Большинство советов в этой рубрике верно для любых версий Word, начиная, по крайней мере, с 6.0 для Windows. А в тех случаях, когда это не так, в советах указывается явным образом номер версии Word, для которой он предназначен. Однако для более поздних версий, такие советы, как правило, тоже будут верны. Таким образом, если в совете упоминается Word 97, то этот совет не будет работать в Word 95 и более ранних версиях и, скорее всего, будет работать в Word 2000 и более поздних версиях. Напомню, что версия Word 7.0 и Word 95 - это одно и то же, аналогично - Word 8.0 и Word 97, Word 9.0 и Word 2000. Названия элементов интерфейса Word'а (пунктов меню, вкладок, опций и т.д.) приводятся обычно, как они указаны в русской версии Word 97, в других версиях эти названия могут немного отличаться, но, я думаю, вы без труда найдёте нужные.

(27) Иногда приходится наблюдать, как некоторые люди набирают или читают документ в Word'е и напрягают зрение, пытаясь разобрать мелкий текст, имея при этом пустое пространство слева и справа на экране. Не ломайте глаза, потратьте несколько секунд, чтобы задать максимально удобный масштаб изображения документа. Если у вас задан обычный режим просмотра документа, то достаточно в раскрывающемся списка "Масштаб" на панели инструментов выбрать вариант "По ширине страницы". Я, однако, рекомендую всегда использовать режим разметки страницы, так как тогда вы сразу видите, как документ будет выглядеть на печати. В этом случае имеет смысл подобрать масштаб так, чтобы текст без полей, которые вам постоянно рассматривать незачем, занимал всю ширину окна.

Список "Масштаб" является редактируемым, то есть вы можете не только выбрать фиксированное значение из него, но и ввести произвольное. Для этого щёлкните мышью не на стрелке раскрытия, а в самом поле списка, и введите нужную величину масштаба в процентах (при этом знак процента набирать необязательно).

Кстати, редактируемыми является большинство списков в Word'е. Поэтому вы можете, например, задать размер шрифта 13 или 8,5 пунктов, хотя в соответствующем списке таких нет.

(25) Для владельцев умных мышек.

У меня самого мышка совсем не умная (в смысле, не IntelliMouse), а довольно-таки туповатая, поэтому лично я этот трюк не проверял. Но из достоверных источников стало известно, что при удержании клавиши <Ctrl> можно изменять масштаб изображения в Word 97, просто вращая колёсико мышки туда-сюда. Гораздо удобнее, конечно, чем методом научного тыка, подбирать необходимый масштаб в окошке с процентами.

 (16) Если вам приходится много работать с Word'ом, то настоятельно рекомендую запомнить оперативные ("горячие") клавиши для операций, которые вы выполняете достаточно часто. Их использование существенно удобнее и быстрее, чем выбор нужной команды с помощью мыши на панели инструментов, а тем более в системе меню, поскольку для этого даже не приходится отрывать руку от клавиатуры. Делать выделение тоже удобней не мышью, а удерживая клавишу <Shift> и используя клавиши со стрелками, <Home>, <End>, <PgUp>, <PgDn> (для выделения слов и абзацев дополнительно можно удерживать клавишу <Ctrl>). Если вы уже привыкли к мыши, то всё равно попробуйте переучиться, время, затраченное на это, довольно быстро окупится (правда, привычка - дело серьёзное...).

Рядом с пунктами меню указывается, какие оперативные клавиши им соответствуют. А чтобы знать, какие клавиши надо нажать для выполнения команд, запускаемых с панели инструментов, следует выбрать в меню "Сервис" пункт "Настройка" и во вкладке "Параметры" отметить опции "Отображать подсказки для кнопок" и "Включить в подсказки сочетания клавиш". После этого при наведении указателя мыши на любую кнопку (не только панели инструментов) будет всплывать краткая подсказка о назначении этой кнопки с указанием в скобках, какой комбинацией оперативных клавиш для той же самой цели можно воспользоваться.

Вы можете сами переопределить оперативные клавиши для команд и назначить их тем, которые часто используете, а по умолчанию для них клавиши вообще не заданы. Для этого надо выбрать в меню "Сервис" пункт "Настройка" и нажать в открывшемся окне кнопку "Клавиатура". В появившихся списках выбираем нужную категорию, а затем нужную команду, после чего устанавливаем курсор в поле "Новое сочетание клавиш" и нажимаем наше желаемое сочетание.

(25) Когда приходится часами набирать текст, то начинает раздражать всякая мелочь, включая панели инструментов Word и прочие "украшения" на экране. Если вы знаете все необходимые для работы комбинации "горячих клавиш" и вам не нужна Панель инструментов вместе с кнопками - можно попробовать значительно увеличить размер полезной области экрана, включив режим "Во весь экран" (меню "Вид"). Вот где по-настоящему приятно работать. Выключить режим можно, нажав кнопку "Вернуть обычный режим" в плавающем меню.

(28) Обычное использование полосы прокрутки программы MS Word 97 имеет тот существенный недостаток, что содержание документа не изменяется на экране до тех пор, пока не будет отпущена кнопка мыши. Этот недостаток легко устраняется редактированием соответствующего параметра реестра. Запускайте "Regedit", выбирайте раздел

[HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Office\8.0\Word\Options],

найдите или создайте строковый параметр "LiveScrolling" и задайте ему значение "1" для включения режима плавной прокрутки. Закрывайте "Regedit" и запускайте ваш Word.

   Сергей Санько // Компьютерные вести. 1999. № 35.

(13) Word запоминает и хранит в документе последние три места, где вводился или редактировался текст. Чтобы вернуться к одной из этих трёх позиций, нажмите нужное количество раз комбинацию клавиш <Shift>+<F5>. При четвёртом нажатии курсор переместится на исходную позицию. Благодаря этому, при открытии уже имеющегося документа для возврата к месту, где работа была прервана, достаточно нажать <Shift>+<F5>.

   (10) Чтобы выделить в Word'е вертикальный блок текста, надо предварительно нажать комбинацию клавиш <Ctrl>+<Shift>+<F8>.

   Александр Рыжов  www.sovety.net

 (17) Кроме того, выделить вертикальный блок можно с помощью мышки, удерживая клавишу <Alt>.

(10) В текстах, полиграфически грамотно подготовленных, можно встретить минусы, дефисы и два рода тире: короткое тире (en-dash) --  и длинное тире (em-dash) --- .  Короткие тире обычно используются при указании диапазона, например, "страницы 13--34", а также в контекстах, вроде "Рис. А--12". Длинное тире используется в качестве знака пунктуации в предложениях --- это то самое тире, что в этом предложении. Короткое тире, подобно дефисам, обычно не имеет пробелов ни с одной из сторон. Это же касается длинного тире в англоязычных текстах, а при наборе текстов на русском языке следует, напротив, помнить о пробелах с двух сторон длинного тире.

   Спивак М. Восхитительный TeX: Руководство по комфортному изготовлению научных публикаций в пакете AMS-TeX. М.: Мир, 1993.

(11) В Word'е, чтобы поставить дефис, нажмите клавишу <->, для короткого тире используйте комбинацию <Ctrl>+<Gray ->, для длинного - <Ctrl>+<Alt>+<Gray -> (клавиша <Gray -> - это клавиша со знаком "-" на дополнительной цифровой панели клавиатуры). Минус в тексте лучше изображать в шрифте Symbol.

   Александр Рыжов  www.sovety.net

(30) На создание разных видов тире можно настроить автозамену (меню "Сервис-Автозамена-Заменять при вводе"):

заменять <->,<-> (два простых минуса) на <Ctrl>+<Gray ->;

<Ctrl>+<Gray ->,<-> на <Ctrl>+<Alt>+<Gray ->;

<Ctrl>+<Alt>+<Gray ->,<-> на "минус шрифта Symbol" (предварительно вставьте этот символ в документ и выделите его, а на вкладке "Автозамена" укажите вариант замены на "форматированный текст");

"минус шрифта Symbol",<-> (вставьте их из документа через буфер обмена) на <-> (его в этом случае надо предварительно выделить в документе и указать вариант "форматированный текст").

Таким образом, получается замкнутый цикл нажатия клавиши <->: сначала дефис, потом короткое тире, потом длинное тире, потом математический минус, а затем опять дефис.

(30) При вводе в русский текст римских цифр приходится переключаться на латинскую раскладку, да ещё удерживать <Shift>, а затем обратно. Для упрощения я использую автозамену (меню "Сервис-Автозамена-Заменять при вводе"): заменять 1\ на I, 2\ на II и т.д.

(17) Всегда включайте автоматическую расстановку переносов слов в документе, чтобы избежать слишком разреженных строк. Для этого надо войти в меню "Сервис", подменю "Язык", выбрать пункт "Расстановка переносов" и отметить соответствующую опцию. К тому же в этом же подменю имеет смысл щёлкнуть на пункте "Выбрать язык" и убедиться, что у вас правильно задан язык документа. Некоторые слова, однако, Word не умеет переносить правильно. В этих словах в позиции, где можно выполнить перенос, следует вставлять символ мягкого переноса, нажимая клавиши <Ctrl>+<->. Этот перенос будет иметь больший приоритет по сравнению с вставляемыми автоматически. Если же в каких-то абзацах переносы нежелательны (например, в заголовках), то для этих абзацев можно запретить автоматический перенос, войдя в меню "Формат", пункт "Абзац", вкладка "Положение на странице" и отметив соответствующую опцию.

Word всегда стремится переносить слова с дефисом на месте дефиса, даже если автоматический перенос слов запрещён. Иногда этого разрыва желательно избежать (например, 1-й номер). Для этого вместо обычного дефиса используйте неразрывный, нажимая комбинацию клавиш <Ctrl>+<Shift>+<->.

(17) Если надо избежать разрыва строк между какими-то словами, то следует вместо обычного пробела ставить символ неразрывного пробела с помощью комбинации клавиш <Ctrl>+<Shift>+<Space>. Такую связку слов уместно делать, например, между фамилией и инициалами, названием величины и её обозначением (масса m), значением величины и её размерностью (25 кг). В последнем случае имеет смысл сделать пробел к тому же тонким, чтобы значение и размерность смотрелись как единое целое. Проще всего выделить этот пробел и пометить как нижний индекс, нажав клавиши <Ctrl>+<=>.

Отмечу также, что неразрывные пробелы в Word'е являются ещё и нерастяжимыми, то есть при выравнивании строчек в абзаце по ширине они не растягиваются, в отличие от обычных пробелов. К сожалению, в Word'е нет неразрывного растяжимого пробела.

В некоторых ситуациях может потребоваться указать явным образом Word'у, где надо переходить на другую строку внутри абзаца. Для этого вставьте в нужном месте символ "разрыв строки", нажав <Shift>+<Enter>.

   Александр Рыжов  www.sovety.net

(25) Чтобы сменить регистр букв или сделать первую букву заглавной, совсем не обязательно набирать текст заново или лезть в меню "Формат" - "Регистр". Попробуйте другой вариант - сочетание клавиш <Shift>+<F3>. После однократного нажатия у слова, где стоит курсор, появится заглавная буква, после двукратного - всё слово целиком будет состоять из прописных букв, после третьего нажатия - опять из строчных. Этот способ действует и для выделенного текста.

(25) После выделения текста на html-страничке и вставки его в документ Word'а наблюдается неприятное явление: чужеродный шрифт, форматирование абзацев и гиперссылки портят аккуратное оформление документа. Это происходит из-за того, что Word по умолчанию после нажатия <Ctrl>+<V>, <Shift>+<Ins> или кнопки "Вставить" помещает в документ текст из буфера обмена с сохранением оригинального форматирования html-документа, что не всегда приятно. Альтернатива - "Специальная вставка" из меню "Правка". Достаточно выбрать там "Неформатированный текст" - и Word забудет, как выглядела исходная html-страница, вставив чистый текст без форматирования в ваш документ.

(25) Word очень чутко распознает сетевой адрес в тексте (например, www.kv.minsk.by) и сразу же после ввода - автоматически превращает его в гиперссылку, выделяя в соответствии с шаблонами (по умолчанию - синяя и подчеркнутая гиперссылка). Если вы не хотите, чтобы она выделялась из окружающего текста - нужно сразу же после её ввода и "чудесного превращения" (в синюю и подчёркнутую) нажать <Ctrl>+<Z> или кнопку "Отменить" на Панели инструментов. Word отменит форматирование ссылки - и можно работать дальше. Если такое приходится делать часто - имеет смысл зайти в меню "Сервис" - "Автозамена" и на вкладке "Автоформат при вводе" убрать галочку с пункта "Заменять адреса и сетевые пути гиперссылками".

