
外国语言系日语专业本科毕业论文撰写规范

毕业论文是本科生在完成人才培养方案规定的全部课程后必须进行的重要实践性教学环节；是学生在毕业前的最后学习和综合训练阶段；是学生深化、拓宽、综合所学知识的重要过程；是学生学习、研究与实践成果的全面总结；是对学生综合素质与实践能力培养效果的全面检验；是学生毕业及学位资格认定的重要依据。根据合肥学院本科毕业论文写作规范，结合日语专业特点，特制定我系本科毕业论文写作规范，论文结构与写作要求文字说明如下：

一、毕业论文的结构和写作要求
（一）毕业论文的结构

1.论文包括以下几个部分：封面、内封、致谢、摘要与关键词（日文在前、中文在后）、目录、正文、参考文献。（以此为装订顺序）
2.论文正文包括前言（はじめに）、论文主体（本論）及结论（おわりに）。论文题目不宜超过40个字。
3.论文正文字数：日文7000字以上。
（二）毕业论文的写作要求

1.封面

封面包括论文题目、系别、专业、姓名、指导教师，由学校统一印制，教材科购得，手填。具体要求见“论文封面样本”。
2.内封（参考格式见附页）

3.致谢

仅对导师和给予指导或协助完成研究工作的个人或组织表示感谢。文字要求简洁、实事求是、切忌浮夸和庸俗之词。独立为一页。
4.摘要与关键词
摘要（日文摘要要求500字左右，日文与中文要完全对应）是对论文内容不加注释和评论的简短陈述。要求扼要说明研究工作的目的、主要内容、结论、科学意义或应用价值等，是一篇具有独立性和完整性的短文。中日文摘要应各占一页。
关键词（3-5个，日文与中文要完全对应）是供检索使用的，应为通用专业词汇，不得自造关键词，按照与主题的相关性由高到低进行排列。关键词与摘要间需空一行。
5.目录

目录编写要层次完整明确。包括致谢、日文摘要、中文摘要、正文标题（最多列三级标题，内容须与正文一致）、参考文献。
6.正文

论文正文包括前言（はじめに），论文主体（本論）及结论（おわりに）等部分。

7.参考文献

引用是学术和学位论文的重要写作方法，“参考文献”是论文中所引或所参考的文献的出处的目录表。凡引用本人或他人文献中的学术思想、观点或研究方法等，不论是借鉴、评论、综述，还是用作论文依据、学术发展基础，都应列入参考文献。所列文献必须是作者亲自阅读或引用过的。以下情况不得列入“参考文献”：

①他人文后的文献；

②非正式发表的文献；
③产品说明书。

（1）参考文献的撰写要求如下：

①日文文献排列在前，中文文献排列在后。
②日文文献按第一作者姓氏的五十音图顺序排列；中文文献按第一作者姓名的汉语拼音顺序排列；
③正文中所有的引文和所引用的数据都要有出处，出处用尾注的方式注明并归入“注释”中，引文的页码须明确写出。尾注编号位于相关词或句子之后，用上标的方式标注。被引用过的文献均应列入“参考文献”，但参考文献中不必再次标明页码。

④参考文献转行时第二行需空1个汉字符。
⑤参考文献（论文或著作）数量不少于10个。
⑥文献标识码：在论文的“参考文献”部分，应使用文献类型标识码（置于方括号内）以标出文献类型。以下是常用的标识码和对应的文献类型：

⑦互联网网络资源需加以筛选与核实，谨慎使用。
纸质文献

A 
(article from anthology)

论文集中析出文献

C 
(collected papers)


论文集；会议录

D 
(dissertation)



学位论文

J   (journal article)


期刊文章

M （major work）

    专著；普通图书

N 
(newspaper article)


报纸文章

P 
(patent)




专利

R 
(report)




报告

S 
(specification)



标准

Z 






其他未说明的文献类型

CP (computer program)

    计算机程序

DB (database)



    数据库

EB (electronic bulletin board)
电子公告

电子文献

CD (CD-Rom)



光盘

DK (disk)




磁盘

MT(magnetic tape)


    磁带

OL (online)
联机文献
（2）具体说明
A　日文文献
1．若是日文期刊中的论文，请按下列顺序排列：

作者姓名：「论文题目」[J]，期刊名称，期刊出版年份（期刊号）.如：
佐竹秀雄：「若者ことばとレトリック」[J]，『日本語学』11月号，ひつじ書房，1995.
注意： 作者姓名后面的冒号不能漏掉；论文题目上的引号「」不能漏掉；期刊名称要用双引号『』；期刊号不能漏掉；整个文献以句点结束。
2．若是日文专著，请按下列顺序排列：

姓名：『书名』[M]，出版地：出版社，出版年.如：

桑原茂夫：『不思議の部屋Ⅱことば遊びの部屋』[M] ，東京：筑摩書房，1980.
3．如果是合撰的日文论文或者专著，请按下列顺序排列：

第一作者的姓名・第二、三作者的姓名：『书名』[M]，出版地：出版社，出版年.如：

村石昭三・関口準：『ことばで遊ぼう―ことば遊びアイデア集』[M]，東京：すずき出版，1985.
注意：作者和作者之间要用日文输入的“・”隔开。如果是三位以上的作者，其名字则不必一一列出，而是采用“第一作者姓名+他”表示。如：工藤浩他
4．若引用的是论文集中的论文，请按下列顺序排列：

