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前  言 i 

前  言 
 
1954 年 8 月，中国科学院编译局与上海龙门联合书局合并，

正式组建科学出版社。50 年来，科学出版社几代“科学人”， 在

党的“为人民服务，为社会主义服务，为全党全国工作大局服

务”的出版方针指导下，以人民的需要为己任，辛勤耕耘，无

私奉献，确立了以出版“高层次、高质量、高水平”学术书刊

为主要任务的“三高”特色，培养了“严肃、严密、严格”的

“三严”优良作风，出版了一大批代表我国最高学术水平的科

技书刊，为传播科技知识、促进学术交流、培养科技人才、繁

荣科技出版事业做出了自己的贡献，使科学出版社成为中国科

技出版的知名品牌。 
科学出版社品牌的形成，主要得益于科学出版社的图书质

量；而要保证图书高质量出版，则首先取决于作译者提交的稿

件质量。一方面为了使作译者能够了解我社的出版规范，明确

清稿、 定稿要求，提高来稿质量，为他们提供一份写作指南就

显得十分必要；另一方面，在实践中，我社编辑也需要一本手

册类工具书，以便在编辑工作中能够按照社统一的要求编辑加

工稿件。 
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我社历来重视为作译者和编辑提供写作和编辑指南。早在

1964 年科学出版社成立 10 周年之际，我社就组织编辑专家编

写出版了《著译审校手册》。之后，在科学出版社成立 30 周年

和 40 周年之际，分别对该手册进行了修订和再版，更名为《著

译编辑手册》以满足我社作译者和编辑的需求。此外，我社还

组织专家编写出版了《校对手册》。该书不仅是校对人员很好

的参考书，而且还为作译者和编辑提供了很多有用的出版知识。

该书的出版在社会上也产生了很大的影响，印数达 10 多万册。 
近 10 年来科学技术发展迅速，出版技术手段更加先进，传

统出版已发生了根本性的变化，我社在 1994 年出版的《著译编

辑手册》已经不适应当今编辑出版要求，因此我们决定组织资

深编辑重新编写出版。考虑到本书要满足作者和编辑的需求， 为

使书名更加符合书的内容，我们决定将书名改为《科学出版社

作者编辑手册》。 
本书出版之际，正值科学出版社成立 50 周年。我们将这本

凝聚了科学出版社几代出版人心血的作品奉献给广大读者，以

此来庆贺科学出版社 50 岁生日！ 
由于科学技术发展日新月异，编辑规范和要求不断变化， 加

上编者学识有限，书中难免存在瑕疵，敬请读者给予批评指正。 
 
 

科学出版社社长

 

2004 年 8 月 1 日 
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1  稿件的基本要求 
科技出版工作是一项政治性、科学性、技术性很强的系统工作，只

有坚持党的为人民服务、为社会主义服务，为全党全国工作大局服务的

出版方针，作者、审稿者、编辑等达成共识并密切合作，才能生产出高

水平、高质量、高品位的优秀图书来。优秀图书源于优质书稿。因此，

在选题确定后的整个书稿创作过程中，作者、审稿者、编辑务必通力合

作，按照选题设想和以下基本要求，共同创作出优质书稿来。 

1.1  内    容 

1.1.1  政治内容 

(1) 政治内容是图书的生命线，务必给予高度的重视，严肃对待。

要以马列主义、毛泽东思想、邓小平理论和“三个代表”重要思想为指

导，坚持辩证唯物主义创作观。 
(2) 书稿内容必须维护我国的国家利益、国家安全、领土完整、民

族尊严、人民道德，保守国家秘密；涉及政策和法律问题时，必须与我

国现行政策和法律保持一致。书稿中不得含有以下内容：①反对宪法确

定的基本原则的；②危害国家统一、主权和领土完整的；③泄露国家秘

密、危害国家安全或者损害国家荣誉和利益的；④煽动民族仇恨、民族

歧视，破坏民族团结，或者侵害民族风俗、习惯的；⑤宣扬邪教、迷信

的；⑥扰乱社会秩序，破坏社会稳定的；⑦宣扬淫秽、赌博、暴力或者
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教唆犯罪的；⑧侮辱或者诽谤他人，侵害他人合法权益的；⑨危害社会

