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标准格式

国家示范校材料整理规范

一、评估材料文档格式 

（一）各级标题的字号、字体和编号

	项目
	字体
	字号
	加粗
	编号
	行距

	文件标题
	宋体
	2号
	加粗
	无
	固定值18磅，段前段后0.5行

	一级标题
	仿宋
	4号
	加粗
	一、二、三、
	固定值18磅，段前段后0.5行

	二级标题
	仿宋
	4号
	加粗
	（一）、（二）、
	固定值18磅，段前段后0.5行

	三级标题
	仿宋
	4号
	不加粗
	1. 2. 3.
	固定值18磅

	四级标题
	仿宋
	4号
	不加粗
	1. 2. 3.
	固定值18磅

	正文
	仿宋
	4号
	不加粗
	（1）（2）后无标点
	固定值18磅

	页边距
	上、下2.54厘米；左、右边距：3.17厘米

	纸张
	A4纸张


说明：如果层次较少，第二层即可改为1. 2. 3. ……，第三层为（1）（2）（3）……。

（二）文字中插有表格，表格处理要美观：

1.表格上面的段落设置段后0.5行，表格下面的段落设置段前0.5行；

2.表格内的文字：

（1）统一为宋体5号，单倍行距；

（2）表头文字可加粗并居中；

（3）表头文字间距可根据情况适当拉开；

3.为排版美观，特殊情况下，表格内的行距可自行调整。

（三）文本对齐方式：

1.文件标题居中对齐，正文部分左对齐，其中一级标题、二级标题、三级标题或是正文，均首行缩进2字符；

2.文本控制：自动换行；整篇文档两端对齐。

（四） 页眉页脚

页眉：左侧和右侧均采用学校LOGO图案；

页脚：居中，宋体小5号

二、教师个人保存的材料 

教师个人及有关教学文件资料应注意整理、保存，除按规定要求向学校或教学部提供有关教学文件资料外，应对2010年3月份以来的资料按要求进行整理。 

三、其他

（一）学生表述

一律采用入学年表示，如：2011级 学前教育专业；

（二）常用术语

人才培养规格：高素质技能型人才；

学校类型：中等职业教育；

人才培养模式：校企合作、工学结合；

教学模式：订单培养、工学交替、任务驱动、项目导向、案例教学、顶岗实习等

专业教学标准：此前名为“人才培养方案”

其他：如校内实训基地、校外实习基地、教学工单等

（三）材料要求

1.同一材料做到同内容、同笔迹、同时间；

2.材料要做到四有：有日期（用中文格式）、有落款、有签字、有公章（必要时）。

3.评估材料（包括专业剖析方案、分项自评报告、专业教学标准、课程标准、工作计划、规划方案以及调研报告、综述报告等等）需交文字版与电子版各一份材料。
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