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内容概要

随着计算机技术的飞速发展，计算机在图书馆得到了广泛应用，图书馆的服务内容、服务方式和服务
手段都发生了天翻地覆的变化。
这就要求图书馆员必须及时掌握新技术，不断进行知识更新，以便能为读者提供优质服务。
为此，近些年各个图书馆都在利用一切条件对馆员进行岗位培训，使图书馆馆员的知识结构日趋合理
，业务素质不断提高以满足读者在新形势下的不同需求。
    我们发现针对图书馆馆员培训的教程屈指可数，而且在这少数几种培训用书中，一些内容已经陈旧
，难以满足新形势的需求。
为此，我们结合图书馆的工作需要编写了这套教程，期望能为图书馆馆员培训提供帮助和参考。
    全套教程包括了图书馆的所有日常工作，从图书的采访、编目到流通、阅览，从读者服务到信息服
务，从印刷资源到电子资源，从数据库建设到网络资源的检索利用，从参考咨询服务到竞争情报服务
，等等。
该教程不仅可以作为各类图书馆的馆员培训参考教材，也可以作为图书馆馆员工作的参考工具书。
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书籍目录

第一章　信息知识情报信息资源  第一节　信息    一、国内外信息定义概述    二、信息的特征    三、信
息的种类    四、信息的功能    五、信息的本质属性  第二节  知识    一、知识的概念    二、主观知识和客
观知识    三、知识与信息的关系　第三节　情报    一、情报的定义    二、情报的类型    三、信息、知识
、情报三者关系    四、信息、知识、情报三者的区别与联系  第四节　信息资源    一、信息资源的概念 
  二、信息资源的特征    三、信息资源的种类    四、信息资源的功能第二章　信息的采集与加工  第一
节　信息采集    一、信息采集的原则    二、信息采集的一般规律    三、信息采集的渠道    四、信息采集
的方法    五、信息采集的程序  第二节　信息加工    一、信息加工概述    二、信息加工的产生与发展    
三、信息加工的“三要素”    四、信息加工的意义    五、信息加工语言    六、信息加工产品  第三节  网
络信息加工    一、全文检索系统    二、超文本系统    三、信息选萃    四、功能主题索引第三章　信息服
务  第一节　信息服务概述    一、信息服务的含义    二、信息服务的体系构成    三、信息服务的要求    
四、信息服务的主要特征    五、信息服务的内容  第二节  信息服务与用户研究    一、信息服务与用户
研究概述    二、信息服务与用户研究的基本方法    三、信息服务的价格和定价  第三节  图书馆的信息
服务    一、图书馆信息服务的优势    二、图书馆信息服务的内容    三、图书馆信息服务的特征    四、图
书馆信息服务的用户需求    五、图书馆信息服务的发展    六、互联网对图书馆信息服务的影响    七、
网络环境下信息服务的现状第四章　网络信息资源  第一节  网络信息资源的类型和特点    一、网络信
息资源的含义    二、网络信息资源的类型    三、网络信息资源的特点  第二节  网络信息服务    一、网络
信息服务的概念    二、现代图书馆网络信息服务类型    三、现代图书馆网络信息服务模式    四、网络
信息服务的特点    五、网络信息服务的发展趋势第五章　信息检索基础知识  第一节　信息检索    一、
信息检索的含义    二、信息检索的类型　　⋯⋯第六章　中文网络检索工具第七章　外文检索工具第
八章　特种文献信息及其检索第九章　专利文献信息及其检索参考文献
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章节摘录

　　第二章　信息的采集与加工　　信息的采集和加工是信息服务工作的基础，离开了信息采集加工
，信息服务就不能开展。
所谓信息采集实际上就是根据信息用户的需求，利用现代化技术和手段，在信息的汪洋大海中捕获所
需要的信息。
信息加工则是对捕获到的各种形式和内容的信息经过科学处理，使之从无序到有序，从而形成一种可
以有效查找和利用的系统化服务产品。
　　第一节　信息采集　　一、信息采集的原则　　1．主动及时原则　　由于信息的时效性特点，
所以信息采集必须及时、主动。
所谓及时，是指所采集到的信息能够反映出当前社会活动的现状，也就是这些信息能包括别人未发现
和未使用过的独具特色的信息以及能及时准确地反映事物个性的信息。
　　这就要求信息工作者不仅要有高度的信息意识和竞争意识，而且还要有高度的自觉性、敏感性、
迫切感以及责任心，同时也要有过硬的工作本领，精通业务，掌握信息采集的技术和方法。
并且保证采集的信息能够“人无我有、人有我优”，以便采集到具有指导意义的、有预见．性的信息
。
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