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[bookmark: _Toc29298611]引 言
模板的意义是让作者专注于内容创作，把批量、重复的事情交给计算机，并且利用事先设置好的样式对全文进行格式化，为后期可能有的大量格式修改提供便利、迅速的途径。计算机是很聪明的，它可以按照人的需求，批量、准确、迅速地执行操作。在Word使用中，请务必记住这一点。要开始使用此模板，请仔细阅读此段引言，并变更对Word的使用观念。
[bookmark: _Toc25945270]刚才提到了“样式”的概念，请查阅Word界面上方，【开始】选项卡中的【样式】分组，将鼠标移动到其中的任意一个样式上方悬停或左键单击，并观察光标所在处段落的变化。请注意，刚才的操作将贯穿整个模板的使用，也是实现大部分自动化功能的基础。
[bookmark: _Ref29292998][bookmark: _Toc29298612]一级标题示例
此章节为标题示例，通过对【开始】/【段落】中，【大纲级别】的设置，可令Word对标题文字建立索引，便于区分章节和格式化。
[bookmark: _Toc29298613]各级标题规范
按照文件《空中交通管理学院学士学位论文正文模板》（下文简称《模板》）中的要求，已将各级标题的格式按下表设置：
表 1-1
	标题等级
	字体
	字号
	备注

	一级标题
	黑体
	三号
	顶格书写，空格分隔编号与文字

	二级标题
	黑体
	四号
	注意编号与文字之间只有空格，没有点号

	三级标题
	宋体
	小四
	三级标题后均与正文相同格式


[bookmark: _Toc29298614]应用样式
请左键单击以使用【开始】/【样式】中的，“标题 1”、“标题 2”……等样式来更改。应避免自行、手动地在【开始】/【字体】中设置格式。
[image: ]
图 1‑1 通过样式应用标题格式
通过更改样式的方式格式化标题的意义在于，可以随意地添加或删除章节，不用考虑编号问题。同时，要添加能够自动更新的图、表、公式编号，也需要获取章节序号信息。并且若要自动生成目录，则必须使用【大纲级别】标定。
[bookmark: _Toc29298615]关于目录索引的说明
要在此文档中令文字内容被目录索引，请在【开始】/【段落】中，更改文字的大纲等级为1 - 3级。
[image: ]
图 1‑2 更改大纲等级
[bookmark: _Toc29298616]二级标题示例
正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容。
[bookmark: _Toc29298617]三级标题示例
正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容。
[bookmark: _Toc29298618]三级标题示例 2
正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容。
[bookmark: _Toc29298619]二级标题示例 2
正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容，正文内容。
[bookmark: _Toc29298620]基础页面格式
[bookmark: _Toc29298621]页码实现
文档右上角的自动页码是通过添加页眉实现的，请不要更改。页码重编号可以通过将正文内容分节，取消并勾选【链接到前一节】，则可以单独对各个章节的页码（页眉和页脚）的格式进行修改。
[image: ]
图 2‑1 取消链接到前一节
[bookmark: _Toc29298622]一些推荐的设置
在《模板》中，没有对图片宽度进行规定，如果图片比例合适（宽大于高），则可以尝试将宽度设置为13厘米。
为了图文混排的美观，此文档中添加了0.5行的图文间距，若要取消，请在【样式】分组中，更改“正文”样式里关于段落间距的设置。要获得更详细的说明，请参阅第2页，5.1 行距、段前段后间距。
若要更好地观察文档格式，可以尝试打开【开始】/【段落】中，“显示/隐藏编辑标记”的开关，并注意观察出现的灰色的 额外标记。如点号、分页/分节符。
[image: ]
图 2‑2 显示/隐藏编辑标记
开关已在上图中用红色方框标出。
[bookmark: _Toc29298623]图、表、公式的插入与编号
应使用Word【引用】选项卡中的【题注】功能或在图片的右键菜单中为此类元素添加题注以实现带章节的顺序编号，此模板已设置了三种题注格式，分别为“公式”、“表格”和“图片”。
[bookmark: _Toc29298624]图片
要插入图片，请另起一行，对新行应用样式“图片公式插入内容”，然后再尝试插入图片。与样式类似，使用题注的优点同样在于可以随意删增，不用考虑编号问题。
[image: ]
图 3‑1 插入题注
[bookmark: _Toc29298625]表格
针对表格，《模板》中的要求为，“表格上方正中，表序为表题左方无标点”，此文档中对表题做了自动插入的设置，并且应用了标准三线表格式，请尝试通过【插入】/【表格】为文档插入一个三线表。
下文提供了一个表格的示例：
表 3-1 标准三线表示例
	列标题 1
	列标题 2
	列标题 3

