
政府管理系SRTP报告页码、页眉、目录编辑

1、 页码编辑

1. 插入分节符

（1） 在“摘要”页中，将鼠标置于第一排的第一个字（如福建省中的“福”字）前，点击“插入-分隔符-下一页-确定键”。

（2） 同理，在第1章（如“调研背景与意义”）的第一个字符（即“调”字）前，插入分节符。

通过以上两步，将论文分为了三节，即第一节“封面”；第二节“摘要、目录”；第三节“报告正文、结论、谢词、参考文献、附录”

2. 分节设置页码

（1） 设置第二节（即摘要、目录）的页码

“插入-页码”，选择“居中”，点击“格式”，数字格式中，选择“Ⅰ，Ⅱ，Ⅲ”，点击“起始页”，选择“Ⅰ”。

（2） 删除第一节的页码

双击第二节（即包含摘要、目录的内容）中第Ⅰ页的页码，点击页眉页脚对话框中的“链接到前一个”键，就可断开两节之间的链接。删除第一节（封面）的页码1。

（3） 设置正文页码

“插入-页码”，选择“居中”，点击“格式”，数字格式中，选择“1，2，3”，点击“起始页”，选择“1”。

2、 奇偶页不同的页眉编辑

1. 单击“视图”菜单中的“页眉和页脚”命令，在“页眉和页脚”工具栏上，单击“页面设置”，在弹出的“页面设置”对话框中单击“版式”选项卡。选中“奇偶页不同”复选框，然后单击“确定”按钮。
2. 单击“页眉和页脚”工具栏上的“显示前一项”或“显示下一项”以移动到奇数页或偶数页的页眉或页脚区域进行添加。其中，在“奇数页页眉”输入实践课题题目，如“福建省大学生择业心理调查报告”；在“偶数页页眉”中输入“福州大学至诚学院政府管理系SRTP”。奇数页、偶数页页眉之间的切换可以通过点击“显示前一项”、“显示下一项”实现。

3. 将鼠标置于第1章第1页上方的页眉，点击页眉页脚对话框中的“链接到前一个”键。

4. 将鼠标置于第二节中（即包含摘要、目录的内容），直接删除页眉即可。
3、 目录编辑

1、 选定任意章标题，如“第1章 调研背景与意义”，在格式工具栏中选择“标题1”，然后按照规范设置其格式。其他章标题可以用格式刷整理。

2、 选定任意一级节标题，如“1.1调研背景”，在格式工具栏中选择“标题2”，然后按照规范设置其格式。其他一级节标题可以用格式刷整理。

3、 选定任意二级节标题，如“1.1.1福建省”，在格式工具栏中选择“标题3”，然后按照规范设置其格式。其他二级节标题可以用格式刷整理。

4、 全部标题格式设置完后，再“目录”二字下一行中，点击“插入-引用-索引和目录”，选择“目录”，点击确定键。