公德或者民族优秀文化传统的；⑩有法律、行政法规和国家规定禁止的

其他内容的。 
(3) 书稿内容应积极、健康，不得含有可能诱发未成年人模仿违反

社会公德的行为和违法犯罪的行为的内容，也不得含有危害未成年人身

心健康的内容。 
(4) 书稿内容中不得将我国的某一个地区(如台湾、西藏等)与国家并

列(要特别注意插图和表格)。有关地图的要求见第 9 章。 
(5) 书稿内容中涉及保密事项时，必须经有关保密部门审查，并出

具书面可发表意见方可出版。 
(6) 翻译书原著中有损我国领土完整、民族感情，或有悖于我国人

民公认的道德传统的个别措词和提法等，应按我国现行法律法规和政策

作技术处理或删除；原著中大量充斥这类内容时，不能翻译出版。 

1.1.2  科学内容 

科学内容是科技图书之本，务必慎之又慎，严肃、严密、严格，一

丝不苟。 
(1) 书稿内容必须符合选题设想，即主题明确，并且紧扣主题，突出中

心，不旁生枝节；有明确的读者对象和适合既定读者群需要的取材范围。 
(2) 书稿内容必须真实，并体现所述学科的科学性、先进性、实用

性；所采用的资料、数据必须确凿、可靠，并且要与时俱进，不陈旧、

不虚构、不臆造和不似是而非；论述应逻辑严密、准确无误、生动明晰，

无片面性。 
此外，不同书类要有鲜明的个性。例如： 
学术类专著    应突出新研究成果和创见，或新发现、新发明；应

有自己明确的学术见解；应具有前瞻性。 
基础理论类著作    无论是一般性参考书还是教学参考书，应具有

较强的系统性、完整性，以及说理、论证的透彻性和准确性。 
应用技术类著作    应密切联系实际，突出应用性，注重新技术、

新方法；选材新颖得当、系统完整、针对性强。 
教材类著作    无论是高等院校教材还是中职中专、中小学等教材，
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必须具有很强的适教性，即都必须严格按照教育部或国家其他部门确定

的教育或培训目标，以及其所制定的有关学科课程的教学大纲、教学计

划编写，以确保能够在规定的学时内，系统地、由浅入深地、循序渐进

地向学生或培训对象传授大纲要求的基本理论、基本知识和基本技能，

并具启发性。 
工具书类著作    无论是辞书还是手册，必须具有很强的适用性、

准确性、可靠性和权威性，以向读者传递尽可能全面的最新信息，并具

有可供读者快速查阅的功能。 
科技普及类著作    无论是初级、中级科普还是高级科普，都应具

有较强的趣味性和可读性，而且其内容的深浅和写作技巧应符合既定读

者群的文化水平和关注点，通俗易懂、深入浅出。 
(3) 书稿中不得有宣传伪科学和反科学的内容。 
(4) 书稿中不得有剽窃、抄袭他人著作(无论是否发表)的内容。为介

绍某一作品，说明某一问题，论证某一观点，可以引用他人的资料、观

点、数据、图、表格等，但必须以注释或参考文献形式说明或注明其出

处(包括原作者姓名、文献名称等)。所引用的资料，必要时(如原创性的

整个表格、插图、照片、个人肖像等)应征得著作权所有者的同意以及肖

像者的书面许可。引用他人的观点，应保持原样或原意，不得任意歪曲

或篡改；也不得将原著者在不同著作中或在不同场合讲述的不连贯话语

拼凑成一句或一段连贯的文字，并用一个引号引括。 
(5) 翻译稿的译文应正确地表达原意，无错译、漏译；省略原著中

的某一整体部分时应在译者前言或译后记中加以说明；原著中个别科学

性或常识性错误，以及由于学科发展当时的提法、数据、事实等与现实

不符者，均应作说明性译者注处理，或在译者前言或后记中说明；原著

中明显的排版错误可直接在译稿中改正，一般不必加译者注(但应在改正

处用铅笔注明，以便审核)，若是影响全书者应加译者注说明；原著中不

易为我国读者理解的内容应根据读者对象的文化水平或专业水平加说明

性译者注。 

1.2  文    字 

文字、图画 (包括线图、黑白和彩色照片)及其他符号是作者在书稿
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中用来表达各类信息、个人观点和思想情感的符号。本节主要对汉字使

