
推荐用系图网站提供的学位论文自查模板(2026年更新)和系教务提供的新模板（2025年）

样式应用
目录自动

页码体系
分节管理

页眉配置
域自动化

本PPT源于2022—2025年协助教务老师审核研究生学位论文格式的实践积累。针对毕业生在格式设置中的常见问题，系图整理四届毕业生的经验分享，参考学校《指南》与模板，

并借鉴郑永平老师B站“WORD模板写作指南”视频（由2023届科哲硕士张嘉文推荐，但页眉设置建议用域自动化而不用分节手动设置）部分操作方法，力图在《指南》与模板之间

搭建操作桥梁，帮助大家在存档前短期内实现格式规范。 毕业后若因格式明显错误需修改，须经本人、导师、院系及图书馆多方申请，流程繁琐。故将审核工作前置。 

系图愿随时为大家提供咨询与协助，咨询：010-62753134 | gtsgzxxfg@pku.edu.cn |，祝顺利毕业！

 系图网站(点开链接)及时分享毕业生格式设置经验，有带批注自查模板、具体操作PPT和视频。可根据自己的需求参看对应的内容。调整格式超过2小时，可到系图请助理协助调整。
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(以上是从样式创建到目录和页眉页脚设置的三个关键步骤)

依据学校《指南》初探学位论文模板的使用与制作

仅供参考

https://www.bilibili.com/video/BV1q34y1r78Z/?spm_id_from=333.337.search-card.all.click&vd_source=428a606602b70838c25ce72b00bba43e
https://lib.phil.pku.edu.cn/node/56876
https://lib.phil.pku.edu.cn/node/56876


模板选择与使用

模板使用注意事项（当《指南》和模板不一致时，请以《指南》为准）

注意：研究生学位论文格式，推荐使用模板，先比对(查学校《研究生学位论文写作指南》要求与模板格式不一致的细节差异) → 再完善 → 后使用 
(通过样式或格式刷更新相应内容)。如没用模板，可根据学校《研究生学位论文写作指南》要求，通过新增段落文字和调整标题等样式制作论文模板。

用模板优势: 已根据《指南》完成一些基础格式设置，只需完成细节调整，可大幅减少格式设置时间。使用和制作模板操作参见后页PPT。

优先级 模板来源 特点 需根据指南完善

首选 系图网站提供的自查模板
（2026年更新）

相对于系里的模板，段落文字、章节标题、目录、脚注、参考文献等样式格式已依据
《指南》设置。

删去批注即可使
用。

次选 系教务提供的新模板
 （2025年）

相对于学校模板，段落文字已优化统一为宋体小四、首行缩进2个汉字符；
封面院系规范名称"哲学系（宗教学系）"已填好， 学术学位已勾选。

目录、脚注文本
和页码

备选 学校研究生院官网下载的模板
（2024年）

章节标题、参考文献和奇偶页页眉等基础格式已根据《指南》设置。并定义"标题1""
标题2""标题3"样式，通过关联标题1、2、3可自动生成目录，奇数页页眉用域自动
化引用标题1（章级标题）设置。
与《指南》要求有几处细节不一致：1.段落文字有宋体小四和五号，首行缩进1.77个
字符；2.自动生成或更新目录后节标题是黑体小四；3.页码是小五号；4.脚注文本；5.
章标题西文字体和间距。

段落文字、自动
生成和更新后的
目录、页码和脚

注文本。



1. 全局一致性,修改一处即更新全文

建立样式后，所有应用该样式的段落自动联动。若需调整（如将"一级标题"从三号黑体改为

小二黑体），只需修改样式定义，全文所有一级标题即刻统一更新，无需逐段操作。

格式刷则需手动逐段刷取，长文档中极易遗漏或重复。

2. 结构化管理,可导航与自动生成目录和页眉StyleRef域自动配置标题1
给章节标题套用“标题 1/2/3"样式，样式与文档结构深度绑定。Word/WPS 可基于样式

自动生成导航窗格和自动目录，且目录能随内容增删实时更新。格式刷不支撑这些功能。

3. 批量操作效率高,尤其适合长文档

规范样式能让文档导出 PDF 时自动生成书签，也方便屏幕阅读器识别。

4. 便于版本迭代与团队协作

样式可保存为模板（.dotx），供后续论文复用；多人协作时统一样式集能确保格式规范一致。

格式刷无法保存为可复用的规范。

样式 vs 格式刷：学位论文排版工具对比

简而言之：格式刷是"点对点"的临时工具，样式是"体系化"的文档架构。对于学位论文这类结构严谨、篇幅较长
的文档，建立样式是确保格式规范、提升修改效率、实现自动化排版的专业做法。

。

欢迎分享您的格式设置经验

• 你在论文格式设置中遇到过哪些问题？

• 有哪些样式设置技巧想和大家分享？

• 系图网站将持续收集和分享毕业生论文格式经验

往届毕业生推荐用样式显著提升论文排版效率。
掌握一种样式的创建方法，便能触类旁通地创建和调
整其他样式体系，且在今后学习工作中有用。

样式是Word中预先统一保存的一组格式集合。
一键批量套用文字/段落格式的格式模板，把字体、字号、颜
色、行距、缩进、对齐、段前段后间距、边框等多项格式打包
存为命名格式方案。

