口述校史编写体例

（学校关工委办公室，二○一○年四月二十九日）
    一、采用国家行政机关公文格式，执行国家标准GB/T9704-1999。

二、标题统一为《***教授（或相应职务）的口述校史》；采用“二号”“新宋体”，居中摆布。
三、在标题上一行靠右顶格用方括号“【】”，里面书写“如正式引用，须自行核实”，用“三号”“黑体”。

四、在标题下一行，署“学生记者  ***  ***  ***”，用“三号”“楷体_GB2312”（以下简称“楷体”），居中摆布。

五、正文均采用“三号”字，统一分为4个部分，即“一、采访时间”、“二、采访地点”、“三、人物简介”、“四、采访记录”，均用“黑体”；在“四、采访记录”以下，统一用“问”和“答”来表述，“问”指学生记者，“答”指被采访者；“问”和“答”后面加“冒号”后提出问题，用“楷体”，被采访者回答的内容均用“仿宋_GB2312”字体。
六、电脑操作程序：

（一）新建空白文档。

（二）页面设置：点击“文件”，选中“页面设置”；在“对话框”上点击“页边距”，设置“上3.5（单位：厘米，下同），下2.5，左2.8，右2.6”；点击“版式”（纸张为默认A4，可跳过），
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设置“页眉0，页脚1”；点击“文档网络”，在“网格”中选中“指定行网络和字符网络”；点击“字体设置”，在新的“对话框”上设置“字体：仿宋_GB2312，字号：三号”；点击“确定”返回“文档网络”，设置“每行28字，每页23行”；点击“确定”，页面设置完成。
（三）字体、字号变动：需要变动部分涂黑后通过“工具栏”调整。

（四）页码设置：在全文修改完成后再手动设置；每页第23行是页码位置，单页码靠右空一格，双页码靠左空一格；均用“四号”“仿宋_GB2312”，在阿拉伯数字两边各加“一”字线。具体操作：确定页码位置后，在电脑键盘上按“Shift+—”键，出现“——”，再在其中间添上页码，涂黑后调整为所要求的字体、字号。
附注：照片另外提供，要在照片标题中写清楚姓名；如照片中多人，还要写清楚具体位置，如“***教授（中）”。
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