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三、对正文的要求

一、图书出版过程

一本书从选题、组稿、编著或翻译、编辑审读、加工到出版发行，要经过许多环节和一系列的具体手续。

出版社一般根据长远和近期的选题规划以及当前和潜在的市场需求提出选题，物色合适的著（译）者，并与著（译）者签订图书出版合同。著（译）者根据与出版社协商同意的内容及图书出版合同中的约定进行编写或翻译工作。

除出版社主动向著（译）者组稿外，著（译）者也可以主动与出版社联系，自荐欲著（译）书稿或自投已写（译）好的稿件。我们希望著（译）者先与出版社联系并列选后再进行写作。著（译）者在联系信件中，除将本人简历和主要情况做一简要介绍外，应讲明撰写或翻译该著作的价值和意义，该著作的主要内容和特色，并提出简要的编写提纲，以供出版社研究是否列选。对于翻译著作，除介绍翻译价值、原著作主要内容和特点外，还应提供该书目录中译文和版权页复印件。对于著（译）者的自投稿，出版社根据稿件质量和读者需求情况，决定是否采用。

著（译）者完成初稿交出版社后，出版社要对稿件进行全面审读。必要时，出版社将请相关专家或召开审稿会审查书稿。翻译稿一般要请人校订，必要时还要看试译样稿。决定采用的书稿，即由出版社进行编辑加工及复审和终审，这一阶段会对书稿提出需要修改、补充或删减等意见，著（译）者应予以配合，认真修改。著（译）者如有不同意见也可以提出，经协商一致后定稿。如果稿件不符合出版要求，并经反复修改后仍达不到要求，出版社可按合同约定退稿。

完成编辑审稿和加工工作的书稿经装帧设计后发送排版，在按规定进行校对后，经印刷、装订，正式出版。为了保证书稿质量，除需要出版社内各环节密切配合外，特别希望著（译）者交付符合“齐、清、定”要求的稿件并在著（译）和出版过程中与出版社很好地合作。

二、对书稿的基本要求

（一）对书稿的质量要求

1．书稿必须保证政治质量，坚持四项基本原则，正确宣传党的路线和方针政策，书稿内容注意体现辩证唯物主义和历史唯物主义的观点，书稿中有关政治性内容必须做到正确无误。

涉及党的路线、方针、政策的地方，应符合党和政府的规定和提法。

引用名人特别是伟人著作以及党和国家领导人的讲话、党和国家的文件时，要以人民出版社或党报、党刊上公开发表的最新文本为准。在引用时要做到严肃、认真、合理、适当，并逐字（含标点符号）进行核对。

书稿内容不得泄露国家的政治、经济、文化、军事和技术机密，不要引用保密资料和引进技术中必须保密的内容。对于某些拿不准的可能涉及保密的问题，应在书稿上用铅笔注明。

遇到国家疆界、地区或国名的称呼，可能涉及国家的领土主权和对外关系时，一定要按照国家的有关规定处理。如找不到国家规定且自己又无把握时，请在书稿上用铅笔注明。

2．稿件内容的科学性（包括正确性、准确性）要强，努力提高稿件的学术和技术含量，这是衡量科技图书质量的重要标志。

取材必须正确、可靠、有科学根据，概念、定义务求正确、严谨，理论、技术应无陈旧过时或不当、错误之处，历史事实、数据、图表、公式、符号、计量单位等均须核对无误。

3．注意内容的先进性。稿件要充分反映当代国内外科学技术的新成就、新动态、新发展。在技术规范、技术数据、名词术语和计量单位等方面要体现国家或国际新标准。

4．注意内容的实用性。这也是衡量科技图书质量和使用价值的重要标准。

取材务求从既定的读者对象出发，务求从中国的企业、事业单位的实际情况出发，应努力做到：读者需要什么，作者就写什么。特别是生产或应用技术图书、专业技术手册更应突出其实用性。在论述上一定要理论联系实际，努力减少无关紧要的非实用性内容。对于成熟、稳定、可靠、先进的技术内容，在不失密的前提下，应尽量阐述得清楚、具体，并给出丰富的实用性数据。

5．书稿应特色鲜明。著者必须根据书稿的性质、读者对象和编辑的具体要求，写出特色鲜明的著作，切忌东拼西凑的平庸之作。

6．稿件要用普通语体文写作，语句要通顺、合乎逻辑和汉语语法，适合既定的读者对象，适合不同性质出版物的特点。如通俗读物，更应注意深入浅出，通俗易懂，生动活泼；辞书（含百科全书）则要求内容精练，文笔言简意赅、准确、流畅，叙述严谨、逻辑性强。

7．翻译稿应根据“信、达、雅”的总体要求正确地表达原意，无错译、漏译，注意译文通顺和符合汉语习惯。对于原书中不易为我国读者理解，有悖于我国领土、主权立场和某些不符合我国国情的内容，应根据具体情况进行恰当处理。原著内容有个别科学性错误或问题，可加注或在译者前言、后记中注明，明显的排版错误可直接在译稿中改正，不必加译者注（但必须在译稿中用铅笔注明，以便编辑审核）。

（二）著（译）过程中的注意事项

1．著者在撰稿前必须认真拟定编写提纲。编写提纲是撰写和审稿的基本依据，一定要根据编辑的意图和要求拟定，并且经出版社同意后再撰写书稿。中途如有较大变动，应事先与出版社联系。

2．凡集体编著（或翻译）的书稿，在著（译）过程中要求随时进行研究、协调、统一，在交稿前必须由一人负责全稿的统一整理工作。对内容的前后衔接，名词术语的规范统一，量和单位的规范统一，书稿体例的一致，目录与章节标题的统一，图、表、公式、参考文献的编号及统一以及插图、表格本身是否符合要求、位置安排是否恰当等进行认真的检查和修改，以求全书一致。特别是丛书和多卷书在体例上更要保持一致。

3．书稿必须符合“齐、清、定”要求，即文稿（包括目录、正文及其前后的辅文）、图稿齐全，内容提要一般由作者撰写；稿面整齐，书写或打印清楚、工整，标注明确、易辨，删改清晰不乱；文、图内容已确定，不存在遗留问题，无需再作增删和修改。磁盘书稿也应按照此原则办理。

（三）注意著（译）过程中的著作权问题

1．著（译）者应遵循著作权法的相关规定，在单独或与他人合作著（译）过程中，保证作品的独创性，避免权利冲突。

2．为介绍、评论某一作品或者说明某一问题而合理引用他人的资料、数据、图表，应以脚注或参考文献形式注明出处，尊重他人著作权。

3．在著（译）过程中不得以任何形式侵害第三者权益，不得剽窃、抄袭他人作品，不得未经许可大量使用或翻译外文文献，不得擅自使用受著作权乃至商标权、肖像权保护的资料、图表、照片等。因剽窃、抄袭他人作品引起的侵权责任由作者自负。

4、在著（译）过程中，经责任编辑提示仍无法确定作品中引用他人的资料、数据、图表是否合理，著（译）者应就相应问题咨询出版社法律事务部或签订《著作权风险提示备忘录》，保证在书稿审查中应尽谨慎义务。

三、对正文的要求

（一）标题和层次

标题是文稿内容的高度概括。标题应符合标题性语言要求，紧扣内容，言简义明，逻辑性强。拟定标题时切忌冗长，忌含糊不清，忌连词太多，忌标点过多。层次一般不宜过多，以免主次不清。但对于未编索引的工具书，层次可适当多些、细些，以便于检索查阅。

标题通过不同层次表现其形式结构。标题层次的编排形式很多，要根据书稿的性质、特点和读者对象等灵活选用。

1．无论选取何种形式，全书必须前后统一。多人执笔的书稿，切忌各行其是。

2．层次设置，要符合书稿技术内容表述的要求，不能有1 无2，也不能从1跳至3。

3．层次意义要清晰，同层次并列要明确，大概念、小概念的界定要清楚。

4．同层次间形式表述应规范化，不能在同一层次序号后，有时出现标题，有时却无标题而直述其文。

现将几种比较常用标题与层次的格式、体例列于本书附录（一）（56页），供参考。附录之外的标题与层次，只要符合上述要求，也可采用。

翻译稿原则上可以参照原著标题层次，但对于原著采用外文正斜体、黑白体或疏密排列等手段编排的标题层次，应做适当技术处理，以便于中国读者阅读。

（二）用字

在正规出版物中一定要使用规范汉字。本规定所称的规范汉字，主要是指1986年10月国家语言文字工作委员会根据国务院批示重新发表的《简化字总表》所收录的简化字和1988年3月国家语言文字工作委员会和新闻出版署发布的《现代汉语通用字表》中收录的汉字。除特殊情况外，一般不要用繁体字。不得随意制造简化字，也不要使用虽曾经发布过但后来又被禁用的某些简化字。对于形似易混字更应认真书写或录入，以免出错。常见错别字正误表和常见易混难辨字用法举例列于附录（二）和附录（三）（57页，60页）。

另外国家语言文字工作委员会在重新发表《简化字总表》时有一个说明，对原《简化字总表》中的四个字进行了调整，即“叠、覆、像、啰”不再作“迭、复、象、罗”的繁体字处理。“瞭”字读“liǎo”（了解）时，仍简作“了”；读“liào”（瞭望）时，作“瞭”，不作“了”。根据有关规定，“粘”（zhān）与“黏”（nián）字不得混用，要加以区别，如“黏度”、“胶黏剂”、“粘贴”等。

（三）标点与符号

科技书刊常用的标点符号，一般均须按国家技术监督局1995年12月13日发布的中华人民共和国国家标准GB/T 15834— 1995《标点符号用法》正确使用。下面仅就科技书刊使用标点符号时应注意的事项说明如下。

1．句号用（。），而不用（．）（参考文献著录和外文版书刊除外）。

2．使用逗号（，）、顿号（、）、分号（；）、冒号（：）时应注意以下几点。

（1）逗号、顿号、分号均表示句内停顿，但停顿性质不同。顿号表示的停顿比逗号小；分号表示的停顿比逗号大。同时使用时，切忌顿号内含逗号或分号。

（2）不要在冒号（：）之后再次用冒号（：）。

（3）分号（；）之内不得有句号（。）。

（4）并列的阿拉伯数字、符号、外文字词一般用逗号隔开，但是当并列的数字和符号属于中文句子的一个组成部分时，宜用顿号隔开。

（5）中文序码之后习惯用顿号（如“一、”“五、”），阿拉伯序码之后习惯用黑圆点（脚点，如1．，5．），用或不用黑圆点，全书必须统一。

（6）英文序码之后习惯用黑圆点（脚点，如A．，a．），用或不用黑圆点，全书必须统一。

3．省略号在中文语句中用六个点（……，占二格），在外文句子、数学式中用三个点（…，占一格）。

4．科技书常用的连接号包括半字线（对开划）（-）、一字线（全身划）（—）、浪线（～）三种。

（1）半字线  用于复合词组和各种型号、牌号、图表序号等。如：

铁-镍合金；MgO-Al2O3；SEF S-06；图7-2；表3-1

（2）一字线  用于表示起止及标准代号与年代的分隔号等。如：

广州—北京；GB 3100—93

（3）浪线  表示数字的起止范围。如：

20～30cm；40%～50%

5．括号的用法。表示注释性说明时一般用圆括号“（ ）”。当其中又有注释性文字而要采用双重括号时，则外面用方括号“［ ］”，里面用圆括号“（ ）”。在正文中注明参考文献序号或表示某物质浓度时可用方括号“［ ］”。在数学公式中有多重运算时，可同时使用角括号“〈 〉”，花括号“{ }”，方括号“［ ］”，圆括号“（ ）”。

6．圆点号（．）用于外文缩写字后面时，圆点为下角（如B．沃尔默特）。

7．间隔号（·）主要用于如下几个方面：当外国人名和姓均译成中文时，在姓与名之间的居中位置加圆点号（如亚当·斯密）；书名与篇（章、卷）名之间的分界，用间隔号标示，如《中国大百科全书·化学》；某些并列性标题特别是副标题，如环境·生活·健康；当用月日简称表示事件或节日时，如涉及一月、十一月、十二月，应在月和日之间使用间隔号，如“一二·九”运动。

8．俄文、德文、法文小数点用逗号，因此，在翻译外文书时应把与我国用法不同的标点符号改成我国习惯使用的标点符号。

（四）名词术语

1．处理原则

凡已有国家、部或行业正式颁布的标准名词术语者，均须按标准统一称谓。

其他情况可按行业习惯处理，遇有问题时，可与有关专家和出版社商定。

2．科技术语、名词及名称

采用全国自然科学名词审定委员会公布的名词或国家级名词术语标准。该委员会未公布的名词或没有国家级名词术语标准的名词采用各有关专业规定的标准名词。尚未做出规定的名词，可以根据“名从主人”、“行业习惯”、“约定俗成”等原则自拟或采用比较合理的暂行名词，但必须全稿统一。对于从国外文献引入且国内尚无标准称谓的名词术语在稿中第一次出现时，可加括号注出相应的外文。

3．物理量的名称

物理量的名称及其相应符号参照中华人民共和国标准GB 3100～3102—93《量和单位》予以统一。

现仅对几个叫法不一，出现频率又很高的物理量的称谓规定如下。

（1）“折射率、折光率、折光指数”统称为“折射率”。

（2）“比重”称谓一律废止。凡是能改称密度的，均改称密度，并加相应单位；由于温度条件限制，不便统称密度者（如
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。“密度”之前不冠修饰语者，均指真实密度。加修饰语的称谓如假密度、假比重、视比重、视密度、堆积密度、松散密度、容重、表观密度等，均需视行业习惯和具体情况确定。全书必须统一称谓。但无论如何，不得使用“比重”二字，如上述中的假比重、视比重等称谓不准使用。

（3）“比热”一律称为“比热容”或“质量热容”，单位为J/（kg·K）。单位为J/（mol·K）的热容不能称为“比热容”，而要称为“摩尔热容”。同理，单位为J/（mol·K）的“熵”，应称作“摩尔熵”。

（4）当物理量名称容易产生歧义时，应用其全称。例如，“黏度”一般指动力黏度，单位为Pa·s或mPa·s，但同时有运动黏度（单位为mm2/s）时，两种黏度都要指明其全称，以免引起混淆。

（5）过去曾经使用过的“当量浓度”、“摩尔浓度”、“克分子浓度”、“重量百分比浓度”、“体积百分比浓度”等，都要按规定予以废止［详见本《须知》计量单位部分（29页）］。

4．化学名词术语

参照全国自然科学名词审定委员会公布的《化学名词1991》（科学出版社1991年出版）执行。

5．化学工程名词术语

参照全国自然科学名词审定委员会公布的《化学工程名词1995》（科学出版社1995年出版）执行。

其他常见名词术语的正误称谓列于附录（四）（65页）。

（五）化学命名及有关问题

原则上执行中国化学会在“国际纯粹化学和应用化学联合会”（IUPAC）颁布的命名法基础上于1980年提出的《无机化学命名原则》、《有机化学命名原则》和近几年全国自然科学名词审定委员会已经和即将公布的有关名词标准。没有国家级规定的，应执行有关部门或行业规定和习惯。现根据某些具体情况和有关规定，对单质和化合物的称谓和书写提出如下处理原则。

1．要根据具体情况决定是采用系统名还是采用俗名、通用名或商品名。如农药名称则多采用通用名称，必要时才给出系统名。

2．根据规定，表示特定键或官能团位置的阿拉伯数字要放在主体名之前。如1,3-丁二烯不能称为丁二烯-1,3。

3．以往的化学介词“叉”、“撑”、“川”等不得再用，而要相应称之为“亚基”、“次基”，必要时可在“亚基”前用阿拉伯数字标明价键位置，以区别“叉”与“撑”。如过去的乙撑可称为1,2-亚乙基，过去的乙叉可称为1,1-亚乙基。

4．根据化学名词审定委员会意见，决定“配合物”作为“配位化合物”（coordination compound）的简称。“络合物”一词使用历史较长，应用范围较广，含义较宽故仍可沿用。但对同一种物质而言，全书称谓必须统一。

5．“苷”和“甙”的定名长期有争议，倾向于用“苷”字。

6．有些化合物的命名虽不理想，但已在某行业约定俗成，且从未引起误解，仍可沿用，如分析化学中“铬黑T”等。
7．商品名原则不音译，除约定俗成者（如尼龙等）外，可照用原文。有时，为便于读者理解，应在商品名后加圆括号，注明其属哪类物质或具备何种功能。例如，某处文字列举配方时写出“Akroflex AZ”应在其后加括号注明“（防老剂）”或写作“防老剂Akroflex AZ”。

8．同位素的质量数应写在元素符号的左上角，如235U，U235的写法是错误的。

9．化学物质英文名称前的n-（正）、i-（异）、cis-（顺式）、trans-（反式）、o-（邻）、m-（间）、p-（对）以及sec-（仲）、t-或tert-（叔）、sym-（对称，均）、unsym-（不对称，偏）等形容词后的半字线应保留。而相应中文名称中则不用半字线。例如，o-phthalic acid中的“o”之后用半字线，其相应中文名称“邻苯二甲酸”中的“邻”字后不用半字线。但遇到“对，对′-二氨基二苯甲烷”等特殊情况则应保留半字线。

上列这些符号如果位于结构式中时，可以不译成中文，如Al（i-Bu）3（三异丁基铝）可以照用。

10．要科学地将分子式与结构简式区分开。如甲醛的结构式为HCHO，分子式为CH2O；苯酚的结构式为C6H5OH，分子式为C6H6O。

11．元素及化合物名称用字必须准确规范，化学元素用字和化学命名中的易混字、难辨字用法列于附录（五）和附录（六）（65页，69页）。

（六）外文字母

1．文种

易混文种如r（英）与 （希），B（英）与 （希），l（英）与1（数字），z（英）与2（数字），（希）与a（英），з（俄）与3（数字）等在抄稿或录入时务必注意识别，必要时要标注清楚。

经常用到的文种有英文、希腊文、德文、俄文和日文，其字母和假名列于附录（七）～附录（十一）（74页，75页，76页，77页，78页）。

2．大小写

许多外文字母大小写的形状相同或相仿，特别是手写体尤甚，如果原稿书写得不大不小，则排校人员很难辨认。为此著（译）者应对这些字母进行必要的标注。大小写字母形状相同或相似的英文字母有Cc，Kk，Oo，Pp，Ss，Vv，Ww，Xx，Zz等。大部分俄文字母的大小写形状都相同，只是大小不同。再如Co（o为英小）表示元素钴，CO（O为英大）则表示一氧化碳。

