对书稿的要求   
一、    文稿的组成及要求
文稿一般由封面、里封（也叫内封面或扉面）、内容简介、版权页、序、前言、目录、正文、附录、参考文献、索引等部分。
1、封面
封面应列出确定的书名和著译者署名，并应注明著、编著、编、译、编译。翻译书还应注明原著者及国别。
2、里封
里封排在封面之后，其上所列文字与封面类似，但一般比封面要详细些。比较简单的书籍，可不要里封。
3、内容简介
内容简介主要介绍本书的内容、特点及读者对象，一般以二三百字为宜。内容简介应简明扼要，恰如其分。
4、前言

前言用以说明编著本书的指导思想和意图，本书的中心内容、特点、编写方法、适用对象、范围和编写分工，以及其他必要的说明等。文字不宜过长，篇幅以千字左右为宜。应注意避免与内容简介或结论重复，其各自侧重点并不相同。
如果是翻译稿，一般可写译序（或叫译者的话），主要是对原书的技术内容进行评价，并指出其缺点和不足之处，帮助读者理解原书内容。
5、目录

通过目录能了解本书的结构和主要内容，使读者迅速查阅所需要的内容，因此，要求目录必须与正文中标题一致。一般书籍的目录可列到二三层标题即可；对经常查阅的，或部头较大的书，若不编索引，目录可详细些。
6、正文

正文是文稿的重要组成部分，对编著稿应注意选材先进、实用、论点明确，论据充分，叙述清晰，结构严谨，层次清楚，内容符合教学大纲的要求，不涉及党和国家机密。内容的深浅程度应适用本书的读者对象。文字要简炼、通顺、正确表达原意。
7、参考文献
在编著过程中曾取材或参考的重要资料，应在本章末或书末用“参考文献”的标题列出（涉及保密的内部资料不能列入），并写明著译者、书名、出版地、出版者、出版年代。
参考文献的顺序可按在文中出现的先后依次编号排列，顺序号可用方括号括出（详见GB7714－87）。
外文参考文献可用原文，不必译出，以使读者查对。已有中译本者，加列中译本书名，并在作者姓名后加译者姓名。
翻译稿的参考文献一般不排版，采用照相制版，所以不必抄在稿纸上，只在稿纸上注明参考。
8、索引
对于手册、辞典等工具书，为了便于查阅，需要编内容索引、名词索引等。
9、附录
附录是附加于正文后面的有关资料、图表等。
二、对插图的要求
凡是穿插于教材正文中的图统称为插图。一幅完整的插图是由图形及其文字数目组成的。插图包括图、画和照片。
1、 插图的选用原则
（1）      以图辅文的原则
插图的作用是与正文相配合，帮助读者形象地了解教材内容。选用插图应密切结合书稿内容，做到以图辅文，图文并茂，不采用与书稿内容关系不大的插图。
（2）      少而精的原则
凡能用文字说明问题的就不一定要绘图；凡可有可无的图，应尽量不用或少用；凡能用（或已用）表格说明数据的地方，就不必要绘与表的内容雷同的图。
（3）      简洁的原则
考虑到目前纸张和印刷的条件，尽量多用线条图，少用照片图，凡能用线条图表示的就不用照片图或美术图；除十分必要，一般不用彩色插图，如必须用彩色插图，不易过多，凡能用单色图表示就不用多彩图；凡能用小幅图表示的就不用大幅面图；凡能用简图表示就不必用复杂的工程图。
（4）      规范化原则
插图的幅面尺寸、注字和符号，线条、箭头、线的画法及其零、部件的编法等，都必须符合国家标准有关规定。除照片和彩色图外，均需提供按《机械制图》（GB4457~4460－84.GB131-83）、《电气制图》（GB6988－86）和《电气图用图形符号》（GB4728.1－85，GB4728.2~4728.3－84，GB4728.4~4728.5－85，GB4728.6~4728.8－84，GB4728.9~4728.13－85）的规定绘制符合出版要求的墨线图和底图。
2、    插图的设计要求
（1）插图的设计要科学、合理和合乎制版要求，要注意突出其主体部分，对于作用不大或多余的部分，应予适当调整或删减。对幅面较大的图，应采取截短、删略或分成分图。
（2）同一个图号中有多个图形，或同一版内有若干个图，要安排紧凑、美观。图中线条、文字和数字尽量简明，图中件号引线应排列，图中文字，外文正斜体、大小写、上下角，均应标注准确，书写清楚。
（3）同一本教材中插图的风格，体例要一致，使用的名词、外文字母、符号等与正文相应文字一致，全书统一。
（4）生产用的蓝图，一般不宜直接用作书稿插图，若要用作插图，应加以简化，并按出版要求重新绘制。
（5）曲线图是用曲线来表示数的关系的，应使其与全书相应插图规格一致，坐标轴上的公共单位长度要适当。曲线的要突出、明显，种种曲线的线形，要有显著区别。坐标轴上图字要安排适当，使于贴字。过长的坐标轴可适当截短。还可将有关说明文字注在曲线空隙处，或将过密的曲线注释说明用图注形式处理。
3、 插图的幅面尺寸
插图的幅面尺寸要根据教材开本尺寸来决定。各开本的版心尺寸可能有几种规格（因排版和每行字数略有不同），这时选择其中一种版心尺寸供参考（见表4－1）。一般情况下，插图尺寸不能超过版心尺寸，这样的图稿不但比较雅观，而且减少排版上的麻烦。
表4－1    不同开本的图稿参考尺寸
	开   本
	成品尺寸（mm）
	版心尺寸(mm)
	图稿参考尺寸(mm)

