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  实习总结
  题目：  这里一定要有一个题目，不能只写总结报告                       

系    别：                          

专    业：                          
学    号：                          
姓    名：                          

指导教师：      职称（职务）：       

提交日期：       年     月     日
一、实习总结报告基本要求

（一）实习总结报告

实习总结报告是学生在实习活动中，把实习目的、实习时间、实习地点、实习部门或岗位、实习内容和过程、实习体会和收获等，用简洁的语言写成的书面报告：要求字数不低于5000字；须完全根据自己的实习历程撰写。 

实习总结的基本结构如下，以供参考。

1、实习题目：用最简练的语言反映实习的内容。

2、实习目的：任务明确，抓住重点，点出进行本实习目的。

3、实习时间：时间准确、清晰，符合实习执行计划。

4、实习地点：实习地点准确。

5、实习部门或岗位：名称准确无误。

6、实习内容和过程：实习内容和过程作为实习报告的重点，完整记录实习进行时的程序和步骤，写明实习经历的内容和过程。若需要可画出实习过程示意图，可配以相应的文字说明。

7、实习体会和收获：实习体会和收获作为实习报告的重点，写明是否完成实习任务书的要求，是否解决实习前的疑惑；写明实习的真实体会和收获；写明对实习的意见和建议。

实习总结报告的撰写，文字上应力求简明扼要、通顺,语言流畅,基本无错字,不允许请他人代写。若有图表则力求清楚整洁，反映真实状况。实习总结可以不必按上述框框编写，只要围绕实习的基本内容，抓住实习中的根本环节，写出丰富而生动的、耐人寻味、吸取教益的心得体会，也可算作一篇成功的实习总结报告。

二、排版格式及要求

（一）纸张大小
A4打印纸；纵向打印；页面上边距2.54cm，下边距2.54 cm，左边距3.18cm，右边距3.18cm。

（二）封面

见附一

（三）内容格式要求

题目：楷体，2号，居中，加粗

一级标题：顶格，黑体小3号，例：一、二、三、（注：一级标题与上段文字加空一行）。

二级标题：空两格，黑体4号，例：（一）（二）（三）
三级标题：空两格，黑体小4号，例：1、2、3

四级标题：空两格，黑体小4号，例：（1）（2）（3）
正文：宋体小4号，行距为固定值22磅。

正文“西文字体”，小四Times new Roman字体。
参考文献：文中引文序号应和文后参考文献序号一致，宋体5号。

例：[序号]著作.书名[文献类型标识].出版社:出版者:出版年.起止页码

[序号]著者.题名[J].刊名.年,卷（期）:起止页码
页码：从正文页面起计算。页码字号，选用小5号宋体并居中。
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