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一、外文翻译  编排规范  
 

 

 

二、毕业论文  格式范例 
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一、外文翻译 编排规范 

 

翻译原文总量不低于 2万英文字符。 

（规范见下页） 

 



 

 

 

 

 

 

 

毕业论文  

文献翻译 
 
 
原文标题：（不译，小四号，Times new roman，不加重） 
原文作者：（不译，小四号，Times new roman，不加重） 
原文出处：（指学术期刊、数据库、书籍出版社等，同上） 
原文出版时间：（指期刊年份期数、书籍出版时间等，同上） 
 
 
译文标题：（四号，宋体，不加重） 
作者译名：（四号，宋体，不加重） 
出处翻译：（四号，宋体，不加重） 
原文出版时间：（四号，宋体，不加重） 

 
 
 

院系名称               专业               
姓    名               学号               
指导教师               职称               

 
 

年      月     日  

 



郑州航空工业管理学院经贸学院   英文文献翻译    

译文文献的题目（小三号 黑体 居中） 

 
1、装订顺序为：译文在前，原文在后。原文可保持原出处格式复印。 
 
2、若所翻译资料内容为整篇的一部分，应注明自己所译内容的起止页码。 
 
3、译文正文一般采用宋体，小四号；段前首行缩进 2 个汉字符。1.5 倍行距。节

前节后、段前段后依然 0.5 行。文中标题可根据美观需要使用不同字体或加重。 

 

 

 

 

 

 

英文文献可原文复印附于译文后。 

 

 

 

 

若改变原文格式重排，必须重新另起一页，并且： 

英文文献的题目，小三号 Times new roman 居中 

（正文均采用 Times new roman 体，小四号，段前首行缩进 4 个字符。1.5 倍行

距。节前节后、段前段后依然 0.5 行。） 

 

 



郑州航空工业管理学院经贸学院   英文文献翻译    

 

 

外文资料译文和外文原文应附在论文正文后，译文

在前，原文在后，作为论文的一部分装订、保存。 

 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

二、毕业论文  格式范例 

 
 

基本框架依据《郑州航院毕业论文（设计）工作规定（修订）》

（校教〔2016〕47 号） 
 

详细规定依据《郑州航院经贸学院毕业论文一般格式规

范》与各专业毕业论文教学大纲 
 
 

（详见下页 等） 
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题    目                                       

姓    名                 学号                  

指导教师                 职称                  

（上面三行两边对齐，保有下划线） 

 

二零×× 年  五  月 十五  日 

 

 

 

 

（注意：编排时，保持封面符合规范、美观，本格局不变即可） 

日期根据提交论文第几稿所在日期填写。 

本排与上排空 2 行三号字。 

“年”“月”“日”黑体三号，所填内容宋体三号字。 

“届”“专业”“班级”字是黑体三号

字，所填内容是宋体三号字。 

居中，与第二排间空 2 行三号字 

 

所填内容是宋体三号字。 

居中，与第三排间空 6 行三号字 

这三排填完内容两边对齐后居中 



 

 

摘 要 

 
近年来，我国的养老方式在一步一步的转变，以前的养老模式已经

不太适应当今的社会，所以，随着新时代的发展，新的养老模式正一步

一步的在生活中落实，养老模式逐渐由“儿女养老”变为“以房养老”

“家庭养老”变为“社区养老”“政府养老”变为“市场养老”。为了

深层次的研究我国目前新型农村社会养老保险实施的现况,以河南省周

口市川汇区搬口乡文庄大队为例进行了实地调研,通过多阶段抽样的方

法,对文庄大队各个年龄段拥有农村户籍的群众进行了抽样调查,对收集

的信息进行了全面、深层次的分析,反映出我国目前新型农村养老保险实

施的现状,并从中发现存在的问题，如相关部门对新农保的宣传力度不

够；没有采取强制性；养老保险资金筹集不足；新农保基金的保值增值

问题；新农保支付水平低，无法保证老年人基本生活；新型农村养老保

险制度与其他社保的衔接问题；新型农村社会养老保险制度相关法律建

设滞后等。同时找出了克服这些问题的方法，如应加大宣传力度；防范

和化解新农保中存在的逆向选择和道德风险；加大财政投入，保障集体

补助部分，相应增加高缴费档次；确保新农保资金的保值增值；妥善解

决与其他社保政策的持续衔接问题；建设多层次的农村养老体系；加快

新农保的法制建设等。本文创新点是。。。。 

（字数在 300-500 字为宜。注意字体字号行间距。最后明确 1 个创新点。） 

关 键 词 
传统农区；养老保险；财政投入 

 

 

 

二号黑体，每字空一格居中。上

空一行 

楷体四号字居中，用分号“；”间隔，单倍行距 

内容为楷体四号字。

1.5 倍行距 

是“摘要”，黑体二号字，中间一

个空格。居中，单倍行距。下空

1 行 

论文正文前的摘要及其译文、目录 3 部分

一起编页码，页下脚居中，数字左右为圆点，

格式如为：  .1. 



