活动策划文档格式要求

1、 使用word文档
1. 标题：大标题为三号、黑体、居中；正文中小标题，要求使用自动编号，宋体、四号、加粗。
2. 正文：四号，宋体。（若四号字体不美观，可用小四）
3. 表格：文中插入表格，表格内字体黑体、小五。
4. 标点：所有文字档案必须使用中文标点符号。（数字符号除外）
5. 行距：使用固定值，设置值为27磅。
6. 页边距：上2.54cm    下2.54cm
           左2.5cm     右2.5cm
7. 页眉：无论正文是否提及，要求在页眉居左位置标明活动主办方全称，居右位置标明活动预计举办日期。（格式如：2012年10月23日）
8. 页脚：文档有多页，要求在页脚居中位置标明页码。（格式如：-1-）
9. 版式：要求排版整齐美观，文字正确，符合中文书写习惯；内容充实，详略得当。
2、 使用excel文档
     应注意表头，除标题外，表内文字为黑体5号居中。
