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РАЗДЕЛ 1 ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
Настоящие методические рекомендации имеют целью оказать помощь студентам техникума в оформлении отчетов для всех видов практик, предусмотренных учебными планами:
1. Практика для получения первичных профессиональных навыков.
2. Практика по профилю специальности.
3. Преддипломная практика.
4. Квалификационная практика.

РАЗДЕЛ 2 СОСТАВ ОТЧЕТА ПО ПРАКТИКЕ
Во время прохождения каждого вида практики, студент обязан составлять отчет о выполнении программы практики, который по ее окончании в трехдневный срок представляется в учебное заведение с заключением руководителя практикой от предприятия, учреждения, организации. На основании этого заключения студенту проставляется по практике соответствующая оценка.
Отчет по каждому виду практики должен состоять из следующих структурных элементов:
1. Обложка.
2. Титульный лист.
3. Содержание.
4. Текстовая часть.
5. Список литературы.
6. Приложения.
Каждый структурный элемент начинается с нового листа.





































РАЗДЕЛ 3.1 ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ОТЧЕТА ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
3.1.1 Отчет по практике - это документ, представляющий собой форму отчетности о прохождении студентом одного из видов практики.
3.1.2 Допускается как рукописное оформление отчета, так и с применением печатающих устройств ЭВМ с одной стороны листа.
3.1.3	Объем отчета:
3.1.3.1 по практике для получения профессиональных первичных навыков - не менее 10 - 15 листов формата А4 (210x297) при выполнении текста с применением печатающих устройств ЭВМ, при рукописном оформлении: 15-20 листов, не считая прилагаемых документов: 3.1.3.2 по практике по профилю специальности соответственно 15 - 20 и 20 - 25 листов;
3.1.3.3 по преддипломной и квалификационной практике соответственно 10 -15 и 15-20   листов;
3.1.4 Текстовая часть должна состоять из введения, основной части и заключения.
3.1.5 Текст документа должен быть кратким, четким и не допускать различных толкований. Не допускается:

3.1.5.1 применять обороты разговорной речи;
3.1.5.2 применять для одного и того же понятия различные термины при наличии равнозначных слов и терминов в русском языке;
3.1.5.3 применять произвольные словообразования;
3.1.5.4 применять сокращения слов, кроме установленных правилами русской орфографии или соответствующими государственными стандартами;
3.1.5.5 применять без числовых значений математические знаки.

3.1.6 Основная часть состоит из разделов и при необходимости из подразделов или пунктов.
3.1.7 Вписывать в текст отчета, выполненного с применением ЭВМ, отдельные формулы и условные знаки (рукописным способом) следует черными чернилами, пастой или тушью.
3.1.8 Опечатки, описки и графические неточности, обнаруженные в процессе выполнения документа, допускается исправлять подчисткой или закрашиванием корректором и нанесением на том же месте исправленного текста черными чернилами, пастой или тушью рукописным способом.
3.1.9	Материал, дополняющий текст документа, помещается в
приложениях, которые располагаются после списка литературы в порядке ссылок


на них в тексте. Ссылки в тексте делаются на все приложения. Например, «... в соответствии с приложением А».
3.1.10 Листы отчета должны быть обязательно пронумерованы. Номер листа ставится в правом нижнем углу арабскими цифрами шрифтом №14 Times New Roman.
3.1.11 Отчет листов начинается с титульного листа, а нумерация с листа содержания. Если в отчете содержатся рисунки и таблицы, их необходимо включать в общую нумерацию, так же как и список литературы.
Отчет сдается в сброшюрованном виде в папке - скоросшивателе





















































3.2 ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ТЕКСТОВОЙ ЧАСТИ
3.2.1	Текстовая часть отчета по практике должна быть выполнена
разборчиво и аккуратно (при рукописном оформлении). При наборе текста с
применением печатающих устройств ЭВМ используется шрифт №14 Times New
Roman, междустрочный интервал - полуторный, выравнивание по ширине. При
рукописном оформлении расстояние между основаниями строк должно быть
10мм.
3.2.2	На каждом листе отчета по практике должны быть оставлены поля:
3.2.2.1 размер левого - 30 мм,
3.2.2.2 размер правого не менее 10 мм,
3.2.2.3 размер верхнего не менее 15 мм,
3.2.2.4 размер нижнего не менее 20 мм,
3.2.2.5 абзацный отступ для красной строки - 15мм.

