
课题研究报告格式规范细则
一、总体要求

1．课题研究报告应反映出课题研究的完整过程；

2．课题研究的论点正确鲜明、论据充足、研究方法切实可行；
3．要求体现出课题研究取得的研究成果，且研究成果具有一定的应用价值；
4．字数控制在5千字～1万字内。
二、基本结构

（一）封面

（二）标题：以恰当、简明的词语反映报告中最重要的特定内容的逻辑组合。

（三）摘要：一般应说明课题研究的目的、方法、结论和取得的成果等，而重点是结论和成果。

（四）关键词

（五）引言：内容包括研究问题的提出、研究背景的介绍、研究的目的、意义等。

（六）研究概念的界定

（七）研究内容

（八）研究过程

（九）研究方法

（十）研究成果及分析

（十一）存在的问题及今后设想
（十二）参考文献

三、标准格式
（一）页面设置
页边与版心的尺寸分别为：上3厘米、下3厘米、左2.4厘米、右2.2厘米（打开文件菜单栏下的页面设置对话框，在页边距选项中设置）；装订线1.2厘米。纸张大小设置为“A4”。

（二）段落
段落间的行距为单倍行距。

（三）封面

研究报告封面在第一行居左顶格标明“课题编号”（楷体GB2312，五号字，加粗）

（四）标题

标题用小二号小标宋体字体（加粗），标题下空2行（五号字单倍行距）；回行时要做到词义完整，排列对称。

（五）摘要
摘要为研究报告主要研究方向及研究成果的概述，字数为150-200字左右；“摘要”二字黑体小四，中间空一字。摘要正文用五号仿宋 GB2312字体，段首左空2字，不要求英文摘要。
（六）关键词
关键词个数为3-4个，用三号仿宋 GB2312字体，左空2字，“关键词：”黑体小四。关键词之间用顿号相隔。
（七）正文

正文每自然段左空2字，回行顶格，回行时不得将数字、年份分开；需要使用数字符号标明层次时，排列顺序是：一级标题为“一”加空格（顶格，四号黑体。上空2行，下空1行），二级标题为“（一）”（二级标题五号楷体GB2321），三级标题为“1．”（宋体,五号字），1后的隔点为全角英文句号，四级标题为“（1）”（仿宋 GB2312,五号字）。二级、三级、四级标题不顶格，左空2字。正文其余内容均为五号宋体字体。
（八）参考文献

正文最后需附上参考文献，“参考文献”四字顶格、小四黑体。上空1行（五号字单倍行距）。参考文献内容为五号宋体。

参考文献标准格式：
参考文献类型：专著［M］，论文集［C］，报纸文章［N］，期刊文章［J］，学位论文［D］，报告［R］，标准［S］，专利［P］，论文集中的析出文献［A］。
电子文献类型：数据库［DB］，计算机［CP］，电子公告［EB］。
电子文献的载体类型：互联网［OL］，光盘［CD］，磁带［MT］，磁盘［DK］。
1．专著、论文集、学位论文、报告

［序号］主要责任者.文献题名［文献类型标识］.出版地：出版者，出版年.起止页码（可选）。如：
[1]刘国钧，陈绍业.图书馆目录[M].北京：高等教育出版社，1957.15-18.

２．期刊文章

［序号］主要责任者.文献题名［J］.刊名，年，卷（期）：起止页码.如：

[1]何龄修.读南明史[J].中国史研究，1998,2(3):167-173.

３．论文集中的析出文献

［序号］析出文献主要责任者.析出文献题名［A］.原文献主要责任者（可选）.原文献题名［C］.出版地：出版者，出版年.起止页码．如：
[1]钟文发.非线性规划在可燃毒物配置中的应用[A］.赵炜.运筹学的理论与应用——中国运筹学会第五届大会论文集[C].西安：西安电子科技大学出版社，1996.468.

4．报纸文章

［序号］主要责任者.文献题名［N］.报纸名，出版日期（版次）.如：
[1]谢希德.创造学习的新思路[N].人民日报，1998-12-259(10).

5．电子文献

[文献类型/载体类型标识]：[J/OL]网上期刊、[EB/OL]网上电子公告、[M/CD]光盘图书、[DB/OL]网上数据库、[DB/MT]磁带数据库。
［序号］主要责任者.电子文献题名［电子文献及载体类型标识］.电子文献的出版或获得地址，发表更新日期/引用日期.如：
[1]王明亮.关于中国学术期刊标准化数据库系统工程的进展[EB/OL].http://www.cajcd.edu.cn/pub/wml.html，1998-08-16/1998-10-01.
参考文献需在正文中以上角标标明引用位置，上角标为英文半角方括号加阿拉伯数字，宋体，如：文字[1]。
附件：研究报告模板
附件

课题编号：（楷体GB2312，五号字，加粗）
  （空2行，五号字，单倍行距）

   ××研究报告（黑体，一号，加粗）
课题负责人：（宋体，小三号字，加粗）
课题组成员：（宋体，小三号字，加粗）
完成日期：（宋体，小三号字，加粗）
（空5行，五号字，单倍行距）

标题（长城小标宋体，小二号，加粗）
（空2行，五号字，单倍行距）

摘  要：（空2格，黑体，小四，中间空一字）××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。（仿宋GB2312，五号，单倍行距，末尾有标点）
关键词：（同摘要格式一致）××、××（仿宋GB2312，五号，单倍行距，末尾无标点）

（空2行，五号字，单倍行距）
一 一级标题（顶格，黑体，四号，序号后面空1个空格，标题不加标点）
（空1行，五号字，单倍行距）

正文（开头空2格，宋体，五号，单倍行距）××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。
（一）二级标题（楷体GB2312，五号，括号为全角括号，标题不加标点）
正文（开头空2格，宋体，五号，单倍行距）××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。

1．（三级标题，同正文格式一致，１后隔点为英文全角点）
×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。
（空1行，五号字，单倍行距）
参考文献（顶格，黑体，小四，单倍行距，无标点）
[1]第一责任者,第二责任者.参考文献标题[参考文献类别].文献出处,文献出版年份,月份(期数):参考文献页码XX-XX.
[2]http://xxx.xxxx.com [OL].（顶格，宋体，五号，单倍行距，标点及符号均为正常英文状态下输入）
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