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國際企業英語學位學程『校外實習』實習心得報告 
English Taught Program in International Business 

Off-Campus Internship Experience Report 
實習心得報告內容及格式 Format 

 
一、 繳交時間：最遲上學期須於12/31前，下學期於5/31前繳交。 

Submission deadline: If you take the ETP internship in the first semester of the academic 
year, this internship experience report should be submitted by 12/31. In addition, it should 
be submitted by 5/31for the second-semester internship. 
 

二、 字數：一千字以上。 
The number of words should be more than 1,000 words. 

 
三、 心得內容 Content of your internship experience and reflection： 

(一) 單位簡介、對實習單位的認識、感想、評價。 
Please include a brief introduction of the company and the unit/department you 
work in. What are your understandings, impressions, and evaluations of the 
internship unit? 

(二) 實習工作內容及心得、學習經驗。 
Describe your responsibilities, duties, and learning experiences. 

(三) 實習結束後的看法和對實習安排及督導單位的建議、期待事項。 
Describe your views after the internship; suggestions and expectations for internship 
arrangements and supervisory units. 

(四) 與實習工作相關之照片。Post photos related to the internship. 
(五) 與實習工作相關之表單與工作說明。 

Include forms and job descriptions related to the internship. 
 
四、版面格式 Format 

(一) 請用word 2000以上版本編排，並用A4白紙大小21.0cmｘ29.7cm撰寫。 
Please use Word 2000 or above and type on A4-size paper (21.0cm × 29.7cm.) 

(二) 文章請用單行間距、縱向橫式書寫，左右邊對齊，並註明頁碼。 
This report should be written in single-line spacing, vertically and horizontally 
(portrait layout), aligned on the left and right, and indicate the page number. 

(三) 版面設定為上、下邊界各為 2.54cm，左、右邊界各為3.17cm。 
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The layout is set to be 2.54 cm for the upper and lower margins and 3.17cm for the 
left and right margins. 

(四) 請檢附與實習工作相關之照片。Please attach or insert photos related to the 
internship. 

 
 

五、正文格式 Typeset Text 
(一) 字型及大小 Font type and size 

1. 中文字型一律為標楷體。Use 標楷體 for Chinese characters. 
2. 西文字型一律為Times New Roman。 Use Times New Roman font for 
English words. 
3. 標題字體大小為14號字。The title is 14pt Times New Roman or 標楷體. 
4. 內文字體大小為12號字。The body text is 12pt Times New Roman or 標楷

體. 
(二) 段落 Paragraph 

1. 內文行距為單行間距。The body text is single-line spacing. 
2. 各段落間空一行。Each paragraph is single-line spacing before and after.  

(三) 標題 Title of the Sections and subsections 
大小標題以 壹、一、（一）、1.、(1)為序。 
The section and subsection titles are in order of 壹、一、（一）、1.、(1). 

 
六、報告封面 Cover page 

(一) 封面及封底顏色：請用淺色書面紙。  
Front and back cover page color: please use light-colored papers. 

(二) 裝訂方式：訂書針裝訂。Binding method: staple binding. 
(三) 封面範例（如下頁所示）。A sample cover page (shown on the next page). 
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國際企業英語學士學位學程 
English Taught Program in International Business 

Undergraduate Program 
 

學生實習心得報告 
Internship Experience Report 

 
 

實習機構 Company： 

實習期間 Period：112 年 9 月 10 日至 113 年 1 月 31 日 

指導老師 Internship advisor：XXXXX 老師 

班    級 Class：日國企四甲 

姓    名 Name of the student：                

學    號 Student ID：                   
 
 

中 華 民 國 1 1 2 年 6 月 

 


