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11. ГОСТ Р 53245 2008 Информационные технологии. Системы кабельные структурированные. Монтаж основных узлов системы. Методы испытаний.
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14. ГОСТ 7.1-2003. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления; 
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16. ГОСТ 7.0.12-2011. Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке;
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21. ISO/IEC 11801:2010 Information technology – Generic cabling for customer premises – Amendment 2 (Информационные технологии. Структурированная кабельная система для помещений заказчиков. 2-ое издание).

22. ISO/IEC 14763-1:1999 Information technology – Implementation and operation of customer premises cabling – Part 1: Administration (Информационные технологии. Ввод и функционирование кабельной системы в помещении пользователя. Часть 1. Администрирование).
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24. ISO/IEC 14763-3:2006 Information technology. Implementation and operation of customer premises cabling – Part 3: Testing of optical fibre cabling (Информационные технологии. Ввод и функционирование кабельной системы в помещении пользователя. Часть 3. Испытание волоконно-оптической системы).

25. СНиП 2.01.07-85 Строительные нормы и правила. Нагрузки и воздействия.

26. Правила применения оборудования радиодоступа. Часть 1. Правила применения оборудования радиодоступа для беспроводной передачи данных в диапазоне от 30 МГц до 66 ГГц. Утверждены Приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 14.09.2012 № 124.
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1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
Данные методические указания предназначены для написания выпускных квалификационных работ. 

В соответствии с государственным образовательным стандартом выпускник специальности 09.02.06 «Сетевое и системное администрирование» выполняет выпускную квалификационную работу – ВКР, который должен показать навыки практического решения поставленных задач, разработки технологического процесса и расчет экономических затрат на выполнение этого процесса.

Подготовка ВКР является заключительным этапом обучения студентов, подводящим итог всего процесса учебы в колледже. ВКР и её защита должны показать, что его автор овладел основами исследования проблем и экономики, в полном объеме усвоил материал дисциплин учебного плана по специальности 09.02.06 «Сетевое и системное администрирование». ВКР призван выявить способность студента на основе полученных знаний самостоятельно решать конкретные практические задачи. 

Основными целями ВКР являются:

· систематизация, закрепление и расширение теоретических и практических знаний по специальности 09.02.06 «Сетевое и системное администрирование», применение полученных знаний при решении конкретных практических, экономических, научных и производственных задач;

· развитие навыков ведения самостоятельной работы и овладение методами решения разрабатываемых в ВКР проблем и вопросов;

· выявление подготовленности студентов для практической работы в современных социально-экономических условиях деятельности предприятий (организаций, учреждений, фирм).

В качестве объекта ВКР могут выступать различные организации, предприятия, частные фирмы.

В соответствии с основными задачами, которые должны быть решены, в ВКР отмечается:

· обоснование актуальности выбранной темы, ее ценности и значения для совершенствования функционирования объекта ВКР,

· практическое решение вопросов по рассматриваемой в ВКР проблематике,

· экономический расчет.

Закрепление за студентами темы ВКР оформляется приказом директора колледжа.
Одновременно приказом директора назначаются руководители ВКР из числа опытных преподавателей колледжа. 
2 РУКОВОДСТВО ВКР
Руководитель назначается в целях оказания выпускнику теоретической и практической помощи в период подготовки и написания ВКР.

Руководитель ВКР:
· оказывает практическую помощь студенту в выборе темы,

· выдает задание студенту, составляет с ним план выполнения ВКР, оказывает помощь в выборе методики проведения диагностики,

· дает квалифицированные консультации по подбору необходимой научной и учебной литературы, справочных и других источников по выбранной теме, 

· осуществляет систематический контроль за ходом подготовки ВКР,

· проверяет готовность ВКР.

На различных стадиях подготовки и выполнения ВКР задачи руководителя меняются.

На первом этапе руководитель советует, как приступить к рассмотрению темы, корректирует план проекта и дает рекомендации по списку литературы.

В ходе выполнения ВКР руководитель выступает как оппонент, указывает студенту на недостатки аргументации, композиции, стиля и т.п., дает советы по их устранению.

По отдельным разделам проекта назначаются консультанты. Консультант проверяет соответствующую часть выполненного студентом проекта и ставит подпись.

За принятые в ВКР решения и за правильность всех приведенных данных отвечает студент – автор ВКР.
Подписанный руководителем ВКР предоставляется на нормоконтроль и подписывается консультантом. 

После просмотра и одобрения ВКР руководитель дает отзыв. В отзыве должна быть дана характеристика проделанной студентом работы по подготовке ВКР по каждому его разделу. В отзыве дается всесторонняя характеристика качества ВКР, отмечаются положительные стороны, особое внимание обращается на недостатки, не устраненные студентом. Руководитель отмечает также ритмичность выполнения работы, добросовестность и самостоятельность студента, его активность и творческий подход.
После написания отзыва, студент передает ВКР вместе с письменным отзывом руководителя, направляется на рецензию.

 Если принято решение о невозможности допустить студента к защите, оформляется соответствующий протокол, который представляется на утверждение директору колледжа.

3 РЕЦЕНЗИРОВАНИЕ ВКР
Для получения дополнительной объективной оценки труда студента проводится внешнее рецензирование ВКР специалистами в соответствующей области.

В качестве рецензентов могут привлекаться преподаватели колледжа, специалисты и руководители предприятий, учреждений и организаций соответствующего направления деятельности. 
Наличие высшего образования у рецензента обязательно. Также в качестве рецензентов могут привлекаться преподаватели других колледжей и вузов.

В рецензии должно быть отмечено значение данной темы, ее актуальность. Рецензия должна содержать развернутую характеристику каждого раздела ВКР с выделением положительных сторон и недостатков. В заключении рецензент излагает свою точку зрения об общем уровне ВКР и оценивает его.
4 СТРУКТУРНЫЕ ЭЛЕМЕНТЫ РАБОТЫ
Работа имеет следующую структуру:

· титульный лист;

· оглавление;

· введение;

· основная часть;

· заключение;

· список сокращений; 

· список литературы;

· приложения. 

