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ТРЕБОВАНИЯ К СОДЕРЖАНИЮ И ОФОРМЛЕНИЮ РЕФЕРАТА

ПО КУРСУ «ОСНОВЫ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ»
ДЛЯ МАГИСТРАНТОВ, АСПИРАНТОВ И СОИСКАТЕЛЕЙ
Во время внеаудиторных занятий аспиранты и соискатели должны подготовить выпускные работы (рефераты), направленные в основном на выявление и обоснование эффективности использования методов и средств информационных технологий в избранной научной области.
Реферат — одна из форм научной деятельности магистранта, аспиранта или соискателя, на основе которой, они аттестуются как допущенные или не допущенные к сдаче кандидатского зачёта или экзамена.

Написание реферата является необходимым компонентом профессиональной подготовки магистранта, аспиранта или соискателя в рамках контролируемой самостоятельной работы. Основная задача подготовки реферата состоит в том, чтобы на примере рассмотрения одной из актуальных проблем определённой науки развить навыки самостоятельной работы с оригинальными научными текстами, информационно-аналитической литературой, монографическими исследованиями и разработками.

Выполнение реферата отражает:

1) уровень владения автором учебным материалом по дисциплине;

2) демонстрацию умения применять полученные знания в качестве методологических оснований в решении учебных, профессиональных и других задач;

3) степень развития навыков самостоятельной научной работы по сбору, изучению, анализу и обобщению, а также по обоснованию и изложению материала, необходимого для раскрытия выбранной темы;

Не допускается включение в выпускную работу:

а) материалов, не имеющих прямого отношения к использованию информационных технологий в избранной научной области (например, вывод формул; подробные описания используемого математического аппарата; подробные описания экспериментов, проводившихся без использования информационных технологий);

б) материалов по устаревшим информационным технологиям.

в) включение в выпускную работу материалов, заимствованных из выпускных работ других аспирантов (магистрантов);

г) использование материалов из печатных или электронных источников без ссылок на них.
Сроки выполнения реферата

Реферат выполняется в течение промежутка времени, отведенного для этого учебным планом. 

Тема реферата для магистрантов и аспирантов дневной формы обучения закрепляется до 1 октября, для магистрантов и аспирантов заочной формы обучения, а также соискателей во время установочной сессии. 
Реферат должен быть представлен на проверку преподавателю не позднее 1 декабря.

Выбор темы реферата

Магистрантам, аспирантам и соискателям предоставляется право выбора темы выпускных работ из списка в приложении 1. Тема согласовывается с заведующим кафедрой информационно-вычислительных систем. 

Закрепление аспирантов и магистрантов за руководителями производится заведующим кафедрой информационно-вычислительных систем. В случае если магистрант, аспирант или соискатель не выбрал тему самостоятельно, тема реферата назначается заведующим кафедрой.
Структура реферата
По тематике и стилю изложения реферат должен представлять собой текст доклада, представляемого аспирантом, магистрантом, соискателем на конференцию по выбранной им отрасли науки и научной специальности.
Структура реферата:

· титульный лист;

· содержание;

· личная карточка;

· раздел 1 – непосредственно реферат;

· раздел 2 – распечатка выполненного практического задания;

· раздел 3 – распечатка презентации в режиме сортировщика слайдов;

· список использованных источников.

Материалы для выполнения практического задания  выдаются в электронном виде в методическом кабинете кафедры ИВС (3-35).
Личная карточка

Личная карточка должна содержать:

· Ф.И.О.,
· личное фото;

· контактную информацию (по усмотрению автора — номера контактных телефонов, почтовый адрес, e-mail автора и (или) научного учреждения)

· образование, учебное заведение, год окончания,
· место работы, должность,
· тема диссертации;
· шифр и название специальности.
Оформление реферата
Пример оформления титульного листа см. приложение 2.

Набор текста реферата осуществляется с использованием текстового редактора Microsoft Word и печатается на одной стороне листа белой бумаги формата А4 (210(297 мм). Допускается представлять таблицы и иллюстрации на листах формата A3 (297(420 мм).

Набор должен осуществляться с использованием гарнитуры Times New Roman с размером шрифта 14 пт, межстрочным интервалом 
18 пунктов (при этом на странице будет 39–40 строк), отступом первой строки абзаца 12,5 мм и выравниванием по ширине. Расстановка переносов слов в тексте должна выполняться автоматически.
Устанавливаются следующие размеры полей: верхнего и нижнего – 20 мм, левого – 30 мм, правого – 10 мм.

