成人高等教育辅导资料编写格式要求

辅导资料（含复习题和作业）采用Word文件格式（Word2000或以上版本），页面设置使用其默认设置（A4幅面，页边距上下各2.54cm，左右各3.17cm），正文采用黑色常规小四号字，中文用宋体，西文用新罗马字体，1.5倍行距，段落格式请设为首行缩进2个字符。
【格式】
一、********* （靠边，前空两字）
（一）*********（靠边，前空两字）
    1．******  ********** （靠边，前空两字）

以此类推，逐级使用标题。
【注意】
1.标题注意   （1）标题需顺次使用，不能小标题套大标题；（2）所有任课教师的的标题层次力求一致，以保证上传网站的资料在内容、结构上的统一和平衡；

2.字、词要求   （1）专业名词规范  以全国自然科学名词审定委员会公布的医学名词为准。（2）药物名称  使用通用名，一般不使用化学名或商品名。（3）一些常用字、词规定

 证、症、征：适应证、禁忌证，症状、并发症、三联症，综合征、体征
 原、源：心源性、肺源性、医源性，病原菌
隔、膈：纵隔、横膈、膈肌
3.单位及符号

（1）计量单位及符号使用法定计量单位。除叙述性文字用中文表示外（如：半小时），法定计量单位常采用符号表示。如
	时间
	d, h, min, s
	长度
	m, cm, mm, μm,

	体积
	L，ml（毫升等l用小写）
	质量
	kg, μg, ng（kg勿写为Kg）


（2）单位书写注意事项  一般两个数字间用“～”连接，后面数字标注单位，如1～2m。
【署名】   任课教师在辅导资料尾页如以下格式署名。

（任课教师姓名     系部    电子信箱   电话）（靠右）









