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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯЗАПИСКА 
 

Методическиеуказанияобучающимсяподисциплине«Информатика»предназначены 
для методического обеспечения лабораторных занятий и самостоятельнойработыстудента. 

Основноеназначение-помочьстудентусамостоятельно,безпомощипреподавателя, 
углубитьтеоретическиезнанияипрактическиенавыкиподисциплине. 

Преподавательоказываетметодическуюпомощь,осуществляетконтрользакачествомп
одготовки и проведениязанятий. 

1. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ОБУЧАЮЩИМСЯ ПРИ ПОДГОТОВКЕ К 
ПРАКТИЧЕСКИМ ЗАНЯТИЯМ 

 

Практическая  работа - это такой метод обучения, при котором обучающиеся 
подтруководством преподавателя и по заранее намеченному плану проделывают опыты 
иливыполняютопределенныепрактическиезаданияивпроцессеихвоспринимаютиосмыслива
ютновыйучебныйматериал,закрепляютполученныеранее знания. 

Приподготовкек лабораторнымзанятиямможновыделить2 этапа: 
1 -организационный, 
2 -закреплениеиуглублениетеоретическихзнаний. 
На первом этапе обучающийся планирует свою самостоятельную работу, 

котораявключает: 
-уяснениезаданиянасамостоятельнуюработу; 
-подборрекомендованнойлитературы; 
-составление плана работы, в котором определяются основные пункты 

предстоящейподготовки. 
Составлениепланадисциплинируетиповышаеторганизованностьвработе. 
Второйэтапвключаетнепосредственнуюподготовкуобучающегосякзанятию.Начинат

ь надо с изучения рекомендованной литературы. Необходимо помнить, что налекции 
обычно рассматривается не весь материал, а только его часть. Остальная его 
частьвосполняетсявпроцессесамостоятельнойработы.Всвязисэтимработасрекомендованной
литературойобязательна.Особоевниманиеприэтомнеобходимообратить на содержание 
основных положений и выводов, объяснение явлений и 
фактов,уяснениепрактическогоприложениярассматриваемыхтеоретическихвопросов. 

Впроцессеэтойработыобучающийсядолженстремитьсяпонятьизапомнитьосновныеп
оложения 
рассматриваемогоматериала,примеры,поясняющиеего,атакжеразобратьсявиллюстративно
мматериале. 

Заканчиватьподготовкуследуетсоставлением плана (перечняосновныхпунктов)по 
изучаемому материалу (вопросу). Такой план позволяет составить 
концентрированное,сжатое представление по изучаемым вопросам. В процессе подготовки 
к лабораторномузанятию рекомендуется взаимное обсуждение материала, во время 
которого закрепляютсязнания, а также приобретается практика в изложении и разъяснении 
полученных знаний,развиваетсяречь. 

При необходимости следует обращаться за консультацией к преподавателю. Идя 
наконсультацию, необходимо хорошо продумать вопросы, которые требуют разъяснения. 
Вначале лабораторного 
занятия,обучающиесяподруководствомпреподавателя,болееглубоко осмысливают 
теоретические положения по теме занятия, раскрывают и объясняютосновные положения и 
практическое применение. В процессе творческого обсуждения 
идискуссиивырабатываютсяуменияинавыкииспользоватьприобретенныезнаниядлярешения
практическихзадач. 

Обучающемусярекомендуетсяследующаясхемаподготовки к практическому занятию: 
 проработатьконспектлекций; 
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 изучитьосновнуюидополнительнуюлитературу; 
 выделитьпроблемныеобласти; 
 ответитьнаконтрольныевопросы; 
 проработатьтестовыезаданияизадачи(еслитаковыеимеются); 
 при затруднениях сформулировать вопросы к 
преподавателю.Методическиеуказанияклабораторнымработамвпр
иложенииА. 

 
2. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ОБУЧАЮЩИМСЯ 

ПОВЫПОЛНЕНИЮВНЕАУДИТОРНОЙ(САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ)РАБОТЫ 
 

Внеаудиторнаясамостоятельнаяработа-этопланируемаяучебная,учебно-
исследовательская работа студентов, выполняемая во внеаудиторное время по заданию 
ипри методическом руководстве преподавателя, но без его непосредственного участия 
(причастичномнепосредственномучастиипреподавателя,оставляющемведущуюрользаработ
ойстудентов). 

Внеаудиторнаясамостоятельнаяработапроизводитсясцелью: 
 систематизации и закрепления полученных теоретических знаний

 ипрактическихумений студентов; 
 углубленияирасширениятеоретическихзнаний; 
 формированиядополнительныхпрактическихпрофессиональныхнавыков; 
 развитияпознавательнойспособностииактивностистудентов,творческойинициати

вы,самостоятельности,ответственности, организованности; 
 формированиясамостоятельногомышления,способностейксамообразованию,само

совершенствованиюи самореализации. 
Критериямиоценкирезультатоввнеаудиторнойсамостоятельнойработыстудентаявляю

тся: 
 уровеньосвоенияучебногоматериала; 
 умение использовать теоретические знания и умения при

 выполнениипрактическихзадач; 
 уровень сформированности компетенций, предусмотренных

 основнойобразовательнойпрограммой. 
Входедисциплины«Информатика»предлагаютсяследующиеформыивидысамостоятел

ьнойработы студентов: 
Чтение основной и дополнительной литературы. Самостоятельное

 изучениематериалаполитературнымисточникам. 
Подготовкаклекциям. 
Поиск необходимой информации в сети 
Интернет.Конспектированиеисточников. 
Подготовкареферата,доклада,презентации.Подготовкакзащитеизащитавыполненной

самостоятельнойработы.Примерныезаданияксамостоятельнойработеприведенывкомплекте
оценочныхматериалов. 

2.1. Указания по подготовке к лекциям 

Подготовкаклекциямпредполагаетизучениерабочейпрограммыдисциплины,установ
лениесвязисранееполученнымизнаниями,выделениенаиболеезначимыхиактуальных 
проблем,наизучениекоторыхследуетобратитьособоевнимание. 

Самостоятельнаяработаначинаетсядоприходаобучающегосяналекцию.Обучающимс
янеобходимоиспользовать«системуопережающегочтения»,тоестьпредварительно 
прочитывать лекционный материал, содержащийся в учебниках и 
учебныхпособиях,закладываябазудляболееглубокого восприятия лекции. 

Кроме того, самостоятельная подготовка обучающегося к лекции должна состоять 



6  

вперечитыванииконспектапредыдущейлекции.Этопомогаетлучшепонятьматериалновойлек
ции, опираясьнапредшествующиезнания. 

Чтобыпониматьизлагаемыйлекторомматериал,обучающийсядолжензнатьпройденны
е ранее темы и полученные практические знания, понимать все 
особенностиизученныхранеетем.Этимисвойствамииособенностямиопределяетсяипостанов
кановых задач на последующих лекциях, и характер решения этих задач. От них 
зависятхарактеристики других, более сложных объектов, подлежащих изучению на 
последующихлекциях. 

Главноевпериодподготовкиклекционнымзанятиям-
научитьсяметодамсамостоятельного умственного труда, сознательно развивать свои 
творческие способностииовладеватьнавыками творческой работы. 

2.2. Указания по конспектированию источников 

Конспект-этократкоепоследовательноеизложениесодержаниястатьи,книги,лекции. 
Его основу составляют план тезисы, выписки, цитаты. Конспект, в отличие оттезисов 
воспроизводят не только мысли оригинала, но и связь между ними. В 
конспектеотражаетсянетолькото,очемговоритсявработе,ноичтоутверждается,икакдоказыва
ется. 

В отличие от тезисов и выписок, конспекты при обязательной краткостисодержатне 
только основные положения и выводы, но и факты, и доказательства, и примеры, 
ииллюстрации. 

Типыконспектов: 
 Плановый. 
 Текстуальный. 
 Свободный. 
 Тематический. 

Краткаяхарактеристикатиповконспектов: 
Плановыйконспект:являясьсжатым,в форме плана, 

пересказомпрочитанного,этотконспект-
одинизнаиболееценных,помогаетлучшеусвоитьматериалещевпроцессе его изучения. Он 
учит последовательно и четко излагать свои мысли, работатьнад книгой, обобщая 
содержание ее в формулировках плана. Такой конспект краток, прости ясен по своей 
форме. Это делает его незаменимым пособием при быстрой подготовкедоклада, 
выступления. Недостаток: по прошествии времени с момента написания 
трудновосстановитьвпамятисодержаниеисточника. 

Текстуальныйконспект-этоконспект,созданныйвосновномизотрывковподлинника-
цитат.Этопрекрасныйисточникдословныхвысказыванийавтораиприводимыхимфактов.Текс
туальныйконспектиспользуетсядлительноевремя.Недостаток:неактивизирует резко 
вниманиеипамять. 

Свободныйконспект-представляетсобойсочетаниевыписок,цитат,иногдатезисов, 
часть его текста может быть снабжена планом. Это наиболее полноценный видконспекта. 

Тематическийконспект  -дает  болееилименееисчерпывающий  ответ  на 
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поставленныйвопростемы.Составлениетематическогоконспектаучитработатьнадтемой, 
всесторонне обдумывая ее, анализируя различные точки зрения на один и тот 
жевопрос.Такимобразом,этотконспектоблегчаетработунадтемойприусловиииспользования
несколькихисточников. 

Конспект-
схема.Удобнопользоватьсясхематичнойзаписьюпрочитанного.Составление конспектов-
схем служит не только для запоминания материала. Такая 
работастановитсясредствомразвитияспособностивыделятьсамоеглавное,существенноевуче
бномматериале, классифицироватьинформацию. 

Алгоритмсоставленияконспекта: 
Определитецельсоставленияконспекта. 
Читаяизучаемыйматериал,подразделяйтеегонаосновныесмысловыечасти,выделяйте

главныемысли, выводы. 
Еслисоставляетсяплан-конспект, 

сформулируйтеегопунктыиопределите,чтоименноследует включить вплан-
конспектдляраскрытиякаждогоизних. 

Наиболеесущественныеположенияизучаемогоматериала(тезисы)последовательноик
раткоизлагайтесвоимисловамиили приводитеввидецитат. 

В конспект включаются не только основные положения, но и обосновывающие 
ихвыводы,конкретныефактыи примеры (безподробного описания). 

Составляяконспект,можноотдельныесловаицелыепредложенияписатьсокращенно, 
выписывать только ключевые слова, вместо цитирования делать лишь 
ссылкинастраницыконспектируемойработы, применятьусловныеобозначения. 

Чтобыформаконспектакакможноболеенаглядноотражалаегосодержание,располагайт
е абзацы "ступеньками" подобно пунктам и подпунктам плана, 
применяйтеразнообразныеспособыподчеркивания,используйтекарандашииручкиразногоцв
ета. 

Используйтереферативныйспособизложения(например:"Авторсчитает...","раскрыва
ет..."). 

Собственные комментарии, вопросы, раздумья располагайте на 
полях.Правилаконспектирования. 
Дляграмотногонаписанияконспектанеобходимо: 
Записать название конспектируемого произведения (или его части) и его 

выходныеданные. 
Осмыслить основное содержание текста, дважды прочитав 
его.Составить план-основуконспекта. 
Конспектируя,оставитьместо(широкиеполя)длядополнений, 

заметок,записинезнакомыхтерминовиимен,требующихразъяснений. 
Помнить, что в конспекте отдельные фразы и даже отдельные слова имеют 

болееважноезначение, чемвподробномизложении. 
Записьвестисвоимисловами,этоспособствуетлучшемуосмыслениютекста. 
Применятьопределеннуюсистемуподчеркивания,сокращений,условныхобозначений

. 
Соблюдать правила цитирования - цитату заключать в кавычки, давать ссылку 

наисточниксуказаниемстраницы. 
Научитесь пользоваться цветом для выделения тех или иных информативных 

узловв тексте. У каждого цвета должно быть строго однозначное, заранее 
предусмотренноеназначение. Например, если вы пользуетесь синими чернилами для 
записи конспекта, то:краснымцветом-
подчеркивайтеназваниятем,пишитенаиболееважныеформулы;черным - подчеркивайте 
заголовки подтем, параграфов, и т.д.; зеленым - делайте 
выпискицитат,нумеруйтеформулыит.д.Длявыделениябольшойчаститекстаиспользуетсяотч
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еркивание. 
Учитесь классифицировать знания, т.е. распределять их по группам, 

параграфам,главамит.д.Дляраспределенияможнопользоватьсябуквеннымиобозначениями,р
усскимиилилатинскими,атакжецифрами, аможноихсовмещать. 

