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前  言
为统一和规范我系英语专业本科毕业论文写作，保证毕业论文质量，让学生了解毕业论文的写作要求、规范和流程，圆满完成论文写作，为指导教师提供指导依据，我们根据《中华人民共和国国家标准科学技术报告、学位论文和学术论文的编写格式》（国家标准GB7713-87）、《中华女子学院本科毕业论文（设计）撰写规范》《中华女子学院本科毕业论文（设计）成绩评定标准》 《中华女子学院本科毕业论文（设计）答辩实施办法》与《校教字[2014]24号 中华女子学院本科毕业论文（设计）检测及处理办法》的规定，特制定本规范手册。
本手册为第四版，在前三版的基础上，增加了毕业论文成绩评定标准、答辩实施办法、检测及处理办法等规定，同时对论文撰写规范等做了适当补充与调整。
本手册的编制主要参考了以下著作：Form and Style: Research Papers, Reports, and Theses (Carole Slade著，田贵森导读)，How to Write Research Papers (Sharon Sorenson著，贾中恒译编)，《英语学术论文写作》（刘存波主编），《英语专业毕业论文写作》（穆诗雄主编），《英语专业毕业论文写作教程》（张秀国主编），《英语专业本科毕业论文设计与写作指导》（李正栓主编），《英语写作手册》（丁往道主编）。
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一、论文基本要求
英语专业毕业论文是属于人文科学领域的学术论文，旨在考查本专业的毕业生是否能够对文学、语言、商务、文化、翻译、教育等领域里的某一选题做出较全面、系统的归纳、论证和分析。论文应做到语言得体，言之有据，格式规范，层次清晰，逻辑严谨，体例完整。论文中要有作者鲜明准确、有一定创见性的观点和判断，或是对某一专业问题提出的可行的解决方案或新的研究方向，表明作者确已具备了初步的科研水平，并具有从事与英语相关的社会工作（文秘、教学、翻译、研究等）的初步能力。论文应在指导教师的指导下由学生本人独立完成。
毕业论文用英语书写，正文部分应不少于5,000词，引文不超过论文正文的10-20%。参考文献（中、英文专著或文章）不少于20本（篇），其中，英文专著或文章不少于15本（篇）。三年级要求完成的学年论文是毕业论文顺利完成的必要前提。学年论文也需用英语书写，正文部分应不少于2,500词，引文不超过论文正文的10-20%。参考文献（中、英文专著或文章）不少于10本（篇），其中，英文专著或文章不少于7本（篇）。
学生在提交论文之前，需认真反复校读、修改手稿，在行文和语言方面尽量做到五无：1. 无格式错误；2. 无语法错误；3. 无技法错误；4. 无拼写错误；5. 无中式英语。论文写作过程中，学生需合理安排时间，尽早动笔，要诚实守信，不抄袭，不剽窃。
二、论文写作流程
（一）基本流程
论文写作大致遵循以下流程：确定研究方向→定题→收集资料→研究分析资料→拟订论文提纲→开题报告→撰写初稿→修改润色→定稿→提交论文→答辩。

首先要确定论文的范围，即论文研究的大方向。方向的选择和定题要在指导教师的指导下进行，以“小题大做”为原则。定题后要在这个范围内收集相关资料，认真研读相关文章，同时整理、筛选出与课题最密切相关的资料。   

拟写提纲是一个思考与构思的过程，是对所准备的论据进行分析整理、并落实到笔头上的过程。粗略的提纲，应在继续分析和整理论据的过程中，不断加以调整和充实。提纲越详细、越具体，越好操作。按提纲写论文能增强论文的条理性和逻辑性。

开题报告是整个流程中很重要的一个环节，是作者将初步选定的题目以口头和书面的形式向开题委员会和听众所做的简要说明和汇报。汇报的内容包括论文题目、本选题的研究目的和意义、主要内容、参考文献、进度安排等。

开题后，作者需把对论题的思考诉诸于文字，开始撰写初稿。这一过程最好一气呵成，以便保持思路的连贯性。要注意资料是否充实，结构是否合理，语言是否准确达意。修改是对论文初稿的精加工、深加工。学生要主动征求指导教师的意见，并在其指导下修改第二稿、第三稿，直至定稿为止。
论文定稿后，接下来要做的便是准备论文答辩。一般而言，除某些涉秘性质的专业外，答辩会均公开举行，允许其他师生旁听。答辩的目的，是看学生对相关知识和论文本身所论证的问题认识的深浅，有助于答辩委员会对论文的真实性、可靠性及其优劣程度做出准确的判断。答辩时，答辩者首先要做一个10分钟左右的自述报告。自述报告要做得好，答辩者就需提前将论文“消化”为自己的思想，做到成竹在胸，只有如此才可避免由死记硬背带来的拘谨和僵硬感。最好的效果是不背、不读，只是口头说。自述报告结束后，答辩委员会成员将就论文中的观点、语言材料的出处、论文存在的不足提出问题、意见或建议，也有可能举出一个相关案例或与论文观点相反的观点要学生进行对比分析。学生应保持沉着冷静，听清问题，抓住中心和要点，简明扼要地一一作答，不说不着边际或关系不大的话。要做到这一点，学生在答辩之前必须熟悉自己的论文以及所参考的书籍材料。答辩的工作语言为英语。自述报告的内容和时间分配如下：

Greetings and thanks --- 30 sec.

Background of your study/Introduction --- 1 min.30 sec.

Main argumentation/Idea formulation of each part --- 8 min.

Summary --- 2 min.

在论文的整个撰写过程中，指导教师是一盏导航灯，起着非常重要的作用。指导教师的任务，就是在选题、资料搜集、观点论证与分析、篇章结构与布局等方面给以总体把握和指导，而学生应在文章表述方面确保思路清晰、表达准确，尽可能避免在语法、技法、拼写和格式上出现差错。学生应主动与指导教师交流，以获得必要的建议，使自己在写作过程中少犯一些错误，少走一些弯路。学生与指导教师之间的交流，在很大程度上影响、甚至决定着论文的质量，不可等闲视之。
 （二）基本安排

我系英语专业本科毕业论文写作基本安排如下：

前期准备：

1. 第五学期，面向三年级学生开设《学术论文写作》课程，就学年论文的选题、资料收集、拟稿、润饰、定稿等内容进行讲解与指导；根据双向选择的原则，确定论文写作指导名单（无特殊情况，学年论文与毕业论文写作均在同一指导教师的指导下进行）；结课形式为提交一篇不少于2,000词的英文文献综述；

2. 第六学期，继续面向三年级学生开设《学术论文写作》课程，对学年论文写作做进一步指导；学生在指导教师的指导下，进行学年论文的写作，并在学期末提交一篇不少于2,500词的英文学年论文。
    第七学期： 

 
1. 第3教学周，毕业论文写作说明会；

2. 第8教学周之前，学生在指导教师的指导下准备、撰写开题报告；


3. 第8教学周，举行毕业论文开题报告会；

 
4. 第9教学周，举行毕业论文二次开题报告会；
 
5. 第9教学周后，学生着手写毕业论文，指导教师予以指导；

 
6. 第20教学周，学生提交毕业论文一稿，指导教师给出修改意见。

    第八学期：
 
1. 第2教学周，学生提交毕业论文二稿，指导教师给出修改意见；

    2. 第8教学周，学生提交毕业论文定稿，指导教师评定成绩、写出评语，并于第9教学周呈交评阅文档资料

    3. 第9至第10教学周，论文评阅组评定成绩并写出评语；确定答辩工作小组名单，启动论文答辩工作；

    4. 第11教学周，举行毕业论文答辩会，答辩工作小组评定成绩并写出评语；答辩委员会审查并确认毕业论文答辩成绩及评语；
    5. 第12教学周，综合评定学生毕业论文成绩，及时总结，准备好向院文科教学工作委 员会报批的各种文件。
三、 论文撰写规范
毕业论文是一种研究性论文（research paper），属于学术论文范畴，必须遵守正规论文的格式规范。英文学术论文有三种流行的格式，即“芝加哥格式”（Chicago Manual of Style， CMS）、“现代语言学会格式”（Modern Language Association Style，MLA Style）和“美国心理学会格式”（American Psychological Association Style，APA Style）。其中，MLA是人文学科常采用的书目格式，APA格式主要应用于心理学、教育学及社会科学领域的论文写作，而芝加哥格式既有一定的权威性，又不限于某个特定学科。因此，人文科学、社会科学以及许多其他专业的本科生和研究生写论文时，较多地采用这一格式。本手册中的格式规范主要源自芝加哥格式。
（一）内容要求
 1. 论文题目

