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1. СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
Основная цель – способствовать формированию общих и профессиональных компетенций посредством приобретения знаний, умений и навыков, овладение видами профессиональной деятельности: 
1. Ввод и обработка цифровой информации:
  подготавливать к работе и настраивать аппаратное обеспечение, периферийные устройства, операционную систему персонального компьютера и мультимедийное оборудование.
  выполнять ввод цифровой и аналоговой информации в персональный компьютер с различных носителей.
  конвертировать файлы с цифровой информацией в различные форматы
  обрабатывать аудио и визуальный контент средствами звуковых, графических и видео-редакторов. 
 создавать и воспроизводить видеоролики, презентации, слайд-шоу, медиафайлы и другую итоговую продукцию из исходных аудио, визуальных и мультимедийных компонентов средствами персонального компьютера и мультимедийного оборудования.
2. Хранение, передача и публикация цифровой информации. 
 формировать медиатеки для структурированного хранения и каталогизации цифровой информации. 
  управлять размещением цифровой информации на дисках персонального компьютера, а также дисковых хранилищах локальной и глобальной компьютерной сети. 
 тиражировать мультимедиа контент на различных съемных носителях информации. 
 публиковать мультимедиа контент в сети Интернет. 
Для получения опыта работы по рабочей профессии «Оператор электронновычислительных и вычислительных машин» обучающийся должен
Уметь: с помощью программных средств организовывать управление сетевыми и информационными ресурсами и документами; осуществлять поддержку функционирования информационных систем; работать с периферийными устройствами, осуществлять ввод и обработка цифровой информации; хранение, передача и публикация цифровой формации, осуществлять работу с компьютерной сетью, предлагать ее монтаж, владеть профессиональными навыками при работе с сетевым оборудованием, переустанавливать программы, владеть способами и методами защиты информации. Знать: классификацию вычислительных систем и архитектуру сети; применять навык работы с документами и файлами в компьютерной сети; применять навык работы с вычислительной техникой, иметь понятие о программно аппаратная совместимости


2.УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

Требования к минимальному материально-техническому обеспечению учебной практики модуля ПМ.03.  «Выполнение работ по профессии «Оператор электронновычислительных и вычислительных машин» Реализация программы вида учебной практики предполагает наличие учебного компьютерного класса. Оборудование рабочих мест проведения учебной практики: персональные компьютеры по количеству обучающихся; рабочее место преподавателя; проектор с экраном; лицензионное программное обеспечение ; виртуальный персональный компьютер; технические средства информатизации. Общие требования к организации учебной практики Учебная практика по ПМ.04 «Выполнение работ по профессии «Оператор электронновычислительных и вычислительных машин» проводится после завершения изучения дисциплин «Операционные системы», «Архитектура компьютерных систем», «Информационные технологии», «Технические средства информатизации». Учебная практика проводится по подгруппам в соответствии с программой практики. Для каждого обучающегося разрабатываются индивидуальные задания. Отчетными документами являются дневник и отчет. Защита отчетов проводится в последний день практики. Результаты практики заносятся в аттестационные листы по учебной практике и в зачетную ведомость.
 
3. КОМПЛЕКС ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 

Отчетная документация 
Отчетная документация по учебной практике представляет собой рабочую файловую папку, содержащую информацию, которая документирует приобретѐнный опыт и достижения студента за время прохождения практики. Структура отчетной документации: 
1. Индивидуальное задание 
2. Дневник прохождения практики; 
3. Отчет о результатах прохождения практики. 
4. Аттестационный лист по практике 
5. Программные продукты, информационные ресурсы в электронном виде Дневник заполняется студентом в соответствии с планом-графиком прохождения практики, полученном в индивидуальном задании. Отчет о прохождении учебной практики должен отражать выполнение программы учебной практики и индивидуального задания. Разделы отчета должны соответствовать дневнику прохождения практики. Объем отчета 15-30 страниц формата А-4. Оформление должно соответствовать требованиям к структуре и оформлению отчета по практике.