(28) Для форматирования документов Word обладает довольно мощным инструментом стилей. Вместо того чтобы форматировать абзацы или каждую строку в отдельности, можно установить некий стиль для определённых частей текста, а затем отформатировать стиль. Это весьма удобно при редактировании больших документов. Для выбора стиля нужно щёлкнуть на стрелке в правой части бокса со стилями и выбрать один из имеющихся пунктов. Однако при обычном щелчке Вы увидите лишь небольшой список стилей. А вот для того, чтобы был показан весь список стилей, содержащихся в шаблоне NORMAL.DOT, во время щелчка на стрелке нужно держать нажатой клавишу <Shift>.

(28) Размер и тип шрифта, задаваемые по умолчанию для документов Word'a, хранятся в файле шаблона Normal.dot  Если Вам требуется их изменить, то сначала сделайте резервную копию этого файла (проще всего найти его с помощью команды Поиск). В меню "Формат" найдите "Стиль", в открывшемся диалоге выберите стиль, который нужно модифицировать (Обычный, Заголовок и т.п.) и нажмите кнопку "Изменить". Когда откроется диалог "Изменение стиля", щёлкните на "Формат", "Шрифт" и в новом диалоговом окне установите нужный шрифт и его размер. Закройте окно, нажав "OK", и, вернувшись в диалог "Изменение стиля", установите флажки "Добавить в шаблон" и "Обновлять автоматически" и нажмите "OK". Возвратившись в диалог "Стиль", выберите следующий стиль, который нужно модифицировать, и повторите всю описанную процедуру. Когда все необходимые шрифты будут изменены в соответствии с Вашими планами, нажмите на кнопку "Применить", чтобы сохранить внесённые изменения в шаблон Normal.dot, который загружается каждый раз при старте Word'а. Таким образом, все выбранные Вами шрифты станут загружаемыми по умолчанию.

(33) Если Вы значительно модифицировали список автозамены по сравнению со стандартным, то в некоторых случаях (переустановка операционной системы, переход на другой компьютер) захотите сохранить содержимое этого списка для дальнейшего использования. Список автозамены хранится в файле с расширением "acl" (AutoCorrect List). Имя и местонахождение данного файла могут быть различными, могут также существовать несколько файлов автозамены одновременно. Имя и расположение файла автозамены, который будет использовать Word, хранится в системном реестре в виде строкового параметра Path:

для Word 95 - в разделе
HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Microsoft Office\95\AutoCorrect\List

для Word 97 - в разделе
HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Office\8.0\Common\AutoCorrect

Для подключения файла автозамены к Word достаточно скопировать его в любой каталог на данном компьютере, после чего добавить в соответствующий раздел реестра параметр Path со значением, указывающим полный путь к этому файлу.

   Статья R10421 сборника технических статей Microsoft

(17) Довольно часто спрашивают, где взять редактор формул Microsoft Equation. Он содержится в дистрибутиве MS Office, однако если при инсталляции был выбран вариант "Типичная инсталляция", редактор формул не устанавливается, так как, по мнению фирмы Microsoft, большинству людей он не нужен. Чтобы его всё же установить, вам надо в панели управления запустить "Установка и удаление программ", выбрать из списка "Microsoft Office" и нажать кнопку "Добавить/удалить..." Дальше у вас будет запрошен диск с дистрибутивом MS Office, вы его вставляете, программа установки проверяет, что у вас уже установлено, и вы можете что-то добавить, а что-то удалить (ставя и снимая соответственно галочки). Редактор формул находится в группе "Дополнительные средства Office".

Я рекомендую при инсталляции любой программы всегда выбирать вариант "Выборочная инсталляция" (Custom), тогда вы сразу узнаете полный состав дистрибутива, сможете сами указать всё, что вам может пригодиться, и отказаться от заведомо лишнего.

(11) При наборе технических текстов нужно помнить о следующих общепринятых правилах:

- латинские буквы, обозначающие физико-математические величины, пишутся курсивом, греческие же всегда в прямом начертании;

- цифры изображаются курсивом только тогда, когда они имеют смысл обозначения, а не числа (например, из точки 1 в точку 2);

- функции (sin, cos, lg и т.д.) делаются в прямом начертании, чтобы они явственно отличались от аргументов, изображённых латинскими буквами;

- скобки и математические знаки ("+", "-", "=" и т.д.) пишутся всегда прямо.

Поэтому проверьте правильность настройки встроенного в Word редактора формул MS Equation. В меню "Стиль" редактора формул выберете пункт "Определить": для строчных и прописных греческих букв и для символов должен быть задан шрифт Symbol, а для остальных стилей - ваш основной шрифт (например, Times New Roman Cyr); наклонный формат символов должен быть помечен только для стиля "Переменная", а полужирный - для "Матрица-вектор" (впрочем, векторные величины лучше обозначать стрелочкой над соответствующим символом).

При написании индексов возможны два варианта. Если индекс имеет смысл обозначения величины, могущей принимать числовое значение, то он пишется курсивом, в противном случае - в прямом начертании. Например, масса m с индексом i. Если i имеет смысл переменной, которая может принимать значения 1, 2 и т.д., то индекс i надо делать курсивом. Если i - это сокращение, например, от слова ion и имеется в виду масса иона, то индекс i - это текст, а не переменная, и должен быть прямым. Это важно для правильного понимания смысла индексов в формулах.

(7) Если вам часто приходится набирать тексты с формулами, то будет удобным поместить на панели инструментов кнопку, вызывающую редактор формул Microsoft Equation. Для этого надо войти в меню "Сервис", выбрать пункт "Настройка" и в открывшемся окне - вкладку "Команды". Далее следует указать категорию "Вставка", выбрать в списке команд "Редактор формул" и перетащить мышкой его значок (корень квадратный из альфа) на панель инструментов. Кроме того, рекомендую перетащить из той же категории значок команды "Символ" (омега прописная), который позволит вам быстро вставлять греческие буквы и математические символы из шрифта Symbol (как, впрочем, и другие символы, включая специальные); а из категории "Формат" перетащите значки команд "Верхний индекс" и "Нижний индекс" (икс с верхним и нижним индексом 2), а также команды "Шрифт Symbol", которую удобно применять для преобразования выделенных латинских символов в соответствующие греческие (a - в альфа, b – в бета и т.д.) и математических знаков "+", "-", "=" (они лучше смотрятся в шрифте Symbol.

(8) Используйте редактор формул только в тех случаях, когда это действительно необходимо: при наборе "двухэтажных" формул, с квадратными корнями, с интегралами и т.д. В остальных ситуациях старайтесь оформлять математические выражения обычными средствами Word'а (но не в ущерб красоте ваших уравнений). На это есть несколько причин. Во-первых, вы не сможете сделать в выражениях, созданных с помощью редактора формул, автоматическую замену символов по всему файлу. Например, если вам надо заменить во всём документе альфа на бета, то придётся входить в каждую формулу и делать замену вручную. Во-вторых, вы получите проблемы при конвертации документа в другой формат. Например, при конвертации в текстовый файл вы просто потеряете все формулы, а при конвертации из формата Word 8.0, где используется редактор формул MS Equation 3.0, в формат Word 6.0/7.0, где используется MS Equation 2.0, вы будете видеть формулы, но не сможете их редактировать (список проблем конвертации далеко не полный). В-третьих, большое количество формул (это OLE-объекты) сильно увеличивает размер документа и тормозит работу компьютера. Поэтому приходится дробить документ на несколько файлов. Причем здесь важна не сложность формул, а их количество, которое надо стремиться уменьшить. В-четвёртых, иногда с документом, содержащим формулы, как, впрочем, и другие OLE-объекты (например, рисунки), происходят разные неприятности. Например, при попытке сохранить такой документ вы можете получить сообщение о нехватке места на диске, хотя на самом деле его предостаточно. Такой "глюк" может вызвать неправильно вставившийся OLE-объект. И единственный известный мне способ всё-таки сохранить внесённые изменения в документ, а не править по новой, - это найти и удалить этот объект.

   (22) Для того, чтоб документ всё же удалось нормально сохранить в вышеописанном случае, необязательно удалять OLE-объекты. Можно поступить следующим образом: 1) выделить объект, 2) "вырезать" его, 3) вставить его через "Правка/Специальная вставка..." как рисунок. После этого документ сохранится без проблем. Правда, редактировать впоследствии преобразованные таким образом объекты будет невозможно, зато внешне документ не изменится.

 (28) Я решила эту проблему гораздо более просто - выделяю текст, который набрала в данный сеанс работы, или побольше, если не помню точно место, с которого начала, копирую это в буфер обмена (clipboard), перегружаю Word и заново вставляю информацию из буфера в тот же документ, при этом всегда вставляется корректно (!), не знаю, правда, почему. Сохраняюсь и продолжаю спокойно работать до следующего раза.

   (28) Можно при отказе Word'а в сохранении файла с сообщением об отсутствии места на диске дать команду выхода из редактора, а на появляющийся при выходе запрос на сохранение изменений в документе ответить "Да". Как ни странно Word, отказывающийся сохранять набранный текст при команде "Сохранить", записывает этот текст при выходе. Это, увы, работает не для всех релизов Word (например, при использовании лицензионной версии Word 97 этот способ не работал, а при установке той же программы с нелицензионного компакта всё работало великолепно).

(25) Вышеописанный глюк у меня происходил, когда был ограничен максимальный размер файла подкачки. Снятие этого ограничения (то есть по максимуму разрешил использовать всё свободное место на диске) позволило забыть о такой неприятности.

   Wow

(33) Даже при наборе "двухэтажных" формул, с квадратными корнями и с интегралами можно отказаться от редактора формул MS Equation, используя вместо него вставку полей типа Eq, что позволяет избежать всех четырёх вышеописанных проблем. Допустим, нам нужно отобразить формулу I=U/R не в строчку, а в два этажа дробью. Для этого нажимаем <Ctrl>+<F9> - появятся две фигурные скобки на сером фоне, внутри которых нужно вписать код: eq I=\f(U;R). Если теперь, когда курсор находится внутри поля, нажать <F9>, то поле обновится и будет показано его значение - мы увидим выражение в два этажа.

При желании можно преобразовать это поле в объект MS Equitation, дважды щёлкнув левой кнопкой мышки по нему (правда, преобразование иногда при сложных выражениях глючит). Чтобы переключить поле обратно в показ кода, надо нажать <Shift>+<F9>, когда курсор стоит непосредственно перед полем или оно выделено, или щёлкнуть правой кнопкой мыши по полю и выбрать пункт "Коды/значения полей". Код можно редактировать и шрифты символов в нём менять как обычным способом, так и через стили. Комбинация клавиш <Alt>+<F9> переключает режим показа кодов/значений полей во всём документе.

Виды формул, которые возможно задать с помощью полей Eq, можно посмотреть, выбрав в меню "Вставка" пункт "Поле". В левой половине открывшегося окошка выберите категорию "Формулы", а в правом - поле "Eq", затем нажмите на кнопку "Параметры", и вы увидите список возможных ключей для этого поля. Выделяя каждый из них, внизу этого окошка можно прочитать краткое описание ключей. Я приведу здесь только самые часто используемые ключи:

\f(;)  - дробь (fraction), этот ключ был использован в нашем примере;

\r(;)  - знак корня (root), до точки с запятой пишется степень корня, после - непосредственно само выражение;

\i(;;)  - интеграл (integral), первый параметр - нижний предел, второй - верхний, третий - подынтегральное выражение;

\b()  - скобки (brackets), размер которых соответствует размеру заключённого внутри их выражения;

\s(;)  - помещает каждый следующий параметр ниже предыдущего, например, если нужно написать переменную U в квадрате, да ещё с нижним индексом i, то пишем в поле код: eq U\s(2;i).

   Ezh

(33) С помощью поля "=" Word может делать простые математические вычисления. Нажмите <Ctrl>+<F9> и впишите в поле код выражения, например: =(10+16^0,5)*2. По нажатии <F9> поле обновится и вы увидите результат, равный 28.

Дальше - больше. В технических отчётах (например, в курсовых проектах) надо оформлять расчёт в виде:

U = 50 В

R = 10 Ом

I = U/R = 50/10 = 5 (А)

Добиться от Excel и MathCAD записи в расчёте промежуточных значений (50/10) я не смог, а вот Word позволяет это.

В Word'e предусмотрено создание так называемых закладок (читай - переменных). Эти закладки можно присваивать любым кускам текста или числам и далее использовать их в полях (совсем как в нормальном языке программирования).

Напечатайте первые две строки примера. Теперь выделите число 50 и нажмите <Ctrl>+<Shift>+<F5> - появится окно редактирования закладок (его можно вызвать также через меню "Вставка" -> "Закладка"). В верхнем поле "Имя закладки" присвойте нашему числу имя U_1 (не давайте числам имена типа U1, так как в вычислительных полях Word воспринимает эти имена как ссылки на ячейки таблицы) и нажмите кнопку "Добавить". Далее выделите число 10 и присвойте ему таким же методом имя R_1. После перейдите в тексте на новую строку и наберите:

{eq I = \f(U;R) = \f({U_1};{R_1}) = {=U_1/R_1}} (А)

Фигурные скобки вводятся не вручную, а означают вставку полей по нажатии <Ctrl>+<F9>.

