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摘 要  

本文根据南京航空航天大学本科毕业设计（论文）撰写规范要求，就本科生撰写毕业

设计（论文）工作中常见的撰写规范、排版格式和 Word 使用经验等进行讨论、示范和总

结。力求通过提供一个开箱即用的本科毕业设计（论文）Word 模板，以此抛砖引玉，让各

位同学能学习了解并熟练掌握现代文字处理排版工具，并成为我航学子必备技能，助力大

家早日成为德才兼备、引领各行各业发展的“社会栋梁”和“工程英才”。 

摘要应高度概括地陈述本论文的主要内容，主要说明本论文的研究目的、方法、过程、

成果、结论及创新点等等，要求语言凝练、叙述客观、观点明确、思路清晰，能反映该学

位论文核心内容，不含图表、注释。英文摘要应与中文摘要相对应，采用第三人称介绍内

容，叙述基本时态为一般现在时。中文摘要以 300～500 字，英文摘要以 200～300 个词为

宜。 

关键词是供检索用的主题词条，关键词数量一般 3～5 个. 关键词行与摘要内容之间空

一行，关键词之间用逗号分隔，中英文关键词含义应保持一致。建议中文摘要关键词之间

用全角逗号，英文摘要关键词之间用半角逗号，半角逗号后跟一个空格，最后一个关键词

后不加标点符号。以上内容计 450 余字。 

 

关键词：撰写规范，文字处理，排版技巧，毕业论文 
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ABSTRACT  

This article discusses, demonstrates, and summarizes the common writing specifications, 

typesetting formats, and Word usage experience of undergraduates in their graduation design 

(thesis) writing according to the requirements for writing specifications (thesis) of Nanjing 

University of Aeronautics and Astronautics. 

By providing an out-of-the-box undergraduate graduation design (thesis) Word template, to 

make students learn to understand and master modern word processing typesetting tools and 

become a must-have skill for NUAA students. And help everyone succeed as soon as possible. 

The abstract should state the main content of the dissertation in a highly general way, mainly 

describing the research objectives, methods, processes, results, conclusions and innovation points 

of the dissertation, etc. It requires concise language, objective narrative, clear viewpoints, clear 

thinking, and can reflect the core content of the dissertation, without diagrams and notes. The 

English abstract should correspond to the Chinese abstract, introducing the content in the third 

person and describing the basic tense in the general present tense. Abstracts should be 300 to 500 

words in Chinese and 200 to 300 words in English. 

Keywords are the subject words for search, the number of keywords is generally 3 to 5, the 

keywords are separated by commas, the meaning of the keywords in both Chinese and English 

should be consistent. 

Leave a blank line between the keyword and the abstract, separated by commas. It is 

recommended to use full-width commas between Chinese abstract keywords, and half-width 

commas between English abstract keywords, followed by a space, and no punctuation after the last 

keyword. 

This English summary was translated by machine, and the total number of words does not 

exceed 300 words. 

KEY WORDS: Writing Guidelines, Word processing, Typography skills, Undergraduate thesis 
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第一章 绪论 

1.1 背景和意义 

正文是论文的主体部分，一般从引言（或绪论、序言、导论等）开始，以结论、讨论

或展望结束。 

正文部分应另页右页开始，所谓另页右页指的是从本章开始的正文部分应另起一页书

写，并且位于对称装订的材料右侧页面，即此页始终位于奇数页。 

本模板通过设置分节符（奇数页），实现“诚信承诺书”、“中文摘要”、“第一章 绪论”

另页右页开始。 

引言应包括论文的研究目的、流程和方法等，论文研究领域的历史回顾，文献回溯，

理论分析等内容，此部分需用足够的文字叙述并独立成章，内容必须实事求是，客观真切、

论据可靠、合乎逻辑、层次分明、简练可读，严格遵循相关学科国际通行的学术规范。 

1.2 国内外研究现状 

国内外高校本科生掌握 office 等生产力工具技能情况研究，等等等……。 

××××××××××××××××××××××××××××××××××××

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××× 

××××××××××××××××××××××××××××××××××××

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××

×××××××××××××× 

1.3 本文主要工作 

本文针对本科毕业设计（论文）撰写规范，介绍了论文模板中各部分的内容要求，接

着就版式设置和基本文字处理操作进行讨论，然后针对常用的书写规范格式进行介绍，然

后重点阐述多级标题、目录生成等排版技能，最后介绍了 NoteExpress 文献管理软件。 

1.4 论文组织结构 

本论文的组织结构如下： 

第一章 阐明了课题的研究背景，介绍课题的研究现状和来源，并概述了论文的主要工

作和创新点。 
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第二章 介绍文字处理基本操作，并介绍本模板的版式设置； 

