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Введение

В настоящее время актуальным становятся требования к личным качествам современного студента – умению самостоятельно пополнять и обновлять знания, вести самостоятельный поиск необходимого материала, быть творческой личностью. Ориентация учебного процесса на саморазвивающуюся личность делает невозможным процесс обучения без учета индивидуально-личностных особенностей обучаемых, предоставления им права выбора путей и способов обучения. Появляется новая цель образовательного процесса – воспитание личности, ориентированной на будущее, способной решать типичные проблемы и задачи исходя из приобретенного учебного опыта и адекватной оценки конкретной ситуации.

Решение этих задач требует повышения роли самостоятельной работы студентов над учебным материалом, усиления ответственности преподавателя за развитие навыков самостоятельной работы, за стимулирование профессионального роста студентов, воспитание их творческой активности и инициативы.

Введение в практику учебных программ и модулей  с повышенной долей самостоятельной работы активно способствует модернизации учебного процесса.

В соответствии с ФГОС СПО по техническим специальностям в учебный процесс введена дисциплина «Информатика». Данная дисциплина состоит из двух разделов: раздел 1 «Автоматизированная обработка информации», раздел 2 «Прикладные программные средства», позволяющих сформировать необходимые общие и профессиональные компетенции.

Методические рекомендации для  внеаудиторной самостоятельной  работы (ВСР) по дисциплине «Информатика» составлены в соответствии с ОПОП.260807.51.ЕН.02, и предназначены для студентов второго курса специальности Экономика и бухгалтерский учет. Внеаудиторная самостоятельная работа  студентов является обязательной для каждого студента, определяется учебным  планом, и  составляет  50% от общего объема часов.

Основными целями внеаудиторной самостоятельной работы студентов  являются:

· овладение знаниями, профессиональными умениями и навыками деятельности по профилю специальности;

· формирование готовности к самообразованию, самостоятельности и ответственности;

· развитие  творческого  подхода к решению проблем учебного и профессионального уровня.

Распределение видов и объема внеаудиторной самостоятельной работы между разделами  дисциплины «Информатика»

Согласно ОПОП.260807.51.ЕН.02 «Информатика» на внеаудиторную самостоятельную работу студента отводится 30ч.  Распределение времени по темам дисциплины приведено в таблице 1.

Таблица 1 – Распределение видов и объема внеаудиторной самостоятельной работы между разделами  дисциплины
	Раздел дисциплины
	Объем часов на раздел
	Вид ВСР
	Объем ВСР (час)

	Раздел 1 «Автоматизированная обработка информации»
	20
	Работа с учебной литературой: Внедрение технологий принятия решений в деятельности бухгалтера (логиста, товароведа); Виды экспертных систем; Операционные системы семейства Windows;Файловые менеджеры; Архивация файлов. Виды архиваторов; Отличие и преимущества архиваторов WinRAR, WinZIP; Настройка антивирусов ; Сетевой контроллер. Эталонная модель OSI.

	10

	Раздел 2 «Прикладные программные средства»


	40
	Работа с учебной литературой: составление ОЛК, ОЛС. Подготовка к лабораторному практикуму. Составление отчетов по лабораторному практикуму. Комплексное использование возможностей MS Word для создания документов. Комплексное использование приложений Microsoft Office для создания документов. Управление структурным подразделением  средствами СУБД. Компьютерная графика и основные графические редакторы. Современная структура сети Интернет. Основные протоколы сети Интернет
	20

	Общий объем часов по дисциплине
	60
	Общий объем ВСР
	30


Выполнение студентами ВСР способствует формированию профессиональных компетенций, соответствующих  виду профессиональной деятельности по дисциплине:

ПК 1.1. Выполнять операции с применением современных информационных технологий.

Выполнение студентами ВСР способствует формированию общих компетенций:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

ОК 10. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).

1 Рекомендации по распределению времени на ВСРС
Распределение времени на выполнение самостоятельной работы студентами осуществляется согласно программе дисциплины равномерно по занятиям. Результаты распределения времени на ВСР представлены в таблице 2.

Таблица 2 – Распределение времени на ВСРС
	№п/п
	Наименование самостоятельной

практической работы
	Время на выполнение (час)
	Срок выполнения

от начала изучения курса

	1
	Поиск информации по темам: Внедрение технологий принятия решений в деятельности бухгалтера (логиста, товароведа); Виды экспертных систем. Подготовка сообщения.
	2
	1-2 занятия

	2
	Поиск информации по темам: Операционные системы семейства Windows.  Файловые менеджеры; Архивация файлов. Виды архиваторов. Отличие и преимущества архиваторов WinRAR, WinZIP
	2
	2-4 занятия

	3
	Создание плана-конспекта по теме  -  Защита информации  в информационной системе
	2
	

	4
	Антивирусные средства  защиты
	2
	

	5
	Выполнение теста «Сетевые технологии»
	2
	1-2 занятия

	6
	Комплексное использование возможностей MS Word для создания документов
	4
	3-4 занятия

	7
	Комплексное использование возможностей MS Excel
	4
	

	8
	Создание таблиц СУБД
	4
	4 занятия

	9
	Создание сравнительной таблицы для растровой и векторной графики
	4
	3-4 занятия

	10
	Поиск информации об информационно-поисковых системах, подготовка сообщения
	4
	4 занятия

	Итого:
	30
	


2 Содержание внеаудиторной самостоятельной работы
2.1 Задания к выполнению самостоятельных работ

Самостоятельные работы выполняются индивидуально на домашнем компьютере или в компьютерном классе в свободное  от занятий время. 

Студент обязан:

· перед выполнением самостоятельной работы, повторить теоретический материал, пройденный на аудиторных занятиях;

· выполнить работу согласно заданию;

· по каждой самостоятельной работе представить преподавателю отчет в виде результирующего файла на внешнем носителе;

· ответить на поставленные вопросы. 

При выполнении самостоятельных работ студент должен сам принять решение об оптимальном использовании возможностей программного обеспечения. Если по ходу выполнения самостоятельной работы у студентов возникают вопросы и затруднения, он может консультироваться у преподавателя. Каждая работа оценивается по пятибалльной системе. Критерии оценки приведены в конце методических рекомендаций.

Самостоятельная работа №1.
Поиск информации по темам: Внедрение технологий принятия решений в деятельности бухгалтера(логиста, товароведа); Виды экспертных систем. Подготовка сообщения.
Цель работы: найти информацию о процессе выработки решения на основе первичных знаний.

Краткие теоретические сведения
Система поддержки принятия решений - система, использующая модели объекта управления, опирающаяся на вычислительные или имитационные модели и расчетные методы (линейное программирование, теорию массового обслуживания, сетевые модели).

