关于修订自考本科毕业论文格式的说明
为了使毕业论文格式能够做到完整、规范与美观，请考生严格按照“自考本科毕业论文格式模板”（以下简称格式模板）修改论文格式。
[image: C:\Users\Michael\Desktop\1.jpg]毕业论文应由封面、摘要及关键词、目录、正文、参考文献、致谢等部分组成，缺一不可。少数考生的毕业论文上述部分不齐全，则必须补齐。建议考生在WORD软件中点击“开始”-   ，使得文档处于显示编辑标记的状态，然后再开始修改毕业论文格式。下面择重点进行简述，详情请见格式模板。
1、封面。见格式模板第1页。考生应根据毕业论文的真实情况进行填写，注意封面的文字、下划线等要对齐。其中：（1）所填内容不应有空格、回车等。（2）“指导教师”须据实填写姓名，不应有老师、教授、先生等称谓。（3）封面的落款日期应精确到“年月日”的日。（4）如果封面模板中的下划线不能正常显示，可以点击“文件-选项-高级”，拉倒最下端，再点击“版式选项”，勾选“为尾部空格添加下划线”，最后“确定”即可。
2、摘要及关键词。注意关键词用全角分号隔开。
3、目录。应先在正文中统一定义各级标题，然后自动生成目录和页码。
4、正文。我校提供给考生的毕业论文，既是考生最后一次论文查重符合要求的版本，也是考生参加论文答辩的版本。毕业论文的整体框架及文字内容（即“正文”部分）不允许改动。但是如果发现错别字、多字漏字、标点符号不当、序号错误、语句不通顺等明显错误，可以予以纠正。
5、参考文献。参考文献一律使用半角的标点符号，如(,.[]:)等。参考文献须在正文中引用之处的右上角用“上标”注码（[]，一般放在标点符号前）标出。
6、致谢。致谢以写出真情实感为佳。

考生上传的毕业论文电子稿应是WORD版本（文件后缀名为doc或docx），不得上传其它后缀名的文件（如pdf、wps等）。
[bookmark: _GoBack]毕业论文电子稿应以考生的“姓名身份证号专业名称”来命名，例如“张三320101200001011234法学”，然后再进行上传。
-----------------------------------------------
附件：自考本科毕业论文格式模板
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自 考 本 科 生 毕 业 论 文

论文题目                                  
作者姓名                                  
专业名称                                  
准考证号                                  
指导教师                                  



20XX年XX月XX日



摘要另起一页，黑体三号，2倍行距，居中
中文摘要一般为300-500字。摘要内容：要求概括地表述论文的研究背景、目的、研究方法、研究重点、结果和主要结论。宋体小四号，1.5倍行距
关键词：关键词1；关键词2；关键词3一般3-5个，用全角分号隔开，不超过7个

英文摘要及英文关键词为可选项，能有当然最好，没有也不作要求
Abstract Times New Roman三号，粗体，居中
与中文的摘要必须一致，使用Times New Roman小四号字体。
Key Words: 与中文对应





目录另起一页，黑体三号，2倍行距，段前空一行，居中
应先在正文中统一定义各级标题，然后自动生成目录和页码。不可以直接用手工输入文字的方式来制作目录。

引言宋体小四号，左齐
一、**************
（一）正文内容宋体小四号，1.5倍行距，缩进2字符
（二）
（三）
二、**************
（一）
（二）
（三）
三、***************
（一）
（二）
（三）
四、结语
参考文献
致谢

注1：目录列至二级标题。
注2：目录内容必须与正文标题以及标题所在页码严格一致。
注3：原则上目录不超过一页。


（此页为第1页，封面、摘要及关键词、目录均不设页码）

正文

引言黑体三号，2倍行距，居中，段前空一行。
宋体小四号，1.5倍行距。下同简单介绍与论文选题有关的背景资料，包括国内外的研究现状，存在的问题，主要的参考文献，研究本文的动机，本篇论文的基本结构。正文能有“引言”最好，没有也不作硬性要求

一、节号
全文的序号编排要规范。论文的正文层次不宜过多，一般不超过4层次。各层次系统为：
	正文层次
	序号编排
	或者

	第一层
	一、
	二、
	三、
	……
	1
	2
	3
	……

	第二层
	（一）
	（二）
	（三）
	……
	1.1
	2.1
	3.1
	……

	第三层
	l.
	2.
	3.
	……
	1.1.1
	2.1.1
	3.1.1
	……

	第四层
	（1）
	（2）
	（3）
	……
	1.1.1.1
	2.1.1.1
	3.1.1.1
	……



二、标题
一级标题使用黑体三号，2倍行距，左对齐，段前空一行
二级、三级或四级标题使用黑体小四号，1.5倍行距，左对齐
一级、二级标题单独成行。三级、四级标题可以单独成行，也可以与文章其他内容同列一行。
单独成行的标题后面不加标点符号。

三、字体与格式
正文使用“宋体小四号，1.5倍行距”。每段落首行缩进2字符。“文档网格”一律使用“无网格”。全文的文字格式要统一，并且前后一致。每页下面插入阿拉伯数字页码，并居中。选用“A4”，“纵向”，个别特殊情况的页面可以采用“A4”，“横向”。

