
最新幼儿园植树节活动方案及总结(实
用6篇)

在经济发展迅速的今天，报告不再是罕见的东西，报告中提
到的所有信息应该是准确无误的。掌握报告的写作技巧和方
法对于个人和组织来说都是至关重要的。下面是小编带来的
优秀报告范文，希望大家能够喜欢!

工作报告排版要求篇一

(一)需报送全文，文稿请用word录入排版。字数不超过5字。

(三)论文结构请按下列顺序排列：

1.大标题(第一行)：三黑字体，居中排。

2.姓名(第二行)：小三楷字体，居中排。

5.正文。小四号宋体。文中所用计量单位，一律按国际通用
标准或国家标准，并用英文书写，如km2，kg等。文中年代、
年月日、数字一律用阿拉伯数字表示。

正文中的各级标题、图、表体例见下表：

表;标题体例

标题 级别 字体字号 格式 说明

一级标题 三号标宋 居中 题目

二级标题 四号黑体 左空2字，单占行 汉字加顿号，如“一、
”



三级标题 四号仿宋体 左空2字，单占行 汉字加括号，
如“(一)”

图、表、注释及参考文献体例

内容 字体字号 格式 说明

表栏头 小五号宋体 各栏居中，计量单位格式同上

工作报告排版要求篇二

优秀毕业论文字数一般控制在10000字以内，超过较多时请适
当压缩;按优秀毕业论文排版要求，论文正文页数一般控制
在8页以内。

表1 前置部分的格式要求

文理科论文的标题层次统一采用表2所示的表示体例。论文结
构一般只设置三级标题，不设置第四级标题。

表2 论文层次名称及格式要求

表3 正文后内容的排版格式要求

工作报告排版要求篇三

以上所罗列的字体排版格式的要求（标准）看起来很多，其
实我们平时经常用到的无法就是1、2、5、6，也就是文件的
标题、正文、页码和附件，其他的其实都可以忽略，除非是
政府单位，要不然普通单位的记得1、2、5、6点就差不多够
用的，当然全部记得并学会灵活运用就更完美了。

0条评论



请遵守用户 评论公约

顶级律所私藏排版格式指引 | icourt

公文格式

word 使用方法大全

工作报告排版要求篇四

目的是沟通上下级之间的关系,传达信息,使上级在决策和指
挥工作时有据可依。不要求上级作出答复。小编收集了工作
报告的写作要求，欢迎阅读。

一、种类

(一)工作报告

下级单位向上级汇报某项工作或某一阶段工作的进展,成绩,
经验,存在的问题及今后的打算等。

(二)情况报告

向上级反映本单位发生的重大问题和主要情况。这类报告并
不局限于某一具体工作,主要是针对工作中出现的有关问题及
处理情况。例如出现突发性重大事故,有关部门就必须立即向
上级汇报,以便于领导采取相应的措施;处理后的有关情况也
要向上级报告,使领导能把握事件发生的最新动态。

(三)答复报告

答复报告是指答复上级查询事项时使用的报告。

二、写作格式



一是完全式,即写出完整的标准式的公文标题;二是省略式,即
报告的标题根据需要省略发文单位。

(二)主送单位

报告的事项是谁主管的,主送单位就写它的名称。如有抄送单
位,在正文之后写明抄送单位名称。

(三)正文

(四)签署

在正文之后的右下角写明制发报告单位的名称和日期。如果
在标题中已写明发文单位的名称,这里可以省略不写,日期则
年月日要写齐全。三,注意事项报告属陈述性文体。或汇报工
作,或反映情况,或答复上级单位的有关询问。对于报告,受文
单位不用答复,如果夹带请示事项,将有关请示的内容搀杂在
里面,就会贻误工作。需要上级单位解决一些问题,应另外用
请示行文,决不能出现请示报告类文种。

工作报告排版要求篇五

封面、内容提要与关键词、目录、正文、注释、附录、参考
文献。其中“附录”视具体情况安排，其余为必备项目。如
果需要，可以在正文前加“引言”，在参考文献后加“后
记”。