学校模板已依据《指南》预设「标题1/2/3」、脚注文本等样
式，实现目录自动生成及奇数页页眉域引用标题1。

5. 提升兼容性且与交叉引用、题注等功能协同。

样式可一次性应用于全文同类元素。格式刷适合短文档或个别调整，但在数万字的论文中，

若章节标题、正文、图表说明等格式均需统一，逐段刷取效率极低且易出错。



Word/WPS 论文模板使用和制作 · 三大核心节点（后页PPT讲具体操作）

① 样式创建

核心操作

• 修改Word/WPS内置样式  「标题1/2/3/4」
根据指南对章节标题的要求调整Word或
WPS中标题1/2/3/4样式的字体和段落格式，
并应用于章节标题。

•根据指南要求设置新建段落文字、参考文
献和脚注等特殊样式的字体段落格式。

•根据指南要求调整页眉页脚样式的字体段
落格式。

关键要点

• 所有章标题与和章平级标题必须

  应用「标题1」样式

  （摘要、目录、ABSTRACT、
  第X章、参考文献、致谢、附录等）

② 目录自动生成

核心操作

• 先设置「目录」样式

  （目录1/2/3或TOC 1/2/3）

• 可根据指南要求设置目录1(章标题)、目录
2(一级节标题)和目录3(二级节标题)的样式
(字体西文选Times New Roman)，自动生
成或更新目录后，删除前边三项即可。

关键要点

• 样式设好后

  「引用」→「目录」

  →「自定义目录」

• 后续修改标题后

  右键「更新域」即可

· 样式预设 = 一劳永逸

③ 页眉页码控制

分四节设置
第一节：封面、第二节：版权声明
  → 无页码
第三节：摘要→目录→ABSTRACT
  → 罗马数字页码
第四节：正文→参考文献

  → 阿拉伯数字页码

核心操作

• 每节开头：「页面布局」→
  「分隔符」→「下一页分节符」

· 摘要第一页：页眉和页脚均取消「链接到前一节」

· 第1章第一页： 页脚取消「链接到前一节」，
               页眉链接到前一节。
• 插入页码 → 分别设置页码格式

• 奇数页眉：StyleRe域引用「标题1」样式

  自动生成章标题或和章平级标题内容

• 偶数页眉：北京大学博士/硕士学位论文

  「北京大学博士/硕士论文」核心逻辑：样式预设 → 目录自动 → 页眉页码分节控制  |  关键：摘要和第一章第一页的页脚「取消链接到前一节」是分节独立控制的前提



模板与指南 ：1)有宋体小四和宋体五号；2)首行缩进1.77个字符；3)西文(使用中文字体)。
需根据指南统一调整为：字体，中文宋体小四，西文Times New Roman，段落，首行缩进2个字符。
方法一（推荐）：根据指南新增段落文字样式，设置好字体和段落格式，再一一更新原来段落文
字格式。不会改变文中脚注上标。。(具体操作参见后面制作PPT)
方法二：根据指南调整好一个段落后，再用格式刷一一刷新其他段落（文中脚注上标会变成正文
需再改回上标）。 
注意：段落文字虽对应的是“正文”样式，但不建议调整正文样式，否则会连带修改封面格式、章
节标题和参考文献等格式。可新增"段落文字"样式。操作参看后面新建段落文字。

方法三:如已写好论文只涉及首行缩进1.77个字符
且文中没图表，可仅修改段落首行缩进，选中第
一章到最后一章，点击右键设置段落特殊格式选
为“首行缩进”，度量值选2字符统一修改。中英文
摘要和目录再单独修改。

注意：全部修改将导致章节标题等涉及段落的格

式同样缩进。需手动选中所有章节标题，再次进

入段落窗格，将缩进的特殊格式一一改为（无）。

此段落为五号需改为小四号

此段落字体为宋体
小四，但西文为（使
用中文字体）,需改
为Times New Roman

1.77需改为2

①

② ③

学校模板与指南要求不一致需完善的地方(1.段落文字) 蓝色边框标记为指南要求，红色为不一致内容，绿色为修改方法供参考。



模板与指南不一致: 自动生成和更新后目录的节标题字体是黑体小四。（目录2和目录3样式分别对应于一级和二级节标题，虽已根据指南设置了
字体为宋体小四。）

统一调整节标题字体为宋体小四。
方法一（推荐）：设置一次即可，根据指南对一级和二级节标题的要求调整标题2和标题3样式并应用一级和二级节标题，生成和更新目录时节标
题是宋体小四。每次更新目录后，节标题是宋体小四。为了统一，也可根据指南对章标题的要求调整标题1样式并应用于章标题与和章平级标题
（参见下一页PPT）。已生成目录和奇数页页眉，也可不改。(具体操作参见后面制作PPT)
方法二：每次目录生成或更新后重新调整，不选序号，可选择一级和二级节标题后统一调整字体为宋体小四，否则会把序号也改为宋体。或者分
别选择一级和二级节标题所在整行后用目录2和目录3样式更新节标题字体为宋体。