第三章 介绍常用的书写规范以及图表的使用等； 

第四章 多级标题设置和目录的生成； 

第五章 总结全文，对今后的工作做出展望和设想。 
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第二章 Word 基本操作和版式设置 

2.1 Word 必备技能 

2.1.1 了解文档版本 

微软 Office 全家桶中的 Word 文字处理软件有多种版本，目前在广为使用的版本有

Word 2003、Word 2007、Word2010、Word 2013、Word 2016、Word2019。其中 Word 2003

保存的文件默认格式是 Word97-2003 格式，文件扩展名为“.doc”，而从 Word 2007 开始文

件默认保存格式是基于 Office Open XML 标准的压缩文件格式，文件扩展名为“.docx”。 

2.1.2 必修基础技能 

Word 采取所见即所得的文字编辑界面，使用起来上手很快，但精通需要一定的深入学

习和研究。以下基础操作请务必自行查找资料学习并熟练掌握： 

（1） 学会使用隐藏和显示编辑标记功能，分清楚空格、制表符、换行、回车、分页； 

（2） 使用段落首行缩进实现每段缩进 2 字符，不要用空格； 

（3） 使用段落左右缩进配合文字对齐实现文字段落的特殊对齐操作，不要使用空格； 

（4） 使用制表符实现分列对齐，不要用空格； 

（5） 使用分页符控制内容分页（快捷键 Ctrl+Enter），不要用回车符； 

（6） 使用多级列表实现章节自动编号，不要手工设置； 

（7） 使用中文版式的调整宽度功能设置不同数量文字的统一宽度。 

2.2 版式设置 

2.2.1 版面设置 

毕业设计（论文）所用纸张大小为 A4、纵向布局、左侧装订、对称页边距，页边距分

别为：上方（天头）2.5cm、下方（地脚）2cm、内侧（订口）2.5cm、外侧（切口）2cm。 

2.2.2 页眉页脚 

页眉从正文部分（第一章）开始设置，奇数页内容为：南京航空航天大学本科毕业设

计（论文），偶数页内容为当前章节名称（如：第一章 绪论），均居中对齐；页脚设置论文

页码，外侧对齐。 

封面、诚信承诺书、使用授权书不设置页码；摘要和目录部分采用小写罗马数字连续

编排，如ⅰ、ⅱ、ⅲ、…；正文开始采用阿拉伯数字编排页码，数字左右加连字符，外侧
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对齐，如-1-、-2-、-3-、…；参考文献、附录、致谢等接正文部分连续编排页码，要求同正

