科技报告撰写模板
科技报告以word格式编写。呈交的科技报告word文档一般是从目录开始。
使用本模板可结合青岛科技报告服务系统http://120.221.95.86/—>撰写培训—>[image: E:\360MoveData\Users\Administrator\xwechat_files\wxid_4cym86eqlls422_d8d4\temp\InputTemp\760430c8-2e5e-4db3-b3c8-ac45c0de378a.png]与[image: E:\360MoveData\Users\Administrator\xwechat_files\wxid_4cym86eqlls422_d8d4\temp\InputTemp\ec1c9da8-e908-4b32-81e1-1a86231e86a6.png]进一步了解科技报告撰写内容及格式。
注意：要求详尽描述科研\设计\工程\试验…的过程\进展和结论，依据描述能再现全过程。勿涉及人才团队、资金使用、组织管理、经济效益等内容。
总体要求：
1、科技报告由课题负责人组织科研人员撰写，并进行内容把关，标注使用级别或提出密级建议。
2、科技报告以第三人称、科技论文体例分章节撰写，标题自拟。不是总结、汇报文稿。
3、在本模版文档保护模式下进行编辑能确保符合标准格式规范。如确需取消文档保护，密码为xxy2026。报告编辑完毕，删除本模版中的红色及说明文字。
[image: E:\360MoveData\Users\Administrator\Documents\WeChat Files\wxid_4cym86eqlls422\FileStorage\Temp\1741657358717.png]各类科技报告结构相同，请按下表组织撰写内容：










目  录
目录的题目为三号黑体、居中、1.5倍行距，建议段前段后0.5行或6磅。
以下为目录的内容，五号宋体，左对齐、1.5倍行距，word自动生成（将鼠标放置于下面的链接-右键-更新域-更新整个目录），不用首行缩进。
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[bookmark: _GoBack]
插图清单
插图清单、附表清单题目均为三号黑体、居中、1.5倍行距。
以下为插图清单的内容，五号宋体、左对齐、1.5倍行距，word自动生成（操作与“目录”相同），不用首行缩进。应列出图序、图题和页码。
图1 **************************	4
图2 **************	6
图3 **************	7
图4 ***************************	8
图5 *****************	10

图、表序号建议全文用阿拉伯数字按大流水连续编号。章节较多同时图表较多时也可以分章依序分别连续编号，如图2-1、表2-1，不要写成图2.1、表2.1。

















附表清单
表1 ************	2
表2 ****************************	4
表3 ***********************	6
表4 *********************	7
表5 *********************	9


（图、表较少时，可以将插图清单、附表清单合并成图表清单，图在前，表在后）

（目录和图表清单等前置部分用罗马数字Ⅰ、Ⅱ、……连续编写页码，下方居中；正文从引言或研究概述开始，用阿拉伯数字1、2、……编写页码。编写页码时需先用分节符将两部分分开）

（正文、参考文献、附录均需另起一页；除大型科技报告外，正文从引言到结论各部分均不需要另起一页）

（科技报告的“目录”、“图表清单”与报告正文存在关联关系，点击“目录”、“图表清单”的内容，鼠标就会自动移到报告正文的相应部分。因此，要先对正文部分的各级标题和图题、表题进行标引，实现word自动生成目录和图表清单。不要人工绘制目录和图表清单。）







符号和缩略语说明
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


[bookmark: _Toc51665484][bookmark: _Toc227156372][bookmark: _Toc62745487][bookmark: _Toc157]（此项非必备。符号、标志、缩略语、首字母缩写、计量单位、名词、术语的注释说明较多时，应汇集成表。表格可增删行、列）





