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用 Word2007 和 Windows画图工具解决 PDF文件校对问题*
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摘 要 网络环境下，PDF文件是当前编校过程中文本传递和注释的主要格式。但是，特殊工具软件和软件使用上的一些
技术要求，特别是与传统校对符号的区别给编辑和作者带来了不少麻烦。本文介绍仅通过 Word2007 和 Windows系统附件中
自带的“画图”工具方便实现 PDF文件的远程校对。
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PDF( Portable Document Format) 是一种电子文件格式。

这种文件格式与操作系统平台无关，不管是 Windows、Unix

还是 Mac OS操作系统。PDF文件格式可以将文字、字型、格

式、颜色及独立于设备和分辨率的图形图像等封装在一个文

件中。它还可以包含超文本链接、声音和动态影像等电子信

息，支持特长文件，集成度和安全可靠性较高。PDF 文件可

以通过 Adobe Acrobat、Adobe Reader、Apabi Reader、PDF-

XChange Viewer和 Foxit Reader等软件阅读，并且这些软件都

具有对 PDF 文件的注释功能。因此，PDF 文件已经成为网

络环境下编辑和作者编校互动的主要文本传递格式。

文献［1 － 6］具体讨论了通过 Adobe Acrobat、Adobe

Reader、Apabi Reader、Foxit Reader等软件进行电子校样注释

的方法，文献［7］对比了 Adobe Reader、Apabi Reader、PDF-

XChange Viewer和 Foxit Reader 软件在文稿注释中的优劣和

异同。文献［1 － 6］为编辑和作者有效使用这些软件提供了

指导作用。但在编校实践中，仍有不少作者将文章打印后进

行校对，然后将纸质校样寄回，甚至有些作者把校对后的纸

质稿再用相机拍照后以 JPG图片格式发回邮件。可见，事有

愿违的事还是常有发生。并且一些年龄稍大的编辑仍然觉

得编校符号看起来比较舒服、显眼，且易于使用，不予采用以

上方式。究其原因，特殊工具软件以及软件使用上的一些技

术要求给编辑和作者带来了不少麻烦。本文介绍仅仅通过

Word2007 和 Windows系统附件中自带的“画图”工具方便解

决 PDF文件校对过程中存在的问题。

1 PDF文件在编校中存在的问题

作者自校是提高校对效率和文章质量的重要环节。实

际工作中，作者自校环节遇到的主要问题是校对的时效性

和清样的传递途径。因为校对稿的校对往往时效性比较

强，稿件的传递不能占用太多时间。最好的方式就是通过

E-mail、QQ、MSN等，成本低，速度快。然而，现在国内专业

期刊大多采用方正软件排版，方正软件价格贵、占用空间

大，编辑和作者不可能直接传递大样校对，通常是把大样转

换成 PDF文件传递。PDF 文件格式，对绝大多数人而言都

不陌生，但大家熟悉的往往仅仅是可以通过哪些软件来打

开、阅读这些 PDF文件。真正拥有 Adobe Acrobat等专业版

软件，并能熟练地使用它们的各种功能的编辑和作者并非

很多。对于一些计算机应用能力不是很好的编辑和作者通

常会遇到以下问题。

(1) PDF文件被加密或是图片格式

被加密的 PDF文件，免费浏览器的注释功能全部或部分

受限，只有专业版浏览器才能使用注释功能。以图片格式生

成的 PDF文件，浏览器无法直接对字句实现注释功能。专业

版浏览器比较贵，不易下载到，且专业版软件安装占用硬盘

空间比较大，比如功能强大的 Adobe Acrobat 最小安装占用

空间 845M。
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(2)浏览器注释方式与传统专业校对符号之间的差异

传统的专业校对符号比较直观，易于理解，且大多数编

辑已经掌握非常熟练，一种习惯的改变不是一件容易的事。

浏览器的注释符号比较单一，且与传统校对符号有较大的区

别，对于以文字为主的社科类期刊论文校对比较方便，而对

于科技类期刊论文的校对显得捉襟见肘。

(3)注释间的彼此覆盖严重影响阅读的效果

编辑和作者在对文章的精雕细琢中，可能会有多处需要

修改，PDF 文件通过阅读软件注释较多时，层次之间相互覆

盖，难以看清楚。并且，当文稿中有大量复杂的数学、化学等

公式以及图表存在问题时，编辑或作者不易在 PDF文件中直

接通过注释功能实现。这种情况下，通常采用 PDF 注释加

Word文档说明的方式。然而，Word 文档的表达又难以和原

文在同一平面上较好地对应，要反复在不同页面中切换，比

较费时费力。

2 Word2007 和 Windows环境下 PDF文件的
注释

下面我们仅以 PDF常见的阅读器 Adobe Reader为例，说

明Word2007 和 windows画图工具在文稿注释中的使用方法。

(1)利用 Adobe Reader“工具”栏中的“快照”提取 PDF

文件内容到画图板中

首先，通过“快照”选取 PDF文件内容，可以一个页面的

任何部分。然后，“开始”→“所有程序”→“附件”→“画图”