用中应注意的几个方面作阐释，有关文字符号中的外国文字、专用名称

和名词，以及图画和其他符号，将在本书第 2～10 章作专题阐述和介绍。 

1.2.1  汉语言文字的使用 

汉语言图书(习称中文图书)的文字符号主要是汉字。汉字十分复杂。

由于历史积淀，多义字、异体字、异形字、通假字以及异形词等俯拾即

是，加上在文字改革过程中，某些曾经被简化的繁体字和曾经被停止使

用的异体字后来又恢复其原字，各学科不断造字，用字从名人现象，以

及日文汉字的干扰等，造成书稿中汉字不规范现象较多。因此，汉字使

用应注意以下一些问题。 
(1) 所有中文版图书必须使用国家规定的最新版规范汉字，目前一

律以 1986 年版《简化字总表》为准，并符合《出版物汉字使用管理规定》；

不得使用自造字，不应使用不规范的字，不得用日文汉字代替汉字。 
(2) 以简化汉字书写。必要时或涉及文物古迹、书法和篆刻等艺术

作品、姓氏及题词、招牌等的手书字，可以保留繁体字或异体字。 
(3) 不得使用已废止的《第二次汉字简化字(草案)》中公布试用的简

化字和《第一批异体字整理表》中规定淘汰的异体字(但下列 27 个字已

恢复为规范字，可以使用：彷、澹、凋、黏、愣、骼、菰、鲙、诓、诃、

晖、溷、徼、翦、邱、 、詟、薰、 、雠、刬、 、挫、桉、晔、　

於)。 
(4) 如果要出版面向港、澳、台地区的图书，可以用繁体字；如果

港、澳、台地区的繁体字版要在内地出版，应转成简体字。 
(5) 应以国家通用语言文字为书面用语，除古文阐释类书籍外，不

要使用文言文。确有需要时可以使用少量方言。 
(6) 语言表达应准确、简明、通俗易懂、逻辑严谨。应努力避免出

现不易被读者理解或易致读者产生不同理解的话语。 
(7) 应逐步使用 2001 年教育部等联合发布并于 2002 年 3 月 31 日开

始试行的《第一批异形词整理表》中推荐使用的词形，尽可能地不使用

其对应的词形。例如“标志”与“标识”(zhì)一组异形词，应使用“标

志”而不使用“标识”。 
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(8) 行文中应避免多或漏诸如“不”这类“要命”字，而且要特别

注意诸如“上/下”、“左/右”、“前/后”、“大/小”、“新/旧”这类

互为反义的成对字的书写无误。 

1.2.2  汉语拼音 

图书中所涉及的汉语拼音文字，一律按《汉语拼音方案》和 1996
年发布的《汉语拼音正词法基本规则》处理。 

(1) 用汉语拼音字母拼写中国人姓名，分汉语姓名和少数民族语姓

名：①汉语姓名按照普通话拼写，分为姓氏和名字两部分。姓氏和名字

分写,复姓连写,笔名(化名)当作真名拼写。原来有惯用的拉丁字母拼写

法，并在书刊上常见的姓名，必要时可将之以夹注形式括注在汉语拼音

姓名之后。②少数民族语姓名按照少数民族语，用汉语拼音字母转写，

分连次序依民族习惯。③姓名的各个连写部分的第一个字母都用大写字

母。连写部分中的元素之间不加连接线。④可以省略调号。 
(2) 用汉语拼音字母拼写中国地名按《中国地名汉语拼音字母拼写

规则》(汉语地名部分)和《少数民族语地名的汉语拼音字母音译转写法》

办理。 
(3) 用汉语拼音字母拼写书名、磁带(盘)名、光盘名、人名、地名等

名称时，应按国家制定的有关规定处理。例如，按照《中文书刊名称汉

语拼音拼写法》的规则，书名“轻松练习”的汉语拼音应是按词拼写的

“QINGSONG  LIANXI”，而不是密写的“QINGSONGLIANXI”或按

字拼写的“QING  SONG  LIAN  XI”。 
(4) 以 a、o、e 开头的音节连接在其他音节后面时，如果音节界限

发生混淆，用隔音符号(’)隔开。例如，西安 Xi’an，建瓯 Jian’ou，天峨

Tian’e，李锡安 Li Xi’an，皮袄 pi’ao，等等。 

1.2.3  汉字排序 

书中涉及汉字排序(如参考文献、索引、名单等)时，同一部书中既

可选择汉语拼音排序也可选择汉字笔画笔形排序，但不要交替选择。 
(1) 汉语拼音排序。首先比较汉字的音，即按汉语拼音字母表顺序
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对汉字字符排列。如果拼音相同，比较音调，按阴平、阳平、上声、去

