社会实践调查报告排版打印和提交注意事项

一、排版打印格式
1、封面格式举例：

北京理工大学2011级本科生思想政治理论课社会实践论文（页眉，居左，华文行楷4号）
房山区周口店镇“7.21”暴雨灾害预防、救援与重建情况的调查（标题，居中，宋体二号加粗）
  作    者：周恬烨（学号）  周  礼（学号）  
            顾慕珈（学号）  姜  维（学号）  
            赵  欣（学号）  管彦洵（学号）

组    长：姓名，学号，手机号
       所在学院：
指导教师：刘左元  李林英（楷体三号加粗）
2012年9月27日（宋体三号）
2、正文格式：
题目：宋体，加粗，小二号，居中

作者：楷体，加粗，小三号，居中
下空两行
摘要：摘要两个字宋体加粗四号，摘要内容宋体四号

关键词：关键词三个字宋体加粗四号，具体的关键词宋体四号

下空两行

正文一级标题：一、   二、   三、   黑体三号

正文二级标题：（一） （二） （三）  黑体小三号

正文三级标题：1.   2.   3.   黑体四号

正文：宋体小四号，单倍行距

行文完，空两行

注释和参考文献
下空一行

3、附录：
附录1. 例如,“北京理工大学学生幸福度”问卷（宋体五号）

附录2. 例如，“北京理工大学学生幸福度”访谈提纲（宋体五号）

4、左侧装订，打两钉。
二、提交
1、 开学第一周各组交给班长电子版，文件命名：
（1）xx学院xx班xxx（组长名）组实践报告
（2）xx学院xx班xxx（组长名）组问卷

（3）xx学院xx班xxx（组长名）组问访谈提纲
（4）xx学院xx班xxx（组长名）组照片（压缩包）

（5）xx学院xx班xxx（组长名）组DV（压缩包）
2、 开学第一周请各组按要求把调查报告纸质版、已填的调查问卷和已做笔录的访谈提纲纸质版交给班长。班长和各组长负责评出各班最优的一份实践报告，在总表单组别一栏里注明“最优”。
3、 班长向指导教师的公用邮箱yang2072@163.com打包发送所有材料，压缩包邮件名：xx学院设计x班班长xxx发201x级社会实践材料。压缩包包括以下五类文件：
（1）xx学院xx班实践报告

（2）xx学院xx班问卷原样
（3）xx学院xx班访谈提纲原样
（4）xx学院xx班实践照片

（5）xx学院xx班实践DV
4、 每个班提交时将所有纸质文件装在各自的档案袋里，档案袋封面用铅笔写明：班级、组别、组长姓名。档案袋里最上面放总表单，其次放所有小组的调查报告，最下放所有小组已经填写过的调查问卷和访谈提纲以及笔录。都按组别顺序由小到大放置。问卷和访谈提纲第一页页脚注明组别。如果有调查问卷、访谈提纲，则在表中注“有”，若无则注“无”。注明有无图片和DV。

5、 班长向指导教师提交所有档案袋袋装材料的时间：开学第一周星期天下午5-6点，图书馆大厅，刘左元（收基础组指导教师的团队）、张雷（收原理组指导教师的团队）、江大伟（收纲要和概论组指导教师的团队）。                                    

