供稿要求

一、书稿的整体要求

1. 书稿应完整，包括：内容简介、前言、中文目录、英文目录、正文(含插图、表格等)、参考文献等。视书稿要求可自行设定附录、索引等。

2. 写明作者姓名，如果是合作书稿，请写明作者次序（一般不允许改动）。

3．交稿后除非知识性、政治性及一些非改不可的内容（审稿专家意见）外，一般作者不应再自行改动书稿。

4 一般要求提供打印稿及相应的电子稿，要求电子稿与打印稿内容完全一致。打印稿正文内容五号宋体，正常行距。

二、前言写作要求

前言写作要求逻辑清晰、文字简练，语句流畅。内容包括如下：

1．编写本书的目的和指导思想；

2．全书的中心内容和主要特点；

3．编写的原则、方法和过程，包括人员分工等；

4．主要读者对象和适用范围；

5．致谢（一定要与书有关的）、自谦语。

三、正文要求

(一)文字

1. 理论联系实际、观点鲜明，论据充分、结构严密、取材可靠、数据准确。

2. 政治观点正确，符合党和国家的方针政策；技术内容正确无误，保证无泄密问题。

3. 整体结构及内容符合约定的编写大纲要求，章节编排合理，层次分明，标题醒目，格式统一，标题层次编号见附件一。

4. 内容论述概念正确，逻辑推理严密，语句叙述通顺流畅，标点符号正确。

5. 数字、量和单位名称的使用应符合国家标准。

6. 外文字母应标明文种、大小写、正斜体、上下角等。

7. 引用文献必须详尽注明出处，不更改他人原意。

(二)插图

插图是辅助说明文中的内容，插图要求内容正确、力求精练。一般有线条图和照片图两类。线条图要求含义清晰、简明；照片图要求立体感强，层次丰富。具体使用要求：

1. 插图的选用准则是“少而精”。凡是可有可无的插图，坚决不用；可采用黑白表达的就不用彩色图；可采用线条图的就不用照片图。

2. 插图要强调目的性。如果是施工设计图、实验结构图等要加以简化和提炼，以突出说明主题。

3. 插图不宜过大，应调整大小，达到比例适中，清晰美观、紧凑。

4. 插图中若有外文，应全部译成中文。

5. 插图一般由图、图号、图名、图注等组成。编排时按章编号，章号与图号之间用点，如图3.5。同一图中含有几个分图时，按（a）,(b)…编写分图号。图名应精练，确切反映图的内容，要避免用泛指性的词语做图名，图名末尾不用标点符号。

6. 图与正文必须紧密配合，在正文中所有的图必须有所体现，如“见图3.5（a）”或“如图3.5（a）所示”等字样。按“先见文，后见图”的准则，图一般排在相应的正文下面。

7. 图注一般放在图名之下，字号小于正文。

8. 不能缩小的图或需按一定尺寸缩小的图或其他有特殊要求的图，均需标注明白。

(三)表格

    1. 表的选用准则也是“少而精”，文字、插图、表格内容一般互不重复，同一内容应选用最合适的表达方式。

    2. 表格由表号、表名、表组成。表号按照章编号，章号与表号之间用点，如表3.5。表名应精练，确切反映表的内容。表号表名统一置于表格上方居中位置。

    3. 表与文应呼应，按“先见文，后见表”的原则，在正文适当的位置，标明“见表3.5”或“如表3.5所示”等字样。

    4. 表格设计合理，便于阅读。表格线不要太多，一般采用三线表，若项目较多、数据较密易混时，可适当增加表线，但一律不要用墙线。

    5. 表中如有文字说明，则起行空一格，回行顶格，该栏的最后一行结尾不用标点符号。

6. 表中量和单位应尽量使用符号，无符号时可用中文。

7. 表中数字个位对齐，三位分节(空1/4空或1/2空，不加千分撇或逗号)。

8. 表注均写于表下。

(四)名词术语

名词术语以有关词典、词汇、规范、图式为准，在全书中要前后统一。不要任意简化名称或编造。对难于理解的名词术语在第一次出现时应加注说明。外国人名首次出现时应括注外文原名。

