高等教育自学考试云南大学本科生毕业论文写作规范

为了规范毕业论文撰写，保证毕业论文的质量，特制订本规范。

一、论文要求

毕业论文应使用标准简化汉字和法定的计量单位。毕业论文中采用的术语、符号、代号全文必须统一。论文中使用新的专业术语、缩略语、习惯用语，应加以注释。毕业论文的字数一般不少于8000字。

二、论文装订顺序

本科毕业论文一般应包括以下部分，并按以下顺序装订：

1、封面；

2、承诺书；

3、中文摘要和关键词；

4、目录；

5、正文；

6、参考文献；

7、致谢；

8、附件1；

9、附件2；

10、附件3；
11、附件4；
12、学术不端检测报告（中国知网 https://cx.cnki.net/#/login）；
13、《社会考生论文指导老师告知书》附件7；

14、指导教师资格证书复印件；
15、云南省自学考试实习（实验）考核合格成绩通知单。
三、毕业论文的规范要求

1、封面

（1）封面应包括论文题目、考生姓名、学习专业、指导教师、准考证号等内容；
（2）封面的具体内容及格式参见云南大学自学考试本科毕业论文(设计)--封面及承诺书；
（3）论文封面采用浅黄色皮纹纸。
2、承诺书

承诺书位于论文首页（具体内容及格式见云南大学自学考试本科毕业论文(设计)--封面及承诺书）。
3、中文摘要和关键词
论文摘要约300字左右，一般应包括：选题的目的和重要性，完成的工作（选题内容各过程的概括性叙述），获得的主要结论。毕业论文摘要应突出论文的新见解或论文内容中的创造性成果。
“摘要”标题使用小三号黑体字，内容部分使用小四号宋体字，字间距为标准，行间距为1.5倍行距。

关键词的数量一般为3~5个，每个关键词的字数一般不超过5个；关键词要能体现论文的主要内容，词组符合学术规范；关键词应另起一行，排在摘要的下方，多个关键词之间用分号隔开。例如：

关键词：资产重组；市场反应；实证研究

4、目录

目录是论文的提纲，可以帮助读者查阅内容中对应的页号，页号从正文开始直至全文结束，正文之前的页号可用大写罗马数字标注。
“目录”标题二字使用小三号黑体字，目录内容部分使用小四号宋体字，字间距为标准，行间距为1.5倍行距。

5、正文

正文是毕业论文的主体，其写作内容因选题内容性质而不同。正文文字要精练通顺，条理分明，文字或图表清晰整齐。毕业论文需用A4纸打印，打印格式为宋体小四号字，字间距为标准，行间距为1.5倍行距。
毕业论文的页边距按以下标准设置：上边距（天头）为：3厘米；下边距（地脚）为：2.5厘米；左边距和右边距为：2.5厘米；装订线：1厘米；页眉：1.6厘米；页脚：1.5厘米。

论文正文中的其他格式要求：

（1）论文中的标题格式和排版的要求

①论文标题一般按章节编排，如论文较短，也可按“一、（一）、1、（1）”的形式编排；

②章的标题：小三号黑体；

③节的标题：四号黑体；

④目及子目以下的标题：小四号黑体；

⑤标题一般要简明扼要，体现阐述内容的重点，无标点符号；

⑥全文各部分或章节的标题的“编号”要尽量一致。

（2）表格的要求

①表格要有：编号、表名（五号加粗宋体）、单位；编号和表名要居表上方正中，单位在表右上方；
②表格中要注明“项目”（例如，数据的名称、时间），表格数据用五号宋体字（或Times New Roman字体），鼓励使用三线表形式；

③资料来源要标明“作者、资料来源名称、时间”，用小五号宋体，置于表格下方；

④表与上、下正文之间应各空一行。
表1：1995—1998年工商银行资产负债情况             单位：亿元
	时间
	1995
	1996
	1997
	1998

	总资产

净资产

总负债
	
	
	
	


资料来源：中国人民银行：《1999年年鉴》，中国统计出版社，2001年5月。
（3）制图的要求

①图要有：图号、图名（五号宋体加粗）、单位；图号和图名要居图下方的正中；

②图形要标明计量单位；
③图的资料来源要示明“作者、来源名称、时间”，用小五号宋体，置于图下方；

④图与上、下正文之间应各空一行。
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图1：**地区2000—2005年GNP增长状况
资料来源：中国人民银行：《1999 年年鉴》，中国统计出版社，2001年5月。
（4）注释

注释主要用于对文章篇名、作者及文内某一特定内容作必要的解释或说明。篇名、作者采用脚注的形式置于当页地脚，序号用带圆圈的阿拉伯数字表示。各学科可根据本学科通用习惯选择注释方式。常用的几种注释格式为：

a．期刊类：作者，篇名，期刊名，年月，期数，页码。如：

①纪宝成：《当前高等教育发展中的五大困境》，载《中国高教研究》，2013年第5期，第6页。

b．著作文献类：作者，书名，出版社，年月，页码。如：

①郭正忠：《宋代盐业经济史》，人民出版社，1990年版，第163页。
c．其他常用格式，如：

第1个参考文献引用处（作者1等，1997；作者2等，2005），……，第2个参考文献引用处（作者3等，1995；作者4等，1990），……
6、参考文献
参考文献的著录根据国家标准《文后参考文献著录规则》（GB/T 7714—2005）进行标注，采用“顺序编码制”。
参考文献的著录项目要齐全，文献条目序号左顶格，用阿拉伯数字加方括号标示。

参考文献的标题用小三号黑体，著录的条目用五号宋体字（其中的英文和数字也可统一使用Times New Roman字体），行间距为1.5倍，编排在文末。
7、致谢

致谢中主要感谢导师和对论文工作有直接贡献和帮助的人士和单位，谢辞应谦虚诚恳，实事求是。
8、其他要求

（1）全文内的各章、各节内的标题及段落格式（含顶格或缩进）要一致；

（2）全文内各章的体例要一致，例如，各章（节、目）是否有“导语”；

（3）时间表示：使用“1999 年10月”，不能使用“99年10月”或“1999.10”；

（4）标题编号：要符合一般的书写规范，不能使用“半括号”，“（一）、”或“（一、）”等不规范用法，标题结束处不能有标点符号；

（5）全文错别字或不规范之处不能超过万分之二。

云南大学教育学院自考办                             

                                           2024年9月
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