
我校本科生学位论文及选题报告模板构成： 

① 系列文件“07 本科生毕业设计（论文）选题报告模板（2017 年 1.2 版）.doc” 

② 系列文件“10 本科生毕业设计（论文）论文模板（2019 年 1.3 版）.doc” 

③ 系列文件“11 本科生毕业设计（论文）论文附件：外文文献原文和译文（2019

年 1.3 版）.doc” 

④ 系列文件“06 论文模板构成及写在论文（或选题）撰写之前的话.pdf” 

系列文件指：“××年本科生毕业设计（论文）系列文件” 

⑤ 本科生选题报告 撰写指南.pdf 

⑥ 本科生毕业论文 撰写指南.pdf 

⑦ 本科生选题报告样板（样板页汇集）.pdf 

⑧ 本科生毕业论文样板（样板页汇集）.pdf 

提请大家阅读系列文件“05 参考文献著录规则(GB7714-87).doc” 

 

其中①、②直接在系列文件中，③在本文件后面。④至⑦的文件较大，请从“本科教学网→

毕设”下载（③可一并下载）。 

 

撰写选题报告时，请点击“07 本科生毕业设计（论文）选题报告模板（2017 年 1.2 版）.doc”

文件，并按照提示进行操作。 

撰写毕业论文时，请点击“10 本科生毕业设计（论文）论文模板（2019 年 1.3 版）.doc”

文件，并按照提示进行操作。 

制作外文文献原文和译文时，请点击“11 本科生毕业设计（论文）论文附件：外文文献原

文和译文（2019 年 1.3 版）.doc”文件，并按照提示进行操作。 

 

写在论文（或选题）撰写之前的话: 

（请在撰写选题报告和毕业论文之前仔细阅读本文） 

学位论文写作和 Word 高级功能的运用 

 

摘要：本科学位论文，是需要遵循国家标准和学校要求的长文档、复杂文档。一般的

Word 学习，还远远达不到长文档、复杂文档的制作水平。学位论文电子文档的制作，需要大

家进一步学习 Word 的各种域、目录制作、节（Section）、多节文档的打印、多节文档的页眉

页脚（页码）设置、段落样式和字体样式、注释、文献标注、正反面打印的页面设置等诸多

复杂功能，也需要大家学习学位论文关于图形、表格、公式、文献标注、文献列表等的基本

规定。毕业论文和选题报告的模板，在相当大的程度上，已经给出了 Word 上述功能的示范（以

及相应的 VBA 程序），并在指南中给出了详细的操作指南。敬请大家在使用 Word 制作毕业论

文和选题报告时，使用模板和指南文件，学习 Word 的复杂功能和学位论文的复杂规定，撰写

出合格的毕业论文和选题报告。 

文末，还将学位论文对于表格、图形、公式、文献列表等的特殊要求予以列示，便于大

家予以关注。 



 

本科学位论文，是作者提交的用于其获得学士学位的文献。学位论文是全面反映

学位申请者的科学能力和学术水平的重要标志。学位论文撰写成功与否，既取决于作

者的专业功底、理论水平、科学研究能力，也取决于作者的写作素养等。 

本科学位论文，应遵循国家标准、并符合学校的要求。学位论文必须遵循的直接

国家标准有：1）GB／T 7713.1—2006《学位论文编写规则》；2）GB／T7714—2005

《文后参考文献著录规则》。学位论文必须遵循的其他国家标准有：1）关于计量单位

的国家标准，见表 1；2）相关专业的一些国家标准，如 GB/T 17452《技术制图  图

样画法  剖视图和断面图》、GB/T 16679《信号与连接线的代号》等；3）其他相关的

国家标准。 

根据国家标准和学校要求，我校本科学位论文包括下面这些部分：1）封面页；2）

扉页；3）声明页；4）任务书页；5）摘要页；6）Abstract 页；7）目录页；8）图表

清单页；9）注释说明清单页；10）正文页；11）文献列表页；12）附录页；13）在

学成果页；14）致谢页。我校本科学位论文的选题报告包括下面这些部分：1）封面

页；2）目录页；3）正文页；4）文献列表页；5）指导教师意见页。 

 

