國民小學圖書館之空間規劃設計
臺灣省花蓮師範學院初等教育學系  蘇國榮
摘  要  近五十年來，不論是圖書館學界或是教育部門，對於大學圖書館及縣市級以上公共圖書館的館舍建築與經營，投入相當的心血與預算。而爲數最多，普及面最廣，讀者數最衆，影響國家民族與社會最深的兒童及國民中小學圖書館，卻少有被關懷的痕迹。筆者以爲，這些成人使用的“大”圖書館業已建得差不多了，數量龐大的“中小學”及“兒童與青少年”圖書館建築即將如雨後春筍般建設。本文就國民小學圖書館建設問題,從“規劃委員會的組成”、“館舍規劃”之“原理”、“館舍位置”之選擇、“內部空間的配置”、“家具與設備”、“景觀與指標”等方面進行解析，俾從事國民小學圖書館教育的工作夥伴在圖書館將建築之時，作爲規劃的參考。
關鍵字  國民小學圖書館  館舍建築  規劃設計
一  緒論
1  前言
在“圖書館事業發展小冊子”中明白揭示中小學圖書館以中小學師生爲主要服務物件，供應教學及學習媒體資源，實施圖書館利用教育，以發展下列目標：（1）配合教學需求，成爲學習資源中心；（2）建立並健全中小學的法定組織地位，發揮其應有功能；（3）實施圖書館教育，以奠定學生自學基礎，培養其利用圖書資源的能力；（4）配合終生學習政策，服務民衆；（5）運用資訊網路結合館外資源，支援教學活動。
雖然我們都知道中小學圖書館的功能在配合教學與輔助學習，圖書館不但成爲各類型學習資料的搜集中心，也是教學支援中心，師生的資源中心，對協助教師準備多元化教材，發展創造啓發式課程計劃，培養學生自動自發的學習精神，以激發學生的閱讀與學習興趣，深具作用與影響力。
    早在七十年代(1971-1979)，本人服務于國民小學，正好接受圖書館的行政業務，因編目問題走訪當時的“中央圖書館”編目室，該館編目人員用驚訝的語氣說︰“國民小學有圖書館嗎?”連專業的圖書館員都會有如此的疑問，國民小學圖書館在人們心中的地位可想而知了。
    1980年起，本人與一批國小的老師、組長、主任、校長們到臺灣師大進修，我們選擇的是圖書館教育，也因此，整個國小圖書館的命運就在我們這批人的手中扭轉過來。因爲，我們從教授們那裏獲取圖書館學的知能，瞭解到圖書館利用對教育的重要性，從自身的學習進而教導學生、推廣全校、呼籲組織圖書館輔導團，進行輔導經營與推廣教育工作，從自己服務的學校開始，擴及鄰校，而整個臺北市，再廣及鄰近縣市，更擴及國中，影響高中圖書館。
    在1995年起先後舉行數次“海峽兩岸兒童及中小學圖書館學術研討會”，從“國民小學有圖書館嗎?”到數百人參與的大型學術研討會，正如天津少兒圖書館前館長甯國譽先生在首次研討會結束祝詞中所說：“通過這次的會議，海峽兩岸同行在圖書館界數量和從業人員最多的領域，完成了溝通與初步接觸的歷史任務，同時對各自文化教育事業的發展，培養跨世紀人才的大業，都具有十分重要的意義”，雖然過程是如此艱辛難行，大家還是一步一步循者足迹走了過來。
    由於整個世界資訊快速的成長與變革，教師學生家長們也因這一變革産生無比的壓力，“教育部”更推行九年一貫新課程方案，在七大領域中培育十項基本能力，因此圖書館利用與資訊教育倍感重要，圖書館在國民小學的份量自然而然的加重了。
    國小圖書館是國民小學的一部份，因此，國小校舍建築與國小圖書館的建築關係是密不可分的。翻開臺灣國民小學的校園建築史，從日本佔領時代起至光復後的五十年代、六十年代而七十年代，大多的建築爲一條龍的“一”字形，班級數增加了就變成“L”字形，而“∪”字形，更多時便成了“口”字形，談不上規劃兩個字，只能說銜接下去，沒地就轉個彎而已。也許早期師資培育養成階段就沒有這項課程，培育出來的師資擔任行政職務時又沒有“在職進修”以充實這項知能。
七十年代(1971-1979)，政治大學教育系蔡保田教授首先開授學校建築課程，這是師資培育機構首先有此課程。因此，學校建築規劃開始萌芽，至八十年代宜蘭縣政府教育局正式與“臺灣大建築與城鄉研究所”、“淡江大學建築研究所”等學術單位合作成立“國民中小學校舍興建委員會”，從事學校建築規劃與設計事宜，漸漸地，學校圖書館的位置在學校建築中受到了重視，圖書館學者也參與了學校建築的一環，這就是近年來國民中小學圖書館會受到重視的原因之一。
    近代“管理科學”的興起，發展出各種管理技術而擴大其範疇，在工商與行政體系中逐漸發展成整體作業的模式，以規劃與組織的管理功能，透過人力、設備、技術、資金的運用，歷經決策與控制之後的生産與行銷，已達初始設定的目標。因此，規劃就非常的重要了。
    “知識經濟”的誕生，影響了整個圖書館的經營管理，從服務層面的擴張，而使資料量的急速增長，線上目錄與全文檢索的運用，網際網路的昌明，館員服務量的負荷與館舍空間的不敷，以及館員繼續教育與新知技能之充實，再因景氣低迷導致預算之緊縮或削減，讀者素質已因教育之普及而提升，其要求幾近苛責，爲滿足其“快速”、“精准”的需要，維持高水準的服務品質，迫使經營者必以積極的態度來面對，因此，圖書館經營的規劃就在這“變”局中竄升爲重要地位。
    圖書館規劃在行政管理上之被重視，於是掀了一陣圖書館改建風潮，至少在大學圖書館紛紛改建或計劃改建中。國民小學圖書館則在一些百年、五十年的年老校園更新計劃中列入重要思維重點，因爲學校行政人員已經感到圖書館在校園的重要了。
胡思聰、曹麗珍賢伉儷在臺北市立師範學院所舉行的國小圖書館學術研討會(1996.05.10)中以《國民小學圖書館環境管理》，共同提出國小圖書館環境管理必須注意而尚未注意的一些環境因素問題。其中關於館舍的採光與照明、通風與換氣、溫度與濕度及懸浮微粒與生物性氣膠等問題提出詳細解析及改善方法問題，喚醒圖書館界對國民小學圖書館建築的重視。林勇先生在其《兒童圖書館家具及設備之研究》一書中談到：國小圖書館面積不足200㎡的占70%，甚至僅有 8㎡者。至於家具方面更困於經費，因陋就簡，基本的硬體設備迫使功能不彰。因而呼籲不論“新建”或“改建”校舍時，圖書館的建築規劃必需列入校園歸規劃中，以發揮其應有的功能。充分顯露兒童圖書館建築規劃的重要性。
2  規劃委員會的成立
    學校圖書館的建築設計最好在建校藍圖中即已鈎畫出來，而爲全校建築的一部份，這樣才不會顯得突兀而不協調。至於正式建造時，必需聘請相關人員組成委員會，以大家的智慧結晶，共同完成萬千學子所系的巨構。
    學校的校長、圖書教師、總務主任爲當然委員，此外，建築師、圖書館學者、教育學家及美術教師都應延聘，會計人員、鄰近公共圖書館館長和家長委員也聘爲顧問，因爲：（1）校長爲一校之尊，肩負施政成敗之責，缺他不可；（2）圖書館主任爲實際運作的人，他必需提供館內運作實務與膫解整體設計過程之關係，以便來日處理館務之需；（3）總務主任將來施工的負責人，對於工程品質與安全極應瞭解，以爲執行工作之依據；（4）建築師爲負責館舍結構安全的設計者，圖書館主任與圖書館學專家把圖書館運作所需空間，與整座館舍圖書資料與讀者運動之動線，詳細告知建築師，他再以其建築的專業去設計調配，以期最理想的境界；（5）圖書館學者對於整個圖書館的運作最爲清楚，讀者與館員的運作，資料的儲存與流動，各項器械的安排，都需圖書館學者的協助，因爲圖書館主任可能經驗尚不足，甚至許多學校的代圖書館主任未受圖書館學專業訓練，這方面的瞭解較欠缺，需圖書館學者的幫忙；（6）教育學家在於室內設計如何配合教育理論，因爲國民小學圖書館也是一個教學的
場所，館內各項設施都不能違背教育學的原理原則，以發揮教育功能；（7）美術教師對於“藝術”的涵養較高，館舍的外貌及館內館外的配色家具的顔色都需美術教師的協助；（8）會計人員掌管審計業務，一切經費的編列與預算的執行都需合法，唯有會計人員之參與，方不致有誤；（9）鄰近公共圖書館館長可能有較豐富的建館經驗，也是最佳的諮詢人選；（10）家長委員是學校出錢出力的大幫手，直接受惠的也是他的子弟，也應讓他們參與；（11）學生、教師、家長或社區代表，他們是真正使用者，由於他們的存在，才需要這個圖書館，因此，有了他們的參與，提供他們的需求，讓我們的服務品質得以提升。
