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目 标：省时、高质、高效

 针对的内容：1.简单重复的操作；2.能自动生成的内容

 思 考：

1.学位论文首页（扉页）、原创、版权申明、中英文摘要均为一次性格式规范；

2.页面布局、正文中各级标题、正文、文中图、表、公式、参考文献等需要反复

规范（需要）；3.论文目录、页码可自动生成。

 结 论：

1.一次性规范的就一次性规范（无法省，按要求设置即可）；2.需要多次规范和自动生成

的，就事先制定好规范样式，在写作的过程中直接套用即可（可省时间）。

需 求 分 析



本科生学位论文撰写规范： 研究生学位论文撰写规范：

https://jwc.scau.edu.cn/5150/list.htm https://yjsy.scau.edu.cn/286/list.htm



 前置部分
论文封面（直接拷贝）

独创性声明、版权使用授权书、学位论文提交同意书 (直接拷贝）
中文摘要及关键词
英文题名、作者、作者单位及Abstract & Keywords
符号和缩略语说明（如有）
目录（自动生成）

 主体部分
正文：第1章（或引言），第2章，……，结论

参考文献

 不便列入正文的材料、数据
 攻读学位期间的研究成果、获奖情况和参与项目等
 致谢

华南农业大学学位（毕业）论文主要结构：

备注：本科生、研究生会有不同，按要求而定，原理相同。



学位论文构架要求

规范后可生成自动目录自然科学类博士学位论文大纲级别要求：



1.页面布局

按照规范，为论文写作选择一张合适的“纸”。

知识点：

1.不同层级的论文要求不同，本科毕业论文和研究生学位论文各有

规定，按规定设置。

2. 页边距设置格式关联正文中公式位置等涉及到制表位计算的设

置，至关重要！



在动笔之前，先根据学位论文的要求，给论文找一张规范的“纸”。

• 纸张大小：
采用A4纸（21cm×29.7cm）双面打印。

• 边距：
研究生论文上、下边距2.5cm，左、右边距2.7cm，页

眉1.5cm，页脚1.75cm。

• 每页行数、字数:
由设定的页边距、字号决定。

• 行距字距：
行间距：1.5倍，字距默认。

• 字体字号：
每一部分有具体研究，按要求设置，参见后面各部

分设置。

• 奇偶页不同：
部分学校有规定，奇数页眉写章节数，偶数页眉写机

构名称。

以自然科学类博士学位论文为例，其他原理相同

备注：
页边距设置
决定着每栏
的字符数，
也决定着文
字位置设置
（左对齐，
居中，右对
齐）



2.论文各级标题样式构建

按照规范要求，先构建标题和正文标准样式，写作过程中按要求直

接套用样式。

易错点：

1.软回车Shift+Enter：分行不分段；硬回车Enter：分行分段。

word排版中用硬回车，网页排版中考虑软回车。

2. 标题样式构建要在内置样式的基础上修改，但名称不能改变！

3. 套用格式时，要选全标题字符。



Word中各类样式查看

内置样式：
1. 内置标题：

“标题”与序号
（阿拉伯数
字）之间有
一个字符的
空格。



2. 1 各级标题样式
主要任务：
1.  规范各级标题字体字号：

一级标题：小三号黑体；
二级标题：四号黑体；
三级标题：小四号黑体；

2.  对齐位置及段落间距：
左对齐，段前段后零行（或自动），1.5行

距。

注意：
大纲级别的内容包括各级标题以及正文部分。

word中已默认内置的标题1、标题2、标题3等
分别为一级标题、二级标题、三级标题等，并
已经做了关联，自己构建的样式不容易做关联。
建议大家在已有内置样式的基础上按照需要适
当修改，不要从头新建，修改后不要改变样式
的名称。

修改的样式一定要增加到样式库中。所有的
功能（多级列表、题注均跟内置样式关联） 。



2.2 定义多级列表的格式

多级列表格式：是指论文各级标题在论文中呈现的形式，如章节的数字形式表达、
位置关系等，也是目录能否规范自动生成的关键，若各级列表格式正确，则可自动
生成目录与正文内容能自动关联，而点击目录中的具体章节，可以直接跳转到正文
中进行浏览和修改！

