Räpina Aianduskool

Välispraktika aruande koostamise juhend haljastuse eriala õpilastele

Välispraktka aruanne esitatakse juhtõpetaja Reti Randoja-Muts-ile nädal peale õppetööle asumist kirjalikult. 

PRAKTIKAARUANDE KOOSTAMISE JUHEND
haljastuse eriala
TÖÖ KOOSTISOSAD JA VORMISTMINE
TIITELLEHT

SISUKORD

SISSEJUHATUS

TÖÖ PÕHIOSA (jaotatakse peatükkideks ja nende alajaotusteks)

KOKKUVÕTE

LSAD 

· Praktikapäevik

· Fotomaterjal teostatud praktiliste ülesannete kohta

Vormistusest üldiselt
Aruanne vormistatakse arvutil A4 formaadis, ühepoolsel paberilehel, kirjatüüp Times New Roman, arvutikirja suurus 12 punkti, reavahe 1,5.

Lehe servad jäetakse vabaks, tavaliselt vasakul ja paremal 3,17 cm ning üla- ja alaserval 2,54 cm
kõik leheküljed nummerdatakse alates tiitellehest (all lehe keskel), kuigi tiitellehele lehekülje numbrit välja ei trükita;
Töös jaotatakse tekst lõikudeks, eelistades plokksüsteemi, kus tekstilõigud eraldatakse laiema vahemikuga (6pt). Lõik lõpetatakse Enteriga, kuid ei moodustata uut tühja rida;

Paber 80g/m2

Aruanne esitatakse kiirköita vahel, spiraalköites või kõvaköitelisena, mille esimene ja viimane leht on tühjad;

TIITELLEHT
Õppeasutus

Osakonna nimetus.

Autori ees- ja perekonnanimi, mis paikneb pealkirja kohal, lehekülje 2/3 kõrgusel.

TÖÖ PEALKIRI, mis võimalikult lühidalt ja täpselt väljendab praktikabaasi ja praktika sisu. Pealkiri vormistatakse rasvases kirjas, suurtähtedega, sõnu poolitamata ja lühendamata (kirja suurus 20-22 pt).

Otse pealkirja alla

Töö liik (praktikaaruanne).

Töö juhendaja kutse (praktika juhendaja) ja nimi kirjutatakse lehekülje paremale servale.

Töö valmimise koht ja aasta, mille vahele koma ei panda.
näide
Räpina Aianduskool (14 punkti)

haljastuse eriala

päevane osakond (reavahe 1)

Heli  Kopter

 Haljastuse praktika osaühingus KUUSEKE(20-22 punkti)

välispraktikaaruanne

Juhendaja:

vanemõpetaja Juhan Julm

Räpina 2007

..tiitellehe jätk
Tiitellehel ei ole lausete lõpus punkti. Kiri kujundatakse stiilis Normal. Tavaliselt on tähesuurus 14 pt.

Tiitellehe pöördel:

Praktikaaruande esitamise kuupäev ......................

Juhtõpetaja allkiri ......................................

Retsensendile esitamise kuupäev..............

Retsensendi nimi ja allkiri ........................

reti.elisabeth@mail.ee praktikandi e-mail

TEKSTI LIIGENDAMINE
SISUKORD
 Sisukord
Sisukorras antakse töö alajaotuste täielikud pealkirjad koos vastavate leheküljenumbritega  (peatüki, alapeatüki või punkti alguslehekülje number) ja lisade numbrid.

Sisukord koostatakse automaatselt, kui pealkirjd on vormistatud Heading-stiilis
Sisukord ja pealkirjade vormistamine
Enne töö vormistamisele asumist tuleb kontrollida, kas arvutil on sisse lülitatud korraldus pealkirjade nummerdamiseks ja milline on pealkirjade tähesuurus ning vomindus, et neid vajadusel korrigeerida.

Pealkirjastiilide rippmenüü avaneb, klõpsates vahendiribal stiilinuppu, mis asub stiili näitava akna kõrval (tavaliselt on selleks Normal) jätk.
...pealkirjade jätk
Pealkirjade automaatset numereerimist näitab numbrite olemasolu stiilide rippmenüüs. Kui numbrid puuduvad, tuleb anda korraldus: FORMAT –Bullets and Numbering, sakk Outline Numbered (world 95s käsk Heading Numbering). Avanevas dialoogiaknas klõpsata hiirega väljal (1.Heading1,....) ja OK
…pealkirjade jätk
Kõikide töö iseseisvate osade: resümee, sissejuhatus, kokkuvõte, kasuatatud kirjanduse loetelu ja lisa pealkirjad vormisttakse esimese astme (H1) pealkirjadena, kuid neid ei nummeradata, ette löödavad numbrid kustutatakse. Nummeradatakse vaid töö põhiosa: peatükkide pealkirjad (H1), alapeatükkide pealkirjad (H2) ja punktide pealkirjad (H3)..
....pealkirjade jätk
PEATÜKI PEALKIRI (Heading 1) 1pt, rasvane, kõik suurtähed;

