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1、题目：二号、宋体、加粗；署名：小四、楷体；单位：小五、宋体。（三者都居中）题目下降一行（30磅），题目与作者空一行（小五），作者与作者单位不空行，作者单位与摘要空一行，摘要与关键词不空行，关键词与正文空两行；另，题目据题目字数等适当调整字号，副标题另起一行加破折号，文字仿宋体，字号略小。
2、摘要、关键词：小四 、黑体，各成一自然段；“摘  要”、“关键词”数字黑体加粗并对齐（“摘要”两字间须空一汉字，即全角码空一格，半角码则空两格），外加中文方括或后加冒号，加冒号则冒号后空一格（半个汉字）。
3、正文：小四号、 宋体、1.25倍行距。

4、 正文内一级标题宋体、小四、加粗、居中。标题最多四级，分别用“一”、“（一）”、“1”、“（1）”并“一”、“1”后加顿号，“（一）”、“（1）”后不加顿号（注意须是中文括号）；正文某自然段内的标序用①②③④⑤……表示。
5、注释无论脚注还是尾注一律小五单倍行距，注释区所有字符不上标（正文内标符自动上标）；当页脚注不连续编号，序列号用①②③（“插入”菜单可自动生成），需尾注则可由脚注转换；尾注不用自动编码则正文插入上标“[1]、[2]、[3]”然后尾列[1]、[2]、[3]，教育部高校学报规范是将文献页码括注在正文标序之后，如“[1]（P321）”。
6、页码是页脚居中位置插入1、2、3……
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