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3 1　术语与定义（Terminology and Definitions）

３ １ １　 研究领域 （Ｒｅｓｅａｒｃｈ Ｆｉｅｌｄ）
　 　 研究领域一般指研究课题所在的学术领域或实践领域， 或者说课题

所研究的对象范围。

３ １ ２　 研究主题 （Ｒｅｓｅａｒｃｈ Ｔｏｐｉｃ）
研究主题是指研究的主要问题， 是研究领域的进一步集中。

３ １ ３　 研究方法 （Ｍｅｔｈｏｄｏｌｏｇｙ）
研究方法是指在研究中发现新现象、 新事物或提出新理论、 新观

点， 揭示事物内在规律的工具和手段， 一般包括文献研究法、 调查法、

观察法、 实验法、 实证研究法、 定量分析法、 定性分析法、 个案研究

法、 比较研究法等。

３ １ ４　 一手数据 （Ｐｒｉｍａｒｙ Ｄａｔａ）
一手数据， 也称为原始数据， 是指通过问卷调查、 访谈、 实验、 测

定等方式获得的数据。

3 2　研创流程（Manuscript Preparation and Editing）

研创流程： 研创前准入→ （通过后） 召开选题策划会或皮书工作
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会议 （确定研究主题、 研究框架和报告撰写者以及时间进度等） →撰

写者调研、 写作→主编统稿会 （专家审稿会） →撰写者修改→定稿→

原稿交出版社。

其中， 选题策划会 （皮书工作会议） 和主编统稿会 （专家审稿会）

是皮书研创中的重要环节， 是有别于一般学术成果创作、 具有皮书研创

特点的经验和做法， 也是皮书内容质量的重要保证。

3 3　研创前准入（Project Approval Process）

皮书实行严格的准入制度。 皮书是一种新的出版形态， 其内容、 体

例及装帧设计有特定的要求， 皮书研创前须进行准入评审， 经专家评审

后， 符合研创要求的选题才可以进入皮书系列。

皮书准入评审从皮书选题的研究价值与意义、 研创机构的资质、 研

创团队的专业性、 研究主题选择与研究框架的设计、 研究资料和数据的

可获得性、 研究的可持续性等方面进行论证。

皮书准入评审不仅是通过或否决皮书选题， 更重要的是对具有重大

现实价值的选题， 通过同行专家及具有丰富皮书编写经验的专家的论

证， 提出修改意见， 与课题组一起设计和论证选题。 从源头把关， 是皮

书质量的重要保障措施之一。

3 4　研创主体（Authors）

皮书的研创主体是指皮书的创作者， 包括人文社会科学研究者或以

研究为主要业务的机构或组织。

皮书一般是集体劳动的成果。 皮书的研创一般由一个或多个单位的

业务领导或学术带头人牵头， 以本单位 （高校、 研究院所、 中心） 部

分科研人员为基础， 整合本学科、 本领域的知名专家共同完成。
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3 5　研究领域和研究对象（Field and Object of Study）

皮书的研究领域主要按照社会科学的研究范畴进行分类， 如经济

学、 社会学、 法学、 国际问题等， 也可以根据经济社会发展中的现实问

题开展研究。

皮书的研究对象既可涉及国计民生， 如宏观经济、 社会形势、 教育

发展等， 也可聚焦于某一个群体、 某一个产业或某一个实践领域。

3 6　研究主题（Topic）

确定研究主题可以为进一步确定研究内容奠定基础。

皮书的研究主题是指在确定全书的研究领域和研究对象之后， 全书

各个报告尤其是总报告所确定研究的问题。

3 7　研究方法（Methodology）

皮书研创主要使用实证的研究方法 （文本写作主要使用归纳法），

适当使用文献分析方法、 历史比较分析方法和逻辑思辨方法等。 实证

研究又分为定量研究和定性研究的方法， 定量研究方法如数理统计、

社会调查、 内容分析、 模型分析与预测、 控制实验等， 定性研究方法

如深度访谈、 焦点小组、 民族志 ／ 田野调查等； 随着计算机技术和互

联网的发展， 大数据挖掘与分析已逐步成为社会科学研究的一种新的

方法和手段。

3 8　原稿必备要素（Required Manuscript Elements）

原稿必备要素包括丛书名、 书名、 主编 （编委会、 课题组）、 主要

编撰者简介、 中英文目录 （正文目录、 图表目录）、 皮书报告 （总报
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告、 分报告、 专题报告、 技术报告等）、 全书和各个报告中英文摘要、

参考文献等。

3 9　编委会（Editorial Board）、课题组（Research

Team）

　 　 皮书研创应组建编委会或课题组， 编委会一般是皮书研创的学术指

导机构， 编委会主任一般由有学术声望或社会声望的专家学者担任， 编

委会主任可担任主编， 也可不担任主编。 如果不具备条件， 也可不设立

编委会， 但须设立课题组。

课题组是皮书研创的具体落实者和执行者， 研创皮书必须组建对本

项目进行持续研究的课题组， 具体落实皮书总报告和重要报告的研究和

撰写工作。 课题组组长是皮书研创的实际负责人， 一般担任主编或副主

编， 课题组主要成员应相对固定。

3 10　主编（Chief Editor）

皮书主编是皮书研创的第一责任人， 皮书主编拥有与本皮书相关的

权利和义务， 也应具备相应的任职条件。

３ １０ １　 任职条件

（１） 皮书主编应具备较高的政治素质和理论水平， 具备较强的科

研能力和组织领导能力， 是本皮书所涉专业和研究领域有较大影响力

和较高知名度的专家学者， 能够带领和指导皮书课题组开展皮书的研

创工作。

（２） 皮书主编应有切实承担统领皮书研创工作的时间、 精力之

保证。

０３０社会科学文献出版社版权所有



第三部分　研创规范

（３） 皮书主编可由多人担任， 但原则上不超过 ３ 人。 多人共同担

任主编， 应明确责任分工。

３ １０ ２　 权利和义务

３ １０ ２ １　 权利

　 　 （１） 皮书主编有权代表皮书课题组与出版社签订出版合同， 享有

相关法律与合同规定的权利。

（２） 皮书主编有确定年度研创主题、 组建研创队伍的权利。

（３） 皮书主编在皮书发布会召开后， 有权代表皮书课题组接受媒

体采访、 代表课题组深入解读皮书成果。

（４） 皮书主编对皮书发布会的新闻稿件有最终审定权。

（５） 为了扩大皮书的国际影响， 实现 “走出去” 战略， 在海外出

版合作、 推广发行等方面， 皮书主编有要求出版社给予支持和配合的

权利。

（６） 在征得出版社同意的前提下， 皮书主编可以合理利用皮书品

牌进行研究经费筹集、 研究课题申报等工作。

３ １０ ２ ２　 义务

（１） 皮书主编应坚持实事求是的科学精神和严谨的学术规范，

贯彻 “百花齐放、 百家争鸣” 的方针， 本着高度负责的精神开展皮

书的研创、 出版等工作。

（２） 皮书主编应负责统稿、 审核工作， 应对皮书的总报告负全责，

对本皮书所收录研究报告负有把关的责任， 对皮书所涉及的社会热点问

题、 敏感问题， 对可能引起舆论炒作、 易带来负面影响的研究成果加以

重点关注， 避免产生不良后果。
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（３） 皮书主编应参与或安排课题组主要成员参与皮书发布事宜，

皮书主编应保证不在皮书发布会召开之前对媒体公布皮书的主要研究

成果。

（４） 皮书主编应亲自或委派课题组主要成员或主要联络人参加

每年由出版社组织召开的皮书年会， 就皮书编写、 出版工作进行

研讨。

（５） 皮书主编应就皮书的字数、 出版时间、 交稿时间与出版社进

行商议， 达成共识后应严格遵守并予以把关。

3 11　作者（Editors and Contributors）

皮书作者既包括主编、 副主编， 皮书报告的撰写者和署名人， 也包

括课题组成员。 皮书作者对所撰写的皮书报告的政治与学术导向、 数据

来源、 研究方法与结论以及主要观点负责， 并保证本人所负责撰写的皮

书报告是首次发布的。

3 12　主要编撰者简介和作者简介（Bios）

主要编撰者是指实际参与了皮书全书的创作、 对本皮书的研创发

挥了重要的学术指导和协调作用的皮书主编、 副主编和课题组负责

人。 主要编撰者简介的基本信息包括： 姓名、 单位、 职务、 职称、 学

术经历、 主要社会兼职、 主要研究方向、 与本皮书相关的主要研究成

果等。 主要编撰者一般为 ２ ～ ５ 人， 每位编撰者简介字数一般不超过

３００ 字。
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　 　 示例：

主要编撰者简介

李培林　 男， 山东济南人。 博士， 研究员， 中国社会科学院

副院长， 中国社会学会副会长， 《社会学研究》 主编。 主要研究

领域： 发展社会学、 组织社会学、 工业社会学。 主要代表作：

《村落的终结》 （专著）、 《社会结构转型———中国经济体制改革

的社会学分析》 （专著）、 《和谐社会十讲》 （专著）、 《另一只看

不见的手———社会结构转型》 （专著）、 《转型中的中国企业： 国

有企业组织创新论》 （合著）、 《新社会结构的生长点》 （合著）、

《社会冲突与阶级意识———当代中国社会矛盾问题研究》 （合

著）、 《国有企业社会成本分析》 （合著）、 《中国社会发展报告》

（主编）、 《中国新时期阶级阶层报告》 （主编） 等。

（摘自李培林、 陈光金、 张翼主编 《社会蓝皮书： ２０１５ 年中国社会形

势分析与预测》， 社会科学文献出版社， ２０１４）

作者简介一般是指每篇报告的作者简介， 以星号 “∗” 题注的形

式放在报告首页下。 作者的基本信息相对简略， 但应包括姓名、 学历、

单位、 职务、 职称、 主要研究方向等， 一般在 １００ 字以内， 且全书格式

体例一致。
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　 　 示例：

∗ 袁东振， 法学博士， 现为中国社会科学院拉美所政治室主任，

研究员， 博士生导师。 主要研究领域为拉美国家政治。

（摘自吴白乙主编 《拉美黄皮书： 拉丁美洲和加勒比发展报告 （２０１３ ～

２０１４）》， 社会科学文献出版社， ２０１４）

3 13　皮书名称（Series Title）

皮书名称是一种或几种研究领域相似、 主题相近的皮书固定、 专用

的称谓。 皮书名称所涵盖的范围应宽于书名所体现的研究范畴， 但皮书

名称表述时更简略。 一个皮书名称一般对应一个书名， 如 《社会蓝皮

书： ２０１５ 年中国社会形势分析与预测》， 也可对应多个书名， 如 《金融

蓝皮书： 中国金融发展报告 （２０１５）》 《金融蓝皮书： 中国商业银行竞

争力报告 （２０１５）》 《北京蓝皮书： 北京社会发展报告 （２０１４ ～ ２０１５）》

《北京蓝皮书： 北京经济发展报告 （２０１４ ～ ２０１５）》。

皮书名称类似于期刊名或丛书名。

3 14　书名（Volume Title）

皮书的书名主要有三种表述方式， 一是 “形势分析与预测”， 二是

“发展 （或调查） 报告”， 三是 “评估评价报告”。 书名一般包括时间

（年份）、 序号、 空间区域、 研究主题等， 如 《２０１５ 年中国经济形势分

析与预测》 《中国法治发展报告 （２０１５）》 《中国省域生态文明建设评价

报告 （２０１５）》 《中国城市竞争力报告 Ｎｏ １３》。
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3 15　篇章架构（Division）与目录（Table of

