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内容提要
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本书是实际工作经验与已有文献资料中实用内容相结合的产物，特别注重实用性。主要适合年轻科技人员撰写学术论文时参考，对研究生和高年级本科生学习科技论文写作也有参考价值。
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前　言

随着我国经济和综合国力的增强，我国的高等教育快速发展，科技事业的规模也正以超常的速度发展，科技和高等教育的投入大幅度增加。于是，科技人员、研究课题、科技论文的数量都在大幅度上升。根据“2004年度中国科技论文统计与分析”年度研究报告的资料，按2004年“中国科技论文与引文数据库”收录的1608种期刊统计，我国科技人员在这一年内共发表国内论文311737篇，比2003年的274604篇增长了13.5％。在那么多的发表论文背后，有更多的稿件被退稿，在退稿稿件中，大多数是新手的稿件。如何提高这些新手撰写学术论文的水平，这是我们共同的责任，也是广大年轻科技人员的迫切需求。

纵观我国的高等教育，学生科研能力和学术论文撰写能力的培养是一个薄弱环节。虽然在一些大学的研究生教学中已经开设了科技论文写作的课程，配合这些课程的教材和参考书也出版了一些，但它们基本上都是针对如何进行毕业论文设计和写作的。要在国内外学术期刊上发表论文，还有许多实践的经验和变化的新情况需要了解和掌握。笔者阅读了许多关于研究生毕业论文写作方面的教材，发现它们大多比较注重系统的理论，而相对缺少实践经验的介绍；比较重视如何构思和写作技巧，对如何投稿的问题讨论很少；对学术期刊近年来变化的新情况也反映较少。

到目前为止，还很少有从事学术期刊实际工作的专家来写学术论文撰写和投稿技巧方面的专著。笔者长期从事学术期刊工作，同时也有20多年的科研经历，并在国内外学术期刊上发表过40多篇学术论文，对学术论文撰写与发表的整个过程都比较熟悉。在浙江大学出版社的建议下，笔者总结了自己积累的一些经验，并参考大量前人在这方面的著述，还结合电脑应用技巧和网络资源在论文写作中的运用，历时2年写成了这本小册子，希望把这方面的经验和相关知识贡献给大家，为提高我国科技人员撰写科技论文的水平做出一点贡献。

考虑到撰稿新手的实际需要，同时也为了保持一个完整的体系，本书围绕科技论文产生的全过程，把文献检索、论文写作、文稿的编辑和电脑制作、期刊信息查找、投稿等方面进行系统的介绍。结合现在电脑应用的普及，本书还以较多的篇幅介绍了电子文档的排版和利用电脑制作表格、图的实用技巧。






朱永兴　李素芳


2006年11月17日

于杭州七佛寺


第一章　概　述

科学技术是第一生产力，尤其当人类社会发展到了较高水平后，科技对生产力的贡献进一步凸现出来。江泽民同志说过：“国际间的竞争，说到底是综合国力的竞争，关键是科学技术的竞争。”有人通过对世界各国综合国力的分析后得出：科学技术是综合国力的核心因素。世界各国之间的贫富差距，归根结底也是科学技术的差距，没有科技进步，世界经济迟早会停滞不前，科学技术的落后，必然导致经济和军事的落后，从而处于挨打的境地。

科技学术论文（以下简称学术论文）是科学技术的直接反映，是科学技术精华的历史记录。在很多情况下，科学技术的最新进展往往首先以科技论文的形式面世。国家鼓励撰写学术论文的动机是为了推动科学技术发展，从而促进经济、文化及社会文明的发展。

学术论文在一定程度上就是科学技术水平的一种体现，它既是科技知识的载体，也是科学技术发展的知识源泉。科技写作本身也是一种科技活动的形式。科学研究项目的开始和总结都与科技论文密切相关。新的科学研究往往从科技资料查阅开始，当研究工作完成后，其研究结果一般也需要以科技论文的形式被记录、传播和保存下来。所以，有人称科技论文是科学研究的“龙头和龙尾”。科学技术的高速发展和科技竞争的日益激烈，要求人们在第一时间掌握最新科技进展，随时跟上时代潮流。为此，人们获取最新科技进展的首选途径往往是查找和阅读最新科技论文。

由于学术一词从理论上讲应该包括科技、文化、艺术、宗教、哲学等众多领域，所以学术论文的概念也可以是包罗万象的。这么多的内容不可能在一本书中得到详细讨论。作者长期从事自然科学技术研究和学术期刊编辑工作，所以本书所述的学术论文，只涉及自然科学技术的范畴，文学、艺术、哲学等方面的学术论文不在本书讨论之列。本书的主要目的是为那些初涉学术论文写作与投稿的人，提供一些基础知识和实际经验，帮助他们写好论文并顺利投稿和发表。

一、学术论文的概念、分类及特点

1．科学技术

学术论文的概念首先涉及科学技术的概念。《辞海》中对科学的定义是：“科学是关于自然、社会、思维的知识体系。……是实践经验的结晶。”我们也可以这样理解：科学是指人类在长期的实践中发现、积累并公认的普遍真理、普遍规律或普遍定理，是已经系统化了的知识。技术是指人们在劳动生产方面的经验、知识和技巧，也泛指其他操作方面的技巧。相对科学而言，技术是具体的、可实际操作的经验、方法或工具等，它是科学的基础；而科学则是从大量积累的技术层面的知识，经过系统整理、提炼，并上升到普遍规律的、系统的、并与其他方面的科学知识融会贯通的知识体系。科学与技术相互关联、相互依存，你中有我，我中有你。科学技术就是我们学术论文所研究和讨论的对象。

2．科技论文

在现代社会，科学技术的进步必然会反映在各种媒介载体上，其中极大部分会以论文的形式流传于世。科技论文是科技发展最基本的信息积累和传播方式。科技论文的定义目前尚无一个统一的说法，综合有关资料，我们可以把科技论文的概念解释为：人们在认识世界和改造世界的过程中，经过反复的实践、可重复验证的实验研究、理论分析或是对客观世界的观测研究，得出真实可靠并对人类生活有指导意义的新结果（新发现、新规律、新见解，等等），将这种新结果通过能为人们认可的方式进行系统的论证和描述，并以书面语言为载体，在科技出版物或其他媒体上发表（包括学术会议上宣读、交流等）的文章。简而言之，科技论文就是在科技领域讨论或研究某种问题的文章。

科技论文是科技文章中的一个重要类型，它区别于其他科技文章的主要特点在于它的创新性、规范性。其他科技文章还包括工程技术资料、科技情报资料、科技产品说明书、专利文献、科技合同，等等。

3．学术论文

学术论文是指某一学术课题通过科学实验、调查研究、实际观测、理论分析等，因此而获得具有新的科学成果或创新见解和知识的科学记录，或是某种已知原理应用于实际中取得新进展的科学总结，用于提供学术会议上宣读、交流或讨论，或在学术刊物上发表，或作其他用途的书面文件。学术论文概念与科技论文概念之间的区别是比较含糊的，不同的人有不同的表述。我们不妨从以下几方面来认识：

首先，学术论文不是一般的科普文章，它具有更高的要求，它是学术层次最高的科技文章。它还应该具有原创性，即文章必须是作者自己所写，具有作者自己的学术观点，报道创新的内容（新发现、新观点、新方法、新分析、新规律等）。它一般发表在学术期刊上（科技期刊按报道内容一般可分为综合性期刊、学术性期刊、技术性期刊、检索性期刊等）。学术论文还必须坚持它的科学性，任何伪科学的、反科学的、弄虚作假的东西，不管其外表如何堂皇，也决不能列为学术论文。对那些只凭主观臆断，没有事实根据而写成的文章，或者是重复、模仿前人工作而写成的文章也不能算是学术论文。

4．学术论文的分类及其特点

学术论文的分类也没有统一的规范，从各自的角度出发有各种分类结果。学术期刊的目次页上，一般有论文的分类编排。通过浏览大量的学术期刊，我们发现有以下几种分类方法：

（1）文献综述、研究报告、专题论述（理论分析或论证）。

（2）理论论证型（数学、天文、地理、考古等方面）、科技报告型（见GB7713－1987）、计算型（讨论数学物理方程的数值计算、计算机辅助设计、数学理论应用等方面）、综述型、其他型。

（3）按学科专业来分类论文，如栽培、加工、生理生化、育种，等等。

（4）理论型、实验型、描述型。

此外，还有将学位论文分为一类的。这是一类为获得学位而撰写的学术论文，其本质与其他学术论文没有大的差异，只是在形式上和主要用途上有一定的特殊性。

目前，国内的多数学术期刊是按论文所涉及学科专业来划分。其次是按“文献综述、研究报告、论文”的方法分类。由于各种分类均难以包含所有类型的论文，为了不将那些有创新、风格独特的文章排除在外，现在有许多的期刊采用不分类别的方式编排论文。

不管是出于何种角度，如何分类，最基本的可以归纳为四类：一类是以报告实验研究结果为主的，一般称为“研究报告”，另一类是以对他人研究成果进行总结并发现一些规律，形成自己观点，指出发展趋势的，一般称为“文献综述”，第三类是介于研究报告与文献综述之间的文体，在一些期刊中笼统地称其为“论文”或“专题论述”。第四类是“学位论文”，这是一类结合本科生和研究生的教学计划，以考核学生研究工作及论文写作能力，并获得学位而做的论文。我们大部分人所撰写的学术论文不外乎此四类，其中前三类是学术期刊发表的主要论文类型。从实用的角度考虑，本书只对前三类学术论文作进一步的讨论，对于学位论文的写作，已有大量教学辅导书出版，本书不再赘述。

5．研究报告类论文的主要特点

研究报告是科技论文的最主要形式，主要报道原创性科研成果。这类论文的数量和水平与国家科技创新的成就关系密切，它们是推动科技进步的原动力之一。

研究报告的主要特点如下：首先是它的原创性，它必须是新发现、新创造，或揭示新规律；其次是它的实践性，它要么是科学实验的结果，要么是对自然现象的客观观测结果，或者是对社会、精神现象的观测和调查等，如果采用实验的方法，其实验必须是可以重复的，并且其结果是相对稳定的；第三，这类文章的结构一般由前言、材料与方法、结果与讨论等基本部分组成。

6．文献综述的主要特点

文献综述是通过搜集整理大量相关参考文献，在研读并深入理解和消化文献实质内容的基础上，对其进行系统的汇总、整理，进而做系统的分析、论证和推论，得出作者自己的观点或结论，一般还对该研究领域的发展趋势进行预测，这样的专题性论文就是文献综述。

文献综述的主要特点是：题名和关键词中一般有“综述”、“进展”等词；文章内容大都涉及某研究领域的历史、现状、存在问题和今后趋势等；撰写综述文章一般需要搜集大量文献资料，作者对所研究领域有较全面的了解，完成的综述论文一般需要附上大量的参考文献信息。高水平的综述是要通过分析归纳，从大量材料和现象中发现问题，揭示规律，形成作者自己的观点，预测今后的发展趋势。

7．专题论述的主要特点

除了研究报告和文献综述外，在学术期刊中常见的另一类文体是“专题论述”或“论文”。这类论文介于“研究报告”和“文献综述”之间。简言之，它是对某一科学问题的系统论述或总结。

专题论述与文献综述的区别在于，它并不是完全建立在文献资料的基础之上的，它可以用自己的研究成果或还没有发表的研究结果等来论述和分析，并据此提出自己的观点。从写作目的上看，它主要是为了阐述作者对某一科学问题的见解，探求新理论、新观点、新解释、新规律。专题论述的价值主要在于它是对现有研究成果的系统化和理论化，是在总结的基础上，通过分析论证来发现新规律、新观点，或提出新的解释或理论。

研究报告与专题论述的主要区别在于：研究报告主要是报道自己的研究结果，是对科学研究过程的真实记录，其基本模式是交代清楚所用的研究方法、得到的具体结果并对此结果做出合理的解释和讨论等，所以研究报告只能以本研究所得数据为出发点，而专题论述则不局限于作者自己所获得的研究结果，还可以引用他人数据资料。前者的目的在于报告本研究的结果，而后者则以阐述学术见解为主。从内容重点看，前者主要是叙述研究工作的全过程，而后者则重点在于通过论证形成学术观点。

二、撰写学术论文的意义及动机

1．撰写学术论文的意义

学术论文作为科学技术成果的载体，其意义与科学技术本身是密不可分的；科学技术的作用和意义在一定程度上就是学术论文的作用和意义。学术论文的意义是多方面的，它同时具有学术意义、经济意义、文化意义、历史意义、社会意义等；从另一角度看，它具有对作者的作用、对读者的作用、对科技期刊的作用，等等。归纳起来，我们将从它的社会意义、历史意义、现实意义三方面来理解学术论文写作所具有的意义和功能。

（1）社会意义。从社会的角度看，科学技术是社会的第一生产力，物质文明的提高直接依赖科学技术的进步。我国一直坚持科教兴国的方略，特别是在最近国家公布的“十一五”发展规划纲要中，要求在2020年前把我国建设成为创新性的国家。国家财政预算中对科学技术投入的增长速度也明显高于其他极大多数领域。随着社会文明的不断发展，科学技术对生产力的促进作用越来越大。刘克在《新技术革命与领导的根本变革》一文中，把生产力表述为如下公式：

生产力＝（劳动力＋劳动工具＋劳动对象＋管理）×科学技术

从这个公式可以看出，科学技术对生产力的作用远超过其他要素，它是生产力的倍增器。

从宏观上看，学术论文是国家科技实力的一个重要指标。美国是目前世界上科技实力最强的国家，根据世界权威科技论文检索数据库的统计，美国的论文数量远远领先于世界其他国家。由此可见，学术论文写作是国家科技实力的重要体现，它对社会的科学技术水平、对社会的物质文明与精神文明都有着重要作用。从另一角度看，科技写作是一个科学思维的过程，它本身也是科技工作的组成部分，所以说，撰写学术论文也是推动人类文明进步的动力。

（2）历史意义。学术论文是人类科学技术实践活动的总结和记录，是保存和传播科学技术的重要载体，它使人类的科学技术得以继承，从而大大加速人类文明的延续。所以，学术论文及其写作也具有不可替代的历史意义。

历史经验证明，人类文明的进步都与科学技术的进步密切相关，蒸汽机技术及其相关科学的出现，使人类从农业社会发展到工业社会；20世纪初开始，以量子力学和相对论为核心的科学飞跃，引发了第二次产业革命，使人类进入了电子和航空航天的时代；从20世纪60年代起，以电子计算机、国际互联网以及光纤通讯技术为标志的第三次科技飞跃，使我们进入了信息时代和知识经济时代。由此可见，科学技术对人类文明进化起到了关键性的作用。事实上，人类社会的物质生产的发展历史，也就是科学技术发展的历史，而科学技术发展的历史，主要是通过科技文献来记载的，从这一意义上说，人类社会的物质生产发展史也就是一部科技写作史。

学术论文是科学技术最基本的信息来源和积累方式之一，是科技进步、经济发展和社会进化的重要知识源泉，它尤其是最新科技知识的信息载体。学术论文是人类发展的历史性文件，具有极高的实用价值和历史意义。人类文明的发展是在继承基础上的发展，学术论文是全人类的宝贵财富。

（3）现实意义。对于作者而言，首先，撰写学术论文可以通过科技期刊向外界及时传播和交流研究成果，使自己的科学研究从相对狭小的范围走向社会，从而发挥了最大的促进社会文明发展的作用；其次，也可使自己的创造性劳动得到社会承认；第三，通过期刊读者可以得到别人的检验，并从反馈信息中得到新的启发；第四，通过发表学术论文，可以使作者的自我价值得到一定的满足。

对读者而言，阅读学术论文的目的大概有这样几种情况：把学术论文所报道的科技成果应用于生产或生活；从学术论文学习知识，以提高自己的科学素养；从学术论文中借鉴他人的科技成果，并在此基础上做进一步的研究；利用学术论文搜集科技资料，用于写作自己的学术论文，等等。

对科技期刊而言，发表最新和高质量的学术论文是学术期刊的最主要任务，高水平的学术论文是科技期刊的立身之本。衡量学术期刊质量高低的主要指标是它的学术水平和社会效益，对此，所刊登论文的质量是关键。所以，学术论文的撰写不但是论文作者所关心的，也是涉及科技期刊自身利益的事。

对科研、教学等机构而言，学术论文的撰写与发表具有重要的现实意义。它们把发表学术论文的数量和质量作为衡量单位和个人学术水平的重要指标，与单位和个人的荣誉和经济利益直接相关联。在高等院校和科研机构，学术论文的撰写和发表还是培养研究生和衡量教学成果的重要方法，发表学术论文是研究生最终获取学位的必要条件之一。

许多单位还把发表学术论文作为教师和科研人员的工作任务。高水平学术论文的发表往往可以得到这些单位的物质和精神奖励。例如有些大学，在国内核心期刊上发表一篇学术论文可以得到数百至数千元的现金奖励，在国际著名学术期刊上发表学术论文，其奖励更是高得惊人，有的甚至高达数十万元。

上面我们从作者、读者、期刊、单位等各方面了解学术论文写作的意义和作用，我们在撰写学术论文时，也应当有意识地考虑到这些方面，从而使自己的论文在各方面都能处于最佳状态，尽可能地符合各方利益。

2．撰写学术论文的动机

上面谈到了学术论文写作的社会意义和历史意义，从宏观上说这些就是我们撰写学术论文的根本动力。从微观上来分析，也就是说从学术论文作者自身的角度看，我们撰写学术论文的直接动机可能有以下这些方面：

（1）出于对科学技术事业的热爱和对探索真理的执着而撰写学术论文。人都有探索未知事物的本能和爱好，这是我们从事科学研究和科技写作的基本动机之一，它也是促进科技进步的最可靠的基本动力。

（2）出于为国增光，科技兴国，为国家为全人类做贡献。这是一种崇高的动机，虽然完全以此为动机的人不会很多，但在大多数作者的动机中或多或少地具有这方面的因素。

（3）为了与同行及社会的交流，以获得同行及社会的认可，获得心理上的满足。

（4）为了完成单位下达的业绩指标，为了职称晋升，为了业绩考评等。

（5）为了获得相关物质和精神奖励。

上述动机中，有的是源于人类探索自然的本能，有的是为了国家和全人类的利益，是崇高的动机；有的是为了具体的工作，是正当的职业行为；有的则是为了个人的经济利益和精神利益，这在一定范围内也是合情合理的。所有这些动机均是促进科学技术发展的动力。然而，其中出于个人利益的动机，有时可能成为负面行为的诱因，社会上存在的论文作假、论文买卖等现象，都与个人私利的动机有关。

三、学术论文写作与发表中的常见问题

随着我国高等教育和科学技术事业的迅速发展，科技人员数量大幅度增加，科技期刊和学术论文的数量也随之迅速上升。目前我国发表的学术论文数量已进入世界前列，论文质量也明显提高。然而问题也很多，尤其是由于加入科技队伍的年轻人数量大增，向学术期刊投稿的稿件中新手比例很高，各种各样的写作问题和投稿问题致使许多稿件不能被录用。从我们的工作实践中发现主要有以下方面的问题。

1．汉语言文字问题

语言文字使用的不合理和错误是论文写作中的常见问题。在当今社会，由于生活、工作节奏加快，网络语言流行，快餐文化成为生活习惯。这在方便人们快节奏生活、丰富表达方式的同时，也明显影响到人们对祖国传统文化的传承和对汉语言文字的掌握。从近几年的来稿情况看，虽然写错汉字的情况已经绝迹（这是因为计算机字库中不会有错字），而出现别字和用词不当的现象比较普遍。从作者来稿的情况看，在用词、用字的问题上，别字、异体字、标点符号的用法问题特别多。拼音问题也不少，甚至是作者自己姓名的拼音，也存在不少拼错现象。

有可能造成汉字误用的因素有：多义字、异体字、异形字、汉字简化过程带来的混淆、各学科的新造字（词）、与日文汉字的混淆、新近从互联网上出现并不断蔓延开来的所谓“网语”也是造成一些语言问题的原因之一。

2．学术论文中的规范问题

这方面出现问题较多的是量和单位、符号和数字的正确使用。在量、单位及符号使用方面，常见的问题主要是没有按国家标准标注量、单位及其符号，有些已经被废止的量、单位和符号还被错误地使用，例如在论文中出现较多的量的误用有：“体积克分子浓度”、“质量百分比浓度”、“比重”、“比热”，等等；单位的错误表示主要表现在仍然使用已被废止的单位，如标准大气压（atm）、马力（hp）、英寸（in），转每分（rpm），等等。

符号的正斜体表示法也常被忽视，有些统计符号和技术符号的运用上也存在一些错误。学术论文中常见的数字形式有阿拉伯数字、汉字数字、罗马数字等，什么地方该用阿拉伯数字，什么时候应使用汉语数字，这些是有规范可依的，但实际上这方面使用不当的情况是比较多见的。关于数字的千位空表示法、小数位数的合理确定、数值修约等方面的问题更为多见。

3．学术论文写作中的图表问题

从《茶叶科学》编辑部历年收到的投稿中看，表和图是存在问题最多的方面之一。表格的问题主要表现在行和列的设置不当，纵横标目的逻辑关系不合理，表的大小设置不妥，三线表的电子文档制作错误，表序、标题不规范或不合理，表中数据的量和单位表示不规范，表中数字的修约及表达方式不合理，等等。图的问题常见的有：有的不能被编辑用常见软件打开并编辑，有的坐标轴无名称，图例缺乏或内容不全，图序、图题的缺失或表示不规范，图的自明性不够，图注处理不合理，最多的还是图的质量不高和坐标轴刻度及数据的表达不规范。图表的运用以及它们与文字表达的呼应与配合等方面，也是需要注意修改的问题。

4．参考文献著录的问题

国内科技人员在撰写学术论文时，对参考文献的重视是普遍不足的，有的甚至把它看成是可有可无的。这方面的问题主要表现在：没有在论文的引用观点或参考资料处以上角标的方式著录参考文献，而只在文后罗列一些参考文献；著录的参考文献项目不全或不规范；根据形式需要随意加上一些所谓的参考文献，而实际上作者并没有阅读过这些文章；著录的参考文献学术质量不高，或不是最新资料；等等。

5．其他问题

在学术论文写作中还存在大量的英文问题、数据统计问题、投稿及返修中处理不当等问题。在此罗列这些问题，是为了引起读者重视，仔细阅读以下章节的内容，将帮助大家解决这些问题。


第二章　学术论文的撰写

第一节　论文写作与发表的全过程

首先让我们来阐述论文从设想到发表的全过程。简单说来，需要经历以下4个阶段：知识和技术准备阶段，论文素材获取阶段，论文写作阶段，论文投稿及发表阶段。在此全过程中，涉及到研究工作能力、中文及英文写作能力、论文撰写格式、文献资料搜集整理技能、计算机应用技能、对期刊的了解等方面的知识与技能。下面分别介绍这些阶段的主要情况及我们需要做的主要工作。

一、论文撰写前的准备

1．广泛阅读，掌握多方面知识

古人云：“读书破万卷，下笔如有神。”广博的知识积累是任何类型文章写作的基础条件之一。科学技术的每一个进步，都是在前人积累知识之上的发展，所以，要在科学技术上有所创新，写出有价值的学术论文，必须先掌握现有的知识。灵感往往钟情于有准备的头脑。平时广读博览，基础知识扎实，就容易找到有价值的科研课题，容易发现创新的突破点，在论文写作时也能充分分析研究结果，挖掘研究结果的价值和意义。

除了本专业方面的知识准备外，尽可能地掌握或了解其他相关专业领域的知识及其最新进展，这对科学研究和学术论文撰写也是非常有益的。科技的迅速发展，使得学科交叉日益广泛，大量的科技成果产生于学科交叉研究，越来越多的优秀学术论文涉及交叉学科。各学科之间知识相互关联、相互渗透，形成了无数知识结构的网状节点。如同人类的大脑，神经细胞的联络节点越多，产生灵感的概率就越大；我们的知识面越广，知识关联的节点就越多，我们的创造性思维也就越强。搞自然科学的人，学一些文科的、社会科学的知识，对科技学术论文的写作也是很有好处的。总之，广泛的兴趣和渊博的知识是写好学术论文的基础条件之一。

好文章需要背景丰满，资料翔实，厚积而薄发。在信息爆炸的今天，相关知识和信息多得你无法全面阅读，但你可以利用现代技术来全面了解和处理相关信息，这里的关键是掌握全面搜集、筛选和利用特定信息的能力。面对大量的知识和信息，还需要有博学广览的策略：对你所撰写论文直接相关的知识和信息，应当全面掌握，其他相关知识和信息可作粗略浏览，以求一般了解，这样便可做到广博与精深兼备。在平时，我们需要养成经常浏览相关知识和信息的习惯，在确立一个论文题目后，则应当进行针对性的资料搜集与整理，进行知识和信息的筛选和深入研读。

2．掌握计算机、网络等应用技术

在论文写作过程中，计算机和网络技术的应用无处不在，它们已成为学术论文撰写和投稿的必备技术条件之一。自不必说在资料搜集中需要利用计算机和网络，在为论文制表、作图、论文编辑等方面也必须掌握相当的计算机应用技巧。现在编辑部一般已不接收手写稿，流行网上投稿，并且有越来越多的编辑部通过网络方式（如：QQ、MSN、E-mail）与作者联系，稿件处理进程和处理结果的查询也可在网上进行。可见计算机和网络技术在论文写作和发表过程中已成为必不可少的技术手段。这方面的准备不足，不但会影响资料搜集和论文撰写，还非常不利于投稿及投稿后的返修等工作，进而影响论文的发表。

3．资料的搜集、整理和分析

如何利用现代技术条件，高效而全面地掌握论文撰写所需的必要文献资料，这也是论文撰写和发表的必备知识和技术准备之一。平时需要培养搜集资料、整理资料的习惯，久而久之，你就积累了大量资料。大量经过分类整理的资料是我们撰写学术论文的重要源泉之一。科学技术的飞速发展，导致知识爆炸，信息泛滥，于是，传统的资料搜集和积累方法已经不能适应目前的实际情况，我们需要与时俱进，采用计算机、国际互联网、数据库等新技术。我们不必再做卡片、手工编制索引等，但必须学会利用网络资源，例如：中国智网、万方数据、科学引文索引（SCI）、Elsevier Science、MEDLARS、Open Access Journal，等等。这方面的技术问题将在本书第五章中详细讨论。

二、论文撰写与发表的主要过程

学术论文从撰写到发表，一般要经历一段较长的时间，少则二三十天，多则超过一年。充分了解这一过程，对我们写好论文、选好投稿期刊、顺利通过审稿并尽快发表都大有好处。

学术论文是科技成果的体现，其中包含着我们大量科研工作的精华。一篇学术论文的最终发表，更是一件具有社会责任的严肃的事情。为此，学术期刊编辑部对论文的处理都有一个严格的操作程序，以保证论文发表的严肃性和公平性。就学术论文从产生到发表的整个过程而言，一般要经过以下三个阶段：

第一阶段就是论文素材的准备。学术论文的素材主要就是科学实验的结果，对研究报告而言，所写的内容就是具体的研究课题，对于综述类论文，所综述的内容是前人的研究结果。此阶段的工作是论文撰写的基础和前提。由此可见，要写好学术论文，首先需要自己做实验，或搜集整理他人的研究资料。没有这一步的准备工作，靠杜撰是写不出合格的学术论文的。

论文素材准备工作是撰写学术论文的物质基础。对于写综述而言，只有在搜集资料全面的前提下，作者才有可能对所综述主题做出全面合理的总结，并提炼出有指导价值的结论。如果资料不全，或资料陈旧，这样的综述没有什么价值，难以被采用。对于撰写研究报告，本阶段的主要工作其实就是一个实验研究的过程，通过研究设计及一系列的试验研究，获得试验数据，这些试验数据就是研究报告的主要素材。任何研究课题都是在前人的基础上开展的，所以我们在进行研究工作和写作研究报告时也需要查找一些参考资料，这些参考资料也是撰写研究报告的素材之一。文献资料的搜集方法请参见本书第五章的内容。

第二阶段是论文的写作过程。一项科学研究完成后，要把它完美地表达在学术论文中绝非易事。学术论文写作的方法和技巧，本章下面将会作详细介绍。要写好学术论文，平时应当努力培养以下几方面的素养：掌握广博的科技知识，具有良好的语言文字表达能力（包括中文和英文），掌握常用的数理统计方法，能熟练应用电脑制作图、表及电子文档，具有网络条件下搜集文献资料的能力，等等。

此阶段的具体过程主要包括：拟写提纲、资料整理和分析、初稿写作、修改完善、文档制作等。写作前先拟写提纲，这是一个良好的写作习惯。拟写提纲可以从大的方面把握论文的方向，可有效地做到主题突出、逻辑分明、结构严谨。没有提纲，往往会使写作迷失方向、脱离主题、逻辑紊乱等。当然，提纲不是死板不变的，它应当随着写作进程做适当修正，以便更加完善。资料整理和分析，就是对研究结果的资料进行归类、计算和分析等，如果需要和可能，一般还应该进行数理统计分析。学术论文的写作和修改，不同类型的论文有不同的基本格式和要求，对此本书以后章节将作详细介绍。文档的制作主要指用电脑制作合格的图和表及基本的文档排版，使稿件表达规范、版面美观、易于编辑处理。这样的稿件能给审稿者和编辑以良好印象，有利于被采用。

第三阶段是论文的发表过程。论文写好以后，一般还要经过投稿、审稿、返修、刊登等一系列过程。这一过程需要作者与编辑部保持联系，处理有关问题的质询、文章修改、刊登费用及稿酬等一系列事务。

此阶段的具体过程一般人了解不多，许多人对此不够重视。其实这里有不少的诀窍，做好了此阶段的事，就可以事半功倍；相反，有些作者因没有找准合适的投稿期刊而盲目投稿，屡投屡退，有的则因未能与编者建立方便快捷的联系而错过澄清问题、消除误解的机会，因不能及时和准确地解决编辑提出的问题而延误发表，甚至导致最终被退稿。所以，如何寻找合适期刊，如何投稿，如何与编辑沟通，如何处理返修等事务，这些都与论文最终是否能顺利发表有很大关系。

论文到了编辑部后，一般要经历以下环节：来稿登记－发出收稿回执－编辑部初审－筛选出基本合格的稿件送专家审稿－编辑部对收到的专家审稿意见进行汇总，并拟定返修意见，送作者修改－送主编终审或编辑委员会集体讨论，以主编意见或编委会讨论结果作为终审意见。编辑部根据终审意见向作者发录用通知。在此录用过程中还随时会有与作者沟通的需要，例如一些问题的咨询，要求缴审稿费，要求提供相关数据、图片等资料，征求处理意见，等等。录用后进入编辑排版阶段，排版完成后，多数编辑部还会把排版校样寄给作者，让作者进行最后的审核和校对。

投稿论文在期刊社（编辑部）的处理过程见图2-1。

[image: alt]


图2-1　学术期刊对论文稿件的处理流程

三、论文的基本格式

由于学术论文包含多种类型的论文，不同类型论文之间在写作格式和内容要求上会有所不同，在此我们先把学术论文中带普遍性的常规格式要求列出，对于特定学术论文的格式要求将在相应章节中详细介绍。

1．学术论文必备项目及其顺序

学术论文一般由以下三部分组成：

①前置部分。主要包括标题、作者姓名和作者单位及地址、摘要、关键词、与上述内容相应的英文内容。

②主体部分。主要包括引言、正文、结论、致谢（非必要）、参考文献。

③附录部分。包括作者简介、基金项目信息（如果有）、作者联系方式及其他说明。

从投稿者的角度出发，上述论文的组成要素应按如下顺序排列：

标题→作者姓名→工作单位、地址及邮编→摘要→关键词→英文相应内容（包括：标题、作者姓名、工作单位、地址及邮编、摘要、关键词）→论文主体部分→致谢（非必需）→参考文献→作者简介→基金项目信息（如果有）→作者联系方式→其他附属信息（非必需）。

2．学术论文各要素的基本要求

标题：以最恰当、最简明的词语逻辑组合来反映文中最重要的内容，字数一般控制在20字以内。标题应当有助于文献检索和制作题录、索引等二次文献。

作者：多位作者之间用逗号分隔，英译姓名不用Dr．，Prof．等头衔及and，et al等词。

工作单位、地址及邮编：作者隶属的工作单位要用全称，地址包括省、市／县，英译地址须标明国家名称。

摘要：一般采用报道性摘要，以第三人称简述文中主要内容，篇幅一般在250字左右。

关键词：采用主题词或自由词，一般可列3～8个关键词，各关键词之间用分号隔开。

英文相应内容：格式、内容与中文相对应，但在表述方式上要考虑英文习惯。

正文：研究报告的正文结构一般包括引言（前言）、研究方法（材料与方法）、研究结果（结果与分析）、讨论（分析与讨论）、结论（小结）等部分。综述类文章的正文部分的结构变化较多，一般按专业内容来安排小标题，从表面形态上可区分为引言、主体、结尾三部分。

小标题：各级小标题采用法律条文式，一般最多列出3级小标题；各级小标题均另起一行，顶格写。同级小标题之间应尽量采用类似的结构，讲究排比性，内容上前后呼应和关联。

参考文献：研究报告一般不少于4篇，综述论文不少于30篇。文中引用处，以带方括号的阿拉伯数字按出现先后顺序编号，并用上标标注；在文章结尾处，按编号顺序列出文中所引用的参考文献的详细信息。参考文献尽量引用最新文献和学术期刊文献。

作者简介：列出第一作者的基本情况，主要包括姓名、性别、出生年月、籍贯、职称（或职务）、从事的专业领域、联系E-mail等。

基金项目信息：如果论文是某基金项目内容之一，则须列出该基金名称及项目编号。

除了上述要素的基本要求外，还要注意如下问题：

计量单位及其符号：按有关中国国家标准执行（参见第三章相关内容）。

图和表：图表应具自明性，中英文对照。所谓自明性，即通过图题名或表题名、坐标轴名、图例、表头名，可以使人基本了解图或表所要表达的内容，而不必再查看文字描述。图表应当可用常见软件打开并编辑。图表标题一般排小5号字（其中中文标题加粗或用黑体字），图表内排6号字。图中各部件应组合在一起。

自1999年以来，由“中国学术期刊（光盘版）电子出版社”发起，对学术期刊刊登的论文进行标注中图分类号、文献标识码和文章编号三个项目。对此三个项目多数期刊由编辑加上，也有一些期刊要求作者自己加上其中的前两项。下面简单介绍此二项标注内容的含义。

中图分类号：是由英文字母、阿拉伯数字等来标识文章的学科专业领域，具体可参考由北京图书馆出版社出版的《中国图书馆分类法》（第四版）。中图分类号一般由期刊编辑查找和填写。

文献标识码：是从内容、用途等角度对论文进行分类，并以一个大写英文字母给予标识。具体分类方法如下：

A——理论与应用研究学术论文（包括综述报告）；

B——实用性技术成果报告（科技），理论学习与社会实践总结（社科）；

C——业务指导与技术管理性文章（包括领导讲话、特约评论等）；

D——一般动态性信息（通讯、报道、会议活动、专访等）；

E——文件、资料（包括历史资料、统计资料、机构、人物、书刊、知识介绍等）。

文献标识码一般可由期刊编辑填写。


前置部分示例：


瞬时降压在茶叶加工中的应用

王岳飞1
 ，杨秀芳2
 ，任鹏1
 ，冯丽云3
 ，杨贤强1


（1．浙江大学茶学系，杭州310029；2．中华全国供销合作总社杭州茶叶研究院，杭州310006；3．浙江大学化工系，杭州310027）





摘要：采用电子显微镜，运用计算机图形学理论与方法描述了茶叶瞬时降压工艺和传统加工工艺以及新鲜叶片的组织结构特征，比较了它们的细胞破碎率，为瞬时降压茶叶拥有较高的内含物浸出率以及较短的浸出时间提供理论依据，同时也为该技术的知识产权保护提供鉴别方法。

关键词：茶叶，品质，瞬时降压，细胞破碎，浸出率

Application of Instantaneous Controlled Pressure Drop on Tea Processing

WANG Yue-fei1
 , YANG Xiu-fang2
 , REN Peng1
 ，FENG Li-yun3
 ，YANG Xian-qiang1


（1. Department of Tea Science, Zhejiang University, Hangzhou 310029, China; 2. Hangzhou Tea Research Academy, All China Federation of Supply and Marketing Co-operatives, Hangzhou 310020, China; 3. Department of Chemical Engineering, Zhejiang University, Hangzhou 310027, China）

Abstract: Using electron microscopy the tissue structure of tea leaves treated by controlled pressure drop process and traditional processing technology as well as the untreated fresh tea leaves were observed and described by the theory and method of computer graphics. The results showed different cell disruption rate, and this offered academic gist for that leaves of instantaneous controlled pressure drop process have higher inclusion leaching rate and little leaching time. It also provided a distinguish able method to protect of intellectual property of this technology.

