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西北大学现代学院外语系英语专业本科生毕业论文撰写规范

一、内容要求

1．题目

要体现专业特点，应精练、准确地概括论文研究的主要内容和结果，一般不宜超过20字。如果题目的字数超过20字，可以采用副标题。

2．中文摘要及关键词

论文的摘要必须忠实于论文的内容，反映论文的主题，必须具体准确，文字精炼，简明扼要，约300~500字。按与论文内容紧密程度依次列出 3-5 个关键词。

3．英文摘要与关键词

内容与中文摘要相同。

4．目录

应是论文的提纲，也是论文的小标题。文字应简明扼要。目录按论文顺序分章、节二级编写，要标明页数，以便阅读。目录中的标题应与正文中的标题一致。 

5．正文一般有以下几个部分组成：

（1）引言或背景（Introduction）

引言是论文正文的开端，引言应包括毕业论文选题的背景、目的和意义；对国内外研究现状和相关领域中已有的研究成果的简要概述；介绍本项研究工作研究设想、研究方法或实验设计、理论依据或实验基础；涉及范围和预期结果等。要求言简意赅，注意不要与摘要雷同或成为摘要的注解。
（2）主体（Chapter ……）

论文主体是毕业论文的主要部分，是对研究工作的详细表述，应做到内容充足，概念清楚，思路清晰，逻辑性强；论文中所有文字、图、表、公式、符号等都必须符合国家有关科学论文的要求和规定。
（3）结论（Conclusion）

结论是毕业论文的总结，是整篇论文的归宿。着重阐述自己的创造性成果及其在本研究领域中的意义、作用，还可进一步提出需要讨论的问题和建议。结论要简单、明确，篇幅不宜过长。

6．参考文献（中文不少于 15 篇或部，外文文献不少于 2 篇或部）：
毕业论文的撰写应本着严谨求实的科学态度，凡有引用他人成果之处，均应按论文中所引用的顺序列于文末，并且所有参考文献必须在正文中有引用标注。参考文献的著录均应符合国家有关标准（按照GB7714—2005《文后参考文献著录格式》执行）。一篇论著在论文中多处引用时，在参考文献中只应出现一次，序号以第一次出现的位置为准。
7．附录

附录是不宜放在正文中的资料，如调查阅卷、公式推演、编写程序、原始数据附表等等。

二、书写与打印规范

1．文字和字数

英语专业毕业论文必须用英文撰写，毕业论文的字一般不应少于5000字（含结论、参考文献、附录标题）。正文应该4000字左右。
2．书写及装订

论文按照本规范的要求单面打印，使用白色A4打印纸。一律左侧装订。

3．字体和字号

封面论文题目                        黑体3号
封面论文副标题                      黑体小3号
各章标题                            Times New Roman小3号
各节的一级标题                      Times New Roman 4号
各节的二级标题                      Times New Roman小4号
各节的三级标题                      Times New Roman小4号
正文                                Times New Roman小4号
中文摘要、结论、参考文献标题        黑体小3号 

中文摘要、结论、参考文献内容        宋体小4号 

英文摘要标题                        Time New Roman小3号加粗
英文摘要内容                        Time New Roman小4号
中文关键词                          黑体小4号
英文关键词                          Time New Roman小4号
目录标题                            Times New Roman 4号

目录内容中章的标题                  Times New Roman小4号（含结论、参考文献、附录标题）

论文页码       页面底端居中、阿拉伯数字（Times new roman 5号）连续编码
页眉与页脚                          宋体5号居中
4．论文封面与诚信声明见以示例为准。

5．页面设置

页边距标准：上边距为 25mm，下边距为 20mm，左边距为 20mm，右边距为 20mm。
页面左侧注意留出 25mm 以备装订（具体说明：因为左边距已经设为20mm。所以设定装订线5mm。）。具体如下图：
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文字行距为“固定值” 24 磅，字符间距为“标准”。 
具体说明：此处的“5.页面设置”指英文封面至论文最后一页的页面设置。不能包括论文封面。
6．目录

目录应包括章、条三级标题，节、目录和正文中的标题题序统一按照 “I……、 1.1……、1.1.1……”的格式编写，目录中各章节题序中的阿拉伯数字用 Time New Roman 体。

7．正文

正文各章节应拟标题，标题要简明扼要，不应使用标点符号。各章、节、条 
的层次按照“I……、1.1……、1.1.1……”标识，节或条以下具体款项的层次
依次按照“1”、“（1）”、“①”标识。
8．引文标示

详见文内注释与引文规则（第14页）。
9．数字
无特别约定情况下，一般均采用阿拉伯数字表示。年份一概用4位数字表示。小数的表示方法，一般情形下，小于1的数，需在小数点之前加0。但当某些特殊数字不可能大于1时（如相关系数、比率、概率值），小数之前的0要去掉，如r=.26，p<.05。
统计符号的字形格式，一般除μ、α、β、λ、ε以及V等符号外，其余统计符号一律以斜体字呈现，如ANCOVA，ANOVA，MANOVA，N，nl，M，SD，F，p，r等。

