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一、论文投稿及撰写概要

二、利用word编排论文格式

三、长篇文档编辑

目录

四、word高级应用



➢ 1.1  小论文与毕业论文

➢ 1.2  小论文投稿格式及编排

➢ 1.3  毕业论文的撰写规范

一、论文投稿及撰写概要



• 小论文：

发表于科技期刊、会议论文集等上面的科技论文，主要指学术论文。通常简称

为“paper”。

➢ 1.1小论文与毕业论文



• 毕业论文：

为了获得所修学位， 按要求被授予学位的人所撰写的论文。又称“学位论文”。

中国科技大学论文字数要求：学士学位论文不少于1万字，硕士学位论文不

少于3万字，博士学位论文不少于5万字。





➢ 1.2小论文投稿格式及编排

• 到所投期刊主页查找投稿须知

1、由Google、百度、数据库搜索期刊名进入期刊主页

2、以被SCI收录的期刊Journal of Alloys and Compounds（化合物合金

杂志）为例，进入主页：journal-of-alloys-and-compounds

3、点击Guide for Authors ，可以看到论文投稿要求。

• Endnote中manuscript template提供期刊模板

manuscript template提供的模板为论文内容模板

https://www.elsevier.com/journals/journal-of-alloys-and-compounds/0925-8388/guide-for-authors
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以中国科技大学研究生学位论文撰写规范为例：



二、利用word编排论文格式

➢ 2.1  格式化文档

➢ 2.2  图形编辑

➢ 2.3  表格制作



➢ 2.1 格式化文档

(一)断字功能

断字功能：

以连字符的方式，将单词从自动换行的位置断开，达到排版美观目的，分为自动断字

和手动断字。



(二)文本输入与选择技巧

1 文本选择技巧

◆在段落中:双击选择词、三击选择本段

◆文档左侧：单击选择一行、双击选择本段、三击选择整个文章

◆不连续的多个文本：按住Ctrl键，用鼠标依次选择

◆选择矩形区域：按住Alt 键，用鼠标选择

◆Home/End：移动到本行首/末

◆Ctrl+Up/Ctrl+Down：移动到上/下一个段首

◆Ctrl+Home/Ctrl+End：移动到文章开始/结束

2 输入当前日期

◆输入“2020年”后会提示当前日期，回车直接录入

◆插入， 日期和时间，选择日期格式，让日期自动更新

同时加Shift,即可选择内容

file:///C:/Users/Reggie/Desktop/演示.docx


(三)符号录入

1、菜单:[插入]/[符号]

特殊符号在【符号】下的选项卡中。

妙招
字符代码:输入3011后，按
Alt+X。

http://www.yedict.com/

http://www.yedict.com/


(1) 点击 快捷键

(2) 把鼠标放在【请按新快捷键】中，设置

新的快捷方式。

如：R Alt +Z

左手按住Alt键，加 Z 键。

(3) 点击左下角的【指定】。

2、创建快捷键

①

②Alt +Z

③



(四)查找和替换

1、菜单:[开始]/[查找]；[开始]/[替换]

功能：
可以查找和替换文字、格式、段落、样式、制表位等。

查找----打开方式：

（1）快捷方式 ：ctrl+F （2）菜单

①

②





（1）查找替换----将查找内容高亮显示

①

② ③

④

演示.docx


（2）查找替换----文字

什么是经典？常念为经，常数为典。经典就是经得起重复。常被人想起，不会忘记。

经典的书，人们一遍遍地读，一代代地读。不但文字的经典这样，就是音乐、绘画等一切艺术品都是这样。许多人都在梦想自己的作品、事业成
为经典，好让自己被历史记住，实现永恒。但这永恒之梦，总是让可怕的重复之斧轻轻一劈就碎。修炼不够，太轻太薄，不耐用甚至经不起念叨第二
遍。倒是许多不经意之说、之作，无心插柳柳成阴，一不经意间成了经典。当然，经典也有呕心沥血、积久而成的。像米开朗琪罗的壁画《末日的宣
判》，一画就是八年。不管是妙手偶成还是苦修所得，总之，它达到了那个水平，它如铜镜愈磨愈亮，要是一只纸糊灯笼呢？用三五次就破了。

经典所以经得起重复，原因有三：一是达到了空前的高度；二是有绝后的效果；三是上升到了理性，有长远的指导意义。经典不怕后人重复，但
重复前人却造不成经典。

统计“经典”出现的次数，并全部用“精粹”替换。

（3）查找替换----图片

把文中“老鼠”用 替换，“香蕉”用 替换。

一天早晨，两只坏老鼠想去偷香蕉，他们的第一个目标是小妮的家。两只小老鼠蹑手蹑脚地爬到小妮家，很担
心被小妮发现。这时小妮正想吃香蕉，发现两只坏老鼠在偷香蕉呢!她想抓住这两只坏老鼠，可老鼠偷了香蕉逃
走了! 小妮抓不到老鼠，却差点跌倒了，她生...

