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请将此回执单于2012年3月31日前传真 (0571-28008507) 或电邮 (legalenglish2012@163.com) 发给浙江工商大学外国语学院朱玲老师，以便会议安排住宿，谢谢！
作者版面格式指引

第一作者姓名
第一作者单位
电邮：first_author@first.author.affiliation
第二作者姓名
第二作者单位
电邮：second_author@first.author.affiliation
[摘要] 本文提供会议稿件格式详例。中文论文摘要应写在此处。摘要本身应为单一段落，无分段。所有数字（句子之起首字除外）应用阿拉伯数字。整段摘要（不包括标点符号）以200字为限。此外，在摘要之后加上最多5个关键词。

[关键词] 关键词1、关键词2、关键词3、关键词4、关键词5
Abstract: This document provides a template for conference paper submission. The English abstract of your paper should appear here. The abstract itself should be a single paragraph and is typed in block format, that is, without paragraph indentation. Type all numbers—except those that begin a sentence—as Arabic numerals. The total length of the abstract should not exceed 200 words. In addition, include at most 5 keywords of your paper immediately after the abstract. 
Keywords: keyword one, keyword two, keyword three, keyword four, keyword five
1. 前言
本文将说明会议稿件格式。作者烦请务必依照此格式编排论文稿件。请使用此模板编排简体中文论文。使用模板时，请在文字处理器（即微软Word）内选择“文档＞另存新档”及以一个新的文件名称存盘，然后以有关内容取代各标题及正文。
2. 编排论文
作者应使用微软Word编排论文稿件。稿件只接受Word格式的档案。
请选用A4格式纸张（21 × 29.7公分[8.27 × 11.7英吋]）。文章版面边距上下及左右均为2.54公分（1英吋）。所有内容，包括正文、图像及表格等必须置于版面边界以内。 
3. 论文标题

中英文论文标题须置于首页顶端中央。中文标题字型为宋体、四号、粗体，双倍行距。英文标题置于中文标题之后一行。英文标题字体为Times New Romans、14磅、粗体，双倍行距。英文标题中的名词、代名词、动词、形容词及副词等之起首字母均须用大写；唯冠词、连接词及介词等之起首字母除外，除非该词乃英文标题的起首。如标题(中英文亦然)长于一行，每行之间以双行距分隔。请于英文标题后插入一正文空白行。
4. 作者及作者单位

作者姓名及作者单位须置于英文标题一空白行之后。字体为宋体、五号，置中及单倍行距。键入作者姓名后，开新行键入其单位，再开新行键入其电邮地址。请于作者电邮地址后插入一空白行。

如稿件有多于一位作者及来自不同单位，请将第二位作者的姓名及单位置于首位作者的数据(包括姓名、单位及电邮地址)以后。不同的作者数据之间以一正文空白行分隔。

如有多于一位作者及来自相同单位，将作者姓名置于同一行，然后在下一行键入作者的共同单位。相关作者的电邮地址应以author1@institution, author2@institution的方式表示。
5. 摘要及关键词

在作者资料及一空白行以后，以宋体、五号、粗体靠左键入[摘要]以作中文摘要标题。在中文摘要标题后键入一空格，以宋体、五号键入中文摘要的内容。整段中文摘要（不包括标点符号）以200字词为限，不分段。在摘要之后起一新行，以宋体、五号、粗体靠左键入[关键词]以作中文关键词标题。在关键词标题之后键入一空格，以宋体、五号键入最多5个中文关键词。关键词之间以顿号(、) 分隔。 

在中文关键词后插入一正文空白行，在空白行之后，以Times New Romans、12磅、粗体靠左键入Abstract: 以作英文摘要标题。在英文摘要标题后键入一空格，以Times New Romans、12磅键入英文摘要的内容。英文摘要（不包括标点符号）以200字词为限，不分段。在英文摘要之后起一新行，以宋体、12磅、粗体靠左键入Times New Romans、12磅、粗体靠左键入Keywords: 以作英文关键词标题。在英文关键词标题之后键入一空格，然后以Times New Romans、12磅键入最多5个英文关键词。关键词之间以comma (逗号)分隔。

在英文关键词后插入一正文空白行。

6. 正文及引文
正文为宋体、12磅、单行行距。每段首行皆自左内缩0.63公分 (0.25 英吋)。其余行靠左开始。所有正文皆左右切齐。段与段之间勿加入空白行。

少于40字词的引文可直接在句子中引用。

40字词或以上的引文可以一单行行距的段落显示，不用加上引号。每行均自左内缩0.63公分(0.25英吋)，靠左对齐。首段之首行不用内缩。


如该引文多于一段，第二段及以后段落的首行自左内缩1.26公分(0.5英吋)。在整段引文的结尾标点后加上引用数据出处。(American Psychological Association, 2010, p. 171)
7. 第一层标题

第一层标题，如1. 前言 使用宋体、12磅、粗体，双行行距并靠左。在标题编号数字后加一实心圆点(.)。
我们建议稿件可参考以下第一层标题进行组织：前言，主要相关研究文献，研究问题、方法与过程，结果分析与讨论，参考文献等。
7.1.第二层标题

第二层标题使用宋体、12磅、粗体、双行行距并靠左。在每一标题编号数字后加一实心圆点(.)，如7.1.。
7.1.1.第三层标题及以后 使用宋体、12磅、粗体、单行行距及靠左键入第三层标题。在标题后键入一空格，然后键入内容。

第四层或以上的标题格式与第三层标题相同。
8. 图像与表格
稿件可含有图像与表格。图像文档格式须为微软Word所支持。建议使用通用图像格式如.gif或.jpg。表格可以是任何文字处理器可用的格式。图像及表格说明应用宋体、12磅并靠左。图像及表格须分开编号。图像、表格说明置于图像、表格之上。如：

图像1 图像实例
[image: image1.png]e of fge




9. 引用文献

在文中如有引用资料，须在有关内容旁注明并在参考文献栏列出该文献或书目资料。参考文献置于全文最后部份。以第一层标题样式键入参考文献(宋体、12磅、粗体)以作参考文献标题，不用加上标题编号。将所有文献或书目数据置于附注标题之下。文献之陈列顺序先中文后外文。中文文献或书目应按第一作者或编者姓氏笔划（如为机构亦同）排列，英文则依第一作者或编者姓氏之字母次序排列。可参考APA的文献资料引用格式列出文献或书目资料(American Psychological Association，2010)。
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