论文题目应简短、明确、有概括性。读者通过题目，能大致了解论文的内容、专业的特点和学科的范畴。但字数要适当，一般不宜超过20词。必要时，可以使用副标题。

 2. 作者及指导教师

包括作者的姓名，所属专业、年级及班级，指导教师的姓名。
 3. 摘要与关键词
  1）论文摘要

论文摘要应概括地反映出毕业论文的目的、内容、研究方法、主要观点和结论。摘要中不宜使用公式、图表，不标注引用文献编号。英文摘要以150～200词左右为宜。
  2）关键词

关键词是从论文中选出的最能表达全文主要内容、论点及结论的单词或词组，是供检索用的主题词条，应采用能覆盖论文主要内容的通用技术词条（参照相应的技术术语标准）。多数情况下，关键词包含在论文题目中。关键词一般为3～5个，按词条的外延层次排列（外延大的排在前面）。

中、英文摘要、关键词内容应一致。
 4. 目录

目录既是论文的提纲，也是论文组成部分的小标题。目录按章、节、条三级标题编写，要求标题层次清晰。目录中的标题要与正文中标题一致。目录中应包括绪论、论文主体、结论、参考文献等，由章节序号、英文标题和页码组成。章节序号采用国家标准规定的阿拉伯数字形式。
 5. 论文正文

论文正文是毕业论文的主体和核心部分，一般应包括绪论/引言、论文主体及结论/结语等部分。
  1）绪论/引言

绪论/引言一般作为第一章，是毕业论文(设计)主体的开端。绪论/引言应包括：毕业论文的背景及目的；国内外研究状况和相关领域中已有的研究成果；论文的研究方法；论文构成及研究内容等。因篇幅有限，本科毕业论文的绪论/引言部分无需下分小节。
  2）论文主体

论文主体是毕业论文的主要部分，应该结构合理，层次清楚，重点突出，文字简练、通顺。论文主体的内容应包括以下各方面：

(1) 人文社科类论文应包括对研究问题的论述及系统分析，比较研究，模型或方案设计，案例论证或实证分析，模型运行的结果分析或建议、改进措施等。
    (2) 对研究内容及成果应进行较全面、客观的阐述，着重指出研究内容中的创新、改进与实际应用之处。在阐述中，应将他人研究成果单独书写，并注明出处，不得将其与本人提出的理论分析混淆在一起。
  3）结论

结论是毕业论文的总结，是整篇论文的归宿，要求精炼、准确地阐述自己的创造性工作或新的见解及其意义和作用，还可进一步提出需要讨论的问题和建议。

 6. 参考文献

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，均应按论文中所出现的先后次序列于参考文献中，并且只要求列出正文中引用或参考的有关著作和论文。一篇著作或论文在正文中多处被引用时，在参考文献中只能出现一次。
 7. 附录

对于一些不宜放入正文中、但作为毕业论文又是不可缺少的部分，或有重要参考价值的内容，例如，重复性的数据、图表、调查问卷等，可编入毕业论文的附录中。
（二）书写规范、打印、装订与提交要求
 1. 论文文字和字数

学年与毕业论文均用英语书写，学年论文正文字数不少于2,500词，毕业论文正文字数不少于5,000词。
 2. 论文书写

论文一律在计算机上输入、编排并打印在A4幅面白纸上，单面打印。
 3．字号和字体

论文题目：小三号黑体(中文题目)；小三号Times New Roman（TNR）体(英文题目)

作者及指导教师：小四号宋体

章标题：四号TNR体加粗

节标题：小四号TNR体加粗

条标题：五号TNR体加粗

款标题：五号TNR体

正文：五号TNR体

数字和字母：论文中出现的所有数字和字母如无特殊要求均用TNR体。
4．论文页面设置
1）页眉

字号字体：小五号宋体；页眉内容：中华女子学院本科毕业论文
   2）页边距

论文的上边距：25mm；下边距：25mm；左边距：30mm；右边距：20mm；行间距为1.5倍行距。
  3）页码的书写要求

论文正文部分页码的字号字体为小五号TNR体，从绪论部分开始，至附录，用阿拉伯数字连续编排，页码位于页面底端居中；摘要和目录用小五号大写罗马数字单独编页码；封面、英文题目页、独创性声明与论文使用授权说明不标页。
 5. 缩格
    每段首行缩进4格，从第5格开始录入英文。
 6. 装订
    左侧装订三个钉。

 7. 提交
   一式4本（指导/评阅教师1本、答辩工作小组1本、装入学生档案1本，系资料室存档1本）；与打印版对应的单一文档电子版1份；论文相关表格手册打印版1份。
 8．摘要
  1）中文摘要

中文摘要包括：“摘要”字样（四号宋体加粗居中）、摘要正文（五号楷体）。       
  2）英文摘要

英文摘要内容应与中文摘要一致，并要符合英语语法，语句通顺，文字流畅。

英文和汉语拼音一律为TNR体，字号与中文摘要相同。
 9．关键词

摘要正文与关键词之间要空一行，“关键词”字样后带冒号，关键词一般为3～5个，每一关键词之间用逗号分开，最后一个关键词后不打标点符号。应有中文关键词（五号宋体加粗）和英文关键词（五号TNR体加粗）两种形式。英文关键词内容与中文关键词一致。
 10. 目录

目录的三级标题要求按（“1”、“1.1”、“1.1.1”）的格式编写。“Contents”字样用小三号TNR体加粗，目录中的所有阿拉伯数字用TNR体，第一级标题（包括章、参考文献和附录等）用小四号TNR体加粗，其余用小四号TNR体。低级标题比相邻高级标题向右缩进2个字符。
 11. 论文正文
  1）章节及各章标题

论文正文分章节撰写, 每章应另起一页。各章标题要突出重点、简明扼要。字数一般在15词以内, 不得使用标点符号。标题中尽量不采用英文缩写词，对必须采用者，应使用通用缩写词。章标题的段后设为1行。
  2）层次

正文层次的编排和代号要求统一，层次为章(如 “1”)、节(如 “1.1”)、条(如 “1.1.1”)、款（如“A”）、项（如“a”）。层次用到哪一层次视需要而定。“节”、“条”标题的段前、段后各设为0.5行。
  12. 引用文献

引用文献标示方式应全文统一，用上标的形式置于所引内容最末句的右上角，用五号字体。所引文献编号用阿拉伯数字表示，如：“…the achievement [1]”。当提及的参考文献为文中直接说明时，其序号应该用五号字与正文排齐，如“由文献[8,10-14]可知”。

不得将引用文献标示置于各级标题处。
  13. 名词术语
科技名词术语名称应采用国家标准或部颁标准中规定的术语或名称。标准中未规定的术语要采用行业通用术语或名称。全文名词术语必须统一。一些特殊名词或新名词应在适当位置加以说明或注解。
采用英语缩写词时，除本行业广泛应用的通用缩写词外, 文中第一次出现的缩写词应该用括号注明英文全文。
 14. 外文字母的正、斜体用法
拉丁文用斜体；文中第一次出现的动植物及微生物名称，需注释拉丁文，且拉丁文用斜体；计量单位等符号均用正体。
 15. 数字
按国家语言文字工作委员会等七单位1987年发布的《关于出版物上数字用法的试行规定》，除习惯用中文数字表示的以外, 一般均采用阿拉伯数字。年份一概写全数，如2003年不能写成03年。

