
图书及图书编目的基本知识

1、 封面知识：

封面含义：封面是对订联成册后的书芯在其外面包粘上外衣的称呼，封面也称书封、封皮、外封等，又分封一、封二（属前封）、封三、封四（属后封）。一般书刊封一印有书名、出版者和作者等，封四印有版权等。 

封面起着美化书刊和保护书芯的作用。

封面包括的重要内容信息：书名、并列题名、丛书名、作者姓名、译者姓名、出版社、定价、书号。

跟封面连接的有勒口、书脊。勒口上一般有作者简介、内容简介和编辑姓名等信息。书脊上面一般有书名、作者、出版社名、卷册号等。

2、腰封

腰封的含义：也叫书腰，定义为“于书籍中间地带另置一条类似腰带的文字介绍，以配合行销或书籍推荐”。

腰封的作用：《这书要卖一百万》的作者、日本著名畅销书推手井狩春男，把“如何制作吊人胃口的书腰”列为书的行销要件之一。可见腰封本来就是为图书宣传和营销而存在的。现在是一个腰封四起的时代，企图市场走红的书，几乎没有不加腰封的。不过有些设计得比较精美，符合书的整体风格，宣传语精当到位；有些设计得就比较烂，像电线杆子上老中医包治百病的广告，让人看了就心生反感。

3、 书名页（也称题名页）内容

书名页包含的信息：正副题名、并列题名、分辑号、卷册号、丛书名、著者、丛书著者、出版社名、出版社地，一般情况下还有适用对象和一些附注内容。

4、 版权页

版权页的含义：版权页是指版本的记录页。 

版权页包含的重要信息：版权页中，按有关规定记录有书名、作者或译者姓名、出版社、发行者、编者、印刷者名称及地点、版次、印次、印数、开本、印张、字数、出版年月、定价、书号、分类号、书刊出版营业许可证的号码等项目。

版权页所在位置：版权页一般安排在正扉页的反面，或者正文后面的空白页反面。文字处于版权页下方和书口方面为多。版权文字书名字体略大，其余文字分类排列，有的设计并运用线条分栏和装饰用。起着美化画面的作用。

版权页主要供读者了解图书的出版情况，常附印于书刊的正文前后

5、 装订分类

（1）什么叫平装？ 

答：一种总结了包背装和线装和优点后进行改革的书籍装帧形式，也是一种平面订联成册、使用较多的装帧方法。平装是根据现代印刷的特点，先将大幅面页张折叠成帖、配成册，包上封面后切去三面毛边，就成为一本可以阅读的书籍。    

 （2）什么叫勒口？ 

答：勒口是平装装帧的一种加工形式。主要是封面的前口边宽于书芯前口边，包完封面后将宽出的封面边沿书芯前口切边向里折齐在封二和封三内的加工。     

（3）什么叫精装？ 

答：精装指书籍的一种精致制作方法。精装书籍主要是在书的封面和书芯的脊背、书角上进行各种造型加工后制成的。加工的方法和形式多种多样，如书芯加工就有圆背（起脊或不起脊）、方背、方角和圆角等；封面加工又分整面、接面、方圆角、烫箔、压烫花纹图案等。    

（4）什么叫豪华装？ 

答：豪华装也称艺术装或特装，主要指精装中一种特殊的装帧加工方法，这种装法比精装书籍更为考究、华丽。豪华装主要表现在所用材料的贵重（如真皮、赤金箔等）和加工工艺的复杂上，如滚金口、起竹节、做假脊等等。    

6、图书国际标准书号：什么是ISBN？
所有正规出版的普通图书版权页都有ISBN号，ISBN是international standard of book number 几个英文字母的缩写，即国际标准书号。当你拿到一本书就会在封底或版权页看到由“ISBN”（国际标准书号）和10位数字为标志组成的字样，其格式为：ISBN 7-5004-1693-8。目前ISBN号已经升级为13位。

每本书的封底都有一串号码，比如7-5600-3879-4，它叫做“国际标准书号”（International Standard Book Number，缩写为ISBN）。它是全世界图书的编码，用来唯一代表一本书。

国际标准书号由十位数字组成。被三条短横线分为四段，每一段都有不同的含义。

第一个号码段是地区号，又叫组号(Group Identifier)，最短的是一位数字，最长的达五位数字，大体上兼顾文种、国别和地区。把全世界自愿申请参加国际标准书号体系的国家和地区，划分成若干地区，各有固定的编码：0、1代表英语，使用这两个代码的国家有：澳大利亚、加拿大、爱尔兰、新西兰、波多黎各、南非、英国、美国、津巴布韦等；2代表法语，法国、卢森堡以及比利时、加拿大和瑞士的法语区使用该代码；3代表德语，德国、奥地利和瑞士德语区使用该代码；4是日本出版物的代码；5是俄罗斯出版物的代码；7是中国出版物使用的代码；89表示韩国，957和986表示台湾，962和988表示香港，99936表示不丹。等等。

第二段号码是出版社代码(Publisher Identifier)，由其隶属的国家或地区ISBN中心分配，允许取值范围为2-5位数字。出版社的规模越大，出书越多，其号码就越短。 

第三个段是书序号(Title Identifier)由出版社自己给出，而且每个出版社的书序号是定长的。最短的一位，最长的六位。出版社的规模越大，出书越多，序号越长。 

