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図書館ガイダンス
2010.4.5

～ 知の扉をあけよう ～

学習院女子大学図書館
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入館方法

入館するには、学生証が必要です。
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学生証（表面）
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学生証（裏面）

磁気ストライプに
情報が書き込まれて
います。



© 2010 Gakushuin Women's College Library. All rights reserved. 62010/4/5

学生証の持ち方

磁気ストライプ部分を
下に向けて、カードを
通してください。
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学生証の読み込ませ方 良い例

平行に○奥にあてる 水平に
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学生証の読み込ませ方 悪い例

隙間がある 平行でない
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カードリーダの読取（スロー）



© 2010 Gakushuin Women's College Library. All rights reserved. 102010/4/5

カードリーダの読取（ノーマル）
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入館後の館内の風景（2階）
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学生証の磁気の不具合について

磁気の読取不良の場合は学生部へ

Suica や PASMO 等と一緒にしないでください

磁気不良の原因となります。
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退館方法

退館は、きちんと貸出手続をすませてから。
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館内における自動貸出機の位置
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実際の自動貸出機は

こんな感じです。
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自動貸出機での手続きの流れ
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自動貸出機での本の置き方

バーコードラベルが
上になるように置く
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本の各部の名称

小口

背

天
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自動貸出機での本の置き方

バーコードラベルが上に

小口が手前に
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自動貸出機で処理できないもの①

バーコードラベルが表紙の内側に貼ら
れてあるもの

本のサイズが大きいのもの

禁帯出（貸出禁止）のもの

このラベルがあれば、
貸出禁止！！
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自動貸出機での手続きの流れ（再）
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自動貸出機で処理できないもの②

自動貸出機で処理できるのは図書のみ

雑誌・付録AVは、カウンターに申請

図書

○

雑誌

×
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資料付録のAVとは

付録AV
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資料の返却先は3つ

館外ブックポスト
館内ブックポスト

カウンター
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資料種別と返却先

返却先 開館 閉館

館外ブックポスト × ○（図書のみ）

館内ブックポスト ○（図書のみ） ×

カウンター ○（雑誌、付録AV） ×

資料の種別によって返却先が異なります。
注意してください。
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資料の延滞（ペナルティ）

貸出停止期間：

返却日に、延滞した日数分を足した期間

（例）2日延滞 → 返却した日から2日後まで停止

貸出停止
返
却
日

返
却
期
限
日

貸出可能

4
月
3

日

4
月
4

日

4
月
5

日

4
月
6

日

4
月
7

日

4
月
8

日
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資料を1冊でも延滞すると・・・

貸出不可（ただし、閲覧は可能）

メール・電話・郵便で返却督促

他の利用者のことを考えて、
資料は返却期限日までに
戻しましょう。



© 2010 Gakushuin Women's College Library. All rights reserved. 282010/4/5

禁止事項

• 学生証の貸し借り

• 資料の又貸し

発覚した場合、貸した方と借りた方を厳重に注意します。
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GLIM/OPAC検索コーナー
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GLIM/OPACへのアクセス方法

Internet Explorer や Netscape などの
webブラウザを使える環境であれば利用可能。

（学内）
• 図書館（専用端末9台）
• サポートセンター
• 221、224～228教室 等

（学外）
• 自宅 等

TWENTY FOUR
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利用のフローチャート

所蔵検索

女大図の資料？

利用可能？

開架 → 自分で探す

書庫 → カウンターに申請

予約

取寄せ

YES

YES

NO

NO
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利用のフローチャート（所蔵検索）

所蔵検索

女大図の資料？

利用可能？

開架 → 自分で探す

書庫 → カウンターに申請

予約

取寄せ

YES

YES

NO

NO
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クリックすると
新規画面で
たちあがります

① 図書館ＨＰにアクセス

↓

② 部分をクリック

GLIM/OPACの
起動方法
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「蔵書検索」をクリック
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所蔵検索

