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實習教案 

 

服務單位：淡水、竹圍、文化國小 實習組別：第六組 

指導教授：宋雪芳、林素甘 教授 實習助教：王薇涵助教 

組員： 

姓名 系級 學號 職稱 

徐安琪 資圖三Ａ 403000598 組長 

林雯珊 資圖三 A 403000010 組員 

吳雅筑 

黃于嶸 

楊海正 

 

資圖三 A 

資圖三 A 

資圖三 B 

403000531 

403000879 

403000242 

組員 

組員 

組員 

 

 

教案名稱 認識參考工具書 活動時間 40分鐘 

活動對象 
淡水、竹圍、文化國小中

年級生 
活動人數 30-40人 

單元目標 

 

參考工具書在現在為不可或缺的物品，不論是在哪個年紀皆會用

到，希望藉由我們的介紹小朋友們可以更清楚的了解何謂參考工具

書、如何使用以及怎麼樣靈活的運用。透過小遊戲更拉近我們與學

生的距離，也提升他們學習的興致！ 

教學相長，增加帶領小朋友的經驗，更加地了解在這種教學方式會

有如何的反應和舉動，充分的發揮組員所長，凝聚團體情感，也再

次幫我們完整複習參考工具書。 

 

活動原則 

 

1. 配合主題做適當的活動設計。 

2. 上課時注意秩序、教學活動進度以及掌控時間。 

3. 授課者須清楚了解並孰悉要教導給小朋友的內容。 

4. 利用遊戲及跟小朋友的互動讓他們更記得我們所告訴她們的，也

激發她的求知興致。 

5. 充分運用教具以提升小朋友學習的接受度。 
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活動架構圖 

 
 

活動項目 時間 

活動一： 

小短劇、自我介紹、小默契培養 
10分鐘 

活動二： 

認識參考工具書、學習單 
15分鐘 

活動三： 

遊戲 
10分鐘 

活動四： 

反思活動以及分數結算 
5分鐘 
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活動一 小短劇、自我介紹、小默契培養 

活動目標 

1.自我介紹：讓小朋友認識我們也讓他們更能親近我們。 

2.小短劇：透過小短劇的方式告訴小朋友我們即將進行的課程為

何。 

3.小默契培養：建立小默契方便控制秩序。 

活動時間 10分鐘 

準備事項 
1.名牌五個 

2.演小短劇所需要的道具 

活

動 

程

序 

5分鐘 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目一、小短劇 

（負責人：全體人員，道具：角色名牌） 

小新：天啊！發生大事了！ 

風間：什麼事阿！這麼大驚小怪的 

小新：春日部遭受一個不明怪物的突襲，再不趕快打倒牠，春日部

就會毀滅啦嗚嗚！ 

妮妮：什麼！！！ 

風間：真的假的！！ 

正男：我好害怕阿嗚嗚 

阿呆：那...那要怎麼解決阿！ 

風間：我們必須先知道那是什麼怪物，知道他的習性和弱點，才能

打倒牠 

妮妮：可是...我們根本不知道他是什麼怪物，也不知到牠是從哪

裡來的阿！ 

阿呆：對啊對啊 

風間：不用擔心！我有辦法！我們可以利用「參考工具書」呀！ 

小新：那是什麼阿？可以吃嗎嘿嘿嘿 

風間：參考工具書有很多種類唷！像是我們常用的字典阿，百科全

書阿等等，他們都是將許多同類型的資料收集整理在一起，用某種

特定的方式呈現出來唷！ 

正男：喔~~~原來阿所以我們可以用參考工具書來找到有關怪物的

資料摟！ 

風間：對啊！沒錯！ 

妮妮：太好了太好了！！春日部有救了，風間好聰明喔！ 

（風間得意樣） 

小新：我沒有那麼厲害啦 嘿嘿 

（小新害羞樣） 

全部的人說：誰在誇獎你啦！ 

風間：讓我們一起保護我們住的地方吧！！！！ 

（全部一起：春日部防衛隊 go!） 
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3分鐘 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2分鐘 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目二、 自我介紹 

