
附件2：郑州大学本科毕业论文（设计）模板及格式规范
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自学考试毕业论文（设计）


题目
作  者  姓  名：                        

专  业  名  称：                       
完  成  时  间：                       

         摘要
郑州大学XXX本科生撰写学位论文（设计）应当符合写作规范和排版格式的要求，以下依据国家标准和行业规范所编制的论文模板，供全体本科生参照使用。
摘要部分说明：
“摘要”是摘要部分的标题，不可省略。
标题“摘要”选用模板中的样式所定义的“摘要”；或者手动设置成字体：黑体，居中；字号：小三；1.5倍行距，段前为0行，段后1行。
论文摘要是学位论文的缩影，文字要简练、明确。内容要包括目的、方法、结果和结论。单位制一律换算成国际标准计量单位制，除特殊情况外，数字一律用阿拉伯数码。文中不允许出现插图，重要的表格可以写入。
摘要正文选用模板中的样式所定义的“正文”，每段落首行缩进2个汉字；或者手动设置成每段落首行缩进2个汉字，字体：宋体，字号：小四，行距：多倍行距 1.25，间距：前段、后段均为0行，取消网格对齐选项。

摘要的主要内容为，简述全文的目的和意义、采用方法、主要研究内容和结论。
篇幅以一页为限，摘要正文后列出3－5个关键词，关键词与摘要之间空一行。
“关键词：”是关键词部分的引导，不可省略，黑体，小四。
关键词：写作规范；排版格式；论文
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1绪论
书写格式说明：
标题“绪论”选用模板中的样式所定义的“绪论”；或者手动设置成字体：黑体，居中，字号：小三，1.5倍行距，段后1行，段前为0行。
绪论正文选用模板中的样式所定义的“正文”，每段落首行缩进2字；或者手动设置成每段落首行缩进2字，宋体，小四，多倍行距 1.25，段前、段后均为0行，取消网格对齐选项。
本章建议包括以下主要内容，但具体章节题目、内容等不限制，可以根据情况调整。
1.1 研究背景与意义
1.2 国内外相关工作研究进展
1.3 本文主要研究思路


2正文格式说明
“正文”不可省略。
正文是论文的主体，要着重反映自己的工作，要突出新的见解，例如新思想、新观点、新规律、新研究方法、新结果等。正文一般可包括：理论分析；试验装置和测试方法；对试验结果的分析讨论及理论计算结果的比较等。
正文要求论点正确，推理严谨，数据可靠，文字精练，条理分明，文字图表清晰整齐，计算单位采用国务院颁布的《统一公制计量单位中文名称方案》中规定和名称。各类单位、符号必须在论文中统一使用，外文字母必须注意大小写，正斜体。简化字采用正式公布过的，不能自造和误写。利用别人研究成果必须附加说明。引用前人材料必须引证原著文字。在论文的行文上，要注意语句通顺，达到科技论文所必须具备的“正确、准确、明确”的要求。毕业论文字数一般在8000--10000字。
2.1论文格式基本要求
论文格式基本要求：
（1）纸型：A4纸，双面打印。
（2）页边距：上3.5cm，下2.5cm，左2.5cm、右2.5cm。
（3）页眉：2.5cm，页脚：2cm，左侧装订。
（4）字体：正文全部宋体、小四。
（5）行距：多倍行距：1.25，段前、段后均为0行，取消网格对齐选项。
(6) 对齐：采用两边对齐。
2.2论文页眉页脚的编排
一律用阿拉伯数字连续编页码。页码应由引言首页开始，作为第1页。将摘要、Abstract、目录等前置部分单独编排页码。页码必须标注在每页页脚底部居中位置，宋体，小五。
奇数页页眉，宋体，五号，居中。填写内容为“郑州大学本科毕业论文（设计）”。
偶数页页眉，宋体，五号，居中。填写内容是论文的中文题目。
模板中已经将字体和字号要求自动设置为缺省值，只需双击页面中页眉位置，按要求将填写内容替换即可。
2.3论文正文格式
正文选用模板中的样式所定义的“正文”，每段落首行缩进2字；或者手动设置成每段落首行缩进2字，字体：宋体，字号：小四，行距：多倍行距 1.25，间距：前段、后段均为0行，取消网格对齐选项。
2.4章节标题格式
(1)每章的章标题选用模板中的样式所定义的“标题1”，居左；或者手动设置成字体：黑体，居左，字号：小三，1.5倍行距，段后1行，段前为0行。每章另起一页。章序号为阿拉伯数字。在输入章标题之后，按回车键，即可直接输入每章正文。
(2)每节的节标题选用模板中的样式所定义的“标题2”，居左；或者手动设置成字体：黑体，居左，字号：四号，1.5倍行距，段后为0行，段前0.5行。
(3)节中的一级标题选用模板中的样式所定义的“标题3”，居左；或者手动设置成字体：黑体，居左，字号：小四，1.5倍行距，段后为0行，段前0.5行。
正文各级标题编号的示例如图2-1所示。
[image: image4.wmf] 


