка предназначалась для хранения
музыкальных файлов. Windows XP предоставляет возможность поиска музыки (по на-
званию, по исполнителю, по жанру и т. д.), а также предлагает другие средства для
упорядочения музыки.

Папка Моя музыка показана на рис. 1.5. Если вы щелкнете на песне или выделите
несколько песен (удерживая нажатой клавишу <Ctrl>), а затем щелкнете на ссылке
Воспроизвести выделенное, то сможете прослушать их.

1й Моя Mysbika

Файл Вид избранное Сервис Оравка

• $:jS поиск t-Пагки ;ОПЗ»

И Cî Doojments and SetdngsMgccV*̂  документы^Моя м/зька

ЙКапинов Мост
'3Oesktop.ini
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1КБ Параметры кшф
1КБ Ярлык

Рис, L5. Папка Моя музыка — хранилище музыкальных файлов

Ваш компьютер может сохранять и обрабатывать звук, например песни
с музыкальных компакт-дисков, в нескольких форматах. Наверное,
наиболее популярным является формат MPEG-3, позволяющий сохра-
нять музыку с очень высоким уровнем сжатия. Файлы в этом формате
вы легко определите по расширению .трз. Собственный формат Про-
игрывателя Windows Media характеризуется расширением имени файла
.asf и .wma. Кроме того, программа понимает и множество других фо-
рматов. Подробные сведения о мультимедийных файлах и об управле-
нии ими вы получите в главе "21-й час. Использование программы
Проигрыватель Windows Media".

Конечно же, многие пользователи будут использовать встроенные средства Win-
dows ХР для воспроизведения музыки во время работы. Просто выделите несколько
песен для воспроизведения, после чего запустите текстовый процессор или электрон-
ную таблицу, чтобы начать рабочий день.
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Печать фотографий в Windows XP
Папка Мои рисунки — это еще один способ управления графическими данными в

Windows XP.
Папка Мои рисунки представлена на рис. 1.6. Обратите внимание на команды, при-

веденные в верхнем левом углу окна. Вы сможете вьщелить несколько изображений и
просмотреть их как слайд-шоу, напечатать или выбрать изображение для использова-
ния в качестве рисунка рабочего стола.

Образцы рисунков

ю С potLimenK and SettngsVAIl Цвв^щокументыЧпсм ьисун^ДОбраэцы рисунк

Л/с. /.6. Папка Мои рисунки не только позволяет управлять изображениями,
но и просматривать слайд-шоу

Компания Microsoft тесно поработала с компаниями, занимающимися печатью
фотографий. Выбрав одну или несколько фотографий, вы можете щелкнуть на ссылке
Заказ отпечатков через Интернет, и ваши фотографии будут автоматически отправлены
одной из фирм-исполнителей, которая напечатает фотографии и пришлет их вам по
почте (за небольшую плату, конечно же). Однако традиционная фотография посте-
пенно уступает место цифровой, поэтому если у вас есть цифровая камера или ска-
нер, вы будете обращаться к папке Мои рисунки достаточно часто.

Помимо управления сохраненными фотографиями, вы также сможете печатать изо-
бражения непосредственно с цифровой камеры или со сканера. Выберите тип бумаги и
расположение фотографии, a Windows XP выполнит все остальные действия. Если вы
хотите отправить фотографии по электронной почте, вы также сможете это сделать.

Убедитесь в том, что умеете
управлять окнами

При работе с Windows XP на экране иногда появляются и исчезают диалоговые ок-
на (рис. 1.7). В диалоговом окне есть несколько средств управления, с помощью кото-
рых происходит упрашюние Windows XP. К ним относятся кнопки, на которых щел-
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кают мышью, чтобы запустить или отменить выполнение задания; флажки, которые
устанавливаются с помощью мыши, чтобы выбрать какой-либо элемент; переключате-
ли, с помощью которых выбирается операция. Некоторые диалоговые окна содержат
несколько вкладок, благодаря которым в одном диалоговом окне можно настраивать
различные параметры.

Вкладки Переключатели

Настрой*,! меню "Пуск"

Флажки-

ООщие 'Дополнительно!

PBSM8)) энвчкеб для прогрвг-м

1

®крупныезхочв О мелкие значим

Программы - •

Меню "Пуск1 содержит ярлыки часто исгюлыуемых программ
Оиистко этого списка ярлыков НЕ веает к удалению программ.

Количество программ в меню "Пуск". ! В \&.

Pi Электронная почте: : Oirtook Express

Щел<ните для
выбора из
раскрывающегося
списка

Кнопки

Рис. 1.7. Диалоговые окна часто содержат несколько средств управления

Есть три способа выбора командных кнопок.

1. Щелкните на кнопке мышью.

2. Нажмите клавишу <ТаЬ> для того, чтобы последовательно выделить кнопки. При
нажатии комбинации клавиш <Shift+Tab> вы будете передвигаться в обратном
направлении. Кнопка выделена, когда вокруг надписи на пей появляется пунк-
тирная рамка. Перемещение между экранными средствами управления называет-
ся изменением фокуса. Как только фокус (пунктирное выделение) появится на
кнопке, которую необходимо выбрать, нажмите клавишу <Enter>, чтобы активи-
зировать данную кнопку.

3. Нажмите комбинацию клавиш <А11+подчеркнутая буква в названии кнопкиХ
Эта комбинация клавиш называется горячей клавишей. На рис. 1.4 есть только
одна командная кнопка, для которой можно использовать горячие клавиши, —
кнопка Применить. Для того чтобы выполнить команду Применить, необходимо
воспользоваться комбинацией клавиш <Alt+M>,

Установить (или сбросить) флажок можно тремя способами.

1. Щелкните мышью в поле для флажка или на тексте, который находится рядом
с полем для флажка.

2. Переместите фокус на текст флажка (используйте для этого клавишу <ТаЬ> или
комбинацию клавиш <Shift+Tab>) и нажмите клавишу <Enter>.

3. Воспользуйтесь комбинацией клавиш <Alt+подчеркнутая буква в названии
флажкаХ
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В главе "2-й час. Приступим к работе с Windows XP" вы узнаете о том, как выйти
из окна, не закрыв его окончательно. Это необходимо в том случае, если вы собирае-
тесь вернуться к данному окну.

Работа с панелью задач
Я уверен, что вы заметили кнопку, расположенную в левом нижнем углу экрана

Windows XP, которая называется Пуск. Полоска, на которой находится кнопка, называ-
ется панелью задач, а данная кнопка — кнопка Пуск. Панель задач, возможно, самый
главный элемент Windows XP, так как она используется для запуска программ и пере-
ключения между ними. Многозадачность Windows XP позволяет одновременно запускать
несколько программ. Вы можете одновременно загружать файл с другого компьютера,
печатать крупноформатную таблицу, слушать оперу с аудиодиска и набирать текст в тек-
стовом редакторе. В панели задач находится список запущенных в данный момент про-
грамм. На рис. 1.8 показана панель задач с тремя кнопками запущенных программ.

Кнопка Пуск Область уведомлений

Кнопка на панели задач

Рис. 1.8. В панели задач располагаются кнопки запущенных программ

Часы

Панель задач напоминает пульт для переключения телевизионных каналов. Обыч-
но работает несколько каналов, по которым в одно и то же время идут передачи. Вы
можете переключаться между каналами, используя дистанционные средства управле-
ния. Когда вы запускаете больше одной программы в Windows XP, вы можете пере-
ключаться между ними, используя кнопки, расположенные на панели задач.

Windows XP предлагает много способов настроить рабочий стол. Вы
сможете легко скрыть элементы Windows XP, в которых у вас нет необ-
ходимости, в том числе и элементы панели задач. Ваша панель задач
может выглядеть совершенно не так, как показано в этой книге.

Панель задач — это больше, чем просто список запущенных программ и инстру-
мент для управления ими. Панель задач — отправная точка для всего, что вы делаете
в Windows XP. Если вы хотите переупорядочить файлы, запустить программы, изме-
нить цвет экрана и параметры мыши или просмотреть содержимое файлов, панель за-
дач предоставит для этого все необходимые средства. Все, что бы вы ни делали в Win-
dows XP, начинается с панели задач.

Меню Пуск: командный пункт Windows
После того как вы щелкнете на кнопке Пуск, расположенной на панели задач, поя-

вится выпадающее меню Пуск, показанное на рис, 1.9. Меню Пуск предоставляет дос-
туп ко всем частям компьютера. В табл. 1.2 описано назначение каждого элемента
меню Пуск. С помощью меню Пуск вы можете запустить программу, проверить нали-
чие свободного дискового пространства, управлять файлами и корректно выключить
компьютер. Вы также можете добавить дополнительные программы в верхнюю часть
меню, что обеспечит их быстрый запуск.
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Этот список изменяется по мере работы с Windows

Рис. 1.9. Меню Пуск — командный центр всей операционной системы Windows XP

Таблица 1.2. Основные команды меню Пуск

Команда Описание

Названия программ

Все программы

Мои документы

Недавние документы

Мои рисунки

Моя музыка

Мой компьютер

Сетевое окружение

Панель управления

Отображает список программ, которые вы используете наиболее часто

Отображает список программ, которые можно запустить

Отображает содержимое папки Мои документы

Отображает список документов или файлов данных, открываемых в последнее время,
Это обеспечивает более быстрый доступ к ним, Windows XP использует документно-
ориентированный подход. После того как вы выделите документ, будет запущена со-
ответствующая программа, в которую загружаются данные из документа

Открывает окно Мои рисунки

Открывает окно Моя музыка

Открывает окно Мой компьютер, предназначенное для управления ресурсами
локального компьютера

Открывает окно Сетевое окружение, предназначенное для управления ре-
сурсами сети, к которой подключен ваш компьютер

Позволяет изменять конфигурацию Windows XP
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Окончание табл. 1.2

Команда Описание

Принтеры и факсы

Справка и поддержка

Поиск

Выполнить

Выход из системы

Выключение

Открывает список принтеров и факсов, установленных в системе

Предлагает справку по различным вопросам, связанным с работой Windows XP

Позволяет проводить на вашем или на другом компьютере поиск файлов по оп-
ределенным критериям

Предоставляет возможность запускать программы или открывать папки с помо-
щью соответствующей команды

Если на компьютере работают несколько пользователей, Windows XP предос-
тавляет возможность завершить работу с системой конкретному пользователю

Позволяет безопасно выключить компьютер без потери данных, что может про-
изойти при неправильном выключении компьютера

Подведите указатель мыши к кнопке Пуск, но не щелкайте кнопкой мы-
ши. Через некоторое время на экране отобразится небольшая экранная
подсказка ХР: Начните работу с нажатия этой кнопки. Если вы не
поняли, для чего именно предназначена эта кнопка, переместите указа-
тель мыши на некоторое расстояние от кнопки и подведите его снова.

Резюме
Начало положено. Теперь самое время щелкнуть на кнопке Пуск и начать путеше-

ствие по Windows XP для изучения всех ее возможностей. В последующих главах вы
получите очень много полезной информации и станете специалистом по Windows XP.

Имейте в виду, что Windows XP — это не все, что есть в компьютере. Прикладные
программы, которые вы захотите использовать, также составляют важную часть ком-
пьютера. И Windows XP должна помочь вам при работе с этими программами.

Вопросы и ответы
Как Windows XP удается управлять таким большим количеством типов данных?

На самом деле Windows XP хорошо справляется только с цифровыми данными, но
в современном мире многие типы информации, такие как изображения, видео и звук,
могут быть легко представлены в цифровом виде.

Каково назначение панели задач?

Панель задач предназначена для отображения открытых программ и окон, а также
содержит кнопку Пуск, предоставляющую доступ к главному меню.

Мастерская
Тесты и последующие упражнения помогут вам определить, насколько хорошо вы

усвоили материал главы. Ответы на все тесты вы найдете в приложении В.
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Тесты
1. Почему экран Windows называется рабочим столом?

2. Существует несколько версий Windows XP. (Да или нет?)

3. Какая разница между перемещением и перетягиванием мыши?

4. Как в Windows называется изображение на рабочем столе?

5. Что такое экранная подсказка?

Упражнения
1. Запустите компьютер, подождите, пока загрузится Windows XP (вам может по-

надобиться щелкнуть на учетной записи на странице приветствия), и откройте
меню Пуск. Просмотрите содержащиеся в нем параметры и программы.

2. Отобразите справочную систему Windows и изучите список доступных тем. В
главе "6-й час. Получение справки" мы подробно поговорим об использовании
центра справки и поддержки для получения информации о наиболее эффек-
тивной работе с Windows XP.
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2-й час

Приступим
к работе
с Windows XP

Сразу после запуска Windows XP вы обязательно заметите страницу, на которой
перечислены учетные записи, из которых вам следует выбрать необходимую для про-
должения работы. Учетные записи позволяют пользователям работать с разными на-
стройками Windows XP. Необходимые сведения об учетных записях вы почерпнете из
материала настоящей главы.

Кроме того, вы получите необходимые сведения об управлении окнами. Вы узнае-
те, как открыть, закрыть, свернуть, развернуть окно или выполнить с ним другие дей-
ствия (не переживайте, мыть их вам не придется).

В настоящей главе раскрываются следующие темы.

• Что такое учетная запись.

• Настройка учетной записи.

• Назначение пароля учетной записи.

• Управление окнами на рабочем столе Windows XP.

Сначала самое главное
Windows XP автоматически загружается после того, как вы включаете компьютер,

Однако, прежде чем начать работу, вам следует сказать Windows XP, кто вы такой.

Вход в систему
В свое время только пользователям сетей приходилось беспокоиться о входе

(регистрации) в сети (или системе). При этом пользователю было необходимо сооб-
щить компьютеру сведения о себе, введя имя пользователя и пароль, чтобы получить
доступ к файлам.

Windows XP позволяет нескольким пользователям создавать собственные учетные за-
писи с необязательным паролем. Каждая учетная запись содержит настройки операии-



онной системы, заданные пользователем, такие как цвета экрана, параметры меню Пуск,
а также другие параметры. Когда пользователь включает компьютер, на экране отобра-
жается страница приветствия, на которой перечисляются все учетные записи с соответ-
ствующими им графическими изображениями. Вы сможете легко добавлять новых поль-
зователей, изменять связанное с учетной записью изображение, а также пароль.

Для учетных записей в Windows XP доступны три вида разрешений, которые опре-
деляют, какие именно действия в системе сможет выполнять пользователь.

• Администратор. Учетная запись администратора позволяет вносить изменения в
учетные записи других пользователей, а также предоставляет доступ ко всем ас-
пектам работы Windows XP. Учетная запись администратора автоматически соз-
дается при установке операционной системы или при первом запуске компью-
тера с Windows XP. При первом входе в систему с использованием этой учетной
записи указывать пароль не нужно; вы сможете сделать это в дальнейшем.

• Ограниченная учетная запись. Ограниченная учетная запись позволяет изме-
нять настройки только собственной учетной записи, а также иметь доступ
только к некоторым ресурсам Windows XP.

• Гость. Эта учетная запись позволяет запускать некоторые программы с воз-
можно ограниченными правами доступа к данным, а также запрещает дос-
туп к системным файлам и настройкам Windows XP.

Причина для существования различных типов учетных записей для разных категорий
пользователей становится понятной, если вы подумаете, как используют ресурсы ком-
пьютера те или иные пользователи. Некоторые пользователи хотят выбрать какой-то
уникальный рисунок рабочего стола, другие захотят уменьшить скорость перемещения
указателя мыши по экрану или убрать практически все значки с рабочего стола.

Когда вы выбираете свою учетную запись после первого запуска Windows, операционная
система загружает выбранные вами настройки. Если вы затем завершите сеанс работы, после
чего в систему войдет другой пользователь, Windows будет использовать настройки уже его
учетной записи, которые могут полностью отличаться от настроек вашей учетной записи.

Родители и дети смогут работать на компьютере с использованием разных учетных
записей. Дети могут играть в игры и изменять параметры работы Windows, при этом
не изменяя те параметры, к которым привыкли их родители.

Для входа в Windows выполните следующие действия.

I. Когда вы увидите страницу приветствия (рис. 2.1), щелкните на своей учетной
записи, чтобы войти в систему.

Выберите учетную запись

Рис. 2.1. Каждый пользователь работает с собственной учетной записью, что позво-
ляет выбирать настройки рабочего стола и другие параметры по своему усмотрению
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2. Введите пароль для своей учетной записи, если в этом есть необходимость.
(Windows XP не потребует этого, если для учетной записи пароль не был задан.)
Пароль будет отображаться на экране в виде звездочек (*), что не позволит уви-
деть ваш пароль человеку, стоящему рядом.

3. На экране появится рабочий стол Windows XP, параметры которого будут зада-
ны в соответствии с настройками вашей учетной записи. Если вы недавно вно-
сили изменения в параметры рабочего стола, эти изменения будут отображаться
именно на вашем рабочем столе. Если вы внесете дальнейшие изменения в па-
раметры рабочего стола, Windows XP запомнит их и применит при следующем
вашем входе в систему.

Windows XP поддерживает быстрое переключение пользователей. В отличие от боль-
шинства многопользовательских операционных систем Windows XP позволяет несколь-
ким учетным записям выполняться одновременно, хотя доступной в каждый момент бу-
дет только одна учетная запись. Предположим, глава семейства работает с финансовой
программой, а его сыну нужно срочно просмотреть определенную Web-страницу. Отец
может просто выйти из системы, после чего его сын сможет войти в систему, поработать
в Internet, а затем выйти из системы, чтобы позволить отцу продолжить работу.

Объем памяти, которым оснащен компьютер, ограничивает количество
одновременных сеансов работы. Для каждого сеанса работы необходимо
64 Мбайт.

Правильные пароли очень важны

Несмотря на то что пароли не очень критичны в домашних сетях, в биз-
нес-среде это далеко не так, поскольку в данном случае может идти речь
о выполнении транзакций, а здесь важность паролей переоценить сложно.
Старайтесь, чтобы пароли было легко запомнить, но тяжело "взломать".
Пароли должны состоять из букв и цифр. Пароль не должен представлять
собой целое слово или имя человека. Например, используйте в качестве
пароля кличку собаки плюс год рождения матери. Лучше всего использо-
вать пароли без смысла, например ghoi!25a, но не следует забывать о
том, что вы сами должны помнить пароль, поскольку в противном случае
вы не сможете воспользоваться собственной учетной записью.
И еще один совет: изменяйте пароли достаточно часто. Даже если вы не
используете пароли для учетных записей Windows XP, при работе в In-
ternet без паролей при посещении различных Web-узлов не обойтись.

Переключение учетных записей
ЕСЛИ вам необходимо завершить сеанс работы с Windows XP, чтобы за компьюте-

ром смог поработать другой пользователь, выполните следующие действия.

1. Щелкните на кнопке Пуск, чтобы отобразить главное меню.

2. Щелкните на кнопке Выход из системы. На экране появится окно Выход из
Windows (рис. 2.2).

3. Щелкните на кнопке Смена пользователя, чтобы разрешить вход в систему пользо-
вателю другой учетной записи. Щелкните на кнопке Выход, чтобы полностью за-
вершить свой сеанс работы с Windows XP и закрыть все запущенные программы.

4. Если вы щелкнули на кнопке Смена пользователя, на экране снова появится
страница приветствия, на которой будут перечислены все учетные записи.
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Рис. 2.2. Сообщите Windows XP, что вы хотите предоставить
возможность поработать на компьютере другому пользователю

Учетные записи нужны не только
для работы в сети

Сеть — это набор из двух или большего числа компьютеров, соединенных друг с
другом определенным образом. Сетевые соединения могут быть образованы одним
кабелем, беспроводным или Internet-подключением.

Сети позволяют нескольким пользователям получать доступ к общим ресурсам, та-
ким как файлы и принтеры. Другими словами, если вы прошли проверку подлинно-
сти, вы сможете работать с файлами, которые хранятся на другом компьютере, соеди-
ненном определенным образом с вашим. Дополнительные преимущества состоят в
том, что сеть обеспечивает повышенный уровень безопасности, поскольку неавтори-
зированные пользователи не имеют доступа к файлам других пользователей.

Наличие у каждого пользователя учетной записи оказывается очень важным в сетевом
окружении, в котором несколько пользователей имеют доступ к одним и тем же файлам.
Например, пользователи, работающие в финансовом отделе, могут иметь доступ к файлам,
к которым другие пользователи доступа не имеют. Сетевой администратор может легко на-
значить различные права доступа к файлами для разных пользователей. Задав пароли для
учетных записей, сетевой администратор обеспечит защиту файлов, поскольку к ним будет
иметь доступ только ограниченный круг людей. Другие пользователи могут иметь право
только открывать файлы, но не вносить в них какие-либо изменения.

Используя Windows XP Home Edition, вам не нужно работать на сетевом компью-
тере, чтобы воспользоваться преимуществами учетных записей, рассмотренными в
предыдущем разделе. Однако все больше и больше домашних пользователей исполь-
зуют преимущества сетей: вместо того, чтобы выбрасывать устаревший компьютер,
его подключают к сети, после чего хранят файлы на новом компьютере с более емким
диском, но работают с ними с любого компьютера.

Windows XP значительно упрощает работу компьютеров в сети, а также
упрощает организацию общего доступа к подключению Internet. Подроб-
нее об этом мы поговорим в главе "13-й час, Работа в сети Windows XP".
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Назначение и изменение паролей
учетных записей

Вы можете изменить пароль любой учетной записи, войдя в систему с использова-
нием учетной записи администратора, а также изменить пароль для своей учетной за-
писи. О том, как это сделать, рассказывается ниже.

1. Щелкните на кнопке Пуск, чтобы отобразить главное меню.

2. Выберите команду Панель управления. На экране появится окно Панель
управления, представленное на рис. 2.3. Это окно позволяет администратору
компьютера изменять различные параметры работы системы, Часто пользова-
тель с другими правами доступа также сможет вносить определенные измене-
ния в окне Панель управления. Внешний вид окна Панель управления на вашем
компьютере может отличаться от варианта, представленного на рис. 2.3, что за-
висит от настроек вашего компьютера. Подробные сведения о работе с окном
Панель управления вы найдете в главе "4-й час. Окно Мой компьютер".

В Панель управления

Файл Правка Вид Избранное Сйрвлс Справка

Q'-i-^T. ' d ' |$./>Пои<х £;, Пагкм

.*Я№: 3" Панель управления

переютю щние к классу ч
ВМЛУ

tain и ш»дклк1ч<я»В1« Интернету

Установке и удапенир программ'

При*пвад*Я*!>*л№1'ь и обслуживание

Рис. 2.3. Изменение параметров Windows XP и рабочего стола в окне Панель управления

3. Щелкните на ссылке Учетные записи пользователей, чтобы отобразить одно-
именное окно.

4. Щелкните на значке учетной записи, параметры которой хотите изменить, в
нижней части окна. На экране появится список доступных параметров.

5. Щелкните на ссылке Создание пароля.
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6. Введите пароль. По мере того как вы будете вводить пароль, на экране будут
отображаться звездочки.

7. Нажмите клавишу <ТаЬ>, чтобы перевести курсор (мерцаюшую вертикальную
линию, указывающую, где именно будет расположен введенный символ) к сле-
дующему текстовому полю. Поле — это область, в которой вводятся данные.

8. Еше раз введите пароль. Windows XP сравнит оба варианта, чтобы убедиться в
том, что они совпадают друг с другом. Это означает, что вы указали пароль
правильно. (Из-за звездочек вместо символов удостовериться в правильности
введенного пароля невозможно.)

9. Нажмите клавишу <ТаЬ>, чтобы перевести курсор к следующему текстовому полю.

10. Введите подсказку о пароле, которая должна вам помочь в том случае, если вы
забыли пароль, Поэтому подсказка должна быть правильной! Она не должна
позволить посторонним людям легко определить ваш пароль, но должна по-
мочь вам вспомнить пароль. В данный момент окно Учетные записи пользовате-
лей должно выглядеть приблизительно так, как показано на рис. 2.4.

Если ПсЮОгь содержит заглавные буквы, нужно вводить пароль
та*и же образом. *ак пои задании пароля.

Рис. 2.4. Вам нужно дважды указать пароль, а также подсказку о нем

11. Щелкните на кнопке Создать пароль. (Поскольку она сразу активна, вам доста-
точно нажать клавишу <Enter>.) Теперь для вашей учетной записи задан пароль.

12. Щелкните на кнопке с изображением X в верхнем правом углу окна, чтобы за-
крыть его. (Вы только что щелкнули на кнопке Закрыть.) Когда вы в следую-
щий раз будете входить в систему с использованием этой учетной записи, вам
понадобится ввести пароль.

Не оставляйте компьютер включенным
Перед тем как более подробно изучить Windows XP, стоит узнать, как правильно

выключить компьютер, Работа Windows XP связана с аппаратным и программным
обеспечением, поэтому вы должны знать, что необходимо предпринять перед тем, как
закончить работу с Windows XP и выключить компьютер.

Часть I. Знакомство с Windows XP



Если вы некорректно выключите компьютер, то можете потерять всю ту
работу, которую только что завершили. Хуже всего, что вы можете по-
вредить файлы Windows XP, а это вызовет проблемы при следующем
включении компьютера.

Меню Пуск содержит команды, необходимые для завершения работы с Win-
dows XP, а также для выключения компьютера. Вам нужно правильно завершать рабо-
ту, чтобы ваши рабочие файлы не были потеряны.

Наиболее важной командой в меню Пуск является команда Выключение. Еще до
того, как вы изучите содержимое меню Пуск, вы должны уметь правильно выключать
компьютер. Ведь вы не хотите написать первую главу будущего бестселлера, а затем
потерять ее только потому, что неправильно завершили работу с Windows.

Для выключения компьютера выполните следующие действия.

1. Закройте все программы.
2. Щелкните на кнопке Пуск, чтобы отобразить главное меню.
3. Щелкните на кнопке -Выключение. На экране появится окно Выключить

компьютер, приведенное на рис. 2.5.

Рис. 2.5. Вы должны выбрать способ выключения компьютера

4. Щелкните на кнопке Ждущий режим, если хотите снизить энергопотребление
компьютера, при этом сохранив возможность вернуться к открытым програм-
мам с помощью одного нажатия клавиши. Эта команда оказывается очень по-
лезной для пользователей портативных компьютеров, которым нужно временно
прекратить работу на компьютере, при этом сэкономив заряд аккумуляторов.

5. Щелкните на кнопке Выключение, чтобы закрыть все программы (если вы не сдела-
ли этого раньше). Если ваш монитор поддерживает соответствующие команды Win-
dows XP, он также будет выключен (или перейдет в энергосберегающий режим).

6. Щелкните на кнопке Перезагрузка, чтобы сымитировать отключение и повтор-
ное возобновление электропитания. При этом компьютер перезагрузится, и вы
снова увидите страницу приветствия Windows XP.

Если вы передумали, щелкните па кнопке Отмена, чтобы вернуться к работе с
Windows XP.

Заведите у себя привычку правильно завершать работу с Windows XP, прежде чем вы-
ключать компьютер. Возможно, вам следует приклеить листик с напоминанием недалеко
от кнопки питания, прежде чем вы привыкнете выбирать нужную команду. Повторю еще
раз: правильное завершение работы с компьютером предотвращает потерю данных.

Я создал окно!
До конца настоящей главы мы будем рассматривать вопросы, связанные с управ-

лением отдельными окнами Windows XP. Вы должны уметь управлять окнами, чтобы
эффективно использовать компьютер.
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В наших примерах мы будем рассматривать окно Мой компьютер. Настоящая глава
посвящена управлению окнами, а глава "4-й час. Окно Мой компьютер" позволит
вам разобраться с содержимым окна Мой компьютер.

Для начата найдите на рабочем столе Windows XP значок Мой компьютер, затем
дважды щелкните на нем, чтобы открыть окно Мой компьютер. Как вы узнаете из на-
стоящей книги, после двойного щелчка почти на всех значках, расположенных на ра-
бочем столе, открывается соответствующее диалоговое окно. Некоторые значки ис-
пользуются для запуска программ, в то время как другие служат для вызова окон, в
которых можно выбирать дополнительные элементы.

На рис. 2.6 показано окно Мой компьютер. На рисунке подписаны все основные
кнопки управления и компоненты окна. Аналогичная структура будет у любого от-
крытого вами окна, а также у запущенного вами приложения, например у программы
для работы с базами данных. Вы уже сталкивались с окном в предыдущей главе, но
окно, показанное на рис. 2.6, — самое типичное, с которым вам придется работать.
Все остальные окна практически не отличаются от окна Мой компьютер, показанного
на рис. 2.6. Возможно, что в вашем окне Мой компьютер будет выделен не тот текст
или его внешний вид будет другим; все зависит от конфигурации вашей системы.
Когда вы ознакомитесь со всеми 24 главами настоящей книги, вы узнаете, что означа-
ет различие между окнами и как изменить внешний вид окна.

Значок системного
меню

Системные задачи

Щелкните, чтобы
Строка увидеть список

заголовка панелей инструментов

Панель
инструментов

Другие
окна

»аилы. хранящиеся налом компьютере

Г» ,/ Общие (K«v*«HTe

Щелкните, чтобы
закрыть панель

Перетащите края для
изменения размеров

Содержимое
окна

Рис. 2.6, Используйте инструменты управления и меню для управления окном
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Познакомьтесь самостоятельно с кнопками и разделами окна, которое показано на
рис, 2.6, так как основные элементы всех окон аналогичны. Ниже перечислены ос-
новные операции, которые можно осуществлять с окном.

• Свернуть окно; это приводит к тому, что оно располагается на панели задач,
где и находится до следующего обращения к нему.

• Восстановить свернутое окно до его частичного или полного размера.

• Перемещать окно из одного места в другое.

• Размещать окно поверх всех остальных окон. (Поскольку Windows XP явля-
ется многозадачной системой, скрытые окна все равно выполняют свои за:

дачи, например печать или расчет.)

• Отображать различные окна, используя боковые панели Задачи и Другие
задачи. Если вы открыли новое окно, щелкните на кнопке Назад, чтобы
вернуться к предыдущему.

• Перетягивать с помощью мыши элементы из одного окна в другое или в
другое место в том же окне.

• Закрывать окно полностью, удалять его значок из панели задач и останавли-
вать работу запущенного из данного окна приложения.

На экране находится одно или несколько окон, некоторые окна могут перекры-
ваться, другие будут полностью закрыты. Вы можете расположить окна рядом или од-
но поверх другого. Панель задач указывает на содержимое всех открытых окон.
Обычно во время работы пользователь запускает несколько приложений одновремен-
но. Каждое приложение может отображаться в одном или нескольких окнах.

Если вы хотите продуктивно работать, вы должны знать, как управлять окнами. Не
стоит думать, что управление несколькими окнами обязательно приведет к пробле-
мам. На обычном столе любого организованного человека (к ним автор настоящей
книги не относится!) всегда царит порядок в бумагах. При этом большое количество
бумаг никого не пугает. Просто пользователь точно знает, где и что у него лежит.
Точно так же дело обстоит и в Windows XP.

Некоторые приложения отображают одно окно, другие могут отображать несколь-
ко окон. Например, программа для работы с текстом может отображать два документа
в двух различных окнах. Почти все окна в Windows XP похожи внешне и действуют
одинаково. Такая взаимосвязь означает, что, как только вы изучите одно окно, вы тут
же станете специалистом по всем инструментам управления окнами.

Свертывание окон
Временно прекратив работу в окне, вы можете свернуть его. Для этого необходимо

щелкнуть на кнопке Свернуть. При свертывании окно исчезает с экрана, но програм-
ма все равно остается запущенной, работает и находится вне пределов видимости до
тех пор, пока вы не захотите снова вернуться к ней. В панели задач список приложе-
ний находится до тех пор, пока вы полностью не закроете их. Откройте окно Мой
компьютер для того, чтобы выполнить следующие действия.

1. Найдите кнопку Свернуть в окне Мой компьютер.

2. Щелкните на этой кнопке. Внимательно посмотрите на экран после того, как
окно свернется. Обратите внимание на то, что Windows XP быстро спрячет ок-
но в кнопку в панели задач, которая называется Мой компьютер.

Если окно свернуть, должен появиться значок или окно. Запомните, что окно ак-
тивно в том случае, если его значок и описание находятся на панели задач.
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Увеличение размера окон
Windows XP поддерживает несколько способов увеличения размера окон. Вы мо-

жете увеличить размер свернутого окна, которое находится в панели задач, до обыч-
ного размера. Вы можете увеличить размер уже отображаемого окна таким образом,
что оно займет все свободное пространство экрана. Вы можете изменить размер окна,
выполнив один из следующих советов.

• Щелкните на кнопке свернутого окна, которая расположена в панели задач.

• Щелкните на кнопке Развернуть, чтобы растянуть окно во весь экран. (Как только
вы увеличите окно, кнопка Развернуть превратится в кнопку Восстановить.)

• Для того чтобы вручную изменить размер окна, потяните за уголок окна.

Старайтесь использовать кнопки панели задач для отображения свернутых окон.
Другими словами, если вы свернули несколько окон и хотите продолжить работу с
одним из них, щелкните на соответствующей кнопке, и окно восстановится до преж-
них размеров. Вы получите практические навыки по работе со свернутыми окнами,
выполнив следующую инструкцию.

Вы также можете увеличить размер окна, дважды щелкнув в строке за-
головка. Если вы повторно дважды щелкнете в строке заголовка, окно
примет первоначальный размер.

Для увеличения размера окна выполните следующие действия.

1. Щелкните на кнопке Развернуть в окне Мой компьютер, и окно заполнит весь
экран. В окне Мой компьютер нет большого количества элементов, так что уве-
личение размеров окна не особо важно. А вот большинство других окон содер-
жит достаточно много элементов, поэтому увеличение размеров этих окон по-
зволит вам увидеть их больше.

В окнах, которые уже занимают весь экран, кнопка Развернуть заменяется на
кнопку Восстановить. Кнопка Восстановить служит для восстановления окна
того размера, который был до увеличения.

2. Щелкните на кнопке Восстановить в окне Мой компьютер, и окно изменит свой
размер до первоначального. Как только вы восстановите окно до первоначаль-
ного размера, кнопка Восстановить снова превратится в кнопку Развернуть.

3. Теперь дважды щелкните на строке заголовка (разместите указатель мыши в лю-
бом месте строки заголовка перед тем, как дважды щелкнуть кнопкой мыши).
Двойной щелчок на строке заголовка аналогичен щелчку на кнопке Развернуть.

4. Опять восстановите окно до первоначального размера, щелкнув на кнопке Вос-
становить.

Когда вы долго работаете с одной и той же программой, вам удобнее всего развер-
нуть окно программы. Например, почти все пользователи текстовых процессоров
предпочитают при наборе текста разворачивать окно программы. Это позволяет ви-
деть больше текста одновременно.

Если вы загрузили несколько программ, а окна программ перекрываются,
щелкните на кнопке программы, расположенной на панели задач, для того,
чтобы окно данной программы расположилось поверх всех остальных окон.
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Изменение размера окна вручную
Сейчас вы узнаете о том, как изменять размеры окна с помощью мыши.
Если вы подведете указатель мыши к любому краю или углу окна, указатель изме-

нит свой стандартный вид (однонаправленную стрелку) на двунаправленную стрелку.
Двунаправленная стрелка говорит о том, что вы находитесь на одном из краев окна.
Чтобы изменить размер окна, вы можете перетянуть его край в нужном направлении.

Некоторые окна увеличиваются или уменьшаются только до размеров,
установленных программистами. Поэтому вы не можете изменить раз-
мер любого окна по вашему желанию.

Перемещение окон
Окна на рабочем столе Windows XP очень часто появляются не там, где вам хотелось

бы. Это нормально. С помощью мыши вы легко можете перетянуть QKHO в любое другое
место экрана. Лучше и удобнее всего перетягивать окно, ухватив строку заголовка.

Закрытие окна
При работе весь экран постепенно загромождается открытыми окнами программ.

При этом вы часто не можете разобраться в них. Операционная система Windows XP
предлагает удобный способ для управления одновременно запущенными программами.

Когда вы заканчиваете работу с окном, вы должны его закрыть. При закрытии окно
исчезает из поля зрения, а если в окне содержится запущенная программа, она прекращает
свою работу. Кнопка окна в панели задач также исчезнет через некоторое время.

Запомните, что закрытие окна отличается от свертывания. Закрытие
окна останавливает работу программы; свертывание же приводит к то-
му, что работа запущенной программы продолжается в фоновом режи-
ме, а ее кнопка остается на панели задач, что позволяет быстро вер-
нуться к программе снова.

Если значок программы находится на рабочем столе Windows XP, вы можете дваж-
ды на нем щелкнуть, чтобы запустить программу. Закрытие окна убирает его с рабо-
чего стола, но значок остается без изменений.

Вы можете изменить порядок расположения значков на рабочем столе,
перетягивая их мышью, как вы делали это с окнами. Кроме того, если
вы щелкнете правой кнопкой мыши в любом месте рабочего стола и
выберете из контекстного меню команду Упорядочить значки, появится
выпадающее меню, в котором вы сможете выбрать порядок расположе-
ния значков на рабочем столе (по имени, типу, размеру, по дате или ав-
томатически). Когда вы установите флажок автоматически, значки будут
автоматически выравниваться. Однако автоматическое упорядочение не
всегда удобно, поэтому лучше не устанавливать данный флажок.

Имейте в виду, что некоторые окна содержат запущенные программы (например,
окно, которое вы видели, когда набирали текст в программе для работы с текстом), то-
гда как другие окна содержат значки и окна (окно Мой компьютер). Вы можете закры-
вать оба типа окон, щелкнув на кнопке Закрыть. Если программа запущена, вы также
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можете закрыть ее основное окно и завершить выполнение программы. Для этого необ-
ходимо дважды щелкнуть на значке, расположенном в левом верхнем углу окна про-
граммы, или выполнить Файл^>Выход (для программы) либо Файл^Закрыть (для окна).

Меню окна
Большинство окон Windows XP содержат строку меню. Любое окно, в котором

отображается информация, например окно Мой компьютер, содержит строку меню. Вы
можете ее использовать для закрытия окна, открытия дополнительных окон, копиро-
вания, удаления или вставки информации из одного окна в другое, получения справ-
ки, а также для доступа к Internet за соответствующей информацией.

В следующих главах вы изучите способы использования параметров строки меню окна
для просмотра окон и поиска необходимой информации. При выборе параметра в строке
меню раскрывается список возможных действий. Например, на рис. 2.7 показано открытое
меню Вид. Когда во время изучения данной книги вам понадобится выполнить последова-
тельность команд Вид ̂ Таблица, в строке меню выберите команду Вцд, после чего в поя-
вившемся меню выберите команду Таблица с помощью мыши или клавиш со стрелками.

•s Обычные киоски

V- Адресная строка

Ссылки

Mortal A/inVrUi

! •/ закрепить панели инструментов

; настройка... Документы - и-орь тарабров

Ввбор столбисе в таблще,.. ft system (С:)

Переход * |
Обновить

" I WCRK (ЕО I SEAGATE (H;)

Устройства со съеммьми носителями

Диск 3,5 (А:)

Щ А05 (S:)

Сканеры и камеры

Не «ten-Packard ScanJet 54 ЮС

Рис. 2.7. Окна содержат меню, которые позволяют контролировать работу окон

Строка меню позволяет вам контролировать способ отображения окон и их пове-
дение. Если значки в окне слишком велики, выберите меньший размер значков или
измените способ отображения содержимого окна, выполнив следующие действия.

1. В окне Мой компьютер выберите Вид'ФМелкие значки. Значки в окне станут
меньше, что позволит одновременно отобразить больше значков.
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2. Выполните Вид^Таблица, чтобы содержимое окна отображалось в более компакт-
ном виде. В данном списке будут приведены размер файла, дата его создания, сво-
бодное дисковое пространство и другие статистические данные об элементе окна.

Используйте строку меню окна для того, чтобы изменить способ появления окна и
его поведение. Изучив Windows XP более подробно, вы узнаете обо всех тонкостях ра-
боты со строкой меню.

Панель инструментов окна
Панель инструментов — это расположенная в верхней части окна панель, на кото-

рой размещены кнопки. Некоторые программы имеют несколько панелей инструмен-
тов. Панель инструментов, которую вы можете увидеть в окне Мой компьютер, чаще
других встречается в Windows XP. Кнопки панели инструментов позволяют вам вы-
полнять основные действия в окне.

При работе в окне панель инструментов изменяет доступные действия. Например,
если вы откроете папку, значок которой расположен в окне, то содержимое окна будет
заменено на содержимое данной папки. При этом изменится и панель инструментов.

Панель инструментов влияет на то, как вы работаете в окне. Кроме того, вы може-
те изменить способ работы панели инструментов, чтобы повысить производитель-
ность работы. Несмотря на то что изучение всех возможностей панели инструментов
требует длительного времени, изучение основных приемов будет достаточно простым,
в чем вы убедитесь, выполнив следующие действия.

1. Разверните окно Мой компьютер. Обратите внимание, что кнопка Назад (на ней
нарисована направленная влево стрелка) окрашена в серый цвет.

2. Дважды щелкните на значке Панель управления, затем — на ссылке Принтеры и
другое оборудование, после чего откройте папку Сканеры и камеры. В данной папке
есть значок, который позволяет вам добавить в систему новый сканер или цифро-
вую камеру. Также здесь находятся значки уже установленных в системе сканеров и
цифровых камер. Обратите внимание на то, что кнопка Назад теперь стала доступ-
ной. С ее помощью вы можете вернуться к предыдущему содержимому окна.

3. Щелкните на кнопке Назад, и на экране снова появится содержимое окна Мой
компьютер, (Если вы щелкнете на кнопке Вперед, вы опять попадете в окно Ска-
неры и камеры.) Неважно, сколько вложенных окон вы открыли в окне. Вы всегда
сможете переместиться вперед или назад с помощью кнопок Вперед и Назад.

4. Измените внешний вид панели инструментов. Щелкните правой кнопкой мы-
ши где-нибудь в правой части панели инструментов (в том месте, где нет кно-
пок) и из контекстного меню выберите команду Настройка. В поле Текст кнопки
из выпадающего списка выберите элемент без подписей к кнопкам (если данный
элемент еще не выбран). Щелкните на кнопке Закрыть. (Вы также можете на-
страивать параметры панели инструментов из меню Вид, для чего выполните
команду Вид^Панель инструментов^>Настройка.) Если на панели инструментов
отображаются подписи, теперь они исчезнут. Для того чтобы снова отобразить
подписи, выберите элемент отображать подписи к кнопкам.

И еще немного об окнах
Вы можете изменить внешний вид окна Мой компьютер, выполнив команду Сервиса

Свойства папки и выбрав переключатель Использовать обычные папки Windows. После того
как вы щелкнете на кнопке ОК, внешний вид окна изменится таким образом, как показа-
но на рис. 2.8. В этом случае (классическое отображение) в левой части окна не будет па-
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нели, которая находится там при использовании нового интерфейса Windows. XP. Класси-
ческое отображение позволяет освободить большую часть окна для отображения большего
количества элементов. Однако в этом случае вы не сможете выполнить дополнительные
задачи. Например, для открытия окна Панель управления можно щелкнуть на ссылке
Панель управления на боковой панели Другие задачи.

Мой компьютер

гл Главка Вид Иэбратэе Сервис Справка

Пагки ' Г

,дг,--- • у мой компьютер

Файлы, хранящиеся на этом компьютере

^7J Сбщие документы

Жестка диски

System (С:)

SEAGATE (H:)

Устройства to I

j-Mj Диск 3,5 ̂ :)

Сканеры и намерь!

Hewlett-Packard ScanJet И 70С

-Шс

:Н Передан

документы - Игорь ТараЕрое

ARCHIVE (р;) WCRK(E:)

& Возможно, вы предпочитаете использовать классическое отображение окон

Резюме
Может быль, вы уже заметили, что Windows XP упрощает выполнение многих задач.

Изменение учетных записей пользователей еще не было таким простым. В зависимости от
разрешений вашей учетной записи вы сможете изменить ее "поведение", а также указать
пароль, чтобы вашей учетной записью не смог воспользоваться другой пользователь.

Постигнув все премудрости управления окнами, вы научитесь "водить машину".
Вы изучили основные правила перед тем, как приступить к поездке. Теперь вы готовы
начать движение, чтобы понять, на что действительно способна Windows XP.

Вопросы и ответы
Когда необходимо входить в Windows XP?

Если компьютер подключен к сети, вам понадобится входить в систему, прежде
чем вы сможете работать с Windows XP. В сетевом окружении компьютеры соединены
друг с другом, поэтому пользователи могут иметь доступ к файлам других пользовате-
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лей. Используя имена пользователей и пароли, системный администратор может пре-
доставлять разным пользователям различные права доступа.

Почему при вводе пароля отображаются звездочки?

Звездочки, которые отображаются вместо вводимых вами символов, не позволят
увидеть ваш пароль человеку, стоящему за спиной.

Может ли экранная подсказка заменить подписи?

Когда вы скроете подписи на панели инструментов, вы сможете разместить боль-
ше кнопок и освободить пространство для содержимого окна. Если вы забыли, для
чего предназначена кнопка, подведите к ней указатель мыши, но не щелкайте на ней,
Появится экранная подсказка, в которой будет описание кнопки. Экранная подсказка
не появляется, если отображается описание кнопки. Как только вы освоитесь с пане-
лью инструментов Windows XP, вам уже не нужны будут подписи и вы сможете осво-
бодить достаточно много пространства для элементов окна. Однако знайте, что в слу-
чае необходимости экранная подсказка придет вам на помощь.

Мастерская
Тесты и последующие упражнения помогут вам определить, насколько хорошо вы

усвоили материал главы. Ответы на все тесты вы найдете в приложении В.

Тесты
1. Какова разница между учетными записями администратора и гостя?

2. Что произойдет в том случае, если вы выключите компьютер, не завершив ра-
боту с Windows XP должным образом?

3. Какая разница между закрытием и свертыванием окна?

4. Когда вы сворачиваете окна, его кнопка исчезает с панели задач. (Да или нет?)

5. Чем панель инструментов отличается от меню окна?

Упражнения
1. Откройте окно Панель управления, для чего откройте меню Пуск, выберите Па-

нель управления. Сверните, разверните и измените размер окна Панель управ-
ления. Закройте окно.

2. Откройте несколько окон одновременно, например окна Мой компьютер, Па-
нель управления и Справка и поддержка, которые находятся в меню Пуск. Обра-
тите внимание на то, как операционная система Windows XP упорядочит их.
Щелкните на строке заголовка любого окна для того, чтобы увидеть данное ок-
но и сделать его активным. Другие окна остаются открытыми, но активное ок-
но отображается полностью.
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3-й час

Управление
интерфейсом
Windows XP

Панель задач и кнопка Пуск неразрывно связаны между собой. Большинство поль-
зователей Windows XP используют кнопку Пуск для того, чтобы открыть меню Пуск и
затем запустить программу. После запуска программы на панели задач отображается
кнопка с надписью, соответствующая названию запущенной программы.

Панель задач, кнопка Пуск и меню Пуск являются основными компонентами
Windows XP. Панель задач — это основа Windows XP. В настоящей главе вы узнаете,
как настроить панель задач, чтобы улучшить стиль вашего компьютера. Кроме того,
вы узнаете, как с помощью одного щелчка мышью запускать элементы, находящиеся
на рабочем столе.

В настоящей главе раскрываются следующие темы.
• Откуда появилось меню Пуск.

• Как перемещать кнопки, изменять размер и способ их отображения на па-
нели задач.

• Почему команда Все программы меню Пуск иногда не содержит все установ-
ленные программы.

• Упорядочение окон на рабочем столе.

• Игра в "Косынку".

Беглый взгляд на панель задач
и кнопку Пуск *

В главе "2-й час. Приступим к работе с Windows XP" вы использовали кнопку
Пуск для правильного выключения компьютера. После щелчка на кнопке Пуск откры-
вается меню Пуск, в котором позволяется сделать следующее (и не только это).



• Независимо от того, что вы делаете, меню Пуск всегда доступно.

• В нем отображается список программ, установленных в системе.

• Обеспечивает быстрый доступ к недавно используемым документам для их
просмотра и редактирования.

• Предоставляется система поиска, которая позволяет найти необходимые файлы.

• Позволяет запустить справку Windows XP, в которой содержатся рекоменда-
ции по работе с операционной системой.

В следующих разделах вы узнаете, как настроить панель задач и связанное с ней
меню Пуск таким образом, чтобы они соответствовали вашим желаниям.

Иногда кнопка Пуск бывает недоступной (например, когда вы работаете в
полноэкранном режиме командной строки). Если вы не видите меню Пуск,
воспользуйтесь комбинацией клавиш <Ctrl-f-Esc>, чтобы отобразить его на
экране. Если на вашей клавиатуре есть клавиша, на которой изображен
логотип Windows, то с ее помощью также можно вызвать меню Пуск.

Перемещение панели задач
Панель задач не обязательно должна находиться внизу экрана. Перемещать панель

задач очень легко: вы можете переместить ее к любой стороне экрана или разместить
в центре.

На рис. 3.1 показано, что панель задач, прикрепленная к боковой стороне
экрана, не настолько широка, чтобы отображать очень длинные надписи.
Если вы размещаете панель задач вверху или внизу экрана, в ней появля-
ется больше пространства для отображения длинных названий.

Если вы разместите панель задач в верхней части экрана, меню Пуск будет выпадать
вниз, а при размещении панели задач внизу экрана меню Пуск будет раскрываться вверх.

При работе с крупноформатными таблицами или текстом вам понадо-
бится увеличить ширину окна. Вы можете разместить панель задач
вверху или внизу экрана. При работе с графиками обычно необходимо,
чтобы вертикальные размеры были намного больше. В этой ситуации
вы можете переместить панель задач к любой стороне экрана.

Перемещение панели задач к любой из четырех сторон экрана осуществляется
очень легко. Для этого достаточно просто перетянуть панель задач на новое место,
выполнив следующие действия.

1. Найдите свободное место на панели задач и подведите туда указатель мыши.
Убедитесь в том, что указатель мыши находится именно на панели задач и не
затрагивает ни одну из кнопок.

2. Перетяните панель задач к другому краю экрана. Как только вы передвинете
мышь, панель задач переместится за указателем мыши и окажется возле того
края экрана, к которому вы передвинули мышь.

3. Отпустите кнопку мыши, как только панель задач окажется на новом месте.
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Панель задач
на новом месте

Рис. 3.1. Вы можете разместить панель задач у любого края экрана

Меню панели задач
После щелчка правой кнопкой мыши появляется контекстное меню, в котором нахо-

дятся доступные для настройки параметры. Windows XP "внимательно следит" за тем, что
вы хотите сделать. В зависимости от ситуации, Windows XP отобразит то или иное меню.
После щелчка правой кнопкой мыши на панели задач появится меню свойств панели задач.
Вы можете использовать его для изменения способа появления панели задач, а также для
настройки параметров окон. Найдите на панели задач свободное место и щелкните там
правой кнопкой мыши. Появится контекстное меню, показанное на рис. 3.2.

Меню свойств панели задач не обязательно использовать часто. Большинство поль-
зователей любят экспериментировать с различными панелями задач и параметрами окна
до тех пор, пока не найдут наиболее подходящие для них. Наигравшись и найдя все не-
обходимое, такие пользователи редко обращаются к меню свойств панели задач.

В действительности панель задач отображает различные меню в зависимости от
того, в каком месте панели вы щелкнете правой кнопкой мыши. Если вы щелкнете
правой кнопкой мыши в области уведомлений, то увидите список параметров, кото-
рые никаким другим образом отобразить нельзя.

3-й час. Управление интерфейсом Windows XP 55



Раскрывающееся меню
панели задач

Панели 1*струментсе >

% к is з е

Попам ть рабоч™ стол

диспетчер задач

Закрепить панель задач
Свойства

Рис. 3.2. Щелкнув правой кнопкой мыши на свободном месте панели задач, вы отобразите на экране
контекстное меню

Меню свойств панели задач
Меню свойств панели задач используется не только для контроля того, как будут

появляться и работать открытые окна, но и для контроля за появлением панели задач.
После того как вы выберете команду Свойства, на экране отобразится диалоговое ок-
но Свойства панели задач и меню "Пуск", показанное на рис. 3.3.

Свойства панели задач и меню "Пуск"

Пйиепьзадач

Оформление ланэпи зода.1

@ Закрепить панель задач

[_ Автоматически скрывать панель задач

12) Отображать понепь задам лов в р< остальных окон

Ё Группировать сходные кнопки панели золой

JJ3 Отображать пвгв"ь быстрого запуска

Область уведочяений

И Оюврвжеть часы

Можно иэважагь загромождении области уведомлений, скрывая
значки, по которым давно не выполнялись целики.

ть неиспользуемые значки

Рис. 3.3. С помощью диалогового окна Свойства панели задач и меню
"Пуск" вы можете изменить способ появления панели задач и ее работу

Если вы откроете слишком много окон и не сможете найти пустого места
на панели задач, чтобы щелкнуть правой кнопкой мыши, вы сможете
отобразить диалоговое окно Свойства панели задач и меню "Пуск", щелк-
нув на ссылке Оформление и темы в окне Панель управления.

В главе "7-й час. Управление рабочим столом" вы узнаете, как исполь-
зовать диалоговое окно Свойства панели задач и меню "Пуск" для изме-
нения содержимого меню Пуск.
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Диалоговое окно Свойства панели задач и меню "Пуск" содержит информацию, ко-
торая определяет, как панель задач появляется на экране. Вы можете разрешить (или
запретить) наложение окон на панель задач, если окна слишком велики. Вы можете
убрать часы с панели задач, а также свернуть панель задач, чтобы она не была видна
до тех пор, пока вам это не понадобится.

Попрактикуйтесь со свойствами панели задач, выполнив следующие действия,

1. Отобразите диалоговое окно Свойства панели задач и меню "Пуск", щелкнув пра-
вой кнопкой мыши на кнопке Пуск и выбрав команду Свойства из появившего-
ся контекстного меню.

2. Перейдите на вкладку Панель задач и установите флажок Закрепить панель
задач, чтобы после этого не иметь возможности перетащить панель задач к
другому краю экрана.

3. Установите флажок Автоматически скрывать панель задач. После щелчка на кнопке
Применить панель задач исчезнет. Однако она исчезла не очень далеко — подведите
указатель мыши к нижней части экрана, и панель задач сразу появится. В результа-
те вы получили возможность быстро скрывать и снова отображать панель задач,
(После щелчка на кнопке Применить Windows XP применяет изменения еще до за-
крытия диалогового окна свойств. После этого вы сможете внести остальные изме-
нения и щелкнуть на кнопке ОК, чтобы закрыть диалоговое окно.)

Если вы открыли диалоговое окно Свойства панели задач и меню "Пуск"
но не хотите вносить никаких изменений, щелкните на кнопке Отмена.

Остальные свойства панели задач
Диалоговое окно Свойства панели задач и меню "Пуск" позволяет отменить отобра-

жение панели задач поверх остальных окон, для чего необходимо сбросить соответст-
вующий флажок.

Четвертый флажок, Группировать сходные значки панели задач, позволяет сгруппи-
ровать одинаковые кнопки на панели задач. Например, если вы откроете несколько
окон Microsoft World, то все они будут представлены на панели задач в виде одной
кнопки, если при этом будут запушены другие программы. Если же нет, вы увидите
по одной кнопке для каждого окна Microsoft World. Если же три кнопки не поместят-
ся на панели задач, Windows XP объединит в кнопку две из них.

Использование диалоговых окон
Когда Windows отображает диалоговое окно с вкладкам и, вы можете получить доступ к
нескольких диалоговым окнам одновременно. Вместо того чтобы размещать на экране
одновременно несколько диалоговых окон, вкладки позволяют вам выбрать, какое
диалоговое окно аы хотите использовать в данный момент. 8ы можете работать с од-
ним диалоговым окном, а затем быстро перейти к другому. Обычна в диалоговом окне

фсть кнопка QK,- на которой вы можете щелкнуть после того, как закончите настройку
всех параметров диалогового окна.

-
ilKp'OMe кнопки ОК в некоторых диалоговых окнах есть кнопка Применить. Обычно такие
^диалоговые окна используются для изменения параметров Windows, например для
^изменения размера шрифта. Если вы щелкнете на кнопке Применить, Windows приме-
рит параметры диалогового оша, но не закроет само окно. Таким образом,, вы увидите
результат действия выбранных вами параметров без закрытия диалогового окна. Если
вы хотите отменить сделанные вами изменения, щелкните на кнопке Отмена,
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В области уведомлений будут отображаться часы, если.вы установите соответст-
вующий флажок. Другие значки, которые вы здесь найдете, соответствуют различным
уведомлениям, таким как получение нового сообщения электронной почты. Если вы
установите флажок Скрывать неиспользуемые значки, в области уведомлений будут
отображаться только те значки, к которым вы обращаетесь чаще всего.

Панели инструментов на панели задач
Щелкните правой кнопкой мыши на панели задач и из контекстного меню выбе-

рите команду Панели инструментов. Появится список доступных панелей. В табл. 3.1
описан каждый элемент, который вы можете разместить на панели задач.

Таблица 3.1. Вы можете добавить эти элементы панели задач в панель задач
Windows XP

Элемент панели задач Описание

Ссылки

Адрес

Рабочий стол

Быстрый запуск

Создать панель инстру-
ментов

Отображает ссылки на популярные Web-узлы, к которым вы можете получить
быстрый доступ с помощью этих кнопок. Вы можете изменять данный список

Отображает на панели задач раскрывающийся список, в котором вы можете
выбрать последние посещаемые вами Web-узлы или используемые файлы

Отображает значки, которые находятся на рабочем столе Windows XP. Вы можете
щелкнуть на любом значке для того, чтобы запустить программу, или открыть ок-
но вместо того, чтобы возвращаться к рабочему столу и искать значки там

Добавляет кнопки для быстрого доступа к Internet. Кроме того, на панели
Быстрый запуск находится кнопка Свернуть все окна, которая позво-
ляет сворачивать все открытые в данный момент окна одним щелчком мыши

Позволяет вам выбрать диск, папку или ресурс Web, которые будут находиться
на дополнительной панели, Позже, щелкнув на новой панели инструментов
правой кнопкой мыши, вы сможете сбросить данный флажок и скрыть панель

Панель инструментов Быстрый запуск оказывается чрезвычайно полезной, особен-
но благодаря кнопке Свернуть все окна. О работе с панелью инструментов Быстрый
запуск вы узнаете из следующей инструкции.

Ч/ Работа с панелью инструментов Быстрый запуск
1. Щелкните правой кнопкой мыши на пустой части панели задач для отображе-

ния контекстного меню.

2. Выберите команду Панели инструментов для отображения списка всех доступ-
ных панелей инструментов.

3. Выберите команду Быстрый запуск, чтобы добавить панель инструментов
Быстрый запуск на панель задач. Несмотря на то что она занимает определенное
место на панели задач, она позволяет с помощью одного щелчка запустить
Web-броузер или программу для работы с электронной почтой. Если вы еще не
установили программу для работы с электронной почтой, соответствующий
значок появится на панели инструментов Быстрый запуск сразу после установки
этой программы. Вы также сможете перетащить на панель инструментов
Быстрый запуск значок любой программы из окна Мой компьютер. Панель инст-
рументов Быстрый запуск показана на рис. 3.4.

4. Откройте окна Мой компьютер и Панель управления,
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Панель инструментов
Быстрый запуск

Значок
Свернуть все окна

Рис. 3.4. Панель инструментов Быстрый запуск позволяет запускать наиболее популярные про-
граммы прямо с панели задач

5. Щелкните на кнопке Свернуть все окна на панели инструментов Быстрый
запуск. Вы сразу увидите рабочий стол Windows; при этом окна закрыты не бу-
дут, а только свернуты в кнопки. Кнопка Свернуть все окна оказывается полез-
ной в той ситуации, когда вам нужно быстро добраться до рабочего стола, не
закрывая при этом никакие программы.

Вы можете очень легко удалить значки с панели инструментов Быстрый
запуск. Щелкните на ненужном значке правой кнопкой мыши, после
чего выберите из контекстного меню команду Удалить. Windows XP
удалит значок, но не удалит связанную с ним программу. Для добавле-
ния значков просто перетаскивайте их из меню Пуск или с рабочего
стола на панель инструментов Быстрый запуск. Вы сможете добавлять на
эту панель даже ярлыки Web-страниц, перетаскивая их значки из ад-
ресной строки Web-броузера. После этого вы сможете щелкнуть на яр-
лыке, чтобы запустить броузер и открыть Web-страницу.

Если вы хотите вернуться ко всем открытым окнам, выберите команду Показать
все окна из контекстного меню панели задач.

Настройка времени и даты в системе
Для того чтобы изменить параметры даты и времени вашего компьютера, выберите

команду Настройка даты/времени. Как только вы выберете команду Настройка да-
ты/времени, на экране появится диалоговое окно Свойства: Дата и время (рис. 3,5).

Свойства: Дата и сремя

| Дата и время ^Часовой пояс] Врдня Интерната J.

1 Дата . Время- -- -

1 2 3 4

5 6 7 8 9 10 11

12 13 14 13 16 17 1В

19 Ю И 22 23 24 25

ае 27 га 29 за si

Текущий часовой пояс. Финляндия (пето)

Рис. 3.5. Вы можете изменить показания даты и времени
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Управление окнами с помощью
панели задач

Меню панели задач содержит команды, позволяющие работать одновременно с не-
сколькими открытыми окнами. Данные параметры предоставляют три различных спосо-
ба упорядочения открытых окон для более легкого управления ими. Если вы одновре-
менно откроете два окна или больше, вам будет трудно добраться до конкретного окна.
Вы можете развернуть каждое окно и отображать на экране только одно окно. Однако
очень часто бывает необходимо, чтобы отображалось несколько окон одновременно, на-
пример при копировании данных из одного окна в другое. (В главе "5-й час. Использо-
вание программы Проводник" рассматривается копирование из одного окна в другое.)

Размещение окон
Если вам необходимо, чтобы на экране одновременно отображалось несколько окон,

воспользуйтесь меню свойств панели задач. В нем есть инструменты для быстрого раз-
мещения окон, при этом не надо вручную изменять их размер и месторасположение. На
рис. 3.6 показано, как расположить несколько одновременно открытых окон.

Справка
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Рыс. J.6. Когда открыто много окон одновременно, легко запутаться в них

Есть три способа размещения одновременно открытых окон: вы можете разместить
их каскадом, сверху вниз или слева направо. Размещение окон каскадом рассматри-
вается ниже.
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1. Дважды щелкните на значке Мой компьютер, чтобы открыть окно Мой компьютер.

2. Дважды щелкните на значке Корзина, чтобы открыть окно. Хотя вы еще не зна-
комы с корзиной (до главы "5-й час. Использование программы Проводник"),
открытие окна поможет разобраться с работой меню свойств панели задач.

3. Отобразите меню Пуск и выберите Все программы^Стандартные^УУогЬ Pad.
Появится окно программы Word Pad. О том, как работать с программой Word
Pad, вы узнаете в главе "10-й час. Использование стандартных средств". Кроме
того, данное окно хорошо подходит для наших задач.

4. Теперь, когда открыты три окна одновременно, "попросим" Windows XP упо-
рядочить их. Щелкните правой кнопкой мыши на свободном месте панели за-
дач, чтобы отобразить меню свойств панели задач.

5. Выберите элемент меню, который называется Окна каскадом. Windows XP тут
же упорядочит окна каскадом, как показано на рис. 3.7.

Обратите внимание на то, что видны строки заголовков всех открытых окон.
Если вы хотите перейти к любому скрытому окну, щелкните на его строке заго-
ловка, и окно тут же окажется поверх всех открытых окон. Каскадное размеще-
ние позволяет легко переключаться между окнами. Пока часть скрытого окна
выглядывает из-под другого, вы можете просто щелкнуть на строке заголовка,
чтобы перейти к скрытому окну.

Рис. 3.7. Теперь управление окнами упростилось

6. Иногда вам необходимо видеть содержимое нескольких окон одновременно.
Windows позволяет вам разместить открытые окна таким образом, чтобы была
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видна основная часть каждого открытого окна. Windows поддерживает два спо-
соба размещения окон — сверху вниз и слева направо. Откройте меню свойств
панели задач и выберите элемент Окна сверху вниз. Windows изменит размер
каждого из трех открытых окон, как показано на рис. 3.8. (Если строка заголов-
ка окна не видна, но видна любая часть окна, вы можете отобразить его, щелк-
нув на любой видимой части окна.)

Файл Главка Вид if*pa-noe Серсис Справка

;Shop.~ в Ланеча упрзе-л..

Рис. 3.8. Теперь окна размещены сверху вниз

На первый взгляд, такое размещение окон сильно ограничивает вас. Как-
никак, все три окна отображены на экране одновременно. Windows не может
отображать большую часть любого окна. Имейте в виду, что все инструменты
для изменения размеров окна и его перемещения работают после того, как вы
автоматически разместите окна. Поэтому вы можете переместить окно про-
граммы WordPad таким образом, чтобы видеть большую его часть. (Если содер-
жимое окна требует большего пространства, чем ему отведено, в окне появится
полоса прокрутки. Для того чтобы просмотреть содержимое окна, воспользуй-
тесь кнопками со стрелками на полосе прокрутки.)

7. Помимо расположения окон сверху вниз, вы сможете расположить их друг с
другом, для чего выберите из контекстного меню команду Окна слева направо.
Чтобы вернуться к исходному расположению окон, воспользуйтесь командой
Отменить окна рядом из контекстного меню панели задач.

8. Параметр Свернуть все окна меню свойств панели задач позволяет одновремен-
но свернуть все открытые окна. К сожалению, не все окна можно свернуть по-
добным образом. Команда Свернуть все окна действует только на те окна, в ко-
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торых есть кнопка Свернуть (правда, она есть почти во всех окнах). Для того
чтобы одним щелчком свернуть все окна, используйте кнопку Свернуть все ок-
на. Значок Свернуть все окна находится на панели задач Быстрый запуск, по-
этому, перед тем как воспользоваться данной кнопкой, необходимо отобразить
данную панель. Пока не сворачивайте все окна, так как для выполнения сле-
дующего задания вам необходимо, чтобы они были открытыми.

9. Закройте все открытые окна.

Независимо от того, как вы разместили окна, кнопки Свернуть, Развернуть
и Восстановить работают как обычно. Таким образом, вы можете развернуть
любое размещенное каскадом окно, щелкнув на кнопке Развернуть.

Изменение размера панели задач
Что произойдет, если вы откроете очень много окон, запустив разные программы?

Однострочная панель задач полностью заполнится очень маленькими кнопками и
значками, которые соответствуют данным программам. Панель задач полностью за-
полняется, если вы отобразите на ней несколько панелей инструментов. На рис. 3.9
показана такая панель задач. Если вы много работаете, на панели задач не останется
свободного места. Однако вы можете легко справиться с этой проблемой.

Щелкните, чтобы
увидеть дополнительные

кнопки

I
га д ; ~4 &-

Рис. 3.9. Для панели задач необходимо больше свободного пространства

Вы можете изменять размер панели задач точно так же, как вы меняете размер ок-
на. Просто подведите указатель мыши к верхней границе панели задач (или к нижней
границе, если панель задач находится в верхней части экрана) и потяните край к цен-
тру экрана. Панель задач изменит свой размер.

Когда вы измените размер панели задач, станет удобнее размещать несколько кно-
пок открытых окон, а надписи на кнопках станут длиннее. Используйте экранные
подсказки, если вы не помните назначение кнопок панели задач, например кнопки
Свернуть все окна. На рис. 3.10 показана та же панель задач, что и на рис. 3.9. Теперь
панель задач стала больше, и вы можете разобраться со всеми открытыми программа-
ми намного проще, прочитав надписи на кнопках.

Рис. 3.10. Теперь на панели задач появилось больше свободного пространства

При увеличении размеров панели задач на ней может располагаться больше кно-
пок для открытия окон; кроме того, становится доступно больше места для описания
кнопок. Для получения сведений о назначении кнопок можно использовать экранные
подсказки. Конечно, если вы увеличите размер панели задач, то при этом уменьшаете
свободное пространство, доступное для других программ.
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Запуск программ из меню Пуск
Меню Пуск позволяет очень просто запускать программы на компьютере. С помо-

щью двух-трех щелчков мышью вы запустите практически любую программу. Коман-
да Все программы из меню Пуск служит для запуска программ. Для того чтобы запус-
тить программу, отобразите меню, в котором есть эта программа, и щелкните на на-
звании программы или на ее значке.

По мере установке, новых программ Windows XP ведет их учет (подробно об уста-
новке программ мы поговорим в главе "8-й час. Установка программ в Windows XP").

Значки наиболее часто используемых программ Windows XP располагает в удобном
месте меню Пуск, как показано на рис. 3.11.

Игорь Тарабров
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Рис. 3.11. В меню Пуск прежде всего отображаются те
программы, к которым вы чаще всего обращаетесь

Команда Все программы меню Пуск позволяет запускать все программы, установ-
ленные на компьютере. Для запуска программы сначала раскройте подменю, в кото-
ром содержится ее значок, а затем щелкните на этом значке.

Компания Microsoft включила в состав Windows XP игру Косынка. Давайте начнем
запуск программ из меню Пуск именно с запуска игры Косынка.

1. Щелкните на кнопке Пуск для того, чтобы отобразить меню Пуск.

2. Выберите команду Все программы. Появится следующее каскадное меню в меню
Пуск. Так как каждый компьютер уникален, здесь могут находиться различные
команды. Каждый из элементов второго меню соответствует программе или пап-
ке. Когда вы покупаете программу, например текстовый процессор, она включает
несколько программ, которые помогут вам управлять данной программой. Папка
программы для работы с текстом откроет другое окно (вы можете увидеть его,
воспользовавшись стрелками, которые находятся справа от папки программы), в
котором отобразится список всех доступных в данной папке программ.
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3. Выберите команду Игры, чтобы отобразить содержащиеся в папке Игры про-
граммы. Если вы не видите папку Игры, выберите команду Стандартные, после
чего поищите папку Игры в ней.

4. Выберите команду Косынка. Откроется окно игры Пасьянс Косынка.

5. Пока еще не время играть! Глава скоро закончится. Так что быстро закройте
программу Косынка, для чего щелкните на кнопке Закрыть (кнопка X, как вы
уже узнали в главе "2-й час. Приступим к работе с Windows XP"). Программа
Косынка исчезнет, а вы снова окажетесь на рабочем столе Windows XP.

Использование команды Выполнить
Кроме команды Все программы, в меню Пуск вы можете воспользоваться другими

способами для запуска программ (без открытия каскадного меню Программы). Ко-
манда Выполнить из меню Пуск позволит запустить специальные программы.

Разберемся с файлами

;руть к файлу точно определяет расположение файла. Если вы будете знать, что такое
•Документ и папка, это значительно облегчит работу. Для того чтобы указать путь к
;!файлу, необходимо щелкнуть на его значке, а не вводить длинный путь к нему, как это
]де«апось до появления Windows.
>|1апки в Windows еще называют каталогами Каталог— это набор файлов и других
^каталогов. Windows в списке файлов часто отображает значок папки вместе с ее на-
рванием, чтобы указать, что данный каталог содержит другие файлы. Папки могут со-
Тдержать вложенные папки» так что расположение файла, т.е. путь к файлу, может со-
стоять из нескольких папок.

Шолный путь к файлу начинается с названия диска, после которого сяедует двоеточие
ф), а потом обратная косая черта (\). Если на диске файл находится в самой верхней

(которая называется корневым каталоголф, вы сразу же можете вводить назва-
данного файла. Однако, если файл находится в другой папке, после обратной ко-

сой черты вы должны ввести название папки. Если файл находится в достаточно
"глубокой" лапте, вам необходимо ввести список каждой папки, начиная от ближней и
заканчивая самой глубокой, разделяя имя каждой папки обратной, косой чертой. Ниже
приведены примеры полных путей к различным файлам.
'С: Va'utoexep.bat
d:\Sherry\Wo^dpj:pc\Some\Insijre\Fi:c'e arid Casualty

Первый файл autoexec.bat находится в корневом каталоге. Второй файл Fire
Casualty располагается во вложенной папке.

Команда Выполнить меню Пуск часто является самым удобным способом запуска
программ на компьютере. Если вы хотите запустить программу, которую нельзя за-
пустить прямо в Windows (возможно, что это старая программа для MS DOS), вы мо-
жете сделать это с помощью команды Выполнить.

Для того чтобы запустить программу с помощью команды Выполнить, отобразите
на экране меню Пуск и выберите команду Выполнить. Windows отобразит на экране
диалоговое окно Запуск программы.

В поле Открыть может уже находиться какой-то текст, но его может и не быть.
Windows XP необходимо указать полное имя и путь к программе, которую вы хотите
открыть (или запустить).

Обычно все пользователи устанавливают Windows XP на диск С. Если у вас Win-
dows XP установлена на другой диск, в приведенной ниже команде замените название
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диска С на название нужного диска (используя прописные или строчные буквы);
C:\WINDOWS\SOL. Нажмите клавишу <Enter>.

Обычно игра "Косынка" устанавливается в каталог Windows на диск С. Название
этой программы — SOL.EXE. Для того чтобы запустить любую программу с расшире-
нием .ЕХЕ, вы можете ввести только первую часть имени файла, например SOL. Если
игра "Косынка" не запустится, возможно, что вы неправильно ввели команду. Попы-
тайтесь снова ввести команду, при этом убедитесь, что вы используете именно обрат-
ную косую черту, а не обычную косую.

Возможно, вам повезет, и вы никогда не будете пользоваться командой Выполнить.
Тем не менее есть много программ, которые нельзя запустить в Windows. С помощью
команды Выполнить вы сможете запустить любую программу. Вам необходимо только
знать полный путь к программе и ее полное имя.

Windows ориентирована на работу с документами, а не с программами. Ес-
ли в диалоговом окне Запуск программы вы вводите имя файла данных
(например, документа, созданного с помощью программы Microsoft Word)
вместо названия программы, Windows автоматически запускает программу,
необходимую для работы с данным файлом. Таким образом, вам не надо
беспокоиться о запуске программы, вы можете сконцентрироваться на дан-
ных. Кроме того, вы можете ввести Internet-адрес, который называется
URL (Uniform resource locator — унифицированный локатор ресурса), в
диалоговом окне Запуск программы, и Windows XP автоматически запустит
Internet-броузер, что позволит вам подключиться к необходимому Web-узлу.

Резюме
Настоящая глава в основном посвящена панели задач. Панель задач обеспечивает

прямой доступ к открытым окнам. При открытии и закрытии окон панель задач об-
новляет кнопки. Если вы запустите несколько программ, то сможете переключаться
между ними так же легко, как вы переключаете каналы телевизора — щелкните на
кнопке панели задач.

Для запуска и контроля работы программ используется панель задач и меню Пуск.
Для запуска программы с помощью команды Все программы из меню Пуск достаточно
двух-трех щелчков мышью. Несмотря на то что для запуска программ вы можете вос-
пользоваться командой Выполнить, проще работать с меню Все программы.

Вопросы и ответы
Зачем нужно использовать меню свойств панели задач для упорядочения открытых

окон, если я могу сделать то же самое вручную?

Меню свойств панели задач предоставляет вам возможность упорядочить на рабо-
чем столе все открытые окна одним щелчком мышью. Если вы выберете каскадную
схему расположения окон, Windows XP разместит все окна таким образом, что будут
видны строки заголовков всех окон, что позволит легко переключаться между ними.
Вы можете переключиться к любому скрытому окну, просто щелкнув на его строке
заголовка. Если вы выберете размещение окон сверху вниз или слева направо, Win-
dows XP отобразит небольшие части всех открытых окон, разместив их в соответствии
с выбранной вами схемой.

Как с помощью меню свойств панели задач изменить внешний вид или способ появле-
ния панели задач?
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Панель задач настроена по умолчанию, независимо от того, что еще есть на экране.
Компания Microsoft постаралась максимально улучшить панель задач, чтобы обеспечить
легкое переключение между программами и настройку Windows XP. Однако, для того что-
бы максимально увеличить свободное пространство на рабочем столе, вы можете изменить
способ появления панели задач таким образом, чтобы освободить на экране дополнитель-
ную строку. Кроме того, вы можете так настроить панель задач, что она всегда будет скры-
та. Панель задач будет появляться только в том случае, когда вы подведете указатель мыши
к нижней части экрана. Если вы увеличили размер панели задач, вы можете скрыть ее, ус-
тановив флажок Автоматически скрывать панель задач. При необходимости увеличенная
панель задач появится на экране, но все остальное время она будет скрыта.

Меню свойств панели задач позволяет и управлять размером значков в меню Пуск,
так что при желании вы можете уменьшить длину этого меню. Также вы можете уб-
рать (или добавить) с панели задач часы, что освободит пространство на панели задач
для других кнопок.

Помогите! Моя панель задач пропала и я не могу открыть меню Пуск. Что мне делать?

Вы установили флажок Автоматически скрывать панель задач в диалоговом окне
Свойства панели задач и меню "Пуск" или перетянули панель задач вниз экрана для
того, чтобы уменьшить ее размер. Но панель задач исчезла не навсегда. Для того что-
бы снова увидеть ее, вам необходимо подвести указатель мыши к нижней части экра-
на, и панель задач появится снова.

Мастерская
Тесты и последующие упражнения помогут вам определить, насколько хорошо вы

усвоили материал главы. Ответы на все тесты вы найдете в приложении В.

Тесты
1. Какое средство позволяет убрать с экрана панель задач до тех пор, пока она вам

не понадобится?

2. Что произойдет, если вы щелкнете правой кнопкой мыши на свободной части
панели задач?

3. Какими двумя способами можно изменить дату и время в компьютере?

4. Что означает размещение окон слева направо?

5. Как увеличить доступное пространство на панели задач при большом количест-
ве запущенных программ?

Упражнения
1. Переместите панель задач к каждому краю экрана. Определите, где для вас ее лучше

всего разместить. Запомните, что вы можете скрыть панель задач, установив флажок
Автоматически скрывать панель задач в диалоговом окне Свойства панели задач и
меню "Пуск" , когда вам необходимо освободить пространство рабочего стола.

2. Раскройте меню Пуск и найдите в нем значок игры "Косынка". Перетащите его
на панель инструментов Быстрый запуск. Теперь вы можете очень легко запус-
тить игру, когда у вас появится свободная минутка.

Однако следует отметить, что при таком подходе значок игры "Косынка" исчезает
из меню Игры. Конечно, вы можете вернуть его обратно, но при этом вам придется
совершить долгий путь от меню Пуск через подменю Все программы к подменю
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Игры. Существует более простой способ. Щелкните правой кнопкой мыши на знач-
ке игры "Косынка" в меню Игры, после чего перетащите его на панель инструмен-
тов Быстрый запуск. Windows XP спросит у вас, хотите вы переместить или скопиро-
вать значок программы. Выберите второй вариант. В результате вы сможете запус-
кать игру как из меню Игры, так и с панели инструментов Быстрый запуск.
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Часть II

Знакомство с рабочим
столом Windows

В этой части...

4-й час. Окно Мой компьютер

5-й час. Использование программы Проводник

6-й час. Получение справки

7-й час. Управление рабочим столом





4-й час

Окно Мой
компьютер

С помощью значка Мой компьютер открывается окно, с которым вы познакоми-
лись а главе "3-й час. Управление интерфейсом Windows XP". В этом окне представ-
лена информация, связанная с аппаратным и программным обеспечением, установ-
ленным на вашем компьютере. Вы будете довольно часто открывать окно Мой компь-
ютер, устанавливая или удаляя аппаратное и программное обеспечение. Окно Мой
компьютер обеспечивает доступ к различным частям вашего компьютера.

Многие новички и даже опытные пользователи не уделяют должного внимания
окну Мой компьютер. Это окно всегда находится на рабочем столе Windows XP и обес-
печивает доступ ко всем устройствам, установленным в системе.

В настоящей главе вы будете использовать окно Мой компьютер для изменения по-
ведения мыши, а также для изменения фона рабочего стола. Вы смотрите на рабочий
стол очень часто, поэтому вам захочется изменить надоевший рисунок рабочего стола.
Часто пользователи тратят первые несколько сеансов работы с новой операционной
системой на ее изучение и изменение параметров работы. В настоящей главе вы уз-
наете, как с помощью окна Мой компьютер изменить работу операционной системы.

