附件3
云南国土资源职业学院

毕业生产实习综合报告文本规范要求

一、基本要求

    (一)文本与度量单位

    毕业生产实习综合报告文本应中心突出，内容充实，论据充分，论证有力，数据可靠，结构紧凑，层次分明，文图表清晰且一致，格式规范，文字流畅，字迹工整，结论正确。毕业生产实习综合报告中所使用的度量单位一律采用国际标准单位。

    (二)关于图表

    对毕业生产实习综合报告中的图或表要给予解释．统一标上编号和图(表)名，安排于相应位置。若同类图表数量过多，也可作为附录列于报告后面。凡手绘图形一律用碳素笔在复印纸上誊描，并标上图号、图名，然后贴附于报告适当位置或附录中，要求图整洁、比例适当。

    (三)其他

    毕业生产实习综合报告篇幅不低于5000字，一律按学院要求统一用A4纸打印。参考文献著录格式要符合规范。

二、内容要求

    (一)标题

标题应简洁、明确、有概括性，字数不宜超过20个字。
(二)封面（附件4）
    (三)提要

    要有高度的概括性，语言精练明确，其基本的要点就是总结全文，加深题意。提要内容包括毕业生产实习的实习目的、实习单位及岗位介绍、主要内容、技术规范和特点，文字要精练，篇幅约800字。

    (四)目录

按二级标题编写，要求标题层次清晰，标明页码。目录中的各级标题应与正文中的标题一致。

(五)正文

正文是毕业生产实习综合报告的主体，正文开头居中应写明标题。

正文内容包括：
1、实习内容及过程：详细描述实习工作的内容，要求内容详实、层次清楚，体现理论知识与生产实践的结合；侧重实际动手能力和发现问题、分析问题、解决问题等技能的培养、锻炼及提高，忌简单罗列、记流水账。
2、实习总结与体会：对毕业生产实习进行总结，包括生产实践中自身的不足之处和今后的努力方向。
3、致谢：对实习单位及企业的指导教师的感谢，言简意赅、真情流露即可。
(五)附录。对于一些不宜放在正文中，但有参考价值的内容，各种篇幅较大的图纸、数据表格等可编入附录中。

三、毕业生产实习综合报告的撰写细则

(一)书写与标点符号

报告要用word排版打印输出。汉字必须使用国家公布的规范字，标点符号应按新闻出版署公布的“标点符号用法”使用。

(二)名词名称

科学技术名词术语尽量采用全国自然科学名词审定委员会公布的规范词或国家标准、部标准中规定的名称。

(三)量和单位

    量和单位尽量采用中华人民共和国的国家标准，它是以国际单位制(SI)为基础的。非物理量的单位，如件、台、人、元等，可用汉字与符号构成组合形式的单位，例如件／台、元／km。

    (四)数字

    报告中的测量统计数据一律用阿拉伯数字，但在叙述不很大的数目时，一般不用阿拉伯数字，如“他发现两颗小行星”、“三力作用于一点”，不宜写成“他发现2颗小行星”、“3力作用于1点”。大约的数字可以用中文数字，也可以用阿拉伯数字。如“约一百五十人”，也可写成“约150人”。

    (五)标题层次

    报告的全部标题层次应有条不紊，整齐清晰。相同的层次应采用统一的表示体例，正文中各级标题下的内容应同各自的标题对应，不应有与标题无关的内容。

    第一级、第二级层次标题均空两格单独占行书写，末尾不加标点。第一级为“一”、“二”、“三”等；第二级为“(一)”、“(二)”、“(三)”等；第三级为“1”、“2”、“3”等。标题层次一般不超过四级。

    (六)注释

    报告中有个别名词或内容进一步需要解释或补充说明时，可加注说明。注释一律采用页末注(将注文放在加注页的下端)，不可采用行中注(夹在正文中的注)。注释只限于写在注释符号出现的同页，不得隔页。

