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РОЗДІЛ І
ЦІЛІ І ЗАВДАННЯ ПРАКТИКИ
Навчальна практика студентів ІІ курсу спеціальності 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність» є складовою підготовки висококваліфікованих фахівців у галузі інформаційної діяльності та документознавства. Вона забезпечує поєднання теоретичних знань і навичок самостійної роботи з інформаційними, інформаційно-пошуковими системами та спрямована на закріплення теоретичних знань, отриманих студентами за час навчання, набуття і удосконалення практичних навичок і умінь за відповідною спеціальністю.
Мета навчальної (комп’ютерно-технологічної практики) – закріпити теоретичні знання з дисциплін інформатичного циклу і cформувати професійні навички в галузі бібліотекознавства.
Завдання практики: 
· оволодіння сучасними методами, формами організації праці (практичними навичками з автоматизації інформаційних процесів, функціонування автоматизованих інформаційних систем і мереж; усіх видів автоматизованого пошуку в інформаційних системах, мережах та базах даних);
· освоєння структури інформаційно-аналітичної діяльності та загальнонаукових і спеціальних методів, що застосовуються у процесах аналітико-синтетичного опрацювання документної інформації;
· розвити у студентів професійне вміння приймати самостійні рішення під час виконання конкретної роботи.
Під час проходження навчальної (комп’ютерно-технологічної) практики студенти набувають таких умінь і навичок:
· створювати та реферувати документи;

· проводити бібліографічну обробку документів;

· користуватись хмарними сервісами, за допомогою веб-орієнтованого програмного забезпечення;

· здійснювати комплексний пошук інформації в Internet (адресний, семантичний, за ключовими словами, та ін.);
· працювати з ПК та офісним програмним забезпеченням;

· презентувати виконанні завдання.
· підтримувати в належному стані каталоги, картотеки, електроні бази даних та наповнювати їх інформацією;

· здійснювати аналітико-синтетичну переробку інформації при створенні інформаційних документів;

· вивчати інформаційні потреби споживачів інформації;
· аналізувати інформаційно-довідкове забезпечення бібліотеки;

· здійснювати комплексний пошук інформації у традиційних та електронних каталогах;

· аналізувати формальні та змістові аспекти інформаційних видань різного типу.
РОЗДІЛ ІІ
ОРГАНІЗАЦІЯ ПРОВЕДЕННЯ ПРАКТИКИ
Відповідно до цілей і завдань практики, вона складається з двох змістових модулів, що хронологічно відповідають двом тижням проходження практики.

Місце практики для кожного студента визначається кафедрою культурології та інформаційної діяльності з переліку об’єктів практики, підтверджених укладеними договорами між МДУ та базами практики. Для навчальної (комп’ютерно-технологічної практики) базами практики є бібліотеки (бібліотечні установи), - для першого змістового модуля практики та комп’ютерні класи, читальні зали, спеціалізовані аудиторії (оснащені комп’ютерами із доступом до мережі Інтернет) МДУ,- для другого змістового модуля практики. 
Обов’язки студента-практиканта визначаються Положенням «Про проведення практики студентів вищих навчальних закладів України» (наказ Міністерства освіти України від 08 квітня 1993 року № 93). 

Студенти можуть самостійно з дозволу кафедри культурології та інформаційної діяльності підбирати для себе місце проходження першого змістового модуля практики і пропонувати його для використання (надавши керівнику практики лист відповідного зразка з установи).

На початку практики студенти повинні отримати інструктаж з охорони праці в галузі, ознайомитися з правилами внутрішнього трудового розпорядку підприємства, порядком отримання документації та матеріалів.

Студенти працюють за індивідуальним планом-графіком, та програмою практики. 

Закінчивши практику, студенти захищають звіти і отримують залікові оцінки з практики.

Форма звітності студента за практику – це подання звіту, підписаного і оціненого безпосередньо керівником бази практики в друкованому та електронному вигляді.

РОЗДІЛ ІІІ
ЗМІСТ ПРАКТИКИ

Студенти знайомляться із базою практики, бібліотекою як сховищем інформації, її структурою та функціональними можливостями, а також з довідково-бібліографічним апаратом бібліотеки, каталогами, картотеками та електронними базами даних; отримують практичні навички з аналітико-синтетичної обробки інформації та методики створення інформаційних документів, аналізують функціонування інформаційних, інформаційно-пошукових систем.
Перший змістовий модуль практики
Основні напрями діяльності інформаційно-бібліотечної установи 
(база практики бібліотечна установа)
Основні напрямки розділу:

1) ознайомлення студентів з бібліотекою як сховищем інформації, її структурою, призначенням та функціональними можливостями;

2) вивчення довідково-бібліографічного апарату бібліотеки;

3) ознайомлення з електронними базами даних, з якими працює бібліотека;

4) аналіз процедур бібліотечно-бібліографічного пошуку інформації;

5) дослідження процесів довідково-бібліографічного обслуговування;

6) підготовку інформаційних документів (в традиційній та електронній формах);

7) консультація користувачів бібліотеки (робота у операційній системі Windows, програмі MS Office, пошук інформації та оплата користувацьких послуг засобами Інтернет, тощо);

8) підготовка та проведення виховного заходу з учнями ЗОШ, метою якого є виявлення комп’ютерної грамотності та знання про документ.