В настоящей главе раскрываются следующие темы.

• Содержимое окна Мой компьютер.

• Изменение параметров мыши.

• Изменение рисунка рабочего стола.

• Добавление значков на рабочий стол для упрощения доступа.

Посмотрим на окно Мой компьютер
Ваш компьютер состоит из аппаратного обеспечения (системный блок, монитор,

клавиатура, устройство для чтения компакт-дисков, сетевые компоненты и т.д.) и про-
граммного обеспечения (Windows XP, программа для работы с текстом или электрон-
ными таблицами и игры)- Из окна Мой компьютер вы получаете доступ к наиболее по-
лезным средствам управления аппаратным и программным обеспечением Windows XP.



Откройте окно Мой компьютер, для этого дважды щелкните на его значке.
(Конечно, если вы настроили использование одного щелчка мышью для открытия ок-
на, вам необходимо щелкнуть только один раз.) После того как вы дважды щелкнете
на значке Мой компьютер, Windows XP отобразит диалоговое окно Мой компьютер.
Пример окна Мой компьютер приведен на рис. 4.1, хотя в вашем случае внешний вид
этого окна может быть совсем другим. Кроме того, может отличаться и количество
элементов, представленных в окне.

Боковые панели Системные задачи и Другие места позволяют вам перехо-
дить к другим окнам Windows XP для выполнения иных задач. Вы можете
добраться до меню Пуск также из других окон. Windows XP всегда предос-
тавляет несколько способов выполнения одной и той же задачи.

Файлы, хранящиеся на этом компьютере

WORK(E:)

Устройстве со сьеиньми носителями

Рис. 4.1. В окне Мой компьютер представлены устройства, установленные в системе

Знакомство с окном Мой компьютер
Значок Мой компьютер важен для работы с Windows XP в зависимости от конфигура-

ции системы, на которой установлена Windows XP. Например, пользователь, подклю-
ченный к сети, вероятнее всего, будет использовать окно Мой компьютер чаще, чем еди-
ничный пользователь, работающий преимущественно с программой для созданий круп-
ноформатных таблиц. Пользователь, подключенный к сети, будет чаще проверять
свойства удаленного принтера или диска, к которым разрешен общий доступ.

Перед началом изучения окна Мой компьютер вы должны знать, что есть три способа
отображения содержимого окна Мой компьютер (как и большинства окон в Windows XPJ.
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• В виде плитки, как показано выше на рис. 4.1.

• В виде значков (крупных или мелких).

• В виде списка (со сведениями или без них).

По умолчанию при установке Windows XP настраивается отображение в виде
плитки. В рисунках настоящей главы содержимое окна Мой компьютер отображается в
виде значков. Новички предпочитают использовать такой способ отображения. Позже
вы научитесь перемешать файлы с одного диска на другой, просто перетягивая файлы
на значок того диска, на котором необходимо разместить файл. Раньше в старых опе-
рационных системах для этого было необходимо ввести название диска.

Через некоторое время вы можете выбрать отображение в виде списка. В этом слу-
чае элементы окна располагаются в виде уходящего вниз списка, который больше по-
хож на оглавление книги. Но при этом в окне Мой компьютер возле большинства эле-
ментов будут находиться мелкие значки, что позволит разместить на экране большее
количество элементов.

Когда вы первый раз открываете окно Мой компьютер, выбранный способ отображения
совершенно не важен, так как окно Мой компьютер содержит всего несколько значков. Тем
не менее, как только вы установите в компьютере дополнительное аппаратное обеспечение
и начнете "путешествие" по различным окнам из окна Мой компьютер, настроенное по
умолчанию отображение вас перестанет удовлетворять. Например, если на экране отобра-
жается всего несколько значков, лучше всего отображать крупные значки. Однако, если вы
отрываете окна, в которых содержится много значков, лучше переключиться на отображе-
ние маленьких значков (для этого выберите Вид^Мелкие значки).

Очень часто отображение в виде таблицы лучше, чем значки, так как при этом в
окне Мой компьютер отображается дополнительная информация. На рис. 4.2 показано
окно Мой компьютер, в котором выбрано отображение в виде таблицы. При таком
отображении (чтобы перейти к нему, воспользуйтесь меню Вид) описание значка рас-
полагается справа от него.

Мои компьютер

Вайл Правка Вид Избранное Сервис Справка

'•\ Папки ' IT *
1 SJ переход

имя TVn Лояны

Файлы, хранящиеся на лом компьютере

оку.., Пагга с файлами
^Документе-... Пагка с файлами

Жесткие диски

""System (С :) лжальный »юх
«-•ARCHIVE (D:) Локальный диск
**WORK(E:> локальный диск.
(*SEAGATE(H:) Локата-ый диск

Устройства со съемными, носителями

со-днскйвод

29,3ГБ
29,2ГБ
15.9 ГБ
37.2 ГБ

свобоачо

13,3ГБ
248 ГБ
2,50ГБ
17,9 ГБ

Сканеры и камеры

*>Hew1ett-PacL.. Сканер

Рис. 4.2. В окне Мой компьютер выбрано отображение в виде таблицы
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Отображение в виде таблицы очень удобно, так как в окне отображается дополни-
тельная информация — имя файла, его размер в байтах, тип файла и дата последнего
изменения.

По мере установки нового оборудования внешний вид окна Мой компьютер может
не соответствовать вашим потребностям, поскольку в нем будут отсутствовать важные
сведения. Например, для того, чтобы представить структуру компьютера, лучше всего
подходит вид Плитка.

Работа с окном Мой компьютер
Для того чтобы понять, что можно делать в окне Мой компьютер, лучше всего от-

крыть его. Выполнив следующие действия, вы узнаете о некоторых операциях, дос-
тупных в окне Мой компьютер и соответственно во всех других окнах,

1. Откройте окно Мой компьютер, если оно до сих пор не открыто.

2. Из строки меню выберите команду Вид^Список. Отображение тут же поменя-
ется на отображение в виде списка.

3. Выберите команду Вид1^ Таблица. Теперь вы можете узнать о каждом элементе под-
робнее, например вы можете узнать о свободном дисковом пространстве на диске.

4. Выберите вид Плитка.

5. Разверните окно Мой компьютер, для чего щелкните на кнопке Развернуть или
дважды щелкните на строке заголовка.

6. Щелкните на значке диска С для его выделения. В режиме Таблица вы сможете
увидеть сведения о размере диска.

7. Дважды щелкните на значке диска С. Вы увидите в окне все папки и другие значки.
Папка — это список файлов (или вложенных папок), объединенных в одну группу.
Название папки располагается под значком папки. Если вы увидите, что под пап-
кой находится изображение руки, значит, это папка общего доступа. При этом она
доступна для других пользователей сети, к которым вы подключены.

Окрашенные в серый цвет значки могут быть скрытыми или системными фай-
лами и папками. В зависимости от параметров окна, вы можете видеть или не
видеть эти значки. Выберите Сервис^Свойства папки и перейдите на вкладку
Вид. Здесь вы можете определить, будут ли видны скрытые файлы и папки (в
Windows XP серым цветом выделены системные, а также скрытые файлы и
папки), все файлы за исключением скрытых или все файлы, за исключением
скрытых и системных файлов. Как правило, вам не надо будет работать с сис-
темными или скрытыми файлами, так что можете убрать их с экрана, что зна-
чительно проредит список файлов. Щелкните на кнопке ОК, чтобы сохранить
внесенные изменения.

Папки позволяют группировать схожие файлы, так что вы будете рабо-
тать с содержимым группы вместо того, чтобы работать с каждым фай-
лом в отдельности. Например, вы можете сохранить всю вашу персо-
нальную корреспонденцию в одной папке, и тогда копировать их с од-
ного диска на другой будет намного проще, если вы захотите создать их
резервную копию.

Значки, которые похожи на лист бумаги, соответствуют отдельным файлам,
включая программы и текстовые файлы. Также вы можете найти другие значки.
Если вы хотите рассмотреть значки, выберите Вид^Крупные значки.
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Окно, которое вы сейчас видите, полностью отличается от окна Мой компьютер;
оно показывает содержимое диска С. Вы можете "попутешествовать" по дис-
ку С или по любому другому диску, посмотреть его содержимое. Для этого вос-
пользуйтесь окном Мой компьютер. Сверните окно, чтобы снова увидеть окно
Мой компьютер, которое было скрыто под ним.

8. Для того чтобы увидеть содержимое папки, дважды щелкните на ней. После того
как вы сделаете это, текущее содержимое окна заменяется содержимым папки. Для
того чтобы вернуться к старому содержимому окна, щелкните на кнопке Назад.

Если на диске С находится много файлов, как у большинства пользователей,
воспользуйтесь полосой прокрутки для того, чтобы увидеть все содержимое ок-
на. Открыв новую папку, вы всегда сможете вернуться к предыдущей папке,
щелкнув на кнопке Назад.

9. Щелкните на кнопке Назад, если хотите вернуться в окно диска С.

10. Всякий раз, когда вы изменяете содержимое окна Мой компьютер, щелкая на
таких значках, как значок диска С, в окне появляется новое содержимое. Вы
всегда можете вернуться к предыдущим окнам и даже к окну Мой компьютер,
воспользовавшись кнопкой Назад, которая находится на панели инструментов.
Таким же образом вы поступаете, когда отправляетесь путешествовать по раз-
личным Web-страницам.

Щелкните на стрелочке, которая находится на кнопке Вид панели инст-
рументов. Появится выпадающий список, в котором вы можете быстро
выбрать способ отображения: крупные или мелкие значки, список или
таблица. То же самое можно сделать с помощью меню Вид. Если вы не
видите кнопку Вид, щелкните на стрелке, расположенной в правой час-
ти панели инструментов.

Другие папки окна Мой компьютер
Разобравшись со всеми папками в окне Мой компьютер, вы узнаете о Windows XP

очень много. Папка Панель управлений, о которой мы поговорим позже в настоящей
главе, содержит сведения обо всех подключенных к компьютеру устройствах, таких
как модем, а также параметры настройки системы и принтеров. Доступ ко всем этим
окнам можно получить из меню Пуск.

Помимо доступа к окну Мой компьютер меню Пуск также позволяет открыть сле-
дующие окна.

• Мои документы. Содержит список файлов данных используемых вами при-
ложений.

• Мое сетевое окружение. Содержит список компьютеров, находящихся в сети
(если ваш компьютер не подключен к сети, этого параметра может и не быть).

Все команды для изменения способа отображения окон, изученные ва-
ми до этого, работают во всех окнах в Windows XP. Таким образом, вы
можете изменять способ отображения любого окна, используя команды
меню Вид, с которыми вы познакомились раньше в настоящей главе.
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Знакомство с окном Панель управления
Значок Панель управления позволяет вам настраивать аппаратное обеспечение ва-

шего компьютера и управлять им. В окне Мой компьютер щелкните на значке Панель
управления, после чего вы увидите окно, похожее на изображенное на рис. 4.3. Если в
вашем окне Панель управления отсутствуют некоторые значки, выберите команду
просмотрите все возможности панели управления. Компактное окно Панель управле-
ния не позволяет ознакомиться со всем содержимым окна, поэтому необходимо ото-
бразить все окно Панель управления со всеми его значками.

в Панель угтрэрпения

с" .0-Панель управления

ифы и другое обвцуд

;t Ученные lanur и пощ. ита

Vl.l.lHUfUf.] и уДЛЬ.*|И1л f]|ilHI"IMM

*' • .!ку, (JP* и

<КП Луж И 1.1 lit*

Л/с. .̂ J. С помощью окна Панель управления вы можете изменять параметры системы

Обратите внимание на ссылку Переключение к классическому виду в верхнем левом
углу окна Панель управления. Если вы щелкнете на этой ссылке, Windows XP изменит
вид панели управления таким образом, что она будет выглядеть так, как в предыду-
щих версиях Windows. Классический вид противоположен виду по категориям, который
был показан до этого, в котором все значки в окне Панель управления объединены по
категориям. Классический вид окна Панель управления приведен на рис. 4.4.

Изменение свойств мыши
Некоторые параметры окна Панель управления достаточно сложны и могут поачи-

ять на работу системы. Однако изменение многих параметров в окне Панель управле-
ния не приведет к повреждению системы. Выполнив следующие действия, вы узнаете
о том, как изменить свойства мыши.

1. Откройте окно Панель управления из окна Мой компьютер, если вы еще не сде-
лали этого.

2. Щелкните на значке Мышь. Именно здесь настраиваются параметры мыши.
Появится диалоговое окно Свойства: Мышь, показанное на рис. 4.5.
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S Панель управления

iQ Период

Adobe Gamma AudoHQ Dtsc Detector lava Plug-In QuickTime Symantec System
1.3.1JJ1 UveUpdaw information

**Щ Администр,,. Датаиаремя Зеукии 1Троеые Клавиатура Mei-еджер Мьиь
ауд1«устр... устрогётва рабочего с...

Назначенные Панелв задач Поиск Почта гунтеры и Речь Свойства
задания и меню "Пу- файлов факсы обозревателя

Свойства Сетевые Система Сканеры и Специальные Телефон и Установи и
папки гюдключеьип камеры возможности модем удален*...

Установка 'Учетные Шрифты
оборудова... записи гол...

Экран Электроли... Яэьки
рвиснапь..

Рис. 4.4. Чтобы увидеть все значки, перейдите к классическому виду окнаПанель управления

This picture ahcn«*atunc*iari3 assigned to*e batons ЫуошАМса. To
cienge ihesa essignrr.ents. use the Sultans page

2. WebWhBBl

li

To reset your device ID laaopyiecommandad settings dick iha'Device
Eetyp'butlon,

Device Setup

Logitech

tlQflll9ch_Cffi2 P? Shawlcaninthetoskbot

Puc. 4.5. Здесь можно изменить поведение вашей мыши

3. Если вы левша, а ваша мышь настроена для правши, вы можете изменить свой-
ства кнопок мыши, установив флажок Обменять назначение кнопок. После этого
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кнопки мыши поменяют свои функции. (Изменения не вступят в силу и диа-
логовое окно не закроется до того, как вы не щелкнете на кнопке Применить.)
Для того чтобы вернуться к первоначальным настройкам кнопок мыши, выбе-
рите переключатель для другой руки.

4. Перейдите на вкладку Указатели. На вкладке Указатели диалогового окна Свой-
ства: Мышь вы можете изменить внешний вид указателей мыши. Из выпадаю-
щего списка вы выбираете, каким будет указатель, когда вы подведете его к оп-
ределенной точке.

5. Для того чтобы изменить обычную форму указателя мыши (она называется Основ-
ной режим), дважды щелкните в строке с надписью Основной режим. Появится диа-
логовое окно, показанное на рис. 4.6. В нем вы можете выбрать различные формы
указателя мыши. Файлы с расширением .ani представляют собой анимированные
указатели мыши (они движутся при появлении). Если вы не видите анимированные
указатели мыши, вы можете добавить их в любое время. Для этого воспользуйтесь
вкладкой Установка Windows диалогового окна Свойства: Установка и удаление про-
грамм. Данное окно можно открыть из окна Панель управления. Для того чтобы от-
крыть папку С: \Windows\Cursors, щелкните на кнопке Обзор.

* Mgarro.or
* Mgmove.cu

arronj.cur
arroujrti.or
arrowj.cur

I» arrow_m.ojr
' arroi»_r,ar

arrow.rl.ctf
arrow ггп.си

Ibusy_r,cur
{, busy_rl.ajr .

5 handapst.an
Ъ handriesw.ani
^ hand»,an
?haTdns.ani
1 handnwse.an
*f handwa/tani

adwrtesw.cur
Ммто.сиг
Mwns.cu
adwnwse.ojr
3dwwe.cur

2 hmove.cur
£> hnesm.cur
4 finoclrop.cur
Phns.ar
Ihnwse.ctr

Рис. 4.6. Выберите файл, содержащий необходимую форму указателя мыши

6. Windows XP необходимо знать, какую схему вы хотите использовать для указателя
мыши. Для этого в поле Схема щелкните на кнопке со стрелкой и из выпадающего
списка выберите элемент (Нет), после чего указатели примут вид трехмерных фигур.
(Если трехмерные указатели мыши недоступны, выберите другую схему.)

7. Перед тем как закрыть диалоговое окно Свойства: Мышь, щелкните на кнопке
Восстановить исходную, чтобы вернуться к стандартным настройкам указателя
мыши. Если вы уже вернулись в окно Панель управления, то можете снова щелк-
нуть на значке Мышь и восстановить стандартные настройки указателя мыши.

8. Щелкните на кнопке ОК, после чего закройте окно Панель управления. Теперь
вы можете закрыть окно Мой компьютер.
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Изменение рисунка рабочего стола
В главе "1-й час. Взгляд на Windows XP с высоты птичьего полета" вы узнали, что

при загрузке Windows XP вы видите на экране фоновый рисунок. Вы можете поме-
нять фоновый рисунок на любой рисунок или вообще убрать его, воспользовавшись
для этого правой кнопкой мыши.

Для изменения фонового рисунка выполните следующие действия

1. Закройте все окна (или сверните все открытые окна, для чего воспользуйтесь кноп-
кой Свернуть все окна), переместите указатель мыши к рисунку, расположенному в
центре рабочего стола. Если на экране нет никакого рисунка, а он просто окрашен
однородным цветом, значит, фоновый рисунок не используется. Но это скучно!

Z. Разместите указатель мыши где-нибудь на рабочем столе и щелкните правой кноп-
кой мыши. Windows XP "поймет", что указатель мыши находится на фоновом ри-
сунке, и отобразит меню, в котором вы можете выбрать различные команды.

3. В данном меню выберите команду Свойства, после чего Windows XP откроет
окно Свойства: Экран, показанное на рис. 4.7.

Свойства: Экран

Равочийс]ол Заставив! Офарнлвнив^Пвроиетрыi{

Рис. 4.7. После щелчка правой кнопкой мыши поя-
вится окно для выбора фона рабочего стола

4. Вы тут же увидите список, в котором можно выбрать фоновый рисунок, кото-
рый будет размещен на вашем рабочем столе. Прокрутите данный список, что-
бы найти интересующий вас фоновый рисунок, например Красная пустыня, по-
сле чего щелкните на выбранном вами рисунке. Windows отобразит выбранный
вами фоновый рисунок на экране маленького нарисованного монитора, что по-
зволит увидеть, как он выглядит. Вы можете немного изменить выбранный ва-
ми фоновый рисунок (выбрав в поле Расположение различные варианты ото-
бражения: по центру, замостить или растянуть),

5. Закончив выбор, щелкните на кнопке ОК, и новый фоновый рисунок тут же
окажется на рабочем столе вашего компьютера.

Вы можете изменить рисунок рабочего стола, первоначально открывая окно Панель
управления. Просто щелкните правой кнопкой мыши на пустом месте рабочего стола,
после чего выберите команду Свойства, а затем перейдите на вкладку Рабочий стол.
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При просмотре Web-страниц вы можете очень быстро задать понравив-
шееся изображение в качестве рисунка рабочего стола. Просто щелкни-
те на рисунке на Web-странице правой кнопкой мыши, после чего из
появившегося контекстного меню выберите команду Сделать фоновым
рисунком. Windows XP немедленно заменит выбранным изображением
текущий рисунок рабочего стола.

Добавление значков на рабочий стол
Вы уже знаете, что значок Свернуть все окна позволяет мгновенно свернуть все от-

крытые окна и получить доступ к рабочему столу. Некоторые пользователи Windows
предпочитают добавлять значки программ на рабочий стол, чтобы при необходимости
быстро запустить нужную программу. При добавлении на рабочий стол значка для
определенного окна, такого как Мой компьютер, вам достаточно дважды щелкнуть на
значке, чтобы открыть окно или запустить программу.

О том, как добавлять значки программ на рабочий стол, вы узнаете, , выполнив
следующие действия.

1. Щелкните на значке Свернуть все окна панели инструментов Быстрый запуск,
чтобы свернуть все открытые окна.

2. Найдите в меню Пуск программу, значок которой вы решили поместить на ра-
бочий стол. Для того чтобы найти нужную программу, вам может понадобиться
раскрыть несколько вложенных меню, чтобы добраться до нужной программы.

3. Щелкните на значке правой кнопкой мыши и перетащите его из меню Пуск на
рабочий стол, после чего отпустите кнопку мыши.

4. Выберите из появившегося меню команду Копировать; Windows XP немедленно
добавит значок программы на рабочий стол. Для запуска программы дважды
щелкните на значке.

Вы также можете добавить значки, открывающие определенные Web-
страницы. При просмотре Web-страницы в окне броузера перетащите зна-
чок страницы из адресной строки броузера на рабочий стол. Когда вы в
следующий раз щелкнете на значке, загрузится соответствующая страница,
причем предварительно при необходимости будет установлено соединение.

Резюме
В настоящей главе вы познакомились с окном Мой компьютер и узнали о некото-

рых возможностях, которые оно предоставляет. В дальнейшем вы познакомитесь и с
другими полезными функциями, доступными из окна Мой компьютер. Обычный поль-
зователь Windows XP не знает обо всех возможностях окна Мой компьютер, которые
позволяют повысить эффективность работы компьютера.

Вопросы и ответы
Как часто я буду использовать значок Мой компьютер?

Ответ на этот вопрос зависит от конкретного пользователя. Некоторые пользователи
используют его в основном для работы с несколькими приложениями. Другие не очень
часто меняют что-либо в компьютере, так что им не приходится раз за разом проводить
настройку системы. Таким образом, окно Мой компьютер они открывают очень редко.
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Если же вы часто меняете аппаратное обеспечение вашего компьютер, вам не раз
придется обращаться к окну Мой компьютер. Как было сказано в главе "3-й час.
Управление интерфейсом Windows XP", Windows ХР поддерживает использование ап-
паратного обеспечения с технологией Plug-and-Play. Это означает, что вы не должны
настраивать Windows ХР всякий раз, как меняете аппаратное обеспечение в компью-
тере. Не все устройства поддерживают технологию Plug-and-Play, однако при установ-
ке нового аппаратного обеспечения (например, второго принтера) с помощью окна
Мой компьютер вы можете изменить параметры системы.

Я люблю использовать анимированные указатели мыши, однако они слишком медлен-
но движутся на моем экране.

Если у вас медленный компьютер, не стоит злоупотреблять действиями, которые
приводят к снижению скорости работы вашего процессора. Однако анимированные
указатели мыши не очень снижают скорость работы компьютера. Значки анимиро-
ванных указателей мыши очень маленькие и сделаны достаточно умело. Таким обра-
зом, вы вправе решать, использовать анимированные указатели мыши или нет.

Мастерская
Тесты и последующие упражнения помогут вам определить, насколько хорошо вы

усвоили материал главы. Ответы на все тесты вы найдете в приложении В.

Тесты
1. Какими элементами позволяет управлять окно Мой компьютер?

2. Почему Windows ХР предлагает несколько вариантов представления одного окна?

3. Как можно определить, что к папке разрешен общий доступ?

4. Что нужно сделать для того, чтобы изменить параметры работы вашей мыши?

5. Программу можно запускать из меню Пуск, а также с рабочего стола. (Да или нет?)

Упражнения
1. Измените назначение клавиш вашей мыши, поменяв правую и левую клавиши.

Закройте диалоговое окно Свойства; Мышь и посмотрите, как теперь работают
кнопки. Как видите, они поменялись местами. Снова поменяйте кнопки.

2. Измените тему рабочего стола, после чего откройте несколько окон и посмотрите,
как изменился их внешний вид, а также вид меню Пуск и панели задач. В Internet
доступны и другие темы, которые вы сможете загрузить прямо из диалогового ок-
на Свойства: Экран. Даже если вы найдете понравившуюся тему, вам следует вос-
становить стандартную тему рабочего стола Windows ХР, чтобы рисунки из сле-
дующих глав книги соответствовали тому, что вы видите на экране. Между про-
чим, для каждой учетной записи можно задать собственную тему рабочего стола.
Если вы нашли одну-две понравившиеся темы, создайте дополнительные учетные
записи и назначьте им эти темы. После этого вы сможете выбрать нужную учет-
ную запись, чтобы поработать в атмосфере определенной темы рабочего стола.
Если вы нашли одну-две понравившиеся темы, создайте дополнительные учетные
записи и назначьте им эти темы. После этого вы сможете выбрать нужную учет-
ную запись, чтобы поработать в атмосфере определенной темы рабочего стола.
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5-й час

Использование
программы
Проводник

В состав Windows XP входит программа, которую целесообразно запускать всякий
раз при включении компьютера. Это программа — Проводник, которая обеспечивает
графическое отображение содержимого компьютера в виде иерархического дерева. С
помощью программы Проводник вы получите доступ ко всему, что есть в компьютере
(и даже вне него, если ваш компьютер подключен к локальной сети или к Internet).

В настоящей главе рассматривается программа Проводник, которая позволяет
управлять всем аппаратным и программным обеспечением вашего компьютера. После
того как вы изучите эту программу, мы рассмотрим некоторые функции Windows XP,
экономящие ваше время и дисковое пространство.

В настоящей главе раскрываются следующие темы.

• Как изменять способ отображения программы Проводник.

• Почему программа Проводник упрощает управление компьютером.

• Что представляют собой ярлыки.

• Знакомство с корзиной.

Знакомство с программой Проводник
Программу Проводник можно найти в третьем каскадном меню в меню Пуск.

Щелкните на кнопке Пуск, чтобы отобразить на экране меню Пуск. Выполните ко-
манду Все программы^Стандартные, после чего выберите команду Проводник. Окно
программы Проводник будет выглядеть похоже на окно, показанное на рис. 5.1. По
умолчанию программа Проводник отображает содержимое папки Мои документы. Ва-
ше окно программы может отличаться от представленного на рис. 5,1. Для отображе-
ния содержимого другой папки просто введите ее адрес в адресной строке.



В* Мои документ

Файл Правка Вид Избранное Сеовис Сграео

Ср Назад - ._j ,* i .jПоиск f;""; Пагки [Г

•Л:-.'. i3CipocumentBandSetUrigsVgQftfKyдскументы

тяг
1 файлов и паппк

• •' '":
'LWy-JHSfr.-,-

My Pictures

Моирисуни/

desktop.!!
Па£.*МЭТр.Ы
Ш:

Р«с. 5./. Программа Проводник открывает окно, в котором отображены папки и файлы

Окно вашей программы Проводник может выглядеть немного по-
другому. Это зависит от конфигурации Windows XP. О том, как изме-
нить внешний вид программы, вы узнаете в настоящей главе.

Несмотря на то что на рис. 5.1 показано полноэкранное окно программы Провод-
ник, вы можете запустить программу Проводник в небольшом окошке. Кроме того,
внешний вид окна программы Проводник зависит от выбранного режима представле-
ния информации.

Для того чтобы быстро запустить программу Проводник, щелкните пра-
вой кнопкой мыши на кнопке Пуск и из контекстного меню выберите
команду Проводник. Программа Проводник откроет папку WINDOWS \
Главное меню. Если на вашей клавиатуре есть клавиша Windows, на
которой изображен логотип Windows, вы можете открыть окно этой
программы, воспользовавшись комбинацией клавиш <Windows+E>.

В левой части окна программы Проводник можно отобразить всю иерархическую
систему компьютера, для чего необходимо щелкнуть на кнопке Папки панели инстру-
ментов. Вы уже встречались со многими значками в окне Мой компьютер. Если в ле-
вой части окна есть полоса прокрутки, воспользуйтесь ею для того, чтобы увидеть все
иерархическое дерево системы. Для отображения боковой панели Системные задачи
щелкните на кнопке Папки панели инструментов еще раз.
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Если слева от значка папки есть знак "плюс" (+), значит, в данной
папке есть дополнительные папки. Значки папок, возле которых нет та-
кого знака, содержат только файлы данных (в Windows XP они называ-
ются документами). Вложенных папок в них нет. Когда вы открываете
папку и отображаете ее содержимое, знак "плюс" меняется на знак
"минус" (—), что демонстрируется в инструкции немного позже.

В правой части окна представлено содержимое выбранной в левой части окна пап-
ки. Здесь могут быть крупные или мелкие значки, в зависимости от выбранного вами
способа отображения.

Запустив Windows XP, вы можете выбрать отображение в виде эскиза. При этом в
окне программы Проводник все папки будут отображаться в виде небольшого изо-
бражения Web-страницы или графического изображения. В зависимости от выбран-
ного вами элемента в левой части окна, содержимое в правой части окна будет изме-
няться. Ниже приведены основные методы работы с программой Проводник.

1. Запустите программу Проводник.

2. Выберите команду Вид"=>Панели обозревателя^Папки, чтобы отобразить иерар-
хическую структуру папок.

3. В списке в левой части окна найдите значок, соответствующий диску с:.
(Щелкните на значке Мой компьютер в левой части окна.)

4. Если возле значка С: есть знак "плюс" (вы можете воспользоваться полосой
прокрутки, чтобы найти этот значок), щелкните на нем, чтобы отобразить- на
экране содержимое диска С: . Знак "плюс" превратится в знак "минус", а в ле-
вой части окна откроется значок с:. Отобразится список всех папок и докумен-
тов, находящихся на диске С: . Снова щелкните на знаке "минус", чтобы свер-
нуть данный список. Повторите эту операцию несколько раз и понаблюдайте за
тем, что происходит с правой частью окна программы Проводник.

Обратите внимание на то, что в правой части окна ничего не изменяет-
ся, если вы щелкаете на значке с: в левой части окна. Это связано с
тем, что в правой части окна всегда отображается содержимое элемента,
выбранного в левой части окна. Независимо от того, щелкаете вы на
знаке "минус" или на знаке "плюс", значок С: все равно остается вы-
бранным. Только в том случае, если вы щелкнете на любом документе,
находящемся на диске с:, в правой части окна программы Проводник
содержимое обновится (пока не делайте этого).

5. Щелкните на самом первом элементе в левой части окна, который называется Ра-
бочий стол. Windows XP отобразит содержимое рабочего стола в правой части окна.

6. Щелкните на значке С: для того, чтобы отобразить содержимое диска С:. В за-
висимости от содержимого диска с:, в правой части может быть различное ко-
личество документов.

7. Выберите команду Вид^Панели инструментов, чтобы отобразить на экране спи-
сок панелей инструментов. Вы уже встречались с инструментами в окне Мой
компьютер. Например, вы можете добавить подписи к значкам панели инстру-
ментов. Для этого щелкните правой кнопкой мыши на панели инструментов и
из контекстного меню выберите команду Настройка.

8. Раскройте выпадающий список в поле Адрес (если вы не нашли поле Адрес,
выполните команду Вид^Панели инструментов, чтобы отобразить его), чтобы
увидеть, как переключаться между устройствами, папками и файлами на ком-
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пьютере другим способом. Если в левой части окна программы Проводник
больше элементов, чем можно отобразить, выпадающий список содержит ком-
пактный список всех элементов.

9. Выберите команду Вид^Таблица. Windows XP отобразит в окне программы
Проводник элементы, добавив к ним подробные сведения: имя, размер, тип и
дату последнего изменения. На самом деле, если вы часто используете про-
грамму Проводник, очень удобно, чтобы содержимое окна отображалось в виде
таблицы. При работе с файлами часто необходимо узнать их размер, тип или
дату последнего изменения.
Щелкните на заголовке первого столбца Имя в правой части окна программы
Проводник. Обратите внимание на то, как изменится содержимое окна, если
вы щелкнете на заголовке столбца Изменен. Программа Проводник проведет
сортировку элементов по дате создания (начиная с самой ранней). Снова щелк-
ните на заголовке столбца Изменен, и программа Проводник отобразит элемен-
ты в противоположном порядке, разместив сначала самые новые документы.
Если вы повторно щелкнете на заголовке любой колонки, программа Провод-
ник будет выполнять сортировку в обратном порядке. Также вы можете прово-
дить сортировку элементов в прямом или обратном порядке, щелкнув на заго-
ловке колонки в любом окне Windows.

10. Если вы хотите, чтобы в окне программы Проводник отображалось больше ин-
формации, перетяните вертикальную линию, разделяющую правую и левую
части. Например, если вы хотите, чтобы левая часть стала меньше, чтобы уве-
личить место для крупных значков, перетяните линию, разделяющую правую и
левую части. Отпустите кнопку мыши, как только вы уменьшите левую часть
окна до нужного размера. (Не забудьте, что вид указателя мыши изменится,
когда вы разместите его на границе между правой и левой частью окна про-
граммы.) На рис. 5.2 приведено окно программы Проводник с панелью обозре-
вателя. Возможно, вам такой вариант понравится больше, чем с боковой пане-
лью Системные задачи. Наиболее подходящую конфигурацию вы сможете по-
добрать, только поработав с программой Проводник.

11. Щелкните на кнопке Папки, чтобы переключиться к боковой панели Папки еще
раз. Как вы увидите, кнопка Папки позволяет быстро переключаться между бо-
ковыми панелями Папки и Системные задачи.

Программа Проводник не будет обновлять экран всякий раз, когда вы изменяете
размер окна. Таким образом, если вы увеличите правую часть окна, программа не
упорядочит значки в правой части окна автоматически. Для того чтобы сделать это,
выполните команду ВидООбновить после того, как измените размер окна програм-
мы Проводник. Обновляйте окно программы Проводник всякий раз, когда откры-
ваете его, и только затем добавляйте или удаляйте файлы из другого окна.

Если вы сделали правую или левую часть окна программы слишком
маленькой, Windows XP добавит горизонтальную полосу прокрутки.
Вы будете пользоваться ею для того, чтобы увидеть все содержимое
данной части окна.

12. Программа Проводник всегда обновляет сама себя для того, чтобы отображать те-
кущее состояние. Таким образом, независимо от того, выбрали ли вы текстовый
документ, папку, звуковой файл, графический документ, диск или сетевой диск,
при выборе команды из контекстного меню происходит обновление. Щелкните
на папке правой кнопкой мыши, чтобы открыть контекстное меню, а затем
щелкните правой кнопкой мыши на файле документа. Вы увидите похожее кон-
текстное меню. Действия, осуществляемые с помощью меню документа, немного
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отличаются от действий, которые вы выполняете с папкой. Данные контекстные
меню содержат только операции, возможные в настоящий момент.

W Мои документы

Файл Правка Вед Избранное Сервис Справка

С5 Назад • Q - ,1Р >.-̂  Поиск !&> Папки • (Ё

чий стэг
>* О Мои документы
s 8 Мой ко*л5ютер

« Л Д*х 3,5 (A:)
х «w System (С:)
&** ARCHIVE (D:)
... <* WORK (E:)
5 4, DVD-дисковод (F;)
ю ь£ AOS ;G:)
*» SEAGATE (H:)
w Gh Панель управления

J GTA3 User FKs

;| , Моя му5ыка

щ ЁаДИйЯНИЯИЯЯД!
n *i Сетевое окружение

Полученные файлы

desktop**
• ГЦлг

1КБ

, SVl.alv
ш fcj maxBok
Ш Й Принтер

ia PC

Рис. 5.2. Выберите боковую панель Папки и измените режим представления, чтобы увидеть больше
информации

Откройте папку, дважды щелкнув на ее значке. Теперь вернитесь к пре-
дыдущей (родительской) папке, воспользовавшись кнопкой Вверх, ко-
торая расположена на панели инструментов программы Проводник. Вы
можете вернуться к предыдущей папке (которая не обязательно являет-
ся родительской) с помощью кнопки Назад.

13. Многие пользователи программы Проводник копируют файлы с одного диска
на другой, а также на сетевые диски,

Используйте программу Проводник для копирования и перемещения отдельных
файлов или нескольких файлов одновременно. Часто вам понадобится переписать
один или несколько файлов на дискету, чтобы воспользоваться ими на домашнем
компьютере и поработать в выходные. (Конечно, если вам этого очень хочется!)

Для того чтобы в Windows выделить файл (как вы помните, он называется до-
кументом), щелкните на документе или подведите к нему указатель мыши, если
вы используете для выделения один щелчок. Чтобы выделить несколько доку-
ментов одновременно, удерживайте нажатой клавишу <Ctrl> всякий раз, когда
будете щелкать (или подводить к документу указатель мыши) на каждом доку-
менте, который необходимо выделить. Вы можете выделить и папку. Например,
когда вы выделите папку и другие документы, которые необходимо скопировать
на диск, Windows ХР скопирует вес файлы документов, находящиеся в папке, а
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также выделенные вами документы на дискете. На рис. 5.3 показано окно про-
граммы Проводник, в котором выделено несколько файлов документов и па-
пок. Для того чтобы отправить эти документы на гибкий диск А : , выполните
команду Файл^Отправиты^Диск 3,5 (А). Команду Отправить также можно ис-
пользовать для отправки копий выделенных файлов и папок на диск, получате-
лю факса или одному из нескольких адресатов.

Файл Правка Вид Избранное Сервис Сгравка

назад - & Поиск • Пагки

Открыть
Создать
Печать
Открыть с псмощвьс

scan win могсол AnflVTus
Добавить веря*,,,
Добавить в архив "FlaihMx.rar"

Отпйёи» свйранньк (вЫ*ЭД • Добавить в архив и отправить no e-mal,.,
бавить в архив "ЯазпМх.гаг" и отправить no e-m

X >
'Э Drectco Drive (G)
J Адресат

И Мои документы

(Ш Рабочий стол (создать ярлык]

JJ Сжатая

echapiS.doc
;.,a;,'MSi"f*:lo:̂ NVV(.';]

. Выделите несколько документов и папок, которые необходимо скопировать одновременно

Если вы хотите выделить все документы, за исключением одного или
двух, с помощью клавиши <Ctrl> выделите эти документы, после чего
выполните команду Правка "^Обратить выделение. Не выделенные вами
элементы окажутся выделенными, а выделенные — не выделенными.

14. Если вы хотите переместить или скопировать файл в другую папку (команда
Отправить работает только с дисками и другими устройствами, не относящими-
ся к жесткому диску), выделите файл (или группу файлов) в правой части окна
программы и перетяните их, удерживая нажатой правую кнопку мыши, на пап-
ку, в которую вы хотите переместить или скопировать данные файлы. Windows
откроет контекстное меню, в котором вы можете выбрать действие, необходи-
мое для файлов, — переместить или скопировать. Если вы не любите перетяги-
вать, можете выделить необходимые файлы, а потом воспользоваться команда-
ми Копировать в папку или Переместить в папку. В появившемся окне выберите
папку, в которую необходимо скопировать или переместить выделенные файлы,
после чего щелкните на кнопке ОК.
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15. Для того чтобы переименовать файл или папку, выделите их, после чего на-
жмите клавишу <F2>. (Клавиша <F2> является горячей клавишей для команды
Файл^Переименовать.) Windows XP выделит имя, так что теперь вы можете
изменить его или ввести новое. Как только вы нажмете клавишу <Enter>, Win-
dows ХР сохранит новое имя.

Преимущество программы Проводник в том, что вы можете видеть всю структуру ва-
шей системы в левой части окна программы постоянно. Когда вы хотите перетянуть доку-
мент или папку в другой каталог, который находится на другом диске (или на другом ком-
пьютере в сети, если вы подключены к ней), целевой диск всегда появляется в левой части
окна программы. До тех пор пока вы не откроете необходимый каталог, воспользовавшись
знаком "плюс", вы можете переместить файл куда-нибудь в другое место системы.

Параметры программы Проводник
Программа Проводник поддерживает различные способы отображения элементов в ок-

не. Как вы уже знаете из предыдущих глав, Windows XP поддерживает использование рас-
ширений имен файлов. С помощью команды Сервис^ Свойства папки вы можете открыть
диалоговое окно, которое позволит настроить элементы в окне программы Проводник.

Разные пользователи требуют от программы Проводник разного. Есть документы,
которые просто не нужно отображать для нормальной работы с данной программой.
К файлам, которые обычные пользователи не должны видеть, можно отнести, напри-
мер, системные файлы.

Кроме того, действительное месторасположение файла — путь — не всегда соот-
ветствует системе вложенных папок. Другими словами, документ размещается в двух
вложенных папках, которые отображаются в окне программы Проводник, однако ре-
альный файл может быть размещен на третьем уровне жесткого диска. Система па-
пок — обычно, но не всегда — совпадает с системой каталогов жесткого диска. Если
вам необходимо узнать точно, где на жестком диске находятся папки и документы,
"прикажите" программе Проводник отобразить полный путь к данным папкам и до-
кументам, выполнив следующее.

1. Выберите Сервис^Свойства папки, чтобы отобразить диалоговое окно, пока-
занное на рис. 5,4.

2. Перейдите на вкладку Вид, чтобы увидеть параметры папки.

3. Если вы установите переключатель Выводить полный путь в строке заголовка,
программа Проводник отобразит полный путь к выбранному документу в стро-
ке заголовка, как только вы выберете один из элементов в левой части окна.

4. Другой флажок, Скрывать расширения для зарегистрированных типов файлов,
определяет, как Windows XP реагирует на известные ей типы файлов. Windows
устанавливает несколько типов файлов, которые называются зарегистрирован-
ными. Вы не обязаны регистрировать дополнительные типы. Зарегистрирован-
ные файлы — это файлы, которые Windows XP распознает по их расширению.
Когда вы устанавливаете программу, в которой есть незарегистрированные
файлы, программа установки регистрирует тип файла в Windows.

Регистрация типа файла говорит Windows о том, что этой программе необходи-
мы файлы с данным расширением. Зарегистрировав файл, для чего вам необхо-
димо дважды щелкнуть на значке файла, Windows запускает программу, которая
соответствует типу данного файла. Например, когда вы дважды щелкаете на
файле с расширением .CDA, Windows запускает Проигрыватель Windows Media,
так как данная программа связана со всеми файлами с расширением .CDA.
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5. Просмотрите остальные элементы в папках, которые предлагает Windows. За-
кончив просмотр, щелкните на кнопке ОК.

Свойства лапки

Общие Вид I Титы фей лов ;[ Автономные файлы

РЧ <$• Отсерехвние :лиска тичиччьи эедач в папках

1Й1 О Исголь зов от ь обычные папки Window)

Оезср полок ............... -• - -

РРЩ ® Открывать пвпки в одчоми тон же окна
|"*11_1 О Отправить каждую полку в отдельном окна

Q Открывать одним полчком, выделить указателем

ткрывать двойным, аеыдепять однип щелчком

Восстановить значения по умолчанию

Рис. 5.4. Диалоговое окно Свойства папки определя-
ет внешний вид программы Проводник

Если вы хорошо знакомы с MS DOS и именами файлов, вы облегчите
себе работу, отобразив расширения файлов в окне программы Провод-
ник. Если вы скроете расширения файлов, это может привести к нераз-
берихе в правой части окна программы Проводник. Если же вы отобра-
зите расширения файлов, то сможете определить точное имя файла. К
счастью, как с расширением, так и без него, значки, которые соответст-
вуют каждому типу файла, позволяют определить тип файла.

Если вы скроете расширения имени файла в программе Проводник, Win-
dows скроет такие расширения во всех других файлах данного типа. На-
пример, если вы скроете расширения файлов, которые отображаются в
окне программы Проводник, вы не увидите расширения этих файлов в
диалоговом окне Открыть программы WordPad. Также вы не сможете уви-
деть их в приложениях Windows, например в программе Microsoft Excel.

Управление документами с помощью
щелчка правой кнопкой мыши

Отобразив окно программы Проводник (или любой другой список файлов в Win-
dows ХР), вы можете выбрать любую папку или документ, после чего можете щелкнуть
правой кнопкой мыши, чтобы разобраться, какие действия выполняются с данным до-
кументом. Ниже перечислены операции, которые можно проводить с документом.
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• Выделить документ.

• Проигрывать звуковые файлы или открывать графические документы.

• Печатать документ.

• Копировать файл на диск.

• Удалять или копировать выделенный текст в буфер обмена Windows.

• Создавать ярлык для доступа к файлу. Это позволит открывать данный до-
кумент позже, без диалогового окна Открыть.

• Удалять документ.

• Переименовывать документ.

• Изменять атрибуты документа.
После щелчка правой кнопкой мыши на имени файла появляется меню, которое

позволяет выполнять все перечисленные выше операции.
Выполнив следующие действия, вы познакомитесь со многими параметрами кон-

текстного меню.

1. Найдите текстовый файл на диске с:. Откройте папку Windows в том случае,
если вы не можете найти текстовый файл в корневом каталоге диска С: . Най-
дите файл и щелкните на нем правой кнопкой мыши. Справа от документа
появится контекстное меню, показанное на рис. 5.5.

аил Главка Вид Избранное Сервис Спряка

5н*эад-- 0 - $ /> поиск £

Задачи для файлов в папин --^Д |" / Pictures

, ChapOO.doc

ri"ii г I:-

Lfr.Chap01.itoC

* Докумэ"тМй1«<Л'Л'ог<!

X Удалить файл -

Открыть

Создать

Печать

ОИфЫТЬ С ПСМОЩЬЮ

j Scan with Norton AnBWus
1Ш Добавить в apxi*.

: • Добаетъ e apxve "Ch£pD3,rar"

• Добавить в архив и отгсавить no e-mal,.

; Ш Добавить в apxi* "ОтарОЗ.гаг" и отправить no e-mal

Отправить

Вьрмать

Нотровать

flOMfMiHT MCfOSDftWdd

Изменам: 30 ИЩНЯ2С02 Г.,

; 124 Пэ

: игось Тара6(Ив

Удалить

Переименовать

Рис. 5.5. После щелчка правой кнопкой мыши появляется контекстное меню

Команда Открыть всегда старается проверить формат документа и открывает доку-
мент с помощью соответствующей программы. В нашем случае для открытия про-
граммы используется программа Блокнот. В контекстном меню текстовых файлов
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первой располагается команда Открыть, однако, если вы щелкнете на звуковом, фай-
ле, там появится команда Воспроизвести. Пока не выбирайте команду Открыть.

2. Вставьте отформатированную дискету в дисковод гибких дисков А : . Щелкните
правой кнопкой мыши на документе и из контекстного меню выберите коман-
ду Отправить. Как только вы выберете дисковод гибких дисков, Windows XP
начнет пересылать полную копию текстового файла на диск. Windows отобразит
окно, в котором в графическом виде (документ "перелетает" из одной папки в
другую) отображен процесс копирования документа на дискету.

3. Снова найдите текстовый файл и щелкните на нем правой кнопкой мыши. Вы-
берите команду Удалить. Windows отобразит диалоговое окно, показанное на
рис. 5.6. Не щелкайте на кнопке Да до тех пор, пока вы не будете уверены в
том, что данный текстовый файл необходимо удалить.

Подтверждение удаления файла

Вы действительно плите отправить "ChapOS.itoc1 в

Рис. 5.6. В корзине находятся все удаленные вами документы

Корзина — это специальное место, куда Windows XP помещает удаленные вами
документы. Значок программы Корзина находится на рабочем столе Windows.
Windows позволяет восстанавливать удаленные документы. После того как вы
удалили документ или файл любого типа, Windows помещает удаленный файл в
корзину. Документ исчезает с ваших глаз, но уничтожен он будет только после
того, как вы очистите корзину. Запомните, вы можете удалять документы пря-
мо из диалогового окна Открыть.

4. Щелкните на кнопке Нет в том случае, если вы не хотите уничтожать тексто-
вый документ.

5. Переименовывать документы очень легко. Щелкните правой кнопкой мыши на
документе, чтобы отобразить контекстное меню. Выберите команду Переимено-
вать, и Windows выделит имя файла, т.е. позволит изменить его или ввести но-
вое. Измените имя выбранного вами файла на АБВ. Нажмите клавишу <Enter>,
чтобы сохранить новое имя. (Если вы хотите отменить операцию переименова-
ния, нажмите клавишу <Esc>.)

Не изменяйте расширение файла, когда вы переименовываете его. На-
пример, если вы присвоите документу, который называется Readme
(полностью он называется Readme.txt), новое имя NewName.txt, он будет
теперь называться NewName.txt.txt! К счастью, Windows XP предупредит
вас о том, что вы потеряете доступ к данному файлу после того, как из-
мените его разрешение.

6. Попытайтесь сделать следующее: переместите указатель мыши в то место пра-
вой части окна программы Проводник, где нет никаких значков. Щелкните
здесь правой кнопкой мыши. Появится новое контекстное меню.

С помощью команды Отменить переименование вы отмените предыдущее пере-
именование документа. Выберите команду Отменить переименование, после
чего имя файла АБВ изменится на предыдущее.
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Команда Отменить переименование "помнит" длинный список преды-
дущих имен. Например, если вы измените имя документа три раза под-
ряд, а затем выберете команду Отменить переименование три раза,
Windows восстановит первоначальное имя!

Теперь вы уже знакомы с основными командами контекстного меню документов,
находящихся в окне программы Проводник. Зги меню немного отличаются в зависи-
мости от типа выбранного вами документа (папка, звуковой файл, графический файл,
текстовый документ, документ, созданный с помощью программы для работы с тек-
стом, и т.д.), однако основные команды меню остаются такими же. Работают они так,
как было описано в настоящем разделе. Если вы хотите скопировать файлы на жест-
кий диск или переместить в другое место, познакомьтесь со следующим разделом.

Копирование и перемещение документов
с помощью контекстного меню

Меню, которое появляется после двойного щелчка на значке файла, позволяет ко-
пировать и перемещать данный файл. Буфер обмена — это посредник для всех опера-
ций Windows: копирования, удаления, вставки и перемещения. Когда вы хотите ско-
пировать файл из одного места в другое, вы помещаете файл, который необходимо
скопировать, в буфер обмена Windows. После того как вы сделаете это, файл будет на-
ходиться в буфере обмена до тех пор, пока вы не укажете, куда его необходимо по-
местить. Если вы хотите вставить файл в новое место, лучше всего скопировать его
туда из буфера обмена. Когда вы копируете файл, он остается на старом месте, а его
копия появляется на новом.

Буфер обмена может содержать только один элемент. Если вы копируе-
те документ в буфер обмена, каждая последующая копия будет заменять
предыдущую.

Если вы хотите скопировать файл на диск, используйте команду Отпра-
вить, уже рассмотренную выше, так как с ее помощью можно проще
скопировать данные на гибкий диск.

Когда вы перемещаете файл из одного места в другое, Windows XP сначала выпол-
няет операцию вырезания. Это означает, что Windows XP удаляет файл со старого
места и отправляет его в буфер обмена (переписывая то, что содержится в буфере об-
мена). Когда вы указываете новое месторасположение файла, Windows XP копирует
туда содержимое буфера обмена (будь то другая папка или диск).

Буфер обмена

Буфер обмена представляет собой некую временную корзину, в которой
хранятся все удаленные файлы, которые вы собираетесь переместить в
другое место. Буфер обмена содержит удаленные (или скопированные)
документы и части документов. Однако они хранятся там только до тех
пор, пока вы не закроете Windows XP и не выключите компьютер.

Выполнив следующие действия, вы начитесь перемещать и копировать.

1. Щелкните правой кнопкой мыши на значке текстового файла.
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2. В появившемся контекстном меню выберите команду Копировать. Windows от-
правит полную копию данного документа в буфер обмена. В буфере обмена до-
кумент будет храниться до тех пор, пока вы не замените содержимое буфера
обмена или не выключите компьютер. Таким образом, вы можете переписать
документ, содержащийся в буфере обмена, в несколько мест.

3. Щелкните правой кнопкой мыши на папке в правой части окна программы
Проводник. Появится контекстное меню, в котором есть команда Вставить. Как
только вы выберете эту команду, Windows отправит содержимое своего буфера
обмена в указанную вами папку. Пока что не вставляйте файл, однако если вы
сделали это, откройте папку и удалите файл. На одном и том же диске не надо
хранить копии одного и того же файла.

4. Щелкните правой кнопкой мыши на текстовом файле. Теперь вместо команды
Копировать выберите команду Вырезать. Windows удалит файл из папки и по-
местит его в буфер обмена.

Windows сохраняет имя документа до тех пор, пока вы не вставите его куда-
нибудь. Имя документа мнимое, вам только кажется, что документ до сих
пор находится в данной папке. В старом месте будет находиться "призрак"
значка документа. До тех пор пока вы видите имя папки, вы можете от-
крыть файл и делать с ним все, что угодно. Но как только вы вставите со-
держимое буфера обмена в любое место, файл тут же исчезнет из папки.

5. Щелкните правой кнопкой мыши на папке. Если вы выберете команду Вставить,
текстовый документ исчезнет со своего первоначального места и появится в пап-
ке. Пока не вставляйте документ, однако если вы сделали это, дважды нажмите
клавишу <Esc> (когда вы первый раз нажмете клавишу <Esc>, вы отмените дей-
ствие контекстного меню, а второй раз — восстановите вырезанный файл).

6. Windows всегда старается сохранить себя. Если вам не нравится результат ва-
ших действий, вы всегда можете отменить их! Щелкните правой кнопкой мыши
на значке и из контекстного меню выберите команду Отменить, которая отме-
нит копирование или вырезание.

Есть более быстрый способ перемещения документов в другую папку в
окне программы Проводник: перетяните документ на эту папку! Попы-
тайтесь сделать это, перетянув тестовый файл с одного жесткого диска
на другой или из одной папки в другую. Во время перетаскивания до-
кумент будет перемещаться вместе с указателем мыши. Как только вы
отпустите кнопку мыши, файл будет размещен в новом месте. Вы хоти-
те все восстановить? Щелкните правой кнопкой мыши и из контекст-
ного меню выберите команду Отменить перемещение или Отменить
копирование. Windows позволит вам отменить копирование и переме-
щение, независимо от того, перемещали вы файл с помощью меню или
перетягивали с помощью мыши.

Если вы хотите использовать копирование документов с помощью меню быстрого
вызова, удерживайте нажатой клавишу <Ctrl> во время перетягивания документа
в другую папку. Во время перетягивания Windows отобразит знак "плюс" вверху
значка, значит, вы копируете, а не перемещаете. Для того чтобы отменить копи-
рование, перетяните элемент на первоначальное место, перед тем как отпустить
кнопку мыши, или нажмите клавишу <Esc>, перед тем как отпустить кнопку
мыши. Кроме того, если вы перетягиваете элемент, удерживая нажатой правую
кнопку мыши, Windows XP отобразит контекстное меню, с помощью которого вы
можете выбрать, будете вы копировать элемент или перемешать его.
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7. Иногда вам понадобится документ, созданный в используемой вами программе,
при работе с другой программой. Вы можете разместить документ на рабочем
столе Windows. Выделите текстовый файл и скопируйте его в буфер обмена, для
чего щелкните на нем правой кнопкой мыши и из контекстного меню выберите
команду Копировать. (Есть еще хороший метод "перетяни и опусти"! Удерживай-
те нажатой клавишу <Ctrl> и перетяните документ из окна программы Провод-
ник. Это можно сделать только в том случае, если вы изменили размер окна
программы Проводник таким образом, что виден рабочий стол. Перейдите к п. 8.)

8. Переместите указатель мыши к тому месту рабочего стола, на котором вы хоти-
те разместить документ. Щелкните правой кнопкой мыши и из контекстного
меню выберите команду Вставить. Теперь значок файла документа будет нахо-
диться на рабочем столе среди других значков.
Для того чтобы скопировать или переместить документ, находящийся на рабо-
чем столе, воспользуйтесь контекстным меню или перетяните документ мы-
шью, как было описано в настоящей главе.

Размещение документов на рабочем столе

Элементы на рабочем столе, которые появились там после копирования
или перемещения, останутся на рабочем столе до тех пор, пока вы не
удалите их оттуда. Даже после выключения компьютера элементы рабо-
чего стола все равно останутся на месте.
Несмотря на то что вы загромождаете рабочий стол слишком многими
документами, с ними вам работать удобнее на протяжении нескольких
дней. Разместив документы на рабочем столе, вы всегда легко получите
к ним доступ из любого запушенного приложения. Конечно, вам при-
дется уменьшить размер окна так, чтобы видеть рабочий стол, так как
это необходимо для перемещения и копирования на него элементов.
Также вы можете перетянуть на рабочий стол Web-страницу.

Использование панели Задачи
Освоение материала предыдущего раздела очень важно для того, чтобы получать

максимальную отдачу от использования компьютера. С такими задачами, как копиро-
вание, вырезание и перемещение файлов, а также использование контекстных меню,
должны справляться абсолютно все пользователи Windows. Именно поэтому все про-
граммы поддерживают такие способы работы, а их знание оказывается критичным.

Изучая способы работы, описанные в предыдущем разделе, вы наверняка заметили,
что при выполнении различных задач внешний вид боковой панели Задачи изменяется.
Как видно из рис. 5.7, при выделении текстового файла вам предоставляются такие воз-
можности, как переименование, перемещение, копирование, публикация в Web, от-
правка по электронной почте, печать и удаление. Для выполнения этих задач также
можно воспользоваться контекстным меню. (Запомните, если вы не видите боковую па-
нель, щелкните на кнопке Папки панели инструментов программы Проводник.)
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Задачи, которые могут
быть выполнены

Рис. 5.7. Панель Задачи упрощает выполнение многих задач

Куда исчезают удаленные файлы?
Когда вы удаляете файл в диалоговом окне или программе Проводник, вы должны

знать, что эти файлы попадают в корзину. До тех пор пока они находятся в корзине,
они ке уничтожены: они просто исчезли с их старого места. В корзине они будут на-
ходиться до тех пор, пока вы не освободите ее.

Периодически вы должны проверять, какие файлы, находящиеся в корзине, необ-
ходимо окончательно удалить с жесткого диска. В следующей инструкции вы позна-
комитесь с корзиной более подробно.

Значок корзины изменяется в зависимости от того, наполнена она или
пуста. Это позволяет с первого взгляда определить состояние корзины.

Выполнив следующие действия, вы научитесь работать с папкой Корзина.

1. Отобразите на экране рабочий стол, свернув все открытые окна.

2. Дважды щелкните на значке корзины. Откроется диалоговое окно Корзина.

3. Если вы удалили какой-то файл, вы должны обнаружить его в корзине. Здесь мо-
жет содержаться и намного больше файлов, если вы раньше выполняли их удале-
ние. Для изменения ширины столбцов окна просто перетаскивайте их заголовки.

Диалоговое окно Корзина содержит все удаленные файлы. Вы можете поме-
нять диск, который корзина использует для хранения удаленных файлов.
Независимо от этого, все удаленные файлы будут попадать в корзину (за
исключением файлов, удаляемых с дискеты, — они в корзину не попадают).
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4. Команды строки меню диалогового окна Корзина в основном аналогичны ко-
мандам программы Проводник. При выборе элемента (или нескольких элемен-
тов с помощью клавиши <Ctrl>) команды меню будут применяться ко всем вы-
бранным элементам.

5. Дважды щелкните на значке элемента, находящегося в корзине, чтобы отобразить
диалоговое окно свойств данного элемента. В нем содержится дополнительная
информация об удаленном элементе: даты создания и удаления данного элемента.
Для того чтобы закрыть данное диалоговое окно, щелкните на кнопке ОК.

6. Очень важна команда Файл "^Очистить корзину, с помощью которой корзина
очищается, Вы можете воспользоваться этой командой или щелкнуть на кнопке
Очистить корзину (если она видна), когда вы уверены в том, что элементы в
корзине не понадобятся вам позже. Для того чтобы удалить элементы, щелкни-
те на кнопке Да.

7. Выполните команду Файл^Закрыть, чтобы закрыть диалоговое окно Корзина.

Несмотря на то что программа Корзина обеспечивает дополнительный
уровень безопасности при работе (вы всегда можете восстановить не-
правильно удаленный файл), вы можете удалить файл, не размещая его
предварительно в корзине. Для того чтобы окончательно уничтожить
файл, выделите его, нажмите и удерживайте нажатой клавишу <Shift> и
нажмите клавишу <Delete>.

Упрощаем работу с Windows XP
Для того чтобы упростить повседневную работу с Windows XP, можно воспользо-

ваться несколькими способами. Ниже перечислены три основных.
• Изменить меню Пуск.

• Добавить единичный щелчок для доступа к программам.

• Использовать клавиши быстрого выбора команды.

После того как вы настроите использование единичного щелчка, клавиш быстрого
выбора команды или измените меню Пуск, вы сохраните много сил и времени, что
сделает работу с Windows XP более эффективной.

Вы узнаете, как сберечь время, работая с Windows XP, выполнив следующие действия.

1. Вы можете добавить программы в верхнюю часть меню Пуск, перетянув соот-
ветствующую программу из окна программы Проводник или Мой компьютер
на кнопку Пуск. Откройте окно программы Проводник, если данная программа
все еще не запушена.

2. Щелкните на папке Windows. В правой части окна программы Проводник поя-
вится содержимое папки.

Перед тем как добавить программы в меню Пуск, вы должны знать место-
расположение программы, которую собираетесь добавить. Если вы не
знаете полный путь к программе, воспользуйтесь командой Поиск, с кото-
рой вы познакомитесь в главе "9-й час. Поиск файлов, папок и друзей".

3. Прокрутите окно, чтобы найти игру, которая называется "Солитер" (с расши-
рением . ехе). "Солитер" — это карточная игра.

4. Перетяните значок Sol.exe на кнопку Пуск. Значок останется на месте, а его
очертание переместится за указателем мыши.
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5. Разместите значок на кнопке Пуск. Теперь вы добавили игру "Солитер" в верх-
нюю часть меню Пуск.

6, Закройте окно программы Проводник и щелкните на кнопке Пуск. Игра
"Солитер" находится в меню Пуск, как показано на рис. 5.8. Теперь для запуска
игры вам не придется блуждать по нескольким меню, а это оставит больше
времени для самой игры. (Кроме добавленной вами программы, в верхней час-
ти меню Пуск могут находиться и другие элементы.) Обратите внимание, что в
меню появился элемент, который называется Ярлык для SOL.EXE. Щелкните
правой кнопкой мыши на нем, из контекстного меню выберите команду Пере-
именовать и присвойте программе соответствующее имя.
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Windows XP предоставляет замечательный способ для реорганизации и
изменения меню Пуск без блуждания по окнам. Вы можете в любое
время переместить содержимое меню Пуск из одного места в другое,
отобразить эти элементы в меню Пуск и перетянуть их в другое место.
(Не щелкайте на элементе. Убедитесь в том, что вы нажали кнопку
мыши и удерживаете ее.) Если вы щелкнете правой кнопкой мыши на
любой элементе меню Пуск, появится контекстное меню, с помощью
которого вы сможете переименовать или удалить данный элемент.

7. Удалите игру "Солитер" из меню Пуск (вы сможете добавить ее позже, если
действительно захотите сделать это), для чего щелкните на значке правой кноп-
кой мыши и выберите команду Изъять из меню "Пуск".

8. Если вы щелкнете на папке Все программы, программа Проводник отобразит
список всех элементов меню Пуск. Щелкните на папке Стандартные, чтобы
отобразить на экране ее содержимое. Запомните, что вы можете просмотреть
содержимое каскадного меню Стандартные в меню Пуск. В данной папке най-
дите значок программы Калькулятор.

9. Щелкните на значке программы Калькулятор правой кнопкой мыши, чтобы
открыть контекстное меню.
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10. Из контекстного меню программы Калькулятор выберите команду Свойства.
Откроется диалоговое окно свойств.

П. Нажмите комбинацию клавиш <Alt+K>, чтобы переместить указатель мыши на
поле Быстрый вызов. Введите букву С. Windows XP изменит введенную вами
букву на <Ctrl-t-Alt+C>. Теперь данную комбинацию клавиш можно использо-
вать для быстрого запуска программы Калькулятор.

12. Щелкните на кнопке ОК, чтобы закрыть диалоговое окно.

13. Выполните команду Файл ̂ Закрыть, чтобы закрыть окно программы Проводник,
после чего закройте диалоговое окно Свойства: Панель задач и меню "Пуск".

Как только вы нажмете комбинацию клавиш <Ctrl+Alt+C>, Windows запустит
программу Калькулятор. Это простое нажатие клавиш позволяет запустить
программу немедленно, при этом не надо искать, где находится данная про-
грамма или ее значок.

Ярлыки

В папке Documents and Settings\H&£ профиля вы можете найти
папку Главное меню. В этой папке содержатся все элементы меню
Пуск, в том числе и добавленные туда вами самостоятельно при изуче-
нии материала книги. Если вы отобразите содержимое меню Пуск в ок-
не программы Проводник, вы увидите в нижнем левом углу каждого
значка небольшую стрелочку, свидетельствующую о том, что данный
значок является ярлыком для файла.
При работе в Windows вам следует знать, что для каждой программы и
файла можно создавать несколько ярлыков в различных местах, напри-
мер в меню Пуск или на рабочем столе.
Если вы щелкнете правой кнопкой мыши на документе или папке в
правой части окна программы Проводник, вы увидите в контекстном
меню команду Создать ярлык. В результате выбора этой команды Win-
dows создаст новый значок, заголовок которого будет начинаться с яр-
лык д л я . . . . Ярлыки позволяют экономить место, поскольку вам не
придется создавать несколько копий одного файла.

Резюме
В настоящей главе вы узнали, как с помощью программы Проводник проводить

поиск документов и папок на компьютере, а также как настраивать параметры систе-
мы. При использовании программы Проводник копирование и перемещение файлов
становится очень простым делом. Вы можете перетянуть элемент, находящийся в пра-
вой части окна программы Проводник, на любой элемент, находящийся в левой части
данного окна. В программе Проводник вы можете связывать типы файлов с програм-
мами. При этом после щелчка на документе будет запускаться соответствующая про-
грамма для работы с данным документом.
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Вопросы и ответы
Почему в окне программы Проводник так много инструментов, с которыми я уже

встречался в окне Мой компьютер или в диалоговом окне Открыть?

Вы можете встретить инструменты, которые предоставляет программа Проводник,
и в других программах. Windows знает, какие инструменты вам нужны в данный мо-
мент. Вам не придется постоянно "охотиться" на них.

Я не могу разобраться: какие есть виды горячих клавиш.

В Windows XP есть три вида горячих клавиш. Вы можете добавить горячую клавишу
для любой программы. Когда вы нажимаете комбинацию <Ctrl+Alt> и определенную
клавишу, Windows запускает программу. Вы можете работать в программе Проводник, с
рабочим столом или с любой другой программой, однако как только вы воспользуетесь
данным сочетанием клавиш, Windows запустит соответствующую программу.

Когда вы щелкаете правой кнопкой мыши на документе или папке и из контекстного
меню выбираете команду Создать ярлык, Windows создает ярлык для данного элемента,
который обычно называется не так, как программа, но является копией элемента.

Когда вы добавляете элементы в меню Пуск (или в любое каскадное меню в меню
Пуск), вы должны создать ярлык для данного элемента, так как нет смысла создавать
копию одной и той же программы на одном диске. Таким образом, в меню будет нахо-
диться ярлык программы, после щелчка на котором вы запускаете данную программу.

Мастерская
Тесты и последующие упражнения помогут вам определить, насколько хорошо вы

усвоили материал главы. Ответы на все вопросы вы найдете в приложении В.

Тесты
1. В каком виде в Windows XP предстаатяются списки файлов в режиме эскизов

страниц?

2. Программа Internet Explorer используется для управления дисками, папками и
файлами на компьютере. (Да или нет?)

3. Что необходимо сделать для того, чтобы в окне программы Проводник отобра-
зить расширение файлов?

4. Каким образом можно изменить порядок элементов в меню Пуск?

5. Как можно определить, является значок ярлыком или нет?

Упражнения
1. Разместите вашу любимую программу для работы с текстом в верхней части

меню Пуск для быстрого запуска программы. Затем назначьте для данной про-
граммы горячие клавиши, что позволит быстрее запустить ее.

2. Откройте окно Панель управления и щелкните на ссылке Оформление и темы,
после чего щелкните на ссылке Панель задач и меню "Пуск", чтобы отобразить
диалоговое окно Свойства панели задач и меню "Пуск". Перейдите на вкладку
Меню "Пуск" и щелкните на кнопке Настроить. Изучите различные способы на-
стройки меню Пуск, например изменение стандартного размера значков.
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6-й час

Получение
справки

В настоящей главе я расскажу, как вы сможете помочь себе! Да-да, вы поможете
себе, если используете операционную систему Windows XP. Хотя в настоящей книге и
приводится вся информация, необходимая вам для эффективного использования Win-
dows ХР (я никогда не страдал излишней скромностью), при возникновении каких-то
проблем Windows ХР предлагает вам целый ряд инструментов для того, чтобы опреде-
лить, как выполнить ту или иную задачу.

Если вы работали с предыдущими версиями Windows, вы обязательно обратите
внимание, что компания Microsoft значительно переработала справочную систему в
своей новой операционной системе.

В настоящей главе раскрываются следующие темы.

• Как использовать справочную систему.

• Как обратиться за помощью к удаленному пользователю.

• Как проверить совместимость программного и аппаратного обеспечения с
Windows ХР.

• Как получать доступ к справочной системе приложений Windows.

Знакомство со справочной системой
Даже настоящим знатокам Windows ХР порой не обойтись без какой-либо справоч-

ной информации. Windows просто огромна, чтобы пользователи могли знать о выполне-
нии любой задачи в системе. В состав Windows входит очень мощная справочная систе-
ма. Эта справочная система интерактивна, а это означает, что она всегда доступна из
любой точки Windows, как только у вас возникнет в ней необходимость. Например, если
вы работаете с программой Проводник и забыли какую-нибудь комбинацию клавиш,
введите слова сочетание клавиш в окне справочной системы, и Windows предоставит вам
полный список всех поддерживаемых ею сочетаний клавиш для различных программ,

При работе с Windows у вас есть целый ряд способов пользоваться справочной
системой. Вы можете обратиться к справке практически из любого окна. Основные
способы вызова справки будут рассмотрены в настоящей главе.



Для того чтобы вы могли воспользоваться всеми возможностями справоч-
ной системы Windows, вам не обойтись без подключения к Internet. Компа-
ния Microsoft предлагает массу справочной информации на своем Web-узле,
например сообщения об обнаруженных ошибках и способах их устранения,
а также дополнительные программы для Windows, которые вы можете за-
грузить и использовать для еще более приятной работы с Windows XP.

Какие бы действия вы ни совершали в Windows XP, панель задач постоянно нахо-
дится у вас перед глазами. Даже если вы скрыли панель задач при запуске программы,
она появится сразу же после того, как вы подведете указатель мыши к нижней части
рабочего стола. Команду Справка и поддержка вы найдете в меню Пуск. В результате
выбора этой команды на экране отображается главное окно справочной системы. О
том, как правильно работать со справочной системой Windows XP, вы узнаете, выпол-
нив следующие действия.

1. Щелкните на кнопке Пуск, чтобы открыть главное меню.

2. Выберите команду Справка и поддержка, чтобы открыть главное окно справки,
показанное на рис. 6.1.

CD Центр справки и поддержки

©Центр справки и поддержки

* Новые «тмажноПи Window^ up

« Рабсн-щудапениоиргаииме

* (ыс[рвйка номпьнтэра

• Специаионою йоэмпжк

* Печэтв V. факс

* Обирудшыние

» Уетранвшда неполадок

£*] при?!1йШй№ из гаддтвчзче дпл у&лптивхо гвмпщнияа
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Выбор заданий

Щ оичема «зина-м! г шиоадый виил»кшпвнн« смск»а>1

Р«с. 6. /. Справочная система Windows XP предоставляет массу полезных сведений

Окно справочной системы предлагает два вида информации — локальную справку,
позволяющую искать ответы на заданные вами вопросы в файлах справки, которые
хранятся на жестком диске вашего компьютера, а также ссылки на справочную ин-
формацию в Internet.
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Окно справочной системы содержит панель инструментов, которая ра-
ботает практически так же, как и панель инструментов Web-броузера.

Когда вам необходима справка по какой-то теме, вы не ограничены только сведе-
ниями в локальных файлах справочной системы. Несмотря на то что эти файлы со-
держат массу информации, вы также можете обратиться к огромной базе данных со
справочной информацией, которая хранится на Web-узле компании Microsoft.

Файлы справочной системы Windows XP сохранены в формате HTML, в
том самом формате, который используется на Web-страницах. Web-
страницы могут храниться как на локальном жестком диске, так и в Inter-
net — ваш компьютер будет работать с ними совершенно идентично. Та-
ким образом, окно справочной системы ведет себя практически так же,
как и Web-страница. Когда вы наводите указатель мыши на гиперссылку,
которая указывает на определенное расположение на жестком диске или в
Internet, на экране появляется следующая страница. Как и при работе с
Web-страницами, вы можете использовать кнопки Вперед и Назад для
перемещения между разными страницами справочной системы.

Получение тематической справки
ЕСЛИ у вас возник вопрос, касающийся использования определенной утилиты

Windows, сначала попробуйте обратиться к локальной справке. Здесь вы найдете отве-
ты почти на все вопросы, а поиск информации на жестком диске, как вы понимаете,
происходит намного быстрее, чем в Internet, о чем и рассказывается ниже.

1. Откройте окно справочной системы Справка и поддержка, если вы этого еще не
сделали,

2. Через некоторое время на экране отобразится окно, которое было показано на
рис, 6.1.

Вам предложат несколько основных тем справочной системы. Щелкните на ин-
тересующей вас ссылке, чтобы получить более подробные сведения.

3. Щелкните на ссылке музыка, видео, игры и фотографии.

4. Щелкните на ссылке Звуки и музыка, чтобы отобразить список тем справоч-
ной системы, касающихся звука.

5. Щелкните на ссылке Воспроизведение и копирование музыки, чтобы уви-
деть подробное окно справочной системы, показанное на рис. 6.2.

6. Щелкните на кнопке Назад, чтобы вернуться к предыдущему окну справки.
Как и в случае со многими Web-страницами, для перемещения между окнами
справочной системы очень удобно использовать кнопки Назад и Вперед.

Не закрывайте окно справки, так как оно понадобится при выполнении сле-
дующей инструкции.

Основное окно локальной справочной системы содержит ссылки на основные те-
мы, Щелкая на ссылках, вы будете все дальше продвигаться в глубь справочной сис-
темы Windows XP.
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Запрос поддержки
Раздел Запрос поддержки окна Центр справки и поддержки предлагает несколько

способов получения справки.
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Рис. 6.2. Справочная информация о воспроизведении и копировании музыки

Обращение к удаленному помощнику
ЕСЛИ вы столкнулись с проблемой в работе компьютера, было бы неплохо обратиться

к более опытному пользователю, не так ли? И здесь вам также может Windows XP.
Раздел Запрос поддержки позволяет вам выполнить следующие действия.

• Обратиться к Web-узлам компании Microsoft, содержащим справочную ин-
формацию (например, по электронной почте).

• Воспользоваться программными средствами, установленными на компьюте-
ре, такими как Сведения о системе. Эта программа позволяет получить спи-
сок всех текущих настроек аппаратного и программного обеспечения.

• Обратиться к удаленному помощнику, который сможет подключиться к ва-
шему компьютеру через Internet или по локальной сети и получить времен-
ное управлением им для устранения неполадок.

Средство Удаленный помощник — одна из лучших инноваций Windows XP, по-
скольку прелыдущие версии операционной системы таких возможностей не предос-
тавляли. После щелчка на ссылке Приглашение на подключение для Удаленного
помощника вы увидите страницу Удаленный помощник (рис. 6.3) с краткими сведения-
ми о работе со средством Удаленный помощник.
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Во время работы со средством Удаленный помощник удаленный пользователь смо-
жет работать с тем же экраном, что и вы. Ваш компьютер будет воспринимать нажа-
тия клавиш от удаленного пользователя точно так же, как будто за компьютером ра-
ботаете вы лично. Благодаря этому удаленный пользователь сможет воспроизвести
проблемы и, возможно, предложить способ их устранения.

Во время работы со средством Удаленный помощник вы сможете общаться с удаленным
пользователем с помощью специального окна. В этом окне вы сможете сообщить о том,
что именно произошло, а удаленный пользователь — давать свои рекомендации.

Удаленный пользователь должен работать с Windows XP (любой версии), а
также иметь доступ к Internet или возможность подключиться к вашему
компьютеру по локальной сети. В некоторых сетях для обеспечения безо-
пасности используются брандмауэры, которые предотвращают несанкциони-
рованный доступ к компьютерам. В связи с этим вам может понадобиться
обратиться к системному администратору, чтобы он разрешил подключение
к вашему компьютеру с помощью средства Удаленный помощник.
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©Центр справки и поддержки
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экран, и, с влшегс разрешения, работать удалено с вёиич компьютером.

JJ Ползать отточка сгтрэвлвнны/ прклашений (

Допо™*пэтэные сведения об удаленном помощнике

Рис. 6.3. Другой пользователь сможет подключиться к вашему компьютеру и запускать на нем раз-
личные программы для устранения неполадок

Существует так много разновидностей оборудования и подключений, что практи-
чески невозможно предложить пошаговую инструкцию, которая подошла бы для всех
читателей. Несмотря на это, основные действия, которые необходимо выполнить,
совпадают для большинства пользователей.

1. Отобразите окно Центр справки и поддержки.

2. Щелкните на ссылке Приглашение на подключение для Удаленного помощника.
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3. Щелкните на ссылке Отправить приглашение. Прежде чем установить соедине-
ние с удаленным пользователем, необходимо отправить ему приглашение. Как
видно из рис. 6.4, отправить сообщение можно по электронной почте, с помо-
щью службы MSN Messenger (предоставляется компанией Microsoft), а также со-
хранить приглашение в виде файла.

Из главы "12-й час. Интеграция Windows и Web" вы узнаете, как зарегистриро-
ваться в службе MSN Messenger, которая предоставляет бесплатный электрон-
ный почтовый ящик, возможность вести беседы, делать телефонные звонки, а
также использовать ряд других средств.

Если вы отправили свое приглашение по электронной почте или сохранили его
в виде файла, оно будет просрочено через указанный вами интервал времени. В
конце концов, если вам нужно получить помощь на протяжении следующих
двух часов, а человек, которому вы отправили приглашение, в отпуске, вряд ли
вам следует ждать его возвращения. Если вы используете службу
MSN Messenger, удаленный пользователь должен быть зарегистрирован в служ-
бе и немедленно ответить на ваше приглашение, но если вы воспользовались
электронной почтой, вам придется немного подождать.

G) Центр справки и педцержки

I назад 'В-ззатель ̂  Иэбрэиое 0ЖУРНая. Параээтры

И Запрос к удаленному .тосющ«*у

D ООруМ ПСИЗОВЗТЭПО!

И Сведения об этан чзмгъютеэе

ди1+-,н о ti*:n вне

^f Добавить в избранное ̂  Изменить &лд "̂  Оечать... Щ Найтив£одержан<м

Удаленный помощник

Выберите способ связи с помощник им

Исполыуя Windows Messenger...

Для опфэегогфиггеиемш со&седчик? Wndows необходима зыпатоить вход.

wrdows
Messenger

Выпогиитъ в>од

электронную почту

. Outlook Express H0 установлен

Удаленный помощник не СОБМЗСПМ с почтовой Г|жгра**юй, используемой m L

Нм-нв удается обм«р1П«н1ъ.уцетиую запись почтовой npofpart*i.

. . OuHool: Express..

Рис. 6.4. Центр справки и поддержки предоставляет три способа отправить приглашение удален-
ному помощнику

4. После того как удаленный пользователь ответит на приглашение, щелкнув на со-
ответствующей ссылке, Windows XP установит соединение с удаленным компью-
тером и предоставит удаленному пользователю управление вашим компьютером.
При этом вы сможете обмениваться с удаленным пользователем сообщениями.
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Не отправляйте приглашение человеку, которому не доверяете. Очевид-
но, что не нужно позволять малоизвестному человеку работать с файла-
ми на вашем компьютере. Некоторые фирмы, занимающиеся разработ-
кой и производством программного обеспечения и оборудования, на-
верняка будут использовать средство Удаленный помощник при
необходимости устранения неполадок. Если вы доверяете удаленному
пользователю, то можете совершенно спокойно себя чувствовать, тем
более что вы всегда сможете прервать сеанс связи.

Обновление Windows
Центр справки и поддержки предлагает ссылку на Web-узел компании Microsoft,

который проверит вашу конфигурацию Windows XP и при необходимости обновит
системные файлы. Это средство не совсем относится к справочной системе, но если
вы сталкиваетесь с определенными проблемами, то это может быть связано с тем, что
вы не установили очередную "заплату" к Windows XP.

Подробно об использовании ссылки Обновление системы с помощью веб-узла Win-
dows Update вы узнаете из главы "18-й час. Настройка Windows XP".

