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摘  要 

摘要是论文内容的高度概括，应具有独立性和自含性，即不阅读论文的全文，就

能通过摘要了解整个论文的必要信息。摘要中要有数据、有结论，是一篇完整的短文，

可以独立使用，可以引用。摘要应包括论文的目的、理论与实际意义、主要研究内容、

研究方法、结果和最终结论等，其中重点是结果和结论。 

摘要中不宜使用公式、化学结构式、图表和非公知公用的符号和术语，不标注引

用文献编号。摘要的内容要完整、客观、准确，应做到不遗漏、不拔高、不添加，避

免将摘要写成目录式的内容介绍。摘要一般使用第三人称。避免主观性的评价意见，

避免对背景、目的、意义、概念和一般性（常识性）理论叙述过多。 

摘要 200 字左右，内容采用宋体小四号字，行距为最小值 20 磅，段前 0 磅，段

后 0 磅，两端对齐。 

关键词：关键词 1；关键词 2；关键词 3 

注释：毕业论文选取应选取 3-6 个关键词，按词条的外延层次从大到小排列，另

起一行，排在摘要的左下方。关键词应集中体现毕业论文特色，反映研究成果的内涵，

具有语义性，在毕业论文中有明确的出处，并应尽量采用《汉语主题词表》或各专业

主题词表提供的规范词。 
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哈尔滨商业大学毕业论文 

Abstract 

The Abstract should be informative and completely self-explanatory, provide a clear 

statement of the problem, the proposed approach or solution, and point out major findings 

and conclusions. 

注释：英文摘要应与中文摘要内容相同，但切忌把中文摘要按词一一对应地翻译

过来，应将其写成一篇完整的短文。 

书写格式为小四字号，Times New Roman 体；行间距选最小值 20 磅；段首空两

个字符，两端对齐。 

Keywords: Keywors1; Keywors2; Keywors3.
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目   录 

目录应包括毕业论文中全部章、节、条三级标题及其页码，含： 

摘要 

Abstract 

正文的章、节、条题目 

结论 

参考文献 

致谢 

附录（如果没有附录，则目录中也无需体现） 

目录要自动生成。 

目录需在论文正文完成后方可生成，且正文的格式要规范，尤其是各级标题的格

式一定要正确。 

生成完目录后如果修改了正文的内容，目录需重新生成或更新。下面给出本示范

格式的目录。 

摘  要 ....................................................................................................................................I 

Abstract................................................................................................................................. II 

目   录 ..................................................................................................................................I 

1 绪  论 ............................................................................................................................... 1 

1.1 二级标题 ................................................................................................................. 1 

1.1.1 三级标题 ....................................................................................................... 1 

2 标题标题 ........................................................................................................................... 2 

2.1 有关图的格式要求 ................................................................................................ 2 

2.2 有关公式的格式要求 ............................................................................................ 2 

2.3 有关表格的格式要求 ............................................................................................ 3 

2.4 正文其他内容的格式要求 .................................................................................... 3 

3 标题标题 ........................................................................................................................... 4 

结  论 ................................................................................................................................... 5 

参考文献 ............................................................................................................................... 6 

致  谢 ................................................................................................................................... 7 

附  录 ................................................................................................................................... 8 
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1 绪  论 

绪论作为第 1 章，在毕业论文主体之前，用简练概括性语言表述本研究课题的来

源、背景及其理论意义与实际意义；相关研究领域的研究进展及成果、存在的不足或

有待深入研究的问题；综述与分析，归纳出毕业论文所要开展研究的内容、程序和方

法。 

“绪论”为一级标题，中文黑体，序号“1”为 Times New Roman 体，小二号字；

行间距，段前 6 磅，段后 6 磅，行距最小值 20 磅，居中放置。 

1.1 二级标题 

二级标题：中文黑体，序号 Times New Roman 体，小三号字；段前 6 磅，段后 6

磅，行距最小值 20 磅。两端对齐放置。 

正文内容要求为：中文宋体，数字、字母为 Times New Roman 体，小四号字；

行距最小值 20 磅。两端对齐放置。 

1.1.1 三级标题 

三级标题：中文黑体，序号 Times New Roman 体，四号字；段前 6 磅，段后 6

磅，行距最小值 20 磅。两端对齐放置。 
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2 标题标题 

每一章的内容均要从新的一页开始，可通过插入分页符的方法实现，不建议采用

多个回车的形式。 

2.1 有关图的格式要求 

图应有“自明性”，即只看图、图题和图例，不阅读正文就可理解图意。 

照片图要求主题和主要显示部分的轮廓鲜明，反差适中，如果必要，照片上应该

有表示目的物尺寸的标度。 

论文中插入的图应注意以下问题： 

（1）为了防止图片在页面内窜动，可设置图片格式为“嵌入型”，具体方法从略。 

（2）为保证图片中主体内容的突出，一般需对图片进行裁剪，去除多余的空白

边，具体方法从略。 

（3）每幅图均应有序号和图名。序号按图所在章中出现的先后顺序依次排号，

如：图 2-1，图 2-2，图 2-3；图 3-1，图 3-2，图 3-3 等。图名不可或缺，并注意图名

的简洁和完整。 

（4）每幅图在出现之前，正文中必须给出提示，如：XXX 如图 2-1 所示。 

（5）图序和图名均采用宋体（数字、字母为 Times New Roman 体）五号字体。 

x

y

o

 ,p pP x y F

cP

 0r t
P

 0r t

 1r t



P

A

 
图 2.1 XXXX 

2.2 有关公式的格式要求 

公式原则上应另行起，居中书写。公式序号按章编排，如第 1 章第一个公式序号

为“(1-1)”。 

如公式必须转行时，只能在+、-、×、÷、＜、＞处转行。上下式尽可能在等号
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处对其。 

文中引用公式时，用“见式(2-1)”等形式。 

示例 1： 

 
     

    
1 1 1

1 2

n n n n

n n n n

     

2    
 （2-1） 

示例 2： 

 
1 2 3cos 2 sin 2

1 1
ln sin 2 cos 2

2 2

y c c x c x

x x

  

 
 （2-2） 

其他详细说明请参见《哈尔滨商业大学本科生毕业设计（论文）撰写规定》。 

2.3 有关表格的格式要求 

请参见《哈尔滨商业大学本科生毕业设计（论文）撰写规定》。 

2.4 正文其他内容的格式要求 

请参见《哈尔滨商业大学本科生毕业设计（论文）撰写规定》。 
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3 标题标题 

………………… 

后续内容省略，根据具体内容安排章节。 
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结  论 

结论是对整个论文主要成果的归纳总结，不是正文中各章小结的简单重复。结论

要准确、完整、明确、精练，以简练的文字对论文的主要工作进行评价。 
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参考文献 

所有被引用文献均要列入参考文献中，必须按顺序标注，但同一文献只用一个序

号。被参考的文献应与论文工作直接有关，且必须被论文作者真正阅读过。 

格式可参见下面的示例： 

[1] 唐绪军. 报业经济与报业经营[M]. 北京：新华出版社，1999：117-121. 

[2] 覃睿，田先钰. 从创新潜力到创新成果：一个创新潜力形成与释放模型[J]. 科

技进步与对策，2007（2）：148-152. 

其他详细说明请参见《哈尔滨商业大学本科生毕业设计（论文）撰写规定》。 
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致  谢 

对导师和给予指导或协助完成论文工作的组织和个人表示感谢（与论文工作不相

关的人不宜列入）。应内容简朴、语言含蓄，切忌使用浮夸或庸俗之词。 
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附  录 
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