多级列表的格式规范决定了论文正文中各级标题在正文中的表达形式，要先设置。
备注：一定要使用word内置标题样式（内置标题：“标题”两个字和序号之间有空

格）



定义新的多级列表：让列表格式与内置标题样式对应



定义新的多级列表：一级标题

备注：
1. 各级标题（1级，二级，3级等）

一定要明确您所关联的标题样式，
是关联的内置标题样式（强调这个很重要，

很重要，很重要）；

2. 标题的编号格式可根据规范选择，
位置的对齐方式等均按不同单位的
规范要求设置，华农研究生论文总
体是左对齐、对齐位置0厘米、文
本零缩进、编号之后是空格。



定义新的多级列表：二级标题

备注：
1. 各级标题（1级，二级，3级等）

一定要明确您所关联的标题样式
（强调这个很重要，很重要，很重要）；

2. 标题的编号格式可根据规范选择，
位置的对齐方式等均按不同单位的
规范要求设置，华农研究生论文总
体是左对齐、对齐位置0厘米、文
本零缩进、编号之后是空格。



定义新的多级列表：三级标题

备注：
1. 各级内置标题（1级，二级，3级

等）一定要明确您所关联的标题
样式（强调这个很重要，很重要，很重要）；

2. 标题的编号格式可根据规范选择，
位置的对齐方式等均按不同单位的
规范要求设置，华农研究生论文总
体是左对齐、对齐位置0厘米、文
本零缩进、编号之后是空格。



特别强调：各级标题一定要用word内置标题样式

备注：
1. 构建样式时建议只在内置标题样式的基础上修改，不要更改标题

样式名称；

2. 很多功能关联的多级标题是word本身内置的标题样式，若一定要修改
样式的名名称，还需要把目标功能与其关联上（这样操作比较麻烦，
浪费时间，不建议）。



2. 3 正文样式构建

• 正文字体字号要求：
正文除标题外的其他部

分小四号宋体。

• 行距及其他：
参见页面设置：1.5倍行

距。

• 其他：
正文中的注释用五号

楷体。



3.论文的题注和交叉引用

 1.利用题注和交叉引用，保证图、表、公式编号在注释和正文中

随着章节的变化自动生成。

 2.最省时、高效的方法：认准word内置样式，系统已经默认各

项功能关联内置样式，所以，可以根据需要适当修改内置样式，但

是绝对不能改变其名称。

 3.若非要自行构建新样式并且名称一定要改变也可以，但后续的工

作会更多（浪费时间，不太建议），可参见网络上其他用户的方法。



特别注意：章节关联的样式为word内置样式

强调：
一定要用
word内置多
级标题样式
才不容易出
错！



3.1 题注

题注分图、表、公式三种！用自动生成可省时省事且不容易出错。

备注：选
择包含章
节号且要
选择合适
的分隔符！



3. 2 交叉引用

图、表、公式在正文中要反复提及，交叉引用保证在正文中标注的
图、表、公式编号随着图、表、公式实际编号的变化而变化。

备注：
引用内
容选择
只有标
签和编
号！



4.表、公式规范格式的构建

按照规范要求，先构建好表、公式的标准样式，写作过程中

按要求直接套用样式。



4.1 三线表构建

表一般

应 该 采 用

“三线式”。

有分图时，

分图用a、b、

c表示。

具体的格

式按要求来！



4.2 公式格式设置：公式在中间，标签编号靠右

• 按要求修改和设置样式（本

科生、研究生）

• 论文若有多个公式，按章节

采用（1.1）、（1.2）等编号

方式，公式编号写在右边行

末，其间不加虚线（研究

生）。

• 正文中的注释用五号楷体。

（字体、字号）。

• 设置一个样式模板，而后选中样式，

在公式和编号之间插入“Tab”即可。



公式样式构建方法
• 制表位法
插入制表位的思想是用两个制表位将一行分为三个部分，关键

在于两个制表位参数的设置。这也是制表位中较为繁琐的，不

同期刊要求的页面的页边距不同，所设置的也不同（最简单）。
• 两个制表符位置的计算：
• 居中=纸张宽度/2（纸张大小、边距明确且对称）；或根

据一行的字符数确定。

• 新建“样式”批量设置：选择“样式选项卡”