Проверка оборудования и программ
Если вы подозреваете, что графический адаптер или другое устройство приводит к

проблемам в работе Windows XP или что программа ведет себя несколько не так, как
вы того ожидаете, щелкните на ссылке Поиск совместимого оборудования и программ
для Windows XP, чтобы проверить "подозрительный" элемент. Для того чтобы вос-
пользоваться этой возможностью, вам следует иметь подключение к Internet.

После щелчка на Поиск совместимого оборудования и программ для Windows XP на
экране появится окно, в котором вы сможете указать имя и модель устройства или вер-
сию программы, с которыми у вас возникли проблемы. После поиска вы сможете опре-
делить, совместимо устройство или программа с Windows XP или вам не обойтись без
обновления. В случае совместимости вам придется искать другой источник проблем.

Знаете ли вы, что...
Раздел Знаете ли вы? центра справки и поддержки — это раздел, который перио-

дически изменяется. Если вы часто используете Internet, Центр справки и поддержки
загружает новые темы этого раздела по мере их обновления. Как правило, это различ-
ные сведения о Windows XP и информация о доступных обновлениях.

При обращении к центру справки и поддержки вы можете изучить раздел Знаете
ли вы?, чтобы найти в нем интересующие вас сведения. Щелкните на интересующей
вас ссылке, чтобы получить подробную информацию.

Поиск информации с помощью указателя
Справочная система Windows XP позволяет проводить поиск нужной информации

с помощью указателя. Для того чтобы научиться это делать, выполните следующее.

1. Щелкните на кнопке Указатель в верхней части окна справочной системы. На
экране появится алфавитный перечень терминов с полосой прокрутки (рис. 6.5).
Если вы точно знаете, о каком элементе Windows XP вам необходимо получить
справку, предпочтительнее использовать именно указатель, а не блуждать по
многочисленным ссылкам, о которых мы говорили в начале настоящей главы.
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2. Для того чтобы получить сведения об определенном элементе указателя, щелк-
ните на нем. Вы можете очень быстро найти нужный элемент, если начнете
вводить его в поле поиска. По мере того как вы будете это делать, предложен-
ный вам список терминов будет все время сокращаться, пока в нем не останет-
ся только тот термин, который вам нужен.

3. Для перемещения по списку терминов воспользуйтесь полосой прокрутки.

4. Найдите элемент указателя прямые кабельные соединения, после чего дважды
щелкните на расположенном чуть ниже элементе общие сведения. В правой час-
ти окна отобразятся подробные сведения об использовании прямого кабельного
соединения. Щелкните на ссылке см. также. Страницы справочной системы
очень часто ссылаются друг на друга, поэтому вы сможете легко переходить с од-
ной на другую, все больше узнавая об использовании программы Windows.

Здесь отобразятся сведения
о выбранном элементе

С/избр»»юе v) Журнал

Введите ключевое слово для поиски:

огределеиие
L2 иги 24 часа, способ отображения в
256 цветов
ЛСЯ

Использование устройств Plug алй PI
Общие представление о ACPI
определение

диив Desk Юр (представление рэбочв
Active D сес югу

определение
ectory — лснъзоватвгн и ксиг

определение
ActiveX

определение
AFTP

определение
AM

вывод одной иги двух букв

сциделение
ASCII

сгредаление
ввод отсутствующ™ на клавиатуре с

autoexec, bat

Рис. 6.5. С помощью указателя можно очень быстро найти необходимую справочную информацию

5. Иногда справочная система может значительно сократить область поиска, пред-
ложив вам несколько тем в диалоговом окне Найденные разделы, показанном на
рис. 6.6. Выберите интересующую вас тему и щелкните на кнопке Показать.

6. Щелкните на кнопке Домой, чтобы вернуться к главному окну Центр справки и
поддержки.
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Повторяю еще раз: если вы точно знаете, о каком элементе Windows XP вам необ-
ходима справка, лучше использовать именно указатель, а не блуждать по многочис-
ленным ссылкам.

Наид&нные разделы

1ыберита раздел и намните кнопку 'Показать".

Заголовок • Мвстоннюждение

Добавление ЭРОЧКЭ не рабочий стол Экран
Удаление неиспользуемых эночков ре... Эирен
Упорядочение значков рабочего стела Экран

Рис. 6.6. Порой справочная система может значительно сузить область поиска

Текстовое поле Найти в верхней части окна Центр справки и поддержки
позволяет вам ввести термин и провести его поиск в файлах справочной
системы. Как это ни удивительно, текстовое поле Найти далеко не все-
гда возвращает список подходящих результатов, но иногда полученные
сведения оказываются полезными. Если быстрый поиск не дал резуль-
татов, вы с.можете воспользоваться для поиска информации одним из
методов, описанных в настоящей главе.

Другие формы справки
Источником справочной информации может быть не только основная справочная

система, но и справочная система именно того приложения, с которым вы работаете.

Использование справочной системы
приложения

Когда вы используете Windows-приложение, вам скорее всего необходима спра-
вочная система приложения, а не Windows. В строке меню каждого приложения со-
держится пункт Справка.

Например, если вы выберете команду Справка о Вызов справки, на экране отобра-
зится окно справочной системы, содержащее вкладки Содержание, Указатель, Поиск,
Избранное. Вкладка Содержание предлагает вам краткий обзор возможностей про-
граммы. Со вкладкой Указатель вы уже знакомы, так как она полностью повторяет
возможности одноименной вкладки справочной системы Windows. Вкладка Указатель
справочной системы программы Калькулятор показана на рис. 6.7.

Вкладка Поиск позволяет проводить поиск информации по определенной теме, которая
не была проиндексирована на вкладке Указатель. Для того чтобы провести поиск, перей-
дите на вкладку Поиск, введите интересующую вас тему и щелкните на кнопке Разделы.
Если поисковое средство найдет интересующие вас разделы, список разделов отобразится
в левой части окна. Выберите наиболее подходящий раздел и щелкните на кнопке
Показать. Справочная система программы Калькулятор также содержит вкладку Избран-
ное, на которую вы можете заносить разделы, к которым вы обращаетесь чаще всего.
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|? Калькулятор

Офыта

Ср ООщие сведения о калькулг.
ID выполнение простых вычи;
£3 выполнение инженерный
Э Выполнен и е статистически
21 Преобразование чисел при
12) Р а Пота с памятью
Э Разделение групп разрядоЕ
3 преобразован не значения

ЦЙ клавиши, зкенвалгнтые ю-
[££ Последовательности к_-=еи
Щ Средства повышения тонне
(Ш Выполнение расчетов с Оси

( Использование средства прос

стоя
Параивт ры

Общие сведения о Щ
калькуляторе
Данная программа
предназначена для
выполнения тех же действий,
что и обычный калькулятор.
Она выполняет основные
арифметические действия,
такие, как сложение и
вычитание, в также функции
инженерного калькулятора,
например нахождение
логарифмов и факториалов.

Рис. 6.7. Со вкладкой Указатель вы уже знакомы по
справочной системе Windows XP

Использование всплывающих подсказок
Иногда при работе с диалоговым окном Windows назначение кнопки или другого

управляющего элемента вам непонятно. Посмотрите в верхний правый угол окна:
здесь должна быть кнопка со знаком вопроса, которая называется Справка. Если вы
видите ее — вам повезло.

Благодаря этой кнопке можно получить справочную информацию об определен-
ном элементе экрана. Экранные подсказки поддерживаются не во всех окнах, поэтому
обязательно ищите кнопку со знаком вопроса, расположенную слева от кнопок свер-
тывания и развертывания диалогового окна.

Вы научитесь использовать всплывающие подсказки, выполнив следующие действия.
1. Откройте диалоговое окно Свойства панели задач и меню "Пуск". В верхнем пра-

вом углу вы увидите кнопку Справка.
2. Щелкните на кнопке Справка, в результате чего к указателю мыши прикрепит-

ся знак вопроса.
3. Наведите указатель мыши на флажок Отображать часы и щелкните на нем. Windows

отобразит небольшое окно всплывающей подсказки, как показано на рис. 6.8.
4. Нажмите клавишу <Esc>, чтобы избавиться от окна подсказки и вернуться к

стандартному виду указателя мыши.

Для получения всплывающей подсказки существует еще один способ. Наведите
указатель мыши на интересующий вас элемент, щелкните на нем правой кнопкой
мыши и выберите команду Что это такое? из появившегося контекстного меню.

Резюме
В настоящей главе рассказывалось об использовании мошной справочной системы

Windows XP. Если у вас возник вопрос об использовании того или иного средства
Windows XP, обратитесь с вопросом к самой операционной системе. Существует не-
сколько способов получения доступа к справочной информации о различных темах.
Самый простой способ — выбрать команду Справка из меню Пуск. Вы сможете полу-
чить сведения как из локальных файлов справочной системы, из Internet, а также от
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других пользователей. Большинство программ для Windows XP предлагают вашему
вниманию диалоговые окна справочной системы, содержащие несколько вкладок,
предоставляющих несколько способов поиска интересующей вас информации.

акрепитьпеиельзадач

афиввть панель звспч

0 Отоброжаль панель эедач поверх ссюгьных окон

]5|] Группировать сходные кнопки панели задач

товрожать паиапь быстрого запуска

Обнес?

Отображение на панели задач цифровых часов

Часы синхронизированы с вн^ренними часаи»

конпыотера Чтобы выяснить те>ущую дату.
достаточно указать на часы Двойней щелчок
позволяет перейти к установке времени и даты

Рис. 6.8. Всплывающие подсказки позволяют определить
назначение различных элементов диалогового окна

Вопросы и ответы
Существует так много различных видов справки; что же выбрать?

Все зависит от того, какую задачу вы пытаетесь выполнить. Существует несколько
способов получения справочных сведений по одной и той же теме. Если вам необхо-
димо получить справку о перемещении файлов, вам следует воспользоваться указате-
лем. Здесь вы найдете не один раздел по интересующему вас вопросу.

Если вас интересует назначение того или иного элемента диалогового окна, щелкни-
те на кнопке со знаком вопроса (если такая есть в верхнем правом углу окна), после
чего щелкните указателем, который изменит свой вид, на интересующем вас элементе.
На экране отобразится небольшое окошко с кратким описанием этого элемента.

Если вы не находите ответа на интересующий вас вопрос в справочной системе
Windows XP, особенно в том случае, если это касается работы в Internet, обратитесь к
Web-узлу компании Microsoft.

Тесты и последующие упражнения помогут вам определить, насколько хорошо вы
усвоили материал главы. Ответы на все вопросы вы найдете в приложении В.
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Тесты
1. Каким образом Inrternet-подключение может дополнить сведения, найденные в

Центре справки и поддержки Windows XP?

2. Что объединяет справочную систему Windows XP и Web-броузер?

3. Назовите три способа отправить приглашение с помощью средства Удаленный
помощник.

4. Если вам точно известен интересующий вас раздел справки, как быстрее всего
до него добраться?

5. Программы, совместимые с Windows XP, должны использовать такой же формат
файлов справочной системы, как и сама операционная система. (Да шш нет?)

Упражнения
1. Получите все необходимые сведения о программе Проводник, воспользовав-

шись командой Пуск^Справка и поддержка.

2. Если ваш друг также использует Windows XP и у него есть доступ к Internet,
воспользуйтесь средством Удаленный помощник. Отправьте своему другу при-
глашение и передайте ему управление компьютером. Например, позвольте ему
запустить какую-нибудь игру. После этого поменяйтесь ролями. Вы должны
понять, как можно оказать помощь удаленному пользователю. Попросите друга
отправить вам приглашение, примите его и выполните какие-то действия на
компьютере своего друга. Однако не следует изучать его финансовые докумен-
ты; как ни странно, большинству людей подобные действия не нравятся.
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7-й час

Управление
рабочим столом

Материал настоящей главы значительно отличается от материала других глав. Вме-
сто того чтобы изучать один важный аспект работы с Windows XP, например исполь-
зование программы Проводник, я дам вам целый ряд советов по управлению рабочим
столом, а также опишу несколько процедур, которые помогут вам лучше работать в
среде Windows XP. В предыдущих главах материал рассматривался очень глубоко, а
здесь я даю вам рекомендации по использованию Windows, которыми вы можете либо
воспользоваться, либо просто их проигнорировать.

Единственный способ как-то наполнить жизнью рабочий стол Windows — восполь-
зоваться средством Рабочий стол Active Desktop. Разместите Web-страницы и файлы
непосредственно на рабочем столе Windows, чтобы как-то разнообразить его внешний
вид. Windows XP поставляется с целым набором экранных заставок, но вы можете
спокойно загружать дополнительные заставки и другие элементы рабочего стола из
Internet. Экранные заставки не только разнообразят внешний вид экрана монитора во
время бездействия, но и обеспечивают некоторый уровень безопасности.

В настоящей главе вы также найдете целый ряд советов по настройке Windows XP
в соответствии с вашими предпочтениями. Запустите Windows и читайте данную гла-
ву, пытаясь применить на практике все советы и рекомендации, которые вам понра-
вятся. Теперь вы уже умеете работать с такими основными инструментами Win-
dows XP, как программа Проводник и окно Мой компьютер, поэтому пора показать
Windows, кто в системе хозяин.

В настоящей главе рассматриваются следующие темы.

• Использование Web-страниц в качестве фона рабочего стола.

• Использование экранных заставок для персонификации своего компьютера.

• Использование экранных заставок для обеспечения безопасности.

• Применение цветовых тем.



Использование рабочего стола
Active Desktop

Windows XP поддерживает средство Рабочий стол Active Desktop, которое позволяет
разместить на рабочем столе различные "живые" элементы, такие как карты погоды,
сводки новостей, котировки валют и многое другое. Чтобы воспользоваться основны-
ми преимуществами рабочего стола Active Desktop, вам нужно познакомиться всего
лишь с push-технологиями. Рабочий стол Active Desktop — это мощное средство ин-
теграции Windows XP с Internet.

Web-страницы приобретают свой привлекательный вид благодаря использованию
языка HTML (HyperText Markup Language — язык разметки гипертекста), который оп-
ределяет цвета, изображения, внедренные аплеты (небольшие программы, которые
есть на Web-страницах; для их написания чаще всего используется язык программи-
рования Java), а также сами сведения, которые содержатся на Web-страницах.

Зачем вообще использовать Web-страницу в качестве фонового рисунка рабочего стола?
Например, это может быть страница со справочной информацией, необходимой вам для
тонкой настройки Windows XP. Возможно, эта станица будет содержать аплет-игру, кото-
рая поможет вам поднять настроение во время пятиминутного перерыва. Вы всегда можете
изменить фоновый рисунок, используя в его качестве любой HTML-файл.

HTML-документы характеризуются расширением .html, а в окне программы
Проводник представляются стандартным значком Web-страниц. В связи с тем, что в
некоторых HTML-документах используется система присвоения имен, принятая до
появления Windows 95, их имена файлов оканчиваются на .htm.

Предыдущие версии Windows требовали от вас явного указания того, что вы хотите
использовать рабочий стол Active Desktop; только после этого у вас появлялась воз-
можность добавлять на рабочий стол Internet-элементы. В Windows XP вам достаточно
просто выбрать Web-страницу и расположить ее на рабочем столе.

Вы научитесь работать с рабочим столом Windows, выполнив следующие действия.

1. Щелкните на рабочем столе Windows, чтобы отобразить контекстное меню.
2. Выберите команду Свойства, после чего перейдите на вкладку Рабочий стол

диалогового окна Свойства; Экран (рис. 7.1). (Как и во время работы со многи-
ми другими диалоговыми окнами Windows, вы сможете отобразить диалоговое
окно Свойства: Экран из окна Панель управления.)

3. Вкладка Рабочий стол позволяет вам выбрать файл фонового рисунка рабочего
стола. Вы можете выбрать любой из предложенных файлов или любой другой
файл, воспользовавшись кнопкой Обзор.

4. Вместо сохраненной Web-страницы вы можете добавить на рабочий стол
"живую" Web-страницу. Щелкните на кнопке Настройка рабочего стола, чтобы
отобразить диалоговое окно Элементы рабочего стола.

5. Перейдите на вкладку Веб и выберите нужную Web-страницу из предложенного
списка или щелкните на кнопке Создать, чтобы добавить новую страницу. Ко-
гда вы щелкнете на кнопке ОК, содержимое Web-страницы уже будет отобра-
жено на рабочем столе, как показано на рис. 7.2.

Вы можете изменить размер Web-страницы или переместить ее (если, конечно же,
не установили флажок Закрепить элементы рабочего стола). Как показано на рис. 7,2,
Web-страница отображается на рабочем столе без строки состояния с кнопками
Свернуть, Развернуть, Восстановить или Закрыть. Однако, если вы подведете указатель
мыши к ее верхней части, Windows XP добавит строку заголовка с кнопками, которые
позволят переместить, изменить размер или вообще закрыть Web-страницу.
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Синхронизация Web-страницы
на рабочем столе

Преимущество размещения Web-страницы на рабочем столе состоит в том, что в от-
личие от обычных изображений, содержимое Web-страниц часто изменяется. Однако
сама по себе Web-страница после добавления на рабочий стол не обновляется. Win-
dows ХР сохраняет Web-страницы, делая их автономными, что означает, что на Web-
странице отображаются те данные, которые были представлены на ней в момент сохра-
нения. После размещения Web-страницы на рабочем столе вы можете разорвать соеди-
нение с Internet, поскольку Web-странииа сохраняется на жестком диске компьютера.

Если вы хотите, чтобы содержимое Web-страницы обновлялось, вам необходимо
указать Windows ХР на необходимость синхронизации страницы: при этом Windows бу-
дет периодически подключаться к Internet и загружать новые данные.

О том, как синхронизировать Web-страницу, вы узнаете, выполнив следующие действия.

1. В любой подходящий момент щелкните правой кнопкой мыши на Web-странице,
после чего выберите из появившегося контекстного меню команду Обновить, чтобы
синхронизировать данные Web-страницы с текущими данными в Internet, Win-
.dows ХР автоматически установит соединение с Internet и при необходимости загру-
зит обновление. Вместо того чтобы вручную синхронизировать страницу, вы можете
заставить Windows ХР делать это автоматически, о чем рассказывается в п. 2.

2. Для указания временного интервала, через который Windows ХР должна обнов-
лять Web-страницу, воспользуйтесь диалоговым окном Свойства: Экран, в кото-
ром нужно щелкнуть на кнопке Настройка рабочего стола. На экране отобра-
зится диалоговое окно Элементы рабочего стола.

3. Перейдите на вкладку Веб.

4. Для того чтобы синхронизировать страницу немедленно, щелкните на кнопке
Синхронизировать. В результате будут выполнены те же действия, что и в ре-
зультате выбора команды Обновить из контекстного меню, как было описано в
п. 1. Для настройки расписания автоматической синхронизации Web-страницы
щелкните на кнопке Свойства, после чего перейдите на вкладку Расписание.

5. Установите флажок Использовать следующие расписания, после чего щелкните на
кнопке Добавить, чтобы отобразить диалоговое окно Новое расписание (рис. 7.3).

Новое расписание

Укажите иастройкг для нового расосания.

г___

Имя: j Мое ээлгаш'ровлнние обновлен

] Если кпмльютвр не подключен к Интернету
кночалу эоллонироввнной синхронизации,
подключаться автоматически

Рис. 7,3. Укажите Windows ХР, как часто
обновлять Web-содержимое рабочего стола

6. Выберите время, когда Windows ХР должна синхронизировать содержимое Web-
страницы, после чего укажите, как часто необходимо это делать. Установите
флажок в нижней части диалогового окна, если у вас нет постоянного Internet-
соединения (такого как линия Т-1, DSL или кабельная линия).
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7. Щелкните на кнопке ОК, чтобы закрыть все открытые диалоговые окна. В ука-
занное время Windows XP выполнит синхронизацию Web-страницы.

Активное содержимое
Вместо того чтобы добавлять Web-страницу на рабочий стол и заставлять Windows

синхронизировать ее, вы можете добавить на рабочий стол активное содержимое, та-
кое как тикер с биржевыми сводками, прогнозом погоды и новостями. О том, как это
сделать, вы узнаете, выполнив следующие действия.

1. Отобразите диалоговое окно Свойства: Экран, после чего щелкните на кнопке
Настройка рабочего стола, чтобы отобразить диалоговое окно Элементы рабо-
чего стола.

2. Перейдите на вкладку Веб.
3. Щелкните на кнопке Создать.
4. Щелкните на кнопке Галерея. На экране появится Web-страница Microsoft Desk-

top Gallery (рис. 7.4). Здесь вы найдете различные элементы, которые сможете
разместить на рабочем столе. При наличии Internet-соединения подобные эле-
менты обновляются автоматически. Таким образом, при работе вы сможете ре-
гулярно получать новые сведения.

Э Internet Explorer А.О Desktop Gallery - Microsoft lnuin«1 Explorer

Internet Explorer

P ^ jlf! L.J 5_>'И Г5_П Г-.5

Internet Explorer 4.0 Desktop Gallery
№teO' ^jgu^: ',:.-, sccii

Home

Technical
figs.QU.Cf.es
Usinfljntemet
Explorer
Down loads
5u pjjort
Related

The Microsoft Investor : icker below is )ust one example of Active Desktop items—live content
that Internet Explorer 4.0 lets you bring from the Web to your Active Desktop. Check out the
list below. You'll Find cool items that deliver regularly updated news, entertainment, tools,
and more.

Microsoft Investor Ticker

Just click the Image stoove to add the Active Desktop Item to your desktop. It may take a
moment before the link appears.

CBS SportsUne

Яне. 7.4. Подберите элементы для размещения на рабочем столе

5. Щелкните на кнопке Add to Active Desktop (Добавить на рабочий стол Ac-
tive Desktop) рядом с элементом, который вы решили добавить на рабочий стол.
В зависимости от того, что вы выбрали, Windows XP может предложить настро-
ить содержимое, например выбрать нужный регион для получения прогноза
погоды. Вернувшись к рабочему столу, вы увидите в нем активное содержимое.
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Как сохранить экраны
Вы хотите узнать один из секретов компьютерных технологий? Сегодня экранные

заставки не выполняют никаких функций, продлевающих жизнь мониторов. В про-
шлом компьютерные мониторы, особенно монохромные (на их черных экранах сооб-
щения выводились белыми или зелеными буквами), выгорали, если надолго остава-
лись без изменений, а на их экранах отображалась одна и та же информация. Други-
ми словами, если вы оставляли компьютер на достаточно продолжительное время, а
значит, не вводили никакой новой информации, на экране монитора просто-напросто
оставались следы символов, даже после выключения монитора.

Для борьбы с подобным явлениям программисты создали специальные экранные
заставки — постоянно перемещающиеся по экрану символы или графические изо-
бражения. Таким образом, проблема выгорания экранов мониторов решалась доста-
точно эффективно. Экранные заставки начинали действовать через определенный
промежуток времени, в течение которого компьютер бездействовал. Как только вы
уходили, например на обед, через пару минут на экране монитора появлялась застав-
ка. Возвратившись к компьютеру, вы могли очень легко вернуть экран монитора к
жизни, просто нажав любую клавишу на клавиатуре.

Об экранных заставках слышали практически все пользователи. В настоящее время
существует просто невероятное количество всевозможных заставок, которые застав-
ляют появляться на экране монитора кинозвезд, мультипликационных персонажей,
геометрические объекты, объемные ландшафты и многое другое. Компания Microsoft
включила в состав Windows XP немало достаточно интересных экранных заставок, по-
этому вам не понадобится приобретать дополнительные или загружать их из Internet.

Но вернемся снова к нашему секрету. Современные мониторы уже давно избавились
от многих проблем мониторов прошлых лет, в том числе и от выгорания экрана. Экран-
ные заставки больше не нужны. Но тогда почему, если они не нужны, экранные заставки
популярны как никогда? Ответ прост: они очень забавны! Ведь они избавляют вас от необ-
ходимости смотреть на скучный экран монитора. Познакомившись с материалом гла-
вы "14-й час. Использование Outlook Express для работы с электронной почтой и группами
новостей", вы научитесь использовать в качестве экранных заставок даже Web-страницы.

Экранные заставки — это не только забавы и игры. Экранные заставки
Windows обладают еще одним преимуществом, помимо развлечений, —
они обеспечивают возможность защиты паролем. Если вам нужно отлу-
читься от компьютера на достаточно продолжительное время, но вам не-
обходимо, чтобы компьютер продолжал свою работу, задайте пароль для
экранной заставки. После того как экранная заставка приступит к работе,
пользователю придется ввести пароль, прежде чем он сможет использо-
вать компьютер. Таким образом, сотрудники бухгалтерии, например, мо-
гут спокойно отходить от компьютеров, не боясь того, что кто-нибудь
воспользуется конфиденциальной информацией. Очень часто компью-
терные магазины выставляют на прилавки компьютеры, на которых ис-
пользуются экранные заставки с зашитой паролем, что не позволяет че-
ресчур активным посетителям "ковыряться" в настройках системы.

Настройка параметров экранной заставки
Windows предлагает на выбор несколько экранных заставок. Для выбора экранной

заставки предназначена вкладка Заставка диалогового окна Свойства: Экран. Вы можете
определить временной интервал, через который заставка должна появляться на экране.
Об использовании экранной заставки вы узнаете, выполнив следующие действия.
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1. Щелкните на рабочем столе Windows, чтобы отобразить контекстное меню. Вы-
берите команду Свойства. На экране появится диалоговое окно Свойст-
ва: Экран. Перейдите на вкладку Заставка. Windows XP отобразит вкладку, по-
казанную на рис. 7.5.

Свойства: Экран

! Темы . Рввочнйстоп] Эвстввке i Оформлен не . Порвлетры '',

• Застойно

У.; I Параметры j I Просмотр

Интервал, i 10 *-: мин ^Нпчмнотьсэкрвнпприеатстеня

3 н е р го г 6ера>гани я

Для изменения парапет ров питания мониторе
нажмите кнопку "Питенне".

Рис. 7.5. Вкладка Заставка позволяет выбрать наиболее
подходящую экранную заставку и настроить ее параметры

Если ваш монитор совместим со стандартом Energy Star, что означает поддержку
различных энергосберегающих режимов, вам будут доступны параметры в нижней
части диалогового окна. Вы можете воспользоваться этими параметрами для сокра-
щения расхода электроэнергии. Элементы управления Energy Star действуют неза-
висимо и обладают приоритетом над любыми настройками экранной заставки,

2. Выберите из раскрывающегося списка Заставка подходящий вам вариант за-
ставки. Если в этом списке вам предлагается только вариант (Нет), значит, в
системе не установлено ни одной экранной заставки.

3. Если вы выберете вариант Чистый лист, Windows при активизации заставки бу-
дет просто переводить монитор в энергосберегающий режим, а нажатие любой
клавиши (если не установлена защита паролем) будет возвращать его в исход-
ное состояние.
Остальные экранные заставки — это не просто пустой экран. Если вы хотите
посмотреть, как они выглядят, выберите интересующий вас вариант, например
Вечный двигатель или Трубопровод, и Windows немедленно отобразит его в об-
ласти просмотра на экране небольшого монитора в центре диалогового окна,
как показано на рис. 7.6.

4. Анимированные заставки могут перемещаться достаточно быстро. Для того что-
бы настроить скорость, щелкните на кнопке Настройка. В некоторых случаях
вы сможете изменить количество объектов, которые появляются на экране.
Щелкните на кнопке ОК.

5. Кнопка Просмотр позволит вам увидеть заставку во весь экран, если вам недоста-
точно того, как выглядит заставка в области предварительного просмотра. Щелкни-
те на кнопке Просмотр, чтобы увидеть экранную заставку в действии, Для того что-
бы прервать заставку и вернуться к диалоговому окну, нажмите любую клавишу.
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Рис. 7.6, Вы можете очень легко увидеть, как выгля-
дит та или иная экранная заставка

6. Значение текстового поля Интервал позволяет определить временной интервал,
через который заставка будет появляться на экране. Нажав комбинацию кла-
виш <Alt+W>, вы сможете указать новое значение параметра; либо просто
щелкните в поле и введите значение.

7. Когда вы щелкнете на кнопке OK, Windows активизирует программу заставки.
Выбранная вами заставка будет оставаться активной до тех пор, пока вы не вы-
берете новую.

8. Программа экранной заставки будет функционировать в фоновом режиме. О ее
присутствии ничто не будет свидетельствовать до тех пор, пока ваш компьютер
не станет бездействовать в течение определенного времени. Подождите немно-
го, пока экранная заставка не появится на экране. Нажмите любую клавишу,
чтобы вернуться к рабочему столу.

Windows XP теперь позволяет вам создавать собственные экранные за-
ставки! Сохраните изображения в папке C:\Documents and Settings\
Имя_профиля\Мои рисунки. Вы можете получить такие изображения с
помощью цифровой камеры, загрузить из Internet или отсканировать
обычные фотографии. Выберите из раскрывающегося списка Заставка
вариант Презентация "Мои рисунки", и Windows будет произвольным об-
разом менять изображения, как только экранная заставка приступит к
своей работе. Вы сможете изменить такие параметры, как время, в те-
чение которого отображается каждый рисунок, щелкнув на кнопке
Настройка сразу после выбора Презентация "Мои рисунки" на вкладке
Заставка диалогового окна Свойства; Экран.

Если вы установите флажок Начинать с экрана приветствия, Windows XP будет
всегда возвращаться к странице приветствия после того, как прекратит отображение
экранной заставки. Если ваша учетная запись защищена паролем, то вам придется
снова его указать, прежде чем вы сможете продолжить.
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Цветовые схемы Windows XP
Windows предлагает на ваш выбор целый ряд цветовых схем. Компания Microsoft

разработала несколько цветовых схем, которые хорошо сочетаются. В зависимости от
вашего вкуса, вы можете выбрать как консервативную схему, так и схему, в которой
используются самые невероятные цветовые решения.

Цветовые схемы, которые вы можете выбрать, не имеют ничего общего с цветами
значков, фоновым рисунком или заставкой. Цветовые схемы определяют цвета таких
элементов, как строка заголовка, фон окна, элементы управления окна и т.д.

Для изменения цветовой схемы вам необходимо воспользоваться значком Экран из
окна Панель управления, о чем я расскажу ниже.

1. Щелкните правой кнопкой на пустой части экрана, после чего выберите ко-
манду Свойства. На экране появится диалоговое окно Свойства: Экран.

2. Перейдите на вкладку Оформление (рис. 7.7).

Свойства: Экран

Рис. 7.7. Измените цветовую схему, воспользовавшись
вкладкой Оформление диалогового окна Свойства: Экран

3. Если вам не лень тратить время, вы можете изменить цвет практически каж-
дого элемента интерфейса Windows, включая диалоговые окна, границы окон и
даже строки заголовков. Однако намного проще воспользоваться готовой цве-
товой схемой, подготовленной компанией Microsoft.
В верхней части вкладки Оформление диалогового окна Свойства: Экран представ-
лен пример выбранной в данный момент цветовой схемы. Если вы выберете другую
цветовую схему, вы немедленно увидите здесь соответствующие изменения.

4. Выбранная вами схема Windows — это еще не последний вариант. Если вам не
понравилась выбранная схема, попробуйте выбрать другую. В конце концов,
переберите все доступные схемы, пока не найдете наиболее подходящую.

5. Щелкните на кнопке Эффекты, чтобы отобразить диалоговое окно Эффекты,
представленное на рис. 7.8. Используйте параметры этого диалогового окна для
определения того, каким образом на экране появляются элементы меню и эк-
ранные подсказки, должны ли использоваться крупные значки в меню, необхо-
димо ли использовать в меню тени, а также другие эффекты.
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Рис. 7.8. Выберите необходимые эффекты

6. Подобрав нужную цветовую схему, щелкните на кнопке ОК, чтобы закрыть
диалоговое окно и применить эту цветовую схему. Теперь вы можете продол-
жать работу при использовании новой цветовой схемы. Как только вы откроете
любое окно, вы сразу увидите отличия.

После того как вы измените цветовую схему, вы также сможете изменить и исполь-
зуемый Windows набор шрифтов. По умолчанию при отображении подписей к значкам,
а также в заголовках окон и сообщениях Windows использует шрифт MS Sans Serif. Вос-
пользовавшись вкладкой Оформление диалогового окна Свойства: Экран, вы можете
очень легко изменить такое положение.

Резюме
В настоящей главе я несколько отклонился от стиля изложения материала, приня-

того в других главах, дав вам целый ряд советов о более эффективном использовании
Windows XP. Завершив изучение первой части настоящей книги, вы должны иметь
полное представление об инструментах, доступных вам как пользователю Windows XP.
Теперь, когда вы разобрались с подобными аспектами Windows, вы можете прислу-
шаться и к моим советам.

Из настоящей главы вы узнали, как изменить фоновый рисунок рабочего стола
Windows, используя графические изображения или Web-страницы. Рабочий стол с за-
действованными HTML-средствами будет использоваться нами во всех оставшихся 17
главах. Во время простоя компьютера на экране монитора вполне уместна заставка.
Благодаря защите паролем вы можете обеспечить дополнительный уровень безопасно-
сти, что позволит вам на несколько минут покидать компьютер, не закрывая про-
грамму, с которой вы работали.

Существует масса параметров Windows, которые вы сможете изменить. Теперь вы
знаете, как изменить в компьютере значения даты и времени. Эти и подобные воз-
можности делают работу с Windows XP более приятной.

Вопросы и ответы
Чем рисунок рабочего стола отличается от заставки? Разве это не одно и то же?

Рисунок рабочего стола — это фоновый рисунок, который вы видите при каждом
включении компьютера и загрузке Windows, свертывании окон и закрытии программ.
Вы не увидите заставку, пока не оставите компьютер на несколько минут.
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Экранная заставка — это анимированный рисунок (или пустой экран), который
позволял избежать ненужного выгорания экрана монитора из-за отображения на нем
одной и той же информации длительное время. Сегодня проблема выгорания уже не
актуальна, поэтому экранные заставки выполняют развлекательные функции. Как уже
отмечалось в настоящей главе, в качестве экранной заставки вы можете легко исполь-
зовать любые графические изображения или HTML-документы.

Зачем нужно синхронизировать Web-страницу, которую я разместил на рабочем столе?

При размещении Web-страницы на рабочем столе Windows XP создает ее "мгновен-
ный" снимок и добавляет его на рабочий стол. Если Web-страница изменилась, изменения
не будут отражены на рабочем столе, пока вы не синхронизируете Web-страницу.

Мастерская
Тесты и последующие упражнения помогут вам определить, насколько хорошо вы

усвоили материал главы. Ответы на все тесты вы найдете в приложении В.

Тесты
1. Для чего используются HTML-файлы?

2. Без использования экранной заставки экран вашего монитора очень быстро
выгорит. (Да или нет?)

3. Что означает совместимость со стандартом Energy Star?

4. Каким образом флажок Начинать с экрана приветствия позволяет защитить
компьютер от постороннего вмешательства?

5. Как можно изменить цвет элементов интерфейса Windows, таких как строки
заголовка и меню?

Упражнения
1. Создайте собственную экранную заставку. Если у вас нет сканера или цифро-

вой камеры, вы не сможете выполнить это упражнение, пока оцифрованные
изображения не окажутся на жестком диске вашего компьютера.

2. Измените цветовую схему для рабочего стола Windows, Попробуйте изменить цвета
отдельных элементов интерфейса Windows, например надписей в строке заголовка.
Ваши возможности практически безграничны. Однако не забывайте, что некоторые
комбинации цветов не очень способствуют продуктивной работе с Windows. Поэкс-
периментировав, вы всегда сможете вернуться к одной из стандартных цветовых
схем Windows. Если вы создали неплохую цветовую схему, обязательно сохраните ее
под таким именем файла, которое вы всегда вспомните. Это позволит вам легко пе-
реходить от стандартных схем Windows к вашей собственной.
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Стандартные средства Windows

В этой части,..

8-й час. Установка программ в Windows XP

9-й час. Поиск файлов, папок и друзей

10-й час. Использование стандартных средств





8-й час

Установка
программ
в Windows XP

Сама по себе Windows XP не выполняет за вас никакой работы. За это отвечают
специальные программы. Вы используете программы для написания документов, соз-
дания изображения, работы в Internet, управления файлами баз данных и игр. Однако
все эти программы должны каким-то образом попасть в ваш компьютер. Программы
содержатся на компакт-дисках (иногда, уже достаточно редко, на дискетах), и прежде
чем вы сможете их использовать, вы должны их установить, сообщив, таким образом,
Windows XP об их существовании.

Несмотря на то что каждая программа устанавливается немного по-своему, при ус-
тановке любой программы вам придется выполнять достаточно много общего. В на-
стоящей главе мы поговорим об установке программ в Windows, обсудим возможные
проблемы, а также о том, как удалить программу, которая вам больше не нужна.

В настоящей главе раскрываются следующие темы.

• Почему очень важно устанавливать программу правильно.

• Как эффективнее всего использовать диалоговое окно Установка и удаление
программ.

• Как установить или удалить тот или иной компонент Windows.

• Как правильно удалить программу.

• Что делать, когда нет четкой процедуры удаления программы.

Значок Установка и удаление программ
До появления Windows вы могли добавить программу, просто скопировав необхо-

димые файлы с дискеты на жесткий диск компьютера. Для удаления программы было
достаточно просто удалить соответствующие файлы. Однако с появлением Windows
ситуация изменилась, так как эта операционная система ожидает от программ выпол-
нения определенных действий; поэтому вам обязательно знать, как правильно уста-
навливать и удалять программы.



Если зы не будете соблюдать правила установки программы, она вряд
ли будет корректно работать. И что хуже всего, из-за тесной интегра-
ции некоторых программ с Windows неправильная установка одной
программы может привести к тому, что и другие программы будут ра-
ботать некорректно.

В окне Панель управления Windows XP содержится значок, к которому вы будете часто
обращаться при управлении программами вашего компьютера. Это значок Установка и
удаление программ. Когда вы дважды щелкаете на этом значке, на экране появляется Диа-
логовое окно Установка и удаление программ (рис. 8.1). В зависимости от количества уста-
новленных на компьютере программ и от того, какие именно это программы, вы увидите
тот или иной список в правой части окна Установка и удаление программ,

(в Установка и удаление программ
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Рис. 8.1. Диалоговое окно Установка и удаление программ позволяет
вам управлять программами, установленными на компьютере

В левой части диалогового окна Свойства: Установка и удаление программ содер-
жится кнопка Установка программ, на которой вы щелкаете при необходимости уста-
новить на компьютере новую программу. Однако, как это ни удивительно, вы редко
будете использовать эту кнопку, так как многие программы для Windows XP автома-
тически начинают процедуру установки, о чем я расскажу дальше в настоящей главе.
В нижней части окна представлен список установленных на компьютере программ. В
этом списке перечислены программы, которые вы сможете удалить из компьютера.
Если вы будете удалять программу, используя диалоговое окно Установка и удаление
программ, вы гарантированно удалите ее полностью и корректно.

Несмотря на то что вы можете удалить практически любую программу
для Windows, многие программы используют одни и те же файлы под-
держки или системные файлы. Еще чаще возникает ситуация, когда
процедура удаления некорректно определяет, что какой-то файл исполь-
зуется совместно с другой программой. В этом случае вы увидите на эк-
ране диалоговое окно, в котором вас попросят удалить подобный файл.
Очень трудно дать общий совет, как поступать в такой ситуации. Наи-
более безопасно — выбрать вариант сохранения спорного файла на же-
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стком диске, если вы увидите диалоговое окно с соответствующим во-
просом. Хотя в подавляющем большинстве случаев это приведет к тому,
что оставленный файл будет просто занимать место на диске, так как не
будет использоваться никакой другой программой, а его удаление может
привести к невозможности корректной работы ряда программ.

Если перед удалением программы вы создали резервную копию системных фай-
лов, вы можете совершенно безопасно удалять спорные файлы, после чего держать
архив под рукой до тех пор, пока полностью не убедитесь в стабильности работы опе-
рационной системы. И опять, намного проще просто оставить файл, о котором вас
спрашивает процедура удаления. Подобные "осиротевшие" файлы часто являются яб-
локом раздора во многих компьютерных форумах, и это совершенно оправдано. Win-
dows и процедуры удаления должны быть написаны таким образом, чтобы они рабо-
тали еще аккуратнее и не требовали от пользователей принятия сложных решений,
касающихся удаления файлов.

Иногда вам придется повторно запускать программу установки того или иного
приложения, чтобы изменить некоторые параметры установки; подобные действия
вам позволяет выполнить кнопка Изменение или удаление программ. Зачастую только
программа установки оказывается способной изменить те или иные настройки. Это
справедливо для Microsoft Office, а также для всех других основных программ. Когда
вам необходимо изменить какие-то настройки, вам, наверное, придется запустить
программу установки еще раз, но на самом деле повторная установка программы вы-
полняться не будет. Вместо этого вас попросят изменить те или иные параметры.

Если программа перестала работать должным образом, вам понадобится
полностью ее переустановить. Несмотря на то что в некоторых случаях
вы можете повторно запустить программу установки, вам лучше сначала
полностью удалить программу, затем убрать любые ее "следы", после
чего провести установку с нуля. (Перед тем как это делать, обязательно
создайте архивную копию всех своих данных.)

Установка компонентов Windows XP
После того как вы откроете диалоговое окно Установка и удаление программ, вос-

пользовавшись значком Установка и удаление программ окна Панель управления,
щелкните на кнопке Установка компонентов Windows, чтобы отобразить диалоговое
окно Мастер компонентов Windows (рис. 8.2), которое позволит вам легко установить
необходимые или удалить ненужные компоненты Windows. В отличие от обычных
приложений, вы не сможете удалить Windows, так как в таком случае вы удалите опе-
рационную систему, которая управляет вашим компьютером. (Не стоит рубить сук, на
котором сидишь, не так ли?) Когда вы будете устанавливать следующую версию Win-
dows, она просто удалит Windows XP, но у вас еще будет время в этом разобраться.
Сейчас мы остановились на диалоговом окне Мастер компонентов Windows, которое
позволяет вам устанавливать различные компоненты Windows.

Когда вы изменяете настройки Windows XP, для того чтобы изменения вступили в
силу, вам понадобится перезагрузить компьютер.

Ниже рассказывается, как изменить некоторые настройки Windows XP. Хотя кноп-
ка Свойства в различных диалоговых окнах позволяет вам изменять быстродействие,
оформление и некоторые другие характеристики Windows XP, диалоговое окно Мастер
компонентов Windows позволяет удалять или устанавливать целые компоненты опера-
ционной системы.
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Мастер компонентов Windows

КомпонентЫ Windows
Вы можете досевигь или уделить конпаивн-ы Windows XP.

Чтобы дойввить или допить компонент, цствноеите или снимите Фложок.
Затененный флежок означает частичную установку компонент. ВЫНЕНИТЬ его
сосгпа позволяет крепко "Сослав'.
Компоненты'

j Intern a Information Services (IIS)

5ы доступа к файлам и принтерам в сети

IE 7МБ

12.6 Мб

0.0МБ

Описание: Пдвдостовляет или отменяет доступ к Internet Explorer из меню "Пцск."
и с рвво э̂го стола

Тревцется налкскэ
Свое одно н в диске'

0.0МБ
13ЭЭЕ.1 МБ

Рис. 8.2. Диалоговое окно Мастер компонентов Windows

Для того чтобы вы смогли установить или удалить некоторые компо-
ненты, вам понадобится компакт-диск с Windows XP, поэтому заранее
вставьте его в устройство. Если при этом на экране появится приветст-
венное окно Windows XP, закройте его. Некоторые компьютеры прода-
ются с уже скопированными установочными файлами Windows XP на
жесткУий диск, поэтому не беспокойтесь о компакт-диске до тех пор,
пока вас не попросят его вставить.

1. Откройте диалоговое окно Установка и удаление программ, после чего откройте
диалоговое окно Мастер компонентов Windows. В списке Компоненты перечисля-
ются все установленные компоненты Windows XP. Сброшенный флажок означа-
ет, что соответствующий компонент не установлен. Затененный флажок означает,
что были установлены не все компоненты выбранной группы. Обычный флажок
означает, что установлены все компоненты выбранной группы. Если вы никогда
раньше не устанавливали Windows XP самостоятельно, назначение многих групп
будет вам просто непонятно. Однако после изучения материала всех 24 глав на-
стоящей книги ситуация должна для вас значительно проясниться.

2. Щелкните на пункте Стандартные и служебные программы (если вы щелкнете на
флажке, вы измените значение параметра), после чего щелкните на кнопке Состав.
Вы увидите список, содержащий такие элементы, как Игры и Стандартные.

3. Щелкните на пункте Стандартные.
4. Щелкните на кнопке Состав. Вы увидите список стандартных приложений (рис. 8.3),

которые сможете найти, выбрав команду Пуск^Все программ ы^Стандартные.
5. Сбросьте флажок Папка обмена. Вряд ли вам нужна программа, история кото-

рой началась еще во времена Windows 3.1. Если вы сбросите этот флажок, Win-
dows XP просто удалит эту программу. (Для того чтобы вернуть программу, дос-
таточно повторить эту процедуру, на этот раз установив флажок.)

6. Дважды щелкните на кнопке ОК, чтобы вернуться к диалоговому окну Мастер
компонентов Windows.

7. Щелкните на кнопке Далее, чтобы Windows XP начала процесс удаления про-
граммы Папка обмена из компьютера, Если вы решили удалить или установить
несколько компонентов, на это потребуется определенное время.
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8. Щелкните на кнопке Готово, чтобы закрыть диалоговое окно Мастер компонен-
тов Windows, чтобы вернуться к Windows XP.

Стандартные

Отметьте все устанавливаемые компоненты- Затененный флажок означает
частичная установка компонент а. Выяснить его состав позволяет одноименная
кнопиа.

Стандартные - сосгев1 ^ .. ^̂ _ ^

ЗГСЗНМНННМНММНММКХШ!'

:!̂ 1 дПопкйобмена 0.^ МБ Г,::
fj ••

pyi ̂ Тввпнца симвоппв VI МБ '̂

1Г*Й!Ыкоэвтвпимыши 2,3МБ fssj

•и ijSjФоновые рисунки равонего стопа 0.5МБ

[йЭШовлониЛОкаментов D-̂ .№ ĵ |

Описание1 Поээопяет просматривать, соэдовоть или изменять растровые рисунки.

Трввув тся но диска 1

Свободно не ял скв,

В.ОМБ

ПВ35.ШБ

Рис. 8.3. Определите, какие стандартные программы
Windows установлены на вашем компьютере

Установка программ
Практически каждый раз, когда вы приобретаете новую программу, которую ре-

шили установить на своем компьютере, вы вставляете компакт-диск в устройство для
чтения компакт-дисков, задвигаете его каретку, после чего видите на экране диалого-
вое окно, подобное тому, что изображено на рис, 8.4.

В большинстве случаев каждая программа проводит проверку компьютера, чтобы
обнаружить свою уже установленную копию или хотя бы предыдущую версию про-
граммы. Если подобные попытки не увенчались успехом, вы увидите диалоговое ок-
но, напоминающее показанное на рис. 8.4. Разработчики программного обеспечения
хорошо понимают, что вы вставили компакт-диск в устройство, чтобы установить
программу; в противном случае вы бы вряд ли поступали подобным образом.

Если программа уже установлена, очень часто она запускается сразу по-
сле того, как вы закроете каретку устройства.

Если компакт-диск не запустился или вы специально отключили функцию автома-
тического воспроизведения, выберите команду Пуск^Выполнить и в появившемся
диалоговом окне Запуск программы введите D:\setup.exe (при необходимости замените
букву D: буквой, соответствующей вашему устройству для чтения компакт-дисков).

Если вы проводите установку с дискет, вставьте первую установочную
дискету в дисковод, после чего выберите команду ПускоВыполнить и в
появившемся диалоговом окне Запуск программы введите A:\setup.exe.

Если вы увидите сообщение об ошибке, выберите команду ПускОВыполнить и в поя-
вившемся диалоговом окне Запуск программы убедитесь в том, что правильно указали ко-
манду. Если вы снова получите сообщение об ошибке, вам понадобится воспользоваться
другой командой. Например, замените setup.exe на install.exe и посмотрите, что произойдет
в этом случае. Если и здесь вы потерпите неудачу, обратитесь к руководству пользователя
программы, чтобы узнать, какую команду нужно использовать для ее установки.
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I Symantec

pcAnywhere

Puc. 8.4. Программа установки готова к работе

Установка каждой программы проходит по-своему! Поэтому, пока каждый читатель не
будет работать с одинаковым набором программного обеспечения, привести в одной книге
подробные инструкции просто невозможно. Однако я все-таки попробую дать вам не-
сколько рекомендаций, которые подходят для установки практически любой программы.

• Вам очень часто придется обращаться к файлу Readme, в котором обяза-
тельно есть раздел, посвященный установке программы.

• Иногда существует несколько вариантов установки. Подробно изучите руко-
водство пользователя, если оно распространяется вместе с программой, что-
бы определить, какой вариант установки подходит вам больше всего.

• Обычно после запуска программы установки see ваши действия сопровож-
даются подсказками специального мастера.

• Чаще всего вам будет достаточно согласиться со стандартными значениями
параметров, предлагаемыми при установке программ по умолчанию, если,
конечно же, вы точно не уверены в том, что именно вам необходимо. Мас-
тер обязательно спросит у вас, на какой диск и в какую папку вы хотите ус-
тановить программу.

• Если на выбранном вами диске не хватает места для установки новой про-
граммы, на экране отобразится соответствующее сообщение. Вам понадо-
бится удалить некоторые файлы, сократить количество устанавливаемых
компонентов программы или вообще отказаться от установки программы,

• В конце установки программы вам понадобится перезагрузить Windows, что-
бы внесенные в ходе установки изменения в настройки системы вступили в
силу. Если вас попросят перезагрузить Windows, вы можете щелкнуть на
кнопке Нет, но новой программой вы сможете воспользоваться только после
перезагрузки операционной системы.

Удаление программ
В состав многих программ, написанных для Windows XP, входит специальный

компонент, значительно упрощающий их удаление из системы. Помните, что многие
программы состоят из нескольких файлов. В ходе установки эти файлы могли сохра-
няться в разных папках. Таким образом, без использования хотя бы одного такого
компонента удаление программы окажется достаточно серьезной проблемой.
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Прежде чем обращаться к диалоговому окну Установка и удаление программ пане-
ли управления для удаления программы, проверьте группу меню, в которой находится
ярлык для этой программы. Очень часто здесь содержится и ярлык, который позволя-
ет запустить программу деинсталляции.

Если в группе меню такая возможность вам не предоставляется, тогда уже обращай-
тесь к диалоговому окну Установка и удаление программ. Прокрутите список в нижней
части диалогового окна, чтобы найти программу, которую решили удалить. Выберите ее
и щелкните на кнопке Добавить/удалить, чтобы запустить соответствующий мастер.

Если же вы не можете найти программу в списке в нижней части диалогового окна
Установка и удаление программ, вставьте компакт-диск в устройство и поищите в поя-
вившемся окне параметр, предназначенный для удаления программы, Если и тут вам
не повезло, обратитесь к руководству пользователя. Если и тут вы не найдете никакой
информации об удалении программы! обратитесь к Web. Поищите в руководстве
пользователя адрес Web-узла компании-разработчика. Если вы не можете найти такую
информацию, попробуйте указать что-то вроде http://www.MMfl_KOMnam-m,com (или
http: //www.имя компании, ru) и посмотрите, к чему это приведет.

Последняя попытка
ЕСЛИ ни одна из ваших попыток удаления программы не увенчалась успехом, у вас

остаются две возможности.
• Оставить программу на компьютере, если вы не ограничены дисковым про-

странством.

• Вручную убрать как можно больше компонентов программы.

К последней возможности следует относиться очень осторожно. Вам необходимо найти
все файлы программы (может быть, вы помните, в какую именно папку вы установили
программу). О поиске файлов- рассказывается в следующей главе, поэтому изучите главу
"9-й час. Поиск файлов, папок и друзей", прежде чем приступать к удалению программы,
После того как вы удалите файлы программы и папку, в которой они находились (файлы,
которые разбросаны по жесткому диску, просто проигнорируйте, так как найти их очень
сложно), вам необходимо удалить и соответствующий пункт меню Пуск.

Удаление элементов меню Пуск — задача очень простая, однако помните, что при
этом соответствующие программы с жесткого диска компьютера не удаляются. Просто
откройте меню Пуск и найдите элемент, который хотите удалить. Щелкните на нем
правой кнопкой мыши и выберите из контекстного меню команду Удалить. Подтвер-
дите удаление, и Windows немедленно удалит элемент. Точно так же вы сможете уда-
лять не отдельные элементы, а целые программные группы.

Резюме
В настоящей главе речь шла об установке программ на ваш компьютер, а также их

удалении. До появления Windows установка и удаление программы сводились к про-
стому копированию и удалению файлов программы с жесткого диска. Однако с появ-
лением программ для Windows, которые могут сохранять свои файлы в различных
папках, процедура удаления несколько усложнилась.

Из материала последующей главы вы узнаете о том, как использовать средства
Windows для поиска файлов на жестком диске вашего компьютера. Вам могут понадо-
биться средства поиска при удалении программы для Windows, о чем рассказывалось в
последнем разделе настоящей главы.
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Вопросы и ответы
Почему нельзя для установки всех программ использовать кнопку Установка программ

диалогового окна Установка и удаление программ?

Ответить на этот вопрос, наверное, не сможет никто. Создается впечатление, что
разработчики программного обеспечения просто не хотят использовать это готовое и
удобное средство для установки программ. Если бы они его использовали, для уста-
новки большинства программ было бы необходимо выполнять одни и те же действия,
а пользователи были бы, как вы понимаете, намного счастливее. Однако компании-
производители предпочитают, чтобы установка программы автоматически начиналась
сразу после того, как компакт-диск окажется в устройстве.

Отрицательный момент, связанный с таким подходом, состоит в том, что установ-
ка программы часто не начинается — либо оказывается отключенным средство авто-
воспроизведения, либо пользователь приобретает программу на дискетах. (Дисководы
функцию автовоспроизведения просто-напросто не поддерживают.)

Мастерская
Тесты и последующие упражнения помогут вам определить, насколько хорошо вы

усвоили материал главы. Ответы на все тесты вы найдете в приложении В.

Тесты
1. Какой значок окна Панель управления позволяет устанавливать и удалять про-

граммы?

2. Что произойдет, если вы вставите в устройство компакт-диск с программой, ко-
торая еще не была установлена на вашем компьютере?

3. Где можно изменить параметры установки Windows?

4. Назовите несколько способов удаления программ.

5. Почему вы никогда не захотите удалить Windows XP?

Упражнения
1. Откройте диалоговое окно Установка и удаление программ. Найдите в списке

старые программы, установленные на вашем компьютере, которые вам больше
не нужны. Выделите одну из таких программ и щелкните на кнопке Удалить.
Удаляя ненужные программы, вы освобождаете значительное пространство на
жестком диске своего компьютера.

2. Откройте диалоговое окно Мастер компонентов Windows. Убедитесь в том, что
все компоненты из группы Стандартные установлены. Таким образом, вы хо-
рошо подготовитесь к изучению материала оставшихся глав.
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9-й час

Поиск файлов,
папок и друзей

Объем жестких дисков становится все больше, каждую минуту в Internet появляет-
ся все больше информации, а вам все равно необходимо находить интересующие све-
дения как можно быстрее! К счастью, в состав Windows XP входят мощные средства
для поиска информации. Windows умеет очень быстро находить необходимые вам
файлы и папки. Вы сможете проводить поиск по имени файла, дате и месту располо-
жения. Кроме того, Windows содержит несколько средств для поиска информации в
Internet, которые позволят находить вам людей и Web-узлы, которые больше всего со-
ответствуют определенным критериям,

В этой главе раскрываются следующие темы.

• Команда Поиск в меню Пуск.

• Использование при поиске подстановочных символов.

• Параметры поиска, которые позволяют значительно сократить время поиска
информации.

• Средства поиска информации в Internet, способные "перелопатить" множе-
ство информации.

• Как находить сведения о людях в любой точке земного шара.

Знакомство со средством поиска
Выберите команду Пуск^Поиск. В результате этого на экране появится анимированный

персонаж, который называется помощником по поиску и пригодится вам при проведении
поиска различной информации. Вы можете отказаться от его использования, щелкнув на
ссылке Не используя анимированный персонаж. Если вы решили использовать помощника
по поиску, Windows XP отобразит панель Помощник по поиску (рис. 9.1).
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Щелкните на ссылке Настроить помощника, если хотите выбрать другой
анимированный персонаж или проводить поиск без его использования.

Независимо от того, используете вы помощника или нет, вам будут доступны па-
раметры поиска, которые пояснены в табл. 9.1.

Таблица 9.1. Использование команды Поиск для поиска информации

Команда Описание

Изображения, музыку или ввдео Поиск файлов и папок, которые относятся к категории мультимедийных

Документы (текстовые файлы,
электронные таблицы и т. д.)

Файлы и палки

Компьютеры или людей

Информацию в центре справ-
ки и поддержки

Поиск различных документов, таких как файлы данных или документы
текстовых процессоров

Поиск файла или папки на жестком диске вашего компьютера, вклю-
чая и сетевые диски (если таковые имеются}

Поиск компьютеров в сети, а также поиск сведений об определенных
людях иа локальном компьютере и в Internet

Отображает окно Центр справки и поддержки, в котором вы
сможете провести поиск информации

Вам просто необходимо разобраться с командой Пуск^Поиск, поскольку вам при-
дется выполнять поиск информации достаточно часто. Современные компьютеры ос-
нащены емкими жесткими дисками, поэтому поиск файла, с которым вы достаточно
давно работали, может оказаться нетривиальной задачей. Используя средство поиска,
вам не придется "бродить" по жестким дискам и папкам в поисках документа. По-
звольте Windows XP выполнить эту работу за вас.
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Вы можете очень быстро отобразить окно поиска, щелкнув правой кнопкой
мыши на кнопке Пуск и выбрав команду Найти из появившегося контекст-
ного меню или воспользовавшись комбинацией клавиш <Windows+F>.

Поиск изображений, музыки и видео
Если вы щелкнете на ссылке Изображения, музыку и видео, Windows XP предложит

вам указать тип файла, который вы хотите найти, такой как изображения и фотогра-
фия, музыка или видео; также можно указать часть имени файла. Подобные форматы
мультимедийных файлов могут характеризоваться различными расширениями; однако
расширение имени файла оказывается известным далеко не всегда. К счастью, указав
Windows XP тип файла (изображение, музыка или видео), вам не придется связывать-
ся с расширением имени файла, поскольку Windows XP распознает основные расши-
рения имен файлов, относящихся к указанным вами типам.

После того как вы выберете один или несколько типов файлов, укажите имя фай-
ла, который нужно найти. Вы можете указать всего несколько букв, в том числе и из
середины или конца имени; Windows XP найдет все файлы, в имени которых содер-
жатся эти буквы. Список всех файлов, удовлетворяющих указанным критериям поис-
ка, будет представлен в правой части окна.

Поиск документов с данными
Поиск данных во многом похож на поиск мультимедийных файлов. Windows XP

проводит поиск по расширениям, часто используемым для представления данных в
Windows-приложениях.

Вместо того чтобы выбирать тип файла, вы можете указать в окне поиска дату по-
следнего изменения файла. К счастью, вам не обязательно помнить эти сведения
очень точно. Средство поиска предоставляет вам следующие возможности.

• Вы не помните, когда последний раз изменяли файл.

• Вы изменяли файл на прошедшей неделе.

• Вы изменяли файл в прошедшем месяце.

• Вы изменяли файл в прошлом году.

В дополнение к дате изменений вы также должны указать имя файла или его
часть, прежде чем щелкнуть на кнопке Найти, чтобы позволить Windows XP найти
файл или несколько файлов, удовлетворяющих указанным критериям.

Поиск файлов любого типа
При поиске файла любого типа, в том числе программных и системных файлов,

окно поиска предоставляет вам больше возможностей, чем в предыдущих случаях. Вы
сможете проводить поиск по следующим критериям,

• Имя файла или его часть,

• Буквы, слова или фраза, содержащиеся в файле; это лучше всего работает
при поиске документов.

• Диск, на котором Windows XP должна проводить поиск.

• Дата последнего изменения файла.

• Приблизительный размер файла.
• Дополнительные параметры поиска, о которых вы узнаете позже в настоя-

щей главе.
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Кнопка Поиск панели инструментов программы Проводник предлагает
практически те же возможности поиска, что и команда Пуск^Найти. Таким
образом, если вы хорошо разберетесь с командой Пуск^Найти, вы также
сможете легко искать информацию с помощью программы Проводник.

Поиск файлов и папок
Вы, наверное, уже использовали команду Пуск^Поиск для поиска файлов и папок

на жестком диске вашего компьютера. При этом вам доступно несколько критериев
поиска. Вы можете проводить поиск файлов в определенной папке, на диске, на всех
дисках компьютера, в том числе и сетевых.

Если вам известна часть имени файла, вы можете найти все файлы, в именах которых
она содержится. Если вы хотите найти файл, в который внесли изменения два дня назад,
вы можете провести поиск по дате изменения. Вы даже сможете сохранить параметры по-
иска, чтобы затем повторно их использовать; об этом рассказывается в следующем разделе,

Поиск компьютеров и людей
Вы можете провести поиск компьютеров, подключенных к сети, щелкнув на ссыл-

ке Компьютеры или людей, а затем на ссылке Компьютер в сети. После указания имени
компьютера или хотя бы нескольких букв средство поиска приступит к просмотру се-
ти. При нахождении компьютера его значок появится в правой части окна. Для поис-
ка данных на этом компьютере дважды щелкните на его значке; для этого вам необ-
ходимо обладать соответствующими правами доступа.

Если вы щелкнете на ссылке Людей в адресной книге, окно поиска проводит поиск
людей в адресной книге Windows, представляющей список имен и адресов, исполь-
зуемый программами Outlook Express и Microsoft Outlook при отправке сообщений
электронной почты. После щелчка на ссылке Людей в адресной книге на экране ото-
бразится диалоговое окно Поиск людей (рис. 9.2),

Рис. 9.2, Диалоговое окно Поиск людей

Вы сможете проводить поиск сведений о людях не только в файлах адресной
книги, но и в базах данных специализированных поисковых средств в Internet. Просто
раскройте список в верхней части диалогового окна Поиск людей и выберите необхо-
димое средство поиска.

Если вы щелкнете на ссылке Выполнить поиск в Интернете, или в первом
окне поиска, или в окне поиска Компьютеры и людей, средство поиска
отобразит панель до поиска в Internet (рис. 9.3). Укажите слово или фразу,
которые решили найти, после чего щелкните на кнопке Найти. В правой
части окна появится Web-страница, содержащая результаты поиска. Кро-
ме того, вы сможете выбрать дополнительные параметры поиска.
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Рис. 9.3. Укажите запрос для поиска, после чего Win-
dows ХР приступит к поиску информации в Internet

Улучшение возможностей поиска
При поиске информации очень часто полезно использовать подстановочные сим-

волы, которые заменяют собой один символ или целую группу символов, точно так
же, как джокер заменяет другие карты в карточной игре. Средство Поиск поддержива-
ет такие подстановочные символы, как * или ?.

Подстановочный символ заменяет один, несколько или вообще ни одного симво-
ла. Например, если вы хотите найти файлы с расширением .txt, в качестве критерия
поиска укажите *.txt. В результате будут найдены все файлы с расширением .txt,
независимо от их имени. В результате поиска по критерию ABC* . * будут найдены все
файлы, имена которых начинаются с ABC, независимо от расширения. (В результате
подобного поиска будут найдены и файлы без расширения.)

Подстановочный символ "?" позволяет заменить всего один символ. Например, в
результате поиска по критерию АССТ??.DAT будут найдены файлы, имена которых
начинаются с АССТ, затем следуют два любых символа и расширение . DAT. Так, будут
найдены, например, файлы A C C T Q 2 . D A T , ACCT03.DAT и ACCT04.DAT. Файлы
ACCT.DAT и ACCTjunD3.BAT найдены не будут, так как критерий поиска АССТ??.DAT
разрешает замену только двух символов.

О проведении поиска рассказывается ниже.

1. Выберите команду Поиск из меню Пуск.

2. В появившемся окне щелкните на ссылке Файлы и папки. В результате этого на
экране отобразится помощник по поиску (рис. 9.4). Внешний вид этого окна в
вашем случае может отличаться от приведенного здесь.

3. Введите winmine.* в текстовом поле Часть имени файла или имя файла целиком.
В результате использования подстановочного символа проводится поиск всех
файлов и папок, имена которых начинаются с winmine.
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Рис. 9.4. Эта панель позволяет проводить поиск доку-
ментов и папок на жестких дисках вашего компьютера

Вы можете согласиться со значениями всех остальных результатов поиска, за-
данными по умолчанию. Windows автоматически проводит поиск и во вложен-
ных папках, однако вы можете щелкнуть на ссылке Дополнительные параметры,
а затем установить флажок Дополнительные параметры, чтобы получить воз-
можность сбросить флажок Просмотреть вложенные папки.

4. Щелкните на кнопке Найти, чтобы приступить к поиску. (Вы также можете на-
жать клавишу <Enter>, так как кнопка Найти является основной.) После не-
большой паузы окно Результаты поиска примет такой вид, как показано на
рис. 9.5. В полученном списке будут указаны не только имена файлов, но и па-
пок, в которых они находятся, а также такие данные, как тип файла, дата и
время его последнего изменения.

Результаты поиска отображаются в правой части окна. Вы можете потащить за
краешек заголовка любого столбца, чтобы растянуть его или, наоборот, сузить.
Если вы щелкнете на заголовке определенного столбца, вы сможете отсортиро-
вать результаты поиска по алфавиту, размеру или другому критерию.

Если вы не видите расширения имен файлов, вы можете легко это сделать.
Выберите команду Сервис^Свойства папки, перейдите на вкладку Вид и
сбросьте флажок Скрывать расширения для зарегистрированных типов файлов.

Должны появиться два файла, которые содержатся в папке Windows. Один файл
имеет расширение . ехе, значит, его можно запустить.

Если расширения файлов не отображаются, вы определите выполняемый файл
по значку в виде мины слева от имени. Теперь, когда Windows XP нашла вы-
полняемый файл, запустите его прямо из диалогового окна Результаты поиска.

5. Дважды щелкните на значке файла winmine.exe, и на экране появится окно
программы Сапер. Приступайте к разминированию, но будьте бдительны!
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Рис. 9.5. Результаты поиска файлов

Windows достаточно интеллектуальна. Если вы щелкаете на значке невыпол-
няемого файла, Windows пытается его открыть, используя другие ресурсы. На-
пример, если вы щелкнете на значке документа Microsoft Word, Windows авто-
матически проведет поиск программы Microsoft Word на вашем компьютере и
откроет документ. Если вы выбрали файл справки, Windows откроет его в окне
своей справочной системы. Если вы щелкнете на значке сообщения электрон-
ной почты, Windows откроет его с помощью Outlook Express или любой другой
программы для работы с электронной почты, установленной на вашем компью-
тере. Если только выбранный вами тип файлов зарегистрирован в системе (см.
главу "5-й час. Использование программы Проводник"), Windows найдет необ-
ходимую программу и откроет файл.

6. Наигравшись в Сапер, закройте программу, а затем и окно Результаты поиска.

Если поиск затянулся, вы могли ввести слишком общий критерий поиска, поэтому бу-
дет найдено много файлов, удовлетворяющих критерию. Возможно, вы указали слишком
много жестких дисков для проведения поиска. Чтобы прекратить поиск, щелкните на
кнопке Остановить. После этого вы можете закрыть окно Результаты поиска, щелкнув на
ссылке Поиск завершен, или более точно указать критерии поиска и повторить попытку.
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Резюме
В настоящей главе рассказывалось о поиске информации в Internet и на локальном

компьютере. Пусть поиск файлов на жестком диске вашего компьютера с помощью
команды Пуск^Поиск войдет в вашу привычку. Вы можете найти файл, а затем дваж-
ды щелкнуть на его значке, чтобы открыть его и приступить к работе.

Специальные поисковые машины значительно упрощают поиск информации в
Internet. Вы можете использовать поисковые машины не только для поиска Web-
страниц, но и сведений о людях.

Материал следующей главы должен представлять для вас немалый интерес. Вы
научитесь использовать стандартные программы Windows. Даже если вы еще не при-
обрели текстовый процессор или программу рисования, вы можете использовать
программы, поставляемые вместе с Windows, для решения многих задач.

Вопросы и ответы
Я приобрел компьютер совсем недавно, и на его жестком диске еще очень мало фай-

лов. Зачем мне что-то искать?

Иногда вы сохраняете файл в неожиданном месте, вы могли забыть точное имя
файла или сохранить несколько копий одного и того же файла в нескольких папках.
Поверьте мне, можно запутаться даже в совсем немногочисленных файлах.

У меня еще нет доступа к Internet. Можно ли при этом воспользоваться средствами
поиска в Internet?

К сожалению, нет. Вы должны обязательно подключиться к Internet, прежде чем
воспользоваться всеми возможностями средства поиска. Только после получения дос-
тупа к Internet вы сможете проводить поиск информации и сведений о людях.

Мастерская
Тесты и последующие упражнения помогут вам определить, насколько хорошо вы

усвоили материал главы. Ответы на все тесты вы найдете в приложении'В.

Тесты
1. Где Windows XP способна проводить поиск информации?

2. Что такое подстановочный символ?
3. Расскажите о различии между подстановочными символами "?" и "*".

4. Вы можете запустить любые выполняемые программы, найденные с помощью
средства поиска. (Да или нет?)

5. Что такое поисковая машина?

Упражнения
1. Найдите все файлы, которые вы изменили, создали или просматривали в свой

последний день рождения.

2. Найдите адреса электронной почты своих любых киноактеров. Если вам не по-
везет с первого раза, воспользуйтесь другими поисковыми машинами.
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10-й час

Использование
стандартных средств

В Windows XP есть несколько вспомогательных программ, которые пригодятся в
работе. Все эти программы — Калькулятор, WordPad и Paint — находятся в меню
Пуск. С их помощью вы сможете провести подсчеты, создать текстовый документ и
нарисовать картину.

Программа Калькулятор пригодится, если вам необходимо выполнить быстрые под-
счеты без использования более мощных средств расчетов (например, электронных круп-
ноформатных таблиц). Программа WordPad не такая мощная, как Microsoft Word, одна-
ко с ее помощью вы сможете быстро создать текстовый документ. Программа Paint —
это простая, но не очень эффективная программа для рисования. С ее помощью вы мо-
жете создавать красочные картинки. Если вы неплохой художник, вы можете использо-
вать созданные вами шедевры для оформления рабочего стола Windows XP.

В настоящей главе раскрываются следующие темы,

• Как пользоваться программой Калькулятор.

• Какая разница между обычным и инженерным калькулятором.

• Как создать текстовый документ в программе WordPad.

• Как с помощью программы Paint создать красочные изображения.

• Как с помощью инструментов редактирования программы Paint профессио-
нально изменить изображение.

Подсчет результатов
Программа Калькулятор поможет проводить простые математические и сложные науч-

ные расчеты, обеспечивая всеми необходимыми средствами вычисления. В течение рабо-
чего дня вы постоянно работаете с компьютером, пишете письма, печатаете отчеты и соз-
даете презентации. И во время этой работы вам часто необходимо что-то быстро подсчи-
тать. Сами понимаете, посчитать что-либо на бумажке не получится. И как только вы
запустите программу Калькулятор, вы уже никогда не уберете ее с панели задач Windows.



В программе Калькулятор на самом деле два калькулятора — обычный и ин-
женерный. Для большинства людей достаточно обычного калькулятора, ко-
торый позволяет выполнять основные математические операции, необхо-
димые в ежедневной работе. Инженерный калькулятор содержит дополни-
тельные функции, например статистические или тригонометрические.

Работа с обычным калькулятором
Обычный калькулятор предлагает полнофункцио-

нальный набор для расчета. Если вы начнете использо-
вать программу Калькулятор, карманый калькулятор вам
больше не понадобится. Windows позволяет копировать
и вставлять результаты расчетов прямо в используемое
вами приложение. Выпонив следующие действия, вы уз-
наете, как пользоваться обычным калькулятором.

1. Запустите программу Калькулятор. Откроется
диалоговое окно, показанное на рис. 10.1. Если в
окне программы Калькулятор больше кнопок,
чем на рисунке, выберите Вид^Обычный, чтобы
работать с обычным калькулятором.

2. Не надейтесь, что с помощью обычного кальку-
лятора вы рассчитаете полет ракеты. Обычный
калькулятор выполняет простые математические

Калькулятор

Вид

H I 1( \r~~~~\\ H 1
1 г 3 - !AI—„—II _J I 1 1 11—„—j

В
Рис. 10.1. Окно программы Каль-
кулятор очень напоминает кар-
манный калькулятор

операции: сложение, вычитание, умножение и деление. Кроме того, обычный
калькулятор позволяет очищать память, вызывать число, хранящееся в памяти,
сохранять и добавлять число в память.

Все расчетные операции выполняются в виде промежуточной суммы; это
означает, что вы можете последовательно выполнять математические опе-
рации, например сложение числа с отображаемой на экране калькулятора
промежуточной суммой.

Для ввода значений можно использовать клавиши дополнительной цифро-
вой клавиатуры. Например, вместо того чтобы щелкать мышью, вводя 2+2,
вы можете ввести 2 + 2 = (знак равенства необходим для того, чтобы полу-
чить результат). Однако не все кнопки имеют эквивалентные клавиши на
клавиатуре. Например, с помощью клавиши С на калькуляторе проводится
очистка экрана калькулятора для новых вычислений (можно использовать
клавишу <Esc> на клавиатуре). Таким образом, для работы с калькулятором
вы можете использовать клавиатуру и мышь одновременно.

3. Щелкните на цифрах 1, 2 и 3. (Вы можете использовать для этого и цифровую
клавиатуру. Однако перед этим убедитесь, что клавиша <NumLock> нажата.) Как
только вы щелкнете на этих цифрах, они тут же появятся на экране калькулятора.

4. Щелкните на знаке умножения (звездочка).

5. Щелкните на кнопке 2.

6. Щелкните на кнопке равно или нажмите клавишу <Enter>. На экране отобра-
зится результат вычислений — 246.

7. Щелкните на кнопке С или нажмите клавишу <Esc>, чтобы очистить экран.
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Для удаления неправильного числа воспользуйтесь клавишей <Backspace>.

8. С помощью клавиши со знаком % вы можете отобразить результат вычисления
в процентах. Ниже рассказано, как подсчитать 35% от 4000.

Введите число 4000, потом нажмите клавишу со звездочкой. Введите число 35,
затем щелкните на кнопке % (при использовании клавиатуры — <Shift+5>).
Появится значение 1400. Это означает, что 35% от 4000 — это 1400.

9. Когда вам необходимо ввести отрицательное число, используйте кнопку +/-.
Предположим, вам необходимо вычесть значение 1400 из SOOO. Конечно, вы
можете очистить экран и выполнить вычисление. Но вместо этого можно
щелкнуть на кнопке +/-, нажать знак "плюс", ввести число 5000 и щелкнуть на
кнопке равно. Появится результат вычислений — 3600.

Если в память калькулятора внесено число, в окне программы Кальку-
лятор будет отображаться буква М.

10. Для того чтобы сохранить число в памяти, щелкните на кнопке MS. Для того
чтобы отобразить на экране число, находящееся в памяти, щелкните на кнопке
MR. С помощью кнопки МС очищается память. Если вы хотите сохранить в
памяти промежуточную сумму, щелкайте на кнопке М+ всякий раз, когда вам
необходимо разместить отображенное на экране число в памяти. Когда вы очи-
стите память, буква М исчезнет из соответствующего поля.

Если вы хотите переключиться из используемого вами приложения в
программу Калькулятор, провести вычисления и затем вставить резуль-
тат вычислений в данное приложение (например, в программу для ра-
боты с текстом), выполните команду Правка^Копировать (или восполь-
зуйтесь комбинацией клавиш <Ctrl+C>), чтобы скопировать значение в
буфер обмена. После того как вы переключитесь в используемое вами
приложение, вы можете вставить скопированное значение.

Использование инженерного калькулятора
С помощью второго калькулятора — инженерного — вы сможете выполнить слож-

ные математические операции. Несмотря на то что данный инженерный калькулятор
мощнее, он работает почти так же, как и обычный. В обоих калькуляторах есть стан-
дартные кнопки.

Для того чтобы переключиться на инженерный калькулятор, выполните команду
Вид^Инженерный. Windows отобразит инженерный калькулятор, показанный на
рис. 10,2. В инженерном калькуляторе намного больше кнопок, операций и индика-
торов, чем в обычном калькуляторе.

Пишем шедевры
В Windows есть программа для работы с текстом, которая называется WordPad. Для

того чтобы открыть ее, выберите Пуск^Все программы1^Стандартные. Программа WordPad
не располагает всеми функциями, присущими программам для работы с текстом, таким
как Microsoft Word, однако она достаточно легко справляется с форматированием текста.
Она позволяет работать с текстом, созданным в некоторых других программах для работы
с текстом. Настоящий раздел познакомит вас с программой WordPad.
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Рис. 10.2. С помощью инженерного калькулятора можно вы-
полнять очень много операций

В состав группы Стандартные входит и программа Блокнот. Однако эта
программа представляет собой урезанную версию программы WordPad и
поддерживает только несколько операций форматирования, доступных в
программе WordPad.

Программа WordPad позволяет редактировать, загружать и сохранять документы в
следующих форматах: Word for Windows, Windows Write (формат программы для рабо-
ты с текстом, используемый в Windows 3.1), текстовый документ и документ RTF
(Rich Text Format — расширенный текстовый формат). Когда вы открываете документ
в формате RTF, Write или Word for Windows 6, в котором применялось форматирова-
ние, например подчеркивание и полужирный шрифт, программа WordPad сохраняет
это форматирование.

Панель инструментов программы WordPad позволяет подучить доступ ко всем ос-
новным командам. Программа WordPad также поддерживает использование линейки
и маркеров, что позволяет дополнительно форматировать текст. Когда вы вводите
текст в программе WordPad, вам не надо использовать клавишу <Enter>, чтобы перей-
ти на другую строку. Программа WordPad перейдет на другую строку, как только за-
кончится текущая строка. Используйте клавишу <Enter> только в том случае, когда
вам необходимо закончить абзац. Также клавишу <Enter> можно использовать при
создании заголовков. (Если вы дважды нажмете клавишу <Enter>, вы создадите одну
свободную строку в тексте.)

Программу WordPad могут использовать как новички, так и опытные пользователи.
Если на вашем компьютере не установлено больше ни одной программы для работы с
текстом, с помощью программы WordPad вы создадите необходимые документы. В еле-
дуюшей инструкции вы познакомитесь с основными функциями этой программы.

1. Запустите программу WordPad из меню Стандартные. Вы увидите окно, пока-
занное на рис. 10.3.

2. Для того чтобы познакомиться с основами редактирования и форматирования
текста, введите следующий текст: Большая строка.

Если вы не люжете найти все элементы, показанные на рис. 10.3, восполь-
зуйтесь меню Вид для того, чтобы добавить различные элементы — Панель
инструментов, Панель форматирования, Линейка и Строка состояний.
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3. Выделите эти два слова с помощью мыши или клавиатуры. Если вы собирае-
тесь использовать мышь, разместите указатель мыши возле первого символа и
перетяните мышь до последнего символа. Если вы хотите выделить текст с кла-
виатуры, переместите указатель мыши к первому символу и нажмите комбина-
цию клавиш <5ЫЙ+стрелка вправо>, выделяя весь текст.

Меню
Панель
инструментов

Панель Линейка
форматирования

Э Документ - WordPad

таил Главка Вид Вставка Формат

Ж К
5 * » -

Строка состояния Рабочая область

Рис. 10.3. Программа WordPad обладает многими функциями программ для ра-
боты с текстом

4. Щелкните на кнопке с изображением буквы Ж. Текст останется выделенным,
однако немного изменится — он станет полужирным. Нажмите любую клавишу
со стрелками для того, чтобы снять выделение.

5. Снова выделите эти два слова. Щелкните на второй кнопке для форматирова-
ния, на которой изображена буква К. Текст теперь будет написан курсивом,
Щелкните на третьей кнопке, с буквой Н, программа WordPad тут же подчерк-
нет выделенный текст. Пока не снимайте выделение с текста.

