苏州市社会科学研究课题成果格式规范
一、文稿须包含以下要素：标题、作者所在单位、作者、摘要、关键词、正文、参考文献。

二、字体格式：标题为三号宋体，作者为小四号楷体，摘要、关键词及正文均为小四号仿宋体，参考文献为五号楷体。
三、作者标注：如为个人创作，直接标注作者所在单位及姓名，如：无锡市委党校  秦润新；如为课题组创作，标题下标注作者所在单位及第一作者，正文后标注其他课题组成员。

四、摘要：摘要应清晰反应文稿的论点和创新部分，不用第一人称及“本文”、“作者”等字样；不出现评价性言语；不使用修饰词；不出现图表、公式、标题层次序号、非公知公用符号。摘要字数控制在250字左右。
五、每篇文稿一般选取3-8个词汇作为关键词，另起一行，排在“摘要”的正下方。

六、文稿一般按顺序采用章节体。章、节标题序码一律用中文，如：第一篇、第二章、第一节；节以下还有小标题，其序码仍用中文，为一、二、三……以下层次依次为：（一）（二）（三）……；1.2.3……；(1)(2)(3) ……；①②③。
七、全部引文都应校核。引用原文，应加引号；转述大意，不加引号。以上两种情况都应在“参考文献”处注明出处。注文内容包括：作者、篇名、书名、出版社、出版年份。如：张学君、张莉红：《成都城市史》，成都出版社，1991。或钱再见：《中国社会弱势群体及其社会支持政策》，《江海学刊》2002年第三期。
八、文稿中表格应有表序、表题、表头、表文、表注等项。

1.表序标在表格的左上角，表题标在表格上面且居中，表注标在表格的下面。表注序号为：表1-1、表1-2……依此类推。若有图示，皆依此例。

2.因表格过长，一页排不下可转下页。转页的要加排表头，不再排表题，应在左上角注明“续表××”字样。

3.表文要体例一致，数字的单位要上下对齐。数码多的，齐后不齐前。

4.表格左右不画边线，表头画横线，表文只画竖线，不画横线。

九、一般读者难懂的专业术语，应在正文中用简要界说，或加脚注。
十、有些出现频率高而又过长的称谓，可使用简称，并在第一次出现全称时用括号注明“以下简称××”字样。例如，“第一个五年计划时期（以下简称‘一五’时期）”。

十一、正文的注释一律用脚注，即注在本页末尾，各页单独编码。注释序号为①②③等，序号应标在右上角。

十二、数字用法。

1.统计表中的数值，如正负整数、小数、百分比、分数、比例等，必须使用阿拉伯数字。
2.中国干支纪年和夏历月日，中国清代及此前的历史纪年、各民族的非公历纪年一律用汉字。
3.公历世纪、年代、年、月、日、时等均使用阿拉伯数字。年份一般不用简写。如：1990年不应简作“九〇年”或“90年”。

4.整数一至十，如果不是出现在具有统计意义的一组数字中，可以用汉字，但要照顾上下文，求得局部体例上的一致。

例1：一个人，四种产品，六条意见，读了十遍，五个百分点。

例2：截至1984年9月，我国高等学校有新闻系6个，新闻专业7个，新闻班1个，新闻教育专职教员274人，在校学生1561人。
5.大数可以“万”、“亿”作单位。例如：345000000可写成34500万或3.45亿，但一般不得写作3亿4千5百万。数值巨大的精确数字，为了便于定位读数或移行，作为特例可以同时使用“亿、万”作单位。例如：我国1990年人口普查人数为11亿3368万2501人。
6.阿拉伯数字书写的数值在表示数值的范围时，使用浪纹式连接号“～”。例如：150米～200米，2500元～3000元。
7.相邻的两个数字连用表示概数，必须使用汉字，连用的两个数字之间不得用顿号“、”隔开。例如：二三米，一两个小时，三五天，十三四吨，一二十个，一千七八百元。
8.用“多”、“余”、“左右”、“上下”、“约”等表示的约数一般用汉字。如果文中出现一组具有统计和比较意义的数字，其中既有精确数字，也有用“多”、“余”等表示的约数时，为保持局部体例上的一致，其约数也可以使用阿拉伯数字。
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