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第一部分　图书构成

第一部分　图书构成

一本图书由多项项目构成，如封面、

封皮、插页、内容提要、作者简介、致
谢、题词、凡例、前言、目录、书眉、正
文、页码、参考文献、注释、附录、索
引、后记都属于图书构成项目，但并非均
为必备项目，一本书的组成到底需要哪些
项目，要根据内容和需要取舍。
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１．图书的必备项有哪些？

一本图书必须有：封面、扉页、版权页、目录、页码和正

文。其他如环衬、前言、序言、参考文献、后记等，可根据具体

内容和需要取舍。

２．封面必须记载的内容有哪些？

封面必须注明：书名 （副书名、丛书名）、册、著译者姓名、

出版社名 （出版社名必须用全称，不能简写）。审稿和校对者姓

名不在封面标注。拉丁语系和斯拉夫语系著作者，姓氏译成汉

字。名字只列首字母 （大写并加缩写点），国籍用简称，用六角

括号括住排于著作者前面。如系获得国家科学技术学术著作出版

基金资助的学术著作，按规定必须在封面标明出版基金徽标和文

字。

３．著作方式如何区分？

著译者姓名后必须标明 “著” “编著” “编” “编译”方式。

完全由本人创作的标注 “著”；有自己创作又借鉴别人资料的应

标明 “编著”；利用他人资料文献等编篡的标明 “编”；完全忠于

原稿翻译的标明 “译”；翻译时不完全忠实原作而按自己的方式

翻译加工的应标明 “编译”。著译者超过三人的，不完全标注，

在第一人后加 “等”字。

４．书名要标点吗？

书名必须准确，一般不用标点，副书名字体与正书名要有所

区别。
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５．主编和副主编都要标注在封面吗？

封面一般只标明主编。

６．什么叫开本？

开本指书刊幅面的规格大小，即一张全开的印刷用纸裁切成

多少页。常见的有３２开 （多用于一般书籍）、１６开 （多用于杂

志）、６４开 （多用于中小型字典、连环画）。通常把一张按国家

标准分切好的平板原纸称为全开纸。如一个全张纸经过四次对折

后幅面为全张的１／１６，这样幅面大小的开本就称１６开本。五次

对折称３２开本。同样的开数，不同规格的纸张，开本尺寸也不

同。一般称 ７８７ｍｍ×１０９２ｍｍ 纸张的开本为小开本，而称

８５０ｍｍ×１１６８ｍｍ纸张的开本为大开本，８８０ｍｍ×１２３０ｍｍ 纸

张的开本为特大开本。

７．开本的种类？

常见的开本的分类有三种：按开切法分类，按开数分类，按

边长比例分类。按纸张开切方法不同，可以分为正规开本和特殊

开本。正规开本是采用几何级开切法，开数是２的ｎ次方，如

１６开、８开。特殊开本指正规开本外的开本。它又可分为纵横混

合切开本、直线开切开本。按开数可分为大型开本、中型开本和

小型开本。大于１６开的称大型开本，３２开到１６开的为中型开

本，小于３２开的为小型开本。

３

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



开度 大度纸 （单位 ｍｍ） 开度 正度纸 （单位 ｍｍ）

全开 ８８９×１１９４ｍｍ 全开 ７８７×１０９２ｍｍ

对开 ５９０×８８０ 对开 ７８０×５４０

三开 ８８９×３９０ 三开 ７８７×３６０

四开 ５９０×４４０ 四开 ３９０×５４０

六开 ４４０×３９０ 六开 ３９０×３６０

八开 ４２０×２８５ 八开 ３９０×２６５

十六开 ２１０×２８５ 十六开 １８５×２６０

三十二开 ２１０×１４０ 三十二开 １８５×１３０

六十四开 １０．５×１４０ 六十四开 ９×１３０

８．书刊的装订方式有哪些？

常用的装订方式主要有平装、精装、骑马订装、线装。平装

也称简装，又分为普通平装和勒口平装。一般图书普遍用平装。

精装的封面用料一般比较考究，比平装书精致，常采用锁线、粘

胶等装订方式。适用于图书或期刊合订本。骑马订装，书脊窄成

圆弧形，背脊上无文字，书页一般不超过４８页。线装多用于古

籍类图书，一般期刊不用。

９．什么是腰封？

腰封也叫书腰纸，是包在书的封面中部或底部的一纸带，其

高度相当于图书高度的三分之一，用材精致，两头均有勒口，可

印刷与本书相关的宣传图文。

１０．什么是护封？

护封也叫包封，对封面起保护作用，多用于精装书。其文字

４
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印刷应与封面同。

１１．什么是环衬？

环衬是封面与书心之间的过渡性单页型双连书页。也叫蝴蝶

页，环衬共４个页面，封面与书心间的叫前环村，书心与封底间

的叫后环衬。环衬非图书必备项，可根据需要取舍。

１２．什么是衬页？

它是封面或封底与书心间的过渡性单页纸书页，其用纸比正

文用纸要厚。非图书必备项。

１３．什么是插页？

插页是印有与图书内容相关的图像、图形或题词、献词或题

记等文字的书页。一般用纸比正文用纸厚，既可以是单页形式，

也可以多页集合形式。其位置不固定，一般重要的内容放于书名

页前面。也可以放书名页之后，多用暗码。放正文前的不计入正

文页码，放正文中或书末尾的插页，如单页型的，用暗码并计入

正文页码序列。

１４．什么是版心？

版心是一般书刊版面中的图文印刷区域，即书页上正文所占

图文位置，书眉、中缝、页码所占位置不属版心。版心有一定高

度和宽度，其大小与版面大小相关。

１５．什么是版口？

版口是版心四周的边沿。第一行字字身上线为上版口，最后
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一行字字身下线为下版口，版心最左边字字身左线为前版口，最

