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Navodila za izdelavo poročila
1. Oblikovanje kazala, preglednic in slik 

Kazalo slik in preglednic  je na novi strani. Med seboj ločimo kazalo slik in preglednic. Obe kazali sta lahko na isti strani. Pri pisanju kazala preglednic in slik upoštevamo velikost črk 12 pt. V kazalu slik in preglednic označimo strani, na katerih se slike in preglednice  nahajajo. Skozi nalogo zaporedno številčimo posebej preglednice in posebej slike. 
· Oblikovanje kazala 

Kazalo je v predlogi že samodejno oblikovano in ga po vsaki spremembi poročila posodobite
· Oblikovanje preglednic 

Preglednice se v dokument vstavljajo levo poravnane. Vsaka preglednica ima naslov, ki je napisan nad njo (torej nad preglednico piše, kaj ta predstavlja). Preglednice se skozi celoten dokument zaporedno številčijo. Za zaporedno številko stoji dvopičje in (po presledku) sledi poudarjen naslov preglednice. Če je v nalogi več preglednic, je potrebno obvezno oblikovati kazalo.

Pod preglednico mora biti naveden vir (od kod smo podatke prepisali). Če smo oblikovali preglednico sami (ankete), se kot vir navede anketa. Obvezno je pojasnjevanje opomb, kratic ali simbolov, ki smo jih v tabeli uporabljali (glej primer preglednice 1).

· Oblikovanje slik 

Slike morajo biti v dokument vstavljene (skenirane). Slike se v dokument vstavljajo sredinsko poravnane in so podpisane (torej pod sliko piše, kaj predstavlja). Slike se skozi celoten dokument zaporedno številčijo. Za zaporedno številko stoji dvopičje in po presledku poudarjen zapis naslova slike.

Če je v nalogi veliko slik, je zaradi preglednosti v začetku dokumenta obvezno kazalo slik. Pod sliko mora biti naveden vir. Če so avtorji slike tudi avtorji naloge, navajanje vira ni potrebno.
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Slika 1: Logotip šole

(Vir: …….)

2. Oblikovanje zaključka
Zaključek je obvezni del naloge in je zadnji del osnovnega besedila. Vsebuje novo pridobljena (lastna!) spoznanja, misli. V zaključku lahko ocenimo lastno uspešnost pri opravljanju praktičnega usposabljanja v trgovskem podjetju. V zaključku navedemo svoje misli in naj obsega vsaj eno stran. Zaključek mora biti popolnoma avtorski!
3. Literatura in viri 
Literaturo in vire, ki jih uporabljamo v poročilu, v tem poglavju tudi navedemo. K literaturi in virom prištevamo knjige in ostale javno objavljene pisne sestavke, članke, interna poročila, pravilnike, zakone, poslovnike in ostale dokumente, iz katerih pridobivamo podatke, ter internetne vire. 
4. Na koncu poročila moramo zapisati vso literaturo in vire, ki smo jih uporabili pri pisanju. Seznam literature in virov napišemo po abecednem vrstnem redu priimkov avtorjev. Najprej navedemo strokovno literaturo (knjige, učbeniki) in potem ostale vire (članki, internetni viri). Pri tem ne navajamo znanstvenih nazivov avtorjev (dr., mag.). Na koncu vsake bibliografske enote (navedenih virov) je pika. Seznama ne številčimo.
5. Priloge 
Priloge so anketni vprašalniki, obsežnejše tabele z izvirnimi podatki, ceniki, katalogi, vzorci izdelkov, pravilniki, slikovno gradivo in ostalo gradivo. Iz besedila poročila mora biti dovolj jasno razvidna potreba po prilogah, ki so dodane poročilu. Smiselne so samo tiste priloge, na katere se sklicujemo v poročilu, zato morajo biti zaporedno oštevilčene in podnaslovljene. 

6. Oblikovanje poročila 

Poročilo je narejeno v enem dokumentu s programom MS Word. Naloga je shranjena v celoti v elektronski obliki. Poročilo oddamo v izpisani obliki, zvezano s spiralo ali drugimi načini vezave. 

Pisava v celotni nalogi je izključno Times New Roman velikosti 12 pt (razen naslovov poglavij in podpoglavij), z obojestransko poravnavo ter razmikom med vrsticami 1,5 vrstice. 

Robovi v nalogi so v celotnem dokumentu naslednji: 

levi rob .......... 3  cm, zgornji rob ....... 2,5 cm 

desni rob ........ 2 cm, spodnji rob ....... 2 cm

· Oblikovanje strani 
Vse strani v dokumentu imajo glavo (z morebitnimi prelomi odsekov). V glavo dokumenta napišemo (sredinsko poravnano, velikost znakov 9 pt) naslov naloge. Za naslovom sledi (po presledku) pomišljaj in zatem (spet po presledku) priimki avtorja(ice) oziroma avtorjev naloge ( - priimek). Glava dokumenta ima pod besedilom črto. 

Vse strani v dokumentu imajo nogo (z morebitnimi prelomi odsekov). V nogi dokumenta napišemo (sredinsko poravnano, velikost znakov 9 pt) zaporedno številko strani. Naslovna stran se številči s številko strani 1, vendar se številka strani skrije. Prva stran z vidno številko je kazalo vsebine (stran številka 2).  
7. Nekaj napotkov za lepši jezik 
Nalogo pišemo v prvi osebi množine  (ugotavljamo, sklepamo, trdimo). 

Izogibamo se besedam in besednim zvezam, ki označujejo nedoločljive pojme (ogromno, na tisoče, brezštevilno). Ne uporabljamo izrazov, kot so: splošno je znano, vsakdo ve, vsi se strinjajo. 

Uporabljajte samo tiste tujke, ki so v strokovnem tekstu smiselne (dokazujejo strokovnost) in za katere nimamo slovenske besede ali pa slovenska beseda še ni udomačena. 
 Pazite, da bodo ločila pravilno zapisana. Nekaj napotkov: 

- pika, klicaj, vprašaj, vejica, podpičje in dvopičje so levostični (obvezen presledek za ločilom); 

- tri pike in pomišljaj so nestični (obvezen presledek na obeh straneh ločila); 

- vezaj je stičen (presledka ni ne na levi ne na desni strani ločila). 
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