
论文集电子稿格式要求

要求使用WORD文档软件进行排版，将论文的所有组成部分存入一个文件内。应将整篇论文中的外文字母和阿拉伯数字设为Times New Roman体；将一级标题以外正文部分的行距设为单倍行距，段前和段后都无须空行。
论文各组成部分的排列顺序和特殊体例要求如下。

1. 中文题名部分

    1.1	论文标题
    应使用小4号黑体字，字形加粗；居中。
    1.2 工作单位名称、所在地及邮编
应使用小5号，汉字为宋体；加圆括号，居中；各项信息之间加逗号；在圆括号内注明论文作者所在工作单位的全称、单位所在地的省/市名和邮编；当出现两位以上作者属于不同工作单位的情形时，应在邮编后面用上标效果的阿拉伯数字注明，例如：
（XXXXX大学，XX省/市，邮编：0000001）
1.3作者姓名
应使用小4号楷体字，字形加粗；居中；两位以上作者的姓名之间加顿号，并在作者姓名后面用上标效果的阿拉伯数字注明，例如：
第一作者姓名1、第二作者姓名2
1.4 提要
中文提要篇幅在150字左右，应提取论文的主要观点和（或）结论、研究意义等，尽量避免出现“本文”、“笔者”之类的字样。应使用小5号，汉字为宋体。
1.5 关键词
一般为3至5个词或词组，两个关键词之间加顿号，末尾不加标点；应使用本学科通用的主题词，以便于论文的分类及检索。应使用小5号，汉字为宋体。

2. 正文部分

2.1 排版要求
应将整个正文部分的字号均设为5号，例词和例句以外的汉字设为宋体；一级标题字形加粗，设为无缩进，上下各空一行；一级以上的标题无此类要求。
2.2 数字
表示10以上的数，原则上均应使用阿拉伯数字，但固定词语（惯用语）除外，例如：“第一”、“第二”、“一方面”、“另一方面”、“三心二意”等。
2.3 序号
应使用阿拉伯数字对整个正文部分的层次进行连续编号，表示不同层次的数字之间用右下圆点隔开，表示末级层次的数字后面不加标点；在必要的情况下，可用小写英文字母（但不可用俄文字母）编号。例如：
1
1.1
1.1.1
2.4 注释方式
应根据不同的用途选择以下两种注释方式：
2.4.1当前页脚注
用于对论文中某些影响理解的（概念、术语、数字、词语或句子形式的）表述进行解释或注释；应在相关文字之后插入脚注编号，编号格式选用带圈的阿拉伯数字，每页重新编号。
2.4.2文内夹注
用于注明引文和译名的来源；应在相关文字之后打上圆括号，在括号内对该文字进行必要的注释。
2.5外国人名
    外国人名在正文中首次出现时，应将其姓氏译成汉语，并用原文对该中文译名进行文内夹注，格式为：“名字和父称的首字母缩写+姓氏全称”，例如：普希金（А. С. Пушкин），索绪尔（F. de Saussure）；后文只用中文译名；当出现姓氏重复的情形时，应在只有姓氏的中文译名前加上原文名字和父称的首字母缩写以示区分，例如：“Л. Н. 托尔斯泰（Л. Н. Толстой）”、“А. Н. 托尔斯泰（А. Н. Толстой）”。
除了某些历史人物的中文译名采用约定俗成的译法（例如：“契诃夫”、“托尔斯泰”、“索绪尔”、“叔本华”等），应根据我国通用的《俄汉音译表》对文中出现的俄罗斯人的姓氏进行音译（例如：“阿普列相”、“帕杜切娃”等）；应根据原文（而非俄文译名）对其他语种的外国人名进行音译。
2.6 外文术语
通用性学科术语可直接使用中文术语，无须加注；非通用性（不常用或源自其他语种的）外文术语在正文中首次出现时，应将其转换成中文译名（直译或仿造而成的术语，可打上双引号）并用原文术语对其进行文内夹注用，例如：“交际位阶”（коммуникативный ранг）。
2.7 引文来源
应以文内夹注的方式标明所有引文的来源；相关文献信息的格式为：“（引文作者的姓名+空格+文献的出版年：引文所在或起止页码）。”；当引文作者为外国人时，仅用其原文姓氏；务必注意，中外文夹注应使用各自文字系统的标点符号，表示引文起止页码的数字之间应用分隔符（–）[footnoteRef:1]连接，不能用连字符（-）；当出现属于同一作者的两种以上文献出版年相同的情形时，应在表示出版年的数字后面用下标效果的小写英文字母以示区别。例如： [1:  应使用WORD系统自带“插入特殊符号”中的“标点符号”。] 

