黑龙江大学本科生毕业论文、毕业设计模板使用说明

表1-1黑龙江大学本科生毕业论文、毕业设计撰写使用题序层次表
	题序层次
	第一种
	第二种
	第三种
	第四种
	第五种

	章（一级标题）
	一、……
	1．……
	第一章 ……
	第一章 ……
	第一章 ……

	节（二级标题）
	（一）……
	1.1 ……
	1.1 ……
	第一节 ……
	一、……

	条（三级标题）
	1．……
	1.1.1 ……
	1.1.1 ……
	一、……
	（一）……

	款（四级标题）
	（1）……
	
	
	（一）……
	1．……

	项（五级标题）
	
	
	
	1．……
	


黑龙江大学本科生毕业论文、毕业设计模板根据《黑龙江大学本科生毕业论文、毕业设计撰写使用题序层次表》中题序层次分为五种版本。题序层次为第一种情况请使用黑龙江大学本科生毕业论文、毕业设计模板1，题序层次为第二种情况请使用黑龙江大学本科生毕业论文、毕业设计模板2，依次类推。

1、选择性粘贴

当我们复制已经写好的毕业论文、毕业设计中一些文字、图表粘贴到模板内时，在相应的文字、图表最末处会出现一个粘贴小按钮（[image: image1.png]


像公文包旁放文档的图样），此时我们点击三角下拉菜单，会有【保留源格式】、 【匹配目标格式】、【仅保留文本】三个选项，我们选择【匹配目标格式】，粘贴文字的格式就会与模版文字一致了（如下图）。[image: image2.png]& -]
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当复制内容段落较多时，可以整体复制，或将模板相应部分按照分段数量多敲回车后分别复制。
2、页眉

双击页眉部分进入页眉编辑状态，选中“毕业论文题目（五号楷体居中书写）”后，将页眉内容替换为已经写好的毕业论文、毕业设计题目，并按选择性粘贴要求选择【匹配目标格式】[image: image18.png]BAD [ HAQ® TAO Few HFOW®
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3、参考文献

如何使参考文献与正文标识自动对应

1）光标移到要插入参考文献的地方，选择菜单中【插入】--【引用】--【脚注和尾注】。在对话框中选择【尾注】，所在位置选【节的结尾】。将更改应用于【本节】。【编号格式】后如果不是阿拉伯数字，请点击下拉菜单选中阿拉伯数字1，2，3…
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2）点击【插入】后在该处就插入了一个上标【1】，而光标自动跳到文档结尾，前面就是一个上标【1】，这就是输入第一个参考文献的地方。

3）将插入位置的上标“1”和文档结尾的上标“1”，改成“[1]”（将插入位置的上标“1” 格式改为为宋体小四，文档结尾的上标“1” 格式改为为宋体五号字。记住只改格式，而不是将它删掉重新输入，否则就失去了关联性），再在它后面输入所插入的参考文献。
4）对着参考文献前面的“[1]”双击，光标就回到了文章内容中插入参考文献的地方，可以继续写文章了。在下一个要插入参考文献的地方再次按以上方法插入尾注，就会出现一个“[2]”（Word已经自动为你排序了），继续输入所要插入的参考文献。
注意：①当同一个参考文献两处被引用时，只能在第一个引用的地方插入尾注，而不能同时都插入，这个问题怎么解决？ 

 将光标移到要第二次引用参考文献的文档位置，单击【插入】--【引用】--【交叉引用】命令。在【引用类型】框中，选择【尾注】，【引用内容】框中选择【尾注编号】选项。在【引用哪一个尾注】框中，单击要引用的注释。单击【插入】按钮，然后单击【关闭】按钮。
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 ②所有文献都引用完后，你会发现在第一篇参考文献前面一条短横线（页面视图里才能看到），如果参考文献跨页了，在跨页的地方还有一条长横线，这些线无法选中，也无法删除。如何将他们删除？

