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І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Призначення програми

Ця  програма переддипломної  практичної підготовки студентів спеціальності “Інтелектуальні системи прийняття рiшень” є типовою. У ній сформульовані загальні мета та задачі, пов’язані з практичною підготовкою студентів з урахуванням взаємозв’язків між теоретичним матеріалом, який вивчається, та змістом практичної діяльності студентів.

Навчальним планом по даній спеціальності переддипломна практика (спеціалісти) передбачена  – 10‑й семестр, тривалість 6 тижнів.

1.2. Мета практики

Переддипломна практика ставить студенту за мету:

· вивчити особливості функціонування підприємства (бази практики) в напрямку розробки автоматизованих інформаційних систем і використання програмних засобів;

· ознайомитись з проектно‑конструкторською документацією, яка функціонує на підприємстві, засобами її збереження і обліку;

· придбати практичні навики проектування автоматизованих систем та їх програмного забезпечення;

· поглибити й закріпити теоретичні знання з програмування, системного проектування та управління проектами, що дозволяють  створювати успішно працюючі автоматизовані інтелектуальні системи прийняття рішень  (ІСПР);

· оволодіти навичками програмної інженерії, зокрема застосування CASE-технологій, розробки розподілених програмних систем (COM-,  CORBA-, NET-технології), мови формальних специфікацій  UML, тощо;

· отримати відомості щодо соціальних та професійних питань програмування, зокрема щодо професійної та етичної відповідальності фахівця з програмування;

· набути практичних навичок і досвіду аналізу предметних областей і їх формалізації при створенні ІСПР;

· пiдiбрати матеріали для виконання дипломного проекту; 

· набути досвіду у застосуванні організаційної i виховної роботи в колективі.

Під час переддипломної практики студенти повинні виконати роботу, пов’язану з підготовкою матеріалів  по запропонованій темі дипломного проекту, розробити технічне завдання та розділ економіки дипломного проекту.
1.3. Місце практики

Для проходження практики НАУ направляє студентів в організації та підприємства різних  галузей господарства - на розроблюючи підпри​ємства, в науково‑дослідні установи чи науково‑дослідні частини вищих навчальних закладів, що проектують, впроваджують та експлуатують програмні засоби, комп’ютерні системи та мережі, виходячи з проблем створення різних ІСПР, та які є базою практики. Це переважно профільні виробничі, наукові та навчальні установи м. Києва.

1.4. Організація проведення  переддипломної  практики

Навчально-методичне керівництво практики забезпечує НАУ. В організації і проведенні переддипломної практичної підготовки приймають участь навчальний відділ та кафедра інтелектуальних систем НАУ, а також підприємство – база практики. Необхідні бази практики виявляє кафедра і через навчальний відділ укладає з ними договір встановленого зразка.
До початку практики видається наказ про розподіл студентів по базах практики.

Керівництво практикою виконують відповідальний викладач від кафедри (загальне керівництво), призначені керівники дипломних проектів студентів, а також керівники практики від підприємства.

Для кожного студента викладачі – керівники дипломних проектів складають індивідуальну робочу програму практики шляхом уточнення цієї типової робочої програми, зокрема щодо змісту розділу ІІ, в якій відобра​жають особливості дипломного проекту та того підприємства, де практика буде проводитись, і узгоджують її з керівниками практики від підприємства. Для цих програм розробляються календарні графіки та індивідуальні завдання студентам, форма яких наведена у Додатку 1.
Перед початком практики для студентів проводиться консультація. До їх відома доводяться мета і задачі виробничої практичної підготовки, форми звітних документів, строки проведення практики. Студенти ознайомлюються із змістом робочої програми. 
НАУ також забезпечує студентів  листом-направленням на практику.
Рішення з питань, пов’язаних з організацією, проведенням і підведенням підсумків практики обговорю​ються і приймаються на засіданнях кафедри. Після закінчення практики кафедра здає у навчальний відділ відповідні звіти.

