北京培黎职业学院

顶岗实习总结文本格式要求
正文的规范化要求为：结构合理、文字通顺、数据详实、图表规范、标点正确、无错别字，所用单位一律采用国家公布的法定计量单位。

（1）层次的设置及标题

①层次的设置和编号，如图2所示
图2  层次的设置和编号示例

②层次标题
具体要求为：标题应准确地概括本层中正文的内容；标题的文字应精练、简明、用词规范；同一标题下属的同级标题其结构形式、语言风格应尽量一致。

（２）正文文字

①正文为A4幅面，文字（小四号宋体）行距为1.5倍，上边距和左边距为35mm，下边距为25mm，右边距为20mm，首行缩进2字符。
②页眉上标注“北京培黎职业学院顶岗实习总结”（五号宋体居中）。页码（小五号宋休）位于每页下端居中，只编排阿拉伯数字即可。
（3）图、表和公式

①插图的图号应在文中引出，注明“如图1”，以先见文后见图为原则。图名与图号置于图下并居中，图号采用阿拉伯数字，按图在文中出现的顺序连续编排，例如：“图1  组织机构图”。
②插表的表号应在文中引出，注明“如表1”，以先见文后见表为原则。表名与表号置于表格顶线上方并居中，表号采用阿拉伯数字，按表在文中出现的顺序连续编排，例如：“表1  第一季度销售额统计表”。若表中全部数据采用同一计量单位时，则将计量单位统一移至表格顶线右上角，并加括号。当表格较长需转入下页时，应在转页的续表顶线上方左上角标注“续表”字样，并加括号。

③公式编排在正文提及处的下方，公式编号采用阿拉伯数字，按在文中出现的顺序连续编排，其位置居公式右边行末并加括号。

５、参考文献

参考文献主要是指论文写作中参考或直接引用的手册、著作（文集）、期刊、论文、科技报告和标准等。论文中引用他人研究成果必须著录参考文献，按正文中引用顺序排列，并在文内相应位置用上标标注。

一般格式（五号宋体）：

[序号] 作者.书名（主题：副题）.出版地：出版单位，出版时间
例如：

[1] 张公旭，孙静著.现代质量控制与诊断工程.北京：经济科学出版社，1999
或

[序号] 作者.文章标题（主题：副题）.所载报刊名.出版时间.期号：页码
例如：
[1] 傅家骥等.大股东治理与国有企业改革.数量经济技术经济研究.2001.2：5
或

[序号] 作者.文章标题（主题：副题）.网址.访问时间
例如：

[1] 夏敬华.企业流程管理中的常见问题.http://www.amteam.org/bpwebsite.asp.2003.8

６、附录

包括论文中过分冗长的公式推导、重复性数据图表、计算机程序、论文中主要符号的意义、单位等。论文的附录依次按照附录1、附录2……编号。附录中的图、表和公式的要求同正文中的要求一致，但排序应与正文分开，另行编排序号。
“附录”二字为三号黑体加粗居中。附录内容为小四号宋体。



一、××××××（四号宋体加粗）


（一）×××××（小四号宋体加粗）


1、××××××（小四号宋体）


××××××××××××××××××××××××…。


（1）××××××××××××××××××××××××××××××××…。（小四号宋体）











