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도서관 책 정보입력
책 바코드 작업
책 등록번호 작업
책선반 책 배열

쉬운 도서관리프로그램
(CLIB FREE)

주식회사 에스지코리아



도서관 한번 해 봅시다^^

책 관리를 처음 하는 분은 하나하나 따라 해 봅니다.
책 관리를 하고 있는 분은 잘하고 계신지 확인해 봅시다.

<책 관리를 처음 하는 분>

-책 관리의 기본지식이 있으면 좋치만
없어도 됩니다.
하나하나 따라가다 보면 왜 이렇게 책 관리
를 해야 하는지 이해가 될 겁니다.

-표준을 지켜 주십시요.
문헌정보학이 괜히 있는게 아닙니다.
줄기를 만들지 않고 가지만 만들면 다시
줄기를 만들어야 하는 일이 발생합니다.
책 정보 입력 및 정리작업을 도서관기준으로
맞추어야 후에 쓸데없는 일을 하지 않습니다.

-책 관리 작업은 임으로 하지 않습니다.
작은도서관도 도서관 입니다.
책을 관리하고 대출하고 반납하는 책 수량이
1,000권이든 100,000권이든 관리하는 방법은
동일합니다.
어렵지 않으니 하나하나 해 봅시다.

<책 관리를 하고 있는 분>

-책 관리가 표준인지 확인합니다.
책은 도서관 기준으로 관리되어야 합니다.
지금 관리하는 방법이 도서관기준이
아니라면 도서관기준으로 맞추는 것을
신중하게 검토 해야 합니다.
도서관 격언에 책관리는 문제라고 느꼈을 때
시작하는 것입니다. 책 수량이 계속 늘어
나면 관리해야 하는 수량이 증가하기
때문에 지금 시작해야 일하는 량을 줄입니다. 

-작은도서관은 여러 사람이 운영하는 곳입니다.
작은도서관은 여러 사람이 운영해야 합니다.
책 관리 규정과 운영규정이 단순해야 합니다.
일부 지식은 습득해야 하지만, 기본만 지키면
누구라도 작은도서관을 운영합니다.
다시 말씀 드리지만 도서관 책 관리 규정이
도서관 규정을 따르고 있는지 확인합니다.
혹시 순회사서의 도움을 받더라도 도서관
규정이 아니면 순회사서 분도 도움을 드리기가
쉽지 않습니다.



책은 어떻게 관리 하나요?

먼저 작은도서관의 특성을 알아야 작은도서관에 맞는 업무를 합니다.

<작은도서관의 특징>

-공간이 협소(10평~30평)

- 책 수량이 적다.
(약1,000권~10,000권 이내)

-운영자가 대부분 일반인이다.
(문헌정보학과 출신이 거의 없습니다.)

-자원봉사자 위주로 관리되어 여러사람이
작은도서관을 운영

-이용자 대부분이 4살~10살 미취학
아동과 초등학교 저학년 그리고 부모

-1인이 여러가지 업무를 수행

<작은도서관 업무의 특징>

-작은도서관 업무를 최대한 단순화
공공도서관의 모든 업무를 작은도서관에서
할 수 없습니다.기본적은 것만 가지고
업무를 해도 양이 많습니다.
작은도서관을 운영하다보면 실력이 늘어
여러가지를 시도해 보겠지만 기본을 지키지
않으면 많은 문제를 발생합니다.

-작은도서관은 자료위주의 도서관이 아니다.
작은도서관 자료 중요하죠! 하지만 모든
자료를 서비스 하기에는 부족합니다.
작은도서관이 중요한 점은 접근성에
있습니다.(걸어서 10분 이내)
전문적인 자료는 공공도서관을 이용하면
됩니다.



책을 어떻게 관리 하나요?

순서대로 작은도서관 책 정보 입력 및 배가를 하겠습니다.
하나하나 따라가다 보면 작은도서관 책 관리가 쉽구나 하실 겁니다.^^

<작은도서관 시작>

20평 공간 벽면에 책꽂이가 설치되어 있고 약 3,000권의 책이 있습니다.

아 ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~
어떻게 해야 하나!

