深圳大学高等教育自学考试
实践报告写作要求
考生《实践报告》撰写应遵照如下写作规范及管理要求：
（一）报告篇幅要求
 2000--4000字数。

（二）报告分析内容
中小企业（自己所在单位或实习单位）；或者选一个自己熟悉的公司（方便收集该公司资料）。主要分析企业管理某一方面存在的问题，找出问题存在的原因，提出解决对策或建议方案。
（三）报告文本要素
包含：封面、题目、正文、参考文献、附录。

（四）报告参考文献
1.参考文献要与课程实践报告相匹配。
2.报告正文后要列出近5年内的3--5篇参考文献。格式如下：

[1]靳文海.完善中小企业绩效考核的思考[J].中国商论，2019（09）：181-182.
[2]刘展余，黄彦智.我国中小企业人力资源管理现状及转型之道[J].人力资源管理，2018（03）：34-35.
（五）报告排版要求

1.封面：附件3《实践报告封面、诚信声明（固定模板，考生请勿改动格式）》
2.正文  

对字体和字号的要求如下：
（1）题目用小二号字，宋体，加粗；
（2）正文第一层次题序和标题用四号字，黑体，加粗；

（3）正文第二层次题序和标题用小四号字，宋体，加粗；

（4）正文第三层次题序和标题用小四号字，宋体，加粗。
（5）正文第四层次以下题序和标题用小四号字，宋体，不加粗。 
（6）正文内容用小四号字，宋体，不加粗；行距均为1.5。
3.附录
正文中不便说明的“未尽事宜”，如有关数据图表、调查问卷、访谈提纲、数据分析表等，均可列在附录部分。（有则列“附录”，无则可省略“附录”）。
