【企業電子化學位學程－校外實習報告撰寫規範】

◎ 實習報告結構，編排順序如下：(免封面)
1.目錄

2.前言

[1] 實習時間：

例如：自民國 106年9月01日至 107年1月31日。
[2] 實習地點：

例如：××公司台南分公司 ××部。
[3] 實習動機：《為何參加實習及選擇實習公司的原因等》

3.實習工作內容

[1] 實習單位簡介。

例如：企業文化、組織、部門、產品、形象等。

[2] 實習單位作業流程及工作內容《詳述本身工作內容；如工作準備、服務流程等》、實習工作計劃表。

4.心得及建議事項《至少2000字以上》

[1] 實習心得

[2] 建議事項

例如：對實習單位、未來實習同學的心態、本實習制度等建議。

5.參考資料

例如：期刊、書籍、論文集、相關網站等皆須詳細註明引介處。

6.工作服務照片6 張（含）以上。
◎ 實習報告評核與資料繳交：

1.實習報告須經機構主管審核及評分 (有涉及公司機密資料及敏感問題不得列於報告內)。

2.實習生須將實習成績考評表紙本寄or送回學程辦公室(寄出前檢查所有欄位是否都完成)，以利輔導老師及系主任作成績評定 (收件時間另訂)。

3.上傳報告時請注意：

(1)是否為最終正確檔案。

(2)封面是否已請單位主管簽名。 

(3)報告轉存為PDF檔案。

(4)檔案容量不超過25Mb (常見問題為圖片過大，可調整圖片屬性降低檔案大小)。
◎ 要如何撰寫實習心得？提供你文章構思的方向：

1.實習公司的介紹。

2.公司產品的介紹。

3.實習工作內容介紹。

4.對實習工作的勝任程度如何？

5.實習時常會碰到的困難為何？你都如何來解決？

6.實習時若需要某方面的知識或資訊，你如何取得？

7.你從這次實習機會中學到什麼？

8.如何把學校學到的知識，轉化為實務的作業？

9.校外實習與學校生活有什麼不同？

10.您認為實習對未來有什麼幫助？

11.校外實習之優點？缺點？

12.您認為本系畢業生需具備什麼條件，在業界才有競爭力？

13.您覺得自己還需要充實那方面的知識或能力？
14.就您所知，實習單位或督導員對實習之評價如何？

◎ 實習報告內文規範
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一、前言

1.1實習時間
各階層子標題均應置於左側，並於其下方不空行。
1.1.1. 第二階層子標題
第二階層子標題之內文。(12pt細字體)
段落採左右對齊，第一行位移兩個字元，與前、後段距離分別為0列及1列，行距為1.5倍行高。

1.1.1.1 第三階層子標題                

第三階層子標題之內文。(12pt細字體)
段落採左右對齊，第一行位移兩個字元，與前、後段距離分別為0列及1列，行距為1.5倍行高。

各階層內文: 12pt細字體,段落採左右對齊，第一行位移兩個字元，與前、後段距離分別為0列及1列，行距為1.5倍行高。

第二階層子標題: 16pt 粗字體,與前、後段距離1列; 1.5倍行高。
第三階層子標題: 14pt 粗字體,與前、後段距離1列; 1.5倍行高。
四、工作服務照片
	拍照地點：
	
	拍照日期：
	年　  　月　  　日

	
	

	照片一、描述
	照片二、描述

	
	

	照片三、描述
	照片四、描述

	
	 

	照片五、描述
	照片六、描述


五、參考資料
1. 郭崑謨、林泉源，專題及報告寫作概要，五南圖書出版公司，民83年。
2. 廖慶榮，研究報告格式手冊，五南圖書出版公司，民83年。
3. 蕭寶森譯，專題寫作規範，書林出版公司，民83年。
4. Jones, John C., “Electrical Arcs in High Voltage Circuits,” Journal of Electrical Engineering, Vol. 8, No. 6, 1952, pp. 8-17.

5. Smith, James C., “High Voltage Power Transmission,” Institute of Engineers. Transactions, Vol. 9, 1950, pp. 110-121.
18pt 粗字體


與前段距離2列;與後段距離1列; 1.5倍行高








20pt 粗字體


標題應置中央;與前段距離2.5列;與後段距離1.5列; 1.5倍行高





2列





1.5列，1.5倍行高





2.5列





1列，1.5倍行高





12pt細字體