四、表格
表格一览表采用“三线表”形式，表名在上，例如：
表1 三线表示例黑体小四号，1.5倍行距，居中
	X
	Y
	Z
	M
	N

	10
	30
	2.5
	4
	110

	12
	34
	3.0
	5
	111



五、图片
插图需在文中相应处直接给出，大小适中，图名在下。例如：
[image: 未命名2]
图1 频率直方图黑体小四号，1.5倍行距，居中

六、公式及定理类排版
公式应独立成行居中斜体排版，全文编号统一，编号在页面右侧，建议使用Mathtype5.2编辑。例如

                        （1）

七、注释
正文中如果出现注释，字体应使用宋体，五号，采用脚注。

八、结语、结论或结束语等
概要回顾毕业论文的主要结论，并提出一些展望。

注1：毕业论文的整体框架及文字内容（即“正文”部分）不允许改动。
注2：如果发现错别字、多字漏字、标点符号不当等明显错误，可以予以纠正。


参考文献另起一页，黑体三号，2倍行距，居中，段前空一行。
参考文献的格式：中文宋体五号，英文五号Times New Roman，1.5倍行距。参考文献一律使用半角的标点符号，如(,.[]:)等。

1.1期刊论文著录格式
[顺序号] 作者.题名[文献类型标志].刊物名称,出版年,卷（期）:起止页码.示例：
[1] 颜世英（作者：多个作者用逗号隔开，最多写三个作者，超过三个用“等”）.专业化与多元化比较:我国大型企业发展的战略选择（文献标题）［J］（期刊标志）.学习与探索（期刊名）,2003（发表年份）,(4)（发表期刊期号）：62-69（页码）.
[2] Green K（作者英文名：姓+名的首字母，最多写三个作者，超过三个用“et al.”） . National innovation systems: a comparative analysis（文献标题）[J] （期刊标志）. R&D Management（期刊名）, 1996（发表年份）, 26（发表期刊卷号）(2) （发表期刊期号）:191-192（页码）.
[3] 陈乐喜.试论知识创新信息运动[J].自然辩论法研究,2001(1):37-42.
[4] Piterniek A B. Functions and capabilities of online searching systems: a checklist[J].Online Review,1989,13(6):466-469.
1.2专著（图书）著录格式
[顺序号] 作者.书名[文献类型标志].其他责任者.版本项.出版地:出版社,出版年:起止页码.
示例：
[5] 黄敏学.网络营销[M].武汉:武汉大学出版社,2000:36-48.
[6] [美] Cialdini R B.影响力[M].陈叙,译.北京:中国人民大学出版社,2006:174-175.
1.3专著析出文献(会议论文集、汇编集等)著录格式
[顺序号] 作者.题名[文献类型标志]//编者.文集名:其他题名信息.版本项.出版地:出版者,出版年:起止页码.
示例：
[7] 宋晓舒，程东明.传统图书馆和数字图书馆[C]//图书情报工作杂志社编.图书馆学情报学研究论文选.北京:科学技术文献出版社,2002:1-2.
[8] McCandless B. What key learning should corporate competitive intelligence specialists acquire from their military intelligence counterparts?[C]// Fleisher C S, Blenkhorn D L,eds. Controversies in Competitive Intelligence:the Enduring Issues. Westport: Praeger, 2003: 45-55.
1.4报纸著录格式
[顺序号] 作者.题名[文献类型标志].报纸名,年－月－日（版次）.
示例：
[9] 国务院新闻办公室.中国的粮食问题[N].人民日报,1996-10-25(2).
1.5学位论文著录格式
[顺序号]作者.题名[文献类型标志].保存地:保存者,年份.
示例：
[10] 李洁.促进我国国家创新系统中知识流动的政策分析[D].北京:中国科学院文献情报中心,2004.
1.6电子文献著录格式 
[顺序号] 作者.标题.[检索日期].网址.
举例：
[11] 段智华.浅谈SOAP. [2003-07-15]. http://www-900.ibm.com/developer works/cn/.
[12] Lynch C A. Metadata hearvesting and the open archives initiative.［2001-08-12］. http://www.arl.org/newsltr/217/mhp.html.

注1：参考文献在正文后另起一页开始。
注2：所有参考文献按照在正文中的引用顺序以[1][2][3][4][5]...排列。参考文献须在正文中引用之处的右上角用“上标”注码（[]，一般放在标点符号前）标出。
注3：参考文献数量至少在8篇以上。要注意多引用最新（距答辩日期之前的三年或五年之内）的文献。
注4：最好能有2篇以上为英文文献（不作硬性要求）。
注5：参考文献页设置页码，页码紧跟正文页的页码顺序编出。



致谢另起一页，黑体三号，2倍行距，居中，段前空一行。
对于这次毕业论文的撰写，最需要感谢的是╳╳╳老师。他（她）在整个过程中都给予了我充分的帮助与支持。╳╳╳老师不仅耐心地为我指出论文中的不足之处，对论文的改进提出宝贵的建议，而且还在我遇到困难时尽心地进行指点与解答。在此借论文完成之际，表示由衷的感谢与敬意。
宋体小四号，1.5倍行距，具体内容要尽可能个性化，与其他同学相区别。

姓名
XXXX年XX月XX日
注1：致谢在参考文献后另起一页开始。
注2：致谢页设置页码，页码紧跟参考文献页的页码顺序编出。
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