10．表格

每一个表格都应有表标题和表序号。表序号一般按章编排，如第2章第4个表的序号为“Figure 2.4”。表标题和表序之间应空一格，表标题中不能使用标点符号，表标题和表序号居中置于表上方（Time New Roman小4号，数字和字母为Time New Roman粗体小4号）。引用表格应在表标题的右上角加引文序号。
表与表标题、表序号为一个整体，不得拆开排版为两页。当页空白不够排版该表整体时，可将其后文字部分提前，将表移至次页最前面。
统计表一律采用开口表格的标准格式，具体见公式图表示例。
11．图

插图应与文字内容相符，技术内容正确。所有制图应符合国家标准和专业标准。对无规定符号的图形应采用该行业的常用画法。
每幅插图应有图标题和图序号。图序号按章编排，如第1章第4幅插图序号为“图1.4”。图序号之后空一格写图标题，图序号和图标题居中置于图下方，用小4号宋体。引用图应在图标题右上角标注引文序号。图中若有分图，分图号用（a）、（b）等置于分图下、图标题之上。
图中的各部分中文或数字标示应置于图标题之上（有分图者置于分图序号之上）。
图与图标题、图序号为一个整体，不得拆开排版为两页。当页空白不够排版该图整体时，可将其后文字部分提前，将图移至次页最前面。
对坐标轴必须进行文字标示，有数字标注的坐标图必须注明坐标单位。
12．注释

注释是对论文中特定名词或新名词的注解。注释可用页末注或篇末注的一
种。选择页末注的应在注释与正文之间加细线分隔，线宽度为1磅，线的长度不应超过纸张的三分之一宽度。同一页类列出多个注释的，应根据注释的先后顺序编排序号。字体为Time New Roman5号，注释序号以“①、②”等数字形式标示在被注释词条的右上角。页末或篇末注释条目的序号应按照“①、②”等数字形式与被注释词条保持一致。我系采用篇末注。

（一）文内注释及引文规则 

1. 文内注释的内容与位置
文内注释内容为作者的姓、著作的页码。
正文中如果使用了带引号的材料，文内注释的位置应在引号之后：
“divine and supernatural light”(Samuel 88) （具体说明，文内注释的格式是（作者姓 页码））
如果没有使用引号，圆括号的位置一般应靠近需要注明的材料或句末，标点符号一般在圆括号之外：

As formulated by Emerson, this became a call for action (56).

如果引文末的问号、感叹号和省略号是所引的一部分，即引文的一部分的话，则保留这些符号，后面再加圆括号的注释，后面再接句号：
Can we live more meaningfully by living simply? (42).

2. 文内注释的格式
(1) 如果句子中已经提供了作者的信息(为了读者阅读论文的方便, 我们建议作者在引用或借鉴某部作品时，能在文中确认作者)，圆括号中作者的姓氏就应省略，注明页码即可，反之则要加上作者的姓氏，中文则加姓名。从下面几个样例中，我们可以看到几种内容不同的注释表达方法：
Tannen has argued this point (178-85). 文中已有作者, 圆括号中只注页码。

This point has already been argued (Tannen 178-85). 文中没有确认作者, 圆括号中除了页码外还  需指明作者Tannen。
This point has already been argued（王宁23）.

(2) 两个或三个作者，要写出每一个作者的姓：（Perkins, Spooren and Noordman 16）
(3) 三个作者以上，可以写出每一个作者的姓，或者只写出第一个作者的姓，用“et al.”代替其余作者。 （Bia, Pedreno, Small, Finch, Patterson 161），或者（Bia et al. 161）。

无论选取了哪种形式，参考文献（Bibliography）部分也要采用相同的形式。
(4) 如果参考文献（Bibliography）部分包含两个或更多的作者姓氏相同的话，文内注释中要注明名字的首字母缩写：（A. DeCarrera 213）
如果名字的首字母缩写也一样的话，要写全名字：（Annette DeCarrera 213）
(5) 同一个作者的不同著作，要在作者的姓后面注明著作名称，再加页码：(Mead, Coming of Age 32) (Mead, Culture 55)
(6) 机构作者，用机构的全称或缩写形式：（Modern Language Association 115）或者(MLA 115)
(7) 匿名作者，用文章题目的几个单词：（“Recent Innovation” 231）
在这里要特别强调的是, 文内注释要能够在与之相关联的论文末尾的“参考文献”中找到。
范例：
Yet, against the earthy reality of the painted peasant shoes, the “superchicaestheticism” of Wilde, Warhol begins to pale and “a new kind of flatness or depthlessness, a new kind of superficiality in the most literal sense” (9) begins to impossibly shine through. 