（負責人：全體人員，道具：名牌五個） 

我們是以蠟筆小新裡面的「春日部防衛隊」為主題包裝，在穿著上

也會以蠟筆小新各個角色做服裝搭配。 

在教學時是以本名來做教學，在必要的時候會以角色名稱，所以會

做兩個名牌。 

組員姓名 綽號 

徐安琪 小新姊姊 

林雯珊 正男姊姊 

吳雅筑 妮妮姊姊 

黃于嶸 風間姊姊 

楊海正 阿呆哥哥 

 

項目三、小默契培養 

（負責人：黃于嶸，道具：無） 

與小朋友建立上課公約，由負責人告知，小朋友須照指示回答。 

1. 當負責人說：注意！注意！美冴來了 

小朋友需回答：噓~~~~~~~（手比 1放在嘴巴前） 

 →當上課秩序混亂時使用，先吸引他們的注意力使他們安

靜再照指示做動作以及回答。 

2. 當負責人說：誰要拯救世界 123! 

小朋友進行舉手搶答，由最快的回答。 

    →使用於搶答問題時。 

並告知整堂課皆有計分，分數最高的組別即可獲得精美小禮物 

→精美小禮物：B4手做線裝書(成本不到 25元) 

活動二 認識參考工具書 

活動目標 

1.認識何謂參考工具書。 

2.教導小朋友工具書的種類有哪些。 

3.教導他們參考工具書的使用方法。 

4.藉由學習單可以讓小朋友再印象最深刻的時候再做一次練習，來

加深他們的印象。 

活動時間 10分鐘 

準備事項 
1.學習單 40張（B4大小）。 

2.手做的字卡順序擺放好。 
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3.手做海報大字報。（為底下的資訊） 

活

動 

程

序 

15分鐘 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

（不是負責人的夥伴們負責掌控小朋友的秩序） 

一、何謂參考工具書？ 

（負責人：徐安琪） 

1.圖書館內的館藏非常多，而分類於「參考工具書區」。 

2.書的內容廣博，但有特別的編排體系，方便讀者查找，通

常只供查檢之用，不需從頭到尾閱讀。 
3.能夠協助解答疑難雜症及問題的工具。 

 

二、 參考工具書的種類 

（負責人：徐安琪、林雯珊，道具：手做字卡） 

一般圖書館學界和參考工具書指南的書籍，大致上是按其功能做分

類。可分為： 

1. 書目：是圖書目錄的簡稱。 

是把一批相關圖書的書目資料（書名、作者、出版社、出

版年代等）按照一定的順序編排的參考工具書。 

→ 例如：青少年書目。 

2. 摘要：索引是將書、報紙或期刊中所提到的書名、人

名或其他主題的名稱等，一個一個提出來說明，並註明其

所在的頁數；摘要則是將資料內容簡單的敘述。 

→ 例如：名偵探柯南超級摘要。 

3. 字、辭典：可以讓我們找到字義、語辭，並可以了解

字、辭的來源。 

        → 例如：遠東兒童美語字辭典、國語日報字辭典。 

4. 百科全書：是較完整性的工具書，多半數冊成套，包

涵各類的知識。 

  → 例如：終極昆蟲百科全書。 

5. 年鑑：年鑑是強調過去一年所發生的事件。 

     → 例如：亞洲插畫年鑑。 

 6.傳記參考資料：記述人物的生平事蹟，包括古今中外人  

  物等。 

 → 例如：宋人傳記。 

 7.地理參考資料：是各種單張地圖合編而成的，可以了解  

  一個地方的人物環境資料。 

 → 例如：大台北地圖集、國家地理世界野生動物地圖集。 

8.名錄、手冊、指南：是個人或機構的名單。 

用以指示地址及相關資料，以提供通訊、連繫消息或了解概

況之參考工具書。 

→ 例如：表演藝術團隊名錄、小一新生入學手冊、旅遊指
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南。 

9.統計資料：彙集許多統計報告，利用數學的方法計算比較，

以觀察全體的現象。 

→ 例如：中國內蒙古森工集團統計資料。 

10.法規：法律和規章，為經立法院通過者及各機關發佈的命

令或行為規範。 

→ 例如：基本小六法。 

 