1.5. Вказівки з розробки індивідуальних робочих програм i їх змісту

Індивідуальні робочі програми розробляються для кожного з студентів. Для типових підприємств та тем дипломних проектів робоча програма може бути однаковою, але обов’язково з відображенням особливостей конкретних баз та тем. Кожна робоча програма після її узгодження на підприємстві повинна мати календарний графік виконання пунктів робочої програми; перелік робочих місць, виділених практикантам і строки їх використання; теми лекцій, інструктажів, бесід, екскурсій.

Керівники дипломних проектів повинні сформулювати тему індивідуального технічного завдання та докладно розписати всі етапи його практичного виконання в умовах виробництва з урахуванням вимог до змісту практики, передбачених у робочій програмі, та орієнтованих на специфічні можливості бази практики.

Текст виданого завдання має бути відтворений у документі, який має назву “Щоденник”, в його розділі “Календарний план...”, і цей текст повинні підписати керівники практики.

Відповіді на вказані в пунктах завдання запитання студент повинен надати в звіті про практику.

У розділі «Основні завдання практики” вказуються: перелік конкретних питань і методичні вказівки по їх практичній реалізації; варіанти тем індивідуальних завдань; перелік звітних документів і вимоги до їх оформлення; зміст і графік проведення організаційних дiй.

1.6. Порядок проходження практики

1. У процесі проходження  практики студенти повинні брати особисту участь у розробці програмного забезпечення (програмних модулів), програмної документації, проектної документації зі створення автоматизованих систем, а також мають провести аналіз організації робіт зі створення систем та програмного забезпечення, скласти звіт щодо результатів аналізу.

2. Студент, прибувши на підприємство, повинен:

1) подати керівникові листа-направлення; 
2) зробити відмітку на титульному аркуші щоденника про прибуття на підприємство;  

3) пройти інструктаж з техніки безпеки і пожежної профілактики; 
4) ознайомитись з робочим місцем, правилами експлуатації устаткування. 
Під час проходження практики студент повинен суворо додержуватись правил внутрішнього розпорядку підприємства.

3. З керівником практики від підприємства студент має уточнити план проходження практики,  порядок ведення щоденника, зміст звіту про практику. 

4. По завершенні практики керівник практики від підприємства складає відзив та визначає оцінку проходження студентом практики (на відповідній сторінці щоденника практики). Для цього керівник може провести додаткове опитування студента. Підпис керівника практики від підприємства під відзивом має бути засвідчений печаткою.

Також студент має зробити відмітку про вибуття з підприємства на титульному аркуші щоденника.

1.7. Порядок здачі заліку по переддипломній практиці

Практика завершується заліком (з оцінкою).  В НАУ проводиться спільне для кожної групи заняття, на якому підводяться підсумки практики та складається кожним студентом залік.  Залік приймає комісія у складі завідуючого кафедрою, відповідального викладача - керівника практики від НАУ та керівника дипломного проекту. 
На залік студент подає індивідуальну Програму практики, оформлені щоденник і звіт по практиці. Здача заліку відбувається усно, у формі питань і відповідей у строки встановлені кафедрою.

Комісія, що приймає залік, при виведенні підсумкової оцінки керується наступним:

· відгуком керівника практики від базового підприємства;

· якістю відповідей при здачі звіту.

Практика студента оцінюється за чотирибальною системою (відмінно, добре, задовільно, не склав заліку). Керівник практики від НАУ записує висновок та оцінку на відповідній сторінці щоденника.

Студент, що не виконав програму практики, або одержав негативний відгук про практику, або незадовільну оцінку при захисті заліку, або не з’явився на залік у встановлений термін вважається таким, який не склав заліку та не виконав навчального плану. Він може бути направленим на практику вдруге або відраховується з ВНЗ.

