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内容概要

　　《全国高职高专印刷与包装类专业教学指导委员会“十二五”规划教材·出版类专业系列教材：
图书编辑实务》分六个模块，从图书编辑流程、书稿整理加工、书刊安排、图书成本分析、编辑应用
文写作和书刊电子排版人手，强调工学结合，以设置任务的方式，介绍图书编辑实务。
　　《全国高职高专印刷与包装类专业教学指导委员会“十二五”规划教材·出版类专业系列教材：
图书编辑实务》不追求理论系统，淡化图书选题策划和宣传发行，强调实操性。
通过完成任务，促使学生熟悉编辑工作流程，熟悉审稿单、发稿单等的填写，掌握编辑基本概念，认
识图书，熟悉书稿加工整理各环节，能修改、安排图书版面内容，能校对一般书稿，了解出版法规和
汉字规范。
　　考虑高职生就业实际，实训偏重图书专业认识及版面编排和文字加工整理规范，重视学生图书专
业知识认识实践，培养学生图书生产成本意识，培养学生务实、严谨意识，淡化市场调研、选题策划
、图书营销。
　　本书既适用于学习编辑的高职学生的课堂教学，又适用于出版企业对编辑人员的岗前培训。
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书籍目录

模块1 熟悉图书编辑流程任务1 信息搜集任务2 熟悉选题策划任务3 实施组约稿任务4 熟悉审稿标准任
务5 熟悉出版合同任务6 熟悉三审制任务7 熟悉发稿环节任务8 熟悉样书检查任务9 熟悉重印与再版模
块2 整理加工书稿实务任务1 明确加工程序任务2 明确加工原则任务3 明确加工内容任务4 编辑加工图文
稿任务5 掌握校对实务模块3 安排书刊实务任务1 掌握图书外衣任务2 掌握图书版面任务3 安排图书版权
页任务4 安排图书封皮任务5 安排开本任务6 安排版心任务7 安排页码、页眉任务8 安排正文标题和注文
任务9 安排目录、附录任务10 安排书刊表格任务11 安排图片模块4 分析图书成本实务任务1 分析图书印
前成本任务2 分析图书印中成本任务3 分析印后成本任务4 分析流通成本任务5 图书定价模块5 编辑应用
文写作实务任务1 掌握选题报告任务2 掌握编辑计划任务3 掌握审稿意见任务4 掌握送审报告任务5 写作
约稿信任务6 掌握退修信任务7 写作退稿信任务8 写作日常联系信任务9 写作内容提要任务10 掌握出版
说明任务11 写作作者简介⋯⋯模块6 书刊电子排版基础实务附录部分参考答案参考文献
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