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1. Планирование и организация времени, необходимого для изучения дисциплины 

Важным условием успешного освоения дисциплины «Системное 

администрирование» является создание системы правильной организации труда, 

позволяющей распределить учебную нагрузку равномерно в соответствии с графиком 

образовательного процесса. Большую помощь в этом может оказать составление плана 

работы на семестр, месяц, неделю, день. Его наличие позволит подчинить свободное время 

целям учебы, трудиться более успешно и эффективно. Нужно осуществлять самоконтроль, 

который является необходимым условием успешной учебы. Все задания к лабораторным 

занятиям, а также задания, вынесенные на самостоятельную работу, рекомендуется 

выполнять непосредственно после соответствующей темы лекционного курса, что 

способствует лучшему усвоению материала, позволяет своевременно выявить и устранить 

«пробелы» в знаниях, систематизировать ранее пройденный материал, на его основе 

приступить к овладению новыми знаниями и навыками. 

Система университетского обучения основывается на рациональном сочетании 

нескольких видов учебных занятий (в первую очередь, лекций и лабораторных занятий), 

работа на которых обладает определенной спецификой. 

 

Таблица 1. – Объем дисциплины по видам учебных занятий в академических часах  

 

Объём дисциплины Всего часов 

Очная форма 

обучения 

Очно-заочная 

форма обучения 

Заочная форма 

обучения 

Объем дисциплины - - - 

Контактная работа 

обучающихся с 

преподавателем (по видам 

аудиторных учебных занятий) 

– всего: 

56 36 16 

в том числе: - - - 

лекции - - 4 

занятия семинарского типа: - - - 

практические занятия  - - - 

лабораторные занятия 56 36 12 

Самостоятельная 

работа (далее – СРС) – 

всего: 

88 108 128 

в том числе: - - - 

курсовая работа - - - 

контрольная работа - - + 

Вид промежуточной 

аттестации 
экзамен экзамен экзамен 

 

2. Рекомендации по контактной работе 

2.1. Работа на лекциях 

Посещение лекций для студентов является обязательным.  

Для успешного овладения дисциплиной студенту необходимо выполнять 

следующие требования: посещать все лекционные занятия, так как все темы взаимосвязаны 

между собой, все рассматриваемые на лекциях материалы обязательно фиксировать, 

обязательно выполнять все задания, получаемые на лекциях, проявлять активность на 

лекционных занятиях, в случае пропуска лекции обязательно самостоятельное изучение 

материала. 



Написание конспекта лекций: кратко, схематично, последовательно фиксировать 

основные положения, выводы, формулировки, обобщения; помечать важные мысли, 

выделить ключевые слова, термины. 

Проверка терминов, понятий с помощью энциклопедий, словарей, справочников с 

выписыванием толкований в тетрадь. 

Обозначить вопросы, термины, материал, который вызывает трудности, пометить и 

попытаться найти ответ в рекомендуемой литературе. 

Если самостоятельно не удается разобраться в материале, необходимо 

сформулировать вопрос и задать преподавателю на консультации, на практическом или 

лабораторном занятии. 

2.2. Выполнение лабораторных работ 

Для успешного выполнения лабораторных работ студенту требуется 

предварительная подготовка, которая осуществляется по конспектам лекций и 

методическим рекомендациям к работам. Все лабораторные работы взаимосвязаны. 

Необходимо обратить внимание на цель занятия, на основные вопросы для подготовки к 

занятию, на содержание темы занятия. Лабораторные занятие проходит в виде выполнения 

определенного задания на компьютере с использованием специального программного 

обеспечения. Студент должен сдавать лабораторную работу в виде наглядной 

демонстрации достигнутых результатов преподавателю. 

Лабораторные занятие проходит в виде выполнения определенного задания на 

компьютере с использованием специального программного обеспечения. Студент должен 

сдавать лабораторную работу в виде наглядной демонстрации достигнутых результатов 

преподавателю, а также сформированного отчета, в котором грамотно, последовательно и 

логично-взаимосвязано описаны основные результаты работы. 

 Подготовка к контрольным работам осуществляется по конспекту лекций и по 

изучению литературы, которая представлена ниже. Выполнение лабораторных работ и 

контрольных работ является обязательным условием допуска к экзамену. 

Дополнительные методические указания по выполнению лабораторных работ 

указаны в Moodle. 

 

3. Рекомендации по самостоятельной работе 

Материал, законспектированный на лекциях, необходимо регулярно прорабатывать 

и дополнять сведениями из других источников литературы, представленных не только в 

программе дисциплины, но и в периодических изданиях. 

