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摘  要
与仅有几页的简单文档相比，几十页甚至上百页的学位论文所涉及的不只是工作量的大幅度增加，更重要的是对文档写作及排版技巧的更高要求。

电子科技大学（University of Electronic Science and Technology of China, UESTC）研究生院已发布了研究生论文的标准模板，但该模板的详细程度并不足以使得一个对Word比较熟悉，但不精通的研究生撰写出合乎规范的、高打印质量的学位论文。

本文正是针对上述问题，对电子科技大学给定的模板进行了改进。主要内容为：

1. 详细阐述电子科技大学研究生毕业论文的撰写规范。包括字号、字体、段落格式、页眉与页脚等。

2. 详细阐述相关的Word使用技巧。包括格式设置、目录生成、公式与图形的处理等。

3. 在适当的位置给出一些撰写文档的注意事项。

研究生既可把本文作为模板，直接在其上修改以获得标准的学位论文，也可根据本文描述的方法更为自由地撰写。建议从开题报告阶段开始阅读本文，并其后的论文撰写过程中熟练掌握本文涉及技巧。

由于封面与版权声明由文印中心统一制作，本文中将不涉及。

如对本文有疑问或有更好的建议，请直接与作者闵帆联系，Email: minfan@uestc.edu.cn。本文版本会随时更新，并及时发布到作者主页http://www.sccua.cn/show.aspx?id=75及博克http://www.blog.163.com/uestc_minfan。

关键词：学位论文，模板，格式。
ABSTRACT
Compared with a simple document with only a number of pages, a doctoral / master thesis, which is composed of tens of pages, requires not only more research work, but also more editing skill.

A standard template of doctoral / master thesis has been issued by the University of Electronic Science and Technology of China (UESTC). But unfortunately, it seems not useful enough to guide a doctor / master candidate, who is not very familiar with Microsoft Word, to compose a standard or even beautiful thesis.

This thesis enhances the UESTC template to address this issue. The major works includes:

1 Describes in detail the UESTC thesis standard, including font, font size, headings, etc. 

2 Describe in detail some relative Microsoft Word skills, including the setting of formats, the processing of equations and figures, etc. 

3 Give some dos and do nots of the thesis in appropriate situations in the thesis.

The cover page and the copyright page are not discussed in the thesis since they are always designed and printed by the UESTC publishing center.

Any suggestions and comments are well come. You can contact the author Fan Min through Email: minfan@uestc.edu.cn. New versions of this thesis will also be published in the author’s personal homepage: http://www.sccua.cn/show.aspx?id=49, and the author’s Blog http://www.blog.163.com/uestc_minfan.
Keyword: thesis, template, and format.
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第1章 绪论

作为对研究工作深入而细致的总结，研究生学位论文的撰写并非一项简单的工作。以计算机专业为例，工学硕士与工程硕士进行研究的实际时间分别不能低于1年半与1年，其中包括了文献阅读、系统分析、系统实现；博士进行研究的实际时间则不能低于2年半，其中包括了模型或算法的提出、论证等。根据我们对多名已毕业研究生的调查，为写出一篇合格的毕业论文，三类研究生所花的时间均不少于3个月。博士研究生对撰写论文很熟悉，但由于其工作量比硕士研究生要大得多，因此所花的时间只可能更多。如果在撰写过程中发现以前的工作还有一些值得改进，并进行相应改进，则花的时间会长得多。

对于硕士研究生而言，为减轻撰写论文时面临的压力，在进行项目设计时就应规范文档的撰写。如果项目设计文档齐备，且图表等合乎规范，则许多内容可以拷贝到学位论文内。在此过程中，需要注意学位论文与项目文档有较大区别。例如：项目文档必须完备，如果涉及数据库，应对每个表进行详细说明；但论文中只需要对重要的、有特色的表进行仔细分析。

1.1 研究动机

《电子科技大学研究生学位论文撰写范例》[1]是由电子科技大学研究生院发布的正式模板。但在使用该模板时我们发现其具有中下不足：

(1) 不够完备。如：缺少图索引、表索引等。

(2) 不够易用。如：未很好地使用自动编号功能、标题功能等。

(3) 不够规范。如：公式、表格的排版等。

另外，该模板只是给出了一个结果，而未演示如何获得这样的结果。由于许多研究生对Word不是太熟悉，根据该模板无法较容易地撰写规范的论文。

本文基于作者多年使用Word进行文档撰写，特别是撰写硕、博士论文获得的经验，详细阐述电子科技大学研究生毕业论文的撰写规范，以及为获得合格的学位论文所涉及的相关Word使用技巧。另外，根据作者指导研究生的经验，在适当的位置指出常见的错误及其解决方法。

