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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая Инструкция разработана с целью унификации программного обеспечения, используемого на объектах вычислительной техники пользователей, обеспечения установки в Государственном образовательном учреждении высшего профессионального образования «Самарский государственный экономический университет» (далее - Университет) только лицензионных программных продуктов.  Настоящая Инструкция определяет порядок установки, настройки, обновления и изменения конфигурации операционной системы и прикладного программного обеспечения Университета.

1.2. В целях применения настоящей Инструкции под объектом вычислительной техники понимается аппаратно-программный комплекс, предназначенный для доступа пользователей к ресурсам корпоративной компьютерной сети (далее - ККС) Университета, состоящий, из системного блока, устройства отображения информации (монитора), основных устройств ввода информации (клавиатура, мышь), а также необходимого пользователю программного обеспечения (далее - ПО); рабочая станция также может содержать дополнительные устройства ввода-вывода информации (локальный принтер, сканер, акустическая система, микрофон и т.д.).
1.3. На всех объектах вычислительной техники используется операционные системы (далее - ОС) семейства Windows (русские версии). 

1.4. Список программных продуктов, разрешенных к использованию на объектах вычислительной техники Университета, указан в Приложении № 1 к настоящей Инструкции. Устанавливать и использовать программное обеспечение на ОВТ Университета, не указанное в данном Приложении, запрещено. 

1.5. Организацию работ по установке и первоначальному конфигурированию прикладного программного обеспечения на объектах вычислительной техники Университета осуществляет заведующий Отделом обслуживания вычислительной техники (далее – ООВТ) Центра сопровождения информационных технологий (далее - ЦСИТ), а в учебных залах вычислительной техники - начальник Центра информатизации учебного процесса  (далее - ЦИУП). 

2. ПОРЯДОК УСТАНОВКИ ОПЕРАЦИОННОЙ СИСТЕМЫ

2.1. Операционная система, установленная на компьютере пользователя,  является одним из ключевых компонентов ККС Университета. Ее неправильная установка и конфигурация способна оказать существенное влияние на работоспособность ККС Университета в целом.

2.2. Установка и первоначальное конфигурирование ОС на компьютере пользователя производится работником ООВТ ЦСИТ, а в учебных залах - работниками ЦИУП Университета. Установка, переустановка, изменение ключевых параметров ОС самостоятельно пользователем - запрещена.

2.3. Перед установкой ОС необходимо:

· проверить работоспособность всех аппаратных компонентов компьютера с целью выявления заведомо неисправных модулей;
· уточнить у пользователя, которому предназначена машина или у руководителя структурного подразделения пользователя, какие задачи будут выполняться на данном объекте вычислительной техники;
· определить, необходимы ли дополнительные устройства;
· подготовить необходимые драйверы устройств;
· сохранить документы пользователя и необходимые файлы настройки, если таковые имеются.

2.4. В процессе установки ОС необходимо:

· установить ОС с лицензионного диска или с установочного образа, отключить неиспользуемые компоненты операционной системы;
· настроить  параметры системы.

2.5. По окончании установки:

· проверить правильность установки ОС, всех драйверов устройств и оборудования;
· при необходимости установить драйверы устройств, которые не были установлены в ходе установки ОС или требуют обновления;
· установить все имеющиеся обновления ОС;
· при необходимости подключить сетевые принтеры;
· исключить регистрационное имя пользователя из локальной группы «Aдминистраторы» и включить его в группу «Опытные пользователи»;
· установить стандартное ПО, скопировать документы и файлы настроек, если такие имеются.

3. ПОРЯДОК УСТАНОВКИ ОБНОВЛЕНИЙ ОПЕРАЦИОННОЙ СИСТЕМЫ
3.1. Обновление ОС и ее компонентов на объектах вычислительной техники осуществляется  работниками ООВТ ЦСИТ. Требуемый пакет обновлений загружается с сайта производителя и сохраняется на сервере Университета в специальной папке, после чего распространяется на пользовательские рабочие места. Повторная загрузка пакетов обновления с сайта производителя разрешается в случае повреждения пакета, хранящегося на сервере Университета. Самостоятельная установка пользователями пакетов обновления операционной системы - запрещена.
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
Список приложений, разрешенных к использованию на объектах вычислительной техники СГЭУ:
· MS Office (OpenOffice) - работа с текстовыми документами, с электронными таблицами, с презентациями;

· KAV - антивирусный пакет;

· 7-ZIP - средство работы с электронными архивами;

· XnView - средство просмотра и редактирования графических файлов;

· Adobe Acrobat Reader  - средство просмотра PDF-документов;

· FAR - файловый менеджер; 

· DeepBurner - программа для записи CD и DVD дисков;

· WinAmp (Free версия) - программа для воспроизведения звуковых файлов;

· Fine Reader - программа для распознавания текста (по необходимости);

· правовые базы данных (Гарант, Консультант-плюс);

· дополнительное программное обеспечение, требуемое для выполнения специализированных задач - данное программное обеспечение устанавливается сотрудниками ООВТ ЦСИТ по предварительной заявке пользователя с учётом наличия официально приобретённой или бесплатно распространяемой версии данной программы и рассмотрения возможности установки её на объект вычислительной техники пользователя.
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