首先，切换到普通视图，选择菜单中【视图】菜单→【脚注】命令，这时最下方出现了尾注，在尾注右边的下拉菜单中选择【尾注分隔符】，这时那条短横线出现了，选中它，删除。 再在下拉菜单中选择【尾注延续分隔符】，这是那条长横线出现了，选中它，删除。 

切换回到页面视图，参考文献插入已经完成了。
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4、页末注或文末注

 使页末注和文末注自动关联的方法，也是使用到了插入脚注和尾注的功能。

插入页末注

1）光标移到要插入页末注的地方，选择菜单中【插入】--【引用】--【脚注和尾注】（如“3、参考文献”部分说明）。在对话框中选择【脚注】，所在位置选【页面底端】。将更改应用于【本节】。【编号格式】选择…，注释内容一般采用楷体五号字书写。……
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2）点击【插入】后在该处就插入了一个上标“”，这就是输入第一个页末注的地方。
”，而光标自动跳到页面底端，前面就是一个上标“
3）切换到普通视图，选择菜单中【视图】菜单→【脚注】→【查看脚注区】命令，这时最下方出现了脚注，在尾注右边的下拉菜单中选择【脚注分隔符】，这时那条短横线出现了，双击选中它，点下方的磅数改为“1磅”。 再在下拉菜单中选择【脚注延续分隔符】，这是那条长横线出现了，选中它，点下方的磅数改为“1磅”。
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插入文末注

1）光标移到要插入文末注的地方，选择菜单中【插入】--【引用】--【脚注和尾注】。在对话框中选择【尾注】，所在位置选【文档结尾】。将更改应用于【整篇文档】。【编号格式】选择相应的格式
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2）点击【插入】后在该处就插入了一个上标【1】，而光标自动跳到页面底端，前面就是一个上标【1】，这就是输入第一个文末注的地方。
3）其余操作详见“插入页末注”。
5、插入图表、公式

自动编号可以通过Word的“题注”功能来实现。按论文格式要求，第一章的图编号格式为“图1-×”（“-”为中文状态下半角符号），下面以图为例讲解。

1）插入图：点击【插入】→【图片】→【来自文件】或【图表】等（插入表格：点击【表格】→【插入】→【表格】选列数和行数单击确定。）。将图插入文档中后，选中新插入的图，点击【插入】→【引用】→【题注】。“题注”一栏显示的是插入后的题注的内容。“标签”下拉菜单可以用于选择题注的类型，例如如果插入的是图片，可以选择“图表”，或者根据插入的内容类型选择“表格”、“公式”。
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2）如果觉得Word自带的几种标签类型不太贴切，单击【新建标签】按钮即可新建自己需要内容的标签（【新建标签】中第一章新建“图1-”、“表1-”；第二章中新建“图2-”、“表2-”；第三章中新建“图3-”、“表3-”，依次类推。）。
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3）在【位置】下拉菜单选择题注出现的位置，可选的位置是项目的上方或下方。编号格式为阿拉伯数字，如果不是，点击“编号”修改。Word会自动按图在文档中出现的顺序进行编号。
4）单击【确定】后Word就插入了题注“图1-1”、“图1-2”、“表1-1”等，将“图1-”、“表1-”与阿拉伯数字“1”之间的空格去掉后，在“图1-1”后空一格书写图名，并将整个题注字体改为黑体五号字居中格式。
6、在文档中引用编号

     我们在文档中经常会写到“如图2-1所示”。这时便要引用“图2-1”，如何操作呢？

 1）将光标放在插入的地方（上例中是“如”字的后面），在【插入】菜单→【交叉引用】，弹出对话框，引用类型下拉菜单可以找到“图1-”，【引用内容】选择【只有标签和编号】，【引用哪一个题注】选择相应内容，点【插入】，Word就将文字“图1－1”插入到光标所在的地方。
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2）表格在文档中引用编号如上所讲，只不过引用类型为“表1-”。
3）引用建立成功后，请将“图1-1”、“表1-1”等改为宋体小四号字即可。
