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ВВЕДЕНИЕ
Основная задача высшего образования заключается в формировании творческой личности специалиста, способного к саморазвитию, самообразованию и инновационной деятельности. В этой связи большая роль отводится, самостоятельным формам обучения.

Самостоятельная работа студентов (СРС) является одной из важнейших составляющих образовательного процесса. Основным принципом организации самостоятельной работы студентов является комплексный подход, направленный на формирование навыков творческой деятельности студента в аудитории, при внеаудиторных контактах с преподавателем, при домашней подготовке. 

Содержание самостоятельной работы студентов описывается в рабочих программах к каждой дисциплине и направлено на расширение и углубление практических знаний и умений по данному курсу, на усвоение межпредметных связей.
Самостоятельная работа студентов – это разнообразные виды деятельности студентов, осуществляемые под руководством, но без непосредственного участия преподавателя во (специально отведенное для этого аудиторное) или внеаудиторное время. 
Цель СРС – научить студента осмысленно и самостоятельно работать сначала с учебным материалом, затем с научной информацией; заложить основы активной мыслительной, поисково–исследовательской и аналитической деятельности, самоорганизации и самовоспитания с тем, чтобы привить умение непрерывно повышать свою квалификацию.
Согласно требованиям, федеральных государственных образовательных стандартов высшего образования на самостоятельную работу студентов отводится определенное количество часов работы.
Методические указания составлены на основе требований, предъявляемых не только к студентам и магистрантам направления «Информатика и вычислительная техника», но может быть полезно студентам других направлений подготовки, составлено в соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом высшего образования, действующими положениям Министерства образования и науки РФ и вуза.

Цель методических указаний – помочь студенту в структурном оформлении различных отчетов, в зависимости от их вида, в том числе самостоятельных работ (лабораторная работа, доклад, реферат. курсовая работа, курсовой проект, отчет по практике, выпускная квалификационная работа). Методические указания рекомендованы студентам и преподавателям, осуществляющим научное руководство.

1. ТРЕБОВАНИЯ, ПРЕДЪЯВЛЯЕМЫЕ К САМОСТОЯТЕЛЬНЫМ РАБОТАМ СТУДЕНТОВ, ЭТАПЫ РАБОТ
Самостоятельная работа должна представлять собой работу на заданную тему, подтверждающую умение автора работать с литературными источниками, проводить сбор информации для формализации заданной предметной области работы. 
В зависимости от вида самостоятельная работа бакалавра может содержать научно-теоретические исследования объектов, информационно-технологических процессов с целью оптимизации их характеристик или создания новых автоматизированных информационных систем, структур алгоритмов и экономико-математических моделей для обработки информации в социально-экономических системах общества.
Руководитель работы:

· оказывает помощь студенту в выборе и окончательной формулировке темы и разработке плана ее выполнения;

· для некоторых видов работ выдает задание на выполнение по установленной форме (например, задание на выполнение ВКР Приложение А). 
· Руководитель в ходе работы может уточнять содержание отдельных разделов задания, рекомендовать вводить новые разделы или объединять некоторые из них, исходя из конкретной ситуации по теме;
· оказывает студенту консультационную помощь при подборе литературных источников, выполнении им основных разделов;
· проводит периодические консультации студента для оказания помощи в разрешении вопросов, вызвавших затруднение и т. д.;

· контролирует ход и качество выполнения студентом намеченного плана выполнения;

· если это ВКР, то устно или письменно информирует заведующего кафедрой о ходе выполнения студентом (согласно промежуточной аттестации, проведенной по плану-графику выполнения ВКР); 
Контроль руководителя не освобождает студента от полной ответственности за принятые в ходе выполнения работы решения и правильность их выполнения. 

Работа студента как правило проходит в несколько этапов.

1 этап. Выбор темы и составление плана работы. 
При составлении плана работы студент может согласовывать его с руководителем. 

План работы представляет собой расположенный в определенной логической последовательности перечень ее структурных частей (глав и параграфов, подлежащих раскрытию). Он составляется студентом самостоятельно, с учетом индивидуального замысла и собственного подхода. Окончательный вариант содержания работы утверждается руководителем. При всем разнообразии индивидуальных подходов к содержанию данного документа на практике уже выработались некие общие требования к его содержанию. 
2 этап. Изучение и подбор литературных источников. 

Поскольку любая работа выполняется на основе глубокого изучения литературных источников, нормативных документов, их правильный подбор и качественный анализ является одним из решающих условий успешного решения стоящих перед студентом задач. Все использованные при написании работы источники включаются в список литературы. В первую очередь следует подбирать литературу за последние 3 года, поскольку в ней отражены последние научные достижения по данной проблеме, современное законодательство и практическая деятельность. Практические материалы, как правило, собираются студентами в период прохождения производственной и преддипломной практики. Их конкретное содержание и форма определяются автором совместно с руководителем.
3 этап. Написание и оформление работы. Работа над разделами (главами) и устранение замечаний руководителя. 
Выполненная студентом работа сдается на проверку руководителю При проверке руководитель отмечает ошибки, неточности, указывает, в чем состоит несоответствие работы предъявляемым требованиям. Автор работы должен учесть эти замечания. 
4 этап. Прохождение нормоконтроля по оформлению пояснительной записки и графической части предусмотрен для ВКР. 

Он осуществляется в целях контроля соответствия выполненных выпускных квалификационных работ установленным техническим требованиям выпускающей кафедрой из числа преподавателей, согласно распределенной учебной нагрузке, назначается нормоконтролер, осуществляющий проверку завершенных и оформленных выпускных квалификационных работ перед допуском студента к защите (согласно плана-графика выполнения ВКР).

Нормоконтроль является завершающим этапом выполнения выпускных квалификационных работ студентов. Подписанные научным руководителем и имеющие рецензию выпускные квалификационные работы предъявляются на нормоконтроль, который проводится в соответствии с методическими указаниями по выполнению выпускных квалификационных работ. 

Для других типов работ данная процедура проводится без официального назначения нормоконтролера из состава профессорско-преподавательского состава кафедры.
5 этап. Оформление и представление руководителю полного текста работы. Проверка работы на предмет заимствования. Для ВКР предусмотрено получение отзыва руководителя. 

Выполненная работа подписывается студентом и передается на окончательную проверку руководителю. Для ВКР качество оцениваться в отзыве руководителя (Приложение Б).

