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3.1. Операционные системы. Операционная система
Windows

Системное, служебное и прикладное программное
обеспечение 
Во время изучения предыдущей главы рассмотрена аппаратная со�

ставляющая информационной системы. А теперь ознакомимся с програм�
мной составляющей, которую еще называют программным обеспечением
(сокращенно ПО). Только под управлением программного обеспечения
компьютер способен обрабатывать данные разных видов. 

Современное программное обеспечение разноплановое. Его можно
распределить на такие виды (рис. 3.1):

Рис. 3.1. Классификация программного обеспечения

1. Для чего предназначено программное обеспечение? 
2. Что такое постоянная память и для каких целей она предназначена?
3. Для чего используется манипулятор «мышь»? 
4. Объясните назначение клавиш клавиатуры.

В этой главе вы узнаете о: 
• классификации программного обеспечения; 
• операционных системах;
• объектах операционной системы Windows и операциях над ними;
• структуре размещения данных на внешних носителях;
• поиске необходимых данных во внешней памяти компьютера;
• установке и удалении программ в операционной системе Windows;
• программах для проведения дефрагментации и очистки дисков, вос0

становления предыдущего состояния операционной системы. 
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Системное программное обеспечение предназначено для управления
работой устройств компьютера и обменом данными между ними, диаг�
ностирования и устранения недостатков в работе компьютера, автомати�
зации процесса обработки данных, организации обмена данными между
пользователем и компьютером. 

Среди системного программного обеспечения особое место занимают
операционные системы (сокращенно ОС). Без операционной системы
работа современного компьютера невозможна. 

Операционная система – это комплекс программ, которые обеспечи�
вают: 
• управление работой устройств компьютера и обмен данными между

ними; 
• хранение данных в оперативной памяти и на внешних носителях; 
• выполнение других программ; 
• распределение ресурсов компьютера между отдельными программа�

ми, которые работают одновременно; 
• организацию обмена данными между пользователем и компьютером.

Операционная система скрывает от пользователя сложные подробнос�
ти работы аппаратного и программного обеспечения. Это предоставляет
пользователю больше времени для творческой деятельности.

В современных компьютерах используются операционные системы
Windows, Linux, Unix, MacOS, Netware, Palm OS и т. д.

Служебное программное обеспечение – это программы, предназна�
ченные для диагностирования аппаратной и программной составляющих
компьютера, расширения возможностей ОС. При необходимости они уст�
раняют недостатки и оптимизируют работу компьютера. Эти программы
называют утилитами (англ. utility – полезность). Такими программа�
ми, например, являются: комплекс программ Norton Utilities, SiSoft
Sandra, Dr. Hardware, антивирусные программы, программы�архивато�
ры, файловые менеджеры FAR manager, Total Commander и т. д.

Системы программирования – это комплексы программ, предназна�
ченные для создания новых программ с использованием языков програм�
мирования, например Turbo Pascal 7.0, Delphi 2009, Borland C++ 3.1,
Visual C#.NET 2008, Visual Basic 6.0 и т. д. 

Прикладное программное обеспечение – это программы, предназна�
ченные для реализации конкретных задач обработки данных, которые
пользователь решает в ходе своей деятельности. Их разделяют на при�
кладные программы общего и специального назначения. 

К прикладным программам общего назначения относят программы,
которые могут применяться в разных отраслях человеческой деятельнос�
ти для обработки текстов, рисунков, баз данных, электронных таблиц,
создания презентаций и т. д. 

Прикладные программы специального назначения используются для
реализации заданий обработки данных в определенной отрасли деятель�
ности, на конкретном предприятии, в организации, фирме или их под�
разделении. К такому виду программ относят программы для создания
видеоэффектов при производстве кинофильмов, создания чертежей ма�
шин и механизмов в конструкторских и проектных бюро, диагностирова�
ния заболеваний в медицинских учреждениях, создания школьного рас�
писания уроков и т. д. 



На рисунке 3.2 приведена схема работы пользователя с программным
обеспечением и аппаратной составляющей компьютера. Пользователь ра�
ботает с определенной программой. Операционная система запускает эту
программу на выполнение, обеспечивает ее правильное функционирова�
ние, ввод данных, нужных для работы программы, с внешних устройств
(например, с клавиатуры), вывод результатов на экран монитора или
принтер, их сохранение на внешнем носителе и т. д.

Классификация и составляющие
операционных систем
В зависимости от способа организации обмена данными между пользо�

вателем и компьютером различают операционные системы с текстовым
(командным) и графическим интерфейсом. 

В ОС с текстовым интерфейсом обмен данными между пользователем и
компьютером реализуется с использованием команд, которые пользова�
тель вводит с клавиатуры в виде текста. К таким операционным системам
относятся MS DOS и отдельные версии Unix и Linux, которые не имеют
интегрированных графических оболочек. 

В ОС с графическим интерфейсом обмен данными между пользовате�
лем и компьютером реализуется с использованием манипулятора или
клавиатуры. Этот вид интерфейса значительно упрощает взаимодействие
пользователя и компьютера. В основу этого вида интерфейса положена
идеология WIMP (англ. Windows, Icons, Menus, Pointer – окна, значки
или пиктограммы, меню, указатель). Ее суть заключается в том, что
пользователь работает с моделями объектов операционной системы –
значками, которые отображаются в окнах на экране. Действия над объ�
ектами осуществляются командами меню, которые выбираются указате�
лем манипулятора. Это делает «общение» с компьютером простым и
удобным. К операционным системам с графическим интерфейсом отно�
сятся операционные системы Windows, MacOS и т. д.
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Рис. 3.2. Схема работы пользователя с программным обеспечением
и аппаратной составляющей компьютера



По количеству задач, которые могут выполняться ОС одновременно,
выделяют однозадачные (например, MS DOS) и многозадачные (напри�
мер, Windows XP Professional) операционные системы. 

В зависимости от возможностей организации работы компьютерной
сети и управления ее ресурсами выделяют серверные операционные си�
стемы, например Unix, Linux, Windows 2003 Server, Windows 2008
Server, Solaris, и операционные системы, которые предназначены для
обеспечения потребностей индивидуальных пользователей, например
MS DOS, Windows 98, Windows XP Home Edition и т. д. Некоторые сер�
верные операционные системы (например, Unix, Linux) могут использо�
ваться и в персональных компьютерах. 

Основными составляющими операционной системы являются: 
• базовая система ввода/вывода – BIOS – независимый от конкретной

версии операционной системы набор базовых команд, которые исполь�
зуются для обеспечения обмена данными между устройствами; 

• ядро операционной системы – набор программ, которые органи�
зовывают выполнение команд, распределяют ресурсы между устрой�
ствами и программами, предоставляют расширенные возможности по
управлению устройствами компьютера и т. д.;

• файловая система – структура хранения данных на внешних носите�
лях и совокупность программ, которые обеспечивают работу с этой
структурой. Как правило, операционная система может работать с не�
сколькими файловыми системами; 

• драйверы устройств (англ. driver – водитель, управляющий устрой�
ством) – программы, которые обеспечивают обмен данными между
операционной системой и конкретной моделью устройства; 

• интерфейс пользователя (англ. interface – средства согласования) –
совокупность средств, которые обеспечивают обмен данными между
пользователем и ОС.

Для установки ОС на компьютере нужно выполнить специальную опе�
рацию, которая называется инсталляцией операционной системы. Во
время инсталляции происходит размещение составных ОС на выбранном
диске, настройка ее взаимодействия с аппаратной составляющей компью�
тера. Диск, на который установлена операционная система, называется
системным.

Загрузка операционной системы 

Первые операционные системы полностью хранились в постоянной памяти.
Однако с расширением возможностей ОС, что привело к увеличению их

объема, хранить всю операционную систему в постоянной памяти стало невоз0
можно. Поэтому основную часть ОС стали хранить во внешней памяти, как прави0
ло, на жестких магнитных дисках. А в постоянной памяти хранится только базо0
вый набор команд (BIOS). Он нужен для обмена данными между устройствами
компьютера, и без него невозможно начать работу компьютера. 

В постоянной памяти также находится программа, которая обеспечивает ко0
пирование операционной системы из внешней памяти в оперативную. Процесс
копирования ОС в оперативную память и передачи ей управления работой
компьютера называют загрузкой операционной системы. 

При этом в оперативную память загружается не вся операционная система, а
отдельные ее модули. При необходимости нужные составляющие операционной
системы догружаются в оперативную память из внешней.
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Можно выделить несколько основных этапов автоматической подготовки
компьютера к работе и загрузки операционной системы: 
• после включения питания из постоянной памяти считываются данные о кон0

фигурации компьютера (состав аппаратных средств и значения их свойств) и
программа стартовой проверки работоспособности устройств компьютера; 

• выполняется проверка работоспособности устройств компьютера (оператив0
ной памяти, накопителей на магнитных дисках, клавиатуры и т. д.). При выяв0
лении сбоев в работе этих устройств выводится соответствующее сообще0
ние. Если ошибки принципиальны для системы – она прекращает работу, ес0
ли нет – процесс подготовки компьютера к работе продолжается; 

• из постоянной памяти считывается и запускается на выполнение программа
начальной загрузки ОС, которая находит во внешней памяти специальную
программу – загрузчик операционной системы – и запускает ее на выпол0
нение; 

• загрузчик операционной системы осуществляет копирование из внешнего но0
сителя в оперативную память нужных составляющих операционной системы.
При успешной загрузке ОС компьютер готов к работе.

Операционные системы семейства Windows
Операционная система Windows была разработана сотрудниками амери0
канской корпорации Microsoft (рис. 3.3). В середине 19900х годов
выпущены первые две операционные системы семейства Windows:

Windows NT 3.0 (1993 г.) и Windows 95 (1995 г.). Следующими версиями этих
систем были: 

• Windows NT 4.0 (1996 г.); 
• Windows 98 (1998 г.); 
• Windows Millennium Edition

(2000 г.); 
• Windows 2000 (2000 г.); 
• Windows XP (2002 г.); 
• Windows Vista (2006 г.).

Согласно с Меморандумом о сотруд�
ничестве между Министерством обра�
зования и науки Украины и Предста�
вительством Microsoft в Украине
операционные системы семейства
Windows признаны стандартом опера�
ционных систем для образовательных
учреждений Украины. В последние
годы в школы Украины поставляются

учебные компьютерные комплексы, на которые установлены лицензион�
ные версии операционных систем Windows XP
(рис. 3.4) или Windows Vista с украиноязыч�
ным интерфейсом пользователя.

Приведем значения некоторых свойств этих
операционных систем: 
• тип интерфейса – графический; 
• многозадачность – многозадачная; 
• разрядность – 32 или 64 бита; 
• поддержка режима Plug and Play (англ. plug

and play – присоединяй и работай) –
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Рис. 3.3. Сотрудники Microsoft
в первые годы существования

корпорации. В нижнем ряду
основатели: крайний слева – Билл

Гейтс, крайний справа – Пол Аллен

Рис. 3.4. Логотип ОС
Windows XP



автоматического распознавания дополнительных устройств, которые
подключаются к компьютеру, – установлено; 

• наличие расширенных средств межкомпьютерного обмена данными –
установлено; 

• возможность установить индивидуальные значения параметров рабо�
ты операционной системы для каждого пользователя – установлено. 
Основные объекты, с которыми работают операционные системы

Windows: окна, внешние запоминающие устройства, папки, файлы,
ярлыки. Каждому из этих объектов, кроме окон, отвечает значок (пик�
тограмма) с подписью. 

Каждый объект Windows имеет свойства. Их значения пользователь
может изменять, выполняя определенные операции над этим объектом.
К основным операциям над объектами относят: создание, выделение, пе�
реименование, удаление, открытие, перемещение, копирование, про�
смотр и изменение значений свойств.

Для выполнения операций над объектами в ОС Windows чаще всего
используется манипулятор «мышь». В таблице 3.1 представлены основ�
ные действия с мышью и алгоритмы их выполнения.

Таблица 3.1. Основные действия с использованием мыши

Заметим, что в таблице описаны алгоритмы, когда главной кнопкой
мыши является левая кнопка. Но можно назначить главной правую кноп�
ку мыши. Как правило, такое закрепление кнопок использует левша.

Начало работы с Windows 
После загрузки Windows ХР на экране монитора появляется Рабочий

стол, на котором могут отображаться значки объектов операционной си�
стемы (рис. 3.5). В нижней части экрана размещена Панель задач, кото�
рую можно скрыть или переместить на другую сторону экрана.

Название действия Алгоритм выполнения

Указать на объект Установить указатель на объект 

Выбрать объект
1. Установить указатель на объект.
2. Один раз быстро нажать (щелкнуть) левую

кнопку мыши

Открыть контекстное
меню объекта

1. Установить указатель на объект. 
2. Щелкнуть правую кнопку мыши

Перетянуть объект
1. Установить указатель на объект или в

нужную точку экрана. 
2. Нажать и удерживать левую кнопку мыши. 
3. Переместить указатель в другую нужную

точку экрана. 
4. Отпустить левую кнопку. 
(Выделение области экрана приводит к выбору
объектов, которые в ней размещены.)

Выделить область экрана

Открыть окно объекта 1. Установить указатель на объект.
2. Дважды с короткой паузой щелкнуть левую

кнопку мышиДважды щелкнуть
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Рис. 3.5. Рабочий стол и Панель задач ОС Windows XP

В операционной системе Windows Vista Панель задач имеет несколько
другой вид (рис. 3.6):

Рис. 3.6. Панель задач ОС Windows Vista

Справа на Рабочем столе может быть отображена Боковая панель Windows
Vista. Включить и выключить ее отображение можно с помощью соответствую0
щей кнопки на Панели задач.

