在Windows的MS Words中准备一个两栏的论文

作者A

所属单位，城市，国家
作者B

所属单位，城市，国家
摘要：作者的论文要以这样的形式编入论文集，方便出版社直接图片打印。为确保整本论文集统一的风格，所有论文都必须严格按照此说明来准备。随附的CPI_AR_PDF1.7.joboptions可以创建最终的照片打印件pdf文件。出版社将缩小到75%以黑白色打印打印。为了给作者提供便利，全文模版MS Word6.0（或者更高版本）都可以。
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引言
打印区域设置
文本应该在打印区域内，187x272mm.在页面设置中准确设置页边距，如表1。

字体、字号和行间距
1.2 字体、字号和行间距

使用黑体12号字体，行间距13号（正常的；文字）。除了标题意外都使用黑色字体，数学中的参数（非log, sin, cos, ln, max, d (in dx)等），物种的拉丁学名，植物学和动物学的分类以及期刊和书记的标题全部斜体。一般都不要使字体除非是在数学中的矢量。也不要在文本中使用下划线。字体最小10号11号行间距，在表格、表格标题和参考文献中。从来也不要使用字母间距，也不要在每一个之后使用多行间距。

开始
2.1 用正确的模版准备新的文件

直接复制进模版文件（A4纸尺寸），此模版可以在官网找到。打开一个文件菜单，然后重命名文件，保存文件。命名你的文件名如下：第一部分是第一作者的姓名，第二部分是论文标题的前五个字，如，王小油田物联网。现在你可以编辑你的论文或者复制你的原始论文进入到新格式的文件中。

2.2 复制旧文档到新文件中

打开你的旧文件和新文件。在这两个文件之间切换窗口。选择所有旧文件的文本（包括标题、作者、所属单位、摘要）粘贴到新文件的顶部，不要引言。检查页边距（在页面布局菜单中设置）并且进入分栏设置（看表1正确的设置）。在复制后，已经放到了框架里面（看2.3和2.4部分）。为了避免破坏文本和框架，通过段落来复制所有的文本。不要带第一个词。最好是手动打印首字然后在粘贴后面的文本。当新的文件包括了所有文字，文字中的旧标签就应该用新的出版社的标签替换掉（看3部分）。在这样做之前使用段落中默认行间距。

表1. 设置A4纸的页边距尺寸和信纸尺寸
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*  行对话框在段落设置里
2.3 标题、作者和所属单位的结构
把光标放到标题的第一个字前面，在你新文件的顶部，打上论文的标题，字体加粗。删除掉之前的文字标题（不要删除段落的结尾）。把光标放在作者的前面，打印第一作者的姓名。如果任何一个其他作者的所属单位与第一作者相同，在他的名字之后添加上和(如果更多的名字跟着的话，名字之间加上逗号）。删除现有的作者信息。打上正确的所属单位（单位名称，城市，州/省，国别）。现在删除掉所属单位。如果作者与其他单位有关系，放光标到所属单位的最后，打上并且给出回车。现在打印作者的姓名，在所属单位回车之后。重复这样的程序直到所有的所属单位都打完为止。

所有这些文本要在每一栏的里面，不要改变页边距。宽187mm,高从上边距起73mm，锁定标尺。

2.4 摘要格式
如果没有更多的作者，就把光标放在摘要的前面以单倍行距，打印你的摘要不要超过450字。摘要的第一行打印区域从上边距起73mm的位置开始。完整的摘要应该都放在摘要区域内，设置不要改变，宽度187mm,高度自动，垂直73mm,锁定标尺。

2.5 文本的第一行或者标题
如果你的文字以主题开始的话，放光标到1 引言上，打印正确的文字。删除掉引言在回车之后开始文字。这个文字应该有一个编号1 段落。

如果你的文字没有标题就开始你就放光标到1 引言上，换编号为1 段并打印出你的文本然后删除掉引言二个字。

文字的页面布局

3.1 文本和缩进
在两栏之内的文本9cmn宽，每栏中间有一个7mm空白。所有文本都要以黑体,12号，13号行间距，除了论文标题19号20号行间距外，作者14号16号行间距。表格、表头和参考文献都使用小文字，10号字体11号行间距。所有行间距都一样。从来都不要添加任何行间距在行和段落之间。当一栏空白在一页的最后，添加空白一行在标题上面或者下面。

每一段的第一行缩进5mm除了段落之间以外在标题或者空白行之后（1 段落编码）。

3.2 标题
标出主标题就会在前面给出两个空白行（26磅），在后面给出一个空白行（13磅），标出二级标题就会在前面给出1.5倍的空白行（20磅）之后给出0.5个空白行（6磅），三级标题在之前给出单倍空白行（13磅）。

标题缩进，文字第一行也跟着标题缩进。如果主标题后面直接跟着二标题，在两个标题之间设定仅仅是二分之一空白行。在Word程序的中，必须要这样做：放光板在主要的标题上，选择段落菜单，修改段落后的设置，行距从13号到0号。以同样的方法来设置二级标题，段落前应该从20号改为7号。

3.3 清单和编码
在罗列事实可以使用风格标签列出符号记号或者是风格标签列出编码。

3.4 公示
word处理程序中使用公式编辑器所。公式不应该缩进。公式的编号应该依次排列在每行的最后。参考公式的编码，参考以下的公式1.
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当ca = 接口的附着力; ( = 接口的摩擦角; 那么 k1 =剪刀的硬度.