  16. 表格
每个表格应有自己的英文表题（由表序和表名组成）。并应在文中进行说明，例如：“如表1.1”。
表序一般按章编排，如第一章第一个插表的序号为“表1.1”等。表序与表名之间空一格，表名中不允许使用标点符号，表名后不加标点。表题置于表上居中（小五号TNR体加粗，数字和字母为小五号TNR体加粗）。
表头设计应简单明了，尽量不用斜线。表头与表格为一整体，不得拆开排写于两页。
全表如用同一单位，将单位符号移至表头右上角。
表中数据应正确无误，书写清楚。数字空缺的格内加“－”字线（占2个数字），不允许用“*”、“Ditto（同上）”等之类的写法。
表内文字用小五号TNR体，句末不加标点。
表中若有附注时，用六号TNR体，写在表的下方，句末加标点。仅有一条附注时写成
“P.S.：”；有多条附注时，附注各项的序号一律用阿拉伯数字，例如：“P.S.1：”。
  17. 图
毕业设计的插图应与文字紧密配合，文图相符，技术内容正确。选图要力求精练。
    1）制图标准
制图应符合国家标准及专业标准。对无规定符号的图形应采用该行业的常用画法。
    2）图题及图中说明
每幅插图均应有英文图题（由图号和图名组成）。图号按章编排，如第一章第一图的图号为“Fig. 1.1”等。图题置于图下，用小五号TNR体加粗。有图注或其他说明时应置于图题之上，用六号TNR体。图名在图号之后空一格排写。引用图应说明出处，在图题右上角加引用文献号。图中若有分图时，分图号用(a)、(b)等置于分图之下。
图中各部分说明应采用英文或数字项号，各项文字说明置于图题之上（有分图题者，置于分图题之上）。
    3）插图编排
    插图与其图题为一个整体，不得拆开排写于两页。插图处的该页空白不够排写该图整体时，可将其后文字部分提前排写，将图移至次页最前面。
    4）坐标与坐标单位
对坐标轴必须进行说明，有数字标注的坐标图，必须注明坐标单位。
    5）论文原件中照片图
毕业论文原件中的照片图应是直接用数码相机拍照的照片，或是原版照片粘贴，不得采用复印方式。照片可为黑白或彩色，应主题突出、层次分明、清晰整洁、反差适中。照片采用光面相纸。显微照片必须注明放大倍数。
  18. 注释
毕业论文中有个别名词或情况需要解释时，比如推荐读者去参阅其他参考书目，再比如某篇论文参考的是中文文献，而论文是用英文完成，作者可能需要自己将引用的部分翻译为英文，可加注说明。注释统一采用页末注/脚注（将注文放在加注页稿纸的下端），不用篇末注/尾注（将全部注文集中在文章末尾）或行中注（夹在正文中的注）。脚注的编号方式为：每页重新编号；编号格式为： ①、②、③……。解释性的注释可作为脚注放在页下，参考文献的相关出版信息放入Works Cited之中。脚注内容用小五号TNR体。
  19. 引文
    适当地纳入或引用别人的观点并不会使论文失去创新性，反而会说明论文的资料来源充足，有据可查，真实可靠。引用要遵循以下规则：

   1）在文内引文的右上方按尾注操作方法自动插入上标序码（superscript），数码一般放句末右上方，标点外边，不空格，一律使用阿拉伯数字，从1开始，按顺序自动生成编号，置于方括号内；如引用的文献为著作，需将引文所在的页码放在圆括号内，上标于文中序号后; 如为期刊文章或论文集等析出文献，则只标注序码。

   2）被直接引用的文字少于四行或少于大约40词时，直接在文内用双引号标明；被间接引用的话一般不用引号。例如：

In the holy sonnet “Oh, to vet me, contraryes meete in one”, Donne laments his “inconstancy” as if it were extraordinary … [1](p.130)
 3）被直接引用的文字超过四行时，单独成段，引文不用引号，另起一行，左缩进10个空格。例如：
     In the Chapter “My sea adventure” of Treasure Island, Stevenson gives a vivid account of the narrator’s adventurous walking alone for the “block-house” one dark night:

Generally the night fell blacker; it was all I could do to guide myself even            roughly towards my destination; the double hill behind me and the Spy-glass on my right hand loomed faint and fainter; the stars were few and pale; and in the low ground where I wandered I kept tripping among bushes and rolling into sandy pits. [2](p.146)
4）如果引用的是诗歌中的一行，则可以在论文正文中直接用引号引出；如果是两行，用“/”分开，斜线前后各空一格；如果是三行以上，则执行19. 2）的格式。例如：

…he explained with bitter, hyperbolic wit how he is “every dead thing, / In whom love wrought new Alchimie.” [3] (p.139)
5）不能改变引文中的拼写、标点等，要与原文保持完全一致，但如果希望省去一段引文中不重要或与论文关系不大的部分，则使用省略号，注意英文的省略号是三个实心点儿（…），将补充词放在圆括号内。例如：
Translation is uniquely revealing of the asymmetries that have structured international affairs for centuries…，（it）is a cultural practice that is deeply implicated in relations of domination and dependence.[4]

   6）交叉引用：当同一部著作位于不同页码上的观点被分别引用时，用交叉引用，以确保被多次引用文献著作在文尾的引用文献中只出现一次。例如：

    …Godard formulates this idea as follows: “Translation, in this theory of feminist discourse, is production, not reproduction.”[5](p.91) Elsewhere, she describes feminist translation as a “transformance”, a term she coins to “emphasize the work of translation, the focus on the process of constructing meaning in the activity of transformation, a mode of performance…”[5](p.90)
 20. 参考文献
参考文献的著录均应符合国家有关标准（按GB7714—87 《文后参考文献著录格式》）与芝加哥格式执行。以“Works Cited”字样（四号TNR体加粗）居中排作为标识；参考文献的序号左顶格，并用数字加方括号表示，如［1］，［2］，…，以与正文中的指示序号格式一致。每一参考文献条目的最后均以“．”结束。在正文中按尾注操作方法自动插入上标序码后，也会在文尾引用文献下面自动生成相应上标序码，此时需将其调整为满格，置于方括号内，空一格后添加注文。各类参考文献条目的编排格式及示例如下：
1）期刊文章 
[序号] 主要责任者．文献题名（外语文章加引号）[J] ．刊名（外语期刊采用斜体），出版年份，卷号(期号) ：起止页码．
例如：[1] 宋维明．用科学发展观指导高校教育改革的实践[J]．中华女子学院学报，2005，4（增刊）：8-10．

             [2] Hoagland, Edward. “Standing Tough in the Desert”[J]. New York Times Book Review, 1989 (7): 44-45.

2) 专著
[序号] 主要责任者．文献题名（外语专著采用斜体）[M] ．出版地：出版者，出版年．


例如：[3] 申丹. 文学文体学与小说翻译[M]. 北京：北京大学出版社，1995.

          [4] Mudrick, Marvin. Jane Austen: Irony as Defense and Discovery[M]. Princeton: Princeton University Press, 1952.
 3) 译著
 中英文分别用“译” 和“Trans.”表示。

 例如： [5] Calvino, Ian. The Uses of Literature[M]. Trans. P. Creagh. San Diego: Harcourt, 1986.

          [6] 赵元任. 中国话的文法[M]. 丁邦新译. 香港：香港中文大学出版社，1968.

 4) 编著
 中英文分别用“主编”和“ed.”表示。编辑为多人时，加“eds.”
 例如：[7] Hall, David, ed. The Oxford Book of American Literary Anecdotes[M]. New York: Oxford University Press, 1981.

          [8] 杨自俭、李瑞华主编. 英汉对比翻译论文集[C]. 上海：上海外语教育出版社，1990.

5）会议论文集
中文会议论文集：[序号] 主要责任者．文献题名[A] //主编．论文集名[C]．出版地：出版者，出版年：起止页码．

例如：[9] 冯庆华．论译者的风格[A]// 谢天振．翻译的理论建构与文化透视[C]. 上海：上海外语教育出版社，2000: 329-338.
外文会议论文集：[序号] 主要责任者．文献题名（文章加引号）[A].//主编．论文集名（论文集名采用斜体）[C]. Ed(s). 主编． 出版地：出版者，出版年：起止页码．
例如：[10] Peters, M. & T. B. Stephen. “Interaction Routines as Cultural Influences upon Language Acquisition.” Language Socialization Across Cultures[C]. Eds. B. B. Schieffelin & E. Ochs. Cambridge: Cambridge University Press, 1986: 80-96.
6）学位论文
原则上，所参考的学位论文不超过2篇。
[序号] 主要责任者．文献题名（外语文章加引号）[D] ．保存地：保存单位，写作年份．
例如：[11] Su, Cheng． “Ecology in Light in August”[D] .  ．     Beijing： China Women’s University，1998．
7）报告
[序号] 主要责任者．文献题名（外语报告加引号）[R] ．报告地：报告会主办单位，年份：起止页码．
例如：[12] 江泽民．全面建设小康社会，开创中国特色社会主义事业新局面[R] ．北京：人民出版社，   2002：38．