三、 參考工具書的使用方法 

（負責人：徐安琪、林雯珊，道具：學習單、手做字卡） 

不同的參考工具書經過濃縮整理排列順序皆不太一樣，但若是運用

簡單的排檢方式，就能夠快速地查詢出所要的資料。 

以下先來介紹何是排檢方法和使用步驟 :  

  （一）工具書的排檢法: 

    1.部首法 

    2.筆畫法 

    3.英文字母法 

    4.注音符號檢字法 

  

 （二）使用步驟：以學習單來教小朋友使用（學習單請見附錄） 

1.先把學習單發放給每個小朋友。  

2.學習單的格式為連連看以及填空，會以互動的方式帶小朋

友完成學習單，在作答的同時並可學習到。 

 

活動三 遊戲－16宮格 

活動目標 

1.藉由遊戲的進行讓小朋友更清楚在上一個活動所教導的東西。 

2.利用遊戲更親近他們也培養他們團隊合作的經驗。 

3.藉由遊戲培養他們的運動家精神。 

活動時間 10分鐘 

準備事項 

1.16宮格的海報(包含題目)。 

2.籤跟籤筒。 

3.計分板。 

活

動 

程

序 

10分鐘 

 

 

 

 

 

 

（負責人：吳雅筑、黃于嶸，道具：16宮格的海報、題目、籤及籤

筒、計分板） 

遊戲規則： 

1.將小朋友分成四組，以競賽的方式進行。 

2.共有 16個題目，每個題目的難易度皆不同，因此所獲得的

分數也會不同。(題目在附件 3) 

3.會將 16 個圖案分別貼在 16 宮格裡，小朋友依照順序選擇
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一個喜歡的圖案來答題，每個圖案配合一張題目，難易度各

不同，需要靠運氣及實力作答。 

4.遊戲採積分制，分數最高的小組獲得勝利。 

 

注意事項： 

1. 以抽籤排定答題順序 

（一開始先分成四組再做抽籤。） 

2.若優先答題的小組未成功回答正確答案，將把機會讓給其

他三組，以搶答的方式。 

3.當遊戲進行中，若有不守秩序的小組，主持人可斟酌扣分。 

 

備註：除主持人外，其餘四個夥伴分別擔任四組的小老師。 

 

活動四 學習單、反思活動以及分數結算 

活動目標 

1.利用反思時間詢問小朋友在這堂課學到了什麼，讓他們上台分

享，增加經驗。 

2.在學習單裡面有一格為想對我們說的話，藉由他們對我們說的話

做改進。 

3.結算整堂課的成績並發放小禮物以茲鼓勵。 

活動時間 5分鐘 

準備事項 結算的記分板以及獲勝組別的小禮物。 

活

動 

程

序 

5分鐘 

 

 

 

 

 

 

項目一、 勝負結算 

（負責人：楊海正，道具：小禮物及計分板） 

以計分板最高分組別獲勝並發放小禮物 

 

項目二、課程收尾+團拍 

（負責人：全體人員，道具：相機） 
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活動三遊戲附件： 

附件 1. 

16宮格，各圖片皆代表一道題目。 

（主持人須清楚知道各個圖片對應的問題為何） 
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105 學年度第一學期 

淡江大學資訊與圖書館學系 9 圖書館實習（一） 

附件 2. 

題目卡： 

每一道題目皆不同，難易度也不同。 

→難易度以選擇題及是非題作為區分，選擇題附有選項則題目會較難。 

 

Ex.若小朋友選了 ，此為編號一，則拿編號一的題目。 

→此題若為選擇題則較難，若答對則獲得 5分。 

１ 

小新一群人為了作戰計畫，想要了解台灣的區域分布，

該參考哪種參考工具書呢？ 

(A) 名錄 (B)地圖集 (C)年鑑 (D)字典 

《5分》 

 

答：<B>（答案的部分會貼起來） 

 

Ex.若小朋友選了 ，此為編號四，則拿編號四的題目。 

→若此題為是非題則達對獲得 2分，若答錯則把機會讓給別組。 

4 

風間使用了「書目」想要了解 

最近一年內的重要事實與發展。 

《2分》 

 

答：<X>（答案的部分會貼起來） 

 

https://www.google.com.tw/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwjEnL6Z2ZjOAhUBjJQKHYbpC8oQjRwIBw&url=http://s01.tku.edu.tw/~401610869/&psig=AFQjCNEIkLtRhGGTcKrpd5vV_nVU0aAChA&ust=1469882503071885
https://www.google.com.tw/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwjj67Dl2pjOAhWLFpQKHW7GDYAQjRwIBw&url=http://www.zeze.com/thread-1477374-1-1.html&psig=AFQjCNEROJ_i5NHE5QNBchw_G7V_uXYGjA&ust=1469882879330667
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附件 3. 