6. По умолчанию в программе WordPad выбран шрифт, который называется Times
New Roman. Вы можете просмотреть список всех шрифтов прямо в панели форма-
тирования. Размер шрифта, в пунктах (один пункт равен 1/72 дюйма), находится
справа от названия шрифта (по умолчанию размер шрифта равен 10 пунктам).
Вы можете изменить как сам шрифт, так и его размер. Для этого необходимо
раскрыть выпадающий список для каждого элемента, После того как вы выде-
лите текст и выберете шрифт, программа WordPad изменит стиль выделенного
текста. После выделения текста раскройте выпадающий список и выберите не-
обходимый шрифт. Выберите шрифт Comic Sans MS (Кириллица) и сравните его
с рис, 10.4, Если у вас нет этого шрифта, выберите другой.
Раскройте выпадающий список в поле Размер шрифта и выберите значение 36. (Вы
можете ввести это число прямо в текстовом поле.) Как только вы сделаете это, вы
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увидите полужирный, подчеркнутый текст, написанный курсивом, с большим раз-
мером шрифта. Для того чтобы снять выделение, воспользуйтесь кнопками со
стрелками. На рис. 10.4 показано, как будет выглядеть окно программы WordPad.

S Документ - WordPad

Файл Правка Вид Вставь Формат Справка

3 О? И & & и £ & ft о
omicSnnsMS v ::36 у,; i Кириллич V.} Ж • Л" i Ч

Большая строка

Рис. 10.4. Отформатированный текст

Программа WordPad применяет различные виды форматирования только к вы-
деленному тексту. Если вы выделите только одно слово или символ, программа
WordPad отформатирует только выделенную часть текста и оставит остальную
часть нетронутой.

Не переусердствуйте с форматированием! Если вы сделаете текст слишком
причудливым, это приведет к неразберихе. Символы потеряют свой смысл
из-за чрезмерного форматирования. Используйте курсив, полужирный
шрифт и подчеркивание только там, где это действительно необходимо.

7. Нажмите клавишу <Enter>. Щелкните на кнопках с изображением букв Ж, К и
9 и в раскрывающемся списке выберите шрифт Times New Roman. Уменьшите
размер шрифта до 10. Введите следующее: Мне нравится Windows. Если вам не
подходит размер шрифта, щелкните на стрелке (справа от названия шрифта) и
выберите другой размер.

8. Предположим, вы хотите написать ваше имя курсивом. Если вы щелкнете на
кнопке, на которой изображена буква К в панели форматирования, весь вве-
денный после этого текст будет написан курсивом. Щелкните на этой кнопке и
введите ваше имя. Оно окажется написанным курсивом, однако весь остальной
текст не будет курсивным.

9. Щелкните на кнопке Курсив снова и введите следующий текст: Я люблю рабо-
тать с программой WordPad.

10. Как видите, вам не пришлось выделять текст для того, чтобы применить к нему
специальное форматирование. Перед тем как вы введете текст, который необ-
ходимо отформатировать, выберите соответствующую команду форматирования
и только затем вводите текст. Как только вы введете текст, программа WordPad
отформатирует текст, используя выбранный вами стиль форматирования. Если
вы хотите измените стиль, выберите его и продолжайте вводить текст.
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Средства управления шрифтами

Комбинации клавиш <CtrHB>, <Ctrl+I> и <Ctrl+U> используются
вместо того, чтобы "щелкать" на кнопках с изображением Ж, К и Н со-
ответственно. Также вы можете изменить форматирование символов
текста, выполнив Формат^Шрифт. Программа WordPad отобразит на
экране диалоговое окно Шрифт, показанное на рис. 10.5, с помощью
которого вы можете выбрать различные стили форматирования.
Как только вы измените стиль, в поле Образец появится пример текста,
отформатированного выбранным вами стилем. Когда вы закроете диа-
логовое окно Шрифт, программа WordPad применит выбранные вами
параметры ко всему введенному после этого тексту.

При аывопе ив экран это начертание шрифте моделируется При
печати Сияет вьорано намвсяее влизков г. маму.

Рис. 10.5. Диалоговое окно Шрифт позволяет выбрать
различные стили форматирования

11. Выберите Фай л ^Предварите льны и просмотр для того, чтобы просмотреть макет до-
кумента и увидеть, как он будет выглядеть на печати. С помощью предварительного
просмотра вы сможете понять, правильно ли вы выбрали стили и установили гра-
ницы текста еще до того, как начнете печатать. Вы можете закрыть окно предвари-
тельного просмотра и вернуться к редактированию текста, нажав клавишу <Esc>.

12. Теперь закройте программу WordPad. Если вас попросят сохранить документ,
не делайте этого.

Теперь вы уже знаете, каким образом проводить форматирование текста. Мы по-
тратили на это достаточно много времени, так что пора бы перейти к следующей
программе — Paint. Однако перед этим быстро просмотрим некоторые параметры
программ для работы с текстом, которые поддерживаются программой WordPad.

• Отображение линейки. Каждое число на линейке соответствует одному сан-
тиметру (чтобы изменить единицы измерения, выберите Вид^Параметры,
после чего в открывшемся диалоговом окне перейдите на вкладку Парамет-
ры). С помощью линейки вы можете контролировать размещение текста в
документе. Если вы выполните Формат^>Абзац, программа WordPad отобра-
зит на экране диалоговое окно Абзац, в котором устанавливаются отступы
слева и справа, а также отступ первой строки.

10-й час. Использование стандартных средств 149



Для того чтобы быстро разместить маркер табуляции, дважды щелкните
на линейке в нужном месте.

• Кнопки По левому краю, По центру и По правому краю, находящиеся в пане-
ли задач, позволяют по-разному размещать текст в документе. Вы можете
выстраивать текст в колонки, как это делается в газетах. С помощью кнопки
По центру вы разместите заголовки строго по центру документа.

• Если у вас есть цветной принтер, вы можете "раскрасить" текст, воспользо-
вавшись кнопкой Цвет.

• С помощью крайней правой кнопки Маркеры вы создадите маркированные
списки. Перед тем как создать данный список, щелкните на кнопке Маркеры.

Создание изображений в программе Paint
Программа Paint предлагает много инструментов для рисования. Перед тем как

эффективно использовать программу Paint, вы должны изучить, как работать с ней, а
также познакомиться с каждым инструментом программы. Для того чтобы запустить

• программу Paint, выберите команды ПускоВсе программы1* Стандартные^ Paint. В ок-
не программы Paint содержится пять основных областей, показанных на рис. 10.6. В
табл. ЮЛ описана каждая область.

Панель
инструментов Меню

Область
рисования

5«зымямный • Paiitl

Рисунок Паттрэ Справка.

*»

Г* А
\ г
@ &
о т

^Гттттттттаттттт
гттгштттг ~

Выбор цвета Строка состояния

Рис. 10.6. Пять основных областей окна программы Paint позво-
лят вам создавать и редактировать графические изображения

В программе Paint нет панели инструментов с кнопками, как в программе
WordPad и других программах Windows. Единственная боковая панель со-
держит основные инструменты, с которыми вы будете работать.
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Таблица 10.1. Пять областей окна программы Paint помогают создавать
великолепные рисунки

Область Описание

Область расположения
рисунка

Палитра цветов

Строка меню

Строка состояний

Панель инструментов

Здесь вы что-то рисуете. Когда вы создаете или изменяете рисунок, вы рабо-
таете внутри данной области

Список возможных цветов, которые используются при создании рисунков

Команды, контролирующие работу программы Paint

Отображает важные сообщения и значения

Инструменты черчения и рисования, используемые при создании рисунков

Две полосы прокруток позволяют прокрутить рисунок, чтобы увидеть все его час-
ти. Область рисунка обычно больше, чем развернутое окно программы. Если про-
грамма Paint отобразит максимальный размер рисунка, вы не получите доступ к стро-
ке меню или панели инструментов, не прочитаете текст в строке состояний. Про-
грамма Paint добавляет полосы прокруток в области рисунка для того, чтобы вы могли
создавать рисунки, занимающие весь экран.

Выполнивследующие действия, вы узнаете, как запустить программу Paint, а также
немного познакомитесь с ее экраном.

1. Запустите программу Paint. Для того чтобы сделать это, выполните Пуск^Все
программы^Стандартные^РаМ.

2. Разверните окно программы Paint во весь экран. Именно с программой Paint
вам всегда захочется работать с развернутым окном. Развернув его, вы получае-
те больше места для рисунка.

3. Если вы не находите на экране панель задач» строку состояний или палитру цве-
тов, раскройте меню Вид и установите флажки, соответствующие перечисленным
выше элементам. Убедитесь, что на экране отображены все пять областей.

4. Обратите внимание на рис. 10.7. На нем подписаны все инструменты панели
инструментов. Каждый инструмент представляет собой набор инструментов
черчения, рисования и цвета. Когда вам необходимо добавить или изменить
рисунок, вы используете соответствующий инструмент. Поскольку вы в даль-
нейшем будете использовать программу Paint, ознакомьтесь с рис, 10.7, чтобы
знать, как называется каждый инструмент.

Выделение произвольной области
Ластик

Выбор цветов
Карандаш

Распылитель
Линия

Прямоугольник
Эллипс

Выделение
аливка

Масштаб
Кисть
Надпись
Кривая
Многоугольник
Скругленный прямоугольник

Рис. 10.7. Инструменты панели инструментов

5. Щелкните на инструменте Карандаш.

6. Переместите указатель мыши в область размещения рисунка. Указатель мыши
изменит свой вид на карандаш (вид указателя мыши похож на изображение ка-
рандаша на значке инструмента).
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7. Удерживайте нажатой кнопку мыши и перемещайте указатель мыши по всей
области размещения рисунка. С помощью мыши вы можете создавать различ-
ные кривые. Запомните, что программа Paint "удерживает" карандаш в преде-
лах области размещения рисунка.

8. Стандартный цвет для карандаша — черный. Щелкните на любом цвете в па-
литре цветов, например на красном или зеленом, и нарисуйте что-нибудь. Но-
вая линия будет нового цвета. Выберите другие цвета и нарисуйте новые ли-
нии, что сделает ваш рисунок неотразимым.

Всякий раз, когда вы меняете инструмент или цвет либо рисуете от-
дельные линии, программа Paint сохраняет следующую группу измене-
ния области размещения рисунка. Как и большинство стандартных
программ Windows, программа Paint поддерживает функцию отмены
последнего действия (для этого выполните команду Правка^Отменить).
Также можно воспользоваться комбинацией клавиш <Ctrl+Z> или
<Alt+Backspace>. Вы можете отменить три предыдущие группы редак-
тирования. Если вы нарисовали три отдельные линии, вы можете уда-
лить каждую из них, воспользовавшись командой Отменить три раза.

9. Сотрите свой рисунок, выполнив команду Файл^Создать. Не сохраняйте соз-
данный вами рисунок. Программа Paint очистит область размещения рисунка, а
вы сможете начать новый рисунок.

10. Выберите инструмент Линия. Понятно, что инструмент Линия используется для
рисования прямых линий.
Прямая линия задается двумя координатами — начальной и конечной точкой.
Для того чтобы нарисовать линию, вы должны разместить указатель мыши в
начальной точке прямой и протянуть ее до конечной точки. Программа Paint
автоматически нарисует прямую линию от указанной вами начальной точки до
конечной. С помощью инструмента Линия вы можете рисовать прямые линии в
любом направлении.

11. Обратите внимание на два числа в строке состояний. Эти числа говорят вам о
местоположении указателя мыши (отсчет начинается с левого верхнего угла ок-
на). Переместите указатель мыши вдоль области размещения рисунка (при этом
не нажимайте кнопку мыши) и понаблюдайте за тем, как меняются числа, рас-
положенные в правой части строки состояний.

12. Выберите другой цвет и нарисуйте еще одну линию. Нарисуйте насколько ли-
ний, выбрав различные цвета.

После того как вы выберете инструмент Линия, посмотрите немного
ниже на панель инструментов. Там вы увидите пять линий, которые от-
личаются толщиной. Щелкните на самой толстой линии, при этом она
станет выделенной. С помощью данного списка вы можете изменить
толщину линии для любых геометрических фигур.

13. Щелкните на самой толстой линии. Нарисуйте несколько линий для того, что-
бы увидеть толщину линии. Если вы выберете другой цвет перед тем, как на-
чать рисовать, линия будет нарисована именно этим цветом.

14. Основные геометрические фигуры легче всего рисовать с помощью линий. Вы-
полните команду Фа и л ^Создать, чтобы очистить область размещения рисунка.
Не сохраняйте никакие изменения.
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15. Выберите инструмент Линия, чтобы изменить толщину линии (выберите третью
линию). Всегда изменяйте толшину линии перед тем, как выбрать любой инст-
румент для рисования геометрических фигур. Толщину линии для всех инстру-
ментов определяет инструмент Линия.

16. Выберите инструмент Прямоугольник. Начните рисовать прямоугольник в точке с
координатами (190, 75). Разместив указатель мыши в этой точке, перетягивайте
мышь до тех пор, пока не увидите координаты (385, 270). Если в строке состоя-
ний вы увидите значение координат (200, 200), значит, размер прямоугольника —
200x200 пунктов. Как только вы отпустите кнопку мыши, вы получите квадрат.

Нарисовать квадрат не всегда легко, так как это требует большого вни-
мания. Программа Paint предоставляет более простой способ рисования
квадрата. Нажмите и удерживайте нажатой клавишу <Shift>, перетяги-
вая мышь. При этом прямоугольник превратится в квадрат. Клавиша
<Shift> также позволяет рисовать окружности при использовании инст-
румента Эллипс.

Три прямоугольника, расположенных в нижней части панели инструментов, не
определяют размеры прямоугольника. Они определяют лишь то, как программа
Paint будет рисовать эти прямоугольники. Когда вы щелкнете на верхнем прямо-
угольнике (выбранном по умолчанию), каждый нарисованный прямоугольник бу-
дет размещаться на фоне всех остальных фигур. Таким образом, нарисовав пря-
моугольник, вы увидите сквозь него все остальные фигуры (вы получите полупро-
зрачный прямоугольник). Если вы выберете второй прямоугольник, каждый
нарисованный вами прямоугольник будет закрывать все находящиеся под ним
элементы. У всех нарисованных прямоугольников будет незаполненный центр.
Однако это не означает, что вы можете что-либо писать в нем. Если вы выберете
третий прямоугольник, вы получите прямоугольник, у которого центральная
часть заполнена выбранным вами цветом (по умолчанию это белый цвет).

17. Теперь, после того как вы разобрались с прямоугольниками, познакомьтесь и с
другими инструментами для создания геометрических фигур. Выберите инстру-
мент Эллипс (не забудьте, что клавиша <Shift> позволяет рисовать круг). Выбе-
рите инструмент Скругленный прямоугольник, чтобы нарисовать прямоугольник
со скругленными углами (чтобы нарисовать квадрат со скругленными углами,
используйте клавишу <Shift>).

Выберите первый прямоугольник в инструменте Прямоугольник (с помощью кото-
рого можно нарисовать полупрозрачную фигуру). После этого выберите инструмент
Эллипс. Теперь выберите инструмент Скругленный прямоугольник и нарисуйте пря-
моугольник со скругленными краями. По всей площади вашего рисунка нарисуйте
разнообразные фигуры, используя для этого все возможные инструменты.

18. Для того чтобы познакомиться с инструментами Многоугольник и Кривая, нам
понадобится "чистый лист бумаги". Для того чтобы очистить область размеще-
ния рисунка, выберите Файл^Создать (не сохраняйте предыдущий рисунок).

19. Выберите инструмент Многоугольник — он предназначен для рисования замкнутых
фигур с несколькими сторонами. После того как вы разместите указатель мыши в
нужном месте, подвигайте мышь вправо или влево. Перетяните мышь снова для
того, чтобы продолжить рисование многоугольника. Как только вам понадобится
изменить направление движения, щелкните кнопкой мыши. Закончив, дважды
щелкните кнопкой мыши. Программа Paint сама закончит рисование многоуголь-
ника, начертив последнюю линию, соединяющую начальную и конечную точки.
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20. Снова очистите область размещения рисунка. Инструмент Кривая — это один из
понятных, но в то же время странных инструментов из панели инструментов.
Выберите инструмент Кривая (после того как выберете толщину и цвет линии).

Нарисуйте прямую линию, для чего переместите мышь. После того как вы на-
рисуете ее, щелкните в любом месте (не на нарисованной линии) и перетяните
мышь. Как только вы потянете мышь, программа Paint "потянет" нарисован-
ную вами линию за указателем мыши. Когда вы получите кривую нужной кри-
визны, отпустите кнопку мыши. Программа Paint зафиксирует кривую.

21. Инструмент Ластик/Цветной ластик используется для стирания изображения.
Инструмент Ластик/Цветной ластик бывает четырех размеров; маленький ластик
позволяет стирать маленькие участки изображения, а самый большой — боль-
шие участки. После того как вы выберете инструмент Ластик/Цветной ластик, вы
можете выбрать толщину данного инструмента. Теперь выберите инструмент
Ластик/Цветной ластик и сотрите нарисованные вами линии.

22. Очистите область размещения рисунка и закройте программу Paint.

При использовании инструментов для создания геометрических фигур обычно не-
обходимо выбрать толщину линии, стиль рисования (например, прямоугольник, кото-
рый скрывает или не скрывает фон) и внешний и внутренний цвет. Только после
этого вы можете рисовать фигуру. Для того чтобы нарисовать основную часть фигур,
вы должны разместить указатель мыши в соответствующей точке, после чего перетя-
нуть мышь, рисуя фигуру. Если вы сделаете что-то неправильно, воспользуйтесь ин-
струментом Ластик/Цветной ластик для того, чтобы исправить ошибки.

Несмотря на то что программа Paint может создавать только файлы с
расширением .BMP, она может читать как файлы с расширением -BMP,
так и файлы с расширением . PCX. Если вы откроете файл с расширени-
ем . PCX и захотите сохранить его, программа Paint сохранит его в виде
файла с расширением .BMP. Для того чтобы сохранить рисунок, выпол-
ните команду Файл^Сохранить.
Часто рисунок как-то называется, на графиках нередко приводят поясне-
ния, а на картах размещают надписи. Рисунки, созданные вами, потребу-
ют текстовых пояснений. Инструмент Надпись позволяет добавлять текст,
используя любые шрифты и размеры шрифтов, доступные в Windows. Вы
можете контролировать, как текст размещается по отношению к другим
объектам. После того как вы выберете инструмент Надпись, создайте тек-
стовое поле (текст всегда размещается внутри текстового поля). Отпустив
кнопку мыши, выберите шрифт и стиль текста, после чего введите необ-
ходимый текст. После того как вы выберете другой инструмент, введен-
ный вами текст появится в области размещения рисунка.

Резюме
В настоящей главе вы познакомились с тремя стандартными программами. Про-

грамма Калькулятор обладает рядом преимуществ по сравнению с обычными на-
стольными калькуляторами, так как при работе с другими программами вы всегда
можете получить доступ к нему.

Программа WordPad предоставляет основные инструменты для работы с текстом,
что позволяет создавать отформатированные документы, однако она несколько огра-
ничена по сравнению с современными программами работы с текстом. Например, в
программе WordPad нет средства проверки орфографии, тем не менее она обладает
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основными возможностями программ для работы с текстом и поддерживает несколько
форматов файлов. Таким образом, любой документ, созданный в WordPad, можно
прочитать с помощью другой программы для работы с текстом,

Программа Paint позволяет создавать рисунки. Инструменты рисования програм-
мы Paint могут соперничать с инструментами 'рисования, которые есть в дорогостоя-
щих программах для создания изображений. В этой программе есть инструменты для
создания геометрических фигур, что помогает при рисовании правильных фигур- Вы
можете "раскрасить" фигуру, а также ее края, воспользовавшись инструментами цве-
та. Строка меню позволяет изменять размер изображения, ею форму, инвертировать
и растягивать его. С помощью инструмента Масштаб вы сможете увеличить изобра-
жение, что позволит рассмотреть его мелкие детали.

Вопросы и ответы
Почему я не могу прочитать текст в окне предварительного просмотра?

Окно предварительного просмотра предназначено не для чтения текста, а для того,
чтобы видеть, как будет выглядеть на печати созданный вами документ. Вместо того
чтобы печатать документ и только после этого определять ошибки форматирования,
вы можете увидеть их в окне предварительного просмотра. Таким образом, вы можете
исправить ошибки, не печатая документ.

Я не художник, зачем мне изучать программу Paint?

Во многих приложениях есть и текст, и рисунки. В средствах массовой информа-
ции иллюстрациям придается такое же значение, как и тексту. Рисунки привлекают
больше внимания^ чем текст. Когда вы комбинируете текст с интересными эффекта-
ми на рисунках, не сомневайтесь, что публика обратит на это внимание.

Существует несколько причин для освоения программы Paint. Вы можете исполь-
зовать эту программу, чтобы подготовить следующие материалы:

• рекламные листки для различных организаций;

• поздравительные открытки;

• письма, содержащие детские рисунки.

Возможно, основная причина разобраться с программой Paint заключается в том,
что она просто забавна!

Мастерская
Тесты и последующие упражнения помогут вам определить, насколько хорошо вы

усвоили материал главы. Ответы на все тесты вы найдете в приложении В.

Тесты
1. Какие два калькулятора доступны в Windows XP?

2. Чем программа WordPad отличается от программы Блокнот и от основных
программ для работы с текстом, например от программы Microsoft Word?

3. Как в программе WordPad выровнять текст по центру?

4. Как в программе Paint нарисовать квадрат?
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Упражнения
1. Возьмите любую газету и попытайтесь в программе WordPad создать текст, похо-

жий на текст из газеты. Программа WordPad не позволяет размещать текст в не-
сколько колонок, однако вы можете подобрать соответствующий шрифт, его раз-
мер и попытаться, чтобы созданный вами текст стал похож на текст из газеты.

2. Вы быстрее изучите программу Paint, если знаете кого-нибудь, кто покажет ос-
новные приемы работы с программой. Поэтому запускайте программу Paint и
приступайте к созданию рисунков.
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Часть IV

Интеграция с Internet

В этой части...

11-й час. Путешествия в Internet с помощью Internet Explorer

12-й час. Интеграция Windows и Web

13-й час. Работа в сети Windows XP

14-й час. Использование Outlook Express для работы
с электронной почтой и группами новостей





11-й час

Путешествия
в Internet с помощью
Internet Explorer

В современном мире Internet играет в жизни компьютерных пользователей намного
большую роль, чем это было раньше. В состав Windows XP входит Web-броузер Inter-
net Explorer, который позволяет работать в Internet. Благодаря тесной интеграции Win-
dows ХР и Internet Explorer вы сможете попасть в Internet из любого окна, а не только из
специального окна Internet Explorer. Как вы узнаете из материала настоящей части книги.,
Internet Explorer оказывает атиякие практически на каждый аспект работы Windows XP,
что позволяет вам использовать эту программу для доступа почти к любому окну Windows.

В данной главе рассказывается об Internet, а также об интеграции в интерфейс
Windows ряда Internet-технологий. Кроме того, вы узнаете, как попасть в Internet с
помощью Internet Explorer.

В настоящей главе раскрываются следующие темы,

• Почему Internet стала таким мощным инструментом.

• Почему современные приемы доступа к Internet сделали ее более управляемой.

• Как использовать программу Internet Explorer для работы в Internet.

• Как просматривать найденную в Interact мультимедийную информацию.

• Как быстрее вводить информацию на Web-страницах благодаря новым тех-
нологиям Internet Explorer.

Знакомство с Internet
Internet — это огромная компьютерная сеть, которая раскинулась на весь земной

шар. Независимо от того, работаете вы за отдельным настольным компьютером или в
сети, Internet позволяет обмениваться данными компьютерам, подключенным с по-
мощью модемов или локальных сетей. Практически никто не знает полной структуры
Internet, так как это огромный конгломерат различных компьютерных систем.



Internet начала свое развитие как правительственная и университетская компью-
терная сеть США, однако со временем она стала разрастаться, ею стали пользоваться
коммерческие организации и даже частные лица; сегодня в Internet "крутится" просто
невероятное количество всевозможной информации. Internet настолько громадна, что
ни один человек не имеет доступа ко всей содержащейся в ней информации.

Какого-то одного центрального компьютера в Internet не существует.
Internet — это система объединенных компьютеров. Internet — это тер-
мин, которым называется целая система сетей.

Однако колоссальные размеры Internet имеют и целый ряд отрицательных момен-
тов. Каким образом простой пользователь может найти в Internet интересующую его
информацию? К счастью, достаточно давно специалисты по Internet уже начали про-
водить систематизацию информации, когда стало очевидно, что Internet превращается
в очень мощный источник информации. Благодаря интеграции интерфейсов Win-
dows ХР и Internet Explorer поиск информации в Internet стал еще проще.

World Wide Web
WWW (World Wide Web), или Web, ~ это набор Internet-страниц, содержащих оп-

ределенную информацию. Web-страницы могут хранить текст, графические изобра-
жения, звук и видео. Пример простой Web-страницы приведен на рис. 11.1. Как вы
видите, текстовая и графическая информация организована практически так же, как и
на странице иллюстрированного журнала.

Вообще говоря, Web-узел может содержать намного больше информации, чем умеща-
ется на одной Web-странице. Таким образом, Web-страницы содержат ссылки на другие
Web-страницы, где есть какие-то дополнительные сведения. Первая страница Web-узла
называется начальной', на ней содержатся ссылки на все остальные страницы узла.

Каждая Web-страница описывается уникальным месторасположением,
характеризующим как сам компьютер, так и размещение на компьюте-
ре, однако определить "полный" путь к Web-странице достаточно
сложно. Вместо этого в Internet используется стандартизированный
подход к определению месторасположения Web-страниц — с помощью
адресов URL (Uniform Resource Locator — унифицированный локатор
ресурса). Вы обязательно найдете Web-страницу, если вам известен ее
адрес URL. Если такой адрес вам не известен, Internet предлагает ваше-
му вниманию специальные поисковые машины, которые проводят по-
иск Web-страниц, посвященных определенной теме.

Наверняка вы уже сталкивались с адресами компьютеров, которые вы-
глядят следующим образом: www.microsoft.com; это и есть адреса
URL, которые приводят к Web-страницам. Выше приведен адрес Web-
узла компании Microsoft.
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Рнс. 11.1. Web-страницы предоставляют информацию в очень удобном формате

Знакомство с Web-броузером
Internet Explorer

Прежде чем вы научитесь находить и просматривать информацию в Web, вам необхо-
дима программа, которая сможет отображать такую информацию, включая текст, графику,
звук и видео. Подобные программы называются Web-броузерами, или просто броузерами.
Несмотря на то что броузеры выпускаются несколькими компаниями, в состав Windows
входит один из лучших Web-броузеров — Internet Explorer. Хотя Internet Explorer выпуска-
ется всего несколько лет, в состав Windows XP входит уже версия 6 этой программы.

В настоящей книге окно программы Internet Explorer используется на многих ри-
сунках. Некоторые пользователи предпочитают использовать конкурирующий Web-
броузер — Netscape Navigator. Однако Internet Explorer наилучшим образом интегри-
рован в Windows XP (так как автором обоих программных продуктов является одна
компания — Microsoft).

Прежде чем обращаться к Web-страницам в Internet, вам необходимо подключить-
ся к Internet, воспользовавшись услугами поставщика услуг Internet. Ваш поставщик
услуг Internet обязательно порекомендует вам, как подключаться и использовать для
этого Internet Explorer или другой Web-броузер.

Internet Explorer — очень легкая в использовании программа. Образно говоря, вы
сможете попасть в Internet с помощью одного-двух щелчков мышью. Выполнив сле-
дующие действия, вы узнаете, как запустить Internet Explorer. У вас уже должен быть
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настроен доступ к Internet через одного из поставщиков услуг Internet, и вы должны
знать необходимые телефонные номера доступа. (Все подобные сведения вам должен
сообщить поставщик услуг Internet.)

1. Дважды щелкните на значке Internet Explorer на рабочем столе Windows. Когда
на экране отобразится окно программы Мастер новых подключений, вы должны
проконсультироваться у компании-поставщика услуг Internet, какие сведения
нужно указать для подключения к Internet.

2. Если необходимо, укажите свои имя пользователя и пароль и щелкните на
кнопке Подключиться, чтобы установить соединение с Internet. Пользователям,
подключающимся к Internet с помощью линии DSL, указывать такие сведения
чаще всего не требуется.

3. Если предположить, что параметры учетной записи Internet у вас уже настрое-
ны, Internet Explorer наберет номер доступа и отобразит начальную страницу. В
зависимости от представленной на ней информации, на загрузку Web-страницы
может потребоваться от нескольких секунд до пары минут.

Кнопка Домой панели инструментов программы Internet Explorer позво-
ляет быстро отобразить указанную в настройках программы начальную
страницу. В любой момент работы в Internet вы можете вернуться к на-
чальной странице Internet Explorer, щелкнув на кнопке Домой. Вы смо-
жете указать другую начальную страницу, выбрав команду Сервис1^-
Свойства обозревателя и указав новый адрес на вкладке Общие диало-
гового окна Свойства обозревателя. Адрес какой бы Web-страницы вы
ни указали, Internet Exporer всегда будет загружать ее после щелчка на
кнопке Домой или при следующем запуске.

Использование Internet Explorer для доступа к Internet и Web-странцам требует
всего одного-двух щелчков мышью. Другие действия, которые вы будете совершать в
Windows XP, также могут привести к автоматическому запуску Internet Explorer. После
запуска Internet Explorer отобразит начальную страницу; затем вы сможете перейти к
любой Web-странице в Internet!

Internet Explorer превращает перемещение между Web-страницами в элементарную
задачу. Прежде чем приступать к поиску информации в Internet, потратьте несколько
минут на знакомство с интерфейсом Internet Explorer, выполнив следующие действия.

1. Изучите рис. П.2, чтобы разобраться с основными частями интерфейса Inter-
net Explorer. Адрес Web-страницы, открытой в основном окне программы, отобра-
жается в адресной строке. Внешний вид окна программы может немного изменять-
ся в зависимости от ее конфигурации. Internet Explorer допускает очень глубокую
настройку. Например, вы можете скрыть панель инструментов или перетащить ее
на новое место, чтобы освободить больше места для содержимого Web-страницы.

Вы, наверное, уже знакомы со многими кнопками панелей инструмен-
тов Internet Explorer. В Windows используется много одинаковых кнопок
в окнах таких программ, как Internet Explorer, Проводник и Мой ком-
пьютер, что позволяет использовать для отображения Web-страниц лю-
бую из этих программ.

2. Адреса некоторых Web-узлов достаточно длинны. Перетащите адресную строку
влево или вправо, чтобы изменить длину текстового поля для указания адреса,
Однако чем больше места вы отведете адресной строке, тем меньше места оста-
нется для других панелей инструментов. Для того чтобы свернуть или развер-
нуть адресную строку, дважды щелкните на ее заголовке.
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Заголовок Панель
страницы Поиск Адрес

Web-страницы

Строка Панель
меню инструментов

Строка состояния Содержимое Web-страницы

Рис. Н.2. Изучите интерфейс Interne! Explorer, чтобы затем комфортно
чувствовать себя при работе с программой

3. Щелкните на кнопке со стрелкой вниз, расположенной в правой части адрес-
ной строки, чтобы отобразить список недавно посещенных Web-узлов. Если это
ваш первый запуск Internet Explorer, список будет пустым. После щелчка на
кнопке Журнал панели инструментов в левой части окна программы отобразит-
ся панель Журнал (рис. 11.3), которая позволяет вам возвращаться к Web-узлам,
посещенным во время предыдущих сеансов работы в Internet. Если вы щелкне-
те на любой из этих ссылок (вы также можете щелкать на названиях дней неде-
ли, чтобы раскрывать список узлов, посещенных в определенный день), в пра-
вой части окна программы отобразится содержимое соответствующего узла. Для
того чтобы скрыть панель Журнал, щелкните на ее кнопке Закрыть.

4. Для перемещения по Web-странице вы можете воспользоваться полосой про-
крутки. Многие Web-страницы настолько велики, что просто не умещаются на
одном экране монитора.

5. Выберите команду Вид^Во весь экран (или нажмите клавишу <F11>), чтобы
развернуть Web-страницу во весь экран, скрыв все панели инструментов Inter-
net Explorer.

6. При использовании полноэкранного режима вы все равно сможете использо-
вать меню. Например, воспользуйтесь комбинацией клавиш <Alt+B>, чтобы
отобразить меню Вид.

Разберитесь с другими элементами интерфейса программы Internet Explorer. При
работе в Internet программа Internet Explorer будет постоянно направлять ваши дейст-
вия, как вы узнаете дальше в настоящей гЛаве.
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Путешествия в Internet
Вы помните, что Web — это коллекция взаимосвязанных Web-страниц. Практиче-

ски на каждой Web-странице можно найти ссылки на другие Web-странииы и узлы.
Эти ссылки (которые еще называют гиперссылками) часто отображаются с подчерки-
ванием. Вы можете легко обнаружить ссылку, подводя указатель мыши к подчеркну-
тым словам. Если указатель мыши превратится в руку, щелчок приведет к переходу на
другую Web-страницу, которая отобразится после небольшой задержки.

Ссылка — это не больше, чем адрес URL другой Web-страницы. Часто
ссылка предсташиет собой описание, а не собственно адрес URL (сам
адрес URL отображается в строке состояния программы Inter-
net Explorer при наведении указателя мыши). Таким образом, вы може-
те переходить от одной Web-страницы к другой, даже не зная их на-
стоящие адреса URL. Из следующей главы вы узнаете, что если изме-
нить свойства рабочего стола Windows, то он будет действовать как
Web-страница со ссылками на различные окна программ, установлен-
ных на вашем компьютере.

Предположим, что вы хотите увидеть начальную страницу своего маклера. На этой
Web-странице обычно содержатся ссылки на связанные страницы, например, страни-
цы, содержащие сведения о котировке акций, финансовые отчеты компании, а также
много другой информации.
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Одной из самых замечательных возможностей Internet Explorer и практически любых
других Web-броузеров является способность возвращаться к уже посещенным Web-
узлам как во время текущего, так и предьщущих сеансов работы. Кнопка Назад панели
инструментов позволяет вам быстро переходить к посещенному Web-узлу, причем для
перехода от одной к другой посещаемой странице достаточно просто щелкать на кнопке
Назад. Кнопка Вперед позволяет перемещаться в обратном направлении.

Кроме того, не забывайте: чтобы увидеть список посещенных Web-узлов, доста-
точно щелкнуть на кнопке со стрелкой справа от адресной строки. Адреса посещен-
ных Web-страниц отображаются на панели Журнал.

Если вам известен адрес Web-узла, который вы хотите посетить, вы можете указать
этот адрес непосредственно в адресной строке. После нажатия клавиши <Enter> Inter-
net Explorer установит соединение с Web-узлом и отобразит соответствующую страни-
цу. Кроме того, вы можете выбрать команду Фа и л ̂ Открыть, после чего указать адрес
URL в появившемся диалоговом окне Открыть и щелкнуть на кнопке ОК. В результа-
те этого Internet Explorer также отобразит соответствующую Web-страницу. Вы сможе-
те также указать адрес URL Web-страницы в диалоговом окне Запуск программы, для
открытия которого необходимо выбрать команду Пуск^Выполнить.

Как уже отмечалось раньше, Internet Explorer намного теснее интегри-
рован с Windows XP и ее приложениями по сравнению с предыдущими
версиями Windows. Многие программы из состава Microsoft Office, на-
пример, обладают интерфейсом в стиле Internet Explorer, используя его
во многих диалоговых окнах, а при выполнении определенных заданий
им просто не обойтись без подключения к Internet. В некоторых ситуа-
циях вы можете просто использовать программу Internet Explorer вместо
программы Проводник, выбрав команду Фа и л ̂ Открыть или воспользо-
вавшись адресной строкой, а вместо адреса URL указать диск, путь и
имя файла. Если программа Internet Explorer распознает зарегистриро-
ванный тип файла, вы увидите содержимое файла.

Если вы нашли действительно интересный Web-узел, сохраните его адрес в списке
Избранное. (Вы можете поместить список "Избранное" в меню Пуск, выбрав команду
Пуск^ Настройка ̂ Панель задач и меню "Пуск", перейдя на вкладку Дополнительно диалого-
вого окна Свойства: Панель задач и меню "Пуск" и установив флажок Отображать папку
"Избранное" в поле Параметры меню "Пуск" и панели задач.) Если вы поместите команду
Избранное в меню Пуск, то сможете обращаться к любимым Web-узлам из главного меню
Windows. Например, если вы нашли Web-узел, посвященный любимому телевизионному
шоу, и хотите быстро возвращаться к этому Web-узлу в будущем, щелкните на кнопке Из-
бранное панели инструментов, чтобы добавить его в список Избранное. В адресной строке
вы не всегда найдете адреса многих посещенных за последнее время Web-страниц; однако
вы можете сохранять адреса всех необходимых Web-узлов в списке Избранное, чтобы бы-
стро к ним возвращаться во время следующих сеансов работы в Internet.

Вы можете попрактиковаться в перемещении между Web-страницами, используя
Web-броузер Internet Explorer. После того как вы посетите Web-узел, вы сможете
очень легко возвращаться к нему впоследствии. О путешествии по Web с помощью
Internet Explorer рассказывается ниже.

1. Если вы еще не запустили Internet Explorer, сделайте это и подключитесь к Internet.

2. Щелкните в адресной строке, чтобы выделить адрес начальной страницы.

3. Введите адрес URL www.williamspublishing.com. На экране появится начальная
страница Издательского дома "Вильяме", как показано на рис. 11.4. (В зависи-
мости от того, как много времени прошло со времени издания книги до вашего
обращения к Web-узлу, содержимое Web-страницы может измениться.)
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D Издательский дом "Ви-чьямс" - Microsoft Inter net Explorer

фавка Вид Избранное cepew Справка

Рис. U.4. Начальная страница Издательского дома "Вильяме " содержит много информации

Очень часто адреса Web-страниц начинаются с префикса h t t p : / / . Этот
префикс позволяет вам и вашему Web-броузеру легко определить, что
указанная за ним информация является адресом URL. Internet Explorer
префикса http:// не требует. Однако обязательно при указании адре-
сов URL используйте обычную косую, а не обратную, как это было
принято в командной строке MS DOS.

Адреса многих Web-страниц начинаются с www и заканчиваются com.
Зная об этом, компания Microsoft представила в адресной строке очень
полезное свойство: введите среднюю часть адреса URL, например
williamspublishing, после чего нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+Enter>.
В результате Internet Explorer самостоятельно дополнит адрес, добавив
префикс http: / / w w w и окончание com.

4. Щелкните на какой-нибудь ссылке на странице (о наличии ссылки вы опреде-
лите по изменению формы указателя мыши или цвету подписи). Через некото-
рый промежуток времени соответствующая Web-страница появится на экране.

5. Щелкните на кнопке Назад панели инструментов, и начальная страница Изда-
тельского дома "Вильяме" немедленно появится на экране.

6. Теперь попрактикуйтесь в добавлении адреса Web-страницы в список Избран-
ное, щелкнув на кнопке Избранное.

7. Выберите команду Избранное^Добавить в избранное. На экране появится диа-
логовое окно Добавление в избранное.

166 Часть IV. Интеграция с Internet



8. Укажите описательное имя Web-страницы.

9. Щелкните на кнопке Добавить в, после чего выберите папку, в которую вы хо-
тите поместить ссылку, и щелкните на кнопке ОК.

10. Еще раз щелкните на кнопке Избранное панели инструментов, и вы увидите в
списке новый элемент.

Если вы добавите в список Избранное очень много адресов, этот список
станет неуправляемым. Для распределения адресов воспользуйтесь вло-
женными папками, которые вам позволяют легко создавать диалоговое
окно Добавление в избранное. Таким образом, вы сможете упорядочить
адреса URL по содержанию.

В Internet Explorer список Избранное доступен из трех мест:

• меню Пуск;

• кнопка Избранное панели инструментов Internet Explorer и некоторых дру-
гих окон Windows XP;

• меню Избранное программы Internet Explorer.

Windows XP не отображает меню Избранное в меню Пуск, однако вы можете изме-
нить эту ситуацию. Откройте диалоговое окно Свойства панели задач и меню "Пуск",
щелкните на кнопке Настроить вкладки Меню "Пуск". В появившемся диалоговом окне
перейдите на вкладку Дополнительно и установите флажок Меню "Избранное" в списке
Элементы меню "Пуск" (рис. 11.5).

Настройка маню "Пуск"

Ссщие \ Дополнительно •

- Параметры мзню 'fljoi"

0Раскрывать меню при неведении и задержке указателя

ЩЭыдзпйть недавно установленные программы

Элементы меню "Пуск":

|% Администрирование
: {*) Не отоЗраивть этот элемент
i О Отображать в меню "Все программы"
! О Отоврожть в MEHKJ "Все программы" и 'Пуск"
: Q Использовать прокрутку для меню "Прогрвнкы"
;|у] |;апвнда'Вь'Попнить"

НРПРЙЧНВ личу-1е"ты •

0 Отображать список недавно ислользевавшихся документов

Этот список обеспечивав! быстрый дос'уп «.
недавно использовавшимся документен, его
очистке не привалит г. удалению документов

Очистка списки

Рис. 11,5. Вы можете легко добавить меню Избранное в меню Пуск

Как и в случае с другими меню в Windows XP, меню Web-броузера допускают тон-
кую настройку, а также отображение только тех команд, которые вы выбираете чаще
других. Благодаря таким способностям Internet Explorer вы сможете очень быстро по-
лучать доступ к любимым Web-узлам.
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Поиск информации
Если вы хотите найти в Internet интересующие вас сведения, обратитесь за помо-

щью к уже известному средству поиска Windows XP. О поиске всевозможной инфор-
мации мы подробно говорили в главе "9-й час. Поиск файлов, папок и друзей". По-
сле щелчка на кнопке Поиск Internet Explorer отображает то же самое окно, что и Win-
dows XP при выборе команды ПускОПоиск. Как показано на рис. 11.6, тема поиска
задается в левой части окна, а результаты — в правой. Завершив поиск информации,
щелкните на кнопке Закрыть, чтобы вернуться к стандартному виду Internet Explorer.

3 Welcome 10 MSN-com - Microsoft Intirnel Explorer

IE 01 al П"? Segway mavnot be Olngei вЛвг sll
Be э footf e- IK Rale your fevorlle restaurants

MindlBody
ramiriar goofs

Re'hinking retirsmontT
Smsn-money lip6
Making robots Питал'
Flat turn my in 30 days

Фаил Правка Вид Избранное Сервис Справка

0 Назад - %J [И 1st tw :/ЗгЧ4*к!72!'избРажое

min.com/

Настр<*т>Ф Создать Ч ' -::.•' --•;• '•

Выверите категорию поиска1

0 Поиск вяД-страницы

О Предыдущий поиск

Поиск ввВ-стрвницы. Содержощей

Предоставлено Rambler

Поиск иных объектов:

Люди

92002 Micro soft Corporation Все гтрзеа защищены

] hap ://go. m

Рис. 11.6. Средство поиска Internet Explorer

Многие поисковые машины чувствительны к регистру; это означает, что
вы должны указывать слова и фразы точно так, как они будут отображать-
ся на Web-странице. В противном случае, если вы укажете все строчными
буквами, регистр букв поисковые машины просто проигнорируют.

В большинстве случаев при использовании помощника по поиску вы просто вво-
дите свой вопрос и щелкаете на кнопке Найти. Помощник по поиску проведет поиск
в Web, после чего возвратит список Web-стракиц, содержащих нужную информацию.
Например, если вы введете тему поиска Что такое C++, вы получите список Web-
страниц с ресурсами, посвященными изучению языка программирования C++. Все
полученные результаты отображаются в правой части окна.
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Полезные инструменты для работы
в Internet

Internet Explorer предлагает несколько средств, упрощающих вашу работу в Inter-
net. Вы можете использовать эти средства для ускорения подключения к Internet и
доступа к определенным Web-страницам.

Использование ссылок
ЕСЛИ вы хотите, чтобы любимые Web-узлы находились еще ближе, чем меню

Избранное, добавьте их на панель Ссылки. Щелкните правой кнопкой мыши на пане-
ли инструментов Internet Explorer и выберите команду Ссылки из появившегося кон-
текстного меню. Несмотря на то что панель Ссылки занимает часть окна Inter-
net Explorer, она позволяет легко получать доступ к часто посещаемых Web-узлам.
Панель Ссылки показана на рис. 11.7.

WlrriowsMsda ^БесплатнаяпочтаHetmal igjнастрой^ ссы/кк

I

Панель инструментов Ссылки

Рис. 11.7. Благодаря ссылкам Web-узлы находятся на расстоянии одного щелчка

Internet Explorer сразу же после установки предлагает вам некоторый набор ссы-
лок, с которых вы можете начинать свою работу в Internet. Для того чтобы удалить
или изменить ссылку, щелкните на ней правой кнопкой мыши и выберите из поя-
вившегося контекстного меню соответствующую команду. Для того чтобы добавить
ссылку на Web-страницу, перетащите ее значок из адресной строки на панель Ссылки.
Вы можете изменять порядок следования ссылок, просто перетаскивая их. Чтобы уви-
деть ссылки, которые не умещаются на панели Ссылки, щелкните на кнопке с двой-
ной стрелкой вправо, которая находится в правой части панели.

Использование клавиш быстрого доступа
Программа Internet Explorer позволяет вам использовать две клавиши быстрого

доступа, которые значительно сэкономят ваше время.

• <F4>. Эта кнопка позволяет раскрыть список Web-страниц в адресной строке
Internet Explorer, благодаря чему вы сможете легко перемещаться между ними.

•' <F6>. Эта кнопка позволяет поместить курсор в самом начале адресной
строки, чтобы вы могли сразу вводить адрес URL.

Открытие нескольких окон Web-броузера
Вы можете открыть с помощью Internet Explorer несколько Web-страниц. Предпо-

ложим, вы просматриваете Web-страницу, содержащую ссылки на другие Web-
страницы. Вы хотите просмотреть содержимое обеих Web-страниц одновременно,
чтобы, например, сравнить их. Для этого щелкните на ссылке правой кнопкой мыши
и выберите из появившегося контекстного меню команду Открыть в новом окне. Кро-
ме того, чтобы открыть новую страницу в новом окне броузера, щелкая на ссылке,
удерживайте нажатой клавишу <Shift>.

Когда вы откроете второе окно, в нем отобразится содержимое новой страницы. Таким
образом, вы сможете легко просматривать несколько страниц без перехода между ними.
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Резюме
В настоящей главе речь шла об Internet — огромном количестве взаимосвязанных

компьютеров во всем мире. Доступ к Internet предоставляется специальными компа-
ниями, которые называются поставщиками услуг Internet. Несмотря на то что инфор-
мация в Internet представляется в различных форматах, самые полезные сведения раз-
мешены на Web-страницах, содержащих текст, графику, звук и видео.

В состав Windows входит Web-броузер Internet Explorer, предназначенный для про-
смотра Web-страниц. Internet Explorer поддерживает функции поиска, а также ведет
учет посещаемых Web-страниц. С помощью Internet Explorer вы сможете не только
просматривать Web-страницы, но и содержимое жестких дисков. По мере роста попу-
лярности Internet и скорости доступа к Internet вы будете использовать .Inter-
net Explorer все чаше и чаше. Настанет время, когда вы вообще будете решать все за-
дачи с помощью Web-броузера.

Вопросы и ответы
Я щелкнул на значке Internet Explorer на рабочем столе Windows, но не увидел ни од-

ной Web-страницы. Что необходимо сделать, чтобы попасть в Internet?

Имеете ли вы доступ к Internet с помощью одного из поставщиков услуг Internet? Во-
обще, пока вы не будете работать в компании, которая предоставляет своим сотрудникам
доступ к Internet, вам придется вносить ежемесячную плату (как правило, за неограничен-
ный доступ к Internet), получить номер доступа, настроить параметры Web-броузера.

Как узнать, откуда я просматриваю содержимое Web-узла — из буфера памяти или
действительно с узла?

Если Web-страница появляется практически сразу после того, как вы ввели ее ад-
рес, скорее всего ее содержимое взято из памяти вашего броузера. Очень часто содер-
жимое страницы в памяти совпадает с ее содержимым на Web-узле. Если вы хотите
загрузить содержимое Web-страницы прямо с узла, щелкните на кнопке Обновить па-
нели инструментов Internet Explorer.

Мастерская
Тесты и последующие упражнения помогут вам определить, насколько хорошо вы

усвоили материал главы. Ответы на все тесты вы найдете в приложении В.

Тесты
1. Где находится центральный компьютер Internet?

2. Что такое адрес URL?

3. В чем состоят функции компании-поставщика услуг Internet?

4. Каким образом гиперссылки упрощают перемещение по Web?

5. Благодаря чему поиск информации с помощью Internet Explorer оказывается для
вас хорошо знакомым?
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Упражнения
1. Если вы никогда не работали в Internet, вы много потеряли. Обязательно под-

пишите договор с поставщиком услуг Internet. Если вам не нравится ваш теку-
щий поставщик услуг Internet, смена поставщика не будет вам ничего стоить,
если только вы не подписали специальный долговременный договор. (Никогда
не делайте этого!) Попутешествуйте по Internet, чтобы убедиться, как много ин-
тересного в мире вы не знали. Это совсем несложно, не так ли?

2. Посетите начальную страницу компании Microsoft по адресу http: //www.
microsoft.com и щелкните на нескольких, скажем четырех, содержащихся на
ней ссылках. Обратите внимание на то, что щелчок на кнопке Назад при откры-
тии ссылки в новом окне не позволяет вернуться к предыдущей странице. Для
того чтобы перемешаться между Web-страницами точно так же, как вы это делае-
те при перемещении между окнами Windows XP, вам необходимо использовать
одни и те же приемы работы; например, чтобы увидеть нижележащее окно, вам
необходимо закрыть или свернуть окно, которое расположено над ним.
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12-й час

Интеграция
Windows и Web

Windows XP очень тесно связана с Web. Если вы подключены к Internet, вы очень
быстро убедитесь в том, что Windows XP способна использовать преимущества такого
подключения. В состав Windows входит программа для прослушивания звука через
Internet. Если вы любите общаться со своими друзьями через Internet, компания Mi-
crosoft предложит вашему вниманию программу MSN Messenger. Получив "паспорт"
.NET Passport, вы получите доступ к бесплатной почтовой службе, а также службе об-
мена мгновенными сообщениями.

Конечно же, в современном мире коммуникаций вам обязательно нужно защитить
компьютер от несанкционированного доступа к компьютеру. Для этого Windows XP
предлагает вам все необходимые средства безопасности.

В настоящей главе раскрываются следующие темы.

• Прослушивание радиостанций через Internet.

• Настройка службы Microsoft Passport.

• Обмен мгновенными сообщениями с помощью MSN Messenger.

• Настройка брандмауэра подключений к Internet.

Прослушивание звукового содержимого
Данные больше не ограничиваются цифрами и знаками. Теперь это еще и звук,

видео и графика. Windows XP и Internet способны работать со всеми этими типами
данных. По мере увеличения скорости передачи данных все большее количество зву-
кового и видеосодержимого может быть доставлено в окно броузера.

Вы могли слушать звуковое содержимое Internet и до появления Windows XP. Од-
нако представленная в Windows XP самая последняя версия Internet Explorer 6 предос-
тавляет все необходимые элементы упрааления. До появления Internet Explorer 6 в ре-
зультате щелчка на ссылке на аудио- или видеофайл на экране появлялось окно дру-
гой программы, позволяющее управлять воспроизведением. В результате вам прихо-
дилось управлять окнами Internet Explorer и другой программы.



Элементы управления отображаются в нижней части панели Медиа, о работе с ко-
торой вы узнаете, выполнив следующие действия.

1. Запустите Internet Explorer.

2. Загрузите Web-узел www.windowsMedia.com. В результате вы увидите несколь-
ко ссылок на мультимедийное содержимое. Здесь вы найдете и звук, и видео.
Нас Б данном случае интересует звук.

3. Щелкните на ссылке Music (Музыка). Появится несколько элементов.

4. Выберите элемент, рядом с которым есть изображение динамика. Если вам
предложено выбрать скорость подключения (28, 56, 100 или ЗООК), выберите
наиболее подходящий вариант. Большинство пользователей подключаются к
Internet на скорости 56 Кбит/с. Воспроизведение музыкального клипа начнется
после небольшой задержки, после того, как в левой части окна Internet Explorer
отобразится панель Медиа (рис. 12.1). Также может отобразиться и дополни-
тельное диалоговое окно со сведениями об исполнителе. Для его закрытия дос-
таточно щелкнуть на кнопке Закрыть.

Выбор
композиции

Пауза

Стоп Следующая
запись

i
Предыдущая

запись

Регулятор громкости

Рис. 12.1. Internet Explorer теперь позволяет управлять параметрами воспроизведения непосредст-
венно из окна броузера

5. Для того чтобы приостановить или начать воспроизведение, шелкните на кноп-
ке Пауза или Воспроизведение соответственно.

6. Настройте громкость воспроизведения.
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Щелкните на кнопке Отменить закрепление проигрывателя в нижней
правой части панели Медиа, чтобы отобразить ее в отдельном окне; по-
сле этого вы сможете изменять ее размер и расположение независимо
от основного окна Internet Explorer.

7. Закройте окно проигрывателя, щелкнув на соответствующей кнопке панели Медиа.
Если вы еще раз щелкнете на этой кнопке, интерфейс проигрывателя появится снова.

8. Щелкните на кнопке Стоп, чтобы остановить воспроизведение.

Настройка панели обозревателя
Не забывайте о том, что в левой части окна Internet Explorer можно отобразить не-

сколько различных элементов. Общее название этой боковой панели — панель обозре-
вателя.

Выберите команду Вид^Панели обозревателя, чтобы увидеть различные панели,
которые могут отображаться в левой части окна Internet Explorer. Сюда относятся та-
кие панели, как Поиск, Избранное, Медиа, Журнал и Папки.

Обмен мгновенными сообщениями
с помощью MSN Messenger

Один из наиболее важных аспектов огромного роста популярности Internet — воз-
можность обмена мгновенными сообщениями. Благодаря этому вы сможете общаться со
своими друзьями через Internet в реальном времени, В состав Windows XP входит
программа MSN Messenger, разработанная компанией Microsoft специально для обмена
мгновенными сообщениями. Microsoft разрабатывает целую среду программирования
(которая является и пользовательским окружением), базирующуюся на технологиях
Internet, которая называется .NET. Программа MSN Messenger (которая также называ-
ется Windows Messenger, или Messenger) окажется наиболее востребованной после то-
го, как технологии .NET получат широкое распространение. Даже если вы никогда не
будете заниматься программированием, компания Microsoft утверждает, что в скором
будущем без применения технологий .NET взаимодействие компьютеров будет просто
невозможным, поэтому с использованием Messenger следует разобраться заранее.

Вы можете получить доступ к Messenger прямо из Internet Explorer. Если у вас и ва-
шего друга есть цифровой паспорт .NET, вы сможете очень легко обмениваться сооб-
щениями через Internet, а также пользоваться Web-службами, поддерживающими дан-
ные технологии. Помимо обмена сообщениями вы также сможете разговаривать и даже
видеть друг друга, если ваши компьютеры оснащены соответствующим оборудованием.

О получении паспорта .NET вы узнаете из следующей инструкции.

1. Щелкните на значке Windows Messenger в области уведомлений на панели за-
дач, чтобы отобразить окно программы.

2. Щелкните на ссылке Щелкните здесь, чтобы выполнить вход. На экране
появится диалоговое окно, в котором вам будет предложено указать имя и пароль.

3. Щелкните на ссылке Получение .NET-паспорта, чтобы открыть диалоговое
окно Мастер паспорта .NET (рис. 12.2), в котором вы сможете указать все необ-
ходимые сведения.
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Mactep паспорта .NET

У вас есть адрес электронной почты?

При нзлич* цюфрееого пвс.тоэта Mcrasoft© .NET моЭкт исгтъэовать сэой адрес
голы и елшый паропь для вяода в службы и не ввб-узгы,

службу .ACT Passport

Ч вас есть адас шектроннай почты?

Онет, я «этеп бы получить бесплатный адрес элекгрсннойлсмты в домене MSN.corri.

Ив ногте полуяягь бесплатный адрес эпектрснной гечгы В дочдне MSN.cam? Тогда
шлучотв учетн)« запись мастроннсй почты у дпугсго паставщив и вернитесь к
этсму наствру, и!ов=1 ээрбЬкгр1?ювать свей эдрвс в качестве цифрового
паспорта .N6T.

Янс. /2.̂ . Получите паспорт .NET, чтобы иметь возможность использовать программу Messenger

4. Выполните указания мастера, после чего зарегистрируйтесь в службе Win-
dows Messenger. Обязательно запомните свои имя пользователя и адрес, по-
скольку вы будете их использовать не только при обращении к службе Win-
dows Messenger, но и к почтовой системе Hotmail. Если у вас уже есть адрес
электронной почты, именно его вы можете использовать при обращении к
Windows Messenger.

Одно имя входа не может использоваться двумя пользователями Win-
dows Messenger. Если вы попытаетесь использовать уже зарегистриро-
ванное имя, вам будет предложено указать другой вариант.

Использование Messenger
После получения паспорта .NET вы можете использовать Windows Messenger для

отправки мгновенных сообщений другим пользователям. Об использовании Win-
dows Messenger рассказывается ниже.

1. Щелкните на значке Windows Messenger в области уведомлений на панели за-
дач, чтобы отобразить окно программы.

2. Щелкните на ссылке Щелкните здесь, чтобы выполнить вход.

3. На экране появится диалоговое окно, в котором вам следует указать имя и пароль.

4. Щелкните на кнопке ОК, чтобы зарегистрироваться.

5. Ваша первоочередная задача — указать адреса электронной почты для тех поль-
зователей, с которыми вы планируете общаться. Щелкните на кнопке Добавить.
Вы можете добавить сведения о пользователе, указав его адрес электронной
почты самостоятельно или же предложив Windows Messenger провести поиск
сведений в своей базе данных.

6. Если вам известны сведения входа вашего друга, щелкните на кнопке Далее,
чтобы указать их. Если ваш друг не зарегистрировался на службе Win-
dows Messenger, вы не сможете с ним общаться. Windows Messenger предложит
вам отправить другу сообщение электронной почты со сведениями о преимуще-
ствах, которые дает использование Windows Messenger.
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7. Щелкните на кнопке Готово, закройте окно, после чего вернитесь к окну Win-
dows Messenger. После того как вы добавите в список сведения о нескольких
друзьях, окно Windows Messenger будет выглядеть приблизительно так, как по-
казано на рис. 12.3.

8. Окно Windows Messenger позволяет легко определить, кто из ваших друзей в
настоящее время подключен к сети, а кто нет. Для отправки сообщения одному
из друзей дважды щелкните на его имени. На экране появится окно мгновен-
ного сообщения.

9. Текст сообщения вводится в нижней части окна; все свои сообщения и ответы
на них вы увидите в верхней части окна. Пример сеанса обмена мгновенными
сообщениями приведен на рис. 12.4.

Значок настроения (emoticon), или смайлик, — это последовательность знаков
препинания, имитирующая счастливое или несчастное выражение лица, на-
пример :) (©) или : { (©). При вводе таких последовательностей Win-
dows Messenger автоматически преобразует их. Если введенная последователь-
ность не была преобразована должным образом, выберите команду Прав-
ка1* Показывать значки настроения.

Ml and Cal
* Never give on I your password oiaeditceid number in on indent mass во

Sue Friend ваув:
Wonlla go see a movie lonigWT'

Brian rjirttetsays
Surel What's ptoymg?

3'je Friend says'. •
The Оввр End is playing «the Piedmont have you вввп ilyett

3risn Knittal Bays
NawhoHitne is h ploying' I have lo finish Ihechapret on MessengerlrrsH

Рис. 12.3. Вы сможете
общаться с друзьями
через Interne!

Введите текст сообщения

Рис. 12.4. Обмен мгновенными сообщениями с пользователем Internet

10. Вы не ограничены только двунаправленным общением. Вы можете пригласить
дополнительных участников, щелкнув на соответствующей кнопке. Кроме того,
вы можете вести несколько разговоров одновременно.

11. Для закрытия окна разговора просто щелкните на кнопке Закрыть.

12. Если и ваш компьютер, и компьютер собеседника оснащены динамиками и
микрофоном, вы сможете обмениваться голосовыми сообщениями. А если
компьютеры оснащены еще и видеокамерами, вы сможете видеть друг друга.

Если вы или ваш друг для доступа к Internet используете обычное ком-
мутируемое подключение, обмен голосовыми сообщениями будет пре-
рываться. Для нормального обмена сообщениями без кабельного или
DSL-подключения не обойтись.

13. Для завершения общения достаточно закрыть окно разговора.
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Windows Messenger - - очень гибкая
система

Windows Messenger — это не просто система обмена мгновенными сообщениями.
Вы найдете немало способов ее применения. Ваши друзья не должны быть подключе-
ны к Internet, чтобы вы могли отправить им сообщение. Просто отправьте сообщение,
и ваш друг получит его, как только подключится к Internet.

Что такое брандмауэр подключений
к Internet

Хакеры — это люди, которые используют Internet-подключения для удаленного управ-
ления компьютерами и доступа к их ресурсам. Крэкеры -~ это люди, обладающие всеми
знаниями хакеров, но использующие их в нехороших целях, например для удаления дан-
ных на жестком диске удаленного компьютера. Некоторые не видят различий между эти-
ми двумя группами людей, особенно средства массовой информации, хотя сообщество ха-
керов всегда заявляет о существовании отличий. Крэкеры "сканируют" Internet в поисках
путей проникновения в чужие компьютеры. Иногда нечистоплотные хакеры также не
прочь нанести ущерб, например, удалив важные файлы. Однако чаще всего их интересует
сама возможность проникнуть в чужой компьютер, а не нанесение ущерба.

Вы можете значительно уменьшить вероятность получения доступа к вашему ком-
пьютеру других пользователей, используя брандмауэр. Брандмауэр — это программное
или аппаратное средство, которое контролирует ваше подключение Internet и пресекает
любую попытку несанкционированного доступа. Пользователи коммутируемых соеди-
нений редко становятся жертвами крэкеров, но если речь идет о постоянном кабельном
или DSL-подключении, ситуация оказывается совершенно противоположной.

В состав Windows XP входит программное средство, которое называется
Брандмауэр подключения к Интернету. С помощью этого средства вы сможете опреде-
лить, какие именно сведения будут передаваться с вашего компьютера в Internet. Ва-
ша цель — разрешить всем пользователям компьютера свободно работать в Internet,
но при этом ограничить доступ к вашему компьютеру извне.

Настройка брандмауэра — это дело не одной минуты

Настройка брандмауэра может оказаться достаточно сложной задачей,
Обеспечение доступа к вашему компьютеру из Internet — обязательное
требование при обращении ко многим Web-узлам. Например, Web-узел
может отправить на ваш компьютер небольшую Java-про грамму вместе
с Web-страницей. Эта программа обеспечит возможность интерактив-
ной работы с Web-узлом. Существует и ряд других программ, работа ко-
торых без наличия доступа оказывается невозможной.
Средство Брандмауэр подключения к Интернету достаточно "сообразитель-
ное". При обращении к различным Web-узлам оно создает таблицу. Если
Web-узел пытается выполнять какие-то нестандартные действия, средство
Брандмауэр подключения к Интернету проверяет, обращались ли вы к это-
му Web-узлу раньше для запроса определенной информации. Если это
так, доступ этих сведений к компьютеру разрешается. В противном случае
передача сведений в ваш компьютер блокируется.
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Иногда средство Брандмауэр подключения к Интернету принимает невер-
ные решения и блокирует нужные сведения. При использовании средства
Брандмауэр подключения к Интернету вы быстро заметите подобные мо-
менты и разрешите доступ нужных сведений к вашему компьютеру.

Выполнив следующие действия, вы узнаете, каким образом настроить средство
Брандмауэр подключения к Интернету и как изменять параметры его работы в будущем.

1. Откройте окно Панель управления и щелкните на ссылке Сеть и подключения к
Интернету.

2. Щелкните на ссылке Сетевые подключения.

3. Щелкните правой кнопкой мыши на значке подключения. Выберите команду
Свойства из появившегося контекстного меню.

4. Перейдите на вкладку Дополнительно.

5. Установите флажок Защитить мое подключение к Интернету.

6. Щелкните на кнопке Параметры, чтобы отобразить диалоговое окно для на-
стройки параметров брандмауэра (рис. 12.5).

Дополнительные параметры

Служеы , Ведение хнрноло баэапесиости j (CMP ,

Выварите службы, рпоствющке э вящей сети, к которым могуг
попучвть доступ пользователи Интернета

Службы

П Telnel-серввр

|П Безопасный вев-сереер [HTTPS]

;D Ввв-сервер (HTTP]
:П Дистанционное управление рвеочин сюпом

•О Почтовый сервер Интернета(5иТР)

|П Протокол InlernelMailAcCBSS Protocol версия 3 (IMAP3)

ID Протокол Internet Moil Авдеев Protocol, версия S 1IMAP4]

•П Протокол PosHDtfice Protocol, версия 3 (РОРЭ)

Рис. 12.5. Настройка брандмауэра для защиты вашего подключения к Internet

7. Теперь начинаются самые важные действия. Вы должны просмотреть список
доступных служб и выбрать из них только те, которые вы используете. После
этого вам необходимо настроить параметры их работы. Проблема заключается в
том, что в назначении того или иного параметра достаточно сложно разобрать-
ся. Например, вам нужно настроить обмен сообщениями электронной почты.
Какой их перечисленных протоколов вам выбрать: Протокол Internet-Message
Access Protocol, версия 3 (IMAP3) или Протокол Internet Message Access Protocol,
версия 4 (IMAP4)? Вам придется обратиться к поставщику услуг Internet.

До тех пор, пока вы не будете располагать прочными знаниями по работе се-
тей, вам следует выбирать не более одного двух параметров, после чего смот-
реть, к чему же это приведет. Например, выберите один из протоколов ШАР,
после чего попробуйте получить и отправить сообщение электронной почты.
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Многие из параметров, такие как FTP-сервер, могут оказаться для вас совер-
шенно незнакомыми; в подобных ситуациях соответствующие флажки лучше не
устанавливать. По мере работы в Internet вы будете получать необходимые све-
дения, после чего сможете настроить соответствующие параметры.

Использование брандмауэра значительно повышает безопасность работы, однако
при этом появляются некоторые сложные моменты. К счастью, после настройки
брандмауэра должным образом вам не понадобится возвращаться к его параметрам до
тех пор, пока вы не будете использовать новое сетевое оборудование или не измените
способ доступа к Internet.

Резюме
В настоящей главе рассказывалось об интеграции Windows XP и Internet. Вы узна-

ли, каким образом можно прослушивать звуковое содержимое, продолжая при этом
посматривать Web-страницы.

Для обмена мгновенными сообщениями вам необходимо получить паспорт .NET. По-
сле этого с помощью программы Windows Messenger вы сможете обмениваться не только
текстовыми, но и голосовыми сообщениями, а также проводить видеоконференции.

Работая в Internet, обязательно защитите свой компьютер от несанкционированного
доступа с помощью встроенного в Windows XP брандмауэра. Средство Брандмауэр
подключения к Интернету наблюдает за состоянием подключения и предотвращает неже-
лательные попытки проникнуть в ваш компьютер через Internet.

Вопросы и ответы
Необходим ли мне паспорт .NET для использования Windows Messenger?

Имея паспорт .NET, вы получаете доступ к электронной почте Hotmail, а также к
службе обмена мгновенными сообщениями Windows Messenger. Компания Microsoft на-
деется на то, что со временем паспорт .NET станет основным способом доступа к раз-
личным ресурсам в Internet. Вам больше не придется заполнять всевозможные формы,
поскольку все необходимые сведения содержатся в вашей учетной записи .NET.

Что такое брандмауэр?

Брандмауэр — это программное или аппаратное средство, которое предотвращает
несанкционированный доступ к компьютеру через Internet. Брандмауэры не безупреч-
ны, но все-таки снижают вероятность получения хакерами доступа к вашему компью-
теру. Настроить параметры брандмауэра достаточно сложно, поэтому лучше делать это
постепенно, постоянно проверяя их на практике. Таким образом, вы сможете обеспе-
чить полный доступ компьютера к сети, но при этом ограничить доступ к нему извне.

Мастерская
Тесты и последующие упражнения помогут вам определить, насколько хорошо вы

усвоили материал главы. Ответы на все тесты вы найдете в приложении В.

Тесты
1. Что может быть представлено на панели обозревателя?

2. Воспроизведением звука можно управлять средствами Internet Explorer, (Да или нет?)

3. Каково различие между паспортом .NET, Windows Messenger и Hotmail.com?
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4. Что такое значок настроения?

5. Что важнее: ограничение доступа к Internet со стороны вашего компьютера или
ограничение доступа к вашему компьютеру из Internet?

Упражнение
1. Получите паспорт .NET, если его у вас еще нет. Попросите друга сделать то же

самое. После этого вы сможете обмениваться мгновенными сообщениями с
помощью Windows Messenger. Обратите внимание на то, что после завершения
общения значок программы остается в области уведомлений в правой части па-
нели задач. Для того чтобы отправить сообщение, щелкните на этом значке
правой кнопкой мыши и выберите из появившегося контекстного меню соот-
ветствующую команду,

2. Настройте на своем компьютере брандмауэр, воспользовавшись входящим в со-
став Windows XP средством Брандмауэр подключения к Интернету. Сначала не
нужно устанавливать в диалоговом окне параметров никаких флажков; просто по-
смотрите, какие действия вы сможете предпринять в Internet. Отправьте и полу-
чите сообщение электронной почты. По мере работы в Internet вы постепенно
разберетесь, какие именно параметры брандмауэра необходимо использовать.

12-й час. Интеграция Windows и Web 181





13-й час

Работа в сети
Windows XP

В настоящей главе вы узнаете, как объединить несколько компьютеров и Win-
dows ХР для получения недорогой, эффективной офисной сети в небольшой органи-
зации или дома. Низкая стоимость и большая вычислительная мощность современ-
ных компьютеров означают, что практически каждый может автоматизировать выпол-
нение многих задач, что было фантастикой еще несколько лет назад.

Материал данной главы посвящен не только интерфейсу Windows XP для работы в
сети, но и необходимому оборудованию. Природа сетей делает понимание принципов
работы сетевого оборудования таким же важным, как и умение работать с программ-
ным обеспечением. Современные технологии позволяют без особых затрат объеди-
нить вычислительные возможности нескольких компьютеров в виде одной очень
мощной системы. Независимо от того, касается это домашней сети или небольшого
офиса, сетевые компьютеры позволяют вам совместно с другими пользователями ис-
пользовать различные ресурсы, что без сети было бы просто невозможно.

В этой главе раскрываются следующие темы.

• Что такое компьютерная сеть.

• Как получить сведения о параметрах работы сетевого оборудования.

• Как ускорить работу в сети.

• Основы работы одноранговых сетей.

• Как настроить доступ нескольких компьютеров к общему подключению Internet.

Что такое сеть
Практически в каждом офисе, а сейчас и во многих домах, содержится более чем один

компьютер. Возможно, дома вы используете обычный настольный компьютер, а в доро-
ге — портативный. Возможно, вы заменили свой старый компьютер более современным, а
старый отнесли в детскую. Одна из бед современных недорогих очень мощных компьюте-
ров — вчерашние компьютеры. Они еще слишком дороги, чтобы их выбрасывать, недоста-
точно мощные для работы современных бизнес-приложений, но их стоимость уже снизи-
лась настолько, что вы хотите подарить их какой-нибудь организации.



Теперь вы можете использовать свой старый компьютер в домашней сети. Совре-
менные технологии позволяют воспользоваться преимуществами любого компьютера,
подключенного к сети. Хотя старый компьютер вряд ли стоит назначать основным, вы
можете использовать его для доступа к файлам на другом компьютере, когда находи-
тесь в другой комнате и хотите поработать со старым верным другом.

Основная причина, объясняющая ваше решение объединить в домаш-
нюю сеть несколько компьютеров, — совместный доступ к принтеру и
файлам, а также общий доступ к подключению Internet. Предположим,
ваш основной компьютер подключен к лазерному принтеру, но компь-
ютер, установленный на кухне, также сможет выводить документы на
печать на этот принтер через сеть. Конечно же, для этого принтер нуж-
но включить, а иначе Windows самостоятельно отложит выполнение за-
дания на более позднее время, когда компьютер включат.

Хотя принтер может быть выключен, основной компьютер, к которому
подключен принтер, обязательно включите, чтобы он принял по сети по-
ступающие команды печати. Таким образом, компьютер, который вы на-
значили файловым сервером или сервером печати, должен быть включен,
в противном случае толку от наличия сети не будет никакого. Однако, в
отличие от крупных и более мощных сетей, вам не нужно назначать оп-
ределенный компьютер в качестве сервера сети, который не используется
ни одним пользователем. В домашней сети, о которой и идет речь в на-
стоящей главе, любой компьютер, в том числе и файловый сервер или
сервер печати, — это просто еще один компьютер в сети. Подобные сети
называются одноранговыми, а это означает, что каждый компьютер :можно
использовать обычным образом и что совсем необязательно превращать
его в выделенный файловый сервер или сервер печати.

Сетевое оборудование
Для работы сети обычно необходимо кабельное соединение-между двумя :или не-

сколькими компьютерами. Большинство современных сетей используют кабельные
соединения, однако сейчас появляются и новые варианты создания сетей, в которых
кабельные соединения не используются. В настоящее время существуют три основных
способа объединения компьютеров в сети.

• Традиционные кабельные сетевые соединения. Обычно такие соединения ис-
пользуются в небольших сетях Ethernet. Ethernet — это очень простая в на-
стройке небольшая сеть, в которой все компьютеры обмениваются данными
через концентратор, как показано на рис. 13.1. Используемый для создания
подобных сетей кабель lOBaseT очень напоминает телефонный кабель, он
гибкий и его легко прокладывать через стены или под покрытиями.

Концентратор

Рис. 13.1. Концентратор используется для маршру-
тизации передаваемых данных к их точкам назначения
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• Радиосети. Каждый компьютер в сети содержит радиопередатчик, который
получает данные от других компьютеров в сети и передает им данные. Ра-
диосети обеспечивают меньшую скорость передачи данных, чем сети Ether-
net, но при этом обладают одним неоспоримым преимуществом — они бес-
проводные. Современные радиосети иногда демонстрируют сравнимое с се-
тями Ethernet быстродействие, но для этого требуется достаточно
дорогостоящее оборудование —приблизительно в пять раз дороже, чем для
сетей Ethernet, Однако", если вы проанализируете стоимость профессиональ-
ного оборудования для сетей Ethernet, оборудование для радиосетей оказы-
вается не таким уже и дорогим.

• Телефонные линии пли линии электросвязи. Сети, в которые компьютеры
объединяются с помощью подобных линий, достаточно дешевы, но облада-
ют весьма скромной скоростью передачи данных. Компьютеры могут взаи-
модействовать, как только вы настроите в Windows совместный доступ к
файлам и принтерам. Очевидная простота установки и настройки делает эти
сети чрезвычайно полезными. Для многих подобных сетей даже не требуется
сетевой адаптер и концентратор! Недостаток — низкая скорость передачи
данных и отсутствие единых стандартов. Это самые медленные сети, кото-
рые можно себе представить, но благодаря дешевизне они могут оказаться
замечательным временным решением, пока вы не выберете наиболее подхо-
дящий для вашего офиса вариант.

"Телефонные" сети совершенно не мешают обычным телефонным
разговорам. Они используют частотный диапазон, который не задейст-
вуется никакими телефонными службами.

Когда вы объединяете компьютеры в сеть, в каждом компьютере должен быть ус-
тановлен сетевой адаптер, который устанавливается в пустой слот PCI. Если вы ис-
пользуете кабельные сети, вам потребуются кабели для подключения всех компьюте-
ров к концентратору.

Очень часто можно приобрести готовый комплект, в который входят сетевые адаптеры,
кабели и концентратор (при необходимости), которых достаточно для объединения в сеть
как минимум двух компьютеров. Кроме того, в компьютерных магазинах продаются от-
дельные компоненты, которые позволяют расширять сети по мере необходимости. Приоб-
ретение готового сетевого комплекта еще никогда не было проще или дешевле; чаще всего
объединение двух компьютеров в сеть обойдется вам гораздо меньше 100 долларов.

Если вы планируете развертывать сеть Ethernet, которая стала наиболее
распространенным вариантом благодаря низкой стоимости, высокой
скорости передачи данных и простоте использования, обязательно при-
обретайте оборудование, обозначенное как 10/100 Mbps, так как это оз-
начает, что оно обеспечивает скорость передачи данных 100 Мбит/с че-
рез кабель 100BaseT. Сэкономив пару долларов на приобретении сете-
вого адаптера помедленнее, вы многого не выиграете, а скорости 100
Мбит/с достаточно и для современных мультимедийных сетей.

Если вы используете портативный компьютер, вам тоже повезло с сетевым оборудо-
ванием. Абсолютное большинство портативных компьютеров поставляется с сетевыми
адаптерами формата платы PC, которые позволяют легко подключать их к настольным
компьютерам. Когда вы работаете в сети и возвращаетесь к своему настольному компь-
ютеру, вам необходимо всего лишь подключить портативный компьютер к сетевому ка-
белю, и компьютер немедленно станет еще одним устройством в сети. Вы можете пере-
писывать файлы с одного компьютера на другой, полностью забыв о дискетах.
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После того как вы объедините в сеть два или несколько компьютеров, вы можете
сохранять все свои рабочие данные, сведения о контактах и об их адресах на одном
компьютере. Как только кто-нибудь внесет новые данные в такой файл, это отобра-
зится на всех компьютерах, так как все они обращаются к одному и тому же файлу.
Ваши дети также только выиграют от создания домашней сети, так как получат заме-
чательную возможность играть в сетевые игры!

Windows XP помогает управлять сетью
Десять лет назад нельзя было себе представить работу сети без сетевого админист-

ратора, человека, который управлял сетевыми подключениями, добавлял новых поль-
зователей сети, настраивал параметры .безопасности, предоставлял доступ к файлам и
папкам. Управление работой сети было чрезвычайно тяжелой задачей. Несмотря на то
что для управления большими сетями вам требуется специальная подготовка, бум до-
машних компьютеров, который мы наблюдаем на протяжении последних нескольких
лет, значительно приблизил сети к домашним пользователям.

Одна из причин, по которым для управления домашними сетями вам не требуются
дополнительная подготовка и обучение, кроется в самой Windows. Начиная с Win-
dows 3.11 (она называлась Windows for Workgroups), одноранговые сети стали реально-
стью, а не труднореализуемым обещанием. Что еще важнее, Windows 3.11 (ей на сме-
ну пришли Windows 95, Windows 98, а сейчас еще и Windows Me) предоставила инду-
стрии стандарт, согласно которому необходимо проектировать сетевое оборудование и
писать программное обеспечение для работы в сети.

Настройка каждой отдельной сети Windows требует несколько отличающейся по-
следовательности действий. Вам необходимо ознакомиться с документацией, которая
поставляется вместе с приобретенным вами сетевым пакетом (здесь предполагается,
что вы купили готовое решение для создания домашних сетей, о чем говорилось в
предыдущем разделе). Такие наборы позволяют вам создать небольшие домашние се-
ти без каких-либо дополнительных проблем.

Однако не забывайте о том, что вам придется выполнить ряд шагов, которые опи-
саны в документации. Ниже перечислены действия, которые вам необходимо пред-
принять для установки, настройки и запуска сети.

Если вы намерены сразу после изучения материала настоящей главы при-
ступить к настройке сети, обязательно прочтите следующую инструкцию,
не приступайте немедленно к ее выполнению. Эти шаги иллюстрируют
процесс настройки сети. Windows XP самостоятельно выполнит большую
часть этих шагов, предложив вам в помощь специального мастера. Ис-
пользование мастера описано во второй инструкции, которая следует сра-
зу после инструкции, приведенной ниже. Скорее всего, для настройки се-
ти вы предпочтете использовать мастер, но, прочитав приведенную ниже
инструкцию, вы поймете, какие именно действия незаметно от вас со-
вершает мастер, а значит, лучше разберетесь в принципах работы сети.

