外国语学院英语专业毕业论文文件规范

一、毕业论文文件的组成与装订

（一）组成

毕业论文文件由以下三部分构成，三部分独立成册，装入文件资料袋。所有文件均用A4纸张。

 1、毕业论文工作手册

 学院统一印发，用于学生毕业论文工作过程记载，一律用碳素墨水或蓝墨水填写。

 2、开题报告（含文献综述）

撰写格式从外语系网页上载，严格按要求撰写，用A4纸打印，装订成册。

3、毕业论文正文

（二）装订要求

毕业论文按以下顺序装订：封面（A）→英文封面（B）→诚信声明（C）→毕业论文任务书（D）→目录页（E）→标题摘要页（英语和汉语）（F）→前言页（G）→正文（H）→注释和参考文献（I）→致谢（J）→附录(K)。
二、毕业论文的撰写要求

1．毕业论文正文的组成
A．封面：采用学院统一规定的封面。题目不超过25个字，要简练准确，可分两行书写。

B. 英文封面

C．诚信声明

D. 毕业论文任务书

E．目录页；

F．标题摘要页：英文标题、英文摘要、英文关键词；中文标题、中文摘要、中文关键词；

G．前言页； 

H．正文；

I．注释和参考文献； 

J.致谢
K.附录
2．撰写要求 

统一用A4纸打印；版面上页边距为2.5cm，下页边2.5cm，左页边距为3cm，右页边距为2.5cm。

    A.封面

采用学院统一规定的封面。题目不超过25个字，要简练准确，可分两行书写。

B. 英文封面(参看模版)

C. 诚信声明

论文完成人声明所呈交的论文除了特别加以标注和致谢的地方外，论文中不包含其他人已经发表或撰写过的研究成果，也不包含为获得其他教育机构的学位或证书而使用过的材料，论文中的所有内容均真实、可信。

D.目录页(参看模版)
毕业论文要求层次分明，必须按其结构顺序编写目录，目录中的题序、标题与页码应与论文中的题序、标题与页码相一致。
E.标题摘要页(参看模版)
英文题名（Times New Roman、小二号字、加粗、居中）、英文摘要（Abstract:用“Times New Roman、小4号、加粗”打印;英文摘要内容用“Times New Roman、小4号, 1.5倍行距”打印）、英文关键词（Key words： 用“Times New Roman、小4号、加粗”打印；具体英文关键词的内容用“Times New Roman、小4号”打印；英文关键词之间用分号相隔）。

中文题名, 要求简明扼要，具有概括性，直接反映毕业论文的中心内容和学科特点，一般不超过25个汉字，必要时可加副标题(宋体、小2号字、加粗、居中、位于页面上方，与正文之间隔一行)。

中文摘要不分段，不用图表，而以精练的文字对论文的内容、观点、方法、成果和结论进行高度概括，自成一篇短文。要求不少于300字（摘要：用“宋体、小4号字、加粗”打印；中文摘要内容用“宋体、小4号，1.5倍行距”打印）。

中文关键词是反映内容主题的词或词组，一般3—5个。中文关键词放在中文摘要的下面。关键词之间用分号分开（“关键词：” 用“宋体、小4号字、加粗”打印；具体关键词用“宋体、小4号，1.5倍行距”打印）
中文题名、中文摘要、中文关键词要与英文题名、英文摘要、英文关键词相对应并且翻译规范、准确。
F.前言页

G.正文

要求概念清楚，论点鲜明，分析透彻，论据充分，结论可靠，文笔流畅，层次清楚，结构严谨，图表规范，无错别字，标点符号使用准确。字数应不少于5000词。

正文中的题序：第一层次题序用“1.”、“2.”、“3.”……表示；第二层次题序用“1.1”、“1.2”、“1.3”……表示；第三层次题序用“1.1.1”、“1.1.2”、“1.1.3”……表示；第四层次题序用“1.1.1.1”、“1.1.1.2”、“1.1.1.3”……表示。

正文另起一页打印，每段文字前空4-5个字母，回行顶格。正文中第一层次题序和标题用“Times New Roman、4号字、加粗、顶格”打印；第二层、第三层次题序和标题用“Times New Roman、小4号字、加粗、顶格”打印；第四层次题序和标题用“Times New Roman、小4号字、顶格”打印。正文内容用“Times New Roman、小4号字，1.5倍行距”打印。

