大学生创新训练项目研究报告撰写规范（供参考）
第一部分：扉页

扉页包括项目名称、项目类别、项目级别：立项年度、依托单位、主持人、项目成员、指导教师、成文日期等信息，如附件所示。
第二部分：中、英（外）文内容摘要、关键词
中文摘要：左缩2字符书写“内容摘要”（宋体小四号加粗），冒号后的内容摘要（宋体五号）篇幅为1000字以内。内容摘要是对研究内容的高度概括，应包括对研究对象、研究目的（目标）、研究内容、研究方法、研究过程、研究结论的简要概括，以便读者能够对项目有一个整体性的了解。摘要力求精确简明，切忌写成全文的提纲，尤其要避免“一、……；二、……；……”这样的或类似的陈述方式。
中文关键词：左缩2字符书写“关键词”（宋体小四号加粗），冒号后的关键词（宋体五号）原则上不超过5个，前后两个关键词之间空两个中文字符，不用逗号或其他符号间隔。
英文摘要、关键词与中文版对应，换页单面打印，要求如下：
英文摘要：左缩2字符书写“Abstract” （Time New Roman体小四号加粗），摘要内容用五号Times New Roman体字书写，两端对齐，标点符号用英文标点符号。

关键词：左缩2字符书写“Key Words”（Time New Roman体小四号加粗），关键词的内容全部用小写（五号Times New Roman体），每个关键词之间空两个英文字符宽度，不用逗号或其他符号间隔。
第三部分：目录

在书写第二部分即“中、英（外）文内容摘要”完毕的下一页，开始书写目录。

“目录”两字之间空两个中文字符，居中书写，使用宋体三号字加粗。

书写“目录”二字之后，空一行（宋体小四号），再书写目录的具体内容（即标题）及对应正文的起始页码。

目录的具体内容（标题）要求标注到二级标题，一级标题使用宋体小四号字加粗;二级标题使用宋体小四号字，行距为固定值18磅。
第四部分：正文及参考文献

在书写第三部分即“目录”完毕的下一页，开始书写正文及参考文献。此部分是报告的主体，包括：引言、一、二、三……，结论。其书写层次要清楚。
一、正文结构规范
（一）引言的要求
“引言”二字单起一行，要求宋体小四标黑。换行写引言内容，引言不是研究报告的主体，要求简明扼要。内容包含：（1）问题来源；（2）研究目的及意义（3）研究综述（4）课题研究的基本思路、成果简介。要求宋体五号。

（二）主体内容要求

引言后空一行开始写正文内容，本部分是对研究对象（问题）系统分析总结，进而提出并论证解决方案的过程，不能将他人研究成果不加区分地掺和进来。主要说清楚指导思想、理论依据、预期目标、研究原则、研究内容、研究方法、研究步骤、研究结果。已经在引言的文献综述部分讲过的内容，这里不需要再重复。此部分字体为宋体五号。主体内容的框架结构应符合研究报告、调查报告、实验报告的表达逻辑，在格式上要求如下：
1. 标题层次如下文所示：

一、……

（一）……

1．……

（1）……

①……
其中，第一级标题（宋体小四号加粗）、第二级标题（宋体小四号加粗）、三级标题（宋体五号加粗）左缩2字符书写且单独占行，标题末尾不书写任何标点符号，第四级标题后连续书写内容，不再另起一行；与其上下面的内容之间均不空行。

2. 图、表和公式格式要求
（1）图、表与正文之间要（上、下各）有一行（宋体五号）的距离。图序及图名居中置于图的下方，表序及表名置于表的上方，字体均为宋体五号。图序和表序分别在全文中进行统一编号。如表1、表2，图1、图2等。图、表中的内容采用宋体五号字。

（2）下文需要引用的公式，空一行（宋体五号）居中书写，并在同一行右端用圆括弧即“（）”中间加阿拉伯数字来统一编号，公式与下面的内容间空一行；不需在下文引用的公式，不用另起一行单独书写。

3. 注释要求
注释一律采用脚注方式，每页重新编号，采用圆圈内加阿拉伯数字并书写在相应文字的右上角，如：…列维纳斯甚至相信第一哲学只能是伦理学①…
（三）结论（另起段落，宋体小四）

结论内容（宋体五号）：结论是对研究结果的理性认识，是对主要研究成果的提炼与概括，应准确、简明，完整，有条理，使人看后就能全面了解研究的内容、成果、价值、不足。
二、参考文献

（一）正文书写完毕后，空两行（宋体小四号），书写“参考文献”四个字（左缩2字符，宋体小四号加粗）；换行书写参考文献具体内容（每条参考文献缩2字符）。

（二）参考文献只列出作者已直接阅读、在撰写论文过程中参考过的文献资料，一律书写在论文正文结束后，不得作为脚注放在页脚，参考文献与正文连续编排页码。

（三）参考文献按先中文、后外文的顺序排列，并以第一作者姓氏的汉语拼音及外文字母为序，并用阿拉伯数字统一编排序号。

（四）参考文献格式

1、专著：［序号]作者.专著名[M].出版地：出版社，出版年.

2、期刊：［序号]作者.题(篇)名[J].刊名，出版年，卷(期)：起始页-终止页.

3、会议论文：［序号]作者. 题(篇)名.会议名，会址，开会年.

4、学位论文：［序号]作者.题(篇)名[D].授学位地：授学位单位，授学位年.

5、专利文献：［序号]专利申请者.专利题名[P].专利国别:专利号,发布日期.

6、报纸文章：［序号]作者.题(篇)名[N].报纸名，出版日期(版次).
7、电子文档：［序号]作者.题(篇)名[EB/OL].网址，发表日期.

第五部分：附件

附件主要包括反映项目实施过程及成果的有关材料，如调查问卷、公开发表论文、竞赛获奖、媒体报道、影像记录等资料。附件应用正体大写字母编号分类，即附件A(调查问卷)、附件B(发表论文)、附件C（竞赛获奖）、附件D（影像记录）……，同类附件按顺序排列命名，如：附件C(公开发表论文)—1:北京市公交系统车辆*****。
1.公开发表论文：研究报告纸质版附件中应附已发表论文的复印件，若已接到正式录用函而尚未刊载的，应附录用函复印件和论文文档；研究报告电子版附件中应附发表论文的电子文档并在标题脚注中注明发表刊物的名称、期数和页码。

2. 竞赛获奖：研究报告纸质版附件中应附获奖证书和获奖作品复印件；研究报告电子版附件中应附获奖证书扫描件和获奖作品电子文档。

3. 媒体报道：研究报告纸质版附件中应附媒体报道复印件；研究报告电子版附件中应附媒体报道扫描件。

    4. 影像记录：研究报告纸质版附件中应附反映项目过程及成果的照片、光盘；研究报告电子版附件中应附反映项目过程及结果的照片（jpg格式）和影像DV等。
第六部分：页面设置、打印装订要求

打印：报告封面、摘要、目录采用单面印刷，正文采用A4幅面双面打印；

页面：页边距上3.7厘米，下3.5厘米，左2.7厘米，右2.7厘米；
页码：页码从正文开始，使用阿拉伯数字（宋体五号）连续编制，直至结束，在页面底端（页脚）居中书写。

行距：一律取“固定行间距18pt”。

装订：沿左侧装订。
附件：结项报告扉页格式要求

附件： 
大学生创新创业训练计划项目

结项报告
项目名称：                                
项目类别：                                
项目级别：                                
立项年度：                                
依托单位：                                 

主 持 人：                                
项目成员：                                
指导教师：                                
年   月   日
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