4.1 Оформление титульного листа

Титульный лист является первой страницей работы. 

На титульном листе приводят следующие сведения:

· наименование организации, где выполнена работа;

· фамилию, имя, отчество студента, выполнившего работу;

· название работы;

· фамилию, имя, отчество руководителя ВКР (ученую степень и ученое звание);

· место и год написания работы.

Пример оформления титульного листа представлен в приложении 2.

4.2 Оформление оглавления
Оглавление - перечень основных частей работы с указанием страниц, на которые их помещают. 

Оглавление включает в себя введение, наименование всех разделов, подразделов, пунктов (если они имеют наименование), заключение, список сокращений, список источников и наименование приложений с указанием номеров страниц, с которых они начинаются.

Заголовки в оглавлении должны точно повторять заголовки в тексте. Не допускается сокращать или давать заголовки в другой формулировке. 

Последнее слово заголовка соединяют отточием с соответствующим ему номером страницы в правом столбце оглавления.

Создание оглавления:

1. Поместите курсор в то место, куда вы хотите добавить оглавление.

2. Выберите Ссылки > Оглавление. и выберите Автоматический стиль.

3. Если вы вносите в документ изменения, которые влияют на оглавление, обновите оглавление, щелкнув правой кнопкой мыши оглавление и выбрав команду Обновить поле.

4. Чтобы обновить оглавление вручную, ознакомьтесь с разделами «Обновление оглавления».
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Рисунок 1.1 – Вставка оглавления

Глава, раздел не должны заканчиваться рисунком, таблицей, схемой и т.п.
4.3 Оформление введения для ВКР 
Введение ВКР включает в себя следующие основные структурные элементы:

· актуальность темы работы;

· цель и задачи;

· предмет и объект исследования;

· новизну (при наличии);

· степень изученности проблемы;

· теоретическую и практическую значимость работы;

· методологию и методы исследования. 

Актуальность следует определять как значимость, важность, приоритетность выбранной темы. Актуальность исследования надо подтвердить положениями и доводами в пользу научной и практической значимости решения проблем и вопросов, обозначенных в выпускной квалификационной работе (проекте).

Например:

«Для эффективного и незамедлительного решения возникающих проблем необходимо не только использование эффективной и безопасной программы удаленного администрирования, но и руководство по работе в ней для решения основных задач администрирования, что является актуальным на сегодняшний день.».

Объект исследования – является тот процесс, событие или явление, которое рассматривается в выпускной квалификационной работе

Предмет исследования – это составляющая часть объекта исследования. Именно это является главной отличительной чертой предмета от объекта исследования. 

Например:

Объект исследования: локальная компьютерная сеть МАОУ МО г. Нягань «Общеобразовательная средняя школа №3».

Предмет исследования – процесс администрирования удаленных рабочих мест.

Цель и задачи исследования определяют направления, по которым раскрывается тема выпускной квалификационной работы.
Цель исследования, поставленная в работе, это то, к чему стремится студент в своём проектировании, то есть конечный результат работы. Цель работы обычно созвучна названию темы выпускной квалификационной работы. Целью работы может быть описание нового явления, изучение его характеристик, выявления закономерностей и т.д. Формулировка цели обычно начинается со слов: «разработать...», «установить…», «обосновать…», «выявить…» и т.д. 
После формулирования цели формируются задачи выпускной квалификационной работы. Задачи определяют основные этапы выполнения выпускной квалификационной работы для достижения поставленной цели. При формулировании задач необходимо учитывать, что описание решения этих задач составит содержание глав и разделов работы, названия которых созвучно поставленным задачам.
Например:

Целью данной работы является изучение современных методов и средств реализации удаленного доступа в компьютерных сетях, и его практическое применение.

Для достижения поставленной цели необходимо выполнить ряд задач: 

· изучить и проанализировать теоретический материал по теме организация компьютерных сетей, современным средствам удаленного доступа и администрирования

· изучить практическое применение программных средств удаленного администрирования; 

· рассчитать технико-экономические показатели процесса; 

· рассмотреть требования техники безопасности при работе с вычислительной техникой.

Степень изученности темы ВКР определяет потребность в исследовании и изучении поставленных целей и задач. В работе рекомендуется перечислить авторов, которые изучали упомянутые проблемы ранее, косвенно и прямо касающиеся предмета исследования. Причем сноска ставится после перечисления всех инициалов и фамилий авторов, которые легли в основу рассматриваемого исследования со ссылками на их работы. 
При описании степени изученности темы исследования используются общие фразы типа: «Их работы содержат фундаментальные основы… - Определенное влияние на решение проблемы… оказали… В этих работах отражен характер…. В последние годы проблеме… уделяли внимание... » и подобные. 
Методы исследования

Методы эмпирического уровня:
· наблюдение;

· интервью;

· анкетирование;

· опрос;

· собеседование;

· тестирование;

· фотографирование;

· счет;

· измерение;

· сравнение.

С помощью этих методов исследовательской работы изучаются конкретные явления или процессы, на основе которых формируются гипотезы, делается анализ и формулируются выводы.

Методы экспериментально-теоретического уровня:
· эксперимент;

· лабораторный опыт;

· анализ;

· моделирование;

· исторический;

· логический;

· синтез;

· индукция;

· дедукция.

Эти методы исследования помогают не только собрать факты, но и проверить их, систематизировать, выявить неслучайные зависимости и определить причины и следствия.

Методы теоретического уровня:
· изучение и обобщение;

· абстрагирование;

· идеализация;

· формализация;

· анализ и синтез;
· индукция и дедукция;

· аксиоматика.

Объём раздела 2-3 листа.