1.2 使用方案

为撰写合乎规范的学位论文，有两种方案可选：

方案1：在本文基础上进行修改。只需要将本文的各部分替换成自己的内容即可。如果本文内容不够时，可先增加内容，再进行替换。具体方法请参见第三章。

方案2：学习本文阐述的Word使用方法，进行较为自由的撰写。
方案1比较容易，但为获得令人满意的结果，实际的撰写过程中，方案2不可避免会被采用。

1.3 论文组织

本论文其余部分组织如下：

第二章讨论基本格式设置，包括字体、字号、段落。

第三章讨论基本文档设置，包括页面设置、页眉与页脚、目录。

第四章讨论高级使用技巧，包括格式刷、自动编号、交叉引用、图表、公式等。

第五章描述全文总结与展望。

1.4 本章小结

本章简要描述了撰写本文的动机、对本文的使用方案，以及论文的总体组织。随着电子科技大学的发展，研究生论文的格式规范可能会有所变更，我们将随之更新，以符合该规范。

第2章 基本格式设置

本章细致地描述基本格式规范，这些规范多数在文献[1]中已明确给出，其它是从文献[2]中格式总结出来的。

2.1 字体与字号

具体的字体与字号设置如表 2-1所示。

表 2-1 各级字体与字号

	级别
	中文字体
	字号

	章/标题1
	黑体
	小三

	节/标题2
	黑体
	四号

	小节/标题3
	黑体
	四号

	小小节/标题4
	黑体
	小四

	正文
	宋体
	小四

	表题/图题
	宋体
	五号

	表头
	宋体加粗
	小四

	表文字
	宋体
	小四

	图文字
	宋体
	小四

	目录/图表目录
	宋体（章一级加粗）
	小四

	参考文献及页眉
	宋体
	小四


尽量不使用非规范的设置，如在正文中为强调某些词句而使用粗体、斜体等。

如果表的列数太多，使用小四号导致表宽度超过页面，则可使用五号字体。如果表实在太宽，用五号字体也不能装下，则可将页面横排，参见3.1节的页面设置。

图比较大时，也可采用五号字以及横排页面。实际上，本文所使用截图中的文字多相当于五号字。但除了极端情况，不要使用小五号字。

英文字体一律使用Times New Romans。

Word会经常将中文字体自动应用于英文字体及数字，导致不美观。一个简单的解决办法是将所有内容选定（即使用Ctrl + A，或使用“编辑 -> 全选”菜单功能），然后选择英文字体为Times New Romans（使用工具栏的快捷显示，或使用“格式 -> 字体”菜单项，弹出的对话框如图 2‑1所示）。
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图 2‑1 英文字体的设置

由于论文中许多地方都会出现英文，该操作应在论文定稿后进行。该操作不会影响中文字体。

2.2 半角与全角

中文内使用全角标点符号。

英文及数字内使用半角标点符号。如本小节编号使用的小数点即为半角的。当然，该编号使用了自动编号功能，参见4.2节。

英文之间标点符号后应紧跟一个空格（括号除外），否则Word将会自动报错，由波浪线标出。

用文字撰写的公式也应遵守该规则，参见4.5.2节。

参考文献内逗号及句号全使用半角。这一点上文献[1]与[2]有矛盾，由于[1]中全角与半角混用比较麻烦，本文采用[2]中格式。

2.3 段落

正文段落和标题均取20pt的行间距，表中段落取18 pt的行间距。按照标题的不同，分别采用不同的段前后间距，如表 2-2所示。

表 2-2 各级段落设置

	级别
	段前后间距
	特殊格式
	对齐方式

	章/标题1
	均为30pt
	悬挂缩进1.85厘米
	居中

	节/标题2
	均为18pt
	悬挂缩进1厘米
	两端

	小节/标题3
	均为12pt
	悬挂缩进1.25厘米
	两端

	小节/标题4
	均为6pt
	悬挂缩进1.5厘米
	两端

	正文
	均为0pt
	首行缩进2字符
	两端

	表题
	前6pt，后0pt
	无
	居中

	表
	均为0pt
	无
	居中

	公式
	均为6pt
	编号右对齐
	居中

	图题
	前0pt，后6pt
	无
	居中


设置段落格式的操作为：格式 -> 段落，其界面如图 2‑2所示。

Word里面可能使用多种单位，如段前后间距既可使用磅，也可使用行来度量，根据不同的要求可以对其进行设置。
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图 2‑2 段落设置

