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科技论文Word排版技巧
——以Word2021本科毕业设计(论文)为例

主讲人：尹成芳(图书馆信息咨询部)
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科技论文排版的必要性
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科技论文排版的必要性

字体、字号、字形、颜色、文字阴影、下划线
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科技论文排版的必要性

字体、字号、字形、颜色、参考文献格式
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仅供内部使用，未经允许，禁止传播

科技论文排版的必要性

页边距 布局-页边距

章节标题、正文等格式 开始-样式/多级列表；引用-目录

框架稳定

层次分明

引用有序 图、表、公式格式、引用 引用-插入题注/交叉引用

参考有据 参考文献 文献管理工具：NoteExpress等

索引明晰 页眉、页码 插入-页眉、页码；引用-分节符

排版目的 排版对象 实现方法
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科技论文排版前的准备工作
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Office正版软件下载
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建立文档页

面内容结构

科技论文排版流程

写作前

写作中

写作后

页面

设置

主题字

体设置

正文及标题

样式设置

套用正文及

标题样式

图、表

及公式

引用及

参考文献

设置页眉与

页脚

制作

自动目录
全文格式检查
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科技论文排版前的准备工作

◼ 学习论文格式

➢ 封面、中英文摘要、目录、正文、参考文献、附录……

➢ 页边距

➢ 字体、段落

➢ 标题、目录、页眉页脚……

◼ 保存和备份

➢ 设置自动保存：Office 按钮→word选项→保存

✓ 缩短“自动保存间隔时间”（默认是10分钟）

➢ 备份方案：

✓ 备份地点：本地非系统分区/异地（邮箱/移动存储介质/百度云盘/阿里云盘……）

✓ 备份版本的保留

◼ 常用快捷方式

➢ Ctrl+C (复制)、Ctrl+V (粘贴) 、Ctrl+S (保存) 、Ctrl+A (全选) 、Ctrl+Z(撤销操作)……
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目录及章节标题、正文等格式要求

类目 字体/字形/字号 段落

摘要 黑体 居中 小三 常规 1.5倍行距 段前为0 段后11磅 摘要两字之间空四格

ABSTRACT Times New Roman 居中 小三 加粗 1.5倍行距 段前为0 段后11磅

中英文摘要内容
中文字体：宋体
西文字体：Times New Roman

两端对齐 小四 常规 1.25倍行距 段前为0 段后0 每段落首行缩进2字符

目录
中文字体：黑体
西文字体：Arial

居中 小三 常规 1.5倍行距 段前为0 段后11磅 目录两字之间空四格

目录章节标题
中文字体：宋体
西文字体：Arial

两端对齐 小四 常规 1.25倍行距 段前为0 段后0

一级标题
中文字体：黑体
西文字体：Arial

居中 小三 常规 1.5倍行距 段前为0 段后11磅 标题编号与标题之间空两格

二级标题
中文字体：黑体
西文字体：Arial

居左 四号 常规 1.5倍行距 段前为0.5行 段后0 标题编号与标题之间空两格

三级标题
中文字体：黑体
西文字体：Arial

居左 小四 常规 1.5倍行距 段前为0.5行 段后0 标题编号与标题之间空两格

论文正文
中文字体：宋体
西文字体：Times New Roman

两端对齐 小四 常规 1.25倍行距 段前为0 段后0 每段落首行缩进2字符
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图、表、公式格式要求

类目 中文字体 英文字体 对齐方式 字号 字形 行距 段前/段后 备注

图名 黑体 Arial 居中 五号 常规 1.25倍行距 0
编号分章编号

如：图2.1、图2.2

英文图名 Times New Roman 居中 五号 加粗 1.25倍行距 0
编号分章编号

如：Fig. 2.1、Fig. 2.2

表名 黑体 Arial 居中 五号 常规 1.25倍行距 0
编号分章编号

如：表2.1、表2.2

英文表名 Times New Roman 居中 五号 加粗 1.25倍行距 0
编号分章编号

如：Table 2.1、Table 2.2

表内容 宋体 Times New Roman 居中 五号 常规 单倍行距 0

公式 宋体 Times New Roman 居中 五号 常规 1.25倍行距
半行间距
或者6磅

公式编号在行末列出，如
(2.1)、(2.2)，右对齐
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页眉、页码格式要求

类目 要求 字体 对齐方式 字号 页边距 段前/段后 填写内容/位置

页眉

奇数页 黑体 居中 五号 2.0cm 段后30磅 中国石油大学（北京）本科毕业设计（论文）

偶数页 黑体 居中 五号 2.0cm 段后30磅 章节标题

页码

罗马数字 宋体 居中 五号 2.0cm 段前30磅
摘要、Abstract、目录等前置部分单独编排

页码

阿拉伯数
字

Arial 居中 五号 2.0cm 段前30磅 由引言首页开始，作为第1页,连续编页码

页边距 3.0cm
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参考文献格式要求

类目 字体 段落 其他

参考文献 黑体 居中 小三 标准 1.5倍行距 段前为0 段后11磅 每个字中间空一格

参考文献正文
中文：宋体

西文：Times New Roman
左对齐 五号 标准 1.25倍行距 段前为0 段前为0

续行采用缩进格式
标点符号宋体

期刊

专著

学位
论文

[序号] 作者. 题(篇)名. 刊名[J]. 出版年, 卷号(期号): 起止页码.

