福州大学本科生毕业设计（论文）撰写规范

毕业设计（论文）是学生综合运用所学知识和技能，学习科学研究或工程设计基本方法，培养实践能力、创新能力、科学精神和创业精神的重要教学环节与实践环节。同时，毕业设计（论文）的质量也是衡量教学水平，学生毕业与学位资格认证的重要依据。为了保证我校本科生毕业设计(论文)质量，特制定本规范，本科生在撰写毕业设计（论文）时应参照执行。

一、毕业设计(论文)撰写的内容

一份完整的毕业设计(论文)应包括以下几个方面：
1.标题

标题应该简短、明确、有概括性。标题字数要适当，主标题不宜超过20个字，如果有些细节必须放进标题，可以分成主标题和副标题。

2.论文摘要或设计说明

中文摘要：论文第一页为中文摘要，约500～800字左右(限一页)。包括论文题目、摘要内容和关键词。摘要内容应包括工作目的、研究方法、成果和结论等。语言力求精炼，一般不宜使用公式、图表，不标注引用文献。为了便于文献检索，应在本页下方另起一行注明3～5个论文的关键词，按词条的外延层次从大到小排列。

英文摘要：中文摘要后为英文摘要，以400个左右实词为宜(限一页)，应包括论文题目、摘要内容和关键词，内容应与中文摘要一致。
设计说明：主要介绍设计任务来源、设计标准、设计原则及主要技术资料，中文字数要在500～800字以内，外文字数以400个左右实词为宜，关键词一般5个左右。

3.目录

目录应独立成页，包括论文中全部章、节的标题及页码。目录要求标题层次清晰，应与正文中的标题一致，附录也应依次列入目录。

4.正文

毕业设计(论文)正文包括绪论、正文主体与结论，其内容分别如下：

绪论一般作为第一章。绪论应说明本课题的意义、目的、研究范围及要达到的技术要求；简述本课题在国内外的发展概况及存在的问题；说明本课题的指导思想；阐述本课题应解决的主要问题，在文字量上要比摘要多。

正文主体是对研究工作的详细表述，应该结构合理，层次清楚，重点突出，文字简练、通顺。其内容包括：问题的提出，研究工作的基本前提、假设和条件；模型的建立，实验方案的拟定；基本概念和理论基础；设计计算的主要方法和内容；实验方法、内容及其分析；理论论证，理论在课题中的应用，课题得出的结果，以及对结果的讨论等。学生根据毕业设计(论文)课题的性质，一般仅涉及上述一部分内容。

结论是对整个研究工作进行归纳和综合而得出的总结，对所得结果与已有结果的比较和课题尚存在的问题，以及进一步开展研究的见解与建议。结论应该明确、精炼、完整、准确。

结论单独作为一章排写，但不加章号。

结论是对整个论文主要成果的归纳，要突出设计（论文）的创新点，以简练的文字对论文的主要工作进行评价，一般为400～1000字。
5.参考文献与附录

只列作者直接阅读过、在正文中被引用过、正式发表的文献资料。参考文献是毕业设计(论文)不可缺少的组成部分，它反映毕业设计(论文)的取材来源、材料的广博程度和材料的可靠程度，也是作者对他人知识成果的承认和尊重。在论文正文中必须有参考文献的编号。参考文献的写法应该遵循规范。参考文献一律放在论文结论后，不得放在各章之后。引用网上参考文献时，应注明该文献的准确网页地址，网上参考文献不包含在规定的文献数量之内。
附录是对于一些不宜放在正文中，但有参考价值的内容，可编入毕业设计（论文）的附录中，例如公式的推演、编写的程序等；如果文章中引用的符号较多时，便于读者查阅，可以编写一个符号说明，注明符号代表的意义。

6.致谢
致谢应以简短的文字对在课题研究和设计说明书（论文）撰写过程中曾直接给予帮助的人员（例如指导教师、答疑教师及其他人员）表示自己的谢意，这不仅是一种礼貌，也是对他人劳动的尊重，是治学者应有的思想作风。

二、毕业设计(论文)种类

我校毕业设计(论文)大致有工程设计类、试验研究类、计算机软件设计类、经济、管理及文科类等，具体要求如下：

1.工程设计类（包括机械、建筑、土建、电气工程等）：学生必须独立绘制完成一定数量的图纸，工程图绘制尽量采用目前社会用人单位通用方式进行（如计算机绘图等），图纸应符合制图标准；一份8000字以上的设计说明书（包括计算书、调研报告）；参考文献不低于10篇，其中外文文献要在2篇以上。