Keywords: Tea, Quality, Instantaneous controlled pressure drop process, Cell disruption, Leaching rate

作者简介示例：

作者简介：王岳飞（1968—），男，浙江大学副教授、博士；主要从事茶叶生物化学、茶业企业经营管理的教学和保健食品与药品的研究开发工作。E-mail：zdcy@zju.edu.cn

基金项目信息示例：

基金项目：国家自然科学基金项目（30571469），安徽省自然科学基金项目（050410302）研究内容之一

第二节　研究报告的写法

1987年颁布的国家标准《科学技术报告、学位论文和学术论文的编写格式》（GB7713-87），对科技论文撰写和编辑的格式进行了规范。该标准对各种论文类型作了简要的定义，对论文撰写格式、必备项目、小标题的分级编号、缩略词、缩写字符、代号和公式、中英文摘要、关键词、插图及附表等的具体做法进行了规范。这种规范的目的是为了便于信息的收集、存储、处理、加工、检索、利用、交流和传播。

学术论文有别于一般的科普文章，它应当能提供新的科技信息，应有所发现、有所发明、有所创造、有所前进，而不是重复、模仿、抄袭前人的工作。研究报告是学术论文的主要形式，它具有原创性、实用性和规范性等特点。由于学科专业不同，作者的思路和写作风格不同，从而出现丰富多彩的研究报告写作风格。尽管如此，其中也是有一定规律可循的。

从文章结构看，研究报告一般可包含以下几个部分：前置部分，它包括题名、作者姓名和作者单位及地址、摘要、关键词、与上述内容相应的英文内容；主体部分，它包括前言、研究工作描述（材料与方法）、研究结果、对研究结果的展开（讨论、结论或小结等）；附录部分，它包括作者简介、基金项目信息、作者联系方式及其他说明信息等。下面对各部分的撰写方法作具体的介绍。

为了表述方便，我们把研究报告的各部分按如下四个部分来介绍：前置部分、正文部分、参考文献、英文部分。

一、前置部分的写作

前置部分包括标题、作者署名及其所属单位、中文摘要及关键词、上述内容的英文译文等。英文部分的内容另列小节讨论。

1．标题

标题是文章最显眼的面目，是论文内容最高程度的概括，被喻为文章摘要的摘要。标题的基本要求，一方面要做到简明扼要，一目了然，同时也需要尽可能地把最重要信息反映出来，这样有利于引导读者阅读，同时便于文献检索。标题最好还应具备专指性（即限定性），要把文章所讨论的问题给予明确的界定，以便与其他相似内容的论文相区别。

与文学作品的题目相比，学术论文的标题一般较长，词语结构比较复杂；一般要求意思直接鲜明，避免比喻、引申等表达方式；一般需要使用专业词汇精确限定文章涉及的范围，避免泛指或戴大帽子。在标题中亮出论文的创新点，这样最能激发读者详细阅读的欲望。标题中要避免出现公式、符号、缩写、简称等表达方式。

由于受谦虚的传统文化的影响，有些作者在文章标题中常用“试论”、“略论”、“漫谈”等词汇。从学术角度来看，这些只不过是表示谦虚的客套话，没有实质性的学术价值，而且也不利于突出重点，所以在学术论文的标题中应尽量避免使用这些客套词汇。

标题的好坏对发表后被检索和引用有很大的关系。现代技术条件下人们查找资料主要通过网络检索，其中对论文标题的检索是查找相关论文最常用的方法。如果你的论文标题中具有较多的能被检索的专业词汇，则被检索到的可能性就提高，这就增加了该论文被利用的机会。所以，如果从提高被检索到的机会的角度看，论文标题不宜过分简短。

2．作者署名及其隶属单位

论文的署名关系到知识产权和法律责任。由于科学研究越来越趋向广泛的合作，因而使论文署名问题更加复杂，随之而来的署名纠纷和署名问题上的不正之风也显著增加。署名权是推动科技进步的动力之一，而不合理的署名将严重打击科技发明的实际贡献者，助长不劳而获的投机思想。署名是有法可依的，我国的著作权法明文规定，作者有署名权和获得合理收益的权利，同时也要求署名作者对所署名论文负法律责任和学术责任。所以，署名就意味着权利和责任。

论文署名者应该是直接参加论文撰写及其相应科研工作的人，同时他还必须有能力承担相应的责任，能对相关责询进行答辩。在多人署名的情况下，署名先后次序应当依据其对论文撰写及其科研工作的实际贡献大小而定，其中第一署名人应当是主要贡献者，并负有主要责任。任何以论资排辈的、以行政职务高低的、以学术权威的、以经济资助的依据来署名和排序都是学术腐败的表现。对于那些在相关科研工作和论文撰写过程中有过间接贡献和帮助的人，一般可以在论文末尾以致谢的形式，对其贡献和劳动给予肯定和感谢，而不宜列入作者署名中。

对每一署名作者都应给出相应的隶属工作单位和联系地址，以便核实和联系，这也是对读者的尊重，并且能增加该论文的可信度。作者工作单位要用全称，并规范书写。单位一般标注在圆括号内，标注项目有：单位全称、省份名称、省以下重要地址名称、邮编；对于国外作者，或是向国外期刊投稿，还须注明作者单位所在的国家。对于有多个单位的情况，要在作者姓名的右上角标注阿拉伯数字，同时在作者单位处按次序注明单位全称、地址及邮编等。

3．中文摘要

摘要是学术论文的必要组成部分，是作者对文章主要内容简单扼要的客观陈述，是“不加评论和补充解释，简明确切地记述文献重要内容的短文”。摘要的主要功能可概括为：一是便于读者迅速了解全文大意，使其能以较少的时间获取必要的信息，并决定是否需要进一步阅读全文；二是为情报人员编制二次文献提供方便，摘要的质量直接影响其二次文献的质量；三是在文献的计算机检索、网络和其他电子出版物等方面，摘要也是必不可少的。

摘要应当拥有论文实质内容的主要信息。为此，研究报告的摘要一般应包括4个要素，即研究目的、方法、结果和结论。其中研究方法和研究结果最为重要，需要详细交代。对于研究目的，如果是显而易见的，或者在其他文句中已经包含，就不必单独写出，只有在需要强调研究目的，或研究目的比较特殊的情况下，才需要明确交代研究目的。对于研究报告而言，研究方法的介绍非常重要，但要详略得当，对于常规的、大家熟悉的方法，一般只需提到其方法名称即可，对于作者自己创造的新方法，或者是对原有方法的改良，或者论文本身就是对某研究方法的研究，则必需详细交代其方法，务必使方法表达清楚、具体，使读者能按照论文所介绍的方法重演该实验。研究结果更需详细介绍，力求具体、明确，应把具体的内容、数据等写出来。对有些需要讨论的重要问题和作者的独到见解，可以在“讨论”小标题下给出。

摘要一般采用第三人称的写法。常用“对……进行了研究”、“报告了……”、“进行了……的调查”等记述方法，以标明一次文献的性质和文献主题。在这些表述语句中不必使用“本文”、“作者”等主语。摘要的句型力求简单，通常少于10个句子即可。摘要不应有引言中出现的内容，也不要对论文内容作诠释和评论，不得简单重复题名中已有的信息；不用非公知公用的符号和术语，不用引文（除非该论文证实或否定了他人已发表的论文），一般不用缩略语、略称、代号，如有必要，在首次出现时必须马上加以说明（除非相邻专业的读者也能清楚理解）；学术论文写作时应注意的其他事项，如采用法定计量单位，正确使用语言文字和标点符号等，也同样适用于摘要的编写。

不合理的摘要示例1：

摘要：本研究采用分子生物学方法，对26个广西茶树品种和7个对照品种进行选择性扩增，获得了较清晰的DNA指纹图谱。作者还采用DPS2000软件进行聚类分析，并讨论了广西地方茶树群体品种的遗传多样性。研究结果为广西地区茶树育种研究奠定了分子生物学基础。

分析评价：这是一则比较典型且常见的不合格摘要。其主要问题如下：

（1）“本研究”没有必要，学术论文摘要中出现这类词是累赘和幼稚的表现；

（2）该摘要只提到了论文的主题是对26个广西茶树品种和7个对照品种进行了分子生物学的研究，但并没有给出必要的实质性研究信息，如研究方法和结果的具体数据等，所以没能做到摘要的“自明性”和让读者仅从摘要就可以基本了解论文主要实质内容的目的。

（3）最后一句“研究结果为广西地区茶树育种研究奠定了分子生物学基础”，明显夸大了自己研究工作的意义，有以偏概全、自我吹嘘之嫌。

修改好的摘要：采用AFLP技术，选用多态性高分辨能力强的5对引物对26个广西茶树群体品种和7个对照品种进行选择性扩增，获得了较清晰的DNA指纹图谱。5对引物共扩增出367条带，平均每对引物扩增75条带，多态性条带339条，占总带数的92.4％。对该测定结果的聚类分析得出，31份供试材料中以K1种和D2种的遗传距离最近（0.12752），J3种和D3种之间的遗传距离最远（0.5），表明广西地方茶树群体品种遗传多样性比较丰富。

不合理的摘要示例2：

摘要：单独用苦丁茶制成的茶饮料口感苦、涩，影响了消费者饮用的积极性。本文通过实验确定了苦丁茶、绿茶新型茶饮料的配方和工艺条件。研究成功的新型苦丁茶饮料香甜甘爽，有很好保健功效，受到高度评价。

分析评价：总体上看，该则摘要内容较空泛，实质性信息不够。第一句试图给出研究动机，但没有表达清楚。其实在这类研究报告中，研究目的是显而易见的，一般不用特别交代研究动机或目的。第二句点明了研究主题，但缺乏实质性的内容（方法、结果等）。最后一句是对自己研究结果的评价，这违反了“不加评论和补充解释”的原则；如果需要表达该产品的特性，也应该客观地给出具体数据，而不能采取形容和赞扬的方式。

不合理的摘要示例3：

摘要：本文回顾了我国茶园害虫生态控制产生的背景；讨论了茶园害虫生态控制的特点、原理和方法；并分析了主要生态因子在实施茶园害虫生态控制中的作用。

分析评价：这是一则指示型摘要。这类摘要的主要缺陷是没能提供论文的实质性内容信息。学术论文，尤其是研究报告，要求采用报道型摘要，应当给出主要研究内容（主要是方法和结果）的实质信息。

较好的摘要示例：

标题：设施繁育茶苗适宜光照强度研究

摘要：研究了不同光照条件（光强分别为自然光的8％、15％、35％、42％、50％及75％）对茶树扦插苗光合作用、叶绿素含量和生长量的影响。结果表明：茶树扦插苗的光合速率（Pn
 ）、最大光合速率（Pnmax
 ）、表观量子效率（AQY）均在自然光强的75％时达到最大值；叶绿素含量随光强的增加而降低，叶绿素a/b则随光强增加而增加；新生物量与最大光合速率一致，在自然光强的75％时达到最大值；其植株生根率、出现愈伤组织的比率、根条比及根生物量比（RMR）随光强的增加而增加，死亡率、SLA及LAR随光强的增加而降低。此结果提示，适当提高大棚透光率及在阴天对大棚中的茶苗进行加光处理，对快速繁育茶苗有利。





标题：基于关键词统计的中国茶科技现状与趋势研究

摘要：从8752篇学术类茶科技文献中提取有效关键词，并对其进行统计分析。结果得到，所有样本文献中包含的不同关键词总数为10615个，平均每篇文献含有3.8个，各个关键词在全部文献中的出现频次范围为1～674次，平均为3.1次，关键词出现频次与关键词个数之间呈现负指数分布。进一步对关键词总数及一些重要关键词的频次、数量及其分布等做出了分析，并以此为依据对我国茶科技发展现状、趋势及规律进行了分析讨论。

4．关键词

关键词是从全文精选出来的能反映论文主题概念的词或词组，列出这些词或词组的目的是便于检索和引导读者选读文献。每篇论文的关键词一般不要少于3个，多数期刊要求在3～8个之间，所列出的这些词或词组应该是最重要的、对文献检索帮助最大的词或词组。关键词应尽量采用规范的和通用的词，其中主题词是最规范的关键词，可从《汉语主题词表》中选取。由于科技发展迅速，新学科、新技术不断出现，主题词表的更新速度跟不上科学技术的发展，所以，在关键词选择中大量采用的是自由词。

关键词应该在论文写好后确定，可以从论文的标题、摘要、各级小标题、论文的结论等部分中遴选。其中的学术概念、通用术语、关键的人名、地名、文章所属的二级学科名称等都可作为关键词。各个关键词的含义可以部分重叠。多个关键词之间用分号“；”隔开。中、英文关键词应一一对应。

二、正文部分的写作

研究报告的正文一般包括前言、材料与方法、结果（结果与分析）、讨论、小结等部分。其中前面三部分是所有研究报告所必备的，讨论和小结部分按实际需要而定。

1．前言的写法

研究报告的前言或序言，是文章的开场白，主要是给自己的论文作学术和水平的定位，同时也为了引导读者进入本文的思路。在研究报告的序言部分可以写的内容大致有这样一些：简明扼要地说明本研究的目的和意义；简介本研究的背景和理论依据；提出需要解决的问题；实施本研究工作的其他原因；点明文章（或研究）所涉及的主要方法和讨论（或研究）的内容，有时为了以本研究重要创新点吸引读者，也可以把最重要的创新点在此提出。这些是适宜在研究报告序言中提出的内容，而不是必须涉及的内容，具体应提出哪些，要因文而异。

前言部分在提到本研究的历史背景和最新进展时，一般需要标注参考文献，在简介本研究的理论依据时也如此。事实上，研究报告的参考文献大多在序言和讨论部分提出。引用其他文献的观点或前人的研究成果，可以体现本人的客观态度和对前人研究成果的尊重，读者也可以从中看出该研究的起点。在引用参考文献时，要注意尽量采用最新的学术期刊文献，少用非学术期刊的文献，对发表时间很早的文献和专著文献等，也不宜多用。

前言中要避免重复讨论部分的内容，也不宜过多引用参考文献，否则可能使人感到该研究报告主要介绍别人的工作，成为综述类论文了。实践中有些作者为了强调本研究工作的重大意义和研究水平，轻易使用“……还未见报道”、“国内外首创”、“为……提供理论依据”等写法，这些写法带有明显的主观色彩，本身并没有足够的依据，只能给人以自吹自擂和科学态度不严谨的印象，所以必须避免这种写法。对于有确凿依据的，则可以给出客观证据，但也不要进行主观评价。

前言部分不宜太长，有时寥寥数言便可引入下文。在写作风格上要避免文学风格，不绕圈子，不带感情，切忌空泛；应当开门见山，造句选词等方面尽量营造学术氛围。在表达形式上基本不用图、表、公式等，一般用一二段文字说明即可。

多数期刊要求前言部分不标注“1前言”这样的小标题。

研究报告的前言举例：

遗传标记是遗传物质特殊的易于识别的表现形式，遗传图谱构建是遗传标记的主要用途之一。20世纪90年代，随着PCR技术的发明，RAPD、RFLP、AFLP等多种分子标记技术相继出现，以其多态性丰富、数量多、不受环境影响等特点，为植物基因型的选择和遗传图谱的构建提供了有力工具，高密度的分子遗传图谱已经在数量性状的基因定位、图位克隆基因、比较基因组学研究和分子标记辅助育种等研究中得到应用，并在水稻、小麦等主要作物育种中收到良好效果［1］
 。分子标记辅助选择（Molecular Marker-Assisted Selection, MAS）已成为分子育种的一个重要部分。

茶树是异花授粉植物，基因组组成复杂，导致育种年限长。构建高密度的茶树分子遗传连锁图谱对于提高育种效率具有重要意义。在茶树分子遗传图谱构建方面，研究资料还不多，有人利用双假测交法［2］
 ，应用AFLP和RAPD分子标记先后对3个杂交F1群体构建出3张茶树分子遗传图谱［3～5］
 ，但回交后代的研究尚未见报道。本研究采用我国茶树育种最广泛使用的亲本品种——“福鼎大白茶”的茶树回交1代（BC1）为图谱构建的实验群体，应用ISSR和RAPD分子标记，构建茶树部分分子遗传连锁图谱，为今后大规模构建高密度茶树分子遗传连锁图谱和开展分子标记辅助育种提供研究基础。

综述论文的前言举例：

多糖及其复合物分布广泛，功能多种多样，它们参与了细胞各种生命活动的调节。有的多糖具有特殊生物活性，是一种免疫调节剂，且无毒副作用，因而被作为临床用药或疫苗。茶多糖是一种类似灵芝多糖和人参多糖的高分子化合物（分子量4万～10万），其杰出功效是降血糖、降血脂，从而达到防治糖尿病的作用［1～3］
 。同时，它在抗凝、防血栓形成、保护血相和增强人体非特异性免疫能力等方面也有明显效果，是一种很有开发前景的天然药物资源。茶叶多糖化学的研究首要是分离、纯化以获得不同的多糖组分，经纯度鉴别证明已为均一组分后，进行各组分的理化性质如溶解度、比旋度和粘度的测定，其中最重要的是分子量以及生物活性的测定，然后进行包括平面和立体的化学结构分析，以及结构改造和结构修饰的研究。本文就茶多糖的提取分离、纯化、纯度测定、生理作用等方面进行综述。

2．材料与方法的写法

研究课题的设计一般要考虑到专业设计和统计设计两个方面。前者是指用专业理论知识及其技术方法对研究课题进行设计，主要解决实验对象与方法、实验处理因素、研究的变量与指标等。这方面的设计是为了保证实验指标设置的科学合理，获得的第一手实验数据具有正确性、合理性、重现性和客观性。统计设计是运用统计学原理和方法来安排试验方案，以达到用尽可能小的试验成本获取研究所必需的试验数据，并用这些数据进行数理统计，得出正确的结论。这里主要涉及样本数量的确定、对照的设置、实验重复次数的确定、观测的精确度要求、取样方法等问题。这种设计的目的是为了检验和保证实验数据的完整性和合理性，使所获取的实验数据是可靠的、可统计的，同时也是成本最低的。所以，对研究方法的交代应包括这两方面的内容。

研究方法中专业设计部分的介绍，其最终目的是要让读者能够按照你所介绍的方法重复你的实验。为此，在介绍材料、仪器、试剂等物品时，不但要说明实验材料的名称、具体规格型号等，有时还要指明产地、品牌、供应商等相关信息，要使人们能够方便地获取同样的物品。研究方法要交代清楚，尤其对试验处理，一定要明白直接地交代清楚，同时也要简洁。为此，对作者独创的或不常见的方法，要详细介绍，有时甚至还介绍原理；而对那些有规范方法可循的，可简单提及该方法的名称，并同时标注方法的出处即可（例如：茶多酚总量的测定采用酒石酸铁比色法［n］
 ），也可以采用“按照参考文献［n］”的形式来简化。读者可以从参考文献中找到具体的方法介绍。

如果“材料与方法”部分的内容较多，应采用多级标题分层次来介绍。例如，叶乃兴等发表于《茶叶科学》2006，26（3）中的《真空冷冻干燥对乌龙茶香气品质的影响》一文，其材料与方法如下：





1　材料与方法

1.1　材料

供试材料为乌龙茶品种金观音（又名茗科1号），鲜叶原料采自福建省农业科学院茶叶研究所示范茶园，采摘时间为2004年4月22日下午，天气晴。按闽南乌龙茶采摘标准（小至中开面2～4个叶片）采摘。［点评：材料介绍详细，取样地点、时间及当时气候条件都指明了。］

1.2　方法

1.2.1　茶样制作方法

金观音鲜叶原料在同一环境条件下，晒青、做青、杀青、初（包）揉加工工艺一致，采用冷冻干燥、冷冻贮藏和热力烘干三种处理、贮藏。各处理工艺流程如下：

（1）冻干茶工艺流程为：晒青→摊青→摇青←→凉青（3次）→杀青→初（包）揉→初烘→真空冷冻干燥（采用LGJ1.5冷冻干燥机干燥，预冻→速冻→升华干燥→冻干乌龙茶，简称冻干茶）；

（2）冷冻茶工艺流程为：晒青→摊青→摇青←→凉青（3次）→杀青→初（包）揉→初烘→－10℃以下低温冷冻贮藏（冷冻乌龙茶，简称冷冻茶）；

（3）烘干茶（对照）工艺流程为：晒青→摊青→摇青←→凉青（3次）→杀青→初（包）揉→初烘→足火（烘干乌龙茶，简称烘干茶）。

1.2.2　香气检测方法

（1）仪器和药剂：美国Varian公司的Saturn 3900/2100 GC－MS气质联用仪；恒温鼓风培养箱；真空干燥器；Supleco公司的SPME萃取柄和100μm聚二甲基硅氧烷（PDMS）萃取头。

（2）提取方法：准确称取茶样150.0g，将供试茶样置于干燥器内（密闭不抽真空），40℃鼓风培养箱放置过夜（12h以上），让干燥器内的香气达到平衡，插入PDMS－100μm萃取头吸附2h，直接在气质联用仪进行检测，或放置于冰箱4℃条件下几个小时后再检测。SPME的脱附时间为5min。

（3）GC－MS分析条件：色谱柱：DB－5，30m×0.25mm（id）×0.25μm（膜厚）。载气：氦气，纯度＞99.999％；流速：1ml/min。柱温：初温50℃，保留2min，以6℃/min的升温速率，升至280℃，保留3min；进样口温度：250℃。质谱部分条件如下，电离方式：EI；电离能量：70eV；阱温：180℃；阱外套：40℃；传输线：280℃；全谱扫描，扫描范围为40～400m/z。

（4）定性和定量方法：供试茶样香气成分根据GC－MS分析得到的各色谱峰，通过计算机谱库检索（美国Wiley和NIST库），结合相对保留时间，查阅有关文献数据进行定性，并根据香气成分的峰面积值相对定量。［注：茶样制作、样品测定等条件介绍清晰具体，具有可操作性。］

1.2.3　成品茶含水量测定方法

按120℃烘箱法测定［7］
 。［注：由于此测定方法为标准方法，故此处可以引用参考文献的方式来简化。］

1.2.4　感官品质鉴定

各处理茶样抽真空包装，置－10℃以下冰箱贮藏50d后，由专业评茶师作品质感官审评。





研究方法的介绍还要注意不同研究课题的特殊需要，例如对于农作物栽培试验，有时需要介绍试验处理的季节、时间及相应的环境条件指标等，对于动物试验则可能需要表明其年龄、雌雄比、生理状况等，对于人体试验则还需要表明能排除心理因素的措施（如采取双盲设计等）。总之，对于研究报告，实验设计极为重要，对实验材料与方法的交代必须十分认真和细致。实验材料与方法交代不清或不合理，是导致退稿的主要原因之一。

对于统计设计方法，根据所采用统计方法的不同，可能需要交代如下几方面的情况：所采用的统计方法名称、与统计方法相应的处理因素及其重复次数、试验区组安排、统计指标等。

由于在大多数情况下，研究所采用的统计方法都是常用的方法，所以在研究方法介绍中对统计设计的部分往往是简略介绍，或在专业方法的介绍中一并指明。对于采用回归设计、正交设计、线性规划设计等，一般需要单独给出一些设计参数。

3．结果（结果与分析）的写法

研究结果的介绍要做到客观、全面、清晰。对研究方法中提到的所有实验，在此都应有结果，不能随意取舍；因客观原因需要舍弃的数据或缺失的数据，也要有交代。给出实验结果的方式有文字表达、图示、列表等方式。这些表达方式各有特点，文字说明灵活、简洁；图示形象、直观，具有很好的可读性；列表给出的实验结果则最具有原始性，给人以直接、可靠和精确的印象。在文字表达时要注意客观，不能有任何主观评价、赞美的文字。对于同一实验结果，图和表一般只用其一。

列表一般要列出经过整理的、信息集中的、浓缩的数据，要避免占用大量版面直接列出实验记录数据。对于那些统计或演算过程的数据也不宜列出，只要列出统计结果数据即可，除非文章是讨论统计或数学问题的。

图示要注意以下几点：（1）图要用电脑制作，最好采用常见软件，并可以被编辑打开修改；（2）通过精心标注坐标轴、图题、图注等使图具有自明性，即读者可以只看图示便能了解其中信息；（3）图的类型选择要注意符合逻辑，例如质量性状数据（或分类数据）不宜采用曲线图，各部分之和不足100％的就不能采用饼状图，等等。

在研究报告的“结果与分析”中，应当只给出本研究得出的直接结果，以及对此结果的最直接的统计分析和说明等，而不宜进行推论、评论和讨论（将结果与讨论合在一起的情况除外）。需要进行推论、引申和讨论的，可在“讨论”小标题下进行。

4．讨论部分的写法

此部分内容一定要与“结果与分析”部分相区别，讨论应当是对上述研究结果的进一步发掘、引申和提炼，而不是对研究所得的直接结果再次以不同的语言表达来描述。它可以是将本研究结果上升到理论高度的分析推论，也可以是与他人研究结果或其他方面研究成果的比较、融合，或整合与系统化等，还可以对那些本研究暂时还没有包容但关系密切的内容，进行适当的预期或理论推论等。也可以这样理解：“结果与分析”是具体研究的具体结果或直接结果，要做到就事论事，而“讨论”则既要立足于本研究结果，又不局限于本研究结果，要就事论理，要发现规律，提出新的问题，展望发展趋势等。

研究报告也可以不单独列“讨论”小标题，少量涉及讨论的内容可以并入研究结果小标题下，在这种情况下，其小标题一般应改为“结果与讨论”。有时为了突出某些研究结果，可以列“小结”或“结论”等小标题，将全文的要点整理后清晰明了地列出。在此需要注意的是，不能与摘要重复，应当各有侧重，以达到不同的目的。

在此部分的写作中，存在大量不合理的现象。例如经常有人把讨论部分写成类似的文献综述。其实，前人已经完成的工作一般情况下不必再讨论，而对那些前人还没解决、而本研究中发现的问题可以展开讨论。还有人常在此部分介绍本研究的重要意义，或对研究作自我评价，这也是不合适的。如果确实有这方面的需要，也应当从该研究的发展前景、有待进一步解决的问题、今后应用领域或发展方向等方面进行讨论。

实际上，许多论文作者在写作“讨论”部分时，主要是为写“讨论”而讨论，结果导致许多论文的“讨论”部分内容空洞，充斥一些模棱两可的行话和套话，有的则仅以自己一次的研究结果妄加推论，大话连篇。这些都是对科学研究不严肃、不负责任的表现，应当注意避免。

5．小结

小结是对全文要点的概括，目的是帮助读者整理思路，掌握要点，利于记忆。写小结时要注意如下几点：首先要考虑是否有必要撰写小结，一般只有在全文内容多，层次复杂的情况下才需要设置“小结”；其次，小结应是全文要点的集中展示，没有必要在此展开讨论、解释、论证等；第三，在表达方式及内容侧重上要与摘要相区别，否则就没有必要设置“小结”。

三、参考文献著录方法及注意问题

所有的科学研究都是在前人工作基础上的进一步发展。任何人都不可能脱离现有的科技基础而做出重要发现。所以，在科学研究之前以及进行之中，都需要有参考资料，对于这些被你参考过的资料，在撰写论文时应当给予适当的反映。这一方面是出于对前人工作的肯定和尊重，同时也可加强本论文的科学依据，使你文中所论言之有据。参考文献的查找和利用是在研究工作之前和之中所做的工作，而对此的反映则主要是在研究工作之后的研究报告中。通过标注参考文献，还可以把本研究成果与他人的研究成果联系起来，形成不同作者之间的学术联系。

此外，参考文献的标注对科技期刊的评价也有重要影响。期刊的影响因子就是根据各期刊文献在某一时间段内被引用次数来统计的。高明的审稿者还能从论文的参考文献标注中看出该论文的起点和深度。标注参考文献还能起到索引的作用。在写作中合理运用参考文献标注还可以有效节省论文篇幅。论文被其他论文引用（即成为其参考文献）的多少是评价该论文学术价值的一种衡量指标；一般被引用次数多的论文其学术价值一般较高。参考文献的作用如此之大，需要我们认真对待，而实际情况是，有一些国内作者和编者对此认识不足，结果导致参考文献方面的问题很多，而这些问题对作者和期刊都产生很大的负面效应。

标注参考文献的方法：一般采用顺序标注法，即在正文中需要引用某观点或资料的地方，用右上角标的形式标明该参考文献的序号，同时在论文结尾处列出该参考文献的完整项目内容。参考文献列出的项目及其顺序是：责任者（作者）—文献题名—文献出处。此三部分之间用圆点“．”分隔，并在文献题名后附上带方括号的文献类型标识符（［J］、［M］等）。作者只列出前3名，各位作者之间用逗号“，”分开，超过3名的部分，以“，等”或“，et al”来省略。各种文献类型的参考文献的标注格式稍有区别，具体参考以下例子：

连续出版物：作者．文献题名［J］．刊名，年，卷（期）：起始页码－终止页码．

举例：

钟俊辉，陶文析．愈伤组织培养及茶氨酸的累积［J］．无锡轻工大学学报，1997，16（3）：1～7．

专著：作者．书名［M］．出版地：出版者，出版年．

举例：

陈宗道，周才琼，童华荣．茶叶化学工程［M］．重庆：西南师范大学出版社，1998．

论文集：作者．文献题名［A］．编者．论文集题名［C］．出版地：出版者，出版年．起始页码－终止页码．

举例：

朱永兴，张友炯．中华茶医学研究进展［A］．中国茶叶学会．第四届海峡两岸茶业学术研讨会论文集［C］．杭州：中国茶叶学会，2006年9月：471～478．

学位论文：作者．文献题名［D］．所在城市：保存单位，年份．

举例：

王坤波．茶黄素形成的生化调控和分离纯化技术研究［D］．中国长沙：湖南农业大学，2002．

专利：申请者．专利名［P］．国名及专利号，发布日期．

技术标准：技术标准代号．技术标准名称［S］．

技术报告：作者．文献题名［R］．报告代码及编号，地名：责任单位，年份．

报纸文章：作者．文献题名［N］．报纸名，出版日期（版次）．

电子公告／在线文献：作者．文献题名［EB/OL］．http://...，日期．

数据库／光盘文献：作者．文献题名［DB/CD］．出版地：出版者，出版日期．

其他文献：作者．文献题名［Z］．出版地：出版者，出版日期．





参考文献是学术论文的重要组成部分，也是衡量论文学术质量的一个重要方面。所以，研究报告的参考文献要努力做到全、新、权威。所谓全，就是引用文献数量要多而全面。所谓新，就是文献发表的时间要近，因为科学技术发展速度加快，5年以前的技术可能已经不新，10年以前的技术可能已经被淘汰，只有建立在最新文献基础之上的研究论文才有指导意义。所谓权威，就是所引用文献的学术质量要高，对此，文献发表期刊和作者的权威性最被看重，一般要求采用学术期刊发表的文献作为参考文献。如果论文中引用太多的非学术期刊文献、发表时间很早的文献、专著文献，而不是最新、最权威的学术期刊文献，则很可能被认为该论文缺乏可信度，也不具备前瞻性，从而大大降低论文的水平。

有经验的审稿专家在审稿时一般非常注重参考文献，他们会从参考文献著录中发现蛛丝马迹，从而对文章质量产生怀疑，这对投稿作者是非常不利的。所以在著录参考文献时不但要尽量采用最新的权威性学术期刊文献，而且要著录完整、规范。

四、英文部分的译写

英语是科学技术在国际上交流的最主要语言，在日益全球化的背景下，学术论文英文部分的写作显得尤为重要。占世界人口四分之一的中国具有庞大的科技人员队伍，每年发表的学术论文数量越来越多。中国在世界科技界的地位正在迅速提高，在国际上的科技交流越来越频繁，然而，由于语言问题，中文论文在国际上流通困难重重。为此，国家标准GB7713－87规定：“为了国际交流，科学技术报告、学位论文和学术论文应附有外文（多用英文）摘要。”促进中文学术论文进入国际交流的问题上，当前的任务是要充分发挥英文摘要的作用。从调研情况看，目前仍有许多学术期刊中的英文摘要语言质量低下，与论文本身的学术质量不相适应，难以达到参与国际交流的语言水平。

中文学术论文要求译成英文的论文要素有：标题、作者姓名、作者工作单位及联系地址、摘要、关键词、正文中图和表的主要信息（如图和表的标题、坐标轴上变量的名称、图例和注解等）。这些英文信息或附在文后，或附在文前，表和图中的英文则以中英文对照方式在文中相应部位列出。

写好论文中英文部分内容的意义主要在于国际交流。英文部分写作的质量对学术期刊也具有重要意义，一本高质量的、有较高国际影响力的学术期刊，地道和专业的英文表达是必需的。英文摘要更具有对外交流和传播科学技术的作用。英文部分的写作质量是论文质量的重要指标，对稿件录取起到重要作用。国内来稿中英文部分是问题最多的部分之一，审稿专家和编辑需要花费很多时间和精力提出修改意见，有时对那些不合格英文部分的修改比重新翻译还费时间。所以，英文部分写得正确流畅、地道和专业，能给审稿专家和责任编辑以良好印象，减少编辑的工作量，从而十分有利于稿件的录用。

1．英文标题的译写

由于标题的特殊性，它们与严格的英文文法不尽一致，但符合国际惯用，适合鲜明、精练地表达文章内涵。

标题一般以一个短语，尤其是名词性短语为好。常常以一个或几个名词为中心，根据所要表达的意义在中心词前后进行修饰。避免用句子形式表达，也不宜采用动词词组结构，如果有必要，也应把开头的动词变形为非谓语形式，即动名词的形式。

英文标题的写法一般可以分两个步骤：首先确定中心词，然后以限定性词或短语修饰中心词。

（1）确定中心词。中心词可以是一个，也可以多个。从中心词的角度，可以把英文标题大致区分为如下2种情况：

一种是以表达研究目标、结果或对象的，其中心词是不具动词性意义的名词。例如：

例1：Differences in Composition and Dynamic of Insect and Mite Community Among Three Types of Tea Gardens（三类典型茶园昆虫和螨类群落组成和动态的差异）。

这里的中心词是“Differences”。

例2：Optimal Water Condition for Tea Seedlings Under Greenhouse Manufacturing Administration（茶树工厂化育苗适宜基质水分条件研究）。

这里的中心词是“Condition”。

另一种情况是所要表达的主题是一个动作概念，如要表达研究过程、研究途径或方法等，此时需要把这种动作以动名词或分词的形式将其名词化，例如：

例3：Preparation and Mass Identification of Flavonol Gly-cosides in Tea Seed Flakes（茶籽饼粕中黄酮苷的制备与MS鉴定）。

这里的中心词是“Preparation and Mass Identification”。

例4：Determination of Theanine in Tea by Reversed-Phase High Performance Liquid Chromatography-Evaporative Light-Scattering Detector（高效液相色谱－蒸发光散射检测器测定茶叶中茶氨酸）。

这里的中心词是“Determination”。

上述两种类型的标题中，第一种情况的中心词表达文章的主题显得更直接明了，所以应尽量使用名词作中心词。

（2）选取限定的词或短语。确定了中心词以后，对于其他要表达的含义可以通过对中心词的修饰来达到。例如在上述例1中，用“in Composition and Dynamic……”来修饰中心词“Differences”的具体内容，并用“Among Three Types of Tea Gardens”来进一步限定该研究的范围。

标题中用于限定中心词的常采用介词短语、形容词、现在分词（短语）、过去分词（短语）、复合词、不定式短语、名词和动名词等。

采用介词短语：在上述例2中采用了介词短语“Under Greenhouse Manufacturing”来修饰中心词“Condition”。

采用现在分词：例5：Soil conditions affecting seedling root growth of tea plant（影响茶苗根系生长的土壤条件），这里用现在分词短语“affecting……”来修饰中心词“conditions”。

采用复合词：例6：cell-to-cell transport of proteins during plant development（植物发育过程中蛋白质在细胞间的运输），这里用复合词“cell-to-cell”来修饰中心词“transport”。使用复合词可以使标题的句子结构变得更为简洁紧凑。

此外，修饰和限定中心词的常用结构还有：不定式短语、名词和动名词结构、现在分词和过去分词短语，等等。

（3）英文标题的大小写及斜体问题。目前主要有3种方式：全部字母大写、主要词首字母大写、句首字母大写。从拉丁文借用过来的词应写成斜体，如et al。对于生物的学名，属以上名字的首字母要大写，种以下名字要全部小写，生物的属以下的学名全部用斜体书写。例如：Camellia sinensis。

（4）其他常用译写技巧。出于检索准确性和排序的考虑，英文标题开头一般不用A，The等冠词。

标题的长度一般宜控制在15个单词以内，或以不超过10个实词为宜。然而具体到某一论文时，为了鲜明表达主题，并突出其在某方面的创新点，有时会出现较长的论文标题，对此应当以内容表达为主，同时尽量考虑标题的简洁。

考虑到表达方式的灵活多样，以及要使结构紧凑、简洁明快，应尽量去掉不必要的“Study of”、“Research of”等词语，可以直接写出所研究的内容。

例如：“Study on the Preparation of High Content Tea Catechins with Macroporous Adsorption Resin”（吸附树脂法制备高纯儿茶素的研究）可改为：“Preparation of High Content Tea Catechins with Macroporous Adsorption Resin”。

以数字开头的标题中，不能用阿拉伯数字，而应用英文基数词。

在中文标题中常用破折号来连接主标题和副标题，在英文标题中则应采用冒号来连接。

2．作者姓名及单位名称的英译

作者署名的翻译，以前的普遍做法是按英语国家的习惯将名放在姓的前面，并常在署名前加上衔头。例如把作者“朱永兴”译成“Prof. Yong Xing Zhu”，有的还把姓名简化为首字母加缩写点，例如上例可能被写成“Prof. Y. X. Zhu”。在有多个作者的情况下，国外的署名往往把最后两个作者用and连接起来。这些署名方式尽管流行，但并没有规范，缺乏统一性，没有法规依据，结果给文献检索等带来很大的不便。

