商学院2011届毕业论文写作要求
一、掌握论文的基本常识
1、 什么是论文
探索事理，阐释事物的性质，论说是非的学术性文章。就功用而言，从属应用文；就表达方式而言，从属议论文。

论文的特征

1) 科学研究活动的结晶：记录研究成果。

2) 富有创见：生产新知识，而不是抄袭旧知识，可利用他人成果，但一定要有自已的突破与创新。

3) 符合规范：语言的规范  格式的规范  装订的规范。
撰写论文的意义

1) 宏观上：生产知识，传播知识，保存知识，促进社会文明进步。

2) 微观上：形成能力，实现功利，完成任务。
 晋级、毕业、拿学位，课题研究都以写论文作为条件之一。

2、 论文结构

一篇规范的论文分为前置部分，主体部分，文尾材料部分。

1） 前置部分

A  题名：以最恰当，最简明的词语反映论文中最主要的特定内容的逻辑组合，一般不超过20个字，必要时可用副题。
B  作者：作者姓名在题名正下方，所在单位、省份（城市）邮编在作者下方，并用圆括号括住。

C 摘要：在作者下方提行写上“摘要”二字，用200—300字对论文内容作概括。摘要是一篇整和独立的短文。
D 关键词：在摘要之后提行写上“关键词”三字，从题名或论文中精选出3---5个能表达主题内容的词或词组列在“关键词”之后。

2） 主体部分

一般分引言、正文和结论三部分（引论、本论、结论）

引言简要说明研究工作的目的、范围、预期结果和意义等，要求言简意赅，干净利落。

正文是论文的核心部分，可用序号或小标题将正文内容分块划分，分别论述。要求立论正确，论据可靠，论证严密，条理清晰。

结论是最终的结语，是理论观点的精髓，要求准确，完整，精练地概括全文的理论突破和实用价值，以及还有哪些有待解决的问题。

3）文尾材料

  包括附录，参考文献和索引三个内容。毕业论文一般只涉及到参考文献。参考文献集中排在论文文末，按作者、著作名称、出版社、出版时间的顺序排列，参考文献不使用书名号。

3、 论文的评定和答辩

1） 毕业论文的成绩一般采用四级记分制：优秀、良好、及格、不及格。评分标准由院（系）制定，有差异性，但原则相同。
2） 我校规定评为优秀等级的论文要通过答辩。
程序是a.作者公开陈述（10-15）分钟，b.评审答辩委员会小组成员提问1—3个问题，c.作者准备答辩。
2、 论文写作步骤

1、 选题

1） 尽可能早定题，留下足够的准备时间。

2） 考虑三客观条件：有意义、有兴趣、有能力。

3） 大小适中，宜小不宜大，以利驾驭，以求深刻。

2、 收集资料
1）收集四个方面资料
A 本课题的新理论，新知识。
B 他人的专著。
C 背景资料或相关资料。
D自已的研究成果：新见解 新发现。
2）整理鉴别资料    
A价值判断:决定取舍

B 条理化、系统化、决定如何利用，顺序和详略安排。
 3、拟写提纲
提纲既是写作思路，也是写作计划，还是文章的雏形。提纲使一篇文章的构架得以显现。要解决如下问题：

结构安排：考虑整体布局、用序号？用小标题？

1） 材料安排：各部分分别写哪些内容？

2） 详略处理：确定主次，决定详略，突出重点。
3） 开头、结尾与过渡：可在草稿成形之后再完成。

4、起草
1）安排一个好的写作环境：不被打扰。

2）根据提纲理顺思路，使思想成熟。做到胸有成竹。
3）按提纲安排一气呵成往下写，不拘小节 ，写不出的跳过去，兴致来了写个够，不考虑详略，不考虑语汇。
5、修改
根据提纲从四个方面对草稿进行修改，在细节上下功夫。修改从如下四个方面进行：

1） 增删材料
2）调整顺序
3）推敲语言
4）检查格式
3、 论文的文面规范及装订要求
1、 文面规范

1）用纸：A4纸（210MM*297MM）
2）用字：标题，小标题用字大小以美观醒目为准，一般用宋体字，正文一般用4号仿宋体字，

3）布局：一般天头和订口留25MM以上，地脚和翻口留20MMM以上。公文天头37MM订口28MM 翻口26MM 地脚35MM

4）标点符号
  a.点号独占一格，句号、逗号、顿号在左四分之一位置。问号、分号、冒号在格中位置。

b.标号中的引号，括号，书名号前后各占一格，省略号，破折号要连占两格。注意处理一些特例，最后格与第一格中使用标点符号有规范要求。
5）时间及数字

论文中的时间或数字一般用阿拉伯数字表示，特殊情况可变换，但要保持相对统一。

2、装订规范（按顺序分为如下几部分）

1）封面：包括毕业学校名称，论文题目，作者专业、班级、姓名，指导老师等信息（见附页）。
2）开题报告：包括研究目标，特色与创新、计划进度等（见附页）。
3）目录

4）论文
5）封底（任务书）：包括课题名称、内容摘要和关键词，评阅老师评语、评审论文成绩等信息（见附页）。
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