
商务英语专业本科实践类毕业设计实施方案

1、 概述
2015级商务英语专业是肇庆学院第一届商务英语专业本科毕业生，共两个教学班。《高等学校商务英语专业本科教学质量国家标准》
明确规定了商务英语专业毕业设计重点考察学生商务英语和专业知识的综合运用，以及实践与创新能力，可以采用实践类或学术类两种形式。
基于肇庆学院商务英语人才培养方案（2016版）的课程设置及课程开设情况，突出肇庆学院应用型大学的定位，商务英语专业毕业设计拟采用实践类毕业设计与学术类毕业论文两种形式，主要鼓励学生选择实践类。学术类毕业论文主题必须与商务相关。

二、实践类毕业设计形式及内容
（一）实践类毕业设计

1. 语言与篇幅：英语，正文不少于5000词。
2. 形式可分为3大类：计划书、调研报告、案例分析
· 计划书：具体可包括商务方案策划、营销方案策划、危机管理
规划等。
· 调研报告：具体可包括企业、行业、市场调研分析。
· 案例分析：可包括营销、管理、商务沟通、商务谈判、商法、
翻译等案例
3. 基本要求
· 计划书：针对性强，数据详实，计划合理，具有可实施性。
· 调研报告：数据真实、有效、可信，分析结果对企业、行业等具有借鉴意义。
· 案例分析：需选择较新的、有代表性、典型性案例。
4. 内容：毕业设计应包含以下部分（商务计划书内容参照模板）
1） 题目
2） 内容提要（概述项目研究目的、对象、意义）
3） 设计正文
4） 结论（阐述此设计的意义、发现及贡献）
5） 文献来源
6） 附录 （可选）
5. 格式参照毕业设计模板
（二）学术类毕业论文
1. 语言与篇幅：英语，正文不少于5000词。
2.  结构与格式要求同英语（师范）专业毕业论文要求。
三、实践类毕业设计写作阶段及时间规划
设计写作分为5个阶段，具体时间规划如下：
第一阶段：确定题目，并提交开题报告（2019年6月20日至2019年7月10日）

通过文献检索及资料收集确定题目经指导教师审核后，完成并提交开题报告。

第二阶段：完成初稿（2019年7月11日至2019年10月10日）

开始撰写设计。完成设计初稿后交给指导教师审阅。

第三阶段：初稿修改（2019年10月11日至2020年1月10日）

根据指导教师的意见和建议，对修改稿进行修改。

第四阶段：定稿（2020年1月11日至2020年3月15日）

按照要求完成格式修订，于2020年3月20日前将设计上交指导教师。

第五阶段：答辩
        在指导教师指导下准备设计答辩
4、 毕业论文（设计）成绩评定办法与标准
毕业论文总成绩由平时成绩、论文成绩与答辩成绩三部分构成，其中平时成绩占20%，论文成绩占40%，答辩成绩占40%。总成绩采用五级分制，各类成绩占答辩人数的比例为：优秀≤20%。
毕业论文（设计）成绩评定等级和标准依据《外国语学院本科毕业论文等级评定标准》，具体内容如下：

毕业论文评分分为五个等级:优秀、良好、中等、及格、不及。每一等级内含有六个项目，每一项目分值相同，但权重不同：按权重、分值计算出六个项目所得总分。总分超过90者为优秀、总分80—89者为良好，总分70—79者为中等，总分60—69者为及格，总分低于60者为不及格。
各等级标准如下：

一、优秀

1.学习态度好，写作认真，论文达到规范化要求，上交材料按时齐全。 (权重:0.1，分值:100)

2.论文结构合理，逻辑性强，概念清楚，文章层次清晰。(权重:0.1， 分值100)

3.论文语言通顺，表达较清楚。(权重:0.1，分值:100) 、

4.论文观点有前瞻性或对某一问题分析、阐述深刻，有一定的学术水平(权 重:0.15，分值:100)

5.论点正确，论据可靠，对实际问题有分析和概括能力，能运用所学 理论和专业知识分析、阐述相关问题，文章有说服力。(权重:0.l5，分值: 100)

6.答辩时思路清晰，概念清楚:能比较流利地阐述论文的主要内容，能正确地回答与论文有关的问题。(权重:0.4，分值:100)

二、良好

1.学习态度比较好，写作认真，论文达到规范化要求，上交材料按时齐全。 (权重:0.1，分值:100)

