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   毕业论文（设计）是培养大学生探求真理、强化社会意识、进行科学研究基

本训练、提高综合实践能力与素质的重要教学环节，也是学生毕业与学位资格

认证的重要依据。根据《首都经济贸易大学本科毕业论文（设计）撰写要求》，

并结合华侨学院的教学特色，提出本要求。 

1.基本要求 

    毕业论文（设计）必须是一篇系统、完整的学术论文，且一人一题、英文

书写，正文篇幅不少于 5000 单词，是学生本人在导师的指导下独立完成的研究

成果，不得抄袭和剽窃他人成果。 

    毕业论文（设计）学术观点必须明确，结构和逻辑严谨，文字通畅，避免

使用缩略语、口语体，比如 “it’s”、“I’m”。 

2.组成部分和排列顺序 

毕业论文（设计）的定稿必须包括中文封面、英文封面、英文摘要、中文

摘要、目录、正文、参考文献、附录、致谢共九个部分并按以上顺序排列。 

        1.中文封面                  2. 英文封面               3. 英文摘要                 

 

 

 

 

 

 

 

        4.中文摘要                     5. 目录                  6. 正文                 
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         7.参考文献                  8. 附录                   9. 致谢                 

 

 

 

 

 

 

 

  

3.论文封面撰写要求 

3.1 中文封面 

中文封面模板与撰写要求如下所示 

 

3.2 英文封面 

    英文封面模板与撰写要求如下所示 
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4.论文摘要撰写要求 

4.1 英文摘要 

摘要对论文的简短陈述，一般应说明研究目的、方法、结果和最终结论等，

重点是结果和结论。要突出本论文的创造性成果或新见解。英文摘要包括

“ABSTRACT”、题目、拼音名、摘要和关键字。要求如下 
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4.2 中文摘要 

包括“摘要”、题目、姓名、摘要和关键字。要求如下 

 

5.论文目录撰写要求 

    论文目录的要求与示例如下所示： 

  

1.目录标题写为“Table of Contents”  

Time New Roman, 16 号，加粗居中 

2.目录包括 ABSTRACT、摘要、论文正文、

REFERENCES(参考文献)、APPENDIXES(附

录)和 ACKNOWLEDGEMENT(致谢)六部分。 

3.一级标题用罗马数字 

如CHAPTER III 

4.二级及以下标题的序号为阿拉伯数字，

如3.1、3.1.2等 

5.章节必须逐级缩进，页码必须右对齐 

6.为保证目录页与正文中的章、节、附录

等的序号、标题和页码完全一致，目录页

用Microsoft Word选项单中“引用\目录”

的命令设置，不宜用手工打出 
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     论文中如图表较多，可分别列出清单置于目录页之后。 

图的清单应有序号、图题和页码(如下图所示) 

            

表的清单应有序号、表题和页码(如下图所示)  

            

如果有两幅以上的表格，则可列表格清单（List of Tables） 

如果有两幅以上的示意图，则可列示意图清单（List of Figures） 

如果图表总数<=6，可列入同一份清单（List of Tables and Figures）,

但清单中图、表应分别排列(如下图所示)。 

 

 

 

 

 

 

如果图表总数>6，则表和图应分列清单，各自单独成页(如下图所示)。 

 

注：论文中如果符号较多，应另外列符号表（List of Symbols），对符号做出解释。 

序号 

图题 

页码 

序号 页码 表题 
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6.论文正文撰写要求 

正文是毕业论文（设计）的主体，不同学科专业和不同的选题可以有不同

的写作方式。论文写作的类型可以是实验性论文、文献综述性论文、调查报告、

案例研究或其他论证性文体。正文一般由引言(或绪论)开始，以结论建议结束。 

6.1 章节标题 

6.1.1 位置 

每一章都必须另页开始 

 

 

 

错误：每一章都必须另页开始 

正确：每一章都必须另页开始 

CHAPTER 

CHAPTER 
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6.1.2 序号与大小写 

     一级标题序号用罗马数字，如CHAPTER III，且全部字母必须大写。 

     二级以及二级以下标题的序号为阿拉伯数字，如3.1、3.1.2等。二级标题

（节标题）第一个词的首字母必须大写，而其余每一个词的首字母，除了冠词、

介词、并列连词（“and”、“but”等）及不定式符号（“to”）外也都必须大写。 

具体示例与要求如下图所示： 

 

 

 

                  

6.2 引言(绪论) 

  引言，又称绪论，对应的论文第一章CHAPTERⅠINTRODUCTION。引言是论文

主体部分的开端，要求言简意赅。 

引言一般包括研究背景、研究目标和意义、研究内容等。 

研究背景是发现新问题、新方向，在研究背景的基础上，提出研究目的，

产生研究意义。三者的逻辑示例如下： 

研究背景——我发现某企业的发展面临哪些问题？ 

研究目标——我打算如何解决这些问题？ 

研究意义——通过解决这些问题，能给该企业带来哪些帮助？ 

研究内容是对研究目标的细化。研究内容可采用文字对各章节的主要内容

进行介绍和描述，如下图所示： 

1.CHAPTER：全部字母要大写 

2.CHAPTER 与序号中间空一个单元格 

3.序号用罗马数字Ⅰ/Ⅱ/Ⅲ/Ⅳ/Ⅴ/Ⅵ/Ⅶ/Ⅷ等 

一级标题全部字母必须大

写 

二级及二级以

下标题的序号

用阿拉伯数字 

编号的形式为 

1.4,1.4.1等 

CHAPTER 
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研究内容也可以做成 Framework,通过流程图体现各章节的内容以及相互

之间的逻辑关系。如下图所示： 

 

6.3 文献综述的结构 

文献综述反映了目前的研究状态，是发现新问题、新方向的途径，是确定

研究目标、研究内容、理论框架和研究方法的基础。文献综述对应论文第二章

CHAPTERⅡLITERATURE REVIEW，包括对文献的综合和评述两个部分。 



12 

 

