
中山大学新华学院中国语言文学系本科毕业论文撰写规范

一、毕业论文的撰写内容与要求
（一）封面要求
上交的每份论文一律采用学校统一印发的外封面（装订线一律在左面），正封面上的题目等内容要求用套打的方式打印在下发的正封面上。
（二）开题报告要求
开题报告内容包括：选题的背景与意义（对与选题有关的国内外研究现状、进展情况、存在的问题等进行调研，在此基础上提出选题的研究意义），课题研究的主要内容、方法、思路，课题研究拟解决的主要问题及创新之处，课题研究的总体安排与进度，参考文献等方面。
（三）论文题目
论文题目应以简短、明确的词语恰当概括整个论文的核心内容，揭示论文的精髓，避免使用不常见的缩略词、缩写字。中文题目一般不宜超过24个字，必要时可增加副标题。外文题目一般不宜超过12个实词。
（四）摘要和关键词
1.中文摘要和中文关键词
摘要内容包括：研究目的、范围、内容、方法和结论。要突出论文的创造性成果或新见解。读者通过阅读摘要可了解本文的内容和观点。文字简明扼要，以300—500字为宜。
在摘要的下方另起一行，注明本文的关键词（3—5个）。关键词是供检索用的主题词条，应采用能覆盖论文主要内容的词语或短语。按词条的外延层次排列（外延大的排在前面）。摘要与关键词应在同一页。
2.英文摘要和英文关键词
英文摘要内容与中文摘要相同，以250—400个实词为宜。摘要下方另起一行注明英文关键词（Key words 3—5个）。
（五）目录
论文目录是论文的提纲，也是论文各章节组成部分的小标题。要求标题层次清晰，目录中的标题要与正文中的标题一致。
（六）正文
正文是毕业论文的主体和核心部分，毕业论文正文一般不少于6000字。
正文一般包括以下几个方面：
1.引言
引言是毕业论文正文的开端，应包括论文研究的对象、范围；论文选题的背景、目的；对国内外研究现状、研究成果的简要评述；论文准备解决的问题及意义；论文的研究设想、研究方法和理论依据等。
2.主体
论文主体是毕业论文的主要部分，必须言之成理，论据可靠，严格遵循本学科国际通行的学术规范。在写作上要注意观点鲜明、结构合理、层次分明、重点突出，章节标题、图表符号必须规范统一。
论文主体的所有数据必须真实可靠，凡引用他人观点、方案、资料、数据等，无论曾否发表，无论是纸质版或电子版，均应详加注释。
3.结论
结论是毕业论文的总结，是整篇论文的归宿，应精练、准确、完整。结论应着重阐述自己的创造性成果及其在本研究领域中的意义、作用，还可进一步提出需要讨论的问题和建议。
（七）中外文参考文献
参考文献是毕业论文不可缺少的组成部分，它反映毕业论文的取材来源、材料的广博程度和材料的可靠程度，也是作者对他人知识成果的承认和尊重。一份完整的参考文献可向读者提供一份有价值的信息资料，列入的文献应在10篇以上。
（八）附录
对于一些不宜放在正文中的重要支撑材料，可编入毕业论文的附录中，包括某些重要的原始数据、实地调研的文字记录、图片、图表等一系列需要补充提供的说明材料。附录的篇幅不宜太多，一般不超过正文。
（九）致谢
谢辞应以简短的文字对课题研究与论文撰写过程中曾直接给予帮助的人员(例如指导教师、答疑教师及其他人员)表示对自己的谢意，这不仅是一种礼貌，也是对他人劳动的尊重，是治学者应当遵循的学术规范。内容限一页。
（十）相关的科研成果目录
包括本科期间发表的与毕业论文相关的论文，可在成果目录中列出。此项不是必需项，空缺时可略去。

