中锐汽车学院
关于2015级毕业生《顶岗实习报告》内容及装订的要求
一、 顶岗实习报告的格式要求（以提供的模板为准）
《顶岗实习报告》由: ①封面  ②顶岗实习记录表  ③题目及摘要  ④目录  ⑤正文    

⑥参考文献  ⑦致谢组成。
二、装订要求：（第一步先设置纸张格式）

顶岗实习报告用A4 纸单面打印。正文用宋体小四号字，1.5倍行间距；页面设置上、下 、左、右各 2 cm ;装订线位置为左0.5 cm；页码用宋体小五号字放在页脚居中，样式为“第x 页”。 从正文以后开始加页码 。

三、具体格式要求如下：（第二步，按照格式写内容）
1 封面：学校统一发。
2 顶岗实习记录表。（附件5，自行下载）
3 题目及摘要：单独一页。先写题目（黑体 小二  居中）另起一行写“摘要”两字加黑括号，（采用小四号、黑体、顶格）。
举例：【摘要】字数应为200～300字。摘要是内容的简要陈述，应尽量反映总结的主要信息。
【关键词】的个数为3～5个。关键词与关键词之间用逗号隔开。关键词是反映顶岗实习报告内容的名词，是供检索使用的，摘要及关键词采用小四号宋体。

4 目录：目录由顶岗实习报告各部分内容的顺序号、名称和页码组成。目次应该用“……”联系名称与页码，单独另起一页。（三号、黑体、居中、目录两字之间空四格、与目录内容空一行）
5 正文：正文部分不少于3000字。正文中有插图的应按规矩画出并予以编号。

      正文统一格式是保证文章结构清晰、纲目分明的重要编辑手段。
顶岗实习报告正文统一按如下格式：
1 XXX（小三号、黑体、居中）

1.1XXX（四号、黑体、顶格）

        1.1.1XXX（小四号、宋体、加粗、顶格）

正文（小四号、宋体）

⑥ 参考文献：单独另起一页。所列的参考文献原则上不少于5篇（册）。（“参考文献”四个字用四号、黑体、顶格，单独起页，具体内容， 采用小四号宋体。）

举例：[1] 刘国 陈绍业《图书馆目录》〔M〕. 北京：高等教育出版社，1957.15～18。
⑦ 致谢：具体内容因人而异，一般为：向某某公司、合作单位、资助或支持的企业、组织或个人致谢；向协助完成总结工作，提供便利条件的组织或个人，提出建议和提供帮助的人致谢；向给予转载和引用权的资料、图片、文献、研究思想和设想的所有者致谢；向其它应感谢的组织或个人致谢。（“致谢”二字中间空两格、四号字、黑体、居中。 内容限一页， 采用小四号宋体。 段前一行， 段后一行）

四、顶岗实习报告的内容要求
实践总结是要结合你的专业知识和岗前实践工作，用自己的语言去分析和叙述。

《顶岗实习报告》应包括三方面的内容：岗位介绍、实践技能、实践小结。

岗位介绍：1、实习单位简介

           2、你从事岗位简介：（实习时间、工作岗位、岗位职责和任务）

实践技能： 3、从事岗位相关的理论分析；或者是应具备的技能分析。

           4、工作期间的实践。如何利用理论知识，理论与实践结合；或者是在实践过程中，利用技能的情况。

实践小结： 5、你的实践收获；可提高、发展的方面；工作中遇到的难题、困难，以待今后解决。

