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内容概要

　　本手册是《编辑作者常用手册系列》中的一个分册，以书刊编校人员为主要读者对象，亦可供新
闻、网络编校人员、文秘及其他文字工作者参考。
　　本手册系统地介绍校对的功能、方法、操作技术以及文字技术整理工作，因为以介绍现代校对方
法和技能为主，是一种实用的工具书，所以定名为《现代书刊校对技能手册》。
　　现在，市场上编校手册之类的工具书大致可以分为两类：一类是文件汇编，以收集与编校工作关
系密切的法规、标准为主；另一类是知识汇编，以介绍编校知识和语言文字规范为主。
本手册与上述两类手册都不同，它既不是文件汇编，也不是单纯介绍校对知识，而是从校对工作实际
出发，系统地介绍校对的方法、技能以及其他相关知识。
人们在校对过程中碰到的具体问题，大都可以在本手册中找到解决问题的方法或相关知识。
这就是本手册的特色所在。
　　本手册分为22章，每章根据需要分设若干条目。
知识性条目逐条释义，介绍相关知识；技术性条目除释义外还有正误对照或举例说明。
释义文字力求简明，正误对照力求典型。
’这样，便于读者检索和应用。
　　各章设置顺序：1～7章为校对基本知识和技术规范，先后介绍了校对的功能、地位和作用，基本
制度、基本程序、方法及操作技术，意在帮助读者认识校对，掌握校对方法、技术规范和操作要领。
8～11章，为图书内容校对，根据图书内容，按封面、封底、书名页、目录、版面格式等顺序分列条目
。
12章为期刊校对。
13～19章为技术整理，包括图、表、公式、方程式、外文字母及外文、科技符号、文后参考文献著录
：量和单位等的技术处理。
20章为特殊书刊校对，介绍辞书、美术、译著、医药、音乐等类书刊校对的特殊知识和技术。
21～22章为校对管理。
最后还有3个与校对工作关系密切的文件，作为附录。
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书籍目录

1　校对的功能　1．1　校异同　1．2　校是非　1．3　校对两功能的关系2　校对的地位、作用、理
念和职责　2．1　校对的地位和作用　2．2　校对理念和职责3　校对工作的基本制度　3．1　“三校
一读”及样书检查　3．2　校对主体多元化与专业化相结合　3．3　集体交叉校对与责任校对相结合
　3．4　校对质疑与编辑排疑相结合4　校对工作的基本程序　4．1　三个校次的任务和方法．　4．2
　核红　4．3　过红　4．4　文字技术整理　4．5　通读检查　4．6　对片5　校对方法及操作技术
　5．1　对校法　5．2　本校法　5．3　他校法　5．4　理校法　5．5　人机结合校对法6　校对的阅
读　6．1　校对阅读的对象和目的　6．2　校对阅读的基本特征　6．3　校对阅读注意事项7　校对符
号及其用法　7．1　字符的改动符号　7．2　字符方向位置的移动符号　7．3　字符问空距的改动符
号　7．4　其他符号8　图书封面、封底及书脊的校对　8．1　图书封面　8．2　图书封底　8．3　书
脊9　图书书名页的校对10　图书目录的校对11　图书版面格式处理12　期刊的校对13　插图版式处
理14　表格处理15　科技书刊中外文字符的使用规则及形似标点符号的用法16　数学式处理17　化学
式处理18　书刊文后参考文献著录的版式和校对19　量和单位的校对20　特殊书刊的校对21　校对流
程的登录、监控与报表22　校对量化管理附录后记
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章节摘录

版权页：插图：“三校一读”及样书检查“三校”即三个校次；“一读”即终校改版后的通读检查；
“样书检查”即图书印完后先装订样书，由责任编辑或责任校对检查，确认编校质量合格、又未发现
其他错误后方能批量装订出厂。
“三校一读”是必须坚持的最低限度的校次，重要书稿和校对难度大的书稿，如经典著作、文件、辞
书、古籍、教材、教辅读物，以及编辑加工改动大的书稿，还应相应增加校次。
通常要求：一校灭错率为75％，二校灭错率为一校留错的75％，三校原则上要求消灭全部残存差错，
校对灭错最低标准为留错率不超过1／10000，即达到编校质量合格标准。
三校又称终校，但终校改版后打印的样张，仍不能算作“付印清样”，还必须进行一次通读检查，确
认无错后方能签字付印。
通读检查如果发现了错误，则要再次改版，然后打印出“付印清样”，签字付印。
校对主体多元化与专业化相结合“主体多元化”是指作者、编辑和专职校对员共同参与校对，还有社
外人员参与校对，从而形成校对主体群。
但是，作者校对是“自校”，自己写作的错误自己校对时很难发现。
编辑校对是“半自校”，实质上还是“审读”，由于线性阅读（以句子为注视点）习惯，以及审读、
加工过程形成的思维定式，影响对差错的感知。
比如：作者写作错误编辑认同了的，编辑加工时的改不误为误的，校对时一般发现不了；作者写作错
误编辑加工时没有发现的，校对时往往依然发现不了。
因此，作者和编辑校对不能顶替校次，交给他们的校样是“副样”。
社外校对力量，只能作为社内校对力量不足的补充，一般只能承担一校、二校任务。
所以，校对工作的基本骨干应是社内专职校对人员，校对主体群必须以社内专职校对员为核心，必须
由中级以上职称的校对员或工作认真、经验丰富的二级校对员来做三校和通读检查。
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编辑推荐

《现代书刊校对技能手册》是编辑作者常用手册系列。
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