上海国家会计学院学术委员会2012年年会                                                         议案五附件

上海国家会计学院专业学位硕士研究生
实习报告写作格式要求
按照《上海国家会计学院研究生实习管理办法》的有关规定，研究生实习结束，应提交实习报告，实习报告的形式包括案例分析、调研报告或专题研究三种。现对实习报告写作的格式提出如下统一要求：
1、 实习报告完整涵盖的内容
实习报告具体组成如下：
（1） 扉页
（2） 摘要（中、英文，含关键词）
（3） 目录
（4） 正文
（5） 注释
（6） 参考文献
（7） 致谢
（8） 附录
2、 格式要求
实习报告每部分从新的一页开始，各部分要求如下：
1. 扉页
扉页的上方为实习报告题目，题名一般应在20字以内，能简明、具体、确切地反映出实习报告的特定内容。
例：
平衡计分卡之设计与应用研究
The study and apply on the basis of balanced scorecard
2. 中文摘要
摘要是对实习报告内容不加注释和评论的简述，它应使人不阅读实习报告全文即可获得全文的主要信息和结论，是一篇完整的短文，可以独立使用。实习报告摘要应概括地反映出本实习报告的主要内容，包括工作目的、研究方法、研究成果和结论，要突出本实习报告的创造性成果。中文摘要力求语言精炼准确，建议500字以内。摘要中不可出现图片、图表、表格及其他插图材料。
3. 关键词
关键词是为了便于做文献索引和检索工作而从实习报告中选取出来用以表示全文主题内容信息的单词或术语，在摘要左下方以显著的字符另起一行，一般3至8个，之间空两格。
4. 英文摘要
与中文摘要相对应的英文摘要与关键词，标点符号用半角。
5. 目录
目录应由实习报告的章节以及附录、参考文献等序号、提名和页码依次排列组成。
6. 图表目录
实习报告正文中出现的表和图，先图后表。表要有表号、表题，图要有图号、图题。在实习报告正文中的表题应放在表的左上部，图题应放在图的正下方。
7. 正文
正文是实习报告的主体和核心部分，正文部分篇幅不少于一万字。正文第一部分为实习背景要对实习公司、实习内容及选题思路作介绍。
8. 注释
实习报告中凡属原文引用了他人的观点、结论、数据等，须加上注释，统一为尾注。应按照《上海国家会计学院硕士研究生学位论文写作规范》的要求书写注释，注释编号格式统一为阿拉伯数字。
9. 参考文献
参考文献有两种，一种是列举实习报告正文引用文献的参考文献表，一种是作者推荐可供参考的文献。应按照《上海国家会计学院硕士研究生学位论文写作规范》的要求书写参考文献，并按顺序编码制，即按文中引用的参考顺序将参考文献附于文末。
10. 致谢
致谢是作者对该文章的形成作过贡献的组织或个人予以感谢的文字记载，语言要诚恳、恰当、简短。
11. 附录
有些材料编入文章主体会有损于编排的条理性和逻辑性，或有碍于文章结构的紧凑和突出主题思想等，可将这些材料作为附录编排于全文的末尾。附录的序号用A，B，C…系列，如附录A，附录B…。附录中的公式、图和表的编号分别用A1，A2…系列；图A1，图A2…系列；表A1，表A2…系列。每个附录应有标题。
3、 书写要求
1. 层次标题