Если всё введено правильно, то после обновления полей (выделите всю строку и нажмите <F9>) получится третья строчка нашего примера в два этажа.

Если результат вычисления необходимо представить со значащими нулями после десятичной запятой, то можно воспользоваться ключом числового формата. Например, добавив \#0,0 после =U_1/R_1, получим 5,0.

Для удобства работы можно в меню "Сервис" -> "Параметры" на вкладке "Вид" выставить "птицу" в опции "Закладки", тогда числа 50 и 10, которым присвоены закладки, отображаются в квадратных скобках (скобки на печать не выводятся). Если теперь менять эти числа, то после обновления полей будет отображаться новый результат расчёта. Рекомендую выделять изменяемые значения тёмно-синим цветом, тогда сразу видно, где нужно вводить данные, а при печати на чёрно-белом принтере тёмно-синий цвет почти не отличается от чёрного.

   Ezh

(7) Если вы хотите, чтобы индексы в вашем тексте и формулах, созданных с помощью редактора формул MS Equation, выглядели на печати одинаково (на одном уровне относительно обычного текста и одного размера), то вам нужно делать две вещи. Во-первых, в тексте следует опускать нижние индексы на 1 пункт. Для этого выделите нижний индекс, войдите в меню "Формат", выберете пункт "Шрифт" и в открывшемся окне во вкладке "Интервал" задайте смещение вниз на 1 пт. Во-вторых, надо задать размер крупного индекса в редакторе формул (меню "Размер", пункт "Определить") согласно следующей табличке в зависимости от версии Word'а и размера обычного текста:

Если вы хотите согласовать также вид индексов, содержащихся в тексте внутри рисунков, созданных в графическом редакторе Corel DRAW, то вам нужно делать ещё две вещи (проверялось для версии Corel DRAW 7.0). Во-первых, следует задавать в Corel DRAW для индексов основной размер 13 пт (если обычный текст там имеет размер 10 пт) или 16 пт (если текст - 12 пт). Во-вторых, надо опускать вниз верхний индекс на 15%.

Всё это проверено для печати на принтере HP LJ 5L (на экране выглядит несколько иначе), но думаю, что это верно и для других принтеров.

   Александр Рыжов  www.sovety.net

(33) Для Corel DRAW 7.0 это верно до тех пор, пока вы не повернёте текст на 90 градусов (например, в надписи по оси графика). Результат будет плачевным также при печати на принтерах с неравномерным разрешением, скажем на 9-ти игольниках (120x144). Поэтому лучше не использовать форматирование текста в виде индексов, предлагаемое Corel DRAW, а менять размер символов индексов в тексте согласно табличке для MS Equation и поднимать или опускать их соответственно на 58% вверх и 33% вниз.

(11) Word умеет накладывать изображение основного текста на изображения колонтитулов, которые, в свою очередь, могут накладываться один на другой (нижний на верхний). Это позволяет накладывать на странице фон, иллюстрацию (например, фигурную рамку) и текст. Текст следует вносить в полосу набора, иллюстрацию в нижний колонтитул, а фон - в верхний. Порядок ввода должен быть именно таким, иначе при наложении один слой закроет другой. Однако необходимо учитывать, что для многих принтеров возможность прозрачного наложения вообще отсутствует. Очень важно, чтобы величины, задающие верхнее и нижнее поля страницы, содержали знак "минус", который указывает, что поля по-прежнему отсчитываются в обычном направлении (внутрь страницы), но при этом жёстко фиксируются, т.е. их размер не изменяется в зависимости от размера введённого колонтитула. В противном случае поле страницы, как только будет задан размер колонтитула, автоматически согласуется с его высотой. Для заполнения фоном всей страницы можно установить для абзаца верхнего колонтитула межстрочный интервал равным размеру листа. Поскольку межстрочный интервал окрашивается в цвет фона абзаца, весь лист будет окрашен в цвет фона абзаца колонтитула.

(13) Преобразование текста, в котором конец строки обозначен символом "конец абзаца".

Метод работает, если в начале абзаца есть красная строка (в подобных текстах обычно обозначаемая несколькими пробелами в начале строки). В противном случае конец строки от конца абзаца отличит только автор текста, и то не всегда. Так вот, если красная строка таки есть, то после символа перевода строки, обозначающего конец абзаца, идут пробелы (на следующей строке). Соответственно, делаем замену пары символов "перевод строки+пробел" на что-нибудь, чего в тексте ну точно не встретится, например "жжж". После этого заменяем все оставшиеся переводы строки на пробелы, получая сплошной текст, потом "жжж" обратно на перевод строки, разбивая текст на абзацы, потом делаем несколько итераций замены пары пробелов на один пробел, пока есть чего заменять. Всё, текст готов.

   (8) Прежде чем делать окончательную вёрстку документа, убедитесь, что у вас задан именно тот драйвер принтера, с помощью которого вы затем будете свой документ печатать. В противном случае вы уже при печати можете обнаружить, что строчки на страницах вашего документа "поехали".

   Александр Рыжов www.sovety.net

(29) Если Word 97 отображает символы кириллицы некоторых шрифтов в виде квадратиков, то, скорее всего, вы пытаетесь использовать не Unicode шрифты. Эти шрифты попробуйте конвертировать, например, с помощью утилиты ttfconv, которую можно взять здесь

(26) При попытке редактировать в MS Word 97 объекты, созданные в MS Equation 2.x (входящей в Word 95 и Word 6.0), символы кириллицы формул становятся нечитаемыми. Для решения данной проблемы необходимо в файле win.ini перейти в конец раздела [FontSubstitutes] и добавить строки:

Arial,0=Arial,204 

Courier New,0=Courier New,204 

Times New Roman,0=Times New Roman,204 

Сохраните файл и перезагрузите компьютер.

   Статья R10657 сборника технических статей Microsoft

   http://www.microsoft.ru/catalog

(18) Если при печати на принтере из Word 97 буквы кириллицы выводятся в виде квадратиков, хотя на мониторе выглядят как положено, то возможны два решения этой проблемы.

Метод 1. В свойствах драйвера принтера включите опцию "Печатать True Type шрифты как графику" или похожую по смыслу. Если это не помогает или подобной опции вообще нет, то воспользуйтесь вторым методом.

Метод 2. Если у вас Word 97 без SR-1 (Service Release 1), то проверьте в реестре раздел (создайте при его отсутствии)

[HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Office\8.0\Word\имя вашего принтера]

Имя вашего принтера должно быть указано в точности, как оно видно в окне "Печать" Word'а. В этом разделе должны быть заданы следующие два строковые параметра с указанными значениями:

"DefaultBin"=""

"Flags"="8192"

Если у вас Word 97 SR-1, то можно создать в реестре раздел

[HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Office\8.0\Word\Options]

В нём надо создать следующий строковый параметр с указанным значением:

"NoWideTextPrinting"="1"

Эта запись в реестре повлияет на все установленные принтеры.

Примечание: Узнать точную версию Word'а можно, выбрав в меню "?" пункт "О программе".

(25) Если у Вас имеется кипа (возможно, и не одна) отпечатанных документов, то насколько легко Вы сможете определить, под каким именем и в каком каталоге существует тот или иной документ в Вашем компьютере? Задача не из лёгких. Чтобы упростить её решение, можно вставить имя и путь доступа к файлу документа. Для этого установите курсор, например, в левом верхнем углу в свободном от текста месте. Затем откройте меню "Вставка", выберите пункт "Поле". В открывшемся окне в списке "Категории" выберите строчку "Сведения о документе", а в списке "Поля" - "FileName". Если теперь нажать кнопку "OK", то в документе отразится только имя файла. Чтобы добавить к этому путь, следует не торопиться нажимать "OK", а нажать сначала кнопку "Параметры", затем перейти на вкладку "Ключи" (перед Вами откроется список с ключом /p) и нажать кнопку "Добавить". После проделанных операций в диалоговом окне появится надпись "FILENAME /p". Смело жмите "OK" (два раза) и путь с именем файла отразится в Вашем документе.

   (27) Имя файла можно вставлять в документы, не только распечатанные "для себя", но и во вполне официальные бумаги, подготовленные по правилам делопроизводства. Существующий ГОСТ на оформление документов предусматривает реквизит, именуемый "отметкой для автоматического поиска документа", однако используют его только очень некоторые программы. В самом ГОСТе не определено, какой должна быть оная отметка, чаще всего в её качестве используется имя файла документа с путём. Но прежде, чем начинать пользоваться этим реквизитом, лучше изучите практику документооборота в той организации, где работаете, и упомянутый ГОСТ (Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов ГОСТ Р 6.30-97).

 (31) Для автоматизации вышеприведённых действий можно создать собственное меню в строке меню Word'a. По шагам (step-to-step) это будет так:

1. Загрузить Word, перейти в пункт "Сервис" -> "Настройка". Появится окно "Настройка" с тремя закладками. Перейти на вторую, называемую "Команды". В левом окне ("Категории") перейти в самый конец списка и выделить строку "Новое меню". При этом в правом сером окне ("Команды") появляется команда с таким же именем - "Новое меню". Цепляем эту команду мышью и перетаскиваем в строку меню Word'a. Появившееся новое меню надо переименовать, чтобы название отражало его суть. Для этого в окне "Настройка" кликнуть широкую клавишу "Изменить выделенный объект" и в появившемся окошечке переименовать "Новое меню" в "Штамп" (естественно, без кавычек).

2. В окне "Настройка" выбрать категорию "Автотекст". В окне команд появится перечень бесполезной лабуды типа "Берегите себя", "Твой навеки". Но кое-что среди этого мусора оказалось действительно нужным. Выберем команду "Полное имя файла" и, удерживая левой кнопкой, перетащим на меню "Штамп". При этом под "Штамп"'ом откроется маленькое серое пустое квадратное окошечко. Вот сюда-то и надо поместить выбранную команду.

3. Аналогичным образом создать в меню "Штамп" команды "Дата создания" и "Стр. <№> из <всего>". Реже, но иногда могут потребоваться команды "Создано" и "Сохранено".

4. Закрыть окно "Настройка" кнопкой "Закрыть".

Итак, в окне Word'a появилось новое меню "Штамп" с полезными командами. Теперь не надо запоминать бесконечные лабиринты окошек, кнопок, переходов. В любом месте документа можно поставить метку о расположении и имени файла, дате создания, сохранения и числе страниц. Кстати, эти данные можно использовать и для быстрой вставки в колонтитулы.

(25) Одна из самых замечательных функций Word 2000 - возможность работы с множеством "буферов обмена" (clipboards). Точнее, работает Word 2000 с одним буфером, но помещать туда можно до 12 отрывков текста (картинок, диаграмм и т.д.) одновременно. Если этого мало - существует функция под названием Spike, которая позволяет копировать сколько угодно отрывков текста с помощью клавиш <Ctrl>+<F3>, а затем вставить все скопированные отрывки одним махом - <Ctrl>+<Shift>+<F3>. После вставки таким способом "память" Spike полностью очистится. Чтобы избежать этого и вставлять текст многократно, можно на месте вставки текста набрать слово "spike" (без кавычек) и нажать кнопку "Вставить Автотекст" (Insert AutoText) - ваши заметки заменят слово "spike".

   (33) При открытии документа MS Word 97 из Проводника может возникать следующее сообщение:

Вернуться к сохраненному '<имя файла>'?

где <имя файла> - имя открываемого документа.

Причём указанное сообщение не возникает, если открывать документ из среды Word 97.

Для решения данной проблемы используйте один из нижеприведённых методов:

Метод 1. Перерегистрация типа файла "Документ Microsoft Word".

1. Закройте MS Word 97.

2. В окне Проводника откройте меню "Вид" (в Windows 2000 - меню "Сервис") и запустите команду "Параметры" (при установленном Internet Explorer 4 -"Свойства папки").

3. Перейдите на вкладку "Типы файлов".

4. В списке зарегистрированных типов файлов выделите тип файла "Документ Microsoft Word" и удалите его, нажав кнопку "Удалить" и затем кнопку "Да" для подтверждения удаления.

5. Закройте окно "Параметры" ("Свойства папки").

6. Запустите MS Word 97. При запуске данный тип файла будет перерегистрирован.

Метод 2. Редактирование строки запуска MS Word в реестре.

1. Запустите редактор реестра (regedit.exe).

2. Откройте следующий раздел системного реестра:

HKEY_CLASSES_ROOT\Word.Document.8\shell\open\command

3. Отредактируйте параметр "(По умолчанию)", который содержит строку для запуска MS Word, удалив символы "%1", если они присутствуют в значении данного параметра.

%1 - параметр, передающий имя выбранного файла для открытия его в окне запускаемого приложения. Он указывается, только если приложение не использует DDE.