 

 

 
The Investigation and Analysis of Current Rural Endowment 

Insurance in the Transition of Traditional Areas 

Author: ×××                Tutor: ××× 

Abstract 
 

In recent years, China's pension in the transformation step by step, 
pension mode before has not adapt to today's society. So, with the 
development of the new era, the new pension model step by step in the 
implementation of life.Pension mode gradually from the "sons and daughters 
of endowment"into"house-for-pension scheme" "family endowment" into a 
"community" "government pension" into "market pension".In order to present 
the new rural social pension insurance implementation of deeper research in 
China, in Zhoukou City, Henan province Chuanhui District moved Kou Xiang 
Wen Zhuang Da Dui conducted field research as an example, the multi-stage 
sampling method, ……………………….. 

Keywords 
traditional agricultural area; endowment insurance ; the problem  

 

(译文不可直接连中文摘要，一定单独另起一页) 

 

Times New Roman 二号字，居中排列。“Abstract”

下空一行编排具体内容，按照英文文章格式排列，

使用四号字。题目译文中的实词首字母应大写。 
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（Word可自动生成目录，注意字体字号、排版，只到二级标题） 

目录页 应单独另起一页 
 

“目录”二号、加黑、宋体居

中，字间空三格 

“目录”下空一行排全文标题，一般只列到二

级，用四号仿宋体，一级标题加粗。 

为前后保持一致，目录内容可自动生成。 



 

传统农区转型中的农村养老现状调查分析 
学号：150307190  作者：×××    指导教师: ×××  职称：副教授 

（首段前空一行） 

农村养老问题直接关系到中国农村秩序的稳定与农业的可持续发

展，由于固有的道德体系的崩溃和农村商品经济的发展，通过构建和不

断完善农村养老法律体系来规范农村养老已是大势所趋，“以家庭养老

为主导，强化社会养老保险、引进商业养老保险，建立多种形式并存的

农村养老保障体系”的价值定位既符合中国农村的实际，又有利于操作

和实施。但这些随着经济的发展似乎这些也在发生这潜在的变化。人总

是要老的，这是一种客观的不可逆转的趋势。人老的直接后果就是获得

生存条件的各种能力逐渐丧失，那么，曾经为这个社会做出过贡献的老

人们在其获得生存的能力逐渐失去时，谁应该向老人伸出援助之手，为

其提供物质和精神的帮助呢？这就是养老问题。随着计划生育政策在农

村的实施，拥有中国大多数老年人口的农村地区将迅速出现家庭小型化

的倾向。同时，农村劳动力向城市的流动、农村年轻一代道德观念的下

降等因素，都使得传统的家庭养老形式面临着严峻的挑战。 

现在，我国正在一步一步推进新的养老制度，在农村的推进中更加

明显，国家出台了一系列的惠农政策，保障农民的养老权益得以有效实

施。就此现状，本文主要探讨的是在农村养老制度推进过程中遇到的问

题以及处理的措施。 

一、传统农区养老和新型农区养老的特征 

（一）传统农区养老的特征 

1.儿女养老 

我国有句古话就是养儿防老，所以传统的养老方式就是儿女养老，

老人有自己的孩子负责照顾，在晚年的时候孩子能给与帮助。 

题名应不超过 20 个汉字。用二号黑体字，置文章前首并居中排列。 

署名用四号仿宋字，置题名或副标题（四号仿宋）之下 

论文主体文字在署名后空一行排列，用四号仿宋体

字。1.5 行距。 

各级标题字体字号： 

一级标题居中，四号仿宋字加粗。 

二级标题以下都为左空 2 格。二级标题四号仿宋字加粗。 

三级标题及以下字体与正文一致，四号仿宋字，不加粗。 

全文 1.5 行间距。 

正文必须自 1 重新编页码，页下脚居中，

数字左右为圆点，格式如为：  .1. 

.1. 

大标题下各署名应规范、完整，

中间空 1 或 2 个字位。 

正文至附录的文字版面规范为：天头 25mm；地脚 25mm；左边距

30mm；右边距 25mm。上述边距的允许误差均为+1mm。 



 

2.家庭养老 

就是老人在家人帮助老人安度晚年。由自己的亲人，孩子或者老伴

帮助安度晚年。 

3.政府养老 

对那些为国家劳碌一辈子的公民，在老年的时候，给与一定的经济

扶持。 

（二）新型农区养老的特征 

1.以房养老 

养老住房反向抵押贷款业务 

2.社区养老 

是指老人住在家庭里，再继续得到家庭照顾的同时，由社区承担养

老工作或托老服务，如社区办老年饭桌、送餐上门、家庭病床、料理家

务和“急救玲”等。在收费方面则以福利为主，根据老人的生活条件适

当交一定的费用，对于生活十分困难的老人则实行无偿服务。 

3.市场养老 

让养老模式投向市场，实现养老项目市场化运作，开展多元化的经

营模式。 

二、传统农区向新型农区养老转变情况 

（一）变“儿女养老”为“以房养老” 