Разрешается использовать в тексте работы курсивное и полужирное начертание для акцентирования внимания на важных положениях текста.

Опечатки разрешается исправлять подчисткой или корректором и нанесением на том же месте исправленного текста компьютерным или рукописным способом.

Объем реферата не должен превышать 30 страниц текста.

Заголовки структурных частей реферата («СодЕРЖАНИЕ», «ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА», «РАЗДЕЛ 1», «РАЗДЕЛ 2», «РАЗДЕЛ 3», «список использованных источников») печатают прописными буквами по центру строк без абзацного отступа полужирным шрифтом. 

Каждую структурную часть реферата следует начинать с нового листа.

Заголовки подразделов (параграфов) и пунктов печатают строчными буквами (первая прописная) с абзацного отступа полужирным шрифтом. В конце заголовков точку не ставят. Выравнивание – по левому краю. Если заголовок включает несколько предложений, их разделяют точками. Перенос слов в заголовках, названиях таблиц и рисунков не допускается.

Интервал между заголовком и последующим текстом должен составлять 12 пунктов. Если между двумя заголовками текст отсутствует (например, между заголовками главы и подраздела), то интервал между ними устанавливается в 12 пунктов. Интервал между заголовком и предшествующим текстом должен составлять 24 пункта.

Страницы работы следует нумеровать арабскими цифрами размером 12 пунктов с соблюдением сквозной нумерации по всему тексту реферата. Номер страницы проставляется в центре нижнего колонтитула без точки. Титульный лист включают в общую нумерацию страниц, однако номер страницы на титульном листе не проставляют. Рисунки и таблицы, расположенные на отдельных листах, включают в общую нумерацию страниц. Рисунки и таблицы на листе формата А3 учитывают как одну страницу.

Нумерация разделов, подразделов, пунктов, рисунков, таблиц, формул, уравнений дается арабскими цифрами. Номер подраздела состоит из номера раздела и порядкового номера подраздела, разделенных точкой.

Пункты нумеруют в пределах каждого подраздела. Номер пункта состоит из порядковых номеров главы, подраздела и пункта, разделенных точками, например, 2.4.1 – первый пункт четвертого подраздела второй главы.

Заголовки разделов, подразделов и пунктов приводят после их номеров без точки через пробел.

Иллюстрации и таблицы следует располагать непосредственно на странице с текстом после абзаца, в котором они упоминаются впервые, или отдельно на следующей странице, если они занимают все поле листа формата А4.

Иллюстрации и таблицы обозначают соответственно словами «Рисунок» и «Таблица» и нумеруют последовательно в пределах всей работы. На все таблицы и иллюстрации должны быть ссылки в тексте. 

Иллюстрации и таблицы нумеруют последовательно в пределах реферата.

Иллюстрации, как правило, имеют наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст), располагаемые по центру страницы. Пояснительные данные печатают размером шрифта 12 пунктов и помещают под иллюстрацией, а на следующей строке – слово «Рисунок», номер и наименование иллюстрации, отделяя знаком тире номер от наименования. Точку после номера и наименования иллюстрации не ставят. Не допускается перенос слов в наименовании рисунка. Слово «Рисунок», его номер и наименование печатают по центру страницы полужирным шрифтом размером 12 пунктов. 

Цифровой материал оформляют в виде таблиц. Каждая таблица должна иметь краткий заголовок, который состоит из слова «Таблица», ее порядкового номера и названия, отделенного от номера знаком тире, и помещается над таблицей слева без абзацного отступа, печатается обычным шрифтом размера 12 пунктов. 

В таблице применяется шрифт размером 12 пунктов (в головке таблицы – 10 пунктов), одинарный межстрочный интервал и интервалы по 2 пункта перед текстом и после текста в ячейках таблицы.

Таблицу с большим количеством строк переносят на следующий лист таким образом, чтобы головка таблицы не была оторвана от строк. При переносе части таблицы на другой лист ее заголовок указывают один раз над первой частью, слева над другими (переносимыми) частями пишут слово «Продолжение», а затем «Окончание» и указывают номер таблицы, например: «Окончание таблицы 1.2».

Заголовки граф и строк пишут с прописной буквы в единственном числе, а подзаголовки граф – со строчной, если они составляют одно предложение с заголовком, и с прописной, если они имеют самостоятельное значение. 