二、毕业论文撰写的格式规范
（一）字体和字号
论文中文题目            三号宋体加粗
论文英文题目            小三号Times New Roman加粗
一级标题                小三号宋体加粗并左对齐空两格
其它标题                小四号宋体加粗并左对齐空两格
中文摘要、关键词标题    小四号宋体加粗并左对齐空两格后加冒号
中文摘要、关键词内容    小四号宋体
英文摘要、关键词标题    小四号Times New Roman加粗顶格后加冒号
英文摘要、关键词内容    小四号Times New Roman
英文字体                新罗马体（Times New Roman）
目录标题                三号宋体加粗
目录中一级标题          小四号宋体加粗顶格
目录中二级标题          小四号宋体左对齐空两格
正文                    小四号宋体
注释内容                小五号宋体
参考文献标题            小四号宋体加粗顶格后加冒号
参考文献内容            小四号宋体
附录标题、致谢          小三号宋体加粗
附录内容、致谢          小四号宋体
论文页码                页脚居中、阿拉伯数字（五号新罗马体）连续编码
（二）关键词
摘要正文下方另起一行打印“关键词”款项，每个关键词之间用“；”隔开，最后一个关键词不打标点符号。
（三）目录
目录应另起一页，包括论文中的各级标题，按照“一、……”、“（一）……”格式编写。目录做到二级标题即可。
（四）各级标题格式
一级标题：一、      注意标号前空两格，标号后用顿号。
二级标题：（一）    注意标号前空两格，标号后无符号。
三级标题：1.        注意标号前空两格，标号后用半角点号。
四级标题：（1）     注意标号前空两格，标号后无符号。
（五）名词术语
特定含义的名词术语或新名词、以及使用外文缩写代替某一名词术语时，首次出现时应在括号内注明其含义，如：OECD（Organization for Economic Co-operation  and Development）代替经济合作发展组织。
外国人名要译成中文，第一次出现时，要用括号附上外文原名，如马修·阿诺德（Matthew Arnold）。参考文献中的英文人名按姓前名后的原则缩写，不可将外国人姓名中的名部分漏写，如Mary Ann Thomson 缩写为Thomson M A。一般很熟知的外国人名(如牛顿、爱因斯坦、达尔文、马克思等)可按通常标准译法写译名。
（六）数字
无特别约定情况下，一般均采用汉字数字表示，如：三千零五十二。
年份一律使用4位阿拉伯数字表示，如：1990年。
（七）注释
注释统一使用脚注形式。注释编号以“①②”等数字形式插入在被注释文句、术语后的右上角，每页单独排序。以下为引用各类文献注释格式：
1.中文著作及中译类
（1）专著
[bookmark: _GoBack]注释编号+作者+著作名称+出版地（城市名，下同）+出版机构+出版年份+引文页码。
如：钱基博：《现代中国文学史》，长沙：岳麓书社，1986年版，第199页。
（2）译著
　　注释编号+作者+著作名称+译者+出版地+出版机构+出版年份+引文页码。
　　如：Ｊ．布卢姆等：《美国的历程》，杨国标、张儒林译，黄席群校，北京：商务印书馆，1988年版，第97页。
（3）析出文献
注释编号+作者+篇名+编者+编著名称+出版地+出版机构+出版年份+引文页码。
如：弗·杰姆逊：《处于跨国资本主义时代中的第三世界文学》，见张京媛主编《新历史主义与文学批评》，北京：北京大学出版社，1992年版，第251页。
（4）期刊论文
　　注释编号+作者+篇名+期刊名称+出版年份+期号。
如：吴元迈：《文艺与意识形态》，《外国文学评论》，1990年第2期。
（5）报纸文章
注释编号+作者+篇名+报纸名称+发表时间+版页。
如：陆全武：《国营企业改革中的几个问题》，《经济日报》，1984年8月20日，第3版。
（6）引述前言、序、跋
注释编号+序、跋作者+序、跋名+作者+著作名称+出版地+出版机构+出版年份+引文页码。
如：刘意青：《序言》，见梁工《圣经叙事研究》卷首，北京：商务印书馆，2006年版。
（7）学位论文
注释编号+作者+篇名+保存地（城市名）+保存单位+年份+引文页码。
如：张筑生：《微分半动力系统的不变集》，北京：北京大学数学系数学研究所，1983年，第8页。
（8）网络文献
　　注释编号+作者+篇名+网络地址+日期
如：王明亮：《关于中国学术期刊标准化数据库系统工程的进展》，
http://www.cajcd.edu.cn/pub/wml.txt/980810-2.html,1998-08-16
2.外文著作类
（1）专著
注释编号+作者+著作名称+出版地+出版机构+出版年份+引文页码.
　　如：Harold U. Faulkner, American Economic History, New York: Harper ＆ Brothers Publishers, 1960, pp.23-25. 
（2）译著
注释编号+作者+著作名称+译者+出版地+出版机构+出版年份+引文页码.
如：Hans-Georg Gadamer, Truth and Method, trans. Joe Weinsheimer and Donald G. Marshall, New York: Continuum, 1975, p.323.
（3）多人编著，多卷本著作
　　注释编号+编者+编著名称+卷次+出版地+出版机构+出版年份+引文页码.
如：Paul Lauter et al., eds., The Heath Anthology of America Literature, vol.2, Lexington: Heath, 1994, p.224.
（4）析出文献
注释编号+作者+篇名+编者+编著名称+出版地+出版机构+出版年份+引文页码.
如：Roland Barthes, “The Structualist Activity”, in Hazard Adams, ed., Critical Theory since Plato, New York: Harvourt Brace Jovanovich, Inc., 1971, pp.1198-1199.
（5）期刊论文
注释编号+作者+篇名+期刊名称+卷期（年份）+引文页码.
如：Marisa Lajolo, “The Female Reader on Trial”，in Brasil，14 (1995)，p.76.
（6）报纸文章
注释编号+作者+篇名+报纸名称+发表时间+版页.
如：Trish Hall，“IQ Scores Are Up，and Psychologists Wonder Why”，in New York Times, 24 February, 1998，F1. 
（7）引述前言、序、跋
注释编号+序、跋作者+序、跋名+作者+著作名称+出版地+出版机构+出版年份+引文页码.
如：Emory Elliott, Afterword, in Upton Sinclair, The Jungle, New York: Signet, 1990, pp. 349 -350. 
（八）参考文献
序号采取［1］［2］［3］……的形式，格式与注释一样，但不需加页码。论文主体撰写过程要求参考10篇以上文献要求罗列出所有引用的中外文文献资料目录，目录按引用顺序排列。
（九）附录
论文附录依次用“附录一、附录二、附录三……”表示。
（十）关于模版的说明
毕业论文模板仅用来规范毕业论文的格式，并不用来限定内容。

