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内容概要

《图书编辑校对实用手册》是为从事图书编辑校对工作者编写的实用工具书，全书分上、下两编。上
编从文字、词语、语法、标点、数字、量和单位、版面格式、常见知识性错误等八个方面谈了编校的
一些基本规范；下编主要收录了在编辑校对过程中经常会用到的有关语言文字的法律法规、国家标准
和规范。本书具有很强的针对性和实用性，既可以作为编辑校对人员的案头书，也可供一般读者使用
。阅读它，有助于读者规范正确地使用祖国的语言文字，提高语言文字规范水平和规范意识。
本书逻辑严密、材料丰富，尤其重视及时吸收最新的语言文字标准规范和与出版有关的政策规定，既
体现学术性，又兼顾可读性，是实用性和操作性较强的一本工具书。
此次修订再版，主要是根据最新规范文件，删除了《文后参考文献著录规则》《图书出版合同》《出
版文字作品报酬规定》《图像复制用校对符号》等内容，更新了部分国家标准，如《信息与文献  参
考文献著录规则》（GB/T 7714—2015）、《使用文字作品支付报酬办法》、《汉语拼音正词法基本规
则》（GB/T 16159—2012）等，增加了《学术出版规范》等内容，订正书中的疏漏等。
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壮族自治区新闻出版广电局出版管理处（古籍整理出版规划办公室)处长(主任)。
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书籍目录

上编　编校基本规范
第一章　文字规范
一、使用规范汉字
二、禁止使用不规范汉字
三、使用汉字应注意的几个问题
附录一　常见别字举例
附录二　出版物中最常见的100个别字
附录三　外文字母
附录四　外文正体、斜体、黑体在科技书中的应用规则
附录五　外文大小写一般规则
第二章　词语规范
一、异形词的选用
二、词的误用
三、成语的误用
四、惯用语、歇后语和谚语的误用
五、缩略语的误用
六、词语的汉语拼音未遵守拼写规则
附录一　语气词“啊”的音变
附录二　常用的容易混用的词辨析
第三章　语法规范
一、语法概说
二、语法规范
三、典型的失误语法现象(语病)
第四章　标点符号用法规范
一、逗号的误用
二、顿号的误用
三、分号的误用
四、问号的误用
五、冒号的误用
六、引号的误用
七、叹号的误用
八、书名号的误用
九、括号的误用
十、省略号的误用
十一、破折号的误用
十二、间隔号的误用
十三、连接号的误用
十四、省年号的误用
附录一　汉语标点符号在科技书刊中的用法
附录二　英文标点符号的用法
第五章　数字用法规范
一、应当使用阿拉伯数字的
二、应当使用汉字数字的
三、使用阿拉伯数字和汉字数字两可的
四、《出版物上数字用法》适用范围
五、数值和量值范围的表示
六、数字使用中应注意的问题
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附录一　罗马数字
第六章　量和单位的用法规范
一、量名称的使用不规范
二、量符号的使用不规范
三、单位名称书写错误
四、单位中文符号的书写和使用不正确
五、单位国际符号的书写和使用不正确
六、SI词头符号的书写和使用不正确
七、使用非法定单位或已废弃的单位名称
八、图、表等在用特定单位表示量的数值时未采用标准化表示方式
九、数理公式和数学符号的书写或使用不正确
第七章　版面格式规范
一、封面格式的规范
二、图书书名页的规范
三、目录格式的规范
四、书眉格式的规范
五、标题格式的规范
六、注释格式的规范
七、插图格式的规范
八、表格格式的规范
九、索引格式的规范
十、参考文献格式的规范
十一、正文版面格式的规范
十二、中国标准书号的规范印刷位置
第八章　常见知识性错误举例
一、历史、天文、地理类知识性差错
二、人名称谓知识性差错
三、误解词语用法
四、自然科学类知识性差错
五、地图上的错误
六、音乐类知识性差错
附录一　科技类图书常见编校错误
下编　语言文字法律法规、国家标准和规范
一、法律、法规、规章、规定
中华人民共和国著作权法
中华人民共和国国家通用语言文字法
出版管理条例
图书、期刊、音像制品、电子出版物重大选题备案办法
图书出版管理规定
出版物汉字使用管理规定
关于规范图书出版单位辞书出版业务范围的若干规定
关于加强养生保健类出版物管理的通知
关于做好地图上地级三沙市表示有关工作的通知
关于地名用字的若干规定
二、标准、规范
(一)语言、文字
通用规范汉字表
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