
一、校对常用方法

校对的基本方法，是从各种具体校对方式中概括出来的带有普遍性的方法，适用于各类出版

物的校对。

1. 对校法

对校法是照原稿校对校样，使校样上的文字、标符与原稿完全相符，达到消灭一切与原稿不

符的排录错误的一种校对方法。对校法的特点是比照原稿，逐字对校样，发现校样与原稿之

间的异同，以原稿为依据去异存同，保证原稿的原意正确无误地复制成付印样。

2.本校法

本校法是在通读校样中通过本书前后、左右内容互证，发现问题，订正讹误的一种校对方法。

本校法要求校对人员具有丰富的经验和较强的辨错能力，否则，在操作过程中常常会出现顾

此失彼、挂一漏万的现象。本校法的特点是一定要依据本书的内在联系来进行相关内容的对

照，包括以纲目校目录，以目录校正文，文图相对，文表相对，正文与注释对，名词术语、

概念前后对等，通过对照，发现问题，订正讹误。它不仅可以消除对校疏漏，达到提高校对

质量的目的，还可以为编辑加工起到拾遗补缺的作用。通读校样发现的问题，一是查原稿进

行核实，二是通过他校法寻找根据。在确认差错之后，才予以订正。

3.他校法

他校法是利用各种标准和规范的图书与所校的原稿对照，找出不标准、不规范的地方并加以

改正的一种校对方法。在校对古籍类、科技类、著作类图书中用他校法最多。平时我们利用

《辞海》《辞源》《现代汉语词典》等工具书来校正文字也当属他校法。他校法的特点是通

过数本复议来确认差错。为此要求校对主体对新标准、新规范要有所了解，对权威工具书一

定要相当熟悉，这样才能迅速、准确地运用此法释疑解难。

4. 理校法

定义：即校对者运用自己的知识进行分析、推理，在通读中对原稿是非作出判断的校对方法。

特点：凭借校对者的主观认识来进行是非判断。方法：一是从分析字词含义入手进行推理判

断；二是运用逻辑方法进行推理判断。无论采用哪一种方法来进行推理判断，都需要校对者

对书中的知识内容经过通读进行理解。理解是理校的中心，而准确的理解是植根于丰厚的知

识积累的沃土之中的。因此，在采用理校法进行校对的过程中，要充分展开联想、推理、判

断、识别等一系列复杂的思维活动，同时要避免“想当然”而造成妄改。



二、封面校对

首先要了解封面的设计形式，了解都包含什么内容。然后再校对正误及是否遗漏信息。

1. 封面

印有的 logo 、书名、作者名、出版社名、宣传语。书名的形式上的要求清晰醒目，易于辨

识，不使用繁体字。作者名一般仅署主编名，不署副主编、审阅者、作者名。主编一至三人，

全部署名。人名与人名之间空一格，不用顿号。主编三人以上，署第一人加“等”字。人名

与“等”字之间不空格。注意作者署名是署笔名还是署真名，署名的顺序等。出版社名一般

在封面下端，位置居中。字体要求庄重，如出版社对字体有特殊要求，要严格遵循其要求。

现在许多出版社都有社标，注意按出版社的要求填加。注意在“出版社”之后不再加“出版”