	16开
	188×260
	148×216
	142×210

	大32开
	140×203
	103×158
	97×152

	32开
	130×184
	92×147
	86×141


4、 翻译书中的插图
翻译图稿中的外文说明文字应译成中文，而数字符号不变。如果原版图质量较高，可考虑用原外文版本中的插图进行复制。一般的插图必须重新描绘在硫酸纸上，以提高制版效果。
5、 对地图图稿要求
军用地图、交通图、专用设施图等，未经有关部门许可，不得作为书插图分开出版。地质、地貌等专用地理图或涉及国界线的地图，应尽可能采用文字说明，确须用地图才能说明问题时，必须采用地图出版社印刷的中华人民共和国地理底图样，或按此图描绘在硫酸纸上，尤其是国界线部分，不得随意描绘，以免铸成大错。
6、 对照片图要求
（1）照片图应选用主题突出，轮廓清晰，最好无背景的照片。照片图不应用布纹相纸的照片。
（2）照片图应无任何可见的缺陷，如：折痕、指印、墨迹、孔洞及其他污迹。背面写字用力不能过大，以免影响正面效果。
（3）照片图一般是直接对实物拍摄的照片，不应是翻拍、放大或拍摄书刊中插图的间接照片。
（4）自然方向不明显的照片图，应在适当的位置标明“上”、“下”，以免排版时出现倾斜或颠倒。
（5）借用其他书刊中的照片图，应是图形清晰、网点较细。除红、黑两色以外，其他单色或彩色照片一般不能用来作为黑白照片图。
7、图稿整理
（1）图稿（含底图）不贴在正文内，应该按顺序用钢笔编写图号，图少的可全书统一编号，图多的可按篇、章编号。墨线图的图号写在图的下方，照片图的图号写在图的背面。
（2）清点总图数及每个图的图序是否与正文总图数及每个图的图序一致。
（3）图稿应平装在大信封内或贴（不用胶粘带，而应该用浆糊贴图的四角）在16开大小的白纸上，每个纸袋面上或图册封面上应写上书稿名、章号、图稿的起讫号及总图数。
（4）供制版图稿不能折叠，不能污损，不能沾水。需寄的图稿最好衬以低板并套上塑料袋，以防皱折或受污、受潮。幅面太大的图稿，可以卷起来并装在硬纸筒内寄送。
（5）多数出版单位规定正文中不要画图（或贴图），可在稿上空四行并画上一个矩形图框，矩形图框的下端写上图序、图名或图注。
三、对表格的要求
在文稿编写中，为了说明一定的内容，运用表格与正文配合的表达方式是大量存在的，表格可分卡线表、无线表、圈框表。在教材编写中常采用卡线表。
1、表格的组成
（1） 表题
表序与表格称为表题。表题应简明、确切、并居中抄写。表题过长时，转行的文字也居中抄写，题末不加标点；表序号一律排在表格的上方，表序号可以全书统一编号，也可按章编号，全书一致。
（2） 项目栏（斜角）
往往由于表内项目繁多，要在项目栏内划几条斜线分别指明表身和项目栏另侧的项目类别。这种项目栏的斜线要划的合理，下举几例供参考。   
（3） 表头
表头文字在抄写时也要注意摆法上的美观。表头文字下面单位应用括号括上。
（4）文字表
文字表除上下文有联系外，尚有左右各栏之间的联系。各栏文字起行与回行形式，不像正文那样受到严格限制，但要按出版社要求,全书一致。
起行顶格,回行空一格         起行空一格,回行顶格           齐头写
在以上三种抄写格式中，起行空一格，回行顶格抄写格式常用，表内文字书写尽量紧凑为宜，并要正确使用标点，但末段一般不用标点。
2、表格的选用
表的内容很简单，完全可以用文字叙述代替的，就不一定采用表格形式。
3、表格的设计
一个表格只能表达一个主题，不要试图把性质不同的结果揉合在同一表格内；如果一个表格同时有几种可能的版式设计，则应采用内容合理，版式简单的表格。
4、表格安排
同一个版面内有若干个表格时，应考虑每个表格的大小比例及其相互配合，以求得到表格的最佳设计。
5、插表
原稿低面积不能抄下的表格，可延续下页继续抄写，如横向过大可单抄插表，可在文中写见××插表字样。但从设计与选择表格的角度，应尽量避免使用跨页表或插页表。
6、翻译稿中的表格
翻译稿中的须在译稿上画出表头，译出文字。表中数字均应照抄在译稿上。
7、表格的幅面尺寸
表格的幅面尺寸与插图的尺寸一样，需要考虑开本和版心尺寸。在设计表格时，应尽量把表格尺寸控制在版心尺寸以内。
四、书稿的验收标准
出版教材的书稿除质量审查合格外，还要达到齐、清、定的要求。 