(五)计量单位

一律按照国标GB3100～3102-93《量和单位》的规定执行。作者要特别注意物理量的名称变化较大，应使用上述规定中的新名称和符号，量的名称一律用斜体；计量单位符号用正体或中文简称，不可把单位符号与单位名称混淆。

如果文章中是按旧的物理量和单位计算得到的结果，则必须根据新的物理量及法定计量单位进行全面换算。若仍按旧计量单位得到的统计数据，为照顾习惯可不换算，在首次出现之处加注说明(如用“亩”统计的土地面积问题)。

全书采用的符号应前后统一，力求避免两个概念采用同一个符号表示或同一个概念采用两种符号表示。

(六)公式

1. 数学公式一般另行居中。

2. 公式较长时，在运算符号后转行，回行在等号之后的，上下对齐。

3. 公式末不加标点。

4. 说明部分另起行，“式中”项后加逗号，接排说明文字，各项之间用分号隔开。

5. 公式编号按章编号，编号方法同插图和表格。序号放在公式右边顶格排。

(七)外文字母

1. 形状相似的字线要区分清楚。如、a与
[image: image1.wmf]a

，b与
[image: image2.wmf]b

，r与γ，v与ν，n与η，p与ρ，m与μ，u与μ，w与ω，x与χ等和大小写相似的字母如C与c，K与k，O与o，P与p，S与s，V与v等要用铅笔标明文种和大小写。

2. 要注意区分外文正斜体。用于表示变量的字母、函数，表示点、线、面、体的字母，坐标系的符号，表示量、变动性数字或坐标轴的外文字母等一般用斜体（注意矢量用黑斜体）；有固定定义的函数，其值不变的数学常数，已定义的运算符号、算子，化学元素符号，计量单位，设备、仪器、元件、样品等的型号或代号，方位、磁极，计算机流程图、程序语句和数字信息代码，表示序号的连续字母等用正体（如正弦函sin、
[image: image3.wmf]p

,自然对数的底e、对数函数ln、秒s、米m、微分符号d、最大值max等）。

四、参考文献

     参考文献的标注采用著者－出版年制标注方法。

（1） 文中参考文献的标注

1. 标注格式：（作者，年代）

2. 如果属于多作者文献，只列出第一作者后＋“等”；英文文献＋“et al.”，et al 小写正体。

3. 中国人名的外文姓名写全称，外国人名只写姓。

（二）文后参考文献表

参考文献严格按照《GB/T7714-2005文后参考文献著录规则》规则编写，见附件二。

附件一                   标题层次设计方案

一级标题（居中）               第1章  测量平差

二级标题（居中）              §1.1测量平差

三级标题（顶格）              1.1.1 测量平差

四级标题（缩两格）            1．测量平差

五级标题（缩两格）          （1）测量平差

正文（五号宋体）





（1）………………………… 

             …………………………。    

       


（2）…………………………
             …………………………。①……②…
             ……③…………。

附件二           参考文献标注要求
一、书稿统一采用著者-出版年制。

二、文中标注要求。

正文部分引用的文献，其标注内容由著者姓氏与出版年构成，倘若只标注著者姓氏无法识别人名时，可标注著者姓名，紧随引用的正文之后。

文中参考文献标注格式如下：

………以损失高分辨率的信息为代价（Djamdji et al. ，1993；Moijne，1995）。

或（李德仁等，1993；Moijne，1995）

三、文后集中排参考文献要求

文后各条文献的排列顺序是：先集中排中文，按汉语拼音顺序；再集中排西文，按姓的首字母顺序。

对文后参考文献中的作者（包括译者、编者）编排要求:
用各种文种书写的姓名，一律姓在前，名在后；外国人姓字母大写，名可缩写为首字母（大写），但不加缩写点（.）。作者为3人或少于3人应全部写出，之间用“，”号相隔；3人以上只列出前3人，后加“等”（中文文献）或“et al.”（西文文献），“et al.”之前要加“，”号。
文后参考文献标注格式如下：

1. 普通图书

著者.出版年.书名[文献类型标志].其他责任者(任选).版本项（任选）.出版地：出版单位：页码（任选）.