层次标题要简短明确，同一层次的标题应尽可能“排比”，即词（或词组）类型相同（或相近），意义相关，语气一致。 
多层次标题一律用阿拉伯数字连续编号；不同层次的数字之间用小圆点“．”相隔，末位数字后面不加点号，如“3.1.2”；多层次的序号均左顶格起排，与标题间隔1个字距。例如：
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2. 页眉和页码
页眉从中文摘要开始，页眉内容为“上海国家会计学院MPAcc实习报告：实习报告题目”，左顶格起排。页码从第1章开始按阿拉伯数字（1，2，3……）连续编排，之前的部分(中文摘要、Abstract、目录等)用大写罗马数字（Ⅰ，Ⅱ，Ⅲ……）单独编排。
3. 有关图、表、表达式
· 图
1) 所有插图按分章编号，如第1章的第1张插图为“图1-1”，所有插图均需有图题（图的说明），图号和图题间空1个字距，图号及图题应在图的下方居中标出；
2) 一幅图如有若干幅分图，均应编分图号，用（a），(b)，(c)……按顺序编排；
3) 插图须紧跟正文。在正文中，一般应先见图号及图的内容后再见图，一般情况下不能提前见图，特殊情况延后的插图不应跨节；
4) 图形符号及各种线型画法须按照现行的国家标准；
5) 坐标图中坐标上须注明标度值，并标明坐标轴所表示的物理量名称及量纲，应均按国际标准（SI）标注，例如：Kw，m/s，m…等。
6) 图应具有“自明性”，即只看图、图题和图例，不阅读正文就可理解图意，切忌与表及文字表述重复。图要清楚，但坐标比例不要过分放大，同一图上不同曲线的点要分别用不同形状的标识符标出。图中的术语、符号、单位等应与正文表述中所用一致。图在文中的布局要合理，一般随文编排，先见文字后见图。
7) 图中用字最小为小5号字；
8) 使用他人插图须在图题正下方注明出处。
例如： 
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图1-1 我国移动通信市场发展情况
资料来源：2000-2004广东统计年鉴
· 表
1) 表格应按章编号，如“表2-1”，表号和表题间空1个字距，并需有表题，表题应简明。
2) 表号、表题置表格上方并与表左对齐排列；
3) 表格的设计应紧跟正文，若为大表或作为工具使用的表格，可作为附表在附录中给出；
4) 表中各物理量及量纲均按国际标准（SI）及国家规定的法定符号和法定计量单位标注；
5) 使用他人表格须在表格正下方注明出处。
例如：
表2-2 全国电信业固定资产投资预测

	年份
	2005年
	2006年
	2007年
	2008年
	2009年
	2010年

	全国电信业固定资产投资
（亿元）
	2060
	2130
	2070
	1950
	1870
	1800


数据来源：中国电信业发展指导（2005）
表格较大，不能在一页打印、需要转页排时，需在续表上方居中注明“续表”，续表的表头应重复排出。
· 表达式
表达式主要指数字表达式，也包括文字表达式。表达式需另行起排，并用阿拉伯数字分章编号。序号加圆括号，右顶格排。例如：第3章第2个表达式

· 量和单位
要严格执行GB 3100～3102—93(国家技术监督局1993-12-27发布，1994-07-01实施)有关量和单位的规定。
量的符号一般为单个拉丁字母或希腊字母，并一律采用斜体（pH例外）。为区别不同情况，可在量符号上附加角标。 
在表达量值时，在公式、图、表和文字叙述中，一律使用单位的国际符号，且无例外地用正体。单位符号与数值间要留适当间隙。
4、 排版及印刷要求
1、 纸张要求及页面设置

	
	要     求

	纸张
	A4白色纸

	页面设置
	上、下2.5cm，左、右2.5cm

	页眉
	宋体5号居左

	页码
	居右


2、 扉页
	
	要　　　　  求

	实习报告题目（中文）
	黑体小二号加粗，居中

	实习报告题目（英文）
	Times New Roman三号加粗，居中

	实习报告作者
	宋体小三号加粗

	指导教师
	宋体小三号加粗

	指导老师学位职称
	宋体小三号加粗

	学科专业名称
	宋体小三号加粗

	实习报告提交日期
	宋体小三号加粗


3、中、英文摘要
	
	中 文 摘 要
	英  文  摘  要

	标题
	摘要：黑体小二号加粗居中
	Abstract：Times New Roman 三号加粗居中，

	段落文字
	宋体小四号，1.5倍行距
	Times New Roman 小四，1.5倍行距

	关键词
	“关键词”三字黑体小四号加粗
关键词宋体小四号，词间用逗号
	“Key Words”两词Times New Roman 小四加粗，
关键词Times New Roman 小四，词间用逗号（半角）


