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本科生毕业设计说明书及毕业论文撰写规范

为保证我院本科生毕业设计（论文）质量，提高其严谨性和规范性，特制定本规范。

1. 内容要求 

1.1 题名 

题名应该是以最恰当、最简明的词语反映毕业设计说明书（论文）中最重要的特定内容的逻辑组合。题名字数要适当，中文题名一般不宜超过20字，必要时可增加副标题；外文题名一般不宜超过10个实词。 

1.2 摘要和关键词 

1.2.1 摘要 

摘要是论文的内容不加注释和评论的简短陈述，一般应说明毕业设计说明书（论文）的目的、方法、结果和最终结论等，其重点是结果和结论。摘要中不宜使用公式、图表、非公知公用的符号和术语。中文摘要以300-400字为宜，并配以相应的外文摘要。

1.2.2 关键词 

关键词是供检索用的主题词条，应是能覆盖文章主要内容的单词或术语。关键词一般为5-8个，以显著的字符另起一行，排在摘要的左下方。 

1.3 目录 

目录按照章、节、条三级标题编写，采用阿拉伯数字分级编号，要求标题层次清晰。目录中的标题要与正文中的标题一致。目录中应包括中文摘要、外文摘要、绪论、主体、结论、参考文献、致谢、附录等。

1.4 正文 

正文是毕业设计说明书（论文）的核心部分，占主要篇幅。一般包括绪论、主体及结论等部分。

1.4.1 绪论 

绪论一般作为第1章，是正文的开端。绪论应包括：选题的背景、目的及意义；国内外研究状况和相关领域中已有的研究成果；对选题的研究设想、研究方法或实验设计；预期结果和意义等。应注意绪论不能与摘要雷同，不要成为摘要的注释，绪论一般不少于2千字。 

1.4.2 主体 

主体是毕业设计说明书（论文）的主要部分，应该结构合理、层次清晰、重点突出、文字简练通顺。主体的内容应包括以下几方面： 

（1）毕业设计（论文）总体方案设计与选择的论证。 

（2）毕业设计（论文）各部分（包括硬件与软件）的设计、计算。 

（3）实验方案设计的可行性、有效性以及实验数据的处理及分析。 

（4）对本研究内容及成果进行较全面、客观的理论阐述，同时，应着重指出本研究内容的创新、改进与实际应用之处。理论分析中，应将所引用的他人研究成果注明出处。 

（5）自然科学学科的论文应推理正确，结论清晰、明确。 

（6）管理和人文学科的论文应包括对研究问题的论述及系统分析，比较研究，模型或方案设计，案例论证或实证分析，模型运行的结果分析或建议、改进措施等。 
（7）除“绪论”一章之外在论文主体的各章之后，要有单独一节概括写出“本章小结”。 

1.4.3 结论 

结论是毕业设计说明书（论文）的总结，不是主体各章小结的叠加或简单重复。结论应准确、完整、明确、精练地阐述自己的创造性工作或新的见解及其意义、作用，还可以进一步提出需要讨论的问题、提出建议或研究设想等。

结论单独作为一章编写，但不加章节号。

1.5 参考文献 

参考文献是为撰写毕业设计说明书（论文）而引用的有关文献的信息资源。
1.6 致谢 

致谢中主要感谢指导教师和对毕业设计（论文）有直接贡献及帮助的人士和单位。

1.7 附录 

附录是主体的补充项目，但不是必需的。对于一些不宜放入正文中，而又不可缺少或有重要参考价值的内容，可编入毕业设计说明书（论文）的附录中。例如：某些重要的原始数据、过长的数学推导、重复性的数据、图表、程序全文及其说明等。
2. 撰写规范与打印要求 

