1 Общие требования к оформлению отчета

Объем отчета не менее 20 страниц и не более 50 страниц формата А4.

Оформление отчета должно соответствовать ГОСТ 7.32-2001 (с испр. от 2005г.), библиографические ссылки по ГОСТ 7.0.5-2008, сокращения по ГОСТ 7.12-93.

Титульный лист отчета должен соответствовать представленному в этом документе. Титульный лист входит в нумерацию страниц. Номер на титульном листе не проставляется, на всех последующих ставится внизу по центру. Гарнитура шрифта номера должна совпадать с гарнитурой шрифта в отчете.

Текст и рисунки должны хорошо читаться. Цветные рисунки должны быть напечатаны в цвете.

Поля печатной страницы: верхнее – 2 см, правое – 1 см, нижнее – 2 см, левое – 3 см.

Отчет должен быть написан с использованием одной гарнитуры шрифта: Times New Roman, высотой 12пт или 14пт и межстрочным интервалом в 1,5 строки (оформлены с использованием стилей «_РЛ1_Параграф»). Допускается использование меньшей высоты букв в таблицах (оформлены с использованием стиля «_РЛ1_Текст таблицы»). Не допускается оставлять дополнительных интервалов между абзацами.

Желательно все иностранные термины и аббревиатуры выделять курсивом. То же относится и к обозначениям в формулах.

Все заголовки (разделов, параграфов, под параграфов) и абзацы должны начинаться с отступа в 1,25 см (оформлены с использованием стилей «_РЛ1_Заголовок раздела», «_РЛ1_Заголовок параграфа», «_РЛ1_Заголовок подраздела»). Не допускается оставлять на странице заголовок без последующего текста. Между заголовками и основным текстом допускается оставить абзацный отступ, если не применялись стили оформления.

Нумерация заголовков сквозная арабскими цифрами. В нумерацию не включают такие структурные разделы как «РЕФЕРАТ», «СОДЕРЖАНИЕ», «СПИСОК СОКРАЩЕНИЙ И ОБОЗНАЧЕНИЙ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ», «ПРИЛОЖЕНИЕ ..»

Нумерация рисунков, таблиц, формул в отчете в пределах разделов. Если в отчете представлен всего один раздел, то сквозная по всему отчету. Пример оформления нумерации рисунков: «рисунок 7» - сквозная по всему отчету, «рисунок 1.7» - пределах раздела.

Не допускается смешивать в отчете различные стили нумераций (по всему отчету нумерация либо в пределах раздела, либо сквозная если в отчете всего один раздел).

На все приводимые и пронумерованные в тексте рисунки, таблицы и формулы должны быть ссылки в тексте.

Рисунки должны быть выравнены по центру страницы без абзацного отступа (оформлены с использованием стиля «_РЛ1_Рисунок»). Подрисуночная надпись должна следовать сразу после рисунка и выровнена по центру (оформлена с использованием стиля «_РЛ1_Рисунок пояснение»). Пример подрисуночной записи:

Рисунок 1.1 – Зависимость Iвых от Uвх
Формулы должны быть выровнены по центру, а нумерация выровнена по правому полю страницы (оформлены с использованием стиля «_РЛ1_Формула»). Пример оформления формулы:
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Таблицы должны быть выровнены по правому полю страницы без абзацного отступа. Текст внутри таблицы оформляется без абзацных отступов, с одинарным интервалом между строк, без дополнительных интервалом между абзацами. Допускается уменьшать высоту букв внутри таблицы, но так чтобы она составляла не менее 10пт. Заголовок таблицы выравнивается по правому полю страницы. Пример таблицы и заголовка приведен ниже:

Таблица 1.1 – Название таблицы

	№
	Колонка 1
	Колонка 2

	1
	
	

	2
	
	


2 Отчетные материалы

В перечень отчетных материалов предъявляемых для защиты практики входит:

1) Отчет в установленном формате с рабочими материалами с подписью студента, руководителя от предприятия.

2) Отзыв руководителя в установленном формате,.

3) Индивидуальный план, если практика проходит на стороннем предприятии, а не в структурном подразделении МГТУ им. Н.Э. Баумана, согласно примеру.
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