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1. 页面设置

(1)检查页面底部是否有页码，如

果有，删除页码；

(2)在Microsoft word “页面布局”

选项卡内选择“页面设置”选

项菜单。

(3)检查“页边距”设定页边距上

下为30mm，左右为15mm，装

订线0mm ；方向：纵向；页

码范围：普通；应用于：整篇

文档；
以Microsoft word 2007为例



1. 页面设置

（4）检查“纸张”选项卡

纸张大小：A4；

宽度：210mm；

高度：297mm；

纸张来源：使用打印机设置；

应用于整篇文档；



1. 页面设置

（5）检查“版式”选项卡

节的起始位置：新建页；

页眉和页脚：首页不同；

页面对齐方式：顶端对齐；

页眉：12.7mm；

页脚：12.7mm；

应用于整篇文档；



1. 页面设置

（5）检查“文档网格”选

项卡

文字排列：水平方向；

网格：无网格；

应用于整篇文档；



2. 段落设置

（1）Ctrl+A全选全文；

（2）单击鼠标右键选择“段落”

设置；

（3）段前、段后设置为0行；
行距设置为单倍行距；



3. 标题设置

• 题目：16号字体，居中，加粗；
• 姓名：12号字体，居中；
• 姓名仅第一个字母大写，不用全部写为大写字母；例如：Jian-Guo Zhao, 

Jason FT Mak, David Jones2；当名是双字时，中间用"-"隔开；
• 题目与作者姓名之间的空行：12号字体；
• 地址：11号字体，居中，斜体；地址相同时，不需要写；地址不同时，在姓

名后面标注；如果一个作者同时有两个地址，都标注上，中间用","隔开1,2，
并上标；

• 作者姓名与通讯邮箱之间的空行：12号字体；

• 通讯作者在姓名后面加“*”号，“*”号上标；
• 文章中其他空行：11号字体；
• 全文使用Times New Roman字体撰写；



4. 摘要与关键词

(1)插入1行×1列表格，只显示上下边缘线；表格内填入摘要和关键词内容



4. 摘要与关键词

(2)“Abstract”和“Keywords”用11号字体，加粗；

关键词之间用“;”隔开；

每个关键词单词的首字母大写；

最后一个关键词后面没有标点符号；

摘要、摘要内容与关键词之间空1行，11号字体；



5. 文章主体

(1)尽量避免使用多个空格。（例如：
Furthermore, we also... fabric.

However...；However前面有两个空格，
要删除一个）；

(2)段落首行使用 “首行缩进”1字符



5. 文章主体

(3)如果图的说明超过1行，要使用两
端对齐；

(4)如果遇到图和说明不能在一页显
示，可以稍微调整图的大小，让文字
与图在同一页显示



6. 章节标题

（1）一级标题：14号字体，加粗；

二级标题：12号字体，加粗；

三级标题：11号字体，加粗；

（2）标题和上下段落之间有空行，

11号字体；

（3）段落之间没有空行，如果有，

删除；

一级标题

二级标题

三级标题



7. 图表

（1）在文章主体中，提到图编号
(例如，Fig. 1、Fig. 2)，格式要统一；

（2）文章中提到表格的编号时，
使用"Table 1 and 2"，第一个字母大
写，不要复数；

（3）如果遇到表格不能在一页内
显示完整，可以把后面的文字提前，
让表格在下一页完整显示；

图编号

表格编号



8. 分栏

（1）适用于整篇文档；

（2）页面设置→分栏→预设分栏；

栏数：1；

宽度：34.61字符；

注意：如果文章中有分节符，请对

各个章节分别设定；



9. 参考文献

（1）文章中，标注参考文献的表达为[1,2]，不要用[1 and 2]，逗号后面也没有空
格；

(2)参考文献中姓名的写法：先写姓，然后名字首字母缩写；双名字，首字母之间
没有空格；
• 注释顺序：姓名.文章名称.期刊名称:年;期;页码.
• 姓名、论文名称和结尾后面是“.”号；

这种表达方法为错误的，应该
改为[1,2]

注意：参考文献序号需要加[ ]



9. 参考文献——制作方法

（1）全选参考文献；
（2）鼠标点击“序号”按钮旁
边的向下小箭头；
（3）打开编号小窗口；
（4）选择设置好的编号格式。
（5）如果没有此种编号格式，
点击此窗口下面的“定义新编
号格式”。

1.全选参考文献

2.点击“序号”旁向
下箭头

3.选择设置
好的格式

4.定义新格
式



9. 参考文献——制作方法

2019/11/4

（5）定义新编号格式方法：
1.如右图选择好“编号样式”，“编号格式”
和“对齐方式”
2.鼠标点击“编号格式”下面的方框内的阿
拉伯数字，在其前后加上中括号；
3.点击“确定”后文献编号设定如下。



10.三线表的制作方法

（1）选择需要修改的三线表

（2）单击鼠标右键，选择边框与底纹选项



10.三线表的制作方法

（3）去掉表格中间框线



10.三线表的制作方法

（4）选择标题行,单击鼠标右键，选择边框与底纹选项

（5）添加表格下部的框线
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