2.1 文字和字数 

除外语专业外，采用标准汉语简化字打印。文管类专业论文正文不少于2万字；理工科专业论文正文不少于2万字；设计说明书不少于1.5万字。

2.2 排版及装订 

毕业设计说明书（论文）必须采用WORD软件按照本规范的要求排版，使用70gA4标准打印纸单面打印，装订后三面裁切各不超过3mm。一律左侧装订。

2.3 字体和字号 

· 题目                   一号华文中宋 

· 各章题序及标题           小二号黑体 

· 各节的一级题序及标题       四号黑体 

· 各节的二级题序及标题     小四号黑体 

· 各节的三级题序及标题     小四号黑体 

· 款、项                   小四号黑体 

· 正文                     小四号宋体 

· 摘要、结论、参考文献标题 小二号黑体 

· 摘要、结论、参考文献内容 小四号宋体 

· 目录标题                 小二号黑体 

· 目录内容中章的标题         四号黑体 

· 目录中其它内容           小四号宋体 

· 页码    页面底端居中、阿拉伯数字连续编码 

· 页眉与页脚    页眉五号楷体_GB2312居中，页脚五号Times New Roman体
· 阿拉伯数字和字母       Times New Roman体 

2.4 中文封面

毕业设计说明书（论文）封面页边距上下、左右均为2.5厘米，排版样式，见附件。
“本科学生毕业设计”或“本科学生毕业论文”选择其一，华文中宋小二号字居中。题目“××××××” 一号华文中宋居中。系部名称：四号华文中宋，  ××××  下划线上填加文字小三号楷体_GB2312 ，居下划线中。“专业班级、学生姓名、指导教师、职称”同上，每行之间为1.8倍行距。
黑龙江工程学院三号宋体居中加黑，字间一个空格。

年 月三号宋体居中不加黑。

题目中有数字和字母用Times New Roman体。
2.5 外文封面 

Times New Roman体，内容、字号与中文封面对应，见附件。 

2.6 论文页面设置

2.6.1 页眉 

除中外文封面外，页眉2.0厘米，“黑龙江工程学院本科生毕业设计”或“黑龙江工程学院本科生毕业论文” 五号楷体_GB2312居中；页脚1.6厘米，页眉中细实线默认，页脚细实线0.75磅，页码在细实线下，居中，见附件。 

2.6.2 页边距 

上边距：3厘米、下边距：2.5厘米、左边距：2.8厘米、右边距：2.5厘米、页眉：2厘米、页脚：1.6厘米，正文汉字采用小四号宋体，外文采用Times New Roman体，行间距为多倍行距1.35。 
2.6.3 页码 

页码从绪论部分开始至附录，用阿拉伯数字连续编排，页码位于页面底端，Times New Roman体5号字居中。中外文封面、目录不编入页码。 
2.7 摘要

2.7.1 中文摘要 

中文摘要包括：摘要、摘要正文和关键词。摘要正文下空3行顶格打印“关键词”三字黑体，每一个关键词之间用分号“；”，最后一个关键词后不打标点符号，见附件。 

2.7.2 外文摘要 

外文（多用英文）摘要应另起一页，其内容及关键词应与中文摘要一致，并要符合外语语法习惯，语句通顺，文字流畅。 

外文一律为Times New Roman体，内容、字号与中文摘要相对应，见附件。 

2.8 目录 

目录的三级标题，建议按（第×章 ……、1.1……、1.1.1……）的格式编写；目录中各章题序的阿拉伯数字用Times New Roman体，文字字号及字体，见附件。 

2.9 论文正文 

2.9.1 章节和标题 

正文分章节撰写，每章应另起一页。各章标题要突出重点、简明扼要，上下各空一行。字数一般在15字以内，不得使用标点符号。标题中尽量不采用英文缩写词，必须采用时，应使用本行业的通用缩写词。正文汉字采用小四号宋体，外文采用Times New Roman体，行间距为多倍行距1.35。
2.9.2 层次 

层次以少为宜，根据实际需要进行选择。正文层次的编排和代号要求统一，层次如下：章（如“第1章”）、节（如“1.1”）、条（如“1.1.1”）、款（如“1、”）、项（如“（1）”），层次用到那一层视需要而定，若节后无“条”可直接到“款”、“项” ，正文采用宋体小四号字，1.35倍行距，见附件。 

