
经济与管理学院学年论文规范与要求
一．学年论文基本要求

1.指导老师和所带学生的确定：由学院按人才培养方案要求，分配学院符合条件的指导老师每个班级所带学年论文的人数，由学生和老师互选确定指导老师与所带学生。
2.选题要求：每位同学在指导老师的辅导下确定具体的论文题目，第3学期的学年论文的题目要求：①与学生所学专业相符；②解决湖南省或衡阳市的现实问题，提高学生分析、解决实际问题的能力，范围有限制。第5学期的学年论文的题目要求：①与学生所学专业相符；②进行文献综述训练，形成文献综述报告，为学生毕业论文做准备。
3.学生选题的确定要求：每位同学的选题必须经指导老师签字确认后，交班级学习委员收集、整理成电子表格后，发给相关学院教学秘书进行按专业汇总，并交各专业负责人进行审核，确保每个学生的学年论文题目符合选题要求，且每个学生的论文选题应有所区别，不得几位学生完成同一题目；

4.学年论文写作应注意主题明确、结构合理、语言流畅；

5. 学年论文内容较为新颖，不得抄袭他人已发表的学术论文，需要引用时，应注明引文出处；

6. 学年论文排版整齐，符合学院排版规范要求，插图清晰准确，全文篇幅恰当，字数在5000～6000之间，并按规定进行装订。
7。指导老师在学年论文封面上评语（不少于30个字）、成绩和签名三项，要求手写并亲自签名，不得由学生代签。
8. 学年论文的完成时间为2周。
9.学年论文定稿及交稿时间按学院计划和通知确定。
二．学年论文正文格式要求

　 标题，用3号宋体，加粗，居中；并留出上下间距为：段前0.5行，段后0.5行)
摘要，用小4号宋体，“摘要”两字加粗
关键词，用小4号宋体，“关键词”三字加粗
　　1 ××××××(作为正文1级标题，用4号宋体，加粗，并留出上下间距为：段前0.5行，段后0.5行)
1.1 ××××××(作为正文2级标题，用小4号宋体，加粗)
　　×××××××××(5号宋体，1.5倍行距，标准字间距)××××××............
　　1.1.1 ××××(作为正文3级标题，用5号宋体，不加粗)
　　×××××××××(5号宋体，1.5倍行距，标准字间距)×××××××××××××××××××××××××××.........
　　2 ×××××××(作为正文第2章标题，用4号宋体，加粗，并留出上下间距为：段前0.5行，段后0.5行)
　　×××××××××(5号宋体，1.5倍行距，标准字间距)×××××××××××××××××××××××××××××××××××.........
　　(空2行)
　　参考文献(4号宋体，居前，加粗)
　　[1] ×××××××(5号宋体，行距18磅，标准字间距)×××××
　　[2] ××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××
　　[3] ××××××××××××××××××××××
注：1.正文中表格与插图的字体一律用5号宋体;
2. 附表的表头应写在表的上面，居中；附图的图题应写在图的下面，居中。按表、图、公式在论文中出现的先后顺序分别编号。

3. 参考文献的书写格式严格按以下顺序：序号、作者姓名、书名（或文章名）、出版社（或期刊名）、出版或发表时间。

4. 字体：各类标题（包括“参考文献”标题）用粗宋体；作者姓名、指导教师姓名、摘要、关键词、图表名、参考文献内容用楷体；正文、图表、页眉、页脚中的文字用宋体；英文用Times New Roman字体。

5. 字号：论文题目用三号字体，居中；一级标题用四号字体；二级标题、三级标题用小四号字体；页眉、页脚用小五号字体；其它用五号字体；图、表名居中。

6. 论文正文打印页码，下面居中。

7. 打印纸张规格：A4 210×297毫米。

8. 在文件选项下的页面设置选项中，“字符数/行数”选使用默认字符数；

页边距设为 上：3厘米；下：2.5厘米；左：2.8厘米；右：2.8厘米；

装订线：0.8厘米；装订线位置：左侧；页眉：1.8厘米；页脚1.8厘米。

9. 在格式选项下的段落设置选项中，“缩进”选0厘米，“间距”选0磅，“行距”选1.5倍，“特殊格式”选（无），“调整右缩进”选项为空，“根据页面设置确定行高格线”选项为空。

10. 页眉用小五号字体打印“XX大学XX学院（系）2015级XX专业学年论文”字样，并左对齐。

　　11.为保证打印效果，学生在打印前，请将全文字体的颜色统一设置成黑色。
三．学年论文装订顺序

1、学年论文封面（指导教师评语标准格式见附件）

2、目录

3、正文

4、参考文献

5、辅导学生情况过程照片一张
附件：封面格式
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