認識工具書

    所謂的參考工具書，一般而言，包括書目、索引、字辭典、百科全書、年鑑、指南、名錄、手冊、傳記資料、地理資料、法規、統計、政府出版品等，它們的特點都是以查詢為目的，提供查檢資料，解決疑難，通常只供部分閱讀而非全篇閱覽；但內容則要儘量廣采博收，旁徵博引，這樣才具有參考價值。它在日常的治學工夫和學問精進上，扮演著相當重要的輔助角色。 
    所以一部字典、辭典，收錄的字愈多愈好；一部百科全書，當然也是收錄的條目愈多愈能受到信賴。然而，參考工具書畢竟也有篇幅的限制，它既要蒐集大量範圍內的資料，就必須以有效的方法從大量的資訊來源中進行選取、濃縮和提煉，而以簡要的方式表現出來。

    因此，參考工具書無論條目、款項的撰寫，都儘量不加形容或修飾，有的甚至於大量使用縮略語或代碼來節省篇幅空間。

    參考工具書為方便讀者快速地查到資料，在編排上也要講求有系統的排列，如按部首或用音韻、分類主題序列、或以時間為序、或以地理位置區分等，這不同於一般書是按學科主題發展順序或故事情節而分章分節論述的。圖書館通常會設立參考室，專門陳列各種中西文參考工具書，並有專業的圖書館參考館員，來教導讀者利用各種參考工具書，協助查詢資料。

    參考工具書到底如何分類？雖然沒有一定的標準，但一般圖書館學界和參考工具書指南的書籍，大致上是按其功能分為書目、索引、字辭典、百科全書和類書、年鑑、年表和大事記、名錄和指南、手冊、傳記性參考資料、地理參考資料、法規和統計及政府出版品等。

    最近資訊電腦時代，許多參考工具書也轉型為電子版參考書

工具書的定義：
將若干具有完整獨立概念的信息按特定的符號系統或知識體系編排，專供查閱的二次或三次文獻。

工具書的類型
大略可分以下幾類：按體例

一．字典

二．辭典

三．書目

四．索引

五．文摘

六．年鑒

七．百科全書 

八．手冊

九．名錄

十．類書

十一政書

十二 表譜

十三 圖錄

十四 地圖  
