附件2

《2016年上半年工作总结》格式要求
一、页面设置
1．页边距设定为：上、下3厘米，左、右2.7厘米。

2．行距设定为：固定值30磅。

二、字体字号
1．总标题采用二号华文中宋，居中排列。
2．一级标题采用三号黑体，序号后使用顿号（、）。
3．二级标题采用三号楷体_GB2312、加粗，序号后使用点号（．）。
4．正文部分采用三号仿宋_GB2312，两端对齐，段前、段后不增加间距、不空行。
以下为格式范文：
XX处2016年上半年工作总结
一、一级标题
1．二级标题
此处为正文此处为正文此处为正文此处为正文此处为正文此处为正文此处为正文此处为正文。
