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Bibliography
書目是「圖書目錄」的簡稱，很常為讀者所使用的工具，這種工具書是把一批相關圖書的書目

資料，如書名、作者、出版者、出版年代等按照一定的次序（比如筆畫、類別、時間等）編排

以便讀者查尋。如«中華民國出版圖書目錄»、«國立中央圖書館善本書目»、«中央日報»的「讀
書出版專刊」等。

Index Ind
索引，英文稱為 Index，有「指示」的含意。日文譯為「索引」，我國學術界沿用此一譯稱。索
引也稱為「韻編」、「備檢」、「通檢」、「引得」，是把一種或多種書或報刊裡的內容，比如書名、

人名、地名、篇名、主題等摘錄下來，用一定的方法編排（如筆畫、分類、時間），並注明出處，

以便查檢的工具書，如«中華民國期刊論文索引»、«中文報紙論文分類索引»。其他像書後索引、
文集索引、索引的索引也是同樣的功能。

Encyclopedia
百科全書網羅各種人類知識，因為普通與淺易的參考問題多半可由百科全書裡取得答案，也可

說百科全書是參考工具書的骨幹。對個人治學而言，百科全書是一種入門的工具。除了百科全

書內收錄的條目內容外，每個條目之後所附的參考資料也是很有參考價值的喔！

Dictionary
字典是解釋字的形、音、義及其用法的工具書，辭典則用來解釋語詞的概念、意義及其用法，

        



如«辭海»、«康熙字典»、«漢英分類成語辭典»、«普通話閩南語詞典»等。

Directory Guidence
名錄是一種將個人、機構、團體、會社等名稱及其基本資料有系統地加以編排，用以供給通訊

及連繫消息之參考工具書，通常採字順或分類的方式排列，英文稱為 Directory，中文譯為名錄
或稱為指南、指引，如«臺灣地區企業名錄»、«儀器廠商名錄採購指南»、«社會科學人才名錄»，
以及家家戶戶皆有的電話簿都屬此種工具書。

Handbook
手冊是匯集某一學科或某一方面的基本知識以及一些基本的公式、數據、規章、條例等，以簡

要的文字說明的參考工具書，在使用上簡易方便。有收藏此資源的圖書館通常將這類資源依主

題排列，如«保健手冊»、«標準機械設計圖表便覽»、或大眾運輸的捷運轉乘手冊、現今很流行
的 DIY工作手冊就是此類工具資料，都提供極具時效性的參考資料。

Biographical sources
傳記資料是記載古今中外人物的基本資料（例如姓名、別名、筆名、生卒年月日、學經歷、生

平事蹟、言行思想、專長貢獻等）的參考工具書，例如«中國上古人名辭彙及索引»，甚至於國
際事務上聞名人物，則可透過«Who’s Who in the World»或 Who’s Who相關系列查詢。

Geographic Reference
地理資料涵蓋的範圍很廣，包括描述地球上的土地、山川、海洋、地理環境，也記載某一地區

的自然環境、發展沿革、人文狀況及彼此間交互關係等；此外日常生活中常會使用的地圖、旅

遊指南等，都是屬於地理參考資料的範圍。

Yearbook
年鑑是收錄一年內的各種大事的參考工具書，可以用來查找某年內各方面的資料，有時也提供

相關的統計圖表，以便使用者比較、了解。常用的有«中華民國年鑑»、«世界年鑑»，分別記載
所指年度中本國政經發展實況之報導及國際事務記載和展望。

Laws and Regulations
法規資源包括法律、規章兩個部份，在使用上應考慮其新穎性。«中華民國現行法規彙編»收集
中央政府現行法規約 3000 種；«最新六法全書»則含憲法、民法、民事訴訟法、刑法、刑事訴
訟法、行政法規等六編，是了解現行法律不可或缺的基本參考書。

Statistical Information
統計資料提供各項最新基本統計資料，如«中華民國統計月報»按月統計臺灣地區各項最新基本
統計資料，首列重要社經指標，是研究各項發展之重要依據。


