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«Ознакомительная практика»

При проведении промежуточной аттестации обучающемуся предлагается дать ответы на вопросы, приведенных в нижеприведенном списке.

Примерный перечень вопросов

Работа с текстовым редактором Microsoft Word
Пример практического задания: 
Задание 1: Создание списков
Цели: научиться работать со списками.
Необходимо знать: команды, используемые для оформления списков.
Необходимо уметь: создавать любые виды списков, работать с контекстным меню.
Создать: Маркированный список 
Нумерованный список
Многоуровневый список
Задание 2: Создание табулированного текста
Цели: научиться работать с табулированным текстом.
Необходимо знать: команду, используемую для оформления табулированного текста.
Необходимо уметь: использовать все приемы работы с табулированным текстом.
Создать: СТИПЕНДИАЛЬНАЯ ВЕДОМОСТЬ 
№ группы Фамилия И.О. Стипендия Подпись
Задание 3: Создание графических объектов
Цели: освоить технологию использования графических объектов в документах Word.
Необходимо знать: команды панели Рисование.
Необходимо уметь: строить графические объекты в программе Word.
Создать: БЛОК-СХЕМА УСЛОВНОГО ПЕРЕХОДА

Работа с табличным процессором Microsoft Excel
Пример практического задания:
Задание 1: Расчеты в электронных таблицах 
Цели: заполнить ячейки формулами в соответствии с рисунком. 
Необходимо знать: основные принципы работы по написанию формул. 
Необходимо уметь: автоматически заполнять ячейки готовыми формулами. 
Задание 2: Создание диаграммы
Цели: научиться создавать диаграмму в программе Excel
Необходимо знать: команды для создания диаграммы 
Необходимо уметь: задавать параметры диаграммы при ее создании 
Создать:
Начертить график функции y=x2 ( )
Создать диаграмму успеваемости 

Работа с издательской системой Microsoft Publisher 
Пример практического задания:
Создать:
• Календарь настенный. 
• Брошюра
• Буклет
Работа с текстовым редактором Microsoft Word
Задание: Работа с редактором формул
Цели: освоить технологию использования редактора формул в документах Word.
Необходимо знать: команду, используемую для вставки формулы в текстовый документ.
Необходимо уметь: вводить формулы, вставлять символы, отсутствующие на клавиатуре.

Работа с табличным процессором Microsoft Excel
Задание: Оптимизация
Цели: освоить технологию использования надстройки «Поиск решения» в документах Excel.
Необходимо знать: теоретические основы оптимизации.
Необходимо уметь: использовать методы решения оптимизационных задач с помощью Excel.
Создать: 
• Линейная оптимизация
Имеется три сплава. Первый сплав содержит 70% олова и 30% свинца, второй 80% олова и 20% цинка, третий – 50% олова, 10% свинца и 40% цинка. Из них необходимо изготовить новый сплав, содержащий 15% свинца. Какое наибольшее и наименьшее процентное содержание олова может быть в этом сплаве?

Работа с векторный редактор Microsoft Visio 
Создать: 
• Шахматная доска с фигурами.
• Комплект игральных карт

Работа с издательской системой Microsoft Publisher 
Создать: 
• Верстка газеты.
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3. Структура отчета по практике:

Введение
I. Общая характеристика организации – места прохождения практики.
II. Описание информационных технологий и программных средств, используемых в организации.
III. Перечень и краткий анализ технической документации, стандартов, норм и правил, применяемых при решении профессиональных задач в организации.
IV. Описание инструментов бизнес-моделирования, использующихся  в организации в бизнес-процессах транспортно-логистической сферы.
V. Предложения по оптимизации …..
Заключение
Список источников
4. Требования к оформлению отчета по практике
Отчет должен быть сформирован в соответствии с требованиями к его структуре и содержанию, данных выше. При наличии подпунктов в главах допускается применение не менее двух подпунктов. При наличии рисунков, таблиц, диаграмм и т.д. – обязательное упоминание в тексте отчета. Рисунки, таблицы, диаграммы и т.д. должны иметь нумерацию и наименование. Шрифт: Times New Roman, кегль: 14. Текст не «жирный», не «курсивом» (жирным только наименование глав, содержания, заключения, списка используемой литературы и приложения). Интервал – множитель 1,5. Выравнивание текста по ширине. Поля: левое – 3 см, правое – 1,5 см, нижнее – 2 см, верхнее – 2 см. Отступов над / под текстом / абзацем быть не должно, только выдержанный интервал. Нумерация страниц в нижнем колонтитуле 10 шрифтом, Times New Roman (нумерация начинается с «содержания»). Оформление таблиц и рисунков согласно ГОСТ 7.32-2017.