2.试验研究类：学生要独立完成一个完整的实验，取得足够的实验数据，实验要有探索性，而不是简单重复已有的工作；要完成8000字以上的论文，其包括文献综述，实验部分的讨论与结论等内容；参考文献不少于15篇，包括2篇以上外文文献。

3.计算机软件类：学生要独立完成一个软件或较大软件中的一个模块，要有足够的工作量；要写出8000字以上的软件说明书和论文；毕业设计(论文)中如涉及到有关电路方面的内容时，必须完成调试工作，要有完整的测试结果和给出各种参数指标；当涉及到有关计算机软件方面的内容时，要进行计算机演示程序运行和给出运行结果；参考文献不低于10篇，其中外文文献要在2篇以上。

4.经济、管理及文科类：学生在教师的指导下完成开题报告；撰写一篇10000字以上的有一定水平的专题论文（外国语专业论文篇幅为3000～5000个单词）；参考文献不少于15篇，包括1-2篇外文文献。

每位学生在完成毕业设计(论文)的同时要求:(1)翻译1万外文印刷字符或译出3000汉字以上的有关技术资料或专业文献（外语专业学生翻译5000～6000字符的专业外文文献或写出6000字符的外文文献的中文读书报告），内容要尽量结合课题。(2)使用计算机进行绘图，或进行数据采集、数据处理、数据分析，或进行文献检索、论文编辑等。

三、毕业设计(论文)的写作细则

1.语言表述

论文应层次分明、数据可靠、文字简练、说明透彻、推理严谨、立论正确，避免使用文学性质的带感情色彩的非学术性词语；

论文中如出现一个非通用性的新名词、新术语或新概念，需立即解释清楚。

2.书写

毕业设计(论文)要用A4纸书写并打印，正文中的任何部分不得写到A4纸边框以外，A4纸不得随意接长或截短。汉字必须使用国家公布的规范字。
3.标点符号

毕业设计(论文)中的标点符号应按新闻出版署公布的“标点符号用法”使用。

4.名词、名称

科学技术名词术语尽量采用全国自然科学名词审定委员会公布的规范词或国家标准、部标准中规定的名称，尚未统一规定或叫法有争议的名称术语，可采用惯用的名称。使用外文缩写代替某一名词术语时，首次出现时应在括号内注明其含义。外国人名一般采用英文原名，按名前姓后的原则书写。一般很熟知的外国人名可按通常标准译法写译名。

5.量和单位

量和单位要严格执行中华人民共和国的国家标准《中华人民共和国法定计量单位》（GB3100-3102—1993，见附录1），不得使用非法定计量单位及符号。计量单位符号，除用人名命名的单位第一个字母用大写之外，一律用小写字母。非物理量的单位，如件、台、人、元等，可用汉字与符号构成组合形式的单位，例如件/台、元/km。

单位名称的书写，可以采用国际通用符号，也可以用中文名称，但全文应统一，不要两种混用。

6.数字

按国家语言文字工作委员会等七单位1995年发布的《关于出版物上数字用法的规定》，除习惯用中文数字表示的以外，一般均采用阿拉伯数字（参照附录2），但在叙述不很大的数目时，一般不用阿拉伯数字。大约的数字可以用中文数字，也可以用阿拉伯数字。

7.标题层次

论文分章节撰写，层次要清楚，标题要重点突出，简明扼要。相同的层次应采用统一的表示体例，正文中各级标题下的内容应同各自的标题对应，不应有与标题无关的内容。

章节编号方法应采用分级数字编号方法，但分级数字的编号一般不超过四级，两级之间用下角圆点隔开，每一级的末尾不加标点。

各层标题均单独占行书写。第一级标题居中书写；第二级标题序数顶格书写，后空一格接写标题，末尾不加标点；第三级和第四级标题均空两格书写序数，后空一格书写标题。正文中对总项包括的分项采用⑴、⑵、⑶…单独序号，对分项中的小项采用①、②、③…的序号或数字加半括号，括号后不再加其他标点。

