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ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ  

В РАБОТЕ С ДОКУМЕНТАМИ, ОБМЕНОМ ИНФОРМАЦИИ И ИХ 

ТЕХНИЧЕСКИМИ СОСТАВЛЯЮЩИМИ ДЛЯ БУДУЩИХ 

ДОКУМЕНТОВЕДОВ 

 

В современном мире, когда информационной поток информации 

необходимо систематизировать с определенной целью по определенным темам, 

необходимо знание не только оформление электронных документов, но и 

техническую составляющую сетей, передающих данную информацию. 

На первом курсе студенты баклавриата направления подготовки 

«Документоведение и архивоведение» осваивают дисциплины 

«Делопроизводство»: основные требования к оформлению документации, 

знакомятся с унификацией и стандартизацией; реквизитами, их расположением 

и бланками документов. В результате изучения данной дисциплины студенты 

составляют организационно-распорядительную и справочно-информационную 

документацию; могут оформить документы по кадровым вопросам; благодаря 

приобретенным навыкам оформлять документационное обеспечение 

совещаний, презентаций, собраний; могут разработать должностные 

инструкции, положения структурных подразделений, внедрять современные 

методы работы; прием документов (регистрация, учет, хранение материалов 

делопроизводства); особенности формирования документов в дело, как 

необходимо организовывать работу экспертной комиссии в учреждении, 

организации. Особенно хотелось выделить такие виды документации, как 

конфиденциальные и по обращениям граждан, которые ведутся 

централизованно; документация по личному составу, особенности ее 

оформления; архивное хранение документов. 

При изучении дисциплины «Сетевые электронные ресурсы и электронная 

корреспонденция» студенты изучают эволюцию сетей. Первый компьютер – 

мейнфрейм, который имел большие габариты (по объёму комнаты и целые 

здания), с помощью перфокарт обрабатывал информацию. В дальнейшем 

эволюцию компьютеров можно проследить в такой последовательности – ЭВМ, 

компьютер, ПК. Первое испытание сетей было проведено в США – на 

расстоянии 600 км были два терминала. В дальнейшем стали развиваться виды 

сетей. На сегодняшний день существуют следующие: коммуникационные, 

информационные, локальные, корпоративные и глобальные сети, 

биокомпьютеры и беспроводные сети.  

В глобальных и локальных сетях используют следующие виды серверов: 

файловый сервер, сервер печати (принт-сервер), почтовый сервер, 

коммуникационный сервер. Данные, приложения и периферийные устройства, 

называются сетевыми ресурсами. Доступ к сетевым ресурсам может быть 

централизованным (клиент-серверная модель), децентрализованным 
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(одноранговая модель) и гибридным (частично централизованным). Физическая 

топология сети передачи данных осуществляется с помощью таких топологий 

как «общая шина», «дерево», «звезда», «кольцо» и т.д. В настоящее время 

выделяют два основных типа физических соединений:  

– соединения с помощью кабеля; 

– беспроводные соединения. 

Компьютер (или программу), который управляет ресурсом, называют 

сервером данного ресурса (файл-сервер, сервер базы данных, вычислительный 

сервер). Клиент и сервер какого-либо ресурса могут находится как на одном 

компьютере, так и на различных компьютерах, связанных сетью. Компоненты 

сетевого приложения возможно представить из следующих составляющих: 

предоставление данных, прикладная логика и доступ к ресурсам. 

Архитектура «клиент-сервер» определяет общие принципы 

взаимодействия в сети, где имеются серверы, узлы-поставщики некоторых 

специфичных функций (сервисов) и клиенты, а также потребители данных 

функций. На сегодняшний день можно выделить следующие виды клиент-

серверной архитектуры: двухзвенная (two-tier, 2-tier), трехзвенная (three-tier, 3-

tier) и многозвенной (N-tier, Multi-tier). 

Информационные ресурсы – документы и массивы документов в 

информационных системах (библиотеках, архивах, фондах, банках данных, 

депозитариях, музейных хранилищах и т. п.) [4, с. 10]. 

Неуничтожаемость – важная особенность информационных ресурсов, так 

как они не исчезают после использования, ими можно пользоваться 

многократно, копируя без ограничений. 

Информационные службы выделяют следующее: центры-генераторы 

(производители информации), которые специализируются на добыче 

информации, формировании и поддержании баз данных в актуальном 

состоянии; центры распределения (поставщики информации), которые обычно 

называют Вендорами, занимаются информационным обслуживанием 

пользователей на основе баз данных, поставляемые им на коммерческой основе 

центрами-генераторами; информационные агентства, которые осуществляют 

сбор информации, формирования, ведения баз данных, так и функции 

обслуживания пользователей. 

