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自从人类文明诞生，在漫长的岁月长河中，勤劳智慧的先人们在不

同的区域和条件下创造出了光辉灿烂的各种文明。它们像星河一样浩

瀚，不断引起后人的景仰; 似泉水一般甘洌，滋养着一代又一代后来者

的心田。

直到今天，我们仍然是靠着这些先人创造出的文明，来建筑我们的

根基，启动我们的进步和发展。

继承和学习先人遗留下来的优秀文明成果，是人类迈向更高台阶的

必经之路。

然而，由于历史的积淀，人类自诞生以来的文明成果浩若烟海，难

以计数。要想在其中快速寻找到自己需要的知识和信息，几乎是一件不

可能的事。

在这种情况下，工具书就诞生了。它为知识的积累和整理提供了方

法，给人们的学习和研究带来了便利。

经过不断发展和完善，工具书的种类和数量越来越多，规模也越来

越大。尤其是当前，人类进入了一个知识爆炸的信息时代，这种趋势表

现得更加明显。

试读结束：需要全本请在线购买： www.ertongbook.com
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学会如何利用工具书，是每一个有志于探求知识宝库的学习者不可

逾越的必修课。而对于广大的中小学生来说，了解各类工具书的历史、

现状及其使用方法，从小打下牢固的工具书知识基础，培养自己利用工

具书进行独立学习和研究的能力，无疑是快速获取知识和信息，成长为

社会所需要人才的一个有力法宝。

下面，就让我们一起走进工具书的世界吧!
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第一章 概 述

第一节 工具书的定义和作用

一、工具书的定义

古人说: “工欲善其事，必先利其器。”这 “器”就指的是工具。

人们无论从事何种工作，都要利用工具。我们的学习、工作、科学研

究，概莫能外。

书籍中也有一部分属于工具的性质，称为“工具书”。

那么，究竟什么是工具书呢?

所谓工具书，是根据一定的查阅需要，系统汇集有关的知识材料，

并按易于检索的方法排检，以便迅速提供知识信息的工具性图书。

古代由于政治、经济和文化发展水平的限制，图书不如今天这么多

和复杂，而且那时的读书强调记忆，所以对工具书的需要也远远不如今

天这么迫切。随着社会的发展、科学门类的日趋精细和各类图书的急剧
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增加，人们要读的书和要研究的问题越来越多，面对浩如烟海的书报杂

志，如果没有工具书作为输助，要想广泛收集某种资料进行科学研究，

将非常困难。因此，随着时间的推移和客观形势的需要，工具书的编制

也日益增多，并且是“日新月异，后出转精”。

随着工具书的不断发展，种类也变得越来越多，除字典、词典、百

科全书外，年鉴、手册在工具书类型中发展较快，品种多，规模大，既

有综合性的，也有专门或专科性的，既有学术性的，也有生活方面的。

工具书是人们在书山探宝，学海求知的 “器”。学会和善于利用工

具书，是做学问的一项基本功。

二、工具书的作用

工具书是读书治学的工具，也是传播思想和文化的工具，其作用是

多方面的，概括起来，有下列几点:

1． 解释词语

人们称字典、词典是“不开口的老师”，确实如此。举凡一个未知的字

词、文句、成语、典故、人名、地名等等，都可以通过字典、词典来解决。

例如，唐代杜牧的《山行》诗中，有一句“停车坐爱枫林晚，霜叶红于二

月花”的诗句，那么“坐”字当何解释? 查《辞源》即可知“坐”是“因

为”的意思。全句即是停车是因为喜爱枫林晚景的意思。

2． 了解图书内容

要了解某一种图书的内容，可通过查看有关书目来解决。例如，要

查古代典籍，可利用清代的《四库全书总目提要》，它对我国清代以前

的 10254 种古籍的编纂经过、版本源流、文字异同、内容得失及著者事
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迹，都作有简要的考释。

