
《中文工具书》课程教学大纲
I 课程实施细则
一、教师信息
姓名：   吴强华           职称：副教授
办公室：                  电话：13681874267
电子信箱：wuqianghua@shnu.edu.cn
答疑时间：
二、课程基本信息
课程名称（中文）：中文工具书
课程名称（英文）：Chinese Reference Book
课程性质： □公共必修课 ■专业必修课 □限选课  □任选课 □实践性环节
课程类别*：■学术知识类 □方法技能类 □研究探索类       □实践体验类
课程代码：0110003
周学时：      3      总学时：      48        学分:    3
先修课程：无
开设专业：历史学（师范）
三、课程简介
文献检索与利用的能力大小与其分析问题、解决问题的能力是成正比的。中文工具书课程是重要的有关文献检索与利用的工具课，开设这门课的目的是帮助学生加强情报意识，提高科研能力，使学生在浩如烟海的文献中能迅速、准确地找到所需要的知识与信息。本课程为文科大学生一年级开设的基础课。针对刚入校学生的特点，在教学过程中，教师既要注意理论的论述，也要注意实际的操作，尤其注意检索方法的掌握和运用。希望通过多角度多层次的分析讲授，使学生对中文工具书有一个比较全面的了解，并能掌握中文工具书的特点和使用方法。
四、课程目标
掌握中文工具书的使用方法是大学生必备的基本技能。所谓“工欲善其事，必先利其器”，欲自由畅游在知识的海洋，需要拥有驾驭知识的工具，工具书可以帮助大学生解疑答难、指引读书门径、提供资料线索和学术信息，掌握工具书的使用方法，可以达到事半功倍的效果。为提高大学生在读书治学中使用工具书的释疑解难、检索文献的能力，课程教学通过对工具书类型结构的剖析，展示中文工具书的概貌，归纳综述使用工具书解决问题的思路与方法，培养大学生使用工具书解决查考古今图书、查考篇目文句、查考报刊论文、查考人物传记、查考地理文献、查考古今事件等的能力，并能熟练、综合地运用这些查考能力进行专业的学习与研究。
五、教学内容与进度安排*