Contents）

　 　 皮书一般由多个 （２０ ～ ３０ 个） 围绕一个或多个主题而展开的研究

报告组成， 不同主题、 不同类别的研究报告组成篇。 皮书一般分为 ３ ～

６ 篇， 每篇由 ３ ～ ５ 个主题相近、 类别相似的报告组成。

皮书的篇章架构的分类与设置应围绕全书研究领域和研究主题展

开， 避免 “篇” 不对 “题” （书名）， 各篇之间应有相对比较清晰、 严

谨的区分， 篇中的各个研究报告应与篇名所反映的主题一致， 避免不同

主题、 不同性质的研究报告归入一个篇章， 也不应把主题相近的皮书报

告归入不同的篇章。

皮书篇章架构可以 “总报告—分报告—专题报告” 的方式展开，

也可以 “总报告—行业篇—区域篇—中外比较篇” 等方式展开。 皮书

一般不使用章节体。

皮书的总报告名及其一级标题、 篇名、 报告名和作者姓名， 以及相

应的页码组成目录。 为便于海外读者阅读和使用， 皮书除中文目录外，

还应有英文目录。 同时， 还应有图表目录。

3 16　篇名（Section Title）

皮书的篇名应简明扼要， 篇名所反映的研究主题和研究范畴应从属

于书名。

篇名应是本皮书所研究领域的社会热点和重点问题的简要表述， 或

者使用本研究领域的规范的学术名词， 应避免出现 “理论篇” “研究

篇” 这样的篇名。 以中国及所属地区为研究范围的皮书不宜使用 “国
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际篇” “境外篇” 这样的篇名 （可使用 “国际借鉴篇” “中外比较

篇”）。

篇名不可过长， 以 ５ 字以内为宜。

3 17　总报告（General Report）

皮书总报告为皮书必备要素， 也是呈现本皮书主要观点、 体现皮书

主要价值的首要报告。

皮书总报告一般由本皮书课题组共同参与， 由课题组主要负责人或

主要参与者执笔完成。

皮书总报告放在皮书正文的最前面， 篇幅一般以 １ 万 ～ ２ 万字为

宜， 总报告的一级标题应写在目录里。

皮书总报告可以作为独立的研究成果呈现， 也可在全书各个分报告

主要研究发现的基础上， 综合提炼完成。 但后者绝不是对各个分报告的

简单拼接， 而是有独立的研究目的、 研究内容、 方法和结论。

总报告特别是分析预测类皮书的总报告应对上一年度的形势预测的

指标数值、 主要结论及上一年度皮书总报告的主要观点进行回溯与

总结。
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示例：

２０１３ ～ ２０１４ 年世界经济形势分析与展望

　 张宇燕　 徐秀军∗

一　 概述

　 　 ２０１２ 年世界经济增长按 ＰＰＰ 计算为 ３ ２％ 、 按市场汇率计算为

２ ６％ 。① 从截至 ２０１３ 年 １０ 月的世界经济形势来看， 可以推断

２０１３ 年世界经济将比 ２０１２ 年的增长水平出现一定幅度下滑， 但复

苏基本得以巩固， 劳动力市场有所改善， 物价总体保持稳定， 大宗

商品价格整体下滑。 与此同时， 国际贸易与对外直接投资未能扭转

上年度的低速增长态势， 增长动力明显不足。 在公共债务问题上，

主要经济体改善有限， 债务风险依然存在。

在上年度的报告中， 我们对 ２０１３ 年全球经济增长的判断低于

世界银行和国际货币基金组织 （ ＩＭＦ） 等国际经济机构同年度的

预测水平。 ＩＭＦ 预计， ２０１３ 年世界经济增长率按购买力评价

（ＰＰＰ） 计算为 ２ ９％ 、 按市场汇率计算为 ２ ３％ ， 比该组织在

２０１２ 年 １０ 月的预测数据分别下调了 ０ ７ 个百分点和 ０ ６ 个百分

７３０

∗

①

张宇燕， 中国社会科学院世界经济与政治研究所研究员； 徐秀军， 中国社会科学

院世界经济与政治研究所副研究员。
如无特别说明， 本报告中引用的国际货币基金组织 （ ＩＭＦ）、 世界贸易组织

（ＷＴＯ）、 经合组织 （ＯＥＣＤ）、 联合国贸发会议 （ＵＮＣＴＡＤ）、 欧盟统计局等机构

的数据均来自截至 ２０１３ 年 １０ 月各机构网站数据库。 由于数据的获取问题， 同一

指标不同时间段的数据可能来自不同机构， 这可能会对分析带来一定偏差， 但不

会对分析结论产生实质上的影响。

∗　
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点， 而与上年度本报告预测数据相比， 分别低 ０ ６ 个百分点和

０ ５ 个百分点。① 在上一年度报告中， 我们提出的影响 ２０１３ 年世

界经济走势的八个因素均不同程度地发挥了影响。 例如， 美国的

债务上限问题、 美欧日等发达经济体释放的流动性问题、 欧洲债

务危机、 贸易保护主义、 大宗商品市场的不确定性以及地区安全

危机等问题都成为影响世界经济的重要因素。 我们提出的美国存

在规避 “财政悬崖” 的可能性， 很可能进一步推出非常规货币政

策， 欧洲债务危机整体上维持在可控水平， 但不排除个别重债国

债务危机恶化等判断均符合世界的实际运行情况， 这为展望世界

经济的走势提供了较为可靠的参考。

从一年来世界经济的发展态势可以看出， 上年度报告预测高于

实际情况的原因主要在于未能较为准确地估计欧元区以及新兴经济

体的经济走势。 ２０１２ 年欧元区经济增长率为 － ０ ６％ ， 成为继 ２００９

年后出现的又一次负增长。 进入 ２０１３ 年， 尽管欧洲央行和欧元区

各国采取了一系列政策措施来缓解欧债危机并进行财政整顿， 但未

能根本改善财政和银行业面临的严峻形势， 区内经济疲弱的大势短

期内仍难按市场预期发生逆转。 ２０１３ 年 ８ 月欧盟统计局数据显示，

２０１３ 年第一季度和第二季度欧元区经济与上年同期相比分别萎缩

８３０

① ２０１２ 年１０ 月 ＩＭＦ 公布的 《世界经济展望》 报告估计， ２０１２ 年世界经济增长速度

按 ＰＰＰ 计算为 ３ ３％ 、 按市场汇率计算为 ２ ６％ ， ２０１３ 年 １０ 月公布的 ２０１２ 年按

ＰＰＰ 计算的 ＧＤＰ 增长率比这一预测数据下调 ０ １ 个百分点， 按市场汇率计算的

ＧＤＰ 增长率维持不变。 在上年度报告中， 我们对 ２０１３ 年世界经济增长的预测是，
按购买力评价 （ ＰＰＰ） 计算的增长率为 ３ ５％ 、 按市场汇率计算的增长率为

２ ８％ 。 这一水平低于世界银行在 ２０１２ 年 ６ 月预测的按 ＰＰＰ 计算 ３ ９％ 、 按市场

汇率计算 ３ ０％和国际货币基金组织 （ ＩＭＦ） 于 ２０１２ 年 １０ 月预测的按 ＰＰＰ 计算

３ ６％ 、 按市场汇率计算 ２ ９％ ， 略高于经合组织 （ＯＥＣＤ） 于 ２０１２ 年 １１ 月预测

的按 ＰＰＰ 计算 ３ ４％的经济增速。

社会科学文献出版社版权所有



第三部分　研创规范

１ １％和 ０ ７％ 。 根据 ＩＭＦ 预测数据， ２０１３ 年欧元区 ＧＤＰ 增长率为

－ ０ ４％ ， 比该机构上年同期预测值下调 ０ ６ 个百分点。

同时， 新兴市场与发展中经济体经济放缓步伐超出预期。 根据

ＩＭＦ 预测数据， ２０１３ 年新兴市场与发展中经济体的经济增速为

４ ５％ ， 比该组织 ２０１２ 年 １０ 月预测数据下调了 １ １ 个百分点。① 新

兴市场与发展中经济体经济增速放缓的主要原因在于外部需求进一

步萎缩以及主要新兴经济体经济结构调整升级力度加大。

此外， 在上年度报告中， 我们预测 ２０１３ 年原油价格低于 ２０１２

年的 １０５ 美元 ／ 桶， 波动区间为 ８０ ～ １００ 美元 ／ 桶。② 从截至 ２０１３ 年

１０ 月的世界原油市场发展形势来看， ２０１３ 年原油价格比上年略有

下降的可能性较大。 也就是说， ２０１３ 年原油价格在发展趋势上基

本符合上年度本报告的预期。 但我们仍对一些因素对 ２０１３ 年原油

价格的影响预计不足， 比如， 美国持续和不断强化的量化宽松政策

（ＱＥ３ 和 ＱＥ４）、 全球其他主要央行宽松货币政策所提供的流动性、

中东地区的动荡局势未有太大改观等。

（摘自王洛林、 张宇燕主编 《世界经济黄皮书： ２０１４ 年世界经济形势

分析与预测》， 社会科学文献出版社， ２０１４）

９３０

①

②

如无特别说明， 本报告中世界与各国家群体的 ＧＤＰ 增长率均指按 ＰＰＰ 计算得出

的实际增长率。
原油价格为英国布伦特轻质原油、 迪拜中质原油和西得克萨斯中间基 （ＷＴＩ） 重

质原油价格的简单平均值。
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3 18　分报告（Topical Report）