Головка таблицы отделяется линией от остальной части таблицы. Слева, справа и снизу таблица также ограничивается линиями. Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки и графы таблицы, могут не проводиться, если это не затрудняет чтение таблицы.

Формулы и уравнения нумеруют последовательно в пределах всей работы. Номер формулы (уравнения) пишут в круглых скобках у правого поля листа на уровне формулы (уравнения). 
Каждая формула и уравнение выделяется из текста в отдельную строку. Выше и ниже формулы оставляется по одной свободной строке.

Ссылки на формулы по тексту работы приводятся в скобках.

Пояснение значений символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу или уравнение, приводится непосредственно под формулой или уравнением в той же последовательности, в которой они даны в формуле (уравнении). Значение каждого символа и числового коэффициента следует приводить с новой строки. Первую строку пояснения начинают со слова «где» без двоеточия.

В реферате необходимо в квадратных скобках давать ссылки на источники. При использовании сведений из источника с большим количеством страниц, необходимо указать номера страниц, на которых находится ссылка, например, [25, с. 13–15].

Структура презентации

В основной части презентации должны содержаться слайды, иллюстрирующие как аналитическую, так и практическую часть работы.

Презентация в Power Point должна содержать в себе следующие слайды:
	Номер слайда
	Содержание

	1
	Титульный слайд: заголовок – тема, подзаголовок – ФИО исполнителя.

	2
	Личная карточка

	3
	Информация по теме реферата: текст и иллюстрации (можно более 3-х слайдов).

	4
	

	5
	

	6
	Документ Word с выполненным практическим заданием.

	8
	Таблица Excel, содержащая данные по теме.

	9
	Диаграммы по данным, соответствующим практическому заданию.

	10
	Заключительный слайд.


Не рекомендуется приводить на слайдах основной части презентации следующую информацию: 

1) фрагменты текста доклада и/или выпускной работы;

2) числовые характеристики технических средств;

3) сложные математические формулы.
Проверка реферата
Реферат представляется на проверку преподавателю в сброшюрованном виде (прозрачная папка-скоросшиватель) вместе с ее электронным вариантом. Объем реферата не должен превышать 30 страниц текста. Кроме текста автор должен представить CD с файлом реферата, практическим заданием и презентацией доклада. Электронный вариант работы должен в точности соответствовать печатному варианту. Возможны отличия в цветовом оформлении, если работа содержит цветные рисунки или другие элементы, но печаталась на черно-белом принтере. 

Преподаватель составляет и подписывает рецензию с указанием дифференцированной оценки. Реферат с рецензией передается преподавателем в аспирантуру БТЭУ.

В рецензии должно быть отмечено следующее:

· степень соответствия работы выбранной теме;

· объем и логичность построения работы;

· степень полноты раскрытия темы;

· оценка практической части работы;

· недостатки и слабые стороны работы;

· качество оформления работы и стиль изложения;

· дифференцированная оценка.

В случае получения неудовлетворительной оценки по реферату магистрант (аспирант) должен проработать сделанные преподавателем замечания и повторно представить реферат на рецензирование. При отсутствии положительной оценки по реферату в сроки, установленные аспирантурой, магистрант (аспирант) к сдаче дифференцированного зачета по курсу «Основы информационных технологий» не допускается.

Защита реферата производится при сдаче зачета дифференцированного зачета по курсу «Основы информационных технологий».

Критерии оценки реферата

	Оценка
	Требования

	10
	Вопрос раскрыт полностью, проведена апробация результатов научных исследований, стиль изложения и оформление соответствует требованиям, к реферату приложены файлы реферата, практического задания и презентации

	9
	Вопрос раскрыт полностью, стиль изложения и оформление соответствует требованиям, к реферату приложены файлы реферата, практического задания и презентации

	8
	Вопрос раскрыт полностью, есть незначительные грамматические и синтаксические ошибки, есть погрешности в оформлении реферата, к реферату приложены файлы реферата, практического задания и презентации

	7
	Вопрос раскрыт полностью, есть незначительные грамматические и синтаксические ошибки, есть погрешности в оформлении реферата, к реферату приложены файлы реферата, практического задания и презентации, в практическом задании есть незначительные ошибки

	6
	Вопрос раскрыт в достаточном объеме, есть грамматические и синтаксические ошибки, оформление не соответствует требованиям, к реферату приложены файлы реферата, практического задания и презентации, в практическом задании есть ошибки

	5
	Вопрос раскрыт в достаточном объеме, есть грамматические и синтаксические ошибки, оформление не соответствует требованиям, отсутствуют файлы реферата, практического задания и презентации или в практическом задании есть грубые ошибки.