На Панели задач находится кнопка Пуск, выбор которой открывает
соответствующее меню операционной системы (рис. 3.7). Меню Пуск
можно открыть также нажатием клавиши Windows или комбинации
клавиш Ctrl + Esc. Чтобы закрыть меню, нужно нажать клавишу Esc или
выбрать любую точку экрана вне границ меню. 

Меню Пуск условно разделено на несколько частей. Левая часть содер�
жит команды для запуска программ, которые установлены в операционной
системе. Эта область разделена горизонтальными линиями на три части.
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В верхней размещаются так называе�
мые закрепленные элементы – коман�
ды запуска программ, которые часто ис�
пользуются. Пользователь может изме�
нить список закрепленных элементов.

В средней части размещен список
команд запуска программ, которые ис�
пользовались в последнее время. Он да�
ет возможность быстро снова запустить
эти программы. 

В нижней части находится команда
Все программы, которая открывает
список программ, установленных в
этой операционной системе.

Правая часть меню Пуск также раз�
делена на три части, в которых разме�
щены команды: 
• доступа к местам хранения данных

(например, Мой компьютер); 
• запуска программ, которые устанав�

ливают режимы работы операцион�
ной системы и устройств компьютера (например, Панель управления); 

• получения справки по работе ОС, поиска данных и запуска на выпол�
нение программ (например, Справка и поддержка). 
Нижняя строка меню Пуск содержит команды Выход из системы и

Выключение. Их выбор дает возможность завершить сеанс работы поль�
зователя, перезагрузить операционную систему или корректно завер�
шить работу компьютера. 

Панель Быстрый запуск (рис. 3.8) содержит кнопки со значками про�
грамм. Запуск программ осуществляется выбором соответствующей

кнопки, например, выбор кнопки запускает программу Проигрыва�
тель Windows Media.

В Области уведомлений отображаются сообщения о текущем времени,
состоянии выполнения отдельных программ и т. п. 

Запуск программы. Завершение работы программы
Рассмотрим алгоритм запуска программы с использованием меню

Пуск на примере программы WordPad (рис. 3.9): 
1. Открыть меню Пуск. 3. Выбрать команду Стандартные.
2. Выбрать команду Все программы. 4. Выбрать команду WordPad.

В дальнейшем подобную последовательность действий по выбору
команд меню или объектов будем записывать так: Пуск ⇒⇒ Все програм�
мы ⇒⇒ Стандартные ⇒⇒ WordPad. 

Для завершения работы программы можно выбрать кнопку Закрыть 
в правом верхнем углу окна. 

Завершение работы компьютера
Для завершения работы компьютера нужно: 
1. Закрыть все окна программ.
2. Открыть меню Пуск.
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Рис. 3.7. Меню Пуск

Рис. 3.8. Панель
Быстрый запуск



3. Выбрать команду Выключение.
4. Выбрать в открывшемся окне кнопку Выключение (рис. 3.10). 
5. Дождаться автоматического выключения системного блока.
6. Выключить монитор.
Если пользователь планирует спустя некоторое время возобновить ра�

боту с компьютером, то он может его не выключать, а перевести в Жду�
щий режим. Это энергосберегающий режим, при котором останавливает�
ся жесткий диск, не подается сигнал на монитор и т. д. Для выхода из ре�
жима ожидания нужно нажать любую клавишу на клавиатуре.

Выбор кнопки Перезагрузка инициирует процесс перезагрузки опера�
ционной системы. Это действие вы�
полняют при значительных перебо�
ях в работе операционной системы
или после установки отдельных
программ.

В операционной системе Win�
dows Vista выключение компью0
тера происходит по0другому. Ме0

ню Пуск в правой нижней части имеет
не две кнопки завершения работы, как в
Windows XP, а три (рис. 3.11). Выбор
кнопки Выключение питания (Завер�

шение работы) приводит к за0
крытию всех открытых окон и выключе0
нию компьютера. В отдельных случаях
настройки меню Пуск кнопка Выключе�

ние питания имеет другой вид – .
Ее выбор дает возможность перейти в
режим Сон. Выбор кнопки Блокировка

позволяет заблокировать компью0
тер на время перерыва в работе пользо0
вателя без выключения компьютера.
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Рис. 3.10. Окно выключения
компьютера

Рис. 3.9. Запуск программы WordPad

Рис. 3.11. Кнопки и список команд
завершения или приостановки

работы меню Пуск



Для открытия списка команд завершения или приостановки работы с компьюте0

ром нужно выбрать кнопку .

1°°. Какие виды программ входят в состав программного обеспечения компью�
тера?

2••. Охарактеризуйте назначение каждого вида программного обеспечения.
3*. Объясните отличие между системным, служебным и прикладным про�

граммным обеспечением.
4°°. Какие функции выполняет операционная система? 
5*. Опишите работу пользователя с компьютером, используя рисунок 3.2.

Какова роль операционной системы в этой работе? 
6°°. Как называется диск, на который установлена операционная система?
7••. Какие виды интерфейсов операционных систем вы знаете? Охарактери�

зуйте каждый из них. 
8••. Объясните отличие между однозадачной и многозадачной ОС.
9••.. Назовите основные составляющие операционной системы и опишите их

назначение.
10*. Опишите ход загрузки операционной системы. 
11••. Назовите известные вам свойства операционной системы Windows XP

и их значения. 
12°°. С какими основными объектами работает операционная система

Windows? 
13••. Что означает аббревиатура WIMP? Как реализована технология WIMP

в ОС Windows?
14°°. Какие действия выполняются с использованием мыши?
15°°. Опишите последовательность команд при выполнении основных

действий с использованием мыши.
16°°. Что отображается на Рабочем столе? 
17°°. Какие объекты размещаются на Панели задач? 
18°°. Для чего предназначена панель Быстрый запуск? Как запустить про�

грамму с помощью панели Быстрый запуск? 
19°°. Приведите алгоритм запуска программ, используя меню Пуск.
20••. Опишите структуру меню Пуск. 
21••. Опишите способы запуска программ.
22°°. Приведите алгоритм завершения работы компьютера.

1°°. Включите компьютер, дождитесь загрузки операционной системы. Пе�
реведите компьютер в режим ожидания. 

2°°. Откройте окно объекта Мой компьютер, используя мышь. Закройте это

окно выбором кнопки .
3°°. Откройте контекстное меню Рабочего стола. Закройте меню выбором

произвольной точки за пределами меню. 
4°°. Переместите объект Корзина в правый верхний угол экрана. Восстано�

вите его начальное положение.
5••. Запишите условное обозначение последовательности действий для за�

пуска программы Блокнот, команда запуска которой входит в меню
Стандартные. 

6••. Запишите условное обозначение последовательности действий для за�
пуска программы Проигрыватель Windows Media из меню Развлече�
ния, которое входит в меню Стандартные.

7••. Разместите значок программы Калькулятор на панели Быстрый запуск,
перетянув его из меню Стандартные при нажатой клавише Ctrl.
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8°°. Запустите программу Калькулятор из меню Стандартные. Завершите
работу этой программы.

9*. Определите, какие объекты отображаются в Области уведомлений ваше�
го компьютера, используя подсказки, которые всплывают при наведе�
нии указателя на эти объекты. 

10*. Подготовьте сообщение о развитии интерфейсов операционных систем.
11. Сравните внешний вид и структуру Рабочего стола и Панели задач в

операционных системах Windows XP и Windows Vista. 

Просмотрите пункты Рабочий стол, Значки, Панель задач, Меню кнопки
«Пуск», Завершение сеанса раздела Начальные сведения учебно0спра0
вочной программы Знакомство с Windows XP, которую можно запустить, вы0

полнив Пуск ⇒⇒ Все программы ⇒⇒ Стандартные ⇒⇒ Знакомство с Windows XP.

3.2. Окна и операции над ними

Из предыдущего пункта вам известно, что Windows относится к ОС с
графическим интерфейсом. Элементами графического интерфейса явля�
ются окна, значки, меню, указатель. Окна являются основными элемен�
тами графического интерфейса операционной системы Windows. Об этом
свидетельствует и название ОС, которое в переводе с английского языка
означает окна.

Окна и их элементы
По идеологии WIMP объекты операционной системы открываются в

окнах. Окно – это область, как правило, прямоугольной формы, которая
занимает весь экран или его часть. По назначению различают такие ос�
новные виды окон: программные, диалоговые и информационные.

Программным называется окно, которое открывается при запуске
программы (рис. 3.12). При этом на Панели задач появляется соответ�
ствующая кнопка. Обращаем ваше внимание, что к программным также
относятся окна, в которых отображается содержимое папок и дисков. Это
окна программы Проводник. 

Программные окна имеют Строку заголовка, Строку меню, рабочую
область, могут иметь Панели инструментов, подчиненные окна, Строку
состояния, полосы прокрутки, линейки и другие элементы.

Строка заголовка содержит название окна, кнопку Меню окна и кноп�
ки управления окном: Свернуть, Развернуть/Свернуть в окно, Закрыть
(рис. 3.12, 3).

Слева от названия окна размещена кнопка Меню окна (рис. 3.12, 1). Ее
выбор открывает меню, которое содержит команды управления окном.
Рисунки на этой кнопке могут быть различными.

Диалоговые окна (рис. 3.13) предназначены для установки значений
параметров работы программы или для выполнения команд. Они, как и
программные окна, имеют Строку заголовка с названием окна и кнопка�
ми управления окном.

1. Назовите основные объекты операционной системы Windows.
2. Опишите структуру меню Пуск. 
3. Как запустить программу на выполнение и завершить ее работу?
4. Как открыть контекстное меню объекта? 
5. Объясните основные положения идеологии графического интерфей0

са WIMP.
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Рис. 3.12. Окно прикладной программы Microsoft Word 2003

Рис. 3.13. Диалоговое окно

В таблице 3.2 представлены типичные объекты (элементы управле�
ния) диалоговых окон, которые могут быть также объектами и програм�
мных окон. Их использование дает возможность выполнять операции над
объектами, устанавливать значения свойств определенных объектов и
т. д.
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Таблица 3.2. Объекты окон (элементы управления)

Название Изображение Назначение

Меню Для открытия списка команд

Кнопка

Для выполнения необходимой
команды, которое осуществляет�
ся выбором соответствующей
кнопки. 

Выбор кнопки с тремя точка�
ми в конце ее названия открыва�
ет диалоговое или информацион�
ное окно

Переклю�
чатель 

Для установки одного из воз�
можных режимов. Можно вы�
брать только один переключа�
тель из данной группы

Флажок 

Для установки или отмены
указанных режимов. Наличие
метки внутри квадрата означает,
что данный режим установлен.
Можно выбрать или отменить
выбор каждого флажка

Ползунок 
Для изменения значения пара�

метра, которое происходит в ре�
зультате перемещения ползунка

Полосы
прокрутки

Для перемещения содержи�
мого окна. Возможны такие ва�
рианты перемещения:

1. На один шаг в соответствую�
щем направлении – выбрать одну
из кнопок со стрелкой.

2. На оконную страницу в со�
ответствующем направлении –
выбрать место между ползунком
и кнопкой со стрелкой.

3. Непрерывное перемещение –
удерживать нажатой кнопку со
стрелкой.

4. Быстрое перемещение – пе�
ретянуть ползунок.

Размер ползунка обратно про�
порционален объему данных в
документе

Поле
Для ввода текстовых и число�

вых данных

Поле
со списком

Для ввода текстовых и число�
вых данных или выбора элемен�
тов списка



Информационные окна (рис. 3.14) со�
держат сообщения для пользователя. На�
пример, сообщение об успешном заверше�
нии операции, об ошибке во время ее вы�
полнения и т. п. Информационные окна,
как и другие окна, имеют Строку заго�
ловка.

Информационные и диалоговые окна
могут иметь не все кнопки управления
окном.

Операции над окнами
Окна можно открывать, закрывать, перемещать, изменять их размеры,

свертывать в кнопки на Панели задач или разворачивать на весь экран.
Кнопка Свернуть предназначена для сворачивания окна. После ее

выбора окно исчезает с экрана, но его кнопка остается на Панели задач.
Для восстановления свернутого окна нужно выбрать его кнопку на Пане�
ли задач. 

Выбор кнопки Развернуть приводит к развертыванию окна на весь
экран (полноэкранный режим). При этом кнопка изменяет свой вид и
название – Свернуть в окно . Выбор этой кнопки возвращает в окон�
ный режим. Если выбрать кнопку Закрыть , то окно закрывается. При
этом оно исчезает с экрана, а его кнопка – с Панели задач. 

Windows дает возможность пользователю одновременно открывать
несколько окон. Эти окна могут размещаться рядом или перекрываться.
На рисунке 3.15 изображены окна двух программ, которые занимают
часть экрана и частично перекрываются. 

Сколько бы окон ни открыл пользователь, только одно из них явля�
ется текущим – то, в котором пользователь может вводить данные,
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Продолжение таблицы 3.2

Рис. 3.14. Информационное
окно

Название Изображение Назначение

Поле
с открыва�

ющимся
списком 

Для ввода текстовых и число�
вых данных или выбора одного
из элементов списка, который
открывается выбором кнопки

Счетчик

Для установки значения пара�
метра. Выбор кнопки увели�
чивает, а кнопки – уменьша�
ет значение на один шаг. Значе�
ние параметра можно также ввес�
ти в поле

Вкладка

Для открытия содержимого
одной из вкладок диалогового
окна. Для этого нужно выбрать
заголовок вкладки



устанавливать нужные режимы работы и т. д. Так, на рисунке 3.15 теку�
щим является окно Справка: Word. Текущее окно, как правило, распола�

Рис. 3.15. Два открытых окна

гается поверх других, его заголовок выделяется другим цветом, а на Па�
нели задач кнопка текущего окна имеет вид нажатой. Для того чтобы сде�
лать окно текущим, следует выбрать кнопку нужного окна на Панели за�
дач или любую точку этого окна. Изменение текущего окна может также
осуществляться нажатием клавиши Tab при нажатой клавише Alt. 

