如何利用圖書館                   高英工商圖書館印製
1、 圖書館概況：

(1)認識圖書館環境：出納櫃台、閱覽室、網路區、影印區、視聽教室、典藏室。

(2)藏書之種類、數量及位置： 

圖書資料分為：書籍資料和非書資料 。 
書籍資料指：一般圖書和參考書(參考書又稱工具書，包含：字典、百科全書、指南、年鑑、傳記資料等)。
非書資料指：期刊(報紙和雜誌的合稱)、光碟、錄影帶、幻燈片、小冊子等。

二、介紹圖書館功能：

(1)圖書館自動化：本校圖書館擁有：編目、流通、線上查詢(webpac)等模組。

(2)網路檢索區應用(利用webpac，查詢書目，認識分類號(索書號)、作者號、年代號、部次號)。
(3)視聽教室應用。

 (4)影印機應用(插卡自助式)。
三、指導利用圖書館：

(1)閱覽、借書、視聽教室、電腦使用規則。
	分類號
	類   別

	000
	總類

(整體的知識)

	100
	哲學類

  (人們的思想)

	200
	宗教類 

 (人類的信仰)

	300
	自然科學類 

 (對大自然所研究的知識)

	400
	應用科學類 

 (食衣住行的製作)

	500
	社會科學類 

 (人類間互相的交往)

	600
	中國史地 

 (古今歷史及山川分佈)

	700
	世界史地

  (古今歷史及山川分佈)

	800
	語文類 

 (人類情感的表達)

	900
	美術類 

 (音樂美術等人類趣味的生活)


(2)圖書分類(採中國圖書分類法，依圖書分類原則，從0~9類)。
(3)編目(採中國編目原則)、及排架之基本知識(由上而下，由左而右)。

四、館際合作介紹：「館際合作」是指二所或更多的圖書館，在合作的基礎上，使彼此的館藏資料互相交換，以達資源共享的目的。
(1)合作學校：輔英科技大學、美和技術學院、鳳新高中、鳳山高中、鳳山商工、文山高中、福誠高中、林園高中、仁武高中、普門高中、正義高中、中山工商、特殊教育學校、中正預校等，共十四所。

(2)借閱辦法：向圖書館借聯合借書證配合學生證。
五、網路讀書會介紹： 

(1)網路讀書會比賽辦法。

(2)網路讀書會研讀主題：教育部贈「讀書會」群書，或其他具閱讀價值之優良圖書。
(3)全國小論文及閱讀心得寫作（中學生網站）投稿期程說明。閱讀心得：上學期8月15日至10月31日，下學期：2月1日至3月15日。小論文：上學期9月1日至11月15日，下學期2月1日至3月31日。
