Инструкция по формированию электронного варианта практики,  курсовой работы и выпускной квалификационной работы
1. Информация предоставляется в виде набора файлов, размещенных в структуре папок, описанной далее.
2. Качество документов:
2.1. Каждый документ должен быть предоставлен в виде одного отдельного файла. Если страницы одного документа отсканированы в виде отдельных файлов, их следует объединить, вставив в документ word. Не допускается объединение нескольких документов в один файл, размещение пустых и перевернутых документов.
2.2. Если требуется разместить отсканированных документ, в целях экономии дискового пространства и ускорения передачи файлов по сети, его требуется отсканировать с разрешением 150 dpi. При отсутствии возможности выбрать указанное качество в настройках сканирования следует выбрать более высокое качество сканирования, ближайшее к 150 dpi (Пример, если доступны 100, 200 и 300 dpi – выбираем 200 dpi).
2.3. Недопустимо размещать документы, повернутые на 90 и 180 относительно ориентации основной массы текста («боком» или «вверх ногами»).
3. Именование файлов:
3.1. Файлы должны быть названы следующим образом:
[тип документа]_[вид документа].[расширение]
где:	[тип документа] – это:
	· vkr
	–
	все документы, связанные с ВКР;

	· kur
	–
	все документы, связанные с курсовой работой

	· pru
	–
	все документы, связанные с учебной практикой

	· prp
	–
	все документы, связанные с производственной практикой

	· prd
	–
	все документы, связанные с преддипломной практикой


[вид документа] – это:
	· otzyv
	–
	отзыв преподавателя/руководителя
	(допустимые форматы: doc, docx);

	· otchet
	–
	отчет
	(допустимые форматы: doc, docx);

	
	
	
	

	· antiplag
	–
	отчет системы «Антиплагиат»;
	(допустимые форматы: doc, docx);

	· zayav
	–
	заявление студента;
	(допустимые форматы: doc, docx);

	· slzap
	–
	служебная записка;
	(допустимые форматы: doc, docx);

	· text
	–
	текст работы
	(допустимые форматы: doc, docx);

	· titul
	–
	титульный лист
	(допустимые форматы: jpg);

	· tema
	–
	тема работы;
	(допустимые форматы: txt), см. п.3.2;

	· dnevnik
	–
	дневник
	(допустимые форматы: doc, docx);

	· dogovor
	–
	договор
	(допустимые форматы: doc, docx);


[расширение]	– расширение файла (допустимое и соответствующее его формату).
Примеры (имена файлов должны выглядеть так):
vkr_text.docx	–	текст ВКР
kur_antiplag.doc	–	отчет системы «Антиплагиат» по курсовой работе
pru_titul.jpg	–	титульный лист отчёта по учебной практике
vkr_tema.txt	–	тема ВКР
Примечание: для разделения типа и вида документа применяется символ подчеркивания ‘_’, а не пробел ‘  ’.
3.2. [bookmark: п32]Тема работы, если требуется, должна быть занесена в соответствующий текстовый файл при помощи программы «Блокнот». Тема должна полностью располагаться на первой строке документа. Например:
[image: ]
3.3. Не допускается выкладывать данные, сжатые архиватором, т.к. это затрудняет их поиск и пакетную обработку.
3.4. Структура для предоставления информации должна иметь вид:
	[Фамилия Имя Отчество]	–	Фамилия, Имя и Отчество студента в именительном падеже, полностью. Русскими буквами. Фамилия, имя и отчество разделяются – одним пробелом. Если в них присутствует знак тире, до и после него пробелы не ставятся. 
В случае смены фамилии, старая фамилия записывается после новой фамилии в скобках через пробел.
4. Перечни документов, которые необходимо предоставлять определяются и уточняются:
4.1. Перечень документов, входящих в портфолио:
-	текст курсовой работы (kur_text.doc);
-	отчет системы «Антиплагиат» по курсовой работы (kur_antiplag.doc);
-	титульный лист отчета по практике (pru_titul.doc);
-	отзыв преподавателя по отчету по учебной практике (pru_otzyv.doc);
-	дневник практики (pru_devnik.doc);
-	отчет по практике (pru_otchet.doc)
-	договор (pru_dogovor.doc).
4.2. Перечень документов для ВКР:
-	титульный лист ВКР с подписью (vkr_titul.jpg);
-	текст ВКР (vkr_text.doc);
-	отчет системы «Антиплагиат» по ВКР (vkr_antiplag.doc);
-	отзыв руководителя о ВКР (vkr_otzyv.doc);
-	служебная записка о ВКР (vkr_slzap.doc);
-	тема ВКР (vkr_tema.txt);
-	заявление (vkr_zayav.doc).
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