遊戲題目： 

（共有 8題選擇題，8題是非題） 

選擇題 

1. 小新一群人為了作戰計畫，想要了解台灣的區域分布，該參考哪種參考工具

書呢？  

(A) 名錄 (B)地圖集 (C)年鑑 (D)字典  

2. 風間在查找資料時，發現有一個不懂的字，該去哪裡查找他的讀音與用法呢？ 

(A)字典 (B)手冊 (C)年鑑 (D)名錄  

3. 阿呆突然很想知道全台灣還有哪些國小，那他該去哪裡查找？  

(A) 辭典 (B)手冊 (C)字典 (D)名錄  

4. 妮妮聽音樂聽到貝多芬的曲子，想知道貝多芬的生平事蹟，該去看哪種參考

工具書呢？ 

(A) 字典 (B)傳記 (C)地理參考資料 (D)年鑑  

5. 正男躺在家裡，突然想到台灣有這麼多人，想要知道台灣到底有多少人口，

該去哪裡查找呢？  

(A) 年鑑 (B)地圖集 (C)統計資料 (D)年表   

6. 風間想知道一本書的詳細資料，該去哪裡查找呢？ 

(A) 書目 (B)手冊 (C)統計資料 (D)年鑑  

7. 妮妮想要規劃全家一起去台北玩，要參考哪類參考工具書呢？  

(A) 年鑑 (B)地理參考資料 (C)書目 (D)字典  

8. 正男發現有人亂丟垃圾，想要查找有關亂丟垃圾的處罰規則，該去查找哪類

資料呢？  

(A) 書目 (B)年鑑 (C)傳記 (D)法規   

 

是非題 

1. 小新的媽媽想要擁有什麼都可以查找的書，不只單單一本，所以他買了「百

科全書」。 O  

2. 妮妮很想知道他喜歡的故事《白雪公主》是誰寫的，所以她去「書目」裡查

找。 O   

3. 阿呆覺得要看完每篇文章好累，所以他先去「摘要」看看簡短版的內容，再

決定要不要觀看完整文章。 O   

4.風間覺得對發明家愛迪生刮目相看，去「傳記」查找他以前的生平事蹟。 O 

5.正男記得老師有教工具書的排檢法分為 4種方法。 O  

6.小新想利用字典查找字，使用了注音符號，所以也代表使用了注音符號檢字法。 

O 

7.阿呆想利用「名錄」了解台灣的鄉鎮地區分布。 X 
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8.風間使用了「書目」想要了解最近一年內的重要事實與發展。X 
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附件 4. 

學習單： 

(此題目較多的為給高年級生) 

___年___班  座號：___  姓名：________ 

春日部學習單 

一、小試身手 

 

1. 參考工具書的定義是在圖書館中，將________的資料經過收集和________，

用某種__________的方式編排，以便於查詢。 

2. 課堂上所提到參考工具書的排檢法有四種，是哪四種呢? 

__部首法、___________________________________________________ 

3. 部首法是按照__________的順序排列；___________法是按照字的筆劃，由

小到大排列；_____________是按照英文字母順序，由 A-Z排列；注音符號

檢字法則是按照_______________的順序，由ㄅ-ㄩ排列。 

 

二、連連看。幫下列五個參考工具書，找到它正確的定義，並用尺將它連起來。 

 

 

書目■ ■ 

包括有關地理的百科全書、書目索引及地

名辭典、地圖、方志、沿革表、旅遊指南

等方面的內容。 

 

統計資料■ 
■ 

包括法律和規章，為經立法院通過者及各

機關發佈的命令或行為規範。 

 

年鑑■ 
■ 

彙集許多統計報告，利用數學的方法計算

比較，以觀察全體的現象。 

 