При изучении дисциплины сначала необходимо по каждой теме прочитать 

рекомендованную литературу и составить краткий конспект основных положений, 

терминов, сведений, требующих запоминания и являющихся основополагающими в этой 

теме для освоения последующих тем курса. Для расширения знания по дисциплине 

рекомендуется использовать Интернет-ресурсы; проводить поиски в различных системах и 

использовать материалы сайтов, рекомендованных преподавателем. 

При ответе на зачете необходимо: продумать и четко изложить материал; дать 

определение основных понятий; дать краткое описание явлений; привести примеры. Ответ 

следует иллюстрировать схемами, рисунками и графиками. 

Самостоятельная работа предполагает: 

 самостоятельный поиск ответов и необходимой информации по предложенным 

вопросам; 

 выполнение заданий для самостоятельной работы; 

 изучение лекционного и теоретического материала; 

 самостоятельное изучение вопросов, не рассматриваемых на лекциях и 

лабораторных занятиях; 

 подготовка к контрольным работам. 

 



3.3. Подготовка к текущему контролю 

Все задания к лабораторной работе студент должен выполнять в соответствии с 

инструкцией, анализировать полученные в ходе занятия результаты по приведенной 

методике. Отчет о лабораторной работе студент должен выполнить по приведенной форме, 

опираясь на образец. Наличие положительной оценки по лабораторным работам 

необходимо для получения допуска к зачету, поэтому в случае отсутствия на уроке по 

любой причине или получения неудовлетворительной оценки за лабораторную работу Вы 

должны найти время для ее выполнения или пересдачи. 

Требования к оформлению отчета по практическим работам: 
Работа выполняется с помощью средств вычислительной техники.  

Бумага формата А4 (210 х 297 мм) белого цвета. 

Все листы работы должны иметь поля: 

Верхнее поле - 20 мм; 

Нижнее поле - 20 мм; 

Правое поле - 10 мм; 

Левое поле - 30 мм. 

Шрифт - Times New Roman. 

Размер шрифта – 14. 

Интервал - 1,5 для текста отчета, 1 – для листингов программ, таблиц и распечаток 

данных. 

Расстановка переносов – автоматически. 

Абзац: красная строка - 1,25 

Выравнивание - по ширине, без отступов. 

Номера листов проставляют на нижнем поле посередине арабскими цифрами без 

дополнительных обозначений. Титульный лист не нумеруют, нумерация начинается со 2 

страницы, под номером 2. Листы должны иметь сквозную нумерацию в пределах всей 

работы. Приложение входит в общее количество листов работы, нумерация листов общая. 

Иерархическая структура письменной работы предполагает выделение в ее 

содержании взаимосвязанных друг с другом разделов, глав, параграфов и подпараграфов 

(разделов и подразделов, пунктов и подпунктов), которые описываются в содержании. 

Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего текста, обозначенные 

арабскими цифрами без точки. Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого 

раздела, номера подразделов состоят из номера раздела и подраздела, разделенных точкой. 

В конце номера подраздела точка не ставится. Подраздел допускается разбивать на пункты, 

нумерация которых выполняется аналогично. Пример: 1.2.3 - обозначает раздел 1, 

подраздел 2, пункт 3. 

Каждый раздел/главу начинать с нового листа. Наименования разделов и 

подразделов должны быть краткими, соответствовать содержанию и записываться в виде 

заголовков. Перед заголовками разделов делают вертикальный отступ 3 интервала (24 пт), 

после - 2 интервала (18 пт).  

Заголовки "СОДЕРЖАНИЕ", "ВВЕДЕНИЕ", "ЗАКЛЮЧЕНИЕ", "СПИСОК 

ЛИТЕРАТУРЫ", "ПРИЛОЖЕНИЯ" пишут прописными буквами с разрядкой, 

выравнивание - по центру. Остальные заголовки пишут с прописной буквы строчными 

буквами жирным шрифтом, с нумерацией, выравнивание - по левому краю. При 

автоматическом формировании содержания в текстовом редакторе WORD необходимо 

выбрать соответствующий стиль, обеспечивающий указанные выше требования. Заголовок 

должен иметь длину строки не более 40 знаков. Переносы слов в заголовке не разрешаются. 

Если заголовок большой, он делится (по смыслу) на несколько строк. Точка после заголовка 

не ставится. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Заголовок 

не пишут в конце страницы, если для текста нет места, он переносится на новую страницу. 

Если необходимо сделать библиографическую ссылку на какой-либо литературный 

источник, то в квадратных скобках после упоминания о литературном источнике (или после 



цитаты из него) проставляют порядковый номер, под которым источник значится в списке 

используемой литературы с указанием страниц, где расположена цитата [12, с.34]. 

Подстрочные примечания (сноски) оформляют в конце страницы в случае 

необходимости дополнительных пояснений основного текста, разъяснений терминов и др. 

В тексте используют знаки сноски в виде цифр. Нумерацию сносок ведут постранично, на 

новой странице сноски нумеруют заново.  