II

0  引言
（引言部分：描述研究背景和意义、国内外现状、前期基础、研究内容、范围、目标、技术指标、思路和总体方案等，可以是一段话，也可以分小节论述；如果小节篇幅较长，可以放在“引言”之后，以一级标题单独成章）
（“引言”中有关研究内容、任务、主要技术指标等，归入研究背景、目标、意义之下）
（大型科技报告可用“研究概述”代替“引言”，作为一级标题编号为1，可下设二级、三级标题）
（勿以诸如:“课题任务书合同规定的任务、考核指标及主要技术与经济指标”、“立项依据”、“项目执行情况”之类的表述作为标题）
（正文中各级章节标题均为顶格、五号黑体、1.5倍行距，引言标题不编号或编号为“0”）
（章节中的段落内容均为五号宋体，1.5倍行距，每个段落首行缩进2字符。引言不设二级、三级章节（即不设二级、三级标题），需要划分层次的依次用（1）（2）…、1）2）…、①②…、A B…、a b…等作为相应部分的编号，编号序列应通篇一致)
*****************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************（用文字替换*，下同。如文字需要上标，选择“样式”中的“上标”；输入结束，再选择样式中的“正文文本”）。
******************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************。
*****************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************。
******************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************。
（1）*******************************************
1）*******************************************
①*******************************************
A. *******************************************
a. *******************************************
b. *******************************************
…
B. *******************************************
…
②*******************************************
…
2）*******************************************
…
（2）*******************************************
（除大型科技报告之外，科技报告从引言到结论各部分之间不需另起一页。）
以下从1开始为主体部分：分章节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。
针对研究任务/流程/内容各个技术点自拟标题（一般不超过三级）；勿以诸如“课题研究目标、任务、考核指标”、“课题实施完成情况”、“课题任务的执行情况”、“项目研究成果情况”、“研究工作主要进展”、“课题研究的主要技术内容、技术路线、实方案和方法”之类的表述作为一级标题。
[bookmark: _Toc51665485][bookmark: _Toc227156373][bookmark: _Toc1924][bookmark: _Toc62745488][bookmark: _Toc225186861][bookmark: _Toc62745498][bookmark: _Toc10499][bookmark: _Toc51665495]1  *******************************************
（这是一级标题。各级章节编号与标题之间建议空1个汉字（2个字节），左对齐（顶格））
*****************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************。
……
[bookmark: _Toc51665486][bookmark: _Toc227156374][bookmark: _Toc17530][bookmark: _Toc62745489]1.1  ***********************************************
（这是二级标题）
*****************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************。
[bookmark: _Toc51665487][bookmark: _Toc227156375][bookmark: _Toc25226][bookmark: _Toc62745490]1.1.1  *********************************
（这是三级标题）
（正文中除了设立的章节外，仍需划分层次的，建议用（1）、①等编号进一步描述相关内容）
****************************************************************************************************************************************************************************************************************************************。
[bookmark: _Toc51666211]表1 ************
（“表1”勿删，不要再输入“表1”，用文字替换**，下同）
（表题的表序、题目在同一行，之间空1个字节，表题在表的上方、居中、五号黑体）
（"表1"以插入题注的形式自动生成，不要人工打字输入）
	1
	1
	1
	1

