

西南交通大学土木工程学院青年志愿者协会

志愿服务活动创意交流大赛策划书格式要求
1.通用要求
1）行距
		页面固定行距28磅（可根据实际情况调整）。
2）页眉
		小五号宋体，标明队伍名称，页眉顶端距离为2.5厘米。
3）页脚
正下方标明页数，小五号等线 (西文正文)，页脚底端距离为1.75厘米。文字一般用四号宋体，居中。目录页码用阿拉伯数字标记。
4）页边距
	上3.7cm、下3.5cm、左2.8cm、右2.6cm。
5）封面
		按照模板要求来。
	6）目录
		根据实际情况自行制定。
2.正文要求
1）大标题
凡是规范文件，均需添加大标题，要求：宋体、小二、加粗、居中；分一行或多行居中排布；回行时，要做到词意完整，排列对称，长短适宜，间距恰当。
2）副标题
文章副标题字号为四号，一级标题为 “一、”，二级标题为“（一）”，三级标题为“1.” 依次往下为“1）”、“A.”、“a)”。 一般一级标题用黑体字、二级标题用楷体字、三级标题及以后用仿宋体字标注。标题缩进与否，并无要求，但需要注意全文统一，如缩进则统一缩进2字符；否则全部顶格。（根据实际情况，可省略二级标题）
	3）正文
正文一般用仿宋，四号，行间距为固定值28磅，每个自然段首行缩进2字符，回行顶格。
	4）文件结尾
正文下空两行注明来文单位，另起一行注明成文日期（用阿拉伯数字加年月日组成（如2017年9月16日），要求：仿宋、四号。成文日期一般右空四字编排，发文单位署名在成文日期之上、以成文日期为准居中编排。
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