段落还有特殊格式的选项，如图 2‑2所示为悬挂缩进。在文献[1]

 REF _Ref179048110 \r \h 
[2]中均未使用该特殊格式（即设置为“无”），但是本文中使用了自动编号功能（参见第四章相关内容），因此必须用到该功能。

但需要注意对不同章的同一级别（如标题2）应给定统一的缩进值。

有时仅给出以上设置还不够，需调整标尺栏上L型的“左对齐式制表符”以获得正确的缩进，如图 2‑3所示。
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图 2‑3 左对齐式制表符

2.4 格式清除

从其它Word文件，或者.pdf文件中拷贝文字到当前文档时，原文中的格式，包括字体、段落格式等均将会被带入，从而影响了格式的一致性。为避免该问题的产生，可采用如下方法：

第1步：将文字复制并粘贴到一个记事本中。该记事本是Windows自带的一个程序，通常放在附件中；

第2步：将文字从记事本拷贝并粘贴到当前文档中。

可以发现，新加入的文字保持了当前文档当前位置的原有设置。例如，原位置的字号为小四斜体，则新加入的文字均为小四斜体。

其原因在于：记事本是一个最为基本的文字处理程序，它不会记录任何格式信息，也就避免了将原来的格式信息带入当前文档。

2.5 本章小结

本章描述了基本格式设置的要求，并简要说明了设置方法。

本章还介绍了格式清除的一种简单方法，它对于各种文档的撰写均非常实用。

第3章 基本文档设置

基本文档设置在[1]中已有论述。本章主要通过图例进行说明。某些格式要求可以通过不同的方法得到满足，文中并不对它们进行深入比较。

3.1 页面设置

使用“文件”菜单的“页面设置”功能进行页面设置，其基本选项如图 3‑1所示。该基本选项应用范围为整篇文档。
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图 3‑1 页边距设置

打开本文档时，使用页面设置对话框的其它标签，可看到标准的设置。特别地，文档网络的设置值为“无网络”。

对于非常大的图或表，可为其专门设置一个横排的页面。使用图 3‑1所示对话框，并选择“版式”标签，可进行相应设置。但同时应为其单独分配一个section，参见3.2节。

3.2 文档分节

根据文献[1]，每一章均应从新的一页开始。为满足该要求，用户常使用如下两种方法：

方法1：使用空行填补一章末尾空白部分；

方法2：在一章末尾使用“插入 -> 分隔符”获得一个分页符，这样下一章将从下一页开始。

实际上，这两种方法都是错误的。如果采用方法1，则某一章稍作修改后，都需要重新去调整空行；不管采用哪种方法，都无法进行正确的页眉设置。

Word提供节（section）的概念来解决该类问题。这里所指的节相当于论文中章一级概念，但比章本身的概念要广泛。为与论文本身的节相区别，下文中均使用其英文术语，即section。正确的方法如下：

第1步：光标置于某一章末尾；

第2步：使用页面设置功能，生成新的一节，如图 3‑2所示。
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图 3‑2 生成新的一节

“节的起始位置”选择“新建页”即可。文献[2]对要求摘要、ABSTRACT、第一章等以奇数页开始，后面各章不一定以奇数页开始。这些工作由文印中心最终负责。

该方法不仅用于新的一章，还用于其它分section的地方，如英文摘要的开始，图、表索引的开始等。

蔡洪斌指出[3]：在方法2的基础上进行变通也可以达到分节目的，即在分隔符对话框中，选择“分节符类型”为“下一页”。

3.3 页眉与页脚

页眉与页脚的设置比较复杂，这是因为根据规范[1]，不同的section需要不同的页眉，而页脚（论文中只涉及页码）有2个序列。为满足该要求，3.2节描述的操作，以及图 3‑2对于页眉与页脚的“奇偶页不同”选项是必须的。

对于摘要、目录等section，根据研究生院范例[2]，其奇偶页的页眉均应为相同的，即“摘要”、“目录”等。但在设置时还是必须选择“奇偶页不同”，分别为奇数页与偶数页进行设置。否则，在作者使用的系统中，即使选择图 3‑2中的“应用于 本节”，也会影响到所有section的设置。这应是Word的一个Bug。

3.3.1 页眉
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图 3‑3 页眉与页脚的设置

需要对奇偶页进行不同的设置。

3.3.1.1 奇数页页眉

奇数页页眉根据当前section进行调整，如图 3‑3所示。图中，“同前”选项处于关闭状态（未按下）。如果它处于打开状态，则需要用鼠标点击使其弹起（关闭），否则它将与上一section相同。

