河北传媒学院
20   至20   学年  第   学期
××××××学院（部或教研室名称）期末考核工作总结

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。

一、一级标题（三号，黑体）

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。
（一）二级标题（三号、楷体）

××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。
1. 三级标题（三号、仿宋、粗体）
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。
(1) 四级标题（三号、仿宋）
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。
①五级标题（三号、仿宋）
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。
××××××学院（部或教研室名称）
二〇一七年×月×日

备注：
1.A4纸纵向打印；
2. 页边距：上25mm，下25mm，左25mm，右25mm，页眉15mm，页脚17.5mm；
3.页码居下居中；
4.左侧两钉装订；
5.主管教学领导签字在尾页空白处。 
�标题：采用二号宋体字（如有副标题，用小二号楷体），行距为固定值30磅。下空一行开始正文。


�正文：字体采用三号仿宋体，行距为固定值28磅，每个自然段首行缩进2字符。


�第一、第二级标题独立成行，不加标点。


�第一、第二级标题独立成行，不加标点。


�落款：正文右下方落款处署成文单位全称，在下一行相应处标识成文日期，用汉字将年、月、日标全，“零”写为“○”。用小3号宋体字标识。
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