Hinweise zur Form und Gestaltung deiner Praktikumsmappe
1. Der Praktikumsbericht wird einheitlich mit dem PC geschrieben.
2. Es werden einheitliche Schrift-Formatierungen verwendet: 
· Schriftart: Calibri oder Arial
· Schriftgröße: 12
· Schriftform:  nicht fett oder kursiv 
· Farbe:  schwarz
· Überschriften: fett und unterstreichen
3. Die einzelnen Seiten sollen durchnummeriert werden  Seitenzahlen
ABER: Deckblatt und Inhaltsverzeichnis ausgenommen
4. Das folgende Seitenlayout muss eingehalten werden:
· Zeilenabstand: 1,5 Zeilen
	oben: 2,0 cm
	rechts: 2,5 cm

	unten: 2,0 cm 
	links: 2,5 cm


5. Vollständigkeit, d.h. Gliederung wie vorgegeben  (evtl. Veränderung falls Unterpunkte herausfallen)
6. Die einzelnen Seiten werden nicht in Klarsichthüllen gesteckt, sondern gelocht und in einen schmalen Ordner geheftet.
7. Sauberkeit, d.h. ein einwandfreier Zustand der Mappe und aller Blätter
8. Anschaulichkeit – je höher die Anschaulichkeit (Bilder, Zeichnungen etc.) desto interessanter ist der Bericht
9. Zusatzmaterial
[bookmark: _GoBack]Zusatzmaterialien (Prospekte, Skizzen, Zeichnungen, Fotos etc.) sollen einen inhaltlichen Bezug zu deinem Bericht haben. Sie dienen dazu, Vorgänge oder Produkte einem Laien verständlicher zu machen und Dinge anschaulicher darzustellen. 
10. Ansprechende Gestaltung des Deckblattes
 Deine Mappe im Überlick

Deckblatt		1 Seite
Inhaltsverzeichnis	je nach Bedarf
Kapitel 1		mind. 1 Seite			Textform
Kapitel 2		2-3 Seiten			Überblick (Tabelle, Steckbrief, Schaubild, usw.)
Kapitel 3		1-2 Seiten			Textform
Kapitel 4 		1-2 Seiten			Textform
Kapitel 5.1		je 0,5 – 1 Seite			Überblick (Tabelle, siehe Schülerheft S. 13)
Kapitel 5.2		2-3 Seiten			Textform
Kapitel 6		1-2 Seiten			Textform
Kapitel 7		je nach Bedarf			betriebsabhängig
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