 
Указанияпоизучениюрекомендованнойлитературы 

Этот вид работы является одним из основных в самостоятельной работе и 
требуетсистематическихусилийиорганизованностиобучающегосянапротяжениивсегообуче
ния. 

Изучение литературы нужно начинать с предварительного общего ознакомления 
сработой (монография, учебник, учебное пособие и т.п.). Затем следует ознакомиться 
соглавлениемиструктуройработы,чтопоможетоценитьобщийзамыселавтора,избранную им 
последовательность анализа тех или иных вопросов. Как правило, в каждойнаучной работе 
имеются предисловие или введение которые следует изучить в первуюочередь. 
Написанные автором или рецензентом, они, как правило, дают представление оцели, 
источниках и литературе, использованной автором, его методологических 
подходах,исследовательскихметодахи т.д. 

Не менее важно ознакомиться с научным аппаратом автора: просмотреть ссылки 
наисточники,примечания, приложения. 

Следующий этап - внимательное чтение работы с начала до конца, при 
большомобъеме - по частям или разделам. Читать следует, тщательно обдумывая 
содержание, 
непропускаякажущиесянеинтереснымиилисложнымифрагментытекста,добиваясьпонимани
япрочитываемогоматериала.Обычноглавнаямысльобосновываетсярядомдоказательств, 
приводящих к определенным выводам, усвоить которые можно только 
приознакомлениисовсейегоаргументацией, методикойирассуждениями. 

Приэтомнужнообязательновыделятьизпрочитанногосамоеважноеисущественное. 

Указанияпоподготовкектестированию 

Выполнениетестовыхзаданийпредоставляетобучающимсявозможностьсамостоятельн
о контролировать уровень своих знаний, обнаруживать пробелы в знаниях 
иприниматьмерыпоихликвидации.Формаизложениятестовыхзаданийпозволяет 

закрепить и восстановить в памяти пройденный материал.Для формирования 
заданийиспользована как закрытая, так и открытая форма. У 
обучающегосяестьвозможностьвыбора правильного ответа или нескольких правильных 
ответов из числа 
предложенныхвариантов.Длявыполнениятестовыхзаданийстудентыдолжныизучитьлекцио
нныйматериалпотеме,соответствующиеразделыучебников,учебныхпособийидругихисточн
иков. 

Есликакие–товопросытеставынесеныпреподавателемнасамостоятельноеизучение, 
следует обратиться к учебной литературе, рекомендованной преподавателем вкачестве 
источника сведений. Также при подготовке к тестированию следует 
просмотретьконспектпрактическихзанятийивыделитьвпрактическиезадания,относящиесяк
данному разделу. Если задания на какие-то темы не были разобраны на занятиях 
(илирешениякоторыхоказалисьнепонятыми),следуетобратитьсякучебнойлитературе,реком
ендованной преподавателем в качестве источника сведений. Полезно 
самостоятельнорешитьнесколькотипичныхзаданийпосоответствующемуразделу. 

 

3. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕИИНФОРМАЦИОННОЕОБЕСПЕЧЕНИЕ 
ДИСЦИПЛИНЫ 
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3.1. Основнаялитература 
1. Гаврилов, М. В.  Информатика и информационные технологии : учебник для среднего 
профессионального образования / М. В. Гаврилов, В. А. Климов. — 6-е изд., перераб. и 
доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 319 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-534-20333-2. — Текст : электронный // Образовательная 
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/560669  
2. Советов, Б. Я.  Информационные технологии : учебник для среднего 
профессионального образования / Б. Я. Советов, В. В. Цехановский. — 8-е изд., перераб. 
и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 414 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-534-20053-9. — Текст : электронный // Образовательная 
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/560670   
3. Босова, Л. Л. Информатика. 10 класс. Базовый уровень : учебник / Л. Л. Босова, А. Ю. 
Босова. - 7-е изд., стер. - Москва : Просвещение, 2024. - 289 с. - ISBN 978-5-09-112245-9. - 
Текст : электронный. - URL: https://znanium.ru/catalog/product/2157449  
4. Босова, Л. Л. Информатика. 11 класс. Базовый уровень : учебник / Л. Л. Босова, А. Ю. 
Босова. - 6-е изд., стер. - Москва : Просвещение, 2024. - 257 с. - ISBN 978-5-09-112246-6. - 
Текст : электронный. - URL: https://znanium.ru/catalog/product/2157450 
 
 3.2.Дополнительная литература 
5. Суворова, Г. М.  Адаптивные информационные и коммуникационные технологии в 
управлении средой обитания : учебник для среднего профессионального образования / Г. 
М. Суворова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 210 с. 
— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15192-3. — Текст : электронный 
// Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/568202  
6. Шитов, В. Н. Информатика и информационно-коммуникационные технологии в 
профессиональной деятельности : учебное пособие / В.Н. Шитов. — Москва : ИНФРА-М, 
2022. — 247 с. — (Среднее профессиональное образование). — DOI 10.12737/995608. - 
ISBN 978-5-16-014647-8. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/995608   
7. Голицына, О. Л. Информационные системы и технологии : учебное пособие / О.Л. 
Голицына, Н.В. Максимов, И.И. Попов. — Москва :ФОРУМ : ИНФРА-М, 2023. — 400 с. 
— (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-00091-592-9. - Текст : 
электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/2013719      

Периодические издания: 
1. Прикладная информатика : научно-информационный журнал / издательство 

Университет «Синергия», – Москва, 2006-2025. –ISSN1993-8314. – Текст : 

электоронный. – URL: http://www.iprbookshop.ru/11770.html 
 

 
 

3.3. Программное обеспечение 
 Microsoft Windows или Яндекс 360 
 MicrosoftOfficeProfessionalPlus 2019 
 GoogleChrome или Яндекс.Браузер 
 Консультант Плюс 

3.4. Базы данных, информационно-справочные и поисковые 
системы, Интернет-ресурсы 

Базы данных (профессиональные базы данных) 

 База данных IT специалиста– Режим доступа: http://info-comp.ru/ 
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Информационно-справочные системы 

 Справочно-правовая система «КонсультантПлюс» –http://www. consultant.ru/ 
 Электронная библиотечная система «СКСИ» Поисковые системы– Режим доступа: 

https://www.sksi.ru/environment/ebs/1363/ 
 https://www.yandex.ru/ 
 https://www.rambler.ru/ 
 https://www.google.com/ 
Электронные образовательные ресурсы 

 Научная электронная библиотека «Киберленинка» – Режим доступа: 
http://cyberleninka.ru/ 

 Национальный открытый университет Интуит– Режим доступа: http://www.intuit.ru/ 
 Электронная библиотечная система «IPRbooks»– Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/ 
 Электронная библиотечная система «ЮРАЙТ»– Режим доступа: http://www.urait.ru/ 
 Электронно-библиотечная система ZNANIUM– Режим доступа:   https://ecoportal.info 
Информационные ресурсы сети Интернет 

 Академия ORACLE – Режим доступа: https://academy.oracle.com/en/oa-web-
overview.html 

 



 

Практическая работа №1 

Тема:Программноеобеспечение.Егоинсталляция, 
использованиеиобновление 

1. Цельработы:изучитьосновныетерминыпрограммногообеспечения
; научиться устанавливать программное обеспечение, обновлять 
ииспользоватьпо назначению. 

2. Правилатехникибезопасностивкомпьютерномклассе. 

Передначаломработынеобходимоубедитьсявотсутствиивидимыхповрежде
нийаппаратуры. 

Работа с компьютером производится строго по
 указаниямпреподавателя. 

ЗАПРЕЩАЕТСЯ: 
Разъединять или соединять разъемы 
аппаратуры;Прикасатьсякэкранумонитора; 
Включатьивыключатьаппаратурубезуказанияпреподавателя;Класть 
какие-либо предметы на системный блок или 
клавиатуру;Работатьвовлажнойодежде,атакжевлажнымиилигрязнымир
уками; 
Пытаться самостоятельно исправлять возникшую в

 аппаратуренеисправность. 
ВКЛЮЧИТЕКОМПЬЮТЕР. 
Включитесистемныйблок(большаякнопканапереднейпанели). 
ВЫКЛЮЧЕНИЕКОМПЬЮТЕРА. 
Завершитевыполнениевсехпрограмм. 
Выполните команду: Пуск⭢Завершение работы⭢

 Выключитькомпьютер. 
 

Содержаниеработы: 

Каждомупользователюкомпьютераприходитсясталкиватьсясэтимвопрос
ом, поэтому вы должны уметь грамотно инсталлировать программы. 
Незабывайте,любаяигратакжеявляетсяпрограммой,аихвыпытаетесьустанавлив
атьна своикомпьютеры,наверное,каждый день. 

1.Установкапрограммногообеспечения 
Безподходящего,хорошонастроенногопрограммногообеспечениядаже 

самый мощныйсовременный компьютер не будет работать в 
полнуюсилу,аегореальныевозможностиостанутсяне использованными. 

Настройкаразнообразныхпрограммнепосредственноподзадачикаждого 
пользователя является залогом комфортной и уверенной работы 
накомпьютере.Установкапрограмм–широчайшееполедеятельности:количество 
приложений настолько велико, что сориентироваться в новинках исистемных 
требованиях бываетпоройвесьмазатруднительно. 

Определение: 



 

Установкаилиинсталляция—
процессустановкипрограммногообеспечениянакомпьютерконечногопользоват
еля. 

Деинсталяция -
действие,обратноеинсталляции;процессудаленияпрограммногопродукта 
сдиска, скомпьютера 

Рассмотримпонятия: 
1. Чтотакоедистрибутив. 
2. Типыинсталляциипрограммногообеспечения. 
3. Лицензионноесоглашение 
1. Дистрибутив(англ.distribute—распространять)—

этонаборпрограмм,предназначенныйдляначальнойустановкипрограммногообе
спечения. 

Например,дистрибутивоперационнойсистемыобычносодержитпрограмм
ыдляначальнойинициализации—инициализацияаппаратнойчасти, загрузка 
урезанной версии системы и запуск программы-установщика,программу-
установщик(длявыборарежимовипараметровустановки)инаборспециальныхфа
йлов,содержащихотдельныечастисистемы(такназываемыепакеты). 

Определение: 
Дистрибутив - это пакет файлов, изготовленный специально

 дляудобстваинсталляциипрограммывдостаточнопроизво
льныйкомпьютер. 

ДистрибутивтакжеможетсодержатьREADME-файл(отангл.readme 

— «прочтименя»)—текстовыйфайл,содержащийинформациюодругихфайлах. 
2. Инсталляцияпрограммногообеспечения 
Дистрибутив(ПО)-

этокомплект(какправило,наборфайлов),приспособленныйдляраспространения
ПО.Можетвключатьвспомогательные инструменты для автоматической или 
автоматизированнойначальнойнастройкиПО(установщик). 

Такиприиспользованиидистрибутивапрограммногообеспечения-
устанавливаются только необходимые файлы, при чем таким образом, 
чтобыихправильновиделаоперационнаясистема.Такжеконфигурируютсяначаль
ныепараметры,язык,способподключения,например,кИнтернет. 

Видыдистрибутивов: 
 Архив(.zip,.rar,.tar.gzидр.)-неавтоматизированныйдистрибутив 
 Исполняемыйфайл-

дистрибутивсавтоматизированнымустановщиком, позволяет пользователю 
указать необходимые параметры приустановке. 

 Комплект на CD/DVD - такой дистрибутив, как правило, 
состоитиз нескольких файлов и сопровождается автоматизированным 
установщиком.ИспользуетсядлякрупныхпакетовПОисистемногопрограммного
обеспечения(дистрибутивыОС,Windows,различныедистрибутивыLinux). 

