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摘要

   中小學圖書館是各型圖書館中最弱勢的一環，不論經費或人員編制都
未受到合理的照顧，在此逆勢中要贏取注目唯有經營績效突顯，別無他
途。本文分別以「提升圖書館員資訊素養」、「數位化」、「OPAC及導覽系統
製作」、「傢俱設備的規劃」、「景觀與指標設計」來闡述經營的鎖鑰，以提

振館員的信心，完成艱鉅的任務。
一.楔  子

    談人沒編制，說經費沒預算，而資訊有如潮湧，教師教學要備課，學生上學要預習，校長、主任演講要材料，圖書館能不開嗎？只要學校還成立，那是不能關閉的，就是沒人沒錢捱是得服務，因此，套上俗話一句「窮則變，變則通」。
    企業化管理與科技化服務解救了我們，在台灣國民中、小學圖書館鮮少館員具備圖書館專業背景，因此，屬於圖書館專業技術的分編業務宜以企業外包來完成，以解缺專業人員之窘境，而流通出納則以數位化處理，所以，餘下的「利用教育」就需要這批「教師兼圖書館員」來努力了。
二.圖書館員資訊素養的提升

    圖書館員理應圖書或資訊專業出身，在大專院校同書館及公共圖書館中因有用人標準的法令限制，所以專業人員有一定的比例，中學與小學圖書館的館員卻鮮有圖書館專業背景者，為了承接這一光榮的使命，因此，這批「教師兼圖書館員」以在職進修的加強教育為提升其資訊素養為重要手段，尤其處在資訊領航位置的館員，資訊素養必需積極提升，方有足夠的能力服務讀者，更使國民資訊素養快速成長為要務。
三.館藏全面數位化

(一)頭疼的分編工作
1.中小學圖書館的工作伙伴真正具圖書館專業的不多，所以，分編是重擔。
2.抄錄編目是法寶，以上網自資料庫中將廠商或書目中心業已編妥之書目資料下載稍作修改存入書目資料庫中，完成大部份的分編工作。例如：
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3.所剩一小部份沒法下載的資料可採『外包』方式完成，或者採選時就要求廠商一次完成，以解決身上的困惑。

4.最簡便的就是從選購圖書媒體資料確定後，採購同時要求書商必需完成分編與加工作業，只要圖書媒體到館，請工讀之小小圖書館員上架而館員將磁碟片之書目資料轉入資料庫即可完成。
編目資料建檔工作完成，接下來就是加工如書標、條碼、用印、上架等事宜。

(二)期刊模組與資料庫的建立

1.期刊：適合中小學生的期刊為數不多且經費有限，但是教師教育專業的期刊不能缺，否則對教學品質有所損傷，因此，運用期刊模組將期刊資料建立相關目次索引以利教師運用

2.資料庫的建立：由於中小學圖書館經費拮据，而且資料庫價格昂貴，因此，各館大多採用行政機構購贈及學術機構的資料庫，且以連線查尋方式處理，也有許多學校自行研發蒐集而建立較小型的資料庫(如學校在地教學資源)，這些資料庫大多以教材相關資料為主。
四、圖書館的書是怎樣排列？ 
圖書館的書籍資料依分類號之大小排列，小的在前，大的在後，依序排列如有 「020」、「 005 」 、「 120.1 」 、「 308.9 」 、「 019.1 」等五本書，則應依「005」、「019.1」、「020」、「120.1」、「308.9」 排列，怎麼做呢?
將所有圖書資料取出，首先把第一位數相同的放一處，如 000、100、200、300、400、 500、600、700、800、900全部分開放妥後，再將首位數為「0 」的拿來，如000、010、020、030、040、050、060、070、080、090依序完成後，再把第二位數相同的放一處，如010、011、012、013、014、015、016、017、018、019餘類推，
圖書在書架上排架的方式，是由左而右，由上而下( 如下圖所示 )，由小分類號而大分類號，分類號相同，再依著者號，分類號、著者號都相同，依部冊號或作品號或年代號，所有阿拉伯數字均由小而大排列，當全部依號上架後整齊美觀的資料就呈現在您的眼前了。
書本在書架上的位置應與書架外緣排齊才是正確的，目前許多圖書館員未注意，就以工作方便快速而將書本往書架裡邊用力一推，以為方便省事，卻不知，露出於書本與書架外緣的間隙，經長時間的灰塵堆積，造成的衛生困境與不雅，甚至影響讀者進館的意願，造成服務品質的下滑，我們不能不謹慎從事。
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五、流通出納數位化