声、轻声的次序对汉字字符排列。如果音和音调相同，则按下条“笔画

笔形排序”规则排列。 
(2) 笔画笔形排序。首先按汉字的总笔画数由少到多排列。如果笔

画数相同，按起笔至末笔各笔笔形，依“横( )、竖(丨)、撇(丿)、点(丶)、
折( 、 、 、 等)”顺序排列 [有的笔形有主笔和副笔之分，如丨与

，应主笔形(干) 
先于 

副笔形(于)]。如果各笔形相同，则按字形结构

排列。例如，相离(八) 
先于 

相接(人) 
先于 

相交( )；短长(未，土) 
先于  

长短(末，士)；左右结构(旰，晖) 
先于 

上下结构(旱，晕)；上下

结构(旮) 
先于  

包孕结构(旭)；紧缩结构(日) 
先于 

宽大结构(曰)。第

一个字相同，按第二个字依上述规则排列，依此类推。 
有些字，笔画数相同、笔顺也相同或相近，用上述原则不能立即确

定，需要分步分析。例如，“甲”、“申”、“田”、“由”四个字，

笔画数都是 5 画，谁排先谁排后呢？首先分析笔顺，四个字的第一、二、

三笔画相同，第四笔“甲”、“申”为一，而“田”、“由”为丨，故

“甲”、“申”排在“田”、“由”前；其次分析特征笔画丨与其他笔

的交点，“甲”少于“申”，“田”少于“由”，按照交接点少前多后

原则，最终可以确定这四个字的排序为“甲
先于 

申
先于 

田
先于 

由”。 
中文姓名有单姓复姓之分，单名双名之别。单姓和复姓的第一个字

相同时，单姓排在前，复姓排在后，如“东”与“东方”，东
先于 

东

方；姓氏相同时，单名排在前，双名排在后，如“张明”与“张光明”，

张明
先于  

张光明。 

1.3  结    构 

图书的结构指书中内容的组合、搭配和排列方式。结构好的图书，

展现在读者眼前的是整体的协调美和形象美，各部分内容承接、关联的

流畅与和谐。然而，结构好的图书乃源于好结构的书稿。一部书稿应该

包括哪些组成部分和如何组合、搭配和排序呢？本书在第 14 章“成书的

常见组成”和 15.1 节的“标题与体例”作了叙述，可供作者构思作品结

构时参考。本节主要介绍设计图书结构时应该注意的一些方面。 
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(1) 书稿应主题突出、结构合理、层次分明。层级的多少应根据书