第四个段是电子计算机的校验码(Check Digit)。固定一位，起止号为0-10，10由X代替。 

7、 什么叫目次页：

就是书的目录页，可以反映图书的内容、题材和范围。一般排在序言之后。

8、什么叫页图版：

   在题名页之前或封底之前正文之后单独有序号或没序号的单页图片。

9、什么叫书目
就是书中出现的参考文献。

10、什么叫摩真

就是在书中出现的真人手迹。如书法，绘画等

11、什么叫单页插图
    在图书正文中出现的有序号或没序号的单页图片。

12、开本

一般有A4，国际16开，大16开，小16开，16开，大32开，小32开，国际32开，64开等。如版权页上的787×1092 1/16，指的是该书籍用的是787×1092mm规格尺寸的全开纸张切成的16开本书籍。又如850×1168 1/16.所以就有大16和小16之分。
图书的基本信息：书本的相关信息如封面上的丛书名，版本，正副题名，并列题名、分册名分册号，出版社等；书脊上的丛书名、题名、出版社名等：题名页的题名、作者、出版社等，版前页图书在版编目CIP数据中的题名、作者、出版地出版社出版年，ISBN号（国际标准书号），书本的主题词，分类号，版本项、价格，尺寸等；书本前言部分的内容文摘等；封四上的题目、内容文摘、ISBN号、价格等。  
什么是编目？

图书馆编目工作就是对文献资源进行分类、编制目录、建立馆藏目录体系。
什么是MARC数据？
MARC是Machine Readable Catalog(ue)的缩写，意即“机器可读目录”，即以代码形式和特定结构记录在计算机存储载体上的、用计算机识别与阅读的目录。MARC可一次输入多次使用，是信息技术发展和资源共享要求的产物。
什么是回溯建库？

回溯建库是指将现有图书的基本信息按照CNMARC标准录入计算机，并且通过唯一的标识来标记该书，即为图书在系统中建立身份记录。在回溯建库完成之后，图书馆的每本藏书都有其身份标识，计算机能够通过图书的条码号记录识别该书。回溯建库是图书馆自动化管理的前期必备工作，所有后期的工作将在此基础上展开。所以回溯建库是整个自动化管理的基础，十分重要，不能够出现错误，否则将会影响后期的流通借阅等环节。

回溯建库的目的即是通过对图书进行编目典藏，为每本书在系统中建立计算机可识别的信息，计算机以后将通过阅读图书的条码和读者条码建立连接，来实现对该书的流通情况等信息的记录，并且提供读者多种途径查询找到该书。最终是为了减轻图书馆老师的工作量，更好地为读者提供优质快捷的服务，助推教学科研。

什么是复本？
复本是指完全相同的书。

什么是分类法？

文献分类法是文献收藏单位科学系统管理文献的工具，它的基本思想是按图书的学科内容给出相应的分类号，使馆藏文献有序化，便于工作人员管理，便于读者检索。我国图书馆采用较多的分类法主要有《中国图书馆分类法》（简称《中图法》）、《中国科学院图书馆图书分类法》（简称《科图法》）、《中国人民大学图书分类法》（简称《人大法》）等。为了使分类工作走向统一和标准化，采用《中图法》已被国家标准局于1981年正式批准作为国家标准分类检索方法的试用本。CSLN后台“书目数据库”是按照《中国图书馆分类法》（第四版）分类的，讲义后附《中国图书馆分类法》参考分类。

什么是书标（索书号）？
图书放在书架上时，图书的书脊上将贴一个标签，一般我们简称它为书标，上面会写上该书的分类号和同类书的区分号码，分类号和同类书的区分号码合起来是用来作为图书排架的依据和读者找书的依据，所以，分类号和同类书的区分号码合起来被称为排架号或索书号（索取图书的号码）。所以索书号不仅仅是分类号，因为同样分类号的图书还需要采用更多的标记区分，所以索书号是分类号和同类书区分号的总和。

索书号又可称为排架号，表明馆藏中的某一文献的排架位置以便提取和归架的一套编号。图书馆的图书就是按照索书号排架的。一般由字母、数字和其它符号组成。
同类书区分号码一般由书次号和附加号组成，书次号是用来主要表达同类图书的不同点的号码。

书次号在图书馆行业界中，最常用的方式是种次号和著者号，但一个图书馆一般只能选择一种方式。

种次号是指同分类号的图书，以其到馆的先后顺序，分别给以流水号，例如，图书馆有以下图书《红楼梦》、《三国演义》、《水浒》，它们依次进入图书馆编目工作，那么这三本书采用《中国图书馆分类法（第四版）》分类，都会有同样的分类号I242.2（此类号表示古典章回体小说），这时，图书馆为了采用种次号方式区分它们，就会分别给这样的书种次号1、2、3（假设这三本书是最早入馆），它们的索书号（排架号）就是I242.2/1、I242.2/2、I242.2/3。

著者号是对同类图书不以其进馆的顺序来处理，而是按图书的著者来给区分号码，按抽取著者特征的不同，又分为四角号码方式、汉语通用著者号码表、拼音方式等以及混合方式。这些方式都需要查相应的表或对文字进行解码，方法比较复杂。

CSLN“网图”图书馆系统的种次号（著者号）是在分类号的基础上自动生成的。如您的馆里已经做入一本分类号为G623.2的书（种次号为001），再做入一本的时候种次号会自动生成002，构成索书号G623.2/002
注：中国专业图书馆网里的marc数据的分类号是按照“中国图书馆分类法”分类的，有22大类。
分类号可以在书的“在版编目数据（CIP） ”里查看。一般情况下，正规出版书籍的在版编目数据（CIP）里都有参考分类号
在版编目数据（CIP）样式：
附注
国际标准书号(1SBN)
I.书名 Ⅱ．作者 Ⅲ．主题词 Ⅳ．分类号
其他注记其中 Ⅳ 就是这本书的参考分类号
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