关于英文摘要的一些建议性要求

1. 时态

应用一般现在时介绍研究背景、研究目的，阐明研究内容、研究方法，叙述研究结果（结论）、提出对今后研究的建议等；如果作者想要强调过去某一时段的工作、研究过程本身，或者纯粹叙述过去所发生的事实，可以使用一般过去时；在描述特定研究课题中最近的某种趋势，或者强调表示某些事件对现在的影响时，常采用现在完成时，偶尔使用现在完成进行时。

2. 语态
提倡使用主动语态，少用被动语态；若无必要说明动作的执行者或者强调动作的承受者，或者为了使句式多样化，可以使用被动语态。
3. 冠词及名词单复数
不可数名词没有单复数之分，其前面需要加定冠词“the”，谓语动词用单数；使用可数名词时，要么在其前面加不定冠词“a”“an”或者定冠词“the”，要么就使用该名词的复数形式，或者带一个其他前置词，只有在特殊情况下才单独出现。
4. 数字
（1）用空格分隔4位以上的数字（以小数点为中心，每隔3位数字空半格，如：123 456.789 1）。
（2）不确切的数字采用全拼形式。

（3）小数通常采取阿拉伯数字形式。

（4）表示特指时采用阿拉伯数字形式。

（5）小于10的数字通常需全拼，但与单位名称连用时，必须用阿拉伯数字表示。

（6）位于句首的数字应用全拼形式。

（7）当多个数字连接使用时，需全拼出其中一个数字，以免混淆。

5. 标点符号
（1） 英语句号是实心点，而不是小圆圈，如果英语的句号也和汉语一样，则容易和字母“o”相混淆。

（2） 英语的省略号一般使用“…”是3点，不是像汉语那样用6点“……”

（3） 英语中没有顿号“、”。要表示句中较短的并列词语之间的停顿，汉语习惯用顿号，而英语只能用逗号；汉语中连词“和”、“及”等之前不可用顿号，而英语中连接一系列并列项目的“and”或“or”之前往往可以用逗号。

（4） 破折号（em dash），输入方法为【插入】—【符号】—【特殊符号】—【长划线】，MS Word 里可以先输入 2014 再按Alt + X。
（5） 连接号（en dash），输入方法为【插入】—【符号】—【特殊符号】—【短划线】，MS Word 里可以先输入 2013 再按Alt + X，相当于“to”。用于连接数字或单词，如页码标注、时间起讫、开放型复合词等。
（6） 连字符（hyphen），在英文输入法下：电脑键盘上「0」和「=」之间的那个「-」，MS Word 里可以先输入 2010 再按 Alt + X。可用于复合词；分隔数字或字母，用法同中文短横线；用于排版时行末单词换行，连接被打断的单词。
（7） 英语中没有书名号《》，书名一般用引号。
6. 关键词
英文的关键词必须与中文的关键词完全一致，严格按照中文翻译。
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