表 1 关于计量单位的国家标准 

国家标准 等效的国际标准 
GB 3100 国际单位制及其应用 （eqv ISO 1000：1992）
GB 3101-1993 有关量、单位和符号的一般原则 （eqv ISO 31-0：1992） 
GB 3102.1-1993 空间和时间的量和单位 （eqv ISO 31-1:1992） 
GB 3102.2-1993 周期及其有关现象的量和单位 （eqv ISO 31-2:1992） 
GB 3102.3-1993 力学的量和单位 （eqv ISO 31-3：1992） 
GB 3102.4-1993 热学的量和单位 （eqv ISO 31-4：1992） 
GB 3102.5-1993 电学和磁学的量和单位 （eqv ISO 31-5：1992） 
GE 3102.6-1993 光及有关电磁辐射的量和单位 （eqv ISO 31-6：1992） 
GB 3102.7-1993 声学的量和单位 （eqv ISO 31-7：1992） 
GB 3102.8-1993 物理化学和分子物理学的量和单位 （eqv ISO 31-8：1992） 
GB 3102.9-1993 原子物理学和核物理学的量和单位 （eqv ISO 31-9：1992） 
GB 3102.10-1993 核反应和电离辐射的量和单位 （eqv ISO 31-10：1992）
GB 3102.11-1993 物理科学和技术中使用的数学符号 （eqv ISO 31-11：1992）
GB 3102.12-1993 特征数 （eqv ISO 31-12：1992）
GB 3102.13-1993 固体物理学的量和单位 （eqv ISO 31-13：1992）

 

这些不同的部分，一般都有不同的格式要求和内容要求。譬如，各部分的页眉不



同，页脚的页码不同，各种标题是否在目录中出现等等。 

这样放在同一电子文档中的毕业论文（或选题报告）各部分，就需要利用 Word

中的节（Section）概念。对于不同的 Section，其页眉、页脚、页面设置（如横向放置

或纵向放置）、栏数等，Word 允许不同。一个 Section 可以是几页，一页可以有几个

不同的 Section。 

因此，毕业论文（或选题报告）的电子文档，必然是一个长文档，是一个包括多

个部分（Section）的复杂文档。这一长文档、复杂文档的制作，需要非常多的 Word

高级功能。这些高级功能，往往是通常的 Word 学习所不能提供的。 

毕业论文（或选题报告）的电子文档制作，就要求大家去学习关于学位论文的国

家标准以及学校要求，要求大家去学习 Word 的相应高级功能。毕业论文（或选题报

告）的模板，在一定程度上可以减少大家对这两方面学习的困难。 

在毕业论文（或选题报告）的模板中，已经对文档进行了分节处理，设置了各节

的页眉、页脚、页码，设置了各种文字、段落的样式，设置了标题、图表标题等的样

式，设置了“USTB 本科论文（或选题）各部分”“USTB 本科论文（或选题）常用工

具”两个基本菜单，将论文（或选题）中需要使用的一些功能按照论文（选题）各部

分予以归集，并把常用的一些功能予以单独归集，便于大家使用。另外还将各部分的

基本要求等，也予以归集在相应的窗体中（通过点击菜单显示）。 

如果使用毕业论文（或选题报告）的模板，论文的制作应该会简单很多，其中：

1）各部分的要求，便于直接从菜单点击出现的窗体中进行查找；2）各种常用功能，

已经予以整合。 

在使用模板撰写毕业论文（或选题报告）时，还需要特别提醒大家注意以下学位

论文对图形、表格、公式、文献标注、文献列表等的特殊要求。图形操作、表格操作、

公式操作的详细要求，请分别见表 2、表 3、表 4，文献列表的样子见图 1。 



表 2 图形操作的详细要求 

序号 关注点 具 体 要 求 
1 整体要求 1）图片及其图标题，并与上下文之间，应整体基本美观、情形，并

与上下正文相协调。 
2）图标题应编号、并位于图形之下，图形及其标题应左右居中。正

文中应通过“图+编号”（如图 3-1）的方式引用该图。 
3）图形及其标题，以及上下文之间，应保留适当间距。 
4）图形中的文字与线条，不宜过大、过粗、过深，应与上下文协调。

