公文培训要点
一、格式
1.标题格式
	标题级别
	样式
	字体
	字号
	要求

	正标题
	
	宋体
	三号
	加粗

	一级标题
	一、
	宋体
	小三
	加粗

	二级标题
	（一）
	宋体
	四号
	加粗

	三级标题
	1.
	宋体
	小四
	（加粗）

	四级标题
	（1）
	宋体
	小四
	（加粗）


2.正文格式
字体：中文宋体；数字和字母Times New Roman
[bookmark: _GoBack]字号：小四
行距：1.5倍   段距0或0.5行
特殊格式：首行缩进2字符
目录：自动生成
编号：撤销自动编号
二、内容
1.主体结构（以策划为例）
（1）活动背景（大背景）
（2）活动主题
（3）活动目的（为了干什么）
（4）活动意义（这么做能取得什么预期效果）
（5）活动组织（包含时间、地点、主办方与协办方、参与者等）
（6）前期准备（宣传、准备、通知等）
（7）活动流程（包括主持相关问题，必须考虑到内，这块是重中之重，必须详细、完备写明）
（8）注意事项
（9）突发事件及解决方案
（10）附录（一般包括人员分工、经费预算等，人员分工很重要）

