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前 言

1___ 关于《粮农组织编辑出版规范》

粮农组织以其六种官方语言（阿拉伯文、中文、英文、法文、西班牙文和俄文）推出编辑出版

规范，以确保所有信息产品的质量和统一。本出版处对编辑出版规范定期进行审议，以及时反映普

及应用、编辑惯例以及翻译和出版实践方面的最新进展。

本规范涵盖标点符号、清单、大写、术语名称、参考文献及翻译忠告等方面的编辑问题，并对

出版物的主要类型予以详述。共同的问题在《粮农组织编辑出版规范》的所有语种中均得到阐述，

但每种语言版本也涵盖其各自语言的特定问题。

本规范是针对包括公共信息材料在内的所有粮农组织信息产品以及通信的参考工具，其主要目

的是确保清晰性和一致性。请在运用这些规则和惯例时予以铭记。

2___ 谁应当运用《粮农组织编辑出版规范》？

所有参与撰写、审核、编辑、翻译或校对粮农组织文稿和信息产品的人员，包括粮农组织职

员、顾问和合同人员，均应当参阅《粮农组织编辑出版规范》。应把运用《粮农组织编辑出版规

范》纳入到所有涉及著述、翻译和编辑合同的职责范围之中。

欢迎提供反馈意见。若有任何看法或疑问，请联络：Publishing-Submissions@fao.org

3___本修订版规范有哪些新增内容？

相较于2016年版的《粮农组织编辑出版规范》，本版本对以下内容进行了修订：

•	对标点符号的用法进行了补充；

•	对国家名称、组织机构名称和地图使用标准进行了更新；

•	对注释和参考文献的格式标准进行了调整和细化；

•	添加了补充注意事项说明；以及

•	添加了相关在线资源供读者咨询更多信息。

4___ 如何处理本规范未予以涵盖的问题？

对于本编辑出版规范未涵盖的问题，可参阅附录中列出的线上资源。请注意本文件和附录中列

出的部分链接属于内部文件；若您是外部编辑或审校人员并需要访问这些资源，请向您的招聘单位

征询获取。

有关版权、内容制作和营销等问题的更多信息，请参阅《粮农组织出版 — 战略及指南》（2017

年6月出版）。若《粮农组织编辑出版规范》的内容与上述文件存在不符的情况，请以最新版《粮农

组织编辑出版规范》为准。

mailto:Publishing-Submissions%40fao.org?subject=
https://www.fao.org/3/i7429e/i7429e.pdf
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规范细则

1___ 标点符号

中文标点符号大部分与西文一致，其用法也与后者类似。除上述共同点外，部分中文标点符号

在书写和用法上自有其特点，有别于其他文字。为此，需要在使用中注意借鉴、区分和准确把握。

使用中文标点符号应以2012年6月1日起实施的《国家标点符号用法》（GB/T 15834-2011）为 

标准。

1.1 句 号（ 。）

中文句号的功能较为单纯，只表示一句话结束。

【注意】

中文句号不能像西文句号那样具有其他功能，后者还用于某些缩写词、字母和数字之后，也用

作小数点、正文小标题与其后文字的分隔号等。

1.2 逗 号（ ，）

表示句子中较小的停顿，用于分隔并列成分、句子、日期、地点、人名与职称、呼语等。

【注意】

•	鉴于中西文在语法结构上存在较大差异，中译文的逗号使用有时不能完全局限于原文。

•	尤其是当原文中有较长的从句时（如主句与其主语、宾语或定语从句往往连为一体、无逗号

相隔时），中译文则要按汉语的语法特征及习惯酌情添加逗号，以避免语句冗长甚至歧义。

•	不过，使用逗号应以句义清楚、逻辑为分寸，不可过多加以使用。

1.3 顿 号（ 、）

主要用于并列的词或词组之间的停顿；注释和文献中多作者名字之间使用顿号；也用于分隔汉

字数字与标题或条目。

例如：一、环境保护与农业发展。

【注意】

标有引号、书名号的并列成分之间通常不用顿号。若有其他成分插在并列的引号或书名号之

间，宜用顿号。
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例如：

“日”“月”构成“明”字。

办公室里订有《人民日报》（海外版）、《光明日报》和《时代周刊》等报刊。

【桌面获得】

中文切换 + “\” 键。

1.4 冒 号（ ：）

用以提示下文，后者一般为解释或说明语、条目、引语或定义等；用于信件或演说词中的称呼

语之后；用于官方文件、公函或商业函件的标题或题目之后。

例如：发送：粮农组织各部门。

【注意】

中文冒号的形式是“：”，为全角字符。英文冒号的形式是“:”，为半角字符。使用时需对二

者加以区分，避免混淆。

1.5 分 号（ ；）

用于分隔并列分句；也用于分隔并列短语，以示区分。

例如：减少污染的两个要素是：第一、对治理污染的投入；第二、环境保护。

【注意】

中译文往往将西文较长或多定语从句处理为与原主句相并列的句子，在此情形下，并列句之间

也通常使用分号。

1.6 引 号（“”‘’）

用于表示文中引用的部分；有时用来表示特定的称谓或需要特别指出、注意的部分。

例如：专家们研究了若干国家的具体情况，比较了“非常贫困”和“不十分贫困”农户对饲养收入

的依赖性。

也用于表示讽刺或否定的意思。

例如：这些所谓的“绿色食品”不仅未得到专门机构的认证，而且是在污染的环境中生产的。

单引号通常用于引语内的引语。

例如：“出版社的头头认为作家是出版社的‘衣食父母’，得罪不得，便对这位可怜的责任编辑加

以严肃处分。”李先生回忆道。
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【注意】

•	引语不止一段时，引号位于各段起始处和最后一段结尾处。

•	不属于引语的其他标点符号位于引号之外。

例如：汉语中“飞机”的“机”，在日语汉字中的意思是“桌子”。

•	被插入语（如“他说道”、“他写道”等）分截的完整引语的引号位于其他标点之外。

例如：“尤其值得一提的是，”张教授继续讲道，“古老汉字还具有生生不息、创新不止的特性

和生命力。”

