年鉴条目撰写基础 

  条目是年鉴的主体和基本单元。年鉴的内容主要是通过条目来表现的，一部年鉴中条目文字一般占60%左右。年鉴质量的高低，在很大程度上取决于条目的质量。年鉴的条目是主要由标题和正文组成。撰写年鉴条目，可以从条目的设置、条目的取材、条目的表述方法、条目的标题等几个方面着手：
    一、条目的设置
    1.条目的特征
    条目具有“三性”：一是独立性，一事一条，独立成篇，有题目、有中心内容、有中心内容的材料和数据、有时间、有地点、有结果，是一个完整的结构；二是排他性，作为一个独立的条目，有其特定的内容范围，不能在一个条目中记述几件事情，不能兼收并蓄；三是年度性，条目所记述的除首部年鉴可作适当追溯外，其内容只能是上年度内发生的事物，不能超越。有时即使采用一些历史资料，也只是作为背景材料，为内容的深度和广度服务。
    2.条目的类型
    年鉴条目的类型，根据其记述的内容，一般可以分两类，即综合性条目和专题性条目。
    ① 综合性条目。主要反映一个行业、一个部门、一个领域全貌，其表现形式主要有综述、概况等，设在类目或栏目之首，起到统领栏目或条目的作用。综述偏重于勾勒事物发展变化的特点及趋势，概况偏重于勾勒事物发展的基本面貌。综述的特点是既综合概括，又作适当分析，撰写时要求简述背景、勾勒总貌，综述成就、分析特点，纵横比较、彰显得失，简略评述、预测趋势；概况则是综合反映一个部门、行业的基本情况，撰写时要求做到记述内容的全面性和文章表述的综合性，包括行业、部门的年度基本情况，主要工作指标和成就，主要特点、存在的主要问题等。
    ② 专题性条目。主要反映一个行业、一个部门、一件事物的某一侧面的情况，是对同一事物、事件的综合处理及概括记述。它可分为常规性条目、年度性条目、人物条目等。常规性条目所记述的是某一部门、某一学科年度内的专项工作，具有一定的稳定性和连续性，年年都要列目。如“财政”中的“财政收入”、“财政支出”，“金融”中的“存款”、“贷款”等就属于这一类型的条目。年度性条目是记述年度内某一事件、某项活动、某项工程、某项成果、某个会议等单项内容的条目，一般应有时间、地点、组织单位、原因、结果等，一事一条。其内容具有排他性和专指性，信息单一，具有直观性。人物条目，除记述人物姓名、性别、民族、籍贯、生（卒）年份、单位、职务、职称、党派、学历、简历外，应主要记述人物特点、主要事迹和影响。
     3.立条的标准
     设立条目的主要标准是重大、典型、有新意，这是条目具有年度特色的体现。一年内的事情很多，而年鉴中的条目数量有限，设立条目不能面面俱到，必须选择本年度内最重大、最有典型意义，最有新意的事情立为条目。有的事物，孤立地看也许并不重要，但是从全局看可能预示着一项新事业的发展，或有一定的指导意义，亦可考虑立条。
    二、条目的取材
    条目的取材是撰写条目的前提和基础。取材是否充分、恰当，直接影响条目的质量。
    1.取材要注意以下原则：一是要体现和符合年鉴编纂方针和出版宗旨，项目齐全、有点有面；二是要有历史价值和历史意义，注意典型性；三是要有新意，能反映年度特点、地区特点和行业特点；四是要讲究实用性，要从读者需求出发，努力发掘社会普遍关心的热点、焦点、兴奋点问题。具体地说，就是要：
    “全”：指对上一年发生的事情或所作的工作要进行全面回顾，着眼全局，掌握全面情况。选题的视野要广阔，选材的范围要宽泛，搜罗材料要齐全，不要遗漏某一方面的情况。
    “大”：指上年发生的重大事件，举办的重大活动，产生了重大影响的工作或举措等。
    “要”：指上年本系统、本单位、本部门做的主要工作，采取的主要措施，发生的主要变化。这些工作、措施和变化虽从全地区、全行业看不能算重“重大”事情，但从本系统、本单位的角度看则是“主要”的，很有分量的。
    “新”：指上年发生的新情况、新事物、新成果、新经验、新问题，以及新获得的奖励、荣誉等。
    “特”：指上年发生的具有年度特点、地方特色或行业特殊性的事情，以及一些特别的事情。
    2.搜集素材的主要途径：