3．正斜体

原稿中的外文字母要按有关规定及国际、国内惯例分别使用正体或斜体形式，而一般手写正斜体又无法区分，计算机打印稿件时，外文字母一般默认为正体，故都需作者根据有关规定进行标注。

标注正斜体的方法有多种。例如数量较少时加汉字批注。数量较多时，如原稿中斜体代号较多而正体较少，可只标注正体，发稿时要注明标注者为正体，不标者为斜体，反之亦然。

外文正斜体适用的场合列于附录（十二）（79页）。

4．黑体、白体和其他字体

这些要根据内容认真标注。矢量一般用黑体表示，如力F。

（七）外文缩略语

1．除特殊情况外，一般只采用英文缩略语。

2．化学化工界通用的缩略语和符号均可使用。如表示酸碱度的pH值、烃基代号R、芳基代号Ar等。

3．各专业需采用的缩略语，应在第一次出现时，后加圆括号注明其外文全称和中译文。

4．在涉及缩略语较多时，为了便于读者阅读，作者可将全书所用缩略语及其外文全称和中译文按外文顺序编制对照表或索引。

（八）外国人名、地名、机构、厂家

1．人名、地名

（1）普及读物、通俗读物，一般要译成中文。读者文化层次较高的高级读物原则上照录原文，也即使用所在国文种。例如美国、英国人名、地名用英文，法国人名、地名用法文，俄罗斯人名、地名用俄文等。非英语语种国家的人用英文发表的著作其人名可拉丁化。

（2）正文叙述中引用外国人名时须名在前姓在后（如写作R．B．Stobaugh），在外文参考文献中注录外国人名须将姓放在前名放在后，且名的缩写后不加脚点（如写作Stobaugh R B）。

（3）外国人名、地名属知名度高，在实际应用中已约定俗成者，应音译。例如，诺贝尔、门捷列夫、居里、日内瓦、汉堡等；又如某些人名构成的复合词一般应音译。例如，牛顿定律、虎克定律、齐格勒-纳塔催化剂、雷诺数等。但凡采用音译者均需在本书第一次出现时加圆括号注出所在国原文，以便编辑核对统一。

（4）二级地名，即国名下的州、省或相当者，一般应予音译，如得克萨斯州。

（5）书写地名应按中国习惯，从大地域到小地域，如美国新泽西州等。

2．机构、厂家

（1）原则上照录原文，使用所在国文种。如“Polysar Ltd.”写作“Polysar公司”，“Goodyear Tire & Rubber Company”写作“Goodyear轮胎和橡胶公司”等。凡表示产品、性质和机构的文字均应译出，如上例中的“公司”、“轮胎和橡胶公司”以及其他场合的“大学”、“研究所”、“学会”等。

（2）英文中的“有限公司（Co. Ltd．）”、股权公司（Holdings Company）”，德文中的“AG、KG、GmbH”，一律简译作“公司”。日文中的“株式会社”既可照录原文，也可译为“公司”，但全书必须统一。

（3）当机构、厂家名称有更迭时，以所述有关事实出现时所用的名称为准，但随后应以括号注出现用名。

（4）外国机构、厂家原则上用全称，不用缩略语。但有些缩略语已进入人们口头语言的例外的情况，如ICI、BASF、ASTM、IUPAC等，可以用缩略语。

（5）外国机构、厂家需音译者只限于知名度高且在国内应用较为习惯者，其中包括某些外商自拟的汉译音以及日本国以汉字称谓的情况。例如，孟山都、杜邦、鲁奇、赫斯特、旭化成、三菱等。

3．译名原则及应注意的问题

（1）科技图书正文中遇到外国人的姓名时，一般按辛华编、商务印书馆出版的各相应语种的《姓名译名手册》将姓译成中文，并在第一次出现时，于该姓译名后加圆括号附注外文的名和姓。名一般只写出首字母加脚点，如C. R. 达尔文（C. R. Darwin）。在知名度高或不引起误解时，中译名前的缩写名（如上例中的C. R. ）也可略去。但如果同一书或文章中出现同姓的人，则在姓的中译名前面必须加上各自名字的首字母加脚点，如“J. W. 德雷珀（J. W. Draper）和H. 德雷珀（H. Draper）”。

（2）译名手册查不到的外文姓氏，可结合有关专业译名手册和译音表，按音节音译。英汉、法汉、德汉和俄汉译音表列于附录（十三）～附录（十六）（82页，84页，86页，88页）。

（3）不少知名科学家和其他知名人士有习用的中译名，有些人则有自己的汉名。对这些人，必须遵从其习惯名称，不要简单地按译音手册音译。例如，贝尔纳（Claude Bernard）、白求恩（Henry Norman Bethune）、李约瑟（Joseph Needham）等。

（4）英文书刊中出现的非英语国家如俄罗斯人姓名译成中文后，可加圆括号用英文附注其姓名。同样，非英文如俄文书中的欧美人姓名译成中文后，也可用俄文附注其姓名。

（5）除参考文献著录情况外，日本人名、地名中的汉字应采用我国的简化字（如“広田”应作“广田”，“横浜”应作“横滨”）。遇到日本固有的汉字而我国又没有相对应的汉字时（如“畠”、“辻”），则用该日文汉字。

（6）英文（或俄文）文献中出现的日本人姓名，如果不能查知其确切的汉字写法，为保险起见，应照录原文，其前可冠以“日本人”、“日本学者”等字样，如日本人Takeda等。

（7）中国人名用英文书写时，应根据有关标准规定按《汉语拼音正词法基本规则》（GB/T 16159—1996）拼写。姓和名的首字母大写，名字要连写。例如，“郭沫若”应写作“Guo Moruo”（不应写作“Guo Mo-ruo”或“Guo Mo Ruo”）。

（8）已有英文姓名的中国科学家、华裔外籍科学家以及知名人士，应使用其已有的英文姓名。例如，李政道（T. D. Lee）、杨振宁（C. N. Yang）、李四光（J. S. Lee）。

（9）外国地名按中国地名委员会编的《外国地名译名手册》（商务印书馆）翻译。

（10）《外国地名译名手册》未收入的地名可按《世界地名录》（中国大百科全书出版社）译出。

（11）上述两手册未收入但有习惯译名的，采用习惯译名。

（12）《世界地名录》亦未收入的地区，可参照外文译音表音译［见附录（十三）～附录（十六）］，也可参照其他地名手册翻译，但一般应在其后加圆括号附注原文。在学术性专著中，此类小地名也可不译而采用原文。

（13）参考文献中日文人名、地名、机构名、公司名，不管是假名还是汉字，均采用日文原文。

（九）插图

1．总体要求

（1）插图应与正文内容紧密联系，力求精练。不能起到以图辅文作用的图宜舍弃不用。

（2）图文呼应。插图必须与书稿内容紧密配合。正文中应对插图有所交代。例如可在行文中写成“由乙烯制乙醇采用三步法，其流程如图1所示”；也可在相应文字后加圆括号写明图序号，写作“由乙烯制乙醇采用三步法（图1）”。插图要置于正文呼应处附近，最好不“跨段”，更不得“跨节”。

（3）同一书稿中的插图格式、体例要一致。插图中的文字、数字、符号及图注必须与相应正文和表格一致；外文必须译成中文；物理量符号应排成斜体并需做必要的标注。

（4）说明原理、结构、流程和试验结果的“原理”图，一般不得原封不动地照搬实际工作中的设计图、施工图，应当对其加以简化和提炼，以提高插图表达效果。

（5）为方便起见，特别是当多人参与写作时，插图的序号可按章顺序编排，冠以章号，如“图1.1、图1.2”或“图2-1、图2-2”。插图很少时也可全书连续编号。插图由若干分图组成时，则在分图下标a，b，c，或在图的序号上加（a），（b），（c），如“图4.5（a），图4.5（b）”。图序编排原则全书或整套书必须统一。

（6）为确保插图清晰，图字不宜过多。复杂的图在需要有图字的地方可用数字或符号标出，在图注中加以说明。工艺流程图中的设备名称、工程图中的零部件名称和复杂曲线图中的曲线说明等可用阿拉伯数字编号，并以图注加以说明，图注序号应与图中的编号一一对应；图中的物料或工艺、简要操作说明应直接在图中做文字说明；设备和零部件的引线须排列整齐，引线不要交叉。

（7）文稿中图的下方写出图序和图题。如有图注，要在图题下另行起依次写出。注序为不带括号的阿拉伯数字（与图中呼应），其后加一字线，再后写注文。各注之间用分号隔开，最后一个注文末不用标点。图序、图题和图注整体须在稿中左右居中放置。手抄稿中此部分不必按格写。

（8）图幅不宜过大，一般不应超过16开书本幅面的大小（184mm×260mm）。尽量不要因图幅大于开本尺寸而在书中另附插页。

（9）一般科技书尽量少用或不用彩色插图。确需采用彩色插图时，应尽量将全书彩图集中置于书中某处，以节约印刷成本。

2．图稿交稿方式

（1）以打印稿附带电子文稿方式交稿时，著（译）者如能以软件绘图，应尽量采用Photoshop，AutoCAD，Corel Draw等软件绘图，将图片插入文稿中相应位置，并使图片处于可编辑修改的状态，另附绘图软件绘制的原始图片电子文件。如著（译）者采用电脑绘图有困难，也可参照手写稿方式处理图稿。

（2）以手写稿方式交图稿时，应在稿纸上空出图位。普通图稿直接贴在图位上，特殊图稿复印后贴复印件。有条件的作者，应将线条图用黑墨水笔精细地绘制在洁白纸上（勿绘制在方格坐标纸或有色纸上），供出版社扫描排版时使用。

（3）重要图片（如具有艺术收藏价值的画稿）、对印刷质量要求较高的照片等，应复印后贴在稿中相应位置或扫描后插入电子文稿中，原图单独编号、装袋，随书稿交给出版社。

（4）翻译稿中的插图，一般从原著上复印后贴在译稿相应位置，并将图中外文译成中文。

（5）对于图册或有特殊要求的插图，应按出版社的要求描绘制作。

3．对一般线条图的要求

（1）图稿的画法和尺寸、符号标注法，应符合国家有关制图标准的规定。电气图和电子线路图等的图形符号、文字符号和项目代号都应按相应的国家标准绘制和书写。

（2）线条匀称美观，线条的粗细、线与线之间的距离以及图中的文字、符号的大小，要与图的大小相称。

（3）表示试验结果或函数关系图的纵、横坐标轴，宜采用细线，图中的主体曲线或直线可绘成稍粗的线条。坐标格疏密比例应适当，坐标上的数字应尽量简化，坐标上的量和单位名称、符号的表示法要符合规范。

4．对照片图的要求

（1）照片应主题突出，反差适度，无污损、折痕。照片应以光面相纸冲印，不要用布纹纸照片、亚光照片等。彩色照片最好用彩色正片（不能用作过幻灯片的正片）。

（2）照片正面不能写字或涂改。若需在照片上标注文字、符号时，应标注在复印件上，或标注在照片背面的边缘处，作为设计的依据。

（3）不能用翻拍或复印的照片，其他书刊上的网纹图，若非特别清晰也不能使用。因清晰度差而难以达到表达效果的图片应舍弃。

（4）显微照片或电子显微镜照片一般应注明放大倍数，通常是原大制作，如要缩小制作，则原标注的放大倍数应相应改变，也可标注标度尺。

（5）为了保证印刷效果，提供的黑白照片图或线条图电子文档分辨率应在600 DPI以上，提供的彩色照片图电子文档分辨率应在350 DPI以上。

5．复杂化学结构式

（1）化学结构式应按照规范书写或绘制。化学键与原子的连接位置必须对准。基团数量应准确无误。遇有多原子基团时，化学键应对准直接连接的原子。环状化合物中原子是否嵌入环内应明确表示。例如
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又如：

[image: image5.png]



而下面的画法则令人难以辨别N的连接方式。
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（2）建议著（译）者尽量采用ChemDraw，ChemWin，ChemSketch等软件绘制化学结构式。

（十）表格

1．正文中的表格是文字的组成部分，其内容须与正文内容有直接关系。表内文字应叙述简洁，数字应核对无误，不得出现表与文、表与图不符以及合计数不等于分项之和的情况。

2．栏目和行数均较多的大型表格，应尽量设计成能用续表、跨页表、对页表等形式直接编制的表格，要极力避免插页表。

3．表格应顺序编号。全书表格较多的，一般按章顺序编号，并冠以章号，如表1.1（或表1-1）。表格及其序号、表题（表题后不加标点）、表注一并抄写或录排在稿纸或打印稿上，并靠近有关的正文处。表序和表题置于表上居中处，表注置于表下。

4．表格一般不画左右两墙线，各栏对应较清楚的尽量少用或不用横线分隔；表头设计应简单明了，尽量少用或不用斜线。栏目名称一般横行书写。

5．计量单位尽量集中于表头项目内，如全表为同一个单位，可于表上靠右端以“单位：×××（×××表示单位符号）”形式表示。表中物理量与单位之间平排时，应按国家标准规定用斜线“/”隔开。为避免出现多重斜线，复合计量单位可用指数形式。当有附加条件存在时，附加条件一定要放在物理量后。如黏度（25℃）/（Pa·s），不要写作黏度/（Pa·s）（25℃）；压力（表）/MPa，不要写作压力/MPa（表）；气体体积（标准状态）/m3，不要写作气体体积/Nm3。勿将物理量符号当作单位符号处理，如折射率
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6．翻译稿中的表及表中数字，一律照原书誊抄或录排于稿内，并用铅笔注明原书页码。除阿拉伯数字外，表中文字要全部译出。

7．表中文字应使用标点符号，但段末不用标点。

8．表中有插图时，图应另绘。如需编图序时，其序号排入本章插图顺序之内。

9．表中某一项或全表需作特别说明时，可采用表注。

表注写在表下，不必按格写，左右与表所占位置取齐。表注分两种。一种是对全表的综合注释，以不加括号的阿拉伯数字编号。数字前冠以“注：”字样，注文回行时左边顶格，每注末都加句号。如综合注释多于一个时，根据具体情况，可以“注：1.”、“注：2.”等形式编号。如内容较少或较简单时，1.，2.，3.可接排；当内容较多或较复杂时，1.，2.，3.可单独占行或作段处理［实例请参见附录（十七）（90页）］。另一种表注是与表内某处文字或数字相呼应的呼应注，这时表内文字或数字右上角加阳码①、②字样，表下方注文处同样以①、②引出注释文字。这种呼应注不采用星号或外文字母的形式，具体书写方法与综合性注释相同。如果这两种注释同时出现时，应先写呼应注，然后另起行再写综合性注释。

（十一）注释

注释亦称注解，即书中有些内容需加解释，而又不宜作为正文来叙述的一种文字说明。注释可分为正文注、引文注、编（译、校）者注、题注等。按照注释在文中的位置可分文内注、页末注和文后注。文内注有夹注、表注和图注，页末注又称脚注，文后注有篇后注和书后注。

1．夹注

（1）夹注是正文行文时暂时脱离叙述主题，而对某一观点或某一词所作的解释。书中对第一次出现的外国地名、人名、机构名、公司名、罕见或难僻化学名、重要或生僻名词术语以及首次出现的外文缩略语在必要时加附的原文，都可处理成夹注。

夹注有时也用来介绍参考读物，甚至注明资料出处。

（2）夹注的注文放在圆括号内夹排在正文中。夹注文字内原来已有圆括号时，则夹注须改用方括号标明起止。

（3）夹注文字若不是完整句子，在后半圆括号前不加标点符号。夹注文字若是完整句子，当被注文字不是完整句子时，在后半圆括号前也不加标点符号；当被注文字是完整句子时，在后半圆括号前应有加注文字的结束标点。

（4）有的夹注是对一段正文的注释说明，夹排在该段落之后，注文也排在圆括号之内。

（5）译、校、编者等所加的夹注，在夹注文字结束句号后加排一破折号，并分别写明“译者注”、“校者注”或“编者注”等字样。

2．脚注

（1）脚注是用来对正文中提到的某个问题作补充说明或解释的一段独立文字，用小号字排在相应正文同一页最下部。

翻译书的译者等对原书中个别观点、所引用的事实或数据做更正、补充说明或质疑，亦可处理成脚注。如不宜在脚注中指出或数量较多的问题可在“译者前言”之类的文字中予以交代。

（2）著、译、校、编者所加脚注，按在同一页出现的先后，在正文加注处右上角依次注出阴码阿拉伯数字，排在页下脚注文字前的序号应与正文相应加注处的序号相同。

（3）在正文与注文之间要用脚注线（正线）隔开，顶格排；次行注文从阴码数字起缩二格排。

（4）在同一页正文中出现相同内容的注释时，重复加注处右上角要标出与第一次加注时相同的阴码序号，不必重复注文。

（5）脚注序号在正文中的位置应紧靠被注文字之后。

（6）译、校、编者等所加的脚注，在脚注文字结束句号后加排一破折号（二字线），并分别写明“译者注”、“校者注”或“编者注”等字样。原作者加的脚注，则无需在句号后加文字说明。

（7）脚注文字每一条独立排成一段，脚注序号缩两字排，转行时下一行顶格排。

（8）脚注注文不能转下页。

3．表注

详见本《须知》表格部分（22页）。

4．图注

详见本《须知》插图部分（18页）。

5．文后注

有的图书或文章需在书后或文章后做总的解释性说明，一般作为后记处理，个别也可作文后注。

（十二）公式

公式一般包括数学公式和化学反应方程式。

1．公式一般另行抄写或录排在稿件中央。形式简单的普通公式可串文书写，但应尽可能避免因公式而加大排版行距，影响版面整齐与美观。遇到叠式等会加大排版行距的式子时，可改变其书写形式（例如把叠式的分数线改为斜线），使之不加大行距，或另行居中书写。用斜线作分式的分数线时，要避免含义不清的写法，例如a/b cosx既可理解为a/(b cosx)，也可理解为(a/b)cosx，容易混淆。当遇到此种情况时，可改用水平线作分数线或加上必要的括号。

2．居中公式不长，且式前说明性文字又很短（如“设”、“即”、“由于”、“假定”、“由此得”、“其解为”、“此式变为”、“其结果为”等）时，宜将说明性文字写在稿面左端（另起段则缩两格），与公式列在同一行。如果说明文字比较长，则公式应另行居中。

3．较长的公式转行时，最好在紧靠其中记号＋，－，±，，×，·，/或→等后断开，而在下一行开头不应重复这一记号。

4．根据需要和公式多少对重要的或有引用价值的公式可予以编号。公式序号可以全稿统一编号也可以分篇、章独立编号。公式序号用圆括号括起，一律写在公式同行的右端。正文中引用公式序号时，序号也要加圆括号。分篇、章编的公式序号形式既可采用“（2. 5）”，也可采用“（2-5）”。无论用何种形式，全书乃至全套书必须统一。