2.10 引用文献 

引用文献标示方式应全文统一，采用所在学科领域内通用的方式，并不得将引用文献标示置于各级标题处。
2.11 名词术语 

科技名词术语及设备、元件的名称，应采用国家标准和部颁标准中规定的术语或名称。标准中未规定的术语或名称要采用行业通用术语或名称。全文名词术语必须统一。一些特殊名词或新名词应在适当位置加以说明或注解。 

采用英文缩写词时，除本行业广泛应用的通用缩写词外，文中第一次出现的缩写词应该用括号注明英文全文。 

2.12 物理量名称、符号与计量单位 

毕业设计说明书（论文）中的物理量名称、符号与计量单位一律采用国际单位制（SI）。 

2.13 外文字母的正、斜体用法 

物理量符号、物理量常量、变量符号用斜体，计量单位符号均用正体。 

2.14 数字 

除习惯用中文数字表示的之外，一般均采用阿拉伯数字。年份一概写全数，如2003年不能写成03年。 

2.15 公式 

公式应另起一行写在稿纸中央，公式和编号之间不加虚线。公式较长时最好在 “=”前转行；如难实现，则可在“+、－、×、÷”运算符号处转行，运算符号应在转行后的行首，公式的编号用圆括号括起来放在公式右边行末。 

公式序号按章编排，如第1章第一个公式序号为“（1.1）”，附录中的第一个公式为“A1”等。 

文中引用公式时，一般用“见公式（1.1）”或“由公式（1.1）”。 

公式中用斜线表示“除”的关系时应采用括号，以免含糊不清，如a/(bcosx)。通常“乘”的关系在前，如acosx/b而不能写成（a/b）cosx。 

2.16 表格 

每一个表格应有自己的表序和表题并在文中说明，例如：“如表1.1”。 

表序一般按章编排，如第1章第一插表的序号为“表1.1”等。表序与表名之间空一格，表名中不允许使用标点符号，表名后不加标点。表序与表名置于表上居中用小4号黑体，数字和字母为小4号Times New Roman体加黑。 

表格采用开放式表格，两端不画边框线，表头设计应简单明了，尽量不用斜线；表头与表格为一体，不得拆开排写于两页；全表如用同一单位，将单位符号移至表头右上角。 

表中数据应正确无误，书写清楚。数字空缺的格内加“—”字线，（占2个字节），不允许用“″”、“同上”之类的写法。 

表内文字说明（5号宋体），起行空一格、转行顶格、句末不加标点。 

表中若有附注时，用小5号宋体，写在表的下方，句末加标点，仅有一条附注时写成“注：”；有多条附注时，附注各项的序号一律用阿拉伯数字，例如：“注1：”，样式见表2.1 参数文献的标识。
2.17 图 

毕业设计说明书（论文）中的插图应与文字紧密结合，文图相符，技术内容正确，应符合国家标准或行业标准。

2.17.1 制图标准 

机械工程图：严格按照《机械制图》标准执行。 

电气图：图形符号、文字符号等应符合有关标准的规定。 

流程图：原则上应采用结构化程序并正确运用流程框图。 

对无规定符号的图形应采用该行业的常用画法。
设计图纸的折叠原则上机械类采用A4幅面大小，土建类采用A3幅面大小，有特殊要求的专业可执行本专业的行业标准。需要学生完成的设计图纸数量和设计图纸幅面大小可由本专业教研室和系（部）研究确定。
2.17.2 图题及图中说明 

每幅插图均应有图题（由图号和图名组成）。图号按章编排，如第1章第一图的图号为“图1.1”等。图题置于图下，用5号宋体，图中文字用6号宋体。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。 

图中各部分说明应采用中文（引用的外文图除外）或数字项号，各项文字说明置于图题之上，有分图题者，置于分图题之上。 

插图与图题为一个整体，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。 

2.17.3 坐标与坐标单位 

对坐标轴必须进行说明，有数字标注的坐标图，必须注明坐标单位。 

2.17.4 论文原件中照片图及插图 

毕业设计说明书（论文）中的照片图最好是数码相机拍摄的照片或是原版照片粘贴。照片可为黑白色，应主题突出、层次分明、清晰整洁、反差适中，照片采用光面相纸，不宜采用布纹纸。对金相显微组织照片必须注明放大倍数。 

