百度阅读自助批量上传图书帮助指南
第1步：登录百度阅读http://yuedu.baidu.com/，输入公司账号密码，点击我是机构进入版权方图书管理后台，
图书资源状态：
进入欢迎页面，点击“点击下载”按钮，可以了解版权方所有上传资源状态，可随时下载了解。
上传图书操作指南：
点击左侧上传图书按钮：
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进入上传图书页面：
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注：尚未合作的机构是无法上传图书
第2步：点击批量导入按钮，先点击下载批量上传模板，按照要求填写图书模板信息。然后点击上传进行图书信息批量导入。注意：图书信息不能超过100条，超过100条请分批提交上传。
第3步：点击下载失败清单进行查看上传失败图书信息，按照模板要求完善清单再次上传。

第4步：在已导入图书列表中，点击上传图书进入新页面。
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第5步：点击上传封面，在本地存储选择对应的图书封面，封面大小尺寸为： 900×1200像素     
第6步：点击浏览文件，在本地存储中选择对应的图书内文，上传图书文件，文件大小不能大于200兆。否则会出现上传失败情况而无法编辑，请优先上传EPUB文件。文件格式要求请在页面下方下载：图书格式要求。
第7步：勾选版权授权声明。
第8步：提交审核
第9步：恭喜提交成功，可以点击继续上架图书进行上架。
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第10步：全部图书上传后，盖章授权清单至百度阅读公司。地址为：北京市海淀区东北旺西路8号中关村软件园二期文思海辉大厦  ，电话和联系人请与对接业务沟通。
第11步：资源提交后阅读平台会立即处理图书信息，加工上线，温馨提示：阅读平台每天接收的资源很多，所以一般图书加工时间为2周，如果加急畅销资源，可单独与资源负责人联系。
模板清单中图书信息填写详细须知：

