
 

 

毕业论文写作中的 Word 实用技巧！收藏 

 

摘要：解决毕业论文常见小问题！ 

社群：又是一年毕业季，你的毕业论文写好了么？毕业论文的 WORD 写作

技巧已整理好，快来看看吧！详情请点击原文查看。 

 

写毕业论文中总是会遇到各种各样的问题，小编整理了一些超级实用的技巧，

让我们看完这篇后把所有的精力都放在内容上吧，格式、排版将不再是问题! 

1. 封面的页眉页脚总是出现横线，如何去除呢？ 

写论文封面有时候总是会出现讨厌的横线，我们只要将光标置于页眉处（使

页眉处于编辑状态），同时按住键盘上的：Ctrl+Shift+N，页眉横线立即消失，

再按 ESC 键退出页眉编辑即可。 

 

2. 论文目录刷新后格式会变怎么办？ 



 

 

首先打开 Word 文档，点击【引用】选项卡>【目录】>【插入目录】。 

 

点击修改，选择需要修改的目录级别进行修改，保存，就把默认的 Word 目

录格式替换成自己设置目录格式了。 

 



 

 

 

3. 插入图片和表格时，要使用题注 

插入图表都要选择对应的标签，这样无论在文章哪个部分需要新增加图表，

重新时所有图表的题注都会自动更新，不需要一个个去改。 

 

4. 如何插入图表目录 

有些学校需要插入图表目录作为附录，那么应该怎么操作呢？ 



 

 

 

首先，我们在插入图表时，标签就要区分是“图”或“表”的标签。 

接着，在引入图表目录时，依次选择>>引用>>插入表目录>>选择题注标

签>>确定，就可以得到目录了。 

 

 



 

 

5. 重复设置 word 表格标题行 

表格制作好了，发现只有第一页表格有标题，如何让每一页都添加标题，方

便查看呢？ 

依次选中表格的标题行>>点击「表格工具」下方的「布局」选项卡>>在「数

据」工具组中点击「重复标题行」即可。 

 

6. 输入公式结果发现公式显示不全？ 

究其问题所在，是段落选项中的行距设置成了固定值，公式因为纵向过长，

仅能显示固定值设定的磅值区域。 

 

方法一:在 Word 中粘贴完公式后，选中该公式，在工具栏里选择“段

落”，在打开的段落多话框选择“行距”为“单倍行距”即可。 



 

 

注意： 

（1）一定是“选定”公式后再调整，不是只是把光标点到公式所在行。 

（2）不要选择“如果定义了文档网格……”，可能你的格式占用的比较

宽，如果行距设置的是单倍行距，再设置对齐网格的话，公式就会显示不全。 

。 

方法二:在 MathType 中调整公式大小 

双击公式打开 MathType 公式编辑器，在“大小”菜单下选择“定义”，

在弹出的定义尺寸对话框进行修改。 



 

 

 

7. 横竖布局调整 

论文要求表格不得超过装订线，如果有大型表格竖幅布局明显无法放下，需

要将单页布局调整为横向，如何实现呢？ 

将光标调整到上一页最后>>布局-页面设置>>纸张方向改为横向，应用于

插入点之后!!! 

这样就只有这一页是横向了。 

 

8. 软件的选择：一定要用 Word 



 

 

 

请改变你的使用习惯，虽然由于 WPS 的联网翻译、云文档、各种在线模板

等各种原因，我们身边的同学都越来越喜欢用 WPS，而习惯性地在 WPS 中书

写论文。但 WPS 的部分功能存在 bug，比如：参考文献无法引用超过两篇以上；

某些引用的文献根本插入不了... 所以为了避免后期重新一个个插入文献，请乖

乖用 Word。 

9. 模板的使用 

每个学校关于毕业论文，都有自己的模板，书写时，请保存好原来的模板，

复制一份，以防编辑的过程中出错。 

10. 论文版本的标记 

论文往往需要改很多版，建议使用日期标注，不使用 001,002,初稿-1 等名

称，以防出现版本混乱的现象。 



 

 

 

11. 引用文献要合理使用 Endnote 

写论文时，我们有时候会调整文字的顺序，使用 Endnote 会自动刷新引用

文献的顺序，且能够统一修改所有引用文献的格式，再也不用一个个去对文献的

顺序啦！ 

 

12. 学会使用文章样式 

构建文章样式，是后面目录生成、刷新目录、调整格式的基础，有了文章的

样式，就可以很方便的批量调整同级别的字体、段落。我们可以在选中文字后，

点击不同的样式，给文字赋予不同的样式级别，同时可以根据学校的格式要求，

修改字体、段落等格式。 



 

 

 

13. 关于画图的小技巧 

如果需要在图片上加一些“箭头”，“分子式”等非数据画出的图片，或者

将很多张图片做成流程图的时候，强烈推荐直接在 PPT 上画图，接着用 PPT 转

成 PDF，再用 PS 打开，会得到清晰度很高的照片（投 SCI 论文，本方法也照用

不误），当然，如果是清晰度要求不高，直接在 PPT 上截图也可以。 



 

 

 

14. 合理利用搜索和替换 

巧用查找替换能够找到很多小问题，比如:写中文的毕业论文，逗号和句号都

必须是中文输入法状态下的“，”和“。”且逗号，句号前后不能有空格，汉字

之间不能有空格等等小问题。合理的使用搜索和替换就可以挨个查找，不会遗漏

每一个细节。 



 

 

 

15. 分页符 VS 分节符 

用分页符还是分节符呢？这二者的区别在于：分页符可以用在正文中，不会

影响页码顺序；分节符划分出的两个部分，每个部分里面页码独立。论文的一级

标题一般都需要另起一页，这时候就需要插入一个下一页的“分页符”了。 



 

 

 

小编就先整理出这些，个人很难讲到所有的细节。希望以上的内容能够帮助

到大家！ 

更多 Matcloud+教程可关注 b站迈高科技。 
更多动态请关注迈高科技微信公众号 

 


