

[image: ]
[image: C:\360云盘\3公司PPT及模板\1道乐\道乐logo新.png]
修订历史深圳道乐科技有限公司
[bookmark: _Toc445220300]2016年03月08日
文档编写规范

	版本
	时间
	修订人
	描述

	V1.0
	2016-03-08
	陈旋
	初版

	V1.1
	2016-03-21
	陈旋
	内容修订

	V1.2
	2016-05-10
	李超悦
	页脚页眉格式修订

	V1.3
	2016-05-11
	李超悦
	错误更正


[bookmark: _Toc388346215][bookmark: _Toc388789431][bookmark: _Toc388794211][bookmark: _Toc388806804][bookmark: _Toc388806954][bookmark: _Toc388807076][bookmark: _Toc388807121][bookmark: _Toc388807214][bookmark: _Toc388807656][bookmark: _Toc388807902][bookmark: _Toc440917791]
[bookmark: _GoBack]

目录
修订历史	0
一、文档相关	3
（一）命名保存	3
（二）文档字体及间距	3
（三）页眉页脚及页码	3
二、封面	4
（一）LOGO	4
（二）标题	4
（三）归属	4
三、修订记录	4
四、目录	4
（一）内容	5
（二）格式	5
（三）页码	5
（四）生成目录	5
五、正文	5
（一）结构层级	5
（二）格式	6
（三）表格	6
（四）图片	7



[bookmark: _Toc446319763]一、文档相关
[bookmark: _Toc388794215][bookmark: _Toc388806808][bookmark: _Toc388806958][bookmark: _Toc388807089][bookmark: _Toc388807134][bookmark: _Toc388807227][bookmark: _Toc388807660][bookmark: _Toc388807906][bookmark: _Toc440917792][bookmark: _Toc446319764]（一）命名保存	
文档保存命名应包括为3个部分：
1. 标题全称——不可使用精简标题，如“文档编写规范”不得简写为“文档规范”；若为项目文档，标题以项目名称开头。
2. 版本号——格式为“V1.0”，若有重大更改增加个位数，若是小改动则修改小数位，不得使用“初版”“改”“最终版”等字眼。
3. 日期——格式为“20160308”。日期信息于版本号后添加下划线“_”后添加，月份日期为个位数时前面补0，不得出现“20160308”等形式。
以本文档编写规范为例，应命名为“文档编写规范V1.0_20160308”。
保存格式统一为Word 97-2003文档（*.doc），方便低版本软件查看。打印需导出PDF文档（文件——导出——创建 PDF/XPS 文档）以保证打印输出字体无误。
[bookmark: _Toc440917793][bookmark: _Toc446319765]（二）文档字体及间距
本文档的封面、目录及正文部分都采用宋体，1.5倍行距。目录段落间距为段前0行，段后0.5行，其余部分段落间距均为段前0行，段后0.5行。
[bookmark: _Toc440917794][bookmark: _Toc446319766]（三）页眉页脚及页码
除封面外，本文档页眉图片采用道乐科技Logo，绝对高度0.68厘米，宽度2.18厘米，文字环绕采用嵌入型环绕，位置自动。
封面页脚内容为免责声明，除封面外，本文档没有页脚。封面页脚如下：
· 免责声明：我司出具分析资料仅供客户参考， 不作为决策用途。我司力争使本文所含材料真实可信，以便接收者进行评估。我司及其代表均不对信息的准确性或完整性做任何担保；接收者及其代表因使用本文所提供的信息而造成的后果本司不承担任何责任。 
页码从第二页“修订记录”起始。