二字。

2.封底

包括责任编辑姓名、封面设计姓名、条形码、定价、图书宣传信息等。其位置排放为左上方

是责编和封面设计者姓名，必要时列绘图者姓名。右下角是 ISBN 编号、定价。

3.书脊

包括公司的 logo 、书名、出版社名。

三、扉页校对

扉页：包括书名、作者署名、出版社名。书名包括汉字书名和书名的汉语拼音。作者署名要

列全体作者的姓名，包括主编、副主编、审阅、作者等。姓名与姓名之间空一格，不用顿号。

出版社名：要求同封面。

四、版权页校对

版权：即版权记录页，一般印有书名，作、编、译者的姓名，出版者、发行者和印刷者的名

称及地点；开本、印张和字数；出版年月、版次、印次和印数；书号、CIP 数据号和定价等

等。在校对版权要注意内容必须绝对正确，不能有丝毫差错。所以，在校对时首先要依据出

版社 CIP 原稿仔细校对，版式要求应按照出版社的要求，不能擅自改动。其次，尽可能与本

书的各个部分进行对照核对，如开本、字数、印张等。版次是用以统计版本内容的重要变更

的。图书第一次出版者为第一版，内容经过较大增删后出版者为第二版，以下类推。同一种

图书改换书名、开本、版式、装订、封面出版者，均不作为再版，即不作为版次的变更。印



次是用以统计印刷的次数的。印次须从第一版第一次印刷计算起，重印时应将以前各版的印

次累计进去。例如，某书第一版印了三次，第二版印了两次，第二版第一次印刷应作为第四

次印刷，第二版第二次印刷应作为第五次印刷，以下类推。校对套书版权页，注意在计算印

张、字数、定价时有无遗漏，在校对面封、书脊、扉页、底封、版权时，要互相对照、核实，

如书名一致，版本一致，出版社一致、定价一致等等。修订书最好找上一印次的书查阅。

五、目录校对

校对目录：首要原则是与内文完全一致，包括文字、序码、标点等。因此必须把目录上的内

容与内文一一核对。配有试卷和答案的应将试卷和答案解析中章节名称与目录仔细核对，防

止出现在这部分出现章节名称的错误。同步教辅书应将目录与教材进行核对，保持和教材的

一致性。非同步类图书的目录应与作者初来稿时或约稿时约定的目录进行核对，如有不一致

处，应与作者落实。

六、标题校对

标题是文章的重要组成部分，由于内容层次的需要，有大小各级标题，如篇题、章题、节题

等等。最大一级的标题就叫做一级标题，依次是二级标题、三级标题……要注意各级标题的

字体、字号及排式，必须前后一致，全书统一。为此，有必要对各级标题的字体、字号及排

式，作为单一项目，从头到尾专门校对一遍。校对时要做到字字落实，个个看清，避免浮光

掠影，一瞥而过。在校对时应注意以下几点：

1.标题序码

除了篇、章、节标题外，序码依次为：一 /（一）/ 1 / (1) / １）/ ① 这六级，可以越级使

用，但不能颠倒，更不可混乱。也可以写为：1 / 1.1 / 1.1.1
2.标题字间间空原则

两字间二（或 1.5 个字），三字间一（或 1.5 个字），四字间半（或 1 个字），五个字及以

上不空（亦可空 1/4 个字）。

3.标题占行要求

与标题各等级相关，一级标题可多占行，二、三级标题逐减少占行，最小一级标题既可占一

行，也可后接正文。注意标题排式应全书前后一致。

4.标题转行方式

必须严格遵守不害文意的原则，即标题转行不能割裂词义、虚词不能转为下一行的第一字等。

例如，“的”“得”等不能出现在行首，“和”“与”等不能出现在行尾，“共产主义”不

能在“共产”和“主义”之间转行。

5.标题内容与正文内容是否相符。

6.内文引用标题时（如“见第几章第几节”），要查对核实，这一工作在最后校次整理为重

要，因为经过几次排、改，可能有变动。

7.标题内标点用对开为好，末尾一般不加标点（除？和！外）。

8.标题排在版面末行，即背题，应设法在标题下面加一行正文或将标题转入下一面。

注意：单字不占行，单行不占版（正文中排版同）。

七、表的校对

1.完整的表题由表序和表名两部分组成，也可只有其中之一。表题一般排在表的上面，有时

也可排在下面。表题的字号、字体要小或轻于正文文字而大或重于表内文字。

2.表题的排法。

表字与序号之间加半个字空，序号和表名之间加一个字空。



3.表内字和线之间要留一定的空间，一般不小于 1/4 个字。

4.表内文字可以与正文文字用同一字体，但字号要小于正文。如正文用小 5 号宋体，表内文

字就可以用 6 号宋体。

5.表内文字如需转行，总字数为奇数时，下行应少排一个字，但应与上行同宽。如有数字应

个位数对齐，或小数点对齐。

6.对于列少行多或行少列多以致全表平排会大大超出版面范围的表格，可以采取两种办法处

理：

（1）列少行多的竖表转栏排，即把竖表转成两栏或多栏来排，中间用双线隔开，各栏均排

上表头。行少列多的横表分段排，即将横表截成两段(或更多)上下顺次排，中间用双线隔开，

每段均排上表头。

（2）表头互换。对于列多行少的表格，可以改行为列、改列为行，并以互换表头来解决排

版问题，反之亦然。

7.表格跨面或接排。

较大的表格需跨两面或两面以上接排时，常采用和合表和续表的排法。续表即上一面未排完

需接排到下一面的表，不论横竖，从单面或双面开始都可。接排面要加“续表”或“表×(续)”
等字样。表末和表首无论在单面或双面，都须加横线(粗线)。表题和表头在单面上靠订口，