(29) Если при сохранении файла Word вы замечаете, что его размер явно преувеличен, не стоит всегда кивать на то, что это, мол, его формат такой громоздкий. При длительной работе с одним и тем же файлом в качестве шаблона (а именно так поступают многие) в файле "накапливается" очень много ненужного и вам невидного. Вставленные, а затем удаленные рисунки продолжают "жить" внутри вашего файла, раздувая его размер порой до нескольких мегабайт.

Бороться с этим очень просто. Зайдите в меню "Сервис"/"Параметры"/"Сохранение" и отключите "возможность быстрого сохранения". Теперь размер файла будет всегда таким, каким и должен быть.

   Алексей Плащинский // Компьютерные вести. 2000. № 31.

(29) Всякое в жизни бывает - и на чужом компьютере приходится работать, и на своём иногда следов оставлять не хочется. Поэтому пару замечаний по поводу того, как почистить список последних открываемых файлов в Word. Первый способ - зайти в меню "Параметры"/"Общие" и выключить весь список. Кстати, там же можно и изменить количество файлов в нём. Я, например, предпочитаю видеть максимальное количество последних открываемых документов. Если затем опять эту опцию включить, то список начнёт собираться опять, но уже с нуля. Второй способ - нажмите одновременно клавиши <Ctrl>+<Alt>+<->. Форма мышиного курсора изменится на большой жирный минус. Теперь открывайте меню "Файл" и щёлкайте курсором по тому файлу, имя которого из списка нужно убрать. Надеюсь, что промахиваться вы не будете, так как этим хитрым курсором вы можете заметно проредить менюшки.

(33) При установленной программе управления информацией Microsoft Outlook 97, входящей в пакет Microsoft Office 97, закрытие документа в Word 97 может происходить со значительной задержкой. Причём, задержка происходит независимо от способа закрытия документа. Outlook имеет в своём составе службу "Дневник", предназначенную для отслеживания действий пользователя за некоторый интервал времени. По умолчанию "Дневник" протоколирует последовательность используемых пользователем файлов. Запись в "Дневник" информации об используемом файле происходит в момент закрытия файла. Это может привести к значительной задержке при закрытии файлов на некоторых системах. Для решения проблемы необходимо отключить запись информации об используемых файлах в "Дневник". Для этого надо выполнить следующие действия:

1. Запустите Microsoft Outlook 97.

2. Выберите пункт меню "Сервис", затем "Параметры".

3. Перейдите в раздел "Дневник".

4. Очистите все значения в поле "Записывать также файлы из:".

(25) Те, у кого нет текстового редактора Microsoft Word, могут зайти на http://officeupdate.microsoft.com/Articles/viewerscvt.htm и скачать бесплатную программку Word Viewer (wd97vwr32.exe), которая позволяет просматривать файлы в форматах не только Word 97, но и Word 2000. Там же находятся аналогичные утилиты для других приложений Microsoft Office и конвертеры.

(33) Многие из вас знают , что HTML-странички, созданные в MS Word 2000, нельзя редактировать в MS FrontPage 2000 и наоборот. Эту проблему можно решить! Для этого откройте страницу в любом текстовом редакторе (например, Блокнот) и удалите строки в начале кода:

<meta name="GENERATOR" [пропущено] >

<meta name="ProgId" [пропущено] >

Затем сохраните документ.

Большинство советов в этой рубрике верно для любых версий Excel, начиная, по крайней мере, с 5.0 для Windows. А в тех случаях, когда это не так, в советах указывается явным образом номер версии Excel, для которой он предназначен. Однако для более поздних версий, такие советы, как правило, тоже будут верны. Таким образом, если в совете упоминается Excel 97, то этот совет не будет работать в Excel 95 и более ранних версиях и, скорее всего, будет работать в Excel 2000 и более поздних версиях. Напомню, что версия Excel 7.0 и Excel 95 - это одно и то же, аналогично - Excel 8.0 и Excel 97, Excel 9.0 и Excel 2000. Названия элементов интерфейса Excel (пунктов меню, вкладок, опций и т.д.) приводятся обычно, как они указаны в русской версии Excel 97, в других версиях эти названия могут немного отличаться, но, я думаю, вы без труда найдёте нужные.

(30) Достаточно часто требуется ввести в ячейку текст, содержащий несколько абзацев. Однако при нажатии клавиши <Enter> осуществляется переход в следующую ячейку; при импорте текста, содержащего несколько абзацев, каждый абзац помещается в отдельную ячейку. Для ввода в одну ячейку нескольких абзацев можно пользоваться комбинацией клавиш <Alt>+<Enter>. При вводе русского текста должна использоваться левая клавиша <Alt>, для английского текста допускается использование как левой, так и правой клавиши.

(30) При записи в ячейку документа Excel 97 числа, содержащего более 15 знаков, последние цифры заменяются нулями. Данная проблема возникает из-за того, что в Excel 97 максимальная точность представления числа 15 знаков. При записи в ячейку двадцатизначного числа происходит округление до 15 знаков и представление числа в экспоненциальной форме. Увеличить точность представления чисел в Excel 97 нельзя. Однако если не предполагается участие этих чисел в математических операциях, то возможно использование текстового формата, для их хранения. Такое решение подходит, например, для хранения номеров банковских счетов.

(30) MS Excel 2000 производит автоматическую замену на гиперссылки текста, начинающегося со следующих обозначений сетевых ресурсов:
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Если надо отменить данную автоматическую замену, то используйте в качестве первого символа текста, вводимого в ячейку, символ апострофа ('). В этом случае, Excel воспринимает содержимое ячейки как данные текстового типа и не производит их преобразование. Символ апострофа на экране и на печати не отображается.

(33) Если мы выделим ячейки, то увидим чёрный квадратик в правом нижнем углу выделения (при выделении целиком столбца квадратик будет в правом верхнем углу, а при выделении строки - в левом нижнем), которым очень удобно пользоваться для целого ряда операций. Потянув мышкой за этот квадратик, можно заполнить смежные ячейки соответствующими значениями. Причём, если в выделенных ячейках содержался текст, то он будет копироваться в соответствующие смежные ячейки, а если был ряд чисел, то он будет продолжен с тем же шагом (например, если в выделенных ячейках было 1,3,5, то при движении мышкой вниз или вправо получим 7,9,11..., а при движении вверх или влево -1,-3,-5

...), либо, если шаг ряда не постоянный, он будет продолжен из расчёта линейной аппроксимации (1,3,8 - вниз или вправо: 11,14.5,18..., вверх или влево: -3,-6.5,-10...). Если вам надо, чтобы ряд чисел просто копировался, то удерживайте нажатой клавишу <Ctrl> (отпускайте её после кнопки мыши). Если же удерживать клавишу <Shift>, то можно вставлять ячейки рядом с выделенными или удалять выделенные, захватывая их самих.

 (33) Если была выделена только одна ячейка и в ней содержалось число, то поведение Excel обратное: без удержания клавиши <Ctrl> - простое копирование, с <Ctrl> - увеличение (уменьшение) на 1 значения в каждой следующей ячейке.

(25) Чтобы перетащить ячейку или группу ячеек, нужно её (их) выделить и за ободочек перетащить в нужное место. Нажатая при этом клавиша <Ctrl> позволяет копировать ячейки, а клавиша <Alt> позволяет перенести ячейку на самое крайнее на экране поле (скроллинг блокируется). Кроме того, с нажатым <Alt> можно перенести ячейку на другой лист документа - для этого нужно затащить ячейку на название листа и выбрать на появившемся новом листе нужную ячейку для вставки.

   (25) После того, как в ячейке набран текст или цифры, мы жмём <Enter> и курсор сдвигается на нижнюю ячейку. Это не всегда удобно - если нужно заполнять строки таблицы, например. В этом случае удобнее, чтобы курсор сдвигался вправо (или влево, если вы заполняете строки справа налево :-).

Всё это подвластно вашему контролю. В меню "Сервис" - "Параметры" есть вкладка "Правка", где как раз находится пункт, отвечающий за то, в направлении какой ячейки будет переходить курсор после ввода. Можно выбирать из четырёх вариантов: "вниз" (по умолчанию), "вверх", "вправо" или "влево".

(25) Чрезвычайно эстетичный способ одновременного заполнения множества ячеек Excel одной и той же информацией. Нужно сначала их все выделить (удерживайте <Ctrl> для выделения отдельных групп ячеек), затем, не снимая выделение, ввести нужную информацию (она появится в одной из ячеек) и, по-прежнему не убирая выделение, нажать <Ctrl>+<Enter>. Красота, да и только.

   (25) Для того, чтобы проверить грамматику одновременно во всех листах документа или заполнить определённые ячейки всех листов одной и той же информацией, нужно выделить все листы, кликнув правой кнопкой мыши по их заголовкам внизу экрана и выбрав соответствующий пункт меню. После группировки листов, что бы вы ни сделали с любой ячейкой на любом листе, - то же самое произойдёт с одноимёнными ячейками всех остальных листов документа (после окончания операций не забудьте разгруппировать листы, просто нажав на заголовок какого-нибудь из них).

   (33) Когда вы работаете в Excel, данные образуют смысловые группы, напоминающие прямоугольники. Обычно, сверху/снизу, справа/слева они отделены пустыми столбцами и строками от других данных. Эти прямоугольники образуют текущую область. Чтобы выделить эту текущую область, поставьте курсор в любую ячейку в этой области и нажмите <Ctrl>+<Shift>+<8>. Одно нажатие и нужная область выделена!

   (29) Иногда возникает необходимость повернуть таблицу на 90 градусов. Т.е. нужно, чтобы строки стали столбцами, а столбцы - строками. Не делать же это и в самом деле вручную! Тем более что таблица может быть совсем и не мелкой. И в этом случае Excel способен быстро решить вашу проблему. Выделите таблицу и скопируйте её. Теперь воспользуйтесь пунктом меню специальная вставка и поставьте флажок "транспонировать". Вот и всё.

   (29) Чтобы увидеть введённые формулы, не нужно бегать курсором по ячейкам и смотреть на содержимое каждой. Есть более простой способ вывести все формулы на экран - сочетание клавиш <Ctrl>+"`".

   Алексей Плащинский // Компьютерные вести. 2000. № 30.

(29) Для удобного ввода функций, особенно тех, где много аргументов, в Excel 97 можно сразу после набора имени функции нажать комбинацию клавиш <Ctrl>+<Shift>+<A>. После этого в строке ввода формулы появятся наименования всех аргументов данной функции c указанием их типа: число, строка и т.д. Например, для суммирования диапазона ячеек нужно ввести "=СУММ", а после нажатия вышеуказанной комбинации клавиш название формулы преобразуется в строку вида: "=СУММ(число1;число2;...)". Теперь достаточно отредактировать полученную формулу, заменив наименования аргументов на их требуемые значения.

(25) Чтобы подогнать ширину столбца под содержимое ячеек, достаточно дважды щёлкнуть по правой границе заголовка нужного столбца. Эту операцию можно совершить с неограниченным количеством столбцов одновременно, выделив их все.

(25) При работе с большими таблицами иногда чувствуешь себя заблудившимся в документе: заголовки колонок остались далеко сверху, а заголовки строк - далеко в стороне (как бы "за кадром"). К счастью, в Excel есть функция "заморозки" заголовков. Для её активизации нужно выделить ячейку и выбрать пункт "Закрепить области" в меню "Окно". После этого слева и сверху от выделенной ячейки все строки и столбцы будут "заморожены" - они будут постоянно присутствовать на экране, в то время как по остальным ячейкам можно свободно осуществлять навигацию.

   (25) Если вы хотите, чтобы некоторые ячейки Excel не печатались, а на их месте была девственная пустота - это очень просто сделать. Не нужно использовать инструмент "Скрыть" из меню "Окно", так как в этом случае легко самим забыть, что именно вы скрыли. Попробуйте просто сделать шрифт в этих ячейках белым: "Формат" - "Ячейки...", затем на вкладке "Шрифт" в списке "Цвет" выберите "Белый" - в результате эти ячейки на печати абсолютно не будут просматриваться.

   (9) Формат с заданным условием.

При задании форматов ячеек можно учесть, в частности, что окончания слов в единственном и множественных числах различны. Условие в формате задаётся с помощью квадратных скобок. Например, формат

[>=5] 0" дней"; [>=2] 0" дня"; 0" день"

означает:

- если число в ячейке больше или равно 5, печатать число и текст "дней";

- если число меньше 5, но больше или равно 2, печатать число и текст "дня";

- в остальных случаях печатать число и текст "день".

