设置广东第一幼儿师范高等专科学校支撑材料文字稿基本要求和参考格式

 
创幼支撑材料是对申报材料的重要补充和佐证，为此，请各相关部门务必认真按要求完成任务。

一、支撑材料起止时间
2010-2015学年

二、页面设置
1、纸型：A4，双面打印；页边距：上下2.5m，左右2.7cm；
2、字体字号

主标题：方正小标宋简体小二号字（加粗），居中，上下各空一行；标题如有两行，行距为28磅；方正小标宋简体可在附件中下载。
正文：统一用仿宋GB2312四号字，特殊情况（如表格、图表等）可以作适当调整；行距为25磅；各段首缩进2个字符，另起行顶格排版；

三、序号格式 
正文序号不要用自动编号，依次使用“一、”“（一）”“1.”“（1）”“①”。每小点的字体字号要求如下：
一、XXXXX（黑体）

（一）XXXXX（楷体加粗）

1.XXXXX（仿宋GB2312加粗）

（1）XXXXX（仿宋GB2312）

①XXXXX（仿宋GB2312）

四、附件格式
如有附件，“附件”二字在正文后另起一段缩进2字符加冒号标注，具体格式如下：

附件：1.XXXXX……………（如要另起行，则对齐XXXX排列）

        XXXXX

      2.XXXXX

五、落款及加盖印章要求
各科室系办的文件，在正文右下方空3行标注落款及日期，日期用阿拉伯数字，末字要左缩进2字符排版。加盖印章时要覆盖“年”和“月”。示例如下：
教务科

2015年9月6日
六、页码要求
 页码用阿拉伯数字并居中排版。
七、其他要求
1.每一个大项目材料都要汇编成一册，并编制目录；目录要编写对应的文件页码。

2.材料封面与目录页示例（详见另页）
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