附件4  
编写大纲、样稿的要求
一、编写大纲
1.“编写大纲”应包括教材的“内容提要” 、“目录”等。其中，“内容提要”要体现编写宗旨、主要内容、本书特色和适用对象等，字数不限；“目录”应层次分明，包括：一级（章题）、二级（节题）和三级（小节题）标题。

2.“内容提要”要求全文四号宋体。“目录”首行是书名，三号黑体，居中；一级标题（章题），四号黑体，左顶格；二级标题（节题），五号黑体，缩进二字；三级标题（小节题），五号宋体，缩进四字。

二、样稿

1.“样稿”内容应能够体现编者的编著水平和风格，应为所编写教材的主要章节或核心内容，字数不少于6000字，尽量包含定理、公式、图表等内容。

2.“样稿”应做到：内容相对完整，插图清晰，表格工整，图表编号齐全、正确，专业术语、外文、符号、标点使用正确。

3.“样稿”中：章题，三号黑体，居中；节题，四号黑体，居中；小节题，五号黑体，左顶格；正文，五号宋体，段落首行缩进；表题位于表格上方居中，图题位于插图下方居中，均为小五号黑体；表格和图片中的文字均为六号宋体。

注：“编写大纲”和“样稿”均需用A4纸张打印，装订整齐，装订首页应为书名页。