的内容量和复杂程度设定。一般来说，层级不宜过于繁杂(详见第 15 章)。 
(2) 各章节的内容量应相对均衡，不宜相差悬殊(但诸如由总论和分

论两大部分组成的图书、各章内容相对独立的工具类图书，以及文集类

图书可作特例处理)。多卷(册)图书中各卷(册)的内容量也应相对均衡，

若各卷(册)内容量差距过大，成书后摆放在一起既不协调也不美观。 
(3) 标题的级别应等级鲜明，也就是说，书中一级、二级、三级等

全书应各自处于同等级别，不可以上下级次错位。例如，一本分类阐释

生物物种的书，物种这一级和其下诸如产地、分布、经济价值这一级，

无论各章结构如何，这两级的级别全书都应保持同等级别。 
(4) 标题的蕴涵面与其下所述的内容面应相对一致，既不能题东文

西，也不能题大文窄或题小文宽。例如，题为《×××学》一类书，通

常要述及或交待诸如该学科的发展简史，各个发展时期的代表理论和人

物，可用以验证该学科诸多假说、理论和观点的事实，以及该学科的发

展趋势和前景等，如果这些不可缺少的事项全部或部分未述及也未交待

因由，则说明题与文不符。又如用事实说明问题的专题著作，如果题目

蕴涵是全局性的或普遍性问题，而文中使用的事实、数据、证据却是局

部性的或片面的，甚至个别的，也说明内容不符合题目要求；反之亦然。 
(5) 成套发行的多卷(册)书(一个书号、统一定价)，全书性的文前辅

文应放在首卷(册)目录前，文后辅文应放在末卷(册)正文后。 
(6) 丛书或多卷(册)书的各卷(册)单独发行(独立书号和定价)时，每

一卷(册)均按普通书处理；但是，全套书的开本、体例、结构、同类项

的字体、字号等形式应保持相对一致。 
除以上各点外，应注意全书的内容量 (即字数)符合选题预定的和出

版合同商定的字数。书稿字数显著超过合同商定量是目前作者撰稿中存

在的普遍现象，给后续出版工作带来较多麻烦，要尽可能避免这种现象。 

1.4  技术性问题 

1.4.1  齐、清、定稿 

交付出版社的书稿和电子文件，必须达到“齐”、“清”、“定”
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稿要求。 
(1) 齐。文稿(包括正文和各种辅文)、图稿齐全，并且每页注明页码，

从头至尾连续编码，无错页、漏页。若为打印稿，应随书稿附内容完全

一致的电子文件。 
(2) 清。文稿、图稿稿面应整洁、清楚，各种标注应明白易于辨认，

增删清晰不乱。文中修改处须书写勾画清楚。若修改过多或涂改杂乱，

应按成稿形式，重新打印或重新抄写。 
(3) 定。正文、辅文、图、表格等内容确定，无须再作增补、删节

和修改，无遗留问题或项目(索引例外，但交稿时须说明)。由他人录入

或抄写过的书稿，作者必须亲自通读校阅全稿，以确信无误。 

1.4.2  成稿形式 

目前的成稿形式常见的有计算机成稿、手写稿、剪贴稿，以及以这

三种形式合成的混合稿。 
1. 计算机成稿 
用计算机直接写作或先写手写稿再照之录入的一种成稿形式。计算

机成稿是目前主要的成稿形式。无论是直接用计算机写作还是先写后录

入排版，都应遵循下述一些要求。  
(1) 用于写作或录入的软件应符合出版社约稿时的要求，否则将使

交付出版社的电子文件无法使用或给后续工作造成极大的麻烦。 
(2) 应使用规范的文字(参见 1.2.1 节)。采用拼音输入法和五笔字型

输入法均可，但前者应特别注意防止同音近形字的相混，后者应特别注

意防止近形字的相混。例如： 
►容易混淆的同音近形字： 

萤—荧  幅—辐  尿—脲  脂—酯  蓝—篮  历—厉  喋—蝶  

辨—辩  定—啶  令—呤  铃—蛉  弛—驰  挡—档  腊—蜡 

►容易混淆的近形字： 
拔—拨  板—扳  沉—沈  人—入  含—舍  厚—原  合—会   

顶—项  末—未  耒—来  使—便  没—设  刺—剌  阴—阳   

日—曰  特—持—恃  己—已—巳  戊—戍—戌—戎  了—3   

工—2—α  赢—嬴  沁—泌  趺—跌  茛—莨  第—笫    膺—赝 
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(3) 稿件组成顺序应与成品书组成顺序一致。 
(4) 图、表的绘制与生成应符合出版要求。 
(5) 交出版社的电子文件内容与打印稿应完全一致。 
(6) 著作方式(如著、编著、编等)应明确。多作者时应明确作者排名

先后。 
(7) 其他要求参见手写稿。 
2. 手写稿 
用黑色(蓝色)墨水钢笔或毛笔等在 16 开单面方格稿纸(全稿一致)上

工整书写的书稿称为手写稿。 
(1) 书写字迹必须清楚，每字一格，标点符号及其他符号一般一个

符号占一格，破折号、六点省略号占两格；专名号划在标明字词的下方，

一个专名号中间不要断开，转行时若上行与下行为一个专名号应用铅笔

标明。 
正文起段空二格，回行顶格；篇章另页纸开始。例如： 

  

１   稿件的 基 本 要 求  

科 学 技 术 出 版 工 作 是 一 项 政 治 性 、 科 学

性 、 技 术 性 很 强 的 系 统 工 作 ， 只 有 坚 持 党 的 为

人 民 服务 、为 社 会 主 义服 务 ， 为 全 党 全 国 工 作

大 局 服务 的 出 版 方 针 ， 作 者 、 审 稿 者 、 编 辑 等

达 成 共 识 并 密 切 合 作 ，才 能 生 产 出 高 水 平 、 高

质 量 、高 品 位 的 优 秀 图 书 来 。 优 秀 图 书 源 于 优

质 书 稿 。 因 此 ， 在 选 题 确 定 后 的 整 个 书 稿 创 作

过 程 中 ， 作 者 、 审 稿 者 、 编 辑 务 必 通 力 合 作 ，

按 照 选 题 设 想 和 以 下 基 本 要 求 ，共 同 创 作 出 优

质 书 稿 来 。  

 