먼저 3,000권의 책을 책꽂이에 무작위로 꽂습니다.
(일단 책이 책꽂이에 있어야 작업이 가능합니다.)



책을 어떻게 관리 하나요?

준비물 확인

위 제품은 가장 일반적으로 사용하는 제품구성 입니다.
책 정보 입력 전에 반드시 구입 합니다.

가능하면 레이저스캐너를 구매하세요. 작은도서관의 모든 작업은 바코드로 진행 되므로
편리한 바코드스캐너가 필요합니다.
예산이 부족하시면 CCD스캐너라도 필요합니다. 바코드스캐너 없이 책 관리는 굉장히 힘듭니다.

도서관쇼핑몰(www.smalllib.co.kr)
네이버검색(큰꿈쇼핑몰)
전화 : 031-497-7090



책을 어떻게 관리 하나요?
책에 부착되는 여러가지 라벨의 의미와 모양을 확인

책 전면에 부착되는 등록번호(바코드라벨)

-EM00000001부터 시작하는 번호를 사용
책의 고유번호 중복되는 번호가 없어야 합니다.

-바코드라벨을 바코드스캐너로 입력
(책 정보 입력 및 책 대출 반납처리)

-책의 대략적인 수량을 파악

책 등면에 부착되는 청구기호라벨

-책의 위치를 알려주는 라벨(매우중요)
-디렉토리 구조

작은도서관 책선반에 책이 놓일 위치를
지정한다고 생각하면 됩니다.
청구기호에 표시되는 문자 및 기호로
책 관리가 되므로 의미를 정확히 알면
작은도서관 운영에 많은 도움이 됩니다.

책등면에 부착되는 띠라벨

-10진 분류 기준으로 10가지로 구성
-책이 다른 곳에 있는 것을 쉽게 확인
-책이 놓인 위치를 주제별로 쉽게 확인



책을 어떻게 관리 하나요?

청구기호 활용하기^^

작은도서관을 기준으로 책이 놓이는 위치를 구성

별치기호 없는것 아동, 유아로 나누었습니다.
책선반 구성을 일반, 아동, 유아로 한다는 의미 입니다.
별치기호를 기준으로 10진 분류를 하는 것 입니다.
별치기호가 없는 청구기호 라벨과 아동, 유아의 청구기호라벨은
별치기호외에는 모두가 같습니다. 
책이 놓여지는 위치는 일반 책선반 300번대의 325위치 저자순서
김94위치이며 시리즈일 경우 V.1,V.2 ~ V.10순서이며 복본이 있을 경우
C.1,C.2~C.10 입니다.
책이 놓여지는 위치는 아동 책선반 300번대의 325위치 저자순서
김94위치이며 시리즈일 경우 V.1,V.2 ~ V.10순서이며 복본이 있을 경우
C.1,C.2~C.10 입니다.
책이 놓여지는 위치는 유아 책선반 300번대의 325위치 저자순서
김94위치이며 시리즈일 경우V.1,V.2 ~ V.10순서이며 복본이 있을 경우
C.1,C.2~C.10 입니다.

별치기호에 따라 책이 놓이는 책선반 위치가 바뀌게 됩니다.
10진 분류는 주제분류 이므로 일반,아동,유아로 325번의 주제가 나누어
집니다.
작은도서관에서는 별치기호를 많이 사용하면 않됩니다. 
없음(일반)과 아동 2가지만 사용합니다.
혹시 여러개의 방으로 나누어지면 별치기호를 방별로 구분해야 합니다.

청구기호는 작은도서관에 책이 놓여 있는
위치를 표시한다는 것을 확실이 이해합니다.



CLIB  책 정리작업 활용

CLIB를 사용하여 등록바코드출력 및 부착작업

CLIB를 실행
도서관리 탭에서 바코드출력 클릭

>준비된 바코드라벨이 6x3 , 21칸 바코드 전용라벨

크기 : 6x3 
외곽선 : 없음

< 프린터종류에 따라 여백조정 >
가로여백 : 8 (숫자가 커질수록 오른쪽으로 이동)
세로여백 : 23 (숫자가 커질수록 아래쪽으로 이동)
도서관명 : 에스지코리아 (도서관명을 10자이내로 기입)
순차바코드 : EM 00000001

(구분기호(0~3자리),바코드번호(1~8자리))
인쇄장수 : 21장 (EM00000001~EM00000021 까지 출력)
제외장수 : 0 (바코드라벨 소량 출력시 처음출력 위치를 변경) 
반복장수 : 1 (동일한 바코드를 2장씩 출력하여 외부 및

내부에 부착시 2로 변경) 

출력버튼을 클릭하면 미리보기 화면이 표시됩니다.
출력버튼 클릭되면 환경이 저장됩니다.