	1
	1
	1
	1

	1
	1
	1
	1

	1
	1
	1
	1


（正文中图表居中，表中文字为小五号宋体）
注：***********************
（表注在表的下方，小五号宋体，居中。表格允许下页接续写，表题可省略）
[bookmark: _Toc51665488][bookmark: _Toc27569][bookmark: _Toc62745491][bookmark: _Toc227156376]1.1.2  *****************************************************
*****************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************。
[image: ]
（图居中，文字环绕方式选择嵌入型）
注：***********************
[bookmark: _Toc227918555]图1 **************************
（“图1”勿删，不要再输入“图1”，以文字替换**，下同）
（图注在图的下方，图题的上方，小五号宋体，居中）
（图题在图的下方，居中，图序和题目之间空1个字节，五号黑体）
（"图1"以插入题注的形式自动生成，不要人工打字输入）
（图、备注及图的标题要尽量放在同一页内）
[bookmark: _Toc51665489][bookmark: _Toc16294][bookmark: _Toc62745492][bookmark: _Toc227156377]1.2  *********************************************
**********************************************************************************************************************************************************************。
[image: ]………………………………(1)
（公式排在居中位置时，公式编号应置于圆括号内，标注于公式所在行的最右边。公式编号前不写“式”字。公式和编号之间用“…”连接。编号一般用阿拉伯数字按大流水号加小括号连续编号，也可按章依次连续编号，如（1-1）、（2-1）的形式。）
******************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************。
……
[bookmark: _Toc62745493][bookmark: _Toc51665490][bookmark: _Toc26938][bookmark: _Toc227156378]2  *********************************
*****************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************。
……
[bookmark: _Toc62745494][bookmark: _Toc24849][bookmark: _Toc51665491][bookmark: _Toc227156379]2.1  ****************************************
*****************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************。
[bookmark: _Toc62745495][bookmark: _Toc51665492][bookmark: _Toc11526][bookmark: _Toc227156380]2.1.1  *****************************************************
*****************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************。
[bookmark: _Toc51666212]表2 ****************************
	2
	2
	2
	2

	2
	2
	2
	2

	2
	2
	2
	2

	2
	2
	2
	2


注：***********************
[bookmark: _Toc62745496][bookmark: _Toc51665493][bookmark: _Toc15149][bookmark: _Toc227156381]2.1.2  *********************************
*****************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************。
[image: ]
注：***********************
[bookmark: _Toc227918556]图2 **************
[bookmark: _Toc51665494][bookmark: _Toc62745497][bookmark: _Toc21842][bookmark: _Toc227156382]2.2  ******************************************
*****************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************。
******************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************。
[bookmark: _Toc227156383]3  *********************************
*****************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************。
……
[bookmark: _Toc51665496][bookmark: _Toc14277][bookmark: _Toc62745499][bookmark: _Toc227156384]3.1  *****************************************************************
*****************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************。
[bookmark: _Toc62745500][bookmark: _Toc23918][bookmark: _Toc51665497][bookmark: _Toc227156385]3.1.1  *********************************
**********************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************。
[bookmark: _Toc51666213]表3 ***********************
	3
	3
	3
	3

	3
	3
	3
	3

	3
	3
	3
	3

	3
	3
	3
	3


[bookmark: _Toc62745501][bookmark: _Toc26705][bookmark: _Toc51665498][bookmark: _Toc227156386]3.1.2  *********************************
*****************************************************************************************************************************************************************************************************************************************
[image: ]
[bookmark: _Toc227918557]图3 **************
[bookmark: _Toc51665499][bookmark: _Toc16127][bookmark: _Toc62745502][bookmark: _Toc227156387]3.2  ********************************************************
*****************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************。
……
[bookmark: _Toc51665500][bookmark: _Toc21540][bookmark: _Toc62745503][bookmark: _Toc227156388]4  *********************************
**********************************************************************************************************************************************************************。
……
[bookmark: _Toc2969][bookmark: _Toc62745504][bookmark: _Toc51665501][bookmark: _Toc227156389]4.1  ************************************************
[bookmark: _Toc31031][bookmark: _Toc62745505][bookmark: _Toc51665502][bookmark: _Toc227156390]4.1.1  *********************************
*****************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************。
[bookmark: _Toc51666214]表4 *********************
	4
	4
	4
	4