5）图形应根据所述内容，包括基本的要件，如坐标系、单位等 
2 上下间距 图与上一段落的正文文字、图与图标题、图标题与下一段落的正文文

字，相互之间应留有适当的距离。图与图标题之间稍微近些。 
1）图与上文的间距，应在 1 行左右 
2）图与图标题的间距，应在 0.5 行左右 
3）图标题与下文的间距，应在 1.5 行左右 
图标题的样式中已经设置了段前 0.5 行、段后 1 行。 

3 图形质量 图形质量应整体较好、清晰，并与上下文协调。 
1）图形的文字和线条等应清晰。 
2）图形的文字，不应过大或过小、过粗，应比正文稍小（比如五号）。

3）图形的文字、线条等的颜色不宜太深，应与正文相当或稍浅。 
4）图形一般建议采用黑白或灰度，不建议彩色。 

4 图形边框 一般情况下，在图形的四周，不需要额外的边框。 
5 图形位置 图形应在页面版芯内左右居中。 
6 图形大小 1）图形大小不宜超过正文的左右边界、上下边界。 

2）若图形过大，可以将该页横向放置（采用分节符、页面设置来处

理）。 
7 图标题 1）图应有图标题，并编号。编号采用“章号+图序号”方式编号，如

图 1-1、图 3-2 等。 
2）图标题应该具有自明性，即不通过其他资料，仅通过图标题就能

够理解图及图名所要阐明的主要内容 
3）图标题这一段应采用“b 图标题”样式。该样式的要点是黑体、

五号、加粗、居中，距离上图 0.5 行，距离下面的正文段落 1.5 行。

4）图标题在图形之下。 
8 图形来源 图形可以在 Word 中直接制作，也可以在其他软件中制作，不影响美

观的情况下也可以手绘。但当在其他软件中制作时，应采用适当的复

制方法，确保复制过来的图形的基本清晰和美观。 

 



表 3 表格的详细要求 

序号 关注点 具 体 要 求 
1 整体要求 1）表格及其表标题，应整体基本美观、清晰，并与上下正文相协调。

2）表标题应编号、并位于表格之上，表格及其标题应左右居中。正

文中应通过“表+编号”（如表 3-1）的方式引用该表。 
3）表格及其标题，以及上下文之间，应保留适当间距。 
4）表格中的文字与线条，不宜过大、过粗、过深，应与上下文协调。

5）表格应根据所述内容，包括基本要件，如数字的单位、列标题、

行标题等。 
2 上下间距 表标题与上一段落文字、表标题与表格、表格与下一段落，相互之间

应留有适当的距离。表标题与表格之间稍微近些。 
1）表标题与正文上文的间距，应在 1.5 行左右 
2）表标题与表格的间距，应在 0.5 行左右 
3）表格与正文下文的间距，应在 1 行左右 
表标题的样式中已经设置了段前 1 行、段后 0.5 行。 

3 表格质量 表格质量应整体较好、清晰，并与上下文协调。 
1）表格的文字和线条等应清晰。 
2）表格的文字，不应过大或过小、过粗，应比正文稍小（比如五号）。

3）表格的文字、线条等的颜色不宜太深，应与正文相当或稍浅。 
4）表格一般建议采用黑白或灰度，不建议彩色。 

4 表格线条 表格的线条，应采用三线表格。本科毕业论文中的三线表，其基本要

求是表格两侧的线不需要，其他线条可根据情况保留或删除。 
5 表格位置 表格应在页面版芯内左右居中 
6 表格大小 1）表格大小不宜超过正文的左右边界、上下边界。 