8）专利文献
[序号] 专利所有者．专利题名[P] ．专利国别：专利号，发布日期．

例如：[13] 姜锡洲．一种温热外敷药制备方案[P] ．中国专利：881056078，1983-08-12．

9）国际、国家标准
[序号] 标准代号，标准名称[S] ．出版地：出版者，出版年．

例如：[14] GB/T 16159—1996，汉语拼音正词法基本规则[S] ．北京：中国标准出版社，1996．

10）报纸文章

[序号] 主要责任者．文献题名（外语文章加引号）[N] ．报纸名（外语报纸采用斜体），出版日期(版次)．

例如：[15] 冯宪光. 借鉴与重构：西方马克思主义文学批评在中国[N].文艺报, 1999-11- 23(3).
          [16] Shurr, William H. “Once More to the ‘Woods’: A New Point of Entry into Frost’s Most Famous Poem” [N]. New England, 1974-5-11(B1).
11）电子文献
 原则上，以网址形式列出的文献不超过5篇。

[序号] 主要责任者．电子文献题名（外语文章加引号，外语专著采用斜体）[文献类型/载体类型] ．电子文献的出版或可获得地址，发表或更新日期/引用日期(任选)．

例如：[17] 王明亮．关于中国学术期刊标准化数据库系统工程的进展[EB/OL] ．http://www.cajcd.cn/pub/wml.txt/9808 10-2.html,1998-08-16/1998-10-04．
          [18] Emerson, Ralph Waldo. Essays: First Serious[EB/OL]．1841. ftp://ftp. books.com/ ebooks /Nonfiction/ Philosophy/ Emerson/ history. txt, 1997-02-10.
 12) 百科全书条目
[序号] 条目作者姓名. 条目名称（加引号）. 百科全书名称（外语百科全书采用斜体）.出版年份.

例如： [19] Brome, Vincent. “Freud, Sigmund” [Z]. Encyclopedia Britannica. 1977.

 13) 《圣经》 

 需注明版本。
 例如：[20] The Bible[Z]. King James Version.

          [21] The Bible[Z]. New International Version.

 14）多作者
 如果参考文献有两、三位作者，只倒置第一位作者的姓名；如果作者超过四人，则只列出第一位作者，其他人用et al.代表。

 例如：[22] Toulmin, Steven, Richard Rieke, and Allan Janik. An Introduction to Reasoning[M]. 2nd ed. New York: Macmillan, 1984. 
        [23] Scott, F. S., et al. English Grammar: A Linguistic Study of Its Classes and Structures[M]. London: Heinemann, 1968.
 15）一书多册
 中英文分别用“册” 和“vol.”表示所参考的册数。

 例如：[24] Blotner, Johnson. Faulkner: A Biography[M]. Vol. 2. New York: Random, 1974.

          [25] 张道真. 现代英语用法词典（第2册）[Z]. 上海：上海译文出版社，1983.

 16）再版
 参考文献再版用“2nd ed.、3rd ed. …”表示。

 例如：[21] Gable, John B., Charles B. Wheeler. The Bible as Literature: An Introduction[M]. 2nd ed. New York: Oxford University Press, 1990.

如果是修订版，则应在书名后加修订版的标记“Rev. ed.”。

 17）作者姓名
 外国作者的姓名书写格式一般为：名的缩写、姓氏。例如A. Johnson，R.O. Duda。外文参考文献作者姓、名倒置，即姓氏在前，名字在后。无明显作者的引用文献（如某些词典、辞书、百科全书）以书名代之。

 18）缩格
 参考文献条目第一行顶格，如需换行，要从第二行起缩进，英文缩进4格，从第5格开始录入；中文缩进两个汉语字符。
 19）参考文献类型及标识
 每一条文献条目的书名或文章名后需加文献类别标号。

根据GB3469规定，以单字母方式标识以下各种参数文献类型，如表2.1：
表2.1  参数文献的标识
	参考文献类型
	专著
	论文集
	（单篇论文）
	报纸文章
	期刊文章

	文献类型标识
	M
	C
	(A)
	N
	J

	参考文献类型
	学位论文
	报告
	标准
	专利
	其它文献

	文献类型标识
	D
	R
	S
	P
	Z


对于数据库、计算机程序及光盘图书等电子文献类型的参考文献，以下列字母作为标识，如表2.2：
表2.2  电子文献的标识
	参考文献类型
	数据库（网上）
	计算机程序（磁盘）
	光盘图书

	文献类型标识
	DB(DB/OL)
	CP(CP/DK)
	M/CD


引用电子文献的范围仅限于以上三种。
  关于参考文献的未尽事项可参见国家标准《文后参考文献著录规则》（GB7714－87）与芝加哥格式。
21. 附录
论文的附录依序用大写正体A，B，C……编序号，如：Appendix A。附录中的图、表、式等另行编序号，与正文分开，也一律用阿拉伯数字编码，但在数码前冠以附录序码，如：Fig.（图）A1；Tab. (表) B2等，字体字号同前。
22. 论文布局安排
1）中文封面
2）英文封面
3）独创性声明与论文使用授权说明
4）中文摘要、关键词 

5）英文摘要、关键词 

6）目录 

7）正文 

8）参考文献 

9）附录 
四、论文写作基本技法（Mechanics）
（一）大写 (Capitalization)

1．大写字母主要用于三处：句首、标题中的实义词和专有名词。

2．论文题目中，名词、动词、形容词、副词、代词以及开头单词的首字母要大写; 冠词以及四个字母以内的介词和连词的首字母要小写，但五个字母以上（包括五个）的介词和连词的首字母也要大写，如about, through, between等。
 3．论文目录各条目以及正文内各章节标题中的实词要大写（规则同上）。

 4．引语（两个引号之间的词语）如是完整句子，用大写字母开头。如引用的一句话分成两部分，放在两对引号之中，第二部分不用大写字母开始，除非第一个词是专有名词。
 例如：He said, “My trip to Mount Tai was interesting but tiring.”
   “My trip to Mount Tai,” he said, “was interesting but tiring.”
当句子使用的是不完整句，也用大写字母开头。
 例如：I asked, “When do you usually go home?”
   She answered, “At weekends.”
5．与人名相连的职位要大写。
 例如：Professor Jones
（二） 斜体 (Italics)

1．下列情况采用斜体：图书、期刊、报纸、歌剧、话剧、影视剧、光盘、唱片、音乐作品、绘画、雕刻作品等。此外，需要强调的部分以及中国特色的事物（如qigong）也要用斜体。例如(书名)：

“Life in the Cave,” one of the chapters of My Adventures, is very interesting.

2．下列情况不用斜体，而用引号：未成书的作品，如文章、论文、短篇小说、短诗、歌曲等。
（三）缩略语 (Abbreviation)
1．正式文体尽可能避免缩略语，一周中的七天、月份、国名（除非在地址中）等都要拼全。

2．常用称号的缩略语、不带句号的缩略语（见六.7条）、与年代和时间在一起的缩略语可以出现在论文中。
例如：Mr. Joyce   St. Paul    330 B.C.   4:00 P.M.
（四）数字 (Number)

1．用两个以内的词能写出的数字要拼出英文，其他数字直接写阿拉伯数字，拼出的21以上的数字要用连字符。
例如：nine   nineteen   twenty-one  thirty-four   one hundred   289   198,746

2．日期、门牌号、页码、时间、百分比、货币单位后面的钱数等要用数字。

3．句首第一个词如果是数字，要拼出。
例如：Two hundred and eighty people lost their jobs.
（五）拆词换行 (Word Division)

1．拆词换行的基本原则是按照音节把词分开。

2．表示一个词换行的连字符应打在上行的末尾，而不是下行的开端。

3．单音节词、人名和地名不能换行。

4．不要把词的一个字母，即使那个字母构成一个音节，写在行末或行首。
例如：a-long, trick-y

5．不要把只有两个字母的音节写在行首。
例如：hat-ed, cab-in

6．已带有连字符的复合词只可在连字符处分开。
例如：father-in-law, empty-handed

7．换行时注意避免造成误解。
例如：pea-cock, re-ally

8．有前缀或后缀的词，应在前、后缀和词根之间分开。
例如：re-state-ment, un-relent-ing

9．双音节词有重复的辅音字母时，在这两个辅音字母之间分开。
例如：strug-gle,shat-ter

 10．一页的最后一词不能换行，如需换行，整个词都需写在下一页。

   以上是关于拆词换行的基本知识，适用于手写写作。鉴于现在论文写作都要求使用电脑，只需设置“两端对齐”，拆词换行问题即可迎刃而解。
（六）标点（Punctuation）
1． 论文题目后不加句号(period)，如题目是疑问句，应加问号(question mark)。
2． 一个问句涉及多项时，各项首字母无需大写，之后打问号。
      例如：Did she buy milk? butter? beef? eggs?

