华南理工大学外国语学院

2011届英语专业毕业论文指导工作（本科）

实施细则

    1． 选题的学科领域

(1) 选题应联系改革开放、社会主义物质文明和精神文明建设的实际需要，对某些基础理论和学术问题进行探讨，并尽可能结合本专业或所从事工作的实际英语现象或问题进行研究和设计。

(2) 选题要考虑学生的专业基础和实际水平，选题不宜过于宽泛，应是学生在短期内经过努力能基本完成或者可以相对独立地做出阶段性成果的课题。

(3) 毕业生的论文选题应与论文撰写者的专业及方向相一致，具体为：专门用途英语（如商务英语）、英汉语比较、英汉互译等。

 2． 毕业论文的撰写要求

一份完整的毕业设计（论文）一般包括以下几部分内容：题目、摘要和关键词、目录、正文、参考文献、附录、致谢。

1）题目

毕业设计（论文）题目应该用简短、明确的文字写成，通过标题把毕业设计（论文）的内容、专业特点概括出来。题目字数要适当，一般不宜超过20个字。如果有些细节必须放进标题，为避免冗长，可以将主标题与副标题分列，把细节放在副标题里。

2）摘要和关键词

摘要应反映论文的精华，概括地阐述毕业设计（论文）研究的基本观点、主要研究内容、研究方法、取得的成果和结论。摘要字数要适当，中文摘要约300字，并翻译成英文摘要（中文摘要在前，英文摘要在后）；外语类毕业论文的摘要则颠倒顺序。摘要包括：

（1）摘要正文；

（2）关键词

关键词是供检索用的主题词条，应采用能覆盖论文主要内容的词条。关键词一般列3～5个，按词条的概念的外延层次排列（外延大的排在前面）。

3）目录

目录是毕业设计（论文）的篇章名目，要按顺序写清楚论文构成部分和章、节、目的名称，对应地注明页码序号。

4）正文

正文总字数：14页左右，不得少于10页。（字号、行距、页边距见下）

毕业设计（论文）的正文包括绪论、毕业设计（论文）主体及结论部分。

（1）绪论一般作为第1章。绪论应包括：本毕业设计（论文）课题的研究背景、理论意义与实际意义；国内外文献综述；主要研究内容、解决问题的基本方法与实验手段等。

（2）毕业设计（论文）主体是毕业设计（论文）的主要部分，要求观点明确、结构合理，层次清楚，重点突出，文字简练、通顺，必要的统计数据和图表，以及研究得出的结果与对结果的讨论等。论文主体必须分章，除第1章外，每一章要有本章小结。

（3）结论

结论单独作为一章排写，但不加章号。

结论是对整篇毕业设计（论文）主要研究成果的总结。在结论中可指出本研究内容的创新性，应用前景以及对社会经济的影响，可阐述本毕业设计（论文）课题研究中尚存在的问题及进一步研究的见解或建议等。

5）参考文献

参考文献是毕业设计（论文）中引用文献出处的目录表。参考文献直接反映了毕业论文（设计）的取材来源，材料的广博程度和可靠程度，也是作者对他人知识成果的承认和尊重，一份完整的参考文献是向读者提供一份有价值的信息资料。
参考文献只限于列出作者亲自阅读过的、最主要的、发表在公开出版物上的文献。参考文献本科不少于5篇，按文中出现的顺序列出直接引用的主要参考文献。各类报纸上刊登的文章及未公开发表的研究报告等不宜作为参考文献引用。

参考文献的著录，按著者/题名/出版事项顺序排列：

期刊——著者，题名，期刊名称，出版年，卷号(期号)，起始页码

书籍——著者，书名，版次(第一版不标注)，出版者，出版年，起始页码

6）附录

对于一些不宜放在正文中，但又具有参考价值的内容（例如公式的推导、编写的计算机程序、实验数据、问卷调查表等）可以编入毕业设计（论文）的附录中。

7）致谢
简述自己通过本论文研究的体会，并对指导教师以及在论文撰写过程中直接给予帮助的有关人员表示谢意。
3. 毕业设计（论文）的写作细则

1）书写

毕业设计（论文 ）正文要根据继续教育学院统一制作的电子文档标准格式，用计算机打印在A4纸上，中文用宋体小四号字，英文用Time New Roman小四号字，行距为固定值20磅，页码及页眉页脚用宋体小五号字，上边距2.2cm，下边距2.2cm，左边距2.4cm、右边距2.0cm。毕业设计（论文）文中汉字必须使用国家正式公布的规范字。

