
工作总结格式字体大小要求 总结格式字
体要求汇总

总结是指对某一阶段的工作、学习或思想中的经验或情况加
以总结和概括的书面材料，它可以明确下一步的工作方向，
少走弯路，少犯错误，提高工作效益，因此，让我们写一份
总结吧。那么我们该如何写一篇较为完美的总结呢？以下是
小编精心整理的总结范文，供大家参考借鉴，希望可以帮助
到有需要的朋友。

工作总结格式字体大小要求 总结格式字体要求汇总
篇一

前我国通用的公文载体、书写、装订要求的格式一般为：公
文纸一般采用国内通用的16开型，推荐采用国际标准a4型，
供张贴的公文用纸幅度面尺寸，可根据实际需要确定。

保密等级字体：一般用3号或4号黑体

紧急程度字体：字体和字号与保密等级相同(3号或4号黑体)

文头的字体：大号黑体字、黑变体字或标准体、宋体字套
色(一般为红)

发文字号的字体：一般采用3号或4号仿宋体

签发人的字体：字体字号与发文字号相同(3号或4号仿宋体)

标题的字体：字体一般宋体、黑体，字号要大于正文的'字号。

主送机关的字体：一般采用3号或4号仿宋体



正文的字体：常用3号或4号仿宋体

附件的字体：常用3号或4号仿宋体

作者的字体：字体字号与正文相同(3号或4号仿宋体)

日期的字体：字体字号与正文相同(3号或4号仿宋体)

注释的字体：小于正文的的4号或小4号仿宋体

主题词的字体：常用3号或4号黑体

×(单位、部门)上半年工作汇报

(20xx年7月 日)

汇报材料统一用a4型纸张。

要格式规范，布局合理，用字标准，字体字号得当，印刷清
晰美观，装订整齐。

1、标题要求居中排列，用2号宋体字加重标注。

下列具体汇报时间，要求居中排列，用3号楷体字加括号标注，
不加重。

2、内容字体用3号仿宋体标注。

其中一级标题用3号黑体字标注，不加重。

二级标题用3号楷体字标注，不加重。

3、结构层次序号。

第一层为“一、”，第二层为“(一)”，第三层为“1、”，



第四层为“(1)”。

1、用word排版，上30㎜，下25㎜，左25㎜，右22㎜。

页眉：1.5cm，页脚：1.75cm。

2、行间距。

主标题和汇报时间之间的行间距设为45磅。

汇报时间下空1行为汇报内容。

汇报内容行间距设为固定值25磅。

具体操作为：将拟调整部分刷黑，点“格式”，点“段落”，
点行距寻固定值”，寻设置值”45或25磅。

3、页码设为：“-1-”…..，靠下居中排列。

1.工作总结格式字体要求

2.工作总结字体格式要求

3.合同字体格式要求

4.方案字体格式要求

5.证明字体格式要求

6.合同格式字体要求

7.项目方案字体格式要求

8.述职报告格式字体要求



工作总结格式字体大小要求 总结格式字体要求汇总
篇二

定义：申请书是个人、单位、集体向组织、领导提出请求，
要求批准或帮助解决问题的专用书信。

分类：

申请书的使用范围相当广，种类也很多。按作者分类，可分
为个人申请书和单位、集体公务申请书。按解决事项的内容
分类，可分为入团、入党、困难补助、调换工作、建房、领
证、承包、贷款申请书等。

注意事项：

(1)申请的事项要写清楚、具体，涉及到的数据要准确无误。

(2)理由要充分、合理，实事求是，不能虚夸和杜撰，否则难
以得到上级领导的'批准。

(3)语言要准确、简洁，态度要诚恳、朴实。

格式与范文分析：

(1)标题

有两种写法，一是直接写“申请书”，另一是在“申请书”
前加上内容，如“入党申请书”、“调换工作申请书”等，
一般采用第二种。

申请书

(2)称谓



顶格写明接受申请书的单位、组织或有关领导。

立契约书人____________(以下简称甲方)、______(以下简称
乙方)

双方兹就营业转让事宜，订立本契约，条件如下：

一、转让标的：甲方愿将独资设立，坐落_____市_____
路______号的______________，转让予乙方经营。

二、 本件转让价格及其计算标准：

(一)______________全部生财器具，存货作价为人民币_____
万元。生财器具及存货另列清册交分别标明价格。

(二)上列生财器具，存货经盘点如有增减变化数量，则依清
册所记载价格，增减给付现金。

(三)甲方应收未收款约计_____万元(详移交清册)，悉数由乙
方承受，不另计价。惟乙方应承受甲方对外所欠一切债[3]
务(详移交清册)。

三、付款办法：于签订本契约的同时，乙方交付甲方_____万
元;其余款于点交完讫之日一次付清。

四、点交日期及地点：双方订定_____年_____月_____日为点
交日期，并定于商行现场为点交地点。

立契约书人_____

甲方：_____ 保证人：_____

乙方：_____ 保证人：_____



工作总结格式字体大小要求 总结格式字体要求汇总
篇三

论文最好能建立在平日比较注意探索的问题的基础上，写论
文主要是反映学生对问题的思考， 详细内容请看下文。

一、标题(小四号宋
体)……………………………………………………………………………
页码(小四号宋体)