但如果问句涉及到的各项独立成句时，各项首字母需大写，之后打问号。
   例如：How do you want it to sound? Seriously, scholarly, and trustworthy? Whimsical? Impassioned? Fatalistic? Practical? Philosophical? Humorous? （注意：seriously scholarly和trustworthy三个词在这里意义属于同一类，故视为一句，中间用了逗号。）
   3．问号放在括号里，表示不能肯定它前面的那个词、数字或日期的准确性。
   例如：The author of this book was born in 1078 (?) and died in 1135.

4． 一系列起同样作用的词、短语或较短的结构相同的独立句要用逗号(comma)分开。
   例如：The little girl likes to sing, to dance, and to act.

     I came, I saw, I conquered.

 如果是较长的结构相同的独立句，则用分号(semicolon)分开。
   例如：The first week of the journey was relaxing and breezy；the second week, with longer rest periods, was even more relaxing；but the third week, which took us to four countries with the hot sun and the cold rain alternately left us numb and exhausted.

5．英文不用顿号。中文用顿号处，英语可用逗号。

6．千以上的数字用逗号按千数把数字分开，也就是从右向左每三个数字后加一个逗号。   例如：319,087  23,647,987

7．英文的句号是实心圆点。省略词一般加句号。
   例如：Mr.  Mrs.  Dr.  Ph.D.  a.m.  e.g.  

如果加句号的省略词出现在句尾，陈述句则不再加句号，而问号则需要加；如果出现在句中，要按需要加逗号等相应的标点。
  例如：After she earned her B.A., she began studying for her M.A.

     When did she get her Ph.D.?

但团体、通讯社和广播电台等省略词不加句号。
  例如：UN  UNESCO  NATO  BBC  NBC  CIA

8．英文的省略号(elliptical periods)为三个实心圆点。它既用来表示省略，也用来表示停顿或迟疑。如果省略号出现在句尾，在省略号后还要加句号。
例如：We hold these truths to be self-evident: that all men…are endowed by their Creator with certain unalienable rights… .

9．冒号(colon)可用于解释或小结。
例如：Three causes have been given for the failure: poor planning, insufficient manpower, and the shortage of material.

10．直接引用作者的话，被引用部分用引号(quotation marks)。
例如：“One may ask why parents permitted their children to work in mines and factories,” the author writes. “The answer is tragic, but simple. There were usually nothing else to do, except to starve.”
11．引号和其他标点符号配合使用时，句号和逗号放在引号之前（见上例）；冒号和分号放在引号之外；破折号(dash)、问号和感叹号(exclamation mark)，如只是与引语有关，放在引号之内，如与整个句子有关，放在引号之外。
例如：First the author talked about the “New Criticism”；then he discussed “postmodernism.”
    She asked, “What does modernism mean?”
    What is the meaning of the “New Criticism”?

12．需引起读者注意的词或术语用引号。
 例如：A “field” in mathematics is not what it is in agriculture.

13．英文论文、文章、诗歌、短篇小说的篇名用引号。
 例如：Our anthology includes “Mending Walls,” a poem by Robert Frost.

14．字母、数字、符号、缩写等的复数用撇号(apostrophe)加“s”表示。
 例如：Your S’s and 8’s look alike.

     Don’t use so many but’s in your writing, and never use &’s to substitute and’s.

     8 Do’s and 8 Don’t’s （八荣八耻）

15．表示细目的数字或字母一般放在圆括号(parentheses)中。
 例如：The word “revolution” means (a) a great, sudden social and political change by force；and (b) circular movement round a fixed point.

16．如圆括号中还需要用括号，则用方括号(brackets)代替圆括号。
 例如：William Strunk Jr. and E.B. White wrote a very useful little book for students learning to write (The Elements of Style [New York: Macmillan, 1972]).

17．破折号用来标出插入语。
 例如：Three countries—Spain, Italy and Hungary—abstained.

18．放在被修饰语前、由2个以上的词组成的修饰语, 用连字符(hyphen)连接。
 例如：I can’t bear his devil-may-care attitude. 

19．在一行的开端不用逗号、句号、分号、冒号、问号或感叹号；方括号、圆括号和引号的前一半不能放在行尾。

20．斜线(virgule)的功能：表示两者皆可采用；引语中分开诗行；分开分数的分子与分母；表示“每”。
例如：The university provides scholarships and/or loans.

    A kilometer is 31/50 of a mile.

    Rent: 50 yuan/sq.m.

五、论文检测及处理办法
（一）检测对象
    当届英语专业本科毕业生的毕业论文

（二）检测工具
    学校指定的查重检测系统

（三）检测时间
学生毕业论文答辩前20天。

（四）检测程序
在检测时间内，由系教学秘书按要求上传毕业论文电子版，进行检测。检测次数原则上不超过3次，以最后一次检测结果作为最终结果。系教学秘书统计检测结果，并通知学生。
（五）检测结果认定标准
R≤35% 且 E≤15% 为检测通过，R >35% 或 E >15% 为检测未通过。 
R 为总文字复制比，是指被检测论文与非本人学术成果的文字重合字数占全文的百分比。E为去除引用文字复制比，指去除了在文中标明了引用的文献后，计算出来的重合文字在该检测文献中所占的比例。

（六）检测结果处理办法
   1．检测通过的学生可以正常参加毕业论文答辩。
   2．检测未通过的学生，按照《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）进行处理。
六、论文答辩实施方法
（一）答辩条件及范围
   1．按计划完成毕业论文各环节，修完培养方案规定的课程和实践教学环节。
   2．毕业论文指导教师评定的成绩与论文评阅组评定的成绩均达到“及格”以上者，要求全部参加答辩，“不及格”者不参加答辩。
 （二）答辩组织

成立本科生毕业论文答辩委员会（以下简称答辩委员会）和答辩工作小组（以下简称答辩小组）负责答辩工作。

 （三）答辩时间、要求和程序

   1．每年5月举行答辩会，答辩会期限为一天。
   2．毕业论文评议组于答辩会前一周内将论文及有关材料上交答辩小组负责人。
   3．答辩工作小组指定1～2名成员为每份毕业论文的重点提问人，由所负责的毕业论文指导成绩、评阅成绩及评语做重点审查并提出问题。所提问题限于毕业论文所涉及的学术范围。提出的问题要求2至3个，在答辩会召开前保密。

   4．毕业论文指导教师不能担任所指导的学生毕业论文的答辩工作小组组长和重点提问人。
   5．毕业论文答辩会要求答辩工作小组成员到会半数以上，否则无效。

   6．毕业论文答辩会要发扬民主，在学术观点上可各抒己见。答辩会一律公开举行，允许其他师生旁听。

（四）答辩会议程

   1．答辩工作小组组长宣布答辩会开始，宣布答辩工作小组成员组成和答辩规则。
   2．答辩人论文陈述约10分钟，重点阐述论文研究方法、研究重点及结论。
   3．答辩工作小组成员提问，答辩人针对所提问题进行答辩。答辩人回答问题的时间为20分钟左右。
   4．答辩完成后，由答辩工作小组评定成绩并写出评语。
 （五）答辩管理
   1．答辩工作小组在答辩会结束一周之内将毕业论文成绩及评语送答辩委员会审核。

   2．答辩委员会在答辩结束一周内审查并确认毕业论文答辩成绩及评语。
 （六）答辩申诉
答辩人对答辩工作小组评定的毕业论文答辩成绩有异议的，可向答辩委员会提出书面申诉申请。答辩委员会要组织进行调查，予以解释说明，或实事求是地改正成绩。

七、论文成绩评定标准
本科毕业论文成绩由指导教师评定的成绩、评阅组评定的成绩与答辩工作小组评定的成绩三部分组成。其中，指导教师评定的成绩、评阅组评定的成绩与答辩工作小组评定的成绩各占25%、25%和50%的权重。答辩成绩不及格者论文成绩不及格。毕业论文成绩采用五级制（优秀、良好、中等、及格、不及格）计分法。毕业论文成绩不及格者随下一年级重新进行论文写作。
各部分评定标准如下：