То, что пользователь одновременно может работать только с одним ок�
ном (текущим), не означает, что в других окнах выполнение программ
прекращается. Если их выполнение не требует непосредственного вмеша�
тельства пользователя, программы продолжают работать. Например,
проигрыватель музыки может работать в то время, когда пользователь
просматривает фотографии или вводит текст. 

Во время работы с несколькими окнами пользователю часто приходит�
ся определенным образом упорядочивать их, изменяя положение и разме�
ры. Эти действия возможны лишь над текущим окном в оконном режиме. 

Перемещение окна на экране можно осуществить его перетягиванием
за Строку заголовка. Изменение размеров – перетягиванием границ ок�
на: ширины – боковых границ, а высоты – верхней или нижней
(рис. 3.16). Перетягивание угла окна дает возможность одновременно из�
менять высоту и ширину окна (рис. 3.17).

Рис. 3.18. Окно Переключение
между окнами

Рис. 3.17. Изме0
нение размеров

окна перетягива0
нием угла

Рис. 3.16. Изме0
нение высоты окна

перетягиванием
нижней границы
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Изменить взаимное расположение окон (каскадом, сверху вниз, слева
направо) можно с помощью соответствующих команд контекстного меню
Панели задач.

В операционной системе Windows Vista на панели Быстрый запуск есть 

кнопка Переключение между окнами , выбор которой открывает

перечень открытых окон в виде их значков (рис. 3.18) или каскада окон. Переклю0
чение между окнами осуществляется выбором значка соответствующего окна.

1°°. Что является элементами графического интерфейса Windows? 
2•. Объясните, что такое окно в ОС Windows. 
3°°. В каких режимах могут открываться окна? 
4°°. Какие виды окон вы знаете? 
5°°. Для чего предназначены диалоговые и информационные окна? 
6•. Назовите объекты диалоговых окон. Опишите их назначение и правила

пользования.
7°°. Какие кнопки управления окнами вы знаете? Назовите их назначение.
8•. Как изменить расположение, размеры окон? 
9°°. Какое окно называют текущим, как его отличить от других? 

10°°. Назовите объекты окна, которые обозначены цифрами (рис. 3.19).
11•. Назовите объекты окна, которые обозначены цифрами (рис. 3.20).
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Рис. 3.19 Рис. 3.20

1°°. Запустите на выполнение Проигрыватель Windows Media (Пуск ⇒⇒ Все
программы ⇒⇒ Проигрыватель Windows Media) и: 
а) определите, в котором из режимов (полноэкранном или оконном)

открылось окно программы, какой вид этого окна;
б) разместите окно программы на 1/4 часть экрана в верхнем левом углу

(для этого используйте перемещение окна и изменение его размеров); 
в) укажите элементы управления окна программы Проигрыватель

Windows Media; 
г) закройте окно программы.

2••. Откройте, используя меню Пуск, четыре окна программы Internet
Explorer (Пуск ⇒⇒ Все программы ⇒⇒ Internet Explorer) и два окна про�
граммы Paint (Пуск ⇒⇒ Все программы ⇒⇒ Стандартные ⇒⇒ Paint) и: 
а) установите оконный режим отображения этих окон;



б) разместите окна, изменяя их размеры, в два ряда: в верхнем – четы�
ре окна Internet Explorer, а в нижнем – два окна Paint; 

в) разместите открытые окна каскадом, а затем сверху вниз, используя
контекстное меню Панели задач; 

г) закройте все окна.
3••. Запустите на выполнение программу Таблица символов (Пуск ⇒⇒ Все

программы ⇒⇒ Стандартные ⇒⇒ Служебные ⇒⇒ Таблица символов) и: 
а) укажите элементы управления окном; 
б) попробуйте изменить высоту и ширину окна, перевести окно в полно�

экранный режим. Удалось ли вам выполнить эти операции? 
в) закройте окно программы.

4••. Откройте контекстное меню Рабочего стола и: 
а) выберите команду Свойства; 
б) выберите вкладку Заставка; 
в) выберите в списке Заставка команду Объемный текст; 
г) выберите кнопку Параметры; 
д) в открывшемся окне выберите переключатель Текст; 
е) введите в поле Текст слово информатика; 
ж) выберите в списке Тип вращения команду Волны; 
з) установите ползунок Размер в среднюю позицию; 
и) установите ползунок Скорость вращения на третью позицию слева; 
й) снимите метку флажка Отображать световые блики; 
к) установите метку флажка Выбрать отражение; 
л) выберите кнопку ОК; 
м) установите счетчик Интервал на значение 3 мин; 
н) выберите кнопку ОК.

5*. Откройте окна Мои документы, Калькулятор, Paint и Блокнот и размес�
тите их в соответствии с образцом (рис. 3.21). 

6*. Определите, размеры каких окон программ меню Стандартные нельзя
изменять. Исследуйте, до каких пределов можно уменьшать размеры
других окон.

Рис. 3.21

Просмотрите пункт Окна раздела Начальные сведения учебно0справоч0
ной программы Знакомство с Windows XP, которую можно запустить, вы0
полнив Пуск ⇒⇒ Все программы ⇒⇒ Стандартные ⇒⇒ Знакомство с

Windows XP.
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Внимание!  Во время работы с компьютером соблюдайте правила техники
безопасности и санитарно�гигиенические нормы.

1. Запустите на выполнение программу WordPad (Пуск ⇒⇒ Все програм�
мы ⇒⇒ Стандартные ⇒⇒ WordPad). Определите, в каком режиме (полно�
экранном или оконном) открылось окно программы. Какой вид этого ок�
на? Ответ запишите в тетрадь.

2. Определите названия обозначенных на рисунке 3.22 элементов окна
программы WordPad и запишите их под этими номерами в тетрадь.

Рис. 3.22

3. Установите оконный режим для окна этой программы, если он не установлен.
4. Переместите окно WordPad так, чтобы его левый верхний угол совпадал

с левым верхним углом экрана.
5. Измените размеры окна так, чтобы оно занимало приблизительно 1/4

часть экрана. 
6. Сверните окно программы WordPad.
7. Запустите на выполнение программу Блокнот (Пуск ⇒⇒ Все програм�

мы ⇒⇒ Стандартные ⇒⇒ Блокнот). Определите, в каком режиме откры�
лось окно программы. Ответ запишите в тетрадь.

8. Установите оконный режим для окна этой программы, если он не уста�
новлен. К какому виду относится это окно? Ответ запишите в тетрадь.

9. Разместите окно программы Блокнот на 1/4 часть экрана в нижнем пра�
вом углу. 

10. Сверните окно программы Блокнот. 
11. Запустите на выполнение программу Калькулятор (Пуск ⇒⇒ Все про�

граммы ⇒⇒ Стандартные ⇒⇒ Калькулятор). К какому виду относится
это окно? Определите, в каком режиме открылось окно программы.
Можно ли перейти в другой режим? Можно ли изменить размеры этого
окна? Ответ запишите в тетрадь.

12. Сверните окно программы Калькулятор. 

2. Работа с графическим интерфейсом
пользователя операционной системы
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13. Установите с помощью контекстного меню Панели задач размещение
окон каскадом, сверху вниз, слева направо.

14. Сделайте текущим по очереди каждое из окон выбором кнопки на Пане�
ли задач. 

15. Закройте все открытые окна.
16. Откройте контекстное меню Рабочего стола. Выполните такие дей�

ствия: 
1. Выберите команду Свойства.
2. Выберите вкладку Заставка.
3. Выберите в списке Заставка коман�

ду Бегущая строка. 
4. Установите, используя определен�

ные элементы управления, значе�
ния свойств в соответствии с образ�
цом (рис. 3.23).

5. Сохраните установленные настрой�
ки последовательным выбором
кнопки ОК.

3.3. Файловая система. Диски, файлы,
папки, ярлыки

Понятие файловой системы
Как было отмечено ранее, информационные системы должны обеспе�

чивать сбор, передачу, хранение, обработку сообщений. Для реализации
этих процессов нужно уметь отличать одно сообщение от другого. Это воз�
можно, если каждому из них предоставить уникальное имя и определить
место для его хранения. 

В библиотечном деле есть понятие «единицы хранения». Такой едини�
цей хранения являются книга, журнал, газета и т. д. Для того чтобы по�
том можно было быстро найти нужный объект, он при регистрации полу�
чает уникальный номер и в учетных документах фиксируется место его
хранения (название книгохранилища, номер стеллажа, полки и т. д.).
Карточка с данными о каждом объекте размещается в каталоге. По дан�
ным этого каталога и происходит поиск нужного объекта. 

Аналогичный принцип хранения данных используется и в компьюте�
рах. Наименьшей единицей хранения данных на внешних носителях яв�
ляется файл.

Файл – это упорядоченная совокупность данных на внешнем
носителе, которая имеет имя и которую операционная система
обрабатывает как единое целое.

1. Что необходимо знать для быстрого поиска нужного сообщения
среди других? 

2. Какие способы упорядочения данных (номеров телефонов друзей,
названий книг и т. д.) вы используете? 

3. Какие объекты операционной системы Windows вы знаете? 
4. Что такое файловая система? 
5. Какие носители используются в компьютере для хранения данных?
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Как уже отмечалось, структура хранения данных на внешних носите�
лях и совокупность программ, которые обеспечивают работу с этой струк�
турой, называется файловой системой.

В Windows XP и Windows Vista структура хранения файлов на жест�
ких магнитных дисках и способ их именования определяются файловой
системой NTFS (англ. New Technology File System – файловая система но�
вой технологии) или FAT32 (англ. File Allocation Table 32 – 32�битная
таблица размещения файлов). Файловая система NTFS имеет определен�
ные преимущества перед файловой системой FAT32: 
• максимальный размер файла составляет 16 ексабайт (16 · 260 байт),  а

в FAT32 – 4 гигабайт; 
• максимальный размер одного логического диска составляет 16 екса�

байт, а в FAT32 – 8 терабайт; 
• ведется запись владельцев файлов (пользователей, которые создавали

данный файл); 
• проверяются права пользователя на выполнение операций над каж�

дым файлом; 
• есть возможность создания мгновенной копии файловой системы на

определенный момент времени; 
• ведется журнал изменений в файловой системе
и т. д.

Для записи данных на гибкие магнитные диски используется файло�
вая система FAT12, а для записи на компакт�диски – CDFS (англ.
Compact Disk File System – файловая система компакт�дисков), которую
еще обозначают ISO 9660. Для оптических дисков с возможностью пере�
записи используются варианты файловой системы UDF (англ. Universal
Disk Format – универсальный дисковый формат).

Диски и папки
Каждое внешнее запоминающее устройство в операционной системе

Windows имеет имя, которое, как правило, состоит из большой буквы
английского алфавита и двоеточия после нее. Например, А:, В:, С:, D:.
Буквы А и В зарезервированы для обозначения накопителей на гибких
магнитных дисках. Если компьютер не имеет обоих или одного из этих
накопителей, то соответствующие буквы не используются. На рисунке
3.24 приведены примеры значков, которыми обозначают внешние запо�
минающие устройства разных видов. 

Рис. 3.24. Значки внешних запоминающих устройств в Windows ХР

В операционной системе Windows Vista значки внешних запоминающих
устройств имеют несколько другой вид (рис. 3.25). Изображение логотипа
Windows на одном из дисков (диск С:) указывает, какой из дисков являет0
ся системным.

93



При подготовке диска к исполь�
зованию на нем автоматически соз�
дается специальный объект, в кото�
рый будут заноситься данные о фай�
лах, сохраняемых на диске. Этот
объект называется корневой пап�
кой, или корневым каталогом.
В ней для каждого файла указыва�
ются значения его свойств: имя,
размер в байтах, адрес на диске,

время создания, время последнего изменения, значения специальных
свойств – атрибутов (лат. attributum – неотъемлемое свойство объекта) и
т. д. Такой процесс называется регистрацией файла в папке.

Но хранить данные о большом количестве файлов в одной корневой
папке неудобно, поскольку это значительно замедляет поиск нужных
файлов. Представьте себе, что десятки тысяч карточек каталога библио�
теки находятся не в отдельных ящичках по алфавиту, а сложены в один
большой ящик. Очевидно, что поиск нужной книги в этом случае будет
происходить значительно дольше. 

Поэтому для упорядоченного хранения файлов пользователь создает
дополнительные объекты – папки (стандартный значок – ), каждая из
которых имеет имя. В папки заносятся данные о файлах, как правило,
одной тематики, общего назначения, которые принадлежат определенно�
му пользователю, одинакового типа и т. д. Эти пап�
ки регистрируются в корневой папке.

Папки можно регистрировать не только в корне�
вой папке, но и в любой уже созданной. Папки, кото�
рые зарегистрированы в корневой, называют папка�
ми первого уровня. В них, в свою очередь, могут
быть зарегистрированы папки второго уровня и так
далее. Такая структура упорядочения папок и фай�
лов называется иерархической, или древовидной.

Рассмотрим структуру упорядочения папок и фай�
лов на примере, представленном на рисунке 3.26.
В корневой папке диска С: зарегистрированы папки
первого уровня: 002, compaq, Documents and
Settings, Program Files, temp, WINDOWS и файлы
Log.txt, Pollog.txt, PollSt.txt. В папке первого уровня
compaq зарегистрирована папка второго уровня
sp23680, в которой, в свою очередь, зарегистрированы
папки третьего уровня BIN, CPanel, Driver, FGLMax,
FGLPanel и файлы ver_ht_ini.txt, vlad.rar.

В операционной системе Windows Vista значки папок имеют вид, пред0
ставленный на рисунке 3.27.

