
周 丽





毕业论文专题讲座



模块三：利用WORD进行论文排版提纲



u 简明、精准，不哕嗦，避免引起歧义;

u 核心概念不宜多，最多两个，否则难以把握研究主题。





u 摘要是一篇论文的浓缩和精华，需要让人一眼了解到你做了什么，  

    有哪些重要发现;

u 摘要四要素：目的、方法、结果结论;

u 中文摘要不超过400字为宜;

u 外文摘要不超过250个实词;

u 用第三人称，不要使用“本人”、“我们”等作为文摘陈述的主语。





u 正文是论文的核心，在引言引出问题后分析问题和解决问题。这一

    部分是作者研究成果的学术性和创造性的集中表现。

u 围绕一个中心安排结构，取舍材料，展开论证。

u 合理构段。每一段必须集中表达一-个意思;注意各段之间的逻辑联

     系与衔接，使文章承上启下，前后照应。

u 灵活运用立论的各种具体论证方法(例证、引证、类比、反证法等)。

u 结论是论文的基本构成成分，不能不写结论，结论用语需斩钉截铁，

    不能写成对文中各段小结的简单重复。如果得出结果的要点在正文  

    没有明确给出，可在结论部分以最简洁易懂的文字写出。



u正文使用图表，可使表述内容的逻辑性、准确性更强。



u中文15篇，外文2篇。



1、毕业论文格式规范文件解读

• 字数少于25字，不使用标点符号；
• 封面题目一号黑体字，其他三号黑体字；英文标题一号Times New Roman

字体（加粗），实词首字母一律大写。

题 目

(中英文)

• 中文摘要350字左右；外文摘要应与中文摘要内容一致；
• 中、外文摘要与关键词单独成页置于目录前，中文在前，外文在后；
• 外文摘要用小四号Times New Roman字体，题头摘要 (小二加粗) 。

摘 要

(中英文)

• 按词条的外延层次从大到小排列，且在摘要中出现，一般列3～8个。
关键词

(中英文)

• 三级目录顶格书写，目录题头三号黑体字居中；
• 包括摘要与论文中全部章节的标题、页码、致谢、参考文献、附录等。

目 录

• 独占一行，字数一般在15字以内且不使用标点符号；
• 每章标题应置于页首，其他层次标题不得置于页面的最后一行（孤行）。

章节标题

• 参考文献数量应不少于15篇，其中外文文献（原文）应不少于2篇。参考文
献应单独成页。

参考文献



1、毕业论文格式规范文件解读

• 引用原文应加引号；
• 若引用原意，文前用冒号或逗号，不用引号；
• 较完整的长段引文应提行独立成段，即在冒号后另起一段。

引用文献原文

• 公式序号按章编，并在公式后靠页面右边线标注；
• 公式较长时在等号“＝”或运算符号“＋、－、×、÷”处转行，

转行时运算符号书写于转行式前，不重复书写。
公 式

• 表序按章编排。表序与表名置于表上，居中排写。插 表

• 图号按章编排。图题置于图下，图注或其他说明时置于图与图题之
间；

• 插图与其图题为一个整体，不得拆开排写于两页。
插 图

• 原版照片粘贴。对显微组织类照片必须注明放大倍数。照片图



2.利用2010版WORD进行论文排版

2.1 设置页码
      要求：封面页没有页码
                摘要至目录页罗马数字页码
                正文阿拉伯数字页码。



第一步：设置文档的统一页码

2.利用2010版WORD进行论文排版



2.利用2010版WORD进行论文排版

鼠标定位在封
面页末尾

第二步：设置封面页码



2.利用2010版WORD进行论文排版

第二步：设置封面页码

选中封面页页码，删
除页码，完成封面页
码设置



2.利用2010版WORD进行论文排版

第三步：设置目录页码

选中摘要页页码，
点击鼠标右键-设置
页码格式

完成目录页的设置



第四步：设置正文页码

2.利用2010版WORD进行论文排版

鼠标定位在英
文摘要页末尾

选中页码，点击
鼠标右键-修改页
码格式，如图

完成了正文页码
的设置



2.利用2010版WORD进行论文排版



注意：

将论文中所有

一级标题使用

样式栏中标题

1的格式。

将论文中所有

二级标题使用

样式栏中标题

2的格式。

根据同样的步骤可以建立多级标题的格式，需要注意的是，同一类标题必须

使用同一个样式。



单击此处添加段落文字内容

2、利用2010版WORD进行论文排版



2、利用2010版WORD进行论文排版



2.3 插入脚注

2.利用2010版WORD进行论文排版

将鼠标定位到需要插
入脚注的尾端后面，
点击引用-插入脚注。

        在此处按要求输入参考文献即可                       



2.4 表格
2.4.1 WORD生成表格

2.利用2010版WORD进行论文排版



2.利用2010版WORD进行论文排版

采用三线制，不
加左、右边线



2.4.2 插入excel表格

2.利用2010版WORD进行论文排版



2.利用2010版WORD进行论文排版

上、下底为粗实
线1.5磅，中间细
实线0.5磅



2.利用2010版WORD进行论文排版

           
     [J] ——期刊文章

      [M] ——专著
      [C] ——会议论文集
      [D] ——学位论文
      [R] ——报告
      [S] ——标准
      [P] ——专利
      [EB/OL] ——文献网络版

        依据：GB3469-83
    《文献类型与文献载体代码》                
  以单字母方式标志各种参考文献
   



2.利用2010版WORD进行论文排版

空格 半角实心黑点 冒号

说明：对于英文参考文献，还应注意以下两点：

①作者姓名采用“姓在前，名在后”原则，具体格式是： 姓，名字的首字母. 如： 

Malcolm Richard Cowley 应为：Cowley, M.R.，如果有两位作者，第一位作者方

式不变，&之后第二位作者名字的首字母放在前面，姓放在后面，如：Frank Norris 

与Irving Gordon应为：Norris, F. & I. Gordon；

②书名、报刊名使用斜体字，如：Mastering English Literature，English Weekly。

 参考文献类型标注： 

专著[M],论文集[C],报纸文章[N],期刊文章[J],学位论文[D],报告[R],标准[S],专利[P] 

对于专著、论文集中的析出文献，其文献类型标识建议采用单字母[A]；对于其它未

说明的文章类型，建议采用单字母[Z]，如字典百科全书。 

2.5 参考文献格式

我校毕业论文要求：共15篇，外文2
篇。



2.利用2010版WORD进行论文排版

2.5 参考文献一键生成

参考文献一键生成

大大提升写作效率



2.6 图片

      图题由图号和图名组成。

      图号按章编排，如第1章第一图 图号为“图1-1”等。

      图题置于图下，图名在图号之后空一格排写。

2.利用2010版WORD进行论文排版



  


