张家界学院本科生毕业论文（设计）撰写规范及要求

为了提高我校本科毕业论文（设计）的撰写质量，促进学位论文格式规范化，根据中华人民共和国国家标准《学位论文编写规则》（GB/T 7713.1—2006）、《信息与文献参考文献著录规则》（GB/T 7714—2015）、《信息与文献参考文献著录规则》（GB/T 7714—2015）、《学术论文编写规则》（GB/T 7713.2—2002）等国家有关标准，结合我校实际，特制定本规范。
第1章　 [bookmark: _Toc27599]毕业论文（设计）文档材料的范围及要求
1. 毕业论文（设计）文档包括毕业论文（设计）任务书、毕业论文（设计）开题报告、毕业论文（设计）指导书、毕业论文（设计）文稿。
2. 毕业论文（设计）归档统一使用学校印制的毕业设计（论文）档案袋和封面。
3. 毕业论文（设计）纸质档案按要求认真填写，学院、专业、学号等信息要完整，不能使用简称，手写部分一律用黑色墨水笔书写，字体工整、卷面整洁。
4. 毕业论文（设计）文稿按统一顺序装订：（1）封面、（2）中外（英）文摘要及关键词、（3）目录、（4）正文、（5）参考文献、（6）附录（7）致谢
第2章　 各部分的内容与要求
[bookmark: _Toc8462]1、封面
封面采用张家界学院统一格式。题目应确切、精炼、有概括性。中文题目不超过25个汉字，外文题目不超过15个实词。如果有些细节必须放进标题，可为主标题和副标题两个部分，主副标题之间用——连接。
封面中文字体采用三号黑体；数字与外文字体采用三号加粗Times New Roman，所有内容居中排列。
2、中外（英）文摘要及关键词
2.1中文摘要内容与格式
中文摘要应当单独设页，由中文标题、“摘要”两字、摘要内容组成，中文标题应该与论文题目一致，中文标题与“摘要”两字，格式黑体、小二号、居中、1.5倍行距，段前0磅、段后12磅，“摘要”二字之间用2个空格隔开
摘要内容主要包括研究意义、目的、方法、成果和重要结论，一般为500字左右，以1页为限。版面设置与正文相同。摘要是对论文的内容不加注释和评论的简短陈述，应具有独立性和自明性，即不阅读全文就可以获得必要的信息。摘要可包含数学式、化学式，但需避免编号
2.2关键词内容与格式
中文关键词是反映论文主题内容的名词，是供文献检索使用的重要信息。关键词一般为3～5个，按其外延层次（学科目录分类）由高至低顺序排列。关键词需具备检索价值，避免使用过于宽泛的词汇，如“方法”、“理论”、“分析”。
“关键词”接“摘要”正文下一自然段。“关键词”字体：黑体，字号：小四号。后接中文状态下的冒号，各关键词字体：宋体，字号：小四号，行距：1.25倍行距，间距：段前1行、段后为0，用中文状态下分号间隔，最后一个关键词后无标点。
2.3外（英）文摘要与关键词
“外（英）文摘要及关键词”应在“中文摘要及关键词”页后另起一页。内容与中文摘要及关键词一致
外文摘要格式。外文摘要项的英文标示词用“Abstract”，英文标题及Abstract，小二号Times New Roman居中。加粗，1.5倍行距，段前0磅、段后12磅。
外文关键词格式。外文关键词排在外文摘要正文下一自然段。英文用“Keywords”，不缩进、小四号Times New Roman字体，加粗，后接英文状态下的冒号，各个关键词用小四号Times New Roman字体，行距：1.25倍行距，间距：段前1行、段后为0，取消网格对齐选项，其间用英文状态下的分号分隔，分号后面不接空格。除专有名词缩写全部大写等特殊情况外，关键词的第一个字母大写。
3、目录
目录包括论文中全部章节的标题及起始页码。目录可最多按三级标题编写。
目录应单设一页。“目录”两字间空两格，小二号宋体加粗，居中，段前0磅，段后12磅，1.5倍行距，取消网格对齐。目录下各项内容自动生成，字体、行距与正文一致。
[bookmark: _Toc1663]4、正文
4.1正文内容
论文正文部分包括引论（或前言、绪论）、论文主体及结语（或结论）三个主要部分，总字数按照《张家界学院本科毕业论文（设计）管理办法》规定。三个主要部分的基本要求如下：
4.1.1引论
应包括选题的背景和意义，国内外相关研究成果与进展述评，本论文所要解决的科学与技术问题、所运用的主要理论和方法、基本思路和论文结构等。引言应参考足够的文献，要求实事求是，不夸大或缩小前人的工作和自己的工作。
4.1.2论文主体
它是论文的主要组成部分，要求紧扣主题，层次清楚，逻辑性强，文字简练，表达通顺，标点符号使用得当，文法规范，图表规范、整洁、引注准确，重点突出由于不同学科专业及具体选题的差异，此部分不作统一规定。
4.1.3结语
[bookmark: _Toc21417]结语是论文精髓所在，应简练概述研究内容及主要结论，并指出不足及改进方向。避免冗长、模糊或遗漏关键信息。
