天津财经大学继续教育学院毕业论文格式

毕业论文（设计）一律采用A4纸打印，用WORD2003 进行编辑。

一、毕业论文（设计）的各个组成部分的排列顺序：

1.封面(使用学校统一格式。题目要对论文（设计）的内容有高度的概括性，简明、易读，字数应在20字以内)

2.中文内容摘要和关键词（本部分内容均在一页，不标页码一般为300—500字,关键词为3-5个）

3.目录（本部分内容不标页码）

4.正文（标注页码）本科不少于8000字，专科不少于6000字

正文中的各级标题从大到小的顺序写法为“一、”“（一）”“1.”“⑴”“①”
5.参考文献（本部分接着论文正文部分编排页码，页码位置与论文正文相同）

6.毕业论文（设计）指导教师评语表（表1）

7.毕业论文（设计）成绩评定参考标准（指导教师用，表2）

8.本科毕业论文（设计）成绩评定参考标准（答辩小组用，表3）

9.本科毕业论文（设计）答辩成绩评定参考标准（表4）
二、毕业论文（设计）全文的具体格式要求如下：
全文页面设置：纸型：A4，方向：纵向

页边距：上：2.5厘米，下：2.5厘米，左：2.5厘米，右：2.5厘米
装订线：0厘米，装订线位置：左侧

距边界：页眉：1.5厘米，页脚：1.75厘米

应用于：整篇文档

全文段落：缩进：左：0字符，右：0字符，特殊格式：（无）

间距：段前：0行，段后：0行，行距：1.5倍行距

复选框“□ 如果定义了文档网格，则自动调整右缩进(D)”为选中状态

“□ 如果定义了文档网格，则与网格对齐(W)”为空白状态

              大纲级别：正文文字，对齐方式：两端对齐

关于空格的说明：□为空一个汉字，□为空半个汉字。
示 例：

全文页面设置：纸型：A4，方向：纵向

页边距：上：2.5厘米，下：2.5厘米，左：2.5厘米，右：2.5厘米

距边界：页眉：1.5厘米，页脚：1.75厘米

全文段落：缩进：左：0字符，右：0字符，特殊格式：（无）

间距：段前：0行，段后：0行，行距：1.5倍行距
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关于空格的说明：□为空一个汉字，□为空半个汉字。

第一部分：论文中文内容摘要格式

内容摘要

空一行           　 黑体三号居中
□□正文 宋体四号，摘要内容为300-500字
□□空一行

关键词：□××××××□××××××□××××××□×××××□××××××

宋体四号，关键词3-5个
黑体四号左对齐  

不标页码

第二部分： 论文目录格式

目□录

□□空一行  宋体四号    黑体三号居中
□□一、××××××××××××××××□………………………□1

□□□（一）×××××××××××××□…………………………□1

□□□（二）××××××××××××××□………………………□2
宋体四号，标题括号用全角括号

□□五、×××××××××××××□………………………………11

□□参考文献×××××××××××□………………………………12

□
若标题超过一行，第二行和二级标题括号对齐

目录做到二级标题一（一），三级标题不要出现在目录中

目录手动录入，不要自动生成


不标页码

第三部分：论文正文格式

题目
□□空一行            黑体小二号居中
□□正文 宋体小四号

□□一、×××××× 黑体三号
□（一）×××××× 宋体三号，标题号用全角括号
□□1.□×××××× 宋体四号
□□⑴□×××××× 宋体小四号
□□①□×××××× 宋体小四号

□□正文 宋体小四号
注：四级、五级标题号 ⑴ 及 ① 的输入方法：从“插入”菜单中的“符号”对话框中选择插入
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此部分标注页码，位置：页面底端（页脚），对齐方式：居中
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第四部分：论文参考文献格式

参□考□文□献
□□空一行               黑体三号居中
[1]作者姓名.书名[M].版本（第 1 版不著录）.出版地：出版者，出版年：起页码-止页码                                  中文参考文献  宋体五号
[2]作者姓名.题名[J].刊名，出版年卷（期）：起页码-止页码
           论文题目  杂志名称          阿 拉 伯 数 码
[3]作者姓名.题名[D].保存地点，保存单位，年份：起页码-止页码

[4]何卉.员工忠诚度影响因素研究[M].第 2 版.北京：清华大学出版社，2019：20-50 
[5]林武.互联网时代提升酒店新生代员工忠诚度的策略研究[J].中国商论，2019（20）： 
226-227 
[6]刘加忠.小微企业核心员工忠诚度研究[A].里一.云南师范论文集[C].云南：云南大 
学出版社，2018：10-34

[7]许凯.PH 公司知识型员工忠诚度提升策略研究[D].西北农林科技大学，2019

毕业论文（设计）参考文献应不少于10篇

此部分接着论文正文部分编排页码，页码位置与论文正文相同
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