惠州学院毕业论文（设计）的撰写规范
为了保证毕业论文（设计）的撰写质量，根据《科学技术报告、学位论文和学术论文的编写格式》（GB7713-87）、《文后参考文献著录规则》（GB7714—87）的规定，制定毕业论文（设计）撰写规范。

1.1  毕业论文（设计）的构成

根据我院各专业的特点，毕业论文（设计）文体结构可分为三类：农理工科类毕业论文结构（附件一）、经管文科类毕业论文结构（附件二）、工科类毕业设计结构（附件三）。
1.1.1 标题

标题应简明扼要，概括论文内容。一般不超过20个汉字，必要时可以另加副标题。

1.1.2 摘要与关键词

摘要应说明研究目的、方法，重点是结果和结论。摘要应包含与论文（设计）同等量的主要信息，具有独立性和自含性。中文摘要一般200-300字，外文摘要不超过250个实词。

关键词是表示全文主题信息的单词或术语，一般3-5个。

摘要与关键词均须有外文翻译。

1.1.3 正文

正文是毕业论文（设计）的核心部分，占主要篇幅，可以包括：调查对象、实验和观测方法、仪器设备、材料原料、实验和观测结果、计算方法和编程原理、数据资料、经过加工整理的图表、形成的论点和导出的结论等。

由于学科、选题、研究方法、工作进程、结果表达方式等差异，不同学科的正文内容也不同，具体的结构见附件。正文必须实事求是，客观真切，准确完备，合乎逻辑，层次分明，简练可读。

1.1.4 致谢

致谢是作者对该论文（设计）的形成作过贡献的组织或个人的书面感谢。致谢语言要诚恳、恰当，致谢内容要实在、简短。

1.1.5参考文献

参考文献反映毕业论文 (设计)的科学依据和所依据材料的广博程度、可靠程度，反映作者尊重他人研究成果的严肃态度，并向读者提供有关信息的出处，是毕业论文 (设计)不可缺少的组成部分。

参考文献列出的，一般应限于作者直接阅读过的、毕业论文 (设计)利用的、发表在正式出版物上的文献。未公开发表的资料应采用注释的方式。

参考文献的著录采用顺序编码制。
1.1.6附录

毕业论文（设计）不可缺少的组成部分，或对毕业论文（设计）有重要参考价值的内容，不宜放入正文的可编入附录。
1.2  毕业论文（设计）书写要求

1.2.1 毕业论文（设计）的封面

封面采用学院统一样式。
1.2.2 论文页面设置
页面上方、下方、左侧和右侧均留边2.5cm。正文采用1.5倍行距，标准字符间距。页码从正文开始编写，用小5号字居中标明。 

论文(设计)统一采用A4纸单面打印。
1.2.3 标题

论文标题用黑体小二居中书写。

1.2.4 作者姓名与指导教师

作者姓名、专业班级和指导教师姓名、职称，在论文标题下方用五号宋体书写。

1.2.5 摘要与关键词
“摘要”字样用加粗宋体三号字居中书写，摘要正文用宋体小四号书写。摘要置于题名和作者之后、正文之前。
“关键词”字样用加粗宋体三号字书写，关键词用仿宋小四号书写。关键词左对齐，关键词之间空两个字符，末尾不用标点符号。
英文摘要和关键词用Times New Roman体书写，字号及格式同中文摘要。
英文摘要应与中文摘要相一致（包含题目、作者姓名和单位、指导教师姓名和职称、摘要与关键词）。
中文摘要和英文摘要分别独占一页。

1.2.6 目录

“目录”字样用黑体小二居中书写，内容用宋体小四号字书写。

目录按三级标题编写，要求标题层次清晰，各级标题各占一行并在右边行末标明起始页码。目录中的标题应与正文中的标题一致。

1.2.7 论文正文

正文按三级标题编写，第一级为“1”、“2”、“3”，题序和标题用小三号加粗宋体字；第二级为“1.1”、“1.2”、“1.3”, 题序和标题用四号加粗宋体字；第三级为“1.1.1”、“1.1.2”、“1.1.3” ，题序和标题用小四号加粗宋体字；正文用宋体小四号书写。
各级标题单独占行，序数顶格书写，后空一格接写标题，末尾不加标点。
文中表格的表题、插图的图题用5号黑体字，表格、插图内容用5号宋体字。图、表与正文之间上下各空一行。

1.2.8 注释

“注释”字样用加粗宋体五号字，注释内容用宋体五号字。
1.2.9 参考文献

“参考文献”字样用加粗宋体四号字，参考文献内容用宋体五号字。
1.3  毕业论文（设计）的装订要求

1.3.1 论文(设计)统一左侧装订。
1.3.2 装订顺序

顺序为封面、成绩评定表、任务书、开题报告、摘要与关键词、目录、论文（正文、致谢、参考文献、注释）、附录（含课题审批表、中期检查表、指导记录、答辩记录等）。

1.4 毕业论文(设计)的写作细则

1.4.1 书写
汉字必须使用国家公布的规范字。
1.4.2 标点符号

标点符号应符合新闻出版署“标点符号用法”的规定。

1.4.3 名词、名称

科学技术名词术语尽量采用全国自然科学名词审定委员会公布的规范词，或国家标准、部标准中规定的名称，尚未统一规定或有争议的名词术语，采用惯用的名称。使用外文缩写代替某一名词术语，首次出现时应在括号内注明其含义。外国人名一般采用英文原名，按名前姓后的原则书写。很熟知的外国人名（如牛顿、马克思）可按标准译法书写译名。