    ……（Падучева 2004: 113–130）。
……（王达  2007：35）。
……（王达  2007а：35）。
    2.8 例词和例句
应将正文（包括脚注）中所有涉及内容层面的例词和例句译成汉语；将原文字母设为倾斜效果，译文汉字设为楷体并加上圆括号；如果例句中有需要突出的词语，则应对其原文和译文同时进行字形加粗；用带圆括号的阿拉伯数字[footnoteRef:2]和带右下圆点的小写英文字母对例句的层次进行编号。例如： [2:  应使用WORD系统自带“插入特殊符号”中的“数字序号”。] 

⑴ a. Кувшин треснул.（罐子裂了。）
   b. Что-то треснуло в лесу.（林中有什么东西咔嚓响了一声。）
⑵ а. Он признал свою вину.（他承认了自己的过错。）
   b. Он осознал свою вину.（他意识到自己的过错。）

3. 参考文献部分

3.1 排版要求
应将整个参考文献部分的字号均设为小5号；汉字为宋体；首行不缩进，第二行起悬挂缩进1.5或2个字符；排列次序为：中文文献部分（内部按作者姓名的汉语拼音顺序）在前，外文文献部分（内部按作者姓氏的外文字母表顺序）在后；用带方括号的阿拉伯数字（例如：[1]、[2]、[3]）对中外文献进行连续编号；外文文献作者的原文姓名为姓氏在前，名字和父称的首字母缩写在后；两位以上中文文献作者的姓名之间加顿号，外文文献作者的姓名之间加逗号；要求将外文文献的所有信息译成汉语，译文用圆括号隔开。
3.2 类型标识
应在方括号内使用（大写英文）字母代码作为载体性质不同的参考文献的类型标识：
3.2.1纸质参考文献
纸质参考文献的载体性质单一，其类型标识仅由文献类型码表示，均为单字母式代码，常用的文献类型码有：期刊文章为[J]，普通图书（包括专著等）为[M]，论文集（包括会议论文集）及其析出文献为[C]，报纸文章为[N]，学位论文为[D]，汇编为[G]，工具书为[K]，教材和其他为[Z]。
3.2.2电子参考文献
电子参考文献的类型标识由文献类型码和载体类型码组合表示，两者均为双字母式代码，之间用单斜线隔开（例如：[EB/OL]）；常用的文献类型码有：数据库为[DB]，计算机程序为[CP]，电子公告为[EB]；常用的载体类型码有：磁带为[MT]，磁盘为[DK]，光盘为[CD]，联机网络为[OL]。
3.3 文献格式
3.3.1 普通文献格式
“[序号] 文献作者姓名. 文献题名（包括副标题）[文献的类型标识]. 出版地（市名，个别外国市名可用缩写）：出版社名称，出版年.”， 标点符号及空格的使用可参照下例：
[2] 张家骅等. 俄罗斯当代语义学 [M]. 北京：商务印书馆，2003.
[3] Апресян Ю. Д. Лексическая семантика: Синонимические средства языка [M]. М.: Наука, 1974.（阿普列相. 词汇语义学：语言的同义手段 [M]. 莫斯科：科学出版社，1974.）
3.3.2 析出文献格式
    “[序号] 析出文献的作者姓名. 析出文献的题名[析出文献的类型标识]. 原文献的题名. 原文献的编者姓名. 出版年 (刊物的期号或卷号/论文集的分辑号)：析出文献的起止页码.”，标点符号及空格的使用可参照下例：
[1] 华劭. 词汇语义的动态研究补遗 [J]. 中国俄语教学，2014 (1)：87–90.
[4] Падучева Е. В. К семантике несовершенного вида в русском языке [J]. Вопрос языкознания. 1991. № 6. С. 34–45.（帕杜切娃. 俄语未完成体动词的语义分析 [J]. 语言学问题，1991 (6)：34–35.）
3.3.3 电子文献格式
“[序号] 电子文献的作者姓名. 电子文献的题名[文献类型码/载体类型码]. <电子文献的出版或获得地址>,发表或更新日期/引用日期.”，标点符号及空格的使用可参照下例：
[15] 王明亮. 关于中国学术期刊标准化数据库系统工程的进展 [EB/OL]. <http: //www.cajcd.edu.cn/pub/ wml.txt/980810–2.html>, 1998–08–16 / 1998–10–04.
[16] Шаврина Т. О., Сорокин А. А. Моделирование расширенной лемматизации для русского языка на основе морфологического парсера TnT-Russian [EB/OL]. <http://www.dialog-21.ru/digests/dialog2015/ materials/pdf/ ShavrinaTOSorokinAA.pdf>.（沙夫林娜，索罗金. 基于TnT-Russian形态分析器的俄语扩展（性、化）词形还原建模[EB/OL]. <http://www.dialog-21.ru/digests/dialog2015/materials/pdf/ havrinaTOSorokin AA.pdf>.）

