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1. 封面页
规划书第1页为封面页，封面页格式不可随意修改，“大学生职业生涯规划书”字体为楷体 加粗 44号字，“学生姓名、指导教师、专业名称、系别等”字体为黑体 正常 小二号字，“学生姓名、指导教师、专业名称、系别等个人信息填写内容”字体为宋体 正常 小二号字。
2. 目录
[bookmark: _GoBack]规划书第2页为目录页，列出规划书中各章节标题（节标题可列至二级）及页码，如规划书有附录也列入目录。目录要求层次清晰，应与正文中的标题一致（目录样式可根据office或WPS版本修改，不强制固定为模板样式）。
目录：居中，小2号黑体，两字之间空4格；段前、段后距为1行；行距：固定值36磅。目录内容：小4号宋体；行距：固定值20磅。
3. 正文
1）标题 
各级标题均单独占行。
章标题：顶格，黑体小2号；段前、段后距为1行；行距：固定值36磅。
一级节标题：缩进2格，黑体3号；段前、段后距为1行；行距：固定值24磅。
二级节标题：缩进2格，黑体小3号；段前、段后距为1行；行距：固定值20磅。
2）正文
宋体小4号，首行缩进2格，段前、段后距为0行；行距：固定值20磅。
4. 附录
附录标题：居中，黑体小2号；段前、段后距为1行；行距：固定值36磅。
附录内容：宋体小4号。
只有一份附录，也应标注为“附录1”，如果有多个附录，不同附录需换页。
5. 页眉
从第1章开始设置页眉，宋体5号、居中。
奇数页的页眉书写大学生职业生涯规划书的题目，如：对于高校辅导员的职业生涯规划。
偶数页的页眉书写内容为：福州大学至诚学院大学生职业生涯规划书。
6. 页码
位于页面底端，居中书写。目录起至全文结束的页码按阿拉伯数字连续编排。封面不设页码。
7. 策划书引用内容
为保证策划书内容原创，对于网络内容（包括文字、图片、数据等）均需注明来源。如有引用相关已发表文献，要求列出对策划书具有参考价值的文献。
参考文献的写法应该遵循规范，书写格式要按国家标准规定，并按文中引用的先后顺序统一用阿拉伯数字编序号，序号宜用方括号括起，如：“[1]、[2]……”，方括号后空1格书写内容；作者姓名写到第三位，余者写“，等．”或“，et al．”。
正文中引用文献编号应置于所引内容末尾的右上角（上标），如“网络的先进性[4]”。当在文中直接提及参考文献时，其编号应与正文排齐，如“由参考文献[4]可知”。不得将引用文献编号置于各级标题上。
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