“与上一节（section）相同”指代的是上一页页脚（参见节），与本页眉无关。

不可将本section标题直接拷贝并粘贴，以免将格式带入，参见2.4节。

3.3.1.2 偶数页页眉

偶数页页眉均为“电子科技大学硕士学位论文”或“电子科技大学博士学位论文”。其设置方法见0节。

3.3.2 页脚

对页脚的要求较为简单，只涉及两个页码序号。

摘要开始到第一章之前使用I, II, III等进行编号，第一章开始使用1, 2, 3。

使用“插入 -> 页码”功能，可得页码对话框；再点击“格式”按钮，可得页码格式对话框，如图 3‑4所示。
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图 3‑4 插入页码

从页码格式对话框可选择页码数字格式。

除了摘要及第一章外（它们分别包含两个页码序列的开始页），其余各section均选定“页码编排”的“续前节”选项，否则各section均从第I页（或第1页）开始。

除摘要及第一章，打开页眉与页脚（双击页眉或页脚位置），若页脚处显示“与上一页相同”（如图 3‑3所示），则表示设置正确。

页码对话框中的“首页显示页码”应打勾，这里的首页指代的是本section第一页。

3.4 目录

完备的学位论文既包括了章节目录，又包括了图表目录。目录的编写并非正文完成后手动进行，而是按照一定规范进行正文撰写，最后统一自动生成目录。这种方法可靠，且保证了目录的规范性。

3.4.1 章节目录

章节目录是必须的。
3.4.1.1 准备工作

使用Word提供的“标题”格式，可以对章节进行良好定义。例如，本文使用标题1定义章，标题2定义节，标题3定义小节，标题4定义小小节。更进一步的定义已经没有了必要。

使用“视图”菜单的“文档结构图”菜单项，文档左边出现一棵目录树，通过它可检查各章标题是否定义正确。

文档结构图的一个重要作用是帮助用户在章节间进行迅速而准确的跳转，而不需要使用鼠标进行页面远距离滚动。

由于用户误操作或Word本身随时发作的bug，该结构图中有可能出现多余的文字。这时则应转到相应位置，进行合理的设置。参见4.1节。

3.4.1.2 生成目录

使用“插入 -> 索引和目录 -> 目录”可进行目录的生成。一般情况下，目录生成只涉及标题1至标题3。为避免把摘要等包含到目录中，相应section的标题段落格式为“正文”。

当文档的内部改变后，需要重新生成目录，这时只需要在已有目录上使用鼠标右键，选择“更新域”即可。更新后的目录可能字号有所变化，可将其选定后设置字号，参见4.3节。

目录是通过大纲级别来进行控制的。根据Word的默认设置，标题i (0 < i)就对应于第i级大纲。

有的用户不使用标题功能，而直接在段落设置时进行直接的大纲级别控制。本文不建议使用该方法。

3.4.2 图表目录

这里仅以图目录为例进行阐述，表目录与其无本质区别。

3.4.2.1 准备工作

选择“插入”菜单的“题注”功能，可获得如图 3‑5所示对话框。查看“标签”所对应的下拉框，如果没有“图”，则单击“新建标签”按钮创建一个。

单击“编号”按钮，获得如图 3‑6所示对话框。不能使用“包含章节号”选项。这是因为本论文格式的章节编号为中文（如“第三章”），如果使用该选项，就会出现“图三-5”等字样。在其它的文档中，如果章节号为阿拉伯数字（如“第3章”），那么就应该使用该选项。
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图 3‑5 题注对话框

由于未包含章节号，需要在插入题注后，在文档中手动加入。使用光标在图 3‑6的题注上移动，可以发现“3”不会变色，而“6”会变成灰色，说明它是自动插入的内容。
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图 3‑6 题注编号对话框

3.4.2.2 生成目录

使用“插入 -> 索引和目录 -> 图表目录”可进行目录的生成，如图 3‑7所示。生成后的目录需要调整字号为小四，本项工作应在论文收尾阶段进行，以避免重复劳动。
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图 3‑7 插入图表目录对话框