3.2.3 Введение, каждый раздел основной части, содержащий ответ на раскрываемый вопрос, заключение, список литературы начинается с нового листа.
3.2.4 Разделы основной части отчета по практике должны иметь порядковые номера, обозначенные арабскими цифрами без точки.
3.2.5	Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела.
Номер подраздела должен состоять из цифр, обозначающих последовательно
номер раздела и подраздела. Цифры между собой разделяют точкой. Например,
подраздел 2 раздела 3 должен быть обозначен 3.2 и также без точки в конце
обозначения.
3.2.6	Разделы и подразделы должны иметь краткие и точные
содержательные названия, состоящие по возможности из ключевых слов текста
(слов, несущих основную смысловую нагрузку). Заголовки обычно должны
занимать не более двух строк, они не должны содержать сокращенных слов и
аббревиатур (например, БУ вместо бухгалтерский учет или РФ вместо Российская
Федерация). Подчеркивание, раскрашивание, использование полужирного
шрифта и курсива, перенос слов в заголовках не допускается. Если заголовок
состоит из двух предложений, их разделяют точкой.
3.2.7 Заголовки разделов располагаются симметрично тексту без кавычек и выполняются прописными буквами размером №16 без точки в конце. Между названием раздела и текстом, должно быть две свободных строки (интервала).
3.2.8 Заголовки подразделов выполняются прописными буквами шрифтом №14 с абзацного отступа и без точки в конце. Между названием подраздела и текстом должна быть одна свободная строка (интервал).
3.2.9	Разделы, как и подразделы, могут состоять из цифр, обозначающих
последовательно номер раздела и пункта или номер раздела, номер подраздела и
номер пункта. Цифры между собой должны быть разделены точками. Пункты
названия не имеют. Подпункты записываются с абзацного отступа.
3.2.10 Все иллюстрации (фотографии, схемы, графики, чертежи и пр.) именуются рисунками, которые нумеруются последовательно арабскими цифрами. Нумерация может быть как сквозной, так и в пределах. Если рисунок


один, то он обозначается «Рисунок 1» при сквозной нумерации и «Рисунок 1.1», если он расположена пределах раздела 1.
3.2.11 Рисунки должны размещаться сразу после ссылки на них в тексте отчета. Каждый рисунок должен сопровождаться содержательной подписью. Подпись размещается под рисунком в одну строку с номером. Например: Рисунок 1 - Структура финансового отдела.
3.2.12 При ссылки на иллюстрацию следует писать «...в соответствии с рисунком 2» при сквозной нумерации, «... в соответствии с рисунком 1.2» при нумерации в пределах раздела и «... в соответствии с рисунком Б.2» при нумерации в приложении, например, Б.
3.2.13	Цифровой материал, помещается в отчете по практике,
рекомендуется оформлять в виде таблиц. Над левым верхним углом таблицы
помещают надпись «Таблица» с указанием ее порядкового номера и названия,
которое при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным и
кратким. Заголовок таблицы начинают писать с прописной буквы.
Например: Таблица	-	
номер     название таблицы
3.2.14 Допускается нумеровать таблицы в пределах главы или раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера главы или раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой.
3.2.15 Таблицы каждого приложения обозначает отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Если в документе одна таблица, она должна быть обозначена «Таблица 1» или «Таблица В.1», если она приведена в приложении В.
3.2.16 Таблицу желательно помещать после первого упоминания о ней в тексте. При переносе таблицы на следующую страницу ее головку («шапку») повторяют и над ней помещают слова « Продолжение таблицы» с указанием номера.
3.2.17 Если головка таблицы громоздка, ее можно не повторять: в этом случае пронумеровывают графы и их нумерацию повторяют на следующей странице без заголовка таблицы.
3.2.18 На все таблицы документа должны быть приведены ссылки в тексте документа, при ссылке следует писать слово «таблица» с указанием ее номера.
3.2.19 Графу «Номер по порядку» в таблицу включать не допускается, за исключением тех случаев, когда в тексте документа имеются ссылки на них, при делении таблицы на части, а также при переносе части таблицы на следующую страницу.
3.2.20	Разделять заголовки граф и строк диагональными линиями не
допускается.


