
 

本文件将撰写指南中的样板页

予以汇集，以便大家查阅。在汇集的

过程中，保留了原有的在撰写指南中

的样子不变。 
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1）封面页样板（含非打印信息、编辑信息，可直接打印，一行题目） 

 

 
图 62 封面页样板（含非打印信息、编辑信息，可直接打印，一行题目） 
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2）封面页样板（打印后的效果，两行标题） 

 
图 63 封面页样板（打印后的效果，两行题目） 
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4.3.6 目录页的样板（备查） 

目录页制作完毕，目录页的样子如图 70、图 71所示。图 71 是制作完毕的 Word 页面效

果，可以直接打印，打印效果大体如图 72 所示。图 70 中包括了非打印信息（隐藏文本），

以及分节符、段落、页眉页脚、版芯的边界等编辑信息，这些信息不会被打印出来。图 71

是最终打印效果。打印出来的目录页，页眉和页脚（页码）如图 71 所示。本节页码从 1 开

始依次编号。 

1）目录页样板（含非打印信息、编辑信息，可直接打印） 

 

 

图 70 目录页样板（含非打印信息、编辑信息，可直接打印） 
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2）目录页样板（打印后效果） 

 
图 71 目录页样板（打印后效果） 
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4.4 制作正文页（1）：常规制作方法及样板示例 

4.4.1 正文页的标题 

选题报告的建议标题名称如图 72 所示，具体的实例可见目录页的样板（图 70、图 71）： 
 

1 课题背景及研究意义 

1.1 课题背景 

1.2 研究意义 

2 文献综述 

4 研究内容、预期目标及研究方法 

4.1 研究内容 

4.2 预期目标 

4.3 研究方法 

5 研究进度安排 

图 72 选题报告的示例标题 

 
其中第 4、5 章的标题可以直接使用或调整，对于第 1、2 章的标题可以更加具体一些、

与论文题目更贴近一些。对于是否需要第 3 章或需要更多章节，则根据所研究内容具体决定。 

4.4.2 正文页的常规制作方法 

选题报告目录页的常规制作仅需如下： 
1）点击相应位置，直接键入论文各级标题和正文。 
2）删除不需要的蓝绿色提示框； 
3）打印前，删除所有的蓝绿色提示框； 

4.4.3 从其他地方复制信息的问题 

当正文页的各级标题、正文等信息是从其他地方（如其他 Word 文档、Excel 文件、网

页等）复制来的时候，往往在复制文字内容的同时，也将这些文字的格式复制到了选题报告

中，从而出现了格式紊乱。 
具体处理这类紊乱的方法见 4.2.2 节提供的三种方法。 
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4.4.4 正文页（1 章）的样板示例 

正文页（1 章）制作完毕，正文的样子如图 73、图 74 所示。图 73 是制作完毕的 Word
页面效果，可以直接打印，打印效果大体如图 74 所示。图 73 中包括了非打印信息（隐藏文

本），以及分节符、段落、页眉页脚、版芯的边界等编辑信息，这些信息不会被打印出来。

图 74 是最终打印效果。打印出来的正文页（1 章），页眉和页脚（页码）如图 74 所示。本

节页码从 1 开始重新依次编号。 

1）正文页（1 章）的样板（含非打印信息、编辑信息，可直接打印，标题示例） 

 

 

 
图 73 正文页（1 章）的样板（含非打印信息、编辑信息，可直接打印） 
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2）正文页（1 章）的样板（打印后的效果，标题示例） 

 
图 74 正文页（1 章）的样板（打印后的效果） 

4.4.5 正文页（2 章）的样板示例（顺序编码制） 

正文页（2 章）制作完毕，正文的样子如图 75、图 76 所示。图 75 是制作完毕的 Word
页面效果，可以直接打印，打印效果大体如图 76 所示。图 75 中包括了非打印信息（隐藏文
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本），以及分节符、段落、页眉页脚的边距等编辑信息，这些信息不会被打印出来。图 76

是最终打印效果。打印出来的正文页（2 章），页眉和页脚（页码）如图 76 所示。 
每章的开始另起一页，模板已经将 1 级标题的样式设置为段前自动分页。 

1）正文页（2 章）的样板（含非打印信息、编辑信息，可直接打印，含标题、

参考文献标注、页眉页脚等的示例，顺序编码制） 

 

 

 

图 75 正文页（2 章）的样板（含非打印信息、编辑信息，可直接打印） 
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2）正文页（2 章）的样板（打印后效果，含标题、文献标注、页眉页脚等示例，