 (26) Если у вас имеются таблицы, например, платежей в разные дни в рублях, а вам требуется пересчитывать их в доллары по курсу на день платежа, то вы можете воспользоваться следующим подходом. Допустим, в столбце A у вас расположены даты платежей, в столбцах B и D - платежи в рублях за данный день. А в столбцах C и E вы хотите поместить соответствующие величины в долларах по курсу на день платежа. Тогда вы можете создать лист под названием Курс, в столбце A задать даты (с первой строки и подряд без пропусков!), начиная с интересующей (например, с 1.01.99), в столбце B задать курс. И теперь вам будет достаточно ввести в ячейке C1 формулу

=B1/ИНДЕКС(Курс!$B:$B;$A1-ДАТАЗНАЧ("31.12.98");1)
А затем копировать её в те ячейки, где должны быть показаны платежи в долларах. Например, при копировании этой формулы в ячейку E3 в формуле автоматически будет преобразовано B1 в D3 и $A1 в $A3. В результате платёж в рублях из ячейки D3 будет поделён на курс, взятый с листа Курс из столбца B и строки с номером, определённым как разница между датой платежа из ячейки A3 и 31.12.98, что и соответствует нужной дате, если курсы заданы с 01.01.99.

Второй и лучший вариант решения данной задачи - использовать формулу

=B1/ПРОСМОТР($A1;Курс!$A:$A;Курс!$B:$B)

Тогда даты с курсами могут иметь пропуски, так как если функция ПРОСМОТР не может найти заданного значения (дата из ячейки $A1) в ячейках поиска (столбец A с датами листа Курс), то используется максимальное значение из меньших, чем искомое значение.

В английской версии Excel соответствующие функции называются INDEX, DATAVALUE и LOOKUP.

(29) Если вам приходится создавать однотипные формы документов, то следует один раз создать шаблон документа, а потом уже создавать новые книги Excel на основе данного шаблона. Для этого надо сделать образец книги, в меню "Файл" выбрать команду "Сохранить как", в списке "Тип файла" выбрать "Шаблон (*.xlt)", указать желаемое имя шаблона и нажать кнопку "Сохранить". После этого можно будет открывать этот шаблон, как обычную книгу, заполнять необходимыми данными, а сохраняться новая книга будет как файл с расширением .xls, не изменяя тем самым ваш шаблон.

Если вы хотите, чтобы ваш шаблон использовался для каждого нового документа, то следует файлу шаблона дать имя Книга.xlt и поместить в подкаталог XLStart каталога, где расположен Excel. Такой шаблон книги называется стандартным. Можно также сделать стандартный шаблон листа, который будет определять вид создаваемых новых листов. Для этого надо проделать всё аналогично, только образец должен содержать лишь один лист и имя необходимо дать Лист.xlt  В английской версии Excel имена стандартных книги и листа - Book.xlt и Sheet.xlt

Александр Рыжов  www.sovety.net
1) Имеет смысл отключать в BIOS'е всё, что относится к режиму сохранения энергии. Очень часто при включенном режиме, BIOS снижает скорость процессора, когда Вы ничего не печатаете и не шевелите мышкой.

   Дмитрий Турецкий  http://www.listsoft.ru

(15) В современных программах настройки параметров BIOS предусмотрен режим защиты от вирусов. Если разрешить работу в этом режиме, т.е. установить элемент меню VIRUS WARNING (предупреждать о наличии вируса) в состояние ENABLED (разрешён), BIOS будет отслеживать попытки операционной системы или любых выполняющихся в ней программ изменить содержимое нулевого сектора диска. Поскольку код проверки выполняется до загрузки любых программных компонентов, перехватить его довольно сложно, хотя такая возможность есть. При попытке модифицировать содержимое нулевого сектора программа слежения выдаёт предупреждающее сообщение. Мы категорически не рекомендуем пользоваться такой возможностью BIOS при работе с Windows, поскольку программа защиты от вируса выполняется в реальном режиме работы процессора, а Windows - в защищённом. Если вы используете эту проверку, скорость выполнения программ сильно замедлится. Переведите этот элемент меню в состояние DISABLED.

 (1) Обход пароля.

Если вы вдруг забыли пароль на вход в SETUP или в СИСТЕМУ или хотите войти в другой компьютер ;), то надо сделать следующее:

1. Перезагрузиться с включенным [Caps Lock];

2. Удерживая <Shift>, набрать AWARD-SW

Это работает только с AWARD BIOS.

(1) Этот номер проходит только, если перед Вами версия до 4.51. Для 4.51 и выше

придется искать другую лазейку.

   FNSB

(1) Про стандартные пассворды.

Award BIOSs:

AWARD_SW, j262 , HLT, SER, SKY_FOX, BIOSTAR, ALFAROME, lkwpeter, j256, AWARD?SW, LKWPETER, Syxz, aLLy, 589589, 589721, awkward

AMI BIOSs:

AMI, BIOS, PASSWORD, HEWITT RAND, AMI?SW, AMI_SW, LKWPETER, A.M.I.

Всё это и гораздо больше можно найти на www.ping.be/bios

   DaMiRyChA

(15) Если на компьютере стоит Award BIOS 4.50G - можно попробовать "инженерный" пароль AWARD_SW (большими буквами). В версиях с 4.51PG единого инженерного пароля нет - есть только возможность установить его в ПЗУ при помощи утилиты ModBin, а в ряде экземпляров BIOS производителем установлен пароль по умолчанию. Также может сработать комбинация <Ctrl>+<Alt>+<Del>,<Ins>, но довольно трудно уловить правильный момент для нажатия <Ins>.

На некоторых AMI BIOS можно сразу после включения держать нажатой клавишу <Ins> - при этом в CMOS-память загружаются стандартные параметры.

Если забыт пароль на вход только в Setup, можно воспользоваться различными программами для снятия пароля типа AMIPASS, PASSCMOS и т.п.

Почти на всех современных системных платах рядом с батарейкой есть перемычка для сброса CMOS-памяти (обычно - 4 контакта, нормальное положение - 2-3, сброс - 1-2 или 3-4; иногда - 3 или 2 контакта).

Если такой перемычки найти не удалось, нужно взять кусок провода, один конец прижать к некрашеному участку корпуса, чтобы был хороший электрический контакт, а другим концом медленно провести по выводам всех больших микросхем (кроме процессора); если на плате есть микросхема с 24 выводами в два ряда начать следует с неё. После этого включить компьютер - CMOS-память с большой вероятностью будет сброшена вместе с паролем.

Выпаивать и тем более замыкать батарейку не имеет смысла - это чаще всего не приводит к успеху из-за конструкции схемы питания CMOS-памяти, а замыкание батарейки сильно сокращает срок её службы.

Если на плате нет батарейки, нужно поискать пластмассовый модуль с надписью "DALLAS" или "ODIN" (это монолитный блок с батарейкой и микросхемой CMOS) перемычка может быть возле него.

Если перемычки нет - вам не повезло (к счастью, таких плат было выпущено не так много). Единственное, что в этом случае остаётся сделать - отключить FDD, HDD или вообще вынуть контроллер дисков; есть шанс, что BIOS, не найдя дисководов, сам предложит войти в Setup.

(15) Чтобы стереть установки CMOS-Setup, в старой материнской плате накоротко замкните аккумулятор кусочком провода, а в новой плате просто вытащите аккумулятор.

   101 совет по работе с ПК // ЧИП (украинское отделение). 1997. № 3. С.66-89.

(15) Мне приходилось сталкиваться со случаями, когда информация в CMOS-памяти хранилась более часа при вытащенной батарее. Когда будете вставлять батарею, будьте внимательны и не перепутайте полярность её подключения. Если такое случится, микросхема CMOS-памяти немедленно выйдет из строя.

(28) Данные махинации скидывают значения Award'овского биоса на дефолтовские:

1) сеанс MS-DOS

2) debug

   -o 70 71

   -o 71 17

   -q

3) Всё!!!

Таким образом можно снять пароль на вход в SETUP. Проверялось на Award Modular BIOS v4.51 PG.

(30) CMOS защищена контрольной суммой (но, как правило, не вся, а определённый диапазон адресов), при нарушении которой при загрузке высвечивается надпись типа "CMOS Checksum Bad" и происходит вход в Setup, причём устанавливаются параметры по умолчанию. Т.е. достаточно нарушить эту самую контрольную сумму, записав в CMOS любую информацию, чтобы скинуть пароль на вход в Setup. Для этого в DEBUG'е надо ввести:

-o 70 10

-o 71 0

-o 70 11

-o 71 0

-q

Числа после -o 70 задают адрес КМОПа в шестнадцатеричном виде, а числа после -o 71 - собственно вводимые данные. На моей AMI BIOS изменений в указанных адресах было достаточно. При неудаче же попробуйте продолжить список адресов дальше. Однако при вводе "вручную" в DEBUG всё это может не сработать: дело в том, что при работе компьютера операционная система, видимо, обращается к CMOS'у каждую секунду, или при переходе встроенных часов на следующую секунду происходит сброс установленного нами адреса и данные пишутся вовсе не туда, куда нам надо. А поскольку, как правило, ввод команд занимает более секунды, то лучше создать обычный текстовый файл с вышеприведённым текстом (назвать файл можно хоть KILLCMOS.TXT) и выполнить затем команду:

DEBUG < KILLCMOS.TXT

После этого перегрузитесь. Готово.

(3) Восстановление BIOS.

Современные материнские платы, базирующиеся на Award BIOS, имеют так называемый "boot-block BIOS". Это небольшая зона в системном BIOS, не переписываемая при прошивках с помощью flash. Boot-block BIOS поддерживает только дискеты и видеокарты на ISA. Если у Вас видеокарта на PCI (что так и есть), Вы ничего не увидите на экране. Почитайте документацию. Возможно, Ваш случай так или иначе описан. Если документации нет - посетите Web-сервер производителя платы.

Общие правила таковы:

Для материнских плат не Intel: Boot-block BIOS выполняет autoexec.bat с загрузочной дискеты. Для того чтобы восстановить BIOS, надо записать в autoexec.bat команду, выполняемую при прошивке flash BIOS и загрузить компьютер. Boot-block BIOS должен распознать дискету, загрузиться с неё и выполнить записанную в autoexec.bat команду.

Для материнских плат Intel: Активизация Boot-block BIOS контролируется джампером. Джампер называется "Flash Recovery". Видео не поддерживается. Измените положение джампера, вставьте загрузочную дискету с новым flash BIOS, загрузите машину. Процедура восстановления контролируется слушанием спикера и наблюдением за лампочкой floppy-дисковода. Пока наблюдается активность, идёт прошивка. Как только активность дисковода и пиканье спикера прекратятся, выключите систему, поставьте джампер на место. Не вынимая дискету, загрузите машину. Если этап восстановления прошел успешно, система перейдёт в режим обычного апгрейда flash BIOS.

   (3) Универсальный метод.

Берём любую работающую мать, поддерживающую флэш (совершенно необязательно, чтоб она была на том же чипсете, на который  рассчитан BIOS, который мы хотим записать). Можно просто найти флэш или ПЗУ от матери, аналогичной той, флэш из которой мы будем переписывать, и временно поставить его (переставив, если нужно, джампера типа флэша). Или, если есть программатор, только он не умеет писать флэш - найти ПЗУ подходящего размера и записать его.

Вынимаем флэш или ПЗУ из этой матери, обвязываем его с двух концов двумя кольцами МГТФа (чтоб можно было его легко извлечь) и неплотно втыкаем назад в панельку.

Загружаемся в "голый" DOS, выдёргиваем за эти два кольца стоящий в матери флэш или ПЗУ (всё равно он нужен только при загрузке), если нужно, переставляем джампера типа флэша, и вставляем флэш, который нужно записать. Главное тут ничего не замкнуть :)

Запускаем программу записи, рассчитанную на мать, на которой пишем, BIOS с которым грузились и флэш, который нужно записать (программа должна уметь переписывать флэш целиком, например, из комплекта mr-bios или asus'овский pflash).

Пишем, выключаем питание и вынимаем готовый флэш. Всё.

(3) При использовании этого способа нужна особая аккуратность в извлечении и вставлении микросхем в "горячий" разъем. Желательно это делать таким образом, чтобы контакт общего провода (последний в первом ряду) отключался последним, а подключался - первым, наклоняя микросхему перед вставкой в сторону этого контакта.

(28) Где и как искать новый BIOS.

Искать новый BIOS нужно на сайте производителя материнской платы, так как BIOS от другой платы может подойти только случайно. Найдя сайт производителя, нужно зайти в раздел "Support" или подобный ему и скачать файл (чаще всего это самораспаковывающийся архив, который может содержать внутри и программу-прошивальщик). Здесь Вам нужно будет точно знать модель и ревизию платы. Если на сайте производителя нет инструкций о том, где искать маркировку, посмотрите на самый крайний ISA-слот. На нём почти наверняка есть наклейка со штрих-кодом. Подпись под штрих-кодом - серийный номер платы (он уже может помочь), а где-то рядом будет и модель платы. Иногда ревизия платы пишется на наклейке на ПЗУ. Если этой информации недостаточно, попробуйте обратиться в службу технической поддержки производителя (написав электронное письмо, например). После того, как модель определена, нужно найти раздел со списками новых BIOS'ов для этой платы. Почитайте список того, что добавлено или исправлено в новых версиях. Если ничто из перечисленного Вас не касается, BIOS лучше не перешивать.