学校模板与指南要求不一致需完善的地方（2.目录）

目录2和目录3虽已根据指南设置宋体小四，目录生成或
更新后，节标题字体仍是黑体小四。

①

②



页眉页脚样式字体小五需改为五号，左对齐改为居中

脚注文本样式左对齐需改为两端对齐

特殊格式(无)   需改为悬挂缩进1.5字符

学校模板与指南要求不一致需完善的地方 (3.页码  4.脚注文本）

①

页眉样式

页脚样式
②

脚主文本样式



两端对齐需改为居中对齐

西文(使用中文字体) 需改为Times New Roman

学校模板与指南要求不一致可完善的地方（5.章标题 对应标题1样式）

模板与指南不一致：章标题字体西文(使用中文字体) 。段前17磅段后16.5磅，行距多倍
行距，设置值2.41倍。
章标题应用了标题1样式以便自动生成目录和奇数页页眉。后又根据指南字体设为黑体
三号居中，段前段后和行距(间距)虽和指南要求不同，可以调整也可以不调整，如章标
题中有西文，可根据指南调整字体西文为Times New Roman。
方法一:为和节标题的设置统一，根据指南对章标题的要求调整标题1样式的字体和段落
格式并再应用于章标题与和章平级标题。调整后，ABSTRACT字体会变为Times New 
Roman，在生成页眉后再调整为Arial小四号居中书写，固定行距20磅，段前空8磅，段
后空6磅。（标题1样式默认字体宋体加粗二号，西文Arial，段落两端对齐，段前17磅
段后16.5磅，行距多倍行距，设置值2.41倍。）(具体操作参见后面制作PPT)
方法二:已根据指南设置了章标题字体和居中对齐方式，段前段后和行距(间距)虽和指
南要求不同，也可以不调整，可用格式刷刷新其他章标题。

标题1样式间距虽和指南要求不一致，可以不改

标题1样式可根据指南调整为居中对齐

标题1样式可以根据指南调整字体

所有样式的复杂文种不需调整

间距虽和指南要求不一致，可以不改



没用学校模板时如何依据《指南》初步制作论文模板

01 样式系统创建与应用（样式设置时点击"修改 → 格式"，
可设置字体、段落等，设置后须手动应用方可生效。）

•1. 段落文字样式创建

•2. 标题1-4层级体系调整配置

•3. 特殊文本样式（引文、脚注、参考文献）

•4. 页眉页脚样式基础设置

•6. 样式应用与文档结构

•5. 页面布局参数配置

•7. 目录样式调整和目录生成

02 页码系统设置参考学校模板分为四节

• 文档分节：三阶段页码体系

• 罗马数字页码（中、英文摘要和目录）

• 阿拉伯数字页码（正文）

03 页眉系统配置

• 奇偶页页眉差异化设置 • StyleRef域自动化配置

• 偶数页固定论文类型 • 奇数页自动跟随章标题

04 最终检查

• 重点检查清单

• 常见问题排错

• 无页码 (封面和版权声明)

•8. 当前样式、样式集和模板保存



CHAPTER 01 · 样式系统

1. 段落文字样式创建（Word操作）
前面讲到模板中段落文字、封面、标题和参考文献对应都是正文样式，修改正文样式会修改

修改封面、标题和参考文献的格式。建议新建“段落文字样式”统一修改段落文字格式。

操作流程

1 打开样式窗格

在“开始”选项卡的工具栏中找到并点击“样式”功能区右下角的向下展开箭头按钮打

开“样式窗格” → 在弹出的样式窗格左下角点击“创建样式”按钮，再点击修改按钮。

 2 设置样式属性

名称：段落文字 | 样式类型：段落 | 样式基准：正文 | 后续段落样式：段落文字
 3

配置字体格式与设置段落格式

中文字体：宋体 | 西文字体：Times New Roman | 字号：小四（12pt）
对齐：两端对齐 | 大纲级别：正文文本 | 首行缩进：2字符 | 间距：段前/段后：0磅(行)；
行距：固定值20磅（所有文字不需设置）

4 应用样式
方法：只为摘要正文和段落文字应用此样式→选中文中段落点击应用“段落文字”样式。

关键提示： 长文档推荐用样式设置格式，不同样式主要设置不

同的字体和段落。段落文字样式是全文格式统一的基础，先创

建并应用，再处理标题样式。点击样式窗格右下角箭头，可在

右侧展开样式库，及时关注鼠标对应内容是哪种样式。

点开“格式”，主要设置“字体”和“段落”，也可点开“开始”选项框字体和段落窗格。

先把样式名称命名为“段落文字”，后续段落样式选“段落文字”，以便回车后可写段落文字。

（后面章节标题、引文样式后续段落样式也选段落文字。）

④

⑥

⑦

①

⑧

② ③

⑤
⑨

样式中所有文字不需调整



CHAPTER 01 · 样式系统

1. 段落文字样式创建（WPS操作）

操作流程

1 打开样式窗格

在“开始”选项卡的工具栏中找到“样式”功能区右下角小的向下展开箭头按钮”点击

打开“样式窗格“ → 在弹出的样式窗格左下角点击”新建样式“按钮。

关键提示： 段落文字样式是全文格式统一的基础，先创建
并应用，再处理标题样式。点击样式窗格右下角箭头，可
在右侧展开样式库，及时关注鼠标对应内容是哪种样式。

前面讲到模板中段落文字、封面、标题和参考文献对应都是正文样式，修改正文样式会

修改封面、标题和参考文献的格式。建议新建“段落文字样式”统一修改段落文字格式。

 2 设置样式属性

名称：段落文字 | 样式类型：段落 | 样式基准：正文 | 后续段落样式：段落文字

 3
配置字体格式与设置段落格式

中文字体：宋体 | 西文字体：Times New Roman | 字号：小四（12pt）
对齐：两端对齐 | 大纲级别：正文文本 | 首行缩进：2字符 | 间距：段前/段后：0
磅(行)；行距：固定值20磅(复杂文种不需设置)

4
应用样式

方法：只为摘要正文和段落文字应用此样式→选中文中段落点击应用“段落文字”样式 。

点开格式，主要设置字体和段落，也可以展开“开始”选项框的字体和段落窗格。 

先把样式名称命名为“段落文字”，后续段落样式选“段落文字”，以便回车后可写段落文字。

（后面章节标题、引文样式后续段落样式也选段落文字。)