右下角小箭头，选择“新建样式”（样式基

准为题注）；而后修改添加“居中”、“右对

齐”制表符。

• 公式表达正确并附注公式标签编号后套用

格式，第一次Tab居中，而后在公式和编

号之间插入“Tab”则标签编号右对齐。

如何按字符数计算
位置：

居中=栏宽/2
右对齐=栏宽
左对齐=0字符



问：公式的交叉引用带公式怎么办？

Office 2016处理方法（其他版本原理相同）：

1. 原始公式如下： y=kx+b 公式5.1；

2.在公式和编号之间按下Enter（这一步非常重要，否则会导致第3步无法

插入样式分隔符到公式的右边），将编号弄到下一行：

3. 在公式y=kx+b 右侧插入样式分隔符：ctrl+alt+enter.公式和编号又会

变到同一行，这时候样式分隔符就会插到公式右边；

4.有了样式分隔符，相当于将公式和编号分隔。正文中交叉引用公式编号

时，前面的公式一起引用就不会出现了。这时候再来进行公式位置的规范（公

式居中，公式编号右对齐）



5.分节符与页码设置

分节便于按要求设置不同章节的不同格式要求，页码则应要求设置2套页码。

分节分页：学位论文一般要求分节分页！

论文中图表格式设置（纵横向）与其他部分不同时，可根据实际情况进行

分节设置！



5. 1 分节及页码

分页符：
是分页的一种符号，上一页结束以及下一页开

始的位置。Microsoft Word 可插入一个“自动”分
页符（或软分页符），或者通过插入“手动”分页
符（或硬分页符）在指定位置强制分页。

分节符：分节分页和分节不分页
分节符是指为表示节的结尾插入的标记。分节

符包含节的格式设置元素，如页边距、页面的方
向、页眉和页脚，以及页码的顺序。分节符用一
条横贯屏幕的虚双线表示。如：表格要横向（与
论文总体的纸张方向不同）又要求不分行，可用
分节符（分页部分行选择）处理。

备注：某些学校或院系的毕业或学位论文奇、
偶页页眉标注有可能不同，因此建议用分节符。

规定：摘要（中文）、摘要（英文）、目录、正文、附录、致谢、参
考文献、成绩评定表等各部分都应分页（每一类都要分节分页）。

https://baike.baidu.com/item/%E5%88%86%E9%A1%B5/2888444
https://baike.baidu.com/item/Microsoft%20Word%20/2197238
https://baike.baidu.com/item/%E9%A1%B5%E8%BE%B9%E8%B7%9D/7716245
https://baike.baidu.com/item/%E9%A1%B5%E7%9C%89/7716023
https://baike.baidu.com/item/%E9%A1%B5%E8%84%9A/7716144
https://baike.baidu.com/item/%E9%A1%B5%E7%A0%81/7716178


5. 2 学位论文页码要求

 有了分节之后页码才方便自动生成并且不同的节可以有不同的格式。
 学位论文要求有2套页码格式：

①第1套是用罗马数字，从“中文摘要”开始，“目录”结束的连
续编号；

②第2套是用阿拉伯数字，从前言开始到所有内容结束的连
续编号。

备注：若续前节，则会跟着上一节连续编码，若不续前节，则按照
新规定重新编码。中文摘要起到正文前页止要续前节编号，正文从前
言开始重新编号，本科生因为正文同属一节（从前言到最终），用阿
拉伯数字顺序编号，起始页为“1”.研究生则因有多章节，后续章节跟前
章节之间要续前节。





6.自动生成规范目录

1.只有定义了多级列表，把大纲级别和标题样式一一对应后，才

能正确生成自动目录。

2.其目录关联的标题样式也是内置标题样式，所以只有在标题样

式设置时正确使用后续才能正确自动生成目录。

3.自动生成的目录，其目录标题和相对应的正文部分会有联动关

系，更方便论文的浏览与修改。



6. 1 学位论文目录规范

1、目录置于摘要之后。目录正文需列出论文各章节标题及页码。目录中各层次标
题与正文层次标题一致。全部左对齐。

“目录”两字用黑体小三号字居中，字与字之间空4个字距。
2、目录中的中文全部用宋体小4号字。
3、目录中各层次标题与正文层次标题同，一律用阿拉伯数字排序，不同层次的数
字之间用圆点“.”相隔，如：
2 
2.1 
2.1.1
2.1.1.1
一般不要超过4级层次。
4、原创性声明、版权使用授权书、学位论文提交同意书、中文摘要、英文摘要不
编入目录中（按正文格式来）。致谢、参考文献、附录一律不编序号（按一级标
题设置格式，直接删除前面编号）。



备注：
目录1、目录
2、目录3分
别对应内置
的标题 1、
标题 2以及
标题 3的格
式，均按要
求设置字体、
字号以及对
齐方式！(不
同word版本
稍有不同）