Важным этапом является проверка работ и оценка оригинальности текста, которая определяется в системе «Антиплагиат. ВУЗ» и закрепляется на уровне не менее 70% для работ, выполненных обучающимися по программам подготовки бакалавров и магистров. Отчеты итоговой проверки оригинальности теоретической части обязательно прикладываются в работу.
В работе не допускается плагиат – использование текстовой, графической или табличной информации других авторов без оформления ссылок на них. В качестве плагиата рассматривается не только дословное заимствование текста, но и заимствование с некоторыми стилистическими изменениями, в том случае, когда логика текста явно соответствует первоисточнику. 

Прямое цитирование в работе допускается только при наличии ссылок на источник с указанием страницы книги или сайта, где размещается использованная цитата. Процитированные источники обязательно включаются в библиографический список. 

Для самоконтроля оригинальности теоретической части работы возможно использовать программное обеспечение с сайта http://www.antiplagiat.ru. 
6 этап. Подготовка доклада, презентации и иллюстрационного материала к защите
Студент, допущенный к защите, должен подготовить доклад, в котором нужно четко и кратко изложить основные положения работы, презентацию и иллюстративный материал. 
Краткий доклад может быть подготовлен письменно, но выступать на защите следует свободно, «своими словами», не зачитывая текст. Доклад должен иметь практическую направленность, быть содержательным, формулировки должны быть обоснованными и лаконичными, содержать выводы и предложения. Доклад не должен быть перегружен цифровыми данными, которые приводятся в случае необходимости для доказательства или иллюстрации того или иного вывода. 
Доклад к защите должен содержать обоснование актуальности выбранной темы, предмет и объект исследования, формулировку основной цели исследования и перечень необходимых для её решения задач. В докладе следует кратко описать методику изучения проблематики работы, дать характеристику организации, на примере которой он выполнялся. 
Доклад должен обязательно сопровождаться презентацией и раздаточным материалом.
7 этап. Защита самостоятельных работ. 
За 2 дня до защиты студент должен представить секретарю ГЭК пояснительную записку в переплетенном виде, включающую отзыв научного руководителя; другие материалы, характеризующие ценность работы. Это могут быть опубликованные статьи в научных журналах и сборниках по исследуемой теме, методические разработки, справки о внедрении и т.п. 
Примеры справок (актов) о результатах внедрения решений, разработанных в выпускной квалификационной работе студентом, представлены в следующих изданиях: [5], [6], [7].
Защита самостоятельных работ проводится в соответствии с процедурой определенной вузом. кафедрой и преподавателем, для выпускной квалификационной работы проводится на открытом заседании государственной экзаменационной комиссии. 
2. ТРЕБОВАНИЯ К СТРУКТУРНОМУ СОДЕРЖАНИЮ ОТЧЕТОВ ПО ВИДАМ РАБОТ СТУДЕНТОВ

Самостоятельная работа может рассматриваться как один из видов познавательной деятельности, направленной на общеобразовательную и (или) специальную подготовку студентов. Рассмотрим особенности оформления следующих видов самостоятельных работ студентов:

1) Реферат. 

2) Доклад.

3) Лабораторная работа (ЛР).

4) Курсовая работа \ Курсовой проект (КР\КП).

5) Отчет по практике (учебной, производственной, преддипломной). 

6) Выпускная квалификационная работа.
В зависимости от видов выполняемых работ различным будет наполнение отчетов и их оформление. Структурное содержание отчетов по видам работ, представлено в таблице 1.

Таблица 1 - Структура и примерное содержание отчета по составу обязательных и рекомендуемых разделов и пунктов с учетом вида самостоятельной работы
	Правила оформления листов
	Виды работ студентов

	
	ЛР
	Реферат
	Доклад
	КР\КП
	Отчет по практике
	ВКР

	1 Титульный
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	2 Лист задания
	+
	-
	-
	+
	+
	+

	3 Аннотация (реферат)
	-
	-
	-
	+
	-
	+

	4 Содержание
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	5  Список условных обозначений и сокращений
	Приводится по тексту
	+
	+
	+

	6 Введение
	-
	+
	+
	+
	+
	+

	7 Основная часть
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	8 Заключение
	-
	+
	+
	+
	+
	+

	9 Выводы по работе
	+
	Выводы по работе входят в состав Заключения

	10 Библиографический список
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	11 Приложения
	Могут иметь место
	+
	+
	+


а) Титульный лист. Составляется для размещения утверждающих и согласующих подписей, дающих право на доклад или защиту работы (в Приложениях В, Г, Д, Е, Ж. приведены пример оформления титульных листов для различного типа работ). 
б) Лист задания. Это элемент, который содержит название темы, исходные данные для исследования, содержание основной части, сроки утверждения темы и предоставления выполненной работы (Приложение А).

в) Аннотация (реферат). Должна содержать сведения об объёме пояснительной записки, количестве иллюстраций, таблиц, приложений, использованных источников. В него так же включают перечень ключевых слов (от 5 до 15 слов или словосочетаний в именительном падеже прописными буквами через запятую). Пример оформления аннотации приведён в Приложении И.
г) Список условных обозначений и сокращений. Список содержит основные термины, уточнения сокращений и обозначений, применяемых в тексте. Их запись приводят в алфавитном порядке с необходимой расшифровкой и пояснениями. Если перечень сокращений (менее пяти) или не приведен, то их следует расшифровать в тексте при первом упоминании. Список терминов, условных сокращений и обозначений оформляется таблицей с невидимыми полями. Пример оформления приведён в Приложении К.
д) Содержание. Отражает весь перечень разделов и подразделов с указанием страниц, с которых начинается каждый из них. Обязательное требование – дословное повторение в заголовках оглавления названий разделов, представленных в тексте, в той же последовательности и соподчиненности; Содержание представляет собой предполагаемый план исследования и отражает структуру (главы и параграфы) работы. Названия глав и параграфов в содержании должны точно соответствовать заголовкам в тексте. Заголовки глав не должны повторять названия темы, а заголовки параграфов – название глав. Пример оформления приведён в Приложении Л.
е) Введение. Дается оценка современного состояния решаемой научно-технической задачи, приводят исходные данные для ее разработки или исследования, обоснования их необходимости, а также показывают актуальность темы. Это вступительная часть работы, которая должна включать ниже перечисленные обязательные элементы: 

