ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ОТЧЕТОВ ПО ПРАКТИКЕ
1 Общие положения

1.1 Отчеты должны оформляться в соответствии с требованиями государственных стандартов:

· текстовые документы – по ЕСКД;

· технологические документы – по ЕСТД;

· программные документы – по ЕСПД;

· документы для автоматизированной системы управления – по государственным стандартам системы технологической документации на АСУ.
          1.2  Структурными элементами пояснительной записки   являются:

· титульный лист;

· введение;


-    основная часть;

· заключение;

· содержание; 
· список использованных источников

· приложения;

1.3 Отчетам присваивается обозначение, состоящее из индекса отчета– ОПП, кода учебного заведения по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО), номера специальности, номера по списку автора проекта из приказа по учебному заведению, двух последних цифр года окончания выполнения проекта, разделяемые тире. Например,

              ОПП-190631-19-15-ПЗ
                                                Год окончания   

                                         Номер по списку 

                   Номер специальности 

Рисунок1-Схема обозначения документа
      Аббревиатура кода категории  документа состоит из трех  заглавных букв русского алфивита:

         ОПП – отчет по производственной практике,

Год сдачи отчета (работы) – последние две цифры года (например,  если год защиты 2015 год, в обозначении указывается  15). 
1.4 Применяемые форматы для пояснительных записок, чертежей, схем и плакатов должны соответствовать основным форматам  ГОСТ 2.301: А0 (841х1189), А1 (594х841), А2 (420х594), А3 (297х420), А4 (210х297). Допускается применение кратных форматов.

          1.5  Текст  пояснительных  записок  выполняют следующим способом:                           

- с применением печатающих и графических устройств вывода  ЭВМ (принтера) в соответствии с требованиями ГОСТ 2.004.  Набор текста производить в текстовом редакторе Microsoft Word  шрифтом Times New Roman  размером 14  pt через 1,5 интервала. Рекомендуемое значение поля страницы : левое-30 мм, правое-15 мм, верхнее и нижние 20 мм, позиция табуляции-12.3 мм;


- На электронных носителях, данных в соответствии с требованиями ГОСТ 2.051.

1.9  Расстояние от рамки формы до границы текста в начале и в конце строк – не менее 3 мм. Расстояние от верхней и нижней строки  текста до верхней и нижней рамки должно быть не менее 10 мм.
1.10  Расстояние между заголовком раздела и текстом при выполнении на компьютере -один дополнительный междустрочный интервал. Между подразделом и текстом дополнительный интервал не ставится. 

2 Требования к пояснительным запискам

2.1 Построение пояснительной записки

2.1.1Текст пояснительной записки  разделяют на разделы, подразделы и пункты.


2.1.2  Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всей пояснительной записки, обозначенные арабскими цифрами без точки,  и начинаться с абзацевого отступа.

Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится. Например: 2.1  – первый подраздел второго раздела.

Разделы, как и подразделы, могут состоять из одного или нескольких пунктов.

2.1.3 Если пояснительная записка не имеет подразделов, то нумерация пунктов  в нем должна быть в пределах каждого раздела, и номер пункта должен состоять из номеров раздела и пункта, разделенных точкой. В конце номера пункта точка не ставится. Например: 4.1  - первый пункт четвёртого раздела.

Если пояснительная записка имеет подразделы, то нумерация пунктов должна быть в пределах подраздела и номер пункта должен состоять из номеров раздела, подраздела и пункта, разделенных точками. Например: 3.1.2 – второй пункт первого подраздела и третьего раздела.

Если пояснительная  записка подразделяется только на пункты, они нумеруются порядковыми номерами в пределах пояснительной записки.

Если раздел или подраздел состоит из одного пункта, он также нумеруется.

2.1.4  Разделы и подразделы должны иметь заголовки. Пункты, как правило, заголовков не имеют. Стиль оформления заголовков и подзаголовков должен быть одинаковым в пределах всего документа.

Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов, подразделов.

Заголовки следует печатать с прописной буквы без точки в конце, не подчёркивая.  Переносы  слов в  заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.

