教务处文档格式要求
一、文档文号
（一）挂网文件
所有文件均应有文号，分三个等级。
1.宁职（示例：宁职〔2020〕10号）；
2.宁职教（宁职招）（示例：宁职教〔2020〕10号）；
3.宁职教办（宁职招办）（示例：宁职教办〔2020〕10号）。
（二）总结材料
无需文号。
二、文档名称
（一）存档文件
文号-文件名（示例：宁职教〔2020〕10号-关于开展***的通知），在正文中，文号位于标题后，
（二）总结文档
日期-文件名（示例：20201210-关于实施***的总结）
三、文档格式
（一）“目录”二字：方正小标宋简体，三号；
（二）目录：仿宋GB2312，小四，行间距 1.2-1.5；
（三）正文字体格式：仿宋_GB2312，四号；
（四）文档标题格式：
1. 正文标题：小标宋简体，三号；
2. 一级标题：黑体，四号；
3. 二级标题：楷体，四号；
4. 三级标题：仿宋_GB2312，四号，加粗。
（五）分级序号
一般不超过四级，分别用“一”“（一）”“1”“（1）”标注，其中中文序号后跟随“、”符号，数字序号后跟随“.”符号；
（六）表格格式
1. 表格标题：黑体，小四号；
2. 表格表头：黑体，小四号（或五号），单倍行距；
3. 表格文字：仿宋_GB2312，小四号（或五号），单倍行距；
4. 表格边框：全边框，标细；
5. 行高统一，跨页的表头要自动带入；
6. 表格和图片均居中。 
（七）其他格式
1. 英文与数字：TIMES NEW ROMAN；
2. 标点符号均应为中文状态下输入；
3. 文中若出现“2019—2020”或“规划—设计—实施”类似的表述，中间的短横线应用中文格式“—”（可输入破折号，删除一半）。
四、附件格式
同正文。
五、学校LOGO
可在需要地方插入学校LOGO，复制可用
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