Жвалевский Андрей Валентинович
ПК без напряга



[image: before_title]
Андрей Валентинович Жвалевский
ПК без напряга

[image: after_title]

Все права защищены. Никакая часть данной книги не может быть воспроизведена в какой бы то ни было форме без письменного разрешения владельцев авторских прав.
Информация, содержащаяся в данной книге, получена из источников, рассматриваемых издательством как надежные. Тем не менее, имея в виду возможные человеческие или технические ошибки, издательство не может гарантировать абсолютную точность и полноту приводимых сведений и не несет ответственности за возможные ошибки, связанные с использованием книги.
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Эту книгу я решил написать прежде всего потому, что не люблю, когда меня оскорбляют. Не знаю, как вы, уважаемый читатель, а меня коробит, когда важный американский писатель называет меня «чайником». Даже, собственно, не «чайником» – в оригинале название нашумевшей серии звучит как «For Dummies», то есть «для дураков, тупиц и дебилов». Переводчики смягчили это оскорбление, но все равно обидно. Я – как и вы – никакой не дебил, а нормальный человек. Пусть они там своих американских читателей обзывают, если им нравится, а я – не хочу.
И ведь что обидно: книги для дураков сегодня в России продаются чуть ли не лучше всего! Вот сидел я и страдал, кусал все части тела, до которых мог дотянуться, когда ко мне обратилось издательство «Питер» и предложило объединить усилия. Я взялся написать книгу не для дебилов, а для нормальных российских (украинских, белорусских и прочих, читающих по-русски) людей. Издательство обещало донести эту книгу до них, то есть до вас.
Судя по тому, что этот текст вы уже читаете, издательство «Питер» со своей задачей справилось. Справился ли я? Оцените, когда прочитаете книгу. Скажу только, что очень старался. Хотелось не просто рассказать все, что может вам пригодиться при знакомстве с компьютером, но и объяснить суть этой хитрой железяки. Она ведь проста, как топор. Компьютер – это просто сложный инструмент, который помогает вам думать. Сам он размышлять не умеет, хотя и всячески прикидывается. Поэтому ему нужно очень точно отдавать приказания и нажимать нужные кнопки. Как гласит один из законов Мерфи: «Компьютер делает то, что вы ему сказали, а не то, что вы бы хотели, чтобы он делал».
Вот об этом и книга – какие приказы отдавать и какие кнопки нажимать.
И еще: не бойтесь этого железного ящика! Не бойтесь его сломать. Его уже больше 20 лет ломают и, следовательно, чинят, а также защищают от поломок. Поэтому, чтобы нанести компьютеру серьезный ущерб, придется серьезно постараться. Если вы куда-нибудь не туда ткнетесь, монитор не взорвется и высокое напряжение не побежит по вашим оцепеневшим конечностям. И вирусы, которыми нас пугает пресса, совсем не похожи на Чужого из одноименного блокбастера. Самое плохое, что может с вами случиться, – это потеря части информации. Как с этим бороться и, главное, как этого избежать, я вам тоже расскажу.
Пожалуй, достаточно для первого знакомства.
Милости прошу отведать текста! Если не понравится, жалуйтесь или мне (az@gatter.ru), или на меня (в адрес издательства, см. ниже).
[image: chapter_end]


[image: before_title]
Предисловие ко второму изданию

[image: after_title]

Честно говоря, написав книгу «Компьютер без напряга», я тешил себя иллюзиями, что создал труд на века. Но корпорация Microsoft нанесла коварный удар – выпустила новую версию операционной системы Windows. Она называется Vista и так сильно отличается от предшественницы, что книгу пришлось переписать. Нет худа без добра. Заодно убрал некоторые архаизмы.
Но в целом книга осталась той же – ненапрягающей и полезной для начинающих пользователей, которые не хотят забивать себе мозги ненужными подробностями.
Пользуясь случаем, благодарю всех читателей, которые написали мне письма с похвальными отзывами. Ругательных отзывов пока не было. Видимо, эти мои читатели не смогли освоить электронную почту. Приношу извинения и постараюсь еще больше упростить описание сложных тем.
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Ваши замечания, предложения и вопросы отправляйте по адресу электронной почты dgurski@minsk.piter.com (издательство «Питер», компьютерная редакция).
Мы будем рады узнать ваше мнение!
На сайте издательства http://www.piter.com вы найдете подробную информацию о наших книгах.
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Для особого выделения одного или нескольких абзацев текста в книге используются врезки, которые имеют следующее назначение.
Во врезках «Внимание» приводится информация, на которую следует обратить особое внимание ввиду ее важности. Наиболее часто эта врезка применяется для предупреждения возможных ошибочных действий.
Во врезках «Совет» описаны эффективные приемы выполнения практических действий.
Врезки «Примечание» содержат уточнения, дополнения или комментарии, которые относятся к излагаемому материалу.
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Так, ребята, кто-нибудь помнит, зачем мы искали эту штуку?
Из речи Ясона над золотым руном


Краткое содержание
• Нужен ли вам компьютер
• Какой компьютер вам нужен
• Выбор типа компьютера: настольный или портативный
У этой главы неслучайно такой странный номер. Дело в том, что вам, возможно, она и не понадобится. В этой главе я хочу задать главный вопрос, ответ на который может сэкономить вам довольно крупную сумму. Это вопрос: «А нужен ли вам компьютер?». Ответ на него не так очевиден, как кажется, и зависит от одной важной детали – об офисе идет речь или о собственном доме (он же крепость). Офисный компьютер считается необходимым по определению, потому что какой же это офис, ежели без компьютера? Не офис, а так, богадельня. Но сколько компьютеров необходимо на современном предприятии? Может, одного достаточно? Могут ли несколько человек пользоваться одним персональным компьютером (ПК)? Все это требует осмысления и разъяснения.
Домашний компьютер, если и нужен, то всего один. Так считается повсеместно, хотя я знаю семьи из трех человек, в которых на каждого приходится по 2–3 вычислительных машины (не считая калькуляторов). А в большинстве семей обходятся вовсе без компьютеров и прекрасно себя чувствуют. Кто прав? С кондачка не ответишь.
И еще два вопроса вдогонку: «Какой компьютер нужен?» и «Где его взять?».
Ответы на эти вопросы могут оказаться лишними, если чудо персональной вычислительной техники уже стоит на вашем столе. Тогда главу стоит почитать разве что из любопытства. Хотя (чем кто не шутит?) есть вероятность, что кое-что полезное вы в ней найдете.
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Ответ на этот вопрос колеблется в полярных пределах от «Компьютер нужен всем» до «Только зря деньги выбрасывать!». Умные люди обычно выбирают варианты ближе к середине разброса мнений, то есть «Да, потому что…» или «Нет, потому что…». Мы ведь с вами умные, правда? Тогда попробуем разобраться.
Компьютер в офисе нужен только для получения прибыли. Или хотя бы для уменьшения убытков. Словом, для работы. На самом-то деле мы с вами догадываемся, почему директор часами сидит напротив компьютера в своем кабинете с таким напряженным выражением лица! Но не поднимаем шума, потому что сами в это время режемся с соседом по сети в крутую стрелялку или читаем в Интернете анекдоты.
Домашние пользователи на вопрос «Зачем тебе компьютер?» обычно дают три варианта ответа:
• зарабатывать деньги;
• лазить по Интернету и писать письма;
• резаться в игры и смотреть фильмы.
Третий вариант – самый честный. Я еще не видел ни одного человека, который держал бы дома комп и не играл на нем или не смотрел блокбастеры. Но и остальные варианты достойны внимания. Рассмотрим их подробнее.
Компьютер для денег
В первую очередь речь идет об офисном компьютере. Современное предприятие без компьютера – что дровосек без топора, что волк без зубов, что шутка без соли… Короче, без компьютера плохо. Но и заполнять вычислительными машинами каждый сантиметр полезной площади тоже не следует. Кому в среднем офисе компьютер (можете назвать его по-свойски «комп» или «машина») необходим, а кто и так перебьется?
• Директор. Как ни странно, многим руководителям компьютер нужен исключительно для представительского вида. Поэтому, уважаемый руководитель, подумайте, может, лучше потратить деньги на что-нибудь полезное? • Секретарь. Нужен обязательно. Секретарь должен печатать документы, сортировать корпоративную почту, вести учет. Неужели в XXI веке для этого можно использовать печатную машинку и амбарные книги? Секретарша без компьютера способна только говорить по телефону, подавать кофе и принимать факсы. Хотя и последнее тоже лучше делать с помощью ПК.
• Бухгалтер. Вот у этого человека компьютер должен появиться раньше всех. Вся современная бухгалтерия построена на компьютерных технологиях.
• Оператор. Я имею в виду любого специалиста, который может выполнять свои обязанности только с помощью компьютера: дизайнер, программист, журналист и т. д. Естественно, таким людям без компьютера на работе делать нечего.
• Менеджер. Не управленец, а просто сотрудник, который выполняет некоторые функции, например продает что-нибудь. Без компьютера такому сотруднику придется тяжело, но иногда (особенно на ранних этапах развития компании) два-три менеджера могут использовать один компьютер посменно.
• Маркетолог. Обычно это человек, ведущий активную переписку и готовящий многочисленные документы. Если не хотите, чтобы маркетолог парализовал работу секретаря, обеспечьте его персональным компьютером.
• Технический работник. Этой категории сотрудников (водитель, уборщица, завхоз) компьютер не нужен ни за что и никогда. Даже если человек ремонтирует ПК, своя машина ему может не предоставляться.
Естественно, компьютер не предоставляется тем работникам, которые могут производить продукт и без него: слесарям, плотникам, строителям и др. Если вы директор предприятия и перед вами стоит задача автоматизации офиса, хорошенько подумайте, сколько компьютерных рабочих мест оборудовать и что именно на этих местах будут делать люди. Возможно, подобные размышления спасут вас от ненужных трат.
Бывает, что компьютер покупают в качестве средства производства и домой. Оправдана ли такая покупка? Заработать деньги на домашнем компьютере можно. И чем дальше, тем проще. Например, я свой первый Pentium-75 (потом объясню, что это такое) приобрел больше 10 лет назад. Окупил я его только через три года (в основном благодаря статьям в компьютерные журналы). Последний раз полностью – от мыши до монитора – его обновил полгода назад, и эти деньги мне уже вернулись (правда, теперь я пишу большей частью книги). Поэтому и вы сможете окупить свои затраты на персональную вычислительную технику в разумные сроки.
Для этого нужно уметь много и плодотворно работать, а также иметь подходящую профессию. Например, токарю или инспектору ГИБДД вряд ли удастся извлечь из домашнего компьютера непосредственный доход. На мой взгляд, рейтинг десяти самых нуждающихся в компьютере профессий выглядит так.
1.  Журналисты. Эти ребята питаются информацией, для них Интернет – манна небесная, расфасованная в удобную упаковку. Когда я показал возможности Всемирной сети своему отцу, журналисту с огромным стажем, он только что не прослезился. «И вот это можно узнать, – приговаривал он, – и вот это! А я, бывало, полгорода объезжу, пока нужную цифру отыщу». А ведь у компьютера, подключенного к Интернету, есть еще одно важное преимущество – вы можете закончить и отослать готовый материал в самый последний момент. Или не отослать, а свалить на проблемы со связью (еще неизвестно, что полезнее). 2. Программисты. Зачем им компьютер, думаю, объяснять не нужно. Второе место им я отдал только потому, что многие творцы программ предпочитают творить на рабочем месте. А дома – так, в игрушки поиграть. Или вообще не приходят домой, ночуя в офисе.
3. Наборщики текста (бывшие машинистки). Класс людей, которые набирают тексты, написанные авторами от руки или напечатанные на машинке. Прокормиться таким образом все сложнее: авторы в последнее время норовят творить сразу в электронном виде.
4. Дизайнеры. Имеются в виду и настоящие художники, творящие промышленный дизайн, и кустари-одиночки с компьютером, которые клепают рекламные блоки в газеты бесплатных объявлений. И те и другие часто находятся в «свободном плавании» или подрабатывают на стороне. Для них возможность поработать дома – верный кусок хлеба.
5. Верстальщики. Сегодня практически все книги готовятся к печати на компьютере. А книг в России издается великое множество – еще в 2004 году был побит прежний рекорд по количеству вышедших наименований. Этот рекорд принадлежал покойному ныне Советскому Союзу. Поэтому верстальщики (специалисты компьютерной верстки) часто прирабатывают на стороне. А на работе не слишком напрягаются, чтобы дать коллегам возможность тоже заработать на стороне.
6. Бухгалтеры. Они работают дома по двум причинам: или не успевают уложиться в рабочее время, или поддерживают сразу несколько фирм.
7. Переводчики. Сегодня создано множество неплохих программ для автоматического перевода с иностранных языков. Есть даже профессиональные системы. Переводчики (особенно из молодых) иногда слишком им доверяют и приносят заказчику текст, написанный русскими словами, но лишенный всякого смысла. Зато, как поет Б. Гребенщиков, «без напряжения, без напряжения».
8. Писатели. Литераторы все чаще выбирают компьютер, потому что процесс написания и особенно редактирования текста в электронном виде гораздо удобнее, чем на бумаге. Переносы слов, вставка текста, исправления… Я, пока не познал счастье клавиатуры, исчеркивал лист до такой степени, что не мог сам прочесть, что там написано. Особенное удобство предоставляет компьютер при работе с соавторами.
9. Редакторы. Даже представителей этой, весьма консервативной, профессии жизнь заставляет овладевать компьютером. Иначе невозможно успевать отредактировать тот вал литературы, о котором говорилось в п. 5. Правда, иногда и компьютер не спасает…
10. Все остальные , позарившиеся на возможность получения «халявы» из Интернета. Широчайший пласт интернетизированного населения, который клюнул на призыв «быстро заработать деньги в Сети». Тут и щелкание на баннерах, и «пирамиды», и посредничество… Не хочу огульно охаивать, но, по-моему, времени и сил на такую «халяву» потратишь больше, чем заработаешь денег.
В списке не приведены некоторые специальности, для которых компьютер является источником серьезного дохода. Например, крекеры – специалисты по взлому программ и интернет-ресурсов. Или спамеры – лица, забивающие наши электронные почтовые ящики ненужными письмами. Пропущены эти «профессии» неслучайно. Не хочу, чтобы вы подались в противозаконную или просто мерзкую деятельность. Но если вы владеете одной из специальностей, упомянутых в списке, то компьютер, скорее всего, поможет вам заработать копейку-другую. А то и рубль-третий. Окупится ли покупка домашнего ПК? Это нужно считать в каждом отдельном случае.
Впрочем, не хлебом единым живет человек, но и, например, живым человеческим общением. Или электронным человеческим общением.
Компьютер как средство связи
Офисный компьютер может и должен выполнять функции почтальона, лишь бы сотрудники не злоупотребляли этим в личных целях. Деловая переписка в электронном виде очень удобна, если ее правильно организовать. В хорошо структурированном виртуальном почтовом ящике всегда можно найти письма от партнеров, в которых они вам что-нибудь обещали, а потом припереть этими письмами к стене и спросить: «А где болванка ЩК-1835У, какую вы обещали прислать еще в письме от 7 декабря 2003 года?». Телефонный разговор в этих целях использовать сложнее – не все догадываются записывать «клятвы» деловых партнеров на диктофон.
На моем последнем месте работы (в весьма уважаемом издательстве) электронная переписка велась даже между руководителями отделов одного филиала. А копии отсылались непосредственному начальству. Найти крайнего было очень легко.
Домашние пользователи применяют компьютеры для простого человеческого общения – с родными, близкими, друзьями, а то и вовсе незнакомыми людьми.
В любом (офисном или домашнем) случае нужен компьютер с Интернетом. Многие начинающие пользователи полагают, что Интернет – это такой прибабах, который может быть встроен внутрь вычислительной машины. На самом деле Всемирная сеть (синоним Интернета) живет и здравствует далеко за пределами вашей квартиры и большей частью – за пределами вашей страны. У компьютера должно быть несложное устройство связи с этой Сетью, которое называется модемом. Впрочем, об этом поговорим чуть ниже.
А пока обсудим, нуждаетесь ли лично вы в электронной связи. Почти уверен в положительном ответе, даже если вы только что ответили «нет». Поверьте – нуждаетесь. Интернет вам нужен, и не только как средство связи. Готов привести аргументы.
• Электронная почта работает очень быстро. Ваш адресат получит послание буквально через несколько секунд после отправки – разумеется, если сам он в это время будет подключен к Интернету и догадается проверить почтовый ящик. Но это легко организовать. Например, когда мы с моим соавтором Игорем Мытько пишем книги, всегда дублируем отправку письма SMS-сообщением: «Проверь почту». • Электронная почта существенно дешевле обычной. Никаких тебе конвертов, бумаги, марок. Ручку исписывать не нужно. Правда, невозможно вложить в поздравительную открытку 100 рублей, но ничего, скоро у нас приживутся системы виртуальных денег, и тогда…
• По Интернету можно переписываться и в реальном времени – почти как болтать по телефону. Если вы и ваш собеседник подключены к Сети и используете специальную программу (например, ICQ), то имеете возможность отправлять друг другу сообщения, которые моментально появляются на экране компьютера у принимающей стороны. В случае переговоров, например, с Новой Зеландией это обеспечивает колоссальную экономию средств.
• Застенчивые люди могут общаться с себе подобными анонимно. Для этого существуют специальные места в Интернете – чаты. Кроме того, службы знакомств дают шанс познакомиться с симпатичной девушкой или обеспеченным мужчиной. Правда, случается, что симпатичной девушке далеко за сорок, а обеспеченный мужчина женат и просто ищет развлечений, так что тут нужно держать ухо востро, а нос – по ветру.
• С Интернетом становятся анахронизмом газеты. Я не только новости и прогноз погоды узнаю из Сети, но и программу телепередач получаю по электронной почте и просматриваю с помощью специальной утилиты. Плюс расписание электричек, спортивные репортажи в реальном времени и т. д.
Ну как, убедил я вас не экономить на подключении к Интернету? Если нет, ничего страшного. Впереди целая глава, посвященная способностям Сети. Здесь упомяну одну возможность Интернета, о которой я умышленно не рассказал выше, – возможность поразвлечься. Ведь весь современный компьютер преследует главную цель – развлечь современного человека. Развлечения на компьютере
Давайте расставим точки во всех положенных местах: персональный компьютер во многом превратился в игровую и увеселительную приставку к монитору. Если бы не необходимость играть в компьютерные игры, слушать музыку и смотреть фильмы, современный ПК был бы куда проще и дешевле. Но производители отлично знают дело. Каждый год они подсовывают нам все более увлекательные способы убить время за клавиатурой – и за это удовольствие приходится платить все дороже. В буквальном смысле.
Спрашивать вас, будете ли вы использовать компьютер для развлечения, не стану. Будете. Все используют. И ничего постыдного в этом нет. Сегодня даже производители компьютерного железа не скрывают, что оптимизируют свои новинки исключительно для игр и видео.
Я даже уверен, что вы будете развлекаться и на служебном компьютере, пока начальник не видит. Отмазка обычно звучит так: «Я целый день пашу, разве нельзя пять минут пасьянс пораскладывать (новости в Интернете почитать)?». Вообще-то нельзя. Но все этим грешат, по крайней мере, у нас. Россия – единственная страна, где количество домашних компьютеров меньше (!), чем количество пользователей Интернета. Подумайте, откуда они в этот Интернет выходят и что они там делают. Статистки по поводу рабочего времени, проведенного в игровом мире, не существует, а жаль – цифры были бы еще интереснее.
Словом, каждый пользователь компьютера время от времени пытается получить от своего железного друга немного удовольствия. Поэтому откажемся от ненужных комплексов и посмотрим, как можно развлечься с помощью ПК.
• Игры. На компьютере можно играть во все: от крестиков-ноликов и реверси до футбола и городков. Есть замечательные стратегические игры, которые позволят вам почувствовать себя властелином мира. Существует огромный класс стратегий реального времени – отличный полигон для командиров среднего звена. Но большинство пользователей ПК все-таки предпочитают бегать по трехмерным катакомбам с виртуальным дробовиком в руках… • Просмотр фильмов. Компьютер может стать полноценной заменой не только видеомагнитофону, но и DVD-проигрывателю. Правда, сидеть приходится слишком близко к экрану, да и звуковая система компьютера часто проигрывает колонкам телевизора. Но и эти проблемы можно решить, если ваш телевизор снабжен разъемом, который позволяет передавать видеоизображение с ПК на телевизор.
• Прослушивание музыки. Одно из немногих (если не единственное) развлечений, которое не только не мешает, но и помогает работе, поэтому допустимо даже в офисе. Например, я, когда пишу, люблю поставить фоном какую-нибудь классическую музыку или шум океана.
• Чтение электронных книг. Очень удобно для тех, кто любит читать много, а книги не покупает. Некоторые даже специально приобретают миниатюрные (наладонные) компьютеры, чтобы читать в транспорте.
• Развлечения в Интернете. В Сети можно обнаружить всякого рода приколы (анекдоты, истории, забавные картинки), а также найти игры, музыку, фильмы, книги и т. д. Вопрос о законности добывания информации в Интернете довольно запутан. Обычно производители и обладатели авторских прав на произведения и программы выступают против компьютерного пиратства, но большинство посетителей Интернета охотно пользуются халявой. Даже в России уже начинаются судебные разбирательства по этому поводу. Я считаю, что подходить к данной проблеме нужно вдумчиво и дифференцированно. Например, специальную литературу (компьютерную, техническую и т. д.) следует только продавать – пусть даже и в виде электронных книг. Художественная литература может быть и в бесплатном доступе. Иначе люди вообще перестанут читать! Например, мы с моим соавтором Игорем Мытько официально разрешили выкладывать на некоммерческих сайтах наши самые тиражные книги.
Искушений много, за целую жизнь не перепробуешь. А ведь каждый год появляется что-то новенькое. Тут важно, чтобы развлечения не поглотили все ваше время, и не только свободное. Более того, если вы много работаете за компьютером, отдыхать лучше подальше от него.
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Другие способы применения компьютера
В офисе компьютер может превратиться в отличного управляющего. Это, правда, потребует серьезных вложений денег и привлечения толковых исполнителей. Зато в результате вы получите безупречного секретаря-диспетчера, который и о деловой встрече напомнит, и выполнение работ по проектам проверит, и прибыль в две секунды спрогнозирует. Вам останется только вводить нужные данные и умиляться его возможностям. И ругаться, когда эта всемогущая техника вдруг зависает.
Дома существуют другие способы полезного применения компьютера. Обычно о них не думают, когда покупают чудо вычислительной техники, а зря. Вот некоторые функции компьютера, которые могут вам очень пригодиться (например, при беседе с женой, которая категорически против выбрасывания денег на ветер).
• Покупки в Интернете. Интернет-магазины все шире и глубже входят в наш быт. Жители больших городов иногда предпочитают их обычным, не виртуальным торговым точкам. В Сети и найти товар проще, и ехать никуда не нужно (сами доставят), и цены часто пониже. Зато нет возможности потрогать товар руками. • Поиск работы. Я еще не встречал ни одного человека, который считал бы, что он получает слишком высокую зарплату. Если устраивает оклад, то неудобно добираться до офиса, или противный начальник, или нет возможности карьерного роста… Причин сменить место работы тысячи, способов найти хорошую должность – единицы. В этом смысле Интернет здорово выручает. На специальных сайтах можно и людей посмотреть (просмотреть список вакансий), и себя показать (опубликовать резюме). Главное – времени на это уходит совсем немного. Можно успеть даже на работе, пока противный начальник на обеденном перерыве.
• Домашняя бухгалтерия. Для некоторых людей учет и контроль финансов – залог семейного счастья. Они придирчиво изучают чеки, принесенные из магазина, и заносят все расходы в специальную книжечку. Для них компьютер – настоящее спасение. Очень рекомендую программу Excel (см. гл. 6). Он и запомнит все, и подсчитать поможет, и даже представит результаты в виде красивых диаграмм.
• Фотоальбом и видеотека. Для ведения электронного семейного фото– и видеоархива понадобится не только компьютер, но и цифровые фото– и видеокамера. Сейчас они стали вполне доступны по цене и предельно просты в обращении. На одной только фотопленке можно сэкономить значительную сумму, а уж об удобстве использования и говорить нечего.
Это только самые распространенные способы превратить домашний компьютер из игровой приставки в действительно нужную вещь. Придумать можно еще много разных применений. Например, нарисовать план квартиры и попытаться расставить на нем новую мебель. Или подобрать подходящую прическу. Или прикинуть, как будет выглядеть кафельная плитка в ванной. Итак, все главные резоны купить компьютер перечислены. Если вы по-прежнему уверены, что он вам необходим, – вперед за покупкой. Впрочем… Не торопитесь. Теперь стоит разобраться, какой именно компьютер вам нужен.
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Какой компьютер вам нужен
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Общие рекомендации
При выборе вычислительной машины следует опасаться двух крайностей.
• Во-первых, есть риск переплатить и купить то, что вам не очень-то и нужно. • Во-вторых, слишком дешевый компьютер может оказаться недостаточно производительным, и на его модернизацию придется потратить сумму, сравнимую с его же ценой.
Как проскочить между Сциллой расточительства и Харибдой жадности? Вернитесь к предыдущему разделу и еще раз (только честно!) решите для себя, что именно вы собираетесь делать на своем компьютере. Самым требовательным к оборудованию – и, как следствие, самым дорогим – является «игровой» компьютер. Все современные игры создаются с такой потрясающей графикой и никому не нужными эффектами, что просто диву даешься. Даже виртуальные шахматы требуют вычислительных ресурсов, превышающих возможности легендарного советского суперкомпьютера «Эльбрус». А уж всякие стрелялки-догонялки… Так что за удовольствие придется заплатить, и немало.
Столь же дорогим может оказаться рабочее место дизайнера, особенно если речь идет о трехмерном дизайне. Выбирать такой компьютер лучше со специалистом. Дело в том, что оборудование, «заточенное» для игр, не всегда оптимально работает при использовании профессиональных графических пакетов.
Компьютер для бухгалтерии предпочитают покупать подешевле. Зря. Не советую. Современные бухгалтерские программы – в том числе популярная «1С:Бухгалтерия» – довольно требовательны к железу, на котором работают. На учете товаров и средств лучше не экономить. Но и слишком сложный компьютер тут не нужен. Выбирайте золотую середину.
Если же вы решите ограничиться поиском информации в Интернете и ее обработкой, то особых требований к компьютеру предъявлять не стоит. Главное, чтобы в нем присутствовал модем – устройство для соединения с телефонной линией. Впрочем, это устройство можно прикупить и впоследствии, стоит оно немного (около €10).
И наконец, самым непритязательным можно считать компьютер, предназначенный для набора и редактирования текста. Скажем, иногда я до сих пор с успехом использую ноутбук (портативный компьютер) 1996 года выпуска. Его возможностей с лихвой хватает для писательских нужд. Фактически это электронная печатная машинка. Кстати, компьютер для директора или секретаря должен быть именно непритязательным. Хотя обычно директорский комп – самый навороченный и продвинутый (в переводе на русский – «со всякими никому не нужными прибабахами внутри» и «умеющий делать то, что директор и представить себе не может»). Ну что ж, здравый смысл – ничто, престиж – все.
Еще один важный вопрос – где покупать? Компьютер для офиса должен быть куплен только в фирме, давно и успешно торгующей оргтехникой. Всякие другие поставщики нежелательны. Лучше всего, если покупкой будет заниматься (или хотя бы принимать участие) тот человек, который впоследствии будет за этой техникой следить. Вот на него и следует свалить выбор поставщика. И пусть предоставит несколько вариантов от четырех-пяти фирм, чтобы избежать его личной заинтересованности.
Корпус приобретенного компьютера обязательно должен быть опечатан. Это не только гарантия целостности комплектующих, но и защита от воровства. Несколько раз демонстративно проверьте целостность пломб на глазах у подчиненных, и они поостерегутся вывинчивать что-нибудь из своего рабочего компьютера. А то ведь, как говорили Карамзин и Юрий Деточкин, воруют.
Иное дело – где купить компьютер для дома? Возможны три варианта ответа.
• Купить комплектующие и собрать самому. Если вы в состоянии это сделать, немедленно отложите эту книгу в сторону. Ничего нового я вам не сообщу. • Попросить знакомого выполнить сборку. Сам я всегда пользовался именно этим способом, но рекомендовать его вам не стану. Знакомый (из самых лучших побуждений!) предложит вам собрать компьютер из деталей, бывших в употреблении. Детали эти, как минимум, устарели морально, а некоторые, возможно, и выработали свой ресурс. Поэтому нужно очень четко представлять себе, чем вы можете пожертвовать в угоду цене, а что лучше купить новое. А это, опять-таки, требует достаточной квалификации.
• Купить в компьютерной фирме. Для начинающего – идеальный путь. Необязательно выбирать крупный компьютерный супермаркет, можете обратиться к продавцу помельче. Сегодня на рынке остались преимущественно надежные фирмы. Опасаться следует только совсем уж полуподпольных организаций. Их легко вычислить по отсутствию рекламы в СМИ, таблички на двери и прайс-листа на фирменном бланке. Если не обнаружите хотя бы один из трех перечисленных признаков, лучше уйдите от греха подальше. Главное преимущество покупки в фирме – наличие гарантии. Обязательно ознакомьтесь с гарантийным документом, который вам выдадут при продаже, а также проверьте, опечатан ли корпус компьютера. Обычно для этой цели используют бумажки с печатью продавца.
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...
Я вам советую 
Большинство скрытых дефектов оборудования проявляется в первую неделю эксплуатации. Поэтому не стоит жалеть своего железного друга. Наоборот, заставьте его потрудиться: смотрите фильмы, подолгу не выключайте, записывайте и считывайте с него большие объемы информации. Чем быстрее выявится дефект, тем меньше ущерба он нанесет.

Приведенных рекомендаций вполне достаточно, чтобы приобрести хороший компьютер без лишней головной боли. Однако продавцы наверняка будут задавать вам вопросы, исполненные сакрального смысла. Например: «Что предпочитаете: одно ядро или два?» либо «Интегрированная графика вас устроит?». Можно честно признаться, что смысла в этих вопросах не видите, и довериться порядочности продавца.
Если же вы не хотите выглядеть чайником, то стоит выучить несколько терминов и понять, что они обозначают.
Процессор
Это главная микросхема компьютера (рис. 0.1). Его основная характеристика – тактовая частота. Чем она выше, тем быстрее считает процессор. Но не следует воспринимать цифры буквально (это ведь цифры, а не буквы). Увеличение тактовой частоты в два раза вовсе не означает удвоение производительности. В свою бытность журналистом я долго и тщательно тестировал различные компьютерные системы: заставлял их выполнять сложные расчеты и засекал время. Так вот, увеличение частоты процессора в полтора раза ускоряет работу компьютера (при прочих равных условиях) где-то на 30 %. А в некоторых случаях – не более чем на 10 %.
[image: bin00000001.jpeg]Рис. 0.1. Так выглядит процессор 
Стоит ли, с учетом сказанного, гоняться за самым шустрым процессором? Мне кажется, ответ очевиден. Конкретных рекомендаций по выбору тактовой частоты давать не буду: они устареют за время, пока книга будет находиться в типографии. Можете запомнить разве что слово «гигагерц» – это единица производительности процессора. Чем больше гигагерц, тем быстрее компьютер. Продавцы могут спросить у вас и о марке, которую вы предпочитаете. Мой вам совет: не ломайте голову и соглашайтесь на любую, лишь бы вам выписали на этот процессор гарантию.
Оперативная память
Это электронное устройство, которое используется для хранения информации при работе компьютера (рис. 0.2). Как только он выключается, оперативка становится чистой, как Свет после отделения его от Тьмы. То есть в ней ничего не остается.
[image: bin00000002.jpeg]Рис. 0.2. Модуль оперативной памяти
Несмотря на такое периодическое использование оперативной памяти, она – важнейшая характеристика с точки зрения производительности компьютера. Дело в том, что в ней запись и считывание информации происходят очень быстро, поэтому процессору не приходится простаивать, ожидая очередную порцию данных. Когда оперативки недостаточно, часть информации записывается на жесткий диск (см. ниже) и считывается с него по мере необходимости. Скорость обработки может упасть в десятки и даже сотни раз! Возможно, вам приходилось слышать, как натужно трещит компьютер, а оператор перед ним бессильно матерится, ожидая завершения несложной операции. Знайте – вы наблюдали компьютер с недостаточным объемом оперативной памяти. Ну, и очень грубого оператора.


...
Примечание 
Здесь и далее мы будем использовать стандартные для компьютерной индустрии единицы объема информации – байты, а также производные от них. Килобайт (Кбайт) считается равным 1024 байт, мегабайт (Мбайт) – 1024 килобайт, гигабайт (Гбайт) – 1024 мегабайт. Такие странные пропорции вовсе не преследуют цель запутать непосвященных, причина состоит в особенностях измерения двоичной информации. По этому поводу есть много анекдотов. Например, настоящим программистом считается тот, кто уверен, что километр состоит из 1024 метров. Килобайт, мегабайт, гигабайт – это много или мало? Чтобы помочь представить эти единицы измерения, приведу несколько примеров. «12 месяцев» С. Маршака в электронном виде занимает 12 Кбайт, словарь Брокгауза и Ефрона – 23,8 Мбайт, цветная цифровая фотография (9 × 12 см, высокое качество) – 4,31 Мбайт.

Отсюда вывод – на оперативке экономить не стоит. Тут, правда, есть нюанс. Сначала добавление оперативной памяти заметно улучшает производительность. Потом новые модули памяти повышают скорость в разы. Наконец, после определенного объема оперативки заметить разницу в производительности становится трудно. Словосочетание «определенный объем» имеет конкретное численное выражение, хотя у каждого опытного пользователя свое мнение на сей счет. И мнение это изменяется со временем. Например, Билл Гейтс в 1981 году утверждал: «640 килобайт хватит любому!» (подразумевался любой персональный компьютер). Жизнь превзошла самые смелые его фантазии – не без его же усилий. Корпорация Microsoft, любимое детище Гейтса, недавно выпустила операционную систему (о ней мы поговорим в гл. 2), которая отказывается работать, если оперативной памяти меньше, чем 512 Мбайт. Для комфортной работы я от всей души советую поставить гигабайт (1024 мегабайт). А лучше – два гигабайта. Если жалко денег, сэкономьте на процессоре. Авторитетно заявляю: процессор с тактовой частотой полтора гигагерца, но использующий гигабайт оперативки, работает быстрее, чем процессор в два гигагерца «в компании» со 128 Мбайт оперативной памяти.
Тип памяти особого значения не имеет. Главное, чтобы он поддерживался материнской платой.
Материнская плата
Это плата, на которую монтируются все остальные устройства внутри компьютера (рис. 0.3). Вот ее выбор лучше оставить на совести продавца. Все равно в этих «чипсетах» и прочих каббалистических словах вы ничего не поймете.
Единственное, на что стоит обратить внимание, – что в материнскую плату встроено по умолчанию. Например, если встроена графическая карта (устройство, к которому подключается монитор), то еще одну покупать необязательно. Впрочем, об этом ниже. Проверьте, есть ли на плате USB-порты. Это такие маленькие плоские разъемы, в которые можно воткнуть массу полезных устройств.
[image: bin00000003.jpeg]Рис. 0.3. Материнская плата 
Вообще на плате должен быть «джентльменский набор» разъемов. Обычно он есть всегда, но на всякий случай можете развернуть системный блок (ящик, в котором все смонтировано) и проверить, все ли на месте (рис. 0.4). 1. USB. Универсальные разъемы, к которым можно подключить почти любое современное устройство: мышь, клавиатуру, принтер, сканер, цифровую камеру и т. д. На многих популярных материнских платах всего два таких разъема, но эту проблему можно решить, купив специальный разветвитель – USB-Hub («юэсби-хаб», или «юэсби-концентратор»).
2. Параллельный порт. Используется для подключения некоторых печатающих устройств, чаще всего – устаревших.
3. Последовательный порт. К нему могут подключаться мыши старых моделей, внешние (то есть не встроенные внутрь компьютера) модемы и некоторые другие устройства.
4. Порты PS/2. Стандартные порты для подключения клавиатуры и мыши.
[image: bin00000004.jpeg]Рис. 0.4. Разъемы на задней стороне компьютера
Собственно, это все, что нужно знать психически здоровому человеку (не компьютерщику) о материнской плате. На всякий случай можете уточнить у продавца, остались ли на плате свободные места для подключения модулей памяти или других устройств – вдруг пригодится. Жесткий диск, или винчестер
Это устройство для постоянного хранения информации (рис. 0.5). Чем больше объем винчестера, тем лучше. Конкретных цифр называть не буду, все равно это бесполезно. Как показывает многолетний опыт, в 2008 году жесткий диск объемом 500 Гбайт забивается ненужной информацией так же быстро, как и винчестер на 40 Мбайт в 1994 году. Поэтому покупайте диск такого размера, на который хватит денег.
Жесткий диск содержит движущиеся части, поэтому это одна из наименее надежных частей ПК. Внимательно прислушивайтесь к его работе. Как только услышите подозрительные щелчки, немедленно перепишите информацию на другой диск и замените винчестер. Подробнее способы борьбы за безопасность компьютера описаны в гл. 10.
Устройства для чтения других дисков
Жесткий диск расположен внутри компьютера и, как правило, там и остается. Для переноса информации с одного ПК на другой используются другие типы дисков. Каждый тип можно прочитать (а иногда и записать) с помощью специального устройства – привода.
[image: bin00000005.jpeg]Рис. 0.5. Жесткий диск, или винчестер 
Дискеты, или гибкие диски Название «гибкие диски» пришло из седой древности. Первые дискеты действительно можно было согнуть и даже свернуть в трубочку. Их современные сестры сохранили прежнюю гибкость, но спрятаны в жесткий корпус.
На дискете помещается совсем немного (по нынешним меркам) информации – всего 1,44 Мбайт. Это соответствует объему книги Я. Гашека «Похождения бравого солдата Швейка». Надежность такого носителя оставляет желать лучшего, поэтому лучше использовать две-три копии – хоть одна да уцелеет при переноске.
Для чтения и записи дискет служит привод гибких дисков, или дисковод. Обычно он расположен в центре лицевой части компьютера и представляет собой узкую щель, под которой есть небольшая кнопка. Вставить дискету в дисковод можно только в одном положении. Поэтому не пытайтесь применить силу, если дискета упорно не хочет лезть в щель. Попробуйте перевернуть ее (дискету) вверх ногами. Если и это не поможет, нажмите кнопку под дисководом. Там уже была дискета? Так я и думал.
В последнее время для переноса информации все чаще применяют компакт-диски (CD).
Компакт-диски
Компакт-диски (рис. 0.6) вы видели, даже если совершенно не знакомы с компьютерами, но бывали на улице. Некоторые автолюбители подвешивают их на лобовое стекло. Народная легенда утверждает, что таким образом можно уберечься от нежелательного радара. Не верьте! Блестящие золотом и серебром кругляши служат для сохранения больших объемов информации, в крайнем случае – как подставки под горячее. От радаров они совсем не помогают!
[image: bin00000006.jpeg]Рис. 0.6. Компакт-диск
Объем компакт-диска довольно велик – 650–800 Мбайт. Этого достаточно для записи фильма, правда, не очень высокого качества. Они гораздо надежнее дискет, хотя со временем тоже начинают сыпаться, то есть портиться. Сегодня распространены следующие виды компакт-дисков.
• Аудиодиски. Обычные музыкальные диски, которые можно воспроизвести с помощью музыкального центра или плеера. • Диски с данными. Их называют еще «компьютерные диски» или CD-ROM. Используются для хранения любого типа цифровой информации. Они записываются на заводах, поэтому информацию с таких компактов можно только считывать.
• Записываемые. С помощью специального (записывающего) привода на них можно записывать информацию с жесткого диска вашего компьютера или с других дисков. Делятся на записываемые (CD-R, возможна однократная запись) и перезаписываемые (CD-RW, данные можно записать, стереть, снова записать – и так много раз).
Для чтения компакт-дисков используется самый дешевый тип приводов (рис. 0.7), который тоже иногда (не очень грамотно!) называют CD-ROM. Для записи нужно купить привод с маркировкой «CD-R» (только однократная запись) или «CD-RW» (и однократная, и многократная запись).
[image: bin00000007.jpeg]Рис. 0.7. Привод для чтения компакт-дисков
DVD В последнее время заметное распространение получили DVD. Внешне они похожи на традиционные компакт-диски, но объем записываемых данных гораздо больше – не менее 4,7 Гбайт. Это позволяет хранить на одном носителе несколько фильмов в хорошем качестве или один, но с различными вариантами перевода, субтитров и т. д.
DVD также бывают изготовленными на заводе или записываемыми. Привод для чтения DVD дороже обычного, а с возможностью записи – тем более.
Исходя из сегодняшних цен могу рекомендовать два варианта выбора привода. Если денег совсем мало, то следует ограничиться простейшим устройством для чтения компакт-дисков. Скорость практически не имеет значения. Если у вас есть лишних €40–50, то купите привод с возможностью записи CD и DVD. Совсем без привода для чтения компакт-дисков или DVD компьютер будет неполноценным.
Графическая и звуковая карты
Именно с графической карты изображение передается на монитор. Как уже говорилось выше, во многие современные материнские платы графическая карта уже встроена (интегрирована). Однако возможности таких встроенных карт обычно довольно скромные. Если вы собираетесь гонять монстров по подземельям (на экране компьютера, разумеется), лучше честно предупредите об этом продавца. Он расскажет вам, какую графическую карту лучше использовать. Особенно экономить тут не стоит: зрение и нервы дороже.
Звуковая карта не является обязательным устройством для работы на компьютере. Однако ее наличие позволит вам смотреть фильмы со звуком, что, безусловно, удобнее, чем «немое кино». Опять же, в игры играть интереснее. А прослушивание музыки без звуковой карты – высшая степень сюрреализма.
Если вы не меломан или не звукорежиссер, то вам хватит и звуковой карты, интегрированной в материнскую плату.
И, конечно, не забудьте про колонки! Без них звуковая карта будет исправно генерировать сигнал, но звука вы так и не услышите. Если позволит разъем, можно подключить профессиональные колонки, но в большинстве случаев достаточно специальных компьютерных (рис. 0.8). Они и подешевле, и места занимают немного. Использовать «пищалки», вмонтированные в монитор, конечно, можно, но качественного звука из них не ждите.
[image: bin00000008.jpeg]Рис. 0.8. Звуковые колонки для компьютера
Колонки можно заменить наушниками. Более того, иногда это самый лучший вариант. Например, в густонаселенном офисе не всем будет приятно слушать одну и ту же музыку во время работы: кто-то предпочитает Rammstein, кто-то – «Тату», а некоторые – абсолютную тишину. Я тоже был вынужден заменить колонки наушниками, потому что пишу по ночам и не уверен, что моих соседей порадуют аккорды Моцарта в предрассветные часы.


Системный блок
В замечательной книге Евгении Пастернак «Видеосамоучитель. Компьютер для женщин. Изучаем Windows Vista» [1] системный блок очень метко назван «большим железным ящиком». Ни добавить ни убавить – ящик и есть (рис. 0.9).
[image: bin00000009.jpeg]Рис. 0.9. Системный блок
У него тоже есть различные технические характеристики, например мощность блока питания, но рекомендую особо на них не заморачиваться. Выбирайте «большой железный ящик» на глаз и на слух. Некоторым очень важно, как выглядит их компьютер, и для таких пользователей производители предлагают довольно широкий выбор цветных, обтекаемых и прочих радующих глаз системных блоков. Но к виду можно быстро привыкнуть. В крайнем случае запрячете корпус компьютера с глаз подальше – и все. Другое дело – звук. В блоке питания есть вентилятор, неустанно обдувающий трансформатор. Этот вентилятор может быть довольно шумным. От такого корпуса лучше отказаться. Через неделю работы рядом с гудящим, как пылесос, ящиком захочется бросить все и уйти слушать тишину. Некоторые борются с шумом «пропеллера», включая погромче музыку, но, по-моему, это тупиковый путь. Лучше все-таки подобрать системный блок с тихим вентилятором. Сегодня это не проблема, и даже дополнительных денег не потребуется.
Прислушиваться нужно и к тихому вентилятору: если он совсем перестанет шуметь, это тоже беда. Значит, он остановился и перестал обдувать внутренности компьютера. Разумеется, ничем хорошим такой температурный режим закончиться не может.
Ну что же, содержимое «большого железного ящика» мы исследовали. Теперь приступим к изучению устройств, которые к этому «ящику» подключаются.
Монитор
Это самая главная часть компьютера – она важнее и процессора, и оперативной памяти, и жесткого диска. Если эти комплектующие будут работать плохо, вы в худшем случае испортите нервы, ругая компьютер за медлительность. Плохой монитор – причина серьезных проблем со здоровьем. И зрение посадите, и хроническую головную боль приобретете, и вредного излучения нахватаетесь.
Кроме того, монитор покупается всерьез и надолго. Это не модуль оперативной памяти, который в любой момент можно добавить без больших затрат.
Поэтому монитор – единственное устройство, на котором ни в коем случае нельзя экономить. Если не хватает денег на качественный экран, лучше вообще откажитесь от покупки компьютера.
Мониторы бывают двух основных типов: «стеклянные» (ЭЛТ, CRT) – традиционные, похожие на обычный телевизор (рис. 0.10), – и «плоские» (ЖК, LCD) – тонкие, основанные на жидких кристаллах (рис. 0.11). Сейчас вторые активно вытесняют первых с рынка. Какой тип выбрать? Перечислю основные критерии, а вы уж сами решайте, что для вас важнее.
[image: bin00000010.jpeg]Рис. 0.10. Обычный «стеклянный» монитор (фас и профиль)
[image: bin00000011.jpeg]Рис. 0.11. «Плоский» монитор на жидких кристаллах (фас и профиль)
• Цена. Тут, безусловно, лидируют традиционные мониторы. При одинаковом размере диагонали (основной параметр) они в полтора раза дешевле «плоских». • Качество отображения. Четкость и контрастность изо бражения на ЖК-мониторах существенно лучше. Если вы много работаете с текстом, выбирайте «плоский» тип. Зато ЭЛТ-мониторы лучше передают цвет, поэтому их можно рекомендовать профессиональным дизайнерам.
• Размеры видимой области. Как уже говорилось, главным параметром монитора является размер диагонали. Но диагональ, как выясняется при тщательном рассмотрении, – вещь растяжимая. В «стеклянных» мониторах эта величина определяет размер всей электронно-лучевой трубки. В «плоских» – видимую область экрана. Это означает, что 15-дюймовый ЖК-монитор имеет такую же по площади видимую область, как и 17-дюймовый ЭЛТ-монитор.
Я для себя решил, что четкость изображения важнее всего. И эти строки пишу, глядя в «плоский» монитор с диагональю 19 дюймов (около 48 см). Самый простой и надежный способ выяснить, подходит ли вам предлагаемый монитор, – попробовать его в деле. Попросите продавца подключить и настроить монитор, который он только что расхваливал. Посидите и посмотрите на него минут пять не отрываясь (а продавец пусть себе продолжает ездить вам по ушам). Если глаза начали болеть, слезиться или возникло еще какое неприятное ощущение, то поблагодарите, откажитесь от этого экземпляра и попросите подключить другой монитор.
Глаза врать не будут. В отличие от некоторых менеджеров по продажам.
Клавиатура
Если хороший монитор сохраняет глаза, то правильная клавиатура (рис. 0.12) бережет руки.
[image: bin00000012.jpeg]Рис. 0.12. Клавиатура
Этот компонент компьютера особенно важен для тех, кто много работает с текстом. Неудобная клавиатура (клава, доска) приведет к тому, что вы заработаете растяжение сухожилий или еще какую хроническую болезнь. Выбирать клавиатуру нужно так же, как и монитор, – методом тыка. Можете не подключать ее к компьютеру, просто положите перед собой и понажимайте клавиши несколько минут. Прислушайтесь к своим ощущениям. Если ничего не беспокоит, покупайте.
За несколько лишних евро можно приобрести эргономичную (по-русски говоря, удобную) клавиатуру, которую можно раздвинуть под произвольным углом. Это позволит не так сильно напрягать кисти рук. Можете ограничиться и стандартной доской, но обязательно с подкладкой под кисти, которая пристегивается к клавиатуре спереди. В противном случае руки будут не лежать на опоре, а висеть в воздухе, что никак не прибавит вам здоровья.
Мышь
Это важнейший инструмент (рис. 0.13) для азартных игроков в «стрелялки» и дизайнеров. Да и обычному пользователю приходится много работать с этим «хвостатым» манипулятором.
[image: bin00000013.jpeg]Рис. 0.13. Компьютерная мышь
Сейчас традиционных механических мышей с шариком внутри становится все меньше. Считается, что манипуляторы нового типа – оптические – служат дольше и вообще надежнее. Это не совсем так. Самая нежная часть мыши находится в точке, из которой торчит ее «хвост». В некачественных манипуляторах провод в этом месте быстро ломается. От типа мыши это никак не зависит. Тем не менее рекомендую покупать именно оптическую мышку. Во-первых, ее не нужно постоянно очищать от набившейся пыли и шерсти (когда у меня жил кот, чистку приходилось производить каждый месяц). Во-вторых, она не требует специального коврика, ее можно двигать по любой ровной поверхности. Главное, чтобы поверхность не была отражающей.
Выбирать мышь нужно… Уже догадались? Точно, попробовав ее в деле. На правильной мыши ладонь лежит как на эфесе личной шпаги – надежно и удобно. И ходить она должна легко, без усилий.
Несколько слов о беспроводных мышах. Однажды добрые люди подарили мне такую. От чистого сердца. Полгода я ей пользовался, но так и не привык. Все время хотелось запустить мышкой в стену. Она болезненно реагировала на излучение всех моих телефонов: и радиотелефона, и мобильного. Потом, правда, аккумуляторы стали катастрофически быстро разряжаться, и мышь превратилась в проводную – провод от зарядного устройства торчал в ней постоянно. Когда аккумуляторы «умерли» окончательно, я даже новые покупать не стал. С облегчением вернулся к своей старой мыши.
Принтер
Печатающее устройство – вовсе не обязательный компонент домашнего компьютера. Да и в офисе он должен стоять не на каждом рабочем месте. Тем не менее вам может захотеться купить и его.
Здесь главное не переэкономить. Пожадничаете, купите струйный принтер ценой €30, а потом будете каждый месяц вкладывать в расходные материалы в два раза больше. Уж лучше купить лазерный за €150 и горя не знать. Если без фанатизма (то есть распечатывать по нескольку страниц в день), то вам несколько лет не придется вкладывать в домашний принтер деньги.
Правда, струйный принтер может печатать в цвете, а цветной лазерный… в принципе, тоже не редкость, но стоить будет на порядок больше. Поэтому у моей дочери рядом с компьютером стоит и цветной струйник, и черно-белый лазерник. Нужно ли это вам? Решайте сами.
В офисе однозначно следует использовать лазерное печатающее устройство. Вопрос только в его производительности. Лучше всего потратить полдня и посчитать, сколько листов бумаги вы собираетесь печатать в месяц. Если несколько сотен, то достаточно самого простого, бюджетного, устройства. Если несколько тысяч – обратитесь в фирму, которая торгует принтерами, и спросите совета. Они, конечно, попытаются продать вам самую дорогую модель, но достаточно заглянуть в паспорт изделия и найти там «рекомендуемую месячную нагрузку». Если она превышает ваши потребности на порядок-другой, просто обратитесь к другому продавцу.
Цветное печатающее устройство уместно только в дизайн-студии или в репроцентре типографии. Словом, там, где без распечатки в цвете не обойтись. В обычном офисе цветной (особенно цветной лазерный) принтер – непозволительная роскошь. Ну ладно, пусть позволительная – но все равно роскошь.
Сканер
Самое необязательное устройство при домашнем компьютере. Его нужно покупать в двух случаях.
• Во-первых, если вам нужен дома факс и ксерокс (тогда необходим еще и принтер). В такой ситуации достаточно самого дешевого сканера из тех, что вам предлагают. • Во-вторых, если вы занимаетесь дизайном. Тут нужен более солидный сканер. Давать рекомендации не буду – они уместны не в этой книге.
В офис сканер лучше купить, но не самый дорогой. В комплекте с принтером он превращается в копировальный аппарат, в комплекте с модемом – в факс.
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Выбор типа компьютера: настольный или портативный
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Настольный компьютер – это довольно громоздкое сооружение. Как минимум, он состоит из системного блока, набитого деталями (материнская плата, процессор, память и т. д.), монитора, клавиатуры и мыши (рис. 0.14), а часто добавляются еще и колонки.
[image: bin00000014.jpeg]Рис. 0.14. Типичный настольный компьютер
Портативный компьютер собран по принципу «все в одном» (рис. 0.15), разве что мышь можно подключить отдельно. Обычно его называют «ноутбук» или даже ласково – «нотик». Вам тоже советую привыкать к этим словам, особенно при разговоре с продавцами оргтехники. Если будете говорить «портативный компьютер», они сразу смекнут, что вы человек неопытный, и постараются всучить что-нибудь не совсем вам нужное. Например, наладонный компьютер. У каждого типа есть свои достоинства и недостатки.
Достоинства настольных моделей следующие.
• Цена. Самое важное преимущество перед ноутбуками – последние дороже в несколько раз. Это связано с тем, что, во-первых, детали для портативной техники всегда стоят больше, во-вторых, очень отличаются способы сборки. Ноутбуки всегда собираются на солидных предприятиях, где относительно высокая оплата труда и большие накладные расходы. Настольные компьютеры в наших краях свинчивают из готовых деталей специалисты со скромной зарплатой. Правда, сейчас вся вычислительная техника так стремительно дешевеет, что ценовое преимущество перестает играть роль при выборе типа компьютера. • Возможность свободной замены и добавления деталей (апгрейда). Из корпуса настольного компьютера несложно извлечь устаревшую плату и поставить на ее место современную. Можно и добавить что-нибудь, например модули оперативной памяти. Ноутбук разобрать сложно, а что-нибудь в нем заменить – еще сложнее. Когда-то это было важным преимуществом настольных моделей, но в последнее время производители компьютерного железа свели это преимущество на решительное «нет». Теперь раз в несколько лет они выпускают новый тип процессоров, устанавливаемых только на новый тип материнских плат, которые помещаются только в новый тип системных блоков… Словом, хочешь заменить одну деталь – меняй всю машину.
[image: bin00000015.jpeg]Рис. 0.15. Портативный компьютер (ноутбук) 
Преимущества ноутбуков такие.
• Мобильность. Самое важное достоинство перед настольными компьютерами. На ноутбуке можно работать где угодно: в самолете, на лоне природы, на скамеечке возле коляски с ребенком, на вечеринке, забившись в угол… Поверьте, я не фантазирую, а просто описываю действия одного моего хорошего знакомого. Он работает кризисным менеджером в крупной компании, поэтому вынужден постоянно обрабатывать море информации. • Низкое энергопотребление. Сомнительное преимущество, если только вы не борец за экологию и против тепловой смерти Вселенной. Назвать «экономичным» ноутбук у меня не поворачивается ни язык, ни перо, ни клавиатура. Он настолько дороже настольного компьютера, что выгода от экономии на счетах за свет становится виртуальной.
• Компактность. Это тоже не очень весомый аргумент. Хотя иногда (например, при московских ценах на аренду офисной площади) может стать решающим.
• Престижность. Многие руководители покупают «нотик» именно потому, что это «круто». Желательно, чтобы монитор был шириной с окно, а колонки по качеству не уступали музыкальному центру. Без комментариев.
Таким образом, ноутбук следует выбирать тем людям, которые вынуждены часто менять положение в пространстве при выполнении своего профессионального долга: коммерческие агенты, журналисты, спасатели и т. д. В остальных случаях предпочтительнее настольный компьютер.
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Глава 1 Самое начало
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Это только в первый раз страшно…
Плакат в Высшей школе камикадзе