Каждый раздел пояснительной записки  начинается с нового листа (страницы).

2.1.8 На первом листе пояснительной записки помещают содержание, включающее номера и заголовки разделов и подразделов с указанием номеров страниц.

Содержание включают в общее количество листов пояснительной записки.

Слово "Содержание" записывают в виде заголовка с выравниванием по центру с прописной буквы. Наименования, включенные в содержание, записывают строчными буквами, начиная с прописной буквы.

2.1.9 Нумерация страниц пояснительной записки и приложений, входящих в состав этой пояснительной записки, должна быть сквозная.

Титульный лист включается в общую нумерацию страниц. 

          2.2 Иллюстрации, рисунки

         2.2.1 Количество иллюстраций должно быть достаточным для пояснения излагаемого текста. Иллюстрации могут быть расположены как по тексту документа (возможно ближе к соответствующим частям текста), так и в конце его.

Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и цветные. Фотоснимки размером меньше формата  А4 должны быть наклеены на стандартные листы белой бумаги. 

2.2.2 Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Если рисунок один, то он обозначается "Рисунок 1".
2.2.3 Если в пояснительной записке имеется иллюстрация, на которой изображены составные части изделия, то на этой иллюстрации должны быть указаны номера позиций этих составных частей в пределах данной иллюстрации, которые располагают в возрастающем порядке, за исключением повторяющихся позиций, а для электро- и радиоэлементов - позиционные обозначения, установленные  в схемах данного изделия.

Допускается, при необходимости, номер, присвоенный составной части изделия на иллюстрации, сохранять в пределах документа. 


   2.3   Оформление таблиц

2.3.1 Название таблицы, при его наличии, должно отражать её 

содержание, быть точным, кратким. Название следует помещать над таблицей. Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц. 

         2.3.2 Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией.

         Таблицы каждого приложения обозначаются отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Если в документе одна таблица, она должна быть обозначена ” Таблица 1” или “Таблица А.1”, если она приведена  в приложении А.

     На все таблицы пояснительной записки должны быть приведены

ссылки в тексте пояснительной записки, при ссылке следует писать 

слово ”таблица” с указанием её номера.                                                                               

          2.7.4  Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной 

 буквы, а подзаголовки граф -  со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. Заголовки и  подзаголовки граф указывают в единственном числе.

         2.7.5 Таблицы слева, справа, сверху и снизу ограничивают линиями. 

         Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями не допускается.

         Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей.

         Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф.  Головка таблицы должна быть отделена линией от остальной части таблицы.

         Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм.

         2.7.6 Таблицу, в зависимости от её размера, помещают под текстом, в котором  впервые дана ссылка на неё, или на следующей странице, а при необходимости, в приложении к пояснительной записке.

         Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа пояснительной записки.

2.7.7 Если строки или графы таблицы выходят за формат страницы, её делят на части, помещая одну часть под другой или рядом, при этом в каждой части таблицы повторяют её головку и боковик. При делении таблицы на части допускается её головку или боковик заменять соответственно номером граф и строк. При этом нумеруют арабскими цифрами графы и ( или) строки первой части таблицы. 

        Слово “Таблица” указывают один раз справа над первой частью таблицы, над другими частями пишут слова “Продолжение таблицы” с указанием номера(обозначения) таблицы.

 При подготовке текстовых документов с использованием программных средств  надпись “Продолжение таблицы” допускается не указывать.

     Если  в конце страницы таблица прерывается и её продолжение будет наследующей странице, в первой части таблицы  нижнюю горизонтальную линию, ограничивающую таблицу допускается не проводить.
3 Содержание


3.1 Содержание включает введение, основную часть (разделы, подразделы, пункты, если они имеют наименование), заключение, перечень сокращений, условных обозначений, символов  и терминов, список  приложений  с указанием номеров  страниц.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

         3.2 Слово «Содержание» записывают в виде заголовка (симметрично тексту) с прописной буквы. Наименования, включенные в содержание, записывают строчными буквами, начиная с прописной буквы.