[bookmark: _Toc388346219][bookmark: _Toc388789444][bookmark: _Toc388794216][bookmark: _Toc388806809][bookmark: _Toc388806959][bookmark: _Toc388807090][bookmark: _Toc388807135][bookmark: _Toc388807228][bookmark: _Toc388807661][bookmark: _Toc388807907][bookmark: _Toc440917795][bookmark: _Toc446319767]二、封面
[bookmark: _Toc388789445][bookmark: _Toc388794217][bookmark: _Toc388806810][bookmark: _Toc388806960][bookmark: _Toc388807091][bookmark: _Toc388807136][bookmark: _Toc388807229][bookmark: _Toc388807662][bookmark: _Toc388807908][bookmark: _Toc440917796][bookmark: _Toc446319768]（一）LOGO
封面第一部分为道乐科技Logo，原始尺寸高度4.74厘米，宽度15.4厘米，缩放至85%（高度4.99厘米，宽度16.65厘米），文字环绕采用上下型环绕，位置为水平页边距居中对齐，垂直页边距绝对位置3厘米。
[bookmark: _Toc388789447][bookmark: _Toc388794219][bookmark: _Toc388806812][bookmark: _Toc388806962][bookmark: _Toc388807093][bookmark: _Toc388807138][bookmark: _Toc388807231][bookmark: _Toc388807664][bookmark: _Toc388807910][bookmark: _Toc440917797][bookmark: _Toc446319769]（二）标题
文本框宽度设置为相对值页边距100%，高度自动，文字环绕为上下型环绕，位置为水平页边距居中对齐垂直上边距11厘米。
标题字体为宋体，字号为一号并加粗，居中对齐，1.5倍行距。
标题内容文档实际名称，不需要版本号以及时间。
[bookmark: _Toc388789450][bookmark: _Toc388794220][bookmark: _Toc388806813][bookmark: _Toc388806963][bookmark: _Toc388807096][bookmark: _Toc388807141][bookmark: _Toc388807234][bookmark: _Toc388807665][bookmark: _Toc388807911][bookmark: _Toc440917798][bookmark: _Toc446319770]（三）归属
文本框大小自动，位置为水平页边距居中对齐，垂直页边距绝对位置20厘米；字体为宋体，居中对齐，1.5倍行距，内容如下：
[bookmark: _Toc445221257]1. “深圳道乐科技有限公司”，字号为三号。
[bookmark: _Toc445221258]2. 时间，格式为“XXXX年XX月XX日”，字号为四号。

[bookmark: _Toc440917799][bookmark: _Toc446319771]三、修订记录
修订记录采用表格记录，文字环绕无，表格居中对齐，单元格垂直居中对齐，表格字号大小为小四，居中对齐，1.5倍行距。标题行字体加粗，底纹颜色为RGB（217,217,217）；其余底纹为无颜色。 

[bookmark: _Toc388346220][bookmark: _Toc388789451][bookmark: _Toc388794221][bookmark: _Toc388806814][bookmark: _Toc388806964][bookmark: _Toc388807097][bookmark: _Toc388807142][bookmark: _Toc388807235][bookmark: _Toc388807666][bookmark: _Toc388807912][bookmark: _Toc440917800][bookmark: _Toc446319772]四、目录
文档正文内容超过2项时则需为文档添加目录。
[bookmark: _Toc388789452][bookmark: _Toc388794222][bookmark: _Toc388806815][bookmark: _Toc388806965][bookmark: _Toc388807098][bookmark: _Toc388807143][bookmark: _Toc388807236][bookmark: _Toc388807667][bookmark: _Toc388807913][bookmark: _Toc440917801][bookmark: _Toc446319773]（一）内容
目录内容包括标题层级至二级，可视情况进行增减。
示例见本规范目录。
[bookmark: _Toc388789453][bookmark: _Toc388794223][bookmark: _Toc388806816][bookmark: _Toc388806966][bookmark: _Toc388807099][bookmark: _Toc388807144][bookmark: _Toc388807237][bookmark: _Toc388807668][bookmark: _Toc388807914][bookmark: _Toc440917802][bookmark: _Toc446319774]（二）格式
目录标题，字号为三号，加粗，居中对齐。
一级标题，字号为四号，加粗，两端对齐。
二级标题，字号为小四，两端对齐，首行缩进2字符。
三级及以下标题，字号为小四，两端对齐，首行缩进2字符。
[bookmark: _Toc388789454][bookmark: _Toc388794224][bookmark: _Toc388806817][bookmark: _Toc388806967][bookmark: _Toc388807100][bookmark: _Toc388807145][bookmark: _Toc388807238][bookmark: _Toc388807669][bookmark: _Toc388807915][bookmark: _Toc440917803][bookmark: _Toc446319775]（三）页码
标题与页码间使用英语符号“.”填充，使页码数字靠右对齐。
[bookmark: _Toc388806818][bookmark: _Toc388806968][bookmark: _Toc388807101][bookmark: _Toc388807146][bookmark: _Toc388807239][bookmark: _Toc388807670][bookmark: _Toc388807916][bookmark: _Toc440917804][bookmark: _Toc446319776]（四）生成目录
[bookmark: _Toc388346221][bookmark: _Toc388789455][bookmark: _Toc388794225][bookmark: _Toc388806819][bookmark: _Toc388806969][bookmark: _Toc388807102][bookmark: _Toc388807147][bookmark: _Toc388807240][bookmark: _Toc388807671][bookmark: _Toc388807917]使用Word自动生成目录功能生成目录时，需特别注意使用该功能要根据各层级格式要求设置文档样式。

