许昌职业技术学院

外语系论文格式规定

一、编写及打印要求 

    1．论文必须打印，不接受手写稿，毕业前交电子文本，一律用Microsoft Word编辑。 交电子稿时，以学号和姓名为文件名建一个Word文档，学号在前，姓名在后。论文只能为一个Word文档，否则不予接受。
    2．论文必须用A4纸打印，左侧装订。
    3．学位论文打印时，要求纸的四周留足空白边缘，以便装订、复制和指导教师批注。每一页的上方和左侧应分别留边25mm，下方和右侧分别留边20mm；论文全文采用两边对齐格式，每段开始左缩进3-5个字符。
4．论文中的中文部分（如汉语摘要）采用小四号宋体字，1.5倍行距打印。论文正文部分采用五号 Times New Roman字体,1.5倍行距打印。论文一律单面印刷。
5．论文必须附中英文摘要。

6．论文正文不得少于3000词。

二、论文编写基本格式

1. 封面：具体字体、字号要求见论文模板。

2. Acknowledgement: Times New Roman 三号 粗体  内容：Times New Roman 五号

3. 摘要：宋体小二号 粗体   摘要内容：宋体 小四号

Abstract: Times New Roman三号 粗体  Content of Abstract: Times New Roman   五号

4. 关键词：宋体 小四号 粗体  关键词内容：宋体 小四号

Key Words: Times New Roman 五号 粗体 Content of Key Words: Times New Roman 五号

5．正文

每部分标题：宋体  三号  粗体 

小标题：宋体 小四号  粗体

正文部分：宋体  五号

7．参考文献（Bibliography for linguistics and Works Cited for literature）：Times New Roman  三号  粗体

内容：英文部分Times New Roman  五号 

      汉语部分 宋体 五号 

三、各部分具体要求
1． 论文参考论文模板；

2． 题目：应在20个单词以内，能简明、具体、确切地表达论文的特定内容。必要时可使用副标题；

3． 致谢：即Acknowledgement，此部分不宜过长，最长不超过120个单词；

4． 中英文摘要：以简洁的语言介绍文章的概要，突出作者的主要论点和发现性成果，中文在前，英文在后，中文摘要字数应控制在200字之内，英文摘要一般在250个词左右；

5． 关键词：提供3－5个关键词，中英文对应，关键词之间用分号隔开；

6． 目录：由论文的各部分标题、小标题、附录、参考文献等序号、标题名组成；

7． 正文：论点正确、逻辑性强、文理通顺、层次分明、表达确切。把实践结果上升到理论认识或应用理论的高度，最终解决实际问题，并提出自己的见解和观点；
8． 参考文献：参考文献按作者姓名的首字母顺序排列。中文文献在英文文献之后。原则上，参考文献为期刊时，出版时间应在近五年之内；参考文献为图书时，出版时间应在近10年之内。
用Microsoft Word软件排版方法

1. 插入页眉的排版方法：①在需要插入页眉的第一页的第一个文字前插入“分割符”，操作是在“菜单栏”点击“插入”，选择“分割符”，再选择“分节符号类型”的“连续”，然后选择“确定”。②在“菜单栏”点击“视图”，选择“页眉和页脚”，出现“页眉和页脚”的工具栏，再用鼠标左键单击虚框（即将“同前”的虚框变为实框）。③填写页眉内容（此时页眉的内容从加入页眉的页到最后页是一样的）。④光标移到要改变页眉的页的第一个字前，重复上述步骤。(以上操作必须从论文的前到后操作)
2. 插入页码的排版方法一：①在需要插入页码的第一页的第一个文字前插入“分割符”，操作是在“菜单栏”点击“插入”，选择“分割符”，再选择“分节符号类型”的“连续”，然后选择“确定”。②在“菜单栏”点击“视图”，选择“页眉和页脚”，出现“页眉和页脚”的工具栏，再用鼠标左键单击虚框（即将“同前”的虚框变为实框）。③在“页眉和页脚”工具栏点击“设置页码格式”，再选择“起始页码”，在“起始页码”后输入起始页码，可根据页码的数字类型选择当前菜单最上端的“数字格式”，然后选择“确定”。⑤在“页眉和页脚”工具栏中点击“插入页码”（此时页码在每一节中是连续的）。④光标移到下一个需改变页码的页的第一个文字前，重复上述步骤。(以上操作必须从论文的前到后操作)
插入页码的排版方法二：①先在每一部分结束处插入分节符：插入→分隔符→下一页； ② 在前部项目插入罗马数字标号页码：插入→页码→格式（如果在标题页，首页不显示页码）→数字格式（如果在前部项目，选择罗马数字；如果在正文，选择阿拉伯数字）→起始页码（如果在标题页或正文第一节）/续前节（如果在前部项目其它节）。

3. 插入重新编号的脚注或尾注：插入→引用→脚注和尾注→每节重新编号→应用本节
