如何指導學生利用圖書資料　　　　


  第一節  前
       言

    一位朋友去了美國七年回來，我們見面時，他深怕我說他媚外，搶先對我說：『老蘇啊

！不要以為我說外國的月亮比較圓，人家的教學方法實在沒話說，您想，在台灣有沒有小朋

友不到圖書館無法完成其家庭作業的？在美國，那是經常的』。今天，我們捫心自問，除了

抄抄寫寫以外，我們安排過那些作業給我們的學生？觀察、蒐集、試驗、調查或查資料、作

報告．．．我們也常說『學問』，學甚麼？又問甚麼？國立中央圖書館前館長王振鵠教授在

一次演講中說：『學問分兩大類；一是知識，也就是某一類科如國語、數學、自然、社會．

．．追求其高深與專精的知識；一是探求這種知識的方法，這就是﹂圖書館利用﹁，利用這

種方法來檢索發掘更新、更精、更有用的知識，以造福社會，為人類謀幸福』( 註 1 )。所

以，個人認為我們要小朋友『學』的就是這些國語、數學、自然、社會．．．等專門的學科

知識；要『問』的就是『找尋』這些知識的方法，也是西方人說的『教他捕魚的方法，不是

給他魚吃』。換句話說，從甚麼地方可以找到資料？怎麼找？


  第二節  小朋友，有這『需要』嗎？

       ------『 找資料 』＝『 贏高分 』------

    『升學掛帥』的今天，如何贏取高分，可能是您我追求的目標，『找資料』對考高分有

效嗎？這是一個有趣的問題，它對小朋友是否需要？我給您的答案是『肯定』的。

    如果　您的孩子每天回家只是背課文，抄課文，演計算題，就算他弄得滾瓜爛熟，他是

否真的消化，還是硬吞下去，也算他消化了，他所知也只是在教科書的圈圈之內，您說對嗎

？出了這圈子，他可能摸不著邊了，若是他具備『找資料』的本領，將與課文內容相關的資

料找來參考，是否可以把這部份『知識』明瞭得更深更廣，如果　您的答案是肯定的，那麼

，既然『明瞭得更深更廣』，怎不能『贏取高分』呢？同時，『找資料』是很刺激的，對孩

子來說是一種『挑戰』，非常有趣，有欲罷不能之勢，因而可以提高其學習興趣，當然可提

高學習效果，所以，小朋友有這『需要』，而且不可或缺，否則，在資訊爆炸時代的今天，

您的孩子永遠追不上別人。

    舉個例來說，如果　您的孩子平常看了許多傳記資料，那麼在作文或申論題的寫作時，

只要舉出『古』、『今』、『中』、『外』四位名人來佐證，他的論點必能屹立不動，評分

的老師們也會因見這四位名人的傳記而知這位學生平日廣涉詩書，基於對好學者的鼓勵，必

多『加幾分』，無形中就領先了別人，您認為有可能嗎？


  第三節  小朋友，需要那些資料？

    依據聯合國教科文組織的統計，1965年全世界圖書的出版量有426,000餘種，至1980 年

已有726,500餘種( 註 2 )，至於期刊的出版，其速度更為驚人(1957 年有 630,000 種，到

1971年有900,000 種，預測至2000年將有1500000種以上)，面對這龐大的資料量，那些是小

朋友需要的？

    您我都知道，兒童期的孩子最喜歡發問，也許他渴望得到答案，也許他只是隨便問問而

已，但是，當一位老師或父母的您，可別粗心大意，隨便應付就算了，因為您的一個答案，

可能是他日後成功的基礎，也可能因您的一句話，抹殺了他學習的勇氣，說不定未來的諾貝

爾獎得主因您的一句話而誕生或夭折。也許您要問：小朋友的問題是如此的廣泛，資料又那

麼多，我怎能備妥來應付這些小朋友的問題呢？我給您一個建議，所有的問題用一個答案就

可以解答，那就是『我們一起到圖書館找找看，誰先找到？』這是萬靈丹( 千萬別說：『你

去圖書館找找看，這樣就不靈了』) ，您信嗎？請試試。就這樣，不就把一個『燙手的山芋

』從您的手中拋出，而且把小朋友引進了圖書館，同時也把他帶入學術殿堂的門檻。


  第四節  怎樣指導小朋友『找資料』？

(一)  參考用書的利用指導

    如果您願意花點時間與精神，以少許的經費，可一勞永逸，您試試，借一照相機，到照

相館買幾卷『幻燈片』用的膠卷，裝入相機，帶到學校圖書館，拿幾張包裝紙或舊報紙( 女

士用的絲巾也可以) ，搓揉幾下，攤開備用，把字詞典、百科全書、傳記、索引、摘要、類

