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内容概要

　　出版工作是一项综合性的工作，承载着引导社会、教育人民、推动发展的重要职责，对于人才有
着更高的要求。
近期，新闻出版总署发布了《新闻出版业“十二五”时期发展规划》，人才规划作为子规划之一同时
予以发布，充分说明总署党组对于新闻出版人才工作的高度重视。

　　北宋胡瑗曾言，“致天下之治者在人才”。
我历来强调人才对于新闻出版工作的重要作用，除在工作中关心、支持行业人才工作外，还直接参与
到行业人才的培养工作中；同时；也深感人才难得，人才发展的体制机制尚需进一步理顺。
’.面对世界范围内出版产业调整发展的新态势，面对西方发达国家对战略性新业态的高度重视和在
一0版高端领域展开的激烈人才竞争，如何进一步推动人才发展体制机制创新，统筹推进新闻出版人
才队伍建设，全面提升行业素质，是摆在我们面前一项重大再紧迫的任务。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<出版专业实务>>

书籍目录

序
第一章　信息检索
　第一节　常用工具书的类型
　　一、字典、词典
　　二、百科全书
　　三、类书和政书
　　四、书目、索引和文摘
　　五、年鉴、手册和名录
　　六、表谱
　　七、图录
　第二节　印刷型工具书的排检方法
　　一、字顺法
　　二、分类法
　　三、主题法
　　四、时序法
　　五、地序法
　第三节　计算机信息检索
　　一、计算机信息检索的特点、类型与方法
　　二、光盘版工具书的使用
　　三、互联网信息检索的工具一一搜索引擎
　　四、网络信息检索的技巧
　第四节　出版工作常用信息的检索方法、
　　一、图书报刊资料的检索
　　二、字、词、成语、典故与诗词文句的检索
　　三、百科资料的检索
　思考与练习
第二章　编辑工作
　第一节　信息采集
　　一、信息采集的作用
　　二、需要采集的信息内容
　　三、信息采集的方法
　　四、信息的处理
　第二节　选题策划与组稿
　　一、选题策划的作用
　　二、选题策划的要求
　　三、选题策划的基本步骤
　　四、期刊选题策划的独特性
　　五、组稿
　第三节　审稿
　　一、稿件的来源
　　二、审稿的作用
　　三、审稿制度
　　四、审稿要求
　　五、审稿的方法与质量评价
　　六、审稿意见及相关事宜

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<出版专业实务>>

　第四节　编辑加工整理
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章节摘录

版权页：插图：按照所收录词目的性质和释文内容的着重点，可以分为语文词典、专科词典和综合性
词典。
此外还有其他各种分类。
这些分类可以是互相交叉的。
譬如，单语词典中可以包括语文词典、专科词典和综合性词典，而双语词典中也可以包括这三类；这
些词典既有规模、篇幅上的不同，也有词条编排方法的不同。
从出版专业技术人员的工作实践来看，最需要熟悉的是按照词目性质和释文内容划分的词典类型，因
为这有助于在工作中准确选择最合适的词典来解惑释疑。
1.语文词典语文词典一般分为普通语文词典和特种语文词典两类。
（1）普通语文词典普通语文词典兼收汉字和多音节的复词、固定词组、成语、典故等，即词典中字
条和词条并存，并且词条通常按首字紧随在相应的字条之后，其中的词语是日常生活、工作、学习中
经常遇到的普通词语（包括一部分已经进入日常生活中的专业性词语）。
释文标明词目的读音、解释其意义和举例说明用法。
如《现代汉语词典》、《汉语大词典》等。
（2）特种语文词典特种语文词典选收普通词语中某一类或某几类词语，并按照特定的用途进行解释
。
譬如，同义词词典专门收录词语中的同义词，并对它们的语义和用法作说明；外来词词典专门收录从
其他语言中借人的词语，说明它们的来源、意义和用法等；方言词典收录方言词语，说明它们的读音
、意义和用法等。
特种语文词典种类很多，常见的成语词典、谚语词典、俗语词典、歇后语词典、典故词典、缩略语词
典、词源词典等都属于特种语文词典。
特种语文词典所收的特定类型词语数量比普通语文词典多得多，释文也更为详尽。
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编辑推荐

《出版专业实务(初级)(2011年版)》为全国出版专业职业资格考试辅导教材之一。
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