Экспертная система - это система искусственного интеллекта, построенная на основе глубоких специальных знаний о некоторой предметной области (полученных от экспертов-специалистов этой области). Экспертные системы – один из немногих видов систем искусственного интеллекта, которые получили широкое распространение и нашли практическое применение. Существуют экспертные системы по военному делу, геологии, инженерному делу, информатике, космической технике, математике, медицине, метеорологии, промышленности, сельскому хозяйству, управлению, физике, химии, электронике, юриспруденции и т.д. И только то, что экспертные системы остаются весьма сложными, дорогими, а главное, узкоспециализированными программами, сдерживает их еще более широкое распространение.
Перечень типовых задач, решаемых экспертными системами, включает: 

 извлечение информации из первичных данных (таких как сигналы, поступающие от гидролокатора); 

 диагностика неисправностей;

 структурный анализ сложных объектов; 

 выбор конфигурации сложных многокомпонентных систем (например, распределенных компьютерных систем); 

 планирование последовательности выполнения операций, приводящих к заданной цели (например, выполняемых промышленными роботами).

Задание 1: Пользуясь дополнительной литературой и источниками информации, найдите информацию об основных компонентах поддержки принятия решения, об экспертных технологиях

Интернет-источники:
1) http://3ys.ru/informatsionnye-sistemy-i-tekhnologii/sistema-podderzhki-prinyatiya-reshenij.html
2) http://wiki.mvtom.ru/index.php/Экспертная_система
3) http://info-tehnologii.ru/vid_inf/exp_sis/index.html
Самостоятельная работа №2.
Поиск информации по темам:

Операционные системы семейства Windows. 

Файловые менеджеры; Архивация файлов. Виды архиваторов. Отличие и преимущества архиваторов WinRAR, WinZIP
Цель работы: найти информацию по данным темам и подготовить сообщения
Краткие теоретические сведения

Операционная система Windows — это самое популярное программное обеспечение сегодняшнего времени. Сегодня каждый второй ПК оснащен такой операционной системой, но мало знает, что оно такое на самом деле и какие возможности в себе скрывает.

Операционная система — это целостный комплекс взаимосвязанных системных программ, задача которых является организовать взаимодействие пользователя с компьютером.
Файловый менеджер (англ. file manager) — компьютерная программа, предоставляющая интерфейс пользователя для работы с файловой системой и файлами. Файловый менеджер позволяет выполнять наиболее частые операции над файлами — создание, открытие/проигрывание/просмотр, редактирование, перемещение, переименование, копирование, удаление, изменение атрибутов и свойств, поиск файлов и назначение прав. Помимо основных функций, многие файловые менеджеры включают ряд дополнительных возможностей, например, таких, как работа с сетью (через FTP, NFS и т. п.), резервное копирование, управление принтерами и пр.

Выделяют различные типы файловых менеджеров, например:

Навигационные и пространственные — иногда поддерживается переключение между этими режимами.

Двухпанельные — в общем случае имеют две равноценных панели для списка файлов, дерева каталогов и т. п.

Архиваторы представляют собой специальные программы для сжатия файлов, помогающие уменьшить их размер. Архивация файлов позволяет сэкономить место на жестком диске. Но в последнее время архиваторы чаще всего используют для того чтобы отправить файлы через Интернет, потому что жесткие диски современных компьютеров довольно объемные.

Архиваторы незаменимы, когда нужно, например, отправить по почте свои фотографии. Их размер довольно большой, поэтому ждать загрузки придется долго, а архиватор избавляет от этой проблемы. Достаточно отправить снимки в архив, и их вес значительно уменьшится, следовательно, письмо можно будет отправить быстрее.

Когда скачиваешь в Интернете какие-либо файлы, они тоже часто оказываются заархивированными. Чтобы извлечь их, нужно кликнуть по архиву правой кнопкой мыши и выбрать соответствующий пункт. Для добавления файла в архив нужно точно так же кликнуть по нему мышью и выбрать «добавить в архив»

Среди программ-архиваторов наибольшей популярностью пользуются программы WinZip и WinRar. Оба архиватора очень удобные, поэтому лучше всего установить на компьютер сразу два. WinRar был создан русским программистом, его имя — Евгений Рошал. Поэтому WinRar в основном используется в России и СНГ.А WinZip — западная программа, ее разработал Фил Кац.
Задание: Пользуясь дополнительной литературой и источниками информации, найдите информацию по предложенной тематике.
Примерная тематика для поиска:

1) Операционные системы семейства Windows
2) Файловые менеджеры
3) Архивация файлов. Виды архиваторов. Отличие и преимущества архиваторов WinRAR, WinZIP
Интернет-источники:
1) ru.wikipedia.org
2) http://useroff.com/chto-takoe-operacionnaya-sistema-windows.html
3) http://winrar-com.ru/winrar-winzip.html
4) http://www.winline.ru/soft/reviews/winrar_winzip_7_zip_i_freearc_sravnenije_chetyreh_arkhivatorov.php
Самостоятельная работа №3.
Создание плана-конспекта по теме  -  Защита информации  в информационной системе
Цель работы: пользуясь учебной литературой и электронными источниками, написать в тетради план конспект, раскрывающий данную тему.

Краткие теоретические сведения

Под безопасностью информационной системы понимается защищенность системы от случайного или преднамеренного вмешательства в нормальный процесс ее функционирования, от попыток хищения (несанкционированного получения) информации, модификации или физического разрушения ее компонентов. Иначе говоря, это способность противодействовать различным возмущающим воздействиям на ИС.
Активные угрозы имеют целью нарушение нормального функционирования ИС путем целенаправленного воздействия на ее компоненты. К активным угрозам относятся, например:

вывод из строя компьютера или его операционной системы; 

искажение сведений в БиД; 

разрушение ПО компьютеров; 

нарушение работы линий связи и т.д.

Источником активных угроз могут быть действия взломщика, вредоносные программы и т.п

Криптография - это наука об обеспечении секретности и/или аутентичности (подлинности) передаваемых сообщений. На физическом уровне, представляющем среду распространения данных (кабель, оптоволокно, радиоканал, каналообразующее оборудование), применяют обычно средства шифрования или сокрытия сигнала. Они малоприменимы в коммерческих открытых сетях, так как есть более надежное шифрование.
Задание1: Ознакомьтесь с теоретическим материалом и ответьте на следующие вопросы

1)Перечислите меры по защите информации

2)Что такое криптография и какие системы криптозащиты вы знаете

3) Каковы возможные последствия атак на информацию?
Интернет-источники:
1) http://www.plam.ru/compinet/osnovy_informatiki_uchebnik_dlja_vuzov/p12.php
2) http://studopedia.ru/1_83512_tema--zashchita-informatsii-v-informatsionnih-sistemah-i-informatsionnih-tehnologiyah-upravleniya-organizatsiey.html
3) http://uchebnik.biz/book/331-informacionnye-sistemy-v-yekonomike/10-glava-5-zashhita-informacii-v-is-i-v-it-upravleniya-organizaciej.html
Самостоятельная работа №4.
                                           Антивирусные средства  защиты
Цель работы: используя учебную литературу и электронные источники закрепить материал по данной тематике
Задание 1:  Ответить на вопросы:
Что такое компьютерный вирус?
Как защититься от вирусной атаки?
Перечислите признаки вирусного заражения компьютера?
Какие мероприятия следует проводить для профилактики вирусного заражения?
Интернет-источники:
1) studopedia.ru›1_54931_obzor…antivirusnih…
2) http://it-sektor.ru/chto-takoe-antivirusy.html
Самостоятельная работа №5.