分报告是围绕全书主题所开展的、 更深入、 更细致的研究， 是对本

书所研究领域的各个行业、 各个区域、 各个专业领域的深入调查、 分析

和预测， 以使读者更全面、 更深入地了解和认识所研究的问题。

分报告也可再细分为篇， 如经济类皮书中可分为财政金融篇、 产业

篇、 国际贸易篇、 投资篇等， 社会类皮书中可分为社会阶层篇、 社会治

理篇等。

3 19　专题报告（专题篇）（Special Report）

专题报告是根据当年社会热点或所研究领域的前沿动态， 选择一个

社会各界所关注的主题， 或者课题组归纳的具有年度特点的研究发现，

由多个作者从不同侧面对同一主题、 同一研究对象所开展的研究。 专题

报告必须具有 “专题性”， 避免出现不同主题、 不同研究对象的报告拼

凑在一起的问题。

3 20　技术报告（Technical Report）

皮书技术报告是指皮书报告中用于描述报告科学研究的逻辑推理过

程、 所使用的研究方法、 研究结论的代表性， 或者科研过程中遇到问题

的社会科学研究的专业表述。

凡研究中使用较大规模的社会调查或数据模型、 评价评级等研究方

法， 并以此为主要结论依据的皮书报告， 应附技术报告。

技术报告应包括： 研究背景、 研究方法、 研究对象、 研究目标、

研究样本及其代表性、 研究过程， 或者模型、 指标体系、 赋权方

式等。
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技术报告可放在总报告或分报告后， 若是对全书内容的解释、 说

明， 技术报告也可作为全书最后一个报告。

3 21　摘要（Abstract）

摘要又称概要、 内容提要。 摘要是以提供皮书报告的内容梗概为目

的， 不加评论和补充解释， 简明、 确切地记述皮书报告重要内容的短

文。 其基本要素包括研究目的、 方法、 结果和结论。 具体地讲就是研究

工作的主要对象和范围、 采用的手段和方法、 得出的结果和重要的结

论， 有时也包括具有情报价值的其他重要信息。

皮书的摘要包括全书中英文摘要、 各篇报告的中英文摘要。 全书的

中文摘要以 ７００ 字为宜， 单篇报告的中文摘要一般以 １００ 字为宜， 英文

摘要与中文摘要内容要基本一致。

3 22　关键词（Keywords）

关键词是对研究报告的研究领域、 研究主题、 核心内容、 思想观

点、 论证方法、 主要结论等的提炼和概括， 是皮书报告中起关键作用、

最能代表皮书报告内容特征的词或词组。

关键词选取应遵循一定的规范和原则， 应尽可能选用 《汉语主题

词表》 等专业词表中所提供的规范词； 关键词应采用名词或动名词，

不能使用形容词、 量词、 冠词、 虚词、 介词、 连词、 代词、 副词、 感叹

词等； 一些表示时间的词， 如 “新时期” “转型期” 等， 也不宜作为关

键词； 词义广泛的 “通用词”， 如 “理论” “模型” “研究” “趋势”

“预测” “展望” 等应避免使用。

一篇皮书报告的关键词以 ３ ～ ５ 个为宜。

关键词的排序应清晰、 层层深入地反映皮书报告的主题， 一般情况
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下， 反映皮书报告的研究目的、 对象、 范围、 方法、 过程等内容的关键

词在前， 反映研究结果、 意义、 结论等内容的关键词在后。

以地理空间、 区域发展为主要内容的皮书报告， 应将研究的对象、

学科、 专业或行业等方面的关键词放在前面， 地理区域放在后面， 并采

用该区域或地名的规范行政名称。

3 23　引文、注释与参考文献（Citations，Notes and

References）

　 　 皮书应有规范的引文、 注释和参考文献。

３ ２３ １　 引文 （Ｃｉｔａｔｉｏｎ）
引文是引用的相关文献的词语、 句子、 段落。 重要文献 （马列著

作， 毛著、 邓选、 江选等， 中央文件等） 均须校核， 并以最新版本为

准。 旧时作者的著作或者文章结集出版， 可依当时的版本。 一般文献，

遇有表述问题时， 亦须校核， 不可随意改动。 如果作者引用文字有改动

（尤其是引用译著文字有改动时）， 需要说明理由。

皮书引文的具体形式见本手册 ４ ２ １。

３ ２３ ２　 注释 （Ｎｏｔｅｓ）
注释是对学术作品的某些内容所做的说明。 注释包括出处注

（Ｓｏｕｒｃｅ， 又称引文注） 和内容注 （Ａｎｎｏｔａｔｉｏｎ， 又称说明注）。 出处注

是标明正文中引用资料来源的注释， 内容注是对正文中相关内容进行解

释、 校订、 补充和扩展的注释。

注释按照编排的位置不同包括几种类型： 文字排在页下方的叫脚

注， 夹在文中被说明文字后面的叫夹注， 集中起来排在章末的叫章后
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注， 排在表格下或图形下的叫表注或图注。

皮书中标识文献征引的注释一般采用脚注的方式， 在当页页下注

释， 采用顺序编码制。 具体形式见本手册 ４ ２ ２ １。

３ ２３ ３　 参考文献 （Ｒｅｆｅｒｅｎｃｅｓ）
参考文献是在学术研究过程中， 对某一著作或论文的整体的参考或

借鉴。 皮书中， 征引过的文献在注释中已注明， 不再出现于文后参考文

献中。 若有未标明的参考文献， 应附于每篇报告后。 具体形式见本手

册 ４ ２ ２ ２。

3 24　大事记（Key Events）

作为对现实问题进行研究的应用对策型研究成果， 皮书可收录本领

域、 本区域、 本行业的大事记。

大事记一般以自然年度为单位， 数量以不少于 ２０ 条为宜。 岁末年

初出版的皮书可选择上一年度 １２ 月至本年度 １１ 月的大事记。

3 25　数据（Data）

皮书以定量研究为主， 主要通过对数据的获取、 分析得出结论， 数

据是皮书的基本元素。

皮书数据来源应可靠， 最好使用一手数据。 通过与相关机构合作被

授权使用的、 尚未公开发布的数据可视为一手数据。 使用一手数据也是

皮书质量和价值的重要体现和保证， 皮书研创应多使用拥有自主知识产

权的一手数据， 并在皮书研创的基础上构建基础数据库和成果数据库。

通过统计分析、 评价指标体系及模型分析与预测所得到的数据和结

果应真实、 可信。
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随着计算机技术和网络技术的发展， 大数据对人文社会科学研究产

生了深刻的影响， 皮书研创可使用大数据开展相关研究。

3 26　原稿字数（Word Count in Microsoft Word）与

版面字数（Word Count in PDF）

　 　 原稿字数是原稿 Ｗｏｒｄ 格式下所有文字、 数字及符号等字符数； 图

书中一定规格的版心内可容纳的字数， 通常称为 “版面字数” （图书版

权页上标注的字数）。 由于正文版面空白及图表等因素， 版面字数多于

原稿字数， 超出幅度一般为 １５％ ～ ３０％ 。

皮书原稿 Ｗｏｒｄ 格式下字符数以不超过 ２５ 万字为宜， 对少数特定皮

书， 可根据编写单位的要求定制出版。

3 27　内容重复率（Content Repetition Rate）要求

内容重复率是指皮书正文中引用政府公文、 媒体报道、 他人学术成

果、 作者本人已公开发表的学术成果的字数占该报告总字数的比例。

皮书内容重复率检测使用学术文献检测系统 （ＣＮＫＩ） 完成， 按照

核心期刊的标准 （低于 １５％ ） 执行。

皮书内容重复率检测采取两次检测的方式， 第一次由皮书编辑完

成， 如达不到标准， 则不能发稿， 退回作者修改； 第二次由皮书研究院

完成， 根据最终的检测结果开展皮书评价。

3 28　学术伦理（Academic Integrity）

皮书研创应遵守学术伦理， 学术伦理是皮书撰写者应该遵守的基本

学术道德规范和行为规范， 以及从事学术活动中应承担的社会责任。

违背学术伦理的行为既包括利用学术权力获取不正当利益的学术腐
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败及违反学术准则以抄袭、 伪造、 篡改等作弊形式获取利益的学术不

端， 也包括数据、 文献引用和注释不足或不全等造成的学术失范， 还包

括研究领域、 研究对象及研究成果对社会或某一群体可能造成伤害的科

研行为， 如克隆技术引发的伦理问题等。
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第四部分　技术规范

4 1　体例及用法（Style Requirements）

４ １ １　 字、 词、 句

　 　 ４ １ １ １　 字 （Ｗｏｒｄ ／ Ｃｈａｒａｃｔｅｒ）

皮书作为正式出版物， 要求使用规范汉字。 规范汉字主要是指

２０１３ 年 ６ 月国务院发布的 《通用规范汉字表》 中收录的汉字。 除特殊

情况外， 一般不用繁体字、 异体字。 不得随意制造简化字， 也不要使用

曾经发布过但后来又被禁用的某些简化字。 不使用 １９６５ 年淘汰的旧字

形。 在 《新华字典》 《现代汉语词典》 等多种辞书都附有 “新旧字形对

照表”， 写作时可以作为参考。

４ １ １ ２　 词 （Ｐｈｒａｓｅ）

根据现代汉语中各类词的特点和用法， 皮书编撰中， 要注意以下词

的用法。

（１） 皮书中尽量少使用形容词。

（２） 根据各类词的语法特点、 词义的侧重点及搭配对象准确使用

近义词。

（３） 注意正确使用涉台用语、 少数民族称呼等问题。

４ １ １ ３　 句 （Ｓｅｎｔｅｎｃｅ）

皮书编撰中， 多用陈述句表达文义。 要注意短语和句子成分， 看相
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应搭配是否恰当； 句子是否完整， 有无成分残缺； 有无多余的字、 词、

