附件1
 
课程学期论文写作格式
 
一、结构与篇幅
课程学期论文结构包括：题目、摘要及关键词、引言、正文、结论、注释、附录(可无)。
 
二、基本格式
1.封面：封面上各栏目须填写正确，论文题目应写全称。封面上的论文标题，黑体，二号，加粗；其余各项，宋体，三号。 
2.页面设置：统一用A4纸写作，上、下、右空幅均为2.5 cm，左为3 cm，装订线在左边。 
3.标题：论文标题的题名应当简明、确切，能够表达论文的中心思想，概括论文的主要内容，避免使用非公认的外来语、缩略语、字符、代号或简称。封内正文大标题不超过20个汉字，宋体，二号字，加粗，居中，行距：固定值28磅；副标题前须有破折号，不超过25个汉字，仿宋，小三，居中。
4.年级班级须全称。
例：“2016级01班”；楷体，四号，整体居中。
5.摘要：每篇论文均应有中文摘要。“摘要”二字，黑体，小四，用 “【】”号括起来，内容：不超300 字，仿宋，小四，1个自然段，排除“本文认为、作者指出”等语词和常识性内容，直接陈述内容梗概、创新之处、主要结论等。
6.关键词：每篇论文均应有关键词。“关键词”三字，黑体，小四，用“【】”号括起来，内容：3~5个词，仿宋，小四，各关键词之间空一格分开。
7.正文：首行空两格、宋体，小四。
8.正文中的标题序号：一级标题，四号，宋体加粗，采用“一、”；二级标题采用“（一）”，三级标题采用“1.”，四级标题采用“( l )”，如果标题少于四级，二级标题可直接用“1. ”，二级以下标题字体、字符同正文：宋体，小四。
9.注释：采用脚注，楷体，小五；半角，左端空两格。注码放标点后。逐一注明本文引用或参考、借用的资料数据出处及他人的研究成果和观点。本页连续注码，不采取全文连续注码。一律用阿拉伯数字加圆圈标注：① 、②……。结尾句号。两位以上作者，用顿号分开。
当所引用资料来自期刊时，注释格式为：作者：文章名称，期刊名称，XXXX年第X期，第X页。
当所引用资料来自图书时，注释格式为：作者：《书名》，地名：出版社名称，XXXX年X月版，第X页。
当所引用资料来自报纸时，注释格式为：作者：文章名称，报纸名称，XXXX年X月X日，第X版。
当所引用资料来自论文集时，注释格式为：作者：文章名称，见论文集编者：《论文集名》，地名：出版社名称，XXXX年X月版，第X页。
当所引用资料来自学位论文时，注释格式为：作者：论文名称，XX大学XX（硕士/博士）学位论文，XXXX年，第X页。
当所引用资料来自互联网时，应注明所访问网站的详细网址（以 .html为结尾），并写明访问日期。
    转引文献需要注明。转引来自于图书时，注释格式为：作者：文章名称，转引自作者《书名》，地名：出版社名称，XXXX年X月版，第X页。转引来自于期刊时，注释格式为：作者：文章名称，转引自作者《文章名称》，期刊名称，XXXX年第X期，第X页。转引来自于学位论文时，注释格式为：作者：文章名称，转引自作者《论文名称》，XX大学XX（硕士/博士）学位论文，XXXX年，第X页。
三、其它 
1.关于译名：除了人们熟知的外国人名（如马克思、爱因斯坦）按照通用译法书写外，其余所有人物译名在文中首次出现时均须附注原文人名，如查尔斯·林德布洛姆（C. E. Lindblom）；除了人们熟知的外国地名（如新西兰、纽约、莫斯科）按照通用译法书写外，其它所有地点译名均须参照有关地名翻译手册给出译名，并附注原文地名。 
2.关于数字及其书写规则：
（1）公历纪年：世纪、年代、年、月、日、时、分、秒一律使用阿拉伯数字，年份必须全写，不能缩写和简写，如19世纪40年代、1963年3月5日、公元前221年、2小时37分28秒等。
