
物理与天文学院官网投稿指南 

尊敬的老师，感谢您关注物理与天文学院官网投稿平台。为确保您的稿件

符合发布要求，请仔细阅读以下投稿指南，严格按照格式要求进行投稿。 

一、投稿审核要求 

1. 内容审核： 

o 所有投稿内容在投稿前需经过相关主管领导的审核，并在投稿时

将主管领导审核截图作为附件上传。未经过审核的稿件将不予受

理； 

o 请在提交时注明审核人、供稿方信息，以确保投稿顺利进行； 

 审核人：请注明审核领导的姓名及职务 

 供稿方：可填写个人姓名或所在部门名称 

二、投稿方式及联系人信息 

1. 投稿方式：请通过邮箱进行投稿：houweina@bnu.edu.cn； 

2. 投稿内容共包含： 

o 不涉及封面图及视频的投稿内容包含：word稿件+文中插图的原

图（单独打包）+主管领导审核截图 

o 涉及封面图的投稿内容包含：word稿件+文中插图的原图（单独

打包）+封面图+主管领导审核截图 

o 涉及封面图及视频的投稿内容包含：word稿件+文中插图的原图

（单独打包）+封面图+视频+主管领导审核截图 

3. 物理与天文学院官网负责人：侯卫娜； 

4. 联系电话：58800369。 

三、投稿 Word 文档编辑要求 

1. 正文字体： 

o 字体：微软雅黑 

o 字号：18px 

o 段落格式：段首行缩进 2字符，段落之间空一行，行距 1.75倍 

o 小标题：加粗 

2. 插入链接：直接插入链接，无需额外格式调整； 

3. 文中插入图片： 

o 图片格式：JPEG或 PNG 

o 横版图片：宽度 640px，高度可随意调整 

o 竖版图片：宽度不超过 400px，高度可随意调整 

o 每个自然段之间及图文之间空一行，确保排版清晰、整洁 
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o 图片需适当裁剪，确保图片主体居中，亮度适宜 

o 图片及图注排版：图片应居中插入，图注需居中排列，置于图

下，不缩进，字体：微软雅黑；字号：14px 

o 单个图片文件大小不超过 2MB，原始图片尺寸不小于 3MB，原图请

作为附件上传备用 

o 图片应展现新闻场景、人物细节及面貌，选取有全景和特写的照

片 

4. 文稿 word文档总大小要求： 

o Word文档总大小不超过 20MB； 

5. 文件命名： 

o 请按照日期（年月日）+新闻标题+投稿人的格式命名文件，以便

管理和查找； 

6. 学术活动栏目投稿要求： 

o 投稿格式为：PDF文件+PDF文件导出图片（做封面图）。 

四、投稿视频要求： 

o 格式必须是 mp4、flv 

o 大小不超过 300MB 

o 视频封面图格式必须是 jpg、png 大小不超过 5MB 

五、投稿封面图要求 

1. 官网不同栏目涉及到的封面图尺寸及大小： 

o 官网轮播图：尺寸为 1920x575px，文件大小不超过 2MB 

o 官网主页新闻动态封面图：尺寸为 900x600px，文件大小不超过

2MB 

o 党团学工栏目的封面图：尺寸为 900x600px，文件大小不超过 2MB 

o 科普栏目的封面图：尺寸为 628x344px，文件大小不超过 3MB 

2. 图片格式： 

o 请上传 JPEG或 PNG格式的图片，确保图片质量清晰、无失真 

3. 封面图需单独打包并注明：封面图。 

感谢您的投稿与支持！期待您的精彩作品，并将竭诚为您提供帮助。如有

其他问题或需求，请随时联系我们。     

 

物理与天文学院                                                     

2025年 1月 7日 
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