	4
	4
	4
	4

	4
	4
	4
	4

	4
	4
	4
	4


[bookmark: _Toc62745506][bookmark: _Toc19032][bookmark: _Toc51665503][bookmark: _Toc227156391]4.1.2  ************************************************
*****************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************。
[image: ]
[bookmark: _Toc227918558]图4 ***************************
[bookmark: _Toc51665504][bookmark: _Toc62745507][bookmark: _Toc18233][bookmark: _Toc227156392]4.2  ******************************************
*****************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************。
……
[bookmark: _Toc62745508][bookmark: _Toc51665505][bookmark: _Toc1342][bookmark: _Toc227156393]5  *********************************
**********************************************************************************************************************************************************************。
……
[bookmark: _Toc23781][bookmark: _Toc62745509][bookmark: _Toc51665506][bookmark: _Toc227156394]5.1  ******************************************
[bookmark: _Toc62745510][bookmark: _Toc51665507][bookmark: _Toc20923][bookmark: _Toc227156395]5.1.1  *********************************
*****************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************。
[image: ]………………………………(2)
******************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************。
[bookmark: _Toc51666215]表5 *********************
（如需插入表6，通过“引用”-“插入题注”-选择“标签”-确定）
	5
	5
	5
	5

	5
	5
	5
	5

	5
	5
	5
	5

	5
	5
	5
	5


注：***********************
[bookmark: _Toc11531][bookmark: _Toc51665508][bookmark: _Toc62745511][bookmark: _Toc227156396]5.1.2  **************************************
*****************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************。
[image: ]
[bookmark: _Toc227918559]图5 *****************
（如插入图6，通过“引用”-“插入题注”-选择“标签”-确定）
[bookmark: _Toc9744][bookmark: _Toc62745512][bookmark: _Toc51665509][bookmark: _Toc227156397]5.2  ***************************************
*****************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************。
[bookmark: _Toc51665510][bookmark: _Toc62745513][bookmark: _Toc12497]*************************************************************************
[bookmark: _Toc227156398]6  结论/结论和建议
（主要归纳阐述有关研究成果、研究发现、创新点，以及问题、经验和建议等内容。不要罗列专利、论文等具体科研成果与数量，如需列举可放在附录中。可以评价研究成果的作用、影响，应用前景等。单独成章节。一般不设二级、三级章节，需要划分层次的，建议用（1）、1）等编号）
（进展报告也要有阶段性结论和下一步建议）
*****************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************。
***************************************************************************
（1）*******************************************。
（2）*******************************************。
（3）*******************************************。
[bookmark: _Toc51665511][bookmark: _Toc227156399][bookmark: _Toc11026][bookmark: _Toc62745514]

参考文献
（按一级标题标引，顶格，五号黑体，1.5倍行距，需另起一页）
（以下为参考文献内容，五号、宋体、1.5倍行距，建议悬挂缩进2字符，按《信息与文献参考文献著录规则》（GB/T 7714-2015）编写）
[bookmark: _Toc14575][bookmark: _Toc62745515]*************************************************************************** ******************
***********************************************************************
**************************************************************************************
*************************************************************************** ******************
**************************************************************************
****************************************************************************************
***********************************************************************************
*************************************************************************** ******************
**********************************************************************
**************************************************************************
**************************************************************************
**************************************************************************


[bookmark: _Toc227156400]附录A  ***************
（附录是正文的辅助材料，如图、表、数据、数学推导、计算程序、设备、技术、未引用参考书目，不便置于正文中，对一般读者并非必要但对本专业同行具有参考价值）
（按一级标题标引，顶格，五号黑体，1.5倍行距，需另起一页，若有多个附录，各附录之间也要另起一页。附录要有名称，如附录A 本研究知识产权情况）
（以下为附录的内容，与正文格式相同。如有图、表，编号为：图/表+附录序号（英文大写字母）+顺序号（阿拉伯数字，从1开始）。附录图表不列入“插图/附表清单”）
*********************************************************************************************************************************************************。
A1 **************************************
**************************************************************************。
表A1  *******************
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


[image: ]
图A1  *******************
A2 *********************************
**********************************************************************************************************************************************************
表A2  *******************
………………………..
图A2  *******************
[bookmark: _Toc227156401]

附录B  **************
B1 **************************************
*****************************************************************************************************************************************。
B2 *********************************
******************************************************************************************************************************************************************************************************************************************************。
……
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