附件2:
[bookmark: _GoBack]2014年暑假社会实践投标书制作规范
一、内容规范
本次投标对标书篇幅作一定限制，要求各团队标书电子版正文部分不得超过10页（不计封面、目录、信息表）
标书推荐格式如下，可根据需要进行删改，要求使用简洁、清晰的语言完成各部分内容，可加入适量图片、流程图、表格等以辅助表述。
 (
一、实践概述
二、实践背景及目的
三、实践准备
四、实践内容
（一）实践环节
（二）日程安排
五、实践特色
六、实践保障
（一）可行性分析
（二）经费预算
（三）安全预案
（四）外联证明材料及其他相关材料（选写）
)










二、格式规范
（一）封面页
封面中需包括实践标题、团队队名、队长、队员等信息，封面可自行设计。
1.作品标题：黑体，二号，粗体
2.团队名称：仿宋_GB2312，三号，粗体
3.团队成员：仿宋_GB2312，三号，粗体
（二）信息表页
请各团队下载《中央财经大学2013暑假社会实践团队信息表》（附件1）并将各项信息填写完整（党总支签章部分由学院实践部完成），装订在封面与目录页之间。
（三）目录页
“目录”两字之间空两个中文字符，居中书写，使用宋体三号字加粗。目录索引至二级标题。
要求目录从菜单栏 “插入”选项卡中的“引用”选项中，通过“索引和目录”选项自动生成。要求内容格式对应正确，框架清晰，结构清楚。
（四）正文页
1.字体、字号 
一级标题：三号，黑体，粗体
二级标题：小三，宋体，粗体
三级标题：四号，宋体，粗体
四级标题：小四，宋体，粗体
2．正文：小四，宋体
行距：1.25倍行距
其他：各级标题前的序号形式要求和范例中的形式保持一致，其中：
一级标题序号：中文数字加顿号
二级标题序号：中文数字加括号
三级标题序号：阿拉伯数字加点
四级标题序号：阿拉伯数字加括号 

【例】
一、村民自治的历史[一级标题]
（一）村民自治的概念[二级标题]
1．村民自治[三级标题]
（1）村民自治[四级标题]

（五）版面格式
1. 页眉内容为：作品标题；字体为：五号，居中
     页脚内容为：团队名称；字体为：五号，居中
2. 页面设置
页边距：    上：2.5厘米    下：2.5厘米  
　　　　       左：3厘米     右：3厘米     
     装订线：0厘米
页眉：1.5厘米   　页脚：1.5厘米
纸型：A4，纵向
3. 插入页码
     位置：页面底端     对齐方式：外侧
（六）附录
报告附录中的内容包括：各单位签发的证明、导师推荐信、调查问卷样稿、访谈记录、团队照片以及其他和实践活动相关的不适合放在正文中的附件。

三、打印装订规范
（一）打印规范
标书正文部分一律采用双面黑白打印。
（二）装订规范
以订书器装订，在整份标书左侧上、中、下位置平行于左边缘钉入3颗订书钉。