１ ． １  内 容  

 

１ ． １ ． １  政治 内 容  

（ １ ）政 治 内 容 是 图 书 的 生 命 线 ， 务 必 给

予 高 度 的 重 视 ， 严 肃 对 待 。 要 以 马 列 主 义 、 毛

泽 东 思 想 、 邓 小 平 理 论 和 “ 三 个 代 表 ” 重 要 思

想 为 指 导 ， 坚 持 辩 证 唯 物 主 义 创 作 观 。  

（ ２ ） 书 稿 内 容 必 须 维 护 我 国 的 国 家 利

益 、 国 家 安 全 、 领 土 领 海 完 整 、 民 族 尊 严 、 人

民 道 德 ， 保 守 国 家 秘 密 ； 涉 及 政 策 和 法 律 问 题

时 ， 必 须 与 我 国 现 行 政策 和 法 律 保 持 一 致 。 书

稿 中 不 得 含 有 以 下 内 容 ：① 反 对 我 国 宪 法 确 定

的 基 本 原 则 的 ； ② 危 害 国 家 统 一 、主 权 和 领 土

完 整 的 ； ③ 泄 露 国 家 秘 密 、危 害 国 家 安 全 或 者

损 害 国 家 荣誉 和 利 益 的 ； ④ 煽 动 民 族 仇 恨 、 民

族 歧 视 ， 破 坏 民 族 团 结 ， 或 者 侵 害 民 族 风 俗 、

习 惯 的 ； ⑤ 宣 扬 邪 教 、 迷 信 的 ； ⑥ 扰 乱 社 会 秩

序 ， 破 坏 社 会 稳 定 的 ； ⑦ 宣 扬 淫 秽 、 赌 博 、 暴

力 或 者 教 唆 犯 罪 的 ； ⑧ 侮 辱 或 者 诽 谤 他 人 ， 侵

害 他 人 合 法 权 益 的 ；⑨ 危 害 社 会 公 德 或 者 民 族

优 秀 文 化 传 统 的 ；⑩ 有 法 律 、 行 政法 规 和 国 家

规 定 禁 止 的 其 他 内 容 的 。  

（ ３ ） 书 稿 内 容 应 积 极 、 健 康 ， 不 得 含 有

可 能 诱 发 未 成 年 人 模 仿 违 反 社 会 公 德 的 行 为

和 违 法 犯 罪 的 行 为 的 内 容 ，也 不 得 含 有 危 害 未

成 年 人 身 心 健 康 的 内 容 。  

（ ４ ）书 稿 内 容 中 不 得 将 我 国 的 某 一 个 地
 

件

誉

政

服

服

政

服

政

政

政

政

(2) 一律使用规范汉字书写，要求见 1.2.1 节。 
(3) 外文字母用仿印刷体书写，易混淆字母旁应用铅笔注明文别(如

英文、俄文、希腊文、拉丁文等)、大小写、正斜体、黑白体、德文花体、
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英文草体等。要特别注意不同文种和相同文种，诸如 a 与α，u 与 и，ц
与 ч，ш 与 щ 这些易混淆的字母。 

(4) 符号的左右上下标、标号及数码要大小分清，位置高低明显；

要特别注意书写和标明上标和下标的上下标。例如： 
 

eq
B(1, ) ( )K T X βν− ≈ ∏○  

 
 
(5) 夹在行文中的分数和公式尽量不用叠(直)式，而用比(横)式；若

分子分母中含有运算符号时，为避免产生歧义，应采用加括号的形式。

例如：
7

10
a b
a b

−
+

或 分别改为“7/10”或“(a−b)/(a+b)”，后者不可改为

“a−b/a+b”、“a−b/(a+b)”和“(a−b)/a+b”。 
(6) 夹在行文中的图形符号(包括甲骨文)应绘制剪贴，以供制版。 
(7) 文中需要解释的字、词或内容，可在页末加脚注，注码写于注处