1.4.4 量和单位

量和单位应符合国家标准GB3100～GB3102-93的规定，采用国际单位制。非物理量的单位，可采用汉字与符号构成组合形式，例如件/台、元/km。

1.4.5 数字

测量统计数据一律用阿拉伯数字，但在叙述十以内的数目时，可以不用阿拉伯数字。大约的数字可以用中文数字，也可以用阿拉伯数字。

1.4.6 注释

个别名词或情况需要解释时，一般采用页末注的方式加注说明。同一页中有两个以上的注时，按出现的顺序编列注号。注释用正线与正文隔开，与被注的正文安排在同一页。注释格式为：

图书   著者，书名，出版者，出版时间，出版页次。

期刊   作者，篇名，期刊名称，期号，页次。

报纸   作者，篇名，报纸名称，日期，版次。

1.4.7 公式、算式或方程式
正文中的公式、算式或方程式应编排序号，序号用圆括号括起标注于该式所在行(当有续行时，应标注于最后一行)的右边行末，公式和编号之间不加虚线。较长的式，必须转行时，只能在+，-，×，÷，＜，＞处转行。

1.4.8 表格

表格位于正文中引用该表格字段的后面。每个表格应有自己的表序和表题，表序和表题应写在表格上方正中，表序后空一格书写表题。表格转页接写时，表题可省略，表头应重复写出，并在右上方写"续表××"。表一律采用三线表。
1.4.9 插图

插图必须精心制作，线条匀称，图面整洁。插图位于正文中引用该插图字段的后面。每幅插图应有图序和图题，图序和图题应放在图位下方居中处。一般用计算机绘图；墨绘图纸必须符合出版要求。

1.4.10 参考文献

参考文献在正文中标注时，按文中出现的先后，统一用阿拉伯数字进行自然编号，序号用方括号括起来 ，作为上角标或语句的组成部分。在正文后的“参考文献”中列出时，按正文中标注的序号排序。参考文献按以下格式书写：

专著   [序号] 作者.书名[文献类型标识].版次（第一版不标注）.出版地:出版者，出版年.起止页码

学术期刊   [序号] 作者.论文题目[文献类型标识].期刊名称，出版年，卷号（期号）:起止页码

析出文献   [序号] 作者.题名[文献类型标识]．见（英文用In）：主编.所在文献名．出版地：出版者，出版年．起止页码
专题科学报告  [序号] 作者.专题科学报告题目[文献类型标识].出版地:出版者,出版年份.起止页码

学位论文  [序号] 作者.题名[文献类型标识]．保存地点：保存单位，年份
专利   [序号] 申请者.题名[文献类型标识].国别，专利文献种类，专利号.出版日期
电子文献   [序号] 作者. 电子文献题名[文献类型标识/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/引用日期
附：参考文献类型及标识：   

M—专著        C—论文集       N—报纸文章     J—期刊文
D—学位论文    R—研究报告     S—标准         P—专利；

对于专著、论文集中的析出文献采用单字母“A”标识，对于其他未说明的文献类型，采用单字母“Z’标识。

对于数据库、计算机程序及电子公告等电子文献类型，以双字母作为标识：DB—数据库，CP—计算机程序，EB—电子公告。

对于非纸张型载体电子文献，需在参考文献标识中同时标明其载体类型，采用双字母表示： MT—磁带，DK—磁盘，CD—光盘，OL—联机网络，并以下列格式表示包括了文献载体类型的参考文献类型标识： DB/OL—联机网上数据库，DB/MT—磁带数据库，M/CD—光盘图书，CP/DK—磁盘软件，J/0L—网上期刊，EB/OL—网上电子公告。以纸张为载体的传统文献在引作参考文献时不注其载体类型。

附件一

惠州学院农工理科类毕业论文结构

文体结构

（一）中英文摘要

（二）目录

（三）主体部分

1 前言

2 试验材料与方法（或理论基础，技术路线与研究方法）

2.1

2.2

……
3 结果与分析

3.1

3.2

……
4 讨论(或结论与讨论)

4.1

4.2

……
   (四) 致谢

   (五) 参考文献

   (六) 附录

附件二

惠州学院经管文科类毕业论文结构
文体结构

（一）中英文摘要

（二）目录

（三）主体部分

1 前言(或导论)

2 理论分析

2.1

2.2

……
3 实证分析

3.1

3.2

……
4 对策(或措施)

4.1

4.2

……
5 结论与讨论(或结语)

5.1

5.2

……
   (四) 致谢

   (五) 参考文献

   (六) 附录

附件三

惠州学院工科类毕业设计结构
毕业设计由毕业设计说明书和设计图纸两部分组成

一、毕业设计书

文体结构

（一）中英文摘要

（二）目录

（三）图、表清单、符合及其计量单位说明

（四）主体部分

1 前言

2 设计的基础依据

2.1

2.2

……
3 文献综述

3.1

3.2

……
4 总体方案的确定

4.1

4.2

……
5 理论分析及设计计算

5.1

5.2

……
6 试剂和试验情况分析（必要时）

6.1

6.2

……
7 制造工艺分析

7.1

7.2

……
8 技术经济分析

8.1

8.2

……
9 结论

9.1

9.2

……
   (五) 致谢

   (六) 参考文献

   (七) 附录

二、图纸部分

   毕业设计图纸应达到正式制造图纸水平，视图表达要充分、正确，尺寸和公差注写要符合标准，附有必要的技术条件。图纸必须用计算机绘制。

每个学生必须完成的图纸内容和张数，可根据机具的复杂程度和使每个学生达到全面训练的要求，由指导教师在设计任务书中，作具体规定。

制图必须依据国家标准。
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