Студент, що не з’явився на залік у встановлений термін, або намагається ліквідувати незадовільну оцінку при захисті заліку може бути допущеним до повторного заліку з письмового дозволу декана факультету, що зберігається разом із заліковою відомістю по практиці.
ІІ.  РОБОЧА ПРОГРАМА ПРАКТИКИ

2.1. Основні завдання практики

У період проходження практики студенти повинні опанувати процес створення  ІСПР та його основні етапи, як то формування вимог, проектування та розробка програмного забезпечення, тестування, модернізація, підготовка документації, а також зібрати матеріали до дипломного проекту. Для цього необхідно:
· ознайомитись із структурою підприємства, характером технології та організації діяльності, організацією управління підприємством, методикою створення  автома​тизованих інформаційних систем, та пов’язати специфіку підприємства конкретно з проблемою та цілями даної практики;
· ознайомитись з практикою створення  автома​тизованих інформаційних систем, взяти участь у розробці проекту систем та програмного забезпечення, зробивши внесок у розробку проектної документації, зокрема щодо розробки програмного забезпечення;
· здійснити підбір та аналіз вихідної інформації про предметну область дипломного проекту;
· на основі сучасних інформаційних технологій провести обробку та аналіз зібраної інформації,  скомпонувати матеріали для звіту;
· розробити рекомендації та скласти звіт про практику.

2.2. Очікувані результати практики

В результаті практики студент повинен:


знати основні факти, концепції, принципи та технології проектування та створення ІСПР, порядок їх документального оформлення,   порядок проведення робіт зі створення систем, а саме:

· якi досягнення мають мiсце в вирiшеннi проблеми, що має бути темою дипломного проекту; 

· способи вирiшення цiєї проблеми на пiдприємствi – базi практики;

· призначення, змiст i основнi етапи розробки проектної документацiї, а також стан​дарти, якi використовують на пiдприємствi з цiєю метою;
· якi методи збору i обробки iнформацiї та прийняття рiшень використовують на базi практики;

· спосiб розробки бiзнес‑плану проекту.


уміти 
· здійснювати збір, аналіз, систематизацію науково-технічної інформації, узагальнювати передовий вітчизняний і зарубіжний досвід на стадії проведення досліджень для обґрунтування проектних рішень за допомогою сучасної науково-технічної, довідкової літератури, інформаційно-довідкових систем, пошукових систем Internet;
· моделювати предметну область, визначати структуру програмного забезпечення комп’ютерних інформаційних систем та проектувати конкретне програмне забезпечення, зокрема з використанням автоматизованих засобів;

· досліджувати вимоги ефективності програм та критерії якості систем;

· розробляти технічну документацію та звіти по результатам досліджень, проектування комп’ютерних інтелектуаль​них систем;

· розробляти бізнес‑плани, розробляти та впроваджувати заходи для їх реалізації;

·  розробляти економічне обґрунтування розробок та наукових робіт. 

набути навичок
· розробки проектів;

· обробки змін та масштабування проекту;

· оцінки вартості проекту;

· створення програмного продукту;

· виконання роботи програміста в команді;

· атестації та тестування програмного забезпечення.

2.3. Графік проходження практики

Орієнтовний графік проходження практики наведено у таблиці.
	№ з/п
	Етапи та зміст роботи
	Кільк. 

днів

	1. 
	Загальне ознайомлення  із структурою підприємства, організацією діяльності та управління, здача заліку з техніки безпеки
	1 

	2. 
	Уточнення постановки завдання для дипломного проекту і його деталізація з урахуванням конкретних умов підприємства
	1 

	3. 
	Ознайомлення з побудовою технологічної схеми створення автоматизованих систем (розробки програмного забезпечення) на підприємстві
	1 

	4. 
	Вивчення особливостей наявних моделей та алгоритмів 
	1

	5. 
	Збір, аналіз, систематизація науково-технічної інформації з предметної області дипломного проекту
	2

	6. 
	Збір матеріалів, необхідних для виконання економічної частини проекту
	2

	7. 
	Ознайомлення з новітніми досягненнями в області інформаційних технологій і вивчення можливостей і перспектив їхнього застосування на даному підприємстві
	2 

	8. 
	Участь у проектуванні автоматизованої системи (ескізному, технічному, робочому)
	2

	9. 
	Участь у розробці  проекту та специфікації  програми (програмного модуля)  
	3

	10. 
	Розробка програми (програмного модуля)
	3 

	11. 
	Підготовка звіту про практику 
	1

	12. 
	Формулювання висновків про практику
	1 

	РАЗОМ
	20


2.4. Правила ведення і оформлення щоденника практики
1. Щоденник - це основний документ студента під час проходження практики, у якому стисло фіксується зміст роботи, проведеної студентом кожного дня. Щоденник оформлюється на аркуші формату А4. Форму титульного листа щоденника наведено у Додатку 2 цієї Програми.
2. У щоденнику має бути відтворений Календарний графік та підписаний керівниками від навчального закладу та підприємства.