– актуальность темы, ее значимость для науки или практики, оценку автора с точки зрения своевременности и социальной значимости;

– объект исследования – это процесс или явление, порождающие проблемную ситуацию, избранную для исследования в выпускной работе. Объектом исследования могут являться: организации, предприятия, учреждения, управленческие структуры, системы государственного и муниципального управления; экономические, организационные, кадровые, производственные процессы, в организации, предприятии, учреждении; процессы взаимодействия организаций, предприятий и учреждений с внешней экономической средой; 

– предмет исследования – это то, что находится в границах объекта, планируемые к исследованию его конкретные свойства. Предмет исследования определяется избранным объектом и является уточненным изложением какого-либо аспекта функционирования объекта;
– цель работы – носит общий характер, является емкой по содержанию и определяет в целом предмет исследования. Она должна быть четко сформулирована и соответствовать выбранной теме; 

– задачи работы конкретизируют цель, уточняют тот круг вопросов, которые студент ставит перед собой. Совокупность задач должна раскрывать логику изложения и структуру работы. Задачи исследования формулируются, исходя из тематики глав, параграфов, существа рассматриваемых проблем. Делается это в форме перечисления, используя ряд стандартных глаголов в повелительном наклонении: рассмотреть…, уточнить…, проанализировать…, установить …, выявить…, построить…, разработать и т.п.
Во введении могут быть указаны теоретико-методологическая и эмпирическая база исследования, включающая обзор теоретических и методических материалов, использованных в процессе написания работы. В процессе анализа могут быть использованы различные методы: экспертные, тестирования, анализа, сравнения и др. Кроме этого в конце введения может демонстрироваться практическая значимость, т.е. показывается возможность использования авторских предложений в практической деятельности организаций, предприятий, учреждений.
ж) Основная часть. Состоит из разделов, в зависимости от выбранного типа работы структура может быть различна. Таблица 1 поможет студенту и руководителю определить основные – обязательные разделы и пункты к ним, добавить по своему усмотрению пункты дополнительные. По набору пунктов таблица 1 носит рекомендательный характер, но является обязательной по части формирования основных разделов работы. 

з) Заключение. Обобщаются основные выводы и предложения выпускника, в том числе практическая значимость приведенного исследования и применимость на практике рекомендаций автора. 

и) Библиографический список. Содержит библиографическое содержание использованных источников и отражает самостоятельную работу ее автора, позволяет судить о степени фундаментальности проведенного исследования;
к) Приложения. Оформляются как продолжение работы на последующих листах. В приложения включают материалы, связанные с выполняемой работой, дополняющие ее, и которые по каким-либо причинам нецелесообразно включать в основную часть (первичные документы, таблицы вспомогательных данных и т.п.)
3. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ
Правила оформления должны соответствовать требованиям ГОСТ 7.32-2001 и ГОСТ 2.105-95. Результаты работы должны быть изложены понятным языком, стилистически и грамматически правильно, логически последовательно, без исправлений и подчисток, без пропусков и произвольных сокращений. Изложение текста должно осуществляться в форме безличного монолога.

Оформление текста. Работа должна быть оформлена на одной стороне листа бумаги формата А4 (размером 210×297 мм). Основной текст: шрифт – Times New Roman, размер – 14 пт. Поля: левое – 30 мм, правое – 10 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 20 мм. Красная строка – 1,25 см. Межстрочный интервал – полуторный.

Нумерация страниц - снизу по центру. В работе последовательно нумеруются все листы. Первой страницей является титульный лист, затем по порядку идут листы задания, реферата, списка условных сокращений и обозначений (если имеется), содержания и т.д. Номер страницы проставляется, начиная с содержания, посередине нижнего поля, отступив от рамки 0,5 см. (кегль 14).

Номер титульного листа и листа задания не проставляется, но включается в общую нумерацию работы. 

3.1. Оформление титульного листа
Примеры оформления титульных листов для разного типа работ (ВКР, курсового проекта/работы, лабораторной работы, отчета по практике, доклада, реферата) приведены в Приложениях В, Г, Д, Е, Ж. 

Перенос слов, сокращения и аббревиатуры на титульном листе не допускаются. 

Подписи и даты подписания для ВКР выполняют чёрным цветом, остальных работ синим. Элементы даты приводят арабскими цифрами в одной строке в последовательности: день, месяц, год (например, 10.04.2018). Сначала печатаются должности (например, заведующий кафедрой, доцент, ст. преподаватель), степени (канд.техн.наук, канд.экон.наук) и звания (профессор, доцент), оставляется свободное поле для подписи, затем помещают инициалы и фамилии, ниже личных подписей проставляют даты подписания. Официальные сокращения ученых степеней и званий представлены в Приложении З. 

3.2. Оформление задания
Задание оформляется на листах формата А4. Допускается использование 12 размера шрифта. Пример оформления задания для выпускной квалификационной работы дан в Приложении А, для остальных видов работ лист задания оформляется аналогично, допускаются изменения, если они приняты кафедрой. В Таблице 1 - Структура и примерное содержание отчета по составу обязательных и рекомендуемых разделов и пунктов с учетом вида самостоятельной работы видно, что лист задания может отсутствовать в рефератах и докладах.
3.3. Оформление аннотации 
Состав аннотации регулируется ГОСТом [2]. Аннотация должна содержать сведения об объёме пояснительной записки, количестве иллюстраций, таблиц, приложений, использованных источников. Затем располагают перечень ключевых слов, которые дают представление о содержании работы. Перечень включает от пяти до пятнадцати ключевых слов (словосочетаний), написанных в строку, через точки в именительном падеже прописными буквами. (Ключевыми словами являются слова или словосочетания из текста выполненной работы, которые несут существенную смысловую нагрузку с точки зрения информационного поиска).

Далее располагают текст аннотации, который составляется по следующему плану:

· объект исследования;

· предмет исследования;

· цель;

· методы исследования;

· полученные результаты и область применения.

Лист с аннотацией оформляется как правило для ВКР и КП/КР.