[1]蒋有绪，郭泉水，马娟，等.1998.中国森林群落分类及其群落学特征[M].北京：科学出版社：117-121.

[2]尼葛洛庞帝.数字化生存[M].胡泳，范海燕，译.海口：海南出版社.

[3]CRAWFPRD W，GORMAN M.1995.Future libraries：dreams，madness，& reality[M] .Chicago：American Library Association.
[4]ROOD H J.2001.Logic and structured design for computer programmers[M] .3rd ed. [S.l.]：Brooks/Cole-Thomson Learning.
2. 论文集、会议录

    主要责任者.出版年.文集名[文献类型标志] .出版地：出版单位.
[1] 中国力学学会.1990.第3届全国实验流体力学学术会议论文集[C] .天津：[出版者不详] .
[2] ROSENTHALL E M.1963.Proceeding of the Fifth Canadian Mathematical Congress, University of Montreal，1961[C] .Toronto：University of Toronto Press.
3. 论文集析出文献

作者.出版年.题名[文献类型标志]//文集名.出版地：出版者：在原文中位置.
[1] 裴丽生.1981.在中国科协学术期刊编辑工作经验交流会上的讲话[C]//中国科协学术期刊编辑工作经验交流会资料选.北京：中国科学技术协会学会工作部：2-10.
4. 科技报告

   主要责任者.年份.题名[文献类型标志] .出版地：出版单位.
[1] U.S.Department of Transportation Federal Highway Administration.1990.Guide- lines for handling excavated acid-producing materials PB 91-194001[R] .Springfield：U.S. Department of Commerce National Information Service.
5. 学位论文

    主要责任者.年份.题名[文献类型标志] .保存地：保存者.
[1] CALMS R B.1965.Infrared spectroscopic studies on solid oxygen[D] .Berkeley：Univ.of  California.
6. 期刊中析出的文献

    主要责任者.出版年.题名[文献类型标志] .刊名，卷（期）：在原文中位置.
[1] 李炳穆.2000.理想的图书馆员和信息专家的素质与形象[J] .图书情报工作，（2）：2-8.
[2] DES MARAIS D J，STRARSS H，SUMMONS R E，et al.1992.Carbon isotope evidence for the stepwise oxidation of the proterozoic environment[J] .Nature，359：605-609.
[3] HEWITT J A.1984.Technical services in 1983[J] .Library Resource Services，28(3)：205-218.
7. 电子文献（包括专著或连续出版物中析出的电子文献）

    主要责任者.出版年（更新或修改日期）[引用日期] .题名：其他题名信息[文献类型标志/文献载体标志] .出版地：出版者.获取和访问路径.
[1] 江向东.1999[2000-01-18] .互联网环境下的处理与图书管理系统解决方案[J/OL] .情报学报，18（2）：4.http：//www.chinainfo.gov.cn/periodical/qbxb/qbxb99/ qbxb990203.
[2] 萧钰. (2001-12-19)[2002-04-15] .（注圆括号内为电子公告修改日期，方括号内为引用日期）出版业信息化迈入快车道[EB/OL] .http：//www. creader com/news/20011219/ 200112190019.html.
[3] CHRISTINE M.1998[1998-09-23] .Plant physiology：phant biology in the Genome Era[J/OL] . Science， 281：331-332.http：//www.sciencemag.org/cgi/ collection/ anatmorp.
另：

文献类型标志：图书M，会议录C，汇编G，报纸N，期刊J，学位论文D，报告R，标准S，专利P，数据库DB，计算机程序CP，电子公告EB。

电子文献载体类型标志：磁带MT，磁盘DK，光盘CD，联机网络OL。


5

_1234567891.unknown

_1234567892.unknown

_1234567890.unknown

