
毕业设计（论文）的规范化要求

一、毕业设计（论文）的组成部分与排列顺序：

1 封面：包括论文题目、系别、专业、班级、毕业生姓名、指导教师、评阅人、论文定稿日期等（学校统一发放封面纸）；

2 摘要：内容字数100—300字；

3 关键词：3—5个；

4 正文：毕业论文字数5000—10000字，毕业设计说明书字数不少于3000字；

5 注释；

6 参考文献（或资料）：在正式出版物上发表过，不少于5项（其中网址不得多于2项）。

7 封底：包括指导教师评语及拟定等级意见、评阅人评语及等级意见、答辩结果、最后评定等级结果等（学校统一发放封底纸）。

二、毕业设计（论文）的排版要求：

①开本大小：210mm×297mm（A4纸），左侧装订。版芯要求（A4纸）：左边距30mm，右边距25mm，上边距30mm，下边距25mm，页眉边距23mm，页脚边距18mm。

②一律用计算机打印，字迹要清楚，标点符号要正确，错别字率不得超过1‰。

③封面和封底：由教务处按要求统一制作。

④论文题目字体：三号黑体，水平居中。

⑤摘要和关键词：“摘要”二字字体为黑体小四号，内容字体为宋体小四号；关键词另起一行，“关键词”三字为黑体小四号，词条为宋体小四号，词条之间用分号隔开。

⑥正文字体：四号宋体，行间距为18磅，字符间距为11磅。正文中一级标题小三号黑体加粗，标题段前间距为1行。二级标题四号黑体加粗。
⑦页码按阿拉伯数字连续编排，奇数页码居右下侧，偶数页码居左下侧。

⑧图、表标题采用五号黑体，图例说明和表格中文字采用小五号宋体，表注采用六号宋体。图序及图名置于图的下方，表序及表名置于表的上方，若图或表中有附注，应按顺序编号，如注①、注② ，附注写在图或表的下方。文中公式的编号，用括号括起写在右边行末，其间不加线条，文中的图、表、公式等与正文之间要有一行的间距。

⑨文中英文、罗马字符一般采用Times New Roman正体，按规定应采用斜体的采用斜体。

附件   正文基本格式：行距固定值18磅，如有图、表可做适当调整；左边距3.0厘米，右边距2.5厘米，上边距3.0厘米，下边距2.5厘米。 “□” 表示占1个字宽（即2个字符）的空格。

（空两行）
毕业论文（设计）中文题目（三号黑体，加粗，居中）
                                  学□□生：×××（或×□×）  （五号宋体居中）
指导老师：×××
(湖南女子大学××××系，长沙 410004)
（空一行）

□□摘□要（小四黑体）：……             （小四号宋体）
□□关键词：×××；×××；×××；×××； 

（空一行）                    
□□（导入语）……（正文的中文内容四号宋体，英文内容小四号Times New Roman）
一、×××××（一级标题小三号黑体，顶格书写）
二、×××××
（一）×××××（二级标题四号黑体，顶格书写）
□□1．×××××（三级标题四号宋体）
□□（1）……[1]。（四级标题不单独占行书写）
……

……
（空一行）
参考文献 (四号黑体)
[1] 作者.论文篇名[J].刊物名，出版年，卷（期）：论文在刊物中的页码A～B      (五号宋体)
……