→“编辑”→“粘贴”。

(2)在“画图板”中对文章进行任意修改

选择画图面板上的“铅笔”在文中需要修改的地方使用

校对符号修改，需要添加文字的地方可以手写，如果配有手

写笔的话，像在纸质稿件上直接进行传统校对一样。为了更

加清晰规范，最好使用画图面板上的“文字”工具添加。铅笔

的字迹和文字都可以自由选择颜色。最后，选择你需要的图

片格式( 比如 jpg，png等) 保存该文件。

(3)在 Word2007 插入步骤 2 保存的图片，修改后另存为

PDF文件

首先，新建一个 Word2007 文档，然后，点击“插入”，选择

刚才的保存的图片。对图片的内容还可以通过 Word2007 工

具栏上的“剪裁”进行任意选取。符合要求后，把文件另存为

PDF格式即可。

如果遇到特别复杂的，双击图片，文字环绕，选择“浮于

文字上方”后就可以任意拖动位置。如果对文稿中的内容需

要做较多的说明，可以在 Word2007 文档中选择插入“文本

框”，在文本框中键入说明文字，然后把“文本框”拖到你需

要的地方去。

3 Word2007 和 Windows 画图工具实现远程
校对的优点

相对于文献［1 － 6］，本文介绍的方法具有以下优点。

(1)不必专门安装软件

Windows系统、Office办公软件和 PDF 浏览器几乎是每

一个期刊编辑和科研技术人员电脑中必备的操作系统和办

公软件。因此，远程校对的工具已经齐备，编辑部只需要专

门撰写一个比较简明的使用说明即可，必要时可以通过屏幕

拷贝键或截图软件制作图解操作说明书。

(2)兼顾传统，操作灵活，自由度大

画图板上不仅可以任意做标记符号，通过手写笔可以像

直接在纸上操作一样，而且可以通过文字工具添加文字，变

换颜色。图片复制到 Word 中后，可以任意剪裁、重组，通过

文本框工具，可以插入任意复杂公式，并且可以随意拖动，不

影响整体版式。

作者自校可以最大限度减少文稿中的纰漏，但是多次校对

往往容易使作者产生厌烦心理，灵活自由的操作方式便于凸显

问题所在，可以大量节省编辑和作者时间，提高校对效率。

(3)保持手稿原貌，避免争议

通过以上方法实现的注释内容不能被激活和修改，保留

了作者和编辑修改过程的原始记录，可以有效避免稿件处理

中文责争议。

4 使用注意事项

Windows和 Office是绝大多数编辑和作者使用操作系统

和电子办公软件。但是，通过 word2007 和Windows自带的画

图工具实现稿件的远程校对中，还需要注意以下几个问题。

(1)Word2007 与 Word2003 的兼容问题

Word2007 和 Word2003 是目前文字处理中最常用的软

件，高版本可以兼容低版本，而低版本不能兼容高版本。在

Word2007 下可以将“． docx”( Word2007 的文档格式) 文件另

存为“． doc”( Word2003 的文档格式) 文件。使用 2007 版应

该是大多数人的明智选择，特别是编辑。

(2)“． docx ”文件另存为 PDF文件需要安装插件

Word2007 是 Office2007 的一个子程序，“文档另存”中包

含具有“发布文档为 PDF 或 XPS 格式副本”功能的免费插

件。但是，Office2007 的默认安装中一般不包括“发布文档为

PDF或 XPS 格式副本”的插件，需要专门安装。该软件在

Microsoft官方网站上都可以免费下载，搜索一下也可以在网

上随处找到下载地址。因此，很容易实现“． docx”格式文档

到 PDF格式的转化。在 Word2007 中打开的“． doc”文件也

可以直接转化为 PDF 格式。特别地，在 Word2007 下把作者
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或编辑单页扫描的图片格式文稿插入后生成 PDF 文件就可

以按上述方法直接处理了。

(3)编辑部应完善“校对说明”

如果编辑部缺乏详细的“校对说明”，或者在一些细节上

没有考虑到作者的各种情况，会给作者造成很大的麻烦。国

内期刊稿件处理数字化进程中存在的最大问题之一就是缺

乏足够详实的使用说明。为此，作者浪费大量的精力去摸索

不同期刊社的要求和规范，编辑浪费大量的时间去重复做同

样的工作。我们看到 Springer 出版的期刊，修改校对说明有

20 多页。由于校对过程的复杂性，有些作者不愿意或不认真

看编辑部的“校对说明”，建议编辑部可以采用图示的方式使

“说明”过程可视化。

5 结语

文稿的校对，既重要又复杂，它是期刊编辑流程中的重

要环节。校对质量和效率对于缩短出版周期，减少出版错误

起到非常重要的作用。本文提出的方法灵活组合、借鉴文献

［1 － 6］介绍的其他注释方法，可以更好地解决目前文稿校对

实践中存在的一些问题。当然，随着数字出版平台的开发和

完善，信息共享、互通互联等功能不断加强，编辑和作者的交

流更加方便和快捷，新的互动校对方式必然会取替旧的工作

模式和思维习惯。
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