5．数学乘式中，字母符号之间、字母符号同前面的数字之间以及括号之间不加乘号，直接连写。数字之间、字母符号与后面的数字之间以及分式之间要加乘号“×”（仅限于标量），不能用“·”代替。

	不宜采用的形式
	宜采用的形式

	a×b
	ab（仅限于标量）

	a·b
	ab（仅限于标量）

	2×p×(1–d)·(L+D)
	2p(1–d)(L+D)

	2·4R
	2×4R

	 10–3
	×10–3
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6．居中公式的物理量符号说明格式通常可采用以下几种形式。

第一种形式

式中，w为气体分子运动的均方根速度；l为气体互相碰撞的平均自由程；为气体密度；cp为气体的比定压热容。

第二种形式

解释公式中符号含义用的“式中”二字须在公式下方另行顶格写，后空一字（注意不加标点）写式中符号，符号后加破折号（二字线）写解释性文字，文字末加分号，最后一行解释性文字末加句号。当解释文字中间需要用分号或句号时，则该公式中所有符号的解释文字末均加句号。如果解释文字较长需转行时，转行后的首字须对齐破折号后的第一个字。第二个及以后的符号，不管其由几个字符组成，均遵循上、下行破折号对齐的原则。说明符号含义的释文与单位符号用逗号隔开（不用斜线也不用括号）。例如
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        （2）

	式中  cp——
	摩尔定压热容，kJ/(mol·K)；

	ni——
	某类键的键数；

	nr——
	基团内围绕旋转的单键数（内旋转自由度），通常指醚类和酯类中的C—C，O—O和C—O键的数目；

	n——
	分子中的总键数；

	Z——
	分子中的原子数目；

	[image: image14.png]


i——
	某类键伸缩振动的摩尔热容，kJ/(mol·K)；

	ci——
	某类键变角振动的摩尔热容，kJ/(mol·K)。


7．如果公式中某一符号的说明又是一个式子，可采用以下两种形式。

第一种形式

可将该符号排在诸需解释符号的最末一个，并在释文中写出说明式（或子公式），然后逐项解释。例如
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	式中  A——
	××××××；

	C——
	××××；

	D——
	××××××××；

	E——
	××××××；

	B——
	××××，
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；

	r——
	××××；

	n——
	×××；

	y——
	××××××。


第二种形式

将该式子与前面的公式并列书写，而且只给前面的主公式编号。如
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	式中  u2——
	叶轮外圆周线速度，m/s；

	n——
	转速，r/min；

	
[image: image20.wmf]2

u

K

——
	圆周速度系数；

	g——
	重力加速度，取g=9.81m/s2；

	H——
	单级扬程，m；

	c——
	汽蚀比转数；

	hr——
	汽蚀余量修正值；

	Q——
	泵的流量，m3/s。


当说明式（或子公式）比较复杂时，宜采用第二种形式。

8．化学反应方程式的书写应注意如下几点。

（1）分子式或结构式必须按有关规定，严格正确书写。

（2）反应式中的结构式在不影响表达意思的情况下可用简化结构式和相应的缩写符号。如苯酚可用C6H5OH表示，叔丁醇可用t-C4H9OH表示。

（3）化学反应方程式一般均另行居中写。式中反应号、加号要对准分子式、结构式的主要部分，且要上、下对齐。例如
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（4）反应条件如温度、压力、催化剂、介质等，可写（排）在反应号的上面或下面。反应条件文字过多时可转行排。

（5）当化学反应方程式较长需转行时，尽可能在反应号“
[image: image22.wmf]”、“
[image: image23.wmf]”或加号“+”处断开。转行后，一般采用阶梯式排列。例如

                      AAAAA + BBBBB
[image: image24.wmf]
                                       CCCCC + DDDDD

（6）一般来说化学反应方程式需要用系数配平，不可逆反应的反应符号用等号“
[image: image25.wmf]”表示，可逆反应的反应符号用“
[image: image26.wmf]”表示。如果只是为了说明主要产物和主要副产物，反应式可以不配平，这时反应符号必须用箭头“
[image: image27.wmf]”表示。

（十三）计量单位

1．总原则

出版物要全面贯彻执行国务院1984年2月27日发布的国发［1984］28号文《统一实行法定计量单位的命令》和中华人民共和国国家标准GB 3100～3102—93《量和单位》中的原则与规定。

法定计量单位以国际单位制单位（即SI单位）为基础，根据中国情况，适当增加一些其他单位而构成。SI基本单位、包括SI辅助单位在内的具有专门名称的SI导出单位、用于健康安全防护具有专门名称的SI导出单位和SI词头列于附录（十七）～附录（二十）（90页，90页，91页，91页）。可与国际单位制单位并用的我国法定计量单位列于附录（二十一）（92页）。

（1）对于GB 3100～3102—93《量和单位》中已有明确规定的量和单位，坚决执行国家规定。

（2）对于在GB 3100～3102—93《量和单位》中未做明确规定的量的名称与单位，遵照1984年3月9日国务院通过国家计量局发布的《全面推行我国法定计量单位的意见》的有关规定，“个别科学技术领域中，如有特殊需要，可使用某些非法定计量单位，但必须与有关国际组织规定的名称、符号相一致”。

2．来源于文献的非法定计量单位的处理

（1）能直接、准确换算为法定计量单位的非法定计量单位，要坚决换算。

（2）对于换算后所得量值为修约值者，应注意其表达的准确性，必要时可采用双轨制，即在换算所得数据之后加注出原量值。例如：15.1MPa（154kgf/cm2）。

（3）对于取自文献的以非法定计量单位表示的重要图、表，在不能直接、准确换算为法定计量单位时，为准确表达，可在加注说明换算关系的条件下直接引用原图、表，但必须每出现一个图、表标注一次，不得省略。

3．原采用非法定计量单位表示的公式的处理

原采用非法定计量单位表示的公式不变，可以照用。当有具体数值的运算时，不必将式中各物理量逐一换算为以法定计量单位表示的数值后再行运算，仅将公式运算所得结果换算为以法定计量单位表示的数值即可。

4．单位换算

化学化工常见非法定计量单位和换算系数列于附录（二十二）（93页）。

（1）进行单位换算时一律取精确的换算系数换算后再修约，不得将系数先行修约。

换算后数值有效数字的取法遵循“换算前后有效数字等效”的原则进行，不能简单理解为“小数点后取若干位，然后四舍五入”。有效数字确定后按“GB 1.1—81附录C”的规定进行数字修约。

（2）cal（卡）换算为J（焦耳）的系数不止一个 ，取哪个应视条件而定。如标明是国际蒸汽表卡则取1cal=4.1868J；标明是热化学卡则取1cal=4.1840J等。未标明条件时一般按1cal=4.1868J换算。

5．单位符号的使用

使用单位符号时应注意全书统一的原则。

（1）除了某些初级科普书和给广大农民看的农村读物使用单位的中文符号外，在一般科技图书中，只使用单位的国际符号（即外文符号）。

（2）对于非物理量单位（如：人、根、套、班、组、台、件……）和没有单位符号的单位（如：时间单位月等）可使用其单位的名称（即汉字）。必要时也可以与其他单位符号构成组合单位，例如6000kW/台。

（3）汉字“亿”和“万”可作为词头使用，但只用于单位的中文符号之前，不推荐把万和亿与单位国际符号组合在一起的方式。例如万吨不写作“万t”，亿秒不写作“亿s”，万吨·公里不写作“万t·km”。在图、表中，“亿”和“万”可用×108和×104表示。

（4）“升”的符号“l”易与阿拉伯数字“1”混淆，故使用时，不管是否与词头连用，均采用大写字母“L”。

（5）密度的单位既可使用g/cm3，也可视情况使用kg/dm3，kg/L和t/m3。

（6）图、表中的物理量与其单位之间，一律用斜线“/”隔开。在正文和公式物理量符号的解释中，因二者隔开太远，一般用逗号“，”隔开。当改用斜线“/”隔开时，为避免斜线重叠，复合单位可用指数或加括号表示。如密度 /g·cm–3或密度/(g/cm3)。采用何种形式，应根据具体情况定。

6．组合单位

（1）单位相乘构成组合单位时，必须加间隔号“·”。例如，耗电1.5kW·h（不得写作kWh、kW.h或kW-h），黏度为25Pa·s（不得写作Pa-s、Pa.s或Pas）。

（2）组合单位的分母是由单位相乘构成的组合单位时要加括号或写成指数形式。例如：比热容的单位符号J/（kg·℃）或J·kg–1·℃–1，不应写成J/kg/℃或J/kg·℃。

（3）当组合单位的分子为1时，应使用分母的负指数形式。例如：用m–1，℃–1…；不用1/m，1/℃…

（4）平面角的单位度、分、秒的符号在组合单位中应采用（°）、（′）、（″）形式，例如采用7（°）/s而不用7°/s。

7．禁止使用的单位与符号

（1）在旧文献资料中的克分子浓度、摩尔浓度（M）、当量浓度（N）、重量克分子浓度（m）、重量百分比浓度、体积百分比浓度等量名称均已被禁止使用，在引用时均应用相应的物理量名称代替。

（2）%（w/w）、%（v/[image: image28.png]


）、%（w/[image: image29.png]


）等表示方式已禁止使用，相应改为质量分数w、体积分数 和质量浓度，例如：w=
[image: image30.wmf]1
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=0.20=20%，=
[image: image31.wmf]1

4

=0.25=25%， =0.25kg/L。

（3）ppm、pphm和ppb这类缩写应予废除。以3ppm为例，可采用B的质量分数为3×10–6或3g/g或3mg/kg；B的体积分数为3×10–6或3cm3/m3或3L/L。对于原始文献中的ppb，作者在引用时必须辨别其国别，美、法为十亿分率即10–9；英、德为10–12。

（4）马力是非SI单位，只在表示内燃机的功率时才偶有使用，但应将其换算为SI的功率单位kW。马力的符号也不能写成HP。功率的单位马力有两种：一种是英制马力，符号是hp，1hp=550（ft·lbf）/s =745.6999W；另一种是米制马力，没有统一的国际符号，德语国家用PS，1米制马力= 75（kgf·m）/s =735.499W。由于我国不使用英制单位，因此一般讲马力都指米制马力。如将其采用英制马力的符号hp，就会引起误会。
8．关于词头使用的注意事项

（1）不得使用重叠词头，例如mm（毫微米）应改为nm（纳米），F（微微法）应改为pF（皮法）等。

（2）选用SI单位的倍数单位和分数单位时，应使量的数值处于0.1～1000范围内。如0.00394m应写作3．94mm，11401Pa应写作11.401kPa。但在某些场合下习惯使用的单位可不受此限制，例如机械制图中使用的单位可以沿用mm。

（3）千、兆等作词头使用时，应将其与所修饰的单位看做一个整体，而不能随意将其拆开又看做一个具体数字。在碰到多次幂时更应注意。例如有人把2000000m2就想当然写作2Mm2就大错而特错了。因为2Mm2=2×（106m）2=2×1012m2，在2000000m2基础上整扩大了106倍。

（十四）数字使用规则

数字用法按中华人民共和国国家标准GB/T 15835—1995《出版物上数字用法的规定》执行。现根据化工书刊特点重申如下几点。

1．一般原则

（1）统计数字和物理量数值，如正负整数、小数、百分比、分数、比例等，必须使用阿拉伯数字。如48，302，–125.03，34.05%，1/4，1∶500；36.8km，600g，100～150kg，12.5m2，35℃等。

（2）定型的词、词组、成语、惯用语或具有修辞色彩的词语中作为语素的数字，必须使用汉字。如三角形，十滴水，二倍体，三叶虫，四氧化三铁，一〇五九（农药），“十五”规划，六亚甲基四胺等。

（3）对于其他情况，凡是可以使用阿拉伯数字而且又很得体的地方，特别是当所表示的数目比较精确时，均应使用阿拉伯数字。遇特殊情况或者为避免歧解，可以灵活变通，但全书（或全篇文章）体例应相对统一。

2．时间

（1）世纪、年代、年、月、日、时刻一般要求使用阿拉伯数字。如公元前8世纪，20世纪90年代，公元前440年，公元7年，2003年5月1日，4时，15时40分（下午3时40分），14时12分36秒等。必要时，可按GB/T 7408—94的规定，将时、分、秒的分隔等用“左右居中”的冒号“：”表示，例如14:12:36表示14时12分36秒。注意，不要将冒号误用成数学中的“比”号“∶”（两点居中）。

（2）年份一般不用简写，如1990年不应简作“九〇年”或“90年”。

（3）中国干支纪年和夏历月日，中国清代和清代以前的历史纪年，各民族的非公历纪年，含有月日简称表示事件、节日和其他定义的词组等则要求使用汉字。如丙寅年十月十五日，腊月八日，正月初五，八月十五中秋节；秦文公四十四年（公元前722年），太平天国庚申十年（清咸丰十年，公元1860年）；“一·二八”事变（1月28日），“一二·九”运动（12月9日），五四运动，五卅运动，“五二〇”声明，“九一三”事件等（为避免歧义，涉及一月、十一月、十二月时，应用间隔号“·”将表示月、日的数字隔开）。

3．其他注意事项

（1）一个用阿拉伯数字书写的数值应避免断开移行。

（2）阿拉伯数字表示范围时，使用浪纹式连接号（即浪线）“～”。如150～200km，–36～–8℃。

（3）在用阿拉伯数字书写时应注意：角度3°～5°不得写作3～5°。10～15℃不得写作10°～15℃。3%～5%不得写作3～5%，但可写作（3～5）%。3×105～5×105不得写作3～5×105，但可写作（3～5）×105。72.0mm±0.3mm不得写作72.0± 0.3mm，但可写作（72.0±0.3）mm。尺寸为3cm×3cm×4cm不得写作2×3×4cm，也不得写作2×3×4cm3。其他情况的物理量范围则不必重写单位，如100～200kg则不必写作100kg～200kg。

（4）相邻的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得用顿号“、”隔开。如二三米（不得写作二、三米），十三四吨，七八十种，一千七八百元，五六万套等。

（5）带有“几”字的数字表示约数，必须使用汉字。如几千年，反应十几小时，几十万分之一等。

（6）用“多”、“余”、“左右”、“上下”、“约”等表示的约数一般使用汉字。如果文中出现一组具有统计意义的数字，其中既有精确数字，也有用“约”（表格中常见）、“余”、“多”等表示的约数，为保持局部体例的一致，其约数也可以使用阿拉伯数字。

四、对辅文的要求

书稿中除正文以外的部分，包括封面、书名页、内容提要、出版说明、序言（或前言）、目录、参考文献、附录、索引以及编后记（或跋）等，统称辅文。

（一）封面、书名页、内容提要和前言

1．封面

封面记载书名（包括丛书名、多卷书总书名）、卷次（或第×分册）、著（编、译）者、版次、出版者等内容。

（1）书名必须准确，力求简短，一般不加标点。副书名或用不同字体或字号，或用标注方法与正书名区别（特殊情况下副书名也可不印于封面，仅印于扉页上）。

（2）封面上印载作者姓名，其后标明“著”、“编”、“编著”或“译”等表明著作方式的字样。根据国家标准规定，作者署名一般不超过3名，其署名排列次序，由第一著作责任者或主编根据编写工作的实际情况，在交稿时写明。超过3名的一般在第一作者后加“等”字；完整具体的作者名单可在扉页印载；作者很多，扉页也印不下时，可另设附书名页或文前页解决。

有主编、副主编的，封面上一般只印载主编姓名。

2．书名页

书名页包括主书名页和附书名页。主书名页有正、背两面，正面也叫扉页，背面也叫版权页。

扉页（即主书名页正面）应印载（正）书名、副书名、版次、丛书名或多卷书总书名、卷次（或第×分册）、著作责任者、著作方式、翻译书的译者、校订者、出版社名和出版地点。

版权页（即主书名页背面）印载权力许可内容、图书在版编目（CIP）数据及版本记录。

翻译书的原文版本记载（包括作者、书名、版次、出版者、出版地、出版时间），当内容少时可放在版权页；内容多时，为了不使版权页内容过于庞杂，可放在附书名页。具体放哪，由责任编辑视具体情况定。

根据需要，图书可以设附书名页。附书名页主要列载如下内容：

多卷书总书名、主编或主要著作责任者，编委会成员名单；

丛书名、丛书主编；

翻译书的原著书名、著作责任者、出版者的原文、出版年及原版次；

多语种图书第二种语种及其他语种的书名、著作责任者、出版者；

多著作责任者的全部著作责任者。

主要著作责任者或主编在提供人数较多的编委或作者名单时要注意：第一，如列编委会名单，委员要包括主任、副主任或主编、副主编，而且要按一定规则如姓氏笔画、汉语拼音等排列。第二，要分清谁是丛书总主编或多卷书总主编（俗称“大”主编），谁是分册或分卷主编（俗称“小”主编）。

3．内容提要

内容提要是出版者向推销者和读者介绍、宣传图书的文字材料。内容提要应针对既定的读者对象，简要、准确地说明本书的主要内容、编写意图、性质、特点、读者对象以及对本书的价值评价。必要时还可对权威作者做一简要介绍。对翻译书而言，除了简介其内容及特点外，还可简单说明原书的出版社、版本及出书后的反映。对丛书、多卷书等系列图书还要简介整套书的情况，以方便读者购买和使用。撰写内容提要一忌照抄目录、啰嗦冗长，二忌空乏定“性”、言之无物。内容提要一般由编辑完成，但因作者对图书内容及特点理解较深，作者最好先提供一底稿或素材，以求最好效果。

4．前言和序

（1）作者自己撰写的序文一般称为前言，用以说明编写意图、中心内容、全书重点及特色、编写过程、编排和编写体例、适用范围以及对读者阅读的建议、再版更改情况说明、介绍参与和协助编写的人员以及致谢等。