6. 2 学位论文目录样式构建

关联内置目录



6. 2 学位论文目录样式构建

备注：
1.目录和标题

级别一一对应，
并按照学位论文
格式要求进行字
体、字号以及对
齐方式等的修改；

2.目录标题正
文用小四号宋体，
层次标题序号一
律左对齐，页码
右对齐，中间用
小黑点连接。



问：自动生成的目录不符合要求？

Office 2016处理方法（其他版本原理相同）：

1. 打开word界面，点击“引用”工具栏下的“目录”，选择“自定义目录”；

2.在自定义目录界面，对目录各项内容进行设定：选择“显示页码”、“页码

右对齐”以及“制表符前导符”选择论文排版要求的格式，一般为“ ……”，同

时在目录“选项”中把内置的一级标题、二级标题、三级标题等分别与一级、二

级、三级等目录关联。

3. 再在目录中选“修改”，根据规范要求，分别对目录中的多级目录进行字

体、字号、位置、行距等格式设置，所有的格式设置完之后点击确定；

4.而后更新整个目录，就能让系统按照自定义的目录格式自动生成新的目录。

备注：
2010版目录错乱处理方法见微视频“word排版过程中的易错点”。



7.引用的参考文献格式设置

1.手工设置：耗费时间，且容易出错（强烈不建议）。

2.利用文献管理软件自动生成，快速、高效、精确（强烈建议）！



一、文中参考文献 二、文末参考文献

1. 文中引用的参考文献采用“(著者, 出版年)”制。
2. 圆括号标注作者姓名和出版年，之间用“，”号

相隔。
3. 圆括号内若包括有多篇引文的作者时，中文的

先列，外文的后列，中外文均以引文出版年的
先后顺序排列。不同引文作者间用“；”号相隔。
例如：……国内外学者对此进行了长期研究
（马廷玺，1978；曾德超等，1979；
Callaghan et al,1965）。王西涅等（1981）
曾建立了用解析法所需要的6个线性方程式。

1、文末“参考文献”四字用小三号黑体居中，中文用五
号宋体、英文及阿拉伯数字用五号“Times New Roman”
字体。
2、参考文献只列入在论文（设计）中引用的公开

发表的主要文献，正文中没有引用的不要列入。
参考文献序号按照作者姓氏的汉语拼音或者英
文字母升序排列，首先是中文，然后是英文。

3、参考文献采用“著者—出版年”制。引用同一作者
在同一年出版的多篇文献时，出版年后加一小
写字母a、b、c等以示区别。3人和3人以下作者
全部列出，3人以上作者只列前3人，后写“等”

（中文文献适用）或“et al”（英文文献适用）字。
4.同一语种在一起，不同语种，中文在前，英文在后
（按字顺排序）。

华农毕业论文参考文献要求

7. 参考文献



二、文末参考文献

7. 参考文献:用文献管理软件自动生成

备注： 目前提供的

样式，要自己再添加2个
字段，并按照图示顺序排
序，才能保证所有的参考
文献按子顺排序，不同语
言的，中文在前，英文在
后，同一语言的，按作者
姓名第一个拼音字母的先
后顺序排序，相同作者的
文献，则按年份的先后顺
序排序。



二、文末参考文献

7. 参考文献:用文献管理软件自动生成

备注：
按照学位论文规范要求：

参考文献目录首行左对齐，
第二行开始空2个字符，
此处要做字符和磅数的换
算之后再做设置。



如：
1. 摘要不编入目录中：设置成正文样式。
2. 致谢、参考文献、附录一律不编序号，

但列入目录：保留一级标题格式，仅仅直接删
掉前面的序号即可。

3.某些不批量的格式要求，直接设置即可。

8. 其 他



02

01

0305

06

04

选一张合适的“纸”

设置纸张大小、页边距、行距、字距等。

参考文献自动生成

利用文献管理软件，构建规

范样式自动生成。

论文目录的自动生成

按照规范自定义目录（关联

各级标题、字体字号设置、

位置设置（左对齐或首行缩

进等））

正文和各级标题样式设置

设置各级标题及正文样式的字体、字号、行距、

间距、位置（左对齐，居中，右对齐）、段落

缩进（首行缩进还是从第二行开始缩进）等。

多级列表样式规范。

题注和交叉引用

图、表、公式的题注和交叉引用设置。三线表

的样式构建，公式的排版规范格式（公式居中，

编号右对齐）

分节符及页码生成

六
部分

主要内容总结

分节符的插入及使用；论文中两套页码的自动生成

（删除页码，页码生成续前节和不续前节设置）

凡在目录中出现的内容，必定要设置成标题格式！反之亦然。



02

01

0305

06

04

未选内置样式出错

多级标题等内置样式与很多功能（题注

及交叉引用的章节号、多级列表等）关

联。

参考文献自动生成出错

数据自身缺乏必要字段，或

样式构建字段不合规范。

*论文目录的自动生成出错

按照规范自定义目录（关联

各级标题、字体字号设置、

位置设置（左对齐或首行缩

进等））。

多级列表样式出错

要用内置的多级标题样式与多级关联。多级列

表样式规范。不同的word版本设置方式不同。

*公式的交叉引用出错
公式的排版规范格式要求公式居中，编号右对

齐，但往往交叉引用容易出现整个公式及编号

均被在正文中引用。解决办法：在公式和编号

之间插入样式分隔符（ Ctrl+Alt+Enter ）。

页码生成出错

6
类

容易出错的知识点小结

页码生成过程中容易出现页码阈被锁定，要通过

“Ctrl+F9”进行解锁才能正常生成页码。

凡在目录中出现的内容，必定要设置成标题格式！反之亦然。





谢谢大家参与学习

华南农业大学图书馆/信息素养教育

主讲人：邓智心
时 间：2022年11月1日