В тексте не должно быть сокращений, за исключением общепринятых в русском 

языке, установленных в ГОСТ 2.316-68. Если в отчете принята особая система сокращения 

слов или наименований, то в ней должен быть приведен перечень принятых сокращений, 

который помещают в конце пояснительной записки. 

Все размещаемые в работе иллюстрации, если их более одной, нумеруют арабскими 

цифрами в пределах всей работы. Например, Рисунок 1 и т.д. (или по разделам Рисунок 1.3). 

Ссылки на иллюстрацию дают по типу "Рис.1".  

Иллюстрации должны иметь тематическое наименование. Подрисуночную подпись 

полужирным шрифтом располагают по центру рисунка в одной строке с номером рисунка 

без точки в конце. Цифровой материал оформляют в виде таблиц. Заголовки граф таблиц 

начинают с прописной буквы, а подзаголовки - со строчных, если они составляют одно 

предложение с заголовком. Если подзаголовки имеют самостоятельное значение, то их 

начинают с прописной буквы. Если цифровые данные в графах имеют разную размерность, 

ее указывают в заголовке каждой графы.  

Все таблицы, если их несколько, должны быть пронумерованы арабскими цифрами 

в пределах всей работы. Например: Таблица 1, Таблица 2 и т.д. (или по разделам Таблица 

1.4). 

На все таблицы должны быть ссылки в тексте, при этом слово "Таблица" в тексте 

пишут полностью, если таблица не имеет номера (единственная по тексту), и сокращенно - 

если имеет номер, например: "…в табл.5". Слово "Таблица", при наличии тематического 

заголовка пишут над заголовком по центру. Текст в таблице оформляется шрифтом Times 

New Roman, размер шрифта 12, с одинарным междустрочным интервалом. 

Структура отчета: 

 титульный лист (название университета, факультет, кафедра, дисциплина, 

наименование лабораторной работы, ФИО автора, курс, группа, ФИО 

преподавателя, город, год); 

 СОДЕРЖАНИЕ (заголовки частей); 

 ВВЕДЕНИЕ (описание задания, актуальность выбранной темы, цель работы, задачи 

решаемые для достижения поставленной цели, используемые 

прикладные/технические/информационные или иные средства в ходе выполнения 

работы); 

 Основная часть (фактический материал, ход выполнения работы, описание 

алгоритма, скриншоты, фотографии, схемы, текст/код/листинг отдельных 

частей/модулей программы/программного ресурса/программного 

продукта/реализованного алгоритма); 

 ЗАКЛЮЧЕНИЕ (выводы по проделанной работе и результатам, прогнозы 

реализации и использования проекта, рекомендации); 

 СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ (список литературы, 

методических рекомендаций, учебных пособий, статей, интернет ресурсов и других 

источников информации); 

 ПРИЛОЖЕНИЕ (дополнительные материалы). 

 

Требования к оформлению доклада\реферата\эссе: 
Основой доклада студента на семинаре являются определения (смысл) терминов, 

связанных с развитием информационного общества, его характерных свойств. Все 



используемые термины должны быть понятны докладчику. Он обязан пояснить их в случае 

появления вопросов. 

Тема доклада выбирается студентом из предлагаемого перечня. Формулировка 

наименования доклада согласовывается с преподавателем. Тема может быть и 

оригинальной, и инновационной идеей, в частности. 

Объем доклада должен быть таким, чтобы выступление длилось в пределах 15 

минут, т.е. порядка 7-9 стр. текста шрифта 14’ через 1,5 интервала на листе А4 с полями 2 

см со всех сторон. 

Структура доклада: 

- наименование и автор, 

- содержание (заголовки частей), 

- введение (важность предлагаемой темы), 

- суть изложения (главные мысли и утверждения с их обоснованием), 

- фактический материал, факты, официальные сведения, 

- личное отношение докладчика к излагаемому материалу, 

- заключение (вывод, резюме, гипотеза, конструктивное предложение), 

- список использованных источников. 

Конструктивным является утверждение, предложение, критика, если все они 

содержат действие, реализуемое в существующих условиях. Доклад – это рационально, 

логично построенное повествование, имеющее целью убедить слушателей в 

обоснованности предлагаемых их вниманию утверждений и их следствий. 

Доклад представляется в виде презентации (PowerPoint). Требования к презентации: 

- не должно быть больше семи-девяти чётких взаимосвязанных графических 

объектов; 

- не более 13 строк легко читаемого текста; 

- фразы должны быть лаконичными, служить сигналами докладчику в логичном 

изложении и слушателям в связанном восприятии; 

- полные скриншоты должны сопровождаться следующим слайдом с укрупнённым 

фрагментом, помогающим изложению; 

- определения можно помещать полностью или на последовательности слайдов, если 

строк больше 13. 