2）若表格过宽，可以将该页横向放置（采用分节符、页面设置来处

理）。 
3）若表格过长，可以多页处理。对于这种多页表，应重复表标题，

标题中填上“（续）”；还应重复表格的标题行（或表头）。应尽量避免

出现跨页表。 
7 表标题 1）表格应有表标题，并编号。编号采用“章号+表序号”方式编号，

如表 1-1、表 3-2 等。 
2）表标题应该具有自明性，即不通过其他资料，仅通过表标题就能

够理解表格及表标题所要阐明的主要内容 
3）表标题这一段应采用“b 表标题”样式。该样式的要点是黑体、

五号、加粗、居中，距离上段 1.5 行，距离下面的表格 0.5 行。 
4）表标题在表格之上 

8 表格来源 表格一般建议在 Word 中直接制作，也可以在其他软件中制作。但当

在其他软件中制作时，应采用适当的复制方法，确保复制过来的表格

的基本清晰和美观。 

 



表 4 公式的详细要求 

序号 关注点 具 体 要 求 
1 整体要求 公式的主要整体要求如下： 

1）公式及其编号，应整体基本美观、清晰，并与上下正文相协调。

2）公式应编号，如（2-1），并位于公式的右边，公式编号右边与正

文的右边右对齐。 
3）正文中应通过“式+编号”（如“式 2-1”）的方式引用该公式。 
4）公式中的文字与线条，不宜过大、过粗、过深，应与上下文协调。

5）公式应根据所述内容，包括基本的要件，如公式字母含义的解释

等。 
2 上下间距 公式与上下段落文字保留适当的距离，以便方便地区分正文与公式。

3 公式质量 公式质量应整体较好、清晰，并与上下文协调。 
1）公式的文字和线条等应清晰。 
2）公式的文字、符号等，不应过大或过小、过粗，应比正文稍小（比

如五号）。 
3）公式的文字、线条等的颜色不宜太深，应与正文相当或稍浅。 

4 公式位置 1）公式应紧靠页面正文段落的左侧，也可适当向右缩进一点（全文

保持一致）。 
2）公式编号应与公式位于同一行，公式编号位于公式右侧，公式编

号的右侧与正文段落的右侧有对齐。 
5 公式大小 1）公式大小不宜超过正文的左右边界。 

2）若公式过长，可以将公式拆解为多行进行列示。但不应跨页。 
6 公式编号 1）公式应进行编号，编号采用“章号+公式序号”方式编号，如（1-1）、

（3-2）等。 
2）公式编号位于公式所在行的右侧，并与段落文字的右边界右对齐。

3）在正文中引用该公式时，请加上“式”字，如式 1-1。 
7 公式来源 公式可以在 Word 中直接制作，也可以在其他软件中制作。但当在其

他软件中制作时，应采用适当的复制方法，确保复制过来的表格的基

本清晰和美观。 



 

图 1 顺序编码制下参考文献列表页的样板（打印效果） 

关于参考文献列表页的详细格式及制作方法，请参见《本科生毕业论文（选题报

告）撰写指南》或模板文档后面的简要指南。 



毕业论文模板提供的样式，见表 5；选题报告模板提供的样式，见表 6。 

表 5 模板系统提供的毕业论文各样式 

序号 样式名称 样式类别 样式基本要求和适用范围 

1 c 封面文字 字符样式 样式基本要求： 

中文文字：宋体，小三 
英文文字（含数字等）：Times New Roman 

样式适用范围： 

1 封面页、扉页的题目、学院、专业、姓名、学号等文字。

2 c 封面日期 字符样式 样式基本要求： 

中文文字：宋体，四号 
英文文字（含数字等）：Times New Roman 

样式适用范围：1 封面页日期的文字。 

3 c 关键词 字符样式 样式基本要求： 

中文文字：黑体、小四、加粗 
英文文字（含数字等）：Times New Roman 

样式适用范围：5 摘要页、6Abstract 页的中英文关键词。 

4 b 标题 不编号 段落样式 样式基本要求： 

字符：黑体、小三、加粗，其他字符：Times New Roman
段落：居中对齐，大纲级别 1 级，段前 17 磅、段后 17

磅，段前分页 
样式适用范围： 

5 摘要页等多个部分的标题所在段落，具体见“样式设置”

