东北石油大学国家大学生创新创业训练计划项目研究报告
撰写规范及要求
国家大学生创新创业训练计划是高等学校本科教学“质量工程”的重要组成部分，该计划的启动和实施，旨在探索并建立以问题和课题为核心的教学模式，倡导以本科学生为主体的创新创业改革，调动学生的主动性、积极性和创造性，激发学生的创新思维和创新意识，在校园内形成创新教育氛围，建设创新教育文化，全面提升学生的创新实验能力。
1. 国家大学生创新创业训练计划项目研究报告撰写的内容与要求
国家大学生创新创业训练计划项目研究报告应层次分明，数据详实，文字简练，推理有据，立论严谨。内容一般包括题目、中文摘要、目录、正文、参考文献、致谢和附录等几部分。
1.1 封面
采用“大学生创新创业训练计划”办公室制定的统一封面，填写项目名称、项目级别、项目负责人、项目组成员、指导教师、项目起止时间等内容。

1.2 摘要与关键词
摘要是研究报告内容的简短叙述，应具有独立性和自含性，即不阅读全文就能获得研究报告的主要信息。摘要内容应概括研究题目的主要内容、特点和所采用的研究方法、以及获得的主要结论。摘要约300-500字左右，文字精练。

关键词：是供检索用的主题词条，应采用能覆盖研究报告主要内容的通用技术词条。关键词一般列出3—5个。
1.3 目录
目录作为研究报告的提纲，应简明扼要，一目了然。目录应独立成页，应包括研究报告中全部章、节的标题及页码（要求编排到第2级题目）。
1.4 正文
正文是研究报告的主体，写作内容可因题目的性质不同而变化，一般可包括概述或前言、报告主体及结论等部分。
1.4.1 概述（或前言）
概述一般作为第1章。应说明选题的目的、背景和意义，国内外研究现状，以及论文所要研究的主要内容、成果及创新点。
1.4.2 研究报告主体
研究报告主体是报告的主要部分，应该结构合理，层次清楚，重点突出，文字简练、通顺。

1.4.3 结论
结论作为单独一章排列，不加章号。

结论是对整个研究项目主要成果的归纳，应突出研究的创新点，以简练的文字对研究项目的工作进行评价。
1.5 参考文献
为了反映论文的科学依据和作者尊重他人研究成果的严肃态度，同时向读者提供有关信息的出处，引用文献应在文章中的引用处右上角加注，正文之后一般应列出主要参考文献。参考文献应按文中引用出现的顺序列全，附于文末。
1.6 致谢
对给予资助、指导和协助完成研究工作，以及提供各种条件的单位及个人表示感谢。文字要简洁、实事求是，切忌浮夸和庸俗之词。
1.7 附录
对需要收录于报告中且又不适合书写于正文中的附加数据、资料、详细公式推导、计算机程序等有特色的内容，可作为附录编排。
2.撰写规范
2.1 封面
使用“大学生创新创业训练计划”办公室制定的统一封面。
2.2 中文摘要 
(1)“摘要”二字(小二号黑体) 居中，字间空一格，段前段后各2行。

(2)“摘要”二字下，摘要内容(小四号宋体)。每段开头空二格，标点符号占一格。

(3)“关键词：”(小四号黑体)在摘要内容之后隔一行空二格编写。关键词(小四号宋体)数量为3—5个，与“关键词：”接排（不留空格），每一关键词之间用分号分开，最后一个关键词后不打标点符号。
2.3 目录
目录按两级标题编写(如：第1章□□□□……1，1.1□□□□……1)，上下空2行，“目录”二字居中(小二号黑体)，字间空一格，下为章、节及其开始页码（小四号宋体，行间距为1.5倍行距），一级标题加粗。
2.4 章节、各章标题及层次
报告正文分章、节撰写，每章应另起一页。

