新媒体中心新闻稿写作规范
一、字体及字号
1.正文标题使用宋体，字号为三号，加粗居中，标题应分一行或多行居中排布，回行时要做到排列对称，长短适宜，标题排列应使用梯形或菱形如果有小标题，小标题需另起一行。
2.正文字体一般使用仿宋，字号为小四，行距为 1.5 倍，对齐方式为两端对齐，正文部分出现小标题可根据需要放大字体或加粗，但不应大于文章标题。
3.正文内一级标题为加粗四号仿宋字体，用“一、”、“二、”、“三、”……标识；二级标题为加粗小四仿宋字体，用汉字数字外加小括号“（一）”、“（二）”、“（三）”……标识；三级标题为加粗小四仿宋字体，用阿拉伯数字外加小括号“（1）”、“（2）”、“（3）”……标识。
[bookmark: _GoBack]二、行距和缩进
1． 标题行距：文章标题及各级小标题为 1.5 倍行距，段前段后各设为 0.5 行。
2． 正文行距：1.5 倍行距，段前段后无空行，首行缩进 2 字符。
3． 缩进：每一单独自然段落开头应使用首行缩进 2 字符。
三、署名
1.文末另起一行居左，中文括号内署名。
2.署名应包含图文作者，如：（图/小A 小B 小C，文/小D）
四、行文要求
1.新闻稿应用第三人称进行叙述，用词规范、书面化，避免使用口头话的词语和网络用语。
2.标题要恰当，符合会议的规格，注意简明扼要，标题一定要概括新闻的主要内容。若有主副标题，主标题三号宋体，加粗居中，副标题小四宋体，不加粗，右对齐，格式如下：

活动主题
——记华南理工大学软件学院XXXX年XX活动。
3.图片不要过大，过大的图片使用软件进行裁剪，文中穿插的图片应当居中，大小尽量统一，不要差异过大。
4.导语内应当包含时间、地点、活动内容以及出席嘉宾,介绍到访领导、老师嘉宾时称呼应该准确，如“我校校长XXX”，或“我校XXX校长”。到访领导按照职位高低进行排序，相同职位情况下外院老师应放在本院老师前面。
示例：出席本次会议的嘉宾有外院XXX院长、我院XXX院长、党委XXX书记、党委副书记XXX、团委书记XXX、团委副书记XXX。
5.介绍会议程序应有主次之分，与会议主题联系紧密的需重点介绍，收看重要视频资料、表彰等重要环节需要在新闻稿中重点强调，分发、收取材料等琐碎流程则可略过。会议流程介绍完毕后，新闻稿结尾应点明本次会议的意义，依然要注意用词规范准确，内容应积极向上。
6.关于体育赛事的新闻稿要求：一般情况下若赛事时间很长，应写好比赛开幕式和闭幕式，若有领导参与其中注意介绍到访领导，并且交代赛事规模、赛程、举办地点、项目、比赛目的等内容。如果领导发表了演讲，则新闻稿要包含领导讲话大概内容。
7.关于文艺汇演的新闻稿要求：除交代时间、地点、参与人员外，记得交代举办方、举办晚会目的和晚会盛况。









范例：会议纪要新闻稿优秀案例

中国共产党华南理工大学软件学院党员大会顺利召开

2017年11月5日上午，中国共产党华南理工大学软件学院党员大会在B2-335隆重召开。本次大会共有177名正式党员参加，会议由院长王振宇主持。
[image: http://www2.scut.edu.cn/_upload/article/images/ed/fa/07891fe74e5f93206de2c98a724e/20d8b97b-f9bd-4a7d-a9dd-e50730699b07.jpg]
[image: http://www2.scut.edu.cn/_upload/article/images/ed/fa/07891fe74e5f93206de2c98a724e/3d05d74a-e715-48c0-bc67-60febccf7c69.jpg]
大会在庄严的国歌声中，拉开了帷幕。首先，王振宇院长代表学院党委向大会汇报了党员大会筹备工作情况，他指出，为了开好大会，我院党员大会筹备工作领导小组从以下三个方面做好筹备工作：一是加强领导，精心组织大会筹备工作；二是充分酝酿，推荐新一届“两委”委员候选人预备人选；三是集思广益，认真起草“两委”工作报告。同时他向大会宣读《关于华南理工大学软件学院党委和纪委候选人预备人选的批复》。
[image: http://www2.scut.edu.cn/_upload/article/images/ed/fa/07891fe74e5f93206de2c98a724e/4393aef0-a517-4c9e-9363-bb108576fca8.jpg][image: http://www2.scut.edu.cn/_upload/article/images/ed/fa/07891fe74e5f93206de2c98a724e/5b29793f-787b-4976-8e98-b61bdd308ae7.jpg]
大会的第二项议程由罗婵同志作党费收缴、管理和使用情况的报告，她宣读了软件学院2013-2017年党费的收缴、使用和管理情况，并获得党员一致鼓掌通过。
大会第三项议程是学院党委书记钟建华代表学院党委作《立德树人勤创新，春风化雨求实效》的工作报告。他全面回顾了五年来学院在党建和思想政治工作、师资队伍、科研实力、国际交流与合作、人才培养质量等方面开展的工作、取得的成绩，并明确了未来四年的奋斗目标，指出新一届党委要继往开来，加强党建与思想政治工作，紧抓机遇，促进学院建设取得新发展。钟建华号召全院党员要切实把思想和行动统一到党的十九大精神上来，开拓进取，砥砺前行，以更加昂扬向上的精神状态和求真务实的工作作风，加快推进我院的全面发展，积极为我校本科教学审核评估、“双一流”建设、国际校区等事业做出贡献。
[image: http://www2.scut.edu.cn/_upload/article/images/ed/fa/07891fe74e5f93206de2c98a724e/b56c0a6e-d223-48b4-8d1a-bbf134954d68.jpg]
[image: http://www2.scut.edu.cn/_upload/article/images/ed/fa/07891fe74e5f93206de2c98a724e/63773bb3-eb28-444a-8a02-625c004ea295.jpg]
接下来，到了大会的换届选举环节。大会审议并通过了《中国共产党华南理工大学软件学院党员大会监票人、计票人资格审查报告》、《中国共产党华南理工大学软件学院党员大会监票人、计票人名单》、《中共华南理工大学软件学院第四届党委委员、第二届纪委委员选举办法（草案）》。并以无记名投票的方式选举产生了王振宇、朱金辉、杨晓伟、吴庆耀、钟建华、黄敏、詹郁生等七位同志为学院新一届党委委员，王国华、应伟勤、詹郁生伟学院新一届纪委委员。大会在雄壮的《国际歌》中顺利闭幕。
[image: http://www2.scut.edu.cn/_upload/article/images/ed/fa/07891fe74e5f93206de2c98a724e/d7dcef3c-e92e-4981-ac3d-550f92352b2f.jpg]
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本次党员大会是我院在学习贯彻党的十九大的精神热潮之际的一次重要会议，相信在新一任党委、纪委委员的带领下，全院师生将凝心聚力，在金秋时节迎风启航，齐心协力推动学院建设，续写新的篇章！
（图\梁兆璋 文\冯超瑜）