3. Студент щодня повинен у відповідності до календарного графіку  проведення практики коротко записувати в щоденник усе, що він зробив за день (з вказівкою дати) для виконання плану проходження практики. Більш докладні записи він веде в робочих зошитах, які є продовженням щоденника, та є базою для подальшої підготовки звіту про практику.

4. Не рідше, як раз на тиждень студент зобов‘язаний подавати щоденник на перегляд керівникам практики від підприємства та від НАУ, які дають письмові зауваження, пропозиції, додаткові завдання. Зміст щоденника є основою для подальшої підготовки відзиву та висновків керівниками практики.  

5. Розділ щоденника “Оцінка роботи студента на підприємстві” призначений для відзиву, в якому керівники від підприємства та НАУ повинні оцінити ділові якості, які виявив студент під час практики, об’єм і якість виконаних ним робіт. Форми аркушів для відзивів керівників наведено у Додатках 3 та 4 до цієї Програми.

5. Оформлений щоденник разом із звітом студент повинен подати на залік. Без заповненого щоденника студент не допускається до заліку.

Після складання заліку щоденник подається в навчальний відділ НАУ. 

2.5. Правила ведення і оформлення звіту про практику
1. У звіті студент висвітлює всю виконану ним роботу під час проходження практики. При цьому студент має виходити зі своєї ролі як розробника АІС (програмного забезпечення), який проводить роботу з розв’язання поставленої задачі. 
Звіт друкується на аркушах формату А4 з урахуванням вимог діючих стандартів та збирається (скріплюється) у зошит. Форму титульного листа звіту наведено у Додатку 5 цієї Програми. Вимоги до тексту звіту наведені у додатку 6 цієї Програми.
2. У звіті слід узагальнити дані, отримані під час проходження практики, а також обов’язково навести власні висновки та пропозиції щодо тематики дипломного проекту. В звіті по практиці мають бути подані також перелік конкретних літературних джерел, технічних документів і діючих стандартів, які студент використав в період практики, а також посилання на них.

3. Зміст звіту викладається за етапами згідно з Графіком та індивідуальною програмою практики. Проте можуть застосовуватись й інші форми звіту, запропоновані НАУ в окремих випадках.

4. Обсяг звіту, орієнтовно, включаючи схеми, графіки, зразки документів і фрагменти необхідних програм повинен становити близько 30 стор.

Звіт повинен містити наступні розділи:

опис інформаційних потоків виробництва;

інфологічна модель предметної області по темі дипломної роботи;

аналіз наявного прикладного програмного забезпечення;

перспективи найбільш ефективного використання наявних засобів інформаційних технологій;

попередня оцінка економічної ефективності дипломного проекту;

список опрацьованої літератури.

Звіт складається на підприємстві й підписується керівником практики від підприємства, під безпосереднім керівництвом якого працює студент. Підпис керівника засвідчується у встановленому на підприємстві порядку. 

Звіт складається індивідуально кожним студентом.

4. Після завершення практики звіт подається на кафедру інтелектуальних систем НАУ. Він перевіряється й оцінюється керівником практики від НАУ. Без підготовленого належним чином звіту студент не допускається до заліку і вважається таким, що не склав заліку.

Рекомендована література
1. Глушков В.М. Основы безбумажной информатики. – М.: Наука, 1982. – 552 с.
2. Анфилатов В.С., Емельянов А.А., Кукушкин А.А. Системный анализ в управлении. – Москва: Финансы и статистика, 2002. – 368 с. 

3. Ситник В. Ф. Системи підтримки прийняття рішень: Навч. посіб. — К.: КНЕУ, 2004. — 614 с.
4. Ларичев О.И. Теория и методы принятия решений. – Москва: Логос, 2000. – 296 с. 

5. Эддоус М., Стэнсфилд Р. Методы принятия решений. – Москва: Аудит, ЮНИТИ, 1997. – 590 с. 