2）注释

毕业设计（论文 ）中有个别名词或情况需要解释时可加注说明，注释可用页末注（将注文放在加注页的下端），而不可用行中插注（夹在正文中的注）。注释只限于写在注释符号出现的同页，不得隔页。引用文献标注应在引用处正文右上角用〔〕和参考文献编号表明，字体用小五号宋体。

3）参考文献

参考文献正文为五号宋体，行距为固定值20磅。
5. 毕业设计（论文）的印制

毕业设计（论文）各类资料统一使用继续教育学院设计的电子文档标准格式填写，其中毕业设计（论文）封面、中外文摘要、目录、正文（绪论、主体、结论）、参考文献、附录、致谢以及外文资料译文一律用计算机打印在A4纸上，不得打印在其它纸上后粘贴。其它资料可根据具体要求用计算机打印或下载后手写，手写时字体工整，版面整洁，并一律用黑或蓝黑墨水书写。有关材料中的签名一律手写。

毕业设计（毕业论文）合订本封面采用230克浅蓝色皮纹纸制作，毕业设计(论文)工作材料的封面采用“论文结构与格式中”的说明制作。

6. 论文的结构与格式
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毕业设计(论文) 封面格式规范(供人文管理类专业用)  
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毕  业  论  文

             （题目）（小二号粗黑体，居中）                                

办学单位：     外 国 语 学 院          
班    级：    08级外贸英语（专升本）   
学    生：       姓名（学号）          

指导教师：    姓名   专业技术职称      

提交日期： 2010  年   11    月   4  日  
封面推荐用230克浅兰色皮纹纸

论文统一用A4纸打印，边距上2.2cm,下2.2cm,左2.4cm,右2cm

英语封面，接在上页之后
Translations of English Names from
Hong Kong and Mainland China

By Qiao Yan
Supervisor: Prof. Zhang San
NOV 04, 2010

School of Foreign Languages, SCUT
论文摘要页：要求提供100词左右的中英文摘要各一份，提供英文关键词4至5个。注意摘要不能等同于正文的“介绍”部分，中英文的摘要在内容和长度上应一致。摘要的题目及正文格式要求同以下论文格式要求一致。关键词用Times New Roman 13号字。中文范例如下：
Abstract（标题居中）
（正文五号Times New Roman体，单倍行距）

（空一行）
Key words：  （顶格，关键词3—7个，用分号相隔。标题为小四号Times New Roman粗体，正文五号Times New Roman体，单倍行距）
（英文摘要和关键词应该是中文摘要和关键词的翻译）

中 文 摘  要 （标题居中） 
（正文五号，宋体，单倍行距）

（空1行）
关键词：  （顶格，关键词3—7个，用分号相隔。题为小四号粗黑体，正文五号宋体，单倍行距）
（空一行）
（1） 从目录页开始使用英语；
（2） 目录页：Contents 要求用Times New Roman 14号字（即四号字），各级标题要求注明准确的页码，全部使用Times New Roman12号字（即小四号字）。范例如下：
 Contents
     Abstract (English)

     Abstract (Chinese)
1 Introduction
       


2 Background to Trade Secrets Protection
        
2.1  Introduction （二级标题）

2.1.1   （三级标题）

2.1.2     （三级标题）

2.2 …

2.3 …

3 Problems in the Protection of Trade Secrets in China 

       
3.1  Introduction （二级标题）

3.1.1   （三级标题）

3.1.2     （三级标题）

3.1.3 …   

3.2 …

3.3 …

......

4 Conclusion

References 

关于毕业论文正文内容撰写的建议
 毕业论文正文一般应包括以下五个部分：
1．       引言
2．       相关文献回顾
3．       相关研究中或实践中存在的问题
4．       具体解决办法及其理据
5．       结论 
各部分具体内容论述如下：
1.    引言部分主要论述本研究的背景（研究对象、初始定义及该研究的重要性）、研究目的（要解决哪个具体问题）、研究方法以及全文的结构。
2.    文献回顾部分主要介绍其他学者对本研究对象各个方面的看法/论述，并提出一些自己的看法/评论。该部分成功与否可以表明论文写作者是否熟悉研究对象、是否有资格从事该课题的研究。
3.    第三部分需要指出相关研究中存在的问题或者实践中尚存在的问题。这部分成功与否可以说明论文写作者的选题是否合理、是否必要，是否有能力提出解决问题的方案/方法。
4.    第四部分提出解决该问题的具体方案/方法，并说明其理据或如何应用/具体操作。
5.    结论部分总结本研究的主要成果，并指出本研究尚存在的问题及今后的努力方向。
总之，正文结构与格式的统一规定：正文内容一般包括前言、论文主体和结论。
正文内分级小标题力求简明，文章层次不宜过多，一般不超过3个层次。文章分级小标题占一行，必须采用以下格式的序号来表明文章的层次（同一层次的序号和标题必须对整齐）。
· 正文新的一个章节（Chapter）另起一页
· 正文的题目：使用Times New Roman 16号字，黑体；