6.3.1 文献综合 

综合就是要分门别类地、全面地阐述目前的研究现状和成果。 

因此该部分不能简单罗列所看过的文献资料，而是需要通过关键词拆分法、

历史脉络法、构成要素法、国别划分法等方法，对目前的研究现状进行系统、

全面的陈述。 

  

 

6.3.2 文献评述 

学习文献的目的是站在巨人的肩膀上，将现有研究成果（包括理论、模型、

方法、内容等）为己所用。因此，系统全面地对文献进行综合阐述之后，需要

确定在学习了大量文献资料之后，毕业论文（设计）对于各种理论模型、方法

内容如何进行取舍或创新。 

6.4 文献引用的格式 

在撰写第二章文献综述时，需要做文献引用(reference citations)。文献

引用注明出处反映了论文作者对所涉领域的把握和治学的态度。常见文献引用

规范有五种（如下图所示），我院毕业论文（设计）采用 APA格式。 

 

错误：不能简单

对文献进行罗列

罗列无法综合、

全面反映国内外

整体的研究水平

和现状 
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APA格式自 1929年起更新多个版本，我院毕业论文（设计）采用最新版本，

即 2019年第七版。 

         

6.4.1 引文出处 

     在 APA 格式中，引文出处使用括号夹注方法（一般不使用脚注或尾注）。  

(1) 基本形式 

     引文出处的基本形式有三种： 

A 作者姓氏和年份同时在引文后的括号夹注里 

B 作者姓氏在引文前，年份在引文后的括号夹住里 

C 作者姓氏在引文前，接着是括号夹注的年份，最后是引文（详见下表） 

形式 构成要素 示例 

A 引文(作者姓氏+半角逗号+ 空格+年份) The method is… (Taylor, 2020). 

B 作者姓氏+引文(年份) Taylor claims that the method is… (2020).  

C 作者姓氏(年份)+引文 Taylor (2020) claims that the method is….  

    需要注意的是文献的作者不要写全称，要写姓氏，中文文献作者写姓氏的

汉语拼音，示例如下。 

示例 1：Before the Opium War, foreign businessmen in trade with  

China, in order to cope with piracy, war and unpredictable maritime  

risks, they need insurance protection (Wang Qian, 1991). 

示例 2：People pay more and more attention  

to insurance (David R. Anderson, 2020).  

     (2) 作者类型 

     根据文献作者的类型，APA对引文出处的规范做了细化规定（详见下表） 

作者类型 引用规范 示例 

1 名 

作者 

同一文献在一句话

中 (逗号间隔)被

重复引用 

【省略】第 1次引用文献

写年份，第 2次引用年份

可省略 

1.Walker (2011) described the method…, 

Walker also found…(逗号间隔为一句话，

所以第 2 次引用可以省略年份) 

2.Walker (2011) described the method…. 

Walker (2011) also found…(句号间隔为

两句话，所以第 2 次引用不可以省略年

份) 

引用中文文献，要用汉语拼音

标明作者的姓氏，不得用全名，

改为(Wang, 1991) 

用作者的姓氏，不得用全名，

改为(Anderson, 1991) 



14 

 

不同年代的文献和

正在出版中的文献 

【排序】按年代顺序排列

正在出版中的文献写为

“in press”放在最后，

用逗号间隔 

Johnson (2011, 2018, in press) confirmed 

that…  

同一年的不同文献 

【区隔】用字母区分（参

考文献著录中相应条目

的年份应加同样的字母） 

accessibility marking played a crucial role 

(Bloom, 2003a, 2003b). 

多名 

作者 

2 名作者 

【连接】两名作者在正文

则中间用 and 连接；两名

作者在括号内则用&连接 

1.Jing and Walker (2020) point out that 

people pay more and more attention to 

insurance.  

2.People pay more and more attention to 

insurance (Jing & Walker, 2020).  

3 名及以上的作者 
【连接】写出 1 个作者，

后面用 et al.表示 

1.Walker et al. (2011) reported… 

2.The method is… (Walker et al.,2011) 

不同作者姓氏相同 

【区隔】每个作者写为 

名+中间名+姓（其中名可

用全称，也可用缩写） 

R. D. Johnson (2011) and G. E. Johnson 

(2018) described the method… 

引文来自多个作者 
【排序】按作者姓氏字母

顺序排列，用分号隔开 

Customer experience is an interactive 

process (Brown, 2001; Sullivan,1993; 

Weinert, 1994). 

团体作者 【用名】作者团体的名称 

Expressed increasing hostility for the 

world of human relationships (Columbia 

University, 1998,) 

作者不详 
【用名】 

【格式】文中用 

1.篇名在文中： 

 

注：书信和谈话（含电子邮件、访谈、电话等）无法在正文后面的参考文献中列出，但应

在正文中使用括号夹注的方法注明出处。例如：Mira Ariel (e-mail, April 17, 2004) confirmed 

that accessibility marking played a crucial role in discourse organization.    

    (3) 出处不详 

① 作者不详 

直接用篇名代替，篇名在文中则用斜体表示。例如 

Educational leadership (2011) described the method… 

篇名在括号里则用双引号表示。例如 

The method is… (“Educational leadership”, 2011) 

② 出版年份不详 

用“n.d.”代替，例如 

Johnson (n.d.) described the method… 

③ 直接文献不详 

即无法找到直接文献(即一级文献 primary source)。此时可使用“as cited in”

引用非直接文献(即二级文献 secondary source)。例如 
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Grayson (as cited in Murzynski & Degelman, 1996, p. 135) identified four  

components of body language that were related to judgments of vulnerability 

引用非直接文献，在参考文献中只需列入该非直接文献（即上例中的

“Murzynski & Degelman, 1996”所对应的文献）。 

(2) 括号夹注的位置 

     用于标注引文出处的括号夹注是引文的一部分，因而必须放在引文句末的

标点以内，不得放在句外，但也不得放在引文的引号以内（详见下图）。 
 
正确： 

Her idea is further confirmed that 

“people think her odd and that nobody 

loves and admires her” (Walker, 2011).  