齐    指原稿各组成部分要齐全，不论是正文还是附件（包括封面署名、内容简介、前言、后记、目录、参考文献等），也无论是文稿还是图稿（包括图、照片、表格等），都不要缺，还要统一编好页码、图号、表号。
清    一是指原稿编写清楚，所有文字（特别是规范简化字、数字、外文字母大小写、正斜体）、标点、符号、图表、公式、代号都要书写描绘端正，易于辨认；二是稿面力求整洁，删减划改要清晰，增添文句不用贴条的办法，凡涂抹勾划过乱要重新抄写；三是全书文字规格要统一，注释方式要统一，目录与正文的标题要一致。
定    指编者本人及审阅人认为所交书稿无须做任何增删、修改（包括引文已核对清楚）。
五、署名问题
1、署名的严肃性
教材的编者是著作权所有者，法律所赋予的精神权利与物质权利。这种精神权利意味着社会对编者劳动的承认和尊重，物质权利意味着编者可以获得一定稿酬。编者不但有这种权利，而且对教材有自负文责的义务。也就是说，要想成为编者，就得直接参加教材编写劳动、并自觉承担社会责任，包括政治上的、道德上的和文责上的。不参加教材编写劳动，不尽社会义务，也就没有资格从社会上获得应有的权利。所以编者的署名总是十分严肃的事情。
2、编者的署名
编者的署名可分个人编者、多编者及集体编者、一般要署真名。
个人编者。直接由个人编写的教材，编写教材的个人可以作为教材的编者。封面上署个人编者，个人编者成为著作权所有者。
多编者，有时编写教材的参编者在二个以上，出现了多编者署名问题。多编者署名要复杂些，当编者不超过三人时（包括三人），一般可按贡献大小在封面上依次署名，贡献大的排在前面，一般将教材的主编也就是教材的直接劳动者和重要贡献者排在第一编者的位置上。当编者超过三人时，一般在封面上署主编名字或署编者前三名（按贡献大小排列）的名字，其余编者在前言或扉页中说明。一般确定主编或第一编者的原则是：
（1）参加并主持教材的编写工作；
（2）提出并确定教材的总体构想；
（3）是编写教材的主要贡献者。
集体编者。如果一个组织或一个集体作为一个团体编写教材，则该团体作为教材的编者，称为集体编者著作，著作权属集体编者所有，在封面上署集体的名称，但在前言要反映参编人员的编写分工。为贯彻文责自负的原则，教材要求编者署真实姓名，不提倡以集体署名。
3、著、编者、编的署名
教材的“著”、“编者”、“编”，署名能反映和区别编写性质、理论水平和学术价值。应该根据书稿的形成过程、取材来源、内容水平特点等，加以区别，确切署名。
“著” 主要在于“立说”。教材的主要内容是编者本身的实践成果，包括科研成果或教学成果，编者将论点、见解或成就，经过总结提高形成有学术价值和实用价值专著作为高层次教材和参考书。
“编著”“编著”是“编”、“著”二者兼而有之，在教材的内容中，有前人或他人的结论与知识，也有自己新的成果、新的论点和新的创见。
“编”“编”是 编者根据教学的要求，结合本人的教学经验，把他人或前人的知识，经过搜集、消化与分析整理，并按照教学规律组织到教材中去，编成教材。