Другий змістовий модуль практики

Інформаційні технології та інформаційні системи (база практики комп’ютерний клас історичного факультету, бібліотека МГУ)
При опрацюванні даного розділу студенти виконують наступну роботу:

1) закріплюють навички роботи з програмами MS Word, MS Excel (створюють комплексні документи з використанням бібліотеки малюнків, опановують різноманітні функції програмного забезпечення). За допомогою текстового редактору створюють буклети;

2) виконують оптичне розпізнавання текстової та графічної інформації за допомогою відповідного ПЗ;

3) працюють з програмами Internet Explorer, Mozilla Firefox користуючись пошуковими серверами, знаходять матеріал за певною тематикою. Студент повинен знайти документи та відомості в мережі Internet за визначеною завданням темою, переробити її за допомогою текстових та табличних редакторів та виконавши процедури згортання інформації, обробити її для представлення у звіті;

4) створюють презентації по виконаним завданням засобами MS PowerPoint;
5) набувають досвіду роботи з сервісами Google, зокрема Gmail, Google Drive;
6) працюють з різними модулями системи «ИРБИС».
РОЗДІЛ ІV
ЩОДЕННИЙ ПЛАН ЗАВДАНЬ СТУДЕНТА-ПРАКТИКАНТА
І день практики
Зміст роботи: 

· інструктивна нарада з практики; 

· вивчення завдань практики, вимог до звітних документів;
· виконання завдань керівників від базової установи;
· консультація користувачів бібліотеки;

· підготовка до виховного заходу з учнями ЗОШ.

Завдання: 

· підготовка шаблонів звітних документів;

· поточне заповнення звітних документів;

II день практики
Зміст роботи: 

· опис довідково-бібліографічного апарату (ДБА) бази практики; виконання завдань керівників від базової установи;
· консультація користувачів бібліотеки;

· підготовка до виховного заходу з учнями ЗОШ.

Завдання 1: описати наявні на базі практики елементи ДБА (опис елементів можна знайти в «Справочнике библиографа» стор. 469-477). Охарактеризувати каталоги за такими критеріями:

· тип(и) каталогу (для систематичного – вказати тип класифікації); 

· час створення каталогу;

· кількість записів;
· умови доступу до каталогу (чи у вільному доступі знаходяться традиційні каталоги, для електронних каталогів – чи наявний доступ ззовні за допомого Інтернет);
· наявність та типи додаткових покажчиків до каталогу (для електронних каталогів - вказати програмне забезпечення (ПЗ), на основі якого реалізовано ЕК, описати ПЗ, якщо це не «ИРБИС»).

Завдання 2: проаналізувати процедуру процесу організації та ведення каталогів, вказати ким і  як виконуються процедури редагування каталогів (за переліком процесів, представлених в «Справочнике библиотекаря» стор. 159)

Звітні матеріали: 

· опис завдань та процедури виконання завдань керівників від базової установи;
· презентація з характеристикою електронних та традиційних каталогів та картотек бази практики та аналізом процедури їхнього редагування і ведення.
Звітні матеріали: 

· опис завдань та процедури виконання завдань керівників від базової установи;
· презентація з характеристикою електронних та традиційних каталогів та картотек бази практики та аналізом процедури їхнього редагування і ведення;
Завдання 3: підготовка завдань до виховного заходу (за затвердженою тематикою).

Звітні матеріали: 

· представлення підготовлених завдань.
III-IV дні практики

Зміст роботи: 

· пошук інформації з теми «Сервіси сучасного Internet»: аналіз пошукових можливостей за наявним у бібліотеці ДБА; 

· ознайомлення з сервісами сучасного Internet, складання звіту і презентації з даної теми з використанням можливостей текстового редактора і редактора презентацій сервісу Google Drive;  

· виконання завдань керівників від базової установи
· консультація користувачів бібліотеки;

· підготовка матеріалів для проведення виховного заходу з учнями ЗОШ.