Пример оформления аннотации представлен в Приложении И.
3.4. Оформление списка условных сокращений и обозначений 
Содержит основные термины, уточнения сокращений и обозначений, применяемых в тексте. Их запись приводят в алфавитном порядке с необходимой расшифровкой и пояснениями. Если перечень сокращений (менее пяти) или не приведен, то их следует расшифровать в тексте при первом упоминании. Список терминов, условных сокращений и обозначений оформляется таблицей с невидимыми полями. Пример оформления приведён в Приложении К.
3.5. Оформление содержания
Содержание включает список сокращений, введение, наименование всех разделов, пунктов, заключение, библиографический список, наименование приложений, с указанием номеров их начальных страниц. Слово «Содержание» записывают в виде заголовка по центру симметрично тексту с прописной буквы. Наименования, включенные в содержание, записывают, так, как эти наименования приведены в тексте. Пример оформления содержания представлен в Приложении Л.
3.6. Оформление разделов и пунктов
Основную часть материала следует делить на разделы, пункты и подпункты. Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всей записки. Пункты должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Переносы слов в заголовках не допускается. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.
Каждый раздел работы начинается с новой страницы. Расстояние между пунктами одного раздела должно быть равно 2 интервалам. Глава не может иметь один пункт. 
Все структурные элементы работы: список условных сокращений и обозначений, введение, разделы основной части, заключение, библиографический список, приложения должны начинаться с новой страницы, пункты (подпункты) располагаются друг за другом.

Ненумерованные заголовки пояснительной записки «Содержание», «Список условных сокращений и обозначений», «Введение», «Заключение», «Библиографический», «Приложение» записываются с новой страницы строчными буквами, начиная с прописной.

Нумерованные заголовки разделов, подразделов, пунктов и подпунктов следует печатать с абзацным отступом, ненумерованные заголовки с выравниванием по центру. Нумерованные заголовки раздела (главы) печатаются кеглем 14, прописными, полужирными, заголовок пункта и ненумерованные заголовки – кеглем 14, полужирными, строчными, начиная с прописной. Точку в конце заголовка не ставят.
Номер раздела состоит из одного числа: 1, 2 и т.д. точка после цифры не ставится!!! Слово «глава» или «раздел» не пишется. 
Пункты должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого раздела. Номер включает номер раздела и порядковый номер пункта, отделённый точкой, например: 1.1, 1.2, 2.1, 2.2, 2.3 и т.д. 

Расстояние между заголовками раздела и пункта – два полуторных интервала. (2 раза Enter).
Заголовки пункта отделяют от текста сверху одним полуторным интервалом, снизу не отделяют от последующего текста. Подпункты не отделяются интервалами.
Шаблон оформления работы представлен на рис. 1.
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Рис. 1. Шаблон оформления работы
При необходимости внутри подпунктов выделяются без нумерации пункты жирным шрифтом без пробелов. Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, формулах, применяя шрифты разной гарнитуры.  
Текст должен быть подготовлен и сдан в отпечатанном виде и на CD (DVD)– диске. Носитель должен иметь этикетку с надписью чернилами фамилии, инициалов студента, номера группы, названия документа. 

3.7. Оформление перечислений
Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления. Перед каждым перечислением с абзацного отступа следует ставить дефис или, если есть необходимость ссылки в тексте на одно из перечислений, строчную букву (за исключением ё, з, о, ь, й, ы, ъ), после которой ставится скобка. Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа относительно строчной буквы со скобкой, например (Рис. 2).
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Рис. 2. Оформление списков
3.8. Оформление иллюстраций

Для придания наглядности материалу в работах обычно используется большое количество иллюстраций (рисунки, графики). Содержание иллюстраций должно быть понятно читателю без обращения к тексту работы.

Иллюстрации (чертежи, рисунки, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки), следует располагать непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. Они должны соответствовать требованиям стандартов Единой системы конструкторской документации (ЕСКД) и Единой системы программной документации (ЕСПД).
Иллюстрации, за исключением приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией или в пределах раздела. При нумерации иллюстрации в пределах раздела номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. Например, Рисунок 1.1. Иллюстрация обозначается посередине строки ее номером и названием, помещенным ниже рисунка: Рисунок 1 – Название рисунка.

Иллюстрации могут иметь пояснительные данные (подрисуночный текст), который помещают перед словом «Рисунок 1.1» и наименованием.  Если имеется иллюстрация, на которой изображены составные части изделия, то на этой иллюстрации должны быть указаны номера позиций этих составных частей, которые располагают в возрастающем порядке.

На все иллюстрации в тексте пояснительной записки должны быть даны ссылки. При ссылках на иллюстрации следует писать «… в соответствии с рисунком 1.1» при нумерации в пределах раздела и «… в соответствии с рисунком 1» – при сквозной нумерации.

В тексте пояснительной записки иллюстрации необходимо располагать по центру страницы непосредственно после первой ссылки на них или на следующей странице. Ближайшие после ссылки в тексте иллюстрации могут быть выполнены на одной странице.

Не допускается выполнять иллюстрации на листе с обтеканием текста пояснительной записки.

Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения, например, Рисунок А.3.

При выполнении схем алгоритмов и программ используют условные графические обозначения по ГОСТ 19.701-90 (ИСО 5807-85) [4]. При этом направления линии потока сверху вниз и слева направо принимают за основные и, если эти линии потока не имеют изломов, их стрелками можно не обозначать. В остальных случаях направление линии потока обозначать обязательно. Пример оформления рисунка можете посмотреть ниже на рис. 3.
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Рис. 3. Пример оформления рисунка
3.9. Оформление ссылок

В тексте студент обязан давать ссылки на тех авторов, мнения которых используются в работе. Чужие высказывания (цитаты) заключаются в кавычки с непременной ссылкой на источник. Пересказ заимствованных суждений без отсылки к источнику недопустим. Все приведённые в работе цитаты, перефразированные положения, методы, методики и цифровые данные, полученные другими авторами, должны иметь ссылку на источники. 

Ссылка на автора и его работу заключается в квадратные скобки. Точка ставится только после заключительной квадратной скобки ссылки. Например, «……[12].»,  «……[1, 2, 5].» или при цитировании «…. [5, с. 243]. 

3.10. Оформление таблиц
Результаты расчетов в тексте пояснительной записки, как правило, оформляют в виде таблиц. Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа пояснительной записки. Отдельные насыщенные таблицы (более формата А4) допускается размещать в приложениях пояснительной записки.

Таблицу, в зависимости от ее размера, помещают под текстом, в котором впервые дана ссылка на нее, или на следующей странице. При ссылке следует писать слово «Таблица» с указанием ее номера.