2.18 注释 

注释是对毕业论文中有关内容的解释、说明或补充。注释应使用上角标（序号①、②…）标注并采用脚注的方式说明。
2.19 参考文献 

毕业设计说明书（论文）中参考文献的著录均应符合国家标准《文后参考文献著录规则 GB/T 7714-2005》。参考文献的序号左顶格，用数字加方括号表示，如[1]，[2]，…，并与正文中的引用顺序一致。每一参考文献条目的最后均以“.”结束。我院毕业论文中参考文献一律采用“顺序编码制”的著录方法。
1、参考文献著录项目与著录格式
（1）专著 

[序号]主要责任者.题名：其他题名信息[文献类型标志].其他责任者.版本项.出版地：出版者，出版年. 

示例： 

[1]余敏.出版集团研究[M].北京：中国书籍出版社，2001：179-193. 

[2]辛希孟.信息技术与信息服务国际研讨会论文集：A集[C].北京：中国社会科学出版社，1994.

[3]PEEBLES P Z,Jr.Probability,random variable,and random signal principles[M].4th ed.New York:McGraw Hill,2001. 

（2）专著中的析出文献

[序号]析出文献主要责任者. 析出文献题名[文献类型标志]. 析出文献其他责任者//专著主要责任者.专著题名：其他题名信息.版本项.出版地：出版者，出版年：析出文献的页码. 

示例： 

[1]程伟根.1998年长江洪水的成因与减灾对策[M]//许厚泽，赵其国.长江渡域洪涝灾害与科技对策.北京：科学出版社，1999：32-36. 

[2]陈晋镳，张惠民，朱士兴，等.蓟县震旦亚界研究[M]//中国地质科学院天津地质矿产研究所.中国震旦亚界.天津：天津科学技术出版社，1980：56-114. 

[3]WEINSTEIN L,SWERTZ M N.Pathogenic properties of invading microorganism[M]//SODEMAN W A,Jr.,SODEMAN W A.pathologic physiology:mechanisms of diseas.Philadelplila:Saunders,1974:745-772. 

（3）连续出版物 

[序号]主要责任者.题名：其他题名信息[文献类型标志].年.卷(期)-年.卷(期).出版地：出版者，出版年. 

示例： 

[1]中国图书馆学会.图书馆学通讯[J].1957（1）-1990（4）.北京：北京图书馆，1957-1990. 

（4）连续出版物中的析出文献 

[序号]析出文献主要责任者.析出文献题名[文献类型标志].连续出版物题名：其他题名信息，年，卷（期）：页码[引用日期]. 

示例： 

[1]李晓东，张庆红，叶瑾琳. 气候学研究的若干理论问题[J].北京大学学报：自然科学版，1999，35（1）：101-106. 

[2]莫少强.数字式中文全文文献格式的设计与研究[J/OL].情报学报，1999，18（4）：1-6[2001-07-08].

[3]CAPLAN P.Cataloging internet resources[J].The Public Access Computer Systems Review,1993,4(2):61-66.

（5）专利文献
[序号]专利申请者或所有者.专利题名：专利国别，专利号[文献类型标志].公告日期或公开日期[引用日期].获取和访问路径. 

示例： 

[1]姜锡洲.一种温热外敷药制备方案:中国,88105607.3[P].1989-07-26. 

[2]西安电子科技大学.光折变自适应光外差探测方法：中国，01128777.2[P/OL].2002-03-06[2002-05-28]. http://211.152.9.47/sipoasp/zljs/hyjs-yx-new.asp? Recid=01128777.2&leixin=0. 

（6）电子文献
[序号]主要责任者.题名.其他题名信息[文献类型标志/文献载体标志].出版地：出版者，出版年（更新或修改日期）[引用日期].获取和访问路径. 

示例： 

[1]PACS-L: the public-access computer system of forum[EB/OL]. Houston, tex: University of Houston Libraries, 1989[1995-05-17].http://info.lib.uh.edu/pacsl.html. 