書、地理資料．．．都搬來，每一本外形照三兩張，書名頁照一張，查檢用的部首、注音、

筆順、難檢字等索引，各照一張，並舉一例，在查檢索引(特別標出)與內容處各拍一張，請

注意，為了美感，把搓揉過的包裝紙或舊報紙(絲巾)當作背景襯托，將書置於其上，補足燈

光，照起來會較理想，所有的參考書都拍照完了，把全部的底片往照相館一送就好了。就這

樣，一卷底片加上沖洗費用也只有二三百元而已，為了提高教學效果，學校會捨不得這區區

幾百元嗎？若真的碰到這樣難纏的行政主管，為了教學時自己可以較輕鬆一下，少看一兩場

電影，也是夠本的。

    三五天後，照相館不但把它沖好，而且裝上了片夾，依序排好，取回來後仔細檢查，是

否有漏拍的，因焦距沒調好或光線不良而模糊看不清的，舉例不宜的，這些，該補的就補，

該重拍的就重拍，待全都到齊了，放入片盒，仔細複查一次，妥當了就準備『如何來介紹它

』了。』

    對於這些字詞典等等參考資料也許我們了解不夠，介紹起來也許有困難，甚至有些自己

也沒用過，怎能介紹呢？別耽心，您只要準備幾本『參考 書指南 』( 註 3 )，看看這些書

上怎麼介紹，再看看這些字詞典等參考資料最前面的『凡例』及『使用說明』，加以消化就

差不多了。

    請注意，對於各種資料的特色，一定不能忘記，例如：

    1.商務出版的『重編國語辭典』是依注音符號順序排列的，收錄的辭不少，但是，『人

      名』與『地名』卻很少收錄，因此，要查『人名』與『地名』就只好另謀他途了。

    2.正中出版的正中形音義大字典是查字的形音義，您若欲查『辭』或『成語』只好找其

      他的『辭典』或『百科全書』了 。

    3.如介紹『索引』『摘要』時一定要說明其範圍，如起迄年月，學科界限等。

    每一種資料必需介紹其用法(查檢方略)，編排方式，資料範圍( 內容 )，使用時機，最

好舉小朋友常見的例子來示範，最容易了解，同時，給一作業現場操作，印象最為深刻。若

能照標準做法先寫好『腳本』最好，否則，起碼也要打張稿，講起來會順利些。

    假如貴校的幻燈機有『同步』裝置，那麼，您可備妥錄音帶一捲，當您在第一個班級講

解時，錄音機與麥克風同時打開，當您換片時，也把『同步』訊號打入，在第二個班級介紹

時，就可全自動的進行，您若有電視攝影機，您也可把它拍成『錄影帶』( 註 4 )，這樣就

可用播放錄影帶來教學，免得因放映幻燈片而拉上布幕影響空氣的清新。

(二)  舉辦『 圖書館活動』

    所謂『圖書館活動』就是將『利用圖書館的教學活動』趣味化，換句話說，以趣味活動

的方式把利用圖書館的技能溶入，以寓教於樂的方式達到我們的目標，而舉辦的方式也很多

，分下列幾類說明：　

    1.展覽：簡單的說就是廣告，如最新資料展，新書、新教具、特殊資料( 註 5 )．．．

      均可於固定場所展示，我們只要注意『如何佈置以期吸引小朋友上門』，若能配合動

      態活動效果必更佳。

    2.競賽：查字辭典、查百科全書、查名人傳記資料、查地理資料、某一事件的始末．．

      ．等比賽，如為全校同學參加者，競賽結果揭曉時，最好在升旗典禮或週會時當眾頒

      獎，對學生是一項最大的鼓勵。

    3.遊戲：可配合唱遊教學或趣味遊戲進行，把『利用圖書館』的各項技巧與知識，用遊

      戲的型態出現於小朋友面前，不知不覺的在遊戲中學到了許多法寶( 註 6 )。亦可應

      用查檢參考資料中所記載的遊戲方法來做活動。

    4.製作：應用參考資料中所記載的資料來製作一些玩具或教具等。

(三)  教學活動的配合

    當圖書教師把查檢資料的方法傳授給學生，也告訴了同仁，同時也把各種參考工具書的

功用與用法和時機拍成幻燈片或錄影帶，提供教師教學，教師們即可在各科教學時，把查檢

資料和參考工具書利用溶入教學，這樣非但『生動了教學』，也使學生的『學習加深加廣』

，同時，因為平常就熟練了各種參考工具書的用法，學生遇到疑難困惑，就會習慣性的就教

