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ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

В процессе прохождения производственной практики студенты оформляют отчет о проделанной работе в соответствии с предлагаемым тематическим планом:
1. Введение

2. Цели и задачи преддипломной практики

3. База практики

4. Содержание практики (индивидуальные задания, выполненные в период прохождения практики)
4.1. Изученные материалы

4.2. Проектирование

4.3. Технологии

5. Охрана труда

6. Вывод
7. Список использованных материалов

СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЁТА
1. Введение
Данный раздел отчета должен содержать следующие сведения: полное название, краткое название принадлежность к ведомству или министерству, основные и сопутствующие области деятельности, организационно-правовая форма организации, подразделение организации, её состав и задачи, технические и программные средства, тематика решаемых задач, адрес организации.
2. Цели и задачи производственной практики (преддипломной)
Производственная практика (преддипломная) студентов является заключительной частью образовательного процесса и направлена на закрепление и углубление компетенций, полученных студентами в процессе всего предыдущего обучения, а также на углубление студентом первоначального профессионального опыта, развитие общих и профессиональных компетенций и опытом профессиональной деятельности по получаемой специальности. Реализация цели и задач практики осуществлятся с учетом сферы деятельности организации (предприятия), являющейся базой практики

Основными задачами преддипломной практики являются:
· обобщение и совершенствование знаний и практических навыков, полученных студентами в процессе обучения по специальности;
· сбор материала для выполнения дипломного проекта (дипломной работы).
· ознакомление с документацией, которая будет являться предметом рассмотрения в дипломной работе;

· определение направлений деятельности организации, которые будут рассмотрены в дипломной работе;

· другие задачи, связанные с выполнением дипломной работы.

3. База практики

Данный раздел отчета должен содержать сведения, дающие характеристику информационной системы или нескольких информационных систем, в рамах которой или которых выполнялись индивидульные задания. В частности, должны быть охарактеризованы

· Архитектура информационной системы

· Перечень обеспечивающих и функциональных подсистем

· Расширенное описание комплекса средств вычислительной, офисной и периферийной техники, используемой в организации или в её подразделении (отделе, цехе, департаменте и т.п.).
· Описание вычислительной сети организации и принципов администрирования и защиты.

· Описание используемых в организации стандартных методик технического обслуживания, контроля, диагностики средств вычислительной техники, восстановления работоспособности вычислительной техники и компьютерных сетей в организации.

· Описание системного программного обеспечения, инструментальных средств проктирования и программирования с указанием краткого их назначения и области применения.
4. Содержание практики

4.1. Изученные материалы

Представить перечень и выполнить анализ материалов (документов, описаний, руководств, ГОСТов и т.д.), изученных в ходе преддипломной практики.
4.2. Проектирование

В этом разделе должна быть описана предметная область, а также обоснована актуальность решаемой задачи. Указать краткое описание выполняемых работ. Перечислить виды работ, которые выполняли непосредственно практикантом. Этот раздел может содержать следующие описания:
· Основные требования к выполнению задачи.

· Описание входных и выходных данных.

· Тесты, включая контроль целостности данных
· Схема архитектуры ИС,

· Функциональная схема ИС,

· Схемы данных,

· Схемы пользовательского интерфейса.

4.3. Технологии

Здесь могут быть отражены используемые методы, технологии проектирования, прграммирования, эксплуатации ИС. Следует дать описание их назначения в общей структуре ИС. Необходимо также указать, в силу каких факторов в организации используются именно эти методы и технологии.
5. Вывод
Вывод формируется в соответствии с целями и задачами. Необходимо провести анализ личного участия практиканта в работе и выполнение распорядка работы организации, указать какие виды работ вызвали трудности при выполнении. Сделать вывод о выполнении целей и задач практики (пишется в соответствии с целями, содержанием и задачами практики). Также следует указать:
· как удалось уточ​нить направление дипломного исследования (с учетом реаль​ных потребностей организации) и конкретизировать тему дипломной работы;

· какую помощь специалисты организации оказали в формулировке целей и задач дипломного иследования;

· какие методики и подходы, используемые в организации, оказалось возможным примененить в дипломном исследовании;

· как был расширен список литературы по теме дипломного исследования.
6. Список использованных материалов
Перечень используемой литературы, адресов сайтов – всех источников получения информации в период практики.
ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ОТЧЕТА

Отчёт выполняется на белых листах формата А4 (210*297 мм). Нумерация страниц должна быть сквозной. Первым листом является титульный лист (не нумеруется). Вторым листом является содержание, которое включает номера и наименование разделов и подразделов с указание номеров листов. 