    (七)公式 

    l、公式应另起一行写在稿纸中央。一行写不完的长公式，最好在等号后转行，如做不到这一点，可在数学符号(如“十”、“一”号)后转行。

    2、公式的编号用括号括起，放在公式右边行末，在公式和编号之间不加虚线。公式可按全文统编序号，序号应和稿中的图序、表序编法一致。公式序号必须连续，不得重复或跳缺。

    3、文中引用某一公式时，写成“由式（4-2)可见”，而不写成“由4-2可见”或“由第4-2式可见”等。

4、将分数的分子和分母平列在一行而用斜线分开时，请注意避免含义不清。例如，a／bcosx就会既可能被认为是a／(bcosx)，也可能被认为是(1／b)cosx。

    5、公式中分数的横线要写清楚。连分数(即分子、分母也出现分数时)更要注意分线的长短，并把主要分数和等号对齐。

    (八)表格

    1、表格必须与文字叙述有直接联系，不得出现与文字叙述脱节的表格。表格中的内容在技术上不得与正文矛盾。

    2、每个表格都应有自己的标题和序号。标题应写在表格上方正中，序号写在左方，不加标点．空一格接写标题，标题末尾不加标点。

    3、全文的表格可以统一编序，插图、公式的编序方式统一。表序必须连续，不得跳缺。正文中引用时，“表”字在前，序号在后，如写“表2”，而不写“第2表”或“2表”。

    4、表格允许下页接写，接写时表题省略，表头应重复书写，并在右上方写“续表x x”。多项大表可以分割成块，多页书写，接口处必须注明“接下页”、“接上页”、“接第x页”字样。

    5、表格应写在离正文首次出现处最近的地方，不应超前和过分拖后。

    (九)插图

    1、毕业生产实习综合报告中的插图必须精心制作，线条要匀洁美观，可以用计算机绘图。插图应与正文呼应，不得与正文无关或与正文脱节。

    2、图的内容安排要适当，不要过于密实。内容的多少和图的大小应符合的原则：当把插图放在桌上，你站着看时能方便地看清楚圈上的每一条线和每一个符号。

    3，每幅插图应有题目和序号，全文的插图统一编序，表格、公式的编序方式统一。图序必须连续，不重复，不跳缺。

    4、由若干分图组成的插图，分图用a、b、c等标序。分图的图名以及图中各种代号的意义，以图注形式写在图题下方，先写分图名，另起行后写代号的意义。

    5、各类线条图应在描图纸或洁白图纸上用墨线绘成，墨色要浓，线条要光滑。一般不使用方格坐标纸或有色纸画图。

四、毕业生产实习综合报告的纸张打印规范

    一律用A4规格复印纸输出，1.5倍行距。打印格式为：

    (一)封面

    1、封面题目用小二号黑体宋体字分为1或2行居中打印，其它项目用四号宋体字。

    2、系(部)、学号、专业、班级、指导教师、评阅教师、职称等应填写完整。

    (二)目录

    “目录”二字用小二号黑体宋体字居中打印．下空二行为第一级、第二级层次标题开始页码．采用小四号宋体。页码放在行末，标题内容和页码之问用虚线连接。

    (三)正文：正文题目用小二号黑体宋体字分为l或2行居中打印，下空二行采用小四号宋体字打印正文。

    (四)插图：图题采用中文字体放在图下方居中五号宋体。全文的图题按第一级层次内容统一编序，如图题“图3—1 AB管法装药结构示意图”为第三部分第一图。如图中含有几个不同部分应将分图号a、b、c等标注在分图的正下方，并用五号宋体字在图题下先写分图名，另起行后写代号的意义。

    (五)表格：全文的表格按第一级层次内容统一顺序编序，表题放在表格上方居中五号宋体，如表题“表4—1  不同系列静态胀裂剂适用条件”为第四部分第一表。表内必须按规定的符号注明单位。表中文字可根据需要采用小于小四号字体。

    (六)公式：公式书写应在文中另起一行，用小四号字居中书写。公式的编号加圆括号，放在公式右边行末。公式和编号之间不加虚线。公式后应注明编号，按第一级层次内容统一编序，如(2—4)为第二部分第四式。

    (七)注释：注释内容上方应加实线与正文分开。“注释”二字用五号黑体宋体字，右下角加“：”字符，内容用l倍以下行距五号宋体字。正文同页有多出注释用l、2、3等对应表示。

    (八)附录：“附录”二字用小二号黑体宋体字顶格打印，右下角加“：”字符。内容按插图、表格要求归类编制。

五、装订要求

    按以下顺序装订毕业生产实习综合报告文本，一式二份：

    封面（见附件4）
提要

目录

正文

附录

封底

六、毕业论文(设计)材料存档要求

(一)存档内容

毕业生产实习记录表、毕业生产实习鉴定表、毕业论文(设计)本文答辩记录表、质量分析等。

(二)存档地点

l、教务处或资料室存档：一份毕业生产实习综合报告
2、教学系存档：毕业生产实习记录表、毕业生产实习鉴定表、一份毕业生产实习综合报告
(三)存档期限：长期。
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