•	“丛刊”“文库”“系列”“书系”等作为系列著作的选题名，宜用引号标引。当“丛刊”等

为选题名的一部分时，放在引号之内，反之则放在引号之外。

例如：

“汉译世界学术名著丛书”

“世界之状况”系列出版物

1.7 问 号（ ？）

用于疑问句或语气婉转祈使句后。

例如：

您是哪国人？

请不要在这儿吸烟，可以吗？

表示存疑或无把握。

例如：这份纸草文书（定年公元前2400？-2100年）可能十分珍贵。

【注意】

标题后面的问号一般不能省略。

1.8 感叹号（ ！）

表示感叹、赞美、嘲讽等；用以加强语气、命令或提请注意。

【注意】

标题后面的感叹号一般不能省略。

1.9 省略号（……）

表示词语省略，或者表示断断续续的话语的停顿、犹豫。
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【注意】

•	中文省略号与同行汉字“齐腰”，即……（这有别于西文，其省略号与其句号位置一致而且

较短，即...）。

•	需要时，省略号之后可直接加其他标点符号。

•	标题后面的省略号一般不能省略。

•	近年来，粮农组织中译文出版物中倾向保留原英文版本使用的三个点省略号（...）。这一选

择旨在不影响省略号基本功能的同时，满足实际排版需求。

1.10 括 号（（ ） [ ] ）

括出例证、引文出处、参见、补充说明等解释性文字；括出可省略的词语、出版物注释中的出

版地、出版者及出版年代等内容；括出可供选择的内容、同义异体表达方式；方括号“[ ]”主要用

于圆括号“（）”内。

例如：……（参见本系列之二 [2001年修订版] 第四章）……

【注意】

当圆括号内含有完整句子时，该句子要自带标点；只含词或短语时，括号内不加标点。

1.11 破折号（—）

表示引文出处和底下有个注释性或强调的部分，类似括号的作用；表示话语突然中断、意思转

折或犹豫不决。

【注意】

•	粮农组织使用的中文破折号短于传统的中文破折号，但通常要长于西文的，即中文为一字

线“—”，而西文为半字线“-”。

•	破折号与其两侧的文字之间要留空。

例如：……较好的土地管理 — 特别是在免耕和保护性农业方面 — 会对生产力、土壤生物多样

性……产生积极影响。

【桌面获得】

中文切换 + SHIFT + “-” 键。

1.12 连字号（-）

中文连字号比西文用得少，主要用于复合词。
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例如：

•	体高-年龄比值

•	南-南合作

•	成本-效益分析

【注意】

•	连字号要短于破折号，为半字线。

•	连字号与其两侧的汉字之间不加空、不宜拆开或移行。

【桌面获得】

•	中文切换 + “-” 键。

•	苹果机（Mac）：option + “-”键。

1.13 区间号（- /）

【区间号“-”】

表示时间、数字、页码、地点等区间或起止，意为“至”或“到”，其书写与连字号形式相

同，为半字线。

例如：1999-2001年；200-250万美元；第123-145页；1998年5月10-15日；12%-14%；1998

年9月25日 - 1999年3月25日；500吨 - 670吨；北京 - 上海的列车

【区间号“/”】

主要表示年度区间。

例如：1998/99年度

【注意】

两端为纯数字和/或统计符号时，区间号“-”与其两端之间不加空、不宜拆开或移行。

1.14 间隔号（ • /）

用于意义上的间隔或并列，其中，“/”与年度区间号形式相同。

【间隔号“•”】

•	用于间隔外国译名的名与姓。

例如：

大卫 • 科伯菲尔
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若泽 •  格拉济阿诺 • 达席尔瓦

卡尔 • 马克斯

•	用于结构从属的著作名、并列标题、多名编著者以及辖域从属地名的间隔。

例如：

《荀子集解 • 礼论第十九》

要闻 • 社会 • 国际

龚家骏 • 叶凡君 • 张谒 编著

中国 • 上海

意大利 • 米兰天主教大学

【间隔号“/”】

•	主要用于间隔词和速度、衡量等单位，通常用于表格统计。

例如：

区域/国家和/或

350公里/小时千卡/日 

4.5吨/公顷

•	也用于间隔并列词组和并列句，其中，除最后一个并列句外，其他句子的结尾一般不加标点 

符号。

例如：双方将讨论以下问题：乡村经济发展 / 援助款项的分配及管理 / 政府部门政策的调整文章围

绕三个基本论点展开论述：罗马帝国的崩溃是内部与外部因素共同造成的 / 内部因素是这一崩溃最

深重的原因 / 人类历史上不存在“日不落”的帝国……

【注意】

•	间隔号“•”与其两端的汉字之间应留空。

•	在间隔号“/”用法1中，间隔号与其两端的汉字之间不留空、不宜分开或移行；在用法2中，

间隔号与其两侧的汉字之间则要留空。

1.15 书名号（《 》< >）

【双书名号“《 》”】

用于书、期刊、文献（公约、协定、宣言、报告、项目、计划等）、艺术品（绘画、雕塑等）、

剧作、电影等名字。
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例如：

•	《粮食及农业中的伦理问题》

•	《畜牧兽医学报》

•	《生物多样性公约》

•	《农业协定》

•	《世界人权宣言》

•	《国际货币基金组织成员国报告》

•	《世界粮食首脑会议行动计划》

•	拉斐尔的名画《雅典学院》

•	莎士比亚成功的剧作《哈姆莱特》

•	老舍的不朽剧作《茶馆》

【单书名号“< >”】

只用在双书名号之内，其应用对象与双书名号一致。

例如：

•	《论鲁迅的<狂人日记>对中国现代文学的影响》

•	《发展中国家执行〈生物多样性公约〉情况报告》

【注意】

•	出版物正文、注释及参考文献中涉及的章节（或部分）名要用引号，不用书名号。

例如：

据《圣经》的“创世记”记载……

本书第一章“实现世界粮食首脑会议目标的新挑战”论述了……

•	书名有时带有括注。如果括注是书名、篇名等的一部分，应放在书名号之内，反之则应放在

书名号之外。

例如：《琵琶行（并序）》

•	书名、篇名末尾如有叹号或问号，应放在书名号之内。

例如：《如何做到同工又同酬？》

•	如果年份是书名的一部分，应该将年份放入书名号内。

例如：《2022年世界粮食安全和营养状况》

•	公约、条约、协议等包含在单位、专栏名、专题名、丛书名称中时，不使用书名号。
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例如：