在中国发表学术论文必须执行中国的国家标准。中国汉族人的姓名要按汉语拼音音译方式来翻译，姓在前，并且全部字母大写，名在后，首字母大写，其余字母均小写，双名的两个词用连字符连接，双姓也要译成一个单词，且全部大写。例如：

作者“朱永兴”应当译成“ZHU Yong-xing”，而不是“Yongxing Zhu”。

作者“王林”应当译成“WANG Lin”，而不是“Lin Wang”。

作者单位名称及地址的英译，一般需要注意以下几点：

排列顺序为：作者单位、所在城市、邮政编码、省名、国名。例如：“Tea Science Society of China, Hangzhou 310008, China”（中国茶叶学会，杭州310008，中国）。

我国的地名，除西藏（Tibet）、香港（Hong Kong）等少数例外，都要用汉语拼音拼写。例如：Beijing，Shanghai，Taiwan等。

地名的各个汉字的拼音之间有两个元音字母相连的，需要用撇号分隔，例如西安要译写成：Xi'an。

有些单位已经具有固定的标准英文名称，对此应当以法定的固定英译名称为准。

3．英文摘要的译写

摘要的篇幅有限，不可能面面俱到。一般应将研究目的、方法简单写出，但对作者自己创造的新方法，则必须表达清楚；研究结果、结论等更须表达清楚，力求具体、明确，应把具体的内容、数据等写出；对有些需要讨论的重要问题和作者的独到见解，也可以简单提及。相反，对那些常规的方法、抽象笼统的结果、评论性的话则不必写出。有些中文摘要中有较多的套话，内容空泛，或表达的逻辑关系不清楚等，在这种情况下，翻译时不必拘泥于原文，而应根据全文内容重新组织，舍去套话，充实数据，整理逻辑关系，写出更贴切原文的英文摘要。

由于中国人的思维方式与西方英语国家的人有着明显的不同，例如句子结构上往往存在前后次序的差别，表达方式上有各自最恰当的词语，并且与中文不一一对应。国内许多学术论文的英文摘要是根据中文摘要直译成英文的，由于没有考虑适合英语表达的思维方式，这样的英文摘要往往使外国人费解。所以，我们建议，在翻译摘要时一定要考虑到中英文表达习惯上的差异，通过意译将原文主要内容按西方人的思维习惯完整地表达出来，不要逐字逐句、一一对应地生硬翻译。

英文摘要写作的基本要求：

与中文摘要相似，主要包括以下几点：

（1）英文摘要是应用符合英文语法的文字语言，以提供文献内容梗概为目的，不加评论和补充解释，简明、确切地描述文献重要内容的短文。

（2）英文摘要必须符合“拥有与论文同等量的主要信息”的原则。为此，英文摘要应包括4个要素，即研究目的、方法、结果和结论。在这4个要素中，后2个是最重要的。在执行上述原则时，在有些情况下，英文摘要可包括研究工作的主要对象和范围，以及具有情报价值的其他重要的信息。当前学术期刊上英文摘要的主要问题是要素不全，繁简失当。

（3）英文摘要的句型力求简单，通常应有10个左右意义完整，语句顺畅的句子。在摘要中尽量采用短句；可用动词的情况下尽量避免用动名词；尽量用主动语态代替被动语态；尽量用标准英语，而不使用俚语和外来语；不使用文学性的描述手法。

（4）引言中出现的句子不应在英文摘要中重复，也不要简单重复标题中已有的信息。不要对论文内容作诠释和评论，不用非公知公用的符号和术语，不用引文，除非该论文证实或否定了他人已发表的论文，缩略语、略称、代号，除了相邻专业的读者也能清楚理解的以外，在首次出现时必须加以说明。学术论文写作时应注意的其他事项，如采用法定计量单位，正确使用语言文字和标点符号等，也同样适用于英文摘要的编写。

写好英文摘要，固然需要多方面的素养，但就我们的现状来看，注意以下几方面的基本原则，就可有效地改善当前在英文摘要写作中存在的许多问题，显著提高英文摘要写作水平。这里我们主要讨论研究报告摘要的英译问题。

首先，研究报告的摘要一般应当是报道性的摘要，但对那些内容多且难以概括的文章，可以考虑将重要部分写成报道性的，而将其余难以概括的内容写成指示性的，即采用报道－指示性摘要形式。英文摘要的长度一般以150～250个词为宜，不分段。

第二，有些在中文中习以为常的套话、空话、逻辑关系不清的表达方式等，在翻译时不必拘泥于原文，而应根据全文内容重新组织，舍去套话，充实数据，整理逻辑关系，写出更贴切原文的英文摘要。

第三，由于中国人的思维方式与西方英语国家的人有着明显的不同，例如句子结构上往往存在前后次序的差别，表达方式上有各自最恰当的词语，所以摘要英译，在文句上不必与中文一一对应。而应当考虑到中英文表达习惯上的差异，通过意译将原文主要内容按西方人的思维习惯给予完整的表达。

关于时态的正确运用：

在用于说明研究目的、叙述研究内容，或叙述自然规律、永恒真理时，要用一般现在时。例如：This study deals with nutrition of tea plant（本研究涉及茶树营养）。在叙述已完成的研究内容时则需要用过去时态。例如：Nitrogen treatments in 3 levels were applied（布置了3个水平的氮素处理）。在结果描述，或在表达作者观点、推论、评论等内容时，需要采用一般现在时态。例如：“The above facts show that…（上述事实说明……）”，“The author believes that tea quality will be improved under that environment（作者认为，在那样的环境下茶叶品质将得到改善）”。在表达“研究目的”时，用一般过去时，因为在着手研究时这个目的已经被确定。例如：“The purpose of this study was to evaluate…”。然而，在表示本文的目的时，则宜用一般现在时。例如：“The purpose of this report is to discuss…”。对实验过程的描述一般须用过去时态。例如：“Magnesium fertilizer in 6 levels was applied in experimental tea field.（6个水平的镁肥施于试验茶园）”。

关于语态的正确运用：

为了强调叙述的客观性，许多作者使用被动语态。这样做的理由是要强调动作的承受者，谁施加该动作对得到的实验结果关系不大。例：“Fresh tea leaves were treated under anaerobic condition for several minutes…（茶鲜叶在厌氧条件下处理数分钟……）”。然而，现在越来越多的期刊及作者主张在摘要中尽量采用主动语态，因为这样可使句子表达清晰、语感强，而且主体明确。例：“The author systematically introduces the history and development of the tissue culture of tea plant（作者系统介绍了茶树组织培养的历史和发展）”。摘要中采用何种基本语态，既要考虑表达内容的需要，又要根据期刊的偏好，并且不要在一则摘要中改变基本语态的风格。有较多的国外期刊要求摘要中采用主动语态。

关于人称的正确运用：

由于我国国标GB6447－86《文摘编写规则》要求摘要应用第三人称来写，并采用省略主语的句式，例如：“对……进行了研究”、“进行了……调查”等。所以，国内许多学术期刊比较容易接受采用第三人称写法的英文摘要，并较多地运用被动语态和动词不定式等结构来表达研究内容及结果。这样做的好处在于给人以客观描述的印象。

然而，许多国外著名科技期刊中，采用第一人称及主动语态的摘要比较普遍。这样的写法是为了强调作者的新成果、新结论，以区别于他人或前人的结果，同时突出作者的学术观点。在英文摘要中采用第一人称和主动语态，还可使主体明确，句式相对较简洁。所以，我们建议在投稿国内学术期刊时，可以采用第三人称和被动语态的风格来译写英文摘要，而向国外英文期刊投稿时，以采用第一人称及主动语态的写作风格为好。

4．关键词的译写

英文关键词的主要目的是为国外读者提供一个从主题词检索论文的途径。每篇论文应标注3～8个关键词。需要注意的问题有：

英文关键词一般可以从英文标题、摘要及正文小标题中选词，并应尽可能从《汉语主题词表》、《自然科学技术名词》以及各种专业英语词汇、词典中选取。

关键词一般用名词或名词词组形式，不用动词形式，不用非公知的缩略语。可由单个名词或词组构成，单个名词可以是专门名词、物质名词和抽象名词，名词词组可以是并列词组、带of结构的词组、所有格结构的词组、前后带修饰词的词组、生物的学名（拉丁文学名）等。拉丁文学名要注意其大小写和斜体等的规范性用法。多数情况下，名词以采用复数形式为宜。

5．图、表内容的英译

研究报告的主要结果一般以表或图的形式表达出来，它们是研究结果的有序、直观的体现。通过图和表读者可快速了解该研究工作的精锐部分；国外读者主要通过英文摘要和英文图表来了解中文学术论文的内容。所以，图和表的英文内容必须注意其完整性、规范性和准确性。

图表中需要有英译的部分有图表的标题、表头、图的纵横坐标轴名称及度量单位、表注或图注等。图和表标题的英译与论文标题的英译类似，图、表标题一般由名词短语构成，不应用句子，也不宜用动宾结构。在译写技巧上，一般可以先确定一个名词作为中心词，并尽量把此中心词放在突出部位（一般在句子前面），再用各种词、词组或名词性短语修饰、限定这个中心词。

图、表名中的词或词组应尽量用全称，避免用缩写或代号。从流行趋势看，图、表标题开头的冠词一般可省略。图、表标题的开头也不要用阿拉伯数字，遇到有数字开头的情况，应该用英文的基数词来表达。

图、表标题中单词的大小写，我国目前暂无相应的规定，各期刊采用的样式有全部字母大写、各单词首字母大写、标题首字母大写等。国内外的流行趋势是采用标题首字母大写。此外，对于地名、专用名词及缩写词应采用大写（或首字母大写）。对于生物的学名要用斜体，定名人的名字则用正体，变量和变量性下标用斜体。

需要注意的是，对于坐标轴及表头的译写，有时遇到空间不够的情况，此时可以采用缩写形式。如果遇到空间不够，又没有适合的缩写形式的，可以采用代码标记加上图注或表注的方式解决。

6．常见问题及处理方法

句子的简洁　应当尽可能地把全文最重要的内容在开头句中写出，这就是摘要的主题句。一些英文摘要往往以“The purpose of this study is…”的句型来开头。其实在许多情况下，研究目的不必单独用句子写出，可以在主题句中用一个插入短语来表达。例如有一篇文章的中文摘要为：“本研究的主要目的是研究一种控制蚜虫的新农药……”，在翻译时“本研究的主要目的”等词不必译出，译成“A new pesticide was studied for controlling aphid”即可。在另外一些情况下，研究目的往往是不言自明的，或在上下文中已经隐含，或在论文标题中已明白给出，在这种情况下研究目的也不必单独写出。

长句的处理　在学术论文的摘要中往往出现长句子，对复杂长句的翻译不能按字面直译，如果直译，即使翻译正确，其可读性也必然较差。对此，最好尽量将其分译为几个短句，中间用适当的关系连词等承上启下。对一些确需用长句表达的，也应尽量采用介词短语、分词短语、括号等方法来简化。具体做法有：

（1）省去一些成分：有些成分在中文中看来是必要的，或是惯用的，但翻译成英文时，没有必要，省去后并不影响意义的表达，对此就应将其省略。例如：“The yield had raised the percentage of between 80％ and 90％”，可简化为：“The yield raising reached 80％～90％”；“has been found to increase…”可简化为“increase…”；“at the temperature of 25℃”可简化为“at 25℃”。

（2）当修饰性名词较多时，可以用复合词来简化句子：“the time of beginning to press…”可简化为“the press-beginning time…”；“A device for controlling consumption of energy to the minimum is developed”可简化为“A minimum energy consumption control device is developed”。

（3）定语从句的简化：采用定语从句可以使句子的逻辑关系清晰，但在长句的翻译中过多地使用定语从句会使句子结构繁杂难懂，故必须尽可能地简化。例如：“A tea factory which is driven by water power is being built in the town”可简化为“A water-driven tea factory is being built in the town”。

（4）括号的运用：例如：Re-dried black tea was infused 3～5 min with soft water at the ratio of 1∶100（tea∶water）at 60～100℃．在此句子中，若不将茶水比例的含义用（茶∶水）的注释方式来处理，句子就会变得既长又难以处理。括号的运用在实验方法的描述中非常有用。

去掉重复累赘的句子成分　这方面的问题有的是因为中文摘要中本身所带的累赘所引起，有的则是中文中有惯用法，而英文中无相应的惯用法，对此可删去不译。例如：“本文作者研究了……”，不必翻译成“…was studied by the authors in this paper”，至少可以将by the authors或in this paper省去。又如：“调查研究”译成“investigation”即可，而不必翻译成“investigation and study”；“样品搜集数量达到300份”不必译成“The number of collected samples is 300”，可译为“The collected samples is 300”，或“300 samples were collected”。

对一些中文惯用的客套词如“试论”、“略论”、“漫谈”等，只不过是表示谦虚的客套话，没有实质性学术含义，所以在将其翻译成英文标题时，一般不必译出。例如：“试论绿茶加工工艺的标准化”，就可译为：Standardization of Green Tea Processing Technics，而不必将“试论”译出。

英文标点的用法　有些英文摘要中，出现二字线、书名号、顿号等，这些都不符合英文规范。英文中没有顿号，其功能由逗号来实现；书名号也不用，书名可用黑体字来表示；在需要注释和表示强烈转折的地方，可以用2-em dash（2个m的长度）而不是中文的破折号，并且这里的2-em dash要在所注释文字的前后成对地使用。英文中表示数字范围时建议用一字线，一般不用浪纹线。英文中的组合词之间的连接可用hyphen（比em dash稍短）。此外，撇号不应误作单引号，第一次出现的缩写词后要在括号内说明，句首一般避免用阿拉伯数字，如有必要，可用英文基数字，即Three，twenty-two等。英文主文题与副文题之间用冒号连接，而不是像中文文题中用破折号连接。

第三节　综述的写法

一、综述的意义和特点

1．综述的意义

科技进展迅速，科技信息爆炸。专业科技人员要把握所关注专业领域的进展情况，使自己始终紧跟科技前沿，有必要全面掌握该领域的重要科技信息。由于科技进展速度太快，产生的科技信息量巨大，完全依靠一次性文献去了解专业科技领域的进展，已十分困难，而通过二次文献或综述文献的阅读，将大大提高文献搜集和阅读的效率，这是全面掌握专业科技进展的一条捷径。

好的综述既可大大节省同行科技人员搜集和阅读专业文献的时间，便于他人了解该研究领域的起点和切入点，它还是不同专业的科技人员相互了解学科交叉知识和进展情况的有效途径。通过撰写和阅读综述文章，对发现问题、寻找新的研究方向也十分有利。所以，科技人员在准备新课题前，一般均需要阅读和撰写综述。新手进入专业领域时，必须大量阅读该专业的文献资料，此时若能结合撰写综述，对于全面了解该专业领域的情况，迅速进入专业角色，都是非常有益的。我们在培养研究生时，普遍都要求研究生撰写综述文章。所以，在学术期刊编辑部收到的作者投稿中，综述稿件占有较大的比例。

2．综述的特点

综述就是作者针对某一科技问题或专题，通过搜集大量相关文献资料，在仔细阅读并深入理解和消化实质内容的基础上，去粗取精，把能代表该研究（学术）领域前沿水平的观点、论据及其研究成果等进行系统的汇总、整理，并据此进行系统的分析、论证和推论，得出作者自己的判断或结论，这样的专题性论文就是综述。

这里相关文献资料的收集、整理是基础。在此基础上，需要对文献进行分析、归纳，并提炼出所综述问题的发展变化规律，总结出作者自己的观点，对研究现状做出评论，发现问题，提出未来趋势等。还有一种综述的写作风格是以资料收集、整理和概括为主，很少有作者主观的意见，这种写法的目的在于客观介绍情况，提供文献资料，为读者提供方便，这是资料性的综述。

大部分综述往往涉及某专业研究领域的历史、现状或最新进展、存在问题及发展趋势等内容。标题和关键词中往往会出现“综述”、“进展”、“评述”等词语。写作过程中的基本工作是搜集、整理、分析归纳资料等。综述的高境界则主要体现在：通过分析归纳，从大量资料和现象中发现问题，揭示规律，提出自己的观点，指明未来发展方向或有价值的研究重点等。

二、撰写综述的基本方法

1．综述撰写的过程

撰写综述文章的基本过程是：选题（确定要写什么）·—·搜集并阅读文献资料·—·整理和总结文献资料·—·拟写提纲及初步全文框架·—·修改定稿—投稿与发表。

●选题（确定要写什么）

选题是综述撰写的开始，事关全局方向，应当高度重视。影响选题的因素很多，具体情况要具体考虑，但至少以下几点可以考虑：

（1）选题的前沿性。只有最新的进展、动态等信息才需要总结和推荐，尤其是国外的先进成就和学术动态最受国内同行的欢迎，科技进展迅速的领域更有综述的必要。

（2）是否有足够的文献资料可以总结。文献资料搜集是综述的基础。具有较多资料，同时这些资料应该是较新的，最好应该包含国内外的文献资料。

（3）需求性。需求是真正的动力，只有被科研、生产所迫切需要的科技问题，才需要去解决，相关科技期刊也热衷于发表。

●搜集并阅读文献资料

撰写综述需要大量的文献资料，但一般最有价值的应该是反映原始创新内容的最新资料，这样的资料主要有研究报告、专利资料、实验报告等。为此，搜集文献资料一般应先搜集最新的文献资料，重点是一次性文献资料，对于期刊文献，尽量选用学术期刊的学术文献。

科学技术的飞速发展，使科技知识和信息的更新加快，这使得所要搜集整理的文献资料数量庞大，传统的方法已难以适应对海量科技信息的搜集和整理。对此，我们需要充分利用现代技术条件，以新技术、新思维对付新挑战。国内大部分文献资料可从“中国智网”、“万方数据”、“维普咨询”等网络资源中查找，国外文献资料可从DIALOG系统（http://www.dialog.com）、Elsevier Science（http://www.elsevier.nl）、SCI（http://www.isinet.com）等网络途径获取。具体方法可参考本书第五章的相关内容。

●整理和总结文献资料

对搜集到的文献资料，首先应在快速浏览的基础上进行取舍，精选出重要的部分进行详读。通过详读找出文献作者进行的有代表性的实验、结果、结论及观点等，并对其做出分析和评论；对不同文献之间的相同或不同结果和观点，进行比较分析，并作出自己的讨论。经过这样详读并综合比较和分析讨论的阅读笔记，是下一步撰写综述初稿的基础。

综述文章所引用的主要资料应当来自一次性文献（原始文献），而不是其他人的综述等。这样就使我们的观点和信息建立在可信的基础之上。当然，在资料查找、阅读理解及综述撰写过程中，要善于利用前人的综述文献，它们可以大大节约时间，启发思路。在阅读文献资料时，要随时做好笔记，以收集、积累最有用的资料、数据等，自己的想法也要随时记录，这样有利于后来拟写提纲。

●拟写提纲及全文框架

根据自己的选题思路及对文献资料的整理和总结，写出综述文章的提纲及全文初稿。此过程可以与文献资料整理总结过程相互交叉进行，并不断改进，直至完成初稿。文章的框架要根据文献资料的内容不断调整。没有提纲的写作将会迷失方向，而死板不变的写作提纲则会阻碍文章构思的完善和提高。

虽然我们最终的文章要求做到主题突出、观点鲜明、条理清晰，但在初稿写作时，可以先多写些，限制少一些，有可能用到的资料尽量加入文中，宁可待以后修改时再删减。

●修改定稿

初稿完成后，缺点错误在所难免，需要对文章进行必要的调整、修改和润色。从大的方面看，需要对文章的逻辑层次和小标题设置等进行审核和调整；从细微方面看，需要修改语句和用词，完善表述技巧；还需要特别强调的是，对参考文献的引用要仔细检查，使著录项目完整，标注序号正确。

首先要重视对文章标题的修改。在准备写综述以前一般会先拟定一个标题，但随着撰写的进展、资料的填充、初稿的完成以及其他方面的修改，我们往往会发现原来的标题并不能很好地反映文章主题，或者可以用更好的表达词语，所以应当认真考虑对标题的修改。综述的标题应当范围适当，避免戴大帽子。标题中最好包含一些与主题密切相关的词，使其能明确表达文章的主题及特点。标题还应当醒目、新颖，并在不冗长的前提下尽量多包含一些关键词。

另一常见问题是要检查概念是否清晰，在全文中表达是否统一。在首次涉及新概念时应当给出详细定义。缩略语的使用也有类似问题。

对于有不同结果或结论的文献资料，应当同时引用正反两方面的材料，并需要对其进行自己的分析、判断及评论。切忌盲目罗列一些相互矛盾的资料，而又没有自己的观点。

修改时还要检查全文观点是否统一，论证过程是否严密。有些作者为了使综述具有鲜明的观点，在没有充分依据的情况下就草率给出自己的观点或结论，这也是不妥的。对此，要么补充资料以完善论证，要么修正观点，以适应现有的资料。

综述撰写中，对于作者自己的研究结果的引用，一般也应当以第三者的角度予以引用，而不要区别对待。对此处理不当，会使文章成为既像综述又似研究报告，这是常见于新手的缺陷。

还要注意参考文献的新旧问题、期刊的学术质量问题等。好的综述的文献依据应当主要来自一次性文献，尤其以最新的权威性学术期刊文献为好。

文章的修改一般不要在初稿完成后马上进行，以放置一段时间后再动手为好。这样可以使我们从原有的相对固定思维程式中跳出来，在较少受束缚的状态下，以新的视角、新的态度去发现当时难以发现的问题。

2．综述撰写的基本格式与内容

从形式上看，综述的基本格式与研究报告的主要区别在于正文内容上。从大的方面看，综述的总体结构也包括前置部分、主体部分、附录部分。前置部分和附录部分的写法与研究报告相同，下面仅对综述论文撰写中差异较大的主体部分作一介绍。

综述的主体部分结构一般包括引言、正文、结尾、参考文献。各种综述文章之间的差异主要在正文的内容及其小标题的设置。

●引言

主要介绍撰写本综述的目的和意义，并由此引入本文主题。有时还可以适当涉及历史背景或理论依据等内容。引言的最后可指示性地提及本文的主要工作及其主要结果，并由此引入下文。为了区别于摘要和正文中相应内容，在引言中不宜列出具体的数据和结论，只是点到为止。有时还可以说明综述所依据的资料范围，以增加综述的可信度，并有利于读者进一步检索和深入研究。要避免引言部分涉及内容过多、范围过宽。一般没有必要全面涉及所综述领域的历史，也不要把引言写成摘要或小结的翻版或注释。

●正文

在正文中把所要综述的实质性内容，有条不紊地进行系统叙述。正文的内容一般包括某一研究领域的历史脉络、进展现状、研究方法、取得的主要成果等。正文部分写作的基本方法有：对不同问题或问题的不同侧重面，分列在若干小标题下进行；以现有典型研究资料为基础，对其进行系统整理和分析，得出客观的、综合性的判断，同时可以对其进行评价和评论，如果能形成自己的观点则更好。读者通过阅读综述文章，对有关研究领域的情况有一个全面的、系统的了解。

在综述中需要适当罗列一些文献，但更重要的是还要对文献进行综合提炼和分析评论，并提出自己的见解，展望发展趋势。综述的内容一定要有新东西，即能向同行介绍新研究、新进展、新方法，发现新问题，能指出新的研究方向，或发现新的规律等。综述应当客观，如果有相反的研究结果也应提到，不能以自己的偏好而取舍资料；但对不同观点、不同结果，应当进行分析、评论，最好能解释原因，能够将其统一起来则更好。

●结尾（总结观点、提出问题和展望）

综述论文的结尾部分的写法没有一定的规范格式，但就常见的写法及比较理想化的情形看，以下内容比较适宜放在结尾部分：总结正文内容，从整体上把握研究领域的发展历史与现状，提出有争议的地方或尚待解决的重要问题，展望研究的方向和发展趋势，概括指出自己对该方面的见解。如果需要，也可对现状进行批判，对进一步研究工作提出自己的建议等。结尾中还可以对所综述问题给出一个明确的结论，表明作者对该主题的观点。

文献综述不仅仅是对以往研究结果的简单罗列和介绍，要通过对前人研究结果的检索和阅读后，对其进行整理、归类和分析，并由此提炼出作者自己的观点、评论以及对今后发展趋势的看法等。所以，文献综述的结尾对论文的水平影响很大，好的结尾往往在对全文进行总结的基础上，从现有资料中提炼出规律，使之上升到理论，形成新的观点，升华综述论文的主题。

●参考文献

综述一般也称为文献综述，这类文章必须引用大量的参考文献，参考文献是这类论文的物质基础。所以，一些专家在审稿时非常重视参考文献的数量和质量。没有足够的文献搜集，其综述的结果可能不够全面，得出的结论就未必可靠。参考文献著录方法及格式规范与研究报告的要求相同，具体参见本章第二节中的相关内容。此外，在搜集和著录参考文献时要注意以下几点：

（1）文献必须是自己看过全文的，为此，在标注参考文献时应标注完整。如果缺少页码或作者不全等，会使人怀疑你并没看过原文，可能只是从其他文献中转摘过来的文献。

（2）注意被引用文献的科学性。主要文献应是反映最新情况的近期文章，并且一般以学术期刊论文为好。学术文献一般经过专家审稿，其学术质量有保障，是综述可以引用的主要文献源。对其他文献资料，如科普性期刊、某些技术类期刊上的文章，一般是没有经过严格的专家审稿的，其学术质量难以保证，所以一般不以这些期刊上的文献作为综述的主要依据。

（3）著录的文献数量要足够多。因为文献太少，不足以全面反映情况，所得的结论可能片面。同时，综述的参考文献还应当全面，要涉及所综述问题的各个方面，对于有正反结果的情况，综述中也应有所反映。科学技术是没有国界的，综述涉及的参考文献应当包括国外文献资料，能充分包含国外研究现状的综述论文，比较容易被国内期刊发表，而能全面综述国内研究情况的综述，尤其是一些中国的特色领域，则比较容易为国外期刊所录用。

（4）参考文献的著录格式要符合国家标准。一般采用顺序标注法，即在正文中需要引用某观点或资料的地方，用右上角标的形式标明该参考文献的序号，同时在论文结尾处列出该参考文献的完整项目内容。参考文献列出的项目及其顺序是：责任者（作者）－文献题名－文献出处。此三部分之间用圆点“.”分隔，并在文献题名后附上带方括号的文献类型标识符（［J］、［M］等）。作者只列出前3名，各位作者之间用逗号“，”分开，超过3名的部分，以“，等”或“，et al”代替。各种文献类型的参考文献的标注格式稍有区别，具体可参见研究报告一节的相关内容。

三、高效率撰写综述论文的经验方法

从上面的介绍可知，综述论文的撰写需要大量的资料积累和长期的构思与起草，要完成一篇质量较高的综述论文，十分耗时费力，往往需要花费数月甚至超过一年的时间。然而，在我们的实际工作中，许多情况下要求我们必须在较短的时间内完成综述，例如在申报重大科技项目时需要文献综述方面的内容，这时最好在短时间内完成文献综述，然后在此基础上再准备申报材料。所以，如何快速、高效地撰写综述论文是很有实际意义的。

以前，这类论文一般较多是由一些学术权威撰写。随着技术的进步，特别是计算机技术、国际互联网技术及科技文献资料的联网检索技术等的快速发展，只要我们掌握和运用好这些技术，年轻人完全有可能写出高质量的文献综述论文。对于研究生来说，进行毕业论文设计前，一般需要先进行文献综述，他们撰写文献综述的准备时间不可能很长。所以，如何在较短的时间内高效率地完成一篇高质量的文献综述论文，这是广大年轻人尤其是在读研究生所迫切需要的。

在现代技术条件下，这种快速、高效地撰写综述论文已经成为可能；我们可以利用网络资源、office软件的功能等，来快速搜集、剪辑及编写综述论文。为此，首先需要熟练运用国内外网络资源来搜集文献资料，熟练运用office程序以快速制作电子文档，包括图表制作、资料剪辑、数据分析等。

下面简单介绍这种利用现代技术条件快速撰写综述论文的实战技巧。

第一步：确定选题并构思

确定选题的过程与上文所述相同，在此不再重复。至于构思，指的就是要对整篇文章做到心中有数，如果对选题还比较生疏，就难以采取这样高效率的撰写方法了。

第二步：拟写详细写作提纲

选题确定并经过初步的构思后，一定要拟定一个详细的、适合操作的写作提纲。详细的写作提纲是下一步有准对性地搜集文献资料的依据。提纲的拟写要尽可能地详细，一般可根据逻辑关系将正文分为几个部分来写。为了条理清楚，在拟写提纲时可以多分一些小标题，在全文初稿写作及修改阶段可以进行必要的合并和简化。

学术论文固然需要创新，但创新毕竟是少数，大量的只是稍有新意而已。由于科技期刊数量庞大，往往会有多种期刊发表同一选题或相近选题的综述论文，所以，我们在撰写自己的综述提纲时，应当先参考这些已经发表的相同或类似选题的综述论文。通过“中国期刊网”、“万方数据”等网络资源很容易检索到这些论文。这些文章的标题结构是自己撰写综述提纲的很好参考。必须注意，自己的综述一定要在前人相同或类似的综述论文基础上有所提高、有所创新，在内容、表述方式、各级标题等方面也应力求有变化，避免重复和抄袭等嫌疑。

第三步：拟写全文框架

根据详细提纲，在还没有实质性资料的情况下，先根据已掌握的情况和一些模糊的信息线索等，填充一些预期的或未定的内容，再加上文章前后呼应和连接的文字及一些必要的论证过程等，从而便可形成综述论文的初步框架。这一文章框架中有许多地方可能是预期的或估计的内容，有些地方也可以是暂时空缺的，这些都只是写作策略的需要，不必为此而顾虑，在进行此阶段写作时，只顾勇往直前，不要因为缺乏资料或没有把握而停滞不前。这样先一气呵成地拟就一个框架，为下一步的资料填充做好充分准备，这样便可掌握整篇文章的大方向，工作效率也大大提高。此步的写作内容宁可多，而切忌可能的遗漏。对于那些不必要的、可以精练的或有重复嫌疑的内容，可以在以后步骤中来处理。

第四步：查阅文献资料并填充框架全文

查阅文献资料的方法参见第五章的相关内容。这种查找应当是根据全文框架初稿中所需要填充的内容，是有针对性的查找，所以要采取全面检索、泛读摘要、精读典型全文相结合的策略。在多数情况下是为了寻找例证或某一观点的文献出处，对此只需从检索到的文献资料中挑选一篇或少数几篇有代表性的进行全文详读即可。查到文献后应当首先下载，再通过阅读找到有用的信息和具体数据、图表及文字材料等，并将其复制和粘贴到全文框架的相应部位。在查找并剪贴资料的同时，一定要随手在粘贴资料处标注参考文献详细信息，以备后用。

由于在以后的大量剪贴和文章修改等过程中，所标注参考文献的序号会发生变化，时间一长往往发生混淆，所以，在这里一定要采用插入尾注的方式进行参考文献的著录，这样就能一次性完成在文中相关部位标注参考文献标号和在文尾加上该条文献的详细信息。这样的文献著录方法，在文章结构和先后次序等发生改变时，其参考文献著录会自动作相应调整，不会发生混淆。这一步的操作技巧是提高综述撰写效率的关键之一，应当熟练掌握和运用。

在进行这一步工作时，最好多查找和剪贴一些参考资料，以备修改时有选择的余地。

为了提高效率，这一步工作需要熟练运用PDF程序中的文件转换及拷贝功能、Word程序中剪贴板功能等。下载的文献多数为PDF文件格式，从这些文件中拷贝内容可采取以图片形式选取并拷贝、粘贴的方式，有的可以在拷贝到粘贴板时将其转换为文本，还有一些软件可以把PDF格式的文件转换为Word文件，这就更有利于资料的查找和剪贴工作。通过Word和PDF文件中的查找功能，可以迅速找到你需要的内容；通过剪贴板功能的运用，能使你一次复制和拷贝二十四条内容；文件转换和链接等功能的运用，也将显著提高你的写作效率和处理信息的准确性。

在检索和阅读外文文献时，借助电子词典（例如金山词霸）能够大大提高效率；对有些疑难问题还可通过互联网的搜索引擎查找解决之道。

由于全文框架的拟写是试探性的，所以在此步填充具体资料的过程中，应当根据实际情况不断修正原先的文章结构，不要被初定的框架所束缚。原先设想的一些小条目，最终可能会发现尚没有足够的文献资料可以总结，难以成为一个单独的小标题；原先的一些观点也可能找不到充分的实验结果予以支持，对此也必须在此阶段进行调整或改变。

第五步：全文的整体写作

上一步工作使文章已具备初步结构和大量素材，这一步主要是在全文框架内对素材的整理加工，也可称为统稿。首先需要按照文章结构和逻辑关系，对素材进行取舍、调整、合并等，其次还应当对一些剪贴内容进行改写。这是因为在上一步的资料剪贴过程中引入有大量的参考文献原文，为了避免出现抄袭现象，应当尽量对文字描述进行修改；对此，可采用不同的叙述角度、不同的人称、不同的描述顺序等方法，还可以在叙述过程中加上自己的一些评判等。总之，在文章外观上一定不要留下太多的原文痕迹。

这一步的写作还可以对原来预设的层次结构（或小标题）进行调整，对于那些剪贴到的内容太少，或其内容没有太大意义的部分应当舍去，对于那些经过文献检索和阅读后认为所得资料还难以说明问题的，或内容还不足以单独成为一小标题的，可以考虑合并。当然，对于检索结果与原定提纲有大出入的，就需要从拟写提纲这一步重新调整了。

第六步：系统整理和修改定稿

此步工作与本节前面的相关内容相同，此处从略。





必须说明，利用网络资源及电脑工具快速撰写综述，这是一种高效率的方法，它具有很高的实用性，但不能替代作者的学术水平；同时，要有效而合理地运用这种方法，需要有几个前提条件：首先，作者应当对选题已有较全面的掌握，他对所要撰写专题的情况基本了解，并具有系统总结和概括的能力；要具备这一前提，就需要平时的积累。其次，要具备全面、高效地查找文献资料的能力，他可以在很短时间内为前一步拟就的论文框架充实必需的数据和资料。第三，要能熟练运用各种计算机软件，特别是掌握Word程序及制图制表的技巧等。

第四节　学术论文的修改

一、修改的必要性

撰写学术论文是一项十分复杂的创造性工作，其中包含着科技含量、表达技巧、逻辑过程、造句行文、图表设计等诸多方面，要在这些方面都做到完美，是不可能一蹴而就的。论文初稿中的缺点和错误在所难免，只有通过反复的、多方面和多角度的修改，才能逐步发现和纠正这些缺点和错误。所以说，好的文章是改出来的。

论文的修改需要调动多方面的知识、信息和技能，其可能涉及的内容或范围是难以预料的，所以不可能有固定的模式和通用的方法，而应当具体问题具体分析。论文的修改主要靠经验，下面提供一些实践经验，供大家参考。

二、修改策略及技巧

1．热改法

热改法也就是趁热打铁，在完成初稿后马上进行修改。这样的修改有其有利的一面，即作者对文章内容十分熟悉，对全文把握较好，思路流畅。但其缺点也很显然：刚完成初稿时受原有思路的限制，往往很难发现问题，尤其是结构性的、观点性的、大局性的问题。所以，热改法一般只对解决一些语言文字、格式规范、数据资料等问题比较适宜。对于那些比较成熟的论文初稿，通过热改法可以使稿件趋于完善。

2．冷改法

完成论文初稿后，先将其放置一段时间，然后再仔细阅读初稿，着手修改。这种修改策略的特点是比较不容易受原有行文思路和结构框架的束缚，容易发现一些结构性、原则性、大局性的问题。通过这样的修改，有可能从深层次上找出大问题，能突破原来思路的局限，可对文章结构做大的改善，还有可能发掘原有材料的新价值，把论文提高到一个新的高度。

3．他改法

他改法就是初稿完成后请其他人审读，并提出修改意见。这样做的最大特点是可以最大限度地不受原有思路的束缚，也可在知识和信息等方面突破自己的局限，得到更多的帮助，从而有可能使论文水平有更大的提高。

上述3种修改策略各有优缺点，实际中最好能分别应用上述多种修改策略，从各个方面对初稿进行修改，解决各种可能的问题，使论文精益求精。论文的修改还可以分别从全局结构、行文造句、数据统计、表图制作、标准规范等方面来进行。对行文造句方面进行修改时，可以尝试将文章大声朗读出来的方法，通过朗读，你会发现有些文句读起来很拗口，听起来不顺耳，这样的句子往往就是需要重点修改的。通过这样的修改，文句变得流畅，文章的可读性提高，说服力也随之增强。通过千锤百炼的论文才有可能成为精品而长久流芳，否则，带有瑕疵的文章如果发表，给自己留下永久的遗憾。

