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信息技术的发展对高校毕业生的计算机应用能力要求越

来越高。毕业论文设计是对高校毕业生在校期间所学专业知

识的实践综合应用，也是每个高校毕业生都需要面对的一个

非常重要的能力考核过程。论文排版作为毕业设计中非常重

要的一个环节，主要考量学生借助计算机软件完成排版任务

的能力。Word 是 Office 办公软件的一个组件，其功能强大，

应用广泛，能够完美解决论文排版的问题。各高校对毕业论

文排版的格式规范要求有所不同，但论文框架基本一样，论

文框架一般包括封面、承诺书、中文摘要、英文摘要、目录、

内容、参考文献、致谢、附录等。借助 Word 进行论文排版

的过程较为复杂，涉及的知识点较多，导致学生在学习过程

中容易产生较大的心理压力。解决这一问题就需要找到一种

高效、规范、容易记忆、适应性好的排版方法。以本校一篇

专科毕业论文的排版过程为教学范例，详细介绍论文快速排

版六步法的相关内容，供已经开设论文排版相关课程的兄弟

院校参考和借鉴。

1 Word论文排版必备基础知识

Office 是由微软公司开发的基于 Windows 操作系统的办

公软件 , 常用的组件有 Word、Excel、Access、Powerpoint、
FrontPage 等。Word 是办公软件 Office 的主要字处理组件，

其修改和操作都非常方便 ,是毕业论文撰写的首选辅助工具。

Word 的主要功能包括文字编辑、表格处理、文件管理、版

面设计等。在毕业论文排版过程中我们主要用到 Word 工具

菜单中的显示 / 隐藏编辑标记、分节分页、样式格式、导航

窗格、项目符号和编号等命令。以 Word2016 版本为例，简

要阐述如下：

1.1 显示/隐藏编辑标记

显示 / 隐藏编辑标记命令在 Word“开始”菜单—“段落”

功能区域，其快捷键为 <Ctrl+Shift+8> 组合键。在 Word 排

版过程中，此命令非常重要。选中显示 / 隐藏编辑标记命令

以后，论文中所有被隐藏的可能影响论文排版的各种符号都

会显示出来，方便我们对一些不需要的隐藏符号进行修改。

1.2 分节、分页命令

分节、分页命令在 Word“布局”菜单—“页面设置”

功能区域，在 Word2016 中叫做“分隔符”，其“分页

符”快捷键为 <Ctrl+Enter> 组合键，“分节符”快捷键为

<Alt+P+B+N> 组合键。在 Word 排版过程中分节分页的目的

一般是为了方便页眉页码的制作。单独的一页也可以分成一

节或多节，多个页也可以构成一节。分节的实质相当于对一

篇完整的文档进行切块，每一块都可以独立编辑排版而不会

影响其他部分。分页是为了让一部分内容快速另起一页，不

影响本页面的内容编辑。

1.3 样式、格式命令

样式、格式命令在Word“开始”菜单—“样式”功能区域，

其快捷键为 <Ctrl+Alt+Shift+S> 组合键。在 Word 排版过程

中样式、格式命令也是非常重要的，样式是格式的集合。在

使用样式和格式命令时，需要先选中文章中的内容部分，然

后给定样式，这部分内容就会出现在“导航窗格”中。反之，

先选中内容，然后选择“样式”命令中的“清除格式”或“全

部清除”命令，则会清除选定内容的样式，该内容会从“导

航窗格”中消失。

1.4 导航窗格命令

导航窗格命令在 Word“视图”菜单—“显示”功能区域，

其快捷键为 <Ctrl+F> 组合键。在 Word 排版过程中导航窗格

命令也是相当重要的，导航窗格中的内容是为了自动生成目

录做准备的，论文目录中的内容都来自导航窗格中的内容。

1.5 项目符号和编号命令

项目符号和编号命令在 Word“开始”菜单—“段落”

