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1 论文格式快速编排助手应用程序简介 

论文格式快速编排助手应用程序是专门针对科研报告、学术论文及本硕博毕业论文

等格式的快速编排而开发的一款桌面应用程序，通过它可快速为图片、表格及公式插入

题注或交叉引用（配合 2007 或更高版本的 Microsoft Word 使用）。 

 

一键创建论文模板： 

论文格式快速编排助手可方便地设置页边距、标题和正文样式，并一键创建论文模

板，论文模板参照标准：GB/T 7713.1 学位论文编写规则、GB/T 7713.2 学术论文编写

规则、GB/T 7713.3 科技报告编写规则。 

 

针对 Word 中图片、表格及公式的快速题注： 

论文格式快速编排助手可快速添加 Word 中的图片、表格及公式题注。例如，通过“快

速题注”按钮可同时生成多个项目（图片、表格或公式）的题注。另外，勾选设置中的

“自动添加题注”选项时，可在插入图片、表格或公式时自动附加相应的题注。 

 

针对 Word 中不同的对象轻松插入交叉引用： 

论文格式快速编排助手可快速插入对题注、标题序号、参考文献及页码的交叉引用。

有了该程序的帮助，当您需要插入交叉引用时，您不必再打开“交叉引用”对话框去繁

琐地选择组合框和列表框中的项目，您只需要使用“记录引用”和“插入引用”按钮来

完成操作。另外，勾选设置中的“自动插入引用”选项时，您只需在对象上单击鼠标左

键，然后单击按钮来插入相应的交叉引用。 

 

针对 Word 中的参考文献部分的快速编辑： 
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论文格式快速编排助手可通过单击“编辑文献”按钮快速将光标跳转至参考文献的

末尾，便于您编辑和插入新的文献。没有它的帮助，您可能需要多次滚动鼠标中键转到

参考文献的末尾。 

 

随意跳转至 Word 中的任何位置： 

论文格式快速编排助手可轻松跳转光标至任何记录的位置。您可通过“记录位置”

和“返回位置”按钮来完成此操作。 

 

多种使用方式供您选择： 

使用论文格式快速编排助手时，须先打开 Word 文档。有三种方式来完成以上描述的

操作，您可根据自己的喜好选择使用。 

方式一：启动程序后显示主界面（一个带相框的抽屉柜），单击按钮完成需要的操

作。您可通过鼠标左键拖拽抽屉柜于屏幕中的任何位置，并可通过在抽屉柜上单击鼠标

右键后弹出的菜单设置抽屉柜大小； 

方式二：勾选设置中的“通过 Ctrl+MMB 在鼠标指针位置弹出窗体”选项，保持抽屉

柜显示或隐藏，按下 Ctrl 键并单击鼠标中键可在鼠标指针位置显示抽屉柜，单击抽屉

柜上的按钮完成操作后，抽屉柜将恢复之前的状态（显示或隐藏）。 

方式三：勾选设置中的“启用”选项，保持抽屉柜显示或隐藏，通过与按钮对应的

快捷键完成相关操作。 

 

专注于论文内容的撰写： 

通常情况下，论文的价值体现在其内容上，论文格式快速编排助手可轻松编排论文

格式，让您能专注更多的时间在论文内容上。 
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2 论文格式快速编排助手应用程序使用说明 

2.1 添加题注 

2.1.1 添加快速题注 

2.1.1.1 添加快速图片题注 
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2.1.1.2 添加快速表格题注 
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2.1.1.3 添加快速公式题注 
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2.1.1.4 同时添加快速图片、表格和公式题注 
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2.1.2 添加图片题注 

2.1.2.1 添加单个图片题注 
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2.1.2.2 添加多个图片题注 
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2.1.2.3 多个图片共题注 
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2.1.3 添加表格题注 

2.1.3.1 添加单个表格题注 
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2.1.3.2 添加多个表格题注 

 



16 
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2.1.4 添加公式题注 

2.1.4.1 添加单个公式题注 
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2.1.4.2 添加多个公式题注 
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2.1.5 自动添加题注 

单击“设置”按钮，在弹出的设置对话框（见 2.6 节）中，勾选“题注”设置栏中的“自

动添加题注”选项，然后单击设置对话框右下角的“确定”按钮，即完成了自动添加题注

的设置。 

2.1.5.1 自动添加图片题注 

方式一：将图片从某处拷贝至剪贴板，在 Word 文档某正文位置粘贴图片后，图片题注自动

添加，且图片自动对中； 

方式二：将图片文件以鼠标拖放的方式插入到 Word 文档的当前光标位置后，图片题注自动

添加，且图片自动对中。 
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方式三：利用 Word 中的“插入图片”对话框将图片插入到当前的光标位置，按下键盘上的

