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                前 言

    今年是东北大学出版社成立十五周年，社里决定用务实的方

式搞社庆，其中一项内容就是搞一本作 （译）者、编辑和校对人

员共用的书，作为三者相互沟通的 “共同语言”，用以保证图书

的原稿质量和编校质量，提高工作效率。这个任务落实到了我的

头上，摆在面前的这本书就是我用以交差的成果。

    本书以图书的构成为切入点，以图书的生产过程为主线展

开，其核心是贯彻国家标准和规范。

    针对作 （译）者、编辑和校对人员各自扮演的角色和工作特

点，本书对制作图书的各个环节的要求，对作 （译）者、编辑者

和校对人员的工作界面及怎样相互配合做了重点介绍。由于计算

机在出版中的应用，使出版业发生了革命性的变化，为了适应这

种变化，本书对计算机软盘稿件的编辑和校对过程中出现的新情

况进行了探索，提供了一些间题的解决办法。

    出于使用便利的考虑，本书辑录了常用的国家标准和规范，

附在书后，供查阅。

    本书引用了一些学术专著、编辑手册、技术标准中的内容，

谨向这些文献的作者致以诚挚的谢意。

    搞编辑工作，我是 “半路出家”，而且完全靠 “干中学”，写

这本书实属 “班门弄斧”，破绽一定不少，恳请读者、同行专家

不吝赐教。

                                    2000年8月15日
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1 图书的构成

    图书一般由以下项目构成：

    ①封皮；

    ②衬页；

    ③书名页（又称内封、扉页）；

    ④插页；

    ⑤内容提要（或称内容简介）；

    ⑥作者简介；

    ⑦题词；

    ⑧致谢；

    ⑨序言或前言；

    ⑩凡例；

    0注释表；

    ＠目次页；

    0书眉或中缝；

    0页码；

    0正文；

    。注释；

    0参考文献；

    Q附录；

    0索引；

    ①后记（跋）。

    其中，①、③、⑤、0....是必备项，其余是参考项，可根据需

要决定取舍。
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1.1 封 皮

1.1.1护 封

    护封又称包封、护书纸，它包在书籍封面之外，是图书的又一

封面，具有保护和装饰封面的作用，多用于精装书及较为考究的平

装书。护封与封面大小一致，精装书因其外壳三面切口处各有长

出3mm的飘口，故护封应按精装书外壳计算其面积。护封的外切

口处留有30mm以上的勒口（又称折口）。套在封一上的勒口叫前

勒口，套在封四上的勒口叫后勒口。勒口处可排印著作（译）者简

介和照片或内容简介，也可空白或排艺术图案。

1.1.2封面（封一）

    封面记载书名（包括副书名、丛书名、系列书总名）、卷（册）、著

（译）者姓名、版次、出版社名。

    书名必须准确，力求简短，一般不加标点。副书名用不同字体

或字号与正书名区别。

    凡属丛书的一种或系列书的一个分册，必须在封面上印载丛

书或系列书总名及分册的序号。同一套丛书或系列书的每一分

册，其开本、装帧、封面格式应统一。

    封面上所载著作（译）者姓名之后应标明“著”、“编著”、“编”、

“译”、“编译”等字样。图书的内容，完全是著作者本人创作的，标

明“著”，也可只写著者名字；利用别人的资料、文献编纂而成的，标

明“编”；既有自己的创作，又借用了一些别人的资料、文献的，标明
“编著”；完全忠实于原文、全书照译的，标明“译”；将若干种外国文

献整理、加工，按自己设计的体系写出来的，标明“编译”。

    著作者超过3人的，在第一人姓名之后写“等”字，其余的略

去。

    ·2 ·



    有主编、副主编的，封面上一般只印载主编姓名。

    属于拉丁语系和斯拉夫语系国家的著作者，其姓氏用汉字译

出。名字（不论几个）只列出首字母（大写并加缩写点），国籍（简

称）用六角括号排于著作者之前。

    封面上一般不印载审、校者姓名。

    多卷（册）书必须在封面上标明第x册、第x卷等字样。

    图书第二次出版叫再版，有时也叫第二次印刷。再版时，如果

对原版内容有改动，必须在封面上标明第x版，并要使用新书号。

    翻译书的版次按中译本排，无论原作是第几版，都要按中译本

排序。例如，外文版是第5版，如果首次在中国翻译出版，则按中

译本排序为第一版，不必在封面上标明。中译本不是初版，且与所

译原版版次不同时，其原书版次以“原书第x版”字样印在主书名

页背面的版权说明处。

    出版社名一律用全称。

    按国科财出办字【1999]025号文（关于启用国家科学技术学

