山东省科技计划科技报告编写模板（说明）

一、编写说明
（一）项目(课题)负责人负责组织研究人员编写科技报告，并按相关计划管理的要求审核和提交。
（二）科技报告一般包括封面、基本信息表、目录、插图清单、附表清单、正文、参考文献和附录等部分。
（三）报告内容应客观真实、准确完整、层次清晰。本领域的专业读者依据这些描述能重复调查研究过程、评议研究结果。
（四）有关字体、字号等要求见附件。
（五）承诺书必须由课题负责人和报告编制人共同手写签名，扫描上传到系统。
二、科技报告组成
（一）封面（在系统中填写）
（二）科技报告基本信息表（在系统中填写）
（三）目录
 (
（三）至（八）部分以
单独一个word
文件上传到系统。
)（四）插图清单
（五）附表清单
（六）正文
（七）参考文献
（八）附录
（九）承诺书           第（九）部分单独一个文件上传到系统。

〔科技报告编号〕                         公开范围〔延迟期限〕
（系统自动产生）                                               （需选择）


科 技 报 告
（模板）


报 告 名 称：课题名称最终技术报告        _________
支 持 渠 道：_____________________________________
编 制 单 位：_____________________________________
编 制 时 间：_____________________________________

科技报告基本信息表
	1.报告名称
	中文（不超过40字）：

	2. 
	英文：

	2.报告作者及单位
	中文：

	
	英文：

	3.使用范围（公开和延期公开，延期公开需明确延期时间）
	4.编制时间（YYYY-MM-DD）


	5.报告编号（单位机构代码+课题编号+/顺序号，XXXXXXXXX -- NNNNUUNNNNNN/NN）
无组织机构代码的单位采用“000000000”

	6.备注（须注明的特殊事项，如延期公开报告的查询权限、免责声明、报告与其它工作或成果的联系等）


	7. 摘    要
	中文（1000字左右）：
摘要应简明扼要，客观、真实地反映科技报告的重要内容和主要信息。其内容一般说明相关工作的目的、方法、结果和结论等。


	
	英文（不超过2500个字符）：

	8. 关 键 词
	中文（3-8个，以分号隔开）：

	
	英文（3-8个，以分号隔开）：

	9.支持渠道
	项目（课题）名称
	

	
	主管部门
	
	计划名称
	

	
	项目（课题）编号
	
	技术领域
	

	
	承担单位
	

	
	合作单位（不超过5家）
	

	
	总经费（万元）
	

	
	
	省拨经费（万元）
	
	地方财政经费（万元）
	

	
	项目负责人
	

	
	起始日期
	
	截止日期
	

	10.联系人
	姓名
	
	单位
	

	
	电话
	
	E-Mail
	




II





目录（黑体三号）

目录内容五号宋体 目录应自动生成且可以跳转（可上网搜索方法），目录级别一般列至正文的第二层级或第三层级的章节，内容应包括章节编号、标题和页码。章节编号需采用数字编号格式（见图示）。报告前置部分（包括目录、插图清单、附表清单）页码用罗马数字从I开始编码。正文页码用阿拉伯数字从1开始编码。示例如下：
[image: ]

插图清单（黑体三号）
插图清单另起一页，内容五号宋体，应列出图序、图题和页码，示例如下：
[image: ]



附表清单（黑体三号）
附表清单另起一页，内容五号宋体，应列出表序、表题和页码，示例如下：
[image: ]




5

正文：应包括引言、主体和结论三部分，需根据研究对象或对研究过程本身特性，自拟标题分章节论述。
引言部分。描述研究背景和意义、前期研究基础、研究范围和目标、研究思路和总体方案等。引言一般不编排章节号，或编号为0。
主体部分。逐一论述各项研究内容的研究方案、研究方法、研究过程、研究结果等信息，提供必要的图、表、实验及观察数据等信息，并对使用到的关键装置、仪表仪器、材料原料等进行描述和说明。
（1）要求从技术内容论述角度、采用技术论文的体例撰写，要针对研究对象及其技术内容凝练、拟定章节标题，使整体章节结构、含义清晰明了。
文中不使用“本项目”、“本课题”、“项目（课题）组”、“我们”等字眼，改用“本研究”或“本报告”等措辞。
（2） 主体部分应参照任务书中的主要研究内容/任务，针对各个技术点，自拟标题，按照研究流程或技术点，分章节论述。应完整描述项目研究工作的基本理论、研究假设、研究方法、试验/实验方法、研究过程等。
（3） 科技报告全文中应少涉及或不涉及组织管理方面的内容。正文不宜有关于人才，专利，论文，组织管理，财务等方面的内容。如想写发表论文和申请专利等情况，可以在正文中简单描述数量，不宜在报告正文中详细罗列清单。发表论文和申请专利清单可以作为附录出现。
主体部分不宜以“课题研究目标、任务、考核指标”、“课题实施完成情况”、“项目研究和成果情况”、“研究工作主要进展”、“课题研究的创新点”、“成果的应用、转化情况”、“成果的经济、社会效益”等作为一级标题。
结论部分：阐述主要研究发现，可包括研究成果的作用、影响、应用前景和研究中的问题、经验和建议等。
参考文献

参考文献另起一页，置于报告主体部分的最后。格式符合《信息与文献  参考文献著录规则》（GB/T 7714-2015）。




附录

未能在报告正文中尽述的技术内容，可作为附录，与技术内容无关的均不作为附录。每个附录宜另起一页编写。
[image: ]
承 诺 书

本人完全了解国家及山东省科技报告的有关规定，同意按照规定收藏使用科技报告，并承诺本科技报告中所有的研究内容和数据信息真实可靠。如有失实，本人承担相关责任。




                          项目(课题)负责人：手写签名
报告编制人：手写签名
                              年    月    日
手写签名，扫描（PDF,JPG格式均可）后上传系统