（2）序或序言一般由作者或出版社邀请辈分高、名望大、权威性强的非作者专家撰写。主要写出版该著作的背景和价值，同时要对该著作及其作者做适当评述与评价。

（3）译者序一般着重说明翻译意图，有时也包括某些翻译工作的事务性说明。译者序一般以“译者序”为标题，内容比较简单的，有时也可以“译者前言”或“译者的话”为标题。

（4）丛书总前言（俗称“大”前言）和分册前言（俗称“小”前言），多卷书总前言（俗称“大”前言）和分卷前言（俗称“小”前言），作者特别是主编在交稿时务必区分清楚。

（二）目录

1．目录是全书内容的纲要。一般包括正文中篇、章、节、段题，参考文献，附录及索引等。

2．目录中所列标题和页码应与正文中的标题和相应页码严格一致。

3．一般科技图书目录中可列出正文篇或章下2～3级标题，未编制索引的大中型图书，目录可稍细些。论文集则列出每篇文章题名，在文章页码前要列出作者姓名。

4．对于大型工具书如大型专业百科全书和大型专业手册，可在卷首列出总目录，然后在各章（或篇）或条目正文之前列出相应章（或篇）或条目的分目录。

5．一般要求一册一个目录。有上下册（卷）者，除在本册（卷）列出本册（卷）详细目录外，上册（卷）可以简单列出下册（卷）篇章目录，下册（卷）可以简单列出上册（卷）篇章目录。多卷图书，除在本卷列出本卷详细目录外，还应在适当位置列出其他卷简要目录。

6．目录是图书不可缺少的重要组成部分，作者在交稿件正文的同时，须将目录打印、誊抄清楚，一并交出版社。

（三）参考文献

参考文献既可作为作者的论点、数据、图表和公式等的来源出处和证据，从而提高著作的可信度；又可引导读者追踪溯源，做进一步深入探讨。在合理引用他人作品时著录参考文献符合《中华人民共和国著作权法》要求，是尊重原作者著作权的表现。因此，参考文献在科技书刊中非常重要，必须高度重视。
参考文献著录应符合国家标准GB/T 7714—2005《文后参考文献著录规则》要求。

1．收录原则

（1）注意所收文献的权威性。

A．在同类文献中应选取那些无论是作者还是文献内容、社会评价均较高的文献。

B．注意收录能反映最新水平、现状、法规和标准的文献。比如，标准有更新时应收录新标准。

C．根据观点、数据、技术要点的性质选择相应的权威性文献。例如毒性数据，选取权威性部门（如环保、化工）对口出版单位出版的毒性数据手册就比其他有关文献权威可信。

D．一般情况下，一次文献比二次、三次文献权威性强。例如某一产品的标准数据，引用相应的标准文献就比引用作为三次文献的有关技术手册权威性强。

E．正规出版物通常比非正规出版物权威性强。

（2）所引文献应该能够查到，即文献服务部门中有收藏或在互联网上能查到的出版物。

A．正规出版物一般是指正式出版单位出版或有关权威机构正式出版的各类出版物。

B．非正规出版物种类很多。有些属自行印发的资料，诸如一般性学术报告、出国考察报告、来华讲学报告、调研报告、技术交流资料、培训讲义、产品样本、展览会简介以及某些机关、团体、工厂、学会、协会等印发的各种资料等。此类文献尽量不用。

C．收录文献应遵守国家保密规定。有可能泄露国家机密或者有可能触及敏感的涉外问题、民族问题、宗教问题、知识产权问题时，属于应该回避的，不宜收入和著录。

（3）收录文献要从实际需要出发，多寡适当。对于不同的作品，对文献引用量的要求有所不同，在收录时要具体问题具体分析。

（4）一般情况下，所引文献必须是作者亲自参考过的文献。切忌作者本人根本不去查证原始文献，而是根据二次文献或三次文献所附的文献，随意选取，甚至照搬照抄几个乃至全部文献。这种做法极不严肃、极不负责。

作者收录参考文献必须据实著录。参考中译本不能著录外文原版本；参考英文文献不要将其还原著录成俄文或日文等；参考单行本不能著录合订本；参考第一版不要著录第二版等。

（5）要根据《中华人民共和国著作权法》有关规定，合理引用他人著作，认真著录参考文献，避免版权纠纷。

2．参考文献的标注

科技图书正文引用文献一般采用顺序编码制标注。国家标准中包括著者出版年制，特殊情况下也可采用。一种书中只能选用一种形式。

（1）顺序编码制中的序码统一用阿拉伯数字表示。正文中序码置于方括号内，如［1］，［2］，［3］。在多个文献同时引用时，需将多个文献号置于同一方括号内，如［6，7］，［6，7～11］等。

（2）参考文献次序原则上按顺序编码原则（由小到大）编排，可以重复引用，但不能遗漏、中断和跨越。多人写作，且文献又较多的著作，也可以章为单位顺序编码。当参考文献表置于章后时，每章独立“流水”顺序编码，编码中不必注出章序；当参考文献表置于全书之后而又采用章为单位顺序编码时，则编码必须由章序和文献序号组成，例如第1章的文献为［1.1］，［1.2］，［1.3］；第3章的文献为［3.1］，［3.2］，［3.3］。

（3）如果参考文献序码属于正文中的行文部分，则序码应置于行文之中，序码与正文用同号字平排。如果参考文献序码不属于正文中的行文部分，则序码应置于行文中适当处作上角处理。

（4）正文引用的文献采用著者出版年制标注时，标注内容由著者姓氏与出版年构成，并置于圆括号内，如“主编靠编辑思想指挥全局已是编辑界的共识（张忠智，1997）”。

3．顺序编码制文后参考文献表著录格式与示例

文末或书末列示的参考文献，一律按阿拉伯数字顺序编号，阿拉伯数字要置于方括号内。

（1）图书

A．著录格式

［序号］主要责任者.书名：其他题名信息.其他责任者.版次（第一版不注）.出版地：出版者，出版年：引文页码.

说明：翻译图书译者按其他责任者处理。

B．著录示例

［1］ 姜圣阶等. 合成氨工学. 第2版. 北京：化学工业出版社，1984：110.

［2］ 赵凯华，罗蔚茵. 新概念物理教程：力学. 北京：高等教育出版社，1995.

说明：当书名中含有其他题名信息时，要在其前加冒号“：”，下同；如无确指页码时可免除最后的页码项，下同。

［3］ 梁星宇. 橡胶工业手册：第3卷. 第2版. 北京：化学工业出版社，1992.
［4］ Fakirov S. Handbook of Thermoplastic Polyesters： Vol 2. Weinheim: WILEY-VCH Verlag GmbH，2002.

说明：卷次作其他题名信息处理。

［5］ 张立德.高新技术科普丛书：纳米材料. 北京：化学工业出版社，2000.
［6］ 德赖弗W E. 塑料化学与工艺学. 江璐霞，张菊华译. 北京：化学工业出版社，1993：623.
（2）图书中析出的文献

A．著录格式

［序号］析出文献主要责任者.析出文献题名.析出文献其他责任者∥图书主要责任者.图书题名：其他题名信息.版次（第一版不注）.出版地：出版者，出版年：析出文献页码.

B．著录示例

［1］ 俞福良. 高级脂肪醇∥《化工百科全书》编辑委员会，化学工业出版社《化工百科全书》编辑部. 化工百科全书：第5卷. 北京：化学工业出版社，1993：623.

［2］ 白书农.植物开花研究∥李承森.植物科学进展.北京：高等教育出版社，1998：146-163.
（3）连续出版物中析出的文献

本《须知》中的连续出版物主要指期刊和报纸，而在科技图书中整本或整份引用期刊和报纸的情况非常少见（期刊、报纸整体著录文献的项目、格式参见国家标准GB/T  7714—2005《文后参考文献著录规则》有关规定），绝大多数情况都是引用期刊或报纸中的某一篇文章，因此大多为连续出版物中析出的文献。为了方便读者和著录规范，作者务必提供析出题名即文章题目。

A．著录格式

期刊中析出的文献

［序号］析出文献主要责任者. 析出文献题名. 刊名：其他题名信息，年，卷（期）：页码.

报纸中析出的文献

［序号］析出文献主要责任者. 析出文献题名. 报名，出版年-月-日（版页）.

B．著录示例

［1］ 王慧等. 多相催化精馏合成碳酸二甲酯. 石油化工，2003，32（12）：1017.
说明：当期刊本身只有期次而无卷次时，出版年与期次间仍用逗号“，”隔开。

［2］ 李晓东，张庆红，叶瑾琳. 气候学研究的若干理论问题.北京大学学报：自然科学版，1999，35（1）：101-106.
说明：当刊名中含有其他题名信息时，要在其前加冒号“：”。

［3］ 姚士英. 智能油罐含水率测定仪问世. 中国化工报，1997-05-15（3）.
（4）科技报告与学位论文

A．著录格式

原则按图书对待，只是题名相当于书名，登载、发布报告或学位论文的相应学校或非出版机构相当出版者，为了读者便于识别，建议著录“文献类型标志”［具体标志代码见（8）电子文献］。

B．著录示例

［1］ World Health Organization. Factors Regulating the Immune Response: Report of WHO Scientific Group［R］. Geneva: WHO，1970.

［2］ 刘三生. 硫化时间对轮胎力学性能的影响［D］. 北京：北京化工大学材料科学研究所，1994.
（5）专利文献

A．著录格式

［序号］专利申请者或所有者. 专利题名. 专利国别  专利号.公告日期或公开日期.

说明：专利题名有时可省略。

B．著录示例

［1］ 彭世杰等. 苯二甲酸稀土制备方法与用途. CN 1283607A. 2001-02-14.
［2］ Tachibana R，Shimizu  S，Kobayshi  S，et al. Electronic  Watermaking  Method  and  System. US 6915001. 2002-04-25.

说明：示例［1］中的“CN”为专利文献中的国家代码，此例表示“中国”。

日本专利文献的著录格式如示例［3］～［5］所示。

［3］ 田早苗(日騰工業株式会社). 公開特許公報. 昭60-183148（1985）.
［4］ 山本信工(ラィォン(株)).特許公報.平3-60429（1991）.
［5］ Tsukma T (Ota Seivaku Co).JP-Kokai 76-31687. 1976.

说明：JP为特許公報，JP-Kokai为公開特許公報。

（6）标准文献

A．著录格式

严格讲，应按图书类文献著录要求诸项著录，在特殊情况下，也可简化为以下格式。

［序号］标准代号 分类号—年代号

B．著录示例

［1］ 中华人民共和国国家质量监督检验检疫总局，中国国家标准化管理委员会第七分委员会. GB/T 7714—2005文后参考文献著录规则. 北京：中国标准出版社，2005.
也可简化为 ［1］GB/T 7714—2005文后参考文献著录规则.

还可简化为 ［1］GB/T 7714—2005.

［2］ GB 175—1999.

［3］ ISO 638—81.

［4］ ASTM D 329—76.

（7）会议文献

A．著录格式

可将会议论文集或汇编作为图书处理，多数属图书中析出的文献。

［序号］作者（或报告人）. 题名∥编者. 会议文献名或会议名. 出版地：出版者，出版年：页码.

B．著录示例

［1］ 中国力学学会. 第3届全国实验流体力学学术会议论文集.天津：［出版者不详］，1990.
［2］ 程宇，陈曙.铌酸催化剂的结构和酸性催化性质∥王祥生等编. 第四届全国高校有机化工学术会议论文集. 大连：大连理工大学出版社，1994：131.

（8）电子文献

电子文献是指以数字方式将图、文、声、像等信息存储在磁、光、电介质上，通过计算机、网络或相关设备使用的知识内容或艺术内容的文献信息资源，包括电子图书、期刊、报纸、数据库、电子公告等。本《须知》规定，必要时，可引用和著录无纸介质出版形式的电子图书、期刊、标准、专利等读者可以查到的境内电子文献，或虽有纸介质出版形式但只便于从网上查询到的境外电子文献。

A．著录格式

在上述图书、期刊、标准、专利著录格式的基础上，必须在方括号内注明文献类型标志，有时还要根据需要注出引用日期（在方括号内）、获取和访问途径。

著录网络电子文献时，必须包含作品责任人、题名、引用日期和完整的访问路径。

常用文献的类型标志代码为：

普通图书（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），磁带（MT），磁盘（DK），光盘（CD），联机网络（OL）。

B．著录示例

［1］ 赵耀东. 新时代的工业工程师［M/OL］. 台北：天下文化出版社，1998：23-28［1998-09-26］. http：∥www.ie.nthu. edu.tw/info/ie.newie.htm（Big5）.
［2］ 傅刚，赵承，李佳路.大风沙过后的思考［N/OL］. 北京青年报，2000-04-12［2005-07-12］. http：∥www.bjyouth. com.cn/Bqb/20000412/GB/4216%5ED0412B1401.htm.
4．著者-出版年制文后参考文献表著录格式与示例

A．著录格式

著者. 出版年. 其余各项（与顺序编码制中各相应类别文献相同）.

B．著录顺序

各篇文献首先按文种集中，可依次分为中文、日文、西文、俄文、其他文种5部分，然后按著者字顺和出版年排列。中文文献按著者汉语拼音字顺排列；其他文种的文献按著者各自文种的字母顺序排列。

C．著录示例

白书农. 1998.植物开花研究∥植物科学进展. 北京：高等教育出版社：146-163.

姜圣阶等. 1984. 合成氨工学. 第2版. 北京：化学工业出版社.

李晓东，张庆红，叶瑾琳. 1999.气候学研究的若干理论问题.北京大学学报：自然科学版，35（1）：101-106.

王慧等．2003．多相催化精馏合成碳酸二甲酯. 石油化工，32（12）：1017．

Baker S K，Jackson M E.1995.The Future of Resource Sharing. New York：The Haworth Press.

Fakirov S．2002．Handbook of Thermoplastic Polyesters：Vol 2. Weinheim: WILEY-VCH Verlag GmbH．

5．在参考文献著录中应注意的细节问题

除上述文献著录项目和格式外，著录文献时还应注意如下细节问题。

（1）科技图书中的参考文献分两大类：一类为不要求与正文一一呼应的综合性基本参考文献，只在章末或书末直接著录即可；另一类为与正文呼应的参考文献。

（2）责任者或作者、编者姓名，不分文种，一律姓在前，名在后。欧美著者的名可以用缩写字母，缩写名后省略缩写点。标准规定，欧美著者姓所有字母均大写，考虑到传统习惯，也可首字母大写，其余小写，但全书必须统一。用汉语拼音书写的中国著者姓名不得缩写。文献编著者不超过3个时，原则可全部照录。当作者较多，若需省略时，则可分别表示如下：“等”（中文）；“et al”（英文）；“идр”（俄文）；“等”、“ら”、“ほか”（日文）。多作者并列时姓名之间用“，”分隔。

（3）文后参考文献原则上要求用文献本身的文字著录。著录外文文献时，大写字母的使用以及文字字形的特殊要求等要符合文献本身文种的习惯用法。题名（含书名、刊名、报纸名、专利题名、科技报告题名、标准文献名、学位论文名、析出的文献名等）必须按著录信息源所载内容著录。如从CA上引用的文献诸项均采用拉丁化形式，务与CA一致，而不能用CA的源出文种，例如日文刊名“石油学会誌”应拉丁化为“Sekiyu Gakkaishi”。

（4）参考文献中的版次一律用阿拉伯数字表示。版次中的第1版不著录。如中文版次可表示为第2版，修订版，第3版，第5版等；外文版次可用序数词的缩写形式表示，如2nd ed.，3rd ed.，5th ed. 等。

（5）已列入出版单位选题、出版计划的未发表作品可分别在页码后注为“待发表”（英文为to be published），“排印中”（英文为in press），“预印本”（英文为preprint）等。“待发表”、“排印中”、“预印本”等均要注于圆括号“（  ）”内。

（6）外文期刊刊名可列出全名，也可列出参照ISO 4《信息与文献——出版物题名和标题缩写规则》得到的惯用缩写刊名（缩写词不加缩写点，词与词之间空一格，全书应保持一致）。只有一个词的刊名不缩写。

（7）日文文献中的汉字必须排日文汉字，表示促音、抝音的假名采用小号平排。

（8）所引用的参考文献若已译为其他语种，文中标注和书后（或章后）参考文献表中只照录作者引用的那一种语种（无论是原版书还是中译本）。例如有中译本的文献，如果作者直接引用的是原版，则参考文献中只著录原文，不必译出；若引用的是中译本，则只著录中译本并加上译者姓名，不必附原文。

（9）要正确规范使用著录符号。

① 标准中的著录符号除少数特殊情况外大多为前置符。参考文献的第一个著录项目不使用任何标志符号。每一条参考文献的结尾均用“.”号。

② “.”——除用于文献结尾外，还用于题名项，析出文献题名项，题名，其他责任者，析出文献其他责任者，连续出版物的“卷、期、年、月、日或其他标志”项，版本项，出版项，出处项，专利文献的“公告日期或公开日期”项，电子文献中获取和访问路径以及著者出版年制中的出版年前。

③ “：”——用于其他题名信息、出版者、引文页码、析出文献的页码、专利国别前。

④ “，”——用于出版年、期刊年卷期标志中的年或卷号、专利号、科技报告号前。

⑤ “；”——用于期刊后续的年卷期标志与页码以及同一责任者的合订题名前。

⑥ “∥”——用于专著中析出文献的出处前。

⑦ “（  ）”——用于期刊年卷期标志中的期号、报纸的版页、电子文献更新或修改日期以及非公元纪年。

⑧ “［  ］”——用于文献序号、文献类型标志、电子文献的引用日期以及自拟信息。

⑨ “/”——用于合期的期号以及文献载体标志前。

⑩ “-”——用于起讫序号和起讫页码间。

（10）在其他题名信息之前使用冒号“：”，即在丛书、多卷书和其他系列图书中的本册书名之前使用冒号“：”，如高新技术科普丛书：纳米材料；机械设计手册：第4卷；橡胶工业手册：第1分册生胶与骨架材料；面向21世纪课程教材：材料概论等。

（四）附录

1．附录为附加在正文后面的有关文章、文件、图、表等，以便于读者查找、核对与本书有关的资料，能帮助读者扩大视野，有助于读者进一步探索有关问题。

2．附录内容要求简明扼要，准确无误。

3．有的附录标题后应加“说明”，简述该附录的编排特点和使用说明。

4．附录的标题应编入该书目录。

5．附录的内容应根据书稿性质、读者对象和正文内容确定。附录通常包括计量单位换算表、有关曲线图、数据表、数学公式以及有关法规文件、标准等。数据图表一般应注明出处。所用名词术语、单位和符号等均须与正文一致。

（五）索引

索引是为了便于读者查阅而编制的检索工具，要求索引款目标引深度适当，编排规范，检索方便，既不漏检，也不滥检。多卷大型工具书（例如百科全书）还有专门的索引卷。索引编制要按编辑部具体要求去做。

