东北电力大学成人高等教育毕业论文（设计）撰写规范

毕业论文（设计）是对学生理论联系实际的训练，是让学生运用所学的基础理论、基本知识和基本技能，分析解决实际问题能力的教育过程，是达到毕业要求、培养学生实践能力和创新精神的重要实践环节。毕业论文（设计）撰写是学生培养过程的基本训练之一，应该按照国家及相关专业部门制定的标准，符合汉语语法规范，同时指导教师进行严格把关，加强指导。
一、毕业论文（设计）结构
毕业论文（设计）通常由以下八部分组成：①毕业论文（设计）封面；②摘要；③关键词；④目录；⑤正文；⑥参考文献；⑦致谢。
二、撰写要求
毕业论文（设计）统一使用Word 2007软件进行编辑排版，电子版存储格式为doc格式；纸质版一律用A4纸打印并装订成册。文科管理类专业论文一般不少于1万字，理工类专业论文一般不少于0.7万字。
1、毕业论文（设计）封面
封面一律采用学校统一规定的专用封面。论文题目一般不得超过20个字，要简明扼要。
2、摘要及关键词
摘要又称内容提要，它应以浓缩的形式概括研究课题的内容、方法和观点，以及取得的成果和结论，应能反映整个内容的精华，以300－500字为宜。关键词是反映毕业论文（设计）主题内容的名词，关键词一般为3～5个。
3、目录
目录按三级标题编写（即：1.……、1.1……、1.1.1……），要求层次清晰，且目录中的标题要与正文标题一致。
4、正文
毕业论文（设计）正文部分包括：绪论（前言、引言）、主体及结论（结束语）。
绪论（前言、引言）：简要说明研究目的、范围、背景、依据和所要研究的内容及预期的结果。
主体：是毕业论文（设计）的核心部分，包含研究方案的设计与选择、数据的分析处理，要求层次清晰，文字简练，通顺，重点突出。
结论（结束语）：毕业论文（设计）的结论单独作为一章撰写，主要包含研究结果说明的问题，得出了怎样的规律或解决了哪些实际问题，以及本研究的不足之处或提出进一步的改进方案。
5、参考文献
参考文献是论文作者所阅读并参考的公开发表在出版物上的主要文献或网上下载的资料，反映毕业设计（论文）的取材来源、材料的广博程度和材料的可靠程度。一般参考文献不得少于10篇。
6、致谢
致谢应以简短的文字对课题研究与论文撰写过程中曾直接给予帮助的人员（例如指导教师、答疑教师及其他人员）表示自已的谢意，这不仅是一种礼貌，也是对他人劳动的尊重，是治学者应有的思想作风。
三、书写格式
1、毕业论文（设计）封面
题目：一号黑体居中。
[bookmark: _GoBack]专业、姓名、学号、指导教师等：四号黑体居中。
2、摘要及关键词
摘要：“摘要”为四号、黑体、不加粗、居中，且两字中间空两格。摘要内容为小四号、宋体、不加粗，首行缩进二个字，行间距为1.5倍行距。
关键词：摘要内容后空一行定格打印“关键词”（小四号黑体字），其后为关键词（小四号宋体字），各关键词之间用逗号分开，最后一个关键词后面无标点符号。
3、目录
“目录”二字中间空两个格，为四号、黑体、不加粗、居中。目录要求列出三级标题，第一级和第二级标题顶格书写，采用小四黑体不加粗形式；第三级标题缩进二个汉字字符书写，采用小四宋体不加粗形式；行距采用1.5倍。
4、正文
一级标题：为“1”、“2”、“3”、等，小二黑体不加粗，居中，章号与题名之间空两格，行距为1.5倍行距。
二级标题：为“2.1”、“2.2”、“2.3”等，三号黑体不加粗，左对齐，标号与题目之间空两格，行距为1.5倍行距。
三级标题：“2.2.1”、“2.2.2”、“2.2.3”等，四号宋体加粗，左对齐，标号与题目之间空两格，行距为1.5倍行距。
内容：中文字体为小四号宋体，西文字体为四号Times New Roman，两端对齐，1.5倍行距。
5、参考文献
参考文献需另起一页，不按章编号。行距为1.5倍行距。中文为五号宋体，英文为五号Times New Roman，编号后空2小格，悬挂缩进与首行对齐，标点除括弧为半角外，其余均为全角。
6、致谢
致谢需另起一页，不按章编号。中文字体为四号宋体，西文字体为四号Times New Roman，两端对齐，1.5倍行距。
7、页眉与页脚
页眉设置：单线0.5磅，小五号宋体不加粗。封面无页眉；摘要处页眉内容为“摘要”；目录处页眉内容为“目录”；参考文献处页眉内容为“参考文献”；致谢处页眉内容为“致谢”；正文部分页眉内容为“东北电力大学成人高等教育毕业论文”。文字居中排版，奇偶页页眉一致。
页脚设置：中英文摘要、目录要求单独编排页脚编号，采用“Ⅰ、Ⅱ、Ⅲ、Ⅳ、……”编号形式；第1章绪论开始采用“1、2、3、……”数字编号形式，直至最后一页统一排序。数字编号均采用小五号宋体不加粗形式。
8、表格、图片、公式
表格：按章节顺序编号，统一用阿拉伯数字1-1、2-1等表示。表号、表题应放在表格上方、居中，表号、表题及表中用到文字均采用五号宋体。
图片：每幅插图按章节顺序编号，图中坐标应标注单位，图号、图题应放在图的下方、居中，图号、图题及图中涉及的文字均采用五号宋体。
公式：另起一行写在中央，公式的编号用圆括号括起放在公式右边行末，在公式和编号之间不加虚线；公式序号按章节顺序编号，右对齐，小四号字体；重复引用的公式不得另编新序号。





