
杭州电子科技大学继续教育学院毕业论文写作规范及格式要求 
 

毕业论文是学生毕业前提交的一份具有一定理论和实际价值的学术论文；毕业设计则是工科学

生毕业前提交的一份工程设计，其撰写的为毕业设计说明书。毕业设计（论文）的内容千差万别，

文科与理工科的要求明显不同，毕业设计说明书与毕业论文的撰写格式也有较大的差别。但是，就

毕业设计（论文）的写作规范和格式而言，仍然是类似的。 

为了提高论文的质量，做到论文在内容和格式上的规范化与统一化，根据由国家标准局批准颁

发的 GB7713—87《科学技术报告、学位论文和学术论文的编写格式》，参考省教育厅组织编撰的《普

通高等学校本科毕业设计（论文）指导》，特作如下规定： 

一、毕业设计（论文）写作规范 

论文或设计说明书内容一般应由八个主要部分组成，依次为：题目，中、英文摘要，关键词，

目录，文本主体，致谢，参考文献，附录（必要时）。各部分的具体要求如下： 

1、题目 

题目应该用极为精炼的文字把论文的主题或总体内容表达出来。题目字数一般不宜超过 20 个汉

字。有特殊要求的，如为了给题目加以补充说明，或为了强调论文所研究的某一个侧面等，则可加

注副标题。 

2、中、英文摘要 

毕业设计（论文）摘要包含中文摘要与英文摘要两种。论文摘要以简要文字介绍研究课题的目

的、方法、内容及主要结果。在论文摘要中，要突出本课题的创造性成果或创新见解。中文摘要一

般不超过 400 个汉字，英文摘要的内容则要与中文摘要相一致。 

3、关键词 

毕业设计（论文）关键词包括中文与英文两种。关键词是表述论文主题内容信息的单词或术语，

其数量一般为 3－6 个。每一个英文关键词必须与中文关键词相应。 

4、目录 

目录是论文各组成部分的小标题，文字应简明扼要。一般的说，毕业设计（论文）目录按三级

标题编写，应标明页数，以便阅读。目录中的标题应与正文中的标题一致。目前通用的标题序次结

构有以下二种，文科类一般采用第一种，理工科类一般采用第二种。 

第一种序次：一、（一）、1……(文科类标题) 

第二种序次：1.、1.1、1.1.1…… (工科类标题) 