在双面上靠切口。每面都必须排表头；如在表头之下有一栏数码，转面排时可重复数码栏头

而略去表头，以节省地位。

8.表的框线和表的边线通常用反线，表格的其他部分都用正线。

9.表格的地位应紧排在有关文字之后，尽可能排在一面上，不可以先见表后见文字。

注意：全书表格的版式一致，如表题、表头、表文的字体、字号等，还要注意表的顺序的

连贯。

八、图的校对

1.校样上图要和原稿上的图保持一致。

2.图位置的安排，一般是先文后图，图文相距不要太远。

3.图中的文字、内容要与正文所述相互吻合，并且清晰、准确无误。

4.图的大小若超过一栏的一半，则要居中排；小于一半时，一般居左靠切口。图的四周至少

空一个字再排文字。

5.地图要注意国境线的正确，不要有遗漏，特别是注意敏感地区。

6.图表（包括题注、表名）一般上空五号一字左右，下空五号一字半左右，图旁排正文的左

（或右）空一字左右。

7.图题排在图下方不用句号，图注在分条与分条之间一般空一字，也不标点，有时也可用分

号或空一字排下一条，但最后不用句号。

8.有图序和图注，要注意序码连贯、正确，字体、字号一致，全书前后统一，图与注的内容

符合，图序与图注之间要加一个字空。

9.内文注有“见下（上、左、右）图”或“见图××”时，要查对核实。

九、页码校对

1.顺序。

在校最后校次时，宜检查页码两次：一次是以点数为主，特别是由几个文件组成的书，要查

看有无跳码、重码、错码，同时兼顾字体、字号的正确；一次以检查页码地位为主，并与目

录页核对一遍；

2.字体、字号。



现在一本书多为几人排版，故要检查全书页码的字体、字号是否统一。

3.附件。

有时我们会在页码处设计装饰，要注意是否压、漏、距离、大小等等。

十、校样中不能拆开转行

1.整个数码

2.年份

3.连点

4.数码前后有附加符号(如：÷30，50％，φ5，100℃，～20，75kg，60ｇ等)
5.带有正、负电荷或正、负离子的数(如 a+、b-、a+++、b-)
6.分子式前有键号和基号(如一，>)
7.简单的分子式(如 H20)和不以键联系的化学结构式(如化学式)
8.单项的积分式、行列式、矩阵式

9.分子、分母均为单项分式

10.一个根号包含的根式

11.用外文字母组成的算符[如：cosβ，数学符号(x)]
12.限制符号的字母与符号(如△ABC□CDEF)
13.有上角指数或有上角标、下角标的数

14.文中的文献标号及脚注标号

15.注码和它相连的一个字不能分开

16.汉语拼音音节(如 shuang)

