本科毕业论文编辑打印须知
封面：网上可下载。

题目（中文）：             （黑体  小三号）            
（英文）：        （Times New Roman  四号）     

学   院     （宋体 四号）       
年级专业     （宋体 四号）       
学生姓名     （宋体 四号）       

学    号     （宋体 四号）       

指导教师     （宋体 四号）       

         完 成 日 期  2010年某月（宋体 三号）

   另起一页，上海师范大学本科毕业论文（设计）诚信声明 (下载后签字）

   另起一页，上海师范大学本科毕业论文（设计）选题登记表（填写）

   另起一页，上海师范大学本科毕业论文（设计）指导记录表（填写）

    另起一页，打中文摘要与关键词，中文300字左右，关键词6个以内。

（空一行）       

               摘 要（4号黑体，居中）

（空一行）
＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋

＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋。（不超过300字，４号宋体）

（空一行）

关键词：（４号黑体）＋＋，＋＋，＋＋，＋＋，＋＋（４号宋体，最后一个不用逗号）
                                Ⅴ
另起一页，打英文摘要和关键词（应与中文内容对应）：

（空一行）

Abstract（4号Time New Roman 体，居中）

（空一行）
Aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa．（4号Time New Roman 体）

（空一行）

key word ：aaa,aaaa,aaaaa（4号Time New Roman 体）

（注：以上从“诚信声明”至“英文摘要”，用罗马数字编写页码，如：Ⅰ、Ⅱ、Ⅲ、Ⅳ、Ⅴ，居中。以上文件模板已经编制好罗马数字页码。下载处理后，再分别手工填写或用电脑打具体内容。）


                                      Ⅵ

     另起一页，打印目录。原则上按三级目录编写。

（空一行）

       目录（３号黑体，居中）

（空两行）

上海师范大学本科毕业论文（设计）诚信声明 ………………………………… I
上海师范大学本科毕业论文（设计）选题登记表…………………………………II
上海师范大学本科毕业论文（设计）指导记录表…………………………………Ⅳ

中文摘要及关键词   ………………………………………………………………Ⅴ

英文摘要及关键词  ……………………………………………………………… Ⅵ

正文…………………………………………………………………………………  1

一、 +++++++……………………………………………………………………    1

（一）+++++++ ……………………………………………………………………… 1

（二）++++++++……………………………………………………………………… 1

 1、++++++++++  ………………………………………………………………   1 

 2、+++++++++  ………………………………………………………………    3
二、 ++++++++ …………………………………………………………………    4

（一） ++++++++ ++++++++  ……………………………………………………  4

（二）++++++++++++ ……………………………………………………………  4

（三）++++++++++++ ……………………………………………………………  5

三、+++++++++++++++++++++++++………………………………………………… 6

 （一）+++++++++++++++++++++++++……………………………………………… 6

 （二）++++++++++++++ …………………………………………………………… 7
 （三）++++++++++++++ …………………………………………………………… 9

参考文献……………………………………………………………………………  9
附录………………………………………………………………………………   10（注：目录页这张纸不编页码。目录内所指示的页码数字从正文部分开始计算。）   

     另起一页，打印正文部分。注意：不需要再打论文题目。如：          
（空一行）

绪论（或者前言、引言，靠左，三号、宋体。）
＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋

＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋。

（空一行）                   

一、＋＋＋＋＋＋＋＋（此类一级标题，靠左，三号、宋体。）
＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋

＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋

＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋。（小四号、宋体）

（空一行）
二、＋＋＋＋＋＋＋（此类一级标题，靠左，三号、宋体。）

    ＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋。（小四号、宋体）

   （一）＋＋＋＋＋＋＋＋＋(此类二级标题，四号、宋体)

＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋。（小四号、宋体）

１.＋＋＋＋＋＋＋＋
（此类三级标题，小四号、宋体）

＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋

＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋“＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋。”
＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋。＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋（宋体，小四号）

2. ＋＋＋＋＋＋＋＋
（此类三级标题，小四号、宋体）

＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋

＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋（宋体，小四号）

3. ＋＋＋＋＋＋＋＋
（此类三级标题，小四号、宋体）

＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋

＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋（宋体，小四号）

(空一行）

结语（或结论，靠左，三号、宋体。）

＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋

＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋（宋体，小四号）


   另起一页，打参考文献：
参考文献 

[１] 陈月如.美国小班化教学研究述论.山东师范大学学报［J］，1997(5).
[2] 阮来民.现代管理学[M].上海：上海教育出版社，2002：4. 

