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九州职业技术学院岗前实践总结撰写规范
岗前实践是实现人才培养目标的重要实践性环节，对巩固、深化和升华学生所学理论知识，培养学生创新能力、独立工作能力、分析和解决问题能力、工程实践能力起着重要作用。为了规范我系岗前实践总结的管理，保障岗前实践总结的的质量，特制定本规范。
1、 实践总结印装

岗前实践总结用A4纸单面打印。正文用宋体小四号字，1.5倍行间距；版面页边距上、下、左、右各2.5CM；装订线位置为左，0.5CM；页眉加“九州职业技术学院XXXX届岗前实践总结”黑体小四号居中，页码用黑体小四号字放在页眉中居右，样式为“第X页”。从正文以后开始加页眉，页眉距边界1.5CM，页脚距边界1.75CM。
2、 论文结构及要求
岗前实践总结一般由以下部分组成：

（1）封面；（2）岗前实践总结任务书；（3）教师评阅书及单位鉴定书；（4）岗前实践总结答辩及综合成绩；（5）摘要；（6）正文，岗前实践总结正文一般不少于3000字。（7）致谢。
1、封面
封面采用院教务处统一印制的封面。扉页的内容主要包括学生姓名和学号、所属系科和专业、指导教师姓名等。
2、任务书

包括岗前实践总结题目，任务下达日期、设计日期、总结的主要内容和要求等。论文题目是论文总体内容的体现，要醒目，力求简短。

3、评阅书及综合成绩

这一部分主要包括教师评阅书及单位鉴定书、答辩情况，以及综合成绩等。

4、摘要及关键词

摘要是论文内容的简要陈述，应尽量反映论文的主要信息，内容包括研究目的、方法、成果、结论及主要创新之处等，不含图表，不加注释，具有独立性和完整性。摘要一般不超过400字。

关键词是反映岗前实践总结主题内容的名词，是供检索使用的。摘要要有关键词，关键词一般为3—5个，排在摘要正文部分下方。
摘要和关键词需翻译为英语。

摘要及关键词采用小四号宋体，英文摘要和关键词采用小四号Times New Roman。

5、正文

统一格式是保证文章结构清晰、纲目分明的重要编辑手段。岗前实践总结正文统一按如下格式：
6、致  谢

“致谢”二字中间空两格、四号字、黑体、居中。内容限一页，采用小四号宋体，致谢可以不要。
1（空一格）XXX（居中、小三号、黑体）
1.1XXX（四号、黑体、空两个字符）
1.1.1XXX（小四号、宋体、加粗、空两个字符）

    正文（小四号、宋体，空两个字符）
2（空一格）XXX（居中、小三号、黑体）
2.1XXX（四号、黑体、空两个字符）
2.1.1XXX（小四号、宋体、加粗、空两个字符）

    正文（小四号、宋体，空两个字符）
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