WORD版公文材料书写规范

一、页面设置

   页边距：上2.54厘米下2.54厘米  左2.8厘米  右2.8厘米
   版  式：页眉 1.5厘米  页脚 1.5厘米
   页  码：页面底端居中

二、字体

   标题：宋体   二号   行距大约1.2倍

   正文：仿宋GB2312  三号 行距大约1.41倍（或者28-30磅左右）
   正文大标题  宋体小二号

   一级标题  黑体  三号  如：一、二、……
   二级标题  楷体GB2312加粗，三号 如：（一）（二）……
   三级标题  仿宋GB2312加粗, 三号 如：1. 2.……
   四级标题及其他 仿宋GB2312  三号 如：（1）……

EXCEL表格材料整理规范

表格标题：统一为宋体20 居中

     正文：宋体11号 居中

