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[bookmark: _Toc196383429]介绍
本文阐述公司doc（x）文档编写的方法与规范。
[bookmark: _Toc99557883][bookmark: _Toc99559680][bookmark: _Toc99559854][bookmark: _Toc99560001][bookmark: _Toc99560369][bookmark: _Toc191388183][bookmark: _Toc196383430]目的
为文档的标准化，为快速书写文档。
[bookmark: _Toc99557884][bookmark: _Toc99559681][bookmark: _Toc99559855][bookmark: _Toc99560002][bookmark: _Toc99560370][bookmark: _Toc191388184][bookmark: _Toc196383431]适用范围
本公司相关技术文档编写指导。
[bookmark: _Toc99557885][bookmark: _Toc99559682][bookmark: _Toc99559856][bookmark: _Toc99560003][bookmark: _Toc99560371][bookmark: _Toc191388185][bookmark: _Toc196383432]概要
每个文字、每张图片都有自己的样式，都保留在文件的样式列表中。点开样式窗口扩展按钮，可以看到文中所有样式，如下图所示。
不规范的编辑文字，会产生很多名字各异的样式。而有些样式的名字可能是各式各样。有时候某些字体看上去是一致的，但会存在微小差异。所以就使得文档参差不齐。
[image: ]
[bookmark: _Toc191387534][bookmark: _Toc196383424][bookmark: _Toc99553544][bookmark: _Toc191387353]图 2.1样式列表图
[bookmark: _Toc99557886][bookmark: _Toc99559683][bookmark: _Toc99559857][bookmark: _Toc99560004][bookmark: _Toc99560372][bookmark: _Toc191388186][bookmark: _Toc196383433]使用样式列表
在更改文字、图片样式时，使用菜单栏中字体、段落、悬浮字体窗口、格式刷来更改修改样式，会多出形形色色的样式。并且移动鼠标设置比较繁琐。
所以不推荐使用以上3种方法更改文本修改样式，而是选择样式列表中的样式，将需要的文字、段落换成所需的样式。
[bookmark: _Toc99557887][bookmark: _Toc99559684][bookmark: _Toc99559858][bookmark: _Toc99560005][bookmark: _Toc99560373][bookmark: _Toc191388187][bookmark: _Toc196383434]使用快捷键
本规范对样式页表中的常用样式，进行了快捷键定义，故在使用时，不需要移动鼠标，只需要按一下快捷键即可更改为相应的样式。
[bookmark: _Toc191387548][bookmark: _Toc196383416]表 3.1快捷键列表
	样式名称
	说明
	快捷键
	样式名称
	说明
	快捷键

	1 标题1
	一级标题
	Ctrl +Alt+1
	正文文本
	正文文本
	Ctrl+1

	1.1标题2
	二级大纲
	Ctrl + Alt+2
	图
	图片
	Ctrl+5

	1.3 标题3
	三级大纲
	Ctrl + Alt+3
	表文本
	表的文本
	Ctrl+6

	1.4 标题4
	四级大纲
	Ctrl + Alt+4
	
	
	