①

②

③

④

⑤

⑥

⑦

⑧

⑨
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2. 标题1样式：章标题配置
注意：目录生成或更新时默认关联Word和WPS自带的标题1、2、3，需根据指南调整标题1、2、
3样式，尽量不要再新建章标题样式。指南要求论文如有引言（或绪论、序言等），须作第一章，

如“第一章引言”，如有结语或结论需作最后一章。如果引言没做第一章，节标题序号不能从0.1
开始，如改为1.1开始，与后面第一章节标题序号1.1会有冲突，后面几章节序号也需修改。

指南一开始指出，除有特殊要求外，中文用宋体字，英文和阿拉伯数字用 Times New Roman。

操作流程

步骤1：打开修改界面

在样式窗格中右键点击"标题1" →
 修改→属性设置：“后续段落样式”
选“段落文字”，以便回车后可以写

段落文字。

步骤2：设置字体格式
（中文）：黑体 | 字号：三号  
（西文）： Times New Roman   

步骤3：配置段落格式
对齐方式：居中

大纲级别：1级
间距：段前24磅，段后18磅。

行距：单倍行距

提示1：为自动生成目录和奇数页页眉用StyleRef 域自动引

用标题1（章级标题），摘要、ABSTRACT、目录、各章标题、
参考文献、附录、致谢、原创性声明和使用授权说明需设为

标题1样式，先把ABSTRACT设为标题1，再据指南要求调

整字体字号行距。页眉无显示时，检查该页空行是否误设为

"标题1"样式，改为"正文"即可恢复。

提示2：章标题序号第几章手动添加，后续用 StyleRef 域引

用时，不需勾选插入段落编号。避免出现页眉生成0的情况。

提示3：在各章标题与和章平级标题前面，可插入一个空行

（避免标题1距离页眉过近），并需将其格式设置为“正文”，
否则页眉会显示空行。

字

体

1级

①

②

③

④⑤ ⑥
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2. 标题2-4样式：节标题层级体系
建立清晰的标题层级结构，规范论文章节体系

H2
标题
2

一级节标题（对应2.1）

字体格式
中文：黑体 四号（14pt）
西文： Times New Roman 

段落格式

• 对齐：左对齐

• 大纲级别：2级

• 段前：24磅

• 段后：6磅

• 行距：固定20磅

H3
标题
3

二级节标题（对应2.1.1）

字体格式
中文：黑体 13pt（手动输入）
西文： Times New Roman 

段落格式

• 对齐：左对齐

• 大纲级别：3级

• 段前：12磅

• 段后：6磅

• 行距：固定20磅

H4
标题
4

三级节标题（对应2.1.2.1）

字体格式
中文：黑体 小四（12pt）
西文： Times New Roman 

段落格式

• 对齐：左对齐

• 大纲级别：4级

• 段前：12磅

• 段后：6磅

• 行距：固定20磅

层级关系示意
标题1（章）→ 标题2（一级节）→ 标题3（二级节）→ 标题4（三级节）| 所有节标题缩进均为左/右侧（或WPS为文本之前/后）各0字符。
所有节标题修改样式时属性设置：“后续段落样式”选“段落文字”，以便回车后可以写段落文字。

①

①

②
③

④

⑤

这里也可以调整中
文和西文字体
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3. 特殊文本样式：引文、脚注与参考文献
确保特殊内容的格式规范与学术标准一致

论文引文样式
指南没明确要求，
此常见格式供参考

创建操作

新建样式 → 名称：引文，
属性设置“后续段落样式”
选“段落文字”

字体设置
楷体 小四号
西文 Times New Roman 

段落设置
• Word左侧缩进：2字符
     /WPS文本之前：2字符
• 段前/段后：0.5行（手输）
• 行距：固定20磅

参考文献样式（常用参考文献著录

规则GB/T7714—2015。列表采用

“著者-出版年制”时，按著者字顺序和

出版年排序，选中参考文献，可自动排

序，快捷图标参看上面Word/WPS截图）

创建操作

新建样式 → 名称：参考文献

字体设置

中文宋体 | 西文Times New Roman | 五号

段落设置

• 对齐：两端对齐

• 特殊格式：悬挂缩进2字符

• 段前：3磅 | 行距：固定16磅

• 特殊格式：首行缩进2字符

脚注文本样式 插入脚注文本部分的序号

是上标，需要取消上标改为正文，方法：任

选一个脚注文本，按ctrl+A或Command+A

（Mac电脑）选中全文脚注后点击右键选择

字体，在效果栏统一取消上标。

修改操作

首次插入脚注时，Word自动创建“脚注文本”
样式，并出现在样式列表中，如果看不到“脚注文
本”，点击样式窗格右下角的小箭头，点击底部的
“选项”，“选择要显示的样式”改为“所有样式”，找
到“脚注文本”即可查看和根据指南修改。

字体设置
中文宋体小五号 | 西文Times New Roman

段落设置 

• 对齐：两端对齐

• 特殊格式：悬挂缩进1.5字符

• 行距：单倍行距

①

②

③

④

① ①

②②
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4. 页眉页脚样式基础设置
为后续奇偶页不同页眉页脚的设置奠定基础，后来添加页眉页脚时将自动应用此样式。

页眉
样式
修改

操作路径
在页眉处双击鼠标左键，找到
对应“页眉”样式 → 点击修改

字体设置

宋体 五号

段落设置

• 

对齐方式：居中 

边框设置
下边框单实线 0.75磅（页眉
横线）,在预览处点击加横线。

关键提醒： 页眉横线通
过段落格式的边框设置

页脚
样式
修改

操作路径

在页眉处双击鼠标左键，找到
对应的“页脚”样式 → 点击修改

字体设置

Times New Roman 五号

段落设置

• 对齐方式：居中

• 页码将在此位置显示
①

③

④

①

②

③

②

⑤

⑥

⑦

⑤
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5. 页面布局参数配置(Word和WPS)
精确的页面设置确保论文打印效果布局合理。

