一、 外国语学院毕业论文撰写格式规范
第一部分：封面
按学校的规定进行打印。

第二部分：

Acknowledgements（三号，Times New Roman，加粗，居中）；

致谢内容（小四号，Times New Roman）
第三部分：摘要与关键词

1、英文摘要、英文关键词：

英文摘要标题Abstract（三号，Times New Roman，加粗，居中）

英文摘要正文（小四号，Times New Roman）

英文关键词标题Keywords：（小四号，Times New Roman，顶格，加粗）

英文关键词正文（小四号，Times New Roman，词间用分号隔开）

2、中文摘要、关键词 

摘＃＃＃＃要（三号，宋体，加粗，居中）
摘要正文(小四号，宋体)

关键词标题（小四号，宋体，顶格，加粗）

关健词正文（小四号，宋体，词间用分号隔开）

第四部分：目录  （单独用一页） 

Table of Contents

（三号，Times New Roman，加粗，居中）

1．（一级标题，小四号，Times New Roman，下同）………………… (页码)

  1.1（二级标题）………………………………………… (页码)
    1.1.1(三级标题) ……………………………………………… (页码)
2.………………………………………………………………(页码)

  2.1……………………………………………………………(页码)

    2.1.1……………………………………………………………(页码)
Notes ………………………………………………………………………(页码)
References…………………………………………………………………(页码)

第五部分： 主体部分

1、各级标题与正文

一级标题用三号字，Times New Roman，顶格，加粗

二级标题用四号字，Times New Roman，顶格，加粗

三级标题用小四号字，Times New Roman，顶格，加粗

四级标题格式同三级标题

正文用小四号字，Times New Roman，行间距采用1.5倍行距

2、正文中的例句
所有的例句也采用罗马字体，后退四个字符，并标明自然序号（1），（2），（3），（4），如：

(1) Famous worldwide cuisine.  

(2) Excellent daily special and mouthwatering desserts.
3. 正文中大段直接引用的引文
引用的大段文字（两行以上）采用罗马字体，整体左缩进越4个字符，右边不变，上下各空一行。后面给出出处。
Instead of translating, of inserting simply an English word for a native one, we are faced by a long and not altogether simple process of describing wide fields of custom, of special psychology and of tribal organization which correspond to one term or another. We see that linguistic analysis inevitably leads us into the study of context of situation. (Malinowski, 1935:129) 

4 正文中其他的引用

格式为，(Quirk, 1981: 43)，即姓名，年份，页码。如果该作者同一年份有两本书或两篇文章被引用，则用a，b区分，参考书目中也需标出a，b，与文中一致。如，（Halliday a, 1994: 90）, （Halliday b, 1994: 80）。

Since metaphors are considered as the way we live by and the basis for human cognition, thinking, experience, language and even acts (Lakoff & Johnson, 1980: 25; Carbonell, 1982: 12), it could be regarded as a reflection of human culture. 
5. 注释: 用上标标出，1，2，3。

第六部分：Notes（四号，Times New Roman，居中）

统一采用尾注，序号用1、2、3等，五号。在正文部分用上标。
注释的内容是对文中某个问题的补充或解释说明。如果仅仅是引文的出处，则统一归入参考书目。

第七部分： References（三号，Times New Roman，居中，加粗）

References内容（中文用五号、宋体；英文用五号，Times New Roman）
1. 按照姓名音序排列，英文的作者也都是按照姓排列，即先姓，后名。先列英文参考文献，后列中文。

2. 格式规定如下：
A、专著、论文集、报告、学位论文：

[序号] 作者(列前3名)，书名（斜体），出版地，出版社名，出版年份
[1] Ogden, C. K. Basic English: A General Introduction with Rules and Grammar. London: Kegan Paul, 1930.

B、期刊文章：

[序号] 作者(列前3名)，文章名，期刊名（斜体），出版年份，第几期，页码。

[2] Mackey, W. & Savard, J-G The indices of coverage: a new dimension in lexicometrics. International Review of Applied Linguistics, 1967(3): 71-121.
C、电子文献：

[序号] 作者(列前3名).电子文献名.电子文献的出处或可获得地址，发表或更新日期.
二、毕业论文排版打印格式
1、排版格式

毕业论文均要求计算机打印（封面也要求打印），除封面和封底外，每页均应带有页眉，页眉部分使用论文题目。页号放在每页的底部中间。毕业论文要求纵向打印，A4纸篇幅，1.5倍行距。页边距的要求为：

上（T）：2.54 cm

下（B）：2.54 cm

左（L）：3.17 cm

右（R）：3.17 cm

装订线（T）：1.0 cm

装订线位置（T）：左

其余设置采取系统默认设置。
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