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Megjegyzés: A dokumentumsablon használata
A Tgyjsablon.dot dokumentumsablont megnyitjuk (dupla kattintással bárhonnan), majd elmentjük Mentés másként dokumentumsablonként (alul ki kell választani a legördülő menüből) a sablonok közé. Ebben az esetben a Word a megfelelő helyre fogja tenni a sablont.

Ezután új file-t nyitunk meg File/Új dokumentum, közben jobboldalt megjelenő listából az Új dokumentum megnyitása sablon alapján/Általános sablonok-ra kattintva, kiválasztható a Tgyjsablon.dot dokumentumsablon. 

Az így megnyitott üres file tartalmaz minden formázást, amit a következők szerint lehet alkalmazni: a már korábban megírt szöveget beszúrjuk, majd bekezdésenként, akár szavanként kijelölve alkalmazhatók a különböző stílusok a Formátum/Stílusok és formázás/Alkalmazandó formátum kiválasztása menü segítségével. 

A különböző formátumok képe és a jelentéstől elvárt külalak (lásd táblázatok, ábrák, képek, fotók, mellékletek számozása, stb.) megtekinthető a Term_gyak_jelentes_sablon_mintaszoveg file-ban (azaz itt).
Tartalomjegyzék 

Tartalomjegyzék készítéséhez a fontosabb címeket, alcímeket különböző szintű címsorokként kell jelölni, majd Beszúrás/Hivatkozás/Tárgymutató és tartalomjegyzék menü segítségével létrehozható az oldalszámozott Tartalomjegyzék. Célszerű kihagyni neki az oldalt, de csak a teljes jelentés elkészülte után létrehozni a végleges változathoz. 
A termelési gyakorlati jelentés kötelező felépítése
A szerző nevét, aláírását, az elvégzett feladatra utaló tényleges címet, a készítés helyét és dátumát tartalmazó címlap.

Oldalszámozással ellátott tartalomjegyzék.

Ábra, kép, mellékletjegyzék. (Célszerű minden képi és grafikus anyagot ábrának tekinteni.) Az ábra, kép és mellékletjegyzéket NEM HELYETTESÍTI a dolgozat végén, egy helyen megadott ábrák, képek, mellékletek összessége!

A bemutatni kívánt tevékenység leírása (A TOVÁBBIAKBAN EGY LEHETSÉGES PÉLDÁT ADUNK MEG, A TERMELÉSI GYAKORLAT JELLEGE MIATT ETTŐL SZÜKSÉG ESETÉN EL LEHET TÉRNI.)
1. Bevezetés, a feladat célja minimum 3 sor.

2. Földrajzi lehatárolás
Minimum 5 sor, hivatkozva a megfelelő térképre, ábrára, fotóra, irodalomra. A lehatárolásban a nagyobb egységen belül egyértelműen le kell határolni a vizsgált területet is. 

3. Domborzati viszonyok 
A domborzati viszonyok leírása, minimum 15 sor, hivatkozva a megfelelő domborzati-vízrajzi térképre, ábrára, fotóra, irodalomra. A fejezetrészben a nagyobb egységen belül egyértelműen be kell mutatni a vizsgált terület domborzati viszonyait is. (Szintvonalas térkép mindenképpen szükséges.)
[image: image1.jpg]



1. ábra vagy 1. kép

Vízililiom
4. Vízrajzi viszonyok
A vízrajzi viszonyok (források, vízhálózat, tavak, tározók) leírása szövegesen (minimum 20 sor), hivatkozva a megfelelő térképre, ábrára, fotóra, irodalomra és léptékkel, jelmagyarázattal ellátott domborzati-vízrajzi térképre. A fejezetrészben a nagyobb egységen belül egyértelműen be le kell határolni a bemutatni kívánt terület vízrajzi viszonyait is.
5. Földtani, tektonikai, szerkezeti, vízföldtani viszonyok
A földtani, tektonikai, szerkezeti, vízföldtani viszonyok leírása szövegesen (minimum 30 sor), hivatkozva a megfelelő térképre, ábrára, fotóra, irodalomra (Bármilyen típusú földtani-vízföldtani térkép felhasználható.) A földtani térkép mellett földtani szelvények is megadhatók, a térképekre vonatkozó közlendők feltüntetésével. A fejezetrészben a nagyobb egységen belül egyértelműen (jól azonosíthatóan, lehatárolhatóan) le kell határolni a bemutatandó terület földtani viszonyait is.
1. táblázat

	Táblázatcím

	
	A
	B
	C
	D

	1
	Igen
	Nem
	Igen
	Nem

	2
	Igen
	Nem
	Nem
	Nem


Megjegyzés: Igen vagy nem.
6. Környezetvédelmi és természetvédelmi viszonyok
A környezetvédelmi és természetvédelmi viszonyok leírása szövegesen (minimum 20 sor), hivatkozva a megfelelő térképre, ábrára, fotóra, irodalomra (Bármilyen típusú térkép felhasználható.) A térképek mellett szelvények is megadhatók, a térképekre vonatkozó közlendők feltüntetésével. A fejezetrészben a nagyobb egységen belül egyértelműen (jól azonosíthatóan, lehatárolhatóan) le kell határolni a bemutatandó terület földtani viszonyait is.

7. Szakmai vizsgálati tevékenység
A termelési gyakorlat jellegének megfelelő szakmai vizsgálati tevékenység leírása (minimum 4 oldal) szövegesen, hivatkozva az irodalomra, ill. az ábrára, térképre, képre. 