[bookmark: _Toc99557888][bookmark: _Toc99559685][bookmark: _Toc99559859][bookmark: _Toc99560006][bookmark: _Toc99560374][bookmark: _Toc191388188][bookmark: _Toc196383435]类型
[bookmark: _Toc99557889][bookmark: _Toc99559686][bookmark: _Toc99559860][bookmark: _Toc99560007][bookmark: _Toc99560375][bookmark: _Toc191388189][bookmark: _Toc196383436]段落缩进
标题：不缩进。
段落：短前6磅，首行缩进2字符，文中段落字体为“正文文本”，表中字体为“表文本”。
[bookmark: _Toc99559687][bookmark: _Toc99559861][bookmark: _Toc99560008][bookmark: _Toc99560376][bookmark: _Toc191388190][bookmark: _Toc99557890][bookmark: _Toc196383437]页面
上下：1.5cm；左右：2cm。
纵向。
[bookmark: _Toc99559688][bookmark: _Toc99559862][bookmark: _Toc99560009][bookmark: _Toc99560377][bookmark: _Toc191388191][bookmark: _Toc196383438]字体
[bookmark: _Toc99557891][bookmark: _Toc99559689][bookmark: _Toc99559863][bookmark: _Toc99560010][bookmark: _Toc99560378][bookmark: _Toc191388192][bookmark: _Toc196383439]标题一
字体：微软雅黑，小四号；
段落：段前段后0.5行，行距固定18磅
快捷键：ctrl+alt+1
[bookmark: _Toc99557892][bookmark: _Toc99559690][bookmark: _Toc99559864][bookmark: _Toc99560011][bookmark: _Toc99560379][bookmark: _Toc191388193][bookmark: _Toc196383440]标题二
字体：微软雅黑，小四号；
段落：段前段后0.5行，行距固定18磅
快捷键：ctrl+alt+2
[bookmark: _Toc99557893][bookmark: _Toc99559691][bookmark: _Toc99559865][bookmark: _Toc99560012][bookmark: _Toc99560380][bookmark: _Toc191388194][bookmark: _Toc196383441]标题三
字体：微软雅黑，小四号；
段落：段前段后0.5行，行距固定18磅
快捷键：ctrl+ alt+3
[bookmark: _Toc191388195][bookmark: _Toc196383442]标题四
字体：微软雅黑，小四号；
段落：段前段后0.5行，行距固定18磅
快捷键：ctrl+ alt+4
[bookmark: _Toc99557894][bookmark: _Toc99559692][bookmark: _Toc99559866][bookmark: _Toc99560013][bookmark: _Toc99560381][bookmark: _Toc191388196][bookmark: _Toc196383443]正文文本
字体：宋体，小四号；
段落：段前间距6磅，行距1.5
快捷键：ctrl+0 。
[bookmark: _Toc99557895][bookmark: _Toc99559693][bookmark: _Toc99559867][bookmark: _Toc99560014][bookmark: _Toc99560382][bookmark: _Toc191388197][bookmark: _Toc196383444]图片
图片居中。
使用方法：
插入图片后，使用ctrl+5，将图片设置成图片样式。
选中图片，右击插入题注，标签选择“图”，编号包含章节号，使用句号分隔符。
[bookmark: _Toc99557896][bookmark: _Toc99559694][bookmark: _Toc99559868][bookmark: _Toc99560015][bookmark: _Toc99560383][bookmark: _Toc191388198][bookmark: _Toc196383445]表格
插入表格后，全部选中表，使用ctrl+6，将所有表文字格样式设置为“表文本”。
选中表格，右击插入题注，标签选择“表”，编号包含章节号，使用句号分隔符。
[bookmark: _Toc99557897][bookmark: _Toc99559695][bookmark: _Toc99559869][bookmark: _Toc99560016][bookmark: _Toc99560384][bookmark: _Toc191388199][bookmark: _Toc196383446]列表
样式名称：列表编号、列表编号 2、列表编号 3、列表项目符号、列表项目符号 2、列表项目符号 3等。
字体：宋体，五号；
段落：左对齐，段前间距6磅，行距1.5；
列表项目符号
1. 列表编号
[bookmark: _Toc99559696][bookmark: _Toc99559870][bookmark: _Toc99560017][bookmark: _Toc99560385][bookmark: _Toc191388200][bookmark: _Toc196383447]页眉
字体：微软雅黑，五号；
段落：右对齐，段前间距35磅，行距固定值6磅；
公司标志：悬浮文字上方；
边框：底部宽度1磅。
[bookmark: _Toc99559697][bookmark: _Toc99559871][bookmark: _Toc99560018][bookmark: _Toc99560386][bookmark: _Toc191388201][bookmark: _Toc196383448]页脚
字体：宋体，五号；
段落：右对齐，段前间距35磅，行距固定值6磅；
边框：无，显示页码及总页数
[bookmark: _Toc99559698][bookmark: _Toc99559872][bookmark: _Toc99560019][bookmark: _Toc99560387][bookmark: _Toc191388202][bookmark: _Toc196383449]目录
目录字体样式名称：TOC 1、TOC 2、TOC 3等；
字体：微软雅黑，五号；
段落：行距固定值18磅；
插入方法：使用自定义目录，页码右对齐，取消选择超链接不适用页码，使用自模板格式，选项中取消标题的有效性。


[bookmark: _Toc99557898][bookmark: _Toc99559699][bookmark: _Toc99559873][bookmark: _Toc99560020][bookmark: _Toc99560388][bookmark: _Toc191388203][bookmark: _Toc196383450]注意事项
所有样式均基于“正文”，“正文”样式在文中不可单独使用及更改。更改正文样式，所有样式均会变更。
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