 

 

错误： 

Her idea is further confirmed that 

“people think her odd and that nobody 

loves and admires her.” (Walker, 2011)    

 

Her idea is further confirmed that 

“people think her odd and that nobody 

loves and admires her (Walker, 2011) .” 

 

 

6.4.2 引文 

引文包括两种：引用整篇论文的观点和引用文献中的具体观点和文字 

(1) 引用整篇文献的观点 

引用整篇文献的观点，需对文献进行概括总结，因此，不是对文献原文的

逐字引用，属于间接引用，既不需要使用引号，也不需要标注页码。例如 

     Charlotte and Emily Bronte were polar opposites, not only in their personalities  

     but in their sources of inspiration for writing (Taylor, 1990). 

(2) 引用文献中的具体观点和文字 

引用文献中具体观点和文字需要逐字引用，又称引语(Quotations)。既然需要 

逐字引用，因此要有引号和页码，便于读者识别和查找。此外，如果需要更改，

则要遵循一定的规范。因此，APA 关于这三个方面进行了规范。 

① 更改引语 

一般而言，直接引语必须遵照原文，确保对原文的精准引用。但有时精准 

引用原文，可能会出现“句中句”，从而违反语法。例如，下面两个句子中的引

号部分为直接引语，但因为照搬文献，出现了“句中句”的问题，不合语法。 

 

 

括号夹注作为引文一部分，

在引文句末的句号以内 

括号夹注不得放在引文

以外(即引文的句末标点

不得在括号的前面) 

括号夹注不得放在引文的引号以内 
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So，it is not like what Luthi calls “enter effortlessly into fruitful contact with distant worlds”   

 

Max Luthi points out: “The first thing that is apparent  

in the fairytale is that it portrays its hero as isolated.” 

    

     因此，为符合语法，APA 给出了直接引语更改的规范，如下表所示 

更改操作 符号 
示例  

原文 改后 

删除引语

中的词句 
省略号… 

1. So，it is not like what Luthi calls  

“enter effortlessly into fruitful contact 

with distant worlds”   

 

2.Max Luthi points out: “the first  

thing that is apparent in the fairytale is 

that it portrays its hero as isolated.” 

 

1. So，it is not like what Luthi calls  

“enter[ing] effortlessly into fruitful 

contact with distant worlds”   

 

2.Max Luthi points out “[that] the first  

… apparent [thing] in the fairytale is 

that it portrays its hero as isolated.” 

添加或更

改引语中

的词句 

方括号[ ] 

    需要注意两点： 

    第一，无论删改还是添加、更改引语中的词句，均不得变更引语原意。 

    第二，如果删除在句内，应空出一格后再加省略号。如果删除是在一整句

以后，则应在该整句最后的标点不空格直接加上省略号。省略号用三个点表示。 

    ② 增加页码 

为便于读者查找引语，需在年份后增加页码。单页用 p，多页用 pp。例如 

       Emily Bronte “expressed increasing hostility for the world of human relationships,  

       whether sexual or social” (Taylor, 1988, p. 11). 

       Newmark (1988, pp. 39-40) notes three characteristically expressive text-types 

 

    ③ 引号规则 

    短于三行的一句或者短于一句的引语应该写入正文，并且用双引号标明。

单引号只允许用来标注引语中的引语，否则不得使用，如下表所示。 

正确：用双引号标注引语 

Researchers claim that the “question 

of indefiniteness does not arise for 

non-referential noun phrase” (Li & 

Thompson, 1981: 129).  

错误：用单引号标注引语 

Researchers claim that the ‘question 

of indefiniteness does not arise for 

non-referential noun phrase’ (Li & 

Thompson, 1981: 129).  

 

动词连用语法错误，应将 enter 改为 entering 

引号内的直接引语作为 point out

的宾语从句，应该用 that 引导 

表示引语在第 11 页，由于是单页，所以

用 1 个 p 表示，p 和具体页数用“.” 连接 

表示引语在 39-40 页，由于是多页，所以用 2 个 p 表示 

pp 和具体页数用“.” 连接 
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   ④ 其他规则 

 A.无论引自书本还是引自访谈对象，引语不得使用斜体或粗体来表示。 

      Researchers claim that the “question of indefiniteness does not arise  

      for non-referential noun phrase” (Li & Thompson, 1981: 129). 

 

      Researchers claim that the “question of indefiniteness does not arise  

      for non-referential noun phrase” (Li & Thompson, 1981: 129). 

 

     B.引语句末的标点符号的位置 

     不同的标点符号，在引语句末所处的位置不同，详见下表 

标点符号 所处位置 
示例 

正确 错误 

句号(.)

逗号(,) 

放在引语   

的引号内 

A silver dome concealed the 

robot’s “brain. ” 

A silver dome concealed the 

robot’s “brain”. 

冒号(:) 

分号(;) 

放在引语   

的引号外 

A silver dome concealed the robot’s 

“brain” ； 

A silver dome concealed the 

robot’s “brain；”  

问号(?) 

引文为疑

问句则放

在引号内 

The ultimate question of philosophy 

is “Where are you going?” 

The ultimate question of 

philosophy is “Where are you 

going” ? 

否则放在

引号外 

Where does Whitman speak of “the 

meaning of poems”? 

Where does Whitman speak of 

“the meaning of poems?” 

     C.引语段的规范 

三行或三行以上，或虽然短于三行、但含一句以上的引语应该另起一行，

作为独立的引语段（block quotation）。 

引语段可用单倍行距，但其首行和末行应与正文空1.5行。 

引语段左右两边均应较正文缩进5格或1个制表符（TAB）距离。如果引语段

原为一自然段则其首行应进一步缩进4至5格或1个制表符距离。引语段的段首和

段尾不得使用引号。引语段的字体必须与正文相同，不得有所更改。 

正文中的中文引文应提供英文译文。例如 

Confucius was quoted in The Analects as saying, “学而时习之，不亦乐乎” 

(“Learning with frequent reviewing, what a pleasure this is”)!  

