
崑山科技大學系學生校外實習 

     實習心得報告內容與格式 
 

壹、報告內容 

一、 此次實習目的 

二、 實習機構概述（含組織架構、軟硬體設施、作業流程等內

容） 

三、 實習內容（含部門與工作描述、簡介、工作流程等內容） 

四、 實習心得(含理論與實務印證之體驗等內容) 

五、 結論與建議 

六、 檢附資料（實習照片或實習內容相關技術書面資料，與報

告一起繳交） 

 

貳、報告格式（如範例） 

一、 封面 

如後面所附之封面範例。 

二、 版面設定 

上下邊界 2.54cm 及左右 3.17 cm (word 預設值)  

三、 標題 1（如實習公司概述） 

標楷體，18pt，粗體，單行間距，靠左對齊。編號方式：壹、貳、… 

四、 標題 2（如實習公司概述內之小標題） 

標楷體，16pt，粗體，單行間距，靠左對齊。編號方式：一、二、… 

五、 標題 3（如實習公司概述內小標題下之更小標題） 

標楷體，14pt，粗體，單行間距，靠左對齊。編號方式：1、2、… 

六、 內文 

細明體，13pt，第一行退縮兩個字，單行間距。 

七、 表格 

表名在表上方，靠表格之左方。表名為細明體，13pt，單行間距。編

號方式：表 1、表 2、… 

八、 圖或照片 

圖名在圖下方，置中。圖名為細明體，13pt，單行間距。編號方式：

圖 1、圖 2、… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



報告編輯格式說明--（範例） 

崑山科技大學系 

學生校外實習心得報告 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

實習機構： 

實習部門： 

實習時間：  年  月  日至  年  月  日 

班    級： 

學    號： 

姓    名：  

指導教師： 

 

 

中   華   民   國      年      月 


