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成都学院（成都大学）思想政治理论课领导小组
年   月   日

实践报告的撰写规范、格式要求及装订要求
实践报告的撰写要明确一个主题，以事实为根据，尽量做到内容详实，围绕一个中心问题展开论述，限3000字左右。报告大体上由标题、导言、主体、结尾等几个部分组成。

1.标题
标题是对调查活动和报告主题的高度概括和简短揭示。其基本要求是，既能概括调查研究的内容，又能够吸引读者。

2.作者署名  
依次标注小组参与人员的专业、姓名、学号。
3.摘要
摘要应客观地概括报告的主要内容和观点，不超过200个字。

4.关键词    
关键词为反映论文主题概念的词或词组，具有检索价值。一般为3—6个。

5.导言
导言也可称为前言、引言。主要任务是向读者对已经完成的调查作一个简单的介绍，形成一个较为全面的印象。主要内容包括调查的目的、调查的内容、调查的对象、调查的时间地点、调查的方法等等。
6.正文
正文为调研报告的主体部分，所占篇幅最大、内容也最多。正文部分全面介绍调查所取得的各方面的重要资料，已经研究分析的观点。 
7.结尾
主要是小结调查的过程和主要结果，陈述调查研究的结论，并在阐明所调查现象产生的原因、所具有的影响基础上，提出解决的办法或政策建议。

8.注释   
注释置于当页下（脚注），按在论文中出现的先后顺序用1，2，3……每页单独排序。
9.参考文献
置于正文末。
10.字体与字号
题目：黑体、三号、居中          作者名字：宋体、四号、 居中
摘要、关键词：仿宋、小四号      正文：仿宋、小四号

参考文献内容：仿宋、五号        注释：仿宋、小五号

实践报告装订要求
1、统一采用A4纸打印，左侧装订；页码位于页面底端（页脚），居中对齐；行距20磅。
2、装订顺序：（1）封面；（2）鉴定表；（3）报告正文；（4）调查过程证明材料（证明材料可以粘贴在A4纸上）