十一、数学公式校对

1.在校对公式时，内容正确、排式美观，是我们应注意的两个方面，而尤以前者为重点。

2.校对公式，应严格依据原稿或教材，可以提出问题，但绝对不得擅自改动。

3.校对数学公式，要熟悉教材，做到对公式的排式心中有数，如大小写、上下角、正斜体、

黑白体、哪种外文(英、俄、希……)等，在校对时，这些都要逐一核实。对易混淆的外文，

如拉丁文必须辨认确切。常见错误有：字母本身颠倒，正体、斜体混杂，字号错误，上角、

下角放错等。可见，校对公式必须特别仔细。

4.一般公式的排法，以另行居中为原则。

5.公式前简短的说明，可与公式同排一行；如公式较长，可单占一行，但要在公式的上一行。

6.在同一处排有几个公式的，各公式可以等号为准上下对齐。

7.公式中的字距、各种符号、缩写字和前后字母、数字之间，都要适当空开(如空 l／4)。但

一个外文单词或一个整体数字之间，都不要有空间。

8.公式转行，一般要求不要翻页转行。转行可选在=、<、～等之类的关系符号处转行；做不

到的，可选在+、-等项与项之间转行。=号转行，上下要对齐；+、-号转行，要低于=号。

9.公式中的线，如“-”(半字线)、“—”(一字线)、“——”(两字线)有不同的含义，务必按

原稿正确使用。

10.在校正公式转行时，校样上要作出明确记号；在写外文时，要写印刷体，并注明哪种外

文及字体、字号、地位。

十二、数字校对

出版物上常见的数字有下列三种：

1.汉字数字：一二三四五六七八九十百千万亿……



2.阿拉伯数字：1 2 3 4 5 6 7 8 9 0
3.罗马数字：IⅡⅢⅣ VⅥⅦⅧⅪ X……

汉字数字还有大写的壹贰(式)叁肆伍陆柒捌玖拾等，现在大都只在单据上使用。另外，还有

两(二)、廿(二十)、卅(三十)等。

阿拉伯数字由于书写方便、表达清楚，特别在数学上运算方便，已为世界上绝大多数地区所

采用。在我国的出版物上，也在逐渐取代汉字数字。因此，我们在校对时，也要遵循这一规

定。

罗马数字一般只在少数地方使用，如在书中作为序码使用。校对数字首先应保证正确无误。

其次，要注意数字的统一。常见最易混用的是年月日数字，前面写作“1925”，后面又写作

“一九二五”；还有的是年份用了阿拉伯数字，而月日却用了汉字数码，如“1980 年四月

三日”等，此种情况应按规定一律统一为阿拉伯数码。

汉字数字的表达应准确，如“二十五”不能误作“二五”、“三十四”不能误作“三四”。

因为邻近的两个汉字数码并列连用，表示概数(连用的两个数字间不应用顿号隔开)，如“三

四个”“十三四吨”“四十五六岁”“十之八九”等。

汉字数字的大写或小写，用法也要一致，不要一忽儿写“一二三四”，一忽儿写“壹式叁肆”。

而当用大、小写来表示文章内容的不同层次时，则要注意不要用错了地方。一般应该用大写

数字来表示大的范围，而用小写数字来表示小的细节。

应用阿拉伯数字时，要注意数字的分节和排式。分节指的是国际上通行的三位分节法，即如

果是个五位数字，在三位和四位之间断开。按《出版物上数字用法规定》，断开处，应空半

个阿拉伯数字字身宽度作为分节的表示，而不得用加“，”(分位撇)的方式来分节。这种分

节，也应全书统一，不能一会儿分，一会儿又不分。表示年份的数字，即使是四位数，按惯

例也是不分节的。

当多个数字排成表格形式时，数字的个位或小数点要上下对齐。这样，不仅是为了形式美观，

也便于阅读、比较、运算，可以有效地发现和防止某些错误。