2.论文结构合理，逻辑性较强，概念较清楚，文章层次清晰。(权重:0.1， 分值100)

3.论文语言较通顺，表达较清楚。(权重:0.1，分值:100) 

4.论文有一定的见解或对某一问题分析、阐述较深，有一定的学术水平(权 重:0.15，分值:100)

5.论点正确，论据可靠，对实际问题有一定的分析和概括能力，能运用所学 理论和专业知识分析、阐述相关问题，文章较有说服力。(权重:0.l5，分值: 100)

6.答辩时思路清晰，概念清楚:能比较流利地阐述论文的主要内容，能正确地回答与论文有关的问题。(权重:0.4，分值:100)

三、中等

1.学习态度尚好，写作较认真，，论文基本达到规范化要求，上交材料欠齐全。(权重:0.15，分值100)

2.论文结构基本合理，论述基本符合逻辑。(权重:0.1，分值:100) 

3.论文语言基本通顺，表达基本清楚。(权重:0.1，分值:100) 

4.论文能提出自己的看法，选题有一定的价值，理论联系实际。(权重0.15， 分值100)

5.观点正确，论据可靠，但对问题分析不够，文章缺乏深度，说服力不太强。 (权重0.15，分值100)

6.答辩时思路基本清晰，概念基本清楚，能叙述论文的主要内容，能回答一般的问题，无原则性错误。(权重0.4，分值100)

四、及格

1.学习态度不太认真，论文勉强达到规范化要求，上交材料欠齐全。(权重 0.1，分值100)

2.论文结构较松散，逻辑性不强，论述基本清楚，但说服力不强。(权重0.1， 分值100)

3.论文语言欠通顺，表达欠通顺。(权重0.1，分值100)

4.选题有一定的价值，但论文中无自己的独到见解。(权重0.15，分值100) 

5.观点基本正确，论据不典型或者不翔实，分析、论述不深刻，说服力不强。 (权重0.15，分值100)

6.答辩时思路尚清晰，能阐明自己的基本观点，对某些主要问题虽不能完全 正确回答，但经启发后能进行纠正或补充说明。(权重:0.4，分值:100)
五、不及格

有如下情况之一者，论文为不及格:

　1.学习态度不认真，表现差，论文达不到规范化要求，上交材料不齐全。(权 重0.1，分值100)

2.论文内容空泛，结构混乱文题不符。(权重0.1，分值100) 

3.论文语言不通，词不达意，语病很多。(权重0.1，分值100) 

4.选题与所学专业无关，论文中无自己的独到见解(权重0.15，分值100) 

5.基本观点有错误，或者论证材料不能说明文章中所提出的观点。(权重 0.15，分值100)

6.答辩时思路不清晰、概念模糊，不能阐述自己的观点，对主要问题答不出 或错误较多，经启发后仍不能正确回答有关问题。(权重:0.4，分值:100) 

7.毕业论文（设计）的检测经“大学生论文抄袭检测系统”检测，文献重合率为25%或以上者。

8.论文写作以任何借口拖延时间，指导老师可视为“未按期完成论文”，并视情节给予推迟答辩或取消答辩。

5、 附件
附件1. 商务英语专业本科毕业设计形式说明与结构示例
附件2. 商务英语专业本科毕业设计构成及格式要求说明—以案例分析
为例
附件3. 商务英语专业本科毕业设计应提交材料清单及打印要求
附件4. 商务策划书示例（内容结构仅供参考）​— Business plan for the 
mobile application ‘Whizzbit’ 

附件5. 调研报告示例（内容结构仅供参考）— Labor market survey report 
2014
附件6. 案例分析示例（内容结构仅供参考）

附件1
商务英语专业本科毕业设计形式说明与结构示例
--计划书简介、写作规范、结构参考
计划书简介

计划书具体形式可包括商务方案策划、营销方案策划、危机管理规划等。商务方案策划是创业者向投资人及其他社会公众描述自己的项目，介绍企业或产品的价值，表达融资需求的重要工具，帮助创业者勾画事业蓝图，分析商业机会，明确创业的可行性和战略，是创业过程之中的纲领性文件。营销方案策划是针对某一客户开发和某一产品营销而制作的规划，通过企业设计和规划企业产品、服务、创意、价格、渠道、促销，在市场销售和服务之前，为使销售达到预期目标而进行的各种销售促进活动的整体性策划。危机管理规划，是指为防止爆发危机或者危机发生后为减少、消除危机带来的风险与损失的一些办法与措施的综合过程。