ВЫПОЛНЕНИЕ ТЕСТА «СЕТЕВЫЕ ТЕХНОЛОГИИ»

Цель работы: закрепить основные понятия по компьютерным сетям и технологиям работы в сетях.

Задание 1: Повторите основные понятия компьютерных сетей, топологию сетей, компоненты сети, пользуясь лекционным материалом. 

Задание 2: В системе Educon выполните тест «Сетевые технологии».
Цель работы: найти информацию и познакомиться с автоматизированными системами в отрасли автотранспорта, подобрать примеры и подготовить сообщение. 

Самостоятельная работа №6.

Комплексное использование возможностей MS Word для создания документов
Цель работы: закрепить навыки работы по созданию текстового документа.
Задание 1: Повторите назначение клавиш на клавиатуре и способы выделения фрагментов текста.

Назначение клавиш на клавиатуре
Tab- клавиша табуляции (длинный пробел)

CapsLock- печать заглавных букв

Shift- переход в верхний регистр

Ctrl+  Shift- переключение раскладки клавиатуры Ru/En
Alt+  Shift- переключение раскладки клавиатуры 

Enter- ввод данных, формирование новой строки, абзаца.

Backspace- удаление символа слева от курсора

Delete- удаление символа справа от курсора, выделенного фрагмента.

Insert- переключение режимов: вставка/замена.

Home- перевод курсора в начало строки.

End- перевод курсора в конец строки.

Ctrl + Home- перевод курсора в начало документа.

Ctrl + End- перевод курсора в конец документа.

Ctrl + ←  - перевод курсора влево на одно слово.

Ctrl + →  - перевод курсора вправо на одно слово.

PageUp- перевод курсора вверх на высоту страницы.

PageDown - перевод курсора вниз на высоту страницы.

Ctrl + PageUp- перевод курсора в начало страницы.

Ctrl + PageDown - перевод курсора в конец страницы.

PrintScreen- копирование экрана.

Выделение фрагмента текста
слово - выполнить двойной щелчок по левой кнопке мыши на слове

строка - нажать левую кнопку мыши слева от строки на полосе выделения 

предложение - нажать клавишу Ctrl, удерживая ее, щелкнуть внутри предложения

абзац - выполнить двойной щелчок по левой кнопке мыши слева от абзаца на полосе выделения

фрагмент текста - установить курсор мыши в начало фрагмента выделения, нажать левую кнопку мыши, удерживая ее, перемещать курсор до конца фрагмента выделения

весь текст - выполнить тройной щелчок по левой кнопке мыши слева от текста на полосе выделения или нажать клавишу Ctrl и, удерживая ее, щелкнуть по левой кнопке мыши слева от текста на полосе выделения 

Задание 2: Пользуясь интернет-источниками и литературой,  выполните подбор материала (текстовый и графический) по выбранной теме. Напишите введение к реферату (объем 2-3 страницы).

Задание 3: Определите разделы и подразделы основной части реферата. Соотнесите найденный материал с содержанием.

Задание 4: Напишите заключение.

Задание 5: Оформите реферат и подготовьте его к печати. Распечатайте и сдайте на проверку.
Примечание: Требования к реферату смотрите в пункте 2.2. Образец оформления титульного листа представлен в приложении А.

Самостоятельная работа №7
Комплексное использование возможностей MS Excel

Цель работы: закрепить навыки работы c программой MS Excel.
Задание1: В электронной таблице MS Excel  построить диаграмму для данных по сбыта за 1998 год

	Авиалинии " Голубое небо"

	План сбыта по Северо-Западному регеону
	 
	 
	 

	Горд
	1996год
	1997год
	1998 год

	Архангельск
	1 011 000р.
	5 567 000р.
	20  900 000р.

	Мурманск
	2 210 000р.
	10 405 000р
	27 890 000р.

	Сыктывкар 
	327 000
	567 000р.
	1 850 000р.

	Петроза-водск
	1 080 000р.
	9 150 000р.
	28 970 000р.

	С.Петербург
	2 340 000р.
	15 560 000 р.36 500 000 р.
	36 00 000р.


Задание2: Создать диаграмму «Объем продаж по месяцам», с помощью мастера диаграмм

	Объем продаж по месяцам

	Январь
	23456
	Июль
	45321

	Февраль
	12345
	Август
	34678

	Март
	234
	Сентябрь
	876

	Апрель
	3456
	Октябрь
	4567

	Май
	7654
	Ноябрь
	678

	Июнь
	8765
	Декабрь
	7432


Самостоятельная работа №8

Создание таблиц СУБД
Цель работы: познакомиться с системами управления базами данных современного рынка, дать сравнительную характеристику СУБД по видам классификации.

Краткие теоретические сведения

Система управления базами данных (СУБД) - специализированный комплекс программ, предназначенный для удобной и эффективной организации, контроля и администрирования баз данных [14].
В свободной энциклопедии Википедия предложена следующая классификация СУБД:

1) по модели данных:

· иерархические;
· сетевые;
· реляционные;
· объектно-ориентированные;
· объектно-реляционные;
2) по степени распределённости:
· локальные СУБД (все части локальной СУБД размещаются на одном компьютере);
· распределённые СУБД (части СУБД могут размещаться на двух и более компьютерах);
3) по способу доступа к БД:
· файл-серверные (Файлы данных располагаются централизованно на файл-сервере. СУБД располагается на каждом клиентском компьютере (рабочей станции). Доступ СУБД к данным осуществляется через локальную сеть.);

· клиент-серверные (Располагается на сервере вместе с БД и осуществляет доступ к БД непосредственно, в монопольном режиме. Все клиентские запросы на обработку данных обрабатываются централизованно.);

· встраиваемые (Может поставляться как составная часть некоторого программного продукта, не требуя процедуры самостоятельной установки. Предназначена для локального хранения данных своего приложения и не рассчитана на коллективное использование в сети.).

Задание: Пользуясь ресурсами интернета, найдите информацию по СУБД. Изучите результаты поиска. Заполните в тетради сравнительную таблицу 6.Сделайте вывод об использовании видов СУБД на автомобильном транспорте.
Таблица 8 - Сравнительная характеристика СУБД

	Название СУБД
	Время появления,  разработчик
	Вид СУБД (классифи-кация)
	Особенности (основные характеристики, назначение)
	Недостатки
	Источник информации (адрес ссылки на ресурс)

	MS Access
	
	
	
	
	

	Paradox
	
	
	
	
	


	dBase
	
	
	
	
	

	FoxPro
	
	
	
	
	

	Oracle
	
	
	
	
	

	MySQL
	
	
	
	
	

	Informix
	
	
	
	
	


Самостоятельная работа №9.
Создание сравнительной таблицы для растровой и векторной графики

Цель работы: изучить особенности растровой и векторной графики.

Задание 1: Ознакомьтесь с текстом материала «Компьютерная графика» (в курсе Информатика на Educon).