Завдання 1: вивчення і підготовка звіту та презентації по сервісам, що надаються Internet, з використанням можливостей текстового редактора і редактора презентацій сервісу Google Drive. Мета роботи: ознайомитися, охарактеризувати сервіси сучасного Internet. В якості допоміжного матеріалу, який може зорієнтувати в темі, доцільно використовувати лекції № 1 і № 2, курсу «Всесвітня Мережа (WWW) - використання і застосування» (http://www.intuit.ru/department/internet/wwwua/).
Завдання: вивчивши лекційний матеріал, самостійно розглянувши існуючі сервіси, створити презентацію за допомогою інструментів Google Drive за темою «Сервіси сучасного Internet». У презентації необхідно зазначити, які сервіси надає сучасний Internet, охарактеризувати їхні можливості та недоліки, зазначити найбільш потужні компанії, що надають ці сервіси. Наприкінці заняття, посилання на документ з презентацією вислати викладачеві поштою (не забувайте про обов'язковість вимоги вказати першим в заголовку листа слово «Практика»).

Текстовий звіт з аналізом пошукових можливостей наявного у бібліотеці ДБА та результатами пошуку повинен уміщувати інформацію про те:

· в яких каталогах здійснювався пошук та за якими критеріями;

· які пошукові запити було сформульовано (формулювання предметних рубрик, розділи класифікацій і т.п.);

· скільки документів було знайдено взагалі;

· скільки документів зі знайдених виявились корисними;

· чи був здійснений пошук вдалим і чому;

· за потреби, які заходи щодо покращання релевантності результатів пошуку було вжито.

Звітні матеріали:

· опис завдань та процедури виконання завдань керівників від базової установи;
· презентація «Сервіси сучасного Internet», зроблена з використанням редактора в Google Drive; 

· текстовий звіт з аналізом пошукових можливостей наявного у бібліотеці ДБА та результатами пошуку. 

Завдання 2: підготовка карток с завданнями КВЕСТа, встановлення відповідних завдань на ПК (за необхідністю).

Звітні матеріали: 

· представлення підготовлених карток та завдань на ПК  (за необхідністю).
V день практики
Зміст роботи: 

· аналіз можливостей та порівняльна характеристика сучасних браузерів, складання табличного звіту за допомогою відповідного редактора Google Drive; 

· пошук інформації з теми «Сервіси сучасного Internet»: виклад аналізу пошукових можливостей Інтернет-пошуку:порівняння його ефективності з традиційним пошуком;

· виконання завдань керівників від базової установи;
· консультація користувачів бібліотеки;

· підготовка матеріалів для проведення виховного заходу з учнями ЗОШ.

Завдання1: вивчення стану розвитку і підготовка табличного звіту-порівняння по можливостях, що надається сучасними браузерами
Мета роботи: розглянути, проаналізувати функціональні можливості сучасних браузерів. В якості допоміжного матеріалу, який може допомогти в аналізі, можна використовувати матеріал лекцій № 3 і № 4 курсу «Всесвітня Мережа (WWW) - використання і застосування». 
Завдання: вивчивши лекційний матеріал, самостійно розглянувши існуючі браузери, створити порівняльну таблицю за допомогою інструментів Google Drive по темі «Internet браузери». Обов’язковим є аналіз таких браузерів, як: Google Chrome, Internet Explorer, Opera, Mozilla Firefox. Розглядатися повинні тільки актуальні версії браузерів. Можливим і правильним буде поєднання різних джерел інформації: крім власного аналізу, звертайтеся до довідкової інформації на сайтах відповідних програмних продуктів, відповідним online-ресурсів, наприклад, Wikipedia.

Звіт повинен містити інформацію про:

номер актуальної версії браузера, час його випуску, компанію-виробника, операційні системи, для яких він доступний, особливості інтерфейсу, актуальні статистичні дані щодо поширеності браузера, опис переваг та недоліків.
В кінці заняття, посилання на документ з електронною таблицею вислати викладачеві поштою (не забувайте про обов'язковість вимоги вказівки першим в заголовку листа слова «Практика» всіх листах і звітах по практиці).

Текстовий звіт з аналізом пошукових можливостей з аналізом пошукових результатів Інтернет-пошуку та результатами пошуку повинен уміщувати інформацію про те:

· в яких пошукових системах здійснювався пошук та за якими словами (словосполученнями);

· які пошукові запити було сформульовано; 

· скільки документів було знайдено взагалі;

· скільки документів зі знайдених виявились корисними;

· чи був здійснений пошук вдалим і чому;

· як уточнювався запит, які заходи щодо покращання релевантності результатів пошуку було вжито?

Звітні матеріали: 

· табличний звіт, зроблений в Google Drive, з характеристикою сучасних браузерів; 

· текстовий звіт з аналізом пошукових результатів Інтернет-пошуку;
· опис завдань та процедури виконання завдань керівників від базової установи;
· порівняльний аналіз ефективності пошукових процедур (форма обирається студентом).

Завдання 2: проведення КВЕСТа між учнями ЗОШ.

Звітні матеріали: 

· текстовий звіт з аналізом проведення виховного заходу з учнями ЗОШ. 