Alapeatüki pealkiri (Heading 2 ) 14 pt, paks, kaldkirjs, esimene suurtäht;

Punkti pealkiri (Heading 3) 13-14 pt, rasvane, esimene suurtäht;

näide
ESIMESE PEATÜKI PEALKIRI (H 1)

Esimene alapeatükk (H 2)

1.1. Teine alapeatükk (H2)

       1.2.1.  1. peatüki 2. alapeatüki 1. punkt (H 3)

2. TEISE PEATÜKI PEALKIRI

..pealkirjade jätk
Kõik, mis on trükitud Heading stiilis, korjatakse sisukorda.

Sisukorra saab kätte Insert ripp-menüüst, kui valida INDEX and Tabels ning Tabel of.... Ennem ripp-menüü valikut tuleks kursoriga fikseerida koht, kuhu sisukorda soovitakse
Töö Iseseisvad osad (peatükid, sisukord jt) algavad uuelt lehelt. Peatüki pealkirja ja sellele järgneva teksti vahele jäetakse kaks tühja rida. Kui pealkirjaga samale lehele ei mahu vähemalt 2 rida sellele järgnevat teksti, alustatakse trükkimist järgmiselt lehelt

Pealkirjad joondatakse tavaliselt vasaku serva järgi, tekst mõlema serva järgi.

Sissejuhatus
Praktika eesmärk ja ülesanded;

Valdkond ja objekt;

.....sissejuhatuse jätk
Sissejuhatus ei  tohi ületada üle 1/10 töö põhiosa mahust. Sissejuhatuses võib avaldada tänu isikutele või institutsioonidele, kes õpilast juhendasid ja või abistasid  töö koostamisel.

 Töö põhiosa
Töö põhiosas tuuakse ära kõik oluline, alates firma kui praktikabaasi kirjeldamisest ja praktikaperioodist üldiset.

Tööst parema, selgema ülevaate saamisks liigendatakse tekst peatükkideks, alapeatükkideks, punktideks.

Töö põhiosa peaatükid ja nende alaosad peavad olema sisuliselt ja loogiliselt üksteisega seotud ning moodustama teemale vastava terviku. 
Näide põhiosa alapunktidest
    1.   FIRMA ÜLDANDMED

2. SOORITATUD ERIALASTE TÖÖDE PÕHJALIK ANALÜÜS 

3. SWOT ANALÜÜS

3.1 PRAKTIKA TUGEVAD KÜLJED

3.2 PRAKTIKA NÕRGAD KÜLJED

3.3 PRAKTIKA PAREMAKS MUUTMISE VÕIMALUSED

3.4 OHUD, MIS VÕIVAD VARITSEDA VÄLISPRAKTIKAL

Kokkuvõte
Praktika tulemused ja järeldused esitatakase kokkuvõtlikult eraldi peatükina, ei ole aga välistatud, et iga peatüki lõpus tehakse kokkuvõte antud peatüki kohta.

 Kokkuvõte koosneb töös tulenevatest olulisematest ettepanekutest. Järeldustest peab selguma, kuidas on lahendatud töö sissejuhatuses formuleeritud ülesnaded, milliste tulemuteni jõuti.

Ettepanekutes esitab töö autor seisukohad ja lahendused olukorra parandamiseks konkreetses valdkonnas.

Sissejuhatus ja kokkuvõte peavad olema esitatud nii, et kõrvalseisja saaks neid lugedes ülevaate töö probleemidest, töö üldisest käigust ja tulemustest ilma põhiteksti lugemata. 

Kokkuvõtte maht ei ületa 1/10 töö  põhiosa mahust.
PÕHIOSA LÕPETAMINE
Töö kokkuvõtte  lõppu või tiitellehele kirjutab autor oma allkirja.

LISAD (soliidsemates töödes eelneb lisadele vahelehekülg, millel on ülemisel kolmandikul pealkiri LISAD).

Lisa 1. PRAKTIKAPÄEVIK

Näide

	Kuupäev ja kellaaeg
	Praktiliste tööde detailnekirjeldus
	Ajaline maht h
	hinne
	Juhendaja allkiri

	2.aprill

8.00-17.00
	Geomembraanipõhjalise veesilma rajamine
	8h
	5
	J.Julm


Lisa 2. FOTO. Veesilma ehitus

Lisadesse tuuakse välja fotod ja plaanimaterjal (allirjastatud foto nr 1. Peahoone)
...näide jätkub
Igal joonisel on allkiri ja number. Tekstis tuleb joonisele viidata. Joonisena käsitletakse nii tehnilisi jooniseid, joonistusi, fotosid, koopiaid kui ka graafikuid ja diagramme.

Nt: Joonis 1. Puuvõra kujundamine