文要求。 

2.2.3 分页和段落 

诚信承诺书、中文摘要、英文摘要、目录均另起页，其中诚信承诺书和使用授权书位

于同一页，中英文摘要与对应的关键词应位于同一页；正文部分应另页右页开始，每一章

应另起页；参考文献、附录、致谢应置于正文后并另起页。 

段前段后不设间距，正文部分每一章标题前需空一行，每级标题与下段内容同页。 

2.2.4 字体设置 

中文字体为小四号宋体，英文及数字字体为小四号 Times New Roman，当中文字体为

黑体时，适配的西文字体为 Arial（或 Helvetica），正文行距为 1.5 倍，段落首行缩进 2 字

符。 
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第三章 论文书写和格式规范 

3.1 书写规范 

3.1.1 使用语言 

原则上，毕业设计（论文）应采用国家语言文字工作委员会正式公布的简化汉字书写，

外语类专业毕业设计（论文）应使用所学语种撰写，外国留学生参照国家或学校相关规定

执行。 

非外语类专业如需使用其他语言撰写，学生应于开题前向院系提出申请并获批准，最

终撰写完成的毕业设计（论文）应附上不少于 2500 字的中文详细摘要，作为该毕业设计

（论文）的组成部分接受学术规范、答辩等所有审查评估，若参加省部级本科毕业设计（论

文）评优的，必须同时提供中文全文翻译。 

3.1.2 名词术语 

毕业设计（论文）中采用的术语、符号、代号全文必须统一，并符合相关规范要求。

具体如下： 

（1） 科学技术名词术语尽量采用全国自然科学名词审定委员会公布的规范词或国家

相关标准规范中规定的名称。尚未统一规定或叫法有争议的名词术语，可采用惯用的名称。 

（2） 使用特定含义的名词术语或新名词、以及使用外文缩写代替某一名词术语时，首

次出现时应在圆括号内注明其含义，国外新的专业术语、缩略语，必须在译文后用圆括号

注明原文。 

（3） 外国人名一般采用英文原名，可不译成中文，一般很熟知的外国人名（如马克思、

牛顿、爱因斯坦等）可按通常标准译法写译名。 

（4） 计量单位须符合中华人民共和国的国家标准 GB 3100～3102—93，非物理量的

单位，如件、台、人、元等，可用汉字与符号构成组合形式的单位，例如件/台、元/km。要

求单位名称全文统一，不混淆使用中英文单位名称。 

3.1.3 数字和标点符号 

标点符号使用应符合《标点符号用法》（GB /T 15834—2011）规范要求。涉及测量、统

计数据的一律用阿拉伯数字，在叙述中一般不宜用阿拉伯数字。 
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3.2 常用格式 

3.2.1 注释 

正文中有个别名词或情况需要解释时，可加注说明，注释采用脚注方式（将注文放在

加注页的底部），注释序号以页为单位，即每页都从 1 开始编号，编号用 1、2、3、…，正

文中编号用上标。同一页中有两个以上的注时，按各注出现的先后顺序编号，注释只限于

写在注释符号出现的同页，不得隔页。 

3.2.2 公式 

公式一般用公式编辑器编制，公式应居中对齐，标注序号并加圆括号。公式序号一律

用阿拉伯数字连续编序（如：（28））或逐章编序（如（3.6）），编号方式应与插图、表格方

式一致，序号排在公式右边行末，公式与序号之间不加虚线。 

长公式在一行无法写完的情况下，原则上应在等号（或数学符号，如“+”、“-”号）

处换行，数学符号在换行后的行首。 

对于公式中的变量含义需要说明的，在公式后的段落中，采用“式中：A 为某某，B 为

某某”的方式加以说明，A、B 等字符必须与公式中的字体一致。如公式中为斜体，则说明

中也必须使用斜体。 

3.3 图表设置 

图表的题目要简洁、精炼，题目置于图表序号之后，居中对齐，与上下正文内容空一

行。图表要有自明性，图表之间切忌重复，图表位于文中表述之后，居中对齐，图表的宽

度不得超过版面文字的宽度。 

图表的序号一般按章节顺序编排，如图 1.1（第一章第 1 个图）、表 2.3（第二章第 3 个

表），图和表分别按各自顺序分开编号，在图表较少时也可以全文连续编序，如图 8、表 3。 

3.3.1 图 

图题在图的下方，如一个插图由两个及以上的分图组成，分图用(a)、(b)、(c)等标出，

并标出分图名。 

简单文字图可用 WORD 直接绘制，复杂的图考虑使用相应的图形绘制软件完成，以

提高图形表达质量。 

对于函数曲线图，请注意检查横纵坐标的变量名、单位、刻度值是否完整（对于无量

纲化或无单位的，请注明“无单位”），不同线型或图符说明应完整，变量名和单位之间用

“／”分开。 
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插入图片时布局选项注意选择“嵌入型”，图片设置图片样式，图题设置图题样式。 

 