国际植物保护公约秘书处

联合国防治荒漠化公约秘书处

【桌面获得】

•	双书名号：中文切换 + SHIFT + “<” 键 + “ >” 键。

•	单书名号：英文切换 + SHIFT + “<” 键 + “ >” 键。

1.16 篇章号

表示出版物章节（或部分）的编号，主要有以下几种：

•	汉字数字，即：一、二、三、四 ……

•	阿拉伯数字，即：1、2、3、4 ……

•	罗马数字（大写），即：I、II、III、IV ……

•	罗马数字（小写），即: i、ii、iii、iv ……

•	拉丁字母（大写），即：A、B、C、D ……

•	拉丁字母（小写），即：a、b、c、d ……

【注意】

•	同一出版物的篇章（或部分）与节的编号之间要层次分明、互不雷同。例如，如果某一出版

物的各章使用罗马数字编号，各章下属的节则应使用其他种编号（如阿拉伯数字）。

•	阿拉伯数字通常用于汉字数字或罗马数字的下属编号。

•	汉字数字之后用顿号（一、/ 二、/ 三、…… [参见本文件1.3 顿号]）；其他两种数字之后

则用实心点（I. / II. / III. …… ；1. / 2. / 3.…… ）。

•	大写罗马数字一般用于章节或小节标题的编序；小写罗马数字常用于扉页、序言、目次页等

正文前置部分的页码编序，有时也用于段落中的清单或条目编序。

•	大小写拉丁字母的使用分别与上述大小写罗马数字的用法相似，但小写拉丁字母一般不用于

正文前置部分的页码编序。有时，小写拉丁字母也用于正文中脚注或注释的编号。

1.17 分段号

表示正文的多段落或条目之间的区分，常用的诸如：“•”，“○”，“■”，“□”， 

“→”，“–”。
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【注意】

•	分段号与其文字之间要加空，但不受段首二字空格式局限。

•	当各条目很短时，其结尾不加标点。

例如：

- 蔬菜

- 植物油

- 水果

•	当各条目较长但不为句子时，除最后条目的结尾使用句号外，其他各条的结尾均使用分号。

•	当各条目为完整句字时，除最后条目的结尾始终使用句号外，其他各条目的结尾或者使用分

号（如果其内容前后衔接），或者使用句号（如果其内容相互独立）。

2___ 清 单

中文清单中的条目在原则上可按相应的汉语拼音字母顺序排列。鉴于汉语拼音由拉丁字母构

成，故在绝大多数情况下中文清单中的条目顺序同按字母顺序排序的相应英文一致。

清单中每项内容之后通常要加分号或句号；当每项内容很短时，个别情况下其后不加标点。

总之，清单每项内容之后是否加标点主要取决于清单所属的文字种类：如果清单属于正文或插

文，其每项内容之后一般需加标点，如果属于图表则一般不加标点。

【注意】

在整个文档中应保持清单格式的一致性，确保使用一致的分段号，一致的数字或字母层次 

结构。

3___ 大 写

中文为非字母文字，故不存在大写问题。在遇到西文原文（如英文）字母大写时，相应的中译

文一般予以忽略，不作应对处理。

个别情况下，如果西文原文有意通过字母大写强调大写词句的含义时，相应的中文可适当进行

特殊处理，如使用黑体或不同字体、字号等。

在西文原文中出现以汉语拼音表示的人名并为大写时，中译文往往维持其原文形式，除非能够

准确知道拼音人名的相应汉字。
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4___ 斜体、粗体、下划线

4.1 斜 体

斜体字在西文中是常见的格式。但在中文中，除广告和宣传之类的材料或出版物外，一般不使

用斜体字。以下是遇到西文斜体字时中译文的处理方式：

当西文原文的斜体涉及书刊、文献名时，中文不用斜体，而要使用书名号或引号（参见本文件 

1.6 引号和1.15 书名号）。

当西文斜体涉及引文、需强调或区别的词语时，相应的中译文也不用斜体，而通常使用楷体 

（其中包括汉字右侧的标点符号）。

例如：Source: FAO → 资料来源：粮农组织

外来语、外国人名、外国地名及缩略语的原文一般不用斜体；不过，当外来语、外国人名的

原文不与汉字为伍而单独出现时（如图表中的外来语、文章标题下方的作者名字等），也可以使用 

斜体。

当遇到表达生物学名的斜体拉丁文时（如生物科属、群属学名），相应的中译文不采用斜体。

4.2 粗 体

粗体（也称黑体）一般在西文中经常使用，主要用于表达强调。在传统中文中，这种使用方法

较为少见；但在粮农组织出版物中常沿用原文中对字体加粗（黑体）的使用。

4.3 下划线

在出版物的文本中通常不使用下划线。若原文中出现下划线，中译文一般沿用原文用法。

【注意】

在参考文献和注释等部分中涉及的网址（URL链接）不需要添加下划线。

5___ 名 称

5.1 中国人名

在注释、参考文献及索引中，中国人名有时被转换为汉语拼音或拉丁字母形式。在这种情况

下，应以中国官方1958年公布的《汉语拼音方案》为规范标准加以核查。

【注意（指拼音化人名）】

•	姓、名之间要加空。

•	姓音节的首字母要大写；单字名音节和双字名第一音节的首字母也要大写。
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•	双字名音节之间不加空或连字号，其中第二音节的首字母要小写。

