Требования по оформлению отчёта по преддипломной практике 

для студентов 4 курса
специальности 09.02.02 «Компьютерные сети»
Отчёт по преддипломной практике должен содержать следующие разделы:
1. Информация об организации

2. Цели и задачи преддипломной практики
3. Изученные материалы 
4. Содержание практики
5. Охрана труда

5.1 на предприятии

5.2 на рабочем месте

          Вывод
          Список использованных источников
СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЁТА
1. Информация об организации
- точное название организации, в которой проходила преддипломная практика;

- должность, в которой проходила преддипломная практика и что входило в должностные обязанности;
- характеристику деятельности организации, являющейся базой практики, а также краткую характеристику подразделения организации, в котором проходила преддипломная практика, рассказать об основных направлениях деятельности организации. 
В описание организации входит:
· её полное и краткое название;

· принадлежность к ведомству или министерству;

· основные и сопутствующие области деятельности;

· организационно-правовая форма организации, её адрес;

· описание подразделения организации, в котором проходит практика, его состав и задачи.
· краткий анализ структуры ЛВС предприятия, и используемых на практике программных и технических средств.
2. Цели и задачи преддипломной практики: 
Преддипломная (производственная) практика студентов является заключительной частью образовательного процесса.  и направлена на углубление студентом первоначального профессионального опыта, развитие общих и профессиональных компетенций, проверку его готовности к самостоятельной трудовой деятельности, а также на подготовку к выполнению выпускной квалификационной работы (дипломной работы) в организациях различных организационно-правовых форм.
3. Изученные материалы 

Представить перечень и выполнить анализ изученных в ходе преддипломной практики материалов. 
4. Содержание практики
Указать краткое описание выполняемых работ. Перечислить виды работ, которые выполняли именно Вы (можно использовать виды работ предыдущих производственных практик (см. аттестационные листы), с использованием какого сетевого оборудования, аппаратного и программного обеспечения, средств настройки и обслуживания СВТ проводились данные работы. Провести анализ личного участия в работе и выполнение распорядка работы организации, указать какие виды работ вызвали трудности при выполнении. Также указать: 
- как удалось уточ​нить направление дипломного исследования (с учетом реаль​ных потребностей организации) и конкретизировать тему дипломной работы;

- какую помощь специалисты организации оказали в формулировке целей и задач дипломного иследования;
- какие методики и подходы, используемые в организации, оказалось возможным примененить в дипломном исследовании;
- как был расширен список литературы по теме дипломного исследования.
5. Охрана труда 
Охарактеризовать условия труда организации, режим труда и отдыха; указать нормативные документы по охране труда при работе с вычислительной техникой, в том числе локальные нормативные документы (инструкции, правила), действующие в организации.

Вывод 
Сделать вывод о выполнении целей и задач практики (пишется в соответствии с целями, содержанием и задачами практики).

Список использованных источников 
Привести перечень используемой литературы, адресов сайтов – всех источников получения информации в период практики.
Требования к оформлению отчета

Отчёт выполняется на белых листах формата А4 (210*297 мм). Объем отчёта должен составлять не менее 6 листов. Нумерация листов должна быть сквозной. Первым листом является титульный лист (не нумеруется). Вторым листом является содержание, которое включает номера и наименование разделов и подразделов с указание номеров листов. 

Каждая страница с текстом или иллюстрацией должна быть пронумерована без пропусков, начиная с титульного листа, на котором номер не указывается, но учитывается. Номера страниц проставляются внизу листа по центру. 

Текст размещается на одной стороне листа через 1,5 межстрочный интервал в формате Times New Roman (14 шрифт). Ширина полей: слева 25, справа 10, сверху и снизу 15-20 мм.

Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всей пояснительной записки, обозначенные арабскими цифрами без точки и записанные с абзаца. Номер подраздела состоит из номера раздела и подраздела, разделенных точкой.

Разделы и подразделы должны иметь заголовки (16 шрифт, жирный), которые начинаются с прописной буквы, без точки в конце (не подчеркивая). Переносов слов в заголовках не допускается. Каждый раздел необходимо начинать с нового листа.

Рисунки могут быть расположены как по тексту, так и в конце его. Нумерация сквозная, арабскими цифрами. Иллюстрации при необходимости могут иметь наименование.


                      Рисунок 1 – Временная диаграмма

Таблицы следует нумеровать сквозной нумерацией, арабскими цифрами, над левым верхним углом таблицы.

Таблица 1

	Наименование микросхемы
	Электрические параметры

	
	


Графу «Номер по порядку» в таблицу включать не допускается. Таблица со всех сторон ограничивается линиями.

Ссылки в тексте на таблицы, рисунки в должны быть обязательны. При ссылке следует писать слова «таблица» и «рисунок» с указанием их номера.

В список литературы включаются все использованные источники информации. Сведения о книгах должны содержать следующую последовательность: фамилия и инициалы автора, название книги, место издания, издательство и год издания.

Приложение (в случае его наличия) помещают в конце отчёта и размещают в нем вспомогательный материал. Каждое приложение должно начинаться с нового листа с указанием в правом верхнем углу листа слова «Приложение 1». Приложение может иметь заголовок, который записывается симметрично тексту прописными буквами.

Образец титульного листа отчёта по производственной практике – в Приложении 1.

Приложение 1

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 
высшего образования 

"Российский экономический университет имени Г.В. Плеханова"

Московский приборостроительный техникум
Отчет
по преддипломной (производственной) практике
Специальность 09.02.02 Компьютерные сети
Студент
_______________________     _______________________________
                                             (подпись)                                                                       (фамилия, имя, отчество)
Группы
________________
Проверил:

Руководитель практики от организации
          __________________________________________________________________
(должность)
 _______________________________          ______________________________
                                        (подпись)                                                                               (фамилия, имя, отчество)
М.П.







«____» _________ 201_ года

Руководитель практики от техникума

___________________________               _______________________________
                                           (подпись)                                                                             (фамилия, имя, отчество)

 «____» _________ 201_ года

Москва, 201__ год
