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《数字化编辑》

内容概要

《数字化编辑:数字出版时代编辑工作新模式》首次系统提出了数字化编辑的概念，并从数字化编辑的
重要意义、工作前的技术准备、排版初步、编辑的数字化、其他工作的数字化应用五个方面全面举例
介绍了数字化编辑的思路、方法及实用技巧，内容直指数字出版环境下的出版行业，简洁、实用。 书
中内容主要以案例方式展开，几乎零起点，操作性强，是编辑从业者或文字工作者面向数字出版的最
佳人门书籍。
《数字化编辑:数字出版时代编辑工作新模式》有以下3个方面的特色。
（1）实践性强。为了验证相关思想，说明一些观点，作者将《数字化编辑:数字出版时代编辑工作新
模式》的观点基于中央广播电视大学出版社进行了一年多全方位的数字化编辑的实践（涉及图书达几
百本），参与研究的编辑和相关管理人员接近50人。通过全方位的数字化编辑研究和试点，图书编辑
平均周期从之前的两个半月缩短到一个半月，实现了一个月出版。
（2）针对性强。《数字化编辑:数字出版时代编辑工作新模式》以岗位为线索展开内容，分别考证决
策者、管理人员、文字编辑、校对和出版人员、作者等不同人员对数字化工作方式的思索和实践，针
对性强。
（3）思路开阔。在《数字化编辑:数字出版时代编辑工作新模式》的写作过程中，还广泛研究了国际
、国内在数字化编辑方面的最新成果，目标直指数字出版，提出了在出版行业改制背景下，改变观念
，改善流程，应用新技术，打造面向市场的快速反应能力，为客户提供多方面、便捷的阅读体验而努
力的观点。
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书籍目录

第1章数字化编辑的重要意义
1.1数字出版时代正向我们走来
1.1.1数字出版的定义与发展状况
1.1.2对概念（定义）的理解与启发
1.1.3聚焦过程和方法的数字化
1.2数字化编辑的工作模式
l.2.1数字化编辑的概念
1.2.2数字化编辑的工作模式
1.2.3数字化编辑的优势与不足
1.3数字化编辑的技术支撑
1.3.1互联网使全方位的资源共享成为可能
1.3.2文字处理软件使编辑加工插上飞翔的翅膀
1.3.3黑马校对软件把语言文字用法和各类规范变得有据可查
1.3.4ERP使流程的管理和优化更加高效
本章小结
第2章工作前的技术准备
2.1准备Word★★★★★
2.1.1任务简介
2.1.2技术准备或背景说明
2.1.3操作步骤与设置方法
2.1.4应用指导
2.2准备格式模板★★★★★
2.2.1任务简介
2.2.2技术准备或背景说明
2.2.3操作步骤与设置方法
2.2.4应用指导
2.3黑马软件与拓展词库★★★★★
2.3.1任务简介
2.3.2技术准备或背景说明
2.3.3操作步骤与设置方法
2.3.4应用指导
2.4多点办公的文件同步策略★★★★
2.4.1任务简介
2.4.2技术准备或背景说明
2.4.3操作步骤与设置方法
2.4.4应用指导
本章小结
第3章排版初步
3.1格式初步★★★★★
3.1.1任务简介
3.1.2技术准备或背景说明
3.1.3操作步骤与设置方法
3.1.4应用指导
3.2目录的自动生成与维护★★★★★
3.2.1任务简介
3.2.2技术准备或背景说明
3.2.3操作步骤与设置方法
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3.2.4应用指导
3.3常规页眉和页脚的设置★★★★
3.3.1任务简介
3.3.2技术准备或背景说明
3.3.3操作步骤与设置方法
3.3.4应用指导
3.4公式、图、表的标准化处理★★★★★
3.4.1任务简介
3.4.2技术准备或背景说明
3.4.3操作步骤与设置方法
3.4.4应用指导
3.5习题的格式处理★★★★
3.5.1任务简介
3.5.2技术准备或背景说明
3.5.3操作步骤与设置方法
3.5.4应用指导
3.6通查统改无遗漏★★★★★
3.6.1任务简介
3.6.2技术准备或背景说明
3.6.3操作步骤与设置方法
3.6.4应用指导
本章小结
第4章编辑的数字化
4.1评估原创率——解决版权问题的突破口
4.1.1任务简介
4.1.2技术准备或背景说明
4.1.3操作步骤与设置方法
4.1.4应用指导
4.2章节结构的调整★★★★★
4.2.1任务简介
4.2.2技术准备或背景说明
4.2.3操作步骤与设置方法
4.2.4应用指导
4.3黑马软件的两次扫描及处理★★★★★
4.3.1任务简介
4.3.2技术准备或背景说明
4.3.3操作步骤与设置方法
4.3.4应用指导
4.4参考文献的综合处理
4.4.1任务简介
4.4.2技术准备或背景说明
4.4.3操作步骤与设置方法
4.4.4应用指导
4.5计算机类图书的编辑技巧★★★
4.5.1任务简介
4.5.2技术准备或背景说明
4.5.3操作步骤与设置方法
4.5.4应用指导
4.6法律类图书的编辑技巧★★★
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4.6.1任务简介
4.6.2技术准备或背景说明
4.6.3操作步骤与设置方法
4.6.4应用指导
本章小结
第5章其他工作的数字化应用
5.1校对之精确校异同★★★★
5.1.1任务简介
5.1.2技术准备或背景说明
5.1.3操作步骤与设置方法
5.1.4应用指导
5.2作者的数字化管理★★★★★
5.2.1任务简介
5.2.2技术准备或背景说明
5.2.3操作步骤与设置方法
5.2.4应用指导
5.3PDF文件和数字出版初步★★★
5.3.1任务简介
5.3.2技术准备或背景说明
5.3.3操作步骤与设置方法
5.3.4应用指导
本章小结
附录1Word常见问题解答与技巧
附录2Word常用快捷键
参考文献
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