 

6.5 其他格式要求 

除第二章要遵循文献引用规范外，所有章节还涉及到字体、字号、图表、

标点符号、数字使用、统计报告等方面的格式问题。 

引语不得使用斜体 

引语不得使用粗体 
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下面就对这些格式问题进行逐一规范。 

6.5.1 字体字号 

一级标题：Time New Roman16磅；二级标题：Time New Roman14磅；三级

标题：Time New Roman12磅；正文：Time New Roman12磅 

全文段前段后各 0 磅，行间距 1.5 倍，忌用异体字、复合字及一切不规范

的简化字，除非必要，不使用繁体字。详见下表 

内 容 示 例 要   求 

一级标题 CHAPTERⅠ ××× 

Time New Roman 体；16磅；居中；CHAPTER 与章序号

间空出 1个空格；章序号与章名间空一个空格；段前

段后各 0磅；行间距 1.5 倍 

二级标题 1.1 ×××××× 
Time New Roman 体；14 磅；左齐；节序号与节名间

空出 1 个空格；段前段后各 0 磅，行间距 1.5 倍 

三级标题 1.1.1 ××××× 
Time New Roman 体；12 磅； 左齐；节序号与节名间

空出 1 个空格；段前段后各 0 磅；行间距 1.5 倍 

正文 
×××××××××

××××× 

Time New Roman 体，12 磅, 左齐，段落首行不缩进，

两端对齐书写；段前段后各 0 磅；行间距 1.5 倍 

6.5.3 空格与大小写 

    (1) 正确使用空格 

 正确使用英语的一个基本要求是能正确空格，经常出现的错误见下图。 

正确： 

These figures indicate that the 

participants were in good command of 

Type One rules.  

 

正确： 

2. What are the major reasons for the 

misuse of articles by Chinese EFL 

learners? 

错误： 

These figures indicate that the 

participants were in good command of 

Type1 rules. 

 

错误： 

2.What are the major reasons for the 

misuse of articles by Chinese EFL 

learners? 

 

正确： 

People (Kharma, 1981; Mizuno, 

1985) have attributed the lower error 

rates to learners’ avoidance of 

uncertain uses of articles.  

错误： 

People (Kharma, 1981;Mizuno, 

1985)have attributed the lower error 

rates to learners’ avoidance of uncertain 

uses of articles.  

 

正确： 

Master (1987, 1988) also found 

that “the” was overused in the same 

environment.  

错误： 

Master (1987,1988) also found 

that “the” was overused in the same 

environment.  
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正确： 

Hakuta (1976) found two types of 

error in the subjects’ article usage and 

he termed them “error of omission” 

and “error of commission.”  

错误： 

Hakuta (1976) found two types of 

error in the subjects’ article usage and 

he termed them “error of omission ” 

and “ error of commission.” 

    (2) 正确使用大小写 

 论文中使用有序号的单位的时候，单位名称的首字母应该大写（见下图）。 

正确： 

Rules frequently cited by the 

interviewees are summed up in Table 

3.9.  

 

正确： 

The results show that Group 1 

outperformed Group 2.  

错误： 

Rules frequently cited by the 

interviewees are summed up in table 

3.9. 

 

错误： 

The results show that group 1 

outperformed group 2.  

 

 任何标题第一个词的首字母必须大写。如果一个冒号后面的小句是一个完

整的句子，小句第一个词的首字母必须大写。 

6.5.4 标点与斜体 

    (1) 正确使用连接符号 

 括号夹注中出现两至三个作者时，在APA的规范里应使用连接符号“&”

（ampersand）。连接符号“&”不得出现在正文里。 

 

正确： 

Yamada and Matsuura (1982) also 

reported the poor performance of some 

advanced Japanese college students 

who could use English articles 

correctly only in 70 percent of the 

cases.  

错误： 

Yamada & Matsuura (1982) 

also reported the poor performance 

of some advanced Japanese college 

students who could use English 

articles correctly only in 70 percent 

of the cases.  

（2）正确使用引号 

 引号在正文中加入引语时使用, 在引用独立出版物内含作品的名称以及未

出版的作品（讲演、论文等）的名称时使用；在正文中第一次引用俚语、引用

有讽刺意味或者生造的词语使用（但第二次引用开始则不再使用引号），如： 

Researchers in the West consider them learners’ “normal” behavior. 

However, there is little evidence that such normal behavior can be found in 

Chinese university students.  
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    论文中的语言实例（linguistic example）用斜体表示而不用引号标出。 

  论文中的引语段不得用引号标出。 

(3) 正确使用斜体 

斜体使用的场景如下： 

① 论文中的语言实例（linguistic example） 

    即作为单词引用的单词和作为字母引用的字母应用斜体表示，不得用大写

或者另一种字体来表示单词。 

正确： 

Many people, even Shaw, spelled 

Shakespeare without the final e. 

 

正确： 

Difficult words such as sphinx were 

explained in Chinese. 

 

正确： 

Twelve of the 30 participants in Group 

2 could not correctly pronounce 

building.  

错误： 

Many people, even Shaw, spelled 

Shakespeare without the final “e.” 

 

错误： 

Difficult words such as SPHINX were 

explained in Chinese. 

 

错误： 

Twelve of the 30 participants in Group 

2 could not correctly pronounce 

building.  

② 独立出版物的名称 

    包括书报杂志、期刊、剧本、电影、软件等用斜体标出，如，Contemporary 

History of China（书籍）、Wall Street Journal（报纸）、Star Trek（电影），但是

出版物内含的作品的名称及未出版的作品（讲演、论文等）的名称用引号标出，

如，“The Lottery”（短篇小说）、“London”（诗歌）、“How to Succeed in an Interview”

（演讲稿）。  

③ 正文中引用非英语的拉丁语 

④ 统计符号应使用斜体，如“t test”。 

⑤ APA规范中期刊的卷数应使用斜体，如“Language Learning, 23, 1”。 

⑥ 汉语拼音用斜体。 

6.5.5 数字的使用 

 （1）如果用英语撰写的论文偏重于文献研究而不需要使用很多数字，则应

用英语拼写可以用一个或者两个单词表示的数字，如： 

eight forty seven  three hundred one thousand 

其余数字用阿拉伯数字表示，如“301”、“111”等。如果论文偏重于实证研究、

需要使用大量数字，则正文中从“0”到“9”的数字必须用英语拼写，10和10
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以上的数字用阿拉伯数字表示，但是图表中的数字、用以作数学、统计运算的

数字以及文字结构上与10以上数字相联系的数字即使小于10也仍旧用阿拉伯数

字表示，如： 

25 words, including 8 verbs, 10 nouns, 7 adjectives 

in 4 of the 22 cases studied… 

 （2）量词前的数字必须用阿拉伯数字表示，如：“5 lbs.”。 

 （3）日期、地址、页码中的数字必须用阿拉伯数字表示。 

 （4）大数字可以同时用拼写和阿拉伯数字表示，如：“$2 million”。 

 （5）句首的数字必须用英语拼写（见下表）。 

正确： 

One hundred and thirty four students of a 

natural class participated in the study.   