В Windows есть специальные папки: Мои документы, Мой компьютер,
Сетевое окружение, Корзина. Их значки и свойства отличаются от стан�
дартных папок (рис. 3.28). Эти папки предназначены: 

Если в некоторой папке зарегистрированы файлы и папки, то
говорят, что эти файлы и папки хранятся в этой папке.
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Рис. 3.25. Значки внешних
запоминающих устройств

в Windows Vista

Рис. 3.26. Пример
упорядочения папок

и файлов



• Мои документы – для обеспечения доступа к документам, фотографи�
ям, рисункам, видеофильмам и тому подобному определенного пользо�
вателя;

• Мой компьютер – для обеспечения доступа к внешним запоминающим
устройствам, к папкам с файлами разных пользователей;

• Сетевое окружение – для обеспечения доступа к ресурсам компьютер�
ных сетей;

• Корзина – для временного хранения удаленных файлов и папок.

В операционной системе Windows
Vista значки специальных папок
имеют вид, представленный на ри0

сунке 3.29. Папка Мои документы заме0
нена на папку, которая носит имя конкрет0
ного пользователя. Например, на указан0
ном рисунке папка с документами поль0
зователя Автор имеет имя Автор.

Имена файлов и папок, шаблоны имен 
Файл имеет имя – произвольный набор символов, который может со�

держать буквы русского, английского и других алфавитов, цифры и дру�
гие символы, за исключением \ /: *? ”< > |. Например, Pollog.txt,
vlad.rar, ribbon, документ, фотография.gif, Домашняя страница.html и
т. п. Такие имена файлов, как ?klotor.ty, картина”Весна”.bmp, y>x, яв�
ляются недопустимыми. 

Имя файлу присваивает пользователь, который создает этот файл, или
прикладная программа при создании файла предлагает некоторое стан�
дартное имя по умолчанию. Желательно, чтобы имя определенным обра�
зом отображало содержание или назначение файла. 

Поскольку каждый файл регистрируется в определенной папке, кото�
рая (кроме корневой), в свою очередь, зарегистрирована в папке высшего
уровня, то для каждого файла можно указать путь к нему в файловой
структуре. Путь к файлу состоит из имени запоминающего устройства и
последовательности имен папок от корневой к папке, в которой файл за�
регистрирован, разделенных символом \ (обратная косая черта). Напри�
мер, C:\, C:\WINDOWS, С:\compaq\sp23680 и т. д. Символ \, который
стоит после имени запоминающего устройства, указывает на корневую
папку этого устройства.

Полное имя файла состоит из пути к файлу и имени файла, которые
разделены символом \. Количество символов в полном имени файла для
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Рис. 3.27. Значки папок
в Windows Vista

Рис. 3.28. Значки
специальных папок

Рис. 3.29. Значки специальных папок
в Windows Vista



ОС Windows не должно превышать 258. Например, полное имя файла
vlad.rar (см. рис. 3.26) такое: С:\compaq\sp23680\vlad.rar, а файла
log.txt – С:\log.txt.

Имя файла может содержать расширение имени файла – набор симво�
лов после последней точки в имени. Если точка отсутствует, то имя фай�
ла не имеет расширения. Например, текстовому документу присвоено
имя: Доклад. Январь 2009 года.doc. В имени этого файла doc является
расширением имени файла. Как правило, расширение имени файла со�
держит до трех символов: vc.com, INF001.SWP, Photoshop.dll,
WMSysPrx.prx и т. д. Однако Windows может обрабатывать и файлы с
расширением имени, которое содержит большее количество символов.
Например, kanji_1.jpeg, INKED.MPEG, net.help, index.html и т. д. 

Отметим, что требования к именам папок точно такие, как и тре�
бования к именам файлов. 

Одним из свойств файла является его тип. Тип (формат) файла опреде�
ляет структуру данных в файле. Например, есть несколько типов тексто�
вых, графических, аудиофайлов. Причем разные типы, например аудио�
файлов, имеют разную структуру данных в файле и соответственно разные
алгоритмы их обработки прикладными компьютерными программами. 

И хотя пользователь может присваивать файлу произвольное расши�
рение имени, за определенными типами файлов закреплены стандартные
расширения имен файлов. Их используют для того, чтобы помочь пользо�
вателям и компьютерным программам распознать тип файла. Каждому
зарегистрированному в операционной системе типу файла отвечает опре�
деленный значок. В таблице 3.3 представлен перечень некоторых типов
файлов, соответствующие им стандартные расширения имен и их стан�
дартные значки.

Таблица 3.3. Типы файлов, соответствующие им стандартные
расширения имен и их стандартные значки 
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Тип файла Расширение
имени

Значок Windows

XP Vista

Простой текстовый документ txt

Документ Microsoft Word 1997–2003 doc

Программа для ОС Windows exe, com разные разные 

Программа для ОС MS DOS exe, com 

Файл справки hlp

Гипертекстовый документ (текст, графика,
мультимедиа с гиперссылками)

htm, html

Точечный рисунок bmp

Рисунок в формате JPEG jpeg, jpg 



Отметим, что значки выполняемых программ создаются разработчи�
ками и для каждой из них они, как правило, разные. Так, например, для
программы Калькулятор (имя файла calc.exe) значок имеет вид , для
программы Блокнот (файл notepad.exe) – .

Во время работы с группами файлов и папок часто применяют шабло�
ны (маски) имен. Они используются для поиска нужных файлов и папок,
когда известна только часть их имени, или для выделения группы фай�
лов и папок для последующих операций над этой группой. Для записи
шаблонов имен используются специальные символы – звездочка (*) и
вопросительный знак (?). Звездочка обозначает любое количество произ�
вольных символов, а вопросительный знак – один произвольный символ.
Например, шаблону имен *.txt соответствуют имена любых файлов и па�
пок, которые имеют расширение txt, а шаблону ?.txt – имена только тех
файлов и папок, которые имеют расширение txt и только один символ пе�
ред расширением имени. 

Примеры шаблонов имен: 
• или *.*, или * – все файлы и папки; 
• ?.? – файлы и папки, которые имеют один символ в имени и один сим�

вол в расширении имени, например 6.2, к.т, 8.n; 
• g* – файлы и папки, имена которых начинаются с буквы g, например

gates.doc, govern, gt.jpg; 
• или *том*, или *том, или том – файлы и папки, которые содержат в

имени сочетание символов том, например Первый том.doc, Тома изда�
ния 1897 года.html, Клас23.атом.

Ярлык
Рассмотрим еще один объект Windows – ярлык. Ярлык – это ссылка

на другой объект операционной системы, который находится во внешней
памяти данного компьютера или в сети. Таким объектом может быть
файл, папка, принтер, внешнее запоминающее устройство (диск), стра�
ница в Интернете и т. д. Ярлык предназначен для обеспечения быстрого
доступа к этому объекту. 

Вы знаете, что каждый объект регистрируется в определенной папке.
Поэтому, чтобы получить доступ к объекту, нужно открыть соответствую�
щую папку, путь к которой может быть достаточно длинным через папки
высших уровней. Вместо этого можно, например, разместить ярлык объ�
екта на Рабочем столе и с его помощью получить доступ к нужному объ�
екту значительно быстрее, для этого нужно дважды щелкнуть на ярлыке.
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Продолжение таблицы 3.3

Тип файла Расширение
имени

Значок Windows

XP Vista

Звук в формате MP3 mp3

Видеозапись avi

Неизвестный тип файла разные



Ярлыки могут размещаться на Рабочем столе,
в меню Пуск, на панели Быстрый запуск, в любой
папке. Значок ярлыка соответствует значку объ�
екта, на который он ссылается, и, как правило,
имеет в левом нижнем углу специальную метку –
квадрат со стрелкой. На рисунке 3.30 представле�
ны значки объектов папки фото и диска С: и соот�
ветствующие им значки ярлыков этих объектов. 

Использование зарегистрированных
в операционной системе типов файлов
для запуска программ 
Мы уже рассматривали несколько возможных вариантов запуска

программ на выполнение:
• используя меню Пуск;
• используя панель Быстрый запуск;
• используя ярлык файла этой программы. 

Еще одним способом запуска программ на выполнение является ис�
пользование файлов, типы которых зарегистрированы в ОС. При инстал�
ляции программы происходит закрепление определенных типов файлов
(и соответствующих расширений имен файлов) за программой, которая
инсталлируется. Если дважды щелкнуть на значке такого файла, то за�
пустится программа, за которой закреплен этот файл, и в окне програм�
мы откроется сам файл. Например, если дважды щелкнуть на значке
файла, который имеет расширение имени txt, то запустится программа
Блокнот и в ее окне откроется выбранный файл, а если дважды щелкнуть
на файле с расширением имени avi, то запустится программа Проигрыва�
тель Windows Media и начнется воспроизведение этого видеофильма.

Просмотреть список типов файлов и их закрепление за определенной
программой можно, выполнив Пуск ⇒⇒ Панель управления ⇒⇒ Свойства
папки. В открывшемся окне выбрать вкладку Типы файлов. Если в спис�
ке Зарегистрированные типы файлов выбрать одно из расширений, на�
пример ASF, то внизу окна появится объяснение, за какой из программ
закреплено это расширение (в нашем примере – Проигрыватель Windows
Media) и какой тип этого файла. Если пользователь хочет изменить за�
крепленную программу, то следует выбрать кнопку Изменить. Откроется
соответствующее окно, и в списке программ необходимо выбрать назва�
ние нужной программы и выбрать кнопку ОК.

В операционной системе Windows Vista для просмотра и внесения изме0
нений в список типов файлов и закрепленных за ними программ нужно вы0
полнить Пуск ⇒⇒ Панель управления ⇒⇒ Программы по умолчанию ⇒⇒

Связать тип файла или протокол с программой.

Программа Проводник

Для просмотра содержимого внешних запоминающих устройств в
Windows XP существует несколько средств. Одним из них является про�
грамма Проводник. Для запуска этой программы следует выполнить
Пуск ⇒⇒ Все программы ⇒⇒ Стандартные ⇒⇒ Проводник. Эту програм�
му можно также запустить, открыв окно любой папки, например папки
Мой компьютер или внешнего запоминающего устройства.
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Рис. 3.30. Значки
объектов и их ярлыков



Окно программы Проводник (рис. 3.31) содержит Строку заголовка,
Строку меню, Панель инструментов, Адресную строку. Рабочая область
окна этой программы разделена на левую и правую части. 

В левой части, если кнопки Поиск или Папки на Панели инструмен�
тов не выбраны, отображается список задач для файлов и папок, а в пра�
вой части – объекты, которые зарегистрированы в данной папке. В зави�
симости от того, какой объект явля�
ется выбранным, изменяется и спи�
сок задач. Например, если не вы�
брано в правой части ни одного объ�
екта, то список задач для файлов и
папок содержит всего три команды:
Создать новую папку, Опублико�
вать папку в вебе и Открыть общий
доступ к этой папке. Список задач
для выбранного файла содержит ко�
манды переименования, перемеще�
ния, копирования и других опера�
ций над данным объектом.

Ниже списка задач для файлов и
папок размещен список других мест
компьютера: Рабочий стол, Общие
документы, Мой компьютер и Сете�
вое окружение. Еще ниже – список
подробностей – значений свойств
выбранного объекта.

Каждый из трех списков можно
свернуть выбором кнопки в заго�
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Рис. 3.31. Окно программы Проводник

Рис. 3.32. Отображение дерева папок
в окне программы Проводник



ловке списка, а развернуть – выбором этой же кнопки, которая приобре�
тет вид .

Если на Панели инструментов выбрать кнопку Папки, то в левой час�
ти Рабочей области окна отобразится дерево папок. Выбрав в левой части
объект Мои документы, получим в правой части Рабочей области окна
перечень всех объектов папки Мои документы (рис. 3.32).

Выбранный в дереве папок объект подсвечивается в списке другим
цветом, а его полное имя отображается в Адресной строке. Возле имен от�
дельных объектов, например Сетевое окружение, находится кнопка ,
которая означает, что данный объект содержит вложенные папки. Если
выбрать эту кнопку, то откроется список вложенных объектов, а изобра�
жение кнопки изменится на . Для закрытия списка вложенных папок
нужно выбрать кнопку .

Навигация по дереву папок и файлов возможна с использованием как
левой, так и правой части окна. Открытие содержимого папок выполня�
ется в левой части окна – выбором определенной папки, в правой части –
стандартной операцией открытия окна объекта. В обоих случаях в правой
части окна будет отображаться содержимое выбранной папки, а в левой,
на дереве папок, выделится ее имя. 

Для перехода к папке высшего уровня нужно выбрать кнопку на

Панели инструментов. Кнопки этой же панели дают воз�
можность перейти на шаг назад или вперед, то есть отобразить содер�
жимое папок, к которым пользователь уже обращался во время текущего
сеанса работы с программой Проводник. 

Переход к определенной папке возможен с использованием Адресной
строки. Для этого следует ввести в поле Адрес полное имя папки и вы�
брать кнопку или нажать клавишу Enter. Например, после
ввода в это поле D:\FOTO\NEW в правой части окна Проводника будет
отображаться содержимое папки NEW, которая зарегистрирована в пап�
ке FOTO корневой папки диска D:. Перейти к объекту можно, используя
список поля Адрес.

Элементы управления Проводника предоставляют пользователю воз�
можность устанавливать разные виды представления значков объектов в

100

Рис. 3.33. Виды представления значков объектов в окне Проводника



окне. Для этого используются соответству�
ющие команды меню Вид. Изменить вид
представления можно также, используя

кнопку Вид на Панели инструмен�

тов или команду Вид контекстного меню
правой части Рабочей области окна папки.
На рисунке 3.33 представлено содержимое
папки Мои документы в каждом из воз�
можных видов представления.

Пользователь может изменять порядок
размещения значков объектов, используя
команды упорядочения объектов. Для
открытия списка команд упорядочения
(рис. 3.34) нужно выполнить Вид ⇒⇒ Упоря�
дочить значки, а затем в списке, который
открылся, выбрать нужную команду. 