以下是与文内注释相对应的论文末尾的参考文献条目：

Warhol, Andy.  The Philosophy of Andy Warhol.  New York: Harcourt Brace, 1975.
3. 引用文学作品
小说的注释，除了页码外，最好还加上卷、章，页码后用分号。长诗的注释要分卷、行。戏剧的注释应标出引文的幕、场、行。
范例：
     (Hardy 18; b. 1, ch. 6) (哈代18；第一部，第6章)
 (《伊利亚特》第9卷第19行) 如果没理由确定作者，则用书名。

文学作品的引文如果超过4行，则需要上下各空一行另成一段，第一行不缩进，英文每一行左边都缩进10个字符，中文空四格，不用引号，右边不缩进。
范例：
Nature is not simply the Not-Me but also the universal mind whose signs are visible for the individual  

to read, with eyes, heart and mind.  
Every man’s condition is a solution in hieroglyphic to those inquiries he would put. 
He acts it a life before he apprehends it as truth.  In like manner，nature is already, in its forms and tendencies, describing its own design.  Let us interrogate the great apparition that shines so peacefully around us. (Emerson 34)  
引用字号缩小一号，行距不变。
This part is followed by eight sections, each of which develops the general thesis of the book.

如果引文是论文的自然段的首起句，则英文第一行空2个字符，中文空两格。
范例：
    “I become a transparent eye-ball.  I am nothing.  I see all.  The currents of the Universal Being circulate through me; I am a particle of God.” (Emerson 23)  That the individual soul can become the medium of the divine forces of Nature is at the heart of this book.

如果在正文里引用的诗歌为两行以上，除了引号外，每一行诗还须用左斜线分隔。

范例：
Dickinson once wrote in a poem: “This is my letter to the World / That never wrote to Me.” (34)

如果超过4行，则空行另起一段，并把所引诗歌中最长的一行居中作为基准，向左按原诗形式排列, 不用引号。
范例：
I celebrate myself,

And what I assume you shall assume, 

For every atom belonging to me as good belongs to you.

I loaf and invite my soul,

I lean and loaf at my ease…observing a spear of summer grass. (Whitman 34)

如果是同正文分开的诗歌、小说或戏剧的引文，文内注释的位置应该在最后一个标点符号外并空一格，圆括号后面不再加句点或句号。
4. 引文附译文 
译文则需使用圆括号，位置紧接原文之后。如引文另起一段，紧接原文后另为一段的译文则不加圆括号。
范例：
In 1915 Freud published Mourning and Melancholia (《哀悼与忧郁症》) and described it.

5. 重复引用
对于论文中需要多次提到的著作、论文、期刊杂志的名称，建议在文中使用简称(首次解释，以后略称)。无论英文还是中文，简化的原则主要有三：

（1）使用标准的缩写，如某些文学和宗教作品、期刊杂志的固定缩写，不得自行编造。《外国文学研究》杂志的英文缩写为FLS。
（2）如无固定缩写，英文使用除开冠词外的第一个单词或词组。中文在使用缩写时也以此为参照，如中文的引用著作中没有以“外国”开头的杂志，则可使用“外国”作为《外国文学》的缩写，如果有以“外国”开头的作品，则可使用容易辨析的简称。如以“外文研究”作为《外国文学研究》的缩写，以“外文评论”作为《外国文学评论》的缩写，“外文动态”作为《外国文学动态》的缩写。首次缩写需要解释。

（3）使用容易辨认的中心词。(吉鲍尔迪106; 305-334)
6. 转引
论文应该尽量引用原始资料，凡是引用文摘类作品或是别人引用的资料，都应该查找原始资料并做好注释。万一无法获得原始资料，也应注明qtd. in (quoted in)“转引自……”的字样。
范例：

In a May 1800 letter to Watt, Creighton wrote, “The excellent Satanism reflects immortal honour on the Club” (qtd. in Hunt and Jacob 493).
转引也应当出现在“参考文献”中，形式应为：
范例：
Hunt, Lynn, and Margaret Jacob.  “The Affective Revolution in 1790s Britain.”  Eighteenth-Century Studies 34.4 (2001): 491-521. 
正文中出现的引文必须认真核对，以确原始资料保准确无误。对于引文中出现的错误允许用圆括号说明，但不得作任何改动。如果引文想省略其中某些部分，被省略的部分用带方括号的省略号表示，如[…]，但省略部分不得影响对原意的理解。如果省略号出现在句末，还需加句号。诗歌省略如果是一行或一行以上，则用相当于被省略长度的带方括号的省略号表示。作者在引用作品时必须注意版权许可，除非得到授权，不得大量引用别人的作品。
（二）注解(Notes)
作者通过位于末尾的注解提供辅助性信息时，应在正文需要注释位置的右上方按顺序标上阿拉伯数字，并在正文的结尾处按所标序数作注。注解按内容可分为内容注解和书目注解两个部分。
1. 内容注解是作者在写作论文时，有些内容需要予以说明，但又不宜写进正文，因此就要在通过注解说明。注解的主要目的在于向读者提供正文没有提供的重要评论、解释或说明，以及正文所引用的间接资料的完整出版信息等。
2. 书目注解的目的主要在于解释众多引文的出处，对所涉及的原始资料进行评价。
3. 注解中如果涉及到需要列出详细信息的作品，其处理方法与引用作品的处理方法相同，即只在注解中指明作者，再在引用著作中列出作品的条目。
4 在正文中，需要加注的文字应在其右上角用商标的“ eq \o\ac(○,1)”“ eq \o\ac(○,2)”等数字符号表示。

