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Общие положения
Отчетные материалы включают в себя документы текущего и итогового контроля прохождения практики по стажировке , а именно: дневник прохождения практики и отчет.
Отчет является основным отчетным документом по практике, который содержит систематизированные данные о практике. Структура и оформление отчета устанавливается в соответствии с требованиями, предусмотренными Единой системой конструкторской документации (ЕСКД) и Единой системой программной документации (ЕСПД). Объем отчета составляет 15-30 страниц печатного текста.
Правила оформления отчета по практике:
· страницы текста отчета и включенные в него таблицы, графики, схемы, рисунки, диаграммы и т.д. должны соответствовать формату А4 и располагаться на одной стороне листа;
· размеры полей: левое – 25 мм, правое 15 мм, , верхнее и нижнее – 20 мм;
· шрифт Times New Roman, размер – 14, стиль – обычный, цвет шрифта – черный;
· выравнивание – по ширине; отступ первой строки абзаца – 1,25 см; межстрочный интервал – 1,5 (полуторный);
· основную часть отчета следует делить на разделы, подразделы и пункты и нумеровать их арабскими цифрами, точки в конце номера не ставятся, например: разделы – 1, 2, 3 и т.д.; подразделы – 1.1, 1.2, 1.3 и т.д.; пункты – 1.1.1, 1.1.2, 1.1.3 и т.д.;
· при перечислении внутри пунктов перед каждой позицией следует ставить дефис или строчную букву по алфавиту (за исключением ё, з, о, г, ь, й, ы, ъ);
· заголовки разделов располагают посередине строки, каждый раздел начинается с новой страницы;
· названия подразделов и пунктов отделяются от предыдущего текста пустой строкой, их следует писать через один пробел после номера с абзацного отступа (выравнивание по левому краю) с прописной буквы, не подчеркивая; точка в конце заголовка не ставится; переносы слов в заголовках не допускаются; при переносе заголовка на вторую строку устанавливается межстрочный интервал – одинарный;
· заголовки, «Характеристика», «Содержание», «Заключение», «Список использованных источников» выравнивают по центру и пишут с прописной буквы без отступа и без нумерации;
· для выполнения заголовков разделов используется шрифт Times New Roman, полужирный, размер 16; подразделов и пунктов – шрифт Times New Roman, полужирный, размер 14; расстояние между заголовком раздела и подзаголовком или текстом – 12 пт, между заголовком подраздела и текстом – 6 пт, заголовки пунктов интервалами не выделяются;
· схемы, рисунки следует располагать в отчете непосредственно после
текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующем листе;
· таблицы размещают по центру под текстом, в котором впервые дана ссылка на нее; слово «Таблица» пишется сверху от левого края таблицы, затем номер, тире и название таблицы с заглавной буквы;
· нумерация листов отчета – сквозная по всему тексту, включая приложения; номер страницы проставляется сверху листа посередине строки размером 10, начиная со 2 листа; первым листом считается титульный лист, номер листа на нем не ставится;
· титульный лист выполняется тем же способом, что и весь отчет (Приложение 3);
· содержание включает введение, наименование всех разделов, подразделов, пунктов (если они имеют наименование), заключение, список использованных источников и наименование приложений с указанием номеров страниц, с которых начинаются эти структурные элементы отчета.
Содержание отчета по технологической практике
Отчет по практике оформляется в следующей последовательности:
1. Титульный лист (см. Приложение 3).
2. Справка-характеристика по итогам практики, написанная руководителем практики от предприятия, заверенная подписью и печатью (Приложение 4).
3. Оглавление.
Перечисляются названия разделов  с указанием страниц.

3.Введение  

Вступительная часть, дающая представление о том, как  понимает практикант сущность и цели процесса информатизации общества, особенности представления информатики, как области человеческой деятельности, роль информационных систем и технологий в хозяйственной практике.

4. Психологические особенности работы в коллективе 

Студент должен описать психологические аспекты вхождения в новый коллектив, особенности работы и взаимоотношений в коллективе.

5. Основные характеристики современного IBM  cсовместимого компьютера

Описать современный на данный момент компьютер, расписать характеристики его комплектующих и привести примеры стоимости  этих комплектующих и компьютера в сборке, сравнить стоимость сходных компьютера в 3-4 компьютерных магазинах города, выдвинуть предложения о причинах разницы( если есть).