Объём отчёта по практике должен составлять не менее 12 страниц, из них раздел «Содержание практики» должен быть не менее 8-9 страниц.
7. Оформление текста

Каждая страница с текстом или иллюстрацией должна быть пронумерована без пропусков, начиная с титульного листа, на котором номер не указывается, но учитывается. Номера страниц проставляются внизу листа по центру.

Текст размещается на одной стороне листа через 1,5 межстрочный интервал в формате Times New Roman (14 шрифт). Ширина полей: слева 25, справа 10, сверху и снизу 20 мм.

Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всей пояснительной записки, обозначенные арабскими цифрами без точки и записанные с абзаца. Номер подраздела состоит из номера раздела и подраздела, разделенных точкой. Заголовки раздела оформляются прописными буквами и должны иметь шрифт - 16, жирный, без точки в конце (не подчеркивая).

Переносов слов в заголовках не допускается. 

Подразделы должны иметь заголовки (шрифт – 14, жирный), которые начинаются с прописной буквы, без точки в конце (не подчеркивая). 
8. Оформление ссылок

Ссылки в тексте на таблицы, рисунки и приложения обязательны. При ссылке следует писать слова «таблица» и «рисунок» с указанием их номера. Ссылки на источники (книги, журналы, Интернет-ресурсы) оформляются следующими способами:

· Внутритекстовые ссылки ставятся непосредственно в строке после текста, к которому они относятся. Текст ссылки заключается в круглые скобки.

Большой интерес среди американцев вызвала статья А. Пауэла "Падая в пропасть" (Powell A. Falling for the Gap // Reason. 1999. N. 11, Nov. P. 36-47), в которой он достаточно подробно изложил суть проблемы информационного неравенства.

· Подстрочные ссылки располагаются внизу страницы и от основного текста отделяются сплошной чертой. Знак ссылки печатают арабскими цифрами без скобки и размещают вверху строки.

В книге Н. Власовой1, откуда взяты приводимые ниже приемы и методические советы, описываются наиболее распространенные дискуссионные ситуации.
1 Власова Н. И проснешься боссом. - М. : ИНФРА-М, 2014.

· Затекстовые ссылки оформляются как пронумерованный список литературы, помещенный после текста документа или его составной части. Для связи с текстом документа порядковый номер записи указывают в отсылке, которую приводят в квадратных скобках в строку с текстом документа.

Общий список справочников по терминологии, охватывающий время не позднее середины XX века, дает работа библиографа И.М. Кауфмана [59].

...

59. Кауфман И.М. Терминологические словари: библиография. М., 1961.

При необходимости после номера ссылки в квадратных скобках указывают том (выпуск и т.п.) и страницы, например: [12, с. 30]. Это означает, что эта книга расположена в списке литературы под номером 12, а цитата приведена со страницы 30.

9. Оформление рисунков

Рисунки могут быть расположены как по тексту, так и в конце его. Нумерация сквозная, арабскими цифрами. Иллюстрации при необходимости могут иметь наименование.
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Рисунок 1. Контекстная функциональная диаграмма

10. Оформление таблиц

Таблицы следует нумеровать сквозной нумерацией, арабскими цифрами, над правым верхним углом таблицы.

Таблица 1 – Пояснения к схеме данных
	Имя сущности
	Тип сущности
	Описание сущности

	
	
	


Графу «Номер по порядку» в таблицу допускается не включать. Таблица со всех сторон ограничивается линиями.

11. Оформление приложений

Приложение помещают в конце отчёта и размещают в нем вспомогательный материал. Каждое приложение должно начинаться с нового листа с указанием в правом верхнем углу листа слова «Приложение 1». Приложение может иметь заголовок, который записывается симметрично тексту прописными буквами. Образец титульного листа – в приложении 1.
12. Оформление списка использованных материалов

В список использованных материалов включаются все использованные источники информации. Равнозначные источники размещаются в списке литературы по ГОСТ в алфавитном порядке. При этом издания на иностранных языках размещаются в конце списка после русскоязычных источников в порядке латинского алфавита. Описание каждого источника оформляется следующим образом:

· Оформление книг с 1 автором. Сначала указываются фамилия и инициалы автора. При этом после фамилии ставится запятая и уже после неё указываются инициалы отделённые точками. Затем следует полное название книги, после которого ставится «слеш» (косая черта “/“) и далее повторяется ФИО автора, но сначала указываются инициалы, а затем фамилия. После фамилии ставится точка, а за ней – тире. После тире указывается: город, двоеточие, название издательства, запятая, год издания, точка. После точки ставится тире, за ним указывается количество страниц в данной книге, букву «с» и точка.