五、书稿的录排、缮写与交稿要求

（一）基本要求

1．书稿文字应符合国家通用语言文字规范。勿用非规范简化字。必须使用繁体字、特殊专业用字或日文汉字时，请用铅笔注明。

2．外文字母一般默认为白正体，需排斜体、黑体等时应以铅笔注明。一般用下划波浪线表示排斜体。

一些书稿中，外文大多要求排斜体，这类书稿也可只标注正体，但全书应统一。

易混淆字母要注意写清楚，并在字母旁用铅笔注明文种（如英、俄、希文等）及大小写。

3．上下角符号与数字应位置高低明显，大小适宜，正斜体标注准确。

4．夹在文中的分数和分式尽量不用叠式，改用斜式，如
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改为1/2，a=
[image: image33.wmf]2

b

改为a=b/2。可能引起歧义的应加括号，如
[image: image34.wmf]a

bc

+

应改为a/(b+c)，不应排成a/b+c。

5．图稿应齐全，具体事项参见本《须知》关于插图的有关要求。

6．文中修改之处，务必书写勾画清楚，如涂改过多，请重新抄录或打印后再交稿。

7．原稿修改不得滥用校对符号。

8．作者务必交定稿，尽力做到内容完善，而不要将问题留到交稿后处理，更不能在排版后对校样进行重大增删、修改。

9．书稿必须每页注明页码，从头至尾统一编码，以免丢失。

（二）电脑录入稿注意事项

电脑录排稿是作者交稿的标准方式。电脑录排稿除应符合基本交稿要求外，还应注意以下事项。

1．所交电子文稿必须是最终版本，连同以A4纸单面打印的纸质稿一同交给出版社。电子文稿中如含有自造字（或符号），应同时提供造字文件。

2．确保电子文稿与打印纸质稿的打印内容完全一致。纸质稿一旦打印完成，如再发现错误可用蓝色笔修改在纸质打印稿上，不得修改电子文稿，以免因电子文稿与打印稿不一致造成出版社无所适从。如因修改较多必须改动电子文稿时，则需重新打印纸质稿，以保证电子文稿内容与纸质打印稿完全一致。

3．著（译）者录排稿版心字可采用5号字，行间距应大于字高，以便编辑审读和加工。书稿版式不必严格按照正规出版物要求设置，但应做到格式体例规范统一。电脑字库缺字可造字，也可先留空，待打印到纸上后手工补填。上下角标、正斜体可在录排时设置，也可打印后手工标注。

4．手工标注需用铅笔，添补文字需用蓝笔，手工标注或添补文字均不得使用黑色笔，更不得字上改字。

5．插图（含复杂公式、化学结构式）可采用相应软件绘制后插入相应位置。如著（译）者不掌握电脑绘图技巧，或图片不适宜存入电子文稿，可在稿中留空，待打印成纸质稿后再将图稿贴在相应位置，保证打印稿完整。照片、珍贵图片或其他对清晰度要求较高的插图，应复印后贴在稿中，并将图片单独装袋交稿。

电脑绘制的插图应能够进行编辑、修改。

6．文字处理原则上应选用通用办公软件，如Word中文版、WPS等。有条件的作者，也可采用北大方正排版系统、PageMaker等软件。

化学结构式可采用ChemDraw，ChemWin，ISIS，ChemSketch等软件绘制。

图片可选用Photoshop，AutoCAD，Corel Draw等软件绘制。图片文件应能进行编辑、修改，以便出版社根据版式要求对图片进行规范化加工。图片插入文稿时，一般应另附绘图软件绘制的原始图片电子文件。特殊情况下如必须采用其他软件，应将图片转换成 .tif或 .bmp文件格式。

7．电子文稿可采用软盘（3.5英寸，1.44MB），光盘，移动硬盘等方式传递，也可通过E-mail传输。

8．如需压缩文件，应采用WinZip、ARJ等常用压缩软件。采用其他方式压缩文件时，应同时提供解压缩软件。

9．著（译）者交稿后应妥善保留电子文稿，直至图书正式出版。

（三）手抄稿注意事项

1．除编辑另有约定外，文稿一般采用16开单面方格稿纸（每页不多于400格）。一部书稿采用同一规格稿纸，稿纸不能随意接长、截短，或加贴标签、纸条。为便于编、校、排，不得采用红格稿纸。

2．一律用蓝色或黑色墨水笔缮写，凡不需排印的说明性文字、符号和线条可用铅笔标注，以示区别。勿用复写稿、油印稿或复印稿。

3．书写字迹必须清楚、工整，每字一格，标点及一般符号占一格（公式及表格可不受此限）。破折号、省略号占两格。
正文起段空两格，回行顶格。篇章另页开始。

4．外文字母应仿照印刷体书写。

5．上下角符号位置应高低明显，字应小一些，以便区别。

6．原稿如修改过多，需重新抄写。请他人抄过的原稿，必须经作者本人亲自仔细校对后才能交稿。

六、附录

（一）常用标题与层次格式、体例举例

1．传统编排法
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绪论一般放章前，与章同层次，当内容较多时可编为第一章。

附录与参考文献放在末章后，与章同层次。以章为单位单独编码的参考文献放每章末，与节同层次。

2．国际标准编排法
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以章为单位单独编码的参考文献放每章末，与节同层次。附录与参考文献与“1”同层次者，放末章之后。

3．混合编排法

    [image: image37.png]51 —T1.2
—1.3
—2 —5.3. 1.1
—3 —5.3. 1.2
—4 —o5.1 —5.3.1—5.3. 1.3
& — o 5.2 —95.3.2 —5.3.1.4
—6 —5.3—5.3.3 —35.3.1.5
—7 —5.4 —5.3.4
—38 —9.3.9
—9
—10 ’/11. 1 —11.3.1 —11.3.2.1
—y-1 11 11.2 —11.3.2——11. 3. 2. 2
—12 Lll. 3——11.3.3 [—11.3.2.3

—13 —11.3.4 —I11.3.2.4

e .
{ﬁ%iﬁ FHERER




以章为单位单独编码的参考文献放每章末，与节同层次。

（二）常见错别字正误表

（按正确字汉语拼音顺序排列）

	正
	误
	正
	误

	安培
	安倍
	布局
	部局

	安装
	按装
	部分
	部份

	按部就班
	按步就班
	部署
	布署，部暑

	扳手
	板手
	敞开
	敝开

	报道
	报导
	称量桶
	秤量桶

	苯甲酸苄酯
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苯甲酸  酯
	澄清
	沉清

	蓖麻油
	篦麻油
	池塘
	池圹

	病入膏肓
	病入膏盲
	弛豫
	驰豫

	拨杆
	拔杆
	刺激
	剌激

	搏动
	博动
	大拇指
	大姆指

	薄层
	簿层
	蛋白
	旦白

	不至于
	不致于
	挡板
	档板


	 续表    

	正
	误
	正
	误

	档次
	挡次
	葛洲坝
	葛州坝

	癫痫
	癞痫
	鼓舞
	鼓午

	迭代
	叠代
	管道
	菅道

	叠置
	迭置
	罐
	缶

	钉耙
	钉钯
	过滤
	过沪

	锻炼
	锻练
	海绵
	海棉

	惰性
	隋性
	寒暄
	寒喧

	法兰盘
	法蓝盘
	毫无顾忌
	毫无顾及

	阀门
	伐门
	好像
	好象

	烦琐
	烦锁
	亨利
	享利

	烦躁
	烦燥
	弧度
	孤度

	范畴
	范筹
	还原
	还元

	蜂蜜
	蜂密
	环己烷
	环已烷

	麸皮
	肤皮
	灰分
	灰份

	符合要求
	附合要求
	活性炭
	活性碳

	幅度
	辐度
	积炭
	积碳

	辐射
	幅射
	给予
	给于

	复杂
	复什
	计量槽
	计量枟

	副产物
	付产物
	计量罐
	计量缶

	副反应
	付反应
	即便
	既便

	副业
	付业
	即使
	既使

	副主任
	付主任
	加仑
	加伦

	覆盖
	复盖
	减摩
	减磨

	傅里叶
	付里叶，傅立叶
	碱性
	矸性

	干燥
	干躁
	桨叶
	浆叶

	杆秤
	杆称
	焦耳
	焦尔

	橄榄
	撖榄
	脚趾
	脚指

	刚度
	钢度
	解释
	介释

	高粱
	高梁
	金刚砂
	金钢砂

	 续表    

	正
	误
	正
	误

	竞赛
	竟赛
	脑神经
	恼神经

	橘子
	桔子
	年龄
	年令

	聚氨酯
	聚胺酯
	鸟嘌呤
	乌嘌呤

	聚酯膜
	聚脂膜
	欧洲
	欧州

	抗磨
	抗摩
	喷嘴
	喷咀

	库仑
	库伦
	蓬勃发展
	篷勃发展

	腊月
	蜡月
	铺地
	舖地

	辣味
	棘味
	起讫
	起迄

	蓝色
	兰色
	气候
	气侯

	浪费
	浪弗
	汽蚀
	气蚀

	联系
	连系
	汽化（热）
	气化（热）

	联轴器
	连轴器
	汽-液平衡
	气-液平衡

	裂解
	裂介
	汽油
	气油

	林阴道
	林荫道
	溶剂
	溶济

	临界点
	临介点
	熔点
	溶点

	零件
	另件
	（乙醇）熔点
	（乙醇）融点

	炉箅
	炉篦
	熔融
	溶融

	录像
	录相，录象
	渗碳
	渗炭

	螺旋桨
	螺旋浆
	石蜡
	石腊

	麦秆
	麦杆
	石棉
	石绵

	脉搏
	脉博
	书籍
	书藉

	煤炭
	煤碳
	水分
	水份

	蜜胺
	密胺
	水杨酸
	水扬酸

	模拟
	摸拟
	树梢
	树稍

	摩擦力
	磨擦力
	树脂
	树酯

	摩尔
	摩耳
	松弛
	松驰

	亩产
	么产
	酞菁染料
	酞青染料

	那么
	那末
	炭黑
	碳黑

	耐磨
	耐摩
	（加硫酸）炭化
	（加硫酸）碳化


	 续表    

	正
	误
	正
	误

	碳素墨水
	炭素墨水
	遇到
	迂到

	碳酸钙
	炭酸钙
	阈值
	阀值

	碳纤维
	炭纤维
	圆形
	园形

	调整
	调正
	月份
	月分

	豌豆
	碗豆
	酝酿
	蕴酿

	惟一
	唯一
	再接再厉
	再接再励

	戊烷
	戌烷
	增加
	坛加

	相符
	相附
	沾染
	玷染

	像……一样
	象……一样
	张弛
	张驰

	形态
	型态
	账目
	帐目

	幸灾乐祸
	兴灾乐祸
	帐篷
	帐蓬

	悬而未决
	悬而末决
	照相
	照像

	扬州
	杨州
	针灸
	针炙

	乙腈
	乙晴
	（乙醇）蒸气
	（乙醇）蒸汽

	荧光屏
	萤光屏
	乙酸乙酯
	乙酸乙脂

	萤石
	荧石
	质量份
	质量分

	预备
	予备
	株洲
	株州

	预热
	予热
	砖
	砧

	预应力
	予应力
	走投无路
	走头无路


（三）常见易混难辨字用法举例

1．形近易录错字举例

温—湿；阴—阳；铝—铅；旧—归；设—没；优—伏；板—扳；拨—拔；远—运；挡—档；大—火；顶—项；时—吋；末—未；使—便；沈—沉；蓝—篮；特—持；会—合—含；戊—戍—戌；巳—已—己；折—拆—析；菅—管……

2．几组易混用汉字的辨析与用法举例

为规范使用汉字，提高图书编校质量，现对科技出版工作中常见的几组易混用汉字的用法作如下说明，使用过程中有的还需根据语境确定用法。

（1）“黏”与“粘”

“黏”与“粘”看似容易区分，但作为单字使用与构词时的读音、词义并不完全一致。有些词不同地区的人群会有不同的读音。为便于实际工作，暂提出以下区分试行原则。

① 除“粘”作为姓氏使用时读作“Nián”外，凡念“nián”者均为“黏”，念“zhān”者均为“粘”。

② 作为单字使用时，“黏”为形容词，表示像胶水或糨糊等所具有的、能使一个物体附着在另一个物体上的性质；“粘”为动词，表示黏性物附着在别的物体上或者相互附着在一起，或表示用黏的东西使物体连接起来。

③ 在某些领域多年习惯的读音一般应予以沿用。

④ 某些词的用法应根据语言环境确定。

⑤ 鉴于目前有关规范相互矛盾，“黏附”、“黏合（剂）”、“黏着（力）”等词应尽量避免使用。

常见词例：（按照拼音顺序排列）

黏

减黏（剂）

胶黏（剂）

黏孢子虫

黏虫

黏稠

黏蛋白

黏度

黏多糖

黏糊

黏胶纤维

黏结（剂）

黏均分子量

黏菌（素）

黏流态

黏膜

黏塑性

黏肽

黏痰

黏弹性

黏土

黏性

黏液

黏质

黏滞性

特性黏数

脱黏

增黏（剂）

粘

被粘材料

不粘锅

肠粘连

粘（釜）壁

粘封面

粘接

粘连

粘鼠胶

粘贴

粘一粘

粘住

（2）“证”、“症”与“征”在医学中的用法

“症”（zhènɡ）：用于描述患者具体的临床表现。中医用法有：症见咳嗽、胸闷、咯血。西医用法有：病症、急症、对症下药、症状、并发症、合并症、炎症、高脂血症、高钾血症。

“症”（zhēnɡ）：是“癥”的规范简化字，中医指腹腔内结块的病，如：症结、症瘕。

“证”（zhènɡ）：中医指经过辨证分析归纳后形成的概括性诊断。如：表证、里证、热证、寒证、虚证、实证、痹证、气滞血瘀证、证型、辨证施治（注意不是“辩证施治”）、闭证、脱证。西医指有临床意义的一类症状或疾病，如：禁忌证、适应证。

“征”（zhēnɡ）：原意是表露出来的迹象，西医中多用于身体的具体变化或指标，如：体征、指征。其另一用法是“综合征”，指因某些有病的器官相互关联的变化而同时出现的一系列症状，以前曾叫“症候群”。中医中一般不涉及“征”字。

“体征”与“症状”：体征指医生通过“望、触、叩、听”等物理方法发现的患者身体上的异常变化，是客观的、他觉的；症状是患者自述的不适感觉和身体异常，既有客观的，也有主观的（如疲劳、头晕），是自觉的。

“证候”：作为中医名词指疾病过程中，各具内在联系的一组症状和体征。西医常使用“症候群”。

“症”和“病”：“症”多指病的表现，是表面化的、直观的；“病”指内在的，说明疾病的机理，反映诊断的结果。如：“高脂血症”是指患者血脂偏高的情况，它可能是“冠心病”或“糖尿病”等造成的。

以上为一般使用原则，在一些特殊情况下可能还有特定用法。

（3）“象”、“像”与“相”

由于种种原因，“象”与“像”易引起混用，而“相”含有类似的义项，下表归纳了三个字易引起混淆的用法。

	
	名  词
	动  词
	副  词

	象
	外观、样子：表象、构象、假象、景象、气象、万象更新、现象、险象、形象、血象、印象、迹象、抽象、对象、旱象
	模拟、仿效：象声、象形
	

	
	
	象征
	

	
	象棋
	
	

	
	象限
	
	

	像
	比照人物制作的图画、雕塑等：雕像、画像、录像、偶像、人像、摄像、神像、塑像、图像、像素、肖像、遗像、影像、像章
	两事物相同或相似：孩子长得像妈妈；两人写的字很像
	仿佛、如同、似乎：天像要下雨；像有人在房间里；像听过这首歌

	
	
	比如、譬如：像她这样的人才实在难得；像玻璃一样透明
	

	
	从物体发出的光线经光学过程形成的图景：实像，虚像、正像、倒像、成像
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	相
	模样、外貌、官名：相貌、长相、聪明相、丞相、首相
	照相
（其余略）
	（略）

	
	（照）相机、相片、相册、相纸
	
	

	
	姿态：吃相、睡相
	
	

	
	物质的状态：相态、相变、金相、气相、液相、固相、相转移、相平衡
	
	

	
	交流电路中的一个组成部分：三相交流电
	
	

	
	作余弦（或正弦）复化的物理量在某一时间（或位置）的状态：相位、周相、位相、初相、相位角
	
	


（4）“其他”与“其它”

“其他”与“其它”读音相同，意义也基本相同。“其他”既可用于人，也可用于事物；“其它”只可用于事物。使用时必须注意全书用字风格一致。

（5）“惟”与“唯”

“惟”在表示“单单”、“只”的意义时，常可与“唯”互换，如“惟一”、“惟利是图”、“惟我独尊”、“惟妙惟肖”等词语中的“惟”均可由“唯”字代替，但“惟”字是正规用法，我社推荐用“惟”。

“唯物论”、“唯心论”、“唯物主义”、“唯心主义”、“唯美主义”、“任人唯贤”等词语中只能用“唯”字。

（6）“贮”与“储”

“贮备”与“储备”、“贮藏”与“储藏”、“贮存”与“储存”意义相同，但贮的读音为“zhù”，储的读音为“chǔ”。使用时必须注意全书用字风格一致。

电子信息的“存储”、矿藏的“储量”，均应使用“储”。

（7）“付”与“傅”、“肖”与“萧”、“闫”与“阎”

上述六个字作为姓氏使用时不可随意互换，也不存在繁简关系。遇到不清楚的情况，需向当事人询问。

（8）“分”与“份”

“分”与“份”读音均为“fèn”，但在科技领域用法规则与习惯不同。现将常见例词归纳如下。

“份”——省份、县份、年份、月份、质量份、重量份、股份等。

“分”——水分、盐分、糖分、灰分、挥发分、组分、成分、馏分、养分、部分、辈分、过分、本分、恰如其分、分量、分内、分外等。

（四）常见名词术语的正误称谓

（按正确名词术语汉语拼音顺序排列）

	正
	误或不宜用
	正
	误或不宜用

	白细胞
	白血球
	经口
	口服

	孢子
	胞子
	聚硅氧烷
	硅酮

	比热容
	比热
	抗生素
	抗菌素

	次基
	川
	耐药性
	抗药性

	粗糙度
	光洁度
	脑出血
	脑溢血

	卒中
	中风
	尼龙1010
	锦纶1010

	催化剂
	触媒
	热力学温度
	绝对温度

	低聚物
	齐聚物
	溶剂
	溶媒

	肺尘埃沉着病
	尘肺
	色谱法
	层析

	概率
	几率
	声速
	音速

	梗死
	梗塞
	糖原
	糖元

	硅沉着病
	硅肺
	相对密度
	比重

	红细胞
	红血球
	亚基
	撑，叉

	接枝
	接支
	噪声
	噪音

	金鸡纳
	金鸡钠
	折射率
	折光率，折光指数

	浸透
	侵透
	支化
	枝化


（五）化学元素用字表

本表列出了化学元素的中文名，按原子序数排列，用汉语拼音注音，并列出了元素符号和相应的英文名。英文名和元素符号不符时，则在英文名后的方括号内注出其拉丁名，以表明元素符号的来源。