* 제외장수 및 반복장수는 저장되지 않습니다. *
테스트로 21장을 출력해서 프린트위치를 조정합니다.

필요한 도서권수 수량으로 출력 합니다.



CLIB  책 정리작업 활용

CLIB를 사용하여 등록바코드출력 및 부착작업

“모든 책에 등록바코드 부착작업”

키퍼를 사용합니다.
5x7싸이즈 키퍼(스크레치방지용)

책선반에 놓인 책 순서 대로 바코드 부착작업
책 정보를 책이 놓여진 순서로 만들고 청구기호
부착작업을 해야 하므로 순서가 바뀌지 않도록
주의합니다.

위 그림은 책이 놓이는 순서 이기도 하지만
바코드 부착작업 순서로 활용
(좌에서우로,위에서 아래로)

책 정보입력 준비완료!

책 정보 입력 전에 등록바코드는
부착되어 있어야 합니다.



CLIB  책 정리작업 활용

단행본 입력(ISBN검색 활용)

예제) 단행본 닥치고GO여행
ISBN : 9788974427962
등록번호 : EM00000001
도서관리탭에서 도서정보 ISBN 검색에 커서를 위치하고
바코드스캐너로 도서뒷면에 있는 ISBN 정보를 입력

(1)ISBN입력 후 좌측에 도서목록정보가 생성
(2)(1)과 마찬가지로 ISBN입력하면 도서목록정보가 생성
(3)목록 중 가장 좋은 목록을 선택



CLIB  책 정리작업 활용

단행본 입력(ISBN검색 활용)

(1)첫 번째 데이터 선택
(2)형식에 문제가 있으면 적색표시
(3)책 정보를 가져옵니다.

(1)저자기호생성(이재철 5표로 생성됨 디폴트)
(2)바코드스캐너를 이용하여 등록번호 입력
(3)저장버튼 클릭



CLIB  책 정리작업 활용

단행본 입력(ISBN검색 활용)

(1)도서정보를 수정하시겠습니까?
화면에 표시되는 데이터를 수정(휘발성)

(2)도서정보를 최종저장하시겠습니까?
DB에 저장되므로 화일에서 사라져도 DB에 저장
에러표시 없이 두 가지 동작이 끝나면
도서데이터가 입력완료. 간단하죠^^

*표시가 있는 항목은 필히 입력해야 DB에 저장

꼭 DB저장까지 해야 누락되는 책 정보를 방지합니다.

형식에 문제가 있는 데이터는 적색으로 배경이 표시

(1) ISBN 9788974427962;를 9788974427962로 수정
(2) 출판년도 2013;북큐브를 2013으로 수정

도서정보를 수정하고 유효성검사 버튼을 클릭하면
적색배경이 사라집니다.

그리고 책 정보를 가져옵니다.



CLIB  책 정리작업 활용

단행본 입력(ISBN검색 활용)

(1) 유효성 검사 버튼 클릭 후 적색으로 표시되는 것이
없어야 합니다.

(2) 책 정보를 가져옵니다.



CLIB  책 정리작업 활용

단행본 입력(수동입력)

(1)신규버튼 클릭

좌측에 파란색 줄이 생깁니다.

닥치고 GO여행 수동입력

빨간색칸으로 표시되어 있는 곳은 필수입력사항
(★서명, ★저자, ★분류기호, ★저자기호, ★등록번호)

나머지 항목은 필요에 따라 입력



CLIB  책 정리작업 활용

단행본 입력(수동입력)

수동으로 분류기호를 입력
(1)검색버튼 클릭하면 분류기호 창이 표시됩니다.
(2)분류기호 선택하여 (3)확인버튼 클릭하면
분류기호 창에 980이란 분류기호가 표시됩니다.

