
吉首大学商学院2012届本科生毕业论文

写作规范及文档要求

一、文档材料的写作规范

（一）论文标题

论文标题字数原则上不超过20个字。

（二）中文摘要（含关键词）

中文摘要应简捷明了，字数不超过300字，应突出毕业论文工作中具有创造性成果和新见解部分，关键词应是3—5个能反映文章最主要内容的名词性术语，关键词之间以分号分隔开。

（三）外文摘要（含关键词）

外文应有论文题目、作者、指导教师，外文摘要内容应与中文摘要相对应，要求用词准确、语法规范、意思完整。

（四）正文

1、毕业论文总字数（含摘要、参考文献等）不少于8000字

2、毕业设计（论文）的正文文章节序号选用以下形式：

一、二、三、……；（一）、（二）、（三）……；1、2、3、……；（1）、（2）、（3）……。

（五）相关图表绘制规范

1、图纸要求图面整洁，布局合理，用计算机绘图。

2、表格统一采用三线表（三线表通常只有3条线，即顶线、底线和栏目线，没有竖线，具体图式学生可以“百度搜索”网站查找）。

（六）注释和参考文献（注释采用尾注）

正文中按引用顺序在注释和参考文献出处的文字右角上用[]标明，[]中序号应与注释和参考文献避序号一致，正文之后则应列出注释和参考文献。注释和参考文献中应包含一定的外文文献，参考文献不少于10篇。

注释和参考文献的著录，按著录/题名/出版事项顺序排列：

书籍——著者.书名[M].出版地：出版者，出版年

期刊——著者.题名[J].期刊名称.出版年，期号

报纸——著者.题名[N].报刊名称.日期

网络——著者.题名.网址

二、毕业论文打印的格式要求

（一）毕业论文成文文稿一律采用计算机打印，并用A4规格复印纸输出，左边留一定装订边距，用学校统一封面模式装订。

（二）毕业论文文本字体要求

1、中文题目（黑体、小2号字，居中）、副标题（宋体、小3号字，居中）、署名（宋体、4号字）；中文摘要、关键词（宋体、5号字“摘要”、“关键词”5个字用黑体、小4号字）；英文题目（Times New Noman，3号字，加粗，居中）、英文摘要、关键词（Times New Noman, 小4号字，加粗，首个字母大写）

2、正文（宋体、小4号字、空2字符

3、一级标题（黑体、小3号字、空2字符，必须单独一行）、二级标题（黑体、4号字、空2字符，必须单独一行）；三级标题（黑体、小4号字、空2字符，可单独一行，也可后接其他文字。若单一行，则不加句号；若后接文字，则必须加句号）。

4、致谢（宋体、4号、首行空2字符）

5、参考文献（宋体、5号字），“参考文献”四字（黑体、小4号、居左）。

6、正文页码一律位于页面底端（页脚），居中标明。
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