4、目录
	
	示  例
	要   求

	标题
	目录
	黑体小二加粗居中

	各章目录（一级标题）
	2 案例分析的理论基础………5
	宋体四号加粗，行距20磅，两端对齐，页码右对齐

	二级节标题目录
	2.1领导素质………………5
	宋体小四号加粗，行距20磅，两端对齐，页码右对齐

	三级节标题目录
	2.1.1 领导的含义…………6
	宋体五号,单倍行距，行距20磅，两端对齐，页码右对齐


5、正文
	
	示  例
	要   求

	各章标题（一级标题）
	2 案例分析的理论基础
	黑体小二加粗居中，章序号与章名间空一个汉字符

	二级节标题
	2.1领导素质
	宋体小三加粗顶左，序号与题名间空一个汉字符

	三级节标题
	2.1.1 领导的含义
	宋体四号加粗顶左，序号与题名间空一个汉字符

	四级节标题
	2.1.1.1 ×××
	宋体小四居左书写，序号与题名间空一个汉字符

	段落文字
	××××××××××××××
	宋体小四（英文用Times New Roman体12磅），两端对齐书写，段落首行左缩进2个汉字符。1.5倍行距

	图序、图名
	图2-1 ×××
	置于图的下方，宋体五号居中，图序与图名文字之间空一个汉字符宽度

	表序、表名
	表3-1 ×××
	置于表的上方居左，宋体五号居中，表序与表名文字之间空一个汉字符宽度

	表达式
	（3-2）
	序号加圆括号，右顶格排


6、 其它     
	
	要    求

	符号说明
	标题要求同各章标题（一级标题），正文部分：宋体小四（英文用Times New Roman体小四），1.5倍行距

	参考文献（注释）
	标题要求同各章标题（一级标题），正文部分：宋体五号（英文用Times New Roman体五号），1.5倍行距

	致谢
	标题要求同各章标题，正文部分宋体小四，1.5倍行距

	附录
	标题要求同各章标题，正文部分：宋体小四（英文用Times New Roman体小四），两端对齐书写，段落首行左缩进2个汉字符。1.5倍行距（段落中有数学表达式时，可根据表达需要设置该段的行距）


附样式：
上海国家会计学院硕士实习报告
小一号隶书，左对齐
题名（中英对照）：我国资源类准公共品定价方法研究  

小二号黑体
Research on Pricing of Resource-based 
Quasi-Public Goods in China
                               
Times New Roman小四号
作者姓名：             ***        小三号宋体加粗
指导教师姓名           ***        小三号宋体加粗
及学位、职称           博士、教授        小三号宋体加粗
学科、专业名称：       会计硕士（MPAcc）
实习报告提交日期：         ****年**月        小三号宋体加粗
中文摘要
                                      小2号黑体加粗，居中
  现实经济生活中，大量的准公共品并不严格具备公共品的特征。
相对于纯公共品而言，准公共品具有较强的内部效应，……
                              正文小4号宋体

……
……
关键词：资源类准公共品        正文小4号宋体

     小4号黑体，加粗
                                          Times New Roman 三号加粗，居中
ABSTRACT

In the real world ,a large number of quasi-public goods do not rigorously have the characteristics of public goods……
                               
Times New Roman小四号
……
……
Keywords： ***,***,***
          Times New Roman加粗小四号
目   录
             四号宋体加粗
中文摘要
Ⅰ
英文摘要
Ⅱ
第一部分 案例介绍
引言
1
XX公司背景
3
…….
第二部分 案例分析
1  案例分析的目的、意义与基本思路
10
2  案例分析的理论基础
12
  2.1 领导素质
13
    2.1.1领导的含义
13
             五号宋体
3  案例分析：定性视角
21
4  案例分析：定量视角
41
5  主要结论及普适性
51
注释
56
参考文献
57
致谢
59
    四号宋体加粗
1 ××××（一级标题）


1.1 ××××（二级节标题）


1.1.1 ××××（三级节标题）





                          � EMBED Equation.3 ���                    （3-2）








小四号宋体加粗
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