
附件： 

（1）论文包括：题目、作者、单位、摘要、关键词、英文摘要、正文和参

考文献； 

（2）页面设置 

页边距的设置为：上边距：3cm；下边距：2.5cm；左边距：2.5cm；右边

距：2.5cm；页眉：2.2cm；页脚：1.75cm。 

纸型：A4、纵向。 

文档网格：无网格。 

（3）脚注用小五号宋体字，第一行向右缩进一格。 

（4）页码 

前置部分各项(摘要、目录等)单独用大写罗马数字连续编排页码，且页码

在页脚内居外侧。 

从主体部分（引言或绪论）开始到论文结尾，需用阿拉伯数字标注页码，

如“1、2、3…”，且页码在页脚内居外侧。  

封面、扉页和封底不编页码。 

（5）作者信息 

作者信息 

姓   名  学   校  

所在学院  专   业  

电   话  E-mail  

通讯地址、邮编  

论文信息 

论文题目  

论文类别 

（经济或管理） 
 

论文方向  

备注说明  

 



论文题目（三号黑体） 

第一作者姓名
1
，第二作者姓名

2
，第三作者姓名

3
（四号宋体居中） 

（1.单位全名 部门（系）全名；2. 单位全名 部门（系）全名 3. ……）（小四

号宋体居中） 

 

摘要：摘要内容（包括目的、方法、结果和结论四要素；“摘要”两字间空一格，

用三号黑体字，并且居中，段前间距 1 行，段后间距 1 行；摘要内容用小四号

宋体字，1.5 倍行距。段落按照“首行缩进”格式，每段开头空二格，标点符

号占一格；500 字左右） 

 

关键词：关键词 1；关键词 2；关键词 3；……（一般可选 3—5 个关键词，用小

四号黑体字，其后的关键词用小四号宋体字，之间用全角逗号隔开，末尾不加

标点符号。） 

 

正文用字 

(1) 用中文撰写的论文采用小四号宋体字，1.5 倍行间距。段落按照“首

行缩进”格式，每段开头空二格，标点符号占一格。 

(2)论文中有英文字母的采用小四号“Times New Roman”字体。 

(3) 论文字间距为默认字间距（标准）。 

标题层次 

论文标题层次可采用“1、1.1、1.1.1 …”，其中“．”号用半角。四级以下

（包括四级）标题层次分别用 “(1)、(2)、(3) …”、“①、②、③…”或者“a、

b、c…” 等代替（中间不用顿号），不得使用“1.1.1.1、1.1.1.1.1…”。 

一级标题（章标题）应居中，二、三级标题都居左，四级以下（包括四

级）标题居左并且空两格。一、二、三级标题的序号和标题名称之间空一格。 

一级标题用三号黑体字，二级标题用小三号黑体字，三级标题用四号黑

体字，四级标题用小四号宋体字（加粗），四级以下标题用小四号宋体字（不

加粗）。 



一级标题行的段前和段后应加 1 行的行距，二、三级标题行的段前和段

后应加 0.5 行的行距。 

即： 

1 级大标题标题（从 1 编号，引言为可选项，引言编号从 0

开始；黑体三号） 

1.1 二级标题（黑体小三号） 

比如，1.1    实验装置和试验方法 

1.1.1 三级标题（黑体四号）比如，4.2.2  实验装置 

1.1.1.1 四季标题（宋体小四号，加粗）比如，1.3.4.1 协商系统 

正文（宋体小四）中，图表须注明图题和表题（皆用宋体五号字），且在正文中应明确提及

（例：如图 1 所示）。其中，图的编号和图题置于图下方的居中位置，皆为五号黑体字，表

的编号和表题置于表上方的居中位置，表格采用三线表。 

表 1  表题 

题目 1 题目 2 题目 3 题目 4 …… 

     

     

结束语（内容勿与摘要或引言雷同） 

参考文献 

 “参考文献”用三号黑体字，居中，段前间距 1 行，段后间距 1 行。 
参考文献的内容使用五号宋体字。参考文献的序号左顶格，用数字加方括号

表示，如“［1］，［2］…”，并应与正文中的指示序号格式一致。段落按照“首

行缩进”格式。 

参考文献的作者不超过 3 位时，全部列出；超过 3 位时，只列前 3 位，后面

加“等”字或相应的外文；作者姓名之间用“，”分开。 



常用参考文献编写项目和顺序规定如下： 
 (1) 专著 

［序号］主要责任者．文献题名[M]．出版地：出版者，出版年：起止页码． 

例如：[3] 刘国钧，王连成．图书馆史研究[M]．北京：高等教育出版社，1979：15-18. 

(2) 论文集 

［序号］主要责任者．文献题名[C] ．主编．论文集名．出版地：出版者，出版年：起

止页码． 

例如：[6] 孙品一．高校学报编辑工作现代化特征[C]．中国高等学校自然科学学报研究

会．科技编辑学论文集(2)．北京：北京师范大学出版社，1998：10-22． 

 (3) 期刊 

［序号］主要责任者．文献题名［J］．刊名，出版年份，卷号(期号)：起止页码． 

 例如：[1] 袁庆龙，候文义．Ni-P 合金镀层组织形貌及显微硬度研究[J]．太原理工大

学学报，2001，32(1)：51-53． 

 (4) 报纸 

［序号］主要责任者．文献题名[N]．报纸名，出版日期(版次)． 

例如：［13］谢希德．创造学习的思路[N]．人民日报，1998-12-25(10)． 

 (5) 电子文献 

［序号］主要责任者．电子文献题名［文献类型/载体类型］．电子文献的出版或可获

得地址，发表或更新的期/引用日期(任选)． 

例如：[21]王明亮．中国学术期刊标准化数据库系统工程

［EB/OL］．http://www.cajcd.cn/pub/wml.txt/9808 10-2.html，1998-08-16/1998-10-04． 

 