(1)封面

(2)内容提要与关键词

内容提要是论文内容的概括性描述，应忠实于原文，字数控
制在300字以内。关键词是从论文标题、内容提要或正文中提



取的、能表现论文主题的、具有实质意义的词语，通常不超
过7个。

(3)目录

列出论文正文的一二级标题名称及对应页码，附录、参考文
献、后记等对应的页码。

(4)正文

正文是论文的主体部分，通常由绪论(引论)、本论、结论三
个部分组成。这三部分在行文上可以不明确标示。

(5).注释

对所创造的名词术语的解释或对引文出处的说明，注释采用
脚注形式。

(6)附录

附属于正文，对正文起补充说明作用的信息材料，可以是文
字、表格、图形等形式。

(7)参考文献

工作报告排版要求篇六

（二号宋体）

（中文题名一般不超过20个汉字；题名不得使用非公知公用、
同行不熟悉的外来语、缩写词、符号、代号和商品名称。为
便于数据库收录，尽可能不出现数学式和化学式。）

（小四号仿宋体）



（小五号宋体）

（如果作者为两位以上，之间用"，"隔开；[论文之家] 如果
多个作者为不同单位时，应在作者姓名上打上角标以区别，
作者通讯地址应为详细的工作单位、所在城市及邮编和e-
mail地址，必须用全称标注，不得简称。在英文摘要中的作
者姓名用汉语拼音，姓前名后，姓全大写，名首字母大写；
作者单位，城市，邮政编码。如作者为两位以上，应指定联
系人。）

（图书分类法是按照一定的思想观点，以科学分类为基础，
结合图书资料的内容和特点，分门别类组成的分类表。采用
《中国图书馆分类法》对论文进行中图分类的。）

（五号楷体）

（摘要的目的是向读者介绍论文的主要内容，传达重要的可
检索信息，其主要内容包括被报导的研究项目的目的，研究
方法、结果和结论。篇幅以300字左右为宜。英文摘要要用英
语清楚、简明地写作，内容限制在150～180个英文单词以内。
）

（关键词是便于读者从浩如烟海的书刊、论文中寻找文献，
特别适应计算机自动检索的需要。论文应提供关键词3～8个，
关键词之间用分号隔开。在审读文献题名、前言、结论、图
表，特别是在审读文摘的基础上，选定能反映文献特征内容，
通用性比较强的关键词。首先要选项取列入《汉语主题词表》、
《mesh》等词表中的规范性词（称叙词或主题词）。对于那些
反映新技术、新学科而尚未被主题词表录入的新名词术语，
可用非规范的自由词标出，但不能把关键词写成是一句内容"
全面"的短语。）

文稿正文（含图、表）中的物理量和计量单位应符合国家标
准或国际标准(gb3100-3102)。对外文字母、单位、符号的大



小写、正斜体、上下角标及易混淆的字母应书写清楚。

文稿章节编号采用三级标题。一级标题（小4号黑体）形
如1,2,3.。.。.。；二级标题（5号黑体）形如：
1,1.2,1.3.。.。.。； 2.1,2.2,2.3,。.。.。.； 三级标题
（5号宋体）形如： 1.1.1,1.1.2,1.1.3,。.。.。.2.1.1,
2.1.2,2.1.3,。.。.。.引言或前言不排序。若论文为基金项
目，请在文章首页下角注明基金项目名称和编号。

文中的图题、表题应有中英文对照（小5号黑体），并随文出
现，图要精选，一般不超过6幅，请看具体要求。若图中有坐
标，要求用符号注明坐标所表示的量（斜体），单位（正
体）。若有图注，靠近放在图下部。照片应选用反差较大、
层次分明、无折痕、无污迹的黑白照片，或提供*。tif 格式的
电子文档（分辨率不低于600线）。作者应自留底图。文中表
格一律使用三线表（祥见示例）（不划竖线）。表中参数应
标明量和单位（用符号），若单位相同可统一写在表头或表
顶线上右侧。若有表注，写在表底线下左侧。表中重复出现
的文字，不可用"同前"、"同左"等表示，必须全部重复写出。