5、文本主体 

毕业设计（论文）正文要符合一般学术论文的写作规范，要求文字流畅、语言准确、层次清晰、

论点清楚、论据准确、论证完整严密，有独立的观点和见解，应具备学术性，科学性和一定的创造

性。论文符合正确的政治方向和价值导向，撰写应力求简明扼要，文理通顺，章节层次分明，图标

图表清晰规范。论文字数原则上按以下要求执行：理工类不少于 4000 字（图表、程序、公式等除外）；

经管类、法学类不少于 5500 字。 

文本主体一般包括引言（或称前言、序言等）、正文和结论三部分。 



引言宣示课题的“来龙”，说明本课题的意义、目的、主要研究内容、范围及应解决的问题。

也有的毕业设计（论文）正文不用引言，而是直接从第一章写起，则第一章就相当于引言。 

正文是毕业设计（论文）的核心。在正文里，作者要对课题的内容和成果做详细的表述、深入

的分析和周密的论证。毕业论文的正文一般包括前人对课题研究的进展综述、理论分析、本课题进

行的研究工作的内容、研究成果、总结和讨论等内容；毕业设计说明书的正文一般包括方案论证与

比较、理论分析及计算、结构设计及软件设计、系统测试、方案校验等。对于不同学科的毕业设计

（论文），其正文论述的方式和内容也有所不同，这里不作具体说明，详见《普通高等学校本科毕

业设计（论文）指导》。 

结论是全文的思想精髓和文章价值的体现。应概括说明所进行工作的情况和研究成果，分析其

优点和特色，指出创新所在，并应指出其中存在的问题和今后的改进方向，特别是对工作中遇到的

重要问题要着重指出，并提出自己的见解。它集中反映作者的研究成果和总体观点，阐明课题的“去

脉”。结论要简单、明确，措词严密，篇幅不宜过长。结论部分可以用“结语”、“结束语”等标题来

表明，也可以不用标题表明。 

文本主体一般由标题、文字、图、表格和公式等部分组成，其书写的规范和标准如下： 

（1）标题。正文中的标题也称小标题，其目的在于使文章的层次清晰。有的小标题用文字概括

出本层次的中心内容，有的小标题直接使用数字，仅仅表明顺序，起到承上启下的作用。 

（2）注释。正文中引述他人的观点、统计数据或计算公式等必须注明出处，有需要解释的内

容也可以加注说明，这就是注释。注释用页末注,即在引用的地方写一个脚注标号，把注文放在加

注处那一页稿纸的下端。也可以使用篇末注，即把全部的注文集中在论文末。注释的序号要用①、

②、③等数码表示，而不能用[1]、[2]、[3]等数码表示，以免与参考文献的序码相混淆。 

（3）标点符号。毕业论文中的标点符合应符合国家标准 GB/T15834-1995《标点符号用法》的

规定。一些需要注意的地方列举如下：  

①连接号中的半字线即“-”，占半个字宽，书写时不占格，写在两格之间，用于结合各种并列

和从属关系。例如并列词组（温度-时间曲线），合金系统（Fe-Cr-Al），产品型号（SZB-4 真空泵），

化合物（甲烷-d），币制（卢布-戈比），图、表、公式的序号（图 3-1，表 2-5）。 

②连接号中的一字线“—”占一个字宽，书写时应比汉字“一”略宽，书写时占一格位置。它

用在化学键（如 C—H—C）、标准代号（如 137—64）、图注（如 1—低碳钢）、机械图中的剖面（如 A

—A）等标注符号中。 

③省略号在正文中占两格“……”，在公式中占一格“……”。 

④括号一般用圆括号。有双重括号时，可以圆括号外面再加方括号。数学式中的括号分三层，

即{[()]}，层次不得改变。 

⑤在并列的词组和短句之中又包含并列词的较复杂情况下，为避免并列的范围混淆不清起见，

外层的并列词组或短句可用逗号或分号分开，其中的并列词用顿号分开。例如：“须解决邻位效应，

饱和链中的中性质交递，有机物中氢分子、卤分子的活动性，瓦耳登转化等问题。” 