（一）指导教师评定标准

	序号
	指标
	要求
	权重

	1
	工作量、工作态度
	按期完成规定的任务，符合毕业论文要求；写作认真、严谨。
	0.20

	2
	调查论证
	能独立查阅文献和调研；能正确翻译外文资料；能做出开题报告；有收集、整理和利用各种信息的能力。
	0.15

	3
	数据的分析处理
	数据准确、可靠，分析处理方法正确。
	0.15

	4
	分析与解决问题的能力
	能运用所学知识和技能去发现与解决实际问题；能对课题进行理论分析，并得出有价值的结论。
	0.20

	5
	论文质量
	理论正确，论据充分，结论严谨合理；综述简练完整，结构符合论文要求；文字通顺，用语准确，规范；图表正确。
	0.20

	6
	创新
	对前人工作有改进、突破，有独特见解，有一定应用价值。
	0.10


指导教师评定的成绩采用五级制计分法，即：优秀（90分以上）、良好（80～89）、中等（70～79）、及格（60～69）、不及格（不足60分）。

就论文质量而言，五级的具体标准分别为：
1. 优秀论文 （100-90分）
论文内容  有令人信服的独特见解。观点清楚，前后无矛盾，并有充分、恰当例证说明，论文有深度。

论文结构  内容安排有条理，叙述层次清楚，段落之间联系自然，句子连贯。

语言文字  没有句子结构上的重大错误。拼写、标点、大小写等正确或有个别错误。语言得体，用词恰当。引用原文适度。

论文格式  论文有摘要、提纲、注释和参考书目。格式正确，打印清楚。

 2. 良好论文  （89-80分） 

论文内容  观点清楚，前后无矛盾，但例证不足，或有个别不恰当的例证。

论文结构  内容安排不够有条理，但不伤大体，主要内容尚清楚。

语言文字  句子结构基本正确。错误之处不造成误解。用词、拼写、标点、大小写有些错误，但无伤大体。语言较得体。引用原文适度。

论文格式  论文有摘要、提纲、注释和参考书目。格式基本正确。

 3. 中等论文  （79-70分） 

论文内容  观点大体清楚，但前后有些矛盾之处，例证不足或不恰当。

论文结构  内容安排较乱，但读者尚能看明大意。

语言文字  句子结构错误较多，但能表达主要内容。用词、拼写、标点、大小写错误较多，使读者理解内容有困难。引文略多，达到了论文的25%。

论文格式  论文有摘要、提纲、注释和参考书目。格式大体正确，无大错。

4. 及格论文  （69-60分）

论文内容  观点大体清楚，但前后有些矛盾之处。有观点，无例证，或有事例，无观点。

论文结构  内容安排乱，读者能勉强看明大意。

语言文字  句子结构错误较多，能勉强表达主要内容。用词、拼写、标点、大小写错误较多。语言水平差。引文过多，达到了论文的30%。

论文格式  论文有摘要、提纲、注释和参考书目。格式有错误，不规范。

 5. 不及格论文 （59分以下）

论文内容  观点不清楚，前后矛盾或内容有重大政治思想错误。

论文结构  内容安排混乱，读者不得要领。

语言文字  句子结构受汉语影响。用词不当。 拼写、标点、大小写错误很多。读者看不明白内容。引文超过论文的30%或抄袭他人作品。

论文格式  论文有摘要、提纲、注释和参考书目，但格式混乱。

（二）评阅组评定标准

	序号
	指标
	要求
	权重

	1
	选题
	达到本专业教学基本要求，难易程度和工作量大小合适。
	0.20

	2
	文献综述及调查论证
	根据课题任务，能独立查阅文献资料和从事有关调研。有综合归纳、利用各种信息的能力，开题论证充分。具有查阅利用外文资料的能力。
	0.15

	3
	研究过程
	研究思路清楚合理；研究方法得当；数据分析方法得当，处理正确；分析论证深入；研究结论可靠。
	0.40

	4
	论文质量
	论点明确，论据充分，结论正确；条理清楚、文理通顺；用语专业规范，图表清楚，书写规范。
	0.15

	5
	创新
	对前人工作有改进、突破，有独特见解；有应用参考价值。
	0.10


（三）答辩工作小组评定标准
	序号
	指标
	要求
	权重

	1
	陈述内容
	思路清晰；表达准确，概念清楚；方法科学，分析合理；结论严谨，可靠。
	0.30

	2
	陈述过程
	准备工作充分；在规定的时间内完成。
	0.10

	3
	答辩
	回答有理论依据，概念清楚。主要问题回答准确，有逻辑性。
	0.50

	4
	答辩总体表现
	
	0.10


    评阅组与答辩工作小组评定的成绩也采用五级制计分法，即：优秀（90分以上）、良好（80～89）、中等（70～79）、及格（60～69）、不及格（不足60分）。

本标准适用于本科毕业论文的成绩评定。学年论文的评定可参照本标准执行。
八、论文范例

小四，单倍行距，上空三行
中华女子学院本科毕业论文
四号，单倍行距，空一行
论文题名
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论《荒原》的生态思想
摘要
T.S. 艾略特的《荒原》以反映一战后西方社会精神生态而著称，然而它同样有着对自然生态的关注。诗中既表现了以人麻木不仁、信仰丧失、精神颓废为特征的精神生态问题，也表现了以环境污染、土地荒芜、植物荒芜为特征的自然生态问题。本文认为艾略特在《荒原》中通过对精神生态和自然生态的关注明确地展示了他的生态思想，表明人类的生存极大地依赖精神生态的健康和自然生态的和谐。
关键词：《荒原》，自然生态，精神生态，生态救治

Reading The Waste Land as an Ecological Poem
Abstract
T.S. Eliot’s The Waste Land, reputed for its reflection of the spiritual ecology in Western society after World War I, also embodies his ecological ideas of nature. This paper unveils the poem’s ecological concerns characterized by environmental pollution, barren land, sterilized plants that accompany spiritual ecological crises featured indifference, loss of faith, and spiritual decadence. The author argues that by affirming a harmonious relationship between humanity and nature, Eliot proposes a way to consider the continuous relationship between spiritual ecology and natural ecology. 
Key Words: The Waste Land, natural ecology, spiritual ecology, ecological treatment
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2. Emily Bronte and Wuthering Heights
Wuthering Heights has long been one of the most popular and highly regarded novels in English literature. 
2.1 Emily Bronte
Emily Bronte lived in an eccentric, closely guarded life. …
2.1.1 Bronte’s life
Works Cited
[1] 胡尊东.论知识经济条件下创新型人才的培养[J].教育探索,2003(6):11-13.
   …
[30]Dornyei Z, Csizer K. “Motivation in Second and Foreign Language Learning”[J]. Language Teaching,         1998(31):117-135.
    …
注：引用文献序号为自动生成，生成后为左上标，需加方括号并使之满格。
九、论文相关表格手册
填写说明

1. 学生认真填写《中华女子学院本科生毕业论文（设计）开题报告》，指导教师审核后签字。

2. 指导教师填写《本科学生毕业论文（设计）指导记录表》，要求教师指导次数不少于5次，学生签字确认。

3. 指导教师评阅学生毕业论文（设计）后填写《本科生毕业论文（设计）指导教师评阅表》。

4. 评阅教师评阅学生毕业论文（设计）后填写《本科生毕业论文（设计）评阅表》。

5. 答辩秘书根据答辩情况填写《本科生毕业论文（设计）答辩记录表》，并由答辩小组组长和答辩委员会主席签字。

 本手册在学生毕业论文（设计）完成后由二级学院、系存档。
目  录
中华女子学院本科毕业论文（设计）开题报告…………………………………………………1
本科毕业论文（设计）写作指导记录表…………………………………………………………6

本科毕业论文（设计）指导教师评阅表…………………………………………………………12
本科毕业论文（设计）评阅表……………………………………………………………………13
本科毕业论文（设计）答辩记录表………………………………………………………………14

中华女子学院本科毕业论文（设计）开题报告

	论
文
名
称
	中文
	

	
	英文
	

	题目来源

	
	题目类型

	

	学生姓名
	
	学号
	

	院系
	
	专业
	
	年级
	

	毕业论文（设计）时间
	年    月    日至      年    月   日

	选题的意义、目的、主要内容和主要研究方法：

	

	参考文献综述：

	

	进度安排（以周为单位）：

	

	指导教师情况
	姓名
	单位
	职称
	所承担任务

	
	
	
	
	

	指导教师意见
	                                               指导教师签名：
                                                          年  月  日


