电子科技大学成人教育、网络教育专科生
毕业实践报告撰写规范（试行）
为了规范我校成人教育、网络教育专科学生撰写毕业实践报告的内容和格式，保证毕业实践报告的质量，特制定《电子科技大学成人教育、网络教育专科学生毕业实践报告撰写规范》。

一、 毕业实践报告资料的组成、填写与装订

1．毕业实践报告资料组成及装订按如下标准：封面→毕业实践报告任务书及进度计划表→毕业实践报告指导记录表→正文。毕业实践成绩评定表一式两份不装订，指导教师初步评分后上交办学单位或学习中心组织评审小组进行最终评分，再由办学单位或学习中心统一上交总校盖章。
2．毕业实践报告的各项资料应按要求认真填写或打印，手工填写的内容字迹要工整，卷面要整洁，一律用蓝黑墨水或黑墨水填写。 

二、毕业实践报告撰写的内容与要求
一份完整的毕业实践报告应包括以下几方面。
1．题目：题目应简短、明确、有概括性。可以是公文式标题，即《关于……的实践报告》；也可以是观点式标题，例如《社会是大课堂，实践长真知识》。通过题目使读者大致了解毕业实践报告的内容、专业的特点和科学的范畴。标题字数要适当，一般不宜超过20字。
2．前言：写出社会实践的参加者、实践的主题、时间、地点。然后用“现将此次实践活动的有关情况报告于下”从而过渡到正文。
3．正文：正文是作者对毕业实践工作的详细表述。写实践者根据学校要求和自己想要报告的内容，例如：活动内容，经验体会，理性思考，问题和建议。作为学生应该着重写自己的认识，特别要写出自己的体会，思考后的理性认识，对组织社会实践活动评价。
4．结束语：可以写出作者对此次活动的意见、批评或者建议。
5．落款：署名和报告时间。写上参加实践者的个人报告完成的时间。
特别注意：
1、写作时可以按以上几部分构思，但行文时不要明确写上“前言”、“正文”、“结束
语”等字，而要写标题，如“基本情况”、“主要体会”、“几点思考”、“问题和建议”等。
2、实践报告中的实践地点应是在自己所在单位、中心指定单位或自己认为合适的单位。实践报告的内容尽量与所学专业和工作实际相关。
三、毕业实践报告格式要求

1．纸张：A4纸，单面打印。
2．封面、毕业实践任务书及进度计划表、毕业实践报告指导记录表、毕业实践成绩评定表均按学院统一规定格式打印。

3．页面设置及页眉、页脚格式：页边距上、下、左、右均为2.5cm，页眉1.5cm，页脚1.75cm。

4．题目用黑体小二号居中，与正文空一行。
5．前言、正文、结束语：统一用微软WORD软件排版，宋体小四号，标题加黑，行距20磅。图、表和正文之间空一行，图、表名称用五号黑体，图表内容用五号宋体。
