
金融学院学术论坛活动论文格式要求

一、总体要求
（1）论文全部内容推荐采用 Microsoft Office 编排。

（2）正文（包括中英文内容提要）中隐去所有相关方面的信息。同时，在

文档首页务必完整、准确注明个人信息。

二、具体要求

（一）结构

论文一般由题名、作者、摘要、关键词、正文、参考文献等部分组成。论文

各组成的排序为：题名、作者、摘要、关键词、英文题名、英文摘要、英文关键

词、正文、参考文献。

1、题名

题名要规范，题名应简明、具体、确切，能概括论文的特定内容，有助于选

定关键词，符合编制题录、索引和检索的有关原则。题名应简明扼要，提纲挈领。

题名方法：

（1）英文题名以短语为主要形式，尤以名词短语最常见，即题名基本上由

一个或几个名词加上其前置和（或）后置定语构成；短语型题名要确定好中心词，

再进行前后修饰。各个词的顺序很重要，词序不当，会导致表达不准。

（2）一般不要用陈述句，因为题名主要起标示作用，而陈述句容易使题名

具有判断式的语义，并且不够精炼和醒目。少数情况（评述性、综述性和驳斥性）

下可以用疑问句做题名，因为疑问句有探讨性语气，易引起读者兴趣。

（3）同一篇论文的英文题名与中文题名内容上应一致，但不等于说词语要

一一对应。在许多情况下，个别非实质性的词可以省略或变动。

（4）国外科技期刊一般对题名字数有所限制，有的规定题名不超过 2行，

每行不超过 42 个印刷符号和空格；有的要求题名不超过 14 个词。这些规定可供

我们参考。

（5）在论文的英文题名中。凡可用可不用的冠词均不用。

2、作者

因文章内容不得出现任何个人相关信息，故内容部分无需署名。

3、摘要

摘要是文章主要内容的摘录，要求短、精、完整。字数少可几十字，多不超

过三百字为宜。摘要是对论文的内容不加注释和评论的简短陈述，要求扼要地说



明研究工作的目的、研究方法和最终结论等，重点是结论，是一篇具有独立性和

完整性的短文，可以引用、推广。

4、关键词

关键词是从论文的题名、提要和正文中选取出来的，是对表述论文的中心内

容有实质意义的词汇。关键词是用作计算机系统标引论文内容特征的词语，便于

信息系统汇集，以供读者检索。每篇论文一般选取 3-8 个词汇作为关键词，另起

一行，排在“摘要”的左下方。关键词通常以与正文不同的字体字号编排在摘要

下方，多个关键词之间用分号分隔，按词条的外延（概念范围）层次从大到小排

列。应标注与中文关键词对应的英文关键词。编排上中文在前，外文在后。中文

关键词前以“关键词：”或“[关键词]”作为标识；英文关键词前以“Key words：”

作为标识。关键词应尽量从国家标准《汉语主题词表》中选用；未被词表收录的

新学科、新技术中的重要术语和地区、人物、文献等名称，也可作为关键词标注。

关键词应采用能覆盖论文主要内容的通用技术词条。关键词的一般选择方法是：

由作者在完成论文写作后，从其题名、层次标题和正文（出现频率较高且比较关

键的词）中选出来。

5、论文正文

(1)引言：

引言又称前言、序言和导言，用在论文的开头。引言一般要概括地写出作者

意图，说明选题的目的和意义，并指出论文写作的范围。引言要短小精悍、紧扣

主题。

(2)论文正文：

正文是论文的主体，正文应包括论点、论据、论证过程和结论。主体部分包

括以下内容：

①提出问题-论点；

②分析问题-论据和论证；

③解决问题-论证方法与步骤；

④结论。

为了做到层次分明、脉络清晰，常常将正文部分分成几个大的段落。这些段

落即所谓逻辑段，一个逻辑段可包含几个小逻辑段，一个小逻辑段可包含一个或

几个自然段，使正文形成若干层次。论文的层次不宜过多，一般不超过五级。

（3）正文格式要求（以毕业论文为例，现说明论文正文版面格式）:

