附件1：

论文排版向导

要求尽量使用Word 2003排版，并且应用“样式”，以便保证文集的格式统一。
一 设置版心和行距

步骤1：文件→页面设置→页边距（上3.0 cm，下2.0 cm，左2.0 cm，右2.0 cm）→版式→页眉和页脚（选中“首页不同”）→距边界（页眉 1.5 cm ，页脚 1.75 cm）→文档网格仅指定行网格，每页44行（中文），46行（英文），纸张请选A4纸。
步骤2：crtl+A全选正文，格式→段落→行距（选择“单倍行距”以及“如果定义了文档网格，则对齐网格”）

二 添加页眉和页脚

步骤1：视图→页眉页脚→切换到页脚

步骤2：在页脚区先输入下划线（30个字符），回车后输入文字

三 定义新样式

步骤1：格式→样式和格式→新样式

步骤2：按照下表逐个定义新样式

	名称
	字体
	字号
	加粗
	文种
	段落
	缩进
	排列方式

	
	
	
	
	
	段前
	段后
	左
	右
	

	文题-中
	黑体
	三号
	是
	所有脚本
	0
	1行
	2字符
	2字符
	居中

	文题-英
	新罗马
	小二
	是
	所有脚本
	0
	1行
	2字符
	2字符
	居中

	一级标题-中
	楷体
	四号
	否
	所有脚本
	0
	0
	0
	0
	左齐

	二级标题-中
	黑体
	五号
	否
	所有脚本
	0
	0
	0
	0
	左齐

	三级标题-中
	黑体

宋体
	五号
	否
	西文

中文
	0
	0
	0
	0
	左齐

	作者-中
	楷体

新罗马
	小四
	否
	中文

西文
	0
	0
	2字符
	2字符
	居中

	作者-英
	新罗马
	小四
	否
	所有脚本
	0
	0
	2字符
	2字符
	居中

	作者单位-中
	宋体
	小五
	否
	所有脚本
	0
	1行
	2字符
	2字符
	居中

	作者单位-英
	新罗马
	小五
	否
	所有脚本
	0
	1行
	2字符
	2字符
	居中

	摘要-中
	宋体

新罗马
	小五
	否
	中文

西文
	0
	0
	2字符
	2字符
	两端对齐

	摘要-英
	新罗马
	小五
	否
	西文
	0
	0
	2字符
	2字符
	两端对齐

	关键词-中
	宋体

新罗马
	小五
	否
	中文

西文
	0
	1行
	2字符
	2字符
	两端对齐

	关键词-英
	新罗马
	小五
	否
	所有脚本
	0
	1行
	2字符
	2字符
	两端对齐

	图表题-中
	黑体
	小五
	否
	所有脚本
	0
	0
	0
	0
	居中

	图表题-英
	新罗马
	小五
	是
	所有脚本
	0
	0
	0
	0
	居中

	正文-中
	宋体

新罗马
	五号
	否
	中文

西文
	0
	0
	0
	0
	两端对齐

	参考文献-中
	宋体

新罗马
	小五
	否
	中文

西文
	0
	0
	0
	0
	两端对齐

	参考文献-英
	新罗马
	小五
	否
	西文
	0
	0
	0
	0
	两端对齐


以上各项选定后，选中“添加到模板”，新定义的样式即出现在“样式和格式”列表框中。

四 对新文档应用新样式进行排版

步骤1：格式→样式和格式→显示→自定义。

步骤2：将光标放在需要确定格式的段落内（也可以同时选中多个段落），从“样式和格式”列表框中选择相对应的样式，单击鼠标左键。

五 其他排版要求

   (1)Abstract和Key words加粗,“摘要”和“关键词”为黑体，后接冒号。

   (2)正文每个段落开头空2个中文字符。

   (3)英文图题、表题题名中句首字母大写。

   (4)图表与正文之间尽量上下各空一行（视版面情况而定）。

   (5)“参考文献”为黑体，后加冒号，转行后直接排内容（左右对齐，不缩进），不空行。序号用方括号，如[6]。

   (6)图表的尺寸（栏宽）为：通栏120～160mm,单栏65～75mm。

   (7)文中的序号不用自动生成的序号，一律用人工录入的序号。

   （8）页脚中基金资助项目和作者信息各占一行，6号字，不加黑体说明词，直接写内容。例如，

      国家自然科学基金资助项目（5000000000）

       范友明，硕士，工程师，jgzy@tom.com
    （9）如果最后一页两栏不平齐，需要在文末再插入一个分节符。
六 单栏与双栏的设置

把光标放在单栏与双栏的交界处文字末尾，执行下列命令：插入→分隔符→分节符类型→连续，然后分别设置每组分节符之间的栏目数量（格式→分栏→单栏/双栏→确定）。
如果需要显示分节符，执行下列命令：工具→选项→格式标记→全部

如果需要删除分节符，可将光标放在分节符处，按“Delete”键

作者须知
请按以下顺序组织您的论文结构   
1中、英文标题
中文标题一般不宜超过20个汉字；英文题名应与中文题名含义一致，一般以不超过10个实词为宜；题名应避免使用非公知公认的缩写词、字符、代号，尽量不出现结构式和数学式等，标题应避免使用含义笼统及一般化的词语。
2 中、英文作者

中、英文作者顺序请按对文章的贡献排序，并用数字在名字右上方标注其所在单位；建议科技文章作者少于5人。中国作者姓名的汉语拼音应姓在前名在后，中间空一格。姓氏的全部字母均大写，复姓应连写；名字的首字母大写，双名中间加连字符。姓与名均不能缩写。
3 作者单位