VІ день практики
Зміст роботи: 

· аналіз інформаційних послуг, що надає база практики;

· підготовка звітних документів;

· виконання завдань керівників від базової установи.
Звітні матеріали: 

· характеристика базової установи, її структури, функцій та інформаційних послуг, які вона надає (Microsoft PowerPoint);

· опис завдань та процедури виконання завдань керівників від базової установи;
· буклет-презентація інформаційних послуг бібліотеки – бази практики.

VІІ - VІІІ  дні практики
Зміст роботи: робота з базовим офісним програмним забезпеченням (текстовий - MS Word і табличний процесор MS Excel редактори, веб-оглядач, архіватор.

Завдання 1: виконання завдання-квесту (https://sites.google.com/site/courcepractice/pervaa-tema/zavdanna-no-2)

1. Завантажити файл (посилання для скачування внизу сторінки) на «Робочий стіл».
2. Визначити тип файлу, виходячи з чого відкрити файл відповідного файлу програмою.
3. Конвертувати або у який-небудь інший спосіб перенести весь зміст файлу в новий файл MS Word.
4. Розбити текст на дві колонки.
5. Зберегти файл як шаблон MS Word.
6. Перенести текст в MS Excel, при цьому, дані з першої колонки повинні бути перенесений в стовпець «А», а дані з другої - в стовпець «В» MS Excel.
7. Упорядкувати вміст стовпчика  № 1 за зростанням, а колонки № 2 за спаданням.
8. Форматувати текст з перенесенням по рядках (текст осередків повинен бути видний весь).
9. У поточному файлі MS Excel вставити нову перший рядок, в якій вказати загальний для двох стовпців заголовок «Завдання № 2» (рядок повинна бути об’єднанням двох осередків). При цьому, заголовок повинен залишатися нерухомим при прокрутці вмісту файлу

10. Зберегти файл у режимі сумісності з попередніми версіями MS Excel.
11. Архівувати три файли (doc, xls, test) з максимальним ступенем стиснення в архівний файл, з умовою, що розмір одного архівного файлу не може перевищувати 100 кілобайт.
12. Надіслати повідомлення з вкладеними архівами по ел. поштою на власну адресу

13. Для отримання оцінки за завдання, кожен індивідуально описує послідовність дій і демонструє результат виконаних завдань.
Завдання 2: створити засобами MS Word лист про направлення на практику студента:

1. Виконати конвертацію даного документа у формат MS Word 2003.
2. Роздрукувати отриманий документ.
3. Зробити сканування роздрукованого документа.
4. Форматувати сканований документ та зберегти.

Звітні матеріали: роздрукований щоденник практики, звіт про виконання завдання (покроковий опис виконання завдань).
ІX-X дні практики
Зміст роботи: робота з АРМами системи ИРБИС (вивчення функціональних можливостей АРМів, адміністрування системи, редагування і створення користувачів, описів документів і т.д.).
Завдання: вивчення функціональних можливостей і робота з АРМами «Адміністратор», «Каталогізатор», «Комплектатор», «Читач» системи «ИРБИС». (https://sites.google.com/site/courcepractice/vtoraa-tema/zanatie-no-1).
Мета роботи: Ознайомлення з призначенням і можливостями АРМів системи «ИРБИС» (вивчення особливостей адміністрування системи, редагування і створення користувачів, описів документів і т.д.)
Завдання: 1. Визначити призначення компонентів системи «ИРБИС», заповнити таблицю (таблиця створюється в Google Drive, посилання на таблицю висилається викладачеві) стовпчики таблиці: «Назва АРМа», «Ім’я виконуваного файлу», «Призначення АРМа», «Примітки». У стовпці «Примітки» вказати, в якому з АРМів можливо:
· додати користувача системи «ИРБИС»;

· перевірити які користувачі і до якої БД підключалися;

· додати бібліографічний запис для нового документа;

· сформувати замовлення по передплаті на періодичні видання.

2. Використовуючи можливості розглянутих АРМів, з’ясувати, надавши інформацію у вигляді текстового звіту (текстовий документ створюється в Google Drive, посилання на нього висилається викладачеві):
· скільки читачів зареєстровано в системі;
· створені чи запису для читачів з ідентифікаторами 111, 123, 551, 638, 552, 600.
3. Експортувати в текстові файли записи:
· про тих читачах, молодше п’ятдесяти років, для яких вказана категорія «Студент» (використовувати Пошук-> Вид пошуку-> Послідовний);
· про тих читачів, у яких є e-mail;
· про тих читачів, які вивчають англійську мову;
· про тих читачів, які вивчають німецьку мову.

