
案例分析作品文档格式规范 

一、字体和字号 

一级标题：三号黑体，居中 

二级标题：四号黑体，居左 

三级标题：小四号黑体，居左 

正文：小四号宋体 

页码：五号宋体 

二、页边距及行距 

作品的上边距： 25mm；下边距： 25mm；左边距： 30mm；

右边距 20mm； 

各级标题为单倍行距，段前、段后各设为 0.5 行（即前后

各空 0.5 行）。正文为 1.5 倍行距，段前、段后无空行（即空 

0 行）。 

三、页码 

作品页码从“ 主体部分” 开始，直至“ 附录” 结束，

用五号阿拉伯数字编制连续码，页码位于页脚居中。 

摘要、目录、图标清单、主要符号表用五号小罗马数字编

制连续码，页码位于页脚居中。 

四、图、表及其附注 

图和表应安排在正文中第 1 次提及该图、表的文字的下方。

当图或表不能安排在该页时，应安排在该页的下一页。图、表下

方需标注图标名称。 