标题字数一般在15个之内。每章应另起一页。

理工类论文层次代号的格式如下：

第1章  XXXX  (居中书写)

1．1    XXXX

1．1．1   XXXX

文法经管类论文层次代号的格式如下：

一、XXXX  

（一）XXXX

1.XXXX

（1）XXXX

8.篇眉和页码

篇眉从第一章开始，采用宋体五号字居中书写，并在下方加一横线。

奇数页的页眉书写：毕业设计（论文）的题目
如：

14F小型电磁继电器优化设计

————————————————————————————

偶数页的页眉书写：福州大学本科生毕业设计（论文）
如：
福州大学本科生毕业设计（论文）
————————————————————————————

页码从绪论开始按阿拉伯数字连续编排，摘要、目录等前置部分单独编排。页码位于页面底端，居中书写。

9.注释

毕业设计(论文)中有个别名词或情况需要解释时，可加注说明，注释可用页末注（将注文放在加注页的下端）或篇末注（将全部注文集中在文章末尾），而不可行中注（夹在正文中的注）。注释只限于写在注释符号出现的同页，不得隔页。

10.有关图、表

图：图应随文给出，先见文后见图；

要精选，要具有自明性，切忌与表及文字表述重复；
要清楚，但坐标比例不要过分放大，同一图上不同曲线的点要分别用不同形状标出；

图中的术语、符号、单位等应同文字表述所用一致；

图序及图名置于图的下方，居中排写；
需要的话，可在图名之下加附图说明。

制图标准：

插图应符合技术制图及相应专业制图的规定。

机械工程图：采用第一角投影法，应符合附录3所列有关标准的规定。

电气图：图形符号、文字符号等应符合附录4所列有关标准的规定。

流程图：符合国家标准。

对无规定符号的图形应采用该行业的常用画法。

表: 表格应随文给出，先见文后见表；

     表中参数应标明量和单位的符号；

     表序及表名置于表的上方，居中排写；

     一张表格应为一个整体，表格一页排不下允许下页接写，表题可省略，表头应重复写，并在右上方写“续表××”。表格不加左右边线。

公式：公式应居中书写，公式的编号用括号括起写在右边行末，其间不加虚线。

图、表、公式等与正文之间要有一行的间距。

文中的图、表、附注、公式的序号一律采用阿拉伯数字分章编号。如：图2-5，表3-2，公式（5-1）等。若图或表中有附注，采用英文小写字母顺序编号，附注写在图或表的下方。

11.参考文献

参考文献一律放在文后，参考文献的书写格式要按国家标准GB7714－2015《信息与文献 参考文献著录规则》规定。参考文献按文中出现的先后统一用阿拉伯数字进行自然编号，用方括号括起。

对作者已阅读过的对论文具有参考价值的文献应尽可能列出，并按文中引用文献出现的先后顺序连续编号。引用文献标示应置于所引内容的末尾的右上角，编号用阿拉伯数字并加上方括号。当在文中直接提及参考文献时，其编号应与正文排齐，不得将引用文献标示置于各级标题上。

参考文献表根据下述格式书写，并按顺序编号，即按文中引用的顺序将参考文献附于文末。作者姓名写到第三位，余者写“，等”或“，et al．”。

常用的电子文献及载体类型标识：
M—专著；   C—论文集；  N—报纸文章；  J—期刊； 

D—学位论文； R—报告；  S—标准文献；  P—专利；

J/OL—电子期刊； EB/OL—电子公告；  M/OL—电子专著；
D/OL—电子学位论文； P/OL—电子专利
对于不属于上述的文献类型，采用字母“Z”标识。 

参考文献著录新格式（GB／T７７１４‐２０１５）示例

（1）普通图书

［１］美国妇产科医师学会．新生儿脑病和脑性瘫痪发病机制与病理生理［M］．段涛，杨慧霞，译．北京：人民卫生出版社，２０１０：３８－３９．

［２］侯文顺．高分子物理：高分子材料分析、选择与改性［M／OL］．北京：化学工业出版社，２０１０：１１９［２０１２‐１１-２７］． http：／／ apabi．lib．pku．edu．cn／usp／pku／pub．mvc？ pie＝ book．detail& metaid＝ m．２０１１１１１４‐HGS‐８８９-０２２８．