Прізвища читачів, які задовольняють критеріям пошуку, додати в текстовий звіт.
4. Вказати:
· скільки читачів міняли прізвище;
· для якої кількості читачів не зазначений домашню адресу.
5. В АРМі «Каталогізатор» створити трьох нових користувачів, перевірити можливість їх авторизації в АРМі «Читач». Заборонити доступ до АРМу «Читач» користувачеві з ID 551. Записи створених користувачів роздрукувати в файл (Друк -> Списки -> Вихідний формат: оптимізований -> Вихідний носій: Файл) скопіювати у звіт.
6. За «Каталогу замовлених книг», визначити назву документа, замовленого в одинадцяти примірниках.
6. Вивчити, доступні в Армі «Каталогізатор», бази даних. За результатами, створити таблицю (таблиця створюється в Google Drive, посилання на таблицю висилається викладачеві) стовпчики таблиці: «База даних», «Кількість записів», «Характеристика даних, представлених в базі».
7. В кінці заняття:
· вислати викладачеві посилання на дві таблиці і текстовий звіт в одному листі (не забувайте про обов’язковість вимоги вказівки першим в заголовку листа слова «Практика» всіх листах і звітах по практиці);
· видалити каталоги програми та інсталяційні файли.
Звітні матеріали: звіт про виконання завдання (роботи з ПЗ «ИРБИС»).
XІ-XІІ дні практики
Зміст роботи: 
· робота з АРМами системи ИРБИС (робота з АРМом «Каталогізатор», шаблони оптимізації пошуку, точки доступу, АРМ «Читач»); 
· робота з базовим офісним програмним забезпеченням (табличний процесор MS Excel); 
· знайомство із базами практики, створення звітних документів: характеристики базової установи, її функцій та інформаційних послуг, які вона надає;
· виконання завдань керівників від базової установи;
· підготовка звітних документів.
Завдання 1: робота з АРМами «Каталогізатор», «Комплектатор», «Читач» системи «ИРБИС» (https://sites.google.com/site/courcepractice/vtoraa-tema/zanatie-no-2).
Мета роботи: вироблення практичних навичок роботи з базовими АРМами системи «ИРБИС», пошук і створення бібліографічних записів документів.
В ході виконання завдання всі отримані результати вносяться в текстовий звіт (текстовий документ створюється в Google Drive, посилання на нього висилається викладачеві)
I. В АРМі «Каталогізатор» і БД «IRBIS Тестова бібліотечна БД»:
1. Використовуючи функцію пошуку за ключовими словами, знайти записи про документи в бібліографічному описі яких у будь-якому вигляді (Заголовки знайдених документів додати в звіт):
· згадується «www» або «internet»;
· містяться терміни «інформаційний» та «технології»;
· міститься словосполучення «визначник грибів Росії»;
· мається термін «облік» і відсутня термін «бухгалтерський»;
· присутні не усічені терміни «документ» і «інформаційна».
2. Визначити кількість записів про журнали в цілому, вказавши рік, в якому вони виписувалися. За знайденими записами, в текстовому звіті вказати зміст поля «title» (в уявленні БО у вигляді запису Дублінського ядра). Також, використовуючи уявлення БО у форматі UNIMARC і матеріали сайту IFLA, визначити мову та країну публікації, а також коди відповідних полів (ці дані додати до звіту).
3. З’ясувати, скільки БО документів в БД доповнено анотаціями (кількість відобразити у звіті).
4. Підрахувати, яких документів в БД більше, - проіндексованих по УДК або ББК (кількість вказати у звіті).
5. Додати три записи для будь-яких документів, взятих з цього каталогу. Кожен запис має містити максимум заповнених полів і точок доступу. Результат – роздрукувати у форматах «Бібліографічний опис» і «БО з комплектом каталожних карток». (Друк - у файл, потім додати до текстового звіту).
II. В АРМі «Читач»:
1. Використовуючи АПУ до Основних розділах УДК, визначити коди УДК для ПР і, здійснивши пошук по УДК в БД «IRBIS Тестова бібліотечна БД», знайти записи для предметів:
· Логістика (політекономія);
· Маркетинг;
· Персональні комп'ютери;
· Теорія ймовірностей і математична статистика;
· Вища алгебра.
2. Для знайдених записів вказати в текстовому звіті Заголовки документів.
ІІІ. В кінці заняття:
· вислати викладачеві посилання текстовий звіт електронному листі (не забувайте про обов’язковість вимоги вказівки першим в заголовку листа слова «Практика» всіх листах і звітах по практиці);
· видалити каталоги програми та інсталяційні файли.
Завдання 2: проаналізувати інформацію про кількість надходження навчальної та наукової літератури у бібліотеку, яка є Вашою бази практики, за період з 2007 по 2012 р. Створити та заповнити бланк форми проаналізованої інформації. Побудувати діаграми, які відображають проаналізовану інформацію.
Звітні матеріали: 
· звіт про виконання завдання (роботи з ПЗ «ИРБИС»); 
· опис завдань та процедури виконання завдань керівників від базової установи;
· презентація з характеристикою базової установи, її функцій та інформаційних послуг (Microsoft PowerPoint). Зверніть увагу! Презентація з характеристикою базової установи виконується (доповнюється) протягом усього другого етапу практики;
· роздруковані бланк з інформацією та діаграми.
РОЗДІЛ V
 ВИМОГИ ЩОДО ЗВІТНИХ ДОКУМЕНТІВ

Оформлення звітних матеріалів з проходження практики

Звітні матеріали оформлюються українською мовою. 