· 正文一级标题居中，并使用Times New Roman14号字黑体；二、三级标题顶格并使用Times New Roman12号字黑体。正文的内容使用Times New Roman 12号字。

· 论文页面设置：左边距为3.70厘米，右边距占3.00厘米，上下边距各占2.50厘米。

· 空格：段首句空四个字符；每个单词之间只能空一格。

· 行距：正文行距为1.5倍。

· 范例如下：
1  Introduction

Trade secrets law took its modern form in the middle of the nineteenth century. Since then, legal professionals from various legal systems have begun a heated debate over the general nature of trade secrets law. This part, by summing up previous literature, is to present a clear picture of what trade secrets are, why enterprises have to protect trade secrets, and why trade secrets protection is now in urgent need.

1.1  Nature of Secrecy Maintenance
1.1.1   Definition of Trade Secrets


1.1.2  Criteria for Trade Secrets Protection

1.2  Needs for Legal Protection of Trade Secrets

       … 
4. 观点、论据的直接和间接引用
(1)    观点、论据（包括数据和图表）等的直接引用分为两种情况：
· 在行文中直接引用者，须加上引号并在其后采用夹注的方式注明出处（夹注方式见下面第8节第(1)条规定）；
· 大段直接引用者，须另起一段并在其后采用夹注的方式注明出处；
(2)    直接引用不得超过论文正文字数的10%；
(3)    观点、论据（包括数据）等的间接引用可分为三种情况：
· 用自己的话加以解释（paraphrase）；
· 用自己的话加以归纳或总结；
· 在他人观点的基础上加以发挥。三者都需要以夹注的方式注明出处。 
5. 注释的方式
(1)    关于夹注：
· 论文行文过程中直接或间接引用他人的思想观点、数据、公式等都需要在正文中采用注释的形式标明其出处；
· 注释一律采用夹注的形式（网址除外）；
· 夹注的方式如下：先写圆括号，然后在其内列出被引述作者的姓氏、书刊出版的年代、被引述的页码，中间分别用逗号和冒号连接（如：Olsen, 1992:125-163）；
· 夹注中如被引述作者是中文作者，要求使用被引述作者姓氏的拼音（如：Yang, 1999：231）。 
(2)    关于网址的注释：
· 为正文行文的美观，网址一律采用脚注的方式，需加脚注的地方必须采用上标的方式标明，脚注用Times New Roman 8号字，全文连续编号(如：目前分销网络管理中存在着严重缺乏信用、分销网络臃肿且效率低下、销售额上升而回款率反而下降等问题2。)；
· 脚注中的网址不得仅列出网站的最基本网址（如http://www.plc.com.cn/），而必须准确、详细、完整（如上述引文的网址应在脚注中完整列出如下：http://www.plc.com.cn/course/detail/198.html）；
· 所有脚注中列出的网址都应当在参考文献中列出（具体方法见下述参考文献中“网上文献的格式”）。 
6. 参考文献
(1)    关于参考文献的规定：
· 要求每篇毕业论文的参考文献数量不得少于5篇/部，其中必须有1篇/部以上的外文文献；引用网上参考资料不得超过参考文献的1/3；
· 参考书目应详列作者名、书名、出版地点、出版社名和出版日期；
· 参考文献如有中文文献，要求注明作者姓名的拼音，如：杨小凯 (Yang, Xiaokai)；
· 只有正文里引用的文献才能在论文末尾的参考文献部分出现；
· 参考文献的格式全部参照以下具体要求。 
(2)    参考文献的格式
· 要求全部参考文献采用国际通用的著录符号，著录项目依次为：序号、主要著述者姓名、书名、出版地、出版社、出版年、页码；
· 参考文献类型标识方法为：专著[M]，论文集[C]，报纸文章[N]，期刊文章[J]，学位论文[D]，专著论文集析出文献[A]，其它未说明的文献[Z]；
· 中外文分别排列，中文在前，外文在后；
· 中文按第一作者姓氏的汉语拼音顺序排列，在姓名后面须标注拼音并加上逗号；外文按姓氏的字母顺序排列；
· 具体凡例如下： 
（1）中文参考文献编排格式：
 a.专著
［1］  肖占时(Xiao, Zhanshi).英语语言、文学工具书及其使用[M].北京:学苑出版社,1990.34～42.
 b.论文集
［2］  伍铁平(Wu, Tieping).术语的模糊性和语言规律[A]. 杨自俭,李瑞华.英汉对比研究论文集[C].上海:上海外语教育出版社,1990.179～188.
 c. 报纸文章
［3］ 谢希德(Xie, Xide)..创造学习的新思路[N].人民日报，1998-12-25(10).
 d. 期刊文章
［4］ 何修玲(He, Xiuling).读顾诚《南明史》[J].中国史研究，1998，（3）：167－173.
（2）外文参考文献编排格式：
 a.专著
［5］ Searle, J.. Speech Acts [M]. Cambridge: Cambridge University Press, 1975.
 b.期刊
［6］ Olsen, Mari Broman. Translated texts and relevance theory [J]. Northwestern University Working Papers in Linguistics. 4 (1992):125-163.
 c. 编著论文格式
［7］ Grice, H.P. Logic and conversation [A]. In Syntax and Semantics: Speech Acts [C]. ed. Cole & Morgan. New York: Academic Press, 1975. 41-58.
（3）网上文献的格式：
［8］ He, Gang, 2003. Grammaticalization: Construction and slot. http://www.pragmaticschina.com/grammaticalization.htm.
附表4             华南理工大学成人高等学历教育