三、电脑在论文修改中的应用

电脑的应用大大提高了论文写作的效率和水平，它在论文的修改上也大有用处。首先，我们可以利用Word中的拼写和语法检查功能，对全文进行查错并修改。在发现某一错误后，我们还可以应用Word中的查找与替换功能，在全文中把同一错误都找出来并改正。在运用查找与替换功能时，对于那些特征明显，不会有例外的改错，可以运用“全部替换”的功能一次完成。这种方法对长文档的修改是十分高效的，但“全部替换”功能的运用必须十分慎重，因为在大多数情况下是存在例外的，而且往往是自己想不到的例外。

在采取“他改法”时，我们最好在修改过程中充分利用Word中的“修订”功能，以便于双方沟通并提高修改工作的效率。Word中“修订”功能的用法如下：

（1）在Word下，先打开“修订”功能：点击“工具”菜单，并选择其中的“修订”功能；也可以先在视图菜单中让“工具栏”的“审阅”工具显示出来，然后便可以直接点击“修订”工具而随时开关“修订”功能。

（2）通过左边的“显示”下拉菜单中的“选项”，可以对“修订”功能进行设置，在左边的下拉框中，我们可以选择当前文档对所作修订的显示状态（有“显示标记的最终状态”、“最终状态”、“显示标记的原始状态”、“原始状态”四种显示状态）。在打开“修订”功能的状态下修改文档，其修改信息会自动保留在被修改的文档中，可供审核人采取接受或否定这些修订的决定。

（3）对他人所作的修订进行审核和决定是否认可：先打开“审阅”工具，点击向左（或右）的箭头按钮，这时光标选中下一处的修订记录，再点击其右边的接受按钮或拒绝按钮来决定你是否采纳他人所作的修订建议。

四、需要注意的常见问题

首先是政治问题和一些关系到国家重大利益、国家安全、领土完整、民族尊严、公共道德、政策法律等方面的问题。在学术论文中一般很少涉及这些方面的问题，因此也很少引起大家的重视，而实际上我们不能保证学术论文绝对不涉及这些问题，所以对这方面的注意也是必需的。在论文修改时还要注意不得有迷信、淫秽、危害公德以及法律所禁止的其他内容。另一个需要注意的是关于台湾、西藏等敏感问题。在涉及这方面内容时，要仔细检查其用词是否符合国家利益和有关政策。上述方面的任何差错都是政治问题，必将遭到退稿。

对学术论文来说，保密问题还是比较常见的。在论文修改时也要重点考察论文中是否有泄露国家秘密的可能。此外，有些科技内容虽然不是国家明文禁止公开的，但也可能是某单位的知识产权或技术诀窍，对于这些科技资料的公开，一般需要征得有关方面的同意。这些关系到知识产权、技术保密、作者署名等问题都是论文修改时需要首先审核的。当论文中遇到这类问题时，一般可以采用代号、注明参见某些具有知识产权保护措施的资料（如专利等）等方式。

在语言文字等的表达上，常见的问题主要有：标点符号的用法，数字的正确使用（包括中文数字、罗马数字、阿拉伯数字的用法），语言文字的准确表达等。在数学、统计方面的主要问题有：数值修约问题，小数位数的合理确定，统计方法的正确运用和表达等。在规范方面的主要问题有：单位与符号的正确用法，人名、地名等的规范翻译等。此外，还须检查图和表的合理使用及设计、英文翻译问题、拼音的正确使用等等。论文修改时可分别从这些方面去考虑，从而使修改进行得比较全面，不留死角。

五、汉字的规范使用

汉语字和词的不规范使用是论文写作中普遍存在的问题之一。有可能造成汉字误用的因素有：多义字、异体字、异形字、汉字简化过程带来的混淆、各学科的新造字（词）、与日文汉字的混淆等。近年来在互联网上出现并不断蔓延开来的所谓“网语”，也是造成许多语言被滥用的因素。在学术论文中语言文字的使用必须规范，在汉字的使用上，要严格执行《出版物汉字使用管理规定》，要严格使用最新版的规范汉字。目前最新版的是1986年版的《简化汉字总表》。

学术论文中中国人名的英文翻译，要严格按照《中国人名汉语拼音字母拼写法》。中国人姓名的翻译要以汉语拼音为准，采取姓在前，并全部大写，名在后，首字母大写，双名用连字符相连，而不是像西方国家所采用的名前姓后的姓名表达方式。

六、数字的正确用法

1987年1月1日国家评议文字工作委员会等国家有关部门公布的《关于出版物上数字用法的试行规定》是数字正确用法的依据，其主要规定如下：

总的原则是，凡是可以使用阿拉伯数字而且又用得很得体的地方，均应使用阿拉伯数字。遇特殊情形，可以灵活变通，但应力求保持相对统一。

在表示公历年代、年月日和时刻等时，要使用阿拉伯数字。例如在以下例子中就要使用阿拉伯数字：“20世纪60年代”、“公元前110年”、“1987年1月1日”、“上午10点30分”、“陆羽（公元733～804年）”。

当数字作为词数构成定型的词、词组、惯用语、缩略语或具有修辞色彩时，应当使用汉语数字。例如：十滴水、三倍体、四氧化三铁、第三世界、“十五”计划、五省一市、星期六、一棵树、五个人、二条建议、背诵了六遍、三五天、十三四吨、三十六七岁、五六万套等。

数字位数太多，且尾数为零的，可改写成以万、亿等为单位的大数，如：300000可写成30万。对于数字位数太多，且具有较小物理量单位的，可以将其改为以较大物理量为单位的数，如：36000米，可改为36千米。4位和4位以上的数字，可以采用国际通行的三位分节法，节与节之间空半个阿拉伯数字的位置，而不是用“，”号分节。一个用阿拉伯数字书写的多位数不能移行，即不要在一个完整的阿拉伯数据中间分行。

七、计量单位名称、符号、代号的正确使用

计量单位名称、符号、代号的使用以国务院1981年批准颁发的《中华人民共和国计量单位名称与符号方法（试行）》为准。学术论文中的单位与符号基本采用国际符号规范，例如面积用ha表示，重量用kg表示。但在社会科学中的某些习惯用法仍可使用中文名称。

关于时间、平面角、旋转速度等，应采用国家选定的非国际单位制单位。如min（分）、h（小时）、d（天或日），“°”为度、“′”为分，“″”为秒，r／min（转每分），等等。数学符号的使用以国际标准组织的有关规定为准。物理、化学符号的使用以国际纯粹物理与应用物理协会所属符号、单位和术语委员会（U.I.P.）的有关规定为准。

作说明用的单位名称外加圆括号，如“长度（毫米）”、“速度（米／秒）”。要注意一些已被废弃的表示法，如：ppm应改为mg/kg，克分子浓度M应改为mol/L，等等。


第三章　稿件排版及电脑制作

论文起草完成后，作者还须对其进行必要的编辑排版，使自己的稿件以规范、美观的版面（包括打印稿和电子文档）展现在编辑面前，给编辑以良好印象。除了形式和外观，对稿件中的表格、图示、照片、公式等也必须认真制作，使其符合出版规范。在学术期刊编辑的实际工作中，经常遇到不合格的稿件形式，尤其是电子文档的问题更多，特别是表、图、公式、特殊符号等的问题相当普遍。下面介绍规范稿件格式的排版和电脑制作，以及电脑制作表、图、复杂公式等的技巧。

注意：本章有关电脑应用的知识及技巧均基于如下基本配置：586及以上的电脑，Windows XP操作系统，应用软件为Microsoft Office XP, Word 2000以上版本。

第一节　稿件格式及电脑排版

一、稿件的基本格式

针对当前大多数学术期刊对科技论文的普遍要求，介绍论文的主要排版格式如下。这些格式也是建立论文文档模板的基本样式参数。

论文标题：黑体（中文）或Times New Roman（英文），小2号（18磅），居中，1.5倍行距，前后段落间距都是12磅，首行缩进0字符。

一级小标题：黑体（中文）或Times New Roman（英文），小4号（12磅），左对齐，行距17磅，段落间距为段前1行、段后0.5行，首行缩进0字符。

二级小标题：黑体（中文）或Times New Roman（英文），5号（10.5磅），左对齐，行距17磅，段落间距为段前0.5行、段后0.5行，首行缩进0字符。

三级小标题：宋体（中文）或Times New Roman（英文），5号（10.5磅），左对齐，行距17磅，段落间距为段前0.25行、段后0行，首行缩进0字符。

正文：宋体（中文）或Times New Roman（英文），5号（10.5磅），两端对齐，行距17磅，段落间距为段前0行、段后0行，首行缩进2字符，字距可加宽0.3磅左右。

作者：宋体（中文）或Times New Roman（英文），小4号（12磅），居中，行距17磅，段落间距为段前0.5行、段后0.5行，首行缩进0字符，字距加宽0.3磅左右。

作者单位：宋体（中文）或Times New Roman（英文），小5号（9磅），居中，行距17磅，段落间距为段前0.5行、段后0.5行，首行缩进0字符，字距加宽0.3磅左右。

摘要：宋体（中文）或Times New Roman（英文），小5号（9磅），两端对齐，行距15磅，段落间距为段前0.25行、段后0.5行，首行缩进0字符，字距加宽0.3磅左右。

参考文献：宋体（中文）或Times New Roman（英文），6号（7.5磅），两端对齐，行距15磅，段落间距为段前0.25行、段后0.5行，首行缩进0字符，自动编号。

表题、图题：黑体（中文）或Times New Roman（英文），小5号（9磅），居中，行距15磅，段落间距为段前0.5行、段后0.25行，首行缩进0字符，字距加宽0.3磅左右。

以上是论文中常用项目的格式，各期刊的排版要求可能会有所不同，但作为投稿，做到上述要求已经足够了。作者在实际工作中，应当参考上述要求先建立文档模板，然后应用此模板及其中的样式、格式，来编辑和排版自己的论文。

在为段落设置字体或定制样式字体时，不能简单地只在工具栏的字体框内选择一个字体，而应当在格式菜单中点击“字体”选项，并在字体设置框中同时选择合适的中文字体和西文字体，此时还可以同时设置“字形”、“字号”、“字符间距”等属性。用这种专业设置的方式，可以同时满足中文和西文的要求。

二、文档样式与模板

作为一个科技人员，科技写作几乎是一辈子的事。各种开题报告、可行性论证、科技论文的撰写，研究计划、科研汇报、学术交流中演示文档等材料的准备，都离不开各种规范格式文档的电脑制作。与其每一次写作时都进行排版和制作，还不如一开始就花一些精力和时间，对今后经常用到的文档格式做精心的准备，制作一些可以反复使用的文档模板。利用这些模板，可自动排版你的论文，还可以大大加快制作演示文档（PPT文档）、网页文档、编制目录和索引等的速度和水平。

1．模板的建立

文档模板的建立可以从空白开始全新创建，也可以在原有模板的基础上改造而成。比较切合实际的做法是，先找一个带有各种样式的合适的文档作为样板，将其中的样式拷贝到自己的文档模板中，或者也可以直接将该文件另存为一个模板文档，然后再经过修改，最终形成符合自己要求的模板。

下面详细介绍建立、修改、应用文档模板及其样式的具体操作方法。

拷贝样式并另存为一个模板文档：

这种方法是借鉴其他文件中的样式，将其拷贝到自己文档模板中，并将该模板进行必要的修改后，再另存为一个模板文件。具体操作如下：

（1）拷贝样板文件，并将其打开。

（2）在工具栏的“格式”菜单中点击“样式和格式”选项，这时在文件右边将出现“样式和格式”的内容列表。

（3）在其下方的“显示”下拉列表中选择“自定义……”，出现一个“格式设置”框。

（4）在“格式设置”框中选中“将设置保存到模板（T）”选项，并点击左下方的“样式”按钮，进入样式框。

（5）在样式框中，点击左下方的“管理器”，进入“管理器”框；这时左边显示的是该文件所带的样式，右边显示的是电脑自带的共用模板（Normal.dot）。

（6）在左边文件样式中选中所需要的样式后，点击中间的“复制”按钮，将其复制或覆盖到共用模板上后，关闭“管理器”框。

（7）最后需将当前的文档“另存为”一个自己命名的模板文件：点击展开左上角的“文件”菜单，点击其中的“另存为”，在展开的“另存为”框中的下方，“保存类型”选项中选择“文件模板”，然后再在其上面一栏的“文件名”中，修改一个合适的名称，最后点击“保存”。

这样创建的模板，综合了样板文件中的某些样式和Normal.dot中原有的一些样式和格式。如果样板文档的样式使你基本满意，也可以直接把这个文档另存为模板文档，然后再通过改造使之完善。

2．模板文档的调用

在默认状况下，新建Word文档是自动调用Word程序中的Normal.dot模板的，你需要调用你自己定义的模板时，可以先把Normal.dot模板关闭，然后再打开文档模板，并选择其中你所需要的模板。具体操作如下：

（1）打开或新建一个Word文件。

（2）在工具栏的“格式”菜单中点击“样式和格式”选项，这时在文件右边将出现“样式和格式”的内容列表。

（3）在其下方的“显示”下拉列表中选择“自定义……”，出现一个“格式设置”框。

（4）点击左下方的“样式”按钮，进入“样式”框。

（5）在“样式”框中，点击左下方的“管理器”，进入“管理器”框；这时左边显示的是该文件所带的样式，右边显示的是电脑自带的共用模板（Normal.dot）。

（6）点击右边的“关闭文件”按钮，以关闭原先自动加载的共用模板文件，接着再在原处点击“打开文件”，显示一些可供打开的Word文档模板，选择其中一个需要的模板文件，然后关闭“管理器”框。

也可在新建文档时先选择“根据模板新建”选项，然后在其展开的模板选择框中点击选择所要加载的模板。

3．修改模板文档

文档模板的修改，可以先在打开的文件中对该文件的样式进行修改，改好后再把该文件中的样式拷贝到所要更新的文档模板中。具体操作过程如下：

（1）打开或新建一个Word文件，并调用所要修改的模板（调用过程见上面“模板文档的调用”的内容）。

（2）在右边“样式和格式”栏目下方的“显示”下拉列表中，点击选择“自定义……”，出现一个“格式设置”框。

（3）在“格式设置”框中选中“将设置保存到模板（T）”选项，并点击左下方的“样式”按钮，进入样式框。

（4）在样式框中，选择要修改的样式，然后点击右下方的“修改”按钮，进入“修改样式”框。

（5）在“修改样式”框中，先点击选择“保存到模板”，再点击“格式”下拉列表，从中选择“字体”、“段落”等各项目进行修改。完成一个样式的格式修改并确定后，回到“修改样式”框，再选择另一个样式，重复上述步骤修改。

（6）待全部样式修改完成，便回到“修改样式”框，这时点击“确定”按钮结束样式修改，然后再点击“应用”或“关闭”按钮来结束“样式”操作。此时在所编辑的文档中已经包含你所需要的样式信息，但还没有将其保存到你所要指定的文档模板中。

（7）在文件右边的“样式和格式”中，重新点击打开“自定义……”选项（右下角“显示”下拉列表内）。在出现的“格式设置”框中选中“将设置保存到模板（T）”选项，并点击左下方的“样式”按钮，进入样式框。再在样式框中，点击左下方的“管理器”，进入“管理器”框（这些与第一步中的3～5分步骤相同）。

（8）在“管理器”框的右边，点击“关闭文件”，以关闭原先自动加载的共用模板文件，接着再在原处点击“打开文件”，显示一些可供打开的Word文档模板，选择其中一个需要更新样式的模板。

（9）在左边文件样式中选中所需要的样式后，点击中间的“复制”按钮，将其复制或覆盖到右边的模板上，然后关闭“管理器”框并保存更改。

也可以直接打开要修改的模板文档，修改后将其保存。

注意：由于科技论文中一般会包含多种语言，所以在定义样式或排版段落时，对字体的排版或定义必须同时定义其中文字体和西文字体。

三、文档样式及模板的利用

1．利用模板中的样式快速排版

打开文档或新建文档后，先让右边的“样式和格式”框显示，然后调用需要的文档模板（调用方法见本节前面内容），并将其下方的显示栏选中有效样式。对所要排版的文件，选中当前要排版的文本后（多数情况下只需将光标置于段落中），再在“样式和格式”中点击相应的样式名称，就能使该段落成为所选样式定义的格式。例如：选中文件的题目，并点击“标题”样式，这时该文本便成为标准的论文题目格式了。

由于全文以“正文”格式的文本为最多，为了提高效率，可以先选中全文或包含全部正文的部分，再点击“正文”样式，使它们一次全部变成“正文”格式，然后再选择需要改变样式的部分内容（如各级小标题等），分别加载其合适的样式。通过这种方式排版，一篇数万字左右的论文，可以在几分钟之内就排好版，而且排版质量稳定、标准。

排版时，有时利用工具栏中的“格式刷”工具可提高效率，但必须注意的是，它有时可能要破坏上下标、斜体等需要保留的格式，所以它只适用于单一格式，对复杂格式情况要慎用。

2．快速制作演示文档

作为一个科技人员，参加学术交流和科研成果汇报等是经常的事，而在进行这类活动时，一般都需要制作和使用演示文档（即PowerPoint文件，简称PPT文件）。一个设计合理、形象美观的PPT演示，能显著提高演讲效果并提升演讲者的学术形象。然而，要制作TTP文档是比较费事耗时的，以至于许多人常将制作PPT文档委托专门人员代为制作。其实这样同样费事，而且还费钱，更为不利的是代理者不一定完全理解你的意图，所以由代理人所做的PPT文档也许外观美丽，但内容表达往往难以如意。有时我们还可能需要在短时间内制作PPT文档。

其实，只要我们根据本章上面所介绍的方法，一开始就认真做好文档模板，并按模板样式定义自己论文的文档，在此基础上制作PPT文档是比较容易和快速的。一般情况下，我们可以在20分钟之内基本完成一篇论文的PPT文档制作。下面详细介绍这一快速制作演示文档的方法。

（1）Word文档的准备：按本章前面介绍的方法完成的Word文档已基本符合要求，所以在此只要打开该文档即可。

（2）将文档另存为一个别的文件名，这样就可以避免破坏原有的Word文档。

（3）在此另存的文件中删除所有图（需要在PPT文档中显示的图将从原Word文件中复制过来）。

（4）文档中的各级标题将自动进入PPT文档，正文内容不会进入PPT文档，如果要将正文中的部分内容也进入PPT文档，需把他们的样式改为最低一级的标题样式（例如改为4级标题）。

（5）点击工具栏中“文件”下拉菜单，移动到其中的“发送”处，待展开下一级菜单后选择点击其中的“Microsoft PowerPoint（P）”，这时电脑便自动把所定义的各级标题的内容发送至PPT文档中了。

（6）如果需要把图和表显示在PPT文档中，则在要插入的位置先“插入新幻灯片”，再把图或表从Word文档中拷贝到PPT的当前位置。

（7）对PPT文档的各幻灯片进行内容方面的整理：有些幻灯片内容太多，必须分为几张幻灯片分别表达的，可先将其复制和粘贴，再对这些相同的复制片分别删除不需要的部分，各自保留不同的部分。

（8）进行形式方面的整理和修饰：根据需要对幻灯片的字体、颜色、设计模板和动画方案等进行设计。

在自动生成PPT文档时，幻灯片是在1级标题处分张的，如果你需要对同一个1级标题体系内以多张幻灯片显示，则可以预先在另存的文件中，在需要分张处插入一行适合内容要求的1级标题即可（往往就是前一个1级标题），或者插入一行空白的1级标题。给幻灯片分张的另一方式是先复制该幻灯片，然后进行不同的内容删除和保留操作。

3．自动生成文件目录、索引等

利用文档模板及样式制作的文档，不但可以使文档格式规范、统一，快速排版和制作演示文档，利用它还可以自动生成目录和索引等。对于较长的文档，例如研究生的毕业论文，制作目录是必需的。用手工制作目录和索引是一件非常繁复的事，而且容易出错，更为不利的是，如果完成目录制作后发现还需要修改文档，则原来的目录就必须重新调整。如果我们的文档是利用模板和样式来排版的，则可以利用其中的样式信息自动生成目录和索引文件。与手工制作相比，这不但快速，而且准确。更为有利的是，如果原文需要修改，修改后其目录文件可以进行自动更新。这种自动生成和自动更新的功能，对于长文档（例如书稿等）的处理其优越性愈加明显。

下面介绍利用文档样式制作文档目录的操作过程：

（1）Word文档的准备：按本章前面介绍的方法完成的Word文档已基本符合要求，所以在此只要打开该文档即可。

（2）在目录与正文交界处插入一个分节符，这样可使目录所在处成为一个独立的节，它的出现不会影响其他部分的页码顺序。

（3）对需要被编制目录的部分单独插入页码，即在插入页码时，使其页码编号从1开始，而不与其他部分的页码有联系。

（4）将光标置于需要放置目录的位置，一般是文档的开头或结尾处。点击工具栏中“插入”下拉菜单，移动到其中的“引用”处，待展开下一级菜单后选择点击其中的“索引和目录（D）”，这时“索引和目录”设置框被打开。

（5）在“索引和目录”设置框中，对各选择项做出合适的选择，包括确定“显示级别”，然后点击“确定”，便自动生成目录。如果需要改变目录的显示方式、排版格式等，可在点击“确定”前先点击“选项”或“修改”以做出调整。

第二节　表、图等的电脑制作

表、图是特殊的科技语言，它能增强学术论文的可信度和生动性。表和图还能起到国际通用语言的作用，不同母语的读者，一般都能大致理解表和图中的信息，所以表和图在国际交流中具有重要作用。学术论文的内容一般比较深奥难懂，而通过表和图的运用，可以活跃和美化版面，提高可读性。所以，有人把学术论文比喻为一棵树，其文字表述部分是这棵树的枝干，表和图则是这棵树的绿叶与红花。

然而，在许多稿件中图和表的制作不规范、不合理、编排不当的情况比较普遍。为此，下面介绍一些表、图、公式与符号等的制作技巧和注意问题。

一、数据表的运用及制作

1．表的运用

数据表是学术论文的常见表达形式，在研究报告中数据表运用最多。表是由文字和数据有机组合而成的一个集合整体，它能提供直接、确实、详细的研究结果，是学术论文的最重要依据之一，它的重要性在许多情况下是文字表达所不能替代的。经过整理的数据表，不仅包含了明确的数据及其计量单位，其中还隐含着各数据之间的关系、变化趋势和规律等。论文中表的运用能清晰明了地表达研究结果，同时它还具有节省篇幅、提高论文可信度等作用。数据表还具有国际通用的语言特征，不同母语的读者一般都能理解学术论文数据表中的内容。

表的运用要注意以下几点：

（1）能用简要文字就可以说明的问题就不要用表或图来表示，否则不但不能发挥表的表达优势，反而给人以画蛇添足、故弄玄虚的印象。

（2）为了展示翔实的数据，以增强论文的说服力的，应当运用数据表，而为了说明一种变化趋势的，则以图示效果更好。

（3）如果为了积累一些研究数据和资料，以备今后对其再利用，这时也以列表方式为好。

（4）在论文中出现的数据表一般应当是经过整理的数据，而不是原始记录数据，也就是需要使数据适当浓缩，并以有利于揭示内在规律性的形式出现。对于那些统计数据表，除非是讨论统计计算方法问题的，一般不需要将统计计算过程列出，只要列出反映统计结果的各项参数即可。

（5）列表与文字说明要相互呼应，互为补充而不能简单重复。一般文字表述只需点明数据表中的核心内容、变化趋势、特征和规律等，具体数据应当参阅表格内容。

2．表格的设计

表的完整形式包括表题、表头、表身和表注。

表题：表题就是表格的完整名称，一般由表序和表名构成。表序即表在文章中的编号，以“表1”、“表2”等形式表示。这里的序数字应统一采用阿拉伯数字，其他数字形式（如“表I”、“表一”等）都不符合学术论文的国家标准。即使全文只有一个表，也要采用“表1”的方式表示，对于期刊论文，只能用单一的阿拉伯数字作序号，任何组合的序号表示（如：表1-1，表1-2，表1a，表1b等）也是不合法的。学术论文中对表格序号采用顺序编号制，即按在正文中首次引用的先后来确定其序号，第一个被引用的表为“表1”。同时，要在正文中明确提及该表序，一般是以见表×，或在引用处以（表×）的方式引用。表名要尽量体现表格的实质内容，应当具有自明性、完整性和独立性，即要在离开正文的情况下，仅根据表名就可以基本理解其主要含义。为此，我们需要严格选用精练、确切、自明的词语，精心设计词组结构，使有限的字数表达尽可能多而全面的表格实质内容的信息。

表头：典型的表头应包括项目头（总标目）、横表头（栏头、栏首）和竖表头（行头、行首）。项目头就是表格的最左上角的一格，过去多用二条对角斜线相隔分别写出项、目、头的名称，现在学术论文中已不再使用斜线，一般仅书写竖表头内容的概括词，若难以概括的，通常可笼统填写“项目”、“处理”等词。表格的最上一行的各单元格为横表头，用于书写纵标目（也称栏款）及相应的计量单位。竖表头也称为行头，是表格最左侧的各单元格，用于书写横标目（也称行款）及相应的计量单位。表中各栏目的计量单位相同时，可以在表题以下一行的右侧，在括号内注明表内数据的单位。

表身：位于纵标目和横标目之间的各单元格就是表身，用于书写有关数据或资料。对于表中的数据，要注意其精度的一致性、保留小数位数的合理性等。对于同一性质的一批数据，其小数点后保留的有效位数要合理，并保持一致。对于5位以上的数字，不宜用撇号分隔千位数，而应当采用1/4格的空格来分隔。表中各单元格一般均应有数据，对于未发现的数据，可用“－”表示，实测结果为零的用“0”表示，未测或无此项目的则以空白表示。

表注：表注又称表脚或表尾，位于表格底线以下并紧靠的部位，用以注释或补充说明。采用表注是为了弥补表题、表头及表身中某些数据在表达含义上的不足，以提高表格的自明性。表注通常用于说明表格数据的来源，具体描述实验方法，对一些缩写语或特殊符号等作解释等。表注应力求简练、明确，所解释的内容要在表格的相应标注角标，如：*、①、a）等，并与表注部分的序号相对应。

一个完整表格的例子：


例表1　不同膜处理方式的茶汤化学组分含量

Sample table 1 Content of chemical components in tea infusion treated by different membrane
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注：1）表中数据为5次测定的平均值；2）试验用膜系统由上海亚东树脂公司提供。

Note：1）The digits in the table are the average value of 5 test results. 2）The film system used in the experiment is from Shanghai East Asia Resin Company.

3．复杂表格的技术处理

（1）竖切横并。如果发现表的行太多，而列较少，这样的表在排版时浪费版面，同时也不美观，有时还可能因行数太多以致不能排在同一页上。这时可以采取“竖切横并”的办法来改善，即将过多的行切下来，并接到原表位置的右边，使其排成为双栏的形式。同时须重复竖标目，并对双栏相邻的一条竖线采用双线形式。示例如下：


原来的表：
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竖切横并后的表：
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（2）横切纵并。如果发现表的列太多，而行较少，这样的表在排版时横方向会排得很拥挤，有时甚至根本就排不下，即使排得下，也往往因比例不协调而很不美观。这时可以采取“横切纵并”的办法来解决，即将过多的列切下来，并接到原表位置的下边，使其形成两段形式的排列。并接时左边须添加重复的横标目，两段之间的一条线采用双线形式。示例如下：


原来的表：
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横切纵并后的表：
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（3）纵横标目互换。如果表的纵标目多于横标目，且由于纵标目太多以致超过版心的宽度，使得表的排版困难。这时可采取纵横标目互换的处理，以解决排版困难，并美化版面。与此相反，如果嫌横标目太多，而同时纵标目较少，有增加的余地，这时也可以作纵横标目的互换。示例如下：


原来的表：
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纵横标目互换后的表：
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（4）表的合并与分拆。如果表的内容太多，以致表格的标目太多，表身过大，这将造成排版和阅读的困难。在这种情况下，如果可以将表中内容分离为多个不同的主题，则应该把它拆分为几个表。拆分后，既便于阅读，又能优化和美化版面。反之，如果有多个表格，且表格的标目较少，几个表所反映的内容又比较雷同，这时就可以考虑将多个雷同的小表合并为一个较大的表。

（5）对大表的处理。如果表身太大，不但会给排版和阅读造成困难，也不利于版面的和谐。对于这种大表，可以考虑采取以下几种措施：首先可考虑对其进行拆分，具体条件见上条；其次可以采取“竖切横并”或“横切纵并”的办法；第三，对于纵标目太多（即表的列太多）的情况，如果不宜拆分或切并，则可以采用页面横向排版；第四，对于纵标目太多，甚至采用页面横向排版也难以排版时，此时如果其横标目不是太多（能够在一页中排下），则可以采用纵横标目互换的方式解决。

4．三线表的电脑制作

学术期刊中常采用三线表形式，这一是为了统一规格，同时也考虑到版面美观的需要。有一些作者不了解这种表格形式的制作方法，他们用一些线条和特殊排列的一组文本或数字组合成一个貌似的三线表。这样其实不是表格的形式，这种所谓的“三线表”，在排版时会自动拆散。对复杂的表格设计，三线表的制作更是困难，结果导致编辑部收到的稿件中有不少虽然在打印稿上显示像表格，而其电子文档中数据并不以表格形式存在，文档一经编辑排版，貌似表格的数据便分散成没有规律的文本了。在表的完整性、行列设置的逻辑性和合理性等方面出现的问题也不少。

下面介绍电脑制作三线表的操作技巧：

表的基本定义是数据的一种有序排列，尤指其中的数据按基本上构成一个矩形的竖列和横行进行排列的一张表格。所以表的最基本形式应是田字格全线表（全线表就是保留全部单元格的表线的表）。最基本的田字格全线表如下：
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不管要求最终采用什么表线的形式，新建表格时应当先建立田字格全线表。其他各种表线形式都可以从田字格全线表改造而成。所以我们在制作数据表时，正确的做法是先在文档中插入田字格全线表，然后通过单元格操作来改造这个表，使其符合各种特殊需要。改造的操作主要有合并或拆分单元格、添加辅助线、改变单元格大小、改变表线的粗细及设定表线显示与否等。下面以例表2的制作为例演示制表过程：


例表2　酶浸提苦丁茶试验设计

Sample table 2 The investigation design of Kuding tea extraction by the addition of enzymes
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注：A为最适纤维素酶浓度0.2％；B为最适果胶酶浓度0.1％；C为最适木瓜蛋白酶浓度0.4％。

Note: A(0.2％), B(0.1％) and C(0.4％) are the optimum concentration of cellulase, pectinase and papain respectively.





制表步骤如下：

（1）在Word文档编辑状态下，将光标移至需插入表格的位置，点击工具栏的表格菜单，移至“插入”处并选中右边的“表格（T）”选项（点击它）；

（2）在“插入表格”框中填入需要的列数和行数后，点击“确定”，便在插入处出现如下一个表格：
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（3）通过对最上面2行中各单元格的合并后，形成如下形状：

[image: alt]


（4）在表上方加上表题，在表中相应位置填入行、列表头及各单元格中的数据，在表底加上表注后，便初步完成一个全线表格的制作如下：


例表2　酶浸提苦丁茶试验设计

Sample table 2 The investigation design of Kuding tea extraction by the addition of enzymes
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注：A为最适纤维素酶浓度0.2％；B为最适果胶酶浓度0.1％；C为最适木瓜蛋白酶浓度0.4％。

Note: A(0.2％), B(0.1％) and C(0.4％) are the optimum concentration of cellulase, pectinase and papain respectively.





（5）选中该表格，在工具栏的格式菜单下点击“边框与底纹（B）”选项，进入“边框与底纹”设置框；

（6）先将表格的所有竖线设置为不显示，并确定后，再选中表格下面4行，重新进入“边框与底纹”设置框，并设置其中间一条行先不显示，确定后便得到最终结果如例表2。

含有次级纵标目的表格的三线表制作：

对于一些内容比较复杂的表格，在制作三线表时需要采取一些技巧。学术期刊中大量存在的是含有次级纵标目的表格，例表3是这类表格的典型例子：


例表3　抑制剂对茶树PPO活力的影响
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此三线表的制作过程如下：

（1）先制成全线表如下：
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（2）编辑表格的边框，使只显示表的顶线、底线及顶线下面第2根横线：
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（3）分别在3个一级纵标目下添加三条横线，这些横线之间留有一定的间隙。其结果如例表3。

当然，不是所有的表格都适合制成三线表的，对于那些不适合三线表的，就不要勉强制成三线表，以免影响内容的准确表达。

5．表格设计改进实例


例表4　不同温度处理乌龙茶PPO的热稳定性

Sample table 4 Heat stability of PPO under different temperatures
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此表首先是设计不合理，尤其是纵标目在逻辑关系上与作者要表达的本意不能完全符合；表题表达也不当，所测定的PPO活性是对茶树而言的，所以不应该表达为“乌龙茶PPO……”，而应该是“乌龙茶品种茶树的PPO……”，简化后可表达为“例表4不同温度处理对茶树PPO活性的影响”。在设计上，其纵标目应以茶树品种为主，其“PPO活性”和“活性下降率”可作为各品种下的次级标目。修改后的表格如下：


例表5　不同温度处理对茶树PPO活性的影响

Sample table 4 Inference of PPO activity of tea plant under different temperatures
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6．表格的排版

为了美化版面，在设计表格时，应当考虑表的各部分所占空间位置的大小、各单元格大小的匀称、字体大小等因素。表格的字体大小应该小于正文文字，这样既有利于区分表格与正文文字，又可避免版面单调呆板。一般是表题的字体比正文小半号，表头、表身和表注的字体再小半号，即如果正文采用5号字，则表题用小5号字，表的其余部分用6号字。

表的排版位置，一般是列在首次引用该表的自然段落的下面，如果遇到跨页的情况，则可以将表后移或前移，以避免表的跨页。正文叙述要与表格内容相呼应，要对表格内容进行引用。常用的引用语句有：“根据表×资料”、“由表×可见”，或者在有关文字叙述后用括号内注明：“（表×）”。

表格与正文之间应当有明显的界面区分，一般应与正文空半行的距离，有时还可以采用不同的字体来加强区分效果。对于表格内数字的排版，一般应使上下各行之间阿拉伯数字的个位数对齐，如果有小数点，则应让小数点对齐。如果表中的数据太长，可采用以下方式来处理：①改变计算单位。如120000可改写成12万，12000g可改写为12kg；②采用指数表示法。如120000可改为12×104
 。对于5位以上的数字，可采用1/4格的空格来分隔千位数，而不宜用撇号来分隔。

二、图的运用及其制作

1．图的合理运用

图示是学术论文的常用表达方式之一，学术论文中常见的图有曲线图、构造图、示意图、图解、框图、流程图、记录图、布置图、地图、照片等。图与表好比是一对孪生姐妹，在某些方面具有类似的意义和作用。此外，图的最显著优点是它对内容表达的生动和形象，并且能直观地表达出某些变化趋势和轨迹。图在活跃文章版面上的作用比表格更为突出。运用合理的图示，还可以节约版面，因为一幅图所能反映的信息量可以很大，它可以替代大段文字，并且把问题表达得十分的清楚，表达效果可能好于文字说明。

衡量一个图是否运用得必要，可以从以下3方面来考虑：

（1）此图是否提供了比文字描述更多的有效信息；

（2）此图是否能使读者更容易理解相关内容，或能加深读者对内容的印象；

（3）此图是否提供了有用的补充信息。

在学术论文中，对图的规范要求主要是：图随文字写，要先在文字叙述中提到图的内容，并以“（见图×）”“（图×）”等方式引用该图，然后再在适当的位置（一般是在首次引用该图的自然段落的下面）列出该图。一幅完整的图要有图序、图题、图身、图注等。若文中只有一幅图，也应标明“图1”。图序和图题一般写在图的下方，若有图注，应放在图序和图题的下方，并与图题之间空半行至1行的间距。

如何合理运用图示，在什么情况下应该用图，什么时候应该用表，什么时候只用文字表达，以及如何使图、表的使用与文字描述相互配合和互相补充，这是用好图示的关键之一。与图配套的文字说明不能简单重复图中的内容，而应当通过文字说明，达到消除图示在意义上的模糊性，引导读者深入理解图的内在含义，点明图的主题和亮点等。

2．图的电脑制作及修改

在作者来稿中的图，有的因采用不合理方法或不常用软件制作，有的原来带有数据的Excel图表恰被作者转换成为图片形式，从而使这些图不能被正常打开和编辑。还有大量的图，其坐标轴线条往往太细。对于照片类的图，也存在像数、对比度、色调不合理等一系列问题。

常用图表的制作方法：

（1）利用Word中插入图表的功能制作常见数据图。置光标于要插入图的位置，点击上面的“插入”下拉菜单，移至图片处，待2级菜单显示后再移至“图表”处并点击它。此时插入的是默认类型的图，如果要改变图的类型，可在工具栏上找到“图片类型”处并点击选择合适的图片类型。确定图的类型后，在数据表中填入数据，图的主体就成了。再加上图序、图题及图注，图就算初步完成了。

不同类型的数据应当选择各自适宜的图类型。一般而言，质量性状的数据不能设计成连续性的曲线或折线图，而适宜制成柱状图等；对于一个完整的百分数系列，且其总和为100％的数据系列，可以设计成饼状图，而反映一种随自变量而连续变化的数据系列，则最好使用连续型曲线图，如此等等。