Краткое содержание
• Перед тем как включить
• Первое включение
• Искусство выключения компьютера
• Домашнее задание 1
Итак, компьютер куплен, привезен и распакован. Он кажется таинственным и всемогущим. Вы с замиранием сердца готовитесь к погружению в загадочный мир информационных технологий. Не волнуйтесь, я вам помогу.
В этой главе мы научимся включать и выключать компьютер, входить в Интернет, писать программы-взломщики, несанкционированно проникать на сайты Пентагона и ФСБ, готовиться к жизни в подполье… А что это вы так побледнели? Да шучу я, шучу. Ограничимся для начала включением и выключением.
И даже не включением, а подключением и установкой.
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Перед тем как включить
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Размещение частей компьютера
Как уже говорилось выше, компьютер состоит из нескольких частей. Как минимум, это системный блок («большой железный ящик»), монитор, клавиатура и мышь. Правильно их расставить – тоже большое искусство. Ну ладно, не большое и не искусство, но правильное расположение частей компьютера обеспечит вам комфортную работу и сохранность здоровья.
Системный блок. Не стоит занимать системным блоком драгоценное место на столе, лучше убрать его куда-нибудь пониже. Непосредственно на пол ставить не рекомендую – вентилятор добросовестно засосет внутрь компьютера всю пыль, скопившуюся в придонных слоях офисной или домашней атмосферы. Лучше всего поставить «системник» на невысокую тумбочку или специальную подставку, которая входит в комплект компьютерного стола. Прятать блок в шкаф не стоит, так как нужно иметь постоянный доступ к приводам для чтения дисков. Каждый раз открывать дверцу, чтобы вставить дискету или компакт-диск, мне, например, лень. И не ставьте системный блок себе (или соседу) под ноги. Есть риск случайно нажать коленом кнопку выключения или перезагрузки. А если в этот момент вы работаете над важным и срочным документом? Или того хуже – почти прошли самый сложный уровень самой сложной игры. И еще, старайтесь максимально отодвинуть системный блок от источников тепла. Иначе вентилятор будет охлаждать внутренности компьютера горячим воздухом, а это не самый эффективный способ охлаждения. Таким образом, самое удобное место для системного блока – слева или справа от стола на невысокой подставке, подальше от батареи центрального отопления.
Монитор. Он должен быть расположен максимально удобно. Обычно его ставят в угол стола тыльной стороной к окну. Последнее нужно для того, чтобы солнце не попадало на экран, не бликовало. Монитор следует отрегулировать по высоте. Для этого сядьте в кресло и посмотрите в центр экрана. Если голову при этом вы держите ровно, то все в порядке. Если же задираете или, наоборот, наклоняете голову, значит, монитор нужно опустить или поднять. На компьютерных столах обычно есть специальная подставка для мониторов. Как вариант, можно поднять или опустить кресло, в котором вы сидите. Удобнее всего «плоские» мониторы, которые можно повесить на нужной высоте на стену. Заодно и место на столе освободится. Расстояние от экрана должно быть не слишком маленьким, не менее 30 см. Я со своей дальнозоркостью предпочитаю сделать текст на мониторе покрупнее и рассматривать его с расстояния 50–60 см.
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...
Я вам советую… 
Не рекомендую использовать в комнате с компьютерами синтетическое ворсистое покрытие вроде ковролина. На нем накапливается не просто пыль, а пыль с электрическим зарядом (статическое электри чество). При попадании ее внутрь компьютера может произойти повреждение какой-нибудь микросхемы. Вероятность этого невелика, но лучше все-таки покрыть пол линолеумом или оставить его деревянным.

Клавиатура. Многие компьютерные столы оборудованы выдвигающейся полочкой для клавиатуры. Она удобна только для профессиональных наборщиц, которые умеют печатать вслепую, не глядя на клавиши. Всем остальным приходится сгибаться в три погибели, пытаясь рассмотреть клавиатуру, которая находится где-то на уровне пояса и почти не освещена. Поэтому настоятельно рекомендую: пока вы не освоили слепой метод набора текста, кладите клавиатуру на стол перед монитором. Здоровее будете. На дальней от вас стороне клавиатуры снизу есть маленькие ножки. Поищите, должны быть! Вот видите – нашлись. Выдвиньте их, и клавиатура окажется чуть-чуть наклонена к вам, станет удобнее. Самое важное – расположение рук над клавиатурой. Кисти должны лежать на специальной подставке (помните, мы говорили о ней в гл. 0?), а локти – на подлокотниках кресла или (да простят меня хранители этикета!) на столе. Если руки будут постоянно висеть без опоры, готовьтесь к болям в сухожилиях.
Мышь. Для обычной, механической, мыши обязательно нужен коврик. Расположите его так, чтобы не приходилось слишком далеко сгибать руку, когда вы беретесь за мышку. Для оптической мыши коврик, вообще-то, не нужен, но лучше его использовать. Таким образом вы ограничите на столе пространство, которое нельзя заваливать бумагой и заставлять чашками. В противном случае придется каждый раз перед использованием мыши отвоевывать для нее жизненное пространство.
Другие устройства. Иногда рядом с компьютером нужно расположить дополнительное устройство, например принтер или сканер. Лучше всего поставить его на отдельную приставную тумбочку, это позволит не загромождать стол. В идеале эта тумбочка должна быть одной высоты со столом, тогда не придется каждый раз выковыривать мелкие предметы и листы бумаги, провалившиеся в щель.
Итак, исходя из вышесказанного, оптимальное расположение частей компьютера показано на рис. 1.1.
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Рис. 1.1. Оптимальное расположение частей компьютера: О – окно, Б – батарея центрального отопления, СБ – системный блок, Мо – монитор, К – клавиатура, Мы – мышь, П – принтер, Ст – стул Не ленитесь, переставьте компьютер в соответствии с рисунком! О вас же забочусь! В офисе, конечно, все столы к окну не поставишь, но хотя бы развернуть мониторы от источника света – задача вполне посильная.
Что? Директор (жена) говорит, чтобы вы не занимались ерундой, переставляя мебель? Говорит, что лучше бы вы побыстрее подготовили отчет (вынесли мусор)? Передайте им книгу и попросите прочесть следующий абзац. Сами можете не читать.
Ну как, помогло? Так я и думал.


...
Примечание 
для директора (жены) 
Уважаемый (-ая) директор (жена)! Разрешите, пожалуйста, подчиненному (мужу) переставить стол, как показано на рис. 1.1. Во-первых, это сбережет ему здоровье и, следовательно, повысит производительность труда (заботливость по отношению к вам и детям). Во-вторых, если экран будет развернут от окна, вы всегда сможете незаметно подойти сзади и посмотреть, не играет ли сотрудник (муж) в «стрелялку», вместо того чтобы работать, как он вам тут рассказывает.

Подключение компьютера
Возможно, компьютер, за который мы вот-вот (честное слово, совсем мало осталось) сядем работать, уже собран. Тогда сразу переходите к следующему разделу. Но может случиться и так, что ваш новенький ПК привезли в коробках и оставили вам со словами: «Тут ничего сложного, сами разберетесь». Или вы решили переставить компьютер на новое место, быстренько извлекли из него все кабели, а теперь пытаетесь вспомнить, что из чего торчало. Ничего страшного, сейчас все сделаем.
Я даже не буду вас пошагово инструктировать. В компьютере все очень просто: каждый разъем можно вставить только в соответствующее ему отверстие (порт). Разумеется, если не слишком много сил вкладывать в этот процесс. Расслабьтесь, если что-нибудь куда-нибудь не влезло, значит, нечего ему там делать. Попробуйте найти на задней стенке системного блока другое, более подходящее отверстие. Исключение составляют круглые разъемы клавиатуры и мыши. Они вставляются в гнезда, имеющие тот же цвет, что и разъем. Если не войдет сразу, повращайте разъем вокруг своей оси (в смысле, вокруг его оси). В одном из положений он должен воткнуться.
В моей долгой практике сборки-разборки компьютеров был всего один случай, когда изобретательные подчиненные умудрились соединить монитор от Macintosh через специальный переходник в порт обычного компьютера, предназначенный для подключения джойстика. К счастью, сгорела только мышь.
Главное правило, которое следует соблюдать при сборке: силовые кабели (толстые провода с электрическими вилками на концах) подключаются в последнюю очередь.
Будет лучше, если вы постараетесь не запутать провода между собой. У меня, например, никогда не получалось сладить с ними. Следите, чтобы все кабели проходили за задней стенкой стола, иначе можете случайно выдернуть что-нибудь ногой.
Осмотритесь, проверьте, не осталось ли где неподключенных проводов. Все в порядке?
Ну вот, теперь можно и нажать заветную кнопку.
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Первое включение
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Заветная кнопка находится всегда на передней панели системного блока. Она – самая крупная на этой панели, не ошибетесь.
Наберите воздуха, почувствуйте торжественность момента… Пора! Жмите и смотрите на монитор!
Ничего не видите? Не пугайтесь, так часто бывает при первом включении компьютера. Сейчас разберемся. Прислушайтесь: после нажатия главной кнопки из компьютера послышался короткий писк, а затем – негромкий гул?
• Не послышался. Значит, вы забыли вставить вилку питания в розетку. Вставлена? В удлинитель? Значит, удлинитель не вставлен. Или вставлен, но не включен (на некоторых удлинителях есть отдельная кнопка включения). • Слышен шум в системном блоке, но монитор остается темным. Скорее всего, не включен монитор. Либо вставьте вилку в розетку, либо нажмите кнопку включения монитора. У разных моделей она находится в разных местах. Поищите на передней панели или на торце монитора (снизу, сверху, сбоку).
Если никакие манипуляции с розетками и включателями не помогают, возможно, компьютер действительно сломался. Но все-таки, перед тем как вызвать ремонтников, проверьте все кабели и розетки еще раз. А то неудобно получится. Допустим, все прошло хорошо, на мониторе стали появляться странные надписи и картинки. Продолжается это довольно долго. На этом этапе люди холерического склада начинают дергаться и колотить по клавиатуре – такое же бесперспективное занятие, как сигналить в пробке на МКАДе. Потерпите немного. В конце концов, встаньте, разомните шею, подойдите к окну. Я, например, в момент загрузки (так называется этот процесс) обычно ухожу на кухню готовить чай.
Если вы все-таки решите, что компьютер слишком долго не подает признаков неорганической жизни (иными словами, завис), то… ничего не делайте. Закройте глаза и досчитайте до ста (чур, начинать с единицы, а не с 99!). Откройте глаза. Экран все еще черный? Или на нем по-прежнему красуется четырехцветное знамя и слово «Windows»? Значит, все-таки завис. В такой ситуации нужно нажать маленькую кнопочку, которая находится на передней панели системного блока рядом с кнопкой включения. Она может быть подписана Reset, что означает «Перезагрузка». Теперь положено выругаться или (для культурных людей) произнести магическую фразу: «Семь бед – один Reset», после чего нажать эту кнопочку. Процесс загрузки начнется сначала.
Впрочем, я больше пугаю. Не так уж часто компьютер зависает при включении. Даже не каждый месяц. Поэтому, скорее всего, уже через минуту-другую после нажатия кнопки включения вы увидите на экране картинку, изображенную на рис. 1.2.
Тут надо ввести имя пользователя и пароль и нажать клавишу Enter. Что это такое – «имя пользователя» и «пароль»? Ну, имя пользователя – это ваше имя, пароль – секретное слово, которое нужно вводить, чтобы никто не использовал ваш компьютер без вашего же разрешения. Имя пользователя и пароль в сумме называются «учетная запись». О них мы еще поговорим в гл. 10.
После ввода имени и пароля система строго проверит их и начнет запускаться. Это довольно длительный процесс. В результате вы увидите картинку, похожую на рис. 1.3.
[image: bin00000017.jpeg]Рис. 1.2. Экран входа в систему
[image: bin00000018.jpeg]Рис. 1.3. Примерно так выглядит экран компьютера после загрузки
Детали могут отличаться, но в целом должно быть похоже. На первый раз достаточно. Теперь попробуем освоить более сложный процесс – выключение компьютера.
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Как ни странно, выключить компьютер – задача куда более тяжелая, чем включить его. Нажимать кнопку включения не стоит. Скорее всего, она не сработает. Не должна сработать. Современные системные блоки создают с таким расчетом, чтобы не дать пользователю выключить компьютер неправильно. А правильно – это с помощью клавиатуры или мыши. Это сделано не просто для того, чтобы вы потренировались пользоваться компьютером. Причина в том, что при запуске в компьютере выполняется много специальных операций, поэтому он так долго и загружается. При выключении эти операции нужно выполнить в обратном порядке. Зачем? Вы уверены, что хотите услышать подробный ответ? Вот и не спрашивайте. Так нужно. Поэтому следует не просто отключить у компьютера питание, а дать команду на завершение работы.
Для этого придется открыть меню Пуск .
Готовьтесь – пришло время освоить мышь. Не бойтесь ее, она не кусается и даже не пищит. Положите на нее ладонь и немного подвигайте в разные стороны. На экране движения вашей руки повторит стрелка, которая называется указателем мыши (часто ее неправильно называют курсором мыши). Немного поупражняйтесь. Не держите мышь на весу, но и не слишком вдавливайте ее в коврик. Она должна быть прижата только весом ладони. Получается? Ничего страшного, ни у кого с первого раза не получается. А видели бы вы меня, когда я впервые взял в руки перо графического планшета… Но я отвлекся. Переместите указатель в левый нижний угол экрана, так чтобы он указывал на значок
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Щелкните на нем. Ах да, я не объяснил, как щелкать! Указательным пальцем нажмите левую кнопку мыши и тут же ее отпустите. Услышали щелчок? Вот такое действие мы и будем называть «щелкнуть левой кнопкой мыши» или даже короче – «щелкнуть». После щелчка откроется меню Пуск (рис. 1.4).
Видите, как много всего! Ничего, придет время – со всем разберемся. Пока нас интересуют две кнопки в правой нижней части меню.
Кнопка
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называется Питание , но правильнее было бы назвать ее «Снотворное». Дело в том, что она не отключает питание компьютера, а переводит его в специальный, ждущий, режим. Попросту говоря, компьютер «засыпает». Он не совсем выключен: когда вы его «разбудите» нажатием любой клавиши, он продолжит работу с того момента, в котором «заснул», то есть окажутся открытыми все документы и программы, которые вы использовали в момент «засыпания». «Заснувший» компьютер потребляет очень мало электроэнергии.
[image: bin00000021.png]Рис. 1.4. Меню Пуск
Если ваш компьютер не поддерживает режим «сна», то кнопка будет иметь красный цвет, а при ее нажатии произойдет завершение работы компьютера.
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...
Примечание 
Люди, воспитанные советской «школой экономии», твердо уверены: компьютер следует выключать каждый раз, когда отходишь от него далее чем на два метра. А спящий режим – это баловство для расточительных буржуев. На самом деле все совсем не так. Во-первых, в ждущем режиме компьютер практически не потребляет электроэнергии. Во-вторых, все приборы перегорают не в ходе стабильной работы, а в момент включения или выключения. Это я вам как физик говорю. Если хотите сберечь свой компьютер – включайте и выключайте его как можно реже. Я свой выключаю только на ночь. Точнее, на день (работаю я в темное время суток).

Вторая кнопка —
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( Блокировка ) – штука более хитрая. Собственно, это не одна кнопка, а семь. Чтобы убедиться в этом, щелкните кнопкой мыши на треугольнике справа от нее. Откроется меню (рис. 1.5).
[image: bin00000023.png]Рис. 1.5. Меню кнопки Блокировка
Как видите, вы можете выбрать одну из семи команд.
• Смена пользователя – позволяет быстро сменить пользователя системы (см. гл. 11). • Выход из системы – все действия на компьютере прекращаются, и снова на экране появляется окно входа в систему (см. рис. 1.2).
• Блокировка – при выполнении этой команды система «спрячется», и увидеть ее сможет только тот, кто знает ваш пароль. Эта команда пригодится, если вы решили отлучиться от компьютера, но боитесь, что посторонние увидят, чем вы занимаетесь.
• Перезагрузка – компьютер выключится и немедленно включится снова. Зачем? Вы не поверите, сколько проблем в работе компьютера можно решить таким нехитрым способом! К тому же иногда перезагрузка нужна, чтобы изменить настройки системы.
• Сон – перевод компьютера в режим «сна» (если он поддерживается). Это то же самое, что кнопка Питание .
• Гибернация – это не просто «сон», а глубокий «анабиоз». Вся информация о текущей работе на жестком диске, после чего компьютер полностью отключается. Его можно отключить от электропитания совсем, даже разобрать на части и перевезти на другой край земли. Как только вы соберете и включите его, он загрузит сохраненную информацию в оперативную память и продолжит работу, как будто его не выключали, не разбирали, не перевозили и не собирали заново.
• Завершение работы – просто выключение компьютера. Без всяких фокусов.
В заключение следует сказать еще об одном – очень удобном – способе выключения. Все современные клавиатуры имеют в своем правом верхнем углу кнопку для выключения компьютера. На ней (или рядом с ней) обычно нарисован понятный значок, например похожий на значок Выключение окна Выключить компьютер . Нажатие этой кнопки приводит к выключению без вызова каких-либо окон. Рядом, кстати, расположена и кнопка перевода компьютера в ждущий режим (с изображением луны или чего-нибудь в этом роде). Советую выбрать для себя какой-нибудь один способ выключения или «усыпления» своего ПК и пользоваться на первых порах только им.
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Домашнее задание 1
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1. Включите и выключите компьютер несколько раз подряд. При этом старайтесь уважительно думать о человеке, который предложил вам заниматься этим – с виду бессмысленным – делом.
2. Выдерните (при выключенном компьютере!) вилку кабеля системного блока из розетки. Попробуйте включить компьютер. Получилось ли у вас? Почему? Что нужно сделать, чтобы получилось?
3. Посчитайте, сколько секунд длится загрузка компьютера и сколько – выключение. Запишите полученные значения на бумажку. Выбросьте бумажку: там записаны абсолютно бесполезные сведения.
4. Произведите впечатление на девушку, выключив компьютер три раза подряд тремя разными способами. Если девушка с улыбкой воспримет все три способа, немедленно делайте ей предложение: она способна выдержать любое издевательство с вашей стороны. Девушкам производить подобный эксперимент над поклонниками не советую. А вдруг вы используете способ, который неизвестен поклоннику? Он вам этого в жизни не простит.
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Практика без теории – это даже хуже, чем теория без практики.
«Практические занятия по теоретической физике»


Краткое содержание
• Основные термины
• Операционная система Windows Vista
• Домашнее задание 2
Вот мы и добрались до практики. Пора заняться чем-то более интересным, чем обычное включение-выключение компьютера. Но… см. эпиграф. Практика предполагает минимальное знание теории. Это нужно хотя бы для того, чтобы разговаривать на одном языке с людьми, которые придут ремонтировать или настраивать ваш ПК. Можно, конечно, обойтись общеупотребительными терминами «это», «такая штучка» или, на худой конец, ткнуть пальцем, но не всегда такой способ срабатывает. А вдруг придется рассказывать о своей проблеме по телефону? Хуже того, компьютер так и норовит выдать на экран сообщение, в котором присутствуют загадочные слова «файл», «приложение» или «директория». Эти слова придется выучить.
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Файлы, документы, программы
Начнем с очевидного. Компьютер – это устройство для обработки информации. Если информацию просто скопом вывалить в ПК, он быстро запутается. В этом компьютер похож на человека. Представьте, что раскрываете вы газету, а в ней – сплошной текст. Без заголовков, абзацев, рубрик. Границ между статьями – и тех нет. Удобно вам будет читать такое, прости господи, средство массовой информации? Так и компьютер требует, чтобы информация была разделена на порции.
Порция информации, которая имеет собственное имя и записана в постоянную память компьютера, называется файлом. Если вы занимаетесь делопроизводством, то знаете, что файл – это такая прозрачная папочка, в которую можно положить нужную бумажку. Смысл компьютерного файла точно такой же – это форма для хранения каких-нибудь данных. Все, что записано на жесткий диск компьютера, является файлом.
Файлы можно разделить на три типа.
• Первый – документы, то есть данные, которые пользователь может посмотреть и изменить. Документом является письмо, фотография, музыкальная композиция – если, конечно, они существуют в цифровом виде и записаны на компьютер. • В отличие от обычных, электронные документы нельзя взять в руки и посмотреть без специальных программ. Программа (иногда используется термин приложение) – это инструмент для работы с документами. Представьте, что вам пришлось иметь дело с книгами, написанными микроскопическим шрифтом. Чтобы прочесть их, понадобится увеличительное стекло, а то и микроскоп. Программы и являются такими «увеличительными стеклами», они вызывают документы из памяти компьютера и показывают их нам в удобном виде на экране. Как вы уже поняли, программы – второй тип файлов.
• К третьему типу можно отнести служебные файлы. Это информация, которая не имеет для пользователя непосредственной ценности. Служебные файлы используются программами. Например, в них записываются настройки приложений (это синоним программы, помните?), сведения о пользователе и т. д. Нормальные люди стараются держаться от служебных файлов подальше, интересуются ими только «ненормальные» – программисты и системные администраторы (люди, которые рассказывают директору, что без них компьютеры не могут работать).
Иерархия перечисленных понятий представлена на рис. 2.1.
[image: bin00000024.png]Рис. 2.1. Виды файлов
Как видите, любой документ является файлом, но не любой файл можно считать документом. Папки и диски
Продолжим аналогию с делопроизводством. Те прозрачные файлы, о которых мы говорили выше, обычно не валяются горой на столе, а разложены по папкам. Компьютерные файлы тоже лежат в папках , естественно, компьютерных. Иногда эти папки по старинке называют директориями или каталогами .
Компьютерные папки от реальных отличаются тем, что в них можно вложить другие, гораздо более «толстые», папки, а сами они могут быть вложены в папки более высокого уровня – и так почти до бесконечности. Получается своеобразная «матрешка»: файл лежит в папке А , та – в папке Б , которая вложена в папку В … Вложенные папки иногда называют «подпапками», но это не совсем по-русски. Если хотите сказать одним словом, то говорите «подкаталоги» или «поддиректории».
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Примечание 
Очень прошу, в слове «каталог» всегда ставьте ударение на последний слог. Есть «знатоки» которые утверждают, что «каталóги» – это бумажные документы, а «катáлоги» – электронные хранилища. Не верьте им! Говорите по-русски даже тогда, когда речь идет о компьютерах!

Что же находится на самом верху этой иерархии хранилищ файлов? Логические диски, или просто диски , которые являются частями реальных компьютерных носителей или полностью занимают их. На части разбивают, как правило, жесткие диски, или винчестеры. Съемные носители – дискеты, компакт-диски – очень редко делят на логические диски. По сути, диски – это папки самого верхнего уровня. Выше них находится только специальная папка Мой компьютер , о которой мы поговорим далее. Хотя и сам Мой компьютер лежит на Рабочем столе … Ладно, чтобы не запутать вас раньше времени, предлагаю продолжить аналогию с обычными бумажными документами. В этом случае диски – это шкафы или, по крайней мере, полки. Каждому диску присваивается буква: А (редко В ) – дискета; С и далее по английскому алфавиту – разделы жесткого диска и приводы компакт-дисков.
Каждая папка находится на каком-нибудь диске, а файл – или в папке, или непосредственно на диске, без всяких папок. В последнем случае говорят, что файл находится в корневой директории , она же корневой каталог , он же корневая папка . Но лучше все-таки разложить документы по папкам, а папки рассортировать по дискам, используя понятную систему. «Адрес» файла обычно называют путем , он содержит перечисление всех папок, в которые вложен файл.
Например, текст, который вы сейчас читаете, хранится в документе, имеющем такой путь: E:\Компьютерные\Самоучители\Работа на компьютере . Здесь E – буква логического диска, Компьютерные – папка, в которой я храню рукописи компьютерных книг, Самоучители – материалы книг-самоучителей, Работа на компьютере – папка для данной книги. Понимаете, что во что вложено? Если нет, посмотрите на рис. 2.2.
Сложно? Хорошо, давайте обратимся к русским народным сказкам. Например, историю о смерти Кащеевой современный специалист по компьютерам рассказал бы так: «Смерть Кащея смотри в файле “Игла”, расположенном в папке “Яйцо”, вложенной в папку “Утка”, которая, в свою очередь, находится в папке “Заяц”, та – в папке “Сундук”, лежащей на диске “Дуб”». Так понятнее?
[image: bin00000025.png]Рис. 2.2. Порядок вложенности папок, в которых находится текст этой книги
Как и где увидеть все эти папки и файлы? Для этого служит главная программа вашего компьютера – операционная система.
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Операционная система Windows Vista
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Операционная система – это программа, которая позволяет работать другим программам. Если провести аналогию с юриспруденцией, то операционная система – это Конституция, а остальные программы – законы и подзаконные акты. Чтобы закон действовал, он должен не противоречить Конституции. Точно так же, чтобы программа выполнялась, она должна работать по правилам, предлагаемым операционной системой. Если соответствие неполное, то работа программы приводит к непредсказуемым результатам, а иногда и к краху системы. И тогда спасти ситуацию может только революция… пардон, перезагрузка компьютера.
Почему именно Windows
В мире существует довольно много различных операционных систем (жаргонное название – «операционка»), но лидером, безусловно, является Microsoft Windows. По данным аналитической компании Net Applications, проводившей исследования в августе 2008 года, на 91 % компьютеров во всем мире используется именно эта операционная система.
Поэтому пусть на меня не обижаются любители экзотики, но в этой книге мы будем рассматривать только Windows, более того – только Windows Vista.
Если кто-то хочет узнать побольше о Windows X P, которая также является очень популярной версией Windows, рекомендую прочесть первое издание этой книги [2] .
А пока посмотрим, как выглядит Windows Vista на мониторе.
Общий вид Рабочего стола Windows
В гл. 1 при отработке включения-выключения компьютера мы заметили и внешний вид Windows (см. рис. 1.3). Пора разобраться с ним подробнее. То, что мы видим при загрузке Windows (рис. 2.3), называется Рабочим столом.
[image: bin00000026.jpeg]Рис. 2.3. Рабочий стол Vista
Повторю – он может выглядеть на разных компьютерах по-разному. Например, многие заботливые отцы и матери устанавливают в качестве фона Рабочего стола фотографию своего очаровательного чада. Это удобнее, чем ставить реальное фото возле компьютера на реальный рабочий стол. Кстати, Рабочий стол Windows не зря так назван. Это прямой аналог поверхности обычного стола, на котором у нас валяются бумажки с номерами телефонов (какая такая «Лена»?), блокноты, книги, ручки, диски, жевательная резинка… Извините, я на минуточку отвлекусь. Полюбовался собственным столом и понял, что пора навести на нем порядок… Ну, вот я и вернулся. Правда, быстро?
На Рабочем столе операционной системы тоже может лежать много нужных (и не очень) предметов. Перечислим их пока кратко, а далее разберем самые важные «предметы» подробнее.
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Я вам советую… 
Не стоит захламлять Рабочий стол Windows, как и любой другой рабочий стол. Существует оптимум – так называемое число Миллера, равное 7 ± 2. Это максимальное. Другими словами, более девяти ярлыков на Столе быть не должно, иначе начнете путаться, что где лежит. Я использую Рабочий стол для хранения временных документов, которые после прочтения можно удалить.
Примечание 
Сразу после загрузки операционной системы на Панели задач ничего отображаться не будет (мы же еще ничего не открыли!). Однако на рис. 2.3 кнопка с программой есть – для наглядности.

1.  Корзина . Место, куда выбрасывается все ненужное. О ней будет рассказано в гл. 3. Если вы только что установили систему, только этот значок и будет виден.
2. Ярлыки программ, папок и документов. Ярлык – это ссылка на файл или папку, своего рода веревочка, на конце которой находится нужная вам вещь (подробнее о них см. в гл. 3). В принципе, на Рабочий стол можно положить и саму папку (файл), а не ярлык, но я бы не советовал. Собственно, почему в сослагательном наклонении? Не советую. Причины объяснять не буду, они связаны с особенностями файловой системы. Просто поверьте мне – лучше ограничиться ярлыками. На моем Рабочем столе ярлыки программ расположены слева внизу, а папок – в верхней части Рабочего стола .
3. Боковая панель Windows с мини-приложениями. Набор небольших, но полезных программок, о которых будет рассказано в гл. 4.
4. Кнопка Пуск . Используется для быстрого запуска программ, а также для настройки Windows.
5. Панель быстрого запуска. Здесь, как и на Рабочем столе , располагаются ярлыки для вызова часто используемых программ, папок или файлов. Только места они занимают куда меньше.
6. Панель активных задач. Здесь показаны все открытые папки и программы.
7. Область уведомлений. В ней отображается текущее время, национальный язык (русский или английский), разные регуляторы и кнопки вызова некоторых программ.
Кнопка Пуск , панель быстрого запуска, панель активных задач и область уведомлений образуют так называемую Панель задач . Вот и начнем ее изучать, начав с меню Пуск .


Меню Пуск
Кое-что об этом меню мы уже знаем: в нем находятся кнопки для выключения компьютера. Но этим не исчерпывается назначение меню Пуск . Это очень полезный элемент управления, к которому вы будете обращаться почти в каждом сеансе работы на компьютере. Недаром на стандартной клавиатуре для вызова этого меню есть специальная клавиша, помеченная значком
[image: bin00000027.png]
Но если вы фанат мыши, можете щелкнуть на кнопке Пуск , расположенной слева на Панели задач .
Основную часть меню Пуск занимают ярлыки для вызова самых популярных программ (рис. 2.4).
[image: bin00000028.jpeg]Рис. 2.4. Меню Пуск
Видите, вся левая часть меню заполнена значками? Это и есть ярлыки программ. Все программы находятся в списке, который называется… Как? Присмотритесь к нижней части рис. 2.4! Правильно – он называется Все программы ! Но, как писал Оруэлл, «все программы равны, но некоторые равнее других». Вот такие, особенные, программы можно найти не только в общем списке, но и в верхней части левого столбца. В самом верху, над разделительной чертой, находится «программная элита» – приложения, которые помещены тут навсегда. Вернее до тех пор, пока вы не решите заменить эту «элиту» другой. Под разделительной чертой ситуация демократичнее. Тут находятся значки наиболее часто используемых программ. Среди них ротация происходит автоматически. Если приложением перестают пользоваться, оно опускается все ниже, пока не уступит место в «хит-параде» более популярному конкуренту. Все как в жизни! Все как в шоу-бизнесе!
В правой части расположены кое-какие интересные объекты.
• < Имя_пользователя >. Доступ к личной папке пользователя, в которой хранятся документы, музыка, видео и все прочее, что нужно для нормальный жизни и работы. На рис. 2.4 в качестве имени пользователя указано Дмитрий . • Документы . Воспользуйтесь этой ссылкой, если вам нужно попасть не просто в свою личную папку, а сразу к документам – минуя музыку, видео и пр.
• Изображения . Прямой доступ к картинкам, которые лежат в личной папке пользователя.
• Музыка . Попробуйте догадаться сами… Правильно! Эта ссылка ведет вас к залежам музыки в вашей личной папке!
• Игры . Ярлык ведет к папке, которая содержит игры, поставляемые с Windows Vista.
• Поиск . Тут и объяснять нечего. Поиск – он и есть поиск. Щелкните кнопкой мыши на этой ссылке, откроется окно для поиска файлов и папок на компьютере. Подробнее о системе поиска см. разд. «Искать!» гл. 3.
• Недавние документы . При щелчке кнопкой мыши на этой ссылке появляется список из 15 последних документов, которые вы открывали. Очень удобная вещь: не надо вспоминать, куда сохранил подборку анекдотов, которые вчера прислали по почте.


...
Примечание 
Необязательно хранить свои файлы именно в той папке, которую Vista навязывает в качестве личной папки пользователя. Наоборот – под личные нужды лучше отвести папку на каком-нибудь диске. Если система установлена на диске С:, то документы, музыку, видео лучше хранить, например, на диске D:.

• Компьютер . Это вход в особую папку Компьютер . Из нее можно попасть на любой жесткий диск и в некоторые другие важные места.
• Сеть . Если ваш компьютер подключен к локальной сети, то эта ссылка позволит увидеть все компьютеры, которые подключены к вашему.
• Подключение . Имеется в виду подключение к Интернету (см. гл. 8).
• Панель управления . Здесь находятся различные настройки системы.
• Программы по умолчанию . Для каждого типа файла Windows предлагает программу, которая этот файл открывает. Например, файлы с расширением DOC редактирует Microsoft Word, с расширением HTML – Internet Explorer и т. д. Ссылка Программы по умолчанию позволяет изменить программу-редактор для любого типа файлов.
• Справка и поддержка . Система помощи. Если чего-то не понимаете, щелкаете кнопкой мыши по этой ссылке и пишете вопрос в строке поиска. Например, Как соединиться с Интернетом ?. После этого надо нажать кнопку Поиск в справке и посмотреть, как Vista попытается выпутаться.


...
Примечание 
Что такое расширение? Это несколько букв в имени файла, которые обозначают его тип. Расширение пишется после соб ственно имени файла, отделено от него точкой. Часто «хитрая» Windows прячет от пользователя расширения. В таких случаях ориентируйтесь на значок файла, обычно он достаточно красноречив.

Кстати, о поиске. Видите, в самом низу меню Пуск есть строка поиска? На рис. 2.4 в ней написано Начать поиск , но написать в ней можно название файла или папки, а также программы, которую вам лень искать в общем списке.
Это делается так.
Предположим, вы решили что-нибудь написать в текстовом редакторе Блокнот . Чтобы не блуждать в подменю Все программы в поисках нужного ярлыка, просто начните набирать слово Блокнот в строке поиска. Уже после ввода первых букв система представит вашему вниманию список программ, документов и почтовых сообщений, которые более-менее удовлетворяют запросу (рис. 2.5). В этом списке есть и программа Блокнот , которую мы искали. Чтобы запустить его, просто щелкните кнопкой мыши на названии программы.
Содержимое меню Пуск не догма, но руководство к действию. Можете изменить его так, как вам удобнее.
Например, хотите, чтобы в верхней (закрепленной) части левого столбца навечно поселилась любимая программа? Найдите ее в подменю Все программы и щелкните на ее названии правой кнопкой мыши. В открывшемся меню выберите команду Закрепить в меню “Пуск” .
[image: bin00000029.png]Рис. 2.5. Поиск в меню Пуск
Чтобы добавить в закрепленную область ярлык какой-нибудь папки или файла, просто перетащите сюда эту папку или файл. Если хотите убрать ярлык из закрепленной области, щелкните на нем правой кнопкой мыши и выполните команду Удалить из этого списка .
Идем дальше, то есть правее, – туда, где нас ждет панель быстрого запуска.
Панель быстрого запуска
Лично я считаю эту панель самым удобным способом вызвать ту или иную программу.
Значки на этой панели можно добавлять или удалять по желанию. Чтобы добавить, перетащите значок на панель. Например, значок программы, которую часто используете. Если хотите убрать с панели быстрого запуска ненужный значок, щелкните на нем правой кнопкой мыши и в открывшемся меню выполните команду Удалить . Ярлыки на панели можете менять местами, перетаскивая их мышью.
Вы очень быстро научитесь добавлять значки на панель быстрого запуска. И если войдете во вкус, на ней окажется так много ярлыков, что они просто не смогут разместиться по всей ширине панели. В этом случае в ее правой части появится кнопка со стрелкой. Щелкнув на этой кнопке, вы развернете список скрытых ярлыков (рис. 2.6, справа ).
[image: bin00000030.png]Рис. 2.6. Панель быстрого запуска стандартного вида (слева) и с кнопкой доступа к скрытым ярлыкам (справа) 


...
Примечание 
В дальнейшем мы будем часто использовать это выражение. Запомните: если написано «сочетание клавиша 1 + клавиша 2», это означает, что сначала нужно нажать клавишу 1, а потом, не отпуская ее, – клавишу 2. После этого следует отпустить обе. Иногда будут использоваться сочетания трех клавиш. Принцип тот же: нажимаете две первые клавиши и, не отпуская их, – третью.

На панели быстрого запуска есть удобный значок Свернуть все окна 
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Щелчок на нем сворачивает все открытые окна в значки на панели активных задач. Это незаменимая штука, если нужно быстро добраться до содержимого Рабочего стола , а окон открыто выше крыши. Повторный щелчок на значке Свернуть все окна восстанавливает все окна на экране.
Вместо щелчка на этом значке вы можете применить сочетание клавиш Windows+D .


...
Примечание 
Я пока не научил вас открывать окна, но не беда – попросите кого-нибудь вам помочь. Пусть откроет для вас пару-тройку окошек. Если поблизости нет людей достаточной квалификации, можете справиться и сами. Несколько раз откройте меню Пуск и щелкните на значках разных программ – они и откроются.

Ой! Я же не рассказал вам, что такое «сочетание клавиш»! Спешу исправиться, тем более что штука это очень простая. Например, вам нужно нажать сочетание клавиш Windows+D . Это делается так: левой рукой нажимаете клавишу Windows (она внизу, слева от самой длинной клавиши, помечена значком
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), удерживаете ее нажатой и правой рукой нажимаете клавишу D . Отпускаете обе клавиши. Вот эта операция и называется «нажать сочетание клавиш».
Запомнили? Можете потренироваться, чтобы развить ловкость и мышечную память.
Но не увлекайтесь, нас ждет панель активных задач.
Панель активных задач
При включении компьютера она остается пустой. Но как только вы открыли папку или программу, на панели активных задач сразу же появляется кнопка – по одной на каждое открытое окно.
Кнопки на панели помогают переключаться между окнами. Просто щелкните на нужной – программа или папка и откроется.
Есть, впрочем, и более удобный способ переключения – сочетание клавиш Alt+Tab. Tab – это клавиша, она находится в левой части клавиатуры. Иногда на ней ничего не написано, а нарисована одна или две стрелки, например такие:
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После нажатия Alt+Tab вы увидите список всех открытых окон (рис. 2.7), но не спешите отпускать клавиши! Крепко удерживайте нажатой Alt , а Tab отпускайте и нажимайте. Видите, одно из миниатюрных изображений обведено тонкой рамкой? При нажатии клавиши Tab эта рамка перемещается. Как только вы отпустите Alt , откроется то окно, на котором рамка остановилась.
[image: bin00000034.png]Рис. 2.7. Переключение между окнами посредством сочетания клавиш Alt+Tab
Впрочем, Alt+Tab – это вчерашний день. Раз уж вы выбрали Vista, глупо не пользоваться ее возможностями. Попробуйте вместо Alt удерживать нажатой Windows (клавишу с фирменным значком). Вы увидите на экране красоту прямо-таки необыкновенную (рис. 2.8).
[image: bin00000035.png]Рис. 2.8. Перебор окон сочетанием клавиш Windows+Tab
Чувствуешь себя настоящим человеком XXI века! Становится понятно, почему Vista нормально работает только на очень мощных компьютерах.


...
Я вам советую… 
Кстати, вместо нажатия Tab можно просто прокручивать колесико мыши.

Чтобы просматривать окна без удержания нажатой клавиши Windows , нажмите сочетание клавиш Ctrl+Windows+Tab .
Кроме того, можно не нажимать никакие клавиши, а щелкнуть на значке Переключение между окнами 
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который находится на панели быстрого запуска. После этого снова появится феерическая картина, изображенная на рис. 2.8. Выберите в этой стопке эскизов нужный и щелкните на нем кнопкой мыши.
Еще одна приятная особенность Windows Vista: на Панели задач не просто кнопки с названиями открытых окон. Подведите к любой из них указатель мыши – и появится эскиз соответствующего окна (рис. 2.9).
[image: bin00000037.png]Рис. 2.9. Всплывающий эскиз кнопки на Панели задач
В общем, услада для глаз! Правда, не на всех компьютерах эта услада работает. Если комп не очень мощный, то он просто не потянет все эти впечатляющие эффекты. В таком случае придется переключаться от окна к окну только сочетанием Alt+Tab или банальными щелчками кнопки мыши. Область уведомлений
В правом углу экрана прячутся небольшие значки, большинство из которых не слишком для вас понятно – по крайней мере, пока. Ну и не трогайте их. Обратите внимание на три понятных элемента.
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– регулятор громкости.
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– индикатор языка. Показывает, какой язык вы используете для набора текста. EN обозначает английский, RU – русский. Если используются другие языки (еще говорят «раскладки клавиатуры»), то появятся соответствующие двухбуквенные сокращения. Переключаться с одного языка на другой можно с помощью этого индикатора, но я даже не буду вас этому учить. Привыкайте сразу использовать клавиатурные сокращения, то есть сочетания клавиш. Есть два сочетания, которые используются для переключения раскладки: Ctrl+Shift и Alt+Shift . Удобнее всего использовать клавиши, расположенные под левой рукой. Попробуйте, одно из сочетаний должно изменить состояние индикатора.
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–  Часы . Часы и минуты, очень удобно для тех, кто с нетерпением ожидает окончания рабочего дня.
Остальные значки в области уведомлений соответствуют служебным программам, о некоторых я расскажу далее. Кроме того, здесь иногда появляются различные сообщения – о том, что на диске осталось мало места, об успешном входе в Интернет и т. д.
Значков в области уведомлений может быть довольно много. Однако, если компьютер работает достаточно долго, хотя бы неделю-другую, он сам начинает заботиться о вашем удобстве и скрывает с глаз долой все ненужное. Под «ненужным» он понимает те значки, на которых вы не щелкаете кнопкой мыши. Хотя Часы доступны вашему взору всегда, даже если вы не притрагиваетесь к ним и кончиком указателя мыши. Возможно, система отслеживает ваш взгляд, учитывает, что вы часто смотрите на Часы … Ладно, шучу. Просто Часы видны всегда.
Итак, с Рабочим столом и сопутствующими элементами, кажется, разобрались. Основы должны быть уже понятны. Что-то еще неясно? О чем-то я не написал? Не волнуйтесь, многое еще впереди. Впрочем, всю информацию о Windows ни в какую книгу не втиснешь, даже в очень толстую. Да и не всегда удобно искать каждую мелочь в книге. Поэтому в непонятных ситуациях попробуйте спросить совета у встроенной системы помощи. Напомню, что для этого в меню Пуск есть ссылка Справка и поддержка . Пользоваться ею удобно и просто. Настолько просто, что не буду даже учить. В качестве самостоятельной работы можете сами с ней разобраться.
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Домашнее задание 2
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1. Выполните 10 двойных щелчков. А теперь с помощью мыши. С помощью мыши и при включенном компьютере. То же самое на каком-нибудь значке на Рабочем столе .
2. В Интернете я как-то прочел такой анекдот: «Он был таким идиотом, что даже кнопку Свернуть все окна перенес на Рабочий стол ». Объясните, в чем шутка.
3. Попробуйте, не глядя в книгу, перечислить все части Панели задач . А теперь – не глядя в книгу, но глядя на экран компьютера. И наконец – глядя то в книгу, то на экран. Сравните результаты.
4. Откройте ссылку Справка и поддержка , введите в строке поиска свою фамилию. Не обнаружьте ни одной справочной статьи. Обидьтесь. Введите в поле Найти фамилию Билла Гейтса, одного из самых богатых людей в мире, основателя компании Microsoft. Снова не обнаружьте ни одной справочной статьи. Получите удовлетворение.
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Глава 3 Без Проводника – заблудишься

[image: after_title]

Без бумажки ты букашка, а с бумажкой – букашка с бумажкой.
Из инструкции по Всеобщему документообороту


Краткое содержание
• Что это такое и как оно выглядит
• Искать!
• Таскать и удалять!
• Домашнее задание 3
Помните, мы договорились, что диск – это шкаф, компьютерная папка – папка и есть, а файл (в частности, документ) – это бумажка в папке. Но бумажки существуют не сами по себе, они нужны для дела. Иногда это дело заключается исключительно в перекладывании бумажек с места на место, но чаще всего бумага является вещью крайне полезной. В качестве примера могу привести авторский договор с издательством. Или еще лучше – деньги, которые по этому договору издательство выплачивает автору… Но я отвлекся. Мы ведь говорим о компьютерных «бумажках», правильно? Для работы с ними служит первая программа, с которой мы познакомимся подробнее, – Проводник .
Он появляется сразу же, как только вы входите в Vista, и не покидает вас до самого выхода из системы. Хотите вы открыть папку, найти файл, проверить, как дела в сети, – он уже тут как тут. В общем, настоящий преданный проводник, не хуже Дерсу Узала.
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Что это такое и как оно выглядит
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Внешний вид
Самый простой способ увидеть Проводник в действии – открыть какую-нибудь папку. Например, выполните команду Пуск → Документы . Вашему взору откроется содержимое личной папки пользователя, в которой хранятся его документы (рис. 3.1).
Глаза разбегаются, правда? Ничего, сейчас соберем их в кучу.
Кнопка Назад 
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становится доступной тогда, когда вы совершите хотя бы один переход из одной папки в другую. Она позволяет сделать шаг назад – вернуться туда, где вы находились перед тем, как открыли текущую папку. Само собой, речь идет о переходах в одном и том же окне.
Кнопка Вперед 
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наоборот, становится доступной тогда, когда вы хотя бы один раз вернетесь к ранее просмотренной папке с помощью кнопки Назад . Кнопка Вперед позволяет переместиться из текущей папки к той, которая была открыта после нее.
Не запутались? Проведите простенький эксперимент: откройте свою личную папку, затем (двойным щелчком кнопки мыши) – папку с документами. Видите, кнопка Назад стала активна? Нажмите ее. Вы снова в личной папке, но теперь уже активна кнопка Вперед . Если ее нажать, вы окажетесь где?.. Попробуйте угадать. Или нажать, если ничего на ум не приходит.
[image: bin00000043.png]Рис. 3.1. Окно Проводника Windows Vista
В адресной строке отображается путь к открытой в данный момент папке. Например, на рис. 3.1 в ней написано → Дмитрий → Документы → . Поле поиска. На рис. 3.1 в этом поле написано Поиск . Но вы можете вписать что-нибудь другое – система начнет искать, даже не дожидаясь, пока вы наберете название файла или папки полностью.
На панели инструментов находятся кнопки для выполнения стандартных действий задач с файлами или папками. Каких именно действий? Это зависит от того, какой объект папки выделен.
Панель навигации – удобная штука для тех, кто обладает системным мышлением. Эта панель расположена в окне слева. Сверху – ссылки на некоторые важные (по мнению разработчиков Vista) места. Ниже – дерево папок, то есть структура, похожая на генеалогическое древо. Только «корень» – Рабочий стол – находится не снизу, а сверху.
Область содержимого папки. Основная часть окна папки. Здесь отображаются значки файлов и вложенных папок.
Панель подробностей расположена в нижней части окна. На ней выводится информация о выделенном объекте. Например, на рис. 3.1 выделен графический файл Книги Питера . На панели подробностей вы видите его уменьшенное изображение, имя, тип и некоторые другие свойства.
Панель просмотра на рис. 3.1 не видна, но вы можете вызвать ее, нажав на панели инструментов кнопку Упорядочить и выполнив команду Раскладка → Панель просмотра . Панель просмотра предназначена для просмотра рисунков, вебстраниц, видеофайлов в уменьшенном формате.
Путешествие по папкам
Выше уже упоминалось, что папки образуют дерево наподобие генеалогического. Или, учитывая, что «ветвление» происходит сверху вниз, правильнее назвать эту структуру «генеалогическими лианами». В самом верху – «корень», Рабочий стол . От него отходят основные «стволы» – личная папка, папки Общие, Компьютер, Сеть, Панель управления, Корзина . От «стволов» отходят «ветки» – диски и папки. Каждая папка может содержать другие папки, и так далее чуть ли не до бесконечности. Нам придется научиться лазить по этим «лианам», чтобы уметь добраться до любой папки и любого файла.
Нагляднее всего иерархическая структура папок показана в дереве в нижней части панели навигации (см. рис. 3.1).
Значки в этом дереве расположены не строго один под другим, а с различными отступами слева. Это неспроста. Если расположенный ниже объект находится чуть правее верхнего, это значит, что он вложен в него. Объекты, находящиеся на одной вертикали, принадлежат одному уровню (находятся внутри одной и той же папки).
Сложно звучит? Ничего, это сначала сложно, скоро привыкнете.
Чтобы добраться до файла где-нибудь в «глубине» дерева папок, придется открывать их одну за другой: сначала диск, потом папку на этом диске, потом папку, вложенную в эту папку, и т. д. Запутаться просто, поэтому у каждого файла и папки есть свой адрес, или путь, который пишется слева направо – от имени диска до «конечной точки». Между именами ставится символ \ .
Например, адрес файла Книги Питера , о котором уже упоминалось, выглядит так: С:\Users\Дмитрий\Documents\ Книги Питера.tif .
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...
Я вам советую 
Список избранных папок можно формировать самому. Например, вы хотите, чтобы папка Любимые фотки была постоянно доступна. Переместитесь к ней по дереву папок в нижней части панели навигации, выделите ее щелчком кнопкой мыши и, удерживая нажатой левую кнопку, перетащите значок в список избранных ссылок. Для удаления ненужной ссылки из списка щелкните на ней правой кнопкой мыши и выполните команду Удалить.