演示.docx
演示.docx


（4）替换----段落标记

把下面文字的段落标记去掉，并用or连接。

演示.docx


(五)自动更正方式录入

1、功能描述及用途

描述：可以将用户键入的词条自动的替换为对应的文字、符号、表格、图形或公式等对

象。

用途：加快文档的录入速度、减少人为的失误

2、如何设置自动更正方式？

先选对象，然后单击【文件】/【选项】/【校对】/【自动更正选项】

自动更正 sample.pdf




3、应用时的重要注意事项！

☆必须选中“键入时自动替换”的复选框

☆如需设置的是带有格式的目标内容(带格式的文本、图形、公式)，应先选中目标

内容后再进行操作，并且点选“带格式文本”

☆键入的词条名应与之前的文字或之后的文字不产生词组

☆总是在键入词条后的下一个动作之前发生

☆临时取消：Ctrl+Z

演示.docx


1、如何录入公式呢？

(六)公式录入

菜单方式：单击【插入】/【公式】，在

打开的窗口中进行编辑，单击空白处回到

Word主窗口中。单击公式对象即可进行

编辑。



2、公式编排（排版要求：公式居中，编号居右）

不可取做法：先把公式和编号居右，通过空格实现公式居中

缺点：

1、不够美观，很难精确实现公式居中

2、公式内容改变、长度变化时，还需增减空格



推荐做法------- 制表符+Tab键

制表符：指水平标尺的位置，指定了文字缩进的距离或一栏文字开始位置，使用户能

够向左、向右或居中对齐文本行。

制表符类型：左对齐，居中对齐，右对齐，小数点对齐，竖线对齐。

Tab键：按一次Tab键，光标移到制表符位置。

优点：

1、若公式或编号的长度变化时，公式始终在页面中间，编号始终在行末；

2、多个公式排版时，复制本行即可使用，无需再设置。



（1）录入公式及编号

3、步骤

（2）设置居中和右对齐制表符

◆点击左上角工具栏制表符，切换到居中式



◆鼠标在水平标尺中间位置点一下，放置了一个居中制表符

◆公式左侧按一次【Tab】键，公式到达居中位置



◆鼠标在水平标尺右侧放置一个居右制表符，编号左侧按一次【Tab】键，编号到达
右对齐位置



（七）文档格式化

（1）页面设置

注意：

Word中页面设置的作用范围仅在一个【节】中。

◆ 页边距

注意：如果将来要装订，可设置装订位置和距离，这

时的左边距指版心左侧至装订线的距离。



◆文档网格

目的：

可以精确的设置页面中的行数，以及每一行的字符数。

四种网格设置：

①无网格：文档中无网格，不存在对齐网格的概念。

②只指定行网格：设定每一页有多少行，并可以调整行与

行之间的跨度(简单讲就是行高)

③指定行与字符网格：设定每页有多少行、每行有多少字，

并可以调整跨度。

④文字对齐字符网格：设定每页有多少行、每行有多少字，

并将文字整齐均匀的放置在网格的正中央，但在这种状态时，

跨度无法调整，段落的对齐方式也无法调整。



（2）分隔符

确定插入点后，单击【页面布局】/【分隔符】，然

后在分隔符窗口中选择类型。

1）如何插入分隔符？(打开段落标记 ，

才能看得到)



2）分页符(Ctrl+Enter)与分栏符

（1）分页符：它代表的是上一页的结束并标记下一页

的开始。

删除分页符：光标定位在分页符前，单击Delete键可将

其删除。

（2）分栏符：主要用于具有分栏格式的段落或页面中，

表示在此结束当前栏的显示，将后续文本在下一栏继续

显示。



（1）Word中所称的节，并非一般所谓“书籍章节”中的

节。它所代表的是一个节的结束。

（2）用分节符断开的各节文档中，可每节包含不同的页面

方向、纸张大小、页眉页脚、页码设置、分栏设置、文字

方向等设置。

（3）如果在一篇文档中必须包含不同的格式设置，那么分

节就是最完善的解决方案。

分节符有什么用？

3）分节符



各类分节符的区别

1.下一页：表示下一节的起始位置是另起新的一页。(主要用于不同的页面方向、纸

张大小、页眉页脚、页码设置、文字方向等设置)

