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案例分析题目
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关于目录的说明：
⒈概述和参考文献须列在目录中。
⒉目录内各级标题均为小四号宋体，1.5倍行距，左对齐。
⒊二级标题比一级标题缩进2个中文字符。
⒋各级标题内容与页码之间用省略号（……）连接。
⒌各级标题的数字编号中间采用圆点“.”分隔。
①编号末尾不加标点，并与标题文字之间空1格。
②编号中圆点“.”的字体与正文语言的字体一致，例如，中文状态下圆点“.”字体设为宋体，英文状态下圆点“.”字体设为Times New Roman。
⒍案例分析报告正式定稿后，学生须仔细核对，确保标题内容和页码编号与正文一致。
概述
概述内容字体设为小四号宋体，首行缩进2个中文字符。
关于格式的特别提醒：
⑴案例报告通篇的行间距统一设为1.5倍行距。
⑵中文字体统一设为宋体，英文字体统一设为Times New Roman。
⑶页码从目录页开始编起，统一采用阿拉伯数字1、2、3、4……顺序编号，置于页面底端居中，字体为小五号宋体。
⑷报告的每一部分之间采用“分页符”分隔。例如，目录与概述之间，概述与正文之间，正文与参考文献之间都可以通过插入“分页符”的方式进行分隔
⑸学生可以用Word中的“格式刷”将格式样本电子版中的格式“刷”到自己的案例分析报告中去。
1 XXXX（一级标题，小三号宋体，加粗，1.5倍行距，左对齐）
如果各级标题出现在一页的最后一行时，须将其放到下一页的第一行，即与标题后的段落放在同一页（在Word菜单项下依次选择“格式”——“段落”——“换行和分页”——“与下段同页”，即可进行设置）。
1.1 XXXX（二级标题，四号宋体，加粗，1.5倍行距，左对齐）
1.1.1 XXXX（三级标题，小四号宋体，加粗，1.5倍行距，左对齐）
XXXX……（正文内容，小四号宋体，1.5倍行距，首行缩进2个中文字符），XXXXXXX（在Word菜单项下依次选择“插入”——“脚注和尾注”则可自动生成脚注）XXXXXXXXX……
2 XXXX（一级标题与其前面的正文段落之间空一行，空行格式与正文内容一致）
2.1 XXXX（二级标题，四号宋体，加粗，1.5倍行距，左对齐）
2.1.1 XXXX（三级标题，小四号宋体，加粗，1.5倍行距，左对齐）
XXXX……（正文内容，小四号宋体，1.5倍行距，首行缩进2个中文字符），XXXXXXXXXXXXXXXX……
XXXX……
关于图的格式（图上、下的空行格式与正文一致）：
[image: image1.wmf]
图1  XXXX（图示标题，五号宋体，1.5倍行距，居中，置于图的正下方）
（图居中，与正文之间上、下各空一行，图标题在全文中统一顺序编号，即图1、图2、……“图1、图2”等图序号的后面与标题内容之间空1个中文字符，图标题的末尾不加标点符号。）
关于表格的格式（表格上、下的空行格式与正文一致）：
表1  XXXX（表格标题，五号宋体，1.5倍行距，居中，置于表格上方，与正文间空一行）
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


资料来源：XXXXXXXXXXXXXXX

（表格下方一般须标明“资料来源”或者通过“注”的形式对表格内容中需要加以说明之处进行说明。表格整体居中，表格下方如有“资料来源”或者“注”，格式为五号宋体，1.5倍行距，与表格左侧边框竖线对齐，表格标题在全文中统一顺序编号，即表1、表2、…“表1、表2”等表序号的后面与标题内容之间空1个中文字符，表标题的末尾不加标点符号。）
关于公式：
在Word菜单项下选择“插入”——“对象”——“Microsoft 公式3.0”则可编辑公式，如公式1如示。
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                                             （公式1）
公式在全文中统一顺序编号，并将编号用括号括起来，即（公式1）、（公式2）、……。
参考资料
（参考资料与正文之间分开，放在独立的一页上；参考资料设为小四号宋体，1.5倍行距，左对齐；英语类参考资料格式参照“Harvard Style”；用中文写作的资料，在排列时，中文在前，英文在后，并分别按参考资料第一作者姓名的字母顺序排列。）
（著作类）——在报告中需将此行删除
⒈作者．译者．书名．出版社，出版时间
注意事项：
⑴当有多名作者时，作者姓名之间用逗号“，”隔开。
⑵当有多名译者时，译者姓名之间用逗号“，”隔开。
⑶“出版社”和“出版时间”之间用用逗号“，”隔开，除此之外用圆点“.”隔开。中文参考文献中圆点“.”字体设为宋体；英文参考文献中圆点“.”字体设为Times New Roman。
（期刊杂志类）——在报告中需将此行删除
⒉作者．译者．文章题目．期刊名，年份及卷号或期数
注意事项：
“期刊名”和“年份及卷号或期数”之间用用逗号“，”隔开，除此之外用圆点“.”隔开。
（会议论文集或报告）——在报告中需将此行删除
⒊作者．译者．文章名．文集名．会址．开会年．出版社，出版时间
（网站）——在报告中需将此行删除
⒋作者．译者．文章题目．发表时间．网站名称（网址）．访问时间
注意事项：
⑴“发表时间”是指参考资料所在网站上显示的资料发表时间。
⑵“访问时间”指写作论文期间学生登录相应网站查看参考资料的时间。
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