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十一月份主題報導---參考工具書的利用

工欲善其事，必先利其器，要快速、完整且正確的查到所需文獻資料，先決條件

就是能夠有效掌握參考工具書的利用方式及知道遊戲規則，如此才能以最短的時

間，達到最好的效果。以下列了幾項參考工具書的利用竅門，期許對讀者有所幫

助。

（一） 瞭解參考工具書的編排方式 

 

1. 部首法

2. 筆劃法

3. 注音符號法

4. 分類法

將工具書中的資料依照學科與事物性質等系統加以排列，近代採賴永祥的

中國圖書分類法，將圖書資料分為十類，並以數字標記，十類為：

　　0 總類 　　　　　5 社會科學類

　　1 哲學類 　　　　6 史地類：中國史地

　　2 宗教類　　　　7 史地類：世界史地

　　3 自然科學類 　　8 語文類

　　4 應用科學類 　　9 美術類 

5. 時序法

按時間先後順序排列，通常用於年表、歷表、年譜等工具。

6. 地序法

按地理位置或行政區編排。常見於地理和方志資料，如地圖集。

7. 字典式法
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（二） 先閱讀編輯說明或凡例

（三） 參考工具書的新穎程度 

 

有些工具書，像法規、名錄、指南、統計資料、年鑑等，如果已過時，就

比較不適用。

（四）依問題大小與需要選擇適當的參考書
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參考工具的的使用，相信很多讀者也都有經驗，但是否用對方法，找到適合的工

具書呢？這可能就答案各不一。沒關係，在這裡我們將舉例讓讀者參考。 

1. 查詢"Blacklung disease"的中文譯名？其引發原因是什麼？

解析： 

 

a. 遇到問題時，首先分析題目，"Blacklung disease"判斷可能是疾病名稱，而

僅需要譯名及引發原因，並不需要太深入的資料，一般醫學辭典就可以解

答，因此可先利用圖書館的館藏查詢查醫學辭典放置何處。

b.查詢牛頓醫學辭典後，得知，煤末病，也稱anthracosis；是一種煤炭礦工

常見的病，及炭末、煤煙、煤粒沉積在病人的肺內引請肺功能失常。

資料來源：R 410.04/873 牛頓醫學辭典 頁33、68 

2. 行政院衛生署藥品食物檢驗局的英文全稱、地址及電話？

解析： 

 

a. 首先分析問題，"行政院衛生署藥品食物檢驗局"屬於中華民國的學術機

構，可翻閱中華民國的學術機構錄。而利用館藏查詢查得以下資料：
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翻閱該參考工具書，得知，英文全稱為：Executive Yuan-Department of Health-

National Laboratories of Foods and Drugs；地址：台北市南港11513昆陽街161

號；電話：（02）2785-8283 
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相信很多讀者在求學階段，為升學考試，都會選購輔導教科書學習或自我測驗的

書，也就是一般人常稱的「參考書」。不過，圖書館這裡指的「參考書」，並不

是指這樣的書。 

參考書的定義：

在圖書館學裏所謂的「參考書」（Reference Book）指的是不提供做為一般閱

讀，也不必要全部讀完，而是專門給某一目的才會去查檢使用的書。例如：我們

在學習英文時，遇見不會的英文單字，就會去查英漢字典，而字典通常不會有人

一頁一頁閱讀。因此，英漢字典就是一種參考書。

參考書一般而言，包括有書目、索引、字辭典、百科全書、年鑑、指南、名錄、

手冊、傳記資料、地理資料、法規、統計、政府出版品等，它們的共同特點是以

查詢為目的，非全篇閱覽，內容儘量達到廣收，旁徵博引，才可稱的上有價值的

參考書。此外，資訊科技的發達，更有電子版或網路版的參考工具書，提供多樣

的查詢方式與顯示格式，更便利於讀者使用。

參考書的特性：

1. 主要提供查檢資料，解決疑難，通常只供部份閱讀。

2. 治學與學問精進上，扮演重要的輔助角色。

3. 內容廣收符合主題範圍的資料。

4. 編排方式便於查檢。

圖書館的處理方式：

圖書館通常將一般圖書放置在書庫，供大家借閱。而參考書在大型的圖書館如國
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家圖書館，則放置在參考室裡，並且設專人管理，而中小型的圖書館，則設一區

擺放參考書，皆可讓讀者隨時查閱。但參考書規定僅能在館內使用，不得外借出

館。為了區分，它的書標上都會加上「R」、「參」或三角形記號以區分於一般

圖書。本館的處理方式是在書標上加上「R」的記號，將參考書獨立出來放置在

圖書館三樓，而屬於非書資料的參考書則放於二樓視聽室。

參考書目：

1. 王錫璋。參考工具書的利用。國家圖書館。民88 。

2. 參考書的認識與使用。教育部。民79。
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參考工具書的種類繁多，除依語文不同，可分為中、外文外，通常依據參考工具

書的功能，分為以下幾種：

1. 書目

書目（Bibliography）是圖書目錄的簡稱，指將圖書的書目資料（包括書名、作

者、出版社、出版年等）按一定的順序編排，以供查閱。也是獲取圖書訊息的一

種工具書。例如國家圖書館編印的「中華民國出版圖書目錄」就是一種書目。

2. 索引

一種提供線索的工具，是可查檢到較細小的文獻的橋樑。

3. 字典、辭典

4. 年鑑

5. 類書、百科全書

6. 年表、大事記

7. 名錄、指南

8. 手冊

9. 傳記參考資料

10. 地理參考資料

11. 法規、統計資料及政府出版品

12. 電子版參考書

又依其型式與用途來分，可分為：

1. 資料性參考書
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這類圖書可直接提供疑難問題的解答，像：

字典、辭典

百科全書

年鑑和年表

傳記參考資料

地理參考資料

統計與法規

名錄與手冊

2. 指引性參考書

這類書不直接提供答案，但卻能明白指出解決問題的線索方向，及相關出處的參

考書。像：

書目索引摘要

參考書目：

1. 王錫璋。參考工具書的利用。國家圖書館。民88 。
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