Задание 2: Заполните в тетради сравнительную таблицу (табл. 7):

Таблица 7 - Сравнительная характеристика растровой и векторной графики

	Характеристика
	Компьютерная графика

	
	Растровая
	Векторная

	Основное назначение
	
	

	Особенность графики
	
	

	Основные элементы
	
	

	Основные понятия
	
	

	Преимущества
	
	

	Недостатки
	
	

	Примеры графических редакторов
	
	

	Форматы графических файлов
	
	


Задание 3: В системе Educon выполните тест «Компьютерная графика».
Самостоятельная работа №10.

ПОИСК ИНФОРМАЦИИ ОБ ИНФОРМАЦИОННО-ПОИСКОВЫХ
СИСТЕМАХ, ПОДГОТОВКА СООБЩЕНИЯ

Цель работы: найти информацию об информационно-поисковых системах, подготовить сообщение.

Задание 1: Изучите предложенный материал об ИПС.
Информационно-поисковая система – это прикладная компьютерная среда для обработки, хранения, сортировки, фильтрации и поиска больших массивов структурированной информации.

Каждая ИПС предназначена для решения определенного класса задач, для которых характерен свой набор объектов и их признаков. ИПС бывают двух типов:

· документографические,

· фактографические.
В документографических ИПС все хранимые документы индексируются специальным образом, т. е. каждому документу присваивается индивидуальный код, составляющий поисковый образ. Поиск идет не по самим документам, а по их поисковым образам. Именно так ищут книги в больших библиотеках. Сначала отыскивают карточку в каталоге, а затем по номеру, указанному на ней, отыскивается и сама книга. В фактографичеких ИПС хранятся не документы, а факты, относящиеся к какой-либо предметной области. Поиск осуществляется по образцу факта.

Большинство поисковых систем ищут информацию на сайтах Всемирной паутины, но существуют также системы, способные искать файлы на FTP-серверах, товары в Интернет-магазинах, а также информацию в группах новостей Usenet.

Задание 2: Пользуясь Интернет-ресурсами найдите материал по ИПС. Результаты поиска сохраняйте в свою рабочую папку.
Задание 3: Подготовьте сообщение об одной из найденных ИПС по плану:

· название поисковой системы,

· сведения из истории возникновения,

· популярность среди пользователей,

· способы поиска информации.

.

2.2 Требования к реферату
Реферат – первая и наиболее частая для студентов с первых курсов обучения форма самостоятельной работы, которая наилучшим образом, обогащает знания и развивает аналитические способности, т.е. способствует формированию профессиональных компетенций,  а в воспитательном плане – формирует ответственность и сочетание личного интереса с общественной необходимостью, то есть качества необходимые для будущего специалиста.

2.2.1 Структура работы

Структура работы, соотношение объема работ по главам в каждом конкретном случае определяются в зависимости от темы, объекта, предмета и целевой направленности исследования.

Типовая структура включает следующие разделы:

1. Титульный лист.

2. Оглавление.

3. Введение.

4. Главы основной части.

5. Заключение.

6. Список использованной литературы.

7. Приложения.

Титульный лист - первая страница работы (на данной странице номер не ставится). Пример оформления приведен в приложении А.

Оглавление - помещается после титульного листа, в нем приводятся пункты работы с указанием страниц (на данной странице номер не ставится).

Введение - кратко обосновывается актуальность выбранной темы, цель и содержание поставленных задач, формулируется объект и предмет исследования, указывается избранный метод исследования. Дается характеристика работы – относится ли она к теоретическим исследованиям или к прикладным, сообщается, в чем заключается значимость и прикладная ценность полученных результатов, приводится характеристика источников для написания работы и краткий обзор  имеющейся по данной теме литературы.

Основная часть - подробно приводится методика и техника исследования, даются сведения об объеме исследования, излагаются и обсуждаются полученные результаты. Содержание основной части должно точно соответствовать теме работы и полностью ее раскрывать.

Заключение - содержит основные выводы, к которым автор пришел,  в процессе анализа материала (при этом должна быть подчеркнута самостоятельность, новизна, теоретическое и практическое значение полученных результатов). 

Список использованной литературы - приводится в конце работы, в алфавитном порядке сначала указываются источники используемой литературы, затем интернет-источники. Допускается использовать в списке литературы источники не позднее 5-летней давности.

Приложение - помещают вспомогательные или дополнительные материалы. В случае необходимости можно привести дополнительные таблицы, рисунки, графики и т.д., если они помогут лучшему пониманию полученных результатов.

2.2.2 Требования к оформлению работы

Объем работы реферата составляет 15-20 страниц.

Текст набирается в текстовом редакторе MSWord: шрифт Times New Roman, размер – 14пт, цвет шрифта черный, междустрочный интервал – полуторный (или 1,15), отступ первой строки (абзацный от​ступ) –1,25 см, выравнивание текста – по ширине, расстановка переносов по тексту – автоматическая, в режиме качественной печати. Оглавление должно быть сформировано автоматически. Текст распечатывается на принтере.

Заголовки разделов печатаются строчными буквами с абзацного отступа.

Заголовки подразделов печатаются строчными буквами (кроме первой прописной), располагаются с абзацного отступа. Заголовки пунктов печатаются строчными буквами (кроме первой прописной), с использованием шрифтового выделения (полужирный шрифт), начиная с абзаца. Если заголовок состоит из двух или более предложений, их разделяют точкой. Заголовки подпунктов печатают строчными буквами (кроме первой прописной), начиная с абзаца в подбор к тексту. 

В конце заголовков структурных частей, наименований разделов и подразделов точка не ставится. Расстояние между заголовком структурной части (за исключением заголовка пункта) и подразделом должно быть равно 2 интервалам.

Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста. Номер раздела указывается перед его названием, после номера раздела точка не ставится, перед заголовком оставляют пробел. Наименования разделов печатаются строчными буквами с абзацного отступа, выделяются полужирным шрифтом размером  16пт, точка в конце наименования раздела не ставится. Разделы работы оформляются, начиная с новой страницы.

Иллюстрации обозначают словом «Рисунок» и нумеруют последовательно в пределах раздела реферата или сквозной нумерацией. Номер иллюстрации может состоять из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. Например: «Рисунок 1.2» (второй рисунок первого раздела). Номер иллюстрации, ее название и поясняющие подписи помещают последовательно под иллюстрацией. Если в работе приведена одна иллюстрация, то ее не нумеруют и слово «Рисунок» не пишут. Иллюстрации должны иметь наименование, которое дается после номера рисунка. Точка после номера рисунка и наименования иллюстрации не ставится.

Каждая таблица должна иметь название, которое  следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире. Расстояние от текста до таблицы  и  от таблицы до по​следующего текста равно одной строке. Между наименованием таблицы и самой таблицей не должно быть пустых строк. Пример таблицы:
Таблица 9 – Название таблицы 

	
	
	

	
	
	


Уравнения и формулы следует выделять из текста свободными строками. 

