合肥信息技术职业学院

毕业设计（论文）撰写规范

毕业设计（论文）是学生对毕业实践过程中学习、研究与实践成果的全面总结，是学生素质与能力的综合体现，也是学生实践与研究成果的重要载体。为了保证我校毕业设计（论文）的写作质量，特制定本规范。
一、撰写内容及要求

毕业设计（论文）一般由以下部分组成，依次为：封面、真实性承诺和审核声明、中文摘要、英文摘要、目录、正文、结论（结束语）、致谢、参考文献、附录（非必选项）等。

（一）封面

毕业设计（论文）封面应使用统一封面模板，封面上需填写届别、设计（论文）题目、院系部、专业班级、学号、姓名、指导教师等。题目应以简短、明确的词语恰当概括设计（论文）的核心内容，避免使用不常见的缩略词、缩写字，题目字数要适当，不宜超过20个字。如果有些细节必须放进标题，可以分成主标题和副标题，副标题前加破折号，即“XXXX——XXXX”，副标题需另起一行与主标题居中对齐。

院系部、专业班级、学号、姓名、指导教师不得为空，院系部、专业必须填写全称，不得使用简称，专业应使用标准专业名称。

（二）真实性承诺和审核声明

真实性承诺和审核声明的内容和格式不得更改，填写毕业设计（论文）题目和相关信息，打印后由学生本人及指导教师亲笔签名并注明日期，不得留空。

（三）摘要和关键词

1.中文摘要和中文关键词

摘要内容应概括地反映出毕业设计（论文）的主要内容，主要说明设计（论文）的目的、内容、方法、结果和结论。语言力求精练、准确，不含图表，不加注释，具有独立性和完整性，一般在300字左右。

论文的关键词是反映毕业设计（论文）主题内容的名词，一般为3-5个，排在摘要正文部分下方。

2.英文摘要和英文关键词

英文摘要和关键词内容与中文摘要和关键词相一致，其中英文摘要以250个左右实词为宜。关键词与中文对应。

（四）目录

目录是毕业设计（论文）的提纲，也是各章节组成部分的小标题。目录按三级标题编写（如：1……、1.1……、1.1.1……），要求标题层次清晰，目录中的标题要与正文中的标题一致。若有附录，也应依次列入目录。

（五）正文

正文是毕业设计（论文）的主体和核心部分。正文部分每一章应另起页书写，层次要清楚，内容要有逻辑性。正文部分因专业、选题特点可有差异，但必须言之成理，论据可靠，严格遵循本专业相关规范。

1.绪论

在正文主体前，内容主要为：毕业设计(论文)的背景和意义、主要方法和设计进展、主要内容、结构安排等。通过绪论，可以让读者能全面了解毕业设计（论文）的目的、意义和工作内容。

2.正文主体

正文是核心部分，应包含论点、论据、论证过程和结论等，一般由标题、文字叙述、图、表格和公式等部分构成。文中若有与他人共同完成的成果，必须明确指出；如果引用他人的结论，必须明确注明出处，并与参考文献一致。

（六）结论（结束语）

结论（结束语）是对毕业设计（论文）工作进行归纳和综合而得出的总结，是对所得结果与已有结果的比较以及进一步开展研究的见解与建议。结论要写得概括、简短。

（七）谢辞

谢辞应以简短的文字对在开展毕业设计（论文）过程中曾直接给予帮助的人员（例如指导教师、答疑教师及其他人员）表示自己的谢意，这不仅是一种礼貌，也是对他人劳动的尊重，是治学者应有的思想作风。

（八）参考文献

参考文献是文中引用的有具体文字来源的文献集合，应置于正文后并另起页；所有被引用文献均要列入参考文献中；引文采用著作-出版年制标注时，参考文献应按著者字顺和出版年排序。