	行标题 1
	项目
	项目

	行标题 2
	项目
	项目


[bookmark: _Toc29298626]公式
下文提供了一个有关于公式的示例：

按照《模板》中的说明，插入的公式应采用“公式居中，编号左对齐”的格式，请在公式编辑完毕后，不要选中任何公式内容，在公式末尾输入“#”，再插入题注，最后按“Enter”键应用格式更改。对于编号中的括号，请手动添加。
[image: ]
图 3‑2 (a) 错误的“#”号输入示例
[image: ]
图 3‑3 (b) 正确的“#”号输入示例
注意：由于删除题注时，Word不会更新用于编号的【域】，所以在删除题注后若发现其他题注序号没有更新，请全选文档（Ctrl + A），右键，更新域。
[bookmark: _Toc29298627]使用尾注的参考文献列表
应使用Word的【尾注】功能，对参考文献进行链接与编号[endnoteRef:2]。 [2:  使用尾注的参考文献示例 1] 

此章节已有两个尾注，分别在此段落的上一段落和下一段落，请尝试在此行末尾练习插入尾注，并观察下两个段落的尾注编号发生的变化。
在插入尾注后，会自动跳转至尾注位置以供输入尾注内容，请首先应用样式“使用尾注的参考文献”，并选中数字编号，取消其上标格式[endnoteRef:3]。 [3:  使用尾注的参考文献示例 2] 

[image: ]
图 4‑1 插入尾注
如上图示，左键单击【插入尾注】，Word将自动在文末插入相应尾注并跳转到规定位置[endnoteRef:4]。同样，双击数字编号同样可以在尾注和正文内容之间跳转。 [4:  使用尾注的参考文献示例 3] 

要在尾注编号中添加半角方括号，可以使用【查找与替换】功能，查找字符【^e】 并将其替换为其他格式，查找内容可以用【^&】标记。
[image: ]
图 4‑2 查找尾注关键词
注意：若题注已经为目标格式，如“[1]”，此时的替换结果将是“[[1]]”，应识别清楚后再选择替换
除非已经定稿，或者要打印和上交文档，为了后续编辑的灵活与便利，请务必不要提前执行更改尾注格式的操作。
[bookmark: _Toc29298628]其他有关此模板的提示
[bookmark: _Ref29292902][bookmark: _Ref29292910][bookmark: _Ref29293004][bookmark: _Ref29293010][bookmark: _Ref29293045][bookmark: _Ref29293051][bookmark: _Ref29293061][bookmark: _Ref29293064][bookmark: _Toc29298629]行距、段前段后间距
按照《模板》的要求，将大多数样式的行距设置为了【固定值20磅】，此种设置可能导致没有足够的行距插入图片
大部分空行是通过【布局】/【段落】中，【间距】实现的，同时对正文样式应用了不同样式段落段前段后空0.5行的设置，若在使用时发现意外的空行，请首先查看段落设置。
[bookmark: _Toc29298630]关于粘贴的建议
若从外部复制了文字，希望粘贴至正文中，请不要直接使用“Ctrl + V”，应使用右键菜单中的“只保留文本”选项。在下图中，它是最右侧的一个按钮。
[image: ]
图 5‑1 右键菜单
[bookmark: _Toc29298631]开始写作
要开始论文的写作，请删除本文所有大纲等级为一级下的正文，更改论文题目、摘要、引言、致谢等内容。
在删除前，请注意不要将分页符、分节符等重要标记去除，尽量不要编辑页眉和页脚，也不要对参考文献页做任何修改。
若此文档是从“.dotx”格式的文件中打开或创建的，则说明其拥有一个Word模板，可以尝试随意对此文档进行修改或删除，它将不会影响模板文件的格式和内容。
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