4.2、正文格式
4.2.1文字规范
论文一般为中文编写，外国语类专业以相应语言编写，论文中所用汉字必须使用国家语言文字工作委员会公布的规范汉字。
段落首行缩进2字符，中文用宋体，英文和数字用Times New Roman，字号小四号，行距1.25倍，段前段后无间距，取消网格对齐。
4.2.2章节标题格式
正文采用章、节、小节组织。每章标题按一级标题编排，每节标题按二级标题编排，每小节标题按三级标题编排。四级以后的标题和编号的编排原则为：下级目标的显目程度不超过上一级，不重复和混淆。编号与题目之间空一格。
（1） 每章的章标题使用“第1章”等字样开头；设置成字体：黑体，居中，字号：小三号，1.5倍行距，段前为0磅，段后12磅。每章另起一页。
（2） 每节的节标题（二级标题）采用“1.1”等字样开头，表示第1章的第一节，顶格（不缩进）；设置成字体：黑体，居左，字号：四号，1.5倍行距，段前、段后均为0。
（3） 小节的标题（三级标题）采用“1.1.1”等字样开头，表示第1章的第1节的第1小节，顶格（不缩进）；或者手动设置成字体：黑体，居左，字号：小四号，1.5倍行距，段前、段后均为0。
（4） 四级标题：序号使用（1）、（2）、（3）、……，顶格（不缩进）；字体：楷体，居左，字号：小四号，1.5倍行距，段前、段后均为0。
（5） 五级标题：序号使用①、②、③、……，顶格（不缩进）；设置成字体：宋体，加粗，居左，字号：小四号，1.5倍行距，段前、段后均为0。
4.2.3插图
插图应当清晰美观与文字紧密配合，文图相符，每个图均应有图题（由图号和图名组成）。 图号按章编排，如图1-1、图1-2等，图题应放在图位下方居中处，用黑体五号字书写，单倍行距。图名在图号之后空一格排写。
引用图应说明出处，在图题右上角加引用文献号。图中若有分图时，分图号用 a)、b)等置于分图之下。
插图与其图题为一个整体，不得拆开排写于两页。插图处的该页空白不够排写该图整体时，可将其后文字部分提前排写，将图移至次页最前面。
有数字标注的坐标图，必须注明坐标单位。
论文中凡导入插图时，均应使用类似“见图3-1所示”的导入语，不宜用“见下图所示”，每张图均需简单说明图中的内容。
4.2.4表格
表格设计应简单明了，每个表均应有表题（由表号和表名组成），表号按章排列，如表1-1、表1-2等，表题目应当在表的上方并且居中，用黑体五号书写，单倍行距。表名在表号之后空一格排写。
表内文字格式：宋体，外文和数字字体：Times News Roman，五号（比正文字号小），居中，单倍行距。
表格一般采取三线制，不加左、右边线，上、下底为粗实线（1.5磅），中间为细实线（1磅）。比较复杂的表格，可适当增加横线和竖线。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。
论文中凡导入表格时，均应使用类似“见表2-1所示”的导入语，不宜用“见下表所示”。
4.2.5公式
公式原则上居中书写，公式序号按章编排，并在公式后靠页面右边线标注，如第2章第一个公式序号为“（2.1）”。公式与序号之间不加虚线。
论文中凡导入公式时，均应使用类似“见式X.1所示”的导入语，
公式格式编排时，凡是数学类公式均应使用word软件或其它软件中附带的“公式编辑器”进行编辑，文本类公式亦可采用其他方法编辑。
5、参考文献
5.1参考文献内容
文后参考文献只列出作者直接阅读过、在正文中被引用过的文献资料，务必实事求是。参考文献数量按照《张家界学院本科毕业论文（设计）管理办法》规定，参考文献类型以学位论文类、期刊类、普通图书类为主。
5.2参考文献格式
论文正文中须标识参考文献编号，按出现顺序用小四号字体标识，置于所引内容最末句的右上角（上标）。文献编号用阿拉伯数字置于方括号“[ ]”中，如：文章×××××[1]。
参考文献一律列在正文的末尾，单独成页，参考文献没有章序号。如果因为专业特点论文中不宜用文后参考文献列出的注释可采用脚注，包括对学位论文中某些关键词句、论点的详细说明。具体要求见第8节其他要求中注释处。
各文献按照在正文中引用的顺序进行编码。
标题“参考文献”设置成字体：黑体，居中，字号：小三号，1.5倍行距，段后12磅，段前为0行。
参考文献内容不缩进，字体设为宋体、小四号，行距为多倍行距1.25，段前段后均为0行，并取消网格对齐。
按照引用的文献类型不同,使用不同的表示方法。列示规范与简例如下：
期刊格式（包括期刊网上的期刊）
[序号]作者1,作者2,作者3.论文题目[J].刊名(全称)，出版年.卷号(期号): 起始页码.
[1]毛峡,丁玉宽.图像的情感特征分析及其和谐感评价[J].电子学报,2001.29(12A): 1923-1927．
[2]冯新宇,陶先平.一种改进的移动Agent通信算法[J].计算机学报,2002.25(4):357-364.