1. Установите в компьютере сетевой адаптер. Большинство современных сетевых адап-
теров поддерживает стандарт Plug-and-Play, и если вы используете Windows XP,
операционная система должна автоматически обнаружить новое устройство при за-
пуске, Если вы используете сетевой адаптер для беспроводной связи, который не
требует установки в свободный слот, или устройство для шины US В (или устройст-
во формата платы PC для подключения к портативному компьютеру), вам даже не
потребуется открывать системный блок компьютера для подключения устройства.

2. Вам понадобится обратиться к окну Панель управления, чтобы настроить пара-
метры работы сети с помощью аплета Сетевые подключения. Окно Сетевые
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подключения, которое позволяет настраивать много параметров, показано на
рис. 13.2. Я не хочу описывать в настоящей инструкции все эти параметры, так
как они достаточно сложны и различаются в разных сетях. Практически все па-
раметры, определяющие работу вашего сетевого адаптера, описаны в прилагае-
мой к нему документации.

Сетевые подключения

Файл Главка Вид избранное Сервис дополнительно

ГЮиск. ," Палки

:_к>в,ание ноиого г одию .е

УОЛЮВИП. дом-имоа ев»
или ешь мэпога

загустит Подключение пс локалыюи сети

Рыс. 13.2, В окне Сетевые подключения вы сможете изменить настройки
работы сети

3. Теперь вам следует определить, к каким дискам вашего компьютера будет пре-
доставлен общий доступ. Во многих случаях доступ предоставляется ко всем
дискам на всех компьютерах, но если на каком-то диске вашего компьютера
содержатся исключительно конфиденциальные данные, вы наверняка не захо-
тите предоставлять доступ к нему другим пользователям. Параметры общего
доступа настраиваются на каждом компьютере отдельно.

Для предоставления доступа к определенной папке на диске откройте окно Мой
компьютер, дважды щелкните на значке диска, а затем щелкните правой кнопкой
мыши на значке папки для отображения контекстного меню. Перейдите на вкладку
Доступ и установите флажок Открыть общий доступ к этой папке. Также вы можете
указать имя, которое будет использоваться при обращении к папке с других компь-
ютеров. При этом владелец папки будет обращаться к папке по старому имени.

Для предоставления доступа к принтеру откройте окно Принтеры и факсы из
панели управления. Щелкните правой кнопкой мыши на значке принтера, к
которому решили предоставить общий доступ, после чего перейдите на вкладку
Доступ и выберите переключатель Общий доступ к данному принтеру (рис. 13.3).
Также можно указать и сетевое имя принтера.

При настройке общего доступа к папкам вы можете разрешить пользователям из-
менять содержимое папки по сети. Для этого после разрешения доступа и указания
имени на вкладке Доступ диалогового окна свойств установите флажок Разрешить
изменение файлов по сети. Если вы не установите этот флажок, пользователи сети
смогут только открывать файлы из папки, но не изменять их.
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№ Canon LBP-S10 Свойства

; Общие] Доступ : Порти^Дополнительно Выборфарм*

VjL Чтобы разрешите доступ к принтеру другим пользователям
SgiP сети, выверите 'Овщий доступ кдонному принтеру"

О Нетобщэго доступа кданному принтеру

г !»? 05'ций доступ кД5чному принтеру

' " Сетевое имя 'CenonLBP

Если этот принтер доступен компьютерам с раз личными
версиями Windows, рекомендуется установить для него
дополни т ель ныв драйверы, ч то позволит пользователям
нз искать драйверы принтера

Дополнительные драйверы..

Рис. 13.3. Настройка общего доступа к принтеру

Подключение компьютеров к сети
В состав Windows XP входит мастер настройки сети, который берет на себя выпол-

нение всех необходимых действий по настройке сетевых подключений. После уста-
новки в компьютере сетевых карт, а также настройки обшего доступа к папкам и
принтерам запустите этот мастер для выполнения окончательных действий.

1. Установите в компьютере все необходимое сетевое оборудование, следуя указа-
ниям, приведенным в прилагаемой к нему документации. Сюда относятся как
сетевые адаптеры, так и соединительные кабели.

2. Откройте окно Панель управления.

3. Щелкните на значке Сетевые подключения.

4. Щелкните на ссылке Установить домашнюю или малую сеть.

5. Щелкните на кнопке Далее, чтобы отобразить на экране первое диалоговое ок-
но мастера. Вы можете выбрать один из нескольких вариантов, поэтому выбе-
рите тот, который подходит больше всего. Если вы хотите предоставить общий
доступ к Internet, укажите способ подключения вашего компьютера к Internet.

6. Для продолжения щелкните на кнопке Далее. Мастеру необходимо знать, ка-
ким образом ваш компьютер подключен к Internet. Если подключение осущест-
вляется через модем, выберите первый переключатель. Если вы запустили мас-
тер на компьютере, который подключен к Internet через высокоскоростное со-
единение или другой компьютер, выберите второй переключатель.

7. Щелкните на кнопке Далее, чтобы отобразить на экране диалоговое окно, в
котором вам придется указать имя компьютера, по которому другие компьюте-
ры смогут обращаться к нему в сети.

8. Щелкните на кнопке Далее, чтобы указать имя рабочей группы, которая пред-
ставляет собой подгруппу в общей сети. Все компьютеры в вашей организации
можно объединить в сеть, однако вы можете разделить их по группам. Правда,
все компьютеры в домашней сети обычно представляют одну рабочую группу.
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9. Щелкните на кнопке Далее, чтобы увидеть последнее окно мастера, подобное
показанному на рис. 13.4.

Мастер настройки сети

Все готово для применения сетевых параметров.

Мастер применит укоэеиные ьмже параметры Этот працв
минут, и его чельэв Прерывать

Паренетры

'Подключение кИнтернвту 13М-соадинэиив
[ОбщийдсступкподкпкгчениюИнтернвтв: • включен
[Брандмауэр подключайте « Ииэймату вкпючен

[Перонетри сети:

Описание компьютера'

Чтобы применить »ги пявамвтры. нажмите клопку'Далев".

Рис. 13.4. Мастер настройки сети перечисляет все заданные вами
параметры сети

10. Щелкните на кнопке Далее, чтобы разрешить мастеру настроить все необходи-
мые подключения для обеспечения доступа к вашему компьютеру по сети.

11. После щелчка на кнопке Готово для закрытия последнего окна мастера вам не-
обходимо запустить мастер настройки сети на всех компьютерах в сети.

В предыдущих версиях Windows обеспечение общего доступа к файлам и
принтерам в сети, в которой используется разнотипное сетевое оборудо-
вание, было проблематичным. Например, если в офисной сети использо-
вались подключения Ehternet, беспроводные или FireWire, то добиться ра-
ботоспособности всей этой комбинации было очень проблематично. Вам
часто приходилось бы настраивать отдельную сеть для каждого вида под-
ключений. Windows XP позволяет соединять различные типы подключе-
ний с помощью мостов. Благодаря сетевым мостам вы легко сможете объ-
единить несколько сетей разных типов в одну сеть.

Настройка общего доступа к Internet
После того как локальная сеть заработает, вам может понадобиться настроить в се-

ти общий доступ к Internet. Для этого только на одном из компьютеров в сети должно
быть настроено подключение к Internet: все остальные компьютеры будут иметь дос-
туп к Internet через этот компьютер. О том, как настроить общий доступ к Internet, вы
узнаете, выполнив следующие действия.

1. Из окна Панель управления Windows XP отобразите окно Сетевые подключения.

2. Щелкните на ссылке Создание нового подключения. На экране появится диа-
логовое окно мастера новых подключений.

3. Щелкните па кнопке Далее, чтобы отобразить следующее окно мастера, пред-
ставленное на рис. 13.5, Вы можете выбрать один из нескольких предложенных
параметров. Первый параметр позволяет пользователям сети использовать ваше
подключение к Internet. (Далее в настоящей инструкции мы будем говорить
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именно об этом варианте.) Второй параметр позволяет настроить туннелирова-
ние, или подключение к виртуальной частной сети VPN, что позволит удаленно
подключаться к сети. Третий параметр позволит подключить компьютер к су-
ществующей локальной сети (именно это мы и делали в предыдущем разделе).
Последний вариант позволяет вам настроить соединение между компьютерами
с помощью параллельного или последовательного кабеля. Этот вариант оказы-
вается менее надежным, чем полноценное подключение по локальной сети, но
если вам нужно всего лишь несколько раз скопировать файлы между компью-
терами, он оказывается предпочтительнее. О настройке прямого кабельного со-
единения мы поговорим в главе "15-й час. Знакомство с оборудованием".

Мастер новых подключении

Тип сетвэпго подключения
Выверите сену из следующих возможностей

if) Подключить к Интернету
Подключить к Интернету для просмотра ееб-узлдви чтения э лек т ценней почт

О Подключить к сети на рабочем месте
Подключить к раОочей сети (используя удзленныйдоступ ил и VPN), чтсОы нож]
вино работать из дома уделенного офиса или другого песте

О Установить домашнюю сеть или сеть для налога офиса

Подключить* существующей сети малого или домашнего офиса или
установить новую сеть.

Q Ыстоноеить пряное подключения н другому компыотарн
Подключить напрямую ларупп.) компьютеру с помощью послвловательного.
параллель него или инфракрасного порта, или нвстроитьдаиныЯ каипыотвр,
позвонив другим компьютерам подключаться к нему.

Рис. 13.5. Windows XP упрощает настройку общего доступа к
подключению Internet

4. Щелкните на кнопке Далее, чтобы продолжить работу мастера. Выберите под-
ключение через модем или высокоскоростное подключение.

5. Щелкните на кнопке Далее. Укажите имя поставщика услуг. При использова-
нии нескольких подключений каждому из них необходимо давать подходящее
название, например DSL-подкючение нашей семьи.

6. Щелкните на кнопке Далее. Хотя чаше всего вы будете выбирать первый вари-
ант, позволяющий подключаться к Internet с использованием стандартных имени
пользователя и пароля, вы можете указать необходимость ввода других имени
пользователя и пароля для данного подключения. При доступе к Internet с другого
компьютера пользователю понадобится ввести указанные вами сведения.

7. Щелкните на кнопке Далее, чтобы отобразить диалоговое окно, в котором бу-
дут перечислены все параметры подключения.

Работа в сети
Использование сети ничем не отличается от использования компьютера, только

при необходимости открыть документ или вывести его на печать вам придется обра-
щаться к другому компьютеру. Когда вы выбираете команду Файл^Открыть в любом
приложении Windows, щелкните в раскрывающемся списке Папка, чтобы выбрать се-
тевой диск, на котором находится необходимый вам документ. Для того чтобы отпра-
вить документ на печать на сетевом принтере, выберите стандартную команду
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Файл^Печать, после чего выберите необходимый принтер в диалоговом окне Печать.
Windows предложит вам указать пароль доступа к принтеру, если это необходимо.

Если вы отключите компьютер от сети, отключите на нем общий доступ к
файлам и принтерам, так как в противном случае вас ожидает снижение
быстродействия этого компьютера. Если вы не намерены больше исполь-
зовать свой компьютер в сети, извлеките из него сетевой адаптер — и вы
сразу увеличите быстродействие компьютера, так как он не будет посто-
янно заставлять сетевой компьютер искать другие компьютеры в сети.

Резюме
В настоящей главе вы познакомились с миром компьютерных сетей. Сетевые тех-

нологии преодолели значительный путь к большой скорости передачи данных и низ-
кой стоимости. Наибольшими преимуществами сетевых технологий могут воспользо-
ваться пользователи небольших офисных и домашних сетей. Еще пару лет тому назад
пользователи и не мечтали о сетях, так как это было привилегией только корпоратив-
ных пользователей, При этом сетевые технологии были дорогостоящими, сложными в
использовании и установке, а также дорогими в обслуживании.

Ситуация кардинально изменилась с появлением на рынке недорогих мощных
компьютеров и возросшей необходимостью объединения компьютеров в сеть, связан-
ной с тем, что люди стали приобретать портативные компьютеры или вторые на-
стольные компьютеры, Сети популярны по двум причинам: пользователи нескольких
компьютеров могут совместно использовать файлы и принтеры, а целостность файлов
сохраняется благодаря тому, что файл, с которым работают несколько пользователей,
сохраняется на жестком диске одного компьютера. К счастью, Windows XP значитель-
но упрощает настройку сетей, поскольку предоставляет вам мастер домашней сети,
который создает дискету, воспользовавшись которой вы без проблем настроите работу
нескольких компьютеров в сети, в том числе и общий доступ к Internet.

Вопросы и ответы
Каким образом компьютерная сеть обеспечивает целостность файлов?

Представьте себе такую ситуацию: вы используете одну и ту же программу, напри-
мер Microsoft Outlook, на компьютере, который стоит на кухне, и на компьютере, ко-
торый стоит в вашем кабинете. Что делать, если вы занесете в список контактов све-
дения о новом человеке, работая в кабинете, а затем решите отправить этому человеку
электронное письмо, находясь на кухне. Конечно, вы можете пойти в кабинет, за-
помнить имя и адрес, вернуться обратно и отправить письмо. Или же просто скопи-
ровать файлы с одного компьютера на другой.

Мне не нравится оба эти решения, так как они оставляют много возможностей для
ошибок, Вы можете неправильно указать имя или адрес электронной почты, напри-
мер. Если вы будете переписывать файл с одного компьютера на другой, вы можете
удалить информацию, которая была добавлена другим пользователем на втором ком-
пьютере! Без сети файлы будут содержать разные данные.

Используя общий сетевой диск, оба компьютера смогут работать с одним и тем же
файлом. Вы устанавливаете программу на общем диске, и любой компьютер в сети
сможет использовать ее и сведения из общего файла. Если вы вносите изменения в
такой файл, они отобразятся и на остальных компьютерах в сети.
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Я строю новый дом. Необходимо ли мне прокладывать сетевой кабель, или беспро-
водные технологии скоро получат широкое распространение?

Проложите кабель. Беспроводные технологии с каждым днем становятся лучше,
быстрее и дешевле, но они все еще не могут конкурировать с традиционными сетями,
которые, в свою очередь, тоже не стоят на месте.

Проводные подключения не предоставляют полной свободы при размещении ком-
пьютеров. Несмотря на это, низкая стоимость оборудования делает их очень привле-
кательными на несколько ближайших лет. При прокладке кабеля во время строитель-
ства дополнительные затраты оказываются минимальными.

Мастерская
Тесты и последующие упражнения помогут вам определить, насколько хорошо вы

усвоили материал главы. Ответы на все тесты вы найдете в приложении В,

Тесты
1. В чем отличие между локальной сетью и Internet?

2. Какой тип сети проще всего настроить?

3. Какой тип сети обеспечивает наибольшую скорость передачи данных?

4. Если у вас есть подключение к Intertnet, его смогут совместно использовать все
компьютеры сети. (Да или нет ?)

5. Что такое туннелирование?

Упражнения
1. Есть ли у вас дома или на работе несколько компьютеров, обмен файлами меж-

ду которыми осуществляется "по старинке" — с помощью дискет или компакт-
дисков? Если это так, приобретите все необходимое сетевое оборудование в
компьютерном магазине. Это оборудование обойдется вам не очень дорого; на-
пример, объединение в сеть двух компьютеров обойдется вам дешевле 100 дол-
ларов. Почему же вы еще не объединили компьютеры в сеть?

2. После установки всего необходимого оборудования запустите мастер настройки
сети, чтобы настроить параметры работы сети и общего доступа к файлам и
устройствам. Если вы запустили программу Проводник и не видите подклю-
ченный сетевой диск, поищите его в окне Мое сетевое окружение. Вы можете
использовать сетевые диски для сохранения или открытия файлов точно так же,
как вы используете для этого жесткий диск вашего локального компьютера.
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14-й час

Использование
Outlook Express
для работы с электронной почтой
и группами новостей

В состав Web-броузера Internet Explorer, поставляемого вместе с Windows XP, вхо-
дит программа Outlook Express, предназначенная для работы с электронной почтой и
группами новостей. Благодаря объединению способностей программы для работы с
электронной почтой и программы для чтения групп новостей в одной программе вы
сможете намного проще управлять подобной информацией, чем когда-либо раньше.

Электронная почта играет все большую и большую роль в современном постоянно
общающемся мире по сравнению с обычной почтой. Электронная почта позволяет
избавиться от массы бумаг на рабочем столе, а сообщения электронной почты прибы-
вают в точку назначения намного быстрее, чем обычные письма,— всего через не-
сколько минут, а не часов или дней. Группы новостей предоставляют замечательную
возможность общения. Вы размещаете новое сообщение, отвечаете на поступившие
сообщения, на заданные кем-то или задаете собственные вопросы, в конце концов,
просто находите единомышленников.

В настоящей главе раскрываются следующие темы.

• Каким образом Outlook Express позволяет вам просматривать или отправлять
сообщения электронной почты.

• Как отправлять вместе с сообщениями вложенные файлы.

• Как размещать и читать сообщения групп новостей.

• Как настроить Outlook Express для работы с несколькими учетными записями.

Мир электронной почты
Многие пользователи компьютеров пользуются услугами нескольких поставщиков

услуг Internet. Возможно, вы работаете в Intrernet, обладая двумя учетными записями:
одна — при работе из дома, а вторая — при работе в офисе. Каждое утро вы можете



подключаться к Internet, используя "рабочую" учетную запись, чтобы получить вхо-
дящие и отправить исходящие сообщения электронной почты. Причем, чем к боль-
шему числу поставщиков услуг Internet вы будете обращаться, тем сложнее вам будет
управлять электронной почтой.

Было замечательно, если бы ваш компьютер мог самостоятельно получать и отправлять
все сообщения, безо всякого вмешательства с вашей стороны, не так ли? Компьютер мо-
жет сохранять все полученные сообщения в одной папке; после этого вы можете управлять
сообщениями, упорядочивать их по определенным критериям, давать ответы или просто
удалять не!гужные сообщения. Все это позволит вам делать программа Outlook Express.

Не путайте Outlook Express с программой Microsoft Outlook, которая по-
ставляется в составе Microsoft Office. Это далеко не одна и та же програм-
ма. Microsoft Outlook обладает гораздо более широкими возможностями,
чем Outlook Express, но не позволяет работать с группами новостей.

Управление электронной почтой
с помощью Outlook Express

Outlook Express обладает многими преимуществами по сравнению с другими про-
граммами, так как поддерживает несколько форматов сообщений электронной почты.
Хотя вы можете отправлять текстовые файлы, двоичные данные (программы или изо-
бражения), аудио- и видеофайлы, что делает любая другая программа для работы с
электронной почтой, Outlook Express позволяет вам включать в сообщения электрон-
ной почты HTML-код, который значительно изменяет их внешний вид, делая его бо-
лее привлекательным. Отправленное вами сообщение может напоминать Web-
страницу. Вы можете отправлять в качестве сообщений целые Web-страницы, если
работаете с Outlook Express. Если вы включите в сообщение адрес URL, получатель
сообщения сможет просто щелкнуть на нем, чтобы запустить Web-броузер и отпра-
виться к указанной вами Web-странице (при условии, что он также использует Out-
look Express или другую программу для работы с электронной почтой, поддерживаю-
щую автоматическое преобразование адресов URL в гиперссылки).

Вот только несколько основных возможностей Outlook Express по работе с элек-
тронной почтой.

• Отправка и получение сообщений, содержащих обычный неформатирован-
ный текст, что повышает быстродействие, которое значительно уменьшается
при использовании форматированных сообщений.

• Использование вложений в сообщениях.

• Полная поддержка пользователей Hotmail, а также MSN Messenger (подроб-
ности см. в главе "12-й час. Интеграция Windows и Web").

• Проверка орфографии перед отправкой сообщения (при наличии установ-
ленного в системе пакета Microsoft Office).

• Ответы на сообщения и пересылка сообщений другим пользователям.

• Поисковые машины в Web, предназначенные для поиска адресов электрон-
ной почты (дополнительные сведения о поиске информации в Web см. в
главе "9-й час. Поиск файлов, папок и друзей").

• Отправка и получение сообщений с использованием нескольких учетных записей.
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Настройка Outlook Express
Вы узнаете, как настроить Outlook Express для совместного использования с Inter-

net Explorer, выполив следующие действия

Если мастер запустится при первом запуске Outlook Express, вам следует
ответить на его вопросы для настройки учетной записи. Необходимые
сведения вы должны получить у своего поставщика услуг Internet.

1. Запустите Internet Explorer и подключитесь к Internet.

2. Выберите команду Сервис^ Свойства обозревателя, после чего перейдите на
вкладку Программы (рис. 14.1).

3. Выберите Outlook Outlook из второго и третьего раскрывающего списков,
Электронная почта и Группы новостей, диалогового окна Свойства обозревателя,
как показано на рис. 14.1.

4. Щелкните на кнопке ОК, чтобы закрыть диалоговое окно Свойства обозревателя.
Когда вы решите отправить сообщение электронной почты прямо из Inter-
net Explorer, программа Outlook Express запустится автоматически.

Свойства обозревателя

Общие

Содвржание

Безопасность Конфиденциальность

Подключения i Программы | Пополнительно

Программы Интернета -

£»Й Выверите ПРИЛОЖЕНИЯ, автоматически используемые
^Щ^ Windows для каждой из следующих ел ужи Интернета

Ре доктор HTML

Электроннаяпочтв-

Груипы новостей:

Свяэв по Интернату

Календарь

Адресная книге.

Outlook Enpre

NetMeetng

Microsoft Outlook

Microsoft CuMo*

яж^кжж:«
страницы и страницы поиска.

0 Проверять, является пи Inlernel Explorer используемый па умопрению
овазревптелем

Рис. 14.1. Убедитесь в том, что Internet Explorer зна-
ет о существовании программы Outlook Express

Outlook Express — достаточно "умная" программа, чтобы определить, что
в системе уже установлена и настроена другая программа для работы с
электронной почтой. В этом случае Outlook Express "подхватит" все со-
общения и адреса электронной почты, которые вы указали в другой про-
грамме, поэтому вам не понадобится указывать эти данные повторно.
Следуйте дальнейшим указаниям мастера для завершения установки.

После того как вы завершите настройку, Internet Explorer будет автоматически за-
пускать Outlook Express при отправлении и получении электронной почты.
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Сохранение контактов электронной почты
Чтобы ускорить работу с электронной почтой, вы можете сохранять много адресов

электронной почты в адресной книге программы Outlook Express. Сохраняя адреса
электронной почты людей, с которыми вы часто общаетесь (они называются контак-
тами), при написании нового письма вам понадобится всего лишь выбрать имя полу-
чателя, а не указывать его адрес.

Из следующей инструкции вы узнаете, как создать список контактов в Out-
look Express. Программа Outlook Express упрощает ввод имен и адресов электронной
почты и, как вы скоро убедитесь, позволяет сделать это несколькими способами.

1. Запустите Outlook Express.

2. Если вы зарегистрировалась на службе Windows Messenger (подробности см. в
главе "12-й час. Интеграция Windows и Web"), контакты Messenger автоматиче-
ски появятся на панели Контакты. Вам не понадобится добавлять эти контакты
еще раз, поскольку Outlook Express получит сведения о них из Internet.

3. Щелкните на кнопке Адреса панели инструментов, чтобы отобразить диалого-
вое окно Адресная книга, представленное на рис. 14.2.

** Адресная книга - Основное удостоверение

8ид Серале

Создать Свойства удалить Поиск Печать действие
людей

' " "21 "общие контакт 'Введите али вьйер̂ ге из опека:

ФОсновноеудсС|; имя ] - электр»*вя почта Служебмы,;. - Д»

- man@vi3d.net
| SJnto@v1s5. net lnfo@visti .net

AteKandrov valex@oial̂ :0ka com
1 £УВасиленко, Игорь..

Рис. 14.2. В адресной книге содержится список контактов
электронной почты

4. Щелкните на кнопке Создать, а затем выберите из появившегося меню коман-
ду Создать контакт, чтобы отобразить диалоговое окно свойств, содержащее це-
лый ряд текстовых полей. Каждая вкладка окна, такая Домашние, Служебные
или Личные, предоставляет доступ к определенной группе параметров. Как ми-
нимум, вам необходимо указать имя контакта и его адрес электронной почты.

Обратите внимание на флажок Отправлять почту только в виде простого
текста в нижней части диалогового окна свойств. Если вы установите
его, Outlook Express будет преобразовывать все отправляемые вами со-
общения в простой текст, за исключением картинок, видео и звука, по-
этому получатель не увидит никакого форматирования, которое вы мог-
ли использовать в сообщении. Вы можете отправить тестовое сообще-
ние, чтобы проверить, может ли данный контакт получать сообщения с
использованием форматирования.

5. Щелкните на кнопке ОК, чтобы сохранить сведения о контакте.
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6. При получении почты вы можете быстро сохранить сведения об отправителе, вы-
брав команду Сервис^Добавить отправителя в адресную книгу. После этого щелкни-
те на значке контакта на панели Контакты правой кнопкой мыши, выберите коман-
ду Свойства из контекстного меню и введите все необходимые сведения о контакте.

Общение с помощью MSN Messenger

Поскольку обе программы, Outlook Express и MSN Messenger, являются
продуктами Microsoft, компания обеспечила возможность их тесного
взаимодействия. Если один из ваших контактов MSN Messenger под-
ключен к Internet, вы можете щелкнуть на его имени в Outlook Express,
чтобы начать сеанс интерактивного общения с помощью
MSN Messenger. Если у вас есть микрофон и динамики, вы сможете
обмениваться голосовыми сообщениями.
Пользователи Hotmail.com и MSN Messenger также очень быстро придут
к выводу, что Outlook Express поддерживает учетные записи Hotmail. Вы
можете настроить Outlook Express для отправки и получения сообщений
электронной почты Hotmail без необходимости запускать Web-броузер.
Выберите команду Сер вис ̂ Учетные записи^Почта, после чего укажите
сведения об учетной записи Hotmail.

Отправка сообщений электронной почты
с помощью Outlook Express

Из следующей инструкции вы узнаете, как отправлять различные варианты сооб-
щений электронной почты. Outlook Express поддерживает множество параметров, но
вы очень легко сможете отправлять и получать сообщения электронной почты, не
разбираясь с более широкими возможностями, предоставляемыми Outlook Express.

1. Запустите Internet Explorer и подключитесь к Internet.

2. Щелкните на кнопке Почта и выберите из появившегося меню команду
Создать сообщение. (Вы также можете щелкнуть на кнопке Запустить Out-
look Express панели инструментов Быстрый запуск панели задач Windows.) На
экране появится окно Создать сообщение, показанное на рис. 14.3.

Файл Пэавка Вид Встаега Формат Сесеис Сообщение Справка

Отправи.. грсверм... Г̂ авопи..." " Вложить Важность Подписа.. Заиифр— Автснэм...

Ш Копия:

Тема:

Рис. 14.3. Теперь вы можете отправлять сообщения электронной почты
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3. Укажите адрес электронной почты получателя в поле Кому или щелкните на
кнопке Кому, чтобы выбрать адрес электронной почты из списка. Если вы знае-
те имя получателя, которое указано в адресной книге Windows, вместо адреса
электронной почты укажите это имя в поле Кому.

4. Воспользуйтесь полем Копия, если вам необходимо отправить копии сообщения
нескольким адресатам. Получатель будет знать, что он получил именно копию
сообщения.

5. Укажите тему сообщения. Заведите привычку указывать такие темы, по кото-
рым получатели смогут четко определить, чему именно посвящено сообщение.

6. Для перемещения между полями пользуйтесь клавишей <ТаЬ> или комбинаци-
ей клавиш <Shift+Tab>. Когда вы вводите сообщение в соответствующем поле,
появляется полоса прокрутки, которая позволит перемещаться по сообщению,
которое не умещается целиком на экране. Используйте панель инструментов
форматирования, которая находится сразу над полем сообщения, для примене-
ния в сообщении форматирования, цвета, а также нумерованных и маркиро-
ванных списков. Однако будьте осторожны и убедитесь, что получатель исполь-
зует программу, "понимающую" все форматирование, которое может создавать
Outlook Express; в противном случае вам понадобится отправлять только про-
стые текстовые сообщения.

7. Если вы хотите вложить в сообщение один или несколько файлов, щелкните на
кнопке Вложить (на ней изображена скрепка), после чего выберите файл(ы) в
появившемся диалоговом окне Вставка (для этого вы также можете воспользо-
ваться командой ВставкаоВложение файла).

8. Для того чтобы отправить сообщение, щелкните на кнопке Отправить, после
чего сообщение немедленно отправится к получателю.

Для отправки сообщений и файлов вам необходимо знать только адрес электрон-
ной почты потенциального получателя, который уже хранится в адресной книге Win-
dows. Благодаря поддержке вложений вы можете отправлять получателям не только
сообщения, но и файлы.

При работе с Outlook Express вы можете быстро начать составление нового
сообщения одному из контактов, дважды шелкнув на его имени в панели
Контакты. Outlook Express автоматически отобразит диалоговое окно Создать
сообщение, содержащее адрес электронной почты данного контакта.

Отправка Web-страниц как сообщений
электронной почты

В следующей инструкции рассказывается, как отправить в виде сообщения целую
Web-страницу или файл, созданный с помощью HTML-редактора.

Отправка Web-страниц как сообщений электронной почты
1. Запустите Internet Explorer и посоединитесь к Internet.

2. Зафузите Web-страницу, которую вы хотите кому-нибудь отправить. (В качестве
проверки отправьте Web-страницу на собственный адрес электронной почты.)

3. Щелкните на кнопке Почта панели инструментов.

4. Выберите команду Отправить страницу из появившегося меню. Если Web-стра-
ница очень сложная, она может считаться Web-страницей только для чтения,
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т.е. ее редактировать нельзя. В этом случае Internet Explorer отобразит сообще-
ние о том, что ваш получатель сможет получать сообщение как вложенный
файл или файл "только для чтения".

5. Откроется окно нового сообщения, в котором вам необходимо указать адрес
электронной почты" получателя. Как вы видите из рис. 14.4, тема сообщения
уже указана, а в поле сообщения отображается вся Web-страница. Да, сообще-
ние смотрится очень симпатично!

f> Отправка: 0,,30_118_756_3734.QO.htm

Файл Правка Вид Вставь Формат Сереете Сообщение Справка

Отрави..

ШКому;

Г̂ ювери... Правоги.. Впожигъ Важность Подписа... Заиифр—

'Отправка: О „ 30 _11В_756_ 3734,00,htm

Ноте | Gbssgw | Support I Contact AMD | Search

V.an

AMD Athlon™

AMD Рш-on™

Desktop

Mob jig

Senders and

AMD AtWoii'M XP Pi-ocesKor
Now sliipping Models 2ЙОО+ mid 2400+

« The Ultimate Digital
Media Experience In an
xB6 Platform

* Tailored for Microsoft^
WindowsS-1 XP

Рис. 14.4. Получатель при получении вашего сообщения увидит настоящую Web-страницу

6. Щелкните на кнопке Отправить, чтобы отправить Web-страницу.

Помните, что получатель должен использовать соответствующую про-
грамму, такую как Outlook Express, которая способна отображать HTML-
код, так как в противном случае получатель увидит много непонятных
символов. Он сможет прочитать текст сообщения, но при этом обычный
текст будет чередоваться с дескрипторами HTML, которые при использо-
вании "правильной" программы скрыты. Для преобразования HTML-
страницы в текст вы всегда можете воспользоваться меню Формат.

Получение электронной почты
Ниже рассказывается, как получить сообщения электронной почты, отправленные

другими людьми.

1. Запустите Internet Explorer и подключитесь к Internet.

2. Щелкните па кнопке Почта панели инструментов.
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3. Выберите команду Чтение почты из появившегося меню. На экране появится
окно, показанное на рис. 14.5.
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Рис. 14.5, В этом окне отображаются все поступившие сообщения

Все сообщения поступают в папку Входящие через определенные интервалы
времени, так как Outlook Express не выполняет постоянную проверку новых со-
общений из-за снижения скорости передачи данных вашего подключения к
Internet. Вместо этого программа проверяет наличие новых сообщений каждые
30 минут. Однако вы можете в любой момент проверить наличие новых сооб-
щений, шелкнув на кнопке Доставить почту панели инструментов либо вос-
пользовавшись командой С ер вис1* Доставить почту. Для чтения поступивших
или составления новых сообщений подключаться к Internet необязательно.

В папке Исходящие есть все сообщения, которые вы решили отправить кому-
то, но которые на самом деле еше не были отправлены. Если в папке
Исходящие содержатся неотправленные сообщения, ее название отображается
полужирным шрифтом.

4. Если вы щелкнете на заголовках сообщений в папке Входящие, их содержимое
будет отображаться в области просмотра в нижней правой части окна.
(Перетащите разделительную линию вверх, чтобы увидеть большую часть сооб-
щения.) Если вы дважды щелкнете на заголовке сообщения, оно откроется в
отдельном окне, развернутом во весь экран.
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5. При удалении ненужных вам сообщений вы можете просто перетаскивать их
заголовки в папку Удаленные. Папка Удаленные программы Outlook Express во
многом напоминает средство Корзина Windows. Сообщения остаются в папке
Удаленные до тех пор, пока вы действительно их оттуда не удалите. Для удале-
ния сообщения щелкните на его заголовке и нажмите клавишу <Delete>.

6. Вы можете очень легко ответить автору сообщения или целой группе пользова-
телей, если сообщение отправлено нескольким адресатам, щелкнув на кнопке
Ответить или Ответить всем панели инструментов. Кроме того, прочитав сооб-
щение, вы можете щелкнуть на кнопке Создать сообщение, чтобы создать но-
вое сообщение.

7. Создайте новые папки в списке Папки, чтобы упорядочить почту так, как вы
того хотите. Щелкните правой кнопкой мыши на любом элементе списка Папки
и выберите команду Создать папку из появившегося контекстного меню. На-
пример, вы можете создать папку, в которой будет храниться вся деловая кор-
респонденция, чтобы отделить ее от личной переписки. Вы можете перетаски-
вать сообщения в ту или иную папку в соответствии с их темами.

Когда вы запускаете Outlook Express, щелкните на пункте Outlook Express,
чтобы отобразить окно, показанное на рис. 14.6. Это окно позволяет
читать и составлять сообщения электронной почты, изменять элементы
адресной книги, находить сведения о людях, а также проверять новые
сообщения групп новостей (о группах новостей мы поговорим в сле-
дующем разделе).
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Рис. 14.6. Основное окно программы Outlook Express
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Использование групп новостей
Группа новостей очень напоминает комбинацию медлительной программы для ра-

боты с электронной почтой и доски объявлений. Группы новостей совершенно не
связаны с новостями, которые мы узнаем из телевизионных программ или газет.
Группы новостей — это тысячи списков, упорядоченных по теме, которые содержат
сообщения и файлы, которые вы и другие пользователи можете читать или размещать.

Предположим, вы увлекаетесь роликовыми коньками и хотите обмениваться информа-
цией с другими поклонниками данного вида спорта. Вы можете найти одну или несколько
групп новостей на такую тематику и ознакомиться с тысячами сообщений на данную тему.
В зависимости от того, услугами какого поставщика услуг Internet вы пользуетесь, вы уви-
дите сообщения только за последние несколько дней, а можете и прочитать сообщения,
опубликованные полгода тому назад. Очень часто в больших группах новостей сохраняют-
ся сообщения, опубликованные максимум две-три недели тому назад.

Именно по этой причине группы новостей напоминают медленную электронную
почту: если кто-то задал вопрос, ответ на который вам хорошо известен, вы можете
его разместить в группе новостей. Ваш ответ прочитают все участники группы ново-
стей. Однако вероятность того, что человек, который задал вопрос, когда-нибудь еще
вернется к этой группе новостей, чтобы увидеть ответ, не очень высока, поэтому все
сообщения и ответы предназначены, прежде всего, для всех других заинтересованных
в подобной информации пользователей.

Каждый поставщик услуг Internet предоставляет доступ к различным группам новостей
из многих тысяч доступных. Для того чтобы увидеть список групп новостей, доступ к ко-
торым предоставляет ваш поставщик услуг Internet, запустите Internet Explorer, щелкните
на кнопке Почта панели инструментов и выберите команду Чтение новостей из появив-
шегося контекстного меню. Хотя поставщик услуг Internet может предоставлять доступ к
тысячам групп новостей, подпишитесь только на те из них, которые действительно пред-
ставляют для вас интерес. В результате выполнения команды Чтение новостей па экране
отобразится окно Подписка иа группу новостей, показанное на рис. 14.7.
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Рис. 14.7. Выберите группы новостей, на которые вы хотите подписаться
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В левой части окна вы увидите один или несколько адресов серверов новостей. Каж-
дый сервер предлагает свой набор групп новостей. Список серверов новостей зависит от
вашего поставщика услуг Internet. Когда вы щелкаете на имени того или иного сервера
новостей, в правой части окна отображается список предлагаемых им групп новостей.

Группы новостей обладают достаточно странными именами, такими как rec.pets,
dogs или alt. algebra.help. Наиболее распространенные префиксы имен групп ново-
стей и их описание вы найдете в табл. 14.1. Иногда по имени группы новостей можно
легко догадаться, чему именно она посвящена. Например, не составляет никакого труда
определить, что группа новостей alt.autos.Italian содержит сведения об итальян-
ских автомобилях.

Таблица 14.1. Наиболее распространенные префиксы имен групп новостей

Префикс Описание

alt Группы, предлагающие общие сведения, которые не распространяются в других группах
новостей

biz Группы новостей, посвященные бизнесу

сотр Группы новостей, посвященные компьютерной тематике

misc Группы новостей, посвященные любым темам

гее Группы новостей, посвященные отдыху и спорту

sci Группы новостей, посвященные научным темам

зос Группы новостей, посвященные социальным вопросам

talk Группы новостей, посвященные ведению дебатов

Прокрутите список групп новостей, чтобы найти именно те, которые представляют
для вас интерес. Найдя подобную группу новостей, подпишитесь на нее, дважды
щелкнув на названии или выделив ее одним щелчком и щелкнув на кнопке
Подписаться. Если вы перейдете на вкладку Выписанные, вы увидите список групп
новостей, на которые вы уже подписались. Щелкните на кнопке ОК, чтобы закрыть
окно Подписка на группу новостей, после чего приступайте к чтению сообщений.

Укажите интересующий вас термин в текстовом поле в верхней части
окна Подписка на группу новостей, чтобы отобразить список групп ново-
стей на заданную тематику. Чем больше информации вы будете указы-
вать в поле поиска, тем сильнее будет сужаться список доступных групп
новостей, все приближаясь к вашему запросу.

Выполнив следующие действия, вы узнаете, как читать сообщения группы ново-
стей или размещать собственные. Не забывайте, что это может быть как короткая за-
метка, так и целый файл. Как и в случае с электронной почтой, если сообщение
группы новостей содержит файл, этот файл представляется в виде вложения.

1. Запустите Internet Explorer и подключитесь к Internet.
2. Щелкните на кнопке Почта панели инструментов.
3. Выберите команду Чтение новостей из появившегося контекстного меню. На эк-

ране отобразится список групп новостей, на которые вы подписались (рис. 14.8).
4. Для того чтобы отобразить сообщения группы новостей, дважды щелкните на

ее названии. В верхней части окна отобразится список всех сообщений, а в
нижней — текст выделенного сообщения, как показано на рис. 14.9. На полу-
чение длинных сообщений вам потребуется достаточно много времени.
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Если рядом с названием сообщения отображается знак "плюс", щелкните на
нем, чтобы отобразить список всех ответов на сообщение. Такие сообщения
образуют цепочку, что означает, что они связаны между собой. Например, если
кто-то задал интересующий его вопрос и несколько человек ответили на него,
вы увидите эти ответы только после щелчка на знаке "плюс". Когда вы рас-
кроете список ответов на сообщение, знак "плюс" превратится в знак "минус".

Некоторые группы новостей модерируются достаточно строго, другие не
модерируются совсем. Вы можете столкнуться с сообщениями, содержащи-
ми ненормативную лексику или оскорбительные высказывания, а также со-
общения, которые совершенно не соответствуют теме группы новостей.

5. Проверьте размер сообщения, чтобы определить, можно ли его прочитать в области
просмотра в нижней части окна или его придется открывать в отдельном окне. Если
размер сообщения превышает 2 Кбайт, щелкните дважды на его заголовке, чтобы
открыть его в отдельном окне с полосой прокрутки. В этом окне вам предлагается
меню, которое позволит сохранить сообщение на жестком диске для просмотра в
дальнейшем. Если сообщение содержит вложение, вы обязательно должны открыть
сообщение в отдельном окне, чтобы сохранить вложение как файл.

После того как вы просмотрите одно сообщение в области просмотра, щелкни-
те на заголовке второго сообщения, чтобы прочесть и его, и т.д. Если вы от-
крыли сообщение в отдельном окне, вам придется закрыть его, чтобы открыть
новое сообщение.

Если вы хотите дать ответ на сообщение, у вас есть два варианта —ответить в
группу, что позволит прочесть ваш ответ всем ее участникам (а ведь это и есть
основная идея групп новостей), или ответить автору по электронной почте. Для
этого предназначены кнопки Ответить в группу и Ответить отправителю панели
инструментов.

Вам не обязательно отвечать на все сообщения группы новостей. Вы даже мо-
жете начать новую цепочку сообщений, щелкнув на кнопке Создать сообщение,
после чего ввести текст сообщения.

Возможно, самая большая проблема, связанная с группами новостей, состоит в том,
что вы тратите на них время! Вы можете найти группу новостей, посвященную интере-
сующей вас теме, но и после двух часов чтения так и не найти нужного сообщения,
Группы новостей содержат сообщения на многие тысячи тем. Несмотря на это. Web
предоставляет массу возможностей для организации информации в виде страниц, групп
новостей, а также позволяет людям обмениваться идеями или файлами.

Резюме
В настоящей главе рассказывалось о программе Outlook Explorer — составляющей

Web-броузера Internet Explorer и предназначенной для работы с электронной почтой.
Пользователи Internet сегодня большую часть времени уделяют именно работе с элек-
тронной почтой, поэтому вы обязательно по достоинству оцените все возможности
программы Outlook Express.

Если вам необходимо найти ответ на интересующий вас вопрос, воспользуйтесь
для этого группами новостей в Web. В отличие от Web-узлов, содержащих в основном
информацию коммерческого характера и массу рекламы, группы новостей содержат
тысячи сообщений, посвященных всевозможным темам.
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Вопросы и ответы
Как получить сообщения электронной почты сразу с нескольких учетных записей

Internet?

Если вы пользуетесь услугами нескольких поставщиков услуг Internet, вы можете
настроить Outlook Express для получения сообщений со всех учетных записей. Выбе-
рите команду Се рви с^Учетные записи, чтобы отобразить на экране диалоговое окно
Учетные записи в Интернете. Выберите команду Добавить^Почта, после чего следуйте
указаниям мастера по добавлению учетных записей, Для предоставления мастеру за-
прошенных им сведений вам придется обратиться к соответствующему поставщику
услуг Internet. После того как вы добавите все необходимые учетные записи, Out-
look Express будет проводить проверку новых сообщений для каждой из них.

Я прочитал сообщение группы новостей больше месяца назад, но не могу найти эту
группу новостей, чтобы прочитать старые сообщения. Что делать?

Очень часто вы не сможете этого сделать. Каждый сервер новостей сохраняет ог-
раниченное количество сообщений. Очень часто Outlook Express загружает за один раз
не более 300 сообщений. Однако сервер может хранить намного больше сообщений.
Для того чтобы заставить Outlook Express загрузить следующие 300 сообщений, выбе-
рите команду Сервис^Следующие 300 заголовка(-ов), В этом случае программа загру-
зит еще 300 сообщений. Между прочим, вы можете изменять количество сообщений,
загружаемых за один раз, от 1 до 1000, воспользовавшись командой Сервис^Пара-
метры и изменив значение параметра Загружать в группе Новости вкладки Чтение
диалогового окна Параметры.

Мастерская
Тесты и последующие упражнения помогут вам определить, насколько хорошо вы

усвоили материал главы. Ответы на все тесты вы найдете в приложении В.

Тесты
1. Outlook Express поддерживает работу только с одной учетной записью. (Да или нет ?)

2. Как можно вложить фейл в сообщение электронной почты?

3. Где хранятся все поступающие сообщения электронной почты?

4. Что такое группа новостей?

Упражнения
1. Найдите Web-страницу, которую решили отправить своему другу, и сделайте

это, воспользовавшись поддержкой HTML-кода программы Outlook Express, о
чем рассказывалось в настояшей главе.

2. Каково ваше хобби? Подключитесь к Internet, запустите Outlook Express, щелк-
ните на значке одного из серверов новостей и введите свое хобби в поле для
поиска, чтобы выбрать группы новостей, посвященные определенной теме.
Группы новостей очень часто позволяют находить единомышленников, что дос-
таточно трудно сделать другим способом.
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Часть V

Серьезная работа с Windows

В этой части...

15-й час. Знакомство с оборудованием

16-й час. Печать документов и шрифты

17-й час. Использование Windows в пути

18-й час. Настройка Windows XP

19-й час. Управление жестким диском

20-й час. Дополнительные служебные программы





15-й час

Знакомство
с оборудованием

Компания Microsoft спроектировала Windows XP таким образом, чтобы вы могли
воспользоваться преимуществами самого современного оборудования. Windows поддер-
живает технологию Plug-and-Play, которая обеспечивает автоматическую установку в
системе и настройку параметров работы любых устройств, которые вы добавляете в свой
компьютер. До появления Windows 95 пользователям приходилось использовать различ-
ные переключатели, чтобы выставлять необходимые параметры работы устройства.
Очень часто возникали конфликты между программным и аппаратным обеспечением,
что приводило к многочасовым попыткам решения проблемы. Благодаря технологии
Plug-and-Play вы можете просто установить новое оборудование (память, жесткие диски,
устройства для чтения компакт-дисков, а также платы расширения) в компьютер, и
Windows немедленно приступит к настройке параметров работы новых устройств.

Благодаря технологии Plug-and-Play при установке нового оборудования вам практи-
чески никогда не придется ни о чем беспокоиться. По крайней мере, теоретически, На
самом деле вы можете столкнуться с определенными проблемами. Если технология
Plug-and-Play не сработает должным образом, Windows предложит вам воспользоваться
мастером установки оборудования, который позволит вам быстро решить все проблемы.

Windows не только упрощает изменение аппаратной конфигурации вашего компьюте-
ра, но также предлагает программу для внесения изменений в конфигурации многих ком-
пьютеров. Многие люди при работе используют несколько компьютеров. Возможно, вы
используете как настольный, так и портативный компьютер и работаете дома и в офисе. В
любом случае вы можете воспользоваться прямым кабельным соединением для пересылки
файлов с компьютера на компьютер даже без использования сетевого соединения.

В настоящей главе раскрываются следующие темы.

• Что такое технология Plug-and-Play.

• Какие компоненты нужны, чтобы технология Plug-and-Play смогла проде-
монстрировать все свои преимущества.

• Какие преимущества для программного и аппаратного обеспечения дает ис-
пользование технологии Plug-and-Play.

• Как использовать мастер установки оборудования для установки оборудова-
ния, которое не поддерживает технологию Plug-and-Play.



Как реализовать прямое кабельное подключение для объединения двух ком-
пьютеров безо всяких лишних проблем.

Plug-and-Play
Несмотря на то что технология Plug-and-Play поддерживается практическими все-

ми производителями аппаратного обеспечения, она не всегда работает. Если вы уста-
новите в компьютер старую карту расширения, Windows может не распознать ее, и вы
столкнетесь с массой проблем, которые иногда решить достаточно сложно. Если же
устройство полностью поддерживает технологию Plug-and-Play, его установка в систе-
ме проблем у вас не вызовет.

Если ваш компьютер оснащен одним или несколькими портами USB (Universal Serial
Bus — универсальная последовательная шина), то я рекомендую вам приобретать уст-
ройства, которые подключаются именно к этой шине, так как установка их в системе
происходит сше проше, чем установка устройств, поддерживающих технологию Plug-
and-Play, о которых мы будем говорить в настоящей главе. Преимущество USB-
устройства состоит в том, что для его подключения вам даже не потребуется выключать
компьютер; просто подключите устройство к шине USB, и Windows немедленно его
распознает, предложит установить соответствующее программное обеспечение, если это
будет необходимо, после чего вы можете немедленно приступать к работе с устройством.
Несмотря на все преимущества шины USB, необходимость в устройствах PJug-and-Play
еще полностью не отпала, так как, например, видеоадаптеров для шины USB просто не
существует, такие устройства устанавливаются только внутрь компьютера.

Все версии до Windows XP не поддерживали стандарт FireWire. Эта новая
шина обеспечивает чрезвычайно высокую скорость передачи данных, не-
обходимую при передаче видео. Многие цифровые камеры и другие ви-
деоустройства подключаются к компьютеру именно через порт FireWire.

При установке оборудования, которое вообще не поддерживает технологию Plug-
and-Play, очень часто возникают те или иные проблемы. (На упаковке современного
оборудования очень часто можно найти отметку РпР, что свидетельствует о полной
поддержке технологии Plug-and-Play.) Вам часто придется экспериментировать с по-
ложениями различных переключателей, чтобы подобрать подходящие параметры ра-
боты. Вам также иногда понадобится переставлять переключатели, которые обеспечи-
вают электрическую совместимость устройства с той или иной моделью компьютера.
Новое оборудование может конфликтовать с уже установленным в системе. Для рабо-
ты целого ряда устройств, таких как видеоадаптеры и звуковые карты, вам просто не
обойтись без специальных небольших программ, которые называются драйверами.

Оборудование, которое не поддерживает технологию Plug-and-Play,
очень часто называют наследуемым.

Прежде чем устройства Plug-and-Play смогут нормально работать в вашем комлью-
т°ос, необходим целый ряд условий.

» BIOS (Basic Input/Output System — базовая система ввода-вывода) вашего
компьютера должна полностью поддерживать стандарт Plug-and-Play. Соот-
ветствующие сведения вы найдете в документации к материнской плате ва-
шего компьютера. Следует также отметить, что практически все версии
BIOS, выпущенные после 1996 года, обладают подобной поддержкой.

• Устанавливаемое устройство также должно полностью поддерживать стан-
дарт Plug-and-Play.
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Вы используете Windows XP — операционную систему, которая может похвастать-
ся полной поддержкой Plug-and-Play. Если BIOS вашего компьютера не поддерживает
технологию Plug-and-Play (что можно сказать практически обо всех компьютерах, вы-
пущенных до 1994 года), вам придется помогать Windows XP при установке оборудо-
вания, отвечая на вопросы, которые вам будет задавать мастер установки оборудова-
ния. Когда вы соберетесь приобрести новое оборудование, постарайтесь выбрать
только такое, которое поддерживает технологию Plug-and-Play.

О поддержке устройством технологии Plug-and-Play можно очень легко
узнать по наличию на его упаковке или в инструкции по его использова-
нию логотипа Windows. Прежде чем производитель сможет продавать
продукт с таким логотипом, этот продукт полностью тестируется на со-
вместимость с технологией Plug-and-Play и некоторыми другими стандар-
тами. Если в вашем компьютере установлено старое оборудование, кото-
рое работало под управлением Windows, то после установки Windows XP
вам не потребуется заново устанавливать это оборудование в системе.

Если вы работаете с Windows, приобретайте компьютер, BIOS которого полностью
поддерживает технологию Plug-and-Play, а также только совместимое с ней оборудо-
вание. В этом случае вам, чаще всего, понадобится просто выключить компьютер, ус-
тановить оборудование, после чего снова включить компьютер. После этого все ос-
талыюе должно пройти безо всяких проблем.

Хотя абсолютное большинство продаваемых сегодня устройств поддержива-
ет технологию Plug-and-Play, существует несколько очень важных исключе-
ний. Например, высокоемкие дисководы Jaz и Zip требуют при установке в
системе выполнения нескольких дополнительньгх шагов, без которых вы
просто не сможете установить эти устройства (версии, предназначенные для
подключения к параллельному порту компьютера, проще в настройке, но
характеризуются меньшей скоростью передачи данных).

Технология Plug-and-Play замечательно срабатывает не только при установке но-
вого оборудования, но и при удалении старого, например, вы можете удалить из сис-
темы звуковую карту, которая вам больше не нужна, или заменить старый модуль па-
мяти более емким. В этом случае технология Plug-and-Play обнаруживает изменения и
должным образом настраивает параметры работы операционной системы. Кроме того,
технология Plug-and-Play не всегда совершенна и поступает так, как того от нее ожи-
дается, но, как я уже сказал, если вы приобретаете компьютер, BIOS которого полно-
стью поддерживает технологию Plug-and-Play, а также только совместимое с ней обо-
рудование, вы избавитесь от кучи проблем, связанных с установкой оборудования.

Windows предлагает помощь в установке
оборудования

ЕСЛИ вы установили в системе новое устройство и обнаружили, что Windows не смог-
ла правильно его распознать, дважды щелкните на значке Установка оборудования в ок-
не Панель управления. (Вам понадобится щелкнуть на ссылке Показать только часто
используемые средства панели управления, чтобы увидеть значок Установка оборудова-
ния.) Windows запустит мастер установки оборудования, первое окно которого показано
на рис. 15.1, который поможет вам установить новое оборудование в системе.
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Мастер установки оборудования

у стон ев ли в от в драйверы Для нового оОооьяованИЯ но

проводить диагностику непопадэн чмелщегося
сворудоввния

Если к устройства прилагается
уст ононпчный диск, рекомеидуето нажать
кнопку 'Отмена* для закрытия этого мастера
а воспользоваться диском ИЗГОТОВИТЕЛЯ для
установки этого устройства-

Рис, 15.1. Мастер установки оборудования поможет вам установить в
системе оборудование, которое не поддерживает технологию Plug-and-Play

Мастер проведет целую серию проверок и попыток обнаружить новое устройство.
Помните, что Windows XP распознает большую часть оборудования Plug-and-Play; на-
пример, когда вы устанавливаете новый видеоадаптер и перезагружаете Windows, опе-
рационная система обычно сразу его обнаруживает и подстраивает параметры своей
работы для самого оптимального взаимодействия с ним. Однако корректно распознать
любое оборудование Plug-and-Play Windows еще не удается.

После того как мастер установки оборудования проведет поиск новых устройств
Plug-and-Play, вы можете заставить его поискать устройства, которые эту технологию
не поддерживают, или самостоятельно выбрать устройство из предложенных вам Win-
dows списков производителей и моделей. Конечно же, если ваше устройство выпуше-
но после выхода Windows, его в списке устройств не будет.

Если мастер не смог распознать даже тип нового устройства, сделайте
это самостоятельно, выбрав его из предложенного списка.

Обязательно ознакомьтесь с документацией к устройству, прежде чем приступать к
его установке в системе. Очень часто устройства поставляются с более свежими вер-
сиями драйверов, повышающими быстродействие и устраняющими возможные ошиб-
ки в драйверах, которые поставляются вместе с Windows. Поэтому, вместо того чтобы
заставлять мастер проводить поиск нового устройства, просто выберите его из списка
(рис. 15.2), после чего щелкните на кнопке Установить с диска, чтобы указать путь к
дискете или компакт-диску, содержащим новые драйверы устройства.

Если вы подключили новый модем к последовательному порту или но-
вый принтер к параллельному порту, запускать мастер установки обору-
дования не следует. Мастер проводит поиск только того оборудования,
которое подключено к материнской плате компьютера, такого как жест-
кие диски или видеоадаптер. Если вы подключаете модем к последова-
тельному порту, этот порт уже установлен в системе, поэтому мастер ус-
тановки оборудования не нужен. Однако вам необходимо щелкнуть на
значке Модемы в окне Панель управления, чтобы выбрать модель ва-
шего модема из предложенного списка, если ваш модем не был автома-
тически установлен благодаря технологии Plug-and-Play.
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Мастер установки оборудования

Выберите дройвер. который следует установить для этого устройства.

Выберите изготовителя устройства, его Иодэпь и нажмите кнопку "Далэв". Если
имеется аствнпвочиьй диск с драйвером, нвжните кнопку "Установить сдисно".

(СтонДазтные порты)
[Ствндвртные системные ycrj
(Стандартные типы модемсе)
(ствндйртный инфракрасный г

Модель

порт принтера

Многопортовый последовательный порт

Порт принтера

'Последовательный порт

Ярвйвер имеет цифровую подпись. У СТОНОНИ ТЬ С ДИСКО.

Рис. 15.2, Выберите тип и модель устройства или укажите путь к
дискете или компакт-диску, содержащим новые драйверы уапройства

Если вы работаете с портативным или настольным компьютером, оснащенным
платой PC (иногда такие платы называются платами PCMCIA), вы можете заменить
жесткий диск в виде платы PC на модем такого же формата, и Windows автоматически
внесет необходимые изменения в свою конфигурацию. Более подробно о проблемах,
с которыми сталкиваются пользователи портативных компьютеров, мы подробно по-
говорим в главе "17-й час. Использование Windows в пути".

СЁ! Диспетчер устройств

Консоль Действие Вид Споэвга

\THLMDER

DVD v\ CD-ROM дисководы

lDE ATA/ATAPI контроллеры

Батареи

Видеоадаптеры
^ Дисководы гибких дисков

-iei Дисковые устройства

Щ Звуковые, видео и игровые устройства

'$у Клавиатуры

У Компьютер

. S) Контроллеры плбк1>и дисков

1% Контроллеры универсальной последовэтелонзй шины (

tмодемы

Момторы

- -j кышк \л иные указывают̂  устройства

У Порты (СОМ и LPT)

Рис. 15.3. Изучите или измените конфигурацию оборудования с
помощью этого окна

Дополнительная помощь при установке оборудования

Все сведения об изменениях и о настройках аппаратной конфигурации компьютера Win-
dows заносит в реестр — центральный репозитарий, в котором сохраняются все конфигу-
рационные сведения, необходимые для работы вашего компьютера, В ветви Hardware
корневого разделе HKEY_LOCAL_MACHINE содержатся сведения, необходимые для работы
всего установленного в компьютере оборудования (помимо того, в реестре еще сохраняют-
ся и различные настройки ,установленногрв;систе^епрофаммного! обеспечения). '
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К счастью, вам не обязательно связываться с реестром, поскольку Windows :амостоя-
тельно ведет учет всех изменений как в аппаратной, так и в программной конфигура-
ции. Однако, если вы хотите просмотреть параметры работы того или иного устройст-
ва, вы можете открыть окно Панель управления, дважды щелкнуть на значке Система,
после чего перейти на вкладку Оборудование и щелкнуть на кнопке Диспетчер
оборудования. В появившемся диалоговом окне (рис, 15.3) вы увидите список всех ус-
тановленных в системе;устройств, а та;кже параметры их работы. ,

Настройка второго компьютера
Если вы приобретете второй компьютер, например портативный или еще один на-

стольный, вы, наверняка, захотите пересылать данные с одного компьютера на другой.
Например, вам понадобится скопировать файлы данных со старого компьютера на новый.

Windows XP поддерживает средство, которое называется Прямое кабельное соеди-
нение, позволяющее передавать файлы с компьютера на компьютер даже без сети или
без дискеты.

Если вы объедините компьютеры с помощью высокоскоростного последователь-
ного или параллельного кабеля, эти компьютеры смогут не только совместно исполь-
зовать файлы, но и совместно использовать подключенный к одному из них принтер.
Это очень простая замена сети. Однако кабельное соединение позволяет объединять
вместе не больше двух компьютеров.

Средство Прямое кабельное соединение доступно из окна Сетевые подключения.
После щелчка на ссылке Создание нового подключения на экране появится окно
Мастер новых подключений (о котором мы подробно говорили в главе "13-й час Работа
в сети Windows XP"), как показано на рис. 15.4. Используя этот мастер, вы сможете
соединить два компьютера.

1. Соедините два компьютера с помощью кабеля.

2. Откройте окно Мастер новых подключений.

3. Щелкните на кнопке Далее, чтобы выбрать тип подключения. Выберите пере-
ключатель Установить другое подключение к другому компьютеру.

4. Щелкните на кнопке Далее, после чего выберите переключатель Подключиться
напрямую к другому компьютеру.

5. Щелкните на кнопке Далее. Выберите один компьютер в качестве ведомого, а
второй — в качестве ведущего, воспользовавшись переключателями в первом
окне мастера. Ведущий — это компьютер, который будет использоваться для
доступа к ресурсам ведомого компьютера. Ведомый — это компьютер, который
содержит ресурсы, к которым следует получить доступ. После того как выпол-
ните эти настройки, вы не сможете передавать данные в другом направлении,
пока повторно не воспользуетесь мастером.

6. Щелкните на кнопке Далее, чтобы отобразить диалоговое окно (рис. 15.5), в
котором вам следует выбрать порты, используемые для подключения компью-
теров. Вам необходимо выбрать порт на каждом из компьютеров.

7. Щелкните на кнопке Далее, чтобы отобразить диалоговое окно с разрешения-
ми, в котором вы сможете определить, какие именно пользователи смогут под-
ключаться к вашему компьютеру, используя средство Прямое кабельное
соединение. Кроме того, здесь можно указать, должен ли пользователь при
подключении указывать пароль.
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подключить Интернет

подключить частную сеть, например, сеть на рпйочеп

Мастер новых подключений

устанОЕить домашнюю сать или сеть "алого офиса

Рис. 15.4. Первое окно мастера новых подключений

Мастер новых подключении

Устройства подключения
Как£е устройства будет испольэоеоно для подключения?

Невыоранныа устройства на бупут задейС'есБоны и могут испопьзоваться для
других це/ей

Щелкните, чтобы
увидеть дополнительные
варианты

Рис. J5.5. Сообщите мастеру, какие порты будут использоваться для объединения компьютеров

8. Щелкните на кнопке Далее, после чего укажите имя подключения, по которо-
му его смогут идентифицировать другие компьютеры. Вы можете настроить не-
сколько соединений с разными именами и разрешениями.

9. Щелкните на кнопке Готово, чтобы завершить создание соединения. После вы-
полнения всех указаний мастера вы сможете реализовать обмен данными между
компьютерами. Если обмен данными оказывается невозможным, вам нужно
еще раз проверить кабельное соединение, а также еще раз запустить мастер для
проверки правильности указания всех параметров. Например, вы могли задать
оба компьютера ведомыми или ведущими.

В окнах программ Проводник и Мой компьютер на ведущем компьютере поя-
вится значок ведомого, а вы сможете копировать данные между компьютерами
также легко, как и между двумя дисками на одном компьютере. Кроме того,
становится возможной печать документов с ведущего компьютера на принтере,
подключенном к ведомому.
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Средство Прямое кабельное соединение позволяет вам объединить два компьютера
таким образом, чтобы один из них (ведущий) мог использовать файлы и принтеры
другого (ведомого). Самое большое преимущество средства Прямое кабельное соеди-
нение заключается в том, что вам не потребуется дорогое сетевое оборудование и до-
полнительное программное обеспечение.

После настройки всех необходимых параметров дальнейшее использо-
вание средства Прямое кабельное соединение станет еще проще. Вам
придется использовать мастер только при изменении каких-то парамет-
ров или направления, в котором будут предаваться файлы.

Резюме
Б настоящей главе мы затронули несколько вопросов, касающихся оборудования, уста-

новленного в вашем компьютере. Операционная система должна выполнить целый ряд
операций, прежде чем сможет распознать установленное в системе новое оборудование. К
счастью, процесс установки значительно упрощается благодаря технологии Plug-and-Play.

Если вы используете оборудование, которое не полностью поддерживает техноло-
гию Plug-and-Play (или оборудование для шины USB), мастер установки оборудова-
ния поможет вам выполнить все необходимое для установки оборудования. Мастер
установки оборудования может легко обнаружить, что в системе появилось новое уст-
ройство, например модем, выполнив ряд проверок, но может не суметь правильно
распознать его модель. Поэтому вам придется оказать мастеру некоторую помощь.

Средство Прямое кабельное соединение позволяет очень легко объединить два
компьютера. Вы сможете обмениваться файлами и совместно использовать принтер,
соединив между собой параллельные или последовательные порты обоих компьютеров
соответствующим кабелем.

Вопросы и ответы
Как определить, поддерживает ли мой компьютер технологию Plug-and-Play?

Вы используете операционную систему Windows XP, поэтому установка нового
оборудования будет проходить проще, чем в других операционных системах и даже в
ранних версиях Windows, Лучший способ определить, поддерживает ли ваш компью-
тер технологию Plug-and-Play, — установить в компьютере новое устройство, вклю-
чить компьютер и посмотреть, что же в результате этого произойдет, (Конечно, вам
следует прочитать документацию, которая прилагалась к устройству.)

Если вы включили компьютер и он правильно распознал новое устройство, можете
смело считать, что с поддержкой технологии Plug-and-Play все нормально. По край-
ней мере, для этого устройства. Однако поддержка технологии Plug-and-Play со сто-
роны Windows и BIOS вашего компьютера еще не гарантирует, что каждое устанавли-
ваемое вами устройство будет совместимо с Plug-and-Play.

Я не хочу приобретать и устанавливать дома сетевое оборудование. Как можно орга-
низовать передачу файлов между портативным и настольным компьютерами?

Воспользуйтесь таким средством Windows, как Прямое кабельное соединение. Со-
едините последовательные или параллельные порты обоих компьютеров соответст-
вующим кабелем. В результате портативный компьютер получит доступ к файлам на-
стольного. Если ваш портативный компьютер оснащен инфракрасным портом, можно
реализовать передачу данных безо всяких проводов, о чем рассказывается в главе "17-
й час. Использование Windows в пути".
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Мастерская
Тесты и последующие упражнения помогут вам определить, насколько хорошо вы

усвоили материал главы. Ответы па все тесты вы найдете в приложении В.

Тесты
1. Что такое наследуемое устройство?

2. Какими преимуществами обладают устройства Plug-and-Play в отличие от на-
следуемых?

3. Какие еще преимущества обеспечивают устройства Plug-and-Play и устройства
для шины USB?

4. Что такое плата PC, или PCMCIA?

5. Какой порт, параллельный или последовательный, необходимо использовать при
объединении компьютеров с помощью средства Прямое кабельное соединение?

Упражнения
1. Откройте окно Панель управления, отобразите значки всех его аплетов и щелкни-

те на значке Система. Перейдите на вкладку Оборудование щелкните в ней на
кнопке Диспетчер устройств, чтобы увидеть список всех установленных в системе
устройств. Не изменяйте никаких параметров, пока не будете точно знать, что де-
лать. Закройте окно Свойства системы, которое, при необходимости предоставит
вам все необходимые сведения о конфигурации вашего компьютера.

2. Если у вас портативный компьютер, создайте прямое кабельное соединение
между ним и настольным компьютером. Запустите программу Проводник, что-
бы осуществить обмен файлами.
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16-й час

Печать документов
и шрифты

В настоящей главе рассказывается о возможностях печати документов, доступных
вам как пользователю Windows XP. Принтер — это одно из тех устройств, о которых
вам не стоит слишком беспокоиться; вы отправляете на печать несколько документов
и через некоторое время извлекаете из принтера их "твердые" копии. Изучив матери-
ал настоящей главы, вы научитесь управлять выводом документов на печать.

Когда вы работаете с документами, очень важна доступность шрифтов, способных
придать документу изысканный или, наоборот, строгий вид. В настоящей главе также
рассказывается об использовании шрифтов в Windows. Используя подходящие шрифты,
вы превратите обычные текстовые документы в настоящее произведение искусства.

В настоящей главе раскрываются следующие темы.

• Как использовать программу Мастер установки принтеров для настройки
новых принтеров в системе.

• Как работать с диалоговым окном Печать, чтобы направить документы на
печать.

• Управление заданиями печати.

• Работа с окном Шрифты.

• Как добавлять и удалять шрифты в Windows.

Знакомство с очередью печати
Когда вы отправляете документы на печать, Windows автоматически запускает под-

систему печати, которая контролирует все задания печати в среде Windows. При этом
задание печати вы сначала отправляете на жесткий диск в виде файла, который обраба-
тывается подсистемой печати, после чего уже отправляется непосредственно на принтер.

Благодаря именно этому вы получаете больше возможностей управления печатью.
Вы также сможете выбрать принтер, на который отправлен документ, если к вашему
компьютеру подключено несколько принтеров.



Установка принтера
Если вы подключаете принтер к своему компьютеру, удаляете принтер или настраи-

ваете параметры работы принтера в Windows, вы должны обо всем этом сообщить Win-
dows. Однако это не приводит ни к каким проблемам, так как Windows поддерживает
технологию Plug-and-Play, а также предлагает к вашим услугам программу Мастер уста-
новки принтеров, которая помогает вам в выполнении того или иного действия.

Выключите компьютер, прежде чем подключать принтер к его параллельному пор-
ту. Когда вы включите принтер после этого, Windows должна распознать новое уст-
ройство благодаря технологии Plug-and-Play, а потом выполнить следующие действия.

• Автоматически распознать принтер и установить драйверы в последующем.

• Определить, что вы заменили принтер, и запустить программу Мастер уста-
новки принтеров, которая поможет вам установить в системе новый принтер.

• Если нельзя распознать добавление нового принтера, вам придется запус-
кать программу Мастер установки принтеров самостоятельно.

Воспользовавшись командой Пуск^Принтеры и факсы, вы можете добраться до
специальной папки, в которой содержатся сведения обо всех принтерах в системе. Ес-
ли вам необходимо настроить работу нового принтера, который Windows по какой-то
причине не смогла распознать, вы должны открыть окно Принтеры и факсы и вос-
пользоваться программой Мастер установки принтеров для того, чтобы сообщить
Windows, какой именно принтер подключен к вашему компьютеру.

Windows необходимо точно знать, как следует преобразовать отправляемое на печать
задание. Практически каждая модель принтера поддерживает различные комбинации
функций печати, и каждый принтер использует уникальные коды печати, которые опре-
деляют, каким образом принтер должен интерпретировать специальные символы и па-
раметры форматирования. Программа Мастер установки принтеров настраивает все необ-
ходимые сведения, задавая вам ряд вопросов,

Если вы используете сеть и вам необходимо настроить в Windows работу
сетевого принтера, воспользуйтесь окном Мое сетевое окружение, чтобы
открыть окно свойств сетевого принтера; вы можете провести поиск се-
тевого принтера. Затем настройте параметры работы принтера в соот-
ветствии с указаниями, которые будут появляться на экране.

1. Подключите принтер к компьютеру с помощью специального кабеля. Боль-
шинство принтеров подключается к параллельному порту.

2. Щелкните на кнопке Пуск, чтобы раскрыть меню Пуск.

3. Выберите команду Принтеры и факсы, чтобы открыть окно Принтеры и факсы,
показанное на рис. 16.1.

Если вы еще не настроили ни одного принтера, в окне Принтеры и фак-
сы вы увидите только значок Установка принтера.

Окно Принтеры и факсы предоставляет доступ ко всем возможностям подсистемы
печати. Именно с помощью этого окна вы сможете управлять заданиями печати,
запущенными из приложений Windows, и изменять их порядок следования.

4. В окне Принтеры и факсы есть значок Установка принтера, предназначенный для за-
пуска программы Мастер установки принтеров. Если вы еще не настроили работу
принтера, щелкните на значке Установка принтера прямо сейчас. В результате на
экране появится первое окно программы Мастер установки принтеров (рис. 16.2).
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tt Принтеры и факсы

Правы Вид иэбра-ное Сервис Сграэка

зад - 0 j.f р поиск £ гагки !Щ1»

•£ Принтеры и

CaronLBP-BIC

/*«с. 76./. Окно Принтеры и факсы предназначено для уста-
новки принтеров и управления ими

мастер установки принтеров

Если установлен модуль подключения
•финтера через USB-nopr (например. IEEE 13Э<
инфракрасный и i а] нет необходимости
испопвзеватьишныймастер ЧтаВыэнкрыгв

ивоепь принтера к компьютеру и включите
принтер Спет в"О Windows в в то метче сии

Лпя продолжения ножн-1те кнопку "Далее"

Рис. 16.2. Программа Мастер установки принтеров поможет
вам настроить работу принтера

5. Щелкните на кнопке Далее, чтобы продолжить работу программы Мастер уста-
новки принтеров. Выберите переключатель Локальный принтер или Сетевой
принтер. Щелкните на кнопке Далее.

6. В появившемся окне выберите порт, к которому подключен принтер, после
чего щелкните на кнопке Далее.

7. В левой части окна появится список изготовителей, снабженный полосой про-
крутки. После того как выберете изготовителя, например Epson или HP, выбе-
рите в правой части окна соответствующую модель принтера.

Время от времени изготовители обновляют модельный ряд выпускаемых ими прин-
теров. Поэтому компания Microsoft просто не в состоянии включить в состав Win-
dows драйверы'для всех возможных моделей принтеров. Получается, что вы можете
приобрести принтер, драйверы для которого в состав Windows не входят. Тогда вме-
сте с принтером должна постаатяться дискета или компакт-диск с драйверами
принтера для разных версий Windows. Для того чтобы установить драйверы принте-
ра с дискеты или компакт-диска, щелга ште на кнопке Установить с диска.
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Если модель вашего принтера все же есть в списке, выделите се и щелкните на
кнопке Далее.

8. В появившемся диалоговом окне (рис. 16.3) вы сможете указать имя принтера,
которое будет отображаться при выборе принтера в Windows. Если вам нравится
имя принтера, указанное по умолчанию, не изменяйте его. Если же вы хотите
указать другое имя (что оказывается полезным при настройке сетевого принте-
ра), введите новое имя. Если вы настраиваете единственный принтер в системе,
выберите переключатель Да, чтобы указать Windows, что этот принтер будет ис-
пользоваться по умолчанию. После этого Windows будет автоматически отправ-
лять на этот принтер все задания печати. Если же вы настраиваете дополни-
тельный принтер, выберите переключатель Нет.

Мастер установки принтеров

Назовите вой принтер
ТреНу втся нозночить имя для этого принтера

Окажите ими этого принтере. Неко-орье программы не подцэржмвают имена
принтеров, длина которых вместе с именам сервера превышает 31 знак.

Имя принтера:

Использовать этот принтер п° умолчания?

@Д=

О Нет

Рис. 16.3. Вы должны указать Windows имя нового принтера

9. Щелкните на кнопке Далее, чтобы перейти к следующему окну мастера.

10. Укажите расположение принтера и необходимые сведения.

11. Если вы выберете переключатель Да, Windows напечатает пробную страницу на
принтере. (Для этого ваш принтер должен быть обязательно включен.) Благода-
ря печати пробной страницы вы узнаете, что Windows корректно распознала
принтер. Щелкните на кнопке Готово, чтобы завершить работу мастера.

12. После того как Windows завершит настройку принтера, в папке Принтеры и
факсы появится новый значок.

При использовании программы Мастер установки принтеров вы указываете Win-
dows, какой именно принтер будет использоваться по умолчанию. (Значок принтера по
умолчанию вы сможете определить по наличию галочки.) Конечно же, при печати до-
кументов вы всегда можете выбрать и другой принтер. Вы также можете сменить прин-
тер по умолчанию, если щелкнете на значке другого принтера правой кнопкой мыши и
выберете команду Использовать по умолчанию из появившегося контекстного меню.

Если вы используете свой компьютер для подсчетов, вам стоит подумать о
приобретении лазерного принтера для печати отчетов и цветного струй-
ного принтера для печати диаграмм. В качестве принтера по умолчанию
должен использоваться тот принтер, на котором вы печатаете свои доку-
менты чаще всего. Если в качестве принтера по умолчанию выбран ла-
зерный, а вы хотите использовать струйный, выберите его в диалоговом
окне Печать, о котором рассказывается в следующем разделе.
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Диалоговое окно Печать
Когда вы выводите документ на печать из какого-то приложения, например Word-

Pad, вы обязательно столкнетесь с диалоговым окном Печать, показанным на рис. 16.4.
Это диалоговое окно содержит целый ряд параметров. Чаще всего приемлемыми оказы-
ваются значения параметров, заданные по умолчанию, поэтому вам остается только на-
жать клавишу <Enter> или щелкнуть на кнопке ОК, чтобы начать печать.

Состояние Готов

Размещение'

Комментарий'

Диапазон страниц - -

Н пит и принтер

ОСтраницы: :1-6Б535

Введите номер страниц*» или диапазон
странна Принэр.6-12

Рис. 16.4. Диалоговое окно Печать контролирует выполнение
заданий печати

Диалоговое окно Печать содержит раскрывающийся список, из которого вы сможете
выбрать любой принтер, установленный в Windows. В качестве принтера по умолчанию
будет указан принтер, заданный таковым с помощью программы Мастер установки
принтеров. Для того чтобы сменить принтер, заданный по умолчанию, на который Win-
dows будет автоматически отправлять задания печати (если только вы не выбрали другой
принтер во время печати), щелкните на значке принтера правой кнопкой мыши и выбе-
рите команду Использовать по умолчанию из появившегося контекстного меню.

Вы можете отправить задание печати в файл, установив флажок Печать
в файл. Если вы хотите отправить задание печати на принтер как мож-
но быстрее, что случается чаще всего, устанавливать этот флажок не
нужно. Отправив задание в файл, вы сможете вывести его на бумагу по-
том, в любое удобное для вас время.

В группе Страницы выберите переключатель Все, чтобы отправить на печать все
страницы документа. Например, если в документе содержится 20 страниц, выбрав пе-
реключатель Все, вы отправите на печать все 20 страниц документа. Если вы выберете
переключатель Номера, вы сможете указать номера начальной и конечной страницы
фрагмента документа, который вы решили напечатать.

Группа Копии позволяет указать количество копий документа, которые будут выве-
дены на печать. По умолчанию на печать отправляется одна копия, но вы можете уве-
личить количество копий. Если вы указали число копий больше 1, установите флажок
Разобрать по копиям, чтобы сразу получить готовые копии документа (чаще всего
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именно это вам и требуется). Если вы выделили фрагмент документа перед тем, как
начали печать, вы можете воспользоваться переключателем Выделенный фрагмент,
чтобы отправить на печать только его.

При выполнении специальных заданий печати щелкните на кнопке Свойства, что-
бы открыть диалоговое окно свойств принтера. Каждая модель принтера поддержива-
ет определенный набор параметров печати, что отражается и на внешнем виде диа-
логового окна. В этом диалоговом окне вы сможете указать тип и размер бумаги, ее
источник, ориентацию, разрешение печати (чем больше будет этот параметр, тем ка-
чественнее полученный результат на бумаге, однако принтер будет работать медлен-
нее), а также целый ряд других параметров, поддерживаемых принтером.

Не забывайте о том, что задание отправляется в очередь в файл, а не на принтер.
Об управлении очередью печати рассказывается в следующем разделе.

На отравление некоторых заданий печати в файл может потребоваться
определенное время, а значит, и до принтера они дойдут с задержкой. О
том, что система выполняет задание печати, можно судить по появив-
шемуся значку в виде принтера в системном табло панели задач. Если
вы наведете указатель мыши на этот значок, Windows отобразит не-
большое окно, в котором будут представлены сведения обо всех задани-
ях печати. Если вы щелкнете на этом значке, откроется окно заданий
печати (окно заданий печати описывается в следующем разделе). Если
вы щелкнете на значке принтера правой кнопкой мыши, Windows пред-
ложит вам отобразить окно со списком всех заданий печати или же
только задания печати для одного определенного принтера.

С окнами Проводник и Открытие документа, которые позволят найти необходимый
документ, вы неоднократно встречались в настоящей книге. Если вы хотите отправить
на печать какой-то документ, например растровое графическое изображение, текстовый
документ или документ, созданный с помощью текстового процессора, щелкните на
значке документа и выберите команду Печать из появившегося контекстного меню.
Имейте в виду, что при этом диалоговое окно Печать на экране не появится; Windows
автоматически отправит одну копию документа на принтер, заданный по умолчанию.

В некоторых ситуациях удобен еще один способ печати документов. Если вы от-
крыли окно Мой компьютер или используете программу Проводник, вы можете отпра-
вить документ, просто перетащив его значок на значок папки Принтеры и факсы. Сра-
зу же после этого Windows автоматически приступит к печати документа.