［３］ CRAWFPRD W，GORMAN M．Future libraries：dreams， madness，& reality［M］． Chicago：American Library As-sociation，１９９５．

（2）论文集、会议录

［１］雷光春．综合湿地管理：综合湿地管理国际研讨会论文集［C］．北京：海洋出版社，２０１２．

［２］陈志勇．中国财税文化价值研究：“中国财税文化国际学术研讨会 ”论文集［C／OL］．北京：经济科学出版社，２０１１［２０１３‐１０‐１４］． http：／／ apabi．lib．pku．edu．cn／usp／pku／ pub．mvc？ pid＝ book．detail & metaid＝ m．２０１１０６２８-BPO‐８８９‐０１３５ &cult＝ CN．

（3）报告

［１］汤万金，杨跃翔，刘文，等．人体安全重要技术标准研制最终报告：７１７８９９９ X‐２００６ BAK０４ A１０／１０．２０１３［ R／OL］．（２０１３‐０９‐３０）［２０１４‐０６‐２４］． http：／／ www．nstrs．org．cn／ xiangxiBG．aspx？ id＝４１７０７．

［２］ CALKIN D，AGER A， THOMPSON M．A compara-tive risk assessment framework for wildland fire manage-ment：the２０１０ cohesive strategy science report：RM RS-GTR‐２６２［ R］．［S．l．： s．n．］，２０１１：８－９．

（4）学位论文

［１］马欢．人类活动影响下海河流域典型区水循环变化分析［D／OL］．北京：清华大学，２０１１：２７［２０１３‐１０‐１４］． ht-tp：／／ www．cnki．net／kcms／detail／detail／aspx？ dbcode＝ CDFD& QueryID＝．０&CurRec＝１１ &dbname＝ CDFD-LAST２０１３ &filename＝１０１２０３５９０５． nh& uid＝ WEE-vREcwS１JHS１dT TGJhY１JRaEhGUXFQWVB６SGZXeis-xdmVhV３ZyZkpoUnozeDE１b０paM０NmMjZiQ３p４ TU-dmcw＝．

［２］吴云芳．面向中文信息处理的现代汉语并列结构研究［D／OL］．北京：北京大学，２００３［２０１３‐１０‐１４］． http：／／ the-sis．lib．pku．edu．cn／dlib／List．asp？ lang＝ gb& type＝ Reader&DocGroupID＝４ & DocID＝６３２８．

（5）专利文献

［１］张凯军．轨道火车及高速轨道火车紧急安全制动辅助装置：２０１２２０１５８８２５．２［ P］．２０１２‐０４‐０５．

［２］河北绿洲生态环境科技有限公司．一种荒漠化地区生态植被综合培育种植方法：０１１２９２１０．５［ P／OL］．２００１‐１０‐２４［２００２‐０５‐２８］． http：／／２１１．１５２．９．４７／ sipoasp／zlijs／hyjs-yx‐new．asp？ recid＝０１１２９２１０．５& leixin＝０．

（6）标准文献

［１］全国信息与文献标准化技术委员会．文献著录：第４部分　非书资料：GB／T３７９２．４‐２００９［ S］．北京：中国标准出版社，２０１０：３．

［２］国家环境保护局科技标准司．土壤环境质量标准： GB１５６１６‐１９９５［ S／OL］．北京：中国标准出版社，１９９６：２‐３［２０１３‐１０‐１４］． http：／／ wenku．baidu．com／view／b９５０ a３４-b７６７ f５acfalc７cd４９． html．

（7）专著中析出的文献

［１］白书农．植物开花研究［M］／／李承森．植物科学进展．北京：高等教育出版社，１９９８，１４６－１６３．

［２］楼梦麟，杨燕．济川地震基岩地震动特征分析［M／OL］／／同济大学土木工程防灾国家重点实验室．济川地震震害研究．上海：同济大学出版社，２０１１：０１１‐０１２［２０１３‐０５-０９］． http：／／ apabi．lib．pku．edu．cn／usp／pku／pub．mvc？ pid＝ book．detail& metaid＝ m．２０１２０４０６‐YPT‐８８９-００１０．