H.注释和参考文献

1. 注释

毕业论文的注释一律采用夹注的形式，即在引文和所依据的文献后添加括号，在括号内注明作者姓名（英文只注姓）、出版年和引文页数，例如：（Ellis 1994:512）。

但如果有些问题需要在正文之外加以阐释和说明，如在行文中，对读者不易理解的概念、不太熟悉的事件及其他不便在正文展开论述，而又不能不告诉读者的，可在注释中说明，即采用先在正文中将被注释的文字用上标形式①②③…列出注释的序号，然后在正文后的注释部分按序号顺序把注释逐个列出。

2. 参考文献

所列参考文献不得少于15篇，其中英文参考文献不少于8篇，并且必须是公开发表的出版物。参考文献的顺序按作者姓氏（中文姓氏按其汉语拼音）的字母顺序排列，英文参考文献在前，汉语参考文献在后。

（1）引用英文期刊
     引用英文期刊有4点需注意：①论文标题和副标题的第一个字母要大写；②期刊名称主要词的第一个字母要大写，然后在下面加下划线；③使用阿拉伯数字表示期刊的卷数。如果有期数，把它放在卷数后面的括号里；④使用阿拉伯数字表示论文的页码，把它放在卷数后面，如果有期数，就放在期数的后面。如：

[1] Block,E.L.(1986). The comprehension strategies of second language readers. TESOL Quarterly. 20 (3), 463-494.

[2] Boyle, R.P. (1979). Path analysis and ordinal data. American Journal of Sociology. 75, 461-480.

（2）引用英文著作
引用英文著作与引用英文期刊有不同的地方：①在引用英文编著时，主编的名字放在作者名字的地方，并把“Ed”放在其后的括号中，如果主编是两个或两个以上，那就用“Eds”；②编著书名的第一个字母要大写，书名要加下划线；③版数（如第二版）放在书名后的括号中；④先写出版地，再写出版社名。如：

[1] Marton, F., Hounsell, D. & Entwistle, N.(Eds). (1984).The experience of learning. Edinburgh: Scottish Academic Press.

[2] Brown,H.D. (1987). Principles of language learning and teaching (2nd ed). New Jersey: Prentice-Hall, Inc.

（3）引用中文专著、论文、论文集、报告、学位论文的格式

①专著、论文、论文集、学位论文、报告

（专著、论文集、学位论文、报告的文献类型标识，依次为：M、C、D、R。）

[序号]主要责任者.文献题名[文献类型标识].出版地，出版者，出版年，起止页码。如：
[1]刘国军，陈业.图书馆目录[M].北京：高等教育出版社，1957，15-65.

②期刊文章

 [序号]主要责任者.文献题名[J].期刊名称,年,卷（期），起止页码。如：

[2]陈贵.MATLAB在专业教学中的应用[J].现代电子技术，2003，32（4）：54-63.
（注：如缺省卷号，应标为：2003（4）：54-63.）

③论文中的析出文献

[序号]析出文献主要责任者.析出文献题名[A]. 原文献主要责任者.原文献题名[C].出版地:出版者,出版年，析出文献起止页码。

④报纸文章

[序号]主要责任者.文献题名[N].报纸名,出版日期（版次）。

（4）引用电子文献的格式

[序号] 作者(列前3名).电子文献名.电子文献的出处或可获得地址，发表或更新日期.
联机网上数据库(database online)、磁带数据库(database on magnetic tape)、光盘图书(monograph on CD-ROM)、磁盘软件(computer program on disk)、网上期刊(serial online)、网上电子公告(electronic bulletin board online)的电子文献类型与载体类型标识，依次为：DB/OL、DB/MT、M/CD、CP/DK、J/OL、EB/OL。


    （5）各种未定义类型的文献

[序号] 主要责任者.文献题名[Z].出版地：出版者，出版时间。
要求：“注释”、“参考文献”用“Times New Roman、4号、加粗、居中”打印；注释、参考文献的内容用“Times New Roman、小4号字”打印。
H. 致谢

对给予指导、各类资助和协助完成研究工作以及提供各种对论文工作有利条件的单位及个人表示感谢（另起页，“致谢”用“Times New Roman、4号字、加粗、居中”打印；致谢的内容用“Times New Roman、小4号字”打印）。
I． 附录（非必须项）

主要列入正文内不便列出如调查表之类的内容。附录依次为附录1，附录2……等。附录与正文分开（“附录”用“Times New Roman、4号字、加粗、居中”打印；附录的内容用“Times New Roman、小4号字”打印）。

