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附件三

宁夏大学高等学历继续教育

本科生撰写毕业论文（设计）规范要求

毕业论文（设计）（以下简称为毕业论文）是高等学校教学过程

中实现培养目标的最后一个综合性教学实践环节，是对各专业教学目

标、教学过程、教学管理和教学效果的全面检验。所有本科学生必须

撰写毕业论文，为了保证毕业论文的质量，使学生能够顺利完成毕业

论文，特做如下要求：

一、基本要求

（一）结合所学专业，在宁夏大学高等学历继续教育平台中选择

论文方向，根据所选方向自拟论文题目并撰写论文。

（二）学生必须独立完成毕业论文工作，不得抄袭、剽窃、篡改

他人成果，一经发现按作弊论处。

（三）毕业论文要求观点鲜明、说理充分、条理清晰、逻辑严谨、

材料详实、引注明确、绘图规范、书写工整、格式规范。

（四）毕业论文须进行相似性检测，重复率不得超过 30%。

二、字数要求

文科类正文不能少于 5000 字；理工类正文不能少于 8000 字；英

语专业的毕业论文必须全部用英语论述，正文不能少于 5000 个单词。

三、排版要求

（一）论文开本及版芯
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论文开本大小：一律采用计算机排版、A4纸（21 厘米×29.7 厘米

单面打印，装订时距离左侧 1厘米，上中下各订一处。

版芯要求：装订线:1厘米，左边距 2.5 里面，右边距 2.5 厘米，

上边距 2.5 厘米，下边距 2.5 厘米，页眉边距 2.3 厘米，页脚边距 1.8

厘米。

（二）标题

一级标题：三号黑体字，第一级为“一、”、“二、”、“三、”

等。

二级标题：四号黑体字，第二级为“（一）”、“（二）”、“（三）”

等。

三级标题：小四号黑体字，第三级为“1.”、“2.”、“3.”等。

（三）正文字体

正文采用小四号宋体字，1.5 倍行距；图、表标题采用黑体；表格

中文字、图例说明采用五号宋体；表注采用小五号宋体。

四、框架要求

完整的毕业论文应包括封面、题目和摘要、目录、正文、参考文

献、附录等部分，并按前后顺序排列。

（一）封面

按要求填写封面所有内容。

（二）题目和摘要

1、论文题目为三号黑体字，加粗，居中，段落设置为段前一行，

段后一行，1.5 倍行距。题目应简短、明确、有概括性。题目字数要适
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当，一般不宜超过 36字，如果有些细节必须放进标题，为避免冗长，

可以分成主标题和副标题，主标题写得简明，将细节放在副标题里。

可以分成 1 或 2行居中打印。

2、论文题目下空一行打印“摘 要”二字，三号黑体字，居中，

1.5 倍行距，两字间空一格（注：“一格”的标准为一个汉字，以下同）。

3、“摘要”二字下空一行，打印摘要内容，四号宋体字，1.5 倍

行距。摘要是对论文的内容不加注释和评论的简短陈述，应以浓缩的

形式概括研究的内容、方法和观点，以及取得的成果和结论，应能反

映整个内容的精华，一般为 300 字以内。摘要不列举例证，不描述研

究过程，不做自我评价。

4、摘要内容后下空一行顶格打印“关键词”三字，四号黑体字，

其后为关键词，四号宋体字，用分号隔开，末尾不加标点。关键词是

供检索用的主题词条，应采用能够覆盖论文内容的通用专业术语，符

合学科分类，一般为 3～5个，按照词条的外延层次从大到小排列。

（三）目录

独立成页，“目录”二字为三号黑体字，居中，两字间空一格。

下空两行为目录内容，目录内容为小四号宋体字，1.5 倍行距。包括绪

论、正文中的一级、二级、三级标题、结论、参考文献、附录等内容

所在的页码，目录中标题应与正文中标题及页码一致。

（四）正文

包括绪论、论文主体和结论。

1、绪论为正文第一部分内容，简单介绍本项研究的背景、研究成
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果、研究现状，明确研究目的意义以及要解决的问题。

2、论文主体是毕业论文的核心部分，是作者对研究工作的详细表

述，在正文中应将调查、研究中所得的材料和数据进行加工整理和分

析研究，提出论点，突出创新。内容要求论点正确，推理严谨，数据

可靠，文字精炼，条理分明，重点突出。

3、结论为正文最后一部分，是对主要成果的归纳和总结，要突出

创新点，并以简练的文字对所做的主要工作进行评价。

（五）参考文献

独立成页，“参考文献”四字为三号黑体字，居中，下空两行为

参考文献内容，内容采用小四号宋体字，左对齐，悬挂缩进 2 字符，

1.5 倍行距。参考文献是毕业论文不可缺少的组成部分，它反映毕业论

文的取材来源、材料的广博程度和材料的可靠程度。一般做毕业论文

的参考文献 5-8 篇，按照参考文献在文中出现的顺序采用阿拉伯数字

连续编号。

几种常用参考文献著录表的格式：

（1）连续出版物：序号 作者. 文题. 刊名，年，卷号（期号）：

起~止页码

（2）专（译）著：序号 作者. 书名（，译者）. 出版地：出版

者，出版年，起~止页码

（3）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

（六）附录
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独立成页，附录名称为四号黑体字，2 倍行距。附录内容为小四号