4.4 Оформление основной части

Рекомендуется сформировать 4 главы в основной части проекта. В конце каждой главы необходимо включить краткие выводы.
ГЛАВА 1 В теоретической части раскрываются задачи проектирования и недостатки существующих решений. В этом разделе следует проанализировать требования ТЗ и конкретизировать суть проблемы, выбрать метод ее решения и дать его содержательное описание. В данном разделе обосновывается выбор технических и программных средств проектирования. Также рассматривается характеристика предприятия, на котором предусматривается апробация готового решения: название, расположение, режим работы, характеристика уровня квалификации персонала, сведения о предоставляемых услугах, описание сетевой инфраструктуры предприятия.
Объем главы 1 до 20 страниц.
ГЛАВА 2 В практической части раскрываются все аспекты проектируемого объекта. Разделы основной части должны содержать: - обоснование практической значимости разработки (конкретно по теме работы); - анализ состояния разработок по теме проекта по доступным источникам информации: обзор и анализ существующих решений, и обоснование необходимости разработки (аналитической, функциональной и реализационной). Определение необходимых эксплуатационных свойств объекта, определение требований к системе, выбор перспективных направлений разработки; - аналитический обзор, на основе которого осуществляется выбор (построение) модели сети, выбор (разработка) метода решения; оценка преимуществ выбранного метода перед существующими по системе показателей, характерных для разрабатываемого объекта; - анализ технико-экономической и иной эффективности разработанного объекта. 

Объем главы 2 до 20 страниц.

ГЛАВА 3 В данной главе Технико-экономическое обоснование предлагается решение экономических аспектов разработки (расчет себестоимости продукта, маркетинговый поиск, расчет затрат на эксплуатацию объекта и т. д). А также показатели экономической эффективности разрабатываемых мероприятий, экономический аспект цифровизации процессов. 
В случае нецелесообразности проведения экономического обоснования явления, процесса, предлагается описание социальных эффектов от внедрения продукта, объекта. Эффективность проекта отображает отношение затрат к результатам проекта, учитывая интересы и стремления участников, государства и населения.

ГЛАВА 4 В данной главе «Охрана труда» анализируются вредные для человека факторы, связанные с разработкой и использованием проектируемого объекта, и предлагаются мероприятия, направленные на максимальное снижение последствий этих факторов. Внимание к безопасности жизнедеятельности при применении разработанного объекта в последнее время возрастает. Раздел «Охрана труда» должен содержать анализ опасных и вредных факторов, их расчёт и конкретные технические или организационные мероприятия по их устранению. При анализе опасных и вредных факторов нельзя ограничиваться бездоказательными рассуждениями, следует делать ссылки на действующие единые правила техники безопасности, государственные стандарты безопасности труда, санитарные нормы и другие нормативные материалы. 

Объем главы 4 до 7 страниц.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ выпускной квалификационной работы должно содержать обобщения результатов экспериментальной (практической) части, выводы и рекомендации относительно возможности практического применения материалов работы, дается оценка полноты решения поставленной задачи.

Выводы и предложения должны быть конкретными, практико-ориентированными, обоснованными, вытекать из результатов проведенного исследования и содержания выпускной квалификационной работы. Пишутся выводы в виде тезисов в соответствии с поставленными задачами во введении (по пунктам).

Пример оглавления работы приведено в приложении 4.

4.4.1 Общие требования

Работа должна быть выполнена печатным способом с использованием компьютера и принтера на одной стороне листа белой бумаги одного сорта формата А4 (210х297 мм) через полтора интервала. Объем печатной работы 50-70 страниц.
Наименование шрифта - Times New Roman, начертание шрифта – обычный (жирный и курсив не применяются), размер шрифта - 14 пунктов. Цвет шрифта должен быть черным. 

Текст работы следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: правое - не менее 10 мм, верхнее и нижнее - не менее 20 мм, левое - не менее 30 мм. Абзацный отступ должен быть одинаковым по всему тексту и равен пяти знакам (1,25 см).
При выполнении работы необходимо соблюдать равномерную плотность, контрастность и четкость изображения по всей работе. В работе должны быть четкие, линии, буквы, цифры и знаки.

Каждую главу (раздел) начинают с новой страницы. Это же правило относится и к другим основным структурным частям работы. 

Основной текст должен быть разделен на главы и разделы, подразделы. 

Главы, разделы, подразделы должны иметь заголовки. Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов, подразделов.

Заголовки структурных элементов работы следует печатать с абзацного отступа, прописными буквами, не подчеркивая и располагать в середине строки без точки в конце. Точка после последней цифры в названии раздела, подраздела не ставится. Переносить слова в заголовке не допускается. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. 
Заголовки отделяют от текста сверху и снизу одним интервалом (во вкладке Абзац добавить интервал до абзаца и добавить интервал после абзаца). 
4.4.2 Правила оформления текста работы

Текст работы должен быть кратким, чётким и не допускать различных толкований. При изложении обязательных требований должны применяться слова «должно», «следует», «необходимо», «требуется», «не допускается», «запрещается», «не следует». Изложение текста приводится в безличной форме. Например: «…измеряется…», «принимается…» или «...относят…».

В тексте не допускается:

· применять обороты разговорной речи, техницизмы, профессионализмы;

· применять для одного и того же понятия различные научно-экономические термины, близкие по смыслу (синонимы), а также иностранные слова при наличии равнозначных слов и терминов на русском языке;

· сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без цифр, например, м, с, следует писать «1 м, 1 с или метр, секунда», за исключением единиц физических величин в головках и боковиках таблиц, в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы и рисунки;

· применять математический знак минус (–) перед отрицательными значениями величин (следует писать слово «минус»);

· применять без числовых значений математические знаки, например, > (больше), < (меньше), = (равно), ≠ (не равно), а также знаки № (номер), % (процент);

· сокращение слов и словосочетаний.

Сокращения в тексте допускаются только общепринятые: 

· в середине предложений – «см», «т. е.»;

· в конце предложений – «и т. д.», «и др.», «и т. п.»;

· при фамилии или названии учреждения – сокращения ученых степеней и званий, например, д-р экон. наук Иванов К.М.; канд. юрид. наук Петров Ю.С.;

· при наличии цифрового обозначения – «с.» (страница), «г.» (год), «гг.» (годы), например, С. 5, 2006 г.

