
台州科技职业学院                  规范要求

一、毕业设计（论文）文本材料规范要求

（一）毕业设计（论文）文本材料的排序要求

毕业设计（论文）文本材料一般排序是：封面→目录→文本材料（题目、作者、摘要、关键词、正文、致谢、参考文献、附录（视情况而定））
（二）毕业设计（论文）文本材料的文印要求

设计(论文)题目为3号黑体加粗，可以分成1或2行居中打印。摘要、关键词为4号黑体加粗，内容为5号仿宋字体。正文采用小4号宋体。正文中的小标题采用方式是：序码+本层次内容高度概括的文字。值得指出的是，这个序码的标法，人文类一般采用“一、二、三，（一）、（二）、（三），1、2、3……”这种形式；理工类一般采用“1、2、3，1.1、1.2、1.3，1.1.1、1.1.2、1.1.3……”这种形式。人文类的序码一般空两格排列；理工类的序码一般顶格排列，序码与文字衔接处不要标点但要有1个汉字空格。第一层小标题以小3号黑体加粗打印，第二层小标题以4号黑体加粗打印，第三层小标题以小4号黑体打印。致谢和参考文献采用4号黑体加粗，内容为5号仿宋字体。

论文（设计）内容采用计算机编辑，用A4规格纸输出；行间距1.5倍；页边距左右各3.17cm，上下各2.54cm，页眉1.5cm，页脚1.75cm，装订线0cm；页码位置为页脚居中，封面不打印页码。
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毕业设计(论文)

 （20  届）
题    目                      

实习单位                      

实习岗位                      

专业班级                      

学生姓名                      

指导教师                      

年    月    日


目     录

摘要……………………………………………………………………1

关键词…………………………………………………………………×

引言……………………………………………………………………×

1 任务分析……………………………………………………………×
2 方案的初步选定……………………………………………………×

2.1 两个方案拟定……………………………………………………×

2.2 两个方案比较……………………………………………………×
3 方案的详细设计…………………………………………………××
3.1 设计参数的确定………………………………………………××
3.2 齿轮参数的确定………………………………………………××
3.3 三维造型和二维工程设计……………………………………××
3.4 影响噪音因素的控制…………………………………………××
3.5 调试与改进……………………………………………………××
4 总结评价…………………………………………………………××
致谢…………………………………………………………………××
参考文献……………………………………………………………××
500W电动车新型差速减速器设计与制作
张山敏

摘要：电动车的差速减速器××××××××××××××××
××××××××××××××××××
关键词：电动车；差速减速器；设计；制作
当今社会能源是个严峻的问题……

1 设计任务分析

设计任务是……

2 方案的初步选定

2.1 两个方案拟定

2.2 两个方案比较

3 方案的详细设计

3.1 设计参数的确定

3.2 齿轮参数的确定

3.3 三维造型和二维工程设计

3.4 影响噪音因素的控制

3.4.1 精度控制

3.4.2 材料的选择

……
4 总结评价
……
致谢：
×××老师在我完成毕业设计过程中给予的悉心指导，深表谢意！

参考文献：

[1]孙育才.ATMEL89C系列单片机及其应用[M].北京：清华大学出版社，2004.

……


目     录

摘要……………………………………………………………………………1
关键词………………………………………………………………………×

引言……………………………………………………………………………×
一、民企档案管理工作的现状………………………………………………×

(一)管理者的档案意识薄弱，档案管理制度不健全………………………×

(二)文件档案没有明确的分类方案，不便于档案的检索利用……………×

(三)兼职的档案人员无暇顾及档案工作……………………………………×

(四)档案集中统一管理少分散管理多………………………………………×

二、民企档案工作的改进措施……………………………………………××

(一)通过宣传引导，增强企业的建档意识………………………………××

(二)完善档案规章制度，营造良好的建档环境…………………………××

(三)规范档案分类方案，实行集中统一管理……………………………××
(四)加强业务培训，提高档案管理人员素质……………………………××

结语………………………………………………………………………××

致谢………………………………………………………………………××

参考文献…………………………………………………………………××
浅谈民企档案工作的现状及改进措施

——以慈溪市晨阳电器有限公司为例

王思思

摘要：当前大多数民营企业的档案意识薄弱××××××××××
××××××××××××××××××
关键词：民营企业；档案工作；现状；措施
档案是企业在生产经营过程中直接形成的，作为保存备查的历史记录。随着时代的发展，档案工作在企业管理等方面的作用也日益明显……

一、民企档案管理的现状

(一)管理者的档案意识薄弱，档案管理制度不健全

大多数民营企业管理者缺乏对档案工作的正确认识……

(二)文件归档没有明确的分类方案，不便于档案的检索利用

明确的分类方案，是便于档案的保管和检索……

(三)兼职档案人员无暇顾及档案工作

(四)档案集中统一管理少、分散管理多

二、民企档案工作的改进措施

……

致谢：
×××老师在我完成毕业论文过程中给予的悉心指导，深表感谢！

参考文献：

[1]张珍.企业档案工作方法谈[J].陕西档案，2005（1）.
……
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