（2）利用Excel功能制作数据图。许多人往往把研究数据存放在电子表格（Excel表）中，利用Excel程序的功能可以自动生成一些常见的数据图。将这种由Excel生成的图插入Word文档时，要注意保证该图所隐含的制图数据一起带入Word文档。因为只有这样，编辑才能打开该图，并可对其进行编辑或审核其数据。在Excel软件中生成的图，在格式及某些方面的质量上可能不符合学术期刊的要求，需要对其进行修改。

（3）插入其他类型的图。对于照片、扫描图、其他各种软件制作的图片等，在Word文档中可以采用“插入”——“图片”的操作来直接引入或剪贴这些图片。引入图片后，这些图片可能在版面布局、坐标字体等方面不尽如人意，为了做出高质量、高水平的图，我们可能还需要对用上述方法插入的图进行一些修改。

常见的修改方法：

①调整坐标轴线粗细。在作者来稿中，有大量图的坐标轴线，虽然在屏幕显示上问题不大，但在付印时这样的坐标轴线太细，不合质量要求。调整的方法如下：

双击图使其进入编辑状态，分别选中各坐标轴并右击鼠标，选择“编辑坐标轴格式”，在“坐标轴格式”框中调整坐标轴粗细。此时还可同时调整图坐标轴的刻度和字体格式等。

②图例的单独定制。由于软件的缺陷，直接用Word制作或插入的图，其图例的格式及编排等往往不尽如人意，对此，我们可以不让程序自动生成图例，而是用文本框等方式单独定制一个图例。具体操作如下：

在上一步插入图时，去掉图例的内容，使所得的图中没有图例，待插入图完成后，再单独用插入文本框的方式制作一个图例，然后将该图文框移至图中适合的位置，将其与图的其他部分组合到一起即可。在定制文本框时，要把文本框的框线设置为无框线，并把文本框背景填充色设置为白色或无填充色。

③各种分析仪器自动输出图谱的修改。在科学研究中，各种测定图谱往往由仪器自动生成并输出，而这些图谱往往在许多方面不符合学术期刊的要求，需要对其进行修改后才能用于论文稿件。这类图谱的主要问题是坐标轴上的数字和文字的字体及其大小不合要求，对此一般需要修改。其次，在论文中作者还往往需要对该图谱的某些峰或区域进行标记或说明。这些方面的修改，一般可以利用定制包含所需内容的文本框，并将该文本框的框线设置为无，再将其背景色设置为白色，然后把它覆盖掉图谱中需要替换的部分即可，图中需要增加的其他部分也可如此制作。把各部分制作好并移放到适当位置后，一定要把各部分组合成一个整体。

④对来自相机、扫描仪等设备的图的修改。对于照片类的图，可以利用一些专业图片处理软件（例如Photoshop）对其进行内容的修改和分辨率、对比度、明暗层次等的调整。

三、数学公式与特殊符号

1．数学公式的插入及排版

在Word环境下插入数学公式的步骤如下：

（1）将光标置于要插入的位置，点击工具栏上的“插入”——“对象”，在“对象”框中选择“Microsoft公式3.0”后点击“确定”，进入公式编辑状态；

（2）在“公式”框内逐个选择所需公式元素的类型，并在该类型的下拉列表内点击选定的形状，再在光标处填入所需字符；

（3）输入完毕后，通过点击光标到别处来结束公式的输入，然后再用鼠标右击该公式，在光标显示的菜单中选择“设置对象格式”，在此进行各项格式设置。

数学公式一般应当将其排版在单独的段落，即不要把它排在文字行里，而应该另起一段。有时被插入的公式显示不正常，这是因为其段落设置有问题，可作如下设置：选中公式段落，点击“格式”——“段落”，将行距设为单倍行距或1.5倍行距即可。

2．特殊符号的插入

在Word文档中，插入特殊符号的途径有多种，最常用的方法是利用工具栏中“插入”菜单中插入“符号”所提供的符号。具体操作如下：

（1）将光标置于要插入的位置，点击工具栏上的“插入”——“符号”，然后在“符号”框中通过选择“字体”和“子集”找到所需要的符号，选择该符号后，点击“插入”即可。

（2）在各种汉字输入法的软键盘上，也带有各种特殊符号和字符的软键盘选项，在需要插入时先右击其软键盘，选择适合的选项后，可在此软键盘上方便地查找并插入所需符号或字符。

（3）利用Windows提供的“字符映射表”查找和插入符号、稀有汉字、各国字符等。具体操作是：点击“开始”——“所有程序”——“附件”——“系统工具”——“字符映射表”，在该表中通过改变选项，可以找到各种符号及稀有难检的字符。

3．变量符号、单位符号及惯用表示法

在学术上有一套表达概念、变量、数量单位的系列符号，它们有大小写、正斜体、黑白体等的区分，对此，在中文期刊上应严格按照中国的国家标准执行，具体参见有关规范（附录）。目前我国执行的是1993年颁布的国家标准GB33102.11－1993。如果需要使用一些未经正式颁布的自定义符号，首先应当给出明确定义，并保持文中的单义性和统一性。

一些较易出错的单位和表示法列举如表3-1。


表3-1　常见误用的单位和表示法


[image: alt]


[image: alt]



第四章　论文的投稿与发表

虽然撰写论文的意义和学术价值不会因发表与否而改变，但论文的发表对大多数作者来说仍是一件有重要影响的事。至少，论文的发表是促使论文潜在价值得以实现、知识得以传播、作者及其单位得以扬名的最好途径之一；其次，论文的发表是对作者工作价值的社会承认。大部分单位只承认被发表论文的价值，有些单位对发表论文抵作一定的工作量，有的还给予物质和精神奖励，特别是被国际著名期刊发表的论文，往往能得到重奖。

由于许多论文作者是新手，他们不甚了解论文在杂志社的处理过程，他们往往只重视论文撰写而忽视投稿与发表过程中的相关工作，或对此过程束手无策。其实，要取得好效果，必须认真了解这一过程，并积极处理好此过程中的相关事务。为此，我们首先需要研究期刊，要了解编辑对稿件的处理过程，知己知彼，方能百战百胜。经常投稿的作者也需要注意有计划地安排投稿，并采取适当的投稿策略。前人在实践中已经总结出了一些有益的经验，根据自己的情况灵活借鉴这些经验，有时可能会起到事半功倍的效果。

第一节　投稿前的准备

要投稿，首先要找到期刊、了解期刊、进而筛选期刊，要选择最适合自己稿件的期刊投稿。在这里，作者和编者需要相互了解，通力配合，才能圆满完成稿件的发表。作为作者，我们需要掌握期刊、编者和读者的基本需求，了解他们的偏爱、影响稿件录用的因素等。

一、了解期刊、编者及读者的需求

学术期刊最关心的问题是什么？当然是期刊的水平和利益，其中期刊的学术水平是学术期刊的根本。期刊编辑是如何期望作者的？什么样的稿件及作者比较受编辑的偏爱？我们在投稿时如果也能从编辑的角度进行换位思考，就会有利于编辑对稿件的处理，从而也有利于自己稿件的发表。读者的需求往往也就是期刊的需求，所以我们在撰写论文时也应想到读者的需求。下面对学术期刊、期刊编者和读者最关心的一些问题进行探讨。

1．高水平论文是学术期刊的第一需求

期刊发表文章的水平高低直接关系到期刊的水平和声誉，对于学术科技期刊来说更是影响期刊水平的第一要素。稿件内容的创新性对学术期刊最有吸引力，对有发展潜力的新科技的率先发表，将对学术期刊的影响力及在该专业领域的权威性产生很大的影响，会被以后相同主题的论文大量引用，从而提高该期刊的影响因子。例如分子生物学中RAPD研究方法在茶树上的应用最早始于1998年，这方面的首篇研究论文发表于《茶叶科学》（陈亮：茶树RAPD反应系统和扩增程序优化），在此后的近7年时间内，该研究方法在茶学界的应用逐渐普及，并大多引用这篇文章，引用次数达到30多次。当初《茶叶科学》很快录用并及时发表了这篇论文，就是因为它的创新性和较高的学术质量。

期刊发表一些权威性的研究报告，对提高期刊的影响因子有更大的作用，因为后人在撰写同类论文时，一般会挑选有权威性的文献，尤其是权威性的研究报告，作为其参考文献，这样就会使该期刊的被引用率提高，从而提高其影响因子。例如在茶学领域，对茶多酚的研究从20世纪80年代开始，到90年代初，浙江大学茶学系在这方面取得了重大进展，杨贤强教授等在《茶叶科学》上发表了一篇关于茶多酚的权威性研究报告。正因为它在当时的先进性和权威性，使得在以后的20多年时间中被引用次数超过90次。可见这篇文章对提高《茶叶科学》的影响力起到了多么大的作用。所以，论文的学术质量是决定论文是否被录用的最关键的因素，高质量的论文是学术期刊的第一需求。

2．基金论文为学术期刊所偏爱

随着我国对科学研究事业的日益重视，各种科研基金数量大增，常见的科学研究基金主要有：国家自然科学基金、各省的自然科学基金、国家863计划、国家星火计划、各级科技开发计划等。由于各级科研基金项目的立项都是经过严格论证和审批的，所以应该说其项目在研究价值、研究水平、研究条件、研究经费等方面都是有保障的。另一方面，在期刊学术质量的衡量指标中有“基金论文比例”一项，此比例高对期刊质量有加分作用。所以，学术期刊大多在征稿启事中指出优先录用基金项目论文。如果你的论文与基金项目有所沾边，在投稿时就应当注明是该基金项目内容之一（或注明由该基金项目资助）。标注基金项目既是期刊的需要，也是作者和基金项目本身的需要。

3．论文作者状况对期刊的影响

作者的职称和所在机构的类型也会在一定程度上影响编辑对作者文章的信任度。在目前学术期刊纷纷追求国际化的形势下，学术期刊一般都希望有国外作者的稿件，即使非第一作者也好。对于科学研究来说，一般大的、重要的研究项目往往需要多人合作进行，其研究成果及其论文一般也会有多人署名。所以，在自然科学领域，论文的合作者多少在文献计量分析时也可作为评判论文水平的一个参考指标。在学术性科技期刊中，重要的学术论文很少只有一位作者的。作者所在单位的学术地位在一定程度上也影响编者对文章的第一印象；国家级研究单位总比县级农技站更让学术期刊的编者信赖。

作者的职称职位在一定程度上也会带来间接的影响。作者的学术权威性越高，读者对其论文的信任度也就高，发表论文的期刊也因此而荣耀。学术期刊一般也偏爱高职称、高权威的作者。可以想象，学术期刊要录用一个普通技术员的论文是比较不容易的，而要拒绝一个科学院院士的论文同样也很少见。所以，不管期刊是否要求提供作者简介，作者在投稿时最好还是将其附上，其中要标明自己的最高学历和学术头衔等，这样有利于获得编辑和审稿者对你的信任。

4．参考文献对期刊评价指标的作用

学术期刊都希望自己所发表的文章具有较高的社会影响力，所以作者论文的参考文献中多引用该期刊所发表的文献，将对该期刊的学术指标评价有好处，可以提升其影响因子等指标。论文著录的参考文献的状况在一定程度上反映了论文的学术水平，这一点许多作者还没有足够重视，而有经验的审稿者和编辑经常从论文的参考文献状况来初步判断论文的学术水平。参考文献应尽量选用最新资料，并且来自于高水平的学术期刊，在可能的情况下，最好多引用所投稿期刊的论文作为参考文献。

5．期刊编者的需求

期刊编者应当包括审稿专家、主编、责任编辑以及其他编务人员。除了高水平稿件外，编者还希望你的稿件从形式到内容都比较完善，让编者省心的稿件当然受欢迎。这主要体现在文字叙述、图表制作、稿件排版等方面要做得尽可能的好。同时，还应有方便和可靠的联系方式，包括电话、E-mail、MSN、通讯地址等，方便的联系方式将大大便利于编者的工作，加快编者对论文的处理过程。

稿件中的图、表、参考文献等往往是需要较多修改的部分，编者往往为此花费较多时间和精力。如果你的稿件在这些方面能做得完善，很少需要修改，自然受编者的欢迎。文章的风格、篇幅以及所属栏目等也符合编者的需求，则更有利于稿件的录用和快速发表。

如果能与期刊关键人员熟悉与交流，了解内部情况则更有利于稿件的发表。与编辑部人员多交流，甚至建立个人感情，那将会得到编辑更多的指导和帮助，这对稿件的录用当然也很有益处。一般老作者的稿件相对于新作者要容易被录用，这里熟人之间的人之常情可能也起到一定的作用。

6．读者的需求

在许多方面读者的需求与期刊的需求是一致的。读者的最大需求是论文要能提供切实有用的科技信息，特别是新观点、新发现、新方法、新资料等。同时读者还要求论文有较好的可读性，通过该论文能找到相关的依据或知识链接。所以，论文所报道的实验方法应该具体而有效，能被读者方便地重复。论文如果能提供作者详细的联系方式，就有利于读者及时联系到作者，便于进一步的探讨和合作等，对此，论文中提供作者E-mail非常必要。我们在撰写学术论文时，就要尽可能地考虑到读者的这些需求，使论文既有创新性，又有可读性，同时还能满足读者在联系作者、进一步研究、开展合作等方面的需求。

二、了解期刊信息

知己知彼，方能百战百胜。作者在投稿前应当尽可能多地掌握期刊的各种情况，并且应当了解许多期刊的情况，并从中筛选出适合自己投稿的期刊。期刊的基本信息主要有：期刊主办单位、刊社地址及联系方式、期刊介绍、撰稿指南及投稿要求、期刊栏目设置、稿件处理程序及时间、结果回复等。有条件的最好还应当查看该期刊近期发表的文章，通过阅读目标期刊的同类文章，能够了解到最详细而生动的期刊信息。

通过对期刊的了解，你就有可能把稿件修改得全面符合该刊要求，否则，你的稿件有可能在初审时就因形式问题或不适合刊载栏目等原因而遭淘汰。就这样失去机会太不值得。从大量期刊中筛选出最适合自己的期刊投稿，就可以使论文在尽可能高档次的期刊上尽快发表，从而体现论文应有的价值。那么如何才能了解期刊基本信息呢？下面简单介绍一些低成本、高效率的途径：

1．集中查找大量期刊的方法

针对投稿选刊，我们往往需要查找某一类期刊，从中选择最合适自己论文的期刊进行投稿。对此，国内期刊可查询中国期刊网、万方数据、维普天元数据等网络资源。其中万方数据的数字化期刊资源中有刊名数据库，特别适合查找期刊的基本情况。例如，你要查找与“茶”有关的期刊，就可以在万方数据的“数字化期刊刊名数据库”中，在刊名字段下，以“茶”字为线索进行检索，结果得到《茶叶》等8条记录，通过其中的各条目的链接可以找到期刊的相关信息。中国期刊网中也有类似的刊名数据库，检索方法也类似。各期刊数据库的收录范围和收录重点各有侧重，可以根据需要选择一个或多个数据库进行查找。

国外期刊信息的获取也主要通过网络途径。具体可参考汤姆森网站的期刊搜索途径（http://www.thomsonscientific.com/cgi-bin/jrnlst/jlresults.cgi? PC=K），还有DIALOG系统（http://www.dialog.com）、STN系统（http://stnweb.cas.org）、Elsevier Science公司期刊网站（http://www.elsevier.nl或http://China.elsevier.com）等。详细情况可参考本书第六章相关内容。

2．查找某个期刊的方法

有时我们需要对某一特定的期刊进行重点考察，这种查找也可利用网络资源。进入中国期刊网、万方数据、维普天元数据等数据库，在刊名选项下检索你所要查找的期刊即可。如果不知道准确的网上期刊资源地址，还可以通过互联网的搜索引擎，逐步引导至适合的查阅地址。例如要找到《茶叶科学》期刊的情况，可先利用搜索引擎（例如Google）搜索“茶叶科学期刊”，得到很多包含“茶叶科学”及“期刊”内容的网页，根据经验判断并选择其中的一些，点击进入，便可通过链接网页查到该刊的详细信息，如果是全文上网的期刊，还可链接到期刊全文数据库。

3．查找已发表的某类文献的相关期刊

如果作者已经写好稿件，想了解与自己论文具有相同或类似主题的文章都发表在哪些期刊，这些文章的水平如何，这对于作者投稿选刊也很有参考价值。总的说来，只要你检索到文献，一般也就得到了相应的期刊信息。例如，为了解与“茶氨酸”有关文献的期刊信息，我们可以在中国期刊网中检索。先打开该网站：http://www.chinajournal.net.cn/，点击选择“中国期刊全文数据库”，在检索框中选择篇名，并填上“茶氨酸”，执行检索后得到很多这类文献及其刊登的期刊名称。通过选择，对其中你感兴趣的文章或期刊作进一步了解。具体做法如下：首先点击要考察的文献题名，进入该文献的详细信息页面，其中有文摘、参考文献、刊名等，通过阅读这些信息以加深对该文献的了解。如果需要再进一步阅读全文，可点击下载全文，要了解刊登的期刊的详细信息，可点击该刊名的链接。

4．从专著及工具书中查找

查找投稿期刊还可以参考一些专著和工具书，对此可参阅本书第六章相关内容。





简而言之，投稿前的期刊选择的常用程序是：进入期刊网络资源（如：中国期刊网等）——检索具有与你论文主题类似的关键词的文献——查看这些文献的发表期刊——进一步查阅其文献，以确定内容是否合适、深度是否相当等；对适合的期刊，进一步检索查阅其相关信息。

三、了解期刊的组织结构及稿件处理过程

充分了解期刊编辑部的组织结构及稿件处理过程，可以使我们在投稿前做好有针对性的准备，避免一些不必要的失误，这对提高投稿命中率有一定的帮助。为此，先让我们客观地剖析一下期刊社（编辑部）的内部结构和运作机制。

1．学术期刊的组织结构

一个完整的期刊应该是一个杂志社的组织结构。按照国家期刊主管部门的规范，一个完整的杂志社应具备：主管单位、主办单位、编辑委员会、编辑部等机构，此外还须有审稿专家队伍，有可能为其撰稿的作者群体和基本的发行范围等。与期刊工作密不可分的关联单位有承印期刊的印刷厂和承担发行的部门（如邮政部门等）。

在中国，所有期刊的最高管理部门是国家新闻出版总署，直接管理的是期刊上注明的期刊主管部门，一般是期刊专业领域所属的管理部门，如“教育部”、“中国科学技术协会”、“农业部”等。这些主管单位是国家实施行业行政管理的方式，掌握着期刊出版发行方面的政策、方针，并肩负对所管辖期刊的监督、检查及奖励和处罚等职能。

主办单位是期刊社的直接责任者。它要对期刊社的经费、人员、工作等承担责任和行使权力。主办单位对期刊工作负有完全的责任，一般情况下主办单位的负责人也就是期刊社的法人代表。

科技期刊的编辑委员会是对期刊实施学术领导的一种组织形式，它由期刊所属的专业科技专家组成，是科技期刊学术质量的重要保障。编辑委员会应对科技期刊的学术质量负责，并在学术方面对期刊编辑部进行领导。期刊的重大学术问题，如办刊宗旨、方针政策、期刊发展规划、报道计划及重点等都应当由编辑委员会讨论决定，并由编辑部具体实施。

编辑委员会的组成通常是：主任委员1人，副主任委员3～5人，视需要可设少数名誉主任委员和顾问等，下面再设委员（委员人数从数人到数十人不等）。主任委员和副主任委员一般应是学科权威，委员一般应当是学科带头人。编委人选的选定应当考虑学科内的专业分布和地区分布等因素，还要能承担审稿等工作。对于一些大的期刊，编辑委员会一般较大，其中需要设立常务委员会。为了保持活力和权威性，编辑委员会实行定期更换和调整的制度，一般是3～5年换届。

学术期刊的编辑部是直接专职从事办刊工作的实体。编辑部的主要工作是编辑，它是整个出版工作的中心环节，直接影响着期刊出版的质量、水平和效益。编辑部一般由正副主任、不同级别的编辑（如编审、副编审、编辑、助理编辑等）、编务人员和发行人员等组成。

编辑部的主要职责是制订期刊的总体规划和年度计划，并按计划进行组稿、审稿、选稿、编辑、排版、发稿、校对、发行，等等。此外还有大量的与上级及相关部门的行政工作，与作者、读者的联系及相关事务的处理，等等。有些小型期刊不设编辑委员会，那么编辑部还将承担编辑委员会的功能。

编辑部与主办单位、主管单位、作者、读者、印刷厂、发行单位等有着紧密的联系，随时需要处理各种事务和解决各种问题。所以，编辑部在期刊工作中是一个关键部门。与期刊密切关联的各部门之间的关系如图4-1。
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图4-1　期刊相关部门关系图

以上是规范的期刊组织结构情况，实际上，由于种种原因，我国的多数学术期刊的编制没有如此完善，组织结构和管理方式都有很大的简化。目前许多期刊没有独立的法人资格，实际上不是独立的经营主体，它们只是主办单位的一个下属部门。从作者和读者的角度看，学术期刊主要是以编辑部的名义出现的。编辑部组成人员主要有编辑部主任、主编、副主编、编辑及其他工作人员。日常管理由编辑部主任负责，重大事项一般须由主办单位领导来决定，学术问题一般由编辑委员会主任或主编来决定，稿件处理一般由责任编辑负责，但决定权在主编或常务副主编。学术期刊的主编又以兼职或挂名见多，有相当一些挂名主编并不具体从事实质性的期刊编辑工作，但稿件被采用前一般还须经过主编最后审定。

2．稿件的处理过程

作者的投稿在编辑部一般要经历如下处理流程：

收稿登记初审——送专家学者审稿——主编终审——联系返修——对返修回来的稿件进行编辑——排版——印刷——发行。

初审一般由责任编辑负责，主要是对来稿作形式审查，并对文章学术水平等进行初步的评估。责任编辑需要把一些明显不合格的稿件作退稿处理，对一些可能有价值但存在明显问题的稿件，一般需要先退作者进行完善后才能进入下一程序。有些编辑部对责任编辑的初审还需进行复审，这一般由编辑部主任或执行主编（或副主编）负责，主要确定淘汰哪些稿件，并决定由哪些专家审哪些稿件。专家审稿结果是决定稿件是否录用的主要依据，而决定由谁审稿是影响专家审稿结果的重要因素，所以，具体负责编辑部工作的执行（副）主编对稿件的录用实际上具有更大的作用，即除了他自己的评判因素，还有他选择审稿专家的因素在起作用。

专家审稿一般需要由1～2位专家分别进行。专家审稿结果对稿件录用与否的影响力要看专家意见如何。如果审稿者的意见是非常正面的，则编辑部可以此为依据进入录用方向处理，如果审稿意见非常的否定，则一般编辑部据此进入退稿程序，而大量的审稿结果会是好坏参半，在这种情况下，执行（副）主编的作用就大。安排专家审稿时，有的编辑部采用双向匿名审稿方式，即审稿人不知道稿件作者是谁，作者也不知道稿件由谁审稿。这样可有效避免人情因素干扰审稿的公正性。但也还有许多期刊并没有实行双向匿名审稿。有的期刊由于稿源很多，审稿专家又比较少，故有些期刊可能会要求作者推荐审稿候选人。为了避免稿件被某些审稿人恶意贬低，有些期刊编辑部还提示作者必要时可以提出要求回避审稿的专家名单。这些做法在一定程度上可以保证审稿的公正性，作者不要放弃应有的权利和义务。由于各审稿专家对期刊的了解程度不一，个人学术背景、治学态度及衡量标准等都有相当的差异，所以各人对稿件的评价标准会有高低，最终影响审稿结果。

终审一般由主编或编辑委员会主任做出，有些大型的、管理非常规范的期刊也可能召开编辑委员会会议集体讨论决定。稿件在编辑部的处理过程可参见第二章中的图2-1。

四、影响论文录用的主要因素

稿件最终是否被录用，文章水平固然是首要因素，但不是全部因素。较重要的影响因素如下：

1．稿件的绝对水平

这主要由专家审稿做出评价。由于各审稿专家的审稿标准不一，所以不同专家对同一稿件的评价可能有较大差异。对此，有经验的编辑会根据该领域的总体状况，对稿件的绝对水平做出合理的判断，并通过各种比较，来衡量稿件的相对水平。

2．稿件的相对水平

一篇稿件是否被录用，除了本身的绝对水平外，还受稿源多少、其他稿件的水平、期刊本身的相对水平等的影响。如果合格稿件太多，编辑部就会优中选优，尽量将相对水平高的稿件发表。稿件的相对水平高低主要由主编在终审时做出判断并选择稿件。

3．间接反映文章及期刊水平的一些因素

这些因素主要包括是否基金项目论文，作者的学术地位，作者所属单位的学术地位等。基金论文的比例是能够为期刊评价加分的因素，因为基金项目在立题前要经过严格的论证，其真实性、学术水平及重要性一般有保障，所以学术期刊一般会优先录用基金项目的论文。作者及其单位的学术地位显赫，在一定程度上也使期刊沾光，所以单位的学术地位在一定程度上也影响编者对稿件的重视和信赖程度。

4．稿件与期刊栏目、组稿计划等是否一致

除了总体稿源的多少外，各栏目的稿源多少往往是不均匀的。如果期刊的某一栏目相对稿件较少，则录用该栏目稿件就相对比较容易些。所以作者在投稿前若能掌握期刊各栏目及组稿的情况，尽量使自己的稿件符合某些稿源较少的栏目，被录用的可能性就会大一些。如果能够根据期刊当前组稿意图，有针对性地撰稿和投稿，效果就会更好。

5．文章的时效性

对于时效性强的文章，作者应及时与编辑部沟通，要求编辑部优先安排发表。有两方面的时效问题可以与编辑部商量：一是文章具有创新，需要抢先发表以及时得到社会承认，如果拖延发表时间，被其他作者抢先发表，其论文及其研究成果的价值将大大下降，对于这种情况，只要与编辑部沟通，一般都会优先发表该论文，因为这也是期刊自己的需要。另一种情况是，作者所发表的论文与其职称晋升或成果鉴定等重要事项关系密切，有时可能还是其必要条件之一，对此，作者也可以要求编辑部考虑优先发表。对于这种情况，多数期刊会酌情满足作者要求，同时需要作者支付一定的加急发表费。

6．投稿稿件是否准备完善

投出去的稿件一定要做到：齐、清、定。所谓齐，就是正文、辅文、图稿、页码、相关说明、电子文档等，要万事齐备，还要包括作者简介、联系方式等。任何方面的缺少都将给编辑处理稿件带来不便。所谓清，就是所有材料都要清楚，稿件上不能有涂改，对有些材料有时还可另附说明，总之要让编辑看得清楚并容易理解。所谓定，就是所提供的所有材料已无遗留问题，不再需要修改。当然这里所谓的“定”，只是在投稿阶段的“定”，当稿件进入拟录用阶段，返修还是必需的。

第二节　提高投稿录用率的诀窍

在充分了解期刊、编者、读者等方面的基本需求后，作者就可以在政策许可范围内，有针对性地在论文撰写和投稿过程中采取一些相应的调整，从而有利于稿件的顺利发表、及时发表、在较好的期刊发表。本节罗列了一些能提高投稿成功率的实用经验，并对一些与投稿命中率关系密切的问题进行分析和探讨。

一、国内期刊投稿经验

1．文章的署名

如前一章所述，作者及其单位的地位和学术水平高，对期刊的学术声誉会有好的作用，所以期刊在一定程度上对高学历、高职称、学术权威的作者有好感，至少会在一定程度上影响编辑对作者文章的信任度。外籍作者的论文更是学术期刊所特别追求的，因为学术期刊的国际化是我国学术期刊的高级追求，国外作者数是学术期刊评价指标之一。文献计量研究还发现，学术水平高的论文一般合作者较多，这在自然科学领域更为明显。所以，论文具有一定数量的合作者是好事，期刊一般不喜欢只有一个作者的论文，合作者太多当然也不合适，一是影响排版，同时也有不合理挂名的嫌疑。所以，在合情合理的前提下，与学术权威、名人、外籍人士合作并署名论文，将有利于论文的录用。

2．标注基金项目

只要有可能沾上基金项目的边，就应该标注该基金项目。一般来说，基金项目的标注是皆大欢喜的事，单位需要它，期刊需要它，基金项目本身也希望自己的项目能多产出论文，我们何乐而不为呢？

3．参考文献著录问题

多用所投稿期刊发表的文献作为论文的参考文献，特别是该期刊最近2年内发表的文献，因为这样做可以提高该期刊的影响因子。期刊影响因子的计算公式是：
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你的引用会使该期刊的影响因子提高，期刊编者当然高兴。而引用2年以前的文献，则可增加该刊被引用的总次数，这也是期刊所需要的。

4．针对相关期刊和相关栏目投稿

有些作者抱怨说，自己的论文质量并不差，但屡屡遭受退稿。其中的原因之一可能是选刊不准，或者你的文章在体裁等方面很难被归到该期刊的某一类型，或不配该刊所设置的栏目。所以，首先要根据本章第一节中有关了解期刊的内容，选准欲投稿的期刊，同时应寻找那些有适合你论文的栏目的期刊。如果能深入研究期刊的风格和特殊要求，则更能投期刊之所好。总之，适合的期刊和栏目、迎合期刊编者的写作风格和规范，都将对稿件的录用起到良好作用。

5．使编者和审稿者省心的稿件有利于录用

作者撰稿前，要认真研究期刊的特色和风格。必须认真阅读该刊的撰稿投稿须知，以便充分了解编辑部对稿件的各种要求。最好能找到该刊最近出版的刊物，阅读类似的文章，这样更能领会该刊的选稿特征和编辑风格。根据这些信息调整好自己的稿子，使风格尽量与所投刊物一致。这样的稿件编辑和审稿人看得顺眼，有利于他们产生好感。

论文在形式、排版、图表制作、英文摘要译写水平等方面都符合期刊要求的稿件也比较容易被录用。因为这样的稿件编辑处理起来比较省心，这首先赢得了编辑的印象分，所以作者必须认真准备稿件，应严格按照所投期刊的同类范文细致制作稿件。同样，让审稿者省心的稿件也有利于通过专家审稿关。所以在撰写论文和投稿时，要考虑到审稿专家的需要。首先要考虑到审者可能会提出的疑问，你的稿件中最好能解答这种疑问，如果正文中不便给出太多的细节，可以用附录或附件的方式随文送出。良好的稿件外观（较大的行距、清晰的打印稿等）、美观大方的图表排版、详细的背景信息或资料链接等都体现对编者和审者的尊重，这些都将有利于稿件通过专家审稿和最终被录用。

6．写好投稿说明信

寄送稿件时附上一封简单明了的说明信，简介一下论文的背景、创新点及其意义，并给出详细联系方式。如果论文具有很强的时效性，也应当向编辑指出。期刊一般需要抢先发表新观点、新进展、新技术等，你的提醒对期刊和读者都是有好处的。其他有利于打动编辑的信息也可以附上，但要注意简明扼要、措辞得体。提供有用信息的投稿信也是对编辑尊重的一种体现，能给编辑以良好的初步印象。有许多作者在投稿时，除寄送论文稿件外只字不提，尤其在用电子邮件投稿时，在邮件正文中一字全无的投稿邮件并不少见。这种投稿的态度，有可能给人以冷漠、傲慢的印象，在逻辑上也不合情理，因为收件人也可以这样理解：你是寄来了一篇供我参考的文献，或者你是发错了邮件，而且，在垃圾邮件猖獗的今天，这样的邮件还有可能被当成垃圾邮件而直接删除。

7．适时与编辑部沟通

投稿后可以在适当的时候询问稿件处理情况，同时可以沟通信息，解决一些疑问，这样有利于加强编辑对你的印象。然而，这样的询问要注意时间，不能投稿不久就询问稿件处理进展，还要注意询问方式和通话技巧，要以沟通的角度、谦虚的态度、有亲和力的语气来进行。

一般说来，编辑部是希望与作者保持联系与沟通的，尤其是对优质稿源的作者。然而，由于作者人数多，过多的、不必要的联系会增加编辑不必要的工作负担，所以与编辑的沟通要注意方式方法。一般在以下几种情形下联系编辑比较适合：

（1）在寄送稿件的同时，给编辑部写一封短信，简明扼要地说明论文的主要创新点或实用意义，以及其他有利于文章发表的背景情况，也可提示哪些地方需要编辑重点关注等。对于那些有重大创新的、有重要应用价值的、需要抢先发表的等等情况，也应随稿说明，这样便于引起编辑部的重视，可考虑优先处理。

（2）稿件邮寄出后1周左右，或电子邮件发出后1－2个工作日后，可以询问稿件是否收到。不管你是否已经收到收稿回执，你可以利用这一借口与编辑部通话，也可利用这一机会与编辑部进行适当的沟通。

（3）在接近期刊通常稿件处理周期时，可以电话询问稿件处理情况。

除了上述时期外，一般不要过多地打扰编辑部，尤其在投稿不久便经常询问稿件录用与否，这会使编辑心烦，那些本来正在考虑是否要进入下一处理程序的稿件，由于你的反复催问，编辑也许会在初审阶段就做出退稿决定，或者使那些本来可用作后备的稿件而被提前决定退稿。

8．提供各种详细联系方式

及时沟通非常重要。由于工作节奏加快，通讯习惯改变，编辑在处理稿件时经常采用高效率的电话、E-mail等途径随时与作者、审稿者沟通。编辑所遇到的有些问题，如果能与作者及时沟通，也许三言两语便可解决，但往往有些作者没有提供有效的联系方式，致使编辑难以及时解决该稿件的问题。这时，编辑可能有2种选择：一是通过信件与作者联系，当取得联系后再处理；二是退稿了事。实际上，由于现在学术期刊的稿件较多，编辑的工作量已经很大，有多少编辑会避轻就重地选择第一种处理方式？即使采取了第一种选择，也大大延长了稿件处理和发表的时间，这对作者和期刊均不利。所以，作者应当提供联系信息，包括电话（最好是手机）、QQ、MSN、E-mail等。并且，为了便于编辑的工作，要在各种可能有用的地方标上这些信息，如打印稿的首页页眉、电子邮件、信封上等，免得编辑需要时到处寻找。

9．选准一个期刊反复投稿

对于一个撰稿新手，开始投稿不可能一帆风顺，退稿是经常的事。这时，作者最好首先突破一个期刊，可以采取“以情动人”的策略，集中向某一个期刊反复投稿，作者的诚意在一定程度上会赢得编辑部的同情和关注。在多次反复投稿的同时，对于退稿，作者还可以投向其他期刊。为了统筹安排投稿，一般应先向稿件处理周期短的期刊投稿，先向水平高的期刊投稿，先向能发挥自己稿件最大作用的期刊投稿。对于退稿，经过修改后可以投向其他期刊。但不要一次给同一家期刊投多篇稿件，而应该一次只投一篇稿。如果一次投多篇稿，即使稿件质量都好，一般也可能只录用其中质量较高的一篇。对于作者的多篇论文，应当分别投向不同的相关刊物，如果不被录用，可交换论文和期刊再投。

二、国外SCI、EI期刊投稿经验

对期刊质量的评价有许多方法，但都有局限性；目前比较公认的方法是以期刊影响因子为主的文献计量学指标评价体系。发布这些期刊评价指标的统计体系主要有中国的中文核心期刊评价数据库、美国的科学引文数据库（即SCI）、爱思唯尔（Elsevier）公司的工程索引（即EI）。世界各国都十分看重SCI和EI在期刊和论文的定量评价中的作用。从总体上看，SCI和EI收录期刊所发表的科技成果代表着世界科技发展的水平。在中国则更是把SCI和EI看成是高级学术期刊、优质学术论文和先进科学技术的代名词，所以国内学术界十分重视在SCI和EI期刊上发表论文。学术论文被SCI收录和引用已成为评价论文作者及其机构的学术水平、科研创新能力和论文质量的依据。国内多数高等院校都把发表SCI期刊论文作为晋升高级职称的必要条件之一，许多单位还对发表这类论文的作者进行较大的奖励。发表SCI论文已成为高等院校和科研机构的热门话题，如何提高论文被SCI、EI源期刊录用的可能性是目前广大高级知识分子所普遍关注的问题。

1．如何在国外SCI、EI期刊上发表论文

●查找和筛选适合自己论文的国外学术期刊

首先是要选择适合本论文的期刊去投稿。这里所谓的“适合”应该包含二种含义：一是所选择的期刊要有录用本论文较高的可能性；二是最终发表本论文的期刊应该尽可能的高档次。为此，我们可以到ISI网站（http://www.isinet.com/）中去检索全部“SCI”期刊的详细信息，此外还可从汤姆森网站（http://www.thomsonscientific.com/）中的期刊搜索途径、DIALOG系统（http://www.dialog.com/）、Elsevier Science公司期刊网站（http://www.elsevier.nl）等网址去查找SCI、EI目标期刊。查找EI期刊还可以访问EI公司的网站（http://www.ei.org.cn/），它的EI Compendex是全世界最早的工程文摘来源，通过这些文摘是了解EI期刊进一步情况的有效途径。此外，也可通过EI清华大学图书馆镜像服务去查找和了解EI期刊。具体可参阅本章第1节中的相关内容。

