
図書館を活用する
図書館利用ガイド



○○○○論

△△△問題を解決するには
どうすればよいか？
授業の内容を踏まえて
根拠を挙げて述べよ

授業



先生に勧められた
指定図書は

全て借りられてる

根拠って
何？

こんな時こそ、図書館を活用！

△△△問題って
何だっけ？



検索
資料のタイトルなどを

OPAC に入力して検索

探す
請求記号を頼りに資料を探す

利用
見つけた資料を読む・借りる・

コピーをとって利用

このプロセスを経て資料を利用します



スマートフォンからも
利用可能

図書館の蔵書を調べるオンライン目録

◆蔵書検索ＯＰＡＣ

タイトル・著者・テーマなどをキーワードに検索

検索

各フロアに
OPAC専用端末設置



OPACはここから

他にも役立つ情報がたくさんあります！



まずはレポート課題に関連した資料が
図書館にあるか、OPACで探してみよう

「IBM 自伝」という
キーワードで検索…



例



探す

資料は内容によって分類され、
請求記号順に所定の場所に並べられています

335.13K

384

v.1

棚は左から右へ

分類番号の
335.13は

「企業者.経営者」
に関する資料



図書館内で読むときは、閲覧席をご利用ください

利用後は返本台へ

見る・読む利用

－ 注意 －
貸出をした本を
ここに置いても

返却となりません！



借りる

1～3年生：15冊2週間
4年生：20冊2週間

図書館の外で利用したいときは

資料と学生証を持ってサービスカウンター(貸出・返却)か

自動貸出返却機で手続きをしてください

無断で資料を館外に持ち出すと

ゲートで警報ブザーが鳴ります



長期貸出

夏休みと春休みはいつもより
長くたくさん借りられます

※指定図書・統計資料・ブラウジングコーナー図書・
マイクロ資料は対象外

※長期貸出分の資料は更新不可

対 象 ：学部1～4年生

貸出冊数：10冊(通常貸出分含まず)

貸出期間：休暇期間を含む指定期間



期限内に返却しましょう！

◆返却ポスト（開館時間外）

◆郵送返却◆サービスカウンター
(貸出・返却)

簡易書留（宅配便可）
※送料は自己負担

・破損資料やILLで取り寄せた資料はカウンターへ

◆自動貸出返却機

・CD等がある時はポスト前にある袋へ入れて投函

－ 罰 則 －
「延滞冊数×延滞日数」の期間
貸出や予約ができない！



電話・メイル
更新不可

借りた資料を読み終わっていないときは
返却期限日までに資料と学生証を持って
サービスカウンター(貸出・返却)へ

○予約が入っていなければ何度でも更新できます

※蔵書検索OPACの「MyLibrary」から

一冊につき一度だけ更新手続き可能



貸出一覧 →

延長したい資料の「状態」欄にチェックを入れて 貸出更新をクリック

AXIAのID/パスワード
でログイン



OPACの検索結果画面から予約

◆貸出可能になると
PORTAとAXIAのメイルアドレスへ通知

※AXIAのIDとパスワードが必要

◆状態が「貸出中」の資料が対象

ここをクリック

※資料の保管期間：1週間



◆図書館の棚にある資料＝状態が「空欄」の
資料は予約できません！

※「配架中」＝ 図書館の棚にある

このようなメッセージが表示されます

★「MyLibrary」の予約画面 「予約不可」の例



OPACの検索結果画面から予約

◆大学の敷地外にある学外書庫から
取り寄せるために「予約」機能を使用

◆予約してから到着まで３～４日

※資料の保管期間：1週間

利用しないまま１週間経過すると
学外書庫へ戻ってしまいます！



資料をコピーするときは、

「図書館資料複写申込書」に必ず記入し

著作権法を守ってコピーしましょう

1冊全部をコピーすること

図書館資料以外のコピー

ノート

プリント





延滞
又貸し

蓋付きの飲み物はOK 
飲食コーナーでの飲食はOK

資料の汚破損
賠償になる場合あり

許可のない写真撮影
(エントランスラウンジは可)

盗難注意 通話
(エントランスラウンジは可)



南山大学Webページ

補足



学内システム＞メイル利用（Office365）



ここにAXIAのメイルアドレスを入力
例）24xx000@m.nanzan-u.ac.jp
※ログイン時は＠の後に「m.」が必要！
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