～ 図書編 ～

（雑誌編は後ほど）
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「詳細検索」を選択

「タイトル」を入力

「検索」をクリック
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「 」

「 」

タイトルに

「華麗なる一族」を

含むものが3件ヒット

1・3件目がそれっポイ
3件目よりも新しそう（2003年刊）

↓
1件目をクリック

「 」
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配架場所 ＝ 所在地
請求記号 ＝ 住所

例 SHINCHO/や5/12

表示 配架場所

女大図・開架 3 階

女大図・カレント 3 階 への階段を上がって正面の書架

女大図・参考 2 階 参考室

女大図・雑誌 2 階 雑誌閲覧室

女大図・書庫 書庫 皆さんは立入禁止
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請求記号の見方

OAPC上の表示 実際の表記

/（スラッシュ）による区切りが、

現物では、横線で

段ごとの仕切りとなっています。
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図書館の本の並び方と探し方

図書館の資料は、請求記号順に並べられています。

1段目―内容を表す数字

２段目―受入れた順番に付与する数字

３段目―巻号

918.6

3

3

SHINCHO

や5

12

1段目―文庫・新書名（アルファベット）
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「印刷」をクリックして、

資料請求票をプリントアウト
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所蔵検索

～ 雑誌編 ～
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「タイトル」を入力

「検索」をクリック

「雑誌」にチェック

論文・記事のタイトル

からの検索不可。

雑誌名を調べてから

検索しましょう。
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タイトルに

「演劇研究」を含む

3件がヒット

「 」
「 」
「 」

2件目がそれっポイ
↓

2件目をクリック
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46

雑誌は請求記号なし

請求記号を手がかりに

雑誌を探しにいけない。
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書庫の雑誌 ～資料請求から貸出まで～

閲 覧

「貸出希望です」と、
カウンタースタッフに
言ってください。

カウンターに返却

「書庫資料を返却します」と
一言声を！

資料利用申込書に記入（カウンター備付）

貸 出 返 却
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資料利用申込書の備付の場所
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資料利用申込書（見本）

オレンジ色
が目印だよ
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利用のフローチャート（取寄せ）

所蔵検索

女大図の資料？

利用可能？

開架 → 自分で探す

書庫 → カウンターに申請

予約

取寄せ

YES

YES

NO

NO
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取寄せを依頼できる相手館

1. 大学図書館

2. 法経図書センター

3. 哲学科研究室

4. ドイツ語圏文化学科研究室

5. フランス語圏文化学科研究室

いずれも図書と図書付録のAVのみ。

雑誌や付録のものでないAVは取寄せ不可
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「タイトル」を入力

「検索」をクリック
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こちらの「戻る」をクリック

使用不可

ブラウザの「戻る」を

使うと、エラーになる

ので注意。

×
○
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著者名を部分入力
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「予約」をクリック

大学図 → 2010/04/14 返却（予定）

女大図 → 2010/05/14 返却（予定）

所蔵館

「大学図」

「女大図」

2010/04/14

2010/05/14
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学内ＰＣログイン時のパスワードを入力

学籍番号を入力

※ パスワードを忘れた場合は
サポートセンターに問合せ
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「特定館」＝「所蔵館」
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取寄せ資料の

所蔵館を選択
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取寄せ資料を

受け取る場所を選択
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「申込」をクリック
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資料到着

（My GLIM で依頼） メールで連絡

（カウンターに依頼） 電話で連絡

カウンターにて取置き（取置き期間は3日間）

期限内に来館 期限内に来館せず

受取・貸出 返送

資料到着後の流れ
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取寄せ依頼の方法

相手館 依頼方法

大学図書館 My GLIM

法経図書センター My GLIM

哲学科研究室 資料請求票 → カウンターへ

ドイツ語圏文化学科研究室 資料請求票 → カウンターへ

フランス語圏文化学科研究室 資料請求票 → カウンターへ

他の学科研究室所蔵の資料については、利用条件がそれぞれ異なるので、
女子大学図書館のカウンターで確認後、直接、出向いてください。
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「キーワード」を入力

