案例分析报告书写规范
一、字体和字号  

论文题目：黑体，二号，加粗；
各节的一级标题：黑体， 四号，加粗；
各节的二级标题：黑体，小四号，加粗；
各节的三级标题：黑体，小四号，加粗；
正文：宋体，小四号。
二、 段落设置  

段前、段后及行间距： 论文标题段前为0.8行，段后为0.5行；  

节标题段前段后均为0.5行 ； 

正文的文字行间距为“固定值”23磅 ；
所有字符间距均为标准 ；
段落缩进设置： 正文每段“首行缩进”，“磅值”“2字符”。  

三、 分页  

如果页末出现下一节标题，但没有该节内容，请将该节标题分页至下一页，不要将各节标题与相应内容分开。    

四、 目录  

目录应包括章、节、条三级标题，目录和正文中的标题题序统一按照“1??、 1.1??、1.1.1??”的格式编写，目录中各章节题序中的阿拉伯数字用 Time New Roman 体，不要求自动生成目录。  

五、 表格  

每一个表格都应该有表标题。表与表标题为一个整体，不得拆开排版为两页。当页空白不够排版该表整体时，可将其后文字部分提前，将表移至次页最前面。如果表格过宽，将该页“纸张方向”调整为“横向”。  

六、参考文献  

参考文献的著录应符合国家标准，参考文献的序号左顶格，并用数字加括号表示，与正文中的引文标示一致，如“[1]，[2]……”。
