附件1

佐证材料文档格式规范
1、 标题
（一）标题类型：共分为主标题、一级标题、二级标题、三级标题。可以只包含一级标题。
（二）主标题采用“黑体”字体、“二号”字号、居中显示；一级标题采用“黑体”字体、“小三”字号、文本左端对齐；二级标题和三级标题采用“黑体”字体、采用“四号”字号、采用“首行缩进”格式，2个字符。
（三）标题序号：一级标题采用汉字简体数字表示，如“一、二、三……十”，二级标题采用加括弧的汉字简体数字，如“（一）、（二）、（三）……（十）”，三级标题采用阿拉伯数字表示，如“1、2、3、……”。
2、 正文
（一）主标题下面空一行之后开始正文编辑，正文采用“仿宋”字体、“四号”字号；阿拉伯数字采用半角方式；日期、英文字母使用“Times New Roman”字体，日期采用阿拉伯数字表示如:2012年11月。行间距设固定值25磅。正文结束后空两行落款，落款采用落款名称和日期居中显示。字体采用“宋体”，字号“四号”。
（二）表格标题采用“宋体”字体、“四号”字号，居中；表格居中；表格内容采用“仿宋”字体、“小四号”字号；表格行高0.6-0.8cm（如文字较多可酌情调整）；表格里的文字内容采用“中部两端对齐”方式、表格里面的数字采用“右对齐”方式。尽量使表格在一页出现，保持表格的完整性。
如下例所示：
表1.  20xx年图书馆科研项目申报预报
	序号
	姓名
	名称
	项目类型
	金额（单位：万元）

	1
	某某某
	民族地区XX现状调查研究
	地厅级
	5.5

	2
	某某某
	XXX的生态女性主义解读
	国家社科
	6.0

	3
	某某某
	知识经济时代XXX实证研究
	地厅级
	1.0


（三）精选图片。图片按顺序编号，图片注释避免与表格及正文文字表述重复。

三、附件 
文件资料如有附件，在正文下一行左空两字用四号宋体字标识“附件”，后标全角冒号和附件名称。多个附件，序号使用阿拉伯数码（如“附件：1.×××××”），附件名称后不加标点符号。
四、页面设置
(一)页码在页脚居中显示，页码类型为阿拉伯数字。

(二)页边距：上2.6cm，下2.5cm，左2.5cm，右2.5cm。
(三)行距25磅。