Выше и ниже каждой формулы должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Если уравнение не умещается в одну строку, оно должно быть перенесено после знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус    (-), умножения (х) и деления (:).

Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в какой они даны в формуле. Значение каждого символа и числового коэффициента следует давать с новой строки. Первую строку пояснения начинают со слов «где» без двоеточия. Формулы в пояснительной записке следует нумеровать арабскими цифрами в пределах раздела.

Пример. Заработная плата наладчиков технологического оборудования определяется по формуле:

	Зн = Σ ni=1Кзп ×Тпз× Sнi,(руб.)
	(2.1)


где Кзп– коэффициент к заработной плате;

Тпз– подготовительно-заключительное время по данной операции, час;

Sнi– часовая тарифная ставка, руб.;

n – количество наладчиков, чел.

Приложения оформляют как продолжение реферата на последующих страницах, располагая их в порядке появления ссылок в тексте.

Каждое приложение следует начинать с нового листа (страницы) с указанием наверху справа страницы слова «Приложение», напечатанного строчными буквами. Приложение должно иметь содержательный заголовок, расположенный в следующей строке по центру. Если в реферате более одного приложения, их нумеруют последовательно прописными буквами русского алфавита, например, Приложение А, Приложение Б и т.д.

3 Критерии оценки внеаудиторной самостоятельной работы

3.1  Рейтинговая карта оценки самостоятельной работы по дисциплине «Информатика»
За выполнение заданий студентам выставляется балл согласно рейтинговой карты, приведенной в таблице 10.

Таблица 10 – Рейтинговая карта 
	Тема
	Деятельность студента
	Мин.  кол-во баллов
	Макс.  кол-во баллов

	Раздел 1

	1.1
	Основные понятия. Общий состав и структура вычислительных систем.
	1
	3

	1.2
	Программное обеспечение вычислительной техники, служебное ПО
	1
	2

	1.3
	Защита информации  в информационной системе
	3
	5

	1.4
	Антивирусные средства  защиты
	3
	5

	1.5
	Локальные и глобальные компьютерные сети, сетевые технологии обработки информации
	1
	3

	
	Итого
	9
	18

	Раздел 2

	2.1
	Текстовые процессоры
	1
	3

	2.2
	Электронные таблицы
	3
	5

	2.2
	Системы управления базами данных
	3
	5

	2.3
	Графические редакторы
	1
	2

	2.3
	Информационно-поисковые системы
	3
	5

	
	Итого
	11
	20

	
	Количество баллов по ВСР
	20
	38


3.2  Критерии оценки самостоятельных работ
За выполнение самостоятельной работы студенту выставляется балл рейтинга по критериям, представленным в таблице 11.

Таблица 11 – Критерии рейтинговой оценки самостоятельной работы студента
	№ п/п
	Оцениваемые навыки
	Метод оценки
	Критерии оценки

	
	
	
	Максимальный балл рейтинга
	Средний балл рейтинга
	Минимальный балл рейтинга

	1.
	Отношение к работе
	Фиксирование срока сдачи работы
	Работа сдана в требуемые  сроки
	Работа сдана с задержкой на 1-2 недели
	Работа сдана с задержкой на 3-4 недели

	2.
	Способность самостоятельно выполнять работу
	Просмотр файла в личной папке студента
	Полное выполнение работы, отсутствие ошибок
	Допускает одну ошибку (неточность) при выполнении работы
	Допускает две, три ошибки при выполнении работы

	3.
	Умение отвечать на вопросы, пользоваться профессиональной лексикой
	Собеседование (защита) при сдаче работы
	Грамотно отвечает на поставленные вопросы 
	Допускает незначительные ошибки в изложении алгоритма задания
	Допускает ошибки в изложении алгоритма задания. Имеет ограничен

ный словарный запас


3.3  Критерии оценки реферата

К общим критериям можно отнести:

· соответствие реферата теме.

· глубина и полнота раскрытия темы.

· адекватность передачи первоисточника.

· логичность, связность.

· доказательность.

· структурная упорядоченность (наличие введения, основной части, заключения, их оптимальное соотношение).

· оформление (наличие оглавления , списка литературы, культура цитирования, сноски и т.д.).

· языковая правильность.

Критерии к конкретным структурным частям реферата: введению, основной части, заключению.

Критерии оценки раздела «Введение»:

· наличие обоснования выбора темы, ее актуальности;

· наличие сформулированных целей и задач работы;

· наличие краткой характеристики первоисточников.

Критерии оценки разделов основной части:

· структурирование материала по разделам, параграфам, абзацам;

· наличие заголовков к частям текста и их соответствие содержанию;

· проблемность и разносторонность в изложении материала;

· выделение в тексте основных понятий и терминов, их толкование;

· наличие примеров, иллюстрирующих теоретические положения.

Критерии оценки раздела «Заключение»:
· наличие выводов по результатам анализа;

· выражение своего мнения по проблеме.

Выступление оценивается на основе критериев:

· соблюдение структуры выступления;

· соблюдение регламента;

· умение завоевать внимание аудитории и поддерживать его на протяжении всего выступления;

· адекватность языка, стиля и темпа;

· уверенность и убедительность манеры изложения;

· четкость и точность  ответов на вопросы;

· качество презентации.

Общая оценка за реферат выставляется следующим образом: если студент  выполнил от 65% до 80% указанных выше требований, ему ставится минимальный балл; 80-90% — средний балл; 90-100% — максимальный балл.
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Приложение Б

СЛУЖБЫ ИНТЕРНЕТА
Когда говорят о работе в Интернете или об использо​вании Интернета, то на самом деле речь идет не об Ин​тернете в целом, а только об одной или нескольких из его многочисленных служб. В зависимости от конкрет​ных целей и задач клиенты сети используют те службы, которые им необходимы.
Разные службы имеют разные протоколы. Их со​блюдение обеспечивается и поддерживается работой специальных программ. Таким образом, чтобы восполь​зоваться какой-то из служб Интернета, необходимо ус​тановить на компьютере программу, способную рабо​тать по протоколу данной службы. Такие программы называют клиентскими или просто клиентами.

Пример. Для передачи файлов в Интернете используется специальный протокол FTP (FileTransferProtocol). Соот​ветственно, чтобы получить из Интернета файл, необходимо:
· иметь на компьютере программу, являющуюся клиентом FTP(FTP-клиент);
· установить связь с сервером, предоставляющим услуги FTP(FTP-сервером).
Пример. Чтобы воспользоваться электронной почтой, необходимо соблюсти протоколы отправки и получения сооб​щений. Для этого надо установить программу (почтовый клиент) и связь с почтовым сервером. Так же обстоит дело и с другими службами.

Обратите внимание на то, что сервер - это не всегда компьютер. Под сервером может пониматься и програм​мное обеспечение. Таким образом, один узловой компь​ютер Интернета может выполнять функции нескольких серверов и обеспечивать работу различных служб, оста​ваясь при этом универсальным компьютером, на кото​ром можно выполнять и другие задачи, характерные для средств вычислительной техники. Следует также учитывать, что клиенты в Интернете - это не всегда люди, чаще это программы.

