
上海应用技术大学
城市建设与安全工程学院实习报告格式要求

实习报告在实习的基础上完成，运用基础理论知识结合实习资料，进行比较深入的分析、总结。实习报告内容要求实事求是，简明扼要，能反映出实习单位的情况及本人实习的情况，体会和感受。报告的资料必须真实可靠，有独立的见解，重点突出，条理清晰，整体实习报告的内容必须与所学专业内容相关，图文并茂，字数7000字左右。
一、实习报告正文主要内容
1、实习目的。要求言简意赅，点明主题。
2、实习单位及岗位介绍。要求详略得当，重点突出，着重实习岗位的介绍。实习单位简介不少于100字、岗位简介不少于300字。
3、实习内容及过程。要求内容详实，层次清楚；侧重实际动手能力和技能的培养，锻炼和提高，但切忌记帐式或日记式的简单罗列。篇幅不少于4000字。
4、实习总结及体会。要求条理清楚，逻辑性强；着重写出对实习内容的总结，体会和感受，特别是自己所学的专业理论与实践的差距和今后应努力的方向。篇幅不少于2000字。
二、实习报告格式要求
1、目录

目录按三级标题编写（即：1……、1.1……、1. 1. 1……），要求标题层次清晰。目录中的标题应与正文中的标题一致。“目录”需宋体二号加粗。
2、正文
实习报告一律要使用A4纸打印成文。
（1）字间距设置为“标准”，除标题外其余汉字均为宋体小四号，正文中所有非汉字均为Times New Roman体；
（2）段落行距“1.25倍”；
（3）页边距:上 2.54cm 下 2.54cm 左 3.00cm 右 2.00cm；
（4）页码位置：页脚、居中，数字格式1，2，3……；
3、表格
每个表格应有自己的表序和表题，表序和表题应写在表格上放正中，表序后空一格书写表题。表格允许下页接写，表题可省略，表头应重复写，并在右上方写"续表××"。
4、插图
每幅插图应有图序和图题，图序和图题应放在图位下方居中处。
5、实习报告最后统一用学院提供的毕业实习报告封面装订成册。
（1）装订顺序：封面、目录、正文、评语及成绩。

（2）装订方法：两枚书钉左侧0.5cm处上下四分之一处装订。

6、打印格式示例（见附件中的实习报告模板。模板中的格式都已设置好了，不要随意更改其格式）





























