Таблицы в тексте пояснительной записки, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой, например: «Таблица 2.8». Допускается нумеровать таблицы сквозной нумерацией.

Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Если в тексте одна таблица, она должна быть обозначена «Таблица 1» или «Таблица В.1», если она приведена в приложении В.

Название таблицы должно отражать ее содержание, быть точным и кратким. Название таблицы следует писать слева над таблицей с прописной буквы через дефис после слова «Таблица» и ее номера, например: «Таблица 2.8 – Технико-экономические показатели».

Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы, а подзаголовки граф – со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставятся. Заголовки и подзаголовки граф следует указывать в единственном числе.

Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. Допускается перпендикулярное расположение заголовков граф. Не допускается в таблице разделять диагональными линиями заголовки и подзаголовки боковика и граф. 

Таблицы с большим количеством строк следует переносить на другие страницы пояснительной записки. Допускается при переносе части таблицы не проводить нижнюю горизонтальную линию, ограничивающую таблицу.

Название таблицы, при переносе ее части, помещают только над первой частью таблицы, над другими частями пишут слова «Продолжение таблицы» с указанием номера. При делении таблицы на части в каждой части таблицы повторяют ее головку и боковик, допускается головку и боковик заменять соответственно номерами граф и строк. При этом нумеруют арабскими цифрами графы и строки первой части таблицы. Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм, допускается заполнять таблицы шрифтом, кегль – 12.

Не допускается включать в таблицу графу «Номер по порядку». При необходимости нумерации показателей, параметров или других данных порядковые номера следует указывать в первой графе таблицы, непосредственно перед их наименованием, рисунок 1.

Пример выполнения таблиц представлен на рис. 4-5.
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 Рис. 4. Пример выполнения таблицы
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 Рис. 5. Пример выполнения продолжения таблицы

Для сокращения текста заголовков и подзаголовков граф таблицы отдельные показатели допускается сокращать или заменять буквенными обозначениями, если они пояснены в тексте, например: «D – диаметр; H – высота; L – длина». 

Если все показатели, приведенные в графах таблицы, выражены в одной и той же единице физической величины, то ее обозначение необходимо помещать над таблицей справа. 

3.11. Оформление формул
Как и любое предложение текстового документа, математическая [image: image6.wmf]формула имеет свой алфавит и порядок написания. Формулы, пишутся с красной строки. Пояснения символов и числовых коэффициентов, входящие в формулу, если они не пояснены ранее в тексте, должны быть приведены непосредственно под формулой. Пояснение каждого символа следует давать с новой строки в той последовательности, в которой символы приведены в формуле. Первая строка пояснения должна начинаться со слова «где» без двоеточия после него. Например: 

Плотность каждого образца [image: image7.wmf]r

, кг/м3, вычисляют по формуле:
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(1)
где m - масса образца (кг), v – объем образца (м3).
Размер символов – 14 пт, индексов – 10 пт.
Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, разделяют запятой. 

Расчетные формулы приводятся в общем виде с последующей подстановкой числовых значений, окончательным результатом вычислений и обязательно с указанием единиц измерения.

Допускается переносить формулу на следующую строку только на знаках выполняемых операций, причем знак в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы на знаке умножения применяют знак «х».

Формулы в основном тексте пояснительной записки, за исключением формул, помещаемых в приложениях, могут нумероваться в пределах раздела арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круглых скобках. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой, например: (3.1). Допускается сквозная нумерация формул. Одну формулу обозначают (1). Ссылки в тексте пояснительной записки на порядковые номера формул должны быть приведены в скобках, например, «… в формуле (1)».

Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения, например: «формула (В.I)». Порядок изложения математических уравнений такой же, как и формул.

3.12. Оформление библиографического списка
Библиографический список должен содержать перечень литературы, используемый при выполнении работы, нормативно-технические документы, справочники, монографии, статьи и т.д.

Список используемых источников оформляется в такой последовательности:

· используемые законодательные документы (Конституция, Кодексы, Законы, Постановления);

· книги, учебники, статьи по алфавиту фамилий авторов или заглавий (если автор не указан);

· стандарты, Правила, Нормы – допускается вносить их в список под заглавием, согласно алфавиту;

· авторские свидетельства, патенты, полезные модели – допускается вносить их в список под заглавием; 

· документы из Интернета; 

· иностранная литература на языке текста издания.
При оформлении библиографическая ссылка может содержать следующие элементы: заголовок; основное заглавие документа; общее обозначение материала; сведения, относящиеся к заглавию; сведения об ответственности; сведения об издании; - выходные данные; физическую характеристику документа; сведения о местоположении объекта ссылки в документе (если ссылка на часть документа); сведения о серии; обозначение и порядковый номер тома или выпуска (для ссылок на публикации в многочастных или сериальных документах); сведения о документе, в котором опубликован объект ссылки;
Примеры составления библиографического списка использованных источников в соответствии с требованиями ГОСТ 7.05-2008 приведены в Приложении  М [10].
3.13. Оформление приложений
В приложение следует выносить тот материал, который загромождает основной текст и затрудняет чтение, например, распечатки, листинги, таблицы и т.п. Требования к оформлению приложения те же, что и к основному тексту. Приложения к пояснительной записке следует оформлять на листах формата А4. Допускается оформлять приложения на листах формата А3, А2 и А1.

В основном тексте пояснительной записки на все приложения должны быть даны ссылки, а в «Содержании» записки перечисляются все приложения с указанием их заголовков. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте.

Приложения пояснительной записки следует обозначать заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность. Если в пояснительной записке приведено одно приложение, оно обозначается «Приложение А». Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и O.

Каждое приложение в пояснительной записке следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение» и его обозначения.

Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой. 
3.14. Оформление сокращений
Условные обозначения, изображения или знаки должны соответствовать принятым в действующих государственных стандартах. Подробное описание по оформлению буквенных и числовых обозначений смотреть в ГОСТ.
4. ПОДГОТОВКА К ЗАЩИТЕ 
4.1. Требования к оформлению и содержанию презентаций

Для успешной защиты работы необходимо подготовить демонстрационные материалы - лучшим вариантом является компьютерная презентация. Доклад автора на защите собственной работы сопровождается демонстрацией слайдов презентации. 

Слайды презентации должны содержать тезисы, рисунки, схемы, листинги программ, копии экранов. Их цель - наглядно представить полученные автором результаты и ход решения поставленных задач. 

