郑州大学升达经贸管理学院外语系本科毕业生论文写作规范

-------------------------------------------------

一、写作格式
1. 封面/Cover：（封面格式以教务处规定为准）包括以下各项：
1）编 号：
2）郑州大学升达经贸管理学院外语系2012届本科毕业论文 
3）英文题目：（小二号字、英文字体）
4）中文题目：（三号字、宋体）

5）论文作者姓名：（小四号字楷体）

6）作者学号：（小四号字楷体）

7）所在学院：（小四号字楷体）

8）所学专业：（小四号字楷体）

9）导师姓名、职称：（小四号字楷体） 
10）论文完成日期：（小四号字楷体）

（见下例样）

2. 扉页Title page：（内封面）
1）论文题目：英文题目: （小二号字、英文字体）
2）中文题目: （三号字、宋体）
3）学生姓名：（小四号字、楷体）
4）学院名称：（小四号字、楷体）
5）论文完成时间：（小四号字、楷体）

（见下例样）

3. 致谢/Acknowledgement：单独成页，不少于100词，要说明在论文写作过程中需要感谢的人和理由。

4. 摘要/Abstract与关键词/Key Words（关键词以3到5个词语为佳，位于“摘要”之后
1) （英文）Abstract  (小四号字，用小写罗马数字标注页码，居中)--- Key Words
2) （中文）摘要 (小四号楷体，用小写罗马数字标注页码，居中) ---关键词
3)  摘要字数：200 词/字左右; 摘要和关键词要使用黑体; 

4) “abstract/摘要”用小三号字体加粗; 
5)  英文和中文摘要分开单独成页。

5. 目录/Contents

目录（小三号字加粗）：分一、二、三等级标题撰写，均小四号字，1.5倍行距，标题应与正文一致 (用小写罗马数字标注页码，居中)

6. 正文/Body：
a) 正文是毕业论文的主体部分，按照下面第二部分“打印和装订”要求，正文部分5000字左右。
b) 正文应分章节论述（用阿拉伯数字标注页码，页码标注在页面底部居中）。除正文用Chapter One, Chapter Two…标示外，应用阿拉伯数字表示一级、二级、三级等小标题，如1、1.1、1.1.1等。正文一律用小四号，字体用Times New Roman。
c) 文内所有引用均须注明来源，来源标注在文中括号内。标注方式见“附录一：文内注释”。例如转述意思的应为(Halliday, 1976)、直接引用为(Halliday, 1976:134)等。
d) 有关的缩写、术语或其他说明一般使用脚注，特别需要说明的注释可以使用尾注，其位置应在“参考文献/Works Cited”之前。脚注和尾注方式见“附录二：脚注和尾注”。

e）例子一律用中括号和阿拉伯数字标明顺序。

f）参考文献不得少于15个，其中英文文献不得少于2个。

7. 结论/Conclusion：字数不得少于100字/词，应阐明论文的主要发现。

8. 参考文献/Works Cited：
参考文献一般由作者名、书名和出版信息三部分组成，应按字母、先英文后中文的顺序列出。例如：

Works Cited
American Medical association. The American Medical Association Encyclopedia of Medicine. New York: Random， 1989.

Anagnostopoulou, E., H.V. Riemsdijk and F. Zwarts. Materials on Left Dislocation. Amsterdam: John Benjamins Publishing Company， 1997. 

Aronoff, M. Et al. (ed./trans.). The Hand Book of Linguistics. Oxford: Blackwell Publishers Ltd，2001.

Ashby, W. The syntax, pragmatics, and socio-linguistics of left- and right-dislocation in French.. Lingua，1988（75）: 203-229.

Bloor, T. &  M. Bloor. The Functional Analysis of English: A Hallidayan Approach. London: Edward Arnold (Publishers) Limited，1995.

Austin, J. L. How to Do Things with Words (2nd ed.). Oxford: Oxford University Press，1975.

Bibber, D. Et al. Longman Grammar of Spoken and Written English. London: Longman, 1999.

Burner, B. J. The Discourse Function of Inversion in English (unpublished Ph.D. Dissertation). Northwestern University, 1992.

Brown, G. and G. Yule. Discourse Analysis. Cambridge/Beijing: Foreign Language Teaching and Research Press, 1983/2000.

Chafe, W. L. Cognitive constraints on information flow. In R. S. Tomlin (ed.). Coherence and Grounding in Discourse. Amsterdam: John Benjamins,1987: 25-65.

Marcuse, S. A Survey of Musical Instruments. London: Cambridge University Press, 1975.

Wollstonecraft, M. A Vindication of the Rights of Woman. H. Carol (trans). New York: Norton, 1975.

<http://web.english.ufl.edu/english/exemplaria/calax.htm>.