5. Порядок представления отчета по практике и его защита
Отчет по практике представляется руководителю практики от университета. Срок представления отчета – не позднее 10 дней со дня завершения срока прохождения практики либо, если практика организована в летний период, не позднее 10 дней с начала следующего теоретического семестра. Отчет представляется на бумажном носителе и размещается обучающимся в личном кабинете на сайте университета. 
Защита отчетов по практике проводится в отведенное время, назначенное руководителем практики от университета, на защиту могут быть приглашены представители организации-места прохождения практики. 
В процессе отчета должны быть озвучены цель и задачи практики, названа организация-место прохождения практики, кратко освещены действия, которые выполнял или в которых принимал участие обучающийся, сделаны выводы о том, какие навыки приобретены в процессе прохождения практики. В процессе защиты руководитель практики от университета вправе задавать уточняющие вопросы по отчету, оценка озвучивается руководителем практики от университета по окончании защиты.

6. Критерии оценки результатов защиты отчета по практики
	Шкала оценивания
	Критерии

	Отлично
(Зачтено)
	При защите отчета по практике представляемый 
доклад полностью соответствует закреплению
профессиональных компетенций; доклад студента 
должен быть четким, грамотным, структурированным; содержание устного доклада должно соответствовать содержанию отчета; во время доклада студент уместно использует профессиональную терминологию; работа студента выполнена самостоятельно, в соответствии со всеми требованиями, определенными для отчетов по практике; студент может точно донести результаты своей работы, проделанной в рамках практики; студент четко и грамотно отвечает на вопросы руководителя практики от университета.

	Хорошо
(Зачтено)
	При защите отчета по практике представляемый доклад полностью соответствует закреплению профессиональных компетенций; доклад студента должен быть четким, грамотным, структурированным; содержание устного доклада должно соответствовать содержанию отчета; во время доклада студент уместно использует профессиональную терминологию; работа студента выполнена самостоятельно, в соответствии со всеми требованиями, определенными для отчетов по практике; студент не может точно донести результаты своей работы, проделанной в рамках практики; студент не может четко и грамотно ответить на вопросы руководителя практики от университета.

	Удовлетворительно
(Зачтено)
	При защите отчета по практике представляемый доклад полностью соответствует закреплению профессиональных компетенций; доклад студента не является четким, грамотным, структурированным; содержание устного доклада должно соответствовать содержанию отчета; во время доклада студент уместно использует профессиональную терминологию; работа студента выполнена самостоятельно, в соответствии со всеми требованиями, определенными для отчетов по практике; студент не может точно донести результаты своей работы, проделанной в рамках практики; студент не может четко и грамотно ответить на вопросы руководителя практики от университета.

	Неудовлетворительно
(Не зачтено)
	При защите отчета по практике представляемый доклад не полностью соответствует закреплению профессиональных компетенций; доклад студента не является четким, грамотным, структурированным; содержание устного доклада не соответствует содержанию отчета; во время доклада студент не использует профессиональную терминологию; работа студента выполнена не самостоятельно или не в соответствии со всеми требованиями, определенными для отчетов по практике; студент не может точно донести результаты своей работы, проделанной в рамках практики; студент не может четко и грамотно ответить на вопросы руководителя практики от университета




	

	



