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一、说明

本文档编辑指南，适用于法学专业各层次学位论文的编写，以word2003为基础，仅供参考。

二、插入篇眉和页码

（一）篇眉

点击文档左上角“文件”——“页面设置”——“版式”——选择“奇偶页不同”与“首页不同”，此设置区别奇数页和偶数页的页眉，并且可以使目录页不含有页眉。

预留第一页为目录页。在论文正文的第一页(奇数页)页面上方点击“视图”——“页眉和页脚”，书写“论文的题目” 将默认的小5宋改为5号宋体，，书写完毕点击“关闭”——返回文档页面；在论文正文的第二页(偶数页)，再点击“视图”——“页眉和页脚”，书写“福州大学本科生毕业论文”，同样改字号，书写完毕点击“关闭”——返回文档页面。
（二）页码

论文的封面、(中文版)内容摘要和(英文版)内容摘要单独做成文档，不加页码，不加页眉。(中文版)内容摘要和(英文版) 内容摘要均应当另起一页，设置段前分页。如果不会设置，则封面、中文的内容摘要和英文的内容摘要均单独设置文档，不加页码，不加页眉。

论文目录与正文单独做成文档。目录页作为首页(设置页码为0，选择首页不显示页码)，则论文正文显示为第1页。设置页码时，将首页目录页预留，点击“插入”——“页码”——将默认的“右侧”改为“居中”——选择“首页不显示页码”——格式——将起始页码设置为“0”——页码格式默认为“1、2、3、……”——确定。这样，插入页码之后，因首页不显示页码，则目录页无页码，显示正文为第1页。

正常情况下，目录页因首页不显示页码，也不显示页眉。若难以取消页眉，可以覆盖页眉后复印。

三、插入脚注

脚注在引用的内容及标点符号后插入，如果是word2000，点击文档上方“插入”——“脚注和尾注”——“脚注”——“选项”——所在位置“页面底端”——编号格式选择“①②③……”——起始编号“1”——编号方式选“每页重新编号”——确定——确定。

如果是word2003，应点击文档上方“插入”——“引用”——“脚注和尾注”，此后设置方法同上。

第一次设置成功后，此后再插入脚注，只需点击“插入”——“脚注和尾注”——确定，即可。Word2003，则点击“插入”——“引用”——“脚注和尾注”——确定。

脚注文本采用默认（小五号宋体，单倍行距，段前后为0，左对齐），文中插入的脚注标号和页面下端显示的脚注标号均显得很小，但不要随意改动，打印出来就能够看得清楚。

四、设置标题及目录自动生成

（一）一级标题及引言、结论(或结语)、参考文献、谢辞等字体

例“一、正当防卫概述”，黑体3号，居中，段前后18-24磅，设置word工具“标题1”，使用word2003的，只要点击字体左侧一栏，下拉找到“标题1”，在“格式”中进行相应设置即可。

（二）其他各级标题

相应选择 “标题2”(仿宋加粗，小三，首行缩进2字符)；“标题3”（楷体加粗四号，首行缩进2字符）……设置方法同上。

此后再编辑各级标题时，只需要点击样式中已经显示出来的对应标题“标题1”、“标题2”、“标题3”即可。也可以使用格式刷。

此设置之后，自动生成的目录含一、二、三级标题。

（三）目录的自动生成

在空白的首页先顶端居中书写“目录”二字（黑体，3号），回车（左对齐）

Word2000版，点击“插入”——“索引和目录”——“目录”——可选择显示3级标题，可按默认格式——确定。

Word2003版，点击“插入”——“引用”——“索引和目录”，其他同上。

目录编辑之后，如果论文有改动，右键目录区域——选择“更新域”——“只更新页码”或者“更新整个目录”——确定。

目录自动生成后可以全选，改动字体和段落：目录限一页，各级标题选中之后统一设置为左对齐，取消其中的斜体，取消加粗；字体一般设置为小4宋体，行间距根据目录页面布局调整，采“17-20pt”；为美观其见，目录占页面2/3以上为宜；如果目录过多，可设置成五号宋体或者删除一些不重要的目录。
五、其他说明

在文档编辑过程中，如果发现格式乱了，修改调整困难，可以全选复制，重新建一个文档进行编辑。

重建文档后，脚注可能会变成连续编号，而且标号为“1、2、3……”，须通过插入一次脚注进行设置，改为“①②③……”，每页重新编号。
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