（4）名词、名称 

①毕业论文中的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审定公布的科技名词



或国家标准等标准中编写的名词，尚未编定和叫法有争议的，可采用惯用的名称。 

②使用外文缩写代替某一名词术语时，首次出现应在括号内注明其含义，如 CPU（Central 

Processing Unit，计算机中央处理器）。 

③除一般很熟知的外国人名（如牛顿、爱因斯坦、门捷列夫、达尔文、马克思等）只须按通常

标准译法写译名外，其余采用英文原名，不译成中文。其他语种的人名可译可不译。英文人名按名

在前姓在后的原则书写，如 P. Cray。 

④国内工厂、机关、单位的名称应使用全称，不得简化。 

（5）量和单位 

①毕业论文中量的单位必须符合我国法定计量单位。它以国际单位制（SI）为基础。请参看有

关文件。如 GB3100-3102-93 等。 

②有些单位的名称既可用全称，也可用简称表示（如“伏特”和“伏”等等），但在全文中用法

要一致，不要两者并用。 

③非物理量的单位，如件、台、人、周、月、元等，可用汉字与单位符号构成组合形式的单位，

如：件/台·h，元/km。 

④在文中不要用物理量符号、计量单位符号和数学符号代替相应的名称。在表示一个物理量的

量值时，应在阿拉伯数字之后用计量单位符号。例如：“试样高度 h 为 25mm”不要写出“试样 h 为

25mm”。  

（6）数字 

①毕业论文中的测量、统计的数据一律用阿拉伯数字。 

②公历的年、月、日一律用阿拉伯数字，如“1949 年 10 月 1日”；夏历的年、月、日一律用汉

字。历史上的朝代和年号须加注公元纪年。 

③普通叙述中不很大的数目，一般不宜用阿拉伯数字。例如：“他发现两颗小行星”，不宜写成

“他发现 2颗小行星”。 

④大约的数目可用中文数字，也可用阿拉伯数字。例如：“约一百五十人”，也可写成“约 150

人”。 

⑤分数可用阿拉伯数字表示，亦可用中文数字表示，但两者写法不同，前者要写成“5/8”或“八

分之五”。 

（7）公式 

①公式应另起一行书写。 

②公式的编号用圆括号括起放在公式右边行末，在公式和编号之间不加虚线。公式可按全文统

编序号，也可按章单独立序号，如：（49）、（7.11），采用哪一种序号应和稿中的图序、表序编法一

致。子公式可不编序号，需要引用时可加编 a、b、c、…等，重复引用的公式不得另编新序号。公

式序号必须连续，不得重复或跳缺。 

③文中引用某一公式时，写成“由式（16.20）可见”。 

（8)表格 

表是以行和列组合的形式来表达数据和统计结果的一种方式。表格的种类也很多，如示意表、



统计表、说明对照表等。表中的参数应标明量和单位的符号，每个表格应有自己的表题和表序，表

题应写在表格上方正中，表序写在表题左方不加标点，空一格接写表题，表题末尾不加标点。全文

的表格统一编序，也可以逐章编序，不管采用哪种方式，表序必须连续。表格允许下页接写，接写

时表题省略，表头应重复书写，并在右上方写“续表××”。此外，表格应写在离正文首次出现处的

近处，不应过分超前或拖后。 

（9）插图 

图能直观地表示出各种事物因素之间的关系，科学研究的结果，以及事物的发展变化与趋势，

起到文字难于起到的作用。图的种类很多，如条形图、线形图、流程图、示意图等。图具有自明性

的特征，因此内容上不能与文字表达的东西重复。图中的术语、符号、单位等应同文字表述所使用

的一致。每幅插图应有图序和图题，全文插图可以统一编序，也可以逐章单独编序，不管采用哪种

方式，图序必须连续，不得重复或跳缺。由若干分图组成的插图，分图用 a，b，c…标序，分图的

图名以及图中各种代号的意义，以图注形式写在图题下方，先写分图名，另起行后写代号的意义。

电气图、机械图等还应符合相应的国家标准。 

6、致谢 

简述自己通过做毕业设计（论文）所获得的体会，并对指导教师以及相关人员致谢。致谢的文

字虽不多，却是论文不可缺少的内容。 

7、参考文献 

参考文献是毕业设计（论文）不可缺少的组成部分，也是作者对他人知识成果的承认和尊重。

参考文献的引用和著录应符合规范，引用的资料具有权威性，并对毕业设计（论文）有直接的参考

价值。所列出的参考文献不得少于 8篇，发表在期刊上的学术论文不得少于 2 篇。参考文献应按文

中引用出现的顺序来编序，附于文未。 

参考文献书写格式应符合 GB7714-1987《文后参考文献著录规则》。常用的参考文献的书写格式

如下： 

（1）期刊 

[序号] 主要作者．文献题名[J]．刊名，出版年份，卷号(期号)：起止页码． 

例如: [1] 袁庆龙，候文义．Ni-P 合金镀层组织形貌及显微硬度研究[J]．太原理工大学学报，

2001，32(1)：51-53． 

（2）专著 

[序号] 著者．书名[M]．出版地：出版者，出版年：起止页码． 

例如：[2] 刘国钧，王连成．图书馆史研究[M]．北京：高等教育出版社，1979：15-18，31． 

（3）论文集 

[序号]  著者．文献题名[C]．编者．论文集名．出版地：出版者，出版年：起止页码． 

例如：[3] 孙品一．高校学报编辑工作现代化特征[C]．中国高等学校自然科学学报研究会．科