Схематичный пример: Иванов, И.И. Название книги / И.И. Иванов. – Город: Название издательства. – NNN с.

Реальный пример: Жабина С.Г. Основы экономики, менеджмента и маркетинга в общественном питании / С.Г. Жабина. - М.: Академия, 2014. - 336 с. 

· Оформление книг с 2 и 3 авторами. Если книга написана авторским коллективом из 2-3 человек, то в начале библиографического описания указываются фамилия и инициалы одного (первого) автора. После фамилии ставится точка. Далее следует полное название книги. Затем ставится «слеш» и идёт повторение данных авторов, но сначала указываются инициалы, а потом фамилия. После последней фамилии ставится точка, а за ней – тире. После тире указывается: город, двоеточие, название издательства, запятая, год издания, точка. После точки пишем тире, за ним указываем количество страниц в данной книге, букву «с» и точка. 
Пример: Волков, М.В. Современная экономика/ М.В. Волков, А.В. Сидоров. - СПб.: Питер, 2014.- 155 с. 
· Оформление книг с 4 и более авторами. Для книг, у которых 4 и более авторов действует особый порядок оформления. В целом он аналогичен тому, что применяется в книгах с 2 и 3 авторами, но с одним исключением: При повтором перечислении авторов после наименования книги и «слеша» указываются не все авторы, а опять лишь первый. При этом его ФИО дополняется заключённой в квадратные скобки припиской [и д.р.] 
Пример: Коробкин, М.В. Современная экономика/ М.В. Коробкин [и д.р.] -СПб.: Питер, 2014.- 325 с. 
· Оформление учебников и учебных пособий. Если в списке литературы указываются учебные пособия, учебники, учебно-методические комплексы и прочие виды специальной литературы, необходимо дополнить общие правила оформления элементом обозначения типа издания. Для этого в указанные выше правила оформления книг, сразу после наименования издания ставится двоеточие и пишется тип издания. 
Пример: Волков, М.В. Современная экономика: учебное пособие / М.В. Волков. - СПб.: Питер, 2014.- 225 с. 
· Оформление учебников и учебных пособий под редакцией. Для оформления учебногопособия под редакцией одного автора, объединившего труды нескольких авторов, нужно сначала написать наименование издания, далее двоеточие и тип издания (учебник / учеб. пособие), далее «слеш» и фраза «под ред.». После этого указываются сначала инициалы, а затем фамилия редактора. Далее следует стандартный порядок оформления, приведённый выше. гост список литература 
Пример: Фармацевтическая химия: учеб. пособиедлястуд. вузов/подред. И.Н. Совенко. -М.: Риор, 2014. - 323 с. 
Если в пособии несколько авторов с общим редактором.
Пример: Фармацевтическая химия: учеб. пособиедлястуд. вузов / Л.Н. Протасова., М.И. Иванов, А.А. Сидоров; подред. И.Н. Совенко.. - М.: Риор, 2014. -323 с. 
· Оформление в списке литературы статей из журналов и периодических сборников. Для описания статей из периодических изданий действует следующий порядок указания элементов описания библиографического источника: фамилия и инициалы автора; название статьи; «слеш» и снова ФИО автора, но сначала инициалы, а потом фамилия; затем две косые черты; название периодическогоиздания или сборника, в котором размещена статья (кавычки не используются); тире, год издания; после чего следуют точка, номер (иногда в скобках может быть указан месяц издания); точка, тире; затем номера первой и последней страниц статьи. 
Пример: Боков, В.К. Причины кризиса экономической модели США / В.К. Боков // РБК. -2014. - №4 (11). - С. 32-36. 
· Оформление электронных источников.
Пример: Рекомендации по оформлению списка литературы [Электронный ресурс] / Всероссийский банк учебных материалов; ред. Марфунин Р.М.- Режим доступа: http://referatwork.ru, свободный. (Дата обращения: 16.07.2014 г.). 
Крохин, Е.Е. Реставрация памятников архитектуры [Электронныйресурс], -http://www.architechos.ru/restovrat.htm- статья в интернете. 
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