(24) При доступе к Интернет по модему в Windows 98 подключение может происходить дольше, чем в Windows 95, потому что в Windows 98, по умолчанию, включен параметр удалённого соединения "Войти в сеть" (в свою же локальную сеть провайдер вас всё равно не пустит). Чтобы этот параметр отключить, выполните следующее:

1. Откройте папку "Мой компьютер", а в ней - "Удаленный доступ к сети".

2. Нажмите правой клавишей мыши на значке соединения и выберите "Свойства".

3. Перейдите на вкладку "Тип сервера".

4. Снимите галочку напротив параметра "Войти в сеть".

5. Нажмите кнопку "ОК".

(32) При установлении удалённого соединения (например, с поставщиком услуг Интернет) компьютер с операционной системой MS Windows 98 / MS Windows 98 Второе издание, входящий в локальную сеть, пытается восстановить подключение к сетевым ресурсам, которые были ранее отключены. Восстановление сетевых подключений вызывает значительную задержку при входе в удалённую систему. Данная проблема возникает в случае, если в настройках сетевого компонента "Клиент для сетей Microsoft", установлен параметр "Вход с восстановлением сетевых подключений". Для решения проблемы откройте элемент "Сеть" Панели управления, на вкладке "Конфигурация" вызовите окно "Свойства" компоненты "Клиент для сетей Microsoft" и установите переключатель "Параметры входа в сеть" в положение "Быстрый вход".

(11) Оптимизация быстродействия подключения с помощью Удалённого доступа к сети в Windows 9x.

Оптимизация ряда параметров системного реестра может ускорить TCP/IP подключения Удалённого доступа к сети (т.е. подключения к Интернет) на целых 200%. Такая возможность существует, так как параметры, установленные по умолчанию в Windows, не оптимизированы для модемного подключения. Для этого:

1. Вы должны сначала найти ID (идентификатор) Вашего Контроллера удалённого доступа. Найдите ключ реестра [HKEY_LOCAL_MACHINE\Enum\Root\Net], там должны находиться подключи типа 0000, 0001... Найдите подключ, который имеет параметр "DeviceDesc" равный строке "Контроллер удаленного доступа". Внутри этого подключа будет находиться подключ с именем "Bindings". Внутри подключа "Bindings" будет находиться параметр типа "MSTCP\0000". Обратите внимание на четыре цифры после "MSTCP" и используйте их в следующем шаге.

2. Откройте ключ
[HKEY_LOCAL_MACHINE\System\CurrentControlSet\Services\Class\NetTrans\xxxx],

где xxxx - это номер, определённый в предыдущем шаге. В этом ключе добавьте новый строковый параметр "MaxMTU" и установите его значение равным "576", также добавьте строковый параметр "MaxMSS" и установите его значение равным "536".

3. Добавьте новый строковый параметр "DefaultRcvWindow" в ключе

[HKEY_LOCAL_MACHINE\System\CurrentControlSet\Services\VxD\MSTCP]

и установите его значение равным "4288". RWIN ("Окно заполнения") - это буфер данных, заполнения которого Ваша машина ожидает, прежде чем проявить активность.

4. Создайте строковый параметр "DefaultTTL" в том же ключе и установите его значение равным "128".

Дополнительная информация:

http://support.microsoft.com/support/kb/articles/q120/6/42.asp 
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(31) Небольшое пояснение:

MTU - Maximum Transfer Unit, максимальный передаваемый блок.

Известно, что передача данных в сети осуществляется небольшими "кусочками", или, как их называют, пакетами. MTU - это размер пакета, который может передаваться в конкретной сети без дробления на ещё более мелкие фрагменты. Так, для Ethernet величина MTU равна 1500 байт, для FDDI - 4096 байт. В Internet же, где взаимодействуют самые разные сети (потому и - Inter Net), считается, что маршрутизаторы работают с MTU = 576 байт. При установке Windows значение MTU по умолчанию равно 1500 байт (сети Ethernet). Отсюда понятна необходимость оптимизации этого наиболее важного сетевого параметра. А чем же отличается MaxMTU от обычного MTU? Да ничем, это одно и то же. Но, разумеется, при правке реестра надо оперировать с MaxMTU.

MSS - Maximum Segment Size, максимальный размер сегмента.

Каждый передаваемый по сети пакет (MTU) состоит из блока данных (MSS) и служебной информации, необходимой для работы маршрутизаторов. Эта служебная информация занимает в пакете 40 байт, т.е. MSS=(MTU-40).

DefaultTTL - Time To Live, время жизни пакета по умолчанию.

Это время (в секундах), в течение которого возможно перемещение пакета по сети. Этот параметр хранится в зоне служебной информации каждого пакета (поле "Время жизни") и на узлах сети с каждой секундой уменьшается на единицу. Значение TTL также уменьшается на единицу при передаче с одного маршрутизатора на другой, даже если секунда ещё не прошла. Если передаваемый пакет находится на промежуточном узле сети, а время жизни истекло, пакет уничтожается. Понятно, что при работе с медленными узлами сети (или длинным маршрутом), установленного по умолчанию времени жизни TTL=32 сек. может не хватить. Для работы в Internet рекомендуют установить значение DefaultTTL=64 (а Simon Clausen даже 128) сек.

Ясное и подробное описание этих (и других) параметров приведено в статье Ильи Токарева "Этот таинственный MaxMTU и другие параметры" на сайте support.mtu.ru в разделе "Хитрости". Для профессионального понимания сетевых процессов настоятельно рекомендую книгу Виктора и Натальи Олифер "Введение в IP сети", Центр Информационных Технологий.

Замечу, что все тонкие IP-настройки желательно выполнять вручную. Но тем, у кого нет желания блуждать в лабиринтах реестра, рекомендую очень простую и дружелюбную программу Maniac'a "Глумление Над Реестром". Версия 3.01 этой программы позволяет устанавливать параметры MaxMTU, RWIN, DefaultTTL.

   (8) Обойдёмся без DNS (для продвинутых пользователей!!!).

Вы, наверное, заметили, сколько времени уходит на получение ответа от DNS-сервера. По мере возможности забейте в почтовые и новостные программы IP-адреса серверов. Получить IP-адрес хоста можно выполнив команду ping -a name_host. IP-адреса наиболее посещаемых сайтов занесите в файл lmhosts (в каталоге Windows находится файл-пример lmhosts.sam). Вам надо создать такой файл без расширения ".sam" и записать в него host-имена и IP-адреса сайтов, на которых вы чаще всего бываете.

Пример использования команды ping для получения IP-адреса хоста news.mtu.ru:

C:\WINS98>ping -a news.mtu.ru

Обмен пакетами с news.mtu.ru [195.34.32.10] по 32 байт:

Отсюда видим, что IP-адрес news.mtu.ru - 195.34.32.10

(1) По умолчанию Windows NT предоставляет всякому, кто сумеет правильно указать идентификатор и пароль, полный набор прав доступа. Однако в файловой системе NTFS вы можете индивидуально назначать права доступа созданным вами папкам и файлам; если же вы войдете в систему с правами администратора, то сможете изменить атрибуты доступа любого файла, в том числе и созданного кем-то другим. Щёлкните правой кнопкой мыши по объекту, для которого вы хотите задать права доступа, перейдите в окно свойств, откройте страницу "Защита" и нажмите кнопку "Права доступа". Вы увидите список пользователей, которым разрешён доступ к объекту. Чтобы удалить пользователя, выделите его имя и нажмите кнопку "Удалить". Чтобы добавить группу пользователей (например, сотрудников такого-то отдела), нажмите кнопку "Добавить" и выберите нужную группу из списка зарегистрированных в системе.

По умолчанию в диалоговом окне задания прав доступа NT предлагает добавлять пользователей из списка, включающего только группы. Чтобы увидеть список отдельных пользователей, нужно в диалоговом окне "Добавление пользователей и групп" выбрать группу и нажать кнопку "Показать пользователей". После этого в нижней части списка для каждой группы будут появляться имена всех её членов. Чтобы внести имя в список на добавление, нужно дважды щёлкнуть по нему.

Windows NT позволяет не только предоставить или не предоставить тому или иному пользователю доступ к файлу, но и определить, что он может с этим файлом делать: читать и модифицировать, только читать и т.д. Для этого выделите в списке имя пользователя или группы и выберите нужное значение в меню "Тип доступа".

   (1) Если вы куда-то уезжаете и на время своего отсутствия оставляете компьютер коллегам, по возвращении вам, возможно, будет интересно узнать, в какие файлы кто из них залезал. Имея на машине права администратора, вы можете заказать регистрацию таких действий, как удаление, выполнение, чтение, запись и изменение прав доступа. Для этого щёлкните правой кнопкой мыши по значку файла, откройте окно свойств, перейдите на страницу "Аудит" и нажмите кнопку "Добавить", после чего выберите имена пользователей, которые должны работать на вашем компьютере. Отметьте в имеющемся на странице списке действия, которые должны регистрироваться, и укажите, следует ли отмечать также успешность или неуспешность каждого действия.

   (11) Запрещение различных функций и ресурсов (см. также совет с тем же

названием в рубрике "1.4. Защита").

Если Вы хотите запретить на клиентских машинах, работающих под управлением Windows NT, выполнение некоторых функций, то можете отредактировать соответствующим образом реестр. Запустите regedit и используйте следующие имена (установка для параметров типа DWORD значения в 1 включает ограничение, установка в 0 - снимает):

Ключ
HKEY_LOCAL_MACHINE\SYSTEM\CurrentControlSet\Control\LSA

"RestrictAnonymous" - запрещает анонимным пользователям при входе в систему получить список имён пользователей домена и список совместно используемых имён (выполнение этой операции возможно только после установки Сервисного пакета 3 для Windows NT 4.0);

Ключ
HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Microsoft\Windows NT\CurrentVersion\Winlogon

"DontDisplayLastUserName" - скрывает последнее имя пользователя (отображается пустое поле в блоке "Имя пользователя") при входе в систему, что позволяет предотвратить вход в систему людей, использующих последнее имя пользователя системы;

"PasswordExpiryWarning" - определяет, за какое количество дней (по умолчанию 14) до истечения срока пароля пользователя отобразится предупреждающее сообщение;

"AllocateCDRoms",

"AllocateFloppies" - определяют, являются ли данные на диске CD-ROM и гибких дисках соответственно доступными для других пользователей (значение "1" по умолчанию) или только для текущего пользователя (значение "0"), что не позволяет получить другим пользователям доступ к диску во время использования текущим пользователем компьютера, причём диск снова становится доступным, когда текущий пользователь выходит из компьютера (параметры строкового типа!).

Ключ
HKEY_LOCAL_MACHINE\System\CurrentControlSet\Services\LanmanServer\Parameters

"AutoShareServer",

"AutoShareWks" - отключают совместную администрацию (c$ и d$) Сервера и Рабочей станции соответственно;

"Hidden" - скрывает Ваш Сервер или Рабочую станцию в общем списке Окна просмотра (тот же самый результат может быть получен выполнением команды

"NET CONFIG SERVER /HIDDEN:YES" на Рабочей станции).

Ключ
HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Policies\Explorer

"NoNetConnectDisconnect" - скрывает кнопки "Подключить сетевой диск" и "Отключить сетевой диск" из инструментальной панели Проводника, а также соответствующие пункты контекстного меню "Моего компьютера" и меню "Сервис" Проводника, что не даёт пользователям создавать дополнительные сетевые подключения.

Ключ
HKEY_LOCAL_MACHINE\SYSTEM\CurrentControlSet\Services\RasMan\Parameters

"DisableSavePassword" - отключает возможность использования опции "Сохранить пароль" в Удаленном доступе к сети.

Ключ
HKEY_LOCAL_MACHINE\SYSTEM\CurrentControlSet\Services\RemoteAccess\Parameters

"AuthenticateRetries" - определяет число повторений опознавания (от 1 до 10) прежде, чем подключение с помощью Удалённого доступа будет отключено;

"AuthenticateTime" - определяет срок в секундах (от 20 до 600), во время которого может быть произведена идентификация входа в систему через Удалённый доступ;

"CallbackTime" - определяет время задержки в секундах (от 2 до 12), как долго ждать перед инициализацией отзыва при подключении;

"AutoDisconnect" - определяет время задержки в минутах перед тем, как неактивный пользователь RAS будет отключен.

Ключ
HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Policies\System

"DisableTaskMgr" - отключает возможность пользователя запускать Администратор задач для наблюдения за процессами, выполнением программ, а также созданием изменений в приоритете или в состоянии индивидуальных процессов.

   Данный совет составлен на основе источника:
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(21) Начиная с SP4, у вас есть возможность скрыть от пользователей пункт "Options" меню "View" в Windows NT Explorer'е. Это поможет вам уменьшить вероятность: несанкционированного доступа к скрытым и системным файлам; изменения привязки расширений файлов к тем или иным приложениям и параметров этой привязки. Для этого необходимо в раздел реестра
HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Policies\Explorer

добавить параметр "NoOptions" (REG_DWORD) и присвоить ему значение 1. Изменения вступят в силу после перезагрузки. 

