
法学院毕业论文文档格式规范

毕业论文表格来源

学生在学校教务处网站（三本学生在芙蓉学院教务处网站）“教务处—实践教学—资料下载—毕业论文相关资料—论文格式”中下载表格。
毕业论文正文内容的排版要求

页边距  上 3cm  下3 cm  左3 cm   右2 cm
页眉  2 cm      页脚  2 cm
全文段落 1.5倍行距
一级标题   3号 黑体  居中

二级标题   4号 黑体  空2个字的距离（空格键敲4下）
三级标题   小4号 黑体  空2个字的距离（空格键敲4下）
页码  居中  小五
正文  小四号  宋体 

页眉  小四号  宋体
脚注 每页从[1]开始 小五号 宋体
参考文献  小四号 宋体

毕业论文装订顺序

（一）封面——（二）任务书（2页）——（三）成绩评定表（3页）——（四）开题报告书（4页）——（五）过程考核表——（六）目录——（七） 中、英文摘要及关键词——（八） 正文——（九） 参考文献——（十） 致谢
毕业论文正稿格式形式审查的基本要求
1、文章注意标点的正确运用，防漏防错，以免产生歧义。

2、严格校对，防止错别字，在空行、空格上尤其要注意。

3、在全文中一般不要出现“我”、“本人”等主观性第一人称词语，必须要用时，可用“笔者”代替。

4、论文题目、各级标题是论文的核心，相互之间一般是由总到分的逻辑关系或并列的逻辑关系，能形成一个完整理论体系或框架。文字要精炼推敲，防止词不达意、逻辑错误、语法错误、出现歧义、或从理论体系上有明显缺失、漏洞等。

5、毕业论文的正文字数原则上不少于一万字。

6、参考文献不少于10篇，其中至少有一篇外文文献。
7、毕业论文文本完成后，由指导老师审核论文质量的同时审查文档格式，在论文封面签字后上交法学院教务办（含电子文档），在学院审查中出现文档问题或明显抄袭的，推迟答辩甚至取消答辩资格。
毕业论文正稿填写须知

一、封面： 
1、字体：封面各栏一律用： 宋体小3号，居中。
2、封面上的“（设计）”去掉。

3、题目：文字较长需要转行的另起一行，首字对齐。题目最长不超过20字。
4、姓名栏：每字间空1个字的距离（空格键敲2下），宋体小3号，居中。5、指导老师或学生姓名为单名的，打印时按双名的首尾文字对应。注意指导老师的姓名用字的准确性。
6、学号：应填写全部编码，如：200902010103。

7、专业班级：按专业、年级、班级顺序填写全称。如：法学09101班。  
8、完成时间：按照实际完成时间填写，不能迟于5月12日。例如：2013年5月10日
二、目录： 
 “目录”二字，间隔2个字距离（空格键4下），黑体3号，居中。再空一行后写内容与页码，两端对齐（一、二、三级标题的序号左顶格，右边的页码外对齐），中间用省略号隔开。(注:省略号输入法：shift + 6),目录内容一般为文章的一、二、三级标题\参考文献\致谢，字体为小四号宋体。
需要注意的是，目录下端不编页码。页码第一页从毕业论文的正文内容第一页起算。摘要与关键词的字样不要在目录中出现。当然，正文内容中如果有引言和结语的字样，则引言和结语可以出现在目录中。另外注意的是，目录和摘要不需要页眉，也不需要编页码。只有在正文中才要页眉。顺便提及，毕业论文最后一页的“致谢”那一页，也不需要页眉，但要编页码。
三、摘要及关键词：

摘要及关键词的内容紧接着目录之后，占一页篇幅，但要注意与目录一样不编页码。

 “摘要”。“摘要”二字顶格，四号宋体加粗，后用冒号。例如：“摘要：”  

 摘要内容为文章的主要观点，300字左右。用第三人称对全文进行准确概括，禁用“本文、笔者、作者”等主语，不加诠释和评价性文字，不用报道语式，不要使用带有渲染、夸张作用的词藻。不用序号，不分段。摘要要求文字简洁而精炼；内容客观，重点突出而新颖。1.5倍行距。
另起一行，顶格写“关键词：”四号宋体加粗，后用冒号。1.5倍行距。
关键词指最能反映文章观点的关键性词语，一般３个关键词即可，最多5个关键词，中间用逗号隔开，并空出一个字的间距(空格键敲击2次)，最后一个关键词之后不用任何标点符号。
空一行，顶格写摘要与关键词的英文翻译，“Abstract:”\“Keywords:”（注意单复数形式：不是Keyword），字体为罗马体，4号加粗。英文的正文内容，字体为罗马体，小4号。1.5倍行距。注意每句话的首字母和专有名词首字母、关键词首字母要大写。
四、正文：
正文部分需要页眉。

先做好页面设置：在word中“文件”菜单设置：上下页边距均为3cm，左页边距2.5cm，右页边距2cm，装订边0.5cm，页眉与页脚边距2cm。页眉中写文章的题目，题目有副标题的不写入页眉。页眉的字体为：宋体小四号居中。
（一）第一页：


本页开始写正文，正文字体除有特殊规定外,一般为:宋体小4号，1.5倍行距。
如果有引言或结语的，“引言”、“结语”二字居中，视为一级标题看待。“引”和“言”之间空1个字（空格键敲2次）。“结”和“语”之间空1个字（空格键敲2次）。
关于论文标题的格式和字体要求如下：
1、一级标题一律用黑体3号，居中。在标题序号后用顿号隔开。一级标题与前后文之间都不空行。
例： 一、媒体问责价值理念的内涵及法律表征  
2、二级标题一律用黑体4号，前面空2字起，前后不空行。序号用括号括起来，后面不再用顿号。

