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正文 例

金融银行业客户服务工作分析

——记中国工商银行毕业实习

实习报告撰写规范

一、封面

二、正文

1、题目：实习报告题目应简短、明确、有概括性，可加注副标题；

2、报告内容应由序言、实习单位介绍，实习时间及地点、实习内容与过程，实习心得体会，实习收获四部分组成；

3、正文要求不得少于1500字；

4、A4纸打印，标题居中二号宋体加粗（副标题换行居中三号宋体），正文小四号宋体；

5、行距固定值20磅。

三、装订

页面左侧边装订
可以所有的单位写成一份，也可以去一个单位写一份。如多个实习单位请用顿号隔开，如：XX电视台、XX公司