操作路径

打开页面设置

页面布局 → 点击页面设置右下角箭头或
点击页边距→自定义页边距 

页边距选项卡

上3.0cm | 下2.5cm | 左2.6cm | 右2.6cm
装订线：0cm | 多页：对称页边距

版式选项卡

页眉距边界 2.0cm，页脚距边界 1.75cm。 

纸张选项卡

A4（21×29.7cm）

Word

WPS
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6. 样式应用与文档结构设置
样式设置后须应用更新段落文字和标题等相应内容确保论文格式一致性。 先应用段落文字样式，再处理标题样式，最后处理特殊内容。

样式应用流程

1
应用"段落文字"样式

只为摘要正文和段落文字应用此样式→选中文中段落点击应用“段落文字”样式→再修改原来的标题样式（文章主要是段落文字和章节标题格式，如果
全文没有设置标题格式且没有图表公式等特殊格式，可以全选文章应用段落文字样式，然后逐一应用章节标题样式。）

2 逐级应用标题样式

• 章级标题（摘要、第一章等）→ 标题1
• 一级节标题（1.1、2.1等）→ 标题2
• 二级节标题（1.1.1、2.1.1等）→ 标题3
• 三级节标题（1.1.1.1等）→ 标题4

3 特殊内容应用对应样式

引文→论文引文样式 | 脚注→脚注文本样式

4 最后处理参考文献
选中相应参考文献条目 → 应用"参考文献"样式（常用参考文献著录规则GB/T7714—2015。列表采用“著者-出版年制”时，按著者字顺序和出版年排序，选中参

考文献，在word顶部菜单栏“开始”选项卡中，点击“排序”按钮Word图标通常为    WPS为  ， ，选拼音类型升序，便可自动排序。）

样式应用

段落文字 → 标题1-4 → 特殊样式 → 参考文献 | 按此顺序操作格式不冲突、层级清晰



7. 目录样式调整和目录生成（Word）
自动生成符合指南要求的目录结构，每次修改后务必更新目录。

目录生成操作流程

1 定位光标
将光标定位在生成“目录”那页。输
入“目录”两字，样式设置为“标题1”

2 打开目录对话框
引用 → 目录 → 自定义目录
打开“目录”窗口

3 设置显示级别

显示级别：3（显示到二级节标题）
格式：来自模板 → 点击“修改”按钮
打开“样式”窗口

4
• 目录1（章标题）：黑体小四、固定行距20磅、段前6磅、段前0磅，左对齐（如右图）

• 目录2（一级节）：宋体小四、固定行距20磅、左缩进1字符

• 目录3（二级节）：宋体小四、固定行距20磅、左缩进2字符
5 后期清理

生成目录后，手动删除"摘要"、"ABSTRACT"、"目录"条目 重要： 只删除目录中的条目，不删除文档中的原标题

CHAPTER 01 · 样式系统

③

修改目录样式（再点击“样式“窗口的“修改”按钮打开“修改样式”窗口设置字体段落格式）

①

②

④
⑤

⑥

⑦
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7. 目录样式调整和目录生成（WPS）
自动生成符合规范的目录结构，每次修改后及时更新目录。

目录生成操作流程

1 定位光标
将光标定位在“目录”页。输入“目
录”两字，样式设置为“标题1”

2 打开目录对话框

3 设置显示级别（如熟悉略去第4-6步）
显示级别：3（显示到二级节标题）
格式：来自模板 → 点击选项按钮
打开“目录选项”窗口，确认显示目录关
联样式标题1、2、3。点击取消关闭。

4 修改目录样式（在样式库找到”目录1、2、3样式”设置字体段落格式）
• 目录1（章标题）：黑体小四、固定行距20磅、段前6磅、左对齐
• 目录2（一级节）：宋体小四、固定行距20磅、文本之前缩进1字符（和目录1缩进不同如右图）
• 目录3（二级节）：宋体小四、固定行距20磅、左缩进2字符

5 后期清理
生成目录后，手动删除"摘要"、"ABSTRACT"、"目录"条目 重要： 只删除目录中的条目，不删除文档中的原标题

引用 → 目录 → 自定义目录
打开“目录”窗口

①

②

③

④

⑤

⑥

⑦

⑧

⑨



TIPS

8. Word自定义功能区显示当前样式

配置流程

• 步骤1：右键点击Word顶部功能区空白处，选择“自定义功能

区”。
• 步骤2：右侧“主选项卡”中选中”开始”，点击下方”新建组”。
• 步骤3：点击“重命名”，输入“当前样式”确定。

• 步骤4：左侧“从下列位置选择命令”下拉选“常用命令”，找到

“样式”（表按字母排序，使用没有图标的那种红色框中）。

• 步骤5：再点击新建的“当前样式”组，选中“样式”，点击中间

“添加”按钮，便加入新建的“当前样式”组。

• 步骤6：点击确定保存设置，点击文章中任意位置，可直观

显示“当前样式”，可时刻关注操作内容对应的样式。

①

②

③ ④
⑤

⑥
⑦

⑧

⑨

⑨
右键点击功能区空白处



8.如何保存自己设计好的样式集（PPT最后有如何保存模板）

保存为“样式集”（仅存样式，适合统一格式）
特点：只存样式（标题1/2/3/4、段落文字等字体/段落格
式），可随时套用到任意文档。 

Word：调好样式→点开设计→ 点开文档格式栏右下角向下
箭头→点击另存为新样式集命名保存即可。
 WPS: 调好样式 → 点击开始 →点开样式集向下箭头 → 点击
保存此文档为我的样式集
   
