附件3
【申报材料编写要求及规范】

1、 内容要求
（1）关于文字：申报材料内容必须结构完整、逻辑清楚、表意清晰、文字通畅。申报材料应全部使用中文简体字。申报材料应符合语言文字规范表达方式，避免过于口语、重复冗余、语法不通。
（2）关于图表：书中的图（表）应做到图（表）随文，图（表）文对应，图（表）一致。引用他人图表作品的应注明资料来源。图片精度应在300dpi以上（避免入选出版印刷时因清晰度不足而被删除）。
（3）关于数字：申报材料中涉及的各类数据，应使用国家权威部门、国际权威机构公布的最新数据，并标注数据来源。除表计量的场合、伴随计量单位的数字应采用阿拉伯数字表示以外（如650千米，65%），数字使用阿拉伯数字还是汉字表示，应按照局部一致性原则，即同一场合出现的数字，遵循“同类别同形式”原则来了选择数字的书写形式，例如三个百分点（3个百分点），九条意见（9条意见），去过十次（去过10次）。
（4）关于时间：涉及时间的应标明具体年份，不使用“目前”“今年”等不明确的表述方式。年月日中的“年”“月”可以用半字线“-”替代，不得用“.”替代，如2008年8月8日可以写为2008-8-8或2008-08-08，但不能写为2008.8.8。当年月日不完整时，不能用“-”替代，如2018年8月不能写为2018-8。四位数字的年份不能简写为两位，例如“1998年”不能简写为“98年”。
（5）关于范围连接线：表示时间起止的用一字线“—”连接，如2008—2018年，2009年3—5月；表数值范围的用波浪线“～”连接，如10万元～15万元，300～500kg。
（6）关于外文词：书中出现外国人名、专业名词术语、国际组织名称、国际条约等外文词时，必须以括号标注准确的中文议称，如WTO（世界贸易组织）；涉及专业名词术语、国际组织名称等缩写词时，首次出现需使用全称并以括号标注简称。
2、 版权要求
申报材料不得存在任何版权纠纷问题，如果申报材料因版权问题引发纠纷，案例材料提供方须承担全部责任：
（1）不得大段引用他人文章。不得将他人文章主体内容作为自己申报材料的一部分。
（2）所有引用的原文必须以页下注的形式标注引文出处。出处必须真实、准确、可查证。
（3）申报材料中使用的照片、图片（包括网络图片）必须获得使用许可，或确保不涉及版权纠纷。
（4）申报材料不得存在其他可能造成版权纠纷的问题。
3、 体例规范
（1）各级标题及正文设置首行缩进2字符。行间距固定值28磅。
（2）六级标题依次为：“一、”“（一）”“1.”“（1）”“第一/首先……”“一是”。
（3）案例名称大标题，方正小标宋简体，二号字，居中；一级题，黑体，三号字；二级题，楷体，三号字；三级至六级题，仿宋，三号字；正文，仿宋，三号字。
（4）页边距设置为上下3.6厘米，左右2.7厘米。
（5）页码使用四号半角宋体阿拉伯数字，左右各放一条短横线。
（6）图表应配有文字说明。
（7）正文中统一采用“页下注”（脚注），在每页下端列出本页所引文献出处，每页单独编码，统一使用“①②③……”的符号。正文中的注释序号统一置于包含引文的句子(词或词组)标点符号之后。

【脚注书写示例】

1．著 作  
责任方式为著时，“著”可省略，其他责任方式不可省略。
引用翻译著作时，将译者作为第二责任者置于著者名之后。著作者国籍非中国的，需在著作者名字前用方括号括注国籍。 
【示例】： 
赵景深：《文坛忆旧》，北新书局1948年版，第43页。 
谢兴尧整理：《荣庆日记》,西北大学出版社1986年版，第175页。 
任继愈主编：《中国哲学发展史(先秦卷)》,人民出版社1983年版,第25页。  
[日]实藤惠秀著，谭汝谦、林启彦译：《中国人留学日本史》，香港中文大学出版社1982年版，第11-12页。
《马克思恩格斯全集》第31卷，人民出版社1998年版，第46页。

2．析出文献  
标注顺序:责任者/析出文献题名/文集责任者与责任方式/文集题名/出版者/出版时间/页码。
文集责任者与析出文献责任者相同时，可省去文集责任者。 
【示例】： 
[荷]杜威·佛克马:《走向新世界主义》,转引自王宁、薛晓源编：《全球化与后殖民批评》,中央编译出版社1999年版,第247-266页。 
鲁迅：《中国小说的历史的变迁》，《鲁迅全集》第9册，人民文学出版社1981年版，第325页。  

3.著作、文集的序言、引论、前言、后记
（1）序言、前言作者与著作、文集责任者相同。     
【示例】：
李鹏程：《当代文化哲学沉思》，人民出版社1994年版，“序言”，第1页。  

（2）序言有单独的标题，可作为析出文献来标注。 
【示例】：  
楼适夷：《读家书，想傅雷（代序）》，傅敏编：《傅雷家书》（增补本），三联书店1988年版，第2页。  
黄仁宇：《为什么称为“中国大历史”？——中文版自序》，《中国大历史》，三联书店1997年版，第2页。  

（3）责任者层次关系复杂时，可以通过叙述表明对序言的引证。为了表述紧凑和语气连贯，责任者与文献题名之间的冒号可省去，出版信息可括注起来。
【示例】：
参见戴逸为北京市宣武区档案馆编、王灿炽纂：《北京安徽会馆志稿》（北京燕山出版社2001年版）所作的序，第2页。
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周佑勇：《论德国行政法的基本原则》，《行政法学研究》2004年第2期，第26页。

【网 站】
     作者：《xxxxxxx》，新华网2014年12月26日。
http://（网页链接）。
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