术出版基金徽标和印刷的有关规定的通知）要求：“为提高国家科
学技术学术著作出版基金的整体宜传效果，经出版基金委员会决

定，凡获得出版基金资助的学术著作，在出版印刷时，必须按以下

要求在著作上印有出版基金徽标和文字。

    一、印刷内容

    徽标和文字。文字包括中文和英文。

    中文：国家科学技术学术著作出版基金资助出版

    英文：Supported by the National Fund for Academc Publication
in Science and Technology

    二、徽标和文字的印刷要求

    1．徽标必须印在著作封面上，徽标的大小、位置，应根据开本

的大小确定，徽标的颜色应严格按规定色标印刷，具体样式见例

1、例2、例3;文字应标注在扉页主标题的上方，见例4、例50

                                                                    ．3 ．
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  例1：32开（130mm x 185mm）封面标志规格
  I ｝

－西二一－
        ｝ 24mm ｝ M(K)10 ：

    I                                                I

    ·4



例2：16咔：：黑夏：：；黑封面标志规格
  ！ I

一 17mm＿＿一
    膺黔致嘿巍一一”)D:X(Y)100kE(M)40

  ＿ 遭蒸笋盛矶慈圈飞茹 竺(00

  13n;m鹭鹭撇葺矍 ＿＿赞)0
          鸳瓤卿 Ikulm代漆犷一一一 SAi:w(Y)100
        ，，撇呱 澎犷 ： 红（M)0
        ｝ 一 一 ｛ -9(C)80

    卜冖一｛ 黑(K)10

    I ！
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例3：国际标准16开（210mm x 297mm）封面标志规格
  I                                                     I

一17cnm冖                     -t)D:R(Y)100i(M)40rR(C)0̂I312:nm                                 M,(K)0",r--}- L ' : jw (Y)100i(M)0R(C)80－
    la          35:nm ’｝ N(K)10

  I ｝

    6 ．



例4:        16开里封版式样

一
                                                                        7



例5:       32开里封版式样

一
，s ，



    2．中文著作标注中文，英文著作标注英文。
    3．如其他开本，应在印刷前与出版基金办公室进行协商，确

定具体样式。

    各出版社应严格遵循上述要求。”

    GB3259-92中文书刊名称汉语拼音拼写法）［‘〕规定：国内出

版的中文书刊应在封面或扉页，或封底，或版权页上加注汉语拼音

书名、刊名。

    拼写规则共16条。

    ①中文书刊名称拼写基本上以词为书写单位。每个词第一个

字母要大写。因设计需要，也可以全用大写。例：

    中国青年 Zhongguo Qingnian
    ②结合紧密的双音节和三音节的结构（不论词或词组）连写。

例：

    红楼梦 Hongloumeng

    ③四音节以上的表示一个整体概念的名称按词（或语节）分开

写，不能按词或语节划分的，全部连写。例：

    线性代数 Xian xing Daishu 极限环论 Jixianhuanlun
    ④名词与单音节词前加成分和单音节后加成分，连写。例：

    超声波 Chaoshengbo 现代化 Xiandaihua
    ⑤虚词与其他语词分写，小写。因设计需要也可以大写。

    水的世界 Shui de Shije 大地之歌 Dadi zhi Ge
    ⑥并列结构、缩略语等可以用短横。例：

    英汉词典 Ying-Han Cidian
    ⑦汉语人名按姓和名分写，姓和名的开头字母大写。笔名、别

名等，按姓名写法处理。例：

    茅盾全集 Mao Dun Quanji
    ⑧汉语地名专名和通名分写，每一分写部分的第一个字母大

写。例：

    话说长江 Huashuo chang Jiang 九华山 Jiuhua Shan
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