第一章  工具书的类型、结构与排检

教学重点：

通过本章学习，对工具书的性质、特点、类型、结构、功能以及主要排检法有所认识与掌握，并在使用工具书的过程中不断丰富与加深工具书的基本知识。

内容提要：

一、工具书的特点和类型

1、工具书的性质与功用

2、工具书的类型与特点

二、工具书的结构

1、字典、词典

2、类书

3、政书

4、百科全书

5、年鉴

三、工具书的主要排检法

1、形序排检法

（1）部首法

（2）笔画法

（3）号码法

2、音序排检法

（1）韵目法

（2）汉语拼音法

3、分类与主题排检法

（1）分类法

（2）主题法

第二章 查考汉语字词

教学重点：

通过本章学习，了解字典、词典的源流，学会查考古今常用字词、查考古今专类字词以及字词的专项资料。

内容提要：

一、查考古今常用字词

二、查考古今专类字词

1、动词

2、虚词

3、义类词

4、外来词

5、新词新义

6、联绵词

7、通假词

8、作品语词

9、方言词

10、成语、典故

11、俗语、谚语、歇后语

12、断代词语

13、专书字词

三、查考字词专项资料

1、字形

2、字音

3、训诂

4、频率

5、属性

第三章 查考古今图书的工具书

教学重点：

通过本章学习，了解中国图书分类的历史，学会使用在查找古籍、古籍丛书、古籍版本和近现代出版物时所用的书目以及检索的途径与方法，学会利用丛书。

内容提要：

一、查考古籍

1、古籍流传

2、现存古籍

3、古籍丛书

4、古籍版本

5、善本提要

二、查考近现代图书

1、通行图书

2、丛书

3、译书

4、禁书

三、查考专科图书

1、文学、艺术

2、历史、考古

3、哲学、宗教

4、经济、法律

5、其他学科

第四章 查考篇目文句

教学重点：

通过本章学习，学会利用各类索引查考诗文集特定篇目的出处和诗词文句的出处，从而迅速准确地获得所需要的具体资料。

内容提要：

 一、查考诗文集篇目出处

1、专集篇目

2、群集篇目

二、查考诗词文句出处

1、从字、词入手查文句出处

2、从首、尾字入手查文句出处

3、从关键词入手查文句出处

第五章 查考报刊论文

教学重点：

通过本章学习，学会查考报刊论文资料、查考报刊专题文献、查考报刊收藏。

内容提要：

一、查考报刊论文资料

1、一般报刊资料

2、学术报刊论文

3、台港澳、海外报刊资料

二、
查考报刊专题文献

1、哲学

2、史学

3、语言、文学

4、经济学、法学

5、文学、教育

6、其他学科

三、查考报刊收藏

1、报纸收藏

2、期刊收藏

3、报刊简介

4、影印报刊

第六章 介绍查考人物传记的工具书

教学重点：

通过本章学习，了解索引、表谱类工具书，学会利用相关工具书查考人物生平和人物传记资料。

内容提要：

一、查考人名

1、姓氏

2、字号

3、笔名

4、谥号、史讳

5、同姓名

6、官员

二、查考人物生平

1、中国人物生平

2、外国人物生平

三、查考传记资料

1、日记

2、年谱

3、疑年录

4、传记资料

5、人物图像

第七章  查考地理文献

教学重点：

通过本章学习，了解用于查考地方文献资料的专门工具书，学习利用这些工具书查考地方的名称、简况、沿革演变、历史、现状等方面的文献资料，学会查考标准地名和地理简况，学会利用地方志。

内容提要：

一、查考标准地名

二、查考地理简况

三、查考历代方志

第八章  查考纪年历日

教学重点：

通过本章学习，了解古今中外不同的纪年、纪月、纪日方法的编制和特点，学会使用历表、年表等工具书解决不同的纪年、纪月、纪日方法的对照和换算问题。

内容提要：

一、查考年代对照

二、查考历日对照

第九章 查考百科知识

教学重点：

通过本章学习，了解类书、政书、百科全书等涉及范围广泛、容纳内容丰富的工具书，学会利用这些工真书中所记述的知识与提供的资料查考自然界和社会生活各方面情况的典章制度和百科资料。

内容提要：

一、查考古代百科资料

二、查考古代典章制度

1、历代典章制度

2、断代典章制度

三、查考古今百科知识

第十章 查考古今事件

教学重点：

通过本章学习，了解集中记述与反映历史、现实大事，汇集与现实生活关系密切的实用性、指南性资料的工具书，学习利用这类工具书查考古今大事、法规条约等。

内容提要：

一、查考历史大事

二、查考现实大事

三、查考法规条约

四、查考机构简况

第十一章  计算机化的工具书及其查找方法

教学重点：通过本章学习，了解机读版工具书的编制生产过程，了解机读版工具书向公众提供检索服务的渠道，掌握机读版工具书的运用能力。
内容提要：

1、 机读版工具书概况

2、 机读版工具书的编制和服务

3、 源数据库的两种检索方式

4、 全文数据库的检索

课程进度安排：
	教学
周次
	授课内容及重难点
	授课形式
	课外学习要求

	1
	对工具书的性质、特点、类型、结构、功能以及主要排检法有所认识与掌握。
	教师授课
	阅读相应参考书籍（下同）

	2
	了解字典、词典的源流，学会查考古今常用字词、查考古今专类字词以及字词的专项资料。
	教师授课
	

	3
	了解中国图书分类的历史，学会使用在查找古籍、古籍丛书、古籍版本和近现代出版物时所用的书目以及检索的途径与方法，学会利用丛书。
	教师授课
	

	4
	学会利用各类索引查考诗文集特定篇目的出处和诗词文句的出处，从而迅速准确地获得所需要的具体资料。
	教师授课
	

	5
	学会查考报刊论文资料、查考报刊专题文献、查考报刊收藏。
	教师授课
	

	6
	利用图书馆各类检索系统实现具体图书报刊与具体资料的检索
	图书馆检索系统操作实践
	图书馆检索系统的前期了解

	7
	了解索引、表谱类工具书，学会利用相关工具书查考人物生平和人物传记资料。
	教师授课
	

	8
	了解用于查考地方文献资料的专门工具书，学习利用工具书查考地方的名称、简况、沿革演变、历史、现状等方面的文献资料，学会查考标准地名和地理简况。
	教师授课
	

	9
	了解地方志的体例与内容，掌握地方志的检索方法，学会利用地方志进行地域性的综合研究。
	教师授课
	

	10
	了解集中记述与反映历史、现实大事，汇集与现实生活关系密切的实用性、指南性资料工具书，学习利用工具书查考古今大事、法规条约等。
	教师授课
	

	11
	综合利用多类型工具书开展具体课题的资料检索，并在此基础上实现具体课题的探讨与研究。
	教师指导下的特定课题的研究与讨论
	相关资料的前期查找

	12
	了解古今中外不同的纪年、纪月、纪日方法的编制和特点，学会使用历表、年表等工具书解决不同的纪年、纪月、纪日方法的对照和换算问题。
	教师授课
	

	13
	了解类书、百科全书等涉及范围广泛、容纳内容丰富的工具书，学会利用工具书中所记述的知识与提供的资料查考自然界和社会生活各方面情况的百科资料。
	教师授课
	

	14
	了解政书的类型与特点，学会利用政书考察典章制度的内容与演变。
	教师授课
	

	15
	了解机读版工具书的类型及其检索方式，进行全文数据库的检索实践
	图书馆馆藏电子数据库的计算机操作实践
	了解馆藏电子数据库状况

	16
	期末考试
	
	