2.连续：表示下一节将换行开始。(主要用于文字分栏不分页等设置)

3.偶数页：表示下一节将在当前页后的下一个偶数页开始。

4.奇数页：表示下一节将在当前页后的下一个奇数页开始。



（3）页眉页脚设置

注意：

当进入页眉页脚的编辑状态时，可以看作是在“新文

档”中进行操作，也就是说文档中可以进行的所有操

作在页眉页脚编辑状态中都可以生效。



1.插入可更新的页码、页数、日期时间、文件名等—通过页眉

页脚工具栏完成。

2.插入图片、自选图形、表格等对象——通过绘图工具栏来完

成。

3.设置带有章节数的页码——通过设置页码格式来完成。

4.位置调整、首页不同、奇偶页不同:【页面设置】/【布局】

中调整

5.不同的页码格式：插入节，并断开与前一节的链接后,单击

【插入】/【页码】, 先选择位置和对齐方式，然后单击格式按

钮，在对话框中选择页码格式、以及是否重新开始编号。

常见设置



➢ 2.2 图形编辑

（一）图形

文字层
文字上方的图形对象

文字下方的图形对象

由
上
至
下

• 首先图形在文字层上方时，将会遮盖住文字，而在文字层下方时，则不会。

• 图形一旦并放置在文字层(嵌入型)，图形的特性将会发生变化，完全变成文字的属性，这时对图

形进行编辑时，绘图工具栏中的大部分工具将失效，只能以文本的编辑方式对齐进行更改。



①
②

③（二）布局





嵌入型（图片位置固定） 四周型（可变换文字的排列方式）

嵌入型：插入到文字层，图形可拖动，但只能从一个段落标记到另一个。

四周型：四周型环绕，无论图片是否为矩形图片，文字以矩形方式环绕在图片四周。

紧密型：如果图片是矩形，则文字以矩形方式环绕在图片周围，如果图片是不规则图形，则文字

将紧密环绕在图片四周
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word嵌入式图片不显
示

设置较大的行距，选择其他行距，比如单倍行距或1.5倍行距。



动作 操 作

组合多个图形 选中图形对象，单击右键选择【组合】/【取消组合】

（三）组合

操作要点



方 式 操 作

【插入】菜单 单击【插入】/【表格】 ，在展开的列表中，左键拖选即可

（一）快速创建规则的表格

➢ 2.3 表格制作



（二）创建任意大小的表格

启动方式 操 作

用【插入】/【表格】命令创

建表格

1.选择【插入】/【表格】命令，打开【插入表格】对话诓。

2.在“行数”和“列数”框中分别输入所需表格的行数和列数。



（三） 手动绘制不规则表格

1.单击【插入】／【表格】/【绘制表格】，

光标变成“画笔”后，移动鼠标指针到绘制

表格的位置．按Esc键后，取消绘制表格状

态。

2. 按住左键拖动鼠标绘出表格的外框。

3.拖动“铅笔”状鼠标指针在表格中绘制水

平或垂直线及对角斜线。

4.可以利用“擦除”按钮来擦除线条。

5.调整表格。



第三章长篇文档的编辑

➢ 3.1 样式

➢ 3.2 长篇文档编辑实现自动化



字体格式

段落格式

制表位

边框和底纹

语言

图文框

编号

快捷键

结合各种格式于一身的“样式”

设置字体格式

设置段落格式

设置表格格式

样式与格式的关系

样式: 指用有意义的名称保存的字符格式和段落格式的集合。

➢ 3.1 长篇文档编辑——样式



优点：

1、编排重复格式时,先创建一个该格式的样式,在需要的地方套用这种样式,无须

一次次地进行重复的格式化操作。

2、如果要对排版格式做调整，只需一次性修改相关样式即可。

1、 套用内建样式

（1）在“开始”选项卡选择“样式”，鼠标选择选择符合要求的样式。
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2、新建样式