     館藏數位化能完成，全館的數位化就完成百分之八九十了，但是，館藏最重要的是能夠被活用，因此流通的成果就是我們工作成敗的關鍵所在。
1. 讀者檔的建立

  在圖書館自動化系通中流通模組是必備的，但是「讀者資料檔」我們必需建立，在中小學圖書館中讀者群可分為「學生」、「教職員工」和「家長與社區人士」三大類，分別在其編號之前冠以英文字母S(student)、T(teacher)和P(patriarch)為區別，因為一般對這些讀者使用館藏都會有不同權限的規定，如借書時限與數量等，學生之編號以學號為依據，且可以直接從註冊組的學生資料檔中轉錄即可，並以學生證加條碼作為借書證與閱覽證，教職員工則可從人事室及總務處取得名錄資料，也可在職員證上加條碼作為借書證與閱覽證，至於家長與社區人士則以隨到隨辦方式建檔，並製作證件可借書與閱覽通用，最好能以顏色與學生和教職員工區分，以利館員工作之識別。
2. 流通資料的建立

    流通資料可以反應館藏對讀者的需求，也是館藏採訪方向的重要指標，流通記錄的儲存(備份記錄)也是一項重要工作，它關係著館藏的保護與讀者權益的保障，因為電腦雖然有快速的運算與記錄能力，一旦停電或因故障使記憶受損，其記錄資料亦將受損，嚴重時全部喪失，這時如果沒有事前設計妥善之自動備份記錄，讀者所外借館藏記錄消失，將造成館藏嚴重損失，而讀者可能遭受無法使用資料影響課業鑽研的威脅。
    流通資料也反應讀者利用圖書館的頻率方式之一，俗語說：「數字會說話」，從讀者進館頻率的消長可以知道服務品質的良窳，因此，當進館人數超過某一極限時，可依據此數字向上級單位提出「經費」與「員額編制」，因為經費不增館藏不敷使用，造成讀者不便與「怨聲」，影響圖書館形象，以有限的人力從事無限的服務，必迫使館員疲憊而無力，甚而體力透支而臥病，形成人力調配的困境，因此，充足且優秀的人力是服務品質最大的保證，要增加員額最有力的條件莫過於確實的「進館讀者數字」。
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  依據這些流通資料的統計數字也可用來激勵讀者進館的武器，因為用它可以做成各班級借書與進館人數的排行榜，作為班級間的比較以刺激學生進館運用意願，同時也可做成個人借書與進館次數的排行榜，定期公佈，對同學的鼓勵效果頗佳。
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六、OPAC及導覽系統製作：設意見箱以為讀者溝通

   線上公用目錄(Online Public Access Catalog,)簡稱 OPAC，是最能代表圖書館提供讀者資訊化服務的系統。主要是用來查詢圖書館的館藏，包括圖書、期刊、報紙、視聽資料等，使讀者瞭解哪些資料為該圖書館所收藏，提供館藏查檢的各種途徑，如果我們在OPAC的電腦首頁的螢幕欄位中增設「圖書館導覽系統」與「意見箱」以為讀者溝通的重要橋樑。
「圖書館導覽系統」可以將「全館平面圖」、「各層平面圖」、「館藏分配

及典藏位置」、「緊急疏散路線」、「盥洗室、影印區、飲水機、自助用工具區」……等圖示以動畫方式呈現，以「多檢索點、命中率高、簡單」增強   使用的信心，讓小朋友在「好奇」與「新鮮」的引導下瞭解圖書館，進而喜歡圖書館到運用圖書館，以改變他的生活習慣。
   對於一部份較內向的小朋友，也可以透過「Q＆A」將「圖書館利用」知識如「工具書使用方法」「資料庫檢索」「如何上網」「怎樣借還書籍與資料」……等相關資訊融入，以消除其怕「別人笑」而不敢啟齒的尷尬。
因為人力有限，所以縱使設想週密也一定有所疏失，何況眾多讀者需求迴異，故「意見箱」的設置是需要的，讀者可以透過意見箱的陳述表達他的需求，如果我們已經備妥是他未發現我們透過「回答」告訴他該設施的位置與使用方法，若我們因經費所限尚缺則盡量設法先行向友館轉借供其運用或轉介至友館使用，如經費許可則盡速採購並告知「購置中」及可能到館時間，且於到館後「優先通知」使用。
部份讀者可能因館內規則所限而造成某些誤會，館員以婉轉詳盡的語氣透過意見箱的表達說明，將使許多「誤會」得以冰釋，若確實是我們的疏失，就要語帶感激且誠懇的向讀者致歉同時立即改善，並將改善情形函覆該讀者，以取得他的信任。不論再忙，每日必需查閱意見箱並作即時回應與存檔備查，定期於館務會議中檢討，經過大家的努力，許許多多本來的「怨言」將輕而易舉的變為有力而悅耳的「掌聲」，諸多經營上的「阻力」因我們的誠意而轉化為「助力」。
七、 傢俱設備的規劃

