
附件一
长沙学院继续教育学院毕业设计(论文)撰写规范

毕业设计 (论文)是培养学生综合运用本学科的基本理论、专业知识和基本技能，提高分析和解决实际问题的能力，完成初步培养从事科学研究工作和专业工程技术工作基本训练的重要环节，是培养大学生的创新能力、实践能力和创业精神的重要实践环节，同时，毕业设计 (论文)的质量不仅是教学水平的反映，也是学生毕业的重要依据，为了统一和规范我校毕业设计 (论文)的写作，保证我校毕业设计 (论文)的质量，特制定本规范。
1、毕业设计(论文)内容要求
1.1  题目

题目应该简短、明确、有概括性。通过题目，能大致了解毕业设计 (论文)的内容、专业特点和学科范畴。但字数要适当，一般不宜超过20字。必要时可加副标题。

1.2  摘要与关键词

1.2.1 摘要

摘要应概括反映出毕业设计 (论文)的内容、方法、成果和结论。摘要中不宜使用公式、图表，不标注引用文献编号。中文摘要以250---350字为宜、外文摘要以250个实词左右为宜。
1.2.2 关键词
关键词是供检索用的主题词条，应采用能覆盖设计 (论文)主要内容的通用技术词条（参照相应的技术术语标准）。关键词一般为3～5个，按词条的外延层次排列（外延大的排在前面）。

1.3  目录

目录按章、节、条三级标题或者按科技论文写作规范编写，采用数字序号分级编写，要求标题层次清晰。目录中的标题要与正文中标题一致。目录中应包括中英文摘要、绪论、设计说明书 (论文)的主体、结论（语）、参考文献、附录、致谢等。

1.4  正文

正文是毕业设计 (论文)的主体和核心部分，一般应包括绪论、设计 (论文)的主体及结论（语）等部分。

1.4.1 绪论(或前言)
绪论(或前言)是毕业设计 (论文)主体的开端。绪论(或前言)应包括：毕业设计 (论文)的背景及目的；国内外研究状况和相关领域中已有的成果；设计和研究方法；设计过程及研究内容等。绪论(或前言)一般不少于1000字。

1.4.2主体

主体是毕业设计 (论文)的主要部分，要求作者在该部分真实、客观、全面地反映自己的论点、研究内容，具体展现创造性成果或新的研究成果。做到论点鲜明，论据充分，论证严谨，内容充实、层次分明，详略得当。
毕业设计 (论文)的主体应包括以下各方面：

(1) 选题背景，推理正确，结论清晰，无科学性错误。

(2) 对所研究问题的论述及系统分析、比较研究，模型或方案设计，案例论证或实证分析，模型运行的结果分析或建议、改进措施等。

 (3) 总体方案设计与选择的论证。

(4) 试验方案设计的可行性、有效性以及试验数据的处理及分析。

(5) 对本研究内容及成果进行较全面、客观的理论阐述，应着重指出本研究内容中的创新、改进与实际应用之处。理论分析中，应将他人研究成果单独书写，并注明出处，不得将其与本人的理论分析混淆在一起。对于将其他领域的理论、结果引用到本研究领域者，应说明该理论的出处，并论述引用的可行性与有效性。
1.4.3 结论
结论或结语是毕业设计 (论文)的总结，是整篇毕业设计 (论文)的归宿。要求精炼、准确地阐述自己的创造性工作或新的见解及其意义和作用，还可进一步提出需要讨论的问题和建议。结论（语）单独作为一章编写，但不加章节号。
1.5参考文献
按正文中出现的顺序列出直接引用的参考文献。
毕业设计 (论文)的撰写应本着严谨求实的科学态度，凡有引用他人成果之处，均应按正文中所出现的先后次序列于参考文献中。并且只应列出正文中以标注形式引用或参考的有关著作和论文。一篇论著在毕业设计 (论文)中多处引用时，在参考文献中只应出现一次，序号以第一次出现的位置为准。
参考文献的注明格式详见毕业设计 (论文)模板，其中专著的注明格式顺序是：作者、书名、版本（出版社、出版时间）。论文的注明格式顺序是：作者、论文题目、刊物名称、期号、论文所在刊物中起止页码。
1.6附录
对于一些不宜放入正文中、但作为毕业设计 (论文)又是不可缺少的部分，或有重要参考价值的内容，可编入毕业设计 (论文)的附录中。例如，过长的公式推导、重复性的数据、图表、程序全文及其说明等，可用附录1、附录2…..等标示。
1.7致谢
致谢中主要感谢导师和对毕业设计 (论文)工作有直接贡献及帮助的人士和单位。
2 书写规范与装订要求

2.1文字和字数

除外语专业论文外，一般用汉语简化字打印。文、经、管、法、艺术类专业论文正文不少于0.6万字，理工类毕业设计说明书正文不少于0.8万字，艺术类毕业创作报告书正文不少于0.3万字。毕业设计（论文）资料按照目录要求准备齐全，各项材料符合规定要求。

2.2  书写及打印
一律由本人在计算机上输入、编排并打印在A4幅面白纸上，单面打印。页边距上边距：30mm；下边距：25mm；左边距：30mm；右边距：20mm；
2.3  格式要求
毕业设计 (论文)格式要求见相应的毕业论文或毕业设计或毕业创作的格式规范。各站（点）必须贯彻执行学校有关毕业设计 (论文)工作的管理规定要求，并结合本站（点）的专业培养目标和特点，制定实施细则，规范运行。
2.4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（将注文放在加注页稿纸的下端）或篇末注（将全部注文集中在文章末尾），而不用行中注（夹在正文中的注）。若在同一页中有两个以上的注时，按各注出现的先后，顺序编列注号，注释只限于写在注释符号出现的同页，不得隔页。
2.5 装订
毕业设计 (论文)资料按以下排列顺序装订：
（1） 封面（扉页）
（2） 目录

（3） 摘要（中英文）

（4） 正文

（5） 结论

（6） 参考文献

（7） 附录

（8） 致谢

（9） 封底

毕业设计 (论文)过程管理资料按以下排列顺序装订：
（1） 封面

（2） 目录

（3） 长沙学院继续教育学院函授本科毕业设计 (论文)课题任务书
（4）长沙学院继续教育学院函授本科毕业设计 (论文)开题报告
（5）长沙学院继续教育学院毕业设计（论文）指导教师评阅表

（6）长沙学院继续教育学院函授本科毕业设计 (论文)答辩评审表

（7） 封底
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