Управление заданиями печати
Когда вы печатаете документы, Windows преобразует их в соответствии с требова-

ниями используемой модели принтера, после чего отправляет в файл принтера. Когда
эта операция будет завершена, подсистема печати обработает полученный файл и от-
правит его на принтер, если только последний подключен к компьютеру и включен,

Предположим, что вы хотите напечатать несколько документов на принтере. Не-
смотря на то что современные принтеры работают достаточно быстро, жесткие диски
и память компьютера работают гораздо быстрее их. Таким образом, вы можете завер-
шить отправку нескольких документов на печать, прежде чем первый из них будет
напечатан на бумаге.

После печати одного или нескольких документов откройте окно Принтеры и щелк-
ните на значке принтера, на который вы отправили задание печати. На экране отобра-
зится диалоговое окно, содержащее список заданий печати, как показано на рис. 16.5.
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?• Acrobat Distiller

Гррнтер Документ вид

документ

^Microsoft Wci_d -

состоя... владелец Ч«... Размер

Идетпе... Igor Н/Д
Поставлено в о ч,

9:47'00 21,06.20,,

Документов в очереди: 1

Рис. 16.5. Здесь вы можете увидеть все задания печати, отправленные на принтер и
ожидающие своей очереди

Каждая строка в списке соответствует отдельному заданию печати. Если вы отра-
вили на печать три документа, все эти документы будут представлены в окне. В
столбце Выполнение отображается информация о том, какая часть документа уже на-
печатана. Все остальные задания печати ожидают своей очереди.

Если вы хотите изменить порядок следования заданий в очереди печати (это еще одно
название списка заданий печати), перетащите задания в списке вверх или вниз. Таким об-
разом вы изменяете приоритет заданий. Например, ваш начальник ожидает очень важный
отчет. Если вы отправили несколько заданий на печать, прежде чем начальник отправил
свой отчет, перетащите задание печати, отправленное начальником, в самый верх списка.

Щелкнув на задании печати правой кнопкой мыши, вы сможете приостановить
или вообще отменить его выполнение.

Отложенная печать
Возможны такие ситуации, когда вы отравили документ на печать, но не хотите,

чтобы он появлялся на бумаге! Очень часто люди берут с собой переносной компью-
тер, но не принтер, Даже если у вас нет принтера под рукой, вы можете создать слож-
ные отчеты и документы, чтобы вывести их на печать сразу после возращения в офис.

Вместо того чтобы вести список всех документов, которые должны быть отправлены
на печать в дальнейшем, вы можете воспользоваться возможностью отложенной печати,
Когда вы поступаете подобным образом, Windows отправляет все задания печати в файл
на жестком диске. Однако подсистема печати не пытается сразу отправить их на прин-
тер. Затем, когда вы подключите к компьютеру принтер, вы сможет "отпустить" отло-
женные задания печати, и Windows немедленно приступит к печати документов.

Очевидно, если вы отправили документ на печать, а принтер не подключен к ком-
пьютеру, Windows отобразит на экране сообщение об ошибке, показанное на
рис. 16.6. Хотя Windows совершенно спокойно помещает задание печати в файл, опе-
рационная система не может завершить поставленную перед ней задачу из-за отсутст-
вия принтера и сразу сообщает вам о возникшей проблеме.

Ж. ** ^Делось напечатать этот документ

1*ля документа; Mcrosoft Word -Документ!'
Имя т**нтера; 'Acrobat DrsSer'
Время отправки: 9:45:27 21.06.2002

Щелкните здесь, чтобы олфыть очередь
принтера, а затем щелкнете "У
неполадок" б меио "Справка".

Рис. 16.6. Windows не сможет напечатать документ, если принтер не подключен к компьютеру
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Если принтер подключен к вашему компьютеру, но вы все равно увидели
сообщение об ошибке, показанное на рис. 16.6, вы, возможно, забыли
включить принтер или перевести его в состояние готовности (online). Вы
можете попробовать исправить ошибку и щелкнуть на кнопке Повтор,
чтобы продолжить печать. Если вы не щелкнете на кнопке Повтор, Win-
dows попытается автоматически продолжить печать через пять секунд.

Если вы хотите отложить печать, откройте папку Принтеры и факсы и найдите зна-
чок необходимого принтера. Выделите этот значок, после чего выберите команду
ФайлоИспольэовать принтер автономно. После того как вы вернетесь в офис или под-
ключите принтер к компьютеру, выберите команду Файл^Испольэовать принтер авто-
номно еще раз. Сразу же после этого Windows автоматически продолжит печать.

Шрифты обладают стилем
Способ, который Windows использует при отображении документов, очень важен для

вас в связи с их структурой. Документы должны очень легко читаться. Если Windows ав-
томатически не представит документ в наиболее подходящей для чтения форме, вы
должны изменить способ представления документа. Возможно, самым простым спосо-
бом это сделать, независимо от программы, с помощью которой вы просматриваете до-
кумент, является изменение используемых в документе шрифтов. Шрифт используется
Windows при отображении символов. Если вы видите на экране две буквы А, одна из
которых кажется выше и уже, а друга ниже и шире, вы видите два различных шрифта.

Шрифты, относящиеся к одному семейству шрифтов, характеризуются одним сти-
лем (они выглядят похоже), но обладают различным начертанием (курсив, полужир-
ный, подчеркивание). Таким образом, шрифт Courier с курсивным начертанием и
шрифт Courier с полужирным начертанием относятся к одному семейству, несмотря
на то, что они выглядят по-разному из-за различия в начертаний. Однако шрифты
Algerian и Symbol относятся к двум различным семействам шрифтов; они не только
выглядят по-разному, но и обладают разными стилями.

Шрифты и начертания
Прежде чем были изобретены компьютеры, продавались шрифты разных начерта-

ний в виде специальных наборов — гарнитур. Каждый набор содержал все буквы,
цифры и другие символы, необходимые для печати. Таким образом, печатное устрой-
ство могло быть оснащено 50 разными шрифтами, содержащими одни и те же симво-
лы, но отличающимися внешним видом и размером.

Windows также поддерживает различные начертания шрифтов, которые сохраняют-
ся на жестком диске. Если вы хотите использовать в заголовке документа шрифт оп-
ределенного начертания, вы должны убедиться в том, что такой шрифт установлен у
вас на компьютере. В противном случае вам придется установить шрифт, прежде чем
вы сможете его использовать. В компьютерных магазинах продаются целые компакт-
диски, содержащие массу различных шрифтов. Однако имейте в виду, что немало
шрифтов вы получаете вместе с Windows и другим программным обеспечением, по-
этому иногда приобретать дополнительные шрифты вам и не понадобится.

В окне Панель управления специальный значок Шрифты позволяет вам управлять
шрифтами, добавляя или удаляя их при необходимости. Если вы щелкнете на значке
Шрифты в окне Панель управления, на экране отобразится окно Шрифты, показанное
на рис. 16.7. Об использовании этого окна рассказывается ниже.

226 Часть V. Серьезная работа с Windows



9f Шрифты

Файл Правка Вид избрэ-ное Серел: Спрдау

01-азад • О ' ;$ >.-'Псио<. ^;'Пап<и '£

ед^1

ПГШ1т i LJ л

Abaci MT Academy Bold Academy Academy Itafc Adv«Gotf»c AGCcciperCyr
Corriens... Cyrlic® Cyrlic@ Cyr*c@ Cyrlic@ Hate

AGCooperCyr AGRevueCyr AGRe îjeCyr Alexandria-...
Roman I talc Medum

Algerian Ambassador..

Ambassador.,
late

АпориавоИ Winqua
CyrBc@

Anoqja Itafc
Cyrtllc®

Puc. 16.7. В этом окне отображаются все шрифты, установ-
ленные в системе

1. Откройте окно Панель управления.

2. Щелкните на ссылке Переключение к классическому виду.

3. Щелкните на значке Шрифты. Windows отобразит окно Шрифты.

За каждым значком в окне Шрифты скрывается информация об определенном
шрифте в системе. Некоторые шрифты масштабируемые, что означает, что Win-
dows может отображать один и тот же шрифт в нескольких размерах.

Размеры шрифтов измеряются в пунктах. Пункт — это единица изме-
рения, равная 1/72 дюйма.

4. Щелкните на значке шрифта в окне Шрифты. Windows немедленно отобразит ок-
но предварительного просмотра шрифта, как показано на рис. 16.8. Если вы хоти-
те составить специальное письмо или открытку, в которой собираетесь использо-
вать какой-нибудь интересный шрифт, выберите наиболее подходящий шрифт,
воспользовавшись возможностью предварительного просмотра. После того как вы
найдете подходящий шрифт, выберите его из соответствующего раскрывающегося
списка текстового процессора и приступайте к составлению текста документа,

Вы можете выбирать среди большого количества вычурных шрифтов.
Однако не переусердствуйте. Текст сообщения намного важнее, чем ис-
пользуемый для его отображения шрифт. Убедитесь в том, что стиль
шрифта соответствует содержанию сообщения; не стоит использовать
на одной странице больше двух или трех шрифтов. В противном случае
страница будет казаться слишком пестрой.

5. Если вы щелкнете на кнопке Печать, Windows отправит пример шрифта на пе-
чать. Если вы щелкнете на кнопке Готово (а вам следует поступить именно
так), Windows просто закроет окно предварительного просмотра.

6. Еще один способ получить сведения о шрифте: щелкните на его значке правой
кнопкой мыши и выберите команду Свойства из появившегося контекстного
меню. На экране отобразится диалоговое окно свойств шрифта.
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Если значок шрифта содержит символы 7Т, вы имеете дело со шрифтом True-
Type. Шрифт TrueType — это масштабируемый шрифт, который Windows выво-
дит на печать с использованием 32-битовой технологии, поэтому он макси-
мально напоминает обычные типографские шрифты. Остальные шрифты, знач-
ки которых содержат символ А или другие символы, являются экранными
шрифтами или шрифтами принтера, диапазон поддерживаемых ими размеров
намного >же, чем у шрифтов TrueType.

D Bookman Did Siyl* (OpenType)

Bookman Old Style (OpenType)
.ирифт OpenType, имеет цифровую подпись, TrueType Outlines
Шрифт: Bookman Old Style

мер файла: 158 КБ
Версия: Version 2.35
Digitized data copyright The Monotype Corporation 1991-1995. All rights reserved. Bookmen Old
Style™ is a trademark of The Monotype Corporation which may be registered in certain
Jurisdictions.
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12 Съешь еще этих метких французских булок, да выпей чаю. 1234567£

IB Съешь еще этих мягких французских булок, л
м Съешь еще этих мягких французе]

Рис. 16.8. Воспользуйтесь возможностью предварительного просмотра

шрифта

Некоторые пользователи предпочитают работать только с шрифтами TrueType,
так как масштабируемость этого типа шрифтов обеспечивает замечательный
внешний вид. Если вы хотите поступать именно так, выберите команду
Сервис^Свойства папки, после чего перейдите на вкладку TrueType и уста-
новите флажок Включать в списки только шрифты TrueType.

7. Выберите команду Вид^Группировать схожие шрифты, Windows проведет поиск
шрифтов, схожих по внешнему виду с теми шрифтами, которые вы выберете из
появившегося раскрывающегося списка, после чего отобразит результаты поис-
ка. Некоторые шрифты очень похожи, некоторые — слегка, а некоторые оказы-
ваются совсем не похожими.

И. Выберите команду ВидоКрупные значки, чтобы вернуться к стандартному пред-
ставлению шрифтов.

9. Установите или сбросьте флажок Скрыть варианты начертания в меню Вид, в
зависимости от того, хотите вы видеть различные начертания одного шрифта
или нет. Если флажок не установлен, Windows будет отображать отдельный
флажок для каждого начертания шрифта.

10. Когда вы приобретаете новые шрифты, вы не можете просто скопировать их в
папку Шрифты, так как Windows все равно не узнает об этом. Когда вы хотите до-
бавить в систему новые шрифты, вы или приобретаете их на дискете либо ком-
пакт-диске, или загружаете из Internet. Вставьте дискету или компакт-диск в со-
ответствующее устройство (или убедитесь в том, что помните, где именно сохра-
нили шрифты на жестком диске компьютера) и выберите команду Файл^-
Установить шрифт. Windows отобразит диалоговое окно Добавление шрифтов.
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Выберите диск в раскрывающемся списке Диски, а затем необходимую папку, и
Windows отобразит все найденные шрифты в списке в верхней части диалого-
вого окна. Щелкните на названии шрифта, который вы хотите установить (для
установки нескольких шрифтов щелкайте на названии каждого из них, удержи-
вая нажатой клавишу <Ctrl>), и щелкните на кнопке ОК, после чего Windows
установит новые шрифты в папку Шрифты.

П. Закройте окно Шрифты.

После того как вы установите шрифты, они немедленно станут доступ-
ными для всех приложений Windows.

Windows предлагает вам всего одно окно Шрифты для управления, удаления или уста-
новки шрифтов. Графическая и ориентированная на документы природа Windows сделает
вашу коллекцию шрифтов очень важной для создания привлекательных документов.

Удаление шрифтов
Шрифты занимают достаточно много места на жестком диске, а также увеличива-

ют время загрузки Windows. Если свободное место на жестком диске вашего компью-
тера ограничено, а вы не используете многие из установленных в системе шрифтов,
выполните следующие действия, чтобы удалить их из системы. Очень часто совре-
менные текстовые процессоры и программы верстки устанавливают в системе огром-
ное количество шрифтов, большая часть которых вам никогда не понадобится.

1. Откройте окно Панель управления.

2. Щелкните на значке Шрифты, и Windows отобразит окно Шрифты.

3. Найдите шрифт, который решили удалить.

4. Щелкните на значке шрифта; Windows выделит его. Если вы удерживаете нажа-
той клавишу <Ctrl>, вы сможете удалить несколько шрифтов. Таким образом
можно удалить целую группу шрифтов одним махом, не удаляя каждый шрифт
по отдельности.

5. Щелкните на значке выделенного шрифта правой кнопкой мыши.

6. Выберите команду Удалить из появившегося контекстного меню.

7. Щелкните на кнопке ОК, чтобы подтвердить удаление.

Удалите все ненужные шрифты, если вы хотите сохранить дисковое пространство
и сделать коллекцию шрифтов, установленных в системе, более управляемой. В этом
вам поможет значок Шрифты из окна Панель управления.

Резюме
В настоящей главе мы рассмотрели возможности Windows XP при печати докумен-

тов. Прежде чем приступать к использованию принтера в первый раз, вы должны ус-
тановить его с помощью программы Мастер установки принтеров, доступной из пап-
ки Принтеры. Windows содержит драйверы для сотен различных моделей принтеров от
разных фирм-изготовителей, поэтому вероятность того, что вы найдете в предложен-
ном операционной системой списке модель вашего принтера, очень высока.

Окно Шрифты представляет собой централизованное хранилище шрифтов, которое
позволяет управлять ими, а также устанавливать новые или удалять ненужные шриф-
ты. Когда вы приобретаете новые шрифты, для их установки в системе вам необходи-
мо также воспользоваться окном Шрифты.
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Вопросы и ответы
Все ли современные принтеры поддерживают стандарт Plug-and-Play? Если это так,

зачем Windows XP все еще поддерживает устаревшие технологии?

Вес новые принтеры поддерживают стандарт Plug-and-Play, но многие пользователи все
еще работают с устаревшими моделями принтеров, которые в ближайшее время никуда не
денутся. Смена компьютера отнюдь не означает приобретение нового принтера. Win-
dows ХР обеспечивает поддержку практически всех существующих моделей принтеров.

Мастерская
Тесты и последующие упражнения помогут вам определить, насколько хорошо вы

усвоили материал главы. Ответы на все тесты вы найдете в приложении В.

Тесты
1. Куда Windows XP сначала отправляет документы, направленные на печать?

2. Если вы подключили к компьютеру новый принтер, a Windows не смогла опре-
делить его с помощью технологии Plug-and-Play, какой программой следует
воспользоваться для установки принтера в системе?

3. Если в системе установлено несколько принтеров, как отправить документ на
конкретный принтер?

4. Если вы отправите на печать последовательно десять документов, вы можете
изменить порядок, в котором они будут выводиться на печать, а также вносить
изменения в документы, которые дожидаются своей очереди. (Да или нет?)

5. Какие шрифты считаются оптимальным выбором для Windows?

Упражнения
1. Отправьте на печать документ, содержащий как минимум десять страниц, а

когда в системном табло появится значок принтера, дважды щелкните на нем.
Проследите за тем, как Windows будет обновлять сведения о состоянии печати
документа. Если вы отправите на печать несколько документов, в открывшемся
окне также будут представлены сведения и об этих документах.

2. Откройте окно Шрифты и просмотрите список шрифтов, установленных в сис-
теме. Обратите внимание на разнообразие шрифтов. Напечатайте несколько
образцов шрифтов TrueType и шрифтов других типов, чтобы увидеть разницу
между ними. В некоторых случаях шрифты других типов кажутся похожими, но
чаще всего они смотрятся не так красиво, как шрифты TrueType.
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17-и час

Использование
Windows в пути

В настоящей главе рассказывается о том, какие преимущества предоставляет Win-
dows ХР мобильным пользователям. Если у вас переносной Компьютер, вас наверняка
заинтересует, какие новые средства компания Microsoft добавила в Windows. Windows
способна обнаруживать изменения в аппаратной конфигурации портативного компь-
ютера буквально на ходу, благодаря технологии Plug-and-Play. Вам не придется пере-
загружать компьютер при внесении целого ряда изменений, например при подключе-
нии переносного компьютера к стыковочному узлу.

Возможно, вы используете переносной компьютер в дороге, а настольный — в
офисе или дома. Тогда вам часто необходимо пересылать файлы между этими компь-
ютерами и в то же время обеспечивать идентичность данных. При необходимости
синхронизации файлов документов вам не обойтись без такого средства Windows XP,
как Портфель.

Переносной компьютер создали для использования в дороге. Кабели, которые
нужны для подключения к переносному компьютеру принтера или другого подобного
устройства, превращают изящное устройство в неуклюжего монстра, и так каждый раз
при взаимодействии с другим устройством. К счастью, многие современные перенос-
ные компьютеры оснащены инфракрасными портами, что позволяет им взаимодейст-
вовать с другими компьютерами и прочими устройствами безо всяких кабелей.

В настоящей главе рассматриваются следующие темы.

• Почему важна автоматическая настройка работы переносных компьютеров.

• Почему значок Портфель так важен на рабочем столе Windows для пользова-
телей, работающих с переносным и настольным компьютерами.

• Каким образом Windows обнаруживает изменения в аппаратной конфигура-
ции переносного компьютера.

• Как использовать инфракрасный порт для организации взаимодействия с
периферийными устройствами и другими компьютерами вместо стандарт-
ных кабельных соединений.



Подключение переносного компьютера
Программисты из компании Microsoft четко понимали необходимость переносных

вычислительных средств при создании новой версии Windows. Под переносными вы-
числительными средствами в первую очередь понимаются компьютеры. Несколько лет
назад компании начали разрабатывать специальные стыковочные узлы для пользователей
переносных компьютеров. Для обеспечения взаимодействия настольного и переносного
компьютеров достаточно просто подключить их к стыковочному узлу. Стыковочный
узел — это устройство, которое позволяет подключать к переносному компьютеру пол-
норазмерный монитор, принтер, мышь или клавиатуру. Благодаря этому системный
блок переносного компьютера можно использовать не только в дороге, но и в офисе и
дома, причем вместе со стандартным периферийным оборудованием.

Действительно стыковочный узел

Многие устройства, которые часто называют стыковочными узлами, на
самом деле являются репликаторами порта, так как они просто
"переносят" порты расширения переносного компьютера, такие как па-
раллельный или последовательный порт, на стыковочный узел, подклю-
ченный к настольному компьютеру. Таким образом, вы получаете воз-
можность один раз подключить все периферийные устройства к стыко-
вочному узлу настольного компьютера вместо того, чтобы каждый раз
подключать их к переносному компьютеру. Для того чтобы воспользо-
ваться всеми этими периферийными устройствами, вам необходимо
всего лишь подключить к стыковочному узлу переносной компьютер.

Переносной компьютер, подключенный к стыковочному узлу, показан на рис. 17.1.
Windows способна легко обнаружить изменения в аппаратной конфигурации и соответст-
вующим образом подправить свои настройки. Когда переносной компьютер подключен к
стыковочному узлу, Windows может использовать его экран, а когда он отключен — немед-
ленно переключаться к обычному монитору, обеспечивающему более высокое разрешение.

Рис. 17.1. Стыковочный узел позволяет переносному компью-
теру использовать полноразмерные периферийные устройства

Windows очень часто распознает, что переносной компьютер подключен к стыко-
вочному узлу, однако многие устройства не позволяют отключить компьютер без того,
чтобы об этом не узнала Windows. Если же Windows не "заметила" отключения пере-
носного компьютера, выберите команду Извлечь из меню Пуск, чтобы заставить Win-
dows изменить свои настройки. Например, если ваш переносной компьютер оснащен
внутренним модемом, то после отключения переносной компьютер больше не будет
пытаться использовать модем стыковочного узла.

Если компьютер отключен от стыковочного узла, команда Извлечь в
меню Пуск отсутствует.
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Использование плат PC
В течение нескольких лет переносные компьютеры поддерживали платы PC

(которые иногда назывались платами PCMCIA), они представляли собой различные
периферийные устройства размером с небольшую кредитную карточку. Такие платы
подключались к задней части переносного компьютера. В виде плат PC выпускаются
модемы, модули памяти, сетевые адаптеры и даже жесткие диски.

Существуют три типа плат PC.
• Тип Г — первоначальный вариант плат PC, их очень быстро заменили платы

PC типа II (платы PC типа I больше не выпускаются).

• Тип II — к этому типу относится большинство современных плат PC, пре-
имущественно модемов, модулей памяти и сетевых адаптеров.

• Тип III — размеры платы PC этого типа в два раза больше стандартных плат
типа II и представляют собой чаше всего жесткие диски (да-да, устройство
размером в две кредитные карточки может содержать несколько мегабайтов
информации).

Многие современные переносные компьютеры поддерживают две платы PC типа I
(или типа II) или одну плату PC типа III (так как она в два раза больше).

При подключении платы PC в окне Панель управления появляется значок Плата
PC (PCMCIA), предназначенный для управления работой платы в среде Windows. По-
сле щелчка на этом значке на экране отображается диалоговое окно (рис. 17.2).

НИР СОЛОК НяЬсв Си d
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Puc. 17.2. Это диалоговое окно позволяет
настроить параметры работы платы PC

Первый флажок, расположенный в нижней части окна, позволяет указать, будет ли
отображаться значок платы PC на панели задач, предоставляя вам быстрый доступ к
диалоговому окну Свойства: Плата PC (PCMCIA), тогда обращаться к окну Панель
управления не обязательно. Если вы установите второй флажок, на экране будет ото-
бражаться предупреждение о том, что плата извлечена до прекращения ее работы. Не-
смотря на то что вы можете совершенно спокойно вставлять и извлекать платы во
время работы Windows без предварительного останова платы, если вы используете же-
сткий диск формата PCMCIA, вам необходимо остановить работу такой платы, так
как в противном случае будут потеряны все не записанные на жесткий диск данные.

Для того чтобы запустить любую плату, вставьте ее в соответствующий разъем
PCMCIA. Во время этой операции переносной компьютер можно включить и выклю-
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чить, однако изменения в настройки компьютера можно внести только тогда, когда
он включен. Windows обязательно заметит изменения, установит необходимые драй-
веры благодаря технологии Plug-and-Play, после чего добавит плату PC в список диа-
логового окна Свойства: Плата PC (PCMCIA), который больше не будет пустым. Для
удаления платы PC из системы просто извлеките ее из разъема, и Windows самостоя-
тельно внесет необходимые изменения в свои настройки.

Для того чтобы остановить работу платы PC до ее извлечения, откройте
диалоговое окно Свойства: Плата PC (PCMCIA) из панели управления и
щелкните на кнопке Стоп. Windows отобразит диалоговое окно с сооб-
щением о том, что пришло время извлечь плату, а значок Плата PC ис-
чезнет из панели задач.

Портфель Windows
Находясь в дороге, вы наверняка захотите работать с самыми свежими версиями

файлов. В связи с этим пользователи часто копируют файлы с настольного компьюте-
ра на переносной, прежде чем отправляться в поездку. Прямое кабельное соединение,
описанное в конце главы "15-й час. Знакомство с оборудованием", является замеча-
тельным средством копирования файлов, точно так же, как вы делаете это в сети,
(Для переноса файлов с одного компьютера на другой пользователи часто прибегают к
помощи обычных дискет или высокоемких дисков, таких как диски Zip.)

После возращения такие пользовали часто должны выполнить обратные действия,
скопировав последние версии файлов с переносного компьютера на настольный, что-
бы данные на обоих компьютерах были синхронизированы. До появления Windows
единственным способом проверить, какие файлы самые "свежие", была проверка да-
ты и времени их создания или последнего изменения. При этом часто возникали не-
доразумения, приводящие к ошибкам.

Приложение Портфель выполняет подобные задания по синхронизации данных на
двух компьютерах, подключенных к сети или соединенных с помощью кабеля. Для
установки приложения Портфель достаточно щелкнуть правой кнопкой мыши на ра-
бочем столе и выбрать команду Соэдать^Портфель из появившегося контекстного
меню. Значок Портфель через некоторое время появится на рабочем столе.

Значок Портфель появляется на рабочем столе, а не в окне Панель
управления или в меню Пуск, поэтому вы сможете легко перетаскивать
документы на значок Портфель из окна программы Проводник или из
диалогового окна Открытие документа.

Действия, выполняемые программой Портфель, во многом напоминают задачи,
"решаемые" портфелем, с которых вы ходите на работу. Прежде чем пойти утром на ра-
боту, вы кладете в портфель важные документы. При работе в среде Windows вы копи-
руете в Портфель самые важные файлы, прежде чем отправиться в командировку.

После создания значка Портфель вы можете щелкнуть на нем, чтобы запустить соот-
ветствующее приложение. Windows XP отобразит окно приветствия (рис. 17.3) при первом
запуске программы. В этом окне содержатся краткие сведения о работе с программой.

Предположим, что вы скопировали в окно Портфель два файла, перетащив их из
окна программы Проводник на значок Портфель на рабочем столе. Окно Портфель
(рис. 17.4) готово к копированию на переносной компьютер. Обратите внимание на
наличие в этом окне кнопки Обновить все.
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Создание Портфеля Window:.

Портфель Windows позволяет обеспечить
смнкрониаацию док10мвнтоБ,хрснящихся на дв^
рэз пии и ых компь ю тарах
Во процедура включает лишь четыре нега:

1. Перетащите с помощью ньши нужные файлы в
Портфель

2 возьмите Ппртфэль с гово», переместив его на
портативный компьютер или гибкий диск

3. Наэтом этапе вы ножете изменять кокфайпь,.
находящиеся в Портфеле, так инсюдчыа файлы.

4. Ч10 8 Ы Пр СИ ЭВ 9СТ И СИНХрОН И ЭВЦИЮ В ЭрСИ Я

файлов, выберите в меню "ГЪзтфегь" команду
'СОноанть все*.

Более 1пдровныв сведения о работе с Портфелем
можно ной'и в справке.

Рис. 17.3. Вы увидите это окно после первого запуска
программы Портфель

*;: gj Переход

Орюьэл в Состоя**
C:\DocumentandSetung... Последняя версия
CiBocuments and Settng... Последняя версия
CipocumentsandSettng... Последняя версия

Рис. 17.4. Файлы, помещенные в Портфель

Если вы используете дискету в качестве временного хранилища папки Портфель,
перетащите значок Портфель на значок дисковода. Для того чтобы отрыть окно с со-
держимым дискеты, воспользуйтесь программой Проводник или откройте окно Мой
компьютер и перетащите значок Портфель на значок дисковода. Прежде чем это сде-
лать, вы должны убедиться в том, что дискета отформатирована.

Вставьте дискету в дисковод переносного компьютера. Находясь в до-
роге, вы сможете работать с файлами, которые хранятся в папке
Портфель на дискете. Если вы сохраните эти файлы на жестком диске,
обязательно верните их в папку Портфель, прежде чем возвращать их
на основной, настольный компьютер.
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Когда вы возвращаете файлы на настольный компьютер, вставьте дискету в диско-
вод, перетащите папку Портфель на рабочий стол, после чего дважды щелкните на
значке Портфель на рабочем столе. Выберите команду Портфель^Обновить все, что-
бы обновить все файлы, которые содержатся в папке Портфель, или команду
Портфель^Обновить выделенные объекты, чтобы обновить только те файлы, которые
были предварительно выделены. На экране отобразится список файлов, которые нуж-
но обновить. Щелкните на кнопке Обновить. Программа Портфель синхронизирует
файлы, выполнив одно из следующих трех действий.

• Если на жестком диске настольного компьютера один или несколько файлов
отсутствуют, они будут просто скопированы из папки Портфель.

• Если на жестком диске настольного компьютера присутствуют все файлы,
программа Портфель скопирует на настольный компьютер только те файлы,
версии которых в папке Портфель новее, чем файлы на жестком диске на-
стольного компьютера.

• Если на жестком диске настольного компьютера присутствуют старые вер-
сии файлов, программа Портфель скопирует на настольный компьютер их
более свежие версии.

Если вы хотите обновить файлы, используя прямое кабельное соединение,
инфракрасное соединение (подробности — в следующем разделе) или сеть,
а не дискету, прежде всего вам следует установить соединение между на-
стольным и переносным компьютером. Затем перетащите файлы с настоль-
ного компьютера на значок Портфель на переносном компьютере. В ре-
зультате все эти файлы будут скопированы в папку Портфель переносного
компьютера. Находясь в дороге, вы сможете работать с файлами из папки
Портфель. Вернувшись к настольному компьютеру, подключите к нему пе-
реносной компьютер и выберите команду Портфель1^ Обновить все, чтобы
обновить файлы на настольном компьютере.

Использование инфракрасной связи
В 1980-х годах компания IBM представила компьютер PCJr, предназначенный для

домашних пользователей, клавиатура которого была оснащена инфракрасным портом.
(Вы не сможете увидеть инфракрасный порт, однако инфракрасные сигналы замеча-
тельно используются в устройствах дистанционного управления, например, таких, с
помощью которых вы так легко переключаете каналы, сидя перед телевизором.) Те-
перь пользователь не был "связан" проводом, тянущимся от клавиатуры к системному
блоку; вместо этого он мог спокойно откинуться на спинку кресла и вводить текст,
направив клавиатуру в направлении компьютера.

Компании IBM удалось обогнать время и тенденции на рынке компьютеров на не-
сколько лет вперед. Продажи компьютеров тогда были чрезвычайно низкими.

Сегодня рост рынка домашних компьютеров превзошел все ожидания. После ин-
теграции телевидения и компьютеров, появления беспроводных клавиатур и массы
других подобных устройств мы все понимаем, что провал PCJr связан именно с мед-
лительностью инфракрасного порта в те времена.

Windows обладает полной поддержкой инфракрасных устройств. В момент выпуска
Windows среди устройств, поддерживающих инфракрасную связь, наиболее распро-
страненными были переносные компьютеры. Инфракрасная связь позволяет пользо-
вателям переносных компьютеров пересылать файлы на настольный компьютер и об-
ратно, обходясь без сети и даже без каких-либо кабелей. Как вы узнали из главы "15-й
час. Знакомство с оборудованием", такое средство Windows, как Прямое кабельное

236 Часть V. Серьезная работа с Windows



соединение, значительно упрощает пересылку файлов, однако все становится еще
проще при использовании инфракрасной связи. Просто "направьте" переносной
компьютер на настольный, и Windows автоматически установит соединение.

Многие производители оснащают инфракрасными портами разнообраз-
ные периферийные устройства, принтеры и сетевые адаптеры. Забудьте
о кабелях — просто "направьте" переносной компьютер на принтер,
чтобы начать печать документов.

!Э ИЧ'кы*''**'1 Infteefl dcvi» в «a by

Fte Turulsr DpOont

i you corpul v uiing rAaed

Практически все устройства с инфракрасной связью поддерживают технологию Plug-
and-Play. Включите принтер, и Windows автоматически внесет необходимые изменения
в свою конфигурацию, разрешив также соответствующее звуковое оповещение.

Как и в случае многих других средств Windows, включая поддержку плат PC, рас-
смотренную в предыдущем разделе, на панели задач появляется специальный значок,
свидетельствующий о том, что инфракрасная связь компьютера готова к использованию.

Однако, прежде чем вы сможете использовать инфракрасный порт, его следует
"включить". О том, как сообщить Windows о наличии в системе инфракрасного порта,
рассказывается ниже.

1. Выберите команду Пуск^>Панель управления.

2. Отобразите все средства панели управления.

3. Щелкните на значке Беспроводная связь. В результате этого на экране появит-
ся диалоговое окно Беспроводная связь (рис. 17.5).

4. В этом диалоговом окне вы сможете опреде-
лить, как именно будет функционировать ваше
инфракрасное устройство. Установите верхний
флажок, чтобы отображать значок беспроводной
связи на панели задач; этот значок будет вам
сообщать о том, когда происходит обмен дан-
ными между настольным и переносным компь-
ютерами. Установите второй флажок, если хоти-
те передавать файлы на переносной компьютер
с использованием беспроводной связи. Послед-
ний флажок позволяет отображать сведения о
загрузке файлов на переносной компьютер.

5. После того как вы щелкнете на кнопке ОК, на
панели задач появится новый значок.

После того как вы разрешите использование ин-
фракрасного порта, на панели задач появится соответ-
ствующий значок, а ваш компьютер будет готов к
взаимодействию с другими устройствами через инфра-
красный порт. Ваш компьютер будет пересылать дан-
ные через временной интервал, указанный вами в диалоговом окне Беспроводная связь.

Подключение другого устройства к переносному компьютеру с использованием
инфракрасной связи не представляет собой ничего сложного. Windows вносит необхо-
димые изменения в свою конфигурацию, как только новое устройство появляется в
пределах досягаемости. Вам не придется подключать устройства к переносному ком-
пьютеру с помощью кабелей. Инфракрасный порт особенно важен для пользователей
переносных компьютеров, которые получают возможность беспроводной передачи
файлов между компьютерами.

[7J Ы«*у
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Puc. 17.5. Активизируйте устрой-
ство в этом диалоговом окне
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Кое-что об электропитании
В зависимости от модели портативного компьютера вы можете иметь возможность

в той или иной степени управлять его энергопотреблением. Это очень важный вопрос
для владельцев портативных компьютеров из-за ограниченной емкости батарей.

Если вы откроете окно Панель управления и щелкните на значке Электропитание,
на экране появится диалоговое окно Свойства: Электропитание (рис. 17.6). В этом
диалоговом окне вы сможете выбрать схему управления питанием, которая наилуч-
шим образом подходит для вашего способа работы. Если вы выберете вариант
Включен постоянно, батареи будут расходоваться очень быстро, поскольку Windows XP
будет постоянно держать монитор включенным, а жесткие диски будут работать без
остановки. Выбрав другие варианты, вы сможете значительно продлить время работы
батарей, поскольку Windows XP в случае простоев отключает экран монитора и жест-
кие диски. При нажатии любой клавиши вы обязательно заметите небольшую паузу,
пока Windows XP "раскрутит" жесткий диск или включит монитор.

Свойства; Зле к троп и г ан не

%
Выверите схему управления питанием с наилучшими
параметрами для этого компьютера. Изменение
нижеслвдующи» пирометров изменит выбранную огему

СиемИ упроален-и п-ганием

При питании: !Цга от тети

О т кию иен ив дисплея: [через 15 мин

Отключение дисков- :череэ 30 мин

Ждущий режим через: через ?Я

Спящий режим через, через 3 >

Рис. 17,6. Windows XP поддерживает разные схемы
управления питанием

Другие параметры, представленные в диалоговом окне Свойства: Электропитание,
также определяются возможностями компьютера. Например, многие переносные
компьютеры поддерживают спящий режим, в котором все открытые окна и запущен-
ные программы, а также все загруженные данные сохраняются на жестком диске,
прежде чем питание будет отключено. После этого вы можете быстро вернуться к ра-
боте. Спящий режим оказывается очень полезным в тех ситуациях, когда вам необхо-
димо быстро завершить работу, а затем также быстро ее продолжить. После возвра-
щения из спящего режима вам не понадобится снова запускать программы.
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Резюме
В настоящей главе рассказывалось о том, как пользователи переносных компьюте-

ров могут почувствовать преимущества поддержки различных "мобильных" техноло-
гий со стороны Windows XP. Windows поддерживает подключение переносных ком-
пьютеров с помощью стыковочных узлов, точно определяя, когда вы подключаете
компьютер к таким устройствам или отключаете его от них. Кроме того, инфракрас-
ные порты делают взаимодействие между устройствами простым и беспроводным.

Простота взаимодействия, возможная в среде Windows, означает, что вы сможете
объединить больше устройств, чем раньше. Однако при подключении устройств воз-
можно возникновение определенных проблем. Файлы, которые хранятся на переносном
и настольном компьютерах, могут оказаться несинхронизированными. Чаще всего вам
необходимо работать с самой последней версией файла, однако сравнение дат и времени
создания и внесения изменений иногда приводит к ошибками. Проблемы решаются
благодаря использованию средства Портфель, которое позволяет очень легко синхрони-
зировать файлы между переносным и настольным компьютерами.

Вопросы и ответы
Я очень часто нахожусь в различных часовых поясах и вношу в настройки перенос-

ного компьютера соответствующие изменения. Распространяются ли подобные изменения
на программу Портфель?

При копировании файлов, созданных в разных часовых поясах, программа Порт-
фель может и ошибиться. При переездах из одного часового пояса в другой вам следу-
ет относиться к использованию этой программы очень осторожно. Лучше всего, если
вы не будете изменять настройки часового пояса на переносном компьютере, стара-
ясь, чтобы они полностью совпадали с соответствующими настройками настольного
компьютера; благодаря этому у программы Портфель не возникнет никаких осложне-
ний при определении того, какие файлы более "свежие".

Я не использую настольный компьютер вообще; необходим ли стыковочный узел для
моего переносного компьютера?

На самом деле переносные компьютеры, которые не взаимодействуют с настоль-
ными компьютерами, являются наилучшими кандидатами на использование стыко-
вочных узлов. Находясь в дороге, вы можете использовать свой переносной компью-
тер, а по возращении домой или в офис вы сможете использовать его как настольный.
Стыковочный узел позволяет подключать к переносному компьютеру полноразмсрные
монитор, клавиатуру, мышь, модем и принтер. Для того чтобы подключить к пере-
носному компьютеру все эти устройства, вам необходимо всего лишь подключить пе-
реносной компьютер к стыковочному узлу, a Windows автоматически внесет все необ-
ходимые изменения в свою конфигурацию.

Мастерская
Тесты и последующие упражнения помогут вам определить, насколько хорошо вы

усвоили материал главы. Ответы на все тесты вы найдете в приложении В.
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Тесты
1. Зачем пользователю переносного компьютера нужен стыковочный узел?

2. Каким образом пользователи переносных компьютеров смогут расширить
функциональные возможности этих устройств, кроме использования стыковоч-
ных узлов?

3. Какая программа из состава Windows упрощает синхронизацию файлов между
двумя компьютерами?

4. Пользователи могут использовать дискеты или сетевое соединение для обнов-
ления файлов с помощью программы Портфель. (Да или нет?)

5. Инфракрасные сигналы можно увидеть; они позволяют передавать данные
только на 1,2 мили. (Да или нет?)

Упражнения
1. Если у вас есть переносной компьютер и плата PC, закройте все открытые про-

граммы, но не останавливайте работу Windows XP. Извлеките плату PC. Win-
dows ХР отобразит диалоговое окно с предупреждением о том, что вам необходи-
мо остановить работу устройства, прежде чем извлекать плату PC из переносного
компьютера. Благодаря тому, что вы остановите устройство, вы гарантируете, что
в результате извлечения платы PC не будут потеряны никакие данные.

2. Попытайтесь организовать передачу файлов между переносными компьютера-
ми, поддерживающими инфракрасную передачу данных. Если вы не можете
найти второй переносной компьютер, определите, оснащен ли инфракрасным
портом ваш принтер. Тогда ваш принтер поддерживает инфракрасные подклю-
чения. Вы можете соответствующим образом настроить его параметры, чтобы
воспользоваться беспроводной передачей данных.
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18-й час

Настройка
Windows XP

В настоящей главе рассказывается о том, как Window XP проверяет наличие собст-
венных обновлений. Если у вас есть доступ к Internet, вам не нужно ждать, пока вы
получите компакт-диск с обновлениями Windows или самыми свежими драйверами
устройств. Вы только выбираете необходимый параметр, и Windows самостоятельно
обновляет собственные файлы.

Однако вы можете не только обеспечить наличие в системе самых последних версий
системных файлов, но и настроить систему для максимального быстродействия. На-
строив быстродействие системы, в чем Windows XP вам всячески помогает, вы добьетесь
от операционной системы, чтобы она как можно быстрее отвечала на ваши запросы.

В настоящей главе раскрываются следующие темы.
• Каким образом Windows XP будет информировать вас о появлении новых

обновлений.

• Как отложить установку обновлений системных файлов.

• Как Windows загружает обновления файлов из Internet.

• Как перенести файлы на новый компьютер.

• Как напечатать список параметров оборудования и программ.

Получив доступ к Internet, вы можете приказать Windows проверять Web-узлы
компании Microsoft на предмет наличия обновленных, новых или содержащих ис-
правления обнаруженных ошибок системных файлов. Специальный Web-узел
Windows Update предлагает вам следующее.

• Просмотр списка файлов, которые вы можете обновить в системе.

• Описание каждого обновления, что позволит вам легко определить, нужно
его устанавливать или нет.

• Составление отчета о проблеме, с которой вы столкнулись.

• Ведение учета обновлений, которые вы уже установили.

Программа Windows Update обновляет системные файлы Windows XP для того,
чтобы в вашей системе были самые свежие и самые лучшие системные файлы. Об-
новление системных файлов может выполняться полностью автоматически, Вам не



обязательно заставлять программу Windows Update проводить поиск обновлений, хотя
при необходимости это возможно.

Если у вас есть постоянное подключение к Internet, вы наверняка захотите настро-
ить средство Автоматическое обновление, благодаря которому в системе всегда будут
установлены самые новые версии системных файлов. О настройке средства
Автоматическое обновление вы узнаете, выполнив следующие действия.

1. Отобразите окно Панель управления.

2. Щелкните на ссылке Переключение к классическому виду.

3. Щелкните на значке Система.

4. Перейдите на вкладку Автоматическое обновление диалогового окна Свойства
системы (рис. 18.1).

Восстановление

Ойщлв _: Имв KpMnwoTega^Jî  Оборудование jj Дополн

Авгомвтчческоэ обновление Удаленное использование

СпосоВ уведомления о доступных обновления*.

, Эегружнн обновления автоматически и уведомлять о том, чго
оии готовы к установка.

Уведомлять о возможности эогр узки обновления, а затем еще
раэ уЁвломлять о тон. что они го товык установке.

. Отключить автоматическое обновление. Я качу выполняй
пОновленив программного обеспечения вручную.

Рис. 18.1. Настройка параметров автоматического
обновления Windows

Вы можете выбрать один из трех способов работы средства Автоматическое об-
новление. Windows может автоматически загружать все доступные обновления
системных файлов, после чего отображать окно с сообщением о том, что все
готово к их установке. Также Windows может отображать уведомление о том,
что те или иные обновления системы доступны для загрузки, а вы уже прини-
маете решение, нужно загружать их и устанавливать или нет. Наконец, вы мо-
жете просто отключить автоматическое обновление, чтобы выполнять обновле-
ние только вручную после выбора команды Windows Update из меню Пуск.

5. Выберите нужный переключатель и щелкните на кнопке ОК.

Вместо того чтобы автоматически устанавливать доступное обновление,
выберите напоминание о доступности обновлений через определенный
интервал времени.
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Как работает система обновлений
Откуда же поступают все эти обновления? Ответ на этот вопрос вам должна была.

дать предыдущая инструкция. Когда вы подключаетесь к Internet, Windows XP неза-
метно подключается к Web-узлу компании Microsoft и проверяет наличие обновлений
для вашей конкретной комбинации компонентов операционной системы. Если об-
новление доступно, Windows XP или загружает его и сообщает об этом с помощью
значка в области уведомлений, или сообщает о его наличии, в зависимости от того,
как вы настроили параметры средства Windows Update.

Обновление Windows вручную
ЕСЛИ вы не хотите, чтобы Windows проявляла инициативу при автоматическом об-

новлении файлов, запретите ей это делать до тех пор, пока вы сами не прикажете ей
это сделать при возникновении такой необходимости.

Если вы выбрали третий переключатель в диалоговом окне Автоматические обновления,
что вы могли сделать в конце предыдущей инструкции, Windows будет ждать, пока вы не
выберете команду ПускОВсе программы -^Windows Update. Пока вы этого не сделаете, Win-
dows не будет предпринимать никаких попыток загрузки и установки обновлений.

Когда вы выбрали команду ПускОВсе nporpaMMbioWindows Update, Win-
dows всегда обращается к Internet в поисках доступных обновлений, да-
же если они уже были загружены, но не были сразу установлены.

Если вы хотите вручную выполнить обновление Windows, выбрав только действи-
тельно важные компоненты, выберите команду Пуск^Все nporpaMMbi^Windows Update.
Web-страница Windows Update представлена на рис. 18.2.

В результате щелчка на ссылке Просмотр и поиск обновлений, средство
Windows Update проверит конфигурацию вашей системы и составит список всех дос-
тупных обновлений. После этого вам необходимо выбрать именно те обновления, ко-
торые вы хотите установить.

Средство Windows Update разделяет все доступные обновления на следующие три
категории.

• Критические обновления. Это очень важные обновления, исправляющие об-
наруженные ошибки и устраняющие "дыры" в системе безопасности.

• Windows XP. Это обновления, представляющие собой дополнительные ути-
литы для Windows XP, но являющиеся обязательными.

• Драйверы. Обновления драйверов различных устройств, установленных в сис-
теме. Драйвер — это специальная небольшая программа, обеспечивающая
взаимодействие устройства с Windows XP.

Чтобы просмотреть все обновления, установленные раньше, щелкните на
ссыпке Просмотр журнала обновлений. Windows XP отобразит список уста-
новленных обновлений вместе с такими сведениями, как дата установки.

Очень часто Windows приходится перезагружать компьютер для завершения уста-
новки обновления. Завершив установку обновления, Windows XP иногда отображает
диалоговое окно с просьбой перезагрузить после этого компьютер. Прежде чем пере-
загружать компьютер, вы должны обязательно закрыть все запущенные программы.
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Э Microioft Windows Update - Microsoft internet Explorer

Файл Правка Вид Иэбоэнное Сера* Справка

htlp ://*<t wndowajxlate.mlcr osoft.com A

"Windows Update
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Waido w s, Itpddle

П Bbtfop обнесла*™ для
установки

Q Г£осмотр и

П [̂ осмотр журнал

Windows Update

Получите последние 1>тлею1циеся обновления для операциоиой системы, программ и
драйверов оборудова-мя вашего коьтьютера.

Грограмиа Wrxtows Update просматривает компьютер и предлагает набор
обновлений, подходящих имемю для да-ихо компьютера.

Просмотр и поиск обкозлздий

Новинка! Передать систем* Wrdows управ/>ение ключевыми обновпенлями,
Подробнее об датомлтическом обювг«мии

Примечание. Профамма Wbdows Update не собирает никакие личные данные с
вашего комгъютера.
Просмотр saiBisenns о соблюдении

Рис. Выполняйте обновление Windows в удобное для вас время

Если вы отключили автоматическую проверку обновлений, вам придется
регулярно выполнять такие действия вручную, чтобы быть уверенными в
том, что в системе установлены самые последние версии файлов.

Перенос параметров с одного
компьютера на другой

При приобретении нового компьютера одной из наиболее сложных и требующих
времени задач в прошлом оказывался перенос всех настроек компьютера и рабочих
файлов на этот компьютер. Вы могли настроить параметры работы Windows опреде-
ленным образом, откорректировать работу Outlook Express или настроить автоматиче-
ское выполнение ряда приложений по расписанию.

В состав Windows XP входит новое средство, которое называется мастер переноса
файлов и параметров. Это средство позволяет вам скопировать и перенести настройки
с вашего старого компьютера на новый.

Ниже приведен лишь небольшой список параметров, которые мастер переноса
файлов и параметров может перенести на новый компьютер.

• Параметры видеоадаптера.

• Параметры подключений Internet.

• Настройки экрана, такие как цветовая схема и рисунок рабочего стола.

• Файлы с данными, хранящиеся в папках Мои документы, Мои рисунки и Общие
документы.
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• Настройки электронной почты.

• Настройки мыши и клавиатуры.

• Региональные установки, такие как часовой пояс и страна.

• Параметры звука и другие параметры мультимедиа.

• Параметры папок и панели задач.

• Настройки броузера Internet Explorer.
Об использовании мастера переноса файлов и параметров вы узнаете ниже.

1. Выберите команду Пусковое программ ыоСтандартныеоСлужебные >=> Мастер пере-
носа файлов и параметров, чтобы отобразить первое окно мастера (рис. 18.3).

Можно перенести периметры прсграмм Internet Eiplorer и
OutlookE«prass, параметры ревомего стола, экране,
подключений уделенного доступа и т л

Мастер переноса файлов и
параметров

Этот мостер поможет перенести фойлы и пврометрь
исходного компьютера неновый компьютер.

Дп« переносе фейлов и параметров рекомендуется
о р гон и зо в о г ь прямое подключение или подключение по
локальной сети. Подробнее о подключении КОМПЬЮТЕРРЕ.

Прежаэ чем продолжить. закройте все другие рввстекицие
программы.

Для продолжении нажмите кнопку "Далее"

Рис. 183. В первом окне мастера переноса файлов и параметров
содержатся краткие сведения о его возможностях

2. Щелкните на кнопке Далее, чтобы отобразить следующее окно мастера. Вы
должны сообщить мастеру о том, хотите ли вы перемещать данные на данный
компьютер или с него.

3. Если вы работаете на исходном компьютере, после щелчка на кнопке Далее Win-
dows ХР понадобится определенное время на анализ конфигурации компьютера,
чтобы определить, что именно может быть перенесено на новый компьютер.

4. Щелкните на кнопке Далее, чтобы отобразить на экране следующее окно мас-
тера, в котором необходимо выбрать способ переноса данных (рис. 18.4). Вы
должны сказать мастеру, каким образом намереваетесь переносить данные и
параметры на другой компьютер. Вы можете перенести данные по сети или со-
хранить их на диске. Если вы хотите сохранить все необходимые сведения на
сетевом диске, укажите путь к нему в текстовом поле Папка или диск.

Если вместе с настройками системы вы передаете файлы, использованием в
качестве носителя дискеты вам не обойтись: вам понадобится более емкий
носитель. Если оба компьютера подключены к сети, то наиболее эффектив-
ным и простым способом переноса окажется передача файлов по сети.

5. Щелкните на кнопке Далее, чтобы отобразить следующее окно мастера (рис. 18.5),
в котором вы сможете указать, что именно должен перенести мастер.
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Мастер переноса файлов и парлметрос

вберите способ переноса?

() Ян сковал гнвкмхлжжлв или другой съемный но сига ль

Предвари те пьнауввдатесь, что Ма ко мпьютерИ1Лмвюгоднатипныеджкавоць1.

ОЯрУ£°е (например, съемный или ceteanR диск)

Вы можете сохрвннть фвйлым параметры в любую попку или недис

Рис. 18.4. Выберите способ переноса

Мастер переноса файлов и параметров

Что необходимо перенести?

Что необходимо пер внести?

®Только параметре!

Q Параметры и файлы

р]Лредсстввитьеозмажностивыеора
фай по в и п ар ом е т р ов ц.1 я п в р ено се (дпя
о п ытнци попь зовет а л а В ]

Нв ОСНОВСНИР текущего выборабуауг
первнесвны следующие элементы:

Параметры
Microsoft Excel 2GO 2
Micros oft Messenger
M icro я nfl Netm в e(n g

- MSN Explorer
;- QuBook Express
; Windows Media Bayer
;•• Windows MOMB Maker

Эвукимупыииедив
. Клавнотура и мышь
/• Перемет ры конанаипй строки
- Параметры панели задач

Рис. 18.5. Укажите, что именно должен перенести мастер

Вы должны сообщить мастеру, хотите ли вы перенести только параметры, толь-
ко файлы или и файлы, и параметры с одного компьютера на другой. После
выбора вами соответствующего варианта Windows XP потребуется определенное
время на сбор сведений и завершение процесса. После сбора сведений вы смо-
жете следить за выполнением операции (рис. 18.6).

6. После завершения сбора сведений вам необходимо включить новый компьютер
и запустить мастер переноса файлов и параметров на нем. Мастер предложит
вам указать месторасположение файлов и выполнит все необходимые действия.
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Мастер переноса ф дйлов и параметров

Выполняется сбор данных..

Подождите, покемастер соберет необходимые файлы ч параметры..

Сбор инфсрмиции опольэоБогельскихпврвивгпвх-

Рис. 18.6. Мастер сохраняет сведения о настройках текущего
компьютера

Что есть в вашей системе
Периодически у вас может возникать необходимость получить некоторые сведения

о системе, например, какое оборудование установлено в системе, каков объем памяти
и дискового пространства, а также некоторые другие сведения.

Для получения соответствующих сведений в Windows XP предназначено специальное
средство — Сведения о системе. Пример использования этого средства приведен на рис. 18.7.

© Сведения о системе

Файл Праем Еид Сервис Справка

si Ресурсы аппаратуры
г Компоненты
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Рис. 18.7. Запустите средство Сведения о системе, чтобы больше узнать о
своем компьютере
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Запустите средство Сведения о системе, выбрав команду Пуск^Все программы^
Служебные^Сведения о системе. В появившемся окне вы сможете отображать те или
иные сведения, выбирая необходимые команды меню. Например, меню Сервис по-
зволяет получить сведения о сетевых подключениях.

Практически все сведения, представленные в окне Сведения о системе,
вы сможете получить и из других источников. Например, сведения о се-
тевых подключениях можно найти в окне Панель управления. Однако
окно Сведения о системе является главным средством получения раз-
личной информации о системе.

В окне Сведения о системе доступно очень много сведений. Для получения пред-
ставления о доступных сведениях достаточно изучить меню окна Сведения о системе.
Может быть, что одной из наиболее полезных окажется возможность распечатать све-
дения о системе на принтере. Вы сможете их использовать при восстановлении сис-
темы после сбоев, например, после отказа жесткого диска.

В окне Сведения о системе вы сможете найти следующие сведения.

• Системные ресурсы, используемые каждым устройством в системе.

• Сведения о различных устройствах, таких как порты USB или модем.

• Сведения о программном обеспечении, таком как драйверы устройств и
программы, автоматически запускаемые при загрузке Windows.

• Настройки Internet Explorer.

• Настройки приложений Office (если вы установили Microsoft Office).

Чтобы напечатать сведения о системе, выберите команду Файл^Печать, а затем
выберите переключатель Все в группе Диапазон страниц. Однако имейте в виду, что
список будет занимать немало страниц.

После внесения каких-либо изменений в конфигурацию системы обяза-
тельно создайте новую печатную копию сведений о системе.

Резюме
В настоящей главе рассказывалось о том, как обеспечить постоянную "хорошую фор-

му" Windows. Программа Windows Update гарантирует, что в вашей системе установлены
самые свежие версии файлов. Эта программа очень часто позволяет решать конфликты,
возникающие между различными программными и аппаратными компонентами системы.
Установив новые версии системных файлов, воспользуйтесь программой Мастер переноса
файлов и параметров для переноса данных на другой компьютер. Чтобы иметь возмож-
ность восстановить систему после сбоя, распечатайте все сведения о системе.

Вопросы и ответы
Что произойдет в результате использования программы Мастер переноса файлов и

параметров для переноса файлов между компьютерами, в которых установлено различное
оборудование?

Программа Мастер переноса файлов и параметров достаточно "сообразительна", чтобы
понять, что новый компьютер должен значительно отличаться от старого. Мастер перено-
сит файлы с данными и настройки системы, но ничего, специфичного для определенных
устройств. Другими словами, монитор нового компьютера может поддерживать более вы-
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сокие разрешения экрана, чем монитор старого, но мастер сохранит настройки старой сис-
темы. Чтобы воспользоваться возможностями нового монитора, вам необходимо изменить
его настройки вручную. Мастер должен переносить только измененные вами настройки,
например, автоматическое сокрытие неиспользуемых значков на панели задач.

Мастерская
Тесты и последующие упражнения помогут вам определить, насколько хорошо вы

усвоили материал главы. Ответы на все тесты вы найдете в приложении. В.

Тесты
1. Каким образом Windows узнает, что необходимо устанавливать то или иное об-

новление?

2. Как можно запретить Windows автоматически загружать и устанавливать обнов-
ления?

3. Какая программа позволяет перенести файлы и настройки со старого компью-
тера на новый?

4. Мастер переноса файлов и параметров переносит содержимое папки Мои
документы со старого компьютера на новый. (Да или нет?)

5. Какую программу Windows нужно запустить, чтобы увидеть подобные сведения
об аппаратном и программном обеспечении?

Упражнения
1. Если у вас есть подключение к Internet, запустите программу Windows Update

вручную, чтобы убедиться в том, что в системе установлены самые свежие вер-
сии файлов.

2. Распечатайте сведения о системе и сохраните полученную твердую копию в на-
дежном месте. Она пригодится вам в будущем, например, после установки но-
вого оборудования.
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19-й час

Управление
жестким диском

Практически каждому пользователю необходимо свободное дисковое пространство,
независимо от объема установленного в компьютере жесткого диска. Из настоящей
главы вы узнаете, как получить это самое дисковое пространство и как вообще можно
наиболее эффективно управлять дисковой подсистемой вашего компьютера с помо-
щью специальных инструментов из состава Windows.

Со временем жесткий диск вашего компьютера загромождается, причем не только
дополнительными программами или компонентами Windows XP, но и фрагментами
файлов, из-за чего быстродействие компьютера снижается.

В настоящей главе раскрываются следующие темы.
• Как определить проблемы с фрагментацией дисков.

• Как обеспечить оптимальное быстродействие жесткого диска благодаря ре-
гулярному использованию программы Дефрагментация диска.

• Как воспользоваться программой Очистка диска для высвобождения диско-
вого пространства.

• Почему настолько важна архивация данных.

• Как создать резервные копии файлов для предотвращения их потери в ре-
зультате сбоя в работе жесткого диска.

Заполнение разрывов
Программа Дефрагментация диска позволяет заполнить пустые области на жестком

диске компьютера. По мере того как вы добавляете или удаляете файлы, на жестком диске
появляются "прорехи". Со временем быстродействие жесткого диска может значительно
снизиться, причем чем чаще вы будете добавлять или удалять файлы, тем быстрее.

Собираем кусочки воедино

Windows может сохранять большие файлы на фрагментированном жест-
ком диске ло тех пор, пока для этого будет достаточно фрагментирован-
ного свободного дискового пространства. Windows сохраняет файлы в
виде связанных друг с другом кусочков:

\
/



Большой файл сохраняется в виде одного неразрывного фрагмента, если
для этого есть свободный участок достаточного размера. Однако очень часто
Windows пытается использовать для сохранения такого файла фрагментиро-
ванное дисковое пространство, оставшееся от какого-то удаленного файла.
Со временем количество фрагментов файлов значительно увеличится, что
неизбежно приводит к снижению быстродействия жесткого диска.
Доступ к файлам на фрагментированном диске замедляется по той причи-
не, что Windows на "собирание" воедино фрагментов большого файла тре-
буется достаточно много времени. Если вы будете достаточно часто запус-
кать программу Дефрагментация диска (один или два раза в месяц при уме-
ренном использовании компьютера), Windows сведет количество фрагмен-
тов к минимуму, а значит, повысит быстродействие дисковой подсистемы.

Ниже описано, как проводить дефрагментацию диска. Как вы узнаете при выпол-
нении инструкции, программа Дефрагментация диска не только заполняет промежут-
ки на жестком диске, но и переупорядочивает файлы программ таким образом, чтобы
они запускались как можно быстрее.

1. Раскройте меню Пуск и выберите команду Все программы ̂ Стандартные1^
Служебные^ Дефрагментация диска. Windows отобразит окно программы Дефраг-
ментация диска (рис. 19.1).

Дефрагментация диска

Консоль Действие Вид Справка

Ссстоя-ме сеанса Файловая система. - Еиохгть • ' Свободно' % свободного места

EJARCHIVE (D:)

E3WORK <£:)

FAT32

FAT32

рлтзг

29.29ГБ

15.91 ГЕ
37.26 ГБ

24,84ГБ

2,49 ГБ
17.95 ГБ

-| '

Оцен-а иэтол&юмния дисса «о дефрагменташ*):

Оценка использования диска псов дефрэгменггции

Фрагиентировашые фгйлы •нефмгментцэсвашые файлы И Непфемещэем=« файлы

Рис, 19,1. В окне программы Дефрагментация диска отображаются све-
дения о жестких дисках в системе

2. Выберите жесткий диск, состояние которого решили проанализировать.

3. Щелкните на кнопке Анализ. Программа Дефрагментация диска проверит диск
на наличие проблем с фрагментацией. После этого программа Дефрагментация
диска отобразит диалоговое окно с сообщением о целесообразности дефрагмен-
тации (рис. 19.2),

4. Щелкните на кнопке Вывести отчет, чтобы увидеть подробные сведения о жестком
диске. В отчете содержатся такие сведения, как степень фрагментации. Только то,
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что программа Дефрагментация диска не рекомендует выполнять дефрагментацию
жесткого диска, не говорит о том, дефрагментацию выполнять не следует. Если вы
будете регулярно выполнять дефрагментацию, вы никогда не столкнетесь с пробле-
мами с жестким диском, связанными с фрагментированными данными, а жесткий
диск будет демонстрировать оптимальное быстродействие.

Дефрагментация диска

Анализ завершен для: ARCHIVE (D:)

Дефрзтчентация этого тема не требуется

Рис. 19.2. Программа Дефрагментация диска не реко-
мендует дефрагментировать этот жесткий диск

5. Для начала дефрагментации щелкните на кнопке Дефрагментация. Программа
Дефрагментация диска приступит к перекомпоновке свободного дискового про-
странства и упорядочению файлов. При этом программа представляет все свои
действия в виде диаграммы, различные цвета в которой представляют те или
иные типы файлов.

Несмотря на то что вы уже знаете, что вам следует правильно завершать
работу с Windows XP, прежде чем выключать компьютер, это правило
оказывается чрезвычайно важным при дефрагментации. Никогда не вы-
ключайте компьютер при дефрагментации жесткого диска, поскольку в
данном случае вы просто рискуете потерять данные.

6. После завершения дефрагментации программа Дефрагментация диска сообщит
вам об этом. После этого вы можете или выбрать другой жесткий диск, или за-
крыть окно программы Дефрагментация диска.

Если вы работаете с другой программой во время работы программы
Дефрагментация диска, последняя не сможет выполнить поставленную
задачу и предпримет попытку перезагрузить компьютер, пока вы не за-
кроете все запущенные программы.

В отличие от предыдущих версий программы, версия программы Дефрагментация
диска, представленная в Windows XP, позволяет выполнять дефрагментацию сетевых
дисков без отключения общего доступа к ним.

Очистка жестких дисков
Программа Очистка диска, поставляемая в составе Windows XP, позволяет высво-

бождать дисковое пространство. С течением времени на жестких дисках накапливает-
ся много временных файлов, а также другой ненужной информации. Программа Очи-
стка диска позволит легко удалить все эти файлы.

При совместном использовании программ Очистка диска и Дефрагмен-
тация диска вы обеспечите необходимый уровень быстродействия жест-
ких дисков, а также максимально возможный объем свободного диско-
вого пространства.
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Из следующей инструкции вы узнаете об использовании программы Очистка дис-
ка для удаления ненужных файлов с жесткого диска.

1. Раскройте меню Пуск и выберите команду Все программыоСтандартные1*
Служебные^Очистка диска, Windows отобразит окно программы Очистка диска
(рис. 19.3).

^•-Очистка диска System (C:i

Очистке диско ! Пополнительно |

Программе очистил лиска может освободить до 1 ЭВ2 5?3
КБ на Syslsm (С:)

Удалить следующие файлы

-nlooded Pro g гит Files
Temporaiy Internet Files

втономные вев-страницы
D •«( Корзине

ОКБ
га БИВ КБ

г КБ
4В 011КБ

Объем высвобождаемого пространства

Описание

Программы инпглокронят временную информацию в пагкв
TEMP. Перед закрытием таких программ это ннфориаи>«
обычна удаляется

Временные фарлы котopte хранятся больше нэпе пи. можно
удалить.

Рис. 19.3. Выберите файлы для удаления

2. Очень часто в Корзине содержатся файлы, которые вам больше не нужны. Про-
грамма Очистка диска предлагает удалить все эти файлы. Сначала вы можете
щелкнуть на кнопке Просмотр файлов, чтобы просмотреть содержимое Корзины.

3. Если вы хотите удалить файлы из Корзины, установите флажок напротив ее
значка в окне программы Очистка диска.

4. В состав Windows XP входит служба индексирования, которая используется при
проведении поиска. При этом сведения о результатах поиска не удаляются.
Программа Очистка диска также позволяет удалять и эти файлы.

5. Прежде чем начать процесс очистки, перейдите на вкладку Дополнительно, что-
бы увидеть дополнительные параметры программы (рис. 19.4).

6. Группа Компоненты Windows вкладки Дополнительно окна программы Очистка дис-
ка позволяет удалить компоненты Windows для высвобождения дискового простран-
ства. Несмотря на то что подобное действие дает только временные результаты
(подробности — в следующем совете), в системе могут быть установлены компонен-
ты Windows, которые редко используются. Щелкните на кнопке Очистить, чтобы
увидеть окно Мастер компонентов Windows, показанное на рис. 19.5.

Если на жестком диске катастрофически не хватает свободного места,
скорость работы Windows и приложений может значительно умень-
шиться. Программам необходим достаточно большой объем дискового
пространства для сохранения временных файлов, кроме того, для нор-
мальной работы Windows XP также требуется немало дискового про-
странства. Несмотря на то что вы можете регулярно запускать програм-
му Очистка диска, если операционной системе не будет хватать свобод-
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кого дискового пространства, вы сразу об этом узнаете. Вместо того
чтобы регулярно запускать программу Очистка диска, подумайте о при-
обретении более емкого жесткого диска: стоимость современных жест-
ких диском постоянно снижается.

С, Очистка диска System (С:)

! Оиисткадиска] Дополнительно |

. Компоиенты Windows - -

J||JL Мпжно освоЕодитшопслнитвльноэ песго не диске.
*?2; удалив неиспользуемые компоненты Windows

Можно осеоводить дополнителенов место не опеке,
уволив неиспользуемые Программы.

. ВасстановпЕниа п-стечы

Можно оса а Водить ДОПОЛНИТЕ льнов место на опеке,
удалив все, кроне сомы* последних контрольны*
точек в о ест оное лени».

Рис. 19.4. Программа Очистка диска позволяет
удалить некоторые файлы

Мастер компонентов Windows

Компоненты Windows
Вы нажег э добавить илицявлитв компоненты Windows XP.

Чтобы добавить или удалить компонент, установите или снимите флажок
Затененный флажок означает частичную установку компонента. Выяснить его
состав позволяет кнопка "Состав*.
Компоненты:

• LJ ЧЭ Internet Informal'on Servces (IIS)

\C S3 Другие елужОы доступе к фпйлом и принтерам в сети 0.0МБ

Описание: Прашетовлянт или отменяет доступ к IritBmet Explorer из меню''Пуст
и с равочего стала

Требуете' на диске.

Свободно налискв; •

Рис. 19.5. Для получения свободного дискового пространства вы
можете удалить редко используемые компоненты Windows

Флажок напротив названия компонента Windows свидетельствует о том, что
этот компонент установлен. Для получения сведений о компоненте щелкните
на нем, после чего щелкните на кнопке Состав.

7. Если вы решили удалить один из компонентов Windows, например игры, по-
ставляемые в составе операционной системы, сбросьте соответствующий фла-
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жок. Вы можете продолжить просмотр компонентов Windows, сбрасывая флаж-
ки напротив тех из них, в которых не испытываете потребности. После щелчка
на кнопке Далее Windows XP удалит эти компоненты из компьютера и освобо-
дит дисковое пространство.

8. Группа Установленные программы вкладки Дополнительно окна программы Очи-
стка диска позволяет удалить установленные раньше программы, которые вам
больше не нужны. Щелчок на кнопке Очистить позволяет отобразить окно
Установка и удаление программ (рис. 19.6).

Установка и удаление программ

Установленные программы: Сортировка:

Изменен* HJ
удален*

Остановка
программ

f.ws-wTii программу и.'ы удэт-пъ -к. щег-и ire

компонентов
Windows

\&г ABBYV Lngvo 8.0 Multtngual ЕсИсл

1}. Adobe Acrobat 5 0

0 Adobe Illustrator 10

:Йф Adobe SVG Viewer 3,0

[Й1 AnswerWorks RjjiDme

lOO ASUS Probe V2.17.05

jfl* Gala Licence Management System

'•Щ Creative Icebox Driver

Размер

Размер

Размер

Размер

Размер

Размер

Размер

394 ШМБ

78,36МБ

ИЗЛОМЕ

1Э6ДОМБ

ОД1МБ

2,95МБ

Размер 1.ММБ

Рис. 19.6. Удалите ненужные программы для высвобождения дискового
пространства

Для удаления программы выделите ее и щелкните на кнопке Добавить/Удалить.
Запустится процесс деинсталляции программы из системы (подробные сведе-
ния об установке и удалении программ см. в главе "8-й час. Установка прог-
рамм в Windows XP"). После удаления программы вы вернетесь к окну про-
граммы Очистка диска.

9. Группа Восстановление системы вкладки Дополнительно окна программы Очи-
стка диска позволяет удалить наиболее старые точки восстановления. Как рас-
сказывается в главе "20-й час. Дополнительные служебные программы", вы
можете создать "снимок" состояния системы перед установкой нового про-
граммного или аппаратного обеспечения, что позволит восстановить работоспо-
собность системы в случае сбоя, Для освобождения дискового пространства вы
можете удалить сведения обо всех точках восстановления, кроме последней.

Если вы не устанавливали в последнее время новые устройства или
программы, можете смело удалить сведения обо всех точках восстанов-
ления, кроме последней.

После щелчка на кнопке Очистить на экране отобразится диалоговое окно с
предупреждением, показанное на рис. 19.7.

10. Высвободив необходимое дисковое пространство, закройте окно программы
Очистка диска.
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Очистка диска

Вы дейстнлтагьнз хотите удалить все контрольные точки восстановления, *
самой последней?

Рис. 19,7. Вам необходимо подтвердить необходимость удале-
ния точек восстановления

Регулярное создание резервных копий
Программа Архивация данных, входящая в состав Windows XP, позволяет создавать

копии файлов, предотвращая тем самым их потерю. Если жесткий диск поломается,
вы сможете восстановить все свои данные на новый диск из заблаговременно создан-
ного архива. Без использования программы Архивация данных вам понадобится вос-
станавливать содержимое диска, что часто оказывается невозможным.

Программа Архивация данных в Windows XP позволяет не только созда-
вать архивы, но и восстанавливать данные из них.

При первом запуске программы создайте архивную копию всего диска. После
этого вы можете один раз в день или в неделю создавать резервные копии только тех
файлов, которые вы добавили или изменили с момента последней архивации.

Программа Архивация данных позволяет сжимать файлы при архивации, что дает
возможность переносить данные с больших жестких дисков на менее емкие. Благода-
ря сжатию не только уменьшается занимаемый данными объем, но и время, необхо-
димое для архивации.

Программа Архивация данных позволяет выбирать файлы, благодаря чему можно
создавать архивные копии всего нескольких файлов. Программа может создавать как
обычный архив, так добавочный, в который заносятся только файлы, которые вы доба-
вили или изменили с момента последней архивации. Кроме того, программа позволя-
ет перемещать восстановленные файлы на другие диски.

Обязательно архивируйте файлы на домашнем и рабочем компьютере и
храните их копии на обоих компьютерах. В результате непредвиденных
обстоятельств данные на одном из компьютеров могут быть потеряны,
но вы всегда сможете восстановить их из архива с помощью программы
Архивация данных.

Вы должны принять решение о том, какие носители будете использовать для со-
хранения резервных копий файлов. Программа Архивация данных поддерживает сле-
дующие типы носителей.

• Сетевые хранилища, жесткие диски и дискеты.

• Диски высокой плотности, такие как Zip.

• Ленточные накопители, такие как QIC 40, QIC 80 или QIC ЗОЮ,
В наше время практически никто не пользуется дискетами для создания архивных

копий файлов. О работе с программой Архивация данных рассказывается ниже.

1. Раскройте меню Пуск и выберите команду Все программы^Стандартные^Слу-
жебные^Архивация данных. Windows отобразит окно Мастер архивации или
восстановления (рис. 19.8).
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Мастер архивации и
восстановления

Этот мастер поможет архивировать или ЮСЕТПНОВИТЬ
±айлы и параметры но данном комльютере.

Лля изменения порамвтрое вркиевции и восстановления
переключи те мастер в Расширенный режим (дли опытных
пользователей).

П Всегда зопускать в рвжиме мастера

Для продолжения нажмите кнопку Шлее

Рис. 19.8. Подготовьтесь к архивации файлов

Мастер архивации или восстановления поможет вам при создании архива или
восстановлении файлов из него.

2. Щелкните на кнопке Далее и выберите первый переключатель Архивация файлов и
параметров.

3. Щелкните на кнопке Далее. Выберите, что именно необходимо архивировать.
Если вы хотите сохранить свои рабочие файлы, выберите переключатель Мои
документы и параметры настройки. Если же вам необходимо создать архив фай-
лов из нескольких папок, выберите переключатель Предоставить возможность
выбора объектов для архивации.

4. Щелкните на кнопке Далее. Программе необходимо указать, где именно вы хотите
сохранить архив. Выберите необходимый носитель, после чего укажите имя архива.

5. Щелкните на кнопке Далее, чтобы увидеть окно, подобное показанному на
рис. 19.9. В этом окне перечисляются все выбранные вами параметры архива.
Для начала процесса архивации щелкните на кнопке Готово.

Мастер архивации или
восстановления
возданы следующие параметры архивирование

Имя. СЛ d Звтпд«1||доЛРввочий столЩвскир! bw

Описание: Найор соэлвн 21.08.2002 в 10 07

Содержимое: Мои документы и параметры нестройки

Реэмэ,цение- Файл

Чтобы приступить к архивации, нажмите кнопку 'Готово'

Чтобы эедать лополнительные

tНв^ад I Готово \ \ Отмена

Рис. 19.9. Здесь перечислены все заданные вами параметры архива
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При необходимости восстановления файлов из архива запустите про-
грамму Архивация данных и выберите переключатель Восстановление
файлов и параметров. После этого вам следует указать программе ме-
сторасположение файла архива.

Программа Архивация данных содержит все сведения, необходимые для архива-
ции, восстановления и сравнения. Благодаря регулярному и правильному использова-
нию этой программы вы сможете сэкономить массу времени и сил.

Резюме
В настоящей главе мы рассмотрели инструменты Windows XP для работы с диска-

ми — Дефрагментация диска и Очистка диска. Обе программы предназначены для
того, чтобы обеспечить максимальное быстродействие жесткого диска и освободить на
нем дисковое пространство. Если скорость работы жесткого диска снизилась, запусти-
те программу Дефрагментация диска для удаления "дыр" на жестком диске, после
чего время доступа к файлам уменьшится, а значит, скорость работы жесткого диска
возрастет. Если вам необходимо освободить дисковое пространство, воспользуйтесь
программой Очистка диска.

Возьмите на себя ответственность за сохранность приложений и данных. Компью-
теры часто годами работают надежно, но никто не застрахован от сбоя в работе жест-
кого диска. Создавая резервные копии файлов, вы сэкономите не один час или даже
день на их восстановление в случае сбоя в работе компьютера.

Вопросы и ответы
Как часто необходимо дефрагментировать диски?

Дефрагментацию дисков необходимо проводить приблизительно один раз в неделю.
В зависимости от того, как часто вы удаляете или создаете файлы, вам понадобится де-
лать это чаше или реже. Если вы заметили, что быстродействие дисковой подсистемы
значительно снизилось, это означает, что пришло время выполнять дефрагментацию.

Какой тип архивации необходимо выполнять: обычный или добавочный?
При первом запуске программы Архивация данных вам следует создать резервную

копию целого диска. После этого вы можете один раз в день или в неделю создавать
резервные копии только тех файлов, которые вы добавили или изменили с момента
последней архивации. Обязательно сохраняйте полную копию диска в надежном мес-
те, чтобы при необходимости иметь возможность легко и быстро восстановить работо-
способное состояние компьютера.

После создания нескольких добавочных архивов снова создайте обычный полный ар-
хив. После этого вы сможете повторно использовать диски или ленточные накопители.

Мастерская
Тесты и последующие упражнения помогут вам определить, насколько хорошо вы

усвоили материал главы. Ответы на все тесты вы найдете в приложении В.
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Тесты
1. Каково различие между программами Очистка диска и Дефрагментация диска?

2. Программа Дефрагментация диска удаляет ненужные файлы с жесткого диска
компьютера. (Да или нет?)

3. При регулярном использовании программы Очистка диска вам никогда не при-
дется дефрагментировать диск. (Да или нет?)

4. Почему после выполнения программы Дефрагментация диска повышается бы-
стродействие жесткого диска?

5. Каково различие между обычным полным и добавочным архивами?

Упражнения
1. Запустите программу Дефрагментация диска на каждом из жестких дисков ва-

шего компьютера и выполните дефрагментацию тех дисков, на которые вам
укажет программа.

2. Запустите программу Очистка диска. Перейдите на вкладку Дополнительно,
чтобы изучить дополнительные возможности по высвобождению дискового
пространства.
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20-й час

Дополнительные
служебные
программы

Windows XP работает достаточно неплохо, однако, как и добротно сделанный ав-
томобиль, иногда перерабатывает и требует настройки. (Никто не хочет использовать
медлительную операционную систему, не так ли?) Когда операционная система начи-
нает работать медленно, замедляется и весь компьютер, так как именно операционная
система контролирует все, что происходит в компьютере. В состав Windows XP входит
целый набор инструментов, которые позволяют контролировать работу операционной
системы и находить "узкие места".

Вы можете настроить Windows XP таким образом, чтобы она самостоятельно за-
пускала соответствующие программы в то время, когда вы не используете компьютер.
Обновляя системные файлы, архивируя данные и составляя расписание запуска про-
грамм, вы обеспечите оптимальное состояние всей системы.

В настоящей главе раскрываются следующие темы.

• Настройка параметров системы для обеспечения максимального быстродей-
ствия.

• Как служба технической поддержки использует сведения о вашей системе
для устранения неполадок.

• Контроль над использованием системы с помощью окна Диспетчер задач.

• Как запланировать выполнение задач.

• Как управлять запланированными заданиями.

• Как работать с программой Восстановление системы.

Проверка системы
Вы можете обеспечить максимальную производительность Windows XP, согласовав

ее параметры с задачами, которые вы решаете на компьютере. Диалоговое окно
Свойства системы позволяет настраивать следующие параметры.



• Визуальные эффекты. Перемещение указателя мыши и внешний вид значков
и других элементов экрана.

• Распределение времени процессора. Выбор метода обработки центральным
процессором вашего компьютера данных и инструкций.

• Использование памяти. Использование ресурсов памяти при выполнении
программ.

• Виртуальная память. Область на жестком диске, используемая Windows XP
для хранения данных.

Чтобы настроить параметры системы в диалоговом окне Свойства системы, выпол-
ните следующие действия.

1. Отобразите окно Панель управления.

2. Щелкните на ссылке Переключение к классическому виду.

3. Щелкните на значке Система.

4. Перейдите на вкладку Дополнительно диалогового окна Свойства системы (рис. 20.1).

