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附件3：

行文格式要求

1．文件名命名方式：年级+专业全称+团支部

   例如：2014级行政管理2团支部
2．标题：居中，字体：方正小标题宋简体，字号：二号(其中数字字体用Times New Roman)

3．正文：字体：仿宋-GB2312，字号：三号;

        （其中数字字体用Times New Roman）

4．一级标题：字体：黑体，字号：三号；

5．二级标题：字体：仿宋-GB2312，字形：加粗，字号：三号；

6．结构层次序数：第一层为“一、”，第二层为“（一）”，第三层为“1．”，第四层为“（1）”；在第三层序数后面的“．”为英文输入下的全角符号。

7．段落行距：固定值：29磅；

8．页码：文件首面不带页码，字体：仿宋-GB2312字号：三号，样式：—2—；对齐方式：外侧；

9．页面设置：页边距：上3.7厘米，下3.7厘米，左2.5厘米，右2.5厘米；

10．附件：如需添加附件，则新建文档，在左上角标明 “附件：”（有多个附件则标上数字，如“附件1：”），正文格式参考以上8点。 
主题团日活动海报要求
一、海报粘贴时间

时间：2018年4月20日（星期五）12:00前

二、各院海报规定

注意：
所有海报规定要有以下文字：

1、“东莞理工学院2017-2018学年度第二学期主题团日活动”

注：须有小主题名称。
2、“活力在基层 成才在莞工”

3、海报的大小以宣传板实际情况为准，少许距离可自行调整，本文所提供数据为参考值

4、需要有三徽：团徽 活力星 院系徽(需按顺序排下来，三个徽章不要放得太靠边)

5、莞城海报统一宽*高 98cm*141cm

   松山湖海报统一宽*高 240cm*150cm




