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　　江苏教育学院毕业论文（设计）装订存档及打印格式

一、毕业论文（设计）的存档装订要求：

     （1）封面

     （2）论文

A．目录

B．中英文摘要、关键词（从本页开始编页码）

C．前言

D．论文正文

E．结论

F．参考文献

G．致谢

H．附录（符号说明、原始材料等）

     （3）任务书（附件一）

     （4）中期检查表（附件二）

     （5）文献综述或读书报告（若有）

     （6）外文文献资料复印件、中文翻译稿（若有）

     （7）答辩记录表（校级优秀论文需二次答辩记录表）（附件三）

     （8）成绩评定表（附件四）

（9）论文选题变动表（若有变动）

      学生毕业论文（设计）由系存档。

二、毕业论文（设计）格式：

（一）论文的结构(五条)：

一篇完整的毕业论文应包括以下五项：1.题名(副题名)；2.署名(学号)；3.摘要，关键词，中图分类号，文献标识码；4.正文；5.参考文献。

（二）论文的正文(四条)：

1.正文要用五号宋体。2.连同正文以外的辅文，一律用单倍行距。3.A4纸打印。4.页边距：上、下为2.5cm；左、右为3cm（Word文档默认值即可）

（三）论文中使用基数词中的汉字、阿拉伯字(三条)：

1.其排列顺序为一、     (一)       1.      (1)      ①。

2.其中“(一)”“ (1)”“ ①”后没有标点符号；“一、”后面为顿号；“1.”后面为半角圆点。

3.正文中对以上五个序列中用得较多的是一、1.(1)三个层次。

（四）题名(三条)：

1.题名用二号宋体加粗；居中。

2.题名不超过17个字。

3.如有副标题则在“——”后用四号仿宋体；居中。

（五）其他辅文(三条)：

1.其他辅文是指摘要、关键词、分类号、文献标识码、文后参考文献。

2.以上字本身一律用小五号黑体并加粗。

3.内容一律用小五号仿宋体。

(1)摘要200字左右，一般不超过300字。不要写成写作背景、写作原因等，而要写成正文的内容提要，要反映论点与分论点；用小五号仿宋体。

(2)关键词3～8个，用“；”相隔。

(3)分类号根据自己的论文向图书馆馆员咨询。用小五号仿宋体。

(4)文献标识码一般用A。用小五号仿宋体。

（六）参考文献(三条)

1.根据国家标准局批准《文后参考文献著录规则》要求，参考文献要有7个要素：

(1)序数。如[1] [2] [3]……

(2)相应正文中上标注。如[1]等。

(3)被引作者名。如两人以上则取第一作者名后加“等”字。后用半角圆点。

(4)被引文题(篇、书)名。不加书名号（《》）。后用半角圆点。

(5)出版单位。指出版社、报刊名、网址等。后用逗号。

(6)被引题(篇、书)的出版时间。用2005(12)，而不用2005年12月，也不用2005年第12期。
(7)被引文献的页码。用“：345”，而不用第345页，也不用P345。

2.例如：

[2]马长英.处理管理者之间矛盾的多种方式及其选择.管理科学，1995(1)：34

其中除出版单位管理科学后用逗号；除页码34前用冒号外；其余均采用半角圆点。

3.引用参考文献4条以下，为本项目不及格；7条以上为本项目优。

（七）文后

    要注明指导老师。如：指导老师：***。其中指导老师为小五黑加粗；“***”为小五楷体。
[image: image2.wmf]
 毕业论文（设计）
题目：


                        

                        

                        

                        

                        

论文完成日期：       年   月    日
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所在院系：


专    业：


姓    名：


学    号：


指导教师：
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