附件3
优秀毕业设计（论文）缩写说明
优秀毕业设计（论文）缩写文稿的篇幅（包含摘要、正文、图、表、参考文献）以版面计算，一般不超过四页。内容包括论文题目（中英文）、学生所在学院、专业班级及姓名，指导教师姓名、中英文摘要，中英文关键词、正文、参考文献。 用Word排版，页边距上3.3cm、下2.3cm、左2.8cm、右2.3cm；单倍行间距。标题格式参考范文，题序层次不宜太多。不论几级标题都不能单独置于页面的最后一行，正文的排版中也尽可能不出现孤行。奇数页页眉“20**届优秀毕业设计（论文）摘要”，偶数页页眉“论文题目”并使用五号宋体。
1、题目上方用五号字空一行。
2、题目：黑体小二号字撰写，字数一般不超过20个字；若字数较多，应分成两行书写；如果有副标题，用楷体四号字加在题目下方，右对齐。
3、用五号字体空一行。
4、“学院”和写入的学院名称皆用宋体五号，顶格，“学院”与写入的学院名称间用冒号相隔；在同一行空格后写“专业班级”，格式同上。
另起一行书写格式同上；
再另起一行书写“学生姓名”与“指导教师”格式同上；
5、用五号字体空一行。
6、摘要和关键词：用黑体五号字顶格写入“【摘要】”两字，用五号宋体撰写摘要中文内容，字数不超过300字。“【关键词】”另起一行于摘要后撰写，一般为3～5个词，每个词不超过5个字，和摘要内容用相同的字体，每个词间用分号相隔，最后一词不加标点。
7、用五号字体空一行。
8、英文摘要和关键词：用Times New Roman加粗五号字体顶格写入“【Abstract】”和“【Key words】”，用Times New Roman 五号字体撰写相关内容，英文关键词间仍用分号相隔，最后一词不加标点。
9、用五号字体空两行后撰写论文。
10、正文：中文内容用宋体五号字撰写；文中一级标题用四号黑体，二级标题用小四号黑体，三级标题用五号黑体顶格撰写。
11、正文下面用五号字体空一行。
12、参考文献：黑体五号字体顶格写入“参考文献”，中文内容用宋体小五号字；书写格式参照毕业设计（论文）参考文献书写格式。
13、图表：仅保留必要的图表，图表的说明要规范。规范格式参照毕业设计（论文）图表书写格式。
 14、公式：公式的书写要规范。格式参照毕业设计（论文）公式书写格式。