3.3 ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ПРИЛОЖЕНИИ
3.3.1	Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием
наверху посредине листа слова «Приложение» и его обозначения. Приложение
должно иметь заголовок, который записывается симметрично относительно
текста с прописной буквы отдельной строки.
3.3.2	Приложение обозначают заглавными буквами русского алфавита,
начиная с А, за исключением букв Е, 3, И, О, Ч, Ы, Ъ. Допускается обозначение
приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и О. В случае
полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается
обозначать приложения арабскими цифрами. Если в документе одно приложение,
оно обозначается «Приложение А».
3.3.3 Допускается выполнять приложения на листах A3, А4хЗ, А4х, А2и А1 по ГОСТ 2.301.
3.3.4 Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например - Рисунок А.З.
3.3.5 Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен на разделы, подразделы, пункты, подпункты которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номером ставится обозначение этого приложения.
3.3.6 Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц.
3.3.7	Все приложения (при их наличии) должны быть перечислены в
содержании документа с указанием их обозначения и заголовков.


3.4 ТРЕБОВАНИЯ К СОСТАВЛЕНИЮ СОДЕРЖАНИЯ
3.4.1 В содержании последовательно без указания порядкового номера перечисляются введение, все заголовки разделов и подразделов основной части отчета, заключение, приложения, список литературы с указанием номеров листов, с которых начинаются структурные элементы текста, на которых они помещены. Слово «стр.» не пишется.









































	












3.5 ТРЕБОВАНИЯ К СОСТАВЛЕНИЮ СПИСКА ЛИТЕРАТУРЫ
3.5.1 В список литературы включают все использованные источники.
3.5.2 Лист со списком литературы имеет название «Литература».
3.5.3 Библиографические описания документов располагают в алфавитном порядке их элементов: фамилий и инициалы авторов или название. Исключение составляют нормативно - правовые акты. Их располагают по степени юридической силы и в хронологической последовательности.
3.5.4	 Упорядоченный список литературы должен быть пронумерован по
порядку записей арабскими цифрами с точкой.
3.5.5 Библиографические описания документов в списке литературы оформляются в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1, ГОСТ 7.16, ГОСТ 7.34, ГОСТ 7.40. Можно использовать вариант записи непосредственно из первоисточника, расположенного на оборотной стороне титульного листа.
3.5.6 В библиографических описаниях документов сокращения в области выходных данных допускаются по ГОСТ 7.12 и ГОСТ 7.11.
3.5.7 Сведения о статье из периодического издания должны включать: фамилию в именительном падеже и инициалы автора, заглавие статьи, название издания (журнала, газеты и т.п.) без кавычек, год выпуска, номер издания и страницы. При указании номеров страниц, на которых помещена статья, следует приводить номера первой и последней страниц, разделенных знаком тире, например: С. 32 - 39.





























	
3.6 ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ОБЛОЖКИ
3.6.1	Обложка выполняется в соответствии:
3.6.1.1 с приложением А Образец выполнения обложки отчета по практике для получения первичных профессиональных навыков;
3.6.1.2 с приложением Б Образец выполнения обложки отчета по практике по профилю специальности;
3.6.1.3 с приложением В Образец выполнения обложки отчета по преддипломной практике;
3.6.1.4 с приложением Г Образец выполнения обложки отчета по квалификационной практике;

3.6.2 При выполнении обложки использовать шрифт Times New Roman, располагается на листе симметрично.
3.6.3 Обложка отчёта по практике должна содержать следующие сведения:
3.6.3.1	полное наименование учебного заведения прописными
буквами, шрифт обычный, размер №14 (при наборе на ЭВМ);
3.6.3.2 название вида документа: слово «ОТЧЕТ» помещается в центр листа и пишется прописными буквами, шрифт обычный, размер №32, наименование вида практики строчными буквами обычным шрифтом №22;
3.6.3.3 год выполнения документы обычным шрифтом №18 без слова «год» или «г.».





























	


3.7 ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА
3.7.1	Титульный лист выполняется в соответствии:
3.7.1.1 с приложением Д Образец выполнения титульного листа отчета по практике для получения профессиональных первичных навыков;
3.7.1.2 с приложением Е Образец выполнения титульного листа отчета по практике по профилю специальности;
3.7.1.3 с приложением Ж Образец выполнения титульного листа отчета по преддипломной практике;
3.7.1.3 с приложением 3 Образец выполнения титульного листа отчета по квалификационной практике;
3.7.2 При выполнении титульного листа использовать шрифт Times New Roman. Текст располагается на листе симметрично.
3.7.3 Титульный лист отчета по практике должен содержать следующие сведения:
3.7.3.1	полное наименование учебного заведения прописными
буквами, шрифт, размер №14 (при наборе на ЭВМ);
3.7.3.2	название вида документа: слово «ОТЧЕТ» помещается в центр
листа и пишется прописными буквами, шрифт обычный, размер №32,
наименование вида практики строчными буквами обычным шрифтом
№22.
3.7.3.3	Сведения об исполнителе и руководителе практики
располагают на левой части листа под наименованием документа -
шрифт обычный, размер №16.
3.7.3.4	Год выполнения документа обычным шрифтом №18 без слова
«год» или «г.»

