右上角，每页单排注序(一页内连续编序，各页不连续编序)，如①、②…

或 1)、2) …注文写于页下端，上面画一横线(约版心宽的 1/4)与正文隔开。 
3. 出版物剪贴稿 
再版书、资料汇编性质图书常见用出版物剪贴稿形式。 
贴稿的纸宜用 16 开(A4 或 B4 均可)白纸，方格稿纸也可；单面粘贴，

以便于加工、排版和校对；粘牢，以免脱落丢失；不可用油印、复写稿

剪贴。 
剪贴的页面，无论是文字还是图、表，都必须经过逐字、逐图通

读审核，达到“清”、“定”稿的要求；而且，要按全书的规范要求

修改剪贴稿中与该要求不一致的诸如字、词、名词术语、量、单位、

数字用法等。 
4. 混合稿 
即上述三种成稿形式的合成稿。各项要求同上。 
上述四种成稿形式中，无论采用哪一种形式，都应做好定稿工作。

在此再次强调，务必通读剪贴部分，不要有侥幸心理。 
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2  标点符号 
标点符号是辅助文字表达语言的符号，用来表示停顿、语气、词语

以及符号的性质和作用等，是书面语的有机组成部分。一段文字，如果

没有标点，则会使读者难于分清语句的结构，难于理解甚至错误理解作

者所想表达的本意；如果用错标点，则会改变文句的含义和语气，背离

作者的初衷；如果标点的位置放错，则会改变文句的意思，导致表达内

容的错误。因此，无论是作者撰文还是编辑加工书稿，务必正确、严谨

地使用标点符号。 
科技书中使用的标点符号不止国标发布的 16 种，还有其他多种标号

(见表 2.1)。所以，本章将专设一节介绍几种其他的标号。 
 

续表   

类型 名称 符号 主 要 用 途 

句号 。. 用于表示完整句末、舒缓语气祈使句末的停顿。句点(.)用在数理科学
著作和科技文献中 

问号 ? 用于表示疑问句末、反问句末的停顿，也用于作为存疑的标号 

句
末
点
号 

叹号 ! 用于表示感叹句末、强烈祈使句和反问句末的停顿 

顿号 、 用于表示并列字、词、术语间的停顿 

逗号 ， 用于表示主谓语间、动词与宾语间、句首状语后、后置定(状)语前、复
句内各分句间……的停顿 

分号 ； 
用于表示复句内并列分句间、并列多重复句第一层分句间、总分复句
中分说分句间、非并列多重复句内第一层分句间、并列事项分项间……
的停顿 

 

句
内
点
号 

冒号 ： 用于表示呼语、“证明”一类词、总说、待说明或解释的词、主题词……
后的停顿，并引出下文、宾语、分说、说明或释义、相关内容…… 

表 2.1  科技书刊中常用的标点符号及其用途简表

点 
号 
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续表   

类型 名称 符号 主 要 用 途 

引号 “ ”

‘ ’
用于标明直接引用的话语、着重论述的对象、特指等。引号内还有引
号时，内用单引号 

括号 
(  )[ ]
{ }〔〕

【】 

用于标明文内说明性或解释性话语，分层标明时按{[( )]}次序括引。
“〔〕”和“【】”为专用标号，见正文说明 

破折号 —— 用于标明文内说明或解释的话语，话题的突然转变，象声词声音的延
长及分项说事的分承 

省略号 ……
… 

用于标明引文、举例的省略，说话的断续等。整段、整行的省略单占
一行，可用 12 个点。数学公式、外文中用 3 个点 

连接号 
— 
− 
～ 

用于标明两个相关词或名称连在一块构成一个意义单位，数字、地点、
时间的范围或起止(～用于数字间)。“−” (半字线)多用于外文与汉字、
外文与数字以及外文复合词间 

间隔号 · 用于标明外国人名和我国某些少数民族的汉语名与姓之间、书名与篇
(卷、章)名之间的分界 

着重点 . 用于标明著作者特别强调的字、词或话语 

书名号 《 》

〈 〉
用在书名、刊名、报名、文章名、作品名前后，标明作品、刊物、报
纸、剧作等 

专名号 —     
 

古籍中用于标明朝代、人名、地名( —— )以及书名(       )  

撇号 ’ 外文中用于表示省略、复数、所有格等；汉语拼音中用作隔音符号；
年代中用于省略、表示某一年代。科技符号中另有专门用途 

比号 ∶ 用于表示(两个)数的比例关系 

左斜线 / 
分数中作为分数线；对比关系中表示“比”的关系；数学运算式中代
表“除号”；组对关系中代表“和”字；在有分母的组合单位符号中
代表“每”字；在句子分层中作为分隔号 