（8）期刊中析出的文献

［１］于潇，刘义，柴跃廷，等．互联网药品可信交易环境中主体资质审核备案模式［J］．清华大学学报（自然科学版），２０１２，５２（１１）：１５１８－１５２３．

［２］陈建军．从数字地球到智慧地球［J／OL］．国图资源导刊，２０１０，７（１０）：９３［２０１３‐０３‐２０］． http：／／ d．g．wanfangdata． com．cn／Periodical＿ hunandz２０１０１００３８． aspx．DOI：１０．３９６９／ j．issn．１６７２‐５６０３．２０１０．１０．０３８．

（9）报纸中析出的文献

［１］张田勤．罪犯 DNA库与生命伦理学计划［N］．大众科技报，２０００‐１１‐１２（７）．

［２］刘裕国，杨柳，张洋，等．雾霾来袭，如何突围［N／OL］．人民日报，２０１３‐０１‐１２［２０１３‐１１‐０６］． http：／／ paper．people． com．cn／rmrb／html／２０１３‐０１／１２／ nw．D１１００００ renmrb＿２０１３０１１２＿２０４． htm．

（10）电子资源（不包括电子专著、电子连续出版物、电子学位论文、电子专刊）

［１］李强．化解医患矛盾需釜底抽薪［EB／OL］．（２０１２‐０５‐０３）［２０１３‐０３‐２５］． http：／／ wenku．baidu．com／view／４７ e４f２０６-b５２ acfc７８９ ebc９２ f．html．

［2］Commonwealth Libraries Bureau of Library Develop-ment．Pennsylvania Department of Education Office． Pennsylvania library laws［EB／OL］．［２０１３‐０３‐２４］． http：／／ www．racc．edu／yocum／pdf／PALibrary Laws．pdf．

（摘录自中华人民共和国国家标准《信息与文献　参考文献著录规则》）
12．附录
理工类附录的序号采用“附录1”、“附录2”等，文法经管类论文附录序号相应采用“附录一”、“附录二”等。

六、论文的打印要求

1.封面

本科生毕业设计（论文）的封面采用全校统一格式。

中文题目：三号黑体字，

学生姓名、学院、专业、年级、指导教师等：四号宋体字.

2.摘要、正文的格式、字体、字型及字号要求

(1)中文摘要：

论文题目（居中、小2黑体，行距30磅）

中文摘要（居中，4号黑体，行距24磅）

正文：500～800字（小4号宋体字，行距20磅，限一页）

关键词：3～5个，中间用“，”号分开,(小4号黑体，行距16磅)

(2)英文摘要：

ENGLISH TITLE（小3号Arial Black字体，行距24磅）

Abstract （4号Arial Black字体，行距24磅）

Content (与中文摘要同)，（小4号Times New Roman 字体，行距16磅)

Key words: 3～5个 （小4号Arial Black字体，行距16磅）

(3）正文

大标题                  黑体小二号 

 一级节标题              黑体三号 

 二级节标题              黑体小三号 

 三级节标题              黑体小四号 

 正文                    宋体小四号 

表题与图题              宋体五号

附图说明                宋体小五号

 参考文献及篇眉          宋体五号 

3．段落及行间距要求

正文段落和标题一律取“固定行间距20pt”。

按照标题的不同，分别采用不同的段后间距：

标题级别                     段后间距

大标题                       30～36pt

一级节标题                   18～24pt

二级节标题                   12～15pt

三级节标题                   6～9pt

（在上述范围内调节标题的段后行距，以利于控制正文合适的换页位置）
参考文献标题的段后间距为30～36pt。参考文献正文取固定行距17pt，段前加间距3pt。注意不要在一篇参考文献段落的中间换页。

4.用纸及打印规格

论文尺寸规格为A4(210×297mm)。每一面的上方（天头）和左侧（订口）应分别留边25mm，下方（地脚）和右侧（切口）应分别留边20mm。

各学院可根据本《规范》可进一步补充或细化适合本专业毕业设计（论文）撰写的要求，但不得降低学校所提出的基本要求。

福  州  大  学

2017年1月修订

附录1  中华人民共和国法定计量单位

中华人民共和国法定计量单位

（GB33100～3102－1993）
我国的法定计量单位（以下简称法定单位）包括：

（1）国际单位制的基本单位：见表1-1；

（2）国际单位制的辅助单位：见表1-2；

（3）国际单位制中具有专门名称的导出单位：见表1-3；

（4）国家选定的非国际单位制单位：见表1-4；

（5）由以上单位构成的组合形式的单位；

（6）由词头和以上单位构成的十进倍数和分数单位(词头见表1-5)。

法定单位的定义、使用方法等，由国家计量局另行规定。

表1-1  国际单位制的基本单位

	      量的名称
	      单位名称
	单位符号

	长度

质量

时间

电流

热力学温度

物质的量

发光强度
	米

千克（公斤）

秒

安[培]
开[尔文]