短语； 语序是否合理； 复句关联词语是否恰当等。

（１） 搭配不当。

示例：

社会主义发展规律的认识是科学社会主义理论研究探索的重要规

律。 （ “认识” 是 “规律”， 搭配不当。 正确： 社会主义的发展规律是

科学社会主义理论研究探索的重要规律）

（２） 成分残缺。

示例：

在煤炭的每个环节都存在着严重的环境问题。 （缺动词。 正确：

在利用煤炭的每个环节都存在着严重的环境问题）

（３） 成分多余。

示例：

占比全部预算的比重达到 ６６％ 。 （删除第一个 “比”。 正确： 占

全部预算的比重达到 ６６％ ）

（４） 关联词使用不恰当。

示例：

无论多么符合全球成员的共同利益， 但对国际经济组织的改革会

或多或少损害主导国家的影响力。 （关联词语不搭配， “无论 （不论、

不管） ……都 （也、 还） ……” 是表示无条件关系的关联词， 应搭

配使用。 正确： 无论多么符合全球成员的共同利益， 对国际经济组织

的改革都会或多或少损害主导国家的影响力）
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（５） 语义重复。

示例：

大约 ２００ 人左右 （正确： 大约 ２００ 人）

（６） 句式杂糅。

示例：

根本原因是政治体制改革未能与经济体制改革同步进行， 国有企

业长期政企不分造成的。 （ “根本原因是……” 和 “是……造成的”

保留其一。 正确： 根本原因是政治体制改革未能与经济体制改革同步

进行， 国有企业长期政企不分）

４ １ ２　 标点符号 （Ｐｕｎｃｔｕａｔｉｏｎ）
出版物上标点符号的使用应遵守 《标点符号用法》 （ＧＢ ／ Ｔ １５８３４ －

２０１１） 的规定。 国家标准 《标点符号用法》 中共有常用的标点符号 １７

种， 分点号和标号两大类。 点号 ７ 种， 标号 １０ 种。 点号又分句中点号

（逗号、 顿号、 分号、 冒号） 和句末点号 （句号、 问号、 叹号）。 标号

包括： 引号、 括号、 破折号、 省略号、 着重号、 连接号、 间隔号、 书名

号、 专名号、 分隔号。

皮书编撰中， 应注意下面 ４ 种标点符号的常用用法。

４ １ ２ １　 顿号

（１） 相邻的两个数字并列连用表示概数， 连用的两个数字之间不

得用顿号隔开， 不是概数时， 数字之间的顿号保留。

（２） 关联词前不用顿号。
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４ １ ２ ２　 引号

根据 《标点符号用法》 （ＧＢ ／ Ｔ １５８３４ － ２０１１）， 引号之间如果没有

其他成分， 之间的顿号可以删除。 若有其他成分插在并列的引号之间，

宜用顿号。

４ １ ２ ３　 书名号

（１） 课程、 学科、 课题、 项目名称不用书名号， 可用双引号。

（２） 篇章名用双引号， 不用书名号。

（３） 证件、 商标、 奖状名称不用书名号。 如： 持有 “经营许可证”。

（４） 报纸、 杂志名， 如果着眼于单位， 如报社、 杂志社， 一般不

用书名号。 例如： 人民日报社、 中国社会科学杂志社。 如果指的是文字

载体本身， 则用书名号。 例如： 《人民日报》 登载了他的文章。

（５） 根据 《标点符号用法》 （ＧＢ ／ Ｔ １５８３４ － ２０１１）， 书名号之间如

果没有其他成分， 之间的顿号可以删除。 若有其他成分插在并列的书名

号之间， 宜用顿号。

４ １ ２ ４　 连接号

连接号形式目前规范为短横线 “ － ”、 一字线 “—” 和浪纹线

“ ～ ” ３ 种， 三者的功能划分如下。

（１） 用短横线的情况。

标示化合物的名称或表格、 插图编号； 连接号码， 包括门牌号码、

电话号码， 以及用阿拉伯数字表示年月日等； 在复合名词中起连接作

用； 某些产品的名称和型号； 汉语拼音、 外来语内部的分合等。

（２） 用一字线或者浪纹线均可的情况。
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标示相关项目 （如时间等） 的起止； 表示数值范围 （由阿拉伯数

字构成） 的起止。

４ １ ３　 数字

皮书数字的使用遵守 《出版物上数字用法》 （ＧＢ ／ Ｔ １５８３５ － ２０１１）

的规定。 数字包括阿拉伯数字和汉字数字。 根据皮书的实证性特点， 要

求在表述时， 尽量使用阿拉伯数字。 具体用法如下。

４ １ ３ １　 使用阿拉伯数字的情况

（１） 用于计量的数字。

（２） 用于编号的数字。

（３） 已定型的含阿拉伯数字的词语。

示例：

３Ｇ 手机、 Ｇ８ 峰会

４ １ ３ ２　 使用汉字数字的情况

（１） 概数。 包括数字连用表示的概数和带 “几” 字的概数。

示例：

七八个人、 十几个

（２） 已定型的含汉字数字的词语。 例如： 万一。

４ １ ３ ３　 其他

（１） 在用阿拉伯数字表示数值范围时， 可采用浪纹式连接号 “ ～ ”

或一字线连接号 “—”。 前后两个数值的附加符号或计量单位相同时，
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在不造成歧义的情况下， 前一个数值的附加符号或计量单位可省略。 如

果省略数值的附加符号或计量单位会造成歧义， 则不应省略。

示例：

９ 亿 ～ １０ 亿元 （ “９” 后面的 “亿” 不能省略）

（２） 一个用阿拉伯数字书写的数值应在同一行中， 避免断开， 皮

书中超过 ３ 位数的数字间一律不用千分撇 “，” 和千分空。

（３） 含有月日的专名采用阿拉伯数字表示时， 应采用间隔号 “·”

将月、 日分开， 并在数字前后加引号。

示例：

“３·１５” 消费者权益日、 “９·１１” 事件

（４） 阿拉伯数字 “０” 有 “零” 和 “○” 两种汉字书写形式。 如

果一个数字用作计量时， 其中 “０” 的汉字书写形式为 “零”； 用作编

号时， “０” 的汉字书写形式为 “○”。

示例：

“９６ ０６” 的汉字数字形式为 “九十六点零六”

“２０１２ 年” 的汉字数字形式为 “二○一二年”

（５） 阿拉伯数字不得与除万、 亿及法定计量单位词头外的汉字数

字连用。

示例：

“２ 亿 ４ 千万” 应写为 “２ ４ 亿” 或 “２ 亿 ４０００ 万”

（６） 纯小数必须写出小数点前定位的 “０”。
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（７） 皮书编撰中， 不宜出现 “今年” “去年” “明年” “最近” “上

世纪” 等时间词， 应根据语境改为确切年份。

（８） 如果一个数字， 个位数上不是零， 后面不能加 “余” 字。

（９） 年份不能随意简写， 例如 “２０１５ 年” 不能写成 “１５ 年”。

（１０） 皮书中， 分数一般用阿拉伯数字表示。

示例：

“三分之一” 应写为 “１ ／ ３”

４ １ ４　 公式

皮书中的公式多为数学公式， 一般居中排， 且与正文间上下加空半

行， 长度超过 ３ ／ ４ 行的可回行， 回行从加减乘除等符号处断开。 公式序

号应排在公式的右侧齐版心处。

示例：

Ｙｔ ＝ Ｆ′ｘ ｔ ＋ ωｔ， ωｔ ～ Ｎ （Ｏ， σμ
ω） （２ １）

公式序号的前位码表示皮书的报告序号， 后位码表示公式序号。

４ １ ５　 专有名词与术语

专有名词与术语较多的皮书， 应在书稿后附有中外文对照表。 名称

较长的机构、 会议、 活动等， 在首次出现时应用全称， 并用括号标明后

文简称， 之后出现的均可用缩略语表示， 中文译名一般在第一次出现

时， 须标明原外文名称。

示例：

中央国债登记结算有限公司 （以下简称 “中债登”）

世界贸易组织 （Ｗｏｒｌｄ Ｔｒａｄｅ Ｏｒｇａｎｉｚａｔｉｏｎ， 以下简称 “世贸组

２５０社会科学文献出版社版权所有



第四部分　技术规范

织” 或 ＷＴＯ）

４ １ ６　 外语

皮书中外语的使用包括外国人名， 国外的专业机构、 会议、 企业名

称等， 在编撰时应注意以下两点。

（１） 国外人名的书写。

若在我国已有通用惯译的姓名或其本人具有自选汉字姓名者， 按约

定俗成原则处理， 各国领导人和重要政治活动家的译名， 应统一使用新

华社已有译名。 在第一次出现时， 一般应于中文译名后加括号附注外文

的姓名。 若没有通用惯译的姓名， 可直接写外文名。

示例：

马克斯·韦伯 （Ｍａｘ Ｗｅｂｅｒ）

（２） 专业机构、 会议、 企业名称。

如已在中国注册登记， 应按其中文注册名称翻译。 除此之外， 视情

况不同， 可以意译， 也可以音译， 但全书必须统一。 如译名较长， 需用

简称或原文缩略名称， 则应在首次出现时在中文全称之后用括号注明原

文名称及简称或原文缩略名称。

示例：

亚太经济合作组织 （Ａｓｉａ － Ｐａｃｉｆｉｃ Ｅｃｏｎｏｍｉｃ Ｃｏｏｐｅｒａｔｉｏｎ）

４ １ ７　 量和单位

皮书使用的量和单位应遵守 １９９３ 年国家技术监督局发布的国家标准

《量和单位》 （ＧＢ ３１００ ～ ３１０２ － １９９３） 的规定。 皮书编撰中， 要注意以下

三点。
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（１） 数词后不能缺少量词成分。

示例：

“５００ 万矿石” 应写为 “５００ 万吨矿石”

（２） 在皮书报告中涉及大量单位时， 单位的中英文符号不能混用，

要保持统一。 例如： 长度单位——— “千米” 和 “ ｋｍ”， 不能混用， 两

种形式应选择一种并统一。

（３） 不使用已经废弃的单位名称。 例如： 公分。

４ １ ８　 科技符号

科技符号属于科技辅助书面语的范畴。 运用科技符号表述科技信息

时， 应注意以下三点。

（１） 汉语语法规则。

公知公用的、 具有单一确切语意的符号， 可以直接充当文字使用。

它和语言符号一样， 按汉语语法规范运用。 但是， 数学符号、 多义的元

素符号及非公知公用的符号等， 均不能当文字使用。

示例：

“二氧化碳” 可以写成 “ＣＯ２”

