
Тема: Базовые, системные, программные продукты и пакеты прикладных 

программ. 

Базовое (системное) ПО организует процесс обработки информации в компьютере и 

обеспечивает нормальную рабочую среду для прикладных программ. Базовое ПО 

настолько тесно связано с аппаратными средствами, что его иногда считают частью 

компьютера. 

В состав базового (системного) ПО входят: 

• операционные системы: 

• сервисные программы; 

• трансляторы языков программирования; 

• программы технического обслуживания. 

Операционные системы (ОС) обеспечивают управление процессом обработки 

информации и взаимодействие между аппаратными средствами и пользователем. Одной из 

важнейших функций ОС является автоматизация процессов ввода-вывода информации, 

управления выполнением прикладных задач, решаемых пользователем. ОС загружает 

нужную программу и память ЭВМ и следит за ходом се выполнения; анализирует ситуации, 

препятствующие нормальным вычислениям, и дает указания о том, что необходимо 

сделать, если возникли затруднения. 

Исходя из выполняемых функции, ОС можно разбить на три группы: 

• однозадачные (однопользовательские) - предназначены для работы одного пользователя 

в каждый конкретный момент с одной конкретной задачей; 

• многозадачные (многопользовательские) - обеспечивают коллективное использование 

ЭВМ в мультипрограммном режиме разделения времени; 

• сетевые - связаны с появлением локальных и глобальных сетей. Они предназначены для 

обеспечения доступа пользователя ко всем ресурсам вычислительной сети. 

 

Рис. 1. Базовое (системное) программное обеспечение 

Служебное программное обеспечение (Утилиты) 

 Программы-архиваторы (упаковщики) 

 Антивирусные программы 

 Программы обслуживания магнитных дисков 

 Программы резервного копирования 

 Коммуникационные программы 

 Программы для диагностики компьютера 

 Программы-кэши для диска 

 Программы для оптимизации дисков 

 Программы динамического сжатия дисков 



 Программы для автономной печати 

 Программы для управления памятью 

 Программы для печати экрана 

Программы-архиваторы (упаковщики) - программы, предназначенные для архивации, 

упаковки файлов путем сжатия хранимой в них информации.  

Сжатие информации — это процесс преобразования информации, хранящейся в файле, к 

виду, при котором уменьшается избыточность в ее представлении и соответственно 

требуется меньший объем памяти для хранения. Сжатие информации в файлах 

производится за счет устранения избыточности различными способами, например за счет 

упрощения кодов, исключения из них постоянных битов.  

Архивный файл — это специальным образом организованный файл, содержащий в себе 

один или несколько файлов в сжатом или несжатом виде и служебную информацию об 

именах файлов, дате и времени их создания или модификации, размерах и т.п. Целью 

упаковки файлов обычно являются обеспечение более компактного размещения 

информации на диске, сокращение времени и соответственно стоимости передачи 

информации по каналам связи в компьютерных сетях. Кроме того, упаковка в один 

архивный файл группы файлов существенно упрощает их перенос с одного компьютера на 

другой, сокращает время копирования файлов на диски, позволяет защитить информацию 

от несанкционированного доступа, способствует защите от заражения компьютерными 

вирусами.  

Архивация (упаковка) — помещение (загрузка) исходных файлов в архивный файл в 

сжатом или несжатом виде.  

Разархивация (распаковка) — процесс восстановления файлов из архива точно в таком 

виде, какой они имели до загрузки в архив. При распаковке файлы извлекаются из архива 

и помещаются на диск или в оперативную память.  

Большие по объему архивные файлы могут быть размещены на нескольких дисках (томах). 

Такие архивы называются многотомными. Том — это составная часть многотомного 

архива.  

Наиболее известные программы-упаковщики:  

 WinZip; 

 WinRar; 

 Arj; 

 ACE. 

