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教學軟體設備充實之內涵

教學軟體管理使用之原則

視聽教學軟體與充實圖書內容

教學軟體設備購置程序與管理系統

 充實國民中小學教學軟體設備與管理使用、

乃執行發展與改進國民教育第二期計畫成果之延

 續。它能使國民教育更進一步達到T動活潑，獲

 得德、智、體、群、美五育並重的具體表現。

 多年來，各校對於這項工作之推行，相當努

 力，有許多學校即顯出良好的功效，已成為學校

 特色之一。

 教學軟體充實與管理使用並非以「囤積堆放」

 或「大門深鎖」的方式來達成，而是建立在正常

 教學的基礎上運作。

 秉持此一理念，試提出下列;

教學軟體設備之充實

 良好。

 整理、存放、管理是否

 學軟體設備和件數，並作有計畫的購置或自

 製以充實之。

 ̂對現有的教具時加檢修，並分門別類妥善存

 放，便於教師流通取用。

 廿有創造性或突破性的安排。

 □各班上課時均有充分的使用

 日教學佈置是師生共同完成的，適時適用。

 教學軟體設備充實之內容，至少包括下列十

 選編各科補充教材及教學資料事項。

 圖書及學科教材、教具之請購、編類及保管事

 項。

 五規劃自製教具及設備事項。

 六分發教科書及有關事項。
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 九出刊學校性刊物事項。

 十各種刊物、照片資料之蒐集管理事項。

 各校可針對學校需要及未來發展，擬訂短期

 或中期教學設備充實之計畫，在擬定教學設備充

 實計畫之時，應由各處室及教師共同參與。

 二組織教學軟體管理使用研究小組。

 二擬訂自製、購置教具、學具及使用辦法。

 三訂定教學軟體管理方式。

 ̂叫使用方便、不易散失、注意安全、充分利用

 、盡力維護。

 □放置方式:可採集中式教具室，部分放置專

 科教室/分散放置各教室教具櫥申。

 匹採定期和不定期檢查保養整理，破損加以修補

 、消耗，不足者添購補充，但消耗性教學軟體

 好每學期初依課程教材之需要即添購補足。

 五應由全體教師共同整理， 好按年級整理以便

 六指定人員負責承辦、保管、研究發展。

 七掌握學生人數，調查力求正確。

 八應檢視教學軟體名稱、性質、清單、包數，隨

 即清點，不符立即辦理補救，以免影響正常教

 九儘量採用開放式，取用方便。

 十教學軟體管理使用之手續越簡單越好，符合師

目前國民中小學急待充實之二大教學軟體設

備一視聽教學軟體與充實圖書內容:

 二視聽教學軟體之種類編序。

 爸單片(s^)

 ．自然科學

 3．天文

屯化學

 5．生物

 6．健教

7.社會

 8．交通

 9．海洋

 ̂0．美術

 試以幻燈片例舉編序方式:如編號、名稱、

 科別、內容概要、備註等。(見文末附表刁

 □^6mm電影帶^MP)

 ̂．杜會2．數學3．物理4．化學5．地理

 6．生物兀健教8．教育9．交通安全

 日錄影帶(VT^)

 ̂，圖書館2．國學3．哲學4．心理輔導

 5．心理學6．特教兀數學8．自然

 9．天文^0．科學^^．地球科學．

 ̂2．太空科學隅應用科學^.物理^5.化學

 ̂6．地質^7.生物^己植物咀動物20．護理

 2^．健教22．醫學羽電腦24.^程兀企管

 26．統計27．教育28．親職教育刀體育

 30．1藝引．經濟眩社會33.法律34．歷史

 的地理36．交通安全37．西洋史地38．英語

 的語文40．中國文學川．遊戲屹文學

 柚藝術札音樂蝸美術．怕攝影

 倒透明片(TR^

 回影碟片(LD)

 因雷射唱片(CD)

充實圖書內容

 □國民申學一推展圖書教育。

 ̂．發展目標:

 ̂^^配合圖書館之設置充實圖書內容，確立

 閱讀指導之目標與方法，以充分發揮圖

 書館之功能。

 ̂2刷用圖書館資源，培養學生閱讀之興趣

 和習慣，引發學生自動學習之精神，擴
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 充學生之經驗領域。

 ̂3^指導閱讀之正確方法，培弓

 記憶、分析、綜合、組織

 ，奠定研究學問能力之根基。

 ̂4^使每個學生喜歡讀書，蔚為書香學校

 進而為書香家庭，再擴散為書香社會

 2．具體作法:

^^^圖書的選購工作

0符合本校的教育目標;必須有助於學

 生身心的發展、基本知識的研習等，

 方可選擇。

 c^B合課程的需要:配合各學科「教」

 與「學」的需要，可能擴展知能者。

0適合學生的閱讀興趣與程度:圖書內

 容如果過於抽象艱深，學生必將難於

 理解。

 0質量並重:選購得當，充分利用，雖

 少猶多。

 ̂2^服務項目:．

0力行圖;