	原子序数
	元素名称
	读 音
	元素符号
	英  文

	1
	氢
	qīnɡ
	H
	hydrogen

	1
	氕
	piē
	1H
	protium

	1
	氘
	dāo
	2H
	deuterium

	1
	氚
	chuān
	3H
	tritium

	2
	氦
	hài
	He
	helium

	3
	锂
	lǐ
	Li
	lithium

	4
	铍
	pí
	Be
	beryllium

	5
	硼
	pénɡ
	B
	boron

	6
	碳
	tàn
	C
	carbon

	7
	氮
	dàn
	N
	nitrogen

	8
	氧
	yǎnɡ
	O
	oxygen

	9
	氟
	fú
	F
	fluorine

	10
	氖
	nǎi
	Ne
	neon

	11
	钠
	nà
	Na
	sodium[natrium]

	12
	镁
	měi
	Mg
	magnesium

	13
	铝
	lǚ
	Al
	aluminum

	14
	硅(旧名矽)
	ɡuī
	Si
	silicon

	15
	磷
	lín
	P
	phosphorus

	16
	硫
	liú
	S
	sulfur,sulphur

	17
	氯
	lǜ
	Cl
	chlorine

	18
	氩
	yà
	Ar
	argon

	19
	钾
	jiǎ
	K
	potassium[kalium]

	20
	钙
	ɡài
	Ca
	calcium

	21
	钪
	kànɡ
	Sc
	scandium

	22
	钛
	tài 
	Ti
	titanium

	23
	钒
	fán
	V
	vanadium

	24
	铬
	ɡè
	Cr
	chromium

	25
	锰
	měnɡ
	Mn
	manganese

	26
	铁
	tiě
	Fe
	iron[ferrum]

	27
	钴
	ɡǔ
	Co
	cobalt

	28
	镍
	niè
	Ni
	nickel

	29
	铜
	tónɡ
	Cu
	copper[cuprum]

	30
	锌
	xīn
	Zn
	zinc


	续表    

	原子序数
	元素名称
	读 音
	元素符号
	英  文

	31
	镓
	jiā
	Ga
	gallium

	32
	锗
	zhě
	Ge
	germanium

	33
	砷
	shēn
	As
	arsenic

	34
	硒
	xī
	Se
	selenium

	35
	溴
	xiù
	Br
	bromine

	36
	氪
	kè
	Kr
	krypton

	37
	铷
	rú
	Rb
	rubidium

	38
	锶
	sī
	Sr
	strontium

	39
	钇
	yǐ
	Y
	yttrium

	40
	锆
	ɡào
	Zr
	zirconium

	41
	铌
	ní
	Nb
	niobium

	42
	钼
	mù
	Mo
	molybdenum

	43
	锝
	dé
	Tc
	technetium

	44
	钌
	liǎo
	Ru
	ruthenium

	45
	铑
	lǎo
	Rh
	rhodium

	46
	钯
	bǎ
	Pd
	palladium

	47
	银
	yín
	Ag
	silver[argentum]

	48
	镉
	ɡé
	Cd
	cadmium

	49
	铟
	yīn
	In
	indium

	50
	锡
	xī
	Sn
	tin[stannum]

	51
	锑
	tī
	Sb
	antimony[stibium]

	52
	碲
	dì
	Te
	tellurium

	53
	碘
	diǎn
	I
	iodine

	54
	氙
	xiān
	Xe
	xenon

	55
	铯
	sè
	Cs
	caesium

	56
	钡
	bèi
	Ba
	barium

	57
	镧
	lán
	La
	lanthanum

	58
	铈
	shì
	Ce
	cerium

	59
	镨
	pǔ
	Pr
	praseodymium

	60
	钕
	nǚ
	Nd
	neodymium


	续表    

	原子序数
	元素名称
	读 音
	元素符号
	英  文

	61
	钷
	pǒ
	Pm
	promethium

	62
	钐
	shān
	Sm
	samarium

	63
	铕
	yǒu
	Eu
	europium

	64
	钆
	ɡá
	Gd
	gadolinium

	65
	铽
	tè
	Tb
	terbium

	66
	镝
	dī
	Dy
	dysprosium

	67
	钬
	huǒ
	Ho
	holmium

	68
	铒
	ěr
	Er
	erbium

	69
	铥
	diū
	Tm
	thulium

	70
	镱
	yì
	Yb
	ytterbium

	71
	镥
	lǔ
	Lu
	lutetium

	72
	铪
	hā
	Hf
	hafnium

	73
	钽
	tǎn
	Ta
	tantalum

	74
	钨
	wū
	W
	tungsten[wolfram]

	75
	铼
	lái
	Re
	rhenium

	76
	锇
	é
	Os
	osmium

	77
	铱
	yī
	Ir
	iridium

	78
	铂
	bó
	Pt
	platinum

	79
	金
	jīn
	Au
	gold[aurum]

	80
	汞
	ɡǒnɡ
	Hg
	mercury[hydrargyrum]

	81
	铊
	tā
	Tl
	thallium

	82
	铅
	qiān
	Pb
	lead[plumbum]

	83
	铋
	bì
	Bi
	bismuth

	84
	钋
	pō
	Po
	polonium

	85
	砹
	ài
	At
	astatine

	86
	氡
	dōnɡ
	Rn
	radon

	87
	钫
	fānɡ
	Fr
	francium

	88
	镭
	léi
	Ra
	radium

	89
	锕
	ā
	Ac
	actinium


	续表    

	原子序数
	元素名称
	读 音
	元素符号
	英  文

	90
	钍
	tǔ
	Th
	thorium

	91
	镤
	pú
	Pa
	protactinium

	92
	铀
	yóu
	U
	uranium

	93
	镎
	ná
	Np
	neptunium

	94
	钚
	bù
	Pu
	plutonium

	95
	镅
	méi
	Am
	americium

	96
	锔
	jú
	Cm
	curium

	97
	锫
	péi
	Bk
	berkelium

	98
	锎
	kāi
	Cf
	californium

	99
	锿
	āi
	Es
	einsteinium

	100
	镄
	fèi
	Fm
	fermium

	101
	钔
	mén
	Md
	mendelevium

	102
	锘
	nuò
	No
	nobelium

	103
	铹
	láo
	Lr
	lawrencium

	104
	
	lú
	Rf
	rutherfordium

	105
	
	dù
	Db
	dubnium

	106
	
	xǐ
	Sg
	seaborgium

	107
	
	bō
	Bh
	bohrium

	108
	
	hēi
	Hs
	hassium

	109
	
	mài
	Mt
	meitnerium


（六）化学命名中的易混字、难辨字用法举例

1.“氨”、“胺”与“铵”

氨，读音ān，ammonia，分子式NH3，常用例词有合成氨、氨水、液氨、氨基等。

氨基应用甚广，除了氨基—NH2、亚氨基—NH—用氨字外，胺类和酰胺类作为取代基时，也要用氨字而称为×××氨基或×××酰氨基，如乙氨基、乙酰氨基等，但写作乙胺基、乙酰胺基是错误的。

胺，读音àn，amine，是氨分子NH3里的氢部分或全部被烃基取代后的衍生物，其通式分别为R—NH2，R—NH—R，R2==N—R，分别称为伯胺、仲胺和叔胺。胺根据结构还可分为脂肪胺、环烷胺和芳香胺。

铵，读音ǎn，ammonium，以铵离子
[image: image38.wmf]4
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形式存在，如硝酸铵、氯化铵、碳酸氢铵、磷酸氢二铵等。铵离子的氢被烃基取代可相应得到季铵盐和季铵碱。这类化合物写作季胺盐和季胺碱是错误的。

2.“磷”、“膦”与“”

磷，读音lín，第五族元素，phosphorus。常用例词有白磷、红磷、五氧化二磷、磷酸、亚磷酸、偏磷酸、磷酸盐、磷酸二氢钙、磷化氢、磷化物、磷化镓、磷光涂料、磷肥、有机磷农药、磷化、卵磷脂等。

膦，读音lìn，phosphine，磷化氢PH3分子里的氢部分或全部被烃基取代后的衍生物。与胺一样，也分为伯膦（如甲膦CH3PH2）、仲膦［如二甲膦（CH3）2PH］和叔膦［如三甲膦（CH3）3P］。

膦酸，phosphonic acid，磷酸H3PO4分子中的一个或两个羟基被烃基取代的衍生物，如苯膦酸（phenylphosphonic acid）等。苯膦酸的结构式为
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，读音lín，phosphonium，通式为R4PX，R为烃基，X为羟基、卤素、酸根等。与铵相同，相应也有季盐和季碱，写作季膦盐和季膦碱是错误的。

3．“铋”与“”，“砷”、“胂”与“”

略。

4.“脂”与“酯”

脂，读音zhī，原指动植物所含的油质。常用例词有油脂、松脂、脂肪、脂肪酸、脂粉、脂膏、脂肪烃、脂肪醇、脂肪胺等。有些化合物也称作脂，如树脂、卵磷脂等。

酯，读音zhǐ，是通式为R—COO—R′的羧酸衍生物。酯是动植物油脂的主要部分。常用的例词有乙酸乙酯、聚氨酯、聚酯、酯化。常见的错误是把聚氨酯误写作聚氨脂，将聚酯树脂误写作聚脂树酯。

5.“碳”与“炭”

（1）用法基本原则

A．完整准确地理解“炭”与“碳”概念的内涵，从科学性上去考虑用“炭”还是用“碳”；

B．根据我国国情，充分考虑“炭”与“碳”字的形成历史；

C．充分尊重不同专业或行业的使用习惯；

D．充分运用约定俗成原则；

E．尽量使专业用字通俗化、大众化，以便于为大多数人掌握。

（2）辨析实例

A．具体辨析原则

a．“碳”指的是碳元素，是“看不见，摸不着的”，凡涉及化学元素C的名词均用“碳”，包括含碳化合物，也包括某些高纯碳和原子级碳。

“炭”多指一些含多种杂质且以碳为主的具体物质，多数是“看得见，摸得着”的。

b．英文char-派生的词如charring，charcoal等翻译出的词均应为“炭”。

c．使用“碳”或“炭”的词，它们的衍生词、派生词也使用同一个字。

d．使用时遵从专业或行业的使用习惯。

e．根据约定俗成原则，必须认可其他一些必须使用“炭”或“碳”的特殊情况。

B．由“炭”组成的名词术语

由“炭”组成的词基本有下列几种情况。

a．碳单质及其混合物名称名词，如煤炭，木炭，焦炭，泥炭，草炭，骨炭，炭精，白炭，软炭，土窑炭，黑炭，硬炭，钢炭，沉积炭，药用炭，AR炭，CP炭，特殊炭，活性炭，热解炭，炭黑等。

b．上述名词的衍生词、派生词，如炭精灯、炭精条，炭火，炭浆法，炭弧灯，炭蜡，炭渣，炭粒，炭粉，炭笔，白炭黑，炭膜电位器，炭尘，炭包。

c．炭化［carbonification；char（r）ing］，有机质受热分解或被强酸氧化留下残渣成炭即属此情况，如某烃类物质在300℃开始炭化，木材被浓硫酸氧化后炭化。

d．专用词。这种情况主要指专业名词及多年沿袭的用法及其衍生词、派生词。

① 炭疽，炭疽杆菌，炭疽病，炭疽热，炭腐病等；

② 石炭纪；

③ 炭青质，炭质岩；

④ 石炭酸（苯酚的俗名）；

⑤ 催化剂专业的铂炭催化剂，钯炭催化剂，积炭，析炭，结炭，残炭，残炭量，残炭器，残炭值等（少数人主张用铂碳催化剂、钯碳催化剂、积碳、结碳等）；

⑥ 炭电极，炭阳极，炭棒（ 也有人主张用碳电极、碳阳极、碳棒）；

C．由“碳”组成的名词术语

由“碳”组成的词大体可归纳为下列几种情况。

a．碳元素、碳原子及高纯碳有关名词及其衍生词、派生词，如碳元素，碳同位素，碳六十，碳正离子，碳链，碳环，碳原子，碳族，含碳量，铁碳合金，碳源，碳宾，渗碳，增碳，纳米碳管等。

b．含碳化合物名词及其衍生词、派生词，如碳酸钠，碳酸钾，碳酸氢铵，碳酸氢钠，碳酸盐，一氧化碳，碳化硅，碳化钠，碳化物，碳酸化，碳化硅陶瓷等。

c．碳化

① carbonization=（含碳物的）干馏；

② carbonatation=碳酸化，碳酸盐化；

③ carburization＝碳化，与碳结合，渗碳，增碳；

④ 生成碳化合物。

d．专用词

这种情况主要指专业名词及约定俗成用法及其衍生词、派生词。

① 碳素，碳素钢，碳素墨水（少数人主张用炭素墨水）；

② 炭砖（有少数人主张用碳砖）；

③ 无碳复写纸；

④ 碳纤维；

⑤ 玻璃碳。

说明：

1．关于“碳”与“炭”的用法规范，正由全国名词审定委员会组织专家讨论，不久将定稿发布，届时应以此规范为准。
2．在全国名词审定委员会用法规范发布之前，对极个别有争议词的“碳”与“炭”用法，作者可根据具体情况定，但全书必须统一。

（七）英文字母表
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（八）希腊字母表
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（九）德文字母表
	古  体

(拉丁字母体)
	英文读音
	中文读音

	A    a
	ah
	阿

	B    b
	bay
	贝

	C    c
	tsay
	猜

	D    d
	day
	德

	E    e
	eh
	埃

	F    f
	f
	爱夫

	G    g
	gay
	给

	H    h
	hah
	哈

	I    i
	e
	伊

	J    j
	yot
	约特

	K    k
	kak
	卡

	L    l
	l
	爱耳

	M    m
	m
	爱姆

	N    n
	n
	恩

	O    o
	o
	欧

	P    p
	pay
	佩

	Q    q
	koo
	枯

	R    r
	air
	爱儿

	S    s，ß
	s
	爱司

	T    t
	tay
	太

	U    u
	óo
	乌

	V    v
	fow
	发奥

	W    w
	vay
	维

	X    x
	ix
	伊克思

	Y    y
	ipsilon
	于普西隆

	Z    z
	tset
	猜特


（十）俄文字母表
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                                                      续表    
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（十一）日文假名表(
1．清音（五十音图）
	
	わヮ
行
	らラ
行
	やヤ
行
	まマ
行
	はハ
行
	なナ
行
	たタ
行
	さサ
行
	かカ
行
	あア
行
	 行
     段

	んン
	わヮ
	らラ
	やヤ
	まマ
	はハ
	なナ
	たタ
	さサ
	かカ
	あア
	あア

	n
	wa
	ra
	ya
	ma
	ha
	na
	ta
	sa
	ka
	a
	段

	
	
[image: image44.wmf]ゐヰ

 


	りリ
	
[image: image45.wmf]い

イ

 


	みミ
	ひヒ
	にニ
	ちチ
	しシ
	きキ
	いイ
	いイ

	
	i
	ri
	i
	mi
	hi
	ni
	chi
	shi
	ki
	i
	段
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	るル
	ゆユ
	むム
	ふフ
	ぬヌ
	つツ
	すス
	くク
	うウ
	うウ

	
	u
	ru
	yu
	mu
	fu
	nu
	tsu
	su
	ku
	u
	段
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	れレ
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	めメ
	へヘ
	ねネ
	てテ
	せセ
	けケ
	えエ
	えエ

	
	e
	re
	e
	me
	he
	ne
	te
	se
	ke
	e
	段

	
	をヲ
	ろロ
	よヨ
	もモ
	ほホ
	のノ
	とト
	そソ
	こコ
	おオ
	おオ

	
	o
	ro
	yo
	mo
	ho
	no
	to
	so
	ko
	o
	段
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    ( 右边的假名是片假名（楷书），左边的假名是平假名（草书），下面的拉丁字母是“黑本式”的日语注音字母。括号中的假名是重复的或已废弃的假名。

2．浊音                             3．半浊音

	ばバ

行
	だダ

行
	ざザ

行
	がガ

行
	行

     段
	
	ぱパ

行
	行

     段

	ばバ
	だダ
	ざザ
	がガ
	あア
	
	ぱパ
	あァ

	ba
	da
	za
	ga
	段
	
	pa
	段

	びビ
	ぢヂ
	じジ
	ぎギ
	ぃイ
	
	ぴピ
	ぃィ

	bi
	ji
	ji
	gi
	段
	
	pi
	段

	ぶブ
	づヅ
	ずズ
	ぐグ
	ぅゥ
	
	ぷプ
	ぅゥ

	bu
	zu
	zu
	gu
	段
	
	pu
	段

	べベ
	でデ
	ぜゼ
	げゲ
	ぇェ
	
	ぺペ
	えェ

	be
	de
	ze
	ge
	段
	
	pe
	段

	ぼボ
	どド
	ぞゾ
	ごゴ
	ぉォ
	
	ぽポ
	おォ

	bo
	do
	zo
	go
	段
	
	po
	段


（十二）外文正斜体的适用场合

1．斜体

通常，斜体适用于下述情况：

（1）数学变量符号，如a，b，c，x，y，z等；变动附标如
[image: image49.wmf]1

n

i

i

a

=

å

中的i与n。

（2）点A、线段AB及弧CD。

（3）坐标图中的原点O及x，y，z轴。

（4）函数符号f，g，D，N，F，E等。

（5）物理量符号，如p，P，V，T，，I，R，S等。

（6）化合物英文名称、缩写符号或少数中文名称前表示位置、异构方式、结合方式等意义的词汇。如n-（正），i-（异），cis-（顺式），trans-（反式），o-（邻），m-（间），p-（对），sec-（仲），tert-或t-（叔），sym-（对称，均），unsym-（不对称，偏），d-（右旋），dl-（外消旋），l-（左旋）、(E)-苯甲醛肟中的E、(Z)-2-甲基-2-丁烯酸中的Z、(R)-甘油醛中的R、(S)-甘油-1-甲醚中的S等。