顺序编码制） 

 
图 76 正文页（2 章）的样板（打印后效果） 
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4.4.6 参考文献在正文页的标注（顺序编码制） 

在顺序编码制下，参考文献按照在正文中出现的顺序依次编号，并在正文中相应位置以

方括号＋序号的形式以上标予以标注。具体参见图 75、图 76。 

4.4.7 参考文献的标注及著录方法：顺序编码制与著者出版年制 

参考文献的著录和标注有顺序编码制和著者—出版年制两种体系。 

1）顺序编码制的示例 

例 1：顺序编码制的示例 

主编靠编辑思想指挥全局已是编辑界的共识[1]，然而对编辑思想至今没有一

个明确的界定，故不妨提出一个构架……参与讨论。由于“思想”的内涵是“客

观存在反映在人的意识中经过思维活动而产生的结果” [2]1194，所以“编辑思想”

的内涵就是编辑实践反映在编辑工作者的意识中，“经过思维活动而产生的结

果”。……《中国青年》杂志创办人追求的高格调- 理性的成熟与热点的凝聚[3]，

表明其读者群的文化的品位的高层次……“方针”指“引导事业前进的方向和目

标” [2]354。……对编辑方针，1981 年中国科协副主席裴丽生曾有过科学的论断

—“自然科学学术期刊必须坚持以马列主义、毛泽东思想为指导，贯彻为国民经

济发展服务，理论与实践相结合，普及与提高相结合，‘百花齐放，百家争鸣’

的方针。” [4]它完整地回答了为谁服务怎样服务，如何服务得更好的间题。 

…… 

 

参考文献: 

[1]  张忠智．科技书刊的总编(主编)的角色要求[C]∥中国科学技术期刊编辑学会

建会十周年学术研讨会论文汇编．北京：中国科学技术期刊编辑学会学术委

员会，1997-33-34． 

[2]  中国社会科学院语言研究所词典编辑室．现代汉语词典[M]．修订本．北京：

商务印书馆，1996． 

[3]  刘彻东．中国的青年刊物:个性特色为本仁[J]．中国出版，1998(5)：38-39． 

[4]  裴丽生．在中国科协学术期刊编辑工作经验交流会上的讲话[C]∥中国科协学

术期刊编辑工作经验交流会资料选．北京：中国科学技术协会学会工作部，

1981：2-10． 
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2）顺序编码制基本要求的讲解 

参考文献按照在选题报告正文中的出现顺序，从 1 开始编号，并在正文中用

方括号括起并用上标标注。将例 1 的示例分解示范如下： 

主编靠编辑思想指挥全局已是编辑界的共识[1]，然而对编辑思想至今没有一

个明确的界定，故不妨提出一个构架……参与讨论。由于“思想”的内涵是“客

观存在反映在人的意识中经过思维活动而产生的结果” [2]1194，所以“编辑思想”

的内涵就是编辑实践反映在编辑工作者的意识中，“经过思维活动而产生的结

果”。……《中国青年》杂志创办人追求的高格调——理性的成熟与热点的凝聚
[3]，表明其读者群的文化的品位的高层次……“方针”指“引导事业前进的方向

和目标” [2]354。……对编辑方针，1981年中国科协副主席裴丽生曾有过科学的论

断—“自然科学学术期刊必须坚持以马列主义、毛泽东思想为指导，贯彻为国民

经济发展服务，理论与实践相结合，普及与提高相结合，‘百花齐放，百家争鸣’

的方针。” [4]它完整地回答了为谁服务怎样服务，如何服务得更好的间题。 

…… 

 

参考文献列表中的文献著录应与正文中相对应，并依次排序。文献的年代在

靠后的位置。 

参考文献: 

[1]  张忠智．科技书刊的总编(主编)的角色要求[C]∥中国科学技术期刊编辑学会

建会十周年学术研讨会论文汇编．北京：中国科学技术期刊编辑学会学术委

员会，1997-33-34． 

[2]  中国社会科学院语言研究所词典编辑室．现代汉语词典[M]．修订本．北京：

商务印书馆，1996． 

[3]  刘彻东．中国的青年刊物:个性特色为本仁[J]．中国出版，1998(5)：38-39． 

[4]  裴丽生．在中国科协学术期刊编辑工作经验交流会上的讲话[C]∥中国科协学

术期刊编辑工作经验交流会资料选．北京：中国科学技术协会学会工作部，

1981：2-10． 

按选题报告中出现的顺序，从

1 开始编号，并在正文中用方

括号括起并用上标标注。 

同一文献，多次出现并页码不

同，在方括号外右边标注页码。

从 1 开始编号，与正文中的编号相对应。 

文献的年代在文献条目的后面，具体位置见后面规定。 
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3）著者—出版年制的示例及讲解 

