附件5：
南京中医药大学“十四五”校本教材

编写注意事项

一、 教材的构成

本套规划教材统一由以下部分构成：

◎封面
◎内封
◎编写说明

◎前言
◎目录
◎正文
◎附录（根据需要设置）

◎参考文献

二、各部分编写注意事项

（一）封面

封面（代封面）：由书名、版次（第1版不写版次，第2版须注明版次）、署名（只署主编，主审）、出版者组成，教材一般在封面上方加上使用本书的学校层次，以及供何种专业使用。
示例：
[image: image1.wmf]
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（二）内 封

示例：
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南京中医药大学

    注：编者的姓名、顺序和单位名称要正确无误

（三）编写说明

教材编写的背景、指导思想和总体原则，特色等。

（四）前 言

1.要求  前言需简明扼要、重点突出，一般在1000字以内。
     2.内容  ①教材性质；②编写背景、主要内容和特点（修订版须说明修订的原则、目的，与上版比较有何异同）；③读者对象，适用范围；④作者分工；⑤致谢与自谦。
（五）目 录

1.根据本书内容的多少和分量，来确定上目录的标题级别，一般为“章、节、一”三级目录。
2.目录上的各级标题与正文的标题必须一致。
3.各章下面的标题级别应尽量一致。
4.目录标题中不用外文及缩写词。
（六）正 文

1.标题层次或体例
第* 章 ***** （居中）
第* 节 ***** （居中）
  一、********* （居中）
        （一） *********（靠边，前空两字）
          1．******  ********** （靠左边，前空两字，后空一格接正文）
        （1）*******：********** （靠左边，前空两字，标题后加冒号，接正文）
         1）*******：*********** （靠左边，前空两字，标题后加冒号，接正文）①******；②*********；③*********。（接正文，不作为一级标题，常用于正文接排，或表注，序号间分号隔开）

注：①标题需顺次使用，不能小标题套大标题；②各章节的标题层次力求一致，以保持全书稿结构的平衡；③标题层次不宜过细、过繁琐；④个别章节内容较少时，可越级使用标题，如一级标题后径用三级标题；⑤标题中一般不出现括号、英文全称等。

教材统一为A4幅面，正文采用黑色常规小4号宋体字（西文用新罗马字体），1.5倍行距，段落格式请设为首行缩进2个字符。
2.计量单位及符号
⑴使用法定计量单位：下面一些法定计量单位除时间单位用中文表示外，常采用符号表示。
时间：日, 小时, 分钟, 秒（复合单位用符号，如r/min、mg /d）
长度：m, cm, mm, μm, nm
容积： ml（用小写l），L
重量：kg, g, mg, μg, ng （注意kg勿写为Kg，μg勿写为ug）
物质的量浓度：mol/L, mmol/L, μmol/L
物质的量： mol, mmol, μmol

旋转速度：r/min（勿写为rpm）
温度：℃
热量：J, kJ

⑵注意一些符号的用法
mmHg，kPa 

20～40mg

100±15mmol→100mmol±15mmol
mg/kg/d→mg/(kg·d)[也不用mg×（kg·d）－1]

ml/小时→ml/h，
1～5% → 1%~5%
，3×5cm2 →3cm×5cm
，10～20万→10万～20万

起止符号“—” → “～”