图 2.1标题编号示例
Fig.2.1Example of headers serial number
2.5各章之间的分隔符设置
各章之间应使用“分页符”进行分隔。
设置方法：在“插入”菜单中选择“分隔符(B)…”，在弹出的窗口中选择分隔符类型为“分页符”，确定即可另起一页。
2.6正文中的编号
正文中的图、表、附注、公式一律采用阿拉伯数字分章编号。
如图2.1，表3.3，附注4.5，式6.7等。如“图2.1”就是指本论文第2章的第1个图。文中参考文献采用阿拉伯数字根据全文统一编号，如文献[3]，文献[3,4]，文献[6-10]等，在正文中引用时用右上角标标出。附录中的图、表、附注、参考文献、公式另行编号，如图A1，表B2，附注B3，或文献[A3]。
2.7 本章小结
3图表及公式的格式说明
3.1图的格式说明
3.1.1图的格式示例
图在正文中的格式示例如图3.1所示。
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图3.1样式
Fig.3.1Manner
表、图序号后面，同样适当留空。
图3.1显示了论文模板中所定义的样式选择方法。使用鼠标选择相应的样式，对应的文字格式就发生相应改变。
3.1.2图的格式描述
(1)图的绘制方法
1)插图、照片应尽量通过扫描粘贴进本文。

2)简单文字图可用WORD直接绘制。

(2)图的位置

1)图居中排列。

2)图与上文之间应留一空行。
3)图中若有附注，一律用阿拉伯数字和右半圆括号按顺序编排，如注1)，附注写在图的下方。
(3)图的版式
1)“设置图片格式”的“版式”为“上下型”或“嵌入型”，不得“浮于文字之上”。
2)图的大小尽量以一页的页面为限，不要超限，一旦超限要加续图。
(4)图名的写法
1)图名居中并位于图下，编号应分章编号，如图3.1。
2)图名与下文留一空行。
3)图及其名称要放在同一页中，不能跨接两页。
4)图内文字清晰、美观。
5)中文图名设置为黑体，小四号，居中。英文名称设置为Times New Roman，小四号，居中。
3.2表的格式说明
3.2.1表的格式示例
表在正文中的常用格式如表3.1所示，使用三线表。
表、图序号与后面文字同样应当适当留空(两次空格键)。
表3.1物流的概念和范围
Tab. 3.1Conception and scope of Logistics

	本质
	过程

	途径或方法
	规划、实施、控制

	目标
	效率、成本效益

	活动或作业
	流动与储存

	处理对象
	原材料、在制品、产成品、相关信息

	范围
	从原点(供应商)到终点(最终顾客)

	目的或目标
	适应顾客地需求(产品、功能、数量、质量、时间、价格)


3.2.2表的格式描述
(1)表的绘制方法
表要用WORD绘制，不要粘贴。如果要求使用Excel表格，则使用数值粘贴。
(2)表的位置
1)表格居中排列。
2)表格与下文应留一行空格。
3)表中若有附注，一律用阿拉伯数字和右半圆括号按顺序编排，如注1)，附注写在表的下方。
(3)表的版式
1)表的大小尽量以一页的页面为限，不要超限，一旦超限要加续表。
(4)表名的写法
1)表名应当在表的上方并且居中。编号应分章编号，如表3.1、表3.2。
2)表名与上文留一空行。
3)表及其名称要放在同一页中，不能跨接两页。
4)表内文字全文统一，设置为宋体，五号。
5)中文表名设置为宋体，小四号，且居中。英文名称设置为Times New Roman，小四号，且居中。
3.3公式的格式说明
3.3.1公式的格式示例
由于一般的文献资料中所给出的载荷和抗力的统计参数主要为变异系数，为便于讨论，定义公式形式如下：
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其中，μR，μS分别为抗力和载荷效应的均值……。
3.3.2公式的格式描述
(1)公式居中，公式号右对齐，并调整公式与公式序号之间的距离，使公式部分居中显示。
(2)公式序号应按章编号，公式编号在行末列出，如(3-1)、(3-2)。
(3)公式位置：公式之间及上下文间可根据情况适当调整，以保证格式协调和美观。
3.4参考文献的格式说明
3.4.1参考文献在正文中引用的书写格式
引用的文献在正文中用方括号和阿拉伯数字按顺序以右上角标形式标注在引用处。
3.4.2参考文献的书写格式
(1)参考文献按照在正文中引用的顺序进行编码。
(2)作者一律姓前名后(外文作者名应缩写)，作者间用“,”间隔。作者少于3人应全部写出，3人以上只列出前3人，后加“等”或“et al”。英文缩写后面要加上符号“.”。
(3)标题“参考文献”选用模板中的样式所定义的“参考文献”，再居中；或者手动设置成字体：黑体，居中，字号：小三，1.5倍行距，段后1行，段前为0行。
(4)参考文献正文设置成字体：宋体，居左，字号：五号，多倍行距1.25行，段后、段前均为0行。
(5)按照引用的文献类型不同使用不同的表示方法。
1)专著(注意应标明出版地及所参阅内容在原文献中的位置)，表示方法为：
[序号] 作者.专著名[文献类型标志].出版地:出版者,出版年.
2)期刊中析出的文献(注明应标明年、卷、期，尤其注意区分卷和期号)，表示方法为：
[序号] 作者.题(篇)名[文献类型标志].刊名.出版年,卷号(期号):起止页.
3)会议论文，表示方法为：
[序号] 作者.篇名[文献类型标志].会议名,会址,开会年: 起止页.
4)专著(文集)中析出的文献，表示方法为：
[序号] 作者.篇名[文献类型标志].见(In):文集的编(著)者.文集名.出版地:出版者,出版年:起止页.
5)学位论文，表示方法为：
[序号] 作者.题(篇)名[文献类型标志]:(博(硕)士学位论文).授学位地:授学位单位,授学位年.
6)专利文献，表示方法为：
[序号] 专利申请者.专利题名[文献类型标志].专利国别,专利文献种类,专利号.出版日期.
3.5 本章小结
4打印装订说明
4.1 装订顺序