下次怎么用？
打开任意文档 → 点开设计 →点开文档格式栏右下角向下箭头

→在自定义选保存的样式集（鼠标移到样式停顿显示名称）（Word）

打开任意文档 → 开始 → 样式集向下箭头 → 点开“我的”选
保存的样式集（鼠标移到样式停顿显示名称）（WPS）

偶数页统一显示论文类型 | 奇数页自动跟随章标题变化 | 极大提高排版效率和准确性

①
②

③

WPS

WORD

②

使用时在这里找到保存的样式即可

使用时在这里找到
保存的样式即可

④

③

④

⑤

①
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页码系统
设置
实现封面和版权声明无页码、摘要目录罗马数字、正文阿拉伯数字的页码体系。

如果没有用模板，可以用域自动化等设置页眉内容格式，而不用每章分节手动输入页眉内容。

X
无页码
封面与版权声明

第一节和第二节

封面最后一行末尾和版权声明

最后一行末尾插入分节符

I
罗马数字
摘要与目录部分

第三节

中文、英文摘要、目录之间插

分页符，页码格式 I, II, III

1
阿拉伯数字
正文部分

第四节

正文至结束，从1开始计数，各

章之间插分页符

CHAPTER 03

页眉系统
配置
实现偶数页固定论文类型、奇数页自动跟随章标题的智能页眉系统。

通过StyleRef域自动化配置，无需每章手动输入页眉内容。

偶 偶数页页眉

固定文字

北京大学博士/硕士学位论文

所有偶数页统一显示固定论文类型文字，不随章节

变化

奇 奇数页页眉

自动引用

StyleRef域自动抓取章标题

奇数页自动跟随当前章标题变化

无需手动设置每章页眉

更新方法：右键点击「更新域」

关键操作要点

页码分节：页面布局 → 分隔符 → 分节符：下一页

取消链接：摘要和第一章第一页取消「链接到前一节」

编辑标记：开始 → 段落 → 显示/隐藏编辑标记

注意：插入下一页分节符，不是连续分节符

启用奇偶页不同：双击页眉 → 页眉和页脚工具 → 勾选奇偶页不同

StyleRef域：域 → 链接和引用 → StyleRef → 标题1

手动添加序号：第几章序号需手动添加，不要自动生成

更新域：页眉处右键点击「更新域」
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文档分节：三阶段页码体系构建
通过分节符实现不同部分的页码格式独立控制

1 第一节和第二节

封面和版权声明内容

页码格式

无页码

分节位置

鼠标分别单击封面最后一行末尾(第一
节)和版权声明最后一行末尾(第二节)

操作：页面布局 → 分隔符 → 分节
符：下一页（如已有分页符，先删
去分页符再插入分节符，否则会多
一空白页）

2 第三节

中文、英文摘要、目录之间插分页符

页码格式

罗马数字 Ⅰ,Ⅱ,Ⅲ

分节位置

鼠标单击目录最后一页末尾

操作：页面布局 → 分隔符 → 分节
符：下一页（如已有分页符，先删
去分页符再插入分节符，否则会多
一空白页）

3 第四节

正文至结束，各章、参考文献、致谢、原创
性声明和使用授权说明之间插分页符即可

页码格式

阿拉伯数字 1,2,3

起始页码

从1开始计数

无需再插入分节符

重要提示：显示编辑标记
建议在“开始”选项卡的"段落"组中，点击“显示/隐藏编辑标记”               （图标），让分节符可见，方便定位和管理。
插入下一页分节符或奇数页分节符（每一节从奇数页开始），不是连续分节符，否则摘要插入页码会从第二页开始。

①

②

①

②

Word

WPS
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罗马数字页码：摘要与目录部分（Word）
为第三节设置罗马数字页码格式，从摘要第I页开始计数。

设置操作流程

1 进入页眉页脚编辑模式
双击第三节（摘要第一页）的页脚区域，
以便Word功能区能看到“页眉和页脚工具”。

2 取消"链接到前一条页眉"

4 回到页脚设置页码格式

 Word页码 → 设置页码格式 →编号格式：Ⅰ,Ⅱ,Ⅲ → 起始页码：Ⅰ
( )

关键步骤： 每进入新节第一件事就是检查Word并取消“链接到前一条页眉”，WPS取消“同前节”
这是成功设置不同格式页码的关键。先分节 → 再取消链接 → 插入普通页码→最后设置页码。
关键： 确保第三节的页码设置不影响第二节。

设置完成后，第二节（中英文摘要和目录）页码应显示为罗
马数字（Ⅰ, Ⅱ, Ⅲ…）

3
先插入页码并设置页眉页脚样式

 Word页码 → 页面底端→ 居中的普通数字。再检查确认页眉页脚样样式分别
为，中文宋体和西文Times New Roman五号，居中对齐。加横线0.75磅。

①

②③

④

⑤

⑥

⑦

⑧
在Word"页眉和页脚工具-设计"选项卡的"导航"组中，
确保"链接到前一条页眉"或”链接到前一节”按钮是未高亮状态。
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罗马数字页码：摘要与目录部分（WPS）
为第三节设置罗马数字页码格式，从摘要第I页开始计数。