[2]Online Computer Library Center, Inc. History of OCLC[EB/OL].[2000-01-08]. http://www. oclc. Org /about/history/default.htm. 

2、电子文献载体类型标志如下：磁带 MT，磁盘 DK，光盘 CD，联机网络 OL。
引用参考文献类型及其标识说明如表2.1：
表2.1□参数文献的标识

	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


注：表头前和附注后各空一行。

2.20 附录 

论文的附录依序用大写正体A，B，C……编序号，如：附录A.。其专业目录的三级标题，建议按（附A1……、附A1.1……、附A1.1.1……）的格式编写。附录中的图、表、式等另行编号，与正文分开，也一律用阿拉伯数字编码，但在数码前冠以附录序码，如：图A1；表B2；式（B3）。 
2.21 论文印刷与装订 

毕业设计论文按以下排列顺序印刷与装订，封皮由学院统一印制： 

中文封面 
外文封面

中文摘要 

外文摘要 

目录 

正文（绪论、正文主体、结论）
参考文献 

致谢 

附录 
附件：毕业论文及设计说明书排版示例


本科学生毕业设计

（华文中宋小二号字居中）

平板式制动检验台机械部分设计

（华文中宋一号字居中）

                系部名称：       汽车工程系      

专业班级：   交通运输 B01-2班   
学生姓名：         李长勇        
指导教师：         张锦乾        
职    称：         副教授        

黑 龙 江 工 程 学 院

二○○六年六月

本科学生毕业论文

汽车新材料的研究与应用

系部名称：      汽车工程系        

专业班级：   交通运输 B01-2班    
学生姓名：        崔志军          
指导教师：        刘成明          
职    称：        副教授          
黑 龙 江 工 程 学 院

二○○六年六月

The Graduation Design for Bachelor's Degree
Design of Construction Machinery

Hydraulic Systems

Candidate：Zhang Xianfen

Specialty：Construction Machinery

Class：B02-2

Supervisor：Associate Prof. Li Chunxiang

Heilongjiang Institute of Technology

2006-06·Harbin

The Graduation Thesis for Bachelor's Degree
Study on Construction Machinery

Hydraulic Systems

Candidate：Zhang Xianfen

Specialty：Construction Machinery

Class：B02-20

Supervisor：Associate Prof. Li Chunxiang

Heilongjiang Institute of Technology

2006-06·Harbin


摘□□要

（小二号黑体字间加2空格，上下各空一行）

本论文是在社会主义市场经济理论的指导下，通过对黑龙江省道路货运市场现状的分析，根据中心城市所处的地位和货运市场的特点，探讨中心城市货运市场建设的发展模式，设计了货运中介服务组织的组织形式及信息传递方式，进而提出货运场站建设的目标及其评价指标体系……

（宋体小四号字  1.35倍行距）

关键词：道路；货运；市场；模式；系统

（小四号黑体）     （小四号宋体）

ABSTRACT
（小二号Times New Roman体，加黑，上下各空一行）

Under the direction of socialist market economic theory,through the analysis of current situations of highway freight transport market of Heilongjiang province, this thesis discusses the developing patterns and the organization forms of intermediary service of freight transport and transferring ways of the related information and provides the construction objects and the index system of building freight transport yard, according to the position of central city and the characteristics of its freight market.

（Times New Roman体，字号、行间距与中文相同）
Key words: Highway；Freight Transport；Market；Pattern；System
（加黑）

目□□录

（小二号黑体，字间加2空格，上下各空一行）

摘要………………………………………………………………………………………Ⅰ
Abstract ………………………………………………………………………………Ⅱ
第1章 绪论……………………………………………………………………………1
□□1.1 概述……………………………………………………………………………2
（章的名称四号黑体，其余小四号宋体）
·

第2章 发动机气缸的磨损…………………………………………………………20
2.1活塞-缸套振动机理……………………………………………………22
    2.1.1测点布置…………………………………………………………22
    ·

    2.2 本章小结………………………………………………………………………26
（章的名称四号黑体，其余小四号宋体）

·

·

结论………………………………………………………………………………………33
参考文献 ………………………………………………………………………………36
致谢………………………………………………………………………………………38
附录………………………………………………………………………………………40
（四号黑体）