功能区域。在 Word 排版过程中一般参考文献编排时会用到

项目符号和编号命令的。当论文撰写过程中采用的是边写边

借助 NoteExpress 或 Endnote 文献管理软件自动插入参考文

献时，在论文尾部会自动规范的列出参考文献。其他情况插

入参考文献时，需要利用项目符号和编号命令修改并规范参

考文献。

1.6 其他相关命令

在论文排版过程中除了前面提到的一些重要知识，可能

还会用到公式编辑器、图表文字标注、表格跨页、插入页眉

页码等相对简单的命令。遇到这些问题时可以百度一下，然

后记忆问题解决方法，方便以后排版时使用。
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2 Word毕业论文快速排版六步法

借助 Word 进行毕业论文排版的方法比较多，区别主要

在于排版效率有所不同。笔者在长期的教学实践过程中总结

出了相对容易掌握的 Word 毕业论文快速排版六步法，熟练

掌握此方法，能够更规范、更高效的完成论文排版任务。具

体的六步法排版步骤顺序 2.1 ～ 2.6 分述如下。

2.1 按要求搭框架

熟练掌握论文快速排版技能首先要了解常见论文的基本

框架。高校对不同层次毕业生的要求不同使得毕业论文的框

架有所不同。一般学术论文主要包括封面、版权声明、中英

文摘要、目录、内容（包括引言、正文、结论）、参考文献、

致谢、附录等。每个学校对毕业生论文的格式要求可能不太

一样，在排版之前需要根据自己学校对学位论文的具体要求

搭建框架。

2.2 先分节后分页

分节的主要目的是让论文框架的各部分相对独立，方便

对各部分的内容格式、页眉页码进行独立修改。分页符一般

是根据需要添加的，比如：中、英文摘要需要独立成页，可

以在中文摘要的页尾处插入分页符。在做分节、分页之前不

要忘记选中“显示 / 隐藏编辑标记”命令，把论文中可能会

影响排版的各种符号显示出来，便于排版。

2.3 制作“导航窗格”中的内容

制作“导航窗格”中的内容的目的是为后面自动生成目

录做准备。在生成导航窗格中的内容之前需要了解学术论文

的目录内容构成，目录中的内容一般包括中文摘要、英文摘

要、内容（前言、正文一级标题、正文二级标题…）、参考

文献、致谢、附录等。制作“导航窗格”中的内容的基本方

法是先在论文中选中内容，然后在“样式”命令中给定一个

标题样式，这样选中的内容就会出现在“导航窗格”中。“导

航窗格”中的内容实质上相当于快捷方式，真正的内容在论

文中。当需要删除“导航窗格”中的某个内容时，只需要在

论文中选中该内容，清除其样式就可以了。

2.4 自动生成目录、制作页眉页码

自动生成目录之前需要对“导航窗格”中的内容进行规

范整理，建议中文摘要、英文摘要、内容中的一级标题、参

考文献、致谢、附录可以采用同一级标题，内容中的二级标

题采用相邻小一级标题，其他级别标题以此类推。比如：中

文摘要、英文摘要、内容等采用标题 4 样式，那么内容中的

二级标题可以采用标题 5 样式。对“导航窗格”中的内容进

行规范整理以后，可以借助 Word“引用”菜单—“目录”—

“自定义目录”命令来自动生成目录。本知识模块可以归纳

为贴春联、给样式、改导航、做目录、整页码、查分节、奇

偶页、去链接共八个小知识点。

2.5 修改参考文献著录格式

参考文献的著录规范可参考 GB/T 7714-2015 国家标准

中对专著类、连续出版物、专利文献、电子文献等不同文献

的具体要求。论文撰写过程中参考文献引入的方法一般有两

种，一种是边写边引用，这种方法需要借助 NoteExpress、
Endnote 等文献管理软件。另一种方法是文章写完以后再统

一整理标注参考文献，这种方法需要结合“项目符合和编号”、

查找替换等命令。本知识模块可以归纳为查国标、去样式、

图 1：论文排版基本框架示意图

图 2：“贴春联”示意图

图 3：制作导航窗格中的内容步骤
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改规范、加编号共四个小知识点。