查找适合自己论文的期刊要从期刊的专业对口、期刊的影响引子（Impact Factor）、期刊的稿件录用率等方面综合考虑。专业对口是最基本的要求，但由于学科交叉等因素，专业基本对口的期刊一般会有很多，要在基本对口的基础上再考虑影响因子和录用率等。投何种档次的期刊，主要决定于论文的水平。论文被录用的可能性自然也主要取决于论文的水平，但也与选刊适合与否关系很大。作者可根据上述因素并结合自己的实际情况选定投稿期刊。在联系国外投稿期刊时，也可利用自己熟悉的国际知名学科带头人的影响，或者利用国际学术交流的有利条件，向那些了解中国学术研究、信任中国学者的期刊投稿。

●向国外学术期刊投稿的具体过程

首先从选定期刊的网站主页（homepage）上下载投稿须知（或投稿指南）（Instruction for Author）。在投稿指南上会详细介绍期刊的概况、对稿件的基本要求、投稿操作程序等。现在向国外期刊投稿主要采取网上投稿方式，多数国外学术期刊的网上投稿程序为：投稿人注册，通过E-mail或网上上传等方式向期刊编辑部发送稿件，如果是E-mail投稿，编辑部收到后应当给投稿者收稿回执，否则应当联系或重发邮件。如果是网络上传投稿，则成功上传后应当立即有成功上传的提示。接下来可能有期刊编辑部与作者之间的通讯来往，主要是回答编辑和审稿者的有关质疑。然后是稿件返修过程。作者应当解决和回答返修意见中的所有问题，并要把编辑发来的原稿和修改好的稿件一起寄回编辑部。

对于稿件的修回，不要仓促，要反复阅读、理解审稿人和编辑提出的问题，对每一个问题都要逐条回答；在修回稿中要明确标明已修改的地方；对未修改的地方也要说明理由。修改稿件时，除了回答返修的问题外，还要严格遵照投稿指南，对论文体例、语言、图表、参考文献的引用、插图及其说明等进行全面修改完善。

此外，还一定要附上一封说明信，信中可包含以下内容：①稿件内容系作者自己完成，并具有创新性；②没有一稿多投，并在稿件未做出决定前不会再投他刊；③论文中署名的所有作者均对文稿有确切贡献；④所有作者均已阅读文稿，且同意送稿；⑤通信作者地址、电话、Fax、E-mail等；⑥通信作者的签名。有些期刊可能还需要作者推荐熟悉该论文专业情况的国际权威人士作为审稿候选人，需提供这些专家的姓名、学位、工作单位、电话、Fax、E-mail等。收到返修稿并不代表论文已经被录用，最终录用与否取决于作者的修改是否达到审稿专家及编辑的要求。

●投稿后续事项

（1）稿件追踪（follow-up correspondence）。如果投稿后没有收到来自期刊编辑部的任何信息，则应该通过电话、E-mail或信函等联系编辑部，以核实稿件是否收到。对于网络上传投稿，一般可以在该网址上进行在线查询。完成稿件返修后也要保持联系并追踪稿件处理的进展。为了稿件的顺利发表，投稿和返修后要保持与编辑部联系方式的畅通，千万不要因为你的传真不通或E-mail长期不收而影响论文的发表。

（2）签署版权协议。通常一篇文章被录用后，在接到录用通知的同时或稍后，你将收到版权协议书。此协议书的主要内容就是要你（们）正式申明，你（们）将把本论文的著作权专有许可使用权授予该杂志社，并保证该论文是作者原创，没有在其他任何地方发表或投稿。填写版权协议书时，要求所有作者都签名（Signature），或者由通讯作者代表所有作者签名。签名需要亲手签署，使用英文、中文都可以，甚至签署一个符号也行。手写签署的同时，还需要用英语打印出作者的姓名（Name printed），然后再填上填表日期（Date）。版权协议书必须在规定时间内返回杂志社；返回一般有三种方式：①填完之后邮寄至表上注明的地址；②传真传过去；③填完之后扫描下来，作为电子文件用E-mail发过去。各杂志社的版权协议书可能会有所不同，例如有的还需要填写作者的状态（Your Status），有的还有详细的填写说明等。

（3）版面费、稿酬及样本和单行本等事宜。通常投稿到国外SCI期刊的论文是不收取版面费的，一般也不支付稿酬。对于特邀的稿件，一般会向作者支付一定的报酬。论文发表后，不同的期刊会有不同的方式给作者以单行本、样本或PDF电子文稿等。通常情况下，编辑部会给作者不同份数的印刷单行本，少的只有五六份，多则五十份、甚至一百份。也有的期刊，免费给每位作者一份收录其文章的期刊，有时又需要作者支付费用才能得到完整的期刊。由于邮寄印刷本费时费钱，近来越来越多的期刊只给作者一个PDF的电子文稿，不再寄纸质期刊或单行本，这已经成为国际学术期刊的一种趋势。

●正确对待审稿意见和退稿

国际学术期刊的审稿人大多是各专业领域的学术权威，他们把为著名学术期刊审稿看成一种荣誉。虽然为这些期刊审稿一般是无报酬的，审稿人还是会花费较多的时间和精力认真对待的。因此，作者对审稿意见应当十分尊重，对每一条批评和建议都要认真审核，并据此修改论文。自己认为不正确的意见，要极其慎重地、有理有据地与审稿人探讨。

在数以万计的科技期刊中，SCI、EI期刊是其中的佼佼者，来自全世界的稿件数量很多，质量也高，所以退稿是很常见的。对于被退稿的论文，作者要认真分析被退稿的原因。如果是论文中的某些数据和信息有缺陷，研究工作还有待深入，则此论文不妨先放一放，等到补充研究并找到更充分的数据和信息后，重新修改论文，将经过修改的论文投给同一期刊，并向主编说明情况，这样的稿件更容易被录用。在多数情况下，被退稿的稿件可以再向其他期刊投稿，但在再投稿前一定要认真对待退稿理由和审稿专家的具体意见，利用这些意见进行认真的修改，这样可以使论文稿件一次比一次完善。如果你的论文没有原则性的错误或严重的缺陷，只是总体水平尚不够所投期刊的要求，那最适合的选择是，经过有针对性的修改后投向对论文质量要求相对较低的期刊。但无论如何都切忌将质量不高的稿件原封不动地反复向不同期刊投稿。

值得注意的是，由于某些审稿人和期刊主编的知识局限或存在某种学术成见，或由于学术观点不同、判断错误等原因而导致论文的退稿，这样的事也时有发生。对于这种情况，我们建议作者礼貌和认真地回信给主编并指出你的申辩意见，要求重审稿件。当然，将稿件另投其他期刊也是选择之一。

2．如何提高SCI、EI期刊录用论文的可能性

根据笔者实践及有关文献介绍，提出一些有可能提高论文录用率的参考建议。

（1）文章质量是根本。凡进入SCI和EI体系的期刊都是经过精选细挑的优秀期刊，加上全世界投稿数量巨大，它们对稿件的录取要求很高，没有明显创新价值的论文一般是不会被发表的。

（2）选题对口，并符合期刊所设栏目。各领域的科学前沿问题是科技期刊所普遍关注的领域，所以前沿问题的选题一般较易引起期刊编辑的重视；由于国外对中文文献不太熟悉，所以有中国特色的成果或中文文献综述也相对较易被录取。就论文类型而言，研究报告较易被录取，综述相对较难。对国际学术会议进行综述性的报道也比较为国外期刊所看重。

（3）根据自己论文的水平来选择适当级别的期刊投稿。了解国际期刊的级别和学术质量水平，可以通过Journal Citation Reports—Science Edition（JCR）来查找。各期刊的影响因子等统计指标一般可以反映它们的质量状况。一般影响因子高的期刊，其稿件录用要求会相对高一些。但影响因子高低的比较只有在同类期刊中才有意义，相近期刊之间的比较也有一定的参考价值，而在相似性很小的期刊之间，几乎没有比较的意义。投稿前可以对那些对口的期刊进行影响因子排序，选择其中适合自己论文档次的期刊投稿，这样被录取的可能性会大一些。

（4）针对所要投稿的SCI收录期刊，首先要认真阅读其撰稿要求和该刊近期文章，并严格按要求认真修改自己的论文。国外高档次期刊对稿件格式有严格的要求，作者特别要注意在数据统计、图表制作、文章结构格式、参考文献标注等方面符合期刊规范，不要因为格式、规范、语言等方面的原因而在初步审查时就被淘汰。为此，平时要多阅读这些SCI期刊的文章，投稿前更应重点关注与自己论文类似的文章。

（5）重视参考文献。国外期刊对论文参考文献的重视程度要明显超过国内期刊。所以需要特别小心参考文献的著录。一般要注意有较多的参考文献数量、引用SCI收录期刊中的文献作为参考文献，文献应尽可能的新。参考文献著录方式也与国内核心期刊有所不同，一定要按照其“作者指南”中所要求的方式著录，或者可以参照该期刊的近期论文中的著录方式。

（6）目前SCI收录期刊极大部分是英文期刊，所以良好的英文水平也是提高被SCI期刊录用率的一个重要因素。英文写作要注意英文表达习惯，要写成地道英语而不是中国式英语。对于英文水平欠佳的作者，定稿前最好请英语为母语的专家帮助修改。平时多阅读已发表的同类英文论文，从中学习一些专业术语和习惯表达句式等，这也是有针对性提高语言水平的有效途径。

（7）认真阅读和理解国际期刊的撰稿、投稿要求。在写文章前一定要认真阅读所投期刊的“作者指南”（“Instructions for Authors”或“Guidelines to Authors”），一般“作者指南”都对投稿要求做了详细的介绍。国外SCI和EI期刊文章大致可分为以下4种类型：Review; Original article; Case reports or Technical innovations; Letters to edition or Short communication。作者根据自己文章的内容在投稿时注明文章类型。

（8）除了稿件，还要附上一封给收稿人的投稿信，信中一般可注明如下几点：①说明此稿为原创，并没有在任何杂志上发表过；②要有所有作者的亲笔签名，并注明谁是责任作者，即通讯作者；③对论文主要内容的简单描述，并突出其创新点；④说明论文类型；⑤责任作者的详细联系方式，特别是工作单位和地址、E-mail、Fax、电话等。有些期刊可能还需要作者推荐熟悉该论文专业情况的国际权威人士作为审稿候选人，因此还需提供这些权威人士的姓名、学位、工作单位、电话、Fax、E-mail等。

三、撰稿、投稿的基本策略

1．根据已完成的论文查找合适的期刊投稿

完成了论文的写作后，除了要决定所投期刊的学术质量外，还有考虑哪些期刊适合你的论文内容，也就是说，所投稿的期刊是否偏好于你所写的这一类论文。为此，可以通过“中国期刊网”等具有海量期刊全文数据库的网络资源，对类似文献进行检索，并由此来了解刊登这些文章的期刊，以及它们已经发表的同类论文的水平，以此来估计哪些期刊可能对自己的论文感兴趣，自己的论文在哪些期刊上还算是比较先进的。我们在进行某项专题研究前，一般都需要搜集相关文献资料，在做这项工作的同时，可以掌握相关期刊和作者的信息。

2．针对特定期刊撰写适合的论文

根据需要选定目标期刊后，仔细研究该期刊的相关信息，包括期刊所属专业及报道范围、栏目设置、撰文要求、格式规范、投稿方式等，同时还应当下载一些文章，通过详细阅读来判断其学术水平，同时也可作为自己写作的范文。根据期刊所喜好的写作风格及期刊内容侧重等来定制自己的论文，这样，在对口性方面可以做得非常符合期刊的要求。撰写论文时还应依据自己所准备的资料与题材，选择有针对性的栏目及形式来写。这样写成的稿件能够符合所投刊物及栏目的要求，如果同时具备一些创新内容，就可大大提高被录用的可能性。

3．发表论文的其他途径

在“中国科技论文在线”上发表论文。随着我国科学技术事业的快速发展，科技人员数量和科研经费都在迅速增长，科技成果数量也随之迅速增长，与此相应，科技论文的数量也大幅度上升。我国的专业技术人员的技术职称晋升制度也是促进大家撰写科技论文的强大动力。多方面的因素使得科技论文稿件迅速增长，而期刊的发展速度赶不上发文需求的增长。针对科研人员普遍反映的论文发表困难，学术交流渠道窄的问题，经教育部批准，由教育部科技发展中心主办、创建了科技论文网站——中国科技论文在线（http://www.paper.edu.cn/）。

“中国科技论文在线”利用现代信息技术手段，打破传统出版物的概念，免去传统的评审、修改、编辑、印刷等程序，给科研人员提供一个方便、快捷的交流平台，提供及时发表成果和新观点的有效渠道，从而使新成果得到及时推广，科研创新思想得到及时交流。

根据文责自负的原则，只要作者所投论文遵守国家相关法律，为学术范围内的讨论，有一定学术水平，且符合中国科技论文在线的基本投稿要求，可在一周内发表。

中国科技论文在线可为在本网站发表论文的作者提供该论文发表时间的证明，并允许作者同时向其他专业学术刊物投稿，以使科研人员新颖的学术观点、创新思想和技术成果能够尽快对外发布，并保护原创作者的知识产权。

在“中国科技论文在线”上发表论文具有手续简便、发表快捷等特点，对科技交流来说不失为一种补充途径，但它目前还不被大多数机构认可为具有与学术期刊论文同等的地位。

参加学术会议的途径。举办学术会议一般都要编辑出版会议论文集。虽然对收集进论文集的文章也有一个审稿把关的程序，但实际上执行的标准比较松，一般只要形式上过得去，内容基本适合，都会被收录的。为了吸引更多的人参加学术会议，有些会议组织者还与一些期刊社合作，将参会论文以期刊的增刊或专刊形式予以公开出版。

在中国的多数教育、科研机构，对在论文集中发表的文章也是认可其学术业绩的，在职称评审及个人履历中都可以将其写入自己的学术业绩中。以期刊增刊形式出版会议论文，则更能得到单位和社会的承认。所以，对于较难被专业期刊录用的文章，不妨通过参加学术研讨会而进入论文集，或以期刊增刊形式发表。不过，作为增刊发表的论文，其对稿件的要求会稍高于一般论文集的要求。

在中国的科技期刊界有个不成文的规范，即在论文集上发表的文章可以再向期刊投稿。据此，有些作者先把不够完善的论文初稿在论文集中发表，待今后进一步完善后，再投稿学术期刊，从而使其既能抢先在论文集上发表其研究成果，又有高水平的论文在学术期刊上发表，类似的内容能合理合法地多处发表，这是一些作者增加其发表论文数量的窍门之一。

四、有关问题的探讨

1．正确对待退稿

学术期刊载文版面的增加总是跟不上撰写论文数的增长，所以水平较高的学术期刊的稿件录用率一般都较低；退稿对作者来说是很常见的事，对此要有思想准备。对于退稿，首先应该分析退稿原因，针对不同原因，采取不同策略处理。若是因为研究工作的问题，就应该进一步完善研究后再写，若是论文写作方面的问题，就要进一步学习有关科技论文写作的知识，详细阅读该刊的投稿须知，以改进自己的写作水平。若是因为编辑和审稿人的偏见，作者可以改投其他期刊。许多期刊编辑部在退稿时只给出一个笼统、模糊的退稿理由，更有一些连退稿通知都不给。对于这种情况，作者最好询问具体原因，通过了解退稿原因，听取编辑对论文修改的意见和建议，作适当修改后，再投往该刊或者其他刊物，这样就有可能增加被录用的可能性。

2．关于利用关系人转交稿件的利与弊

有一些作者通过有关领导、学术权威、编辑部的熟人等转交或推荐稿件。他们的目的一般是希望依靠有关人物的权威、权力或关系来影响编辑对稿件的处理。这种做法是利弊共存的，需要具体情况具体分析。出于情面或对领导、权威的尊重，编辑部对于这些推荐稿件一般会认真处理、加快处理和小心处理，这是有利的一面；不利的一面是，可能会对具体主管期刊的人产生心理压力，从而产生反感情绪。而且，由于编辑部一般都有内部分工，有专人负责收稿、登记、寄回执、送审等工作，而这些工作往往不是领导和学术权威来做，因而当他们因出差、休假、甚至工作调动时，负责收稿的编辑不能及时收到你的稿件，有的甚至遗失稿件，这样一来你的论文也就无法及时转入编辑部的正常处理流程，对稿件录用及刊发时间都将产生不利影响。综合考虑，由关键人物转交稿件会有作用，但必须是真正有权力的人，并且同时最好对具体管事的人也有个可以接受的交代或沟通。当然，所有这些都必须建立在稿件质量还过得去的基础上，论文质量太差的话，还是不要再费这个心啦。

3．如何处理好编辑部的返修意见

学术期刊对录用稿件在发表前一般都需要经过修改。编辑部根据专家审稿及责任编辑的审阅意见，提出一个修改意见，作者在完成修改并满足编辑的要求后才能安排发表。一般而言，编辑都希望作者能尊重自己的修改意见，应当尽量满足编辑的要求，但有时审稿人和编辑提出的修改意见可能是不合适的，更多的情况是难以实施的，或者实施成本太高。对此，作者一定要认真处理，既要坚持原则，又要谦虚谨慎，诚恳而婉转地说明不能完全按照编辑意见修改的理由，并说明目前修改后论文的可行性。在意见相左时，最好以解释和商量的方式进行交流，不要展开辩论。

作者对编辑部的返修意见必须通过修改和补充，逐条解决，不要只解决一些问题，回避另一些问题。这样一方面是对编辑意见的不尊重，同时也使编辑对你的文章难以开展下一步工作。如果你的修改回复中仍然遗留问题，在时间允许，并且编辑的工作责任心强的情况下，你有可能得到编辑的进一步询问，要求你继续对遗留问题做出答复。然而实际上编辑部工作一般比较忙，不可能对每一篇文章都如此反复联系，再说，联系返修或解决疑问都需要时间，由于受时间的制约，许多文章在一次次的退改处理中被延误发表，甚至导致最终退稿。在稿源较多的情况下，不能顺利迅速地处理和解决问题的稿件是很容易被淘汰的。

4．如何加快论文发表的速度

论文写得流畅，版面规范整齐，不需要修改或较少修改，这样的稿件可以使编辑省心和放心，自然也有利于顺利、快速地发表。畅通的联系渠道也很重要。在有些情况下，编辑往往因稿件中的一些悬而未决的小问题而不能确定该稿件的录用和排版，如果能利用电话、电子即时通讯（QQ、MSN等）等途径而随时联系，则这些小问题可能立即就能解决，这就可明显加快编辑处理论文和发表论文的速度。

对于编辑部的返修意见，一定要认真对待，一次完成，并快速返回。要对所有意见一一做出回答（补充、修改或说明），对于那些暂时还不能满足编辑要求的或作者有不同意见的问题，也要给出说明，不能蒙混过去，否则，编辑有可能因为发现还没有解决所有问题而再次退回修改，甚至会因此而遭退稿。

对于已被录用但安排发表时间太迟的情况，可以与编辑部联系，说明要求提前发表的理由。为了促使编辑部满足作者的要求，利用各种人际关系、权威人士的影响等都是可以考虑的，这方面的帮助一般容易被接受。有些编辑部为论文的快速发表而收取加快发表费，在经费允许的前提下，可以利用这一规定加快发表。

5．关于一稿多投

一稿多投是学术上的一种不正之风，学术期刊尤其严防这种行为。一稿多投不但浪费期刊版面资源，更是对期刊声誉和水平的严重损害。一稿多投最终也将对作者产生不利影响，因为一旦被发现，编辑部将对其进行谴责等处理，并严重影响其今后的投稿；同时，这种行为在学术界被认为是一种不诚信行为，而这种不诚信记录在科技信息全球化、网络化的今天是很容易被发现的。然而，问题的另一方面是，许多学术期刊长期以来形成了官僚作风，服务意识很差，它们有的是收稿后不给作者回复，有的是稿件处理时间很长，有的对不录用的稿件也不通知作者，一丢了之。有些稿件其实在编辑部收到后不久，在责任编辑初审时就已经决定不用了，可他们并不马上通知作者，而是要等到几个月以后才通知，也有些编辑部根本就不发通知，他们只是以公告的形式在自己的期刊上宣布：“本刊不退还稿件，如果×个月后没有收到录用通知，作者可自行处理稿件。”鉴于这种情况，我们建议作者优先向有收稿回执并稿件处理时间短的期刊投稿，或在适当时候询问稿件处理进程，一旦没有录用便可马上改投他刊。

6．关于选刊

选准投稿刊物的目的是为了使自己的文章在尽可能好的期刊上发表。为此，首先需要自我衡量稿件的学术水平。作者可以通过与国内外类似文献进行比较，同时了解那些被比较论文所刊登的期刊的大致水平和有关信息。

根据作者对自己稿件质量的估值，以及对发表同类论文期刊的了解，从而决定投向何种期刊。选刊一是要选适合的期刊类别，二是要选择尽可能高水平的期刊。一般来说，全国性期刊、核心期刊、高影响因子的期刊，学术地位和期刊质量相对较高，同时其录用率一般较低。选刊的原则之一是选择专业对口的期刊。各刊物的宗旨不同，报道内容也各有侧重，作者了解了相关期刊报道内容的侧重点后，将自己的稿件投到最适合的期刊，即最需要这类文章的期刊。选刊还要结合选栏目，即要选择那些具有自己稿件适合栏目的期刊。

“投其所好”是投稿成功的诀窍之一。至于选择什么档次的期刊，一是要看自己文章的水平，二要看期刊已经发表同类文章的水平，但在评价已经发表文献的水平时要考虑到文章的时效性。现在看来并不高水平的文章在发表当时可能是先进的。

对于专业对口的问题，有时反其道而行之，说不定可获得意想不到的效果。一般来说，在级别相当的情况下，专业性很强的学术期刊对本专业稿件的学术水平要求较高。因为专业，所以对该专业领域的情况相当了解，所以论文的细小缺陷都很难逃过审稿专家的眼睛。这类期刊一般不会误判真正高水平的稿件，但水平一般的论文则很难被录用。对于专业性不太强的综合性期刊而言，由于它们涉及的专业面很广，他们有时对某些专业的情况的了解可能没有专业学术期刊那样全面，所以录用水平一般的论文的可能性也就相对较大。另一方面是这些期刊中同类稿件相对较少，竞争反而没有专业学术期刊来得激烈，再说那些期刊可能为了扩大其报道面，也希望吸引更多的来自不同专业的稿件。所以，如果水平尚可的论文，如果没能被专业性很强的学术期刊录用，可以考虑改投能包容该论文专业的综合性学术期刊。

7．不同投稿方式的效果

现在投稿已经有许多方式可供选择，主要有直接送达、邮局寄送打印稿、磁盘或光盘邮寄投稿、电子邮件投稿、网上自助投稿等。

●直接送达投稿

这种方式就是把稿件送到期刊编辑部人员的手上。直接送达方式的局限在于，作者必须离编辑部不远，或者作者出差到编辑部所在地；其优点是可以与编辑面对面交流，加强相互的印象。

●邮局寄送打印稿方式

这是最常见的和传统的投稿方式，其特点是比较可靠，但一般速度较慢。邮寄投稿要注意采用挂号信或特快专递方式邮寄，要给编辑留下详细联系方式，还要附上一封简短的投稿说明信。

●磁盘或光盘投稿

磁盘或光盘投稿要注意避免使用不常见的软件编辑稿件的电子文档，磁盘（光盘）邮寄要注意采用可靠的包装，在邮寄磁盘（光盘）前要检查文件是否可以顺利打开。随着互联网的迅速普及，电子邮件等通讯方式的日益普及，磁盘（光盘）投稿方式已基本上被电子邮件投稿所取代。可以肯定，磁盘（光盘）投稿方式可能会是存在时期最短的投稿方式。

●电子邮件投稿

这种投稿方式的优点是方便、快捷、几乎不受距离的限制，费用也极省。但由于网络的稳定性不同，特别是目前垃圾邮件的泛滥等，这些都使得电子邮件投稿的安全性和可靠性还不是特别的高。所以，电子邮件投稿要注意以下几点：（1）要求编辑部收稿后给予收稿回执，只有在确认你的邮件被收到并附件被安全打开后才可放心；（2）邮件中要简要说明投稿的相关事宜，提供详细联系方式；（3）稿件要以附件形式发送。

●网上自助投稿

现代化的期刊一般都建立自己的网站，其中有些已经开设有专门的网上投稿系统，作者可以在其网站上自助完成投稿。这种投稿方式是目前最先进的，作者完全自助完成投稿及查询。其基本过程一般是：注册——用户登陆——投稿（稿件上传）——查询。网上投稿后可以随时查询稿件处理进程。


第五章　科技文献资料的查找

科学技术的发展是建立在继承的基础之上的，科技发展到如今的高度，没有人能够脱离现有知识而发展科技。我们在准备新的研究项目，或在做可行性研究时，都需要了解现有科技水平和研究基础，要掌握必要的文献资料；在准备开题报告、项目论证等文件时，参考文献是必不可少的重要内容；专家在审查这些文件时，对参考文献及其背景科技现状也十分看重。

知识更新的速度在加快，再加上学科交叉、科学技术全球化趋势等，这些都使得文献资料的获取既面临新的挑战，同时也遇到了新技术带来的机遇。也就是说，现代科技对文献资料的要求大大提高，传统的方法已经不能适应目前的情况，同时现代技术条件也使我们查找文献资料的能力大大提高。

全世界科技人员的数量在快速增加，科技事业迅猛发展，这些都使得科技文献的数量大大增加，科技信息的传播速度也越来越快。为了在激烈的科技竞争中处于有利地位，我们需要适应现代信息环境，跟踪科技前沿，掌握科技动态。只有熟练地掌握和运用现代信息环境下的文献检索方法，才能从浩瀚的科技文献海洋中迅速准确地找到所需文献资料，从而大大节省查找文献的时间，加速科研工作的进度。可以说，熟练掌握从海量信息中筛选和获得有用信息是现代科技人员必备的基本功之一，同时也是撰写学术论文的必要条件和必备技能。

下面就科技文献资料的查找途径和方法作一简单介绍。

第一节　文献检索的传统方法

文献查找是一项实践性很强的科技工作，在长期的实践中前人已总结出一系列行之有效的方法和技巧。在国际互联网出现并应用于文献检索以前，文献检索和查找的方法主要可分为：工具法、追溯法和交替法三种。

一、工具法

工具法就是利用检索工具查找文献资料的方法。这些检索工具包括各种索引卡、文摘刊物、图书资料目录等。工具法中又分为顺查法、逆查法和抽查法三种。顺查法即是根据检索内容的要求，分析确定要查找资料的起止年代，利用检索工具由远到近逐年逐月进行查找。逆查法与顺查法相反，就是由近而远地从最近一期的检索刊物或卡片等向前回溯，直到掌握所需的资料为止。抽查法就是针对学科发展的特点，了解学科研究的兴衰期，抓住学科发展迅速、发表文献较多的若干年逐年检索文献的方法，即是利用检索工具有重点地检索，以提高查找效率。对于科学研究来说，一般需要查找最新的科技资料，所以逆查法比较常用。

二、追溯法

追溯法就是利用已经掌握的文献中所附的参考文献进行追踪查找的方法。一般学术类文章的末尾都附有参考文献，我们可以按照此参考文献所提供的文献源去查找所需文献的进一步资料。由于这种方法不必利用检索工具，操作容易，且参考文献所反映的文献往往是比较重要的和较新的资料，所以这种方法为大多数科技人员所常用。在不要求查全的情况下，此法不失为便捷实用的方法。

三、交替法

交替法就是将上述两种方法交替使用的检索方法。先利用检索工具查出一批有用的文献，然后再利用这些文献所附的参考文献进行追溯查找，由此获得更多的文献。如此交替利用工具法和追溯法进行检索和查找，直到满足需要为止。

在利用检索工具进行查找时，所用到的具体检索途径常见的有“分类途径”、“主题途径”和“作者途径”等，此外还可能用到年份索引、机构索引等。为了提高效率和查准、查全，检索时需要联合使用和交替使用各种索引工具。

1．分类途径

按照文献所属类别来检索文献。主要按分类索引和分类号进行查找。

2．主题途径

通过主题词来查找文献。主要是利用主题词、关键词、单元词等索引来查找文献。

3．作者途径

通过已知作者（个人或团体）的名称来查找文献。

4．其他途径

利用各种其他索引工具进行文献搜索的方法。这类检索工具有：机构索引、号码索引（包括报告号、专利号、标准号、登记号、合同号，等等）、分子式索引、环系索引、杂原子索引等。

第二节　现代条件下的文献检索

随着计算机技术、国际互联网技术、信息技术、数据库技术、电子出版技术等的快速发展，世界已经进入了信息化时代。在这种情况下，科技信息的收集、组织、传播、利用等各方面都发生了深刻的变化，一些以计算机技术、网络技术、数据库技术及现代通讯技术为基础的新的文献检索方法已日趋完善，它们正以其高效、便捷和低成本的绝对优势，迅速在广大科技人员中普及，大有替代传统检索方式的趋势。这些新技术主要有：

一、利用搜索引擎在国际互联网（Internet）上检索

要在Internet上查找某主题的相关内容，利用网络搜索引擎不失为一种便捷高效且节省成本的好方法。常见的搜索引擎有：Google（http://www.google.com/）、Excite（http://www.excite.com/）、Yahoo search（http://search.yahoo.com/）、搜狐搜索（http://dir.sogou.com/）、网易搜索（http://so.163.com/）、新浪搜索（http://cha.sina.com.cn/）等，新的搜索引擎还在不断出现。网络搜索引擎的搜索技术不断发展，其搜索范围之广、速度之快是出乎想象的，但要获得比较准确和全面的搜索结果，还需要在大量实践的基础上总结出高超的使用技巧。

利用搜索引擎在国际互联网上的搜索可以获得相关主题的广泛信息，但所得结果往往不够精确，也不够专业，不是获取系统专业知识的最佳途径。要对专业知识进行全面和深入的检索，一般应当利用相关专业的数据库检索等途径。

针对网络搜索引擎存在的这一不足，最近美国的Google公司通过与一些学术机构和电子文献供应商合作，推出了Google学术搜索服务，利用这一搜索功能，读者可以方便地检索到大量专题学术文献资料。Google搜索引擎由Larry Page和Sergey Brin共同开发，是目前公认的全球最大的搜索引擎，它提供了简单易用的免费服务，用户可以在瞬间返回相关的搜索结果，目前新增的学术搜索服务必将使它的作用和影响进一步扩大，在没有更好的网络资源可以利用的情况下，Google学术搜索服务不失为所有上网人员都可以免费使用的查找专题文献的好工具。Google学术搜索的网址：http://scholar.google.com/。

二、计算机光盘检索

目前世界上的电子出版物已相当普遍。作为电子出版的载体之一，文献光盘及其检索系统的产品已经很多，如美国的化学文摘（CA）光盘版，美国科技信息所（ISI）的科学引文索引CD-ROM光盘版，清华同方中国学术期刊电子出版社（光盘版），等等。利用计算机对这些光盘进行检索，已成为查找文献的方法之一。光盘检索的局限性在于，首先必须得到光盘，其次对于很大范围的检索需要检索很多张光盘，这对一般计算机用户来说比较麻烦，效率不高，再说也很少有机构能同时拥有大量的这类光盘。

三、数据库联机检索

将数据库与一些终端计算机联网使用的就是联机数据库，如果把数据库上传到国际互联网上，通过网站服务器的方式，向全世界的互联网用户提供服务的，便成为Web版数据库。我们平常称的联网数据库一般是指这种Web版数据库。这是一种把计算机技术、网络技术和数据库技术有机结合起来应用的检索系统。这种联机检索系统所提供的专业数据库的信息，不仅系统、完整，而且更加及时，可提供全文检索等，从而极大地满足用户对科技信息查询的需求。

这些系统大都需要注册，大多是有偿服务，一般可按年交费，也可以按使用时间或查询量来付费。这些联机数据库检索系统往往也提供一些免费服务，如题录检索等。目前这类联机数据库有：期刊数据库、各种专业数据库、专利数据库、信息咨询类的数据库、综合数据库，等等；更为综合和庞大的系统还有网上虚拟图书馆。这些网上资源有的是政府出资创办和管理的，提供公共服务，多为免费，有的则是企业或教学、研究机构办的，大多为收费服务，但其中也会有一些免费服务项目。

第三节　获取科技文献资料的网络资源

就科技文献的来源媒介看，主要分布在期刊、图书、论文集、专利、报纸、光盘、网络数据库等。据我们的经验，学术类科技文献主要分布在各种期刊上，其次为专著和论文集。就最新学术文献或技术而言，期刊、会议论文集、学位论文和专利文献都非常有价值，而就全面性而言，科技期刊上的文献最为完整，因为其他载体上的文献一般最终还是会在期刊上发表的。

众所周知，查找这些文献资料的传统途径是图书、资料、档案等部门，但如果采用人工或半人工方法到这些部门进行实物查找，其效率不高，且成本很高。虽然这种传统途径在某些情况下是必不可少的，但在大多数情况下，我们现在已有更快捷、高效且节省成本的方法和途径可以替代，这就是利用网络资源。下面根据我们的实践，介绍一些国内利用较多的科技文献资料的网络资源。

一、国外资源

1．DIALOG系统（http://www.dialog.com）

DIALOG系统由美国北卡罗来纳州的汤姆森公司于1966年首创，目前它是世界上最强大的国际联机检索系统，拥有超过900个联机数据库，内容涉及40多个语种和占世界发行总量60％的6万多种期刊，其服务范围扩展到100多个国家。

2．STN系统（http://stnweb.cas.org）

由化学文摘服务（Chemical Abstracts Service，简称CAS）提供服务。CAS隶属于美国化学学会、欧洲FIZ Karlsruhe（FIZ-K）和日本科学技术部科技信息中心。STN也是国际著名的联机检索系统之一，其中包括了世界上200多个最重要的科学技术数据库，内容几乎涉及所有的科学领域。可检索文献、专利、化学品目录等。

3．Elsevier Science公司期刊网站（http://www.elsevier.nl或http://China.elsevier.com）

总部设在荷兰的Elsevier Science网站已具有100多年的历史，其收录的期刊大多属高品位的学术期刊。Elsevier Science公司与清华大学合作在清华大学图书馆设立镜像服务器，通过清华大学校园网可提供1998年以来Elsevier公司1100多种电子期刊全文数据库（Science Direct On Site）的服务。

4．科学引文索引（SCI）（http://www.isinet.com/）

由美国科技信息所（Institute for Scientific Information，简称ISI）于1963年创建的科学引文索引（Science Citation Index，简称SCI）是国际性的、多学科的综合性索引，在全世界的科技期刊界和科技人员中都享有极高的地位。它的数据库包括从全球收录的16000多种期刊（其中包含3500多种国际性权威学术期刊）、书籍和会议记录，所涵盖的学科超过100个，主要涉及农业、生物及环境科学，工程技术及应用科学，医学与生命科学，物理学及化学，行为科学等。目前，它的收录资料正以每年60万条新记录和900万条以上引文数据的速度在不断增长。

5．化学文摘（CA）数据库（http://info.cas.org/about.html）

美国的《化学文摘》，简称CA（Chemical Abstract），是举世公认的收录内容广泛、索引齐备的文摘期刊和数据库，自从1907年创办以来从未间断过。主要包括化学、食品、医药等情报检索工具，它已收录了1300万条文稿，包括1650万种化学物质。除传统的印刷出版物外，CA还有光盘版，并可进行联机检索。

6．医学文献分析与检索系统（Medical Literature Analysis and Retrieval System，简称MEDLARS）

该系统是美国国立医学图书馆研制开发的当今世界上最具权威性的医学文献数据库检索系统，拥有50多个数据库，收录了自1965年以来3700多种生物医学期刊中的文献，其网址为http://www.nlm.nih.gov/。它在世界许多国家开辟有国际检索中心，我国北京是其中之一。该系统也开发有网络应用系统，即MEDLINE。MEDLINE的全称是MEDLARS On－Line，其中提供许多免费检索服务，检索入口为：http://www.ncbi.nlm.nih.gov/PubMed。

7．Delphion知识产权网（http://www.delphion.com）

这是一个收录国外专利文献的大型数据库，可通过快速检索查阅美国专利、欧洲专利、日本专利等。要查找国外专利文献，还有德国专利局（http://www.deutsches-patentamt.de）、欧洲专利局（http://www.epo.co.at）、加拿大专利数据库（http://patentslic.gc.ca）等专利文献的网上资源可以利用。

8．ProQuest博士论文PDF全文中国集团联盟（http://202.120.13.45/umi/index.htm）

这是一个由中科（北京中科进出口公司）—亚信（亚洲信息服务有限公司）协同国内各图书馆组织建立的ProQuest博士论文中国集团联盟站点。该站点以优惠的价格、便捷的手段提供ProQuest博士论文PDF全文的网络共享。此联盟的运作模式是：凡参加联盟的各成员图书馆皆可共享各成员馆订购的资源。从该站点可以获取英文的博士论文PDF全文。

9．开放阅读期刊途径

近年来国外有一些期刊采取了一种全新的期刊发行模式，即将期刊全文及时上传到网站，免费提供阅读和下载。提供这种免费阅读和下载服务的期刊称为Open Access Journals。可以通过Lund University Libraries创办的ODAJ网站（http://www.doaj.org/）获得这种服务。