  正文中的范例：

  I must trust all frank and simple people, especially when their stories hold together.  eq \o\ac(○,1)
13．参考文献（References）

论文写作或毕业论文设计中参考和引用了前人或他人的研究工作和成果，必须注明，依据作者的姓按字母顺序排列。主体内容或附录中以上标形式列出参考文献的序号，参考文献部分按序号列出。参考文献一般来自正式出版的学术期刊、学术会议论文集、图书、报纸等。参考文献的著录应符合国家标准，参考文献的序号左顶格，并用数字加方括号表示，与正文中的引文标示一致，如[1]，[2]……。每一条参考文献著录均以英文中的句号 “.”结束。参考文献的行距为单倍行距。具体各类参考文献的编排格式如下：

    英文格式：

1、 先列出英文参考文献(I. Works in English)，后列出中文参考文献(II. Works in Chinese)。

2、 以作者姓氏的字母排序。

3、 每一条文献顶格，但回行时，要缩进4个字符。

4、 两个条目之间要空1行，但同一条条目的内容之间不空行。每条条目之前不要序号。

5、 英文参考文献以MLA为准，具体格式如下：

1） 一位作者一本书：

Hariston, Maxine. A Contemporary Rhetoric. Boston: Houghton Mifflin, 1978.  88.
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	答辩组长签名
	
	答辩成绩

（百分制）
	


西北大学现代学院

School of Foreign Languages

Decision of the Thesis Defence Committee

（答辩委员会决议）

After reading the graduation project of Mr./Ms. … （括号内为中文名的拼音）, and after hearing his/her defence, the members of the Thesis Defence Committee     
                                 Agree that Mr./Ms.          ’s graduation project is                    up to standards set by the School of Foreign Languages, and that he/she has                             answered the questions (one/two questions) put forward by the members of the committee. In view of the above facts, the members of the Thesis Committee suggest that the BA Degree Committee of Modern College of Northwest University award the Bachelor’s Degree in English.
    (The members of the committee require that Mr./Ms.         Revise his/her graduation project according to the suggestions of the members of the committee.)
    The members of the Thesis Defence Committee wish Mr./Ms.         continued success in his/her career in the future.
    Signed by
附录一：
《高等学校哲学社会科学研究学术规范（试行）》

一、总 则

　　（一）为规范高等学校（以下简称高校）哲学社会科学研究工作，加强学风建设和职业道德修养，保障学术自由，促进学术交流、学术积累与学术创新，进一步发展和繁荣高校哲学社会科学研究事业，特制订《高等学校哲学社会科学研究学术规范（试行）》（以下简称本规范）。

　　（二）本规范由广大专家学者广泛讨论、共同参与制订，是高校师生及相关人员在学术活动中自律的准则。

二、基本规范

　　（三）高校哲学社会科学研究应以马克思列宁主义、毛泽东思想、邓小平理论和“三个代表”重要思想为指导，遵循解放思想、实事求是、与时俱进的思想路线，贯彻“百花齐放、百家争鸣”的方针，不断推动学术进步。　

　　（四）高校哲学社会科学研究工作者应以推动社会主义物质文明、政治文明和精神文明建设为己任，具有强烈的历史使命感和社会责任感，敢于学术创新，努力创造先进文化，积极弘扬科学精神、人文精神与民族精神。　

