附件4：
中国政法大学青年教师教学基本功大赛教案
格式规范
1、 打印用纸要求
青年教师基本功大赛纸质教案必须上交打印稿和电子文档，并统一采用国际标准A4型（210mm×297mm）复印纸，单面打印。
2、 封面设置
 字体和字号要求
标    题：中国政法大学第十一届青年教师基本功大赛申报材料
1号楷体字、加粗
教案主题：2号楷体字
单位名称：4号楷体字
工    号：3号楷体字
姓    名：3号楷体字
所有项目集中，不标页码
题目应简明、具体，一般不超过20个汉字
3、 页面设置
纸质教案统一用A4纸纵向打印，页边距要求上下边距为2.5cm，
左右边距为2.0cm。
4、 页眉、页脚设置
纸质教案需编排页码
页脚：用５号宋体，居中排列，页脚内容为页码。
5、 标题
教案题目为3号黑体字，可分一或两行居中打印
6、 正文、标题、作者签名、注释
 正文按照自然段依次排列，每段起行空两格，回行顶格，
字体：小三号仿宋体字
度量值：25—26磅
文中的附图 应统一编排序号并赋予图名；除特殊情况，要求采用计算机制图。需在图的下方标注图号、图名、图注。
 文中图表 需在表的上方标注表号、表名、表注。
标题 正文中每一部分都应有清晰的标题，并用中文标号按顺序标明。正文一级标题位于上部居中位置，用小3号加粗宋体打印。正文二级标题，位于页面左端，顶格放置，后空一格接标题内容，末尾不加标点，用4号加粗宋体字打印。第三级和第四级标题均空两格放置序数，后空一格接标题内容。第四级以下单独占行的标题顺序采用A.B.C ….和a.b.c…两层，标题均空两格放置序数，后空一格接标题内容。正文中对总项包括的分项采用⑴⑵⑶…单独序号，对分项中的小项采用①②③…的序号或数字加半括号，括号后不再加其他标点。
作者签名 紧接在正文下空两行，由作者亲笔签署
7、 附录部分
附录名称使用小四号黑体字加粗，居中放置。另起一行空两格，使用5号宋体字标注附录序号和题名，编排样式可参照正文。
8、 申报材料的装订
申报材料按以下顺序装订
（1） 封面                 
（2） 正文
（3）附录