错误： 

134 students of a natural class 

participated in the study. 

6.5.6 非英语词句的引用 

 用英语撰写的论文必须使得母语为英语的读者能够看懂，因此论文中引用

的汉语或其它语言的词句都应该加以解释。专门讨论翻译、语言对比的论文往

往有整段的非英语引文，引文的英文翻译应放在上下文读者容易找到的地方。

非英语引文及英文翻译均应视为引语段，按引语段的格式编排，首尾不得使用

引号。英文翻译如果属于引文同样必须注明出处。 

 除了整段使用非英语引文以外，凡是使用非英语短句或词语的（不包括英

语中的外来语）必须提供英语翻译，翻译应放在引号和括号之内。论文中汉语

或其它非拉丁书写语的词句如果属于引文，则应用引号，但如果属于语言实例

（linguistic example），则不应使用引号（更不得使用斜体）。英语以外的其

它拉丁语的词句则应使用斜体，属于引文还要加引号，否则不加引号。见下表。 

正确： 

Learners of Spanish tend to overuse 

certain idiomatic expressions, 

e.g., irse todo en humo (“to go up 

in smoke”).  

 

正确： 

Some translators emphasized the 

concept of 信 (“faithfulness”).  

错误： 

Learners of Spanish tend to overuse 

certain idiomatic expressions, e.g., 

“irse todo en humo” (“to go up in 

smoke”). 

 

错误： 

Some translators emphasized the 

concept of “信”(“faithfulness”). 
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 论文中出现的汉语或其它非拉丁书写语不得加英语词缀。 

正确： 

In Chinese, using 好 

(“fine”) several times is 

not necessarily an emphatic 

device. 

错误： 

In Chinese, using several 

好’s (“fine”) is not 

necessarily an emphatic 

device. 

6.5.7 图表与公式 

(1) 图表序号和名称 

序号：图表清单中用阿拉伯数字按图表在论文中出现先后顺序编号。编号

体现图表所在章及在该章中的位置。比如 Table 4.1，表示第 4章的第 1张表；

Figure 6.5表示第 6章的第 5张图 

    名称：图名和表名的首字母大写，其余小写 

空格：图序和图题间、表序和表题间都空出一个空格 

位置：图序及图题置于图下方居中，表序及表题置于表上方居中 

字体字号：图表的序号和名称均为 Time New Roman 体，10磅 

详见下表 

内 容 示 例 要   求 

图序、图题 Fig. 3.1 System architecture 
置于图的下方，Time New Roman 体，10磅居中，

图序与图题文字之间空出一个空格。 

表序、表题 Table 2.1 Seven strategies 
置于表的上方，Time New Roman 体，10磅居中，

表序与表题文字之间空出一个空格。 

    (2) 图表注释 

图表中出现的符号、标记、代码、缩略词等等，都必须附注于图下或表下

（即使用“Notes:”）。缩略词和符号须与正文中一致。表内同一栏的数字必须

上下对齐，空白处必须解释。 

    (3) 图表布局 

图表不得宽于或高于正文，不得跨页。如果确实因为表格太长必须跨页，

必须在前一页表格的底部加上“Continued on the next page”，在后一页表格

的顶部加上“Continued”。 

(4) 图表解释 

每一份图表在正文中都必须提到，并作一定的解释。正文中提及图表时必

须用其序号，不得使用“见左图”、“见下表”等模糊字眼。例如： 
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正确：使用图表序号 

Table 4.1 sums up the 

results of data analysis.  

错误：对图表界定模糊 

The following table sums up 

the results of data analysis:  

    (5) 公式的格式 

对公式的格式要求如下表所示 

示 例 要   求 

    （3.2） 

公式编号用括弧括起来写在右边行末，其间

不加虚线。序号编号同图表，在示例中的

3.2表示的是第 3 章的第 2个公式。 

 

6.5.7 统计数字的报告 

 在课题研究中使用了统计方法的论文撰写人在报告结果时应该按照统计报

告的规范，首先报告描述统计的结果，然后再报告推断统计的结果，推断统计

结果应包括自由度和显著性水平。推断过程中计算机软件产生的图表一般没有

必要打印，如确有需要，可放在论文的附录部分。 

例 1：The effect of age was not statistically significant, F(1, 123) = 2.45, p = .12. 

例 2：An examination of the number of hours of television viewing and the frequency of 

aggressive acts for each of the 60 children revealed a positive or direct correlation between 

television viewing and instances of aggressive behavior. An analysis using Pearson's 

correlation coefficient supported this observation, r(58) = .63, p < .001. 

例 3：The control group (M = 14.1) remembered more words on the memory test than the 

drugged group (M = 12.3). This difference was tested using an independent groups t test, 

and was shown to be nonsignificant, t(18) = 1.23, p = .283. Thus, the data fail to support 

the notion of a drug effect on memory. 

例 4：The mean scores for the short, medium, and long retention intervals were 5.9, 10.3, 

and 14.2, respectively. A one way analysis of variance revealed a significant effect of 

retention interval, F(2, 34) = 123.07, p < .001. 