1.(小标题)(小四号宋
体)………………………………………………………………页码
(小四号宋体)

(1)(下级标题)(小四号宋
体)………………………………………………………页码(小
四号宋体)

二、(标题)(小四号宋
体)…………………………………………………………………
页码(小四号宋体)

1.(小标题)(小四号宋
体)……………………………………………………………………
页码(小四号宋体)

(1)(下级标题)(小四号宋
体)…………………………………………………………页
码(小四号宋体)

参考文献(小四号宋
体)……………………………………………………………………………
页码(小四号宋体)



附录(小四号宋
体)………………………………………………………………………………………
页码(小四号宋体)

致谢语(小四号宋
体)………………………………………………页码(小四号宋
体)

英文题目、摘要、关键词(小四号宋
体)………………………………………………页码(小四号宋
体)

第三页开始：毕业论文正文

引言(居中、四号黑体)

引言内容用小四号宋体打印

一、(标题)(居中、四号黑体)

1、(小标题)(四号宋体)

(1)(下级小标题)(小四号黑体)

(正文内容用小四号宋体、下同)

1、(小标题)(四号宋体)

(1)(下级小标题)(小四号黑体)

结论(内容用小四号宋体)

附录(居中、四号黑体)

附录内容(内容用小四号宋体)



参考文献(居中、四号黑体)

参考文献(内容用五号宋体)

致谢(居中、四号黑体)

致谢语(内容用小四号宋体)

最后一页

(英文题目)(居中、小四号arial体)

摘要(小四号arial体)(内容用五号arial体)

关键词(小四号arial体)(内容用五号arial体、每个单词间空二
格)

工作总结格式字体大小要求 总结格式字体要求汇总
篇四

一、通过切实开展工作，家访成果显著

1、通过本次家访，我们全面了解了受访学生及其家庭，为在
未来教育工作中促进学生健康全面发展打下坚实的基础。

2、通过家访，我们与学生家长之间建立起沟通渠道，第一时
间了解家长的想法，解除家长对学校教育工作的疑惑和不解。

3、以家访为平台，以学生和家长为渠道，我们对学校进行全
面宣传，扩大了学校知名度和美誉度。

4、通过家访，广泛听取社会对我校教育教学的意见和建议，
并及时反馈。



二、家访体会

1、良好的家庭教育对青少年的健康成长至关重要。

文化程度高的家长大多都知道如何对孩子进行学习生活上的
指导。这些家长的孩子往往从小就已经养成良好的行为习惯，
有较强的自觉性。文化程度不高但为人处世有原则的家长，
他们对孩子学习上的指导虽有欠缺，但会以言传身教教给孩
子做人的道理。这类孩子通常为人不错，心地善良，只要在
学习方法上多加以指导，一般会有较大的进步。还有少数家
长，本身文化程度低，对自己的子女又过于溺爱。随着年龄
的增长，孩子的脾气也越来越大，这些家庭往往已出现“不
会管，管不了”的局面。其父母根本管不了，只是希望通过
学校教育来改变孩子。

2、学生在校表现与在家的表现通常都有较大的差异。

绝大部分学生在校各方面表现都良好，但在家里却仿佛变成
了另一个人。放假后，不学习，不写作业，整天看电视，什
么家务都不干。这些学生既不关心家事，更对国事天下事漠
不关心，这对学生综合素质与能力的培养非常不利，直接导
致其课外知识极度欠缺，动手实践能力相对较差，必将影响
其未来的发展。

3、家长对学校和老师普遍抱着较高的期望和要求。

教育是一个系统工程，需要学校、家庭、社会的共同参与;家
访则是这一系统工程中的重要一环，是做好教学工作的重要
手段。通过一段时间的家访，我们得到了许多收获，并决心
在今后的工作中继续有目的、有计划、有重点地开展家访工
作，为实现学校的跨越式发展贡献自己的一份力量!



工作总结格式字体大小要求 总结格式字体要求汇总
篇五

目前我国通用的公文载体、书写、装订要求的格式一般为：

公文纸一般采用国内通用的16开型，推荐采用国际标准a4型，
供张贴的公文用纸幅度面尺寸，可根据实际需要确定。

保密等级字体：一般用3号或4号黑体

紧急程度字体：字体和字号与保密等级相同(3号或4号黑体)

文头的字体：大号黑体字、黑变体字或标准体、宋体字套
色(一般为红)

发文字号的字体：一般采用3号或4号仿宋体

签发人的字体：字体字号与发文字号相同(3号或4号仿宋体)

标题的字体：字体一般宋体、黑体，字号要大于正文的字号。

主送机关的字体：一般采用3号或4号仿宋体

正文的字体：常用3号或4号仿宋体

附件的字体：常用3号或4号仿宋体

作者的`字体：字体字号与正文相同(3号或4号仿宋体)

日期的字体：字体字号与正文相同(3号或4号仿宋体)

注释的字体：小于正文的的4号或小4号仿宋体

主题词的字体：常用3号或4号黑体



政府请示文字体格式标准 (标题：长城小标宋，二号加粗)

xx市xx局(仿宋三号)：

因xxxx，特申请xxx。 妥否，请指示。

(上空四行)xxxxx有限公司(空四字)

xx年xx月xx日


