教学材料文档格式规范

为提高文档处理效率，加强文档管理的制度化和现代化，对各教学单位向外报送的无文档格式要求的文本，进行统一规范。本规范只是对教学材料文档的要求，其他公文格式请按有关规定执行。
一、文档用纸纸张幅面及页面设置
（一）A4纸张：宽高为21厘米×29.7厘米；
（二）页面设置：
1.纵向（或横向），文档网格设为无；
2.页边距（单位：厘米）：上下2.3厘米，左右2.6厘米，装订线0厘米，位置左；
3.页眉、页脚距边界分别为1.5、1.75厘米。
二、排版格式
文档版式：文档各要素划分为版首、主体和落款三部分。全文行距为多倍行距1.25倍。
（一）版首
主要指行文的标题，排版格式：黑体三号加粗，居中对齐，左右无缩进。
（二）主体
文档主体，即正文部分。正文部分包括单位名称等称呼，距标题1行顶格起，单独成段并以冒号结束，黑体四号。余下部分另起一行开始，各段落格式均为两端对齐，首行缩进2字符。
有独立标题的正文，结构层次序数采用如下格式：
一级标题用一、，二、，三、等序列标注，黑体四号；
二级标题用（一）、（二）、（三）等序列标注，黑体小四号；
三级标题用1.、2.、3.、4.等序列标注，楷体小四号；
四级标题用（1）、（2）、（3）等序列标注，五级标题用①、②、③、④等序列标注，字体均为宋体小四号。
无独立标题但有结构层次的正文文字均为宋体小四号。
（三）落款
包括起文单位及日期，各成一段。起文单位距正文2行成段，相对起文日期居中；起文日期年、月、日标全，例：2017年5月3日，右缩进4个字符。
三、其他
（一）页码标注
在页脚居中位置，以阿拉伯数字两侧加短横线格式标注（例-1-），宋体五号，多倍行距1.25。单页文档不用标注。
（二）表格
以下仅供参考，可根据实际情况调整，以表达清楚兼顾美观为适。
表标题（黑体，小四号或五号），表序号以章排序，如表1-1  XXXX，表1-2  XXXX，…………；表头及表中文字宋体小四或五号，统计表用三线表。
（三）图
图标题（黑体，小四号或五号），图序号以章排序，如图1-1  XXXX，图1-2  XXXX，…………；图中文字（宋体，五号）。
附件1：样例1
附件2：样例2


教务处
2017年05月03日


样例1：
关于填报《本科人才培养方案》（2017版）电子表格的通知（标题黑体三号加粗，居中对齐，左右无缩进）
（空一行）（全文段落多倍行距1.25）
二级学院：（顶格起，黑体四号字）
根据学校要求，从2017级新生开始实施新的本科人才培养方案，相应的课程代码需要重新编写，因此要求二级学院将新修订的《本科人才培养方案》（2017版）以电子表格形式报送教学科，以便录入正方系统并安排下学期教学三表。具体要求如下：
一、在统一模板上填写，不要更改字段名称及顺序；一个学院将各专业培养方案填写在一个工作表上，便于整理和导入，注意专业名称每行必填；
二、学院、专业名称等要规范，具体专业、学院及代码见附表（专业及所属学院代码表）；课程名称、课程性质、学分、学期、周课时、理论课时、实验课时等要求准确，开课部门与开课部门代码要对应；
三、集中实践教学环节也应录入，如生产实习、毕业实习、教学实习、军训、毕业论文（设计）、社会实践、素质拓展训练等；
四、跨学期的课程，要在课程名称后面加上罗马数字Ⅰ、Ⅱ、Ⅲ、Ⅳ等；
五、请于4月26日前将电子版报教学科。