[bookmark: _Toc440917805][bookmark: _Toc446319777]五、正文
[bookmark: _Toc388789456][bookmark: _Toc388794226][bookmark: _Toc388806820][bookmark: _Toc388806970][bookmark: _Toc388807103][bookmark: _Toc388807148][bookmark: _Toc388807241][bookmark: _Toc388807672][bookmark: _Toc388807918][bookmark: _Toc440917806][bookmark: _Toc446319778]（一）结构层级
结构层级不宜过多，通常不超过4级，层级序号统一为
一级：一、——注意使用顿号“、”
二级：（一）——注意使用中文括号“（）”
三级： 1. ——注意使用英语符号“.”，“.”之后添加一个空格

四级：（1）——注意使用中文括号“（）”
五级：a.——注意使用英语符号“.” ，“.”之后添加一个空格
正文：无。
[bookmark: _Toc388789457][bookmark: _Toc388794227][bookmark: _Toc388806821][bookmark: _Toc388806971][bookmark: _Toc388807104][bookmark: _Toc388807149][bookmark: _Toc388807242][bookmark: _Toc388807673][bookmark: _Toc388807919][bookmark: _Toc440917807][bookmark: _Toc446319779]（二）格式
一级“一、”，字号为三号，加粗，左对齐，样式为“标题1”。一级标题间空一行。如：一、二、
二级“（一）”，字号为小三，加粗，左对齐，样式为“标题2”。如：（一）（二）
三级“1. ”， 字号为四号，加粗，左对齐，首行缩进2字符，样式为“标题3”。如：1. 2. 
四级及以下“（1）”“a. ”， 字号为小四，左对齐，首行缩进2字符，样式为“正文”。如：（1）（2），a. b.
正文段落字号为小四，左对齐，首行缩进2字符，样式为“正文”。
示例：（样式未选择）
一、一级标题
（一）二级标题
1.三级标题
（1）四级标题
a.五级标题
正文

[bookmark: _Toc388794228][bookmark: _Toc388806822][bookmark: _Toc388806972][bookmark: _Toc388807105][bookmark: _Toc388807150][bookmark: _Toc388807243][bookmark: _Toc388807674][bookmark: _Toc388807920][bookmark: _Toc440917808][bookmark: _Toc446319780]（三）表格
表格字号大小为小四，居中对齐，段落行距为段前0行，段后0行，行距1.5倍。
标题行字体加粗，底纹颜色为RGB（217,217,217）；其余底纹为无颜色。
表格宽度指定为100%，行高度指定为最小值0厘米，列宽度随内容自定，使表格高度尽量小。文字环绕无，不允许跨页断行。
[bookmark: _Toc388806823][bookmark: _Toc388806973][bookmark: _Toc388807106][bookmark: _Toc388807151][bookmark: _Toc388807244][bookmark: _Toc388807675][bookmark: _Toc388807921][bookmark: _Toc440917809][bookmark: _Toc446319781]（四）图片
图片环绕方式嵌入型，居中对齐。不同主题的图片之间需空一行，相同主题图片下需进行标号，标号格式为：（1），字号五号，置于图片下方正中。

· 免责声明：我司出具分析资料仅供客户参考， 不作为决策用途。我司力争使本文所含材料真实可信，以便接收者进行评估。我司及其代表均不对信息的准确性或完整性做任何担保；接收者及其代表因使用本文所提供的信息而造成的后果我司不承担任何责任。
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