2.6 按要求修改整篇论文

根据学校对毕业论文格式的要求，对整篇文章进行修改，

这一步骤需要的时间是比较长的。一般包括修改论文中英文

摘要、目录、正文内容字体、正文图表标注、三线表等内容。

在修改中英文摘要时注意内容字体大小、关键词选取规范。

修改正文内容字体时可以选取一段文字做为样式模板，双击

格式刷对整篇除标题以外的文字进行修改。制作三线表可以

借助 word“设计”菜单—“页面边框”—“边框底纹”命

令来快速完成。

3 Word快速排版六步法实践应用

对于毕业生来说，论文质量的好坏关系到能否顺利毕业，

可能还会影响到职场就业。高质量的论文，不但内容要详实，

格式也必须符合学校对毕业论文的要求。毕业论文排版的好

坏也体现了毕业生严谨的学术态度。不同高校对学生毕业论

文的排版格式要求不一样，比如文科和理工科毕业论文的内

容和格式要求有区别，但排版方法大致相同。学校针对毕业

论文排版开设的独立课程不多，一般都是以一个小的章节开

设在信息技术基础课程里面，内容大多是对 Word 功能的粗

略介绍，很少有针对毕业论文格式要求进行系统化的归纳整

理。互联网上也有非常多的文字和视频排版教程，其中也有

一些非常经典的方法技巧介绍，通常需要自己花较多的时间

去整理为系统化的教程。结合互联网上的排版经验介绍和多

年的实践教学经验，整理出一套较为系统化、高效的 Word
论文快速六步法教程。在对 Word 六步法快速排版方法熟练

掌握以后，能够在较短的时间内完成毕业论文的排版，并且

排版的步骤顺序可以根据需要进行改变和整合。以本校一篇

专科论文为例阐述快速排版的具体应用过程，排版思路基本

框架如图 1 所示。

3.1 搭建毕业论文结构框架

依据学校毕业论文格式规范要求搭好结构框架，主要包

括八个部分，依次为①封面、②任务书、③中文摘要、④英

文摘要、⑤目录、⑥内容、⑦参考文献、⑧致谢。考虑到格

式规范的一致性，封面部分可以直接复制学校提供的模板。

封面、任务书、目录、参考文献、致谢五个部分不需要页眉

和页码，中、英文摘要部分需要页码为罗马数字，内容部分

的页码为阿拉伯数字。

3.2 分节、分页，制作页眉和页码

Word 的分节符应用广泛，可以用来把整篇论文按照章

节分成若干小节，每一节内容可以根据需要独立修改格式，

在毕业论文排版中分节主要目的是为了做页眉页码和页面设

置。分页符一般用在需要重新开始一页或某一个内容快速到

下一页的场合。根据是否需要插入页眉页码，按图 3 中所示

位置插入相应的四个分节符和三个分页符，把整篇论文分为

五节，便于对不同的节按要求做页眉和页码。插入页眉页码

可以通过 Word 工具菜单“插入”—“页眉页脚”功能区的

页眉、页码命令实现。也可以直接鼠标双击对应的页眉或页

码空白区域来实现。在制作页眉页码时可以按照节的顺序来

操作，当修改新的一节的页眉和页码时，注意把工具菜单上

的“链接到前一条页眉”取消掉。

3.3 制作导航窗格内容

“导航窗格”主要用于显示 Word 文档的标题大纲。利

用导航窗格可以快速定位到指定的文档内容 , 也能够通过对

某个标题“升级”或“降级”实现快速调整文档的内容结构。

自动生成的目录里面的内容可以通过导航窗格功能来实现。

首先以“贴春联”的形式依次在 Word 文档左侧显示“导航

窗格”内容框，右侧显示“样式”命令框，工具栏选中“显

示 / 编辑隐藏标记”命令，如图 2 中 1 ～ 3 标记所示。根据

论文目录中需要显示的内容制作导航窗格中的内容，先在论

文中选中要显示在导航窗格中的内容，然后在右侧“样式”