摩[尔]

坎[德拉]
	m

kg

s

A

K

mol

cd


表1-2  国际单位制的辅助单位

	量的名称
	单位名称
	单位符号

	平面角

立体角
	弧度

球面度
	rad
sr


表1-3  国际单位制中具有专门名称的导出单位

	量的名称
	单位名称
	单位符号
	其它表示实例

	频率

力；重力

压力，压强；应力

能量；功；热量

功率；辐射通量

电荷量

电位；电压；电动势

电容

电阻

电导

磁通量

磁通量密度；磁感应强度

电感

摄氏温度

光通量

光照度

放射性活度

吸收剂量

剂量当量
	赫[兹]

牛[顿]

帕[斯卡]

焦[尔]

瓦[特]

库[仑]

伏[特]

法[拉]

欧[姆]

西[门子]

韦[伯]

特[斯拉]

亨[利]

摄氏度

流[明]

勒[克斯]

贝可[勒尔]

戈[瑞]

希[沃特]
	Hz
N

Pa

J

W

C

V

F

Ω
S

Wb

T

H

℃
lm

lx

Bq

Gy

Sv
	s-1
kg·m/s2
N/m2
N·m

J/s

A·s

W/A

C/V

V/A

A/V

V·s

Wb/m2
Wb/A

cd·sr

lm/m2
s-1
J/kg

J/kg


表1-4  国家选定的非国际单位制单位

	量的名称
	单位名称
	单位符号
	换算关系和说明

	时  间
	分

[小]时

天（日）
	min

h

d
	1min=60s

1h=60min=3 600s

1d=24h=86 400s

	平面角
	[角]秒

[角]分

度
	(″)

(′)

(°)
	1″=(π/648 000)rad

(π为圆周率)

1′＝60″＝(π/10 800)rad

1°=60′=(π/180) rad

	旋转速度
	转每分
	r/min
	1r/min=(1/60)s-1

	长  度
	海里
	n mile
	1n mile=1 852m(只用于航程)

	速  度
	节
	kn
	1 kn =1 n mile/h

=(1 852/3 600)m/s

(只用于航程)

	质  量
	吨

原子质量单位
	t

u
	1t=103kg

lu≈1.660 565 5×10-27kg

	体  积
	升
	L,(l)
	1L=1 dm3=10-3m3

	能
	电子伏
	eV
	1eV≈1.602 189 2×10-19J

	级  差
	分贝
	dB
	

	线密度
	特[克斯]
	tex
	1 tex=lg/km


表1-5  用于构成十进倍数和分数单位的词头

	所表示的因数
	词头名称
	词头符号

	1018
1015
1012
109
106
	艾[可萨]

拍[它]

太[拉]

吉[咖]

兆
	E

P

T

G

M

	103
102
101
10-1
10-2
10-3
10-6
10-9
10-12
10-15
10-18
	千

百

十

分

厘

毫

微

纳[诺]

皮[可]

飞[母托]