计划书应当简洁明了地描述出项目的情况、特点、目标和计划等内容。商务方案策划要把对市场的认识、理解表达清楚，准确提出自己的项目所提供的产品或服务满足何种市场需求，商业模式应清晰、可行，与产品特性、目标市场特征匹配。经营预测，融资计划等描述客观合理。营销方案策划应当清楚介绍产品/服务的概念、性能和特性，销售/服务方式，目前的技术水平，是否适应市场的需求等。以及从市场，竞争，消费者等角度进行可行性分析。还应包括营销组合策略，组织管理，盈利分析，推进计划及时间安排等内容。危机管理规划应当具有前瞻性、原则指导性、备案性、普遍意义的可执行性和过程的可修正性。系统地收集制定危机管理计划的信息，明确所涉及组织及人员的权利和责任，对人员进行有效配置，有标准的报告流程和清晰的业务流程，对危机管理的目标应有优先序列，以目标企业的人力、物力、财力资源为客观根据。

计划书撰写
计划书的撰写可以分为四个阶段， 即准备阶段、 调查阶段、 整理阶段和报告撰写阶段。具体如下：

准备阶段：制定策划目标，明确策划主题、针对自身项目设计好计划书的逻辑，以及调查手段的初步确定和相关文献的搜集阅读。

调查阶段：开展调查、数据材料搜集（实地调查、网络调查、口头访问、经营报表等），了解行业背景、市场发展趋势、市场规模。

整理阶段：材料汇总、材料分析、补充材料、确定计划书大纲。

撰写阶段：计划书撰写、修改、润色等、直至完稿。

备注
1. 计划书要求原创，不能抄袭或捏造数据和事实。一经发现弄虚作假，即作不及格处理。

2. 所提供的模板的各级标题仅用作提示写作思路和结构参考。

结构示例
Business Plan for xx Company

1、 Brief introduction
总结计划书的目的、调研方法、数据分析方法与结果及该计划书的局限性
2、 Executive Summary 
项目概况……

3、 Company Description 
介绍企业……

4、 Products and Services
描述项目…….
5、 Marketing and Sales Plan
描述项目…….
6、 Business Operations Plan 
描述项目….
7、 Management Plan 
描述创始人……

8、 Financial Plan
说明本轮融资的金额…….
9、 Conclusion
说明xx计划书的结论与建议
Sources 文献来源
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商务英语专业本科毕业设计形式说明与结构示例
--调研报告简介、写作规范、结构参考
调研报告简介
调研是通过各种方式， 有计划、 有目的、 以理性和科学的态度深入了解某一现象或问题的情况，包括其现状、产生原因、发展趋势、潜在问题，并就此提出可行的解决方法的一种研究办法。一般来说，企业调研报告可包括产品特点、服务特点、经营特点、社会需求、管理模式、企业文化、技术设备、产品研发、销售模式、库存管理等多个方面，行业调研报告的核心内容可包括调查分析行业的生存背景、产业政策、产业布局、产业生命周期、行业需求、行业市场内的特征、竞争态势、市场进入与退出的难度、行业在不同条件下及成长阶段中的竞争策略和市场行为模式等。
调研报告主要包括两个部分：一是调查，二是研究。调查部分要求报告撰写者采用适当的调查方法，收集数据，准确、客观地反映调查对象的实际情况；研究部分要求报告撰写者分析调查阶段的数据，揭示调查问题的本质，给出解决方案或策略。
专业调研报告具体形式可包括企业、行业、市场调研分析，一般是毕业生在相关的业务实习实践过程中所作的调查研究进行分析总结，形成可行性报告，以利于日后相关业务的进一步开展，此外，作为商务英语方向的毕业生，在其撰写的调查报告中，应该就实践中发现企业或行业的种种不足提出建议和具体的改善意见，调研范围选择应具有针对性，不宜涉及太多方面，应提供一些具有操作性的建议。
调研报告撰写

