附件3：

政治学习计划排版要求

（1）页面设置

纸型：A4
装 订 线：左侧

页码位置：下居中

页码符号：数字格式，1、2、3、……

页边距：（默认）上2.54厘米；下2.54厘米、左3.17厘米、右3.17厘米、装订线0厘米

页眉：1.5厘米；页脚：1.75厘米

（2）字体、字号、结构层次序数

正文：小四号宋体，1.5倍行距，标题和一级标题与上下文字间空一行，字距为默认字距。
标题：三号黑体（加粗），居中，标题可分一行或多行居中排布；回行时，要做到词意完整，排列对称，行距为固定值28磅。标题中除法规、规章名称加书名号外，一般不用标点符号。正文中如有多级标题，则按以下规范：

第一级：一、 二、 三、…… 小三号字，黑体加粗；

第二级：（一）、 （二）、 （三）…… 四号字，黑体加粗；注：（括号使用全角中文）

第三级：1、2、3、…… 四号字，宋体加粗；

（3）表格
绘制表格和图形其标题和文字的大小均按正文小四号宋体、居中处理，行距为固定值16磅，左缩进0.5字符。如果项目多，为了排版的美观可以将表格内的文字大小缩小到五号或小五号，对齐方式可选择居中或左对齐，行距14磅，左缩进0.5字符。

（4）落款

在正文右下方落款处写上成文单位全称，在下一行相应处标识成文日期(中文年月日)并加盖党总支印章。