曹雪芹、高鄂.  红楼梦. 北京：人民文学出版社，1982.
陈  原. 语言与社会生活. 北京：三联书店, 1980. 
程琪龙. 语言系统的人类属性. 外语研究.  2004(2)：85-98.
戴卫∙赫尔曼. 新叙事学（马海良译）.北京：北京大学出版社, 2002，。

王振华. 马丁论篇章格律. (语篇∙功能∙教学. 黄国文、杨炳均编). 广州：中山大学出版社，2002.
张克定、王振华、杨朝军. 系统∙功能∙评价. 北京：高等教育出版社, 2007.
二、打印和装订
1.封面上各栏目一律打印，不得用钢笔或圆珠笔填写。


2. 内容一律采用规范英文（Times New Roman）单面打印，小四号字。

3. 英、中文论文摘要及目录的页码用i, ii, iii,……数字排序，正文页码一律用阿拉伯数字排序。

4. 装订后的净尺寸：185 X 265mm，版心尺寸：150 X 220mm。每页28行、1.5倍行距（引文1倍行距），标题黑体。版心宜靠右1厘米，方便装订。

5. 一律左侧装订。

6. 根据以上要求写出草稿、修改稿（定稿时一同上交）和定稿，定稿要至少三稿上交存档。

7. 定稿经指导教师确认后应提交论文的电子稿。

8. 所有论文答辩完成后的装订顺序为：封面（学校代码、编号、升达大学外语系2011 级毕业论文、论文英文题目（小二号/ times new roman）、汉语题目（三号/宋体）、作者姓名、作者学号、所在院系、专业、导师姓名职称、论文完成日期、论文主题词等）→ 开题报告→毕业论文任务书→ 中期检查表→ 综合评定表（一）→ 综合评定表（二）→ 论文（封面、扉页、致谢、英、中文摘要、目录、正文、注释、参考文献、封底）。
三．封面格式

编    号：
升达大学2013届本科毕业论文
A Comparative Study of English and

Chinese Grammar

英汉语语法理论对比研究
论文作者名称：         孙大得             
作 者 学 号：         000000             

所 在 学 院：        外语系            

所 学 专 业：      英语语言文学          

导师姓名、职称：      孙大顶 副教授         

论文完成时间：       2013-05-05           

四．扉页格式

A Comparative Study of English and 

Chinese Grammar

英汉语语法理论对比研究
Sun Dade
Foreign Languages Department

Shengda University

May， 2013
升达大学外语系

2013届本科毕业论文答辩相关规定（试行）
-------------------------------------------
1、按毕业论文类别分为若干答辩小组进行答辩，论文类别可细分为英国文学、美国文学、语言学（含功能、生成、认知、对比语言学、语用学等）、翻译理论与实践、教学理论等。

2、每个答辩小组成员不少于3人，原则上以讲师或硕士以上人员组成。指导教师不能参加所指导学生的论文答辩。

3、每个答辩小组设组长一人，负责答辩的全部工作并做成绩评定记录；每个小组指定记录员一人，详细记录教师的提问及学生问题的回答情况答辩记录表应在答辩方案公布前发给学生，以便能够及时填写相关信息（亦可在外语学院网页上下载电脑打印相关信息），并于答辩时交给答辩小组秘书。

4、为保证我院毕业论文的水平，答辩分为两次进行。指导教师和评阅老师审阅后认为不合格者，不得参加第一次答辩。未参加第一次论文答辩及第一次答辩未通过者，论文经过修改后参加第二次答辩,答辩时间统一安排。

5、5月21日前每个学生必须准备答辩论文一式三份由班长或辅导员收齐后交系办，由系办交给相关评阅教师。5月25日前，指导教师和评阅教师将审查结果交系办。

6、5月26日系办将审查结果和分组情况予以公布，并将论文分发给答辩组教师通阅。

7、答辩组每位教师在答辩之前必须对本组每位学生的答辩论文有全面了解，并拟出提问问题，以便于答辩的顺利进行。

8、每个学生论文报告时间控制在5-7分钟，要求以报告提纲的形式脱稿报告，不得读全文。

9、答辩小组成员围绕研究课题的意义、选题、创新之处、研究方法、本课题的研究程序等进行提问，问题不超过3个。

10、每个学生答辩时间10－15分钟。

11、学生是否通过论文答辩，应由答辩小组无记名投票决定。投票分为三等，即通过、须修改通过和不通过论文答辩。
12、对于答辩小组提出的修改意见（在论文上修改并将论文返还给学生），由指导教师监督学生在答辩后两天内做出相应修改后交院办。

13、学生于答辩后的第三天务必将打印成一式两份的终稿和电子稿交系办，以便学校进行优秀论文的评选及存档使用。学生未交存档论文者不得毕业。

14、成绩评定：毕业论文的成绩由三部分组成，即指导教师评定成绩占总成绩20%；评阅人评定成绩占总成绩20%，答辩组评定成绩占总成绩60%。

15、评阅人、指导教师及答辩组进行成绩评阅时必须认真填写相应的评定表。

16、第二次答辩未通过者不得毕业。                                         
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