3.5 本章小结

本章介绍了正确的页面设置、页眉与页脚设置以及目录设置方法。虽然这些方法并非唯一正确的，但确实是相当有效的，且与其它编辑功能具有良好的兼容性。

第4章 高级使用技巧

本章论述高级使用技巧。这些技巧中，大部分是撰写合格学位论文所必须掌握的，其它部分则可保证专业的排版。

4.1 格式刷

对每个段落进行单独的设置是一件既费时又容易出错的方法。如果已经有了正确的格式，在增加内容时有两种简单方法：

方法1：把正确格式的文本（通常以段落为单位，以保证段落设置也正确）进行拷贝并粘贴，并在其基础上修改；

方法2：先增加文本，然后使用格式刷，将正确的格式拾取并应用于新的文本。

方法1最为理想，既利于操作，也最不容易导致Word出错，它甚至可以用于进行section的增加（特别注意，需要把前一个section的最后两个空行一起拷贝）。但文本并不一定来自于用户的输入，如4.3节描述的交叉引用，这时方法2就是最佳选择。

方法2的具体步骤为：

第1步：选择格式正确的文本，通常以段落为单位；

第2步：点击格式刷按钮（如图 4‑1所示右2按钮，如果找不到该按钮，检查“视图 –> 工具栏 -> 常用”是否处于打开状态）；

第3步：使用变成格式刷样式的鼠标指示选定待处理文本。
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图 4‑1 常用工具

如果文本已经比较复杂，如一个段落里部分包含了不同字体或不同字号，那么使用格式刷会导致所有文本变成相同格式。因此此时该功能应该慎用。

4.2 自动编号

自动编号功能，特别是多级符号功能非常容易导致Word本身出错，但是该功能对于撰写学位论文，或者其它较长篇幅文档却是必不可少的。换言之，如果不使用该功能，那么用户将在文档的结构发生少量变化时不得不将所有编号进行手动的替换。该功能较为复杂，用户可使用“格式 -> 项目符号与编号”获得相应的对话框，再点击“自定义”获得相应对话框进行多次尝试，本文不再深入探讨。

如果使用本论文以及4.1节描述方法，在没有灵活掌握自动编号功能的情况下，也有可能获得合乎规范的文档。

4.3 交叉引用

交叉引用对于经常改动的、长篇幅文档也是非常重要的。交叉引用会自动生成文本，且当光标移动到该文本时，相应文字会显示为灰色；如果在插入时还选择了“以超链接的形式插入”，则将鼠标移动到该文本上并点击，文档将会自动转到被引用内容所处的位置。

交叉引用的优点是：被引用内容发生改变（如编号、文字）后，在引用位置点击鼠标右键并选择“更新域”，则可获得改变后的内容。本文尽量使用交叉引用功能，以保证文档的易维护性。

当被引用内容改变较多时，可一次性更新所有的交叉引用，方法是：选择整篇文档（使用Ctrl + A），然后点击鼠标右键并选择“更新域”。如果弹出对话框，则选择“更新整个目录”。更新后的目录字号可能会变化，可在最后将其进行调整（按规范均应为小四号）。更新后对图表的引用字号不会变化。

至少有两种形式的交叉引用：

第1种：自动的交叉引用，如目录、图表目录等。在3.4节已有相应论述。

第2种：用户插入的交叉引用，将在下面进行详细论述。

4.3.1 对参考文献的引用

本文中参考文献的数量较少，如果该数量增加到50篇甚至更多时，文献的自动编号及对其交叉引用就显示出不可替代的优势。

对参考文献的引用首先要求参考文献已经使用了编号功能，编号的样式为[1], [2], [3]。

为引用某一文献，可使用“插入 -> 交叉引用”功能，并选择“编号项”，引用内容为“段落编号”，如图 4‑2所示。
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图 4‑2 对编号项的引用

引用参考文献，但将该引用去掉不影响句子的完整性时，一般采用上标，可使用“格式 -> 字体”进行设置，其快捷键为Ctrl + Shift + +号。而把参考文献作为主语或宾语时，不使用上标，如“文献[2]指出…”。

对引用内容的选择一般为“段落编号”。

4.3.2 对图表的引用

本文在引用到图表时均使用“如图 4‑2所示”这类形式，而未使用“如下图所示”，原因有如下两个：

1. 图形比较占用版面，有时并不能保证文字到本页末有足够的版面装下该图。有了正确的引用，就可把该图调整到上页或下页更为合适的位置；

2. 在其它地方也有可能引用该图，正确的方式能够保证各个地方的引用形式上的一致。

实际上，这一规范不仅适用于中文论文，也适用于其它语种的论文，以及其它的正式文档。

对图表的引用内容一般选择“只有标签和编号”。引用文字为五号，需要将其调整为小四号。

4.3.3 对标题的引用

在插入交叉引用对话框中，对标题的引用有一个专门的引用类型，即“标题”。本文尽可能使用了该功能，获得的引用如：“4.3.2”。

对标题的引用内容一般选择“标题编号”。

4.4 图

图形不规范是使得许多研究生的学位论文无法按期交付，甚至重新打印多次的一个重要因素。主要问题包括字号不正确、线条模糊、由图引起大量的空白（参见4.3.2节）等。究其原因是研究生本人不负责，直接把图形从其它地方拷贝过来使用，而不进行细致的处理。