    從上列說明可知圖書館的建築完成，絕非由某一人的智慧所能擔負，而是集圖書館學、
教育學、藝術家與建築師等通力合作完成的巨構，否則該館必有許多可議之處，甚至形成使
用上之困難，屆時再行變更設計，挖鑿改修，浪費經費與資源，影響與延誤使用時機，造成
莫大之損失。
二  館舍規劃
    國小圖書館的服務已由過去的消極等待而變爲現在的積極推介，並已直接參與各個學生的培養和發展工作，在現代學校教育計劃中，小學圖書館的工作，實際上已超過以往支援教學的服務機構，館員在積極的服務方面已有下列功能：（1）圖書資料的諮詢者；（2）休閒生活的鼓勵者；（3）訓練學生利用圖書館及一切資料的能力；（4）指導學生作休閒與求知的閱讀活動；（5）啓發個人天才、興趣與靈感的推手；6協助教師推行教學計劃；（7）輔助教師在職進修。
    因此，爲了達成上項功能，圖書館必需搜集各種圖書資料器材，且越多越好，這些資料器材的廣泛使用，形成保管、置放、分配、使用與指導的問題，如何有效的規劃設計，對圖書館的運作與功能的發揮，影響至深且巨。
1  規劃原理
    過去在建築設計規劃上崇尚“對稱”、“審美”、“強度”與“穩定”，將建築視爲高度“藝術”，蓋因受天然建築材料所限也，今日科技日進，建築材料已有長足之進步，昔日僅有磚石木材，而今有鋼筋(或鋼骨)混凝土，對“大跨度(大空間)”之設計是一巨大之突破。                                                     1.1 大空間設計
所謂“大空間”(One Room)觀念是建築界喜歡的用語，意思是盡可能捨棄“隔牆”。換句話說，在一大建築物中，減少“實牆隔間”，以家具或根本就沒有任何隔間，甚至連柱子也儘量減少，最好連柱子都不出現於房間中，在開架式的圖書館裏，“讀者”與“資料”接觸頻率日增，搜尋查檢資料日切，沒有了隔牆，非但開闊視野，使身心開朗，而且減少許多因隔間所造成的冤枉路，同時也可以因資料成長或家具增添而隨時改變格局或排列，不受任何影響，以彈性利用空間。這種觀念首先由美國麥克德耐特(Angus Macdonald)與蓋茲(Alfred Githeus)兩位博士提出，于1953年在美國愛德華大學圖書館付諸試驗，而於1955 年落成，他們的構想是：（1）圖書館的每一層空間除盥洗室電梯間及特殊用途房間外，就是空無一物，仿如一個大房間；（2）每層均可依不同的需要而設計安排家具的陳列與調整，而不受建築之干擾；（3）館內各項活動可不固定一處，彈性設計。
   以目前來說，大空間設計的建築，有下列幾種建築設計可供參考：
1.1.1 “無梁板”(Rober Maillart)設計：也稱“平板”(Flat Slab)，因鋼筋混凝土材料中布有拉力之材料，結構上不用梁而代之協力支援之柱，稱之爲“協支柱”(Mutural aupports)。無梁板又稱“香菇式樓板(Mushrroom Floor)”，系以鋼條作網狀佈置(Bar inlattice form)混凝土材料，防空建築上認爲“最耐轟炸”之結構板。
1.1.2 “擱柵樓板”(Joist Slab)：又稱“小梁樓板”，是由鋼筋混凝土的“大梁”支承無
數的密集的“小梁”，小梁與樓板澆置成一體，“樓板的載重”由“小梁”傳至“大梁”，再由大梁傳至“支柱”上，因此，可以減少“支柱”之數量而達較大跨度之設計。在小梁與小梁間形成許多“方格子”，所以又稱爲“格子梁”，這方格子裏可作燈飾與隔音之設計，如在頂樓可作“反梁設計”，于方格子中置空心磚、五腳磚或泡沫混凝土等隔熱建材，作隔熱之用。
1.1.3 “中空樓板”設計(Hollow Slba)：即將旋楞鋼管(Screwpipe)平行排列，沿“管向”配置“主筋”，再於“橫向”配置“補助鋼筋”使其連結一體，兩鋼管間主筋通過之混泥凝土部份即形成“工”字梁(Ｉ-Beam )，因此，中空樓板可視爲沿“管向”之“工”字梁集合體，由材力可知工字型斷面爲一種良好之撓曲構材斷面,甚合力學觀點。其優點如下:
    （1） 用旋楞鋼管爲櫬管，置於水泥中形成中空，減輕樓板重量，俗稱呆重。
    （2） 樓板身兼小梁作用，增建物淨高，節省建築費用。
    （3）大跨度，無梁柱，可任意調整隔間，便於室內設計之變化。
    （4） 中空具有隔音與隔熱之功能
    （5） 旋楞鋼管之中空部份可兼作空調水電音響與電腦等配管與配線之用。
    （6）天花板與地板一樣平滑，美觀平整，可省裝修費用。
    以臺北市北投區清江國小圖書館來說，它以一棟四層樓建築的第三樓爲圖書館，全棟采“中空樓板設計”，所以，在長三十六公尺，寬十二公尺的寬廣館內(約四個半教室大)，看不見一根柱子，也看不到一根梁，天花板與地板一樣平，使用起來非常方便，尤其是隔音效果特別好，不論樓上有任何聲響，都不受影響，書架或閱覽席次的安排設計，均可依最理想的方式，不受柱或梁的任何干擾。若某日發現家具陳列錯誤或不妥，可以立即改變設計，因此，筆者以清江國小圖書館之經驗，鄭重推薦“中空樓板設計”作圖書館之建築設計，將是最理想的建築。(筆者1970.09—1987.12間曾服務於該校，負責該館建築之規劃與館務之經營。)
1.2 室內採光
    圖書館內的各項活動中，以閱讀書寫爲大部份，因此，室內採光爲一重要問題，然而，室內資料又以紙質印刷品爲多數，如日光直接照射，有損使用年限，所以必需慎重思考：
    自然採光：自然光是最爲親切而符合心理的一種光源，同時免費供應，且取之不盡，用
之不竭，設計時只要注意方向之外將窗戶多開即可。然而，月有圓缺，日有陰晴，光度無法隨我們的需要而取捨，過度的直射，紙質的書籍經不起紫外線的照射而變質，變黃而蝕脆，影響書籍壽命，所以，設計之時，宜把書架與窗作適當之間隔，以防直接照射；臺灣地處颱風帶，窗戶過多宜注意風速與雨勢的強大，否則，因省採光經費而窗破書亡，得不償失。
    人工採光：人工採光需要一筆設備與經常的支出，過去大都采“白熱燈泡”，雖然它耗
電且光度似不強，但是對眼睛的傷害可減至最低，且裝置費低。現在大都改用“日光燈”，光度強而耗電量少，惟因它的閃爍影響眼睛甚大，臺灣的學生近視率可能爲世界之冠，這可能是家庭學校均因省電所造成的後果，值得三思。由於人工採光可隨光度之強弱而調整，以補自然採光之不足，又得兼顧讀者的健康，也須經費能負擔。所以，在適當場所開窗之外，天花板以一般日光燈照明，且以雙管或四管等多管裝置，因距離較遠又多管交叉閃爍，可能對眼睛傷害減低，而於閱覽桌置“自然光日光燈”，光束穩定，以保眼睛健康。
    不論自然採光或是人工採光都應注意光的強度，計算光的強度單位是呎燭光( 英制Foot Candle )或米燭光(美制Meter Candle又稱勒克斯Lux)，1呎燭光約等於10.76米燭光，各國標準有所差異，依據我國國家標準 CNS 規定圖書閱覽室、書庫、研究室、教室等均在
500--700 LUX 間，而圖書閱覽室可以依局部照明取得該照明度，換句話說，如室內照明不足該標準時，可以在閱覽桌加裝燈具補足。
    至於燈光控制，最好依照空間使用特性，考慮節約能源，設置自動控制、分區控制，無人活動時自動關燈及部分調光等不同之控制開關。選用高效率之燈具，以確保其照明率。照明控制省電化，裝設自動功率調整設備，提高節省電能。必要時裝置微電腦控制系統，依使用需要調整用電時間。