区域给定某一种标题样式，内容就会出现在左侧“导航窗格”

栏目里面，具体操作步骤见图 3 中步骤①～步骤⑤。步骤①

是通过点击样式功能区的右下角显示“样式”高级命令，步

骤②是通过点击“样式”命令的右下角的“选项”命令出现

的，然后选中下拉菜单中的“所有样式”命令，就会在样式

区域出现标题 0 ～标题 9 软件隐藏的多个标题样式。步骤③

图 4：自定义目录功能菜单



81

软件开发与应用
Software Development & Application

电子技术与软件工程

Electronic Technology & Software Engineering

是在论文内容区域选中“前言”，步骤④是给定一个标题样

式，然后给定标题样式的“前言”就出现在左侧导航窗格中。

需要注意的是给定样式的内容一定要独立成段，也就是内容

的前后都是回车符号，否则不会出现在导航窗格中。重复以

上操作，很快就可以把需要出现在目录中的内容都显示在导

航窗格内容区。在给样式时可以借助双击“格式刷”命令实

现快速操作。当误操作把不需要的内容显示在导航窗格中时，

可以通过选中内容，在右侧借助清除格式命令来进行修改。

3.4 自动生成目录

自动生成目录是很多毕业生特别头疼的问题，如果采用

手动生成目录不仅容易出错还特别不好看，同时也需要大量

的时间。采用笔者总结的贴春联、给样式、改导航、做目录、

整页码五个容易记忆的操作步骤，很容易就可以实现目录的

自动生成。“贴春联”主要由显示编辑隐藏标记、导航窗格、

样式格式三部分命令构成。为了便于知识记忆，把论文排版

需要打开的三个 Word 命令分为上联、左联、右联，称作“贴

春联”。上联：显示 / 编辑隐藏标记，左联：导航窗格，右

联：样式格式。“给样式”是利用“样式”命令给文章内容

标题添加不同的样式，获得样式的标题会出现在导航窗格中，

论文目录中的内容是来自导航窗格的。“改导航”是指把导

航窗格中的同一级标题对整齐，建议标题中数字和汉字之间

加一个空格，生成的目录比较美观。做目录是借助 word 工

具栏的命令“引用”—“目录”—“自定义目录”自动生成

论文目录，此处应注意“显示级别”的数字选项，这里的数

字是我们在给样式时的最小一级标题的数字，也就是要出现

在目录中的最小的标题内容。比如我们在给样式时用到了标

题 4 和标题 5，在显示级别数字选项里面就需要选 5，然后

按照图 4 中数字步骤 1 ～ 7 进行格式修改，这样生成的目录

才符合我们的要求。

3.5 修改参考文献著录格式

修改毕业论文的参考文献著录格式需要依据国家标准

《信息与文献—参考文献著录规则》（GB/T 7714-2015）对

学术论文的格式要求规范。论文撰写过程中制作参考文献的

方法比较多，比如尾注法、交叉引用法和借助第三方文献

管理软件等，建议借助第三方文献管理软件 NoteExpress 或
Endnote 边写边引用，这种方法的优势可以在论文写作过程

中快速引用参考文献，方便对文献进行管理，也可以按照不

同期刊的格式要求快速调整参考文献，在毕业论文参考文献

格式修改时做到省力高效。

3.6 整篇论文格式修改

按照学校对论文框架八个部分的具体要求，对整篇论文

各部分的文字大小、页眉页码、图表标注规范、三线表及表

格跨页格式规范等内容进行仔细修改，直到论文格式排版全

部完成。

4 结语

毕业论文排版是高校毕业生在完成毕业设计时的一个重

要环节。Word 文字处理软件功能强大，应用广泛，并且简

单易学，在排版方面优势明显。Word 毕业论文快速排版六

步法熟练掌握以后，能够高效、系统的完成论文排版任务，

并能够有效提高论文格式排版的质量，同时也大大缓解了毕

业论文排版问题给毕业生和指导老师带来的心理压力。
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