
附件1

《中国餐饮产业发展报告》体例规范

一、文体要求
《中国餐饮产业发展报告》的文稿行文须注意尽可能避免口语化；本报告特点之一是时效性，文中披露的内容须反映最新最近的信息；强调实证性，在写作方法上主要采用归纳的方法，而不是用演绎的方法；所选用的大量信息必须是真实可靠的，务必理清来源，言之有据。
二、体例规范

1. 书稿层次
书稿的层次编排顺序应全书统一，层次分明，原则上不采用章节结构，每篇文章的层次按“ 一  （一） ⒈ ⑴ ①  第一，第二， 首先， 其次，”顺序排列。
（1）“⒈”（含）以上的层次要单独占行；⑴ 可以单独占行，也可以不单独占行；⑴以下的各层次不单占行。如层次较少，“（一）”这一层次可略过，标题“一”的后面不加顿号。
（2）“皮书”多为各独立文章之集成，应特别注意全书结构层次的统一。
（3）正文中如果遇到并列层次的内容，可用“：”另起行缩进二字加“──”分段表述。
如：
根据研究对象的不同，社会学可分为以下分支学科：

── 城市社会学；

── 农村社会学；

── 家庭社会学。

2.  引文出处、注释
“皮书”采用当页页下注的方式，中文书刊出处引次序，除古籍、经典应与所据版本一致外，一般顺序为：著者（译者），书名，出版者，年份（一般用阿拉伯数字，后面不加“年”字），页码。
如： 
①XXX（作者）：《XXXX》（书名），XXX（出版社），XXX（年份），第X页。

②XXX（作者）：《XXXX》（文章名），《XXXX》（期刊名）XX年第X期。

③XXX（作者）：《XXXX》（文章名），《XXXX》（报纸名）XX年X月X日。

④〔国籍〕XXXX：《XXXX》（书名），XXX译，XXXX出版社，XXX（年份），第X页。

⑤XXX（作者）：《XXXX》（书名），卷X（用汉字），XXX版。（标引线装书）

⑥XXX（作者）：《XXXX》（书名），XXXX出版社，XXX年版（年份），第X页（新出古籍的注释格式）。

⑦XXX（作者）：《XXXX》（文章名），《XXX》（书、刊名），XXX（出版社），XXX（年份）。

⑧特例：篇章、作者的解释用“*”。

⑨英文的出处可按原文注的方式，但应全书统一。

外文出处，保留原书编排风格。按原文项目次序排列，其中书名（刊物名）排斜体（俄文书名用正体排加书名号）；刊物中的论文题加引号用正体。英文引文第一个字母用大写，其余用小写。章末或书后所附参考文献标示项目及顺序大体相同，但字体要与正文有所区分，序号不用圈码。
3.  插图
文章插图按“先看文、后见图”的原则编排，图应编序号，图序一般采用“图1-1”的方式标示（前位码为章序或篇序，后位码为图序，皮书一般是单篇文章，故可以只有图序），图题一般排小5号黑体置于图下方居中位置，图序与图题之间空1字位。例：
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    注：图中横轴为竞争力分布区间，纵轴为民营企业的数目。
        资料来源：中国社会科学院民营经济研究中心对浙江等四省民营企业问卷调查数据库。
图3-1  民营企业的竞争力分布
文内避免使用“上图表明……”等文字，应用“图1-1表明……”，或“（见图1-1）”。
4. 表格
“皮书”中的表格也遵循“先见文内表序，后见表格本身”的原则，表格左右不用边线，单元用横线隔开（即各单元内不在用横线分割）的排表方式，同一类型的项目之间一律不加横线分割。表题一般用小五号黑体居中排，表身用小五号或六号宋体。表序号与表题空1字位接排，如果是双层序号的，中间加二分破折号（半字线），不可用浪纹。
文内避免使用“从上表可见……”等文字，应用“从表1-1可见……”，或“（见表1-1）。”
 示例1：
表1-1  男女性别比
	年   份
	性别：男        女

	1990
1995

2000

2005
	45     43
56     42

62     52

57     64


表内数据单位是一个的，把单位放在表外右侧，排小5号宋体，如：单位：元。单位名称多于一个的，可在栏内用括号括起来，但如表内各数据单位不易混淆，也可以把单位放在表外右侧。
示例2：（表内数据是一个单位的）
表1-1  北京市近几年农村居民收入增长情况  
单位：亿元
	年   份
	农村居民人均可支配收入

