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第一页：封面

 A4纸打印

• 封面：填写相应位置的内容，

统一格式不能改动

• 题目：

– 中英文对照，

– 简洁、明确、概括

– 不宜超过20字首字对齐！！



从第二页起至结束

页面设置：

1.  上边距2.5cm，下边距2.0cm，

左右边距2.0cm

2.行间距：1.5倍

3. “页眉”：宋体小五号，居中，3. “页眉”：宋体小五号，居中，
文字内容自定

4.  “页脚”：页码，小五号，

居中，单纯阿拉伯数字，不

加其它符号



第二页：中文摘要

题目：三号黑体，可以分1至2行居中

下空两行

“摘要”二字：四号黑
体，体，

后空一格，打印内容：
小四号宋体

空一行

“关键词”三字：四号黑
体

后空一格打印内容

3至5个，小四宋体，

每两个关键词之间空两格



第三页：英文摘要

题目：小四号Arial, 
可以分1至2行居中

下空两行

Abstract 小四号Arial 

后空一格打印内容：
五号Arial

Keywords:  小四号Arial 后空一格打印内容

3至5个，五号Arial

每两个关键词之间空两格☺注意：不能出现中文状态下的标点，如“、”等。



第四页：目录

☺“目录”二字：四号黑体

☺下空两行打印章、节、小节及其开始页码，小四号宋体

☺章、节的标题后用虚线与页码连接，页码（单纯一个数字，

不加其它符号）放行末，注意对齐

Tips：章——一级标题 1

节——二级标题 1.1

小节——三级标题 1.1.1

三级以下标题不归入目录；

“中英文摘要”不归入目录



正文须具备以下六部分：

1 引言

2 实验材料与方法

3 结果与讨论
一级标题，小三号黑体，居中,

4 结论

5 致谢语

参考文献

一级标题，小三号黑体，居中,
每个部分要另起一页



一级标题（1 ）
小三号黑体，居中，下空两行

二级标题（1.1 ）：下空

一行，左起顶格，四号宋体

页眉：论文的题目

三级（1.1.1 ）及三级以
下标题的下面不空行；
左起顶格，四号黑体

开始前需空两行

小四号宋体字

页码居中



正文格式要求：数字与英文

☺正文内容：小四号宋体，

☺数字和单位间要空一格（如：宽度为5 cm）

☺百分号不用空一格（如：有效率为50%）

☺正文中出现的英文用 New Times Roman 字体（小四号）



关于表

☺表的题目在上方，居中，采用中英文对照，

中文在上（五号宋体），英文在下（五号Arial）

表格采用三横线表，如下图所示：

表示：第1章的第1个表，
若第二章的第3个表则为“表2-3”，以此类推……
后空两格打印标题内容，这是一定要的噢！

图表内容小五号宋体/Arial



关于图

☺图的题目在下方，居中，采用中英文对照，

中文在上（五号宋体），英文在下（五号Arial） Fig.2-3

☺图内的文字、符号、横纵坐标用小五号字

☺注意：图、表不能有背景、阴影线、外框。居中



关于参考文献

☺“参考文献”：小三号黑体，居中，

前不加章序号，后不加冒号

☺下空两行

☺文献各条目：采用小五号，中文宋体，英文Arial

☺左起顶格， [1]后空一格，英文作者采用“姓前名后”表

示，如“Yuan L，Lin Y，Li Q，et al.”示，如“Yuan L，Lin Y，Li Q，et al.”

袁立 林益明 李勤喜 三位作者以上

M-专著；C-论文集；N-报纸文章；J-期刊文章；
D-学位论文；R-研究报告；S-标准；P-专利……

•注意：若一行写不下，第二行文字必须与第一行对齐：

M





注意点

 页面设置：

全部正文都是上边距2.5，下边距2，左右边距2，有些同
学可能因为分节的关系，一些章节的边距错了，请再度确
认。

 行间距：

全部正文，包含目录、图表和参考文献，都是1.5倍，请全部正文，包含目录、图表和参考文献，都是1.5倍，请
再次全选、确认。

 除了自行打印的封面，其他页要有页眉，页眉内容要居中，
不能超过一行，不要有“回车”，页面下的横线要调出来，
搞不定就请打印店帮忙。



关于封皮和任务书

1. 学院发的封皮：

“完成者专业年级”不要漏写专业；

自行打印的封面：检查厦大的徽章还在不在？

生物科学专业和生态学专业属于生物学系，生物技术专业
属于生物化学与生物技术学系，别搞错了！

2. 任务书：

第1面：有些同学导师签字、职称漏签，或者自己没签；
第2-3面，分阶段指导：注意填写日期。

第4面“答辩记录”“导师评语”内容必须填写。由教师填
写的部分由导师填写，学生不可代填，每一阶段的指导记
录不少于18个字！

“系主任”那栏空白，学院统一签。



装订指南

 装订前请务必检查装订顺序：封皮内顺序为：

 任务书+承诺书（前）+正文（中）+评价表（后），

 毕业论文必须采用胶订，胶订后要切边，防止论文边界不
齐（打印店）。

 毕业论文要经过导师审核、学院理论教学部审核后才能 毕业论文要经过导师审核、学院理论教学部审核后才能

1. 上传到教务系统

2.  到打印店装订（避免不必要的浪费）

 领取两证前（具体领证时间待教务处通知，去年是6月28
日）交回，若不符合规范，暂不发放两证。





第二页：中文摘要

☺题目：三号黑体，可以分1至2行居中；

☺下空两行打印“摘要”二字：四号黑体，

后空一格打印内容：小四号宋体

☺摘要内容下空一行打印“关键词”三字：四号黑体，后空☺摘要内容下空一行打印“关键词”三字：四号黑体，后空

一格打印内容： 3至5个，小四宋体，每两个关键词之间

空两格

☺字数控制在400字以内



第三页：英文摘要

☺Topic：小四号Arial ，可以分1至2行居中；

☺下空两行打印“Abstract”：小四号Arial ，后空一格打印

内容：五号Arial

☺Abstract内容下空一行打印“Keywords”：小四号Arial，

后空一格打印内容：五号Arial，每两个关键词之间空两格

☺字数控制在400字以内

☺注意：不能出现中文状态下的标点，如“、”等。



正文格式要求：标题

☺一级标题（1 ）：小三号黑体，居中，下空两行

☺二级标题（1.1 ）：下空一行，左起顶格，四号宋

体

☺三级（1.1.1 ）及三级以下标题的下面不空行：左

起顶格，四号黑体起顶格，四号黑体

☺每个标题开始前需空两行，以区别前段文字

附注：代表文字内容

（5）标题：每章标题以小三号黑体字居中

打印；“章”下空二行为“节”，以四号宋体
字左起打印；“节”下空一行为“小节”，以
四号黑体字左起打印。换行打印论文（设计）

正文。
（6）正文：采用小四号宋体字打印。