图书信息字段规则
1、 书名（必填项）
1. 必须与版权页上的书名一致；
2. 不能包含空格（如原书名中有空格，用中文冒号代替）、附赠信息（增光盘、礼品等）、版本信息（精装、平装等）、版次信息（第N版，如果同一批次里面包含同一本书的不同版次，可以填写）、不能出现“内文”字样、“作者名“、”丛书名“等字样、不能出现破折号（如原书名中有破折号，用中文冒号代替）、不能出现“最终版“、”完结篇“等字眼、不能包含书名号；
3. 书名中所涉及到的标点必须为中文标点，包括逗号、引号、括号、冒号、感叹号等；
4. 书名中出现的数字必须为半角；
5. 书名中出现了英文，首字母要大写，单词与单词之间有一个半角空格；
2、 丛书名（选填项）
1. 丛书名中所涉及到的标点必须为中文标点，包括逗号、引号、括号、冒号等；
2. 有则必须填，且与书名分开。填写在丛书名字段中的字符，不需要在书名中重复填写；
3. 丛书名不需要用括号包含；
3、 ISBN（选填项）
1. 必须为13位数字，数字中间不能包含横线；
2. 纯电子书没有书号可以不填，已出版纸书的必须填写，如果填写了纸书定价，未填写书号，将不能上传；
4、 著者（必填项）
1. 必须与版权页上的著者一致；
2. 只能包含作者姓名，不可以出现“著”“编著”“译”“合著”等字样；
3. 多个作者，必须用英文分号隔开，不可以出现“**和**”、“**，**”等情况；
4. 如果著者和编者是同一个人，只需填写著者，不需要再填写编者；
5. 著者前面的国籍、朝代需要用英文下的中括号包含，即“[***]”，如果没有可以不填；
6. 著者原名和笔名同时出现时，只保留笔名
7. 英文名和中文名不能同时出现，优先中文名，中文名必须是完整的，不可以只是“姓”或“名”；
8. 外国人姓名中间的分隔符必须是中文的；
5、 编者、译者（选填项）
1. 规则同“著者”
6、 出版日期（必填项）
1. 必须与版权页上的出版日期一致；
2. 必须是“yyyy-mm-dd”格式的
3. 纯电子书可以没有出版日期，除此之外必须填写；
4. 出版日期如果在上传日期之后，可以暂时不填，如果在1990年之前，默认上传失败；
7、 纸书定价（选填项）
1. 必须与版权页上的纸书定价一致；
2. 必须是“0.00”格式的；
3. 必须是数字，不可以出现“￥”、“$”等符号，数字在0.01—500，套装书必须按分册价格填写；
4. 纯电子书可以没有纸书定价，除此之外必须填写，如填写了纸书定价，那么必须填写ISBN号；
8、 电子书定价（必填项）
1. 必须是“0.00”格式的；
2. 必须是数字，不可以出现“￥”、“$”等符号，数字在0.01—200之间；
9、 出版社（必填项）
1. 必须与版权页上的一致；
2. 必须是全称，不包括集团信息，比如“湖北出版集团，长江文艺出版社”则只需填写“长江文艺出版社”；
10、 一级分类、二级分类（必填项）
1. 根据书名以及内容简介自主填写，如遇不确定的情况，可到京东、当当等平台查找，参考填写
11、 版权方（必填项）
1. 必须是全称，不可以是简称；
2. 如果同一家版权方有两个名字，需要填写合同上的签约名；
12、 内容简介（必填项）
1. 字数要在50—1000字之间；
2. 每段段前必须有两个全角空格，不可以没有或者四个半角空格，段与段之间不可以有空行；
3. 简介正文中不可以出现“《****》内容简介”、“内容简介”、“简介”等字样，不可以出现全角或半角的空格，不可以出现特殊符号和字母，如“<br>”等，不可以出现“赠送***”、“光盘”、“大礼包”、“***独家”等字样，如果出现了需要删除；
4. 简介中出现的所有标点必须为中文标点，句末、段末必须有代表句终的标点；
5. 简介要注意分段，字数较多时，至少为两段；
6. 内容简介中不可以出现“作者简介”、“编辑推荐”、“广告语”这三部分的内容，不可以出现电话号码、QQ号、网址等带有与图书无关的广告信息；
13、 作者简介（必填项）
1. 字数要在50—500字之间；
2. 每段段前必须有两个全角空格，不可以没有或者四个半角空格，段与段之间不可以有空行；
3. 正文中不可以出现“某某某简介”、“作者简介”、“简介”等字样，不可以出现全角或半角的空格，不可以出现特殊符号和字母，如“<br>”等，如果出现了需要删除；
4. 多个作者时，不同作者简介之间要分不同的段落，格式为：
“***（作者名）
***************************************************（简介内容）
***（作者名）
***************************************************（简介内容）“；
5. 简介中出现的所有标点必须为中文标点，句末、段末必须有代表句终的标点；
6. 简介要注意分段，字数较多时，至少为两段；
7. 作者简介中不可以出现“内容简介”、“编辑推荐”、“广告语”这三部分内容；
14、 编辑推荐（选填项）
1. 字数要在50—500字之间；
2. 每段段前必须有两个全角空格，不可以没有或者四个半角空格，段与段之间不可以有空行；
3. 正文中不可以出现“编辑推荐”“某某某推荐”等字样，不可以出现全角或半角的空格，不可以出现特殊符号和字母，如“<br>”等，不可以出现“赠送***”、“光盘”、“大礼包”、“***独家”等字样，如果出现了需要删除；
4. 推荐中出现的所有标点必须为中文标点，句末、段末必须有代表句终的标点；
5. 要注意分段，字数较多时，至少为两段；
6. 正文中如果出现了多人推荐，需要分不同的段落，推荐人姓名前需要有中文破折号，如果有推荐人单位、身份等信息，需要用一个半角空格与姓名隔开（只有这种情况可以出现空格，格式为：
“*****************************************（推荐语）
——***（推荐人） *****************（推荐人信息）
*****************************************（推荐语）
——***（推荐人） *****************（推荐人信息）“
15、 卖点广告语（选填项）
1. 字数要在10—25之间；
2. 文字顶格，句末必须要有代表句终的标点，出现的标点必须为中文标点；
3. 不可以出现“广告”、“卖点广告语”等字样，不可以出现全角或半角的空格，不可以出现特殊符号和字母，如“<br>”等，不可以出现“赠送***”、“光盘”、“大礼包”、“***独家”等字样，如果出现了需要删除；
16、 tag（选填项）
1. 不可以出现与本书无关的字眼，如“不推荐”、“不好看”、特殊字母符号、黄赌毒字眼、某某平台热销等，数量越多越好，越容易被检索到；
2. 标签与标签之间必须用“&“隔开，第一个标签前和最后一个标签后不要有这个符号；
17、 授权期限
1. 必须是“yyyy-mm-dd--yyyy-mm-dd”格式的；
2. 开始日期不能早于上传日期并且必须晚于结束日期，结束日期不能晚于合同终止日期；
18、 是否参加广告、会员
1. 参加广告、会员即填“是”，反之即填“否”；
2. 日期的填写 “必须是“yyyy-mm-dd--yyyy-mm-dd”格式的”
3. 开始日期不能早于上传日期并且必须晚于结束日期，结束日期不能晚于合同终止日期；
十九、是否参加促销和限免

1、按照下拉菜单选择可接受的促销折扣以及天数，便于运营同学随时调取搞活动。
2、涉及折扣促销的资源均会重点推广，可专题、首页、手机推荐、微博微信等。