Не допускаются сокращения следующих слов и словосочетаний: «так как», «так называемый», «таким образом», «так что», «например».

Имена следует писать в следующем порядке: фамилия, имя, отчество (или – фамилия, инициалы, при этом не допускается перенос инициалов отдельно от фамилии на следующую строку).

4.4.3 Нумерация

Страницы работы следует нумеровать арабскими цифрами по порядку без пропусков и повторений. Порядковый номер страницы печатают на середине нижнего поля страницы. Первой страницей считается титульный лист, на котором нумерация страниц не ставится, на следующей странице ставится цифра "2" и т.д. 

Главы, разделы, подразделы следует нумеровать арабскими цифрами и записывать по центру листа. После номера главы, раздела, подраздела в тексте точку не ставят.

Главы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста, за исключением приложений.

Пример - 1, 2, 3 и т.д.

Разделы и подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждой главы. Номер подраздела состоит из номеров раздела и порядковый номер подраздела, разделенных точкой. 

Пример раздела - 1.1, 1.2, 1.3 и т.д. 
Пример раздела - 1.1.1, 1.1.2, 1.1.3 и т.д. 

В конце номера пункта точка не ставится.

Рисунки, таблицы, формулы в тексте работы следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией или в пределах главы. В этом случае номер рисунка состоит из номера главы и порядкового номера рисунка, разделенных точкой. Например, Рисунок 1.1.
Номер формулы заключают в круглые скобки и записывают на уровне формулы справа. 
Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках. Пример - …в формуле (1.1).

Все таблицы, если их несколько, нумеруются арабскими цифрами, без указания знака номера, в пределах главы. Номер размещают в правом верхнем углу над заголовком таблицы после слова "Таблица...", например, Таблица 1.2., Таблица 2.9. Номер таблицы обозначает: первая цифра – номер главы, вторая цифра – порядковый номер таблицы в главе. 

Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц. Ссылки на информацию, содержащуюся в приложении, следует оформлять следующим образом: Приложение 1. 

4.4.4 Формулы и единицы величин

Формулы создаются с применением редактора формул, пишутся отдельной строкой и выравниваются по центру. Выше и ниже каждой формулы должна быть оставлена одна свободная строка.

После формулы помещают перечень всех принятых в формуле символов с расшифровкой их значений и указанием размерности (если в этом есть необходимость). Буквенные обозначения дают в той же последовательности, в которой они приведены в формуле. 

В формулах в качестве символов физических величин следует применять обозначения, установленные соответствующими государственными стандартами. Пояснения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, если они не пояснены ранее в тексте, должны быть приведены непосредственно под формулой и должны соответствовать типу и размеру шрифта, принятому при написании самой формулы. Пояснения каждого символа следует давать с новой строки в той последовательности, в которой символы приведены в формуле. 

Первая строка пояснения должна начинаться с абзацного отступа со слова «где» без двоеточия после него. Знаки «–» (тире) располагаются на одной вертикальной линии. 

Например,

R = ∑ pi (Yi + Z i + Wi)


  

(1.1)

где R – величина экологического риска;

∑ – знак суммы; 

pi – вероятность возникновения i-ого опасного фактора, воздействующего на окружающую среду, население;

Yi – ущерб от воздействия i-ого опасного фактора;

Z i – утрата или повреждение имущества лица;

W i – расходы, которые лицо произвело для восстановления права. 

Знаки препинания перед формулой и после нее ставятся по смыслу. Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, разделяют запятой.

Условные буквенные обозначения, изображения или знаки должны соответствовать принятым в государственных стандартах. 

В тексте следует применять стандартизованные единицы физических величин.

Единица физической величины от числа указывается через пробел, включая проценты, например, 5 м, 99,4 %.

Интервалы величин в виде «от и до» записываются через тире без пробелов. Например, 8-11(% или с. 5-7 и т.д.

При приведении цифрового материала должны использоваться только арабские цифры, за исключением общепринятой нумерации кварталов, полугодий, которые обозначаются римскими цифрами. Количественные числительные в тексте даются без падежных окончаний.
4.4.5 Иллюстрации
Иллюстративный материал может быть представлен рисунками, фотографиями, картами, графиками, чертежами, схемами, диаграммами и другим подобным материалом.

Иллюстрации, используемые в работе, размещают под текстом, в котором впервые дана ссылка на них, или на следующей странице, а при необходимости - в приложении к работе. Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и цветные.

На все иллюстрации должны быть приведены ссылки в тексте работы. При ссылке следует писать слово "Рисунок" с указанием его номера.

Если рисунок один, то он обозначается "Рисунок 1.1". Слово "рисунок" и его наименование располагают посередине строки.

Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово "Рисунок" и наименование помещают после пояснительных данных и располагают следующим образом: Рисунок 2.1 - Детали прибора.

При ссылках на иллюстрации следует писать "... в соответствии с рисунком 2" при сквозной нумерации и "... в соответствии с рисунком 1.2" при нумерации в пределах раздела.

Пример оформления рисунка с подрисуночной подписью приведен ниже. 
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Рисунок 1.2 - Доли факторов, влияющих на эффективность документооборота
Отбивка между иллюстрацией и названием рисунка 1,5 интервала.
Нельзя заканчивать главу, раздел рисунком, таблицей, схемой и т.д. Обязательно должен размещаться вывод к материалу.
4.4.6 Таблицы
Цифровой материал, сопоставление и выявление определённых закономерностей оформляют в виде таблиц. Таблица представляет собой такой способ подачи информации, при котором цифровой или текстовой материал группируется в колонки, ограниченные одна от другой вертикальными и горизонтальными линиями. 

Обычно таблица состоит из следующих элементов: порядкового номера, тематического заголовка, боковины, заголовков вертикальных граф (шапка таблицы), горизонтальных и вертикальных граф.