4.4.1 屏幕截图

本文中大量使用了屏幕截图，其步骤如下：

第1步：操作到指定的界面；

第2步：使用键盘上的PrintScreen（有些键盘上显示为PrntScrn）键将屏幕内容拷贝到剪贴板。如果只关心本窗口的内容，可使用Alt + PrintScreen。

第3步：打开画图程序，将画布的尺寸拖动至很小，再拷屏内容粘贴，这时画布尺寸会自动调整得与新拷贝内容相同大小；

第4步：进行图片处理，由于涉及画图程序本身的操作，在此不再详述；

第5步：存盘。最好存成256色的bmp文件，由于论文打印一般采用黑白方式，更多的颜色不会对打印效果产生实质性的影响。根据本文的图片数量（第一个版本为17个）与本文所占的磁盘空间（约为340KB），可知这种方式非常节约存储空间；

第6步：使用“插入 -> 图片 -> 来自文件”功能，插入相应图片。

作为一个良好的习惯，应为每张图片单独建立文件，并存在images文件夹中，以利于在需要的时候进行进一步处理。将拷屏内容直接粘贴到论文中既无法保证高质量，也占用较多空间，并且容易导致Word经常性出错。

对于使用以上第6步所描述方式插入的图片，建议其版式选择为“嵌入型”，设置该段落缩进值为0厘米并居中，以获得达到非常好的居中效果。

4.4.2 流程图与结构图

简单的流程图与结构图可以直接使用Word的绘图功能完成，其优点是容易调整字号，并且节约存储空间。

即使使用Word本身的绘图功能，也建议为每个图单独建立一个.doc文件，当该图绘制/修改结束后整个拷贝到论文中。

绘图功能比较复杂，在此不进行详述，仅列举出其中一个常用技巧。

图中经常会有一些文字，它们起到标注性作用。可使用文本框来该类文字，颜色设置如图 4‑3所示，文本框的内部边界可均设置为0 cm。
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图 4‑3 设置自选图形格式


图 4‑4 一个示例结构图

图 4‑4给出了一个示例结构。该图经过了组合，保证各部分不会被拆开。为获得各部分的属性，可在该图上使用鼠标右键，选择“取消组合”后，再观察每部分的属性。

使用Word绘图功能并组合得到的图，其版式最好设置为“浮于文字上方”或“四周型”，并使用一定数量的空行以使该图片有足够的空间。

用Visio等专业工具绘制流程图等也可保证正确的字号，如果使用该类图，则插入后不能再拖动改变图形大小，以免影响字号。公式也有相似问题，参见4.6.2节中描述。

使用Visio等工具绘制的图形中若有中文文字，由于兼容性问题，在插入Word后可能会变成问号。一种可靠的方法是在这类工具中暂不输入相应文字，而使用4.4.3节描述的方法，在Word中进行处理。

4.4.3 其它图

对于非运行效果图的其它图形，最好使用Word对其进行重绘。如果其中一些形状用Word无法绘制，可采用如下方法：

步骤1：将该图粘贴到画图中；

步骤2：删除所有的文字；

步骤3：删除不合适（如粗细不均匀）的线条并使用画图中的线段重绘；

步骤4：保存文件；

步骤5：新建一个.doc文件，插入处理后的图，为其添加若干空行，并设置其版式为“浮于文字上方”；

步骤6：使用文本框进行文字的添加，这些文本框应置于顶层；

步骤7：组合该图，并连同该图相关的空行拷贝到学位论文中。

这种方法保证了图中文字清晰、字体与字号合乎规范，且在需要的时候易于调整。

为保证图题与图的其它部分有一个固定的相对位置，作者以前曾将图题放到一个文本框内，并与该图其它部分进行组合。虽然这样并不影响图题编号的自动生成（参见3.4.2节），但却不利于调整图题与下行的行距（参见2.3节），因此本文不建议使用该方法。