Теоретически, чтобы открыть этот файл, надо в любом окне Проводника в адресной строке написать приведенный выше адрес. Но на практике этим никто не занимается. Гораздо быстрее и проще пройти путь от «верхней» папки до нужного объекта, пользуясь старой доброй мышью. В нашем примере можно банальным двойным щелчком кнопки мыши открыть последовательно Компьютер , на нем – диск С: , в нем – папку Пользователи (это то же самое, что и Users ), затем – Дмитрий, Документы (то же самое, что Documents ) – и вот он, наш искомый файл Книги Питера .
Как вы уже, наверное, сообразили, для облегчения таких «путешествий» и существует в окне Проводника панель навигации. Вы можете быстро открыть одну из избранных папок, которые перечислены в верхней части этой панели. В нижней части панели показан участок дерева папок, в котором вы находитесь сейчас, – это тоже удобно, если надо переместиться не очень далеко по структуре папок.
Кроме того, адресная строка Проводника Vista устроена очень хитро. Вы уже, наверное, обратили внимание, что слева от названия папки в этой строке может стоять значок → . Это неспроста. Он означает, что в данной папке есть вложенные папки. Чтобы увидеть эти поддиректории, щелкните кнопкой мыши на значке → – откроется список (рис. 3.2).
[image: bin00000044.png]Рис. 3.2. Переход к дочерней папке с помощью адресной строки
Вы можете перейти в любую из поддиректории, щелкнув кнопкой мыши на соответствующем пункте в списке. Если щелкнете кнопкой мыши на названии самой родительской папки в адресной строке, то откроете ее. Иногда вы можете забраться так глубоко в дерево папок, что полный адрес не поместится в адресной строке, и вы увидите только названия нескольких последних папок. Слева от них появится двойная стрелка. Щелкнув на ней кнопкой мыши, вы развернете список папок, пройденных в начале пути. Кроме того, в нижней части списка будут присутствовать ссылки на особые папки: Компьютер, Сеть и т. д. (рис. 3.3).
[image: bin00000045.png]Рис. 3.3. Переход к папке верхнего уровня с помощью адресной строки


Значки бывают разные
Как уже было сказано выше, в области содержимого папки отображаются значки вложенных в нее папок и файлов. Эти значки могут выглядеть по-разному. Как? Это вам решать.
Разберемся, какие способы отображения значков есть в Проводнике Vista. Для этого на панели инструментов окна папки нажмите кнопку Виды . Откроется список возможных вариантов.
• Огромные значки . Действительно огромные, занимающие много места, зато понятные значки. Изображения представлены в виде эскизов, видеофайлы – в виде эскизов первого кадра, на значках папок со вложенными файлами можно видеть эскизы файлов (рис. 3.4). • Крупные значки . Чуть скромнее, чем в предыдущем варианте, но все равно довольно крупные эскизы.
• Обычные значки . Тоже эскизы, но уже мелкие.
• Мелкие значки . Уже не эскизы, а просто значки. Они располагаются по алфавиту в строках.
• Список . Значки такие же мелкие, как и в предыдущем варианте, но расположены по алфавиту в столбцах. Вначале по алфавиту выстраиваются папки, затем – файлы.
[image: bin00000046.png]Рис. 3.4. Режим огромных значков
• Таблица . Отображаются не только значки, но и сведения о каждом объекте: размер, тип файла, дата последних изменений (рис. 3.5).
[image: bin00000047.png]Рис. 3.5. Отображение значков в виде таблицы
Если текст в столбце отображается не полностью, вы можете изменить ширину этого столбца. Для этого протащите одну из вертикальных границ заголовка столбца в нужном направлении.
• Плитка . Значки всех объектов имеют средний размер и подробные подписи, в которых серым шрифтом указан тип файла и его размер (для изображений выводится размер в пикселах) (рис. 3.6).
[image: bin00000048.png]Рис. 3.6. Отображение значков в виде плитки
В Проводнике Windows Vista выбор размеров значков не ограничивается рассмотренными вариантами: вы можете выбрать промежуточный размер значков, установив регулятор в списке кнопки Виды в любое положение между пунктами Огромные значки и Мелкие значки . Попробуйте плавно перемещать регулятор в этой области, и вы сразу заметите, как меняется размер объектов в окне Проводника . Главное, чтобы в Проводнике был порядок
Значки в окне папки можно сортировать, группировать и фильтровать. Когда значков много, без этих операций не обойтись.
Проще всего – сортировать. Видите над значками заголовки столбцов: Имя, Дата съемки, Ключевые слова и т. д.? Это признаки, по которым можно выполнять сортировку. Например, если хотите, чтобы значки выстроились по алфавиту – щелкните кнопкой мыши на заголовке Имя . Хотите, чтобы выстроились по алфавиту, но в обратном порядке – еще раз на заголовке. С остальными столбцами та же история.
Немного сложнее процессы группировки и фильтрации.
Наведите указатель мыши на правую границу любого заголовка столбца – появится стрелка ▼ . Щелкнув на ней кнопкой мыши, вы развернете панель, содержащую параметры группировки и фильтрации (рис. 3.7).
[image: bin00000049.png]
Рис. 3.7. Панель параметров группировки и фильтрации Например, вы решили группировать значки по дате изменения – тогда сразу будет понятно, какие файлы давно не редактировались, а какие – недавно изменялись. Разверните панель группировки и фильтрации для столбца Дата изменения . Собственно, эта ситуация и изображена на рис. 3.7. Нажмите на этой панели кнопку Группировка . В результате значки будут распределены по группам, имеющим заголовки – соответствующие даты. Щелкнув кнопкой мыши на заголовке группы, вы сможете выделить все принадлежащие ей объекты (например, все объекты, измененные сегодня). Двойным щелчком кнопки мыши на заголовке можно сворачивать и разворачивать содержимое группы.
Для отмены группировки щелкните кнопкой мыши на стрелке заголовка столбца, по которому она проводилась, и нажмите на панели кнопку Сортировка .
Иногда нужно провести фильтрацию, то есть показать только те файлы и папки, которые отвечают определенным признакам. Например, вам нужны только файлы, измененные сегодня.
Вызовите уже знакомую вам панель группировки и фильтрации столбца Дата изменения . Установите флажок Сегодня . Нажмите клавишу Enter . Все отфильтровано!
Если нужно фильтровать по нескольким признакам (скажем, все файлы, измененные сегодня и имеющие тип TIFF), придется устанавливать флажки в нескольких панелях сортировки и фильтрации.
Если Windows решит, что объектов найдено слишком мало, она уточнит у вас, достигнут ли требуемый результат отбора, и предложит провести поиск по вложенным папкам.
Чтобы выйти из режима фильтрации, снова откройте панель группировки и фильтрации и снимите на ней все флажки. Затем нажмите кнопку Назад .
Есть еще одна интересная возможность работы со значками – вы можете разложить их по так называемым стопкам. Это своеобразный синтез сортировки и фильтрации.
Что такое стопка? Возможно, у вас возникнет ассоциация с сосудом, из которого потребляют крепкие спиртные напитки. Это неправильная ассоциация. Стопка в Проводнике – что-то вроде папки. Допустим, вы хотите разложить все документы по типу, но создавать кучу папок вам лень. Откройте панель сортировки и фильтрации столбца Тип и выполните команду Разложить стопками .
В результате в окне Проводника отобразятся значки стопок с названиями, которые совпадают со значениями признака, указанными в столбце, – в нашем случае это типы файлов (рис. 3.8).
[image: bin00000050.png]Рис. 3.8. Сортировка объектов по стопкам по признаку «Тип»
Со стопками можно работать так же, как с обычными папками: открывать их двойным щелчком кнопки мыши, возвращаться к списку стопок с помощью кнопки Назад, переходить к другой стопке посредством адресной строки.
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Искать!
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Рано или поздно на компьютере накапливается столько файлов, что найти что-нибудь нужное – это проблема. Речь не идет о служебных и системных файлах, которые размножаются в недрах Windows. Нет, речь о документах, которые пользователь сам создает, копирует, получает по почте, переносит с дисков, цифровых фотоаппаратов, мобильных телефонов… К счастью, в Vista неплохо продуман и реализован процесс поиска.
Кое-что о нем уже рассказывалось в гл. 2, теперь пора рассмотреть этот важнейший механизм более подробно.
Ввод запроса в строке поиска
Надеюсь, вы еще не забыли, где находится строка поиска. Да-да, в правом верхнем углу окна папки. Таким образом, если хотите найти какой-нибудь файл или папку, просто откройте окно первой попавшейся папки (например, личной) и введите в строку поиска название того, что вы ищете. Уже после ввода первых символов в области просмотра отобразятся объекты, удовлетворяющие запросу, – та же «фишка», что в строке поиска меню Пуск (см. рис. 2.5).
Правда, тут вы можете столкнуться с необъяснимым, на первый взгляд, явлением. Например, если вы ввели в строке поиска запрос Статья , то среди результатов могут оказаться файлы, содержащие слово «Статья» не только в заголовке, но и в ключевых словах, комментариях, списке авторов и других свойствах, а также в тексте (рис. 3.9).
[image: bin00000051.png]Рис. 3.9. Результат поиска файлов в папке Документы
Не будем вдаваться в подробности, но так может случиться для тех файлов и папок, которые обработаны особым образом – проиндексированы. Они расположены в особых – индексированных – папках. Например, личные папки пользователя всегда индексированы, поэтому поиск в них происходит быстро и полно.
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Примечание 
Индексация – очень интересная штука, но разобраться в ней без напряга не представляется возможным. Если вам интересно, что и как индексируется, прочитайте, например, книгу Ю. Зозули «Windows Vista на 100 % [3] ».

Если вы точно не помните имени файла, можете вместо отдельных символов ставить знаки?или * . Знак вопроса служит для замены одного неизвестного знака, звездочка – любого количества символов.
Расширенный поиск
Может случиться, что результат поиска вас не удовлетворит. В этой ситуации у вас есть два выхода: обругать систему Vista за плохую работу или обратить внимание на ссылку Расширенный поиск , которая расположена сразу под результатами. Первый вариант проще, но второй эффективнее, поэтому на нем и остановимся.
Как только вы щелкнете кнопкой мыши на ссылке Расширенный поиск , будет открыта панель расширенного поиска (рис. 3.10). Окно расширенного поиска также можно открыть, выполнив команду Пуск → Поиск и нажав кнопку Показать дополнительные фильтры .
[image: bin00000052.png]Рис. 3.10. Панель расширенного поиска
Видите вверху переключатель Показать только ? По умолчанию он установлен в положение Все . «Показать только все»… Странная грамматическая конструкция, но смысл понятен: поиск будет произведен среди всех файлов, независимо от их типа. Если хотите ограничить поиск только одним каким-нибудь типом, установите переключатель в одно из положений: Эл. почта, Документ, Изображения, Музыка, Другое . В раскрывающемся списке Папка вы можете указать место поиска – тогда система будет искать не по всему компьютеру, а в определенных папках, что заметно сэкономит время. Можно приказать искать в индексированных местах, на отдельных локальных дисках или в конкретной папке. В последнем случае выберите в списке пункт Выбрать места для поиска и в открывшемся окне установите флажки возле нужных папок.
В раскрывающихся списках ниже, а также в текстовых полях справа вы можете задать дополнительные свойства файла, если они вам известны. В поле Имя можно вводить как имя целиком, так и его часть, воспользовавшись подстановочными символами?и * , если не помните точного имени объекта.
Чтобы начать поиск, нажмите кнопку Найти . Если поиск затягивается, нажмите кнопку с красным крестиком в правой части адресной строки.
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Таскать и удалять!
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Пока мы освоили всего два действия с файлами и папками – научились открывать их (двойным щелчком кнопкой мыши) и искать. Но это только начало! С файлами и папками можно много чего делать: копировать и переносить с места на место, создавать ярлыки, создавать и удалять, записывать на компакт-диск, флэшку и дискету. Проделать все эти операции сможет любой человек, способный перемещать мышку и нажимать на ней кнопки.
Создание файлов, папок и ярлыков
Когда дело дойдет до работы в прикладных программах, вы узнаете, что создавать новые документы можно прямо в них. Даже больше – это самый правильный способ. Однако вы можете создать новый документ и непосредственно в Проводнике Vista. Иногда это даже удобнее, чем открывать прикладную программу и выполнять необходимые действия в ней.
Чтобы «сотворить» новый документ в Проводнике , откройте папку, в которой этот документ должен находиться. Щелкните правой кнопкой мыши где-нибудь в свободном месте области содержимого папки – откроется контекстное меню. Выберите в нем команду Создать . При этом развернется подменю (рис. 3.11). Видали, какое разнообразие типов файлов? На вашем компьютере список может быть другим – он зависит то того, какие программы установлены.
[image: bin00000053.png]Рис. 3.11. Перечень объектов, которые можно создать с помощью контекстного меню
Например, вы хотите создать простейший текстовый документ. Щелкните кнопкой мыши на пункте… каком? Правильно – на пункте Текстовый документ . В том месте рабочей области, где вы щелкнули правой кнопкой мыши, появится значок текстового файла. Его имя будет выделено, так что вы можете сразу написать вместо безликого Текстовый документ что-нибудь яркое и запоминающееся. Например, План захвата власти во всем мире . Нажмите клавишу Enter , чтобы подтвердить изменение имени файла. Можете теперь открыть созданный файл двойным щелчком кнопкой мыши… и убедиться, что он пуст. Так что продумывать детали захвата всемирной власти придется самому. Таким же образом создается любой файл, если его тип есть в списке, изображенном на рис. 3.11.
Кстати, в верхней части подменю Создать есть две особые команды: Папка и Ярлык .
Первая, как нетрудно догадаться, служит для создания новой папки. О второй надо сказать пару слов.
Слово «ярлык» уже несколько раз упоминалось в книге. Интуитивно понятно, что это какая-то бирка, «привязанная» к файлу или папке. Так оно и есть. Ярлык – это ссылка на файл. Сам ярлык занимает мало места, поэтому его можно разместить, например, на Рабочем столе . А вот складывать на Рабочий стол все рабочие папки нежелательно – это неудобно и небезопасно.
Итак, команда Ярлык создает эту самую ссылку на файл или папку. Если в меню выбрать данную команду, откроется окно (рис. 3.12), в котором нужно выполнить следующие действия.
1. Нажать кнопку Обзор и указать в дереве папок объект, для которого нужно создать ярлык (при этом путь к объекту будет выведен в текстовом поле). 2. Нажать кнопку Далее , в поле ввода набрать имя ярлыка и нажать кнопку Готово . В результате в папке, в которой вы вызывали контекстное меню, появится значок нового ярлыка.
[image: bin00000054.png]Рис. 3.12. Окно создания ярлыка
Создать ярлык можно и другим способом. Зайдите в папку, где размещается нужный объект, щелкните на нем правой кнопкой мыши и выполните команду Создать ярлык . В результате в этой же папке появится ярлык выбранного объекта, который можно переместить на Рабочий стол или в другую папку. Переименование объектов
Имя, которое вы задали при создании файла или папки, не есть догма. В любой момент вы можете его изменить.
Для этого выделите нужный объект, щелкните на нем кнопкой мыши и в открывшемся меню выберите команду Переименовать .
При этом имя объекта будет переведено в режим редактирования (выделено и взято в рамку), а справа от последнего символа появится курсор. Удалив предыдущее имя, наберите с клавиатуры новое и нажмите клавишу Enter для подтверждения.
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Я вам советую… 
Если лень возиться с меню, выделите папку или файл, а затем нажмите клавишу F2. Эффект будет тот же.

Если вы, войдя в режим редактирования имени, решили отказаться от переименования объекта, нажмите клавишу Esc .
Перемещение и копирование объектов
Файлы и папки часто приходится перемещать, а иногда и создавать их копии. Для этого есть несколько способов.
Первый – использование буфера обмена.
Какой такой буфер обмена?
Что это такое? Буфер обмена (Clipboard) – это специальная часть оперативной памяти, которая доступна всем программам. Иными словами, вы можете взять данные из документа, открытого в программе А, скопировать их в буфер, а уже оттуда вставить в документ, который обрабатывает программа Б. Если данные копируются, то применяется стандартное сочетание клавиш Ctrl+C , если переносятся – Ctrl+X . Вставка всегда производится с помощью сочетания Ctrl+V (рис. 3.13).
[image: bin00000055.png]Рис. 3.13. Схема использования буфера обмена
Но это так, информация для общего развития. Сейчас мы рассмотрим конкретную ситуацию: как использовать буфер обмена для копирования и переноса файлов. В нашем случае «Программа А» – это исходная папка, «Программа Б» – конечная. Последовательность действий такова.
1. Открываем папку с нужным файлом. 2. Выделяем его.
3. Нажимаем Crtl+C , если хотим его скопировать, или Ctrl+X , если желаем перенести.
4. Находим место, в котором файл теперь будет «жить».
5. Нажимаем Ctrl+V .
Удобство этого способа в том, что между шагами 3 и 4 можно проделывать почти все что угодно: открывать и закрывать папки, пить кофе, запускать и закрывать программы, смотреть фильмы и т. д. Нельзя только делать следующее.
1
• Выключать и перезагружать компьютер. Буфер обмена – часть оперативной памяти, а оперативная память при выключении и перезагрузке что? Правильно, полностью очищается.
• Переименовывать файл, который вы собираетесь копировать/переносить, или папку, в которую он вложен. Дело в том, что в буфер помещается не сам файл, а его адрес. Если после нажатия Ctrl+C этот адрес вдруг будет изменен, система не сможет понять, куда подевался файл. Компьютер глуповат, привыкайте к этому. Кстати, переименовывать нельзя не только папку, в которой лежит наш подопытный файл, но и папку над ней. Иначе говоря, если файл расположен по адресу Папка 1\Папка 2\Папка 3 , то нельзя изменять имя ни одной из этих папок.
• Помещать что-нибудь иное в буфер обмена. Эта область памяти может содержать только один объект. Не потому, что объема не хватает, а так уж она устроена. Некоторые хитрые программы (например, Microsoft Word) обходят это ограничение, но речь пока не о них.


...
Примечание 
Вы уже, наверное, обратили внимание, насколько часто приходится щелкать правой кнопкой мыши. Это почти универсальное действие. Проще говоря, если не знаете, как выполнить какую-нибудь операцию над объектом в Проводнике, смело щелкайте на нем (объекте, а не Проводнике) правой кнопкой мыши и вни мательно читайте открывшееся меню. Как правило, в нем есть все необходимые для вас команды.

Если никак не можете запомнить сочетания клавиш, используйте следующий алгоритм. Выделите файл или папку, которую хотите перенести или скопировать. Затем щелкните на нем (ней) правой кнопкой мыши. Откроется меню.
Если хотите перенести объект, выберите в меню команду Вырезать . Если нужно скопировать объект – команду Копировать . Затем перейдите в папку, куда собрались перемещать или копировать. Щелкните кнопкой мыши где-нибудь на свободном месте в рабочей области и выберите в контекстном меню команду Вставить . После этого файл или папка будут перенесены или скопированы.
Мышь-несун
Второй способ переноса и копирования – перетаскивание мышью. Для этого должны быть открыты и папка, где хранится исходный объект, и папка, в которую его нужно перенести или скопировать. Щелкните на объекте кнопкой мыши и, не отпуская ее, перетащите его в новую папку. Как только он окажется в пределах нового «места жительства», отпускайте кнопку – объект переместится или будет скопирован. В процессе вы будете видеть крупный полупрозрачный эскиз – объект с подписью, которая поясняет, что, собственно, происходит (рис. 3.14).
[image: bin00000056.png]Рис. 3.14. Графическое отображение различных операций перетаскивания
Вопрос – так все-таки переместится или будет скопирован? Это зависит от взаимного расположения исходной и конечной папок. Если они на одном диске, произойдет перенос, если на разных – копирование. Но ведь ситуации всякие бывают. Случается, что на другой диск нужно не копировать, а переносить файл. И наоборот, иногда приходится копировать объекты в пределах одного диска. Не проблема! Не будем ждать милости от системы, а обратимся к клавиатуре.
Если в процессе перетаскивания удерживать нажатой клавишу Shift , то объект всегда переносится. При нажатой клавише Ctrl он всегда копируется.
Любознательный читатель может спросить: «А что будет, если при перетаскивании одновременно нажать и Ctrl , и Shift ? Кто кого поборет?» Ответ: «Никто никого не поборет. Как это часто бывает при конфликтах, побеждает кто-то третий». Действительно, сочетание клавиш Ctrl+Shift позволяет при перетаскивании создавать ярлык для папки или файла.
Есть еще третий вариант копирования и перемещения файлов и папок. Хотя, честно говоря, это разновидность второго варианта. Щелкните на объекте правой кнопкой мыши и, удерживая ее, перетащите значок в новую папку. Отпустите кнопку и в открывшемся меню щелкните на нужной команде.
Иногда случается, что имя перемещаемого или копируемого объекта совпадает с именем уже имеющегося в папке файла. Если это файлы одного типа, система не будет знать, что делать, – не может быть в одной папке двух разных объектов с абсолютно совпадающими именами! Поэтому она выдаст окно с уведомлением о совпадении имен и предложением заменить существующий файл, отменить операцию или присвоить перемещаемому объекту другое имя (рис. 3.15). Щелчком кнопки мыши вы можете выбрать любой из этих вариантов.
[image: bin00000057.png]Рис. 3.15. Уведомление о совпадении имени копируемого файла с имеющимся в папке
Удаление объектов Увы… Все, что когда-то появилось, с неизбежностью когда-то исчезнет.
В переводе на компьютерный язык: любой файл или папку так же легко удалить, как и создать. Удалять лишние файлы – не признак скрытой агрессивности, а жестокая необходимость. Когда файлов и папок слишком много, это, во-первых, снижает объем доступного дискового пространства, во-вторых, нагружает файловую систему. Например, если дерево папок слишком сложное, то поиск в нем идет очень медленно.
Существует несколько способов удаления объекта.
• Щелкните правой кнопкой мыши на значке и выполните команду Удалить контекстного меню. • Выделите щелчком кнопки мыши ненужный значок и нажмите клавишу Delete .
• Перетащите файл или папку на значок Корзины на Рабочем столе .
Корзина – это своеобразный буфер между «бытием» и «небытием». Файл в Корзине уже невозможно открыть и обработать, но при необходимости его можно восстановить – тогда он снова станет полноценным членом «файлового сообщества». Перед тем как переместить объект в Корзину , система уточнит у вас, действительно ли вы хотите удалить файл или папку. Для подтверждения этого нужно нажать кнопку Да в открывшемся окне (рис. 3.16).
[image: bin00000058.png]Рис. 3.16. Запрос на подтверждение удаления файла
Если возникнет необходимость восстановить удаленный объект на прежнем месте, нужно открыть Корзину , дважды щелкнув кнопкой мыши на ее значке на Рабочем столе , найти значок удаленного объекта, выделить его, а затем нажать кнопку Восстановить объект на панели инструментов.


Работа с группой объектов
Надеюсь, вы уже разобрались, как создавать, копировать, перемещать, удалять файлы и папки, а также создавать для них ярлыки. Разобрались? Вот и отлично.
Иногда возникают ситуации, когда нужно все эти операции проделать с несколькими объектами. Можно, конечно, таскать файлы по одному, но это так непроизводительно! К счастью, в Windows есть возможность выделить сразу много объектов и обработать их одним махом.
Существует несколько приемов выделения группы файлов или папок.
• Выделение захватом мышью. Это удобный вариант, если объекты располагаются в папке по соседству друг с другом. Щелкните кнопкой мыши на свободном участке рабочей области рядом с теми объектами, которые собираетесь выделить и, удерживая нажатой левую кнопку мыши, захватите нужные значки полупрозрачным прямоугольником, перемещая мышь в их направлении (рис. 3.17).
[image: bin00000059.png]Рис. 3.17. Выделение объектов с помощью мыши
• Если значки объектов, которые требуется выделить, стоят, как и в предыдущем примере, последовательно друг за другом, можно воспользоваться следующим приемом. Выделите первый объект в группе и, удерживая нажатой клавишу Shift , щелкните кнопкой мыши на последнем из нужных значков. В результате будут выделены и эти объекты, и все, что находятся между ними. • Когда значки, которые требуется выделить, располагаются в папке разрозненно, выделяйте их щелчком кнопки мыши при нажатой клавише Ctrl .
• Если требуется выделить все находящиеся в папке объекты, удобнее всего воспользоваться сочетанием клавиш Ctrl+A (или обратиться к команде меню окна папки Упорядочить → Выделить все ).
В Windows Vista появился новый прием выделения объектов – с помощью флажков. Чтобы включить их отображение, выполните команду меню окна папки Упорядочить → Свойства папок и поиска , а в открывшемся окне перейдите на вкладку Вид и установите флажок Использовать флажки для выбора элементов . После этого при наведении указателя мыши на любой значок в его верхней части будет появляться окошко флажка. Щелчком кнопки мыши на этом окошке вы можете установить флажок, выделив таким образом объект, а повторным щелчком – снять выделение. Последовательно устанавливая флажки для разных объектов, вы можете выделить неограниченное их количество, не прибегая к клавишам Shift и Ctrl (рис. 3.18). Это очень удобно для людей, которые работают в холодных помещениях и поэтому вынуждены сидеть на левой руке, чтобы она не замерзла. Чтобы одновременно снять выделение флажками для всех объектов, просто щелкните кнопкой мыши на свободном участке области содержимого папки.
[image: bin00000060.png]Рис. 3.18. Выделение объектов с помощью флажков
Допустим, вы выделили группу файлов или папок. Теперь можете проделать с ними все те манипуляции, что и с отдельным объектом. Даже переименовать все разом сможете! Но учтите, что Windows при попытке переименовать группу файлов или папок присваивает каждому объекту имя, которое вы ввели, и порядковый номер в скобках.
Если нужно отказаться от выделения объектов, просто щелкните кнопкой мыши на свободном участке рабочей области.
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Домашнее задание 3

[image: after_title]

1. Попробуйте составить свою родословную в виде дерева папок. Узнайте больше о своих предках и убедитесь, что в Vista все по-другому.
2. Скопируйте в личную папку какой-нибудь файл. Переименуйте его семь-восемь раз. Попытайтесь вспомнить, как файл назывался изначально. Попытайтесь припомнить, вы этот файл скопировали или перенесли? В последнем случае представьте реакцию человека или программы, которая попытается найти файл на прежнем месте. Далее действуйте по обстоятельствам.
3. Создайте несколько ярлыков для очень важных файлов. Удалите ярлыки. А файлы не трогайте. Так вы научитесь правильно удалять, ничего не удаляя. И жажду уничтожения утолите, и вреда особого не нанесете.
4. Не пытайтесь повторить упражнение 3 для самих файлов!
5. Попросите отзывчивого друга скопировать и переместить несколько файлов в разные места на диске вашего компьютера. Найдите эти места. Найдите процесс поиска увлекательным.
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Глава 4 Точим инструмент
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Дайте мне точку опоры, длинную палку и крепкого мужика – и я переверну мир!
Полный текст знаменитого высказывания Архимеда


Краткое содержание
• Обзор встроенных в Windows программ
• Установи это! А потом удали…
• Домашнее задание 4
Мы уже говорили в гл. 2, что в мире компьютеров существует единственный тип инструментов – программы , или программное обеспечение . Их создано видимо-невидимо, многие из них работают незаметно для нас, выполняют какие-то свои внутренние функции. И пусть себе выполняют, не будем им мешать.
Нас интересуют только те программы, которые мы сами можем запустить и сделать что-нибудь путное или хотя бы интересное. Такие программы называются прикладными . С некоторыми из них вы уже познакомились в первых главах книги. Например, Проводник – типичная прикладная программа. Прикладные программы для краткости можно называть приложениями .
Пора разобраться, какими программами нас снабдили разработчики Windows. Что они могут? Достаточно ли их для полного счастья? А если недостаточно, то как расширить свой набор программных инструментов?
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Обзор встроенных в Windows программ
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Windows – это операционная система, то есть большая важная программа, которая обеспечивает работу всех остальных. Но не только.
Мини-приложения
Выше было мельком упомянуто, что на Рабочем столе появилась какая-то боковая панель с мини-приложениями (см. рис. 2.3). Пора разобраться, что это за зверь. Мини-приложения – небольшие программы для быстрого показа важной информации (последних новостей, погоды, курсов валют) и развлечений (просмотр слайдов, головоломка).
Обычно на боковой панели видны три мини-приложения – Часы, Показ слайдов и Заголовки новостей веб-каналов . Но при желании вы можете и сами добавлять на панель нужные элементы. Давайте разберемся, как настроить боковую панель, а заодно – как работать с мини-приложениями.
В Vista есть 11 стандартных мини-приложений. Чтобы увидеть их, щелкните на боковой панели правой кнопкой мыши и в открывшемся меню выполните команду Добавить мини-приложения . Откроется окно (рис. 4.1) с набором доступных программ (так и тянет назвать их программулечками).
Рис. 4.1. Мини-приложения Windows Vista [image: bin00000061.png]
Итак, что же предлагает нам Vista в качестве мини-приложений?
• Валюта . Если вы крупный валютный спекулянт (в хорошем смысле слова), эта программка вам очень пригодится. Она отслеживает изменение курсов различных валют, информация о которых поступает из Интернета, поэтому при использовании Валюты позаботьтесь о соединении с Сетью. • Головоломка . Игру пятнашки знаете? Вот это она и есть.
• Заголовки новостей веб-каналов . Эта штука пригодится журналистам и просто всем, кто привык начинать утро с просмотра газет. Правда, сначала с помощью Internet Explorer надо подписаться на веб-каналы новостей. Как это сделать, описано, например, в книге «Интернет без напряга» [4] . Подписались? Теперь, как только вы подключитесь к Интернету, это мини-приложение найдет свежие новости в выбранных каналах и покажет вам их заголовки. Сейчас вы можете заняться традиционным мужским делом – пробежать глазами заголовки и буркнуть: «Опять ничего интересного!». Ну, или щелкнуть кнопкой мыши на том заголовке, который вас заинтриговал. В последнем случае программа покажет всю новость.
• Заметки . Очень полезное приложение для тех, кто пытается сделать кучу дел одновременно. Обычно такие люди заклеивают все пространство вокруг себя (особенно края монитора) цветными липкими бумажками, на которых написано «Позвонить Лене», «Отчет!!!!», «Д.Р. М.» и т. д. Программа Заметки позволяет сделать то же самое, но не на мониторе, а «внутри» него. Нажмите кнопку Добавить, напишите заметку – и электронная «бумажка» появится на вашем Рабочем столе. Если «бумажек» несколько, вы можете перемещаться между ними, нажимая кнопки со стрелками. Для удаления ненужного листка воспользуйтесь кнопкой с крестиком.
• Индикатор ЦП . Программа, которая показывает, насколько загружены процессор и оперативная память вашего компьютера. Если загрузка приближается к 100 %, то лучше закрыть все ненужные программы и окна – иначе компьютер может начать «пробуксовывать» и совершать ошибки.
• Календарь . Календарь и есть, тут даже описывать нечего.
• Контакты . Нечто вроде продвинутой записной книжки. Ее, конечно, надо предварительно заполнить, зато потом пользоваться Контактами – одно удовольствие. Щелкнул на имени – увидел все адреса и телефоны человека. Щелкнул на электронном адресе – появилась заготовка для создания электронного письма для этого человека.
• Погода . Если вы подключены к Интернету, то это приложение покажет вам прогноз погоды в выбранном городе.
• Показ слайдов . Сегодня многие используют компьютер в качестве большого цифрового фотоальбома. Кто-то сам снимает цифровой камерой, кто-то скачивает изображения из Интернета. Рано или поздно картинок оказывается так много, что простой их просмотр превращается в тяжелую, кропотливую работу. Сидишь и методично щелкаешь кнопкой мыши или нажимаешь клавишу. Невольно хочется как-то автоматизировать это занятие. Показ слайдов служит как раз для того, чтобы быстро и просто организовать слайд-шоу – это когда одна картинка автоматически появляется на экране, чтобы через некоторое время уступить место другой.
• Ценные бумаги . В наше время благодаря развитию Интернета даже простые смертные имеют возможность играть на бирже. Мини-приложение Ценные бумаги позволяет отслеживать курс акций и других ценных бумаг в реальном времени. Естественно, если компьютер все время подключен к Сети.
• Часы . Наверное, не надо объяснять, что это такое.
Хотите, чтобы какая-нибудь из программулечек была постоянно перед глазами? Нет ничего проще! Просто перетащите выбранное приложение на боковую панель или дважды щелкните на нем кнопкой мыши. Программка тут же окажется на панели. Стандартный набор мини-приложений, как видите, не слишком велик. Но вы можете поискать в Интернете и подключить что-нибудь новенькое. Для этого щелкните кнопкой мыши в нижней части окна мини-приложений (см. рис. 4.1) на ссылке Найти мини-приложения в Интернете . Правда, поиск будет произведен не во всей Сети, а только на официальном сайте Microsoft, но и там мини-приложений довольно много. К тому же коллекция постоянно пополняется. Выберите, чего душа пожелает, и переместите на боковую панель. После загрузки файла дважды щелкните на нем кнопкой мыши – программа установится автоматически. Например, на рис. 4.2 показано мини-приложение Прогноз погоды от Gismeteo , полученное из галереи Microsoft.
[image: bin00000062.png]Рис. 4.2. Прогноз погоды от Gismeteo
Боковую панель легко настраивать, скажем, перетаскивая по ней программки. Чтобы закрыть мини-приложение, нажмите кнопку с крестиком у его правого верхнего угла. Если какое-то мини-приложение вам так понравилось, что вы хотите его постоянно иметь перед глазами, – нет проблем. Просто перетащите его на Рабочий стол . Наслаждаться красотой мини-приложений можно было бы бесконечно, если бы не один нюанс: как только вы откроете любое окно (папку или программу), оно закроет собой боковую панель. Чтобы снова ее увидеть, щелкните кнопкой мыши на значке панели в области уведомлений
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или нажмите сочетание клавиш Windows+Пробел .
Ну что, пора переходить от мини-приложений к макси-приложениям. Или хотя бы к миди-приложениям.
Галопом по приложениям
Мини-приложения появились в Windows совсем недавно, только в версии Vista. Но и до этого в «свиту» операционной системы входило довольно много удобных и полезных программ. Из-за этого у корпорации Microsoft случаются неприятности с конкурентами, которые считают, что нарушается антимонопольное законодательство. Дескать, пользователь должен получать «голую» систему, а прикладные программы выбирать на рынке. Но нам, простым пользователям, на эти разборки… словом, не важны они нам. А вот то, что сразу после установки Windows можно работать в прикладных программах, – очень удобно.
Найти стандартные приложения можно в меню Пуск →Все программы → Стандартные . Предлагаю ознакомиться с этими программами. Не со всеми, конечно, а только с самыми интересными и полезными. Чтобы никого не обидеть, будем рассматривать приложения в том порядке, в котором они идут в меню Стандартные .
Графический редактор Paint
Редактор – это не только человек, который исправляет ошибки в тексте, требует, чтобы автор «переписал это по-человечески», а потом еще и недоволен, что рукопись вычитывается так долго. В компьютерном мире редактор – это программа, которая позволяет что-нибудь редактировать, то есть изменять. Графический редактор нужен для создания и изменения графических файлов, проще говоря, картинок. В состав Vista входит Paint – простейшая графическая программа для создания небольших рисунков, схем и чертежей, а заодно и подписей к изображениям. Большинство начинающих пользователей впервые пробуют свои силы в компьютерном изобразительном искусстве именно в Paint. А многие им и ограничиваются.
Окно редактора Paint очень неприхотливо (рис. 4.3).
• Строка меню . Как вы уже, наверное, догадываетесь, меню находится вверху, сразу под заголовком окна. В меню собраны команды для выполнения основных операций программы. Не буду их перечислять, но советую обратить внимание на пункт Справка – там вы найдете ответы на многие вопросы. • Цветовая палитра . Набор образцов цвета, который находится сразу под меню. Позволяет задать основной цвет (используемый для отображения линий, контуров фигур и текста) и цвет фона.
• Панель инструментов . Располагается слева и содержит инструменты для рисования и редактирования картинок.
• Рабочая область . Занимает основную часть окна. Это, собственно говоря, тот «холст», на котором и надо рисовать.
[image: bin00000064.png]Рис. 4.3. Окно программы Paint
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...
Я вам советую… 
Если хотите быстро овладеть программой (речь идет не только о Paint), просто попробуйте все инструменты в деле. Если сразу не поймете их назначение, все-таки придется обратиться к справочной системе, которая вызывается нажатием клавиши F1.

На палитре инструментов каждый инструмент помечен значком, который позволяет сразу понять его назначение. Пользоваться ими просто: сначала щелкаете кнопкой мыши на нужном значке в палитре, потом переводите указатель мыши в рабочую область и потом… «Потом» зависит от инструмента. Если это инструмент выделения (два верхних значка), надо нажать левую кнопку мыши и, не отпуская ее, перемещать указатель, пока не будет выделена нужная область изображения. Инструменты рисования действуют похожим образом: рисуют (или стирают), пока вы удерживаете нажатой кнопку мыши. Для пользования «пипеткой» или «линзой» достаточно одного щелчка кнопкой мыши.
Возможно, вы будете использовать Paint для создания подписей к фотографиям и другим изображениям, хранящимся на компьютере. Для этого нужно открыть в приложении файл с фотографией, а затем наносить на нее дополнительные элементы.
Для создания подписи используйте инструмент Надпись . Выбрав его, щелкните кнопкой мыши в том месте, где должен располагаться текст. Границы рамки можно перетаскивать для изменения ее размеров. При выборе инструмента Надпись должна появиться панель форматирования, на которой можно задать параметры шрифта. Если эта панель не откроется, щелкните правой кнопкой мыши на текстовой рамке и выполните в открывшемся меню команду Панель атрибутов текста .


...
Примечание 
Окно открытия файла, которое только что было упомянуто, является стандартным для всех Windows-приложений. Вы будете сталкиваться с ним при попытке открыть любой файл в любой программе при обращении к команде Файл → Открыть. Оно очень похоже на окно Проводника, и работать в нем нужно точно так же.

Вы можете набрать текст на клавиатуре или скопировать из другого файла – например, документа Word – через буфер обмена. Для этого надо выделить текст в исходном документе, нажать сочетание клавиш Ctrl+C , перейти в Paint и нажать сочетание Ctrl+V . Закончив набор текста, протащите границы рамки так, чтобы строки располагались в ней равномерно, и щелкните кнопкой мыши на свободном участке картинки.
Если вы совершили ошибку, не рвите на себе волосы, а спокойно нажмите сочетание клавиш Ctrl+Z для отмены последнего действия.
Созданный рисунок можно сохранить в файл, распечатать на принтере, поместить на Рабочий стол или отправить другу по электронной почте. За все перечисленные действия отвечают команды меню Файл . Окно сохранения файла, как и окно открытия, является стандартным для всех программ и появляется при выполнении команды Файл → Сохранить как (рис. 4.4).
[image: bin00000065.png]Рис. 4.4. Окно сохранения файла
При сохранении документа нужно ввести его имя и указать его тип. Думаю, вы легко угадаете, глядя на рис. 4.4, куда нужно вписать имя и где выбрать тип. Кроме того, нужно выбрать место хранения созданной картинки. Обычно программа предлагает сохранить рисунок в специальной папке. Видите, вверху окна написано: → Дмитрий → Изображения →? Это и есть адрес той самой специальной папки. Кстати, напоминаю: место, в котором вписан адрес, называется адресной строкой. Если вы решили изменить место хранения, нужно щелкнуть кнопкой мыши на ссылке Обзор папок , оценить «ветвистость» дерева папок и переместиться к нужной из них (или создать новую папку, обратившись к кнопке Новая папка на панели инструментов). Когда доберетесь до нужного места на диске, нажмите кнопку Сохранить .
Окно сохранения появляется только при первом сохранении файла. Если в будущем вы будете обращаться к команде Файл → Сохранить (Ctrl+S) , окно появляться не будет. Если захотите поменять название, тип или расположение графического файла на диске, придется использовать команду Файл → Сохранить как .
Блокнот
Блокнот – простейшая программа для работы с текстовыми документами. Конечно, для полноценной работы с текстом вам придется освоить Word (см. гл. 5), позволяющий создавать документы с различными графическими наворотами и сотней шрифтов на странице. Однако, если нужно быстро сделать какую-то заметку или набрать текст, не требующий особой красоты оформления, вполне достаточно Блокнота . Документы, с которыми он работает, имеют расширение TXT, а значок у них вот такой:
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Звукозапись
Эта программа позволяет записывать свой голос и сохранять его в звуковой файл (иначе говорят «аудиофайл») (рис. 4.5). Потом этот файл можно открыть программой-проигрывателем, например Проигрывателем Windows Media 1-й версии (см. гл. 7), и насладиться чарующими звуками собственного голоса. Чтобы воспользоваться Звукозаписью , необходимо подключить к звуковой карте компьютера микрофон и колонки.
[image: bin00000067.png]Рис. 4.5. Программа для записи звука
Нажмите кнопку Начать запись , чтобы приступить к записи звука. По окончании процесса или чтобы временно прерваться, нажмите кнопку Остановить запись . В результате появится окно сохранения. Оно точно такое же, как на рис. 4.4. Если запись завершена, введите имя для аудиофайла, при необходимости измените папку для хранения и нажмите Сохранить . По умолчанию все файлы сохраняются в формате WMA. Если вы просто решили сделать паузу в работе, нажмите в окне сохранения кнопку Отмена и для продолжения записи воспользуйтесь кнопкой Возобновить запись . Калькулятор
Удобная программа, которая «прикидывается» обычным электронным калькулятором.
Казалось бы, что тут может быть непонятного? Нажимай кнопки и получай результат. Но хитрости все-таки есть.
Прежде всего, необязательно щелкать на нарисованных клавишах, можно использовать цифровые клавиши на клавиатуре – особенно те, которые находятся в ее правой части. Следите только, чтобы над ними горела лампочка с подписью Num Lock , иначе цифры вводиться не будут. Если лампочка не горит, нажмите одноименную клавишу. Здесь же (эта часть клавиатуры называется цифровой) есть и клавиши для ввода арифметических действий:
• / – разделить;
• * – умножить;
• – – минус;
• + – плюс;
• Enter – равно.
Клавиша Esc … Нет, она не здесь, она в противоположной части клавиатуры… Так вот, Esc обнуляет показания калькулятора. Клавиша Backspace удаляет последнюю введенную цифру.
Калькулятор может работать в двух режимах: в обычном и в режиме инженерного калькулятора, когда доступны кнопки степеней и тригонометрических функций. Для перехода к развернутому варианту выполните команду Вид → Инженерный .
Кстати, Калькулятор – хороший пример утилиты, то есть программы, которая не изменяет никаких файлов, зато выполняет какое-нибудь полезное дело.


Ножницы
Иногда бывает: смотришь на монитор и говоришь себе: «Как причудливо расположены окна! Как их много! Остановись, мгновенье, ты прекрасно! Вот бы кому показать…»
Программка Ножницы как раз для этого и предназначена – сохранить для потомков (или хотя бы для вас лично) то изображение, которое вы видите в данный момент на экране. Обычно говорят «снять копию экрана» или «захватить экран». Ножницы могут скопировать весь экран или любую его часть.
После запуска программы весь экран потемнеет, но бояться этого не надо, так и должно быть. Тут же откроется окно, в котором вам нужно указать, какой фрагмент вы хотите вырезать. Для этого щелкните на стрелке кнопки Создать и выберите один из четырех вариантов: Произвольная форма (после этого нужно обвести желаемую область линией при нажатой кнопке мыши), Прямоугольник (нужно охватить область прямоугольной рамкой, удерживая нажатой левую кнопку мыши), Окно (захват активного в данный момент окна) или Весь экран (захват всей области экрана).
После выполнения «захвата» изображение будет помещено в окно редактирования (рис. 4.6).
[image: bin00000068.png]Рис. 4.6. Окно программы Ножницы
Сразу после открытия окна будет активен инструмент Перо . Благодаря ему можно нанести на изображение дополнительные элементы. Цвет пера можно выбрать в списке, открываемом щелчком на стрелке кнопки. Для выделения фрагмента на изображении воспользуйтесь инструментом Маркер . Для удаления неудачно нанесенных элементов служит инструмент Резинка . С созданным изображением с помощью кнопок панели инструментов вы можете выполнить следующие действия:
• сохранить в файл; • отправить по электронной почте (см. гл. 9);
• скопировать в буфер обмена.
Календарь Windows
Хотя ярлык Календаря Windows находится не в папке Стандартные , а на верхнем уровне подменю Все программы , об этой программе грех не сказать пару слов. Календарь Windows – это новое встроенное средство Windows Vista, предназначенное для планирования встреч и составления распорядка дня. Этакий личный секретарь (рис. 4.7).
[image: bin00000069.png]Рис. 4.7. Календарь Windows
Окно разделено на несколько зон – панелей. 
• Дата. Собственно календарь. Щелчком кнопки мыши на нужной дате можно выделить день, на который собираетесь что-нибудь запланировать. Для перемещения между месяцами используйте стрелки справа и слева от названия месяца: ◄ и → . • Календари . Обычно здесь всего один календарь, но чтобы программой могли пользоваться несколько человек, можно создать календари для каждого из них. Для этого служит команда Файл → Создать календарь .
• Задачи . Тут вы формируете список задач. Для создания задачи нажмите вверху окна кнопку Создать задачу и введите для нее название. Справа в разделе Подробности можно уточнить задачу, например задать начальные и конечные сроки выполнения или установить напоминание. Если задача успешно выполнена, можете отметить ее флажком или вовсе удалить, обратившись к кнопке Удалить в верхней части окна.
• Встречи . Центральная область окна предназначена для планирования встреч и других мероприятий. Справа на панели Подробности можно указать детали этого мероприятия. Если его нужно проводить периодически, используйте список Повторение . Если во встрече должны принимать участие пользователи, внесенные в ваш список контактов, можете внести их в список участников, нажав кнопку Участники . Чтобы отправить всем участникам уведомление о встрече по электронной почте (см. гл. 9), после формирования списка воспользуйтесь кнопкой Пригласить .
Для удаления встречи пользуйтесь кнопкой Удалить на панели инструментов.
В верхней части окна есть кнопка Просмотр , с помощью которой вы можете изменять отображаемый интервал запланированных встреч. Например, на экран можно вывести расписание на день, рабочую неделю, полную неделю и месяц.
Игры
Чего греха таить – для очень многих пользователей компьютер является не только рабочим местом, но и игровой приставкой. Надо сказать, предыдущие версии Windows не отличались большим разнообразием встроенных средств развлечений: скрасить досуг были призваны лишь несколько карточных игр и Сапер , в котором предлагалось «пройтись» по полю, «не наступив» на мину. Сейчас ситуация изменилась. Видимо, потому, что компьютер все чаще становится именно объектом для развлечения.
В меню Пуск имеется пункт Игры , с помощью которого можно открыть обозреватель игр (рис. 4.8).
[image: bin00000070.png]Рис. 4.8. Встроенные игры Windows Vista
Итак, чем нам предлагают побаловаться.
• Chess Titans . Шахматы. Причем очень красиво оформленные. Можно играть друг с другом или с компьютером. Во втором случае есть возможность установить уровень сложности партии. • Mahjong Titans . Суть игры заключается в следующем. Вам предстоит выбрать способ размещения костей на игровом поле, а затем попарно убирать кости с одинаковыми рисунками при условии, что они не закрыты другими костями хотя бы с одной из сторон.
• Purble Place . Красочно оформленная игра предназначена для развития памяти и логики у малышей. Они могут выполнять три типа заданий: открывать картинки и собирать их попарно, печь торт по заказу (рис. 4.9) и моделировать лицо человечка.
• Инкбол . Суть игры заключается в том, чтобы загнать мячик в отверстие такого же цвета, как он. Для управления движением мячика рисуйте мышью на игровом поле линии, от которых он будет отскакивать.
[image: bin00000071.png]Рис. 4.9. Выпечка торта в игре Purble Place
• Косынка . Простейший пасьянс. Вам нужно выложить на свободном месте все масти в определенном порядке: сначала тузы, потом двойки, тройки и т. д. до королей. Тайная – а иногда и явная – страсть всех секретарш и многих менеджеров. • Паук . Пасьянс посложнее. Надо разложить карты по мастям за минимальное количество ходов.
• Сапер . О нем уже говорилось. Надо найти и пометить флажками все мины на минном поле. И не «подорваться» при этом!
• Солитер . Самый «интеллектуальный» из всех пасьянсов Windows. Цель все та же – разложить колоду по мастям. Позволяет отменить любое количество ходов и даже полностью все переиграть. Это позволяет угробить целый рабочий день на одну-единственную партию.
• Червы . Довольно любопытная игра, которая попадалась мне только в компьютерном варианте. Обмениваясь картами с соперниками по определенным правилам, надо набрать как можно меньше очков. Позволяет играть по локальной сети. Иными словами, эта игра отрывает от работы не одного, а сразу четырех сотрудников офиса.
Когда вы устанавливаете на компьютер новые игры, их значки также помещаются в обозреватель игр. На панели инструментов присутствует кнопка Родительский контроль . Если у вас в семье есть дети, с помощью этой функции вы сможете ограничить время, проводимое ими за играми. Подробно о родительском контроле мы поговорим в гл. 12.
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Установи это! А потом удали…
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Программы – не грипп, они сами собой на компьютере не появляются. Есть, конечно, различные вредные приложения (вирусы, программы-шпионы), которые пролезают в систему без вашего спроса и ведома, но это разговор особый. В гл. 10 будет описано, как всю эту «дрянь» отлавливать и уничтожать.
Полезные программы надо устанавливать, или, как часто говорят, инсталлировать. Ничего сложного в этом нет. Но для начала ответим на важный для новичка вопрос: «Где берут программы для установки?».
Происхождение программного обеспечения
Если вы работаете на среднем или большом предприятии, происхождение программ не вызывает сомнений: все нужное программное обеспечение (ПО) хранится в тумбочке у системного администратора (сисадмина). Сложнее, если речь идет о небольшом офисе или домашнем компьютере. Где брать ПО?
Еще недавно, буквально в прошлом издании этой же книги, я – каюсь – не видел особых преимуществ в том, чтобы покупать программы законно. Были проблемы и с переводом их на русский язык, и с ценами, и с поддержкой. Что такое поддержка? Это помощь законному покупателю программы. Например, не получается у вас что-то сделать, система помощи не спасает – и вы звоните производителю программного пакета, чтобы попросить совета.
Так вот, сегодня ситуация изменилась, что не может не радовать. Появились русские версии многих популярных приложений. Причем переведенные тщательно, а не усилиями доброхотов! Наши доходы уже позволяют покупать лицензионные утилиты. Конечно, профессиональные программы не по карману домашнему пользователю, но если вдуматься – а зачем домашнему пользователю профессиональная программа? Деньги зарабатывать? Тогда грех не выложить несколько сотен евро за свой рабочий инструмент. И пресловутая поддержка перестала быть пресловутой. Теперь это просто поддержка, удобная и доступная.
Произошла еще одна интересная штука: производители ПО стали очень серьезно бороться за свои права. Например, антивирус российского производства теперь очень трудно найти «ломаный», то есть со снятой защитой от нелегального использования.
Поэтому сегодня я признаю ошибки молодости и говорю: покупайте программы законным образом! Если жалко денег, все равно это не повод воровать. Есть отличный способ и ПО приобрести, и законность соблюсти. Я имею в виду бесплатные программы. В мире очень много приложений, авторы которых не берут за них деньги. Вы можете без проблем найти такие программы в Интернете, совершенно законно скачать их и без ограничений пользоваться.
Ах, да, я забыл: вы же еще не умеете пользоваться Интернетом… Ну что ж, у вас есть выбор: или потерпеть до гл. 8, или купить книгу «Лучшие бесплатные программы для вашего ПК» [5] . К ней прилагается компакт-диск с поистине огромным выбором бесплатных программ.
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...
Внимание 
На рынке вам наверняка будут рассказывать, что вон тот диск с Windows Vista (за €3) пиратский, а вон тот (за €5) – лицензионный. Не верьте. Серьезное ПО не может стоить ни €3, ни €5. Хотя, возможно, «те, что за пять» лучше записаны и более надежны.

