升本工作材料格式要求
1.电子文档一律存为word2007版本。文档名用序号和材料名称命名，如“6.4.2-1学校图书馆纸质图书分类统计表.docx”。
2.表格用Word2007制作，列多、内容较多的表格横向排版，内容较少的表格纵向排版。
3.页边距：上下2.5厘米，左右2.8厘米。A4纸双面打印。
4.字体、字号、行距要求：
主标题（文件名）：三号方正小标宋，段前段后各空0.5行，单倍行距。居中，单独成段。
一级标题：四号黑体，序号用“一、”。段前段后各空0.5行，行距24磅，段首空2字，单独成段。
二级标题：四号楷体GB2312加粗，序号用“（一）”，行距24磅，段首空2字，单独成段。
三级标题：四号仿宋GB2312加粗，序号用“1.”，行距24磅，段首空2字，单独成段。
四级标题：四号仿宋GB2312，序号用“（1）”，行距24磅，段首空2字，不单独成段。
正文：四号仿宋GB2312，行距24磅。正文页码特别多的，可用宋体5号，行距18磅。
表格中的文字：仿宋GB2312、小四号。行距22磅。表格内容较多的，可用宋体5号或小5、6号，行距18磅或单倍。
5.独立成册的材料，均应有封面和目录。
封面、目录的格式见模板，目录使用自动生成方式。
综述一般单独成册。
6.部门通过终审后上交电子稿。
7.材料起始时间：2018年1月至2020年12月。材料封面落款：学校全称，落款下的日期：2020年12月。
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