
附件5
兰州财经大学陇桥学院毕业实习报告撰写要求

毕业实习是学生在大学学习阶段中最重要的实践教学环节之一，学生通过到实习现场参与一定实际工作，综合运用全部专业知识及有关基础知识，解决专业技术问题，获取独立工作能力，在思想上、业务上得到全面锻炼。为进一步加强毕业实习的管理工作，提高毕业实习质量，将应用型人才培养目标落到实处，特制定本要求。

一、毕业实习报告的格式要求

毕业实习报告要求学生自行使用字处理软件排版打印（一式一份），格式要求如下：

（一）页面设置

纸张大小为A4，纸张方向为纵向，上、下边距各为2.0cm，左边距为3.0cm，右边距为2.0cm，页脚距边界为1.75cm，左侧装订。
（二）段落格式

报告中的所有段落的段前间距和段后间距均为0行。其他段落格式设置，如行距、对齐方式、特殊格式等以“陇桥学院毕业实习报告规范样式”为准。

（三）字体格式

毕业实习报告中，封面、目录、一级标题、二级标题、三级标题、正文等内容的字体格式设置以“陇桥学院毕业实习报告规范样式”为准，需要按照规范设置中文字体、西文字体、字形、字号等设置项。

（四）其他内容的格式要求

1.表格

正文中的每张表格应有自己的表序和表题。全文的表格应统一编序（如表1、表2）并保持连续。表序及表题置于表的上方正中，并采用小五号黑体，表中文字采用小五号宋体。如表格过大，允许下页接写，接写时表题省略，表头应重复书写，并在右上方写“续表X”。

2.插图

正文中的插图必须整洁美观，插图应与正文呼应，不得与正文脱节。插图如为截图，图中主体应清晰、完整，并裁剪不必要的内容。每幅插图应有图序和图题，图序应统一编序（如图1、图2）并保持连续。图序及图题置于图的下方正中，并采用小五号黑体。插图中不应重复出现图题文字。如因插图显示在下一页导致页面出现空白，应调整插图在文字中的位置以避免这种情况发生。

二、毕业实习报告的内容要求

毕业实习报告应不少于3000字，至少包括以下部分：

（1） 实习单位（部门）情况介绍。

（2） 实习简要情况介绍，包括实习单位（部门）的联系过程、实习开始和结束时间、实习地点等内容。

（3） 实习工作内容。

（4） 报告中应包含反映实习单位（部门）情况的照片至少3张；反映学生工作情景的照片至少5张（要求学生本人必须在照片中出现）；反映工作业务处理的照片至少5张。以上所述照片的内容均不得相似。如工作内容涉及到机密不允许拍照，需要在报告中说明相关情况。照片以插图的形式出现。
（5） 实习总结和体会。

三、毕业实习报告装订顺序

实习报告按以下顺序装订：封面，目录，正文，实习鉴定表。

四、陇桥学院毕业实习报告规范样式

见下页。



兰州财经大学陇桥学院
 毕业实习报告




系           别：经济贸易系            

专业(方向)及班级：国际经济与贸易          

(国际货运代理方向)1001

学   生   姓  名：XXX                   

实   习   单  位：XXX                   

指   导   教  师：XXX                   


      年    月    日
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毕业实习报告

此处空一行（宋体三号）
一、一级标题

一级标题的序号由汉字和顿号组成。宋体三号字、加粗，首行缩进2字符，行距为固定值30磅。

（一）二级标题

二级标题的序号由汉字和全角括号组成。宋体小三号字、加粗，首行缩进2字符，行距为固定值30磅。

1.三级标题

三级标题的序号由数字和实心点组成。宋体四号字、加粗，首行缩进2字符，行距为固定值30磅。
正文内容为宋体四号字，标准字距，首行缩进2字符，行距为固定值30磅。

正文部分的所有段落（包括标题）的段前间距和段后间距均为0行。标题、正文的西文字体为Times New Roman。


此处空间为3个空行，格式为黑体一号。





此处字体：黑体，一号，加粗。段落对齐方式：居中。





此处空间为6个空行，格式为宋体三号。





此处所填写所有内容均为宋体三号加粗，左侧对齐，填写完成后，右侧下划线对齐。





系别须填写系别全称





专业方向名称过长可换行，换行后要求专业在上面一行，方向在下面一行，专业方向及班级名称须与正方教务管理系统一致，括号为英文括号。





单位名称如过长可换行，格式要求同上。





填空手写





此处空间为2个空行，格式为宋体三号。





此处字体：宋体，三号，不加粗。段落对齐方式：居中。





宋体，三号，加粗，居中，两字之间无空格。





1. 目录内容：宋体五号（西文字体：Times New Roman），单倍行距，取消对齐到文档网格。


2. 一级标题：加粗，左侧缩进0字符；二级标题：不加粗，左侧缩进1字符；三级标题：不加粗，左侧缩进3字符；参考文献：不加粗，左侧缩进0字符。


3. 目录中最多显示3级标题，第4级标题在目录中不应显示。 正文中的“概述”、“总结”、“前言”、“结束语”等标题也应在目录中按照相应级别出现。如有附录，应在目录中出现并编页码。


4. 虚线右侧的页码用“1、2、3”格式，右对齐。


5. 目录应自动生成，且格式必须符合上述规定。





宋体，二号，居中加粗








正文部分：





页码从正文部分开始（目录及之前的页不出现页码），起始页码为1，页码形式：“1；2；3”，字体：Times New Roman，字号：小五号，居中显示。