Структура отчета: 
1. Титульный лист 
2. Содержание
 3. Введение
 4. Основная часть (описание тем практики, выполненных практических работ, разработанных продуктов, ресурсов)
 5. Заключение
 Все персональные достижения обучающегося фиксируются в аттестационном листе по практике.
[image: ]

4. ТРЕБОВАНИЯ К СОДЕРЖАНИЮ И ОФОРМЛЕНИЮ ОТЧЕТА ПО УЧЕБНОЙ ПРАКТИКЕ

1. Содержание отчета 
Вне зависимости от вида практики и решаемой задачи отчет по практике содержит полностью или частично 
1. Титульный лист 
2. Содержание
3. Введение 
4. Основная часть
5. Заключение 
6. Список использованных источников
7. Приложения (при необходимости)

 Содержание отчета должно соответствовать тематике практики. Работа считается выполненной в полном объеме в том случае, если в ней отражены все вопросы, предусмотренные индивидуальным заданием по практике. 
Объем отчета составляет 20-30 страниц. 
Титульный лист является первой страницей отчета и оформляется в соответствии с установленными требованиями по образцу. 
Содержание включает: введение, наименование всех тем (глав), вопросов (параграфов), заключение, список использованных источников и наименование приложений с указанием номеров страниц, с которых начинаются эти элементы отчета. 
Во введении должны содержаться: - цель и задачи практики, - краткое описание выполненных видов работ, рассмотренных тем. Объем введения 1-2 стр.
 В основной части описываются теоретические вопросы и/ или выполненные практические задания в полном соответствии с индивидуальным заданием и дневником. В заключении подводится итог проведенной работы. 
В заключении должно содержаться краткое изложение основных результатов работы и их оценка, сделаны выводы по проделанной работе. 
Список использованных источников содержит расположенный по алфавиту перечень использованных в процессе работы над отчетом различных информационных источников: литературу, отчеты, Интернет-ресурсы, материалы, собранные в период прохождения практики. 
Приложения к отчету оформляются как его продолжение на последующих страницах. В приложения выносят необходимый для отражения полноты изложения тем вспомогательный материал, который при включении в основную часть отчета загромождал бы текст. 