例 5：While 60% of the males agreed that their map reading skills were strong, only 35% 

of the females did. A 2 x 2 Chi Square analysis revealed that this was a significant 

difference, x2 (1, N = 119) = 10.51, p = .0012, suggesting that there was a relationship 

between gender and confidence in map reading skills. 

注意：统计符号均须用斜体。另外在报告绝对值小于1的小数时，小数点左面的“0”省去 

7.参考文献撰写要求 

7.1 字体字号 

正文中引用的所有文献都必须按照APA的要求，著录在REFERENCES之下，且

在正文最后一章结束后另页开始，示例如下： 
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Time New Roman 体，16 磅， 

段前段后 0 磅，行间距 1.5 倍 

Time New Roman 体 

10.5 磅，两端对齐 

悬挂，缩进 0.5 英寸 

段前段后 0 磅，单倍行距 



25 

 

7.2 英文文献 

文献 

类型 
写作规范 

期刊

杂志 

格式：作者(年).篇名.期刊名,卷号(期),页码. 

示例：Cookson, P. W. (2019). The politics of choice. Educational Policy, 13(1), 104-122. 

注意： 

1.作者：姓+中间名+名，姓和中间名中间为逗号和空格；中间名和名中间为点 

2.作者(年)、篇名、期刊名中间的连接符为点，最后也要用点结束 

3.期刊名、卷号(期)和页码之间的连接符为逗号 

4.期刊名和卷号要斜体：如示例中的 Educational Policy, 13 

5.年和期要用括号括起来：如示例中的(2019)和 (1) 

6.篇名第一个单词的首字母大写，如示例中的 The politics of choice 

7.期刊名中单词首字母大写(除冠词/介词/连词外),如示例中的 Educational Policy 

8.根据 2019 版的 APA，期刊的页码直接写出，不需要在前面写 PP 或 P 

报纸 

格式：作者(年,月 日).文章名称.报纸名称,pp,页码. 

示例：Powers, J. M. (2018, September 30). The politics of school choice research. The 

Washington post, pp. A1, A4, A5-A7.  

注意： 

1.年和日用阿拉伯数字，如示例中的 2018年和 30日；月用英文且首字母大写 September 

2.文章名称首字母大写，如示例中的 The politics of school choice research 

3.报纸名称要斜体，如示例中的 The Washington post 

4.页码前要写 pp.第 n个版面写做 An，如示例中的 pp. A1, A4, A5-A7 

书籍 

(一)作者为个人 

格式：作者(年).书名.(版次).出版社. 

示例： 

Barnard, C. 1. (2016). The functions of the executive. (2nd ed). Harvard University Press. 

注意： 

1.书名要斜体，如示例中的 The functions of the executive。 

2.出版社单词首字母大写(除冠词/介词/连词外),如示例中的 Harvard University Press 

3.作者(年)、书名和出版社中间都用点连接。版次为可选项，但不能写 Ed,Ed表示主编 

(二)作者为政府单位 

格式：政府单位名称(年份).书名.(书籍编号).Author. 

示例：Australian Bureau of Statistics. (2015). Estimated resident population by age and sex. 

(No.3209.1). Author. 

注意： 

1.作者写政府单位的名称，如示例中的 Australian Bureau of Statistics 

2.在书名后用括号标注出书籍编号，Author 表示出版社为该政府部门，如示例中的

(No.3209.1). Author. 

3. 书名要斜体，作者(年)、书名和出版社中间都用点连接。 

(三)无作者 

格式：书名.(年).出版社. 

示例：The functions of the executive.(2016).Harvard University Press. 

注意：书名要斜体，出版社中单词首字母大写(除冠词/介词/连词外) 
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文献

类型 
写作规范（续） 

文集 

(一)整体引用 

格式：作者(Ed.).(年份).文集名.出版社. 

示例： 

Barnard, C. 1. (Ed.). (2016). The functions of the executive. Harvard University Press. 

注意： 

1.文集名要斜体，如示例中的 The functions of the executive  

2.出版社单词首字母大写(除冠词/介词/连词外),如示例中的 Harvard University Press 3.

作者的后面要增加(Ed.)表示主编的意思 

4.作者(Ed.)、年份、文集名和出版社中间都用点连接。 

(二)引用其中的一篇文章 

格式：引用文章的作者(年).引用的文章.In 文集主编(Ed.),文集名(pp.页码).出版社 

示例：  

Bjork, R. A. (2013). Retrieval inhibition as an adaptive mechanism inhuman memory. In H. L. 

Roediger III & F. M. Craik (Eds.), Varieties of memory & consciousness (pp.309-330). 

Erlbaum. 

注意： 

1.文集名要斜体，如示例中的 Varieties of memory & consciousness 

2.文集名后要用括号标注页码，标注出该文章在文集中的页码，如示例中的(pp.309-330) 

3.引用的文章首字母大写，如示例中的 Retrieval inhibition as an adaptive mechanism 

inhuman memory 

4.在引用的文章和文集主编之间要有 In，表示文章出自于该文集 

学位

论文 

(一)已出版的 

格式：作者(年份).学位论文名.学校名称. 

示例：Hungerford, N. L. (2019). Factors of growth. State University of Michigan. 

注意： 

1.学位论文名要斜体，如示例中的 Factors of professional growth 

2.按照 APA第 7 版，学校前面不用写学校所属城市 

3.学校名单词首字母大写(除冠词/介词/连词),如示例中 State University of Michigan 

(二)未出版的（或纸本的） 

格式： 

作者(年份).学位论文名(Unpublished doctoral dissertation or master’s thesis).学校名称. 

示例：Hungerford, N. L. (2019). Factors of professional growth (Unpublished doctoral 

dissertation). State University of Michigan. 

注意：对于未出版的或者纸本的学位论文，需要在学位论文名的后面用括号标注出

未发表的博士论文或硕士论文，其余与已出版的学位论文写法相同 

研究

报告 

格式：机构名称或作者名称(年).研究报告(报告编号).出版社 

示例：1.机构名称：National Institute of Mental Health. (1990). Clinical training in serious 

mental illness (DHHS Publication No. ADM 90-1679). U.S. Government Printing Office. 