设置操作流程

1 进入页眉页脚编辑模式

双击第三节（摘要第一页）的页脚区域，以便WPS功能区能看到“页码”

2 取消"同前节"

4

回到页脚插入页码并设置页码格式

 点开功能区”页码“(方法一)或插入页码(方法二见后页)→ 页码样式：
Ⅰ,Ⅱ,Ⅲ；位置：底端居中→ 起始页码：Ⅰ→应用范围：本节

关键步骤： 每进入新节第一件事就是检查WPS取消“同前节”
这是成功设置不同格式页码的关键。先分节 → 再取消链接 → 插入普通页码→最后设置页码。
关键： 确保第三节的页码设置不影响第二节。

设置完成后，第二节（中英文摘要和目录）页码应显示为罗
马数字（Ⅰ, Ⅱ, Ⅲ…）

3

根据指南设置页眉页脚样式

 检查确认页眉页脚样样式分别为，中文宋体和
西文Times New Roman五号，居中对齐。加横线0.75磅。

并且”页脚同前节“是未高亮状态。

④

⑤

WPS方法一

③

①

②

⑥
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阿拉伯数字页码：正文部分（WPS）

为第四节设置阿拉伯数字页码，从第一章第1页开始计数。

设置操作流程
步骤1：跳转到第四节页脚

翻到第四节第一章第1页的页脚。

 步骤2：取消"同前节"

并且”页脚同前节“是未高亮状态。

步骤3：回到页脚设置页码格式

 前面根据指南调整了页眉页脚的样式已奠定了基础，设置了 Times New 
Roman 五号居中。
(方法二)前面罗马数字页码应用范围是本节，第一章第一页没有页码，需插
入页码或点开功能区”页码“(方法一见前页)→ 页码样式：1,2,3；位置：底端
居中→ 起始页码：1 → 应用范围：本节或本页及之后。

设置完成效果： 正文页码从第1页开始，以阿拉伯
数字显示，与前面的罗马数字页码完全独立

页码系统原理  关键： 确保第四节的页码设置不影响第三节。

通过分节符物理分割文档 → 断开各节页眉页脚链接 → 各节单独设置页码格式，实现三种不同页码的独立控制。

3

②

③

④

WPS方法二

①
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阿拉伯数字页码：正文部分（Word）
为第四节设置阿拉伯数字页码，从第一章第1页开始计数。

设置操作流程
步骤1：跳转到第四节页脚

翻到第四节第一章第1页的页脚。

 步骤2：取消"链接到前一条页眉"

确保第三节页脚Word的"链接到前一条页眉"或”链接到前一节”按钮是未高亮状态。

步骤3：回到页脚设置页码格式

页码 → 设置页码格式 → 编号格式：1,2,3 → 起始页码：1

设置完成效果： 正文页码从第1页开始，以阿拉伯
数字显示，与前面的罗马数字页码完全独立

页码系统原理  关键： 确保第四节的页码设置不影响第三节。  

通过分节符物理分割文档 → 断开各节页眉页脚链接 → 各节单独设置页码格式，实现三种不同页码的独立控制。

3

前面根据指南调整了页眉页脚的样式已奠定了基础，设置了 Times 
New Roman 五号居中。

Word
①

②
③

④

⑤

⑤

⑥
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奇数页页眉：StyleRef域自动化配置（Word）
排版中实现自动化页眉的推荐方法

核心配置流程

步骤1：启用奇偶页不同

双击第三节（摘要第一页）页眉，以便Word功能区能看到 → “页眉和页脚工具

-设计” → 勾选“奇偶页不同”。

步骤2：规范化文档结构
确认已为所有章级标题（摘要、ABSTRACT、目录、各章标题等）应用了

“标题1”样式

首先，确认第三节摘要奇数页页眉， “链接到前一条页眉是不亮的未链接状态。

第四节第一章奇数页页眉“链接到前一条页眉是蓝色或灰色高亮的已链接状态。

以便第三节和第四节页眉同步用域引用章级标题。

Word：“页眉和页脚工具-设计” → 文档部件或文档信息 → 域 → 类别：选择 “链
接和引用” → 域名：选择 “StyleRef” →域属性 样式名：选择 “标题1”→域选项：

勾选“从页面低端到顶端搜索”。

注意：核心逻辑：第四节链接第三节 → 统一用域引用"标题1" → 奇数页自动显

示章级标题。第几章序号需手动添加，不要自动生成，这样域选项不需勾选“插
入段落编号”。避免页眉生成0的情况。更新方法在页眉处右键点击 “更新域”。

Word

②

⑤

⑥

③

①

④

⑦

⑧

⑨步骤3：检查确认设好页眉页脚样式及是否链接到前一节

步骤4：在页眉处双击鼠标，展开页眉和页脚工具-设计选项卡，用 StyleRef 
域实现页眉自动引用章级标题

“从页面底端向顶端搜索"的作用：从当前页底部向上查找最近一个"标题1"
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奇数页页眉：StyleRef域自动化配置（WPS）
排版中实现自动化页眉的推荐方法