光标右移建“->”后，图片题注自动添加，且图片自动对中。 

2.1.5.2 自动添加表格题注 

方式一：利用 Word 中的插入表格功能插入表格后，表格题注自动添加，且表格自动对中； 

方式二：在 Word 文档中复制某个表格，并将其粘贴到 Word 文档某正文位置后，表格题注

自动添加，且表格自动对中； 

方式三：在 Excel 中复制某个表格，并将其粘贴到 Word 文档某正文位置后，表格题注自动

添加，且表格自动对中。 

2.1.5.3 自动添加公式题注 

单击 Word 中的“π公式”按钮后，公式题注自动添加，且公式自动对中。 

 

2.1.6 题注图片时自动改变其大小 

单击“设置”按钮，在弹出的设置对话框（见 2.6 节）中，勾选“图片”设置栏中的“题

注图片时自动改变其大小”选项，然后单击设置对话框右下角的“确定”按钮，即完成了

题注图片时自动改变其大小的设置。 

“图片”设置栏中的“高度（cm）”和“宽度（cm）”可自行输入，也可选择 Word 文

档中的某幅图片，并单击“图片”设置栏中的“导入所选图片大小”按钮将其高度值和宽

度值导入。 
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2.2 插入交叉引用 

2.2.1 记录和插入对题注的引用 
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2.2.2 记录和插入对标题的引用 

 
 

 



24 
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2.2.3 记录和插入对参考文献的引用 

2.2.3.1 单独引用一个文献 
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2.2.3.2 连续引用两个文献 
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2.2.3.3 连续引用多个文献 
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2.2.4 记录和插入对页码的引用 
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2.2.5 自动插入引用 

单击“设置”按钮，在弹出的设置对话框（见 2.6 节）中，勾选“记录引用”设置栏中

的“自动插入引用”选项，同时可看见程序界面上的“记录引用”按钮变为了“记插引用”

按钮，然后单击设置对话框右下角的“确定”按钮，即完成了自动插入引用的设置。 

2.2.5.1 自动插入题注引用 

当论文写至需插入题注引用的地方时，选中相关题注的整个段落或将光标移动到相关

题注段落的任意位置单击鼠标左键，然后单击“记插引用”按钮，题注引用自动插入到先

前的编辑位置，且光标自动回跳至该位置。 
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2.2.5.2 自动插入标题引用 

方式一：当论文写至需插入标题引用的地方时，选中相关标题的整个段落或将光标移动到

相关标题段落的任意位置单击鼠标左键，然后单击“记插引用”按钮，标题引用自动插入

到先前的编辑位置，且光标自动回跳至该位置。 

方式二：当论文写至需插入标题引用的地方时，在“文档结构图”中单击相关标题，然后

单击“记插引用”按钮，标题引用自动插入到先前的编辑位置，且光标自动回跳至该位置。 

2.2.5.3 自动插入参考文献引用 

方式一：当论文写至需插入参考文献引用的地方时，选中相关的单个或多个参考文献段落，

然后单击“记插引用”按钮，参考文献引用自动插入到先前的编辑位置，且光标自动回跳

至该位置。 

方式二：当论文写至需插入参考文献引用的地方时，单击“编辑文献”按钮，Word 文档窗

口被自动分成上、下两个窗格（上方窗格显示当前的编辑位置，下方窗格显示参考文献部

分），在下方窗格中选中相关的单个或多个参考文献段落，然后单击“记插引用”按钮，参

考文献引用自动插入到上方窗格中先前的编辑位置，且光标自动回跳至该位置。 

2.2.5.4 自动插入页码引用 

当论文写至需插入页码引用的地方时，将光标移动至需引用页的任意正文位置，然后

单击“记插引用”按钮，页码引用自动插入到先前的编辑位置，且光标自动回跳至该位置。 
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2.3 编辑参考文献 

首先确保文档中存在以“标题 1”样式创建的“参考文献”标题或“References”标题，

若已存在文献列表，确保文献列表的样式为“列出段落”。需编辑参考文献时，单击“编辑

文献”按钮，“编辑文献”变为“取消编辑”按钮，Word 文档窗口被自动分成上、下两个

窗格,上方窗格显示当前的编辑位置，下方窗格显示参考文献部分，且参考文献的最后一个

编号自动加 1，光标位于新的编号位置，等待用户输入文献说明。（注意：输入文献说明后，

应直接单击“取消编辑”按钮或敲一次回车后单击 

“取消编辑”按钮。不可敲两次或多次回车，因这样操作会导致单击“编辑文献”按钮后

参考文献的最后一个编号不自动加 1。万一用户进行了误操作，即敲了两次及以上回车，可

通过“Backspace”或“Delete”键将最后一篇参考文献后的空段落标记删除。） 

 

2.4 记录和返回位置 

在需要记录光标位置的地方单击“记录位置”按钮，然后进行任意次的光标跳转操作

后，再单击“返回位置”按钮，即可将光标返回至先前记录的位置。 
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2.5 程序设置 