    至於天花板、牆面與地板之設色與材質都影響室內之亮度與氣氛。一般天花板與牆壁都爲RC灌漿建造，因此，爲補“蜂窩”而以水泥沙漿補平後用水泥漆或油漆等塗料裝飾，塗裝塗料時宜注意顔色之調配，應與閱覽桌椅之顔色相調和，牆壁可作適當的“彩繪”，甚至大膽的以兒童作品繪製，更形“兒童化”。
大多數的兒童喜歡“鮮豔”一點，過於暗淡較不吸引他們，甚而被排斥。因此，宜采“鮮明活潑”又“不刺眼”的顔色，予兒童有“清新”的感覺，進而被其氣氛牢牢吸引著，就不愁無客上門了。
國小圖書館是兒童的世界，一定要有兒童的氣氛，所以，室內牆壁以兒童畫吸引小朋友，爲了引導兒童的思路，以花蓮師院圖書館附設兒童圖書室(專供師院學生小學圖書館學課程實習及輔導區各國小圖書館經營之觀摩之用。 它附設于花師圖書館內，所以無出納台及服務台與工作臺之設計)的設計爲例說明﹕我們以“二十一世紀的世界”爲題，將四周的牆繪製“海鷗翔空”與“魚遊四海” ，一則有“如魚得水，如鳥翔空”之快樂，二則寓意於人類二十世紀在“地球表面的開發”將近極致，二十一世紀將發展“海洋”與“天空”，甚而“太空”，因而畫中有“神童(寓意小朋友化身)騎魚遊四海，天使展翅翺天際”。亦可表示兒童“志在四方”，潛力無窮，發展無限，其設色以溫柔舒適且愉快的乳黃色爲底，淡彩繪制，佐以淡乳白色的百葉窗爲襯，令人心曠神怡之感。
    地板則以塑膠或橡膠鋪設爲佳，毛質地毯因臺灣亞熱帶氣候潮濕易“長蟲”與“發黴”，影響學童健康( 如有空調設備則可考慮 )。如鋪設塑膠或橡膠之地毯，則可配以適當之顔色，館內氣氛更佳( 塑膠或橡膠地毯因具彈性而有防噪音之功效 )。
1.3通風設計
室內空氣清濁系於通風設計之良否有關，通風系統又受溫度、濕度與空氣的流速所影響，分別敍述如下：
1.3.1 溫度：溫度的高低直接影響讀者運思，爲要提供優良閱讀環境必有適當之溫度，一般說來臺灣亞熱帶氣候以攝氏二十至二十五度爲宜，低於二十度似稍冷些，尤其在炎夏室外超過三十度，進入館內突然下降十度，不太能適應( 花師圖書館曾以一十九度測試一個月，反應太冷，要外套以防感冒 )，至於圖書資料對於溫度的高低都受影想，太高氧化快速而變色，尤以手稿爲最，溫度太低，裝訂使用之膠品變質生硬脫膠，因此，爲確保讀者與資料之安全，最好裝設中央空調，並控制室溫在攝氏二十至二十五度間。
1.3.2 濕度：濕度的高低也影響讀者的情緒，倘濕度太大，易感厭疲憊，難以專心凝神。對於紙質資料而言，濕度大紙張迅速收水分，使讀者手上的油污汗漬與空氣中的灰塵，加速化學反應，傷害書籍，甚至發黴長蛆，而非書資料的電腦磁片，更應小心，否則資料全毀，無法運用，損及讀者權益。所以，爲期使館內保持40％至50％的濕度，最好置除濕機，但宜將除濕機所得水排於館外，方不至留於館內迴圈，失去除濕效果。
1.3.3 空氣流動：圖書館是人人常往的地方，所以，人若多，呼出二氧化碳就多，若二氧化碳在空氣中的含量超過0.3 ％時，就會令人頭痛與疲倦的感覺，不論工作或研究學術都不適，因此，以保持含氧21％、含氮78％、含二氧化碳0.03％之空氣標準爲宜，而空氣流動的速度以每分鐘15至20呎爲佳。
1.3.4 空調：如果館舍附設在大建築物內，爲期小朋友健康著想，必須有空調設計，其設計應選用高效率空調設備，采小型化、區域化、在局部不使用時有自動關閉之設計。
1.4 噪音防範
    寧靜的環境是工作、閱讀、研究所必需，館內的音效是值得探討與研究的，可能發生干擾的噪音如何設法避免，館內各室的播音與音響如何達到樂耳而令人感到柔和，事先宜周密慎思，一般噪音可能來自館外館內辦公室工作人員、讀者與機械響聲，不論來自何方我們均應設法去除。
1.4.1 室外噪音於窗戶設雙重玻璃：建館之初最好選擇遠離吵雜噪音之所，如飛機場、公路、鐵路或工廠，如因環境不允許，只好以建材設計來防止，實牆只要稍厚即有隔音效果，窗戶則以加厚且裝雙層玻璃，藉以隔音，同時館外種植多葉之常綠喬木，樹葉也是一種良好的隔音體，因它可將聲音反射而阻隔。
1.4.2 室內人員的吵聲運用“吸音板”去除：館內天花板以吸音板來安裝，各OA隔間之屏風最好以選有吸音功能之布面建材，出納台、服務台、諮詢台與工作人員的辦公室均爲人員交換意見較多之處，難免交談溝通之際干擾到讀者，如以吸音建材區隔，則可減去大量噪音。若經費許可，牆壁亦以布質壁紙粘貼，可以減少聲浪之反射而達吸音效果。
1.4.3 機械間安裝消音設備：冷暖氣電器及其它各種機械均可能發生巨大聲響，因此需加裝消音設備，使響聲隔絕不入侵于閱覽區，確保讀者之安寧。
1.5 給水及排水系統
館內用水分盥洗設施及飲用水與消防用水等，爲了保護資料安全，一般圖書館以禁止讀者攜帶食物與飲料進館，因此圖書館應該提供安全之飲用水，以及飲用器具。爲節約用水起見，不論飲用或盥洗用水都采感應式給水設計，不用時自動關閉，以減少用水量，同時建立定期檢查管路及器具制度，隨時維修，杜絕漏水或浪費，且各層或各單位設分表以檢討用水量，另廢水均予處理及再利用。
1.6 電力與通訊微電系統
“電”在今日圖書館的地位有如人體的“血液”一般，缺了它全館將窒息而無法動彈，在規劃時，首先注意是“總電源”一定要設置于水“淹不到”的高處，配置到館內時，則將強力的“動力”用電，如馬達、冷暖氣等，“一般用電”，如照明、影印機等分別配管輸送。電話、音響等通訊及網路等“微電”線路系統必需與動力及一般用電嚴格分離，否則訊號干擾非同小可，輕則失真，重則錯亂，無法使用，甚至釀成災害。因此，規劃之初不能不慎而行未雨綢繆。
用電“線路”最好運用“管道間”之設計，一般建築師爲求“美觀”而將“水管”、“電管”埋入水泥“樓板”或“柱體”中，倘因施工不慎，或外力影響造成水管或電線管變形而需維修時，將大費周章，甚至造成災難與重大損失，若以“管道間”設計，分到各定點則走“天花板”，因讀者不可能看到紛雜的管線，沒有美觀的困擾，而維護檢修均易如反掌。
2  館舍的位置
2.1 獨立建館
    經濟發展使我們擠身“開發國家”之林，經費預算之充裕使政府有能力作“整體規劃”的建築，所以，近年來臺北市出現幾所完整規劃之國民中小學，臺灣省也逐漸在做“校舍更新”，這是可喜的現象。
    不論整體規劃或作局部更新，我們都應該把“圖書館是學校的心臟”這句銘言牢記在心，以爲校舍規劃設計之準繩。
    圖書館是學校每一位元教師與小朋友都會去且經常去的地方，所以，如果以獨立設館時，最好選在學校的輪輻地帶，也就是學校的中心，它應位在小朋友容易“看”得到，也方便“到”的地方。學生自教室到圖書館的距離越近越好，讀者容易到也願意去，圖書館的使用率就高，發灰的功能就大，否則，“找不到”，小朋友不見得會想去，因而形成“讀者入館數”難登大雅，造成資源與人力的浪費。
2.2 附建於建物中
     目前各國小的圖書館爲了節省營建經費而與許多不同用途之空間合併建築，是校舍更新中最常見的。因此，在規劃時就必須思考到它的明顯與突出，一方面顯出其重要性，另則也讓讀者快速的找到他，一般常見的是與體育館、音樂廳、活動中心等場所合併建築。如何凸顯它的存在，就看大家的智慧了。
2.3 教室改裝
    限於經費或班級數過少，不需太大的空間時，往往將一般教室兩間或三間打通，加以整理就是現成的館舍了。
我們建議以設在三樓以下爲原則，最好於地面二或三樓，因爲一樓大都爲一般行政單位，方便家長或社區人士洽商而設計，同時低年級大多也置一樓，他們較少到圖書館，二或三樓較不煩雜，接近中高年級，方便他們課間就近利用，且爲安全起見，圖書館之任一點到達樓梯或出入口應不大於三十公尺。這樣，在緊急或意外發生時，沒有安全之顧慮。
    若考慮開放社區利用則宜置地面一樓且有獨立出入口，以免影響學生上課，因爲社區民衆成員多樣化，有老年人、社會青年，甚至幼兒，他們利用圖書館的時間不一致，如於二、三樓，他們的出入影響學生上課，得不償失，除非空間無法運用分配，否則，儘量不要用地下室，因爲地下室潮濕、滲水、漏水、採光不良、通風不易，都不適宜圖書館的設置，況且高年級教室大多位於三、四樓，下課時間短暫無法抵達，也談不上利用了。