Большинство программ поставляются для продажи и распространения 
всжатом(упакованном)виде.Длянормальнойработыонидолжныбыть 



 

распакованы, а необходимые данные правильно размещены на 
компьютере,учитываяразличиямеждукомпьютерамиинастройкамипользовател
я.Впроцессе установки выполняются различные тесты на соответствие 
заданнымтребованиям,акомпьютернеобходимымобразомконфигурируется(нас
траивается) для хранения файлов и данных, необходимых для 
правильнойработыпрограммы. 

Установка включает в себя размещение всех необходимых 
программефайловвсоответствующихместахфайловойсистемы.Многиепрограм
мы(включая операционные системы) поставляются вместе с универсальным 
илиспециальныминсталлятором—
программой,котораяавтоматизируетбольшуючастьработы,необходимойдля 
ихустановки. 

Определение: 
Инсталлятор — это компьютерная программа, которая 

устанавливаетфайлы, такие как приложения, драйверы, или другое ПО, на 
компьютер. Оназапускаетсяиз файла SETUP.EXEилиINSTALL.EXE 

ДистрибутивтакжеможетсодержатьREADME-файл(отангл.readme 

— «прочтименя»)—текстовыйфайл,содержащийинформациюодругихфайлах. 
3. Лицензионноесоглашение 
Программыпоихюридическомустатусуможноразделитьнатрибольшиегруп

пы: 
Запишитевтетрадь: 
1. Лицензионные 
2. Условнобесплатные(shareware) 
3. Свободнораспространяемыепрограммы(freeware). 
Дистрибутивылицензионныхпрограммпродаютсяпользователям.Всоотв

етствиислицензионнымсоглашениемразработчикипрограммыгарантируют ее 
нормальное функционирование в определенной 
операционнойсистемеинесутзаэто ответственность. 

Условнобесплатныепрограммыпредлагаютсяпользователямвцеляхих
 рекламы и продвижения на рынок.
 Пользователюпредоставляетсяверсияпрограммысограниченнымсроком 
действия(послеистеченияуказанногосрокапрограммаперестаетр
аботать,еслизанеенепроизведенаоплата)иливерсияпрограммысо
граниченнымифункциональнымивозможностями(вслучаеоплат
ыпользователюсообщаетсякод,включающий все функции). 

Производители бесплатного программного обеспечения 
заинтересованывегоширокомраспространении.Ктакимпрограммнымсредствам
можноотнестиследующие: 

 новыенедоработанные(бета)версиипрограммных продуктов 
 программные продукты, являющиеся частью

 принципиальноновых технологий 
 дополнениякранеевыпущеннымпрограммам,исправляющиенайден

ные 



 

 устаревшие версиипрограмм; 
 драйверы к новым устройствам или улучшенные драйверы к 

ужесуществующим. 
Производителипрограммногообеспеченияпредлагаютпользователям 

лицензионноесоглашение. 
Принимаянастоящеесоглашение,Вывыражаетесвоеполноесогласиесо 

всеми его положениями и условиями. Если Вас не устраивают 
условия,описанные в нем, то не устанавливайте программу. Использование 
программыоднозначно подразумевает принятие Вами всех положений и 
условий данногосоглашения. 

Принятиеположенийиусловийнастоящегосоглашениянеявляетсяпередач
ей,какихбытонибылоправсобственностинапрограммыипродукты. 

4. Порядокустановки 
Чтобы ознакомиться с процессом установки программного 

обеспечения,запуститевидеороликУстановка антивирусаAvast.mpg 

 
Практическоезадание: 
Всеосознаютнеобходимостьнадёжнойзащитыкомпьютераотвирусовидру

гихопасныхпрограмм.Каждыйкварталпомирупрокатываетсяочереднаяноваяво
лнакомпьютернойинфекции,вирусы,черви,трояныпостоянно ведут свою 
деятельность целью которой является инфицированиевсё новых и новых 
компьютеров. Только надёжная антивирусная система 
всостояниипротивостоятьэтой атаке. 

Чтобызащититьсвойкомпьютерилиноутбукнужнанадёжнаяантивирусная
программа.Ностоимостьтакогопрограммногообеспечения(особенно надёжного 
и качественного) довольно высока. 
Можноиспользоватьбесплатныеверсииантивирусов.Бесплатныхантивирусных
программдовольномного,нооченьмногонареканийнаихнадёжность,еслисустаре
вшимивирусамиониещёмогутсправиться,тоновыеинфекциивбольшинствепрох
одятихзащитубез проблем. 

Основнаяопасностьвинфицированиикомпьютераопаснымипрограммами-
этапорчаилипотеряпользовательскихданных,вредкихслучаях возможен и 
выход из строя компьютера или его составных 
частей.Поэтомузащищатьсяобязательнонеобходимо. 

ДомашняяверсияантивирусаAVASTHomeEditionотличаетсяоткоммерчес
койтолькотипомлицензии(доступнадлянекоммерческогодомашнегоиспользова
ния)именьшимколичествомнастроек(чтодажебольшеплюсчемминус).Онаобесп
ечиваеткомплекснуюзащитувашегокомпьютера от различных видов инфекций 
распространяющихся 
различнымипутями.КрометогоантивирусAVASTHomeEditionимеетобновляему
ю 



 

антивирусную базу (обновление происходит автоматически при 
подключениик интернету) что даёт возможность защищаться и от новых 
вирусов. 
Такиевозможностибываюттолькоуплатныхантивирусов,ноAVASTHomeEdition 
–этоисключение. 

ДлябесплатногоиспользованияантивирусаAVASTHomeEditionсвозможн
остью его обновления на протяжении целого года достаточно 
пройтибесплатнуюрегистрациюискачатьAvastбесплатноHomeEdition. 

1. ЗайдитенасайтAvast!(http://www.avast.ru) 
2. Установитенасвойкомпьютерантивируснуюпрограммудлядомашне

гоиспользования,размещаяпиктограммыэтогоантивирусанаРабочемстоле. 
3. Сохранитескриншотрабочегостоласпиктограммамиустановочного 

файла антивируса и пиктограммой самого антивируса с именемVirus.jpg (для 
размещения еговотчетоработе) 

 
Заданиедлясамостоятельнойработы: 
1 вариант 
Задание1 
1. Установить на ПК программу 

Калькулятордляинженерныхинаучныхвычисленийсоченьбольшимивозможнос
тями. 

Сайтпрограммы:http://www.wisecalculator.chat.ru/rus.html 

2. Опишитеэтапыпроцессаустановкииудаленияпрограммы 
3. УдалитепрограммуWiseCalculator 

4. Опишитеэтапыпроцессаудаленияпрограммы 
5. Изучитьосновныетерминыпрограммногообеспечения 
Задание2 

1. Установить на ПК программу
 StaminaПрограмма-тренажёр для тех, кто хочет научиться набирать текст на 

клавиатуре всемидесятьюпальцами.Сайтпрограммы:http://stamina.ru/ 

2. Опишитеэтапыпроцессаустановкипрограммы 
3. УдалитепрограммуStamina 

4. Опишитеэтапыпроцессаудаленияпрограммы 
5. Изучитьосновныетерминыпрограммногообеспечения 

 
2 вариант 

Задание1 

1. Установить на ПК программу CCleaner 

CCleaner-утилитадлячисткимусоравоперационнойсистеме. 
 

Домашняястраница:http://www.ccleaner.com/ 

Wise Calculator 



 

2. Опишите этапыпроцессаустановкипрограммы 
3. УдалитепрограммуCCleaner 

4. Опишитеэтапыпроцессаудаленияпрограммы 
5. Изучитьосновныетерминыпрограммногообеспечения 

 
 

Задание2 

1. Установить на ПК программу 7-Zip 

Архиваторсвысокойстепеньюсжатия. 
Домашняястраницаhttp://www.7-zip.org/ 

2. Опишитеэтапыпроцессаустановкипрограммы 
3. УдалитепрограммуCCleaner 

4. Опишитеэтапыпроцессаудаленияпрограммы 
5. Изучитьосновныетерминыпрограммногообеспечения 

 

3 вариант
Задание1 
1. Установить на ПК программуAvira AntiVir

 PersonalEditionClassic 

AntiVir Personal Edition - это антивирусная программа, которая
 можетопределятьиудалятьвирусы. 

Домашняястраница:http://www.free-av.com/ 

2. Опишитеэтапыпроцессаустановкипрограммы 
3. УдалитепрограммуCCleaner 

4. Опишитеэтапыпроцессаудаленияпрограммы 
5. Изучитьосновныетерминыпрограммногообеспечения 

 

Задание2 
1. Установить      на      ПК      

программуDr.WEBCureIt!Этобесплатнаяантивируснаяутилитанаосновесканер
аDr.WEB,котораябыстро 
иэффективнопроверитивылечит,вслучаенеобходимости 

Домашняястраница:http://www.freedrweb.com/ 

2. Опишитеэтапыпроцессаустановкипрограммы 
3. УдалитепрограммуDr.WEBCureIt! 

4. Опишитеэтапыпроцессаудаленияпрограммы 
5. Изучитьосновныетерминыпрограммногообеспечения 

 

6. Порядоквыполненияработы: 

6.1Повторитьтребованияпособлюдениютехникибезопасности. 

6.2. Оформите свой отчет согласно седьмому пункту

 даннойпрактической работы; 



 

6.3 Выполнитезаданиевсоответствиисосвоимвариантом 

6.4 Сделайтевыводопроделаннойработе. 

7. Содержаниеотчета: 

7.1. Название,цельработы,заданиеданнойпрактическойработы. 

7.2. Номерварианта,условиезадачисвоеговариантаиеерешение. 

7.3. Ответынаконтрольныевопросы. 

7.4. Выводопроделаннойработе. 

8. Теоретическиесведения: 

Программноеобеспечение(ПО) —
этосовокупностьпрограмм,обеспечивающихфункционированиевычислительны
хсредствиихприменение по назначению. По функциональному признаку ПО 
делится насистемноеиприкладное. 

Системное программное обеспечение (СПО) используется, в 
первуюочередь,дляуправлениявсемиресурсамиЭВМ, 
выполненияиразработкипрограммныхпродуктов,атакжедляпредоставленияпол
ьзователямопределенных услуг. Оно является необходимым дополнением к 
техническимсредствамЭВМибезнегомашинафактическибезжизненна. 

Прикладноепрограммноеобеспечение(ППО)предназначенодлясоздани
япрограммныхпродуктоввлюбойпроблемнойобласти,включаяСПО. 

Системноепрограммноеобеспечение. 
СПОвключаетвсебяоперационныесистемы(ОС),сетевоеПО,средства 

расширения функций ОС, средства тестирования и диагностикиЭВМ, а 

также средства разработки программ (трансляторы, 

редакторысвязей,отладчикиипр.). 
Программное обеспечение – это то, что «оживляет» компьютер, 

которыйбезпрограммбылбынагромождениемненужнойиоченьдорогойэлектрон
ики.Программыобычноявляютсяпоследовательнымнаборомкоманд,сообщающ
ихкомпьютеру,чтоемунужноделатьвтойилиинойситуации. 

Классификацияпрограмм.Всепрограммыможноразделитьнанесколькокла
ссов,каждыйизкоторыхзанимаетопределеннуюступеньвиерархическойлестниц
епрограммногообеспечения. 

Встроенная система ввода-вывода (BIOS). Встроенная система ввода-
выводахранитсявпостояннойпамятикомпьютера.Онараскладываетнапримитив
ные операции все команды, относящиеся к вводу или выводу 
данныхизкомпьютера.Так,дисководпонимаеттолькокомандытипапоместитьгол
ову дисковода на такую-то дорожку, считать информацию из сектора и т.п.И 
если каждая программа будет содержать в себе команды такого уровня, 
тоонабудетнеэффективноработатьизаниматьмногоместа.Помимоэтого 



 

BIOSосуществляетначальную(привключениипитания)загрузкуоперационнойс
истемы с дисководаилижесткогодиска. 

Операционная система. Операционная систем загружается при 
каждомвключениикомпьютера.Онаявляетсякакбыпрослойкоймеждубазовойси
стемойввода-выводаивсемиостальнымипрограммами.Ееосновнаязадача 
–распределениересурсовкомпьютера,запускприкладныхпрограммиобработка 
запросов этих программ на выполнении операций ввода-
вывода.Операционнаясистемаосуществляеттакжедиалогмеждупользователеми
компьютером: позволяет работатьсданнымиипрограммами. 