Итак, с принципами отбора мы определились. Допустим, вы уже нашли установочные пакеты нужных программ. Пора разобраться, как они инсталлируются.
Установка программ
Если вы купили программу на компакт-диске, то установка начнется сразу же, как только вы вставите его в дисковод. Появится заставка с предложением инсталлировать приложение, и далее нужно следовать указаниям мастера установки. Об этом – чуть ниже.
Если инсталляция не начинается автоматически, значит, нужно запустить специальный файл установки (файл инсталляции). Обычно он называется Setup.exe или Install.exe . Это может быть единственный файл, а может случиться так, что к нему прилагается еще целая куча файлов. Весь этот набор называется дистрибутивом .
Допустим, дистрибутив у вас в руках. На всякий случай попытайтесь найти текстовый документ, который называется readme , прочти меня или что-нибудь в этом роде. В нем должны быть описаны особенности установки данной программы. Но чаще всего никаких таких особенностей нет. Так что будем искать файл Setup.exe или Install.exe . Иногда разработчики программы создают для установочного файла оригинальный значок, но, скорее всего, он будет иметь вид одного из значков, представленных на рис. 4.10.
[image: bin00000072.png]Рис. 4.10. Стандартные значки установочных файлов программ
Начнется процесс установки. Для разных программ она проходит немного по-разному, но суть всегда примерно одинакова. Рассмотрим типичный случай – установку программы ACDSee. Вы поймете основу, а в деталях без труда разберетесь сами. Сразу после запуска установочного файла появляется окно специальной программы – мастера установки. Иногда в этом окне предлагается выбрать язык установки в окне Choose language (Выбрать язык). Но, как правило, нужно быть готовым к тому, что язык установки и интерфейса программы будет английским.
Далее появляется приветствие и, в некоторых случаях, рекомендации по удалению предыдущих версий данной программы (если они есть на компьютере). Мастер предупредит вас о том, что сейчас на ваш компьютер будет установлена такая-то программа, которая защищена авторским правом. Для перехода к следующему этапу нужно нажать кнопку Next (Далее) (рис. 4.11, слева ).
На следующем этапе обычно появляется так называемое «лицензионное соглашение», то есть условия, на которых вы можете использовать эту программу. Вы должны ознакомиться с соглашением и подтвердить согласие с ним, установив переключатель в положение I accept the terms in the license agreement (Я принимаю условия лицензионного соглашения) (рис. 4.11, справа ). После этого нажмите кнопку Next (Далее).
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[image: bin00000074.png]Рис. 4.11. Приветствие программы установки (слева) и окно лицензионного соглашения (справа) 
На следующем этапе у вас могут потребовать ввести свои персональные данные (имя, название организации) и другие параметры (рис. 4.12, слева ). Введите и нажмите кнопку Next (Далее) для перехода к следующему этапу.


...
Примечание 
Очень редкие пользователи снисходят до того, чтобы читать лицензионное соглашение. Вкратце его суть такова: воровать плохо; если программа бесплатная, то зарабатывать на ней деньги плохо; если по вашей глупости потеряны важные данные, то программа тут ни при чем. Ну и, возможно, еще какие-то детали.

Кстати, на рис. 4.12 есть поле License Code (Регистрационный код), а над ним – переключатель с положениями Trial (Ознакомительная) и Full (Полная). Это означает, что данная программа может работать в двух режимах: ознакомительном, когда некоторые возможности отключены или срок использования ограничен, и полном, когда вы используете все возможности приложения хоть до самой смерти. Чтобы установить программу в полной версии, надо ввести регистрационный код. Для установки ознакомительного варианта ничего вводить не нужно. Это делается в рекламных целях. Сначала человек бесплатно пробует приложение, привыкает к нему, а затем втягивается и уже жить без него не может. Приходится покупать у производителя код регистрации, чтобы не расставаться с полюбившейся программой.
Когда вы устанавливаете сложную программу, содержащую несколько компонентов, мастер установки может предложить вам полностью инсталлировать их все (что соответствует установленному положению Complete (Полная) переключателя на рис. 4.12, справа ) или же выбрать из списка только самые необходимые, чтобы неиспользуемые компоненты не занимали пространство на диске. Для этого нужно установить переключатель в положение Custom (Выборочная) и нажать кнопку Next (Далее). Однако если вы не знаете, какие компоненты входят в состав приложения и какие из них могут вам понадобиться, выберите полную установку – а то вдруг вы не установите какую-нибудь загогулину, которая для вас жизненно необходима.
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[image: bin00000076.png]Рис. 4.12. Этапы ввода персональных данных (слева) и выбора типа установки (справа) 
Обычно все файлы программы помещаются в папку, носящую ее название, которая находится на жестком диске в папке Program Files . В некоторых случаях программа установки предлагает изменить директорию, в которой будут размещаться файлы, однако особого смысла в этом нет. Разве что если диск, на котором находится папка Program Files , забит под завязку. Иногда программа установки предлагает вам самостоятельно выбрать, нужно ли помещать ярлык программы на Рабочий стол , в меню Пуск или на панель быстрого запуска. Отказываться от создания ярлыка в меню Пуск не стоит, иначе для открытия программы вам придется добираться до файла запуска по дереву папок.
Это все была только подготовка к инсталляции. Когда все параметры установки будут заданы, нажав кнопку Next (Далее), вы перейдете собственно к установке. В окне вы увидите сообщение Click Install to begin the installation (Нажмите Install (Установить) для начала инсталляции) (рис. 4.13, слева ). Так и сделайте, чтобы запустить установку приложения на компьютер. В процессе инсталляции (каждый этап которого сопровождается сообщениями, как на рис. 4.13, справа ) файлы программы будут помещены в папку, которую вы выбрали на предыдущих этапах.
Кроме того, информация о программе будет записана в специальных системных файлах Windows. Это важный этап: если просто скопировать программу с компьютера на компьютер, она, скорее всего, откажется работать. К счастью, этот важный этап мастер установки выполняет сам, без вашего участия.
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[image: bin00000078.png]Рис. 4.13. Предложение запустить установку (слева) и отображение процесса инсталляции программы (справа) 
Когда установка программы будет успешно завершена, в последнем окне вы увидите сообщение об этом. Иногда в этом же окне можно увидеть флажки Launch the program (Запустить программу) и Show ReadMe file (Показать файл справки). Если ни то ни другое в данный момент не требуется, снимите их щелчком кнопки мыши и нажмите кнопку Finish (Готово). Все! Ищите программу в меню Пуск или на Рабочем столе (если вы задали соответствующие параметры при установке), запускайте ее и наслаждайтесь. Иногда при первом запуске программы приходится еще немного повозиться с настройками, но это уже детали.
Удаление программ
Приложения у нас – до важного самого – в привычку входят, ветшают, как платье. Поэтому рано или поздно наступает момент, когда программу приходится удалять. Например, вышла новая версия этого же приложения, или конкуренты выпустили более совершенный аналог, или программа вам просто надоела.
Многие начинающие пользователи думают, что для удаления программы с компьютера достаточно удалить ее ярлык с Рабочего стола , из меню Пуск или же удалить каталог приложения из папки Program Files . Это совершенно неправильно!
Если вы просто удалите ярлык с Рабочего стола , сама программа никуда не денется! Система, не доверяя интеллекту пользователя, даже выдает соответствующее предупреждение, появляющееся при попытке избавиться от ненужного ярлыка на Рабочем столе (рис. 4.14).
[image: bin00000079.png]Рис. 4.14. Предупреждение о сохранении программы на диск при удалении ее ярлыка с Рабочего стола
Еще хуже, если вы удаляете папку программы из папки Program Files . Помните, что при установке происходит запись в системные файлы Vista? Так вот, если механически удалить файлы, ничего не поменяв в системных настройках, появятся большие проблемы. Система будет по-прежнему считать, что программа установлена, искать ее, нервничать, выдавать тревожные сообщения. Если вы решите установить новую версию этого же приложения, может стать совсем плохо. Вплоть до того, что придется сначала устанавливать старую версию, правильно ее удалять, и только после этого система позволит инсталлировать новую версию. Это не запугивание, это воспоминание о собственном горьком опыте. Чтобы не иметь головной боли, всегда корректно удаляйте программы. Для этого выполните команду Пуск → Панель управления и в разделе Программы щелкните кнопкой мыши на ссылке Удаление программ .
В открывшемся окне (рис. 4.15) можно видеть список всех программ, установленных на компьютере, которые, как правило, отсортированы по алфавиту.
Если вы не можете найти в списке утилиту, попробуйте воспользоваться строкой поиска, введя первые буквы названия программы, или же отсортировать список по другому признаку (например, размеру), щелкнув кнопкой мыши на заголовке соответствующего ему столбца. Обратите внимание, с помощью кнопки Виды можно изменять размер значков программ, что также может ускорить поиск нужного содержимого.
[image: bin00000080.png]Рис. 4.15. Окно Программы и компоненты
Чтобы удалить (деинсталлировать) программу с компьютера, выделите ее щелчком кнопки мыши и нажмите кнопку Удалить (или Изменить/Удалить для некоторых программ). При этом может открыться знакомое вам окно установки, в котором вы сможете наблюдать процесс деинсталляции. После того как процесс удаления будет завершен, появится сообщение о том, что данная утилита была успешно удалена с вашего компьютера. По-английски это будет выглядеть как The program was successfully removed from your computer (Удаление программы с вашего компьютера завершилось успешно). Для некоторых программ (например, входящих в состав пакета Microsoft Office) может быть доступна отдельная кнопка Изменить . С ее помощью вы можете добавлять и удалять отдельные компоненты приложений.
Еще один способ корректного удаления программы с компьютера – запуск ярлыка Uninstall (Деинсталляция) в группе ярлыков программы в меню Пуск или двойной щелчок на значке с таким же именем в каталоге приложения. Но это не так удобно, проще все-таки использовать окно Программы и компоненты .


[image: before_title]
Домашнее задание 4
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1. Заведите себе файл с полезными сочетаниями клавиш. Создайте его с помощью программы Блокнот и сохраните в личной папке. Чтобы было удобно пользоваться этим документом, записывайте текст по такому алгоритму: сочетание клавиш, табуляция, описание. Символ табуляции добавляется нажатием клавиши табуляции ( Tab ) в левой части клавиатуры. Например, Ctrl+N – Создать новый документ .
2. С помощью программы Калькулятор проделайте следующие действия: прибавьте к году своего рождения дату своего рождения, из результата извлеките квадратный корень (кнопка sqrt ) и найдите обратную величину (кнопка 1/x ). Полученное число означает, что вы овладели программой Калькулятор .
3. Попросите у хорошего человека установочный пакет какой-нибудь небольшой ненужной вам программы. Установите ее. Запустите. Убедитесь, что программа вам действительно не нужна. С чувством глубокого удовлетворения деинсталлируйте ее.
4. Упражнение для взбадривания. Вызовите окно Программы и компоненты (см. рис. 4.15). Случайным образом выберите в нем программу и начните процедуру деинсталляции. Когда до начала удаления останется один шаг, подведите указатель мыши к кнопке Finish (Готово), но не щелкайте на ней. Подумайте о последствиях. Почувствуйте приток адреналина. Нажмите кнопку Cancel (Отмена).
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Глава 5 Microsoft Word – интеллектуальная печатная машинка
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Слова выстраивать должен правильно в предложении джедай юный.
Магистр Йода. «Риторики самоучитель»


Краткое содержание
• Основы работы в программе
• Азы и буки работы с текстом
• Сделайте текст красивым, или Форматирование
• Домашнее задание 5
Обзор больших и серьезных программ нужно начинать именно с Word. Этот редактор есть почти на любом компьютере. Он применяется в каждом офисе. Миллионы (если не миллиарды!) документов ежедневно создаются с его помощью. В конце концов, именно Word я использовал при написании этой книги. Что же такое Microsoft Word? Это самый распространенный в мире текстовый редактор, то есть программа для работы с текстом. Название главы не совсем точно передает суть Word, который больше, чем просто печатная машинка, пусть даже интеллектуальная. Он заметно облегчает жизнь секретарю, журналисту, редактору, да и писателю, в конце концов.
Прямо в Word можно писать целые программы. Он позволяет работать с иллюстрациями и рисовать, автоматически создавать оглавление и готовить документы для Интернета, управлять таблицами и диаграммами…
Но начать все-таки следует с того, что Microsoft Word – интеллектуальная печатная машинка.
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Основы работы в программе

[image: after_title]

Сразу договоримся, что рассказ пойдет о самой распространенной на сегодня версии Word – 2007, которая входит в состав пакета Microsoft Office 2007.
Запустить Word можно двойным щелчком на любом документе, значок которого содержит характерную букву «W» (рис. 5.1).
[image: bin00000081.png]Рис. 5.1. Значок документа Word
Кроме того, эту мощную программу можно вызвать из меню Пуск . Так или иначе, приложение запустить вы сможете. Его окно (рис. 5.2) довольно плотно «упаковано» различными кнопками и надписями. Все подробно описывать, конечно, я не буду, но общее представление об окне программы дам.
1. Кнопка Office . Она открывает меню, в котором собраны основные команды для работы с документом: открытие, создание нового, сохранение, печать и пр. Здесь же находится список последних открытых документов (довольно длинный, надо сказать) и малозаметная, но очень любопытная кнопка Параметры Word , которая позволяет открыть окно настроек программы.
[image: bin00000082.png]Рис. 5.2. Окно программы Word
2. Панель быстрого доступа. Тут находятся кнопки для самых необходимых – по мнению авторов программы – команд: сохранение документа, отмена команды и возвращение (то есть отмена отмены) команды. 3. Лента. Это главное новшество: разработчики Word 2007 полностью отказались от строки меню, которая была в предыдущих версиях программы. Панели инструментов сгруппированы на вкладках так называемой ленты. Это набор вкладок с кнопками для разных команд приложения. Данные команды (не все, естественно) мы будем рассматривать далее по мере необходимости. Вид ленты зависит от того, какая вкладка открыта.
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...
Примечание 
Честно говоря, для начинающего достаточно единственной вкладки – Главная. Многие не пользуются даже теми кнопками, которые есть на ленте при выборе этой вкладки.

4. Область задач. Она появляется на экране только по мере необходимости. На рис. 5.2 изображен случай, когда я открыл панель работы со стилями. В других случаях область задач выглядит иначе, в зависимости от ситуации.
5. Рабочая область документа. Именно здесь вы будете набирать текст и сюда вставлять рисунки.
Будем считать, что общее представление о внешнем виде… простите, применим термин: об интерфейсе программы Word мы получили. Теперь попробуем использовать текстовый редактор по прямому назначению – для набора и редактирования текста.
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Азы и буки работы с текстом

[image: after_title]

Создание и сохранение документа
Если вы окрыли программу из меню Пуск , с панели быстрого запуска или с Рабочего стола – словом, без открытия текстового файла, – то новый пустой документ будет создан автоматически. Бери да работай. Сложнее обстоит дело, если документ уже открыт, а вы решили создать новый. Впрочем, не намного сложнее. Нажмите сочетание Ctrl+N – и ваша мечта начать работу в Word с чистого листа (никаких метафор!) осуществится.
Первое, что я рекомендую сделать с новым документом, – это… сохранить его. Ну и что, что пустой! Первое сохранение – самое важное. Ведь вам нужно выбрать для документа «место прописки» и название. Давайте выполним это действие сразу, чтобы потом не отвлекаться.
Для этого нажмите кнопку
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на панели быстрого доступа, или сочетание Ctrl+S , или нажмите кнопку Office и выберите в открывшемся меню команду Сохранить . Причем лучше всего использовать именно сочетание клавиш, потому что это самый быстрый и сохраняющий здоровье способ (каждое движение мышью – шаг к хроническому заболеванию кисти).
В результате появляется обычное окно сохранения (см. рис. 4.4), с которым работать нужно по стандартному алгоритму.
1. Выбрать в адресной строке папку, в которой будет храниться документ. 2. Написать в поле Имя файла название, которое вы хотите присвоить документу.
3. Нажать кнопку Сохранить .
Содержимое поля Тип файла лучше не изменять, пусть там остается значение по умолчанию – Документ Word . После первого сохранения эту процедуру следует время от времени повторять. Я стараюсь нажимать Ctrl+S как можно чаще.
Документ, с которым вы работаете, можно сохранить под новым именем. Например, вы пишете однотипные письма трем разным людям. Письма настолько однотипны, что различаются только первой строкой (я не о любовных посланиях, а о деловых предложениях!). Вы готовите первое письмо, допустим, для Ивана Ивановича и сохраняете его под именем Иван Иванович.doc (DOC – это расширение документов Word). Затем, не закрывая файл, нажимаете клавишу F12 или выполняете команду… а вот не скажу какую! Привыкайте пользоваться только клавиатурой.
Теперь, когда документ сохранен, можно и написать в нем что-нибудь.
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...
Внимание 
Возможно, понажимав клавиши, вы поднимете глаза на экран и с изумлением обнаружите, что все это время набирали английские буквы. В результате, вместо «Что-нибудь простое» у вас вышло «Xnj-yb,elm ghjcnjt». Исправить это средствами Word невозможно – только стереть и написать заново (для удаления символов используйте клавиши Backspace и Delete). Поэтому поглядывайте на экран, когда вводите текст. Если язык ввода не соответствует вашим ожиданиям, удаляйте ненужное и переключайте раскладку: Alt+Shift или Ctrl+Shift. Для рассеянных очень рекомендую простенькую утилиту Punto Switcher. Она автоматически изменит язык, если вы зазеваетесь.

Набор текста
Начнем с того, что точкой ввода текста является позиция курсора – мигающей вертикальной палочки. Примитивно говоря, где мигает, там и набираем. Попробуйте для начала написать что-нибудь простое. Прямо так и напишите: «Что-нибудь простое».
Получилось? Теперь, вдохновленные успехом, попробуйте ввести более объемный текст. Если фантазия или память не подсказывают ничего подходящего, сейчас мы подберем что-нибудь из этой книги.
И помните: пока – никакого украшательства! Люди, особенно знакомые с искусством машинописи, норовят сразу расставить всякие красные строки, выровнять заголовок, набирая пробелы или табуляции, в конце каждой строки нажать Enter . Ни боже мой! Вот теперь следует вспомнить, что Word – не просто печатная машинка, а машинка с интеллектом.
Запомните следующие простые правила. Кстати, вот их-то и будет полезно набрать.
• Не ставить больше одного пробела подряд. • Не начинать абзац с пробела.
• Не использовать табуляции вообще. Они нужны в Блокноте для формирования таблиц. В Word им совсем не место.
• Клавишу Enter нажимать только в конце абзаца. На концы строк можно внимания не обращать. Когда текст дойдет до нужного места, он сам перенесется на следующую строку.
• Клавишу Enter не нажимать больше одного раза подряд.
Если вы честно выполнили эти правила и набрали их без грамматических ошибок, должно получиться так, как показано на рис. 5.3.
[image: bin00000084.png]Рис. 5.3. Результат набора текста
Текст набран, но это не навсегда. Любой набранный текст можно изменить. Редактирование текста
Первым делом предупреждаю: ничего необратимого в документе вы не сделаете (если не будете слишком спешить). Как только допустите ошибку, мгновенно убираете руки от клавиатуры и мыши, считаете до пяти, после чего возвращаете руки в «боевое» состояние и нажимаете Ctrl+Z . В результате последняя выполненная операция будет отменена. Еще одно нажатие Ctrl+Z – предпоследнее действие также будет отменено и т. д. Если вы отменили какую-то операцию и тут же сообразили, что сделали это зря, нажмите Ctrl+Y . В результате последняя отмененная операция будет восстановлена.
Отменять и восстанавливать операции можно щелчком на панели быстрого доступа:
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– отмена;
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– восстановление.
Посмотрим теперь на набранный текст. Как говорил Народный артист России Геннадий Хазанов в юности: «Чего в этом супе не хватает?». Правильно, заголовка. Выберем что-нибудь звучное, берущее за душу. Например, «Категорический императив Word». В меру напыщенно и до ужаса непонятно. Давайте попробуем это набрать в первой строке текста. Для этого необходимо поставить курсор перед первой буквой наших правил. Сделать это можно одним из трех способов.
• Банальный способ. Щелкните левой кнопкой мыши перед первой буквой. Способ прост, но плох тем, что приходится использовать мышь, а это вредит здоровью. Кроме того, с непривычки трудно попасть точно перед нужной буквой. И тут нам поможет следующий способ… • Способ для трудолюбивых. Воспользуйтесь клавишами управления курсором. Все они расположены в правой части клавиатуры, между основной и цифровой частью. Вот как перемещается курсор при использовании этих клавиш.
■ ← – на одну позицию влево.
■ →– на одну позицию вправо.
■ ↓ – на одну строку вниз.
■ ↑– на одну строку вверх.
■ Home – в начало строки.
■ End – в конец строки.
■ Page Up – на страницу вверх.
■ Page Down – на страницу вниз.
• Оптимальный способ. Позволяет очутиться в начале документа с помощью всего одного сочетания клавиш – Ctrl+Home .


...
Примечание 
Под страницей в данном случае понимается область, видимая на экране. Если на нем помещается 20 строк, то нажатие Page Up приводит к перемещению на 20 строк вверх. Если до начала документа меньше 20 строк, курсор поднимается до первой.

Как только курсор замигал перед первой буквой текста, сразу начинайте набирать наш мудреный заголовок. Дойдете до его конца – нажмите Enter (один раз!).
Теперь давайте немного изменим текст «Императива».
Кое-что в нем лишнее. Скажем, предложения «Они нужны в Блокноте для формирования таблиц. В Word им совсем не место» несут дополнительную, но не обязательную информацию. Удалим их. Здесь тоже можно действовать двумя способами.
• Метод «дятла». Устанавливаем курсор перед буквой «О» в слове «Они» и начинаем «долбить» по клавише Delete . Можете и не «долбить», а нажать и удерживать. В последнем случае есть риск удалить что-то лишнее. Ничего страшного. Вы ведь запомнили, что с помощью сочетания клавиш Ctrl+Z можно отменить неудачное действие? Кстати, у метода «дятла» есть вариант: курсор устанавливается после последнего символа, подлежащего удалению, а затем нажимается клавиша Backspace .
• Тотальное уничтожение. Этот способ более скоростной и надежный, чем предыдущий, однако для его применения следует овладеть таким хитрым приемом, как выделение. Чтобы выделить фрагмент текста, щелкните в его начале, а затем, не отпуская кнопку мыши, проведите до его конца. Или, наоборот, щелкните в конце и проведите до начала.


...
Я вам советую 
В некоторых случаях (но не в нашем) выделять можно с помощью многократных щелчков кнопкой мыши. Двойной щелчок выделяет слово, на которое он пришелся, тройной – весь абзац.

Можно выделять и с помощью клавиатуры. Для этого установите курсор на одной границе текста, нажмите и удерживайте Shift , а потом переместите курсор на другую границу, используя описанные выше клавиши. Вокруг выделенного текста независимо от способа выделения появляется темный фон (рис. 5.4).
[image: bin00000087.png]Рис. 5.4. Фон вокруг выделенного текста
Теперь достаточно нажать любую клавишу – и выделенный фрагмент исчезнет, а на его месте появится символ, который соответствует нажатой клавише. В частности, если нажать Delete или Backspace , фрагмент просто исчезнет. Попробуем теперь изменить отдельные слова. Кому-то, возможно, тон правил покажется безапелляционным (красивое слово, которое можно употребить вместо «наглый»). Попробуем смягчить выражения. Для этого частицу «не» везде заменим интеллигентским «не стоит». Эту операцию тоже можно провести несколькими способами. Опишу все, а вы попробуйте и решите, какой вам больше подходит.
• Ручной способ. Установите (с помощью мыши или клавиатуры) курсор после первого слова «Не». Далее нажмите Пробел и наберите стоит . Проделайте эту операцию во всех необходимых местах. • Использование буфера обмена. Модернизация предыдущего способа. После того как вы первый раз наберете слово стоит , выделите его и скопируйте в буфер обмена, нажав сочетание клавиш Ctrl+C . Установите курсор после следующей частицы «не» и нажмите Ctrl+V . Слово «стоит» появится как по мановению волшебной палочки. Обратите внимание, что необходимые пробелы до и после слова программа поставит автоматически. Проделайте операцию в других местах, где это нужно.
• Найти и заменить. Высшая степень автоматизации процесса. Не нужно ничего набирать в тексте. Нажмите сочетание клавиш Ctrl+H – появится окно Найти и заменить . Введите в поле Найти слово Не , а в поле Заменить на – словосочетание Не стоит (рис. 5.5).
[image: bin00000088.png]Рис. 5.5. Окно Найти и заменить
Нажмите кнопку Найти далее . Курсор перепрыгнет к ближайшему «Не», которое идет после текущей позиции курсора. «Не» станет выделенным. Нажмите кнопку Заменить – «Не» превратится в «Не стоит», а выделенным окажется уже следующее «Не». Если и ему требуется трансформация, то снова нажмите Заменить . Если же хотите оставить его без изменения (например, в середине слова «перенесется»), то нажмите Найти далее . И так, пока не добьетесь желаемого. После замены внимательно посмотрите на текст. Ничего странного не замечаете? А вон, в последней строке, после слова «Enter»? Не нужна здесь в частице «не» большая буква. Удалите ее и поставьте маленькую.
Если вы все проделали, как задумано, текст после редактирования будет выглядеть так, как показано на рис. 5.6.
[image: bin00000089.png]Рис. 5.6. Результат редактирования текста
Закрытие и открытие документа Сейчас бы самое время сделать текст более приятным глазу, но вы, наверное, и так устали. Руки болят, начальство косится или сын требует, чтобы его допустили к доигрыванию важного эпизода игры, – он-то уже давно во всем разобрался, и без всяких книг. Словом, пора сделать паузу.
Закрываем документ. Для этого подойдут сочетания клавиш Ctrl+W или Alt+F4 . Первое закрывает только окно документа, а второе – и документ, и программу.
Возможно, после нажатия указанных клавиш на экране появится окно предупреждения. Оно означает, что последние изменения в закрываемом документе не сохранены. Ничего страшного. Просто нажмите кнопку Да или клавишу Enter – сохранение произойдет так, как будто вы нажали Ctrl+S . Если нажмете Нет , документ закроется, а все изменения будут утеряны. Кнопка Отмена возвращает вас в документ, а закрытия не происходит.
Теперь можно отвлечься.
Предположим, что между предыдущим и этим абзацами ситуация исправилась: вы потрясли руками и восстановили кровообращение, директор ушел на обед или сын «убил» всех монстров. Значит, можно снова «вызвать» документ и навести в нем красоту.
Для открытия применяется сочетание клавиш Ctrl+O . В результате появится окно, в котором нужно найти необходимый документ. Не буду подробно его описывать. Оно совсем несложное, попытайтесь разобраться сами.
Ну что, пора заняться оформлением нашего документа?
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Сделайте текст красивым, или Форматирование

[image: after_title]

Пользователи компьютеров – люди несентиментальные. Они стесняются слов «навести красоту в буквах» или «сделать текст красивым». Вместо этого они используют выражение «форматирование текста», а иногда, когда речь идет о подготовке к печати книги, журнала или веб-страницы, – «верстка текста». Повторите слово «форматирование» несколько раз про себя, чтобы привыкнуть к нему, и займемся собственно форматированием.
Все параметры шрифта (внешнего вида букв и символов) и абзаца в Word можно изменить вручную. Поначалу все так и поступают, и мы не станем исключением.
Изменение параметров шрифта
В качестве упражнения изменим оформление заголовка, а то он ничем не отличается от обычного текста (кроме мудрености).
Выделим заголовок и обратим внимание на ленту в верхней части окна. Если открыта вкладка Главная, то вы обнаружите, что часть ленты отведена под группу Шрифт (рис. 5.7).
[image: bin00000090.png]Рис. 5.7. Группа Шрифт на ленте
Тут собраны различные команды для оформления текста. Некоторые из них мы сейчас используем. Например, заголовок должен быть крупнее прочего текста. Видите окошко с цифрой 9 вверху справа? Размер (правильно говорить кегль ) шрифта нужно менять именно тут.
Пока что первая фраза нашего документа имеет тот же размер, что и остальной текст, – 9 пунктов. Увеличим его на треть, то есть на 3 пункта. Введите вместо 9 число 12. Или щелкните на стрелке справа от девятки и выберите в появившемся списке нужный кегль.
Далее следует определиться с начертанием. У стандартного шрифта есть четыре варианта начертания:
• нормальное, или обычное; • курсив; 
• полужирное ;
• полужирный курсив . 
[image: chapter_end]


...
Примечание 
Кегль измеряется в пунктах. Не знаете, сколько это – пункт? Тогда просто запомните, что обычный текст в книге или газете печатают кеглем 10–12 пунктов, заголовки – 14–24 пункта, микротекст на деньгах – 1 пункт, а фразы на плакатах – сотни пунктов.

Для оформления заголовка лучше всего использовать полужирное начертание. Для этого нажмите кнопку
[image: bin00000091.png]
Что еще? Можно поменять сам шрифт. Сейчас ваш заголовок набран шрифтом Calibri (это я не угадал, а прочитал в верхнем левом списке на рис. 5.7). Давайте заменим его на… допустим… (Я щелкнул на стрелочке справа от слова Calibri и вожу указателем мыши по открывшемуся списку шрифтов.) …Допустим, на Times New Roman.


...
Я вам советую 
Кстати, в Word 2007 есть удобная «фишка»: когда вы водите курсором по какому-нибудь списку (например, по списку кеглей), выделенный текст на экране тут же меняется в зависимости от того, на какой пункт наведен указатель мыши. Это очень удобно – вы можете «на лету» оценить, как изменится текст, а уж потом щелкнуть в списке на понравившемся вам варианте.

Изменение параметров абзаца
Оформление букв мы изменили, но вот их расположение может кому-то не понравиться. В самом деле, мы привыкли, что заголовок расположен не по левому краю страницы, а по центру. И хорошо бы немного отодвинуть его от остального текста. Кто там бросился набирать пробелы и нажимать Tab , чтобы выполнить поставленную задачу? Ну-ка, отставить! Мы же договорились… Впрочем, перечитайте еще раз «Категорический императив», там все написано.
И поверьте, это не просто моя прихоть. Если мы выровняем, например, заголовок по центру с помощью пробелов, это впоследствии создаст нам массу проблем.
Ладно, давайте один раз сделаем неправильно, зато запомним на всю жизнь.
Итак, ставлю курсор перед первой буквой заголовка и начинаю набирать пробелы (какая гадость, сам себе руки бы поотбивал!) до тех пор, пока надпись не окажется по центру страницы (рис. 5.8).
После этого тройным щелчком кнопки мыши выделяю строку с заголовком и увеличиваю его размер до 20 пунктов (рис. 5.9). Видите, насколько надпись «уехала» вправо?!
[image: bin00000092.png]Рис. 5.8. Заголовок размером 12 пунктов, выровненный с помощью пробелов
[image: bin00000093.png]Рис. 5.9. Тот же заголовок после увеличения размера шрифта до 20 пунктов
Это не единственный случай, когда неправильное выравнивание вылезает каким-нибудь боком. Проблемы могут случиться при печати, при переносе документа на другой компьютер, при замене шрифта и т. д. Я вас не убедил? Тогда последний аргумент: лень. В смысле, лично мне лень набирать несколько десятков пробелов. Гораздо проще нажать сочетание Ctrl+E . Как вы уже догадались, это команда выравнивания текста по центру. Для тех, у кого тяга к мышке неистребима, так и быть, расскажу о нескольких кнопках на ленте. Справа от группы Шрифт есть группа Абзац (рис. 5.10), в которой собраны основные кнопки для оформления… угадайте чего? Правильно, абзаца.
[image: bin00000094.png]Рис. 5.10. Группа Абзац на ленте
В этой группе есть четыре кнопки, которые позволяют выравнивать текст относительно края страницы. [image: bin00000095.png]
Левые края строк выровнены, а правые заканчиваются как придется (рис. 5.11, а). Этому варианту соответствует нажатие клавиш Ctrl+L .
[image: bin00000096.png]
Центр каждой строки совпадает с центром страницы (рис. 5.11, б). Клавиатурный эквивалент, как вы уже знаете, – Ctrl+E .
[image: bin00000097.png]
Выровнены правые края строк, а левые – не выровнены (рис. 5.11, в). Клавиатурный эквивалент – Ctrl+R .
[image: bin00000098.png]
Выровнены и правый, и левый края всех строк, кроме последней (она выровнена по левому краю) (рис. 5.11, г ). В этом случае расстояния между буквами и словами могут быть немного увеличены, чтобы подогнать текст под ширину страницы. Клавиатурный эквивалент – Ctrl+J .
[image: bin00000099.png]Рис. 5.11. Варианты выравнивания текста на странице: а – по левому краю, б – по центру, в – по правому краю, г – по ширине
Итак, установите курсор на заголовке (выделять его необязательно) и нажмите Ctrl+E или кнопку [image: bin00000100.png]
Заголовок выровняется посреди строки красиво и быстро.
Осталось разве что поставить маркеры (значки) напротив каждого пункта категорического императива. Для этого выделите все пункты и нажмите в группе Абзац (см. рис. 5.10) кнопку маркированного списка —
[image: bin00000101.png]
Вот и все – текст отформатирован (рис. 5.12).
[image: bin00000102.png]Рис. 5.12. Результат форматирования текста


...
Примечание 
Для американцев и вообще западных людей привычнее использовать выравнивание по левому краю, для нас – по ширине. Учитывайте это при переписке с зарубежными партнерами.
Я вам советую По умолчанию в качестве маркеров используются кружки (правильно ставьте ударение в этом слове!). Если душа просит чего-нибудь другого, щелкните на стрелке справа от кнопки маркированного списка. Появится меню, в котором, в частности, вы можете выбрать тип маркера.

Как видите, ничего сверхъестественного от вас не требуется. Достаточно запомнить, где на ленте находятся группы Шрифт и Абзац . Кстати, в них есть еще кнопки, многие из которых могут оказаться полезными для вас. Понажимайте их, проверьте, что они делают. Если что, вас всегда спасет сочетание клавиш Ctrl+Z .
Эх, столько еще интересного о Word осталось нерассказанным! Но книга не резиновая, придется пока закругляться. А хотите, я отдельную книгу про Word сделаю? Я могу, честное слово! Если хотите – пишите мне или в издательство (адреса во введении). Ух, тогда развернусь!
А пока – вперед, к описанию редактора электронных таблиц Excel, о котором речь пойдет в следующей главе.
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Домашнее задание 5
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1. Все-таки выясните, какая команда главного меню Word сохраняет документ под новым именем – мне назло. Но используйте только клавишу F12, потому что здоровье дороже. Выясните также, какие команды соответствуют сочетаниям клавиш Ctrl+C и Ctrl+V. Подскажу, что искать следует на ленте слева. Обратите внимание на команду Вырезать (Ctrl+X), расположенную там же. Вспомните или подсмотрите в гл. 3, что делает это команда.
2. На ленте в группе Редактирование найдите, какая команда работает так же, как сочетание клавиш Ctrl+H. Посмотрите, чем эта команда отличается от соседки, команды Найти (Ctrl+F). Несмотря на возросший кругозор – теперь вы знаете, где находятся в меню многие команды – поклянитесь, что будете использовать только сочетания клавиш. Для этого левую руку положите на страницу этой книги, правую поднимите вверх и произнесите клятву в произвольной форме. Опустите руку. Продолжите выполнение домашнего задания.
3. Вспомните, где вы уже видели в этой книге упоминание о сочетании Alt+F4. Полистайте гл. 1, может, чего и найдете. После удачного поиска постарайтесь сделать обобщение:
«Сочетание клавиш Alt+F4 служит для_______________
(впишите нужное слово) окна любой программы, в том числе и всей операционной системы».
4. Допишите в свой документ, посвященный сочетаниям клавиш, все клавиатурные сокращения, перечисленные в этой главе. Пометьте, что эти клавиатурные эквиваленты предназначены для работы в Word, а то потом запутаетесь.
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Глава 6 Microsoft Excel. Сам все считает
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Вы считаете меня дураком? Видимо, в Ваши расчеты вкралась ошибка.
Из письма Лейбница Ньютону


Краткое содержание
• Как это выглядит
• Прайс-лист своими руками
• Бороться, искать, найти и отфильтровать
• Строка формул – это и есть калькулятор
• Домашнее задание 6
Выше я уже обзывал программу Microsoft Excel редактором электронных таблиц. Что такое таблицы, знают все. Это данные, расположенные в ячейках, которые образуют строки и столбцы. Но что такое электронная таблица? Нет, это не таблица электронных оболочек атома и даже не таблица, составленная из электронов, – это такая удобная штука, которая позволяет подсчитать что угодно. Вернее, что вы ей скажете. Заинтриговал? А теперь немного рутины.
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Как это выглядит
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Клеточки, которые ячейки
Начнем с главного, то есть с того, что заполняет основную часть окна программы.
Это клеточки (рис. 6.1).
[image: bin00000103.png]Рис. 6.1. Ячейки и сетка таблицы Excel
Ну, строго говоря, не совсем клеточки, а ячейки таблицы. Между собой ячейки разделены тонкими линиями, которые называются сеткой таблицы Excel. Расположены ячейки не абы как, а в строгом порядке, одна над другой (это называется столбец ) и одна рядом с другой (а это – строка ). Столбцы и строки имеют свои номера, или заголовки , которые можно увидеть по краям таблицы. Столбцы традиционно называют латинскими буквами: А, В, С и т. д. Заголовком строки является число от 1 и далее. Каждая ячейка имеет свой номер, который состоит из номера столбца и номера строки. Например, видите – одна из ячеек обведена жирной черной линией? Эта ячейка называется активной , именно в нее можно вводить данные. Как – расскажу чуть далее. Так вот, на рис. 6.1 активной является ячейка под номером С4 . Как я об этом догадался? Это не потому, что я очень умный, а потому, что внимательно рассматриваю рисунки. Активная ячейка, если присмотреться, стоит на пересечении столбца С и строки 4 , вот и получается – С4 .
Я обещал показать, как ввести что-нибудь в ячейку? Раз обещал, выполню.
Это делается легко и непринужденно.
1. Совершаете двойной щелчок на нужной ячейке. 2. Убеждаетесь, что внутри ячейки мигает курсор – верный знак, что можно вводить данные.
3. Нажимая клавиши клавиатуры, вписываете текст или число (текст или число должны сразу появиться в ячейке).
4. Нажимаете клавиши Enter , Tab , одну из клавиш управления курсором (стрелки ←, ↑, ↓, → или или просто щелкаете на любой другой ячейке.
5. Готово!
Для редактирования содержимого ячейки нужно проделать все то же самое – начиная от двойного щелчка, заканчивая нажатием клавиши Enter или чего-нибудь подобного. Удалять и того проще. Достаточно выделить ячейку и нажать клавишу Delete или Backspace . Содержимое ячейки можно переместить или скопировать в другую ячейку. Для этого сделайте следующее.
1. Выделите ячейку (не двойным щелчком, а одинарным!). 2. Подведите указатель мыши к границе ячейки, должен появиться значок
[image: bin00000104.png]
3. Нажмите кнопку мыши и, не отпуская ее, тащите ячейку, куда вашей душеньке угодно. Если при этом не поленитесь и нажмете клавишу Ctrl , произойдет не перенос, а копирование ячейки.
Заполнение ячеек данными – самое важное, но не самое интересное, что есть в электронной таблице. С данными можно много чего сотворить. Как? Чтобы ответить на этот вопрос, давайте внимательно посмотрим на окно программы Excel. Очень похоже на Word
Итак, что мы видим, открыв окно программы Excel (рис. 6.2)? Да, в общем-то, все то же самое, что и в окне программы Word (см. рис. 5.2)!
[image: bin00000105.png]Рис. 6.2. Окно программы Excel 2007
1. Кнопка Office . 2. Панель быстрого доступа.
3. Лента.
4. Строка формул. Единственное принципиальное отличие от Word. Когда выше я рассказывал, как заполнять ячейки, каюсь, скрыл от вас один способ. Теперь пришло время признаться, что ячейки можно заполнять и с помощью строки формул. Выделяете нужную ячейку и вписываете данные в строку формул. Это не очень удобно, если вносишь обычные числа или слова, но при вводе формул строка просто незаменима.
5. Ячейки электронной таблицы, разделенные сеткой.
Конечно, я описал далеко не все, что вы видите на экране, открыв документ Excel. Но на первый раз достаточно. Давайте уже быстрее перейдем к практике.
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Прайс-лист своими руками
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Заполняем прайс
Для начала забудем, что таблицы в Excel электронные, но будем помнить, что это все-таки таблицы. Если данные расположить в правильном порядке, сделать удобными для просмотра и поиска – это ли не счастье?
Поэтому в качестве первого примера давайте попробуем составить в Excel прайс-лист. Заодно и с некоторыми возможностями программы познакомимся.
Чтобы сделать приятное издательству, в котором выходит эта книга, давайте займемся изготовлением прайса Издательского дома «Питер». Разумеется, не всего прайса – он слишком большой, – а только, допустим, десятки лучших. Эту десятку я взял с сайта «Питера» из раздела «Бестселлеры».
Первым делом, как вы уже знаете, надо открыть таблицу Excel и сохранить ее в нужном месте с понятным названием.
Но и теперь, когда документ сохранен, не спешите сразу забивать его информацией. Сначала подумайте, а что, собственно, вы хотите внести в прайс-лист? Я предлагаю выбрать следующие пункты: порядковый номер, автор, название, номер издания, год издания и цену. Чтобы не забыть, давайте сразу впишем эти пункты в заголовок таблицы.
Выше я уже рассказывал, как это делать, но для любителей склероза готов повторить: дважды щелкаете на ячейке А1 и пишете N (это будет означать «порядковый номер»), затем нажимаете клавишу → или Tab , переходите в ячейку под номером В1 и вписываете Автор . Ну, и так далее.
В столбец N в ячейку А2 впишите цифру 1 . Потом в столбец Автор (ячейка В2 ) впишите фамилию автора. И так далее.
Первая строка прайса после всех вставок и вписываний должна выглядеть так, как на рис. 6.3.
[image: bin00000106.png]Рис. 6.3. Первая строка прайс-листа
Процесс ввода данных довольно нуден, поэтому хочется вам как-то помочь. О! Давайте я научу вас, как автоматически нумеровать строки. Ведь в нашем прайс-листе они нумеруются от 1 до 10. Можно не вписывать каждый номер, а заставить Excel автоматически расставить числа. И делается это буквально одним движением мыши. Первая строка у вас уже пронумерована, в ячейке А2 стоит цифра 1, так? Очень хорошо. Теперь в ячейку А3 впишите цифру 2. Затем выделите обе эти ячейки (например, последовательными щелчками кнопкой мыши при нажатой клавише Shift ). Ячейки А2 и А3 окажутся обведены рамкой, в правом нижнем углу которой хорошо видна жирная черная точка. Потяните за нее вниз мышью – и увидите, что рядом с указателем появляются числа! Дотяните до позиции, где появится 10, и отпустите кнопку мыши. О чудо! В ячейках от А2 до А11 включительно стоят номера от 1 до 10!
И еще одна хитрость. Внимательно изучив страницу бестселлеров, вы можете убедиться, что все они вышли в 2007 году (по крайней мере, у меня так). Как вы уже догадались, писать десять раз число 2007 нет никакого смысла. Можно заставить Excel выполнить эту монотонную, рутинную работу. Для этого достаточно выделить ячейку Е2 и потянуть за точку-маркер вниз на девять строк. Тогда ячейки с Е3 по Е11 включительно также будут содержать число 2007 .
В результате вашей деятельности получится ваша первая электронная таблица (рис. 6.4).
[image: bin00000107.png]Рис. 6.4. Данные внесены в прайс-лист
Оформление таблицы В принципе, прайс-лист уже готов, иногда на этом этапе все и заканчивается. Заполнив таблицу данными, создатели решают, что «и так хорошо», и рассылают результат клиентам. А потом клиенты сидят и морщатся, потому что пользоваться таблицей в таком виде не очень удобно: под порядковый номер отведено слишком много места, а под название и авторов – слишком мало, да и заголовок таблицы сливается с ее телом. Неаккуратненько как-то!
Чтобы сделать «аккуратненько», выделите все ячейки таблицы. Для этого достаточно щелкнуть кнопкой мыши на ячейке А1 и, не отпуская кнопку, протащить указатель до F11 . Как только вы отпустите кнопку, вся таблица окажется выделена.
Теперь подберем такую ширину столбцов, чтобы весь текст нормально читался. Для этого можно вручную перетаскивать границы столбцов, но наша серия ведь называется «Без напряга», правильно? Поэтому просто на вкладке Главная ленты выберите в группе Ячейки кнопку Формат . Щелкните на ней и в раскрывшемся списке выберите Автоподбор ширины столбца … Или, если написать короче, выполните команду Главная → Ячейки → Формат → Автоподбор ширины столбца . Таблица изменится быстро и приятно глазу.
Затем можно раскрасить ее. Это не только полезно, но и удобно – все сразу видно. Чтобы не тратить время на раскрашивание ячеек вручную, воспользуйтесь одной из заготовок. Для этого – при выделенных ячейках таблицы! – выполните команду Главная → Стили → Форматировать как таблицу . Появится список готовых вариантов оформления. Выберите любой, какой вам на душу лег, и щелкните на нем кнопкой мыши.
Я, например, выбрал такой, как показан на рис. 6.5.
[image: bin00000108.png]Рис. 6.5. Отформатированная таблица
Видите, у левого края каждого заголовка появилась стрелочка? Это не просто так стрелочка, она нам скоро пригодится. Буквально в следующем разделе.
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Бороться, искать, найти и отфильтровать
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Мы для примера рассматриваем очень простой прайс, всего десяток позиций. Обычно их куда больше. Найти нужный пункт бывает очень сложно… Вернее, было бы очень сложно, если бы не функции фильтрации и сортировки, которыми оснащен Excel.
Сортировка
Самый простой способ разобраться в длинном списке данных – расположить их по какому-нибудь признаку. Во-первых, нас могут интересовать книги определенного автора, во-вторых, книги, которые начинаются на определенное слово, в-третьих, книги определенной ценовой категории.
Допустим, нас интересуют книги Н. Макаровой, которые попали в список. Выделяем столбец Автор (для поставленной задачи этого достаточно), а затем на ленте находим кнопку Главная → Редактирование → Сортировка и фильтр :
[image: bin00000109.png]
При нажатии этой кнопки появится меню, в котором надо выбрать пункт Сортировка от А до Я . Содержимое столбца – а за ним и всей таблицы – будет перестроено так, что авторы расположатся в алфавитном порядке.
И мы сразу увидим, что столбец Автор заполнили не совсем правильно. Нужно было указывать сначала фамилию, а уж потом инициалы или имя. Тогда фамилии авторов были бы выстроены по алфавиту, а не их имена. Моя вина. В следующий раз будем умнее.
Ну все равно, книги одного автора оказались на соседних строках, чего мы и добивались (рис. 6.6).
Сортировкой должен уметь пользоваться каждый! Это сэкономит уйму сил и времени, а главное – позволит разобраться в самой сложной таблице Excel.
Фильтрация
Фильтрация – это, по сути, усовершенствованный вариант сортировки. Он применяется для того, чтобы сфокусировать внимание только на определенных данных, а все прочие убрать с глаз долой, чтобы глаза не мозолили.
[image: bin00000110.png]Рис. 6.6. Результат сортировки по автору книги
Наблюдательный читатель, который добросовестно выполняет в программе Excel все, что написано в книге, уже заметил команду Фильтр в меню Главная → Редактирование → Сортировка и фильтр . Недобросовестный тоже мог догадаться о чем-то по названию меню. Да, это именно то, о чем мы ведем речь! После применения команды Фильтр возле заголовков столбцов появляются те самые треугольнички, о которых я обещал вам рассказать (см. рис. 6.5). Что ж, пришло время.
При щелчке на любом треугольнике появляется меню фильтрации по данному столбцу. Например, мы хотим видеть только книги, написанные Н. Макаровой. Щелкаем на треугольнике справа от заголовка Автор и изучаем меню фильтрации (рис. 6.7).
[image: bin00000111.png]Рис. 6.7. Меню фильтрации
Логика подсказывает, что в нижнем списке нужно снять все флажки, кроме тех, где упоминается Н. Макарова. Проверим, права ли логика. Оставим установленными только флажки Н. Макарова и Н. Макарова, Г. Николайчук, Ю. Титова. Нажмем кнопку ОК … Как говорят американцы: «Бинго!» Или, по-нашему, «Ага!» или «Во как!» (рис. 6.8)
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Рис. 6.8. Результат фильтрации Есть еще один способ фильтрации – по ключевому слову или сочетанию слов. Например, нас интересуют все книги, в названии которых есть слово «Информатика». Выполняем команду Фильтр в меню Главная → Редактирование → Сортировка и фильтр . Появляются треугольники возле заголовков столбцов таблицы. Щелкаем на треугольнике, который появился рядом со словом Название . В меню фильтрации (см. рис. 6.7) выбираем команду Текстовые фильтры → Содержит . Появится окно настроек (рис. 6.9).
[image: chapter_end]


...
Примечание 
Кстати, бинго – это такая американская игра типа лото. Странно, почему русские не кричат в случае удачи «Лото!» или, скажем, «Лапта!»? Загадка… Впрочем, это я так, к слову.

