稿件排版格式

副标题

常州市金坛区教育局（单位 姓名）

具体要求
    （一）页面设置

 上空3.7cm，下空3.5cm，左空2.7cm，右空各空2.7cm，页眉1.25cm，页脚2.4cm。

（二）正文

下空两行，行间距20;平时讲话稿下空一行，全文行间距28。
1.标题。标题二号方正小标宋简体，分一行或多行居中排布，行间距36；
2.副标题。仿宋三号，行间距28；

3.署名。另起一行写作者单位、姓名，居中排布，三号楷体，行间距28；

4.标题。一级标题三号黑体，二级标题三号楷体，三级标题三号仿宋加粗，其余内容均用三号仿宋（正文内的字母、数字均用三号Times New Roman字体）。

正文行间距为28磅。

   （三）正文中的序号使用

   （1）阿拉伯数字后面用黑圆点（如：1.）；

   （2）汉字数字后面用顿号（如：一、）；

（3）“第一”“第二”“第三”后面用逗号；

（4）带括号的序号和带圆圈的序号，后面不再加顿号、逗

号之类。
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