2.5.1 首选项 

单击“设置”按钮，在弹出的设置对话框中单击“首选项”标签页，即可显示相关设

置（如下图）。若需改变图片、表格或公式题注的标签名称，只需在相应的题注设置中单击

“更名”按钮，在弹出的输入框中输入新的标签名称并单击“确定”按钮，然后在相应的

题注设置中单击“应用”按钮，最后在设置对话框的右下角单击“确定”按钮，即完成了

题注标签的更名；若需对题注的其他项目进行设置，仍需进行三步曲：设置->应用->确定。

对于设置对话框中除题注外的项目（包括双语）的设置，只需进行二步曲：设置->确定。 

 

 

注意: 快捷键应按组合键的方式输
入，并须参照以下格式（X 表示字母
或数字）： 
 Ctrl+X 
 Alt+X 
 Ctrl+Shift+X 
 Ctrl+Alt+X 
 Shift+Alt+X 

注意: “自动插入引用”，“按钮快捷
键启用”，“通过 Ctrl+MMB 在鼠标…”
等选项提供的功能需要对键盘进行记
录，杀毒软件和防火墙可能会误报成
病毒。若出现该情况，请将该程序添
加至信任列表。 
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2.5.2 论文模板 

单击“设置”按钮，在弹出的设置对话框中单击“论文模板”标签页，即可显示相关

设置（如下图）。首先在“基本设置”部分设置好页边距、标题和正文样式、页面布局，然

后在“创建模板”部分设置好论文类型、页码样式，最后单击“创建”按钮一键创建论文

模板。 
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2.6 程序界面 

该程序主界面为一个带有相框的抽屉柜，可根据自身的喜好对界面进行一些调整。需

要注意的是：虽然该程序支持快捷键操作，但须将抽屉打开，快捷键才能起作用。 

2.6.1 调整相框 

相框能横放、竖放或旋转，且能随意更换自己喜爱的照片（注意：照片文件的大小不

宜超过 100K，因为载入的照片文件越大，占用的内存资源就越多），这些操作可通过在相

框上单击鼠标右键时弹出的菜单进行设置。 

2.6.2 调整抽屉柜 

利用鼠标左键可将抽屉柜拖放至屏幕中的任意位置。抽屉柜能隐藏至托盘，且可适当

调整其大小，这些操作可通过在抽屉柜上单击鼠标右键时弹出的菜单进行设置。双击托盘

上的抽屉柜图标可将抽屉柜“从托盘打开”或“隐藏至托盘”。 
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3 关于本硕博论文格式的补充说明 

3.1 创建论文格式要求的标题样式 

为了保证抽屉柜应用程序的通用性，2.1 节中“标题 1”的多级列表编号格式仅以阿拉

伯数字表示。而本硕博论文要求“标题 1”的多级列表编号格式为“第 X 章”（X 表示阿拉

伯数字）。幸运的是在 Word 中经过简单的调整（见 3.1.1）即可满足本硕博论文对标题编号

格式的要求。 

3.1.1 修改“标题 1”的多级列表编号格式 

创建带多级列表的标题后（通过抽屉柜应用程序创建的方法见 2.1 节），依据论文格式要

求修改“标题 1”的多级列表编号格式的方法如下： 
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3.1.2 修改标题的字体 

在 3.1.1 节中，以完成了对“标题 1”字体的修改，修改“标题 2”和“标题 3”的字

体与之类似，便不赘述。但需要注意的是：标题中的多级列表编号的字体可能并不是“黑

体”，以“标题 2”为例说明如下： 
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3.2 生成论文格式要求的中英双语题注 

在 2.6 节所述的设置对话框中，将图片题注和表格题注的插入方式设为双语，然后单击

对话框右下角的“确定”按钮，如下图所示： 

 

 

勾选双语 勾选双语 
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3.2.1 生成图片的中英双语题注 
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3.2.2 生成表格的中英双语题注 
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3.2.3 中文题注与英文题注对换位置 

以图片题注为例，中文题注与英文题注对换位置的设置方法如下： 

 
 

中英双语题注的默认

顺序是中文题注位于

英文题注的上方。 
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b. 在输入框中输入英文题

注的标签名称“Fig.”，然后

回车或单击“确定”按钮。 

a. 单击“更名”按钮，弹

出标签更名输入框。 

弹出提示消息框，

直接回车或单击

“确定”按钮。 
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a.此时，英文题

注已位于中文

题注上方。 

b.单击“确定”

按钮。 
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3.3 创建论文格式要求的参考文献 

3.3.1 参考文献的标题格式 

对于“参考文献”四个字，仍然可采用“标题 1”样式，但“参考文献”这一标题要求

不带多级列表编号，处理方式如下： 
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3.3.2 参考文献的编号格式 
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3.4 创建论文格式要求的附录 
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