[image: bin00000113.png]Рис. 6.9. Настройка текстового фильтра
После слова содержит вписываем слово Информатика (на рис. 6.9 оно уже вписано для пущей наглядности). В принципе, можно добавить дополнительные условия – для этого служат два нижних поля, – но с этим вы вряд ли столкнетесь. А если столкнетесь, то разберетесь без труда.
Если теперь нажать кнопку ОК , в таблице будут отображаться только те книги, в названии которых есть слово «Информатика».
Неопытный пользователь может испугаться: дескать, куда пропали остальные строки таблицы? Ужель они исчезли навсегда? Не уподобляйтесь такому паникеру. Фильтр только прячет ненужные результаты, но в недрах электронной таблицы они остаются. Чтобы снова увидеть все данные, без учета фильтрации, надо ее отменить. Для этого в уже надоевшем вам меню Главная → Редактирование → Сортировка и фильтр надо щелкнуть на пункте Фильтр. Стрелки у заголовков таблицы исчезнут, все станет, как было. Можно и не так радикально. Если хотите отменить один какой-нибудь фильтр, щелкните на соответствующем треугольнике и в меню фильтрации (см. рис. 6.7) выполните команду Снять фильтр .
Фильтрация, с одной стороны, очень удобна, если нас интересует только что-то конкретное. С другой стороны, нужно еще наловчиться, чтобы использовать ее правильно и эффективно.
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Строка формул – это и есть калькулятор
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Для начала уточним место, в котором происходят все расчеты в Excel. Это строка формул – помните, где она? Я уже дважды говорил, повторю в третий и последний раз: строка формул находится под лентой справа от значка
[image: bin00000114.png]
У вас еще не закрыт файл с созданным прайс-листом? Вот и чудненько, на нем и опробуем работу строки формул.
Что бы нам такого вычислить? Например, давайте пересчитаем цены на книги из рублей в доллары. Это позволит прицениться к книгам «Питера» даже тем читателям, которые живут за пределами России.
Алгоритм такой.
1. Прикинем формулу, по которой надо пересчитывать цены. Очевидно, она выглядит так: цена в долларах = цена в рублях / курс обмена. 2. Заведем в таблице отдельный столбец Цена ($) для цены в долларах. Для этого выделите ячейку F1 (в ней написан заголовок столбца Цена ) и выполните команду Главная → Вставить → Вставить столбцы таблицы справа. Когда столбец появится, впишите в ячейку G1 заголовок Цена ($) .
3. Теперь начинается самое интересное. Выделите ячейку в столбце Цена ($) первой строки (ячейка G2 ).
4. В строке формул поставьте знак = . Это сигнал для Excel, что дальше будет записана формула.
5. Теперь смотрим на формулу, которую составили в п. 1. В числителе там стоит цена в рублях. Где она? Да вот же, в соседней ячейке F2 ! Надо поместить адрес этой ячейки в строку формул. Можете ввести адрес вручную, а можете просто щелкнуть кнопкой мыши на ячейке F2 .
6. Далее следует ввести в строку формул знак арифметической операции, в нашем случае – знак деления ( / ).
7. И наконец, указать после знака деления знаменатель – обменный курс. На момент написания книги он составляет 28 рублей за доллар. Значит, вписываем после / число 28. Если все сделано правильно, в строке формул должно получиться выражение = F2/28 (рис. 6.10).
[image: bin00000115.png]Рис. 6.10. Формула для вычисления цены книги в долларах
8. Убедились, что все верно? Нажимайте клавишу Enter . В столбце Цена ($) появилось первое значение. Если вы не меняли начальный порядок книг, то получится, что книга «Чичваркин Е…гений. Если из 100 раз тебя посылают 99…» стоит всего 6,75 доллара. Это хорошая новость (в магазине эта книга стоит заметно больше), но есть новость еще лучше: все ячейки в столбце Цена ($) оказались волшебным образом заполнены! (рис. 6.11).
[image: bin00000116.png]Рис. 6.11. Копирование формулы в пределах столбца
Как видите, думать надо только один раз – при составлении первой формулы. Потом формула копируется сама. Щелкните, например, на второй ячейке столбца Цена ($) – G3 . В строке формул вы увидите выражение =F3/28 . Иначе говоря, программа сообразила, что цену в рублях надо брать не из F2 , а из F3 . Это называется относительная адресация, потому что формула «запоминает» относительное расположение ячейки. В нашем случае «запоминается» не ячейка F2 , а ближайшая слева ячейка. Для G2 это F2 , для G3 – F3 , для G4 – F4 и т. д. 9. Осталось только округлить цены в долларах… ну хотя бы до центов. Для этого выделите все ячейки столбца Цена ($) (кроме заголовка) и выполните команду Главная → Ячейки → Формат → Формат ячеек . Появится окно настройки формата ячейки. На первой же вкладке Число в списке Числовые форматы выберите пункт Числовой (рис. 6.12). Как видите, в поле Число десятичных знаков указано как раз нужное нам значение – 2 . Поэтому мы тактично не замечаем ошибку (по правилам русского языка должно быть написано не «число», а «количество») и нажимаем кнопку ОК .
10. Вот теперь все стало окончательно ясненько и понятненько (рис. 6.13).
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...
Примечание 
Округление числа (вот теперь «числа», а не «количества»!) происходит только на экране. В памяти компьютера хранится по-прежнему точное значение – 7,411764706. Чтобы увидеть его, достаточно в окне настройки формата ячейки выбрать формат Общий.

Что делать, если курс рубля начнет падать? (Вернее, не «если», а «когда».) Просто щелкните на любой из ячеек столбца Цена ($) – в строке формул появится формула, которую мы вводили. Измените в ней 28 на новое значение курса доллара и нажмите кнопку ОК . Все цены автоматически будут пересчитаны.
[image: bin00000117.png]Рис. 6.12. Окно настройки формата ячейки
[image: bin00000118.png]Рис. 6.13. Окончательный вид прайс-листа
Вот так как-то, в двух словах об огромной программе. Понимаю, что не удовлетворил ваше любопытство, но что делать, если книга не резиновая, а бумажная? Могу только отослать к другому моему самоучителю – «Excel без напряга» [6] , там все рассказано намного подробнее и полнее.
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Домашнее задание 6
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1. Найдите десять принципиальных отличий между внешним видом Word и Excel. Нет, я имею в виду действительно принципиальных, разные названия пунктов меню или разные кнопки не в счет.
2. Выпросите у кого-нибудь прайс-лист в виде таблицы Excel. Поэкспериментируйте с ним, сортируя то так, то сяк. Попытайтесь вернуть документ в первоначальное состояние.
3. Измените в созданном нами прайс-листе значение курса на 12,1. Оцените, насколько подорожают книги «Питера». Верните прежнее значение. Порадуйтесь, как мало они стоят сегодня. Поспешите закупить книги по дешевке. Дополнительное задание: представьте, по каким причинам рубль мог взлететь до отметки 12,1 за доллар. Если это слишком сложно для вас, вообразите ситуацию, при которой доллар упал так низко, что за него дают всего 12 рублей 10 копеек.
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Глава 7 Игры и прочие развлечения
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Если наша жизнь – игра, то я хотел бы ознакомиться с правилами.
Кто-то из букмекеров


Краткое содержание
• Компьютерные игры
• Домашний фотоальбом
• Музыка и кино силами Проигрывателя Windows Media 11
• Сам себе Спилберг (DVD-студия Windows)
• Windows Media Center – все сразу!
• Домашнее задание 7
Вот мы и добрались до главного. Признайтесь хотя бы себе: ведь хочется поразвлечься с помощью этой хитроумной штуки? Поиграть в войну или хотя бы в карты? Послушать музыку и посмотреть фильм? Неужели нет?! Тогда я в вас разочаровался. Во-первых, вы не очень искренний человек (даже себе соврали!), и, во-вторых, получается, что вам эта глава не пригодится. А я старался, писал… Ладно, можете переходить к следующей главе. Что, не перешли? Читаете? Вот то-то же!
[image: chapter_end]


[image: before_title]
Компьютерные игры
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О них слышали все. В них играют миллионы, даже чемпионаты мира устраивают. Если вы еще не пробовали и ждете окунуться в мир чего-то совершенно невиданного… то вынужден вас разочаровать. Ничего принципиально нового в компьютерных играх нет – это просто имитация обычных игр: настольных, подвижных, спортивных, логических. Все игры давным-давно придуманы, сейчас человечество занимается тем, что переводит их в компьютерный вид (оцифровывает). С некоторыми играми, встроенными в Windows, вы уже познакомились в гл. 4. Но игр в мире гораздо больше.
Я не возьмусь даже за их простое перечисление. Во-первых, я не специалист в этом деле. Во-вторых, это займет слишком много места. В-третьих, пока я буду перечислять, появится еще несколько игр, и все придется переписывать. Всех желающих узнать подробности отсылаю к специализированным журналам типа «Мир игр» или «Game.exe».
Здесь я приведу только краткие описания основных типов компьютерных игр и упомяну самых ярких представителей этих типов.
Аркады
Один из первых типов компьютерных игр. Они заключаются в том, чтобы производить нехитрые действия типа отбивания шарика, стрельбы по целям и перемещению по заданной траектории. Сегодня мало кто играет в эти игры, а когда-то целые научно-исследовательские институты резались в Arcaniod…
Логические
Аналоги обычных настольных игр. Скажем, рассмотренные выше пасьянсы являются типичными представителями логических игр. Есть еще всякого рода шахматы, реверси, крестики-нолики. Явного лидера в этой категории нет. Обычно предпочитают различные карточные игры: преферанс, «Тысяча», бридж, «Дурак». Я некогда увлеченно играл в «Монополию» (рис. 7.1).
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Логические игры подойдут людям неспешным, любящим размышления и анализ. Иногда они могут использоваться и для обучения «реальной» игре, например бриджу или шахматам. Квесты
Иногда их называют «бродилками». Дело в том, что главные герои, которыми управляете вы, все время куда-то бредут, по пути разгадывая загадки и решая головоломки. В этом смысле квест напоминает логическую игру. Однако он предполагает набор разнотипных логических задач, решение которых зачастую неожиданно. Герои должны по пути собирать различные предметы, а затем применять их в нужном месте и в нужной последовательности.
Российские разработчики могут похвастаться несколькими отличными квестами, выполненными с неподражаемым национальным юмором. Яркий пример – «Братья пилоты». Хотя лично я вершиной «квестостроения» считаю Neverhood (в русском переводе «Не верь в худо»). Это настоящее произведение мультипликационного искусства, а его загадки иногда кажутся очень запутанными – при очень простых решениях.
Шутеры («стрелялки»)
К сожалению, самый распространенный сегодня тип компьютерных игр. «К сожалению», потому что, по-моему, они ничего в человеке не развивают, кроме умения быстро нажимать кнопки. Суть любого шутера можно выразить фразой «догнать и убить». Есть варианты «убежать и убить», «встретиться нос к носу и убить», «убить, сидя в засаде». В начале игры вы попадаете в какое-нибудь подземелье, на косми ческую станцию или развалины города с простейшим оружием в руках. Вы тут же начинаете убивать все, что шевелится, отнимаете у него оружие, обшариваете тайники и находите боеприпасы и медикаменты, потом опять убиваете… Такие вот виртуальные казаки-разбойники, только с очень неприятным привкусом натурализма.
Сегодня чаще всего играют в Counter-Strike или Battlefield. Первая игра привлекает любителей посражаться с другими любителями по компьютерной сети. Вторая – индивидуальных «маньяков», которые воюют с компьютером. Но видов шутеров очень много, и они появляются с пугающей быстротой.
Говорят, что виртуальные убийства помогают снять агрессивность. По-моему, это ерунда. Снять агрессивность можно только предельной физической нагрузкой: по городу побегать, дрова порубить.
Пошаговые стратегии
Вот это – единственный любимый мною тип игр. Это, фактически, игра в шахматы, но с очень разнообразными типами фигур. Сначала ход делаете вы, потом – соперник (или наоборот). «Ход» – это упрощенно сказано. Как правило, за ход вы должны проделать множество разнообразных действий. Пошаговая стратегия предполагает многофакторность. Проще говоря, даже на войне вам недостаточно «догнать и убить»: нужно заботиться о ресурсах, о развитии экономики и науки, о союзниках.
Лучший образец жанра – Civilization («Цивилизация») (рис. 7.2).
[image: bin00000120.png]Рис. 7.2. Игра «Цивилизация»
Эта игра моделирует историю человечества. Вы возглавляете одну из рас, которая строит города, преобразовывает местность, дружит и воюет с соседями, возводит чудеса света… Ой, сейчас не выдержу, сяду играть! Нет, удержусь. У пошаговых стратегий – особенно таких масштабных, как «Цивилизация», – есть важный недостаток. Они отнимают уйму времени. Даже не часы, а целые дни. Зато тренируют комплексное видение проблем. Очень рекомендую всем, кто хочет научиться решать глобальные задачи.
Стратегии реального времени
По сути, усложненный вариант пошаговых стратегий. Здесь нет времени подумать, взвесить все обстоятельства и только потом сделать ход. Противник не дремлет. Поэтому решения должны быть не только правильными, но и быстрыми. Как правило, игры такого рода предполагают строительство базы и захват определенной территории (лучшие представители – Warcraft и StarCraft).
Однако есть очень интересный вариант стратегий реального времени – экономические стратегии. Например, вам нужно построить сеть железных дорог и наладить торговое сообщение между городами (Railroad Tycoon) или выстроить целый город (SimCity). В этом случае вам противостоит не реальный противник, а демографические обстоятельства, конъюнктура рынка, экологические проблемы.
Таким образом, стратегии реального времени очень хороши для тренировки руководителей разного уровня. В современном мире весьма часто возникает ситуация, когда быстрое решение лучше, чем правильное.
Ролевые игры (RPG – Role-Play Games)
Это своего рода персональные стратегии реального времени. Вы управляете не большими группами людей, а одним героем. Иногда его сопровождают ассистенты, которые помогают выполнению поставленной задачи (миссии). Задача стандартная: «Пойди туда, убей того, добудь это, а там посмотрим». Конечная цель обычно провозглашается крайне благородная. Например, в Diablo (рис. 7.3), лучшем представителе этого жанра, вы должны уничтожить вселенское зло. Но перед этим придется помахать мечом, поколдовать и очень много побегать по разным сомнительным местам.
Одна из «фишек» RPG состоит в возможности профессионального роста. Чем дольше и успешнее вы машете, колдуете и бегаете, тем больше у вас сил и умений. А еще вы попутно подбираете на поле боя (вариант – покупаете) различное снаряжение и оружие, что делает вас все более грозным.
Ролевые игры содержат элементы и шутеров, и стратегий, и даже квестов. Это довольно сбалансированный вид игр.
Симуляторы
Очень полезный вид игр для тех, кто рожден летать, а денег на вертолет нет. Или, как я, панически боится сесть за руль настоящего автомобиля, но поездить иногда хочет. Симуляторы, как вы уже догадались, позволяют симулировать – но не в смысле прикидываться больным, чтобы не идти на работу. Они воссоздают кабину пилота, автогонщика или место механика-водителя танка. Определенным клавишам назначаются функции педали газа, тормоза, переключения скоростей, выпускания закрылков, руля, в конце концов.
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Говорят, особенное удовольствие можно получить, если прикупить джойстик (рис. 7.4) или специальный игровой руль, которые можно подключить к компьютеру.
[image: bin00000122.jpeg]Рис. 7.4. Игровой джойстик
Классикой жанра можно считать различные летные симуляторы, а также игру Need for Speed – гонки на автомобилях. Спортивные
Я несколько раз наблюдал за людьми, играющими в футбол посредством компьютера. Один раз даже видел соревнования по этому странному виду виртуального спорта. Всей прелести спортивных симуляторов я так и не понял, но следует признать: игры эти существуют и у них достаточно много поклонников. Созданы уже компьютерные варианты и футбола, и хоккея, и даже городков с бильярдом. Попробуйте, возможно, и вам они приглянутся.
Детские обучающие
Это нехитрые детские программки, которые весело и непринужденно учат детей не только письму и счету, но и различать цвета и формы, выстраивать логические ряды, фантазировать. Одна из таких игрушек встроена в Vista – помните, в гл. 4 мы говорили о Purble Place ? Есть игры, рассчитанные на детей двух-четырех лет. Они отлично помогут родителям, которым нужно срочно чем-то заняться, а любимое чадо постоянно отвлекает. Сажаете дитя за компьютер, включаете ему яркую и музыкальную «развлекуху» – и он «нейтрализован», как минимум, на полчаса. Все ж полезнее, чем в телевизор смотреть.
Гибридные
Как видите, игровых жанров не так и много. По моим наблюдениям, все они были открыты и освоены еще лет десять назад. Сейчас игры стали намного более красочными, с отличным звуком, эффектными заставками, но принципиально ничего не поменялось. Поэтому разработчики пошли по пути смешения жанров. Например, в игре GTA есть элементы и стратегии, и RPG, и симулятора, и квеста, и шутера. Такая комплексность многим нравится, но и она когда-нибудь будет исчерпана.
Похоже, дальнейшее развитие игровой индустрии пойдет исключительно вглубь: еще красивее, еще музыкальнее, еще эффектнее. И еще более дорогое «железо», которое будет в состоянии показать эту красоту, музыкальность и эффектность. По-моему, это заговор между производителями программ и аппаратного обеспечения. Это как пиво с чипсами. Чем больше пьешь пива, тем больше нужно чипсов, которые, в свою очередь…
Ладно, не буду брюзжать. Лучше расскажу вам о других способах приятно провести время за компьютером.
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Домашний фотоальбом
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Если в игры обычно играют представители сильного (но такого ребячливого) пола, то у их нежных половин есть свои развлечения. Одно из них – рассматривать фотографии из семейного альбома. В этом смысле компьютер может очень пригодиться. Только фотографии должны быть в особом – цифровом – виде. Добиться этого можно, снимая на цифровую камеру.
Немного о цифровом фотоаппарате
Сегодня многие производители фотоаппаратов и принадлежностей к ним вообще отказались от выпуска обычных, пленочных, камер. Новые цифровые аппараты пока еще дороже традиционных, зато гораздо проще в обращении и дешевле в использовании. Цифровая камера внешне похожа на обычную, но пленку в нее заправлять не нужно – снимки записываются на специальное электронное устройство, которое называется flash-картой. Потом отснятые кадры можно переписать на компьютер, немного подправить, подрезать и распечатать на бумаге. Можно и не печатать, а любоваться на экране.
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...
Я вам советую 
Даже если у вас есть цветной принтер, печатать лучше (и часто дешевле) в фотолабораториях. Сейчас очень многие фотоателье предо ставляют такую услугу.

Рассмотрим основные преимущества цифрового фотоаппарата по сравнению с пленочным.
• Возможность «на ходу» отбраковывать неудачные кадры. На задней панели камеры есть небольшой экран (рис. 7.5), где можно просмотреть отснятые фотографии. Если вы по рассеянности сняли собственные ноги или, хуже того, свекровь не поместилась в кадр полностью, снимок можно немедленно удалить. В пленочном аппарате все гораздо хуже: пока не проявишь пленку (или даже пока не напечатаешь снимки), результат оценить не сможешь. • Экономичность. С цифровой камерой вы навсегда забудете о покупке пленки, которая стоит довольно прилично. Flash-карта – устройство многоразового использования. Как только она заполнится, просто скиньте снимки на жесткий диск компьютера, очистите карту и пользуйтесь ею на здоровье. Ресурс у флэшки если не бесконечный, то очень большой. Я ни разу не слышал, чтобы кто-то жаловался, что flash-карта выработала свой ресурс. Оно и понятно: это ведь электронное устройство, а не механическое.
[image: bin00000123.jpeg]Рис. 7.5. Цифровая камера, вид сзади
• Возможность предварительной обработки на компьютере. Не всегда результат съемки устраивает полностью. При ближайшем рассмотрении оказывается, что кто-то лишний оказался в кадре, или глаза вышли по-вампирьи красными, или просто слишком темный снимок. Исправить эти беды на компьютере – дело пяти минут. • Оперативность. Приведу пример из жизни. Один мой друг целый год готовился отвезти семью к морю. Готовился год, но, как положено, в один прекрасный день вспомнил, что нужно к вечеру отвезти в ОВИР фотографии каждого члена семьи для вклейки то ли в визу, то ли в паспорт. А находился он с домочадцами в тот день на даче. Что случилось бы в старое доброе время? Пришлось бы срочно грузить всех, включая годовалую дочку, везти в город, фотографироваться и упрашивать быстренько отпечатать эти фотокарточки. Хорошо, если вообще успел бы. А так он поставил семью, простите, к стенке, сфотографировал каждого и попросил снять его. Дочку, правда, будить не стал. Потом на компьютере за десять минут сделал фотографии 3 x 4 (изображение дочери вырезал из недавнего группового снимка), смотался в город, где ему все напечатали прямо в его же присутствии.
Но у цифрового фотоаппарата есть и недостатки. • Цена. Цифровая камера пока еще в несколько раз дороже точно такой же, но пленочной.
• Необходимость иметь доступ к компьютеру. Если нет возможности свободно подключиться к компьютеру, все описанные выше преимущества цифрового аппарата развеиваются, как репутация «МММ».
Стоит ли покупать цифровую камеру вам? К компьютеру у вас доступ есть (иначе стали бы вы читать эту книгу?). Значит, осталось последнее препятствие – цена. Проведите (можете с помощью Excel) несложный расчет: за какое время окупится разница в цене цифрового и пленочного аппаратов, если учесть стоимость пленки и разную стоимость услуг печати снимков. Главная переменная – количество снимков в единицу времени. Я, например, вообще не люблю фотографировать, поэтому цифровую камеру не купил (как, впрочем, и пленочную), а купил хороший телефон с неплохой встроенной цифровой камерой. Чтобы передать снимки с камеры на компьютер, достаточно соединить их специальным кабелем, который обязательно продается вместе с цифровым фотоаппаратом. Этот кабель вставляется одним концом в аппарат, вторым – в USB-разъем компьютера (о них мы говорили в гл. 0). Программы для переноса изображений у каждой модели камеры свои. Разобраться с ними несложно: теперь руководства пользователя к фотоаппаратам пишут толковые, любой без труда разберется.
Впрочем, можно обойтись и без утилит. Подсоедините выключенную фотокамеру к компьютеру с помощью USB-кабеля, а затем включите ее. Компьютер и камера начнут «обнюхиваться». На дисплее камеры и в области уведомлений компьютера появятся соответствующие сообщения. Как только соединение между камерой и компьютером будет установлено, в окне Компьютер появится значок нового устройства, а в области уведомлений – значок безопасного извлечения устройства.
После подключения камеры на экране откроется окно автозапуска, в котором нужно выбрать пункт Импортировать изображения . При этом будет открыто окно импорта изображений, в котором вам предложат ввести ключевое слово для переносимых фотографий (рис. 7.6).
После нажатия кнопки Импорт файлы скопируются в отдельную папку внутри папки Изображения . Название папки с фотографиями будет состоять из даты импорта и ключевого слова. В названиях файлов также будет использовано введенное вами ключевое слово.
Вы можете скопировать файлы и в другое место или по-другому их назвать. Для этого в окне импорта (см. рис. 7.6) нужно щелкнуть кнопкой мыши на ссылке Параметры. В открывшемся окне (рис. 7.7) в раскрывающихся списках вы можете изменить не только расположение или способ именования файлов, но и отказаться от запроса ключевого слова, установить автоматическое удаление снимков с карты памяти после импорта, а заодно отключить поворот изображений при импорте и автоматическое открытие Фотоальбома Windows .
[image: bin00000124.png]Рис. 7.6. Окно импорта изображений
[image: bin00000125.png]Рис. 7.7. Настройка параметров импорта изображений
После того как все файлы будут перенесены на компьютер, выключите камеру и отсоедините ее от компьютера. Что делать дальше с отснятыми кадрами? Сейчас узнаете.


...
Я вам советую 
Если вы планируете вести фотоальбом, создайте для него отдельную папку (лучше всего не на диске С:). В ней каждый раз создавайте папку с понятным названием (Новый год-2006, Свадьба сына, Вторая свадьба сына и т. д.), иначе сроду не вспомните, что означает бессмысленный набор цифр, – а именно такие названия присваивает цифровой фотоаппарат папкам и файлам.

Работа с картинками в Проводнике
Я уже упоминал (см. гл. 3), что вид панели инструментов Проводника и набор столбцов меняется в зависимости от того, какие объекты присутствуют в папке. Например, откройте папку Изображения и выделите щелчком кнопкой мыши любой файл. На панели инструментов сразу же появятся кнопки, отвечающие за просмотр, распечатку, отправку изображений по электронной почте и их просмотр в режиме показа слайдов и запись на компакт-диск.
Кнопки Упорядочить и Виды всегда присутствуют на панели инструментов, их назначение обсуждалось в гл. 3, а сейчас рассмотрим функции остальных кнопок.
• Просмотр (или Открыть ). Открытие изображения в программе, используемой по умолчанию для данного типа файлов. В каком именно приложении откроется файл, можно судить по значку на кнопке Просмотр (или Открыть ). Если это стандартная фотография, то вам, скорее всего, предложат просмотреть ее в Фотоальбоме Windows . При желании вы можете вручную выбрать программу для открытия изображения. Для этого щелкните кнопкой мыши на стрелке кнопки Просмотр (или Открыть ) и выберите из списка нужное приложение.
• Показ слайдов . Создание слайд-шоу – вам будут предоставлены фотографии, расположенные в выбранной папке, которые сменяют друг друга на экране через определенный интервал времени. Для выхода из этого режима достаточно нажать клавишу Esc . • Печать . Отправка на печать выделенного изображения или группы изображений. При этом открывается специальное окно (рис. 7.8), в котором можно выбрать принтер, указать размер бумаги и качество печати, задать способ размещения изображений на листе, а также определиться с количеством копий. Для отправки файла на печать нажмите кнопку Печать .
[image: bin00000126.png]Рис. 7.8. Окно печати изображений
• Электронная почта . Немедленная отправка выделенных фотографий по электронной почте. Но учтите, сейчас цифровые камеры пошли хорошие, позволяют снимать с хорошим качеством. Соответственно, и файлы изображений получаются очень большими и имеют объем в сотни килобайт. Но если вы собираетесь смотреть изображение на мониторе, такой размер избыточен. Кроме того, большие файлы отправляются по электронной почте долго – это еще и лишние денежные затраты. Поэтому перед отправкой фотографий лучше уменьшить их размер. Это можно сделать прямо в момент отправки. Выделите необходимые файлы и нажмите кнопку Электронная почта . Откроется окно, в котором вам будет предложено уменьшить изображения (рис. 7.9). В списке Размер изображения можно выбрать, для какого разрешения экрана должны быть оптимизированы уменьшаемые файлы.
После этого нажмите кнопку Вложить . В результате будет запущена почтовая программа и открыт бланк письма с уже прикрепленными к нему файлами для отправки. Вам останется только ввести адрес получателя, набрать – если хотите – текст и отправить письмо (подробно о работе с электронной почтой читайте в гл. 9).
[image: bin00000127.png]Рис. 7.9. Окно уменьшения размеров изображений перед отправкой по электронной почте
Вы можете поэкспериментировать с размерами уменьшенных изображений, последовательно перебрав все пункты списка Размер изображения . Чтобы увидеть, что получилось, дважды щелкните кнопкой мыши на значке вложенного файла в бланке письма. Если оно вас не устроит, закройте бланк и попробуйте другой размер снимка.
• Запись на оптический диск . Позволяет записать на диск выделенное изображение или группу изображений. Это немного выходит за рамки нашего разговора.


Фотоальбом Windows
Фотоальбом Windows – это типичный домашний фотоальбом, только электронный. В нем можно не только просматривать изображения, видеофайлы, но и сортировать их, группировать по определенным признакам, даже исправлять простейшие недостатки картинок. Как вы уже догадались, эта программа обычно запускается автоматически после передачи фотографий с цифровой камеры на компьютер. Но вы можете открыть Фотоальбом Windows в любой момент, выполнив команду Пуск → Все программы → Фотоальбом Windows .
В результате будет открыто главное окно приложения (рис. 7.10).
Оно довольно простое: в центре – эскизы рисунков, слева – дерево категорий, по которым можно сортировать фотографии, справа – информация о выделенном объекте. Если панель со свойствами выделенного файла не отображается, нажмите на панели инструментов кнопку Сведения .
[image: bin00000128.png]Рис. 7.10. Окно Фотоальбома Windows
Дерево категорий позволяет сортировать файлы по их основным свойствам: дате съемки, ключевым словам, оценке. Дата съемки прописывается автоматически при создании фотографии, ключевые слова можно добавлять самостоятельно. Помните, как это делалось в Проводнике на панели подробностей и в окне свойств файла? То же самое возможно и на панели сведений в Фотоальбоме Windows . Выделите изображение и на панели сведений щелкните кнопкой мыши на ссылке Добавить ключевые слова , введите описание и нажмите клавишу Enter . Слово будет добавлено к снимку. Кроме того, в дереве категорий в разделе Ключевые слова появится новый подраздел, носящий только что введенное название. Кроме ключевых слов, в Фотоальбоме Windows вы можете добавлять к снимкам развернутые комментарии. Для этого выделите нужный кадр, на панели сведений щелкните кнопкой мыши на ссылке Добавить подпись и напишите все, что хотите сказать о данном снимке.
Искать нужные изображения можете, просматривая область эскизов, обратившись к дереву каталогов, а также с помощью строки поиска, которая находится в верхней части окна.
В Фотоальбоме Windows вы можете выполнить сортировку и группировку объектов по отдельным параметрам. Для этого щелкните правой кнопкой мыши на свободном участке области эскизов, зайдите в подменю Группировать или Сортировать и выберите нужный параметр отбора.
Вид эскизов в центральной части можно изменять с помощью кнопки Выбор представления эскизов 
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которая находится слева от строки поиска. Доступно три варианта: Эскизы, Эскизы и текст, Плитка . Размер эскизов можно произвольно менять с помощью регулятора, который открывается кнопкой масштабирования
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на панели управления просмотром.
В меню кнопки Выбор представления эскизов есть любопытный пункт Содержание . Если на нем щелкнуть кнопкой мыши, в области эскизов появится дополнительная панель, где находятся ссылки, названия которых совпадают с названиями подразделов категории, выделенной в дереве. Щелкая кнопкой мыши на этих ссылках, очень удобно перемещаться по группам кадров. Чтобы скрыть панель, снова щелкните на пункте Содержание из меню кнопки Выбор представления эскизов .
Допустим, вы решили искать снимок, просто просматривая эскизы. Способ хороший, но люди с плохим зрением могут его испугаться. Не волнуйтесь! Microsoft думает о вас! Подведите указатель мыши к эскизу, не трогайте его некоторое время – и произойдет чудо: изображение вдруг увеличится (рис. 7.11)!
[image: bin00000131.png]Рис. 7.11. Увеличение эскиза при наведении на него указателя мыши
Если и этого вам недостаточно, откройте изображение двойным щелчком кнопки мыши на его эскизе. В нижней части открывшегося окна вы увидите панель управления просмотром, кнопки которой позволяют выполнять со снимком следующие действия:


...
Примечание 
Знаете, что такое пиксел? Тогда вот вам определение словосочетания «истинный размер изображения на экране»: это такой масштаб просмотра, когда один пиксел изображения соответствует одному пикселу экрана. Если термин вам не известен, просто нажмите соответствующую кнопку и посмотрите, что получится.

• сделать изображение крупнее или мельче;
• подогнать изображение под размер окна или перейти к истинным размерам снимка;
• переходить к предыдущему или следующему изображению, запускать просмотр снимков в режиме слайд-шоу (большая круглая кнопка);
• поворачивать фотографии против и по часовой стрелке;
• удалять из папки ненужные снимки.
Большая часть кнопок панели инструментов в окне просмотра дублирует кнопки Проводника в папке с изображениями. Исключение составляет кнопка Правка , с помощью которой выполняется переход в режим редактирования снимка [7] . По умолчанию в Фотоальбоме Windows отображается только содержимое папки Изображение и всех ее вложенных папок, но вы можете добавить в фотоальбом содержимое любой папки. Для этого выполните команду Файл → Добавить папку в фотоальбом , в открывшемся окне щелчком кнопки мыши выделите нужную папку и нажмите ОК . Удалить ненужную папку из фотоальбома можно с помощью команды Удалить контекстного меню папки в дереве каталогов.
Да, о картинках можно говорить еще долго, но пора переходить к мультимедийным данным: звукам и фильмам.


...
Примечание 
Честно говоря, я считаю, что редактировать графику нужно в, простите за тавтологию, графических редакторах, поэтому этот пункт мы тактично опустим. Если кто-нибудь серьезно интересуется обработкой цифровых ихображений, могу посоветовать свою же книгу «Цифровое фото и Photoshop без напряга».
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Музыка и кино силами Проигрывателя Windows Media 11
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Любой современный компьютер оснащен звуковой платой, значит, в принципе, на нем можно слушать музыку. Что еще для этого нужно?
• Колонки или наушники, которые можно подключить к звуковой плате. • Музыкальные файлы.
• Программа, которая будет воспроизводить эти музыкальные файлы на ваших колонках или наушниках.
Колонки или наушники вы уж, пожалуйста, сами себе подберите. Они продаются в любом компьютерном магазине или на радиорынке. Кому-то понадобятся эксклюзивные колонки непременно в деревянном корпусе, а кого-то устроят копеечные наушники-«капельки». Музыкальных файлов тоже полным-полно: их можно купить на дисках или бесплатно скачать на каких-нибудь музыкальных сайтах. Как правило, они имеют расширение MP3.
Программу же для прослушивания музыки могу порекомендовать – это Проигрыватель Windows Media , который входит в стандартный набор программ Vista. Он очень многофункциональный: позволяет прослушивать звуковые файлы любых форматов, просматривать видеофайлы большинства известных форматов, создавать собственные мультимедийные коллекции, копировать содержимое музыкальных дисков на компьютер, а также записывать компакт-диски и переносить аудиоданные на внешние устройства (например, на MP3-проигрыватели).
В состав Windows Vista входит последняя, одиннадцатая, версия Проигрывателя Windows Media . Надо отметить, что над этой программой идет постоянная и активная работа. Во всяком случае, выход новых версий проигрывателя происходит чаще, чем выход новых версий самой Windows.
Наверняка у вас на компьютере имеется хотя бы один аудио– или видеофайл. Дважды щелкните на нем кнопкой мыши. При этом Проигрыватель Windows Media загрузится и начнет проигрывать файл (рис. 7.12). Кроме того, программу можно запустить, выполнив Пуск → Все программы → Проигрыватель Windows Media .
Если программу вы открыли впервые, то появится специальное окно выбора настройки параметров для работы с Интернетом. Чтобы не утруждать себя ручной установкой параметров, выберите пункт Быстрая . В этом случае настройка будет выполнена автоматически и вам останется только нажать кнопку Готово .
В окне Проигрывателя Windows Media можно видеть большое количество различных панелей и кнопок. Рассмотрим по порядку важнейшие из них.
[image: bin00000132.png]Рис. 7.12. Окно Проигрывателя Windows Media
В нижней части окна (см. рис. 7.12) находится панель с элементами управления воспроизведением. Вот они слева направо.
• Включить случайный порядок . Если эта кнопка нажата, композиции из списка воспроизведения будут проигрываться в произвольном порядке. • Включить повторение . Мелодии из списка воспроизведения будут проигрываться снова и снова, пока не навязнут у вас в ушах.
• Остановить . Воспроизведение композиции останавливается.
• Назад . Перемотка назад к началу композиции или к предыдущей композиции.
• Воспроизводить (большая круглая кнопка). Запуск проигрывания композиции. Во время проигрывания кнопка меняет свой вид и назначение – теперь это кнопка Приостановить для приостановки воспроизведения.
• Далее . Перемотка вперед на начало следующей композиции.
• Без звука/Звук . Отключение/включение звука.
• Громкость . Регулятор громкости.
Над панелью с элементами управления находится индикатор воспроизведения – тонкая синяя полоска, которая расширяется вправо по мере приближения композиции к концу. Если вы наведете указатель мыши на правую границу синей полосы, то под ним появится регулятор Поиск . Перемещая его при нажатой кнопке мыши, вы сможете запустить проигрывание композиции с любого участка.
Справа на панели элементов управления есть еще две кнопки. Верхняя отвечает за переход проигрывателя в полноэкранный режим, что удобно при просмотре фильмов. Для перехода в режим Во весь экран и выхода из него также можно пользоваться сочетанием клавиш Alt+Enter . Нижняя кнопка позволяет перевести проигрыватель в компактный режим работы, в котором на небольшой панели отображаются лишь кнопки управления воспроизведением (рис. 7.13).
[image: bin00000133.png]Рис. 7.13. Компактный режим Проигрывателя Windows Media
Ежели вы изволите быть эстетом, вам должен понравиться еще один уменьшенный вариант Проигрывателя Windows Media – режим оригинальной обложки (рис. 7.14).
[image: bin00000134.png]Рис. 7.14. Пример обложки, загруженной с сервера Microsoft
Нравится? Не понравилась эта – понравится другая. Или третья, четвертая, десятая… На сервере Microsoft их очень много. Чтобы выбрать обложку, нажмите клавишу Alt (она открывает скрытое по умолчанию главное меню) и выполните команду Вид → Выбор обложки . В открывшемся окне выберите щелчком кнопкой мыши в списке понравившуюся обложку – они отображаются справа – и нажмите кнопку Применитьобложку или сочетание клавиш Ctrl+2 . В результате окно Проигрывателя Windows Media будет переведено в компактный режим обложки. Для возврата к стандартному режиму нажмите сочетание клавиш Ctrl+1 .
В стандартную поставку программы входит всего два варианта обложек. Чтобы добраться до сервера Microsoft и скачать оттуда что-то новенькое, нажмите кнопку Другие обложки в окне выбора обложки. В результате новая обложка будет добавлена в список уже имеющихся.
В центральной, самой большой, области окна находится панель видео– и зрительных образов. При запуске видео в ней идет показ фильма, а при прослушивании музыки – отображается различная психоделическая цветомузыка. Многие пользователи почти достигли нирваны, рассматривая наборы разноцветных фигур, которые двигаются в такт музыке. В составе Проигрывателя Windows Media есть большая коллекция зрительных образов. Чтобы изменить «цветомузыку», щелкните правой кнопкой мыши на панели видео-и зрительных образов. В контекстном меню вы увидите три подменю для выбора анимации: Алхимия, Спектр и график, Батарея . Зайдите в любое из них и выберите понравившийся вариант.
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...
Внимание 
При попытке запустить видеофильм может возникнуть ситуация, когда при нормальном звуке отсутствует изображение. Это значит, что вам необходимо установить на компьютер кодеки – специальные программы для раскодирования видеофайла. Рекомендую скачать и установить набор кодеков K-Lite Codec Pack, который можно найти в любом архиве программ в Интернете.

У Проигрывателя Windows Media есть еще один удобный режим – свернутый. Чтобы перейти в него, сверните окно программы, щелкните кнопкой мыши на свободном участке Панели задач и выполните команду Панели → Проигрыватель Windows Media . При этом окно проигрывателя будет свернуто в маленькую панельку, содержащую кнопки управления воспроизведением, кнопку перехода в полный режим и кнопку, открывающую окно видео и зрительных образов (рис. 7.15). Чтобы узнать назначение кнопки, подведите к ней указатель мыши и временно задержите его до появления всплывающей подсказки.
[image: bin00000135.png]Рис. 7.15. Проигрыватель Windows Media в свернутом режиме
Использовать свернутый режим удобно тогда, когда вы прослушиваете музыку, параллельно занимаясь другими делами на компьютере. Но вернемся в полный режим Проигрывателя Windows Media . В его правой части есть панель, содержащая список воспроизведения. Вы можете формировать его по собственному желанию из любых мультимедийных файлов. Часть файлов включены в так называемую библиотеку проигрывателя, их прослушивать проще (о том, как добавлять аудио– и видеофайлы в библиотеку проигрывателя, будет рассказано чуть далее). Чтобы поместить файл или группу файлов в список воспроизведения, просто перетащите их на панель из окна Проводника .
Если панель списка воспроизведения занимает слишком много места на экране и мешает смотреть фильм или наслаждаться зрительными образами, ее можно скрыть. Для этого нажмите кнопку
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в правом верхнем углу панели. Чтобы снова показать список воспроизведения, щелкните кнопкой мыши на стрелке под ярлыком вкладки Проигрывается (она появляется при наведении указателя мыши) и выполните команду Показать панель списка .
Над панелью, содержащей элементы управления воспроизведением, может отображаться панель дополнительных возможностей. Здесь собраны инструменты тонкой настройки различных параметров воспроизведения. Чтобы вызвать эту панель на экран, щелкните кнопкой мыши на стрелке под ярлыком вкладки Проигрывается и зайдите в подменю Дополнительные возможности . Здесь вы увидите список из восьми настраиваемых параметров воспроизведения видео– и аудиофайлов. Если интересно, можете пощелкать по параметрам, посмотреть, что к чему. Там, в принципе, все понятно, в крайнем случае нажмите клавишу F1 и поищите ответы на свои вопросы в справочной системе. Выполнив необходимые настройки, вы можете закрыть панель дополнительных возможностей, нажав кнопку с крестиком в верхнем правом углу панели.
В верхней части окна проигрывателя есть панель вкладок. С ее помощью вы можете переключаться в разные разделы программы. А можете и не переключаться – в большинстве случаев достаточно вкладки Проигрывается.
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Сам себе Спилберг (DVD-студия Windows)
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DVD отличается от CD не только большей емкостью, это еще и особый формат. Он поддерживает создание меню, ускоренную и замедленную перемотку (очень ускоренную и очень замедленную), «перелистывание» разделов… Словом, если вы смотрите фильмы на DVD, то понимаете, о чем идет речь. Кино, записанное в обычном компьютерном формате MP4 (AVI, MOV), не на всяком DVD-проигрывателе пойдет, а если и пойдет, то большинство описанных выше возможностей вы использовать не сможете. Поэтому удобно записывать видео именно в формате DVD.
В Windows Vista для этого есть специальная программа под названием DVD-студия Windows . Это довольно требовательная программа. Для ее нормальной работы необходимо, чтобы видеокарта вашего компьютера была довольно мощной. Само собой, нужен и пишущий DVD-привод. Для запуска программы DVD-студия Windows выполните команду меню Пуск → Все программы → DVD-студия Windows .
Чтобы выбрать мультимедийные файлы для записи, нажмите в открывшемся окне кнопку Добавить , переместитесь к нужной папке, выделите файлы и нажмите Добавить . В результате в окне DVD-студии Windows появятся их значки (рис. 7.16).
[image: bin00000137.png]Рис. 7.16. Видеофайлы, подготовленные для записи
Порядок следования фрагментов в списке можно изменить. Для этого выделите любой из них и воспользуйтесь кнопкой Вверх или Вниз . Помните, файлы будут воспроизводиться в том порядке, в котором вы их запишете на DVD. Если вы передумали записывать какую-либо композицию, выделите ее и удалите из списка с помощью кнопки Удалить .
В нижней части окна введите название записываемого диска.
Нажмите кнопку Далее . На следующем этапе вам предстоит выбрать стиль меню диска, стиль кнопок сцены и внести в меню необходимые названия кнопок и комментарии к содержимому диска (рис. 7.17).
[image: bin00000138.png]Рис. 7.17. Подготовка меню диска
На панели справа щелчком кнопки мыши выберите понравившийся стиль меню, затем нажмите кнопку Текст меню , измените при необходимости названия кнопок и диска, введите, если нужно, комментарии в поле Заметки и нажмите кнопку Изменить текст для подтверждения своих действий. Для возврата к предыдущей странице нажмите кнопку Назад в верхнем левом углу. Если вас все устраивает, вставьте в пишущий привод чистый DVD и нажмите кнопку Запись .
Если вы не уверены в своем выборе и хотите продолжить редактирование диска попозже, можете сохранить уже проделанную работу в виде проекта. Для этого нажмите кнопку закрытия окна DVD-студии – появится запрос на сохранение проекта. Наберите в соответствующем поле окна имя файла и нажмите кнопку Сохранить . В следующий раз, чтобы продолжить работу, выполните команду Файл → Открыть файл проекта , щелчком кнопки мыши выделите сохраненный объект и нажмите кнопку Открыть .
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...
Я вам советую 
Не пренебрегайте этим этапом подготовки диска! Иначе вы рискуете при просмотре записанного DVD оказаться в дурацком положении, рассматривая кнопки с подписями «Video1», «Film» или «My Movie».