Оболочки систем. Следующим классом программ являются 
оболочкисистем.Ихзадача–
максимальноупроститьдиалогпользователяскомпьютером; в основе их обычно 
лежит принцип «что вижу то и 
делаю».Крометого,онапредоставляетмножестводополнительныхсервисныхфун
кций.Врезультатеработассистемойстроитсяпопринципу«сидиинажимай», что, 
несомненно, очень удобно. В последнее время прослеживаетсятенденция 
включения функций оболочки непосредственно в операционнуюсистему. 

Прикладныепрограммы. 
Самыйраспространенныйкласспрограммныхпродуктов,представляющийнаибо
льшийинтересдляпользователя. Прикладные программы призваны решать 
самые разные задачи:редактирование текста, создание различных рисунков, 
работа с таблицами 
имногиедругие.Всеэтипрограммыпишутсяпопринципумаксимальногоудобства
дляпользователя,обладаютдружественныминтерфейсом. 

Встроенные, нерезидентные и резидентные программы. 
Программныепродуктыразделяютсянетольконаклассы,ноипоспособуработы. 

Встроенные программы постоянно хранятся внутри компьютера, 
онивсегдаготовыкработе,ихненадозагружать.Основноеназначениевстроенныхп
рограмм–
обеспечиватьсвязьмеждуаппаратнойчастьюкомпьютераидругимиработающим
ивэтотмоментпрограммами.Типичнейший представитель этого семейства 
базовая система ввода-вывода(BIOS). 

Коммерческиеинекоммерческиепрограммныепродукты.Подавляющее
большинствопрограммныхпродуктовявляютсякоммерческими: прежде чем их 
использовать, вы должны заплатить. 
Покупаяпрограмму,вынестановитесьеесобственником;онапередаетсявамвполь
зованиевсоответствиислицензионнымсоглашением.Вынеимеетеправа 
копировать дистрибутив, передавать его другим людям и 
устанавливатьпрограммунанесколькокомпьютеров. 

Некоммерческиепрограммыраспространяютсясовершенносвободно,пред
оставляя вам возможность делать с ними все что угодно. Однако 
чащевсегокачествотакихпрограммоставляетжелатьлучше. 

ПрограммыприкладногоПОдлярешенияопределенныхцелевыхзадачиз
проблемныхобластейчастоназываютприложениями. 



 

 Из всего разнообразия прикладного ПО можно выделить 
группунаиболеераспространенныхпрограмм(типовыепакетыипрограммы),кото
рыеиспользуютсяво многих областях человеческойдеятельности. 

КтиповомуППОотносятследующиепрограммы: 
 текстовыепроцессоры; 
 табличныепроцессоры; 
 системы иллюстративной и деловой графики

 (графическиепроцессоры); 
 системыуправлениябазамиданных; 
 экспертныесистемы; 
 программыматематическихрасчетов,моделированияианализаэкспе

риментальныхданных. 
Предлагаемые на рынке ПО приложения, в общем случае, могут 

бытьвыполнены как отдельные программы, либо как интегрированные 
системы.Интегрированнымисистемамиобычноявляютсяэкспертныесистемы,пр
ограммыматематическихрасчетов,моделированияианализаэкспериментальных 
данных, а также офисные системы. Примером мощной 
иширокораспространеннойинтегрированнойсистемыявляетсяофиснаясистема
MicrosoftOffice. 

 
9. Контрольныевопросы: 

8.1. Чтотакоедистрибутив?Видыдистрибутивов. 
 

8.2. НакакиегруппыпрограммделитсяпрограммноеобеспечениеПК? 
 

8.2. Перечислитепрограммы,относящиесяксистемным. 
 

8.3. Какиепрограммыназываютприкладными? 
 

8.4. Чтотакоевстроенныепрограммы 
 

8.5. Чтотакоеутилиты? 
 

8.6. Длячегопредназначеныдрайвера? 
 

8.7. ЧтотакоеBIOS? 
 

8.8. Чтотакоеинсталлятор,деинсталлятор? 
 

8.9. Объясните,чтотакоеинсталляция? 



 

5 

Практическая работа 2"Операционная система. Работа в Windows 10. 
Стандартные приложения Windows 10" 

 

Тема: РаботасфайламиипапкамивWindows10 

 
Файл — это именованный набор данных, хранящийся на 

некоторомфизическомносителе. 

Дляупорядочениямножествафайловприменяютсяпапки(folder)операцио

нной системы. Другоеих название — каталоги (directory). Папка вфайловой 

системе — это контейнер для файлов и других (т.е. 

вложенных)папок.Воднупапкуобъединяютфайлы,имеющиенекоторуюобщнос

ть. 

В интерфейсе операционной системы (ОС) значок— это 

графическоеизображение, соответствующие одному объекту ОС (icon). 

Значки позволяютзапускать нужную программу, открывать нужную папку 

или документ. 

Длястандартныхтиповобъектовопределеныстандартныезначки,которыеотраж

аюттипобъекта(папка,текстовыйдокумент,графическийфайл,программаит.д.).

Рисунокзначкапользовательможетизменить.Значкимогутпопадатьна рабочий 

стол в процессе установки программ (часто 

нетребуетсясогласиепользователя). 

Каждой программе, папке или файлу соответствует один значок. 

Еслипрограмма или документ помещены в какую-то папку, то для работы с 

ниминужносначалаотыскатьиоткрытьпапкусэтимзначком. 

Длябыстрогодоступаможносоздаватькопиизначков,которыеназываются 

ярлыками (shortcut). Ярлыки отличаются от значков тем, что 

влевомнижнемуглурисункадобавленастрелка. 

 



 

Значокбра

узераFirefox 

Ярлыкбра

узераFirefox 

 

Ярлык — это небольшой файл (1-2 Кбайта), имеющий расширение 

.lnkи содержащий ссылку на документ, программу или другой объект. 

Удалениеярлыканевлияетнасамобъект,накоторыеонуказывает. 

Пользовательможетсоздаватьсобственныеярлыкидляпрограмм,файлов,

папок,сетевыхресурсовилисайтов.ПоумолчаниюWindowsиспользуетдлякаждо

гоярлыкаизображение,соответствующеетипуобъекта,накоторыйон указывает. 

1.Просмотрисортировкафайловипапок 
 

ВПроводникедляотображениясодержимогокаждойпапкииспользуетсяо

тдельноеокно Windows. 

Пользовательможетуправлятьтем,какбудутпоказаныфайлыивложенные 

папки (текст или пиктограммы; только имя или имя файла и 

егосвойства).ДляэтойцеливменюокнаимеетсяпунктВид. 

Открывая папку или библиотеку, можно изменить вид значков в 

окне.Например,можноувеличить(илиуменьшить)пиктограммыиливыбратьтак

оепредставление,котороебудетотражатьдляразличныхфайловразличныетипы 

сведений. 

Чтобы внести такие изменения, используется кнопка «Вид» на 

панелиинструментов. 

ВWindows10предлагаетсявосемьразличныхпредставлений: 



 

1. «Огромныезначки»—Размер256х256. 

2. «Крупныезначки» —большие,номеньшеогромных.Размер48х48. 

3. «Обычныйзначки»—стандартныйвидзначков.Размер32х32. 

4. «Мелкиезначки»—Размер16х16. 

5. «Список» — все значки мелкого размера и расположены

 внесколькостолбцов. 

6. «Таблица»—всезначкимелкогоразмераирасположеныводнустроку. 

7. «Плитка»—

значоктакогожеразмера,чтоиобычный,нозанимаетбольшеместавдлину(занима

ютполовинурабочей области). 

8. «Содержание» —взначкеотображается часть содержимогофайла. 
 
 

 

2 ПоискфайловвсистемеWindows 
 

В зависимости от количества файлов и способа их упорядочивания, 

дляпоисканужногофайламожетпотребоватьсяпросмотретьсотнифайловивлож

енныхпапок.Чтобысэкономитьвремяиусилия,можновоспользоватьсяполемпо

иска. 

Окнострокипоисканаходитсявверхнейчастиокна,нижестрокименю: 
 

Чтобынайтифайл,нужнооткрытьпапкуилибиблиотеку,котораялучшевсе

гоподходитдляначалапоиска,щелкнутьпополюпоискаивводитьимядокументаи

личастьего имени. 

Полепоисканаходитфайлыипапкинаосновевведенноготекста.Обычнопо

искпроизводитсяпоимениилипочастиименифайла.Например, 



 

есливвестивстрокупоиска   

«новаяпапка»,товосновномокнебудетвыведенывсеимеющиесяданныхпоэтому

запросуввыбраннойобласти. 

Файлы отображаются в результатах поиска, если запрос совпадает 

сименем файла или его тегами. Теги — это темы, в которые входит 

данныйфайл. Например, если файл хранит информацию о приготовлении 

пищи, тотегом к нему будет кулинария, повар и т. д. Свойством файла может 

бытьконкретныйтекствнутритекстовогодокумента. 

Поискможнопроизводитьпотипуфайла,размеруидругимсвойствам 

(например,порасширению). 

В таком случае сужается поиск еще до начала ввода запроса. Для 

этогонужнощелкнутьнаполепоиска,затемнажатьнапанелиинструментов 

«Поиск» и выбрать какое-то из свойств, указанных ниже. Тогда к 

текстовомузапросубудетдобавленфильтрпоиска(например,«тип»),чтопоможе

тполучитьболееточныерезультаты. 

Средствапоисканапанелиинструментов: 
 
 
 
 
 

 

Фильтрацияфайловпоразмеру: 
 



 

Если неудаетсянайтифайл,томожноизменитьпутьпоиска.Например, 

если не удалось найти файл в папке, расширьте область поиска 

навеськомпьютер. 

3 Копированиеиперемещениефайловипапок 
 

Пункт меню Копировать— помещение файла в буфер обмена, приэтом 

документ остаётся без изменений. Файл будет храниться в буфере, 

покатуданебудетпомещенадругаяинформация. 

ПунктменюВырезать—поместитьвыделенныйфайлвбуферобмена,и 

одновременно удалитьегоизпрошлогоместахранения. 

ПунктменюВставить—

вставитьвтекущийдокументобъект,находящийсявбуфереобмена. 

 
 

3.1 Копированиефайловипапок 
 

Длясозданиякопиифайлаилипапкиможновоспользоватьсяпоследователь

ностьюкомбинацийклавишCtrl+C(копировать)иCtrl+V(вставить). Нужно 

выделить необходимый файл и нажать Ctrl+C, а затем 

внужнойпапкенажатьCtrl+Vифайлскопируетсявэтупапку. 

Также  копированиеможетпроводитьсяс  помощью  операций 

«Копировать»и«Вставить»вконтекстномменю.Необходимонажатьнапапкуили 

файлправойкнопкоймышиивыбратьоднуизэтихопераций. 

 
 

3.2 Перемещениефайловипапок 
 

Перемещение может осуществляться с помощью операций 

«Вырезать»и «Вставить». Необходимо нажать на папку или файл правой 

кнопкой мышии выбрать одну из этих операций. Также для этого 

используется комбинацияклавишCtrl+XиCtrl+V. 



 

Также перемещение файлов Windows может осуществляться с 

помощьюметода,которыйназывается«перетаскивание».Дляэтонадооткрытьп

апку,содержащуюфайл,которыйтребуетсяпереместить.Далеенадооткрытьвдр

угомокнетупапку,вкоторуютребуется переместить 

файл.Расположитьокнанарабочемстолерядом,чтобывидетьсодержимоеобоих. 

Посленеобходимоперетащитьфайлилипапкуспервойпапкивдругую.Мо

жнопропуститьпунктсоткрытиемпапки,вкоторуюбудутперемещены файлы и 

использовать набрасывание (нажать на нужный 

файллевойкнопкоймышии,удерживаякнопку,перетащить файл). 

Пользуясьперетаскиванием,можнозаметить,чтоиногдафайлилипапкако

пируется,авдругойраз—перемещается.Еслиперетаскиватьмежду двумя 

папками, расположенными на одном жестком диске, элементыбудут 

перемещены без создания двух экземпляров одного файла или папки 

водномместе.Еслиперетаскиватьвпапкусдругимрасположением(например, 

сетевым) или на съемный носитель (например, компакт-

диска),элементкопируется. 