　　（五）高校哲学社会科学研究工作者应遵守《中华人民共和国著作权法》《中华人民共和国专利法》《中华人民共和国国家通用语言文字法》等相关法律、法规。　

　　（六）高校哲学社会科学研究工作者应模范遵守学术道德。　

三、学术引文规范　

　　（七）引文应以原始文献和第一手资料为原则。凡引用他人观点、方案、资料、数据等，无论曾否发表，无论是纸质或电子版，均应详加注释。凡转引文献资料，应如实说明。　

　　（八）学术论著应合理使用引文。对已有学术成果的介绍、评论、引用和注释，应力求客观、公允、准确。伪注，伪造、篡改文献和数据等，均属学术不端行为。　

四、学术成果规范　

　　（九）不得以任何方式抄袭、剽窃或侵吞他人学术成果。　

　　（十）应注重学术质量，反对粗制滥造和低水平重复，避免片面追求数量的倾向。　

　　（十一）应充分尊重和借鉴已有的学术成果，注重调查研究，在全面掌握相关研究资料和学术信息的基础上，精心设计研究方案，讲究科学方法。力求论证缜密，表达准确。　

　　（十二）学术成果文本应规范使用中国语言文字、标点符号、数字及外国语言文字。　

　　（十三）学术成果不应重复发表。另有约定再次发表时，应注明出处。　

　　（十四）学术成果的署名应实事求是。署名者应对该项成果承担相应的学术责任、道义责任和法律责任。　

　　（十五）凡接受合法资助的研究项目，其最终成果应与资助申请和立项通知相一致；若需修改，应事先与资助方协商，并征得其同意。　

　　（十六）研究成果发表时，应以适当方式向提供过指导、建议、帮助或资助的个人或机构致谢。

五、学术评价规范　

　　（十七）学术评价应坚持客观、公正、公开的原则。

　　（十八）学术评价应以学术价值或社会效益为基本标准。对基础研究成果的评价，应以学术积累和学术创新为主要尺度；对应用研究成果的评价，应注重其社会效益或经济效益。

　　(十九）学术评价机构应坚持程序公正、标准合理，采用同行专家评审制，实行回避制度、民主表决制度，建立结果公示和意见反馈机制。评审意见应措辞严谨、准确，慎用“原创”、“首创”、“首次”、“国内领先”、“国际领先”、“世界水平”、“填补重大空白”、“重大突破”等词语。评价机构和评审专家应对其评价意见负责，并对评议过程保密，对不当评价、虚假评价、泄密、披露不实信息或恶意中伤等造成的后果承担相应责任。　

　　（二十）被评价者不得干扰评价过程。否则，应对其不正当行为引发的一切后果负责。　

六、学术批评规范　

　　（二十一）应大力倡导学术批评，积极推进不同学术观点之间的自由讨论、相互交流与学术争鸣。　

　　（二十二）学术批评应该以学术为中心，以文本为依据，以理服人。批评者应正当行使学术批评的权利，并承担相应的责任。被批评者有反批评的权利，但不得对批评者压制或报复。　

七、附 则　

　　（二十三）本规范将根据哲学社会科学研究事业发展的需要不断修订和完善。　

　　（二十四）各高校可根据本规范，结合具体情况，制订相应的学术规范及其实施办法，并对侵犯知识产权或违反学术道德的学术不端行为加以监督和惩处。　

　　（二十五）本规范的解释权归教育部社会科学委员会。　

　　（经教育部社会科学委员会2004年6月22日第一次全体会议讨论通过）

附录二：
教育部办公厅关于加强普通高等学校毕业设计(论文)工作的通知

教高厅[2004]14号

各省、自治区、直辖市教育厅(教委)，新疆生产建设兵团教育局，有关部门(单位)教育司(局)，部属各高等学校： 

    为了认真贯彻落实国务院批转的《2003—2007年教育振兴行动计划》，办好让人民满意的教育，切实把提高教育质量放在重中之重的位置，实现高等教育的持续健康发展，根据普通高等学校教学的实际情况和社会发展对人才培养工作的新要求，现就加强普通高等学校毕业设计(论文)工作有关要求通知如下：    

    一、要充分认识毕业设计(论文)环节的重要意义 

    毕业设计(论文)是实现培养目标的重要教学环节。毕业设计(论文)在培养大学生探求真理、强化社会意识、进行科学研究基本训练、提高综合实践能力与素质等方面，具有不可替代的作用，是教育与生产劳动和社会实践相结合的重要体现，是培养大学生的创新能力、实践能力和创业精神的重要实践环节。同时，毕业设计(论文)的质量也是衡量教学水平，学生毕业与学位资格认证的重要依据。各省级教育行政部门(主管部门)和各类普通高等学校都要充分认识这项工作的必要性和重要性，制定切实有效措施，认真处理好与就业工作等的关系，从时间安排、组织实施等方面切实加强和改进毕业设计(论文)环节的管理，决不能降低要求，更不能放任自流。 

    二、要加强毕业设计(论文)阶段的教学管理工作 

各类普通高等学校要进一步强化和完善毕业设计(论文)的规范化要求与管理，围绕选题、指导、中期检查、评阅、答辩等环节，制定明确的规范和标准。毕业设计(论文)选题要切实做到与科学研究、技术开发、经济建设和社会发展紧密结合，要把一人一题作为选题工作的重要原则。要根据不同专业学科特点和条件，研究建立有效的毕业设计(论文)质量管理模式和监控制度。要重视研究和解决毕业设计(论文)工作中出现的新情况和新问题，积极采取措施，加大改革和工作力度，建立和完善校内外实习基地，高度重视毕业实习，不断提高毕业设计(论文)的整体水平。 

    三、要加强对毕业设计(论文)指导教师的管理工作 

    当前，要重视解决指导教师的数量和水平不适应毕业设计(论文)工作需要的问题。要统筹教师队伍在毕业设计(论文)工作中的指导作用，确保指导教师数量的足额到位。要通过建立制度和奖惩机制，从严治教，明确指导教师的职责，增强责任意识，使其集中精力完成毕业设计(论文)环节的各项教育教学任务。提倡建立校内外指导教师相结合，以校内教师为主体的指导教师队伍，加强在各类实践活动中对大学生综合能力的训练。    

    四、要加强毕业设计(论文)环节的学风建设 

    要通过各种途径和方式加强对学生的学风教育，使学生理解毕业实习、毕业设计(论文)的目的和意义，充分认识到做好毕业设计(论文)对自身思想品德、业务水平、工作能力和综合素质的提高具有深远的影响。要建立严格的管理制度，倡导科学、求实、勇于创新、团结协作的优良学风，切实纠正毕业设计(论文)脱离实际的倾向，严肃处理弄虚作假、抄袭等不良行为。 