①正文部分与"关键词"行间空两行；

②汉语正文文字采用小四号宋体；英语正文文字采用 Times New Roman12



号，一级标题汉语采用四号黑体加粗，英语采用 Times New Roman14 号（其他级

别标题参照正文字体字号格式，可加粗区分，标题级别不易过多）；每段首起空

两格，1.25 倍行距；

③段落间层次要分明，题号使用要规范。理工类专业毕业设计，可以结合实

际情况确定具体的序号与层次要求；

④文字要求：文字通顺，语言流畅，无错别字，无违反政治上的原则问题与

言论，要采用计算机打印文稿，统一采用 A4 纸张；

⑤图表要求：所有图表、线路图、流程图、程序框图、示意图等不准用徒手

图，必须按国家规定的工作要求采用计算机或手工绘图，图表中的文字汉语用小

五号宋体，图标题为五号字，表标题为小四号；英语采用 Times New Roman10. 5

号；图表编号要连续，如图 1、图 2等，表 1、表 2等；图的编号放在图的下方，

表的编号放在表的上方，表的左右两边不能有边（推荐三线式）；

⑥字数要求：一般不少于 8000；

⑦学年论文引用的观点、数据等要注明出处，一律采用尾注。

（4）文稿格式要求

①文稿用 word 文件(页面 A4)，统一用宋体排版；

②纸型：A4 标准纸；方向：纵向；

③页边距：左 3cm 右 2.8cm；上，下边距为默认值：上 2.54cm 下 2.54cm；

④页眉 1.5cm，页脚 1.75cm；

⑤正文行距：(多倍行距)1.25 倍；公式前后可适当调整以致美观；

⑥中英文题目：三号字加粗居中；中文宋体，英文(位于中文标题下方)Times

New Roman 字体；

⑦正文：中文宋体小四号，英文 Times New Roman12 号；

⑧各级标题：一级标题汉语采用四号黑体加粗，英语采用 Times New Roman14

号（其他级别标题参照正文字体字号格式，可加粗区分，标题级别不易过多；

⑨中英文摘要、关键词、参考文献：五号字，宋体。

6、参考文献

一篇论文的参考文献是将论文在研究和写作中可参考或引证的主要文献资

料，列于论文的末尾。参考文献应另起一页，标注方式按《GB7714-87 文后参考

文献著录规则》进行。

中文：作者--标题--出版物信息（版地、版者、版期）

英文：作者--标题--出版物信息

所列参考文献的要求是：

（1）所列参考文献应是正式出版物，以便读者考证。



（2）所列举的参考文献要标明序号、著作或文章的标题、作者、出版物信

息。

（3）在文后的参考文献表中，各条参考文献应按其在正文中出现的先后用

阿拉伯数字连续排序。注意一定要按在文中出现的顺序编号。

（4）文后参考文献表中的中文参考文献请改为中英文对照。

（5）文后期刊类、会议论文集中的参考文献表中的英文期刊名称、会议论

文集名请写全称。

（二）注意事项

1、翻译

具体要求：

（1）翻译单位名称不要采取缩写，要由小到大写全，并附地址和邮政编码，

确保联系方便。

（2）翻译单位名称要采用该单位统一的译法。

2、摘要

（1）摘要中应排除本学科领域已成为常识的内容；切忌把应在引言中出现

的内容写入摘要；一般也不要对论文内容作诠释和评论(尤其是自我评价)。

（2）结构严谨，表达简明，语义确切。摘要先写什么，后写什么，要按逻

辑顺序来安排。句子之间要上下连贯，互相呼应。摘要慎用长句，句型应力求简

单。每句话要表意明白，无空泛、笼统、含混之词，但摘要毕竟是一篇完整的短

文，电报式的写法亦不足取。摘要不分段。

（3）用第三人称。建议采用“对……进行了研究”、“报告了……现状”、“进

行了……调查”等记述方法标明一次文献的性质和文献主题，不必使用“本文”、

“作者”等作为主语。

（4）要使用规范化的名词术语，不用非公知公用的符号和术语。新术语或

尚无合适汉文术语的，可用原文或译出后加括号注明原文。

（5）除了实在无法变通以外，一般不用数学公式和化学结构式，不出现插

图、表格。

（6）不用引文，除非该文献证实或否定了他人已出版的著作。

（7）缩略语、略称、代号，除了相邻专业的读者也能清楚理解的以外，在

首次出现时必须加以说明。科技论文写作时应注意的其他事项，如采用法定计量

单位、正确使用语言文字和标点符号等，也同样适用于摘要的编写。摘要编写中

的主要问题有：要素不全，或缺目的，或缺方法；出现引文，无独立性与自明性；

繁简失当。



（8）不得简单重复题名中已有的信息，忌讳把引言中出现的内容写入摘要，

不要照搬论文正文中的小标题（目录）或论文结论部分的文字，也不要诠释论文

内容。

（9）尽量采用文字叙述，不要将文中的数据罗列在摘要中；文字要简洁，

应排除本学科领域已成为常识的内容，应删除无意义的或不必要的字眼；内容不

宜展开论证说明，不要列举例证，不介绍研究过程。

（10）摘要的内容必须完整，不能把论文中所阐述的主要内容（或观点）遗

漏，应写成一篇可以独立使用的短文。

（11）摘要一般不分段，切忌以条列式书写法。陈述要客观，对研究过程、

方法和成果等不宜做主观评价，也不宜与别人的研究作对比说明。