•	拼音名上不加声调符号。

•	有时在参考书目中为突出姓氏起见，也可将其全部字母大写；不过应注意同文档各中外姓氏

之间书写格式的统一。

例如：

一字名“王力”应为“Wang Li”。

二字名“张学明”为“Zhang Xueming”。

5.2  外国人名

外国人名涉及多语种且形式多样，其中一部分（尤指那些被载入史册或经常在各种媒体上出现

且家喻户晓的名字）已有约定俗成译法，另一部分要么尚无翻译，要么即使有翻译但并非统一或标

准翻译。

使用译名应以中国权威工具书和/或官方媒体的用法为标准。权威人名工具书如商务印书馆出版

的《英语姓名译名手册》以及中国对外翻译出版公司出版的《世界人名翻译大辞典》。

【用法】

•	直接使用约定俗成译法，无需附加原文。

例如：

默罕默德（Muhammad） 

恺撒（Caesar）

贝多芬（Beethoven） 

达 • 芬奇（da Vinci） 

拿破仑（Napoléon）

达尔文（Darwin） 

希特勒（Hitler）

墨索里尼（Mussolini） 

邱吉尔（Churchill）

爱因斯坦（Einstein） 

甘地（Gandhi）

奥巴马（Obama） 

墨克尔（Merkel）

伊丽莎白（Elizabeth）
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•	对于非“约定俗成”的人名，可采用两种方法：

1.	使用现有译名或将尚无翻译的原名译成中文，并在其后用括号附注原文。

2.	不翻译，直接使用原文。该格式尤其用于专业性、技术性出版物及文件。

【注意】

•	尽可能从英文化的拉丁字母文字姓名的原文译名。

•	例如：英语中有时把前西班牙国王的名字写成“John Charles”，但标准的翻译则应是直接译

自西班牙语原文名字（Juan Carlos）的“胡安 • 卡洛斯”。

•	几乎所有的非拉丁字母语言（如阿拉伯语、希伯来语、日语、韩语、蒙古语、藏语等）的名

字，都有官方的或约定俗成的拉丁字母转写方式。在翻译这类拉丁化人名时，应顾及到其所

代表的原语种的语质、语音及语意的特征。

例如：不能把已拉丁化的日本人名Ayakawa简单地音译为“阿亚卡瓦”，而要译成“绫川”。

同样，已拉丁化的前联合国秘书长的名字Ban Ki-moo应译成“潘基文”，而不是“班奇穆”，

等等。

•	以上规则主要适用于正文；注释、参考文献及索引中的外国编著者名字一般不翻译（参见本

文件11.注释及参考文献部分）。

5.3 外国地名

外国地名不像外国人名那样庞杂，其中相当一部分已有统一翻译。需要时可借助权威工具书查

询。权威地名工具书如中国大百科全书出版社出版的《世界地名录》。

对于尚无统一翻译或无翻译的地名，可参考上述5.2 外国人名中的“用法”部分。

5.4 国家名称

粮农组织对其成员国和非成员国及首都的名称和货币单位均有统一翻译。需要时应咨询本组织

国家和领土名称多语种数据库，即：https://www.fao.org/nocs/zh/

5.5  组织机构名称

联合国系统各组织机构和重要的政府、非政府及民间社会组织的名称，均有统一翻译。有关粮

农组织各下属部门及职务的名称翻译，可查询本组织网站的相关部分，即：https://www.fao.org/

about/org-chart/zh/

https://www.fao.org/about/org-chart/zh/
https://www.fao.org/about/org-chart/zh/
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6___ 术 语

6.1 普通术语

应以中国官方文件、出版物及传播媒体中使用的术语为标准。

需要时，咨询中国权威出版社出版的有关辞书、手册之类的工具书以及有关术语数据库如国际

标准化组织（ISO）下设的术语库、中国术语信息网或有影响的协会、学会术语库等。英汉翻译中可

使用的权威工具书如上海译文出版社出版的《英汉大词典》，同时也可使用相关外语词典、专业双语

词典等。

6.2 专业术语

主要指涉及粮农组织专业领域的技术名词。粮农组织对此有其专门的中文翻译，作为本组织出

版物的使用标准。请查询粮农组织词汇门户网站，即：http://www.fao.org/faoterm/zh/

对于涉及农业领域的叙词概念、术语、定义，可查询 AGROVOC 叙词表。其包含了多达41种语

言的40679个概念和963000个术语。请查询：https://www.fao.org/agrovoc/zh

【注意】

•	某些普通术语与专业术语之间并无严格界定，查询这类术语时应注意咨询粮农组织词汇门户

网站。

•	在粮农组织词汇与其他术语库之间就某一术语出现不符的情况下，应以粮农组织术语为准。

7___ 外来语

外来语是指在出版物及文件中以另一种语言出现的词语（这里不包括人名、地名及缩略语），

如在出版物中出现的表述植物、昆虫或鱼种的拉丁文词语等。

如同西文出版物那样，通常有三种处理方式：

•	以译文取代外来语。

•	使用译文并在其后用括号附上原文。

•	不翻译，直接使用外来语。

【注意】

•	上述第一种处理方式大多用于政策传播或宣传性出版物，第二种用于一般的技术性手册或论

文出版物，第三种则用于纯学术性出版物。当然，由于具体的处理方式往往已在英文原版中

予以体现，故可依照英文版的情况选择使用哪种方式。

•	外来语与汉字为伍时不用斜体（参见本文件4.1 斜体）。

https://www.fao.org/agrovoc/
https://www.fao.org/agrovoc/zh
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8___ 缩略语

