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潇湘学院XX系
目录
1.  活动策划书
2.  相关参赛规则、评分细则

3.  参赛顺序

4.  比赛结果

5.  培训课程安排

6.  决赛舞台策划书（包含节目单）

7.  总  结

8.  图片

9.  ……

根据不同活动所需材料列目录
目录要求：1.汉字设置为仿宋-GB2312、大小为小二；

          2.数字设置为Times New Roman字体，大小为小二；

3.行距采用2倍行距；
4.目录要排列整齐。

湖南科技大学潇湘学院×××××

策 划 书

一、活动背景

一、活动目的

二、活动时间

三、活动地点

四、参赛对象

五、活动流程

（一）前期工作

（二）比赛工作

1、初赛阶段

2、复赛阶段

3、决赛阶段

七、评分标准

八、选手要求

九、评委

十二、奖励设置

十、资金预算

……

（根据活动列相应所需项目）

正文要求：

1、正文汉字设置为仿宋-GB2312、四号；
2、所有数字设置为Times New Roman字体，小二；

3、行距采用固定值22-25磅；

4、正文每段开头都要首行缩进2个字符。
5、详细请见《样板批注》文档。
潇湘学院×××

2011年××月××日
湖南科技大学潇湘学院×××××

活动总结
介绍活动开展情况、总结活动经验等，必须包含照片。

潇湘学院×××
2011年××月××日

材料上交要求：

1.材料标题用二号仿宋加粗，如果标题字数太多，则用小二仿宋。

2.正文用四号仿宋，行距采用固定值22-25磅。

3.文中的所有数字均要采用Times New Roman字体
注：如果电脑中没有这两种字体，已经将仿宋-GB2312以及Times New Roman两种字体放在压缩包中，请将字体文件放在C:\WINDOWS\Fonts文件夹中，WIN7用户可以直接双击字体文件安装。
    正文结构层次序数中标点符号的用法
第一层“一、二、三……”，用顿号，例如：“一、”、“二、”、“三、”；
第二层“（一）、（二）、（三）……”，用括号，例如：“（一）”、“（二）”、“（三）”；
第三层“１、２、３、……”，用顿号，例如：“１、”、“２、”、“３、”；
第四层为“（１）、（２）、（３）、”，用括号，例如：“（１）”、“（２）”、“（３）”。在使用括号的层次序数，括号外不再加其他标点符号。

    用“首先”、“其次”、“再次”表示顺序时，在“首先”、“其次”、“再次”之后分别用逗号。例如：“首先，”、“其次，”、“再次，”。用“第一”、“第二”、“第三”表示顺序时，在“第一”、“第二”、“第三”之后分别用逗号。例如：“第一，”、“第二，”、“第三，”。用“一是”、“二是”、“三是”表示顺序时，可在“一是”、“二是”、“三是”之后分别用逗号。例如：“一是，”、“二是，”、“三是，”。也可以不用标点符号，直接连接下文。用“甲”、“乙”、“丙”、“丁”表示顺序时，在“甲”、“乙”、“丙”、“丁”之后分别用顿号。例如：“甲、”，“乙、”，“丙、”，“丁、”。在“一方面”、“另一方面”之后，可以分别用逗号，也可以不用标点符号，直接连接下文。
2
·4·
      湖南科技大学潇湘学院  


