
随州市高级技工学校计算机应用专业

校本教材编写要求
为了保证示范校建设所有资料的文字、图片、表格等方面统一性和规范性，特提出如下要求：
一、字体、字号
1、全部文字均采用宋体字。
2、题目：如“xxxxxxx调研报告 ”  为黑体小2号字加粗，附加括号文字应转行。
     3、大标题：如“一、调研目的：”   为宋体3号字加粗，标题文字不能变。
4、小标题：如“1、座谈”   为宋体小4号字加粗，标题文字不能变。
5、文字：为宋体小4号字不加粗。
6、表格：表格标题栏文字、字体、字号、定位不能变，表格内编写文字为宋体5号至6号可变，表格内内容要精练，点题即可；表格不能超出编辑范围。
7、封面上的下划线应对齐。
8、落款与日期：落款应在正文下方4—6行，最后一字与距右边2字符；日期在落款下方2行，统一为阿拉伯数字，字体、字号一致，距右边2字符，也可视情况与落款保持对称。
二、排版：
1、尽量不用页眉；
2、同一教学计划内表格宽度尽量保持一致；
3、文字行距统一为固定值20磅，不能前后大的大小的小，大小标题、段落换行前后要一致；
4、字体、字号、加粗要按第一条要求统一，不能随意变换。
5、文字错误要更正。
6、编号：一、二……(一)、（二）……1、2……(1)、(2)……①、②……等。
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