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报告规范

一、 报告格式基本要求

格式基本要求：

(1) 纸  型：A4纸，单面打印；

(2) 页边距：上2.5cm，下2.5cm，左3cm、右2.5cm，左侧装订；

(3) 字  体：正文全部宋体、小四；

(4) 行  距：多倍行距：1.25，段前、段后均为0，取消网格对齐选项。

二、 论文页脚的编排

一律用阿拉伯数字连续编页码。页码应由正文首页开始，作为第1页。页码必须标注在每页页脚底部居中位置，宋体，小五。

三、 正文格式

正文手动设置成每段落首行缩进2字，字体：宋体，字号：小四，行距：多倍行距 1.25，间距：前段、后段均为0行，取消网格对齐选项。

四、标题格式

正文各级标题编号的示例如下所示：

1．第一级标题选用中文的数字编号，如一、二、三……..，设置成字体：黑体，居左，字号：小三，1.5倍行距，段后11磅，段前为0。

2．第二级标题选用1、2、3……..作为编号，设置成字体：黑体，居左，字号：四号，1.5倍行距，段后为0，段前0.5行。

3．第三级标题选用（1）、（2）……..作为编号，设置成字体：黑体，居左，字号：小四，1.5倍行距，段后为0，段前0.5行。

4．第四级标题选用①、②…….. 作为编号，设置成字体：黑体，居左，字号：小四，1.5倍行距，段后为0，段前0.5行。

五、图的格式

1． 图的绘制方法

（1） 插图、照片应尽量通过扫描粘贴进本文。

（2）简单文字图可用WORD直接绘制。

2． 图的位置

（1） 图居中排列。

（2）图与上文应留一行空格。

（3） 图中若有附注，一律用阿拉伯数字和右半圆括号按顺序编排，如注1），附注写在图的下方。

3． 图的版式

（1）“设置图片格式”的“版式”为“上下型”或“嵌入型”，不得“浮于文字之上”。

（2）图的大小尽量以一页的页面为限，不要超限，一旦超限要加续图。

4．图名的写法

（1） 图名居中并位于图下，编号以全文连续编号，如图1、图2。

（2） 图名与下文留一空行。

（3） 图及其名称要放在同一页中，不能跨接两页。

（4）图内文字清晰、美观。

（5）中文图名设置为宋体，五号，居中。

六、表格的格式

1． 表的绘制方法

表要用WORD绘制，不要粘贴。

（1）表的位置

（2）表格居中排列。

（3）表格与下文应留一行空格。

（4）表中若有附注，一律用阿拉伯数字和右半圆括号按顺序编排，如注1），附注写在表的下方。

2．表的版式

 表的大小尽量以一页的页面为限，不要超限，一旦超限要加续表。

3．表名的写法

（1）表名应当在表的上方并且居中。如表1、表2。

（2）表名与上文留一空行。

（3）表及其名称要放在同一页中，不能跨接两页。

（4） 表内文字全文统一，设置为宋体，五号。

（5）中文表名设置为宋体，五号，且居中。

七、参考文献的格式说明

1． 参考文献在正文中引用的示例

关于主题法的起源众说不一。国内有人认为“主题法检索体系的形式和发展开始于1856年英国克雷斯塔多罗(Crestadoro)的《图书馆编制目录技术》一书”，“国外最早采用主题法来组织目录索引的是杜威十进分类法的相关主题索引……”[1]。也有人认出为“美国的贝加逊·富兰克林出借图书馆第一个使用了主题法”[2-4]。

2．参考文献在正文中引用的书写格式

引用的文献在正文中用方括号和阿拉伯数字按顺序以右上角标形式标注在引用处。

3．参考文献的书写格式

(1) 参考文献按照在正文中引用的顺序进行编码。

(2) 作者一律姓前名后(外文作者名应缩写)，作者间用“,”间隔。作者少于3人应全部写出，3人以上只列出前3人，后加“等”或“et al”。

(3) 标题“参考文献”选用模板中的样式所定义的“标题1”，再居中；或者手动设置成字体：黑体，居中，字号：小三，1.5倍行距，段后11磅，段前为0。

(4) 参考文献正文设置成字体：宋体，居左，字号：五号，多倍行距1.25行，段后、段前均为0。

(5) 按照引用的文献类型不同使用不同的表示方法。

① 学术著作(注意应标明出版地及所参阅内容在原文献中的位置)，表示方法为：

[序号] 作者.专著名. 版次（首版免注）.翻译者.出版地:出版社,出版年. 起页-止页.

② 学术期刊中析出的文献(注明应标明年、卷、期，尤其注意区分卷和期) ，表示方法为：

[序号] 作者.题(篇)名.刊名，出版年,卷号(期号): 起页-止页.

③ 会议论文，表示方法为：

[序号] 作者.篇名.会议名,会址,开会年: 起页-止页.

④ 有ISBN号的论文集中析出的文献，表示方法为：

[序号] 作者.题名.见:(In:)主编.(,eds.) 论文集名.出版地:出版社,出版年.起页-止页.

⑤ 学位论文，表示方法为：

[序号] 作者.题(篇)名:[博(硕)士学位论文].授学位地:授学位单位,授学位年.

⑥ 专利文献，表示方法为：

[序号] 专利申请者.专利题名.专利国别,专利文献种类,专利号.出版日期.

⑦技术标准，表示方法为：

[序号] 起草责任者.标准代号.标准顺序号—发布年.标准名称.出版地:出版社,出版年.

⑧报纸文献，表示方法为:

[序号]  作者. 文献题名.    报纸名, 出版日期(版面次序).

⑨电子文献，表示方法为:

[序号]  作者. 文献题名.电子文献类型标示/载体类型标示.文献网址或出处,更新/引用日期.

4．参考文献的书写格式举例

参 考 文 献

标题“参考文献”不可省略，选用模板中的样式所定义的“标题1”，然后居中，或者手动设置成字体：黑体，居中，字号：小三，1.5倍行距，段后11磅，段前为0。

参考文献内容设置成字体：宋体，居中，字号：五号，多倍行距1.25，段前、段后均为0，取消网格对齐选项。

参考文献的著录，按论文中引用顺序排列。

示例如下：

[1] 薛华成.管理信息系统[M].北京:清华大学出版社,1993.

 [2] 徐滨士,欧忠文,马世宁等.纳米表面工程[J].中国机械工程,2000,11(6):707-712.

 [3] 惠梦君,吴德海,柳葆凯等.奥氏体—贝氏体球铁的发展.全国铸造学会奥氏体—贝氏体球铁专业学术会议[C],武汉,1986.

 [4] 姜锡洲.一种温热外敷药制备方法[P].中国专利，881056073.1989-07-26.

八、报告封面

报告的封面按照提供样张。
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