      2.作者名称：Broadhurst, R. G. Sex offending and recidivism (Tech.Rep.No.3). 

University of Western Australia, Crime Research Centre. 

注意：1.研究报告名称要斜体且后面要有括号标注的报告编号 

      2.出版社单词首字母大写（除冠词、/介词/连词外) 
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文献

类型 
写作规范（续） 

会议

专刊 

格式： 

作者(年).文章名.In 会议专刊主编(Ed.),会议名称：会议主题(pp.文章页码).出版社. 

示例 1：Deci, E. L. (2019). A motivational approach to self. In R. K. Dienstbier (Ed.), 

Nebraska Symposium on Motivation: Perspectives on motivation (pp. 22-88). University of 

Nebraska Press. 

示例 2：Hogan, R., Raskin, R., & Fazzini, D. (1988, October). The dark side of charisma. 

Paper presented at the Conference on Psychological Measures and Leadership, San 

Antonio, TX 

注意： 

1.在引用的文章和会议专刊主编之间要有 In，表示该文章出自于该会议专刊 

2.“Ed.” 不得写成“ed”，前者表示主编，后者表示版本 

3.会议名称和会议主题要斜体 

4.在会议名称和主题的后面，要用括号标注出会议专刊中所用文章的页码，页码前加 pp 

5.出版社单词首字母大写（除冠词、/介词/连词外) 

6.如果文章没有公开发表，指出是哪个会议的专刊：如示例 2 中的 Paper presented at the 

Conference on 

电子

文献 

电子文献必须标明出版物的日期（即作者后面的括号标注）及论文撰写人上网查询

的日期和网址（如 Retrieved Oct. 13, 2001）。条目中网址如需断开换行，必须在“/”

之后或“.”之前，网址中不得出现空格。电子文献的条目结尾处不用任何标点符号 

(一)网络期刊 

格式：作者(年).文章名.期刊名.期号,页码.网页上文章的序号.检索日期,URL 

示例：Deci, E. L. (2019). A motivational approach to self. Perspectives on motivation,5, 22-25. 

Article 0001a. Retrieved Oct. 13, 2001, http://journals.apa.org/prevention/volume3.html 

注意： 

1.文章名首字母大写，如示例中 A motivational approach to self 

2.期刊名和期号斜体，如示例中 Perspectives on motivation,5 

3.需写出在网页上文章的序号，如示例中的 Article 0001a 

4.需要在网址前写出检索日期，如示例中的 Retrieved Oct. 13, 2001 

5.URL 为文章网址，若有 DOI 码，则用 DOI 码替代 URL，比如本示例 DOI码已知则写成为

Deci, E. L. (2019). A motivational approach to self. Perspectives on motivation,5, 22-25. 

Article 0001a. Retrieved Oct. 13, 2001, https://doi.org/10.1080/089248929434 

(二)电子报纸 

格式：作者(年,月 日).文章名.报纸名.索引日期,URL 

示例： 

Hilts, P. J. (1999, February 16). In forecasting their emotions, most people flunk out. New York 

Times. Retrieved November 21, 2000, http:// www.nytimes.com 

注意： 

1. 文章名首字母大写，如示例中 In forecasting their emotions, most people flunk out 

2.报纸名斜体：如示例中的 New York Times 

3.作者后对日期的括号标注中，年和日是数字，月是英文，如示例中的 1999, February 16 

4.需要在网址前写出检索日期，如示例中的 Retrieved November 21, 2000 

5. URL为文章网址，若有 DOI 码，则用 DOI 码替代 URL 
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7.3 中文文献 

 如果在英文撰写的论文中引用中文著作或者期刊，括号夹注中只需用汉语

拼音标明作者的姓氏（见第 3.1.1节），相应的，参考文献著录的条目必须按作

者姓氏汉语拼音的字母顺序与英文文献的条目一同排列。条目中凡正文中未加

引用的内容均不必翻译。例如： 

Wang, C. M. et al. (2000). 以写促学: 一项英语写作教学改革的试验. 外语教学与

研究,13(3), 230－236. 

Wen, Q. F. (2003). 英语学习者的成功之路. 上海外语教育出版社. 

   如果正文用了文献的英译标题，则著录的条目也必须出现该英译标题，如： 

Wen, Q. F. (2003). 英语学习者的成功之路 [English learners’ path to success]. 

上海外语教育出版社. 

 引用中文期刊文章必须标明文章出现的页码。条目中的汉语不得使用斜体。

英文文献中的斜体部分，在中文文献中改为加粗。 

7.4 排序规则 

文献著录必须按作者姓氏的字母顺序排列，不得以正文中出现的先后编码

排序，不得使用阿拉伯数字。每一条目中的各项内容都必须按APA规定的次序和

格式编排。参考文献的排列必须遵循以下几条规则： 

7.4.1 基本排序规则 

所有文献按照作者姓氏的首字母从 A-Z 的顺序进行排列，依序由第一位、

第二位、第三位（即姓氏首字母相同，则按第二个字母排序，以此类推；姓氏

完全相同，则按中间名排序，中间名相同则按名排序；第一位作者相同，则按

第二位作者，以此类推）。具体示例如下： 

Adomavicius, T. G., & Tuzhilin, L.A. (2005).  

Apple, J. R., Jerald, K. (2020). 

Apple, L. Y., & Croft, W. K (2016). 

Baeza-Yates, M. R., & Ribeiro-Neto, A. B. (1999).  

Belkin, N. G. (1992).  

Billsus, J. D., & Pazzani, S. M. (1998).  

Bobadilla, J., Ortega, F., Hernando, A., & Gutiérrez, Á. (2013).  

Castro, J. R. (2017).  

Dara, S.C. (2019).  

Fano, A. S. (2003).  

Gallego, D.G. (2012).  

Isinkaye, F. B. (2015).  