    若環境許可，以設在中、高年級與自然科和社會科教室之間最爲理想，因爲到自然與社會兩專科教室上課時，利用圖書館的資料最多，如能就近使用，可收一舉兩得之效。
3  空間配置
圖書館的建築規劃，除一般校舍工程項目外，應特別說明館內各分區及其性質與用途，如參考區、書庫、教學區、非書資料區、資訊檢索區等等，也因圖書館要有周全的管理與貼心的服務，因此，我們需要特別注意下列各點：（1）節省人力，以最少人力即可開館服務，且不失管理之責，如一人服務；（2）活動隔間，可供彈性使用；（3）節約能源，自然採光與通風酌予採用；（4）配合環境，造型美觀而具風格；（5）讀者、館員、資料之動線宜分隔，避免交叉而形干擾。.
    至於圖書館的重要性業已受到相當的重視，所以在新設學校或校園更新時業已列入重要規劃專案，非但設計新穎而且空間寬廣，而且外觀宏偉，不亞于大學或中上學校圖書館，我們分別以平房一樓建築與二樓以上多層建築來規劃。
    一般中小型的學校，如果學校空間允許時，以興建平房一樓館設爲佳，一則學生不需爬樓梯，又不會因書籍媒體重量影響樓地板承載疑慮，安全問題就較爲不用費心了。
    如果學生人數較多資料量又大，而且空間所限必需作兩樓以上建築時，最好將讀者最需要而最常到的區域規劃于一樓，以節省讀者時間，其他的區域就依資料使用別分置各樓層，惟說明“指標”要詳細而明顯，以提升服務品質。
    服務讀者是每一圖書館的共同宗旨，但是，今日學校圖書館身負培育優良讀者之重要責任，因此，在設館之初，就應有妥善的規劃，在各大原則有一共識之後，我們來討論“空間”有關的種種，以作參考：
3.1 大門
    通常大門是供讀者進出的地方，非但要適中，而且要醒目大方，這是門面，然而，就資料的安全性來說，閉館後宜上鎖，且應由裏面鎖，工作人員宜由工作門出入，同時，應另設安全門，以爲緊急時使用。
3.2 門禁
    讀者由外邊進入圖書館一定要經過大門，通常在大門與大廳之間有一道管制，換句話說，進門之後尚可考慮是否要進館，決定入館者通過這道管制即進入圖書館的大廳，爲了節省人力資源的浪費，出入口的管制最好僅有一處，以便在假日或人員無法調配的狀況下，只有一個人也可以開館服務，門禁的管制最好以刷卡電腦管理與圖書安全系統並用，進出刷卡則可由電腦管制人員(讀者)進出情形，還可作各種統計資料，以爲教學與行政上的參考，尤其是夜間閉館與假日前之休館，如館舍較大或房間較多，讀者在館內發憤忘“時”抑或讀困了而睡著，他們都不知離館，館員必需詳細走巡，耗時費神，況且閉館時可能借書的讀者又特別多，難以兼顧，如有門禁管制系統，只要查進館人數與出館人數是否相符，若不符時，立即依系統查出何人仍於館內，利用廣播呼叫其姓名即可，以節省全樓查巡之苦；圖書安全系統則可協助檢查讀者所攜出的圖書資料是否已辦出借手續，而不需翻檢讀者的書包、提袋，引起不必要的誤會與困擾。
    如果能有較大的空間，從大門一進來，應有較大的廳堂或視野，所以，門禁系統設置於不超過大廳深度的四分之一爲佳，如無合適的空間，則留及閘一點五至二公尺之距離爲度，這樣，讀者入館前可將雜物置於存物櫃，免重物在身，不便閱讀。
3.3 存物室
    圖書館如對外開放時，務必設存物室或衣帽間，以方便讀者，將過於龐雜或大件的物品存放，尤其是禁止攜入館內的食物與飲料，需有存放之所。對於讀者存物之安全除運用科技之全時錄影觀察與存檔系統外，並提供傳統的投幣式存物櫃，當讀者存入物品，投入硬幣，取出鑰匙即已上鎖，取物時需以鑰匙開鎖，讀者就有安全保障之感，而無偷竊之慮。倘真有不肖手癢而發生偷竊行爲，館員因忙於出納工作或讀者簡易查詢時，則可依錄影檔案察出。
3.4 出納服務台
    出納服務台是與讀者接觸最頻繁也是讀者進館最先到達之處，宜置明顯又方便之處，通常它兼出納與簡單詢問工作，如有裝設門禁與圖書安全系統，最好把詢問與還書部份置於系統外，這樣一些只要還書或詢問簡單問題而不擬進館內的讀者就不必經門禁系統進館辦手續，借書部份置於裏面，出借圖書資料一定要辦手續經由門禁管制系統出口才准離館，以保資料完整，便於服務讀者，也是保障讀者的權益。
    還書處最好與借書處分開，如果空間分配不足時，可以在“出納台”靠走廊處窗口設置還書處，還書的讀者可以在走廊就近還書，不需進入圖書館內，若已自動化者可以設“還書孔”，讀者只要將欲還之書投入“還書孔”，館員工作餘暇取出辦理還書手續後歸架，這樣可以緩和下課只有十分鐘時間忙不過來的窘境，也大量緩解進館的人潮。
    處理借還書的電腦顯示幕幕也最好借還分開，可以免除切換耽誤時間，同時顯示幕幕也已兩座爲宜，館員讀者雙方均可目視借還書的結果，讀者清楚的瞭解自己的借還紀錄，減少誤會的産生。
3.5 線上目錄查詢區
    現代的圖書館逐漸走向自動化，目錄卡片逐漸被線上查詢系統所取代，因爲目錄是每天在生産的，它的印製已經很費時日了，還要騰出人力來“插卡”，插卡的工作非但耗神費時，而且非常傷眼與傷神，同時數量多時又占空間，近年來發展圖書館自動化，更因網路系統的開發而方便無比，“線上查詢目錄”因而誕生，它只要幾部(依讀者使用量決定數量)工作站與主機相連，所有目錄資料均置主機之硬碟中，一般只要數秒即可查到您所需資料，速度快又省空間( 僅置一兩張桌子放電腦即可) ，更省制卡費用又省插卡人力，也方便讀者，真是一舉兩三得，何樂而不爲？
3.6 閱報區
    報紙與電視及收音機可同時放這裏，報紙用報夾或閱報台，電視與收音機則用無線耳機，這樣使用時就不會干擾他人，這些都是日常生活的資訊，也是生活不可或缺的，因此，利用的讀者也較多，如空間環境許可，通常我們會規劃在大廳而與正式的閱覽區相隔，方便一般只爲看報消遣來館閱讀的讀者，以免與學術研究相干擾。
3.7 行政(工作)區
    這是館員工作的所在，我們應將它與讀者分隔，這裏包括讀者所歸還而未處理的讀物資料、採錄組剛購回待處理的讀物資料、編目組正進行分編中的資料，以及工作人員的辦公場所，未處理的讀物資料不宜與讀者接觸，工作人員的辦公場如有讀者進入必形成干擾，所以需要隔離，同時，書商或一些工程人員也會來館，他們前來的目的與讀者不同，也應與讀者分開，基於以上原因，工作區的出入應與讀者分開，才不會混雜難分，若爲一人圖書館，則行政區可與工作室合併，以便照顧。
3.8 參考區
    參考工具書是一個圖書館的心臟，這些專供參考而不外借的書籍資料都放置于參考區，這裏也是教師引用教學資源最頻繁之處，因此，它宜置於讀者最易到達之處。
3.9 書庫兼閱覽區
    目前各中小學圖書館都已采“開架服務”，因此，書庫與閱覽區合而爲一，規劃設計時宜注意書庫中書架的位置與採光，也注意空氣的流向，更注意書架之間距，以防學童蹲下取( 或查書 )書而碰倒，如空間足夠時，應備學生數10% 的閱覽席，如不足時，至少也要50席以上。
3.10 教學區
    實施圖書館利用教育培育優秀的圖書館利用者是國小圖書館設置的重要任務之一，因此，館內至少需規劃“可容一個班級學生數”之教學空間，以爲班級實施“圖書館利用教育”之用，最好有活動(拉門式)隔間，平時敞開爲閱覽空間，上課即爲教學區，最好備有活動白板可與螢幕，同時應有放影與放音設備，備無線耳機，以免視聽資料運用時聲音之干擾。若學校班級數較多時，必須規劃兩個或三個以上的教學空間級一個較大之集合空間，以利圖書館利用教育的進行
3.11 表演區
    講故事、皮影戲、木偶戲都是小朋友最易接受的，最好在教學區撥出一角作表演之用，這一角可用各種尺寸(高相同，長、寬不同)的木箱組合，將木箱外面粘上顔色地毯，視使用情形而組合成各種形狀，如平面的舞臺，階梯形的合唱台，也可用爲作品展或兒童休閒之用。
3.12 非書資料區 