Таблицы снабжают тематическими заголовками, которые располагают по центру страницы и пишут с заглавной буквы без точки на конце. 

Если объем таблицы не превышает одного листа, с учетом переноса, то она переносится на следующую страницу, при этом заголовок таблицы помещается на первой странице, а на следующей странице следует поместить надпись: «продолжение таблицы 1.2». Пронумеровывают графы и повторяют их нумерацию на следующей странице (шапка таблицы на следующей странице не дублируется). Заголовок таблицы не повторяют. Если объем таблицы превышает один лист, то всю таблицу размещают в приложении к работе.
В таблице не должно быть пустых граф. Если цифровые или иные данные в графе не приводятся, то ставится тире. 

Таблица помещается после первого упоминания о ней в тексте. Допускается размещать таблицу вдоль длинной стороны листа (альбомный вид листа).
Допускается применять в таблице размер шрифта меньший, чем в тексте (кегль 12), интервал одинарный внутри таблицы.
Общее требование таково: если таблицу, диаграмму или график изъять из текста, то их смысл и источник данных должны быть совершенно понятны. Следовательно, необходимо дать точное название таблицы, правильно изложить подлежащее и сказуемое, размерность единиц, период времени, к которому относятся данные таблицы. Например:

Таблица 1.2

Прогноз динамики основных экономических показателей России

	Показатели
	20Х5 
год
	20Х6

год
	20Х7 год
	20Х8 год
	20Х9 год
	20Х0 год

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	ВВП (%)
	8,8
	5,0
	4,0
	4,2
	4,3
	4,2

	Инфляция (%)
	20,2
	18,6
	15,0
	13,0
	11,0
	10,0

	Внутренний спрос (%)
	8,8
	7,6
	5,3
	5,0
	5,4
	5,0

	Реальные доходы населения(%)
	18,0
	20,0
	9,9
	7,0
	5,5
	5,5

	Розничные продажи (%)
	10,0
	10,2
	8,0
	7,3
	7,0
	6,4


продолжение таблицы 1.2

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Курс рубля к USD, в рублях на конец года
	28,2
	30,5
	33,8
	35,3
	37,3
	39,0


После таблицы обязательно пишется вывод по табличному материалу.
4.4.7 Дата

При написании дат не допускается отделение от цифр переносом на другую строку обозначений «г.», «вв.» и т. д.

Учебный, хозяйственный, бюджетный, операционный год пишут через косую линейку: в учебном 1983/84 г., в зиму 1983/84 г. В остальных случаях между годами ставится тире: в 1984 – 1985 гг.

Века следует писать римскими цифрами, используя принятые при этом условные сокращения (VI – IX вв.). Тысячелетия принято записывать арабскими цифрами, например, во 2-м тысячелетии н.э., 70 – 80-е гг. XX в.

4.4.8 Библиографические ссылки

Библиографическая ссылка – совокупность библиографических сведений о цитируемом, рассматриваемом или упоминаемом в тексте документе.

Библиографические ссылки употребляют:

· при цитировании;

· при заимствовании положений, таблиц, формул;

· при необходимости отсылки к другому изданию, где более подробно изложен вопрос;

· при анализе в тексте опубликованных работ.

В работе рекомендуется использовать затекстовые библиографические ссылки. Они размещаются сразу после текста документа или его составной части и оформляются при помощи квадратных скобок с указанием порядкового номера и страницы источника, на которых помещен объект ссылки. Сведения разделяют запятой.

Пример: [10]. 

Ссылки на использованные источники следует указывать порядковым номером библиографического описания источника в списке использованных источников.
Нумерация ссылок ведется арабскими цифрами в порядке приведения ссылок в тексте отчета независимо от деления отчета на разделы.

При ссылках на стандарты указывают только их обозначение, при этом допускается не указывать год их утверждения при условии полного описания стандарта в списке использованных источников. 

В тексте работы на все приложения должны быть даны ссылки. 

4.4.9 Оформление списков в тексте

Пример оформления перечня

Библиографические ссылки употребляют:

· при цитировании;

· при заимствовании положений, таблиц, формул;

· при необходимости отсылки к другому изданию, где более подробно изложен вопрос;

· при анализе в тексте опубликованных работ.

Для формирования перечня (списка) применяем маркеры в виде дефиса.
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Глава, раздел не заканчивается рисунком, таблицей, графиком.

4.5 Оформление списка сокращений
Структурный элемент «Список сокращений» содержит перечень обозначений и сокращений, применяемых в данной работе. 

Наличие списка не исключает расшифровку сокращения и условного обозначения при первом упоминании в тексте.

Список помещают после основного текста. Список следует располагать столбцом. Слева в алфавитном порядке или в порядке их первого упоминания в тексте приводят сокращения или условные обозначения, справа – их детальную расшифровку. 

Наличие списка указывают в оглавлении работы.

4.6 Оформление списка источников

Список источников должен включать библиографические записи на документы, использованные автором при работе над темой.

Список должен быть размещен в конце основного текста, после списка сокращений.

Все библиографические записи располагают по алфавиту фамилий авторов или первых слов заглавий документов. Библиографические записи произведений авторов-однофамильцев располагают в алфавите их инициалов.

При наличии в списке литературы на других языках, кроме русского, образуется дополнительный алфавитный ряд, который располагают после изданий на русском языке.

Сведения об источниках следует располагать в порядке появления ссылок на источники в тексте работы и нумеровать арабскими цифрами без точки и печатать с абзацного отступа.

Примеры оформления библиографических записей документов в списке источников. 

В первом разделе размещаются нормативные источники. 
Во втором разделе отражается научная литература, использованная при написании работы: монографии, статьи, помещенные в периодических научных изданиях, в сборниках научных трудов, учебники и учебные пособия, научно-практические комментарии и т.д. Они располагаются в алфавитном порядке по фамилии авторов или, если автор не указан, по наименованию работы. Произведения одного автора расставляются в списке по алфавиту заглавий. Литература на иностранных языках ставится в конце списка после литературы на русском языке, образуя дополнительный алфавитный ряд.
Список обязательно должен быть пронумерован. Каждый источник упоминается в списке один раз, вне зависимости от того, как часто на него делается ссылка в тексте работы. 