菜单中的“各样式详细规定”窗体。 

5 b 标题 不入目录 段落样式 样式基本要求： 

字符：黑体、小三、加粗，其他字符：Times New Roman
段落：居中对齐，段前 17 磅、段后 17 磅，段前分页 

样式适用范围： 
6Abstract 页等多个部分的标题所在段落，具体见“样式

设置”菜单中的“各样式详细规定”窗体。 
6 b 标题 段落样式 样式基本要求： 

字符：黑体、小三、加粗，其他字符：Times New Roman
段落：居中对齐，段前 17 磅、段后 17 磅 

样式适用范围： 
6Abstract 页的 Abstract 所在段落。 

7 b 正文 1 级标题 段落样式 样式基本要求： 

字符：黑体、小三、加粗，编号字符：Times New Roman
段落：两端对齐，多级编号、1 级编号，段前自动分页，

段前 17 磅、段后 17 磅 
样式适用范围：10 正文页的 1 级标题 

 



表 5 模板系统提供的毕业论文各样式（续） 

序号 样式名称 样式类别 样式基本要求和适用范围 

8 b 正文 2 级标题 段落样式 样式基本要求： 

字符：黑体、四号、加粗，编号字符：Times New Roman
段落：两端对齐，多级编号、2 级编号，段前 13 磅、段

后 13 磅 
样式适用范围：10 正文页的 2 级标题 

9 b 正文 3 级标题 段落样式 样式基本要求： 

字符：黑体、四号、加粗，编号字符：Times New Roman
段落：两端对齐，多级编号、3 级编号，段前 13 磅、段

后 13 磅 
样式适用范围：10 正文页的 3 级标题 

10 b 正文 段落样式 样式基本要求： 

字符：小四、宋体，其他字符：Times New Roman 
段落：两端对齐，首行缩进 2 字符，段前、段后 0.1 行，

1.3 倍行距 
样式适用范围：10 正文页及其他多个部分的正文段落 

11 b 表标题 段落样式 样式基本要求： 

字符：五号、黑体、加粗，其他字符：Times New Roman
段落：居中，段前 1.5 行、段后 0.5 行 

样式适用范围：10 正文页的表标题 
12 b 图标题 段落样式 样式基本要求： 

字符：五号、黑体、加粗，其他字符：Times New Roman
段落：居中，段前 0.5 行、段后 1.5 行 

样式适用范围：3 正文页的图标题 

13 b 页眉 段落样式 样式基本要求： 

字符：五号、宋体，其他字符：Times New Roman 
段落：居中，段落底端有边框线（单实线，0.5 磅） 

样式适用范围：3 声明页及以后各部分的页眉段落 
14 b 页脚 段落样式 样式基本要求： 

字符：五号、宋体，其他字符：Times New Roman 
段落：居中对齐 

样式适用范围：5 摘要页及其后各部分的页脚 

15a b 参考文献条目

顺序编码制 
段落样式 样式基本要求： 

字符：小四、宋体，其他字符：Times New Roman 
段落：两端对齐，悬挂缩进 6.2 字符，段前、段后各 0.1

行，1.3 倍行距，有段落编号[1]、[2]等 
样式适用范围：11 参考文献列表页的文献著录条目段落。

15b b 参考文献条目

著者出版年制 
段落样式 样式基本要求： 

字符：宋体、小四，其他字符：Times New Roman 
段落：两端对齐，悬挂缩进 2 字符、首行缩进-2 字符，

段前 0.1 行、段后 0.1 行，1.3 倍行距。 
样式适用范围：11 参考文献列表页的文献著录条目段落。



表 6 模板系统提供的选题报告各样式 

序号 样式名称 样式类别 样式基本要求和适用范围 

1 c 封面文字 字符样式 样式基本要求： 

中文文字：宋体，英文文字：Times New Roman，小三 
样式适用范围：1 封面页的题目、学院、专业、姓名、学号

2 c 封面日期 字符样式 样式基本要求： 

中文文字：宋体，英文文字：Times New Roman，四号 
样式适用范围：1 封面页的日期。 

3 b 正文 1 级标题 段落样式 样式基本要求： 

字符：黑体、加粗、小三，编号字符：Times New Roman