调研报告的撰写可以分为四个阶段， 即准备阶段、 调查阶段、 整理阶段和报告撰写阶段。具体如下：

准备阶段：调查方向的初步拟定、 调查手段的初步确定和相关文献的搜集阅读。

调查阶段：开展调查、数据材料搜集（实地调查、网络调查、口头访问、经营报表等）。

整理阶段：材料汇总、材料分析、补充材料、确定报告题目大纲。

撰写阶段：报告撰写、修改、润色等、直至完稿。

备注
1. 调研报告要求作实地调查，不能凭空捏造数据和事实。一经发现弄虚作假，即作不及格处理。

2. 所提供的模板的各级标题仅用作提示写作思路和结构参考。

结构示例
A Survey Report on xx Company 

1 Introduction
介绍调研报告的背景、调研目标、意义及报告结构

2 Survey Design and Methodology (调查部分)

介绍调研设计方案，明确要解决的问题，说明调查的时间、地点、范围、调查方法等
3 Analysis of Survey Data and Results （研究部分）

描述并分析调查数据，针对调查目标或问题汇报结果

4 Findings and Inspirations for the Company
依据调研目的总结调研的发现，揭示调研结果对公司的启示

5 Conclusion
总结调研报告调研目的、调研方法、数据分析方法与结果，及调研报告的局限性。 

Sources 文献来源
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商务英语专业本科毕业设计形式说明与结构示例
--案例分析简介、写作规范、结构参考
案例分析简介
案例是基于事实的，是对实际发生的事情的记录和描述，不能凭空杜撰与虚构，也不能掺杂有案例写作者个人的主观判断或主观臆想。案例必须能说明某个问题，不能单纯描述环境，更不能写成与主题无关的事实的堆积。这就要求写作案例的同学必须熟悉有关理论，学过相关的课程，以便能运用相关理论对事实、情境等进行分析和决策。

案例分析可包括营销、管理、商务沟通、商法、翻译等案例，按照案例的形式和功能，可分为三种：

（1）描述-评审型：这是管理案例中比较典型的一种。即描述某一管理事件或管理情境的全过程，提供现成的做法、方案或计划，要求案例使用者对其进行评审，指出其长处，也点明其不足和有待改进之处。。

（2）分析-决策型：即在情况描述和陈述中隐含有问题，要求案例读者把这些问题挖掘出来，分清主次，探究原因，制定解决方案，提出对策。

（3）比较型：将两个或两个以上特定的同类可比对象同时加以描述，文中提供足够的可供比较分析的信息，要求案例读者进行比较分析。

案例分析撰写
案例分析的撰写过程--调研报告的撰写可以分为四个阶段，即准备阶段、调查阶段、整理阶段和报告撰写阶段。其具体情况大体如下：

准备阶段：案例的初步拟定、分析手段的初步确定和相关文献的搜集阅读。

调查阶段：案例调查，数据材料搜集（实地调查、网络调查、口头访问、经营报表等）。

整理阶段：材料汇总、材料分析、补充材料、确定报告题目大纲。

撰写阶段：报告撰写、修改、润色等、直至完稿。
备注
1.案例分析应具有作者所收集的第一手资料,访谈内容和统计资料。一经发现弄虚作假，即作不及格处理。

2. 第1、2、3、5章的章节标题同结构示例标题，不建议修改。
结构示例

A Case Analysis of the Merger and Acquisition of xx Company

1 Introduction
介绍研究目标、研究问题，阐明研究意义
2 Case Description and Methodology

待分析案例性质、选取方式、选取原则等
分析方法描述（此部分包括2部分内容。1）.介绍分析案例所依据的理论/工具；2）.毕业设计中所使用的数据采集方法，如问卷调查、访谈等。

3 Case Analysis and Results（此部分是案例分析类毕业设计的核心部分）

解读分析案例(Interpretation)并诊断（Diagnosis）案例反映的问题

4 Solutions（此部分可根据分析案例的性质和研究目的、意义自拟标题）
基于分析给出解决完善方案等

5 Conclusion 
总结研究目的、方法、发现及局限性。

Sources 文献来源

Appendix 附录
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NO. 1 point 2 point 3 point 4 point S point average
9 7 6 35 81 59 3.95
10 7 18 79 70 14 335
11 4 16 79 74 15 3.43
12 7 25 75 68 14 33
13 20 23 78 49 18 3.12
14 9 23 73 66 17 331
15 11 31 83 51 12 3.12
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学术诚信声明

