附件2
案例及其分析报告格式
一、基本结构及相关要求
 1.案例名称：以不带暗示性的中性标题为宜

要求：提供企业真实名称，如需隐去，另附说明。选题要有一定的典型性和代表性，能够反映某地区、某行业或更大范围的经营管理问题。

 2.首页注释：作者姓名、工作单位、案例真实性等

 3.内容提要及关键词

要求：内容提要是案例内容总结，不作评论分析，300字以内；关键词3

 5个。

 4.引言/开头—开门见山/点题

要求：点明时间、地点、决策者、关键问题等信息，尽量简练。

 5.相关背景介绍

要求：行业背景、公司历史沿革、财务状况、主要人物、事件等相关背景，内容翔实充实，能有效辅助案例分析。

 6.主题内容：大中型案例宜分节，并有节标题

要求：陈述客观平实、不出现作者的评论分析，决策点突出，所述内容及相关数据具备完整性和一致性。

 7.结尾

 8.脚注、图表、附录等用比正文小一号的字体。脚注附于有关内容同页的下端，以横线与正文断开；图表要有标题（中英文），有编号；附录，有助于理解正文的相关资料、数据可作为附录列出。

 9.与中文相对应的英文案例名称、作者姓名、工作单位、摘要、关键词。要求：英文摘要150—200个英文单词，英文题目和摘要符合科技英文书写规范。

 10.案例分析报告

（1）启发思考题：2-5题；

（2）分析思路：给出案例分析的逻辑路径；

（3）理论依据与分析：分析该案例所需要的相关理论，以及具体分析，如财务分析的计算结果等；

（4）背景信息：案例进展程度等其它案例正文中未提及的背景信息。

二、排版要求
案例名称（黑体、三号、加粗、居中）
 1.摘要和关键词内容全部采用宋体、小四排版，“摘要”和“关键词”加粗。 例：

摘要：本案例描述了……（宋体、小四）
关键词：组织结构、战略规划、案例研究（宋体、小四）
 2.关键词与正文之间增加一行空格（空格键、小四）。

 3.正文一级标题采用宋体、加粗、四号、半角；二级标题采用宋体、加粗、小四、半角；三级标题采用宋体、小四、半角。各级标题采用阿拉伯数字编号（如：1； 2；3；…，1.1； 1.2；1.3；…）。

 4.全文段前与段后0.25行、多倍行距1.3，全文为宋体、小四。

例：
 1 公司发展及现状（宋体、加粗、四号、半角）

 2017年9月的一天……（宋体、小四）

 1.1 公司品牌

 5.英文题目采用Times New Roman、四号、加粗、半角，摘要和关键词字体全部用Times New Roman、小四、段前与段后0.25行、多倍行距1.3。

三、体例
可以去中国管理案例共享中心（http://www.cmcc-dut.cn/Home/Index）下载。