	2000

2001

2002

2003
	4687.0

5274.3

5880.1

6496.3


示例3：（表内数据有两个单位及两个以上单位的）：
表2-4  2002年北京市终端能源主要消费品种数量与构成
	
	标准量（万吨标煤）
	比重（％）

	固体能源：煤炭
          焦碳
	765

367
	17.8

8.5

	液体能源：燃料油
          汽煤柴油
其他油品
	98

591

344
	22.3

13.7

8.0

	气体能源：天然气
          液化石油气
          人工煤气
	201

49

176
	4.7

1.1

4.1

	热力
	297
	6.9

	电力
	1340
	31.1


  资料来源：节选自景体华主编《2005：中国首都发展报告》，北京，社会科学文献出版社， 2005，第146页。
上述表格也可以这样来表述：

表2-4  2002年北京市终端能源主要消费品种数量与构成

                                                  单位：万吨标煤，%

	
	标准量
	比重

	固体能源：煤炭
          焦碳
	765

367
	17.8

8.5

	液体能源：燃料油
          汽煤柴油
其他油品
	98

591

344
	22.3

13.7

8.0

	气体能源：天然气
          液化石油气
          人工煤气
	201

49

176
	4.7

1.1

4.1

	热力
	297
	6.9

	电力
	1340
	31.1


           资料来源：节选自景体华主编《2005：中国首都发展报告》，北京，社会科学文献出版社， 2005，第146页。

表内注释用注花（※）或圈码表述，注文直接排在表下，不可与正文注释混同编排。资料出处亦直接排在表下，用6号宋体。
为使数据表述直观明了，凡可用拄状图表示的，尽量用图表示，少用列表方式。
5. 公式
皮书类图书中的数学公式，一般居中编排，且与正文间需上下加空1行或半行，字号一般比正文小一级，长度超过3/4的可回行，回行从等号、加号、减号处断开。公式中表示变量的外文字母用斜体。公式中用三连点代表变量的省略号。公式序号应排在公式的右侧，距版心边缘内向二字距。
如：
    S=a·b    （1.2）  前位码为章（篇）序，后位码为公式序号。

6. 标点符号
详见《标点符号用法》（1996年12月13日·国家技术监督局·GB/T15834-1995）。
其中特别提请注意：
（1）括号与句读的关系：行文中使用括号，位于句末尾时，如是注释句中某些词语的，括注紧贴在被注词语之后，在括号外加句号。
如：
 她因未能出席1998年1月的社委会（每月第1周周二的例会）。

如果注释整段话的括注放在句末标点之后。
（2）引号与句读的关系：行文中使用引号位置位于句末尾时，句号加在引号内或外，视引号内文字是否为完整的句子，还是不成句子的词语而定。但引文括注出处的，句号一律加在括号后面。
如：
① 爱因斯坦说：“想象力比知识更重要，因为知识是有限的，而想象力概括着世界上的一切，推动着进步，并且是知识进化的源泉。”

②“满招损，谦受益”这句格言，流传到今天至少有两千年了。

③现代画家徐悲鸿笔下的马，正如有的评论家所说的那样，“神形兼备，充满生机”。

④……子曰：“君子不器”（《论语》）。

（3）冒号：如果引起的下文或解释说明的文字过长，建议用“以下XX点说明。”表述，不用冒号跨越较长篇幅。　
7.　数字、符号
（1）一般原则
①　使用阿拉伯数字或是汉字数字，有的情形选择是惟一而确定的。
A．统计表中的数值，如正负整数、小数、百分比、分数、比例等，必须使用拉伯数字。
示例：48  302  -125.03  34.05%  63%－68%  1/4  2/5  1∶500
B．定型的词、词组、成语、惯用语、缩略语或具有修辞色彩的词语中作为语素的数字，必须使用汉字。
示例：一律  一方面  十滴水  二倍体  三叶虫  星期五  四氧化三铁   一○五九（农药内吸磷）  八国联军  二○九师  二万五千里长征  四书五经  五四运动  九三学社  十月十七日同盟  路易十六  十月革命  “八五”计划  五省一市  五局三胜制  二八年华  二十挂零  零点方案  零岁教育  白发三千丈  七上八下  不管三七二十一  相差十万八千里  第一书记  第二轻工业局 一机部三所  第三季度  第四方面军  十三届四中全会
②  使用阿拉伯数字或是汉字数字，有的情形，如年月日、物理量、非物理量、代码、代号中的数字，目前体例尚不统一。对这种情形，要求凡事可以使用阿拉伯数字而且又很得体的地方，特别是当所表示的数目比较精确时，均应使用阿拉伯数字。遇特殊情形，或者为避免歧义，可以灵活变通，但全篇体例应相对统一。
（2）时间（世纪、年代、年、月、日、时刻）
①要求使用阿拉伯数字的情况。
示例：公元前8世纪  20世纪80年代  公元前440年  公元7年  1994年10月1日 
年份一般不用简写。如：1990年不应简作“九○年”或“90年”。
示例：4时  15时40分（下午3点40分）  14时12分36秒
②要求使用汉字的情况。
A．中国干支纪年和夏历月日
示例：丙寅年十月十五日  腊月二十三日  正月初五  八月十五中秋节
B．中国清代和清代以前的历史纪年、各民族的非公历纪年。这类纪年不应与公历月日混用，并应采用阿拉伯数字括注公历。
示例：秦文公四十四年（公元前722年）  太平天国庚申十年九月二十四日（清咸丰十年九月二十日，公元1860年11月2日） 藏历阳木龙年八    月二十六日（1964年10月1日）日本庆应三年（1867年）
C．含有月日简称表示事件、节日和其他意义的词组
如果涉及一月、十一月、十二月，应用间隔号“· ”将表示月和日的数字隔开，并外加引号，避免歧义。涉及其他月份时，不用间隔号，是否使用引号，视事件的知名度而定。
示例1：“一·二八”事变（1月28日）“一二·九”运动（12月9日）
“一·一七”批示（1月17日）“一一·一○”案件（11月10日）

