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报告规范

一、 报告格式基本要求

格式基本要求：

(1) 纸  型：A4纸，单面打印；

(2) 页边距：上2.5cm，下2.5cm，左3cm、右2.5cm，左侧装订；

(3) 字  体：正文全部宋体、小四；

(4) 行  距：多倍行距：1.25，段前、段后均为0，取消网格对齐选项。

二、 论文页脚的编排

一律用阿拉伯数字连续编页码。页码应由正文首页开始，作为第1页。页码必须标注在每页页脚底部居中位置，宋体，小五。

三、 正文格式

正文手动设置成每段落首行缩进2字，字体：宋体，字号：小四，行距：多倍行距 1.25，间距：前段、后段均为0行，取消网格对齐选项。

四、标题格式

正文各级标题编号的示例如下所示：

1．第一级标题选用中文的数字编号，如一、二、三……..，设置成字体：黑体，居左，字号：小三，1.5倍行距，段后11磅，段前为0。

2．第二级标题选用1、2、3……..作为编号，设置成字体：黑体，居左，字号：四号，1.5倍行距，段后为0，段前0.5行。

3．第三级标题选用（1）、（2）……..作为编号，设置成字体：黑体，居左，字号：小四，1.5倍行距，段后为0，段前0.5行。

4．第四级标题选用①、②…….. 作为编号，设置成字体：黑体，居左，字号：小四，1.5倍行距，段后为0，段前0.5行。

五、图的格式

1． 图的绘制方法

（1） 插图、照片应尽量通过扫描粘贴进本文。

（2）简单文字图可用WORD直接绘制。

2． 图的位置

（1） 图居中排列。

（2）图与上文应留一行空格。

（3） 图中若有附注，一律用阿拉伯数字和右半圆括号按顺序编排，如注1），附注写在图的下方。

3． 图的版式

（1）“设置图片格式”的“版式”为“上下型”或“嵌入型”，不得“浮于文字之上”。

（2）图的大小尽量以一页的页面为限，不要超限，一旦超限要加续图。

4．图名的写法

（1） 图名居中并位于图下，编号以全文连续编号，如图1、图2。

（2） 图名与下文留一空行。

（3） 图及其名称要放在同一页中，不能跨接两页。

（4）图内文字清晰、美观。

（5）中文图名设置为宋体，五号，居中。

六、表格的格式

1． 表的绘制方法

表要用WORD绘制，不要粘贴。

（1）表的位置

（2）表格居中排列。

（3）表格与下文应留一行空格。

（4）表中若有附注，一律用阿拉伯数字和右半圆括号按顺序编排，如注1），附注写在表的下方。

2．表的版式

 表的大小尽量以一页的页面为限，不要超限，一旦超限要加续表。

3．表名的写法

（1）表名应当在表的上方并且居中。如表1、表2。

（2）表名与上文留一空行。

（3）表及其名称要放在同一页中，不能跨接两页。

（4） 表内文字全文统一，设置为宋体，五号。

（5）中文表名设置为宋体，五号，且居中。

七、报告封面

报告的封面按照提供样张。
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