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圖書館

LIBRARY INSTRUCTION



圖書館老師
LIBRARY TEACHERS
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組長 康崇旗

綜理館務
學生自主學習規畫
競賽辦理
支援教學

圖書館利用教育

老師 章瓊方

中文圖書採購
書庫管理及規劃
圖書館系統管理
資產管理
志工管理

老師 吳方瀠

英文圖書採購
閱讀推廣活動
教師資源管理
數位資源管理
期刊管理



大綱
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認識圖書館的空間

認識圖書館資源

認識使用規則

認識圖書分類法



AGENDA
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Floor Plans

Library Collection

Library Rules

Classification System
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位置

7 Floor 開放時間

星期一- 星期五
8:00AM ~ 4:35PM

中學圖書館
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Location

7th Floor Open Hours

Mon. - Fri. 
8:00AM – 4:35PM

ABOUT THE LIBRARY



圖書館空間

7認識圖書館的空間

數位學習區

閱覽區 1

閱覽區 2

會議室

討論室
寧靜
閱讀區

中
英
文

書
庫
區

教師資源區

漫書書區雜誌區

影片區

櫃
台

新書區

留學資源區

十八學群主題書



FLOOR PLANS

8

Computer
Lab

Reading 
Area 1

Reading 
Area 2

Meeting 
Room

Discussion
Room

Book 
Colletcion

Teacher 
Resource 

Room

Quiet 
Reading 

Area

Journals

DVDs

Comics

New Books

Counter 
& Office

Floor Plans

Study Abroad 

Academic 
discipline



服務項目

• 借書、還書與續借

• 解答讀者的問題

• 提供圖書館相關資訊

認識圖書館的空間

服務櫃台及老師辦公室

圖書館老師與學生

聊書的地方



In Addition..

The library welcomes you to 

chat about books with its 

librarians.

Floor Plans

COUNTER & OFFICE AREA

Services

✓ Borrow, return and renew

✓ Q&A

✓ Library inquiries



✓ 圖書分類：中文圖書分類
法

✓ 圖書類型：非小說、小說

認識圖書館的空間

中文書庫區

中文圖書



✓ are classified and shelved 
according to the “New 
Classification Scheme for 
Chinese Libraries”.

✓ can be divided into two 
main types: 
- Non-fiction 
- Fiction

CHINESE BOOKS AREA

Floor Plans

Chinese Books… 



英文圖書

✓ 圖書分類：杜威分類法

✓ 書籍類型：小說、系列
小說、西文圖書

認識圖書館的空間

西文書庫區



✓ are classified and shelved 
according to the “Dewey 
Decimal Classification”.

✓ can be divided in to three 
main types: 
- Non Fiction
- Fiction
- Series Fiction

ENGLISH BOOKS AREA

Floor Plans

English Books… 



中英日文期刊

✓ 通常每隔一段時間出版

✓ 又稱定期刊物、連續出版
刊物

認識圖書館的空間

期刊區 (雜誌)



What is a Journal:
✓ which published regularly on 

a certain subject.

✓ available in languages of 
Chinese, English and 
Japanese.

JOURNALS (MAGAZINES)

Floor Plans



影片區是…
• 各種類型的影片,例如卡通、劇情、動作、冒

險、科幻片等~

• 清單在圖書館網頁都有喔~

借閱規則是…

• 星期五借出~星期一要還喔~

• 最多借2部影片!!

認識圖書館的空間

影片區



✓ Different kinds of portable videos.

✓ All the DVDs are listed on the library 
webpage.

✓ Borrow on Fridays, return on Mondays. 

✓ Up to 2 DVDs per person.

DVDS

Floor Plans



漫畫書區是…

✓ 精選各種經典漫書

✓ 不定期更新~

BUT…

• 不外借喔!

認識圖書館的空間

漫畫書區



✓ Special collections

✓ Update anytime

COMICS

Reminder…

Library use only!

Floor Plans



✓ 中英文新書展示

✓ 不定期更新

✓ 書籍可外借

認識圖書館的空間

新書展示書區



✓ including Chinese & 

English books.

✓ will update anytime.

✓ can be borrowed.

NEW ARRIVALS 

Floor Plans



✓ 進行圖書資源利用課程

✓ 進行專題研究課程

✓ 進行線上資料庫課程

✓ 進行MAP考試

認識圖書館的空間

數位學習區



✓ Library Instruction course

✓ Student Project course

✓ Online Database course

✓ MAP Test

COMPUTER LAB

Floor Plans



✓ 館內可安靜閱讀的空間

✓ 進行閱讀課程的空間

✓ 過期雜誌

✓ 語言學習書

寧靜閱讀區

認識圖書館的空間



✓ Quiet reading area in 

the library

✓ Area for reading lessons

✓ Back Issues

✓ Language Learning 

books

QUITE READING AREA

Floor Plans



✓ 同學討論及上課的空間

✓ 進行圖書利用教育課程

討論室

認識圖書館的空間



✓ Area for students  to 

discuss or join classes

✓ Library Instruction course

DISCUSSION ROOM

Floor Plans



大綱
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認識圖書館的空間

認識圖書館資源

認識圖書館使用規則

認識圖書分類法



AGENDA
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Floor Plans

Library Collection

Library Rules

Classification System
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43,727

