
書的結構書的結構書的結構書的結構



書書書書的的的的長長長長相相相相

封面 書背 封底



具有保護圖書及美化書本的功用具有保護圖書及美化書本的功用具有保護圖書及美化書本的功用具有保護圖書及美化書本的功用，，，，

一般圖書在封面印有一般圖書在封面印有一般圖書在封面印有一般圖書在封面印有「「「「書名書名書名書名、、、、作者作者作者作者、、、、出版社出版社出版社出版社」」」」封面

和封面相同和封面相同和封面相同和封面相同，，，，但是比封面樸素但是比封面樸素但是比封面樸素但是比封面樸素。。。。書背

連接封面連接封面連接封面連接封面、、、、封底的地方封底的地方封底的地方封底的地方，，，，印有書名印有書名印有書名印有書名，，，，

作者作者作者作者、、、、出版社出版社出版社出版社，，，，還有貼上館藏書標還有貼上館藏書標還有貼上館藏書標還有貼上館藏書標。。。。封底
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印有印有印有印有『『『『書名書名書名書名、、、、作者作者作者作者、、、、繪圖者繪圖者繪圖者繪圖者、、、、
翻譯者翻譯者翻譯者翻譯者、、、、出版社出版社出版社出版社、、、、發行者發行者發行者發行者』』』』
等資料等資料等資料等資料

有自序或他序有自序或他序有自序或他序有自序或他序。。。。
「「「「自序自序自序自序」」」」是作者本人寫本書的經過是作者本人寫本書的經過是作者本人寫本書的經過是作者本人寫本書的經過
歷程歷程歷程歷程、、、、用意和內容用意和內容用意和內容用意和內容…等等等等。。。。
「「「「他序他序他序他序」」」」是他人為這本書寫的介紹是他人為這本書寫的介紹是他人為這本書寫的介紹是他人為這本書寫的介紹。。。。
從序言中可以初步了解書中內容概要從序言中可以初步了解書中內容概要從序言中可以初步了解書中內容概要從序言中可以初步了解書中內容概要

書書 書書
名名 名名

頁頁 頁頁

序序 序序
文文 文文
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記載本書各章節標題記載本書各章節標題記載本書各章節標題記載本書各章節標題，，，，

可以當全書的大綱來看可以當全書的大綱來看可以當全書的大綱來看可以當全書的大綱來看。。。。
有字有圖有字有圖有字有圖有字有圖，，，，有動人心弦的故事有動人心弦的故事有動人心弦的故事有動人心弦的故事
有豐富的知識內容有豐富的知識內容有豐富的知識內容有豐富的知識內容。。。。

目目 目目
次次 次次

正正 正正
文文 文文
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書的出生證明書的出生證明書的出生證明書的出生證明。。。。
記載有作者記載有作者記載有作者記載有作者、、、、書名書名書名書名、、、、出版社名稱出版社名稱出版社名稱出版社名稱，，，，
以及出版時間以及出版時間以及出版時間以及出版時間…等資訊等資訊等資訊等資訊。。。。

目目 目目
次次 次次



會輕輕的拿書會輕輕的拿書會輕輕的拿書會輕輕的拿書、、、、放書和翻書放書和翻書放書和翻書放書和翻書1

愛愛愛愛 書書書書、、、、護護護護 書書書書

選書不搶書選書不搶書選書不搶書選書不搶書。。。。爭搶爭搶爭搶爭搶，，，，書會壞書會壞書會壞書會壞，，，，也傷了友情也傷了友情也傷了友情也傷了友情，，，，

還會製造噪音還會製造噪音還會製造噪音還會製造噪音，，，，破壞閱讀氣氛破壞閱讀氣氛破壞閱讀氣氛破壞閱讀氣氛。。。。2

不在書上做記號不在書上做記號不在書上做記號不在書上做記號、、、、不折頁不折頁不折頁不折頁：：：：保持書的整潔保持書的整潔保持書的整潔保持書的整潔、、、、讓下一位讀者能開心閱讀讓下一位讀者能開心閱讀讓下一位讀者能開心閱讀讓下一位讀者能開心閱讀，，，，
所以水和食物所以水和食物所以水和食物所以水和食物、、、、鉛筆盒不帶進圖書館鉛筆盒不帶進圖書館鉛筆盒不帶進圖書館鉛筆盒不帶進圖書館。。。。3

不撕毀書籍不撕毀書籍不撕毀書籍不撕毀書籍：：：：圖書館的書是公物圖書館的書是公物圖書館的書是公物圖書館的書是公物，，，，不可以看到書裡精彩內頁或不可以看到書裡精彩內頁或不可以看到書裡精彩內頁或不可以看到書裡精彩內頁或
贈品就撕下收藏贈品就撕下收藏贈品就撕下收藏贈品就撕下收藏。。。。要以恭敬心看書要以恭敬心看書要以恭敬心看書要以恭敬心看書、、、、護書護書護書護書，，，，也尊重下一位使用書的讀者也尊重下一位使用書的讀者也尊重下一位使用書的讀者也尊重下一位使用書的讀者4

抽出來的書要正確歸位抽出來的書要正確歸位抽出來的書要正確歸位抽出來的書要正確歸位，，，，並順手將書架上的書排放整齊並順手將書架上的書排放整齊並順手將書架上的書排放整齊並順手將書架上的書排放整齊。。。。
書沒歸位書沒歸位書沒歸位書沒歸位，，，，如同大海撈針如同大海撈針如同大海撈針如同大海撈針，，，，有需要的讀者會找不到書有需要的讀者會找不到書有需要的讀者會找不到書有需要的讀者會找不到書。。。。5



愛愛愛愛 書書書書、、、、護護護護 書書書書

書要輕拿輕放、翻書要輕啟書頁，

不用凹的、不強壓書的中線。

取書時，從兩側拿出，不從書背

的上方把書拉出來，從書背上方

拉書背容易破損。