[1] 陶仁骥, 李军, 张华, 等. 密码学与数学[J]. 自然杂志, 1984, 7(7): 122-125.

[序号] 作者. 专著名[M]. 版本. 出版地: 出版者, 出版年: 参考起止页码.

[1] 蒋有绪, 郭泉水, 马娟, 等. 中国森林群落分类及其群落学特征[M]. 北京: 科学出版社, 1998: 122-125.

[序号] 作者. 题(篇)名[D]. 授学位地: 授学位单位, 授学位年: 参考起止页码.

[1] 张志祥. 间断动力系统的随机扰动及其在守恒律方程中的应用[D]. 北京: 北京大学, 1998: 32-35.
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科技论文排版的主要问题

03 设置不同章节页眉、页码 04 准确引用参考文献

02 高效引用图、表、公式01 快速设置章节样式及目录
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如何

快速设置

标题、正文

格式？

格式刷？样式？多级列表？
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01 快速设置章节样式及目录——利用格式刷设置

选中目标

格式内容

选中修改

格式内容
基于已有模板

注意：内容中包含上、下标（比如：X1，m2），使用格式刷后都会文字都会变成标准格式

调整上标快捷键： 调整下标快捷键：

格式刷

1

Ctrl Shift
+

=
+ + Ctrl

+

=
+

Ctrl Shift C+ + Ctrl Shift V+ +
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3

01 快速设置章节样式及目录——利用样式设置

1

2

新建样式

2

菜单

开始

7

8

正文样式

4

5

6
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1

01 快速设置章节样式及目录——利用样式设置

菜单

开始

2
2

右键

4

3
取消自动更新！！！

5 6

7

标题样式
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2

3

01 快速设置章节样式及目录——利用多级列表

自动编号

1 多级列表

5

7

6

3

9

4 8

10

11
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1

2

3

无样式设置

01 快速设置章节样式及目录——利用多级列表

标题样式+多级列表

组合导航优势

➢ 高效实现文章分层

➢ 目录生成奠定基础

➢ 高效查找相关章节

100页长文档

内容查找

PK

1

2

3

标题样式+多级列表
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01 如何快速设置章节样式及目录——目录设置

12

3

4 5

6

➢ Ctrl+A目录更新域

➢ 最后修改目录格式

➢ 最好基于模板
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如何

高效引用

图、表、公式

编号？

题注？交叉引用？
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3
4

02 高效引用图、表、公式——图、表设置

➢ 预先新建英文题注、中文题注样式1 2

7

8

5

6

➢ 当标题采用多级列表时，题注标签可

以直接设置为“图”或“表”（适用

于长文档）

➢ 当标题为手动输入时，题注标签设置

须与标题章节一致，如：“图2.”或

“表2.”（适用于文档变动不大情况）
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02 高效引用图、表、公式——图、表设置

1

1 2 3

关于新增图、表

◆添加新的图、表，可直接拷贝，修改名称后，选中，右键“更新域”，图、表编号即可自动更新。

关于正文自动引用

◆交叉引用：将图、表标签和编号插入正文中，实现内容与图、表编号自动同步。
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02 高效引用图、表、公式——公式设置
◆制表位居中位置：

◆ [21cm（A4纸宽度）-3cm（左页边距）- 3cm（右页边距）]/2=7.5cm

◆制表位右对齐位置：

◆21cm（A4纸宽度）-3cm（左页边距）- 3cm（右页边距）=15cm

5

6

7

1

2

3

4
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02 高效引用图、表、公式——公式设置

1

2

插入公式题注

安装MathType

设置好编号后
手动输入右括号
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1

02 高效引用图、表、公式——公式设置

◆实现公式居中、按章节编号右对齐，并交叉引用：

1. 新建公式样式

2. 输入公式，光标移至公式后Ctrl+Alt+Enter

3. 插入公式题注

4. 在公式前/后应用公式样式

5. 在公式前后分别键入Tab键

6. 交叉引用

最终效果
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如何

设置

页眉、页码

分页符？分节符？
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03 设置不同章节页眉、页码
1

2

3

分页符

≠    
分节符

分页的一种符号

上一页结束及下一页开始的位置

表示节的结尾插入的标记，

包含节的格式设置元素，

如页眉、页脚和页码的设置

根据最新毕业论文格式要求，奇偶页眉不同，每逢新章节，须添加分节符
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03 设置不同章节页眉、页码
◆插入页眉/页脚，编辑页眉/页脚

