附一：调研分析报告的内容结构规范：
（一）内容结构
1.封面（题目、姓名、准考证号、完成时间）
2.摘要及关键词
3.正文
4.参考文献
5.附录
（二）内容结构要求
1.题目：应简洁、明确、有概括性，字数不宜超过20个字。
2.摘要及关键词：中文摘要字数为200字左右，关键词3～5个。
3.正文：分析报告应包括基本材料、调研内容与方法、结果与分析等，结论是围绕本分析报告所作的结束语。结论部分概括说明本次调研的价值，分析被调研企业在会计工作方面的优点和特色，并应指出其中存在的问题和今后改进的方向。
4.参考文献：参考文献是撰写分析报告时所参考的文献书目，一般集中列于文末。
（三）分析报告的基本规范要求
1.字数要求以3000～3500字为宜。文字通顺，语言流畅，无错别字。
2.内容层次要求：
正文内容层次要分明，各级序号不得混用，可采用以下序号： 
一级标题序号：一、二、三、…
二级标题序号：（一）（二）（三）…
三级标题序号：1. 2. 3.…
四级标题序号：（1）（2）（3）…
五级标题序号：① ② ③…。
3.排版要求：
一律采用国际标准A4型（297mm × 210mm）纸规格排版，用Microsoft Word编辑。页边距设置为上2.5cm、下2.5cm、左3.0cm、右2.0m；行距设置值为28磅；页码统一设置为居中。
文档中，题目用二号黑体，正文一级标题用四号黑体，正文（含二级标题及以下所有标题）用小四号仿宋体，摘要、参考文献、注释用五号仿宋体。
文档排列顺序为：封面（题目、姓名、准考证号、时间），目录，题目与摘要及关键词，正文，参考文献，附录，其他材料。
（四）文后参考文献编排格式
参考文献按在正文中出现的先后次序列于文后；以“［参考文献］”(居中)作为标识；参考文献的序号左顶格，并用数字加方括号表示，如［1］、［2］、…，以与正文中的指示序号格式一致。
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          ↖（小四，仿宋体）
（……）题目

（应简洁、明确、有概括性，字数不宜超过20个字）
↖

                        （二号，黑体）

学生姓名：                  

专业名称：                  

准考证号：                  
学历层次：                  
提交日期：    年    月    日

                   ↖（小三，仿宋体，加粗）
目   录

引言(前言) ……………………………………………………………………1

一、×××………………………………………………………………………2

第一节××………………………………………………………………2

……

……

……

……

……

……

……

……

……

……

……

……

……

……

八、参考文献…………………………………………………………………？

九、附录………………………………………………………………………？  

论文题目

摘要：（摘要五号仿宋体200字）××……

……

……

关键词：（五号仿宋体） 3-5个
（正文开始编 页码与总页数码，统一设置为居中。一律采用国际标准A4型（297mm × 210mm）纸规格排版，用Microsoft Word编辑。页边距设置为上2.5cm、下2.5cm、左3.0cm、右2.0m；行距设置值为28磅）

 正文（另起一页，3000～3500字为宜。文字通顺，语言流畅，无错别字）.
1、题目用二号黑体
2、正文一级标题用四号黑体

3、正文（含二级标题及以下所有标题）用小四号仿宋体

×××……

……。

    4.参考文献（另起一页，五号仿宋体）

[1] 作者1、作者2. 《××××》. ××××出版社,200?年?月第？版

[2] 作者1.《××》. ××××:出版社,200?年?月第？版

[3] 作者1、作者2. 《××××》. ××出版社,200?年?月第？版

…………

[N]…………

5.附录（另起一页，五号仿宋体）

×××……

……。