    非書資料將是兒童的最愛，而且其産品也正急劇增加中，錄影與錄音資料是目前較豐的産品，影碟光碟或微片亦在成長中，所以，放影機、放音機、雷射唱機、影碟機、光碟機和微片閱讀影印機，不論是個人使用或共同使用區均需規劃備用。無論是個人閱讀或欣賞，或是雙人與多人共用都應提供“耳機”，對於有聲音的各種資料方不致干擾別人，也不被它人所干擾，若對於耳機維護有所擔心，可采以證件抵藉以明責任，若因使用方法錯誤或自然耗損部份不宜歸罪於兒童，所以，館員宜親切詳細指導解說其用法，以減少維修之困擾。
    若空間與預算許可時，可另辟大型視聽室，提供衆多讀者多媒體資料欣賞與教學，也可提供學術研討之需。
3.13 資訊檢索區
    電腦資訊是二十一世紀的寵兒，每一讀者對於光碟資料、網路資源與資料庫的運用都愛不釋手，因爲在這資訊爆炸的時代，大量的資訊湧入，只有依賴電腦科技快速的檢索方能自萬千資料中篩選出讀者所需資料，同時又因科技之昌明，聲光音響也數位化而傳輸，因此單人卡座式、雙人卡坐視與多人共用之設置必須顧及，以符讀者的需求。
   至於館舍面積的大小，依臺灣國小設備標準與美國中小學圖書館標準相比較(詳附表)，兩者在空間的比率相差無幾，雖然有此明文標準根據，我們仍需作未來發展考量，若單獨設館時，最好以本校最大容量班級數爲設計目標，分期設計或一次完成，如果遷就目前現況設計規劃，必需預留來日發展空間，以爲未雨綢繆。
	學生人數
	300人以下
	600人以下
	1,200人以下
	2,400人以下
	2,400人以上