6. Олексюк О.С. Системи підтримки прийняття фінансових рішень на мікрорівні. – Київ: Наукова думка, 1998. – 508 с. 

7. Черноруцкий И.Г. Методы оптимизации и принятия решений. – С.-Петербург: Лань, 2001. – 384 с. 

8. Кігель В.Р. Математичні методи ринкової економіки. – Київ: Кондор, 2003. – 158 с. 

9. Глухов В.В., Медников М.Д., Коробко С.Б. Математические методы и методы для менеджмента. –  Москва: Лань, 2000. – 480 с. 

10. Присенко Г. В., Равікович Є. І. Прогнозування соціально-економічних процесів: Навч. посіб. — К.: КНЕУ, 2005. — 378 с.
11. Цисарь И.Ф., Нейман В.Г. Компьютерное моделирование экономики. – Москва: Диалог-МИФИ, 2002. – 304 с. 

12. Джексон П. Экспертные системы. – Москва, С.-Петербург, Киев: Вильямс, 2001. – 624 с. 

13. Искусственный интеллект // Системы общения и экспертные системы. Кн.1. Под ред. проф. Попова Э.В. М: Радио и связь.1990.
14. Герасимов Б.М., Тарасов В.А., Токарев И.Б. Человеко-машинные системы принятия решений с элементами искусственного интеллекта. – К.: Наукова Думка. – 1993. – 184 с.
15. Зудилова Е.В. Современное состояние в области проектирования адаптивных систем // КИН-96. – Инженерия знаний.- 225 с. 
16. Савенков О.І., Нестеренко О.В., Баклан І.В. Автоматизовані інформаційно-аналітичні системи / Навч. посібник. – К: Національна академія управління, 2008. – 67 с.
17. Баклан І.В. Бідюк П.І, Нестеренко О.В. Інтелектуальні системи прийняття рішень / Електронний навч. посібник. – К: Національна академія управління, 2008. – 121 с.
18. Нестеренко О.В. Основи побудови автоматизованих інформаційно-аналітичних систем органів державної влади. – К.: Наук. думка, 2005. – 628с.
19. Гаврилова Т.А., Хорошевский В.Ф. Базы знаний интеллектуальных систем. – С.-Петербург: Питер, 2000. – 384 с. 
20. Эндрю Ван Дам. Пользовательские интерфейсы нового поколения // Открытые системы. -1997. -№6.
21. Деннинг В., Эссинг Г., Маас С. Диалоговые системы “Человек-ЭВМ”. - Адаптация к требованиям пользователя: Пер. с англ. – М.: Мир, 1984. – 112 с.
22. Джонстон Г. Учитесь программировать: пер. с англ. М., Финансы и статистика, 1989.

23. Д. Ван Тассел. Стиль, разработка, эффективность, отладка и испытания программы: Пер. с англ. М., Мир, 1985.

24. Мартин Дж. Организация баз данных и вычислительных систем. М., Мир, 1980.

25. Мейер Д. Теория реляционных баз данных. М., Мир, 1987.

26. Диго С.М. Проектирование и использование баз данных. М., Финансы и статистика, 1995.

27. Р.Левин, Д.Дранг, Б.Эдлсон. Практическое введение в технологию икуссттвенного интеллекта и экспертных систем с иллюстрациями на Бейсике. М., Финансы и статистика, 1990. 

28. Джефф Дантеман, Д.Мишел, Д.Тейлор. Программирование в среде Delphi. Киев: Diasoft Ltd, 1995. 

29. Страуструп Б. Язык программирования Си++. М.: Радио и связь,1991.

