
附件1 关于论文模板（Ver.1.0）的使用说明
1． 有关说明

（1） 为了方便论文写作，我们把论文规范中的一些要求插入到模板中，采用如图1所示的标注格式。在具体写作时可将其删除或直接使用空的论文模板。
（2） 此次提供的论文模板一共有如下5个，如图2所示。
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说明：前两个“含注释”文件既可以作为论文写作的简要参考，也可以将注释删除后作为模板使用，建议只做参考使用；论文写作时可以只用论文模板1.0．doc，也可以使用封皮和内封模板__全日制．Doc+论文模板1.0（不含封皮和内封）．Doc。
2． 注意事项
（1） 本模板在Word2003下编辑完成，没有在其他版本下进行测试，不能保证在其他版本下个别格式的变化，因此，具体格式请参照论文规范的有关要求；
（2） 模板中的各种版式，包括字号（字体大小）、段落间距、章节编号等都已经按照规范要求进行了设置，请不要随意改动；
（3） 不要删除行尾的分节符，否则会改变模板的格式；

（4） 不要在论文模板中随意插入分节符，除非你确定知道它的用法；

（5） 在论文正文中不要使用“分栏”操作（分栏会在文中插入分节符），否则，论文页码可能会发生改变；

（6） 输入正文时，不要把带格式的文本直接复制到模板中，这样可以避免附带的格式更改模板中的格式（如要从网页中复制文本，请先将选定文本复制到纯文本文件.txt中去掉格式，再复制到模板中）；
（7） 在论文排版过程中，一定要充分利用格式刷，格式刷的使用和Word的一些使用技巧可参考后面的相关帮助文件；
（8） 模板中没有说明的格式请参照规范中要求的执行；
3． 意见和建议
（1） 在使用本模板前，建议先把模板进行备份，以备格式变化时恢复参考；
（2） 本模板和规范还在不断完善中，如果您对规范和模板有好的意见和建议，或者有什么问题，请和我们联系：

Email：lhgmail@tom.com
Word中格式刷的一般使用
如果很多文本都是一个格式，还有一个简单的方法，就是利用“格式刷”。格式刷是一种可以复制和粘贴段落格式及字符格式的工具。在文稿的排版操作中，利用“格式刷”可以像复制文本一样，复制文字或段落的格式，以提高文稿编辑的效率。那怎么做呢？

先说复制段落格式吧。选中要复制格式的文本框，
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再单击“常用”工具栏中的“格式刷”按钮，按钮就凹进去了， 鼠标指针变成了一个小刷子形状，用这个小刷子在另一段中点一下，
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　　两段的格式就一样了。
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但是单击“格式刷”按钮，只能进行一次格式复制。下面我们双击“格式刷”，然后粘贴一种格式，鼠标光标还保持着小刷子形状，这时就可以“批量生产”了，想把格式粘贴多少次都行。如果不想再粘贴格式了，就再单击一下“格式刷”按钮，或者干脆按一下ESC键，取消格式粘贴。

另外，我们还可以利用它复制文本的格式。选中要进行复制的文本， 然后单击“格式刷”按钮，选取要使用同样格式的文本，松开鼠标即完成字符格式的复制。如果在句中单击鼠标，则该句套用复制的格式，段落中其它句不发生变化。

顺便说一句，复制格式是Ctrl+Shift+C，粘贴格式是Ctrl+Shift+V。在对文本做了一定的美化处理之后，如果对所做的结果感到不满意，你可以按下Ctrl＋Shift＋Z键取消对该文本所做的任何格式处理。

这里要注意的是不能用撤消，因为如果定义了文本的格式后，你又进行了许多其他的操作，比如又增加了两页幻灯片，并填上了内容，你就不能用撤消命令来恢复文本的格式，否则的话，新增的两页幻灯片也会被撤消。而利用Ctrl＋Shift＋Z键的操作，只对有格式文本起作用。

Word使用技巧五则

一、使用格式刷 

在Word中，可以使用“格式刷”方便地将某种格式复制到多个段落，操作方法为：

1．选定要进行格式复制的文字，双击“格式刷”工具按钮，这时鼠标指针会变成格式刷形状；

2．将鼠标移至要改变格式的段落，单击鼠标左键，或者在文档中选定要改变格式的文字；

3．当双击“格式刷”工具按钮时，可重复步骤2，进行多次复制操作，直到再次单击“格式刷”工具按钮完成操作。
4. 格式刷可以在同一个文件中使用，也可以在不同文件中使用，即把一个文件中的格式刷到另一个文件中。
二、选定文字的技巧

1．用鼠标快速选定。双击鼠标左键，在Word97中可选定一个由空格和标点符号分隔的短句，在Word 2000中可选定一个默认的词；三击鼠标左键，选定一段正文。 　　 

2．使用选定栏。选定栏是文档窗口左边界和页面上文本区左边界之间不可见的一栏，当鼠标指针移到选定栏上时，指针形状会自动变成一个指向右上方的箭头，这时单击鼠标左键可以选定指针所指行的整行文字，双击鼠标左键可以选定指针所指段的整段文字，三击鼠标左键可以将正在编辑的文档全部文字选定。 　　 

3．选定一列文字。将光标置于欲选定列的任意一角，按住Alt键后，拖动鼠标指针至该列的对角处，可选定一列文字。 　　 

4．使用快捷键F8：按F8第一次，打开“扩展”模式；按第二次，选中当前词；按第三次，选中整个句子；按第四次，选中当前段落；按第五次，选中整个文档。 　　 

三、取消自动编号列表 

在Word中，提供了许多智能化的自动功能，确实很方便，但许多Word用户并不习惯，“自动编号列表”就是一例。关掉此项功能的方法是： 　　 

1．单击“工具→自动更正”选单，打开“自动更正”对话框； 　　 

2．在Word 97中单击“自动功能”选项卡；在Word 2000中单击“键入时自动套用格式”选项卡； 　　 

3．消除“自动编号列表”复选框中的复选标志（√），单击“确定”按钮。 　　 

四、给跨页的表格自动添加表头

如果你在Word中制作的表格有多页，往往需要从第二页开始的每一页都有与第一页相同的表头，这时，可按以下步骤进行操作： 　　 

1．选定第一页的表头（表头有多行时要选定多行）； 　　 

2．在Word 97的“表格”选单上，单击“标题”，在Word 2000和Word 2003的“表格”选单上，单击“标题行重复”。 　　 

五、编辑时的快速定位

按下Shift＋F5组合键可以将插入点返回到上次编辑的文档位置。Word能够记忆你前三次的编辑位置，第四次按Shift＋F5组合键插入点会回到当前的编辑位置。如果是在打开文档之后按Shift＋F5，可以将插入点移动到上次退出Word时最近一次的编辑位置。
摘要是论文内容的简要陈述，是一篇具有独立性和完整性的短文。





图1 标注形式





摘要





封皮和内封模板（含注释）__全日制．doc


论文模板1.0（含注释）．doc





封皮和内封模板__全日制．doc





论文模板1.0．doc





论文模板1.0（不含封皮和内封）．doc
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