右边字字身右线为后版口。

１６．什么是周空？

周空指书页印刷图文后四周的矩形空白，分别叫天头、地

脚、订口和翻口。天头是版心上方的空白，也叫上白边。地脚是

版心下方的空白，一般地脚的高度少于天头。订口，也称内白

边，位于版心内侧的空白处，紧挨着书页装订处。翻口，又称外

白边，位于版心外侧，一般１８ｃｍ～２５ｃｍ。

１７．什么是版面字数？

版面字数是指一个版心内可以容纳的印刷字数量，书眉和页

码不包括在内。它并不是该页面的实际印刷字数量，由于文字排

版格式、标点、图表、段落以及空白等，实际字数均少于版面字

数。

１８．什么是排版字数？

排版字数与版面字数稍有不同，排版字数是包括了书眉、中

缝、页码等所占版面的文字。

１９．如何计算印张？

印张即印刷用纸的计量单位。一全张纸有两个印刷面即正、

反面。规定以一全张纸的一个印刷面为一印张。一全张纸两面印

刷后就是两个印张。开本即表示书页幅面大小。总页数除以开本

数等于印张数。
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２０．中文书刊必须标注汉语拼音吗？如何标注？

《中文书刊名称汉语拼音拼写法》规定：国内出版的中文书

刊应依照本标准的规定，在封面，或扉页，或封底，或版权页上

加注汉语拼音书名、刊名。中文书刊的汉语拼音名称一律横写。

２１．中文书刊汉语拼音如何拼写？

中文书刊名称拼写基本上以词为书写单位，并适当考虑语

音、词义等因素，同时考虑词形长短适度。每个词第一个字母要

大写。因设计需要，也可以全用大写。结合紧密的双音节和三音

节的结构 （不论词或词组）连写，四音节以上的表示一个整体概

念的名称按词 （或语节）分开写，不能按词或语节划分的，全部

连写。名词与单音节前加成分和单音节后加成分，连写，虚词与

其他语词分写，小写。因设计需要，也可以大写。并列结构、缩

略语等可以用短横。汉语人名按姓和名分写，姓和名的开头字母

大写。笔名、别名等，按姓名写法处理。汉语地名专名和通名分

写，每一分写部分的第一个字母大写。某些地名可用中国地名委

员会认可的特殊拼法。书刊名称中的中国少数民族和外国的人

名、地名可以按原文的拉丁字母拼法拼写，也可以按汉字注音拼

写。数词十一到九十九之间的整数，连写。“百”“千”“亿”与

前面的个位数，连写；“万”“亿”与前面的十位以上的数，分写

表示序数的 “第”与后面的数词中间，加短横。数词的量词分

写。

２２．书名页如何编排？

图书正文前载有完整书名信息的书页称书名页。一般包括主

书名页和附书名页。
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主书名页由扉页和版本记录页两部分组成。

扉页位于主书名的正面，即单数页码面，提供书名、作者、

出版者的有关信息。

版本记录页提供图书版权说明、在版编目数据和版本记录，

一般位于主书名页背面。

丛书、多卷书、翻译书、多语种书或会议记录等才需附书

名。附书名页一般在双数页码上，与扉页相对。

２３．前言和序哪个放前面？

序，亦称 “叙”，或称 “引”，又名 “序言”“前言”“引言”，

是放在著作正文之前的文章，主要说明基本内容、编著 （译）意

图、成书过程、学术价值及著译者的介绍等。

作者自己写的叫 “自序”，多为说明图书的内容，写作缘由、

经过、旨趣和特点；别人代写的序叫 “代序”，多为介绍和评论

该书的思想内容和艺术特色。前言也称 “前记”“序”“叙”“绪”

“引”“弁言”，是写在书籍或文章前面的文字。

２４．什么是文后注？

在印刷的书页正文下面或在各表下面的附注脚注和尾注是对

文本的补充说明。

文后注一般位于文档的末尾，列出引文的出处等。

２５．什么是书眉？书眉应怎么排？

印在版心以外空白处的书名或篇、章、节名，横排本印在上

端，叫作书眉。一般双页码排篇名，单页码排章名；或双页码排

章名，单页码排节名。总之，双页码的内容层次大于单页码的内

容层次。读者在阅读时，可以直观地了解本页文字是归属某一
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篇、章、节的范围。如在一面之内出现两个同级标题时，书眉应

排后一个标题。

２６．书眉或中缝怎么排？

为了便于阅读或检索通常在出版物版心外印上书名、篇章名

或篇名等，横排本一般印在版心上端或下端，也有放在切口边或

装订线一侧的。竖排本应放在切口或折缝处。放在版心上下端的

叫书眉。书眉与版心间多用一书眉线隔开。放于版心左右两侧的

叫中缝。

２７．页码放哪好？

页码是标明版面顺序的序号。一般排在版心的下端靠切口

处，也可以排在版心上端或居中。有书眉时，页码可以与书眉排

在同一行。

２８．页码如何编排？

页码一般从书籍的正文第一页到最后一页连续编号，遇到篇

章另页排的或图表超出版心的或章末的空白页，则不排页码，而

用暗码，空白页所占页码也叫空码。正文前的前言、目录等辅文

部分与正文页码区分开来编排，一般用罗马字编码。而主书名

页、附书名页则不排页码。

页码字体、字号的大小，无一定限制，可小于正文、等于正

文或大于正文；可用白体、黑体、正体、斜体等各种字体。一般

的图书页码所用字体、字号，应小于或等于正文的字号。为使页

码醒目，两旁可加中圆点、短线。如 “·１·”“－１－”。
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