新闻稿写作摘要
一、概念类
1.新闻六要素:时间 地点 人物 起因 经过 结果
2.新闻三大类:消息 专题 评论
3.新闻的结构:标题 导语 主体 结语 背景
4.标题常见的三种形式:
A 动宾结构：“资源学院顺利举行第二次团校培训大会”    
B 事件+结果：“资源学院第二次团校培训大会圆满落幕”
C 其他形式：（主题类）专访董兴悦：“我是软妹子”
           （概括类）谢僮大二学霸之谜
5.特性：真实性、即时性、广泛性
1. 工作细节
1. 时间的表示方法: A 年月日：年份默认不写，例：10月5日
               B 精确时间：24小时表示法 例：21:00
1. 嘉宾介绍       A 职务从大到小
              地点表示       例：四教B-206 二教报告厅 麦立方
1. 常用术语       大会伊始 据悉 据采访 获悉 表示 ……
1. word 格式
1. 题目: 黑体三号 居中
1. 正文: 宋体小四 、左对齐 、首行缩进两字符 、1.5倍行距
1. 落款：宋体小四、右对齐、括号、左下划线。例：“（文/XX 图/XXX）”
1. 会场信息记录
时间 、地点、主题、人物(嘉宾 组织者 参与者) 、流程 、语录
1. Word快捷方式
CTRL+B字体变粗      CTRL+I字体变斜     CTRl+C复制       
CTRL+X剪切          CTRL+V黏贴         CTRL+Z撤销          
CTRL+Y重复          CTRL+5 1.5倍行距     CTRL+S保存