Вот такой примитивный монтаж на компьютере. Если хотите попробовать себя в настоящем видеомонтаже, попытайтесь разобраться в программе Windows Movie Maker ( Пуск → Все программы → Windows Movie Maker ). В этой книге она не описывается, поскольку видеомонтаж интересует не всех. Кроме того, разобраться в Windows Movie Maker довольно просто. Главное – побольше экспериментировать и не стесняться нажимать клавишу F1 .
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Windows Media Center – все сразу!
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Выше были рассмотрены достоинства Проигрывателя Windows Media. Дескать, он и кино может показывать, и музыку проигрывать, и даже компакт-диски записывать. Но есть в Vista программа, которая еще универсальнее, – это Wndows Media Center. Он позволяет работать не только с изображениями, музыкой и видео, хранящимися на компьютере, но и просматривать и записывать ТВ-передачи, слушать FM– и интернет-радио, записывать компакт-диски и DVD, играть в игры. И швец, и жнец, и все в «одном флаконе».
Чтобы запустить Windows Media Center, выполните команду Пуск → Все программы → Windows Media Center . При первом запуске вам будет предложено выбрать вариант установки. Чтобы не забивать себе голову, остановитесь на варианте Быстрая установка .
После установки вы попадете в главное меню Wndows Media Center – пуск (рис. 7.18).
Все максимально просто: достаточно навести указатель мыши на верхнюю или нижнюю стрелку пролистывания (они появляются над границами меню) – и начнется перелистывание пунктов меню. Чтобы остановить перелистывание, просто сдвиньте указатель в центральное поле. Иначе говоря, даже щелкать кнопками мыши не надо. Нет, конечно, чтобы выполнить какое-то определенное действие, надо выбрать его в меню и щелкнуть на нем, но все-таки!
[image: bin00000139.png]Рис. 7.18. Главное меню Windows Media Center
Рассмотрим, пролистав меню пуск , какие возможности предоставляет Windows Media Center для работы с мультимедиа.
• Видео и изображения . Вы получаете доступ к содержимому папок Изображения и Видео , которые хранятся в личной папке пользователя. Щелкните кнопкой мыши на нужном разделе, перейдите к интересующей вас подпапке (если они есть) и запустите просмотр с помощью кнопки Воспроизвести панели элементов управления (для изображений будет запущено слайд-шоу). Для возврата к меню пуск пользуйтесь кнопкой Пуск в верхнем левом углу.
• Музыка . Вы можете получить доступ к содержимому папки Музыка , обратиться к системе поиска музыки на компьютере или даже послушать FM-радио. Правда, для последней операции придется приобрести специальную компьютерную плату – FM-тюнер – и подключить ее к компьютеру. Поиск радиостанций выполняется с помощью кнопок + и – на панели элементов управления.
По умолчанию Windows Media Center просматривает только те папки с мультимедиа, которые находятся в личной папке пользователя, но в настройках вы можете указать дополнительные папки для наблюдения.
• ТВ и фильмы . Просмотр фильмов на DVD (при наличии DVD-привода в вашем компьютере), записанных телевизионных передач, а также поиск ТВ-сигнала. Для просмотра и записи телепередач необходимо иметь подключенный к компьютеру… да-да, ТВ-тюнер.
• Разное . Самое разное. Если в двух словах – доступ к программам просмотра, прослушивания, поиска и загрузки мультимедиа через Интернет. Скорее всего, в этом подменю вы обнаружите только доступ к играм, установленным на компьютере. Тоже неплохо. Однако, если душа просит большего, придется купить кое-какое дополнительное оборудование, настроить доступ в Интернет (для этого надо повозиться с настройками программы в группе Задачи ) и установить те программы, которые не могут работать непосредственно через Интернет.
• Задачи . Запись компакт-дисков, синхронизация Windows Media Center с внешними устройствами, настройка медиа-приставки. Медиаприставка – это специальное устройство (можете говорить по-современному – девайс) для работы с мультимедиа. Ее можно подключить к компьютеру по сети и управлять Windows Media Center из любой точки комнаты с помощью пульта дистанционного управления. В группе Задачи вы увидите и раздел Настройка , открывающий доступ ко всем настройкам Wndows Media Center. В разделе Завершение работы можете выбрать один из способов выхода из Wndows Media Center.
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Домашнее задание 7
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1. Задание на воспитание силы воли. Попробуйте в деле все встроенные в Windows игры и выберите любимую. Потренируйтесь, а потом не играйте двое суток. Запустите игру. Втянитесь. В самый напряженный момент скажите себе: «Все, мне хватит!». Почувствуйте уважение к себе. После чего постарайтесь действительно прекратить игру.
2. Посчитайте в таблице Excel, как быстро отобьется покупка цифрового фотоаппарата, если делать по пять снимков в день. А по десять снимков? А по тысяче? Купите камеру и попытайтесь сделать тысячу снимков в день.
3. Подумайте, стоит ли выполнять предыдущее задание, и откажитесь от этого. Не нужно так издеваться над собой и камерой.
4. Повторение пройденного. Найдите на своем компьютере все музыкальные файлы и прослушайте их. Если начальник (или жена) сделает вам замечание, поясните, что вы не ерундой маетесь, а повторяете пройденный материал.
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Глава 8 Его Величество Интернет
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В Интернете есть все. Но неизвестно где.
Результат многолетних наблюдений


содержание
• Что это такое и зачем оно вам
• Как и где подключиться к Интернету
• Плавание по океану информации
• Домашнее задание 8
Слово «Интернет» смутно знакомо всем, кто хотя бы иногда читает газеты, смотрит телевизор или посещает новостные сайты. Да-да, эти последние иногда не имеют четкого представления о Всемирной сети. В том-то и прелесть Интернета: не нужно в нем досконально разбираться, чтобы использовать на полную катушку. Ладно, про полную катушку я, положим, соврал, но на полкатушки – точно. Тем не менее считаю своим долгом для начала сказать несколько слов об Интернете. Дело в том, что подключение к нему и особенно его ежедневное использование могут влететь в копеечку. Даже не в одну. Поэтому немного теории не повредит.
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Что это такое и зачем оно вам
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У Интернета есть много различных определений, в том числе и таких, которые могут только напугать. Я предпочитаю следующее: « Интернет – это огромное хранилище информации, которая содержится на разных компьютерах по всему миру, а также способы передачи этой информации». Понятно?
Предлагаю представить себе огромное книгохранилище под открытым небом. Миллиарды стеллажей заполнены самыми разными книгами: от солидных фолиантов до тетрадей в клеточку, исписанных корявым детским почерком. Сотни тысяч библиотекарей мечутся, пытаясь навести в этой «мегабиблиотеке» хоть какой-нибудь порядок, но это бессмысленно – сотни миллионов посетителей приносят и ставят на полки все новые и новые экземпляры. Иногда это что-то оригинальное, но чаще всего – просто ксерокопия книги, взятой с соседней полки. Специальные служители готовы по вашему знаку броситься и разыскать что-нибудь для вас, но куда интереснее самому побродить между полок, взять в руки то один томик, то другой.
Вот так – очень приблизительно – выглядит Интернет. На самом деле все еще интереснее. Например, вы можете читать одну и ту же книгу одновременно с тысячей или даже миллионом других людей. А еще от книги к книге идут невидимые, но очень прочные нити. Дергая за эти нити (они называются гиперссылками ), можно открывать одну за другой несколько страниц из разных изданий. А на некоторых полках лежат стопки чистой бумаги. Вы можете начать писать на них, и кто-нибудь напишет вам ответ прямо на этом листе. И еще…
Нет, так можно долго распространяться. Просто запомните: Интернет – огромное вместилище легкодоступной, но бестолково организованной информации.
Нужно ли оно вам? Почти наверняка. Не буду повторять доводы, которые приводил в разд. «Нужен ли вам компьютер» гл. 0. Доводов «за» очень много. А как насчет аргументов «против»? Попробую представить себе человека, которому Интернет не нужен.
• Этот тип нелюбопытен, ему неинтересны последние новости, результаты прошедших матчей и прогноз погоды на завтра. • Он необщителен, его никогда не тянет перекинуться парой слов с единомышленником с другого конца страны, а то и с другого края Земли (вариант: поругаться с напыщенным глупцом, оставаясь при этом неузнанным).
• Не нуждается в свежей (и давней) информации по роду своей деятельности.
• Не любит анекдоты, а также забавные картинки и мультики.
• Не пишет письма, а если пишет, то готов ждать ответа несколько недель.
Если вы увидели себя в этом господине «Не», можете пропустить данную и следующую главы. Остальным Интернет необходим. Вопрос в цене.
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Как и где подключиться к Интернету
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Если вы выходите в Интернет с офисного компьютера, способы и виды подключения вас не волнуют – для этого есть специально обученные люди, которые могут подраться, выкрикивая слова «диалап» или «ADSL». Не будем им мешать, пусть у них голова болит (в том числе из-за ударов по голове клавиатурой).
Сложнее дело обстоит, если вы решили «провести Интернет» к своему домашнему компьютеру. Доверяться мнению продавцов услуг можно, но с оглядкой. Если они поймут, что вы ничего не смыслите в работе Всемирной сети, то наверняка попытаются всучить самый дорогой и лучший (но необязательно самый нужный вам) способ подключения. Поэтому давайте разберемся с тем, как Интернет организован.
Куда проводят провайдеры
Как я уже сказал, информация разбросана по разным компьютерам Всемирной сети. Как до них добраться? Рассмотрим очень приблизительную схему организации Интернета (рис. 8.1).
[image: bin00000140.png]Рис. 8.1. Связи между компьютерами в Интернете
Основная часть информации находится на больших компьютерах с очень большими дисками. Такие компьютеры называются хост-серверами (или просто хостами ). Каждая автономная порция информации (сайт, или интернет-ресурс) имеет уникальное имя – адрес. Набрав его в специальной программе, вы можете прочитать эту информацию, если хост-сервер подключен к Сети. Обычно они всегда подключены, если только не произошла авария или сайт не атакован злобными хакерами. Иногда ограничение доступа происходит из-за того, что на интернет-ресурс пришло много посетителей. Впрочем, солидные организации хранят копии сайтов на разных хостах. В случае чего пользователь может зайти на такую копию – «зеркало» . Компьютеры обычных пользователей подключены к хостам не напрямую, а через посредников – интернет-провайдеров (обычно их называют просто «провайдеры» или «поставщики услуг Интернета»). Кстати, провайдер, который продал вам права доступа в Сеть, сам может пользоваться услугами более крупного поставщика, а тот – другого, еще более крупного, и т. д.
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...
Примечание 
Простые пользователи тоже могут превратить свой домашний компьютер в хост-сервер. Но это требует определенной подготовки, поэтому в данной книге рассматриваться не будет.

Какого провайдера выбрать и как к нему подключиться? Вот главный вопрос для начинающего пользователя Интернета.
Не буду рекламировать какого-то определенного провайдера – они в каждом городе разные. Могу посоветовать, на что стоит обратить внимание при выборе.
Репутация. Учитывайте не только частоту появления рекламы и размер рекламных модулей, но и мнения отдельных людей. Опытные пользователи с удовольствием расскажут вам о провайдерах даже то, чего вы и знать не хотели. Терпеливо выдержите поток ненужных сведений и спросите под конец: «А какой лучше всего?». Знаток глянет на вас снисходительно и посоветует двух-трех провайдеров. Но не спешите пользоваться этим советом. Опросите еще нескольких «продвинутых» спецов. Вы услышите довольно широкий спектр мнений. Это напоминает выбор марки автомобиля по рекомендации: большинство старых автомобилистов начинает лекцию словами: «Бери “Мазду” (“Гольф”, “Жигули”, “Феррари”…), у меня первая “Мазда” (“Гольф”, “Жигули”, “Феррари”…) была, так я горя не знал». Опытные интернет-пользователи тоже подвержены сентиментальным воспоминаниям, но если все они с уважением упоминают одного и того же провайдера, стоит взять его на заметку.
Цены. Речь идет не только о самом подключении, но и о стоимости пользования. Второе гораздо важнее. Подключаетесь вы один раз, а пользоваться будете долго. Кстати, в простейшем случае коммутируемого доступа (см. ниже) за подключение вообще не придется платить. Значит, посмотрите цены на пользование доступом к Интернету. Услуги хороших провайдеров обычно стоят дороже, плохих – дешевле. Я стараюсь держаться поближе к золотой середине, чуть-чуть выше ее. Впрочем, тут есть нюанс: можно выбрать дешевый вариант и у «дорогого» провайдера. Например, не так давно я пользовался услугами одной из лучших в моем городе интернет-компаний, но платил всего… 2 евро в месяц. Дело в том, что я живу и работаю по ночам, а этот провайдер предоставляет вариант оплаты (тарифный план), по которому я мог ежедневно торчать в Интернете с 1 до 5 часов ночи за смешные деньги. Поэтому внимательно прочитайте тарифные планы тех поставщиков услуг, которых вам хвалили.
Скорость доступа. Скорость – это не только удобство работы, иногда это живые деньги (например, если вы платите за время, проведенное в Интернете). Поэтому советую выбрать самого быстрого из возможных поставщика. Провайдеры любят публиковать в рекламе разные цифры с восклицательными знаками. Лично меня они ни в чем не убеждают. Единственный способ узнать реальную скорость – попробовать самому. Для этого необязательно заключать договор с провайдером. Серьезные (и не очень) компании выпускают в продажу так называемые интернет-карточки . Стоят они дешево, поэтому можете купить карточки всех претендентов на долгое и плодотворное сотрудничество. Для эксперимента вам нужны модем (см. гл. 0) и немного терпения. В принципе, процедура подключения описана на самой карточке, но можете в первый раз попросить кого-нибудь вам помочь. В крайнем случае, чуть ниже будет описана процедура настройки модема – можете прочитать. Попробуйте соединиться с помощью первого претендента, потом второго, третьего, снова первого и второго. Откройте разные сайты (см. разд. «Плавание по океану информации» этой главы). Не спешите делать выводы, повторите эксперимент в разное время суток, в будние и выходные дни. Если особой разницы в скорости не видите, значит, выбирать придется только по репутации и цене.
Способы подключения
Еще несколько лет назад выбирать способ подключения могли только богатые люди и большие организации. Простые смертные завистливо читали о выделенных линиях и высокоскоростном доступе, вздыхали и подключались с помощью обычного модема. Сегодня спектр вариантов подключения немного расширился, но начнем со старого доброго коммутируемого доступа.
Коммутируемый доступ (dial-up, диалап). Для подключения нужен модем. О нем я упоминал в гл. 0, теперь пора разобраться с ним подробнее. Модем – устройство для соединения с Интернетом через обычную телефонную сеть. Он может быть внешним (в виде небольшой коробочки с лампочками) или внутренним (встроенным в системный блок). В любом случае его легко опознать по разъемам: на задней стенке всегда есть как минимум два отверстия, в которые можно вставить телефонный провод. Только разъем на проводе должен быть не старый, советский, с торчащими из него четырьмя стальными «клыками», а маленький, международного стандарта. Кстати, понадобится дополнительный провод. Зачем? А зачем, как вы думаете, на модеме два отверстия? Чтобы можно было использовать и модем, и домашний телефон без утомительного «перетыкивания» проводов. На рис. 8.2 показано, как нужно все подсоединить.
[image: bin00000141.png]Рис. 8.2. Соединение телефона через модем
При этом провод, идущий от телефона, должен быть вставлен в отверстие со значком [image: bin00000142.png]
Как видите, ничего сложного, с таким соединением вы и сами справитесь. Главное, чтобы провода были достаточной длины.
«Диалап» – самое простое и дешевое соединение, однако его скорость сводит на нет все достижения современных сетевых технологий. Информация летит по вашему вызову, как пух от уст Эола, но на последнем участке пути – телефонной линии между вашим модемом и модемом провайдера – тащится с неторопливостью престарелого ротвейлера. Кроме того, пока вы торчите в Интернете, ваш телефон нельзя использовать по прямому назначению. Последнее обстоятельство может стать решающим для представительниц слабого, но говорливого пола.
ADSL. Это тоже соединение через модем, но модем особенный. Он быстрее обычного и – внимание, дамы! – оставляет свободной телефонную линию. Можно зайти на сайт, посвященный кормлению ребенка, и тут же поделиться свежими сведениями с подругой. Соединение с помощью ASDL-модема, в принципе, не отличается от описанного выше. Однако тут есть тонкости в настройках, поэтому советую согласиться на уговоры провайдера и позволить установить модем специально обученному человеку.
Выделенная линия. Высокоскоростной и дорогой способ общения с Интернетом. Могут использоваться разные технологии и устройства, но вам их, слава Биллу Гейтсу, изучать не придется. Придут инженеры и все сделают сами. Если не жалко денег, выделенная линия – лучший из возможных способов соединения.
Домашние сети. Заходя в подъезд, внимательно просмотрите объявления у входа. Если вам повезет, вы обнаружите сообщение о том, что в доме создается домашняя локальная сеть. Это такая же сеть, как в офисе, только соединены в нее компьютеры, находящиеся в разных квартирах. Если решитесь войти в домашнее сетевое сообщество, вам даже модем не понадобится. Зато понадобится сетевая плата. Впрочем, энтузиасты, которые создали сеть в вашем доме, сами все расскажут, покажут, а если попросите, то и настроят. Скорость и стоимость доступа через домашнюю сеть сильно зависят от количества компьютеров в ней, но попробовать стоит.
Кабельные сети. Сейчас некоторые компании, предоставляющие услуги кабельного телевидения, заодно предлагают и высокоскоростной доступ в Интернет. Это пока не очень распространено, поэтому, перед тем как обратиться в такую компанию, найдите хотя бы одного энтузиаста, который уже подключился и пользуется кабельным Интернетом. Обычно это довольно дорого, зато быстро и надежно. Подключением через кабель должен заниматься только специалист компании.
Какой способ предпочтительнее? Мой вам совет: начните с диалапа, а что-нибудь другое попробуйте, если захочется чего-нибудь побыстрее. Я, например, пару лет назад стал входить в Интернет через домашнюю сеть и теперь вряд ли вернусь на диалап…
Процедура подключения
Настройка модемного соединения
Идея такого соединения заключается в следующем. Ваш компьютер с помощью модема дозванивается до компьютера провайдера, который после проверки входных данных открывает вам доступ в Сеть. Таким образом, чтобы выйти в Интернет, вам необходимо:
• иметь компьютер с модемом, подключенным к телефонной линии; • купить интернет-карту (или заключить договор с провайдером непосредственно в его офисе);
• настроить подключение к Интернету на своем компьютере с учетом данных (телефона, имени пользователя и пароля), предоставленных провайдером.
Первым делом надо установить модем, если он еще не установлен. Этот фокус выполняется в два приема. Сначала модем вставляется в подходящее гнездо в системном блоке (если модем внутренний) или подключается к соответствующему разъему (если модем внешний). Затем нужно вставить в привод компакт-диск, который прилагается к модему. Как правило, срабатывает программа автозапуска, и вам остается только нажимать кнопки. Если автоматический запуск не произошел, найдите на компакт-диске программу setup. ехе или install. ехе и запустите ее. Так или иначе, на вашем компьютере будет установлена специальная программа – драйвер. Она отвечает за то, чтобы устройство (например, модем) нормально работало в системе. После установки модема для настройки подключения к Интернету нажмите кнопку Пуск и выберите пункт Подключение . В открывшемся окне вы увидите значки сетевых подключений. Чтобы создать новое подключение, щелкните кнопкой мыши на ссылке Установка подключения или сети.
Откроется окно (рис. 8.3), в котором нужно щелкнуть на пункте Настройка телефонного подключения и нажать кнопку Далее .
[image: bin00000143.png]Рис. 8.3. Выбор типа соединения
В следующем окне вам предстоит ввести данные, полученные у провайдера (или указанные на интернет-карте) (рис. 8.4).
[image: bin00000144.png]Рис. 8.4. Ввод персональной информации, полученной у провайдера
В поле Набираемый номер введите телефонный номер, который провайдер предоставил вам для доступа в Сеть. Он написан в договоре или на интернет-карте. Иногда этот номер пышно именуется «модемный пул». Если ваша АТС не поддерживает тоновый набор, перед номером необходимо написать латинскую букву р (например, р999-99-99 ). В поле Имя пользователя надо указать не вашу фамилию по паспорту, а то, что указано в договоре или на карточке. Часто вместо длинного словосочетания «имя пользователя» пишут «буржуйское» слово «логин». Или даже «login». В поле Пароль , соответственно, надо вписать пароль.


...
Я вам советую 
Логин и пароль вместе называются «учетная запись». Запишите ее где-нибудь на бумажке и спрячьте в надежном месте. Если с компьютером (тьфу-тьфу-тьфу) что-то случится, придется заново настраивать соединение.

По умолчанию символы пароля отображаются в виде точек. Чтобы проверить правильность введенных знаков, установите флажок Отображать вводимые знаки . Убедившись, что все верно, снимите его. Для удобства установите флажок Запомнить этот пароль , чтобы не вводить его каждый раз при подключении к Сети.
На следующем этапе нужно ввести имя создаваемого соединения. Это может быть название фирмы-провайдера, услугами которой вы решили воспользоваться, или любое другое. Введенное имя будет указываться в окне подключения к Сети.
После того как все данные будут введены, нажмите кнопку Подключить . Windows сразу же проверит созданное соединение и подключит вас к Сети, после чего предложит приступить к путешествию по Интернету. Если вдруг откроется окно Настройка сетевого размещения , закройте его. Без него обойдемся.
Когда закончите путешествие по Сети, отключитесь от Интернета. Для этого щелкните правой кнопкой мыши на значке подключения
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в области уведомлений и выполните команду Отключиться от → <Имя_активного_подключения> .
Чтобы войти в Сеть в следующий раз, нажмите кнопку Пуск и выберите пункт Подключение . Щелкните кнопкой мыши на названии созданного подключения и нажмите кнопку Подключиться . В открывшемся окне нажмите кнопку Вызов и дождитесь успешного соединения, после чего закройте окно подключения.


...
Я вам советую 
Чтобы не залезать в меню Пуск всякий раз, когда нужно выйти в Интернет, создайте ярлык созданного соединения на Рабочем столе. Надеюсь, помните, как это делать? Если нет, перечитайте гл. 3. Созданный ярлык можно перетащить на панель быстрого запуска – станет еще удобнее.

Иногда для выхода в Интернет нужно указать какие-нибудь дополнительные настройки. Об этом должно быть написано на интернет-карте или в договоре. Это делается в специальном окне – окне свойств подключения. Чтобы открыть его, откройте список подключений ( Пуск → Подключения ), щелкните правой кнопкой мыши на имени настраиваемого подключения и выберите в открывшемся меню команду Свойства . После этого внимательно читайте инструкции, которые написаны на карточке или в договоре, и тщательно им следуйте. Если инструкции невнятные, смело звоните в службу поддержки – ее телефон тоже должен быть указан на карточке или в договоре. Пусть вам все объясняют по телефону, если поленились написать.
Настройка оборудования для высокоскоростного подключения к Интернету
Сегодня многие пользователи, особенно в крупных городах, предпочитают использовать не модемное подключение к Интернету, а что-нибудь побыстрее – ADSL-канал или доступ по локальной сети. Это технически довольно сложная проблема, поэтому не стесняйтесь – требуйте, чтобы провайдер прислал к вам на дом специалиста для настройки оборудования. Как правило, хорошие провайдеры делают это бесплатно или за символическую плату. Но на провайдера надейся, а сам смотри в оба. Пока специалист будет все настраивать, не бойтесь задавать ему глупые вопросы типа: «А это что за железяка?» или «А зачем дырку в стене сверлить?». Ну, и внимательно почитайте то, что написано ниже. Мало ли что, вдруг придется самому исправлять несложную неисправность.
При подключении к Интернету через ADSL-модем первым делом установите нужные драйверы. Это делается точно так же, как и для обычного модема. Затем убедитесь, что модем работает нормально. Для этого нажмите кнопку Пуск , выберите Панель управления , щелкните кнопкой мыши на ссылке Система и ее обслуживание , а затем – на ссылке Диспетчер устройств . В категориях ADSL Modem и Сетевые адаптеры вы увидите значок с именем установленного модема. Если он помечен желтым восклицательным знаком – беда! Это означает, что устройство работает неправильно. Для исправления ошибки снова вставьте диск с драйверами в привод компакт-дисков, щелкните правой кнопкой мыши на значке с желтым восклицательным знаком и выполните команду Обновить драйверы .
При подключении по локальной сети убедитесь таким же образом, что сетевая карта работает стабильно и к ее разъему подключен кабель.
Далее придется повозиться с некоторыми настройками. Тут лучше доверьтесь профессионалам. Пусть они сами все настроят или, в крайнем случае, продиктуют вам по телефону, что делать. В конце концов, все это вам знать необязательно, вы пользователь, а не системный администратор. Кто такой системный администратор? Это очень умный специалист по компьютерным сетям, который умеет все настраивать и чинить, но очень не любит объяснять чайникам (то есть нормальным людям), как и что делать. По легенде все системные администраторы (сисадмины) питаются пивом и кофе, носят свитер, заправленный в потертые джинсы, и живут только по ночам. В жизни все гораздо разнообразнее…
Но вернемся к настройкам сети. Когда сисадмин вам все настроит, в папке Пуск → Подключение появится значок высокоскоростного соединения с Интернетом. Он очень похож на значок модемного соединения, и пользоваться им нужно точно так же.
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Плавание по океану информации
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Для просмотра информации в Интернете используются специальные программы – интернет-обозреватели, или браузеры . Нет-нет, на сей раз ничего выпрашивать или покупать не придется. Вместе с Windows всегда поставляется браузер Microsoft Internet Explorer.
Internet Explorer, или IE
Запустить Internet Explorer (рис. 8.5) можно и из меню Пуск , и с панели быстрого запуска (значок IE там находится по умолчанию).
[image: bin00000146.png]Рис. 8.5. Окно браузера Microsoft Internet Explorer
Как видите, кнопочек тут всего десяток, да и, если честно, не все они нужны. Если интересно, можете ознакомиться с их назначением методом тыка, но для начала достаточно знать совсем немного. Адресная строка, которая находится в верхней части окна, используется для ввода адреса сайта, на который вы хотите попасть. На рис. 8.5 это адрес издательского дома «Питер»: http://www.piter.com/. Но писать так много необязательно, хватит и www.piter.com. Программа сама добавит нужные символы. После того как введете адрес, нажмите клавишу Enter. Начнется загрузка информации, и ее ход (загрузки, а не информации) можно наблюдать в нижней части окна: строка с адресом и рядом с ней – полоса-«градусник».
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– кнопка остановки загрузки. Например, вы передумали заходить по набранному вами адресу, обнаружили в нем ошибку или просто устали ждать, пока страница загрузится. Клавиатурный эквивалент – Esc .
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– обновление страницы. Бывает, что передача данных по техническим причинам прерывается и интернет-страница остается загруженной наполовину. В этом случае помогает нажатие кнопки обновления или, что то же самое, клавиши F5 .
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...
Я вам советую 
Две описанные выше кнопки можно использовать совместно, если видите, что сайт «застрял». Иначе говоря, вы сидите, минут пять смотрите на индикатор загрузки, а он замер на месте. Нажмите клавишу Esc и тут же F5 – и есть шанс, что на сей раз загрузка пройдет значительно быстрее.

– кнопка, позволяющая вернуться к предыдущей загруженной странице. Клавиатурный эквивалент – сочетание Alt+← (клавиша управления курсором).
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– отмена действия кнопки
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Вместо нее можно нажимать Alt+→ .
Этого «джентльменского набора» достаточно, чтобы выполнять 90 % всех задач, которые стоят перед Internet Explorer.
Давайте убедимся в этом.
Первое путешествие по Сети
Итак, введите какой-нибудь адрес в адресной строке. Например, piter.com. Нажмите клавишу Enter .
Кстати, Internet Explorer запоминает адреса, которые были набраны с клавиатуры в адресной строке, поэтому в следующий раз при попытке ввести адрес сайта система предложит вам варианты, начинающиеся с тех же букв, что вы успели набрать. Кроме того, вы сами можете щелчком кнопкой мыши перейти по сохраненному адресу, выбрав его в раскрывающемся списке адресной строки (рис. 8.6).


...
Примечание 
Кнопки перехода вперед-назад можно использовать и в обычном окне папки. Честно говоря, Internet Explorer и программа для просмотра содержимого папок – одно и то же приложение. Внешний вид немного отличается, а так – никакой разницы. Не верите? Введите интернет-адрес в адресной строке окна папки.

После ввода адреса и нажатия Enter начнется загрузка главной страницы сайта. После окончания загрузки всех элементов веб-страницы слева в строке состояния появится сообщение Готово. Теперь можно просмотреть вебстраницу. Если она полностью не помещается на экране, можете покрутить колесико мыши или подвигать полосы прокрутки.
Помните, речь шла о гиперссылках? Попробуйте отыскать их на этой странице. Начните с текстовых гиперссылок. На сайте издательства «Питер» они обычно выделены синим цветом и подчеркиванием. Но не только – например, меню страницы тоже состоит из гиперссылок (часто приставку «гипер» опускают, говорят просто «ссылка»). Как отличить ссылку от обычного текста? Очень просто: подведите указатель мыши к слову или рисунку, в которых вы подозреваете гиперссылку. Если ваши подозрения оправдались, указатель превратится в ладошку с вытянутым указательным пальцем (рис. 8.7).
[image: bin00000152.png]Рис. 8.6. Выбор адреса одного из ранее посещенных сайтов
[image: bin00000153.png]Рис. 8.7. Указатель мыши, который изменил свой вид возле слова «Аудиокниги»
И еще обратите внимание на строку состояния. В ее левой части появился адрес веб-страницы. Если сейчас вы щелкнете кнопкой мыши на гиперссылке, откроется страница именно с этим адресом. После щелчка кнопкой мыши на ссылке веб-страница может открыться тремя способами:
• в этом же окне, заменив собой исходную страницу; • в новом окне браузера;
• на новой вкладке того же окна.
Последний способ, между нами говоря, самый удобный. Вкладки гораздо компактнее окон, и переключаться между ними проще. Но обо всем по порядку. Итак, чтобы открыть новую страницу в том же окне, нужно… А знаете, очень часто вообще ничего не нужно. Достаточно щелкнуть кнопкой мыши на ссылке.
Чтобы открыть ссылку непременно в новом окне, при щелчке кнопкой мыши на ней удерживайте нажатой клавишу Shift . Еще можно щелкнуть на ссылке правой кнопкой мыши и выполнить в открывшемся меню команду Открыть в новом окне .
Наконец, можно открывать страницы в новых вкладках. Это можно сделать так:
• щелкнуть на ссылке колесиком мыши; • щелкнуть левой кнопкой мыши на ссылке при нажатой клавише Ctrl ;
• щелкнуть на ссылке правой кнопкой мыши и выбрать команду Открыть в новой вкладке .


...
Я вам советую 
Если для доступа в Интернет вы используете модемное соединение, то для экономии времени сразу открывайте в отдельных вкладках все страницы, на которых собираетесь побывать. По мере того как вы будете просматривать одну страницу, остальные полностью загрузятся. Как только вы убедитесь, что все вкладки загрузились, отключайте модем и спокойно читайте. Не придется платить за лишнее время, проведенное в Интернете.

В результате в верхней части окна появится новая вкладка, в заголовке которой можно видеть название страницы. Переключиться на вкладку можно, щелкнув кнопкой мыши на ее заголовке. Или с помощью сочетания клавиш Ctrl+Tab . Эти способы удобны, когда в окне открыто немного вкладок и названия страниц не скрыты. При открытии большого количества вкладок ширина заголовков уменьшается и названия страниц разобрать трудно. Да и клавишами Ctrl+Tab щелкать замучаешься. В этом случае для перехода к нужной вкладке удобно пользоваться кнопкой Быстрые вкладки 
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которая находится слева в ряду заголовков вкладок. Щелкнув кнопкой мыши на ней, вы откроете эскизы всех вкладок (рис. 8.8). Выбрав нужный, щелкните кнопкой мыши для перехода на соответству ющую ему вкладку.
Чтобы создать вкладку, нажмите кнопку Создать вкладку 
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которая находится справа от последней вкладки. Более быстрый вариант – сочетание клавиш Ctrl+T . Теперь вы можете открыть в этой вкладке новую страницу. Для этого введите ее (страницы) адрес и нажмите клавишу Enter .
Чтобы закрыть ненужную вкладку, щелкните на ней колесиком мыши или щелкните кнопкой мыши на крестике в правой части ее заголовка. Или еще быстрее – нажмите Ctrl+W .
[image: bin00000156.png]Рис. 8.8. Навигация по вкладкам с помощью эскизов
При попытке закрыть окно Internet Explorer, содержащее несколько вкладок, появится предупреждающее сообщение. Щелкнув в нем кнопкой мыши на ссылке Показать параметры , вы развернете окно с параметрами, которые отвечают за дальнейшие действия со вкладками (рис. 8.9).
[image: bin00000157.png]Рис. 8.9. Предупреждение при закрытии окна с несколькими вкладками
При установке флажка Открыть их при следующем запуске Internet Explorer вы прикажете программе запомнить текущий набор вкладок, и он будет открыт при следующем запуске программы. Если вы установите флажок Больше не выводить это окно , то данное сообщение больше не будет вас беспокоить: окно будет закрыто без предупреждения и сохранения вкладок. Определившись с флажками, нажмите кнопку Закрыть вкладки . Ну что, как загрузить страницу (часто говорят «зайти на страницу»), вы уже знаете. Осталось понять, куда пойти. Кое-что полезное можно обнаружить в меню Избранное , которое расположено в верхней части окна IE. Это список полезных и интересных адресов (ссылок). Но заполняли-то его не вы, а разработчики Windows (если система недавно установлена) или ваши предшественники (если компьютером уже активно пользовались). Некоторые ссылки вы найдете в приложении 2, но там их немного.
Значит, нужно научиться искать адреса самостоятельно.
Поиск информации. Поисковые системы
Не поленитесь и перечитайте эпиграф к этой главе. Действительно, в Интернете есть если не все, то очень многое. Но без привычки найти нужную информацию очень сложно. Хотя в Internet Explorer версии 7 эта процедура значительно упрощена по сравнению с предыдущими версиями благодаря встроенной строке поиска. Она находится справа вверху. На рис. 8.8 в этой строке написано Live Search .
Наберите в ней слово, которое является ключевым для поиска, – так называемый поисковый запрос. Нажмите клавишу Enter – и список ссылок, которые удовлетворяют этому запросу, появится ниже (рис. 8.10). Останется лишь щелкнуть кнопкой мыши на нужной ссылке и просмотреть открывшуюся страницу.
Однако если вы попробуете найти что-то действительно нужное, то можете столкнуться с массой проблем. Например, вы только знакомитесь с Сетью и хотите что-нибудь почитать для начала. Вы чешете затылок и вводите в строку поиска Интернет для чайников . Поиск происходит быстро, но как-то бестолково. Среди результатов первой строкой идет резюме некоего Евгения Игумнова (почему?), затем какое-то предложение зарабатывать в Интернете (нам бы научиться сначала!), потом описание протокола TCP/IP (вот уж точно не для чайников!), наконец, описание подходящей книги (но ее сперва купить надо) и т. д. Далее предложения о покупке книг чередуются с рекламой каких-то рассылок, заработков в Сети, фильтры для чайников (электрических)… Словом, все не то.
Для начала попытаемся сменить поисковый сервер. По умолчанию для поиска используется сервер Microsoft live.com . Однако в российской части Интернета заслуженной популярностью пользуются совсем другие поисковые системы – прежде всего Google ( google.com ) и «Яндекс» ( yandex.ru ). В Internet Explorer для поиска вы можете выбрать любой из них (или несколько серверов одновременно).
[image: bin00000158.png]Рис. 8.10. Результат поиска с помощью строки поиска браузера
Щелкните кнопкой мыши на стрелке, расположенной справа в строке поиска, и выберите в появившемся меню команду Найти других поставщиков . Будет загружена страница со списком поисковых серверов (рис. 8.11). Щелкните кнопкой мыши на нужной ссылке, например на Google . В открывшемся окне нужно подтвердить действие нажатием кнопки Добавить . Установив флажок Сделать поставщиком поиска по умолчанию , вы замените используемый по умолчанию поисковик live.com на выбранный – то есть на Google.
Теперь при вводе в строку поиска будет запускаться именно Google. И – смотрите – результат налицо. Уже вторая ссылка оказывается реально полезной, содержит конкретные советы для начинающего пользователя. Да и многие другие результаты вполне ничего. Всего только изменился поисковый сервер! Если же еще научиться правильно формировать запрос…
Впрочем, эту науку вы сможете постичь самостоятельно. Заодно потренируетесь. Введите в строке поиска, например, искать . Тут же появится вариант поискового запроса: как искать в интернете . Выберите его и нажмите клавишу Enter . Появится много полезных ссылок с ценными рекомендациями о том, какие слова использовать для поиска, какие специальные символы и хитрости можно применять. Словом, дерзайте!
[image: bin00000159.png]Рис. 8.11. Выбор поискового сервера для использования в строке поиска
Вы можете использовать для поиска несколько служб, но поиск по умолчанию лучше доверить системе Google. Впрочем, некоторые предпочитают «Яндекс» и даже «Рамблер». Хозяин – барин. Добавьте любимый поисковик (я только что рассказал как) и сделайте его главным. Для этого щелкните кнопкой мыши на стрелке в строке поиска и выполните команду Изменить параметры поиска по умолчанию . В открывшемся окне вы увидите список добавленных поисковых систем (рис. 8.12).
Чтобы сделать один из поисковиков главным, выделите его название в списке и нажмите кнопку Задать умолчания , а затем ОК .
[image: bin00000160.png]Рис. 8.12. Окно выбора поставщика поиска по умолчанию
Здесь же с помощью кнопки Удалить вы можете исключить из списка поисковые серверы, в которых больше не нуждаетесь. Поиск на странице
Иногда приходится искать информацию не по всему Интернету, а только на одной веб-странице. Если на ней слишком много текста (например, первый том «Войны и мира»), то это может стать серьезной проблемой. К счастью, в Internet Explorer есть специальная команда поиска на странице – команда меню Правка → Найти на этой странице (или сочетание клавиш Ctrl+F ). В открывшемся окне (рис. 8.13) введите текст для поиска и нажмите кнопку Далее .
[image: bin00000161.png]Рис. 8.13. Окно поиска на веб-странице
Если на странице есть искомый текстовый фрагмент, он будет выделен. Повторным нажатием кнопки Далее вы продолжите поиск в оставшейся части страницы. Когда совпадений больше не обнаружится, система вернется к первому найденному слову. Если заданный текстовый фрагмент отсутствует на странице, появится сообщение Текст не найден . Ну, что мы все об абстрактном? От Всемирной сети можно получить вполне конкретную пользу. Рассмотрим пару примеров.
Покупки в Интернете
Это хороший способ заниматься шопингом, не выходя из дому (или прямо на рабочем месте, пока шеф не видит). Хлеб с молоком в Интернете покупать не очень удобно (по крайней мере, на просторах СНГ), но крупные вещи так приобретать можно.
Недостатком интернет-магазина является то, что товар можно увидеть только на картинке. А ведь обычно решение о покупке человек принимает, только взяв вещь в руки. Западные маркетологи подсчитали, что покупатель, до того как полезет за кошельком, в среднем семь раз приценивается к товару. Впрочем, древнерусские «маркетологи» знали это давно: «Семь раз отмерь, один – отрежь».
Зато не нужно ездить по магазинам в поисках какого-нибудь особенного утюга или стиральной машины. Да что утюга! Я некоторые книги иногда отыскиваю далеко не в первом магазине. И проблема с доставкой решается автоматически.


...
Я вам советую 
Многие мои друзья, живущие в Москве, предпочитают комбинированный способ покупки. Сначала идут в фирменный салон, смотрят на товар, щупают его, задают вопросы продавцу, затем записывают его марку и артикул и отыскивают предложения в Интернете.

Что касается цен, то это проблема расположения интернет-магазина. В столицах товары на виртуальных прилавках стоят дешевле, чем на реальных. Оно и понятно: не нужно платить большие деньги за аренду товарных площадей, содержать большой штат продавцов и товароведов, нет накладных расходов. Несмотря на это, в провинции интернет-магазины часто предлагают высокие цены (видимо, за улучшенный сервис и экономию времени). Как обстоят дела в вашем населенном пункте, выясните сами – сравните средние цены на товары в Сети и в универмаге.
Советую раз-другой купить что-нибудь в интернет-магазине, а потом уж решать, нравится ли вам такой сервис.
Начинать веб-шопинг (ах, какое красивое слово!) лучше всего с какого-нибудь портала, то есть места, на котором представлено много разных сайтов. Лично я предпочитаю «Яндекс».
1. Откройте Internet Explorer и наберите в адресной строке yandex.ru . Нажмите Enter . 2. Немного подождите.
3. На экране появится окно портала «Яндекс». Щелкните кнопкой мыши на слове Маркет .
4. После этого появится страница, на которой нужно выбрать тип товара (рис. 8.14). Например, Телевизоры и плазменные панели в разделе Электроника и Фото . И не просто выбрать, а щелкнуть на словосочетании Телевизоры и плазменные панели .
[image: bin00000162.png]Рис. 8.14. Торговый раздел сайта «Яндекс»
Загрузится следующая страница. 5. Теперь не спешите. Здесь (рис. 8.15) есть возможность пойти одним из двух путей. Если вы четко представляете, какие характеристики телевизора вас устроят, обратите внимание на область Выбор по параметрам в левой части окна. По умолчанию есть цена, тип, размер диагонали. Если этого недостаточно, щелкните на ссылке По другим параметрам – тут уж найдете все, от частоты развертки до наличия экранного меню на русском языке. Вторая возможность подбора модели – Гуру (в правом нижнем углу страницы). Вам придется ответить на множество вопросов, зато «Гуру» подберет оптимальный вариант, даже если вы ничего не понимаете в телевизорах.
6. В любом случае «Яндекс» выдаст вам список подхо дящих моделей. Щелкните на той, которая вам глянулась. Откроется так называемая карточка модели (рис. 8.16). На ней параметры товара расписаны более подробно, а главное – справа есть список интернет-магазинов, в которых можно купить этот товар. Рядом с каждой ссылкой указана цена. Именно столько выбранный телевизор стоит в данном магазине. Выберите одно из предложений и щелкните на нем кнопкой мыши.
[image: bin00000163.png]Рис. 8.15. Выбор товара по характеристикам
[image: bin00000164.png]Рис. 8.16. Карточка модели телевизора
7. Далее алгоритм зависит от того, в какой магазин вы попали. Как правило, на странице с товаром есть слова Добавить в корзину или Купить . Если вы твердо решили купить телевизор здесь, щелкните на этих словах. Можете щелкнуть и просто так, для разминки – за попытку покупки денег не берут. Откроется окно, в котором следует подтвердить свою решимость приобрести товар, указать свой адрес и телефон, а также способ платежа.


...
Примечание 
Строго говоря, все наши интернет-магазины – не совсем магазины. Точное название им – интернет-витрины. Это в какой-нибудь Америке можно не тольк выбрать товар в Сет но и расплатиться за него с помощью кредитной карточки или другого электронного средства платежа. У нас (за редким исключением) деньги нужно отдавать курьеру, который доставил покупку. Может, оно и к лучшему Не доверяю я всем этим электронным деньгам.

8. На этом посещение электронной торговой площадки можно считать завершенным. Через некоторое время (час или день) вам позвонят и уточнят, когда и куда привезти телевизор.
Понравится ли вам покупать в Сети? Это вопрос сугубо индивидуальный. Молодым обычно нравится, пожилые относятся к Интернету с подозрением и опаской. Имеет значение и место жительства: более 80 % виртуальных торговых точек расположено в Москве и Санкт-Петербурге. Наконец, важен тип товара. Спички и хлеб в Сети покупают редко. Возможно, никогда. Зато большим спросом у интернет-покупателей пользуются компьютеры, комплектующие, бытовая и оргтехника, автомобили и запчасти к ним. Вообще-то в наших широтах сейчас бум веб-торговли (по оценкам аналитиков в России объем продаж в Интернете растет каждый год на 40 %), хотя Америку россияне в этом смысле пока не догнали.
Ну что же, основы путешествий в Интернете мы рассмотрели, пора разобраться с еще одним важным применением Всемирной сети – электронной почтой.
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Домашнее задание 8
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1. Научитесь произносить без запинки «модемный пул хост-провайдера». Попытайтесь понять, что вы только что сказали.
2. Путем опроса составьте рейтинг провайдеров вашего города. Найдите человека, который собирается подключиться к Интернету, и посоветуйте ему выбрать лучшую компанию по данным рейтинга. Напроситесь к этому подопытному в гости и понаблюдайте, быстро ли происходит доступ к Сети. Если все хорошо, скажите: «Я же говорил!» – и подключайтесь к этому провайдеру сами. Если все плохо, заявите: «Странно, а мне советовал тот-то и тот-то» – и повторите эксперимент с другим человеком и другим провайдером.
3. Задание на сообразительность. Зайдите на сайты piter.com и gatter.ru. Попытайтесь понять, как они связаны с автором этой книги.
4. Отыщите на сайте piter.com интернет-магазин. Для пробы купите десяток-другой книг. Ну ладно, хотя бы пару-тройку. Ну хотя бы одну. Ну хотя бы посмотрите, что другие люди покупают.
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Глава 9 Пишите письма
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Иногда мне приходят такие электронные письма, что я готов порвать их на мелкие электроны!
Б. Гейтс. Из личной переписки


Краткое содержание
• Электронный почтовый ящик
• Почта Windows как она есть
• Домашнее задание 9
Путешествия по Интернету интересуют не всех. Например, многие дамы побаиваются бескрайних просторов Сети и ограничиваются посещением нескольких любимых сайтов. Зато представительницы прекрасного пола на всю катушку используют другую возможность Интернета – электронную почту. Есть и другие способы общаться по Сети, но о них как-нибудь в другой раз.
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Электронный почтовый ящик
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Что это такое
Почтовый ящик в электронной почте тоже электронный, и адрес у него электронный, написанный по определенным правилам. В самом общем виде адрес выглядит так: имя_пользователя@название_почтового_сервера .
Имя пользователя – это ваше имя, вы его можете задать любым, но использовать надо латинские буквы и арабские цифры.
Название сервера – название специального сайта в Сети, на котором вы регистрируете ящик (об этом чуть ниже). Название сервера присваивается автоматически.
Символ @ , называемый в народе «собака», читается как «эт» (от англ. at – «на»).
Например, электронный адрес user@mail.ru интерпретируется как «Пользователь user зарегистрирован на почтовом сервере mail.ru».
[image: chapter_end]


...
Примечание 
Спам – это письма от незнакомых людей, приходящие на ваш почтовый ящик, хотя вам они совершенно не нужны. Они не только засоряют почту, но и часто содержат вирусы. О борьбе со спамом читайте в конце этой главы.

Почтовый ящик можно создать за пару минут на любом бесплатном почтовом сервере в Интернете. У нас самыми популярными почтовыми службами являются Mail.ru и «Яндекс. Почта» (mail.yandex.ru). Оба почтовых сервиса предоставляют пользователю неограниченный объем ящика, защиту от вирусов и спама и другие полезные сервисы для работы с корреспонденцией.
Почтовый ящик можно получить и у провайдера, услугами которого вы пользуетесь для доступа в Интернет. Обычно – бесплатно.
Доступ к своему почтовому ящику вы можете получить двумя способами.
• Через веб-интерфейс, то есть открыв в браузере сайт – почтовый сервер. Там, прямо на веб-странице, надо ввести свой логин и пароль, чтобы затем получить доступ к письмам, читать их, писать ответы и т. д. Этот способ неудобен тем, что при работе с почтой приходится все время находиться в Интернете. Да и интерфейс почтовых серверов не всегда хорошо продуман. • С помощью почтовой программы (почтового клиента). После подключения к Интернету она соединяется с почтовым сервером, получая и отправляя письма. Читать и писать ответы вы можете и не находясь в Интернете. В состав Windows Vista входит почтовый клиент Почта Windows . Это удобная программа, но вы можете установить и какую-нибудь другую, например The Bat!.
Использовать почтовую программу и проще, и удобнее. Поэтому договоримся: дальше речь пойдет именно о почтовом клиенте. А именно – о программе Почта Windows .


Создание почтового ящика
Предположим, у вас есть реквизиты вашего почтового ящика. Например, вы заключили договор с провайдером, и в этом договоре указан ваш электронный адрес и параметры настройки почты. Если вы завели почту на бесплатном сервере, то все данные (название ящика и настройки) нужно искать там.


...
Примечание 
Вообще-то стоило бы рассказать, как завести бесплатный почтовый ящик, но не буду. Во-первых, на каждом сервере свои правила регистрации. Во-вторых, они достаточно просты. Зайдите, например, на Mail.ru и попробуйте зарегистрироваться. Там все прописано буквально по шагам.