Библиографическое описание на книгу или любой другой документ составляется по определенным правилам. Оно содержит библиографические сведения о документе, приведенные в определенном порядке, позволяющие идентифицировать документ и дать его общую характеристику.
Описание состоит из обязательных элементов и схематично может быть представлено так:
Пример: Райзберг, Б. А. Психологическая экономика : учеб. пособие / Б. А. Райзберг. – 2-е изд. – М. : Инфра-М, 2012. – 432 с.

Все элементы библиографического описания источника отделяются друг от друга точкой и тире. 

Заголовок – это элемент библиографической записи, расположенный перед основным заглавием произведения.
Он может включать имя лица, наименование организации, унифицированное заглавие произведения, обозначение документа, географическое название, иные сведения. Заголовок применяют при составлении записи на произведение одного, двух и трех авторов. Если авторов четыре и более, то заголовок не применяют, запись составляют под заглавием произведения.
При наличии двух и трех авторов указывают только имя первого автора или выделенного на книге каким–либо способом (цветом, шрифтом). Имена всех авторов приводят в библиографическом описании в сведениях об ответственности.
Основным заглавием является заглавие книги или статьи, а сведением, относящимся к заглавию – пояснение жанра, типа издания, например, сборник статей, учебное пособие и т.п.
Сведения об ответственности – это сведения о соавторах, переводчиках, редакторах и/или о той организации, которая принимает на себя ответственности за данную публикацию.
Сведения об издании включают качественную и количественную характеристику документа – переработанное, стереотипное, 2–е и т. п. 
Выходные данные – это наименование города, издательства, где опубликована книга и года издания. Москва, Ленинград, Санкт–Петербург, Лондон, Париж и Нью–Йорк сокращаются (М., Л., СПб., L., P., N–Y.). Все остальные города пишутся полностью (Новосибирск, Киев). Названия издательств сокращаются в соответствии с ГОСТом. Названия издательств книг, опубликованных до 1917 года, пишутся полностью. 
Объем – это количество страниц или страницы, на которых опубликована статья в журнале или сборнике.
Библиографическое описание статьи в журнале или газете, главы, раздела в книге включает в себя:

Заголовок. Основное заглавие / сведения об ответственности, относящиеся к статье // Заглавие издания. – Дата выхода (год выхода). – Номер издания. – Объем. 

Библиографическое описание статьи в сборнике статей дается следующим образом:

Заголовок. Основное заглавие статьи / сведения об ответственности, относящиеся к статье // Заголовок. Основное заглавие книги: сведения относящиеся к заглавию книги / Сведения об ответственности, относящиеся к сборнику. – Сведения об издании. – Место издания, дата издания. – Том, выпуск, номер (для периодических изданий). – Объем.

При внесении изменений в нормативный правовой акт в библиографическом описании документа необходимо указать дату внесения последних изменений или дату последней редакции документа. Эти сведения указываются через двоеточие после указания даты принятия и номера документа. Например, : по сост. на 31 декабря 2006 г. или : в ред. от 25 мая 2004 г. 

К электронным ресурсам можно отнести электронные книги на электронных оптических дисках (CD–ROM, DVD–ROM), документы, взятые из полнотекстовых баз данных (например, «Кодекс», «Гарант», «КонсультантПлюс»), сайтов, электронных журналов и газет и т.п.

Если электронные ресурсы включаются в общий список источников, необходимо после заглавия документа указывать в квадратных скобках через двоеточие обозначение материала для электронных ресурсов [Электронный ресурс].

Для электронных ресурсов локального доступа указывается носитель ресурса, (например, 1 CD–ROM).

При описании электронных ресурсов удаленного доступа после заглавия необходимо привести сведения, поясняющие вид электронного ресурса (например, сайт, электронный журнал, электронная версия газеты и т.п.), электронный адрес документа, дату обращения к ресурсу (число, месяц, год).

Для обозначения электронного адреса используют аббревиатуру «URL». 

При использовании документов, взятых из локальных сетей, а также из полнотекстовых баз данных, электронно-библиотечных систем доступ к которым осуществляется на договорной основе или по подписке (например, «Кодекс», «Гарант», «КонсультантПлюс», «Университетская библиотека online», Znanium.com и др.) приводят сведения об ограничении доступности.

В списке литературы используется сквозная нумерация.

4.7 Оформление приложений

В приложения рекомендуется включать материалы, связанные с выполненной работой, которые по каким-либо причинам не могут быть включены в основную часть.

В приложения могут быть включены:

-промежуточные математические доказательства, формулы и расчеты;

-таблицы вспомогательных цифровых данных;

-инструкции, методики, разработанные в процессе выполнения работы;

-иллюстрации вспомогательного характера;

-акты внедрения результатов работы и др.

Материал, дополняющий основной текст работы, допускается помещать в приложениях. В качестве приложения могут быть представлены: графический материал, таблицы, формулы, карты, рисунки, фотографии и другой иллюстративный материал.

Приложение оформляют как продолжение данного документа на последующих его листах или выпускают в виде самостоятельного документа.

В тексте работы на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте работы.

Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.

Приложения следует нумеровать арабскими цифрами по порядку без пропусков и повторений. 

Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен на разделы, подразделы, которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номером ставится обозначение этого приложения.

5 ОФОРМЛЕНИЕ РЕЦЕНЗИИ К ВКР
Рецензия предусмотрена для выпускных квалификационных работ. Образец оформления рецензии представлен в приложении (Приложение 6). 

Приложение 1
Примеры библиографических записей

1. Артеменков, В.Ю. Об опыте применения теплоизолированных лифтовых труб при добыче нефти и газа / В.Ю. Артеменков, Б.А. Ерехинский, И.А. Заряев // Трубопроводный транспорт: теория и практика. – 2017. – №2. – С. 22-25.

