
     



     



     



 

  

    项目 2 编排毕业论文   

【项目导向】   
日月如梭，转眼到了毕业前夕，珊珊为自己的毕业论文忙碌着。本项目以毕业论文排版为例，

介绍长文档的编排和目录制作方法。通过学习，掌握如下的操作：   

  
 

  
  
  

  

 

 

 

 

【项目验收】   
论文排版后，效果（局部）如图 3-24 所示。   

 图  

3-24 论文排版效果图（局部）   

（1）插入页。    

（2）页眉和页脚的设置。   

（3）设置奇偶页不同的页眉并插入页码。   

（4）设置页码格式。     

（5）文字样式的应用，修改样式的格式，创建新样式。    

（6）生成目录。   



任务 1 设置页眉和页脚   

【任务描述】   
按要求设置页面，设置首页和奇偶页不同的页眉，并插入封面页。   

【任务验收】   
本任务验收的最终文件见图 3-24。   

【任务实施】   
（1） 打开项目 2 素材文件“毕业论文排版.docx”文件，另存为“毕业论文.docx”。   

（2） 页面设置：纸张 A4 纸，页边距：上边距为 2.5 厘米，下、左、右边距为 2 厘米。切换到“版

式”选项卡，单击选中“奇偶页不同”“首页不同”，页脚距边界 1.5 厘米，如图 3-25 所示。   

  图 3-25  

页面设置对话框（版式）   

说明：设置首页和奇偶页不同的页眉，也可以双击页面的页眉处，打开页眉和页脚工具“设

计”功能区，在“选项”组中勾选中“首页不同”“奇偶页不同”，如图 3-26 所示。   

   
图 3-26 “页眉和页脚工具—设计”选项卡   

（3） 制作论文封面。将光标定位在文档首，单击“插入”→“封面”，如图 3-27 所示，选择“危险

性”封面，插入到页面中。   



 图 3-27    

“封面”下拉列表   

删除修改内置的文本框，输入相关文字，并设置字体、字号等，完成封面制作，最终效果如

图 3-28 所示。   

  
图 3-28  封面效果图  

任务 2  样式的应用和修改   

【任务描述】   
将报告中不同等级的标题应用不同的格式区分开。利用样式快速进行应用。该任务包括样式

的新建、修改和应用等内容。   

【任务验收】   
本任务验收的最终文件见图 3-24。   



【任务实施】   
1.应用样式   

(1)选中要使用“标题 1”样式的标题行，单击“开始”→“标题 1”，如图 3-29 所示；或

者单击“样式”选项，打开“样式”窗格，如图 3-30 所示，单击“标题 1”，则选中的标题将

使用  

“标题 1”样式。   

 图 

3-29 应用“标题 1”样式   

 图 

3-30 “样式”窗格   

(2)将素材中标注“标题一”的行都设置为应用“标题 1”样式。   

(3)使用同样的方法，将素材中标注“标题二”的行都应用“标题 2”样式。   

(4)将素材中标注“标题三”的行都应用“标题 3”样式。   

2.样式的修改  根据论文对各标题格式的要求，修改标题 1、标题 2、标

题 3 的样式。   

(1)修改标题 1 样式为“字号为小二号，黑体字”。单击“样式”窗格中“标题 1”样式右侧

的下拉箭头，单击“修改”，如图 3-31 所示。   



   
图 3-31 修改样式命令   

（2）在打开的“修改样式”对话框中，如图 3-32 所示进行设置。需要时单击“格式”按钮，

在打开的列表（如图 3-33 所示）选择相关命令，则打开“字体”等对话框进行设置。单击  

“确定”按钮后，样式被修改且自动更新应用“标题 1”样式的标题。   

 
图 3-32 “修改样式”对话框   



   
图 3-33 “格式”按钮列表   

(2)使用同样的方法，修改“标题 2”的样式为“小三号黑体”。   

(3)修改“标题 3”的样式为“四号黑体”。   

3.样式的新建   

（1） 新建“报告正文”样式。文字格式为仿宋、五号，段落格式为“首行缩进 2 字符，行距

为 1.25 倍行距。”   