    五、高职高专学生的毕业设计要充分体现其职业性和岗位性 

    高职高专学生的毕业设计要与所学专业及岗位需求紧密结合，可以采取岗前实践和毕业综合训练等形式，由学校教师与企业的专业技术人员共同指导，结合企业的生产实际选题，确定训练内容和任务要求。时间应不少于半年。对高职高专学生要加强毕业设计环节的规范管理，加强过程监控，严格考核，采取评阅、答辩、实际操作等形式，检查和验收毕业设计成果。 

    六、要保证经费投入，努力改善毕业设计(论文)工作的基本条件

     高等学校要通过多种形式和渠道加大对毕业设计(论文)工作的经费投入，采取切实措施改变当前对毕业设计(论文)工作投入不足的状况。改善实习、实验及工作条件，为做好毕业设计(论文)工作创造良好的环境。

     请各省级教育行政部门和有关主管部门加强对高等学校毕业设计(论文)工作的宏观管理和指导，认真研究和解决存在的实际问题，提出相应的政策措施。要及时总结、宣传和推广先进经验，推动毕业设计 (论文)工作质量的不断提高。教育部将在适当时候开展专项检查，在今后的教学评估工作中也将加大对学校毕业设计(论文)环节的考察力度，并将其列为确定评估结论的关键指标。

     请认真贯彻执行本通知精神，并将执行中的有关情况及时报告我部高等教育司。
教育部办公厅          二○○四年四月八日
附录三：
《学位论文作假行为处理办法》

中华人民共和国教育部令第34号

《学位论文作假行为处理办法》已经2012年6月12日第22次部长办公会议审议通过，并经国务院学位委员会同意，现予发布，自2013年1月1日起施行。

教育部部长

2012年11月13日

学位论文作假行为处理办法

　　第一条 为规范学位论文管理，推进建立良好学风，提高人才培养质量，严肃处理学位论文作假行为，根据《中华人民共和国学位条例》、《中华人民共和国高等教育法》，制定本办法。

　　第二条 向学位授予单位申请博士、硕士、学士学位所提交的博士学位论文、硕士学位论文和本科学生毕业论文（毕业设计或其他毕业实践环节）（统称为学位论文），出现本办法所列作假情形的，依照本办法的规定处理。

　　第三条 本办法所称学位论文作假行为包括下列情形：

　　（一）购买、出售学位论文或者组织学位论文买卖的；

　　（二）由他人代写、为他人代写学位论文或者组织学位论文代写的；

　　（三）剽窃他人作品和学术成果的；

　　（四）伪造数据的；

　　（五）有其他严重学位论文作假行为的。

　　第四条 学位申请人员应当恪守学术道德和学术规范，在指导教师指导下独立完成学位论文。

　　第五条 指导教师应当对学位申请人员进行学术道德、学术规范教育，对其学位论文研究和撰写过程予以指导，对学位论文是否由其独立完成进行审查。

　　第六条 学位授予单位应当加强学术诚信建设，健全学位论文审查制度，明确责任、规范程序，审核学位论文的真实性、原创性。

　　第七条 学位申请人员的学位论文出现购买、由他人代写、剽窃或者伪造数据等作假情形的，学位授予单位可以取消其学位申请资格；已经获得学位的，学位授予单位可以依法撤销其学位，并注销学位证书。取消学位申请资格或者撤销学位的处理决定应当向社会公布。从做出处理决定之日起至少3年内，各学位授予单位不得再接受其学位申请。

　　前款规定的学位申请人员为在读学生的，其所在学校或者学位授予单位可以给予开除学籍处分；为在职人员的，学位授予单位除给予纪律处分外，还应当通报其所在单位。

　　第八条 为他人代写学位论文、出售学位论文或者组织学位论文买卖、代写的人员，属于在读学生的，其所在学校或者学位授予单位可以给予开除学籍处分；属于学校或者学位授予单位的教师和其他工作人员的，其所在学校或者学位授予单位可以给予开除处分或者解除聘任合同。

　　第九条 指导教师未履行学术道德和学术规范教育、论文指导和审查把关等职责，其指导的学位论文存在作假情形的，学位授予单位可以给予警告、记过处分；情节严重的，可以降低岗位等级直至给予开除处分或者解除聘任合同。

　　第十条 学位授予单位应当将学位论文审查情况纳入对学院（系）等学生培养部门的年度考核内容。多次出现学位论文作假或者学位论文作假行为影响恶劣的，学位授予单位应当对该学院（系）等学生培养部门予以通报批评，并可以给予该学院（系）负责人相应的处分。

　　第十一条 学位授予单位制度不健全、管理混乱，多次出现学位论文作假或者学位论文作假行为影响恶劣的，国务院学位委员会或者省、自治区、直辖市人民政府学位委员会可以暂停或者撤销其相应学科、专业授予学位的资格；国务院教育行政部门或者省、自治区、直辖市人民政府教育行政部门可以核减其招生计划；并由有关主管部门按照国家有关规定对负有直接管理责任的学位授予单位负责人进行问责。

