附件6
社会实践报告格式（模板）
一、总体要求

各社会实践团队提交的文字材料以word文档格式提交。如有表格也以word文档格式提交，按要求排版。

（1）纸张要求和页面设置

	
	要求

	纸张
	A4（210×297），幅面白色

	页面设置
	上、下2.54cm，左、右3.17cm，页眉1.5cm、页脚1.75cm，装订线0cm

	页码
	除单页外，必须添加页码，页码为阿拉伯数字，居中。


（2）正文

	
	要求

	标题
	黑体小二加粗居中，单倍行距

	一级标题
	黑体小三，左缩进2个汉字符，单倍行距；

所有标题序号要手动输入，不可按回车键直接生成，下同

	二级标题
	黑体四号，左缩进2个汉字符，单倍行距

	三级标题
	宋体小四，加粗，左缩进2个汉字符，单倍行距

阿拉伯1后面的圆点用英文全角。

	段落文字
	宋体小四，两端对齐书写，段落首行左缩进2个汉字符。行距22磅。

	表格
	表名置于表的上方，宋体五号居中，表格内文字为宋体，大小根据表的内容自行调整。

	图
	图名置于图的下方，宋体五号居中，单倍行距。

	附件
	在正文下空一行左空2字符，用小四号宋体标识“附件”，后标全角冒号和名称。附件如有序号使用阿拉伯数码；附件名称后不加标点符号。

	落款
	应在正文右下方落款处写上成文单位全称，在下一行相应处标识成文时间。

	标点符号
	标点符号除三级标题后面的圆点用英文全角，其余标点符号一律为中文标点符号。


注：文本内容无特殊要求不得出现空格，标题序号不得采用自动标注。

（3）打印要求

原则上单面打印，有特殊要求的按要求打印。

装订位置：文件装订均为左边装订，两枚订书针，在距纵向打印纸张上、下边缘8cm处各订一钉，书钉距纸张左边缘3mm～5mm。汇编材料首页为封面，次页为目录。
二、个人社会实践报告格式要求

1.标题。黑体小二居中加粗，单倍行距。标题名称应为“团队名称”实践团2022年寒假社会实践报告。例如：“品剪纸文化，赏魅力中国”实践团2022年寒假社会实践报告。
2.个人信息。宋体小四不加粗右对齐，段前段后0.5倍间距，行距22磅，无空格。学院全称＋系统内班级名称＋姓名。

样例：工学院本科机制1902班XXX

3.正文。宋体小四不加粗两端对齐，行距22磅，首行缩进两个字符。内容要与社会实践个人登记表、团队登记表和团队实践报告内容的主题、地点、时间等相符，1500字以上。

4.报告内容不可成篇抄袭，必须自创；并按要求打印、装订。
例如:

“品剪纸文化，赏魅力中国”实践团

2022年寒假社会实践报告

工学院本科机制1902班XXX

正文，宋体小四，行距固定值22磅，首行缩进两个字符，正文内容要求不少于1500字。

三、团队社会实践报告格式要求

1.标题。要求与个人社会实践报告相同。

2.团队信息。宋体小四不加粗右对齐，段前段后0.5倍间距，行距22磅，无空格。团队实践报告撰写人所在学院全称。例如：现代音乐舞蹈学院学院

3.正文。宋体小四不加粗两端对齐，行距22磅，首行缩进两个字符。内容要与社会实践个人登记表、团队登记表和个人实践报告内容的主题、地点、时间等相符，2000字以上。

4.报告内容不可成篇抄袭，必须自创；并按要求打印、装订。
例如：

“知史承德，筑梦药都”实践团

2022年寒假社会实践报告

现代音乐舞蹈学院

正文宋体小四，行距固定值22磅，首行缩进两个字符，正文内容要求不少于2000字。
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