◆选中奇偶页不同
1

2

◆针对模板文件，只需注意新增加页面时的“链接到前一条页眉”选项与当前章节一致

◆当新增章节时，须注意添加“分节符”并取消“链接到前一条页眉”的设置

页眉：

⚫ 中、英文摘

要页

⚫ 目录页

⚫ 各章节开始

第一页

页码：

⚫ 中文摘要页

⚫ 目录结束后

首章页

◆将页眉/页脚与上一节不连续的，

取消掉“链接到前一条页眉”
已取消

未取消已取消

未取消
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03 设置不同章节页眉、页码
1

2

4
3

5

6

7

当一级标题为多级列表编号时，先勾选

“插入段落编号”插入标题编号，再取

消掉“插入段落编号”插入标题内容
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2

03 设置不同章节页眉、页码

◆中文摘要页或目录后首章页，页码编号选“起始页码”为1（格式根据

要求编号）

◆英文摘要页/目录/首章次页，页码编号选“续前节”

1

1

5

2

3

5
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03 设置不同章节页眉、页码

◆页眉实际上是段落的边框，页眉在编辑状态下，点击边框和底纹，就可对页眉的下划线进行修改

◆仅仅删除页眉下划线：双击页眉，进入编辑状态，点击开始->清除格式

4

1

2

3

5

6
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如何

准确引用

参考文献

手动？文献管理工具？
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04 准确引用参考文献——手动导入

图书馆主页 →电子资源→常用中文数据库→ CNKI 中国学术期刊网

→ 检索文献

→ 选中参考文献

→ 导出参考文献

→ 插入到论文中

1

2

3

不足：效率低

4

5
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04 准确引用参考文献——利用NoteExpress(NE)

3

4

1

2
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04 准确引用参考文献——利用NoteExpress(NE)

◆ NE新建数据库位置：非系统盘

◆ NE新建数据库附件：最好选择复制文件到附件文件夹

◆ NE不能在Word中正常加载时，尝试主菜单→选项->扩展-

>安装微软Word插件或者关闭Word、杀毒软件，重装NE
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04 准确引用参考文献——利用NoteExpress(NE)

1

◆最后调整参考文献字体格式!!!

◆模板要求标点为宋体，NE输出为

Time New Roman，利用“查找与

替换”(Ctrl+H)完成从Times New 

Roman到宋体的转换

2
4

3

5
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04 准确引用参考文献——利用NoteExpress(NE)

请关注11.21（下周四）15:30-16:30

四教209

NoteExpress操作与应用

讲座



04

Word应用中的其他小技巧
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Word应用中的其他小技巧——设置快速访问工具栏
1

2

4

3 5

6

7

9

在功能区下方显示
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Word应用中的其他小技巧——批量处理图片
◆查找和替换：Ctrl+H

◆查找内容：输入“^g”

◆或者在特殊格式中，选择“图形”

◆替换格式为空即可实现一键删除所有图片

◆替换格式段落-居中即可实现一键居中所有图片

1

2
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Word应用中的其他小技巧——编辑对比

1

2 3

4

修订痕迹

预先设置
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Word应用中的其他小技巧——朗读功能

1

◆点击朗读，即从光标处开始朗读

◆中英文各3种不同嗓音供选择

◆协助检查论文文字描述部分

中文朗读 英文朗读
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Word应用中的其他小技巧——翻译功能

1

2

3

4
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Word应用中的其他小技巧

参考书目

索书号 题名 出版社

TP391.12/098 Word2010实战技巧精粹 人民邮电出版社

TP391.12/099 Word 2010实用技巧大全 电子工业出版社

TP391.12/116(2) 和秋叶一起学Word.第2版 人民邮电出版社

TP391.12/117 新手学Word 2016 北京大学出版社

TP391.12/119 中文版Word 2016文档处理实用教程 清华大学出版社

TP391.13/241D 和秋叶一起学秒懂Word 人民邮电出版社

微信公众号

秋叶ppt、一周进步、中国石油大学北京图书馆

网站

知乎、B站、51CTO（已购）
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Word应用中的其他小技巧

抄必引，须有度

即使图，也得标
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寻找快捷方式

避免繁琐工作

力求规范有序

总结

多练多用

敢于尝试

及时总结
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