	4
	Вопрос раскрыт не полностью, есть грамматические и синтаксические ошибки, оформление не соответствует требованиям, отсутствуют файлы реферата, практического задания и презентации.

	Не допуск
	Вопрос не раскрыт, есть грамматические и синтаксические ошибки, оформление не соответствует требованиям, отсутствуют файлы реферата, практического задания и презентации.


Зав. кафедрой информационно-

вычислительных систем





А.Н.Семенюта

Приложение 1

Темы рефератов
1. Современное состояние и перспективы использования информационных технологий в коммерческой деятельности.

2. Современное состояние и перспективы использования информационных технологий в материально-техническом снабжении организации.

3. Современное состояние и перспективы использования информационных технологий в маркетинге и управлении сбытом.

4. Современное состояние и перспективы использования информационных технологий при управлении персоналом.

5. Современное состояние и перспективы использования информационных технологий в инвестиционной деятельности.

6. Современное состояние и перспективы использования информационных технологий при управлении финансами организации.

7. Современное состояние и перспективы использования информационных технологий в бухгалтерском учете.

8. Современное состояние и перспективы использования информационных технологий в контроллинге.

9. Создание и обработка графической информации в пакете растровой графики Adobe PhotoShop. Возможности применения для решения задач из области профессиональной деятельности.

10. Создание и обработка графической информации в пакете векторной графики CorelDraw. Возможности применения для решения задач из области профессиональной деятельности.

11. Использование текстовых процессоров на рабочих местах специалистов. Возможности и назначение текстового процессора MS Word. Возможности применения для решения задач из области профессиональной деятельности.

12. Настольная издательская система PageMarker. Основное назначение и возможности. Возможности применения для решения задач из области профессиональной деятельности.

13. Электронные таблицы. Их назначение, примеры использования в экономических расчетах. Возможности применения для решения задач из области профессиональной деятельности.

14. Возможности использования инструментария анализа данных в MS Excel для повышения эффективности обработки информации. Возможности применения для решения задач из области профессиональной деятельности.

15. Машинный перевод текстов. Электронные словари и переводчики. Возможности применения для решения задач из области профессиональной деятельности.

16. Системы математических вычислений MathCad и MathLab. Назначение, возможности, примеры применения. Возможности применения для решения задач из области профессиональной деятельности.

17. Семиуровневая модель взаимодействия открытых систем. Функции уровней. Линии связи, сетевые приложения и протоколы, используемые для решения задач из области профессиональной деятельности.

18. Принципы построения и организационная структура сети Интернет. Web-сервер. Адресация. Базовые протоколы IP, TCP, UDP. Возможности применения для решения задач из области профессиональной деятельности.

19. Основные сервисы Интернет. Возможности применения для решения задач из области профессиональной деятельности.

20. Скриптовые языки программирования и языки разметки. Возможности применения для решения задач из области профессиональной деятельности.

21. CMS-системы. Возможности применения для решения задач из области профессиональной деятельности.

22. Беспроводные технологи передачи информации и возможности их применения для решения задач из области профессиональной деятельности.

23. Современные системы управления базами данных. Модели данных. Создание базы данных. Возможности применения для решения задач из области профессиональной деятельности.

24.  Основы языка SQL и построение SQL-запросов. Возможности применения для решения задач из области профессиональной деятельности.

25. Защита от несанкционированного доступа к данным. Вредоностные программы. Антивирусные средства. Применение методов и средств защиты информации в области профессиональной деятельности.

26. Кодирование и декодирование информации. Системы шифрования с закрытым и открытым ключом. Возможности применения для решения задач из области профессиональной деятельности.

27. Математическое моделирование, принципы и этапы построения модели. Типы математических моделей. Возможности применения для решения задач из области профессиональной деятельности.

28. Методы математической статистики. Возможности применения для решения задач из области профессиональной деятельности.

29. Использование систем поддержки принятия решений в управлении организаций.

30. Оптимизация бизнес-процессов и повышение их эффективности.
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