Презентация выпускной квалификационной работы - это краткое наглядное изложение информации о проведенном исследовании, представленная в формате программного обеспечения Microsoft PowerPoint. 

Презентация работы содержит основные положения для защиты, графический материал - диаграммы, рисунки, таблицы, карты, чертежи, схемы, алгоритмы и т.п., которые иллюстрируют предмет защиты. 

В разработке презентации выделяются два блока: создание слайдов и наполнение их информацией. Иллюстрации презентации работы должны: 

·  раскрывать основное содержание разделов работы; 

·  содержать самые основные и важные положения работы; 

·  отражать собственные разработки студента. 

Правильно составленная презентация дает возможность за короткий промежуток времени вникнуть в суть изучаемых проблем и способов их решения. При составлении презентации автор выпускной квалификационной работы сталкивается с такой проблемой, как возможность вставить необходимый объем информации в презентацию, состоящую из слайдов.  

Требуемый объем информации составляет 12-16 слайдов. 

Примерная структура презентации:
1) Титульный лист, где указываются тема, автор и руководитель исследуемой работы; 

2) Актуальность работы;
3) Объект и предмет работы, 
4) Цель и задачи работы; 

5) Освещение полученных результатов и выводов исследования с оценкой дальнейших перспектив исследованной темы;  

6) Демонстрационный лист (для ВКР)
Слайды рекомендуется пронумеровать. Каждый слайд должен содержать заголовок. Не рекомендуется применять яркие шаблоны для оформления слайдов. Надо следить за контрастом фона и информации на слайде. Рекомендуется заранее подготовить 2-3 фоновых шаблона для того, чтобы в случае необходимости использовать эти варианты при плохой проекции проецирующего оборудования. 

Эффекты анимации должны быть использованы в разумных пределах (последовательное появление сначала заголовка слайда, а потом - текста по пунктам). Не следует использовать эффектные красочные анимации вроде появления и мерцания текста по буквам и словам. 

При правильном оформлении презентации на ее слайдах в компактном виде будут отражаться основные результаты работы, примеры выполненных действий, обзор используемых в решении компонентов.  

4.2. Требования к оформлению и содержанию демонстрационного листа
В работах допускается оформление демонстрационного листа, который должен оформляться в графическом редакторе на формат А0, содержать тему работы, все выходные сведения по работе, цель и поставленные задачи. При графическом представлении необходимо отразить основной материал работы в виде итоговых таблиц, схем и рисунков, сопровождающих выполнение основных этапов работы и содержащихся в работе.
Выполненный демонстрационный лист является завершающим и вставляется как графическое изображение в виде картинки на последний слайд презентации, для сопровождения доклада при защите.
4.3. Критерии оценок
При оценке компетенций определены следующие критерии оценки:

А) Доклад:

· уровень доклада, структурированности и логичности доклада степень освещенности в нем вопросов темы;

· стиль изложения;

· использование специальной научной литературы, нормативных актов;

· значение сделанных выводов и предложений для организации, правильность и научная обоснованность выводов;

· научная аргументация и защита своей точки зрения;

· четкость и аргументированность выводов по результатам исследования

· четкость и аргументированность позиции студента при ответе на вопросы членов ГЭК. 

Б) Презентация:

· правильное оформление титульного листа;

· логичная последовательность изложения информации на слайдах;

· единый дизайн слайдов; 

· текст легко читается, фон сочетается с текстом и графическими файлами;

В) Ответы на вопросы:

· степень профессиональной подготовленности, проявившаяся как в содержании работы, так и в процессе ее защиты;

· четкость и аргументированность ответов студента на вопросы, заданные ему в процессе доклада/защиты.

Г) Оценка представленной пояснительной записки: 

· актуальность работы;

· обоснованность сформулированных задач исследования и плана работы в соответствии с утвержденной темой;

· инновационность подхода к постановке задач исследования и к выбору путей их достижения;

· полнота сформулированных цели и задач исследования для раскрытия темы;

· полнота привлеченного материала, степень логической структурированности работы, взаимосвязь ее частей,  

· умение логично вести исследование, выражать авторское мнение на проблему, научно аргументировать свою позицию;

· стиль изложения, грамотность оформления работы; соответствие оформления работы стандарту;

· использование информационных технологий для получения, хранения, переработки информации и управления информацией;

· требованиям проверки на предмет заимствования;

достоверность и обоснованность выводов по проведенному исследованию, их соответствие заявленной цели.

Д) Оформление демонстрационных листов:

· оформление графического (иллюстрационного) материала;

· соответствие содержанию.

Е) Оценка руководителя:

· актуальность и новизна работы;

· характеристика, вынесенных на защиту проектных решений;

· основные достоинства работы;

· перечень замечаний по работе;

· практическая значимость.

Ж) Наличие акта о внедрении (для ВКР) 

· факт наличия акта о внедрении, 

· этап работ по внедрению

З) Наличие статей по теме, докладов на научно-практических конференциях

· участие в виде доклада, публикации;

· уровень конференции (региональный, всероссийский, международный).

Результаты защиты определяются оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно».

Оценка «отлично» выставляется, если: работа выполнена на актуальную тему, четко формализованы цель и задачи исследования, в пояснительной записке и в докладе развернуто исследовательское содержание, аргументированы промежуточные и итоговые выводы, указано их прикладное значение; в основной части логично, связно и полно раскрыта тема; заключение содержит выводы, логично вытекающие из содержания основной части. Стиль изложения научный со ссылками на источники. Достоверность выводов базируется на глубоком анализе объекта исследования. Комплекс авторских предложений и рекомендаций аргументирован практической значимостью. Руководителем работа оценена положительно. В ходе защиты студент продемонстрировал свободное владение материалом, уверенно излагал результаты исследования, представил презентацию, отражающую суть работы.