Антивирусные программы предназначены для предотвращения заражения 

компьютерным вирусом и ликвидации последствий заражения вирусом. Антивирусные 

продукты оцениваются по ряду критериев:  

 точность обнаружения (идентификации) вируса; 

 возможность защиты данных от инфицирования; 

 эффективное устранение обнаруженных вирусов (восстановление файлов); 

 простота использования; 

 стоимость; 

 способность работы в локальных сетях; 

 возможность обнаружения и устранения boot-вирусов дисков. 

Наиболее известные антивирусные программы:  

 AVP - лаборатория К. Касперского; 

 DR.WEB - лаборатория И. Данилова; 

 Norton Antivirus; 

 Panda Antivirus; 

Программы обслуживания магнитных дисков. Магнитные диски ПК в настоящее время 

являются основными носителями информации, предназначенными для длительного и 

надежного ее хранения. В процессе работы персонального компьютера непрерывно 

происходит обмен информацией между дисками и оперативной памятью, при этом 



наиболее интенсивно происходит обмен с жестким диском. Несмотря на высокое качество 

изготовления дисков и дисковых устройств, в практике регулярной работы на компьютере 

нередко возникают ситуации, когда не удается прочитать информацию с дисков, 

происходят нарушения в работе файловой системы, значительно сокращается свободное 

пространство на дисках или диски оказываются переполненными. Нередко ошибочно 

удаляются нужные файлы. Эти нарушения в работе дисков могут возникать по следующим 

причинам:  

 при физическом повреждении диска; 

 при загрязнении магнитной поверхности диска; 

 при аварийном отключении компьютера; 

 при несвоевременном извлечении дискет из дисководов; 

 при перезагрузке операционной системы после аварийного завершения задания; 

 при воздействии программных вирусов. 

Кроме того, при интенсивной эксплуатации компьютера на дисках, главным образом на 

жестких, накапливаются такие изменения в расположении файлов, которые, если не 

принимать мер, могут привести к существенному замедлению обмена с ними информацией. 

Эти нарушения можно исправить с помощью программы обслуживания магнитных дисков 

(например, Norton Utilities).  

Программы резервного копирования позволяют быстро скопировать информацию, 

находящуюся на жестком диске компьютера, на дискеты.  

Коммуникационные программы предназначены для организации обмена информацией 

между компьютерами. Это программы позволяют удобно пересылать файлы с одного 

компьютера на другой при соединении кабелем их последовательных портов (некоторые 

программы - при соединении параллельных портов, что обеспечивает большую скорость). 

Другой вид таких программ обеспечивает возможность связи компьютеров по телефонной 

сети (при наличии модема). Они дают возможность посылать и принимать телефаксные 

сообщения.  

Программы для диагностики компьютера позволяют проверить конфигурацию 

компьютера (количество памяти, ее использование, типы дисков и т.д.), а также проверить 

работоспособность устройств компьютера (прежде всего жестких дисков). Они позволяют 

выявить “намечающиеся” дефекты дисков (возникающие из-за износа магнитной 

поверхности диска) и предотвратить потерю данных, хранящихся на диске.  

Программы-кэши для диска убыстряют доступ к информации на диске путем 

организации в оперативной памяти кэш-буфера, содержащего наиболее часто 

используемые части диска. Чаще всего для кэша используется дополнительная или 

расширенная память компьютера. Некоторые контроллеры дисков имеют в своем составе 

встроенный кэш-буфер, но обычно их производительность не намного выше, а стоимость 

значительно больше, чем у программы-кэша и соответствующего количества 

дополнительной памяти.  

Программы для оптимизации дисков позволяют обеспечить более быстрый доступ к 

информации на диске за счет оптимизации размещения данных на диске. Эти программы 

перемещают все участки каждого файла друг к другу (устраняют фрагментацию), собирают 

все файлы в начале диска и т.д., за счет чего уменьшается число перемещений головок диска 

т.е. ускоряется доступ к данным) и снижается износ диска.  