  按作者顺序提供中文作者单位、所在省市和邮政编码（单位至二级，如××研究院××室或××大学××学院，××钢铁集团××厂）；同时提供作者单位、所在城市、邮政编码及国名的英文译名。
4 中、英文摘要

    摘要应具有独立性和自含性，应是一篇完整的短文。一般不分段，不用图表、化学结构式和非公知公认的符号或术语，也不宜引用图、表、公式和参考文献的序号。摘要中若采用非标准的术语、缩写词和符号等，均应在第一次出现时予以说明。研究文章以200～300字为宜，综述文章以100字为宜。摘要内容包括目的（即研究、研制、调查的前提、目的、任务，所涉及的主题范围）、方法（即所用的原理、理论、条件、对象、材料、工艺、结构、手段、装备、程序等）、结果（即实验研究结果、被确定的关系，得到的效果、性能等）、结论（即对结果的分析、研究、比较、评价、应用，提出问题，今后的课题，启发、建议预测等）。撰写摘要的重点是结果、结论。

    英文摘要应与中文摘要含义一致，一般不超过250个实词。

请您尽量提供您文章的 “中图分类号”和“文献标识码”。

5中、英文关键词

每篇论文应选取3～5个词作为关键词。尽量用《汉语主题词表》等词表中提供的规范词。在关键词的选取中，应避免选取“设计”、“计算”和“模拟”等这些泛指词，而选用“结构设计”、“信号模拟”等专指词作为关键词。关键词应避免与文章题目完全一样；英文关键词应与中文关键词含义一致，全部小写。

6 资助项目及作者简介

资助项目及作者简介请在论文首页左下方分两行注明；如果您的论文属于国家或省部级基金资助项目，请务必注明资助项目全称和项目编号；请务必提供论文第一作者简介（包括姓名、出生年、性别、学历、职称和常用电子邮箱）；为便于联系，请提供联系人电话和常用电子邮箱。
7 正文

稿件字数一般不要超过5000字（包括图表）。英文字母应区分大、小写和正、斜体。上、下角标的字母、数码等应位置明显、正确。插图和表格应按其在正文中出现的先后次序统一编号，并留出空位，但不要把图和照片贴在稿纸上。金相照片要注明放大倍数或在照片上加上标尺，有固定方向者请在背面注明。表格应尽量采用三线表。图题和表题需给出中、英文两种文字，但图中的注释性文字只用中文。图号和表号用阿拉伯数字分别排序。图、表中的横纵坐标、栏目名称、单位符号、数据等应清楚、齐全。论文中所用量名称、单位和符号应符合国家标准。数码照片请附软盘。
8参考文献

参考文献请按以下格式书写：

期刊：[序号] 作者.文献题名[J].刊名，年，卷（期）：起止页码.  
例1 [2] 小林進原，増本健，玲木秀一郎，ほか.圧延力の計算机模拟[J].鉄と鋼，1991，6（4）：34-36.

例2 [4]  Hewitt J A, Kennedy W J ,Bernier C L ,et al.. Effect of Carbon on Oxidation of Ultrafine Particles[J]. Acta Metall Mater ,1987, 23（2）:18-21.

例3 [7]  刘清友，侯豁然，董  瀚，等. 微合金钢超细组织控制轧制. 钢铁研究学报，2000，12（6）： 29-32.

专著：[序号] 作者.文献题名[M].版本（初版不写）.其他责任者.出版地：出版者，出版年. 

例1 [6] Fletcher P R ,Slater J C ,Fu C L ,et al. Use of Medical Literature[M]. 2nd ed.London:Butterworths,1977.

例2 [1] 马鸣图,段祝平,友阳田（日）.金属合金中的包辛格效应及其在工业生产中的应用[M].北京：机械工出版社，1994.

中译专著：[序号] 原作者.文献中文题名[M].译者.出版地：出版者，出版年. 
例1 [3] 霍斯尼R K.管理信息系统[M].李清桂，高乐光，张先达，等译.南京：南京大学出版社，1993.5.

学位论文：作者.文献题名[D].保存地：保存者，出版年. 
例1 [5] 王粉花，孙一康.二机架可逆冷连轧板厚板形综合控制系统的研究[D].北京：北京科技大学,2003.
论文集：[序号] 作者.文献题名[C].书名（卷号）.出版地：出版者，出版年.起止页码.  

例1 [8] 刘相华，王国栋，杜林秀，等.普碳钢产品升级换代的现状与发展前景[C].中国金属学会第7届轧钢年会论文集.北京：冶金工业出版社，2002.415-420.
专利：[序号] 专利申请人.专利题名[P].专利国别：专利号，出版日期.  

例1 [10] 山中功治，相澤勝敏.アモルファス鉄心変圧器[P].日本专利:231667,1989-07-26.
标准：[序号] 标准编号，标准名称[S].

例1 [9] GB/T 16159-1996,汉语拼音正词法基本规则[S].
上述格式中的[ ] 是“文献类型标识”，它们分别代表期刊[J]、专著[M]、学位论文[D]、论文集[C]、专利[P]、标准[S]，除此之外：报纸[N] 、报告[R]。

按照上述格式书写的引自中文期刊的参考文献，后面用英文逐项译出，并加上括号。

例9  [11] 刘洪敏.CVC轧机冷轧宽带板形控制特性的模拟[J].钢铁，1996，31（10）：30-34.（LIU Hong-min.Simulation on Characteristics of Profile Control in Cold Wide Strip Rolling on CVC Mill[J].Iron and Steel, 1996，31（10）：30-34.）
