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1、 总体要求

专科学生实习报告的撰写，要求通过所学的专业知识，结合工作或实习经历，理论联系实际，围绕一个主题写作，字数在3000—5000字。

必须独立完成实习报告的写作，禁止抄袭他人文章。

二、具体撰写要求

1．统一采用中国劳动关系学院继续教育学院专科学生实习报告封面，加上正文打印，左侧竖向装订，一式两份。

2．正文的文字打印，以A4标准页面设置，采用小四号宋体字，1.5倍行距。 

3．题目采用三号黑体字，一般不超过20个汉字，可以按1至2行居中打印。

4．章、节、小节分别以一、1.1、1.1.1或一、1、（1）等数字标出，另可细化下设①等。

5．实习报告中的图、表、公式、算式等，一律用阿拉伯数字分别依序编排序号。序号分章依序编码，其标注形式应便于互相区别，可分别为：图2.1、表3.2式（3.5）等

6．注释：实习报告中需要特殊说明的情况，或者注明资料来源，要求采用脚注形式。（操作提示：在word程序中点击插入─脚注和尾注，选择脚注即可）

7．参考文献应是实习报告作者亲自阅读过的、对实习报告有参考价值的文献。参考文献应具有权威性，要注意引用最新的文献。参考文献放在文章正文的最后，按在论文中文献出现的先后顺序以[1]、[2]、[3]……形式统一排序、依次列出。参考文献的表示格式为：
著作：[序号]作者，书名，出版社，出版时间；
期刊：[序号]作者，文章题目，期刊名，年份，期号(期数)。