В операционной системе Windows Vista оформление окна Проводника
значительно изменено. В основном это касается верхней части окна. Она
теперь имеет вид, представленный на рисунке 3.35.

Используя Область навигации, как и в Windows XP, можно пересматривать
содержимое папок внешних запоминающих устройств. Только возле папок, кото0
рые содержат вложенные папки, вместо значка используется значок ,
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Рис. 3.34. Команды
упорядочения значков

Рис. 3.35. Окно программы Проводник в Windows Vista
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а вместо значка – значок . Если в Области навигации не отображается де0
рево папок, то следует выбрать команду Папки в нижней части этой области. 

Для быстрого перехода к папке более высокого уровня можно выбрать ее имя
в Адресной строке. Установить порядок размещения объектов можно выбором
соответствующих кнопок (рис. 3.35, 7), а изменить вид представления – выбором

кнопки Виды на Панели инструментов. Ее выбор открывает список
возможных режимов.

По умолчанию в окне Проводника не отображается Строка меню и Область
просмотра. Отображение этих или других элементов окна можно установить или
снять, выполнив Упорядочить ⇒⇒ Раскладка, и дальше выбрать нужный элемент.

1°°. Что является наименьшей единицей хранения данных на внешних запо�
минающих устройствах? 

2•. Что такое файл? Что такое папка?
3°°. Приведите примеры имен внешних запоминающих устройств.
4°°. Какие требования к именам файлов и папок в ОС Windows? 
5•. Что такое полное имя файла? Укажите полное имя файлов Pollog.txt и

ver_ht_ini.txt (рис. 3.26). 
6•. Что такое тип файла? Как пользователь в ОС Windows может определить

тип файла? 
7•. Что такое шаблон имен файлов и папок? Для чего он используется?
8•. Какие символы используются в шаблонах имен файлов и папок? Объяс�

ните их назначение.
9•. Опишите структуру хранения файлов и папок на дисках, которая ис�

пользуется в ОС Windows. 
10°°. Приведите примеры специальных папок Windows.
11°°. Для чего предназначена папка Корзина?
12•. Что такое ярлык? Для чего он предназначен?
13°°. Как отличить значок ярлыка от значка самого объекта?
14•. Как запустить программу, используя файл, тип которого зарегистриро�

ван в ОС?
15°°. Для чего предназначена программа Проводник? Как ее запустить? 
16°°. Какие режимы представления объектов в окне программы Проводник

можно установить? Как это можно сделать? 
17•. Для чего предназначена Адресная строка окна Проводник? Как, исполь�

зуя ее, открыть окно папки, путь к которой известно? 
18*. Объясните, могут ли быть в папке два файла с одинаковыми именами;

в разных папках два файла с одинаковыми именами; папка и файл в ней
с одинаковыми именами.

1°°. Запишите названия внешних запоминающих устройств в ОС Windows ХР:

а) ;      б) ;      в) ;      г) .

2°°. Откройте окно папки Мои рисунки, используя меню Пуск, а затем окно
папки Образцы рисунков. Дважды щелкните на значке одного из фай�
лов типа jpg. Какая программа была при этом запущена? Закройте все
окна.

3•. Откройте окно папки Мои рисунки:
а) определите, сколько всего объектов содержится в этой папке;



б) установите вид представления объектов – Список, упорядочение – по
размеру;

в) определите три наибольших по размеру файла в этой папке;
г) определите, файлы каких типов содержатся в этой папке и количест�

во файлов каждого типа;
д) определите, есть ли в этой папке файлы, типы которых не зарегист�

рированы в операционной системе.
4•. Запишите шаблон для поиска файлов, имена которых: 

а) name, а расширение имени файла произвольное;
б) начинаются с буквы t и заканчиваются буквой k; 
в) произвольные, а расширение имени файла имеет лишь один символ;
г) начинаются с буквы n и имеют в расширении имени файла предпос�

леднюю букву о; 
д)   содержат в имени файла слово задача и расширение имени файла doc;
е)  содержат три символа, начинаются с буквы g и имеют в расширении

имени файла два произвольных символа;
ж) имеют последнюю букву в имени w и в расширении имени файла из

трех символов среднюю букву t. 
5•. Приведите примеры имен файлов, которые

удовлетворяют шаблону имен:

а) *.c; е) abc*;

б) boo?.tmp; ж) ab.c*;

в) RT??.BAS; з) *ае?а*.срр;

г) SD*.*; и) ??abc.?;

д) b*t.t?p; й) *a?.*b???.
6•. По приведенному фрагменту структуры

размещения файлов и папок (рис. 3.36) оп�
ределите:
а) какая из папок является выбранной; 
б) сколько папок зарегистрировано в папке composers; в папке fscom�

mand;
в) путь к файлу composers.exe; 
г) содержит ли подчиненные папки папка data; папка KAV;
д)  тип объекта unins000.exe; 
е)  полное имя файла main.dat.

7°°. Запустите программу Проводник:
а) отобразите в левой части окна структуру объектов вашего компьютера;
б) сделайте текущей папку Мои документы;
в) определите, сколько папок зарегистрировано в этой папке;
г) установите режим представления списка объектов – Значки;
д) установите упорядочение объектов по именам и по группам; 
е) определите, какая из букв чаще всего встречается в начале имен фай�

лов и папок.
8. Подготовьте сообщение об особенностях файловой системы FAT12 по

сравнению с FAT32.
9. Подготовьте сообщение об особенностях файловой системы CDFS по

сравнению с FAT32.

Просмотрите пункт Файлы и папки раздела Начальные сведения учебно0
справочной программы Знакомство с Windows XP, которую можно запус0
тить, выполнив Пуск ⇒⇒ Все программы ⇒⇒ Стандартные ⇒⇒ Знакомство

с Windows XP.
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Рис. 3.36



3.4. Работа с объектами файловой системы

Операции над файлами, папками и ярлыками
Над папками, файлами и ярлыками можно выполнять такие опера�

ции: создание, переименование, копирование, перемещение, удаление,
восстановление, просмотр и изменение значений свойств (атрибутов). 

Рассмотрим алгоритмы выполнения некоторых операций (табл. 3.4).

Таблица 3.4. Выполнение операций над объектами 

1. Назовите объекты операционной системы. 
2. Что такое файл? Назовите его свойства. 
3. Какие требования к имени файла? Что такое полное имя файла? 
4. Что такое папка?
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Рис. 3.37. Создание текстового документа в папке
Мои документы

Опера�
ция Объект Алгоритм

Создание
Папка

или
файл

1. Открыть окно папки, в которой будет создаваться объ�
ект.

2. Выполнить Файл ⇒⇒ Создать.
3. Выбрать в списке возможных объектов создания Пап�

ку или тип создаваемого файла, например Текстовый
документ (рис. 3.37).

4. Ввести вместо имени объекта, предложенного опера�
ционной системой (Новая папка, Текстовый документ
и т. д.), другое имя, которое отвечает содержанию или
назначению объекта.

5. Выбрать точку вне объекта

Ярлык
1. Открыть окно папки, в которой будет создаваться яр�

лык.
2. Выполнить Файл ⇒⇒ Создать.
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Продолжение таблицы 3.4

Опера�
ция Объект Алгоритм

Создание Ярлык

3. Выбрать в списке возможных объектов создания Яр�
лык.

4. Ввести в поле Укажите размещение объекта полное
имя объекта, ярлык которого создается, или, воспользо�
вавшись кнопкой Обзор, найти и выбрать этот объект
(рис. 3.38).

5. Выбрать кнопку Далее.
6. Ввести имя ярлыка.
7. Выбрать кнопку Готово

Переиме�
нование

Папка,
файл
или

ярлык

1. Выбрать объект. 
2. Выполнить Файл ⇒⇒ Переименовать. 
3. Ввести новое имя объекта вместо старого.
4. Нажать клавишу Enter или выбрать точку вне этого

объекта 

Копиро�
вание 

Папка,
файл
или

ярлык

1. Выбрать объект, копию которого нужно создать.
2. Выполнить Правка ⇒⇒ Копировать. 
3. Открыть окно папки, в которую нужно скопировать

этот объект.
4. Выполнить Правка ⇒⇒ Вставить. 

Папка будет копироваться вместе с ее содержимым, в
том числе и с зарегистрированными в ней папками. 
При копировании объект остается на своем месте, а в
другом месте создается его копия, которая регистриру�
ется в соответствующей папке

Переме�
щение 

Папка,
файл
или

ярлык

1. Выбрать объект, который нужно переместить. 
2. Выполнить Правка ⇒⇒ Вырезать. 
3. Открыть окно папки, в которую нужно переместить

выбранный объект.
4. Выполнить Правка ⇒⇒ Вставить. 

При перемещении объект удаляется с предыдущего
места и регистрируется в другой папке

Удаление 

Папка,
файл
или

ярлык

1. Выбрать объект, который нужно удалить. 
2. Выполнить Правка ⇒⇒ Удалить или нажать клавишу

Delete. 
3. Подтвердить удаление объекта выбором кнопки Да в

диалоговом окне.
Удаленный объект попадает в папку Корзина, из

которой при необходимости его можно восстановить.
Для окончательного удаления объектов необходимо

выполнить команду Очистить корзину из меню Файл
окна папки Корзина

Восста�
новление

Папка,
файл
или

ярлык

1. Открыть папку Корзина. 
2. Выбрать объект, который был ранее удален.
3. Выполнить Файл ⇒⇒ Восстановить. 

Объект будет восстановлен в том месте, откуда он был
удален. Объекты, удаленные со сменных носителей, в
Корзину не попадают и не могут быть восстановлены
указанным способом



При выполнении операций копирования и перемещения используется
Буфер обмена операционной системы – часть оперативной памяти компью�
тера, предназначенная для хранения объектов операционной системы
при выполнении команд Копировать или Вырезать. В Буфере обмена
операционной системы может одновременно храниться только один объ�
ект. После выбора команды Вставить объект из Буфера обмена будет
вставлен в выбранную папку или в папку, окно которой открыто. 

Если объект помещен в Буфер обмена после выполнения команды Ко�
пировать, то его можно вставлять в папки неограниченное количество
раз. Если вставка осуществляется в ту же папку, где находится оригинал
объекта, то к имени объекта будет добавлено слово Копия, а для последу�
ющих копий в скобках будет добавляться еще и номер копии, например
Копия (2). 

После выполнения команды Вырезать операцию вставки объекта из
Буфера обмена можно осуществить только один раз. При повторном вы�
полнении команд Копировать или Вырезать содержание Буфера обмена
замещается новым объектом.

Создать ярлык объекта на Рабочем столе можно еще и так: выбрать этот
объект в папке, где он зарегистрирован, и выполнить Файл ⇒⇒ Отправить ⇒⇒

Рабочий стол (создать ярлык).
Большинство операций над объектами можно выполнить, используя контекст0

ное меню этих объектов. Объекты разных видов имеют разные наборы команд
контекстного меню. На рисунке 3.39 представлено контекстное меню одного из
файлов. Контекстное меню одной из папок изображено на рисунке 3.40. Но поч0
ти все они содержат команды Копировать, Вырезать, Вставить, Переимено�
вать, Удалить, Свойства, Создать ярлык и другие. Для выполнения операций
над объектом необходимо выбрать из списка нужную команду.
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Рис. 3.38. Окно мастера создания
ярлыков

Рис. 3.39.
Контекстное
меню файла

Рис. 3.40.
Контекстное меню

папки

Копирование и перемещение объекта удобно выполнять перетягивани�
ем из окна одной папки в окно другой, используя левую кнопку мыши.
При этом если обе папки находятся на разных дисках, то происходит опе�
рация копирования (возле указателя появляется метка , рис. 3.41),
а если на одном диске – перемещение (возле указателя нет метки).
Независимо от размещения папок на дисках, операция перетягивания
приводит: 



• при нажатой клавише Ctrl – к
копированию;

• при нажатой клавише Shift – к
перемещению;

• при нажатой клавише Alt – к
созданию ярлыка (возле указате�
ля появляется метка ).
Перетягивание объекта возмож�

но и из окна папки на значок дру�
гой папки или внешнего запомина�
ющего устройства (рис. 3.42). Оно
происходит аналогично перетягива�
нию из одного окна в другое. 

При выполнении копирования и
перемещения объекта путем пере�
тягивания Буфер обмена операци�
онной системы не используется.
Для копирования таким способом
одного и того же объекта несколько раз в разные места нужно полностью
повторять всю операцию.

Перетягивание объекта на значок Корзины приводит к удалению это�
го объекта. 

Перетягивание можно выполнять и с использовани0
ем правой кнопки мыши. При этом, как только мы
отпускаем кнопку, на экран выводится меню с пе0

речнем команд, которые можно выполнить над этим объ0
ектом (рис. 3.43). 

Еще одним способом выполнения операций над объ0
ектом является использование комбинаций клавиш. Пе0
речень команд, которые можно выполнить с помощью
комбинаций клавиш, представлен в таблице 3.5. Следует
учитывать, что буквы C, X, V, Z в комбинациях – это буквы
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Рис. 3.41. Копирование файла путем перетягивания из окна в окно

Рис. 3.42. Перемещение файла путем
перетягивания из окна на значок папки

Рис. 3.43. Меню
операции

перетягивания
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английского алфавита и обозначают соответствующую клавишу. Эти клавиши ис0
пользуются независимо от установленного языка ввода текста.

Таблица 3.5. Комбинации клавиш для операций над объектами ОС

Просмотр и изменение значений свойств объектов 
Для определения даты создания объектов, размера отдельного файла

или группы файлов, зарегистрированных в определенной папке, и дру�
гих данных об объектах используют просмотр значений свойств объек�
тов. Среди свойств файлов и папок, как уже отмечалось, есть несколько
специальных, которые называются атрибутами. Такими свойствами яв�
ляются атрибуты только чтение, скрытый и т. д. Атрибут только чтение
устанавливает запрет на изменение фай�
лов и папок. При установленном атрибу�
те скрытый файлы и папки не отобража�
ются в окне Проводника. Пользователь
может просматривать и изменять значе�
ния атрибутов файлов и папок.