论文作者姓名：「论文题目」[A]，论文集编者，『论文集题目』（包括版次），出版地：出版者，出版年.如：

· 若是独编格式，请按下列顺序排列：

窪薗晴夫：「若者ことばの言語構造」[A]，『月刊言語』第二版，東京：筑摩書房，2006.
· 若是合编格式，请按下列顺序排列：

金田一春彦他：「言語学のたのしみ」[A]，『月刊言語』第二版，東京：筑摩書房，2006.
5．参考文献来源于互联网，请按下列顺序排列：

作者：「文章题目」，URL地址　引用日期(日期要置于括号内，括号后要用句点)。例如：
菅田知幸：「回文の部屋」，http://www.sutv.zaq.ne.jp/shirokuma/（1999年9月1日）.
B　中文文献

1．如果是中文期刊中的论文，请按下列顺序排列：

作者姓名. 论文题目[J]. 期刊名称, 年份(期刊号). 如：
李四光. 地壳构造与地壳运动[J]. 中国科学,1973(4).
2．如果是中文专著，请按下列顺序排列：

作者姓名. 著作题目[M]. 版本. 出版地: 出版社，出版年.如：

刘少奇. 论共产党修养[M]. 北京：人民出版社, 1962.

3．如果引文来源于因特网，请按下列顺序排列：

作者. 文章题目. URL地址. 引用日期(日期要置于括号内，括号后要用句号)。日期按年、月、日排列。如：
李春玲. 当前中国人的社会分层想像. http://www.sociology.cass.cn/ 3099_197.htm (2004-4-29).
8．图表

    图表必须有序号和题目。题目应简短确切，一般不超过一行，须有自明性，即不阅读正文的读者也能够理解图或表的意思。每一份图表在正文中都必须提到，并作一定的解释。正文中提及图表时必须用其序号，不得使用“见左图”、“见下表”等模糊字眼。图编号应在图片的正下方，表编号应在表格正上方，均使用五号字。按照文中出现的顺序标注表1、表2、表3……或图1、图2、图3……。
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二、毕业论文版面格式与打印要求

打印：统一使用A4（21x 29.7cm）复印纸。

装订：统一用塑料拉杆文件夹装帧。

页边距：上下边距各3cm；左边距：2.5cm；右边距2cm。

字体：中文：宋体小四号，日文：MS Mincho小四号。

对齐：各章节标题左对齐，断句时空一格。
    段落首行：采用缩头格打印。每段首行缩进1个日文字符，中文缩进2个字符。

页码标注（居中）：“致谢”和“摘要”：小写罗马数字（即ⅱ、ⅲ、ⅳ）；正文从“はじめ”开始第1页，直到“参考文献”结束用阿拉伯数字标注。
1．致谢

单独一页。「謝辞」二字用三号、MS Mincho、居中、加粗、与内容空一行；内容用小四号字、MS Mincho、1.5倍行距。

2．摘要与关键词

日文(单独成页)：「要旨」二字用三号、MS Mincho、居中、加粗、与内容空一行；内容用小四、MS Mincho、1.5倍行距。内容每段首行缩进1个日文字符，段落之间不必空行；关键词与摘要内容空一行，小四、MS Mincho、加粗、关键词（3-5个）之间用分号隔开，最后一个关键词后不用标点。

中文 (单独成页)：“摘要”二字用三号、黑体、居中、与内容空一行；内容字体用宋体、小四号字、1.5倍行距。内容每段首行缩进2个中文字符。中文关键词与日文关键词要对应，其间用分号隔开，最后一个关键词后不用标点。
3．目录
单独成页。「目次」二字用三号、MS Mincho、居中、加粗，与内容空一行；内容用小四、MS Mincho、1.5倍行距。页码数字一律右对齐。目录中的致谢、摘要、论文正文一级标题、参考文献等条目均加粗。

目录中的标题字号：

一级标题：小四、MS Mincho、加粗，沿版面左侧边线顶格安排。
二级标题：小四、MS Mincho、不加粗、缩进1个字符。
三级标题：小四、MS Mincho、不加粗、缩进2个字符。

4．正文（不用另打印论文题目）

正文内日文标题一律用MS Mincho字体，一级标题使用1、2、3……进行编号；二级标题使用1.1、1.2、1.3……进行编号；三级标题使用1.1.1、1.1.2、1.1.3……1.2.1、1.2.2……进行编号。文中例句应使用（1）、（2）、（3）……全部例句应连续编号。
一级标题：三号、MS Mincho、加粗，上不空行，下空一行。
二级标题：小四，MS Mincho、加粗，上空一行，下不空行。
三级标题：小四，MS Mincho、加粗，上空一行，下不空行。
正文内容：小四、MS Mincho体、1.5倍行距、每段首行缩进1日文字符。两端对齐。正文中出现的所有数字和罗马字均应使用半角输入。
新一章的一级标题需另起一页。
正文中的引文：

引文用日文单引号表示；超过三行的引文应该单独成段，要求变换字体字号为MS Mincho, 小五号，首行、悬挂缩进各2字符。

5．参考文献

另起一页。「参考文献」四字用三号、MS Mincho、加粗、沿板面左侧边线顶格安排、与内容空一行；内容用小四、1.5倍行距，中文使用宋体、日文使用MS Mincho、英文使用Times New Roman。一行写不下时，第二行开头空1个中文或日文字符。参考文献不必编号。
参考文献中，中文部分使用中文标点，日文部分使用日文标点，但句号一律使用英文的句点。

参考书目和文献至少10个，其中至少4个日文原著或文献。
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