Усі звітні документи, що подаються студентом повинні бути оформлені з дотриманням наступних вимог:

· аркуш – А4;

· шрифт – Times New Roman;

· розмір шрифту – 14 пт;

· береги –  ліве: 20 мм; праве: 10 мм; верхнє: 20 мм; нижнє: 20 мм;  

· відступ правий – 0,6 см;

· відступ першого рядка – 1,25 см;

· рівняння – за шириною;

· нумерація у верхньому правому куті;

· міжрядковий інтервал – одинарний.

При оцінюванні презентацій беруться до уваги такі фактори:

· змістовна насиченість;

· актуальність;

· повнота розкриття змісту;

· естетичність оформлення;

· максимальне використання доступних технічних засобів.

По закінченні практики, у встановлений «Наказом» про проведення практики термін, разом із іншими матеріалами про проходження практики, студенти подають звіти про аналітичну діяльність, у порядку подання, вказаному в Розділі ІІ «Організація проведення практики» цієї програми. Цими звітами є:
1. Характеристика базової установи, її функцій та інформаційних послуг (Microsoft PowerPoint).

2. Порівняльний аналіз інформаційного пошуку.

3. Звіт про проходження навчальної (комп’ютерно-технологічної) практики.
Характеристика базової установи, її функцій та інформаційних послуг

Матеріал для характеристики студент-практикант починає збирати з першого дня прибуття на практику, накопичуючи необхідні матеріали, доповнюючи та обробляючи їх протягом усього часу знаходження на базі практики. У цьому звіті студент повинен надати характеристику базової установи практики в цілому, як організації, зазначивши наявні структурні підрозділи, їхню ієрархію. Проаналізувавши усі сторони діяльності базової установи, охарактеризувати ті функції, які виконує кожен зі структурних підрозділів. Особливу увагу слід приділити інформаційним послугам бази практики, бажано дати їм окрему характеристику, вказати яке місце в роботі бази практики вони займають (корисною при виконанні цього завдання може стати робота «Информационное обслуживание: продукты и услуги, предоставляемые библиотеками и службами информации предприятий»).
Власне сама характеристика повинна бути зроблена як презентація з використанням редактора Microsoft PowerPoint.

В цьому завданні оцінюються такі критерії як:

· критерії до виконання презентацій;
· наявність опису максимуму функцій та інформаційних послуг, що надає база практики.
Порівняльний аналіз інформаційного пошуку
Порівняльний аналіз результатів інформаційного пошуку, який студенти виконували протягом VIII-XI днів практики повинен продемонструвати як, власне, досягнуті у процесі пошуку результати, так і конкретні пошукові стратегії та процедури, що були задіяні студентами. Форма представлення результатів аналізу обирається студентом довільно.
Аналіз повинен містити:

1. Опис каталогів та БД (баз даних) – для каталогів (відомості про тип, систему класифікації (для систематичного каталогу), ступінь охоплення фондів); для БД (кількість записів, тип представлених у БД документів, ступінь охоплення фондів).
2. Опис пошукових процедур: за якими критеріями здійснювався пошук; для пошуку в Інтернет: в яких пошукових системах проводився, кількість знайдених документів.

3. Висновки щодо результатів пошуку: яка кількість знайдених документів виявилась релевантними, яка виявилась пертинентними, скільки часу було витрачено на пошук. Який з видів пошуку і чому, на думку студента, виявився більш ефективним та/або результативним.
4. Самоаналіз пошукових процедур: яким чином пошук уточнювався, як змінювалась пошукова стратегія для покращення ефективності та /або результативності пошуку.

В цьому завданні оцінюються такі критерії як:

· здатність обраної форми представлення результатів якнайкраще відобразити зміст;

· повнота проведеного пошуку;
· результативність пошуку;

· результативність процедур уточнення пошуку;

· якість процедури аналізу пошуку.

Звіт про проходження навчальної (комп’ютерно-технологічної) практики

Звіт в електронному вигляді разом з іншими документами, встановленими навчальним закладом (щоденник, презентації та ін.), подаються на рецензування керівнику практики від навчального закладу. Після доопрацювання та остаточного погодження з керівником практики звіт в друкованому вигляді подається на захист.

Звіт має містити відомості про виконання студентом усіх розділів програми практики та завдань, висновки тощо. Оформлюється звіт за вимогами, які встановлюються стандартом для  оформлення текстових документів та вимогами цієї програми. Зразок оформлення титульного аркуша звіту представлений у Додатку А. Перший лист звіту – титульний, на цьому листі номер не проставляється. 