(18) Как Вы уже знаете, своп - это часть информации из оперативной памяти, которая хранится на винчестере. В том числе, в свопе может сохраняться Ваша конфиденциальная информация (например, пароли), которую, в принципе, можно оттуда достать. Чтобы этого не произошло, включите функцию очистки свопа при выключении компьютера:

1. Откройте редактор реестра (regedit.exe).

2. HKEY_LOCAL_MACHINE\SYSTEM\CurrentControlSet\Control\Session Manager\Memory Management 

3. Если параметр ClearPageFileAtShutdown в данном разделе отсутствует, создайте его (New - DWORD).

4. Установите его значение в 1.

5. Перезагрузите машину.

Теперь своп будет удаляться при выключении, и создаваться заново при включении.

(18) Разрешение применения только сложных паролей.

В Windows NT 4.0 Service Pack 2 содержится новый фильтр для паролей passfilt.dll, который вводит новые ограничения для выбора паролей:

1. Пароль должен быть длиной не менее 6 знаков.

2. В пароле должно быть не менее трех символов, удовлетворяющих следующим критериям:

- заглавные буквы A-Z;

- маленькие буквы a-z;

- числа 0-9;

- символы (например, "!").

3. Пароль не может содержать имя пользователя или любую его часть.

Для включения этой возможности на PDC (и одиночном сервере) (это не надо делать на BDC, но при поднятии его до PDC, сделать надо), выполните следующее:

1. Откройте редактор реестра (regedt32.exe, не используйте regedit.exe).

2. HKEY_LOCAL_MACHINE\SYSTEM\CurrentControlSet\Control\Lsa 

3. Даблкликните на "Notification Packages".

4. Введите PASSFILT в новой строке (если там находится FPNWCLNT, добавьте после него). OK.

5. Закройте редактор реестра.

6. Перезагрузитесь.

(17) Ограничение удалённого доступа к реестру.

Доступ к удалённому редактированию реестра контролируется ACL-ключом winreg реестра.
1. Откройте редактор реестра (regedt32.exe).

2. HKEY_LOCAL_MACHINE\SYSTEM\CurrentControlSet\Control\SecurePipeServers 

3. Найдите ключ с именем winreg. Если его нет, создайте (Edit - Add Key). 

4. Выделите ключ winreg (нажмите на нём). 

5. В меню Security выберите permissions.

6. Нажмите Add и дайте пользователю, которого хотите ограничить, доступ read (чтение).

7. После добавления, нажмите на пользователе и выберите "Special Access". 

8. Даблкликнув на пользователе, можно ещё выбрать, какие действия он сможет выполнять.

9. OK. 

Можно установить, чтобы некоторые ключи были доступны для пользователя, даже если ему не дали прав на редактирование:

HKEY_LOCAL_MACHINE\SYSTEM\CurrentControlSet\Control\SecurePipeServers\winreg\AllowedPaths\Machine

С помощью regedt32 добавьте необходимые пути в список.

(17) Проведение аудита изменений реестра.

Используя regedt32.exe можно установить аудит изменений отдельных частей реестра. Ведение аудита - очень чувствительная мера, позволяющая выводить предупреждающие сообщения людям, нарушающим установленные Вами правила редактирования реестра.

1. Откройте редактор реестра (regedt32.exe).

2. Выберите ключ, на который хотите назначить аудит (например, HKEY_LOCAL_MACHINE\Software)

3. Из меню Security (Безопасность) выберите Auditing (Аудит). 

4. Пометьте "Audit Permission on Existing Subkeys" (Разрешение аудита для существующих разделов), если Вы хотите проводить аудит и подразделов.

5. Нажмите Add (Добавить) и выберите пользователей, которые будут подвержены аудиту, нажмите Add и OK.

6. В разделе "Names" можно выбрать, аудит каких событий будет проводиться. 

7. После заполнения всей информации нажмите OK. 

Убедитесь, что у Вас включен Auditing for File and Object (воспользуйтесь User Manager - Polices - Audit).

Для просмотра результатов аудита, воспользуйтесь Event Viewer (Просмотр событий), раздел Security.

(30) В операционной системе MS Windows 2000 любой файл или папка, расположенная на логическом диске с файловой системой NTFS, может быть зашифрована. Эта процедура описана в разделе "Шифрование файла или папки" справочной системы MS Windows 2000 Professional. При необходимости, команду "Зашифровать" ("Encrypt") / "Расшифровать" ("Decrypt") можно встроить в контекстное меню для файлов и папок. В случае если файл или папка не зашифрованы, будет доступна команда "Зашифровать". В обратном случае - команда "Расшифровать". Для этого:

1. Запустите редактор реестра regedt32. 

2. Откройте раздел: 

HKEY_LOCAL_MACHINE\Software\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Explorer\Advanced

3. Создайте параметр типа REG_DWORD с именем EncryptionContextMenu и значением 1.

4. Закройте редактор реестра и перезагрузите компьютер.

   Статья R10940 сборника технических статей Microsoft
(1) Если Вы хотите защитить свой компьютер от сослуживцев, то впишите в autoexec.bat что-то вроде

:loop 

cls 

echo Error Loading Windows 95. 

pause 

goto loop 

При этом машина будет выдавать сообщение об ошибке и просить нажать на кнопочку, после нажатия выскочит то же самое сообщение... Вы сами сможете прервать этот цикл, нажав <Ctrl>+<C>. Как правило, даже такой простой меры достаточно, чтобы отсечь любителей поиграть.

(30) Мне кажется, лучше было бы так:

@echo off

:loop

cls

echo Error loading Windows

pause > nul

goto loop

В этом случае просьба нажать на любую клавишу уходит в nul ("пустое" устройство), процесс становится скрытым, а следовательно, более эффективным. При этом создаётся впечатление, что клавиатура блокирована.

(1) Предохранение экрана от выгорания можно совместить с предохранением машины от не в меру любопытных коллег - защитить заставку паролем. Правда, чтобы в Windows 3.1 или 95 добраться до вашего жёсткого диска, злоумышленнику достаточно будет перезагрузиться, но он, по крайней мере, не сможет поработать от вашего имени в сети. В NT, где пароль нужен и для загрузки, заставка с паролем обеспечит надёжную защиту.

В Панели управления Windows 3.1 дважды щёлкните по значку "Оформление" (в английской версии - Desktop), выберите какую-нибудь заставку - годится любая, кроме (Нет) и пустого экрана, - нажмите кнопку "Параметры" и задайте пароль. В Windows 95 и NT щёлкните правой кнопкой мыши в области Рабочего стола, выберите в меню пункт "Свойства", перейдите на страницу "Заставка", выберите заставку, включите режим пароля и задайте пароль, нажав кнопку "Сменить".

(14) Снятие пароля Screen Saver'а.

В Windows имеется возможность вручную снять пароль Screen Saver'а. Для этого открываем Редактор реестра и находим строковый параметр "ScreenSave_Data" по адресу:

HKEY_USERS\.Default\Control Panel\desktop

и удаляем его. Пароль исчез!

(14) Снятие пароля "Советника по содержимому".

Если Вы забыли или не знали изначально пароль для настройки "Советника по содержимому" (такая фича в Панель управления/Интернет), и из-за этого не имеете доступ к серверам, то Вы можете поступить следующим образом:

1. В Реестре Windows находите строковый параметр "Key" по адресу:

HKEY_LOCAL_MACHINE\Software\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Policies\Ratings

и удаляете его.

2. Жмёте "Обновить (F5)" и закрываете редактор реестра.

Теперь Вы сможете использовать продукты Microsoft Internet Explorer.

(1) Если, несмотря на все предупреждения системного администратора, записываете свои пароли на бумажку или в файл, то хотя бы записывайте их в обратном порядке или добавьте пару цифр в определённые позиции.

(31) Открывая доступ к папке по сети, ставьте два пароля: "Для чтения" и "Полный", но "Полный" обязательно длиннее и сложнее, поскольку программы подбора паролей находят наименьший и успокаиваются, а ведь если до вас добрались, то пусть хоть не поганят информацию. Создавайте пароли с наибольшим разнообразием символов, например, возьмите какую-нибудь формулу и добавьте своё имя, где хотите. Скажем, можно воспользоваться формулой разности квадратов: (x@-y@)=(x-y)(x+y)VaSyA  Правда, хороший пароль? (Как вы поняли - степень указана с помощью <Shift>.) Формул полно, запомнить легко, а догадаться... А если вы её ещё и с ошибками запомнили :)

(1) Чтобы никто, кроме вас, не мог изменить вашу настройку Windows, задайте соответствующие установки в Редакторе системных правил, который находится на инсталляционном диске Windows 95. Не надо переписывать программу на жёсткий диск - если вы сделаете это, любой человек без труда сможет вызвать её и изменить конфигурацию системы. Всякий раз, как вам понадобится что-то изменить, вставляйте CD-ROM и вводите в командной строке ("Пуск - Выполнить") команду d:\admin\apptools\poledit\poledit.exe, где d - ваш дисковод CD-ROM.

 (11) Вы можете создать диалоговое окно, которое будет отображено для любого пользователя перед входом в систему. Это полезно тогда, когда требуется предупредить людей, делающих попытку войти в систему и не имеющих на то прав, об ответственности.

Найдите в реестре раздел
[HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Winlogon]

и измените значение строкового параметра "LegalNoticeCaption" так, чтобы оно соответствовало заголовку диалогового окна (например: "Внимание!"). Затем установите значение параметра "LegalNoticeText" так, чтобы он был равен содержанию диалогового окна (например: "Не входите в систему, если у Вас нет полномочий!").

(33) Чтобы при входе в сеть в окне ввода имени пользователя было пусто, надо в разделе реестра

[HKEY_LOCAL_MACHINE\Network\Logon]

присвоить DWORD-параметру "DontShowLastUser" значение 1.

(9) Запрещение запуска RegEdit.

Если за вашим компьютером работает ещё кто-то, такой же, как и вы, любитель покопаться в системном реестре с помощью всем известного Regedit.exe, то вы можете запретить запуск этой программы, создав или изменив значение DWORD-параметра "DisableRegistryTools" (0 = можно, 1 = нельзя) в разделе

HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Policies\System

Если у вас нет где-нибудь запрятанного редактора реестра, то вы сами не сможете отредактировать реестр после изменения этого ключа.

 (30) "Запрятанным" редактором реестра должен быть редактор, отличный от "всем известного Regedit.exe", поскольку установка данного параметра в "1" блокирует возможность использования Regedit.exe и Regedt32.exe для правки реестра. Можно, например, воспользоваться плагином Registry browser (доступен на сайте Far PlugRinG) для файлового и архивного менеджера FAR.

   (30) Происходит только блокировка на работу с Regedit.exe и Regedt32.exe в диалоговом режиме, однако не блокируется возможность внесения изменений в реестр с помощью reg-файлов. Поэтому для разблокирования стандартного редактора реестра достаточно создать и запустить следующий reg-файл:

REGEDIT4

[HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Policies\System]

"DisableRegistryTools"=dword:0

(33) Запрещение различных функций и ресурсов.

Если Вы хотите запретить на клиентских машинах, работающих под управлением Windows 95/98/NT, выполнение некоторых функций, то можете отредактировать соответствующим образом реестр. Запустите regedit и используйте следующие имена (установка для параметров типа DWORD значения в 1 включает ограничение, установка в 0 - снимает):

Раздел
HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Policies\WinOldApp

"Disabled" - отключает приглашение MS-DOS к вводу команды в Windows;

"NoRealMode" - отключает возможность использования реального режима программ DOS внутри Windows.