六、修读要求
课程教学过程中，学生应严格遵守课堂纪律，认真完成课外作业，积极参与实践活动与课堂讨论活动，熟悉各类工具书的特点，掌握基本的使用方法，认真阅读相应的参考书籍，并在课堂学习与社会实践活动中，自觉培养自身的学术规范与学术诚信意识，不抄袭和不剽窃，要勇于发表自己的独立见解。教师要有意识地培养学生的学术规范与学术诚信意识，引导学生积极参与实践活动，合理组织课堂讨论，以期通过课程教学，使学生能对中文工具书有较为全面的了解，并初步掌握合理利用工具书帮助自己提升读书治学的能力。

七、学习评价方案
本课程的考核主要依据课堂纪律、平时作业、实践操作与课堂讨论以及期末考试等四个方面。
1、课堂纪律：10%
评分标准：无故缺课扣2分，迟到早退及其它影响课堂秩序的行为，酌情扣分。

2、平时作业：20%

评分标准：

一等（20-16分）：能够准确地运用适合的工具书，较为全面地完成相关资料的检索，并能利用检索结果整合相关资料，较准确地完成作业的要求。反映出学生对于相应工具书具有熟练的运用能力。

二等（15-11分）：能够运用较适合的工具书，基本完成相关资料的检索，并能利用检索结果整合相关资料，基本完成作业的要求。反映出学生对于相应工具书具有基本的运用能力。

三等（10分以下）：完成作业有拖延，工具书选择不尽合理，相关资料的收集不完备，未能实现作业的基本要求。
3、实践操作与课堂讨论：20%

评分标准：

一等（20-16分）参与实践活动积极，具体操作熟练、准确，能与课堂知识融会贯通。课堂讨论能够积极参与，前期资料准备较充分，能合理运用资料形成自己明确的观点与见解，问题探讨的逻辑较清晰，较有说服力。
二等（15-11分）：参与实践活动较积极，具体操作较熟练、准确。能够参与课堂讨论，有前期资料准备，能形成自己的观点与见解，有一定的说服力。
三等（10分以下）：参与实践活动不积极，具体操作不熟练。课堂讨论参与不足，缺乏前期资料准备，观点不成熟，没有自己的思考，人云亦云，说服力不强。
4、期末考度：50%
八、课程资源
教材：朱天俊、李国新：《中文工具书教程》，北京大学出版社

阅读书目：

王世伟：《中文工具书使用指南》，华东师范大学出版社，1993年版。

吴小如、吴同宾：《中国文史工具资料举要》，中华书局，1982年版。

武汉大学图书馆学系：《中文工具书使用法》，商务出版社，1982年版。
白冰：《中文工具书使用》，上海古籍出版社，2005年版。

[清]永瑢：《四库全书总目》，中华书局，1981年版。
上海图书馆：《中国丛书综录》，中华书局，1959-1962年版。

王重民：《中国善本书提要》，上海古籍出版社，1983年版。

北京图书馆：《民国时期总书目》，书目文献出版社，1986年版。

陈高华：《中国古代史史料学》，北京出版社，1983年版。
陈恭禄：《中国近代史资料概述》，中华书局，1982年版。

魏宏运：《中国现代史资料选编》，黑龙江人民出版社，2981年版。
《全上古三代秦汉三国六朝文篇名目录及作者索引》，中华书局，1965年版。

王重民、杨殿珣：《清代文集篇目分类索引》，中华书局，1965年版。

陆峻岭：《元人文集篇目分类索引》，中华书局，1979年版。
上海图书馆：《中国近代期刊篇目汇录》，上海人民出版社1965-1985年版。

杨殿珣：《中国历代年谱总录》，书目文献出版社，1980年版。

张忱石、吴树平：《二十四史纪传人名索引》，中华书局，1979年版。

谭其骧：《中国历史地图集》，地图出版社1982年版。
中国科学院北京天文台：《中国地方志联合目录》，中华书局，1985年版。

陈垣：《中西回史日历》，中华书局，1962年版。

[清]陈梦雷：《古今图书集成》，中华书局、巴蜀书社，1984-1988年版。

王铁崖：《中外旧约章汇编》，三联书店，1982年版。
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