	

3.8. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ БЛОК-СХЕМЫ
3.8.1	Правила выполнения схем алгоритмов регламентируют два ГОСТа:
1. ГОСТ 19.002-80
2. ГОСТ 10.003-80 Блоки на схемах соединяются линиями потоков информации. Основное
направление потока информации  идет сверху-вниз  и слева-направо  (стрелки могут не указываться), снизу-вверх и справа-налево - стрелка обязательна. Количество входящих линий для блока не ограничено.
3.8.2 Выходящих линий - одна, за исключением логического блока.
3.8.3 Блок-схема выполняется на листах формата А4 (210x297) по ГОСТ 2.301-68 по форме проведенной в приложении Н.
3.8.4 Размеры блоков алгоритма приведены в приложении П..
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ПРИЛОЖЕНИЕ А
Образец оформления обложки отчета по практике для получения первичных профессиональных навыков
ФИЛИАЛ ГОУ ВПО «КЕМЕРОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ
УНИВЕРСИТЕТ» В Г.ЮРГЕ
ОТЧЕТ
по практике для получения
первичных профессиональных навыков
по спец.	
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ПРИЛОЖЕНИЕ Б
Образец оформления обложки отчета по практике по профилю специальности
ФИЛИАЛ ГОУ ВПО «КЕМЕРОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ
УНИВЕРСИТЕТ» В Г.ЮРГЕ
ОТЧЕТ
по практике по профилю специальности
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ПРИЛОЖЕНИЕ В
Образец оформления обложки отчета по преддипломной практике
ФИЛИАЛ ГОУ ВПО «КЕМЕРОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ
УНИВЕРСИТЕТ» В Г.ЮРГЕ
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ПРИЛОЖЕНИЕ Г
Образец оформления обложки отчета по преддипломной практике
ФИЛИАЛ ГОУ ВПО «КЕМЕРОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ» В Г.ЮРГЕ
ОТЧЕТ
по квалификационной практике
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ПРИЛОЖЕНИЕ Д
Образец оформления титульного листа отчета по практике для получения
первичных навыков
ФИЛИАЛ ГОУ ВПО  «КЕМЕРОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ» В Г.ЮРГЕ
ОТЧЕТ
по практике для получения
первичных профессиональных навыков
по спец.	
Исполнитель: студент 2 курса гр.
Руководитель практики:

2011



ПРИЛОЖЕНИЕ Е
Образец оформления титульного листа отчета по практике по профилю
специальности
ФИЛИАЛ ГОУ ВПО «КЕМЕРОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ» В Г.ЮРГЕ

ОТЧЕТ
по практике по профилю специальности
Исполнитель: студент 3 курса гр.
Руководитель практики:	
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ПРИЛОЖЕНИЕ Ж
Образец оформления титульного листа отчета по преддипломной практике
ФИЛИАЛ ГОУ ВПО «КЕМЕРОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ» В Г.ЮРГЕ
ОТЧЕТ
по преддипломной практике
Исполнитель: студент 4 курса гр.
Руководитель практики:	
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ПРИЛОЖЕНИЕ 3
Образец оформления титульного листа отчета по преддипломной практике
ФИЛИАЛ ГОУ ВПО «КЕМЕРОВСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ» В Г.ЮРГЕ
ОТЧЕТ
по квалификационной практике
Исполнитель: студент 4 курса гр.
Руководитель практики:







2011
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                                        Образец оформления первого листа
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ПРИЛОЖЕНИЕ К
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2
Практика для получения первичных навыков 
)ПРИЛОЖЕНИЕ Л
 (
20
)Образец оформления листинга программы
Program Menu;
Uses crt;
Const Stroka=’Операциональное (Фортран(  b) Бейсик(c)
           Си(d)) Структурное (Паскаль(е) Модула(f))
           Объектное(СИ++(g) Делфи(h))’;
Type Pmenu=^Tmenu;
Tmenu=Object;
            x,y:Integer; {Координаты меню}
            Items:String; {строка названий и возвращаемых символов}
            MaxItem:Integer; {Общее количество пунктов}
            Sel:Integer; {Номер отмеченного пункта}
Constructor
Init (ax,ay:Integer;Titems:String); {заполняет поле Items, подсчитывает количество пунктов,делает выбранным первый пункт}
Procedure Select (Var w:Char);Virtual ; { Позволяет выбрать пункт меню и возвращает символ выбранного пункта. При отказе т выбора возвращает #27}
Procedure Draw;Virtual; {рисует меню, выделяя выбранный пункт цветом}
Function
LeftBoard (Item:Integer) :Integer ; {возвращает начало названия пункта Item в строке Items}
Function Len(Item:Integer) :Integer; {возвращает длину названия пункта Item в строке Items}
Function WhatSel:Char; {возвращает символ выбранного пункта}
End; {Конец описания TMenu}
Type PNeatMenu=^TNeatMenu;
           TNeatMenu=Object(TMenu)
           Store:Array[1..4000] of Byte;
           Constructor
           Init (aX, aY: Integer; TItems: String); {Сохраняет экран и вызывает Init предка}
           Destruction Done; {восстанавливает состояние экрана}
           End;
Type
           PVertMenu=^TVertMenu;
           TVertMenu=Object (TNeatMenu)
           SubMenus:Array[1..10] of String;
           Constuctor Init(aX, aY:Integer; TItems: String);
           Procedure Select (var w:Char); Virtual;
           End;
{Описания методов}
Constructor
TMenu.Init (ax, ay: Integer;TItems:String);
Var i:Integer;
Begin
 (
5
)          x:=ax; y:=ay;
          Items:=TItems;
          Sel:=1;
          maxItem:=0;
 (
10
)
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Практика для получения первичных навыков 
)ПРИОЖЕНИЕ М
Образец оформления листа с техническим паспортом
Технический паспорт ПЭВМ
Каб.______ Порядковый №_____ Инвентарный №_____

Марка ПЭВМ______________________________________________

Состав ПЭВМ:
1.Системный блок:
· Тип корпуса:    _______________________________________
· Блок питания:   _______________________________________
· Типоразмер материнской платы:   _______________________
· Серийный №:   _______________________________________
· Chipset:   ____________________________________________
· Количество слотов и их тип:   __________________________
      ______________________________________________________
      ______________________________________________________
· Тип процессора:   _____________________________________
· Серийный №:   _______________________________________
· Тактовая частота:   ____________________________________
· Тип памяти:   _________________________________________
· Объем памяти:   _______________________________________
· ROM BIOS:   __________________________________________
· Накопители на гибких магнитных дисках:
     1)   _____________________________________________________
     2)   _____________________________________________________
· Дисковод CD-ROM:   ___________________________________
· Видеокарта тип:   ______________________________________
· Объем видеопамяти:   __________________________________
· Звуковая карта:   _______________________________________
· Винчестер тип:   _______________________________________
· Объем памяти:   _______________________________________
· Наличие сбойных секторов:   ____________________________
· Сетевая карта:   ________________________________________
2. Монитор (марка, тип, серийный номер, драйвер):   _____________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
3. Клавиатура:   _____________________________________________
4. Мышь:   _________________________________________________
5. Прочие устройства:   ______________________________________
___________________________________________________________
Установленные программы:  __________________________________
· Операционные системы:   _______________________________
· Офисные программы:   _________________________________
· Мультимедиа:   _______________________________________
Модернизация (дата, вид замененного устройства):   _____________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________


ПРИЛОЖЕНИЕ П

 (
a:=b
b:=c
)
1. Блок вычислений                  -вычислительные действия или последовательность действий


2. Логический блок   	- выбор направления выполнения алгоритма в 
	 зависимости от некоторого условия.


3. Блоки ввода-вывода   	    - общие обозначения ввода (вывода) данных (вне 
                                                                    зависимости от физического носителя)(Вывод
                                                                    данных, носителем которых является документ)

4. Начало (конец)                                 - начало или конец алгоритма, вход или выход в 
                                                               Программу


5.Предопределяющий                             - вычисление по стандартной программе или
    процесс                                                  подпрограмме пользователя
    (подпрограмма)


6.Блок модификации                           - Функция выполняет действия, изменяющие пункты  
   (заголовок цикла)                                алгоритма


7.Соединитель                            - Указание связи прерванными линиями между потоками
                                                        информации в пределах 1 листа


8. Межстраничные                      - Указание связи между информацией на разных листах
    соединения

	
В блоках приняты размеры:		
a=10,15,20 мм		
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