附件1：
新建文字、表格文档格式要求
一、页面设置
（一）纸型
采用A4纸。页面设置采用默认设置，即上、下页边距均为2.54cm, 左、右页边距均为3.17cm。装订线位置为左。
（二）页脚
页码标在页脚居中，用小5号、半角、Times New Roman体阿拉伯数字标识。
（三）方向
Word文档一律使用纵向，Excel文档表格列宽过大的可使用横排。
二、文档格式
(一)标题
主标题用二号方正小标宋简体字（GB2312），一行居中，多行成梯形或菱形居中排布（如有副标题，用三号宋体），回行时要做到词意完整，排列对称，间距恰当。
（二）正文
正文为3号仿宋字（GB2312），首行缩进二个字符，回行顶格。一级标题为“一、二……”，用黑体，序号后用“、”。二级标题为“（一）、（二）……”，用楷体（GB2312），序号后不加标点。三级标题为“1.2……”，序号后用“.”。四级标题为“（1）、（2）……”，用仿宋体（GB2312），序号后不加标点，行间距为1.5倍（表格材料的字体、字号酌情处理，建议用五号宋体字，表格尽量竖排，做到整齐美观）。表名在表格上方，居中。如有图片，图名应在图片下方，居中）。
如有附件，在正文下空一行左空二字编排“附件”二字，后标全角冒号和附件名称，如有多个附件，使用阿拉伯数字标注附件顺序号，附件名称后不加标点符号。
材料中所出现的度量单位要按国际标准度量单位，如面积用“平方米”等；量词应统一，如图书用“册”，计算机用“台”，座位用“个”等。文本中出现的两位及其以上数字统一用阿拉伯数字表示。
文字类材料要求可参照校园网主页《关于进一步规范公文行文程序的通知》。
（三）纯表格材料格式要求
1.Excel表格标题。使用16号黑体，表内固定项使用正文字号，但要加粗，表内正文使用10－12号宋体。
2.页边距设置。上、下均为2.5cm，左右均为1.9cm，页眉、页脚均为1.3cm。
3.文本对齐方式。尽量保证美观。水平对齐：整列所有行的字数≤6时，本列水平居中；整列所有行的字数＞6时，本列水平靠左（注：整列如果字数一样，建议居中对齐）。垂直对齐：全部居中；文本控制：自动换行。标题行全部居中。
（四）落款
凡需加盖公章的材料应在正文右下方落款处署单位全称，在下一行相应处标识日期。单位全称如：“评建办公室”；不能署“评建办”。日期的标示格式统一为：如“2023年6月5日”。
（五）印刷和装订
文件装订均为左订两枚订书针，在距纵向打印纸张上、下边缘8cm处各订一钉，书钉距纸张左边缘3mm～8mm。（示例附后）


标题（方正小标宋简体，二号）
（空一行）
教务处（仿宋GB2312三号字体，顶格）：
（正文部分使用仿宋GB2312三号字体，行距固定值28.8磅，两端对齐）。
一、一级标题（黑体，不用再加粗，句末不加标点）
（二）二级标题（楷体GB2312，加粗，句末加不加标点均可，但全文须保持一致）。
  （1）三级标题（仿宋GB2312三号字体，加粗，句末加标点，可单独成行）。XXXXXX。一是（仿宋GB2312三号，加粗）XXXXXXXXXXXXXXX。二是（仿宋GB2312三号，加粗）XXXXXXXXX。三是（仿宋GB2312三号，加粗）XXXXXXXXX。
（空一行）
附件：1.XXXXXXXXXXXXXXXXXXX（句末不加标点，如附件仅有一个，可不加序号）
      2.XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
（空两行）

          单位名称（保持在与下一行日期中部位置）
[bookmark: _GoBack]              （右空四字）2024年6月5日  
（居中）（联系人：*****；联系电话：*********）



附件1（三号黑体）
     （空两行）

   附件标题（方正小标宋简体，二号）

略。



表格类材料格式模板（16号黑体）
	序号
	工号
	姓名
	备注

	1
	111111
	张三
	


表格内容各单位根据材料特点自己设计，正文为宋体10-12号，表内固定项使用表格正文字号，但要加粗。
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