附件：
相关参考文档
[bookmark: _MON_1582457479]（1）科技报告字体字号要求：

[bookmark: _MON_1583049733][bookmark: _MON_1582457506][bookmark: _GoBack]
（2）上传系统中的报告示例：

[bookmark: _MON_1583049759][bookmark: _MON_1583135999]示例1：

[bookmark: _MON_1583136433]示例2：
（3）上传系统承诺书示例：

                   示例1：

                   示例2：
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附录 科技报告中的字号和字体.docx
[bookmark: _Toc384285726][bookmark: _Toc387241370][bookmark: _Toc388862218]科技报告中的字号和字体



		

		页别

		文字内容

		字体和字号



		前置部分



		封面

题名页

（系统中填写）

		题名

		二号黑体



		

		

		卷、册、篇编号和副题名

		小二宋体



		

		

		英文题名

		TimesNew oman小二号



		

		

		英文卷、册、篇编号和副题名

		TimesNew oman三号



		

		

		其他内容

		四号宋体



		

		辑要页

（系统中填写）

		辑要页

		三号黑体



		

		

		辑要页中内容

		五号宋体



		

		序或引言

		序或引言

		三号黑体



		

		

		序或引言内容

		五号宋体



		

		致谢

		致谢

		三号黑体



		

		

		致谢内容

		五号宋体



		

		目录

（必备）

		目录

		三号黑体



		

		

		目录内容

		五号宋体



		

		插图和附表

清单

（必备）

		插图和附表

清单

		三号黑体



		

		

		插图和附表

清单内容

		五号宋体





		

		符号和缩略语说明

		符号和缩略语说明

		三号黑体





		

		

		符号和缩略语说明内容

		五号宋体



		正文部分

		引言部分、主体部分、结论和建议部分

（必备）

		章、节的编号和标题

		五号黑体



		

		

		正文内容

		五号宋体



		

		

		图、表编号和标题

		五号黑体



		

		

		表文

		小五号宋体



		

		

		注释

		小五号宋体



		

		参考文献

（必备）

		参考文献

		五号黑体



		

		

		参考文献内容

		五号宋体



		后置部分

		附录

		附录编号、标题

		五号黑体



		

		

		附录内容

		五号宋体



		

		索引

		索引

		五号黑体



		

		

		索引内容

		五号宋体





[bookmark: _Toc384285727][bookmark: _Toc387241371][bookmark: _Toc388862219]图注应置于图题之上，表注附于表下。公式编号等规则见下一页。更详细的规则请查阅《科技报告编写规则》（GB/T 7713.3-2014）



公式不必全部编号，为便于相互参照时才进行编号。

公式另起行排在左右居中位置时，编号应置于圆括号内，标注于公式所在行（当有续行时，宜标注于最后一行）的最右边。公式编号前不写“式”字。公式与编号之间可用“…”连接。

较长的公式必须转行时，应在“＝”或者“＋”、“－”、“×”、，“／”等运算符之前或者“〕”、“]”、“}”等括号之后回行。上下行尽可能在“＝”处对齐。

[image: ]示例1：



化学式太长无法在一行内显示，在箭头后将其截断。换行后的第一个分子式与上一行的最后一个分子式对齐。

示例2：

[image: 2]

如正文中书写分数，应尽量将其高度降低为一行，例如：将分数线书写为“/”，

或将根号改为负指数。

示例3：



    

[image: 3]

公式中符号的意义和计量单位应注释在公式的下面。每条注释均应另行书写，移行时，与其开始书写文字时的位置对齐。

数字表达应遵照GB/T 15835 执行。

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、上下偏差等。
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附录  科技报告中的字号和字体.docx
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承诺书示例1.jpg
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承诺书示例2.pdf


oleObject1.bin
1 论文目录自动生成  


 要求


论文目录应自动生成且可以跳转、更新。


 实现方法


目录自动生成主要和word里面的“样式”版块联合使用，合理利用“样式”将会起到事半功倍的效果。


 参考百度经验


https://jingyan.baidu.com/article/3f16e0030a894e2591c10332.html

2 插图清单目录和附表清单目录自动生成

2.1 要求


插图清单目录和附表清单目录，最好自动生成且可以跳转、更新。


2.2 实现方法


插图清单目录和附表清单目录生成主要和word里面的“题注”版块联合使用。


2.3 参考百度经验

可参考https://jingyan.baidu.com/article/4d58d541ca01aa9dd4e9c0fe.html，通过“引用-插入题注（标签选图或表）”为图或表加题注，之后通过 “引用-插入表目录” 自动生成图或表的目录。







image1.emf
05 论文目录+  图表目录 自动生成方法 SDUT 科技处 整理 2019-11-29.doc


oleObject2.bin
1 论文目录自动生成  


 要求


论文目录应自动生成且可以跳转、更新。


 实现方法


目录自动生成主要和word里面的“样式”版块联合使用，合理利用“样式”将会起到事半功倍的效果。


 参考百度经验


https://jingyan.baidu.com/article/3f16e0030a894e2591c10332.html

2 插图清单目录和附表清单目录自动生成

2.1 要求


插图清单目录和附表清单目录，最好自动生成且可以跳转、更新。


2.2 实现方法


插图清单目录和附表清单目录生成主要和word里面的“题注”版块联合使用。


2.3 参考百度经验

可参考https://jingyan.baidu.com/article/4d58d541ca01aa9dd4e9c0fe.html，通过“引用-插入题注（标签选图或表）”为图或表加题注，之后通过 “引用-插入表目录” 自动生成图或表的目录。