各层次题序及标题不得置于页面的最后一行（孤行）。

层次以少为宜，根据实际需要选择。标题层次代号格式见表1。
表1  研究报告标题层次代号及说明

	层次名称
	示  例
	说  明

	章
	第1章 □□……□
	章标题，章序用阿拉伯数字,一级标题，居中，黑体小二号，段前段后各2行，行间距为1.2倍行距

	节
	1.1└┘□□……□
	节标题另起一行，二级标题，顶格，黑体小三号，段前段后各1行，行间距为1.2倍行距

	条
	1.1.1└┘□□……□
	条目标题另起一行，三级标题，顶格，黑体四号，段落设置为段前1行，段后0行，行间距为1.2倍行距

	款
	1.1.1.1└┘□□……□
	款标题另起一行，正文格式，顶格，宋体四号，段前段后0行，行间距为1.2倍行距

	项
	└┘└┘(1)□□…□

└┘└┘①□□…□

□□□□□□□□□□□□

（1）□□□□□，□□□□。

□□□□□□□□□□□□

①□□□□，□□□□□□。
	项标题序另起一行，空2格书写，宋体小四号，段前段后0行，行间距为1.2倍行距

不作为标题的项如结论性文字叙述等可与内容接排


2.5 正文
中文正文采用小四号宋体。行间距为1.2倍行距。
2.6 参考文献
（1）“参考文献”四字(小二号黑体)居中，段前段后各2行。
（2）文后参考文献的著录方式

西文文献中第一个词和每个实词的第一个字母大写，余者小写；俄文文献名第一个词和专有名词的第一个字母大写，余者小写；日文文献中的汉字须用日文汉字，不得用中文汉字、简化汉字代替。文献中的外文字母一律用正体。

作者为多人时，一般只列出3名作者（3位作者以上的应列出3位作者后再加“等” ），不同作者姓名间用逗号相隔，最后一位作者或“等”后加“.”。外文姓名按国际惯例，将作者名的缩写置前，作者姓置后，外文文献的“等” 用“et al”（斜体）书写。

学术会议若出版论文集者，可在会议名称后加上“论文集”字样。未出版论文集者省去“出版者”、“出版年”两项。会议地址与出版地相同者省略“出版地”。会议年份与出版年相同者省略“出版年”。

学术刊物文献无卷号的可略去此项，直接写“年，（期）”。

参考文献序号顶格书写并加“[]”，不加标点，其后空一格写作者名。序号应按文献在论文中的被引用顺序编排。换行时与作者名第一个字对齐。若同一文献中有多处被引用，则要写出相应引用页码，各起止页码间空一格，排列按引用顺序，不按页码顺序。
参考文献书写格式应符合GB7714－1987《文后参考文献著录规则》。
2.7致谢
(1)“致谢”二字(小二号黑体) 居中，字间空一格，段前段后各2行。

(2)“致谢”二字下，致谢内容(小四号宋体)。每段开头空二格，标点符号占一格。
2.8附录
略
2.9图
图题用中文，字体为五号黑体，图题置于图下。图名在图号之后空一格排写。

图号按章顺序编号，如“图3-2”为第3章第二图。如果图中含有几个不同部分，应标注分图号，并用a)、b)等置于分图之下，并在图题下列出各部分内容。
2.10表格
每个表格均应有表题（由表序和表名组成）。表格按章顺序编号，如表5-4为第5章第四表。表应有标题，表内必须按规定的符号标注单位。表题置于表上，居中排写，要求用黑体五号字。

2.11公式
公式书写应在文中另起一行居中用公式编辑器编辑。
公式末不加标点。公式和编号之间不加虚线。公式后应注明序号，按章顺序编排，如第1章第一个公式序号为“（1-1）”。
3.打印及装订要求
1.研究报告装订要求
（1）研究报告一律用WORD97以上版本排版打印。纸张用A4标准白纸（210mm-297mm）单面打印。

（2）页面设置：版面页边距上空3.0cm、下2.5cm、左空3.0cm、右空2.5cm,装订线0.5cm、位置左侧，正文为1.2倍行距，标准字符间距｡
（3）页码一律用阿拉伯数字（小五号字、宋体、居中）连续编码，页码由研究报告正文的首页开始作为第1页。研究报告的前置部分目录的页码采用罗马数字（Ⅰ、Ⅱ、……）单独编号，中文摘要不必编写页码。

（4）摘要、目录、各章、参考文献、致谢、附录均另起一页。

（5）装订顺序：1.封面2.中文摘要3.目录4.正文5.参考文献6.致谢7.附录。
