经贸管理学院2015届毕业综合作业撰写规范及要求

各专业教研室：

毕业综合作业是教学计划中重要的综合性实践教学环节，是学校实现人才培养目标的重要一课，是对学生所学知识深度和广度的一次较为全面的检验，也是学生运用所学知识分析和解决本专业实际问题能力的考核。

为了进一步加强和规范毕业综合作业工作，提高毕业综合作业质量，根据学院相关要求并结合实际，教学科对原有的毕业论文写作要求进行了局部修订。

现将《经贸管理学院2014届毕业综合作业撰写规范及要求》随文附后。毕业综合作业写作要求共分五个部分，即封面设计要求，目录设计要求，摘要（中、英文摘要）写作要求，正文（绪论、论文主体和结语）写作要求，谢辞、参考文献及页面设置相关要求。

请各专业遵照执行。

            经贸管理学院

                                                       二O一四年六月

第一部分：封面

（宋体三号空两行）

绍兴职业技术学院经贸管理学院

______专业毕业综合作业

题目（宋体三号加粗）
姓    名: 宋小四
学    号: 宋小四
指导教师: 宋小四
日    期: 宋小四(以学校发文时间为准)
注：此封面仅作为电子文档存档用，无须装订。
第二部分：目录

目录单独为一页（含谢辞和参考文献），不设置页码，并按以下格式处理。见下示例：

（二号字体空一行）

目    录
（二号字体空一行）

一、我国电子商务发展需迫切解决的问题 …………………………………………………………… ……1

（一）电子商务所处的整体软环境尚未形成…………………………………………………………1

1．*******     ……………………… **… ………………………………………………………………………1

2．*************     …………………………………………………………………………………………2

（二）电子商务实现的主要障碍因素……………………………………………………………………2

       1．***********…………………………………………………………………………………………… 2

2．************       ………………………………………………………………………………… ………3

二、发展我国电子商务的应对策略……………………………………………………………………………4

（一)********………………………………………………………………………………………………4

（二）******************** ……………………………………………………………………… ……4

1.********************       ……………………… ………………………………………………5

2.***************************…       …………………………………………………………6

3.****************…        ……………………………………… ………………………………………6
（三）************************* ………………………………………………………………………6
（四）********************************……………………………………………………………7
三、**************************……………………………………………………………………………7  四、结语……………………………………………………………………………8

谢辞……………………………………………………………………………
参考文献……………………………………………………………………………*
   要求：①利用word自动生成目录，目录中的字体均为四号宋体；②目录按三级标题编写（原则上要求有一级、二级标题），标题层次清晰；同时，目录中的标题应与正文中的标题一致。③目录中应包含谢辞和参考文献。④各级标题序号格式：一级标题序号为“一、二、三、” ， 二级标题序号为“（一）（二）（三）” ，三级标题序号为“1.2.3.”

                           第三部分：中英文摘要
一、中文摘要

文章中文内容摘要均要求单独另起一页，不设置页码。具体见示例：

（二号字体空一行）

中文摘要
                     （二号字体空一行）

随着信息技术的迅猛发展,电子商务已成为不可抗拒的世界潮流，电子商务简单说就是利用先进的电子技术所进行的商务活动的总称。

电子商务虽然在我国起步较晚，但也形成了一定的市场规模，而且其市场潜力也是不可估量的。中国作为一个正在崛起的国际贸易大国，已经错过了多次发展机遇，我们应该应对挑战抓住电子商务发展带来的商机，开展有关电子商务问题的研究并主动采取相应的对策。（以上为四号宋体）
（空一行）

关键词:  *** ，***，***    
要求：①中文摘要应以简练的语言概括研究内容，字数300字左右，四号宋体；②关键词是具有代表性、概括性的若干关键词语，一般不超过5个。

二、英文摘要

文章英文摘要单独另起一页，不设置页码。具体见示例：
（二号字体空一行）

Abstract
（二号字体空一行）

With the swift developing of the information technology, e-commerce has swum with the tide. Say briefly that it is a general name that utilizes advanced electronic commercial activity that technology carries on in e-business.