小数点 . 用于分隔整数和小数。小数点与作为句末点号用的句点和表示缩写的
缩写点形式相同，但含义和置放位置不同 

缩写点 . 外文用于表示省略。科技符号中另有不同用途 

标注号 * † 用于行文标题中引出注释或说明文字。科技符号中另有不同用途 

隐讳号 × 用于代替行文中回避等不便写出的文字或话语 

标                 

号 

空缺号 □ 用于代替引文中缺、损等无法确认的文字。科技符号中另有不同用途 

2.1  点    号 

常用的点号有 7 种，作用是点断，表示话语的停顿和语气。点号又

分句内点号和句末点号。句内点号 4 种(顿号、逗号、分号、冒号)，句

末点号 3 种(句号、问号、叹号)。按停顿的性质和长短，顿号小于逗号

小于分号小于句号(问号和叹号)。以下由小到大分述。 
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2.1.1  顿号 

顿号(  、)用于表示句子内部并列字、词、术语之间的停顿。例如： 
►长江、黄河均发源于青海省。  

►选题、组稿、审读、加工整理及后续工作，都离不开对信息的积

累和研究。 

2.1.2  逗号 

逗号(  ，)用于：① 表示句子内部复杂的主语与谓语之间的停顿；

② 表示句子内部动词与复杂宾语和宾语从句之间的停顿；③表示句子中

复杂状语从句与主句之间的停顿；④表示复杂句子内部各分句之间的分

隔；⑤表示并列成分中已经有了顿号后的高一级停顿。例如： 
►我们看见的走兽，绝大多数是哺乳动物。 

►可以看出，遗传是与 DNA 相关的。 

►至于物质享受，人们不应该把它作为第一追求目标。 

►不溶于水的有机化合物，如苯、乙醚、丙酮、石油醚、乙酸乙酯

等，往往可溶于某些有机溶剂。 

►参加会议的有生物学系的系主任、学术委员会成员，物理学系的

系主任、学术委员会成员。 

2.1.3  分号 

分号(  ；)用于：①表示复句内并列分句之间的停顿；②表示非并列

关系的多重复句，如转折复句、因果复句等，第一层的前后两部分之间

的停顿；③表示分行列举项目之间的停顿。例如： 
►美酒，人们用来款待客人；猎枪，人们用来迎击豺狼。 

►有关数据，包括统计数字、实验结果、考察结果、分析结论等，

都可作为你论文的论据；但有关部门列为保密资料的数据除外。 

►退稿意见必须注意以下几点： 

  (1) 分析作者对该问题采取的立场； 

  (2) 反映出问题在全稿中的分布； 
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  (3) 指出问题的严重程度及可能的后果； 

  (4) 强调编辑对此类问题的无能为力。 

2.1.4  冒号 

冒号(  ：)用在：①称呼后面引出下文；②“说”、“指出”、“宣

布”、“例如”等发出信息的动词后面引出下文；③概括性言语后面引

出各个子言语；④待解释的字、词、词组甚至句子后面引出解释内容；

⑤总结性言语前面标示归纳的结果在后面。例如： 
►女士们、先生们： 

  本公司今天荣幸地请到了著名的…… 

►达尔文说：“没有敏捷的理解力，就没有机智。” 

►我们这学期一共有六门课：语文、数学、外语、物理、化学和生物。 

►《分子克隆实验指南》第三版(上、下册) 

出版者：科学出版社 

  ISBN：7-03-010338-6/Q·1163 

  定价：168.00 元 

►我们搬进了新房子，买了新家具，装上了电话，还购置了小轿车：

这日子可真红火！ 

2.1.5  句号 

句号(  。)用于：①表示完整陈述句末尾的停顿；②表示语气十分缓

和的祈使句末尾的停顿。例如： 
►中国有着悠久的历史。 

►请跟着我读一遍。 

句号的另一种形式是一个小圆点“.”(句点)，通常在数学、物理学

以及科技文献中使用，以避免和各类符号的下标中的数零(0)和外文字母

“o”混淆。句点与缩写点、小数点形状相同，但性质和作用不同。 

2.1.6  问号 

问号(  ？)用在一个句子或词组甚至单字词的后面，以表达发出疑

 


