2016届外国语学院西班牙语专业本科毕业论文撰写规范

依据“湘潭大学毕业论文（设计说明书）文本要求”，并结合外国语学院西班牙语论文的特殊情况，特对2016届西班牙语专业本科毕业论文撰写做出以下要求：

1．论文中西班牙语文字部分的写作（包括西班牙语参考文献）规范依照《英语学术论文写作》（高等教育出版社，2004年）执行；

2．论文编排顺序：

(1)封面

(2)毕业论文（设计）任务书

(3)毕业论文（设计）评阅表

(4)毕业论文（设计）鉴定意见（以上参见教务处网页）

(5)目录（Índice)

(6)中文题目、摘要、关键词；英文题目、摘要（Resumen）、关键词（Palabras clave/Palabra clave）

(7)正文（含Introducción, Conclusión）
(8)注释（Notas）、参考文献（Bibliografía）

3．论文正文文字为西班牙语；

4. 字数：毕业论文正文5000以上西班牙语单词;西班牙语摘要150左右单词；中文摘要与西语摘要内容要对应；

5. 封面要求（见附件一的封面）
(1)湘潭大学毕业论文（隶书、小初号字、加粗）

(2)中文及英文题目、学院、专业、学号、姓名、指导教师（职称）、完成日期（宋体、3号字、加粗）

6. 正文页面/页码要求： 

大章标题要居中，每大章另起页（含 “Introducción” “Conclusión”）；

小标题一律从页面左边顶格用阿拉伯数字编号开始；

用A4纸打印，单面印刷；左边距3厘米、右边距2厘米、上边距3厘米、下边距2.5厘米；

论文封面、毕业论文（设计）任务书、毕业论文（设计）评阅表以及毕业论文（设计）鉴定意见不编页码；

从目录至中西文摘要结束，页码用大写罗马数字(I,II,III,IV….)；从引言至论文结尾，页码用阿拉伯数字；

所有页码采用五号字居中书写，页码数字两侧不要加“－”等修饰线。
7.  字体和字号:

西班牙语字体均为Times New Roman；

正文：小四号字, 1.5倍行距

各章题序及标题




三号加黑，上下各空一行；

各节一级题序及标题



小三号加黑，上下各空12磅；

各节的二级题序及标题



四号加黑，上下各空6磅；

各节的三级题序及标题



小四号加黑，上下各空6磅；

注释、参考文献及附录的条目     （英文：Times New Roman，五号； 中文：宋体、五号）
8． 注释：

毕业论文的注释一律采用尾注的形式，即先在正文中将被注释的文字用阿拉伯数字上标形式标出注释的序号（如：1  2  3… ），然后在正文后的“Notas”部分按此序号顺序用阿拉伯数字（也用上标，如：1  2  3…）把注释逐个列出。

9． 文内引用标注： (例外情况参照《英语学术论文写作》)

文内引用参考文献的标注：
1） 总体要求：

(1) 凡论文正文中引用他人文献的，都必须在有关之处用圆括号作文内夹注，同时该引文出处的详细信息必须出现在参考文献内。
(2) 文内夹注的基本格式为：（作者姓氏 文献页码）。
(3) 使用引号的直接引文需标页码；不使用引号的转述引用，引自某一部分的，也需标出该部分所在的页码。只有在转述引用文献中的某个概念或思想而又无法确定引自哪一页或哪几页时，才可不标页码。
(4) 一切重要观点之句，都应给明出处，标出是谁（或多个人）的观点，除非是作者自己的观点。是否随时标明出处的问题不仅是个文风问题，严格地讲，是个道德问题。
2）具体形式举例如下:

1). 引用来自一个作者，只要在括号内标注作者姓氏和页码即可，如：
“Contrary to recent [．．.]confined to phonology” (Ellis 110-11).
如果作者名已经出现在引文中，括号内只标注页码，如：

Ellis points out that “Contrary to recent [．．．]confined to phonology”(110-11).
2).引用来自两个或两个以上作者，在括号内标注作者的姓氏（用A, B and C的形式）和页码，如：

“Effective communication depends on [...] what you write” (Mahan and Dale 9).
“Above all. Headlines are factual. They are a summary of the summary which typically forms the first few lines of any news story” (Aitchison, Lewis and Naylor 24). 

