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本节课重点解决两个问题：

一、如何撰写开题报告

二、毕业论文的写作规范有哪些
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一、开题报告
•        开题报告指的是论文作者在论题确定之后所撰写的报

请指导教师及有关领导审批的选题计划。
• 1、选题的意义及依据：
• 选题意义：
• 简要概述课题有什么研究价值，可以应用到什么领域。如

果是理论研究，应重点说明理论价值。
• 选题依据：（这也是开题的关键要素之一）
• （1）有理论研究，取得一定研究成果（学术论文支持），

并将其成果应用于实践。
• （2）无理论研究，但有较大的学习实践。
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•        2、研究现状：
•        通过穷尽性搜集和阅读国内外相关技术资料和论文（

主要借助课堂所学知识、图书馆、中国知网，万方、维普
等数据库），充分了解与所选题目相关领域的国内外发展
状况，找到题目的立足点。

•        必须陈述课题的现状，（概括即可）
•        3、研究目标
•       只有目标明确、重点突出，才能保证具体的研究方向

，才能排除研究过程中各种因素的干扰。
•        4、研究内容：
•        研究内容必须明确和具体，以精炼语言说明课题主要

的研究内容。要根据研究目标来确定具体的研究内容，要
求全面、详实、周密，研究内容笼统、模糊、甚至把研究
目的、意义当作内容，往往使研究进程陷于被动。

•       
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•        5、研究的方法：
•        选题确立后，最重要的莫过于方法。假如对牛弹琴，不看对象地

应用方法，错误便在所难免，相反，即便是已研究过的课题，只要采
取一个新的视角，采用一种新的方法，也常能得出创新的结论。  

•        6、研究的过程：
•        整个研究在时间及顺序上的安排，要分阶段进行，对每一阶段的

起止时间、相应的研究内容及成果均要有明确的规定，阶段之间不能
间断，以保证研究进程的连续性。  

•        7、 拟解决的关键问题。
•        对可能遇到的最主要的、最根本的关键性困难与问题要有准确、

科学的估计和判断，并采取可行的解决方法和措施。
•        8、创新点。
•        要突出重点，突出所选课题与同类其他研究的不同之处。
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二、毕业论文规范格式：封面
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摘要和关键词



Zhengzhou Chenggong University of Finance and Economics

英文摘要与英文关键词
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目录
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引  言

• （交待选题背景，文章结构等内容）
• 正文中，凡是一级标题，都用三号宋体加粗，居中，其上

下空一行（空行也是小四宋体）。
• 二级标题用小四宋体加粗。
• 三级以下及正文全部用小四宋体，不加粗。
• 全文用1.25倍行间距。
• 注意：小数点要用小四宋体，不然，看不清，不要用英文

小数点。
• （空行，小四）
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正文
• 一、[一级标题三号宋体加粗居中，上下空一行]
• （空行，小四）
• （一）[二级标题缩进两格小四号宋体加粗，括号后不加顿号，结束不用标点符号]
• 段首缩进两格。除一级标题下空一行（小四字一行），全文均不再空行即段前段后为0行。
• 正文除一级标题外，全部用小四号宋体字，1.25倍行间距，请不要使用自动编号。表下的“资料来源：”用仿宋字

。
• 1．[三级标题缩进两格，小四号宋体，注意1的后面用圆点而不是顿号]
• （1）[缩进两格，括号后不能再加顿号]
• （2）
• …………
• 2．
• （1）
• （2）
• …………
• （二）[二级标题缩进两格，小四号宋体加粗，注意括号后面不加顿号]
• 1．
• （1）
• （2）
• …………
• 2．
• （1）
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表与图的格式范例
• 1、表的行、列多少可以根据需要在菜单中的“表格”中选择“插入”或“删除”来操作。表体一

要放置在页内要居中；表内文字一般使用五号字居中，根据情况，表编序按一级标题序号加横杠和
序数的方式。如表1-1、表2-1、表3-1、┉依次进行。论文中采用的表，必须在正文文字中显示，
如“见表1-6”等。一般表序号以表的左侧为起点缩进两格，表题名称居中小四字宋体加粗，有“
单位”的，居右适当位置。资料来源用五号仿宋体，以表的左侧线为起点缩进两格。如下样式：

2、论文中图的格式范例如下，居中放置，图名（图序和图名均用小四宋体号字，加粗）在图下居中，
图序用图1-1，图1-2编排，图序号与图名中间空2格。“如下图1-3”。（编号采用一级标题序号加横
杠加序数的方式。）
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公式的格式规范
• 1、论文中公式的格式范例如下，其序号编排要求如上面表。公式请

用Word中的“公式编辑器”编辑，你可以，然后在自定义对话框中的
“命令”项的“类别”列表中选择“插入”，在“命令”列表中选择
“公式编辑器”，用左键按住拖到上面的工具栏中。这样你就可以单
击上面的图标“ ”开始编辑公式了。