阿[托]
	k

h

da

d

c

m

μ

n

p

f

a


注： 1．周、月、年（年的符号为a）为一般常用时间单位。

        2．[ ]内的字，是在不致混淆的情况下，可以省略的字。

        3．（）内的字为前者的同义语。

        4．角度单位度、分、秒的符号不处于数字后时，用括号。

        5．升的符号中，小写字母l为备用符号。

        6．r为“转”的符号。

        7．公里为千米的俗称，符号为km。

        8．104称为万，108称为亿，1012称为万亿，这类数词的使用不受词头名称的影响，但不应与词头混淆。

说明：法定计量单位的使用，可查阅1984年国家计量局公布的《中华人民共和国法定计量单位使用方法》。
附录2  数字用法示例

数字用法示例

    按《关于出版物上数字用法的规定》（1995年国家语言文字工作委员会等7个单位公布），除习惯用中文数字表示的以外，一般数字均用阿拉伯数字。

    （1）公历的世纪、年代、年、月、日和时刻一律用阿拉伯数字，如20世纪，80年代，4时3刻等。年号要用四位数，如1989年，不应用89年。

    （2）记数与计量（含正负整数、分数、小数、百分比、分数等）一律用阿拉伯数字，如3/4，4.5％，10个月，500多种等。

    （3）一个数值的书写形式要照顾到上下文。不是出现在一组表示科学计量和具有统计意义数字中的一位数可以用汉字，如一个人，六条意见。星期几一律用汉字，如星期六。邻近两个数字并列连用，表示概数，应该用汉字数字，数字间不用顿号隔开，如三五天，七八十种，四十五六岁，一千七八百元等。

    （4）数字作为词素构成定型的词、词组、惯用语、缩略语等应当使用汉字。如二倍体、三叶虫，第三世界，“七五”规划，相差十万八千里等。

    （5）5位以上的数字，尾数零多的，可改写为以万、亿为单位的数。一般情况下不得以十、百、千、十万、百万、千万、十亿、百亿、千亿作为单位。如345 000 000公里可改写为3.45亿公里或34 500万公里，但不能写为3亿4 500万公里或3亿4千5百万公里。

    （6）数字的书写不必每格一个数码，一般每两数码占一格，数字间分节不用分位号“，”，凡4位或4位以上的数都从个位起每3位数空半个数码（1/4汉字）。“3 000 000”，不写成“3,000,000”，小数点后的数从小数点起向右按每三位一组分节。一个用阿拉伯数字书写的多位数不能从数字中间转行。

    （7）数量的增加或减少要注意下列用词的概念：1) 增加为（或增加到）过去的二倍，即过去为一，现在为二；2) 增加（或增加了）二倍，即过去为一，现在为三；3) 超额80％，即定额100，现在为180；4) 降低到80％,即过去为100，现在为80；5) 降低（或降低了）80％，即原来为100，现在为20；6) 为原数的1/4，即原数为4，现在为1，或原数为1，现在为0.25。

应特别注意在表达数字减小时，不宜用倍数，而应采用分数。如减少为原来的1/2，1/3等。

附录3  有关的技术制图国家标准

有关的技术制图国家标准

GB/T17450 – 1998：《技术制图图线》

GB/T17451 – 1998：《视图》

GB/T17452 – 1999：《剖视图和断面图》

GB/T16675 – 1996：《技术制图简化表示方法》

附录4  有关电气图中图形符号、文字符号的国家标准

有关电气图中图形符号、文字符号的国家标准

GB/T4728.1～13 – 1998.1999.2000：《电气图用图形符号》

GB5465.1～2 - 1985：《电气设备用图形符号》

GB7159 - 1987：《电气技术的文字符号制订通则》

GB6988 - 1997：《电气制图》

附录5  中文摘要示例
基于DALI协议的照明控制系统

（通信模块与控制界面设计）
摘    要

随着人民生活水平的提高和光源的发展，人们对照明的要求越来越高，要求利用灯光营造和谐的气氛、舒适的环境，创造一种动态的效果，以及操作上的简便，这样人们对照明的要求越来越高，传统的建筑照明受到了时代的强烈冲击。同时，由于能源有限，建设“节约型社会”的观念得到了人们的认同。据有关资料统计，目前世界上总发电量的25%用于照明，并且社会对照明智能化和绿色化的要求也越加迫切。

智能照明控制系统，就是根据某一区域的功能、时段，室内光亮度或该区域的用途，用计算机技术和通讯技术及数字调光技术相结合，使照明系统自动化。智能照明系统的种类有许多种，目前发展与推广速度较快的技术，就是本文所介绍的基于DALI（Digital Addressable Lighting Interface）协议的智能照明技术。
……

关键词： 镇流器，照明，照明控制，DALI  

附录6  外文摘要示例

The lighting control system based on DALI protocol (communication template and controlling interface design)

Abstract

With the improvement of people’s living standard and the development of lighting equipment, the demand for advanced lighting is also escalating. This happens for many reasons, for example, people pursue an atmosphere of harmony, a comfortable living environment and the creation of dynamic effect by using lamplight. As a result  of the expanded demand, traditional architecture illumination has suffered a blow. Meanwhile, because of the limited energy, the conception of Thrift Society is widely recognized. According to related statistics, a quarter of the world’s total electricity generation is used for lighting. On the part of the society, the demand for green lighting and intelligent lighting is also becoming increasingly urgent

