附件1:
2007年度农机工作总结及2008年工作安排书面材料格式

总结材料要求A4规格纸张，上边距3cm，下、左、右边距均为2.5cm；页眉1.5cm，右对齐5号宋体标注“2008年全省农机工作会议交流材料”字样，首页不加页眉；页脚1.5cm，在页脚居中处标注页码，格式样例为“-2-”；首页左上角用长方形框加注“全省农机工作会议交流材料”字样，形式为：           ；使用5号宋体字，加黑；材料不单独加装封面。
一、全文标题
全文标题为2号宋体加黑，文字内容为：××市（州）2007年度农机工作总结及2008年工作安排，或××县（市、区）2007年度农机工作总结及2008年工作安排。标题与左上角方框文字间空一行，1.5倍2号字行距，其与正文间亦空出1.5倍2号字行距。
二、正文
正文为3号仿宋体，1.5倍行距，首行缩进2字符，段前、段后行距不变。
三、正文标题字样
一级标题为3号黑体，如：一、基本情况；
二级标题为3号楷体加黑，如：（一）基本情况；
三级标题为3号仿宋体加黑，如：1、基本情况；
四级标题为3号仿宋体，如：①、基本情况。
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