西文缩略语十分简便，一般通过全语各实词或大部分实词的第一个大写字母的组合形成。

例如：

•	Gross national product → GNP

•	Organization for Economic Co-operation and Development → OECD

•	Global Information and Early Warning System on Food and Agriculture → GIEWS

相比之下，中文缩略语的使用不及西文普遍，其构成机制也与西文有所不同。中文缩略语一般

由全语实词中的某些关键词素组合而成，其构成机制灵活而多样：

缩略语由全语各实词或部分实词中的首汉字或非首汉字构成。

例如：

北京大学 → 北大

拉丁美洲 → 拉美

亚洲和太平洋地区 → 亚太地区

欧洲联盟 → 欧盟

欧洲共同体 → 欧共体

独立国家联合体 → 独联体

联合国粮食及农业组织 → 粮农组织

食品法典委员会 → 食典委

世界卫生组织 → 世卫组织

全语中出现的诸如“组织”、“基金”、“大会”、“理事会”等实词通常不拆开，应原封不动

地保留于相应的缩略语之中。

例如：

联合国粮食及农业组织 → 粮农组织

世界贸易组织 → 世贸组织

联合国教育、科学及文化组织 → 联合国教科文组织

国际农业发展基金 → 农发基金

联合国环境与发展大会 → 环发大会

经济及社会理事会 → 经社理事会
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例外的情况如：

联合国安全理事会 → 联合国安理会

联合国大会 → 联大

相当一部分全语不宜缩略或没有缩略形式，原因是组成一些实词的汉字不能拆开、去掉，否则

会造成歧义、词义残缺或行文不通。

例如：

联合国，非政府组织，国内生产总值，国民生产总值，信息技术，最惠国，低收入缺粮国，转基因

生物，生物多样性公约，等等。

术语词汇的使用可咨询本组织词汇门户网站：http://www.fao.org/faoterm/zh/

【注意】

•	中文缩略语或全语首次出现时，要在其后用括号附注原文缩略语，即使后者在原件中首次单

独以缩略形式出现也是如此。

•	中文缩略语或全语第二次出现时，不必在其后附加原文。

•	也可以直接用原文缩略语取代自第二次出现的中文缩略语或全语，尤其在中文无缩略形式且

其全语的字数较多的情况下（如 FIVIMS、EMPRES、INCORA等）。

•	原文缩略语不可拆开、移行。

•	缩略语表（位于前页或附录部分）的西文缩略语的中译文均应为全语。

•	缩略语顺序一般按原文排序。

9___ 数字、单位、百分比及数学公式、日期及时间

9.1 数字

大部分数字既可用阿拉伯数字、也可用汉字数字来表达；不过，中文越来越趋向于使用阿拉伯

数字。

【用法】

应使用汉字数字的情况主要有：

•	固定成语、惯用语、定型词组中的数字

例如：

举一反三

朝三暮四

三个和尚没水吃
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五千年文明

万众一心

三代同堂

“十一五”、“十二五”两个五年计划

二氧化碳

“七一”讲话    

“五一”国际劳动节

•	概数

例如：

一两天

十来天

几十个国家

四十岁上下的女人

几百亿美元

成千上万名志愿者

•	星期及非公历历史纪年

例如：

2001年3月5日星期三八月十五中秋节

清乾隆二十五年（1760年）

•	此外，书刊、政府文件及公函的名称或标题也通常使用汉字数字。  

例如：

《纪念辛亥革命九十周年讲话摘要》

第九届全国人大常委会第十次会议

•	如需突出简洁醒目的表达效果，建议使用阿拉伯数字；如需突出正式的效果，建议使用汉字 

数字。

例如：

粮农组织第42届大会

第十三届全国人民代表大会第五次会议
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【注意】

•	鉴于汉语的习惯及其较完整的换算单位，千以上的阿拉伯数字之间不留空，也就是不像英文规

范那样留三数位组空（即自个位起，每三个数字为一组；组与组或组与其左侧的数字之间应 

留空）。

例如：

4000（英文：4 000）

10000（英文：10 000）

150000000（英文：150 000 000）

•	对于数值巨大的数字，为便于定位读数，应用中文常用单位书写而非阿拉伯数字，如“百万”、 

“千万”和“亿”。

•	数学算式的加、减、乘、除及等号与其两侧的数字之间要留空。

例如：3 + 5 = 8

•	小数点与其两端的数字之间不留空。

例如：

0.23

4.5

126.987

•	但表示比例的符号“ ：”与其两端的数字之间要留空。

例如：

2  ：1

35  ：42

9.2 单位

主要包括计量（度、量、衡）单位和货币单位。所有单位均要译成中文。

有关货币单位的中文翻译，可咨询粮农组织词汇门户网站，即：http://www.fao.org/faoterm/zh/

9.3 百分比及数学公式

【百分比】

•	中文百分比与西文在表示形式和用法上基本一致。

•	无具体百分数表达时，应使用“百分比”汉字而不是符号“%”；换言之，“%”前面需有

阿拉伯数字，否则不能单独使用。
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【数学公式】

中文中的数学公式与西文的完全一致。

9.4 日期及时间

【日期】

•	日期书写规范可参见本文件1.13.区间号和本节其他部分。

•	日期顺序应为：年、月、日、星期、小时、分、秒。

【时间】

表达时间要尽可能使用24小时制；除非有上文明示，使用12小时制要附用“上午”、“中午”、 

“下午”、“晚上”、“凌晨”之类时间词语。

例如：

•	19点20分

•	晚上7点20分

【注意】

•	诸如“1980s”、“1990s”等英文年代词语的中译文不能省略年代所属的世纪。例如：不能

将上述两个英文年代词语分别译成“八十年代”、“九十年代”，而应分别译成“二十世纪八

十年代”、“二十世纪九十年代”。

•	表示事件、事故、节日、工程等名称的日期需加引号，不加“年”、“月”、“日”词语。

其中，阿拉伯数字之间要加间隔号“•”；汉字数字之间一般不用间隔号。

例如：

“9 • 11”恐怖事件

“8 • 13”特大沉船事故

“五一”国际劳动节”

10___ 地址、网址及通讯号码

10.1 地址和网址

常规地址：除连接词外，供联络或通信用的地址不需翻译。

电子网址：电子邮址和因特网址均应保持原样，不使用斜体或加底线；后无其他文字跟随时，

其结尾不加中西文句号或其他标点符号。
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中文地址的书写排序与西文的书写不同，通常按大地点到小地点排序。英文地址翻译成中文时