常利用圖書館的興趣習慣

0多元化使用:圖書館除華

 外，應經常辦理各項活動。如:推介

 優良讀物、辯論、演講、音樂欣賞及

 0新書介紹:新到圖書之書目，應隨時

 介紹，並予以展示。

 0閱讀服務:對學生閱讀的習慣、態度

 與興趣的培養，加以指導。鼓勵學生

 ，佳作公佈並獎勵。

0參考的服務:學生在課堂上所發現的

 問題，一時得不到解答，便往往求助

 於圖書館，指導者須迅速準確的給予

 解釋或出示實物，俾便學生加深學習

 的印象。

 料，應儘量主動提供或協助解決。

 0排定「圖書館時間」:圖書館開放時

 間，除配合師生上下課作息時間外，

並安排各班利用自習課或聯課活動時

 間至圖書館閱讀，圖書館負責人可記

 載於圖書館日誌內。

^3^圖書資料來源:

 0學校編列預算，有計劃的充實。

 0發動全校師生「一人一書」捐書運動

 0學生家長捐贈與提供。

 0私人熱心人士的捐贈與提供。

 0企業界或人民團體的捐贈。

^4^圖書的登錄工作:

 0日期:寫圖書到館時間。

 0登錄號碼:每行估一個號碼，每號代

 表一書，如一部書有十冊，每冊各估

 一號。

 0書名:應以書名頁所載者為準，一書

 如屬某叢書名字填入「備考」欄內。

 0著者:著者姓名依書上所載者抄錄。

 0出版處:出版人如為著者本人時，即

 填「著者」二字，出版人如為政府機

 關或社會團體，而該團體名稱已於「

 書名」欄或「著作」欄載明者，將於

 出版處填「該社」、「該會」。

 0出版年:填寫出版發行年代。

 0版次:填明該書是「初版」亦或「再

 版」、「增訂版」、「影印本」等。

 0來源:填寫該書是「購」或「贈」亦

 或「交換」而得來。

 0價目:填寫購買之實價，如係贈送而

 (S>備註:註明該書係某叢書、或註銷

 遺失、缺頁等。

圖書登錄的功用:

 0可以知道藏書的總數目。

 0可以獲知圖書購置的先後秩序。
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 0可以明瞭藏書的來源。

 0可以瞭解藏書的動態。

^5^圖書的分類工作:

圖書書名往往是人們推敲類別的直接

 見證，所謂「見其名即知其實」。這

 在應用科學與自然科學方面， 能代

表一書的內容;但是在社會科學與文

 學、哲學中，就不盡然^ ^經常書名

 的字義與內容不相切合，這種情形則

 需利用別的方法來決定該書的類屬。

0查頁目次:

 大部份的書籍，在書明頁之後，均附

 有目次，這目次就是代表一書內容的

 提要，由此便可以看出該書所討論的

 範圍和性質，就是不看書中內容，也

可知曉它的類屬了;

 若檢閱目次，仍不能決定一本書的類

 目，那就要詳閱這本書的序跋、凡例

 、導言，因為它是著者寫作的動機、

 要旨和目的。

0翻閱全書:

 如閱覽序跋、凡例、導言等，仍不能

 明瞭該書的性質，便須翻閱全書;以

 探求這部書的要旨，作為分類的準繩

^6^圖書的編目工作:

先將分類號確定寫於書名頁的石上角

 ，再凝定著者號或部冊號，把它寫在

 分類號之下，而成為該書的索書號碼

 簽上半欄記載該書的索書號碼、書名

 、登錄號、著者等;下半欄與反面供

 讀者供書記錄用。

 圖書編妥後，為便利排架檢索，須在

 書背上標明索書號碼。

^7^圖書的出納工作

 甲、借書手續

 0由借書人將欲借之書名、書碼，填入

 借書單內，交管理員取書。

 0收驗借書證，按索書號取書。

 0抽出書簽，交借書人簽名並填具班級

 、座號。

 0書交借書人借出。

 0書簽夾入借書證內，按號放置該班

 屜內。

 0根據還書讀者□頭報告班級、座號

 姓名，找出借書證。

 0在書簽上加蓋還書日期戳，發還借

 妾。
租

 Q書簽插回該書袋內。

我們的目標:

 ̂^^配合圖書室之設置，充實圖書內容，確

 立閱讀指導之目標與方法，以充分發揮

 圖書室之功能。

 ̂2^培養學生閱讀之興趣和習慣，引發學生

 自動學習之精神，擴充學生之經驗領域

0製目錄片

 索書號確定後，再按目錄片的規格，

將該書的各項著錄名稱依次繕寫卡片

 上。

 ̂^^^^導閱讀之正確方法，奠定研究學問能

 力之根基。

 ̂^^培養書香氣息，使每個學生喜歡讀書，

 2月划『目的具體做法
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昱

維護

口三口歹

宜 /也

、刪除資料
一

一

-．，、

修改資料
列印名冊

列印標籤

列印名冊

列印標籤

 ̂^殷置舒適、活潑的圖書室一排除傳統圖

 書室的拘束感和壓迫感。充分利用有限

 的空間，在造型上力求變化．，採用柔和

 的色調，使整個圖書室顯得活潑而舒適

 ̂2^編列預算，有計劃的購置書籍。

 ̂3^發動全校師生「一人一書」捐書運動。

^4^將書籍加以分類編號一本校圖書分類法

 係參照中國圖書館學會編定「國民小學

 圖書暫行分類法」，並依學校實際情形

 加以編定，共分為教學類、社會科學類

 +史地類、語文類、藝能類、健康教育

 類等十大類。

^5^圖書之管理採開架式一學生可以自由進

 入圖書室自行取閱圖書，閱畢自行放回

 原處，以便利學生閱讀，並養成學;