毕业设计（论文）任务书

	办学单位
	外国语学院
	指导

教师
	姓  名
	

	学生姓名、学号、形式及层次
	08级外贸英语（专升本）
	
	专业技术

职  务
	正高
	副高
	中级

	
	
	
	
	
	
	

	毕业设计（论文）题目
	 
	课题来源
	A
	B
	C
	D

	
	
	
	
	
	
	

	毕业设计（论文）目的及成果要求
	

	毕业设计（论文）内容及要求
	

	主要参考文献
	

	工作进度安排
	

	本任务书于    年  月  日发出，毕业设计（论文）应于    年  月  日前完成，由指导老师审阅与评阅老师评阅后，提交毕业设计（论文）答辩小组进行答辩。

指导教师           签发  2010 年 7  月 10  日

毕业设计（论文）指导小组组长           审核  2010 年 7  月 15  日


注：1．毕业设计（论文）任务书由指导教师填写，由指导教师签发，经毕业设计（论文）指导小组组长审核后生效。
2．“课题来源”一栏：

A．指导教师的科研课题；

B．指导教师收集的科研和生产实际中的课题；

C．学生在科学活动和工程实践中自立的课题；

D．自拟课题。

在表中相应栏内打“√”。          
华南理工大学成人高等学历教育

毕业设计（论文）中期检查情况汇总表

	办学单位
	外国语学院
	专  业
	08级外贸英语（专升本）

	学生姓名
	学 号
	   学习态度、

   出勤情况
	工作进度
	中期成绩
	备   注

	
	
	好
	一般
	差
	快
	按计划进行
	慢
	优
	良
	中
	差
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：本表由指导教师填写，于毕业设计（论文）中期检查后一周内交毕业设计（论文）领导小组。

 指导教师签名              

                                                             2010年 10 月 10日
华南理工大学成人高等学历教育

毕业设计（论文）水平指导教师审阅评语书

	毕业设计

（论文）题目
	

	学生姓名
	
	专业
	外贸

英语
	年级
	08
	平时成绩

（百分制）
	

	
	
	
	
	
	
	质量成绩

（百分制）
	

	指导教师姓名
	
	职称
	
	办学单位
	外国语学院

	评语应包括以下内容：

1）选题是否有意义，数据、资料的收集是否翔实，分析、论证、结论是否正确；

2）写作的规范化程度；

3）存在的问题；

4）创新性评价；                       

5）是否达到本科或专科毕业设计（论文）水平；                            

6）是否可以提交答辩。  
指导教师签名               
                                                                 2010年 11  月 5 日

   


注：平时成绩评定依据：1、出勤、纪律、协作精神；2、独立工作能力；3、工作勤奋及刻苦精神；4、独立思考与主动性；5、外文资料翻译情况（本科）；6、中期检查情况。  
华南理工大学成人高等学历教育
毕业设计（论文）水平评阅评语书

	论文题目
	

	学生姓名
	
	年级
	08
	专业
	外贸英语
	评阅成绩（百分制）
	

	评阅教师姓名
	
	职称
	
	办学单位
	外国语学院

	评语应包括以下内容：

1）选题是否有意义，数据、资料的收集是否翔实，分析、论证、结论是否正确；

2）写作的规范化程度；

3）存在的问题；

4）创新性评价；                       

5）是否可以提交答辩；                                 

6）是否达到本科或专科毕业设计（论文）水平。
评阅教师签名               
2010年  11  月  18  日   

   






































重要提示：各类电子文档格式规范中的说明（用斜体字表示），在参阅后请自行删除（包括本提示），常规字体的内容全部保留！
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