Оценка «хорошо» выставляется выпускнику, если: работа выполнена на актуальную тему, четко формализованы цель и задачи исследования, суть проблемы раскрыта с систематизацией точек зрения авторов, в основной части логично, связно и полно раскрыта тема. Достоверность выводов базируется на анализе объекта исследования. Комплекс авторских предложений и рекомендаций аргументирован, обладает практической значимостью. Руководителем работа оценена положительно. В ходе защиты выпускник уверенно излагал результаты, представил презентацию, в достаточной степени отражающую суть работы. Однако были допущены незначительные неточности при изложении материала, не искажающие основного содержания.
Оценка «удовлетворительно» выставляется выпускнику, если: работа выполнена на актуальную тему, формализованы цель и задачи исследования, тема раскрыта, изложение описательное со ссылками на источники, однако нет увязки сущности темы с наиболее значимыми направлениями решения проблемы и применяемыми методами, недостаточно полно раскрыта тема. В представленной работе сформулированы предложения и рекомендации, которые носят общий характер или недостаточно аргументированы. Руководителем работа оценена положительно. В ходе защиты допущены неточности при изложении материала, достоверность некоторых выводов не доказана. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, если: он нарушил график учебного процесса, тема работы раскрыта не полностью, структура не совсем логична, (нет увязки сущности темы с наиболее значимыми направлениями решения проблемы). В основной части пояснительной записки и в докладе нет логичного последовательного раскрытия темы. В проектной части предложения и рекомендации недостаточно аргументированы. Допущены неточности при изложении материала, достоверность некоторых выводов не доказана. Автор не может разобраться в конкретной практической ситуации, не обладает достаточными знаниями и практическими навыками для профессиональной деятельности.
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Приложение А Пример оформления листа «Задание на выпускную квалификационную работу»
Министерство науки и высшего образования Российской Федерации

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования

«Сибирский государственный автомобильно-дорожный университет (СибАДИ)»

Факультет «Информационные системы в управлении»
Кафедра «Прикладная информатика в экономике»
Утверждаю

Зав. кафедрой

«______________________________________»

___________ уч. степень, звание Фамилия И.О.
«___» _______ 20__ г.

Задание

к выпускной квалификационной работе студента (ки)______________________

________________________________________________ гр. ПИб- №-№И1
1 Тема ВКР  _









 _____















_
утверждена приказом по СибАДИ № _______ от «____» _________ 20___ г.
2 Исходные данные к ВКР: 








_













_













_
3 Основание для разработки








_













_
4 Содержание пояснительной записки (конкретный перечень подлежащих разработке вопросов по разделам):

1)












_
2) 












_
3)












_
4)












_
5)












_
5. Перечень демонстрационного материала для сопровождения доклада при защите ВКР:

1)
Презентация









______
2)











______
3)











______
6. Консультанты по разделам ВКР:













_____


7. Срок сдачи студентом законченной работы    «
»   


 20__ г.
Задание выдано «___»   



 20__ г.

Руководитель ВКР  ______________________ / ФИО
                                                      подпись 

Задание к исполнению принял  «

» 


 20__ г.

Студент (ка)  _________________ / ФИО

                                     подпись  
Приложение Б Пример оформления отзыва  руководителя
ОТЗЫВ РУКОВОДИТЕЛЯ

на выпускную квалификационную работу

Студентки Фамилия Имя Отчество Группы ПИб-№№

Направление 09.03.03. Прикладная информатика

Профиль «Прикладная информатика в информационной сфере»

Факультет «Информационные системы в управлении»

Тема работы: «Наименование темы».

ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОТЫ

1. Актуальность и новизна: __________________________________________________ ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________. 

2. Характеристика ВКР, вынесенных на защиту проектных решений, выводы о соответствии: _____________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________».   

3. Общая характеристика выпускника: ________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Основные достоинства ВКР: _______________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________5. Практическая значимость: _________________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Предлагаемая оценка ВКР: работа соответствует требованиям, предъявляемым к выпускным квалификационным работам, рекомендуется к защите, заслуживает оценки «________», а автор присвоения квалификации «бакалавр» 

Дата "____"__________________ 20___ г 

Научный руководитель:  Фамилия И.О. 

должность, 

ученая степень, ученое звание 

__________________ 

                                                

    (подпись)

Приложение В Пример оформления титульного листа ВКР
Министерство науки и высшего образования Российской Федерации

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования

«Сибирский государственный автомобильно-дорожный университет (СибАДИ)»

Факультет

Информационные системы в управлении

Кафедра

Наименование кафедры
Направление
Прикладная информатика 

Профиль

Прикладная информатика в информационной сфере

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
к выпускной квалификационной работе

Обозначение работы
ВКР-ХХХХХХХХ-ХХХХХХ-ХХ-ХХ

Тема работы
Наименование темы работы Наименование темы работы Наименование темы работы Наименование темы работы
Студент(ка) группы
ПИб-№И№ Фамилия Имя Отчество

Выпускная квалификационная работа допущена к защите в ГЭК

Заведующий кафедрой

ученая степень, ученое звание


   ___________________И.О. Фамилия










«____»___________20__ г.

Руководитель ВКР 

должность, ученая степень, ученое звание _____________________ И.О. Фамилия

«____»___________20__ г.

Нормоконтроль

должность, ученая степень, ученое звание _____________________ И.О. Фамилия

«____»___________20__ г.

Омск 20__
Приложение Г Пример оформления титульного листа курсового проекта / работы
Министерство науки и высшего образования и Российской Федерации

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования

«Сибирский государственный автомобильно-дорожный университет (СибАДИ)»

Факультет

Информационные системы в управлении

Кафедра

Наименование кафедры
Направление
Прикладная информатика 

Профиль

Прикладная информатика в информационной сфере

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
к курсовому проекту / работе

по дисциплине: «_____________________________________________________» 
Тема проекта/ работы «______________________________________________»

Выполнил студент(ка) группы ___________________/____________________
 Наименование группы 

Фамилия И. О.
Курсовой проект/ работа сдан(а) на проверку «___» ________________20___ г. 

__________________ 

подпись студента

Курсовой проект/ работа допущен(а) к защите     «___» ______________20___ г.

должность, уч. степень, уч. звание____ ______________/_____________________
подпись руководителя

Фамилия И. О.
Курсовой проект/ работа защищен(а)                 «___» ________________20___ г.

с оценкой ______________________

___________________/_________________________
подпись руководителя

Фамилия И. О.
Омск 20___
Приложение Д Пример оформления титульного листа лабораторной работы 

Министерство науки и высшего образования и Российской Федерации

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования

«Сибирский государственный автомобильно-дорожный университет (СибАДИ)»

Факультет

Информационные системы в управлении

Кафедра

Наименование кафедры
Направление
Прикладная информатика 

Профиль

Прикладная информатика в информационной сфере

ЛАБОРАТОРНАЯ  РАБОТА №___
по дисциплине: «_____________________________________________________» 
Тема работы «____________________________________________________»

Выполнил(а) студент(ка) группы _________________/_____________________
 наименование группы 

Фамилия Имя Отчество
Лабораторная работа сдана на проверку  «____» ________________20___ г. 

