新媒体中心公众号推送规范
[bookmark: _GoBack]一、文案规范
1. 检查文案内容，注意是否存在标点符号缺少、多余、使用错误或中英文混用等情况；注意是否存在病句、用词不当等情况，如果语句表达足够清晰时，可自己修正，不理解意思时需要及时向文案作者询问清楚并进行修改。
2. 如果是比赛预热类推文，检查时间、地点、奖品和报名方式等信息表达是否足够清晰明确，如不明确则要及时向文案作者询问清楚并进行修改和补充。
3. 文案中若提到有链接或者二维码时，要检查文案中有无对应的链接和二维码，如果没有要及时向文案作者反映，及时收集。
4. 如果有赞助商，则文案中需要适当体现赞助商信息，并给外联部审核是否合格。
5. 若文案中无注明作者和图片来源等信息时，要及时询问文案作者和图片来源。
二、排版规范
1. 排版时，主题风格要求简洁干净，风格统一。 
2. 一般情况下，一篇推文不宜出现太多颜色（包括主题和文字），一般为2-3种，如果自身对颜色的协调把握较好，可以多使用1种颜色。
3. 谨慎使用斜体、标红及加粗等特殊字体格式。
斜体：可根据模板效果选择是否使用；引用语句时也可选择使用；其他情况下，斜体一般不适用于正文文字。
加粗：可以在需要重点突出的内容上使用，
标红：有些需要重点突出的内容可以标红，但不宜过多。标红字体的使用比加粗要更加严格。


4. 短文字需要注意是否要居中对齐
（1） 需要居中对齐的情况
1  独立性较强的短文字；
2  数句较短的文字或对话；
3  照片、图片等的注释和解释。
（2） 不需要居中对齐的情况
与前文属于同类型的文字时，为保持全文风格的统一，可以不居中对齐。
比如：长故事型的文字内容中，前面为长句，使用的是长句格式，后接一个短句，此时考虑其属于故事体部分，为使风格统一，就不适宜居中对齐，否则容易被误以为是图片注释等。（图片例子暂缺）
需要居中对齐的例子：
[image: ]
注：若文字个数不契合时，直接居中会影响观赏性。
[image: ]

此时可以尝试在恰当的地方换行，提高观赏性，如：
[image: ]

换行时需要注意句子的完整性，如不要把赞助商的名字断成两节，尽量保持词语的完整性。

5. 长文字注意首行缩进两个字符。
（结语、注等这类标注性文字可以独立成行不缩进。）
[image: ]
6. 模板使用不需太多，风格搭配不协调时不要使用，选择一些简单好看的文字框等即可，下面这种容易造成排版混乱的模板在调整不好的情况下会影响观赏性，使用的时候需要多注意。
[image: ]
7. 同类型文段的字体大小要保持一致，正文内容建议使用14或16号字体，标题或重要内容等可16或18号字体，不宜过大。一般情况下，推文字体大小基本使用14、16和18这三种字号，并要求整体协调统一。字体行距不宜太小，也不宜太大，需要适当调整，一般调整为1.5-2倍，以视觉效果舒适为原则。
[image: ]1.5倍  较为舒适
[image: ]2倍  较为舒适
[image: ]3倍  间距过大
8. 注意句末等地方有没有句号，有时为提高观赏性，短文字可以不用句号，但是较长的文字一般需要。
9. 如若图片来源于网络某网站，关系到某人某作品，则需在图片下方写上图片来源甚至图片链接。
三、整体概览
1. 标题一般格式为：【推送类型】推送标题
如：【活动回顾】"新生杯"ACM程序设计大赛回顾
如果【】里不明确加什么内容，可以选择不加，在微信发布阶段会进行补充。
2. 在文末，软院公众号二维码前加上文案撰写等信息
作者统一写：华工软院新媒体
示例：
文案撰写：学术科技部-某某
图片来源：学术科技部摄
图片场景：ACM新生杯现场
图文排版：新媒体中心-陈楷婷
		
[image: ]
3. 图文排版完成后需要在手机上进行预览，检查错误并观看大体效果，电脑和手机上排版常常存在差异性，要多进行调整。
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