8. Egyéb, amit fontosnak tart a termelési gyakorlaton történtek bemutatáshoz (maximum 10 sor).

9. A felhasznált irodalom a megkívánt módon feltüntetve

A fontosabb részletek újra:
a.) A szöveget géppel írva,

b.) maximum 12-es betűmérettel,

c.) helyesírásilag ellenőrizve,

d.) magyar nyelven,

e.) elválasztva,

f.) sorkizárva,

g.) rendezett és azonos bekezdésű formában.
· Áttekintő térkép léptékkel, a vizsgált terület helye távolabbi környezetbe helyezve. A térképnek szerves része a térkép alatt feltüntetett ábraszám, térképcím, a kiadó (esetleg szerző), kiadási (szerkesztési) év. (Bármilyen típusú – közigazgatási, autós, közlekedési stb. – térkép felhasználható, ill. kiegészíthető.)

· Egy részletes domborzati és vízrajzi térkép, mely a vizsgált területet mutatja be, grafikus léptékkel és jelmagyarázattal van ellátva. (Bármilyen típusú domborzati-vízrajzi térkép felhasználható.) A térképnek szerves része a térkép alatt feltüntetett ábraszám, térképcím, a kiadó (esetleg szerző) neve, a kiadási (szerkesztési) év, ill. a jelmagyarázat, ha az nem a térképen szerepel. 

· Egy részletes földtani térkép mely a vizsgált területet mutatja be, grafikus léptékkel és jelmagyarázattal van ellátva. (Célszerű a legújabb térképet közölni.) A térképnek szerves része a térkép alatt feltüntetett ábraszám, térképcím, a kiadó (esetleg szerző) neve, a kiadási (szerkesztési) év, ill. a jelmagyarázat, ha az nem a térképen szerepel. A jelmagyarázat csak arra a térképrészre vonatkozzon, amit ábrázol!

· Részletes térkép, grafikon, táblázat, kép vagy képsorozat a termelési gyakorlat jellegének megfelelő információkkal. A térképnek szerves része a térkép alatt feltüntetett ábraszám, térképcím, a kiadó (esetleg szerző), kiadási (szerkesztési) év. (Bármilyen típusú – közigazgatási, autós, közlekedési, idegenforgalmi stb. – térkép felhasználható, ill. kiegészíthető.) 

· A grafikonok, táblázatok származási helye egyértelműen feltüntetendő. Saját képek esetén is jelölendő a szerző. Minden egyes mellékletnek száma és címe van!

A szöveg írási módjára sablont adunk, kérjük azt használni! A jelentés javasolt terjedelme ábrákkal, mellékletekkel együtt kb. 10 oldal. A sablon Word szövegszerkesztőre készült, az új dokumnetumot a sablon segítégével kell megnyitni, ekkor rendelkezésre állnak mindazon stílusok, amiket a jelentésnél használni kell. A jelentés írásakor a stílusok hazsnálata kötelező. A későbbiekben a záródolgozatoknál is jelen stílus alkalmazását fogjuk megkövetelni, ezért célszerű már most ennek a formának az alkalmazása! Felhívjuk a figyelmet a szövegszerkesztő eszközeinek használatára: a képleteket a beépített egyenletszerkesztővel (Microsoft Equation Editor), a tartalomjegyzéket a stílusok alapján a tartalomjezék szerkesztő eszközzel kérjük elkészíteni. Az ábrákat kérjük korábban exportált grafikus állományból beolvasnii, nem másolás és beillesztés (NEM Ctrl+C majd Ctrl+V!) paranccsal berakni! A szerkesztés során javasoljuk a helyesírásellenőrző használatát, egyben elvárjuk a helyesírás szabáy
A képeket, ábrákat, térképeket felhasználható minőségben kérjük megadni. Nem ragaszkodunk a színes nyomtatáshoz, de az egyértelműséget pl. grafikus jellel biztosítani kell. (Fotók is mellékelhetők.) Ezeket a szöveg után kizárólag mellékletként kérjük elhelyezni, a SZÖVEGBEN AZOKRA FOLYAMATOSAN HIVATKOZNI KELL!  

Az irodalom leírásánál és felhasználásánál az „Irodalom felhasználási elvárások a termelési gyakorlati szakmai dokumentációk készítésénél” c. melléklet (Lénárt, 2011) az irányadó.

Minden egyes mellékletnek (ábrának, képnek) a feltüntetése helyén szerepeltesse a számát, a címét, a dátumát és a tényleges készítője nevét. (Ábrák kimásolásánál a jelmagyarázat és felsorolt adatok másolhatók, az eredeti ábraszámozás szigorúan törlendő.) Ha pl. táblázatosan szereplő adatokból grafikont készít, akkor hivatkozni kell arra, hogy az adatokat honnan szerezte be.
Gondosan ügyeljen arra, hogy a saját és az átvett munka (ideértve a fotókat is) a feladatban egyértelműen elkülöníthető legyen az olvasó számára is.

A termelési gyakorlati jelentés beadási határideje a termelési gyakorlat befejeztét követő regisztrációs hét.

A termelési gyakorlati jelentés elfogadása a termelési gyakorlat elismerését is jelenti, valamint a jelentések részt vesznek az intézeti tanulmányi versenyen. Az Intézet javasolhatja a jelentés továbbfejlesztését TDV vagy TDK tevékenységre, ill. BSc záródolgozatra, MSc diplomadolgozatra.

Faur K.B. (2011):
Dokumentumsablon

Kovács B. (2011):

A termelési gyakorlati jelentés elfogadása
LénÁrt L. (2011):

A termelési gyakorlati jelentés kötelező felépítése
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