4.5 表

表格的绘制是件容易的事情，但要获得一个稍复杂的表就需要较更多的相关知识。

4.5.1 样式
学位论文中的表格应从简洁体现美观。不要进行特殊的设置，如背景、字体颜色。正确的表格样式见2.1节中表 2-1。

必须使用Word中表格功能进行表格的绘制。许多软件如Excel、Visio提供表格，但将其直接拷贝到Word中会将其作为特殊对象（如图形）进行设置。在Word中重新绘制可保证风格的统一与质量的稳定。同时，这样也能节约存储空间，减少文档被破坏的可能性。
4.5.2 边框

本节以三线表为例，介绍表格边框的设置。

三线表的制作步骤如下：

第1步：使用“表格 -> 插入 -> 表格”生成一个m ( n行的表格；

第2步：选定整个表格，单击右键，选择“边框和底纹”；

第3步：单击图中三条竖线，即隐藏所有的竖线，关闭对话框；

第4步：选定表格的第二行至最后，单击右键，选择“边框和底纹”；

第5步：单击图中中间一条横线，关闭对话框。

三线表是许多期刊对一般表格的规定。2.1节中的表 2-1就是使用本方法获得的。使用打印预览，可看到该表只有三条线。

更为复杂的表格线也可同理绘制。

4.5.3 单元格对齐方式

表格的同一行内，不同单元格中内容的高度需求不同，这时可使用单元格对齐方式进行调整。其方法为：选定单元格（可为多个）并单击鼠标右键，并在弹出的对话框中进行选择，如图 4‑5所示。
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图 4‑5 选择单元格对齐方式

本文主要术语表中，“user”所在行的单元格就使用本方式获得了中部居中的对齐。4.6.2节中式(4-3)也使用了该对齐方式。

另外，有些用户为表头设置底色，或使用彩色的文字，这些方式虽然使得文档比较美观，但与论文基本规范不符，因此不可采用。

4.6 公式

有的用户将参考资料中的公式剪切下来作为图片粘贴，这是不符合要求的。

4.6.1 用符号表示公式

还有的用户只要遇到符号就使用公式编辑器，这是一种不好的习惯。例如，式(4-1)就是用公式编辑器生成的。
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式(4-2)与式(4-1)从版面上来看很相似，但它是用如下方法生成的：

第1步：生成一个1行2列的表格；

第2步：隐藏该表格所有的边框；

第3步：填入公式及编号；

第4步：使公式与编辑均居中。

该方法来自于Springer出版社的Word模板[4]。从效果上看，式(4-2)的居中效果很好，而式(4-1)使用了许多空格，还是没获得很好的居中效果。

从本质上看，式(4-2)中所有特殊符号都是使用“插入 -> 符号 -> symbol字体”获得的，字母则是使用了斜体，数字还使用了下标。它所占的空间比式(4-1)要小得多，且不受Word版本的影响。

总之，尽量使用各种格式的文字和符号，而不是公式编辑器来撰写公式。

4.6.2 公式编辑器及其设置
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式(4-3)使用公式编辑器生成。注意其段落设置为单倍行距，而不是最小值，以保证公式高度。另外，该式的编号所在单元格使用了中部居中的对齐方式，其方法参见4.5.2节。

使用“插入 -> 对象 -> Microsoft 公式3.0”（或其它公式版本）可进入公式编辑器。公式编辑器并不是Word安装时的必选项，双击公式(4-2)可以知道系统是否已经安装。如果未安装，则会提示插入安装盘。

如果已经安装，则会出现公式编辑器的工具条，窗口的菜单也会出现变化，如图 4‑6所示。
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图 4‑6 公式编辑器菜单及工具条

使用该工具条，可以很方便地进行各类公式的输入。输入完毕后在文档其它地方单击鼠标，则可退出公式编辑状态，回到文本编辑状态。

对于不同的情况需要设置公式的尺寸。为进行设置，可选择如图 4‑6所示“尺寸 -> 设置”，以获得如图 4‑7所示对话框。如果正文为五号，则应设置标准的尺寸为10.5磅（即五号）。图 4‑7所示为本文标准设置。
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图 4‑7 公式设置尺寸菜单

插入公式后，不可拖动以改变其大小，否则会导致不规范。

4.7 文档保存策略

人们常用Word的保存功能，定期进行文档的保存，因为损失哪怕是一个小时的工作都会对心情有不小的影响。但该功能对于学位论文而言还不够，因为学位论文篇幅较长且经常修改，只保存一份存在较大的风险。

使用“另存为”功能则可很好解决本问题。一种可行的文件命名策略是在文件名最后加一个序列号，或称版本号；当然，还可以加上时间，如“研究生学位论文撰写范例详解指南026_20071007.doc”。这样不但保证当前文档没有太多冗余，又可保证以前某个时间被删除的内容在早期版本中可以轻易找到。当版本进行了较大修改时，可以跳过某些序列号，而使用一些整数序列号。本文更多地强调版本号而不是修改时间的原因有两个：一是根据文件属性可知其修改时间，二是同一天内可能有产生多个版本。