为便于大家更好的理解顺序编码制和著者出版年制的区

别，例 2 中给出著者—出版年制的示例。 

例 2：著者—出版年制的示例 

主编靠编辑思想指挥全局已是编辑界的共识(张忠智，1997)，然而对编辑思

想至今没有一个明确的界定，故不妨提出一个构架……参与讨论。由于“思想”

的内涵是“客观存在反映在人的意识中经过思维活动而产生的结果”(中国社会

科学院语言研究所词典编辑室，1996) 1194，所以“编辑思想”的内涵就是编辑

实践反映在编辑工作者的意识中，“经过思维活动而产生的结果”。……《中国青

年》杂志创办人追求的高格调——理性的成熟与热点的凝聚(刘彻东，1998)，表

明其读者群的文化的品位的高层次……“方针”指“引导事业前进的方向和目标”

(中国社会科学院语言研究所词典编辑室，1996) 354。……对编辑方针，1981 年

中国科协副主席裴丽生曾有过科学的论断—“自然科学学术期刊必须坚持以马列

主义、毛泽东思想为指导，贯彻为国民经济发展服务，理论与实践相结合，普及

与提高相结合，‘百花齐放，百家争鸣’的方针。”(裴丽生，1981)它完整地回答

了为谁服务，怎样服务，如何服务得更好的问题。 

………… 

参考文献: 

刘彻东．1998．中国的青年刊物:个性特色为本[J]．中国出版(5)：38-39． 

裴丽生．1981．在中国科协学术期刊编辑工作经验交流会上的讲话[C] ∥中国科

协学术期刊编辑工作经验交流会资料选．北京中国科学技术协会学会工作

部：2-10． 

张忠智．1997．科技书刊的总编(主编)的角色要求[C]∥中国科学技术期刊编辑学

会建会十周年学术研讨会论文汇编．北京：中国科学技术期刊编辑学会学术

委员会 33-34． 

中国社会科学院语言研究所词典编辑室．1996．现代汉语词典[M]．修订本．北

京：商务印书馆． 

………… 

4.4.8 正文页（2 章）的样板示例（著者出版年制） 

正文页（2 章）制作完毕，正文的样子如图 77、图 78 所示。图 77 是制作完毕的 Word
页面效果，可以直接打印，打印效果大体如图 78 所示。图 77 中包括了非打印信息（隐藏文

本），以及分节符、段落、页眉页脚、版芯的边界等编辑信息，这些信息不会被打印出来。

图 78 是最终打印效果。打印出来的正文页（2 章），页眉和页脚（页码）如图 78 所示。 
每章的开始另起一页，模板已经将 1 级标题的样式设置为段前自动分页。 

文中以（著者，出版年），或著

者（出版年）的方式标注文献。

如（张忠智，1997），或张忠智

（1997） 

同一文献，多次出现并页码不

同时，在括号外用上标注页码。

文献列表，按照中文在前，外文分语种在后，然后按照著者的字序（拼音

序、字母序等）和出版年排列。

文献的年代在文献条目的前面，具体位置见规定。 
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1）正文页（2 章）的样板（含非打印信息、编辑信息，可直接打印，含标题、

参考文献标注、页眉页脚等的示例，著者出版年制） 

 

 

 
图 77 正文页（2 章）的样板（含非打印信息、编辑信息，可直接打印，含标题、 

参考文献标注、页眉页脚等的示例，著者出版年制） 
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2）正文页（2 章）的样板（打印后效果，含标题、文献标注、页眉页脚等示例，

著者出版年制） 

 
图 78 正文页（2 章）的样板（打印后效果，标题、文献标注、 

页眉页脚等示例，著者出版年制） 
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12）图形操作的要求汇总 

 
表 2 图形操作的详细要求 

序号 关注点 具 体 要 求 
1 整体要求 1）图片及其图标题，并与上下文之间，应整体基本美观、情形，并

与上下正文相协调。 
2）图标题应编号、并位于图形之下，图形及其标题应左右居中。正

文中应通过“图+编号”（如图 3-1）的方式引用该图。 
3）图形及其标题，以及上下文之间，应保留适当间距。 
4）图形中的文字与线条，不宜过大、过粗、过深，应与上下文协调。

