附件4：
典型案例推荐材料格式要求

一、总体要求
1.案例应图文并茂，正文中照片、图表（含文字）应清晰明了、内容齐全，照片格式为*.jpg，大小不低于1MB。
2.每个区域案例不多于3000字，项目案例不多于1500字，电子文件格式为*.doc。
3.提供案例应确保资料真实可靠。
二、正文格式
1.页面设置：A4纸，页边距上、下、左、右分别为2.54厘米、2.54厘米、3.17厘米、3.17厘米。
2.段落格式：两端对齐，首行缩进2字符，1.5倍行距，全文不分栏。
3.正文字体：中文小四号宋体，英文“Times New roman”字体，1.5倍行距，全文不分栏。
4.标题格式：除一级标题外，各级标题均缩进2字符
一级标题：一，二，三，......，黑体、三号；
二级标题：（一），（二），（三），......，宋体加粗、小三号；
三级标题：1，2，3，......，宋体加粗、四号；
四级标题：（1），（2），（3）......，宋体、小四号。
5.插图：每幅插图应标注图号和简明准确的图题，全文插图应连续编号，图题居中排在插图下方。
6.表格：表格应标注编号和说明性表头，全文表格应连续编号，表头居中排在表格上方。
7.第一次出现的缩略词，须注明全称。
三、图片处理方式
1.插入方式：请在word软件中点击“插入”-“图片”功能进行文档图片的插入操作。
2.图片位置：正文图片或图形采用嵌入式方式，格式为“*.jpg”。
四、其他要求
1.请插入目录及页码。
2.文中使用计量单位一律按国家标准或法定计量单位，图表中单位请用阿拉伯数字表示。