应遵循中文的排序方式。

10.2 通讯号码

•	包括电话、传真、电传、电报之类的号码。

•	完整号码分为三组：即国家、城市、具体号码。

【格式】

•	组内号码之间不留空，组与组之间要加空；

•	国家号码外加括号，其内只留实数，“0”号码用“+”代替。

例如：

（+39）06 57058792

06 57058792

57058792

11___ 注释及参考文献

11.1 编制格式

在粮农组织出版物中，常采用以下两种形式编制注释及参考文献：

【著者-出版年份制】

文内引用采用著者-出版年标注，文后参考文献表一般按编著者姓氏的拉丁字母顺序排序，中国

作者则按汉语拼音的拉丁字母顺序排序。

文内引用示例：最新的报告显示（粮农组织，2021）……

文后参考文献示例：粮农组织。2021。《2021年粮食及农业状况：提高农业粮食体系韧性，应对

冲击和压力》。罗马。https://doi.org/10.4060/cb4476zh

【尾注制】

文内引用采用序号标注，文后参考文献表按引文序号出现的先后顺序连续编码，并以尾注的形

式置于文章或书的末尾。

文内引用示例：第七项目标是遏止成人肥胖率上升，这也是2013年世界卫生大会通过的《预防和控

制非传染性疾病全球行动计划》中的一项内容。28
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文后参考文献示例：

1. ……

2. ……

……

28. 世卫组织。2013。《预防和控制非传染性疾病全球行动计划》。日内瓦。

【注意】

部分出版物会采用脚注尾注结合的形式。如释义性注释、图表出处注采用脚注形式，正文参考

文献注释则采用尾注形式编制。

【语言的选择】

近年来，中译文出版物后文的注释及参考文献大多不予以翻译，直接采用英文原版的。鉴于粮

农组织大多数出版物为学术性或技术性的，这种选择旨在使读者直接获取文献原文，从而有利于他

们掌握准确信息并在此基础上做进一步调查或研究。

不过，在后文以外其他部分（如正文、插文和图表的脚注等）出现的注释及参考文献则一般需

要翻译成中文。在某些情况下，非技术性著作（如宣传类材料等）也需将文后注释及参考文献译成

中文。

西文的注释和参考文献翻译成中文时基本上遵循原文的格式。除此之外，还需要注意以下事项：

•	不需要翻译的部分：作者姓名；某些地名和外来语（分别参见本文件5.3 外国地名和7.外来

语）；文献出处（但文献之间的连接词要翻译）。

•	除上述情况外，其他部分均需要翻译。

•	编著者为中国人、但已拼音化的注释和参考文献同样遵循上述规则。

例如：[英文]

L. Luckham, I. Ahmed and R. Muggah. 1999. “The impact of conflict on poverty in sub-

Sa- haran Africa”. Background Paper for World Bank Poverty Status Assessment for 

sub-Saha- ran Africa. Brighton, UK, Institute of Development Studies, University of 

Sussex, p. 21-22.

[中译文]

L.Luckham、I.Ahmed和R.Muggah。1999。《撒哈拉沙漠以南非洲的冲突对贫困的影响》。

世界银行对撒哈拉沙漠以南非洲贫困状况评估的背景文件。英国布赖顿，苏塞克斯大学发展研究

所，第21-22页。
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【编号/编符的使用】

•	当注释内容涉及正文句子的某一部分时，其编号/编符应位于该部分的右上角。

•	当注释内容涉及正文的整句或整段时，其编号/编符应位于该句末或段末标点之外的右上角。

•	编号/编符与其左侧的文字或标点符号之间不留空。

•	数字编号一律使用阿拉伯数字；字母编符（主要用于图表注释）应为小写。

•	正文中和随页脚注的编号/编符均应为上标小写式（如1，2，3；a，b，c 等）；篇尾编号一般为

正常形式（如1，2，3；a，b，c 等），个别情况下也为上标小写式。

11.2 注释格式要求及示例

注释分有多种类型。按照加注者的不同，注释可分作者注、他人注；按照功能可分为出处注、

内容注等；按照标注位置，也可分为脚注（页脚）、夹注（页中）或尾注（文末）等。根据著作需

要，可采用不同的注释类型对作品内容进行说明和补充。

在标注注释时，应注意以下几点：

•	正文脚注应随页作注，依次或每页独立编号。 

•	随页注文太长时，应将其甩到下页，以避免注释对正文构成“喧宾夺主”。

•	封面图片的注释一般位于封里。

•	正文图片的注释始终伴随图片。

•	标注引文、图表、资料等出处注释的格式参照11.1 编制格式中有关文后参考文献的描述。

此外，对于文内直接或间接引用的文献注释，需使用著者-出版年份制或尾注制进行编制。示例

如下：

【引文的标注（著者-出版年份制）】

标注作者名和出版年信息，放在引用文字、句子或段落之后。英文著作需引用作者姓氏，中文

著作需引用作者全名。

例如：

•	引用一部著作，一位作者：

英文作者：Sanders（2008）或（Sanders，2008）

中文作者：陈向明（2001）或（陈向明，2001）

•	引用一部著作，两到三名作者；作者名之间用顿号隔开，链接词需翻译：

英文作者：（Sanders、Cohen 和 Bolbol，2010)

中文作者：（李幼平、王莉，2010）
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•	引用一部著作，三位作者以上时，可用“等”表示其他名字作者的省略，但在参考文献部