_______________________ 

подпись студента

Лабораторная работа защищена                     «____» _________________20___ г.
с оценкой ______________________

должность, уч. степень, уч. звание____ ______________/_____________________
подпись руководителя

Фамилия И. О.
Омск 20___
Приложение Е Пример оформления титульного листа отчета по практике
Министерство науки и высшего образования Российской Федерации

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования

«Сибирский государственный автомобильно-дорожный университет 
(СибАДИ)»

Факультет

Информационные системы в управлении

Кафедра

Наименование кафедры
Направление
Прикладная информатика 

Профиль

Прикладная информатика в информационной сфере

ОТЧЕТ
о прохождении __________________________________________ практики

Тема «___________________________________________________________»

База прохождения практики: «_________________________________________»

Срок практики: «__» _______20___г. – «___»  _______20___г.

Выполнил студент(ка) группы ___________________/____________________
 наименование группы 

Фамилия И. О.
Отчет сдан на проверку   «___» _______________20___ г. 

    __________________ 

подпись студента

Отчет допущен к защите     «___» _______________20___ г.
должность, уч. степень, уч. звание____ ______________/_____________________
подпись руководителя

Фамилия И. О.
Отчет защищен «___» ________________20___ г.    с оценкой ________________

___________________/_________________________
подпись руководителя

Фамилия И. О.
Омск 20___
Приложение Ж Пример оформления титульного листа доклада, реферата
Министерство науки и высшего образования и Российской Федерации

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования

«Сибирский государственный автомобильно-дорожный университет (СибАДИ)»

Факультет

Информационные системы в управлении

Кафедра

Наименование кафедры
Направление
Прикладная информатика 

Профиль

Прикладная информатика в информационной сфере

ДОКЛАД / РЕФЕРАТ
по дисциплине: «_____________________________________________________» 
Тема «____________________________________________________________»

Выполнил(а) студент(ка) группы _________________/_____________________
 наименование группы 

Фамилия Имя Отчество
_______________________ 

подпись студента

Руководитель  

должность, уч. степень, уч. звание____ ______________/_____________________
подпись руководителя

Фамилия И. О.
 «____»___________20__ г.

оценка ______________________

Омск 20___
Приложение З Официальные сокращения учёных степеней и званий

 (по материалам Минобрнауки РФ)

Таблица 1

Сокращение ученых степеней 

	Учёная степень
	Сокращение

	без ученой степени
	(не пишется ничего)

	доктор архитектурных наук
	д-р архитектуры

	доктор педагогических наук
	д-р пед. наук

	доктор технических наук
	д-р техн. наук

	доктор физико-математических наук
	д-р физ.-мат. наук

	доктор экономических наук
	д-р экон. наук

	доктор юридических наук
	д-р юрид. наук

	кандидат педагогических наук
	канд. пед. наук

	кандидат политологических наук
	канд. полит. наук

	кандидат технических наук
	канд. техн. наук

	кандидат физико-математических наук
	канд. физ.-мат. наук

	кандидат экономических наук
	канд. экон. наук


Таблица 2

Сокращение ученых званий

	Учёное звание
	Сокращение

	без ученого звания
	(не пишется ничего)

	доцент
	доцент

	профессор
	проф.

	член-корреспондент РАН
	чл.-корр. РАН

	член-корреспондент РАМН
	чл.-корр. РАМН

	член-корреспондент РАО
	чл.-корр. РАО

	академик РАН
	акад. РАН

	академик РАМН
	акад. РАМН

	академик РАО
	акад. РАО


Приложение И Пример оформления аннотации

Аннотация

Пояснительная записка 126 с., 43 рис., 32 табл., 30 источников. 

ИНФОРМАЦИОННАЯ СИСТЕМА, 1С: ПРЕДПРИЯТИЕ, УЧЕТ ОТРАБОТАННОГО ВРЕМЕНИ, ТАБЕЛЬНЫЙ УЧЕТ, БИЗНЕС-ПРОЦЕСС, ЕЖЕГОДНЫЙ ОТПУСК, ЛИСТОК ВРЕМЕННОЙ НЕТРУДОСПОСОБНОСТИ. 

Объектом автоматизации является открытое акционерное общество «ОМКБ» с его бизнес процессами. 

Предметом автоматизации является ведение табельного учета и учета отработанного времени на предприятии.

Цель работы – автоматизация учета отработанного времени в ОАО «ОМКБ».

Результаты данной работы представлены в пояснительной записке. В ходе работы изучен объект автоматизации, рассмотрены бизнес-процессы по учету отработанного времени на предприятии, проведено описание процессов «Как есть» и «Как будет», созданы соответствующие документы, которые утверждены по организации, выполнено построение объектно-ориентированных моделей основных бизнес-процессов по учету отработанного времени с использованием возможностей языка UML. Используя возможности платформы «1С: Зарплата и управление персоналом», приведено описание автоматизируемых процессов по учету отработанного времени. Также в работе рассмотрены вопросы безопасности жизнедеятельности, рассчитана трудоемкость работ и затрат на внедрение программного продукта, экономическая эффективность от внедрения. 

Степень внедрения основные результаты исследования доложены и получили одобрение на 72-й, 73-й научно-технических конференциях СибАДИ (2016 – 2017).
Приложение К Пример оформления списка условных сокращений и обозначений

Список условных сокращений и обозначений
	БП
	Бизнес-процесс

	БД
	База данных

	ГУИТ
	Главное управление информационными технологиями

	ГЛОНАСС
	Глобальная навигационная спутниковая система

	ИС
	Информационная система

	ПО
	Программное обеспечение

	РНИС
	Региональные навигационно-информационные системы

	ТС
	Транспортное средство

	ЧС
	Чрезвычайная ситуация

	AS IS
	Как есть

	EPC
	Event-Driven Process Chain

	ER
	Модель данных, позволяющая описывать концептуальные схемы предметной области

	IDEF0
	Integration Definition for Function Modeling

	GPS
	Система глобального позиционирования

	TO BE
	Как надо

	UML
	Унифицированный язык моделирования 
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