中国石油大学胜利学院
校级优秀本科毕业设计（论文）写作格式

1、“标题栏”——三号字，黑体，居中。
2、“作者栏”——五号字，黑体，居中；如果有两个或两个以上的作者，中间空1个字符。 格式为：20××级××专业（本科/专升本） 空2个字符 作者姓名。
3、“作者栏”与“[摘 要]”两栏之间的行距：宋体，小二号字，空1行。

4、“[摘  要]”——小四号字，黑体，中间空1个字符；后面接文字首行空1格，五号字，宋体。
5、“[关键词]”——小四号字，黑体；后面的文字首行空1个字符，五号字，宋体；关键词之间用分号隔开，最后一个关键词后面不加分号。
6、“正文”与“[关键词]”之间的行间距为宋体，小四号字，1.5倍行间距，空2行。

7、“正文”—— 宋体，小四号字；正文中的标题，黑体，小四号字。正文分章节撰写，第一级标题用“第一章”、“第二章”、“第三章”等连续编号，标题末尾不加标点(问号、叹号、省略号除外)，标题居中排列，下空一行接写第二级标题。从第二级标题开始，用阿拉伯数字连续编号，在不同层次的数字之间加一个下圆点相隔，最末数字后不加标点。如第二级标题为“1.”、“2.”、“3.”等，第三级标题为“1.1”、“2.1”、“3.1”等，第四级标题为“1.1.1”、“2.1.1”、“3.1.1”等。
正文中的标题一般不超过四级，第二至第四级标题均单独占一行，且靠左端书写，第二级标题序数前不留空格，第三、四级标题序数前要空两个汉字位置。第一级标题序数后空两格接写标题；第二至第四级标题序数后均空一格接写标题。
8、正文中所有的公式要有公式号，公式序号按一级标题编排，如一级标题是第3章，公式为该级标题的第1个公式，则为“3-1”，依次类推。公式号和公式一起要居中对齐，编号需加圆括号并居右放置（5号，Times New Roman）。在文中出现的公式一定要有引用，公式中出现的变量一定要有说明。
如：由公式(3-1)给出：
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[image: image2.wmf]为光波的入射角。
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9、正文中插图。所有图要写明图号和图题，图号和图题应放在图位下方居中处，5号宋体。图号与图题间空一格，图号按一级标题编排，如一级标题是第3，图为该级标题的第1个图，则图号为“图3-1”，依次类推。
如：过阻尼响应如图3-1所示。


i(t)

图3-1 过阻尼响应i(t)
注意：除计算机类等专业截图需要外，其他插图均应手绘，不得截图！
10、表格要求：表格一般采用三线表，必要时可加辅助线。表格都要标明表号、表题，用5号宋体字。表号与图号一样，按一级标题编排，如一级标题是第4，表为该级标题的第1个表，则表号为“表4-1”，依次类推。
表号和表题放在表格上方正中位置，表号后空一格书写表题。表中参数应标明量和单位，若单位相同可统一写在表头或表顶线上右侧。若有表注，写在表底线下左侧。表中重复出现的文字，不可用“同前”、“同左"等表示,必须全部重复写出。表格一般不要在下页接写，若必须下页接写，表题可省略，表头应重复写，并在右上方写"续表××"（可通过拆分表格实现）。
毕业设计(论文)中量的单位必须符合我国法定计量单位，不论其出现在表格、图还是正文中，它以国际单位制(SI)为基础。可参看有关文件，如GB3100-3102-93等。如：
表4-1 激光入射功率密度对导轨滚道表面硬化层深和显微硬度的影响

	试验编号
	功率密度

/W.cm-2
	辐照时间

/s
	显微硬度/HV
	硬化层深

/mm

	t-1
	6.37×103
	0.067
	570，456
	0.354

	t-2
	6.37×103
	0.067
	570，456
	0.354

	t-3
	6.37×103
	0.067
	570，456
	0.354

	t-4
	6.37×103
	0.067
	570，456
	0.354

	t-5
	6.37×103
	0.067
	570，456
	0.354


续表4-1
	试验编号
	功率密度
/W.cm-2
	辐照时间
/s
	显微硬度/HV
	硬化层深
/mm

	t-7
	6.37×103
	0.067
	570，456
	0.354

	t-8
	6.37×103
	0.067
	570，456
	0.354


11、“正文”与“[参考文献]”之间的行距，宋体，小四号字，1.5倍行间距，空2行。

12、“[参考文献]”——小四号字，黑体，居中。
13、各类参考文献——五号字，宋体，顶行，1.5倍行距；编写格式如下：

[1] 严蔚敏，吴伟民.数据结构[M].北京：清华大学出版社，1997：35-37.
[2] 王伟国，刘永萍，王生年，等.B/S模式网上考试系统分析与设计[J].石河子大学学报：自然科学版，2003，6(2)：145-147.
[3] 张美金.基于ASP技术的远程教育系统体系结构的研究[EB/OL]. [2003-05-01].http://172.50.0.88:86 /~cddbn/Y517807/pdf/index.htm.
[4] 邓辉.校训雷同，缺失是什么?[N].光明日报，2013-03-06(08).
[5] 张磊.基于Internet的远程控制计算机网络实验系统[D].大连：大连海事大学，2012：113.
14、每页“页眉”——输入“中国石油大学胜利学院优秀毕业设计（论文）”，黑体，5号字，左对齐。

15、论文全篇：左边距——3厘米，右、上、下边距——2.25厘米；行间距：1.5倍。
16、“指导教师”放置论文末页底端，右对齐，黑体，5号字。
格式为：[指导教师] 空1个字符 张伟（教师姓名）
续表标注方式
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