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《编辑校对实用手册》

内容概要

《图书编辑校对实用手册（修订版）》初版于2002年，2004年即已售罄。近年来，不断有出版单位和
读者打来电话求购此书。有鉴于此，我们决定再版此书。此次再版，编者对部分内容进行了修订，订
正了书中百密一疏的讹误，删除了少数实用价值不大的内容，增补了若干新内容，根据最新资料，更
换了少数过时的内容。
希望《图书编辑校对实用手册（修订版）》能给广大出版从业人员提供切实的帮助。
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书籍目录

再版说明上编　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　简化字与传承字、繁体字（一对多）对应情况简
表　　附录二　常见别字举例　　附录三　出版物中最常见的100个别字　　附录四　外文字母　　附
录五　外文正体、斜体、黑体在科技书中的应用规则　　附录六　外文大小写一般规则　　附录七　
书籍字体字号使用要求　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、引弓的误用    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下编　语言文字法规、国家标准
和规范参考文献后记
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章节摘录

上编 编校基本规范：第一章 文字规范：一、使用规范汉字：2000年10月31日第九届全国人民代表大会
常务委员会第十八次会议通过了《中华人民共和国国家通用语言文字法》，江泽民同志于当天签署主
席令，批准该法自2001年1月1日起施行。这是我国历史上第一部关于规范使用汉语言文字的法律。它
与我们新闻出版工作关系密切，意义重大。《中华人民共和国国家通用语言文字法》第十一条规定：
汉语文出版物应当符合国家通用语言文字的规范和标准。汉语文出版物中需要使用外国语言文字的，
应当用国家通用语言文字作必要的注释。新闻出版署和国家语言文字工作委员会于19921年7月7日颁发
，1992年8月1日起施行的《出版物汉字使用管理规定》，目前仍然有效。其中的第五条规定：报纸、
期刊、图书、音像制品等出版物的报头（名）、刊名、封皮（包括封面、封底、书脊等）、包装装饰
物、广告宣传品等用字，必须使用规范汉字，禁止使用不规范汉字。出版物的内文（包括正文、内容
提要、目录以及版权记录项目等辅文），必须使用规范汉字，禁止使用不规范汉字。第六条规定：向
台湾、香港、澳门地区及海外发行的报纸、期刊、图书、音像制品等出版物，可以用简化字的一律用
简化字，如需发行繁体字版本的，需报新闻出版署批准。什么是规范汉字？
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精彩短评