技编辑学论文集(2)．北京：北京师范大学出版社，1998：10-22． 

（4）学位论文 

[序号] 作者．题名[D]．保存地：保存单位，年份． 



如：[4] 张和生．地质力学系统理论[D]．太原：太原理工大学，1998． 

（5）报告 

[序号] 作者．文献题名[R]．报告地：报告会主办单位，年份． 

例如：[5] 冯西桥．核反应堆压力容器的LBB 分析[R]．北京：清华大学核能技术设计研究院，

1997． 

（6）专利文献 

[序号] 专利所有者．专利题名[P]．专利国别：专利号，发布日期． 

例如：[6] 姜锡洲．一种温热外敷药制备方案[P]．中国专利：881056078，1983-08-12． 

（7）国际、国家标准 

[序号] 标准代号，标准名称[S]．出版地：出版者，出版年． 

例如：[7] GB/T 16159—1996，汉语拼音正词法基本规则[S]．北京：中国标准出版社，1996． 

（8）报纸文章 

[序号] 作者．文献题名[N]．报纸名，出版日期(版次)． 

例如：[8] 谢希德．创造学习的思路[N]．人民日报，1998-12-25(10)． 

（9）电子文献 

[序号] 作者．电子文献题名[文献类型/载体类型]．电子文献的出版或可获得地址，发表或更新

的期/引用日期(任选)． 

注：电子文献类型 

电子参考文献类型 数据库 计算机程序 电子公告 

电子文献类型标识 DB CP EB 

电子载体类型  

电子文献载体类型 磁带 磁盘 光盘 联机网络 

电子载体类型标识 MT DK CD OL 

若在正文中引用参考文献，在引用处最后一个字的右上角，用方括号标明此序号。如，“XML

秘钥信息服务规范
[1]
” 

8、附录 

附录包括不宜放在正文中但又直接反映工作成果的资料，如调查问卷、公式推演、编写程序、

实验数据等内容。附录的篇幅不宜过大，若附录部分内容较多，可单独装订成册。 

 

二、毕业设计（论文）格式要求 

（一）论文采用 A4 纸打印。页边距：上 3 厘米，下 2 厘米，左 3 厘米，右 2 厘米；装订线 1

厘米；页眉距边界 2 厘米，页脚距边界 1 厘米。全文除封面、封底无页眉外，均采用页眉“杭州电

子科技大学继续教育学院毕业设计（论文）”，宋体五号字，居中。  

（二）封面、封底、中文摘要、ABSTRACT、目录无需页码，论文其余部分均采用阿拉伯数字

页码，Times New Roman 五号字，居中。 

（三）“摘要”、“目录”、 “致谢”、“参考文献”，“附录”等为黑体三号字，“ABSTRACT”为



Times New Roman 加黑三号字，均居中，单倍行距，段前 2行，段后 2行。 

（四）封面由学院统一制作，填写的内容均为楷体小三号字。 

（五）中文摘要内容为宋体小四号字，摘要内容后下空一行打印“关键词”为黑体小四号字，

其后关键词为宋体小四号字；英文摘要内容为 Times New Roman 小四号字，英文摘要内容后下空一

行打印“Keywords”为 Times New Roman 加黑小四号字，其后关键词为小写 Times New Roman 小四

号字。行距均为 20磅，每一关键词之间用分号分开，最后一个关键词后不打标点符号。 

（六）目录内容中文为宋体小四号字，英文为 Times New Roman 小四号字，依次排列各章节、

致谢、参考文献、附录等。目录内容至少列出第一和第二级标题，每一级标题后应标明起始页码。

目录可使用 word 系统自带的“插入目录功能”自动生成 

（七）正文第一级标题为黑体三号字，居中，单倍行距，段前 2行，段后 2行。第二级标题为

黑体四号字，第三级标题为黑体小四号字，若采用第一种序次（一、（一）、1……）为靠左空两格，

采用第二种序次（1.、1.1、1.1.1……）为靠左顶格。 

正文内容中文为宋体小四号字，英文为 Times New Roman 小四号字，行距 20 磅，标准字符间

距。每一章内容均另起一页。 

（八）图应有图名、图号，均为宋体五号字，居中，列在图的下方。 

（九）表格应有表名、表号，均为宋体五号字，居中，列在表的上方。 

（十）公式书写应另起一行，公式内容居中，公式后应注明序号，均为宋体五号字。  

（十一）参考文献的内容中文为宋体小四号字，英文为 Times New Roman 小四号字居左顶格打印，

行距均为 20 磅。 

三、毕业设计(论文)文本的装订要求 

可按以下顺序装订毕业论文或毕业设计说明书的文本：（1）封面；（2）中文摘要与关键词；（3）

英文摘要与关键词；（4）目录页；（5）文本主体（包括引言、正文与结论）；（6）致谢；（7）参考文

献；（8）附录；（9）考核表；（10）封底。 

封面由继续教育学院统一制作格式，封底只是一页素纸，所用纸张应与封面相同，它使得毕业

设计（论文）文本装帧显得完整。 

在毕业设计（论文）文本装订之前，需要编好页码，并且必须注意目录页上的页码应与正文一

致。 

（二）其他事项要求 

本科（包括专升本、高起本）学生如申请学士学位，其毕业设计（论文）中必须有英文摘要和

英文关键词，本科以下层次不作要求。 