2. Бутакова, М.Д. Влияние кремний содержащих добавок на свойство водонепроницаемости бетонных образцов / М.Д. Бутакова, А.В. Михайлов, С.С. Сарибекян // Вестник ЮУрГУ. Серия «Строительство и архитектура». – 2017. – Т. 17. – № 2. – С. 34–41.

3. Влияние добавок солевых композиций на процессы твердения тампонажных растворов / Ю.С. Кузнецов, В.Н. Сонин, Р.Ю. Сухоруков [и др.] // Нефтегазовое дело. – 2018. – № 5. – С. 69-85.

4. Влияние комплекса "микрокремнезем-суперпластификатор" на формирование структуры и свойств цементного камня / И.М. Иванов, Л.Я. Крамар, А.А. Кирсанова, В. Тьери // Вестник ЮУрГУ. Серия Строительство и архитектура. – 2018. – Т. 18. – № 1. – С. 32-40.

5. ГОСТ 7076-99 Материалы и изделия строительные. Метод определения теплопроводности и термического сопротивления при стационарном тепловом режиме. – Введен 2000–04–01. – М. : МНТКС. – 2010. – 23 с.

6. ГОСТ Р 56178-2014 Модификаторы органоминеральные типа МБ для бетонов, строительных растворов и сухих смесей. Технические условия. – Введен 2005–14–01. – М. : Стандартинформ. – 2015. – 26 с. 108

7. Двойников, М.В. Повышение качества цементирования скважин в многолетнемерзлых горных породах / М.В. Двойников, Д.А. Зимина // Деловой журнал Neftegaz.RU. – 2017. – №7. – С. 98-100.

8. Ершов, Э. Д. Общая геокриология / Э. Д. Ершов // М.: Изд-во МГУ. –2002. – 682 с.

9. Международного научно-технического конгресса студенческого отделения общества инженеров-нефтяников – Society of Petroleum Engineers (SPE). – Тюмень. – 2019. – C. 3-5. 109

10. Зимина, Д.А. Улучшение качества цементирования скважин в многолетнемерзлых горных породах / Д.А. Зимина // Проблемы геологии и освоения недр: труды XXI Международного симпозиума имени академика М.А. Усова студентов и молодых ученых, посвященного 130-летию со дня рождения профессора М.И. Кучина. – Томск. – 2017. – Т.2. – С. 89-90.

11. Основные требования к свойствам тампонажного раствора и камня для низкотемпературных скважин / В.Г. Кузнецов, Н.Е. Щербич, Д.С. Герасимов [и др.] // Известия высших учебных заведений. Нефть и газ. – 2019. – № 5. – С. 57-63.

12. Особенности строительства скважин при проходке в многолетнемерзлых породах севера Западной Сибири / Р.А. Гасумов, Ю.В. Терновой, С.Н. Королёв, О.С. Кондренко // Строительство нефтяных и газовых скважин на суше и на море. – 2007. – № 9. – С. 4-12.

13. Патент № 2370515 Российская Федерация, МПК С09К 8/487 Полимерцементный тампонажный раствор для низкотемпературных скважин : № 2008119497/03 : заявлено 19.05.2008 : опубликовано 30.10.2009 / Котельников В.А., Путилов С.М., Давыдкина Л.Е.; заявитель и патентообладатель ОАО «РИТЭК». – 7 с: ил.
14. Федеральный закон «О персональных данных» от 27.07.2006 N 152-ФЗ (последняя редакция). - Режим электронного доступа: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_61801

15. Электронный ресурс: https://neftegaz.ru/news/dobycha/234620-na-yanaosnizilas-dobycha-gaza-v-2014-g/, дата обращения: 15.12.2016.
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Приложение 3
Зам. директора по учебно-производственной работе 

БУ ПО «Няганский технологический колледж»
Утверждаю:__________ В.Ю.Зайдуллина
 «_____»_________________202__ г. 

Задание 

на выпускную квалификационную работу

Обучающемуся (йся)_________________________________________________________

1 Тема выпускной квалификационной работы ___________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

2 Срок сдачи студентом законченной выпускной квалификационной работы

«____»_____________ 202__ г.

3 Исходные данные _________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________Перечень подлежащих разработке задач/вопросов ______________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4 Перечень графического/ иллюстративного/ практического материала: __________ _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5 Консультанты по выпускной квалификационной работе (с указанием относящихся к ним разделов проекта) ______________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Дата выдачи задания «_____» __________ 202__ г.

Руководитель_______________________________________________
                               Подпись, ФИО
Задание принял к исполнению «___» ___________202__ г.

____________________________________________________

                                        Подпись ФИО 
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Приложение 5
Образец отзыва на ВКР

Отзыв 

на выпускную квалификационную работу

Студента  ____________________________________________________________________

На тему _____________________________________________________________________________
1. Актуальность и практическая значимость темы (для организаций, региона, сферы деятельности, другое)_______________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

   2. Логическая последовательность (стиль изложения, глубина решения задач, другое)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

   3. Аргументированность и конкретность выводов и предложений 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

   4. Использование различных источников литературы (новизна, использование спец. терминов и понятий, цитирование и т.п.)