②

①

（1）在【开始】选项卡的【样式】组中选择【创建样式】命令。

（2 ）在打开的【根据格式设置创建新样式】的对话框的【名称】文本框中输入创建样式名称，单击【修

改】按钮。
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（3）在【样式类型】下拉列表框中选择一种样式类

型，并在【样式基准】下拉列表中选择一种合适的基

准选项。

（4 ）在【格式】栏中单击【字体】下拉按钮，选择

合适的字体，并设置合适的字号、颜色、对齐方式等

参数。

（5 ）单击【确定】，完成创建。



3、修改样式

在该样式上单击鼠标右键，在弹出的快

捷菜单中选择【修改】命令，打开【修改

样式】对话框，进行修改。



⚫将文档中的各标题设置为不同的标题样式。（【样式】中选择）

⚫设置不同级别的自动编号格式。（【定义新多级列表】对话框中设置）

(一) 标题自动化编号

➢ 3.2 长篇文档编辑——实现自动化

①



② ③



在【引用】选项卡的【目录】组中单

击【目录】 按钮，在弹出的菜单中选

择【自动目录1】或【自动目录2】选

项，都可以在文本插入点处以域的形

式插入当前文档的目录。

(二)目录的生成

（1）自动生成目录



（2）修改目录



1.在“引用”选项卡上，单击“目录”，然后单击“更新目录”。

2.选择是更新整个目录还是只更新页码。

• 如果更改或添加了任何章节标题，请更新整个目录。如果对正文文本进行了更改，但未更改任

何章节标题，则只更新页码。

• 在打印或发送文档之前，始终将更新目录作为对文档的最后一项操作，这样可以将最后的更改

包括在内。

（3） 更新目录



推荐操作

1.新建【我的正文】样式，保护原有内容不随样式更改而变形

2.修改【标题1、2、3】等样式，便于内部引用生成目录与编号

3.将多级编号链接到各级样式，让文档标题编号自动化

4.撰写论文大纲，比如定出章节标题，一次性应用各级样式

5.安心撰写长文档正文，不再忍受频繁修改格式及编号的烦恼



(三)图和表自动化编号

（1） 创建题注标签

◆选择【引用】命令，在【题注】组中选择【插入题注】命令。



◆单击【新建标签】按钮，在【标签】文本框中输入题注标签。

◆单击【确定】，将在【标签】列表中完成创建。



注意：新建题注后，单击【关闭】按钮，完成创建工作。如果单击【确定】按钮，

则将题注插入到文档中。

（2）设置题注编号格式

在【题注】对话框中单击【编号】

按钮，在打开的【题注编号】对话

框的【格式】列表中选择题注编号

的样貌。



(3) 交叉引用

①
②

:是对文档中其他位置的内容的引用，例如，可为标题、脚注、书签、题注、编号段落等创建交叉
引用。

(4) 更新域

演示.docx




第四章 Word高级应用

➢ 4.1 域

➢ 4.2 控件

➢ 4.3 邮件



1.概念
word域是引导Word在文档中自动插入文字、图形、页码或其他信息的一组代码。
每个域都有一个唯一的名字，它具有的功能与Excel中的函数非常相似。

2.域结果：
即是域的显示结果，类似于Excel函数运算以后得到的值。例如在文档中输入域
代码“{Date \@ "yyyy年m月d日" \* MergeFFormat}”的域结果是当前系统日
期。

3.作用
域可以在无须人工干预的条件下自动完成任务，例如编排文档页码并统计总页数；
按不同格式插入日期和时间并更新；通过链接与引用在活动文档中插入其他文档；
自动编制目录、关键词索引、图表目录；实现邮件的自动合并与打印；创建标准
格式分数、为汉字加注拼音等等。

域



控件

1、提示文字设置
点击【开发工具】——【控件】——【纯文本内容控件】，

之后启用【设计模式】，输入你需要的内容，同时再次点
击【设计模式】即可退出，然后点击属性，在【属性】中
将【边框】显示为【无】，并且勾选【内容被编辑后删除
内容控件】，确定之后即可输入内容。

2、选项按钮

点击【开发工具】，在控件组中找到【旧式窗体】，然后点击选项控件，之后
选中选项按钮右击选择【属性】，找到【Caption属性】，输入你要的内容关
闭即可。最后一步复制控件，以同样的方式更改即可。



