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上海立达职业技术学院毕业综合实践

上海立达职业技术学院

毕业综合实践报告撰写规范
一、基本要求

1.毕业综合实践报告应“联系实际，具有个性”，具有明确的中心论点；有足够的技术和知识含量；表达清晰，推理严谨，语言通顺，资料完整。报告的字数应达到3千字以上。

2.引用有关政策、方针性内容务必正确无误，不得泄漏国家单位机密。

3.使用普通语体文写作，要文句通顺，体例统一，无语法错误，简化字要符合规范，正确使用标点符号，符号的上下角标和数码要写清楚且位置准确。

4.一律使用A4纸打印，单面使用。编排格式：一级标题：4号宋体加粗；二级标题：小4号宋体加粗；三级标题：小4号宋体；正文：小4号宋体，1.5倍行距；表题、图题：5号宋体，居中；图、表中文字：5号宋体；页面设置为Word默认数值.使用页眉和页脚，页眉文字为“[image: image1.jpg]


上海立达职业技术学院毕业综合实践报告”，字体小五楷体，页脚文字为“共x 页，第x页”，字体小五宋体。

二、内容要求

一份完整的毕业实践报告按先后顺序应包括下列主要内容：标题，摘要，关键词，引言，岗位概况，正文，结论（或讨论），致谢，参考文献。
现将各部分要求分述如下：

1.标题。应符合技术业务报告的特征，可以分列主标题和副标题。

2.摘要。200字左右。一般不分段，不用图表，以精炼的文字对毕业综合实践的内容、观点、方法、成果和结论进行高度概括置于第一页。
3.关键词。3～5个，关键词居于摘要下一行，关键词之间用分号隔开。
4.引言。简述实践单位的概况和实践的总目标。

5.岗位概况。具体实践岗位的概况和完成的任务。

6.正文（可加设小标题）。
（1）正文中标题等级依次为：一、……（一）……1.……（1）……

（2）正文中的图主要包括示意图、图解、框图、流程图、记录图、布置图、照片等。标注形式应便于互相区别，可以分别为：图1、图2.1等，图序必须连续，用阿拉伯数字编排，图要求有“自明性”，使只看图、图题、图例，就可以理解图意。要先见文，后见图。图在正文中不能跨节排列。文中引用插图时，“图”在前，序号在后，如：“见图1”。图的名称和编号应居中写于图的下方，图序在前，图名在后，其中空一格，末尾不加标点。如：

	


图1 ××××××××

插图可用Word文档绘制，或用CAD绘制后插入，不得用铅笔、钢笔、圆珠笔等绘制（特殊情况除外）。
（3）正文中表的编排，一般是内容和项目由左向右横读，数据依序竖排。表应当有“自明性”。要有表序、表名及必要的说明，居中置于表的上方，表序在前，表名在后，其中空一格，用阿拉伯数字编排，表名末不加标点符号。如： 

表8 ××××××××

	
	
	
	

	
	
	
	


文中表格可以全文统一编序，也可以逐章独立排序，但其标注形式应便于互相区别，可以分别为：表1、表2.1，表序必须连续。文中引用表格时，“表”在前，序号在后，如：“见表8”。

7.结论（或讨论）。对正文阐述问题的总结性判断或归纳。对参加此次实践教学的收获进行讨论和总结。

8.致谢。对完成本报告有直接帮助的校企指导者和主要协助者表达谢意。

9.参考文献（按国际要求）。撰写本报告曾参阅的主要资料和引文的出处。

参考文献的著录采用顺序编码。正文中引用的文献依次编号，其序号用方括号括起，如[5]、[6]，置于右上角。同一参考文献出现多处，只用同一序号，并在圆括号内标注页码，如[7]（81）、[7]（126）、[7]（6）……。文献内容必须严格按照引用的先后顺序依次在毕业综合实践报告的最后一一对应地列出，每一条参考文献条目的最后均以“．”结束。各类参考文献的编排格式及示例如下：

a.期刊文献：[序号]作者．文献题名[J] ．期刊名，出版年，卷（期）：起止页码A-B．

如: [1]高曙明．自动特征识别技术综述[J]．计算机学报，1998,(3)：281-288．
b.专著文献：[序号]作者．书名[M]．出版地：出版社，出版年．起止页码A-B (任选)．

如：[2]刘勇，康立山，陈毓屏．非数值并行算法（第二册）[M]．北京：科学出版社，1998．

c.论文集中的析出文献：[序号]作者．论文篇名—论文集名[C] ．出版地：出版社，出版年．起止页码A-B．

如：[3]王承绪，徐辉．中国高等教育发展战略—中英高等教育学术讨论会论文集[C]．南京：东南大学出版社，2001．468-471．

d.报纸文章：[序号]作者．文献名[N] ．报刊名，出版时间（版次）.

如：[4]李俊松．21世纪的光电子科学[N] ．科学时报，2002-02-20（10）．

e.学位论文：[序号]作者．论文名[D].（学校名称）硕（博）士论文.公开年份.

如: [5]张筑声.论师本管理[D].北京师范大学硕士学位论文.2002.

f.专利文献：[序号]专利所有者．专利名[P]．专利国别：专利号，出版日期．

如：[6]姜锡洲.一种温热外敷药制备方案[P].中国专利:881056073，1989-07-26.

g.电子文献：[序号]作者．电子文献名[电子文献及载体类型标识]．文献出处或可获得网址，发表或更新时间/引用日期（任选）．

如：[7]王明亮.关于中国学术期刊标准化数据库系统工程的进展[EB/OL].http://www.cajcd.edu.cn/Pub/wml.txt/980810-2.html,1998-08-16.

h.国际、国家标准文献：[序号]标准编号，标准名称[S].

如：[8]GB/T 16159-1996，汉语拼音正词法基本规则[S].

i.各种未定义类型的文献：[序号]作者文献题名[Z].出版地：出版者，出版年.

注释不同于参考文献，是对正文中某一“术语”或“情况”的进一步解释或补充说明，书写时应在此“术语”或“情况”后用数字加圆圈标注，如①②，置于右上角，注释文字集中放在文末（参考文献之前），有多个注释时，应依次编号。（此部分应根据论文需要确定，为备选内容。）
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