1、是一本编辑校对方面的经典书，值得仔细读。
2、比较全面，很实用。对我很有帮助！
3、此书是工作中特别实用的工具书。
4、很基础很实用
5、非常好
6、拿到的修订版，和单位的老版相比，增加了不少实用内容。作为编辑，这本书当之无愧应该成为
必备书籍的首选。
7、一本很实用的书，值得拥有哦
8、以后考职称用
9、实用，有趣。在地铁上翻差点坐过站，看来我还是喜欢这种充满细节和规则的东西⋯⋯
10、非常好的一本书，做得很严谨，单位的同事基本都是人手一本，还是非常实用的一本书的，如果
要从事出版行业建议买一本回来。很专业的知识，用来平时使用很适合，挺厚的一本，内容全面，性
价比很高，但价位不是很便宜，不过用来当参考书，能用很多年，还是非常值得的。这个出版社出的
书都挺权威的，要做书就要像人家这样，强烈推荐！
11、我觉得这书就是骗钱的。。
12、希望赶快出新版
13、给广大出版从业人员提供切实的帮助。
14、很实用的书，对刚开始接触图书编辑的人来说 ，是一本值得看的书！
15、里面涵盖了几乎所有图书编辑出版的国家标准，非常实用。可惜有些内容还是过时，或者过于简
略，希望以后还能改进。
16、唉⋯⋯
17、很实用的操作手册，不错。
18、很实用，每天都枕着这本书睡午觉
19、做编辑校对重要的参考书，送货超快，前一天下单的，第二天就到了。开箱之后，发现书的品相
也保存的很好。
20、该有的差不多都有了
21、很不错的一本书，让人可以了解更多的校对知识
22、路漫漫其修远兮
23、学了古汉现汉这本基本不用看了
24、默默的学
25、等了很久，终于等到有货了。很实用的一本书，以前的公司用做参考标准的，所以向现在的公司
推荐了，公司要我买，吼吼。
26、看同学买我也买了，结果发现对校对者很有帮助，特别是初学者。
27、基本算看完了⋯ 这只是本工具书，只是为了增加收藏，大家请无视我。。btw，书中例子可以举
的更好些。
28、还可以，第二次来买书了，内容还不错，想要看看的可以买来看。
29、及时修订了一些内容，对于平时经常要用的人来说，确实很有帮助。电脑用多了，有时候某些功
能会退会，一定要多看看这些书，提醒自己。
30、给个好评，书很实用很喜欢。
31、里面的内容对基础校对很有用，就是稍微有点零散，总是找不到位置
32、这本书很全面，包括的内容多。如果作为一般了解其实并不需要，专业校对人员倒可做参考，关
于词语辨识的内容不丰富，还不如去网上查证。
33、审校稿子的时候几乎天天都会翻   不过也不是每部分都要看   中文的规范实在太多了。。。
34、非常实用的一本书。资料齐全，对编辑和校对工作都很有帮助。在同类的书籍中，个人建议首选
此版本。
35、一直以来很想有一本，当然对内容不能求全责备，毕竟本书还是很不错的，我很喜欢；
每面字数少了点，所以我不喜欢精装而喜欢平装，平装书体积小内容一样多价格可能也便宜，当然只
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出精装的话也只好买了，毕竟真的想有一本
36、一直在用
37、这本书真不多，很有实用价值
38、挺实用，内容比较详尽
39、搞校对觉得这本书很管用的。基本上校对需要的所有知识上面都有了，其中有很多是以前没有注
意到的，学到了很多。有些用法以前一直不是很清楚，模棱两可的，看了以后就知道标准了。讲语法
还有举例，明白易懂。很厚的一本书，纸张也还不错，精装的，很有字典的感觉，查阅也很方便，缺
点就是我觉得没必要精装，平装还容易翻阅一点。
40、早知道就把出版社那本顺走了⋯
41、的确是图书编辑的最强工具书，包装完整，没有污损！赞
42、值得推荐的一本书，很实用。
43、有些规范用法可从中查找核对，是适合编辑使用的实用手册
44、因为经常要编杂志，所以买了这本手册。它的确是一本非常实用的编校手册。
45、很实用的一本书，基本上图书、杂志、报纸编辑过程中遇到的一些问题都能在书里找到规范的标
准来解决。编辑专业学生或编辑从业者必备~个人觉得要是高中的时候看过此书对于语文功底的提升
应该也有很大帮助，可惜那时候很多好书都没听说过~
46、包装很好，内容对工作很有帮助
47、适合编辑人员使用
48、修订版的，定价58，这是一本编辑必备的工具书，好评
49、很实用的一本编辑校对工具书，带标签绳
50、这本成了我永久的案头书⋯⋯
51、。。。。。。
52、唉 好是好，但是不知道怎么查，不能像词典一样方便。看来还是需要从头到尾读一遍的吧。
53、质量可以，但个别内容有些过时
54、编辑必备，内容全面，涉及编辑校队经常要注意容易犯错的问题。补充了较新的规范
55、是群里网友推荐的一本书 的确是编辑校对人员必备的书 好 值得细看
56、一直就想买，终于降价了一点点。于是出手。
纸张很不错。字比较大，有利于阅读。
内容非常丰富全面，涵盖一名图书、期刊编辑应知应学的各方面。这一点，在今天的市场中无人能敌
。
可惜版本稍旧，有些内容确实需要更新一下，但不妨碍它的价值。