范例：晚会新闻稿优秀案例
Make IT Become ART
——记华南理工大学软件学院、艺术学院2017迎新晚会

流光溢彩迎新夜，心心连新齐飞扬。为迎接2017级新生的到来，丰富校园文化，活跃学习氛围，给新同学们一个真正展示自我风采和勇气的舞台，展现软件学院与艺院学子风采，进一步推进学校文艺活动的蓬勃发展,11月5日，由软艺双院联合举办的“Make IT Become ART”迎新晚会在我校学术大讲堂举行。
[image: 主持团队]
华南理工大学软件学院党委书记钟建华老师、艺术学院党委书记施亚玲老师、管委会办公室副主任林文展老师、艺术学院党委副书记黄佳老师、软件学院办公室主任卢叶莉老师、艺术学院团委书记熊小兵老师、软件学院团委书记曲珊珊老师、艺术学院班主任刘丁老师、王娜老师，软件学院班主任彭绍武老师、杜卿老师、徐杨老师、刘孜文老师以及各学院辅导员老师和主席团代表出席了本次迎新晚会。
[image: 《歌舞青春》]
19：00，晚会在两院新生带来的开场舞《歌舞青春》中拉开序幕，银色灯光下这群舞者们活力四射的表演，为晚会的进行营造了热烈的气氛。晚会节目十分丰富，歌舞、嘻哈、小品、朗诵、双簧、乐器联奏等精彩的节目给观众带来了丰盛的视听盛宴。
[image: 诗歌朗诵]
[image: 乐器联奏]
[image: 舞蹈《悸动》]
伴随着主持人甘甜柔润的语调，晚会精彩不断，高潮迭起。歌曲串烧《你给我听好》、《倔强》的表演引燃全场，而后现场气氛回归平静温暖，观众们认真聆听由软件学院四位表演者带来的诗歌朗诵——《平凡的程序员，不平凡的梦》，感受着软院学生心怀梦想的拼搏和期许；感动过后，更是有由艺术学院17级舞蹈班和16级舞蹈班分别带来的精彩舞蹈《悸动》和《You can you up》，美妙的舞姿让观众们眼前一亮；而后炫酷的嘻哈说唱，节奏明快，激情飞扬，霎时引爆全场气氛；由2017级软件学院1班自编、自导、自演的小品《大话白雪公主》以及软院新生带来的《决战舞台之巅》电光舞表演，形式独特而有趣，使得全场观众忍俊不禁；将全场变为音乐盛宴，将大家带入美妙的艺术境界的，不仅有教师与学生同台表演的乐器联奏节目 《大青山下》，还有艺术学院2017级音表2班带来的弦乐九重奏和歌曲串烧《流行与美声》；欢欣鼓舞终显正统，说学逗唱方显文艺本色，双簧《学冠军》一进场便引发观众捧腹大笑，用事实和行动诠释了什么叫说的比唱的好听。晚会更是设有有微信墙，并安排有幸运抽奖环节，提高了台下观众的积极性与参与度。
最后艺软两院学生的合唱节目为本场晚会划上了圆满的句号，歌声中饱含着同学铿锵的自信和对未来的无限希望，绽放着青春与梦想的光芒。在“庄重“的结束语中，晚会于21：30落下帷幕，圆满成功。文艺部精心的组织策划、或幽默或严肃的主持、表演人员精妙绝伦的节目、良好的灯管舞台效果等等，都让大家沉浸在欢乐世界中，意犹未尽，实在是个美好而难忘的夜晚。
[image: 合影留念]
此次迎新晚会的成功举办，充分展示了艺软两院学生的风采和活力，也为两个学院续写和谐新篇章献上了绵薄之力。整场迎新晚会激情饱满、热力四射，为新生同学即将开启的丰富多彩的大学生活进行了最完美的预演。同学们以自己的方式书写青春，用自己的方式描绘大学的精彩。这次晚会不仅是视听的盛宴，更是梦的旅程。今夜，青春将在这里起航，今夜，梦想将在这里飞翔。
（图/唐雨璐、许珉裴 文/陈楷婷）
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