机械工程学院团日活动新闻稿格式规范

1. 文本一律保存为 doc 文档。 
2. 正文，字体小四号黑色宋体，段落首行缩进 2 字符，1.5 倍行间距，重要信息可根据具体情况放大、加粗、变色、加底纹等。
3. 图片以单独文件发送，文中注明图片插入位置，并在文中相应位置做好图注（图注格式为 5 号宋体加粗），插入位置处段落格式处设为居中，单独的图片文件即使用图注进行命名，图注下方空出一行，上交的图片请事先压缩至200K 以内，并妥善保管未压缩图片等原始数据。
4. 落款向右对齐，按照主承办单位次序列好负责单位，另起一行分别列上图文作者，落款前空出一行。
5. 图表的表注位于表格上方，表格前后各空出一行，简要表达图片和图表的内容。
6. 图片和表格均另起一行，不与文字四周环绕。
7. 相关活动新闻稿文本统一发布至系网>学生工作>活动动态一栏，新闻价值高或者新闻撰写精彩的新闻将发布至系网首页学系动态及其他相关校内网站。
8. 新闻稿范例：
机械系 2011 年校运会动员大会顺利召开
浙江大学校运会即将拉开序幕，为了使机械系的参赛运动员做好一切准备，以最佳的精神状态参与比赛，机械研究生会于 2011 年 10 月 19 日在教三 406 室组织了一次校运会动员大会。会议由研会主席团成员张寅锋同学主持。机械工程学系团委副书记杨铮老师出席并发表讲话。全体运动员、学生会成员和研会成员均参加了这次会议。 
会议开始，学系团委副书记杨铮老师以热情洋溢的发言鼓励大家积极参赛，并且高度赞扬了参赛运动员的运动精神。杨老师指出，喜爱运动的人都是积极乐观的，敢于去参加运动会的人，通常情况下，比一般的同学更加容易在生活工作中作出成绩。  

图注：杨铮老师做动员讲话

接下来由研会文体部部长诸利君同学对比赛过程中的一些注意事项做了详细的说明。她指出，在本次运动会中，为了保证比赛过程更加顺利，届时对每一项赛事都会安排一位研会成员作为联络员和负责人，该联系人将全程陪同运动员从赛前训练到最后比赛完毕，确保比赛过程中相关物资的发放以及运动员的时间安排等事项。相信研会如此细致贴心的“一对一”专人服务，会给运动员以坚实的后勤保障。 
 
图注：动员会现场情况

校运会会场位于紫金港校区，研究生会将与学生会协同合作。学生会主席团成员魏谦笑同学也作了发言。魏谦笑同学表示学生会将与研究生会齐心协力做好比赛的后勤工作，并预祝运动会能够圆满成功。 
校运会动员大会结束了，但校运会即将开始，我们在此衷心祝愿机械系的参赛运动员能够发扬我系不屈不挠、顽强拼搏的精神，全力应对每一场比赛，顺利凯旋！我们拭目以待！ 
                         
机械工程学系研究生会、学生会 
图/周静峰 文/杨波
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