Программы динамического сжатия дисков позволяют увеличить количество 

информации, хранимой на дисках путем ее динамического сжатия. Эти программы 

сжимают информацию при записи на диск, а при чтении восстанавливают ее в исходном 

виде. Таким образом, для пользователя эти программы незаметны, они проявляются только 

увеличением емкости дисков и изменением скорости доступа (кстати, скорость доступа при 

этом может не уменьшиться, а даже увеличиться). Если на диске хранятся программы, то 

увеличение емкости невелико - в 1,5 раза, но для баз данных оно может достигать 4-5 раз.  



Программы для автономной печати (спулеры) позволяют распечатывать файлы на 

принтере параллельно с выполнением другой работы на компьютере. Некоторые из этих 

программ вдобавок обеспечивают и некоторое ускорение печати. Многие программы, 

например Microsoft Windows, Microsoft Word для DOS, имеют встроенные средства для 

поддержки автономной печати.  

Программы для управления памятью обеспечивают более гибкое использование 

оперативной памяти компьютера. Некоторые из них дают возможность загрузить в память 

компьютера несколько программ и “переключаться” с одной на другую с помощью 

нескольких нажатий клавиш. Другие обеспечивают эффективное управление 

резидентными программами, в частности “выгрузку” их из памяти после того, как в них 

отпадает необходимость.  

Программы для печати экрана бывают весьма полезны при использовании графических 

программ для вывода на печать содержимого экрана (отнюдь не всегда это можно сделать 

с помощью самой графической программы). Они работают со всеми наиболее 

распространенными экранами и принтерами, позволяют заменять цвета и использовать для 

передачи цвета на черно-белых принтерах различные штриховки, варьировать размер и 

расположение картинки на печатаемой странице.  

 

  



Приложение №2 

Изучение нового материала  

Программа Блокнот 

Блокнот — это простейший текстовый редактор, который можно также 

использовать в качестве удобного средства просмотра текстовых файлов (формат 

.TXT, .HTML, .XML и некоторые другие). Для создания текстовых документов его 

при-меняют редко (только для небольших записок), но данную программу удобно 

использовать для отработки навыков работы с клавиатурой. Программа запускается 

командой Пуск Все программы  Стандартные Блокнот. Пример ее рабочего окна 

показан на рис. 7.1. 

На примере программы Блокнот мы познакомимся с некоторыми приемами 

создания, редактирования и сохранения документов, типичными для большинства 

приложений Windows. 

 

 
 

Рис . 7 .1 . Окно программы Блокнот 

 

Ввод текста с помощью клавиатуры 

Текст вводят с помощью алфавитно-цифровых клавиш. Для ввода прописных 

букв используют клавишу SHIFT. Если нужно ввести длинный ряд (поток) прописных 

символов, клавиатуру можно переключить с помощью клавиши CAPS LOCK. 

Когда текст достигает правой границы окна, он может автоматически перетекать 

на новую строку, но может продолжаться далее, пока не будет нажата клавиша 

ENTER. Чтобы включить (или отключить) режим автоматического перетекания 

текста, используют команду Формат Перенос по словам. 

Понятие курсора 

Место документа, в которое происходит ввод текста (точка ввода), отмечается 

на экране вертикальной чертой, которую называют курсором. Не надо путать курсор с 

указателем мыши — это два разных понятия. Указатель мыши — это активный 

элемент управления, а курсор — это только маркер, не выходящий за пределы 

документа. 

В прошлом, до появления графических операционных систем, указатель мыши 

называли курсором, но сегодня эти понятия различают. В редакторе Блокнот 

нетрудно убедиться в том, что, когда курсор находится в одном месте в тексте 

документа, указатель мыши можно свободно перемещать по полю документа и даже 

вне окна программы. 

 

Переключение между русскими и латинскими символами 

При наборе текста иногда приходится переключаться между русскими и 

латинскими символами. Это делается общесистемным способом, то есть метод 



переключения между символьными наборами не зависит от конкретной программы, 

а выполняется во всех программах одинаково. Это функция операционной системы. 