法規■ ■ 

記載各書書名、著(譯)者、版本、出版地、

出版者、出版年、圖書內容、授受源流、

收藏處所等資料。 

 

地理參考資料■ ■ 

記錄最近一年內的重要事實與發展，並將

相關資料以統計或圖解表示。 
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三、填空。 

從課堂上教過的參考工具書種類，把適當的參考工具書填入以下的空格中。 

1. 小新想要了解某一本書故事的大概內容，他可以從書本的________來得知。 

2. 妮妮很喜歡唐朝的一位古人—李白，想要了解有關李白的生平事蹟，她可以

利用___________________找尋有關李白的故事。 

3. 風間對恐龍非常有興趣，他可以從____________知道許多有關恐龍的習性和

棲息地。 

4. 正男在老師上國文課的時候，一直很不了解「彬彬有禮」的意思，他回家可

以利用_______________來解決他的疑惑呢? 

5. 阿呆想去東京迪士尼玩某一項遊樂設施─「加勒比海盜」，他可以利用遊樂

園裡的__________________來快速的找到想玩的遊樂設施?(兩個答案) 

 

 

(恭喜你們順利完成了！) 

 

 

 

 

 

 

 

－ － － － － － － － － － － － － － － － －  

 

四、想對大哥哥和大姊姊說的話… 
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附錄 5. 

學習單解答： 

___年___班  座號：___  姓名：________ 

春日部學習單(解答) 

一、小試身手 

 

1. 參考工具書的定義是在圖書館中，將__同類型__的資料經過收集和___整理

___，用某種__特定__的方式編排，以便於查詢。 

2. 課堂上所提到參考工具書的排檢法有四種，是哪四種呢? 

__部首法、筆畫法、英文字母法、注音符號檢字法_____________________ 

3. 部首法是按照__部首__的順序排列；__筆畫法__法是按照字的筆劃，由小到

大排列；__英文字母法__是按照英文字母順序，由 A-Z排列，注音符號檢字

法則是按照__注音符號__的順序，由ㄅ-ㄩ排列。 

 

  二、連連看。幫下列五個參考工具書，找到它正確的定義，並用尺將它連起來。 

 

 

書目■ ■ 

包括有關地理的百科全書、書目索引及地

名辭典、地圖、方志、沿革表、旅遊指南

等方面的內容。 

 

統計資料■ 
■ 

包括法律和規章，為經立法院通過者及各

機關發佈的命令或行為規範。 

 

年鑑■ 
■ 

彙集許多統計報告，利用數學的方法計算

比較，以觀察全體的現象。 

 

法規■ ■ 

記載各書書名、著(譯)者、版本、出版地、

出版者、出版年、圖書內容、授受源流、

收藏處所等資料。 

 

地理參考資料■ ■ 

記錄最近一年內的重要事實與發展，並將

相關資料以統計或圖解表示。 
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三、填空。 

從課堂上教過的參考工具書種類，把適當的參考工具書填入以下的空格中。 

1. 小新想要了解某一本書故事的大概內容，他可以從書本的__摘要__來得知。 

2. 妮妮很喜歡唐朝的一位古人—李白，想要了解有關李白的生平事蹟，她可以

利用___傳記參考資料___找尋有關李白的故事。 

3. 風間對恐龍非常有興趣，他可以從__百科全書__知道許多有關恐龍的習性和

棲息地。 

4. 正男在老師上國文課的時候，一直很不了解「彬彬有禮」的意思，他回家可

以利用__字、辭典__來解決他的疑惑呢? 

5. 阿呆想去東京迪士尼玩某一項遊樂設施─「加勒比海盜」，他可以利用遊樂園

裡的__手冊、指南___來快速的找到想玩的遊樂設施?(兩個答案) 

 

 

(恭喜你們順利完成了！) 

 

 

 

 

 

 

 

－ － － － － － － － － － － － － － － － －  

 

四、想對大哥哥和大姊姊說的話… 

五、 
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(此題目較少的為給低年級生) 
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附錄 6. 

活動預算表： 

 

項目 單價 數量 總價 

細奇異筆 25 2 50 

粗奇異筆 30 3 90 

磁鐵 75 1 75 

半開 5 17 85 

16張遊戲圖片 15 16 240 

總價 540元 

 