참고로 ISBN 숫자 중 뒤 3자리가 분류기호
예) 닥치GO여행 : ISBN 9788974427962 13980 중
980이 분류기호

저자기호는 생성버튼 클릭하면 자동 생성
책 전면에 있는 등록번호바코드를 바코드스캐너로 입력

(1)도서정보를 수정하시겠습니까?
화면에 표시되는 데이터를 수정(휘발성)

(2)도서정보를 최종저장하시겠습니까?
DB에 저장되므로 화일에서 사라져도 DB에 저장
에러표시 없이 두 가지 동작이 끝나면
도서데이터가 입력완료. 간단하죠^^

*표시가 있는 항목은 필히 입력해야 DB에 저장

꼭 DB저장까지 해야 누락되는 책 정보를 방지합니다.



CLIB  책 정리작업 활용

시리즈 도서정보 입력

예제) 
3분고전 3분고전2
ISBN : 9788964231159   ISBN : 9788964231555
등록번호 : EM00000039   등록번호 : EM00000040

먼저 1권을 만듭니다.

CLIB를 실행하고 단행본 만들기와 동일하게
책정보를 입력

(1)저자기호 생성버튼을 클릭
저자기호가 생성되지 않고 메세지가 표시
(저자명 또는 서명이 한글이 아닙니다.)
(2)확인버튼 클릭



CLIB  책 정리작업 활용

시리즈 도서정보 입력

한글로 표시 않되는 문자를 한글로 표시
한글저자기호는 한글 이외의 문자를 가지고 저자기호가
생성되지 않습니다.
저자는 한글이나 서명이 아라비아숫자 3이므로 한글로
"삼”이라고 재입력 합니다.

(1)3을 “삼”으로 교체 후 (2)확인버튼을 클릭

저자기호 항목에 박73ㅅ이 생성



CLIB  책 정리작업 활용

시리즈 도서정보 입력

등록번호에 바코드를 입력
도서정보 입력 완료
수정버튼을 꼭 클릭(2번)

3분고전 2도 동일한 방법으로 입력

서명권자에 2 청구권차에 2가 자동으로 입력 될 수있고,
아니면 수동으로 입력 그러면 왜 1편에 서명권차나
청구권차에 1이 표시되지 않는지를 알아보겠습니다.
(1을 표시 해도 상관없음)
서명권차 : 도서서명 1,2,3 ~ 표시가 있으면 꼭 입력
예)삼국지 1,2,3 ~
청구권차 : 서명권차 1,2,3 ~ 표시가 있으면 동일하게 입력
why 시리즈 경우 서명권차는 없고 청구권자에 몇 번째 발행
상태만 입력됩니다.
3분 고전의 경우 처음부터 2권을 준비 한 것이 아니고
어쩌다 보니 2권이 발행된 겁니다.
그래서 처음 발행 될 때 서명에 권차가 없는 겁니다.
하지만 2권째 부터 3분고전 2권 이렇게 발행 된 겁니다.

시리즈물은 별치기호와 분류기호와 저자기호가 동일해야
합니다.
그래야 동일한 위치에 책이 놓입니다.

시리즈물은 한사람이 작업하셔야 동일한 위치에 놓이게 됩
니다.



CLIB  책 정리작업 활용

총서명이 있는 도서정보 입력

시리즈물 중에 총서명이 있는 경우를 알아봅니다.
예를 들어 한국위인전이면 총서명이 한국위인전이고
김유신,이순신,세종대왕등이 서명이 됩니다.
저자기호를 생성할 때 총서명 기준으로 생성해야
동일한 곳에 책이 놓이게 됩니다.
시리즈물의 저자기호는 동일하고 v부분만 1,2,3 등으로
바뀌게 됩니다.
시리즈 및 전집류는 한 사람이 동일한 작업을 해야
정상적인 청구기호가 생성됩니다.
도서는 why?한국사 총서명은 초등역사학습만화

1권 나라의시작
ISBN : 9788930232302

책정보 ISBN 검색을 활용하여 why? 나라의시작
정보를 입력합니다.
총서명칸에 초등역사학습만화가 있습니다.
ISBN칸이 적색으로 표시됩니다.
청구권차는 001로 표시되어 있습니다.