Чтобыизменитьвыполняемоепоумолчаниюдействие,следуетудерживать

приперетаскиванииоднуизуправляющих клавиш: 

Shift—дляперемещения; 

Ctrl—для копирования; 



 

 
 

4 Созданиефайлов 
 

Пустой новый файл можно создать, нажав на правую кнопку мыши 

вобласти,куданужнопоместитьфайл(рабочийстолилипапка).Далеевыделитьпу

нктменюСоздатьивконтекстномменювыбратьтипсоздаваемогообъекта,напри

мер,папкуили текстовый файл. 

При создании файл получает имя по умолчанию и его можно (и 

обычнонужно)переименовать. 

НовыефайлыWindowsсоздаютсятакжеспомощьюспециальныхпрограмм

-редакторов(текстовыйдокумент —втекстовомредакторе,авидеофайл—

ввидеоредакторе). 

 
 

5 Переименованияпапокифайлов 
 

Всеобъектынажесткомдискекомпьютераимеютсвоиимена,уникальныев

нутриодногокаталога.Именаможноменятьпроизвольнымобразомлюбоеколиче

створаз.В 

случаевводанедопустимогоименикомпьютервыведетпредупреждениеобэтом. 



 

Для переименования необходимо выделить нужный объект 

одиночнымщелчкомлевойкнопкимышичтобыоноказалсяподсвеченнымипосле

небольшой задержки провести по имени объекта и сделать еще один 

щелчоклевойкнопкой.Имядолжновыделитьсясинимцветом.Выделитьимяподс

веченногофайламожно такжеспомощьюклавишиF2. 

После этого можно ввести новое имя,щелкнуть левой кнопкой мышина 

свободном месте в окне Проводника или нажать на клавиатуре клавишуEnter. 

Другойвариантпереименования—

использованиевсплывающегоконтекстного меню Проводника. Нужно 

нажать на объект правой кнопкоймышиивыбратьпункт«Переименовать». 

 
 

6 Удалениефайлов 
 

Чтобы 

удалитьфайл,нужнооткрытьпапку,вкоторойрасположенфайл,ивыделитьего,за

темнажатьклавишуDeleteнаклавиатуреивдиалоговомокнеподтвердитьудалени

е. 

Можно удалить файл, нажав на него правой кнопкой мыши и 

выбравпункт«удалить» вконтекстномменю. 

Другойвариант удаления— набросить файл на корзину. 

Дляэтогонужнозажатьфайллевойкнопкоймышииперетащитьегонаиконкукорз

ины.Файлвобоихслучаяхпопадётвкорзину.Тежеоперациивыполняютсядляпап

ок. 

После удаления файла он временно хранится в «Корзине». 

«Корзину»можносравнитьсостраховочнойсеткой:онапозволяетвосстановитьс

лучайноудаленныефайлыипапки.Времяотвремениследуеточищать 

«Корзину» для освобождения места на диске, которое занимают 

ненужныефайлы. 



 

7 Открытиесуществующегофайла 
 

Чтобы открытьфайл,дваждыпроизводитсящелчокпоегозначку.Обычно 

файл открывается в той программе, в которой он был создан 

илиотредактирован.Например,текстовыйфайлоткроетсявтекстовомредакторе. 

Так происходит не всегда. Например, после двойного щелчка 

файлаизображения обычно открывается программа просмотра изображений. 

Чтобыизменить изображение, нужно воспользоваться другой программой. 

Щелкнувправойкнопкоймыши,следуетвыбратьпункт 

«Открытьспомощью»ивыбратьимяпрограммы. 

8 Групповыеоперациисфайламиипапками 
 

Еслинеобходимовыделитьвсекроменекоторых,товыделятьвсеСуществу

ет возможность производить открытие, перемещение, копированиеи 

удаление сразу с группой объектов. Для этого необходимо указать 

системенужные для операции объекты. Осуществляется выделение объектов 

точнотакже,каквыделяетсяодиночныйобъект,но с 

использованиефункциональныхклавиш. 

Объединение файлов и папок в группу производится нажатием 

левойкнопки мыши по нужным объектам при нажатой клавише Crtl. 

Выделенныеобъектыподсвечиваются цветом. 

Для выделения расположенных подряд папок или файлов надо 

сначалавыделитьпервыйнужный объект нажатием левой кнопки мыши и 

потом,удерживаяклавишуShiftнаклавиатуре,выделитьпоследний. 

ВыделитьвсевтекущемкаталогеможноспомощьюкомбинацииклавишCtr

l+A. 

нужныес 

помощьюCtrlилевойкнопкимышибудеточеньдолго,гораздобыстреевыделитьв

сеобъектыспомощьюCtrl+Aиснятьвыделение, 



 

с ненужныхобъектов,нажимая   левой   кнопки   мыши   по ним   с 

нажатойклавишейCtrl. 

Еще один способ выделения с помощью перемещения мыши. 

Нужнонажать и удерживать левую кнопку мыши на свободном месте и 

перемещатьуказатель. Появившаяся рамка показывает, какие объекты 

выделятся, когдакнопка будет отпущена. Отредактировать получившееся 

выделение можноудерживаяклавишуCtrl. 

Снять выделение, сделанное любым способом, можно щелкнув 

мышьюнасвободномместе. 

9 Скрытыефайлыипапки 
 

В целях безопасности и сохранности данных в 

системеWindowsможноскрывать важные файлы и папки. Целью при этом 

может быть 

исключениевозможностинежелательногопросмотра,случайногоудаленияилии

змененияданных. 

Принеобходимости эти жефайлыдовольно просто 

отобразить.ДляотображенияскрытыхфайловипапоквWindows10надосделатьс

ледующее: 

В поле поиска на панели задач задать запрос Папка и в 

результатахпоискавыбратьпунктПоказыватьскрытыефайлыипапки. 

 
 

10 ИспользованиеклавишиWin 
 

Клавиша Win (Winkey) находится в нижнем ряду «пробела», 

обычномеждуклавишамиCtrlиAlt,ананоутбуках —часторядомсклавишей 

«Fn»: 

Сеёпомощьюможнобыстровыполнятьразличныеоперации,необходимые 

при работе с операционной системой (поддерживаются и 



 

болеераннимиверсиями операционной системы). 

Наиболее важными "горячими" сочетаниями (hot keys) из

 нихявляются: 

Win —открыть/закрытьменю«Пуск», 

Win+D—свернуть 

всеоткрытыеокна,показатьрабочийстол,Win+Е—

открыть«Проводник», 

Win+F —открытьокно«Поискфайлов», 

Win+R —открытьокнокоманднойстрокиоперационнойсистемы 

«Выполнить», 

Win+F1 — открыть Центр справки и поддержки 

Windows,Win+↑—развернутьокно, 

Win+↓—восстановить/минимизироватьокно. 
 
 

 

11 Сведенияокомпьютере 
 

Еслинеобходимополучитьинформациюокомпьютере,тоследуетпомнить,

чтовWindowsпредусмотреныдляэтогоразличныеспособы.Чтобыоткрытьокнос

войствсистемы,прощевсегоиспользоватькомбинациюклавишWin+Pause. 

В Windows10 открыть свойства системы можно через меню Пуск. 

Приэтомпоследовательностьшаговследующая:Пуск→Параметры→Систем

а→Осистеме→Сведенияосистеме. 

Существует ещё один способ получения информации о компьютере 

вWindows10:Пуск→Всеприложения→Служебные-

Windows→Этоткомпьютер,затемвызываетсяконтекстноеменюдляэлементаЭ

тоткомпьютер(щелчок правой кнопкой мыши), в котором надо выбрать 

пунктСвойства. 



 

При невозможности доступа к комбинации клавиш 

Win+PauseможновоспользоватьсяпоследовательностьюПуск→Выполнитьи

набратькомандуcontrolsystem. 

Эту же команду можно ввести через Командную строку Windows 

10.При этом загрузка Командной строки выполняется с помощью команды 

cmdпосле выбора последовательностипунктовПуск→Выполнить. 

12 ЗначокМойкомпьютер 
 

ВWindows10отсутствуетпривычныйзначокМойкомпьютернарабочемс

толе,номожнопринеобходимостиеговернуть.ТеперьонназываетсяЭтоткомпь

ютерирасположенвокнеПараметрырабочегостоларазделаТемы,ккоторомум

ожнопопасть,выбравпунктПерсонализациявконтекстномменюРабочегостол

а(щелчокправойкнопкоймыши напустомместерабочего стола). 

 
13. ТекстовыйредакторБлокнот 

 
Блокнот(англ.Notepad)—

этонесложныйтекстовыйредактор,используемыйдлясозданияпростыхдокумен

тов,какправило,имеющихформат.txt.Онявляетсячастьюоперационныхсистем

Windowsипредназначендляработы снебольшимифайлами. 

ТекстовыйредакторБлокнотзанимаетнебольшоеколичествооперативно

йпамяти.Блокнотудобноиспользоватьдляведениякороткихзаписей,редактиров

аниякомандныхфайлов,атакжедляобменафрагментами текста между 

отдельными приложениями с помощью буфераобмена. 



 

Блокнот предоставляет  ограниченные  средства для  оформления 

документа. Его особенностью является невозможность  

 применения различных  шрифтов для отдельных

 частей текстового документа.

 ВБлокнотеможноизменятьтипшрифта,егоразмериначертаниецелико

мво 

всемдокументе.Внастоящеевремядляредактораснятоограничениев64 
КбайтидобавленаподдержкаUnicode. 

Сохранитьдокумент,подготовленныйвпрограммеБлокнот,какидокумен

т любого другого приложения Windows, можно с помощью 

командСохранитьилиСохранитькак…вменюФайл. 

РедакторБлокнотудобноиспользоватьдляведениязаписейсавтоматичес

кимуказаниемдатыихсоздания. 

Альтернативой Блокноту является текстовый редактор MS-

DOS(EDIT.COM),которыйможновызвать,набрав«edit»вкоманднойстроке. 

 
 
 

14. ТекстовыйпроцессорWordPad 

 
ПрограммаWordPad—

этосовременный,относительнопростойтекстовыйпроцессор.Онвходитвсостав

MSWindows,начинаясWindows 

95. Текстовый процессор WordPad имеет гораздо больше возможностей, 

чемредакторБлокнот,нонедотягиваетдоуровняполноценноготекстовогопроце

ссоравродеMicrosoftWordилиOpenOffice.orgWriter.WordPadзаменилредактор

Write,появившийся вWindows1.0 в1985году. 

Текстовыепроцессоры,кромевыполненияосновныхфункцийтекстовых 

редакторов по созданию и редактированию текстовых 

документов,выполняютещеоднуфункцию–форматированиедокументов. 

Форматирование — обработка документов с применением 

следующихсредств: 



 

 использованиенесколькихшрифтовыхнаборов; 

 применениеметодоввыравниваниятекста; 

 встраиваниевтекстовыйдокументобъектов,например,рисунков: 

 контрользаобтеканиемграфикитекстом. 

WordPad поддерживает форматирование и печать текста, но не 

имеетрядатакихважныхинструментов,кактаблицы,исредствапроверкиорфогра

фии. 

WordPadпозволяетразрабатыватьпрезентациисэлементамимультимедиа

, включая подключение звука, показ слайдов и даже 

небольшихвидеофильмов. 

КвозможностямредактораWordPadотноситсяавтоматическийпереноссло

в,перетаскиваниевыделенныхвдокументефрагментовспомощьюмыши,исполь

зованиеконтекстныхменю. 

ПредшественникWordPad,редакторWrite,сохранялфайлывсобственномф

ормате.wri.РанниеверсииWordPadтакжепозволялиоткрыватьфайлы 

вэтомформате,позжеподдержка.wriбылаудалена. 

СобственногоформатафайловWordPadнеимеет.Фактическиосновным 

форматом, используемым этим редактором, является формат RTF.Кроме 

того, вплоть до Windows XP WordPad поддерживал также формат 

.doc(Word6.0 —

2003),однаколишьвтойстепени,вкакойпозволяливозможностиэтогоредактора.

ВверсиидляWindowsXPвозможностьсохраненияфайловвформате 

.docотсутствует (только .txtи.rtf). 

Версия WordPad, входящая в состав Windows 7, 8 и 10 

поддерживаетработусновымиформатамидокументов —

OfficeOpenXML(.docx)иOpenDocument(.odt).Этапрограммаможетрассматрива

тьсякакзаменатекстовогопроцессораMicrosoftWordдлярядовогопользователя. 

