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Лабораторная работа 4
По дисциплине справочно-правовые системы
Подготовка качественного отчета по лабораторной работе
ЦЕЛЬ РАБОТЫ: Осознать важность высокого качества отчета и получить навыки его оформления:
· Получить навыки и закрепить умения описывать и оформлять проделанную работу в виде отчета в соответствии с нормативными документами, в частности, по ГОСТ 7.32-2001.  Получить навыки актуализации нормативно-технических документов (ГОСТов и др.).

ЗАДАЧИ  (то, что предстоит сделать при выполнении лабораторной работы для достижения поставленных целей).

1. Проверьте действие стандарта (его актуальность) на портале Ростехрегулирования, по базе любой ИПС или по указателю стандартов  Кодекс;
2. Найдите  текст стандарта в базе ИПС, познакомьтесь  с его содержанием (разделы 1-4 ГОСТ 7.32- 2001).
· Внимательно читайте  текст стандарта ГОСТ 7.32-2001, одновременно анализируя свой ранее подготовленный отчет по лабораторной работе на соответствие стандарту в предложенном ниже порядке (Требования к оформлению отчета и пример титульного листа даны в приложениях А и Б):
- общая структура отчета (его состав)  - наличие обязательных структурных элементов отчет а (приложение А) и соответствие содержания каждого из них требованиям стандарта  (раздел 5 Требования к содержанию структурных элементов отчета – ГОСТ 7.32);
- общее оформление отчета  - 6.1 Общие требования ГОСТ 7.32,  6.3 Нумерация страниц отчета;
- структурируйте  (при необходимости) основную часть отчета (подразделы, пункты), пронумеруйте  их   в соответствии с требованиями подразделов - 6.2 Построение отчета, -  6.4 Нумерация разделов, подразделов, пунктов, подпунктов отчета;
- изучите требования к оформлению иллюстративного материала  - 6.5 Иллюстрации, проверьте в своем отчете имеются ли обозначения и названия рисунков, где они расположены, есть ли в тексте ссылки на рисунки;
- изучите требования к оформлению таблиц  в подразделе 6.6 Таблицы ГОСТа, проверьте в своем отчете есть ли название таблицы, где она расположена, правильно ли оформлена, если она продолжается на нескольких страницах, есть ли в тексте ссылка на таблицу;
- изучите требования к оформлению списка использованных источников -  6.13 Список использованных источников ГОСТа,  имеются ли в тексте ссылки на них  - 6.9 Ссылки.  (дополнительно все про ссылки можно прочитать в  )
- изучите требования к оформлению Приложений - 6.14 Приложения

3. Выполняя задания, отмечайте в отчете  все несоответствия с требованиями стандарта, обнаруженные вами в ходе анализа своих предыдущих отчетов.
4. Оформите отчет по  ЛР4
Список рекомендуемых информационных источников
1. Информационно-правовая система Консультант+

2. Требования к отчету (см. приложение А ЛР1-2)

3. Тексты предыдущих отчетов
4. ГОСТ Р 7.0.5-2008. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила оформления. – Введ. 01.01.2009 
5. ГОСТ 7.1-2003. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления. – Введ. 01.07.2004
6. ГОСТ 7.32-2001. Отчет о научно-исследовательской работе : структура и правила оформления. – Взамен ГОСТ 7.32-91. – Введ. 22.05.2001
7. ГОСТ 7.82-2001. Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов : общие требования и правила составления. – Введ. впервые с 22.05.2001
8. ГОСТ 7.80-2000. Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления. – Введ. 01.07.2000
10 оформление результатов работ  на сайте НГТУ http://library.nstu.ru/users/work_execution/
Вопросы для самопроверки и защиты лабораторной работы

Сформулируйте цели лабораторной работы
Почему мы говорим о важности качественного представления  отчета  о самостоятельной деятельности

Какие вы знаете стандарты по оформлению текстовой информации

Как проверить актуальность стандарта

Структурные элементы отчета – что это такое
Обязательные элементы отчета

Как нумеруются структурные элементы  отчета по ГОСТ 7.32-2001
Назначение и содержание  структурного элемента – Введение
Назначение и содержание  структурного элемента  - Основная часть

Назначение и содержание  структурного элемента  - Заключение

Виды иллюстративного материала по ГОСТ 7.32-2001

Правила оформления рисунков по ГОСТ 7.32-2001

Правила оформления таблиц по ГОСТ 7.32-2001

Что такое ссылки в тексте отчета
Какие бывают ссылки

Как оформляются информационные  источники в отчете
Правила оформления приложений
Приложение А

Требования к отчету

(отчет оформляется в соответствии с ГОСТ 7.32 - 2001).

Титульный лист (образец в приложении Б)

Введение  (в нашем случае - цель (или цели) лабораторной работы)

Цели сформулированы в задании, их можно скопировать в свой отчет

1 Описание выполнения задач

1.1 Выполнение задачи  1 (По каждой выполненной задаче  - краткий отчет о ее выполнении  – собственные комментарии: что делали , как делали , что получили.

1.2  Выполнение задачи  2 По каждой задаче краткие итоги ее решения.

Заключение 

В заключении необходимо сформулировать выводы о достижении поставленных целей, причины невыполнения работы, если таковые имеются, краткие выводы о результатах.

Список использованных источников 

Необходимо помнить, что список использованных источников – это важная часть любого отчета. Перечень стандартов для грамотного описания информационного источника приведен на странице http://library.nstu.ru/users/work_execution/
На этой же странице приведены примеры использования библиографических ссылок.

Приложения 

В приложения выносится информация, которая затрудняет читать основной текст – это разного рода первичные документы, экраны интерфейса программного средства, полученные распечатки и др.

Приложение Б
Новосибирский Государственный Технический Университет

Кафедра экономической информатики
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