	館內規劃
	閱覽室   工作室   書庫
	閱覽室   工作室   書庫
	閱覽室    工作室 書庫視聽室50席
	閱覽室80席   工作室 書庫視聽室120席
	閱覽室100席   工作室 書庫視聽室150席

	館舍面積
	1.5間教室
	2間教室
	2間教室 或獨立建館
	3間教室 或獨立建館
	4間教室  或獨立建館或獨立建館

	閱覽席數
	  50
	   50
	   50
	  120
	  150

	備  注
	工作室兼 辦公室
	工作室兼 辦公室
	20班以上之學校圖書館宜獨立設館   而視聽室可兼作活動室、辦公室使用


國民小學校圖書館館舍設備標準(1981年公佈)
	學校規模
	0--200
	201--500
	501-1000
	2000
	3000
	5000

	專業館員
	1
	1
	2
	4
	1
	1

	助理人員
	0
	0
	1
	2
	3
	5

	最低閱覽席次
	班+20
	班+75
	班+100
	班+200
	班+300
	班+500

	間      數
	1
	1
	1
	2
	3
	5

	每人面積
	25 fxf
	25 fxf
	25 fxf
	25 fxf
	25 fxf
	25 fxf

	資料種數
	1,700
	3,500
	5,000
	6,000
	7,000
	8,000

	最低冊數
	2,000
	5,000
	7,000
	10,000
	12,000
	12,000

	每人書費
	US2.5
	US2.5
	US2.5
	US2.5
	US2.5
	US2.5

	美國中小學校圖書館舍標準 (面積單位爲呎平方 f x f)


