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内容概要

　　《信息资源管理实训》文件、档案是人类社会活动的真实记录，“原生性”特征使其具有更高的
凭证价值和情报价值。
这部实训教材将“演示性”、“验证性”、“综合性”与“设计研究性”等多种实验形式相结合，力
图使学生能够熟悉并掌握传统环境与数字环境下档案信息资源管理与服务。
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前言
第1章　档案管理实训
　实训一档案收集实训
　实训二档案整理实训
　实训三档案鉴定实训
　实训四档案保管实训
　实训五档案检索实训
　实训六档案编研实训
　实训七纸质档案数字化加工实训
第2章　档案文献编纂实训
　实训一传统编纂成果与网络环境下档案编研比较研究
　实训二国家级档案馆与政府信息公开中的档案文献编纂工作
　实训三档案文献的加工工作
　实训四网络编辑技术与档案文献编纂
　实训五网络档案文献编纂实践
第3章　文献保护技术实验
　实验一纸张的物理性能测定
　实验二张纸的机械性能测定
　实验三纸张的化学性能一一纸张的pH值测定
　实验四库房内外温湿度测定
　实验五有害生物形态观察
　实验六纸质文献去污技术
　实验七纸质文献去酸技术
　实验八纸质文献加固技术
　实验九纸质文献修裱技术
　实验十文献的复制与保存
第4章　电子政务实训
　实训一电子政务比较研究
　实训二视频会议管理
　实训三政府信息门户
　实训四行政审批
　实训五电子办公
　实训六公文传输
第5章　电子文件管理实训
　实训一信息系统架构比较研究
　实训二认识电子文档管理系统
第6章　信息组织与检索实训
　实训一掌握《中国分类主题词表》的结构和作用
　实训二信息主题分析
　实训三利用《中国分类主题词表》第一卷给出主表类号
　实训四复分、仿分以及复分、仿分加“0”分类方法
　实训五利用《中国分类主题词表》第二卷进行主题标引
　实训六用CNMARC描述文献特征
　实训七创建XML文档
　实训八利用中文网络数据库(CNKl、维普和万方)进行信息检索
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　实训九外文数据库(Elsevier、EBSCOhost、WSN)的使用
　实训十CSSCl和ISl的使用
　实训十一网络信息检索
第7章　档案信息服务实训
 实训一档案信息服务概述
 实训二档案信息服务内容的组织与管理
 实训三档案信息服务用户
　实训四档案信息服务蓝图
　实训五档案信息服务机构
　实训六数字档案馆与数字图书馆之比较
　实训七档案展览
附录：有关档案工作的重要法规、标准和规范
后记
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章节摘录

　　3.依次进入河北省数字图书馆（超星）——数字图书——链接地址：教育网入口；　　4.在图书检
索栏中依次输入：《汉书》、《后汉书》直至《清史稿》，检索后下载阅读软件并打开图书，从《艺
文志》中查找古人的档案文献编纂成果。
建议两人一组，每组负责一部史书的查阅与档案文献编纂成果的统计。
　　5.输入《筹笔偶存》、条约集、法律汇编等（在河北省数字图书馆（超星）中重复步骤2和3），
打开相关图书，通篇浏览其中几部档案文献汇编成果，更为直观地体会何为档案文献汇编，同时着重
关注一个完整的档案文献汇编通常由那几部分组成，观察不同档案文献汇编其结构上的差异。
　　项目二：通过internet查阅网络环境中的档案文献编纂成果　　1.进入一个电子图片或者影像网站
，体验其直观且丰富多彩的内容与形式，请你想象网络环境下一个完美的档案文献编纂成果的可能状
态。
体会网络与网络技术给档案文献汇编提供的无限潜能。
　　2.进入你感兴趣的2个名人（一个明星与政治家）博客，体会材料上传之后即为档案，同时也是一
次简单的档案汇编的快捷方便；另外，将博客作为档案文献汇编发布的平台，同学们将自己的一个小
型档案汇编分别上传，然后分组讨论并交流心得体会，你们会发现博客作为发布平台的局限性，从而
体会一个完整、系统档案编纂成果的宝贵以及编纂大型档案文献汇编的重要性。
　　3.浏览更多的各级各类国家级档案馆与政府网站以及其他组织、团体、个人的网站、博客等，体
会网络对于社会各界所带来的便利并粗略查看其属于档案文献编纂的部分。
　　四、思考题　　1.请你谈谈对我国档案文献编纂实践以及编纂成果的认识与感想。
　　2.通常情况下，一个完整的纸质档案文献汇编成果由哪几个部分组成？
在网络下的编纂活动还需要这些吗？
　　3.谈谈与传统档案文献编纂相比，网络环境下档案文献编纂的优势。
　　⋯⋯
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