2. Требования к оформлению отчета

 При оформлении работы следует придерживаться требований приведенных в следующих документах:
 1. ГОСТ 7.32-2017. Межгосударственный стандарт. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления (введен в действие Приказом Росстандарта от 24.10.2017 N 1494-ст) 
2.  Приказ Ректора №878 от 30.11.2016 г. Об утверждении «Правил подготовки и оформления выпускной квалификационной работы выпускника Российского университета дружбы народов». 
Общие требования к оформлению отчета предусматривают, что листы должны быть пронумерованы и сброшюрованы, работа должна быть переплетена в твердую обложку, отчет печатается на стандартной бумаге формата А4 (210х297 мм). Поля (Обычные): левое – 30 мм, правое – 15 мм, верхнее и нижнее – 20 мм. Абзац печатается с отступом первой строки 1,25 см. Все страницы отчета обязательно должны быть пронумерованы. Нумерация листов - сквозная, располагается внизу посередине листа без точки. Номер страницы на титульном листе не ставится. Нумерация страниц начинается со второго листа (содержания) и заканчивается последним. На втором листе ставится номер «2». 
Примеры оформления приведены в Приложении. 
Содержание формируется через группу меню Оглавление. В нем приводят наименования структурных элементов работы, порядковые номера и заголовки разделов, подразделов основной части работы, обозначения и заголовки ее приложений (при наличии). После заголовка каждого элемента ставят отточие и приводят номер страницы работы, на которой начинается данный структурный элемент. При необходимости продолжение записи заголовка раздела, подраздела или пункта на второй (последующей) строке выполняют, начиная от уровня записи обозначения. 
Наименования структурных элементов «СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ», «ПРИЛОЖЕНИЕ» не нумеруется. Главы (разделы) должны быть пронумерованы арабскими цифрами в пределах всей работы.
 При оформлении глав и параграфов необходимо иметь в виду, что глава обозначается одним знаком, а параграф имеет два знака. Например, первый параграф второй главы будет иметь обозначение: 2.1. В конце номера подраздела точка не ставится. 
 Заголовки структурных элементов основной части следует выравнивать по центру, без точки в конце, начинать с абзацного отступа, печатать прописными буквами, полужирным шрифтом, не подчеркивать. Если заголовок включает несколько предложений, их разделяют точками. Переносы слов в заголовках не допускаются. 
Каждую главу следует начинать с нового листа (страницы). Это правило не распространяется на параграфы в пределах глав. Они отделяются от предыдущего текста двумя абзацами. 
Настройки стиля Заголовков (глав) Размер – 14пт, типа Times New Roman, ПРОПИСНОЙ, полужирный. Интервал междустрочный – полуторный. Отступ красной строки – 1,25. Отступ до и после абзаца – 0. Начинать с новой страницы. Выравнивание – по центру 
Настройки стиля Подзаголовков (параграфов) Размер – 14, типа Times New Roman, полужирный. Интервал междустрочный – полуторный. Отступ красной строки – 1,25. В Отступ до и после абзаца – 0. Выравнивание – по центру. Настройки основного стиля Шрифт – 14 пт, типа Times New Roman. Интервал междустрочный – полуторный. Отступ красной строки – 1,25 см. Выравнивание – по ширине. Переносы установлены.
 В работе могут быть использованы таблицы, иллюстрации (схемы, графики) и математические формулы. 
Таблицы с цифровым и текстовым материалом располагаются после первого упоминания о них в тексте так, чтобы ее можно было читать без поворота страницы или с поворотом по часовой стрелке. 
Каждая таблица должна иметь заголовок. Таблицы нумеруются в сквозном порядке в пределах всего текста или по главам. Над правым верхним углом таблицы помещают надпись "Таблица ..." с указанием порядкового номера (например, Таблица 7) без значка № перед цифрой и без точки после нее. Если наименование таблицы занимает две строки и более, то его следует записывать через один межстрочный интервал. Выше и ниже каждой таблицы должно быть оставлено не менее одной свободной строки. 
Примечания, относящиеся ко всей таблице, рекомендуется помещать под таблицей вместе со словом "Примечание". Не рекомендуется располагать две или несколько таблиц одну за другой; их надо разделять текстом. 
При переносе части таблицы на следующую страницу не допускается отрыв названия и подлежащего таблицы от ее содержания. При этом не  указывается дважды слово «Таблица», оно приводится один раз над первой частью таблицы, как и ее заголовок; над другой ее частью помещаются слова «Продолжение таблицы ...» с указанием номера.
 Во всех случаях обязателен анализ цифрового или текстового материала, помещенного в таблицах, который размещается после таблицы или до нее. 
Все иллюстрации именуются рисунками. На все иллюстрации в тексте дипломной работы должны быть даны ссылки. При ссылке необходимо писать слово «рисунок» и его номер, например: «в соответствии с рисунком 2» и т.д. Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки) следует располагать в дипломной работе непосредственно после текста, где они упоминаются впервые, или на следующей странице (по возможности ближе к соответствующим частям текста работы). Каждая иллюстрация имеет подрисуночную подпись, которая соответствует основному тексту и самой иллюстрации. Нумерация иллюстраций арабскими цифрами сквозная. 
Слово «Рисунок», его номер и через тире наименование помещают после пояснительных данных и располагают по центу под рисунком без точки в конце. Если наименование рисунка состоит из нескольких строк, то его следует записывать через один межстрочный интервал. Наименование рисунка приводят с прописной буквы без точки в конце. Перенос слов в наименовании графического материала не допускается. 
Выше и ниже каждой иллюстрации должно быть оставлено не менее одной свободной строки. 
Математические формулы. Наиболее важные формулы, а так же длинные и громоздкие формулы располагают на отдельных строках. Для экономии места несколько коротких однотипных формул, выделенных из текста можно помещать на одной строке, а не одну под другой. Небольшие и несложные формулы, не имеющие самостоятельного значения, размещают внутри строк текста. Нумеровать следует наиболее важные формулы, на которые имеются ссылки в последующем тексте. Порядковые номера формул обозначают цифрами в круглых скобках у правого края страницы. 
При использовании цитат и статистических данных, приводимых по тексту, по окончании цитаты или делается подстрочная ссылка (сноска). Подстрочные сноски размещаются под текстом на странице и печатаются через полтора интервала. Создаются сноски через группу меню Сноски. Цифровая нумерация сносок начинается самостоятельно на каждой странице.
 Если несколько ссылок на один и тот же источник приводится на одной странице, то в сносках проставляют слова «Там же».  
Список использованных источников должен содержать перечень источников, использованных при подготовке работы. Каждый источник указывается строго в соответствии с его наименованием: фамилия и инициалы автора, название работы, место издания, издательство, год издания, номера использованных страниц. 
Порядок составления списка использованных источников: 