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、舞台、燈飾、音響等，無一毋需為這批小讀者所考慮，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。
 (一)書架與期刊架

    書架為圖書館中主要傢俱設備之一，為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公分之三層矮書架為主，因為
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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，可能逕自爬書架取書，因而產生重心不穩而倒塌，甚而引起骨牌效應，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，以吸引他們為考量，茲分述如下：

A、.材質

    目前市面上書架的材質可分木製、鋼製、塑膠三大類，分述如後：

 (a)木製：就是以木材為基本材料製造而成，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，再由木板釘製而成，通常木板經陰乾或乾燥處理，以防變形，再刨光磨平而後上漆，如木質紋理清析者，以透明漆而保原木色澤為佳，否則顏色以小朋友喜愛之鮮豔而不刺眼，並與大環境配合為原則，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，為最理想之書架材質，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，用膠水等黏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.木心板為夾板中間夾著一些實木( 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。

 (b)鋼製：先行製模而後以鋼材壓製而成，書架以放置圖書為主，因此，必需住意其承載量，每一書架應達200 磅以上為合格要件，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，鋼製書架依外形與用途可分下列幾種：

    1.單面書架：這種書架為"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製模壓製。

    2.雙面書架：這是最普遍使用的鋼製書架，支架為" ┴ "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製模壓製，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。  
      不論單柱或複柱型鋼製書架，為期書架兩側之美觀，視經費之允許與否而加製『封板』，封板的材質大都以木製為多，尤其是夾板為最，因封板主要目的是為美觀與標示，無承載之力，鋼製過於笨重，徒增重量，因而較少用。

    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為『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
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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。
(c)塑膠製：塑膠是近年的產品，有些商人將其硬度增高改稱塑鋼，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
[image: image43.jpg]
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    塑膠製一次成型書架

於它可配成各種顏色，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，為其『致命傷』，且塑膠為『石化製品』，易受『高溫』而『變形』與『變質』，故使用前需三思。

(d)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。




             角鋼書架所用裁剪製成之角鋼

B、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為宜(110cm)，而國民中學的學生則可稍高些(150-180cm)，因為我們大都採開架服務，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。            

    如果限於空間的不足必需採較高之書架，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為固定，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桿連接固定，以防因書架過高，重心較為不穩，地震或讀者碰撞時易因搖
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動而傾倒，造成傷害。
    為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。
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 轉角書架 連接情形 [image: image17.jpg]
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C、間距

    我們大都採開架服務，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，您雖不因過失而受行政單位處分，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。

D、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。

(二)閱覽桌與坐椅

    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，坐椅也可以多角形沙發代替，同時，閱覽桌與


坐椅的顏色宜採活潑鮮豔而不刺眼，使氣氛不沉悶而有朝氣為原則。
    至於桌椅的高度，必須依據人體工學設計，也就是說﹕椅子座面的高度為小腿骨減去一公分，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。
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	閱覽桌
	坐椅座面

	
	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)

(三)視聽與電腦資料檢索卡座

    不論是個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為原則，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，因為欣賞視聽媒體時間通常較長，免除過度堅硬坐椅有不適之感或不透氣之表面而使臀部汗濕發癢影響健康與欣賞氣氛。
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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隔間為宜，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個人
電腦時隨處可以上網運用，以提高我們的服務品質。

(四)影印及飲水設備

    國小學生雖然年紀還小，但是，『使用』與『蒐集資料』的方法我們得教他，所以，影印機的使用也是教學的一部份，適用於國小讀者的影印機就要慎加選擇，個人認為應有下列條件：

    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，減低使用慾。

    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，以紙片夾於資料需印處，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,如圖 [image: image24.jpg]
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  影印機除了蒐集資料影印方便之外，也有維護資料安全之功能，過去因為資料取得不易，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。 

   為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霉，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。

八、 景觀與指標設計

(一)景觀佈置 ：                                                          圖書館空間的區隔，一般國小因面積不大，所以各區間為作有形的區
隔，而以以通道為界線，這樣節省空間又可免除視覺之干擾，如果空間寬
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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
之綠色盆景作間隔，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。

(二)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、顏色、懸掛高度、位置都需要精心規劃設計，分別說明於後︰

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形為指標之形狀，以引起兒童之好奇與喜愛。
2.大小：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，相同性質與功能的指標最好一律相同尺寸，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)。
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如果因為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，倘若沒有明確的標示，往往自己走到那一樓層而不自[image: image30.jpg]
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 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，在樓梯中的平台處也作明確標示所通往樓層。

