Глава 2







Основы







В этой главе описываются новые средства интерфейса Windows NT 4.0 и приводятся основные сведения, необходимые для начала работы.





Вход в Windows NT и выход из системы





В этом разделе рассказывается, как войти в систему Windows NT и начать работу, а также как завершить работу системы.



Входом в систему называется процесс, при котором пользователь сообщает операционной системе свое имя и пароль. Система проводит проверку подлинности личных данных пользователя, что помогает обеспечить безопасность работы.



Чтобы войти в систему Windows NT 



После запуска компьютера и появления на экране диалогового окна Добро пожаловать нажмите клавиши CTRL+ALT+DeLETE.



� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b28_bmp \! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b28.bmp" \* MERGEFORMAT ����



На экран выводится диалоговое окно Вход в систему.



�2.	Введите в этом окне свое имя пользователя и пароль.



� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b29_bmp \! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b29.bmp" \* MERGEFORMAT ����



Имя пользователя было либо задано системным администратором при создании учетной записи, либо выбрано при установке Windows NT.



Пароль служит для обеспечения безопасности данных и ограничивает недозволенный доступ пользователей к компьютеру. Пароль может содержать до 14 символов и учитывает различия прописных и строчных букв. Если вход в систему с использованием пароля нежелателен, попросите системного администратора отключить это средство защиты.



�3.	В окне приветствия Windows NT нажмите одну из следующих кнопок: 



Кнопка «Новые возможности» выводит ответы на вопросы, наиболее часто задаваемые пользователями Windows NT.



Кнопка «Справка» позволяет найти нужные справочные сведения по теме, названию раздела или отдельным словам и фразам.



Кнопка «Следующий совет» отображает следующий совет в окне приветствия.



Кнопка «Закрыть» закрывает окно приветствия и позволяет начать работу с Windows NT.



� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b30_bmp \! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b30.bmp" \* MERGEFORMAT ����



Чтобы начать работу в Windows NT 



Нажмите кнопку «Пуск» для открытия главного меню Windows NT.



Главное меню позволяет запустить любую программу, открыть файл или документ. Кроме того, главное меню содержит команды для завершения работы Windows NT.



� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b06_bmp \! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b06.bmp" \* MERGEFORMAT ����



�Чтобы завершить работу Windows NT перед отключением компьютера



Нажмите кнопку «Пуск» и выберите команду Завершение работы.



Установите переключатель «Выключить компьютер» и нажмите кнопку «Да».



� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b86_bmp \! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b86.bmp" \* MERGEFORMAT ����



Если вы забыли сохранить внесенные в документы изменения, Windows NT предложит вам сделать это.



Когда компьютер можно будет безопасно отключить, на экране появится соответствующее сообщение.



Осторожно!   Перед отключением питания или перезапуском компьютера необходимо всегда завершать работу Windows NT. Это гарантирует, что проделанная работа будет сохранена на жестком диске.





Получение справочных сведений





Справочная система является основным источником сведений о Windows NT.



Windows NT содержит справочные сведения двух типов:



сведения о выполнении отдельных задач;



сведения об элементах экрана и диалоговых окон.



�Если справка вызвана с помощью кнопки «Пуск» либо меню Справка (?) папки «Мой компьютер» или других папок, на экран выводятся справочные сведения о системе Windows NT. При использовании меню Справка (?) программы, например текстового редактора Wordpad, графического редактора Paint или текстового процессора Microsoft Word, на экран выводятся справочные сведения об этой программе.



Чтобы получить справку о выполнении задач



Нажмите кнопку «Пуск» и выберите команду Справка.



На экране появится список разделов справочной системы.



Вкладка «Содержание» окна справки предназначена для поиска нужного раздела по теме, а вкладки «Предметный указатель» и «Поиск» позволяют найти справочные сведения по ключевым словам и названиям разделов или по отдельным словам и фразам.



Некоторые разделы справки содержат слова и фразы, выделенные зеленым цветом и подчеркиванием. Чтобы увидеть определение выделенного термина, укажите на него и нажмите кнопку мыши.



�Чтобы вернуться к общему списку разделов справки после просмотра отдельного раздела, нажмите кнопку «Разделы».



� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b01_bmp \! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b01.bmp" \* MERGEFORMAT ����



�

Чтобы найти нужные справочные сведения с помощью содержания



Выберите вкладку «Содержание». На эк�ране появится список разделов справ�ки, упорядоченный по темам.�� EMBED PBrush  ���� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b02_bmp \! ����Чтобы найти нужные справочные сведения с помощью предметного указателя



Выберите вкладку «Предметный ука�затель». На экране появится список ключевых слов, упорядоченный по ал�фавиту. Чтобы прокрутить предмет�ный указатель, введите первые несколько букв искомого слова. Если нужное слово найдено не будет, попро�буйте подобрать к нему синоним.�� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b03_bmp \! �� EMBED PBrush  ����

��Чтобы найти нужные справочные сведения по отдельному слову



Выберите вкладку «Поиск». На экране появится список всех разделов, содер�жащих указанное слово или фразу.�� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b04_bmp \! � �� EMBED PBrush  �����

Кнопка «Что это такое?» в правом верхнем углу окна позволяет легко получить сведения об элементе диалогового окна.



� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b05_bmp \! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b05.bmp" \* MERGEFORMAT ����



�Чтобы получить справку об элементе диалогового окна



Нажмите кнопку «Что это такое?». Указатель мыши изменит вид.



Укажите на элемент диалогового окна, о котором нужно получить справку, и нажмите кнопку мыши. На экране появится всплывающее описание элемента.



Чтобы убрать описание с экрана, нажмите кнопку мыши.





Рабочий стол Windows NT



Усовершенствованный экран Windows NT позволяет выполнять многие операции легко и быстро. В этом разделе описываются новые элементы рабочего стола и рассказывается об изменениях некоторых элементов предыдущих версий Windows NT.





Новые элементы экрана Windows NT



Набор элементов, появляющийся на рабочем столе при запуске Windows NT, зависит от настройки компьютера. Самыми важными из новых элементов Windows NT являются кнопка «Пуск» и значки «Мой компьютер», «Сетевое окружение» и «Корзина».



� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b07_bmp \! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b07.bmp" \* MERGEFORMAT �����Мой компьютер  



Этот значок позволяет отобразить список различных ресурсов компьютера, таких как жесткие диски или устройства чтения гибких дисков и компакт-дисков, а также любых сетевых ресурсов, к которым произведено подклю�чение, например принтеров и сетевых дисков. Для просмотра содержимого ресурса дважды щелкните его значок.

��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b08_bmp \! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b08.bmp" \* MERGEFORMAT �����Сетевое окружение  



Если компьютер настроен на работу в сети, этот значок служит для просмо�тра списка компьютеров рабочей группы.

��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b96_bmp \! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b96.bmp" \* MERGEFORMAT �����Internet Explorer



Этот значок используется для просмотра страниц Web в локальной сети и/или Интернете.

��

�

� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b10_bmp \! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b10.bmp" \* MERGEFORMAT �����Корзина  



Корзина Windows NT предназначена для временного хранения удаленных файлов. Она позволяет восстанавливать файлы, удаленные по ошибке. На самом деле удаленные файлы не исчезают с жесткого диска до тех пор, пока корзина не будет очищена.



Чтобы удалить файл, перетащите его с помощью мыши на значок корзины.



Для очистки корзины дважды щелкните ее значок и выберите в меню Файл команду Очистить корзину. Необходимо периодически очищать корзину, чтобы освободить место на диске.

���Важно!  Если удалить файл в окне командной строки или с гибкого диска, он не сохраняется в корзине, а уничтожается без возможности восстановления.��

� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b94_bmp \! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b94.bmp" \* MERGEFORMAT �����

Портфель  



Портфель Windows NT позволяет обеспечить обновление и синхронизацию различных версий файлов при работе на двух разных компьютерах, напри�мер на основном и портативном компьютерах.

��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b95_bmp \! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b95.bmp" \* MERGEFORMAT �����Входящие  



Этот значок позволяет отправлять и получать сообщения, если на компьютере установлена поддержка электронной почты Windows.

��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b11_bmp \! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b11.bmp" \* MERGEFORMAT �����Кнопка «Пуск»  



При первом запуске Windows NT кнопка «Пуск» и панель задач располо�жены в нижней части экрана. По умолчанию они отображаются на экране в течение всего сеанса работы с Windows NT. Кнопка «Пуск» позволяет запустить программу, открыть документ, изменить настройку системы, найти нужный файл, получить справочные сведения и многое другое.



Чтобы открыть главное меню Windows NT, которое содержит все необходимое для начала работы с системой, нажмите кнопку «Пуск». Ниже приведено краткое описание всех команд главного меню.

��

Команда�Описание����Программы  

�Вывод списка программ или папок программ, которые можно запустить.

��Документы  �Вывод списка последних открывавшихся документов.

��Настройка  

�Вывод списка компонентов системы, допускающих изменение настройки.

��Поиск  

�Поиск папки, файла, общего ресурса на другом компьютере или почтового сообщения.

��

�



Команда�Описание����Справка  

�Вызов справочной системы Windows NT. Для получения сведений о выполнении задач используются вкладки содержания, предметного указателя или программы поиска.

��Выполнить  �Запуск программы или открытие папки по имени и пути.

��Завершение работы  �Завершение работы или перезагрузка компьютера, а также вход в систему под другим именем.

��

В зависимости от настройки компьютера и набора установленных компонентов главное меню Windows NT может содержать дополнительные команды.





Если вы работали с Windows NT раньше…



Некоторые компоненты операционной системы Windows NT, хорошо знакомые пользователям предыдущих версий, были изменены в данной версии Windows NT. В этом разделе описаны изменения, затрагивающие диспетчер программ (Program Manager), диспетчер файлов (File Manager), сеанс MS-DOS, панель управления (Control Panel), диспетчер печати (Print Manager), команду выполнения программ, способ перемещения между окнами и кнопку закрытия окна.



� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b12_bmp \! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b12.bmp" \* MERGEFORMAT �����Диспетчер программ �(Program Manager)



Чтобы найти старые группы прог�рамм, нажмите кнопку «Пуск», а затем откройте меню Программы. Существующие группы программ отображаются в этом меню в виде папок.�� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b13_bmp \! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b13.bmp" \* MERGEFORMAT ����

��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b14_bmp \! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b14.bmp" \* MERGEFORMAT �����Диспетчер файлов �(File Manager)



Чтобы выполнить какую-либо опе�рацию с файлами, нажмите кнопку «Пуск», а затем выберите в меню Программы команду Проводник. Каталоги файловой системы отоб�ражаются на экране в виде папок.�� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b15_bmp \! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b15.bmp" \* MERGEFORMAT ����

��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b16_bmp \! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b16.bmp" \* MERGEFORMAT �����Сеанс MS-DOS



Чтобы открыть окно MS-DOS, на�жмите кнопку «Пуск», а затем вы�берите в меню Программы коман�ду Командная строка.  �� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b17_bmp \! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b17.bmp" \* MERGEFORMAT ����

��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b18_bmp \! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b18.bmp" \* MERGEFORMAT �����Панель управления �(Control Panel)



Чтобы открыть панель управления, нажмите кнопку «Пуск», а затем выберите в меню Настройка коман�ду Панель управления.  �� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b19_bmp \! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b19.bmp" \* MERGEFORMAT ����

��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b20_bmp \! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b20.bmp" \* MERGEFORMAT �����Диспетчер печати �(Print Manager)



Чтобы установить принтер или про�смотреть сведения о печатае�мых документах, нажмите кнопку «Пуск», а затем выберите в меню Настройка команду Принтеры.   �� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b21_bmp \! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b21.bmp" \* MERGEFORMAT ����

���Команда «Выполнить»  



Эта команда позволяет запускать про�граммы для MS-DOS® и Windows, открывать папки и подключаться к сетевым ресурсам. Нажмите кнопку «Пуск», выберите команду Выпол�нить и введите имя и путь нужной программы или просто ее имя.�� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b23_bmp \! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b23.bmp" \* MERGEFORMAT ����

����Перемещение между окнами



Чтобы перейти из одного открытого окна в другое, нажмите на панели задач Windows NT кнопку нужного окна. Можно также использовать клавиши alt+tab, как и в преды�дущих версиях Windows NT. 

�� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b25_bmp \! �� EMBED PBrush  �������Кнопка закрытия окна



Чтобы закрыть окно, нажмите кноп�ку закрытия окна. Эта кнопка распо�ложена в правом верхнем углу окна рядом с кнопками свертывания и развертывания окна.�� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b27_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b27.bmp" \* MERGEFORMAT �������Запуск и закрытие программ, переходы между ними





Windows NT предоставляет два способа запуска программ. Проще всего выбрать нужную программу из меню Программы. Если известны путь и имя файла программы, для ее запуска можно также воспользоваться коман�дой Выполнить.



Чтобы запустить программу и завершить ее работу с помощью меню «Программы»  



Для запуска программы нажмите кнопку «Пуск» и выберите команду Программы. Все группы программ из предыдущей версии Windows NT, были преобразованы в папки при обновлении версии Windows NT. 



Выберите папку с нужной программой, а затем саму программу.



� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b32_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b32.bmp" \* MERGEFORMAT ����



Чтобы завершить работу с программой, нажмите кнопку закрытия окна, расположенную в его правом верхнем углу.



� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b33_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b33.bmp" \* MERGEFORMAT ����



�Чтобы запустить программу и завершить ее работу с помощью команды «Выполнить» 



Для запуска программы нажмите кнопку «Пуск» и выберите команду Выполнить.



Введите имя нужной программы, папки или документа.�Кнопка «Обзор» позволяет найти нужный объект на диске.



При запуске программы с помощью команды Выполнить часто достаточно указать только ее имя без полного пути.



� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b35_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b35.bmp" \* MERGEFORMAT ����



Для просмотра введенных ранее команд нажмите кнопку со стрелкой раскрывающегося списка «Открыть».



Чтобы завершить работу с программой, нажмите кнопку закрытия окна, расположенную в его правом верхнем углу.





В системе может быть одновременно запущено много программ. Для пере�мещения между программами применяется панель задач, содержащая кноп�ки для каждой открытой папки или запущенной на компьютере программы.



�Чтобы перейти от одной программы к другой



Нажмите на панели задач кнопку, соответствующую нужной открытой программе или папке.



Окно выбранной программы появится на экране поверх остальных окон. 



� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b36_bmp\! �� EMBED Word.Picture.6  ����



Просмотр содержимого компьютера





Существует два способа просмотра программ, документов и файлов данных на компьютере: с помощью значка «Мой компьютер» на рабочем столе Windows NT либо с помощью проводника Windows NT, вызываемого через подменю Программы главного меню.



�Чтобы просмотреть содержимое компьютера с помощью значка «Мой компьютер» 



Дважды щелкните значок «Мой компьютер» на рабочем столе. На экране появится окно, содержащее несколько значков.



Выберите нужный значок двойным щелчком мыши.



В следующей таблице приведен ряд значков, которые могут появиться на экране, и объясняется их назначение.



Значок�Назначение����� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b37_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b37.bmp" \* MERGEFORMAT �����Диск 3,5 (A:)�Просмотр содержимого гибкого диска 3,5 дюйма при наличии подходящего устройства.

��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b38_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b38.bmp" \* MERGEFORMAT �����Диск 5,25 (B:)�Просмотр содержимого гибкого диска 5,25 дюйма при наличии подходящего устройства.

��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b39_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b39.bmp" \* MERGEFORMAT �����Диск C:�Просмотр содержимого жесткого диска компьютера.

��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b41_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b41.bmp" \* MERGEFORMAT �����Компакт-диск D:�Просмотр содержимого компакт-диска при наличии подходящего устройства.

��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b40_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b40.bmp" \* MERGEFORMAT �����Сетевой диск E:�Просмотр содержимого сетевого диска, если компьютер подключен к сети.

��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b42_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b42.bmp" \* MERGEFORMAT �����Панель управления 

�Изменение настройки компьютера.��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b43_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b43.bmp" \* MERGEFORMAT �����Принтеры �Установка и настройка принтеров, просмотр сведений о принтерах и печатаемых документах.��

�После выбора значка устройства в папке «Мой компьютер» на экране появится окно, похожее на изображенное ниже.



� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b84_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b84.bmp" \* MERGEFORMAT ����



�Выберите двойным щелчком мыши нужный значок для запуска програм�мы, просмотра содержимого папки или открытия документа.





���Значок�Изображаемый объект����� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b44_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b44.bmp" \* MERGEFORMAT �����Папка, которая может содержать файлы и другие папки. Каталоги на диске изображаются в виде папок.

��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b45_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b45.bmp" \* MERGEFORMAT �����Общая папка. Если сделать папку общей, другие пользователи сети получат доступ к ее содержимому.

��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b46_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b46.bmp" \* MERGEFORMAT �����Файл, основная единица хранения данных в Windows NT. Фай�лами являются как создаваемые документы, так и используемые программы. Различные типы файлов отображаются с помощью разных значков. Этот стандартный значок используется для всех типов файлов, с которыми не сопоставлены особые значки.

��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b47_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b47.bmp" \* MERGEFORMAT �����Документ, созданный с помощью текстового редактора WordPad, поставляемого в составе Windows NT.

��

Чтобы просмотреть содержимое компьютера с помощью проводника Windows NT



Нажмите кнопку «Пуск» и выберите в меню Программы команду Проводник.



На экране появляется окно, разделенное на две области. В левой области окна отображаются значки и имена всех дисков компьютера, а также дерево папок выбранного диска. В правой области окна отображается значок и содержимое элемента, выделенного в левой области.



�Чтобы запустить программу или открыть документ, выберите нужный значок в правой области окна двойным щелчком мыши.



� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b85_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b85.bmp" \* MERGEFORMAT ����





Эффективное использование мыши





В этом разделе рассказывается, как можно повысить эффективность обыч�ных действий и ускорить работу с помощью мыши. Обратите внимание, что мышь имеет две кнопки: правую и левую. Если особо не оговорено обрат�ное, для выполнения действий используется левая кнопка мыши. Например, чтобы выбрать объект, следует щелкнуть его, то есть указать на него, а затем быстро нажать и отпустить левую кнопку мыши.



Ниже описаны некоторые обычные действия, выполняемые мышью:



Перемещение объектов.   Чтобы переместить объект, укажите на него, нажмите левую или правую кнопку мыши и, не отпуская кнопку, перетащите объект в нужное место.



�Создание ярлыков.   Чтобы иметь возможность быстрого открытия нужного файла или папки, создайте прямо на рабочем столе или в главном меню ярлык объекта, то есть значок связи с документом, папкой, диском, компьютером или принтером.



Получение справки.   Чтобы получить справочные сведения о любом элементе экрана, нажмите кнопку «Что это такое», а затем щелкните нужный элемент.



Выполнение обычных задач.   Если указать на любой объект и нажать правую кнопку мыши, на экране появится контекстное меню этого объекта, содер�жащее список стандартных операций, которые можно выполнить для дан�ного объекта. Для выполнения операции выберите в контекстном меню нужную команду.





Работа с файлами и папками





В данном разделе рассматриваются основные приемы работы с файлами и папками. Описанные ниже операции основаны на использовании папки «Мой компьютер», однако их можно выполнить и с помощью проводника Windows NT.



Чтобы создать новую папку



Дважды щелкните значок «Мой компьютер» на рабочем столе, а затем откройте папку или диск, где следует разместить новую папку.



Укажите в меню Файл на команду Создать и выберите строку Папка.



� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b48_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b48.bmp" \* MERGEFORMAT ����



�3.	Введите имя новой папки и нажмите клавишу ENTER.



� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b49_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b49.bmp" \* MERGEFORMAT ����



Чтобы переместить или скопировать файл или папку



Дважды щелкните значок «Мой компьютер» на рабочем столе. Найдите и выберите файл или папку, которые следует переместить или скопировать.



� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b50_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b50.bmp" \* MERGEFORMAT ����



�2.	Откройте меню Правка. Чтобы переместить файл, выберите команду Вырезать. Чтобы создать копию файла, выберите команду Копировать. 



� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b51_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b51.bmp" \* MERGEFORMAT ����



Откройте папку, в которую следует поместить файл, и выберите в меню Правка команду Вставить.  



Чтобы удалить файл или папку



Дважды щелкните значок «Мой компьютер» на рабочем столе. Найдите и выберите файл или папку, которые следует удалить.



� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b52_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b52.bmp" \* MERGEFORMAT ����



Выберите в меню Файл команду Удалить. 



�Чтобы скопировать файл на гибкий диск



Дважды щелкните значок «Мой компьютер» на рабочем столе. Найдите и выберите файл или папку, которые следует скопировать.



Укажите в меню Файл на команду Отправить и выберите имя диска, на который следует копировать файл или папку.



� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b53_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b53.bmp" \* MERGEFORMAT ����





Использование перетаскивания для перемещения данных



Иногда самым быстрым способом перемещения или копирования данных является их перетаскивание с помощью мыши. Таким образом можно переместить или скопировать файлы или папки в другую папку или на другой диск.



�Чтобы переместить или скопировать файл с помощью перетаскивания



В проводнике Windows NT откройте папку, содержащую файл или другую па пку, которые требуется переместить или скопировать.



� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\rmouse.bmp" \* MERGEFORMAT ����2.	Перетащите при нажатой правой кнопке мыши значок объекта в нужную папку, после чего отпустите кнопку мыши.��

� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b54a_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b54a.bmp" \* MERGEFORMAT ����



Выберите команду Переместить или Копировать. 



� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b54b_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b54b.bmp" \* MERGEFORMAT ����





�Установка программ





Установка на компьютер программного обеспечения проводится в Windows NT быстро и легко. Для этого используется значок «Установка и удаление программ» панели управления.



Чтобы установить программы



Нажмите кнопку «Пуск» и выберите в меню Настройка команду Панель управления. 



� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b55_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b55.bmp" \* MERGEFORMAT ����



Дважды щелкните значок «Установка и удаление программ». 



�На экран выводится окно свойств установки и удаления программ. Следуйте выводимым на экран указаниям.



� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b55c_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b55c.bmp" \* MERGEFORMAT ����





Настройка системы





Система Windows NT разрешает пользователю настройку многих парамет�ров, описывающих внешний вид, режимы работы и конфигурацию системы. Например, можно изменить вид экрана, выбрав для него новый цвет или фоновый рисунок. Допускается настройка режимов работы клавиатуры и мыши. Кроме того, создание ярлыков для часто используемых файлов и программ позволяет автоматически открывать их при запуске компьютера или при выборе значка на рабочем столе.





�Изменение вида рабочего стола



Установка цветов и фоновых рисунков рабочего стола позволяет придать рабочему столу Windows NT особый вид для каждого пользователя. Эти изменения выполняются с помощью панели управления.



Чтобы изменить вид экрана



Нажмите кнопку «Пуск» и выберите в меню Настройка команду Панель управления. 



� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b56_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b56.bmp" \* MERGEFORMAT ����



Дважды щелкните значок «Экран». 



�Для вывода других параметров выберите нужную вкладку свойств экрана.



� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b56c_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b56c.bmp" \* MERGEFORMAT ����

Ускорение доступа к программам и документам



Использование ярлыков упрощает доступ к часто используемым программам и документам. Созданный ярлык отображается в папке в виде значка с маленькой стрелкой в левом нижнем углу. 



� EMBED PBrush  ����Ярлыки предназначены для ускоренного открытия файлов или папок, например, прямо с рабочего стола, из главного меню, или автоматически при входе в систему. Ярлык может быть создан для любого объекта, в том числе для папки, диска, другого компьютера или принтера.

��Наличие ярлыка не изменяет расположения самого файла. Например, ярлык может указывать на файл или ресурс, находящийся на локальном компьюте�ре или на сетевом сервере. Допускается создание ярлыков даже для отдель�ного абзаца в документе. Для одного объекта может быть создано несколько ярлыков, причем ярлыки можно копировать или удалять. Обратите внима�ние, что удаление ярлыка не приводит к удалению исходного файла.