三、毕业论文印刷装订规格
（一）纸张及印刷装订规格
毕业论文一律用A4纸张电脑打印，左侧装订；论文双面打印。
（二）页面设置
1. 纸型──选用A4纸，纵向。
2. 页边距──上：3cm，下：2.5 cm，左：2.9cm，右：2.9 cm。装订线居左。
3. 行距一律为1.5倍。
4. 每段开头空两格。

四、毕业论文构成及装订顺序
（1） 论文形式结构






	封面

	开题报告（双面）

	过程检查情况记录表（双面）

	成绩评定表（单面）

	答辩情况表（双面）

	答辩成绩评定表（单面）

	学术诚信声明（单面）

	中文摘要（双面）

	英文摘要（双面）

	目录（双面）






 (
前置部分
)




 (
毕业论文形式结构
)

	正文
	须编写页码
（双面）

	参考文献
	


 (
主体部分
)


	附录
	须编写页码
（双面）

	致谢
	

	科研成果目录
	

	成绩评定记录



 (
附录部分
)



（二）论文装订顺序
封面表一开题报告表二过程检查情况记录表表三成绩评定表表四答辩情况表表五答辩成绩评定表学术诚信声明中文摘要英文摘要目录正文参考文献附录致谢科研成果目录成绩评定记录。

五、毕业论文的提交要求
毕业论文必须在4月上旬定稿装订完毕交给导师，并以小组为单位把论文电子版添加到压缩包以“指导教师-学生人数”命名发送到系教务秘书邮箱。学生论文电子版统一以“专业学号姓名”命名。如：汉语言文学09011084张三。
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