ЭЛЕКТРОННАЯ ПОЧТА (E-MAIL)

Эта служба является одной из наиболее ранних. День рождения – 21 октября 1969г. –отправлено первое в мире электронное письмо, состоящее из 2-х букв. После его передачи один из компьютеров вышел из строя. Ее обеспечением в Интернете занимаются специальные почтовые серверы.
Почтовые серверы получают сообщения от клиентов и пересылают их по цепочке к почтовым серверам адре​сатов, где эти сообщения накапливаются. При установ​лении соединения между адресатом и его почтовым сер​вером происходит автоматическая передача поступивших сообщений на компьютер адресата. Главным пре​имуществом E-mail является независимость от времени. Электронное письмо приходит сразу же после его от​правления и хранится в почтовом ящике до получения адресатом. Кроме текста оно может содержать вложен​ные файлы любого формата, например звуковые, гра​фические, программные. Электронные письма могут от​правляться сразу по нескольким адресам. Кроме этого, к достоинствам электронных информационных сетей от​носятся низкая стоимость распространения информации в сравнении с бумажными технологиями и международ​ной телефонной связью, доступность с точки зрения тех​нических средств пользователя.
Электронная почта может использоваться как сама по себе, так и для получения с ее помощью сообщений из телеконференций, а также для получения электрон​ных книг и программ с файловых серверов мира. С по​мощью E-mail можно передавать информацию на пей​джер, телекс, факс и сотовый телефон. Можно также подписаться на тематические почтовые рассылки, кото​рые будут пересылаться по электронной почте. Однако если не защитить свое послание, то его смогут прочитать или подделать. Как средство защиты от этого существу​ет технология PGP (PrettyGoodPrivacy - надежная конфиденциальность) для защиты электронной почты.

Почтовая служба основана на двух протоколах: SMTP (SimpleMailTransferProtocol) и РОРЗ (PostOfficeProtocol). По первому происходит отправка кор​респонденции с компьютера на сервер, а по второму – прием поступивших сообщений. Почтовый ящик (E-mailaccount) предоставляется поставщиком услуг сети Ин​тернет и служит для приема писем, отправленных на Е-mail адрес, который связан с данным почтовым ящиком. При предоставлении почтового ящика поставщик услуг Интернета сообщает пользователю адрес РОРЗ сервера, адрес SMTP сервера, имя пользователя, назва​ние почтового ящика и пароль для входа на сервер.

Существует два возможных способа работы с элек​тронной почтой:
· режим on-line, когда пользователь работает со своим почтовым ящиком как с обычной web-страницей;
· режим off-line, когда пользователь предварительно готовит корреспонденцию в почтовой программе на своем локальном компьютере, и затем программа связывается с сервером, отправляет и принимает почту.
Существует большое разнообразие клиентских почто​вых программ. К ним относится, например, программа MicrosoftOutlookExpress, входящая в состав операци​онных систем семейства Windows, начиная с Windows 98 как стандартная. Из специализированных почтовых про​грамм хорошую популярность имеют программы TheBat! и EudoraPro.
В Интернет каждый пользователь идентифицирует​ся уникальным электронным адресом (некоторые могут иметь больше одного E-mail адреса), который определя​ет почтовый сервер и имя почтового ящика. За именем следует знак @. Все это слева присоединяется к имени компьютера. Обычная структура электронного адреса следующая: <имя пользователя>@<почтовый сервер>.
Здесь <имя пользователя> – регистрационное имя пользователя компьютера, уникальное сочетание имени и фамилии пользователя, либо имя группы пользовате​лей почтового ящика; <почтовый сервер> – доменное имя почтового сервера.
Пример: marina@spi.overta.ru, здесь marina – имя поль​зователя почтового ящика, расположенного на сервере с име​нем spi.overta.ru.

Зарегистрировать электронный почтовый ящик мож​но на сервере провайдера, предоставляющего услуги Интернет.
Кроме того, существует достаточно много Интернет-серверов (rambler.ru, yandex.ru, mail.ru, hotmail.ru и др.), которые предоставляют возможность бесплатно зарегистрировать почтовый ящик и пользоваться им. С такой Web-почтой можно работать с использовани​ем Web-интерфейса, т.е. непосредственно из браузера. В этом случае желающему зарегистрировать почтовый ящик предлагается пользовательское соглашение, в ко​тором оговариваются условия предоставления услуги: размер почтового ящика, защита конфиденциальности корреспонденции, ответственность сторон, обслужива​ние в случае неполадок в работе почты, рассылка рекла​мы, ситуации, при возникновении которых почтовый адрес может быть аннулирован и т.д. Процесс регистра​ции нового пользователя (аккаунта) на всех сайтах ана​логичен.

WORLD WIDE WEB (ВСЕМИРНАЯ ИНФОРМАЦИОННАЯ СЕТЬ)

Как физическая сеть компьютеров Интернет сущест​вует уже тридцать лет. До последнего времени он неспешно развивался путем подключения в общую сеть других больших и малых локальных сетей. Колоссаль​ный информационный взрыв, произошедший в конце XX века, как раз и вызван появлением службы WWWи связанных с нею протоколов.
WorldWideWeb — это самая известная и самая по​пулярная служба Интернета. Часто ее называют просто Web. Она предоставляет возможность поиска и сбора информации. Работа в WWW похожа на виртуальное путешествие по миру с изучением интересных мест. Вот как сказано в "Книге рекордов Гиннесса 2000" о появлении универсального средства для просмотра страниц Интернет – WWW: "В 1989 г. Тим Бернер-Ли (Великобритания) предложил глобальный текстовый браузер, который начал применяться практически в 1991 г.".
В основе всей системы WWW лежат всего-навсего четыре понятия:
· единый формат документов (HTML);
· программы-клиенты для просмотра документов (браузеры);
· гипертекст;
· единая система адресации (URL).
Все документы службы WWW имеют одинаковый формат – так называемый формат HTML. Их называют Web-документами, HTML-документами или Web-страницами. Эти термины равнозначны.
Группа взаимосвязанных Web-страниц, объединен​ных единой тематикой, единым авторством, единым вла​дельцем и т.п. образует так называемый Web-узел. Для краткости Web-узлы называют просто сайтами. Термин "сайт" используют, когда речь идет об информации, раз​мещенной на Web-узле, но когда речь идет о структуре этой информации и о связи между отдельными Web-страницами, используют все-таки термин Web-узел.
Документов в Web-узле может быть очень и очень много. Но есть документ, который должен быть всегда и который всегда только один. Это титульная страница Web-узла. На ней обычно содержится приветствие посе​тителю, и отсюда открывается доступ ко всем прочим страницам.
ФорматHTML
Web-документы (Web-страницы) отличаются от обычных документов тем, что написаны в специальном формате HTML (HyperTextMarkupLanguage – язык разметки гипертекста).Формат HTML очень похож на обычный текст, поэтому Web-документы можно гото​вить в обычном текстовом редакторе. Разница только в том, что местами в текст вставлены специальные коды (их называют тегами), с помощью которых текст можно делать разноцветным, использовать шрифты разных размеров, встраивать в текст картинки, мультиплика​цию, видеофрагменты, звуковые и музыкальные клипы и многое-многое другое.
Перечислить это труднее, чем сделать. Все настоль​ко просто, что, вооружившись хорошей книгой по HTML, можно уже через пятнадцать минут приступать к тому, чтобы из обычного текста сделать Web-доку​мент, а потом выставить его на сервере для всеобщего обозрения. 

