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撰写须知

一、书写要求
1.项目阶段性成果材料，需装订成一册（统一封面、目录、内容），支撑材料包括：发表的论文（已经发表的要附上封面、目录、正文）、实物照片（A4纸打印）、过程照片（A4纸打印）、设计图纸、使用说明、调查问卷（包括调查问卷的数据分析、结论，调查问卷样表）等。

2.打印模板统一用Word文档编辑，用A4纸打印。排版时，页码在版心下边线之下居中放置，页脚1.5厘米。页边距：上3.0厘米、下2.5厘米、左3.0厘米、右2.0厘米；行间距：固定值20。封面，目录页不编排页码，单面打印；正文以后的页码用阿拉伯数字编排，页数多的可以双面打印，页数少的，可以单面打印。

二、正文

1.章节及各章标题

正文分章、节撰写，每章应另起一页。

各章标题要突出重点、简明扼要。标题中尽量不采用英文缩写词,对必须采用者，应使用本行业的通用缩写词。

2.层次

层次以少为宜，根据实际需要选择。各层次题序及标题不得置于页面的最后一行（孤行）。

三、打印与装订要求

1. 字体
正文所用字体要求为宋体。

2.字号

第一层次标题用三号宋体字，加粗。题序和标题之间空两格。

第二层次标题用小三号宋体字，加粗。题序和标题之间空一格。

第三层次标题用四号宋体字，加粗。

第四层次标题用小四号宋体字，，加粗。

正文用小四号宋体字。

页码用小五号宋体字，在底线下居中。

3.装订

在材料左侧距边1厘米处装订两个钉子（中期检查表放在报告前与报告一起装订）。
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