Основные компоненты рынка информационных услуг являются: 

– информационные технологии, т.е. техническая составляющая; 

– юридические документы, обеспечивающие правовые нормы на 

информационном рынке, т.е. нормативно-правовая составляющая; 

– информационно-поисковые системы, которые помогают 

ориентироваться в огромных массивах информации, т.е. информационная 

составляющая; 

– методы государственного регулирования взаимодействия 

производителей и распространителей информационных продуктов и услуг, т.е. 

организационная составляющая. 

Новый вид информационной продукции на новых физических носителях 

(электронные оптические диски, видеодиски, электронные микропроцессорные 
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картриджи), а также различная электронная информация в режиме локального и 

удаленного доступа (в том числе интерактивные мультимедиа) называют 

электронными ресурсами. 

Электронные ресурсы по виду делятся:  

– электронные данные; 

– электронные программы; 

– их сочетание. 

Электронные данные по содержанию и характеру информации выделяют: 

шрифтовые, графические, числовые, звуковые, текстовые и демонстрационные; 

электронные программы выделяют как прикладные, системные и сервисные, а 

электронные данные и программы – на интерактивные мультимедиа и 

онлайновые службы. 

По режиму доступа различаются ресурсы локального доступа и ресурсы 

удаленного доступа (off- и on-line) [3, с. 38]. 

Для поиска информации, подготовки доклада, реферата студентам 

необходимо использовать поисковые системы.  

Изучив историю развития поисковых систем, их названиями необходимо 

определить из чего состоит поисковая система. Поисковый робот, индексатор, 

поисковик – основные составляющие поисковой системы. Поисковые системы 

бывают следующих типов: с поисковыми роботами, управляемые человеком, 

гибридные и мета-системы.  

Как показывает практика, студенты для поиска необходимой информации 

для практических занятий используют поисковую систему Yandex. Для того 

чтобы документ соответствовал запросу, применяется такое понятие как 

релевантность (степень соответствия документа запросу). Для логики запросов 

используется язык запросов. 

В 1971 году Рэй Томлинсон впервые в истории отправил электронное 

письмо с одного компьютера на другой. Оперативная передача электронных 

писем без электронной почты на сегодняшний день невозможно представить. 

Сообщение, передаваемое по электронной почте, может содержать тексты, 

таблицы, графики, а также файлы любого формата. Изучение адреса 

электронной почты, принципов работы почтовых клиентов Microsoft Outlook, 

Thunderbird, Zimbra Desktop, The Bat!, Windows Mail, Opera Mail, eM Client, 

Outlook Express, IncrediMail, Claws Mail, Pegasus Mail, позволяет провести 

анализ каким лучше почтовым клиентом пользоваться в работе. 

При отправке почты программа взаимодействует с сервером исходящей 

почты, или SMTP-сервером, по протоколу SMTP. При приеме почты программа 

взаимодействует с севером входящей почты, или POP3-сервером по протоколу 

POP3. Это могут быть как разные компьютеры, так и один и тот же компьютер. 

Иногда для приема почты используется более современный протокол – IMAP, 

который позволяет, в частности, выборочно копировать пришедшие письма с 

почтового сервера [2, с. 23]. 

Электронная почта E-mail, World Wide Web (WWW), файловые архивы, 

телеконференции или сетевые новости Usenet, новые сеpвисы – 
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видеоконфеpенции, RealAudio, Video и другие службы Интернета (ICQ, IRC, 

WWW-chat), Web-почта – это широко используемые службы Интернета. 

Передача информации происходит с помощью Интернета, который прошел 

такие этапы развития: исследовательский (1957–1969), период становления (1969–

1995) и период развития. 

Техническое обеспечение Интернета осуществляется с помощью двух 

«сортов» компьютеров – серверы (серьезные, надежные машины, которые 

работают двадцать четыре часа в сутки, семь дней в неделю) и клиенты 

(персональные компьютеры, за которыми сидят пользователи).  

При деловой переписке необходимо придерживаться 100 золотым 

правилам деловой переписки. Согласно ГОСТам, использовать общепринятые 

сокращения слов и правильное написание слов, так как в письменных работах 

используются сокращения трех видов: графические, буквенные аббревиатуры и 

сложносокращенные слова. 

В результате изучения дисциплины «Сетевые электронные ресурсы и 

электронная корреспонденция» студенты получают знания в области 

применения компьютерных сетей, историю развития компьютерных сетей; 

используют на практике основные элементы компьютерной сети, основные 

аппаратные и программные компоненты сетей; знают основные требования, 

предъявляемые к современным сетям; классификацию компьютерных сетей по 

топологии; классификацию компьютерных сетей по методу доступа к 

физической среде передачи данных; принципы работы протоколов разных 

уровней; имеют представление о применении беспроводных линий связи и их 

некоторые виды для практического применения; знают, какие основные виды 

кабелей на физическом уровне: витая пара, коаксиальный кабель, 

оптоволоконный кабель; применения особенностей технологии Internet; знания 

и применения Web-страницы, электронной почты, используют поисковые 

системы для получения информации для практических занятий. 
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