郑州航空工业管理学院

学生毕业论文（设计）编排格式要点

一、开本

A4白纸（210mm×297mm）。

二、装订

长边左侧装订。

三、全文编置

1．页码

全文页码自正文起编列，正文与附录可连续编码。页码以阿拉伯数字左右加圆点标示，置页边下脚中间。

2．边距

正文至附录的文字版面规范为：天头25mm；地脚25 mm；左边距30 mm；右边距25 mm。上述边距的允许误差均为+1 mm。

3．行字间距

正文至附录的行间距按9 mm设置（Word设为：固定值，25磅）；字间距为1 mm，或由Word自动默认。

（建议：论文使用Microsoft  Word编排，图形可使用其它软件绘制）。

四、编排构成

（一）前置部分

1．封面设置

第一排：“郑州航空工业管理学院”，黑体小二号字，居中排列，第一排前空两行（三号字）；

第二排：“毕业论文（设计）”，黑体一号字，居中排列，与第一排空一行（三号字）；

第三排：“       届             专业        班级”， 黑体三号字，居中排列，空格处填写相应内容，填写内容使用宋体三号字，与第二排空两行（三号字）；

第四排：“题    目                 ”，黑体三号字，居中排列，“题目”两字中间插入两个汉字的空格，空格处填写相应内容，填写内容使用宋体三号字，与第三排空六行（三号字）；

第五排：“姓    名           学号       ”，黑体三号字，居中排列，“姓名”两字中间插入两个汉字的空格，空格处填写相应内容，填写内容使用宋体三号字；

第六排：“指导教师            职称       ”，黑体三号字，居中排列，空格处填写相应内容，填写内容使用宋体三号字；

第七排：“二ОО  年   月    日”黑体三号字，居中排列，空格处填写相应内容，填写内容使用宋体三号字，与第六排空两行（三号字）。

2．内容摘要

第二页为内容摘要。内容摘要是论文不加阐释和评论的简要陈述，以300-500汉字为宜。“内容摘要”为黑体二号字，每字间空一格，居中排列。“内容摘要”下空一行编排具体内容，具体内容按照中文文章格式排列，使用楷体四号字。摘要中一般不用图、表和逻辑结构式。

3．外文内容摘要（Abstract）

第三页为外文内容摘要（Abstract），即中文内容摘要的外文翻译。 “Abstract”为Times New Roman二号字，居中排列。“Abstract”下空一行编排具体内容，按照英文文章格式排列，使用四号字。

4．目录页

（1）“目录”二字用二号加黑宋居中排列，字间空三格；

（2）“目录”下空一行排论文中的主要标题，用四号仿宋体；

（二）正文部分

1．题名

题名是揭示主题的窗口，其用词应兼顾选用关键词和编制题录、索引等二次文献的需要，中文题名应不超过20个汉字。题名应选用二号黑体字，置文章前首并居中排列。

论文一般不设副题，若确需设置，则紧随题名下行，在题名首字位置空二格由破折号引入，用四号仿宋体。

2．署名

正文中的署名用四号仿宋字，置题名或副题之下。

3．主体文字

正文中的主体文字即文章的全文。主体文字的内容结构由作者自定。主体文字在署名后空一行排列，用四号仿宋体字。

4．图和表

（1）图的设置

论文中允许设置符合投影规则的平面图和平面示意图。所有图均应按在文中出现的先后排序，是为图序；所有图均应有名称，是为图题。图序用五号黑体字，后空一格置图题，图题用五号宋体字。图序和图题置图的下方并居中排列。图中的文字用五号仿宋，图中如有说明则应在图序和图题之后另起行排列，用小五号宋体字，并在起首以“图中：”标示。

（2）表的设置

论文中表格的设置原则与图类似，即所有表格按出现的先后排序，表序用五号黑体字，后空一格置表题，表题用五号宋体字。表序和表题置于表的上方并居中排列。表中的文字用五号仿宋，表中如有说明，应在表的下方另起行排列，用小五号宋体字，并在起首部分以“表中：”标示。

5．致谢

致谢是作者认为对需要感谢的组织和个人表达谢忱的字样，排于主体文字之后、注释和参考文献之前。致谢的字体应与主体文字有别，并用“※”（3-5个）与主体文字隔开。

6．注释

注释是用于对文内某一特定内容作必要解释或说明的文字。

毕业论文的注释可由作者在下列方式中任选其一：

（1）夹注

将所有注释之内容夹在应注内容之后（加圆括号），并选用比主体文字小一号的字体；

（2）尾注

将所注释之处用带圆圈的阿拉伯数字按下标位置标示，其序号按注释的先后顺序排列，注释的内容集中设置于主体文字（或致谢）之后空一行排列，并用五号黑体字“注释”左顶格标示。然后另起行用带圆圈的阿拉伯数字左顶格排列，用五号宋体字。

上述两种注释方式在同一篇文章中只能选用一种，不能交叉混用。

7．参考文献

参考文献是作者著文时研究和参阅的相关资料，根据GB7714-87《文后参考文献著录规则》的规定。文章的参考文献应采用顺序编码制，在引文处按引用文献出现的先后用阿拉伯数字连续编码，一种文献在同一文中被反复引用时，用同一序号标示。参考文献的内容置于主体文字（或致谢及注释）之后空一行排列，其顺序与主体文字中的序号编排相对应，并用五号黑体字“参考文献”左顶格标示。然后另起一行以带方括号的阿拉伯数字左顶格用五号宋体字排出全部内容。

（三）附录

下列内容可作为附录编于正文之后 ：

1．论文的参赛、获奖、获得资助及公开发表的情况。

2．申请专利及知识产权保护的内容和要求。

3．文章中涉及的比注释或参考文献更为详尽的信息、技术资料、可以查阅的文献题录等。

4．相关资料的附件。

5．相关原始数据、数学推导、计算程序、计算机软件、统计资料、凭据资料等。

附录部分可在正文之后空一行编排，并以五号黑体字 “附录”左顶格标示。在标示之后另起行用小五楷设置附录的全部内容；需排序的，可用带阿拉伯数字的六角括号左顶格顺序排列。

（四）外文译文

两万个外文印刷字符的译文和外文原文均应附在论文正文后，作为论文的一部分装订、保存。外文译文页码可单独编排，也可与论文正文统一手工编排页码。

注：毕业论文（设计）的封装封面，由学院统一印制下发，系部统一装订。
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