ISBN : 9788930232302(1)을 9788930232302로 변경
청구권차 : 001을 1로 변경
후 유효성검사를 클릭합니다.

계속~~~~~~~~~~~~~~~~~~



CLIB  책 정리작업 활용

총서명이 있는 도서정보 입력

청구권차를 1로 수정
(1)유효성검사를 클릭

적색으로 표시된 것이 사라집니다.
(2)도서정보 가져오기를 클릭
(3)저자기호를 생성

총서명은 초등역사학습만화 이므로 저자기호가
초27이라고 생성

(4)등록번호를 입력
EM00000002

2권 삼국의 경쟁
ISBN : 9788930232319
등록번호 : EM00000003



CLIB  책 정리작업 활용

총서명이 있는 도서정보 입력

3권 고려시대
ISBN : 9788930232326
등록번호 : EM00000004

다른4권 5권도 같은 방법으로 계속 책 정보 입력
정말로 주의하셔야 될 것은 총서명이 있는 경우
청구기호 라벨의 모든 데이터가 동일하고
v부분만 바뀐다는 점입니다.
(청구권차는 숫자 입니다.)

별치기호,분류기호,저자기호는 동일해야 합니다. 
정말 다시 말씀들이지만 매우 중요한 내용입니다.
시리즈물 및 전집류가 동일한 위치에 놓이게 하려면
별치기호, 분류기호, 저자기호는 동일해야 합니다.

책이 “상””중””하”로 나뉘어 있는 책은 “1””2””3” 으로 표시합니다.



CLIB  책 정리작업 활용

복본도서점검

책 정보를 모두 입력하면 이제는 책 정보 중 복본 즉
동일책이 2권 이상 있는 것을 체크하고 수정하는
방법을 알아 보겠습니다.

메뉴에서 중복체크>ISBN중복체크를 클릭합니다.

ISBN중복체크를 실행하면 다음 그림과 같이 ISBN이
중복된 도서가 확인됩니다.

(1)체크박스 선택 또는 전체선택
(2)불러오기 실행

불러온 데이터를 수정합니다.



CLIB  책 정리작업 활용

복본도서점검

메뉴에서 중복체크>청구기호중복체크를 클릭합니다.

청구기호중복체크를 실행하면 다음 그림과 같이
청구기호가 중복된 도서가 확인됩니다.

(1)체크박스 선택 또는 전체선택
(2)불러오기 실행

불러온 데이터를 수정합니다.



CLIB  책 정리작업 활용

청구기호 출력

청구기호 전용지 준비
(책둥이 청구기호 라벨 3x3.1)
1장에 30개의 청구기호가 출력

도서관리>불러오기>저장된 도서 불러오기

*도서관리>불러오기>Marc 파일 불러오기 또는
도서관리>불러오기>엑셀파일 불러오기도 가능*

(1)일반검색 : 데이터입력 없이 검색버튼을 클릭하면
전체 책 정보 표시

검색종류는 서명, 등록번호, 총서명, 저자, 저자기호, ISBN,
출판사, 분류기호, 별치기호, 도서상태, 소장위치,
반입구분, 등록일로 검색 가능
(2)구간검색 : 등록번호 구간을 검색

예) 시작등록번호 EM00000001 
종료등록번호 EM00000030

(3)검색버튼 클릭
(4)전체선택버튼클릭
(5)불러오기 클릭
EM00000001~ EM00000030의 데이터가 표시됩니다.