三  家具設備的規劃
兒童的身高體重與習性都與成人不同，理所當然使用的器具應有所不同，所以，自地板開始，舉凡桌子、椅子、書架、盥洗設施、舞臺、燈飾、音響等，無一毋需爲這批小讀者所考慮，否則，非但不能吸引他入館，而且有可能發生危險，傷及他的生命與安全。
1  書架與期刊架
    書架爲圖書館中主要家具設備之一，爲期適合國民小學生之需求，除標準規格設計外，宜注意書架之高度以110公分之三層矮書架爲主，因爲國小學生考慮較不周全，如使用一般高書架(高六層者) ，當欲取較高層書架的資料時，可能徑自爬書架取書，因而産生重心不穩而倒塌，甚而引起榖排效應，連續倒塌，造成生命安全之影響，後果不堪設想，至於書架的材質、色彩、高度與外形，以吸引他們，茲分述如下：
1.1 材質
    目前市面上書架的材質可分木制、鋼制、塑膠三大類，分述如後：
1.1.1木制：就是以木材爲基本材料製造而成，又可分實木、夾板與木心板。
（1）實木也就是以實際木材切割製成木板，再由木板釘制而成，通常木板經陰乾或幹
燥處理，以防變形，再刨光磨平而後上漆，如木質紋理清晰者，以透明漆而保原木色澤爲佳，否則顔色以小朋友喜愛之鮮豔而不刺眼，並與大環境配合爲原則，不然過於突兀顯得不協調，實木如防蟲處理得當，且各接頭如以竹釘、木釘或卡榫處理，可保經久不壞，質感觸感均佳，置於室中，柔和而溫暖，爲最理想之書架材質，但價格稍昂，非一般圖書館所能負擔。
（2）夾板又稱合板，由木材刨成薄片後組成，即由三片或五片或更多，用膠水等粘劑
將刨出之木材薄片分紋理縱橫排列膠合而成，俗稱三夾板與五夾板，這些夾板經乾燥、防水與防蟲處理，若處理過程完整( 如加蠟以防水) ，有如實木一般。
（3）木心板爲夾板中間夾著些實木( 質料較差的木頭)，外層再以貼皮(將紋理較美的
原木刨成很薄的薄片 )處理，外觀嚴然與實木一般，惟承重較差，做成書架時跨距不宜太大。
1.1.2  鋼制：先行制模而後以鋼材壓制而成，書架以放置圖書爲主，因此，必需住意其承載
量，每一書架應達200磅以上爲合格要件，否則置書而形成彎曲，造成危險，影響讀者安全，非同小可，不能不注意，鋼制書架依外形與用途可分下列幾種：
    （1）單面書架：這種書架爲"L "形支架，用於靠牆處，以節省空間，每架寬90公分，
可視牆的寬度而自行組合，至於層數則需要求廠商先行制模壓制。
（2）雙面書架：這是最普遍使用的鋼制書架，支架爲" ┴ "形，中央直立之支柱長短
隨層數而定，除一般規格外，層數特別者則需要求廠商先行制模壓制，每架寬90 公分，可視館舍寬度與走道之多寡自行組合，異常方便。
    （3）密集式書架：如果圖書館的空間有限，館藏又不斷成長，只好把罕用資料集中置
一處，以密集典藏，換句話說，將許多書架間縮小兩書架間爲“零距離”， 頭尾兩書架固定，將書架底部裝上二至三條軌道，以電動或手動移動書架，僅留一空間(供取資料時用之，每架最好設按鈕與燈號，如讀者需使用時，查出資料之編號而知置於何架，於該架之按鈕一按，即可移動，方便讀者進入取書，此時燈號亦亮，讓另一讀者知曉他在書架中，暫時不要移動書架，以免因移動而被夾住發生危險。
    不論單柱或複柱型鋼制書架，爲期書架兩側之美觀，視經費之允許與否而加制“封板”，
封板的材質大都以木制爲多，尤其是夾板爲最，因封板主要目的是爲美觀與標示，無承載之
力，鋼制過於笨重，徒增重量，因而較少用。
1.1.3  塑膠制：塑膠是近年的産品，有些商人將其硬度增高改稱塑型鋼，再用射出成型的原
理製成各種尺寸的矩形箱，也可以製成木板狀，嚴格說來這板狀的塑膠是中空的，只不過在中空間加部份細支柱，以支撐壓力(，由於它可配成各種顔色，又是現成的各形箱狀物，各國小及公共圖書館的兒童室普遍用它來組合成書架使用，因其形體固定，不易隨圖書版面大小來調整書架的高低，爲其“致命傷”，且塑膠爲“石化製品”，易受“高溫”而“變形”與“變質”，故使用前需三思。
1.1.4 角鐵或角鋼切割組成者：在經費困難時可用這種方法，角鐵或角鋼市面容易取得，且價格便宜，以一定的長度裁剪，帶回以螺絲固定，再輔以薄板即成，由於其承載有限，寬度不宜過長，且缺底座而穩定性較差，不宜過高，以維安全。
1.2 高度
    書架之高度要注意到讀者，對於國民小學的小朋友來說，不宜過高，最好以三層的矮書架爲宜(110cm)，而國民中學的學生則可稍高些(150-180cm)，因如果爲我們大都采開架服務，讀者需要自己到書架去取書、看書、查書，以小朋友來說，如書架稍高些，小朋友看不到書架上的書，也拿不到書架上的書，如勉強爬上書架去拿，易使書架失去平衡倒塌而發生危險，這是我們所不願看到的。限於空間的不足必需采較高之書架，則需備單層、雙層或三層之圖書館專用梯，這種梯的設計較特殊，梯腳裝有伸縮彈簧的滑輪，移動時利用滑輪滾動省力，站上去時滑輪受壓而縮起變爲固定，以免滾動而滑倒，這是一種安全裝置，除非專供教師使用之書庫，否則書架高度不宜超過200 公分，以確保兒童安全，若超過200 公分專供教師用之書架頂端宜用連接杆連接固定(可用鋼材製成或以角鋼亦可)，以防因書架過高，重心較爲不穩，地震或讀者碰撞時易因搖動而傾倒，造成傷害，危及讀者安全。
    爲了避免兒童撞擊而發生受傷之危險，所以書架排列轉角處以“有弧度”之“轉角書架”來銜接，一則保護兒童安全，二則所形成之幾何圖形也吸引小朋友之好奇心。
1.3 間距
    我們大都采開架服務，讀者親自接觸資料而予確認，兒童對最下層之書籍常蹲下去找，因此，我們要考慮到蹲下去不會碰到背後的書架，否則，因一兒童蹲下而碰倒，形成書架的連鎖倒下，因而壓傷或造成意外，您雖不因過失而行政單位處分，也將難過一輩子，您說對否？所以，兩書架之淨寬間距最好大於120cm 。當然也不宜過寬而浪費空間，倘空間很大而書不多，則將閱覽桌置兩書架間如同一般參考室一樣，閱讀更形方便，亦有坐擁書城之感。
1.4 外形
    學校圖書館的讀者年齡層較低，所以，“奇”是吸引他們的一種方法，所以，除一般傳統的書架與期刊架外，我們可用圖形拼合或外形具“卡通或動物”形狀者，這些對小朋友較有親和力。
2  報架與期刊架
2.1 報架
   各國民小學通常爲了教職員工的方便，將報紙夾入報夾後就放在辦公室，造成辦公地點看報紙的景象，給民衆不良形象，所以，應該將報紙與期刊一律置圖書館，需要閱讀或消遣輕鬆一下，移步圖書館，免爲人垢病。
      在圖書館的報紙通常用“斜梯式”與“水平式”兩類型的報架，這兩種報架有木制塑鋼及金屬等材料製成。使用斜梯式報架，報紙名稱一覽無遺，取閱異常方便。水平式報架之使用，將報紙夾妥於報夾後置架上，雖然館員將報紙名稱書貼於報夾上，但是字體較小，對年長者及幼童均非常不便，這是最大的缺點。
2.2 過期報櫃
    對於過期的報紙，讀者的需求也很多，所以，通常本月內過期報紙不裝訂，另置一處供需要者閱覽，經費許可則購置報櫃，超過一個月之上月報紙則需裝定後置於置報櫃或集中另放一處，最好以“一年之內”“一年以上”分類置放，使用較方便
2.3 閱報台
    一般國民小學因經費預算有限，所以僅將報紙置報架，讀者取報後徑往閱覽桌閱讀，若經費許可則可購置閱報台，將報紙固定於一定斜面的臺面上，供讀者站立或坐妥閱讀，供立姿的臺面斜度以45°到60°間較妥，而坐姿的則以30°到40°爲佳。
2.4 期刊架
    自從第二次世界大戰之後，期刊的發展成幾何級數的跳躍，而蘇俄首次人造衛星發射升空，更凸顯期刊在學術研究的重要性，對於這一持續成長的期刊存放與讀者取閱方便就成重要課題。
    （1）現刊：一般采斜立式爲主，一目了然。也有學校因經費無著，所以僅制一夾板，其板面較期刊版面稍大，將期刊故定其上，置於固定位置，供讀者閱覽。
    雖然期刊架的式樣很多，但是以目前市售“展開式”爲佳，即現刊展示架上，逾期未裝者將面板掀起(圖卅四)，將過刊平放，讀者使用方便。
    （2）過刊：過期刊物的放置分兩大類，第一類爲近期之過刊，如果學校有展開式期刊架，則將它置於現刊面板的裏面，平放疊置。否則也會找一適當的位置堆疊存放，壘積一定期數後裝訂。第二類的就是壘積相當數量後裝訂，便於保存運用，免於零星散失，補充不易。裝訂後的過刊宜用普通書架放置，亦可當書籍分編處理之。
3  閱覽桌與座椅 

    國小學生使用的閱覽桌可用“梯形桌面”設計，一來形狀與一般方形或矩形不同以吸引學童，再則可依梯形面作各種組合，在討論、研究或圖書館利用教學時非常方便，座椅也可以多角形沙發代替，同時，閱覽桌與座椅的顔色宜采活潑而不刺眼，使氣氛不沈悶而有朝氣。
    至於桌椅的高度，必須依據人體工學設計，也就是說﹕椅子座面的高度爲小腿骨減去一公分，這樣坐起來較不易疲倦 。同時宜分低、中、高三種尺寸之規格，以適應不同高度之小朋友使用。
	