（2）非公历纪年：世界各国、各民族的非公历纪年可用汉字数字，但应注明朝代（外国历史纪年须注明国别，我国少数民族历史纪年须注明族别）并括注公历纪年，如清道光二十年（公元1840 年）、藏历阳木龙年八月二十六日（公元1964 年10月1日）、法国共和八年雾月十八日（1799 年11月9日）；农历纪年须用汉字数字，如农历己卯年正月初五、农历九月九日重阳节、农历腊月廿八日。
（3）一般计数，包括整数、小数（如纯小数小数点前的“0”不能省略，小数点不能用间隔号和逗号代替）、各种分数、约数、以及带“多”字、“余”字、“近”字等的概数，不论处于叙述文字之中，还是处在数据表、坐标图、各种公式之内，都要用阿拉伯数字，正确写法如5、-33、0.7、31.62、2/5、98％、l:10、10多、500余、约6、近44、等于100、大于20、小于0。
（4）物理量值必须用阿拉伯数字，量词必须用现行法定计量单位，如10km (10 千米）、100–150kg（100 - 150千克）、12. 5㎡(12.5米2 )、600余t（600余吨）。
（5）非物理量词之前的数字也必须用阿拉伯数字，序数词的前面还常带有“第”字，如1支笔、2台电视机、3组数据、4本教材、5个百分点、10次调查、200令纸、300元钱、400余间房、500多台车、第8天、第67中学。
（6）论文中的数值范围，须用浪纹号“～”表示，如“13～ 27”、“18％～51% ”、“2万～3.3万”。书写用阿拉伯数字表示的百分数范围，每个百分数后面的“%”号不得省略；书写用汉字数字“万”或“亿“表示的数值范围，每个数值中的“万”或“亿”不得省略。
（7）中国古籍书名、引文中标注的数字，应与所据版本一致，使用汉字数字，如“［东汉］许慎．说文解字．四部丛刊本，卷六上[2]．九页．”。
（8）定型的词、词组、成语、惯用语、缩略语、带修辞色彩的词语中用作语素的数字，必须使用汉字数字，如星期四、三字经、七里庄、一分为二、“十五”计划、第一作者、十一届三中全会、五颜六色、九曲黄河、相差十万八千里。
（9）相邻两个数字并列连用表示概数，须用汉字数字，且它们之间不得添加顿号，如一两千米、十二三公顷、七八十岁、四五十年前、二百四五十万元；带有“几”字的概数，须用汉字数字，如十几、几百、四百几十、几十万分之一。
（10）含有月日简称、表示事件、节日和其他特定含义的词组中的汉字数字，如果涉及1月、11月、12月，须用间隔号“•”将表示月日的汉字数字隔开并外加引号，如“一•二八”事变、“一一•二一”案件、“一二• 九”运动；涉及其他月份时，汉字数字之间不用间隔号，对于高知名度事件，亦不在月日的汉字数字外加引号，如五四运动、九一八事变、十一国庆节、“五二O”声明、“九一三”事件。
（11）书写4位和4位以上的阿拉伯数字（包括图表和公式中的数字，但不含年份的数字表示），须用三位分节法，即从小数点起、向左或向右每3位分成一组，组间留有半个汉字的空隙，如20 360.342 19；一个完整的多位数值连同某些数学符号、量值符号，如小数点、分数线、百分号等，不能断开转行；阿拉伯数字只能以汉字数字“万”、“亿”为单位，不能以“十”、“百”、“千”等汉字数字为单位。当数值较大时可以改用汉字数字“万、亿”表示，如“十二亿九千五百万”写成“129 500”或“12. 95亿”，不能写作“12亿9千5百万”,“4 700 000千瓦”写为“470万千瓦”或“470万kw”，不能写作“4百70万千瓦”。
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