分，应列出所有编著者的名字。

英文作者：（Sanders等，2011）

中文作者：（肖书海等，2012）

•	引用多部著作，不同作者：

英文作者：（Sanders，2008；Murgua，2010）

中文作者：（陈向明，2001；韦伯，2003）

•	引用同一作者，同一年份的不同著作时，用a、b、c ……附在年份后加以区分：

英文作者：（Sanders，2009a，2009b）

中文作者：（李培林，2010a，2010b）

•	引用不同作者，但姓氏相同。这种情况常见于英文作者：

（J. Sanders，2009；B. Sanders，1999）

•	机构作为责任者时，标注机构的全名或者缩写。

例如：（粮农组织，2021）

•	著作的责任方式（如编、译）不同时：

例如：（Sanders编，2008）

•	即将出版的作品：

例如：（李国强，即将出版）

•	转引作品：

例如：（转自赫特尔，1988）

【引文的标注（尾注制）】

按引文出现的先后顺序连续编码，编码置于引用文字末尾的右上方。 

•	引用单篇文献。

例如：不安全的食物也会导致严重的健康问题。每年有6亿人因食用受污染的食物而生病，42万

人因此死亡。48

•	同一处引用多篇文献时，将各篇文献的序号同时标出。

例如：措施带来了多重效益，包括提供清洁水，供应无污染蔬菜以及恢复生计。97, 106
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【注意】

文内引用一般不需要标注页码。但若是直接引用的情况，一般需标注。

例如：

著者-出版年份制：麦肯锡公司（2009，第9页）指出“在林业和农业领域，成本和投资都相对 

较低。”

尾注制：麦肯锡公司（第9页）指出“在林业和农业领域，成本和投资都相对较低。”2

11.3 参考文献格式要求及示例  

参考文献是为撰写或编辑论文和著作而引用的有关文献信息来源，一般位于其相应的章节或全

文末尾。不同学科、机构对参考文献格式的标准和规定可能也有所不同。对于粮农组织中文出版物

而言，因其涉及原版著述为中文和自其他语言（主要是英文）译成的中文版两种不同情况，因此参

考文献的格式也需要分类并加以适当应用。

【原版著述为中文】

对于原版著述为中文、且其作者亦为中国人的注释和参考文献，可遵循《中华人民共和国信息与

文献参考文献著录规则》（GB/T 7714-2015）。

但编制时需注意使用粮农组织对参考文献规定的标点符号标准：

•	使用句号“。”作为主要责任者、出版年份、题名、出版商、引用日期等信息的分隔符号；

•	使用顿号“、”区别多个作者；

•	题名需添加书名号。

例如： 

•	刘国、陈绍业、王凤翥编。《图书目录》[M]。北京高等教育出版社，1957。

•	中国科学院南京土壤研究所西沙群岛考察组。《我国西沙群岛的土壤和鸟粪矿》[M]。北京：科学

出版社，1977。

•	张少若、梁继兴、林电。《西沙群岛土壤磷的分布、形态和性质》[J]。热带作物学报，1995， 

16(1): 48-54。

此外，当需要将中文参考文献译成英文时，中文文献的格式应参考英文文献的著录格式。

例如：

[中文]

戴树森、费鹤良和王玲玲。《可靠性试验及其统计分析》[M]。北京：国防工业出版社，1983。 

[中译英]

DAI Shu-sen, FEI He-liang, WANG Ling-ling. 1983. Reliability Test and Statistical Analysis. 

Beijing, National Defense Industrial Press.
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【原著为外文的译文版】

对于原著为英文或其他语言，中译文的参考文献一般遵循原文格式。以英文为例，参考文献的

基本格式为：

主要责任者（如作者）。出版年。题名。出版地，出版方。

常见文献类型格式示例：*

文献类型 英译中示例

图书
Rosegrant,M.W.和Hazell, P.B.R.。2000。《亚洲农村经济转型：未完成的革命》。美国纽约，

牛津大学出版社。512 页。

期刊
Allison,E.和McBride,R.。2003。《改善自然资源管理的教育改革：孟加拉国大学的渔业和水

产养殖业》。社会与自然资源，16（3）：249–263。

论文
Arnason,R.。1984。《有效的鱼类种群捕捞：冰岛底栖鱼案例》。加拿大温哥华，英属哥伦比

亚大学。博士论文。

报告
粮农组织。2020。《2020年粮食及农业状况：应对农业中的水资源挑战》。罗马。https://

doi.org/10.4060/cb1447zh

电子书

粮农组织。2020。《2020年粮食及农业状况：应对农业中的水资源挑战》。电子书。罗马。

访问时间：2021年4月15日。fao.org/fileadmin/user_upload/faoweb/e-books/SOFA_2010/

SOFA_2020_EN.mobi

数据库
粮农组织。2021。粮农组织统计数据库：作物。见：粮农组织。罗马。访问时间：2021年3月1

日。fao.org/faostat/en/#data/QC

网页
世界银行。2019。了解贫困。见：世界银行。华盛顿特区。访问时间：2019年4月3 

日。worldbank.org/en/topic/poverty/overview

法律 伊朗伊斯兰国共和国。《农业劳动法》，1974。

【注意】

•	英文著述者的姓名常用逗号对姓氏和名字进行区分，如“Adger, W.M.”；有时，也有不使用

逗号的情况（即名字缩写在前、姓氏在后），如“E.M. Schmidt”。在编制中文参考文献时，

应遵循原文格式。

•	在参考文献中若涉及使用缩写词，首次出现时需列出全名。

例如：

世卫组织（世界卫生组织）。2017。（首次出现）

世卫组织。2020。(第二次出现)

•	若原文中参考文献的作者名使用字体加粗（黑体），中译文应对其予以保留。

* 其他类型的文献资料可参照原文版格式编制。
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例如：

Munro, G.R. 2010.

 Munro, G.R.。2010。

•	参考文献中若涉及国家与城市时，翻译时注意将国家置于城市前。

例如：

Montreal, Canada, ICAO.

