
山西大学高等教育自学考试
毕业论文（设计）撰写基本规范
1.结构要求
（1）封面
封面信息包括学校名称、毕业论文题目、学生与指导教师信息、论文完成（提交答辩）时间等。封面一律使用山西大学高等教育自学考试毕业论文（设计）规定的封面格式。
（2）目录
目录内容由摘要开始，至致谢部分；目录内容只列两级，页码与正文保持一致。
（3）摘要及关键词
摘要。主要包括研究意义、目的、方法、成果和重要结论，字数一般在300-500 字。 
关键词。它是反映论文主题内容的名词，是供文献检索使用的重要信息。关键词一般为3—5 个，中文关键词之间用“；”分隔，英文关键词之间用“;”分隔。
（4）正文
正文部分包括引言、论文主体、结语三个主要部分。
引言。该部分主要说明论文选题的目的和意义、国内外相关文献的简要评述，以及论文所拟研究的主要内容。
论文主体。该部分是论文的主要组成部分，要求紧扣主题，层次清楚，逻辑性强，文字简练，表达通顺，标点符号使用得当，文法规范，图表规范、整洁、美观，引注准确，重点突出。 
结语。该部分是整个论文的总结，应以简练的文字说明论文所做的工作以及所得到的主要结论，也可涉及论文存在的研究局限和需要进一步研究的问题等。
（5）注释和参考文献
注释。主要用于以下三个方面：①直接引文注释。即文中引用他人原话和相关资料所载数据时对出处的交待。②间接引用注释。即文中吸收他人观点时对出处的交待。③内容说明注释。即对文中需要补充说明而在正文中又不便详细阐述的其他问题所做出的解释。注释一律采用随文加注的方式，通常采用脚注形式标注，在需要注释的句子末尾用[1][2][3]……样式的数字编号，以“上标”字体标识，如：[1]。
参考文献。为了反映论文的科学依据，表明论文作者尊重他人研究成果的严肃态度，并向读者提供有关信息的出处，应在论文之后列出参考文献。
（6）致谢
致谢部分应以简洁的文字对写作过程中曾给予指导、帮助的导师、教师和其他人员表示谢意。后记文字要简洁、得体、实事求是，切忌浮夸和庸俗之词。
2.格式要求
（1）版式要求：
A4 纸；页边距为上2.5cm，下2.5cm，内侧（装订侧）2.5cm，外侧 2cm；每页43行，每行43字，行跨度16.2磅，字跨度10.9磅。
（2）非英语专业内容格式要求
题目用二号黑体，标题之前空一行；副标题用三号楷体；
摘要与关键词用五号楷体，其中“摘要”与“关键词 ”用五号黑体，并与其后的内容间隔一个字符；
正文之前空 1-2 行，正文主体用五号宋体；一级标题为小三号、黑体、居中；二级标题为四号、楷体、左对齐；各级标题与上下文之间各空1—1.5行间距；
注释用五号黑体，脚注用小五号楷体，与本页正文之间用短横线分开；
“参考文献”四个字用小三号黑体，其前空2行，其后空0.5—1行，内容用五号宋体。主要参考文献列示顺序为中文在前，外文在后。
（3）英语专业论文格式要求
[bookmark: _GoBack]全文用英语写作，字体用Times New Roman，字号和格式要求参考非英语专业。
摘要部分应包括英文摘要和中文摘要，英文摘要在前。参考文献列示顺序为英文在前，中文在后。
论文行文过程中直接或间接引用他人的思想观点、数据等需要采用夹注的形式标明其出处；夹注的方式如下：先写圆括号，然后在其内列出被引述作者的姓氏、书刊出版的年代、被引述的页码，中间分别用逗号和冒号连接，如：（Olsen, 1992:125-163)或(王佐良，1982：138)。
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