Эссе – краткое свободное прозаическое сочинение, рассуждение небольшого 

объёма. Эссе выражает индивидуальные впечатления и соображения автора по 

конкретному вопросу и заведомо не претендует на определённую или исчерпывающую 

трактовку темы. Эссе предполагает субъективное мнение о чем-либо. Эссе должно 

содержать чёткое изложение сути проставленной проблемы, включать самостоятельно 

проведенный анализ этой проблемы, выводы, обобщающие авторскую позицию по 

поставленной проблеме.  

Контроль исполнения самостоятельных работ осуществляется преподавателем с 

участием студента в форме защиты выполненного отчета. Во время собеседования студент 

обязан проявить знания по достигнутой цели работы, теоретическому материалу, методам 

выполнения каждого этапа работы, содержанию основных разделов разработанного отчета 

с демонстрацией результатов на конкретных примерах. Студент обязан уметь правильно 

анализировать полученные результаты и объяснить физическую сущность полученных 

зависимостей и характеристик. 

Подготовка к тестированию: 

Методические указания для подготовки к тестированию расположены на Moodle, 

соответствующей дисциплины. 

 

3.4. Подготовка к промежуточной аттестации 

При подготовке к промежуточной аттестации целесообразно: 



- внимательно изучить перечень вопросов и определить, в каких источниках 

находятся сведения, необходимые для ответа на них; 

-   внимательно прочитать рекомендованную литературу; 

-   составить краткие конспекты ответов (планы ответов).  

 

4. Работа с литературой 

 Работу с литературой целесообразно начать с изучения общих работ по теме, а также 

учебников и учебных пособий. Далее рекомендуется перейти к анализу монографий и 

статей, рассматривающих отдельные аспекты проблем, изучаемых в рамках курса, а также 

официальных материалов и неопубликованных документов (научно-исследовательские 

работы, диссертации), в которых могут содержаться основные вопросы изучаемой 

проблемы.  

Работу с источниками надо начинать с ознакомительного чтения, т.е. просмотреть 

текст, выделяя его структурные единицы. При ознакомительном чтении закладками 

отмечаются те страницы, которые требуют более внимательного изучения. 

В зависимости от результатов ознакомительного чтения выбирается дальнейший 

способ работы с источником. Если для разрешения поставленной задачи требуется 

изучение некоторых фрагментов текста, то используется метод выборочного чтения. Если 

в книге нет подробного оглавления, следует обратить внимание ученика на предметные и 

именные указатели. 

Избранные фрагменты или весь текст (если он целиком имеет отношение к теме) 

требуют вдумчивого, неторопливого чтения с «мысленной проработкой» материала. Такое 

чтение предполагает выделение: 1) главного в тексте; 2) основных аргументов; 3) выводов. 

Особое внимание следует обратить на то, вытекает тезис из аргументов или нет. 

Необходимо также проанализировать, какие из утверждений автора носят 

проблематичный, гипотетический характер и уловить скрытые вопросы. 

Понятно, что умение таким образом работать с текстом приходит далеко не сразу. 

Наилучший способ научиться выделять главное в тексте, улавливать проблематичный 

характер утверждений, давать оценку авторской позиции – это сравнительное чтение, в 

ходе которого студент знакомится с различными мнениями по одному и тому же вопросу, 

сравнивает весомость и доказательность аргументов сторон и делает вывод о наибольшей 

убедительности той или иной позиции. 

Если в литературе встречаются разные точки зрения по тому или иному вопросу из-

за сложности прошедших событий и правовых явлений, нельзя их отвергать, не 

разобравшись. При наличии расхождений между авторами необходимо найти 

рациональное зерно у каждого из них, что позволит глубже усвоить предмет изучения и 

более критично оценивать изучаемые вопросы. Знакомясь с особыми позициями авторов, 

нужно определять их схожие суждения, аргументы, выводы, а затем сравнивать их между 

собой и применять из них ту, которая более убедительна.  

Следующим этапом работы с литературными источниками является создание 

конспектов, фиксирующих основные тезисы и аргументы. Можно делать записи на 

отдельных листах, которые потом легко систематизировать по отдельным темам 

изучаемого курса. Другой способ – это ведение тематических тетрадей-конспектов по 

одной какой-либо теме. Большие специальные работы монографического характера 

целесообразно конспектировать в отдельных тетрадях. Здесь важно вспомнить, что 

конспекты пишутся на одной стороне листа, с полями и достаточным для исправления и 

ремарок межстрочным расстоянием (эти правила соблюдаются для удобства 

редактирования). Если в конспектах приводятся цитаты, то непременно должно быть дано 

указание на источник (автор, название, выходные данные, № страницы). Впоследствии эта 

информации может быть использована при написании текста реферата или другого задания. 
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