如果作者名已经出现在引文中，括号内只标注页码，如：

Mahan and Dale propose a way of writing practice – free writing, which [...] game (9). 如果两个或两个以上作者同名，在括号内标注姓氏及名字的首字母缩写,如：

The after effects of violence from someone known are harder to recover because a trust has been violated (D. Martin 63).

Nominalizations “retain a sense of something going on” (J. R. Martin 242).

如果引用来自三个以上作者，写出第一作者的姓氏，后加et al. , 再加上页码，如：

“Misunderstanding is far more [...] of any text” (Brown et al. 139).
3). 论文中引用同一作者的多部著作时，在作者姓氏后加逗号，然后标明作品名称（如果作品名称较简短，直接用全名； 如果作品名称较长，用题目的关键词，且用斜体）。例如，引用了H. G.. Widdowson 的两部作品，分别为 Linguistics 和 Teaching Language as Communication, 则标注形式如下例：

“We may allow, then, that language [...] specific?”(Widdowson, Linguistics 8).

“An over-concentration on [...]of language”(Widdowson, Teaching 17).
如果引文中已出现作者名，则只标明作品名及页码，如：

It seems to Widdowson that “an over-concentration [...] of language” (Teaching 17). 

如果引文中已出现作者及作品名（此时只能用作品全名），则只标明页码，如：

In Teaching Language as Communication, Widdowson says that “an over-concentration [...] of language”(17).
4). 如果不是直接引自原著作者，而是从另外一部作品中转引，则在原著作者后加上 “qtd. in”(表示quoted in)，再加上引用作品的作者和页码，如：

“In some sources [...] of a form” (Hymes, qtd. in Halliday 336).
5). 如果引文来自多部作品，则在每部作品作者的姓氏后加上页码范围，在各项目之间用分号隔开，如：

Formal models of parameter setting have been developed for [...] an incorrect grammar (Clark 83-149; Gibson 1-76; Wexler 41-76).
6). 引用中文文献，并且为自己的翻译，括号内标明作者的汉语拼音名及页码，再加上“; my translation”, 如: 
“Cultural translation is [...] communication” (Huang Ding 27; my translation). 
7).引文中的省略，用方括号内加省略号标明[...]，如：

“[...], but would do [...] and benefits from positive attitudes and [...]” (Spolsky 202).
8).作者自己的插入引文内的解释性话语，用方括号标明，如：

“The basic goal of LMT [Lexical Mapping Theory] is to formulate a restricted linking theory of wide cross-linguistic applicability” (Davis and Koening 61).
9).任何连续引文如果超过四行，引文引入句的结尾要用冒号，引文开头要另起一行，并且引文每行统一左缩进十个字母，引文不用标引号，如：

[...]the first paragraph provides the essential information like a good newspaper lead: 

When Caroline Meeber boarded the afternoon train for Chicago her total outfit consisted of a small trunk, which was checked in the baggage car, a cheap imitation alligator skin satchel holding some minor details of the toilet, a small lunch in a paper bag and a yellow leather snap purse, […] bright, timid and full of the illusions of ignorance and youth (Dreiser 1).

10). 引用电子文献，括号内标注作者姓氏(如果不能确定作者姓氏，则标注文献题名的第一个单词，且用斜体)，以及引文在电子网页中的段落数，如：

“The debut of Julius Caesar […] with the inner ear” (Sohmer, par. 44). 