Для просмотра и изменения значений
свойств (атрибутов) папок, файлов или
ярлыков необходимо: 

1. Выбрать объект.
2. Выполнить Файл ⇒⇒ Свойства.
3. В открывшемся окне просмотреть

значения свойств объекта.
4. Установить или снять при необхо�

димости метку флажка для атрибу�
тов Только чтение и Скрытый.

5. Выбрать кнопку ОК.
Для ярлыков и папок в диалоговом окне свойств доступна кнопка Сме�

нить значок, выбор которой открывает окно с набором значков (рис.
3.44). Отметим, что эта операция не доступна для папок Windows,
Program Files.

Выделение группы объектов
Операции копирования, перемещения, просмотра значений свойств и

установки значений атрибутов, удаления и восстановления можно вы�
полнять не только над отдельным объектом, но и над группой объектов.
Для этого группу объектов нужно предварительно выделить, используя
мышь или клавиатуру. 

Команда Комбинация клавиш

Копировать Ctrl + C или Ctrl + Insert 

Вырезать Ctrl + Х или Shift + Delete 

Вставить Ctrl + V или Shift + Insert 

Отменить действие Ctrl + Z

Удалить Delete или Backspace

Рис. 3.44. Окно смены значка



Выделение группы объектов с использованием мыши выполняется
аналогично выделению прямоугольной области экрана, в которую долж�
ны попасть нужные объекты. Другие способы предусматривают такие ал�
горитмы (табл. 3.6).

Таблица 3.6. Алгоритмы выделения групп объектов ОС

Все объекты папки можно выделить, выполнив Правка ⇒⇒ Выделить
все или нажав комбинацию клавиш Ctrl + А. 

1°°. Какие операции можно выполнить над папками, файлами, ярлыками?
2°°. Как скопировать файл?
3°°. Как переместить папку?
4°°. Чем отличается операция копирования от перемещения? 
5•. Приведите алгоритм, который нужно выполнить для копирования объ�

ектов с использованием команд меню окна папки. Как выполнить эту
операцию, используя перетягивание объектов; комбинацию клавиш? 

6•. Приведите алгоритм, который нужно выполнить для перемещения объ�
ектов из одной папки в другую? Как переместить сразу несколько объек�
тов?

7•. Как создать папку, файл, ярлык?
8*. Чем отличаются действия по созданию ярлыков от действий по созда�

нию других объектов?
9°°. Что такое Буфер обмена?

10•. При выполнении каких операций используется Буфер обмена? Приве�
дите алгоритм их выполнения.

11°°. Как просмотреть значения свойств объекта?
12•. Какие основные свойства файлов отображаются в окне свойств файлов?

Как установить для файла атрибут Только чтение?
13•. Как выделить группу объектов?
14•. Как поменять значок ярлыка? 
15•. С диска удалили файлы в Корзину, а восстановить их невозможно. Ка�

кое имя может иметь этот диск?

1°°. Запишите алгоритм, который нужно выполнить для создания новой
папки с именем Мои фотографии.

2°°. Создайте в папке Мои документы папку Упражнение1 и:
а) создайте в папке Упражнение1 текстовый файл Реферат.txt; 

Объекты для выделения Алгоритм выделения

Группа объектов с произволь�
ным размещением

1. Выбрать один из объектов, которые нуж�
но выделить. 

2. Нажать и не отпускать клавишу Ctrl.
3. Выбрать по очереди нужные объекты.
4. Отпустить клавишу Ctrl

Группа объектов, которые раз�
мещены в списке рядом

1. Выбрать первый из нужных объектов.
2. Нажать и не отпускать клавишу Shift.
3. Выбрать последний из нужных объектов.
4. Отпустить клавишу Shift
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б) создайте ярлык папки Упражнение1 на Рабочем столе;
в) просмотрите значения свойств ярлыка папки Упражнение1. Опреде�

лите путь к папке, на которую он ссылается;
г) создайте в папке Мои документы папку Упражнение2;
д) скопируйте файл Реферат.txt из папки Упражнение1 в папку Уп�

ражнение2;
е) переименуйте файл Реферат.txt из папки Упражнение2 на файл Но�

вое сообщение.txt;
ж) переместите папку Упражнение1 на Рабочий стол;
з) удалите ярлык папки Упражнение1;
и) просмотрите содержимое Корзины. Выясните, помещены ли в нее

объекты, удаленные в предыдущем задании; 
й) восстановите ярлык папки Упражнение1 и закройте все окна.

3•. Создайте в папке Мои документы папку Задание01 и:
а) создайте в папке Задание01 текстовый файл Сочинение.txt;
б) дважды щелкните на значке файла Сочинение.txt. В открывшемся

окне введите собственную фамилию и имя; 

в) закройте окно программы выбором кнопки . Выберите кнопку Да
на запрос о необходимости сохранения изменений в файле;

г) создайте ярлык файла Сочинение.txt на Рабочем столе;
д) просмотрите значения свойств ярлыка файла Сочинение.txt. Опреде�

лите путь к файлу, на который он ссылается; 
е) переименуйте ярлык файла Сочинение.txt, оставив в его имени толь�

ко имя файла Сочинение.txt;
ж) переместите папку Задание01 на Рабочий стол;
з) скопируйте файл Сочинение.txt на Рабочий стол;
и) удалите папку Задание01 и ярлык файла Сочинение.txt;
й) просмотрите содержимое Корзины. Выясните, размещены ли в нем

объекты, удаленные в предыдущем задании;
к) очистите содержимое Корзины и закройте все окна. 

4•. Создайте в папке Мои документы папку Задание02 и:
а) создайте в папке Задание02 текстовый файл Письмо.txt; файл точеч�

ного рисунка Картина01.bmp; документ Microsoft Word Доклад.doc; 
б) создайте в папке Мои рисунки ярлык файла Картина01.bmp; 
в) создайте на Рабочем столе папку Задание03;
г) переместите все файлы из папки Задание02 в папку Задание03, ис�

пользуя выделение группы объектов;
д) просмотрите значения свойств ярлыка файла Картина01.bmp из пап�

ки Мои рисунки. Где размещен файл, на который ссылается ярлык?
Отчего это так?

е) удалите папку Задание03;
ж) просмотрите содержимое Корзины. Помещены ли в нее объекты,

удаленные в предыдущем задании? Можно ли восстановить один
файл Доклад.doc, который был зарегистрирован в удаленной папке
Задание03? 

з) закройте все окна.
5*. Используя команду Свойства контекстного меню объекта Корзина, оп�

ределите:
а) как зарезервировать для удаленных объектов разные предельные

объемы места на диске для каждого из дисков вашего компьютера;
б) какой размер в гигабайтах отведен для Корзины каждого из дисков. 

6•. Создайте текстовый документ Свойства.txt (например, в папке Мои до�
кументы) и:
а) установите для него атрибут Только чтение;
б) откройте окно текстового файла Свойства.txt;
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в) введите текст: Этот файл имеет атрибут «Только чтение»;
г) попробуйте закрыть окно файла;
д) определите, как реагирует операционная система на попытку сохра�

нить изменения в файле. Объясните почему?
7. Найдите, используя справку операционной системы и другие источни�

ки, дополнительную информацию о разных способах выполнения опера�
ции копирования, перемещения.

Внимание! Во время работы с компьютером соблюдайте правила техники
безопасности и санитарно�гигиенические нормы.

1. Запустите программу Проводник.
2. Создайте в папке, указанной учителем, папку My folder.
3. Создайте в ней фрагмент файловой структуры в соответствии с образцом.

3. Работа с объектами файловой системы
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4. Переименуйте файл Test1.txt на файл Задание1.txt.
5. Скопируйте файл Реферат.txt в папку Документы. 
6. Определите и запишите в тетрадь значения таких свойств файла Рефе�

рат.txt из папки Документы:
• размер;
• дата и время создания;
• значение атрибута только чтение.

7. Переместите файл Конспект.txt в папку PR2_1. 
8. Создайте в папке My folder ярлык файла Конспект.txt.
9. Измените значок ярлыка файла Конспект.txt на такой .

10. Скопируйте созданный ярлык в папку Документы и в папку Мои доку�
менты.

11. Удалите ярлык файла Конспект.txt из папки Мои документы.
12. Выделите файл Задание1.txt и ярлык файла Конспект.txt, которые со�

держатся в папке My folder, и переместите их в папку PR2. 
13. Скопируйте два файла, например Феденко.jpg и Костенко.jpg из папки

Тема 3\ Фото_лучших_учащихся, в папку Рисунки. 
14. Удалите папку Рисунки. 
15. Просмотрите содержимое Корзины вашего компьютера. Какие из толь�

ко что удаленных объектов находятся в Корзине?
16. Восстановите удаленные объекты. 
17. Закройте все открытые окна.

Образец



3.5. Работа со справкой. Поиск данных во внешней
памяти компьютера и сети

Работа со справкой

Достаточно часто начинающие пользователи попадают в ситуацию,
когда последующие действия в операционной системе им неизвестны. Это
может произойти при отказе ОС выполнять определенные операции, при
некорректной работе определенных программ, когда кто�то внес измене�
ния в настройку ОС, а как вернуться к предыдущему состоянию пользо�
ватель не знает и т. д. В таких случаях следует обратиться к программе
Справка и поддержка операционной системы Windows. 

Используя эту программу, можно получить справку о выполнении оп�
ределенных операций над объектами ОС, о возможностях и терминоло�
гии ОС и т. д. Открытие окна программы Справка и поддержка можно
осуществить: 
• нажатием клавиши F1, когда все окна свернуты или закрыты;
• выполнением Пуск ⇒⇒ Справка и поддержка.

Начальный вид окна Центр справки и поддержки показан на рисунке
3.45. Назначение элементов управления описано в таблице 3.7. 

Рабочее поле окна условно разделено на две части. В левой – размещен
перечень основных разделов справки, к которым чаще всего обращаются
пользователи. Правая часть содержит ссылки, которые дают возмож�
ность, используя компьютерную сеть, обратиться к своему товарищу

1. Как найти толкование определенного слова в словаре? 
2. Как вы узнаете о последовательности выполнения определенных

действий, например о том, как приготовить блины? 
3. Как вы находите нужную песню в вашей фонотеке? 
4. Как найти необходимую книгу в школьной библиотеке? Что нужно

знать, чтобы поиск происходил быстрее? 
5. Что такое шаблон имен файлов и папок? Какие символы используют0

ся в шаблонах? Для чего они предназначены? 
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Рис. 3.45. Окно Центр справки и поддержки



с вопросом или за помощью, а также перейти к форумам в Интернете, на
которых обсуждаются проблемы использования ОС Windows, выполнить
стандартные операции по диагностированию компьютера, обновлению
ОС и т. п.

Ниже Панели инструментов размещено поле Найти (рис. 3.46). Для
поиска нужно в это поле ввести слово или словосочетание и выбрать кноп�
ку или нажать клавишу Enter. 

Результат поиска – перечень разделов справ�
ки, которые содержат искомые слова или слово�
сочетания, будет выведен в левой части окна. При
выборе одного из найденных разделов в правой
части окна будет отображаться его содержание.

Для поиска нужной справки удобно использовать Указатель. При вы�
боре кнопки левая часть окна справки приобретает вид, представ�
ленный на рисунке 3.47. В ней в алфавитном порядке размещены ключе�
вые слова и словосочетания. Для просмотра их списка используют поло�
су прокрутки. Для ускорения поиска необходимо в поле над списком
ввести ключевое слово или словосочетание. Для того чтобы содержание
избранного раздела отобразилось в правой части окна, нужно выбрать
кнопку Показать или нажать клавишу Enter.
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Таблица 3.7. Элементы управления панели инструментов окна
Центр справки и поддержки

Рис. 3.46. Поле Найти

Элемент
управления Название Действия

Назад и вперед

Возвращение на шаг назад или вперед, то
есть переход на страницы справки, к кото�
рым пользователь уже обращался во время
текущего сеанса работы

Домой
Переход к начальной странице справочной
системы

Указатель 

Переход к режиму поиска с помощью ука�
зателя, который содержит ключевые слова и
словосочетания, упорядоченные в алфа�
витном порядке

Избранное 

Переход к списку страниц, занесенных в
Избранное (список страниц, которые поль�
зователь выбрал для себя как наиболее
важные)

Журнал
Переход к списку страниц, просмотренных
во время текущего сеанса работы с про�
граммой Справка и поддержка

Поддержка 

Обращение за поддержкой к удаленному
помощнику (опытному пользователю, ваше�
му знакомому) или к пользователям
Windows, используя сеть Интернет

Параметры 
Открытие диалогового окна изменения зна�
чений параметров работы программы Справ�
ка и поддержка



Поиск определений и объяснений терминов удобно осуществлять, ис�
пользуя толковый словарь. Для его открытия необходимо в левой части ок�
на в режиме Указатель выбрать для определенного термина ссылку опре�
деление, а затем выбрать кнопку Показать. В правой части окна откроется
соответствующая страница толкового словаря и панель с кнопками букв
алфавита. Используя эти кнопки, можно быстро перейти к странице тер�
минов, которые начинаются с определенной буквы. Последующий про�
смотр списка терминов происходит с использованием полосы прокрутки.

Поиск данных во внешней памяти компьютера и сети
При значительных объемах работы с разными прикладными програм�

мами пользователь создает большое количество файлов и папок. Большин�
ство пользователей стараются упорядоченно хранить данные. Однако
после перенесения данных с одного диска на другой, с одного компьюте�
ра на другой, внесения изменений в структуру папок, значительного уве�
личения количества объектов пользователь перестает помнить местона�
хождение всех данных и для их поиска может использовать средства опе�
рационной системы. 