Для того чтобы узнать, какой комбинацией клавиш на данном компьютере 

выполняется переключение раскладок клавиатуры, надо посмотреть, как настроены 

свойства языка (Пуск Панель управления Часы, язык и регион Язык и 

региональные стандарты). 

Выбрав вкладку Языки и клавиатуры, нажмите кнопку Изменить клавиатуру — 

откроется диалоговое окно Языки и службы текстового ввода (рис. 7.2). В этом окне 

откройте вкладку Переключение клавиатуры и выясните, какое сочетание клавиш 

используется в качестве переключателя языков при вводе текста. 

Обычно для переключения между русской и английской раскладками использу-

ют комбинацию клавиш ALT+SHIFT. Если включено отображение языковой панели на 

Панели задач, то индикатор текущего языка отображается рядом с Панелью 

индикации. В этом случае для переключения между языками достаточно щелкнуть 

мышью на данном индикаторе. 

 

 
 

Рис . 7 .2 . Средство управления языками ввода и раскладками клавиатуры 

 

Выбор шрифта 

Размер и форма символов языка определяются использованным 

шрифтом. Редактор Блокнот слишком прост для того, чтобы позволить 

использование разных шрифтов в документе, но выбрать один шрифт, 

используемый для отображения документа, он позволяет. Это выполняется 

командой Формат Шрифт, которая открывает системное диалоговое окно Выбор 

шрифта, представленное на рис. 7.3. 

В списке Шрифт можно выбрать один из возможных шрифтов. Здесь 

представлены все шрифты, установленные на компьютере. Не все шрифтовые 

наборы могут иметь в своем составе символы русского языка, поэтому при выборе 

шрифта требуется либо предварительное знание, либо свободное 

экспериментирование. В списке Начертание можно задать начертание для 

избранного шрифта. Обычно используют четыре основных типа начертания: прямое 

светлое (обычное), наклон-ное (курсив), полужирное и полужирный курсив. Выбор 

начертания, как и выбор шрифта, относится только к способу отображения 



документа (в более мощных текстовых редакторах и процессорах в одном 

документе можно применять разные шрифты и разные начертания). 

 

 
 

Рис . 7 .3 . Выбор шрифта в программе Блокнот 

 

В списке Размер выбирают размер шрифта. Размеры шрифтов измеряются в 

пунктах. Пункт — это типографская единица измерения, равная 1/72 дюйма (0,353 

мм). Для того чтобы документ хорошо читался на экране, обычно используют шрифт 

размером 12 пунктов. 

 

Сохранение созданного документа 

Созданный документ сохраняют на жестком или гибком магнитном диске в 

виде нового файла. При сохранении следует указать имя файла. Программа Блокнот 

не осуществит сохранение, пока имя не задано. Для сохранения нового документа 

служит команда Файл Сохранить как. По этой команде открывается диалоговое окно 

Сохранение, представленное на рис. 7.4. 

 

 

 

 
 

Рис . 7 .4 . Сохранение файла документа 

 

В этом окне выбирают папку, в которую будет сохраняться файл, и дают ему 

имя. Приемы сохранения файлов одинаковы для всех приложений Windows. 

Освоив их один раз, далее можно пользоваться ими в любых программах. В качестве 



папки, в которую редактор Блокнот сохраняет документы по умолчанию, служит 

папка \Документы. Большинство приложений Windows предлагают по умолчанию 

использовать для сохранения документов именно эту папку. В ней можно создать 

несколько папок для раздельного хранения документов, относящихся к разным 

темам (проектам). Папка\Документы удобна еще и тем, что если с одним 

компьютером работают несколько человек и при запуске операционной системы 

каждый пользователь  проходит регистрацию,  то система создает  каждому свою 

особую пап-ку \Документы, чтобы документы разных людей не перемешивались 

между собой. Если предложенная папка \Документы соответствует желанию автора, 

то остается только ввести имя файла в поле Имя файла и щелкнуть на кнопке 

Сохранить. Если в этой папке нужно создать новую папку, надо использовать кнопку 

Создание новой папки и дать новой папке содержательное имя. 

