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内容概要

　　这是一本经典的编校和著作手册。
该书内容全面而详尽：从稿子的准备到加工到排版，从书稿的文前页到各级标题、图表、附录、索引
、引用文字及参考文献，从书的整体编排体例到编辑加工的标记规范，从文史类的书籍到理工类、经
典类、法律类及文艺类的书籍，从多个作者合作或多卷的书籍到书的重印和再版⋯⋯一应俱全，面面
俱到，堪称编辑出版界的“百科全书”。
通过本书可以看到：　　（1）国外名出版社是如何在每一个环节严格要求作者和每位编校出版工作
者的；　　（2）每一种出版物的出版全过程是有怎样具体而严格的规定的。
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版稿2　估算与样书页2.1　设计人员摘要2.2　标注文稿，估算成本2.3　样书页3　为排版准备文稿3.1
　法律问题3.2　文稿编辑要做些什么3.3　写信给作者3.4　标注文稿3.5　清晰、完整的文稿3.6　结构
合理、协调一致3.7　著作权许可与致谢3.8　文稿传递之前3.9　护封和封面4　插图4.1　插图须知4.2　
线条图4.3　地图4.4　坐标图4.5　网点图5　校样5.1　如何审读校样5.2　如何标注修改内容5.3　尽量
降低修改成本5.4　合理分配修改费用5.5　作者的修改校样5.6　二校5.7　照相制版稿5.8　护封或封面
校样5.9　校样交付出版社之后6　出版者格式6.1　缩写6.2　偏见和狭隘6.3　大写6.4　相互参照6.5　
日期和时间6.6　外语6.7　斜体6.8　计量单位6.9　货币6.10　数字6.11　专有名词6.12　标点符号6.13　
安全6.14　拼写6.15　一些混杂的问题7　文前页7.1　附书名页7.2　附书名页的背面7.3　卷首插画7.4　
书名页7.5　书名页背面7.6　献词和铭文7.7　目录7.8　其他列表7.9　插图列表7.10　表格列表7.11　序
言、前言和导言7.12　致谢7.13　缩写列表7.14　其他8　索引8.1　索引须知8.2　总体结构8.3　条目格
式9　其他9.1　页码9.2　页眉标题9.3　标题9.4　脚注和尾注9.5　表格9.6　附录9.7　术语表10　参考
书目10.1　简略题名制10.2　著者一出版年制10.3　顺序编码制10.4　著者序号制10.5　推荐读物书目11
　文学材料11.1　引文11.2　诗歌11.3　戏剧11.4　诗集与文集11.5　学术版本11.6　译文12　多作者与
多卷本书籍12.1　不止一个作者的书籍12.2　不止一卷的书籍13　科学与数学书籍13.1　总体要点13.2
　术语13.3　单位13.4　天文学13.5　生物学13.6　化学13.7　计算13.8　地质学13.9　医学13.10　参考
文献14　其他专业14.1　典籍14.2　法律书籍14.3　音乐15　重印与再版15.1　重印15.2　新版本15.3　
文前页15.4　插图15.5　许可附录1 文稿编辑核对表概要出版者格式(6)文前页(7)页眉标题(9.2)小标
题(9.3)脚注与尾注表格(9.5)编号与不编号的列表(3.5)其他表格材料附录(9.6)术语表(9.7)索引(8；另
见8.1节更完整的核对一览表)护封／封面稿件(3.9)参考书目(10)文学材料(11)科学与数学(13)插图(4)重
印(15)新版(15)校样阶段(5)附录2 图书尺寸附录3 美国州名缩略词附录4 音标附录5 俄语字母表附录6 古
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