“正数” 不能写成 “ ＋ 数”

（２） 首用注释原则。

在皮书编撰中， 使用非公知公用的符号时， 必须在第一次出现这一

符号时加以注释。 例如：

Ｃ ｉｔ ＝
ＧＤＰ ｉｔ

Ｌｉｔ
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公式中， Ｃ ｉｔ表示 ｉ 地区在 ｔ 年的地均 ＧＤＰ （万元 ／平方千米）， ＧＤＰ ｉｔ

表示 ｉ 地区在 ｔ 年的 ＧＤＰ （万元）， Ｌ ｉｔ表示 ｉ 地区在 ｔ 年的辖区面积。

（３） 同文单义原则。

同一个科技符号， 可以代表多种语意。 要求在同一篇报告中， 一个

符号只能代表一个含义， 即 “同文单义”。

４ １ ９　 表格 （Ｔａｂｌｅ）

４ １ ９ １　 表格的基本元素

　 　 皮书中的表格按照 “先见文， 后见表” 的原则编排， 由表题 （包括

表序和表名）、 表头 （栏目）、 表身 （说明栏）、 表注组成。 表题一般居中

排于表格上方， 一般用小五号黑体表示。 表头一般有单层表头和多层表头

之分。 表身为表格的主体， 由一系列单元格组成， 其中横向的单元格系列

称为行， 竖向的单元格系列称为栏， 表身用小五号或者六号宋体表示。 表

注是对表中有关内容做补充说明的文字， 一般排在底线下面 （见图 ４ －１）。

图 ４ －１　 表格的基本元素示例
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４ １ ９ ２　 表序

皮书中表序按照双层序号编号。 例如， 在 Ｂ ２ （皮书的第 ２ 篇报

告） 中出现的第 ３ 个表格， 表序中间加半字线， 不可用浪纹， 编号为

“表 ２ － ３”， 表序与表名之间空 １ 字格。 文内应用 “表 × － × ” 的方式

标示 （ × － × 为该表在该篇报告中的序号）， 避免使用 “从上表可

见……”等文字， 应用 “从表 ２ － ３ 可见……”或在一段 （句） 后、 标点

符号前加 “ （见表 ２ － ３）”。

４ １ ９ ３　 表格的形式

表格一般采用三线表形式， 表格左右不加边线， 单元用横线隔开

（各单元内不再用横线分割， 但保留竖线）， 同一类型的项目之间一律

不加横线分割。 顶线和底线为反线， 其余线为正线。

（１） 竖排表。

竖排表是皮书中最常用的排表格式 （见图 ４ － ２）。

表 × － × 　 １６ ～ ３５ 岁北京青年就业人员的地域来源

单位： ％

职　 业
户籍所在地 毕业院校 出生地

北京 外地 北京 外地 北京 外地

管理人员 ３９ １ ６０ ９ ４５ １ ５４ ９ １９ １ ８０ ９

专业技术人员 ４４ ０ ５６ ０ ４４ １ ５５ ９ １７ ５ ８２ ５

办事人员 ５５ ７ ４４ ３ ５４ ９ ４５ １ １７ ４ ８２ ６

蓝领工人 ３８ ６ ６１ ４ ４３ ７ ５６ ３ ３４ ７ ６５ ３

农民 ９１ ２ ８ ８ ６４ ２ ３５ ８ ８５ ０ １５ ０

图 ４ －２　 竖排表示例
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（２） 续表。

续表须在右上方标注 “续表” 二字， 同时加排表头 （见图 ４ － ３）。

表 × － × 　 ２０１４ ～ ２０１５ 年主要经济指标预测

项　 目 ２０１４ 年 ２０１５ 年

国内生产总值 ＧＤＰ 增长率（％ ） ７ ３ ～ ７ ５ ７ ０

全社会固定资产投资实际增长率（％ ） １５ ２ １４ ３

社会消费品零售总额实际增长率（％ ） １０ ８ １０ ４

居民消费价格指数 ＣＰＩ 上涨率（％ ） ２ ０ １ ８

续表

项　 目 ２０１４ 年 ２０１５ 年

城镇居民实际人均可支配收入增长率（％ ） ６ ６ ６ １

农村居民实际人均纯收入增长率（％ ） ８ ５ ７ ６

财政收入增长率（％ ） ８ ２ ７ ６

进口增长率（％ ） ２ ２ ４ ６

出口增长率（％ ） ６ ０ ６ ９

外贸顺差（亿美元） ３４８０ ４１９０

图 ４ －３　 续表示例

（３） 卧排表。

卧排表应 “顶左底右”， 即逆时针转 ９０ 度 （见图 ４ － ４）。

７５０社会科学文献出版社版权所有
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第四部分　技术规范

（４） 折栏表和叠栏表。

折栏表和叠栏表转栏后用双正线分隔， 如图 ４ － ５ 和图 ４ － ６ 所示。

表 × － × 　 ２０１２ ～ ２０１６ 年中国智能可穿戴设备市场交易规模和
　 　 　 　 增长率统计和预测

单位： 亿元， ％

年份 交易规模 增长率 年份 交易规模 增长率

２０１２ ５ ０ — ２０１５Ｆ １３５ ６ ５１６

２０１３ ９ ０ ８０ ２０１６Ｆ ２２８ ０ ６８

２０１４ ２２ ０ １４４

图 ４ －５　 折栏表示例

表 × － × 　 ２０１３ 年拉美部分国家对中国出口占其总出口的比例

单位： ％

哥斯达黎加 乌拉圭 智利 巴西 秘鲁 委内瑞拉 哥伦比亚 阿根廷

３７ ５ ２５ ３ ２４ ５ １９ ０ １７ ７ １３ ８ ８ ７ ６ ６

多米尼加 尼加拉瓜 洪都拉斯 玻利维亚 厄瓜多尔 危地马拉 墨西哥

５ ８ ３ ５ ３ ３ ２ ９ ２ ３ ２ ３ １ ７

　 　 图 ４ －６　 叠栏表示例

（５） 和合表。

和合表也称 “跨版表” 或 “蝴蝶页表”， 是排在由双码、 单码两个

页面拼合成的一个大版面 （即 “和合面”） 上的表格。 和合表适用于无

论采用竖排还是卧排形式都难以安排在一个页面上的表格， 可以分为竖

排和合表与卧排和合表两种 （见图 ４ － ７）。

９５０社会科学文献出版社版权所有
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图 ４ －７　 和合表示例

（６） 双栏跨页表。

双栏跨页表应按顺序先排同面左栏和右栏， 再排另一面的左栏和右

栏 （见图 ４ － ８）。

图 ４ －８　 双栏跨页表示例

０６０社会科学文献出版社版权所有



第四部分　技术规范

４ １ ９ ４　 表格的单位

表内数据单位的位置应根据单位的个数进行调整。 若是 １ ～ ２ 个单

位， 把单位放在表上方右侧。 单位数量若多于 ２ 个， 可相应在栏内用括

号括注， 如图 ４ － ９、 图 ４ － １０ 和图 ４ － １１ 所示。

表 × － × 　 ２０００ 年 １ 月 １ 日至 ２０１３ 年 ９ 月 ３０ 日中国境内群体性
　 　 　 　 事件的性质分布

单位： 件

事件性质
百人至千人群体性

事件数量

千人至万人群体性

事件数量

万人以上群体性

事件数量
总数量

维权 ３１３ １６２ ４ ４７９

泄愤 ２７ ９ １ ３７

纠纷 １３ ０ ０ １３

混合 ２１９ ９７ ５ ３２１

其他 １８ ３ ０ ２１

总　 　 　 计 ８７１

图 ４ －９　 表内单位数量为 １ 个示例

表 × － × 　 新华网 ２０１３ 年和 ２０１４ 年数据新闻对照统计

单位： 条， 个

项　 目

２０１３ 年 ２０１４ 年

数据 点赞 平均 数据 点赞 平均

新闻数量 总数 点赞数 新闻数量 总数 点赞数

时政类 ２５ ３１ １ ２ １２３ ３４９６ ２８ ４

财经类 ２ １６ ８ ０ ４０ １００９ ２５ ２

社会类 ６１ １３ ０ ２ １０７ ２５６７ ２４ ０

科普类 ４２ １３ ０ ３ ５４ １４０６ ２６ ０

感悟类 ３１ ９３ ３ ０ １５ １５４ １０ ３

合计 １６１ １６６ １ ０ ３３９ ８６３２ ２５ ５

图 ４ －１０　 表内单位数量为 ２ 个示例

１６０社会科学文献出版社版权所有
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表 × － × 　 营养补充计划 （ＳＮＡＰ） 的参与率与费用

