СТРУКТУРА, СОДЕРЖАНИЕ И ОФОРМЛЕНИЕ ЛАБОРАТОРНЫХ РАБОТ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Отчет о выполнении лабораторных работ – небольшой документ, обобщающий проведенную студентом работу, которую представляют для защиты преподавателю, целиком или поэтапно. К лабораторным работам предъявляется ряд требований, основным из которых является полное, исчерпывающее описание всей проделанной работы, позволяющее судить о полученных результатах, степени выполнения заданий и профессиональной подготовке студента.

В отчет по каждой лабораторной работе должны быть включены следующие пункты:

· титульный лист (возможен общий для всех лабораторных работ);

· цель работы;

· краткие теоретические сведения;

· описание процесса выполнения работы;

· результаты;

· выводы;

· источники информации.

2. ТРЕБОВАНИЯ К СОДЕРЖАНИЮ ОТДЕЛЬНЫХ ЧАСТЕЙ ОТЧЕТА ПО ЛАБОРАТОРНЫМ РАБОТАМ
Титульный лист является первой страницей любой отчетной работы и для конкретного вида работы заполняется по определенным правилам. Для лабораторной работы титульный лист оформляется следующим образом:
· В верхнем поле листа указывают полное наименование учебного заведения и кафедры, на которой выполнялась данная работа.

· В среднем поле указывается вид работы, в данном случае лабораторная работа с указанием курса, по которому она выполнена, и ниже ее название. Название лабораторной работы приводится без слова тема и в кавычки не заключается.

· Далее ближе к правому краю титульного листа указывают фамилию, инициалы, курс и группу учащегося, выполнившего работу, а также фамилию, инициалы, ученую степень и должность преподавателя, принявшего работу.
· В нижнем поле листа указывается место выполнения работы и год ее написания (без слова год).

Образец написания титульного листа лабораторной работы приведен в приложении 1.

Цель работы должна отражать тему лабораторной работы, а также конкретные задачи, поставленные студенту на период выполнения работы. По объему цель работы в зависимости от сложности и многозадачности работы составляет от нескольких строк до 0,5 страницы.
Краткие теоретические сведения. В этом разделе излагается краткое теоретическое описание изучаемых в работе явлений или информационных процессов, приводятся также необходимые расчетные формулы. Материал раздела не должен копировать содержание методического пособия или учебника по данной теме, а ограничивается изложением основных понятий и законов, расчетных формул, таблиц, требующихся для дальнейшей обработки полученных результатов. Объем литературного обзора не должен превышать 1/3 части всего отчета. Сносками указываются источники, откуда была заимствована информация, с указанием номера страницы, если это литературный источник.
Описание процесса выполнения работы. В данном разделе приводится порядок действий исполнителя в ходе выполнения лабораторной работы. Кратко описывается инструментарий (необходимые программные средства). При описании выполненных действий приводятся необходимые пояснения, копии экранов, иллюстрирующие процесс выполнения лабораторной работы.

Результаты. В этом разделе приводятся конкретные результаты, полученные в ходе проведения лабораторной работы: формы таблиц, значения величин, диаграммы. Раздел отчета должен содержать анализ полученных результатов, интерпретацию этих результатов. 

Выводы. В выводах кратко излагаются обобщения, полученные в ходе выполнения лабораторной работы, подтверждается или опровергается связь полученных результатов с теоретическими аспектами, подтверждается или опровергается достижение поставленной цели.

Источники информации. Перечисляются литературные и странички всемирной сети, откуда была использованы в работе. Список пронумеровывается для удобства указания ссылок на источники.
Например:

1. Смирнов А.Д. Архитектура вычислительных систем. М.: Наука, 1990, 320 с.

2. Система управления базами данных. - URL:  http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9E%D0%A1%D0%A3%D0%91%D0%94#.D0.92.D0.B8.D0.B4.D1.8B_.D0.A1.D0.A3.D0.91.D0.94/. Дата обращения: 01.09.2009.
3. Материалы лекций по курсу «Хранилища данных».

Таблицы

Каждая таблица должна иметь заголовок, который располагают над таблицей и печатают в начале строки. Надпись «Таблица» с указанием её номера помещается в левом верхнем углу перед заголовком таблицы. Заголовок и слово «Таблица» начинают с прописной буквы. Подчеркивать заголовок не следует. Точка в конце заголовка не ставится.

Заголовки столбцов таблицы должны начинаться с прописных букв, подзаголовки - со строчных, если они составляют одно предложение с заголовком, и с прописных, если они самостоятельные. Деление заголовка таблицы по диагонали не допускается. 

Таблицы нумеруются последовательно. Номер таблицы должен состоять из номера параграфа и порядкового номера таблицы, разделенных точкой, например: «Таблица 1.2» (вторая таблица первого параграфа). Если в работе одна таблица, её не нумеруют.

Таблица размещается после первого упоминания о ней в тексте таким образом, чтобы ее можно было читать без поворота работы или с поворотом по часовой стрелке.

Иллюстрации

Иллюстрации (рисунки, схемы, графики, диаграммы) располагаются в непосредственно на странице с текстом после абзаца, в котором они упоминаются впервые, или отдельно на следующей странице. Иллюстрации, которые расположены на отдельных листах, должны включаться в общую нумерацию страниц.

Иллюстрации обозначают словом «Рисунок» и нумеруют последовательно в пределах параграфа. Номер иллюстрации должен состоять из номера параграфа и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. Например: Рисунок 1.2 (второй рисунок первого параграфа). Номер иллюстрации, ее название и поясняющие подписи помещают последовательно под иллюстрацией. Если в работе приведена одна иллюстрация, то ее не нумеруют.
Иллюстрации должны иметь наименование, которое дается после номера рисунка. При необходимости иллюстрации снабжают поясняющими подписями (подрисуночный текст). Номер иллюстрации, ее название и поясняющие подписи помещают под иллюстрацией.

Иллюстрации должны быть расположены так, чтобы их было удобно рассматривать без поворота работы или с поворотом по часовой стрелке.

Отчет по лабораторной работе оформляется на бумаге стандартного формата А4 на одной стороне листа, которые сшиваются в скоросшивателе или степлером. Допускается оформление отчета по лабораторной работе в электронном виде средствами Microsoft Office.

Размер шрифта основного текста – 13. Названия таблиц, рисунков – 12. Текст в таблицах и подрисуночный текст –10-12. 
Объем отчета не регламентируется.
Возможно оформление единого отчета по всему циклу лабораторных работ. При этом каждая лабораторная работа оформляется отдельно по мере выполнения.

В этом случае вводится дополнительный раздел – "Содержание", в котором приводится перечень включенных в отчет лабораторных работ с указанием номеров страниц описания выполнении соответствующих лабораторных работ. 

Защита каждой лабораторной работы проводится отдельно, в указанные сроки.

Без выполнения и защиты всех лабораторных работ студент не допускается до итогового контроля по дисциплине.
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