 

15. ИнтерфейспрограммыWordPad 



 

ОсобенностьюинтерфейсасовременнойреализациипрограммыWordPad 

является появление ленты меню, которая была внедрена в версииОС 

Windows 7. Впервые такая лента для продукта Microsoft появилась в 

MSOffice 2007. 

Вверхнейчастиокнапрограммырасположенапанельбыстрогодоступа. 

На ней содержатся следующие 

кнопки:Сохранить(сохранениеактивногодокумента),Отменить(отменапосле

днегодействия),Вернуть(повторениепоследнегодействия).Рядомсэтимикнопк

аминаходитсякнопкасозначкомпохожимнавертикальнуюстрелку.Нажатиенаэ

тукнопку открывает выпадающее меню, 

Спомощьюкоторогоможновнестирядизменений,включитьилиотключитькноп

ки. 

Альтернативнымвариантомдобавлениякнопокнапанельбыстрогодоступ

аудержание любого элемента на ленте или нажатие правой 

кнопкимышинаэлементе,послечегоможновыбратьнужнуюфункциюизсписка. 

Главноеменю—Файлпозволяетвыполнитьсозданиеновогодокумента, 

открытие уже существующего документа, печать, 

сохранениедокументанадиске,корректировкупараметровстраницы. 

 
 
 

 
 

Первая вкладка на ленте носит название Главная и

 предлагаетнесколькогруппдействий. 



 

Первая секция ленты, имеющая название Буфер обмена, включает 

всебя набор кнопок, которые позволяют скопировать, вставить или 

вырезатьэлементыиз документа. 

 
 
 

 
 

Далее расположена важная секция Шрифт, за которой следует 

секцияАбзац.Спомощьюэтихсекцийможновыбратьшрифт,егоначертание,разм

ер,выравниваниетекстаидругиепараметры текста. 

ПродолжениемлентыявляетсясекцияВставка,гдеможновыбратьвариант

ы вставки изображения, рисунка Paint, даты и времени, и 

различныхобъектов. 
 

Заключительная секциявкладкиГлавнаяимеет название 

Правкаипредлагаетвыбратьпоиск,заменуиливариантвыделитьвсё. 

 

Вкладка Вид на ленте содержит три секции: 

Масштаб,Показатьилискрыть,Параметры. 



 

 
 
 
 
 
 

15.1СозданиеисохранениедокументавWordPad 

 
ПрисозданииновогодокументаследуетвыбратьпунктФайл→Создать.П

риэтомоткроетсяокноредактирования,вкоторомможновводитьтекст. 

Дляформатированиятекстанужноиспользоватьленту. 

Когда ввод текста завершён, для сохранения документа нужно 

перейтикпунктуФайл→Сохранитькакивыбратьформатсохранения,месторас

положенияфайлаиимядокумента. 

 
 

15.2ОткрытиедокументавWordPad 
 

Для открытия ранее созданного документаWordPad нужно перейти 

кпунктуФайл→Открыть,затемвоткрывшемсяокненайтиивыбратьнужныйфа

йл. 

Замечание.Списокнесколькихпоследнихдокументов,которыепросматри

вались или подвергались редактированию, отображается в 

правойчастиокнапривыборепунктаОткрытьвменюФайл. 

Послетого,какзавершеноредактированиеранеесозданногодокумента,его

можносохранитьнастаромместе,есливыбратьпунктСохранитьвменюФайл.Д

ругойвариантсохранениятакогофайласоответствует выбору пункта Файл → 

Сохранить как. При этом можноизменитьместохраненияи имя документа. 



 

15.3 ПечатьдокументавWordPad 
 

ЧтобыраспечататьдокументWordPad, надообратитьсякпунктуФайл 

→ Печать. 
 

ЕслинавестикурсорнапрямоугольниксострелкойвпунктеПечать, 

то откроетсядополнительноеменювправойчастиокна. 

Воткрывшемсяспискеможновыбратьвариант: 

 Печать — для выбора принтера, числа копий и

 другихпараметровпечатипередпечатью;

 Быстраяпечать—

дляотправкидокументанапринтерпоумолчаниюбезвнесенияизменений;

 Предварительный просмотр — для

 предварительногопросмотрастраницпередпечатьюсвнесениемнео

бходимыхизменений.
 

Справочнаяинформация 
 

НекоторыекомбинацииклавишWordPad 
 

Ctrl+P—печатьтекущегодокумента. 

Ctrl + S – сохранение активного 

документа;Ctrl+Z– отменапоследних 

действий; 

Ctrl+Y– повторноевыполнениепоследнего действия. 

 
16. ГрафическийредакторPaint 

ПростойграфическийредакторPaintпредставляетсобойстандартнуюпрограм

му,входящуювсоставвсехверсийWindows.Paintпозволяет 



 

создаватьрисункиилиредактироватьизображения.Онтакжедаётвозможностьсо

храненияграфическихфайловвразличныхформатах. 

Программаоткрываетисохраняетфайлысрасширением.BMP, .JPEG, 

.GIF,.PNGи.TIFF.Программаможетработатьвцветномрежимеилидвухградацио

нномчерно-белом. 

НачинаясверсииWindows7,Paintполучилновыйленточныйинтерфейс и 

был полностью переработан, получил дополнительные кисти 

ифигуры.ВверсииWindows 10 главноеменюназываетсяФайл. 

В Paintимеется файл справки, в которой содержится инструкция 

поработе с программой. Для вызова справки можно нажать клавишу F1 

илизначокзнаквопросавправомверхнемуглупрограммы. 

Некоторыеосновныевозможностиработысизображением: 

 Вставка,выделениеобластей,фрагментовизображения.

 Поворотизображениянаугол,кратный90градусам.

 Рисованиекарандашомиликистью.

 Рисованиелиний.

 Рисованиеиливставкафигуризвстроеннойбиблиотеки.

 Режимпредварительногопросмотрапечати.

 Вставкатекста.

 Увеличениеилиуменьшениерисунка.
 

16.1 ИнтерфейсредактораPaint 

 
Интерфейс имеет общие черты с MS Office так же, как и 

стандартнаяпрограммаWordPad. В верхней части окна располагается панель 

быстрогодоступа,котораясодержитнесколькокнопок:Сохранить,Отменитьи

Вернуть. 



 

Направойсторонепанелибыстрогодоступанаходитсякнопкасвертикальной

 стрелкой.  С помощью этой кнопки  можно

 открытьвыпадающее меню, которое можно

 использовать для добавления или 

удалениякнопокнапанелибыстрогодоступа.Дляэтоговвыпадающемменюследу
етпоставитьилиубратьфлажококолонужногопункта. 

ГлавноеменюФайлприложенияPaintпозволяетвыбратьсозданиеновогор

исункаилиоткрытьсуществующий,сохранитьилинапечататьоткрытоеизображ

ение,получитьизображениесосканераиликамерыиоправитьпоэлектроннойпоч

те.СпомощьюпрограммыPaintможноустановитьизображениефономрабочегос

толаипросмотретьсвойстваизображения. 

 
 
 

 

ПринаведениикурсоранавариантСохранитькакоткрываетсявправойчаст

иокнасписокформатовизображения:JPG,GIF,PNGи BitMaP. 

ВкладкаГлавнаясодержитсекцииБуферобмена,Изображение,Инструме

нтыдля редактирования и создания изображения, Кисти, Фигуры,Цвета. 



 

 
 
 

 

Секция Изображение вкладки Главнаясодержит варианты 

различноговыделения,повороты,изменениеразмераивозможностьобрезатьне

нужное. Тут, выделив часть изображения, можно выбрать то, что 

следуетизменить. 

ИнструментИзменитьразмер,даётвозможностьзадатьразмеризображени

явпикселяхилипроцентахипроизвестиегонаклонвградусах. 

 

 

 
ИнструментыКистииФигуры,сихпомощьюможноинужно,рисоватьиред

актироватьизображения. 



 

 
 
 
 

ВкладкаВидпредставляетвозможностиизменениямасштабаизображения

(секцияМасштаб)иливыборапоказаизображениявовесьэкран (секция 

Показать). Здесь можно показать или скрыть Линейку, 

ЛиниисеткииСтрокусостояния (секция Показатьили скрыть). 

 
 
 

 
 

 

Подлентойнаходитсяполотнодлярисования,аподнимСтрокасостояния, 

где можно увидеть общую информацию о текущем изображении имасштаб. 

Замечание. Сравнение интерфейса WordPad и Paint показывает, что 

онипостроеныпостандартнойсхеме,тоестьработасдокументамивэтихприложе

ниях (создание, открытие, редактирование, сохранение) 

проводитсяпоблизкималгоритмам. 

16.2 Работасизображениямиэкрана 



 

РедакторPaintчастоприменяетсядлясозданияиредактированияизображенийэк

рана(скриншотов),которыезатемможноотредактироватьи 

использоватьввидевставкивдокумент. 

Изображениеэкранапомещается в буферобменапри нажатии клавиши 

PrintScreenнаклавиатурекомпьютера. 

Использование комбинации Alt + PrintScr позволяет создать в 

Буфереобменаизображениеактивного окна. далее изображение находится в 

буфереобменаидалееегоможновставитьвPaintдля корректировки. 

Чтобыотредактироватьполученноеизображение,егоследуетразместить в 

окне запущенного приложения Paint. Часто надо сохранить невсё 

изображение, а лишь некоторую его часть. В этом случае надо 

выбратьэлементВыделитьсекцииИзображениевкладки Главная. Указатель 

мышиприметформукрестика,сегопомощьюследуетвыделитьнужнуючастьизо

бражения. Эту часть изображения можно удалить с помощью 

командыВырезатьв секции Буфер обмена вкладки Главная или применяя 

«горячиеклавиши». 

После обработки следует сохранить рисунок, указав имя, тип файла 

ивыбравпутьдлясохраненияфайла.Вдальнейшемтакойфайлможноиспользоват

ьдлявставкиизображениявдокументы. 

Вставленноеизображениеоказываетсявыделенным,ипоэтомуегоможно 

перемещать. При вставке размер рабочей области увеличивается так,чтобы 

вмещать в себя вставляемое изображение. Учитывая это, в 

некоторыхслучаяхможноизменятьразмерыизображенийпередвставкой. 

 
ЗАДАНИЕ1 

 

1. Описатьсодержимоерабочегостола. 

2. ОписатьсоставменюПуск. 

3. ОписатьсоставПанелизадач.ОткрытьПроводник,используязначокна

панелизадач,затемзакрытьего. 



 

4. Используя

 Поиск,найтипрограммуFar.exe.Перейдявнайденноеместо,создатьярл

ыкэтойпрограммынарабочемстоле. 

5. ЗапуститьFar.exe,свернутьеё,затемвновьразвернутьнарабочемстоле.П

ослеэтогозакрытьэтупрограмму. 

ЗАДАНИЕ2 
 

1. Проверитьинформациюосистеме,рассмотретьразличныеварианты. 

2. РаскрытьпунктыПараметрыиПанельуправлениявменюПуск. 

Проверить,какиепараметрыдоступнывобоихслучаях. 

3. ВернутьзначокМойкомпьютернарабочийстол.Будетлиониметьвидя

рлыка? 

4. Проверить,можнолиспомощьюконтекстногоменюдлязначкаМойком

пьютернарабочемстолеполучитьдоступкинформацииосистеме. 

ЗАДАНИЕ3 
 

1. Создатьсвоюпапкуна рабочем столе,задавейимя. 

2. Всозданнойпапкесоздатьвложеннуюпапку. 

3. Вовложеннойпапкесоздатьтекстовыйдокумент,внестивнегонебольшо

йпообъёмутекст. 

4. Проверить и описать возможности изменения размера окна 

папки,перемещенияокнанаэкране,свернутьиразвернутьокно. 

5. Скопироватьтекстовыйфайлвродительскуюпапкуипереименоватьего.

Представитьиописатьвотчётеразныевариантывыполнениякопирования. 

6. Размножитьпоследнийфайл,чтобыполучитьтридокументасразнымии

менами. 

7. Проверить выделение группы файлов при включении их в группу 

поодному(объединениевгруппуфайлов,расположенныхвразныхместахсписка)

. 