第1章 绪□□论
（小二号黑体居中，上下各空一行）

1.1 概述 （四号黑体）

□□本文以EQ6100发动机为实验对象…………（小四号宋体，1.35倍行距）

……

1.1.1 活塞环径向振动固有频率（小四号黑体）

□□通过实验对本文所提出的理论及技术做进一步…………

（小四号宋体，1.35倍行距）

……

……

第2章 发动机气缸的磨损

（小二号黑体居中，上下各空一行）

2.1 活塞-缸套振动机理 （四号黑体）
2.1.1 测点布置 （小四号黑体）
□□实验在东北林业大学汽车质量监督检验站发动机实验室进行测试所用的发动机为EQ6100  型发动机，该机主要技术规格为六缸四冲程直列水冷式增压干式汽油机。缸径100mm,活塞行程115mm，最大功率不小于99千瓦。最大转速3000转/分，点火顺序为1—5—3—6—2—4；传感器的安装要考虑实用方便，测点位置的确定主要考虑对故障有一定的敏感性，测点位置如图所示， 为便于数据处理，在测量发机表面振动信号的同时，测取上止点信号和气缸压力信号。
（小四号宋体，1.35倍行距）

……

……

2.2 本章小结（四号黑体）
结□□论

（小二号黑体居中，不加章节号，上下各空一行）

□□（小四号宋体，1.35倍行距）


参考文献

（小二号黑体，上下各空一行）

[1]余敏.出版集团研究[M].北京：中国书籍出版社，2001：179-193. 

[2]昂温 G，昂温 P S.外国出版国史[M].陈生铮，译.北京：中国书籍出版社，1988. 

[3]全国文献工作标准化技术委员会第七分委员会.GB/T 5795-1986  中国标准书号[S].北京：中国标准出版社，1986. 

[4]辛希孟.信息技术与信息服务国际研讨会论文集：A集[C].北京：中国社会科学出版社，1994. 

[5]孙玉文.汉语变调构词研究[D].北京：北京大学出版社，2000. 

[6]顺炎武.昌平山水记：京东考古录[M].北京：北京古籍出版社，1982. 

[7]王夫之.宋论[M].刻本.金陵：曾氏，1845（清同治四年）. 

[8]赵耀东.新时代的工业工程师[M/OL].台北：天下文化出版社，1998[1998-09-26].http://www.ie.nthu.edu.tw/info/ie.newie.htm(Big5). 

[9]PIGGOT T M.The cataloguer’s way through AACR2:from document receipt to document retrieval[M].London:The Library Association,1990. 

[10]PEEBLES P Z,Jr.Probability,random variable,and random signal principles[M].4th ed.New York:McGraw Hill,2001. 

[11]YUFIN S A. Geoecology and computers: proceedings of the Third International Conference on Advances of Computer Methods in Geotechnical and Geoenvironmental Engineering, Moscow, Russia, February 1-4,2000[C].Rotterdam: A. A. Balkema,2000. 

……

……

（小四号宋体，1.35倍行距）


致□□谢

（小二号黑体，上下各空一行）

主要内容是表达作者对毕业设计（论文）工作的心得体会，以及对给予各类指导和协助、资助完成毕业设计（论文）工作和提供各种条件的单位及个人表示感谢。300字左右。

……

（小四号宋体，1.35倍行距）

附□□录

（小二号黑体，上下各空一行）

对需要收录于论文中且又不适合书写于正文中的附加数据、资料、详细公式推导、计算机程序等有特色的内容，可做为附录排写。
……

（小四号宋体，1.35倍行距）

附件：毕业论文排版示例





项目名华文中宋四号字，填加文字楷体_GB2312小三号居下划线中





宋体三号字，字间加一个空格，居中加黑，日期不加黑





论文封面示例，同前





外文封面示例Times New Roman体，字号与中文对应





外文封面示例Times New Roman体，字号与中文对应





中文摘要示例





外文摘要示例





目录示例





正文示例





参考文献示例





致谢示例





附录示例
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