�Создание ярлыков на рабочем столе



Для быстрого открытия файла или папки следует разместить ярлык прямо на рабочем столе. Например, если необходимо каждый день отправлять письмо Сергею, поместите ярлык для файла письма на рабочем столе Windows NT. После этого для открытия документа достаточно просто дважды щелкнуть значок ярлыка.



Чтобы создать ярлык для документа на рабочем столе



� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_rmouse_bmp\! ��С помощью значка «Мой компьютер» найдите объект, для которого следует создать ярлык.



� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\rmouse.bmp" \* MERGEFORMAT ����Перетащите объект на рабочий стол при нажатой правой кнопке мыши. Во время перетаскивания на значок объекта добавляется стрелка. Когда значок окажется на рабочем столе, отпустите кнопку мыши.

��В появившемся контекстном меню выберите команду Создать ярлык(и). 



� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b57b_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b57b.bmp" \* MERGEFORMAT ����



�На рабочем столе появится новый ярлык. После этого для открытия файла достаточно просто дважды щелкнуть значок на рабочем столе.



� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b57_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b57.bmp" \* MERGEFORMAT ����





Автоматический запуск программ



Наиболее часто используемые программы удобно запускать автоматически при входе в систему Windows NT. Для этого следует создать ярлык для программы и поместить его в папку «Автозагрузка». 



Чтобы автоматически запускать программу при входе в Windows NT



Нажмите кнопку «Пуск» и выберите в меню Поиск команду Файлы и папки. 



Введите имя объекта (файла, программы или папки), для которого следует создать ярлык, найдите нужный объект, а затем укажите на него и нажмите правую кнопку мыши.



�Выберите команду Создать ярлык. 



� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b58_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b58.bmp" \* MERGEFORMAT ����



На экране появится сообщение с предложением создать ярлык на рабочем столе. Нажмите кнопку «Да». 



� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b59_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b59.bmp" \* MERGEFORMAT ����



На рабочем столе появится новый ярлык.



�5.	С помощью команды Поиск найдите на компьютере папку «Автозагрузка». 



� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b60_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b60.bmp" \* MERGEFORMAT ����



Выберите из списка папку «Автозагрузка», содержащую в пути ваше имя пользователя, а затем откройте ее двойным щелчком мыши.



� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b92_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b92.bmp" \* MERGEFORMAT ����



�7.	Перетащите ярлык при нажатой кнопке мыши с рабочего стола в окно папки «Автозагрузка», а затем отпустите кнопку мыши. Теперь выбран�ная программа будет автоматически запускаться при каждом входе в систему.



� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b93_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b93.bmp" \* MERGEFORMAT ����





Открытие документа из главного меню



Ярлык для открытия документа можно поместить прямо в главное меню Windows NT. При этом значок ярлыка появится в верхней части меню.



Чтобы поместить ярлык для документа в главное меню



С помощью папки «Мой компьютер» или проводника Windows NT перетащите нужный документ при нажатой правой кнопке мыши на кнопку «Пуск». В верхней части меню появится значок ярлыка. Теперь для открытия документа достаточно выбрать команду главного меню.



Настройка работы и вида Windows NT



Панель управления Windows NT позволяет изменить многие настройки операционной системы. Значки панели управления представляют различные группы настроек, например параметры сети или использование звуков. Набор значков панели управления может быть различным, в зависимости от установленных в компьютере устройств.



Чтобы открыть панель управления



Нажмите кнопку «Пуск» и выберите в меню Настройка команду Панель управления. 



В приведенной ниже таблице перечислены многие значки панели управле�ния и приведено краткое описание их назначения:



Значок��Назначение����� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b64_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b64.bmp" \* MERGEFORMAT �����Дата/время�Изменение текущей даты и времени для системы, вы�бор часового пояса.��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b91_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b91.bmp" \* MERGEFORMAT �����Звук�Назначение звуков для системных событий, включение и отключение предупреждающих и системных звуков.��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b83_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b83.bmp" \* MERGEFORMAT �����ИБП�Установка параметров источника бесперебойного пи�тания.��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b68_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b68.bmp" \* MERGEFORMAT �����Клавиатура�Настройка задержки и скорости повтора клавиш, добавление специальных раскладок клавиатуры для других языков.��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b63_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b63.bmp" \* MERGEFORMAT �����Командная строка�Настройка вида окна командной строки (MS�DOS) за счет изменения набора цветов, размера и положения окна, шрифтов, размера курсора и т.д.��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b77_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b77.bmp" \* MERGEFORMAT �����Контроллеры SCSI�Просмотр списка адаптеров и устройств SCSI, подклю�ченных к компьютеру.��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b81_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b81.bmp" \* MERGEFORMAT �����Магнитная лента�Просмотр, добавление и удаление накопителей на маг�нитных лентах.��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b69_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b69.bmp" \* MERGEFORMAT �����Модемы�Добавление модемов с помощью специальной програм�мы пошаговой установки (мастера).��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b71_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b71.bmp" \* MERGEFORMAT �����Мультимедиа�Настройка параметров воспроизведения аудио- и видеозаписей, музыкальных компакт-дисков и файлов MIDI, добавление и удаление устройств мультимедиа.��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b70_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b70.bmp" \* MERGEFORMAT �����Мышь�Настройка скорости перемещения и функций кнопок указывающего устройства.��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b73_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b73.bmp" \* MERGEFORMAT �����Платы PC (PCMCIA)�Просмотр ресурсов, используемых установленными платами PC (при наличии подобных устройств).��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b74_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b74.bmp" \* MERGEFORMAT �����Порты�Установка параметров, добавление и удаление портов последовательной связи.��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b75_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b75.bmp" \* MERGEFORMAT �����Принтеры�Добавление и удаление принтеров c помощью спе�циальной программы пошаговой установки (мастера).��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b78_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b78.bmp" \* MERGEFORMAT �����Сервер�Просмотр сведений о пользователях и общих ресурсах.��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b72_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b72.bmp" \* MERGEFORMAT �����Сеть�Настройка сетевых плат, служб и протоколов, подклю�чение к рабочей группе или домену.��

�

Значок��Назначение����� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b80_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b80.bmp" \* MERGEFORMAT �����Система�Выбор загружаемой по умолчанию операционной системы, изменение переменных среды пользователя, определение размера файла подкачки.��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b79_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b79.bmp" \* MERGEFORMAT �����Службы�Запуск, остановка или приостановка имеющихся на компьютере служб, настройка параметров их запуска.��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b61_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b61.bmp" \* MERGEFORMAT �����Специальные возможности�Изменение свойств экрана, мыши, клавиатуры и использования звуков, чтобы сделать Windows NT более доступной для людей с нарушениями слуха, зрения и двигательных функций.��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b82_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b82.bmp" \* MERGEFORMAT �����Телефонная сеть�Просмотр, добавление и удаление драйверов для работы с телефонной сетью. Изменение свойств теле�фонных соединений. Настройка свойств телефонных соединений при подключении компьютера к доку или отключении от него.��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b62_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b62.bmp" \* MERGEFORMAT �����Установка и удаление программ�Автоматическая установка и удаление программного обеспечения, добавление или удаление компонентов Windows NT.��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b65_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b65.bmp" \* MERGEFORMAT �����Устройства�Запуск, остановка и настройка типа запуска драйверов устройств.��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b67_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b67.bmp" \* MERGEFORMAT �����Шрифты�Добавление или удаление шрифтов: экранных, вектор�ных, TrueType и Type 1. Некоторые шрифты принтеров устанавливаются автоматически вместе с принтером, в то время как другие следует установить отдельно с помощью специальной программы от изготовителя шрифтов.��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b66_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b66.bmp" \* MERGEFORMAT �����Экран�Настройка вида экрана за счет изменения цветов, шри�фтов, вида и размера окон, значков, выбора фоновых рисунков или узоров и других визуальных параметров.��� include c:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\ch2.doc art_xsh_b76_bmp\! �� INCLUDEPICTURE "C:\\ntshell\\work_doc\\start\\art\\b\\xsh_b76.bmp" \* MERGEFORMAT �����Язык и стандарты�Изменение представления дат, времени, денежных величин и чисел в соответствии с национальными стандартами.��

�PAGE�42�  Первое знакомство
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