Если же для сохранения документа надо использовать произвольную папку, 

отличную от папки \Документы, ее надо разыскать. К некоторым папкам имеется 

удобный доступ через панель, расположенную в левой части окна. Особого внимания 

заслуживает значок Недавние места. С его помощью легко перейти в любую папку, 

к которой недавно уже обращались. 

 

Приемы редактирования документов 

Под  редактированием  понимают  изменение  уже  существующих  

документов.  Редактирование начинают с загрузки (открытия) документа. Для этого 

служит команда Файл Открыть. По этой команде на экране появляется стандартное 

диалоговое окно Открыть. 

Для редактирования текстовых документов следует научиться управлять 

кур-сором. Его перемещают с помощью специальных клавиш управления курсором. 

Для перемещения курсора на экранную страницу вверх или вниз используют 

клавиши PAGE UP и PAGE DOWN. Для перевода курсора в начало текущей строки 

используют клавишу HOME, а в конец строки — клавишу END. В большинстве 

приложений Windows работают также комбинации клавиш CTRL+HOME и 

CTRL+END, переводящие курсор в начало или конец документа соответственно. Для 

произвольного размещения курсора используют указатель мыши — курсор 

устанавливается в место щелчка в рабочей области. 

Удаление ошибочных символов выполняют клавишами BACKSPACE или DELE

TE. Разница между ними состоит в том, что первая удаляет символы, стоящие слева 

от курсора, а вторая — справа. Для удаления большого блока текста пользоваться 

клавишами редактирования неудобно. В таких случаях сначала выделяют текстовый 

блок, а потом нажимают клавишу DELETE (один раз). При этом удаляется весь 

выделенный блок. 

Выделение больших блоков производят методом протягивания мыши. В этом 

случае для удаления удобно использовать команду Удалить контекстного меню. 

Существует и прием выделения текстовых фрагментов с помощью клавиатуры. Он 

выполняется клавишами управления курсором при нажатой клавише SHIFT. 

Выделенные фрагменты текста можно не только удалять, но и копировать или 

перемещать. Эти приемы очень часто применяются при редактировании. 

Копирование и перемещение происходит через буфер обмена Windows. 

Напомним комбинации клавиш, которые следует запомнить: 

CTRL+C — копировать в буфер; CTRL+X 

— вырезать в буфер; CTRL+V — вставить из 

буфера. 

Программа Блокнот не позволяет работать более чем с одним документом, но ее можно 

запустить два и более раз. В этом случае на экране можно иметь несколько окон 



программы с разными документами. Поставив такой эксперимент, нетрудно 

убедиться, что перенос текстовых фрагментов через буфер обмена возможен не 

только внутри одного окна, но и между окнами. 

 

Сохранение отредактированного документа 

Сохранение документа, прошедшего редактирование, отличается от 

сохранения нового документа хотя бы тем, что файл этого документа уже существует и 

не надо выбирать папку и давать файлу имя. Для его сохранения достаточно дать 

команду Файл Сохранить, и новая копия документа заместит старую. Однако бывают 

случаи, когда старую копию документа не следует замещать. В этом случае документ 

сохраняют либо в другую папку, либо под другим именем. В этом случае порядок 

действий тот же, что и при сохранении нового документа командой Сохранить как. 

 

Средства автоматизации 

Программа Блокнот слишком проста, чтобы иметь серьезные средства 

автоматизации. В более мощных текстовых редакторах и процессорах эти средства 

надо изучать специально, поскольку от них зависит эффективность работы. В этой же 

программе единственное средство автоматизации состоит в том, что при нажатии на 

клавишу F5 в документ автоматически впечатывается текущее время и дата. Это удобно 

для ведения деловых записей и дневников. 
  



