
研究生学位论文格式要点速查 

（基于通用学位论文撰写与印制规范的条目化归纳；校名一律以「云麓大学」代指） 

一、用纸与装订 

• 封面用纸：A3，由研究生院统一印制；硕士论文可不打印书脊。 

• 内页与摘要：A4（210×297 mm）；博士双面印刷，硕士单面印刷。 

• 装订顺序：封面 → 扉页 → 版权页（独创性声明 + 使用授权说明）→ 中文

摘要 → 外文摘要 → 目录 → 图表索引 → 正文 → 参考文献 → 致谢 

→ 封底。 

二、版心与页面边距 

• 版心：145×212 mm（不含篇眉、页码）。 

• 全文布局采用单栏模式。 

• 上 45 mm / 下 40 mm / 左 35 mm / 右 30 mm。 

• 页码：博士论文位于页面底端外侧；硕士论文位于页面底端右侧，页码字号统

一为正文字号（小四号，12pt），字体为宋体。 

• 篇眉（页眉）：论文题目居中，宋体五号 10.5 pt。 

• 段落与标题一律使用固定行间距 20 pt。 

三、封面与书脊样式 

• 封面：论文题目（中文）、论文题目（英文）、作者、指导教师、年月日 —— 

一律小二号黑体（18 pt）。 

• 书脊（硕士可不打印）：上半区为论文题目（汉字竖排），中部为校名（汉字

竖排），整体居中。 

• 封底为空白页。 

四、扉页字体与主题词 

• 题录信息一般包括：论文题目 / 作者 / 指导教师 / 学科专业 / 研究方向 / 

主题词 / 答辩日期 / 培养单位。 

• 主题词项内多个关键词以分号「；」间隔。 

五、目录字体 



• 位置在文档封面/摘要页之后、正文第一章之前 

• 标题「目  录」——黑体小二号，居中。 

• 章级（第 1 章 ××）。 

• 节级及以下（1.1、1.1.1 ××）。 

• 目录条目格式：标题文字 + 前导符（......）+ 页码，右对齐。 

六、正文标题层级与字体 

• 第 1 章（章标题）：黑体小二号（18 pt），居中，加粗，段前占三行空间，

段后占三行空间（基于宋体小四号计）。 

• 1.1（节标题）：黑体小三号（15 pt），顶头，加粗，约占四行。 

• 1.1.1（小节标题）：黑体小四号（12 pt），顶头，加粗，约占两行。 

• 正文：宋体小四号（12 pt），首行缩进 2 字符，两端对齐。 

七、图、表、公式样式 

• 表号置于表格上方居中，例如「表 4-1  样本人口学统计特征」，黑体五号；

表注置于表格下方左对齐，宋体小五号。 

• 图号置于图形下方居中，例如「图 3-1  研究理论模型」，黑体五号。 

• 图、表编号一律采用「章号-序号」形式（如图 3-1、表 5-2），全章连续编号。 

• 公式独立成行居中排版，公式编号右对齐，采用「(章号.序号)」形式（如 (5.1)）。 

• 正文中引用图、表、公式时统一使用「图 X-X」「表 X-X」「式 (X.X)」格式。 

• 表格样式：表格宽度应在版心宽度以内（版心宽度 = 纸张宽度 - 左边距 - 右

边距），表格框线为标准黑色细实线边框（0.5pt），外框线可加粗为 1pt，表

格整体为页面居中，整体美观、无异常跨行合并等。 

八、参考文献 / 致谢 / 附录 

• 标题：黑体小四号（12 pt），单独成页或居中布置。 

• 内容：宋体小四号（12 pt）；条目悬挂缩进。 

• 参考文献统一列在正文之后；按第一作者姓氏首字母排序，中文文献在前、英

文文献在后。 

• 中英文均采用 APA 格式；文献类型标识符（[J]/[M]/…）是否使用不作硬性要

求，但应全文统一。 

• 正文引用与文末文献列表一一对应（引用必列、列出必引）。 

• 参考文献总数 ≥ 40 篇，其中英文文献 ≥ 10 篇。 



九、摘要要求 

• 中文摘要：高度浓缩研究问题、方法、主要结论与创造性成果，可独立成文，

一般 300—500 字。 

• 外文摘要：中文摘要的全文翻译，关键词数量与中文一致。 

• 中文摘要使用宋体小四 12 pt；Abstract 使用 Times New Roman 12 pt。 

十、APA 各类条目示例（脱敏简版） 

• 1. 期刊论文：Author, A. A. (Year). Article title. Journal, Vol(Issue), pp-pp. 

• 2. 专著：Author, A. A. (Year). Book title (Xth ed.). Publisher. 

• 3. 译著：原作者. (译本年). 书名 (译者 译). 出版地: 出版社. (原著出版年)；正

文引用：(原作者, 原年/译年)。 

• 4. 论文集中的章节：Author, A. A. (Year). Chapter title. In B. B. Editor (Ed.), Book 

title (pp. xx-xx). Publisher. 

• 5. 多卷书：在书名后注明「Vol. X」与卷内页码范围。 

• 6. 系列丛书：编者姓名后注明 Series Ed. 或 Vol. Ed.；中文标记为「丛书主编」

「分册主编」。 

• 7. 论文摘要集：在文题后方括号内加注「Abstract」或「摘要」。 

• 8. 未正式出版的会议论文：注明会议时间、地点、名称及报告类型

（symposium / paper / poster）。 

• 9. 团体著者且为出版者：出版社处用 Author 占位；中文写出团体名称。 

• 10. 不同版本：第 1 版不写；修订版英文 Rev. ed.，中文「修订版」；版本字

体为正体。 

• 11. 百科全书 / 大辞典：必要时给出页码与卷次范围。 

• 12. 无著者或编者：把书名置于著者位置；正文以书名或其前几字作为引用标

志。 

• 13. 学位论文：作者. (年). 论文题目 (学位类型). 学位单位, 城市. 英文需加 

Unpublished；论文题目斜体。 

• 14. 报纸（日报）：作者. (YYYY-MM-DD). 文题. 报纸名, p#, 起-止页。 

• 15. 同姓同年作者：用名字首字母 A、B 区分，如 Zhou, A. (2010)、Zhou, B. 

(2010)。 

• 16. 未列出的文献类型：参照最接近的类型；总原则是提供查阅所需必要信息

（作者、年份、文题、出处）。 
 


