外国语学院 英语专业 08届毕业论文 打印及装订要求
各双专生毕业论文指导教师、双专学生：

请务必认真逐句阅读以下“要求”，严格按此要求打印和装订定稿论文（请特别注意红色字提出的要求。

本毕业论文打印及装订要求参照华工教务处2008年5月颁发《华工全日制本科生毕业论文（设计）附件》等规定结合英语双专业毕业论文特点制定，请同学们务必遵照执行。要求如下：

一、 论文中文封面： “本科毕业（设计）论文说明书”
注意事项：
1、 请严格按照《华南理工大学本科毕业设计（论文）格式规范》要求打印，保留“本科毕业设计（论文）说明书”字样；论文题目使用简体中文、小二号粗黑体书写、加下划线、居中。如果题目过长，需分作两行，每行都要居中；要留天头和地脚，位置不要少于该页的1/3。
2、 学院为：外国语学院。小三号宋体、加粗。
3、 专业为：英语双专业。小三号宋体、加粗。
4、 指导教师：请书写教师姓名，不必写出教师职称。小三号宋体、加粗。
5、 提交日期：统一填写：2010年6月7日。小三号宋体、加粗。
6、 封面纸统一用210g/m2的橙色色书。
7、 论文统一用A4纸打印，边距上2.54cm、下2.54cm、左2.2cm、右2.2cm。行距为固定值20磅。
二、 首页： 英语专业本科毕业论文书名页，即英文封面页
 注意事项：
1、 本页不需编写页码。 
2、 论文题目请使用英文Times New Roman字体、小二号加粗书写、题目居中、加下划线。如果题目过长，要分作两行，每行都要居中；要留天头和地脚，位置不要少于该页的1/3；英文题目中每一个实词的第一个字母大写，虚词则小写，如：The Phonological Features of Xingning Yuantang Hua。
3、 论文提交要求使用英文Times New Roman字体、四号加粗书写、居中、不要下划线。有具体的切分要求。注意：第二行应是：for the Completion of the English Major Program,因为不授予双专生学士学位。
4、 学生姓名和指导教师姓名请用拼音书写。姓第一个字母大写，名第一个字母大写，如果名字由两个字组成则第二个字母不需大写，如：Zhu Boyuan；
5、 论文提交日期要和中文论文封面上的论文提交日期一致，即统一写成：June 7, 2010。要求使用英文Times New Roman字体、四号加粗书写、居中、不要下划线。
三、 第二页：华南理工大学 毕业设计（论文）任务书（中文）
注意事项：
1、 本页不需编写页码。 
2、 “兹发给”后请填写：外国语学院外语一系英语双专生ххх（姓名）。
3、 任务书中第一项的论文题目请将中英文题目都写出。中文题目在先，英文题目在后，英文题目用括号括起。请注意这里的中文题目和英文题目要和中文封面和英文封面的题目保持一致。
4、 第二项“应完成项目”请按照指导老师所列内容填写。
5、 第三项“参考资料以及说明”中参考资料的书写方式按照“文献目录”的书写格式进行书写。英文参考资料在先、中文参考资料在后。按照作者姓氏字母拼音顺序排列。
6、 论文任务书发出日期统一为：2010年4月19日，完成日期统一为：2010年6月11日；注意将之后的“，然后提交毕业考试委员会进行答辩”字样删除，因为双专生论文不专门安排论文答辩会。
7、 本页最后两项内容“专业教研组（系）、研究所负责人和指导教师”不需填写。
8、 除“华南理工大学毕业设计（论文）任务书”外的字体均使用小四号宋体，不需要加粗。
四、 第三页：“毕业设计（论文）评语”及“毕业设计（论文）总评成绩”（中
文）不需填写和编写页码，但需要按照格式打印出来。注意将其中的“、答辩表现”删除，因为双专生不答辩。同理，将同页上的“答辩负责人”改为“指导教师”。
五、 第四页：“摘要”及“关键词”（中文）
注意事项：
1、 本页不需编写页码。
2、 “摘 要”使用三号粗黑体、居中、上下空一行。
3、 摘要正文小四号宋体、不需加粗、行距为固定值20磅。如果使用两个段落及以上文字，请将新起一段首字缩进两个字或者使用Tab键缩进。
4、“关键词”三个字要加粗；关键词3-5个，中间用逗号隔开。
六、 第五页：“Abstract”及“Keywords”（英文）
 注意事项：
1、 本页不需编写页码。
2、 本页使用Times New Roman字体。“Abstract”使用三号字体、加粗、居中、
上下空一行。
3、 Abstract正文用小四号字体，行距为固定值20磅。
4、“Keywords”加粗，英文关键词3-5个，中间用逗号隔开。
七、 第六页：“Acknowledgements”（英文）
 注意事项：
1、 本页不需编写页码。
2、 “Acknowledgements”使用Times New Roman三号字体、加粗、居中、上下空一行。注意此单词需要复数形式！
3、 Acknowledgements正文用小四号Times New Roman字体，行距为固定值20磅。
八、 第七页：“Table of Contents”（英文）
注意事项：
1、 “Table of Contents”使用三号Times New Roman字体、加粗、居中、上
下空一行。