CLIB  책 정리작업 활용

청구기호 출력

(1)전체선택 클릭
(2)청구기호출력 클릭
(3)출력 클릭

청구기호 옵션
크기 :  3x3.1
외곽선 : 없음
가로여백 : 9(위치에 따라 조정)
세로여백 : 23(위치에 따라 조정)
정렬기준 : 좌측정열 선택(추천)
(유아도서는 두께가 적음으로 좌측정열)
제외장수 : 0(출력 시작 위치)
폰트 : 고딕

등록번호 포함 체크 : 청구기호내부 출력
등록번호 포함 체크하지 않음 : 청구기호회부 출력

(1)프린터 클릭

미리보기 형태로 보여줌



CLIB  책 정리작업 활용

청구기호 출력

(1) 인쇄버튼 클릭

* 인쇄환경은 최종수정내용으로 자동 저장 됩니다. *

(1) 청구기호 라벨을 분리하여 등록번호 바코드를 확인
후 책 등에 부착



CLIB  책 정리작업 활용

청구기호 부착하기

* 위 방법으로 띠라벨, 청구기호라벨, 키퍼 부착 *



CLIB  책 정리작업 활용

책선반에 책 정열하기(배가작업)

먼저 전체 책이 얼마나 되는지, 분류 별 책이 얼마나
되는지 알아야 합니다.
그래야 책선반 구역을 나누고 책을 정열 합니다.

CLIB을 실행 합니다.
(1)도서관현황 탭 클릭
(2)도서보유현황 클릭

(1)검색구분을 도서분류로 선택합니다.
(2)조회버튼을 클릭합니다.
(3)000:총류를 클릭합니다.

우측면에 000:총류의 책이 나열됩니다.

* 도서보유현황 도서분류 화면에서 도서관이 보유하고 있
는 책의 총권수를 확인, 각 주제별 권수 및 비율을 확인합
니다. *



CLIB  책 정리작업 활용

책선반에 책 정열하기(배가작업)

(1)슬라이드바를 우로 이동하여 청구기호 항목이
보이도록 합니다.
(2)청구기호 타이틀을 클릭(청구기호 순으로 정열)
(3)파일로 저장하기를 클릭(엑셀파일 저장)

(1)파일명 지정
엘셀파일,csv파일지원(텍스트)

(2)저장버튼 클릭



CLIB  책 정리작업 활용

책선반에 책 정열하기(배가작업)

엑셀을 불러옵니다.

나머지 100,200,300,400,500,600,700,800,900
순서로 엑셀파일을 만듭니다.



CLIB  책 정리작업 활용

책선반에 책 정열하기(배가작업)

그림과 같이 편집하고 프린터로 출력

별치기호가 일반, 아, 유아로 나누어 있으면 각각 분할하여 프린트

별치기호 없음(일반) 별치기호 아 별치기호 유아

별치기호가 있는경우 000 ~ 900으로 나누고 엑셀파일에서 분리하면 됩니다.

책 데이터를 바탕으로 서가의 구역을 지정합니다.



CLIB  책 정리작업 활용

책선반에 책 정열하기(배가작업)

책선반 책 배열 순서입니다.

위와 같은 방법으로 000:총류 ~ 900:역사 순으로 작업합니다.
배가 작업 시 북엔드는 필수 입니다.

책선반의 70%~80%를 책으로 채웁니다.
추가적인 책 구매로 인하여 책 전체를 움직이는 것을 방지합니다.

책 정리작업부터 책 배가작업까지 알아보았습니다.
순서만 정확히 이해하면 손쉽게 책 관리를 합니다.



작은도서관 운영제품

작은도서관 관리에 필요한 품목 리스트

코팅기 및 코팅지 : 각종 행사나 출력물을 벽에 부착하는
용도로 사용하며 다용도로 활용이 가능

도서 이동에 필요한 제품으로 소형으로 제작된
작은도서관 전용 제품

책 파손이 발생하면 책 외관 및 책 내지에
부착하는 도서보수용 테이프



작은도서관 운영제품

작은도서관 관리에 필요한 품목 리스트

제본용 스템플러 및 침

중성접착제
책 등면 내지보수용으로 사용

테이프 및 라벨을 문지르는 용도
서류 개봉작업에 사용



윈도우7 이상에서 제대로 동작하지 않을 경우

-프로그램 실행 시 “빈문서를 만들 수 없습니다” 메시지가 나올 경우
-도서정보 업데이트시 오류발생 할 경우

-마우스 우클릭
-속성 선택

-호환성 탭으로 이동
-모든 사용자에 대한 설정 변경 클릭

-관리자 권한으로 실행 체크
-확인 클릭

* 오류 발생시 처음 한번만 설정해주시면 됩니다.