段落：两端对齐，多级编号、1 级编号，段前自动分页，

段前 17 磅、段后 17 磅 
样式适用范围：3 正文页的 1 级标题 

4 b 正文 2 级标题 段落样式 样式基本要求： 

字符：黑体、加粗、四号，编号字符：Times New Roman
段落：两端对齐，多级编号、2 级编号，段前 13 磅、段

后 13 磅 
样式适用范围：3 正文页的 2 级标题 

5 b 正文 3 级标题 段落样式 样式基本要求： 

字符：黑体、加粗、四号，编号字符：Times New Roman
段落：两端对齐，多级编号、3 级编号，段前 13 磅，段

前、段后 13 磅 
样式适用范围：3 正文页的 3 级标题 

6 b 正文 段落样式 样式基本要求： 

字符：宋体、小四，其他字符：Times New Roman 
段落：两端对齐，首行缩进 2 字符，段前、段后 0.1 行，

行距：1.3 倍行距 
样式适用范围：3 正文页的正文部分 

7 b 表标题 段落样式 样式基本要求： 

字符：黑体、加粗、五号，其他字符：Times New Roman
段落：居中对齐，段前 1.5 行、段后 0.5 行 

样式适用范围：3 正文页的表标题 
8 b 图标题 段落样式 样式基本要求： 

字符：黑体、加粗、五号，其他字符：Times New Roman
段落：居中对齐，段前 0.5 行、段后 1.5 行 

样式适用范围：3 正文页的图标题 

9 b 页眉 段落样式 样式基本要求： 

字符：宋体、五号，其他字符：Times New Roman 
段落：居中对齐，段落底端有边框线（单实线，0.5 磅）

样式适用范围：各部分的页眉段落 
 



表 6 模板系统提供的选题报告各样式（续） 

序号 样式名称 样式类别 样式基本要求和适用范围 

10 b 页脚 段落样式 样式基本要求： 

字符：宋体、五号，其他字符：Times New Roman 
段落：居中对齐 

样式适用范围：各部分的页脚 

11a b 参考文献条目

顺序编码制 
段落样式 样式基本要求： 

字符：宋体、小四，其他字符：Times New Roman 
段落：两端对齐，悬挂缩进 6.2 字符，段前 0.1 行、段后

各 0.1 行，1.3 倍行距，有段落编号[1]、[2]等 
样式适用范围：4 参考文献列表页的著录条目 

11b b 参考文献条目

著者出版年制 
段落样式 样式基本要求： 

字符：宋体、小四，其他字符：Times New Roman 
段落：两端对齐，悬挂缩进 2 字符、首行缩进-2 字符，

段前 0.1 行、段后 0.1 行，1.3 倍行距。 
样式适用范围：4 参考文献列表页的著录条目 

12 b 标题 不编号 段落样式 样式基本要求： 

字符：黑体、加粗、小三，其他字符：Times New Roman
段落：居中，大纲级别 1 级，段前 17 磅、段后 17 磅 

样式适用范围：4 参考文献列表页的“参考文献”这一段 

13 b 标题 不入目录 段落样式 样式基本要求： 
字符：黑体、加粗、小三，其他字符：Times New Roman
段落：居中对齐/左对齐，段前 17 磅、段后 17 磅 

样式适用范围：2 目录页的“目录”这一文字所在段落 
5 导师意见页的“指导教师意见”这一文字所在段落 

 

大家按照模板及指南去撰写毕业论文、选题报告，应该就不会太难。 

在撰写论文时，尽量避免简单复制，这样会将所复制文字的原格式带入文本；应

注意尽量避免误删分节符，这样会将两节之间的页眉、页脚、页码等混淆。关于这些

的具体内容，请参见毕业论文（或选题报告）的撰写指南。 

为了方便大家熟悉国家标准，提醒大家仔细阅读以下关于参考文献的国家标准，

详见“本科生毕业设计（论文）系列文件”中的“05 参考文献著录规则(GB7714-87)”。 

为了方便大家熟悉要求，并检查撰写的毕业论文（选题报告）是否符合要求，图

2、图 3 列示了撰写指南中提供的样板页，便于大家查阅。 



 

注：页码为撰写指南中的页码 

图 2 毕业论文撰写指南中所提供的样板 
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