3． 提供文献线索

例如北京天文台主编的《中国地方志联合目录》，从中可查到新中

国成立前编纂的通志、府志、州志、郡志、厅志、县志、乡土志、里镇

志、卫志等，以及具有方志性质的志科、采访册、调查笔记等 8200 余

种在全国 190 个图书馆、博物馆等单位收藏的情况。

4． 检索参考资料

例如，从清代《古今图书集成》中的方舆汇编·职方典·扬州府

部中，可以查到清雍正初年农村雇工剥削的情况; 从其松江府部中，可

以查到康熙年间城市手工业的情况。

5． 掌握学术信息

在学习或工作中，要了解国际、国内时事资料与统计材料，需参考

年鉴、手册。例如，从每年的 《中国出版年鉴》中，可以了解到近年

来我国出版事业的发展概况、新书评介、出版史料、出版纪事、全国图

书、报刊简目、出版统计、出版规章制度、出版事业名录等各方面的信

息资料。

6． 获得各科知识

对于一个读者来说，要想自学或独立地从事科学研究，首要的问题

就是如何在书刊的海洋中迅速准确地查找所需资料。要解决这个问题，

必须借助于工具书。例如从《中国大百科全书·外国文学卷》，可获得

世界各国文学的历史、流派、团体、著名作家及其作品等知识。
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第二节 我国工具书的发展演变

我国的工具书历史悠久，源远流长。

早在周、秦时代，我国就出现了最早的工具书。当时问世的有历书

《殷历》、《颛顼历》和周宣王时期太史籀编著的 《史籀篇》、秦丞相李

斯的《仓颉篇》等。

如果说先秦是工具书的萌芽时期的话，那么两汉则是工具书的奠基

时期。汉代，工具书获得了进一步的发展。

这一时期陆续产生的工具书有: 解释先秦词语古义的中国第一部分

类词典——— 《尔雅》; 中国第一部专门解释方言的词典———杨雄的 《方

言》; 中国第一部较完备的字典———许慎的 《说文解字》; 中国第一部

分类目录———刘向与刘歆父子的《别录》、《七略》; 中国第一部比较完

整的历史年表———司马迁的《史记·十二诸侯年表》; 中国第一部史志

目录———班固的《汉书·艺文志》等。

另外，《仓颉篇》的内容有了较大的扩充，增加到了 3300 字。

魏晋南北朝时期，工具书继续发展。《玉篇》、《小尔雅》、《释名》、

《广雅》等工具书在汉代的基础上对内容进行了补充，其中有的工具书

增补的内容还比较多，如晋人在 《仓颉篇》中收入了汉哀帝元寿年间

杨雄撰的《训纂篇》与东汉和帝永元年间贾方撰的 《滂喜篇》，至此，

《仓颉篇》已达到 123 章，7380 字。

同时，这一时期出现了中国第一部类书——— 《皇览》 ( 魏·刘劭、
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王象等人编撰) 、中国第一部韵书——— 《声类》 ( 魏·李登编撰) 、中国

第一部人名词典——— 《同姓名录》 ( 梁元帝编撰) 等。

唐宋元时期，工具书的发展较快。一是出现了许多书目工具书，如

《隋书·经籍志》和宋朝王尧臣等人的 《崇文总目》、陈振孙的 《直斋

书录解题》、晁公武的《郡斋读书志》等; 二是出现了一批类书，如唐

朝的《北堂书钞》、 《初学记》、 《艺文类聚》与宋朝的 《太平御览》、

《册府元龟》、《太平广记》、《玉海》及元朝的 《韵府群玉》、《群书通

要》等; 三是出现了一批政书，如唐朝杜佑编的中国第一部政书 《通

典》、宋朝郑樵的《通志》等; 四是出现了一些其他方面的工具书，如

宋朝陈彭年等人奉诏编修的 《广韵》 ( 全名 《大宋重修广韵》) 、丁度

的《集韵》等。

明清时期，工具书的发展速度进一步加快。产生的工具书规模大、

质量高、种类较全、数量较多、有创新性。这一时期的主要成果有:

明朝解缙、姚广孝等编校了中国有史以来最大的类书——— 《永乐

大典》。

《永乐大典》

试读结束：需要全本请在线购买： www.ertongbook.com
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明朝梅膺祚对前代的字书进行了全面修改，把 《说文》540 个部首

