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《田野日志》栏目稿件体例规范要求

（正文体例及注释方法）

一、首页

1. 文章题目

正标题：三号字，宋体，加粗，居中；

副标题：四号字，宋体，加粗，居中，另起一行

2. 作者姓名

小四号，宋体，居中。

3. 作者信息

以脚注形式加在作者姓名之后，包括姓名、二级工作单位、职称/身份、

研究国家或地区、主要研究方向。

例如：张三，清华大学国际与地区研究院助理研究员/博士研究生，研究

国家/地区为 XXX，主要研究方向为 XXX。

二、正文

（一）正文标题

1．因篇幅有限，最多使用一级标题，格式为宋体小四加粗，靠左对齐；若篇

章最后出现结语段，一级小标题统一写“结语”。请使用如下标注方法：

一、……（小四号，宋体，加粗）

二、……（小四号，宋体，加粗）

三、……（小四号，宋体，加粗）

四、结语（小四号，宋体，加粗）

（二）文字规范

1. 正文小四号字，中文宋体，英文 Times New Roman；图表类注释五号字，

中文宋体，英文 Times New Roman；正文采用两端对齐，段落首行缩进 2字符，
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1.5倍行距。

2．人名、地名、书名、单位名等专有名词，全文须统一。译名（除引文外），

全文须统一，不便统一的应在文中加注说明。名称较长的机构或活动项目名称，

可用缩写，但在书中首次出现时，应用全称，并标明后文简称。例如：

中国国际园林花卉博览会（以下简称园博会）。

3. 外国人名、地名或其他专有名词第一次出现要括注外文全称，尽量使用英

文，如下文以首字母缩写代表，则应在外文后增加首字母缩写。例如：

现代语言协会（Modern Language Association，以下简称 MLA）。

4．若正文中出现引用内容时，引用内容使用双引号圈定，并直接写出作者、

书、媒体或报告等出处信息和时间。例如：正如某某在某某书中提及：“……”；

或某某媒体于 2020年 10月报道信息显示：“……”。若引用内容单独成段，

除对话等自带引号外，无须引号；单独成段的引用内容使用楷体五号字。

5．语言应符合现代汉语规范，应使用现代汉语简体字，避免使用旧体字、异

体字和繁体字，不应繁简字混排。

（三）标点符号

1. 全文应避免中英文标点混用的情况。中文标点符号使用全角，英文标点符

号使用半角。中外文混排时，如果整个句子主体为中文，只是在其中夹用一些

外文单词、短语的，则应使用中文标点。如果以中文起始，则以中文标点结句。

如果整句、整段地引用外文，引用部分应按所引文种的规定使用标点符号。中

英文标点符号的样式、字符的前后间距都会不一样，混用错误明显。例如：

① 中文括号：（见图一）；英文括号：(见图一)

② 中文双引号：“战斗”；英文双引号：“Dilma Rousseff”

③ 中文里数字间的短横采用中文括折号的一半，例如：2—3年

④ 外国人名中的短横采用英文括折号，例如：Faustin-Archange Touadéra

2. 直接引用的标点用法：

（1）当引用的句子为完整的一句话且单独具备完整的句子成分时，句号在引

号内部。例如：

XXX说：“……。”
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“……。”XXX 回答说。

我想到了唐朝贾岛的诗句：“只在此山中，云深不知处。”

（2）当引用的句子与它前后的句子构成完整内容，即在完整内容中做成分，

则结束时的句号在引号外。例如：

写文章要做到“平字见奇，常字见险，陈字见新，朴字见色”。

（3）当引文结束时是问号、感叹号的，无论直引、夹引，标点符号均放在引

号内。例如：

鲁达走到门前，叫声“郑屠！”

（4）中文仅在说话者作为句子插入语在句中时，“说”后面会跟逗号。例如：

“……”XXX 说道，“……。”

（四）图片、视频和表格

1．图片和视频要求：

（1）鼓励作者本人拍摄的原创照片/视频；

（2）图片分辨率不低于 300dpi，建议格式为.tif或.png，色彩模式为 RGB；

视频画质不低于 720p，画质达到 1080p（1920*1080）；

（3）如是历史影像，务必写清楚采集⼈、时间、地点，图片/视频详细说明；

（4）如是来源于学术网络，务必提供网络地址链接，采集时间；

（5）如是来源一般网络，务必注明，如：百度图片/视频、谷歌图片/视频，

并添加网址等。

2. 图片和视频格式：

插入图片/视频

图 1 XXXXXXX（图片/视频标题）

图片/视频来源：XXXXXXXXXXXXXX (某某拍摄/某某提供)

3. 表格格式：

表 1 XXXXXXX（标题）

表格

数据来源/资料来源：XXXXXXXXXXXXXX
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4. 请汇总正文中的所有插图或视频的源文件，放至一个文件夹作为附件提交，

每个源文件命名应与图片或视频在文中的标题保持一致，如“图 1

XXXXXXX”，文件夹命名应包含田野日志文章标题及作者，如“张三

《XXXXX》影像源文件”。

（五）地图

凡国家地图及各省、市、自治区的行政区划图，应完整、准确，应根据中国

地图出版社最新出版的《中华人民共和国地图》、《中华人民共和国分省地图集》

绘制；外国地图，应按中国地图出版社出版的《世界地图集》绘制；我国古代的

地理区划的绘制，可参考中国地图出版社出版的《中国历史地图集》。注意：

1．正确表示中国地图的图幅范围；正确绘制中国国界线。

2．中国地图不要漏绘南海诸岛、钓鱼岛、赤尾屿和黄岩岛；地图上必须正确

表示香港、澳门和台湾。

3．如非必要，尽量不使用地图。确需使用地图，一般应从自然资源部数据—
数据服务—测绘网站下载标准地理底图，直接使用。


