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大華科技大學  觀光管理系進修部 

校外實習報告格式與寫作要點 

 

實習報告格式 

1.請一律用 Word/ A4 格式打字，紙張頂端、左側、右側及底端各留邊

3 公分，於底端中央處繕打頁碼，並至少 10 頁。 

  

2.封面請用系方規定格式，不可另行創新。  

 

3.請照系方規定實習報告大綱之順序方式寫。  

 

4.文章主體以標楷體中文為主，字體大小選用 14，由左至右橫式以打

字繕排，文字中引用之外語原文以（）附註；英文及數字採用 Times 

New Roman 字型，字體大小選用 14，行距皆為『固定行高 22 pt 』。 
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實習報告寫作要點 

一、前言：  

（一） 實習時間：自民國＊＊年月日至＊＊年月日 

  

（二）實習地點  

   例: 大華大飯店＊＊廳、大華旅行社＊＊部  

      307 新竹縣芎林鄉大華路 1 號  

      TEL：03-5927700 轉 2247  

      單位主管：＊＊＊  

 

（三）實習動機（選擇實習地點的因素等）  

 

二、本文  

（一） 實習單位簡介 (1000 字)  

      如：企業文化、組織、部門、產品、形象.....等。  

 

（二） 作業流程（實習單位作業流程概述）及工作內容（詳述本身工作

內容。如：工作準備、服務流程.....等。）(1500 字)  

 

三、心得及建議事項  

 

（一）實習心得(1500 字)  

（二）建議事項(1000 字)  

      如：對實習單位、未來實習同學的心態、本院實習制度等建議。  

 

四、參考文獻  

    附件：工作服勤照片 5 張以上  
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校外實習報告製作範例 
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一、 書背打印規格及範例 
 

採用標楷體，字體大小以報告實際厚度自行調整，cm為公分。 
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二、校外實習報告封面範例如下: 

大  華  科  技  大  學（20） 

觀  光  管  理  系(20) 

校  外  實  習  心  得  報  告(20) 

 

 

 

實習單位：大華旅行社(20) 

(102年 2月~102年 12月)(20) 

 

 

 

 

訪視輔導教師 : 王大明(18) 

實 習 學 生 : 王大中(18) 

學 號 : 4990000(18) 

 

 

 

 

 

中 華 民 國 1 0 2 年 1 2 月 3 1 日 ( 1 8 ) 
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三、校外實習報告審核頁範例如下: 

大華科技大學觀光管理系 99級班(20) 

 

實習單位：大華旅行社(18) 

 

 

實習學生：王大中(18) 

 

 

本文承蒙下列指導老師審議通過。(18) 

指 導 老 師     ____________________(18) 

                ____________________(18) 

                ____________________(18) 

 

訪視輔導教師    ____________________(18) 

系   主   任    ____________________(18) 

 

中 華 民 國 1 0 2 年 1 2 月 3 1 日 ( 1 8 ) 