（7）化合物名称中表示与特定原子相连的符号。如N-（与氮原子连接，大斜），O-（与氧原子连接，大斜），S-（与硫原子连接，大斜）等。

（8）化学命名中表示基团位置的-，-，-，-，稠环化合物中母体各边编号用a，b，c等表示。

（9）配合物配体中的 键以及配体名称前所冠的词头-，-均为斜体。

（10）其他有关学科中的有关符号。如-相， -结构等。晶体中平面与方向的符号，如密勒指数h1，h2，h3或h，k，l。

（11）生物分类学中表示属名和种名的拉丁文字母。这在动物学、植物学、微生物学、中草药和病名中较为常见。

2．正体

正体外文字母或代号适用下述情况：

（1）计量单位符号，如MPa，mol，℃等。

（2）化学元素符号及由元素符号组成的分子式、结构式等。如Br，Fe，H2SO4，HCHO，CH3COOH等。

（3）表示基团或化合物的缩写符号。如R（烃基）、Ar（芳基）、Me（甲基）、Et（乙基）、Pr（丙基）、Bu（丁基）、Ph（苯基）、PVC（聚氯乙烯）、EDTA（乙二胺四乙酸）等。

（4）酸碱度符号pH。

（5）人名、地名、公司名和其他机构名称全称或缩写。

（6）商品名称和牌号中的外文字母，如QJ-18型、ZG40Cr、Nylon等。

（7）有定义的已知数学函数符号（如sin，cos，tan，cot，log，lg，ln，exp，等）；其值不变的数学常数（例如e，，i等）；已定义的算子（例如x中的、x中的及dy/dx中的d）。
（8）有些特定名词、名称中的外文字母，如X射线、射线、射线、射线、维生素A等。

（9）量纲符号。如dim，A，B，C，…，L，M，T，I，，N，J。

（10）粒子符号。如电子e，质子p，中子n，核子N。

（11）量子态符号。如原子光谱中表示原子量子态的符号S，s；P，p；H，h。

（12）光谱线的代号。如i，h，K，K…

（13）某些药名、生物学及古生物学中科及科以上的拉丁文学名，属种名中的拉丁文标记以及命名人。

（14）电气线路图中代表器件的符号。如二极管V或VD，电压表P或PV。

（15）各种标准和规范的缩写符号。如国家标准GB，德国工业标准DIN等。

（16）电子轨道s，p，f，d；量子数K，L，M，N，O，P，Q以及能级n，，…

（17）在氨基酸、肽类、糖类、环多元醇及其衍生物的立体化学命名中，按Fischer投影表示分子构型时，D（–）或L（+）为正体。

3．下角标字母

表示物理量的下角标代号用斜体，如Cp中的p（p为压力），Kc（c为浓度）等；表示说明性文字的缩写字母用正体，如Mmax，Vmin，Tb，其中的max（表示最大），min（表示最小），b（表示沸腾）等。
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（十三）英汉译音表

	                韦 氏 音 标 

                   国际音标
	b
	p
	d
	t
	g
	k
	v
	f

	
	b
	p
	d
	t
	ɡ
	k
	v
	f

	
	布
	普
	德
	特
	格
	克
	弗(夫)
	弗(夫)

	[image: image50.png]


，a，[image: image51.png]


，ǔ
	a[image: image52.png]


，[image: image53.png]


，[image: image54.png]



	阿
	巴(芭)
	帕
	达
	塔
	加
	卡
	瓦(娃)
	法

	i，[image: image55.png]



	ai
	艾
	拜
	派
	代(戴)
	泰
	盖
	凯
	瓦伊
	法伊

	[image: image56.png]


，[image: image57.png]


，[image: image58.png]


，[image: image59.png]



	ei，e，[image: image60.png]



	埃
	贝
	佩
	代(戴)
	泰
	盖
	凯
	维
	费
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r，[image: image62.png]


r，[image: image63.png]


，[image: image64.png]



	[image: image65.png]


[image: image66.png]


，[image: image67.png]



	厄
	伯
	珀
	德
	特
	格
	克
	弗
	弗
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，[image: image69.png]


，[image: image70.png]


，[image: image71.png]



	i[image: image72.png]


，i
	伊
	比
	皮
	迪
	蒂
	吉
	基
	维
	菲

	[image: image73.png](010



，[image: image74.png]



	u[image: image75.png]


，u
	乌
	布
	普
	杜
	图
	古
	库
	武
	富
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，[image: image77.png]


，[image: image78.png]


，o，[image: image79.png]



	[image: image80.png]


[image: image81.png]


，[image: image82.png]


，o，ou
	奥
	博
	波
	多
	托
	戈
	科
	沃
	福

	ou
	au
	奥
	鲍
	保
	道
	陶
	高
	考
	沃
	福

	[image: image83.png]



	ju[image: image84.png]



	尤
	比尤
	皮尤
	迪尤
	蒂尤
	久
	丘
	维尤
	菲尤

	[image: image85.png]


m，[image: image86.png]


m，[image: image87.png]


n，[image: image88.png]


n
	[image: image89.png]


m，a[image: image90.png]


m，[image: image91.png]


n，a[image: image92.png]


n
	安
	班
	潘
	丹
	坦
	甘
	坎
	范
	范

	[image: image93.png]


n，[image: image94.png]


n
	ain
	艾因
	拜因
	派因
	戴因
	泰因
	盖因
	凯因
	瓦因
	法因

	[image: image95.png]


n，[image: image96.png]


m，ěn，ěm
	[image: image97.png]


n，[image: image98.png]


m，en，em
	恩
	本
	彭
	登
	坦
	根
	肯
	文
	芬

	ǐn，ǐm
	in，im
	因
	宾
	平
	丁
	廷
	金
	金
	文
	芬

	oun，[image: image99.png]


n，ǒn，[image: image100.png]


m，ǒm
	aun，[image: image101.png]


[image: image102.png]


n，[image: image103.png]


n，[image: image104.png]
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m，[image: image106.png]


m
	昂
	邦
	庞
	唐
	汤
	冈
	康
	冯
	方

	oōn，oǒn，ōn，oōm，oǒm，ōm
	u[image: image107.png]


n，un，oun，u[image: image108.png]


m，um，oum
	翁
	本
	蓬
	东(栋)
	通
	贡
	孔
	冯
	丰

	ǔn，ǔm
	[image: image109.png]


n，[image: image110.png]


m
	昂
	邦
	庞
	邓
	滕
	冈
	孔
	文
	丰


    注：1．（夫）用于译名词中和词尾；2．（戴）用于人名词首和词尾；3．（栋）、

等用于女性名字；5．m后跟b，p按n译。

	z
ds
	s
	sh
	i
	ch
	th
	h
	m
	n
	l
	r
	w
	hw
	qu
	y
	ts

	z
dz
	s
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	h
	m
	n
	l
	r
	w
	hw
	kw
	i
	ts

	兹
	斯
	什
	吉
	奇
	思
	赫
	姆
	恩
	尔
	尔
	伍
	
	
	伊
	茨

	扎
	萨
	沙
	贾
	查
	撒
	哈
	马(玛)
	纳(娜)
	拉
	拉
	瓦
	
	夸
	亚
	察

	扎伊
	塞
	沙伊
	贾伊
	蔡
	赛
	海
	迈
	奈
	莱
	赖
	怀
	怀
	夸伊
	
	蔡

	泽
	塞
	谢
	杰
	切
	塞
	黑
	梅
	内
	莱
	雷
	韦
	惠
	奎
	耶
	蔡

	泽
	瑟
	舍
	哲
	彻
	瑟
	赫
	默
	纳
	勒
	勒
	沃
	
	夸
	耶
	策

	齐
	西(锡)
	希
	吉
	奇
	西(锡)
	希
	米
	尼
	利(莉)
	里(丽)
	威
	惠
	奎
	伊
	齐

	朱
	苏
	舒
	朱
	丘
	苏
	胡
	穆
	努
	卢
	鲁
	伍
	
	库
	尤
	楚

	佐
	索
	肖
	乔
	乔
	索
	霍
	莫
	诺
	洛
	罗
	沃
	霍
	
	约
	佐

	佐
	索
	肖
	乔
	乔
	索
	豪
	毛
	瑙
	劳
	劳
	沃
	
	夸
	姚
	

	齐尤
	休
	休
	久
	丘
	休
	休
	米尤
	纽
	柳
	留
	
	
	
	尤
	

	赞
	桑
	香
	詹
	钱
	桑
	汉
	曼
	南(楠)
	兰
	兰
	万
	
	
	扬
	

	扎因
	赛因
	沙因
	贾因
	查因
	赛因
	海因
	迈因
	奈因
	莱因
	赖因
	瓦因
	怀因
	
	
	蔡因

	增
	森
	申
	詹
	琴
	森
	亨
	门
	南(楠)
	伦
	伦
	温
	
	昆
	延
	岑

	津
	辛
	欣
	津
	钦
	辛
	欣
	明
	宁
	林
	林
	温
	
	昆
	英
	青

	藏
	桑
	肖恩
	琼
	琼
	桑
	杭
	芒
	农
	朗
	朗
	旺
	
	匡
	扬
	仓

	宗
	松
	雄
	琼
	琼
	松
	洪
	蒙
	农
	隆
	龙
	温
	
	孔
	荣
	聪

	增
	森
	申
	琼
	琼
	森
	亨
	芒
	南(楠)
	伦
	朗
	旺
	
	昆
	扬
	岑


（楠）､（锡）用于地名词首和词尾；4．（娃）､（玛）､（娜）､（莉）､（芭）､（丽）
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（十四）法汉译音表

	
	b
	c
	
	d
	f
ph
	g
	h
	j
	k，q
qu

	
	布
	
	斯
	德
	弗(夫)
	
	这
行
不
发
音
，
读
音
照
其
后
的
元
音
	日
	克

	a
	阿
	巴
	卡
	萨
	达
	法
	加
	
	雅
	卡

	é，è，ê，ei，er，es，et，ez，ey
	埃
	贝
	塞
	塞
	代(戴)
	费
	热
	
	热
	凯

	e，eu
	厄
	伯
	瑟
	瑟
	德
	弗
	热
	
	热
	克

	i，y，ill
	伊
	比
	西(锡)
	西(锡)
	迪
	菲
	吉
	
	日
	基

	o，[image: image115.png]


，au，eau
	奥
	博
	科
	索
	多
	福
	戈
	
	若
	科

	u
	于
	比
	居
	絮
	迪
	菲
	居
	
	朱
	居

	ai，ay
	埃
	贝
	凯
	塞
	代(戴)
	费
	盖
	
	热
	凯

	an，am
	昂
	邦
	康
	桑
	当
	方
	冈
	
	让
	康

	ain，aim
	安
	班
	坎
	森
	丹
	凡
	甘
	
	然
	坎

	en，em
	昂
	邦
	桑
	桑
	当
	方
	冈
	
	让
	康

	ein，eim，in，yn
	安
	班
	森
	森
	丹
	凡
	甘
	
	然
	坎

	ien，iem
	伊安
	比安
	西安
	西安
	迪安
	菲安
	吉安
	
	吉安
	基安

	oi，oy
	瓦
	布瓦
	夸
	苏瓦
	杜瓦
	富瓦
	瓜
	
	儒瓦
	夸

	oin，oim
	万
	布安
	库安
	苏安
	杜安
	富安
	古安
	
	儒安
	库安

	on，ong
	翁
	邦
	孔
	松
	东(栋)
	丰
	贡
	
	戎
	孔

	oe，oeu
	厄
	伯
	克
	瑟
	德
	弗
	格
	
	热
	克

	ou，oú，o[image: image116.png]



	乌
	布
	库
	苏
	杜
	富
	古
	
	儒
	库

	un
	恩
	本
	肯
	森
	登
	芬
	根
	
	任
	肯


    注：1．ch在辅音r前时一般发［k］（克）；2．（夫）用于译名词中和词尾； 

名字；4．（栋）、（楠）、（锡）用于地名词首。

	l
ll
	m
	n
	p
	r
	s
	t
th
	v
w
	x
	y
ill
	z
	gu
gh
	gn
	ch

	尔
	姆
	恩
	普
	尔
	斯
	特
	弗(夫)
	克斯或

格兹

或

斯

或

兹
	伊
	兹
	格
	尼
	什

	拉
	马(玛)
	纳
(娜)
	帕
	拉
	萨
	塔
	瓦(娃)
	
	亚(娅)
	扎
	加
	尼亚
	夏

	莱
	梅
	内
	佩
	雷(蕾)
	塞
	泰
	韦
	
	耶
	泽
	盖
	涅
	谢

	勒
	默
	纳
(娜)
	珀
	勒
	瑟
	特
	弗(芙)
	
	耶
	泽
	格
	尼厄
	舍

	利(莉)
	米
	尼
(妮)
	皮
	里(丽)
	西(锡)
	蒂
	维
	
	伊
	齐
	吉
	尼(妮)
	希

	洛
	莫
	诺
	波
	罗
	索
	托
	沃
	
	约
	佐
	戈
	尼奥
	肖

	吕
	米
	尼
	皮
	吕
	絮
	蒂
	维
	
	
	聚
	居
	尼
	许

	莱
	梅
	内
	佩
	雷(蕾)
	塞
	泰
	韦
	
	耶
	泽
	盖
	涅
	谢

	朗
	芒
	南
(楠)
	庞
	朗
	桑
	唐
	旺
	
	扬
	藏
	冈
	尼昂
	尚

	兰
	曼
	南
(楠)
	潘
	兰
	森
	坦
	万
	
	延
	赞
	甘
	尼安
	香

	朗
	芒
	南
(楠)
	庞
	朗
	桑
	唐
	旺
	
	扬
	藏
	冈
	尼昂
	尚

	兰
	曼
	南
(楠)
	潘
	兰
	森
	坦
	万
	
	延
	赞
	甘
	尼安
	香

	利安
	米安
	尼安
	皮安
	里安
	西安
	蒂安
	维安
	
	
	齐安
	吉安
	尼安
	希安

	卢瓦
	穆瓦
	努瓦
	普瓦
	鲁瓦
	苏瓦
	图瓦
	瓦
	
	
	祖瓦
	瓜
	
	舒瓦

	卢安
	穆安
	努安
	普安
	鲁安
	苏安
	图安
	万
	
	
	祖安
	古安
	
	舒安

	隆
	蒙
	农
	蓬
	龙
	松
	通
	冯
	
	荣
	宗
	贡
	尼翁
	雄

	勒
	默
	纳
	珀
	勒
	瑟
	特
	弗(芙)
	
	耶
	泽
	格
	尼厄
	舍

	卢
	穆
	努
	普
	鲁
	苏
	图
	武
	
	尤
	祖
	古
	纽
	舒

	伦
	门
	农
	彭
	伦
	森
	顿
	文
	
	云
	增
	根
	尼恩
	申


（戴）用于人名译名词首和词尾；3．（玛）、（娜）、（莉）、（丽）等用于女性

（十五）德汉译音表
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	b
bb
	p
pp
	d
dd
	t, th
dt
	g
gg
	k, ck
ch
	w
	f, v
ph, pf
	s

	
	布
	普
	德
	特
	格
	克
	弗(夫)
	弗
(夫)
	兹

	a，aa，ah
	阿
	巴
	帕
	达
	塔
	加
	卡
	瓦(娃)
	法
	扎

	e，ee，eh，[image: image117.png]


(ae)，[image: image118.png]


h
	埃
	贝
	佩
	德
	特
	格
	克
	韦
	费
	泽

	i，ie，ih
	伊
	比
	皮
	迪
	蒂
	吉
	基
	维
	菲
	齐

	ö(oe)，öh；e(词尾或非重读音节)
	厄
	伯
	珀
	德
	特
	格
	克
	韦
	弗
	泽

	o，oo，oh
	奥
	博
	波
	多
	托
	戈
	科
	沃
	福
	佐

	u，uh
	乌
	布
	普
	杜
	图
	古
	库
	武
	富
(符)
	祖

	ü(ue)，üh，y
	于
	比
	皮
	迪
	蒂
	居
	屈
	维
	菲
	聚

	ai，ay，ei，ey
	艾
	拜
	派
	代(戴)
	泰
	盖
	凯
	魏
	法伊
	扎伊

	ain，ayn，ein，eyn
	艾因
	拜因
	派因
	代因
	泰因
	盖因
	凯因
	魏因
	法因
	扎因

	ang
	昂
	邦
	庞
	当
	唐
	冈
	康
	旺
	方
	藏

	au
	奥
	鲍
	保
	道
	陶
	高
	考
	沃
	福
	佐

	eu，[image: image119.png]


u
	奥伊
	博伊
	波伊
	多伊
	托伊
	戈伊
	科伊
	沃伊
	福伊
	佐伊

	an，aan，ahn
	安
	班
	潘
	丹
	坦
	甘
	坎
	万
	范
	赞

	en，een，ehn，[image: image120.png]


，[image: image121.png]


hn，ön
	恩
	本
	彭
	登
	滕
	根
	肯
	文
	芬
	增

	in，ien，ihn，yn，ün，ühn
	因
	宾
	平
	丁
	廷
	京
	金
	温
	芬
	津

	on，oon，ohn，un，uhn
	翁
	邦
	蓬
	东(栋)
	通
	贡
	孔
	冯
	丰
	宗


    注：1．w在词尾不发音（外来姓名除外）；2．（戴）用于人名词首和词尾，

（玛）、（娜）等用于女姓名字；5．（栋）、（楠）、（锡）用于地名词首和词尾， 

	s, ss
, sz
	m
mm
	n
nn
	l，ll
	r，rr
rh
	sch
s(tt，p)
	ch
	ch
h
	z，tz
ts，zz
	tsch
cz
tzch
	j
	  说明：1．ch在元音a，o，u和复合元音au的后面时发［x］（赫）；在元音i，e，ë，ü和复合元音ei，eu以及辅音l，n，r的后面时发［c］（希）；ch的后面跟着辅音s和r时，一般发［k］（克）；ch在元音前的人名，很多是外来词，因而翻译时需查阅各种发音辞典。2．-ig在词尾时发［ｉc］（伊希）。

	斯
	姆
	恩
	尔
	尔
	施
	希
	赫
	茨
	奇
	伊
	

	萨
	马
(玛)
	纳
(娜)
	拉
	拉
	沙
(莎)
	夏
	哈
	察
	恰
	雅
(亚)
	

	塞
	梅
	内
	莱
	雷
(蕾)
	舍
	歇
	黑
	策
	切
	耶
	

	西
(锡)
	米
	尼
(妮)
	利
(莉)
	里
(丽)
	席
	希
	希
	齐
	契
	
	

	瑟
	默
	内
	勒
	勒
	舍
	歇
	赫
	策
	彻
	耶
	

	索
	莫
	诺
	洛
	罗
(萝)
	朔
	肖
	霍
	措
	乔
	约
	

	苏
	穆
	努
	卢
	鲁
	舒
	休
	胡
	楚
	丘
	尤
	

	絮
	米
	尼
	吕
	吕
	许
	许
	许
	齐
	曲
	于
	

	赛
	迈
	奈
	莱
	赖
	沙伊
	夏伊
	海
	蔡
	柴
	
	