　　第十二条 发现学位论文有作假嫌疑的，学位授予单位应当确定学术委员会或者其他负有相应职责的机构，必要时可以委托专家组成的专门机构，对其进行调查认定。

　　第十三条 对学位申请人员、指导教师及其他有关人员做出处理决定前，应当告知并听取当事人的陈述和申辩。

　　当事人对处理决定不服的，可以依法提出申诉、申请行政复议或者提起行政诉讼。

　　第十四条 社会中介组织、互联网站和个人，组织或者参与学位论文买卖、代写的，由有关主管机关依法查处。

　　学位论文作假行为违反有关法律法规规定的，依照有关法律法规的规定追究法律责任。

　　第十五条 学位授予单位应当依据本办法，制定、完善本单位的相关管理规定。

　　第十六条 本办法自2013年1月1日起施行。

附录四：

搜索论文相关资料的常用网站

搜索引擎

1. http://www.google.com.hk 

2. http://www.baidu.com 

注：搜索文献时，可以在关键词前后加pdf或doc等字样。如，english pdf 或 pdf english，english doc 或 doc english。

购书

1. 淘宝http://www.taobao.com 

（可以在淘宝购买PDF书籍）
2. 当当http://www.dangdang.com
3. 亚马逊http://www.amazon.cn
4. 中国互动出版网http://www.china-pub.com
5. 博库网http://www.bookuu.com/
6. 中国图书网http://www.bookschina.com/
7. 蔚蓝网http://www.wl.cn/c1
8. 文轩网http://www.winxuan.com/
9. 99网上书城http://www.99read.com/
10. 蓝泉（主营外文）http://www.51eng.com/
下载

1. 电驴http://www.verycd.com
（不足之处是下载时间有些长）

2. 新浪爱问http://ishare.iask.sina.com.cn
（有些书下载时需要积分，可以先上传资料获取积分后再下载）

3. 国学数典http://bbs.gxsd.com.cn/
（先上传资料获取积分后再下载）

4. 百度文库http://wenku.baidu.com/
（有些书下载时需要积分，可以先上传资料获取积分后再下载）

5. 中国知网http://www.cnki.net
（需要创建账户并充值后下载，每页0.5元。）

6. 万方数据http://www.wanfangdata.com.cn/
（需要创建账户并充值后下载）

7. 读秀学术搜索http://edu.duxiu.com/
（必须从我院的IP地址登入。如有有些资料后没有“下载”字样，可以在“文献传递”中先输入自己的邮箱后由读秀以附件形式发到自己的信箱）

欢迎同学们在论文撰写过程中帮助我们补充搜索论文相关资料的常用网站，谢谢！
附录五：

论文自动生成目录
——摘自水源的QQ空间（转自阳光照耀的QQ空间） 2013年11月12日

	写毕业论文的注意了：怎样自动生成目录?  

微软WORD这个软件大家都很熟悉，但有不少功能我们并没有用到，其中不乏非常实用的。今儿个我给大家介绍一下如何用WORD自动生成目录。这对那些用WORD写书，写论文的朋友很有帮助。
 ​

优点：用WORD根据文章的章节自动生成目录不但快捷，而且阅读查找内容时也很方便，只是按住Ctrl点击目录中的某一章节就会直接跳转到该页，更重要的是便于今后修改，因为写完的文章难免多次修改，增加或删减内容。倘若用手工给目录标页，中间内容一改，后面页码全要改是一件很让人头痛的事情。应该自动生成的目录，你可以任意修改文章内容，最后更新一下目录就会重新把目录对应到相应的页码上去。
 ​

步骤：（以下内容在WORD2003中操作，其它版本WORD略有差别，但大同小异。）​



​

　　1．在[格式]中选[样式与格式]​



​

　　2．出现右边的一条“样式格式”栏，这里面主要就是用到标题1，标题2，标题3。把标题1，标题2，标题3分别应用到文中各个章节的标题上。例如：文中的“第一章 制冷概论”我们就需要用标题1定义。而“1.1制冷技术的发展历史”就用标题2定义。如果有1.1.1×××那就用标题3来定义。​



​

　　3．当然标题1，标题2，标题3的属性（如字体大小，居中，加粗，等等）可以自行修改的。修改方法：右键点击“标题1”选“修改”，会弹出修改菜单，您可以根据自己的要求自行修改。​




 HYPERLINK "http://ugc.qpic.cn/adapt/0/6340dcb8-3fc2-833d-dbde-3c96483249b6/800" \l "tc_qz_original=46856149" \t "_blank" 
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　　4．用标题1，2，3分别去定义文中的每一章节。定义时很方便，只要把光标点到“第一章 制冷概论”上，然后用鼠标左键点一下右边的标题1，就定义好了；同样方法用标题2，3定义1.1；1.1.1；依此类推，第二章，第三章也这样定义，直到全文节尾。​