1. Нормативные правовые документы (в порядке их значимости) 
2. Книги, статьи, электронные ресурсы на русском языке (в алфавитном порядке) 
3. Книги, статьи, электронные ресурсы на иностранном языке (в алфавитном порядке)
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OreTHEL oKy MEITAL BHTOTHEH ¢ APy eHieN TPEGORANT OpOpACHI,
knozer b cea S0-T4% pLnoMENLIX paor

O e npencranen

Kpirepun ouemn paspabori (wnesnayavioro satanus)

Ouenca

Ouncanne

TIpor e PO, WpOpNAHOIAI PEcyP BLIOTIEH CANOSTORTEALO o
COOTHEICTRMNI C STAHEN, NAPIKTEPHIYETCH OCTATOHAN YPORHEM CIOXHOCTH,
MG HITYITHBIO-TONATHAIL 1t ApyKEOGHA iTep eI, KOITEIE TpaMOTIO
oppoRal, CTHACTICC e It FpuNaTISECIdIE OWIGK OTEYTCTRYIOT

i yasnoe saarne (ppACOTE) BHIOTHENS ¢ YCTON TpeOuaIHT
SN, 10 €CTL HEIAHTEILHLIE JMEVIINS, KOTOPHLE NOFYT GHTh YCTPHEHN &
xone mubnelmelt parpaGorion

PaspaoTIc B0 IHEHA b COOTRETETONI ¢ TARNIHEN CINOCTONTE LN, OATAKD 6CTE.
CYIECTBEMMME IMEUIIS /1A HCTPABIENIA KOTOPHIX TPEDYIOTCH SHAITETLILE
BPEMCHILIE JTPATH, XAPAKTEPISYETER HIKIM YPOBHEN CIOHOCTH,
CBIIETELCTBYET O KO CrenenH ChOpMHpOIHOCTH KOMTETEII

Paspaoric e COOTHETETRYET FALANIO, BHIOTHEHE HE CNOCTORTEAHO,
XAPAITEpISYET UPAKTHKINTA Kak He BIAICIOLIETD TIPHENNL 1 MEFOINM PAGOTH b
porpas cpetax.

Arrectaum (cobeceromaune)

ATTectaiius o penyLTaTan NpoNoRIEHI YOO TPAKTIKIK IpOBOITCH B hope
HMBILIYAILIORD COBECEIORIIN €O CTYACHTaMM.

Kpirepun onewsi no pesytaray arsecramn

Fann

Ouncanne,

2

(CryAeHT BIQACST Ty GOKHNH TEOPETISECII HANIUANH 1 HBKANI 10
YMIECTDY ATAMHLIX TDENOTABETEIeN BOPOCOR  PANKEX TEM TPAKTHEH

(CryACHT BIQACCT OCHOMMII JHUHANIL 1 YMCHISNH, OIAKO 1OTyCKIET
HeTOuOCTH (bopAypOBOK, ACHCTEI, KOTOpHE HCTPARAET HOA
pykoBoACTIOM nperoaBaTers.

(Cryent He wIateer TeOpeTIHCCKANL A H 1S INET IPIKTIIETKIN
HaBkiKoB 10 B MpodpeccHOAILION feATEnbHOCTIL