• 2、另一种编辑公式的方法是在菜单中的“插入”中选择“对象”，
在“对象列表”中向下拖动选择“Microsoft公式(或Microsoft 
Equation)”，然后单击“确定”。

• 公式编号用公式1-1，公式1-2……等进行。一般居中放置。公式要在
正文中指出见公式2，如下：

•         Y=A+BX                    （式1-2）                                                 　
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二、标题

•     说明：引用他人论点，不论是直接引用还是间接引用，均按照
GB/T 7714-2005文后参考文献著录规则。注释按引用的先后顺序，列
在页脚，每页单独排序。
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致谢

• （提示：致谢为宋体三号字，下空一行。下面内容为小四
宋体，1.25倍行间距。）

•     致谢语句放在正文后，体现对下列方面致谢：国家科学
基金、合同单位、资助和支持的企业、组织或个人；协助
完成研究工作和提供便利条件的组织或个人；在研究工作
中提出建议和提供帮助的人；给予转载和引用权的资料、
图片、文献、研究思想和设想的所有者；其他应感谢的组
织和人。 
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参考文献

• 参考文献的类型：普通图书M ；会议论文C；报纸文章N；期刊文章J；学位论文D ；报告R；标准
S；专利P；汇编G；档案B ；古籍O ；参考工具K；其他未说明的文献类型，采用单字母“Z”标识
。

• 数据库DB   计算机程序CP  电子公告EB
• 电子文献的载体类型及其标识
• 磁带(magnetic tape)—MT，磁盘(disk)—DK，光盘(CD–ROM)—CD，联机网络(online)—OL，

以[文献类型标识/载体类型标识]表示包括了文献载体类型的参考文献类型标识，如：
•     [M/CD]—光盘图书(monograph on CD–ROM)；
•     [DB/MT]—磁带数据库(database on magnetic tape)；
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参考文献著录格式示例：
• 专著、论文集、学位论文、研究报告 [序号]主要责任者，文献题名[文献类型标识].出版地：出版者，出版年，起

止页码（任选）。
• [1]周振甫.周易译注[M].北京：中华书局，1991.
• [2]陈崧.五四前后东西方文化问题论战文选[C].北京：中国社会科学出版社，1985.
• 期刊文章 [序号]主要责任者.文献题名[J].刊名，年，卷（期）：起止页码.
• 示例：[3]何龄修.读顾诚《南明史》[J].中国史研究，1998，（3）：167 173.    
• 析出文献 [序号] 析出文献主要责任者.析出文献题名[文献类型标识]//原文献主要责任者(任选).原文献题名.出

版地:出版者,出版年：析出文献起止页码.
• 示例：[4]钟文发.非线性规划在可燃毒物配置中的应用[C]//赵玮.运筹学的理论与应用——中国运筹学会第五届大

会论文集.西安:西安电子科技大学出版社,1996:468-471.
• 报纸文章 [序号]主要责任者，文献题名[N].报纸名，出版日期（版次）.
• 示例：[5]谢希德.创造学习的新思路[N].人民日报，1998-12-25（10）.   
• 国际标准、国家标准 [序号]标准编号，标准名称[S].
• 示例：[6]GB/T 16159-1996，汉语拼音正词法基本规则[S].    
• 电子文献 [序号]主要责任者.电子文献题名[电子文献及载体类型标识].电子文献的出处或可获得地址，发表或更

新日期/引用日期（任选）.
• 示例：[7]王明亮.关于中国学术期刊标准化数据库系统工程的进展[EB/01].  

http://WWW.cajcd.cn/pub/wml.txt/980810-2.html,1998-08-16/1998-10-04.
• 各种未定类型的文献 [序号]主要责任者.文献题名[Z].出版地：出版者，出版年.
• 示例：[8]张永禄.唐代长安词典[Z].西安：陕西人民出版社，1980.
• 古籍（1911年以前出版、无现代版本但有据可查的善本）：[序号] 主要责任者.文献题名[O].其他责任者（包括校

、勘、注、批等）刊行年代（古历纪年）及刊物机构（版本）.收藏机构. 
• 示例：[9] 杨  炯.杨盈川集[O].民国8年商务印书馆四部丛刊影印刊刻本.
• 外文文献：各类外文文献的文后参考文献格式与中文示例相同,其中题名的首字母及各个实词的首字母应大写,期刊

的刊名可用全称或按ISO 4规定的缩写格式。
• 示例 ：[10] Marcel Merle. Sociologie des Relations Internationales[M].4th ed. Paris:  Dalloz,1988.
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• 示例：目录的生成

祝各位同学学习进步，顺利完成学业！

谢谢！

2016年9月


