版式要求

一、体例

（一）层次结构
第一章  ××××

1.1  ××××

1.1.1  ××××

1. ××××
（1）××××××××；

（2）××××××××。(此种体例可以有边标题)

①××××；②××××。

（二）格式

（1）章题（三黑五行居中，其中的英文与数字须采用Arial或Helvetica字体。）

第一章  Office 2007中文版的基本特性

（2）节题（四宋三行居中，英文用Times New Roman）

1.1  启动Office 2007及其应用程序

注意：章题、节题在一起时占七行，且章题与节题之间空一行，重心偏下(节下只留一行空)。

（3）边题（五黑两行，前空两格，上下居中，英文用相应字体）
1.1.1  常用工具栏
二、书眉

双页码为书名或部分名、篇名，单页码为章名，小五宋居中。章名开始之页不要书眉和页码，为暗码（但切勿忘记将暗码计入正文之内 ）。页码放在页面的外侧。

三、图

（1）插图要有图号、图名，并在文中相应位置标注，如“如图*-*所示”。

（2）图号、图名小五宋居中，放在图片的下方，图注要在Word中用文本框来标注，不要直接嵌入图中。

（3）图、表的序号用×-×表示，用半字线连接，如图5-3。

（4）图、表的序号与名称之间空一字空。

（5）图的大小一般为原图大小的50％左右（根据实际情况而定）。

四、表

（1）表均须有表名。

（2）表号、表名小五黑居中。

（3）表头用小五黑，栏内居中。

（4）表内文字用小五宋，末尾一般不加句号。

（5）表的形式统一如下。

表1-2  翻阅文档的帮助键
	键　　　位
	功　　　能

	×键
	向上滚动

	
	

	
	


也可以采用其他表格形式，如两侧无线的表等。

表1-2  翻阅文档的帮助键
	键　　　位
	功　　　能

	×键
	向上滚动

	
	

	
	


五、其他

（1）章与章之间另面起（页码连续），不是另页起。

（2）常用开本及版心：（此项已改，作者不必考虑）

	开本
	版心尺寸
	成品尺寸
	版面字数

	16开
	145mm×214mm
	184mm×260mm
	37行×39字

	大32开
	103mm×165mm
	140mm×203mm
	30行×28字


正文字体、字号：5号宋体

六、字体

（1）正文用五号宋体，其中的英文用Times New Roman字体；如有程序行，可用Courier字体。

（2）标题和正文中的中文字体一律不得加粗（Bold）。

中文用黑体时，其中的英文字体和数字使用与中文黑体相匹配的Arial、 Helvetica等字体。
注意：源程序中的字体采用Courier 或Courier New字体。
注意：上面所用的阴影为示例，排版时不加。