财政年度
平均参与人数

（千人）
人均受益额度

（美元）
受益总额

（百万美元）

２００７ ２６３１６ ９６ １８ ３０３７３ ２７

２００８ ２８２２３ １０２ １９ ３４６０８ ４０

２００９ ３３４９０ １２５ ３１ ５０３５９ ９２

２０１０ ４０３０２ １３３ ７９ ６４７０２ １６

２０１１ ４４７０９ １３３ ８５ ７１８１０ ９２

２０１２ ４６６０９ １３３ ４１ ７４６１９ ３４

２０１３ ４７６３６ １３３ ０７ ７６０６６ ３２

２０１４ ４６５３６ １２５ ３５ ６９９９９ ８１

图 ４ －１１　 表内单位数量为 ３ 个及以上示例

４ １ ９ ５　 表下注释

皮书表下注释一般包括 “资料来源” “说明” “注” “∗” 等内容。

表注一般包括两种， 即一般性表注和具体性表注。 一般性表注对表

从整体上进行限定、 说明或提供有关信息， 用 “注” （或 “说明”） 在

表下注释。 具体性表注是关于表的某个具体栏、 行或单元格的注解， 可

以用上标 “∗” 标识， 也可以用小写的上标英语字母标识 （例如 ａ、 ｂ、

ｃ）， 在表的栏题和表体中， 表注的顺序是从左到右、 从上到下， 从表

的左上角开始， 并在表下做相应文字注释。

“资料来源” 是表格重要的组成部分， 若表中的数据、 资料为原创

性内容则不必标注， 若为引用其他出处的， 则需要对数据、 资料的来源

进行详细说明。

“∗” “注” “说明” 与 “资料来源” 同时出现时， “∗” “注” 或

“说明” 在前， 先对表格进行解释； “资料来源” 在后， 对数据、 资料

来源或其他进行说明， 如图 ４ － １２ 和图 ４ － １３ 所示。

２６０社会科学文献出版社版权所有



第四部分　技术规范

表 × － × 　 ２００８ ～ ２０１５ 年西亚非洲地区通货膨胀情况

单位： ％

年份 ２００８ ２００９ ２０１０ ２０１１ ２０１２ ２０１３ ２０１４ ２０１５

世界 ６ ４ ２ ８ ３ ９ ５ ２ ４ ２ ３ ９ ３ ８ ３ ９

新兴市场和发展中经济体 ９ ４ ５ ３ ５ ９ ７ ３ ６ １ ５ ９ ５ ５ ５ ６

西亚北非地区 １１ ７ ６ ０ ６ ２ ８ ６ ９ ６ ９ ２ ７ ５ ８ ０

撒哈拉以南非洲地区 １３ ０ ９ ８ ８ ３ ９ ５ ９ ３ ６ ６ ６ ７ ７ ０

　 　 注： 表中以年度平均消费者价格衡量通货膨胀水平 （％ ）， ２０１４ 年、 ２０１５ 年为预

测值。
资料来源： ＩＭＦ （２０１４）。

图 ４ －１２　 一般性表注示例

表 × － × 　 哥伦比亚各主要政党在参、 众两院中席位的分布与变化

主要政党
参议院议席（总数 １０２） 众议院议席（总数 １６６）

２０１０ 年 ２０１４ 年 ２０１０ 年 ２０１４ 年

民族团结社会党（Ｐ ｄｅ Ｕ） ２８ ２１ ４７ ３９

民主中心（ＵＣＤ） — １９ — １２

保守党（ＰＣ） ２２ １８ ３８ ２７

自由党（ＰＬ） １７ １７ ３７ ３７

激进变革党（ＣＲ） ８ ９ １５ １６

绿党（ＰＶ） ５ ５ ３ ６

民主选择中心党（ＰＯＬＯ） ８ ５ ４ ３

公民选择党（ＯＣ）∗ ９ ５ １２ ６

　 　 ∗ ２０１３ 年前名为 “民族统一党 （ＰＩＮ）”。
资料来源： Ｒｅｇｉｓｔｒａｄｕｒíａ Ｎａｃｉｏｎａｌ ｄｅｌ Ｅｓｔａｄｏ Ｃｉｖｉｌ ｄｅ Ｃｏｌｏｍｂｉａ， ｈｔｔｐ： ／ ／ ｗｗｗ ｒｅｇｉｓｔ －

ｒａｄｕｒｉａ ｇｏｖ ｃｏ ／ ， 检索日期： ２０１４ 年 １２ 月 ３０ 日。

图 ４ －１３　 具体性表注示例

３６０社会科学文献出版社版权所有
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４ １ ９ ６　 表中数字

表中数字一般以小数点对齐排 （见图 ４ － １４）。

表 × － × 　 西部劳动力对当前工作就业需求重要性评价的排序

单位： ％

重要程度 谋生 让自己心安 获得尊重 认识更多的人 充分发挥自己的能力 满足兴趣

重要 ７９ ２ ６３ ７ ６１ ４ ５３ ０ ５５ ５ ４７ １

一般 １６ ０ ３１ ８ ３４ ０ ３６ ７ ３７ ９ ４３ ８

不重要 ４ ７ ４ ５ ４ ６ １０ ３ ６ ６ ９ １

图 ４ －１４　 表中数字小数点对齐排示例

４ １ １０　 插图

４ １ １０ １　 插图的基本元素

皮书中的插图由图题 （包括图序和图名）、 图、 图注组成， 按照

“先见文， 后见图” 的原则编排。 图题一般置于图下方居中位置， 图序

与图名之间空 １ 字格。

４ １ １０ ２　 图序

同表格类似， 皮书中图序按照双层序号编号。 例如， 在 Ｂ ２ （皮书

的第 ２ 篇报告） 中出现的第 ３ 幅图， 中间加半字线， 不可用浪纹， 编号

为 “图 ２ － ３”， 图序与图名之间空 １ 字格。 文内应用 “图 × － × ” 的方

式标示 （ × － × 为该图在该篇报告中的序号）， 避免使用 “从上图可见

……” 等文字， 应用 “从图 ２ － ３ 可见……” 或在一段 （句） 后、 标点

符号前加 “ （见图 ２ － ３）”。
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第四部分　技术规范

４ １ １０ ３　 插图的形式

（１） 量化图。

用来表示一个或者多个量化指标的图叫作量化图， 包括曲线图、 饼

图、 柱状图等。 量化图中， 注意在坐标轴上注明变量的单位以及变量名

称 （见图 ４ － １５）。

图 × － × 　 不同终端收看网络视频的场所

图 ４ －１５　 量化图示例

（２） 非量化图。

非量化图一般表示非量化信息， 包括构造图、 示意图、 框图、 流程

图、 地图等， 如图 ４ － １６ 和图 ４ － １７ 所示。

一般采用地图来展示空间关系。 国家地图及各省区市的行政区划

图， 应完整、 准确。 特别要注意， 中国全图、 中国南部地图、 海南省地

图不要漏绘南海诸岛； 中国全图、 中国东部地图、 台湾省地图不要漏绘

钓鱼岛、 赤尾屿和黄岩岛； 地图上必须正确标示香港、 澳门和台湾。
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图 × － × 　 区际利益博弈动因示意

图 ４ －１６　 示意图示例

图 × － × 　 不同年份各省区市社会消费品零售总额

图 ４ －１７　 地图示例
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４ １ １０ ４　 图注

图下注释与表格的标注方式相同。

特别说明： 皮书在采用图表的方式对研究问题进行描述时， 优先采

用柱状图、 曲线图、 饼图等方式， 若图不能够清晰描述时， 则采用表格

的方式。

4 2　引文、注释和参考文献（Citations,Notes and

References）

４ ２ １　 引文

　 　 引用的重要文献 （马列著作， 毛著、 邓选、 江选等， 中央文件等）

均须校核， 并以最新版本为准。 旧时作者的著作或者文章结集出版， 可

依当时的版本。 一般文献， 遇有表述问题时， 亦须校核， 不可随意改

动。 如果作者引用文字有改动 （尤其是引用译著文字有改动时）， 需要

说明理由。

引文的标记一般包括以下三种。

（１） 引用关键词和原文。

示例： 　

城市发展空间结构不合理， “城市病” 日益突出。

全球能源经济总体上继续保持 “生产重心西移、 消费重心东移”

的趋势。
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　 　 （２） 引用原意。

示例： 　

中国学者翟学伟对社会信任的理论及应用进行了研究， 认为目前

信任研究存在的问题是： 宏观层面上的带有整合性的理论未能浮现。

（３） 提行引。

提行引不加引号， 字体字号宜与正文有区别； 宜与正文上下空一

行； 引文段总体左侧缩进两格。

示例： 　

７ 月 １７ 日， ２０１４ （第五届） 中国食品安全高层对话在北京钓

鱼台国宾馆隆重举行。 本次对话的主题是 “创新驱动发展、 责任

凝聚力量”。 本次高层对话由新华网、 新华社新闻研究所、 经济参

考报社、 参考消息报、 中国证券报社联合主办。

４ ２ ２　 注释和参考文献

４ ２ ２ １　 注释 （Ｎｏｔｅｓ）

　 　 注释按照编排的位置不同， 可以分为以下几种： 文字排在页下方的

叫脚注， 夹在文中被说明文字后面的叫夹注， 集中起来排在章末的叫章

后注， 排在表格下或图题下的叫表注或图注。

皮书中标识文献征引的注释一般采用脚注 － 编号制 （ Ｎｏｔｅｓ⁃

Ｂｉｂｌｉｏｇｒａｐｈｙ Ｓｙｓｔｅｍ）， 即采用当页页下注的方式。

皮书在文献征引时的标引体例如下。
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中文文献

（１） 专著。

× × × （作者）： 《 × × × 》 （书名） × × （卷册）， × × × （出版

社）， × × （年份）， 第 × 页。

示例：

催功豪、 魏清泉、 陈宗兴： 《区域分析与规划》， 高等教育出版

社， １９９９， 第 １５ ～ １６ 页。

（２） 析出文献。

ａ） 论文集、 作品集及其他编辑作品。

× × × （作者）： 《 × × × 》 （篇名）， 载 × × × （作者） 《 × × × 》

（书名）， × × × （出版社）， × × （年份）， 第 × 页。

示例：

周棉、 赵惠霞： 《留学生与中国现代学科的创建和学术体系的形

成》， 载周宪、 陶东风主编 《文化研究》， 社会科学文献出版社，

２０１５， 第 ２１３ 页。

ｂ） 期刊。

× × × （作者）： 《 × × × 》 （文章名）， 《 × × × 》 （期刊名） × ×

年第 × 期， 第 × 页。

示例：

黄群慧： 《 “新常态”、 工业化后期与工业增长新动力》， 《中国工

业经济》 ２０１４ 年第 １０ 期， 第 １６ 页。
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ｃ） 报纸。

× × × （作者）： 《 × × × 》 （文章名）， 《 × × × 》 （报纸名） × ×

年 × 月 × 日， 第 × 版。

示例：

杨亮： 《２０１４ 年中央 １６００ 亿元投向义务教育均衡发展》， 《光明

日报》 ２０１５ 年 ２ 月 １０ 日， 第 ８ 版。

（３） 转引文献。

无法直接引用的文献， 转引自他人著作时， 须标明。

× × × （作者）： 《 × × × 》 （书名或文章名）， 转引自 × × × （作

者） 《 × × × 》 （书名或文章名） × × （卷册）， × × × （出版社）， ×

× （年份）， 第 × 页。

示例：

张奇： 《体制转轨与金融风险》 （２０１５ 年 ５ 月）， 转引自艾洪德

《货币数量研究》， 东北财经大学出版社， １９９４， 第 １２３ 页。

（４） 未刊文献。

ａ） 学位论文。

× × × （作者）： 《 × × × 》 （论文名）， × × （博士或硕士学位论

文）， × × × （作者单位）， × × （年份）， 第 × 页。

示例：

郭世田： 《中国特色人才观的创新与发展》， 博士学位论文， 山

东大学， ２０１２， 第 １０ ～ ３５ 页。
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　 　 ｂ） 会议论文。