2、 靠左依次为“摘要”、“Abstract”、“Acknowledgements”、“Chapter One”、“Chapter Two”、“Chapter Three”、“Chapter Four”、“Conclusion”、“Bibliography / References （注意这里是复数） / Works Cited”、“Endnotes (如果有则写。没有则不写)、 “Appendix (Appendices) ”（有则写，没有则不写），上述字体使用小四号Times New Roman、加粗。
 3、 本页页码使用罗马数字标注。
4、 第一级章节标题中的英文每个实词的首字母大写；第二级标题则第一个单词首字母大写、其余单词小写即可；第三级标题书写要求同二级标题书写要求相同。一级章节标题字体需加粗，二级和三级标题不需要加粗。
5、相应章节需要标注页码，但字体不需要加粗。
九、 第八页：“论文正文”
注意事项：
1、 正文页不需再写论文题目，只书写章节标题。
2、 第一级章节标题使用三号Times New Roman字体、加粗、居中、上下空一行。如果章节题目太长需要转行，切记虚词要转入新的一行。
3、 第一级章节标题（如Introduction）需要和章节编码（如Chapter One）空两个格。要写成：Chapter One  Introduction
4、 第一级章节标题的英文中每个实词首字母需大写，如：Chapter Two  Literature Review。
5、 第二级标题使用小三号Times New Roman字体、加粗、靠左上下空一行。英文标题中第一单词的首字母大写，其他单词小写，如：3.1 Epistles in the novel: an overview。
6、 第三级标题使用四号Times New Roman字体、加粗、靠左上下空一行。英文标题第一个单词的首字母大写，其余字母小写，如：3.2.1 Epistles and social customs。
7、 第三级以下标题请使用小四号Times New Roman字体、加粗、靠左本身不空行，但需要用“（1）”编写顺序，如：（1）General social background。
8、 正文页码使用阿拉伯数字单独标出。正文首页不标页码，从正文第2页开始标注页码。
9、 论文正文字体请使用Times New Roman小四号字体、不需加粗、行距为固定值20磅。
10、 正文中的引用文、图题及图中文字使用五号Times New Roman、不需要加粗、第一行向后缩进10个英文字母的距离、相距正文上下空一行、引用文使用齐头式，细节请参考刘洊波老师主编的《英语学术论文写作》第五章“In – Text Citation”有关内容。
11、 正文中的图表需要给出名称。
十、 注释的格式
注意事项：
1、 注释可采用脚注（footnotes） 和尾注（endnotes）两种形式，脚注即在正文中引用的地方按顺序加注数码。数码通常置于句末的右上方、标点外边，不留空格，不加下划线，不划圈。脚注按对应数码置于每一页的底端。尾注则置于正文之后。
2、 具体格式请参照刘洊波老师主编的《英语学术论文写作》第八章第二节The Chicago Style Documentation有关内容。
十一、 文献目录的格式
1、 文献目录标题用三号粗体Times New Roman、居中、上下空一行。文献目录正文用5号字体，如Works Cited。
2、 文献目录格式主要有三种，即：芝加哥论文格式（bibliography）、现代语言学会格式（works cited）和美国心里学会格式（references）。为了便于统一，我们要求统一使用Works Cited。已经使用其他两种文献格式的同学，可以保留原有文献目录格式，但是需要前后一致，即文中夹注和文献目录的格式要一致、文献目录中的各项内容要一致。
3、 Works Cited 书写基本原则如下：
i. Adams, Richard P. Faulkner: Myth and Motion. Princeton: Princeton UP, 1968. 也就是：作者姓（逗号）作者名（实心点）书名（加下划线）（实心点）出版地（冒号）出版社（逗号）年份（实心点）
ii. 有关诸如两位或者更多作者的书籍目录、同一位作者一本以上的书籍目录、匿名作者目录、带有一名或多名主编的书目目录、多集书目目录、翻译书籍目录、再版书目目录、未发表的论文、杂志文章、报刊文章、电子出版物等等目录，请参考刘洊波老师主编的《英语学术论文写作》第六章Documenting Sources: Works Cited中的有关内容）
4、 论文中引用所有资料的出处都必须注明，否则则有抄袭之嫌。
5、 文献目录中既有中文书目又有英文书目，请将英文书目排列在前，中文书目排列在后。各按作者姓氏字母顺序排列。
十二、 附录的格式
注意事项：
1、 附录标题用三号粗体Times New Roman、居中、上下空一行。附录正文用5号字体，如Appendix。
2、 Appendix的复数请用Appendices。

附英语双专业毕业论文样板一份，仅供参考。

外国语学院外语一系
2010年5月29日

届时每位双专生须交：
1． 毕业论文（内含任务书）一式两份。
2． 开题报告书一式两份（须有导师签写的意见）。

3． 中期检查表一式两份（须有导师签写的意见）。

4． 将上述文档（3件）以附件形式发到电子信箱 englishminor2009@163.com 保存(学籍存档)，邮件“主题”栏内填写学籍管理使用的正规姓名（勿写英文姓名或其它别名）及所在学院。