Web-документы отличаются от обычных текстовых документов еще и тем, что файлы этих документов должны иметь расширение имени НТМ.
Программы-браузеры
Итак, все документы, циркулирующие в WorldWideWeb, имеют единый формат – HTML. А это зна​чит, что должны существовать программы (клиенты WWW), которые могут такие документы показывать на экране. Эти программы называют браузерами. В лите​ратуре также можно встретить термины браузер или обозреватель. Во всех случаях речь идет о некотором средстве просмотра Web-документов.
Браузер принимает документ, находит в нем теги и показывает документ на экране так, как они того тре​буют. Например, заголовки глав будут изображаться крупным и жирным шрифтом, а заголовки разделов – шрифтом поменьше. Там, где в текст вставлена картин​ка, браузер прочитает адрес, по которому хранится ее файл, обратится по указанному адресу (в любую точку света), загрузит эту картинку, встроит ее в текст и пока​жет на экране вместе с текстом.
Существует много разных браузеров. У каждого есть свои слабые и сильные стороны. Основными браузера​ми в настоящее время являются InternetExplorer, Opera и NetscapeNavigator. Сегодня самым популярным и наи​более распространенным браузером считается InternetExplorer. Его широкое распространение связано с тем, что он встроен в операционные системы семейства Windows, начиная с Windows 98.
Гипертекст

Это самое мощное свойство службы WorldWideWeb. Благодаря гипертексту работа с Интернетом стала такой же простой, как работа с левой кнопкой мыши.

Среди многочисленных тегов HTML есть специальная группа тегов, предназначенная для создания гипер​текстовых ссылок. Ссылки бывают текстовые или гра​фические. Выявить ссылку можно по изменившемуся кypcopy мыши на месте ссылки (он превращается в ла​донь) и появлению адреса данной гиперссылки в строке состояния. Если щелкнуть по ссылке левой кнопкой мыши, то начинается прием и воспроизведение докумен​та, который указан в этой ссылке. В новом документе могут присутствовать новые ссылки и так далее. В результате становится возмож​ным путешествовать по всему Интернету, щелкая на по​нравившихся вам ссылках. А еще на многих серверах бывают специальные документы, целиком и полностью состоящие из ссылок. Они работают как "распределите​ли". Например, загрузив такой документ, посвященный компьютерным играм, вы найдете в нем сотни ссылок на сайты фирм, выпускающих компьютерные игры.
Произвольное перемещение между документами в Web пространстве называют Web-серфингом. Целена​правленное перемещение между Web-документами на​зывают Web-навигацией (выполняется с целью поиска нужной информации).

Адреса URL

Гипертекстовая связь между сотнями миллионов документов, хранящихся на физических серверах Интернета, не могла бы существовать, если бы каждый документ в этом пространстве не обладал своим уникальным адресом. Адрес любого файла во всемирном масштабе определяется универсальным указателем ресурса – URL (UniformResourceLocator или просто Location).
Адрес URL состоит из трех частей:
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1. Указание службы, которая осуществляет доступ к данному ресурсу (обычно обозначается именем прикладного протокола, соответствующего данной службе. Так, например, для службы WWW прикладным является протокол HTTP (HyperTextTransferProtocol – протокол передачи гипертекста). После имени протокола ставится двоеточие (:) и два знака "/" (слеш).

2. Указание доменного имени компьютера (сервера), на котором хранится данный ресурс.

3. Указание полного пути доступа к файлу на данном компьютере. В качестве разделителя используется символ "/".

Если по каким-то причинам адрес ресурса не найден, выдается сообщение о том, что ресурс недоступен (воз​можно, что сервер временно отключен или изменился адрес ресурса).

СЛУЖБА ТЕЛЕКОНФЕРЕНЦИЙ (USENET)

Служба телеконференций похожа на циркулярную рассылку электронной почты, в ходе которой одно сооб​щение отправляется не одному корреспонденту, а боль​шой группе (такие группы называются телеконферен​циями или группами новостей).

Обычное сообщение электронной почты пересылает​ся по узкой цепочке серверов от отправителя к получателю. При этом не предполагается его хранение на про​межуточных серверах. Сообщения, направленные на сервер группы новостей, отправляются с него на все сер​веры, с которыми он связан, если на них данного сооб​щения еще нет. Далее процесс повторяется. Характер распространения каждого отдельного сообщения напо​минает лесной пожар.

На каждом из серверов поступившее сообщение хра​нится ограниченное время (обычно неделю), и все же​лающие могут в течение этого времени с ним ознако​миться. Распространяясь во все стороны, менее чем за сутки сообщения охватывают весь земной шар. Далее распространение затухает, поскольку на сервер, кото​рый уже имеет данное сообщение, повторная передача производиться не может.
Ежедневно в мире создается порядка миллиона сооб​щений для групп новостей. Выбрать в этом массиве дей​ствительно полезную информацию практически невоз​можно. Поэтому вся система телеконференций разбита на тематические группы. Сегодня в мире насчитывают порядка 50000 тематических групп новостей. Они охва​тывают большинство тем, интересующих массы. Особой популярностью пользуются группы, посвященные вы​числительной технике.
Основной прием использования групп новостей со​стоит в том, чтобы задать вопрос, обращаясь ко всему миру, и получить ответ или совет от тех, кто с этим во​просом уже разобрался. При этом важно следить за тем, чтобы содержание вопроса соответствовало теме данной телеконференции. Многие квалифицированные специа​листы мира (конструкторы, инженеры, ученые, врачи, педагоги, юристы, писатели, журналисты, программи​сты и прочие) регулярно просматривают сообщения телеконференций, проходящие в группах, касающихся их сферы деятельности. Такой просмотр называется мониторингом информации. Регулярный мониторинг позволяет специалистам точно знать, что нового проис​ходит в мире по их специальности, какие проблемы бес​покоят большие массы людей и на что надо обратить особое внимание в своей работе.

В современных промышленных и проектно-конструкторских организациях считается хорошим тоном, ес​ли специалисты высшего эшелона периодически (один-два раза в месяц) отвечают через систему телеконферен​ций на типовые вопросы пользователей своей продук​ции. Так, например, в телеконференциях, посвященных легковым автомобилям, нередко можно найти сообще​ния от главных конструкторов крупнейших промыш​ленных концернов.