示例2：五四运动  五卅运动  七七事变  五一国际劳动节 “五二○”声明  

“九一三”事件

（3）物理量
物理量量值必须用阿拉伯数字，并正确使用法定计量单位。 

示例：8 36.80km (8 736.80 千米)  600g (600克)  100kg (100千克~150千克)  12.5m （12.5平方米）外形尺寸市是400mm×200mm×300mm (400毫米×200毫米×300毫米)  34℃～39℃ (34摄氏度～39摄氏度)  0.59 A (0.59安〔培〕)
（4）非物理量
①一般情况下应使用阿拉伯数字。
示例：21.35元  45.6万元  270美元  290亿英镑  48岁  11个月  14人  4.6万册  600幅  550名
②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，但要照顾到上下文,求得局部体例上的一致。
示例1：一个人  三本书  四种产品  六条意见  读了十遍  五个百分点
示例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）小数与多位整数
① 阿拉伯数字书写的纯小数必须写出小数点前定位的“0”。小数点是齐底线的黑圆点“.”。
示例：0.46不得写成 .46 和0·46
        ② 尾数有多个“0”的整数数值的写法可以采用“万”、“亿”作单位。
示例：三亿四千五百万可写成345000000，也可写成34500万或3.45亿。
上述例子一般不得写作3亿4千5百万。
③ 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。
示例：我国1982年人口普查人数为10亿817万5288人；1990年人口普查人数为11亿3368万2501人。
        ④ 一个用阿拉伯数字书写的数值应避免断开移行。
        ⑤ 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“~”。
示例：150千米～200千米  -36℃～-8℃  2500～3000元
（6）概数和约数
① 相邻的两个数字并列连用表示概数，必须使用汉字，连用的两个数字之间不得用顿号“、”隔开。
示例：二三米  一两个小时  三五天  三四个月  十三四吨  一二十个  四十五六岁   七八十种  二三百架次  一千七八百元  五六万套
② 带有“几”字的数字表示约数，必须使用汉字。
示例：几千年  十几天  一百几十次  几十万分之一
③ 用“多”“余”“左右”“上下”“约”等表示的约数一般用汉字。如果中文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“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。
示例1：这个协会举行全国性评奖十余次，获奖作品有一千多件。协会吸收了约三千名会员，其中三分之二是有成就的中青年。另外，在三十个省、自治区、直辖市还设有分会。
示例2： 该省从机动财力中拿出1900万元，调拨钢材3000多吨、水泥2万多吨、柴油 1400吨，用于农田水利建设。

（7）代号、代码和序号
部队番号、文件编号、证件号码和其他序号，用阿拉伯数字。序数词即使是多位数也不分节。
示例：84062 部队  国家标准 GB 2312—80  国办发[1987]9号文件  总3147号  国内统一刊号CN·11—1399  21/22次特别快车  HP-3000型电子计算机  85号汽油  维生素B12
其中特别提醒注意：行文中数字之间的连接，一律用浪纹连接号；超过3位数的数字间一律不加逗号。
如：
1978－1998年          20－30年代            1000元

10万－100万           第15－18页           10000元

10－18岁               10%－50%              10 万元

8. 外国人名及外文词语
出版物中的外国人名的译名在一本书稿内必须前后统一，并根据有关工具书或约定俗成的原则力求在同类丛书中达到一致。
     ① 外国人名内部分界，用间隔号（中圆点）分开。
如：
列奥纳多·达·芬奇

        ② 如果其中用外文缩写字母，则应在字母后加下圆点。
如：
M．海德格尔      A.莱·蒙

J –J.卢梭

       ③ 书稿中出现的外来词语，凡括注原文的，要“名从主人”，分别使用各语种字母及体例。
如：
实存 （Dasein）;第一物质 （hylē）