加拿大蒙特利尔，国际民航组织。

•	参考文献中提及的地区应省略地理或行政细节，除华盛顿特区外，没有县/州/省/区。

【编制顺序】

•	著者-年份制的参考文献表按作者姓氏字母顺序排序，其次按共同作者的姓氏，再次按出版

日期升序排序（最早的在前，例如2019年在2021年之前）。同一作者同一年有两本以上著作

的，可在年份后面加 a、b、c 等加以区分。

例如：

粮农组织。2019。……

粮农组织。2020。……

世界卫生组织。2020a。……

世界卫生组织。2020b。……

•	尾注制的参考文献表按照文中标注的序号依次排序。

例如：

1. 世界卫生组织。2020a。……

2. 粮农组织。2020。……

3. 粮农组织。2019。……

4. 世界卫生组织。2020b。……
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附 录

1___ 补充事项说明

1A 关于出版物主副标题之间的标点符号的使用

常见的区分出版物主、副标题的标点符号有冒号和破折号。二者根据标题需求交替使用。对于

粮农组织中文出版物而言，若原版出版物中有标点符号，建议在中译文中沿用原版；原版中没有标

点符号的情况下，中文可以酌情使用冒号或者破折号。

1B 图表、插文注意事项

•	图表、插文的编序独立于正文，可全文依序编号或分章节或部分编号。

•	图表标题末尾不应使用句号，示例如下：

正确示例：图5 世界各区域粮食不安全集中度和分布情况的严重程度存在巨大差异

错误示例：图5 世界各区域粮食不安全集中度和分布情况的严重程度存在巨大差异。

•	图表出处的注以“资料来源”引出。

•	插图中的术语、数值、符号等应与正文以及同一文本中其他插图中的表述一致。

1C 双语出版物及多语种出版物的注意事项

•	双语/多语种出版物中联合国粮农组织标识的一般格式为标识图加出版物语言。关于粮农组织

标识的使用可查询《粮农组织标识政策及守则》（仅供本组织内部人员使用）或致函 logo@

fao.org。

•	使用双语/多语种著录参考文献时，首先应用信息资源的原语种著录,然后用其他语种著录。中

文参考文献格式应遵循本文件列出的规范。

•	对中文进行排版时，需注意遵循中文的习惯，如段首缩进两字符，标题转行不可割裂词意等。

•	若文中涉及的链接、资料来源存在中文版本时，应替换成中文版。

1D 文献管理软件的使用

使用文献管理软件有助于快速在文内插入引文、创建详细的参考书目，并根据需要调整引用格

式。常用的文献管理软件有EndNote、Mendeley、Zotero等。选择文献管理工具时，可以根据软

件的功能和出版物制作需求使用适合的工具。

https://intranet.fao.org/fileadmin/user_upload/occ/FAO-logo-policy-guidelines.pdf
mailto:LOGO%40fao.org%3E?subject=
mailto:LOGO%40fao.org%3E?subject=
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【注意】

•	若以英文对文献进行编制时，可在Mendeley及Zotero软件中选择粮农组织英文参考文献格

式，具体使用方法可参见粮农组织英文编辑规范，即 FAOSTYLE。

•	若以中文对文献进行编制时，需根据本规范建议的参考文献格式要求在相关软件中进行手动 

编辑。

•	粮农组织戴维•卢宾纪念图书馆提供EndNote的软件许可。若您需要使用EndNote，欢迎联系本

组织图书馆。

2___  线上资源

2A 术语

•	FAOTERM — 粮农组织术语门户网站,覆盖与粮农组织工作主题（农业科学、营养、生物技

术、渔业、林业和粮食安全等）相关的术语和定义，其以包括中文在内的粮农组织所有官方语

言提供。 

•	AGROVOC — 提供了关于农业领域的叙词概念、术语及定义等，用于明确地识别知识资源，

其通过标准化索引过程，使搜索更加有效。

•	UNTERM — 联合国术语数据库

•	IATE — 欧盟术语数据库

2B 编辑规范

•	阿拉伯文、中文、法文、俄文、西班牙文的编辑规范

•	联合国编辑手册

2C 语言资源

•	联合国中文性别包容语言指南

2D 国名和地理名称

•	NOCS — 国家和领土名称多语种数据库

•	M49 —  用于统计的标准国家或地区代码

•	粮农组织地图使用指南

https://www.fao.org/3/cb8081en/cb8081en.pdf
https://www.fao.org/faoterm/zh/
https://www.fao.org/agrovoc/zh
https://unterm.un.org/unterm2/en/
https://iate.europa.eu/home
https://www.un.org/dgacm/en/content/editorial-manual
https://www.un.org/zh/gender-inclusive-language/guidelines.shtml
https://www.fao.org/nocs/zh/
https://unstats.un.org/unsd/methodology/m49/
https://unfao.sharepoint.com/:b:/r/sites/OCCP/UN%20Maps/FAO_guidance/Maps%20in%20FAO%20documents.pdf?csf=1&web=1&e=P9BIr4


出版处联络

出版政策及程序 
PWS-support@fao.org

版权、许可、粮农组织标识管理 
Copyright@fao.org

协议书（LoA）或谅解备忘录（MoU）
版权条款申请或审批 
OCCP-clearance@fao.org

市场、传播及销售  
Publications-Sales@fao.org  

出版流程系统（PWS）支持和咨询服务 
PWS-support@fao.org

质量保证、重印、工作号、国际标准书号等 
Publishing-Submissions@fao.org

一般征询 
Publications@fao.org

粮农组织采用内部编辑出版规范的目的是确保其所有出版物的清晰性和一致

性。本修订版的规范涵盖了标点符号、清单、大写、术语名称、参考文献及翻译

忠告等方面的编辑出版问题。

所有参与撰写、审核、编辑、翻译或校对粮农组织文稿和信息产品的人员，

包括粮农组织职员、顾问和合同人员，均应当运用本《粮农组织编辑出版规范》

以及《粮农组织出版 — 战略及指南》中提供的有关程序和排版问题的实用指南。

C
B

80
81

ZH
/1

/1
2.

22

mailto:PWS-support%40fao.org?subject=
mailto:Copyright%40fao.org?subject=
mailto:OCCP-clearance%40fao.org?subject=
mailto:Publications-Sales%40fao.org?subject=
mailto:PWS-support%40fao.org?subject=
mailto:Publishing-Submissions%40fao.org?subject=



