合肥学院青志联书面排版要求

（一）字体要求

（1）文章标题：宋体，加粗，居中（不要用空格居中），二号（如果文章题目较长，可适当缩小字体大小）

（2）正文中标题：黑体，五号，间距设置：格式→段落→间距→段前、段后均为0.5行

（3）正文：仿宋，四号 
（二）段落要求

（1）行间距设置方法：选中全文→格式→段落→行距→固定值，设置为25磅

（2）段落版式设置方法：格式→段落→特殊格式→首行缩进，设置值为2个字符

（三）版式要求

署名：加在正文的末尾，右对齐。署名写在结尾的右下方，在署名下边写上工作总结的系别（全称），另起一行写年、月、日（阿拉伯数字） 
（四）页面设置

（1）纸张大小：A4

（2）页边距：上、下留空：2.54 厘米；左、右留空：3.17 厘米。（即：页面默认值），也可根据需要自行调整。

（五）序号设置

各级标题的字号、字体和编号

一级标题：2 号字，黑体；编号为“一”、“二”、“三”、…等。

二级标题：小 2 号字，黑体；编号为 “（一）”、“（二）”、…等。

三级标题：3 号字，宋体加粗；编号为“1”、“2”、“3”、...等。

四级标题：小 3 号字，宋体加粗；编号为“（1）”、“（2）”、“（3）”、…等。

五级标题：小 3 号字，宋体加粗；编号为“①”、“②”“③”、…

（六）表格格式

（1）标题、页边距与材料文档格式的标题和页边距一致。

（2）文本对齐方式：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。垂直对齐：全部居中；文本控制：自动换行。标题行全部居中。

（3）纸张：A4 打印纸

（4）排版格式：用Excel2003 格式。

（5）正文字体：宋体字，字体大小全部采用 12 号字，标题行加粗。