与更专业的版本管理软件相比，本策略显得非常简单；但与不使用本策略相比，其效果却是非常明显的。

4.8 本章小结

本章涉及了一些高级技巧，其中，格式刷是一个比较常见的功能；图的绘制方法有很多，但本文给出了保证质量的一类；使用虚框表格装公式能保证公式编号对齐。

第5章 常见问题

本章论述论文中常见格式问题。这些问题在前面已有部分论述，在此归纳以引起研究生的重视。问题按其出现频率及严重程度综合排序。若研究生论文出现这些问题，导师可直接让其修改全文而不逐个指出其具体位置。

问题一：图的不正确放置产生大量空白。通常这由研究生试图使用“如下图所示：”，并将图置于下一节节标题之前所致。解决方法：如4.3.2节中描述，使用“如图X-X所示。”并适当调节图与文字的顺序。遇到图比较大的情况，甚至可以将其与一个小节的文字对换。
有的研究生试图将多个图连续放置，进行文字的调节也不容易解决空白问题。这种情况多半是图的说明不够所致。一般而言，对图的说明及分析文字所占篇幅不应少于图本身所占篇幅，若能做到这一点，图的放置就不应成为真正的问题。
应对每个提交给导师的版本进行一次全面检查的检查，以保证不存在该问题。

问题二：图中字号不正确。正确的字号应为小四号，如图 4‑4所示。更大的字号是不允许的。特殊情况下，如图太大或过于复杂时，也可使用五号字，但这时也需要统一字号。
问题三：小表跨页。对于本身小于一页的表，应适当安排文字使其不跨页。这需要像对待图形一样仔细。
问题四：参考文献引用不正确。具体体现在：1，对文献的引用牛头不对马嘴，即某个句子或某项研究结论明明不在某文献中出现，却标上该文献编号；2，对所列参考文献未完全引用，即列出了某篇参考文献，但在全文中并未对其引用。
对参考文献的引用，既体现了对所阅读文献作者的尊重，又体现了学术严谨性，以及对问题的深入研究。越是高档次的论文，就越注意对参考文献正确的引用。许多国际刊物中的论文，参考文献数量都在50篇以上，且均为经典或很新的论文。
对于某些重要论文的引用在论文中出现多次。某些研究生仅把参考文献当作是凑数的资料，更有甚者，一次性夸张性地引用多篇论文，如[3-15]。

一般而言，在第一章引言，以及第二章相关研究中，应聚集了对多数参考文献的引用。描述自己工作的章节，可不对相关工作进行引用。

问题五：使用项目符号。学位论文中，不允许使用Word中提供的项目符号，如方框、勾、棱形等。
问题六：编号样式不统一。建议使用1，2，3等编号，而不使用a, b, c或(1)，(2)，(3)，更不要使用中文括号的（1），（2），（3）。在一篇论文中出现多种样式的编号将体现出论文作者的学术作风不严谨。
问题七：全角/半角不分。中文中一般不使用英文符号，参考文献内除外，参见2.2节。即使在中文内部，也不应使用全角的英文，如ＡＢＣ。
问题八：参考文献格式不正确。如未按作者，论文名，期刊，卷，期，年份，页码的顺序写。某些论文不同参考文献的风格都未统一。另外，一篇参考文献不能跨页。

第6章 结论与展望

6.1 本论文研究总结

本文为一篇电子科技大学研究生学位论文撰写范例，它是在研究生院发布的范例基础之上进行充实而获得的。充实的内容包括：更详细的规范以及达到这些规范所需要的必要的方法。

6.2 前景展望

许多研究生对如何撰写学位论文，如何进行专业（或至少是半专业）的排版并不熟悉，本文将帮助他们在较短时间内掌握撰写规范学位论文的方法。因此，本文及本文描述方法具有很好的实用价值。

100个人至少有101种使用Word的习惯。本文描述方法与技巧只代表了作者个人习惯与喜好。为保证尽可能的简短，以节约读者的阅读时间，本文的撰写过程并未有意识地使用Word的帮助文档以及其它Word使用书籍。因此，如果读者需要更进一步的知识，可参照这些资料。

最后需要指出，研究生院公布的规范及本文档并不能解决论文撰写中的所有问题；为获得符合标准论文，研究生必须花大量时间进行探索和总结。
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