
归档类文本（Word）格式规范 

江阴市华姿中等专业学校 

（无锡农业技术学校） 

一、页面设置 

页边距：上下左右均为 2.5厘米。 

页眉、页脚：均为 2.2厘米，字体均为宋体、小四。 

二、文本设置 

（一）主标题：宋体、二号、加粗。 

（二）正文：仿宋_GB2312（可网络下载）、三号。 

（三）正文一级标题：序号为“一、”、独占行、末尾不加

标点，黑体、三号、不加粗 

    （四）正文二级标题：序号为“（一）”，与正文字体字号相同

（加粗与否视具体情况而定）、独占行、末尾不加标点符号。 

（五）正文三级以下标题：三、四、五级标题序号分别为“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。 

三、段落设置 

（一）特殊格式：首行缩进 2字符。 

（二）段前、段后：间距 0行。 

（三）行距：固定值 26或 28磅 

四、输入法设置 

输入法：中文、全角 

五、表格设置 

（一）在 Excel中，按 Word 格式进行页面设置。 



（二）表格字体：标题行黑体，其余均为仿宋_GB2312。 

（三）字体大小：可视文档要求自行调整，但不小于 5号。 

（四）表格总体要求：行、列间距基本均匀，表格各单元格

文本无空格，跨页表格应选中标题行设置为“重复标题行”。 

（五）在 Excel中设置好后采用复制的方式粘贴到 Word文档

中。 
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范例： 

 

内涵发展规划 

ｘｘｘｘ学校 

 

为全面贯彻落实全国职业教育工作会议精神，在新的起点上

推动江阴职业教育深化改革，依据《江阴市中等职业学校布局规

划》《关于制定江阴市中等职业学校内涵发展五年规划的指导意

见》《江阴市中等职业学校专业整合方案》，制定本规划。 

一、总体要求 

（一）指导思想 

以邓小平理论、“三个代表”重要思想、科学发展观为指

导，…… 

（二）总体目标 

以提升教学质量为核心任务，整合教育资源，优化专业结

构，…… 

（三）基本原则 

1.主体性原则。…… 

2.民主性原则。…… 

3.重点性原则。…… 

4.创新性原则。…… 

二、层次结构 

以中等职业教育…… 

三、重点任务 



（一）优化专业结构 

1.现状分析 

…… 

2.建设目标 

…… 

（二）夯实基础保障 

1.双师队伍建设 

（1）现状分析 

……目前我校教师队伍基本情况如下表： 

  