    ① 积累相关文件、剪报、汇报、内部资料，特别是认真研究年度工作总结，从中了解、掌握年内工作的发生、进展情况，以及工作成绩、经验或存在问题。同时掌握基本情况、必要数据、典型事例、典型人物事迹，从中提炼资料，或获取进一步调查的线索。
    ② 收集相关的报刊和有关书籍，从中发现上年发现的重要事件、活动。相关书刊、文章、调查报告、统计资料等都是具有重要价值的写作素材，从中发现线索、提取材料，或摘编改写条目。
    ③ 收集相关的照片和图表，请摄影者与相关单位提供。
    ④ 尽量收集相关会议材料，工程建设方案、科研成果的验收报告等。
    ⑤ 有针对性地深入采访、做调查研究，如商品流通中的各类超市、民营企业，社会现象以及民风民俗等内容。
    总之，尽量详细地搜集素材。对搜集到的素材，还要进行鉴定筛选，去伪存真，去粗取精，浓缩集中，进行加工、整理，去掉那些不真实、不准确的，只反映局部状况、事物表象的部分，保留那些确有价值的素材。对事情发生的时间、地点、单位、人名、数据等都要弄清楚，做到准确无误，从而为写作打下良好的基础。
    三、条目的表述方法
    年鉴条目，从内容上看，有综合性条目与专题性条目之分；从篇幅上看，有大、中、小之别；从时间上说，有常规条目（固定设置，每年更换内容，以保持年鉴的连续性）和年度性条目（每年更换选题）的差异。不管哪一类条目，撰写时均应重视表述的方法。
条目表述必须符合鉴体。年鉴条目有其独具一格的写作形式，这是由其资料性工具书的性质决定的。年鉴写作要求记述文与说明文文体，不用文艺文体和议论文体。不能像文艺作品那样去描写抒情、渲染气氛，也不能如总结报告那样去阐发观点、发表议论。要求做到以下四点：
    ①言之有物。条目写作要开门见山，直陈其事，一般不需要导语。记述要素齐备，一般要具备时间、地点、人物、事件、特点、原因、结果等要素。内容要扎实、丰满，具体实在，切忌空谈。
    ② 用事实说话。对记述的事物不进行评论，用事实去体现观点，让读者从中得出结论。杜绝夸饰溢美之辞，排斥教诲式、命令式语句。
    ③ 文字精炼。要惜墨如金、文约事丰，挤干水分，保持朴实、庄重、简练、严谨的语言风格，向读者提供高浓缩的信息结晶。
    ④ 规范行文。年鉴是众手成书，格外强调行文规范。要用规范的现代汉语，不用文言、方言、俚语。数字、时间、称谓、简称、计量单位等均要按照《<西安年鉴>行文规范》执行，不可自行其事。
    年鉴条目还要讲究写作技巧，注重文采，增强年鉴的可读性。条目撰稿人应该发挥各自长处，运用充分的资料和记实的手法，使条目写得各具风采，令人爱读。
    对于综合性条目的写作要求：一是年度基本情况，要全面性、概括性。二是年度必要数据，要求全面准确，有连续性。而专题性条目，因为它反映的是点上的、微观情况。记述要求：一是所记述的内容有历史价值和社会价值，属上年发生，内容新颖、突出；二是精心提炼题目，从所记述的内容中提取中心意思，抓住实质，以简洁提炼题目的文字反映出来，起到“画龙点睛”的作用；三应记叙完整，避免内容重复。对跨年度的内容如工程建设、科研开发等，记述中对上一年之前的情况作简要回顾，重点仍是上年内的情况。
    四、条目的标题
    条目标题是查阅信息的根据，要简洁准确，使人看到标题就能大致知道条目的内容。好的标题还能使条目具有吸引力。条目标题一般采用直叙式，用一句话或几个字表明。表现内容主题的词，要尽量放在前面，以求清晰明了，便于检索。
    条目标题文字表达时应注意以下四点：
    ① 应力求短小精悍，篇短明确，用一句话或几个字表明事情，越短越好。
    ② 不宜用总结、动员报告式的标题。有的作者未跳出总结报告式的写作模式，拟定标题时因袭、套用报告式语句非常明显。
    ③ 不宜多用副词，形容词等修饰语。年鉴稿主要采用记叙体，应开门见山，直叙其事，过多的副词、形容词不宜在年鉴稿中出现，更不宜多用带有修饰性的词语。
    ④ 不宜与内容脱节。条目标题是条目内容的概括，标题不仅要鲜明，而且文字要简洁、准确，但有的作者忽略了这一点，出现条目标题与内容不吻合现象。
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