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附件八 

    實習心得報告寫作格式 

壹、版面格式  

     1.請用 word 2000以上版本編排，並用 A4白紙大小 21.0cmｘ29.7cm撰

寫。 

     2.文章請用單行間距、縱向橫式書寫，左右邊對齊，並註明頁碼。 

     3.版面設定為上、下邊界各為 2.54cm，左、右邊界各為 3.17cm。 

      

貳、正文 

一、字型及大小 

1. 中文字型一律為標楷體。 

2. 西文字型一律為 Times New Roman。 

3. 標題字體大小為 14號字。 

4. 內文字體大小為 12號字。 

 

二、段落 

1. 內文行距為單行間距。 

2. 各段落間空一行。 

 

三、標題 

大小標題以壹、一、（一）、1.、(1)為序。 

 

  四、內容： 

     1.公司簡介一頁 

     2.工作內容一頁 

     3.心得與與感想一頁 

     4.職場照片 4-6 張, 

 

 

 

 

 