Свойства системы

Восстеное пение системы
Автоматическое обновление Ылпланнпе использование

Общие s Имя компьютера •• Оборудование - Дополнительно

Несводимо иметь проев администратор о для изменении большинство
перечнсленньп параметров

Визуальные эффекты, использование процессора оперативной и
виртуальной памяти

Пвраметр^равочего стола, относящиеся ко вхопу в систему

Параметры

Загрузка и восстановление - -

Загрузив и восстановление системы отладочная информация

Переменные ере.̂ ы I Отчет овощивках

Рис. 20.1. Быстродействие системы можно настро-
ить в диалоговом окне Свойства системы

5. Щелкните на кнопке Параметры в группе Быстродействие, чтобы отобразить
диалоговое окно Параметры быстродействия, показанное на рис. 20.2.

6. Просмотрите список визуальных эффектов, которые могут использоваться при
работе Windows XP. Например, вы можете приказать Windows анимировать от-
крытие и закрытие окон. Вместо того чтобы мгновенно открыться, окно будет
постепенно проявляться с панели задач в мультипликационном стиле (но быст-
ро). Также доступны и другие эффекты, такие как тени под названиями откры-
тых меню и указателем мыши, перемещение содержимого окна при перетаски-
вании, а также скольжение при отображении списков.
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Вы можете быстро выбрать необходимые визуальные эффекты, установив пере-
ключатель Обеспечить наилучший вид. Однако имейте в виду, что при этом бы-
стродействие Windows XP будет далеко не максимальным, поскольку каждый
эффект требует определенного внимания операционной системы. Если вы от-
ключите все эти эффекты или выберите переключатель Обеспечить наилучшее
быстродействие, вы сможете более эффективно использовать ресурсы системы.
Недостаток заключается в том, что при этом теряются многие дружественные
пользователю аспекты работы с операционной системой.

7. Для обеспечения оптимального соотношения между быстродействием и визуаль-
ными эффектами просмотрите список эффектов и установите флажки только на-
против тех, которые действительно хотите использовать. Вы всегда при необхо-
димости сможете вернуться к диалоговому окну Параметры быстродействия и вы-
брать нужные визуальные эффекты.

Чтобы вернуться к стандартному набору эффектов, выберите переклю-
чатель Восстановить значения по умолчанию.

8. Вы можете еще более тонко настроить параметры быстродействия, перейдя на
вкладку Дополнительно диалогового окна Параметры быстродействия (рис. 20.3).

Параметры быстродействия

Визуапьньв эффекты ; допоп

По умолчанию визуальные эффекты выбираются
возможностей кситьютера, но вы можете изменить ни

•Si асссТоноеигь энэчвшя го умолчанию

Ообеатечть. ьаипучияй вид

О Обеспечить наилучшее быспрадейстЕие

0 Особые аффекты:

: Ей Анимация огач при свертьвании и развертывании 1
1 [</] Гладкое прокручивание списков
Iv'l Эатуыние меню ПОСЛЕ вызова команды

:[у| ^пользование стилей отображения дня окон и кнсто
1̂1 Использоеание ти-цчныи задач для папок

; 0 Отбрасываний теней значками на рабочем столе
:0 Отображать содержимое окна при перетаскивании "
J0 Отображать leti, отбрэсьеаеиье нент
:[?] Отображать фоновые рисуннм для различных типов rv
i |9| Отображение прозрачного прямоугольника аыделени).,

Параметры быстродействия

Визуальные эффекты J Допел

Растраделенл; врумаи процессора

по умолчанию распределение времен» процессора
оптиМ'Тэирувтся дпя наилучшей работы программ,

Сптиннэирсеэть рабату :

nporpaw спужб, работают-*" в фоноеом режиме

Испспьиеэчиэ паняги -

fto умолчание распределение памяти опчмсируегся
нанлучлей работы протрат.

Оптимизировать работ»:

!*) программ Оолстеисга ошэ

Биртуалыав нанять- -

Файл подкач-м - это область на жестком диски,
испспьзуемэя для хранения страниц виртуальной памят

Общий об19М файла подкачял на ECSI диска!: 384 МБ

Рис. 20.2. Это диалоговое окно предназначено
для настройки параметров быстродействия

Рис. 20,3. Вы можете выбрать несколько до-
полнительных параметров

9. Группа Распределение времени процессора определяет, как именно работает
Windows в тех ситуациях, когда вы запустили несколько программ. Только одна
программа может быть активной, и именно ее окно отображается поверх других.
Все остальные программы выполняются в фоновом режиме. Эти программы по-
лучают меньше времени процессора, чем активная программа. Основная идея со-
стоит в том, что активная программа — это та, с которой вы наиболее интенсивно
работаете. Если вы хотите более равномерно распределить время процессора меж-
ду программами, выберите переключатель Служб, работающих в фоновом режиме.
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10. Группа Использование памяти определяет, каким образом память распределяет-
ся между активной программой и программами, работающими в фоновом ре-
жиме. По умолчанию активным программам доступен больший объем памяти,
Если вы хотите предоставить больше памяти программам, работающим в фоно-
вом режиме, выберите переключатель Системного кэша.

11. Группа Виртуальная память определяет, как именно Windows XP использует
виртуальную память. Виртуальная память — это пространство на жестком дис-
ке, которое Windows использует для временного хранения информации. Если
вы щелкнете на кнопке Изменить, на экране появится диалоговое окно
Виртуальная память (рис. 20.4), в котором вы сможете настроить параметры ра-
боты с виртуальной памятью.

Как правило, необходимо указывать объем доступной виртуальной памяти не
меньше, чем рекомендуемое значение, указанное в нижней части окна. Если ваш
компьютер оснащен очень емким жестким диском, введите необходимое значение в
текстовом поле Максимальный размер, чтобы предоставить системе доступ к большему
объему виртуальной памяти.

Параметры работы системы с виртуальной памятью лучше не изменять.
Если ваш компьютер оснащен жестким диском с небольшой емкостью,
уменьшение доступного объема виртуальной памяти значительно ска-
зывается на быстродействии системы; Windows вообще может перестать
работать. Если вы хотите изменить эти параметры, лучше предоставить
Windows XP больший доступный объем оперативной памяти.

Ну где же вы, д-р Ватсон?
Хотя вы и не найдете ее ни в одном из подменю меню Пуск, программа Доктор Ватсон

позволяет вам контролировать серьезные проблемы, возникающие при запуске некоторых
программ. Когда вы запускаете программу Доктор Ватсон, она переходит в фоновый режим
(при этом на панели задач появится новый значок) и ожидает возникновения проблемы.

Несмотря на то, что Windows XP работает намного стабильнее, чем предыдущие
версии Windows, проблемы все еще возможны. Если ваша система зависла, а вы пред-
варительно запустили программу Доктор Ватсон, она запишет сведения обо всех со-
бытиях, произошедших в системе до возникновения ошибки. Другими словами, если
система зависла или на экране отобразилось сообщение о серьезной ошибке, переза-
грузите компьютер и прочтите журнал, созданный программой Доктор Ватсон прямо
перед возникновением проблемы. (Эта программа не всесильна, так как в случае не-
которых сбоев и зависаний она также "вылетает", но все же способна отслеживать
наиболее распространенные ситуации.)

В журнале, созданном программой Доктор Ватсон, содержится описание ошибки,
а также приводятся рекомендации по ее исправлению. Если вы не можете решить
возникшую проблему самостоятельно, свяжитесь со службой технической поддержки
компании Microsoft и передайте ей файл журнала.

В отличие от многих других программ, вы не найдете программу Доктор Ватсон в
меню Пуск, но вы сможете ее запустить, воспользовавшись командой Пуск^Выпол-
нить, о чем рассказывается ниже.

1. Выберите команду Выполнить из меню Пуск.

2. В появившемся диалоговом окне Запуск программы введите drwtsn32 и щелк-
ните на кнопке ОК. Через некоторое время окно программы Доктор Ватсон
появится на экране (рис. 20.5).
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Виртуальная память

Диск [метка тома]

Размер файле '•

ПИК:

я Выбранисгс дая

С; [Sysffim]
• МЙ17М6

Иподньй размер (Мб):

Максммальньй размер (рв): }763

О Размер по выбору системы

О Без файла псдкаинл

общий o6ieH файла под«а*и на вга»

гл**магьньй размер: 2 Мб

Реизмендуэтсй: . 766МБ

Текущий размер: 384 МБ

Дпитор Взтсон для Windows

Файл журю л е-

копия памяти

Число ннстраииий:

Число сохраняемых ошибок

Тип аварийного цента

(" Прлный (• Краткий С* Полный, совмест. сЫТ4

•• Пвреиегри

• Г™ Сохранение копии т ев пицы синво лов

& Сохранение капнЛ ипнте'СГсЕ для всак потоков

р" Вовавление в существуищиЯ файл жарнвяа

Г" Визуальное оповещение

Г" Зву«овпв оповещение

1*̂  Создание файло аварийное копии памяти

Оыибкиприложения •

Рис, 20.4. Виртуальная память — это про- Рис. 20.5. Программа Доктор Ватсон поможет
странство на жестком диске, которое Windows обнаружить проблемы в работе системы,
использует для временного хранения информации

3. После запуска программы Доктор Ватсон вы можете запустить другие програм-
мы и продолжить работу. В любой момент вы можете щелкнуть на значке про-
граммы Доктор Ватсон и настроить ее параметры. Имейте в виду, что делать это
должны только специалисты. Если вы знакомы с нюансами отладки программ,
вы сможете лучше разобраться с параметрами программы Доктор Ватсон.

После запуска программа Доктор Ватсон сохраняет "снимок" памяти компью-
тера и других настроек системы в случае возникновения ошибки.

Программа Доктор Ватсон создает список сведений о различных пара-
метрах системы в определенный момент, поэтому это и называется
"снимком". Программа способна отображать вплоть до десяти послед-
них "снимков", созданных в результате ошибок или по вашему запросу.

4. Для того чтобы просмотреть журнал программы Доктор Ватсон, воспользуйтесь
программой WordPad. По умолчанию журнал сохраняется в папке C:\Documents
and Sett ingsXAll Users\Application Data\Microsoft\Dr Watson. Назва-
ние файла журнала Drwtsn32. log. Вы найдете его после того, как в работе
системы возникнет сбой.

Если вам кажется, что установка какой-то новой программы приводит к
зависанию системы, создайте "снимок" состояния системы до установки
программы, а затем позвольте программе Доктор Ватсон создать
"снимок" во время установки программы. После этого сотрудники служ-
бы технической поддержки из компании-производителя программы, вос-
пользовавшись обоими "снимками", смогут определить проблему.

5. Щелкните на кнопке Закрыть, чтобы закрыть окно программы Доктор Ватсон.
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Использование диспетчера задач
В состав Windows XP входит новая версия программы Диспетчер задач, которая

отображает сведения о том, что именно происходит в системе, каким образом исполь-
зуется центральный процессор и память. Несмотря на то что программа Диспетчер
задач рассчитана преимущественно на опытных пользователей (как и многие функции
программы Доктор Ватсон), она позволяет закрывать зависшие программы, а также
контролировать выполнение программ и использование ими памяти.

Предыдущие версии Windows отображали окно, подобное окну про-
граммы Диспетчер задач, в результате нажатия пользователем комбина-
ции клавиш <Ctrl+Alt+Del> для перезагрузки компьютера. В этом окне
отображался список всех запущенных программ, а пользователь мог за-
вершить выполнение любой из них или выключить компьютер. Как вы
убедитесь, выполнив следующие действия, программа Диспетчер задач
предоставляет гораздо больше возможностей.

1. Нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+Alt+Del>, чтобы отобразить диалоговое
окно Диспетчер задач Windows (рис. 20.6).

2. На вкладке Приложения отображаются все запущенные программы. Для закры-
тия любой из них выделите ее и щелкните на кнопке Снять задачу. Прежде чем
закрывать программу подобным образом, попробуйте сделать это с помощью
соответствующей команды программы. Если программа зависла, то ее можно
закрыть только с помощью программы Диспетчер задач.

3. На вкладке Процессы вы найдете список всех загруженных в настоящий мо-
мент процессов. Процессом может быть программа, но, в отличие от вкладки
Приложения, на вкладке Процессы перечисляются и различные системные зада-
чи. Сюда относятся все активные и выполняющиеся в фоновом режиме про-
цессы, процессы Windows XP, управляющие панелью задач, запуском про-
грамм, а также всем тем, чем может управлять Windows. Только очень опытный
пользователь может прекратить выполнение процесса, поскольку в том случае,
если вы завершите важный процесс, работа Windows станет нестабильной.

4. Перейдите на вкладку Быстродействие (рис. 20.7), на которой отображаются све-
дения о загрузке процессора. Если вы запустили очень много программ, после
чего компьютер стал работать медленно, обратитесь ко вкладке Быстродействие,
чтобы определить, насколько велика нагрузка на центральный процессор. Если
это так, перейдите на вкладку Процессы, чтобы узнать, какой из процессов зани-
мает больше всего времени процессора. Если это одна из запущенных вами про-
грамм, переключитесь к ней и закройте. Если же это очень важная программа,
закройте несколько других, чтобы предоставить ей больше системных ресурсов.

Эта вкладка также позволяет увидеть динамику использования памяти. Вы мо-
жете выполнить сложную задачу, например сортировку в большой базе данных,
а затем отобразить окно программы Диспетчер задач, чтобы узнать, насколько
больше ресурсов для этого потребовалось. Если вашим приложениям потребо-
валось слишком много памяти, Windows может испытать недостаток в систем-
ных ресурсах и выключить компьютер, К счастью, в Windows XP используется
гораздо более совершенная система управления памятью, чем в предыдущих
версиях операционной системы.

5. Воспользуйтесь вкладками Сети и Пользователи, чтобы определить степень ис-
пользования системных ресурсов сетевыми подключениями, а также получить
сведения о каждом пользователе Windows XP.
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И Диспетчер задач Windows

<Мйл Параметры Вил О<на Зав«ршеше работы Cr̂ a

Приложении г(хщессы : Быстродействие : Сеть I Попьэсеатепи

Задача

Щйес PaintShop Pro

f Adobe Ilbstratcr

Прсирьеатепь Windows Media

((Рдефрггмвнт=щя диска
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Состояние
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[Снять зада-д | [Перемю'итьС'! | |Цссзя задача•.
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Щ Диспетчер задач Windows
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Л/с. 20.6. Используйте программу Диспетчер за- Рис. 20.7. Графическое представление использо-
дач для контроля над ресурсами и запущенными вания центрального процессора и памяти
программами

Планирование служебных задач
При изучении материала настоящей книги вы познакомились с различными инстру-

ментами, позволяющими управлять Windows и тонко настраивать ее работу. В главе "18-й
час. Настройка Windows XP" подробно рассказывалось об обновлении системных файлов
и загрузке исправлений и дополнений Windows. В главе "19-й час. Управление жестким
диском" мы рассмотрели инструменты для работы с дисками. Кроме того, при каких-либо
манипуляциях с системой вам следует обязательно создавать архивные копии своих доку-
ментов и важных системных файлов. Это позволит быстро восстановить работоспособ-
ность системы в случае каких-то сбоев.

Программа Windows, которая называется Мастер планирования заданий, позволяет
вам составить расписание запуска служебных программ (а также любой другой про-
граммы) в определенное время. Например, вы можете назначить запуск программы
Дефрагментация диска ежедневно на 4 часа утра. Вы можете подключаться к Internet и
получать почту до работы, во время обеденного перерыва или перед уходом с работы.

Когда вы назначаете запуск программы Мастер планирования заданий вместе с
каждой загрузкой Windows, программа работает в фоновом режиме до тех пор, пока
не придет время запускать одну из назначенных программ. Если вы в этот момент бу-
дете активно использовать компьютер, программа вас не побеспокоит. Если, однако,
назначенная программа все-таки попробует обратиться к файлу данных, с которым вы
работаете, программа Мастер планирования заданий не сможет функционировать и
отобразит сообщение об ошибке или просто завершит свою работу.

Одно из основных преимуществ программы Мастер планирования зада-
ний состоит в том, что она способна составлять расписание запуска про-
грамм. Вам не нужно назначать конкретный день, в который програм;-
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ма Мастер планирования заданий должна быть запушена. Вместо этого
вы только указываете, что программа Мастер планирования заданий за-
пускает другую программу (или целую группу программ) каждый день,
один раз в неделю, один раз в месяц или при возникновении определен-
ных событий, таких как запуск или завершение работы компьютера.

Использовать программу Мастер планирования заданий совсем не сложно. После
того как вы ее настроите, вам очень легко изменить время или дату, когда должна за-
пускаться та или иная программа. Кроме того, вы можете легко добавлять или удалять
назначенные программы, о чем рассказывается ниже.

1. Выберите из меню Пуск команды Все программы^Стандартные^Служебные^
Назначенные задания. На рис. 20.8 показано типичное окно Назначенные задания.
Если значок Назначенные задания присутствует на панели задач, дважды щелкни-
те на нем, чтобы открыть это окно. (Даже если вы запустите программу Мастер
планирования заданий в первый раз, вы все равно увидите подобное окно.)

В* Назначенные задания

Вид Избранное сервис допот-ите/ъно Справка

Палии -ITTj]"

аченеые задали

До6ав1чть задание
ээз

(Clow Battery Alarm Prog1 am
£2 Symantec NetDetect

333

Расписание Время следу... Время прошп,.

В 15;ЭО,каждуюнед... 15,30:00 23,0,,
Заданиене эапланир... Никогда
Время по несколько... 10:46:00 21,0...
В 15:30,каждугонед... 15:30:00 23,0...

Никогда
Ншогда
6:46:00 21.Св...
Никогда

Рис. 20.8. Все эти программы запускаются в строго определенное время

2. Дважды щелкните на значке Добавить задание. На экране появится первое ок-
но программы Мастер планирования заданий, которая поможет вам составить
расписание запуска программы. Щелкните на кнопке Далее, чтобы увидеть
список программ, с которыми сможет работать мастер (рис. 20.9).

Если интересующей вас программы в представленном списке нет, щелкните на
кнопке Обзор и найдите ее самостоятельно.

3. Настройте с помощью программы Мастер планирования заданий запуск про-
граммы Индикатор системных ресурсов один раз в неделю. В последнем окне
мастера вам будет предложено настроить параметры работы программы. Напри-
мер, вы можете определить прекращение работы программы в определенных си-
туациях. Это диалоговое окно появляется только в том случае, если вы установите
флажок Установить дополнительные параметры после нажатия кнопки "Готово".
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4. Для того чтобы изменить время запуска назначенного задания, откройте окно его
свойств (дважды щелкнув на его значке), в котором измените соответствующие
параметры. Перейдите на вкладку Расписание (рис. 20.10) и внесите любые изме-
нения. Как вы видите, Windows предоставляет полный контроль над расписанием
задания, даже позволяя отменить запуск программы в выходные дни. Закройте
диалоговое окно свойств назначенного задания Индикатор системных ресурсов.

Мастер планирования заданий

Выделите программу, котирую чухно запускать
Для ВыВСЩВ ДРИГИ* программ нажмите кнопку "Овас-р"

• i

1.0.0.1

E O Q 9 3

В 0 1 Я В

5, о. а о
5 О О 2D01 032200

1,0.0.1

оаэор.

< Назад ]

Рис. 20.9. Программа Мастер планирования заданий по-
зволяет вам выбрать программу из списка

Задание Расписание |Пнраметры|

В1Е 30, кажадо неделю по Пн.Пт. наJHHB*c1B06 2002

Назначить задание.

t- Расписаннепо неделям - -

I каждую И -~~[ нвделюпо. р' Пн Г~ Св

• Г Вт Га:
ГСР
Г чт
I? Пт

[~~ Показывать несколько расписаний.

Рис. 20.10. Измените параметры расписания запуска
программы

Установите флажок Показывать несколько расписаний на вкладке
Расписание, чтобы отобразить на экране раскрывающийся список, с по-
мощью которого вы сможете настроить несколько расписаний для одного
задания. Например, вы можете запускать программу и при включении
компьютера, и в обеденный перерыв.
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5. Для того чтобы удалить назначенное задание, например то, которое вы только
что добавили, выделите его значок и щелкните на кнопке Удалить панели ин-
струментов. Программа Мастер планирования заданий отправит назначенное
задание в Корзину, откуда при необходимости вы сможете легко его восстано-
вить, пока не очистите Корзину.

6. Для того чтобы отключить определенное назначенное задание без его удаления,
щелкните на его значке и на вкладке Задание диалогового окна сбросьте фла-
жок Включено.

7. Для того чтобы временно отключить все назначенные задания, не изменяя па-
раметры каждого из них, выберите команду Дополнителы-ю^Остановить плани-
ровщик в окне Назначенные задания.

Если вы выберете команду Дополнительно^Приостановить планировщик в
окне Назначенные задания, программа Мастер планирования заданий пре-
кратит работу до тех пор, пока вы не выберете команду Дополнительной
Возобновить работу планировщика или не перезагрузите компьютер.

8. Выберите команду Файл^Закрыть.

Без программы Мастер планирования заданий иногда обойтись достаточно слож-
но. Дефрагментируйте жесткий диск в полночь, чтобы не отвлекаться на выполнение
таких действий во время рабочего дня. Запланируйте запуск определенных заданий
при запуске или завершении работы с Windows. Программа Мастер планирования за-
даний предоставляет вам полный контроль над назначенными заданиями.

Использование программы
Восстановление системы

В состав Windows XP входит новая программа Восстановление системы, которая
позволяет восстанавливать работоспособность компьютера, возвращая настройки
компьютера к одному из предыдущих состояний. Может быть, вы установили новую
программу или новый жесткий диск в системе. Если все прошло успешно, вам не
нужно восстанавливать одно из предыдущих состояний системы. Однако, если воз-
никла какая-то проблема, программа Восстановление системы позволит вернуть ком-
пьютер к состоянию, предшествующему установке новой программы или оборудова-
ния. Кроме того, вы можете даже отменить операцию восстановления системы, что
позволяет перебирать различные точки восстановления до тех пор, пока не найдете
наиболее подходящий вариант.

Программа Восстановление системы ведет учет всех изменений в системе, которые
вы вносите при установке нового программного или аппаратного обеспечения или
просто при настройке параметров. Когда вам необходимо восстановить определенное
состояние системы, вы можете воспользоваться одним из трех способов.

1. Восстановить состояние системы до определенного события, такого как уста-
новка нового жесткого диска.

2. Восстановить состояние, системы до определенной системной отметки. Win-
dows ХР автоматически создает системные отметки в течение дня и ведет их
учет на протяжении двух недель. Если вы не уверены в том, какое именно со-
бытие привело к возникновению проблемы, вы можете восстанавливать состоя-
ние системы до различных системных отметок, пока не получите полностью
работоспособное состояние.

3. Восстановить состояние системы до определенной даты.
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При желании вы можете выполнить несколько операций восстановления за один
раз. Программа Восстановление системы достаточно "интеллектуальна", чтобы знать,
какие данные восстанавливать не нужно. Программа Восстановление системы не изме-
няет никаких данных, сохраненных в папке Мои документы, в которой по умолчанию
сохраняют документы пользователя практически все современные программы. Кроме
того, если программа Восстановление системы столкнется с файлом данных, тип кото-
рого она смогла распознать, например с файлом базы данных, и этот файл находится не
в папке Мои документы, то она не будет восстанавливать его предыдущее состояние.

Если вы хотите, чтобы программа Восстановление системы не восста-
навливала определенные файлы, временно переместите их в папку Мои
документы, прежде чем запускать программу Восстановление системы.

Об использовании программы Восстановление системы рассказывается ниже.

1. Выберите команду Все программы^Стандартные^Служебные^Восстановление
системы из меню Пуск. Windows отобразит диалоговое окно Восстановление
системы, показанное на рис. 20.11.

Восстановление системы

Восстановление системы

истемь -кокет быть
1 отмены изменен* в

л системы и восстановления ее
параметров и производительности.
Воссгаюеление системы позволяет вернуть
•пнфи'урацию компьютера в бопве рачее
состояние, называемое контральнзй тачозй
восстансепения, без потери такущи' данных,
т*и> как документы, почта, избран
журнал ссыпок,

Лсбые иэмеьения «онфи-урэции, в
восстаноепением системы, обратим

конфигураци

Система автомэтиче

системными Кроме:

.•
называемые
го, вы можете

испогънеать восстановление системы дпя
соэдашя собглее-мл точек, иго может
оказаться полеэньи при установке нового
программного обеспечения или внесена
изменении в реестр.

Параметры восстановления системы

Выберите нужное действие и нажмите "Далее"

Чтобы начать, выберите задачу, которую
необходимо выполнить:

О Создать точку восстэкепення

О Отменить посгнднев восстановление

Рис. 20.11. Используйте программу Восстановление системы для восста-
новления состояния компьютера

2. Выберите переключатель Восстановление более раннего состояния компьютера,
чтобы продолжить процесс восстановления.

3. Программа Восстановление системы отобразит календарь, в котором полужир-
ным шрифтом будут выделены доступные даты восстановления. Когда вы
щелкнете на одной из таких дат, программа Восстановление системы отобразит
в правой части окна все системные отметки для этого дня, даже созданные при
установке жесткого диска.

4. Выберите необходимую системную отметку.
5. Щелкните на кнопке Далее, чтобы отобразить окно со сведениями о восстановле-

нии. Например, программа Восстаноачение системы могла создать точку восстанов-
ления в случае установки программы или устройства. Перед продолжением процес-
са восстановления вам необходимо закрыть все запущенные программы.
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Когда вы восстанавливаете систему, Windows полностью восстанавливает
компьютер до состояния, определяемого системной отметкой. Таким обра-
зом, если после создания системной отметки вы внесли какие-то измене-
ния в настройки системы, все они после восстановления будут потеряны.

6. После щелчка на кнопке Далее программа Восстановление системы приступит
к работе. Иногда на восстановление потребуется несколько минут, после чего
необходимо перезагрузить компьютер. Очевидно, что компьютер полностью бу-
дет восстановлен до состояния, определяемого выбранной системной отметкой.
Изменятся только файлы, с которыми вы работали после создания этой отмет-
ки; они подвергались действию программы Восстановление системы.

7. Щелкните на кнопке ОК, чтобы закрыть окно Восстановление системы.

Резюме
В настоящей главе мы рассмотрели несколько служебных инструментов, предна-

значенных для управления и контроля над работой дисков, памяти и других систем-
ных ресурсов. Вы сможете отобразить статистические сведения об использовании па-
мяти, дисков и системных ресурсов в целом. Windows XP управляет ресурсами на-
много эффективнее предыдущих версий, однако рассмотренные программы
предоставляют дополнительные возможности настройки.

Программа Доктор Ватсон позволяет создавать "снимок" состояния вашей системы
либо по вашему запросу, либо в случае возникновения проблем. Программа также записы-
вает важные сведения о состоянии системы при возникновении системных ошибок, кото-
рые приводят к выключению компьютера, что позволяет сотрудникам службы технической
поддержки быстро найти решение проблемы. Иногда журнал, созданный программой
Доктор Ватсон, содержит рекомендации об устранении тех или иных проблем.

Вам не обязательно помнить о запуске различных служебных программ, так как
программа Мастер планирования заданий позволяет делать это автоматически. Вы
можете контролировать практически все аспекты автоматического запуска программ,
предназначенных для контроля состояния компьютера и настройки его быстродейст-
вия, в те моменты, когда вы его не используете.

Программа Восстановление системы позволяет решить много проблем, Если ваша
система работала совершенно нормально еще вчера, а сегодня в ее работе возникли
сбои, воспользуйтесь программой Восстановление системы, чтобы восстановить нор-
мальную работу компьютера.

Вопросы и ответы
Какую программу необходимо использовать (Доктор Ватсон, Диспетчер задач или

Восстановление системы) в том случае, если определенные программы приводят к зависа-
нию компьютера?

Используйте все три! Если вам удается воспроизводить проблему, используйте про-
грамму Диспетчер задач для выявления источников проблемы, связанных с использова-
нием ресурсов. Например, вы могли запустить слишком много программ, и системе
просто не хватает памяти. Программа Доктор Ватсон позволяет определить причины
проблем, которые уже возникли. Если ваш компьютер зависает в определенных ситуа-
циях, воспользуйтесь программой Доктор Ватсон для записи сведений о системе в тот
момент, когда проблема только будет назревать; эти сведения очень пригодятся службе
технической поддержки. Если вы не можете устранить проблему, восстановите одно из
предыдущих состояний, воспользовавшись программой Восстановление системы.
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Нужно ли включать компьютер для того, чтобы запускать запланированные программы?

Конечно, но вы можете отключить монитор, чтобы сэкономить деньги. Один мо-
нитор потребляет намного больше электроэнергии, чем обычный современный ком-
пьютер, поэтому вы можете отключать его, оставляя включенным только системный
блок, чтобы запланированные программы могли выполнять свою работу,

Мастерская
Тесты и последующие упражнения помогут вам определить, насколько хорошо вы

усвоили материал главы. Ответы на все тесты вы найдете в приложении В.

Тесты
1. Какая программа позволяет увидеть в графическом виде характер использова-

ния памяти и центрального процессора?

2. Каким образом с помощью программы Диспетчер задач можно определить, что
компьютер нуждается в большем объеме памяти?

3. Почему программа Доктор Ватсон позволяет создавать "снимок" состояния
системы?

4. Какая служебная программа позволяет восстанавливать состояние системы?

5. В чем состоит различие между программами Доктор Ватсон и Восстановление
системы?

Упражнения
1. Запустите Диспетчер задач и перейдите на вкладку Быстродействие, чтобы отобра-

зить ряд графиков. Сверните окно программы. Поработав за компьютером несколь-
ко часов, снова посмотрите на сведения об использовании ресурсов системой. Если
задействовано более 80% ресурсов, закройте все открытые программы и перезагру-
зите Windows XP. Таким образом вы сможете избежать зависания системы.

2. Когда вы решите установить новую программу, попрактикуйтесь в работе с
программой Восстановление системы. Установите программу, после чего вос-
пользуйтесь программой Восстановление системы для восстановления компью-
тера до предыдущего состояния. Вы не должны увидеть никаких следов недавно
установленной программы. Программа Восстановление системы оказывается
предпочтительнее, чем простое удаление программы, поскольку в последнем
случае Windows XP может оставить какие-то "осиротевшие" файлы.
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Часть VI

Развлечения и Windows XP

В этой части...

21-й час. Использование программы Проигрыватель
Windows Media

22-й час. Работа с изображениями в Windows XP

23-й час. Создание фильмов в Windows XP

24-й час. Дополнительные советы о работе с Windows





21-й час

Использование
программы
Проигрыватель Windows Media

Один из наиболее интересных аспектов Windows XP — развлечения. Да, это так,
Windows XP обеспечивает полную поддержку современных мультимедийных техно-
логий. Вы сможете воспроизводить звуковые и видеофайлы, музыкальные компакт-
диски, а также загруженные фильмы из Internet. Если вы поклонник видео и аудио,
Windows XP — к вашим услугам. В настоящей главе вы познакомитесь с программой
Проигрыватель Windows Media, которая позволяет воспроизводить мультимедийные
файлы практически любых форматов.

В этой главе раскрываются следующие темы.

• Как функция автоматического распознавания диска избавляет от необходи-
мости отдельного запуска компакт-диска.

• Работа с программой Проигрыватель Windows Media.

• Как Windows XP позволяет управлять мультимедийными файлами на вашем
компьютере.

Знакомство с программой
Проигрыватель Windows Media

В Windows XP программа Проигрыватель Windows Media полностью контролирует
всю работу со звуком и видео на вашем компьютере. Программа Проигрыватель
Windows Media предоставляет следующие возможности.

• Воспроизведение звуковых компакт-дисков.

• Копирование записей с музыкальных компакт-дисков.

• Создание библиотеки музыкальных и видеофайлов.

• Создание списков воспроизведения, содержащих ваши любимые записи.



• Воспроизведение записей, сохраненных в популярных мультимедийных
форматах, в том числе и в формате МРЗ.

• Поддержка потокового аудио и видео, когда воспроизведение начинается по
мере их загрузки из Internet, а не после полной загрузки.

• Загрузка музыки в портативный музыкальный плейер, например МРЗ-плейер.

• Автоматическая загрузка обновлений и расширений программы

В последующих разделах мы рассмотрим различные аспекты работы с программой
Проигрыватель Windows Media, причем мы будем останзаливаться только на выполне-
нии основных заданий. Ведь главное — не программа Проигрыватель Windows Media, a
файлы, которые ока воспроизводит.

Использование функции автоматического
воспроизведения

Функция автоматического воспроизведения — одна из замечательных возможно-
стей Windows. Если вы когда-нибудь играли в игру или слушали музыкальный ком-
пакт-диск, вы, наверное, уже познакомились с функцией автоматического воспроиз-
ведении. Эта функция анализирует компакт-диск, который вы вставили в соответст-
вующее устройство, и выполняет одно из трех действий.

• Запускает программу установки приложения, если оно еще не установлено
на вашем компьютере.

• Запускает приложение, если оно уже установлено на вашем компьютере.

• Начинает воспроизведение музыки, если вы вставили музыкальный ком-
пакт-диск.

Компания Microsoft прекрасно понимает, что вы вставляете компакт-диск в уст-
ройство только в том случае, если хотите выполнить с ним какую-то операцию. Ко-
нечно, вы могли вставить диск и для того, чтобы воспользоваться им в дальнейшем,
но вероятность этого очень мала; намного чаще вы вставляете компакт-диск, чтобы
сразу приступить к его использованию.

Если вы вставляете компакт-диск и хотите избежать его автоматиче-
ского воспроизведения (например, хотите работать с ним позже, а вста-
вили уже сейчас), нажмите клавишу <Shift>, прежде чем вставлять диск.
Продолжайте удерживать клавишу <Shift> нажатой до тех пор, пока пе-
рестанет мигать индикатор па передней панели устройства.

1. Найдите музыкальный компакт-диск с любимыми композициями.

2. Вставьте диск в устройство чтения компакт-дисков и закройте каретку устрой-
ства, нажав соответствующую кнопку на его панели.

3. Windows немедленно распознает, что вы вставили именно музыкальный ком-
пакт-диск в устройство, и начнет воспроизведение музыки. Окно программы
Проигрыватель Windows Media при воспроизведении первой композиции пока-
зано на рис. 21.1.

4. Программа Проигрыватель Windows Media немедленно запустится и, если у вас
есть подключение к Internet, отправится в Internet в поисках информации об ис-
полнителе, а также отобразит список песен на этом компакт-диске! Программа
Проигрыватель Windows Media просканирует компакт-диск, получит сведения об
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его уникальном идентификаторе и проведет поиск информации в Internet, где
публикуют сведения о выпускаемых компакт-дисках многие компании-
производители. Найденные сведения будут пересланы на ваш компьютер, где вы
сможете их сохранить; вам никогда не понадобится вводить сведения об исполни-
теле вручную. При загрузке сведений о некоторых компакт-дисках также загру-
жаются и графические образы, которые будут отображаться в центральной части
окна программы Проигрыватель Windows Media при воспроизведении музыки.

Сканеры м камеры

лп и->ображени

Hewlett-Packard Scan)et 5470C

Рис. 21.1. Программа Проигрыватель Windows Media воспроизво-
дит музыку с компакт-диска

После того как Windows XP загрузит сведения о компакт-диске, программа
Проигрыватель Windows Media никогда не будет искать их во второй раз.
Эти сведения сохраняются на жестком диске вашего компьютера и регу-
лярно используются при каждом последуюшем воспроизведении диска.

Программа Проигрыватель Windows Media выступает в качестве "настоящего"
проигрывателя компакт-дисков, управление которым осуществляется с помощью
специальных кнопок: Воспроизвести, Приостановить, Остановить, Предыдущий,
Следующий, а также элементов Громкость и Выключить. (Чтобы узнать о назначе-
нии той или иной кнопки, подведите к ней указатель мыши и подождите, пока
на экране отобразится небольшое окно с подсказкой.)

5. Щелкните на кнопке Приостановить. Щелкните на кнопке Воспроизвести. Вос-
пользуйтесь раскрывающимся списком для выбора другой композиции.

6. Щелкните на кнопке Закрыть, чтобы прекратить работу программы Проигрыва-
тель Windows Media, после чего извлеките компакт-диск.

21-й час. Использование программы Проигрыватель Windows Media 279



Изменение внешнего вида окна
программы Проигрыватель
Windows Media

Вы можете полностью контролировать внешний вид окна программы Проигрыва-
тель Windows Media. Например, если вы щелкнете на кнопке в нижнем правом углу,
вы сможете придать окну программы более компактный вид или после последующего
щелчка выполнить противоположное действие.

Уменьшив размер окна программы, вы можете воспользоваться кнопками по краям
окна для отображения эквалайзера и списка воспроизведения, как показано на рис. 21.2,

'Л Проигрыватель Window! Media

Танцы минус
Губы

02-10 гапепь
ОЗ-Ярад
СМ - Ты дэр| шь сз?т
05 - ТВОИ Г1ШЗ
06 -Осекш-ч вечером
07 -я не ты
08 - Паруса
09-Сны
10 -Улетаем
11 -Тополя пух
12 - Колыбельная
13 -Полоеи-пка

сфера: пузырек

Осталось времени: 4ЮЗ

Рис. 21.2. Более компактное окно программы Проигрыватель Windows Media

Вы можете перетаскивать управляющие элементы эквалайзера для изменения зву-
чания музыки. Для воспроизведения интересующей вас записи дважды шелкните на
ее названии в списке.

Помимо изменения размера окна программы Проигрыватель Windows Media вы
можете полностью изменить его оформление. В Windows XP аналог темы рабочего
стола по отношению к программе Проигрыватель Windows Media называется зритель-
ным образом, причем вы можете очень легко выбирать понравившийся зрительный
образ, а также загружать новые зрительные образы из Internet.

1. Разверните окно программы Проигрыватель Windows Media, если вы предвари-
тельно придали ему компактный вид.

2. Щелкните на кнопке Выбор обложки в левой части окна программы, чтобы
увидеть список доступных зрительных образов в правой части окна. Перебирая
различные варианты, вы будете их просматривать в области предварительного
просмотра, как показано на рис. 21.3. Все элементы управления программы
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Проигрыватель Windows Media также будут присутствовать, хотя их внешний
вид и месторасположение могут измениться.

О Проигрыватель Window; Media

Рис. 21.3. Зрительные образы программы Проигрыватель Windows Media могут быть самой неверо-
ятной формы

3. Дважды щелкните на зрительном образе, чтобы сразу применить его.

Зрительные образы "проявляются" только при использовании компакт-
ного варианта окна программы Проигрыватель Windows Media. Вы мо-
жете загрузить невероятное количество дополнительных зрительных об-
разов с Web-узла программы Проигрыватель Windows Media, воспользо-
вавшись командой Сервиса Загрузить зрительные образы.

Путеводитель Media Guide
Программа Проигрыватель Windows Media предоставляет вам доступ к специаль-

ному Web-узлу, посвященному этой программе, и всем типам мультимедийных фай-
лов, которые она поддерживает.

Окно программы Проигрыватель Windows Media при загруженном Web-узле Media
Guide показано на рис. 21.4. Однако, чтобы вы могли увидеть это окно, вам необхо-
димо предварительно подключиться к Internet. Компания Microsoft регулярно обнов-
ляет содержимое Web-узла, размещая на нем новости, советы и другие полезные све-
дения, касающиеся программы Проигрыватель Whidows Media.
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Рис. 21.4. Ознакомьтесь с последними новостями, касающимися программы
Проигрыватель Windows Media

Дополнительные возможности работы
с компакт-дисками

ЕСЛИ вы выберете команду Вид^Средства воспроизведения, то увидите целый список
параметров. В зависимости от музыкального компакт-диска вы можете увидеть альбомную
графику (рис. 21.5), если выберете команду Сведения о файле мультимедиа. Некоторые
звукозаписывающие компании представляют такую информацию, как слова песен, для
отображения которых необходимо выбрать команду Слова песни. Если вы щелкнете на
кнопке Дополнительно, запустится Internet Explorer, после чего загрузится Web-узел с под-
робными сведениями об альбоме, который вы в настоящее время слушаете.

Это же окно позволит вам переписать записи с музыкального компакт-диска на
жесткий диск, сохранив их в виде файлов в формате WMA.

1. Щелкните на кнопке Копировать компакт-диск в левой части окна программы
Проигрыватель Windows Media.

2. Установите флажки напротив всех композиций, которые вы хотите перезаписать.

3. Щелкните на кнопке Копировать музыку, чтобы приступить к переписыванию всех
выбранных композиций, а также сведений об альбоме и исполнителе. Начнется
воспроизведение композиций и их последующее копирование в папку Мои
музыкальные записи, которая находится в папке Мои документы. Для того чтобы
упорядочить все копируемые файлы, программа Проигрыватель Windows Media ав-
томатически создает папку, названную по имени исполнителя, в которой создаст
вложенные папки для каждого отдельного альбома этого исполнителя. Все файлы
сохраняются в формате Windows Media, что можно определить по расширению . wma.

Вы можете изменить некоторые параметры программы Проигрыватель
Windows Media, такие как папка, в которой будут сохраняться файлы,
воспользовавшись командой Сервис^Параметры.
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Рис. 21.5. Вы можете получить целый ряд дополнительных сведений об альбоме

4. Вы можете открыть любой предварительно сохраненный музыкальный файл, а
также сразу несколько файлов, нажав клавишу <Ctrl> и воспользовавшись ко-
мандой Файл^Открыть программы Проигрыватель Windows Media.

Если вы увидите диалоговое окно, представленное на рис. 21.6, это оз-
начает, что программа Проигрыватель Windows Media использует защи-
ту содержимого, что позволяет воспроизводить сохраненные в формате
WMA композиции только на этом компьютере. Если вы установите
флажок Отключить защиту содержимого, записанную музуку можно бу-
дет слушать на любом компьютере.

Проигрыватель Window; Media

Защита ну зык л от копирования

Проигрыватель Windows Media настроен для защиты от
несенкционнрованнога использования содержимого, копируемого с
конпакл-днска на донный «зппыотер Воспроизведение этого
содержимого на другом компьютере вудэт невозможно.

О Отключить защиту содержимого.

Я понимаю, что. установив этот флеысок. в отключаю sauiniy
• содержимого, копируемого с компочт-дисквнаслнный компьютер

Я поннмою. что денное м^иьтинэдиО'СОдержипае защищено
маждунаропньли эаианэ^ио ш^эа)стееиоОввгпрсм«праэохинвсу
ответствен ноет t за сзвлюденив все* приивнииыхв донном случае '
законов ов авторском лрвэе.

Рис. 21.6. Программа Проигрыватель Windows Media
предлагает защитить содержимое
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Библиотека мультимедиа
и списки воспроизведения

Для упрощения доступа к мультимедийным файлам вам стоит воспользоваться
кнопкой Библиотека мультимедиа в левой части окна программы Проигрыватель
Windows Media, чтобы увидеть древовидную иерархическую структуру всех мультиме-
дийных файлов, отсортированных по дискам, исполнителям и жанрам. База данных
Media Manager упорядочена таким образом, чтобы вы всегда могли максимально быст-
ро и легко найти интересующий вас файл.

Если вы щелкнете на кнопке Создать список воспроизведения, вы сможете создать
список воспроизведения, содержащий записи из одного или нескольких альбомов из
библиотеки мультимедиа на жестком диске вашего компьютера. Возможно, вы захо-
тите создать список своих самых любимых музыкальных композиций. Несмотря на то
что программа Проигрыватель Windows Media переписывает записи и сохраняет их в
соответствии с названием альбома или именем исполнителя, списки воспроизведения
содержат записи из любых альбомов.

Радиостанция в вашем компьютере!
Вам не нужен радиоприемник. Программа Проигрыватель Windows Media предос-

тавляет возможность слушать радиопередачи со всего мира.
После того как вы щелкнете на кнопке Настройка радио, программа Проигрыватель

Windows Media должна подключиться к Internet и загрузить Web-страницу Radio Tuner,
содержащую значительный список радиостанций (рис. 21.7). Для воспроизведения в по-
токовом формате передачи одной из радиостанций достаточно щелкнуть на ее названии.
В отличие от обычного радио, вы можете слушать то, что хотите, и тогда, когда хотите.

ВВС World BSC World brings you пщ-ns from across Hifl S'nor.

I London, Untad Kingdom I Nets R.

Puc. 21.7. Прослушивание радиостанций из любой точки мира
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Загрузка музыки в переносной плейер
ЕСЛИ вы щелкнете на кнопке Переносное устройство, внешний вид окна програм-

мы Проигрыватель Windows Media изменится таким образом, как показано на
рис. 21.8. Теперь оно будет содержать две панели: Музыка для копирования и Музыка
на устройстве. Подключите переносной плейер к компьютеру (это должно быть циф-
ровое устройство, а не обычный кассетный плейер), выберите необходимые записи в
панели Музыка для копирования и либо перетащите их, либо дважды щелкните на их
названии для перемещения в правую панель, представляющую собой портативное
устройство, В нижней части окна программы Проигрыватель Windows Media будет
отображаться информация о том, сколько места осталось на носителе устройства.

Ф Проигрыватель Windows Media

Файл Вид Воспроизведете Сервис

воспроизведет' -

Заголоес* Размер

В 1
; ЕЯ 02 2

I D 03 Расскажи мне

I Q Набекрень голова

i Q 05 Интухэ (точить зэст..

1 D 07 Ш(,ао(дляегостре..

„ Н ОЭ С боеЕыи.1 глаззчи

И 03 Сибирский марш

I D 10 без страха
D ILГон е полдень

" D 12 Четное слово

' О 3 3 Сберегла

I Q 14 копыеэнь

: Н 15 . Смеялись ДвТи

{ Я !*£• Нлмд В Подвалы

I Q 1?Умолчали

3 58 1,83 К5

1,68МБ

1,06МБ

3:58 1,84 MB

1.5ЭМБ

зЛФ'̂ пы мучьтичёД! i отсутствуют

Общее время:0:ОС

Рис. 21.8. Выберите композиции, которые решили скопировать в переносное устройство

А как же видео?
Итак, большую часть времени при изучении материала настоящей главы мы уде-

лили воспроизведению и записи звука. Однако, как вы уже знаете, ваш компьютер
способен воспроизводить и видео. Как же воспроизводить видеофайлы?

Для этого тоже необходимо использовать программу Проигрыватель
Windows Media. Выполните команду Фа и л ̂ Открыть, после чего выберите необходи-
мый видеофайл, и программа немедленно приступит к его воспроизведению.

Программа Проигрыватель Windows Media поддерживает наиболее распространен-
ные форматы видеофайлов, включая и те, которые перечислены в табл. 21.1. Вы не
найдете распространенного формата видеофайлов, который оказался бы "не по зубам"
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программе Проигрыватель Windows Media. Когда вы щелкаете на значке видеофайла
на Web-странице, программа Проигрыватель Windows Media автоматически начинает
его загрузку и воспроизведение.

Другие программные плейеры могут конфликтовать с программой Проиг-
рыватель Windows Media при попытке автоматического воспроизведения
аудио- или видеофайла. Например, если вы установили в системе програм-
му RealPlayer от компании RealNetworks, то при воспроизведении видео,
загружаемого из Internet, будет использоваться именно эта программа.

Таблица 21.1. Форматы мультимедийных файлов, поддерживаемые
программой Проигрыватель Windows Media

Формат файла Расширение

СО Audio

Intel Video

AIFF

Мультимедийные файлы Microsoft

MPEG

MIDI

UNIX

. cda

.ivf

.aif, .aifc, .aif f

.asf, .asx, .avi, ,wav, .wma, .wmv, .wvx

.mpeg, .mp3, .miv, .rnp2, .mpa, ,mpe, .mpv2,

.mp2v, .m3u, .pis

.midi, .mid, .rmi

. au, .snd

Воспроизведение фильмов DVD
После того как вы вставите DVD в дисковод, программа Проигрыватель Windows

Media "не растеряется" — она распознает диск и начнет воспроизведение вступитель-
ной дорожки.

Резюме
В настоящей главе мы рассмотрели возможности Windows при работе с мультиме-

дийными файлами. Windows XP замечательно справляется практически с любыми
форматами видео- и аудиофайлов. Для воспроизведения, записи и упраатения муль-
тимедийными файлами и компакт-дисками предназначена всего одна программа —
Проигрыватель Windows Media.

Звук — это только одна часть мира мультимедиа. Программа Проигрыватель
Windows Media также обладает возможностью воспроизведения видео в полноэкранном
режиме. В зависимости от быстродействия вашего компьютера видеофайлы могут вос-
производиться с тем или иным качеством. При этом они могут храниться на жестком
диске или компакт-диске и загружаться из Internet.

Вопросы и ответы
Зачем необходим значок в виде динамика на панели задач?

Этот значок позволяет изменять уровень громкости, поэтому он доступен в любое
время при работе с Windows. Если вы дважды щелкнете на этом значке, на экране
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появится диалоговое окно, содержащее целый ряд регуляторов, которые позволяют
настроить уровень громкости для различных источников звука, включая уровень запи-
си с микрофона.

Для чего предназначены различные регуляторы уровня громкости (CD Audio, Line-In,
Wave/DirectSound, MIDI и т.д.)?

Различные источники воспроизводят звук разного качества. Звук, который издают
подключенные к компьютеру колонки, генерируется различным оборудованием и
программным обеспечением. К счастью, в большинстве случаев Windows замечательно
справляется с настройкой различных параметров звука.

Мастерская
Тесты и последующие упражнения помогут вам определить, насколько хорошо вы

усвоили материал главы. Ответы на все тесты вы найдете в приложении В.

Тесты
1. Как избежать автоматического воспроизведения музыкального компакт-диска?

2. Откуда программа Проигрыватель Windows Media получает сведения об альбо-
мах и исполнителях?

3. Что такое зрительный образ?

4. Что такое список воспроизведения?

5. Какая программа позволяет воспроизводить видеофайлы?

Упражнения
1. Подключитесь к Internet. Попробуйте найти сведения о своем любимом исполни-

теле и его альбоме. В Internet содержатся очень большие базы данных с подобной
информацией, поэтому вероятность того, что вам повезет, достаточно высока.

2. Запустите программу Проигрыватель Windows Media и попробуйте послушать
несколько радиостанций, вещающих через Internet. Таким образом, вы сможете
слушать музыку или узнавать самые свежие новости 24 часа в сутки.
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22-й час

Работа
с изображениями
в Windows XP

Windows XP поддерживает работу с цифровыми изображениями значительно луч-
ше, чем любая другая из предыдущих версий операционной системы. Вы сможете за-
хватывать, обрабатывать и сохранять цифровые изображения на компьютере. Хотя
многие графические программы позволяют получать изображения со сканера, вам
больше не понадобится запускать отдельное приложение — позвольте Windows XP
сделать это с помощью специального мастера.

Помимо получения и сохранения изображений со сканера или с цифровой камеры,
вы можете сохранять изображения, найденные на Web-страницах при работе в Internet.

В настоящей главе раскрываются следующие темы.
• Почему цифровые изображения настолько популярны.

• Использование папки Мои рисунки.

• Получение цифровых изображений со сканера или с цифровой камеры.

• Сохранение изображения на записываемом компакт-диске.

• Отправка цифровых изображений для печати через Internet.

• Использование Internet Explorer для работы с изображениями.

Зачем нужны цифровые изображения
Несмотря на то что изображения, получаемые с помощью обычных пленочных фото-

аппаратов, являются аналоговыми, их качество иногда еще выше, хотя качество изобра-
жений, получаемых с помощью сканеров и цифровых камер, постоянно растет благода-
ря увеличению разрешения. Очень скоро даже наметанный глаз вряд ли сможет разли-
чить цифровое изображение и изображение, полученное традиционным способом.

Принимая во внимание то, что качество цифровых изображений еще уступает качеству
обычных напечатанных фотофафий, а также высокую стоимость цифровой техники, воз-
никает вопрос, почему же цифровая фотография стала настолько популярной?



Существует несколько причин, объясняющих популярность цифровых камер и
сканеров.

• Не требуется пленка: для хранения изображений используются специальные
носители, такие как Memory Stick и Compact Flash, которые используются
многократно.

• Вы сразу видите полученное изображение на небольшом жидкокристаллическом
дисплее фотоаппарата. Вы сможете увидеть не только последнее изображение,
но и все полученные раньше изображения, сохраненные на карте памяти.

• Вы можете брать с собой несколько карт памяти, заменяя их по мере на-
полнения.

• Изображения с карты памяти можно очень легко скопировать в компьютер,
напечатать или отправить по электронной почте, после чего очистить карту
памяти и повторно ее использовать.

• Если вам не нравится только что полученное изображение, вы сможете его
немедленно удалить.

• В отличие от обычного фотоаппарата, при работе с цифровыми камерами вам не
придется ничего проявлять. Вам понадобится только печатать наиболее понра-
вившиеся изображения, но не придется снова и снова покупать карты памяти.

• Вы сможете отправлять изображения в Internet прямо с цифровой камеры.
Разместите свое семейное фото на Web-странице или отправьте изображе-
ния антикварных вещей на электронный аукцион eBay. В случае обычных
фотографий вам понадобилось бы сначала их сканировать, а затем уже вы-
гружать в Internet.

Ключом к пониманию преимуществ цифровых камер является слово цифровой.
При оцифровке данных, таких как изображение, вы преобразуете их в формат, сразу
понятный компьютеру. С помощью цифровой камеры вы получаете изображения,
сразу представленные в цифровом виде. С помощью сканера вы получаете цифровые
копии обычных фотографий и других объектов, таких как обложки журналов. Таким
образом, при обсуждении цифровых изображений нельзя не упомянуть о сканерах.

Windows ХР — это первая операционная система от Microsoft, обеспечивающая
полную поддержку работы с цифровыми изображениями.

Windows XP поддерживает не только цифровые камеры, но и сканеры.
Поэтому вы сможете легко перенести старое фото, полученное традици-
онным способом, в компьютер, воспользовавшись сканером.

Совместимость сканеров со стандартом TWAIN

Сканеры выпускаются в соответствии со стандартом TWAIN с 1992 г. К
началу 1990-х практически все оборудование выпускалось в соответст-
вии с определенными стандартами, а производителям сканеров только
тогда удалось впервые договориться. После внедрения поддержки
TWAIN обеспечение взаимодействия сканеров с программами стало
проще, что сразу же способствовало их популярности.
Стандарт TWAIN поддерживается платформами Windows и Macintosh.
На протяжении последних нескольких лет пользователи получили воз-
можность работать с современными технологиями за разумные деньги,
что было бы невозможно в том случае, если бы производители не дого-
ворились о стандартном способе сканирования изображений.
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Окно Сканеры и камеры
В окне Панель управления вы найдете значок Сканеры и камеры. Он относится к

категории Принтеры и другое оборудование, если вы используете вид по категориям.
Если в системе установлена цифровая камера или сканер, соответствующий значок
появляется в окне Сканеры и камеры, как показано на рис. 22.1.

пэаекэ Вид избрагное сфвк: Справка

Рис. 22,!. Окно Сканеры и камеры предназначено для управления
сканерами и цифровыми камерами

Выполнив следующие действия, вы узнаете, как получать изображения с цифро-
вой камеры или со сканера прямо из окна Сканеры и камеры.

1. Откройте окно Панель управления, а затем окно Сканеры и камеры.

2. Щелкните на значке сканера или цифровой камеры, с которых решили полу-
чить изображение. В результате этого запустится мастер.

3. Щелкните на кнопке Далее, чтобы приступить к выполнению инструкций мас-
тера. Окно для настройки параметров сканирования приведено на рис. 22.2. Вы
можете выбрать сканирование цветного или черно-белого изображения (оттен-
ки серого), черно-белого рисунка или текста, а также задать нестандартные па-
раметры сканирования.

Щелкните на кнопке Просмотр, чтобы увидеть, как приблизительно бу-
дет выглядеть изображение после сканирования.

4. Щелкните на кнопке Далее, чтобы указать имя файла, его расположение на
диске, а также формат — JPEG или BMP.

5. Щелкните на кнопке Далее, чтобы начать сканирование. Мастер сохранит изо-
бражение, если вы предварительно не указали другое место, в папке Мои доку-
ментыХМои рисунки\Изображение. При необходимости вы всегда можете уве-
личить изображение, сохраненное в этой папке, как показано на рис. 22.3.
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4 Мастер работы со сканером или цифровой камерой

Выверите предпочтения сканирования
Выверите предпочтения сквн и роевни» и щепкни

Тип иэсВрпжении:

:ЯЯ'| 0Цнетное изображение

J~5J 0Черно-«елое (опенки серого)

"JSOJ ОЧерно-ввлый рисунои-иЛи текст

' S- | Q Особые параметры .

Настроить

Отсканированное
изображение

Рис. 22.2. Получение изображения со сканера с помощью средств Windows XP

Увеличенный вариант
отсканированного изображения

Вид Иэбрашое Серии: Справка

j$ j ^D Поиск (£"" Папки (Щ*

;:\Documeite and Settngsygoftf'toH документь

Эскиз
изображения

Элементы управления

Рис. 22.3. Теперь вы можете указать Windows XP, какие действия необходимо выполнить с
изображением
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В данном примере мы использовали отсканированное изображение, при
работе с цифровой камерой вам придется выполнить те же самые действия.
Об использовании окна Мои рисунки мы поговорим в следующем разделе.

Работа с окном Мои рисунки
Хотя отсканированное изображение по умолчанию помешается в папку Мои рисунки,

которое появляется сразу после сканирования, вы всегда сможете его быстро открыть,
выбрав соответствующую команду из меню Пуск. После появления изображений в виде
эскизов можете щелкнуть на любом из них, чтобы увидеть в увеличенном виде.

О работе с окном Мои рисунки ниже.

1. Откройте окно Мои рисунки.

2. Выберите папку, например Изображение, и щелкните на изображении, чтобы
увидеть его в увеличенном виде.

В табл. 22.1 перечислены кнопки, которые появляются под увеличенной копией
изображения.

Таблица 22.1. Кнопки, представленные в окне Мои рисунки

Кнопка Описание

Предыдущее изображение

Следующее изображение

Повернуть по часовой
стрелке

Повернуть против часовой
стрелки

Выбирает эскиз изображения, расположенного слева от текущего

Выбирает эскиз изображения, расположенного справа от текущего

Изображение поворачивается на 90° по часовой стрелке

Изображение поворачивается на 90° против часовой стрелки

3. Для получения дополнительных изображений вы можете запустить мастер пря-
мо из окна Мои рисунки, для чего следует щелкнуть на ссылке Получить от
камеры или со сканера.

4. Вы можете просмотреть выбранные изображения в виде слайд-шоу, щелкнув на
ссылке Просмотреть как слайд-шоу. После этого экран станет черным, появится
первое изображение из выбранной группы, а его размер будет увеличен на весь
экран. Кнопки управления появятся в верхнем правом углу, поэтому вы сможе-
те приостановить слайд-шоу, вернуться к предыдущему изображению или пре-
кратить слайд-шоу.

5. Если вы щелкнете на ссылке Заказ отпечатков через Интернет, на экране ото-
бразится первое окно мастера заказа отпечатков через Internet (рис. 22.4). Вам
будет предложено выбрать фирму-изготовителя, а также указать ряд сведений,
например способ оплаты.

6. Ссылка Печать изображения — это не просто аналог команды Файл^Печать в
любом из приложений Windows. После щелчка на этой ссылке запускается мас-
тер печати фотографий, который позволяет выбрать необходимые изображения
и принтер, а также задать параметры печати: После этого вы сможете выбрать
макет, как показано на рис. 22.5.

После выбора различных макетов их можно увидеть в области предваритель-
ного просмотра. После щелчка на кнопке Далее начнется печать изображения.
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7. Ссылка Сделать фоновым рисунком рабочего стола позволяет вам выбрать изо-
бражение и сделать его рисунком рабочего стола Windows XP. После щелчка на
этой ссылке вы можете закрыть все открытые окна, чтобы увидеть только что
выбранное изображение на рабочем столе.

Мастер заказа отпечатков через Интернет

Изменение списка выбранных снимков
Можно заказать отпечатай снимков дня отмечекныл фпвжкон снимков Чтобы удалить снимок
нэ ваше'о заказа. CHvjMiira соотввтствуюищй флажок

•!

ОЧИСТИТ» все

< Назад Дал

Рис. 22.4. Первое окно мастера заказа отпечатков через Internet

Мастер печати фотографий

Выбор макета.
Быбарита расположение

оступные макеты:

Oi печатки на вен страницу

Предварит егъный просмотр:

I Отпечаток фотографии на всю
I страницу

Отпйчткн контактного листа

1̂

Г_*_'...'.. . \ ^

Число использований ь

Windows XP

I < Назад Ц Пэлве> | 1 Отмена

Рис. 22.5. Выберите наиболее подходящий вариант печати изображений
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Копировчни*элементов

Укажите, куда спадда гапирсвать выбранные
элементы (Зил.), з затем нажмите
"Напревать'.

Мои ком-ьютер

Сохранение цифровых изображений
на компакт-диске

Если у вас есть записывающий CD-дисковод, например дисковод CD-RW, вы мо-
жете сохранить цифровые изображения на компакт-диске. О том, как это сделать, вы
узнаете, выполнив следующие действия.

1. Загрузите со сканера или из цифровой камеры все изображения, которые ре-
шили записать на компакт-диск, и сохраните их в папке Мои рисунки. Посколь-
ку на компакт-диск можно записать много изображений, имеет смысл некото-
рое время подождать, пока их не соберется необходимое количество. Использо-
вание компакт-диска для хранения 10-20 изображений кажется нелогичным,
поскольку на компакт-диск умещается до ста изображений и даже больше.

2. Вставьте пустой записываемый или перезаписы-
ваемый компакт-диск в устройство.

3. Откройте окно Мой компьютер.

4. Откройте папку Мои рисунки, из которой вы
решили скопировать изображения.

5. Если вы хотите скопировать все изображения,
нажмите комбинацию клавиш <Ctrl+A>. В
противном случае, удерживая нажатой клави-
шу <Ctrl>, последовательно выделите изобра-
жения, которые решили скопировать на ком-
пакт-диск.

6. Щелкните на кнопке Скопировать выделенные
объекты. На экране появится диалоговое окно
Копирование элементов (рис. 22.6).

Рис. 22.6. Выберите CD-дисковод,
7. Выберите записывающий CD-дисковод, после на который решили скопировать

чего щелкните на кнопке Копирование. изображение

8. Еще раз выберите записывающий CD-диско-
вод в окне Мой компьютер.

9. Просмотрите список файлов, подготовленных к записи на компакт-диск. Если
все правильно, щелкните на соответствующей ссылке, чтобы начать запись. Win-
dows ХР запустит мастер, который поможет вам выполнить все необходимые дей-
ствия. После начала записи вы можете выполнять другие действия. Windows уве-
домит вас о завершении записи с помощью соответствующего диалогового окна.

**» System (С:)
ч» ARCHIVE (D:)

«*WORK (E:)

Для просмотра подпапж щепщита по плюсику,

В отличие от предыдущих версий Windows, Windows XP позволяет ко-
пировать файлы непосредственно на компакт-диски, что было проде-
монстрировано в приведенной выше инструкции. В предыдущих верси-
ях Windows для записи данных на компакт-диски приходилось исполь-
зовать дополнительное программное обеспечение.
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Панель инструментов Изображение
в Internet Explorer

Как показано на рис. 22.7, Internet Explorer при наведении указателя на изображе-
ние на Web-странице отображает специальную панель инструментов, которая позво-
ляет выполнять стандартные действия с изображениями.

• Сохранить изображение в папке Мои рисунки или в любой другой указанной
папке.

• Отправить изображение на печать.

• Отправлять изображение в качестве вложения электронной почты; выбран-
ная по умолчанию программа для работы с электронной почтой, например
Outlook Explress, запускается автоматически, после чего появляется окно
Создать сообщение, в котором уже содержится выбранное изображение.

• Открыть папку Мои рисунки.

Панель инструментов
Изображение

3 HAPDNEWS | FXENTER.RU - Microsoft Internet E«plorer - [Автономная работа] .ПИК

MSI MSI ni in i ic i ip i пля диг новые [иати с подлi>ри.oil ЛОР 8s ™-'• >
MSI

Поим рассчитаны HS Et
ДОТЗД«*СЯ. ОСНОВ ИВ «ЮГСЯ И1

ья^вссгоянядвегасН!! ii.jBue *«1ер.инькиг плмы,
рыл является вФддержк* i^orc гиндартл А^Э1 Вг'

зовами» я Pentium 4 н Albion пветформкхХ как негр/дно

П Подя«рЖК» 5*cfcrt 473 i^ou
шнвы-1Ши;ЗЗМГц; .
D -Сживетимосп с пр

Интернет

Рис. 22.7. Эта панель инструментов появляется при наведении указателя мыши на изображение

Панель инструментов Изображение — это еще одно средство, которым пользуется Win-
dows ХР для предоставления доступа к инструментам, необходимым в настоящий момент.
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Резюме
В настоящей главе вы узнали об управлении цифровыми изображениями в Win-

dows ХР. Окно Мои рисунки — это центральное хранилище графических объектов в
Windows XP, однако вам не обязательно ограничиваться им. Цифровые изображения
можно сохранять в любой другой папке, а также на записываемом компакт-диске.

В настоящей главе речь шла о цифровых изображениях. В главе "23-й час. Создание
фильмов в Windows XP" мы поговорим о более сложных вещах — цифровом видео.

Вопросы и ответы
Каково различие между цифровыми и аналоговыми изображениями?

Цифровое изображение состоит из пикселей, которые настолько малы и располо-
жены так близко друг к другу, чтобы образовать изображение. Аналоговые изображе-
ния "непрерывны", поскольку сохраняются на обычной фотопленке. Компьютеры
способны обрабатывать и сохранять цифровые изображения намного эффективнее,
чем аналоговые. Для сохранения аналогового изображения его сначала необходимо
отсканировать, тем самым преобразовав в цифровой вид.

Настолько ли необходимы сканер или цифровая камера?

Лучше всего иметь и то и другое. Цифровая камера позволяет получать изображе-
ния, когда вы находитесь в командировке или в отпуске. Сканер же необходим для
сканирования документов или плоских объектов, таких как обложки журналов и книг.

Мастерская
Тесты и последующие упражнения помогут вам определить, насколько хорошо вы

усвоили материал главы. Ответы на все тесты вы найдете в приложении В.

Тесты
1. Что такое разрешение?

2. Что подразумевается под совместимостью со стандартом TWAIN?

3. Вы можете просмотреть слайд-шоу из цифровых изображений. (Да или нет?)

4. Из какого окна вы можете скопировать цифровые изображения на записывае-
мый компакт-диск?

5. Когда необходимо использовать панель инструментов Изображение в Inter-
net Explorer?

Упражнения
1. Передайте в компьютер несколько изображений и сохраните их в папке Мои

рисунки. Обработайте их, повернув или записав на компакт-диск.

2. Запустите мастер, который закажет отпечатки через Internet. Даже если вы не
хотите заказывать печать изображений, изучите все окна мастера. Вы сможете
узнать о расценках, а также о сроках выполнения заказа.
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23-й час

Создание фильмов
в Windows XP

Пришло время сделать следующий шаг в работе с цифровыми изображениями —
рассмотреть вопросы, связанные с обработкой видео в Windows XP. Помимо просмот-
ра видеоклипов на компьютерах и создания фильмов со звуковым сопровождением,
вы сможете также воспроизводить фильмы DVD.

Windows XP позволяет не только просматривать, но и создавать фильмы. Про-
грамма Windows Movie Maker позволяет редактировать, создавать и просматривать ви-
деозаписи и даже создавать собственные фильмы!

В настоящей главе раскрываются следующие темы.

• Терминология, необходимая при работе с Windows Movie Maker.

• Управление видеозаписями.

• Объединение видеозаписей в один фильм.

• Запись содержимого с помощью программы Windows Movie Maker.

Запуск программы Windows Movie Maker
В результате выбора команды Пусковое программы о Стандартные о Windows Movie Ma-

ker на экране пояшшется окно программы Windows Movie Maker (рис. 23.1). Если вы уже
использовали эту программу, то последняя видеозапись будет выбрана автоматически.
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Рис. 23.1. Программа Windows Movie Maker позволяет просматривать
и редактировать видеозаписи

Источники видео для программы
Windows Movie Maker

Вы можете использовать видео практически из любого источника. Ниже перечис-
лено только несколько способов передачи видео в программу Windows Movie Maker.

• Загрузка видео с цифровой видеокамеры.

• Загрузка видео с аналогового камкордера. (Для этого вам потребуется плата
захвата, преобразующая аналоговый сигнал в цифровой, например ATI All-
in-Wonder.)

• Импорт видеозаписей из Internet.

• Использование видеозаписей, уже сохраненных на компьютере.

Программа Windows Movie Maker не ограничена одним источником ви-
деозаписей. Например, вы можете передать в программу видео с кам-
кордера, а затем добавить видеозаписи, импортированные из Internet.

После использования программы Windows Movie Maker для создания видеозаписи
вы можете обменяться полученным результатом с другими пользователями. Кроме
того, вы можете выбирать качество записи. Чем выше качество видеозаписи, тем
больше места на диске она будет занимать и тем больше времени потребуется на ее
сохранение и загрузку.

Ниже перечислено несколько способов передачи полученных видеозаписей.

• Отправка видеозаписи как вложения сообщения электронной почты.

• Сохранение видеозаписи на Web-странице.
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• Сохранение видеозаписи на жестком диске.

• Пересылка видеозаписи на другое устройство.

Видеозаписи занимают достаточно много места на диске. Комбинация
звука и цветных изображений требует большого объема на диске. Если
ваш компьютер оснащен небольшим жестким диском и вам часто при-
ходится запускать программу Очистка диска, не используйте программу
Windows Movie Maker, пока не приобретете новый более емкий жесткий
диск. Максимальный объем файла, который вы можете сохранить при
использовании файловой системы FAT32, ограничен 4 Гбайт. Если при
установке Windows XP или обновлении Windows 2000 была выбрана
файловая система NTFS, размер файлов не ограничен.

Терминология Windows Movie Maker
При работе с программой Windows Movie Maker не обойтись без знания некоторых

специальных терминов. К счастью, эти термины достаточно просты и известны по-
давляющему большинству пользователей.

Видеозапись — это последовательность кадров, связанных между собой для полу-
чения фильма. Статическое изображение — это один кадр. Цифровые камеры, как и
обычные пленочные, позволяют получать статические изображения. Программа
Windows Movie Maker позволяет добавлять в видеозаписи статические изображения,
что позволяет сымитировать временную остановку воспроизведения. Кроме того, вы
можете сохранять в виде статических изображений отдельные кадры видеозаписи, для
чего предварительно необходимо приостановить ее воспроизведение.

Основным строительным кирпичиком в программе Windows Movie Maker является
клип. Чем больше клипов будет содержать фильм, тем более управляемым он будет.
Однако чем больше клипов вы будете использовать, тем сложнее вам будет запом-
нить, что содержится в каждом из них. Клипы, на которые разделяются фильмы, на-
поминают отдельные главы, образующие книгу.

Программа Windows Movie Maker способна автоматически разделять
фильмы на несколько клипов. При загрузке фильма в Win-
dows Movie Maker с любого устройства программа автоматически разде-
ляет его на клипы. Чаще всего программа успешно справляется с этой
задачей, но иногда и ошибается. В данном случае вы можете легко объ-
единить два клипа в один.

Вы можете назначать клипам имена, чтобы легче идентифицировать их в будущем.
Это избавит вас от необходимости воспроизведения клипа для того, чтобы понять, что
именно в нем содержится. После разделения фильма на клипы вы можете сохранять
их в других видеозаписях, превращать в отдельные фильмы или изменять. После
этого вы сможете сохранить все клипы в виде сборника, который очень легко загру-
зить для дальнейшей обработки.

При добавлении к клипу звука вы записываете комментарий. Вы также можете до-
бавить фоновую музыку, сохраненную в формате МРЗ.

Программа Windows Movie Maker позволяет создавать показ слайдов (также называемый
иллюстрированным аудио) из статических изображений, смена которых синхронизирована
по времени с записью звука. Изображения сменяются через указанный вами временной
интервал, а комментарии и фоновая музыка будут появляться в соответствующие моменты
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времени. В отличие от окна Мои рисунки, программа Windows Movie Maker предоставляет
полный контроль над временными интервалами и звуком.

В нескольких следующих разделах вы узнаете об использовании раскадровки для
разметки фильма. Вы также сможете использовать плавные переходы между кадрами.

Временная диаграмма отображается всегда для отдельных клипов, таких в
области раскадровки. Область раскадровки также называется рабочей об-
ластью, Временная диаграмма позволяет упорядочить клипы во време-
ни, при воспроизведении видео или изменении области раскадровки
она постоянно обновляется. Временная диаграмма позволяет согласо-
вывать комментарии и фоновую музыки с видео.

Поддержка программой
Windows Movie Maker
различных типов файлов

При загрузке клипов в программу Windows Movie Maker вы их импортируете (если
только они не сохранены в собственном для этой программы формате Windows Media
.wmv). Программа Windows Movie Maker поддерживает работу со всеми популярными
форматами файлов, которые определяются по расширению имени файла. Основные ти-
пы файлов, с которыми позволяет работать данная программа, перечислены в табл. 23.1.

Таблица 23.1. Типы файлов, поддерживаемые программой
Windows Movie Maker

Тип файла Расширение

Файлы видео

Файлы фильмов (MPEG)

Файлы аудио

Файлы Windows Media

Файлы изображения

. asf, . avi, .wmv

.mpeg, .mpg, .mlv, . mp2, .mpa, .mpe

,wav, . snd, .au, .a i f , .aifc, . a i f f , .wma, .mp3

.as f , .wm, .wma, .wmv

.bmp, . jpg, -jpeg, . jpe, . j f i f , .gif, . dib

Вы можете импортировать видео, статические изображения и аудиофайлы в про-
грамму Windows Movie Maker (если они соответствуют типам, перечисленным в
табл. 23.1), после чего добавлять их к фильмам. Полученные фильмы сохраняются в
собственном формате программы — Windows Media (.wmv).

Использование программы
Windows Movie Maker

Программа Windows Movie Maker имеет не так много возможностей, как профес-
сиональные пакеты для редактирования видео, однако, как вы узнаете из настоящей
главы, позволяет решать достаточно много задач. Программа Windows Movie Maker -
замечательная отправная точка при знакомстве с цифровой обработкой видео.
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Хотя создание видео с помощью программы Windows Movie Maker заслуживает от-
дельной книги, в следующих инструкциях рассказывается о выполнении основных за-
дач с помощью этой программы.

\[/ Загрузка видеоклипа в программу Windows Movie Maker
1. Предположим, что видеоклип уже содержится на жестком диске компьютера и

вам нужно загрузить его в программу Windows Movie Maker для дальнейшей
обработки.

2. Выполните команду Файл^Импорт, после чего выберите файл. Если вы хотите,
чтобы программа автоматически разбила файл на несколько клипов, оставьте
флажок Создавать клипы установленным.

Если вы не уверены в том, что программе удастся разбить фильм на клипы
должным образом, сначала импортируйте его с установленным флажком.
Если полученный результат вас не удовлетворил, закройте файл и импорти-
руйте его снова, на этот раз сбросив флажок Создавать клипы. После этого
вы сможете разделить фильм на клипы, как посчитаете нужным.

После того как фильм будет импортирован и разделен на клипы, вы увидите
окно, подобное тому, что показано на рис. 23.2.

Клипы Область просмотра

Область
раскадровки

Область сборников Полоса прокрутки

Рис. 23.2. Программа Windows Movie Maker автоматически разбивает фильм па несколько K

Вы не можете сразу сохранить фильм, поскольку программа Windows Movie Maker
считает, что вам необходимо сначала его отредактировать. В противном случае зачем
вы его вообще его импортировали? Таким образом, вам необходимо научиться рабо-
тать с клипами, о чем рассказывается ниже.
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1. Для воспроизведения клипа дважды щелкните на его значке. 'При воспроизве-
дении клип отображается в области просмотра.

2. Щелкните на кнопке Во весь экран, расположенной под окном предваритель-
ного просмотра, чтобы развернуть клип во весь экран.

3. Щелкните на кнопке <Esc>, чтобы вернуться к оконному режиму.

4. Щелкните на кнопке Следующий кадр или Предыдущий кадр, чтобы переме-
щаться по клипу на один кадр вперед или назад.

5. Если вы хотите разделить клип на несколько, выберите подходящую точку,
приостановите воспроизведение клипа, после чего щелкайте на кнопке
Следующий кадр или Предыдущий кадр до тех пор, пока не увидите именно тот
кадр, по которому решили разделить клип.

6. Щелкните на кнопке Разделить клип под областью просмотра. При необходи-
мости вы можете разделить клип еще на несколько частей.

7. Для переименования клипа щелкните на нем и нажмите клавишу <F2>. Вряд
ли вам следует переименовывать все клипы; достаточно ограничиться только
теми, в которые вы вносите изменения.

8. Кроме того, вы можете изменить имя клипа или другие его характеристики,
щелкнув на нем правой кнопкой мыши и выбрав команду Свойства из контек-
стного меню. В результате этого отобразится диалоговое окно Свойства, пока-
занное на рис. 23.3. Теперь вы можете щелкнуть на любом из параметров и из-
менить его значение. Для того чтобы закрыть окно и сохранить все внесенные
изменения, щелкните на кнопке закрытия.

Название

Автор: • ilgo

Латв: EBS оценки

Тип; Видео

•Источник- £•

Продолжительность: 0:00:Q2

Время начало: 001:36

бремя завершения: О ОНО

Рис. 23.3. Просмотр и изменение свойств клипа

9. Очень часто при импортировании фильма программа Windows Movie Maker раз-
бивает фильм на слишком большое количество клипов. Вы можете легко объеди-
нить два клипа в один. Сначала выделите один клип, а затем, удерживая нажатой
клавишу <Ctrl>, выделите второй. Щелкните на выделенных клипах правой
кнопкой мыши, после чего выберите из контекстного меню команду Объединить.

10. Чтобы увидеть подробные сведения о клипах, выберите команду ВидоСвойст-
ва, чтобы заменить эскизы клипов таблицей со сведениями о них. Просмотр
сведений о клипах проиллюстрирован на рис. 23.4.

После разделения фильма на клипы и их переименования и редактирования вы
можете снова объединить их в один фильм. Ниже рассказывается о работе в режиме
раскадровки.
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1. В области раскадровки вы располагаете клипы в том порядке, в котором они следу-
ют в окончательном клипе. Выделите клип и перетащите его в первую ячейку, рас-
положенную с левого края. Продолжайте добавлять клипы в необходимом порядке.

Я- Безимени - Windows Movie Maker

Догр

it оа'ггог io"5i"
. • . 021 51
20.08.zoo2io.5i
гс.08.200210'51
2006.200210:51
го us гонг ID si
20 ОВ.2002 1 0:51
го ое 2oft2 i D 51
го о е. э воз i о si
20 08.2002 1 0.51
голагоог 1 osi
20 06. 2 002 1 091
го 0620021051

20.0В 200210.51
2000200210:52
20.00200210:52
20.00.200210:52
2000200210:52

2о.ов йог la-sz
20.00200210:52

Оценив

Без QUBHKU
Без оценки
Без оценки
Без оценки
Без оценки
Без оценки
Вез оценки
Без оценки
Без оценки
Без оценки
Без оценки
без пцанки
Без оценки
Без оценки
Без оценки
Без оценки
Без оценки
Без оценки
Без оценки
Без оценки
Без оценки
Баз оценки

Рис. 23.4. Просмотр подробных сведений о клипах

2. Выберите команду Вид^Временная диаграмма. Временная диаграмма с деле-
ниями появится в верхней части области раскадровки. Как показано на
рис. 23.5, первые кадры клипов полностью не отображаются. Ширина клипа
показывает, насколько велика его длительность по отношению к другим кли-
пам. Справа от самых длинных клипов отображается их название. По мере до-
бавления клипов временная диаграмма будет обновляться.

3. Вы можете изменять порядок следования клипов прямо в области раскадровки,
однако перед этим вам необходимо отключить отображение временной диа-
граммы. При выделении клипа в области раскадровки в области предваритель-
ного просмотра отображается его первый кадр.

4. После добавления нескольких клипов в область раскадровки вы можете вос-
произвести полученный фрагмент фильма, щелкнув правой кнопкой мыши в
любом месте области раскадровки и выбрав из контекстного меню команду
Воспроизвести всю раскадровку или временную диаграмму. При воспроизведе-
нии фильма на текущее положение будет показывать ползунок.