在文字间夹排阿拉伯数字时，两者间宜稍加空，以示醒目(一般空半个数字位置)。
一个数字宜排在同一行内，数位不多的数字(如十万以下)，尽可能不要分成两行排，可在文

字上增删调剂位置。数位很多的数字，不得不分成两行或几行排时(如圆周率)，要在分节处

断开转行。

作为专门名词的数字(如农药 1605)不得分两行排；算式、公式中的数字，不能分作两行排，

只能在符号处转行。

在目录页上作为序码或页码的数字，前者不要单独排在行末，后者不要单独排在行首，至少

要带上一个(标题)字。

一本书内，各级序码数字的字体、字号，也要注意前后统一。

成语和已定型的词语中的汉字数字，不得改用阿拉伯数字，如：“三天打鱼，两天晒网”“二

万五千里长征”“五卅惨案”“伊丽莎白二世”“四库全书”“第三世界” “五四运动”

等。有关《出版物上数字用法规定》可参考一起编校公众号历史消息。

十三、注意外文转行

校对中经常遇到的关于外文的难题之一是，当一行的最后排不下一个单词时的转行问题。下

面以英语为例，谈一下对于这种情况的处理原则。

1.尽量避免把单词拆开(尽可能在汉字中调节)。
2.必须转行的按音节断开转行。

3.在上一行之末(断开外)加连接符号(-)。要注意的是这个连接符号不能放在下一行的开头。

4.音节是语言结构的基本单位，汉字一般一字一音。外文单词，有单音节的，有多音节的。

http://mp.weixin.qq.com/s?__biz=MzkwNzMzNzAxMg==&mid=2247483753&idx=4&sn=58858f5d457058d034c9fde75aac9986&chksm=c0db8d32f7ac0424389917c14a019ce65125400d3608f852b272150fe6e918cacb63e4cc3f3f&scene=21
http://mp.weixin.qq.com/s?__biz=MzkwNzMzNzAxMg==&mid=2247483753&idx=4&sn=58858f5d457058d034c9fde75aac9986&chksm=c0db8d32f7ac0424389917c14a019ce65125400d3608f852b272150fe6e918cacb63e4cc3f3f&scene=21


单音节词，必须整个挪动；多音节词，可按音节断开转行。

5.单独一个元音可成为一个音节，但不要在此外分开。

6.下面这些情况，不宜断开转行：（1）单音节词(book，though)（2）略词(P．L．A．人民

解放军)（3） 姓名(V．I．Lenin)（4）和姓名连用的敬称(Mr．lWang，Prof．Li)（5）6 个以

下字母组成的单词（6）每一面及每一段的最后一个单词

7.另外，已有连接号的，只能在连接号处分开，如 first-year(第一年)。
8.词首或词尾以一个字母构成音节的词，不能在这个字母上分开。

9.用结尾-ed 的词，不能在-ed上分开。

10.有前后缀的词，在前后缀处分开。

11.有两重辅音字母的词，可在该两字母处分开。

12.有两个元音字母相连，但各自发音的词，在这两个字母间分开。

13.专门名词，最好不分开，如地名、国名等。

十四、校对外文时应注意哪些问题

校对外文，除拼写字母要正确外，还要注意它的大小写和正斜体。

1.化学元素符号，一律正体。有两个字母的，第一字母大写，第二个字母小写(如 H、Cl、Pb、
In、Fe)
2.温度符号，正体、大写(℃、K)
3.专门名词，正体、第一字母大写

