
论文格式要求

打开毕业论文标准模板，封面和任务书格式不变，在相应位置填入自己的相关内容；目录

页先不动，整篇论文的格式修改好后再来设置；通篇保留模板原有的页眉、页脚，将你们

未修改格式的论文复制到模板，最后按照本文档的格式要求来调整论文即可。

注：

（1）、撰写完成的论文，格式要与标准模板一模一样（页眉字体、学校标志、页眉下划线

的高低、粗细；页脚下划线的高低、粗细等），请各位同学务必不要更改论文格式，在标

准模板里加入自己的论文内容即可。

（2）、论文结构要完整，封面、任务书、论文题目、目录、摘要、前言、第一章……第 X

章、结论、总结与体会、谢辞、参考文献这些内容缺一不可，目录页中也要把这些内容体

现出来。

第二页中任务书中，论文题目必须与第三页论文题目保持一致，子课题题目、指导教师签

字、主管教学院长签字以及日期空着不写。

通篇页面布局设置：页面布局——页边距——自定义边距——右改为 2.25 厘米
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论文题目：宋体 一号 加粗 居中

一级标题：黑体、三号、居中对齐 （一级标题包括：摘要、前言、第一 二.........章、

结论、总结与体会、谢辞、参考文献）



操作步骤：开始----样式框-----标题一 右键单击----修改样式----格式：黑体 三号 居

中对齐 不加粗

点击左下角格式-----段落-------段前 17 磅，段后 16.5 磅，多倍行距 2.41 倍
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点击确定之前记得勾选同时保存到模板，之后光标定位到需修改格式的一级标题的位置，

单击标题 1即可更改；



修改二级标题、三级标题、论文正文、参考文献的格式以同样的方式操作

二级标题：黑体 小三 两端对齐，段前 13 磅、段后 13 磅，多倍行距 1.73 倍（例：1.1）

注：至少有 2 个或 2个以上二级标题

三级标题：黑体 四号 两端对齐 段前 13 磅，段后 13 磅，多倍行距 1.73 倍（例：1.1.1）

注：至少有 2 个或 2个以上三级标题

注意事项：摘要、前言、结论、总结与体会、谢辞、参考文献不需编章节，直接为“摘要”、

“前言”即可，“第一章、第二章”这些需编写章节的部分，“一、二、三”这些数字需

为大写，二级标题需编为“1.1”“2.1”这种形式，三级标题编为“1.1.1”“2.1.1”这

种形式。

论文正文：宋体 小四 首行缩进 2字符 1.5 倍行距

参考文献正文：宋体 五号 两端对齐

参考文献编号手动输入:输入法切换到英文格式

例：[1]

页码的插入方法：

1 、在摘要页双击页脚-----点击插入页码------选择“第 页”样式，应用范围选择本页及之后；
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2 、修改摘要页页码格式为“第 I 页”，中间为英文字母大写，字母左右各空三个空格；

3 、在前言页双击页脚-----插入页码------选择“第 1 页”样式，应用范围为本页及以后，中间为阿拉伯

数字，数字左右各空三个空格；

注：页码“第…页”这几个字的字体及字间距要与标准模板一样（宋体 小五）；

目录页插入：确保一到三级标题格式正确------选中原有目录----点击引用-----目录

------自定义目录----显示级别 3--------确定
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目录页文字的修改：

目录二字 黑体 三号 加粗

摘要、前言为黑体 小四

选中插入的目录-----开始----字体---宋体，小四

选中一个一级标题（第一章）------开始----字体------黑体，四号---双击格式刷，用格

式刷刷一下其余的一级标题

目录行间距为 1.5 倍行距