Раздел
HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Policies\Explorer 

"NoRun" - скрывает команду "Выполнить" в меню "Пуск", что не позволяет пользователям запускать программы или процессы из меню "Пуск", однако если пользователь имеет доступ к командной строке MS-DOS, он всё равно сможет запускать любые программы;

"RestrictRun" - при установке в 1 будет разрешён только запуск программ, определённых в разделе [HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Policies\Explorer\RestrictRun] 

с помощью строковых параметров с именами в виде чисел по возрастанию, например:

  "1"="notepad.exe"

  "2"="winword.exe"

"NoDrives" - определяет, какие из дисков скрыть в "Моём компьютере". Порядок устанавливается с самого низкого бита - диск A: до 26-ого бита - диск Z: Чтобы скрыть диск, надо включить его бит. Если Вы не умеете работать с шестнадцатеричными числами, установите эти десятичные числа для скрытия диска(ов):

A: 1, B: 2, C: 4, D: 8, E: 16, F: 32, G: 64, H: 128, I: 256, J: 512, K: 1024, L: 2048, M: 4096, N: 8192, O: 16384, P: 32768, Q: 65536, R: 131072, S: 262144, T: 524288, U: 1048576, V: 2097152, W: 4194304, X: 8388608, Y: 16777216, Z: 33554432, ALL: 67108863

Обратите внимание: эти диски будут всё равно отображены в Диспетчере файлов, для удаления Диспетчера файлов удалите файл winfile.exe;

"NoFind" - скрывает команду "Найти" в меню "Пуск";

"NoCommonGroups" - скрывает группу "Стандартные" в меню "Пуск - Программы";

"NoFavoritesMenu" - скрывает группу "Избранное" в меню "Пуск";

"NoRecentDocsMenu" - скрывает группу "Документы" в меню "Пуск";

"NoSetFolders" - скрывает пункты "Панель управления" и "Принтеры" в меню "Пуск - Настройка" и в папке "Мой компьютер";

"NoSetTaskbar" - скрывает пункт "Панель задач" в меню "Пуск - Настройка";

"NoLogOff" - скрывает команду "Завершение сеанса <Имя пользователя>" в меню "Пуск" (этот двоичный параметр надо выставить в значение 01 00 00 00);

"NoClose" - отключает команду "Выключить компьютер";

"NoSaveSettings" - отключает сохранение изменений параметров настройки настольной конфигурации (расположение значков, вид и т.д.) при выходе из Windows, чтобы другие люди не смогли изменить любимый вид Вашего Рабочего стола;

"NoPrinters" - отключает доступ к значку "Принтеры" в Панели управления и не позволяет пользователям изменять параметры принтеров (только в Windows 9x);

"NoPrinterTabs" - скрывает вкладки "Общие" и "Сведения" в свойствах принтера и не позволяет пользователям изменить параметры принтеров (только в Windows 9x);

"NoAddPrinter" - отключает возможность добавлять новые принтеры (только в Windows 9x);

"NoDeletePrinter" - отключает возможность удалять принтеры (только в Windows 9x);

"NoDesktop" - скрывает все элементы и программы на Рабочем столе Windows;

"NoInternetIcon" - скрывает значок Интернет на Рабочем столе Windows;

"NoNetHood" - скрывает значок "Сетевое окружение" на Рабочем столе Windows.

Раздел
HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Policies\Network 

"NoNetSetup" - отключает доступ к значку "Сеть" в Панели управления (только в Windows 9x);

"NoFileSharingControl" - скрывает диалоговое окно управления совместным использованием файлов и принтеров, не позволяя пользователям управлять созданием новых совместных файлов или принтеров (только в Windows 9x);

"NoNetSetupIDPage" - скрывает вкладку "Идентификация", с помощью которой можно установить имя компьютера, рабочей группы и описание компьютера (только в Windows 9x);

"NoNetSetupSecurityPage" - скрывает вкладку "Управление доступом", которая определяет, поддерживает ли компьютер доступ на уровне пользователя или доступ на общем уровне (только в Windows 9x);

"NoEntireNetwork" - скрывает элемент "Вся сеть" в Сетевом окружении, что не позволяет пользователям видеть все Рабочие группы и Домены в сети, а только собственную Рабочую группу или Домен;

"NoWorkgroupContents" - скрывает всё содержание Рабочей группы в Сетевом окружении.

Раздел
HKEY_LOCAL_MACHINE\Software\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Policies\Network

"NoFileSharing",

"NoPrintSharing" - блокируют опцию "Файлы и принтеры этого компьютера можно сделать общими", что не позволяет предоставлять услуги другим пользователям сети (оба параметра должны быть вместе заблокированы или допустимы);

"HideSharePwds" - определяет, показывать пароль, напечатанный при доступе к совместно используемым файлам, обычным текстом или звёздочками;

"MinPwdLen" - определяет минимальную длину пароля (этот параметр двоичного типа!), что заставляет Windows отклонять пароли меньшей длины, чтобы предотвратить использование тривиальных паролей там, где важна защита (это изменение не затрагивает существующие пароли, а воздействует только на новые или замену старых);

"DisablePwdCaching" - отключает кэширование пароля (пароль пользователя не запоминается на его компьютере), а также удаляет повторное поле ввода пароля Windows и отключает возможность синхронизации сетевых паролей.

Раздел
HKEY_LOCAL_MACHINE\Network\Logon

"MustBeValidated" - включает требование проверки сетевого имени пользователя и его пароля для использования локальной машины Windows (только в Windows 9x). Войти в систему, отменив регистрацию (нажатием клавиши <Esc> или кнопки "Отмена") при появлении диалогового окна входа в систему, будет невозможно. Данный метод действует только при установленном клиенте для сетей Microsoft.

Раздел
HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Policies\System

"NoSecCPL" - отключает доступ к значку "Пароли" в Панели управления и не позволяет пользователем изменять параметры, связанные с защитой (только в Windows 9x);

"NoAdminPage" - скрывает вкладку "Удаленное управление" и не позволяет пользователям изменять параметры удалённой администрации для компьютера (только в Windows 9x);

"NoProfilePage" - скрывает вкладку "Профили пользователей", которая определяет, используются единая конфигурация для всех пользователей или каждый пользователь имеет личные настройки (только в Windows 9x);

"NoPwdPage" - скрывает вкладку "Смена паролей" (только в Windows 9x);

"NoDispCPL" - отключает доступ к значку "Экран" в Панели управления и не позволяет пользователям изменять параметры дисплея;

"NoDispAppearancePage" - скрывает вкладку "Оформление" в окне свойств экрана;

"NoDispBackgroundPage" - скрывает вкладку "Фон" в окне свойств экрана;

"NoDispScrSavPage" - скрывает вкладку "Заставка" в окне свойств экрана;

"NoDispSettingsPage" - скрывает вкладку "Настройка" в окне свойств экрана;

"NoConfigPage" - скрывает вкладку "Профили оборудования" в окне свойств системы (только в Windows 9x);

"NoDevMgrPage" - скрывает вкладку "Устройства" в окне свойств системы (только в Windows 9x);

"NoFileSysPage" - скрывает кнопку "Файловая система..." на вкладке

"Быстродействие" в окне свойств системы (только в Windows 9x);

"NoVirtMemPage" - скрывает кнопку "Виртуальная память..." на вкладке

"Быстродействие" в окне свойств системы (только в Windows 9x);

"DisableRegistryTools" - не позволяет пользователю запустить Regedit.exe или Regedt32.exe для изменения системного реестра.

(32) Отключить срабатывание правой кнопки - одна из самых передовых задач при защите компьютера от неопытного чайника. Вот два двоичных параметра, отвечающие за это:

Раздел
[HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Policies\Explorer]

отключить меню, вызываемое правой кнопкой мыши на панели задач:

"NoTrayContextMenu"=hex:01,00,00,00

отключить меню, вызываемое правой кнопкой мыши на Рабочем столе:

"NoViewContextMenu"=hex:01,00,00,00

Чтобы включить обратно, надо 01 заменить на 00.

 (33) В Windows 98, чтобы скрыть меню "File" в верхней строке меню Проводника, надо в разделе реестра

[HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Policies\Explorer]

создать двоичный параметр "NoFileMenu" и присвоить ему значение "01000000".

Для восстановления видимости удалите этот параметр или дайте ему значение "00000000".

(11) В разделе реестра
[HKEY_USERS\Default\Software\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Explorer\RunMRU]

содержатся кэшированные командные строки диалогового окна "Выполнить" меню "Пуск". Вы можете удалить параметры, соответствующие командам, которые хотите удалить из списка окна.

(27) Меню "Пуск - Документы" содержит ярлыки недавно использовавшихся файлов или документов. Если в системе работает несколько пользователей с одной и той же конфигурацией, и, при этом, нежелательно предоставлять пользователям быстрый доступ к ярлыкам недавно использовавшихся файлов или документов, с которыми работали другие пользователи, то в Windows 98 можно включить автоматическую очистку содержимого меню "Документы" при завершении работы Windows:

1. Запустите редактор реестра (regedit.exe).

2. Откройте следующий раздел системного реестра:

HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Policies\Explorer

3. В данном разделе создайте двоичный параметр "ClearRecentDocsOnExit" и присвойте ему значение "01000000".

4. Закройте редактор реестра и перезагрузите компьютер.

Примечание: Ярлыки меню "Документы" хранятся на жёстком диске в папке %WinDir%\Recent, где %WinDir% - папка, в которую установлена Windows.

Системные папки

Создайте на вашем рабочем столе папку с точно таким именем: Control Panel.{21EC2020-3AEA-1069-A2DD-08002B30309D} Она будет выглядеть точно также, как папка "Панель управления" в папке "Мой компьюетр". Теперь вы можете получить доступ к "Панели управления" одним щелчком мыши. А теперь щелкните правой кнопкой мыши на кнопке "Пуск" и в появившемся меню выберите пункт "Открыть". Вы увидите открытую папку. Создайте в ней папку "Панели управления", как было описано выше. Теперь папку можно закрыть. Нажмите кнопку "Пуск" - теперь вверху вы увидите меню "Control Panel", откуда можете быстро получить доступ к любому компоненту "Панели управления". 

Другие папки: 

Control Panel.{21EC2020-3AEA-1069-A2DD-08002B30309D}

Dial-Up Networking.{992CFFA0-F557-101A-88EC-00DD010CCC48}

Printers.{2227A280-3AEA-1069-A2DE-08002B30309D}

Inbox.{00020D75-0000-0000-C000-000000000046}

My Computer.{20D04FE0-3AEA-1069-A2D8-08002B30309D}

Recycle Bin.{645FF040-5081-101B-9F08-00AA002F954E}

Network Neighborhood.{208D2C60-3AEA-1069-A2D7-08002B30309D}

Desktop.{00021400-0000-0000-C000-000000000046}

Briefcase.{85BBD920-42A0-1069-A2E4-08002B30309D}

Fonts.{BD84B380-8CA2-1069-AB1D-08000948F534}

Обновление после изменений

Если вы произвели какие-либо изменения в реестре или системных папках Windows, то все они вступят в силу только после перезагрузки. Тем не менее, у вас всегда выход - кликните левой кнопкой мыши на свободной области вашего рабочего стола. Теперь нажмите кнопку F5 - ваш рабочий стол обновится и ваши изменения вступят в силу.

Иконка папки

Нажмите на кнопку "Пуск", в появившемся меню выберите "Настройка/Свойства папки", затем выберите вкладку "Типы файлов". Вы увидите список зарегистрированных в системе типов файлов. Выберите в этом списке пункт "Папка" и нажмите на кнопку "Изменить". В появившемся диалоговом окне нажмите на кнопку "Изменить значок". Теперь вы можете выбрать любую иконку для ваших папок. 

Отключение автовоспроизведения

Чтобы временно отключить автоматическое воспроизведение компакт-диска, прижмите клавишу SHIFT когда вы вставляете диск в привод, и отпустите через несколько секунд. Это предотвратит автоматический запуск компакт-диска - как музыкального, так и программного. 

Скажите зависаниям "нет"

Если ваша система неожиданно зависла, и комбинация из трех пальцев (Ctrl-Alt-Del) не помогает, попробуйте нажать Ctrl-Esc - это откроет меню по кнопке "Пуск", и вы сможете перезагрузить компьютер. Это срабатыват часто, хотя и не всегда. 

Использование Windows-клавиатуры

Если у вас есть Windows-клавиатура, вы можете использовать дополнительные комбинации клавиш: 

- WIN + E - Запускает Explorer
- WIN + F - Включает функции поиска

- WIN + M - Минимизирует все открытые окна

- WIN + R - Вызывает диалоговое окно "Запустить"

- WIN + F1 - Вызывает помощь

- WIN + Tab - Переключение по панели задач

- WIN + Break - Вызывает панель "Свойства системы"

- WIN + Ctrl + F - Диалоговое окно "Найти компьютер"

- WIN + Shift + M - Отмена минимизации всех окон
Недокументированные программы

В Windows есть несколько программ, о которых обычно умалчивают большинство учебников. Вот две из таких программ:

c:\windows\winipcfg.exe
Данная утилита покажет вам полезную информацию о ваших текущих настройках сети. 

Другая программа - c:\windows\tracert.exe
В качестве аргумента вы должны передать этой программе какой-либо web-адрес. Протрассирует путь до данного сервера и покажет вам соответствующую информацию.
Устранение ошибки VFAT
Иногда Windows9x может отказаться загружаться, мотивируя свои гнусные действия наличием "ошибки VFAT". В такой ситуации Windows либо попросит пользователя перезагрузиться, либо перезагрузится самостоятельно. Причин у подобной проблемы может быть несколько. Но часто помогает редактирование файла c:\msdos.sys. Найдите в нем такие строки и отредактируйте их как показано: 

WINDIR=C:\WINDOWS

WINBOOTDIR=C:\WINDOWS

HOSTWINBOOTDRV=C
Если одна из этих строк содержит неверную информацию, то система перестанет нормально загружаться.
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