× × × （作者）： 《 × × × 》 （论文名）， × × × （会议名称）， ×

× （会议地点）， × × 年 × 月 （召开时间）， 第 × 页。

示例：

吴鸾莺： 《农村税费改革对农户土地经营、 流转行为的影响》，

第十一届中国经济学年会， 上海， ２０１２， 第 ５９ 页。

（５） 网上数据库。

× × × （作者）： 《 × × × 》 （书名或文章名）， × × （博士或硕士

学位论文）， × × × （出版社或作者单位）， × × （年份）， 第 × 页。 ×

× × （数据来源）。

示例：

项洁雯： 《农村社会养老金替代率水平及政策仿真研究》， 博士

学位论文， 浙江大学， ２０１５， 第 １９ 页。 据中国优秀博硕士学位论文

全 文 数 据 库： ｈｔｔｐ： ／ ／ ｗｗｗ ｃｎｋｉ ｎｅｔ ／ ＫＣＭＳ ／ ｄｅｔａｉｌ ／ ｄｅｔａｉｌ ａｓｐｘ？

ｄｂｃｏｄｅ。

（６） 网上出版物。

网上出版物包括学术期刊、 报纸、 新闻等， 引用时原则上与引用印

刷型文章的格式相同， 另需加上网址。

示例 （新闻）： 　

曾鸣： 《英国新一轮低碳电力市场改革及启示》， 中国电力新闻

网， ２０１２ 年 １０ 月 ９ 日， ｈｔｔｐ： ／ ／ ｗｗｗ ｃｐｎｎ ｃｏｍ ｃｎ ／ ｚｄｙｗ ／ ２０１４０７ ／

ｔ２０１４０７２２＿ ７０１０９６ ｈｔｍｌ。
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示例 （学术期刊）： 　

郝颖、 辛清泉、 刘星： 《地区差异、 企业投资与经济增长质量》，

《经济研究》 ２０１４ 年第 ３ 期， ｈｔｔｐ： ／ ／ ｗｗｗ ｃｑｖｉｐ ｃｏｍ ／ ＱＫ ／ ９５６４５Ｘ ／

２０１４０３ ／ ４９０３８５２８ ｈｔｍｌ。

示例 （报纸）： 　

邱莉玲： 《戏剧商业置入最快月底开放》， 《工商时报》 ２０１２ 年 ９

月 ２４ 日， ｈｔｔｐ： ／ ／ ｓｈｏｗｂｉｚ ｃｈｉｎａｔｉｍｅｓ ｃｏｍ ／ ２００９Ｃｔｉ ／ Ｃｈａｎｎｅｌ ／ Ｓｈｏｗｂｉｚ ／

ｓｈｏｗｂｉｚ － ｎｅｗｓ － ｃｎｔ ／ ０， ５０２０， １１０５１１ ＋ １２２０１２０９２４０００４６， ００ ｈｔｍｌ。

（７） 译著。

〔国籍〕 × × × （作者）： 《 × × × 》 （书名）， × × × （译者） 译，

× × × （出版社）， × × （年份）， 第 × 页。

示例：

〔英〕 飞利浦·桑斯： 《无法无天的世界———当代国际法的产生

与破灭》， 单文华、 赵宏、 吴双全译， 人民出版社， ２０１１， 第 ７６ 页。

（８） 皮书的引用。

× × × （作者） 主编 《 × × × （皮书名称）： × × × 》 （书名），

× × × （出版社）， × × （年份）。

示例：

李扬主编 《经济蓝皮书： ２０１５ 年中国经济形势分析与预测》， 社

会科学文献出版社， ２０１５。

外文文献

引证外文文献， 原则上使用该语种通行的引证标注方式。 兹列举英
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文文献标注方式如下。

（１） 专著。

作者， 书名 （斜体） （出版地点： 出版社， 出版时间）， 引用页码。

示例：

Ｓｔｅｗａｒｔ Ｂａｎｎｅｒ， Ｈｏｗ ｔｈｅ Ｉｎｄｉａｎｓ Ｌｏｓｔ Ｔｈｅｉｒ Ｌａｎｄ： Ｌａｗ ａｎｄ Ｐｏｗｅｒ ｏｎ ｔｈｅ

Ｆｒｏｎｔｉｅｒ （Ｃａｍｂｒｉｄｇｅ： Ｈａｒｖａｒｄ Ｕｎｉｖｅｒｓｉｔｙ Ｐｒｅｓｓ， ２００５）， ｐ ８９

引用三位以上作者合著作品时， 通常只列出第一作者的姓名， 其后

以 “ｅｔ ａｌ ” 省略其他作者姓名。

（２） 析出文献。

ａ） 论文集、 作品集。

作者， 文章名， 编者， 文集题名 （斜体） （出版地点： 出版社， 出

版时间）， 页码。

注： 文章名加引号。

示例：

Ｒ Ｓ Ｓｃｈｆｉｅｌｄ， “Ｔｈｅ Ｉｍｐａｃｔ ｏｆ Ｓｃａｒｃｉｔｙ ａｎｄ Ｐｌｅｎｔｙ ｏｎ Ｐｏｐｕｌａｔｉｏｎ Ｃｈａｎｇｅ

ｉｎ Ｅｎｇｌａｎｄ，” ｉｎ Ｒ Ｉ Ｒｏｔｂｅｒｇ ａｎｄ Ｔ Ｋ Ｒａｂｂ， ｅｄｓ ， Ｈｕｎｇｅｒ ａｎｄ Ｈｉｓｔｏｒｙ：

Ｔｈｅ Ｉｍｐａｃｔ ｏｆ Ｃｈａｎｇｉｎｇ Ｆｏｏｄ Ｐｒｏｄｕｃｔｉｏｎ ａｎｄ Ｃｏｎｓｕｍｐｔｉｏｎ Ｐａｔｔｅｒｎ ｏｎ Ｓｏｃｉｅｔｙ

（Ｃａｍｂｒｉｄｇｅ， Ｍａｓｓ： Ｃａｍｂｒｉｄｇｅ Ｕｎｉｖｅｒｓｉｔｙ Ｐｒｅｓｓ， １９８３）， ｐ ７９

同一页两个相邻引文出处一致时， 第二个引文的注释可用 “Ｉｂｉｄ ”

代替。
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　 　 ｂ） 期刊。

作者， 文章名， 期刊名 （斜体） 卷册 （出版时间）： 页码。

注： 文章名加引号。

示例：

Ｄｏｕｇｌａｓ Ｄ Ｈｅｃｋａｔｈｏｒｎ， “Ｃｏｌｌｅｃｔｉｖｅ Ｓａｎｃｔｉｏｎｓ ａｎｄ Ｃｏｍｐｌｉａｎｃｅ Ｎｏｒｍｓ：

Ａ Ｆｏｒｍａｌ Ｔｈｅｏｒｙ ｏｆ Ｇｒｏｕｐ Ｍｅｄｉａｔｅ Ｓｏｃｉａｌ Ｃｏｎｔｒｏｌ，” Ａｍｅｒｉｃａｎ Ｓｏｃｉｏｌｏｇｉｃａｌ

Ｒｅｖｉｅｗ ５５ （１９９０）： ３７０

（３） 未刊文献。

ａ） 学位论文。

责任者， 论文标题 （Ｐｈ Ｄ ｄｉｓｓ ／ Ｍａｓｔｅｒｓ ｔｈｅｓｉｓ， 提交论文的学校，

提交时间）， 页码。

示例：

Ａｄｅｌａｉｄｅ Ｈｅｙｄｅ， Ｔｈｅ Ｒｅｌａｔｉｏｎｓｈｉｐ ｂｅｔｗｅｅｎ Ｓｅｌｆ⁃ｅｓｔｅｅｍ ａｎｄ ｔｈｅ Ｏｒａｌ

Ｐｒｏｄｕｃｔｉｏｎ ｏｆ ａ Ｓｅｃｏｎｄ Ｌａｎｇｕａｇｅ （ Ｐｈ Ｄ ｄｉｓｓ ， Ｕｎｉｖｅｒｓｉｔｙ ｏｆ Ｍｉｃｈｉｇａｎ，

１９７９）， ｐｐ ３２ － ３７

ｂ） 会议论文。

作者， 论文标题 （会议名称， 地点， 时间）， 页码。

示例：

Ｃ Ｒ Ｇｒａｈａｍ， Ｂｅｙｏｎｄ Ｉｎｔｅｇｒａｔｉｖｅ Ｍｏｔｉｖａｔｉｏｎ： Ｔｈｅ Ｄｅｖｅｌｏｐｍｅｎｔ ａｎｄ

Ｉｎｆｌｕｅｎｃｅ ｏｆ Ａｓｓｉｍｉｌａｔｉｖｅ Ｍｏｔｉｖａｔｉｏｎ （ ｐａｐｅｒ ｒｅｐｒｅｓｅｎｔｅｄ ａｔ ｔｈｅ ＴＥＳＯＬ

Ｃｏｎｖｅｎｔｉｏｎ， Ｈｏｕｓｔｏｎ， ＴＸ， Ｍａｒｃｈ １９８４）， ｐｐ １７ － １９
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４ ２ ２ ２　 参考文献 （Ｒｅｆｅｒｅｎｃｅｓ）

参考文献是在学术研究过程中， 对某一著作或论文的整体的参考或

借鉴。 皮书中， 征引过的文献在注释中已注明， 不再出现于文后参考文

献中。

若有未标明的参考文献， 应附于每篇报告后， 不标序号， 先论文后

专著， 分别按作者姓氏排序。 参考文献体例与注释相同。
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第八部分　英文规范