Телеконференции располагаются в сети на серверах конференций, электронные адреса которых выглядят следующим образом:
news@имя_сервера
newsserv@имя_сервера
newsserver @имя_сервера
news-server@имя_сервера
У каждой телеконференции есть свой собственный адрес в сети, организованный так же, как и обычный почтовый адрес пользователя, например: news.kids.ms. В этом адресе отсутствует лишь левая часть – персональное имя почтового ящика пользователя. Каждое слово в адресе телеконференции служит для уточнения содержания вопросов, обсуждаемых в телеконференции. Самое первое слово означает принадлежность конференции к определенному разделу в общепринятой иерархии телеконференций, обычно совпадающей с названием сети, где они проводятся. 

Например:fido7.ccmail
relcom.comp.os.windows
glasnet.news.eng
Помочь пользователю сориентироваться в тематике конференций могут некоторые общепринятые названия групп телеконференций, например:

соmр. – компьютерная техника;
humanities. – гуманитарные науки и искусство;
news. – сами телеконференции;
гее. – хобби, отдых, развлечения;
sci. – наука;
soc. – социальные темы;
talk. – споры, болтовня на различные темы;
misc. – прочие темы, не поддающиеся классификации;
alt. – альтернативные (то есть отличные от общепри​нятых) дискуссии;
bionet. – биологические исследования;

info. – информация различного характера;
biz. – деловая информация о товарах и услугах;
k!2. – школьные проекты;
schl. – конференции для студентов и школьников.
При отправке сообщений в телеконференции приня​то указывать свой адрес электронной почты для обрат​ной связи. В тех случаях, когда есть угроза переполне​ния электронного "почтового ящика" корреспонденцией, не относящейся непосредственно к производственной деятельности, вместо основного адреса, используемого для деловой переписки, указывают дополнительный ад​рес. Как правило, такой адрес арендуют на сервере од​ной из бесплатных анонимных почтовых служб, напри​мер www.hotmail.com.
Огромный объем сообщений в группах новостей зна​чительно затрудняет их целенаправленный мониторинг, поэтому в некоторых группах производится предвари​тельный "отсев" бесполезной информации (в частности рекламной), не относящейся к теме конференции. Такие конференции называют модерируемыми. В качестве модератора может выступать не только человек, но и программа, фильтрующая сообщения по определен​ным ключевым словам. В последнем случае говорят oбавтоматической модерации.
Для работы со службой телеконференций существу​ют специальные клиентские программы. Так, например, приложение MicrosoftOutlookExpress, указанное выше как почтовый клиент, позволяет работать также и со службой телеконференции. Для начала работы надо на​строить программу на взаимодействие с сервером групп новостей, оформить "подписку" на определенные груп​пы и периодически, как и электронную почту, получать все сообщения, проходящие по теме этой группы. В дан​ном случае слово "подписка" не предполагает со сторо​ны клиента никаких обязательств или платежей - это просто указание серверу о том, что сообщения по ука​занным темам надо доставлять, а по прочим – нет. Отме​нить подписку или изменить ее состав можно в любой удобный момент.
IRC

Служба IRC (InternetRelayChat) предназначена для прямого общения нескольких человек в режиме реально​го времени. Иногда службу IRC называют чат-конфе​ренциями, или просто чатом. Тексты сообщений ваших собеседников и ответы на них появятся на экране сразу, как только они будут набраны на клавиатуре. По анало​гии с телевидением это "круглый стол в прямом эфире".
Для обслуживания Chat-конференций в Интернете существуют специальные IRC-серверы (серверы груп​повых дискуссий). Как в телеконференциях новости разбиты на группы по темам, так и собеседники в Chat-конференциях разделены на отдельные каналы. В про​тивном случае все пытались бы разговаривать со всеми, и беседа вряд ли состоялась.
Запустив у себя программу-клиент для Chat-конфе​ренций и соединившись с каким-либо IRC-сервером, вы можете познакомиться со списком открытых в настоя​щее время каналов, выбрать интересующую вас тему и стать участником беседы.
ICQ
Эта служба предназначена для поиска сетевого IP-адреса человека, подключенного в данный момент к Интернету. Необходимость в подобной услуге связана с тем, что большинство пользователей не имеют посто​янного IP-адреса. Название службы является акрони​мом выражения / seekyou – я тебя ищу. Для пользо​вания этой службой надо зарегистрироваться на ее центральном сервере (http://www.icq.com) и получить персональный идентификационный номер UIN (Uni​versalInternetNumber). Данный номер можно сооб​щить партнерам по контактам, и тогда служба ICQпри​обретает характер Интернет-пейджера. Зная номер UINпартнера, но не зная его текущий IP-адрес, можно через центральный сервер службы отправить ему сообщение с предложением установить соединение.

Как было указано выше, каждый компьютер, под​ключенный к Интернету, должен иметь четырехзнач​ный IP-адрес. Этот адрес может быть постоянным или динамически временным. Те компьютеры, которые вклю​чены в Интернет на постоянной основе, имеют постоян​ные IP-адреса. Большинство же пользователей подклю​чаются к Интернету лишь на время сеанса. Им выдается динамический IP-адрес, действующий только в течение данного сеанса. Этот адрес выдает тот сервер, через ко​торый происходит подключение. В разных сеансах ди​намический IP-адрес может быть различным, причем за​ранее неизвестно каким.
При каждом подключении к Интернету программа ICQ, установленная на нашем компьютере, определяет текущий IP-адрес и сообщает его центральной службе, которая, в свою очередь, оповещает наших партнеров по контактам. Далее наши партнеры (если они тоже яв​ляются клиентами данной службы) могут установитьс нами прямую связь. Программа предоставляет воз​можность выбора режима связи ("готов к контакту"; "прошу не беспокоить, но готов принять срочное сооб​щение"; "закрыт для контакта" и т.п.). После установ​ления контакта связь происходит в режиме, аналогич​ном сервису IRC. 

СЛУЖБА ПЕРЕДАЧИ ФАЙЛОВ (FTP)

Прием и передача файлов составляют значительный процент от прочих Интернет-услуг. Необходимость в пе​редаче файлов возникает, например, при приеме файлов программ, при пересылке крупных документов (в част​ности книг), а также при передаче архивных файлов, в которых запакованы большие объемы информации.

Служба FTP имеет в мировой сети свои серверы, на которых хранятся архивы данных. Со стороны клиента для работы с серверами FTP может быть установлено специальное программное обеспечение, хотя в большин​стве случаев браузеры WWW обладают встроенными возможностями для работы и по протоколу FTP.

Протокол FTP работает одновременно с двумя TCP-соединениями между сервером и клиентом. По одному соединению идет передача данных, а второе соединение используется как управляющее. Протокол FTP также предоставляет серверу средства для идентификации об​ратившегося клиента. Этим часто пользуются коммер​ческие серверы и серверы ограниченного доступа, по​ставляющие информацию только зарегистрированным клиентам. Они выдают запрос на ввод имени пользова​теля и связанного с ним пароля. Однако существуют и десятки тысяч FTP-серверов с анонимным доступом для всех желающих. В этом случае в качестве имени пользователя надо ввести слово anonymous, а в качестве пароля задать адрес электронной почты. В большинстве случаев программы-клиенты FTP делают это автомати​чески.
ДЛЯ ЗАМЕТОК
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