
河北开放大学专科毕业论文写作要求

一、论文的内容

毕业论文由题目、摘要、目录、正文、参考文献、注释、附录等部分组成，具体

要求如下：

1.题目：力求简明、恰当，一般不超过 25个汉字；

2.摘要：应当以精炼、准确的语言，说明本论文研究的目的、方法及内容，展现论

文的重要信息。字数不少于 300字，关键词应当反映全文主要内容信息（不少于 3

个）；

3.目录：由标题名称和页码组成，内容包括正文篇章节的序号、标题、参考文

献、附录等；

4.正文：为毕业论文的主体，内容须合乎逻辑，层次分明， 简练可读，应包括

绪论、论文主体和结论等内容。其中绪论要求说明论文的选题、文献综述、写作背景、

目的和创新点等，论文主体是论文的研究过程和主要内容，结论为论文总体的总结性文

字，要求明确、精炼地总括本论文的观点；

5.参考文献：是学生本人真正阅读过且在正文中有引用的文献，要求依次写明作

者、书名（文章题目）、出版单位（期刊名）、出版时间（期数）版次、页码等；

6.注释：为论文中的字、词等作进一步说明的文字，以脚注形式置于该页下方，

并在注释结尾标明所引用的页码；

7.附录：对于不宜放在正文中，但有参考价值的内容，可编入附录中，如调查

问卷、计算机程序等。

二、论文的篇幅

论文正文字数一般3000— 5000字（有特殊要求的专业，按其专业要求执行）。

三、论文的打印、装订格式

1.论文正文页面规格

毕业论文一律使用A4 纸双面居中打印，小四号宋体字体， 字符为标准间距，

每段左空 2字编写；

版面设置数据参考值：页边距分别为上、下各 2.6cm，左、右各 3cm；页眉、页

脚各 1.8cm。文字的行间距为 1.5倍行距， 段间距为 0。

2.装订顺序

题名页（扉页）—目录—摘要—正文—参考文献—附录。

3.排版格式



（1）目录

“目录”两字居中编排（小二号黑体字体加粗），两字间空 1格（注：“一格”的

标准为一个汉字，以下同），单倍行距，段前、段后各空 24磅，下空 1行为章、节、

条或章、条、款及其开始页码，一般标记到三级标题。每一级标题的层次代号和文字

为小四号黑体。

（2）摘要

“摘要”两字居中编排（小二号黑体字体加粗），两字间空 1格，单倍行距，段

前、段后各空 24磅；

“摘要”两字下空 1行，编排摘要内容（四号宋体字体）。段落按照“首行缩进”格

式，每段开头空 2格，标点符号占 1格；

摘要内容后下空 1 行左空 2 格编排“关键词”三字（四号黑体字体），其后为圆角

冒号和关键词（四号宋体字体），关键词之间用分号分隔。

（3）正文

第一层次：1级标题使用小二号黑体字体加粗，单倍行距， 段前、段后各空

24磅，题序和标题之间以顿号隔开；

第二层次：2级标题使用小三号黑体字体加粗，单倍行距， 段前、段后各空

18磅；

第三层次：3级标题使用小四号黑体字体加粗，单倍行距， 段前、段后各空

12磅；

第四层次：4级标题使用小四号楷体字加粗；

正文文字内容使用小四号宋体字体，文字的行间距为 1.5倍行距，段间距为 0。

（4）图表

图的编号由“图”字和从1开始的阿拉伯数字组成，例如“图 1”等。图应当有图题，

并置于图的编号之后。图的编号和图题应当置于图下方的居中位置；

表的编号由“表”字和从 1开始的阿拉伯数字组成，如“表 1”、“表 2”等。每张表

应当有表题，置于表的编号之后。表的编号和表题应当置于表上方的居中位置。

（5）参考文献

参考文献是文中引用的有具体文字来源的文献集合。按照GB 7714《文后参考

文献著录规则》的规定执行。引用文献总数不少于 5篇；

参考文献以文献在整个论文中出现的次序用[1]、[2]、[3]……形式统一排序、依

次列出；

参考文献的表示格式为：



著作: [序号]作者.书名[M].出版地:出版社,出版时间:引用部分起止页

期刊: [序号]作者.文章题目[J].期刊名,年,卷 (期):引用部分起止页

会议论文集：[序号]作者.文集[C]名.出版地:出版者,出版时间:引用部分起止页

学位论文：[序号]作者.题名[D].保存地点:保存单位,年份:引用部分起止页

专利: [序号]专利申请者.题名:国别,专利号[P].发布日期.

（6）附录

依序编排为附录 1、附录 2……。附录中的图表公式另编排序号，与正文分开。

（7）注释

注释正文用小五号宋体，注释序号采用①②③④的方式使用上标表示，每页单独

编号。