1.论文封皮

单面打印。

2.英文封皮

单面打印。

3独创性声明

单面打印并签字。

4.中文摘要

单面打印。

5.英文摘要

如果是一页，单面打印；否则双面打印。
6.目录

如果是一页，单面打印；如果两页，双面打印；如果三页，第一、二页双面打印，第三页单面打印。
7.正文

双面打印。
8.参考文献

双面打印。
9.附录

双面打印。
10.致谢

如果是一页，单面打印；否则双面打印。
11.外文文献翻译

双面打印。
4.2 本章小结
5第X章题目
(黑体，小三，1.5倍行距，段后1行)
5.1第一节题目
(黑体，四号，1.5倍行距，段前0.5行)
5.1.1第一节一级题目
(黑体，小四，1.5倍行距，段前0.5行)
1层次一标题
(1) 层次二标题
1) 层次三标题
5.2第二节题目
5.2.1第二节一级题目
1)层次一标题
(1)层次二标题
①层次三标题
5.3 本章小结
6结论与展望
该部分主要包括三个部分：“结论”、“创新点”和“展望”。
6.1 结论
结论是理论分析和实验结果的逻辑发展，是整篇论文的归宿。结论是在理论分析、试验结果的基础上，经过分析、推理、判断、归纳的过程而形成的总观点。结论必须完整、准确、鲜明、并突出与前人不同的新见解。
6.2 创新点
创新点应该以分条列举的形式进行提出。
(1) 以预报……模型，建立了….。
(2) 应用……方法，对颗粒受力情况进行了分析。
(3) ……

(4) ……

6.3展望
展望是对该研究课题存在的不足和有待改进的说明，是对未来研究的一种期待。
参考文献
标题“参考文献”不可省略，设置成字体：黑体，居中，字号：小三，1.5倍行距，段后1行，段前为0行。
参考文献内容设置成字体：宋体，居中，字号：五号，多倍行距1.25，段前、段后均为0行，取消网格对齐选项。
参考文献的著录，按论文中引用顺序排列。
文献类型标志参考国家标准 GB/T 7714－2005，如下表：
	文献类型
	标志代码

	普通图书
	M

	会议录
	C

	汇编
	G

	报纸
	N

	期刊
	J

	学位论文
	D

	报告
	R

	标准
	S

	专利
	P

	数据库
	DB

	计算机程序
	CP

	电子公告
	EB


按照引用的文献类型不同使用不同的方法，示例如下：
1 普通图书
[1] 广西壮族自治区林业厅.广西自然保护区[M].北京:中国林业出版社,1993：45-47.
[2] 蒋有绪,郭泉水,马娟,等.中国森林群落分类及其群落学特征[M].北京:科学出版社,1998：23-30.
[3] International Federation of library Association and Institutions. Names of persons: national usages for entry in catalog [M].3rd ed. London: IFLA International office for UBC, 1977：56-70.
2 期刊中析出的文献
[1] 李炳穆.理想的图书馆员和信息专家的素质与形象[J].图书情报工作,2000,(2):5-8. 
[2] 陶仁骥.密码学与数学[J].自然杂志,1984,7(7):527. 
[3] 亚洲地质图编目组.亚洲地层与地质历史概述[J].地质学报,1978,3:104-208. 
[4] DesES MaraisARAIS D. J., STRAUSS H. , SUMMONS R. E., et al. Carbon isotope evidence for the stepwise oxidation of the Proterozoic environment [J].Nature, 1992,359:605-609.

3论文集、会议录
[1] 中国力学学会.第3届全国实验流体力学学术会议论文集[C].天津:[出版者不祥],1990. 
[2] RosenthallOSENTHALL E M. Proceedings of the Fifth Canadian Mathematical Congress, University of Montreal, 1961[C]. Toronto: University of Toronto Press,1963.

4 专著中析出的文献
[1] 国家标准局信息分类编码研究所.GB/T 2659-1986 世界各国和地区名称代码[S]//全国文献工作标准化技术委员会.文献工作国家标准汇编:3.北京:中国标准出版社,1988:59-92. 
[2] 韩吉人.论职工教育的特点[G]//中国职工教育研究会.职工教育研究论文集.北京:人民教育出版社,1985:90-99. 
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