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附件 1：自评报告、支撑材料排版格式要求

1 一级标题

1.1 二级标题

1.1.1 三级标题

一、正文标题 1

1、正文标题 2

(1) 正文标题 3

正文中，中文宋体，西文和数字 Times New Roman，13 号常规，大纲级别正

文文本；两端对齐，首行缩进 2字符；段前段后 0磅，行距固定值 22 磅。

表格暂不编号，但应使用“标题行重复”功能，汇总排版时统一添加续表

头和序号。

表 XX 正文表格标题小四黑体居中

黑体五号 黑体五号 黑体五号

行间距适当调整

中文：方正仿宋简体 英文数字：Times New Roman

顶、底端边框 1.5 磅 两侧无边框 其余边框均为 0.5 磅

字号五号，中部居中

部门负责人：某某某 填表人：某某某 填表时间：2016 年 XX 月 XX 日

以上为排版实例（对应生成目录），以下为具体要求：

1. A4 纸张，左右边距 2.8 厘米，上下边距 2.5 厘米（横向反之）；页眉 1.5

厘米，页脚 1.75 厘米。

2. 一级、二级和三级标题可自动生成目录，排版时直接对应相应的标题用

格式刷刷格式即可；正文标题不在目录中出现。

3. 为便于排版，各种标题不能使用自动编号，必须手工编号。

4. 各级标题具体格式要求



一级标题：中文黑体/西文数字 Times New Roman，三号常规，大纲级别 1

级；两端对齐，无缩进；段前段后 0磅，行距固定值 22 磅。

二级标题：中文黑体/西文数字 Times New Roman，小三号常规，大纲级别 2

级；两端对齐，首行缩进 1字符；段前段后 0磅，行距固定值 22磅。

三级标题：中文宋体/西文数字 Times New Roman，四号加粗，大纲级别 3

级；两端对齐，首行缩进 2字符；段前段后 0磅，行距固定值 22磅。

正文标题 1：中文宋体/西文数字 Times New Roman，13 号加粗，大纲级别正

文文本；两端对齐，首行缩进 2字符；段前段后 0磅，行距固定值 22 磅。

正文标题 2：中文宋体/西文数字 Times New Roman，13 号加粗，大纲级别正

文文本；两端对齐，首行缩进 2字符；段前段后 0磅，行距固定值 22 磅。

正文标题 3：中文宋体/西文数字 Times New Roman，13 号常规，大纲级别正

文文本；两端对齐，首行缩进 2字符；段前段后 0磅，行距固定值 22 磅。



附件 2：支撑材料目录设计要求

1、字体、字号、行间距：标题黑体、小二加粗、行距 25 磅，一级标题黑

体、三号加粗、行距 25 磅；二级标题黑体、小三加粗、行距 25 磅；三级标题

楷体-GB2312、小三加粗、行距 25 磅。

2、表格行宽：16CM，表格行高：第 1 行行高 1CM，宋体四号加粗，第 2

行行高 1.2CM，仿宋-GB2312 四号加粗，第 3行行高 1.3CM，仿宋-GB2312 小四

加粗，以此类推。对齐方式：左对齐。

3、页面设置：页边距：上：4CM；下：1.5CM，左：2.5 CM；右：2.5 CM。

方向：纵向。

纸张大小：A4。

4、样式（模板）：附后。



西安美术学院

本科教学工作审核评估支撑材料目录

1. 办学方向与本科地位

1.1 党的领导

1.1.1 学校坚持党的全面领导，依法治教、依法办学、依法治校，围绕

国家战略需求培养担当民族复兴大任的时代新人情况

序号 题 目 时 间 页码

1.1.1-001-（1） 学校坚持党的全面领导，依法治教、依法办学、依法
治校，围绕国家战略需求培养担当民族复兴大任的时代新人情况

1 西安美术学院章程 0000.00.00 1

2 西安美术学院“十四”五发展规划 0000.00.00 15

3

4

5

6

7

8

9

10



附件 3：内容说明设计要求

1、标题字体黑体，字号小二，单倍行距；表格内字体仿宋GB-2312，字号

小三加粗，单倍行距。

2、页面设置：页边距：上：2.5CM；下：2.5 CM，左：2 .5CM；右：2.5 CM。

方向：纵向。

纸张大小：A4。

3、样式（模板）：附后



西安美术学院

本科教学工作审核评支撑材料内容说明

本盒收集了我院（处/系）……等相关材料。

缺项：

材料员（签字）：

部门负责人(签章):



附件 4：《支撑材料文件盒正、侧面模版》

正封面设计要求

本科教育教学审核评估支撑材料

编号 1.1.1-001

内容

审核项目 1. 办学方向与本科地位

审核要素 1.1 党的领导

审核要点 1.1.1 学校坚持党的全面领导，

依法治教、依法办学、依

法治校，围绕国家战略需

求培养担当民族复兴大

任的时代新人情况

1、“本科教学工作审核评估支撑材料”字体为黑体，字号小一加粗，单倍
行距，单元格对齐方式为居中。

2、“编号”、“内容”字体为黑体，字号为三号加粗，行距30磅。
3、编号、内容相对应填写的内容，字体为仿宋-GB2312，字号为小二加粗，

行距30磅，单元格对齐方式为居中左对齐。
4、表格属性：宽度13.25CM，高度：第1行3.25CM，第2行2.63CM，第3行7.72CM。
5、页面设置：页边距：上：2.5CM；下：2.5CM，左：3.17CM；右：3.17CM。



方向：纵向。
纸张大小：A4。
6、样式（模板）：见上。