Додаток 1. Форма завдання на переддипломну практику студента
ЗАТВЕРДЖУЮ

Завідуючий кафедрою

____________ /_______________/

«____»_______________20____р.
З А В Д А Н Н Я
на переддипломну практику студента

________________________________________________________________________

( Прізвище, им’я, по-батькові)

1. Тема проекту ______________________________________________________

____________________________________________________________________

2. Термін здачі студентом звіту про переддипломну практику _______________

____________________________________________________________________

3. Перелік необхідних вихідних даних до дипломного проекту ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Зміст звіту про переддипломну практику _______________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5. Дата видачі завдання _______________________________________________

Керівник дипломного проекту  _________________ / ________________

(підпис)

Завдання прийняв до виконання ________________ / _______________

(підпис)

Додаток 2. Форма титульного листа щоденника практики

НАЦIОНАЛЬНА АКАДЕМIЯ УПРАВЛIННЯ

ЩОДЕННИК ПРАКТИКИ

Переддипломна практика

“Проектування інтелектуальних  систем прийняття рішень”

студента________________________________________________

(прізвище, ім‘я, по-батькові)

курс______, група________

спеціальність «Інтелектуальні системи прийняття рішень»

Прибув на підприємство___________________________________________________

Печатка                   _____________                                      "___"________20__р.

                                    (підпис)

Вибув з підприємства_________________________________

Печатка                  _____________                                       "___"________20__р.

                                    (підпис)

Київ 2011 рік

Додаток 3. Форма титульного листа звіту про практику

НАЦIОНАЛЬНА АКАДЕМIЯ УПРАВЛIННЯ

ЗВІТ

про переддипломну практику

“Проектування інтелектуальних  систем прийняття рішень”

студента__________________________________________________

(прізвище, ім‘я, по-батькові)

курс______, група________

Керівник практики від НАУ

_______________________________________________   ____________

(звання, прізвище, ім‘я, по-батькові)                                                                                               (підпис)

Керівник дипломного проекту

_______________________________________________   ____________

(звання, прізвище, ім‘я, по-батькові)                                                                                               (підпис)

Керівник практики від___________________________ 

                                           (назва установи, підприємства)

________________________________________________   ____________

                 (посада, звання, прізвище, ім‘я, по-батькові)                                                                                         (підпис)

Додаток 4. Форма аркушу відзиву керівника практики від підприємства

ВІДЗИВ І ОЦІНКА

керівника практики від підприємства

проходження практики  

студентом_________________________________________________________

(прізвище, ім‘я, по батькові)

в ________________________________________________________________

(установа, підприємство)

_________________________________________________________________

(підрозділ)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Керівник практики від підприємства  

________________________________________________   ____________

                 (посада, звання, прізвище, ім‘я, по-батькові)          (підпис)

Печатка                                                                                "____"__________20__р.

Додаток 5. Форма аркушу відзиву керівника практики від НАУ
ВИСНОВОК І ОЦІНКА

керівника практики від НАУ

про роботу студента____________________________________________

                                         (прізвище, ім‘я, по батькові)

на переддипломній практиці та звіту по практиці

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Керівник практики від НАУ

_________________________________   ____________

         (звання, прізвище, ім‘я, по-батькові)               (підпис)

"_______"___________________20____р.

Залікова оцінка з практики_______________________

_________________________________   ____________

         (звання, прізвище, ім‘я, по-батькові)               (підпис)

Додаток 6. Вимоги до оформлення звіту про практику
Крім описової частини, що готується у текстовому редакторі (шрифт 14, інтервал 1,5), звіт повинен містити графічний матеріал, наприклад, ескізи, схеми, які можуть бути підготовленими як на комп’ютері, так і вручну. Застосування червоного й зеленого чорнила не допускається. Допускається використання паперу в клітку в межах зазначеного формату. 

Звіт повинен бути складений технічно грамотно, матеріал повинен викладатися конкретно й стисло. Ескізи, що приводяться у звіті, повинні бути зроблені з дотриманням масштабу, із вказівкою найбільш характерних розмірів. Кожний рисунок, ескіз або схема забезпечуються номером і повинні мати точну й повну назву зображуваних предметів. 

Звіт оформляється з однієї сторони стандартних аркушів білого паперу формату А4 (297х210мм) за ДСТУ 3008-95, ДСТУ 3974-2000, ГОСТ 34.602-89, ГОСТ 34.201-89, ГОСТ 19.101-77. Площа тексту на аркуші повинна бути обмежена по всіх чотирьох сторонах. Розмір лівого поля - не менш 30 мм, правого не менш 15 мм, нижнє, верхнє - не менш 20 мм. Відстань між заголовками й текстом повинне бути дорівнює 3 - 4 інтервали. 

