
附件2 ：

山东理工大学大学生社会实践总结报告撰写要求
为了规范我校社会实践活动总结报告的撰写，确保实践报告质量，特制定《山东理工大学大学生社会实践总结报告撰写要求》。

一、实践报告撰写的内容与要求： 

参加非调研类实践活动的团队或个人必须提交一份实践总结报告，实践报告字数不少于3000字。
一份完整的实践报告应由以下部分组成：

1、报告题目 

    报告题目应该用简短、明确的文字写成，通过标题把实践活动的内容、特点概括出来。题目字数要适当，一般不宜超过20个字。如果有些细节必须放进标题，为避免冗长，可以设副标题，把细节放在副标题里。

2、学院及作者名称 

    学院名称和作者姓名应在题目下方注明，学院名称应使用全称。

3、正文。

4、结束语 。

    结束语包含对整个实践活动进行归纳和综合而得到的收获和感悟，也可以包括实践过程中发现的问题，并提出相应的解决办法。 

 二、总结报告打印要求

（1）统一使用A4纸，单面打印；页面设置：页边距上、下各2.5cm, 左、右各3cm；字体全部用宋体，题目（宋体小二号字加黑），“摘要”字样（宋体小三号字加黑），摘要正文（宋体小四号字），关键词（宋体小四号字加黑），正文（宋体小四号字），章节标题（宋体四号字加黑）；行间距：1.5倍；字符间距：标准。（注：报告中插入实践活动照片应特点突出，并有实践成员在内，图片控制在2-3张。）

（2）用阿拉伯数字连续编排页码，页码放在右下角，由正文首页开始编排，封面、封底不编入页码；页眉从摘要页开始到论文最后一页均需设置为“山东理工大学大学生社会实践总结报告”；
（3）封面：要求单独打印，样式见附件；

5、实践报告装订要求：
（1）调研报告一律左边装订成册；

（2）装订顺序为：封面、题目、摘要与关键词、正文、参考文献。同时，把社会实践鉴定表附在后面，与总结报告一起装订。
6.后附实践报告封皮：

（1）团队用

（2）个人用
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2019寒假社会实践总结报告
主    题：
学    院：                                 
团队名称：                                 
团队成员：                                  

   实践地点：                                  

   指导老师：                                  

   实践时间：                                   
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2019寒假社会实践总结报告
主    题：
学    院：                                 
报告作者：                                  

   实践地点：                                  

   指导老师：                                  

   实践时间：                                   
