
附件1：
“专业岗位职务能力”企业实践教学培养实施方案

排版格式要求
一、纸型及页边距

一律用国际标准A4型纸（297mm×210mm）打印。页面分图文区与白边区两部分，所有的文字、图形、其他符号只能出现在图文区内。白边区的尺寸（页边距）为：上边距2.5cm，下边距2.5cm，左边距3cm，右边距3cm。

二、版式与用字

文字图形一律从左至右横写横排。文字一律通栏编辑。使用规范的简化汉字。除非必要，不使用繁体字。忌用异体字、复合字及其他不规范的汉字。

三、方案各部分的编排式样及字体字号

纸张设置：正文为“横向”；附件可根据实际情况调整。
封面：教务科研处统一版式。

目录：另起页，项目名称用3号黑体，顶部居中；一级标题用3号仿宋体，二级标题用小4号仿宋体。

正文文字：另起页，标题用3号黑体，顶部居中排列，上下各空一行；正文文字一般用小4号仿宋体，每段起首空两格，回行顶格，行距23mm。

正文文中标题：

一级标题：标题序号为“一、”，4号黑体，独占行，末尾不加标点；

二级标题：标题序号为“（一）”，与正文字体字号相同，独占行，末尾不加标点符号；

三级以下标题：三、四、五、六级标题序号分别为“1.”、“（1）”、“1）”和“①”，与正文字体字号相同，可根据标题的长短确定是否独占行。若独占行，则末尾不使用标点；否则，标题后必须加句号。每级标题的下一级标题应各自连续编号。

四、表格

正文或附件中的表格一般包括表头和表体两部分，编排的基本要求为：

表头：表头包括表号、标题，用5号黑体，在表体上方与表格线等宽度编排。其中，表号居左，格式为“表1”，全文表格连续编号；标题居中，格式为“××表”。

表体：表体的上下、左右端线一律使用粗实线（1.5磅），其余表线用细实线（0.5磅）。表中数码文字一律使用5号仿宋字。表格中的文字要注意上下居中与对齐，数码位数应对齐。

五、标点符号

文中的标点符号应正确使用，忌误用、混用，中英文标点符号应区分开。

六、页码

全文排印连续页码，页码位于下边距居中。

