附件1：
中南民族大学讲义书稿编辑排版格式要求
一、内容
讲义应包括封面、目录、正文等内容。全书应根据具体内容选择采用章节式或专题式，标题层次必须前后统一，一般采用三级标题。
二、排版要求
（一）纸张
统一采用word文本格式排版。纸张一般为A4纸型，页边距为上、下各2.5厘米，左、右各3厘米，页眉1.5厘米，页脚2.5厘米。
（二）封面和目录
1．封面见示例；
2. “目录”两字：黑体小二号，居中，两字中间空2个字符；
3．目录原则上只列出三级标题。标题左对齐，宋体小四号，页码数字为阿拉伯数字，右对齐。
（三）正文
1．标题：一级标题为黑体三号，居中，单倍行距，段前段后各空1行；二级标题为黑体四号，顶格，单倍行距，段前段后各空0.5行；三级标题为黑体小四号，顶格，单倍行距，段前段后各空0.5行。各级标题后一律不加标点。
2．正文：自然段首行缩进2个字符，宋体五号，行距固定值20磅。
3．正文中图表编号及名称：按章节顺序编号（如：图1-1、表2-1），宋体小五号，图编号及名称为下方居中，表编号及名称为上方居中。
4．页码：从正文开始，对齐方式为居中。	
5. 索引及参考文献格式：
(1)期刊：[序号] 主要作者.文献题名[J].刊名，出版年份，卷号(期号)：起止页码.
    (2)专著：[序号] 著者.书名[M].出版地：出版者，出版年：起止页码.

封面示例如下：
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学　　院：　　　　　　　　　　
专　　业：　　　　　　　　　　
     编（著） 者：　　　　　　　　　　
课程名称：　　　　　　　　　　
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