
西安交通大学继续教育学院毕业论文 

排版规范要求 

排版时按照模板默认的格式进行排版，常规操作要求如下： 

一、页面设置 

页边距：上 3cm  下 2.5  左：2.6 右 2.6  

纸张大小：A4 

版式：奇偶页不同，页眉：2cm  页脚：1.75cm 

文档网络：无网格 

二、字体 

字体格式：正文都是小四号字体，中文为宋体，英文为 Times 

New Roman 

三、段落格式 

两端对齐，首行缩进 2字符，段前段后间距为 0； 

行间距为多倍行距 1.2 

四、标题格式 

一级标题：三号宋体，居中，段前 3 行，段后 2行 

二级标题：小三宋体，左对齐，段前 1行，段后 0.5 行 

三级标题：四号字体，首行缩进 2 字符，段前 0.5 行，                    

段后 0行 

五、图表格式 

图：图题在图之下为 5号字，居中，段前段后 0.5 行 

表：标题在表之上为 5号字，居中，段前段后 0.5 行 

表格属性：三线表，上下 1.5 磅，中间 1 磅；字体 5 号字； 

根据窗口调整表格；指定高度：0.5cm~0.7cm，行高值：最

小值 



对齐方式：居中；文字环绕：无； 

六、参考文献 

字号 5号字；多倍行距 1.2；悬挂缩进：2 字符； 

按序号[1];[2];.....[x]两端对齐排列 

注：中英文扉页、中文摘要、中文目录、声明需在奇数页 

七、注意事项 

（一）封面 

在论文模板上直接修改论文题目、申请人、学科（专业）、

指导教师、论文完成时间等信息，注意学科（专业）一栏要填写

专业全称。 

（二）摘要 

摘要页的左上方有四行，分别是论文题目、学科（专业）、

申请人、指导教师，在模板上直接修改即可。 

（三）目录 

正文的各级标题设置好以后，自动生成目录。目录从绪论开

始，小四号字体，中文为宋体，英文为 Times New Roman，行间

距为多倍行距 1.2。 

（四）页码 

插入页码，选择页面底端第 2项 

设置页码格式：摘要、目录的页码用罗马数字（I，II，III…） 

，正文页码采用阿拉伯数字（1，2，3…） 

（五）页眉页脚 

页眉格式：选择页面设置—版式—边框—选择双线，只保留

最底端的边框，把其他的边框去掉。 

页眉文字内容：字号：五号宋体。摘要页的页眉是“摘要”，



中间空 2 个字符，目录页的页眉是“目录”，中间空 2 个字符；

正文的页眉是按照不同模板要求输入相应内容，致谢页的页眉是

“致谢”中间空两个字符，参考文献的页眉是“参考文献”。 

 