「検索」をクリック
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「印刷」をクリックして、

資料請求票をプリントアウト
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取寄せ依頼の方法（再）

相手館 依頼方法

大学図書館 My GLIM

法経図書センター My GLIM

哲学科研究室 資料請求票 → カウンターへ

ドイツ語圏文化学科研究室 資料請求票 → カウンターへ

フランス語圏文化学科研究室 資料請求票 → カウンターへ

他の学科研究室所蔵の資料については、利用条件がそれぞれ異なるので、
女子大学図書館のカウンターで確認後、直接、出向いてください。
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利用のフローチャート（予約）

所蔵検索

女大図の資料？

利用可能？

開架 → 自分で探す

書庫 → カウンターに申請

予約

取寄せ

YES

YES

NO

NO
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予約・取寄せができるもの

女子大学図書館所蔵資料で、資料状態が「利用可能」となっているものに
「予約」はできません。

※ 「利用可能」ということは「書架にある」ということです。

自分で書架を探してご利用ください。

女大図 大学図 法経

OPACの
資料状態

「貸出中」 「貸出中」 「貸出中」

「利用可能」 「利用可能」

区分名 予約 取寄せ 取寄せ

取置き期間はいずれも３日間
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予約と取寄せの違い

「予約」も「取寄せ」も、自分がその資料を借りたいという
申し込みです。

所蔵館や資料状態によって、便宜上、区分されていると
考えてください。

女大図 大学図 法経

OPACの
資料状態

「貸出中」 「貸出中」 「貸出中」

「利用可能」 「利用可能」

区分名 予約 取寄せ 取寄せ
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クリックして、
My GLIMログイン
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学内ＰＣログイン時のパスワードを入力

学籍番号を入力

※ パスワードを忘れた場合は
サポートセンターに問合せ
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「蔵書検索」をクリック
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「タイトル」を入力

「検索」をクリック
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「NACSIS Webcat」を
クリックすると、他大学
の所蔵を検索できます

GLIM/OPACで

調べられるのは

学習院大学と女子大学

の資料のみ
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「購入申込」をクリック

全国の所蔵館が一覧表示されます。

この場合、全国で １館しか所蔵していないことを意味します。
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「コメント」＝購入希望理由

※ 必ず書いてください。

「申込」をクリック
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「貸出予約状況照会」をクリック
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2010/03/22 2010/04/05

2010/04/05

2010/03/18

2010/03/22
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☑を1ヵ所だけ

「貸出延長」をクリック

2010/03/22 2010/04/05

2010/03/18

2010/03/22 2010/04/05

※ 2010年4月5日付延長手続きを行うものとする。
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「戻る」をクリック

2010/03/22 2010/04/19
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延長回数の更新

0回 → 1回

My GLIMから延長できるのは図書のみ。

借用中の雑誌は、画面には表示されません。

2010/04/05

2010/03/22

2010/03/22

2010/04/19

返却期限日の更新

2010/4/5 → 2010/4/19

2010/03/18
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「延長」の手続き

1. 延長回数は、借用資料の所蔵館で異なります。
例） 女子大学図書館 1 回

大学図書館 2 回
法経図書センター 3 回

2. 次の予約者がいる場合、延長はできません。

来館 借用資料の持参

図書 不要
（My GLIMで延長）

不要

雑誌 必要
（カウンターで延長）

必要
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AVブース（VHS・DVD視聴可）

利用時間は

最長3時間
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コピー機の利用の際の注意事項

コピー前に、「文献複写願」に記入してください。

図書館所蔵資料にかぎり、コピーできます

板書したノートやテキストのコピーはできません。

著作権法を守ってコピーしましょう。

著作権法上、コピーできる部数・範囲に制限が

あります。

なるべくコピーカードを購入して

コピーしてください。
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その他 図書館内での禁止事項

飲食・喫煙は禁止です。

おしゃべりは厳禁です。

携帯電話の使用は禁止です。

図書館は公共の場所です。

マナーを守って、気持ちよく利用しましょう。

談話室なら可
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