
附件 2 

第五届“搜知杯”全国财经高校大学生信息素养大赛 

全国总决赛分析报告格式 

标题：XXXXXXXX 

【关键词】3-5个 

一、引言 

二、检索过程 

三、分析 

四、结论与启示 

五、参考文献 

注： 

1.报告总字数不超过 3000 字（脚注、尾注、参考文献、图表不

计入总字数） 

2.字体字号 

（1）标题：黑体小二，加粗 

（2）关键词：宋体小四 

（3）章节标题：宋体四号加粗 

（4）正文：宋体小四号，单倍行距，边距各 25.4 毫米，英文

和数字统一为 Times New Roman 

    （5）参考文献：宋体五号 

（6）报告结构：报告内容要完整，结构要清晰，结构层次一级

标题、二级标题、三级标题、四级标题等应按照 1、1.1、1.1.1、1.1.1.1

等划分，每一级标题应有简短确切的标题。 

3.关于表的要求： 

（1）一般三线表（如果内容较多，可画全表格线）； 

（2）每一表应有简短确切的题名，连同表号置于表上。 



4.关于图的要求： 

（1）图中的文字用小6号字（7磅），文字要清晰； 

（2）需要双栏排图的最大宽度是 8cm； 

（3）图的分辨率大于等于 300 像素； 

（4）每一图应有简短确切的题名，连同图号置于图下。 

5.关于参考文献要求： 

参考文献请按照 GB 7714-2015《信息与文献参考文献著录规则》

著录，常见参考文献类型示例如下： 

[1](期刊论文)作者.题名[J].刊物名称,出版年,卷(期)：起止页

码. 

[2](普通图书)作者.书名[M].其他责任者.出版地：出版社,出版

年. 

[3](学位论文)作者.题名[D].保存地:保存者,年份. 

[4](论文集)作者.题名[A]//编者.文集名[C].出版地:出版者,出

版年: 起止页码. 

[5](网络文献)作者.题名[EB/OL].[检索日期].网址. 

[6](报纸)作者.题名[N].报纸名,年-月-日(版次). 

注:文献作者不多于3个的,全部著录；多于3个的,著录时保留前3

个,其余用“等”(英文用et/al)代替。外国作者采用姓在前(全部大写)、

名取首字母置后的方式著录。用汉语拼音书写的人名,姓大写, 名可用

首字母缩写。 

 