4.简称、缩写，正体、大写

5.三角函数符号，正体、小写(sin，sec)
6.对数、极限、极大等符号，正体、小写

7.计量单位符号，正体。量的符号，斜体。

8.长篇外文的每段开头，每句开头的第一个字母大写。

9.在黑体汉字中间夹有外文字母，应该与汉字一样排成黑体；在宋体汉字中间的外文字母应

该排白体。

10.一般公式、方程式中的外文字母排斜体。

11.注意不要把拼音字母与外文字母相混淆。最好在字母旁注明。下面列举一些在校样上经

常出现的有关外文的错误例子，校对时应予注意。（1）化学元素符号大小写弄错，如 HcI，
Fe2O3，应排为 HCl，№03。（2）外文与数字混淆，如 O０，z2，ε3。（3）pH(酸碱值)误
排成 PH。（4）在一个外文单词字母间加铅空；在两个外文单词间没有空开。（5）把内容

不能拆排两处的拆排成两处，如-160℃，φ76，897g，□ABCD，△EFG，f(x)等，不能转行拆

排。（6）上下角位置排错。因此，我们在校对外文时应做到：①在校样上写外文，应写印

刷体，不要写手写体，更不能写花体、草体(特殊者例外)。②校出外文错字后，要注明是什

么文种(如英、俄、希)、大小写、正斜体以及上下角等。

十五、标点符号问题

1.引语末尾的点号放错了地方常用的标点符号有 16 种，分点号和标号两大类。其中，点号

又分为句末点号和句内点号。句末点号用在句末，表示句末的停顿，同时表示句子的语气。

句内点号用在句内，表示句内的各种不同性质的停顿。例如（1）他说：“天气太热，我不

想出门了”。这个例句把本应该放在引号里面的句号放在了外面。因为例句直接引用他人话

语，所以应该将句号放在引号里面。（2）此行的结果自然是“精诚所至，金石为开。”此

句把应该放在引号外面的句号放在了里面。因句中所引的话语是作为作者话语的一部分加以

使用的，与前面的文字有关联，所以末尾的句号应放在引号外。



2.问号的误用使用问号中常见的差错是不该用而用了。有的句子虽然也有疑问词语或者表示

疑问的结构，但是整个句子并不是疑问句，所以句末不能用问号。例如：

（1）“我不知道他今天为什么这么高兴?”此例句是陈述语气，所以问号应改为句号结句。

（2）“老师问他作业做完了没有?他说做完了。”这个例句是转述别人的问话，说话者此时

不带疑问语气，而是陈述语气，所以句中的问号应该改为逗号。如果要用问号，则全句应该

改为：“老师问他：‘作业做完了没有?’他说做完了。”

3.略号的误用省略号的误用，除了形式不合规范，即未用 6 个小圆点(……)外，主要有两种

情况：

（1）保留了不应有的其他标点符号，如顿号、逗号和分号等。例如：“雄伟庄严的人民大

会堂，是首都最著名的建筑之一，……。那壮丽的廊柱，淡雅的色调，以及四周层次繁多的

建筑立面，组成了一幅绚丽的图画。”句中省略号前后的标点都应删去。

（2）“等”“等等”并用。例如：“在陈寨花卉市场，有牡丹、水仙、梅花、山茶……等

等。”既然已用了省略号，连文字都已经省略了，点号自然也随着一起省略了，句子后面的

“等等”之类的词就应该删去。

4.特殊的标点的用法“例如”与“如”的用法：举例时若使用“例如”，其前面必须是句号，

“例如”之后用逗号。例句：……修辞效果。例如，西汉时的贾谊……举例时若用“如”字，

“如”字前面必须是逗号，其后面不加任何符号。例句：……的各种特征，如颜色、形状……

“即”前面的点号有三种情况：

（1）对前面陈述的意思作概括总结，或属于对前述内容作进一步解释时，“即”前面用逗

号。例句：当公文内容涉及其他……需要征得其他……还必须进行协调活动，即“商会”。

（2）对前面的名词作注释时，“即”前面可用冒号，也可用逗号。例句：主项：即表示判

断对象的概念。秘籍，即秘密等级。

（3）某一名词或专用术语作标题（包括段头标题）时，正文紧接着解释该名词或专用术语

时，不能用“即”。例句：拟办，是指对需要办理的来文提出初步方案。（不能用“即是指”）

“以及”前面用逗号的情况：“以及”后面的内容与“以及”前面的多项内容为并列关系时。

“以及”用在所指主要内容之外的内容前面时。但注意，“以及”前后内容联系紧密时，“以

及”前面不用逗号。“所谓”句式的格式为：“所谓×××，是指……”或者“所谓×××，

就是……。”