5）图形应根据所述内容，包括基本的要件，如坐标系、单位等 
2 上下间距 图与上一段落的正文文字、图与图标题、图标题与下一段落的正文文

字，相互之间应留有适当的距离。图与图标题之间稍微近些。 
1）图与上文的间距，应在 1 行左右 
2）图与图标题的间距，应在 0.5 行左右 
3）图标题与下文的间距，应在 1.5 行左右 
图标题的样式中已经设置了段前 0.5 行、段后 1 行。 

3 图形质量 图形质量应整体较好、清晰，并与上下文协调。 
1）图形的文字和线条等应清晰。 
2）图形的文字，不应过大或过小、过粗，应比正文稍小（比如五号）。

3）图形的文字、线条等的颜色不宜太深，应与正文相当或稍浅。 
4）图形一般建议采用黑白或灰度，不建议彩色。 

4 图形边框 一般情况下，在图形的四周，不需要额外的边框。 
5 图形位置 图形应在页面版芯内左右居中。 
6 图形大小 1）图形大小不宜超过正文的左右边界、上下边界。 

2）若图形过大，可以将该页横向放置（采用分节符、页面设置来处

理）。 
7 图标题 1）图应有图标题，并编号。编号采用“章号+图序号”方式编号，如

图 1-1、图 3-2 等。 
2）图标题应该具有自明性，即不通过其他资料，仅通过图标题就能

够理解图及图名所要阐明的主要内容 
3）图标题这一段应采用“b 图标题”样式。该样式的要点是黑体、

五号、加粗、居中，距离上图 0.5 行，距离下面的正文段落 1.5 行。

4）图标题在图形之下。 
8 图形来源 图形可以在 Word 中直接制作，也可以在其他软件中制作，不影响美

观的情况下也可以手绘。但当在其他软件中制作时，应采用适当的复

制方法，确保复制过来的图形的基本清晰和美观。 
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13）图形操作的示例 

正文中图形的制作，可参考“正文页的制作窗体 4：图表操作”（图 108）的图形部分，

见图 109，图形操作的具体要求见图 111-图 118。按照要求制作出来的图形，大体如图 119

所示。在观察图 119 时，请注意图 111-图 118 中说到的各个要点。 
 

 
图 119 正文页中图形的样子 
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12）表格操作的要求汇总 

表 3 表格的详细要求 

序号 关注点 具 体 要 求 
1 整体要求 1）表格及其表标题，应整体基本美观、清晰，并与上下正文相协调。

2）表标题应编号、并位于表格之上，表格及其标题应左右居中。正

文中应通过“表+编号”（如表 3-1）的方式引用该表。 
3）表格及其标题，以及上下文之间，应保留适当间距。 
4）表格中的文字与线条，不宜过大、过粗、过深，应与上下文协调。

5）表格应根据所述内容，包括基本要件，如数字的单位、列标题、

行标题等。 
2 上下间距 表标题与上一段落文字、表标题与表格、表格与下一段落，相互之间

应留有适当的距离。表标题与表格之间稍微近些。 
1）表标题与正文上文的间距，应在 1.5 行左右 
2）表标题与表格的间距，应在 0.5 行左右 
3）表格与正文下文的间距，应在 1 行左右 
表标题的样式中已经设置了段前 1 行、段后 0.5 行。 

3 表格质量 表格质量应整体较好、清晰，并与上下文协调。 
1）表格的文字和线条等应清晰。 
2）表格的文字，不应过大或过小、过粗，应比正文稍小（比如五号）。

3）表格的文字、线条等的颜色不宜太深，应与正文相当或稍浅。 
4）表格一般建议采用黑白或灰度，不建议彩色。 

4 表格线条 表格的线条，应采用三线表格。本科毕业论文中的三线表，其基本要

求是表格两侧的线不需要，其他线条可根据情况保留或删除。 
5 表格位置 表格应在页面版芯内左右居中 
6 表格大小 1）表格大小不宜超过正文的左右边界、上下边界。 