在文字中的简单公式一直都使用上标和下标（在属性中选择字体）。同一行的文本之间不用使用公式编辑器。

文字中的内联方程式要自动的可以转换成AMS记法标准。

3.5 表格
表格的位置应该非常靠近第一次在文字中提及的位置。按照顺序编码好。避免每栏标题的缩写。标题以下说明单位。在表格的脚下应该给出解释，不要在表本身的里面解释。仅使用横线。在栏标题以上或者下和表下面的一个（表线条的标签：使用Shift-minus键实际打印准确的你想要规律）。简单的表格使用tab键，没有表格选项。表格中的所有文字都要小。10号字体，11磅行间距。所有标题都应该对齐，靠左。打印以上表的标题也和表格本身一样宽。如表1.

3.6 图标标题
直接使用Figure caption style标签(10号字体，11磅行间距。放标题在图表的下面。打印如下：

图1.标题。留出两行在图标题和文字的中间。

3.7 参考文献
在文字中，有作者的姓氏（没有名）和出版日期以圆括号标出（看举例的第五部分）。在论文的结尾以阿拉伯号码排序列出所有的参考文献。标题为参考文献应该以小文字来显示。10号字体，11磅行间距，第二行和其他行应该缩进5.0mm。如果是引用一个作者的文献，作品需要按照时间来排序：

高志亮，第一本，第1页，2011年，数字油田在中国数字油田理论、实践。

高志亮，第二本，第3页，2013年，数字油田在中国物联网。

高志亮，第三本，第20页，2013年，数字油田在数据工程学。

3.7.1 参考文献排版
姓氏、名或者首字母年。署名。城市：出版社。

姓、名或者首字母和缩写年。文章标题。期刊标题，卷号：页码

3.7.2 举例
Grove, A.T. 1980. Geomorphic evolution of the Sahara and the Nile. In M.A.J. Williams & H. Faure (eds), The Sahara and the Nile: 21-35. Rotterdam: Balkema.

Jappelli, R. & Marconi, N. 1997. Recommendations and prejudices in the realm of foundation engineering in Italy: A historical review. In Carlo Viggiani (ed.), Geotechnical engineering for the preservation of monuments and historical sites; Proc. intern. symp., Napoli, 3-4 October 1996. Rotterdam: Balkema.

Johnson, H.L. 1965. Artistic development in autistic children. Child Development 65(1): 13-16.

Polhill, R.M. 1982. Crotalaria in Africa and Madagascar. Rotterdam: Balkema.

3.7.3 尾注
如果你可以使用附属的尾注风格文件(Harvard.ens)，我们非常感激。
3.8 脚注
脚注应该避免使用。插入信息在文本内。在图表中的以下参考应该用*，**标出，并且实际的脚注直接设定在表格以下。

3.9 结论
结论应该简明扼要的说明此论文最重要的论点以及作者对实践完的结果所持的观点。

照片与图
在全文里图号连续编号，在图和照片没有区别。图应该在每栏的打印区域内。整体宽度187mm.

图表、图片等等，可以黑/白或者全部彩色，但论文集最终是黑白的。请插入高分辨率的图在word文件中。图等等不能居中，但是要靠左。在实际的文字和图之间留出大约两行（包括图的标题）。紧挨着图一定不要放任何文字。留出空白。最好就是将图放在一页的上部或者下部。避免放文字在图与图的中间，因为作者可能不会注意到文字。对于每一部分始终保持思想，记得整体会缩小到75%。因为，9号应该是文字的最小尺寸。线条最好是0.2mm宽。让图尽量简单些，避免过多的说明和命名
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图1. 一张典型图的标题。图片将通过打印机来扫描。一直需要提供原始的图片。

图片应该是非常好的对比显示度，最好的tiff或eps格式。图片从书或者期刊截下来再做，图片副本和扫描的图片都是不能接受的。论文集仅仅以黑白形式印刷。出于这个原因避免使用彩色的图和图片。对于科学论文集来说，颜色没有那么必要。

优先选择，标点和单位
完全一致的风格是非常重要的。注意行距、标点、字号等。

文字中的参考文献：图1，图2-4,6,8a,b(不要缩写）

括号之间的参考文献：（图1），（图2-4,6,8a,b）(缩写）

USA/UK/The Netherland代替U.S.A/U.K./Netherland/ the Netherlands

Author & Authot (1989) 而不要Author and Author (1989)

(作者1989a,b, Author & Autho 1987)而不要（Author, 1989a,b; Author and Authors, 1987)）

(Author et al.1989)而不要（Authos, Author & Author 1989）

使用如下的风格：
(Author, in press); 

(Author, in prep.); 

(Author, unpubl.); 

(Author, pers. comm.)

一直使用官方的SI符号：

kg / m / kJ / mm而不是Kg/m./KJ/mm.
20°16(32((SW 而不是 20° 16( 32(( SW

0.50而不是0,50（在法文中）

9000而不是9,000，如果超过10,000，就应该是10,000而不是10000

14C 而不是C14 / C-14

 BP / BC / AD 而不是B.P. / B.C. / A.D.

× 20 而不是 (20 / X20 / x 20; 

4 + 5 > 7 而不是4+5>7 

–8 / +8 而不是– 8 / + 8

e.g. / i.e.而不是e.g., / i.e.,
提交材料给组委会
Pdf可直接打印的完整论文应该用随附的CPI_AR_PDF1.7.joboptions文件来生成再发给编辑。两种形式一起提交，word和pdf。所有包括的图要高分辨率。检查论文是不是看起来这样：
标题在第一页的顶部，18号字，作者14号字体，所有的文字12号字，行间距13磅，除了小文本以外。小字10号字体11磅行间距用于表格、表头和参考文献。还要检查打印宽度187mm,每栏90mm宽，页面长度272mm,以上的间距与模板里面的摘都要完全一致。
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