5.关于名词解释对专有名词解释时，该词后应加逗号，并在逗号后加上“是指”。例句：校

对，是指用缮印件依据原稿（定稿）进行校核。名词解释后如出现“称为……”“称作……”

“又称……”“也称……”“又叫做……”“也叫做……”等形式时，其称谓必须加引号。

例句：会场横额，也称“会标”。“同时”“所以”“因此”“这样”“因而”“目前”等

连接词前的句子如果是陈述句且句末为句号时，以上这些词的后面要加逗号。（一段中不能

有两个）以 A、B、C 等为序号时，其后面要用圆点。A.B.C.

十六、校对常用技巧

出版物文字出错规律：

1.形似字容易混淆。

2.音同字容易混淆。

3.义近字容易混淆。

4.错分致误。录排时由于视觉失误造成“错分”，一个字录排成两个字，如将“腋”错分作

月夜，将“好”错分作女子，将“硒”错分作石西。

5.错合致误。同上理，将两个独体字错合成一个合体字。

6.义连致误。一个汉字作为语素，可以同多个字分别组成不同的词。例如，“文”同“字”



组成“文字”，同“化”组成“文化”，同“明”组成“文明”。心里想写“文字”，往往

会下意识地错写作“文化”或“文明”。

7.义反致误。左右、上下、东西，含义相反，也容易下意识地写错。例如，“向左”错作“向

右”，“东方”错作“西方”，“以上”错作“以下”，“上下”错作“上上”或“下下”。

8.互倒致误。两个字组成词，两字互倒就成了别的词，例如人家―家人，感情―情感，办法―

法办，爱人―人爱，校对―对校，书写―写书，统一―一统等等，书写和录排，都容易发生

互倒致误。

9.草字误判。作者写作，如果字迹潦草，录排容易误判致误。例如，“千斤鼎”误判作“4
斤鼎”，“乃”误判作“13”，“设”误判作“没”，“析”误判作“折”等等。

10．错用简化字。有三种错误：错用已经废止的“二简”字，错误类推简化，自造简化字。

11.繁体字。

12.专用名词错用同音字。专用名词，包括人名、 地名、专业术语等，用字是规定性的，“图

们江”的“们”，“扬州”的“扬”，“株洲”的“洲”，“黄连”的“连”，“拓扑”的

“扑”，“棉铃虫”的“铃”。写成门、杨、州、莲、朴、蛉就错了。

13.不同术语混淆错用。如声纳―纳声，电介质―电解质，欧姆―姆欧等。

14．电脑录排拆字失误或手指移位不准或左右手动作不协调错击邻键或对称键而出错。

15.窜改邻行、邻位错改。

十七、稿件中出现错误类型举例

1.作者原来的手稿文字错误。

出现这类问题的原因有一是作者对个别文字掌握不准，写作时写错；二是作者自造字；三是

作者笔误，误将此字当彼字；四是作者书写较草或书写不规范，容易被误认，进而误排为他

字；四是作者剪贴稿中原有的错误。录入时录错。

2. 引文有误。

书稿中引用其他人著作、讲话以及教材中内容等等，一定要完全准确无误，一个字、一个标

点都不能错。因此校对时最好找到原文，进行认真核对。

3. 名词、术语不统一。

例如，图像，存在一本书中“图像”“图象”两种写法，一般应与教材用法统一；再如“做

出”“作出”前后用法不统一等。“看做”“当做”错为“看作”“当作”，“称作”错为

“称做”。

4. 标点符号用法不规范。

例如，逗号、顿号不分，作者用笔一点，既不像逗号，又不像顿号，还像句号。因此，校对

时要仔细按照文字内容一一分辨，加以更正。

5. 序号错误、混乱。

由于作者粗心，蓍文中排列序号时或缺少某一序号，或排重某一序号；也有的序号层次混乱，

中间互相穿插，校对时需要加以纠正。

6. 使用国家已明令废止的旧称。

例如，“公尺”（现用“米”），“公分”（现用“厘米”），“公升”（现用“升”）等。

7. 外文字母的大小写和正斜体有误。

例如，“S”“s”和“s”所代表的意思完全不一样，“S”代表的意思是面积，“s”代表

的意思是秒，“s”在物理量中代表位移。如果混用，则给学生理解造成困难。

8. 漏行、漏段。

一般也存在两种情况。一种是作者剪贴稿中原本就是错误的，如某题题干“一个人在同一高

度以大小球竖直向下，丙球水平抛出……”这段话在“小”和“球”之间遗漏“相等的速度



抛出三个小球，甲球竖直向上，乙”部分；还存在作者在剪贴稿件时剪漏了，这种现象在一

段的末尾较易出现，有时也出现在两段中间。这类错误需我们在校稿中凭借对专业知识的把

握以及上下句语意的连贯来发现。另一种是录排时遗漏，只要我们在校对过程中仔细、认真

地对照原稿，一般都能发现。

9. 多行、多段。

这类错误一般也存在两种情况。一种是出现在剪贴稿中，如“汉语中的虚词大多数是单独使

用的，也有成对配合使用的。它们的搭配合使用的。它们的搭配具有一定规律……”，此句

话中划线部分应删去。这类错误有的较易发现，有的比较隐蔽，需仔细分析句意。

10.与课程标准不符，与教材不符，与体例不符；栏目处理不恰当，遗漏知识点，后挂，超

纲等。

11.解题过程中易出现的问题：

计算公式有误；计算过程中遗漏关键步骤或关键数据有误；答案或解析与题干不符；缺少答

案（漏答案，答案不全）；答案有误；解析过程有误；解析过于简单。

12.题干与选项不对应；选项重复。

13.图表中容易出现的问题：

图不规范；图上字母、文字错误；图中有遗漏（如地点、地名、文字、字母等）；正文图与

解析图没分开；图模糊不清等等。

14.重题、后挂题。

15.与样张格式不符。总结图书中的错误有十大类型：1）文字错误；2）词语错误；3）语法

错误；4）标点符号用法错误；5）数字使用错误；6）量和单位使用错误；7）版面格式错误；

8）事实性错误；9）知识性错误；10）政治性错误。

十八、校对出错的几种方式

1.“视而不见”。

指的是在校对过程中，需要引起注意的字词不能引起应有的注意，从而让它在校对眼前一掠

而过，以致出现错误。这种错误易出现在形近字等。例如，“乞”变成“气”，“士”变成

“土”，“干”变成“千”，“曰”变成“日”，“天”变成“夭”，“刺”变成“剌”，

“床笫”变成“床第”， “寒暄”变成“寒喧”。

2.“先入为主”。

指的是与自身生活、经历密切相关的事物和字词，容易在大脑中占据主导地位。占据主导地

位的部分在大脑皮层建立起优势兴奋中心，从而对较弱的兴奋中心产生抑制。例如，“通缉

坏人”“草本植物”“各界人士”“抠字眼”变成了“通辑坏人”“草木植物”“各届人士”