圖書 雜誌
線上
資源

影片

235 18 383

圖書館館藏

認識圖書館資源
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43,727

Books Journals Online 
Resources

DVDs

235 18 383

LIBRARY COLLECTIONS

Library Collection



線上資源
電子書 電子期刊 資料庫電子報紙

認識圖書館資源



E-RESOURCES
E-Books E-Journals Data BaseE-News Papers

Library Collection



E-RESOURCES

Library Collection



E-RESOURCES

Library Collection

學號 Student ID

身份證字號 Personal ID



大綱
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認識圖書館的空間

認識圖書館資源

認識圖書館使用規則

認識圖書分類法



AGENDA
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Floor Plans

Library Collection

Library Rules

Classification System



圖書館禮儀

館內請安靜

看書不飲食

書籍不摺損

書籍不劃記

認識圖書館使用規則



LIBRARY ETIQUETTE TIPS

Keep your voice down

No food and drinks

Take care of the books

Do not mark on books

Let's make our library a great place for everyone



學生借閱規則

借閱請持學生證

借閱本數為6本

借閱期限為2週

認識圖書館使用規則



學生借閱規則

借閱請持學生證

借閱本數為6本

借閱期限為2週

6 items
圖書、過期雜誌及影片

DVD僅提供星期五借出,
星期一歸還

認識圖書館使用規則



Student ID card required

Up to 6 items per person

The loan period is 14 days 

BORROWING POLICY



BORROWING POLICY

Student ID card is required.

Students can borrow 6 books.

The loan period is 14 days. 

Up to 6 items
Books、Journals、 DVDs

Borrow DVDs on Fridays and 
return on Mondays 



續借、預約
圖書館老師協助 自行線上辧理

認識圖書館使用規則



RENEW 、RESERVE
Library Counter Online

Library Instruction



個人書房-借閱查詢

員編

身分證字號
密碼不能換喔~

學號



MY ACCOUNT

員編

The password is your ID 
number. Do not modify.

Student ID



個人書房-借閱查詢,續借,取消預約

認識圖書館使用規則



個人書房-借閱查詢,續借

2.點續借

1. 勾選

認識圖書館使用規則



2. Click to renew

1. Tick

Library Instruction

RENEWALS



個人書房-借閱查詢,續借

到期日前3天才可以辦理續借

認識圖書館使用規則



RENEWALS

Checked out materials can be renewed online 
3 days before the due date (including due day).

Library Instruction



預約 RESERVATION

認識圖書館使用規則



圖書-預約 BOOK RESERVATION

認識圖書館使用規則



逾期1日，停權1日(晚1天借書)‧
依據逾期的冊數，採用累加方式計算
例如: 小康康借了2本書,應該在10/22
歸還
到期日：10/22 (一)   
還書日：10/24 (三)

認識圖書館使用規則

逾期 OVERDUE



1-day suspension for each day an 

item is overdue.
Suspension period = number of items X overdue days

For example: 
Johnny borrowed two books with a due day on 10/22.

Due Date：10/22  |  Date of Return：10/24
2(books) X 2(overdue days) = 4 suspension days

Johnny may borrow his next items on 10/28.

逾期 OVERDUE

Library Instruction



認識圖書館使用規則

逾期 OVERDUE



逾期1日，停權1日(晚1天借書)‧
依據逾期的冊數，採用累加方式計算。
例如: 小康康借了2本書,應該在10/22歸還
到期日：10/22 (一)   
還書日：10/24 (三)

2本圖書逾期2天，
停權4日。

認識圖書館使用規則

逾期 OVERDUE



逾期 OVERDUE

Due Date: 10/22 
Date of Return: 10/24
Borrowing Privilege Unlock: 10/28

4-day 

suspension for

2-day overdue 

with 2 items.

Library Instruction



逾期 OVERDUE



逾期 overdue



DETENTION

逾期28日
Detention 1支



DETENTION

Overdue for 28 days 
= 1 Detention



書籍拿取小約定

65

當你不知道書擺在哪個位置時
請放在書車或交由老師協助處理

約
定

每一本書都有屬於它的家

書籍放回時也要讓它回家



LIBRARY USE MANNERS

66

If you don’t know the item’s home, 
simply put it in the book cart or hand it 
to the library teachers.

約
定

Each item has its own home.
When you finish browsing 
the item, make sure it 
goes back home.



大綱
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認識圖書館的空間

認識圖書館資源

認識圖書館使用規則

認識圖書分類法
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Floor Plans

Library Collection

Library Rules

Classification System



亂糟糟的書籍就靠它排列整齊依序上架

認識圖書分類法

圖書分類法



All books are put in order according to 
the Library Classification.