57、工具书。看着看着想到了高中为了高考前两题翻工具书的我们。
58、1、太老了。2、中间一大段都不知道干吗用的。3、其他还好。4、其实是工具书。
59、翻了50页。有几处不懂：1. 译稿审稿若只采用“对读”和“通读”，那必然会有error，校对是不
是侧重发现排版问题？那全篇的翻译问题谁来把关？（译者自身素质？）2. 出版流程第一、二步是“
选题”，“组稿”，但对于fiction，乃至散文游记类non-fiction，依然存在“选题”“组稿”的环节吗
？
60、很实用的一本书，适合当作资料参考放在手边
61、不错，使用规范汉字：
　　2000年10月31日第九届全国人民代表大会常务委员会第十八次会议通过了《中华人民共和国国家
通用语言文字法》，***同志于当天签署主席令，批准该法自2001年1月1日起施行。这是我国历史上第
一部关于规范使用汉语言文字的法律。它与我们新闻出版工作关系密切，意义重大。
　　《中华人民共和国国家通用语言文字法》第十一条规定：
　　汉语文出版物应当符合国家通用语言文字的规范和标准。汉语文出版物中需要使用外国语言文字
的，应当用国家通用语言文字作必要的注释。
　　新闻出版署和国家语言文字工作委员会于1992 1年7月7日颁发，1992年8月1日起施行的《出版物汉
字使用管理规定》，目前仍然有效。其中的第五条规定：
　　报纸、期刊、图书、音像制品等出版物的报头（名）、刊名、封皮（包括封面、封底、书脊等）
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、包装装饰物、广告宣传品等用字，必须使用规范汉字，禁止使用不规范汉字。
　　出版物的内文（包括正文、内容提要、目录以及版权记录项目等辅文），必须使用规范汉字，禁
止使用不规范汉字。
62、很不错的工具书
63、不错的一本书，有很规范的编辑技能和指导。是一本编辑手边可以经常翻阅的书~
64、刚做编辑！话说这书很实用！
65、很实用的工具书，对于编辑记者来说，是必不可少的
66、单位买来做平时审稿时的资料，我翻了一下，觉得很实用，就自己也买了一本。放在家里，随用
随看。
67、物有所值。编辑必备图书。
68、对于我们刚刚进入编辑行业的菜鸟。而且经验和知识都比较缺乏，所以，这本书确实物有所值，
很值得，外观很好看，虽然是轻质纸，但是内容比较去全面。点个赞
69、外行，涨姿势了。工具书。
70、确实挺实用的一本书，就是贵了点。
71、编辑实用手册，工具书已经有一些了。从同事哪里看到这本，觉得还满实用的。
72、不错，很实用的一本书，编辑校对必备工具书
73、北京书市上买的，做编辑必看啊。。
74、第一次在当当网上买书，因为是做相关的工作，这本书应该很实用~
75、这个手册是从业人员使用率最高的工具书之一，早就需要这个了，以后要查阅信息的时候就不用
管别人借啦！
76、实习的时候看了一大半(中间一大段科学类校对的看不懂直接跳过)，有蛮多地方刷新了我固有的
知识储备。编辑是非常辛苦的高强度低收入工作〒_〒
77、内容实在，很详细，是编辑的小百科全书！
78、这是一部很具有权威性的书，在图书编辑校对这一行业绝对是第一手资料。
79、又长姿势了
80、我一直在用，是校对工作必不可少的专业资料书籍！
81、希望更简洁实用点，过于专业
82、实用、方便，对从事编辑工作的新人很有助益。
83、作为一个编辑，此书是最好的参考书
84、不错的工具书
85、很实用，很有品质的一本书，学习编辑知识不可或缺。
86、图书编辑校对实用手册（修订版）包装精美，内容不错！
87、广西师大出版社的编辑基本上人手一本，图书编辑这活儿还是很考基本功的。
88、出版校对单位必备
89、这本书非常实用，在老师的推荐下买的。
90、不错的工具书。
91、这本书质量不错，内容充实，当作工具书再合适不过。
92、需要不停地修订重印，但是书很实用 美观 
93、编辑工作手册，是我们编辑的工具书啊，很全面很实用的，当然，还有那么一点儿小错误，不可
能保证差错率为零啦，谁又能完美无缺呢？
94、挺好的，一直想找个校对编辑方面的专业书籍，终于买到了
95、居然挺有意思。。。
96、该书对编辑、作者都很实用。
97、对于图书编辑的人来说，是一本很好的工具
98、这本书对初级编辑来说很是实用的，公司为我们每人配了一本作为必备书。希望对大家有帮助。
99、好归好，但不一定好读
100、我本无意找它。。。。
101、挺实用的，推荐给热爱文学爱好的读者们。反正我是觉得挺不错的
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章节试读

1、《编辑校对实用手册》的笔记-第91页

        1. 省略号的衍用。文章中引用别人的著作或讲话只引用需要的部分，如果没有特殊的需要，省略
的部分不必用省略号标明。例如：

一位女大学生对布源说：“我并不指望您给我回信，只希望有人听我倾诉⋯⋯”另一个女孩也说：“
⋯⋯深宵里拥被而坐，与你说话，从未打算要你解答问题，仅仅想开口低语一番。”

句中两个省略号都应删去。
嗯哼~这迷一般的偷窥感⋯⋯
名为“少女”的迷宫陷住了纯情男教师？

2、《编辑校对实用手册》的笔记-第二次汉字简化方案（草案）

        录自原书239-243页。

3、《编辑校对实用手册》的笔记-第72页

        人之灵魂可与之契合，也可以倾听到天籁之声在四周流漫。
解析：“天籁”即自然界的声音，故“天籁”之后的“之声”为冗余成分，应删去。原来“天籁之音
”神马的都是错词啊⋯⋯
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