“The study of […] from the idea of humanity” (Reebok, par.9).
11) 引用文献时最后的标点需标注在括号外面，如：

We should not ignore a fact that “Even in everyday conversation, moments of miscommunication arise more frequently than is often realized” (Stubbs 241). 
“Drawing on the accessibility hierarchy, SLA researchers have asked ‘Does the hierarchy predict the order of acquisition of relative clauses?’”(Ellis 64). 
10．参考文献（西班牙语名称统一为Bibliografía）: 
论文写作中参考了前人的工作和研究成果，需在毕业论文中体现出来，即为参考文献。先列西班牙语文献，再列中文文献；

文献的排列顺序依据姓氏的第一个字母顺序排列，不用序号，每项条目左边顶格开始，如果一项条目有两行以上，第二行开始缩进四个字母（或两个中文字）；
 期刊和论文集析出文献的引用要在参考文献条目年份后标明页码范围。

■西班牙语参考文献格式 （例外情况参照《英语学术论文写作》的规范）：
1). 英文著作
主要责任者. 题名: 其他题名信息. 其他责任者(任选).版本项. 出版地：出版者，出版年.
●示例如下：
Conn, Peter. Critical Realism and American Literature. Oxford: Oxford Up, 1993.

2). 英文期刊
主要责任者. “析出文献题名.”期刊名.卷.期.(出版年)：页码范围.
●示例如下：
Slevin, James F. “Engaging Intellectual Work: The Faculty’s Role in Assessment.” College English. 63.3. (2001): 288-305.

3). 电子文献

主要责任者（有则写出）. “题名: 其他题名信息. （有则写出）” 数据库或站名.信息发布日期或更新日期（如果能确定则写出）：总段落数(pars.). 网站主办机构. 访问日期 <详细网址>.

●示例如下：
“Reebok International Ltd.” Hoover Online. 1998: 12 pars. Hoover’s Company

Information. 19 June, 1998 <http:// www.hoover.com/capsules/11266.html>.

西班牙语参考文献说明：

1). 西班牙语作者姓氏在前，名在后，如：

Freeborn, Dennis.

Kinney, Arthur. 
如果两个或两个以上的作者的姓氏相同，按名的第一个字母排列参考文献条目，如：

Miller, B.

Miller, G.A.

Miller, M.Mark. 

2).如果同一作者有两部以上文献，按该作者文献的标题字母顺序排列, 同一作者的第二项以上的文献不用重复作者名，而用三个小短横标示，如：

Conn, Peter. Critical Realism and American Literature. Oxford: Oxford Up, 1993.

---. Literature in America. London: Cambridge University Press, 1989.
3）如果同一作者有两部以上文献，第二项是译著或编辑的文献，第二项以上的文献不重复作者名，用三个小短横标示，但需增加trasn. 或ed.等说明，如：
Borroff, Marie. Language and the Past: Verbal Artistry in Frost, Stevens, and Moore. Chicago: U of Chicago P, 1979.

---, trans. Sir Gawain and the Green Knight. New York: Norton, 1967.

---,ed. Wallace Steven: A Collection of Critical Essays. Englewood Cliffs: Prentice, 1963. 

4). 如果同一作者有两部以上的文献，但第二部与他人合作，则需要重复作者名，不能使用三个小短横，如：

Bachman, L.F. Fundamental Considerations in Language Testing. Oxford: Oxford UP, 1990.

Bachman, L.F. and A.s. Palmer. Language Testing in Practice. 

    Oxford: Oxford UP, 1996.

5）如果引用的是引言、前言等里面的内容，需标注引言、前言等，不能包括在下划线内，并需标注起止页码，如：
  Hughes, Richard. Introduction. The Sound and the Fury. By William Foulkner. Middlesex: Penguin, 1964. 7-9.

6）书名后的标点不能包括在下划线内，如：
  Thomson, Smith. The Folktale. New York: Dryden, 1946.

■中文文献参照以下格式：
1).专著

指以单行本或多卷册形式，在限定期限内出版的非连续出版物。包括以各种载体形式出版的普通图书、古籍、学位论文、技术报告、会议文集、汇编、多卷书、丛书等。其著录格式为： 

主要责任者. 题名: 其他题名信息 [文献类型标志(电子文献必备,其他文献任选, 以下同)]. 其他责任者(任选). 版本项. 出版地：出版者，出版年：引文起-止页码 [引用日期(联机文献必备，其他电子文献任选, 以下同)]. 获取和访问路径(联机文献必备, 以下同).