For a particular region, in conformity with it’s function, the period of time, it’s indoor brightness and it’s purpose of use, the intelligent lighting control system can automatize the lighting system with the integrated technologies of computer, communication and digital light regulation. The sorts of the intelligent lighting system can be various, and the technology introduced in this paper, which is based on DALI, is currently developing and promoting rapidly.
Key words：ballast，lighting，lighting control，DALI  
附录7  目录示例（理工类）
目    录

摘要
Ⅰ

Abstract
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1
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1

    1.3  智能照明技术现状与发展趋势
2
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    1.4  本文主要研究内容
3

第二章  荧光灯的调光
4

    2.1  模拟调光系统简介
4
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5
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附录8  目录示例（文法经管类）
目    录
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Abstract
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3

     4.投资方式分析
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5.投资动机分析
5

    （二）我省引进FDI的主要特点
5

三、FDI 对福建省经济发展的影响
6

（一）FDI 对我省的投资效应
6

1.正效应
6

（1）FDI 促进我省的投资
6

（2）FDI 技术溢出效应
7

     2.负效应
8

（二）FDI 对我省国际贸易的影响
8

     1.FDI对我省国际贸易的积极作用
9

2.FDI对我省国际贸易的消极作用
11
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35
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附录9  正文示例（理工类）
第一章 绪论

1.1引言

光注入建筑予生命，色彩渗透空间予运动。这是一个光的世界，是一个运动的世界。随着人民生活水平的提高和光源的发展，人们对照明的要求越来越高，除普遍要求的节能以外，还要求利用灯光营造和谐的气氛、舒适的环境，创造一种动态的效果，以及操作上的简便，这样人们对照明的要求越来越高，传统的建筑照明受到了时代的强烈冲击。智能照明应运而生。并迅速地向前发展，以致形成照明发展又一个重要趋势。

1.2研究背景

随着国家经济的不断快速发展，人们生活水平的不断提高，照明在人们日常生活以及工作中的作用也显得越发重要。据有关资料统计，目前世界上总发电量的25%用于照明，并且社会对照明智能化和绿色化的要求也越加迫切。例如在大型建筑物、商厦、音乐厅、博物馆、大学、演播室、会议厅等应用场合，对照明控制的智能化、绿色化和节能等都提出了较高的要求。

照明可分为天然照明和人工照明两大类。天然照明（比如阳光）受自然条件的限制，不能根据人们的要求保持、随时随地可用、明暗可调、光线稳定的采光。在夜晚或天然光线不足的地方，需要采用人工照明。人工照明主要用电光源来实现。

……

附录10 正文示例（文管类）

福建省引进外商直接投资（FDI）的分析

一、绪论

在当今世界，外商直接投资与国际贸易、国际技术转让一样，已经成为推动经济全球化的主要力量。外商直接投资(Foreign Direct Investment ,FDI)是指投资人将资本直接投入国外的工业或商业企业,以自己的名义和责任从事生产或经营。我省利用外资不仅包括外商直接投资，还包括间接投资。直接投资与间接投资的区别在于,直接投资不单是资本流动,而是包括资本、经营知识、技术的总体转移；其核心不是货币资本的流动,而是体现在机器、设备等技术性的生产资料的转移。外商直接投资是资本、技术、经营管理知识等众多资源的集合性转移。
二、福建省引进FDI的现状

（一）我省FDI结构性分析

根据福建省统计局的统计，我省利用外资的基本概况如下：按报表口径统计，2004年，全省共新批外商投资项目2277项，合同外资53.73亿美元，实际到资47.48亿美元，与上年相比分别增长0.1%、12.6%和16.5%。按历史可比口径统计，合同外资75.43亿美元，增长4.0%，实际到资53.18亿美元，增长7.6%。我省吸收外商直接投资稳步增长。

1．投资来源地结构分析


从地区分布来看，亚洲地区是福建省外商直接投资的主要来源地，引进外资的合同数和合同金额都占FDI在闽投资的九成以上；其次是北美洲、欧洲、大洋洲，且这些地区的合同数和合同金额所占的比例逐渐增加。
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