实验项目四   论文综合排版
1． 实验任务的提出：

对于即将毕业的同学，面临着写毕业论文，当内容都准备好后，对于论文的排版会有一定的要求。小王刚写了一篇论文，要编写目录，还要对一篇文档的不同部分设置不同的页眉页脚，要按章节对论文中的图片和表格编号，还要在文中引用这些图片和表格，这使他一筹莫展，有没有方法能够很好地实现这些排版呢？她请教了于老师。
2． 实验解决办法：
于老师了解了小王的困惑后，教了她几招，轻松的实现了这些复杂的排版。解决的办法是使用Word中的如下功能：

· 项目符号和编号中的多级符号；
· 脚注的使用；

· 题注和交叉引用；

· 自动生成目录；

· 不同节中设置不同的页眉页脚。
3． 实验实现步骤：

（1） 启动Word 2003，建立空文档。论文用纸规格：A4纸（210×297mm），印刷。 论文装订要求：按封面、中文摘要、目录、正文、参考文献的顺序装订。

（2） 制作论文封面，按照以下要求设置格式。

· 封面的顶端插入图片。

· “工会论文”设置字体为宋体，字号为初号，加粗，居中。

· “论文题目：”设置字体为宋体，字号为小四，加粗；“高职实践课程——Java语言程序设计教学初探” 设置字体为黑体，字号为三号，加下划线。

· “作者：”设置字体为宋体，字号为小四，加粗；姓名设置字体为黑体，字号为三号，加下划线。

· 底部居中输入日期，设置字体为黑体，字号为小二，加粗。

（3） 录入摘要的内容。摘要的内容包括论文题目，字体为黑体，字号为三号，居中；“摘要”字样，字体为黑体，字号为三号，居中；摘要正文，字体为宋体，字号为小四号；关键词，“关键词”三字字体为黑体，字号为四号，关键词一般为3～5个，每一关键词之间用逗号分开，最后一个关键词后不打标点符号。

（4） 录入论文正文的全部内容，包括引言（或绪论），论文主体及结论。

（5） 标题格式设置要求：

· 一级标题用阿拉伯数字1，2，3，···，字体为黑体，字号为四号，居左。

· 二级标题前面冠之于一级标题，用阿拉伯数字表示，形如3.1，3.2，3.3，···，字体为黑体，字号为小四号，居左。 
（6） 正文格式设置要求：字体为宋体，字号为五号。

（7） 脚注格式设置要求：放在同一页的底部，字体为宋体，字号为六号。
（8） 参考文献格式设置要求：

· 参考文献的序号用[1]，[2]，[3]，……。
· 文献的著录格式为：（书）作者姓名.书名.出版地：出版社名，年月（后不加标点）。（期刊）作者姓名.论文名.期刊名，卷号（期号）：页码，年月（后不加标点）。
· 如有多位作者，作者名之间用逗号分开。如有外文参考文献，姓名缩写后的点应去掉。
· “参考文献”四个字字体为黑体，字号为五号，居中。参考文献内容文字字体为宋体，字号为小五号。

（9） 图表格式设置要求：
· 图/表中字体为宋体，字号为小五号。

· 图题（字体为宋体，字号为小五号）在图的下方，居中；表题（字体为宋体，字号为小五号）在表的上方，居左。

· 图序/表序按章节编号，冠之于一级标题名称，如图1-1/表1-1，图2-3/表2-3，等。
（10） 目录按两级标题编写，要求层次清晰，必须与正文标题一致，论文目录格式设置要求：

· “目录”两个字字体为黑体，字号为三号，居中。

· 一级标题字体为黑体，字号为四号。

· 二级标题字体为黑体，字号为小四号。

（11） 页码格式设置要求：

· 封面无页码。
· 摘要页单独设置页码，页码位于右下角。

· 目录页单独设置页码，页码位于右下角。

· 正文部分设置页码，页码位于页面底端居中位置；并在正文部分添加页眉，内容是论文的标题，即“高职实践课程——Java语言程序设计教学初探”，居中，字体为宋体，字号为五号。

（12） 将文档进行保存。