8. Проверить выделение в группу рядом расположенных файлов, 



 

путёмуказанияначального и конечного файлавгруппе. 

9. Удалитьвложеннуюпапку,проверитьеёнахождениевКорзине, 

затемвосстановитьпапку. 

10. Длявложеннойпапкисоздатьярлыкнарабочемстоле. 

11. Закрытьокновложеннойпапки,затемоткрытьпапкуспомощьюярлы

ка. 

ЗАДАНИЕ4 

1. ЗагрузитьтекстовыйредакторБлокнот. 

2. Описатьменюивозможностидляформатированиядокумента. 

3. Создатьновыйдокумент,ввестинесколькостроктекста,сохранитьдокумент,з

адавфайлуимя. 

4. Проверить, какие форматы файла предоставляет программа Блокнот. 

Дляэтого открыть ранее сохранённый файл для редактирования через 

меню,применитьимеющиесявозможностидляредактированияисохранитьдо

кументвимеющихся форматах. 

5. Сравнитьразмерысохранённыхфайлов. 

6. Открыть первый файл двойным щелчком. Отметить, с помощью 

какойпрограммыоноткрыт. 

7. Добавитьвставкувдокументдатысоздания. 

8. Проверитьвозможностиперемещенияикопированияфрагментатекстаспомо

щьюбуфераобмена. 

9. Вставитьвверхнийколонтитулимяавтораизаголовоктекста,снизудобавитьн

умерациюстраниц. 

10. Проверить,какиевозможностипредоставляетпрограммаБлокнот. 
 
 

ЗАДАНИЕ5 

 

1. ЗагрузитьтекстовыйпроцессорWordPad. 

2. Описатьвидокна,отметитьоформлениеивозможностименюWordPad. 

3. Открытьсозданныйранеетекстовыйфайл. 



 

4. Сохранить этот файл, выбрав тип файла с расширением docx. 

Сравнитьразмерыфайлов.Рассмотретьдругиеформатыдлясохраненияфайла. 

5. СравнитьвозможностивыборапараметровстраницыдляБлокнотаиредактора

WordPad. 

6. Изучитьнапримерерассматриваемоготекставозможностиформатированияд

ляпроцессораWordPad.ПровестисравнениесредакторомБлокнот. 

7. Проверитьвозможностиизменениявыравниваниянастранице,выборапараме

тровабзаца,вставкиобъектоввдокумент. 

8. Используялинейку,изменитьотступдлякакого-

нибудьабзаца,перемещаямаркернатребуемоерасстояние. 

9. Рассмотреть возможности настройки 

табуляции.10.Изменитьцветодногоиз слов. 

 

ЗАДАНИЕ6 

 

1. ЗапуститьграфическийредакторPaint. 

2. НапанелибыстрогодоступадобавитькнопкиСоздать,Открыть,Предварите

льныйпросмотр. 

3. СоздатьрисунокспомощьюредактораPaint,используяимеющиесяинструмен

ты. 

4. Проверитьвозможностиизмененияразмерарисунка. 

5. Сохранитьсозданныйрисуноквфайле,задавемуимя.Проверитьразличныевар

иантывыбораформатафайла.Отметитьразмерыполученныхфайловвразных 

форматах. 

6. ИспользоватьПредварительныйпросмотрсохранённыхфайлов.Проверить

,имеютсяливидимыеразличиядляизображениявразныхформатах. 

7. Открытьодинизсохранённыхфайлов,выбравPaintвкачествепредпочитаемой

программы. 

8. Провестиредактированиеоткрытогоизображения,добавивновыеэлементы,в

томчислестандартные.Использоватьдобавлениетекста. 

9. Сохранитьполученноеизображение,задавфайлуновоеимя. 



 

10. Создатьновоеизображение,вставиввнегоскриншотактивногоокна,обрезать

частьвставленногофрагментаинаписавнеобходимыйпоясняющийтекст. 

11. Сохранитьполученноеизображениеизакрытьприложение. 
 

 

Замечание. Выполняемые действия и полученные

 результатыописатьвотчёте. 

Контрольныевопросы 
 

1. Чтопонимаетсяподфайлом? 

2. Длячегонужныпапки?Привестипримеры. 

3. Какиепапкиназываютсявложенными? 

4. Покакимосновнымпричинамможетнеудаляться файл? 

5. Какиефайлыназываютсяскрытыми? 

6. Каксделатьскрытыефайлывидимыми? 

7. Вкакойизпопулярныхоперационныхсистемвименахфайловипапоку

читываетсярегистрбукв? 

8. Видыпредставленияфайловипапок. 

9. Полепоиска.Покакимкритериямможетпроизводитсяпоиск? 

10. Способыкопированияиперемещенияфайлови папок. 

11. Созданиефайла.Вкакихслучая файл создаётсясамостоятельно. 

12. Удалениефайла.Какимиспособамиможноудалитьфайл? 

13. КлавишаWin.Наиболееиспользуемыесочетанияклавиш. 

14. Основные элементы пользовательского интерфейса
 стандартныхприложений. 

15. Рольпанелибыстрогодоступа. 

16. КаковыразличиямеждуприложениямиБлокнотиWordPad? 

17. КакзапуститьWorgPad? 



 

18. Можноливграфическомредактореввестииотформатироватьтекст? 

19. Какустановитьабзацныйотступивидвыравниваниявдокументе? 

20. КаквыбратьпараметрыстраницывприложенияхWindows? 

21. Каквставитьврисуноктекст? 

22. ИспользуетсяливредактореPaintбуферобмена? 

23. Можно ли изменить объект, внедрённый в
 текстовый документ встандартныхприложениях Windows 

24. Можно ли скопировать в буфер обмена полное изображение экрана? 

 

Справочнаяинформация 
 

ДополнительныевозможностииспользованияклавишиWin 
 

Win+L—сменитьпользователяилизаблокироватьрабочуюстанцию; 

Win+B—выбрать 

первыйзначоквобластиуведомлений(затемможнопереключатьсямеждузначкамик

лавишамисострелками); 

Win+A—открытьЦентр уведомлений; 

Win+Ctrl+B — переключиться на программу,

 отображающуюсообщениевобластиуведомлений; 

Win+Ctrl+F —открыть«Поисккомпьютеров»; 

Win+H — выводит опции шаринга для используемого

 вамиприложения; 

Win+M—свернутьвсеокна; 

Win+Shift+M—восстановитьокнапослесворачивания; 

Win+O—

отключитьповоротэкрана(отключитьреакциюнагироскопнапланшетах); 

Win+P — переключить режимы работы с

 внешниммонитором/проектором; 

Win+T—переключитьфокуснапанельзадач; 



 

Win+U—открытьЦентрспециальныхвозможностей;Win+Pause 

—открытьсвойства системы; 

Win+F1 — открыть Центр справки и поддержки 

Windows;Win+↑—развернутьокно; 

Win+↓—восстановить/минимизироватьокно; 

Win+←или→—

переключитьрежимразвертыванияокна(втомчислемеждумониторамивмногомони

торныхконфигурациях); 

Win+Shift+←или→—

перенестиокномеждумониторамивмногомониторныхконфигурациях; 

Win+Shift+↑или↓—

растянутьактивноеокноотверхнегодонижнегокраёвэкрана/ 

восстановитьразмерокна; 

Win+ Пробел— 



 

Практическая работа. Создание презентации. Использование 

графических объектов, звуков фильмов в презентации. 

Создание фотоальбома. Создание компьютерных публикаций 

на основе использования готовых шаблонов в MS Publisher. 

 

Запустите PowerPoint. Выберите в меню Справка команду 

Справка:MicrosoftPowerPoint.ВраскрывшемсязатемокнеСправкаMicrosoftP

owerPoint выберите вкладку Содержание и изучите методический 

указания.Открыв тему Получение справки, изучите разделы справочной 

информации оспособахполучениясправочнойинформациивовремяработы.В 

разделеСозданиепрезентацийизучитесправкуоразличныхспособахсозданияпр

езентаций. 

ВыбраввкладкуМастерответов,задайтевопрос«созданиепрезентаций»

и щелкните кнопку «Найти». В списке найденных 

разделовизучитевариантСозданиеновойпрезентациинаосновесуществующей.

ВыбраввкладкуУказатель,введитеключевоеслово«шаблон»,затемщелкнитек

нопку«Найти».Выбраввспискеключевыхсловшаблон,щелкнитевспискенайден

ныхразделовнаразделеПрименениешаблонаоформления. Изучив справочную 

информацию об использовании шаблонов,образцов, цветовых схем и макетов 

слайдов для управления внешним видомслайдов,закройтеокно справки. 

Задание1.СоздатьпрезентациюнатемуВидыкомпьютерныхпрограмм.Д

ляэтоговыполнитеследующуюпоследовательностьдействий. 

1. ДлясозданияпрезентациивыберитекомандуСоздатьвменюФайл, а 

затем в панели задачи Создать презентацию щелкните ссылку 

Новаяпрезентация. В окне Создание слайда выберите автомакет Титульный 

слайд ищелкнитекнопку«ОК». 

2. Щелкнув мышью в области заголовка слайда, введите 

заголовокпрезентации«Видыкомпьютерныхпрограмм».Вподзаголовокслайда

введитетекст«Программнымобеспечениемназываюторганизованнуюсовокупн

остьпрограммпостоянногоупотребления,ориентирующуюЭВМнатотилииной

классприменений». 



 

Используя инструменты панели Форматирование, установите 

нужныепараметрытекстамзаголовкаиподзаголовка. 

3. Длявставкиновогослайдасорганизационнойдиаграммойвыберите в 

панели задач Разметка слайда макет Объект. Щелкнув на 

макетеОбъектстрелку справа, выберите в контекстном меню команду 

Добавитьновыйслайд,как показано нарисунке1. 

 

Рис.1Вставкаслайда. 

Щелкнув на новом слайде в панели Рисование по кнопке  

«Добавитьорганизационнуюдиаграмму».ВпоявившемсяокнеБиблиотекадиаграмм

выберитетипдиаграммы, какпоказанонарис. 2. 



 

 

Рис.2ОкноБиблиотекидиаграмм. 

ВведитезаголовокдиаграммылТипыпрограммногообеспечения»,затем 

добавьте нужные фигуры и введите элементы диаграммы, как 

показанонарис.3. 

 

Рис.3Созданиеорганизационнойдиаграммы. 

ДляопределенияпараметровтекстаможноиспользоватькомандыменюТ

екст. Для определения параметров элементов диаграммы 

применяйтекомандыконтекстногоменюФорматАвтофигурыилиинструмент

ыизпанелиРисование. 



 

 
 

Рис.4Изменениестиляорганизационнойдиаграммы. 

Дляизменениястиляорганизационнойдиаграммыщелкнитекнопку 

«Автоформат»впанелиинструментовОрганизационнаядиаграммаивыберите 

стиль, как показано на рис. 4. Завершите создание 

организационнойдиаграммы и установите нужный размер вставленной 

диаграммы, используямаркерыобъекта. 

4. Для вставки нового слайда выберите в панели задачи 

РазметкаслайдамакетЗаголовок,текстиграфикаи,щелкнувстрелкусправа,выбе

ритекомандуДобавитьновыйслайд.Вобластьзаголовкавведитетекст 

«Прикладные программы». В область текстовой рамки слайда 

введитетекстоназначенииприкладныхпрограмм,например,«Прикладноепрогр

аммноеобеспечение-

программыдлярешенияклассазадачвопределеннойобластиприменениясистемо

бработкиданных.Онинепосредственнообеспечиваютвыполнениенеобходимы

хпользователямработ». 

Вобластьграфикивставьтекартинку,длячегодваждыщелкнитекнопку«В

ставкакартинки»наслайде,азатемвраскрывшемсяокнеMicrosoftClipGalleryвыб

еритенужныйрисунок.Можновставитьрисунокиз 



 

файла, для чего, указав область рисунка на слайде, выберите в меню 

ВставкакомандуРисунок,азатемопциюИзфайла.ВокнеДобавитьрисунокнайд

итенужнуюпапкуифайл.Щелкнувкнопку«Вставка»,завершитевставкурисунка

изадайтенужнуюпозициюиразмерывставленномурисунку. 