Довільне скорочення слів у тексті й підписах до ілюстрацій, а також незагальноприйняті терміни не допускаються. У звіті варто використовувати скорочення українських слів і словосполучень за діючими стандартами. 

Текст звіту поділяють на розділи, підрозділи, пункти. Заголовки розділів розміщають симетрично тексту, прописними буквами. Крапку наприкінці заголовка не ставлять. Якщо заголовок складається із двох пропозиція, то їх розділяють крапкою. Кожний розділ варто починати з нового місця (аркуша, сторінки). 

Сторінки звіту нумеруються арабськими цифрами. Титульний аркуш включають у загальну нумерацію звіту. На титульному аркуші номер не ставлять, на наступних сторінках номер проставляють у правому верхньому куті. 

Розділи повинні мати порядкову нумерацію в межах усього звіту й позначатися арабськими цифрами із крапкою наприкінці. Введення й висновок не нумеруються. Підрозділи нумеруються арабськими цифрами в межах кожного розділу й підрозділу розділених крапкою. Наприкінці номера підрозділу повинна бути крапка, наприклад: 2.3. (третій підрозділ другого розділу). 

Пункти нумеруються арабськими цифрами в межах кожного підрозділу. Номер пункту складається з номерів роздягнула, підрозділу, пункту, розділених крапками. Наприкінці номера повинна бути крапка, наприклад: 1.2.3. (третій пункт другого підрозділу першого розділу). 

Ілюстрації (таблиці, креслення, схеми, графіки), які розташовані на окремих сторінках звіту, включають у загальну нумерацію сторінок. Таблицю, малюнок або креслення, розміри якого більше формату А4, ураховують як одну сторінку. Аркуші формату більше А4 поміщають наприкінці звіту після висновку в порядку їхнього згадування в тексті. 

Ілюстрації (крім таблиць) позначаються словом "Рис." і нумеруються послідовно арабськими цифрами в межах розділу, за винятком ілюстрацій, наведених у додатку. 

Номер ілюстрації (за винятком таблиць) повинен складатися з номера розділу й порядкового номера ілюстрації, розділених крапкою, наприклад: Рис. 1.2 (другий рисунок першого розділу). 

Цифровий матеріал необхідно оформити у вигляді таблиць. Кожна таблиця повинна мати номер і тематичну назву. Таблицю варто поміщати після першого згадування про неї в тексті, або на окремому аркуші, якщо вона має відповідний розмір. 

Таблиці нумерують послідовно арабськими цифрами (за винятком таблиць наведених у додатку) у межах розділу. У правому верхньому куті таблиці над відповідним заголовком поміщають напис "Таблиця" із вказівкою номера таблиці. Номер таблиці повинен складатися з номера розділу й порядкового номера таблиці, розділених крапкою, наприклад: "Таблиця 1.2" (друга таблиця першого розділу). Якщо у звіті одна таблиця, її не нумерують і слово "Таблиця" не пишуть. 

При переносі частини таблиці на інший аркуш (сторінку) слово "Таблиця" указують один раз праворуч над першою частиною таблиці. Над іншими частинами пишуть слово "Продовження". Якщо у звіті кілька таблиць, то після слова "Продовження" указують номер таблиці, наприклад: "Продовження табл. 2.2". 

Формули у звіті готуються, як правило, з застосуванням об’єкту Ms Equation 3.0 і нумерують арабськими цифрами в межах розділу. Номер формули складається з номера розділу й порядкового номера формули в розділі, розділених крапкою. Наприклад, указують із правої сторони аркуша на рівні формули в круглих дужках: (3.1) (перша формула третього розділу). 

Звіт повинен починатися зі змісту. Це особливий розділ, озаглавлений словом "Зміст" (що не нумерується), у якому один по одному, відповідно до привласнених номерів, поміщені назви розділів і підрозділів із вказівкою сторінок, з яких починається виклад даного розділу або підрозділу. 

Додатки оформляють як продовження звіту. Їх нумерують арабськими цифрами, а нижче слова "Додаток.." розташованого праворуч, поміщають назву додатка, що йменують як заголовок розділу й приводять у змісті. 
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