__________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

     5.Уровень самостоятельности при работе над темой (глубина проработки, обоснованность рекомендаций, использование практического материала, другое)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

    6. Качество оформления работы (соответствие требованиям к оформлению таблиц, рисунков и т.д.)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

     7. Отношение к работе (соблюдение графика написания ВКР, учет замечаний руководителя, своевременность сдачи на кафедру, другое)

_____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

    8. Достоинства работы (знание предмета исследования, обоснованность предложений, оригинальность методики, другое)

_____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

   9. Недостатки работы (поверхностный подход, устаревшая информация, отсутствие предложений)__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

   10. Предложения к внедрению________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

   11. ВКР соответствует/не соответствует требованиям, предъявляемым к ВКР, может/ не может быть рекомендована к защите (нужное подчеркнуть)

   12. Студент ______________________________________________________________

                                       (фамилия, имя, отчество)

При условии успешной защиты заслуживает 

присвоения ему (ей) __________________________________________________________

по специальности, направлению ______________________________________________________________________________________________________________________
Руководитель ВКР _______________________________________________________________________________

                                    (Ф.И.О., ученая степень, звание, место работы, должность)

_______________________________________________________________________________

«____»____________202_г.                            _______________________

                                                     (подпись руководителя)

Приложение 6
Образец рецензии на ВКР

Рецензия
на выпускную квалификационную работу

Студента _____________________________________________________________________

На тему_______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

1. Актуальность и практическая значимость темы (для организаций, региона, сферы деятельности, другое) ________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Логическая последовательность (стиль изложения, глубина решения задач, другое)

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Аргументированность и конкретность выводов и предложений ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Использование различных источников литературы (новизна, использование спец. терминов и понятий, цитирование и т.п.)

_____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Качество оформления работы _________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Достоинства работы (знание предмета исследования, обоснованность предложений, другое)___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Недостатки работы (поверхностный подход, устаревшая информация, отсутствие конкретных предложений)

_____________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

8. Возможность использования результатов исследования

_____________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

   9. ВКР соответствует/не соответствует требованиям, предъявляемым к ВКР, и может быть оценена на _____________________________________________________________________________

                          отлично, хорошо, удовлетворительно (вписать нужное)

   10.Студент____________________________________________________________________

                                       (фамилия, имя, отчество)

При условии успешной защиты заслуживает 

присвоения ему (ей) ___________________________________________________________

по направлению подготовки, специальности_________________________________________________________________

                                    



(вписать нужное)

Рецензент__________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                    (Ф.И.О., ученая степень, звание, место работы, должность)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«____»____________202_г.         ______________    /________________________/

                                   (подпись)                      (расшифровка подписи)

Приложение 7
Рекомендации по составлению текста выступления на защите выпускной квалификационной работы
Для подготовки к защите рекомендуется подготовить тезисы своего доклада. 

В тексте выступления обучающейся должен обосновать актуальность выбранной темы, пока​зать практическую значимость исследо​вания, дать краткий обзор глав выпускной квалификационной работы и, самое главное, представить полученные в процессе работы результаты, которые не должны расходить​ся с поставленной целью. 

Текст выступления должен быть максималь​но приближен к тексту выпускной квалификационной ра​боты, поэтому основу выступления составляют введение и заключение, которые используются в выступлении практиче​ски полностью. Также практически полностью используются выводы в конце разделов.

В выступлении должны быть использованы только те графики, диаграммы и схемы, которые приведены в выпускной квалификационной работе. Использование в выступлении данных, не использованных в квалификацион​ной работе, недопустимо.

Обучающийся должен не излагать, а защищать свои предложения. Предпочтительнее излагать не содержание работы по разделам (вопросам), а логику получения самых значимых результатов.

Структуру текста выступления при защите выпускной квалификационной работы можно представить в виде следующих последовательных элементов текста: 
· приветственное обращение к членам ГИА, представление себя и темы работы; 

· краткие аргументы по актуальности и практической значимости предмета исследования; 

· формулировка цели и основных задач; 

· краткая характеристика объекта исследования;  
· содержание теоретических вопросов и результатов проведенного анализа; 
· основные выводы и практические рекомендации.

Приложение 8
Требования к презентации для защиты ВКР

1. Количество слайдов определяется регламентом выступления – 7-8 минут, не более 10-15 слайдов.

2. Первый слайд презентации должен дублировать титульный лист ВКР. В завершении презентации повторение первого слайда, что позволит членам комиссии напомнить тему ВКР, имя докладчика и перейти к вопросам. На них указывается полное наименование учебного заведения; тема ВКР; фамилия, имя отчество студента; наименование получаемой специальности; фамилия, имя, отчество научного руководителя; город; год защиты.

Слайды, расположенные после первого, могут быть распределены следующим образом. На нескольких указывается актуальность, объект, предмет, цель, задачи исследования в соответствии с текстом защиты.

На слайдах располагаются основные понятия, на которые опирается исследователь с обязательным указанием, откуда взята цитата и кто ее автор. Затем на слайдах представляются графики, таблицы, иллюстрирующие данные проведенного исследования или ход эксперимента. Следует обратить внимание на то, что каждый такой слайд должен иметь заголовок.
3. Презентация должна быть выполнена с использованием пакета MS Power Point.

4. Объем и структурирование информации на слайде:

· Текст презентации не должен служить конспектом для докладчика.

· Текст должен быть свернут до ключевых слов и фраз. Полные развернутые предложения допускаются только при необходимости цитирования.

· В таблицах не должно быть более 4 строк и 4 столбцов.

· Гистограммы не должны включать более 4 категорий, а организационные диаграммы – более 5 элементов.

· Информация, которая плохо воспринимается на слух – даты, имена, новые термины, понятия – должна быть обязательно представлена на слайдах.

· При графическом представлении информации должны использоваться адекватные средства визуализации (графики, диаграммы, иллюстрации, таблицы).

· Средства динамического представления информации должны используйте в исключительных случаях.

5. Информация на слайдах должна хорошо читаться. Цветовое решение презентации. Оптимальным для электронной презентации является светлый фон слайдов и темный цвет текста.

6. Размер и тип шрифта.

Используйте размер шрифта, позволяющий сделать текст приемлемым для чтения на экране (16-20 пт), поэтому имеет смысл размещать на слайде такой объем текста, который бы не приводил к автоматическому уменьшению размера шрифта.

На экране лучше воспринимаются шрифты без засечек (такие как, например, Tahoma, Verdana, Arial), поэтому использовать привычный для печатных текстов шрифт Times New Roman в презентациях не рекомендуется, также, как не рекомендуется использовать курсивное начертание.
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