	赛因
	迈因
	奈因
	莱因
	赖因
	沙因
	夏因
	海因
	蔡因
	柴因
	亚因
	

	桑
	芒
	南
(楠)
	朗
	朗
	尚
	香
	杭
	仓
	强
	扬
	


	绍
	毛
	瑙
	劳
	劳
	绍
	肖
	豪
	曹
	乔
	姚
	

	索伊
	莫伊
	诺伊
	洛伊
	罗伊
	朔伊
	肖伊
	霍伊
	措伊
	乔伊
	约伊
	

	山
(珊)
	曼
	南
(楠)
	兰
	兰
	山
(珊)
	香
	汉
	粲
	钱
	扬
	

	森
	门
	南
(楠)
	伦
	伦
	申
	申
	亨
	岑
	琴
	延
	

	辛
	明
	宁
	林
(琳)
	林
(琳)
	申
	欣
	欣
	青
	钦
	
	

	松
	蒙
	农
	隆
	龙
	顺
	雄
	洪
	聪
	琼
	容
	


（夫）用于译名词中和词尾，“雅”用于词首；3．vu用（符），fu用“富”；4．（娃）、

（珊）用于词尾。
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（十六）俄汉译音表

	
	A
	E
	ËИО
	И，Й
КЙ，Ъ
	О
	У
	Ы
ЫЙ
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	Ю

	
	А
	Е
	IO
YO
	I
	O
	U
	YI
	E
	U
YU
IU

	
	阿
	叶，耶
	约
	伊
	奥
	乌
	厄
	埃
	尤

	Б
	в
	勃
	巴(芭)
	别
	标
	比
	鲍
	布
	贝
	贝
	比尤

	В
	V
	弗(夫)
	瓦
	维
	维奥
	维
	沃
	武
	维
	维
	维尤

	Г
	G
	格
	加
	格
	格奥
	基
	戈
	古
	格
	格
	丘

	Д
	D
	德
	达
	杰
	焦
	季
	多
	杜
	迪
	德
	久

	ДЖ
	DZH，J
	吉
	贾
	杰
	召
	吉
	召
	朱
	
	杰
	久

	Ж
	ZH
	日
	扎
	热
	若
	日
	若
	茹
	
	热
	茹

	З(ДЗ)
	Z，DZ
	兹
	扎
	泽
	焦
	齐
	佐
	祖
	兹
	泽
	久

	К
	K
	克
	卡
	克
	乔
	基
	科
	库
	克
	凯
	丘

	Л
	L
	勒(尔)
	拉
	列
	廖
	利(莉)
	洛
	卢
	雷
	莱
	柳
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	M
	姆
	马(玛)
	麦
	苗
	米
	莫
	穆
	梅
	迈
	缪

	Н
	N
	恩
	纳(娜)
	涅
	尼奥
	尼
	诺
	努
	内(纳)
	奈
	纽

	П
	P
	普
	帕
	佩
	皮奥
	皮
	波
	普
	佩
	派
	皮尤

	Р
	R
	尔
	拉
	列
	廖
	里(丽)
	罗
	鲁
	雷
	莱
	柳

	С
	S
	斯
	萨
	谢
	肖
	西(锡)
	索
	苏
	瑟
	瑟
	(休)秀秀

	Т
	T
	特
	塔
	捷
	焦
	季
	托
	图
	蒂
	泰
	丘

	Ф
	F
	弗
	法
	费
	费奥
	菲
	福
	富
	菲
	费
	菲尤

	Х
	KH
	赫
	哈
	赫
	晓
	希
	霍
	胡
	赫
	赫
	休

	Ц
	TS
	茨
	查
	采
	齐奥
	齐
	佐
	楚
	齐
	采
	秋

	Ч
	CH(英)
TCH(法)
	奇
	恰
	切
	乔
	奇
	乔
	丘
	
	切
	丘

	Ш
	SH(英)
CH(法)
	什
	沙(莎)
	舍
	绍
	希
	绍
	舒
	
	舍
	舒

	Щ
	SHCH
	希
	夏
	谢
	肖
	希
	肖
	休
	
	
	休


    注：1．（夫）、（尔）、（耶）用于译名词中和词尾；2．（娃）、（丽）、

用于女性名字；3．（栋）、（楠）、（锡）、（钠）用于地名词首和词尾，（姜）

	Я
	АЙ
АИ
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Й
	АО
АУ
	АН
АНЪ
	ЕН
ЕНЪ
	ИН
ИНЪ
	ОН
ОНЪ
	УН
УНЪ
	ЗН
ЗНЪ
	ЯН
ЯНЪ
	УА
ОА
	УЙ

	IA
YA
	AI
	EI
	AO
AU
	AN
	EN
	IN
	ON
	UN
	EN
	IAN
YAN
	UA
OA
	UI

	亚(娅)
	艾
	埃
	奥
	安
	延
	英
	昂
	翁
	恩
	扬
	瓦(娃)
	威

	比亚
	巴伊
	贝
	鲍
	班
	宾
	宾
	邦
	邦
	本
	卞
	
	

	维亚
	瓦伊
	威
	沃
	凡
	文
	文
	旺
	冯
	文
	维扬
	
	威

	
	盖
	盖
	高
	甘
	根
	金
	冈
	贡
	根
	格扬
	瓜
	圭

	佳
	戴
	戴
	道
	丹
	坚
	金
	顿
	顿
	登
	江(姜)
	
	杜伊

	贾
	贾伊
	杰伊
	召
	江(姜)
	真
	真
	忠
	忠
	真
	江(姜)
	
	朱伊

	
	扎伊
	热伊
	饶
	让
	任
	任
	容
	容
	任
	让
	
	瑞

	齐亚
	扎伊
	泽伊
	佐
	赞
	津
	津
	宗
	宗
	增
	江(姜)
	
	祖伊

	
	凯
	凯
	考
	坎
	肯
	金
	康
	孔
	肯
	基扬
	夸
	奎

	利亚
	莱
	莱
	劳
	兰
	连
	林(琳)
	隆
	伦
	兰
	梁
	
	卢伊

	米亚
	麦
	麦
	茂
	曼
	缅
	明
	蒙
	蒙
	门
	缅
	
	穆伊

	尼亚
	奈
	奈
	瑙
	南(楠)
	年
	宁
	农
	农
	嫩
	尼扬
	
	努伊

	皮亚
	派
	佩
	泡
	潘
	片
	平
	庞
	蓬
	彭
	皮扬
	
	普伊

	里亚
	莱
	莱
	劳
	兰
	连
	林(琳)
	隆
	伦
	连
	梁
	
	鲁伊

	夏(霞)
	赛
	赛
	萨乌
	桑
	先
	辛
	松
	松
	森
	相
	
	绥

	佳
	泰
	泰
	陶
	坦
	坚
	京
	顿
	童
	滕
	强
	
	图伊

	菲亚
	法伊
	费
	法乌
	凡
	芬
	芬
	方
	丰
	芬
	
	
	富伊

	
	海
	海
	豪
	汉
	亨
	欣
	杭
	洪
	亨
	
	华
	惠

	
	采
	采
	曹
	仓
	增
	增
	宗
	宗
	岑
	蔷
	
	崔

	
	恰伊
	切伊
	乔
	昌
	钦
	钦
	琼
	琼
	琴
	
	
	崔

	
	沙伊
	舍伊
	绍
	尚
	申
	申
	顺
	顺
	申
	
	
	舒伊

	
	夏伊
	谢伊
	肖
	向
	辛
	辛
	雄
	雄
	
	
	
	休伊


（莉）、（芭）、（娅）、（秀）、（霞）、（娜）、（玛）、（莎）、（琳）等

用于地名词尾。

（十七）SI基本单位

	量的名称
	单位名称
	单位符号

	长度
	米
	m

	质量
	千克（公斤）
	kg

	时间
	秒
	s

	电流
	安［培］
	A

	热力学温度
	开［尔文］
	K

	物质的量
	摩［尔］
	mol

	发光强度
	坎［德拉］
	cd


    注：1．圆括号中的名称，是它前面的名称的同义词，下同。

    2．无方括号的量的名称与单位名称均为全称。方括号中的字，在不致引起混淆、误解的情况下，可以省略。去掉方括号中的字即为其名称的简称，下同。

    3．本标准所称的符号，除特殊指明外，均指我国法定计量单位中所规定的符号以及国际符号，下同。

    4．人民生活和贸易中，质量习惯称为重量。

    5．摘自GB 3100—93。

（十八）包括SI辅助单位在内的具有专门名称的SI导出单位

	量的名称
	SI导出单位

	
	名  称
	符号
	用SI基本单位和SI
导出单位表示

	［平面］角
	弧度
	rad
	1 rad=1 m/m=1

	立体角
	球面度
	sr
	1 sr=1 m2/m2=1

	频率
	赫［兹］
	Hz
	1 Hz=1 s–1

	力
	牛［顿］
	N
	1 N=1 kg·m/s2

	压力，压强，应力
	帕［斯卡］
	Pa
	1 Pa=1 N/m2

	能［量］，功，热量
	焦［耳］
	J
	1 J=1 N·m

	功率，辐［射能］通量
	瓦［特］
	W
	1 W=1 J/s

	电荷［量］
	库［仑］
	C
	1 C=1 A·s

	电压，电动势，电位，（电势）
	伏［特］
	V
	1 V=1 W/A

	电容
	法［拉］
	F
	1 F=1 C/V


                                                      续表    

	量的名称
	SI导出单位

	
	名  称
	符号
	用SI基本单位和SI
导出单位表示

	电阻
	欧［姆］
	Ω
	1 =1 V/A

	电导
	西［门子］
	S
	1 S=1 –1

	磁通［量］
	韦［伯］
	Wb
	1 Wb=1 V·s

	磁通［量］密度，磁感应强度
	特［斯拉］
	T
	1 T=1 Wb/m2

	电感
	亨［利］
	H
	1 H=1 Wb/A

	摄氏温度
	摄氏度
	℃
	1℃=1 K

	光通量
	流［明］
	lm
	1 lm=1 cd·sr

	［光］照度
	勒［克斯］
	lx
	1 lx=1 lm/m2


    注：摘自GB 3100—93。

（十九）由于人类健康安全防护上的需要而确定的具有专门名称的SI导出单位

	量的名称
	SI导出单位

	
	名  称
	符 号
	用SI基本单位和SI导出单位表示

	［放射性］活度
	贝可［勒尔］
	Bq
	1 Bq=1 s–1

	吸收剂量
	
	
	

	比授［予］能
	戈［瑞］
	Gy
	1 Gy=1 J/kg

	比释动能
	
	
	

	剂量当量
	希［沃特］
	Sv
	1 Sv=1 J/kg


    注：摘自GB 3100—93。

（二十）SI词头

	因    数
	词  头  名  称
	符    号

	
	英    文
	中    文
	

	1024
	yotta
	尧［它］
	Y

	1021
	zetta
	泽［它］
	Z

	1018
	exa
	艾［可萨］
	E

	1015
	peta
	拍［它］
	P


                                                      续表    

	因    数
	词  头  名  称
	符    号

	
	英    文
	中    文
	

	1012
	tera
	太［拉］
	T

	109
	giga
	吉［咖］
	G

	106
	mega
	兆
	M

	103
	kilo
	千
	k

	102
	hecto
	百
	h

	101
	deca
	十
	da

	10–1
	deci
	分
	d

	10–2
	centi
	厘
	c

	10–3
	milli
	毫
	m

	10–6
	micro
	微
	

	10–9
	nano
	纳［诺］
	n

	10–12
	pico
	皮［可］
	p

	10–15
	femto
	飞［母托］
	f

	10–18
	atto
	阿［托］
	a

	10–21
	zepto
	仄［普托］
	z

	10–24
	yocto
	幺［科托］
	y


    注：摘自GB 3100—93。
（二十一）可与国际单位制单位并用的我国法定计量单位

	量的名称
	单位名称
	单位符号
	与SI单位的关系

	时间
	分
	min
	1 min=60 s

	
	［小］时
	h
	1 h=60 min=3600 s

	
	日，(天)
	d
	1 d=24 h=86400 s

	［平面］角
	度
	°
	1°=（/180）rad

	
	［角］分
	′
	1′=（1/60）°=（/10800）rad

	
	［角］秒
	″
	1″=（1/60）′=（/648000）rad

	体积
	升
	L，（l）
	1 L=1 dm3=10–3 m3 


                                                      续表    
	量的名称
	单位名称
	单位符号
	与SI单位的关系

	质量
	吨

原子质量单位
	t

u
	1 t=103 kg

1 u≈1.660540×10–27 kg

	旋转速度
	转每分
	r/min
	1 r/min=（1/60）s–1

	长度
	海里
	n mile
	1 n mile=1852 m（只用于航行）

	速度
	节
	kn
	1 kn=1 n mile/h=（1852/3600）m/s
（只用于航行）

	能
	电子伏
	eV
	1 eV≈1.602177×10–19 J

	级差
	分贝
	dB
	

	线密度
	特［克斯］
	tex
	1 tex=10–6 kg/m

	面积
	公顷
	hm2
	1 hm2=104 m2


    注：1．平面角单位度、分、秒的符号，在组合单位中应采用（°）、（′）、（″）的形式。例如，不用°/s而用（°）/s。

    2．升的符号中，小写字母l为备用符号。

    3．公顷的国际通用符号为ha。

    4．摘自GB 3100—93。

（二十二）化学化工常见非法定计量单位和换算系数

	单位名称
	符  号
	换成法定计量单位
的换算系数
	备  注

	长度
	
	
	

	  英寸
	in
	0.0254 m
	

	  英尺
	ft
	0.3048 m
	12in


	  英里
	mile
	1609.344 m
	1.609 km

	  密耳
	(mil)
	25.4×10–6 m
	10–3 in

	  埃
	
	10–10 m
	0.1 nm

	面积
	
	
	

	  平方英寸
	in2
	6.4516×10–4 m2
	

	  平方英尺
	ft2
	0.092903 m2
	144 in2

	  平方英里
	mile2
	2.58999×106 m2
	2.590 km2

	  亩
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hm2=666.67m2
	


	                                                   续表    

	单位名称
	符  号
	换成法定计量单位
的换算系数
	备  注

	体积
	
	
	

	  立方英寸
	in3
	1.63871×10–5 m3
	

	  立方英尺
	ft3
	0.0283168 m3
	1728 in3

	  英加仑
	UK gal
	4.54609 dm3
	

	  美加仑
	US gal
	3.78541 dm3
	

	  桶(石油)
	
	158.987 dm3
	42gal(美)

	温度
	
	
	

	  华氏度
	°F
	t/℃=
[image: image126.wmf]5
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(t/°F-32)
	

	质量、重量
	
	
	

	  磅
	lb
	0.45359237 kg
	

	  短吨
	
	907.185 kg
	2000 lb

	  长吨
	
	1016.05 kg
	2240 lb

	线密度
	
	
	

	  旦尼尔，旦
	(den)
	
[image: image127.wmf]1
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tex
	1tex=1 g/km

	力、重力
	
	
	

	  达因
	dyn
	10–5 N
	1 g·cm/s2

	  千克力
	kgf，kp
	9.80665 N
	

	  磅达
	pdl
	0.138255 N
	1 lb·ft/s2

	  磅力
	lbf
	4.44822 N
	32.174 pdl

	压力、应力
	
	
	

	  达因每平方厘米
	dyn/cm2
	0.1 Pa
	

	  巴
	bar
	105 Pa
	106 dyn/cm2

	  千克力每平方厘米

  
	kgf/cm2，

  kp/cm2
	98.0665 kPa


	又称工程大气压at

  

	  磅力每平方英寸
	lbf/in2 (psi)
	6894.76 Pa
	144 lbf/ft2

	  工程大气压
	at
	98066.5 Pa
	1 kgf/cm2，1 kp/cm2

	  标准大气压
	atm
	101325 Pa
	760 mmHg

	  毫米汞柱
	mmHg
	133.322 Pa
	1 Torr(在0℃)

	  毫米水柱
	mmH2O
	9.80665 Pa
	1 kgf/m2，1 kp/m2

	  托
	Torr
	133.322 Pa
	


	                                                   续表    

	单位名称
	符  号
	换成法定计量单位
的换算系数
	备  注

	表面张力
	
	
	

	  达因每厘米
	dyn/cm
	10–3 N/m
	10–3 J/m2

	  尔格每平方厘米
	erg/cm2
	10–3 N/m
	10–3 J/m2

	动力黏度
	
	
	

	  泊
	P
	10–1Pa·s
	

	  厘泊
	cP
	10–3 Pa·s
	1 mPa·s

	运动黏度
	
	
	

	  斯托克斯
	St
	10–4 m2/s
	1 cm2/s

	  厘斯
	cSt
	10–6 m2/s
	1 mm2/s

	功、能、热
	
	
	

	  尔格
	erg
	10–7 J
	1 dyn·cm

	  千克力米
	kgf·m，kp·m
	9.80665 J
	

	  国际蒸汽表卡
	cal，calIT
	4.1868 J
	

	  热化学卡
	calth
	4.1840 J
	

	  英热单位
	Btu，BtuIT
	1055.06 J
	

	  热化学英热单位
	Btuth
	1054.35 J
	

	功率
	
	
	

	  尔格每秒
	erg/s
	10–7 W
	1 dyn·cm/s

	  千克力米每秒
	kgf·m/s
	9.80665 W
	

	  英马力
	hp
	745.700 W
	

	  千卡每小时
	kcal/h
	1.163 W
	

	  米制马力
	
	735.499 W
	75 kgf·m/s

	  电工马力
	
	746 W
	

	其他
	
	
	

	  伦琴(röntgen)
	R
	2.58×10–4 C/kg
	照射量

	  拉德(rad)
	rad，rd
	10 mGy
	吸收剂量

	  雷姆(rem)
	rem
	10 mSv
	剂量当量

	  居里(curie)
	Ci
	37 GBq
	放射性活度

	  德拜(debye)
	D
	3.33564×10–30 C·m
	电偶极矩


	                                                   续表    

	单位名称
	符  号
	换成法定计量单位
的换算系数
	备  注

	其他
	
	
	

	  麦克斯韦(maxwell)
	Mx
	10–8 Wb
	磁通量

	  高斯(gauss)
	G，Gs
	10–4 T
	磁通密度

	  奥斯特(oersted)
	Oe
	79.5775 A/m
	磁场强度

	  吉伯(gilbert)
	Gb
	0.795775 A
	磁通势

	  尼特(nit)
	nt
	1 cd/m2
	光亮度

	  辐透(phot)
	ph
	104 lx
	光照度
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