2）若表格过宽，可以将该页横向放置（采用分节符、页面设置来处

理）。 
3）若表格过长，可以多页处理。对于这种多页表，应重复表标题，

标题中填上“（续）”；还应重复表格的标题行（或表头）。应尽量避免

出现跨页表。 
7 表标题 1）表格应有表标题，并编号。编号采用“章号+图序号”方式编号，

如表 1-1、表 3-2 等。 
2）表标题应该具有自明性，即不通过其他资料，仅通过表标题就能

够理解表格及表标题所要阐明的主要内容 
3）表标题这一段应采用“b 表标题”样式。该样式的要点是黑体、

五号、加粗、居中，距离上段 1.5 行，距离下面的表格 0.5 行。 
4）表标题在表格之上 

8 表格来源 表格一般建议在 Word 中直接制作，也可以在其他软件中制作。但当

在其他软件中制作时，应采用适当的复制方法，确保复制过来的表格

的基本清晰和美观。 
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13）表格操作的示例 

正文中表格的制作，可参考“正文页的制作窗体 4：图表操作”（图 120）的表格部分，

见图 121，表格操作的具体要求见图 123-图 130。按照要求制作出来的表格，大体如图 131

所示。在观察图 131 时，请注意图 123-图 130 中说到的各个要点。 
跨页表的问题，参见图 132。 

 

 
图 131 正文页中表格的样子 

 

14）跨页表格的示例 

关于跨页表格的一些要求如下： 
1）尽量避免出现跨页表。尽量调整段落文字，将表格调整在一页内显示。避免某页下

方出现过多空行。 
2）当表格过长，无法在一页内显示时，可以出现跨页表。 
3）跨页表的基本要求是：在后续页的表格前面必须重复出现表标题，并在表标题后标

注“（续）”，在后续页的表标题下方，重复出现表格第一行标题行。 
跨页表的后续页的样子，请参见图 132。 
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图 132 跨页表的后续页的样子 
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表 4 公式的详细要求 

序号 关注点 具 体 要 求 
1 整体要求 公式的主要整体要求如下： 

1）公式及其编号，应整体基本美观、清晰，并与上下正文相协调。

2）公式应编号，如（2-1），并位于公式的右边，公式编号右边与正

文的右边右对齐。 
3）正文中应通过“式+编号”（如“式 2-1”）的方式引用该公式。 
4）公式中的文字与线条，不宜过大、过粗、过深，应与上下文协调。

5）公式应根据所述内容，包括基本的要件，如公式字母含义的解释

等。 
2 上下间距 公式与上下段落文字保留适当的距离，以便方便地区分正文与公式。

3 公式质量 公式质量应整体较好、清晰，并与上下文协调。 
1）公式的文字和线条等应清晰。 
2）公式的文字、符号等，不应过大或过小、过粗，应比正文稍小（比

如五号）。 
3）公式的文字、线条等的颜色不宜太深，应与正文相当或稍浅。 

4 公式位置 1）公式应紧靠页面正文段落的左侧，也可适当向右缩进一点（全文

保持一致）。 
2）公式编号应与公式位于同一行，公式编号位于公式右侧，公式编

号的右侧与正文段落的右侧有对齐。 
5 公式大小 1）公式大小不宜超过正文的左右边界。 

2）若公式过长，可以将公式拆解为多行进行列示。但不应跨页。 
6 公式编号 1）公式应进行编号，编号采用“章号+公式序号”方式编号，如（1-1）、

（3-2）等。 
2）公式编号位于公式所在行的右侧，并与段落文字的右边界右对齐。

3）在正文中引用该公式时，请加上“式”字，如式 1-1。 
7 公式来源 公式可以在 Word 中直接制作，也可以在其他软件中制作。但当在其

他软件中制作时，应采用适当的复制方法，确保复制过来的表格的基

本清晰和美观。 
 

 
图 148 正文页的公式示例 
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4.6 制作参考文献列表页（顺序编码制） 

4.6.1 顺序编码制下参考文献列表页的样板（Word 页面） 

 

 

 
图 151 顺序编码制下参考文献列表页的样板（Word 页面） 
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4.6.2 顺序编码制下参考文献列表页的样板（打印效果） 

 
图 152 顺序编码制下参考文献列表页的样板（打印效果） 
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4.7 制作参考文献列表页（著者出版年制） 

4.7.1 著者出版年制下参考文献列表页的样板（Word 页面） 

 

 

 

图 168 著者出版年制下参考文献列表页的样板（Word 页面） 
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4.7.2 著者出版年制下参考文献列表页的样板（打印后效果） 

 
图 169 著者出版年制下参考文献列表页的样板（打印后效果） 
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4.8.3 导师意见页的样板 

1）导师意见页的样板（Word 页面，含非打印信息、编辑信息等） 

 

 

 
图 185 导师意见页的样板（Word 页面，含非打印信息、编辑信息等） 
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2）导师意见页的样板（打印后效果） 

 
图 186 导师意见页的样板（Word 页面，含非打印信息、编辑信息等） 
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