该网站目前已有2092种全文上网期刊，包含90689篇文献。经过ODAJ网站的制作，可以用多种检索方法检索到这些文献，并且全部可免费下载全文。随着开放阅读的期刊发行模式被越来越多的学术期刊杂志社所接受，相信今后这种免费资源会越来越多。

其他科技文献资源入口还有：

（1）Annual Reviews（http://www.anualreviews.org/）：该数据库收录各学科的综述性文章。

（2）Science direct（http://www.sciencedirect.com/）：Science direct是由荷兰Elsevier Science建立的全文检索数据库，具有包括原来的Idealibrary在内的期刊总计1500多种。

（3）Blackwell-syn（http://www.blackwell-synergy.com/）：该数据库包括Plant J., Plant Molecular Biotechnology等影响因子较高的期刊。

（4）Carctword（http://www.catchword.com/）：是一个综合性数据库。

（5）EBSCO（http://search.epnet.com/）：EBSCO公司是专门经营纸本期刊、电子期刊发行和电子文献数据库出版发行业务的集团公司。其数据库是一个大型综合数据库，其中的学术研究精粹数据库（Academic Search Elit）包括生物科学、工商经济、咨询科技、通讯传播、工程、教育、艺术、医药学等领域的1700余种全文期刊，该数据库每天更新。Academic Search Premier包括3400余种科技期刊。

（6）ECO（http://www.cnpeak.com.cn/oclcpsp/oclclog-in.jsp）：即OCLC或First Search，也是一个综合性较强的数据库，大部分文章都有全文。

（7）Highwire（http://highwire.stanford.edu/）：世界上第二大免费数据库，该网站提供部分文献的免费检索和所用文献的超级链接，免费文献在左边标有FREE。

（8）Idealibrary（http://www.idealibrary.com/）：世界著名全文数据库，与Elsvier等出版社有合作，可能要与SCI-ENCEDIRECT合并。

（9）Ingenta/Uncover（http://www.ingenta.com/）：Ingenta.com是Ingenta公司的一个主要产品，是一个全球性学术研究的大型网关。它致力于学术研究性文章的网上检索和传递，目前收集有25000种出版物的摘要和4500种出版物全文。140个出版商在Ingenta.com上提供了他们的文章全文。

（10）Kluwer（http://www.kluweronline.com/）：荷兰Kluwer Academic Publisher是具有国际性声誉的学术出版商，它出版的图书、期刊一向品质较高，备受专家和学者的信赖和赞誉。Kluwer Online是Kluwer出版的750余种期刊的网络版，专门基于互联网提供Kluwer电子期刊的查询、阅览服务。

（11）Springer德国站（http://link.springer.de/）：是德国著名出版社Springer提供的数据库，包括该出版社出版的430余种期刊的全文。

（12）BiomedNet，即BMN（http://www.bmn.com/）：是世界上著名的医学、生命科学数据库。

除此之外，还可以从一些代理机构进入许多文献检索资源。

二、国内资源

1．中国期刊网（http://www.chinajournal.net.cn/）

是由清华大学—清华同方光盘股份有限公司组织实施的中国知识基础设施工程，它提供中国期刊全文数据库、中国重要报纸全文数据库、中国引文数据库等一系列数据库，其中中国期刊全文数据库是目前世界上最大的中文期刊文献全文数据库。中国期刊网提供多种完备的检索系统和多种方便的付费渠道。

2．万方数据（http://www.wanfangdata.com.cn）

由中国科技信息研究所创办，提供中文期刊数据库、中国科技论文数据库、数字化期刊全文库等100多个数据库。在合作期刊数量及上网文献数量上仅次于中国期刊网。

3．重庆维普资讯公司（http://www.cqvip.com）

它是国家科技部西南信息中心下属的专业化数据公司，收录有中文报纸1000多种、中文期刊12000多种、外文期刊4000多种。

4．中国专利信息网（http://www.patent.com.cn）

它由中国专利局检索咨询中心与“长通飞华”信息技术有限公司共同创建，收集的中国专利信息数量，到1999年12月时就达51万条，通过检索可以获取文摘。通过该网站的链接，还可以免费检索美国、日本及欧洲各国的专利资源。

5．中国专利文献数据库（http://www.exin.net/patent）

它由北京市经济信息中心和北京市专利局合作创建，包含了中国专利局自1985年9月以来公布的所有发明专利和实用新型专利的申请，总数已超过100万件。这些专利申请的内容包括摘要和主权项等，每一件申请均有名称、摘要、申请（专利权）人、申请（专利权）人通讯地址、发明（设计）人、代理人、专利代理机构、申请（专利）号、申请日、公开（公告）号、公开（公告）日、分类号、主分类号、法律状态、主权项、说明书光盘号、优先权、进入国家公布日期、国际申请、国际公布等21个描述字段。用户可对库内所有内容进行检索。另外，此库还包括超过46万件的失效专利文摘可为公众无偿使用。

6．台湾中文电子期刊服务——思博网（CEPS）（www.ceps.com.tw）

台湾华艺数字（股）公司成立于2000年1月，是一家以中文为主的电子期刊服务商。它主要收录中国内地、台湾、香港及其他全球各地以中文为主要语言的期刊（但不限此类语言）。除了最基本的期刊文章查询、下载服务外，它还提供全文检索、浏览摘要、订阅新到期刊目次、引文分析查询、期刊与作者影响力分析等增值服务。

国内多数文献资料数据库使用权的购买都很方便，在各自的网站上都有各种联系方式。付费方式有多种，可以现金购买，可以网上银行转账，有的还可以通过手机账户扣款。针对不同需求可以购买不同的服务方式，主要包括包库服务、机构卡、个人卡等。

第四节　获取科技文献资料的具体方法

一、中国期刊网的使用

我们通常所称的中国期刊网（http://www.chinajournal.net.cn/），实际上是中国知识基础设施工程CNKI中国知网，是一个大型的数字图书馆（CNKI数字图书馆）。其中含有中国期刊网、中国文献评价网、中国社会团体网、中国企业创新知识网、中国医院数字图书馆、中国研究生网、中国名师网、中小学多媒体数字图书馆等一系列子网。

CNKI数字图书馆具有坚实的文献资源基础，所囊括的资源总量达到全国同类资源总量的80％以上。现已出版的光盘版和网络版的电子期刊有：

1．中国期刊全文数据库，月刊，每日更新

2．中国优秀博士硕士论文全文数据库，季刊，每日更新

3．中国重要报纸全文数据库，月刊，每日更新

4．中国基础教育知识仓库（中学版），月刊，每日更新

5．中国基础教育知识仓库（小学版），月刊，每日更新

6．中国医院知识仓库，月刊，每日更新

7．中国重要会议论文全文数据库，季刊，每日更新

8．中国企业知识仓库，月刊，每日更新

9．问答与导学，双月刊，每日更新

10．信息技术与课程整合，季刊，每日更新

CNKI数字图书馆（中国期刊网）的使用方法：

第一步：准备

如果是初次使用，须先下载CAJ全文浏览器或Acrobat浏览器（有其中任何一个浏览器即可）。CAJ全文浏览器比Acrobat浏览器功能更强，建议使用CAJ全文浏览器。在CNKI中国知网（或中国期刊网）主页的左侧中部（屏幕左下部）有“下载最新全文浏览器”的链接图标，点击下载后，双击该程序文件便可自动安装。安装了该浏览器后，只需双击要阅读的CAJ文件，便可打开。

然后还需要购买CNKI卡（如仅使用其免费资源，则无需买卡）。

第二步：开户注册

首次使用者，用CNKI卡的卡号和密码在CNKI数字图书馆里开户，并注册一个自己专属的用户名和密码，注册后，CNKI卡里的金额就存到了您的用户名里。注册步骤是：

（1）在CNKI主页的“CNKI卡用户服务区”点击“用户注册”；

（2）阅读注册协议，选择“我同意”进入“用户注册界面”；

（3）在“用户类型”中选择个人卡用户，正确地输入您的CNKI卡的卡号和密码，点击“确认”，进入用户信息页面；

（4）按要求填写自己专属的用户名和密码，正确填写用户信息，注意：用户名和密码建议用自己的名字或便于记忆的其他信息。中英文和数字均可。信息输入完毕，点击“确认”；

（5）系统提示“注册成功”；

（6）充值：当用户名里的余额不足时，再购卡充值。

第三步：检索

在CNKI主页输入您注册的用户名和密码，选择您要登录的数据库，从CNKI卡用户登录处进入数据库就可以开始检索了。得到的检索结果是满足检索条件的文献信息列表，包含篇名、作者、文献源、关键词、摘要等信息。

检索过程举例说明如下：

例如要查找“茶多酚对肾病治疗的作用”的相关资料，我们可以做如下操作：

（1）打开http://www.chinajournal.net.cn/登录中国期刊网主页；

（2）在“综合馆”或“医学馆”点击选择所要检索的数据库

（3）在数据库登录区输入用户名及其密码后在“CNKI卡用户”区点击“登录”；

（4）登录后点击“高级检索”选项，进入“高级检索”界面；

（5）该界面中有多个检索框可供填写检索词和选择检索项，本例我们在第一行填入检索词“茶多酚”并选择“标题”检索项，第二行填入“肾”并选择“标题”，在“请选择检索结果排序方式和检索年范围”下做出选择，再在总目录下点击选择查找的范围，然后点击“检索”按钮进行检索。得到检索结果（部分）如表5-1。


表5-1　中国期刊网检索结果列表（部分）
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第四步：下载全文

在检索结果中浏览“篇名”、“摘要”等内容，并挑选需要下载全文的文献（此时也可以把当前检索结果先保存起来，以备后用），再在选中的文献旁点击“CAJ原文下载”或“PDF原文下载”下载全文。在实施下载过程中，网络会提示你收费信息和下载文件存放在电脑的地址等信息。

二、MEDLINE的使用

MEDLINE是由美国国立医学图书馆（http://www.nlm.nih.gov）开发的生物医学文献书目数据库，是当今世界上最具权威的综合性生物医学文献检索数据库之一。MEDLINE数据库收录了自1966年以来70多个国家、4300多种生物医学期刊的题录和文摘，其中88％的文献为英文文献，76％的文献带有文摘。MEDLINE数据库收录的专业范围包括人类医学、兽医学和其他学科，内容涉及基础医学、临床医药学、环境医学、营养卫生、职业病学、卫生管理、医学保健和医学情报科学等多个学科领域，目前已有1100多万条记录，年递增30万条以上。1997年6月26日开始，在Internet上以Web方式提供免费MEDLINE数据库、Premedline以及最新版医学主题词词表（MeSH）等检索服务。具体可访问美国国立医学图书馆（National Library of Medicine）的PubMed网页（http://www.ncbi.nlm.nih.gov/PubMed）。

●检索的基本过程如下

打开PubMed网页（http://www.ncbi.nlm.nih.gov/PubMed），在该网页的检索框中输入符合自己检索要求的概念性词语（可以是一到多个的自由词、关键词、主题词）、作者姓名、杂志名称、特定时间等，然后点击“Go”按键后就可以得到相关文献的检索结果列表。该列表的显示内容和显示方式是可以选择调整的，包括文献摘要在内的文献信息都是免费提供的，但如要进一步获得全文，可点击摘要显示页面右上角的相关链接，链接显示后，要求输入用户名和密码，全文索取一般是要付费的。

●PubMed检索的具体方法

1．主题概念检索

在检索框中键入一到多个单词，如键入：vitamin c common cold，PubMed将自动地利用它的“自动词语匹配”功能将重要的词语结合在一起，并将不规范的词语转换成MeSH词表中的规范用词。如上例中，系统会将检索要求转换成（“Ascorbic Acid”［MeSH Terms］OR vitamin c［Text Word］）And（“Common Cold”［MeSH Terms］OR common cold［Text Word］），并在多个字段中进行检索。如果输入的检索词包括逻辑运算符AND，OR，NOT，这些逻辑运算符必须要大写，例如：vitamin c OR zinc。一旦点击检索键“Go”，PubMed将显示检索结果，同时检索框中仍然保留刚才输入的检索式。此时，还可以通过点击处于“Go”下方的Details（明细框）按钮，通过添加或删除来修改检索式。

2．作者姓名检索

按照姓＋名缩写（不加标点）的格式键入作者姓名，如：Smith ja，jones k，系统会自动在作者字段内进行检索。如果想进行更精确的检索，可以用双引号将作者名引起来，再加［au］（作者字段标识符），如：“Smith J”［au］。如果只键入作者的姓（last name），PubMed将在所有字段中进行检索，除非在MeSH转换表中检索到（如：Yang将检索成Yin-Yang［MeSH］或Yang［Text Word］）。

3．杂志名称检索

可以在检索框中键入杂志全名，如：molecular biology of the cell，系统的“自动词语匹配”功能会自动将其转换成（“mol biol cell”［Journal Name］）进行检索；也可以直接键入MED-LINE的期刊标准缩写形式如：mol biol cell，或者是键入刊物的ISSN（国际标准出版物代码）如：1059－1524进行检索。如果杂志名称恰好是MeSH词表中的词，如：Gene Therapy, Science, Cell等，PubMed会首先将这些词转换成MeSH词表中的主题词进行检索；此外，如果杂志名是一个单词，如“Scanning”，系统将会在所有的字段中进行检索。以上两种情况下，需要将检索请求进行标准化处理，即在杂志名后面加［ta］（杂志名称字段标识符）。还需要注意的是，在早年的文献中没有ISSN号。

如果杂志全名中包括括弧或方括号，键入时应该予以取消，例如杂志名为：J Hand Surg［Am］，检索时应转成：J Hand Surg Am。

PubMed系统在对检索词进行检索时，还会利用MeSH词转换表、杂志名称转换表、短语表、作者索引等词表（索引）进行相互转换，从而大大提高查全率和查准率。

获取免费MEDLINE资源的网络路径有许多，《数码医学》2002年第三期上所提供的MEDLINE免费节点可以参考（表5-2）：


表5-2　MEDLINE免费节点
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三、Google学术搜索的使用

首先在网络浏览器的地址栏键入http://scholar.google.com/，进入Google学术搜索的界面，然后点击搜索框右侧的“学术高级搜索”，进入学术高级搜索界面。接着按提示分别在相应部位键入检索词进行检索。再在右侧点击“搜索学术”按钮后便可显示搜索结果。在搜索结果中找到所需要的文献资料后，点击打开其链接，此步一般进入了专题数据库，显示该文献资料的摘要等信息，如要进一步资料（如下载全文），出现要求你提供账号和密码的界面。下面以查找《茶叶科学》期刊所刊登的标题中含有“茶多酚”的文献为例，演示整个检索过程：

第1步：按http://scholar.google.com/地址进入Google学术搜索的界面，并点击“学术高级搜索”按钮进入学术高级搜索界面。

第2步：在“包含确切的词语”所对应的空栏（第2个空白框）处键入“茶多酚”，并在“出现搜索字词位置”所对应的框中选择“位于文章标题”，再在“出版物显示以下刊物上的文章”所对应的空白框区键入“茶叶科学”。

第3步：点击页面右侧的“搜索学术”按钮，进入搜索结果界面。检索结果有50篇文献。

第4步：选择所需要的文献，并点击文献标题，进入该文献详细情况页面。这里我们选择第1篇文献“吸附茶多酚树脂的筛选”，并点击打开其链接页面。展现在我们面前的是“维普资讯网”全文数据库的文献摘要显示页面，其中有全文下载的链接按钮（［阅读全文］）。

第5步：点击此全文下载链接按钮（［阅读全文］），进入全文下载界面。此时界面显示要求你提供维普账号和密码。如果你已经购买此数据库的账号，便可下载此全文。

这一过程可重复进行以下载多篇文献。这里Google学术搜索提供了一个便捷的进入多个电子文献数据库的链接通道，利用它可以快速获取大量免费的基础信息，如文献题录、摘要、关键词等；如果已获得各数据库的账号，则可下载检索到的全文。


第六章　了解期刊

经过长时间的准备，论文终究写成，接着面临的是投稿和发表。把论文投到什么期刊？有哪些期刊适合我这篇论文？如何联系这些期刊？如此等等的问题是投稿前应该首先解决的。科技期刊数量巨大，牵涉专业众多且相互交叉，相同或相近专业一般也会有多本期刊。对同一篇论文而言，适合投稿的期刊往往有许多，同一专业的科技期刊也有不同的类型、不同的侧重及不同的学术影响力等。为了提高投稿的成功率，同时要使自己的稿件在尽可能高档次的期刊上发表，全面了解期刊信息就十分必要。选择适合的期刊并对其有充分的了解，这是提高投稿录用率的重要因素，对此在论文的投稿与发表章节中已有讨论。

科技期刊的数量庞大，仅中国大陆目前就有五千多种科技期刊，全世界的科技期刊数量更是难计其数。许多作者由于对科技期刊信息的掌握不够全面，往往盲目投稿，结果导致种种不尽如人意的结果。要么高质量论文投了比较一般的期刊，使论文质量没有得到充分的体现，要么所投期刊的要求高于稿件的水平，使论文屡遭退稿，伤害作者的自信性，并延误论文最后发表的时间。所以，充分了解期刊对准确高效地投稿很有帮助，可以使我们少走弯路，提高效率，最大限度地发挥论文的价值。

下面把国内外科技期刊的相关信息整理出来，使大家对国内外科技期刊有一个基本的了解，为作者投稿选刊提供参考。

第一节　中国的科技期刊

一、中国科技期刊概况

据有关资料统计，到2003年底，登记注册的、具有国内统一刊号的期刊总数已超过9000种，加上一些只在规定范围内交流的内部刊物，我国的期刊总数可能已经达到1万种，其中一半左右为科技期刊，目前公开发行的科技期刊数量为4758种。

对4758种科技期刊的所属学科进行统计，工程技术类期刊为1965种，所占比例最高，达到41％；其次依次是医药卫生类期刊987种，占21％，自然科学基础学科期刊510种，占11％；农林牧渔类期刊501种，占11％；综合类刊有348种，比例达7％；自然与社会科学交叉的期刊有287种，占6％。

科技期刊的刊期统计结果显示，双月刊为最多，月刊和季刊次之（表6-1）。与发达国家的情况相比，我国科技期刊的刊期明显较长。这说明我们的科技期刊对科技发展的反应速度较慢。

按《科学技术期刊管理办法》，科技期刊分为综合类、学术类、技术类、检索类和科普类五大类。这种分类方式见于国家相关期刊管理的文件和基本规章制度等书籍中。这种分类方式有按技术含量（或创新程度）来分的意图，也有从读者利用目的的角度考虑的意图。统计结果表明，目前我国4758种科技期刊中综合类刊有406种，学术类刊2058种，技术类刊1758种，检索类刊79种，科普类刊457种。


表6-1　中国科技期刊的刊期分布
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在实际应用中，科技期刊还有以下几种分类方式：

按专业分类，如农业类期刊、医学类期刊、生物类期刊、食品工业类期刊，等等。这种分类法主要考虑了学科分类，同时也与目前多数科技期刊的行政管理归属相符合。

按期刊被国内外重要期刊检索数据库收录情况来分，有SCI、EI源期刊、中文核心期刊、非核心期刊等。我国许多高等院校及科研机构在对其成员发表论文的学术价值评价及奖励时，往往参照这种分类方式。一般认为在SCI、EI源期刊中发表的论文其学术水平最高，中文核心期刊次之，非核心期刊更次。

按期刊主管部门来分，如：中国科学技术协会主管期刊、国家教委主管期刊、中国科学院主管期刊，农业部主管期刊，等等。有的也将期刊区分为全国性期刊、地方性期刊，国内外公开出版期刊、内部期刊等。

在多数单位对学术期刊论文价值的评估中，往往综合上述多种分类依据，一般按以下难易次序来评价论文的学术价值：SCI、EI源期刊、中文核心期刊、非核心期刊、全国性一般科技期刊、地方性一般科技期刊等。这一分类方式比较切合实际，广泛应用于科技人员的职称评定、学术成就评价、学术业绩计分及奖励等方面。下面按此分类方式对我国的科技期刊进行统计，结果如下：

据中国科学技术信息研究所的统计，到2003年，在中国大陆4876种科技期刊中，被《科学引文索引》（“SCI”）收录的有63种期刊，包含35685篇论文，排名世界第8位；被《工程索引》（“EI”）收录的期刊有111种，包含18578篇论文，排名世界第3位；被中国科技论文统计源数据库收录并遴选为“中文核心期刊”（即被编入《中文核心期刊要目总览》的科技期刊）的科技期刊有1547种，占31.7％，非核心期刊3329种，占68.3％。核心期刊的概念曾一度明显促进了科技期刊质量的提高，因而其名声鹊起，为科技期刊界和学术界所共同追捧。为迎合各方面的需求，目前有一些机构热衷于制作和发布类似的核心期刊数据库，例如目前已经出现“中国科技核心期刊”、“中国农业核心期刊”等。

目前中国大陆的科技期刊发行方式有印刷本发行、光盘发行、网络发行等，其中印刷本发行主要通过全国各地邮局发行，也有相当一部分期刊是期刊社（编辑部）自行发行，还有一些委托专门的发行机构发行的。学术类科技期刊的发行量一般较少，许多学术期刊发行量都在千份以内，有些甚至只有一二百份。1997年以来，我国的期刊上网工作有了显著进展，科技期刊的上网进展更大。目前，极大部分的学术类科技期刊都已全文上网；在中国期刊网（http://www.chinajournal.net.cn/）、万方数据（http://www.periodicals.net.cn/）、维普资讯网（http://www.tydata.com/）等都可检索到中国大多数的科技期刊，并且提供全文下载服务。不过这些地方下载全文是需要付费的。

国际上目前有一种向读者提供免费下载全文的学术期刊发行方式，称为“开放索取”（Open Access）发行模式，国内也有少数学术期刊正在尝试这种发行模式，其主要目的是扩大其影响力。国外的“开放索取”期刊资源可以通过Lund University Libraries创办的ODAJ网站（http://www.doaj.org/）获取，目前，通过它可以免费获取2000多种学术期刊的全文下载。

二、中国科技期刊的发展

科技期刊最早诞生于17世纪的欧洲，是由学术会议上的会议记录演变而来的。在此以前，科学技术的交流主要靠科学家之间的通信和聚会。科技期刊的出现方便了科学家之间的交流，大大开阔了科学家的视野，进而有力地促进了科学技术的发展。世界上第一本学术期刊是由英国皇家学会于1665年创刊，名为：《哲学汇刊：世界各地有创造才能者当前的探索、研究和劳动的若干总结》。

在中国，科技期刊的发展与科学技术和教育事业关系密切。科技工作者既是科技期刊的主要使用者，又是期刊论文的作者，他们同时还是科技期刊的评价者，而且，目前多数科技期刊工作者是从科研、教学等岗位转行而来的，他们本身就是科技人员。中国的科技期刊主要起源于高等学府。在20世纪20年代至30年代，西方发达国家的先进科学技术和教育事业逐步引进中国，当时的国民政府开始建立了一批研究机构，如中央研究院、北平研究院等；一批高等学府也在这一阶段建立起来，如北京大学、清华大学、浙江大学、南开大学。科技期刊的出现和发展是科学、教育事业发展的必然结果，这一时期出现了一批中国早期的科技期刊。20世纪30年代前后是中国科技期刊发展较快的时期。

然而，由于近代中国的科学技术大大落后于西方，同样，中国的科技期刊事业的发展也落后于西方国家。更为严重的是长期遭受西方列强和日本的侵略，再加上连年内战，到1949年中华人民共和国成立时，中国的科技期刊只剩下80种。经过17年的努力，到1966年发展到了465种。此后，由于十年的“文化大革命”，中止了科技期刊的健康发展；极大部分的科技期刊被停办，少数坚持下来的科技期刊也受到极大冲击，艰难维持。“文化大革命”结束后，我国的科技期刊事业开始迅速恢复。以1978年“全国科学技术大会”的召开为标志，迎来了“科学的春天”。此后，科技期刊纷纷复刊，并渐渐进入了一个持续多年的大发展时期。尤其是八十年代以来，科技期刊创办和复刊的数量猛增，目前我国科技期刊的三分之一创办于这一时期。进入20世纪90年代以后，科技期刊数量平稳增长，最近几年则由于国家的宏观调控，科技期刊数量增长速度明显减缓。

到1987年，全国的科技期刊数量已增至2800种，1995年达到4386种。1996年起进入了一个治理整顿时期，科技期刊数量的发展得到严格控制，重点放在规范管理和提高质量上。到2003年科技期刊数量为4876种。1987年以来我国科技期刊数量的发展见表6-2。


表6-2　科技期刊数量的历年变化
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科技期刊发展的主要动力在于科技人员队伍的壮大和科研经费的增加，另一方面，科技期刊的发展也显著促进了科学技术事业的发展。首先，科技期刊是科技人员交流学术成就和探讨科技问题的园地，它团结和凝聚了科技人才；其次，它通过知识的传播，它促进了科学研究和教育事业，并对物质生产技术也产生了巨大的推动力。

目前我国的科技人员数量已超过2000万，每年撰写的科技论文保守估计也在100万篇以上。其中需要在期刊上发表的超过70万篇。如此巨量的科技论文，目前的科技期刊数量还是不够。按国家有关部门的估计，到2010年我国的科技期刊数量将进一步增至7000种左右。

三、科技期刊的评价体系及学术水平

科技期刊的学术水平一方面与办刊水平有关，另一方面更与国家的科技水平有直接的联系。90年代以前，我国科技期刊主管部门对期刊数量的发展关注较多，那时期刊质量评价体系还没有建立，对科技期刊及其论文的质量评价没有稳定的定量指标作为依据。1987年开始由中国科学技术信息研究所研制“中国科技论文与引文数据库”，到1997年，中国科技论文统计与分析课题组出版了第一本《中国科技期刊引证报告》，从此，以期刊影响因子等定量指标为基础的期刊评价体系被逐步建立起来。这对促使我国科技期刊及其科技论文水平的提高具有显著的作用。

期刊学术质量评价的统计指标常用的有以下几个：

总被引频次：所评价期刊历年发表的论文在评价当年被其他期刊和期刊本身引用的总次数，这一指标显示该期刊在科学交流中被利用和受重视的程度。

影响因子：所评价期刊近两年文献的平均被引用率，即该期刊前两年发表的论文在评价当年每篇论文被引用的平均次数。一般情况下，期刊的影响因子越大，它的学术影响力和作用也越大。影响因子的计算公式如下
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扩散因子：这是一个用于评估期刊真实影响力的学术指标，它显示总被引频次扩散的范围。具体意义为该期刊当年被引100次所涉及的期刊数。计算公式为
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引用刊数：引用被评价期刊的期刊数，它反映被评价期刊被使用的范围。

即年指标：它表征期刊即时反应速率的指标，是该期刊当年发表的论文在当年被引用的平均次数。计算公式为
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期刊被引用半衰期：该期刊在统计当年被引用的全部次数中，较新的一半论文发表的时间跨度。一般半衰期长的期刊比短的期刊其学术影响更深远一些。

地区分布数：指被评价期刊刊登论文所涉及的地区数，按全国30个省（市）计。这是一个衡量期刊论文覆盖面及全国影响力大小的指标。

它引总引比：在被评价期刊的全部被引次数中，被其他期刊引用的次数所占的比例。该指标主要表征期刊在科技交流中的影响范围和程度。

基金论文比：被评价期刊发表的论文中，各类基金资助的论文所占的比例。一般基金论文比高的期刊学术水平较高。

国际论文比：被评价期刊发表的论文中，海外作者发表的论文所占的比例。这是衡量期刊国际交流程度的指标。

平均引文率：指被评价期刊中平均每篇论文引用参考文献的数量。这是衡量论文吸收外部科学信息能力的指标。

目前对我国科技期刊进行长期连续的定量分析评价的主要有以下几种版本：《中国科技期刊引证报告》、《中国期刊引证研究报告》、《中国学术期刊综合引证报告》。它们的基本方法相同，但在样本范围、统计指标设置等方面有所差异，从而导致统计结果相互之间存在系统差异。所以，对于不同版本的统计指标，是不可以相互比较的。

下面对此三种版本的引证报告作一简单介绍。





●《中国科技期刊引证报告》

该期刊引证报告由中国科学技术信息研究所编制。他们受国家科技部委托，从1987年开始建立并不断更新完善“中国科技论文与引文数据库”，在此基础上对中国科技人员在国内发表的论文数量和被引用情况进行统计分析。《中国科技期刊引证报告》的选刊最为严格，他们综合考虑同行专家评审、期刊文献计量指标、期刊的社会和学科影响、期刊文献的国内外显示度等因素，2003年入选期刊为1576种。这些期刊基本包含了中国最高学术水平的看见期刊。

《中国科技期刊引证报告》的评价方法有单一指标评价和综合指标评价两种。单一指标评价主要是根据期刊的影响因子和总被引频次这两个指标对期刊进行评价。综合指标评价是在建立期刊综合评价指标体系的基础上，利用数学方法确定各项指标的权重，然后求出期刊综合指标值，以此值为最后依据对期刊的综合评价结果进行排序。

该引证报告中涉及的统计项目有：总被引频次、影响因子、引用刊数、扩散因子、即年指标、自引率、它引率、被引半衰期、来源文献量、参考文献量、平均引文数、平均作者数、地区分布数、机构数、国际论文比、基金论文比。

由于该引证报告所引用的统计样本期刊数量相对其他两种引证报告要少，所以各项统计指标值一般比较小。因此，这一评价系统得出的值不能与其他评价系统得出的值简单相比，但这并不影响在本评价系统内期刊之间的横向比较。

●《中国学术期刊综合引证报告》

该期刊引证报告由中国学术期刊（光盘版）电子杂志社和中国科学文献计量评价研究中心联合制作推出。《中国学术期刊综合引证报告》是在“中国学术期刊综合评价数据库”6000余种统计源期刊的基础上，按照《中国学术期刊（光盘版）检索与评价数据规范》对其中学术性论文的引文数据进行规范化加工处理，经统计分析后编制而成的一部综合性跨学科大型科学文献计量年报。内容包括：①来源期刊刊名字顺总表；②期刊在统计年的总被引频次、他引总引比、影响因子、即年指标和被引半衰期等主要科学文献引证指标；③总被引频次分类排序表；④影响因子分类排序表；⑤各个类目的文献计量指标平均值统计总表。

《中国学术期刊综合引证报告》有别于其他“引证报告”的主要特色在于它的“综合性”和“同类相聚，同级相比”的原则。“综合性”主要表现在：以大样本（近6000种）、多学科（社会科学、自然科学、工程技术、农林医药）的学术期刊规范引文为数据源，实现文理综合跨学科期刊引文的交叉引用统计。其“同类相聚，同级相比”原则表现在，近6000种统计期刊源在5大专辑251个类目下按总被引频次、影响因子两个重要文献计量指标分类排序，体现了不同学科、不同级别期刊群体的合理聚类和公正评价。

该引证报告提供的主要统计信息有：期刊源信息、期刊总引文量、载文量、期刊总被引频次、影响因子、即年指标、被引半衰期、引用半衰期、引证报告、被引报告等。





●《中国期刊引证研究报告》

该期刊引证研究报告由中国科学技术信息研究所与万方数据股份有限公司联合编制。它是以万方数据——数字化期刊群为基础，以我国正式出版的社会科学和自然科学各学科5600多种中文期刊（包括英文版期刊）为统计源期刊，对全部期刊的引文数据进行分项切分、规范化处理和有效链接，经统计分析后编制而成。其统计项目有7项期刊被引指标和4项期刊来源指标。期刊被引指标是：总被引频次、影响因子、引用期刊数、即年指标、它引率、被引半衰期、引用半衰期，期刊来源指标是：来源文献量、平均引用率、平均作者数、基金论文比。

与前2种期刊引证报告相比，《中国期刊引证研究报告》所得出的影响因子值一般显著高于《中国科技期刊引证报告》所给出的值，但比《中国学术期刊综合引证报告》可能稍为低些。该引证报告把期刊的各评价指标按专业分类比较，这样可以引导人们进行合理有效的比较，引导人们不要在没有可比性的期刊之间作比较，从而避免得出不合理或错误的结论。





在世界上，中国的科技期刊事业起步较晚，同时也是因为语言隔阂，使中文科技期刊较难在国际上广泛推广。在20世纪后期以前，中国的科技期刊极少能进入国际著名期刊数据库和检索系统，20世纪末以来，随着改革开放程度的不断提高，特别是中国加入WTO以来，与世界的科技交流日益广泛，在科技期刊的语言方面，英文的使用也日益广泛，使用范围扩大，从而使我们的科技期刊越来越多地加入了一些著名国际期刊检索系统和数据库。

据中国科技信息研究所的统计，2003年在中国四千多种科技期刊中，被《科学引文索引》（即“SCI”）收录的有63种期刊，包含35685篇论文，排名世界第8位；被《工程索引》（即“EI”）收录的期刊有111种，包含18578篇论文，排名世界第3位；被《科学技术会议录索引》（即“ISTP”）收录的文献有10263篇，列世界第6。到2004年，我国被SCI收录的科技期刊已升至70种，被SCI、EI和ISTP三大国际著名检索系统收录的我国科技人员发表的科技论文达到111356篇，比上一年增长19.3％，在全世界排名第5位。同时期，中国的科技期刊被北京大学图书馆编著的《中文核心期刊要目总揽》收录（即“中文核心期刊”）的有1500多种；与其配套的《中国科技期刊引证报告》由中国科学技术信息研究所编制和发布，它所发布的期刊质量评价指标是国内目前最权威的。

随着我国经济的飞速发展，科技事业也取得了长足的进步，反映在科技期刊及其论文的学术水平上，也呈现出逐年上升的趋势。根据“中国科技论文统计源期刊”的统计，期刊的平均基金论文比例从2000年的60320篇上升至2004年的114339篇，年平均递增17.33％。我国科技期刊的平均影响因子从2002年的0.294上升至2004年的0.386，同期的基金论文比例由0.36提高到0.41，科技期刊的出版周期逐年缩短，国际影响也日益加大。这些都说明中国的科技期刊质量在逐步提高，特别是一批精品科技期刊正在快速成长，有些已经进入国际一流学术期刊行列。

目前，国内高校和科研机构已过度看重“SCI”、“EI”源期刊，从而导致一些不良后果。有的把在“SCI”、“EI”源期刊上发表论文作为获得博士学位和高级技术职称的必要条件，有的给发表这类论文的作者以经济和荣誉奖励等，结果使大量优质稿源流向国外期刊。这一方面是对国内优秀期刊的一种歧视，同时也在一定程度上影响了我国科技期刊水平的提高。从发展趋势看，今后国内的科技学术期刊会进一步加强英语的使用，开办英文版的期刊将显著增加；与此同时，对论文和期刊质量的评价会逐渐趋于理性，主要看重期刊的影响因子等统计指标，而相对淡化对“SCI”、“EI”源期刊的重视程度。

第二节　国外的科技期刊

一、国外科技期刊发展概况

西方国家的科技期刊自1665年初法国的《学者杂志》和英国的《哲学汇刊》诞生以来，其数量呈指数型增长；1750年为10种，1800年升至100种，1885年为1000种，1900年突破1万种，目前已达到10万多种。美国科技史学家D·普赖斯于1949年在他的《巴比伦以来的科学》一书中，对科技期刊的增长情况进行了统计分析后得出，期刊文献数量的增长与时间呈指数函数的关系。

现代科学技术主要发源于欧洲国家，近现代的发展进程西方国家也一直处于领先地位。科技期刊的出现和发展，与科学技术的发展密切相关，科学家队伍的壮大、期刊编辑力量的加强、印刷技术和设备条件的改善都是促使现代科技期刊事业迅速发展的主要原因。另一方面，科技期刊的发展也显著促进了科学技术事业的发展。首先，科技期刊是科学家交流学术成就和探讨科技问题的园地，它团结和凝聚了科技人才；其次，通过知识的传播，它促进了科学研究和教育事业，并对物质生产技术产生巨大的推动力。

科技期刊在西方国家经历了三百多年的发展，如今，随着现代科技和经济的发展，西方发达国家的科技期刊事业的发展具有以下特点：

1．科技期刊出版集团化

西方国家的市场经济发展时间长，长期的市场竞争及激烈的国际竞争使国外科技期刊出版事业朝着集团化和规模化方向发展。因为只有规模经营才能占得市场份额。结果造就了如德国的施普林格出版公司（Springer）、荷兰的埃尔塞维尔公司（Elsevier）等一些科技期刊出版巨头。Springer公司1997～1998年就出版了16个大类、57个主题学科的近400种科技期刊。Elsevier公司目前出版科技期刊500余种，服务范围达到世界多数国家。国外出版业集团化、规模化过程实际上是一个兼并重组、跨国经营的过程。如德国的Bertelsmann出版公司1986年兼并了美国的Doubleday公司，1995年又兼并了英国的MacMillan出版公司，成为当今世界两大主导科技潮流杂志《科学美国人》（Scientific American）及《自然》（Nature）的主人。

2．刊期缩短

随着科学技术发展速度的不断加快，科技期刊的刊期也在不断地缩短，从最早的年刊和半年刊逐步发展到目前最短的半周刊。与中国的科技期刊相比，发达国家的刊期普遍较短，它们以月刊、半月刊居多，双月刊、季刊已属少数，周刊的比重在不断加大，如《美国医学会杂志》和《自然》等著名国际科技期刊都是周刊。甚至有些科技期刊已在向半周刊的方向发展，如韩国的《医学新报》每年出版104期，澳大利亚的《世界药物新闻》每年出版100期。