改为 214 个，在此基础上编出了 《字汇》，并首创笔画排检法，增设了

附录，获得后人的喜爱。

清朝张玉书等人在 《字汇》、《正字通》的基础上，增加内容，编

纂出了《康熙字典》，从而成为使用最广、影响深远的字典。

清朝官修的 《佩文韵府》、 《骈字类编》等专收历史典故的类书，

在规模和内容的辞藻丽句优美上，也都超过了前代。

清朝纪昀等人编纂的 《四库全书总目》，成为中国最大的解题

书目。

另外，清朝还产生了很多方言、俗语方面的词典与专门性的虚字字

典，如刘洪的《助字辨略》、王引之的《经传释词》等。

到了近代，工具书急速发展。新型工具书如 “手册”、 “年鉴”、

“书刊索引”等不断涌现，传统落后封建迷信的思想意识逐渐被内涵是

科学的文化所代替。

新中国成立后，在党中央的领导下，社会主义革命和社会主义建设

事业取得很大的胜利，工具书的编纂出版也取得了不少成绩，新型的

“拼音法” ( 汉语拼音、罗马字拼音法) 在逐渐取代古老的 “注音法”

( “譬况法”、“读若法”、“直音法”、“反切法”) ，简化字逐步代替繁体

字。除编印了一些新的工具书外，对古代遗留下的仍然有一定用处的工

具书，有计划有选择地逐步予以改编或重印，并翻译出版了若干国外的

工具书。

今天，中国已进入一个新的历史时期。根据国家建设的需要和科学

技术的进展，有关单位正在试制适应现代科研要求的 “电子检索器”，
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使检索工具赶超世界先进水平。可以预期，随着检索工具的革新，今后

工具书的编制、使用，一定会有大的改进和提高!

第三节 工具书的一般特征

一、工具书与一般图书的关系

工具书与一般图书既有区别，又有联系。

从宏观上看，工具书与一般图书是不同的。一般图书是工具书的原始

材料，工具书是在一般图书的基础上进行选材和重新组织编排的加工品。

一般图书是对某一个问题或某些问题进行抒发感情，或系统地阐述观点、

意见、建议等，在情报学里属一次文献，供人们系统地阅读及使用。而工

具书则是对已有的知识资料进行综合、整理、加工，供人们质疑解惑时查

考用的，属二次或三次文献，内在联系没有一般书那样严密。

工具书与一般图书的区别

工具书 非工具书

查检 系统阅读

特定符号系统或知识体系 学科知识分章节

完整独立概念 不可分割的知识链

精练 充分展开
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但是，从微观上看，一般图书与工具书又无严格的界限，有些工具

书具有二重性，也具有一般图书的特性。如 《四库全书总目》这样典

型的工具书，它既可供人翻检，又可供人阅读。类书、政书是查找古代

事物和典章制度的工具，但也可部分供人阅读。这些书都具有工具书与

一般图书的双重特性，既可作为查找有关资料的工具书使用，也可供人

们系统地阅读使用。

与此相反，一些供人阅读的图书，如 《史记》、《汉书》这样的史

学名著，其本纪、列传可供查考人物之用，书 ( 志) 、表部分更明显的

具有工具书的性能，除供人阅读之外当然也可供人查考。

二、工具书的体例结构

一般来说，工具书结构严谨，其体例通常由目录、凡例、正文、索

引、附录等部分组成。

目录，列有序、跋、正文等。序、跋，于古书为序文、跋尾，现书为前

言、后记。序，有自序或他序，跋文也一样。有的再版工具书前还加再版说

明，此说明也是一种序文。序、跋介绍该书编著的起缘、作者经历、内容评

价、版本流传等，对于了解该书具有参考作用，首次使用应先阅序、跋。

凡例，又称例言、发凡或编辑说明等，表述该书的取材体例、使用

的方法等，领会了，检索书中内容即可触类旁通。

正文，是工具书的主体，编排各有不同，但共同的特点是按图索

骥，一查即得，方便快捷。

索引，是检索正文的工具，使用它，就会很快地查到有关资料。索

引有“汉字笔画索引”、“汉语拼音索引”、“分类索引”、“四角号码索
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引”等。一部书内的索引越多，越方便查找有关资料，多一种索引，