本人所呈交的毕业论文，是在指导教师的指导下独立完成。研究工作所取得的成果、数据、图片资料均真实可靠。除文中已注明引用的内容外，不包含任何其他人或集体已经发表或撰写过的作品或成果。毕业论文中如果涉及到相关组织的相关数据、信息，需提供该组织授权的书面证明。对本论文的研究做出重要贡献的个人和集体，均已在文中以明确的方式标明。本毕业论文的知识产权归属于培养单位。本人完全意识到本声明的法律结果由本人承担。

                    本人签名：        

                 日期：                          

信息数据使用授权书

本授权书声明：
肇庆学院2015级商务英语专业          （学生姓名）在毕业论文中使用                           （企业名称）相关信息、数据一事已告知本组织，并经授权使用。经核实，被授权人所用信息数据不涉及组织机密，只作为毕业论文数据。
授权人：              被授权人： 
授权组织公章：  
年    月    日 
备注：毕业设计中使用的数据需要授权时应包含此页

A Brief Introduction of the Project
内容提要 
· 分段概述项目研究目的、研究对象、研究问题、研究内容、研究意义。

· 字数：200-400词

内容提要格式要求：

· 页边距：上2.54cm，下2.54cm，左：3.18cm，右：3.18cm；装订线位置：左侧（毕业设计各部分页边距设置同此）
· 内容提要标题字体Times New Roman，小3号字，加粗，居中，1.5倍行距
· 正文字体Times New Roman，小4 号，段落首行缩进4个英文字符，1.5倍行距
备注：本页开始使用小写罗马数字标注页码，页面底部，居中，如I, II, III, IV, 
V……；每一部分独立分页；单面打印。

Contents
*****目录要求自动生成
· 目录标题格式：字体Times New Roman，小3号字，加粗，居中，1.5倍行距
· 目录内容格式：缩进式，字体：Times New Roman，小4号字，1.5倍行距
· 目录内容：正文、文献来源、附录
· 最多至三级标题
List of Tables （毕业设计中有表格时要有该目录）
*****目录要求自动生成 (在正文中以插入题注形式命名正文中的表格)

· 目录标题格式：字体Times New Roman，小3号字，加粗，居中，1.5倍行距
· 目录内容格式：缩进式，字体Times New Roman，小4号字，1.5倍行距
· 表格序号格式：Table章节号-表在此章节中的序号.表名称，如Table 1-1. Types of Crises; Table 1-2. Xxx

List of Figures （毕业设计中有图时要有该目录）
*****目录要求自动生成 (在正文中以插入题注形式命名正文中的图形)

· 目录标题格式：字体Times New Roman，小3号字，加粗，居中，1.5倍行距
· 目录内容格式：缩进式，字体Times New Roman，小4号字，1.5倍行距
· 图示序号格式：Figure章节号-图在此章节中的序号.图名称，如Figure 1-1. xxx

正文格式要求：
· 章节标题一律采用齐头式，字体Times New Roman，1.5倍行距 

· 章节标题字号：
· 一级标题，小3号字，加粗；
· 二级标题，4 号字，加粗；
· 三级标题，小4号字，加粗。
· 上级标题与其相邻的标题之间应加过渡段落

· 正文Times New Roman，小4号字，段落首行缩进4个英文字符，1.5倍行距
· 表格一律采用三线表，标题位于表格上方，表格及标题都要居中，标题字体Times New Roman，5号字，表格内容字体Times New Roman, 5号字，1.5倍行距。示例如下：
[image: image3.png]



· 图标题位于图下方，图及标题都要居中，标题字体Times New Roman，5号字，1.5倍行距
· 来源于文献的图，可直接截图使用
· 正文内的引用文献出处用上标标示，如示例，注意标点符合位置—方括号加阿拉伯数字按引用文献在文中出现的先后顺序标号。
示例：Christensen, Allworth and Dillon wrote … [2].
· 文献数量不少于10条（商务计划书参照商务计划是要求）
备注：本页开始使用阿拉伯数字标注正文页码标注页码，页面底部，居中；每章及Sources、Appendix独立分页；双面打印。

Sources

格式要求：
· 标题：Times New Roman，小3号字，加粗，居中，1.5倍行距
· 内容：Times New Roman，小4号字，1.5倍行距
· 以方括号加阿拉伯数字按引用文献在文中出现的先后顺序标号
· 文献引用格式
· 文献来源于期刊，书写格式为悬挂式缩进：

[序号] 作者. 文章题目[J]. 期刊名, 出版年份, 卷号(期数): 起始页码-结束页码.

[1] 谭锐. 微博话题营销策略探讨[J]. 新闻界, 2012, 03: 3-4.

