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編輯 sub-editing

樣章 sample chapter

校對 f di校對 proofreading
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A. sub-editing B. sample chapter C. proofreadingA. sub editing B. sample chapter C. proofreading
1 語言流暢嗎？

請作者重寫修改 / 拒稿
刊物性質、觀感、
presentation

副標題的層級

2 Fact check: 人名/地
名*/書名*/事件/年份
例一：冶春御/禦碼頭

學術 / 資訊 / 消閒？ Running heads
過長
更新期數例 ：冶春御/禦碼頭

例二：主題、副題調轉

更新期數

3 文稿格式house style
數字（三千/3 000）

開度 / 大小、裝幀、
排版方式

上標3、斜體italic
數字（三千/3,000）、
統一用字、圖表風格

排版方式

4 文法、拼字/錯別字 圖、文的關係 中英夾雜

5 繁簡體轉換 中英文字款 漏字，尤其是中文

6 引文 行距、字距 「孤兒字」「寡婦行」
7 註釋、參考資料、漏

註
腳註 / 尾註？ 索引……
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齊集資料 圖片 文章

•目錄 •解像度 •版權

•Prelims •色彩 •名銜

•Back 
matter

•版權

標題matter •標題
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