附件2：编写规范及要求

一、书稿内容

1．书名

包括系列书名及单本书名。

2．书稿顺序

书稿总体顺序为：扉页（书名和作者）、前言、目录、正文、参考文献。

3．图片、表要求

（1）图片要求单个的小图最少70K以上，大图至少120K以上，图片格式TIF、JPG、BMP都可以，如果是下载图片，最好图片除随WORD一起交稿之外，图片最好也单独打包发至出版社。

（2）图片、表编号：

①要求有图就要有图号和图名（出版规定要求）。②要求有表就要有表号和表名（出版规定要求）。
4．参考文献示例

[按照英文26个字母排序，即看作者姓名的第一个字母]

主要栏目包括：作者.书名，图书分类号.出版地：出版者，出版年

例：蔡红.机械制图[M].北京：高等教育出版社，2003

黄北刚.工厂电气控制线路实例讲解[M].北京：化学工业出版社，2007

王红梅，孙平.基于PLC与变频器的恒压供水系统设计与调试[J]. 浙江水利水电专科学校学报，2010，22（3）：70.

其中，参考文献代码M 代表书、著作 ；N 代表报纸； J 代表期刊 ； [EB/OL] 代表电子文献；S代表标准等。

5.目录规范

第一级：第一章、第二章、第三章
二号黑体，居中。

第二级：第一节、第二节、第三节
三号黑体，居中。

第三级：一、二、三
四号黑体，另起行、空两字。

第四级：（一）（二）（三）
五号黑体，另起行、空两字。

第五级：1、2、3
四号黑体，另起行、空两字。
第六级：（1）（2）（3）
另起行，空两字。

二、文字规范

1.中文

文字全部用中文简体字。字体：建议宋体。正文文字为五号字，行距20磅。
文中的异体字、数字的一般用法、计量单位名称的统一用字、中国历史纪元表，可参阅《现代汉语规范词典》的附录。外文字母、名词术语、人名、地名、地图、中外机构名称、插图等均应做到规范化、标准化。
2.外文

（1）文稿中外国人名的译名要准确，文中首次出现的外国人名要写出完整译名、原文和生卒年。
（2）专业名词标注英文名称时，首字字母一律大写。
（3）专业名词术语、国际组织名称有缩写时，先按全称后缩写，中间用逗号或分号隔开。
3.数字

（1）相邻两个数字并列连用表示概数，必须使用汉字，连用的两个数字之间不用顿号隔开，如“五六万”不能写成“5 、6 万”或“五、六万”。
（2）五位以上的数字尾数零多的可以写成以“万”、“亿”作单位。但不得以“十”、“百”、“千”、“十万”、“百万”等作单位，如 345 000 000 千米可写成3.45 亿千米，或34500 万千米，但不能写成3亿4500万千米或3亿4千5百万千米。
（3）多位数的分节法，为组与组之间空二分之一个阿拉伯数字的位置，不用传统的千分撇，如：“2 748 354 ”不写成“2，784，354”。
（4）用阿拉伯数字表示数值范围时，使用短横（～）连接号如：“2500～3000万元”；“10%～15%”。
4.时间

时间应写明具体年月日， 不要用“今年”、“明年”、“去年”、“上月”、“本月”、“去年同期”以及“不久以前”、“最近”、“两年前后”等的时间表达方法。年份一律用全称，不得省略，如“1995年”不能写成“95年”或“九五年”；“20世纪”不能写成“上世纪”。
5.名称规范

注意名称的变动。包括国际组织名、地名、机构名、国名、货币名、人的职务，特别是我国部委机构的名称变动，以及近年来出现的新名词、新提法等尤其要注意。