教务处（相对日期居中）
2017年04月11日（右缩进4字符）





样例2：
河北北方学院
2017版本科人才培养方案修订指导意见
（标题黑体三号加粗，居中对齐，左右无缩进）
（空一行）
（以下正文段落均首行缩进2字符，多倍行距1.25）人才培养方案是学校培养人才的总体设计，是组织教学活动的基本依据，是保障人才培养质量和人才培养目标实现的根本性文件。为进一步适应当前高等教育改革、区域经济社会发展、学生全面与个性发展的新形势和新要求，进一步优化人才培养过程，提高人才培养质量，学校决定开展2017版本科专业人才培养方案修订工作，在前期深入调研论证、广泛征求意见基础上，特提出以下指导意见：
一、指导思想（一级标题黑体四号）
坚持党的教育方针，遵循教育教学规律和人才成长规律，全面贯彻落实《国家中长期教育改革和发展规划纲要（2010-2020年）》和《河北省中长期教育改革和发展规划纲要（2010-2020年）》、《教育部关于全面提高高等教育质量若干意见》等文件精神，坚持正确的办学方向，……
二、基本原则（黑体四号）
（一）遵循标准，体现特色（二级标题黑体小四号）
依据教育部2012年颁布的本科专业目录、专业规范要求和国家本科专业类教学质量标准以及有关专业认证标准，结合学校综合性优势和专业自身特点，……
（二）适应需求，整体优化（二级标题黑体小四号）
以学生需求和市场需求为导向，立足人才培养全局，……
三、修订重点（黑体四号）
四、培养方案的具体内容与要求（黑体四号）
（一）培养目标：根据学校人才培养目标的总体定位，在对本专业的社会需求状况、专业的学科支撑情况等进行深入调研和论证的基础上，按照教育部公布本科专业类教学质量国家标准，确定专业人才培养目标。专业培养目标描述要具体、精准。
（二）培养要求：依照本科专业类教学质量国家标准，结合本专业的人才培养目标和特色进行科学表述。对学生应具备的知识要求、能力要求、素质要求进行具体描述。
（没有独立标题的有序号段落，序号与正文格式一样）
……
五、教学安排与时间分配（黑体四号）

表5-1  四年制各学年时间分配表（段后间距0.5行）
	学年
	一
	二
	三
	四
	总计

	学期
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	

	入学教育
	1
	
	
	
	
	
	
	
	1

	毕业教育
	
	
	
	
	
	
	
	1
	1

	劳动军训
	2
	
	1
	
	1
	
	1
	
	5

	社会实践
	
	1
	
	1
	
	1
	
	
	3

	集中实践
	
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	17
	29

	考试
	1
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	
	13

	假期
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	
	35

	教学
	16
	16
	16
	16
	16
	16
	16
	
	112

	总计
	25
	26
	26
	26
	26
	26
	26
	18
	199


六、学时学分要求（略）（前一段落是表格则段前间距1行，黑体四号）
七、课程设置与要求（略）（黑体四号）
（一）课程体系（二级标题黑体小四号）
课程体系由通识教育课程、学科教育课程、专业教育课程、集中实践课程和创新创业课程等五个课程模块组成。医学类、工科类有关专业须按照专业认证标准构建符合要求的课程体系。
（二）课程设置（二级标题黑体小四号）
1.通识教育课程（三级标题楷体小四号）
通识教育课程包括通识必修课与通识选修课两部分，旨在培养学生对社会及历史发展的正确认识，规范学生行为，帮助学生树立科学的世界观、人生观、价值观和塑造共同的社会主义核心价值观，促进学生的全面发展。
通识必修课包括：
（1）思想政治理论类课程按照中宣部、教育部2005年方案执行。每门课程除课堂理论讲授外，要求有一定比例的实践教学（如看录像、参观革命基地、社会调查等），毕业教育1周不计学分。（有序号没有独立标题段落，均宋体小四号字）
（2）军事体育类课程，包括军事理论、军训、体育课。
（3）大学英语共10个学分，实施分类教学，第1-3学期进行，新生入学后需进行外语分级考试，确定修课类型。第四学期修读高级别的英语选修课程4学分。艺术、体育类学生英语课达到大学英语的基本要求。参加各类英语等级考试成绩转换或免修大学英语课学分按学校相关规定办理。
（4）信息技术类课程为大学计算机基础课程。
2.学科教育课程（三级标题楷体小四号）
学科教育课程是实施通识教育基础上的宽口径专业教育，遵循基础性、公共性原则，按学科类别设置课程，旨在培养学生具有科学的思维能力和坚实的理论基础，具备将来在该学科任一专业发展的基本能力。要重新审视学科基础课，加强不同学科之间的交叉融合，打破学科壁垒和以院为实体办学体制间的矛盾，提倡多学科之间、各学院各专业之间开设共同的学科基础课。
各专业根据培养要求，在学科教育课程中设置信息技术应用方面的课程和反映学科前沿、行业发展方向、职业发展规划、专业知识结构等方面知识的导论性课程。
3.专业教育课程（三级标题楷体小四号）
（略）
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