核心配置流程

步骤1：启用奇偶页不同

双击第三节（摘要第一页）页眉，WPS功能区看到“页眉页脚”勾选“奇偶页不同”。

步骤2：规范化文档结构

确认已为所有章级标题（摘要、ABSTRACT、目录、各章标题等）应用“标

题1”样式

步骤3：检查确认设好页眉页脚样式及是否链接到前一节

确认第三节摘要奇数页页眉，“同前节”（WPS） 按钮是不亮的未链接状态

第四节第一章奇数页页眉“同前节”（WPS）按钮是蓝色或灰色高亮的已链接状态。

以便第三节和第四节页眉同步用域引用章级标题。

WPS：在页眉页脚功能栏直接有“域”按钮，没有类别选项，

             域名选择“样式引用”→ 样式名：选择 “标题1”。

注意：核心逻辑：第四节链接第三节 → 统一用域引用"标题1" → 奇数页自动显示章级标题。

第几章序号需手动添加，不要自动生成，这样域选项不需勾选“插入段落编号”。避免页眉生成

0的情况。更新方法在页眉处右键点击 “更新域”。•

①②

③

WPS

④

步骤4：在页眉处双击鼠标，激活页眉页脚功能栏，插入域引用章级标题.
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偶数页页眉
排版中实现自动化页眉的推荐方法

核心配置流程
步骤1：启用奇偶页不同
双击页眉 → "页眉和页脚工具-设计" → 勾选"奇偶页不同"

步骤2：设置偶数页页眉

确认第三节摘要偶数页： “链接到前一条页眉”(Word) 或“同前节”（WPS） 
按钮是不亮的未链接状态。输入“北京大学博士/硕士学位论文”后，第1节页
眉不会输入。

第四节第一章偶数页“链接到前一条页眉”(Word) 或“同前节”（WPS）按钮是
蓝色或灰色高亮的已链接状态。第三节和第四节页眉会同步输入“北京大学
博士/硕士学位论文”。

再次检查确认页眉页脚样式分别为，中文宋体和西文Times New Roman五
号，居中对齐。加横线0.75磅。

偶数页统一显示论文类型 | 奇数页自动跟随章标题变化 | 极大提高排版效率和准确性

①

②

Word第三节

Word第四节

WPS第三节 ①

②WPS第四节

步骤3：检查确认页眉页脚样样式并输入“北京大学博士/硕士学位论文”



8.如何保存自己设计好的模版（Word）

保存为“模板”（.dotx，适合带固定内容/版式）
特点：含页边距、页眉页脚、Logo、固定文字、
样式等，新建文档直接套用整份框架。
1. 模版设计好后 → 文件 → 另存为
2. 保存类型选：Word 模板（*.dotx） 
3. 重命名：如“北京大学学位论文模板.dotx”
4. 保存位置：自动进入系统模板目录位置，
不用修改
5. 点「保存」即可。

下次怎么用？
（Word）文件 → 新建 →“ 个人”→点击新建
的模板，自动生成新文档（内置有模版保存的样
式和文字等内容）

⑥

①

WORD使用

WORD保存

②

③

④重命名

⑤
⑦

⑧



8.如何保存自己设计好的模版（WPS）

保存为“模板”（.dotx，适合带固定内容/版式）
特点：含页边距、页眉页脚、Logo、固定文字、样
式等，新建文档直接套用整份框架。
步骤1. 模版设计好后 → 文件 → 另存为
步骤2. 保存类型选：Word 模板（*.dotx） 
步骤3. 重命名：如“北京大学学位论文模板.dotx”
步骤4. 保存位置：自动进入系统模板目录位置，不
用修改。 点「保存」即可。

下次怎么用？
（WPS）文件 → 新建 → 本机上的模版→点击新建
的模板，自动生成新文档（内置有模版保存的样式和
文字等内容）

①

②

WPS保存

④

⑤

WPS使用

③重命名

⑤

⑥



8.如何保存自己设计好的样式集

保存为“样式集”（仅存样式，适合统一格式）
特点：只存样式（标题1/2/3/4、段落文字等字体/段落格
式），可随时套用到任意文档。 

Word：调好样式→点开设计→ 点开文档格式栏右下角向下
箭头→点击另存为新样式集命名保存即可。
 WPS: 调好样式 → 点击开始 →点开样式集向下箭头 → 点击
保存此文档为我的样式集
   
下次怎么用？
打开任意文档 → 点开设计 →点开文档格式栏右下角向下箭头

→在自定义选保存的样式集（鼠标移到样式停顿显示名称）（Word）

打开任意文档 → 开始 → 样式集向下箭头 → 点开“我的”选
保存的样式集（鼠标移到样式停顿显示名称）（WPS）

偶数页统一显示论文类型 | 奇数页自动跟随章标题变化 | 极大提高排版效率和准确性

①
②

③

WPS

WORD

②

使用时在这里找到保存的样式即可

使用时在这里找到
保存的样式即可

④

③

④

⑤

①



FINAL CHECK

最终检查

重点检查清单与常见问题排错

页眉不显示或显示错误排错(页眉用了域自动化)

检查1：是否奇数页

StyleRef域只在奇数页显示章标题

检查2：是否取消链接

摘要奇数页所在节的页眉是否取消了“链接到前一节”

检查3：是否StyleRef域

按Alt+F9检查是否为 { STYLEREF "标题1" \n }再按一次可显示正常

检查4：标题1样式应用

确认该页所属章标题确实应用了"标题1"样式

规范化样式应用

字体、字号、行距、段间距符合指南要求

所有样式名称正确且页面边距和页眉页脚参数设置正确

奇数页页眉为相应内容名称和正文中各章序号和名称

页码格式正确(封面和版权声明无页码/摘要目录罗马/正文阿拉伯）

目录格式正确(章标题黑体小四/节标题宋体小四页码用Times New Roman） 

参考文献宋体五号行距16磅悬挂缩进2字符

脚注处序号取消上标，宋体小五，单倍行距，悬挂缩进 1.5 字符。

规范化样式应用
建立统一的样式体系

分节管理
精确控制页眉页脚

域自动化
实现智能页眉系统