Звіт повинен містити такі відомості:
1. Прізвище, ім'я, по батькові студента, курс, група.

2. Прізвище, ім'я, по батькові керівників від ВНЗ та від бази практики. 

3. Термін проходження практики.

4. Загальні відомості про базу практики другого модуля.

5. Стисла характеристика роботи, яку виконував студент-практикант протягом всього терміну практики (включаючи як завдання від бази практики, так і завдання від ВНЗ):

· перелічити види роботи, які виконував студент;

· зазначити, які теоретичні знання були отримані у результаті проходження практики;

· вказати навички та вміння, які були набуті у практичній діяльності студента.

6. При оформленні, обов’язковою є наявність автоматичного змісту та верхнього колонтитулу (в колонтитулі повинна міститися тема звіту та прізвище автора). 
РОЗДІЛ VI
ПІДВЕДЕННЯ ПІДСУМКІВ ПРАКТИКИ ТА ЇЇ ЗАХИСТ
1. У «Щоденнику практики» студент викладає зміст виконаних завдань відповідно до програми практики. Всі виконані завдання додаються до «Звіту про проходження » в одному примірнику. Усі звітні матеріали подаються у фізичному виді на кафедру, а також надаються для доступу керівникам практики у Google Drive.
2. Захист звітів про проходження практики здійснюється у термін, визначений Наказом про проведення практики, у присутності керівників практики. 
3. Загалом, студент після проходження практики подає на кафедру наступні матеріали: щоденник практики, загальний звіт про проходження практики (разом із роздрукованими матеріалами – результатами виконання завдань практики), характеристику базової установи, її функцій та інформаційних послуг (MS PowerPoint), аналіз проведеного інформаційного пошуку.
РОЗПОДІЛ БАЛІВ
	Модулі
	Види завдань, роботи
	Бали

	І-й


	Організаційна діяльність (оцінюється керівниками практики від профільної кафедри та базової установи)

1. Щоденне планування і щоденний аналіз роботи
	3

	
	2. Відвідування студентом практики
	1 (12 днів)

	
	3. Ведення щоденника проходження практики
	3

	
	Виконання практичних завдань модулів (оцінюється керівниками практики від профільної кафедри та базової установи)

1. Завдання першого змістовного модуля практики
	25

	
	2. Завдання другого змістовного модуля практики
	15

	
	3. Виконання поставлених керівником від бази практики завдань
	12

	
	4. Консультація користувачів бібліотеки
	5

	
	5. Участь у підготовки та проведені виховного заходу
	5

	
	Всього :
	80

	ІІ-й
	Аналітична діяльність (оцінюється спеціалізованою кафедрою)

1. Характеристика базової установи, її функцій та інформаційних послуг (Microsoft PowerPoint)
	8

	
	2. Аналіз інформаційного пошуку
	5

	
	3. Оформлення звіту про навчальну практику
	7

	
	Всього :
	20

	Всього :
	100


СИСТЕМА ОЦІНЮВАННЯ ЗВІТНИХ МАТЕРІАЛІВ

1. Звіти з аналітичного блоку, а також «Щоденник практики» готуються та доповнюються студентами протягом ряду занять і оцінюються окремо, відповідно до «Розподілу балів».

2. Успішність виконання завдань, які студенти отримують протягом другого етапу практики від керівників практики від базової установи, оцінюються цими керівниками, відповідно до «Розподілу балів».

3. Поточні завдання  першого і другого етапів практики, які студенти отримують від керівників практики від кафедри, оцінюються після надання студентами відповідних звітів про їхнє виконання за наступними критеріями: вчасність, самостійність, повнота, правильність виконання, наступним чином:

I. Матеріали першого змістовного модуля практики (25 б):

1) презентація з характеристикою електронних та традиційних каталогів та картотек (ДБА) бази практики – 4 б;

2) презентація «Сервіси сучасного Internet» - 3 б;

3) текстовий звіт з аналізом пошукових можливостей наявного у бібліотеці ДБА та результатами пошуку – 4 б;

4) табличний звіт з характеристикою сучасних браузерів – 3 б;

5) текстовий звіт з аналізом пошукових результатів Інтернет-пошуку – 4 б;

6) буклет-презентація інформаційних послуг бібліотеки - бази практики – 7 б.
II. Матеріали другого змістовного модуля практики (15 б):

1) шаблони документів – 3 б;
2) звіт про виконання завдання-квесту – 3 б;

3) звіт про виконання завдання по ИРБИС (перше завдання) – 3 б;

4) звіт про виконання завдання по ИРБИС (перше завдання) – 3 б;

5) бланк та діаграми про надходження літератури – 3 б;

ШКАЛА ОЦІНЮВАННЯ
	Бали
	Оцінка
	За ECTS

	
	За національною шкалою
	

	90 – 100
	відмінно
	А

	89 – 82
	добре
	B

	81 – 74
	добре
	C

	73 – 64
	задовільно
	D

	63 – 60
	задовільно
	E

	35 – 59
	незадовільно (необхідно виконати додаткову роботу)
	FX

	1 – 34
	незадовільно(необхідна значна подальша робота)
	F


РОЗДІЛ VII
РЕКОМЕНДОВАНА ЛІТЕРАТУРА

1. Васильєв В. Основы работы на ПК / В. Васильев, А. Малиновский. – СПб.: БХВ-Санкт–Петербург, 2000 – 448 с.:ил.
2. Гусев В. С. Google: эффективный поиск. Краткое руководство / В. С. Гусев. – М.: Виьямс, 2006. – 240 c.