· 文献来源于图书，书写格式为：

[序号] 作者. 书名[M]. 出版地: 出版单位, 出版年份: 起始页码-结束页码

[1] Lambert Deckers. Motivation: Biological, Psychological, and Environmental[M]. 
New York: Routledge Press, 2016: 50-51.

· 文献来源于会议论文集，书写格式为：

[序号] 作者. 文章题目//论文集名[C], 出版单位, 论文集出版或者会议年份: 起始页码-结束页码.
[1] Ishihara S. & Y. Kinoshita. How many do we need? Exploration of the
population size effect on the performance of forensic speaker classification/ 
Proceedings of Interspeech [C],  International Speech Communication 
Association, 2008: 1941-1944.
· 文献来源于学位论文，书写格式为：

[序号] 作者. 论文题目[D]. 保存地：保存单位，年份.

[1] 张于琳. 多模态视角下的高职英语专业听力教学实证研究[D]. 漳州: 闽南
师范大学, 2018.
· 文献来自报告，书写格式为：

[序号] 报告者. 报告题目[R]. 报告地: 报告会主办单位, 报告年份.

[1] 冯西桥. 核反应堆压力容器的LBB分析[R]. 北京：清华大学核能技术设计
研究院，1997.
· 文献来自专利，书写格式为：

[序号] 专利所有者. 专利名称: 专利国别, 专利号[P]. 发布日期.

[1] 姜锡洲. 一种恒热外敷药制备方案: 中国, 881056073[P]. 1989-07-26.
· 文献来自国际、国家标准时，书写格式为：

[序号] 起草责任者. 标准代号. 标准名称[S]. 出版地: 出版单位, 出版年份.

[1] 全国文献工作标准化技术委员会第六分委员会. GB6447—S6 文摘编写规则
[S]. 北京: 中国标准出版社, 1986.
· 文献来自报纸文章时，书写格式为：

[序号] 作者. 文章题目[N]. 报纸名, 出版日期 (版次).

[1] 肖黎明. 危机公关紧抓3T原则[N]. 医药经济报, 2015-05-04 (004).
· 文献来自电子文献时，书写格式为：

[序号] 作者. 文献题目. 电子文献的可获取地址, 引用年月日.
[1] 王馨毓, 马欢. 从六六怼京东事件看企业公关识别意见领袖的重要性. https://mp.weixin.qq.com/s/b3RKPmGvk026RIviJzit8Q, 2018-10-25. 
***注：标点符号格式：Times New Roman，小4号
Appendix 1. （应有标题）
附录（appendix）是作为毕业设计的补充部分，并不是必需的。
附录可包括以下内容：
· 为了毕业设计的完整，但编入正文又有损于正文的处理和逻辑性，这一类材料包括比正文更为详细的信息研究方法和技术的途述，对于了解正文内容具有重要的补充意义；

· 由于篇幅过大或取材于复制品而不便编入正文的材料；

· 某些重要的原始数据、数学推导、计算程序、问卷、访谈提纲等。
· 格式

· 附录依次为Appendix 1, Appendix 2 ……如果只有一个附录，也应编为Appendix 1。

· 附录中的图、表、公式的命名方法为Table/Figure A-序号，如Table A-1（A为章节号）。
· 标题：齐头式，Times New Roman，小3号字，加粗，居中，1.5倍行距
· 内容格式同正文
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要求：
· 内容提要标题：字体Times New Roman，小3号字，加粗，居中，1.5倍行距
· 正文字体Times New Roman，小4 号字，段落首行缩进4个英文字符，1.5倍行距
· 字数：100-200词
备注：本页不标注页码；独立分页；单面打印。
附件3
商务英语专业本科毕业设计应提交的材料清单及打印要求
· 毕业设计（含封面、内封—英文题目页面、学术诚信声明页、信息数据使用授权书页—可选、毕业设计提要、目录、正文、文献来源、附录、致谢页面）；打印要求见格式说明。
· 答辩记录表—双面打印。
· 论文工作手册—同师范方向；封面、填写说明双面打印，其它单面打印。
· 本科毕业设计进展情况记录表—双面打印。
· 查重报告—报告全文，并包含教师审阅意见；双面打印
· 以上材料电子文档一份；压缩文件方式提交给指导教师，压缩文件命名方式：指导教师姓名-学生姓名-学号。
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