本科毕业论文（设计）指导记录表

	时间
	
	地点
	

	指导形式
	

	指导记录：

指导教师签名：                                      学生签名：

	时间
	
	地点
	

	指导形式
	

	指导记录：

指导教师签名：                                      学生签名：


本科毕业论文（设计）指导记录表

	时间
	
	地点
	

	指导形式
	

	指导记录：

指导教师签名：                                      学生签名：

	时间
	
	地点
	

	指导形式
	

	指导记录：

指导教师签名：                                      学生签名：


本科毕业论文（设计）指导记录表

	时间
	
	地点
	

	指导形式
	

	指导记录：

指导教师签名：                                      学生签名：

	时间
	
	地点
	

	指导形式
	

	指导记录：

指导教师签名：                                      学生签名：


本科毕业论文（设计）指导教师评审表
毕业论文（设计）题目

	
	

	学生姓名
	
	学号
	

	院系
	
	专业
	
	年级
	

	评         审           意            见
	

	论文评审成绩
	

	指导教师签字
	                                             年     月     日

	备  注
	


本科毕业论文（设计）评阅教师评阅表
毕业论文（设计）题目

	
	

	学生姓名
	
	学号
	

	院系
	
	专业
	
	年级
	

	评        阅           意            见
	

	论文评阅成绩
	

	评阅教师签字
	                                             年     月     日

	备  注
	


本科毕业论文（设计）答辩情况表

毕业论文（设计）题目

	
	

	学生姓名
	
	学号
	

	院系
	
	专业
	
	年级
	

	指导教师

评阅成绩
	
	评阅教师

评阅成绩
	

	答 辩 内 容
	学生论文（设计）陈述时间：       分钟              问答时间：        分钟

答辩秘书签字：             

     年     月     日

	答辩成绩
	

	答 辩 小 组 意 见
	                                                    小组组长签字：
年     月     日

	答 辩 委 员 会 意 见
	                   答辩委员会主任签字：

               （盖章）
年     月     日


附录1  选题示例 

以下论文选题均出自核心学术期刊，作者多为业内专家，故有些选题较为宏观，内容涉及面较大。但本科论文宜从微观入手，从小处着眼，力求使研究具一定深度与创新。
英国文学
1) Personal Relations in the Context of Imperialism: A New Perspective on A Passage to India
帝国主义语境中的个人关系

      —《印度之行》新解

2) To the Lighthouse: Representation and Reflection of Memory
《到灯塔去》：回忆的再现与认知

3) Speaking from the “Ghost”: Rereading Hamlet
从“鬼魂”说起

      —《哈姆雷特》重读

4) Virginia Woolf’s Class and Gender Awareness Reflected from Narrative Perspective of The London Scene
从《伦敦风景》的叙述视角看弗吉尼亚·伍尔夫的阶级与性别意识

5) The Unbecoming Mothers in The Canterbury Tales
《坎特伯雷故事》中“不合适”的母亲

6) The Central Bearing of The Mayor of Casterbridge
想象共同体：《卡斯特桥镇长》的中心意义

7) Imaginary World, Sensory World, Animistic World: On the Three Dimensions of Ted Hughes’ Poetry for Children
想象世界 感官世界 泛灵世界

      —论泰德·休斯儿童诗的三重维度

8) English Renaissance: Concepts of Poet and Literary Morphology

英国文艺复兴时期诗人观念与文学发展形态

9) Contradictions in the Discourse of Marriage in Jane Eyre
《简·爱》婚姻话语中的矛盾

10) A “Naïve” Reading of Blake’s Poem “The Tyger”
布莱克的“虎”的“天真式”阅读
美国文学

1) The Influence of Ode on a Grecian Urn on William Faulkner’s View of History

《希腊古瓮颂》对威廉·福克纳历史观的影响

2) Meditations on Writings and Death in Edgar Allan Poe’s Poetry
埃德加·爱伦·坡的诗歌：书写与死亡的生命沉思
3）Emily Dickinson’s Redefining Transcendentalist View of Nature

爱米莉·迪金森对超验主义自然观的再定义

4）On the Case of Mark Twain’s Speech “I Am a Boxer Too”
  马克·吐温要把中国人赶出美国吗？

        —关于《我也是义和团》中的一处“悬案”
5）Blackness, Black Racism and Modernism: The Race in Toni Morrison’s Novels
   黑人性、黑人种族主义和现代性

        —托妮·莫里森小说中的种族问题
6)  Body as Cultural Metaphor in Eudora Welty’s Works
   “少女”身体意象的文化言说

        —以尤多拉·韦尔蒂作品为分析对象

7)  The Call of the Sea: O’Neill’s Sea Experiences and His Writing Career
    大海在呼唤：早年海上经历对奥尼尔创作生涯的影响

8)  Fratricidal Narrative in John Steinbeck’s Fiction and Its Biblical Allusion
    斯坦贝克弑兄故事与圣经隐喻

9)  Body Politics and Somaesthetics in Joyce Carol Oates’ Wonderland
    欧茨小说《奇境》中的身体政治和身体美学

10)  Reading The Waste Land as an Ecological Poem

    论《荒原》的生态思想
翻译研究
1)  A Study of Metaphor Translation in Macbeth
  《麦克白》中的隐喻翻译研究

2)  The Violence of Translation
   论翻译的暴力   

3) On Mechanism of a Translator’s Decision-making
论译者的翻译策略选择机制

4) On Chinese Folk Wisecrack from an Eco-translatological Perspective
生态翻译学视域中的歇后语翻译

5) Changing Taboos against Translation: An Explorative and Dialectic Perspective
变化中的翻译禁忌：辩证视角下的探索
6) The Translation of Irony in Two Chinese Versions of Pride and Prejudice
《傲慢与偏见》两译本中的反讽翻译研究

7)  A Comparative Study of the Translation of Puns in A Dream of Red Mansions

   《红楼梦》中的双关语翻译对比研究
8)  English News Headlines and Their Translation
英语新闻标题及其汉译研究
9)  Cultural Gaps and Untranslatability
    文化缺项与不可译性

10)  The Social and Cultural Factors in Translation Practice
    翻译实践中的社会与文化因素

语言学与英语教学

1) Relationship Between Phonological Awareness and English Reading Acquisition
英语语音意识与英语阅读之间的关系

2) A Comparison of Word Order Iconicity in Chinese and English
英汉词序象似性对比研究

3) Analysis of the Speech Acts of Direct Speech in English News Report
英语新闻中直接引语的言语行为解析

4) A Comparative Study of Pragmatic Strategies of Verbal Humor in Chinese and American Talk Show
中美脱口秀节目言语幽默的语用策略对比研究

5) A Study of Cross-cultural Factors on Daily Chinese-English Communication
论中西交际语用失误的跨文化因素

6) Gender Language in Pride and Prejudice
《傲慢与偏见》中性别语言的分析

7) Analysis on the Conflict Talk Between Friends in “Friends” from the Perspective of Politeness Theory
礼貌原则视角下《老友记》中朋友的冲突话语分析

8) Factors Affecting EFL Learners’ Processing of Relative Clauses
英语学习者关系从句加工的影响因素研究

9) Study on Acquiring Vocabulary Incidentally via Reading aloud and Recitation
基于朗诵和背诵的词汇附带习得研究

10) Effectiveness of Flipped-Classroom in English Writing Teaching
英语写作教学中翻转课堂的有效性
跨文化商务沟通
1）A Contrastive Study on Nonverbal Communication in Intercultural Business Workplace: Based on an Empirical Study of ***

跨文化职场中非语言交际对比研究

—“***”实证研究

2）A Study of Internationalization of Chinese Brands: ***as an Illustration
关于中国品牌国际化的研究
—以***为例

3) Corporate Culture and Intercultural Business Communication: Exemplified by ***

企业文化对跨文化商务沟通的影响
—以公司每周例会为例

4) Pragmatic Failure in Intercultural Business Negotiation: An Empirical Study of***

跨文化商务沟通中的语用失误
—以***为例

5) Cultural Synergy in Multinational Corporation Management and Intercultural Business Communication Study
跨国公司管理中的文化整合与跨文化商务沟通研究

6)  Culture Identity：A New Perspective of Intercultural Business Communication

文化身份：跨文化商务沟通研究新视角

7) Analysis of Translation of Commercial Advertising in Perspective of Intercultural Business Communication

商业广告英译原则探析
—基于跨文化商务沟通的视角

8)  Application of Case-based Learning in Intercultural Business Communication Course 

案例教学法在跨文化商务沟通教学中的应用

9)  Factors influencing the Success of Outsource Service of Japanese Software 

关于影响对日软件外包成功因素的实证研究
—基于跨文化沟通理论

10)  Cross-Culture Communication in the M&A of Enterprises
企业跨国并购中的跨文化沟通
商务英语
1） Type of Writing in Business English Correspondence
 商务英语函电的文体特征
    2)  Appliance of Intertextuality in the Translation of Commercial English
 互文性理论在商务英语翻译中的应用