单击“样式”窗格中的“新建样式”按钮，打开“根据格式设置创建新样式”对话框，如图  

3-34 所示，设置样式名称为“报告正文”，设置字体格式为“仿宋、五号”。   

 
图 3-34  “新建样式”对话框   

单击“格式”→“段落”，在“段落”对话框中设置“首行缩进 2 字符，行距为 1.25 倍多

倍行距”。单击两次“确定”后，新建的“报告正文”样式出现在“样式”窗格。   

选择除各级标题以外的文本内容，然后单击“样式”窗格中“报告正文”样式，应用该样式。   

（2） 如图 3-35 所示，新建“插图”样式，设置字号小五，居中对齐。将“插图”样式应用到

论文图片行。   



   
图 3-35 “插图”样式新建最后保存文档。   

任务 3 生成目录页    

【任务描述】   
利用 Word 自动生成目录的功能自动生成本论文的目录。   

【任务验收】   
本任务验收的最终文件见图 3-24。   

【任务实施】   
1.插入目录页   

将光标定位在正文的最前面即“摘要”标题前，连续两次单击“页面布局”→“分隔符”→  

“分节符（下一页）”，插入两个“下一页”的分节符。此时可看到“摘要”页前插入了一个空

白页，如图 3-36 所示。   



 图 
3-36  连续插入两个分节符   

2.生成目录   

(1)光标定位在文章内容前的空白页中，输入文字“目录”后回车。   

(2)如图 3-37，单击“引用”→“目录”→“插入目录”。打开“目录”对话框，具体设置如

图 3-38 所示。   

 图  

3-37 插入目录   



 图  

3-38 “目录”对话框   

(3)单击对话框中的“选项”按钮打开“目录选项”对话框，如图 3-39，这里设置有效样式 

为“标题 1”“标题 2”“标题 3”。单击“确定”后，生成目录，部分目录如图 3-40 所示。   

 图  

3-39 “目录选项”对话框   



 图 3-

40 目录效果图（部分）  

任务 4  添加页码   

【任务描述】   
从正文处开始设置页码，并在奇偶页设置不同的页眉。   

【任务验收】   
本任务验收的最终文件见图 3-24。   

【任务实施】   
设置报告的第 3 节页脚显示页码，奇数页的页码右对齐，偶数页的页码左对齐。   

(1)单击“插入”→“页脚”→“编辑页脚”，如图 3-41 所示，进入“页眉和页脚”视图。   



 图 
3-41  插入页脚   

将光标定位在报告内容所在的“首页页脚—第 3 节”页脚中，如图 3-42 所示，单击“页眉

页脚工具设计”选项卡的“链接到前一条页眉”按钮，断开与前节的链接。   

单击“页码”→“设置页码格式”，如图 3-43 所示，设置该节起始页码为 0，此时首页不

插入页码。   

 图 
3-42  “首页页脚—第 3 节”页脚设置   



 图 3-43   页码格式设置   

(2)向下将光标定位在文档第 3 节的奇数页页脚，单击取消“链接到前一条页眉”，断开与

前节的链接。如图 3-44 所示，单击“页码”→“页面底端”→“普通数字 3”，实现插入右对

齐的页码。   

   
图 3-44  “奇数页页脚-第 3节”页码设置   

(3)向下将光标定位在文档第 3 节的偶数页页脚，单击“页码”→“页面底端”→“普通数字 

3”，插入左对齐的页码。   

(4)单击“关闭页眉和页脚”，退出页眉和页脚视图。   

(5)更新页码。如图 3-45，在目录区单击鼠标右键，在弹出的快捷菜单中选择“更新域”命

令，打开“更新目录”对话框，如图 3-46 所示。根据实际选择更新内容。“确定”后即可更新。   



 图 3- 

45  更新域   

 图 

3-46  “更新目录”对话框   

(6)页眉的设置。双击页面顶端空白处进行入“页眉页脚”视图，设置正文部分的首页不设置

页眉和页脚，在奇数页眉输入文字“节日促销宣传设计”，单击“开始”→“文本右对 

齐”，实现右对齐；偶数页页眉输入“信息工程学院”，单击“开始”→“文本左对齐”，

实现左对齐。   

（7）保存文件。   

            



     