Приложение №3 

Осмысление  полученных  знаний 

Текст задания: Опишите  пакеты прикладных программ: программа Блокнот.  

Критерии оценивания: 
Изложена грамотно и в полном объеме программа Блокнот – да/нет; 

Названо не менее 5 приемов работы в программе Блокнот – да/нет. 

Система оценивания: 

Применяется дихотомическая система оценивания критерием оценки выступает правило: 

за правильное решение (соответствующее эталонному - показателю) выставляется 1 балл, 

за неправильное решение (несоответствующее эталонному - показателю) выставляется 0 

баллов. 

Оценка: 

оценка «отлично» - если изложена грамотно и в полном объеме программа Блокнот и 

названо не менее 5 приемов работы в данной программе 

оценка «хорошо» - если  изложена грамотно и в полном объеме программа Блокнот и 

названо не менее 3-4 приемов работы в данной программе  

оценка «удовлетворительно» - если изложена грамотно и в полном объеме программа 

Блокнот и названо не менее 1-2 приемов работы в данной программе  

оценка «неудовлетворительно» - если не изложено и не названо ни одного приема работы 

в программе Блокнот 

Условия выполнения задания: 

1. Место (время) выполнения задания:  учебная аудитория 

2. Максимальное время выполнения задания: 10 мин./час. 

3. Вы можете воспользоваться  

Разработчик: Полей Жанна Анатольевна 

 

 

  



Приложение №4 

Подведение итогов 

Эталон ответа: 

Блокнот — это простейший текстовый редактор, который можно также использовать 

в качестве удобного средства просмотра текстовых файлов (формат .ТХТ и некоторые 

другие). Для создания текстовых документов его применяют редко (только для небольших 

записок), но данную программу удобно использовать для отработки навыков работы с 

клавиатурой.  

Программа запускается командой Пуск • Программы • Стандартные • Блокнот. 

На примере программы Блокнот мы познакомимся с некоторыми приемами 

создания, редактирования и сохранения документов, типичными для большинства 

приложений Windows. 

Ввод текста с помощью клавиатуры. Текст вводят с помощью алфавитно-цифровых 

клавиш. Для ввода прописных букв используют клавишу SHIFT. Если нужно ввести 

длинный ряд (поток) прописных символов, клавиатуру можно переключить с помощью 

клавиши CAPS LOCK. 

Переключение между русскими и латинскими символами. При наборе текста 

иногда приходится переключаться между русскими и латинскими символами.  

Для того чтобы узнать, какой комбинацией клавиш на данном компьютере выпол-

няется переключение раскладок клавиатуры, надо посмотреть, как настроены свойства 

языка (Пуск • Настройка • Панель управления • Языки региональные стандарты).  

Выбор шрифта. Размер и форма символов языка определяются использованным 

шрифтом. Редактор Блокнот слишком прост для того, чтобы позволить использование 

разных шрифтов в документе, но выбрать один шрифт, используемый для отображения 

документа, он позволяет. Это выполняется командой Формата Шрифт, которая открывает 

системное диалоговое окно Выбор шрифта 

Сохранение созданного документа. Для сохранения нового документа служит 

команда Файл • Сохранить как. Созданный документ сохраняют на жестком или съемном 

диске в виде нового файла. При сохранении следует указать имя файла. Программа 

Блокнот не осуществит сохранение, пока имя не задано.  

 
Приемы редактирования документов. Под редактированием понимают изменение 

уже существующих документов.  

Сохранение отредактированного документа. Сохранение документа, прошедшего 

редактирование, отличается от сохранения нового документа хотя бы тем, что файл этого 

документа уже существует и не надо выбирать папку и давать файлу имя.  

Для его сохранения достаточно дать команду Файл • Сохранить, и новая копия доку-

мента заместит старую.  

 

 