就多一条检索途经。例如《四库全书总目》 ( 中华书局 1965 年版) ，正

文是按分类排列的，可以类检索其中的资料; 书后又附 “书名及著者

姓名索引”和“四角号码索引”，不懂分类知识的读者可以通过这些检

索途径查找所需资料。

附录，是不宜纳入正文或遗漏的有关资料，大体包括参考书目、图

表、补遗、统计资料等，如 1962 年中华书局影印的 《康熙字典》，就

附录了王引之的 《康熙字典考证》，纠正 “字典”正文之误 2588 条，

参考价值极大。

三、工具书的特征

通过对工具书与一般图书进行比较，并参照其体例结构，我们很容

易总结出工具书的基本特征: 查考性、易检性、知识性、概括性。

◆从编辑目的上看，工具书主要供查考、检索而非通读。

◆从编排方法上看，工具书总是按某种特定体例编排，以起到

“指引读书门径，解决疑难问题，提供参考资料，节省时间精力”的作

用，从而体现其工具书性，易检性。

◆从内容上看，工具书收集传递的知识内容广泛，对于某一学科门

类的知识，包罗万象，应有尽有。

◆从形式上看，工具书所提供的知识、信息比较成熟可靠，叙述简

明扼要，概括性强。



12

中
小
学
生
如
何
利
用
工
具
书

第四节 工具书的鉴别与选择

每学期开学前夕，许多学生都会去书店购买各种各样的工具书。面

对市场上琳琅满目的字典、词典、大词典、小词典等，许多人会觉得无

所适从，不知道哪本适合自己。

那么，如何选择工具书呢?

好的工具书是良师益友，在选择时应注意以下几点:

一看出版社，应选择知名的、在此领域有专长的出版社，这是质量

的保证。以辞书出版知名的出版社如果出版的是他们具有传统优势的词

典，如上海辞书出版社的 《辞海》，商务印书馆的汉语、英语工具书，

这些词典的质量应当是有保证的。

二看作者，如果是比较有影响的作者亲自编的工具书 ( 而不是挂

名主编) ，质量应比较可靠。

三看工具书的服务目的，是供学习使用，还是仅供阅读时参考。工

具书一般都有封底文字的宣传，以及使用说明和体例说明，读者在购买

时可以结合正文对比这些说明，看看是否名副其实。

四看工具书的规模和收词量，决定它是不是适合自己的水平。一般

选择高于自己现有水平的工具书，但是不要高出太多，比如初学英语者

就不宜使用大部头的英语词典。

五看工具书的出版日期，尽量买新出版的词典，这样收词会比较

新，如果有好几个版本，当然要买新版。
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六看有没有前言、目录、使用说明及附录，这些是一部好的工具书

必不可少的内容。

七看工具书的装帧和印刷质量。优秀出版社的工具书不光注意内容

质量，在装帧和印刷方面也会精益求精，在纸张质量上是很讲究的。工

具书要经常翻用，所以纸张一定要耐磨抗折，一般印刷时吹涂一层石

蜡，手感较光滑。用墨匀称、色差小，纸张薄而不透色。因为工具书需

要经常翻阅使用，所以装帧质量尤其重要。有的工具书虽然价格便宜，

但用不了多久就会破损，影响使用的心情和效果。在选择工具书时，认

真查看工具书的质量，手摸眼看，视觉效果要好，手感质量要高，装帧

外观要好看。

八看是否适合自己。许多工具书在编纂时考虑了读者对象的各种因

素，如年龄、学习阶段、知识结构等。所以，读者在选购工具书的时

候，首先应该选购适合自己 ( 适合自己的年龄和用途) 的产品，而不

是越大越好、越贵越好

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专家建议: 适合不同阶段学生的工具书

一、汉语工具书

●小学生

《小学生标准字典》、《新华写字字典》、《现代汉语小词典》 ( 适

合小学二、三年级用) 、《汉语小词典》、《新华同义近义词词典》、《新

华成语词典》 ( 适合小学高年级用) 。

●初中生

《新华字典》、《现代汉语词典》、《古代汉语常用字典》、《新华成

语字典》、《小型百科书》。
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