3．信息传播及时，发行渠道多样化

科技期刊的权威性主要在于它的学术水平，而它的影响力以及在世界科技期刊之林的竞争能力还与它的发行量和出版速度有紧密的关系。其中出版速度尤显重要，因为科学上的发明和发现只承认第一，首先发表是获得社会承认其发明（发现）权的主要方式。为此，国外科技期刊都十分重视科技信息的传播速度和范围，它们采取缩短刊期、利用国际互联网发行、光盘发行等多种方式，以达到科技信息的快速和广泛的传播效果。

二、了解国外科技期刊的途径与方法

了解国外期刊信息的途径主要有三种：一是直接查阅相关的国外原版期刊，二是从一些介绍国外科技期刊信息的工具书了解有关期刊信息，三是通过互联网查阅期刊及其关联信息。

第一种途径简单明了，但需要有大量的国外原版期刊，这在国内较难办到，除非你能很方便地利用大型图书馆的外文期刊。尤其是中国已经不再发行国外期刊的影印本了，而进口原版国外期刊的价格高得惊人，所以目前除了少数大型图书馆拥有大量进口原版期刊外，其他部门的外文期刊数量相当有限。对于广大读者来说，要获取外文原版期刊更是不容易。

第二种途径是快速了解大量国外期刊信息的有效手段，只要得到相关的工具书，可以从中查阅大量有用信息。这类工具书有：鲍国海编写的《国内外著名期刊投稿指南》、赵基明主编的《SCI收录期刊信息大全》、邵传芳编写的《科学引文索引（SCI）期刊源指南》，等等。这种途径的不足之处在于，工具书的编写出版需要较长的一段时期，少则半年，多则数年，再说你能得到的这类工具书也不一定是最新出版的，所以，其结果往往是书中介绍情况可能是相关期刊数年前的信息，目前的情况可能已经有较大变化。

第三种途径是目前了解国外期刊信息的最好途径，它具有信息准确、及时、广泛的优点，并且还具有成本极低、速度极快、获取的信息详细等特点。查阅“SCI”期刊信息可参考ISI网站（http://www.isinet.com），其中有全部“SCI”期刊的详细信息，它是世界著名的期刊文献检索工具。德国的施普林格出版公司（Springer）网站（http://link.springer.de/）和荷兰的埃尔塞维尔公司（Elsevier）网站（http://www.elsevier.nl或http://China.elsevier.com）等也是查阅国外期刊信息的网络途径。国外期刊网络资源的利用方法请参阅本书第五章中的相关内容。

三、“SCI”和“JCR”简介

随着我国加入WTO，中国的科学技术融入世界的趋势进一步加快。在科技期刊领域，世界上最权威的期刊检索及评价体系，即“SCI”（《科学引文索引》）逐渐引起国内科技界的重视。“SCI”的英文全称为Science Citation Index，它是美国科学情报研究所（Institute for Scientific Information，简称ISI）出版的一部世界著名的期刊文献检索工具，其出版形式包括印刷版期刊和光盘版及联机数据库，现在还发行了互联网上Web版数据库。

目前，“SCI”收录的期刊数量已超过6000种，内容包括全世界出版的数、理、化、农、林、医、生命科学、天文、地理、环境、材料、工程技术等自然科学各学科领域最具影响力的高水平期刊。ISI通过严格的选刊标准和评估程序挑选收录期刊，每年进行评估并增减少量期刊，从而使“SCI”收录的文献能全面覆盖全世界最重要和最有影响力的研究成果。

作为一部检索工具，“SCI”不但设有分类索引、作者索引、关键词索引等，还特别设置了“引文索引”（Citation Index）。“引文索引”就是通过先期的文献被当前文献的引用，来说明文献之间的相关性及先前文献对当前文献的影响力。这样做就使得“SCI”不仅可以作为文献检索工具使用，而且也成为了科研评价和文献评价的一种依据。科研机构被“SCI”收录的论文总量，反映整个机构的科研，尤其是基础研究的水平；个人的论文被“SCI”收录的数量及被引用次数，也在一定程度上反映了作者的学术水平。

ISI利用其收录的期刊和引文数据库，还每年出版JCR（即《期刊引用报告》，全称Journal Citation Reports）。“JCR”对包括“SCI”收录的3500种核心期刊在内的4700种期刊之间的引用和被引用数据进行统计、运算，并为每一种期刊统计了影响因子（Impact Factor）等期刊质量指标。关于期刊影响因子等统计指标的定义和计算等，请参见本章第一节中的相关内容。由于“JCR”的期刊质量统计指标数量多，延续年份长，涉及期刊多并且地域广泛，再加上它的权威性和国际性，使它成为一种被广泛认同的期刊评价工具。图书馆在选择进口国外期刊时需要参考“JCR”的期刊统计数据，论文作者在投稿前也可以参考这些指标来选择其投稿方向，在评价作者论文水平时，也需要参考这些统计指标。

鉴于“SCI”在国际上的权威性和广泛性，国家有关部门和机构每年都对被“SCI”收录的论文进行统计，对单位和个人的收录论文数进行排名。上行下效，各教学、科研单位也逐渐重视在“SCI”期刊上发表论文，从而使“SCI”在中国的名声日益显赫。“SCI”论文特别受高等院校的追捧，他们在科研绩效评估时，把发表“SCI”收录的论文数量作为一项重要衡量指标；许多高等院校还把在“SCI”收录的期刊上发表论文作为研究生毕业的必要条件之一，有的单位还给在“SCI”收录期刊上发表论文的作者以较大的物质奖励。可见，现在对“SCI”的作用已被夸大，有的甚至到了滥用的地步。这样滥用和误导的结果，不但严重影响国内期刊的稿源，还与目前一些学术上的浮夸和不正之风有一定联系。

“SCI”的实质就是一种期刊检索和评价系统。虽然它有较高的权威性，并得到世界范围的广泛认可，但对它的统计结果的应用是有条件的。超越条件的推论都将导致错误的结论，不同领域和范围之间的比较也是不合理的。“SCI”与中国的核心期刊及其期刊学术质量评价指标都是期刊的评价系统，不能厚此薄彼。

第三节　了解科技期刊的途径

为了使文章发表在尽可能好的期刊上，十分有必要在投稿前先进行期刊筛选，而要在如此海量的科技期刊中找到适合自己文章发表的期刊并非易事，需要有良好的途径和方法。近来还出现一些假期刊来诱骗稿件和版面费，行骗者往往利用一些作者迫切需要发表论文的心理，炮制出一些无效的、非法的所谓“学术期刊”，这些刊物都不是经国家出版行政管理部门批准的国内正式出版物，有的只是假借某某刊的名义、假借香港与内地某机构合办的名义，大量群发信函，诱骗作者向其投稿，并骗取版面费。作者如果上当，将会是花钱换来无效的发表论文。所以，查询期刊信息也是避免上当受骗的需要。

一、期刊基本信息查询

查阅期刊基本信息的主要途径有：

1．印刷版工具书

目前反映我国期刊出版发行信息的工具书主要有：《全国报刊总目（邮发、非邮发）》、《中国期刊大全》、《中国报刊订阅指南》（中国邮政广告公司编）等。通过分类查找或期刊名称字顺查找等方法就可以找到详细的期刊联系方式、内容栏目、编辑及发行地址等信息。查找国外期刊信息的工具书有：邵传芳的《科学引文索引（SCI）期刊源指南》、王晓红主编的《SCI投稿指南／科技论文投稿指南丛书》等。

2．光盘检索工具

目前提供这方面信息检索的光盘版工具主要是《中国报刊订阅指南信息库》（光盘版）。该光盘依靠国家新闻出版署信息中心、版本图书馆馆藏报刊的资源优势，具有权威、准确的信息和便捷高效的查询效果。它提供了刊名关键词、属性分类、标准刊号、出版地等多种检索路径，可检索到刊名、刊期、刊号、主办及出版单位、刊社地址及联系方式、现刊发行方式与办刊宗旨等内容。要查找国外重要科技期刊的信息，可以参考由美国科学情报研究所（Institute for Scientific Information，简称ISI）出版的世界著名期刊文献检索工具光盘版，它是查找“SCI”收录期刊及其发表论文的光盘检索工具，《工程索引》（EI）和《科学技术会议索引》（ISTP）也有相应的光盘版检索工具可利用，另外还有美国的化学文摘（CA）光盘版等，都是查阅国外科技期刊信息的途径。

3．网络检索途径

随着我国信息化程度的日益提高，期刊上网已成为发展的必然潮流，尤其是科技期刊，大部分已经全文上网，与此相应的期刊信息网上检索便是水到渠成的事。目前涉及中文期刊信息检索的有：中国期刊网（http://www.chinajournal.net.cn/）、万方数据（http://www.periodicals.net.cn/）、天元数据（http://www.tydata.com/）等。此外还可通过网络搜索引擎来找，常见的搜索引擎有：Google（http://www.google.com/）、Excite（http://www.excite.com/）、Yahoo search（http://search.yahoo.com/）、搜狐搜索（http://dir.sogou.com/）、网易搜索（http://so.163.com/）、新浪搜索（http://cha.sina.com.cn/）等。新的搜索引擎还在不断出现。网络搜索引擎的搜索技术不断发展，其搜索范围之广、速度之快是出乎想象的。此外，在中华期刊展示网（http://www.magshow.com）、GotoRead.com浏览网（http://www.gotoread.com/）上，可浏览国内大部分期刊的信息。

网络检索途径是查阅国外期刊的最佳方法。科学引文索引（“SCI”）、工程索引（“EI”）和科学技术会议录索引（“ISTP”）都有自己的网站，通过它们就可方便地找到所需的期刊信息。此外，通过医学文献分析与检索系统（Medical Literature Analysis and Retrieval System，简称MEDLARS）、Elsevier Science公司期刊网站（http://www.elsevier.nl或http://China.elsevier.com）、DIALOG系统（http://www.dialog.com）等，都是了解国外科技期刊的网络途径。

二、期刊质量（级别）的查询

虽然在期刊管理上没有级别高低之分，只有期刊类型和管理归属等方面的不同，但在实际应用中，科技期刊的学术质量是有明显区别的。国内的高等院校、科研机构都十分重视发表文章的期刊的学术质量。目前已被广泛认可的优质期刊的标准是“核心期刊”及期刊的影响因子。对高校及研究机构等的科教人员来说，一般需要在核心期刊上发表论文，有的还有影响因子等期刊质量指标的要求。多数大学和研究单位把核心期刊论文作为晋升职称、学术成果评定的依据之一。

期刊的学术质量和档次级别如果较高，一般在期刊的封面上会以各种方式有所显示，但这种自我宣传的方式不一定可靠，也不全面。了解期刊信息的最可靠、最全面的途径有：

《中文核心期刊要目总览》：它是查询核心期刊的权威工具书。它由中国科技信息研究所主持，对全国所有科技期刊进行分析，并聘请很多专家通过网络投票，综合评价后，从全国近5000种科技期刊中遴选出1500多种期刊作为核心期刊。该书每隔4年出版新版本，其中收录的期刊每版都有所不同。与其相配套的是对这些核心期刊的文献计量学评价数据，即：《中国科技期刊引证报告》，其中对收录于《中文核心期刊要目总览》的期刊进行文献计量学的统计研究，得出影响因子等一系列评价数据。这是目前国内最权威的期刊学术质量评价系统。

对于社科类期刊的核心期刊，可以查询《中国人文社会科学核心期刊要览》，其文献计量学评价数据来自中国社会科学院文献信息中心创建的《中国人文社会科学引文数据库》，收录有833种社会科学期刊。此外，近年来又出现了万方数据的《学术期刊综合引证报告》、《学术期刊引证研究报告》等，它们也是了解期刊学术质量的参考途径。

国外期刊的评价指标主要有“SCI”、“EI”等系统，其光盘和网络查询途径与上面介绍的基本相同。

三、全文信息检索

初步选中了感兴趣的期刊后，一般需要翻阅该刊物的某些全文，以了解其栏目设置、撰文要求、发表文章的实际水平等。对此可以利用网络上的期刊全文数据库。下面简要介绍国内图书情报机构收藏与使用较多的几个中文全文数据库：

1．中国期刊网（http://www.chinajournal.net.cn/）

这是由清华大学—清华同方光盘股份有限公司组织实施的中国知识基础设施工程，它提供了中国期刊全文数据库、中国重要报纸全文数据库等一系列数据库，其中中国期刊全文数据库是目前世界上最大的中文期刊文献全文数据库。此数据库收录了6000多种学术期刊的全文，按学科划分为9个专辑，每个专辑又细分了专题，为用户提供了初级、高级、分类的检索方式。下载全文需要收费，而查询题录、摘要等信息是免费的。

2．万方数据（http://www.wanfangdata.com.cn）

由中国科技信息研究所创办，提供中文期刊数据库、中国科技论文数据库、数字化期刊全文库等100多个数据库。其数字化期刊目前已经集成了4560种学术期刊的全文，为用户提供浏览检索与刊名关键词检索方式。该系统除了对整刊查询外，还可以按中文的论文标题、作者、作者所在单位、摘要以及关键词进行布尔逻辑运算，以达到精确查找。

3．重庆维普资讯公司（http://www.cqvip.com）的《中文科技期刊数据库》（http://www.vipin2fo.com.cn）

它是国家科技部西南信息中心下属的专业化数据公司，收录从1989年以来的自然科学、工程技术及部分社会科学领域的中文期刊12000种左右。此外还有中文报纸1000余种、外文期刊4000余种等。它提供简单检索与复合检索等服务。

外文期刊论文的查询可通过科学引文索引（“SCI”）、工程索引（“EI”）、Elsevier Science（http://www.elsevier.nl）、DIA-LOG等网络途径。此外还可以利用Google学术搜索（http://scholar.google.com/）、Open Access Journals（ODAJ网站：http://www.doaj.org/）等途径来获得论文全文及其期刊信息。


附　录

中华人民共和国国家标准（UDC001.81）

科学技术报告、学位论文和学术论文的编写格式（GB7713－87）

1　引言

1.1　制订本标准的目的是为了统一科学技术报告、学位论文和学术论文（以下简称报告、论文）的撰写和编辑的格式，便利信息系统的收集、存储、处理、加工、检索、利用、交流、传播。

1.2　本标准适用于报告、论文的编写格式，包括形式构成和题录著录，及其撰写、编辑、印刷、出版等。

本标准所指报告、论文可以是手稿，包括手抄本和打字本及其复制品；也可以是印刷本，包括发表在期刊或会议录上的论文及其预印本、抽印本和变异本；作为书中一部分或独立成书的专著；缩微复制品和其他形式。

1.3　本标准全部或部分适用于其他科技文件，如年报、便览、备忘录等，也适用于技术档案。

2　定义

2.1　科学技术报告

科学技术报告是描述一项科学技术研究的结果或进展或一项技术研制试验和评价的结果；或是论述某项科学技术问题的现状和发展的文件。

科学技术报告是为了呈送科学技术工作主管机构或科学基金会等组织或主持研究的人等。科学技术报告中一般应该提供系统的或按工作进程的充分信息，可以包括正反两方面的结果和经验，以便有关人员和读者判断和评价，以及对报告中的结论和建议提出修正意见。

2.2　学位论文

学位论文是表明作者从事科学研究取得创造性的结果或有了新的见解，并以此为内容撰写而成、作为提出申请授予相应的学位时评审用的学术论文。

学士论文应能表明作者确已较好地掌握了本门学科的基础理论、专门知识和基本技能，并具有从事科学研究工作或担负专门技术工作的初步能力。

硕士论文应能表明作者确已在本门学科上掌握了坚实的基础理论和系统的专门知识，并对所研究课题有新的见解，有从事科学研究工作或独立担负专门技术工作的能力。

博士论文应能表明作者确已在本门学科上掌握了坚实宽广的基础理论和系统深入的专门知识，并具有独立从事科学研究工作的能力，在科学或专门技术上做出了创造性的成果。

2.3　学术论文

学术论文是某一学术课题在实验性、理论性或观测性上具有新的科学研究成果或创新见解和知识的科学记录；或是某种已知原理应用于实际中取得新进展的科学总结，用以提供学术会议上宣读、交流或讨论；或在学术刊物上发表；或作其他用途的书面文件。

学术论文应提供新的科技信息，其内容应有所发现、有所发明、有所创造、有所前进，而不是重复、模仿、抄袭前人的工作。

3　编写要求

报告、论文的中文稿必须用白色稿纸单面缮写或打字；外文稿必须用打字。可以用不褪色的复制本。

报告、论文宜用A4（210mm×297mm）标准大小的白纸，应便于阅读、复制和拍摄缩微制品。报告、论文在书写、打字或印刷时，要求纸的四周留足空白边缘，以便装订、复制和读者批注。每一面的上方（天头）和左侧（订口）应分别留边25mm以上，下方（地脚）和右侧（切口）应分别留边20mm以上。

4　编写格式

4.1　报告、论文章、条的编号参照国家标准GB1.1《标准化工作导则标准编写的基本规定》第8章“标准条文的编排”的有关规定，采用阿拉伯数字分级编号。

4.2　报告、论文的构成（略）

5　前置部分

5.1　封面

5.1.1　封面是报告、论文的外表，提供应有的信息，并起保护作用。

封面不是必不可少的。学术论文如作为期刊、书或其他出版物的一部分，无需封面。

如作为预印本、抽印本等单行本时，可以有封面。

5.1.2　封面上可包括下列内容：

a．分类号在左上角注明分类号，便于信息交换和处理。一般应注明《中国图书资料类法》的类号，同时应尽可能注明《国际十进分类法UDC》的类号。

b．本单位编号一般标注在右上角。学术论文无必要。

c．密级　视报告、论文的内容，按国家规定的保密条例，在右上角注明密级。如系公开发行，不注密级。

d．题名和副题名或分册题名用大号字标注于明显地位。

e．卷、分册、篇的序号和名称如系全一册，无需此项。

f．版本如草案、初稿、修订版……如系初版，无需此项。

g．责任者姓名责任者包括报告和论文的作者、学位论文的导师、评阅人、答辩委员会主席以及学位授予单位等。必要时可注明个人责任者的职务、职称、学位、所在单位名称及地址；如责任者系单位、团体或小组，应写明全称和地址。

在封面和题名页上或学术论文的正文前署名的个人作者，只限于那些对于选定研究课题和制订研究方案、直接参加全部或主要部分研究工作并做出主要贡献以及参加撰写论文并能对内容负责的人，按其贡献大小排列名次。至于参加部分工作的合作者、按研究计划分工负责具体小项的工作者、某一项测试的承担者，以及接受委托进行分析检验和观察的辅助人员等，均不列入。这些人可以作为参加工作的人员一一列入致谢部分，或排于脚注。

如责任者姓名有必要附注汉语拼音时，必须遵照国家规定，即姓在名前，名连成一词，不加连字符，不缩写。

h．申请学位级别应按《中华人民共和国学位条例暂行实施办法》所规定的名称进行标注。

i．专业名称系指学位论文作者主修专业的名称。

j．工作完成日期包括报告、论文提交日期，学位论文的答辩日期，学位的授予日期，出版部门收到日期（必要时）。

k．出版项出版地及出版者名称，出版年、月、日（必要时）。

5.1.3　报告和论文的封面格式参见附录A。

5.2　封二

报告的封二可标注送发方式，包括免费赠送或价购，以及送发单位和个人；版权规定；其他应注明事项。

5.3　题名页

题名页是对报告、论文进行著录的依据。

学术论文无需题名页。

题名页置于封二和衬页之后，成为另页的右页。

报告、论文如分装两册以上，每一分册均应各有其题名页。在题名页上注明分册名称和序号。

题名页除5.1规定封面应有的内容并取得一致外，还应包括下列各项：

单位名称和地址，在封面上未列出的责任者职务、职称、学位、单位名称和地址，参加部分工作的合作者姓名。

5.4　变异本

报告、论文有时适应某种需要，除正式的全文正本以外，要求有某种变异本，如：节本、摘录本、为送请评审用的详细摘要本、为摘取所需内容的改写本等。

变异本的封面上必须标明“节本、摘录本或改写本”字样，其余应注明项目，参见5.1的规定执行。

5.5　题名

5.5.1　题名是以最恰当、最简明的词语反映报告、论文中最重要的特定内容的逻辑组合。题名所用每一词语必须考虑到有助于选定关键词和编制题录、索引等二次文献可以提供检索的特定实用信息。

题名应该避免使用不常见的缩略词、首字母缩写字、字符、代号和公式等。

题名一般不宜超过20字。

报告、论文用作国际交流，应有外文（多用英文）题名。外文题名一般不宜超过10个实词。

5.5.2　下列情况可以有副题名：

题名语意未尽，用副题名补充说明报告论文中的特定内容；

报告、论文分册出版，或是一系列工作分几篇报道，或是分阶段的研究结果，各用不同副题名区别其特定内容；

其他有必要用副题名作为引申或说明者。

5.5.3　题名在整本报告、论文中不同地方出现时，应完全相同，但眉题可以节略。

5.6　序或前言

序并非必要。报告、论文的序，一般是作者或他人对本篇基本特征的简介，如说明研究工作缘起、背景、宗旨、目的、意义、编写体例，以及资助、支持、协作经过等；也可以评述和对相关问题研究阐发。这些内容也可以在正文引言中说明。

5.7　摘要

5.7.1　摘要是报告、论文的内容不加注释和评论的简短陈述。

5.7.2　报告、论文一般均应有摘要，为了国际交流，还应有外文（多用英文）摘要。

5.7.3　摘要应具有独立性和自含性，即不阅读报告、论文的全文，就能获得必要的信息。摘要中有数据、有结论，是一篇完整的短文，可以独立使用，可以引用，可以用于工艺推广。摘要的内容应包含与报告、论文同等量的主要信息，供读者确定有无必要阅读全文，也供文摘等二次文献采用。摘要一般应说明研究工作目的、实验方法、结果和最终结论等，而重点是结果和结论。

5.7.4　中文摘要一般不宜超过200～300字；外文摘要不宜超过250个实词。如遇特殊需要字数可以略多。

5.7.5　除了实在无变通办法可用以外，摘要中不用图、表、化学结构式、非公知公用的符号和术语。

5.7.6　报告、论文的摘要可以用另页置于题名页之后，学术论文的摘要一般置于题名和作者之后、正文之前。

5.7.7　学位论文为了评审，学术论文为了参加学术会议，可按要求写成变异本式的摘要，不受字数规定的限制。

5.8　关键词是为了文献标引工作从报告、论文中选取出来用以表示全文主题内容信息款目的单词或术语。

每篇报告、论文选取3～8个词作为关键词，以显著的字符另起一行，排在摘要的左下方。如有可能，尽量用《汉语主题词表》等词表提供的规范词。

为了国际交流，应标注与中文对应的英文关键词。

5.9　目次页

长篇报告、论文可以有目次页，短文无需目次页。

目次页由报告、论文的篇、章、条、附录、题录等的序号、名称和页码组成，另页排在序之后。

整套报告、论文分卷编制时，每一分卷均应有全部报告、论文内容的目次页。

5.10　插图和附表清单　报告、论文中如图表较多，可以分别列出清单置于目次页之后。图的清单应有序号、图题和页码。表的清单应有序号、表题和页码。

5.11　符号、标志、缩略词、首字母缩写、计量单位、名词、术语等的注释表　符号、标志、缩略词、首字母缩写、计量单位、名词、术语等的注释说明汇集表，应置于图表清单之后。

6　主体部分

6.1　格式

主体部分的编写格式可由作者自定，但一般由引言（或绪论）开始，以结论或讨论结末。

主体部分必须由另页右页开始。每一篇（或部分）必须另页起。如报告、论文印成书刊等出版物，则按书刊编排格式的规定。

全部报告、论文的每一章、条的格式和版面安排，要求划一，层次清楚。

6.2　序号

6.2.1　如报告、论文在一个总题下装为两卷（或分册）以上，或分为两篇（或部分）以上，各卷或篇应有序号。可以写成：第一卷、第二分册；第一篇、第二部分等。用外文撰写的报告、论文，其卷（分册）和篇（部分）的序号，用罗马数字编码。

6.2.2　报告、论文中的图、表、附注、参考文献、公式、算式等，一律用阿拉伯数字分别依序连续编排序号。序号可以就全篇报告、论文统一按出现先后顺序编码，对长篇报告、论文也可以分章依序编码。其标注形式应便于互相区别，可以分别为：图1、图2.1；表2、表3.2；附注1；文献［4］；式（5）、式（3.5）等。

6.2.3　报告、论文一律用阿拉伯数字连续编页码。页码由书写、打字或印刷的首页开始，作为第1页，并为右页另页。封面、封二、封三和封底不编入页码。可以将题名页、序、目次页等前置部分单独编排页码。页码必须标注在每页的相同位置，便于识别。

力求不出空白页，如有，仍应以右页作为单页页码。

如在一个总题下装成两册以上，应连续编页码。如各册有其副题名，则可分别独立编页码。

6.2.4　报告、论文的附录依序用大写正体A，B，C，…编序号，如：附录A。

附录中的图、表、式、参考文献等另行编序号，与正文分开，也一律用阿拉伯数字编码，但在数码前冠以附录序码，如：图A1；表B2；式（B3）；文献〔A5〕等。

6.3　引言（或绪论）

引言（或绪论）简要说明研究工作的目的、范围、相关领域的前人工作和知识空白、理论基础和分析、研究设想、研究方法和实验设计、预期结果和意义等。应言简意赅，不要与摘要雷同，不要成为摘要的注释。一般教科书中有的知识，在引言中不必赘述。

比较短的论文可以只用小段文字起着引言的效用。

学位论文为了需要反映出作者确已掌握了坚实的基础理论和系统的专门知识，具有开阔的科学视野，对研究方案作了充分论证，因此，有关历史回顾和前人工作的综合评述，以及理论分析等，可以单独成章，用足够的文字叙述。

6.4　正文

报告、论文的正文是核心部分，占主要篇幅，可以包括：调查对象、实验和观测方法、仪器设备、材料原料、实验和观测结果、计算方法和编程原理、数据资料、经过加工整理的图表、形成的论点和导出的结论等。

由于研究工作涉及的学科、选题、研究方法、工作进程、结果表达方式等有很大的差异，对正文内容不能作统一的规定。但是，必须实事求是，客观真切，准确完备，合乎逻辑，层次分明，简练可读。

图包括曲线图、构造图、示意图、图解、框图、流程图、记录图、布置图、地图、照片、图版等。

图应具有“自明性”，即只看图、图题和图例，不阅读正文，就可理解图意。

图应编排序号（见6.2.2）。

每一图应有简短确切的题名，连同图号置于图下。必要时，应将图上的符号、标记、代码，以及实验条件等，用最简练的文字，横排于图题下方，作为图例说明。

曲线图的纵横坐标必须标注“量、标准规定符号、单位”。此三者只有在不必要标明（如无量纲等）的情况下方可省略。坐标上标注的量的符号和缩略词必须与正文中一致。

照片图要求主题和主要显示部分的轮廓鲜明，便于制版。如用放大缩小的复制品，必须清晰，反差适中。照片上应该有表示目的物尺寸的标度。

6.4.2　表

表的编排，一般是内容和测试项目由左至右横读，数据依序竖排。表应有自明性。

表应编排序号（见6.2.2）。

每一表应有简短确切的题名，连同表号置于表上。必要时应将表中的符号、标记、代码，以及需要说明事项，以最简练的文字，横排于表题下，作为表注，也可以附注于表下。

附注序号的编排，见6.2.2。表内附注的序号宜用小号阿拉伯数字并加圆括号置于被标注对象的右上角，如：×××1
 ），不宜用星号“*”，以免与数学上共轭和物质转移的符号相混。

表的各栏均应标明“量或测试项目、标准规定符号、单位”。只有在无必要标注的情况下方可省略。表中的缩略调和符号，必须与正文中一致。

表内同一栏的数字必须上下对齐。表内不宜用“同上”、“同左”、“，，”和类似词，一律填入具体数字或文字。表内“空白”代表未测或无此项，“－”或“…”（因“－”可能与代表阴性反应相混）代表未发现，“0”代表实测结果确为零。

如数据已绘成曲线图，可不再列表。

6.4.3　数学、物理和化学式

正文中的公式、算式或方程式等应编排序号（见6.2.2），序号标注于该式所在行（当有续行时，应标注于最后一行）的最右边。

较长的式，另行居中横排。如式必须转行时，只能在＋，－，×，÷，＜，＞处转行。上下式尽可能在等号“＝”处对齐。

示例1：

[image: alt]


示例2：

[image: alt]


示例3：

[image: alt]


小数点用“.”表示。大于999的整数和多于三位数的小数，一律用半个阿拉伯数字符的小间隔分开，不用千位撇。对于纯小数应将0列于小数点之前。

示例：应该写成94652.023567；　　0.314325

不应写成94，652.023，567；　　.314，325

应注意区别各种字符，如：拉丁文、希腊文、俄文、德文花体、草体；罗马数字和阿拉伯数字；字符的正斜体、黑白体、大小写、上下角标（特别是多层次，如“三踏步”）、上下偏差等。

示例：I，l，l，i；C，c；K，k，κ；0，o，（°）；S，s，5；Z，z，2；B；β；W，w，ω。

6.4.4　计量单位

报告、论文必须采用1984年2月27日国务院发布的《中华人民共和国法定计量单位》，并遵照《中华人民共和国法定计量单位使用方法》执行。使用各种量、单位和符号，必须遵循附录B所列国家标准的规定执行。单位名称和符号的书写方式一律采用国际通用符号。

6.4.5　符号和缩略词

符号和缩略词应遵照国家标准（见附录B）的有关规定执行。如无标准可循，可采纳本学科或本专业的权威性机构或学术固体所公布的规定；也可以采用全国自然科学名词审定委员会编印的各学科词汇的用词。如不得不引用某些不是公知公用的且又不易为同行读者所理解的，或系作者自定的符号、记号、缩略词、首字母缩写字等时，均应在第一次出现时一一加以说明，给以明确的定义。

6.5　结论

报告、论文的结论是最终的、总体的结论，不是正文中各段小结的简单重复。结论应该准确、完整、明确、精练。

如果不可能导出应有的结论，也可以没有结论而进行必要的讨论。

可以在结论或讨论中提出建议、研究设想、仪器设备改进意见、尚待解决的问题等。

6.6　致谢

可以在正文后对下列方面致谢：

国家科学基金、资助研究工作的奖学金基金、合同单位、资助或支持的企业、组织或个人；

协助完成研究工作和提供便利条件的组织或个人；

在研究工作中提出建议和提供帮助的人；

给予转载和引用权的资料、图片、文献、研究思想和设想的所有者；

其他应感谢的组织或个人。

6.7　参考文献表

按照GB7714－87《文后参考文献著录规则》的规定执行。

7　附录

附录是作为报告、论文主体的补充项目，并不是必需的。

7.1　下列内容可以作为附录编于报告、论文后，也可以另编成册。

a．为了整篇报告、论文材料的完整，但编入正文又有损于编排的条理和逻辑性，这一类材料包括比正文更为详尽的信息、研究方法和技术更深入的叙述，建议可以阅读的参考文献题录，对了解正文内容有用的补充信息等；

b．由于篇幅过大或取材于复制品而不便于编入正文的材料；

c．不便于编入正文的罕见珍贵资料；

d．对一般读者并非必要阅读，但对本专业同行有参考价值的资料；

e．某些重要的原始数据、数学推导、计算程序、框图、结构图、注释、统计表、计算机打印输出件等。

7.2　附录与正文连续编页码。每一附录的各种序号的编排见4.2和6.2.4。

7.3　每一附录均另页起。如报告、论文分装几册。凡属于某一册的附录应置于该册正文之后。

8　结尾部分（必要时）

为了将报告、论文迅速存储入电子计算机，可以提供有关的输入数据。

可以编排分类索引、著者索引、关键词索引等。

封三和封底（包括版权页）。

附　录（略）





中华人民共和国国家标准（UDC014.1/.5（083.73））

文摘编写规则（GB6447－86）

1　引言

1.1　本标准的目的是为了促进文摘编写的规范化。

1.2　本标准适用于编写作者文摘，也适用于编写文摘员文摘。

2　名词、术语

2.1　文摘　abstracts

以提供文摘内容梗概为目的，不加评论和补充解释，简明、确切地记述文献重要内容的短文。

2.2　报道性文摘　Information abstracts

指明一次文献的主题范围及内容梗概的简明文摘，也称简介。

2.3　报道性／指示性文摘Information-indicative abstracts

以报道性文摘的形式表述一次文献中信息价值较高的部分，而以指示性文摘的形式表述其余部分的文摘。

2.4　作者文摘　Authon's abstracts

由一次文献的作者自己撰写的文摘。

2.4　文摘员文摘　Abstracter's abstracts

由一次文献作者以外的人员编写的文摘。

3　著录

3.1　一次文献上的文摘，凡登载于题名与正文之间的，不加著录事项；凡刊登在文摘页上的，必须逐条带有主要的著录事项。

3.2　检索工具上的文摘，必须逐条有完整的著录事项。

3.3　必须统一遵照GB3793－83《检索期刊条目著录规则》进行著录。

4　文摘的详简度

4.1　文摘的详简须根据一次文献的内容、类型、学科领域、信息量、篇幅、语种、获得的难易程度和实际需要确定，其中文献内容是决定性因素。

4.2　报道性文摘和报道／指示性文摘一般以400字左右为宜；指示性文摘一般以200字左右为宜。

5　文摘的要素

5.1　目的—研究、研制、调查等的前提、目的和任务，所涉及的主题范围。

5.2　方法—所用的原理、理论、条件、对象、材料、工艺、结构、手段、装备、程序等。

5.3　结果—实验的、研究的结果，数据，被确定的关系，观察结果，得到的效果，性能等。

5.4　结论—结果的分析、研究、比较、评价、应用，提出的问题，今后的课题，假设，启发，建议，预测等。

5.5　其他—不属于研究、研制、调查的主要目的，但就其见识和情报价值而言也是重要的信息。

一般来说，对于报道性文摘，5.2、5.3、5.4宜写得详细，5.1、5.5可以写得简单，根据具体情况也可以省略；对于指示性文摘，5.1宜写得详细，5.2、5.3、5.4、5.5可以写得简单，根据具体情况也可以省略。

6　编写文摘的注意事项

6.1　要客观、如实地反映一次文献，切不可加进文摘编写者的主观见解、解释或评论。如一次文献有明显原则性错误，可加“摘者注”。

6.2　要着重反映新内容和作者特别强调的观点。

6.3　要排除在本学科领域已成常识的内容。

6.4　不得简单地重复题名中已有的信息。

6.5　书写要合乎语法、保持上下文的逻辑关系，尽量同作者的文体保持一致。

6.6　结构要严谨，表达要简明，语义要确切。一般不分段落。

6.7　要用第三人称的写法。应采用“对……进行了研究”、“报告了……现状”、“进行了……调查”等记述方法标明一次文献的性质和文献主题，不必使用“本文”、“作者”等作为主语。

6.8　除非该文献证实或否认了他人已出版的著作，否则不用本引文。

6.9　要采用规范化的名词术语（包括地名、机构名和人名）；尚未规范化的词，以使用一次文献所采用者为原则。新术语或尚无合适汉语术语的，可用原文或译出后加括号注明原文。

6.10　商品名需要时应加注学名。

6.11　缩略语、略称、代号，除了相邻专业的读者也能清楚理解的以外，在首次出现处必须加以说明。

6.12　应采用国家颁布的法定计量单位。

6.13　要注意正确使用简化字和标点符号。

中华人民共和国法定计量单位

（1984年2月27日国务院发布）

我国的法定计量单位（以下简称法定单位）包括：

（1）国际单位制的基本单位（见表1）；

（2）国际单位制的辅助单位（见表2）；

（3）国际单位制中具有专门名称的导出单位（见表3）；

（4）国家选定的非国际单位制单位（见表4）；

（5）由以上单位构成的组合形成的单位；

（6）由词头和以上单位所构成的十进倍数和分数单位（词头见表5）。

法定单位的定义、使用方法等，由国家计量局另行规定。


表1　国际单位制的基本单位


[image: alt]



表2　国际单位制的辅助单位
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表3　国际单位制中具有专门名称的导出单位
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表4　国家选定的非国际单位制单位
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表5　用于构成十进倍数和分数单位的词头
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注：1．周、月、年（年的符号为a），为一般常用时间单位。

2．〈　〉内的字，是在不致混淆的情况下，可以省略的字。

3．（　）内的字为前者的同义语。

4．角度单位度分秒的符号不处于数字后时，用括弧。

5．升的符号中，小写字母l为备用符号。

6．r为“转”的符号。

7．人民生活和贸易中，质量习惯称为重量。

8．公里为千米的俗称，符号为km。

9．10的4次方称为万，10的8次方称为亿，10的12次方称为万亿，这类数词的使用不受词头名称的影响，但不应与词头混淆。





常见标准化量名称与废弃名称的对照例表
①
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**　国家标准备注栏内仍列出这些量名称，表示暂时仍可与标准规定的量并用，但在实践中应尽量不使用旧名称。
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常见废弃单位及换算系数
②
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**　“转每分”仍为法定单位“r/min”的名称。
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