实习工作总结格式与内容要求
2012年10月

1、 总则

1、 至少5000字；
2、 占实习成绩比例20%。
2、 格式要求

1、 实习工作总结用计算机打印，纸张一律使用A4（21 X 29.7cm）复印纸。

2、 页面设置：单面打印：上2cm，下2cm，左2.5cm，右1.5Cm，装订线0.5cm，选择“不对称页边距”，页眉1.2cm，页脚1.5cm。页眉设置：居中，以小5号字宋体键入“苏州大学本科生实习报告”。页脚设置：插入页码，页码字号，选用五号粗黑体并居中。

3、 标题用三号黑体加粗，标题可适当选择加宽。

4、 正文文字内容字型一律采用宋体，标题加黑，正文中文内容采用小四号宋体，外文内容采用四号Times New Roman字型。

5、 封面后为目录。目录需自动生成，在“编辑域->TOC​->目录->修改”中设置所有字体字号行距等格式信息，禁止手动调整任何格式和文字内容。必须在“更新域->更新整个目录”操作后，排版样式美观，内容合理。

6、 正文选择格式段落为：固定值，22磅，段前、段后均为0磅。

7、 实习工作总结页码从正文页面起计算。
8、 要合理使用“分页符”和“分节符”。
9、 合理使用图表。图表标题字体与正文相同，字号为五号，图标题在插图下方，表标题在表格上方。图和表要分开编号。编号以章为单位，顺次编号。例如“图1-2”表示第一章第二个插图，“表4-3”表示第四章第三个表格。

10、 所有内容放在一个文件中，以“学号_姓名.doc”命名，同时需要上交电子版。

3、 内容要求

1、 封面

2、 目录

3、 前言

（1） 实习来源

（2） 时间

（3） 任务

（4） 效果

4、 实习目的

5、 实习内容

（1） 实习岗位

（2） 采用技术

（3） 工作量描述

（4） 合作方式及效果

（5） 解决的问题

I. 主要内容

II. 主要事件列表（可选项）

III. 实习成果列表（可选项）

（6） 存在的问题

6、 其他特色内容（可选项）

7、 自我评价

8、 附1：实习期阅读的技术资料和参考文献清单

9、 附2：本人在实习期间的所有双周工作报表（每次的占一页纸）
附件1：实习工作总结封面
苏州大学计算机科学与技术学院
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