Выполнение Пуск ⇒⇒ Поиск открывает окно поиска. В левой части ок�
на появляется панель Помощник по поиску со списком Что вы хотите
найти? Аналогичная панель откроется при выполнении в окне Проводни�
ка Вид ⇒⇒ Панели обозревателя ⇒⇒ Поиск или при выборе кнопки Поиск

на панели инструментов (рис. 3.48). В списке приведены команды
для поиска объектов во внешней памяти компьютера или в сети по опре�
деленным значениям их свойств: 
• Изображения, музыку или видео – для поиска файлов соответствую�

щих типов. Например, точечные рисунки, рисунки в формате JPEG,
GIF, PNG, WMF, звуковые файлы форматов MP3, WMA, MIDI и т. д.

• Документы (текстовые файлы, электронные таблицы и т. д.) – для по�
иска файлов, которые созданы в прикладных программах, кроме фай�
лов рисунков, музыкальных и звуковых. Например, файлы форматов
DOC, TXT, PPT, DBF и т. д.

• Файлы и папки – для поиска любых файлов и папок.
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Рис. 3.47. Окно Центр справки и поддержки в режиме Указатель



• Компьютеры или людей – для поиска
компьютеров в сети или записей об опре�
деленных людях, об организациях или
учреждениях в компьютерной адресной
книге, которую создает пользователь.
Другие команды этого диалогового окна

обеспечивают выполнение поиска данных
в Интернете, получение справки в Центре
справки и поддержки корпорации
Microsoft, настройку параметров работы
программы Помощник по поиску или вы�
ключения анимированного персонажа. 

Выбор каждой из указанных команд
приводит к появлению элементов управле�
ния для установки значений дополнитель�
ных параметров поиска (рис. 3.49). Среди
этих параметров: использование шаблонов
имен файлов и папок, времени их создания,
поиск файлов, которые содержат опреде�
ленный текст, поиск объектов в определен�
ных местах (на дисках, в указанном месте
сети, в папках и т. д.), поиск по размерам (малый раз�
мер – меньше 100 Кбайт, средний – меньше 1 Мбайт,
большой – более 1 Мбайт или по указанному конкретно�
му размеру файла) и т. д. 

Для файлов может быть задан параметр поиска в
скрытых или системных папках, поиск во вложенных
папках, поиск с учетом регистра и т. п. 

Например, для нахождения файла с расширением
имени doc, который содержит слово информатика,
хранится на одном из жестких дисков компьютера,
а дата его создания неизвестна, следует установить
значения свойств поиска, которые отображены на ри�
сунке 3.49.

В результате поиска пользователь в правой части ок�
на получает список объектов, которые отвечают услови�
ям поиска. Для перехода к папке, которая содержит
найденный объект, нужно выбрать его в списке и вы�
полнить Файл ⇒⇒ Открыть содержащую объект пап�
ку. Если же нужно открыть окно найденного объекта,
то объект необходимо выбрать и нажать клавишу Enter
или дважды щелкнуть на нем.

Поиск объектов во внешней памяти компьютера или в
сети в операционной системе Windows Vista можно
осуществлять несколькими способами.

После выбора кнопки Пуск в меню становится
доступным поле Начать поиск (рис. 3.50). В это
поле нужно ввести слово или словосочетание
для поиска. Этим словом или словосочетанием
может быть имя или часть имени (шаблон)
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Рис. 3.48. Панель
Помощник по поиску

Рис. 3.49. Выбор
значений пара0
метров поиска

Рис. 3.50. Поле Начать поиск
в меню Пуск



объекта Windows. Поиск начинается автоматически с началом ввода первых
символов. Он осуществляется среди уже известных операционной системе (так
называемых проиндексированных) объектов. Результаты поиска будут отобра0
жены в виде списка в окне над полем Начать поиск и будут изменяться в соответ0
ствии с изменением содержимого поля поиска.

Если нужный объект не найден, следует выбрать кнопку Поиск везде или По�
иск в Интернете. В первом случае будет открыто окно результатов поиска (рис.
3.51), в котором вы можете уточнить условия поиска, использовав Панель нави�
гации, Адресную строку или инструменты панели Расширенный поиск.
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Рис. 3.51. Окно результатов поиска

Вид представления результатов поиска можно изменить выбором соответ0
ствующей команды в списке Виды панели инструментов.

1°°. Как запустить программу Справка и поддержка?
2•. Опишите структуру окна программы Справка и поддержка.
3°°. Для чего предназначены списки Избранное и Журнал в программе

Справка и поддержка? 
4°°. Как открыть диалоговое окно поиска, используя меню Пуск?
5°°. Как в программе Проводник перейти к режиму поиска? 
6°°. Поиск каких объектов можно выполнить средствами операционной сис�

темы Windows? 
7•. Чем отличается поиск со значением параметра Документ от поиска Фай�

лы и папки?

1•. Составьте алгоритм для получения справки с использованием ключевых
слов.

2°°. Найдите, используя программу Справка и поддержка, справку о новых
возможностях Windows XP (Windows Vista). 

3°°. Найдите, используя программу Справка и поддержка, сведения о специ�
альных возможностях Windows XP (Windows Vista).



4. Выполните, используя программу Справка и поддержка, поиск данных
об устройстве современного персонального компьютера.

5•. Найдите, используя Указатель программы Справка и поддержка, дан�
ные об адаптере, контроллере, драйвере. 

6*. Выполните, используя программу Справка и поддержка, поиск данных
о настройке Рабочего стола, Панели задач и меню Пуск.

7°°. Найдите все звуковые файлы на диске С: вашего компьютера. 
8°°. Найдите все видеофайлы, размещенные в папке Мои документы. 
9•. Выполните поиск документов, которые созданы в течение прошлой не�

дели и имеют в имени файла букву д.
10•. Выполните поиск документов, которые имеют размер файла свыше

10 Кбайт и расширение имени файла doc.
11•. Выполните на диске С:, включая скрытые и системные папки, поиск

файлов, которые имеют размер меньше 1 Кбайт. 
12. Составьте алгоритм поиска файлов, которые были созданы в течение

прошлого года, имеют расширение имени xml и размер до 1 Мбайт.

Внимание! Во время работы с компьютером соблюдайте правила техники
безопасности и санитарно�гигиенические нормы.

1. Откройте окно программы Справка и поддержка. 
2. Найдите справку о выполнении таких операций в ОС Windows: 

• запуск программ;
• перемещение файлов и папок.
Указание: справка об этих операциях размещена в разделе «Основы
работы в Windows». 

3. Прочитайте найденные сообщения и запишите их в тетрадь. Выполнив
задание, вернитесь на начальную страницу справочной системы.

4. С помощью Указателя найдите справку о службе «Восстановление сис�
темы». Выполнив задание, вернитесь на начальную страницу справоч�
ной системы. 

5. С помощью толкового словаря терминов найдите, что такое: диск, базо�
вая система ввода/вывода, бит.

6. Прочитайте найденные сообщения и запишите их в тетрадь.
7. Закройте окно Справка и поддержка.
8. Осуществите поиск во внешней памяти компьютера звуковых файлов,

время создания которых не превышает два года.
9. Осуществите поиск документов в папке Мои документы, которые созданы

за последний месяц и имеют в имени файла букву е (русский алфавит).
10. Закройте все открытые окна.

3.6. Установка и удаление программ. Работа с дисками.
Контрольные точки восстановления операционной
системы 

1. Что такое программное обеспечение компьютера? Назовите виды ПО. 
2. Как называется процесс установки операционной системы на компью0

тер? В чем он заключается? 
3. Какие вы знаете внешние запоминающие устройства? Опишите ос0

новные свойства магнитных и оптических дисков. 
4. Что такое файловая система? Назовите ее основные объекты.

4. Поиск данных в справке 
и внешней памяти компьютера
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Установка и удаление программ
Любое программное обеспечение, которое используется в современных

компьютерах, работает под управлением операционной системы. Каждая
из программ создается для определенной операционной системы и не мо�
жет работать с другой, не совместимой. Перед началом использования
компьютерной программы должен состояться процесс ее согласования с
операционной системой.

Процесс инсталляции происходит под управлением специальной про�
граммы, которая содержится в файлах инсталляции: setup.exe,
install.exe или других. Эти файлы входят в инсталляционный пакет про�
граммы – дистрибутив (англ. distribute – распределять). 

Правильное выполнение инсталляции обеспечивает специальная
программа, которая входит в состав Windows. Ее запуск осуществляется
выполнением Пуск ⇒⇒ Панель управления ⇒⇒ Установка и удаление
программ. Общий вид окна этой программы представлен на рисунке
3.52. Для инсталляции программы нужно выбрать кнопку Установка
программ, и программа�помощник предложит указать местонахождение
файла инсталляции устанавливаемой программы. В последующем нужно
следовать указаниям программы инсталляции. Если инсталляция прош�
ла успешно, то команда для запуска программы будет включена в меню
Пуск (как правило, в раздел Все программы) и в список уже установлен�
ных программ.

Процесс согласования компьютерной программы с операцион�
ной системой и размещение ее составляющих в определенном месте
внешней памяти компьютера (как правило, на жестком магнитном
диске) называется инсталляцией, или установкой программы.
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Рис. 3.52. Окно программы Установка и удаление
программ

Для установки большинства программ достаточно запустить
файл инсталляции из дистрибутива и не запускать программу
Установка и удаление программ.



Удаление программ проводится также с использованием программы
Установка и удаление программ. В списке Установленные программы
пользователю нужно выбрать программу, которую он собирается удалить
или изменить ее настройку, после чего – кнопку Заменить/Удалить. При
выборе некоторых программ, например Microsoft Office, появляются две
отдельные кнопки Изменить и Удалить, а для других, например
Windows Ukrainian Interface Pack, только одна – Удалить. Выбор режи�
ма удаления (деинсталляции) запускает программу, которая корректно
удаляет все компоненты программы из компьютера. 

В операционной системе Windows Vista для установки программ необхо0
димо запустить файл инсталляции программы из ее дистрибутива. Для
удаления программы нужно открыть окно Программы и компоненты, вы0

полнив Пуск ⇒⇒ Панель управления ⇒⇒ Программы и компоненты (рис. 3.53).
Удаление установленных программ происходит по такому алгоритму:
1. Выбрать в списке инсталлированных программ программу, которую нужно

удалить (деинсталлировать).

Не удаляйте установленные программы простым уничтожени�
ем файлов программы или ярлыка программы из меню Пуск или
с Рабочего стола. Во время инсталляции данные о программе до�
бавляются в специальный файл (реестр) операционной системы и
к другим системным файлам, отдельные компоненты программы
копируются в различные системные папки. Некорректное удале�
ние программ может привести к сбоям в работе операционной
системы, к накоплению файлов, которые не используются.
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Рис. 3.53. Окно Программы и компоненты



2. Выбрать на Панели инструментов кнопку Удалить.
3. Подтвердить намерение удалить программу выбором кнопки Продолжить.
4. Следовать указаниям программы деинсталляции.
Установка и удаление компонентов Windows Vista происходит аналогично

действиям в Windows XP. После открытия окна Программы и компоненты не0
обходимо выбрать команду Включение или отключение компонентов
Windows на Панели задач. Отличие заключается в способе доступа к составля0
ющим определенного компонента: в Windows XP список составляющих стано0
вится доступным после выбора кнопки Состав, а в Windows Vista – после выбо0
ра кнопки возле названия компонента.

Структура магнитных дисков
Современные жесткие магнитные диски – это достаточно надежные

устройства для длительного хранения данных. Однако и они нуждаются
в регулярном диагностировании и обслуживании.

В ходе форматирования – подготовки дисков к работе – на их поверх�
ности, как правило, с обеих сторон, размечаются дорожки, вдоль кото�
рых и будут записываться данные. Каждая дорожка имеет номер, начи�
ная с нулевой от внешнего края диска (рис. 3.54).
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Рис. 3.54.  Схема разметки жесткого диска

Дорожки – это концентрические окружности, каждая из которых раз�
деляется на отдельные участки – секторы. Сектор может содержать до
512 байт данных.

Совокупность дорожек с одинаковыми номерами на всех поверхностях маг0
нитных дисков одного устройства называется цилиндром. В начале каждой
дорожки и каждого сектора во время форматирования диска записываются

служебные данные, которые дают возможность распознавать (идентифициро0
вать) эту дорожку и этот сектор. 

В ходе подготовки жесткого магнитного диска к работе создаются также раз�
делы и логические диски. Пространство диска можно разделить на несколько
частей, которые называются разделами, или оставить неделимым. Разделов
может быть не более четырех. Каждый из разделов, в свою очередь, можно раз0
делить на несколько логических дисков. Логический диск – это часть простран0
ства диска, с которой операционная система работает как с отдельным диском.
Пользователь с помощью специальной программы, например fdisk, определяет,
на сколько разделов и логических дисков будет делиться пространство жесткого
магнитного диска.



Один из разделов диска помечают как активный. Данные о разделах диска и
логических дисках сохраняются в таблице разделов диска (англ. partition table),
которая содержится в первом секторе нулевой дорожки в составе так называе0
мой главной загрузочной записи (англ. master boot record). 

Также на каждом диске создаются таблица размещения файлов: FAT для
файловой системы FAT32 или MFT (англ. Master File Table – главная таблица
файлов) для файловой системы NTFS, а также корневая папка.

При работе с магнитными дисками операционная система считывает и
записывает данные кластерами. Кластер – это совокупность секторов
диска, которая имеет уникальный адрес и является наименьшим по раз�
меру блоком данных, которыми операционная система обменивается с
диском. Для разных дисков кластер может иметь разный размер. Напри�
мер, в гибких магнитных дисках в кластер входит один сектор и соответ�
ственно его размер равняется 512 байт. В жестких магнитных дисках
кластер состоит из нескольких секторов и его размер может быть 1, 4 или
16 Кбайт, в зависимости от файловой системы, которую использует опе�
рационная система. Если размер файла не кратный размеру кластера, то
последний кластер, в который запи�
сан файл, частично не заполнен.

