附件7：

年鉴文稿行文要求

一、突出重点、特色

要紧扣工作重点和亮点，突出年度特点，用典型事例、具体数据论证。

二、内容要写实

用事实、数字说话，不要夸大主观评价。不用“高度赞扬”“一致好评”“再上新台阶”等空泛的表述。慎用“最多”“最高”“广西首创”“广西第一”等表述。

三、行文要简练

开门见山，少铺垫。不用“在……的亲切关怀下”“在……的正确领导下”“为了……”“根据……精神”等句式。

少用“共”字句。如“全广西共有……个单位获此殊荣”“全院共有支部……个”“全院党员共……人”，因明确表达所述范围是“全广西”“全院”，所以不必赘述“共”字。

少用“了”“已”等字句。年鉴记述的是已发生的事，故“了”“已”等字都可去掉。如“取得了”“达到了”“增强了”“已初步形成”“已建成”“已取得”中的“了”“已”可省略。

少用“对”字句。“对”字句使用太多会使句式古板呆滞，句子冗长。如“对传统的民间艺术进行了发掘整理”可改为“发掘整理传统民间艺术”。

四、注意文字规范

（一）称谓

一律使用第三人称，不用“我区”“我校”“我院”等称谓，“我区”应为“广西壮族自治区”或“自治区”“广西”，“我校”应为“学校”或“广西师范大学”“广西师大”，“我院”应为该学院名称，可用全称或简称。

人物一般直称其姓名，后面不用加“同志”“先生”等称谓，必要时可加职务或职称，可将职务等加在姓名之前。如“省长某某某”、“省委副书记某某某”等。同一级目中，人物的职务、职称、只需出现一次，以后均可略去，直书其名。

较长的单位名称可用简称，但必须是约定俗成、社会认可的简称。如“中国共产党中央委员会”可简称为“中共中央”，“广西壮族自治区”可视情况简称为“自治区”或“广西”，但不能简称为“区”。

国家法律法规一律用全称，如《中华人民共和国消防法》不得写作《消防法》。

（二）时间表述

一般要求写出准确的年、月、日，避免使用模糊不清的时间代词，如“今年”“明年”“最近”“本学期”均不合要求。同一条目中，前面已写明“2025年”，后面则以“年内”来表述，或者写明“某月”“某月某日”。“本学期”应改为“某学年第几学期”。

具体时间（公历世纪、年代、年、月、日）一律用阿拉伯数字表述，如“20世纪80年代”“2016年5月20日”。年份不能简写，如“2025年”不能简写成“25年”。

年代起止用短横线“-”表示，如“2015-2016年”。跨年、月的用汉字“至”，如“2009年12月至2010年2月”“5月1日至6月7日”。

（三）数字用法

一般表示科学计量和具有统计意义的数字用阿拉伯数字，如“100人次”“200余篇”。但一般叙述文字中的数字，或者并非表示科学计量和不具有统计意义数字中的一位数，应使用汉字，如“一个人”“五条意见”“七八十种之多”等。

约数可用“约”“左右”“多”“余”等表示，但不能叠用。如可用“100多人”“约4000字”，而不能用“约100多人”“约4000字左右”。

（四）标点符号

引用文件要严格书写文件标题、发文机关名称和公文号。公文编号中的发文年份使用六角括号“〔 〕”，如“师政办〔2015〕18号”。

书名号主要用于书刊名、报纸名、栏目名以及其他文艺作品。课程名、会议名、奖项名、证件名等不用加书名号，可用引号。连续的书名号、双引号之间不加顿号。

（五）排版要求

标题：黑体 三号字

条目标题：黑体 五号字，加鱼尾括号“【】”，后空2个字符，接写正文。

正文： 宋体 五号字，正文若需分段，分段后首行缩进2个字符，行距20磅。

数据附表参照上一年纸质版年鉴中表头内容，并使用WORD制作表格，表头设置为“黑体”、其余内容设置为“宋体”，字号设置为“小五号”。
五、图片稿件

图片（证书、奖杯、牌匾等）稿件要求画面清晰、主体突出。图片必须附文字说明，说明应简明扼要，时间、地点、人物、事件等内容表述准确无误，图片中的主要人物要标识其职务、姓名和位置。图片要求2M以上（JPG格式）。图片稿件应将原图打包独立发送，不可粘贴在Word文档中。
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