学位论文格式转换与书签建立方法
提交的电子版全文要求为PDF格式文件，所以要求毕业生将学位论文的word文档转换成PDF格式文件，同时要求建立完整的书签。
WORD转换PDF工具软件在"图书馆首页—帮助—常用工具下载—软件名称Adobe Acrobat Pro9.0简体中文专业版"栏下载安装即可
点击进入
1、word转换成pdf格式文件方法
(1)首先，下载并安装转换的应用软件：
“图书馆首页—帮助—常用工具下载—[image: image1.png]


软件名称 Adobe Acrobat Pro 9.0 简体中文专业版”然后下载安装即可。
(2)其次，创建pdf格式文件：有两种方法
A、右击要转换的学位论文word文档，点击“转换为Adobe PDF”，则会将word转换为pdf格式文件并建立书签。
B、打开学位论文word文档，在工具栏中有一个“转换为Adobe PDF”的按钮，点击然后会自动转换同时建立书签。
(3)检查并修改
转换之后的pdf格式文件需要检查看是否符合标准，
A、 页面显示栏：对于建立的pdf格式文件，检查是否有空白页，如果有则删除；
B、 书签显示栏：看建立的书签是否完整，我们要求建立的书签必须是完整的，且上传的PDF格式论文中的书签需建到二级目录以下且与论文目录完全一致，顺序为: 中文封面－英文封面－中文摘要－ 英文摘要－中文目录－英文目录（博士必备）－正文（包含：章、节）－结论－参考文献－所发表论文－致谢－原创性声明和论文使用授权书。但是通常情况下，转换之后所形成的书签都是从绪论部分开始的，需要我们手动添加中文封面、英文封面、中文摘要、英文摘要、中文目录、英文目录等部分的书签。
2、手动添加书签
打开pdf学位论文格式文件，在导览面板上打开书签，将鼠标定在书签首项（绪论），可以有以下几种方法添加：
2.1直接选中中文题名按ctrl+B，则直接添加该中文封面以题名形式命名的书签，如果位置不对，拖动到指定位置即可。
2.2将鼠标拖动到滚动条顶端（即中文封面），然后点击“新建书签”快捷按钮，在出现的“未标题”框中输入“中文封面”，拖动调整位置。
2.3直接复制中文封面题名，然后右键建立书签，如果建立的书签位置与页面不一致，需要进行调整。
其余英文封面、中文摘要、英文摘要、中文目录、英文目录等的书签建立方法依此类推。
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3、注意事项：
（1）电子论文一定要等答辩通过后方可提交，所有的修改在提交前务必完成。因为论文一旦提交，审核合格后便不可修改和再次提交。
（2）在没安装PDF转换软件之前不可利用word中的自动转换pdf按钮进行转换，因为这样转换的pdf文档没有书签。
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