              评估工作文档格式要求

一、word文档要求

1 文档用纸幅面尺寸：

（1） 采用国际标准A4型纸，210MM*297MM，除特殊需求外一般为纵向排版。

（2） 页边距采用默认的参数：上下均为2.54厘米，左右均为3.14厘米，装订线为0厘米。

2 文档书写形式：
从左至右横排、横写。其标识第一层为“一、”，第二层为（一），第三层为“1.”，第四层为（1）。

3 字体字号：
（1） 文档标题使用小2号方正小标宋体，一级标题使用4号黑体，正文以4号仿宋体字。

（2） 文中如插入表格，表格标题及表格中的文字均使用5号宋体字。

（3） 全文行距均使用1.5倍行间距，段前及段后均为0行。

4 其它要求：
（1） 超出1个页面的文档必须添加页码，页码放在页面下面的中间位置，使用“ – 页码 –”形式，为5号宋体字。如有封面或目录，请不要在其上面使用页码。

（2） 成文日期放在正文下方偏右，间隔2-3行，使用数字化的年月日中文格式，如2013年12月10日。
二、材料文件命名要求

1.文件名

    按照“三级指标”.“条目序列号”（年号）规则+《提交材料条目》- 部门代号组成( 如公路学院gl )

    示例（1）如下图：
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 则文件命名为：4.1.2.4《校外实训基地一览表》-gl.xls
    示例（2）如下图：
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    则文件命名为：3.3.1.5《2011-2012学年专任教师周课时数统计表》-gl.xls

           注意：这个表格文件应该提供三个，分别为2011-2012、2012-2013、2013-2014