书籍格式
[序号]作者1,作者2,作者3.书籍名称及版次(初版不写)[M].出版地(城市名):出版者,出版年.
[1]张素琴,吕映芝,蒋维杜,戴桂兰.编译原理(第二版)[M].北京:清华大学出版社,2005.
[2]陈意云,张昱.编译原理（第二版）[M].北京:高等教育出版社,2008.
学位论文格式
[序号]著者.论文题名[D].学位,学位授予单位,出版年.
[1]张和生.地质力学系统理论[D].博士,太原:太原理工大学，1998．
[2]黄鹏.量子保密通信方案及信道传输特性研究[D].博士,上海:上海交通大学,2013.
会议录(论文集、论文汇编等)格式
[序号]作者1,作者2,作者3.论文题目[A].文集实际完整名称[C].出版地(城市名):出版者,出版年.
[1]窦一凡,肖勇波.云计算模式下软件最优定价策略分析[C].第十三届中国管理科学学术年会论文集.中国优选法统筹法与经济数学研究会.杭州, 2011.
[2]黄茂生, 陈平. 软件测试过程的质量保证[C].中国电子学会可靠性分会第十四届学术年会论文选,海口:中国电子学会可靠性分会 2012.
专利格式
[序号]作者1,作者2,作者3.专利题名[P].专利国别:专利号,出版年月日.
[1]刘海涛, 岩延, 张宝贤, 高雪,,赵壮,,黄奎,,姚郑,,张锋. 一种无线传感器网络专用操作系统的设计方法[P].中国专利: CN101303647, 2008-11-12. 
电子文献格式
[序号]作者1,作者2,作者3.电子文献题名［电子文献及载体类型标识].电子文献的出处或可获得地址,发表或更新日期.
[1]Android开发者社区.7种无须编程的DIY开发工具,你知道几个?[EB/OL] http://mobile.51cto.com/android-416509.html ,2013-10- 14
[2]Android开发者社区.教你如何修复iPhone 5s的指纹识别问题[EB/OL] http://mobile.51cto.com/android-416509.html ,2013-10-14
其他文献
论文写作中，若其他类型的文献时，可以根据需要自行参考国家标准管理委员会2015年12月1日发布的中华人民共和国国家标准——《信息与文献-参考文献著录规则》（GB/T7714-2015）的要求作相应处理。
6、附录（非必选项）
附录为非必选项，它的主要内容可包括放在正文内显得过于冗长的公式推导、复杂的数据图表、论文使用的专门符号内涵释义、计量单位缩写表、专有名词缩写表和检索表，以及软件程序的有关说明等。若无需要，也可不单列此项。
附录应另起一页。如有多条附录，以“附录一”、“附录X”等，命名。“标题“附录 ；字体：黑体，居中，字号：小三号，1.5倍行距，段后12磅，段前为0行。
附录正文格式与论文正文相同，段落首行缩进2字符，使用宋体、小四号字，行距为多倍行距1.25，段前、段后间距均为0行。
7、致谢
致谢应另起一页，内容主要涵盖作者对论文撰写过程的回顾与感悟，以及对指导老师、协助完成论文工作的组织和个人表达诚挚的谢意。文字应简洁明了，得体务实，避免浮夸与庸俗。
8、 [bookmark: _Toc25261]其他要求
版面规格。毕业论文用A4纸，一般为纵向排版，封面、中外（文）摘要单面打印，正文开始到致谢结束，双面打印左边装订。
页面设置。正文版面设置基本限定值如下：页边距为上3cm、下2.5㎝、左2.5cm、右2.5cm；正文字体为小四号宋体；全部文本的基本行间距统一设为1.25倍。
页眉设置。页眉统一标示“张家界学院本科生毕业论文（设计）”字样，五号宋体，倾斜，居右，页眉上边距1.5厘米，封面不设页眉。
页脚设置。论文封面、目录不设页脚，页脚下边距1.5厘米，摘要（中英文）页码用罗马数字（I、II…）编排，正文以后页码用阿拉伯数字（1、2…）编排，居中，Times New Roman小五号字体。
注释。论文中的字、词或短语，需要进一步加以说明，而又没有具体的文献来源时，应用注释。注释的标注应符合CY/T121的规定。
应控制论文中的注释数量，不宜过多。如果某条注释纯粹是标明文献出处，则应将其归入参考文献，而不是写在注释中。
由于学位论文篇幅较长，宜采用文中编号加脚注的方式，置于所注释正文所在页的底部。使用数字（1、2…）、带圈数字（①、②…）或阿拉伯数字加圆括号（(1)、(2)…），全文连续编号或每页/章重新编号。悬挂缩进2字符，小五号宋体。
第3章　 [bookmark: _Toc8105]附则
毕业设计（论文）文档模板以每年度教务处下发为准。2027届及之前毕业生相关材料涉及学校名称的地方仍为吉首大学张家界学院，2028届后全部为张家界学院。
鉴于我校学科门类多、毕业设计（论文）题目类型多、各专业的要求也不尽相同等情况，各院在实际工作时，可根据各自专业特点，在教务处所设计毕业论文（设计）相关模板上做适当调整，报教务处批准后实施
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