3. Зозуля Ю. Windows XP. Библиотека пользователя / Ю. Зозуля, А. Боренков. – СПб.: Питер, 2013. – 498 с.
4. Информационное обслуживание: продукты и услуги, предоставляемые библиотеками и службами информации предприятий / В.В. Брежнева, В.А. Минкина. – СПб.: Профессия, 2004. – 304 с.

5. Коготков Д. Я. Библиографическая деятельность библиотеки: организация, управление, технология: учебник / Д. Я. Коготков. - СПб.: Профессия, 2004. - 304 с.
6. Ландэ Д.В. Поиск знаний в Internet. Профессиональная работа / Д.В. Ландэ. – М.: Вильямс, 2005. – 272 с.

7. Методическое пособие «Электронные таблицы МS-Ехсе1» (для студентов дневной и заочной форм обучения специальности «Международная экономика») / Сост. А.А. Аникаева – Мариуполь: МГИ, 1999. – 70 с.
8. Николаевич Ч. А. Windows 7 для пользователей / Ч. А. Николаевич. – СПб.: БХВ-Петербург, 2010. – 560 с.
9. Новиков Ф.А. МS Оffice 2000 в целом / Ф.А. Новиков, А.Д. Яценко.– СПб.: БХВ - Санкт-Петербург, 2000. – 728 с.:ил.
10. Поиск и распространение информации. Термины и определения: ГОСТ 7.73-96. – Взамен ГОСТ 7.27-80; введ. 1997-01-01. – Минск: Межгос. совет по стандартизации, метрологии и сертификации, 1997. – 15 с.
11. Справочник библиографа / Науч. ред. А.Н. Ванеев, В.А. Минкина. – 3-е изд., перераб. и доп. – СПб.: Профессия, 2006. – 592 с.

12. Справочник библиотекаря / Науч. ред. А.Н. Ванеев, В.А. Минкина. – 3-е изд., перераб. и доп. – СПб.: Профессия, 2005. – 496 с.
13. Стоцкий Ю. Office 2010: самоучитель / Ю. Стоцкий, А. Васильев, И. Телина. – СПб.: Питер, 2013. – 434 с.

РОЗДІЛ VIIІ
ДОДАТКОВІ МАТЕРІАЛИ
1. Довідкова система МS Word.
2. Довідкова система «ИРБИС».
3. Довідкова система МS Ехсе1.

4. Довідкова система МS РowerРоіnt.

5. Матеріали курсів intuit.ru:
a. Microsoft Windows для начинающего пользователя
b. Всемирная сеть (WWW) - использование и приложения

c. Microsoft Word для начинающего пользователя
d. Современные офисные приложения
e. Работа в Microsoft Excel XP
6. Про затвердження Положення про проведення практики студентів вищих навчальних закладів України: наказ Міністерства освіти України від 08 квітня 1993 року № 93 [Електронний ресурс]. – Режим доступу: http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/z0035-93
РОЗДІЛ IX
МЕТОДИЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ
1. Програма навчальної (комп’ютерно-технологічної) практики для студентів ІІ курсу спеціальності «Документознавство та інформаційна діяльність» / Підгот.: cт. викладач О. А. Сивак. – Маріуполь: МДУ, 2013. – 23 с. 

2. Документація. Звіти у сфері науки і техніки. Структура і правила оформлення: ДСТУ 3008-95. – Введено вперше; введ. 1995-02-23. – Київ: Держстандарт України, 1995. – 38 с.

3. Опорні конспекти лекцій курсів «Діловодство», «Інформатика та КТ», «Інтернет технології та ресурси», «Аналітико-синтетична переробка інформації».
4. Сайт практики: sites.google.com/site/courcepractice/.
ДОДАТКИ

Додаток А
МАРІУПОЛЬСЬКИЙ ДЕРЖАВНИЙ УНІВЕРСИТЕТ
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про проходження навчальної (комп’ютерно-технологічної) практики
Студента ІІ курсу
спеціальності «Документознавство та інформаційна діяльність»
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  (посада, П.І.Б.)

 Маріуполь – 20___
ПРИМІТКИ [image: image1.png]



PAGE  