上角、下角：分子式CO2、H2O，同位素、维生素B、D。

⑶文中符号的正体和斜体
数字、文字用正体

数学符号、化学符号、物理量单位用正体
统计学符号、物理量用斜体
基因代码用斜体，蛋白符号用正体
拉丁学名中属、种用斜体，命名人用正体

3.名词术语和药名
⑴专业名词规范  以全国自然科学名词审定委员会公布的中医药学名词或《中医大辞典》《中药大辞典》为准。
⑵药物名称：①以2020年版《中国药典》或《中国药品通用名称》为准。②可参考第18版《陈新谦新编药物学》或人民卫生出版社出版的《医药卫生书稿编写手册》。③用通用名，一般不使用商品名或化学名。④已淘汰的药品不能再作为医疗用药编入教材。
⑶文中专业名词术语可增加英文名称。
4.一些常用字、词
（1）容易用错的字
◎证、症、征：适应证、禁忌证，症状、并发症、三联症，综合征、体征。
◎原、源：心源性、肺源性、医源性，病原菌。
◎氏：外国人名一个字，后加氏；两字以上不用氏。
◎隔、膈：纵隔、横膈、膈肌。
（2）一些常见的不规范医学名词（括弧内为正确表达）
发病机理（发病机制）、机能（功能）、食道（食管）、梗塞（脑、肺、心肌梗死）、肝硬变（硬化）、中风（脑卒中）、抗菌素（抗生素）、核磁共振（磁共振）、同功酶（同工酶）、植物神经（自主神经）。
（3）翻译的病名与药名（括弧内为正确表达）
阿斯匹林（阿司匹林）、阿狄森病（艾迪生病）、爱滋病（艾滋病）、法乐四联症（法洛四联症）、何杰金病（霍奇金病）、柯兴病（库欣病）、克隆病（克罗恩病）、马凡综合征（马方综合征）、美尼尔病（梅尼埃病）、大肠杆菌（大肠埃希菌）、绿脓杆菌（铜绿假单胞菌）。
（4）错别字
1）发音相似（括弧内为正确表达）
年令（年龄）、旦白（蛋白）、兰尾（阑尾）、付作用（副）、脉博（脉搏）、博动（搏动）、兰色（蓝色）、年青（年轻）、笔划（笔画）、烦燥（烦躁）、干躁（干燥）、麻疯（麻风）、松驰（松弛）、园形（圆形）、折迭（折叠）、硷性（碱性）、食指（示指）、具大（巨大）。
2）字形相似（括弧内为正确表达）

剌激（刺激）、末稍（末梢）、分辩（分辨）、萎糜（萎靡）、传人（传入）、体克（休克）、黄疽（黄疸）、饮洒（饮酒）、骨胳（骨骼）

注：对计算机不能直接录入的字，用zaozi001、zaozi002等代替，在纸上写出zaozi001、zaozi002等分别代表的字，随纸稿交出版社。请不要自己造字。
5.图号、表号和公式号的表示
◎图、表和公式一定要编号，图、表要有图题和表题
◎全书的图号、表号、公式编号的表示方法要规范和一致
以章为单位进行编号，章号在前，图（表、公式）按顺序编号在后，两者之间用半字线连在一起。如：第6章的图6-1，表6-1，式（6-1）
6.插图
   （1）对提供的含有人像或版权保护期内的各类图片，应提供书面使用授权书，以免日后发生纠纷。
   （2）注意图片原图的分辨率、像素。

   （3）从报纸、杂志、图书上剪裁或复印的插图，质量没有保证，最好不采用。
7.表 格
⑴一般用“三线表”，表必须有表号、表题，在正文内相应位置标明表号。
⑵表格请用Excel或Word排版。不要按正文方式录入文字后，再单独绘线，也不要将表格扫描后以图片形式插入。
⑶表以章为序编号。如表3-2表示第三章的第二个表格。
※特别注意
⑴广告和版权问题：教材中不得出现任何形式的产品广告，包括文字的和图片的产品广告，描述药品或仪器时一般不提及生产厂商。

⑵未经同意，不得随意使用他人的作品及部分，包括文、图、表，尤其是国外的作品。
⑶关于法规、文件的引用要一字不差。

（七）附录

    根据教材需要设置，如有，将本教材通用的表格、数据、重要文件、推荐书目（网站、期刊）等整理后列为附录。

（八）参考文献

参考文献集中列于教材后，格式采取顺序编码制，不宜过多（20条左右）；文献的著录格式应该规范统一。

1.专著格式    
编著者．书名[M]．版次（第一版略）．出版地：出版者，年份.
    示例[M]：

1.陈主初．病理生理学．北京：人民卫生出版社，2001
2.Lawrence M. Tierney, Stephen J.  Mcphee,Maxine A. Phpadakis. Medical diagnosis & treatment[M]. 39th ed. New York: McGraw-Hill, 2000

2.论文集（或多著者书籍）
   著者．文章名．论文集编者（“//”或“In”）．论文集名．出版地：出版者，出版年．文章的起讫页码。
    示例：

１.李明森．横断山区自然资源的开发与保护．见：中国青藏高原研究会第一届讨论会文选．北京：科学出版社，1992:64-71.
２.Retik A B. Anomalies of the upper urinary tract. In: Eldelman. Pediatric Kidney Disease. Boston: Little, Brown & Co., 1978.

3.刊物  著者．文章名[J]．刊物名称，年，卷（期）：文章的起讫页码.
示例：

１.过晋源，杨晋，郭小辉，等．癌肿的早期发现和早期诊断[J]．中级医刊，1986，21(5)：15-16.
２.Niewoehner D. E. Pathological changes in the peripheral airway of young smokers[J]. N Eng J Med, 1974, 291:755.
注：所列参考文献均需要注意不缺漏项目，顺序和标点正确。
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