
揭阳捷和职业技术学校

顶岗实习报告格式要求
一、装订格式要求

1． 封面

2． 正文

二、书写格式要求

    1.封面格式见样表。

2、正文的打印要求。顶岗实习报告要求打印，打印的具体格式要求如下：

打印统一用A4纸打印，上边距为2.5cm，下边距为2.0cm，左边距为2.0cm，右边距为2.0cm。正文的每页上应有“页码”。

3、顶岗实习报告的题目用三号黑体居中。

4、顶岗实习报告的字数要求不少于3000字，正文用小四号宋体，首行缩进2个字符，行间距用“固定值20磅”，正文中的一级标题以小三号黑体字居中打印；二级、三级标题以四号黑体字左起打印；标题前后各空一行。

5.其他要求。全文内的各部分的标题及段落格式（含缩进、行距等）要一致，不能使用“半括号”、“（一）、”或“（一、）”等不规范用法。时间表示要规范，可以使用“2011年6月15日”的表示法，不能使用“11年6月15日”或“2011.6.15”的表示法。
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