5. Действуя аналогично, добавьте слайды и введите текстовую 

играфическуюинформациюобостальныхтипахпрограммного обеспечения. 

Задание2.Оформитепрезентациюинастройтеанимациюобъектов. 

Дляэтоговыполнитеследующуюпоследовательностьдействий. 

Оформитепрезентациюсиспользованиемготовыхшаблоновоформления

,длячегооткройтевобластизадачпанельДизайнслайда.ВыбираявполеПрименит

ьшаблоноформленияразличныешаблоныоформления, просматривая варианты 

дизайна слайда, выберите подходящийшаблон. После этого выполнится 

настройка цветовой схемы, и все 

слайдыпрезентациибудутпереоформленывсоответствиисвыбраннымшаблоно

м. 

Для настройки анимации слайдов откройте в области задач 

панельзадачиНастройкаанимации.Выбравслайдивыбираяэлементслайда,настр

ойтеэффектыанимации.Дляэтогощелкнитекнопку«Добавитьэффект»ивыполн

итеодноилинесколькоследующихдействий.Есливовремя показа слайдов 

требуется ввести текст или объект в сопровожденииопределенного 

визуального эффекта, укажите значок Вход, а затем выберитеэффект. Если 

требуется добавить определенный визуальный эффект в 

текстилиобъект,находящиесянасамомслайде,укажитезначокВыделение,азате

мвыберитенужныйэффект.Еслитребуетсядобавитьопределенныйвизуальный 

эффект в текст или объект, который вызывает удаление текстаили объекта со 

слайда в заданный момент, выберите значок Выход, а затем -нужный эффект 

(рис.5). 



 

 

Рис.5.Настройкаанимациитекста 

Дляпросмотразаданногоэффектаанимациищелкните  кнопку 

«Просмотр».Дляизмененияпорядкапоявленияанимацииилирядаанимированн

ых фрагментов, выбрав параметр в списке настроек 

анимации,перетащитееговдругое место списка. 

Для точной настройки параметров анимационных эффектов, 

щелкнувправойкнопкоймышинастрелкесправастрокиснадписьюэффектавспи

ске настройки анимации, откройте контекстное меню и выберите в 

немкомандуПараметрыэффектов.Послеэтогооткроетсяокноэффектасвкладк

ами Эффект, Время и Анимация объекта. Для уточнения 

назначенияпараметров воспользуйтесь подсказкой «Что это такое?». Выбирая 

вкладкиЭффект,ВремяиАнимацияобъекта,задайтенужныепараметрыищелк

нитекнопку«ОК». 

Длявводазаметокдокладчика,указавслайд,щелкнитевобластизаметоки 

введите текстзаметок. 

Закончив работу над презентацией, выберите в меню Файл 

командуСохранить. Открыв нужную папку, присвойте презентации имя, 

например,Видыкомпьютерныхпрограмм,инажмитекнопку«Сохранить». 



 

Для демонстрации презентации щелкните кнопку «Показ слайдов» 

напанели инструментов. По окончании просмотра презентации закройте 

окноPowerPoint. 

Перечень контрольных вопросов для подготовки к промежуточной аттестации (экзамен) 
1. Системы счисления. 
2. Арифметические операции в позиционных системах счисления 
3. Информация и информационные процессы в природе, обществе, техники. Информационная 

деятельность человека. 
4. Информация. Вероятностный подход к измерению количества информации. 
5. Основные этапы развития вычислительной техники. 
6. Информатизация общества. 
7. Информационные системы и автоматизация информационных процессов. Настольные 

издательские системы. 
8. Сервисное программное обеспечение, программы технического обслуживания, 

инструментальное программное обеспечение. 
9. Прикладное программное обеспечение. Пакеты прикладных программ. Классификация 

прикладного программного обеспечения. 
10. Операционная система: назначение и основные функции. 
11. Программное управление работой компьютера. Программное обеспечение компьютера. 
12. Функциональная схема компьютера. Основные устройства компьютера, их назначение и 

взаимосвязь. 
13. Основные устройства компьютера: устройства ввода информации, устройства вывода 

информации. 
14. Основные устройства компьютера: устройства хранения информации (внутренняя и внешняя 

память), носители информации, устройства обработки информации. 
15. Основные устройства компьютера: устройства передачи информации, устройства 

мультимедийной обработки информации.  
16. Информационные ресурсы сети Интернет: электронная почта, телеконференция, файловые 

архивы. Всемирная паутина. 
17. Поиск данных в сети Интернет. Поисковые системы. 
18. Компьютерные сети: назначение и классификация. 
19. Глобальные компьютерные сети: структура и система адресации, способы организации 

передачи информации. 
20. Сетевые информационные системы. 
21. Использование возможностей Интернета для дистанционного обучения. 
22. Локальные компьютерные сети: особенности организации, топология, методы доступа. 
23. Глобальные компьютерные сети: структура и система адресации, способы организации 

передачи информации. 
24. Протокол передачи данных TCP/IP. 
25. Поиск данных в сети Интернет. Поисковые системы. 
26. Адресация в Интернете: доменная система имен и IP-адреса. 
27. Программное управление работой компьютера. Программное обеспечение компьютера. 
28. Текстовый процессор Word. Назначение и основные функции. 
29. Табличный процессор Excel. Назначение и основные функции. 
30. Папки и файлы (тип файла, имя файла). Файловая система.  
31. Основные операции с файлами в операционной системе. 
32. Текстовый процессор Word. Назначение и основные функции. 
33. Табличный процессор Excel. Назначение и основные функции. 
34. Автоматическая обработка информации. 
35. Основные объекты СУБД: таблицы, формы, запросы, отчеты. 
36. Программные среды компьютерной графики. 
37. Программы Paint и Paint3D. Основные возможности.  



 

38. Основные устройства компьютера: устройства передачи информации, устройства 
мультимедийной обработки информации.  

39. Архитектура ЭВМ.  
40. Периферийные устройства компьютера и их классификация.  
41. Матричные, струйные, лазерные принтеры.  
42. Дополнительные устройства ввода информации (СDROM, сканер, модем и т. д.). 
43. Сервисное программное обеспечение, программы технического обслуживания, 

инструментальное программное обеспечение. 
44. Прикладное программное обеспечение. Пакеты прикладных программ. Классификация 

прикладного программного обеспечения. 
45. Папки и файлы (тип файла, имя файла). Файловая система. Основные операции с файлами в 

операционной системе. 
46. Системы счисления. 
47. Операционная система: назначение и основные функции. 
48. Функциональная схема компьютера. Основные устройства компьютера, их назначение и 

взаимосвязь. 
49. Основные устройства компьютера: устройства ввода информации, устройства вывода 

информации. 
50. Основные устройства компьютера: устройства хранения информации (внутренняя и внешняя 

память), носители информации, устройства обработки информации. 
51. Электронная обработка данных.  
52. Информационные технологии в программировании. 
53. Адресация в Интернете: доменная система имен и IP-адреса. 
54. Автоматическая обработка информации. 
55. Поиск данных в сети Интернет. Поисковые системы. 
56. Глобальные компьютерные сети: структура и система адресации, способы организации 

передачи информации. 
57. Электронная обработка данных.  
58. Программное управление работой компьютера. Программное обеспечение компьютера. 
59. Графические возможности текстового редактора. 
60. Основные принципы работы с Power Point. 
61. Программные среды компьютерной графики. 
62. Программы Paint и Paint3D. Основные возможности. 
63. Компьютерные вирусы: способы распространения, защита от вирусов. 
64. Сервисное программное обеспечение, программы технического обслуживания, 

инструментальное программное обеспечение. 
65. Прикладное программное обеспечение. Пакеты прикладных программ. 
66. Базы данных. Назначение и основные функции. 
67. СУБД (модели, виды). Использование СУБД в различных предметных областях. 

 
Типовые варианты ситуационных задач для подготовки к промежуточной аттестации к 

экзамену 
Ситуационная задача 1. Используя табличный процессор Excel, в таблице, приведенной ниже, 
следует заполнить пустые столбцы. Произвести расчет незаполненных столбцов сначала для 
Немцова, а затем скопировать формулы в остальные строки:  
- Начислено = Ставка * Отр. дней;  
- Налог рассчитать из расчета 12% от Начислено, если сумма не превышает 1700 рублей и 20% в 
противном случае;  
- На руки = Начислено – Налог. 



 

 
Ситуационная задача 2. Используя текстовый процессор Word, отформатировать предложенный 
преподавателем текст по следующим параметрам: 
По всему документу используется кегль 14 п., межстрочный интервал – полуторный, гарнитура 
шрифта – TimesNewRoman, выравнивание – по ширине.  
Абзацный отступ должен быть одинаковым во всем тексте и составлять 1,25 см.  
Переносы слов в тексте не допускаются. Поля: нижнее и верхнее – 2 см, левое – 3 см, правое – 1,5 
см. Интервал между абзацами 0 пт. 
 
Ситуационная задача 3. Создать презентацию на тему «Виды компьютерных программ». 
Презентация должна содержать 7-10 слайдов, включая слайд с заголовком. Использование видео, 
аудио, мультимедиа и текстового контента обязательно. Нумерация слайдов обязательна. 
Оформление слайдов (дизайн, переходы и анимация) по Вашему усмотрению, смена слайдов по 
щелчку мышки. 
 
Ситуационная задача 4. Используя текстовый процессор Word, отформатировать предложенный 
преподавателем текст по следующим параметрам: 
По всему документу используется кегль 14 п., межстрочный интервал – полуторный, гарнитура 
шрифта – TimesNewRoman, выравнивание – по ширине.  
Абзацный отступ должен быть одинаковым во всем тексте и составлять 1,25 см.  
Переносы слов в тексте не допускаются. Поля: нижнее и верхнее – 2 см, левое – 3 см, правое – 1,5 
см. Интервал между абзацами 0 пт. 
 
Ситуационная задача 5. Ввести в диапазоне А1:А15 числа 1,2,…,15. Используя условное 
форматирование, выделить красным курсивом на голубом фоне числа от 2 до 4, синим курсивом – 
числа от 6 до 8, зеленым курсивом – числа от 12 до 15. 
 
Ситуационная задача 6. Создать текстовый документ, содержащий таблицы, отформатировать его 
в соответствии с требованиями. 
1) В табличном процессоре MS WORD Создайте таблицу, содержащую 6 столбцов и 5 строк. 
Сколько способов построения таблиц Вам известно? Продемонстрируйте каждый из них. 
2) Объедините 1 и 2 ячейку таблицы, 4,5 и 6 ячейки первой строки. Залейте получившиеся ячейки 
зеленым и голубым цветом. Направление текста в этих ячейках сделайте по вертикали. 
3) Границы таблицы сделайте черным цветом, прямой линией 1,5 ппт. 
4) Перенос во всех ячейках установить по словам, направление текста горизонтальное, за 
исключением голубых и зеленых ячеек. 
 
Ситуационная задача 7. Вам выдан отформатированный и разбитый на разделы многостраничный 
текст. Вам необходимо: 
1. Проставить нумерацию страниц документа внизу станицы по центру. 
2. Вставить название документа в верхний колонтитул. 
3. Сделайте закладку на 3 странице документа 
4. Создайте автоматическое содержание документа, расположив его на странице, которая следует за 
титульной. 
 



 

Ситуационная задача 8. Создать базу данных в СУБД Access, состоящую из двух таблиц: 
1) таблица годности к военной службе (10-15 чел.), содержащую следующие поля: ФИО, решение о 
годности к военной службе. 
2) таблица бойцов отделения взвода (5-10 чел.), содержащую следующие поля: ФИО, должность, 
воинское звание (командир - сержант, прапорщик), рост, вес, дата рождения, дата призыва, дата 
демобилизации. 
Сформировать не менее трех запросов на ваше усмотрение. Сформировать форму и отчет. 
 
Ситуационная задача 9. Создайте таблицу для базы данных в СУБД Access «Покупатель», 
содержащую поля: фамилия, имя, отчество, дата рождения, номер участка, адрес, дата последней 
покупки. Заполните её на 10 покупателей. 
Ситуационная задача 10. Напишите резюме, оформите свой ответ в текстовом процессоре MS 
WORD. Файл сохраните под именем «Резюме_ФИО.docx и заархивируйте его с помощью 
архиватора 7-zip. На архив поставьте пароль. 
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