“扣字眼” 。

3.“自以为是”。

指的是在对校样的过程中，遇到某些似是而非的字词或问题，想当然地将它们确认下来，最

终酿成错误的心理现象。比如，把“一筹莫展”认定成“一愁莫展”，“明日黄花”变成了

“昨日黄花”，“七月流火”用来形容酷暑也认为是正确的。对从网上下载东西的毫不怀疑，

拿来就用。

4.“熟视无睹”。

指的是受已往知识、经验、习惯的制约，对比较熟悉的字、词等缺乏应有的敏感，校对中不

该出现错误的地方，出现了错误。比如：“普通话”变成了“普遍话”，“烦躁”变成了“烦

燥”，“搭档”变成了“搭挡”，“乌鲁木齐”变成了“鸟鲁木齐”，“一诺千金”变成了

“一诺千斤”，“沧海一粟”变成了“沧海一栗”，明显的错误，定式仍顽固地将其视为正

确的加以接受，这就是差错得以通行的缘故。



十九、差错的防范

1.文字差错的防范。

辨清汉字的形、音、义，寻找规律提高识别能力，留心四角相同而中间不同的字，科学地识

别潦草字 （揣测、比较、意会）。（1）主观服从客观，把字符的一笔一画都看清、看准，

切忌先入为主，以误为正。（2）要全神贯注，做到思想不麻痹，工作不马虎，更不能在校

对过程中“看野眼”或聊天谈笑，防止走神而致误。（3）采用有重点的分节校对方式。（4）
着重看不同，就是看相似之处的不同点。

2.勤于查阅工具书。

校对人员在看到自己不知道或把握不准的内容时，应该多查阅有关的工具书来判别其是非，

切忌想当然。实践证明，“想当然”往往会导致出错。关注一起编校公众号发送“法规”即

可获取质检相关的规范依据。

3.大胆质疑。

为了保证书刊质量，防范原稿上的差错再现于书刊成品中，校对人员如发现或怀疑原稿上存

在错漏和问题，应该积极、大胆地在校样上提出来或填写“原稿疑问单”。校对结束后，可

提请编者或编辑排疑。大致而言，对于原稿上存在的下列问题，校对人员都要提出质疑：

（1）政治性、思想性的问题。例如，涉及党的方针政策方面存在过时的、错误的、不确切

对历史人物歪曲描写的现象；宗教和民族方面存在违背党的宗教政策和民族政策，歪曲宗教

的提法或解释等；以党史为题材的文学作品(特别是传记文学)中，有虚构重大的党史史实、

礼仪和民族风情、习俗的字句等；违反有关保密规定，等等。

（2）语言文字方面的问题。例如，简化字、繁体字和异体字使用不当；异形词选用不规范；

存在错别字或外文拼写错误；引文有错漏或张冠李戴；数字、年号、庙号、生卒年有误；国

名、民族名、人名、地名有错漏或译名前后不一致；编者、作者姓名误写或脱漏；标点符号

使用不恰当；笔误或漏改，等等。

（3）语法、修辞、逻辑方面的问题。如显著的文句不通、文义不明、词性误用、搭配不当；

重复啰唆或前后矛盾等。

（4）知识性错误。例如，和教材版本不相符，直接将某一版本的讲解或题目搬到另一版本；

解析错误，答案错误；后挂、超纲等。

（5）规范化方面的问题。例如，中文数字和阿拉伯数字混用；量和单位及其符号未按国家

规定使用或前后不统一；科学技术术语或学科专用名词有误；各种专用符号(如音符、数学

符号、化学符号、生物学符号等)有误。

（6）格式方面的问题。例如，插图、插表、公式等存在图文不符、表文不符、公式与正文

不符的错误；图版上文字、数字有错误，画面有错漏，地图上的国境线有偏差或脱漏某省某

地方；插图、插表及公式存在序码的错、漏、重复和不连贯等；注文的注码不连贯、顺序颠

倒等等。

（7）大段性失误。例如，原稿因检查核对不仔细而缺页，或虽页数编码连贯而文句却明显

不连贯；原稿次序放错造成校样内容前后错乱；计算机操作失误造成原稿混乱，或脱漏(若
干文字或整段丢失)、或衍文(若干文字或整段重复)、或颠倒(若干文字或整段颠倒)，或出现

乱码，等等。

二十、运用各种校对思维

1.逆向性

逆向思维是由校对活动的特殊性决定的，其特点是设疑、求证、改错。校对活动以原稿为对

象，以猎错改错为目的，因而必然从质疑开始至排疑告终，质疑是校对工作的切入点，无疑



就无从进入猎错。逆向思维对于做好校对工作的意义：补足编者及编辑的主流思维；校是非

的探雷器。原稿中的“非”，不同于校样上的异，具有隐蔽性、模糊性、复杂性，混迹于尤

其大量“是”的中间，似是而非，不易察觉。通过逆向思维，探查疑点，细辨一字之微。

2.保真性

保证作者创造性劳动成果准确无误、完整无缺地转移为印刷文本，对原稿的改动要慎重，不

能一味按照自己的思路、自己的表达方式去修改，要保持作者的创作思路，尊重作者的写作

风格，做到“字易而意留”，因此要求校对员在校稿过程中不但要“善疑”，还要“多思”，

更要“慎改”。

3.联想性

看校样联想原稿。通读校样时发现了疑点，首先要联想原稿，从原中寻找排疑改错的依据。

看后文联想前文，看注文联想正文，看图表联想正文。前后内容不能矛盾，前后文气不能不

贯，文与注、文与图、文与表必须关联、衔接。看本书联想他书。有了疑问，在原稿上找不

到答案排疑，就得从他书中寻找答案。看本书联想国家的相关规范、标准、法规、政策。看

文字联想形似字、音同字、义近字、义连字、义反字。看因联想果，看果联想因。许多句子

的内在联系表现为因果关系，如果有前件无后件，或者前件与后件不搭配，句子就可能存在

错误。看概念联想概念关系。文章里面许多概念之间存在种关系，如同一关系、种属关系、

交叉关系、矛盾关系、反对关系等，概念的误用常常表现为关系上出现问题。例如，我常去

书摊或旧书摊上买书。此句就存在问题。一本书作为一个整体，有整体性要求，如版面格式、

字体字号、同一字符、异形词的使用等等。通常我们在打版校对之前都会做一份样张，目的

就是保证稿件在各个方面都保存一致，但样张不可能概括所有的细节，这就要求我们在校对

时特别是通读过程中，通观全局，瞻前顾后，使全书各方面都统一、一致、相符、衔接。

4.整体性

一本书作为一个整体，有整体性要求，如版面格式、字体字号、同一字符、异形词的使用等

等。通常我们在打版校对之前都会做一份样张，目的就是保证稿件在各个方面都保存一致，

但样张不可能概括所有的细节，这就要求我们在校对时特别是通读过程中，通观全局，瞻前

顾后，使全书各方面都统一、一致、相符、衔接。