​

　　5．当都定义好后，我们就可以生成目录了。把光标移到文章最开头你要插入目录的空白位置，选[插入]--[引用]--[索引和目录]​



​

　　6．选第二个选项卡[目录]，然后点右下的确定。就OK了。​



​

上图就是自动生成的目录​



​

　　7．当你重新修改文章内容后，你需要更新一下目录，方法是：在目录区域内，点右键，选[更新域]​



​

　　8．当选[更新域]后，会出现上图的选框，选第二个“更新整个目录”点确定。就OK了。​

　　好了，使用Word自动生成目录的操作大致上就是如我上面所述，您就可以简单作出漂亮的毕业论文啦​


本规范在撰写过程中，以《西北大学现代学院本科毕业论文（设计）与答辩工作实施办法》、《西北大学现代学院毕业论文格式规范》和《2013届毕业论文须知》为依据，论文格式规范参阅、借鉴和引用了了《西北大学本科毕业论文(设计)写作规范》和《西北大学经济管理学院本科生学位毕业论文规范要求》、《论文的基本结构和引用文献格式(MLA格式)》（http://ishare.iask.sina.com.cn/f/23359321.html）、《高校英语专业毕业论文写作教程》、《英语学术论文写作》和西安欧亚学院外国语学院本科毕业论文的相关内容。
宋体，四号





成绩











华文楷体，36号





4.29cm*4.29cm





宋体，一号





题目：黑体，三号。


如果有副标题，加破折号，黑体，小三，右对齐。





填写内容：黑体，小三号





日期：楷体_GB2312，四号 





说明：页面设置不包括论文封面。论文封面是用A3白色铜板纸打印。





Times New Roman，全部大写，小三，原著名用斜体。


如果有副标题，加破折号，二号，右对齐。





Times New Roman 


姓名：小四 


日期：五号





本页页码为i，但只计数，不显示。





说明：页面设置从英文封面开始设置。上边距25mm，下边距20mm，左边距20mm，右边距20mm。装订线5mm。


装订线位置：左。


本《规范》的电子版，自“英文封面”至“毕业论文最后一页”，已经按照上述格式设置。





标题：


黑体, 2号


居中，上、下各空一行 


设置标题段前18磅，段后18磅，两倍行距





内容：


宋体，小三，单倍行距


首行缩进，1.96字符


缩进，左2字符，右0.12字符


间距，段前0行，段后6磅





打印后，请用0.5毫米黑色签字笔签名。





标题：


顶格，Times New Roman, 3号，居中，上、下各空一行 


设置标题段前17磅，段后16.5磅，多倍行距（2.41）





内容：


单倍行距


Times New Roman, 小4号


首行缩进，2字符


间距，段前0行，段后6磅





本页页码为ii 


Times New Roman，5 号





关键词题目：


Time New Roman，3，加粗


中间用分号与后面的关键词隔开并空一格


首字母大写





标题：


全部大写


Time New Roman 


粗体、小2


段后6磅


上下空一行





内容：


约300-400词


Time New Roman，小4，不加粗，单倍行距





关键词：


Time New Roman，小4，不加粗


中间用分号隔开并空一格


首字母大写





本页页码为iii





关键词标题：


黑体，4号，单倍行距


段后6磅


与内容之间不隔行





标题：


黑体，小2，不加粗 


上下空一行


段后6磅





内容：


宋体，小4，单倍行距


段后6磅


悬挂缩进2字符





关键词：


宋体，小4；3~5个，不加粗；


每两个之间有两个空格


与内容不隔行


段后6磅





本页页码为iv





标题：全大写，居中，Time New Roman 4号；单倍行距，段后6磅


内容：小四，单倍行距


标题和内容之间不空行


上面不空行





本页页码为v 





利用电脑知识，自动生成目录（详见附录五）。


（建议：动手前先保留一份底稿，以免过程中出错。）





各章标题：


Times New Roman 小3，不加粗


单倍行距，段前18磅，段后18磅


章节的题目为居中对齐 


中英文实词首字母要大写


第一个单词的首字母要大写


“CHAPTER”字样全部大写





正文


Times New Roman 小4 


固定值 24磅


起段空5个字符。


章标题和节标题之间不能为空白





节标题和条标题之间不能为空白





各节的一级标题：


顶格，不加粗，上下不空行 


Times New Roman ，4号 


只有第一个单词的首字母大写





各节的二级标题：


顶格，不加粗，上下不空行


Times New Roman，小4  


只有第一个单词的首字母大写





各节的三级标题(即四级标题)：


有的正文无四级标题 


顶格，不加粗，上下不空行 


Times New Roman ，小4 


只有第一个单词的首字母大写





标题和章标题一致：


Times New Roman 小3 


居中，单倍行距，段前18磅，段后18磅


正文格式：


Times New Roman 小4号


行距固定值24磅，起段空5个字符





标题：


Times New Roman ，4号 


内容：


Times New Roman ，小4，


1.5倍行距


中文不少于 15 篇或部，外文不少于 2 篇或部





标题和章标题一致


Times New Roman 小3 


居中，段前18磅，段后18磅，


单倍行距


内容：


Times New Roman 小4号





打印时请删掉





请修改为自己的答辩日期
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