Although e-commerce in China has started later than some other countries, it formed a certain market scale and its potentiality is inestimable too. China, as a developing country of international trade, has missed so many chance to develop, so we should catch the opportunity the e-commerce development brings, carry out some research on the problem of e-commerce and adopted some corresponding countermeasures on our own initiative.  (字体为Time New Roman ，四号)
（空一行）
Keywords： *** ,*** ,*** ,*** ,*** 
要求：①英文摘以250个左右单词为宜。②文章所有西文字体均为Time New Roman
③我院除商务英语专业外其他专业可不写英文摘要！

第四部分：正文

文章正文另起一页，并设置页码，为第1页。具体见示例：

（三号字体空一行）

发展我国电子商务需迫切解决的问题

（三号字体空二行）

随着网络技术的迅猛发展，信息处理与传递已突破时空与地域界限。因此，在此基础上飞速发展起来的电子商务，已成为不可抗拒的世界潮流。与此同时，尽管电子商务发展前景远大，但是鉴于我国起步较晚，信息化和网络化程度不高等原因，要在全国顺利普及，还有很多问题需要解决。

一、我国电子商务发展需迫切解决的问题  (此级标题为四号宋体)
（一）电子商务所处的整体软环境尚未形成（此级标题为小四号宋体）
1. ******

2. ******  （此级标题为小四号宋体）
（二）电子商务实现的主要障碍因素

1. ****** 

2. ******

二、******(此级标题为四号宋体)
******
三、******(此级标题为四号宋体)
******
四、结语(此级标题为四号宋体)
由上可知，我国在发展电子商务过程中还存在很多的问题，需要通过各种行政和经济的措施进行解决……………（小四号宋体）
要求（正文包括绪论、论文主体和结语）： 

①绪论或引言为正文第一部分内容（“绪论”或“引言“二字不出现在句首），200字左右。简要介绍本文研究的背景、现状、目的、意义以及要解决的问题。绪论根据文章实际而定，不作硬性要求。

②主体是全文的核心部分，在正文中应将调查、研究、实习中所得的材料和数据加工整理和分析研究，提出论点。内容可根据专业特点和研究内容的性质而不同。主体内容要求论点正确，推理严谨，数据可靠，文字精炼，条理分明，重点突出。
③结语为正文最后一部分，是对主要成果的归纳和总结，并以简练的文字对所做的主要研究内容进行评价。

④毕业综合作业无论什么内容其格式和结构必须按照本示例。
五部分：谢辞、参考文献及页面设置

一、谢辞另起一页，设置页码，具体见示例：

（三号字体空一行）

谢    辞

经过长时间的撰写，此篇毕业论文终于完成了。由于时间仓促等原因，这篇文章中还是有很多的不足之处。本文在撰写过程中参考了大量资料，也得到我的指导教师***的精心指导。在此我要感谢在这篇论文的撰写过程当中给过我建议及帮助的老师和同学，特别是我的指导老师***老师，在他（她）的帮助下，我才得已顺利完成此文，在此表示衷心感谢！

要求：①以上内容仅供参考，忌照搬照抄；小四号宋体。②谢辞应以简短的文字对在撰写中曾直接给予帮助的人员（如指导教师、答疑教师及其他人员）表示自己的谢意。 

二、参考文献另起一页，不得少于8个，设置页码，具体见示例：
（空一行）

参考文献

［1］翟婉明.车辆-轨道耦合动力学[M].北京：中国铁道出版社，1997． 

著作类：作者.书名[M].出版地：出版社，出版年．

［2］史峰，李致中.铁路车流路径的优选算法[Ｊ]．铁道学报，1993（5）．

期刊类：作者.篇名[Ｊ].刊名，出版年(期号)．

［3］李四光.中国地震的特点[Ｎ].人民日报，1988-08-02．

报刊类：作者.篇名[Ｎ].报纸名，年-月-日．

［4］党建武.神经网络方法求解组合优化问题的研究[Ｄ].成都：西南交通大学，1996．

学位论文：作者.篇名[Ｄ].保存地点：保存单位，年份.

［5］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.
电子文献类：作者.题名.出处或可获得地址，发表或更新日期.
［6］朱家荷.铁路区间通过能力计算方法的研究[Ｒ].北京：铁道部科学研究院运输及经济研究所，1989．
科技报告类：作者.报告题名[Ｒ].出版地：出版者，出版年．

三、页面设置

正文页面设置：①左边距、右边距、上边距、下边距均设为2.5 cm ；②行间距为1.5倍；③页面纸张A4。

四、其它

以上用红色标明的文字仅供提示和说明之用，请勿在正式文稿中出现。

   经贸管理学院

  二O一四年六月

二号黑体加粗居中；“目录”二字之间空4个中文字符





序号（阿拉伯数字）后面用点号





“谢辞”、“参考文献”前不加序号





二号黑体加粗居中





空两格，二号黑体加粗





关健词之间用逗号，四号宋体





二号加粗居中





英文关健词之间用逗号，字号为四号。





空两格,二号加粗





文章开头一般需要绪论性文字





文章开头一般需要绪论性文字





三号黑体加粗居中





三号黑体加粗居中，“谢辞”两字之间空4个中文字符





三号黑体加粗居中





五号宋体








