ТРЕБОВАНИЯ К ОТЧЕТУ О ПРАКТИКЕ

Отчет по практике является основным документом, характеризующим работу студента во время практики. Отчет составляется в соответствии с программой производственной практики, он окончательно оформляется за 2-4 дня до завершения практики. Объем отчета должен быть не менее  15 страниц печатного текста. 

В отчете обязательно должен быть раздел "Выводы", который содержит собственные суждения студента об организации практики, результатах решения поставленных перед ним задач, а также предложения по организации, объему, усовершенствованию проектов, оптимизации работ и т.п.

Описания должны быть сжатыми, ясными и сопровождаться цифровыми данными, эскизами, схемами, графиками, чертежами, образцами документов. Титульный лист отчета оформляется по установленной единой форме. На титульном листе отчета указывается министерство, наименование учебного учреждения, наименование практики, место ее проведения, фамилия, имя, отчество студента, индекс группы, фамилии руководителей практики от колледжа и предприятия и год составления отчета. За титульным листом в отчёте помещается отзыв руководителя от предприятия, заверенный печатью, затем оглавление.
Текстовая часть отчёта оформляется в соответствии с ГОСТ. 19600-74. Страницы не обводятся в рамках, поля не отделяются чертой. Размеры полей левого – 3,5 см, правого -1,0-1,5 см, верхнего – 2,5 и нижнего 2,0 см. Шрифт – 14 пт, межстрочный интервал – 1,5. Нумерация страниц отчета сквозная от титульного до последнего листа приложений. Номер страницы ставят в верхнем правом углу и не обводят рамкой. Страницы, занятые таблицами и иллюстрациями включаются в сквозную нумерацию.

Разделы отчета нумеруют арабскими цифрами в пределах всего отчета. Наименования разделов должны быть краткими и выделяться на фоне текста в виде заголовка. Переносы слов в заголовке не допускаются. Строка текста начинается на 1,5 см ниже названия раздела. 

Цифровой материал необходимо оформить в виде таблиц. Каждая таблица должна иметь номер и тематическое название. Таблицу следует помещать после первого упоминания о ней в тексте. 
Технологические схемы и эскизы аппаратов именуют рисунками и нумеруют в пределах раздела (например, «Рис.4.2»). Под рисунком обязательно помещают подпись, раскрывающую его смысл.

Приложения оформляют как продолжение отчета. В приложениях помещают чертежи, технологические карты, образцы документов и другие материалы. Приложения нумерует арабскими цифрами, а ниже слова "Приложение...", расположенного справа, помещают название приложения, которое именуют, как и заглавие раздела и приводят в оглавлении.
Отчет проверяется руководителем практики от предприятия, который дает письменный отзыв о работе с оценкой её по  5 - балльной системе. Характеристика руководителя практики от предприятия обязательно заверяется печатью.
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