宋体字，1.5 倍行距。对于一些不宜放入正文中、但作为毕业论文又不

可残缺的组成部分，或有主要参考价值的内容，可编入毕业论文的附

录中，例如，公式的推演、编写的算法语言程序、问卷调查、访谈记

录等。附录的篇幅不宜太多，附录一般不要超过正文。



宁夏大学高等学历继续教育

毕 业 论 文 （ 设 计 ）

题目： （宋体四号）

（题目续行，不续行请删除此行）

校外教学点名称 （宋体四号）

专 业 （宋体四号）

年 级 （宋体四号）

学 号 （宋体四号）

姓 名 （宋体四号）

联 系 电 话 （宋体四号）

完 成 时 间 （宋体四号）
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高等学历继续教育毕业论文

摘 要

老师的导语艺术可以吸引学生的注意，对学生的听觉神经产生影

响，增加学生对语言学习的兴趣，促使学生在语言学习过程中更加积

极主动，XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX，XXXXXXXXXX。

XXXXXXXXXXX。XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX。

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX。

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

。

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

。分析了课堂教学中出现的问题，并指出了对课堂教学的重视程

度……。

关键词：XXXXXXXX；XXXXXX；XXXX；XXXX

题目：黑体，三号，加粗，居中

1.5倍行距，段前 1行，段后 1行

摘要正文：宋体，四号，1.5倍行距间距，

段前 0 行，段后 1行。
顶格写，黑体，

四号，1.5 倍行

距，段前段后 0
行。

宋体，四号，用分号隔

开，末尾不加标点。

摘要，黑体，三号，居中，两字

间空一格（1个汉字），1.5倍行

距，段后 1行
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目 录

一、绪论 .........................................................1

二、XXXX .........................................................2

（一）XXXXXXXX ...................................................3

1.XXXXXXXXXXXX ...................................................4

2.XXXXXXXXXXXX ...................................................5

（二）XXXXXXXX ...................................................6

三、XXXX .........................................................8

（一）XXXXXXXX ..................................................10

（二）XXXXXXXX ..................................................11

（二）XXXXXXXX ..................................................12

四、结语 ........................................................17

参考文献 ........................................................18

目录居中，两字间空一格，

黑体，三号，1.5倍行距，段

前 0行，段后 2行。

目录内容：宋体，小四号，1.5
倍行距，段前段后均为 0行。
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一、一级标题

（一）二级标题

首先，消费者合法权益的法律保护是当今社会面临的一个重要问题。随着我

国市场经济的快速发展和消费者购买能力的不断增强，消费者在经济活动中的地

位日益重要。然而，由于信息不对称、市场监管不完善等原因，消费者合法权益

受到侵害的问题时有发生
[1]
。

首先，消费者合法权益的法律保护是当今社会面临的一个重要问题。随着我

国市场经济的快速发展和消费者购买能力的不断增强，消费者在经济活动中的地

位日益重要。然而，由于信息不对称、市场监管不完善等原因，消费者合法权益

受到侵害的问题时有发生。

（二）二级标题

首先，消费者合法权益的法律保护是当今社会面临的一个重要问题。随着我

国市场经济的快速发展和消费者购买能力的不断增强，消费者在经济活动中的地

位日益重要。然而，由于信息不对称、市场监管不完善等原因，消费者合法权益

受到侵害的问题时有发生
[2]
。

1.三级标题

首先，消费者合法权益的法律保护是当今社会面临的一个重要……。

二、一级标题

三、一级标题
三级标题，首行缩进 2
字符，黑体，小四号，2
倍行距，段前段后 0行。

一级标题，居中，黑体，

三号，2 倍行距，段前段

后 0行。

二级标题，首行缩进 2字符，

黑体，四号，2 倍行距。段

前段后 0行。

一级标题，居中，黑体，

三号，2 倍行距，段前段

后 0行。

参考文献角标，从[1]开始顺序排列。

正文，宋体，小四号，1.5倍行距，段前段后 0
行，英文和阿拉伯数字用 Times New Roman。
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表 2.1 物流的概念和范围

本质 过程

途径或方法 规划、实施、控制

目标 效率、成本效益

活动或作业 流动与储存

处理对象 原材料、在制品、产成品、相关信息

范围 从原点（供应商）到终点（最终顾客）

目的或目标 适应顾客的需求（产品、功能、数量、质量、时间、价格）

协会给出的定义如下：“为了符合顾客的要求，从原点到消费点对原材料、

在制品、产成品与相关信息的流动和储存的效率成本效益进行规划。

表 2.2 分栏表

年度 产品 产量 销量 产值

2004
手机 11000 10000 500

计算机 1100 1000 280

2005
手机 16000 13000 550

计算机 2100 1500 320

表与下

文之间

空一行

表内文字，宋体，五号，单

倍行距，段前段后均为 0，
取消网格对齐，所有内容水

平和垂直居中。

中文表名，居中，黑体，小四号，表 2.1
代表第二章第一个表，表及名称尽量放

在同一页，不要跨页。

注：所有表格用WORD绘制，不要粘贴，居中，高度以一页为限，所有表格宽度一

致，调整方法为：“表格工具”→“布局”→“自动调整”→“根据窗口自动调整表格”
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参考文献，居中，黑体，

三号，1.5倍行距，段后 2
行。

参考文献内容，顶格写，左对齐，悬挂缩进 2字符，

宋体，小四号，1.5倍行距。段前段后 0行。

注：参考文献尽量选用最新或最近几年的资料，数量 5-8篇个。
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附录 1：xxx

xxx

×××××××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××××××××××××××××××××××××

××××××××××××××××××××××××××××××

内容为：首行缩进 2 字符，宋体，小四号，1.5 倍

行距，段前段后 0行。

居中，黑体，四号，2 倍

行距，段前段后 0行。

注：以下内容可放在附录之内：

（1）正文内过于冗长的公式推导；

（2）方便他人阅读所需的辅助性数学工具或表格；

（3）重复性数据和图表；

（4）论文使用的主要符号的意义和单位；

（5）程序说明和程序全文。

宋体，小四号，1.5倍行距