Теперь создадим электронный почтовый ящик, или, как его называют специалисты Microsoft, учетную запись электронной почты. 
Для этого найдите в главном меню почтовой программы команду Сервис → Учетные записи и выполните ее. В открывшемся окне нажмите кнопку Добавить , щелчком кнопкой мыши выделите пункт Учетная запись электронной почты и нажмите Далее .
Добро пожаловать в Мастер подключения к Интернету ! Он проведет вас по всем этапам создания почтового ящика буквально за руку.
1. В первую очередь вам предложат ввести свое имя. В дальнейшем введенные имя и фамилия будут автоматически вноситься в поле От отправленных вами писем. Можете ограничиться ником (именем в Сети) Крутой пацан , но, если вы человек серьезный, напишите свои имя, отчество и фамилию полностью. И желательно по-русски – некоторые фамилии очень трудно прочитать, когда они написаны латинскими буквами. Нажмите Далее. 2. Укажите свой электронный адрес (например, user@mail.ru) и нажмите Далее .
3. На следующем этапе нужно ввести адреса серверов входящих и исходящих сообщений. Да-да, на самом деле ваш почтовый сервер состоит из двух частей: входящую почту вам присылает РОР3-сервер, исходящую почту от вас принимает SMTP-сервер. Что такое РОР3 и SMTP? А это важно? Поверьте, 80 % пользователей не знают, как расшифровываются эти аббревиатуры. А еще 19 % знают, но это знание никак не помогает им в жизни. Вы, главное, аккуратно перепишите адреса из договора на оказание услуг. Или скопируйте со страницы почтового сервера.
Например, адреса РОР3– и SMTP-серверов почтовой службы mail.ru показаны на рис. 9.1.
[image: bin00000165.png]Рис. 9.1. Ввод адресов серверов входящих и исходящих сообщений
Если требуется (уточните это у того, кто предоставляет вам почтовые услуги), установите флажок Серверу исходящих сообщений требуется проверка подлинности . Нажмите Далее . 4. Теперь пришла пора ввести имя пользователя и пароль. Имя будет автоматически указано исходя из введенного ранее электронного адреса. Иными словами, если адрес user@mail.ru , то имя пользователя – user . Пароль нужно набрать самостоятельно (тот, что вы указывали при регистрации в почтовой службе). Чтобы при каждом соединении с сервером программа не запрашивала его, не снимайте флажок Запомнить пароль . Нажмите кнопку Далее и затем Готово .
Почтовый ящик настроен. Если вам понадобится изменить настройки созданной учетной записи, откройте окно Учетные записи в Интернете , выполнив команду Сервис → Учетные записи , выделите ее, нажмите кнопку Свойства и в открывшемся окне исправьте все, что нужно.
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Почта Windows как она есть
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Итак, почтовый ящик (учетную запись) вы настроили, можно запускать программу для работы с электронной почтой. Не особо выдумывая, программисты назвали ее Почта Windows .
Окно программы
Что? Вы хотите сразу запустить Почту Windows , а не возиться с настройкой учетной записи? Ну-ну, попробуйте. Выполните команду Пуск → Электронная почта . Откроется… нет, не почтовая программа! Если вы еще не настроили почтовый ящик, система вызовет уже знакомый вам Мастер подключения к Интернету .
Так или иначе, учетную запись придется настроить, и только после этого вы увидите программу Почта Windows .
Окно программы разбито на три части (рис. 9.2).
Слева – список папок для сообщений. В Почте Windows письма распределяются по папкам по следующим принципам.
• В папку Входящие будут помещаться письма, приходящие от других пользователей. • Папка Исходящие предназначена для временного хранения сообщений, подготовленных к отправке.
• В папке Отправленные остаются копии всех отосланных вами писем.
[image: bin00000166.png]Рис. 9.2. Окно Почты Windows
• В папку Удаленные автоматически помещается сообщение, удаленное из любой другой папки. • Папка Черновики предназначена для хранения недописанных писем, а также для сообщений, которые должны быть отправлены позже.
• Корреспонденция, которую программа считает спамом, попадает в папку Нежелательная почта . Не стоит очищать эту папку, не просмотрев ее содержимое, так как фильтры нежелательной почты тоже ошибаются. Время от времени они отправляют в папку Нежелательная почта полезные письма. Со мной такое пару раз случалось.
В правой части окна вы видите список сообщений той папки, которая выделена щелчком кнопки мыши в списке папок слева. Пусть у вас всегда будет выделена папка Входящие . Это даст возможность сразу видеть пришедшую корреспонденцию.
Список сообщений в папке можно сортировать по одному из параметров письма (теме, дате получения, имени отправителя, наличию вложения и др.). Для этого нужно щелкнуть кнопкой мыши на соответствующем названии столбца в списке писем. Например, чтобы отсортировать письма по имени отправителя, щелкните кнопкой мыши на заголовке столбца От .
Как только вы запускаете Почту Windows , она связывается с почтовым сервером, доставляет новые сообщения в папку Входящие и отправляет сообщения, которые «томятся» в папке Исходящие (например, вы написали их, когда были отключены от Интернета). Когда в папке Входящие появляются новые письма, ее название выделяется полужирным шрифтом, а справа в скобках указывается количество непрочитанных сообщений. В списке писем заголовки непрочитанных сообщений также выделены полужирным шрифтом.
Обычно программа устанавливает связь с сервером каждые 30 минут и проверяет, нет ли для вас чего новенького. Но, если невтерпеж, можете получить и отправить почту в любой момент, нажав кнопку Доставить почту на панели инструментов.
Если вам нужно найти какое-нибудь письмо, выделите щелчком кнопки мыши папку, в которой оно находится, и наберите в поле поиска запрос. Поле поиска? Вон оно, справа вверху. В результате в списке сообщений отобразятся те письма, в тексте или заголовке которых встретилось искомое слово.
Работа с письмами
Чтобы написать письмо, нажмите на панели инструментов кнопку Создать почтовое сообщение . При этом откроется окно нового сообщения (рис. 9.3).
В поле Кому наберите электронный адрес получателя письма. Поле Тема необязательно для заполнения, но, если вы с уважением относитесь к получателю, лучше все-таки указать в нем хотя бы пару слов, из которых понятна тема письма.
Если вы создали в Почте Windows несколько учетных записей, вверху также появится поле От (см. рис. 9.3). Из списка нужно будет выбрать адрес отправителя.
Если вы хотите отправить письмо нескольким пользователям, введите через запятую их адреса в поле Копия . В этом случае каждый из получателей письма увидит, на какие еще электронные адреса оно было отправлено. Если же вы захотите сохранить количество сделанных копий в тайне, воспользуйтесь полем Скрытая . Чтобы показать его, выполните в окне сообщения команду Вид → Все заголовки .
Рис. 9.3. Окно для создания сообщения
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В этом случае в пришедшем от вас сообщении пользователи увидят только тот адрес, который был указан первым, поэтому для всех получателей останется тайной, кому еще было отправлено сообщение. Обычно письма в Почте Windows можно красиво отформатировать с помощью инструментов, расположенных на панели форматирования, или команд меню Формат .
Можно даже написать письмо на специальном бланке – одном из имеющихся в программе или созданном самостоятельно. Чтобы использовать для письма бланк Почты Windows , щелкните кнопкой мыши на стрелке кнопки Создать почтовое сообщение в главном окне и выберите из десяти бланков понравившийся. Для создания собственного бланка обратитесь к команде Выбор бланка и в открывшемся окне нажмите кнопку Создать . Далее следуйте указаниям Мастера создания бланков сообщений .
Вы можете прикрепить к письму любой файл: картинку, программу, текстовый документ и т. д. Для этого нажмите на панели инструментов кнопку Вложить файл в сообщение 
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В открывшемся окне найдите нужный файл на диске, выделите его щелчком кнопкой мыши и нажмите кнопку Открыть . Удерживая нажатой клавишу Ctrl , вы можете одновременно выделить несколько файлов для присоединения к письму. В результате в окне сообщения появится поле Вложить , в котором вы увидите имена вложенных файлов.
Для отправки созданного сообщения воспользуйтесь кнопкой Отправить , расположенной на панели инструментов. Письмо будет помещено в папку Исходящие и при наличии соединения с Интернетом немедленно отправлено.
Как отправлять письма, разобрались. Получать их еще проще. Как вы уже знаете, при наличии соединения с Интернетом почтовая программа сама связывается с почтовым сервером и забирает оттуда письма. Вы можете даже не открывать письмо в отдельном окне, чтобы просмотреть его содержимое. Просто щелкните кнопкой мыши на нем и читайте текст в области просмотра – оно в нижней части окна программы.
Получаемые письма тоже могут содержать вложения. Письма с «довесками» помечаются в списке сообщений скрепкой. Для открытия вложения выделите щелчком кнопкой мыши письмо в списке. В заголовке сообщения в области просмотра справа нажмите кнопку с изображением скрепки (рис. 9.4) и выберите файл.
[image: bin00000169.png]Рис. 9.4. Просмотр вложенного файла
Помните, вирусы и шпионские программы чаще всего прячутся именно во вложениях! Поэтому, если письмо пришло от незнакомого адресата, лучше не открывайте вложенные файлы! Впрочем, о безопасности при работе с почтой мы еще поговорим. Чтобы сохранить вложенный файл на диске, щелкните кнопкой мыши на кнопке с изображением скрепки в заголовке сообщения и выполните команду Сохранить вложения (см. рис. 9.4). В открывшемся окне (рис. 9.5) щелкните кнопкой мыши на кнопке Обзор , чтобы выбрать папку для сохранения файлов, и нажмите кнопку Сохранить .
На всякий пожарный программа не позволяет открывать и сохранять вложения, которые могут содержать вирусные и шпионские модули. Если вы уверены в том, что открытие пришедшего по почте файла безопасно для вашего компьютера, снимите блокировку. Для этого выполните команду Сервис → Параметры , в открывшемся окне перейдите на вкладку Безопасность и снимите флажок Не разрешать сохранение или открытие вложений, которые могут содержать вирусы . Теперь вложения будут доступны.
[image: bin00000170.png]Рис. 9.5. Окно сохранения вложений
Чтобы ответить адресату, выделите его письмо в списке сообщений и нажмите кнопку Ответить на панели инструментов. В результате откроется окно сообщения с уже заполненным полем Кому и процитированным письмом. Просматривая его, легче сориентироваться в написании ответа. Если вы хотите переслать письмо друга, допустим, Иванова, другу, допустим, Сидорову, воспользуйтесь кнопкой Переслать на панели инструментов, предварительно выделив письмо щелчком кнопкой мыши.
Распечатать текст выделенного сообщения можно, нажав кнопку Печать 
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на панели инструментов.
Если в пришедшем сообщении вместо рисунка вы обнаружите квадрат с красным крестом и сообщением в верхней части письма (рис. 9.6), это значит, что программа заблокировала изображение, которое было вставлено в письмо, поскольку подобные письма, как правило, являются спамом.
Как правило, но не всегда. Некоторые любят вкладывать в текст письма картинки, чтобы, например, поздравить вас с праздником. Вы можете отключить функцию блокирования рисунков. Для этого откройте окно настройки Почты Windows , выполнив команду Сервис → Параметры , перейдите на вкладку Безопасность и снимите флажок Блокировать изображения и другое внешнее содержимое в сообщении в формате HTML .
[image: bin00000172.png]Рис. 9.6. Блокирование рисунка, вставленного в сообщение
Контакты Windows При ответе на письмо пользователя его контактные данные автоматически заносятся в специальный файл контакта, который помещается в папку Контакты , хранящуюся в личной папке пользователя. Открыть ее можно, нажав кнопку Контакты 
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на панели инструментов.
Открыв двойным щелчком кнопки мыши файл контакта, вы обнаружите только имя пользователя (если оно было в заголовке) и его электронный адрес (рис. 9.7). Остальные поля вкладок можно заполнять самостоятельно по мере необходимости.
[image: bin00000174.png]Рис. 9.7. Данные пользователя в файле контакта
Чтобы создать сообщение для получателя, внесенного в список контактов, выделите щелчком кнопки мыши соответствующий ему файл в папке Контакты и нажмите кнопку Электронная почта . В результате будет открыт бланк сообщения с уже введенным электронным адресом. Перечень контактов можно пополнять и вручную. Нажмите на панели инструментов в папке Контакты кнопку Создать контакт , внесите в знакомом окне (см. рис. 9.7) нужные данные о пользователе, после введения электронного адреса нажмите кнопку Добавить , а затем ОК для сохранения изменений.
Чтобы отредактировать данные в файле контакта, просто откройте его двойным щелчком кнопки мыши и внесите необходимые изменения.
Добавить данные о пользователе в файл контакта можно и быстрее: щелкните правой кнопкой мыши на его письме и выполните в открывшемся меню команду Добавить отправителя в список контактов .
Создание шаблонов
Если вам приходится много переписываться, очень скоро вы обнаружите, что вам надоело каждый раз писать «Доброе время суток!» в начале письма и «С искренними надеждами на плодотворное сотрудничество, Вассисуалий Апполинарович Иммануилов-Полесский» в его конце. Можно перейти на более демократичные варианты: «Хай!» и «Будь, Вася». Но это не решение для думающей личности.
Почта Windows предлагает более удобный способ. Вы можете сохранить приветствие и подпись к письму в виде шаблонов. Потом эти шаблоны можно вставлять в создаваемое сообщение одним нажатием кнопки. Возможно, вам потребуется составить несколько вариантов подписей. Тогда можно создать несколько шаблонов, а при подстановке в письмо выбирать из списка нужный.
В Почте Windows существует возможность автоматического добавления подписи к исходящим сообщениям. Именно ею мы и воспользуемся, чтобы создать несколько шаблонных заготовок.
Выполните в окне программы команду Сервис → Параметры и в открывшемся окне перейдите на вкладку Подписи . Для создания подписи нажмите кнопку Создать . В поле Подписи сразу же появится ее заголовок (рис. 9.8).
Чтобы в дальнейшем не путаться в шаблонах и не вспоминать, что содержится в каждом из них, можете переименовать заголовок подписи, набрав в нем поясняющее слово или предложение. Для этого выделите заголовок и нажмите кнопку Переименовать . Сам текст подписи следует набрать ниже в поле Изменить подпись , установив переключатель в положение Текст . Повторите вышеописанные действия для каждого шаблона.
[image: bin00000175.png]Рис. 9.8. Окно для создания текстового шаблона
Выше на вкладке Подписи имеется флажок Добавлять подпись ко всем исходящим сообщениям . Если требуется автоматическая подстановка выбранного шаблона в каждое письмо, установите его. В противном случае подпись можно будет добавлять в сообщения выборочно вручную. Если вы закончили создание шаблонов, нажмите кнопку ОК .
Чтобы добавить шаблон в новое письмо, установите курсор в окне сообщения в текстовую область и выполните команду Вставка → Подпись . Если было создано несколько подписей, в подменю Подпись выберите нужный шаблон.
Как видите, с корреспонденцией в Почте Windows работать очень просто.
Теперь, как и было обещано, поговорим о безопасности.
Защита от спама и фишинга
Основной поток спама отфильтровывается еще на почтовых серверах. Но спамеры (отправители спама) тоже совершенствуются, поэтому кое-что доходит и до пользователей.
Тут вступает в бой второй эшелон обороны – встроенные в Почту Windows фильтры для отлова спама. Они позволяют отсеять значительную часть нежелательной почты, отправляя их в одноименную папку. При этом появляется уведомление о нежелательном письме (рис. 9.9), в котором вы можете нажать кнопку Открыть папку нежелательной почты , чтобы просмотреть, действительно ли пришедшее сообщение – спам, или установить флажок Больше не показывать это окно , чтобы уведомление не надоедало вам частым появлением.
[image: bin00000176.png]Рис. 9.9. Уведомление о нежелательном сообщении
Следует признать, что фильтр справляется со своей задачей не всегда безупречно. Поэтому нет-нет, да и просочится в папку Входящие предложение устроить ремонт силами «профессиналов-славян» (это не шутка – реальная цитата из спам-письма). Иногда случается и наоборот: нужные письма «клеймятся» как спам. Чтобы этого не происходило, надо указать программе, какие отправители являются надежными, а каких стоит заблокировать.
Если в папку нежелательной почты попало сообщение от одного из ваших партнеров по переписке, выделите его и нажмите на панели инструментов кнопку Не является нежелательным . При этом письмо будет перемещено в папку Входящие . Чтобы указать системе, что адрес данного отправителя является надежным и блокировать пришедшие с него письма не следует, в папке нежелательной почты щелкните на сообщении правой кнопкой мыши и выполните команду Нежелательная почта → Добавить отправителя в список надежных отправителей .
Если антиспам-фильтр «зевнул» и пропустил нежелательное сообщение в папку Входящие , вы можете исправить это недоразумение (хочешь сделать хорошо – сделай сам!). Для этого щелкните на письме правой кнопкой мыши и в появившемся меню выберите команду Нежелательная почта → Добавить отправителя в список заблокированных отправителей .
Но со спамом, как и с любой инфекцией, лучше всего бороться, соблюдая гигиену. Правила простые, но если бы вы знали, сколько нервов и сил потратили люди, которые ими пренебрегали!
• Не оставляйте электронный адрес, с которого ведется переписка, в публичных местах в Интернете. Например, на форумах или в чатах. Вероятность того, что в этом случае он станет добычей спамеров, почти стопроцентная. В публичных местах для переписки, как правило, существуют так называемые личные сообщения. Вот ими и пользуйтесь. • Публикуемый в Интернете адрес можно немного видоизменить, чтобы его не смогла распознать программа сбора адресов. Так, например, вместо user@mail.ru можно написать user собака mail точка ru или указать адрес на картинке.
• Ни в коем случае не отвечайте на спам! Даже если в письме предлагается «отправьте ответ или перейдите по данной ссылке, чтобы исключить свой адрес из списка рассылки»! Тем самым вы только подтвердите существование своего ящика и его регулярный просмотр, что станет поводом для отправки вам новой порции спама.
Все, хватит об Интернете. Рассказывать о нем можно долго, но зачем? Вы получили достаточно знаний, чтобы путешествовать по нему, чтобы обмениваться письмами. Всему остальному, как говорится, жизнь научит. Или более специализированные книги, например «Интернет без напряга» [8] А. Жвалевского и Г. Кондратьева.
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1. Откройте Почту Windows и попутешествуйте по меню программы. Порадуйтесь, увидев знакомые слова. Если встретите незнакомые команды, прокомментируйте их фразой: «Опять Билл Гейтс напортачил!». Запомните: ругань в адрес Билла Гейтса – признак продвинутого пользователя.
2. Вспомните или спросите у знакомого, кто такой Билл Гейтс.
3. Создайте новое письмо. Впишите в поле Кому слова «На деревню дедушке». Попытайтесь отправить. Оцените всю наивность Ваньки Жукова.
4. Заведите себе почтовый ящик. Напишите мне на az@gatter. ru , как все прошло.
5. Дождитесь, пока на ваш адрес начнет приходить спам. Почитайте его (только вложения не открывайте, ладно?). Читайте спам до тех пор, пока не почувствуете к нему физиологического отвращения. Теперь я за вас спокоен.
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Глава 10 Основы компьютерной безопасности
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Береженого Бог бережет.
Небереженому приходится пользоваться брандмауэром, антивирусом и антишпионскими программами.
Из инструкции «На Бога надейся…»


Краткое содержание
• Каждому – свой шесток
• Те, кто тебя защищает
• Меры предосторожности
• Если беда все-таки случилась
• Домашнее задание 10
По уму, эту главу нужно было бы поставить где-нибудь в начале. Но хотелось сначала научить вас не бояться компьютера, воспитать слегка легкомысленное отношение к электронно-вычислительному другу. Вы уже не боитесь компьютера? Уверены, что он всегда будет работать надежно? Ну что же, пора развеять эту ложную уверенность. За компьютером нужно все время ухаживать. Защищать от атак из Интернета. Следить за состоянием жесткого диска. Принимать меры против уничтожения информации. К счастью, это не так уж и сложно. Для обеспечения нормальной работы ПК нужны не столько специальные знания и программы, сколько аккуратность и добросовестность.
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Каждому – свой шесток
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Один умный человек как-то сказал: «Большинство компьютерных вирусов ходит на двух ногах и пользуется двумя руками». И правда, пользователь может нанести компьютеру огромный урон. Вернее, раньше мог. В Vista предусмотрена довольно надежная защита от «дурака».
Об учетных записях пользователей
Если компьютером пользуется несколько человек, можно сделать так, что каждый из них будет работать, совершенно не мешая остальным. У разных пользователей могут быть разные права по изменению системы, использованию программ и т. д. Чтобы четко разделить «кто есть кто», у каждого работающего на компьютере человека есть своя учетная запись – комбинация имени пользователя и пароля. Это как секретный допуск. Если у тебя высшая категория доступа, ты можешь забраться в тайное хранилище и полюбоваться обгоревшей рукой Терминатора и поковыряться в его микрочипе. Если допуск минимальный, то тебя не пускают дальше твоего кабинета, где ты пишешь кусок программы. (Зачем? Не твоего ума дело!)
Так и тут. Даже больше того. Входя в систему под собственной учетной записью, каждый пользователь получает в распоряжение набор личных папок и имеет возможность настраивать вид Рабочего стола по своему вкусу, потому что сделанные изменения не затронут пользователей других учетных записей.
Учетные записи можно разделить на три типа.
• Администратор . Самый высокий уровень доступа (к хранилищу с рукой Терминатора). Администраторы имеют полный доступ ко всем файлам и папкам на диске, а заодно могут изменять любые параметры системы: устанавливать и удалять программы, оборудование, менять настройки безопасности. Кроме того, администраторы могут создавать, редактировать и удалять учетные записи других пользователей.
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...
Примечание 
Часто говорят не «используя учетную запись», а «под учетной записью». Это одно и то же, только короче. Сравните, например, две фразы: «при загрузке операционной системы указать в экране входа в систему параметры учетной записи Администратор» и «войти систему под учетной записью Администратор». Смысл тот же, а вторая фраза гораздо проще воспринимается.

У системы должен быть хотя бы один администратор, поэтому при установке Windows Vista потребуется создать учетную запись администратора, используя которую, вам предстоит провести все дальнейшие настройки основных параметров системы. Если вы на компьютере работаете один, то других учетных записей вам и не потребуется. Разве что вы себе совсем не доверяете, а это уже психоз.
• Стандартная . Пользователи учетных записей этого типа ограничены в доступе к «недрам» системы. Они могут беспрепятственно работать с разрешенными файлами и папками, с программами, но устанавливать и удалять приложения, оборудование, менять настройки системы, которые могут затронуть и других пользователей, а также работать с их личными файлами и папками права не имеют.
• Гость . Это учетная запись особого типа, которая предназначена для входа в систему случайных пользователей вашего компьютера. Для каждого такого «залетного» создавать личную учетную запись – слишком хлопотно, поэтому все они – гости. Учетная запись Гость не позволяет изменять параметры системы и работать с папками и файлами других пользователей.
Если на компьютере несколько учетных записей, то при загрузке Windows появится экран входа в систему, на котором вы увидите значки и имена всех учетных записей. Щелкните кнопкой мыши на значке со своим именем, чтобы выполнить вход. Если на компьютере имеется единственная учетная запись (она всегда является учетной записью администратора), не защищенная паролем, экран приветствия появляться не будет. Сейчас займемся практикой – разберемся, как создавать, изменять и удалять учетные записи пользователей. Для этого нужно войти в систему под учетной записью администратора.
Создание и изменение учетных записей
Чтобы открыть окно управления учетными записями (рис. 10.1), зайдите в меню Пуск и щелкните кнопкой мыши на значке своей учетной записи, который располагается в верхней части правого столбца.
[image: bin00000177.png]Рис. 10.1. Окно управления учетными записями
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Примечание 
Лучше запишите пароль где-нибудь в потайном месте. Например, во многих современных мобильных телефонах есть Памятка кодов. Она сама защищена паролем (который вам придется запомнить), и в ней можно хранить все секретные коды.

Если ваша учетная запись не защищена паролем, это безобразие. А вдруг злоумышленник дождется, когда вас не будет рядом с компьютером, – и шасть на ваше место! Пользуясь правами администратора, он такого может наворотить! Так что пароль создать нужно. Пароль не только защищает ваши личные данные от несанкционированного доступа, но и позволяет предотвратить нежелательные изменения в настройках системы, которые могут быть сделаны другими пользователями. Для создания пароля щелкните кнопкой мыши на ссылке Создание пароля своей учетной записи , введите пароль, его подтверждение и, если желаете, подсказку – на случай, если вы вдруг забудете пароль. Однако подсказка сразу сводит на нет все усилия по созданию пароля – она будет видна и другим пользователям.
Если пароль для своей учетной записи вы установили ранее, в окне, изображенном на рис. 10.1, то увидите ссылки Изменение своего пароля и Удаление своего пароля , – думаю, понятно, что они означают? В случае изменения пароля вам потребуется ввести старый пароль, новый и его подтверждение. Кроме того, программа предложит вам ввести подсказку для нового пароля. При удалении пароля его введение также обязательно. Имейте в виду, при создании, а затем при вводе пароля учитывается различие между прописными и строчными (большими и маленькими) буквами.
К ссылке Изменение своего рисунка можете обратиться, если захотите изменить картинку для своей учетной записи. Вы можете выбрать новый значок из коллекции Windows или из собственных рисунков. Для этого щелкните кнопкой мыши на ссылке Поиск других рисунков , переместитесь к папке с изображениями и выберите среди них самое для вас подходящее. Например, череп с костями (вдруг это отпугнет злоумышленника, который попытается войти в систему под вашим именем!).
При желании вы можете изменить имя своей учетной записи, щелкнув кнопкой мыши на ссылке Изменение имени учетной записи , а также тип учетной записи (с административной на стандартную или наоборот), обратившись к ссылке Изменение типа своей учетной записи . Но учтите, что хотя бы одна учетная запись администратора на компьютере должна остаться. Имейте в виду, что при изменении имени учетной записи каталог с вашими личными папками сохранит прежнее название.
Если вы вошли в систему не как администратор, а как стандартный пользователь, система потребует ввода пароля администратора, поскольку только он имеет право на изменение учетных записей.
Последние две ссылки, расположенные ниже (см. рис. 10.1), отвечают за изменение настроек учетных записей других пользователей и включение или отключение контроля учетных записей пользователей. Эти настройки доступны только для администратора компьютера.
При щелчке кнопкой мыши на ссылке Управление другой учетной записью вы попадете в окно, где показаны значки всех имеющихся на компьютере учетных записей (рис. 10.2).
Щелкнув кнопкой мыши на любом из них, вы переместитесь на страницу, где можно изменять параметры выбранной учетной записи. Иными словами, сможете поменять имя или рисунок, создать, изменить или удалить пароль, изменить тип учетной записи или удалить ее. В последнем случае вам предложат сохранить на своем Рабочем столе в отдельной папке содержимое Рабочего стола и личных папок пользователя, учетную запись которого вы удаляете, – а вдруг придется ее восстанавливать?
[image: bin00000178.png]Рис. 10.2. Окно редактирования учетных записей пользователей
В окне, изображенном на рис. 10.2, вы также можете включить учетную запись Гость . Для этого нужно щелкнуть кнопкой мыши на ее значке и нажать кнопку Включить . Здесь есть ссылка Создание учетной записи , с помощью которой вы перейдете на специальную страницу, где сможете зарегистрировать новую учетную запись. Если правильно использовать учетные записи, можно защитить свои данные и систему если не от вирусов, то хотя бы от посторонних людей.
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Те, кто тебя защищает
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C защитой от недобросовестных (и просто неосторожных) пользователей, будем считать, разобрались. Но ведь есть еще «недобросовестные» программы: вирусы и шпионы, есть крякеры, которые так и норовят влезть в святая святых вашего компьютера и там нашкодить.
Не волнуйтесь, для защиты от всяких неприятностей существуют специальные защитные программы.
Центр обеспечения безопасности
Это большая программа, которая координирует действия всех защитных приложений на компьютере. Если одно из них работает как-то не так, Центр обеспечения безопасности сразу вам сообщит. Если системы безопасности настроены так, что враг может сквозь них просочиться, Центр обеспечения безопасности и тут молчать не будет.
Сообщения Центра обеспечения безопасности появляются во всплывающих подсказках в области уведомлений (рис. 10.3). Их содержание зависит от того, с каким из инструментов защиты возникли неполадки.
[image: bin00000179.png]Рис. 10.3. Уведомление Центра обеспечения безопасности
Чтобы открыть окно Центра обеспечения безопасности (рис. 10.4) и перейти к устранению проблемы, достаточно щелкнуть кнопкой мыши на всплывающей подсказке в области уведомлений (или дважды щелкнуть кнопкой мыши на значке красного щитка, если она исчезла). Другой способ открыть окно Центра обеспечения безопасности – выполнить команду Пуск → Панель управления → Безопасность → Центр обеспечения безопасности . Как видно на рис. 10.4, в обеспечении безопасности компьютера участвуют самые разные программы. Давайте разберемся с некоторыми из них.
[image: bin00000180.png]Рис. 10.4. Центр обеспечения безопасности Windows
Брандмауэр Windows Немецким словом «брандмауэр» на русский язык с английского переводится слово «Firewall». Такой вот лингвистический казус. Слово это пришло от доблестных пожарных и означает специальную несгораемую стенку, которая должна препятствовать распространению пожара. Программа-брандмауэр (межсетевой экран) выполняет похожую функцию – она постоянно следит за вашим компьютером и внешней сетью. Любой обмен данными с сетью (в том числе с Интернетом) происходит не напрямую, а через брандмауэр. Это позволяет блокировать несанкционированный доступ к вашему компьютеру через Сеть и предотвращает распространение вредоносного содержимого с вашего компьютера на другие.
Обычно брандмауэр включен и отслеживает поток данных через все сетевые подключения. Отключать его крайне не рекомендуется. Разве что в системе установлен другой, более мощный, брандмауэр.
Иногда случаются казусы. Скажем, вы запустили программу, которая пытается обратиться к сети напрямую. Брандмауэр решает, что это злобный вирус, и блокирует программу, гордо сообщая вам об этом (рис. 10.5). Такая ситуация может возникнуть, например, при запуске программ обмена мгновенными сообщениями (типа «аськи»), антивируса, устанавливающего соединение с сервером для скачивания обновлений, передачи файлов или игре по сети.
[image: bin00000181.png]Рис. 10.5. Сообщение о блокировании программы брандмауэром
В этом окне вам придется совершить выбор, нажав одну из кнопок.
• Продолжать блокировать. В этом случае брандмауэр Windows запретит данной программе обмениваться данными с Сетью. Она будет объявлена персоной нон грата, то есть добавлена в список исключений, который можно увидеть на вкладке Исключения окна настройки брандмауэра (рис. 10.6). При следующем запуске этой программы брандмауэр автоматически заблокирует ее и вас даже в известность не поставит. • Разблокировать. Доступ в Сеть для запущенной программы будет открыт, а ее название появится в списке исключений брандмауэра и будет помечено флажком (см. рис. 10.6). В дальнейшем программа будет работать нормально, брандмауэр не станет на нее кидаться, как пограничная собака на диверсанта.
[image: bin00000182.png]Рис. 10.6. Список программ-исключений для брандмауэра Windows
Список вкладки Исключения вы можете изменять и вручную: устанавливать и снимать флажки для программ, тем самым блокируя их или разрешая им работать, удалять из списка приложения, добавлять те, которые не были внесены в исключения брандмауэра автоматически. В последнем случае надо нажать кнопку Добавить программу , выбрать в списке приложение и нажать ОК . Автоматическое обновление
Покупая версию Windows, вы покупаете не совсем последнюю версию. Пройдет совсем немного времени, и программисты компании Microsoft (или просто доброхоты-любители) обнаружат, что в системе есть уязвимость, через которую можно проникнуть на компьютер, минуя систему безопасности. Разработчики тут же напишут программу-«заплатку» (по-английски patch) и разошлют всем пользователям. Иногда «заплатки» нужны для того, чтобы ускорить работу системы.
Одна из задач Центра обеспечения безопасности – следить за появлением «заплаток» на сервере Microsoft и сразу же загружать и устанавливать их в систему. Разумеется, для работы автоматического обновления требуется подключение к Интернету.
Включить автоматическое обновление вам предлагалось еще на этапе установки Windows Vista. Если вы не сделали это тогда (о чем не раз должно было напомнить сообщение в области уведомлений), придется посетить Центр обновления Windows для изменения параметров автоматического обновления.
Слева в окне Центра обеспечения безопасности (см. рис. 10.4) щелкните кнопкой мыши на ссылке Центр обновления Windows . В результате будет открыто окно центра обновления, где вы увидите информацию о дате последнего обновления, а также текущие параметры загрузки и установки обновлений (рис. 10.7).
[image: bin00000183.png]Рис. 10.7. Центр обновления Windows
Щелкните кнопкой мыши на ссылке Изменить параметры , расположенной на панели слева. В открывшемся окне (рис. 10.8) вы увидите переключатель, отвечающий за режим установки обновлений.
• Устанавливать обновления автоматически . Самый простой и потому рекомендуемый вариант. В раскрывающихся списках вы можете задать график, по которому новые обновления будут загружаться и устанавливаться на компьютер. • Загружать обновления, но предоставить мне выбрать, надо ли устанавливать их . «Заплатки» будут скачиваться на ваш компьютер, вы увидите сообщение об этом и тогда уже будете решать – устанавливать обновление или отложить пока. Хорошо подходит для тех, кто привык все контролировать лично. Создается иллюзия, что вы в системе главный.
• Проверять наличие обновлений, но предоставить мне выбрать, надо ли загружать и устанавливать их . Еще более полный контроль. Программа обновления будет спрашивать разрешения на каждый «чих»: «Обновления обнаружены, можно я их скачаю? Ну пожалуйста! Я быстренько! Спасибо, хозяин!.. Скачала. А теперь можно установить? Нет-нет, вы даже не заметите! Ай, спасибо! Ай, уважил!». Как ни странно, иногда это удобный вариант. Например, если у вас медленный Интернет, вы можете приказывать загружать «заплатки» только тогда, когда вам канал связи не нужен.
• Не проверять наличие обновлений . В данном случае система не будет обращаться к серверу для проверки новых обновлений. Поскольку уязвимости системы не будут своевременно устраняться, общая безопасность компьютера снизится, о чем вам будет постоянно напоминать сообщение в области уведомлений.
[image: bin00000184.png]Рис. 10.8. Окно выбора режима установки обновлений
Существует три типа обновлений для Windows Vista: важные, рекомендуемые и необязательные. К категории важных относятся исправления, которые призваны устранить бреши в безопасности системы. Рекомендуемые обновления создаются с целью улучшения качества работы встроенных программ и компонентов Windows. Необязательные обновления включают в себя всякие дополнительные компоненты: поддержку экзотических языков, новые версии драйверов, расширенные возможности для различных программ Windows и т. д. Вы можете выбрать, какие типы обновлений необходимо загружать и устанавливать в автоматическом режиме. По умолчанию происходит загрузка и установка только важных обновлений, однако если в окне настройки параметров обновления вы установите флажок Включать рекомендуемые обновления при загрузке, установке и уведомлении об обновлениях , то рекомендуемые обновления будут устанавливаться вместе с важными. Необязательные обновления не загружаются и не устанавливаются автоматически. Если они вам нужны, придется загрузить и установить их самому.
Щелкнув кнопкой мыши на ссылке Проверка обновлений в окне Центра обновлений Windows , вы запустите немедленный поиск новых обновлений на сервере. После того как он будет завершен, щелкните кнопкой мыши на ссылке Просмотр доступных обновлений , чтобы ознакомиться со списком последних исправлений, среди которых будут и необязательные. Отметьте флажками те, которые хотите установить, и нажмите кнопку Установить .
Вообще-то обновления предназначены для самой Windows, однако, если вы пользуетесь и другими продуктами Microsoft, можно настроить получение обновлений и для них. Для этого в окне Центра обновлений Windows щелкните кнопкой мыши на ссылке Получить обновления для других продуктов и далее следуйте указаниям узла Microsoft Update.
Защита от вредоносных программ
После брандмауэра и автоматического обновления «третьим китом» обеспечения безопасности компьютера является группа программ, которая борется с компьютерными вирусами и программами-шпионами. Почему для этого недостаточно брандмауэра? Потому что он противостоит только открытым, явным атакам, а вирусы и шпионы – программы хитрые и мерзкие.
Вирусы и антивирусы
Вирус – это программа, которая проникает на ваш компьютер и действует там без вашего ведома.
Вирус обычно прячется в «теле» безобидного файла – в другой программе, в документе Word и т. д. У него, как и у его биологического собрата, есть «инкубационный период» – некоторое время, которое нужно ему, чтобы размножиться на вашем компьютере и, главное, перебраться на другие компьютеры, например по сети или через носители информации (дискеты, флэшки). Только потом вирус проявляет себя. Результаты могут быть очень разными: от полного уничтожения системы до небольшого замедления работы. Есть даже «безвредные» вирусы, то есть программы, которые занимаются только тем, что бесконечно копируют себя с компьютера на компьютер.
Зачем люди пишут вирусы? А зачем они рисуют неприличные слова на стенах, плавят кнопки в лифте или вывинчивают лампочки в подъезде? Просто из желания показать себе – «Да я крут! Во как я могу!». Словом, мерзкие программы мерзавцы и пишут. Случаи, когда компьютерные вирусы спасают человечество, будучи запущенными в компьютер пришельцев, существуют только в фантазии голливудских сценаристов. Есть еще вирусы, которые специально написаны, чтобы нанести кому-то урон и заработать на этом, – это вообще преступность в чистом виде. В законах многих государств за это уже предусмотрена уголовная ответственность.
Против вирусов должна бороться антивирусная программа. В состав Vista она не входит, ее придется купить и установить самому. У нас в последние годы самыми популярными являются три антивируса: «Антивирус Касперского», Dr.Web и NOD32.
Рассказывать о каждом антивирусе не буду, это вы сами можете выяснить на сайтах фирм-производителей. Но у всех у них есть одна важная особенность: они нуждаются в подключении к Интернету, чтобы получать от разработчиков свежие базы данных. Зачем? Да дело в том, что каждый день появляются все новые вирусы, авторы антивирусных программ собирают информацию о них, придумывают «антидот» и рассылают пользователям. Без своевременного обновления антивирус становится менее эффективным и может не заметить какой-нибудь сверхсовременный вирус. Поэтому работа антивируса также контролируется Центром обеспечения безопасности . Если он обнаруживает, что антивирусные базы устарели или – ужас! – антивирусная программа вовсе отсутствует, то в области уведомлений сразу же появляется соответствующее сообщение о возникшей угрозе. Разработчики популярных антивирусов давно позаботились о том, чтобы их продукты были совместимы с Windows Vista, поэтому проблем с их обнаружением системой возникнуть не должно.
Компьютерный СМЕРШ
Программы-шпионы похожи на вирусы тем, что проникают в систему без ведома пользователя. Они занимаются сбором конфиденциальной информации о пользователе (в первую очередь, учетные записи, пароли, явки… в смысле, посещаемые сайты) и пересылкой ее по Интернету в тайное место. Это тоже незаконно, потому что нарушает тайну личности. А иногда и приводит к потере этой личностью вполне конкретных денег.
Воровство паролей – прерогатива клавиатурных шпионов (кейлоггеров), которые запоминают последовательность нажатия клавиш.
Еще есть так называемые программы-дозвонщики, которые прописывают в настройках подключения к Интернету через модем номер провайдера, находящегося на каких-нибудь Каймановых островах. За установленное международное соединение будет выставлен заоблачный счет, расплачиваться по которому придется именно вам.
Основные признаки появления программ-шпионов на вашем компьютере следующие.
• Постоянный обмен данными через Интернет даже в том случае, когда вы не посещаете сайты и не скачиваете файлы. Обычно если вы просто путешествуете по сайтам, не отсылая файлы большого размера, входящий трафик должен превышать исходящий примерно в 10 раз. Знаете, что такое трафик? Правильно – количество переданной информации. Если ваш компьютер отправляет примерно столько же информации, сколько получает, бейте тревогу! Скорее всего, это проделки вредоносной программы. Чтобы просмотреть соотношение исходящего и входящего трафика, щелкните правой кнопкой мыши на значке подключения к Интернету в области уведомлений и выполните команду Центр управления сетями и общим доступом . В открывшемся окне найдите в списке имя вашего подключения к Интернету и щелкните кнопкой мыши на ссылке Просмотр состояния . При активной деятельности шпионской программы скорость загрузки веб-страниц существенно снижается. Это тоже должно вас насторожить.
• Общее замедление работы компьютера. Некоторые программы-шпионы сильно загружают процессор и память компьютера, а также могут вызывать сбои в работе других программ.
• Установленный вами адрес домашней страницы в браузере вдруг оказался изменен на другой. Даже если вы измените его, при перезагрузке компьютера на его месте может вновь появиться адрес, навязанный шпионом.
• В окне браузера появились новые панели инструментов, которые вы не устанавливали.
• Постоянное появление рекламы во всплывающих окнах (так называемых поп-апах – от англ. pop-up).
• При соединении с Интернетом через модем номер, набираемый модемом, оказывается непривычно длинным.
Если заметите хотя бы некоторые из этих признаков, пора заняться очисткой компьютера от шпионских программ. Для защиты от шпионского и другого нежелательного программного обеспечения в Windows Vista есть специальная утилита – Защитник Windows . Она запускается автоматически при загрузке системы и работает в фоновом режиме, ведя постоянный контроль над различными процессами в системе и запускаемыми приложениями.
Проверка компьютера проводится ежедневно и, как правило, незаметно для пользователя, но вы можете запустить проверку и вручную. Для этого выполните команду Пуск → Все программы → Защитник Windows (или щелкните кнопкой мыши на ссылке Защити ик Windows в окне Центра обеспечения безопасности ). В открывшемся окне программы (рис. 10.9) обратите внимание на стрелку рядом с кнопкой Проверить . Щелкнув кнопкой мыши на ней, вы развернете меню вариантов проверки компьютера.
• Быстрая проверка . Используется по умолчанию, протекает быстро, потому что программа проверяет только те области, которые наиболее уязвимы для вредоносных программ. • Полная проверка . Полный анализ системы и всех файлов на жестком диске. Учтите, что эта процедура может затянуться и временно снизить быстродействие компьютера. Использовать ее надо в том случае, если вам кажется, что шпионы действуют, а быстрая проверка ничего не показывает.
• Выборочная проверка . Можете указать тот файл или папку, которые надо проверить. Этот вариант полезен, если вы загрузили файл из Интернета и хотите убедиться в его безопасности.
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Защитник Windows , как и антивирусные программы, нуждается в регулярном получении свежих сведений о «плохих» программах. При обнаружении подозрительной программы Защитник Windows немедленно докладывает начальству, то есть вам.
Существует пять уровней оповещения в зависимости от ситуации: от неклассифицируемой опасности до широко известной вредоносной функции. Исходя из того, какого типа оповещение вы получили, нужно приказать Защитнику Windows выполнить одно из следующих действий.
• Пропустить . Вернее, «Пропустить пока». Защитник Windows в этот раз не тронет подозрительную программу, но при следующей встрече с «неблагонадежным типом» снова выдаст сообщение об опасности.
• Поместить в карантин («Задержать до выяснения!»). Запуск программы блокируется, а сама она помещается в специальное место на диске. В дальнейшем ее можно восстановить или удалить.
• Удалить («По законам военного времени!»). Безвозвратное удаление программы с компьютера.
• Всегда разрешать («Спокойно, это свои!»). Выберите данный вариант в том случае, если вы уверены, что ЗащитникWindows причислил к разряду опасных программу, которая таковой не является. Она будет помещена в список разрешенных, и больше он к ней цепляться не будет.
Таким образом, вы вполне можете представить себя старшим офицером СМЕРШа в военные годы. Защитник Windows будет сигнализировать и в том случае, когда запущенная программа пытается изменить настройки системы. Тут вы должны сами решить – позволить менять системные параметры или заблокировать слишком инициативную программу.
Если вы не включали компьютер в течение нескольких дней, то при загрузке системы обнаружите в области уведомлений значок Защитника Windows 
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извещающий о том, что проверка компьютера не проводилась несколько дней и ее следует запустить прямо сейчас. Лучше согласиться с этим предложением. Мало ли что…
При необходимости вы можете изменить некоторые параметры работы Защитника Windows . Для этого нажмите кнопку Программы и щелкните кнопкой мыши на ссылке Параметры . В открывшемся окне (рис. 10.10) вы можете изменить частоту, время и тип автоматической проверки, выбрать действия по умолчанию, выполняемые Защитником Windows при обнаружении опасных модулей, указать, какие файлы и папки проверять не нужно. Остальные настройки лучше не трогайте.
Как известно, большинство шпионских модулей запускается автоматически вместе с Windows, а также использует соединение с Интернетом для передачи данных. Защитник Windows позволяет отслеживать все программы, совершающие эти действия. Благодаря этому вы можете отлавливать даже тех «диверсантов», которые ускользают от ежедневной проверки.
Нажмите кнопку Программы и щелкните кнопкой мыши на ссылке Проводник программного обеспечения . В открывшемся окне (рис. 10.11) вы увидите список приложений, загружаемых автоматически вместе с Windows. Для каждого из них приведено подробное описание и классификация. Если какой-то процесс имеет сомнительное описание и вызывает у вас подозрение, отключите его или удалите с помощью кнопок, расположенных в нижней части окна.
Действия, выполняемые Защитником Windows , фиксируются в специальном журнале. Чтобы ознакомиться с ним, нажмите кнопку Журнал . Тут, кроме отчета о проделанной работе, вы увидите ссылки на списки разрешенных и запрещенных объектов, которые можете изменить вручную. Для этого достаточно щелкнуть кнопкой мыши на соответствующей ссылке, выделить программу в списке и нажать нужную кнопку внизу окна.
[image: bin00000187.png]Рис. 10.10. Окно настройки параметров Защитника Windows
Рис. 10.11. Проводник программного обеспечения [image: bin00000188.png]
Как видите, в Vista достаточно средств для обеспечения вашей компьютерной безопасности. Не пренебрегайте ими. И ни в коем случае не отключайте программы-«сторожа» только потому, что они немного замедляют работу компьютера! Иначе потом придется потратить много часов на восстановление потерянных данных.
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Меры предосторожности
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У белорусов есть поговорка: «Нiхто так не зробiць, як свой свайму» (то есть «Никто так не навредит, как свой своему»). И больше всего вредит компьютеру, как правило, его владелец. Делает он это несознательно, по незнанию или неаккуратности.
Простые правила обращения с компьютером
Не буду читать морали, но сформулирую несколько простых правил. Их выполнение позволит уберечь вашего железного друга от поломки, а информацию на нем – от уничтожения.
• Аккуратно выключайте компьютер. Я уже писал (см. гл. 1), что при отключении компьютера в нем происходят довольно сложные процессы. Если их прервать, будет плохо. Например, перед завершением работы Windows аккуратно удаляет все временные файлы, которые она создала для своих нужд. Эти файлы могут достигать значительных размеров. Если их не удалить, то вы потеряете часть дискового пространства, а в перспективе и производительность. Правда, Windows строго следит за корректным завершением работы, и при следующем запуске вам придется ждать, пока она все проверит, но это, во-первых, долго, а во-вторых, ненадежно. Если у вас не хватает терпения наблюдать за долгим выключением, просто уйдите в другую комнату, но ни в коем случае не выдергивайте шнур из розетки! • Помните, что компьютер – прибор электрический. С ним нужно строго соблюдать все правила техники безопасности. В частности, держать подальше от системного блока какие бы то ни было жидкости. Если кофе попадет в клавиатуру, то ее еще можно будет спасти: разобрать и денек просушить. В крайнем случае, потратите €10 на новую клаву. Системный блок – прибор более тонкий. Для него вода – то же самое, что цианистый калий для человека. Подобным образом реагирует на попадание внутрь жидкости и монитор. Не пытайтесь забраться внутрь системного блока, пока он подключен к электрической сети.
• Следите за температурным режимом. Современные процессоры при работе заметно разогреваются. Для их охлаждения в системный блок встроены вентиляторы, но что от них толку, если компьютер прижат к батарее центрального отопления? Что можно охладить горячим воздухом? Не отвечайте, это вопрос риторический. Запомните: системный блок компьютера и холодильник нужно устанавливать так, чтобы их заднюю стенку обдувал прохладный воздух. Иначе процессор начнет работать со сбоями (а то и совсем сгорит), а холодильник будет постоянно урчать компрессором.
• Слушайте и нюхайте! Нормально работающий системный блок должен издавать только привычные для вас звуки и никаких запахов. Если вы услышали или унюхали что-то странное (стук, треск, гул, вонь, запах горелой пластмассы), немедленно отключайте компьютер и звоните ремонтникам. Даже если это всего лишь вентилятор стал цепляться за корпус, лучше заменить его заранее. Потому что вентилятор обеспечивает охлаждение, а температурный режим… см. выше.
• Будьте аккуратными. Это банальный, но очень дей ственный рецепт. Если бы вы знали, сколько ноутбуков было приведено в полную негодность только потому, что хозяин забывал на клавиатуре ручку, закрывал крышку, монитор в эту ручку упирался и… Поэтому не лупите по клавишам, не швыряйтесь мышкой в стену и – как бы ни довели вас тупые начальники и наглые монстры – не колотите в бессильной ярости по монитору или системному блоку. Лучше выскочите на улицу и пробегите пару кругов вокруг офиса или своего дома.
Это, можно сказать, элементарная гигиена. Теперь несколько слов о серьезной профилактике. Жесткий диск – не железный
Конечно, он содержит много металла, но все же ломается. Винчестеры и кулеры (вентиляторы) – вот что в компьютере выходит из строя чаще всего. Причина проста: они крутятся, а любое механическое движение медленно, но верно разрушает устройство. А если жесткий диск ломается, то вы теряете самое ценное, что есть в вашем компьютере, – информацию.
Испугались? Успокойтесь, пожалуйста, необязательно вас ждет катастрофа. Во-первых, срок жизни современного винчестера довольно большой. Во-вторых, если внимательно за ним следить, то вы заметите признаки надвигающейся поломки и успеете принять меры. Например, успеете скопировать все ценные файлы.
Кроме того, регулярная проверка диска позволяет устранять на нем различные ошибки файловой системы – они не портят диск механически, но могут привести к потере данных или замедлить работу системы.
Проверка диска
В состав Windows входит специальная программка проверки жесткого диска, с помощью которой можно избавиться от многих ошибок на нем. Чтобы запустить ее, выполните команду Пуск → Компьютер , щелкните правой кнопкой мыши на том диске, который хотите проверить, и в открывшемся меню выполните команду Свойства . В открывшемся окне перейдите на вкладку Сервис (рис. 10.12, слева) и нажмите кнопку Выполнить проверку . При этом откроется окно параметров проверки (рис. 10.12, справа). 
В окне есть два флажка.
• Автоматически исправлять системные ошибки . Исправление найденных ошибок файловой системы без уведомления пользователя. Этот флажок установлен по умолчанию, вот и не снимайте его. Нечего вам забивать голову всякими деталями. Дело человека – осуществлять стратегическое руководство. • Проверять и восстанавливать поврежденные сектора . Если флажок не установлен, то диск будет проверен только на наличие легко устраняемых ошибок. Если его установить, то утилита будет искать все проблемы. Это гораздо более длительный процесс.
Для начала проверки нажмите кнопку Запуск . Но тут вас может ждать сюрприз: система сообщит, что диск нельзя проверить, потому что он используется какими-то программами. Чаще всего это означает, что вы хотите проверить диск, на котором установлена операционная система. Утилита предложит вам отложить проверку до следующего запуска системы. Выбора нет, соглашайтесь. Если хотите, чтобы проверка началась быстрее, придется перезагрузить компьютер. Проверка будет проведена в момент загрузки системы. Придется сидеть и ждать.
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Но даже если проверка успешно началась, все равно придется сидеть и ждать. Во время проверки диска лучше не запускать никаких программ. Дефрагментация диска
Вторая кнопка в окне, изображенном на рис. 10.12, слева , отвечает за выполнение дефрагментации диска.
Что это такое? Дело в том, что с течением времени жесткий диск постепенно заполняется файлами: постоянно создаются новые, реже удаляются ненужные, файлы переписываются с место на место… В результате файлы на диске располагаются очень нерационально: между ними образуются незанятые фрагменты, а разные куски одного и того же файла могут оказаться на разных участках диска. Это приводит к тому, что обращение к данным занимает слишком много времени. И диск крутится гораздо интенсивнее, что никак не увеличивает срок его службы. Гораздо удобнее, когда файлы расположены аккуратненько, без пробелов, без деления на части.
Для решения этой проблемы и нужна дефрагментация – процесс перераспределения файлов на жестком диске, в результате которого отдельные фрагменты файла объединяются в единое целое. Если ее выполнять периодически, и файлы быстрее открываться будут, и жесткий диск дольше прослужит.
По умолчанию дефрагментация диска автоматически выполняется раз в неделю, но вы можете изменить расписание или немедленно запустить процесс. Для этого нажмите кнопку Выполнить дефрагментацию в окне, изображенном на рис. 10.12.
В результате откроется окно дефрагментации (рис. 10.13).
[image: bin00000191.png]Рис. 10.13. Утилита дефрагментации жесткого диска
Под флажком Выполнять по расписанию (рекомендуется) написано расписание, по которому проводится плановая дефрагментация. Если вы захотите внести коррективы в распорядок, нажмите кнопку Изменить расписание и задайте другой день, время и периодичность дефрагментации. Для немедленного запуска дефрагментации нажмите кнопку Выполнить дефрагментацию . Во время проведения процедуры работу на компьютере можно не прерывать.
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Если беда все-таки случилась
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Как ни предохраняйся, от случайных сбоев ни один компьютер не застрахован. Время от времени в системе могут возникать критические ошибки, приводящие к проблемам в работе Windows или невозможности ее запуска. Причинами таких ошибок могут быть несовместимые с Vista драйверы, некорректная работа программ, аппаратные сбои, а также неудачное расположение звезд и планет. К счастью, в Vista предусмотрено восстановление работоспособности системы при сбоях. Кроме того, система позволяет сохранить важные сведения в надежном месте, так что даже при полном крахе компьютера они не пострадают.
Особые варианты загрузки Windows
Иногда после установки нового драйвера или программы может произойти сбой в системе, и Windows начинает «глючить» (работать нестабильно) или вовсе не запускается. Вы перезагружаете компьютер и видите на экране странное меню, в котором предлагается выбрать один из особых вариантов загрузки (рис. 10.14).
[image: bin00000192.png]Рис. 10.14. Меню выбора особых вариантов загрузки Windows при возникновении сбоя
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...
Примечание 
Под последней удачной конфигурацией понимается последний набор системных настроек, при которых Windows работала стабильно. Этот набор не будет содержать компонента, вызвавшего сбой, поэтому есть надежда, что система хотя бы запустится.