	閱覽桌
	座椅座面

	
	桌面高度
	座面高度
	有效深度
	座面寬度

	低年級
	46cm
	26cm
	26cm
	32cm

	中年級
	52cm
	30cm
	29cm
	34cm

	高年級
	58cm
	34cm
	33cm
	34cm


兒童閱覽桌椅的規格舉例(取材林勇著兒童圖書館家具及設備之研究,p178)
4  視聽與電腦資料檢索卡座
    不論是個人、雙人卡座或共同觀賞雅座，隱匿性要高，且以使用耳機不干擾他人爲原則，同時，坐位宜以透氣之棉質布面或小透氣孔之皮面沙發式較舒適些，因爲欣賞視聽媒體時間通常較長，免除過度堅硬座椅有不適之感及不透氣之表面而使臀部汗濕發癢影響健康與欣賞氣氛。
資料庫的檢索與網路資料的運用是現代兒童與青年熱門的愛好，因此電腦卡座便是不可或缺的設備，這些卡座的設計以OA隔間爲宜，每個人之間保留一點點私密性，又能使視野寬廣，且光線明亮，在個人閱覽桌或討論室的桌子底下最好能設計網路線的接點，以方便讀者欲使用手提時隨處可以上網運用，以提高我們的服務品質。
5  影印及飲水設備
    國小學生雖然年紀還小，但是，“使用”與“搜集資料”的方法我們得教他，所以，影印機的使用也是教學的一部份。適用于國小讀者的影印機要慎加選擇，個人認爲應有下列條件：
    （1）機身不宜過高，小學生使用容易。
    （2）功能簡單，小學生容易學習，也容易操作。
    （3）性能要好，故障率低，如常故障，減低使用欲。
    （4）置圖書館內參考室或方便之處。注意排氣之通風,避免廢氣中毒事件發生
    （5）可刷卡或投幣，由學生自行操作。
    （6）最好是紙張不論大小，操作不論放大縮小都一樣價錢，免找零之苦。
    （7）明顯標示使用方法與操作步驟。
    應指導小朋友影印時，以紙片夾于資料需印處，勿於資料上書寫任何記號文字與書頁折角，以保資料安全，延長使用年限。使用完畢請歸回原處，方便自己。
至於影印機的使用方法也要有明顯的標示,一則養成小讀者獨立處理事務的能力，也減少人力的浪費，提升服務品質， 影印機除了搜集資料影印方便之外，也有維護資料安全之功能，過去因爲資料取得不易，因此，經常發現讀者偷竊書籍雜誌或撕割期刊情事，自從影印機提供服務之後，情勢就好轉，而廉價而不牟利以服務方式提供時，偷竊與撕割情事就甚少發生，可見影印機對讀者的服務與資料安全維護之重要了。
  爲了圖書資料的維護與安全，各圖書館均嚴格禁止讀者攜帶飲料與食物進館，但是飲水是人們生理所必需，因此，提供清潔衛生的飲水並準備衛生紙杯，以解決讀者飲水問題，但宜規定不得置於閱覽桌面，以防傾倒而危及資料或燙傷事件發生。倘若飲水或飲料置桌面而傾倒，如潑及書頁，讀者無法使之完全乾燥，又將書籍上架致因潮濕而發黴，如有甜分或味道之飲料，更引來蟲鼠之害，可知影響書籍資料安全至巨。
四  景觀與指標設計
1  景觀佈置 

    圖書館空間的區隔，一般國小因面積不大，所以各區間爲作有形的區隔，而以通道爲界線，這樣節省空間又可免除視覺之干擾，如果空間寬闊時，最好不要作，實牆的隔間，一則他增加讀者的困擾，因來回各區間時要走許多冤枉路而浪費時間，甚至影響閱讀情緒，所以如果能以美化環境之綠色盆景來做間隔，則有賞心悅目，心曠神怡之效，且無阻礙與區隔之感，更有拓展空間之效。至於某些角落或樓梯底下未使用之空間可用各型盆景造景，一則美化環境，減少視覺干擾，二則盆景更換維護較易，不增館員工作負擔。
2  指標設計 

圖書館是多功能的場所，因此指標的規劃設計直接影響功能的發揮，尤其是幼小的兒童更形重要，不論形狀、大小、圖案、顔色、懸挂高度、位置都需要精心規劃設計：
2. 1形狀
指標系統，製作全館一致性之指標，如圖書館平面圖、資料區室及方向指引標示牌、閱覽說明、中國圖書分類法類目表、電腦資源教室使用說明、參考服務說明、館藏特色說明、訂閱期刊報紙一覽表、小博士信箱、活動實施說明、服務電話、緊急逃生方向、安全樓梯或出口等，兒童室之標示並以活潑有趣之方式呈現。可用兒童熱愛的動物或卡通造型爲指標之形狀，以引起兒童之好奇與喜愛。至於其造型的大小，除了特別說明解釋的說明板如分類表外，相同性質的最好一律相同尺寸，換句話說，閱覽區、資料檢索區、教學區、電梯位置、……用最大型，特殊用途或含蓋面較窄的用較小尺寸的指標，如盥洗室、影印處、飲水機、文具區(備原子筆、刀片、橡皮擦、尺、便條紙等以應不時之需，貼心服務)。
    如果因爲空間不足而需要向空中發展而規劃兩樓以上建築時，樓層的標示就很重要了，倘若沒有確切的標示，往往自己走到那一樓曾而不自知，甚而多走了許多冤枉路而浪費時間，所以我們建議在每一樓梯起步處標明所在樓層外，在樓梯中的平臺處也作明確標示所通往樓層，樓梯口也明確標示其樓層的數位。
2.2 顔色
指標的顔色以劃一底色爲原則，讓兒童很明確知道這個樣子、這種形狀、這種顔色的就是什麽。所以，如果更貼心一點，用字加注音符號，以方便低年級的小朋友，且字的顔色與底色最好明顯的對比，以期遠處就可一目了然。
需要懸挂的指標大都自天花板垂挂，所以我們需考慮讀者的安全性，挂得太高，小朋友看不見，失去指標的意義，低一些則因挂的繩或鏈太長，風吹晃動危險，因此，這一類型指標必需選擇固著力穩定處，且繩或鏈必需先試驗穩妥後方能使用，原則以距天花板三十公分爲原則，以減風吹搖動過大而生無測。
    貼或釘於牆上之指標，以固定高度與位置釘(貼)，小朋友方易於辨認使用。若爲直立式的指標，則底座的重心一定要穩固，不能因輕碰或風吹而搖擺或倒地，這樣會危及小朋友的安全。
至於指標的材質，可用木板、壓克麗、塑膠板等視學校預算訂制。
五  結論
我們知道，過去一般中小學校舍建築均委由普通建築師設計建築，其中大部份從未設計過圖書館，對圖書館的功能需求缺乏全面的認識，對圖書館的作業流程一無所知，易受傳統經驗與習慣影響，若學校行政人員對圖書館學的認知欠缺時，更將他館失敗的搬上湊數，影響至巨。
建築不但是一項“藝術品”更是提供更好生活空間的“環境”，楊美華教授在1999海峽兩岸圖書館建築研討會中說：“圖書館設計，不只設計一棟圖書館的建築物，而是設計一套圖書館的“運作””。 所以，一座建築物必需在“合適”的時間與空間，更要適合目的的需求而選擇施工所需材料與施工法，因此，爲了達成“管理者”與“使用者”雙贏的目標。我們不能過度沿襲傳統成形的習慣方式而無規劃的進行，過去傳統習慣僅依賴個人以天才式的進行，一人獨斷獨行。我們知道，圖書館的建築，必需有建築專業與圖書館專業合作方能成爲合適的圖書館，而國民小學圖書館又別於一般圖書館，它是教師教學與學生學習的資源中心，因此，國民小學圖書館的規劃與建築除了必需有建築專業與圖書館專業合作之外，還必需教育專業的加入，這僅由管理運作方面來著筆，若有“讀者”提供“使用上”的需求，可達于更爲完美的境界。
圖書館在使用功能上必需滿足“利用”與“管理”，更需注意“安全”，也需要滿足使用者與管理者的“心理”需求，所以一定要爲讀者、館員規劃“親切”、“愉快”、“舒適”的環境。所以，圖書館在建築規劃時對於“位置”的選擇，“造型”、“外觀”、“顔色”、“建材”的斟酌，內外環境的規劃處理，都有牽一髮而動全身之慮。
現代科技昌明，各種傳播技術之發展一日千萬裏，班班有電腦，人人能上網的時代到臨，徜徉教室，坐臥家中，資料顯現跟前，讀者前往圖書館查詢資料的意願日形減低，如何規劃令人向往且具吸引力的圖書館是當今重要課題。一座理想的圖書館，建築師首先要充分瞭解這座圖書館的功能，不能憑藉個人過去的經驗與構想，而需虛心聽取館員和圖書館專業們的理念、設想與工作需求，不斷的相互討論，學校相關行政人員亦以使用者提供必要資訊，以期規劃最爲完美且效能卓著的圖書館，提供最優質的服務。
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