4. 基金项目及编号

    应将字号设为小5号，汉字为仿宋体；设为首行缩进2个字符；基金项目名称加上双引号并用项目号对其进行文内夹注，例如：
    本文系2016年国家社科基金项目“俄罗斯XXXXX”（项目号为00000）阶段性研究成果。

5. 英文题名部分

将中文题名部分的所有信息译成英语。
5.1 论文标题
应使用小4号，所有单词起首字母大写，字形加粗；居中。
5.2 作者的英文译名
应使用小5号，字形加粗；居中；论文作者的英文译名应与其中文姓名的汉语拼音完全一致，姓氏的所有字母大写，名字的起首字母大写，双名中间用连字符隔开；两位以上作者的译名之间加逗号。例如：
LIANG Qi-chao, LU Xun
5.3工作单位名称、所在地及邮编
须加译国名；应使用小5号，所有单词起首字母大写；加圆括号，居中；各项信息之间加逗号。例如：
(Beijing Foreign Studies Univesity, Beijing, 100089, China)
5.4 提要
提要（Abstract）的英语译文应使用小5号；设为首行缩进2个字符。

5.5 关键词
关键词（Key Words）的英语译文应使用小5号；设为首行缩进2个字符；各个关键词之间加逗号，末尾不加标点。

6. 作者简介

应使用小5号，汉字为宋体；设为首行缩进2个字符；包括论文作者的姓名、出生年（表示年份的数字后面应用分隔符，不能用连字符）、性别、民族、教育背景、职业背景等，各项信息之间加逗号，末尾加句号。例如：
    XXX（1978–），女，汉族，博士，教授，博士/硕士研究生导师，研究方向：现代俄语语法学、词汇语义学等。

7. 联系方式

应使用小5号，汉字为宋体；设为首行缩进2个字符；包括论文作者当前使用的通信地址、邮编、联系电话和电邮地址等，各项信息之间加逗号，末尾加句号。例如：
[bookmark: _GoBack]    XX省XX市XX区XX路XX号，XXXXXX大学XX学院，邮编：100000，电话：010-00000000，手机：13700000000，电邮地址：xxxx@xxxx.com。
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