3.顏色：指標的顏色以劃一底色為原則，讓兒童很明確知道這個樣子、這
種形狀、這種顏色的就是什麼。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，且字的顏色與底色最好明顯的對比，以期遠處就可一目了然。需要懸掛的指標大都自天花板垂掛，所以我們需考慮讀者的安全性，掛得太高，小朋友看不見，失去指標的意義，低一些則因掛的繩或鏈太長，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為原則，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。若為直立式的指標，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，可用原木板、五夾板、木心板、壓克麗、塑膠板等製作。
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           九、結論
我們知道，資料媒體是圖書館的心臟，而資料媒體數位化可以縮小典藏空間，又能提升服務品質，是目前各館全力進行與努力的目標。因此，我們期望各學術圖書館及較具規模之專業圖書館與公共圖書館能將所完成之原始編目傳送至國家圖書館的編目中心，以充實編目中心之編目資源，所有出版品均能確實建立預行編目制度，以建立完整之國家書目資料庫，各館即可從這一書目資料庫下載所需編目資料，僅需要做較簡單的加工與上架，一來快速標準建立自己館藏資料，即時提供讀者服務，而提升服婦品質；又可減少因同一資料而浪費多人重復編目所造成人力、物力、財力與時間的浪費；更可解決為數最眾、服務面最廣、影響最深遠的基層兒童及中小學圖書館困於沒有專業編目人員的迷思。

由於編目之集中專業化處理，運用快速便捷的網路設備，這些基層的兒童及中小學圖書館將節省下來的人力、物力、財力與時間用來積極投入讀者服務工作或其他館務建設，對圖書館來說是一舉兩三得的神奇禮物。

這一群先天有各種困難因素而未能接受圖書館專業養成的基層兒童及中小學圖書館人員，養成機構應加強「在職訓練」、「研習培訓」與「學分」、「學位」進修的方式以提升其專業素養。
兒童及中小學圖書館的設計與規劃，除了需要建築師承擔結構安全之設計外，圖書館專業人員應積極提供館內運作流程之需求，於設計之初先行考濾繪入設計圖中施工，可免除完工之後因工作無法順暢而必需敲打改裝，既浪費經費又延誤開館服務，更因敲打而鬆動可能影響建物結構之安全，因讀者年齡幼小，所以還需要具教育專業人員加入，各種傢俱的高低、顏色、造型、擺設與舒適都會影響小小讀者的進館意願，更影響其學習品質，若館內無具備此專業人員，可就近聘請學校校長主任或教師擔任顧問，提供是項資訊與服務。

時序進到廿一世紀，人們已建立了一整套的數位科技，改變了人類的思維與生活，「資訊的掌控」可以決定所有，因此，我們處於最基層的兒童及中小學圖書館，必需加速館藏數位化，進而培養擅於運用資訊的國民，長大以服務人群。現代科技昌明，各種傳播技術之發展一日千萬里，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。
雖然目前的國民中小學圖書館未能普遍受到重視，如果我們經過嚴謹的規劃，有理想又合適的閱覽空間與充實的內涵，加上符合現階段生活條件的數位化經營，以誠心服務贏取讀者進館，我個人常說：圖書館是服務業，一切的設施運作都為服務，當您的服務達到某一境界時，令您滿意的回饋自然會來臨，聽到讀者抱怨不要生氣，要思考，如何使怨聲轉為掌聲。最後您會以圖書館為家，為它奉獻。而讀者更成為圖書館的常客，過去學校圖書館曾經不為人所重視，但是，今天，大家已經知道圖書館利用的重要性，更了解它是終生學習不可或缺的重要基地。
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確保兒童安全轉角使用具有圓弧形之轉角書架
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兩張梯形桌組成六角形研討桌
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各種視聽卡座














影印機使用方法


一請先插入卡片。


二 請打開開關，如故障時請告訴工作人員。


三 請把要印的文件放妥。


四 請選擇 A4、B4 、B5 或A3 按鍵。


五 請選擇要印的紙張數，按妥數量的數字。


六 請檢查紙夾有紙嗎？沒紙時請告訴工作人員。


七 Ready 的燈亮了就可以按鍵印了。


八 請取回印好的文件、原稿及卡片。


九 請關掉電源。謝謝合作，歡迎再用。  再見！








用盆景來區隔








大型標示牌





樓梯平台標示欲通往之樓層





 小型標示牌





樓梯口之樓層標示





依書名作者分類出版者或ISBN來檢索





以書名來檢索,選書名,鍵入書名前一字兩字或三字甚至全名皆可,如鍵入「國中」,則前兩字為「國中」者都出現








找到了點選後,出現這樣畫面,幾乎全部資料都幫您輸入完成,也分類妥當,只要修改一下登錄號後存檔就完成





也可選作者、分類號、出版者或ISBN輸入,選取後更正登錄號後存檔即可








如出現這畫面時,表示此資料庫無此書,可找其他方法如查國圖、他校圖書館或裝箱外包完成
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借書數量排行榜(前五名)
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