 ̂6^隨時公告介紹新到之圖書。

 ̂7^訂定圖書室公約，並懸掛於牆上，讓學

 生遵守。

^8^排定閱讀指導課一由教務處於日課表中

 安排每週每班一節，由導師率領全班學

 生到圖書室，依進度進行系統性指導。

 ̂^^團體活動編排「閱讀指導」組。

 管理員借六十本適合其程度、興趣之圖

 書到各班級，成立班級書庫，供同學在

 教室內閱讀，經辦理借閱手續後亦可帶

拈三匡
圭巨  室再另借六十本供同學借閱。

 書，成立班級書庫外，並發動全級同學

 提供書籍或平日剪貼之剪貼簿，以充實

 「班級書庫」，供同學交換閱讀。待全

 班均閱畢後，再重新提供書籍，供同學

 借閱。

2^印發閱讀記錄表一學生閱讀以後將書名

 、頁數記於紀錄表上，級任導師並經常

 查問、鼓勵。

 忖實施獎勵一閱讀滿五十本，經級任老師

 核對，呈請校長予以頒獎，以資鼓勵。

 114^揭示「每日一句」小黑板一每日介紹一

 句成語，使學生了解其含義及用法。

 115^揭示「每日一字」小黑板一每日介紹一

 個字的注音。

 忖於走廊張貼國語日報。

 忖每週一、三朝會時由各班輪流上臺做三

 分鐘演講。

 忖舉辦校內閱讀心得寫作、查字典、閱讀

 測G、演講、錯別字訂正、愛護圖書室

 海報設計、注音、朗讀等比賽。

^-)購置程序:

 使用單位申購弓管理單^^E(總務處) ^送

核弓核准購置+總務處訪^ (多問幾家) ^^報

價+會使用單位確定規格刁送主計單位簽證+

 送核+核准購價刁送貨+驗收(規格、品名、

 數量)^^保管單^(採購不保管、保管不採購

 )^^登12 (三份，分送使用單位、主計、保管

 單位建卡)。

答理系統韻目
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 二D

 全取決於下列三種因素。

^各

 □特別(專科)教室是否加以佈置充分運用。

 曰教學媒體製作與使用是否良好。

我們的建議;

二

 省市縣輔導團員操作實驗研究，並將研究結

 果編印成冊，分發各級學校參考使用。未配

 究設計，並將研

 究心得提供各級學校參考應用。

 放，建立電腦管理檔案，並作有計畫的充實

 各科教學軟體設備。

 倒改進教學媒體自製競賽方式及評分取向，應

 以實用為本。

 囿比照數學、自然、圖書等教學媒體供應方法

 雷射唱片軟體、國內外教學碟片軟體、體

 器材、先進國家使用之教學軟體設備等。

(阱寸袁衰)

 幻燈片( SL

二國立新竹師範學院視聽教材目錄8^年1月視聽

 教育中心編印。

 二教學科技與媒體第8期P^3^^9 0

 三余朝權(民82)，人性管理(長程出版社)。

 四黃武鎮(民7^)，國民中小學教學正常化評鑑

 之研究教育廳編印。

 五吳清山(民80)"，學校行政(心理出版社)。

六新竹市國民中小學教育研究發展專輯新竹市

 政府教育局編印。

 七羅春清編撰國民小學學校行政處理。

八新竹市辦理發展與改進國民教育第二期計畫78

 . 79. 80. 8^年度工作成果報告，陳金鎰(民80.

 ̂^)新竹市政府編印。

九探討電腦輔助教學軟體之製作與應用新竹市

立育賢國申

十通訊資料管理系統之研究國立新竹師院編印

 土科學教具製作輯刊^民8^^新竹市政府編印。

 編．號	名稱	科	U呂一	~ra     i     m     i^	"乙
 SL 3 0 0 - 1	國民小學自然科學教學	戶灰	科學		
 SL 3 0 0 - 2	國民小學自然科學教學	戶庶	學一科		一一‥．^
 SL 3 0 0 - 3	國民小學自然科學教學	戶庶	科學		
 SL 3 1 0 - 1	國小數學揭示板教材	肉二	學	臣屯車研習會製作	I
 SL 3 1 0 - 2	mmmm-rr	磚	學	電算機之構造功能及應用	I
 SL 3 1 0 - 3	停直機與c，A，I	匣一	學		
 SL 3 1 0 - 4	一	匣二	壁旦寸"一	一	
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