[3]Carter V. Good (ed. ). Dictionary of Education. New York：McGram Hill Book Company.1973:102.
[4] E. T. Emmer. Classroom Management. Oxford : 1968．
[5] 李祖寿.教学原理与技法[M].台北: 大洋出版社,1979:169-170.

[6] 陈琦等主编.当代教育心理学[M].北京:北京师范大学出版社,1997:97-98.

关于添加注释的方法与格式： 
注释采用页下脚注，即出现在每一页的下端。

在正文需要注释的地方，由word进入“插入”——“引用”——“脚注与尾注”——选择“脚注”，编号方式选择(((，——确认后，在正文引文末会自动生成注释序号，同时在当前页下方会生成与正文一致的序号，然后再在该序号后填写具体出处（字体大小会由word自动设定为小5号）。

注释格式如下：
（1）期刊类：［序号］作者.题名［J］.刊名，出版年，卷号（期号）：起止页码.

  如：(陈峰. 钢琴学习中的手腕训练. 钢琴艺术［J］，2003（3）：34－35.

 （2）专著类：［序号］作者，译者.书名［M］.出版地：出版社，出版年：起止页码.

  如：(M. 道格拉夫，陈峰译. 论音乐指挥［M］，北京：人民音乐出版社，2003：10—11.

（3）论文集类：［序号］作者.题名［C］. 编者.论文集名，出版地：出版社，出版年：起止页码.

如：(陈磊. 钢琴的踏板技巧［C］.郑伟民主编. 钢琴艺术论文集，上海：东方出版社，2000： 34－35.

（4）电子文献类：［序号］作者. 电子文献名［EB/OL］.网址，引用日期.

如：(陈磊.钢琴的踏板技巧［EB/OL］. 

http://www.shenmeshi.com/Art/Art_20071025167_2.html，2008－11－05引用.

关于参考文献的说明：
“参考文献”指本文写作中虽然没有直接引用，但阅读参考过的资料。位于正文之后，单独打印一页，五号、仿宋体。 格式同注释，但序号采用[1]、[2]、[3]之类形式。

关于附录的说明：
根据需要，可以附加调查问卷、录像、录音等。包括序号、种类、名称。单独打印一页获多页。打印格式：“附录”二字用4号黑体；其余另起一行，用小4号宋体，1.5倍行距。如果没有此类内容，则可以不要此项。

关于序号格式：
第一种：              第二种                       第三种

一、                  第一章                        第一章

  （一）                  一、                        第一节

      1.                    （一）                        一、

      （1）                     1.                          （一）   

给论文分别编制页码的方法：

1、将封面单独作为一个文件打印。

2、下列文件要求用罗马数字编制页码：

（1）上海师范大学本科毕业论文（设计）诚信声明 ；

（2）上海师范大学本科毕业论文（设计）选题登记表；

（3）上海师范大学本科毕业论文（设计）指导记录表；

（4）中文摘要及关键词； 

（5）英文摘要及关键词 。

（上述模板文件下载时已编好罗马数字页码。）

3、将目录页单独作为一个文件打印，这张纸下端不要编制页码。

4、将所有正文作为一个文件，单独编制页码并打印。正文的页码要和目录各级标题所指示的页码完全一致。

5、最后，将上述各个文件按规定顺序装订。
打印版面要求：

纸张：A4纸      

上下边距：2.54cm      

左、右边距：3 .17cm       

装订线左侧：1cm        

行间距：1.5倍
论文装订顺序：

（1） 封面；
（2） 诚信声明；

（3） 毕业论文（设计）选题登记表；

（4） 毕业论文（设计）指导记录表；
（5） 中文摘要（含关键词）；

（6） 英文摘要（含关键词）；

（7） 目录；

（8） 正文；

（9） 参考文献；

（10） 附录（如该论文没有此类内容，可以不要此项）。

下划线均左右对齐





用罗马


数字编写页码。





小四号，宋体，1.5倍行距。





原则上按三级目录（三个层次）编写，三个层次分别缩进2个英文字符。





从正文起用阿拉伯数字编写页码





从正文编制页码，阿拉伯数字，居中。





1





注释一般采用页末脚注，注释的序号一般用①、②、③等数码表示。小五号、宋体。








9





正文页码居中。





五号、仿宋体，1.5倍行距；


英文字体为 Times New Roman 。





四号、黑体，居中，下空一行。





正文页码居中








� 李寿.教学原理和技法[M].上海: 高等教育出版社,1979:69-70.


                                                      






3