例：（二）媒体问责价值理念的内涵
3、三级标题一律用黑体小4号，前面空2字起。序号后用实心圆点隔开。

例： 3.革除官僚思想，勇于主动接受媒体问责
【特别注意】每级标题都不要加粗。每级标题最后都不要加标点符号。
(二)参考文献及其标注方法:

1、参考文献：是指作者在文章写作中为支撑自己观点而引用了的他人著作、论文等的关键性观点或原文，须在文中相应位置加以标注。标注方法：方括号加序号，上标（置于文字的右上角）。
例：英国著名美学家贝尔说：“艺术是有意味的形式。”[1]  
引用文献不少于10篇，其中至少有一篇外文文献；参考文献以近五年来的相关研究主题的权威期刊为主，一般占60%以上比例；网络的、电子类文献不宜太多，最多2篇；专著限于2-3部即可，不宜太多；教材、编著一般不宜作为参考文献。参考文献中不要出现“著”、“编”、“年、月、日”、“年版”等字样，也不要出现书名号。参考文献按在全文中出现的先后顺序标注，再在文章最后“参考文献：”栏目，与文中对应汇总列出。汇总时专列一页，格式按：页眉下第一行写“参考文献”四个字（不要冒号），字体为：三号黑体居中。下面分行顶格写文献具体内容情况，字体为：宋体小四号，1.5倍行距。
文献类型标识方法为：专著[M]，论文集[C]，报纸文章[N]，期刊文章[J]，学位论文[D]，报告[R]，标准[S]，专利[P]。
------专著类文献书写格式:方括号内写序号，作者名（两个以上作者之间，用逗号隔开），圆点，著作名，[M]，圆点，出版地，冒号，出版社名，逗号，出版时间（只写哪一年，但是不要出现“年”“月”等字样），最后不加标点。

例：[1]刘勇，康立山，陈毓屏.非数值并行算法（第二册）[M].北京：科学出版社，1998
[2][美]约翰·基西克.理解艺术[M].朱军译.长沙:湖南美术出版社,2008
------期刊文献书写格式：方括号内写序号，作者名，圆点，论文篇名，[J]，圆点,期刊杂志名，圆点，出版年，逗号，卷（期），冒号，论文在刊中的页码A～B，最后不加标点。如：
[3]高曙明.自动特征识别技术综述[J].计算机学报.1998，21(3)：281～288
------论文集文献书写格式：方括号内写序号，作者名，圆点，文章名，圆点，论文集名，[C]，圆点，出版地，冒号，出版社名，逗号，出版时间，最后不加标点。
     [4]王承绪，徐辉.中国高等教育发展战略—中英高等教育学术讨论会论文集[C].南京：东南大学出版社，2001
------新闻文献书写格式：方括号内写序号，作者名，圆点，文献名，[N]，圆点，报刊名，冒号，年月日（注意年月日的写法与格式），最后不加标点。如：
     [5]李俊松.21世纪的光电子科学[N].科学时报：2002.02.20
------专利文献书写格式：方括号内写序号，作者名，圆点，专利名，[P]，圆点，专利国别，冒号，专利号，圆点，出版日期（注意年月日的写法与格式），最后不加标点。
------电子文献书写格式：方括号内写序号，作者名，圆点，电子文献名，圆点，网址域名，发表时间年月日（注意年月日的写法与格式），最后不加标点。
 2、注释：
参考文献与注释的区别：参考文献是作者写作论著时所参考的文献书目，一般集中列表于文末；注释是对论著正文中某一特定的内容的进一步解释或补充说明，如因写作时需要引用某人原文，但考虑表达顺畅需要节略性引用或使用某些专有名词，为方便读者正确理解而进行说明或解释。文中用方括号内写注1、注2，上标。如：[注1] 。一般采用在当页下面注释，与正文间用横线隔开，字体：宋体小5号。

   3、图片：当表述不够直观时，可以配图加以说明。一般在当页配图，注意排版美观。文中表述后要用图说明的，用圆括号内写:例如：“（见图1）”。表题、图题：5号黑体，居中。图、表中的文字字体为：5号宋体。
五、补充几点重点说明： 
1、页码居中，从论文正文开始编页码，首页显示页码。参考文献、致谢的内容都与论文正文内容的页码连续编页。目录与摘要不计入页码，不需要编页码。
2、外文译名注意规范，如[意]“达·芬奇”，国别要用中括号，圆点须在中间。等等。
3、引言或序言、结语、“致谢”。“引言或序言”一般在论文主体部分之前，主要阐述自己论文写作的背景、灵感来源、形成过程等，也可不写；论文第一部分接着引言写，引言部分不要单独构成一页。所谓“结语”，就是指论文主体内容写完后，如果还有些结论性的话语或其他有待进一步研究的问题，可以做出简单的结论性文字，算作结语。当然也可以不写结语。“致谢”是指对论文写作中对自己提供指导、帮助的老师、学生等表示谢意。栏目中“序言”、“结语”、“致谢”二字按“目录”二字用同样的格式字体（3号黑体）写，其中的内容按论文正文格式字体（小4号宋体）写。“致谢”后应落款及时间。“致谢”统一用语，不要写成“致谢辞”或“致谢词”等其他字样。
4、正文内容要页眉，页眉从论文正文的第一页开始，到参考文献结束。目录、摘要以及致谢都不要出现页眉。
                                               法学院

                                           2013年3月22日
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