　 　 为提高皮书的国际影响力， 每本皮书必须含有以下要素所对应的英

文： 皮书名称、 书名、 全书及各篇报告摘要、 目录及关键词。

8 1　皮书名称（Series Title）

“ × × 蓝皮书” 应翻译为： “ Ｂｌｕｅ Ｂｏｏｋ ｏｆ × × ”， 绿皮书译为

“Ｇｒｅｅｎ Ｂｏｏｋ”， 黄皮书译为 “Ｙｅｌｌｏｗ Ｂｏｏｋ”。

示例：

“新媒体蓝皮书”： Ｂｌｕｅ Ｂｏｏｋ ｏｆ Ｎｅｗ Ｍｅｄｉａ

8 2　书名（Volume Title）

以下是书名常用词的规范翻译。

发展报告： Ｄｅｖｅｌｏｐｍｅｎｔ Ｒｅｐｏｒｔ ｏｎ × ×

分析报告： Ａｎａｌｙｓｉｓ Ｒｅｐｏｒｔ ｏｎ × ×

年度报告： Ａｎｎｕａｌ Ｒｅｐｏｒｔ ｏｎ × ×

研究报告： Ｒｅｓｅａｒｃｈ Ｒｅｐｏｒｔ ｏｎ × ×

评价报告： Ｅｖａｌｕａｔｉｏｎ Ｒｅｐｏｒｔ ｏｎ × ×

评估报告： Ａｓｓｅｓｓｍｅｎｔ Ｒｅｐｏｒｔ ｏｎ × ×

调查报告： Ｉｎｖｅｓｔｉｇａｔｉｏｎ Ｒｅｐｏｒｔ ｏｎ × ×

进程报告： Ｐｒｏｇｒｅｓｓ Ｒｅｐｏｒｔ ｏｎ × ×

竞争力报告： Ｃｏｍｐｅｔｉｔｉｖｅｎｅｓｓ Ｒｅｐｏｒｔ ｏｎ × ×
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分析与预测： Ａｎａｌｙｓｉｓ ａｎｄ Ｆｏｒｅｃａｓｔ

经济展望： Ｅｃｏｎｏｍｉｃ Ｏｕｔｌｏｏｋ

前景分析： Ｏｕｔｌｏｏｋ Ａｎａｌｙｓｉｓ

其他不在以上所列举范围内的皮书书名的英文应以 “Ｒｅｐｏｒｔ ｏｎ × × ”

的形式出现。 尽量避免将 “Ｒｅｐｏｒｔ” 一词放置在英文书名的末尾。 例

如： 《中国医药卫生体制改革报告》 应翻译为 Ｒｅｐｏｒｔ ｏｎ Ｃｈｉｎａｓ

Ｈｅａｌｔｈｃａｒｅ Ｓｙｓｔｅｍ Ｒｅｆｏｒｍ， 而 不 是 Ｃｈｉｎａｓ Ｈｅａｌｔｈｃａｒｅ Ｓｙｓｔｅｍ Ｒｅｆｏｒｍ

Ｒｅｐｏｒｔ。

8 3　全书及各篇报告摘要（Abstract）

以下是摘要常用词语的规范翻译。

问题与对策： Ｐｒｏｂｌｅｍｓ ａｎｄ Ｃｏｕｎｔｅｒｍｅａｓｕｒｅｓ （注： 只有当 “对策”

一词与 “问题” 搭配使用时才能翻成 “ｃｏｕｎｔｅｒｍｅａｓｕｒｅ”， 在其他情况下

必须使用含 “ｐｏｌｉｃｙ” 的词组， 见 “现状与对策” 的翻译）

现状与对策： Ｃｕｒｒｅｎｔ Ｃｏｎｄｉｔｉｏｎ ａｎｄ Ｐｏｌｉｃｙ Ｓｕｇｇｅｓｔｉｏｎｓ

挑战与对策： Ｃｈａｌｌｅｎｇｅｓ ａｎｄ Ｐｏｌｉｃｙ Ｒｅｓｐｏｎｓｅ

现状与趋势： Ｃｕｒｒｅｎｔ Ｃｏｎｄｉｔｉｏｎ ａｎｄ Ｄｅｖｅｌｏｐｍｅｎｔ Ｔｒｅｎｄｓ

政策建议： Ｐｏｌｉｃｙ Ｓｕｇｇｅｓｔｉｏｎｓ

中美关系： Ｃｈｉｎａ － ＵＳ Ｒｅｌａｔｉｏｎｓ ［注： 任何国际关系中的 “关系”

一词务必用 “ｒｅｌａｔｉｏｎｓ” （复数形式）， 而非 “ｒｅｌａｔｉｏｎｓｈｉｐ”］

在翻译全书及各篇报告的摘要时须避免出现如下情况：

（１） 拼写错误。

（２） 在句子开头用阿拉伯数字。

（３ ） 在英文中出现顿号 “、”、 书名号 “ 《 》” 或中文中的句

号 “。”。
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（４） 特殊符号使用前后不一致 （如货币、 百分比、 数字）。

（５） 某名词在文中只以缩写形式出现而没有全称。

（６） 使用中国人自创的英文字。

（７） 在讲述发生在过去或已经结束的事件时使用一般现在时。

（８） 在介绍皮书编 ／ 作者时使用过于浮华的形容词 （如 “ ｆａｍｏｕｓ”

“ｐｒｏｍｉｎｅｎｔ” “ｗｅｌｌ⁃ｋｎｏｗｎ” “ｔｏｐ ｓｃｈｏｌａｒｓ” 等）。

（９） 在提及英文作品时只使用书名或文章名的中文翻译而不提供

原著英文名。

8 4　目录（Contents）

以下是目录常用词语的规范翻译。

目录： Ｔａｂｌｅ ｏｆ Ｃｏｎｔｅｎｔｓ 或 Ｃｏｎｔｅｎｔｓ

前言： Ｆｏｒｅｗｏｒｄ

序 （代序）： Ｐｒｅｆａｃｅ

摘要： Ａｂｓｔｒａｃｔ

关键词： Ｋｅｙｗｏｒｄｓ

附录： Ａｐｐｅｎｄｉｘ

后记： Ｐｏｓｔｓｃｒｉｐｔ

大事记： Ｋｅｙ Ｅｖｅｎｔｓ

参考文献： Ｒｅｆｅｒｅｎｃｅｓ

总报告： Ｇｅｎｅｒａｌ Ｒｅｐｏｒｔ

分报告： Ｔｏｐｉｃａｌ Ｒｅｐｏｒｔｓ

技术报告： Ｔｅｃｈｎｉｃａｌ Ｒｅｐｏｒｔｓ

经济篇： Ｅｃｏｎｏｍｉｃ Ａｎａｌｙｓｉｓ

社会篇： Ｓｏｃｉａｌ Ａｎａｌｙｓｉｓ
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调查篇： Ｉｎｖｅｓｔｉｇａｔｉｏｎ Ｒｅｐｏｒｔｓ

调研篇： Ｒｅｓｅａｒｃｈ Ｒｅｐｏｒｔｓ

专题篇： Ｓｐｅｃｉａｌ Ｔｏｐｉｃｓ

案例篇： Ｃａｓｅ Ｓｔｕｄｉｅｓ （副标题中出现 “以 × × 为例” 时应翻成 “Ａ

Ｃａｓｅ Ｓｔｕｄｙ ｏｆ × × ”）

国际借鉴篇： Ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ Ｅｘｐｅｒｉｅｎｃｅ ａｎｄ Ｌｅｓｓｏｎｓ

借鉴篇： Ｅｘｐｅｒｉｅｎｃｅ ａｎｄ Ｌｅｓｓｏｎｓ

比较篇： Ｃｏｍｐａｒｉｓｏｎ Ｒｅｐｏｒｔｓ

产业篇： Ｉｎｄｕｓｔｒｙ Ｒｅｐｏｒｔｓ

城市 （区） 篇： Ｃｉｔｉｅｓ ａｎｄ Ｄｉｓｔｒｉｃｔｓ

地区篇： Ｒｅｇｉｏｎａｌ Ｒｅｐｏｒｔｓ

公共服务篇： Ｐｕｂｌｉｃ Ｓｅｒｖｉｃｅｓ

评价篇： Ｅｖａｌｕａｔｉｏｎ Ｒｅｐｏｒｔｓ

区县篇： Ａｒｅａ Ｒｅｐｏｒｔｓ

热点篇： Ｋｅｙ Ｉｓｓｕｅｓ

生态环境篇： Ｅｃｏｌｏｇｙ

综合篇： Ｓｕｒｖｅｙｓ

战略篇： Ｓｔｒａｔｅｇｙ Ｒｅｐｏｒｔｓ

创新篇： Ｉｎｎｏｖａｔｉｏｎ Ｒｅｐｏｒｔｓ

实践篇： Ｐｒａｃｔｉｃｅ Ｒｅｐｏｒｔｓ

在翻译目录时， 应注意：

（１） 在皮书各部分的标题中 “Ｒｅｐｏｒｔｓ” 一词出现时， 必须使用其复

数形式； 为避免生硬、 牵强表达有些英文标题中 “Ｒｅｐｏｒｔｓ” 一词被省略。

（２） 皮书各部分以及各单篇报告的标题中所有实词的首字母应

大写。
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8 5　关键词（Keywords）

在翻译关键词时遵守以下几条几本原则：

（１） 当关键词是词组时， 该词组的搭配必须符合语法。 例如， 应

采用 “Ｆｉｎａｎｃｉａｌ Ｃｒｉｓｉｓ” 而不是 “Ｆｉｎａｎｃｅ Ｃｒｉｓｉｓ”。

（２） 选择字数最少的表达方式。 例如， 应采用 “Ｇｒｏｗｔｈ Ｍｏｄｅｌ” 而

不是 “Ｍｏｄｅｌ ｏｆ Ｇｒｏｗｔｈ”。

（３） 选择最权威或最常用的翻译。 例如， 应采用 “Ｃｈｉｎｅｓｅ Ｄｒｅａｍ”

而不是 “Ｃｈｉｎａ Ｄｒｅａｍ”。

（４） 一 般 情 况 下 关 键 词 不 含 冠 词。 例 如， 应 采 用 “ Ｃｌｉｎｔｏｎ

Ａｄｍｉｎｉｓｔｒａｔｉｏｎ” 而不是 “ Ｔｈｅ Ｃｌｉｎｔｏｎ Ａｄｍｉｎｉｓｔｒａｔｉｏｎ”。 但是， 国家名是

例外。 例如， 应采用 “Ｔｈｅ Ｐｈｉｌｌｉｐｉｎｅｓ” 而不是 “Ｐｈｉｌｌｉｐｉｎｅｓ”。

（５ ） 人 名 用 全 名。 例 如， 应 采 用 “ Ｂａｒａｃｋ Ｏｂａｍａ ” 而 不 是

“Ｏｂａｍａ”。

此外， 在翻译关键词时， 还应注意： ① “Ｋｅｙｗｏｒｄｓ” 是一个词， 不

应分开写为 “Ｋｅｙ ｗｏｒｄｓ”； ②首字母大写； ③关键词之间用逗号隔开。
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