LIBRARY CLASSIFICATION



認識圖書分類法

中文圖書分類法
CHINESE BOOKS CLASSIFICATION



中文圖書分類法 Chinese Books Classification



857中文小說分類
CHINESE NOVELS CLASSIFICATION

認識圖書分類法



74認識圖書分類法



認識圖書分類法

中文圖書分類法
CHINESE BOOKS CLASSIFICATION



認識圖書分類法

中文圖書分類法
CHINESE BOOKS CLASSIFICATION
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認識圖書分類法



認識中文書標-索書號

書標

857-1
8522
v.1  

分類號
作者號
部冊號

索書號

認識圖書分類法



CALL NUMBER OF CHINESE BOOKS

Book Label

857-1
8522
v.1  

Classification Num.

Author Num.

Volume Num.

Call Number

Library Classification



認識圖書分類法

杜威分類法
Dewey Decimal Classification
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杜威分類法 Dewey Decimal Classification

認識圖書分類法
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920   分類號

PAD   作者姓氏
前3個字母

英文書標-索書號

索書號非小說-

認識圖書分類法
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920    
Classification 
number

PAD    
The first three 
letters of the 
author’s last name

Call Number of English Books

CALL NUMBER

Non-Fiction

Library Classification



認識英文小說書標-索書號

FIC     特藏號
SMA  作者前3字母

S635  作者號

小說
系列小說

SF      特藏號
HAR   系列名前3碼

H323  作者號
V.1      冊次號

認識圖書分類法



Call Number of Fiction Books

FIC
SMA  The first three 

letters of the author’s 
last name

S635 Cutter Number  

Fiction

SF
HAR   The first three 

letters of the Series’s name

H323  Cutter Number 

V.1

Series 
Fiction

Library Classification
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1
搜尋圖書館

系統

2

抄下索書號

3

到正確的書架

拿書

如何找書

認識圖書分類法
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1
LIBRARY 
WEBPAC

2

CALL 
NUMBER

3

BOOKSHELF

HOW TO FIND BOOKS

Library Classification



圖書館查詢系統



WEBPAC

主題→書的內容

叢書名→ 例:哈利波特

ISBN→國際標準書號



圖書館查詢系統

書名沒有籃球,
書的內容與籃球
相關







WEBPAC
Title→the name of a book 

Author→the writer of a book

Subject→what the book is about

Series→such as “Harry Potter” 

ISBN→International Standard 
Book Number

How to find books









英文書區

小說 系列小說非小說

書架
走走

依類號(主題)
排列

依作者字母順序
排列

依小說名稱順序



ENGLISH COLLECTION STACKS

FICTION SERIES FICTIONNON-FICTION

書架
走走

Non fiction books 
are arranged by 

subject.

Fiction books are 
arranged by the 

author’s last name.

Series fiction 
books are arranged 
by the series’ titles.



英文書庫區

單本小說 系列小說非小說

書架
走走



書架找書順序

認識圖書分類法



HOW TO FIND THE BOOKS
Left to Right (In alphabetical or numbers order)

Library books are arranged from top to bottom 
on a shelf and move from left to right. 

Top to 
Bottom 



010
8476

019
8321

020
833

020
8543

中文書籍擺放規則

1.分類號由小到大

2.分類號一樣時
再依第二排數字(作者號)由小排到大

認識圖書分類法



010
8476

019
8321

020
833

020
8543

Rules for placing Chinese books

1. Classification Num. in sequence 

2. Author Num. 
in number order.



300
BAR

305
YER

320
BLA

320
BLE

1.分類號由小到大

2. 分類號一樣時,
再依字母順序排書

英文書籍擺放規則(非小說)

認識圖書分類法



300
BAR

305
YER

320
BLA

320
BLE

1. Classification Num. in sequence 

2. Author Num. in 
ABC order.

Rules for placing Non-Fiction books



FIC
ALE
A595

FIC
AND
B486

FIC
BRA
C485

FIC
BRA
D485

1.依英文字母順序排

2.第二行英文相同時
再依第三行字母順序排
及數字大小排

英文小說書籍擺放規則

認識圖書分類法



FIC
ALE
A595

FIC
AND
B486

FIC
BRA
C485

FIC
BRA
D485

1. In ABC order.

2.If first two lines match, 
check the third line.

RULES FOR PLACING 
FICTION BOOKS



541
8534

2

857-7
8756

5

177.2
8454

3

857-7
8756

4

中文書籍順序小練習

177.2
8554

1

認識圖書分類法



541
8534

2

857-7
8756

5

177.2
8454

3

857-7
8756

4

英文書籍順序小練習

177.2
8554

1

認識圖書分類法



FIC
ALE
B595

3

FIC
AND
B486

5

FIC
BRA
C485

1

FIC
BRA
D485

4

英文小說書籍順序小練習

FIC
GAL
G162

2

認識圖書分類法



Welcome To Your Library

112

THANKS FOR LISTENING

"I do believe 

something very 

magical can happen 

when you read a good 

book." 

- J.K. Rowling…… 