Проверка дисков
Одной из операций диагностиро�

вания магнитных дисков является
проверка их логической структуры
и физического состояния поверх�
ности. Ее можно осуществить, ис�
пользуя программу проверки дис�
ка. Для запуска программы нужно
открыть окно Мой компьютер и,
выбрав один из дисков, выполнить
Файл ⇒⇒ Свойства ⇒⇒ Сервис ⇒⇒ Вы�
полнить проверку. В окне програм�
мы (рис. 3.55) можно установить
или отменить два режима проверки.
При установленном режиме Авто�
матически исправлять системные ошибки программа самостоятельно
исправляет ошибки в логической структуре диска.

В ходе проверки логической структуры диска выполняются такие операции:
• проверка правильности и целостности сектора главной загрузочной записи; 
• проверка таблицы разбивки диска на разделы;

• проверка таблиц размещения файлов на диске;
• проверка структуры папок;
• поиск потерянных и общих кластеров диска
и т. д.

В режиме Проверять и восстанавливать поврежденные сектора после
проверки логической структуры диска осуществляется проверка физи�
ческого состояния секторов. При этом программа самостоятельно будет
пытаться восстановить данные из поврежденных секторов и перемещать
их в свободные неповрежденные секторы. Этот режим предусматривает
также, что исправление ошибок в логической структуре диска будет осу�
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Рис. 3.55. Окна программы проверки
диска



ществляться автоматически, независимо от того, установлена ли метка
флажка предыдущего режима.

В операционной системе Windows Vista для запуска программы проверки
диска нужно открыть окно Компьютер, выбрать один из дисков, а затем
кнопку Свойства. После этого на вкладке Средства выбрать кнопку Вы�

полнить проверку.

Очистка дисков
При инсталляции OC Windows на диск устанавливается также набор

служебных программ, которые используются для проверки диска, де�
фрагментации, восстановления системы и т. д.

Использование программы Очистка диска дает возможность умень�
шить количество ненужных файлов на жестком диске, которые накапли�

ваются за время длительной эксплуатации.
Эта программа очищает Корзину, удаляет
временные файлы, файлы, которые были
необходимы как промежуточные при инс�
талляции программ, и другие объекты, ко�
торые стали ненужными.

Для запуска программы Очистка диска
нужно выполнить Пуск ⇒⇒ Все програм�
мы ⇒⇒ Стандартные ⇒⇒ Служебные ⇒⇒

Очистка диска. В открывшемся окне необ�
ходимо выбрать диск для очистки и затем
кнопку ОК. На следующем шаге про�
грамма:
• анализирует, от каких объектов можно

освободить диск, какой размер этих
объектов;

• выводит список групп файлов, которые
можно удалить или сжать без наруше�
ния работы операционной системы
(рис. 3.56). 

Пользователь просматривает список Удалить следующие файлы и при
необходимости устанавливает (или оставляет установленной) метку флаж�
ка возле тех групп файлов, которые можно удалять или сжимать. Для вы�
полнения операции очистки диска необходимо выбрать кнопку ОК.

В операционной системе Windows Vista для запуска программы Очистка
диска необходимо выполнить Пуск ⇒⇒ Все программы ⇒⇒ Стандарт�
ные ⇒⇒ Системные инструменты ⇒⇒  Очистка диска. Откроется окно
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Рис. 3.56. Окно программы
Очистка диска после анализа

состояния диска

Рис. 3.57. Окна установки значений параметров очистки диска 



Параметры очистки диска (рис. 3.57), в котором можно выбрать файлы, кото0
рые будут удаляться с диска, – только файлы этого пользователя или файлы всех
пользователей этого компьютера. Следующий шаг – выбор диска для очистки.
Другие действия проводятся аналогично действиям в ОС Windows XP.

Дефрагментация дисков
Большинство файловых систем предусматривают, что каждый файл во

время записи на диск разбивается на отдельные части – фрагменты. Раз�
мер фрагментов равняется размеру кластера диска (512 байт и больше).

При начальном заполнении диска, когда файлы только записываются
на диск, они размещаются последовательно друг за другом в соседних
кластерах. Однако при частых операциях записи и удаления файлов воз�
никает ситуация, когда файлы разбиваются на фрагменты, которые запи�
саны не в соседних кластерах.

Например, сначала был записан файл текст1.doc, который размещал�
ся в трех кластерах, потом был записан еще один файл – текст2.doc, кото�
рый размещался в пяти следующих кластерах (рис. 3.58, а). Впослед�
ствии первый файл был удален и освободились три первых кластера (рис.
3.58, б). Дальше был записан файл, который имел размер пять кластеров.
Для записи этот файл был разбит на две части (фрагменты). Первая часть
размером в три кластера была записана в кластеры, которые освободи�
лись после удаления первого файла, а другая (два кластера) – записана в
свободные кластеры после второго файла (рис. 3.58, в). Чем чаще выпол�
няются операции записи и удаления файлов, тем больше становится
фрагментов файлов, которые находятся не в соседних кластерах.
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Рис. 3.58. Последовательность операций записи и удаления файлов

Фрагментация файлов приводит к снижению производительности
компьютера, поскольку для считывания таких файлов нужно переме�
щать устройство считывания/записи к разным участкам диска.

Для устранения такой ситуации и ускорения обмена данными с диска�
ми нужно периодически выполнять дефрагментацию дисков. В ходе
дефрагментации специальная программа пытается разместить каждый
из файлов в соседних кластерах диска. Запустить эту программу можно,
выполнив Пуск ⇒⇒ Все программы ⇒⇒ Стандартные ⇒⇒ Служебные ⇒⇒

Дефрагментация диска. 

Процесс разбиения файла на несколько частей, которые запи�
сываются не в соседние кластеры диска, называется фрагмента�
цией файла. А процесс увеличения на диске количества файлов,
разбитых на фрагменты, называется фрагментацией диска.



В окне программы необходимо выбрать диск, для которого будет про�
водиться дефрагментация. Потом следует выбрать операцию, которая бу�
дет проведена, – анализ необходимости в дефрагментации диска (кнопка
Анализ) или выполнение дефрагментации (кнопка Дефрагментация).
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Рис. 3.59.Окно программы
Дефрагментация диска и сообщение 
о результатах анализа  фрагментации

После осуществления анализа необходимости проведения дефрагмента�
ции на экран будет выведено соответствующее сообщение (рис. 3.59) и за�
полненная диаграмма Оценка использования диска до дефрагментации.

Пользователь может также просмотреть отчет о состоянии фрагмента�
ции диска (кнопка Вывести отчет). Если пользователь примет решение о
проведении дефрагментации, то он должен выбрать кнопку Дефрагмен�
тация. Ход дефрагментации отображается на диаграмме Приблизитель�
ная степень использования диска после дефрагментации.

В операционной системе Windows Vista для запуска программы дефраг0
ментации диска необходимо:
1. Открыть окно Компьютер.
2. Выбрать один из дисков.
3. Выбрать кнопку Свойства.
4. Выбрать кнопку Выполнить дефрагментацию на вкладке Средства.
5. Выбрать кнопку Выполнить дефрагментацию в окне Дефрагмента�

ция диска (рис. 3.60). 
В Windows Vista не выводится дополнительная информация о ходе дефраг0

ментации.

Рис. 3.60. Окно Дефрагментация диска



Контрольные точки восстановления
операционной системы
Во время работы пользователь может вносить изменения в настройку

операционной системы или проводить инсталляцию программ. В отдель�
ных случаях это может привести к нарушению стабильности в работе опе�
рационной системы. В Windows XP есть специальная программа, кото�
рая обеспечивает возвращение к тем настройкам системы, которые были
при стабильной работе компьютера.

Эта программа имеет название Восстановление системы. Она автома�
тически создает копию настроек операционной системы, которая называ�
ется контрольная точка восстановления операционной системы. Конт�
рольные точки восстановления, которые создаются без участия пользова�
теля, называются системными. Пользователь может дополнительно
создать контрольную точку восстановления перед внесением изменений в
настройки операционной системы, обновления операционной системы
или установки другого программного обеспечения. Для этого нужно вы�
полнить такой алгоритм:

1. Запустить на выполнение программу Восстановление системы
(Пуск ⇒⇒ Все программы ⇒⇒ Стандартные ⇒⇒ Служебные ⇒⇒ Вос�
становление системы).

2. Выбрать переключатель Создать точку восстановления в окне про�
граммы Восстановление системы.

3. Выбрать кнопку Далее.
4. Ввести в поле Описание контрольной точки восстановления текст

описания (например, «До инсталляции нового драйвера системной
платы»).

5. Выбрать кнопку Создать.
6. Дождаться сообщения о создании точки восстановления и выбрать

кнопку Закрыть.
Если возникла потребность отметить изменения настроек операцион�

ной системы, то необходимо выполнить восстановление предыдущего
состояния ОС, то есть выполнить действия по такому алгоритму:

1. Закрыть все открытые программы.
2. Запустить на выполнение программу Восстановление системы

(Пуск ⇒⇒ Все программы ⇒⇒ Стандартные ⇒⇒ Служебные ⇒⇒ Вос�
становление системы).

3. Выбрать переключатель Восстановление более раннего состояния
компьютера в окне программы Восстановление системы.

4. Выбрать кнопку Далее.
5. Выбрать в календаре (рис. 3.61) дату нужной контрольной точки

восстановления (они выделены полужирным шрифтом).
6. Выбрать в списке название контрольной точки восстановления.
7. Выбрать кнопку Далее.
8. Ознакомиться с предостережениями об особенностях операции вос�

становления системы.
9. Подтвердить выполнение процедуры восстановления системы вы�

бором кнопки Далее.
10. Дождаться сообщения о завершении восстановления и перезагруз�

ке операционной системы.
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В операционной системе Windows
Vista для создания контрольной точки
восстановления нужно выполнить та0

кой алгоритм:
1. Запустить программу Восстановле�

ние системы (Пуск ⇒⇒ Все програм�
мы ⇒⇒ Стандартные ⇒⇒ Системные
инструменты ⇒⇒ Восстановление
системы).

2. Выбрать Защита системы.
3. Выбрать кнопку Создать вкладки За�

щита системы окна Свойства систе�
мы (рис. 3.62).

4. Ввести в поле описание контрольной
точки восстановления.

5. Выбрать кнопку Создать.
6. Дождаться сообщения о создании точки

восстановления и выбрать кнопку ОК. 

Для восстановления системы нужно от0
крыть вкладку Защита системы окна Свой�
ства системы описанным выше способом и
выбрать кнопку Восстановление. Последу0
ющие действия аналогичны действиям в
операционной системе Windows XP.

1°°. Как называется процесс установки программ на компьютер? 
2°°. Какая программа в операционной системе Windows дает возможность

правильно установить или удалить программу? 
3•. В чем заключается процесс инсталляции программ?

Восстановление системы не влияет на сохраненные данные
пользователя (файлы документов, электронные сообщения и т. п.).
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Рис. 3.62. Вкладка Защита
системы окна Свойства

системы

Рис. 3.61. Выбор контрольной точки восстановления
в окне программы Восстановление системы



4°°. Как называется процесс корректного удаления программ?
5•. Для чего проводится деинсталляция программ? Почему этот процесс

нельзя заменить простым удалением файлов программы с диска? 
6°°. Что такое дорожка диска?
7°°. Какой размер имеет сектор диска?
8°°. Что такое кластер?
9•. Опишите процесс разметки диска во время его форматирования.

10•. Почему возникает фрагментация файлов? Как она влияет на скорость
обмена данными с диском?

11•. Опишите, какие действия выполняются при проверке дисков.
12°°. С помощью какой программы осуществляется очистка диска от ненуж�

ных файлов?
13•. Опишите процесс создания контрольной точки восстановления системы.

1•. Количество секторов в кластере – 32. Количество кластеров на диске –
228. Определите емкость диска. 

2•. Размер одного кластера диска 1024 байт. На диск записали файлы раз�
мером 2750 байт и 324 Кбайт. Сколько кластеров займут эти файлы?

3*. Определите, используя служебную программу Сведения о системе:
а) емкость жестких дисков вашего компьютера;
б) файловую систему, которая установлена на жестких дисках вашего

компьютера;
в) количество секторов в кластерах на жестких дисках вашего компью�

тера.
4°°. Запустите на выполнение программу проверки диска. Выполните про�

верку диска, указанного учителем, без установки дополнительных
режимов работы программы.

5•. Выполните проверку указанного учителем диска с установленным ре�
жимом Проверять и восстанавливать поврежденные сектора. 

6•. Откройте окно программы Очистка диска. Определите, в каких группах
объектов происходит поиск ненужных файлов. Какой общий размер
файлов, от которых программа предлагает очистить диски?

7*. Установите расписание проведения Очистки диска в служебной про�
грамме Назначенные задания:
а) один раз в месяц;
б) в первый понедельник месяца; 
в) начало в 9�00.

8°°. Проведите дефрагментацию одного из дисков вашего компьютера.
Сколько времени длилась дефрагментация?

9•. Проведите анализ состояния фрагментации диска вашего домашнего
компьютера. Определите:
а) емкость этого диска; 
б) емкость и процент свободного места на диске;
в) размер кластера на диске;
г) количество файлов, разбитых на фрагменты, какой процент от обще�

го количества файлов на диске это составляет; 
д) сколько папок на диске; сколько из них разбиты на фрагменты. 

10•. Создайте контрольную точку восстановления системы, указав в описа�
нии точки восстановления свою фамилию. 

11*. Определите, сколько контрольных точек восстановления системы созда�
но за последние два месяца на вашем компьютере.

12. Определите, используя вкладку Дополнительно окна Очистка диска и
справку по работе с программой Очистка диска, каким образом можно
освободить место на диске.