图 2.1 每小时降水量 24 小时均值分布图 

对于一行内需要放置多个分图的，可以使用表格布局方式。建立一个一行的表格，列

数与图片数量一致，表格和单元格均设置居中对齐，去掉表格线后，在单元格内放置图。 

 
（a）速度障碍集合 

 
（b）避免碰撞集合 

图 2.2 速度障碍法速度选择 

3.3.2 表 

表题在表的上方。表格的结构应简洁明了，一律要求采用三线表，即表格中最长的横

线三条，没有竖线，上下两条粗线宽 1.5 磅，其余细线宽 0.75 磅。 

表中参数及单位用“／”分开。如某个表需要转页接排，可用续表形式，续表在表格

编号加“（续）”，如表 1.2（续），并重复表头。 



第三章 论文书写和格式规范 

-8- 

三线表具体样式如下所示，本模板已提供默认表格样式，也可以通过新建空白表格后，

然后选中表格，在“设计”选项卡中选择自定义的表格样式，同时确保标题行和汇总行为

勾选状态，即可快速设置表格样式。 

表 2.1 降水率分级统计 

降水率(mm/h)分级 该等级所占比例(%) 降水等级描述 

0 0.5x   90.36 没有雨或雨很小 

0.5 2.0x   6.41 小雨 

2.0 5.0x   2.04 中雨 

5.0 10.0x   0.10 大雨 

10.0 30.0x   0.73 大雨到暴雨 

30.0 100.0x   0.16 暴雨 

表 2.2 统计表 

产品 产量 销量 产值 比重 

手机 11000 10000 500 50% 

电视机 5500 5000 220 22% 

计算机 1100 1000 280 28% 

合计 17600 16000 1000 100% 

表 2.3 分栏表 

年度 产品 产量 销量 产值 

2004 
手机 11000 10000 500 

计算机 1100 1000 280 

2005 
手机 16000 13000 550 

计算机 2100 1500 320 

3.4 公式 

公式一般用公式编辑器编制，公式应居中对齐，标注序号并加圆括号。公式序号一律

用阿拉伯数字连续编序（如：（28））或逐章编序（如（3.6）），编号方式应与插图、表格方

式一致，序号排在公式右边行末，公式与序号之间不加虚线。 

长公式在一行无法写完的情况下，原则上应在等号（或数学符号，如“+”、“-”号）

处换行，数学符号在换行后的行首。 

公式及文字中的一般变量（或一般函数）（如坐标 X、Y，电压 V，频率 f）宜用斜体，

矢量用粗斜体如 S 或白斜体上加单箭头，常用函数（如三角函数 cos、对数函数 ln 等）、数

字运算符、化学元素符号及分子式、单位符号、产品代号、人名地名的外文字母等用正体。 
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对于公式中的变量含义需要说明的，在公式后的段落中，采用“式中：A 为某某，B 为

某某”的方式加以说明，A、B 等字符必须与公式中的字体一致。如公式中为斜体，则说明

中也必须使用斜体。 

公式排版时可选中模板中的“公式式样”，先将光标移至公式前，按“Tab”键，公式

居中；再将光标移至编号前，按“Tab”键移动一个制表符位置，使公式编号右对齐。 

 

 cell OCV act ohm concV E V V V= − − −
 (2.1) 

 

2 2

3

0

5

1.229 0.85 10 ( )

1
4.3085 10 ln ln

1.01325 2 1.01325

OCV st

H O

st

E T T

P P
T

−

−

= −  −

    
+  +    

      (2.2) 

 

3.5 注释 

正文中有个别名词或情况需要解释时，可加注说明，注释采用脚注方式（将注文放在

加注页的底部），注释序号以页为单位，即每页都从 1 开始编号，编号用 1、2、3、…，正

文中编号用上标。同一页中有两个以上的注时，按各注出现的先后顺序编号，注释只限于

写在注释符号出现的同页，不得隔页。 

注释采用小五号宋体1，英文及数字为小五号 Times New Roman2字体，利用“引用”选

项卡中的“插入脚注”功能插入。 

3.6 程序代码 

程序代码需要使用等宽字符，如需要更优美的格式化效果，可以使用一些第三方的工

具导入。 

using System; 

 

namespace ConsoleApp1 

{ 

    class Program 

    { 

        static void Main(string[] args) 

        { 

 
1 是标准衬线字体。 

2 同样是衬线字体。 
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            Console.WriteLine("Hello World!"); 

