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1. 封面页
 
封面需要包含报告名称、报告完成人、指导教师、所在班级、所在单位、完成日期等；报告名称字体为黑体，加粗，二号，居中；封面页不能有页码；报告作者单位等信息的字体为黑体（可根据需要修改字体），不加粗，四号。封面需要配图，图片中需要包含兰州大学管理学院Logo，AACSB、AMBA等国际认证Logo。

示例如下：

报告名称（黑体，加粗，二号，居中）


报告作者：姓名1、姓名2、姓名3、……

指导教师：所在班级授课教师姓名

所在班级：所在班级（如2026会计学）

所在单位：兰州大学管理学院

完成日期：YYYY年MM月DD日

[bookmark: md_anchor_3]2. 版权声明/使用授权
 
版权声明：本报告为《管理研究方法》课程阶段性成果，是兰州大学管理学院XX班学生姓名1、姓名2等在XX教授指导下完成的调查研究报告。未经许可，任何单位或个人不得以任何形式复制、传播、引用或用于商业目的。确需转载或引用的，请事先征得本报告署名单位及作者同意，并注明出处与署名信息。

AI使用声明：本报告在撰写过程中使用了人工智能工具【工具名称、版本或使用平台】辅助完成【具体用途，如资料梳理、语言润色、格式检查等；涉及的章节或内容；请据实填写】。人工智能工具生成或修改的内容均经作者审阅、核实与必要修订。报告中的研究设计、调查实施、数据整理与分析、结论及建议由作者负责；作者对报告内容的真实性、准确性及学术规范性承担全部责任。
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建议放置摘要页，也可以命名为内容提要，内容控制在一页以内。

4. 目录页

需使用WORD自动生成目录，操作步骤为：引用 → 目录 → 自动目录。
生成目录前需要将报告不同层级章节标题设置为【标题1】、【标题2】、【标题3】，从而确保能够自动生成目录。

5. 正文格式要求
要求层次分明，表述通顺、恰当，图表美观。正文标题层级与格式：
1. 一级标题：章节（如“1 调研概述”）→ Word【标题1】（黑体，三号，顶格）
1. 二级标题：小节（如“1.1 调研背景”）→ Word【标题2】（楷体，三号加粗，顶格）
1. 三级标题：再细分（如“1.1.1 调研对象与范围”）→ Word【标题3】（仿宋，三号加粗，顶格）
1. 正文：四号宋体，段首缩进两个汉字
示例：
1 调研概述
1.1 调研背景
本报告xxxx
1.1.1 政策与研究背景
本报告xxxx

[bookmark: md_anchor_5]6. 图表格式要求
 图编号：图1、图2、图3……
1. 题注位置：图题在图下（“图1 标题”）
1. 图中字体与清晰度：确保图在缩放后仍可清晰辨认（文字、坐标刻度、图例等均需可读）
1. 图格式：图的配色建议全文保持统一

表编号：表1、表2、表3……
1. 题注位置：表题在表上（“表1. 标题”）
1. 表格式：表格式建议全文保持统一，比如全部为三线表，且表格不能做成图片格式
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参考国标GB/T 7714—2015参考文献格式。
[bookmark: md_anchor_51]7.1 在文中引用
建议使用上标方括号序号（例如：……[1]）。
 
[bookmark: md_anchor_52]7.2 参考文献格式（示例）
1. 期刊：[序号] 作者. 题名[J]. 刊名, 年, 卷(期): 页码.
1. 专著：[序号] 作者. 题名[M]. 出版地: 出版社, 年: 页码(可选).
1. 学位论文：[序号] 作者. 题名[D]. 保存地: 保存单位, 年.
1. 报告/标准：[序号] 责任者. 题名[R]. 出版地: 出版者, 年.
1. 会议论文：[序号] 作者. 题名[C]//主编. 会议论文集. 出版地: 出版者, 年: 页码.
1. 电子资源：[序号] 作者. 题名[EB/OL]. (发布日期)[引用日期]. 获取和访问路径.
 
[bookmark: md_anchor_53]参考文献样例
[1] 张三, 李四. 社会调研方法综述[J]. 社会科学研究, 2021, 32(4): 10-18.
[2] 王五. 社会治理与公众参与[M]. 北京: 社会科学文献出版社, 2019.
[3] 赵六. 社区服务需求的实证研究[D]. 上海: 同济大学, 2018.
[4] 国家统计局. 中国统计年鉴[R]. 北京: 中国统计出版社, 2020.
[5] 中国政府网. 某政策文件全文[EB/OL]. (2023-05-20) [2026-10-19]. https://www.gov.cn/

[bookmark: md_anchor_54]8. 附录（如适用）
 
1. 附录A：访谈提纲
1. 附录B：调查问卷
1. 附录C：数据清洗与变量说明
1. 附录D：补充表格/补充分析结果
 
[bookmark: md_anchor_58]9. 页眉页脚与页码（建议）
1. 页眉：报告名称/项目名称（居中或左侧）
1. 页脚：页码（居中或左侧，从目录页开始计；封面不显示页码）

10. 致谢
1. 致谢对象及其贡献。本报告为《管理研究方法》课程阶段性成果，感谢……