Jannach, D. M.(2018) 

 

先按姓氏首字母 A-Z 排序（见红字），

首字母相同再按第 2 个字母 A-Z 排序

（见蓝字）以此类推。 

当姓氏相同，按中间名 A-Z 排序（如

第2-3篇文献作者姓氏都是Apple,中间

名 J 的作者就排在中间名 L 的前面） 



29 

 

7.4.2 中英共同排序 

需要注意的是中文文献同样要按照 APA 对参考文献的著录规则，不得按照

《GB/T7714-2005 参考文献著录规则》著录。 

中文文献的作者用汉语拼音标注，并且要与英文文献一起，按照作者姓氏

A—Z 的顺序进行排列。例如，下面的示例中，两篇中文文献与英文文献共同

按照作者姓氏首字母 A-Z 的顺序进行排列。 

 

7.4.3 同作者的排序 

    (1) 同一作者的多篇文献或者同一批排序相同的作者的多篇文献应该按照

出版次序，由远及近排列，例如： 

Wegener, D. T., & Petty, R. E. (1994). Mood management across affective states: The 

hedonic contingency hypothesis. Journal of Personality & Social Psychology, 

66, 1034-1048.  

Wegener, D. T., & Petty, R. E. (1995). Flexible correction processes in social judgment: 

The role of naive theories in corrections for perceived bias. Journal of 

Personality & Social Psychology, 68, 36-51.  

   (2) 如果同一作者既是一篇文献的独立作者，又是另一篇文献的第一作者，

则独立作者的文献应列在第一作者的文献前面，例如： 

Berndt, T. J. (2002). Friendship quality and social development. Current Directions in 

Psychological Science, 11, 7-10.  

Berndt, T. J., & Keefe, K. (1995). Friends’ influence on adolescents' adjustment to 

school. Child Development, 66, 1312-1329. 

   (3) 如果不同文献有相同的第一作者，但是其余作者不尽相同，则条目按照

第二作者姓氏的字母顺序排列。如果第二作者也相同，则按照第三作者姓氏的

字母顺序排列。例如： 

Wegener, D. T., Kerr, N. L., Fleming, M. A., & Petty, R. E. (2000). Flexible 

corrections of juror judgments: Implications for jury instructions. Psychology, 

Public Policy, & Law, 6, 629-654.  
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Wegener, D. T., Petty, R. E., & Klein, D. J. (1994). Effects of mood on high 

elaboration attitude change: The mediating role of likelihood judgments. 

European Journal of Social Psychology, 24, 25-43. 

    (4) 同一作者或者同一批排序相同作者在同一年份出版的多篇文献应该按

文献标题第一个实词首字母的顺序排列，并在年份后加上英文字母，如： 

Berndt, T. J. (1981a). Age changes and changes over time in prosocial intentions and 

behavior between friends. Developmental Psychology, 17, 408-416. 

Berndt, T. J. (1981b). Effects of friendship on prosocial intentions and behavior. Child 

Development, 52, 636-643. 

另：无作者文献应把文献名看作作者姓氏，除去冠词后按第一个词首字母

顺序排列。团体作者也应把团体名称除去冠词后按第一个词首字母的顺序排列。 

7.5 作者规则 

 

作者人数 写作规范 

1 名作者 

1.英文作者 

姓氏+逗号+空格+中间姓+点+名+点，例如：Powers, J. M. 

2.中文作者：用汉语拼音拼写，姓氏＋逗号+空格+名+点（如果名由多字构成，

字间用点间隔）例如：Wen, Q. F. 

20 名以内

的作者 

作者全部列出，中间用逗号连接。后两个作者中间用&连接，例如 

Powers, J. M., Apple, R. S., & Cookson, P. W. 

20 名及以

上的作者 

列出前 19 个和最后 1个,最后作者的前面用“…”连接,而不是“&”，例如 

Miller, T. C., Brown, M. J., Wilson, G. L., Evans, B. B ., Kelly, R. S., Turner, S. T., 

Lewi, S. F.,  Lee, L. H., Cox, G. H., Mart, P. G., Gonzalez, W. L., Hughes, D. C., 

Baker, A. B., Flores,  W. E., Green, G. H., Powers, J. M., Apple, R. S., Powers, J. 

M., Apple, R. S., Collins, T.E., ... Nelson, T. P.(2020). 

无作者 
将文章名作为作者，例如 

The politics of school choice research.  

8.  附录与致谢 

8.1 附录 

附录部分，是毕业论文(设计)的第8个部分，需另起一页进行撰写。 

首先要写出附录的英文——APPENDIXES。具体格式要求为：字母全部大写、

居中、Time New Roman体，16磅、段前段后0磅、行间距1.5倍。 

放入附录中的内容主要是毕业论文(设计)的支撑材料，方便读者翻阅查询。

例如调查问卷、程序代码、统计软件产生的数理输出结果和图表等。不同内容

的支撑材料需要进行编号（如Appendix I、Appendix II等）并写出名称。每个

附录均须另页起头，附录的序号、名称和页码都必须包括在目次页里。 

附录中的文字和图表的格式必须与论文正文相同。 
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8.2 致谢 

致谢部分主要是表达作者对完成论文和学业提供帮助的老师、同学、领导、

同事及亲属，协助完成研究工作和提供便利条件的组织或个人，在研究工作中

提出建议和提供帮助的人，给予转载和引用权的资料、图片、文献、研究思想

和设想的所有者的感激之情。 

致谢部分，是毕业论文(设计)的第9个部分，需另起一页进行撰写。 

    首先要写出致谢的英文——ACKNOWLEDGEMENT。具体格式要求为：字母全部

大写、居中、Time New Roman体，16磅、段前段后0磅、行间距1.5倍。 

致谢中的文字格式必须与论文正文相同。 

致谢结尾处应签上（或打印上）论文撰写人姓氏和名字的首字母，如： 

 

9. 用纸规格与装订 

毕业论文一律用 A4 打印纸，于右下角加页码。页面设置为：上、下 2.54

厘米，左、右 2.8 厘米，页眉 1.5 厘米、页脚 1.75 厘米，装订线位置左侧 1 厘

米。页眉使用学校标志，高度为 0.9 厘米，宽度为 4.5 厘米，居中放置： 

毕业论文由学生自己装订，上交一份。  

 