        } 

    } 

} 
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第四章 多级标题和目录 

4.1 多级标题设置 

4.1.1 章节标题格式 

正文各部分的标题应简明扼要，不使用标点符号，各级标题编号格式如下： 

一级标题 ............................................................... 第一章、第二章、第三章、… 

二级标题 ............................................................... 1.1、1.2、1.3、… 

三级标题 ............................................................... 1.1.1、1.1.2、1.1.3、… 

四级标题 ............................................................... （1）、（2）、（3）、… 

五级标题 ............................................................... 不使用编号 

 

请使用模板提供的多级标题样式，可实现自动章节编码，无需手工调整。一旦使用多

级标题，尽量避免使用编号列表功能，以免出现莫名其妙的问题。 

4.1.2 一级标题前空一行处理 

规范要求“正文部分每一章标题前需空一行”，本模板通过设置一级标题样式的段落前

空一行，但由于一级标题都是另起页，导致 Word 会自动忽略页面首行的空行要求。为避

免此情况，通过在一级标题前添加一个连续分节符，让 Word 认为本页与前页属于同一节，

这样段前距仍可以生效。 

添加分节符方法是把光标放在章节标题第一个字符前（忽略“第×章”字样），然后在

“布局”选项卡中找到“分隔符”，在下拉菜单中选择“分节符（连续）”，这样就会在一级

标题的上一页插入一个连续分节符。 

4.2 目录生成 

论文目录是论文的提纲，由论文各章节的小标题组成，一般包含到三级标题，层次要

清晰，且目录中的标题要与正文中的标题保持一致。目录页中每行均由标题名称和所在页

码组成，包括正文章节标题、参考文献、附录、致谢等。 

本模板已经设置好三级目录样式，只需要在更新章节内容后，在目录区域右键菜单中

选择“更新域”，然后选择“更新整个目录”选项即可。 

另外请注意本模板目录页底部的分节符（奇数页）用来控制页眉页脚范围，所以请勿

轻易删除。 



第四章 多级标题和目录 

-12- 

 

图 4.1 更新目录 

4.3 Word 中批量更新域 

Word 文字编辑中会用到不少域代码来实现自动化功能，例如本模板偶数页用的域可

以自动显示当前章节名称。域需要更新内容，如果只有一处需要更新，对着域右键选择“更

新域”即可。 

当文档中有很多域需要更新的时候，可以采取如下之一操作： 

（1） 选择"打印预览"，可以更新文档中的所有域； 

（2） CTRL+A（全选），然后 F9（更新）即可。 
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第五章 展望和设想 

5.1 工作总结 

最后一章结论与展望着重总结论文的创新点或新见解及研究展望或建议。 

结论是对论文主要研究结果、论点的提炼与概括，应准确、简明、完整、有条理，使

人看后就能全面了解论文的意义、目的和工作内容。主要阐述自己的创造性工作及所取得

的研究成果在本学术领域中的地位、作用和意义。 

结论要严格区分自己取得的成果与导师及他人的科研工作成果。在评价自己的研究工

作成果时，要实事求是，除非有足够的证据表明自己的研究是“首次”的、“领先”的、“填

补空白”的，否则应避免使用这些或类似词语。 

5.2 工作展望 

展望或建议，是在总结研究工作和现有结论的基础上，对该领域今后的发展方向及重

要研究内容进行预测，同时对所获研究结果的应用前景和社会影响加以评价，从而对今后

的研究有所启发。 
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附录 A 附录名称 

此部分不是必需项，对于一些不宜放在正文中的重要支撑或参考材料，可编入本附录

中，附录的篇幅不宜太多，一般不超过正文。附录一般与论文全文装订在一起，与正文一

起编页码。 

附录可包括一些重要的原始数据记录、详细数学推导过程、程序代码及其说明注释、

复杂的图表、设计图纸、调查问卷等一系列需要补充提供的说明材料。也可列出本科期间

发表的与毕业论文（设计）相关的已发表论文或被鉴定的技术成果、发明专利等成果等，

列表格式要求同参考文献。 

如有多个附录需依顺序用大写字母 A，B，C，…编序号，如附录 A，附录 B，附录

C，…，每个附录均另页开始。只有一个附录时也要编序号，即附录 A。每个附录应有标

题，如：“附录 A 系统主要算法代码清单”。 
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