上海外国语大学教改项目结项研究论文格式要求

第一部分 标题、摘要和关键词
中文标题：副标题（左对齐，主标题黑体小3号字，副标题黑体小4号字，之间用冒号或破折号相隔，不宜超过20字）
作者姓名（左对齐，黑体小4号字）
摘要（“摘要”二字左对齐，黑体5号字）
（宋体5号字，篇幅200－300字）

关键词（“关键词”三字左对齐，黑体5号字）
（宋体5号字，3-5个，之间用顿号分隔。关键词尽量不要与标题重复）
第二部分 正文
一、标题与字体
（一）标题一般为三级以内，一级小标题表示为“一、……”，二级小标题为“（一）……”，三级小标题为“1.……”（阿拉伯数字序号后标点为“.”,而非“、”）。
（二）一级小标题为黑体小4号字；注释和参考文献为宋体小5号字；一级小标题以外次级标题及正文均为宋体5号字，每段首行缩进2字符。英文字号同中文，字体为Times New Roman。
二、内容
（一）引用外国人名、外文书籍等材料时，可以直接使用外文姓名全称；如使用中文译名，需在首次引用时附括号注明其外文姓名全称。
（二）正文中专业术语的中英文对照时括号中的英文为小写，如“要旨（gist）”。
三、标点
（一）正文标点全部为中文全角输入；
（二）带有引号、书名号的并列成分之间不需要顿号；
（三）图表格式的标题位置：图表标题在表格上方，图片标题在图片下方，居中，用冒号标注，如“图1：”“表1：”；
四、引文
（一）正文中的引文（直接引述与间接引述）采用文中夹注形式，基本格式为“（作者，出版年代：页码），如【……诸葛吴（2015）。】或【“……。”诸葛吴（2015：45）】。
引文如为著作，夹注中务必交代具体的引用页码，但是文后的参考文献信息中不必交代页码；引文如为期刊，夹注中不必交代页码，但是文后的参考文献信息中务必交代发表期刊的页码范围。
（二）若引文超过4行，则上下各空一行，独立成段，无需引号，悬挂缩进2字符，段首缩进两字符，五号楷体字。
（三）同一作者同一年的多个文献用a、b等区分，如（李王张，2016a）（李王张，2016b）。
（四）如引注为译作，夹注中需加上原出版年份，且原出版年份在前，译作年份在后，如【利奥塔尔（1979/1997）】
（五）如引文作者超过六位，可只标注第一作者，其姓名后标注“等”（英文用“et al.”）。
第三部分 注释与参考文献
（一）注释（Note / Notes）
注释采用文后尾注形式，全部顶格，在文中需要说明的文字处插入尾注（依次上标阿拉伯数字序号1），文章末尾序号1对应的文字即为该处注释的内容。
（二）参考文献（Reference / References）
参考文献（即引文出处）的类型以单字母方式标识，具体如下：

　　

	期刊
	J
	专利
	P
	网上数据库
	DB/OL

	专著
	M
	标准
	S
	光盘图书
	M/CD

	论文集
	C
	报纸
	N
	网上期刊
	J/OL

	学位论文
	D
	报告
	R
	网上电子公告
	EB/OL


[序号] 期刊作者．题名[J]．刊名．出版年，卷(期): 起止页码.

[序号] 专著作者．书名[M]．版次(第一版可略)．出版地：出版社，出版年∶起止页码.

[序号] 论文集作者．题名[C]．编者．论文集名．出版地∶出版社，出版年∶起止页码.

[序号] 学位论文作者．题名[D]．保存地点：保存单位，年份.

[序号] 专利所有者.专利文献题名[P]．国别：专利号．发布日期.

[序号] 标准编号，标准名称[S].出版地：出版者，出版年.

[序号] 报纸作者．题名[N]．报纸名，出版日期(版次).

[序号] 报告作者．题名[R]．报告地：报告会主办单位,年份.

[序号] 电子文献作者．题名〔电子文献及载体类型标识〕．文献出处，日期.