“目前，我国 60 岁以上老年人已高达 1.67 亿，比俄罗斯人口总量

还高出 2500 万人，更值得注意的是，我国老年人口还在以年均 3%左右的

速度增加。”谈及国内人口老龄化加剧的严峻形势，全国政协委员贺强

十分忧虑。数据、原文都应标出处 

贺委员认为，在人口迅速老龄化的今天，中国“一孩化”的独特人

口国情，以及“421”家庭结构模式，都使得传统的“儿女养老”变得越

来越困难。为此，他建议，鼓励商业银行发展养老住房反向抵押贷款业

各级标题标注顺序为： 
一级标题为：一、二、三、等，数字后是顿号； 

二级标题为：（一）（二）（三）等，括号后无标点； 

三级标题为：1.2.3.等，数字后为圆点； 

四级标题为：（1）（2）（3）等，括号后无标点； 

五级标题为：1）2）3）等，括号后无标点。 

标题级数一般不超过五级。 



 

务，培育养老住房反向抵押贷款市场，使“以房养老”取代“儿女养

老”，成为解决我国养老问题的新途径。 

表1 中部地区农民工从事的主要行业分布 

                                                         单位：% 

 2010年 2011年 

制造业 22.4 23.0 

建筑业 20.5 24.7 

交通运输、仓储和邮政业 8.5 3.1 

批发零售业 13.1 13.1 

住宿餐饮业 7.0 5.9 

居民服务和其他服务业 13.5 11.4 

表中：[1]中华人民共和国国家统计局.2011年我国农民工调查监测报告[J].领导决策信息,2012,（37) ：8-12. 

      [2]中华人民共和国国家统计局.2011中国发展报告[M],北京:中国统计出版社,2011. 
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图1 2011年中部地区不同行业农民工月均收入水平 

图中：中华人民共和国国家统计局.2011 年我国农民工调查监测报告[J].领导决策信息,2012,（37) ：8-12. 

 

 

（二）变“家庭养老”为“社区养老” 

一定要有表序、表题。图表序用五号黑体字，后空一格置表

题，表题用五号宋体字。表序和表题置于表的上方并居中排列。

表中文字用五号仿宋字。 

表中如有说明，应在表后另起行排列，用小五号宋体字，并

在起首以“表中：”标示，并详细规范说明数据来源。 

一定要有图序、图题，放在图下居中。图序用五号

黑体字，后空一格置图题，图题用五号宋体字。 
图中的文字用五号仿宋字。图中如有说明，应在图

序和图题之后另起行排列，用小五号宋体字，并在起首

以“图中：”标示，并详细说明数据来源。 

自正文重新编页码，页下脚居中，

格式为：  .1. 

  一定要有数据来源，“表中：”放在

表下。小五号宋体字，左顶格。 
应有详细说明，具体到页码。 
或说明“表中数据是作者根据什么

资料计算而得”，资料应详细标出处。 



 

正在召开的“两会”上，①全国政协委员舒安娜提交的书面发言材料

中引用了这样两组数据：一是全国城乡“空巢家庭”已…… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                                                        
①  江向东.互联网环境下的信息处理与图书馆管理系统解决方案[J/OL].情报学报，
1999,18(2):4[2000-01-18].http://www.chinainfo.gov.cn./periodical/qbxb/qbxb99/qbxb990203.  
 

注释使用“页脚注”，全文编序，内容

应比参考文献注出更具体些。尤其是著

作应注出具体页码。 

“页脚注”，用带圈数字标序，左空二格排列，

内容用小 5号宋体字，单倍行距。 



 

  

致   谢 

根据《郑州航院毕业论文（设计）工作规定(校教【2014】64 号)》： 

致谢是作者认为对需要感谢的组织和个人表达谢忱的字样，排于主体文字之后、参

考文献之前。致谢的字体应与主体文字有区别，并用“※”（3-5 个）与主题文字隔开。 
 

（本部分的有无由学生自己决定） 
 
 



 

  

参考文献：（应多用最新资料，注意格式，其中文献最后的…-…数字是指引文的页码，学术期刊的

年份、期数、页码尤其不应省略） 

[1]冯西桥．留住核心员工[M]．上海：中国劳动社会保障出版社，2008：150-151. 

[2]侯文顺．高分子物理：高分子材料分析、选择与改性[M/OL] ．北京：化学工业出版社，2010：

119[2012-11-27].http：//apabi.lib.pku.edu.cn/usp/pku/pub.mvc？pie=book.detail＆

metaid=m.20111114-HGS-889-0228. 
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