
山东管理学院成人高等教育毕业论文（设计）
写作格式

一、一般顺序和要求

论文顺序依次为：封面、摘要、目录、正文、结论、参考文献、致谢。

（1） 论文题目

本专业相关的课题，选题既要符合培养目标的要求，又要结合学生的生产、工作实际。
（2） 封面

封面使用学院统一格式，论文题目是对论文内容的高度概括，简明准确，字数不超过25个汉字。

（3） 摘要

摘要内容应包括研究的目的、方法、成果和结论，要突出本论文的创造性成果，语言力求精炼。一般为300字左右。

摘要下方另起一行注明论文的关键词(3-5个)，关键词之间用逗号分开。

（4） 目录

目录是论文的提纲，一般可列到二级标题。

（5） 正文

正文是论文的主体,字数不少于6000字（不含图表、程序）。

1、语言表述

论文应层次分明、数据可靠、文字简炼、说明透彻、推理严谨、立论正确，避免使用非学术性词语。

2、层次和标题

论文层次要清晰，标题要重点突出，简明扼要。

理工类：章、节号均使用阿拉伯数字，如第1章则为1，下一层次为1．1，再下一层为1．1．1，其他章节依此类推。

文科类：标题序号一般是四级：一、二、……；（一）（二）……；1、2……；（1）、（2）…… 以此类推。论文如果只有两级小标题，就用一、二、……和1、2……。

3、页码

页码从第一章引言开始按阿拉伯数字连续编排，之前的部分用罗马数字单独编排；页码位于页面底端，居中书写。

4、图、表、公式等

文中的图、表、公式一律采用阿拉伯数字分章(或连续)编号。如：图2-5，表3-2，公式(5-1)等。

·图：要具有自明性，切忌与表及文字表述重复；图中的术语、符号、单位等应与正文表述中所用一致；图序及图名居中置于图的下方。

·表：表中参数应标明量和单位的符号；表序及表名置于表的上方。

·公式：公式的编号用括号括起写在右边行末，其间不加虚线。

（6） 结论

应明确、精炼、完整、准确，主要阐述自己的新观点、新见解及论文的意义、目的和工作内容。

（7） 参考文献

在正文中引用参考文献时应在文章中的引用处右上角用［ ］加注。参考文献按文中出现的先后顺序统一用阿拉伯数字进行自然编号，序号用方括号括起，作者姓名写到第三位，余者写“，等”或“，et al.”。

几种主要参考文献著录表的格式如下：

·连续出版物: [序号] 作者.文题.刊名，年，卷号(期号)：起-止页码

·专（译）著: [序号] 作者.书名(，译者).出版地：出版者，出版年. 起-止页码

·论文集:  [序号] 作者.文题.见(in)：编者，编(eds).文集名.出版地：出版者，出版年. 起-止页码

·学 位 论 文：[序号] 姓名.文题：[XX学位论文].授予单位所在地：授予单位，授予年

·专利：[序号] 申请者.专利名.国名，专利文献种类，专利号，出版日期

·技 术 标 准：[序号] 发布单位.技术标准代号.技术标准名称.出版地：出版者，出版日期

·电子文献：[序号] 作者.题名.出处.发表或更新日期.

·报纸文章——[序号] 作者.题名.报纸名.出版日期.版次.

（8） 致谢

致谢对象限于在学术方面对论文的完成有重要帮助的团体和人士。(限200字)

二、打印规格

（一）字体、字号要求

	名   称
	实      例
	中英文字体搭配
	字 号

	
	
	中文
	英文
	

	章标题
	第二章  
	黑体
	Arial
	小三号 (15pt)居中

	一级节标题
	2.1  
	黑体
	Arial
	四号(14pt)居左

	二级节标题
	2.1.1  
	黑体
	Arial
	(13 pt) 居左

	正文段落
	研究…
	宋体
	Times New Roman
	小四号(12 pt) 居左

	表题与图题
	图 4-1  
	宋体
	Times New Roman
	(11 pt)居中

	文献
	[19] Fogarasi… 
	宋体
	Times New Roman
	五号(10.5 pt)居左

	页眉
	第四章  结论
	宋体
	Times New Roman
	下划五号线粗1 pt 居中

	页码
	- 96 -
	
	Times New Roman
	五号，页脚居中



（二）段落及行间距要求

1、 正文段落和标题一律取“固定行间距20-21pt”，段前间距为6-12pt。图、表、公式等与正文之间要有6磅的行间距。

2、参考文献取固定行距17pt，段前加间距3pt。注意不要在一篇文献段落的中间换页。

（三）用纸及打印规格
	纸张规格
	每页印刷版面尺寸(mm)
	每行打印字数
	每页打印行数

	A4 
	146(220
	32-34字
	29-31行
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