●示例如下： 

广西壮族自治区林业厅. 广西自然保护区. 北京: 中国林业出版社, 1993. 

霍斯尼. 谷物科学与工艺学原理. 李庆龙, 译. 2版. 北京: 中国食品出版社, 1989:15-20.

王夫之. 宋论. 刻本. 金陵: 曾氏, 1865（清同治四年）. 

赵耀东. 新时代的工业工程师[M/OL]. 台北: 天下文化出版社. 1998 [1998-09-26]. http://www.ie.nthu.edu.tw/info/ie.newie.htm. 

全国信息与文献工作标准化技术委员会出版物格式分委员会. GB/T 12450-2001 图书书名页. 北京: 中国标准出版社, 2002.  

全国出版专业职业资格考试办公室. 全国出版专业职业资格考试辅导教材: 出版专业理论与实务·中级. 2004版. 上海: 上海辞书出版社, 2004: 299-307.

2) 期刊、报纸等连续出版物中的析出文献 

析出文献主要责任者. 析出文献题名[文献类型标志]. 连续出版物题名：其他题名信息，年，卷(期)：页码[引用日期]. 获取和访问路径(联机文献必备). 

● 示例如下： 

张旭, 张通和, 易钟珍, 等. 采用磁过滤MEVVA源制备类金刚石膜的研究. 北京师范大学学报: 自然科学版, 2002, 38(4):478-481. 

周桂莲, 许育彬, 杨智全, 等. 认清市场形势 化解“学报情结”: 我国农业学报的现状与发展趋势分析. 编辑学报, 2005, 17(3):209-211. 

傅刚, 赵承, 李佳路. 大风沙过后的思考[N/OL]. 北京青年报, 2000- 04-12(14) [2002-03-06].http://www.bjyouth.com.cn/Bqb/20000412/B/4216%5ED0412B1401.htm..

3).专著中的析出文献 

指从整本文献中析出的具有独立篇名的文献。其著录格式为： 

析出文献主要责任者. 析出文献题名[文献类型标志]. 析出其他责任者//专著主要责任者. 专著题名. 出版地：出版者，出版年：析出的起-止页码[引用日期]. 获取和访问路径. 

● 示例如下： 

白书农. 植物开花研究//李承森. 植物科学进展. 北京: 高等教育出版社, 1998:146-163. 

韩吉人. 论职工教育的特点//中国职工教育研究会. 职工教育研究论文集. 北京: 人民教育出版社, 1985:90-99.  

4).电子文献 
以数字方式将图、文、声、像等信息存储在磁、光、电介质上，通过计算机、网络或相关设备使用的记录有知识内容或艺术内容的文献信息资源叫做电子文献，包括电子书刊、数据库、电子公告等。

(凡属电子图书、电子图书和电子报刊等中的析出文献的著录格式分别按上述中文参考文献1、2、3小点的有关规则处理.)

除此之外的电子文献的著录格式如下： 

主要责任者. 题名：其他题名信息[文献类型标志/文献载体标志]. 出版地：出版者，出版年(更新或修改日期) [引用日期].获取和访问路径(联机文献必备).  

● 示例如下： 

萧钰. 出版业信息化迈入快车道[EB/OL]. (2001-12-19) [2002-04-15]. http://www.creader.com/news/200112190019.htm. 

11． 附录中根据论文需要，附上调查问卷等佐证数据
文献类型标示：
根据GB3469-83《文献类型与文献载体代码》规定，以单字母标识：
M——专著（含古籍中的史、志论著）
C——论文集
N——报纸文章
J——期刊文章
D——学位论文
R——研究报告
S——标准
P——专利
A——专著、论文集中的析出文献
Z——其他未说明的文献类型
电子文献类型以双字母作为标识：
DB——数据库
CP——计算机程序
EB——电子公告
非纸张型载体电子文献，在参考文献标识中同时标明其载体类型：
DB/OL——联机网上的数据库
DB/MT——磁带数据库
M/CD——光盘图书
CP/DK——磁盘软件
J/OL——网上期刊
EB/OL——网上电子公告
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