6. Основные характеристики современного компьютера фирмы  IBM, APPLE и т.д.
Описать характеристики компьютера, привести приблизительную стоимость, провести сравнение характеристик  и стоимость с IBM совместимым компьютером.

7.Перифирийные устройство 

Описать периферийные устройства ПК, методы их использования, способы подключения. Гаджеты.
8.Локальные сети 

Описать построение проводных ( коаксиальный кабель, «витая пара», оптико-волоконный кабель) и беспроводных сетей.

8.Перспективы развития компьютерных технологий 

Изучить новые технологии, которые разрабатываются  в настоящий момент и которые могут быть применены в будущем.

9.Современые информационные технологии 

Практическое применение информационных систем для облегчения жизни современного человека, реализация, способы применения и создания.

10.
Приложения.
Приложение №3. Титульный лист отчёта по практике.

            Министерство образования и науки Российской Федерации

                              Федеральное агентство по образованию

                Хабаровский промышленно – экономический техникум

ОТЧЕТ ПО ПРАКТИКЕ
                                                 Группа ______

Выполнила:                              _____________
Проверила :                               _____________
п.Ванино – 20___ г.
Приложение №4. Форма справки-характеристики о прохождении технологической практики.
СПРАВКА-ХАРАКТЕРИСТИКА о прохождении технологической практики
Студент(ка)
/(Фамилия ИО) Группы

проходил практику в период с
по

на предприятии
в __ от ____ е


За время работы проявил себя как … (например,
ответственный/безответственный, исполнительный/неисполнительный,
коммуникабельный/замкнутый, доброжелательный/наглый … и т. п.)
сотрудник. Показал себя как
специалист.
К работе относился … (дать характеристику), дневник практики вел … … (охарактеризовать).
Отчёт по практике составлен в соответствии с требованиями к составлению отчёта по практике: состоит из следующих основных разделов: характеристика места практики; должностные обязанности …, …
Студент(ка) изучил(а)
    и    предоставил(а)    в    отчёте
следующее
   (например,    бланк-заявку   на
установку необходимого программного обеспечения, и т.д.)
Цели и задачи практики (достигнуты, достигнуты не в полном объёме, другой вариант).
Характеристика  места практики  (соответствует  действительности,  др. вариант).
Индивидуальное задание (ИЗ) выполнено (оценить выполнение ИЗ).
Актуальным в работе является …
К недостаткам (если есть) можно отнести следующее …
В целом отчёт выполнении на (высоком, среднем, достаточном, другой вариант) уровне и может быть рекомендован к защите.
Руководитель от предприятия
(должность, фамилия, имя, отчество)
(подпись)
М.П.
Приложение №6.Форма содержания практики
СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ
	Мероприятие
	Срок исполнения (дата)
	Отметка
о выполнении
(дата и подпись)

	Ознакомление с предприятием . Инструктаж по технике безопасности. Беседа с руководителем практики.
	
	

	Студент должен описать психологические аспекты вхождения в новый коллектив, особенности работы и взаимоотношений в коллективе.


	
	

	Описать современный на данный момент компьютер, расписать характеристики его комплектующих и привести примеры стоимости  этих комплектующих и компьютера в сборке
	
	

	Описать характеристики компьютера, привести приблизительную стоимость, провести сравнение характеристик  и стоимость с IBM совместимым компьютером.


	
	

	Описать периферийные устройства ПК, методы их использования, способы подключения.
	
	

	Описать построение проводных ( коаксиальный кабель, «витая пара», оптико-волоконный кабель) и беспроводных сетей.


	
	

	Изучить новые технологии, которые разрабатываются  в настоящий момент и которые могут быть применены в будущем.


	
	

	Практическое применение информационных систем для облегчения жизни современного человека, реализация, способы применения и создания.


	
	

	Подготовка отчета по практике
	
	

	Сдача отчета по практике
	
	

	Защита отчета по практике
	
	


Примечание: Графа «Срок исполнения» заполняется студентом-практикантом и контролируется руководителем практики от учебного заведения. Графа «Отметка о выполнении» содержит слова: «ознакомлен», «выполнено», «ведётся», «подготовлен», «сдан», «защищён» и подпись ответственного лица:
1. руководителя практики от предприятия в графах «Ознакомление с программой», «Выполнение…», «Ведение дневника», «Подготовка отчёта»)
2. руководителя практики от учебного заведения (в графах «Инструктаж», «Сдача отчёта», «Защита отчёта по практике»).
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