3、复选框的制作
将光标定位在性别所在位置，然后点击【开发工具】——【复选框内容控件】，
如果你选中之后发现是☒，这时可以选中属性，更改复选框选中的符号即可。



4、下拉菜单的制作
点击【开发工具】——【控件】——【下拉列表内容控件】，点击属性，在
【下拉列表属性】中添加相应的属性内容即可。



5、多选题制作

首先点击【开发工具】，在控件组中找到【旧式窗体】，然后点击复选框控件，之后
选中复选框右击选择【属性】，找到【Caption属性】，输入你要的内容关闭即可。最
后一步复制控件，以同样的方式更改即可。



邮件合并功能

在日常工作中，我们经常会遇见这种情况：处理的文件主要内容基本都是相
同的，只是具体数据有变化而已，比如会议的台卡，各种奖状等等。

当我们创建一个模板，在模板中大部分内容格式相同，保持不变，只修改少
部分数据时，我们可以灵活运用Word邮件合并功能，不仅操作简单，而且还
可以设置各种格式、打印效果又好，可以满足许多不同客户不同的需求。

http://www.wordlm.com/word/


应用领域

1、批量打印请柬：按统一的格式，将电子表格中的邮编、收件人地址

和收件人打印出来。

2、批量打印工资条：从电子表格调用数据。

3、批量打印学生成绩单：从电子表格成绩中取出个人信息，并设置评

语字段，编写不同评语。

4、批量打印各类获奖证书：在电子表格中设置姓名、获奖名称和等资，

在WORD中设置打印格式，可以打印众多证书。

5、批量打印准考证、明信片等。

……



步骤

在Office中，先建立两个文档：

一个WORD包括所有文件共有内容的主文档（比如未填写的信封等）和

一个包括变化信息的数据源EXCEL（填写的收件人、发件人、邮编等）

然后使用邮件合并功能在主文档中插入变化的信息，

合成后的文件用户可以保存为Word文档，可以打印出来，也可以以邮件形
式发出去 。



案例

邮件合并中带图片照片的生成方法，这里我们准备的案例是准考证，准

考证上除了姓名和基本的信息外，还会附上考生的照片。



录制宏

建好按钮后，Word会自动弹出录制宏工具图标，进入录制宏状态。接着可做以下几步操作：

1． 删除段首空格

（1）按“Ctrl+Home”键，将光标移到段首，按回车键在段首插入一个段落标记。

（2）单击“编辑/替换”，打开“替换”对话框，设定“查找内容”为“^p ”（“^p”

为段落标记，后面跟一个中文空格），“替换为”设为“^p”，“搜索范围”为“全部”，

然后单击[全部替换]按钮。替换结束后，再次单击此按钮，这样可删除段首的连续两个中文空

格。

（3）将“查找内容”改为“^p ”（“^p”后跟一个英文空格），“替换为”和“搜索范围”

不变，然后单击四次[全部替换]按钮，这样可删除段首的连续四个英文空格。替换结束后单击

[关闭]按钮退出对话框。



录制宏

2． 设置首行缩进两字符，行距调整为单倍行距

（1）按“Ctrl+A”选定全文。

（2）单击“格式/段落”，在弹出的对话框中设定“首行缩进”两字符，行距为“单倍行距”，然后单击[确定]退出对话

框。

3． 设置字体

（1）单击“格式/字体”，在弹出的字体对话框中设置宋体、小四号，再单击[确定]退出对话框。

（2）按“Ctrl+Home”键将光标移到段首，再按“Delete”键删除段首的一个空行。

（3）单击“格式/段落”，在弹出的对话框中设定“首行缩进”为“无”，“对齐方式”为“居中”，然后单击[确定]退

出对话框。

（4）按“Shift+End”键选中第一行，然后单击“格式/字体”，在弹出的字体对话框中设置黑体、三号，再单击[确定]退

出对话框。

（5）按“Home”键取消选定。



4． 设置页面

单击“文件/页面设置”，在“页面设置”对话框中设定纸张大小为“19.5×27厘米”（即16

开纸），上下左右边界分别设为“2.5”、“2.5”、“3”、“2”厘米，然后单击[确定]关闭

对话框。

在完成以上操作后，单击[停止录制宏]按钮结束宏的录制，这样全部工作就完成了。

现在，你随便打开一个文档，然后单击[统一格式]按钮，格式不一的文档会自动转为你预

设的格式（如段首还有空格，可再次单击[统一格式]按钮去除）。用这种方法，我们还可轻松

处理从网页上复制到的文档呢，是不是很方便？

录制宏



谢谢