3) An Approach to the 4Es Translation Criterion of Business English
 论商务英语翻译的4Es标准

4) Analyzing the Teaching Problems of Native English Speaking Teachers in China from the Perspective of Cultural Stereotype Theory
    文化定势理论视角下我国高校英语外教的教学问题探析
5）A Culture Perspective on Behavioral Integration of Top Management Team
    从文化视角观察高管团队行为整合
6）“East Asia Model” in the Development of Innovative Clusters: An Empirical Test Based on   Data from Japan and ROK
创新集群发展的“东亚模式”：基于日、韩数据的实证检验

7）Empirical Research on Restaurant Business Model Based on the Theory of Social Network
基于社会网络的餐饮企业商务模式实证研究

8）Influence of Oriental Management Culture on Chinese and Japanese Enterprises
Cultures: A   Case Study
东方管理文化视角下中日企业文化实证研究
9)  A Study of Customer-Value-Oriented Marketing Strategy of Forbes China New Media Business

福布斯中国新媒以客户价值为导向的营销策略研究
10) Determinants of Customer Benefits in Business-to-Business Markets: A Cross-Cultural   Comparison
B2B市场中客户收益决定因素的跨文化研究

附录2  国内外部分外语与外语教学类学术期刊、网址

国内外外语与外语教学类学术期刊

1）《外国文学评论》，出版单位：中国社会科学院文学研究所

2）《国外文学》，出版单位：北京大学

3）《外国文学》，出版单位：北京外国语大学

4）《外国文学研究》，出版单位：华中师范大学文学院

5）《当代外国文学》，出版单位：南京大学外国文学研究所

6）《外语与翻译》，出版单位：中南大学铁道校区

7）《中国翻译》，出版单位：中国翻译工作者协会

8）《外语教学与研究》，出版单位：北京外国语大学

9）《外国语》，出版单位：上海外国语大学

10）《外语界》，出版单位：上海外国语大学

11）《外语与外语教学》，出版单位：大连外语学院

12）《现代外语》，出版单位：广东外语外贸大学

13）《外语学刊》，出版单位：黑龙江大学

14）《外语研究》，出版单位：南京国际关系学院

15）《解放军外国语学院学报》，出版单位：洛阳解放军外语学院

16）《当代语言学》，出版单位：中国社科院语言所

17）《语言教学与研究》，出版单位：北京语言文化大学

18）Applied Linguistics. Oxford University Press

19）ELT Journal. Oxford University Press

20）Language Learning. The University of Michigan

21）Teaching English in China. Foreign Language Teaching and Research Press

国内外外语与外语教学类网址

1） Applied linguistics virtual library: 

http://alt.venus.co.uk/vl/AppLinBBK/welcome.Html

2） Human language page: http://www.June29.com/HLP
3） Linguistics resource on the Internet: http://www.sil.org/linguistics
4） Universal survey of language:  http://www.teleport.com/～napolean
5） 美国全球英语学习网：http://www.globeenglish.com
国内外在线图书馆网址

1）中国国家图书馆：http://www.lib.nle.gov.cn
2）清华大学图书馆：http://www.lib.tsinghua.edu.cn/
3）北京大学图书馆：http://www.lib.pku.edu.cn
4）北京外国语大学图书馆：http://www.lib.bfsu.edu.cn/enet/lib/tsg.htm
5）美国世界图书馆网络中心：http://library.usask.ca/ejournals
6） 人文科学在线杂志图书馆：http://166.111.88.20/index.htm
7） 语言文学在线资源库（Online MLA International Bibliography）：

    http://www.silverplater.com/catalog/mlab.htm
8） 中国期刊网：http://166.111.88.20/index.htm/
9） Uncover期刊论文原文传递服务系统：http://uncweb.carl.org/reveal/ 

10）Jstor学术期刊在线系统
11）中华女子学院图书馆提供的馆际互借、原文传递等读者服务及现有资源
附录3  论文电子文本生成方法
        (斜体为Office 2003; 非斜体为Office 2007)
1) 单一电子文档分页
①删除原有页码：撤销键入或双击页脚→双击页码→删除

②光标置于分页1处→插入→分隔符→下一页→确定→光标置于分页2处…
③光标置于上一页任何地方→插入→页码→底端、居中→首页显示页码为√→格式→数字格式（Ⅰ，Ⅱ．．． ）→起始页码为Ⅰ→确定→确定

④ 光标双击第三页（Ⅰ页）页脚→链接到前一个→在页眉和页脚间切换→ 链接到前一个→关闭 →双击1页或2页页脚页码 → 删除

①删除原有页码：双击页脚→双击页码→删除
②光标置于分页1处→页面布局→分隔符→ 分节符→下一页→确定→光标置于分页2处…
③双击页眉/页脚，出现编辑菜单→设计→不选“连接到前一条页眉”（确保所有页的页脚都没有“与上一节相同”字样。

④ 光标置于中文摘要页任何地方→页码→ 设置页码格式→编号格式（Ⅰ，Ⅱ．．． ）→页码编号→起始页码为Ⅰ→确定→页码→页面底端→普通数字2 →确定

⑤光标置于论文Introduction页任何地方→页码→ 设置页码格式→编号格式（1，2，3．．． ）→页码编号→起始页码为1→确定→页码→页面底端→普通数字2 →确定

2) 目录自动生成 （可实现页码自动对齐，目录与正文联动，修改后自动更新）
①格式→样式和格式→依次选择：一级标题单击标题1、二级标题单击标题2、三级标题单击标题3（可调整字体、字号、颜色、居中等）
②定位光标→ 插入→引用→索引和目录→目录→确定

  如需删除或修改目录：删除或修改正文中的对应条目→更新（ctrl+A→F9）
①开始→在标题1、标题2、标题3处分别右击→修改→根据需要调整字体、字号、是否加粗、颜色、居中等
②选中各级标题→开始→样式(依次选择：一级标题单击标题1、二级标题单击标题2、三级标题单击标题3)

③定位光标到目录页→ 引用→目录→自动目录1→确定(根据需要加以更改)

  如需删除目录：选中→依次清除格式
3) 引用文献（Works Cited）（尾注与参考文献合二为一）
①尾注自动生成：插入→引用→脚注和尾注→尾注    
②文尾序号去除上标，实现满格：选中→点X2或右单击→字体→删除上标

③交叉引用：插入→引用→交叉引用→尾注→选择

④去除尾注分隔符：视图→普通→视图→脚注→下选尾注分隔符→选中短线并删除→下选尾注延续分隔符→选中长线并删除→关闭→视图→页面

⑤交叉引用的更新：ctrl+A→F9
⑥交替查阅：双击正文引用序号和文献序号，即可实现二者之间的交替查阅
①尾注自动生成：引用→脚注和尾注(在右下角斜箭头 处)→ 尾注 (选择：文档结尾) →格式(选择：编号格式 1,2,3…) →插入  
②从第二次起，插入尾注：引用→插入尾注 

③文中、文尾序号加方括号，文尾序号去除上标：选中→ 点X2或右单击→字体→删除上标

④如著作，文中序号后加页码

⑤交叉引用：引用→交叉引用→引用类型(尾注)、引用内容(尾注编号)→选择你需要引用 的 尾注序号→插入

⑥去除尾注分隔符：视图→普通→引用→显示备注→尾注（下选尾注分隔符）→选中线并删除→下选尾注延续分隔符→选中长线并删除→关闭→视图→页面
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四号宋体加粗居中，段前段后各设为0.5行





此处空一行





五号楷体





五号宋体加粗，关键词间以逗号隔开，段后分页





四号TNR体加粗居中，段前段后各设为0.5行





小五号宋体





新起一页，四号TNR加粗居中，段后设为1行





章标题，四号TNR加粗居中，段后设为1行





条标题，首行缩进4个字符，五号TNR加粗，段前段后设为0.5行





五号TNR





节标题，首行缩进4个字符，小四号TNR加粗，段前段后设为0.5行





此处空一行





五号TNR体





五号TNR体加粗，关键词间以逗号隔开，段后分页





新起一页，小三号TNR体加粗居中





小五号TNR





学生提交论文定稿时，一并提交填写好指导信息的该手册的一份打印版。








�课题类型：A—理论研究；B—应用研究；C—技术开发；D—实验设计；E—其他


�课题来源：A—自选；    B—教师指定；C—其它
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