於參考工具書，獲得答案，這種經由自己努力而得的成果，必較甜美，倍加珍惜，所以，不

論那一學科均需利用參考工具書，若學生有了這種學習活動，而且純熟，不但教學生動，學

習活潑，教師亦可減輕部分負擔，學生的學習興趣更濃，教學的成功，自然不在話下。

    也許您又要問，如何『溶入於教學』？我可簡單的給您建議，您只要從下一節課的教材

中，提一兩個問題讓小朋友去查，事先要提示查檢的方向與目的，而且第一次應給較簡單易

查的問題，小朋友很容易就可找到答案，千萬記住，一定要要求寫明『資料出處』，也就是

要把資料出於那一參考書，第幾頁，這樣，從小就養成『學術的誠實』，也是做學問的基礎

，上課時，不但要求小朋友把找到的資料提出報告，同時要報告查檢的過程，這樣，大家不

但可以共享他的成果，而且可以分享他的經驗，記住，每次的題目數量與難易度隨次數的增

加而遞增，同時對於過程與方法都正確者應予適當的鼓勵。經多次練習之後，就可把整課的

教材全部分成若干子題，同學分組查檢，分組報告，教師總結與補充，就這樣，呆板的教學

不也活潑起來了嗎？全體的參與，興趣必較濃，效果也較高，您說是嗎？

(四)  出版小冊子

    雖然舉辦了圖書館活動，也從事各種教學活動，在大班級街學的情況下，總有沒照顧到

的小朋友，因此，能在校內刊物上刊載有關圖書館利用的文章，如：圖書館利用『答客問』

、參考工具書簡介等，進而發行圖書館利用小冊子，置圖書館之諮詢台供自行取用，或發至

各班，使學生與教師都能對圖書館利用之智能有所增進。


  第五節  『找資料』有那些途徑？

    資料的生產如雨後春筍，小朋友的生活體驗卻十分缺乏，要他『找資料』，豈不摧殘民

族幼苗嗎？假如沒有給予適當的引導，實在非常困難，所以『圖書館利用』的指導刻不容緩

，對於『找資料的途徑』個人認為有下列幾種方式提供各位參考：

    1.熟悉參考書的內容與用法：對於本校圖書館所有的參考書經常翻檢運用，久而久之，

      熟能生巧，找起資料來必能得心應手。

    2.電話查詢：大家都知道火警、盜警、求救可撥之『119 或 110』的急用電話，卻很少

      人知道『精神糧食』告急時亦可撥電話求救，各圖書館的『諮詢服務電話』就是您的

      求救電話，換句話說，您有任何疑難雜症都可找圖書館幫忙，所以，資料找不到了當

      然可以請圖書館協助，請教相關單位也可以，例如：想知有關『地震』的資料或知識

      ，除了找圖書館外，最好請教『氣象局』或『氣象台』，當然，向專家請教更為上策

      。

    3.館際合作( 互借 )：因為資料的增長速度太快，沒有一個圖書館有能力蒐集全部的資

      料，也不可能，所以，只要各館發展其特色，當　您要找尋的資料本館『未典藏』時

      ，別洩氣，請您向參考室的參考諮詢館員尋求協助，他會幫您利用館際合作從別館把

      資料找來給您，這樣不是解決了您的問題了嗎？

    4.書函索取或請教：當學校圖書館本身資料有限，未能充分供應時，只好求之於館外了

      ，友館( 包括公共圖書館、學術或專門圖書館 )是第一尋求的對象，其次就要找尋對

      這一問題有研究的專家，要取得資料可經『書函』的請教或索取，別忘了，收到資料

      後要寫『謝函』表『謝意』，一方面是禮貌，一方面也為下回要請教時鋪路。

    5.親往訪問與拜訪請教：如果書面資料未能充分膫解時，必需親訪專家，這時請注意，

      必需事先約好時間，以便對方妥於安排，同時也要準時前往，以免耽誤別人的時間，

      更重要的是要把想要請教的問題事先擬好，筆和筆記本準備妥當，如要用錄音，必先

      徵得對方的同意，這樣進行會順利些，不會引起不必要的誤會。


  第六節  怎樣指導小朋友整理『找到的資料』？

(一) 製成卡片便於保存與利用

    經過千辛萬苦蒐集來的資料，如果不加以整理，如同廢物無法利用，反成累贅，應予分

類整理，且每一資料置一卡片，能予編號( 分類號 )最好，利用起來就方便了。卡片的寫法

要注意下列各點：

    1.一資料一卡片，最好單面書寫，以備新資料可補入。

