毕业实习报告的排版格式要求

为进一步规范我院毕业设计(论文)管理，提高毕业设计(论文)质量,培养学生严肃严谨的工作作风,我们特制定本规范,望各位同学遵照执行.
一、格式及字体要求：

一律采用A4纸打印，页边距：上2.60厘米、下2.2厘米、左2.6厘米、右2.2厘米。封面由学院统一印制。毕业论文各部分的具体格式要求如下：

目  录(黑体，四号，字间空两格，加粗，居中)

目录参照下例。

    一、安徽工业职业技术学院毕业论文(楷体小四)……………1

    二、正文(楷体小四)……………………………………………*

    三、参考文献(楷体小四)………………………………………*

正文题目(黑体，四号，居中)

    1．题目与作者之间空一行‘

    2．作者(宋体，小四)；

    3．作者与中文摘要之间空两行；

[摘要](小四黑体，中间空两格)

    摘要内容为200—500字，字号为楷体小四。

[关键词](小四，黑体)

    关键词是反映文章最主要内容的名词性术语，为3—5个，字号为楷体小四，关键词之间空两格。

   正文

    1．正文字数不少于*万字，字体为宋体，字号为小四号，行距为20磅。

    2．正文中的各级标题从大到小顺序，一级标题为“一”(小四，黑体，二级标题为“(一)”(小四号，宋体)，三级标题为“1”(小四号，宋体)。

    3．正文中的有关图表字体、字号与正文的一致，表格用“表1－１”并放在表格上面(居中)、图用“图1—1”并放在图下面(居中)。

参 考 文 献(四号，黑体，字间空一格，居中)

    参考文献单独一页，按下列顺序排列(小四，楷体，与“参考文献”之间空一行)，其格式为：

    ● [序号]主要责任者．文献题名．出版地：出版者，出版年．

       如：

    [1]  作者1．人力资源管理]．北京：中国人民大学出版杜，2000．

    [2]  作者．电子商务在企业中的应用．安徽工业职业技术学院学报，2001，(3)．

二、其他要求

1、论文文本每页底部居中处必须有页码，目录中必须标明页码。

    2、附录：包括与论文有关的图表、计算机程序、运行结果，主要设备、仪器仪表的性指标和测试精度等。

   3、参考文献：为了反映文稿的科学依据和作者尊重他人研究成果的严肃态度以及向读者提出有关信息的出处，正文中应按顺序在引用参考文献处的文字右上角用［］标明，［］中序号应与“参考文献”中序号一致。

    4、文字要求：文字通顺，语言流畅，无错别字，一般情况下应采用计算机打印成文。

    5、图纸要求：图面整洁，布局合理，线条粗细均匀，圆弧连接光滑，尺寸标注规范，文字注释必须使用工程字书写。提倡学生使用计算机绘图。

    6、曲线图表要求：所有曲线、图表、线路图、流程图、程序框图、示意图等不准徒手画，必须按国家规定标准或工程要求采用计算机或手工绘制。
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