
資料（書誌事項）の書き方

〇 手元にある資料を紹介する場合は、奥付に基づき入力する。

① 書名

・ 書名は，表記されているとおりに記載する。

（優先順位 標題紙→奥付）

・ 書名１は，メインタイトルの入力をする。

書名2は，サブタイトル（副書名）の入力をする。

※ 書名2は概要用のリストにはなし

・ 年鑑・統計資料等、毎年発行される資料については、

資料名のみとし、「2017/2018」「2017年版」等を入力しない。

② 書名１の欄にシリーズ資料全体を紹介する場合

・ 全巻発行済みの場合 ： 「〇〇〇␣全□巻」

順次発行される場合 ： 「〇〇〇␣既△巻」とする

※ 出版年が数年にわたる場合は、「〇〇〇〇.〇〇～〇〇〇〇.〇〇」と入力する。

・ シリーズ本の1冊だけ取り上げる場合，単独のタイトルなのか，巻に付属する名前なのか区

別がつきにくいことがある。その場合，TRC-MARCの扱いを参考にするとよい。

③ シリーズ名

・ シリーズ本で，１冊だけ紹介するときは，この箇所にシリーズ名を入れる。

④ 書名，シリーズ名のフリガナ

・ 分かち書きはしない。半角カタカナで入力する。

⑤ 著者名
・ 著者名，および役割を表す語（作、文、絵、写真、編、監修、等）は，原則として表記通りに記
載する。

・ 著者名1は原作者，著者名2は絵を描いた人，翻訳者などを記載する。
・ 〇〇〇〇／著（作、文、絵、写真、編、監修、等）とスラッシュで区切って入力する。

「／」は，全角。前後に空欄をいれない。
・ 著者が多数に及ぶ場合は最初の著者を入力する。
・ シリーズで載せる場合は、第一巻の著者を入力する。

⑥ 著者名のヨミ
・ 姓と名の間は半角1字分空ける。

例) 長野太郎／著
ﾌﾘｶﾞﾅにおいては ﾅｶﾞﾉ ﾀﾛｳとなる

⑦ 分類
・ 3桁を記載する

・ 自館が特殊な分類をつけている場合は，NDL-OPACや他の公共図書館等を参考にして
一般的な分類記号を記載する。

⑧出版社
・ 「株式会社」「〇〇法人」などのことばをつけずに記載する。

⑨出版年
・西暦で年月を記載する。

〇〇〇〇.０１のように入力する。

⑩内容紹介
・ 紹介文のコピペに関して， TRCマークの紹介文は、そのまま使用しても問題はないと思われる
が、他のサイトの紹介文を参考にする場合は、単純なコピペは避ける。文言を変えるなどして

同じ文章にしないようにする。

・ シリーズ本が完結していない場合，「毎年最新のものが出版されています。出版年を確認して、
できるだけ新しいデータを使うか、必要な出版年のものを使いましょう。」等、出版年に注意を
促す記入をする。