（九）附录

如果有不适合放在正文中的重要支撑材料，可编入毕业设计（论文）的附录中，包括某些重要的原始数据、详细数学推导、程序全文及其说明、复杂的图表、设计图纸等一系列需要补充提供的说明材料。附录的篇幅不宜太多，一般不超过正文。

二、撰写规范与要求

（一）书写
毕业设计(论文)可手写或撰写电子稿件。手写时必须用黑或蓝黑墨水，正文中的任何部分不得写到文稿纸边框以外，文稿纸不得随意接长或截短。汉字必须使用国家公布的规范字；撰写电子稿件时需按撰写规范进行撰写。
（二）标点符号
毕业设计(论文)中的标点符号应按新闻出版署公布的“标点符号用法”使用。
（三）名词、名称
科学技术名词术语尽量采用全国自然科学名词审定委员会公布的规范词或国家标准、部标准中规定的名称，尚未统一规定或叫法有争议的名称术语，可采用惯用的名称。使用外文缩写代替某一名词术语时，首次出现时应在括号内注明其含义。外国人名一般采用英文原名，按名前姓后的原则书写。一般很熟知的外国人名可按通常标准译法写译名。
（四）量和单位
量和单位必须采用中华人民共和国的国家标准GB3100～GB3102-93，它是以国际单位制（SI）为基础的。非物理量的单位，如件、台、人、元等，可用汉字与符号构成组合形式的单位，例如件/台、元/km。
（五）数字
毕业设计(论文)中的测量统计数据一律用阿拉伯数字，但在叙述不很大的数目时，一般不用阿拉伯数字，如“他发现两颗小行星”、“三力作用于一点”，不宜写成“他发现2颗小行星”、“3力作用于1点”。大约的数字可以用中文数字，也可以用阿拉伯数字，如“约一百五十人”，也可写成“约150人”。
（六）标题层次
毕业设计(论文)的全部标题层次应有条不紊，整齐清晰。相同的层次应采用统一的表示体例，正文中各级标题下的内容应同各自的标题对应，不应有与标题无关的内容。
章节编号方法应采用分级阿拉伯数字编号方法，第一级为“1”、“2”、“3”等，第二级为“1.1”、“21.2”、“1.3”等，第三级为“1.1.1”、“1.1.2”、“1.1.3”等，但分级阿拉伯数字的编号一般不超过四级，两级之间用下角圆点隔开，每一级的末尾不加标点。
各层标题均单独占行书写。第一级标题居中书写；第二级标题序数顶格书写，后空一格接写标题，末尾不加标点；第三级和第四级标题均空两格书写序数，后空一格书写标题;第四级以下单独占行的标题顺序采用A.B.C.…和a.b.c.两层，标题均空两格书写序数，后空一格写标题。正文中对总项包括的分项采用⑴、⑵、⑶…单独序号，对分项中的小项采用①、②、③…的序号或数字加半括号，括号后不再加其他标点。

（七）注释
毕业设计(论文)中有个别名词或情况需要解释时，可加注说明，注释可用页末注（将注文放在加注页的下端）或篇末注（将全部注文集中在文章末尾），而不可行中注（夹在正文中的注）。注释只限于写在注释符号出现的同页，不得隔页。
（八）公式
公式应居中书写，公式的编号用圆括号括起放在公式右边行末，公式和编号之间不加虚线。
（九）表格
每个表格应有表序和表题，表序和表题应写在表格上方正中，表序后空一格书写表题。表格允许下页接写，表题可省略，表头应重复写，并在右上方写“续表××”。
（十）插图
毕业设计的插图必须精心制作，线条粗细要合适，图面要整洁美观。每幅插图应有图序和图题，图序和图题应放在图位下方居中处。图应在描图纸或在白纸上用墨线绘成，也可以用计算机绘图。
（十一）参考文献
参考文献一律放在文后，参考文献的书写格式要按国家标准GB7714－87规定。参考文献按文中出现的先后统一用阿拉伯数字进行自然编号，一般序码宜用方括号括起，不用圆括号括起。
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