    2.書目資料要完整，如著者，資料名稱( 書名或篇名 )，出版卷期 ，出版年月( 如為報

      紙則要注明年月日 )，頁次( 如為報紙則要注明版次 )等，這樣，要查證起來就方便*

      了，日後應用時，要註出處也輕鬆多了。

    3.如以集體蒐集方式進行，則需加註蒐集者姓名與蒐集時間，一則是一項鼓勵，二來也

      是責任，以為評鑑勤惰與優劣之依據。

    4.若這些資料供自己私人利用時，以 15 x 10 cm 左右大小之卡片紙( 市面有售 )書寫

      或黏貼為佳，不論利用或保存都較方便，如為班級共同使用，則可用八開之書面紙或

      卡紙，如經費有限，美勞課用畢之圖畫紙亦可[請製一標籤紙 ( 註 7 ) ]，或以資料

      袋型式亦甚實用，因共同蒐集時可能資料量會較大。

(二)提出口頭報告與撰寫論文

　　如果對某一主題從事蒐集，當資料蒐集到某階段時，必加以妥善的整理，若資料既已蒐

集完整又經整理，就應提出口頭報告或寫成論文，與同學或知音共享，否則閒置無人知，最

後連自己也忘了，不是白費工夫嗎？

    不論口頭報告或撰寫成一篇論文都要注意到完整，所以要先列大綱，依據大綱把整理好

的資料一一放入，加以組合調整，依序排列，注意學術的誠實( 註 8 )，一定把資料的來源

以『附註』的寫法寫出來，最後列一些參考資料(書目)，這樣，一篇完整的學術論文就完成

了。

    假如從小就給予這種『學術』訓練，日後對於各種研究或學習，將方便許多，不至於到

『大學』甚至『研究所』還不知『索引』、『摘要』如何使用，也不會想『寫點甚麼』而找

不到資料了。

   第七節   結
 語

    俗語說得好，積沙成塔，集腋成裘，資料的蒐集，必需平時日積月累地進行，需要時就

不慮匱乏，同時，不論做任何事，必講求方法，才能收事半功倍之效，學習則宜趁早，尤其

『方法或技術』之學習，越早越好，因為它可以拿來運用，愈早學會，用得愈多，成效就愈

廣，我們早期沒有接受這種訓練，所以喪失許多發展的機會，希望經由我們的教導，給予學

生提早貢獻他的智慧，以造福社會，我們國家的光明遠景就掌握在您的手中，伙伴們，共同

來努力吧！一件事之能否成功，也許在於工作者的一念之間，如有必成之信念，則成功之期

屈指可待，倘有長輩或智者略予指點或助一臂之力，將可省時省力又省錢，因此，當我們以

無比的信心，全力以赴時，我們期盼校長主任給予支持與鼓勵，我們也期盼，健全的圖書館

早日完成，不論老師小朋友想找資料時，都能達其心願，這是我們辛勤努力最好的報償，朋

友！請拿出最強有力的信心與毅力，全力以赴，開闢我們的園地，灌溉可愛的幼苗，開花結

果之時，指日可期，讓我們共同奮鬥吧！


   附  註

註 1：詳蘇國榮撰，國民中小學圖書館之經營 ( 台北市，台灣學生書局，民78 )，頁 271

      -272

註 2：詳UNESCO，Statistical Yearbook，1980．Paris：UNESCO，1982

註 3：如中文參考用書指引 ／ 張錦郎編撰，中文參考資料 ／ 鄭恆雄撰，科技資料指引／

      陳善捷編撰等。

註 4：幻燈以同步放映，您只要把電視錄影機用架子固定好，以能將幻燈片的整個畫面清晰

      地攝入為標準，調好焦距，注意，片頭應預留三十秒到一分鐘作為片頭設計之需，拍

      攝進行中尚可利用伸縮控制把靜態的畫面動態化，若配以巧妙的音響，效果更佳。

註 5：特殊資料展覽如『台灣地圖展』、『長江資料展』、『柳公權碑帖展』．．．，係以

      特定資料的展覽，在特別的紀念日較常舉辦。

註 6：詳劉貞孜 ，學校圖書館利用教育趣味化，國教月刊第35卷 9、10期 (合刊)，民78年

      6月，頁9-14

註 7：標籤式樣如下：　　　　　　　　　　　　

~it16l3x5g2gl
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註 8：詳吳大猷撰，學術的誠實，民生報，民78.09.12.第五版民生論壇