5. Получив нужный результат, выберите команду Файл^Сохранить фильм, чтобы
отобразить представленное на рис. 23.6 диалоговое окно Сохранение фильма.
Прежде чем щелкнуть на кнопке ОК для сохранения фильма, изучите все дос-
тупные параметры и при необходимости измените некоторые из них. Вы може-
те указывать их в текстовых полях или выбирать из раскрывающихся списков.
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Область сборников

Длинные
клипы

шиш ода гаоо о ег-.лш э.оэдо.ов и и го.ои о-в i « ct

Короткие Клипы из Временная
клипы области диаграмма

сборников

Рис. 23.5. В области раскадровки представлены сведения об относительной дли-
тельности каждого из клипов

Сохранение фильма

Настройка : fflgiB3Elfflî Uppf?miFJ

Профиль- Video tor e-mnilendduol-diannallSDM(12eKbpal

Профиль видео: 32ui24QПКС
Т5квяров в

6^.0 KB

0:0018 Jfl 8 Квит/с (мпдвп)

0:DQ,D9 56 Кбит/с (моднм)

Отв6рвжав1здв сведения

Авюр, ilgor

Лоте: 210В

Описониэ"

. Настройка качества
видео

Предполагаемое
время загрузки

. Свойства
фильма

Рис. 23.6. Настройте качество видео и введите его описание
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Чем выше качество, тем больше места на жестком диске будет занимать фильм и
тем больше времени понадобится на его загрузку. Размер файла и предполагаемое
время загрузки автоматически изменяются при выборе того или иного качества.
Вам необходимо всегда находить компромисс: обеспечив максимально допусти-
мое качество, вы также должны не забывать о размере файла и времени загрузки.

При настройке качества фильма значения параметров в группе Профиль
видео автоматически изменяются. Здесь вы можете увидеть выбранное
разрешение (в пикселях), а также частоту смены кадров.

После сохранения клипов вы можете продолжить их обработку. Например, вам
может понадобиться обрезать один из клипов в области раскадровки, не затрагивая
при этом область сборников. О том, как это делается, рассказывается ниже.

1. После перемещения клипов в области раскадровки выделите необходимый клип.
Слева и справа от клипа появятся кнопки Начать монтаж и Закончить монтаж.

2. Щелкните на кнопке Воспроизвести, чтобы начать воспроизведение клипа.

3. Когда вы дойдете до точки клипа, в которой необходимо начать монтаж, на-
жмите комбинацию клавиш <Ctrl+Shift+<->, чтобы задать точку начала монта-
жа. Если вы этого не сделаете, программа Windows Movie Maker решит,- что
клип должен начинаться в исходной начальной точке.

4. Когда вы дойдете до точки клипа, в которой необходимо завершить монтаж, на-
жмите комбинацию клавиш <Ctrl+Shift+^>, чтобы задать точку конца монтажа.
Если вы этого не сделаете, программа решит, что клип должен завершаться в
исходной конечной точке. После того как вы определите обе точки, программа
ограничит клип этими точками. При этом сам клип изменяться не будет.

Для удаления точек монтажа выделите клип и выберите команду
Клип^Убрать точки монтажа.

5. Если в области раскадровки клипы отображаются слишком узкими, чтобы ими
было легко управлять, воспользуйтесь кнопкой Крупнее, расположенной в ле-
вой части области раскадровки, чтобы ее расширить. Пример области раскад-
ровки до ее расширения приведен в верхней части рис. 23.7, а после расшире-
ния — в нижней части рисунка. Несмотря на то что после этого может понадо-
биться пользоваться прокруткой, увеличение области раскадровки часто оказы-
вается полезным.

Рис. 23.7. Область раскадровки до увеличения (вверху), область раскадровки
до уменьшения (внизу)

В области раскадровки все клипы, содержащие звуковое сопровождение, можно
определить по значку с изображением динамика в нижнем левом углу. Звуковые фай-
лы добавляются в фильмы точно так же, как и клипы. Об этом вы узнаете, выполнив
следующие действия.
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1. Выберите команду ФайлоИмпорт, чтобы загрузить звуковой файл.

2. Перетащите звуковой файл в область раскадровки. Звуковая дорожка также
появится в области раскадровки.

3. Теперь вы можете наложить звуковой клип на видеоклип. Перетащите крайний
справа звуковой клип к левой части области раскадровки. Как и видеоклипы,
звуковые клипы можно обрезать.

Если вы хотите использовать программу Windows Movie Maker для записи видео-
клипов, а не импортирования видеклипов, созданных с помощью других средств, вы-
полните следующие действия.

1. Щелкните на кнопке Записать панели инструментов. На экране появится пред-
ставленное на рис. 23.8 диалоговое окно Запись. В зависимости от видеоподси-
стемы вашего компьютера вы сможете увидеть те или иные параметры.

Вкавоусгроясгво. <нет>

Эй уковов устройство: SB Audi gy Audi о [

См в миг ь устройство.

[у-] Ограничить время записи;

@ Созцат ь клипы

Настройки: [Высокое качество

AudiD(i2BKbps stereo)

Доступно; 250ч 56 имн на диске С:

Прошло 000:00

Рис. 23.8. Настройка параметров записи в диалоговом окне Запись

2. Выберите записывающее устройство, или видеоустройство, или звуковое уст-
ройство, в зависимости от того, что именно вы хотите записать.

3. Выберите необходимое ограничение времени записи и установите флажок
Создать клипы, чтобы заставить программу Windows Movie Maker разбивать
фильм на клипы.

4. Настройте качество и щелкните на кнопке Запись. Если вы записываете видео,
вы увидите его в области просмотра.

Щелкните на значке фотоаппарата справа от кнопки Запись, если к
компьютеру подключена цифровая камера или сканер, а вы хотите, что-
бы программа Windows Movie Maker записывала в фильм статические
изображения.

5. Щелкните на кнопке Остановить, чтобы прекратить запись. Программа
Windows Movie Maker отобразит диалоговое окно Сохранение файла Win-
dows Media, в котором вы сможете указать имя клипа, а также выбрать его ме-
сторасположение. Записанный клип появится в области сборников, откуда вы
сможете перетащить его на соответствующее место в области раскадровки.
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Резюме
В настоящей главе мы рассмотрели вопросы, связанные с записью видеоклипов и

управлением ими с помощью программы Windows Movie Maker. Благодаря этой про-
грамме вы сможете объединять в фильм достаточно сложные клипы. Несмотря на су-
ществование очень сложных профессиональных программ редактирования видео,
программа Windows Movie Maker — это замечательное решение начального уровня,
которое позволяет познакомиться с основными приемами редактирования.

По мере увеличения скорости доступа к Internet передача видео по сети уже не бу-
дет настолько редкой задачей, как это имеет место сегодня при использовании обыч-
ного коммутируемого доступа. Программа Windows Movie Maker позволит вам выпол-
нить первые шаги по созданию библиотеки видеоклипов.

Вопросы и ответы
Что использовать для сохранения статических изображений на жестком диске: про-

грамму Windows Movie Maker или сканер?

Вы можете выбрать любой из этих вариантов, но если вы планируете использовать
эти изображения в видео, для их записи лучше отдавать предпочтение
Windows Movie Maker.

Мастерская
Тесты и последующие упражнения помогут вам определить, насколько хорошо вы

усвоили материал главы. Ответы на все тесты вы найдете в приложении В.

Тесты
1. Клипы в программе Windows Movie Maker должны быть получены из одного

источника и быть одного типа. (Да или нет?)

2. Что такое кадр?

3. В чем заключается недостаток сохранения видеоклипов высокого качества?

4. Что можно обрезать: клип в области сборников, клип в области раскадровки
или и то и другое?

5. Как увеличить масштаб клипа в области раскадровки?

Упражнения
1. Создайте свой первый фильм! Фильм Образец файла Windows Windows Maker

вы найдете в папке Мои рисунки. Загрузите его и обработайте клипы. Измените
порядок следования клипов.

2. Создайте слайд-шоу, используя статические изображения, полученные с люби-
мого Web-узла. Щелкните на изображении правой кнопкой и выберите из кон-
текстного меню команду Сохранить рисунок как. После сохранения нескольких
изображений объедините их в виде слайд-шоу, после чего добавьте коммента-
рий, если компьютер оснащен микрофоном.
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24-й час

Дополнительные
советы о работе
с Windows

Вы достаточно потрудились и овладели основными приемами работы с Windows! В
настоящей главе вы найдете несколько советов о работе с Windows, которые значи-
тельно упростят вашу жизнь.

В настоящей главе мало пошаговых инструкций, с которыми вы так часто встреча-
лись в предыдущих главах. Вместо этого представленные здесь советы разделены на
несколько категорий. Например, если вы комфортно чувствуете себя с интерфейсом
Windows, обращайтесь к первому разделу настоящей главы, чтобы получить ряд сове-
тов о работе с рабочим столом.

В настоящей главе раскрываются следующие темы.
• Несколько советов об управлении Windows.

• Ярлыки Internet Explorer для сокращения времени подключения.

• Различные приемы работы с Outlook Express.

• Как сделать более комфортной работу с переносным компьютером в пути.

Советы об использовании рабочего стола
Windows

Разобравшись с советами, изложенными в настоящем разделе, вы сможете быстрее
запускать программы и эффективнее использовать рабочий стол.

Упорядочение элементов меню Пуск
ЕСЛИ вам не нравится месторасположение какого-то элемента в меню Пуск, перетащите

его на новое место. Например, если вы откроете подменю Стандартные меню Луск^Все
программы, вы сможете перетащить любую программу из этого подменю в другое.



Иногда вам может понадобиться переместить ярлык программы с верхнего уровня
меню Пуск в одно из подменю. Windows XP при этом отобразит диалоговое окно с
предупреждением о том, что подобное перемещение повлияет на работу всех пользо-
вателей компьютера (рис. 24.1). Ведь другие пользователи могут растеряться, не найдя
нужную программу в привычном месте меню Пуск.

Рис. 24.1. При перемещении ярлыка программы в меню
Пуск на экране отображается это диалоговое окно

Предположим, что вы достаточно часто используете программу WordPad для редак-
тирования текстовых документов и хотите разместить ярлык этой программы в верх-
ней части меню Пуск, чтобы избежать длительного пути к подменю Стандартные. От-
кройте подменю Стандартные и перетащите значок программы WordPad в меню Пуск.
При этом вы заметите, что значок программы перемещаться не будет, изменится
только вид указателя мыши; кроме того, вы не сможете перетащить значок програм-
мы в правую часть меню Пуск (в которой находится команда Мой компьютер). Если вы
попытаетесь это сделать, курсор примет стандартный запрещающий вид.

Когда вы отпустите кнопку мыши, значок программы WordPad окажется в меню Пуск,

Элемент меню не перемещается, вместо этого он оказывается в двух
местах. Если вы хотите полностью переместить элемент меню, вам при-
дется удалить его из исходного месторасположения.

Удаление элементов меню
Для удаления элемента меню щелкните на значке Свернуть все окна панели инст-

рументов Быстрый запуск, чтобы свернуть все открытые окна. Щелкните на элементе
меню правой кнопкой мыши и выберите команду Удалить из появившегося контекст-
ного меню. (Если вы удаляете элемент из основой части меню Пуск, а не из подменю
Все программы, вам следует воспользоваться командой Удалить из этого списка.)

Если вам необходимо переупорядочить несколько элементов в меню Пуск, выполните
действия, описанные ниже. Это всего лишь один из способов решения данной задачи.

1. Щелкните правой кнопкой мыши на кнопке Пуск, после чего из появившегося
контекстного меню выберите команду Свойства.

2. Перейдите на вкладку Меню "Пуск".

3. Выберите переключатель Классическое меню "Пуск", после чего щелкните на
кнопке Настроить, чтобы отобразить диалоговое окно Настройка классического
меню "Пуск" (рис. 24.2).

4. Щелкните на кнопке Вручную, чтобы отобразить содержимое меню Пуск в окне,
напоминающем окно программы Проводник.

5. Раскройте элемент, компоненты которого вы хотите упорядочить.

6. Перетащите компоненты (при необходимости и целые папки) на новое место.

7. Закройте окно, после чего щелкните на кнопке ОК, чтобы вернуться к диалого-
вому окну Свойства панели задач и меню "Пуск".

8. Выберите переключатель Меню "Пуск", чтобы вернуться к стандартному виду
меню Пуск, принятому в Windows XP. (Классический вид меню оказывается по-

312 Часть VI. Развлечения и Windows XP



лезным при необходимости упорядочить меню, но большинство пользователей
предпочитают его новый вид, принятый по умолчанию в Windows XP.)

9. Щелкните на кнопке ОК, чтобы закрыть диалоговое окно.

10. Раскройте меню Пуск, чтобы увидеть полученные результаты.

Настройка классического меню "Пуск"

СОСТЭЕ мене 'Пуск11

Е Можно иэчанить состав меню
'ПусУ, добавляя или удаляя
его элементы.

Чтобы очистить списки недавно
кспопьзсеашмися документов,
триграмм и веб-уэлов, нажмите
иисо^ "Очистит.'.

Дополните!»*» гврачегры маю 'Пуск" •

-j ГП Использовать профутк^ для «вню 'T^)c
| [v3 испсиъзовалъ а>ращечные меню
! Q Мелкие знайки в гпавнон ивио
jg] Отображать вснгнду "Вытогнете"

[ Ц Отображать меню "йдминетрцюваш
12] Отображать nanwf 'Избрание"
i 0 Разрешить перетаоквание объек-ж

Л/с. 24.2. Это диалоговое окно позволяет от-
сортировать и отредактировать меню Пуск

Вы можете упорядочить меню Пуск, после чего перетащить в Корзину
ненужные элементы. При удалении элементов меню вы не удаляете со-
ответствующие программы из компьютера. В меню Пуск содержатся яр-
лыки программ. Ярлык — это всего лишь указатель на программу, а не
сама программа. При перемещении элементов меню вы изменяете рас-
положение указателей, а не программ.

Вы можете перетащить элемент меню на рабочий стол. После этого, ес-
ли вы захотите запустить программу, вам достаточно щелкнуть на ярлы-
ке на рабочем столе, не обращаясь к меню Пуск.

Параметры контекстного меню
Когда вы щелкаете правой кнопкой мыши на элементе меню Пуск, Windows ото-

бражает контекстное меню. Вы получаете возможность удалить или переименовать
элемент меню, а также просмотреть его свойства. В результате выбора команды
Свойства отображаются сведения не о ярлыке, а о файле, на который он ссылается.

Не дожидайтесь проблем!
Многие люди начинают создавать резервные копии файлов только после того, как

попадут в неприятную ситуацию. Подумайте о приобретении специальной программы
для создания резервных копий данных. Жесткий диск вашего компьютера содержит
механические части, которые со временем изнашиваются. Не откладывайте создание
резервных копий до лучших времен, чтобы потом не жалеть о потерянных данных.
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Существуют программы не только для создания резервных копий фай-
лов, но и для создания образов целых жестких дисков или их разделов.
Благодаря таким программам вы получаете возможность полностью
восстановить конфигурацию компьютера даже в случае поломки диска.
Подумайте о приобретении такой утилиты, как, например, Drivelmage
от компании PowerQuest (www. powerquest. com), если вы хотите создать
образ жесткого диска.

Пусть ваша работа будет максимально
комфортной

Какой компонент наиболее важен в вашей компьютерной системе? Это не систем-
ный блок и не процессор, и не скорость работы Windows, и не жесткий диск, и не
принтер. Наиболее важным компонентом является кресло, в котором вы сидите.
Многие опытные пользователи тратят на приобретение хорошего кресла больше, чем
на приобретение операционных систем.

Если вы проводите за работой на компьютере больше одного часа в день, не поле-
нитесь сходить в мебельный магазин и ознакомиться с предложенным ассортиментом
офисных кресел. Если вы никогда не уделяли внимание этому вопросу, вы будете
просто поражены, сколько различных моделей кресел вам предложат в магазине. Ва-
ши спина, руки, плечи и кисти (не говоря уже о той части тела, на которой вы сиди-
те) почувствуют себя намного комфортнее, чем в среднестатистическом кресле, кото-
рые пользовали ставят перед компьютером. Вы сможете работать более продуктивно и
при этом будете поддерживать свое здоровье.

Хорошие кресла должны обладать возможностью регулирования поло-
жения подлокотников и спинки. Убедитесь в том, что вы сможете регу-
лировать положение этих компонентов, сидя в кресле. Поищите кресло
на колесиках, чтобы легко перемешаться между компьютерным и пись-
менным столами.

Быстрый запуск программы Проводник
Если ваша клавиатура Windows содержит несколько дополнительных клавиш, в том

числе клавишу с логотипом Windows, нажав которую вы отображаете меню Пуск, вы
также сможете быстро запустить программу Проводник, воспользовавшись комбина-
цией клавиш <Windows+E>. Таким образом, вы сможете приступить к просмотру со-
держимого жестких дисков компьютера.

Настройка параметров панели инструментов
в любом окне

Вы можете щелкнуть правой кнопкой мыши на панели инструментов окна любого
приложения Windows, чтобы отобразить меню, в котором будут перечислены все дос-
тупные параметры (рис. 24.3), определяющие внешний вид панели инструментов.
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Раскрывающееся меню
панели инструментов

В Панель управления

Фай/i Главка Вид Избранное Сервлс Справка

0Назад - 0 • >J, ХО Поиск £;уПагки (ПЦ--

.",['••" '3" Лане1ь управления
_, -г Обычные кнопки

: v Адресная строка

%Mot ton AntjVTUS

AdobeGamma AudoHQ DtscDetector : System
I •/ Закрепить гаиели инстр-jWenTOS inforrnaDon
! Настрой .̂..

Лдм«1стр.,, Датаивремя Зеухии игровые Клшлэтурэ Менеджер Мышь
аудиоустр... устройства рабочего с...

Назначенные Панель задач Поиск Почта принтеры и Речь Свойства
эадагия именю "Пу.., файлов фачеы о6оэреватбУ1Н

Свойства Сетевые Система С«иерь; и Cnei4na4>Hbie телефон и Установи и
папки подключения камеры возможности моден удаление...

Установка Учетные Шрифты Экран Элйктропи... Языки
оборудова... записи пол.., регмональ.

Рис, 24.3. Контекстное меню позволяет вам определить внешний вид панели инструментов окна

Вы сможете отобразить или скрыть на панели инструментов следующие элементы.

• Обычные кнопки. На панели инструментов содержатся кнопки для выполне-
ния основных операций.

• Адресная строка. На панели инструментов отображается адресная строка, в
которой вы сможете вводить адреса Web-страниц или пути к определенным
папкам и файлам для быстрого доступа к ним.

• Ссылки. На панели отображается список гиперссылок (справа от адресной
строки, если вы выбрали отображение последней), которые позволяют быст-
ро переходить к определенным Web-страницам или папкам. Вы сможете до-
бавлять в этот список собственные ссылки, просто перетаскивая их сюда;
кроме того, вы можете щелкнуть на кнопке правой кнопкой мыши, чтобы
переименовать ее или изменить ее свойства.

• Закрепить панели инструментов. Панели инструментов и их настройки бло-
кируются, что исключает возможность их случайного перемещения.

• Настройка. Вы получаете возможность добавлять новые и удалять ненужные
кнопки с панели инструментов.
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Советы об Internet Explorer
Если вы используете Internet Explorer и Web-представление папок, эта программа

оказывается очень важным компонентом интерфейса Windows, который вы будете ис-
пользовать все чаше и чаще. Таким образом, чем больше комбинаций клавиш Inter-
net Explorer вы будете знать, тем более комфортной будет ваша работа.

Узнайте, что такое Web, работая с ней
После того как вы запустите Internet Explorer и подключитесь к Internet, загрузите

интерактивный учебник по использованию Web, введя адрес www.rnicro3of t .com/
insider/internet. Начальная страница учебника показана на рис. 24.4.

latest MteMott
. tKiejr

products
The Complete Internet Guide and
Web Tutorial

From the basics of browsino ths World Wide Web to the details
of banking online, the Microsoft* Product Insidar Internet
Guide delivers the knowledge yoj need Co venture ante the
Internet, explore its vast cttennys, and make it wart: for cou.

1 (l[iitr<itir.g Syetam*

< Internet я fmml

Pnuiuctintv В [n

• Knybainla
: Reference

ВГПУ^РГ Retire Parti: Getting Started

Go to the first chapter in the Internet Guide.

€lnlriie Seanh Tip*
AeVancwi iea-^h
t« ttina Brrtino I
E..«mj OnSnm II
Л" About E-mul
Find it OiAie. 1
Find It Onto*, IT

• tntwnst

^ис. 24.4. Учебник по работе с Internet

Быстрый ввод Web-адресов
Если вы часто вводите адреса URL в адресной строке Internet Explorer, вам потре-

буется сначала щелкнуть мышью в адресной строке, прежде чем вводить адрес. Так
как в слове Адрес нет ни одной подчеркнутой буквы, это говорит о том, что комбина-
ция типа <А11+клавиша> для быстрого доступа к адресной строке отсутствует.

Несмотря на отсутствие комбинации <АК+клавиша> для быстрого доступа к ад-
ресной строке, программа Internet Explorer предоставляет вам другую возможность.
Для быстрого доступа к адресной строке программы просто нажмите клавишу <F4>.

Если мы уже решили говорить об адресной строке Internet Explorer, стоит обратить
внимание на небольшой значок, который отображается слева от адреса Web-страницы. Вы
можете перетащить этот значок на рабочий стол, в сообщение электронной почты или в
любое другое место, чтобы вставить туда соответствующий адрес для использования в
дальнейшем. Если, например, вы нашли Web-страницу, которую собираетесь посетить в
будущем, перетащите ее значок на кнопки ссылок на панели инструментов, чтобы создать
новую кнопку (при этом предполагается, что вы отобразили соответствующие элементы
панели инструментов, о чем рассказывалось раньше в настоящей главе).
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Настройка безопасности Internet Explorer
Если вы выберете команду Сервис^Свойства обозревателя, программа Inter-

net Explorer отобразит диалоговое окно, в котором вы сможете настроить параметры
безопасности Internet. Перейдите на вкладку Безопасность, чтобы отобразить диалого-
вое окно, показанное на рис. 24.5 Четыре параметра в центральной части окна позво-
ляют вам настроить параметры безопасности для различных областей обзора.

Свойства обозревателя (
Содержание : Пцдклтчения Программы ;' Дола пни тел

^ Ойц[»|1____ Безопасность ,J ĵ$See.H1*'ay'bHacT1>

. Выверите зону Интернете, чтобы присвоить ей уровень безопасности

Местная Надежные Ограничен"..
интрасеть узлы узлы

Интернет
jflk Эта зона содержит ЕСеБвв-узпы. -jj-.c
V которые вы не поместили в другие зоны .

Ур№9ЧЬ 503ОПАСНОСТИ ДЛЯ ЭТОЙ ЗОНЫ

Уровень безопасности уствнэалнвавТ|СЯ ползунком.

Средний

;. - Безопасный и одновременно функциональный овэор
•цД' -Предупреждение перед загрузкой небезопасного

СОВДряЗДЮТЭ
- М е подли санныеупровляющиеэпементы ActiveX не
загружаются

. ! - - Подходит для больней части узлов Интернета

Другой..

Рис. 24.5. Выберите необходимый уровень безопасности

Высокий уровень безопасности предотвращает проникновение в компьютер ин-
формации, которая потенциально может содержать зараженные вирусами файлы. Ви-
рус — это компьютерный файл, который способен повредить другие файлы. Однако с
высоким уровнем безопасности связана такая проблема, как посещение надежных
Web-узлов для совершения покупок, — программа Internet Explorer просто не позво-
лит вам это сделать. Если вы точно уверены в надежности Web-узла, вам понадобится
понизить назначенный ему уровень безопасности.

Ведите журнал для быстрого доступа
к Web-страницам

Вкладка Общие диалогового окна Свойства обозревателя позволяет вам указать,
сколько дней программа Internet Explorer должна сохранять ссылки на посещенные
вами Web-узлы. По мере того как вы будете переходить от одной Web-страницы к
другой, Internet Explorer будет сохранять их адреса в своем журнале. Определяя значе-
ние параметра Сколько дней хранить ссылки на вкладке Общие диалогового окна
Свойства обозревателя, вы можете заставить программу помнить больше или меньше
адресов для ускорения повторных обращений к Web-страницам.

Чем больше ссылок будет сохраняться в журнале, тем меньше свобод-
ного пространства останется на жестком диске. Некоторые Web-
страницы занимают на жестком диске достаточно много места.
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Знакомство с дополнительными параметрами
Internet Explorer

Выберите команду Сервис^Свойства обозревателя и перейдите на вкладку Допол-
нительно диалогового окна Свойства обозревателя, чтобы отобразить на экране диа-
логовое окно, показанное на рис. 24.6, которое позволит вам настроить различные па-
раметры работы программы Internet Explorer.

Свойства обозревателя

I Вести журнал яэыкоJowo
ОЛЬЭОБОТЕ компилятор JavoJIT (требуа тся первзапустить)

М Табло языка Java включено (трвВувтся перезапустить)
1 Безопасность

EISSL3.0
DTLSI D
[?j Включить ни т егрированну и проверку подлинности Windows (тр
Е Э аде ист во в от ь профиль
^\ Не гаирннягь зашифрованные страницы но диск
[3 Предупреждать о недействительных сертификатаодэпов
[»j Предупреждать о переключении режима безопасности
К Предупреждать при перэадресацни передаваемых форм
EJ Проверка подписи для загруженных программ
Е Проверять аннулирование сергификатов иэдатепей
О Проверять аннулирование сертификатов серверов (треОуэтсв i:

ч е ни я по умолчан

Рис. 24,6. Вы можете полностью настроить пара-
метры работы программы Internet Explorer

Вам стоит обращаться к этому диалоговому окну каждые один-два месяца. По мере
того как вы будете использовать Internet Explorer тем или иным образом, обращайтесь
к вкладке Дополнительно диалогового окна Свойства обозревателя для того, чтобы на-
строить программу Internet Explorer в соответствии с вашими предпочтениями.

Смена начальной страницы
ЕСЛИ вы начинаете работу в Internet с одной и той же Web-страницы, например с Web-

страницы вашей компании, вы можете определить ее в качестве начальной, чтобы Web-
броузер автоматически отображал эту страницу, сразу после запуска. Вместо того чтобы ис-
пользовать для этого диалоговое окно Свойства обозревателя, просто перетащите значок
Web-страницы на кнопку Домой панели инструментов. Результат ваших действий проявит-
ся уже при последующем запуске Internet Explorer и подключении к Internet.

Быстрое отключение от Internet
Для того чтобы быстро разорвать соединение с Internet, независимо от того, ис-

пользуете вы Internet Explorer или нет, дважды щелкните на значке м изображением
двух компьютеров в системном табло панели задач и щелкните на кнопке
Отключиться. Windows немедленно разорвет соединение с поставщиком услуг Internet.
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Советы об использовании Outlook Express
Вы очень часто будете использовать программу Outlook Express, поскольку элек-

тронная почта играет в нашем мире все большую и большую роль, Воспользовавшись
следующими советами, вы сделаете работу с Outlook Express более комфортной.

Сжатие файлов
ЕСЛИ вы сохраняете много отправленных и полученных сообщений электронной

почты или же подписались на много различных групп новостей, свободное простран-
ство на жестком диске вашего компьютера будет быстро уменьшаться. Однако вы мо-
жете значительно уменьшить дисковое пространство, занимаемое сообщениями элек-
тронной почты и групп новостей, выбрав команду Сервис^ Параметры и перейдя на
вкладку Обслуживание. Если вы установите флажок Сжимать сообщения в фоновом
режиме, то заставите программу Outlook Express сжимать сообщения, а значит, эко-
номить дисковое пространство.

Если вы установите флажок Удалять прочитанные сообщения из групп новостей,
программа Outlook Express будет удалять сообщения, но оставит их заголовки
(описания), что позволит вам легко определить, какие сообщения вы уже прочитали.
(Рядом с заголовками прочитанных сообщений программа Outlook Express отображает
специальный значок.)

Если вы установите флажок Удалять сообщения групп новостей через х дн. после
загрузки, вы сэкономите достаточно много дискового пространства, так как программа
Outlook Express будет удалять все сообщения и файлы групп новостей через опреде-
ленное время после их получения; однако вам придется снова получать эти сообще-
ния или файлы, если они вам потребуются. Для удаления всех загруженных сообще-
ний воспользуйтесь кнопкой Очистить.

Очистка папки Удаленные
Как и файлы, которые вы отправляете в Корзину с помощью программы Провод-

ник, сообщения электронной почты, удаленные из папок Входящие и Исходящие, от-
правляются в папку Удаленные. Если вы хотите очистить дисковое пространство, за-
нимаемое этими сообщениями, регулярно открывайте папку Удаленные, после чего
удаляйте все содержащиеся в ней сообщения. Вам придется подтвердить свои намере-
ния, так как программа Outlook Express точно знает, что после удаления сообщений
из папки Удаленные возвратить их нельзя.

Если вы не хотите удалять одно или два сообщения из папки Удаленные, перетащите
их в любую другую папку в левой части окна программы Outlook Express. Вы можете
создавать новые папки, используя или меню Файл программы Outlook Express, или кон-
текстное меню, отображаемое после щелчка правой кнопкой мыши на списке папок.
Например, вы можете создать отдельную папку для хранения деловой корреспонденции
и отдельную папку для личной переписки. Вы можете освободить папки Входящие,
Исходящие и Удаленные от сообщений, которые должны храниться в других папках.

Создание личной подписи
Вы не сможете подписывать свои сообщения электронной почты вручную, но вам

будет достаточно средства Подписи программы Outlook Express. Подпись — это текст,
который добавляется в конце каждого отправленного вами сообщения электронной
почты. Это может быть ваше имя, адрес и номер телефона, например.
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Вы можете настроить программу Outlook Express таким образом, что в не-
которые сообщения электронной почты подпись добавляться не будет.

Программа Outlook Express позволяет добавлять подписи в сообщения электронной
почты, сообщения групп новостей или и в то и в другое. Для того чтобы создать под-
пись, выберите команду Сервис^Параметры и перейдите на вкладку Подписи. Щелк-
ните на кнопке Создать и введите текст подписи, как показано на рис. 24.7.

Й( Параметры

Правописание Безопасность Подключение Овслихивсние

Общив^ J Чтение jj Иеедэмпения '. Отгрвека сопОивннй ? Соэдвнивсаовщения j Подписи i

Ноет ройке подписи ----- — ——

Изменить подпись

Рис. 24.7. Создайте подпись, которая будет добавляться в сообщения электрон-
ной почты или групп новостей

Ваша подпись будет извлекаться из текстового поля, если вы выберете переключа-
тель Текст, или из файла, если вы выберете переключатель Файл.

Регулярная проверка электронной почты
ЕСЛИ вы получаете много сообщений электронной почты в течение дня, 'выберите

команду СервисОПараметры, после чего укажите, как часто программа Out-
look Express должна проверять поступление новых сообщений. Если вы прочитываете
сообщения всего один-два раза за день, вам достаточно согласиться со значением
временного интервала, заданным по умолчанию, при котором программа Out-
look Express проверяет поступление новых сообщений электронной почты каждые 30
минут. Имейте в виду, что для того, чтобы программа Outlook Express могла проверить
поступление новых сообщений, она должна быть запущена.

При обнаружении нового сообщения электронной почты программа Out-
look Express издает звуковой сигнал. Если вы слышите звуковой сигнал, пришло время
заглянуть в папку Входящие программы Outlook Express. Если вы не хотите, чтобы
при получении сообщений электронной почты звучал звуковой сигнал, сбросьте фла-
жок Звуковое уведомление при получении новых сообщений на вкладке Общие диало-
гового окна Параметры программы Outlook Express. (Для изменения звукового сопро-
вождения воспользуйтесь значком Звук и мультимедиа окна Панель управления.)
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Советы о печати
Windows обладает достаточно широкой поддержкой технологий печати, что позво-

ляет очень гибко управлять документами, отправляемыми на печать. Как вы уже на-
верное знаете, вы можете отправить на печать второй (а может, и несколько) доку-
мент еще до того, как будет завершена печать первого документа. Windows сохраняет
все отправленные на печать документы в памяти и на диске, пока они не будут напе-
чатаны на бумаге. Стакивались ли вы с такой ситуацией, когда на печать отправлено
несколько документов, а затем вам требовалось отменить печать одного из них? Вы
сможете это сделать, о чем рассказывается в следующем разделе.

Управление заданиями печати
Сразу после того, как вы отправите документ на печать, Windows помещает в оче-

редь печати новое задание. Очередь печати — это временный файл, который хранится
частично в памяти, а частично на жестком диске. В очереди печати сохраняются до-
кументы, которые вы отправили на печать, но которые еще не напечатаны полностью.

С того момента, как вы отправили документ на печать, и до того времени, как пе-
чать будет полностью завершена, Windows отображает на панели задач специальный
значок в виде принтера. Если вы дважды щелкнете на этом значке, на экране отобра-
зится специальное окно.

Это окно принтера позволяет вам определить, какие документы были отправлены
на печать, каково состояние печати каждого из них, в том числе сколько станиц уже
напечатано для текущего задания. Если вы передумали и решили отменить одно из
заданий печати, щелкните правой кнопкой мыши на его имени и выберите команду
Отменить печать из появившегося контекстного меню.

Кроме того, вы можете изменять последовательность заданий в очереди печати,
Просто перетащите задание печати вверх или вниз, чтобы изменить его приоритет и
порядок печати.

Отмена всех заданий печати
Выберите команды ПринтероОчистить очередь печати, чтобы отменить печать всех

отправленных на печать документов.

Несколько пользователей должны
использовать страницы-разделители

ЕСЛИ вы используете сетевой принтер совместно с другими пользователями, убеди-
тесь в том, что при печати документов используются страницы-разделители. Страни-
ца-разделитель выводится на печать перед каждым новым заданием печати. Если не-
сколько человек печатают документы в одно и то же время, станицы-разделители по-
зволят легко определить, где заканчивается одно задание печати и начинается другое,

Страница-разделитель содержит текст, но вы можете использоваться графические
изображения (которые обязательно должны быть сохранены в формате WMF).

Различные советы
Несмотря на то что Windows предлагает сотни комбинаций клавиш и подсказок,

мы все их не успели рассмотреть, потому что наша прогулка продолжительностью в 24
часа подходит к концу. В настоящем разделе я приведу еще несколько советов о Win-
dows, и этим закончится курс обучения Windows XP.
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Использование фрагментов
Предположим, что вы используете текстовый процессор и хотите скопировать

один-два абзаца документа в несколько программ в течение нескольких последующих
дней. Данные сохраняются в буфере обмена Windows только до тех пор, пока вы не
замените их другими данными или не выключите компьютер.

Однако вы можете создать фрагмент, часть файла данных, перетащив выделенную
часть текста из окна приложения на рабочий стол. Когда вы отпустите кнопку мыши,
на рабочем столе появится значок фрагмента. Однако не забывайте о том, что фраг-
мент — это не целый документ, а только выделенный и скопированный текст.

Фрагмент будет оставаться на рабочем столе до тех пор, пока вы его не удалите. Таким
образом, пока фрагмент будет на рабочем столе, вы сможете вставлять его в любой файл.

Прекращение копирования или перемещения
Иногда вы начинаете операцию копирования или перемещения, перетащив с по-

мошью мыши объект из одного места в другое, и только после этого понимаете, что
этого делать не нужно. Для того чтобы прервать операцию копирования или переме-
щения, нажмите клавишу <Esc>.

Безопасность переносного компьютера
Если вы используете переносной компьютер, вы можете обезопасить себя на слу-

чай его потери. Прямо сейчас, пока вы еще не забыли это сделать, приклейте свою
визитку к нижней части компьютера. Теперь, если вы забудете его в аэропорту или в
гостинице, нашедший его человек сможет связаться с вами и отдать находку.

Конечно же, если нашедший человек окажется вором, он просто вас поблагодарит! Та-
кой человек никогда не вернет вам найденный (или украденный) переносной компьютер.
Приклеенной к нижней части компьютера визиткой воспользуется только честный человек.

Откладывание печати, когда вы в дороге
ЕСЛИ у вас нет под рукой специального портативного принтера, вы не сможете по-

лучить твердую копию документов, находясь в дороге. Однако вы сможете напечатать
все необходимые документы на автономном принтере. Когда вы печатаете на авто-
номном принтере, вы помещаете документ в специальный файл, из которого он не-
медленно отправляется на печать при подключении принтера.

Для того чтобы подключить переносной компьютер к автономному принтеру, откройте
окно Принтеры и факсы из панели управления и выберите команду Файл^Использовать
принтер автономно. Все напечатанные после этого документы будут отправляться в файл.
Вы можете печатать столько документов, сколько вам необходимо, a Windows будет ожи-
дать, пока вы не подключите к портативному компьютеру "настоящий" принтер. Когда вы
подключите принтер, выберите команду Файл^Использовать принтер автономно, и компь-
ютер немедленно приступит к печати документов.

Использование факса в гостинице
Когда вы создаете какой-нибудь важный документ на переносном компьютере, на-

ходясь в дороге, вряд ли у вас под рукой есть принтер. Хотя вы и можете сохранить
все файлы на дискете, намного лучше, если вы напечатаете все нужные документы. В
таком случае у вас всегда будет под рукой твердая копия документа, даже если с дис-
кетой произойдет какая-нибудь неприятность- Если у вас нет принтера, воспользуй-
тесь факсом, который можно найти в любой гостинице. Всего через пару секунд вы
получите твердую копию документа.
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Если вы хотите создать резервные копии файлов, а к вашему перенос-
ному компьютеру подключен модем, отправьте файлы по электронной
почте самим себе! Когда вы придете домой, вы сможете сохранить фай-
лы на жестком диске или просто проигнорировать, если с файлами на
переносном компьютере все нормально.

Приобретение инфракрасного передатчика
Если вы часто пересылаете файлы с переносного компьютера на настольный и на-

оборот, очень скоро вам надоест каждый раз настраивать кабельное соединение, Если
вы используете сеть, подключите кабель к переносному компьютеру (при этом вам
понадобится отключить какое-нибудь другое устройство). Если вы используете прямое
кабельное соединение, вам понадобится отключить от переносного компьютера прин-
тер или модем, прежде чем объединить настольный и переносной компьютеры.

Устройство инфракрасной связи избавляет вас от использования кабелей. Благодаря
тому, что счастливым обладателям таких устройств не нужно связываться с кабелями, они
могут согласовывать файлы на переносном и настольном компьютерах намного чаще.

Приобретение интерфейсной платы
для цифровой камеры

ЕСЛИ у вас есть цифровая камера, подключаемая к порту USB компьютера, вы
сможете передавать изображения непосредственно в компьютер.

Многие производители цифровых камер предлагают специальные устройства, ко-
торые подключаются к порту USB и позволяют считывать изображения непосредст-
венно с карты памяти, которой оснащена ваша камера. Например, цифровые камеры
Sony используют для хранения изображения карты Memory Stick. Вы можете вставить
такую карту в специальное устройство, которое называется Memory Stick Reader, и пе-
реслать изображения в компьютер, не используя при этом саму камеру.

Резюме
Настоящая глава завершает наше 24-часовое знакомство, предлагая вашему внима-

нию ряд полезных советов. По мере того как вы все больше будете работать с Win-
dows, вы убедитесь в ценности всех советов, которые я дал вам в настоящей главе.
Windows сама не раз будет для вас чрезвычайно полезной. Как вы уже знаете из мате-
риала настоящей книги, Windows предоставляет массу способов выполнения различ-
ных задач. Несмотря на всю сложность Windows XP, эта операционная система стара-
ется оказаться полезной, а не ставить у вас на пути разные препятствия.

Вопросы и ответы
Думаю, вы сами понимаете, почему в настоящей главе нет ответов и
вопросов.
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Приложение А

Различия между
Windows XP Home Edition
и Windows XP Professional

Несмотря на то что настоящая книга в первую очередь рассчитана на пользователей
Windows XP Home Edition, сравнение возможностей двух версий операционной системы
позволит вам определить, нужно ли вам переходить к Windows XP Professional.

Общие представления
ЕСЛИ вы знакомы с одной версией Windows XP, то легко разберетесь и с другой,

Например, вы можете использовать Windows XP Home Edition на домашнем компью-
тере, a Windows XP Professional — на рабочем, не испытывая при этом никаких про-
блем, поскольку интерфейсы обеих версий идентичны.

Возможность обновления
По большому счету, пользователи, чувствующие себя комфортно с Windows 98 и

Windows Me, должны обратить внимание прежде всего на Windows XP Home Edition.
Пользователи же таких операционных систем, как Windows 2000 и Win-
dows NT Workstation, должны подумать о переходе на Windows XP Professional.

Вы не сможете обновить Windows 2000 или Windows NT Workstation до
Windows XP Home Edition. Кроме того, вы не сможете обновить до Win-
dows XP Home Edition и Windows 95. Если вы используете Windows 95,
вам придется приобрести полную версию Windows XP Home Edition или
Windows XP Professional.

Кроме того, существуют и специальные серверные версии, такие как Server и Ad-
vanced Server, основанные на технологии Windows XP.



Системные требования
Несмотря на то что минимальные системные требования у Windows XP

Home Edition и Windows XP Professional идентичны, если вы планируете работать на
многопроцессорной системе, вам следует приобрести Windows XP Professional или да-
же одну из серверных версий операционной системы.

Основные различия
Windows XP Professional предоставляет все средства и возможности Windows XP

Home Edition, а также дополнительные утилиты, необходимые для обеспечения рабо-
ты компьютера в сети. Для того чтобы вы получили представление о различиях между
двумя версиями Windows, я решил перечислить ключевые компоненты, которых вы не
найдете в Windows XP Home Edition.

• Active Directory. Windows XP Professional поддерживает технологии Ac-
tive Directory, которые позволяют серверным системам распространять дан-
ные между компьютерами в сети.

• Удаленная установка. Windows XP Professional позволяет устанавливать про-
граммное обеспечение с сервера на всех или нескольких компьютерах в се-
ти. Программное обеспечение будет установлено, как только удаленный
пользователь войдет в систему.

• Терминальные службы. Все средства удаленного администрирования реали-
зованы в виде терминальных служб Windows XP Professional. Эти службы по-
зволяют управлять серверами и клиентскими компьютерами в сети с одного
рабочего места. Кроме того, вы сможете тестировать сетевые подключения и
проверять сетевые ресурсы. Опытные пользователи могут использовать Tel-
net для управления серверами.

• Результирующая политика RSoP. Позволяет вам очень легко управлять все-
ми политиками входа в систему, что позволяет предоставлять доступ к ре-
сурсам только тем пользователям, которым он необходим.

• Службы IIS. Эти службы позволяют пользователям Web-сервера ограничивать
нагрузку на сервера со стороны подключающихся по сети пользователей.

• Архивация и восстановление. Это средство позволяет сетевым программам ре-
зервного копирования создавать "снимки" состояния системы в любом момент
времени, а также устранять неполадки по сети в случае их возникновения.

• Автоматическое восстановление системы ASR. Это средство позволяет систем-
ным администраторам восстанавливать параметры приложений после сбоя.
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Приложение Б

Словарь терминов

Active Desktop. Рабочий стол Windows, в котором используются технологии Web, бла-
годаря чему на нем можно размещать активное содержимое.

BIOS (Basic Input/Output System — базовая система ввода-вывода). Специальная про-
грамма, записанная в микросхеме на материнской плате компьютера, которая управ-
ляет устройствами ввода-вывода.

CDF (Channel Definition Format — формат определения каналов). Это формат языка
HTML, который позволяет Web-страницам хранить push-содержимое.

DLL. Файл динамически подключаемой библиотеки, используемой одной или не-
сколькими программами.

Ethernet. Тип сети, обеспечивающий высокую скорость передачи данных.

FAT (File Allocation Table). Таблица размещения файлов, содержащая сведения о раз-
мещении файлов и папок на жестком диске компьютера,

FireWire. Высокоскоростной порт для подключения внешних устройств, таких как
цифровые камеры, к компьютеру. Также известен как порт IEEE 1394.

GDI (Graphic Device Interface — интерфейс графических устройств). Совокупность ре-
сурсов графической подсистемы.

HTML (HyperText Markup Language — язык разметки гипертекста). Язык, используе-
мый при создании Web-страниц.

ШЕЕ 1394. Си. FireFire.

Imaging. Приложение Windows, предназначенное для просмотра фотоизображений и
управления ими.

Internet Explorer. Программное обеспечение для просмотра Web-страниц, которое
компания Microsoft включает в состав Windows.

Internet. Набор объединенных в сеть компьютеров, взаимодействие с которыми воз-
можно после подключения с помощью модема или другого устройства; представляет
собой огромное хранилище разнообразной информации.



Java. Язык, используемый программистами при создании аплетов для Web-страниц.

Microsoft Outlook, Программа из состава Microsoft Office, которая ведет учет контак-
тов, списков задач, телефонных звонков, сообщений, факсов, а также встреч.

Outlook Express. Входящая в состав Windows программа, которая позволяет управлять
сообщениями электронной почты, группами новостей и адресной книгой.

Plug-and-Play. Технология, благодаря которой операционная система способна автома-
тически обнаруживать новые устройства, устанавливать необходимые драйверы, а
также распределять системные ресурсы.

System File Checker. Утилита Windows, предназначенная для контроля сохранности
системных файлов и библиотек DLL.

TrueType. Тип шрифтов, лучше всего подходящий для использования в приложениях
Windows.

TWAIN. Стандарт передачи данных с цифровой камеры и со сканера в компьютер.

URL (Uniform Resource Locator — унифицированный локатор ресурса). Адрес Web-узла в
Internet.

USB. Порт для подключения внешних устройств к компьютеру.

Web. Система подачи информации в виде страниц, содержащих текст, графические
изображения, звук и видео.

Windows Update. Программа, которая автоматически сравнивает системные файлы с базой
данных в Internet и при необходимости загружает самые новые версии системных файлов.

World Wide Web. См. Web.

Автоматическое воспроизведение. Средство Windows XP, которое позволяет автоматиче-
ски начинать воспроизведение компакт-дисков сразу после их помещения в устройство,

Автономная печать. Процесс печати документа в файл на диске в том случае, если к
компьютеру не подключен ни один принтер,

Администратор сети. Пользователь, ответственный за планирование, настройку и
управление ежедневной работой сети.

Анимированные курсоры. Курсоры, которые изменяют свой вид при выполнении сис-
темой определенных функций, например, отображение курсора в виде песочных часов
при обновлении параметров системы.

Аплеты. Небольшие программы, встраиваемые в Web-страницы, которые придают им
живой вид и делают их интерактивными.

Байт. Единица информации.

Безопасное подключение. Подключение, при котором гарантируется защита передавае-
мых сведений от перехвата.

Брандмауэр подключения к Интернету. Простое средство Windows XP, предотвращаю-
щее несанкционированный доступ к компьютеру.

Брандмауэр. Сочетание программного и аппаратного обеспечения, образующее систе-
му защиты от несанкционированного доступа Internet.

Броузер. Специальная программа, предназначенная для поиска, загрузки и отображе-
ния Web-страниц. Броузеры способны отображать текст, графические изображения, а
также звук и видео, содержащиеся на Web-страницах.
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Быстрое переключение пользователей. Средство Windows XP, позволяющее пользовате-
лям быстро переключаться к другой учетной записи. На домашнем компьютере каж-
дого пользователя есть собственная учетная запись.

Вид по категориям. Стандартный вид окна Панель управления, в котором все значки
разделены по категориям.

Вирус. Компьютерная программа, разрушающая другие программы и файлы.

Временная диаграмма. Представление рабочей области, в котором основное внимание
уделяется показателям времени, относящимся к клипам.

Вход. Процесс, после выполнения которого вы получаете доступ к сетевому компьютеру.

Входящие. Папка программы Outlook Express, в которой сохраняются все поступаю-
щие сообщения электронной почты.

Выгорание. Символы, которые остаются на экране монитора даже после его выключения.

Группы новостей. Электронные доски объявлений, позволяющие читать и размещать
сообщения, разделенные по темам.

Двоичные данные. Сжатые данные, такие как программы или графические файлы, в
отличие от обычных текстовых файлов.

Диалоговое окно. Окно, содержащее текст и один или несколько элементов управле-
ния, контролирующих выполнение Windows XP различных операций.

Дисковая операционная система. Программа, находящаяся в памяти компьютера и
контролирующая взаимодействие программного и аппаратного обеспечения.

Диспетчер памяти. Специальная программа, контролирующая использование Windows
различных сегментов памяти.

Добавочная архивация. Копирование файлов, созданных или измененных со времени
последнего обычного или добавочного архивирования.

Доктор Ватсон. Программа, которая сохраняет сведения о системе в случае зависания
компьютера.

Драйверы. Программы, чаще всего поставляемые вместе с аппаратным обеспечением;
выступают в качестве посредников между устройствами и операционной системой.

Заголовок. Строка в папке Входящие программы Outlook Express, содержащая такие
сведения, как тема сообщения, имя отправителя и дата получения.

Загрузочный диск. Дискета, создаваемая с помощью панели управления и позволяющая
загрузить компьютер в случае повреждения файлов на жестком диске или других проблем.

Значки. Небольшие картинки, представляющие в Windows XP отдельные программы и
команды.

Зрительный образ. Зрительный образ представляет собой совокупность цветных пятен
и геометрических фигур, меняющихся в ритме воспроизводимой аудиозаписи.

Инженерный калькулятор. Режим работы программы Калькулятор из состава Windows, в
котором она поддерживает тригонометрические, логарифмические и другие операции.

Исходящие. Папка программы Outlook Express, в которую помещаются все исходящие
сообщения электронной почты, которые еще не были отправлены. После отравления
сообщения программа Outlook Express помещает его копию в папку Отправленные.

Кабель lOBaseT. Стандартный гибкий кабель, используемый при создании локальных
сетей Ethernet.
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Классический вид. Вид окна Панель управления, характерный для всех предыдущих
версий Windows.

Кнопка Пуск. Кнопка Windows XP, которая позволяет раскрыть главное меню, содер-
жащее ярлыки программ и вложенные подменю.

Кнопка. Элемент управления Windows XP, на котором необходимо щелкнуть для вы-
полнения определенного действия.

Контакты. Люди и организации, сведения о которых вы сохраняете в программе Out-
look Express.

Концентратор. Оборудование для интеграции устройств в сеть.

Координата. Величина, определяющая месторасположение точки вдоль определенного
направления.

Критерий. Инструкции поиска, облегчающие нахождение необходимой информации.

Мастер. Программа, предлагающая пошаговые инструкции по выполнению различ-
ных операций. Программы-мастера входят в состав многих программ Windows, на-
пример Microsoft Word.

Мастер настройки сети. Средство Windows XP, позволяющее настроить сеть.

Многозадачность. Способность операционной системы управлять выполнением не-
скольких программ одновременно.

Модем. Устройство, которое позволяет компьютеру взаимодействовать с другими
компьютерами по телефонной линии.

Монтаж. Процесс удаления частей клипа, не включаемых в проект, причем из исход-
ного материала эти части не удаляются. Монтаж выполняется посредством задания
начальной и конечной точек монтажа для клипа.

Начальная страница. Основная страница, содержащая ссылки на все остальные стра-
ницы Web-узла. Web-страница, отображаемая сразу после запуска Web-броузера.

Нуль-модемный кабель. Специальное соединение, которое устраняет потребность в
модемной асинхронной связи между двумя компьютерами на коротких расстояниях.

Область уведомлений. Область на панели задач справа от кнопок задач. Здесь отобража-
ются текущее время, а также значки, обеспечивающие быстрый доступ к некоторым
программам, таким как программы изменения громкости звука и управления питанием.

Обычный калькулятор. Режим работы программы Калькулятор из состава Windows, в
котором она поддерживает только основные математические действия.

Открытие окна. Процесс запуска программы в окне или двойной щелчок на значке
для отображения окна на экране монитора.

Отложенная печать. Печать документа в файл при отсутствии принтера, подключен-
ного к компьютеру.

Очередь печати. Область памяти и дисковое пространство, временно содержащие все
отправленные на печать документы.

Панель задач. Узкая полоса в нижней части рабочего стола Windows XP, на которой
отображаются значки всех запущенных программ.

Панель инструментов. Узкая полоса в верхней части окна программы, на которой со-
держатся кнопки для выполнения определенных задач.

Панель управления. Специальная папка, которая позволяет изменять параметры рабо-
ты компьютера.
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Папка. Специальный значок, за которым скрываются другие значки, отображаемые
после двойного щелчка на нем.

Паспорт .NET. Средство, обеспечивающее безопасное хранение конфиденциальной
информации в Internet, благодаря чему значительно упрощается работа с различными
средствами в Internet.

Перезагрузка. Процесс перезапуска компьютера с помощью клавиатуры (нажатие
комбинации клавиш <Ctrl+Alt+Del>).

Переключатель. Элемент управления Windows XP, который позволяет выбрать из спи-
ска только один элемент.

Переход. Метод плавного перехода от одного видеоклипа или фотоизображения к
другому.

Пиксель. Наименьшая точка на экране монитора.

Плата PC. Съемное устройство размером с кредитную карточку, которое можно вста-
вить в гнездо PCMCIA (Personal Computer Memory Card International Association). В
стандарте PCMCIA могут изготавливаться модемы, сетевые платы и жесткие диски.

Плата PCMCIA. Также называется платой PC. Это небольшая плата ввода-вывода
размером с кредитную карточку, расширяющая функциональные возможности пере-
носных компьютеров. Может представлять собой модуль памяти, модем, сетевой
адаптер или жесткий диск.

Подпись. Текст, который добавляется в конец каждого отправленного сообщения
электронной почты или группы новостей.

Подстановочный символ. Символ, заменяющий один или несколько символов в име-
нах файлов и папок.

Поисковая машина. Программа, которая проводит поиск информации в Internet.

Полосы прокрутки. Элементы управления Windows, которые позволяют перемещаться
по содержимому окна.

Помощник по поиску. Анимированный персонаж, используемый при поиске данных.

Портфель. Приложение Windows, предназначенное для синхронизации файлов доку-
ментов между двумя компьютерами.

Проверка диска. Программа, предназначенная для обнаружения ошибок на жестком диске,

Проводник. Мощная программа для работы с файлами, которая позволяет выполнять
много операций с ними.

Проигрыватель Windows Media. Программа Windows, предназначенная для воспроизве-
дения разнообразных мультимедийных файлов.

Профиль пользователя. Правила, определяющие права доступа к файлам, а также па-
раметры интерфейса для каждого пользователя компьютера.

Процесс. Виртуальное адресное пространство и сведения об управлении, необходимые
для выполнения программы.

Прямое кабельное соединение. Объединение двух компьютеров с помощью кабеля,
подключающегося к последовательным или параллельным портам.

Рабочий стол. Экран Windows XP, на котором отображаются значки, окна и другие
объекты.

Разрешение. Правило, связанное с объектом и используемое для управления доступом
пользователей к этому объекту. Разрешения предоставляются и аннулируются вла-
дельцем объекта.
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Раскрывающийся список. Список, который раскрывается и предлагает несколько вари-
антов вьзбора после щелчка на кнопке с стрелкой, расположенной справа от него.

Реестр. Центральное хранилище всех сведений о конфигурации компьютера.

Режим совместимости. Средство компьютера или операционной системы, позволяю-
щее выполнять программы, созданные для другой системы. В режиме совместимости
программы часто работают медленнее.

Рисунок рабочего стола. Фоновое изображение на рабочем столе Windows XP.

Сервер. Обычно — компьютер, предоставляющий общие ресурсы пользователям сети.

Сетевой адаптер. Устройство, соединяющее компьютер с сетью. Это устройство также
называют сетевой платой или платой сетевого интерфейса (NIC).

Сеть. Несколько компьютеров, совместно использующих файлы и принтеры или
другие ресурсы.

Сжатие. Процесс преобразования данных таким образом, чтобы на диске можно было
дополнительно разместить практически еще 100% данных.

Синхронизация, Обновление Web-страницы ее текущим содержанием в Internet.

Системный монитор. Программа Windows, которая в графическом виде отображает
сведения об использовании тех или иных системных ресурсов.

Список рассылки. Специальные службы, рассылающие по электронной почте сообще-
ния, посвященные определенной теме, например новости спорта или прогноз погоды.

Страница-разделитель. Страница, содержащая текст или изображения и используемая
для разделения напечатанных заданий печати.

Строка состояния. Область в нижней части окна, в которой отображаются сведения о
выполняемой в данный момент операции, а также другая информация.

Стыковочный узел. Устройство, к которому подключается переносной компьютер; по-
зволяет использовать полноразмерные монитор, клавиатуру, мышь и принтер.

Твердая копия. Еще одно название документа, напечатанного на бумаге.

Тема. Набор визуальных элементов, обеспечивающих единообразное оформление ра-
бочего стола компьютера. Тема определяет внешний вид различных графических эле-
ментов рабочего стола, таких как окна, значки, шрифты, цвета, а также фоновый ри-
сунок и программа-заставка. Тема также определяет звуки, связанные с такими собы-
тиями, как открытие или закрытие программ.

Туннель. Логическое соединение, в котором инкапсулируются данные. Как правило, вы-
полняется и инкапсуляция, и шифрование; таким образом, канал является закрытым, за-
щищенным каналом связи между удаленным пользователем (или узлом) и частной сетью.

Узел. Набор связанных Web-страниц.

Утилита. Программа, позволяющая более эффективно взаимодействовать с Windows XP,
в противоположность прикладным программам, которые вы используете при работе.

Учетная запись. Запись, содержащая все сведения, определяющие пользователя в опе-
рационной системе Windows.

Флажок. Элемент управления Windows XP, который располагается рядом с элементом
списка, позволяя выбирать последний.

Фрагмент. Часть документа, размещенная на рабочем столе Windows.

Хакер. Пользователь, который обладает необходимыми знаниями по подключению к
уда пенным компьютерам.
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Шрифт. Стиль отображения символов. Все шрифты характеризуются именами, по ко-
торым их легко отличать.

Экранная заставка. Программа, которая ожидает в фоновом режиме и запускается
только в том случае, если вы не используете компьютер в течение определенного
промежутка времени. В качестве экранной заставки может использоваться или пустой
экран, или перемещающиеся и сменяющие друг друга графические изображения либо
надписи. В прошлом экранные заставки устраняли проблемы выгорания мониторов.

Электронная почта. Электронная почтовая служба, которая позволяет вам передавать
файлы и сообщения другим пользователям.

Ядро. Центральная часть операционной системы, контролирующая взаимодействие
программ и оборудования.

Ярлык. Ссылка на файл, позволяющая быстро запустить его.
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Приложение В

Ответы к тестам

Глава 1
1. Почему экран Windows называется рабочим столом!

Рабочий стол Windows напоминает настоящий рабочий стол, заваленный пап-
ками и другими вещами, с которыми вы работаете.

2. Существует несколько версий Windows XP. (Да или нет?)

Да. Компания Microsoft предлагает две версии операционной системы: Win-
dows XP Home Edition и Windows XP Professional.

3. Какая разница между перемещением и перетягиванием мыши?

Когда вы передвигаете мышь, указатель мыши перемещается по экрану; когда
вы перетаскиваете, вы наводите указатель на объект, щелкаете на нем и, удер-
живая нажатой кнопку мыши, перетаскиваете его на новое место. При этом
объект постоянно следует за указателем, пока вы не отпустите кнопку мыши.

4. Как в Windows называется изображение на рабочем столе?

Изображение, которое располагается на рабочем столе, называется фоновым
рисунком или рисунком рабочего стола.

5. Что такое экранная подсказка?

Экранная подсказка — это текстовое сообщение, которое появляется при наведе-
нии указателя мыши на объект или после щелчка на нем правой кнопкой мыши.

Глава 2
1. Какова разница между учетными записями администратора и гостя?

Учетная запись администратора обеспечивает большие права доступа к файлам
и системным утилитам, чем учетная запись гостя.

2. Что произойдет в том случае, если вы выключите компьютер, не завершив ра-
боту с Windows XP должным образом?

Вы можете потерять рабочие данные.

3. Какая разница между закрытием и свертыванием окна?



При закрытии окна оно полностью исчезает с экрана; при свертывании окно
превращается в кнопку на панели задач, однако соответствующая программа,
например Мой компьютер, остается запущенной.

4. Когда вы сворачиваете окно, его кнопка исчезает с панели задач. (Да или нет?)
Нет. Панель задач всегда содержит кнопки для всех активных окон — как раз-
вернутых, так и свернутых. Кнопка исчезает только при закрытии соответст-
вующего окна.

5. Чем панель инструментов отличается от меню окна?
Меню окна содержит команды, которые вы выбираете; панель задач содержит
кнопки, на которых вы щелкаете для выполнения определенных задач.

Глава 3
1. Какое средство позволяет убрать с экрана панель задач до тех пор, пока она вам

понадобится?
Флажок Автоматически скрывать панель задач диалогового окна Свойства панели
задач и меню "Пуск" позволяет скрыть панель задач до тех пор, пока вы не подведете
указатель мыши к тому краю экрана, к которому "прикреплена" панель задач.

2. Что произойдет, если вы щелкнете правой кнопкой мыши на свободной части
панели задач?
В результате этого действия на экране отобразится контекстное меню, выбрав
из которого, например, команду Свойства вы сможете отобразить на экране
диалоговое окно Свойства панели задач и меню "Пуск".

3. Какими двумя способами можно изменить дату и время в компьютере?
Дважды щелкнуть на значке часов на панели задач или щелкнуть правой кноп-
кой мыши на свободной части панели задач и выбрать команду Настройка
даты/времени из появившегося контекстного меню, чтобы отобразить на экране
диалоговое окно Свойства: Дата и время.

4. Что означает размещение окон слева направо?
Это один из способов размещения нескольких окон на рабочем столе для более
комфортной работы с ними.

5. Как увеличить доступное пространство на панели задач при большом количест-
ве запущенных программ?
Вы можете сделать это, перетащив ее к другому краю экрана.

Глава 4
1. Какими элементами позволяет управлять окно Мой компьютер?

Окно Мой компьютер позволяет управлять многими параметрами аппаратного и
программного обеспечения, а также параметрами сети.

2. Почему Windows XP предлагает несколько вариантов представления одного окна?
В зависимости от содержимого окна, вам нужно увидеть элементы в том или
ином виде. Например, вы можете выбрать представление в виде таблицы, чтобы
получить сведения о дате и времени создания файла, или же выбрать крупные
значки, чтобы найти файл.

3. Как можно определить, что к папке разрешен общий доступ?
Под значком такой папки отображается значок в виде руки.
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4. Что нужно сделать для того, чтобы изменить параметры работы вашей мыши?

В окне Панель управления содержится специальный значок Мышь для настрой-
ки параметров работы мыши.

5. Программу можно запускать из меню Пуск, а также с рабочего стола. (Да или нет?)

Да. Если значок программы присутствует на рабочем на столе, после двойного
щелчка программа будет запушена.

Глава 5
1. В каком виде в Windows XP представляются списки файлов в режиме эскизов

страниц?

В режиме эскизов страниц отображаются не только имена файлов и значки, но
и миниатюрные копии (эскизы) первых страниц файлов Web-страниц.

2. Программа Internet Explorer используется для управления дисками, папками и
файлами на компьютере. (Да или нет?)

Нет. Для работы с файлами и папками предназначена программа Проводник.

3. Что необходимо сделать для того, чтобы в окне программы Проводник отобра-
зить расширение файлов?

Для этого необходимо сбросить флажок Скрывать расширения для
зарегистрированных типов файлов.

4. Каким образом можно изменить порядок элементов в меню Пуск?

Воспользоваться мышью для перетаскивания элементов меню на новое место.

5. Как можно определить, является ли значок ярлыком?

Возле значка ярлыка всегда есть небольшая стрелочка.

Глава 6
1. Каким образом Inrternet-подключение может дополнить сведения, найденные в

Центре справки и поддержки Windows XP?

В Internet содержится много дополнительных сведений, которые, помимо всего,
регулярно обновляются.

2. Что объединяет справочную систему Windows XP и Web-броузер?

Можно перемещаться между темами или Web-страницами с помощью кнопок
Вперед и Назад.

3. Назовите три способа отправить приглашение с помощью средства Удаленный
ПОМОЩНИК.

Приглашение можно отправить по электронной почте, с помощью службы
MSN Messenger или сохранить его в текстовом файле.

4. Если вам точно известен интересующий вас раздел справки, как быстрее всего
до него добраться?

Отобразить окно справочной системы и щелкнуть на кнопке Указатель.

5. Программы, совместимые с Windows XP, должны использовать такой же формат
файлов справочной системы, как и сама операционная система. (Да или нет?)

Нет. Многие программы до сих пор не используют такой формат. Однако со
временем ситуация обязательно изменится.
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Глава 7 i
1. Для чего используются HTML-файлы?

Чаще всего HTML-файлы используются для отображения Web-страниц.

2. Без использования экранной заставки экран вашего монитора очень быстро
выгорит. (Да или нет?)

Нет. Современные мониторы уже давно не страдают от выгорания экрана,

3. Что означает совместимость со стандартом Energy Star?

Совместимость со стандартом Energy Star означает, что можно сэкономить
деньги благодаря автоматическому переходу монитора в энергосберегающий
режим в те моменты, когда он не используется.

4. Каким образом флажок Начинать с экрана приветсвия позволяет защитить ком-
пьютер от постороннего вмешательства?

Используя защиту паролем экранной заставки, можно оставить свой компьютер
без присмотра, так как для прекращения работы заставки и дальнейшего ис-
пользования компьютера необходимо ввести пароль.

5. Как можно изменить цвет элементов интерфейса Windows, таких как строки
заголовка и меню?

С помощью вкладки Оформление диалогового окна Свойства: Экран.

Глава 8
1. Какой значок окна Панель управления позволяет устанавливать и удалять про-

граммы?

Значок Установка и удаление программ.

2. Что произойдет, если вы вставите в устройство компакт-диск с программой, ко-
торая еще не была установлена на вашем компьютере?

Как правило, автоматически запускается программа установки. Если этого не
произошло, надо открыть диалоговое окно Установка и удаление программ и
щелкнуть на кнопке Установка программ.

3. Где можно изменить параметры установки Windows?

Для этого предназначено диалоговое окно Мастер компонентов Windows.

4. Назовите несколько способов удаления программ.

Можно воспользоваться диалоговым окном Установка и удаление программ, вы-
брать соответствующую команду из подменю программы, если такая существу-
ет. Кроме того, можно приобрести и установить специальную утилиту, предна-
значенную для удаления программ.

5. Почему вы никогда не захотите удалить Windows XP?

На самом деле можно удалить Windows XP, но только для того, чтобы заменить
ее новой операционной системой. До тех пор можно изменять параметры уста-
новки с помощью диалогового окна Мастер компонентов Windows.

Глава 9
1. Где Windows XP способна проводить поиск информации?

Windows XP проводит поиск данных на жестком диске компьютера, в других
компьютерах сети и в Internet.
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2. Что такое подстановочный символ?

Это символ, который заменяет собой один или несколько символов, а иногда и
ни одного.

3. Расскажите о различии между подстановочными символами "?" и "*".

Подстановочный символ "*" заменяет несколько символов, а подстановочный
символ "?" — только один.

4. Вы можете запустить любые выполняемые программы, найденные с помощью
средства поиска. (Да или нет?)

Да. Для того чтобы запустить любые выполняемые программы, найденные с
помощью средства поиска, достаточно щелкнуть на их значке.

5. Что такое поисковая машина?

Поисковая машина — это размещенная в Internet программа, которая позволяет
проводить поиск информации. Каждая поисковая машина обладает какими-то
индивидуальными особенностями. При поиске определенной информации
имеет смысл воспользоваться двумя-тремя поисковыми машинами.

Глава 10
1. Какие два калькулятора доступны в Windows XP?

Программа Калькулятор способна заменить как обычный, так и инженерный
калькулятор.

2. Чем программа WordPad отличается от программы Блокнот и от основных
программ для работы с текстом, например от программы Microsoft Word?

Программа WordPad отличается от программы Блокнот тем, что предлагает
больше возможностей по редактированию текста, которые характерны и для
программы Microsoft Word.

3. Как в программе WordPad выровнять текст по центру?

Для этого предназначена специальная кнопка на панели инструментов.

4. Как в программе Paint нарисовать квадрат?

При рисовании прямоугольника необходимо удерживать нажатой клавишу
<Shift>, чтобы получить безупречный квадрат.

Глава 11
1. Где находится центральный компьютер Internet?

Центрального компьютера Internet не существует; Internet — это огромная
группа компьютеров, взаимодействующих с помощью специальных протоколов.

2. Что такое адрес URL?

Это специальный идентификатор, четко определяющий месторасположение
Web-страницы в Internet.

3. В чем состоят функции компании-поставщика услуг Internet?

Эти компании предоставляют доступ к Internet.

4. Каким образом гиперссылки упрощают перемещение по Web?

Гиперссылки, также называемые ссылками, позволяют переходить от одной
Web-страницы к другой с помощью одного щелчка мышью.
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5. Благодаря чему поиск информации с помощью Internet Explorer оказывается
для вас хорошо знакомым?

Internet Explorer и Windows XP при поиске информации используют один и тот
же интерфейс.

Глава 12
1. Что может быть представлено на панели обозревателя?

На панели обозревателя в левой части окна Internet Explorer могут отображаться
такие панели: Поиск, Избранное, Медиа, Журнал и Папки

2. Воспроизведением звука можно управлять средствами Internet Explorer. {Да или нет?)

Да. После щелчка на ссылке на звуковой файл в нижней части панели обозре-
вателя появляются соответствующие элементы управления программы Проиг-
рыватель Windows Media.

3. Каково различие между паспортом .NET, Windows Messenger и Hotmail.com?

Паспорт .NET — это средство обеспечения безопасности при совершении раз-
личных действий в Internet. Windows Messenger — это служба обмена мгновен-
ными сообщениями. Hotmail.com — это бесплатная служба электронной почты.

4. Что такое значок настроения?

Это последовательность знаков препинания, имитирующая счастливое или не-
счастное выражение лица, например :) (©) или : ( (©).

5. Что важнее: ограничение доступа к Internet со стороны вашего компьютера или
ограничение доступа к вашему компьютеру из Internet?

Намного важнее ограничить доступ к своему компьютеру из Internet, чтобы по-
сторонние пользователи не смогли работать с моими файлами.

Глава 13
1. В чем отличие между локальной сетью и Internet?

Локальная сеть — это группа локальных компьютеров, объединенных с помо-
щью кабелей для организации общего доступа к файлам и принтерам. Inter-
net — это объединение компьютеров, расположенных по всему миру, основное
назначение которого — обмен файлами и предоставление информации.

2. Какой тип сети проще всего настроить?

Проще всего настроить беспроводные соединения.

3. Какой тип сети обеспечивает наибольшую скорость передачи данных?

Наибольшую скорость передачи данных обеспечивают сети Ethernet.

4. Если у вас есть подключение к Intertnet, его смогут совместно использовать все
компьютеры сети. (Да или нет?)

Да. Средство Общий доступ к подключению Интернета значительно упрощает
организацию общего доступа к Internet для нескольких компьютеров.

5. Что такое туннелирование?

Это один из способов удаленного доступа к сети или к одному из сетевых ком-
пьютеров.
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Глава 14
1. Outlook Express поддерживает работу только с одной учетной записью. (Да или нет?)

Нет. Outlook Express позволяет настроить работу нескольких учетных записей,

2. Как можно вложить файл в сообщение электронной почты?

Выбрать команду Вставка1^ Вложение файла или щелкнуть на кнопке Вложить
панели инструментов программы Outlook Express.

3. Где хранятся все поступающие сообщения электронной почты?

Все поступающие сообщения электронной почты сохраняются в папке Входящие.

4. Что такое группа новостей?

Это набор сообщений по определенной теме, размещенных пользователями.

Глава 15
1. Что такое наследуемое устройство?

Это устройство, которое не поддерживает технологию Plug-and-Play и которое
необходимо устанавливать вручную.

2. Какими преимуществами обладают устройства Plug-and-Play в отличие от на-
следуемых?

Когда пользователь выключает компьютер и вставляет в него устройство, кото-
рое поддерживает технологию Plug-and-Play, а затем включает компьютер сно-
ва, операционная система должна самостоятельно обнаружить новое устройство
и установить все необходимые драйверы.

3. Какие еще преимущества обеспечивают устройства Plug-and-Play и устройства
для шины USB?

При подключении устройств для шины USB нет необходимости предваритель-
но выключать компьютер.

4. Что такое плата PC, или PCMCIA?

Это плата размером с кредитную карточку, которая представляет собой допол-
нительный модуль памяти, сетевой адаптер, модем или жесткий диск.

5. Какой порт, параллельный или последовательный, необходимо использовать
при объединении компьютеров с помощью средства Прямое кабельное
соединение?

Средство Прямое кабельное соединение позволяет использовать как параллель-
ный, так и последовательный порт.

Глава 16
1. Куда Windows XP сначала отправляет документы, направленные на печать?

Windows XP отправляет документы, направленные на печать, в специальный
файл подкачки, созданный подсистемой печати.

2. Если вы подключили к компьютеру новый принтер, a Windows не смогла опре-
делить его с помощью технологии Plug-and-Play, какой программой следует
воспользоваться для установки принтера в системе?

Для этого необходимо воспользоваться программой Мастер установки принтеров.
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3. Если в системе установлено несколько принтеров, как отправить документ на
конкретный принтер?

Выбрать необходимый принтер в диалоговом окне Печать.
4. Если вы отправите на печать последовательно десять документов, вы можете

изменить порядок, в котором они будут выводиться на печать, а также вносить
изменения в документы, которые дожидаются своей очереди. (Да или нет?)

Да.
5. Какие шрифты считаются оптимальным выбором для Windows?

Шрифты TrueType.

Глава 17
1. Зачем пользователю переносного компьютера нужен стыковочный узел?

Стыковочный узел позволяет использовать полноразмерные периферийные
устройства.

2. Каким образом пользователи переносных компьютеров смогут расширить
функциональные возможности этих устройств, кроме использования стыковоч-
ных узлов?
Для этого предназначены соответствующие платы PC.

3. Какая программа из состава Windows упрощает синхронизацию файлов между
двумя компьютерами?
Для этого предназначена программа Портфель.

4. Пользователи могут использовать дискеты или сетевое соединение для обнов-
ления файлов с помощью программы Портфель. (Да или нет?)
Нет.

5. Инфракрасные сигналы можно увидеть; они позволяет передавать данные толь-
ко на 1,2 мили. (Да или нет?)
Нет. Инфракрасные сигналы передаются на небольшое расстояние.

Глава 18
1. Каким образом Windows узнает, что необходимо устанавливать то или иное об-

новление?
При соответствующих настройках системы Window XP подключается к Web-
узлу Windows Update при каждом подключении к Internet, даже если вы обра-
щаетесь к другим узлам. Обращение к Web-узлу Windows Update происходит в
фоновом режиме.

2. Как можно запретить Windows автоматически загружать и устанавливать обнов-
ления?
Для этого необходимо выбрать соответствующий переключатель в окне
Автоматические обновления. Особенно полезно это окажется для тех пользова-
телей, которым "повезло" с очень медленным модемным соединением и кото-
рые предпочитают загружать все обновления вручную.

3. Какая программа позволяет перенести файлы и настройки со старого компью-
тера на новый?
Программа Мастер переноса файлов и параметров.
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4. Мастер переноса файлов и параметров переносит содержимое папки Мои
документы со старого компьютера на новый. (Да или нет?)

Да. Мастер переноса файлов и параметров избавляет от необходимости копиро-
вать файлы вручную.

5. Какую программу Windows нужно запустить, чтобы получить сведения об аппа-
ратном и программном обеспечении?

Для этого необходимо, запустить программу Сведения о системе.

Глава 19
1. Каково различие между программами Очистка диска и Дефрагментация диска?

Программа Очистка диска удаляет ненужные файлы, а программа Дефрагмен-
тация диска объединяет фрагменты файлов.

2. Программа Дефрагментация диска удаляет ненужные файлы с жесткого диска
компьютера. (Да или нет?)

Нет. Программа Дефрагментация диска не удаляет ненужные файлы.

3. При регулярном использовании программы Очистка диска вам никогда не при-
дется дефрагментировать диск. (Да или нет?)

Нет. Программа Очистка диска не выполняет дефрагментацию диска.

4. Почему после использования программы Дефрагментация диска повышается
быстродействие жесткого диска?

При регулярном использовании программы Дефрагментация диска на жестком
диске содержится намного меньше "дыр" между фрагментами одного файла. В
результате этого значительно повышается скорость считывания данных.

5. Каково различие между обычным полным и добавочным архивами?

При создании обычного архива в него заносят содержимое всего жесткого дис-
ка. В добавочный архив помешаются копии только тех файлов, которые были
добавлены или изменены с момента последней архивации.

Глава 20
1. Какая программа позволяет увидеть в графическом виде характер использова-

ния памяти и центрального процессора?

Программа Диспетчер задач.

2. Каким образом с помощью программы Диспетчер задач можно определить, что
компьютер нуждается в большем объеме памяти?

Если программа Диспетчер задач указывает на то, что после запуска нескольких
программ в системе остается совсем мало ресурсов, следует увеличить объем ус-
тановленной в компьютере оперативной памяти.

3. Почему программа Доктор Ватсон позволяет создавать "снимок" состояния
системы?

В случае возникновения ошибки программа Доктор Ватсон сравнивает текущее
состояние системы с созданным раньше снимком, в результате чего определяет
потенциальный источник проблемы.

4. Какая служебная программа позволяет восстанавливать состояние системы?

Программа Восстановление системы.
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5. В чем состоит различие между программами Доктор Ватсон и Восстановление
системы?

Программа Доктор Ватсон предлагает варианты решения обнаруженных про-
блем, а программа Восстановление системы позволяет полностью восстанавли-
вать состояние системы.

Глава 21
1. Как избежать автоматического воспроизведения музыкального компакт-диска?

Вставив диск в устройство, следует удерживать клавишу <Shift> дЪ тех пор, по-
ка не заедет каретка устройства и диск полностью не раскрутится.

2. Откуда программа Проигрыватель Windows Media получает сведения об альбо-
мах и исполнителях?

Все подобные сведения программа Проигрыватель Windows Media получает из
Internet, хотя при необходимости пользователь может ввести такие сведения и
вручную, например, при отсутствии доступа к Internet.

3. Что такое зрительный образ?

Это "тема", определяющая внешний вид программы Проигрыватель Windows Media.

4. Что такое список воспроизведения?

Это список композиций, которые будут воспроизводиться последовательно.

5. Какая программа позволяет воспроизводить видеофайлы?

Для воспроизведения видеофайлов можно воспользоваться той же программой
Проигрыватель Windows Media.

Глава 22
1. Что такое разрешение?

Это количество точек, используемых при формировании изображения на экра-
не или при печати.

2. Что подразумевается под совместимостью со стандартом TWAIN?

Совместимость со стандартом TWAIN означает, что ваш сканер или цифровая
камера соответствуют всем современным стандартам.

3. Вы можете просмотреть слайд-шоу из цифровых изображений. (Да или нет?)

Да. Для просмотра слайд-шоу из цифровых изображений можно использовать
окно Мои рисунки.

4. Из какого окна вы можете скопировать цифровые изображения на записывае-
мый компакт-диск?

Из окна программы Проводник или из окна Мои рисунки.

5. Когда необходимо использовать панель инструментов Изображение в Inter-
net Explorer?

При необходимости скопировать изображение с Web-страницы на компьютер.

Глава 23
I. Клипы в программе Windows Movie Maker должны быть получены из одного

источника и быть одного типа. (Да или нет?)
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Нет, Программа Windows Movie Maker позволяет импортировать клипы из не-
скольких источников.

2. Что такое кадр?

Это одно изображение из целого ряда статических изображений, которые при быст-
ром и последовательном отображении на экране превращаются в фильм или видео.

3. В чем заключается недостаток сохранения видеоклипов высокого качества?

Это приводит к тому, что такой клип занимает очень много места на жестком диске.

4. Что можно обрезать: клип в области сборников, клип в области раскадровки
или и то и другое?

Клип можно обрезать в области раскадровки; при этом клипы в области сбор-
ников не затрагиваются.

5. Как увеличить масштаб клипа в области раскадровки?

Необходимо щелкнуть на кнопке Крупнее.
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