项目计划书格式要求

一、所用软件

使用office word2003,尽量不要用2007版本或者其他版本女。

二、页面设置

1.全篇设置：上下边距均为2.54，左右边距3.17，行间距均为固定值26磅。对齐方式：两端对齐。

2.标题：一级、二级、三级、四级、五级标题以次按照“1”、“1.1”、“1.1.1”、“（1）”、“①”的形式设定。

一级标题：用“1执行总结”的形式，居中，段前、段后均为0.5行，对齐方式：两端对齐。小二号黑体加粗。独立设行，末尾不加标点符号。

二级标题：用“1.1”形式，首行缩进0字符，段前、段后均为0.5行，对齐方式：两端对齐。三号黑体字加粗。独立设行，末尾不加标点符号。

三级标题：用“1.1.1”形式，首行缩进2字符。段前为0.5行，段后为0行，对齐方式：两端对齐。独立设行，末尾不加标点符号。三号仿宋-GB2312字体加粗。

四级标题：用“（1）”、“（2）”……形式，首行缩进2字符。段前段后均为0行，对齐方式：两端对齐。小三仿宋-GB2312字体加粗。根据内容考虑是否单独设行。

五级标题：用“①”形式，首行缩进2字符。段前段后均为0行，对齐方式：两端对齐。小三仿宋-GB2312字体，与正文一致。不单独设行。

三、页眉页脚

通篇插入页眉页脚，左侧为“河北师范大学”原字体，可以用图片                 ， 右侧为“某某公司创业计划书”（小四仿宋-GB2312字体加粗）。
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四、页码

通篇页码居右，页码1从正文首页开始插入。目录没有页码。

五、正文

除标题外，正文所有字体均为：小三仿宋-GB2312字体。行间距均为固定值26磅。对齐方式：两端对齐。首行缩进2字符。段前段后均为0行。

六、表格

每个表格均设在一页上，表格内行间距、字号根据表格大小调节，表格下方居中注明表格名称，序号为“1.1表：某某表”，意思为第一部分的第一张表格，以此类推。字号为宋体小四号字。

七、图

如果是图，在图的下方居中注明“1.1图：某某图”，方注明表格名称，序号为“1.1表：某某表”，意思为第一部分的第一张表格，以此类推。字号为宋体小四号字。

八、内容

请逐字逐句读一遍内容，要精练，言简意赅，口号性的、不重要的句子要删除，与所在内容不相干的一并删除，每个段落要分清层次，究竟要说什么内容？要理顺清楚。