Первым делом надо попытаться запустить Windows с параметрами последней удачной конфигурации.
С помощью клавиш управления курсором выделите пункт Последняя удачная конфигурация и нажмите Enter . При этом будет сделана попытка запуска системы с параметрами, которые предшествовали конфигурации, вызвавшей проблемы. За сохранность файлов, созданных и измененных в последнем сеансе работы, можно не беспокоиться: возврат к преды дущей конфигурации затрагивает только системные параметры и никоим образом не влияет на личные файлы пользователя.
Если попытка загрузиться в последней удачной конфигурации не даст результатов, при следующем запуске компьютера в меню, изображенном на рис. 10.14, выберите пункт Безопасный режим и нажмите клавишу Enter . При сбоях этот вариант загрузки иногда оказывается единственно возможным, поскольку в этом случае Windows запускается в очень «обрезанном» виде, игнорируя большинство системных параметров и драйверов. При использовании безопасного режима вы не сможете полноценно работать, зато у вас есть возможность предпринять меры по восстановлению нормальной работоспособности Wndows. Например, деинсталлировать программу, после установки которой начались проблемы в работе.
Если при загрузке компьютера меню, изображенное на рис. 10.14, не появляется, вы можете сами его вызвать одним из следующих способов.
• Если Wndows Vista является единственной операционной системой, установленной на компьютере, во время загрузки компьютера быстро-быстро и часто-часто нажимайте клавишу F8 . При определенной расторопности вы сможете поймать момент, когда компьютер уже включился, а загрузка Wndows еще не началась. • Если на вашем компьютере установлены две операционные системы или более, в Диспетчере загрузки Windows переместитесь с помощью клавиш управления курсором к названию нужной и нажмите F8 .
Когда в системе происходят серьезные сбои, она может перестать запускаться даже в безопасном режиме. В таких катастрофических случаях придется запускаться с установочного DVD Wndows Vista и «лечить» систему с помощью специальных средств. После загрузки с DVD нажмите кнопку Далее, а затем – Восстановление системы (рис. 10.15). Укажите неисправно работающую операционную систему и нажмите кнопку Далее . На следующем этапе выберите Восстановление запуска в меню параметров восстановления системы.
[image: bin00000193.png]Рис. 10.15. Окно программы установки и восстановления Windows Vista
Утилита восстановления проверит компьютер на наличие неполадок, препятствующих запуску Windows, а затем по пытается устранить их (в первую очередь это касается восстановления поврежденных и удаленных системных файлов). Если и это не помогает – беда, придется устанавливать систему заново.
Восстановление системы
Впрочем, чаще всего до таких страстей, как полная переустановка системы, дело не доходит. Типичная ситуация выглядит так: Vista загружается в обычном (не безопасном) режиме, но работает нестабильно. Тут может помочь Восстановление системы – специальное средство защиты, с помощью которого можно вернуться к одному из предыдущих состояний системы. Для этого надо использовать так называемые контрольные точки восстановления, то есть сведения о параметрах Windows в определенный момент. Эти точки создаются автоматически или вручную. Если после создания контрольной точки вы установили программу или драйвер и это привело к проблемам, то вы можете словно вернуться в прошлое, где этой проблемной программы или драйвера еще не существовало.
При этом в прошлое возвращаются только настройки системы. Все ваши документы, картинки, фильмы и другие личные файлы никак не пострадают.


...
Внимание 
Имейте в виду, если на вашем компьютере установлены Windows Vista и одна из предшествующих версий Windows, то при загрузке «старой» системы будут удалены все точки восстановления, созданные в Windows Vista.

Точки восстановления создаются системой автоматически перед установкой программ и драйверов, не имеющих цифровой подписи, перед выполнением архивации (см. ниже) и возврата к предыдущему состоянию системы (чтобы пользователь имел возможность применить откат), а также ежедневно по расписанию (такие точки восстановления называются запланированными). При необходимости вы можете создать точку восстановления и вручную. Этот процесс будет рассмотрен чуть ниже.
Чтобы познакомиться с функцией восстановления системы, щелкните правой кнопкой мыши на ярлыке Компьютер в меню Пуск , а в открывшемся меню выберите команду Свойства . Откроется окно, в котором нужно перейти на вкладку Защита системы (рис. 10.16).
[image: bin00000194.png]Рис. 10.16. Вкладка Защита системы окна свойств компьютера
Для разделов жесткого диска, представленных в списке, можно включать и отключать возможность восстановления системы – для этого, как несложно догадаться, надо установить или снять соответствующий флажок. В правом столбце выводится дата и время создания последней точки восстановления.


...
Я вам советую 
Поскольку восстановление затрагивает только системные настройки, устанавливать защиту стоит только для раздела с операционной системой.

Если перед выполнением потенциально опасного действия вы захотите создать точку восстановления вручную, то в окне, изображенном на рис. 10.16, нажмите кнопку Создать , введите название новой точки и снова нажмите Создать . Теперь, даже если вы чего-нибудь «накосячите» в системе, ничего фатального не случится. С помощью системы восстановления вы сможете вернуться к нынешнему состоянию системы с использованием только что созданной точки восстановления.
Для выполнения процедуры восстановления обратитесь к кнопке Восстановление (см. рис. 10.16). В открывшемся окне (рис. 10.17) вам будет предложено выбрать точку, после создания которой, по версии системы, мог произойти сбой.
[image: bin00000195.png]Рис. 10.17. Окно восстановления системы
Вы можете согласиться с этой точкой или выбрать другую, установив переключатель в положение Выбрать другую точку восстановления . В этом случае после нажатия кнопки Далее вам предложат выбрать одну из имеющихся точек восстановления (рис. 10.18).
[image: bin00000196.png]Рис. 10.18. Выбираем точку восстановления
Определившись с вариантом, нажмите кнопку Далее , затем – Готово и подтвердите свои намерения в откры вшемся окне. После этого будет выполнен возврат системы к выбранному состоянию. Если все проделать правильно, после автоматической перезагрузки компьютера вы увидите сообщение о том, что восстановление успешно завершено. Правда, может получиться казус: вы вернетесь к предыдущему состоянию системы, но окажется, что проблема не решена. Значит, возвращались зря. Чтобы отменить этот возврат, откройте вкладку Защита системы (см. рис. 10.16), нажмите кнопку Восстановление , установите переключатель в положение Отменить восстановление системы и нажмите Далее , а затем Готово . После перезагрузки компьютера вы увидите сообщение о том, что отмена восстановления была проведена успешно.
Архивация и восстановление файлов
Но система системой, а больше всего вас должна заботить сохранность не программ, а созданных вами документов. Программу, даже самую сложную, можно, в крайнем случае, заново инсталлировать, а вот документы могут – тьфу-тьфу-тьфу, чтобы не накаркать, – исчезнуть бесследно.


...
Примечание 
В качестве примера позвольте рассказать поучительную историю. Дело происходило на предприятии, которое занималось выпуском ценных и защищенных бумаг. Каждый макет ценной бумаги создавался несколько недель, а то и месяцев. Однажды на одном из компьютеров случился серьезный сбой, и возникла угроза потери данных. Восстанавливать пришлось вручную, без привлечения сторонних специалистов (вся информация на дисках являлась секретной)… Словом, после того случая почти поседевший начальник отдела дизайна принял решение: все рабочие файлы сохранять ежедневно. Потом это решение его не раз выручало. А через десять лет он стал писателем и теперь пишет эти строки…

Чтобы не беспокоиться за сохранность личных файлов, нужно сохранить их заархивированные копии в надежном месте: например, записать на компакт-диск или через сеть поместить в папку на другом компьютере. Конечно, это можно сделать и вручную, но, согласитесь, самостоятельно отбирать файлы для архивирования, а затем отслеживать сделанные изменения и вносить их в архив… долго, нудно. А главное – человеку свойственно забывать и лениться. Куда удобнее и надежнее воспользоваться встроенным средством архивации Windows, которое выполняет резервное копирование файлов и обновление архивов в автоматическом режиме.
Для открытия Центра архивации и восстановления (рис. 10.19) выполните команду Пуск → Панель управления → Система и ее обслуживание → Центр архивации и восстановления .
Для запуска архивации файлов нажмите кнопку Архивировать файлы . Если вы выполняете архивацию впервые, следующим этапом будет настройка ее параметров. Сначала потребуется указать место для хранения файлов. Очевидно, наиболее безопасным вариантом будет выбор компакт-диска или DVD (для этого у вас должен быть установлен пишущий привод) (рис. 10.20). Нажмите кнопку Далее .
[image: bin00000197.png]Рис. 10.19. Центр архивации и восстановления
[image: bin00000198.png]Рис. 10.20. Окно выбора места хранения архива
Если ваш жесткий диск разбит на несколько разделов, то на следующей странице может потребоваться указать, какие из них надо заархивировать. Раздел, на котором установлена Windows, подлежит обязательной архивации. Затем вам нужно выбрать, какие типы файлов следует добавлять в архив (рис. 10.21). Помните, что архивация затрагивает только личные файлы всех пользователей компьютера. Системные файлы в архив не копируются. На заключительном этапе вы можете изменить расписание архивации, выбрав частоту, дни и время обновления архива. После этого нажмите кнопку Сохранить параметры и начать архивацию , вставьте пригодный для записи компакт-диск или DVD в привод, если вы выбрали его местом хранения, в открывшемся окне нажмите кнопку ОК и дождитесь окончания процесса форматирования диска и архивации.
По умолчанию архивация настраивается на автоматическое выполнение. При использовании жесткого диска или сетевой папки на другом компьютере она будет выполняться по расписанию незаметно для вас. Если же местом хранения выбран компакт-диск или DVD, Центр архивации и восстановления будет требовать вставить его для планового обновления архива.
[image: bin00000199.png]Рис. 10.21. Выбор типов файлов для добавления в архив
При желании вы можете отключить автоматическую архивацию и запускать ее только по мере необходимости. Для этого в окне Центра архивации и восстановления щелкните кнопкой мыши на ссылке Изменить параметры (она появляется после выполнения первой архивации) и в открывшемся окне (рис. 10.22) нажмите кнопку Выключить . В этом же окне вы можете изменить выбранные ранее параметры архивации. Для этого надо щелкнуть кнопкой мыши на ссылке Изменить параметры архивации и далее следовать уже знакомым инструкциям.
Если вы отключили выполнение автоматической архивации, запустить очередное обновление архива (или создание нового) можно в любой момент, обратившись к ссылке Архивировать сейчас рассматриваемого окна или к кнопке Архивировать файлы в окне, изображенном на рис. 10.19.
Выполняйте архивацию достаточно часто – и будете спать спокойно. Как часто? Это зависит от ценности ваших данных. Важные документы на офисном компьютере надо архивировать ежедневно, в крайнем случае – еженедельно. На домашнем компьютере можно обойтись ежемесячной архивацией.


...
Я вам советую 
На какие диски сохранять информацию? Диски многократной (CD-RW, DVD-RW) или однократной (CD-R, DVD-R) записи? RW-диски удобнее тем, что их не нужно много. R-диски хороши тем, что с них невозможно случайно удалить информацию. Предлагаю комбинированный способ. Например, ежедневную архивацию производить на RW-диск, а раз в месяц записывать архив на CD-R или DVD-R.

[image: bin00000200.png]Рис. 10.22. Окно изменения настроек архивации
Если в результате сбоя ваши рабочие файлы будут уничтожены, вы сможете быстро восстановить их из архива следующим способом. Вставьте компакт-диск в привод, если архив записан на него, в окне Центра архивации и восстановления нажмите кнопку Восстановить файлы , выберите, из какого архива следует выполнять восстановление, укажите требуемые файлы и место на компьютере, куда они будут скопированы. Имейте в виду, что при совпадении имен файлов произойдет их замена архивными копиями. Содержимое копий вы можете просматривать в Проводнике , так как они являются ZIP-архивами. Для этого откройте диск или папку на винчестере, куда вы производили архивацию. Папке автоматически присваивается имя вашего компьютера, в ней располагаются папки Backup set с датами архивации. Зайдите в нужную папку, далее – в папку Backup files с датой архивации. Архив с файлами называется Backup files.zip (к нему может быть добавлен порядковый номер).
Теперь, когда вы чувствуете себя уверенно и более-менее ориентируетесь в окнах и программах, пора поговорить о вещах тонких – о настройке системы на свой вкус.
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Домашнее задание 10
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1. Даже если вы – единственный пользователь на компьютере, создайте дополнительную учетную запись. Пусть это будет ваш «мистер Хайд» (см. повесть Р. Л. Стивенсона «Странная история доктора Джекила и мистера Хайда»). Ограничьте его в правах, а потом, войдя под этим именем, попытайтесь сделать что-нибудь ужасное. Например, удалить учетную запись администратора. В конце упражнения совершите акт возмездия – удалите учетную запись «мистера Хайда».
2. Выберите антивирусную программу по душе. Для этого посетите официальные сайты популярных антивирусов: kaspersky.ru , drweb.ru и esetnod32.ru . Скачайте бесплатные демонстрационные версии программ и попробуйте их по очереди. Но обязательно по очереди: установите один, поработайте, удалите, только после этого устанавливайте следующий. Иначе антивирусы начнут конфликтовать, удаляя друг друга. Это забавное, но небезопасное зрелище.
3. Запустите Защитник Windows режиме полной проверки. Не пугайтесь, если он «наковыряет» кучу шпионских и подозрительных программ. Время такое – шпионы повсюду.
4. Прямо сейчас проведите проверку и дефрагментацию жесткого диска!
5. И архивацию своих рабочих файлов!
6. Задания 4 и 5 выполняйте хотя бы раз в месяц. Даже если эти операции выполняются на вашем компьютере автоматически. На автоматику надейся, а сам не плошай.
[image: chapter_end]


[image: before_title]
Глава 11 Настройка компьютера
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Все новое – это по-другому настроенное старое.
Девиз Лиги настройщиков роялей


Краткое содержание
• Чтобы было красиво
• Панель управления нужна для управления
• Даешь повышение производительности системы!
• Домашнее задание 11
Вам когда-нибудь шили костюм на заказ? Если да, то вы понимаете, чем одежда от портного отличается от купленной в магазине. Если нет, то объясняю: готовый костюм всегда неудобнее, чем сшитый по вашей мерке. Водители знают, что первым делом в новом автомобиле нужно отрегулировать для себя сиденье, зеркала и, если возможно, руль. Даже офисные кресла имеют ручки для изменения высоты и наклона спинки. С компьютерами то же самое. Невозможно придумать систему, которая раз и навсегда устроит любого пользователя. Чтобы вам было приятно работать, нужно немного повозиться с настройками.
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Чтобы было красиво
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Первое, с чего нужно начать, – это настройка экрана и всего, что вы на нем видите. Вообще-то эту операцию нужно проделывать сразу, как вы сели за незнакомый компьютер (это не значит, что, например, придя в гости к другу, нужно настраивать его компьютер на свой вкус и цвет; не думаю, что он будет рад такому «обновлению» своего железного друга). Я бы еще в первой главе научил вас премудростям «тюнинга», но тогда вы были еще не готовы. Не верите? Перечитайте первую главу и поразитесь, каких элементарных вещей вы в ту пору не знали. Но теперь ваша квалификация возросла. Пора.
Настройка монитора
Хорошо настроенный монитор – это не только красивая и приятная глазу картинка, это здоровье. Не научитесь подбирать правильные параметры – и вам обеспечены резь в глазах и постоянные головные боли. Детей к мутному и мерцающему экрану вообще допускать нельзя. Я бы устраивал рейды проверки детских компьютеров, а плохие мониторы выбрасывал бы на свалку и давил бульдозерами, как контрафактные диски.
К счастью, таких радикальных мер не требуется. Многие мониторы плохо показывают не потому, что не могут, а потому, что им не сказали хорошо показывать.
Чтобы настроить экран, щелкните на Рабочем столе правой кнопкой мыши и выберите в открывшемся контекстном меню команду Персонализация . Откроется одноименное окно (рис. 11.1).
[image: bin00000201.png]Рис. 11.1. Окно Персонализация
Скажу по секрету: это окно помогает не только изменить параметры монитора, но и вообще настроить систему для себя. Но начнем все-таки с экранных настроек. Для этого щелкните в окне Персонализация на ссылке Параметры дисплея . Появится одноименное окно (рис. 11.2, слева ).
Первым делом обратите внимание на ползунок Разрешение . С его помощью вы можете установить подходящее разрешение для вашего монитора. Разрешение в данном случае – это не позволение сделать что-нибудь, а количество точек экрана по горизонтали и вертикали.
Какое именно разрешение выбрать? Это вы должны сами определить. Сдвиньте ползунок на новое значение, нажмите кнопку Применить , оцените результат. Если разрешение слишком низкое, на экране помещается слишком мало. Если слишком высокое – значки и текст получаются слишком мелкие. Словом, придется поэкспериментировать.
После нажатия кнопки Применить появится предупреждающее окно (рис. 11.3), в котором нужно подтвердить свои намерения или отказаться от них.
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[image: bin00000203.png]Рис. 11.2. Окно Параметры дисплея (слева) и вкладка Монитор (справа) 
[image: bin00000204.png]Рис. 11.3. Предупреждение об изменении характеристик монитора
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...
Примечание 
Если вы попытаетесь установить разрешение, которое «не по зубам» вашему монитору, то увидите просто черный экран. Не пугайтесь и ничего не нажимайте. Через 15 с монитор возвратится в тот режим, который был использован до нажатия кнопки Применить.

Если у вас «стеклянный» монитор, стоит потратить время и подобрать оптимальную частоту обновления экрана. Для ее изменения нажмите кнопку Дополнительно , в открывшемся окне перейдите на вкладку Монитор и в раскрывающемся списке попытайтесь установить максимально возможное значение (рис. 11.2, справа ). Иными словами, повышайте значение частоты обновления до тех пор, пока монитор что-то показывает. Вы увидите: чем выше частота, тем качественнее изображение.
Для жидкокристаллических мониторов этот параметр не так важен. В них вообще используется другой принцип формирования картинки. Поэтому для таких мониторов частоту обновления экрана обычно устанавливают 60 или 75 Гц.
Так мы настроили самые важные для здоровья параметры мониторов: разрешение и частоту обновления. Однако система позволяет заодно удовлетворить и ваши эстетические запросы. Проще говоря, вы можете «раскрасить» Рабочий стол и окна в приятные вашему глазу цвета.
Цвет и внешний вид окон
На вкус и цвет товарища, как известно, найти очень трудно. Вкусовые ощущения программы корпорации Microsoft пока не передают, а вот цвет окон и Рабочего стола выбрать можно. Для этого щелкните в окне Персонализация на ссылке Цвет и внешний вид окон . Откроется окно с образцами цвета – всего восемь штук, но это и правильно. Слишком большой выбор запутывает мозги. Щелкните кнопкой мыши на любом из них и посмотрите, что случится с заголовком окна. Если цвет кажется слишком насыщенным, можно подобрать оттенок с помощью ползунка, который находится чуть ниже палитры.
Словом, красоту Vista можно слегка корректировать.


...
Я вам советую 
Вообще-то окна в Vista полупрозрачные, но не всем это нравится. Для отключения данного эффекта достаточно снять флажок Включить прозрачность.

Но можно поступить радикально: отменить все графические «навороты». Оно красиво, конечно, но ресурсов, извините, «жрет» слишком много. Чтобы перейти к упрощенному стилю оформления, в окне Цвет и внешний вид окон щелкните на ссылке Открыть свойства классического внешнего вида для выбора других возможностей .
Откроется окно Параметры оформления (рис. 11.4).
[image: bin00000205.png]Рис. 11.4. Окно Параметры оформления
Здесь нужно в списке Цветовая схема выбрать Windows Vista – упрощенный стиль . Внешний вид окон при этом почти не изменится, но все лишние «красивости» исчезнут. Если вас томит ностальгия по Windows 98, можете выбрать пункт Стандартная или Классическая . Контрастные цветовые схемы помогут людям с плохим зрением.
Для любителей возиться с настройками могу порекомендовать кнопку Эффекты . Она открывает окно, в котором надо обратить внимание на следующие параметры.
• Применять следующий метод сглаживания экранных шрифтов . Если у вас монитор с электронно-лучевой трубкой (на жаргоне – «стеклянный»), то выбираете Обычный . Если монитор жидкокристаллический – ClearType . • Отображать тени, отбрасываемые меню . Понятно без объяснений.
• Отображать содержимое окна при перетаскивании . Снять этот флажок имеет смысл только в том случае, если у вас уж очень слабая графическая система. Снимете – и при перетаскивании окна с помощью мыши перемещаться будет только черная рамка.
Смена фонового рисунка
Есть люди, которые накрывают обеденный стол скатертью. Есть люди, которые украшают Рабочий стол Windows какой-нибудь картинкой. Если вы принадлежите к таким ценителям красоты, щелкните кнопкой мыши на ссылке Фоновый рисунок Рабочего стола в окне Персонализация . Появится целая галерея красивых фоновых изображений (рис. 11.5).
Для смены рисунка просто щелкните кнопкой мыши на понравившемся эскизе.
Многие в качестве фона используют фотографии родных и близких. Почему-то их умиляет, когда по розовому личику любимой дочки разбросаны ярлыки программ и папок. Впрочем, это дело личное. Если вы хотите разместить на Рабочем столе собственный рисунок или фотографию, нажмите кнопку Обзор справа от списка Расположение рисунка . Затем найдите нужный графический файл и выделите его.
Правда, не факт, что размеры выбранного вами рисунка будут соответствовать геометрическим размерам экрана. Чтобы разобраться с этой ситуацией, выберите правильное положение переключателя Как разместить рисунок? .
[image: bin00000206.png]Рис. 11.5. В этом окне можно изменить фоновый рисунок Рабочего стола
• Растянуть . Система растягивает рисунок по размеру экрана. Если рисунок и экран имеют разные пропорции, это может привести к забавным последствиям. • Замостить . Хорошо подходит для мелких изображений – они заполняют весь экран словно черепица или тротуарная плитка.
• По центру . В этом случае размеры рисунка изменяться не будут и он расположится в центре. Для областей экрана, не захваченных рисунком, можно выбрать цвет, щелкнув кнопкой мыши справа на ссылке Изменение цвета фона .
Если вы сторонник минимализма в оформлении Рабочего стола , выберите в списке Расположение рисунка пункт Сплошные цвета и щелкните кнопкой мыши на понравившемся оттенке. Если ни один из них вас не устраивает, щелкните кнопкой мыши на ссылке Дополнительно и подберите оттенок самостоятельно.
Выбор заставки
Заставка – это простая анимация или картинка, которая появляется на экране монитора во время простоя компьютера. Говорят, это позволяет экономить электроэнергию. Не знаю, не знаю… Точно известно, что заставки могут выдать вас с головой, если компьютер стоит на вашем рабочем месте. Представляете, директор проходит мимо и видит на мониторе заставку. «Ага! – думает он. – Работничек уже давно где-то гуляет!» А вы всего-то устроили пятиминутный перерыв, который незаметно растянулся на полчаса…
Впрочем, многие пользователи заставки любят, особенно анимационные – они позволяют медитировать.
Чтобы настроить заставку, щелкните на ссылке Экранная заставка окна Персонализация . Откроется окно Параметры экранной заставки (рис. 11.6).
[image: bin00000207.png]Рис. 11.6. Окно настройки параметров экранной заставки
Список возможных вариантов так и называется – Заставка . Можете перепробовать их хоть все. Для этого выберите заинтересовавший вас пункт и нажмите кнопку Просмотр . Как только насладитесь, пошевелите мышкой или нажмите любую клавишу – и вернетесь к окну Параметры экранной заставки . Индивидуальные настройки каждого типа заставки можно поменять в окне, которое открывается кнопкой Параметры . Но есть и общий параметр – Интервал . Здесь надо указать время бездействия компьютера, по истечении которого включится заставка. Если не хотите, чтобы начальник считал, что вы редко бываете у компьютера, установите тут, например, 600 минут.
Если вы склонны к паранойе или просто не любите, когда в ваш компьютер кто-то влезает без вашего ведома, установите флажок Начинать с экрана входа в систему . Теперь, чтобы выйти из заставки в рабочий режим, придется вводить пароль.
Выбор указателей мыши
Указатели мыши в Vista выглядят изящно, но не совсем привычно. Если хотите, можете поменять и их. Для этого щелкните кнопкой мыши на ссылке Указатели мыши в окне Персонализация . В открывшемся окне вы увидите примеры указателей для выбранной схемы (рис. 11.7).
[image: bin00000208.png]Рис. 11.7. Окно выбора указателей мыши
В составе Windows имеется более 20 наборов указателей мыши – схем . Сменить их можно, используя список Схема . Настройка темы Рабочего стола
Бывает так: хочется поменять все – и цвет заголовков окон, и фоновый рисунок, и звуки, и указатели мыши. А настраивать все вручную страшно лень.
Радуйтесь, лентяи! Специально для вас существуют так называемые темы, то есть наборы всех перечисленных выше параметров.
По умолчанию в Vista предлагается две темы: Windows Vista , которая выбирается автоматически при установке Windows, и Классическая , которая использовалась в предыдущих версиях системы. Для переключения на другую тему щелкните на ссылке Тема в окне Персонализация . Откроется окно, в котором можете выбрать все что душе угодно в списке Тема .
Если все же есть желание повозиться с настройками, можете все изменить вручную, а результат сохранить в виде собственной темы. Для этого нажмите кнопку Сохранить , в открывшемся окне задайте название темы, выберите папку для хранения файла и нажмите кнопку Сохранить . В дальнейшем с помощью списка Тема вы сможете переключаться между собственноручно созданной темой и имеющейся в составе Windows.
Итак, с красотой разобрались. Попробуем настроить что-нибудь еще.
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Панель управления нужна для управления

[image: after_title]

В любом сложном устройстве всегда есть пульт – набор кнопок, рычажков, сенсорных датчиков, штурвалов… словом, приспособлений, с помощью которых можно этим сложным устройством управлять.
Есть такой «пульт» и в Vista. Он называется Панель управления и вызывается, например, из меню Пуск . Окно Панели управления (рис. 11.8) содержит ссылки на настройки различных параметров Windows. Со многими из них вы уже сталкивались на страницах книги, часть будет рассмотрена ниже.
Многие окна, ссылки на которые вы видите на Панели управления , можно открыть и другими способами, например через окно Персонализация (см. рис. 11.1). И наоборот, щелкнув на ссылке Персонализация на Панели управления , можно открыть это самое окно. Замкнутый круг.
В Панели управления операционной системы Windows Vista настройки сгруппированы в разделы. Некоторые ссылки дублируются в разных разделах. Зеленая ссылка в заголовке раздела открывает доступ ко всем имеющимся подразделам, синие ссылки ниже ведут к наиболее часто используемым, по мнению разработчиков, окнам настроек данного раздела.
[image: bin00000209.png]Рис. 11.8. Панель управления Windows Vista
Какие разделы есть в типичной Панели управления ?
• Система и ее обслуживание . Средства проверки и обслуживания системы. Иначе говоря, своеобразный набор тестеров и отверток. • Безопасность . Это те самые утилиты, которые вас охраняют (см. гл. 10).
• Сеть и Интернет . Подключение к локальной сети и Интернету, наблюдение за состоянием подключения, настройка свойств Internet Explorer и некоторые другие сетевые настройки.
• Оборудование и звук . Установка и настройка периферийных устройств (принтеров, сканеров и т. д.), а также программные средства, отвечающие за диагностику внутреннего оборудования и обновление драйверов.
• Программы . С этим разделом мы уже сталкивались, когда учились удалять программы (см. гл. 4).
• Учетные записи пользователей и семейная безопасность . Это тоже наши старые знакомые – помните раздел, посвященный учетным записям (см. гл. 7)?
• Оформление и персонализация . Настройки Рабочего стола, Панели задач , меню Пуск и свойств папок.
• Часы, язык и регион . Настройка даты и времени, выбор дополнительных языков ввода и смены местоположения компьютера.
• Специальные возможности . Специфическая настройка экрана, мыши и клавиатуры для людей, имеющих проблемы со зрением и другие физические ограничения.
• Дополнительные параметры . Настройка некоторых программ и устройств, установленных на компьютере.
Когда вы открываете любой из разделов, на панели слева появляется список всех категорий Панели управления , поэтому для перехода в другой раздел достаточно щелкнуть кнопкой мыши на соответствующем заголовке. Если хотите вернуться к домашней странице (см. рис. 11.8), щелкните кнопкой мыши на ссылке Панель управления – домашняя страница в верхнем левом углу. С помощью строки поиска вы сможете быстро найти нужный элемент в любом разделе.
Если вы работали в предыдущих версиях Windows, то, возможно, привыкли к классическому виду Панели задач , когда вместо сгруппированных ссылок выводятся значки компонентов настройки в алфавитном порядке. Чтобы переключиться в такой режим, щелкните кнопкой мыши на ссылке Классический вид . Для возвращения к улучшенному интерфейсу достаточно щелкнуть кнопкой мыши на ссылке Панель управления – домашняя страница .
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Даешь повышение производительности системы!
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Если вы ездите на автомобиле, то наверняка встречались с интересным эффектом. Вроде ездишь себе, не жалуешься, но стоит отдать машину в руки хорошего автомеханика – и она вдруг словно молодеет. Топлива ест меньше, разгоняется быстрее, мотор работает как часы. Даже тише.
Что-то подобное происходит и с хорошо настроенным компьютером. Все начинает работать быстрее и лучше. На учимся быть хорошими «автомеханиками» для системы Vista.
Просмотр сведений о системе
Начнем с диагностики. Чтобы выяснить основные сведения о системе, нужно открыть окно Система (Пуск → Панель управления → Система и ее обслуживание → Система) (рис. 11.9).
[image: bin00000210.png]Рис. 11.9. Окно параметров системы
В открывшемся окне показано много полезных сведений о вашем компьютере, но нас интересует в данном случае всего один параметр – индекс производительности системы. Что такое индекс производительности? Это некий условный коэффициент, который показывает, насколько быстра система. В окне свойств системы (см. рис. 11.9) этот индекс показан в поле Оценка области Система . Чтобы понять, как он рассчитывается, щелкните на ссылке Индекс производительности Windows . В открывшемся окне (рис. 11.10) вы увидите оценки производительности процессора, оперативной памяти, видеокарты. Если оценки не были проставлены, щелкните кнопкой мыши на ссылке Обновить оценку .
[image: bin00000211.png]Рис. 11.10. Окно сведений о производительности компонентов компьютера
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Примечание 
Windows Aero – это название нового стиля оформления системы Vista, благодаря которому этой системой так восхищаются гламурные девушки.

Минимальная производительность устройства оценивается в 1 балл. Максимальная не ограничена. Чем новее и мощнее оборудование, тем выше у него производительность. Индекс производительности компьютера в целом является не усредненным значением индексов его отдельных компонентов, а оценкой самого медленного компонента системы. Это как в армии – зачетное время в кроссе ставится по последнему солдату, пересекшему финишную ленточку. Например, на рис. 11.10 видно, что общая оценка производительности компьютера ограничена быстродействием процессора (2,9) и возможностями видеоадаптера для поддержания стиля Windows Aero (2,9).
И все-таки, 2,9 – это много или мало? Чтобы вы могли ориентироваться в возможностях своей системы, опишу компьютеры с различными индексами производительности.
• 1-2. Если оценка системы колеблется в этих пределах, компьютер не в состоянии поддерживать Windows Aero, поэтому после установки Wndows данный интерфейс будет автоматически отключен. Кроме того, будут недоступны некоторые другие возможности Windows Vista, однако работать в Интернете и офисных программах вы сможете без затруднений. • Если оценка вашей системы близка к 3, Windows Aero будет поддерживаться, как и практически все новые возможности Windows Vista. «Торможения» могут возникнуть в тех случаях, когда интенсивно задействуются графические ресурсы компьютера. Например, при просмотре видео или работе в графическом редакторе.
• 4-5 – оптимальный индекс для реализации всех возможностей Wndows Vista и самых «тяжелых» программ. Самыми ресурсоемкими являются современные трехмерные игры, программы для редактирования видео и изображений, воспроизведения высококачественного видеосигнала.
Просмотр отдельных оценок производительности полезен, если вы хотите выяснить, какое устройство не соответствует требованиям Wndows Vista или устанавливаемой программы, чтобы заменить его более производительным. Кстати, в окне оценки производительности компонентов есть ссылка Отображение и печать подробных сведений . Щелкнув кнопкой мыши на ней, вы откроете окно с подробной информацией о моделях устройств вашего компьютера. Можете распечатать эти данные и держать под рукой. Придется покупать программу или игрушку, вы глянете в системные требования к ней, а потом в свой листочек – и поймете, будет ли эта программа (игрушка) работать на вашем компьютере.


Повышение производительности
Окно сведений о производительности (см. рис. 11.10) не только предоставляет информацию, но и позволяет несколько повысить общую производительность системы. Для этого в левой части окна есть следующие ссылки.
• Управление автозагрузкой программ . Щелкнув кнопкой мыши тут, вы откроете знакомое окно Защитника Windows (см. рис. 10.9), в котором показаны программы, автоматически загружаемые вместе с Wndows. Их очень много. Возможно, так много, что это ухудшает производительность системы. В окне Защитника Windows вы можете отредактировать список автозагрузки, удалив из него программы, к которым обращаетесь не очень часто. • Настройка визуальных эффектов . Если у вас не слишком «продвинутая» видеокарта, стоит задуматься, так ли вам нужны все эти красоты на экране? Большая красота требует больших ресурсов. Из-за нее компьютер может начать «тормозить». При щелчке кнопкой мыши на ссылке Настройка визуальных эффектов откроется окно (рис. 11.11), в котором вы можете выбрать один из следующих режимов отображения визуальных эффектов.
[image: bin00000212.png]Рис. 11.11. Окно настройки визуальных эффектов
■ Восстановить значения по умолчанию . Визуальные эффекты будут выбраны автоматически на основании оценки возможностей вашего компьютера так, чтобы и производительность не страдала, и красота, по возможности, была сохранена. ■ Обеспечить наилучший вид . Включены все визуальные эффекты, даже за счет потери производительности.
■ Обеспечить наилучшее быстродействие . Все визуальные эффекты отключаются, все ресурсы компьютера освобождены для других целей. Например, для воспроизведения музыки.
■ Особые эффекты. Установив переключатель в это положение, ниже в списке вы можете выбрать, какие эффекты следует отключить, а какие оставить включенными.
При изменении настроек визуальных эффектов может потребоваться перезагрузка компьютера для их вступления в силу.
• Настройка параметров индексирования . Если помните гл. 3, индексирование – это нечто вроде электронной переписи населения. Если в папке провести индексирование, то поиск файлов в ней будет происходить быстрее и полнее. Например, по слову «трава» будут найдены не только те документы, в названиях которых есть это слово, но и те, в тексте которых оно упоминается. Ссылка Настройка параметров индексирования открывает окно изменения списка индексированных папок. • Настройка электропитания . Настройка параметров потребления электроэнергии вашим компьютером. Реально нужна только владельцам ноутбуков, но зато для них очень полезна. Позволяет подольше сохранить батареи в рабочем состоянии.
• Открыть очистку диска . Диски сегодня стали очень большими, но они «засоряются» лишними файлами с той же скоростью, что и раньше. Парадокс. Вместе с тем лишние файлы не только воруют место на диске, но и могут замедлить работу компьютера. Чтобы избежать этого, время от времени надо производить генеральную уборку винчестера. Щелкните кнопкой мыши на ссылке Открыть очистку диска – откроется окно, где вам предстоит указать, чьи файлы подлежат удалению. На следующем этапе укажите раздел диска, для которого нужно выполнить очистку, и нажмите кнопку ОК . Система прикинет, что можно удалить, и покажет окно, где будут представлены файлы, рекомендованные к удалению (рис. 11.12). После просмотра списка отметьте флажками те элементы, с которыми вы готовы распрощаться (временные файлы Интернета и автоматически загруженные программы будут выделены для удаления автоматически), и нажмите кнопку ОК .
• Дополнительные инструменты . Ссылка ведет к окну, открывающему доступ к дополнительным возможностям наблюдения за быстродействием системы и устранения возникающих проблем.
[image: bin00000213.png]Рис. 11.12. Окно утилиты очистки диска


...
Я вам советую 
Если вы недовольны быстродействием своего компьютера, то в первую очередь увеличьте объем оперативной памяти. Часто этого достаточно, чтобы увеличить производительность в несколько раз. Некоторые программы, которые жутко «тормозили» или вообще не запускались, начнут «летать». Сколько именно нужно оперативной памяти? Если вы работаете в Vista, оптимальный объем – 2 Гбайт. Иначе говоря, примерно в 3000 раз больше, чем советовал Б. Гейтс.

Использование ReadyBoost
Когда-то Билл Гейтс утверждал, что для любого компьютера 640 Кбайт оперативной памяти – более чем достаточно. Как же он ошибался! Сегодня объем оперативной памяти стал одним из «узких» мест персонального компьютера. Многие системы и программы наиболее требовательны не к производительности процессора, не к свободному месту на жестком диске, а именно к доступному объему оперативной памяти. Разработчики постоянно исхитряются, чтобы решить проблему с дефицитом оперативной памяти. В Vista, например, применяется технология ReadyBoost. Суть ее заключается в использовании USB flash-накопителей (флэшек) для расширения оперативной памяти. Конечно, флэшка не превращается в полноценную оперативную память, но на нее можно копировать и временно хранить файлы, часто используемые программами. Увеличение быстродействия системы происходит за счет того, что для доступа к данным на flash-диске требуется меньше времени, чем к данным на жестком диске. Это выгодно, потому что стоимость flash-памяти ниже стоимости памяти оперативной. При этом флэшку можно использовать и по прямому назначению – для хранения данных.
Для работы с ReadyBoost flash-накопитель должен обладать следующими характеристиками.
• Иметь объем не менее 256 Мбайт (и не более 4 Гбайт, что сегодня пока еще редкость). В идеале для максимального повышения производительности требуется выделять на съемном диске пространство, равное одному-трем объемам оперативной памяти. Так, если ваш компьютер имеет оперативную память 512 Мбайт, то для эффективности ReadyBoost следует зарезервировать на флэшке от 512 Мбайт до 1,5 Гбайт пространства. • Скорость доступа к данным на flash-диске должна быть не ниже 3,5 Мбайт/с, скорость записи – не ниже 2,5 Мбайт/с.
Для повышения производительности системы можно использовать только один flash-диск. Подключите его к компьютеру. При этом будет открыто окно автозапуска, в котором, наряду с типичными задачами, вы увидите ссылку Ускорить работу системы (рис. 11.13).
[image: bin00000214.png]Рис. 11.13. Окно автозапуска для flash-диска, поддерживающего ReadyBoost
Щелкните кнопкой мыши на ней. При этом система проверит флэшку на соответствие требуемым характеристикам и, если все нормально, откроет окно настройки ReadyBoost (рис. 11.14).
[image: bin00000215.png]Рис. 11.14. Окно настройки ReadyBoost
Проверьте, чтобы переключатель был установлен в положение Использовать это устройство , и с помощью регулятора установите резервируемый объем. Не исключено, что максимальный объем, пригодный для работы с ReadyBoost, окажется меньше общего объема flash-памяти, и переместить ползунок вправо не удастся. Это связано с тем, что некоторые flash-диски содержат как быструю, так и медленную память, а с ReadyBoost может работать только первый тип. Система не сохраняет на flash-диске каких-либо важных данных, поэтому в любой момент вы можете извлечь его, не боясь потерять ценную информацию.
Обратите внимание, вкладка ReadyBoost , изображенная на рис. 11.14, находится в окне свойств flash-диска. При необходимости вы сможете получить доступ к ней в любой момент, чтобы отключить использование флэшки для нужд ReadyBoost или изменить объем резервируемой памяти. Для этого щелкните правой кнопкой мыши на значке съемного диска в окне Компьютер и в открывшемся меню выполните команду Свойства .
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Домашнее задание 11
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1. Откройте окно свойств экрана. Подберите красивую картинку в качестве фона Рабочего стола , задайте приятные цвета для оформления окон, измените значки для Моего компьютера и Корзины . Вернитесь на вкладку Темы и сохраните все это благолепие под своим именем. Прислушайтесь к своим ощущениям. Именно так себя чувствуют люди, в честь которых названа звезда в каком-нибудь скромном созвездии.
2. Просмотрите сведения о своем компьютере (см. рис. 11.9). Если индекс производительности больше трех, хвастайтесь всем знакомым. Если меньше двух, делайте вид, что ничего не знаете ни о каком индексе производительности.
3. Изучите Панель управления методом «тыка». Но не слишком усердствуйте – тут можно такого понастраивать, что потом вам же хуже будет. Поэтому действовать лучше всего так: открываете очередной компонент Панели управления , внимательно его рассматриваете, читаете все подписи… и закрываете окно нажатием кнопки Отменить .
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Заключение
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Надеюсь, что вы (если не лодырничали и читали все подряд) узнали много нового о компьютере и перестали его бояться. В самом деле, современный ПК очень прост в обращении. Главное – понять принцип. Именно поэтому о многом я рассказал очень бегло, без деталей и подробностей. Ничего, есть идея раскрыть детали и подробности в следующих книгах. Да и эту я пока не считаю законченной. Возможно, у вас есть претензии. Что я говорю?! Конечно, у вас есть претензии. Что-то показалось лишним, что-то непонятным, а о чем-то хотелось бы узнать подробнее. Не стесняйтесь, пишите мне на azgatter@mail.ru или в издательство. Заодно попрактикуетесь в освоении электронной почты.
Вместе мы создадим такой самоучитель, что никаким чайникам не снилось!
А пока будемте не прощаться. Или, как пишет в таких случаях Борис Акунин, продолжение следует…
С уважением, 
Андрей Жвалевский 
[image: chapter_end]
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Приложение 1. Словарь компьютерных терминов
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Я постарался отобрать только те термины, которые действительно вам понадобятся. Поэтому вы не найдете здесь слова «кэш» или аббревиатуры CMOS. Зато распространенные слова сопровождаются их разговорными эквивалентами.
DVD – усовершенствованный компакт-диск , на котором может уместиться гораздо больше информации. Обычно используется для хранения фильмов и музыки.
Excel – самая известная программа для работы с электронными таблицами .
Internet Explorer (IE) – самый популярный браузер .
Windows (Винда, форточки) – самая распространенная операционная система . Сегодня она установлена на подавляющем большинстве компьютеров . Наиболее популярна последняя версия – Windows X P, простая и надежная.
Word – самая распространенная программа для работы с текстом.
Антивирус – специальная программа для борьбы с вирусами . Экономить на ее покупке крайне не рекомендуется.
Байт – компьютерная единица измерения информации. Для простоты можете считать, что в одном байте хранится одна буква или цифра. Кратные единицы: 1 килобайт (Кбайт) равен 1024 байт, 1 мегабайт (Мбайт) – 1024 Кбайт, 1 гигабайт (Гбайт) – 1024 Мбайт, 1 терабайт (Тбайт) – 1024 Гбайт. Емкость современных дисков измеряется сотнями мегабайт или гигабайтами (для внешних) и десятками гигабайт (для встроенных).
Браузер (обозреватель) – программа, с помощью которой можно просматривать веб-страницы в Интернете . Самый распространенный браузер – Internet Explorer.
Веб-страница (страница) – документ , из которого состоят сайты в Интернете . Для просмотра веб-страниц необходим браузер .
Вирус (вирусняк) – зловредная программа , которая норовит попортить ваш компьютер . Для борьбы с вирусами нужно использовать антивирус .
Диск – устройство для хранения данных. Различают встроенные жесткие диски и внешние: дискеты и компакт-диски . Информация на дисках не исчезает даже после выключения компьютера . См. также оперативная память .
Дискета – внешний диск небольшой емкости и невысокой надежности. В настоящее время практически не используется.
Документ – вид файла . Набор данных, с которыми может работать пользователь (например, текст, изображение, видео, звук).
Жесткий диск (винчестер, винт) – устройство для хранения данных, встроенное в компьютер .
Имя файла – набор символов, которые позволяют отличить один файл от другого. Состоит из собственно имени (произвольный набор символов) и расширения, которое указывает на программу, предназначенную для работы с этим файлом.
Интернет (Сеть, Инет) – информация на разных компьютерах , разбросанных по всему свету. Любой пользователь с помощью модема или другим способом может подключиться к Интернету и прочитать эту информацию. Посреднические услуги по подключению оказывают провайдеры .
Клавиатура (клава, доска) – устройство для ввода данных в компьютер . Нечто вроде печатной машинки.
Компакт-диск (CD, компакт, сидюк) – диск , который можно вставить в компьютер и извлечь из него. Для чтения компакт-дисков используются специальные устройства – приводы компакт-дисков. Современные приводы могут не только читать информацию с дисков, но и записывать (правда, только на некоторые типы дисков). См. также DVD .
Компьютер (ПК, PC, писюк, комп, машина) – вычислительное устройство, о котором я вам рассказывал на протяжении всей этой книги.
Модем – устройство для выхода в Интернет с помощью компьютера .
Монитор (моник) – устройство, на котором пользователь читает информацию. Внешне напоминает телевизор.
Мультимедиа – общее название для видео– и звуковых документов .
Мышь (мыша, мышка) – манипулятор, который можно взять в руку и использовать для ввода данных. При движении мыши на экране монитора совершает соответствующие перемещения указатель – специальный значок, обычно в виде стрелочки.
Окно – область экрана, которая отведена для показа папки или для выполнения программы .
Оперативная память (оперативка) – память компьютера , которая используется, только пока он включен. Для нормальной работы Windows XP оперативной памяти должно быть не меньше 256 Мбайт.
Операционная система (операционка) – самая главная программа на компьютере . Обеспечивает работу всех остальных программ.
Папка (фолдер, каталог) – место на жестком диске , отведенное для хранения определенных файлов и других папок.
Пользователь (юзер) – человек, который использует компьютер .
Принтер – устройство для печати данных на бумаге.
Провайдер – организация, которая обеспечивает доступ в Интернет .
Программа (прога) – инструмент для работы с документами . Например, для набора и редактирования текста используют Word , для обработки электронных таблиц – Excel , для просмотра веб-страниц – Internet Explorer и т. д.
Процессор (проц, камень) – «сердце» компьютера . Чем он производительнее, тем больше возможностей у вашего ПК.
Сайт – документ в Интернете , который можно открыть с помощью специальной программы- браузера . Обычно состоит из нескольких веб-страниц .
Система – см. Операционная система .
Системный блок (системник) – железный ящик, в котором находятся «внутренности» компьютера .
Сканер – устройство для ввода графической и текстовой информации с бумаги в компьютер .
Файл – порция данных, которые хранятся на жестком диске . См. также документ и программа .
Электронная почта (е-мейл, и-мейл, Емеля) – система пересылки сообщений по Интернету . Для работы с электронной почтой требуется специальная почтовая программа . В книге описан пример такой программы – Почта Windows .
Электронная таблица – документ , в котором удобно обрабатывать численные и текстовые данные. Электронная таблица может сама сортировать, вычислять среднее значение, производить статистические расчеты и выполнять множество других полезных действий.
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Приложение 2. Интересные адреса в Интернете
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Не пытайтесь найти здесь самый полный каталог интернет-ресурсов – для этого есть другие книги [9] . Я перечислю только те сайты, которые мне кажутся полезными для начинающего пользователя Интернета.
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Поисковые системы
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Это адреса, которые вы должны запомнить прежде всего и крепко-накрепко. С помощью поисковых систем можно отыскать любой другой сайт в Интернете.
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Адрес: www.google.com.
Описание. Лучшая в мире система поиска в Интернете. Ведет поиск быстро и очень качественно. Позволяет искать и текстовую информацию, и изображения. Есть параметр Искать в русском интернете, который оставляет на странице поиска только ссылки на русскоязычные сайты. В последнее время Google стал предоставлять дополнительные сервисы – вплоть до просмотра определенного вами участка земной поверхности из космоса.
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«Яндекс»
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Адрес: www.yandex.ru, www.ya.ru.
Описание. Самый популярный сервер поиска в Рунете (российском Интернете). Осуществляет поиск и текста, и картинок. «Яндекс» – не только система поиска, среди его сервисов есть новости, отправка поздравительных открыток и мощная служба поиска в интернет-магазинах. Если все эти «навороты» вам не нужны, используйте адрес ya.ru – откроется «минималистская» версия сайта, состоящая только из поля для ввода поискового запроса.
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Новостные сайты
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Lenta.ru
Адрес: www.lenta.ru.
Описание. Подробные комментарии, аналитические статьи. Много ссылок на партнерские новостные сайты (именно поэтому я привожу только Lenta.ru).
«РосБизнесКонсалтинг»
Адрес: www.rbc.ru.
Описание. По-моему, самый оперативный российский новостной сайт. По нему удобно отслеживать развитие событий практически в реальном времени. Уровень аналитических статей очень высокий. Настолько, что они интересны только специалистам.
Спорт.ru
Адрес: www.sport.ru.
Описание. Как нетрудно догадаться из названия, спортивные новости. Удобная рубрикация, довольно высокая оперативность.
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Книжные магазины
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ИД «Питер»
Адрес: www.piter.com.
Описание. Новинки компьютерной и деловой литературы. Главное достоинство сайта – собственный интернет-магазин, цены в котором заметно ниже, чем в офлайновых торговых точках.
«Озон»
Адрес: www.ozon.ru.
Описание. Крупнейший книжный магазин в Рунете. В последние годы активно продает фильмы и программы.
Books.ru
Адрес: www.books.ru.
Описание. Это также неплохой ресурс с удобной системой рубрикации и поиска.
FindBook.ru
Адрес: www.findbook.ru.
Описание. Строго говоря, не магазин, а система поиска в интернет-магазинах. Позволяет быстро проверить наличие книг на разных сайтах и сравнить цены.
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Развлечения
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Анекдоты из России
Адрес: www.anekdot.ru.
Описание. Старейший и лучший ресурс, посвященный такому уникальному явлению культуры, как русский анекдот. Не перегружен графикой, поэтому загружается очень быстро.
bash.org.ru – Цитатник Рунета
Адрес: bash.org.ru.
Описание. Забавные цитаты из личной переписки пользователей Интернета. Огромный такой раздел «Нарочно не придумаешь».
Сайт Алекса Экслера
Адрес: www.exler.ru.
Описание. Авторский сайт известного журналиста (и, кстати, автора издательства «Питер») А. Экслера. Изюминка ресурса – неформальные рецензии на видеофильмы. Многие рецензии по уровню значительно превышают сценарии описываемых фильмов.
Гороскопы от Ignio
Адрес: www.ignio.ru.
Описание. Короткие и содержательные гороскопы на каждый день, неделю, год.
GISMETEO.RU
Адрес: www.gismeteo.ru.
Описание. Прогноз погоды во всех крупных городах России и зарубежья. Довольно точный и удобный. Позволяет узнать прогноз на три, пять и десять дней, а также прогноз магнитных бурь.
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Бесплатная почта
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Mail.ru
Адрес: www.mail.ru.
Описание. Один из самых популярных почтовых серверов в русскоязычной части Интернета. Чтобы завести на нем почтовый ящик, зайдите на сайт и тщательно следуйте инструкциям.
Почта.ru
Адрес: www.pochta.ru.
Описание. Этот почтовый сервер очень похож на Mail.ru. Привлекает многих пользователей тем, что предоставляет адреса в домене pisem.net.
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Примечания
1
Пастернак Е. Б. Видеосамоучитель. Компьютер для женщин. Изучаем Windows Vista (+CD). – СПб.: Питер, 2009.
2
Жвалевский А. В . Компьютер без напряга. – СПб.: Питер, 2008.
3
Зозуля Ю. Н . Windows Vista на 100 %. – СПб.: Питер, 2008.
4
Жвалевский А. В. Интернет без напряга. – СПб.: Питер, 2008.
5
Пташинский В. С. Лучшие бесплатные программы для вашего ПК (+CD). – СПб.: Питер, 2009.
6
Жвалевский А. В. Excel без напряга. – СПб.: Питер, 2008.
7
Жвалевский А. В. Цифровое фото и Photoshop без напряга. Новая версия. – СПб.: Питер, 2008.
8
Жвалевский А. В., Кондратьев Г. Г. Интернет без напряга. – СПб.: Питер, 2007.
9
Например, Желтые страницы Internet 2008. Русские ресурсы. – СПб.: Питер, 2008.
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