附件一   ：    
苏州幼儿师范高等专科学校
[bookmark: _GoBack]毕业论文（设计）格式规范
一、毕业论文（设计）撰写的内容与要求
毕业论文（设计）按顺序包括：封面、论文题目、摘要、关键词、正文、注释、参考文献七个部分。
1.封面样式见下图。 
2.论文题目：要求：简短、明确、有概括性。标题字数要适当，一般不宜超过20字，如有些细节必须放进标题，可分成主标题和副标题。
3论文摘要
摘要应以浓缩的形式概括研究课题的内容、方法和观点，以及取得的成果和结论。字数要求：300字左右。 
4.关键词：是表述论文主题内容信息的单词或术语，应体现论文特色，具有语义性，在论文中有明确的出处。关键词数量一般为3—5个，每一个关键词之间用分号隔开，最后一个关键词后不用标点符号。
5.正文：内容包括：问题的提出；基本概念和理论基础；理论论证，理论在课题中的应用，课题得出的结果，以及对结果的讨论等。
要求：论点明确，论据充分，论证科学，文笔流畅，表达清晰。字数要求：4000字以上。
 二、毕业论文（设计）的书写格式
（一）毕业论文（设计）一律使用A4复印纸。
（二）摘要及关键词
　　中文摘要采用小四号宋体字；其中“摘要”和“关键词”这五个汉字应设为黑体。 
（三）标点符号
　　毕业论文(设计)中的标点符号应按新闻出版署公布的“标点符号用法”使用。
（四）正文文字的要求
1.正文文字内容汉字一律采用小四号宋体，数字和英文字符用小四号“Times New Roman”字体；
“章”采用三号黑体居中；
“节”采用小三号黑体居中；
小标题用四号黑体并缩进二个汉字；
图、表标题用五号黑体并居图表的中间，图形和表格内容用五号宋体。
2.章、节题目间，每节题目与正文间空一个标准行。
3.页面设置：行距：根据需要可设置为20磅或1.5倍行距；
边距：上2.5cm，下2.5cm，左2.5cm，右2cm，装订线0.5cm，选择“不对称页边距”，页眉1.8cm，页脚1.5cm。
4.页脚设置为：插入页码，居中。
中英文摘要和目录单独设页码。
（五）毕业论文的公式、图与表
1.公式号以章分组编号，如（2–4）表示第2章的第4个公式。
2.公式应尽量采用公式编辑应用程序编入，选择默认格式，公式号右对齐，公式调整至基本居中。
3.图与表也以章分组编号，如“图3–5”表示第3章的第5幅图。
4.图与表应有相应的名称，如“实验系统流程示意图”等。
5.图与表应设置在文章中首次提到处附近。
（六）毕业论文（设计）的参考文献
1.正文引用参考文献处应以方括号标注出。如“…效率可提高到25%[14]。”
表示此结果援引自文献14。
2.参考文献的编写格式
（1）参考文献应顶格书写。
（2）各类型参考文献格式
①期刊文献
［编号］作者.文章题目名.期刊名，年份，卷号（期号）：起止页码.
②图书文献
［编号］作者.书名.版次(第一版不写).出版地：出版单位，出版年：页码.
③会议文献
［编号］作者.文章题目名.会议名（论文集）.出版地：出版者，出版年：页码.
（注：多个作者之间用逗号）








封面范例：
论文序号：××× 
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班级学号：

指导教师：


完成时间：        年        月 
注：1. “论文序号”为学号，用小 4 号宋体，
2.“苏州…毕业论文（设计）“用 4 号黑体，“论文题目”用 2 号宋体，“论文作者”以下内容用小 4 号宋体，居中。


