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図書館ガイダンスマニュアル 
 

１. 資料の探し方（OPAC） 

1）検索 

 キーワードを入れて検索し、検索結果一覧から各資料のタイトルを選択する。図書と雑誌でデータ

の表示内容が少し異なる。【応用】件名検索：あるトピックについて書かれた資料を検索できる。

例）森鴎外「が書いた本」ではなく、森鴎外「について書かれた本」が検索できる。 

 

2）資料の配架場所を確認する 

  配置場所（配架されている図書館とエリア）と請求記号を確認する。貸出中の資料に予約を付けた

い場合や他キャンパス図書館の資料を取り寄せる場合は、「予約」ボタンから予約手続きを行う。 

 

 

 

 

 

 

  ○請求記号 

   資料の背などに貼付され、その番号順に各資料が並んでいる。いわば資料の住所。 

 

         ……①分類番号。334.3 は「人口問題、人口政策」の分類。 

        ………②受入番号。この分類番号を持つ資料の中で 115 番目に受け入れた資料。 

 

      …………③配置図書館・場所の記号。H：中央、W：和泉、S：生田、N：中野など。 

 

  ○開架と書庫 

   開架：比較的新しい図書や入門系の図書等が配架されている。 

   書庫：古い図書や専門書が配架されている。※和泉図書館の書庫は M4F を除きフリー入庫可。 

 

○新書・文庫 

   新書・文庫コーナーにある資料は請求記号がありません。 

各新書・文庫の番号順に並んでいるので、OPAC で各新書・文庫の番号を 

確認してください。 

 

○ブラウジングのすすめ 

図書館資料は分類番号順に並んでいるため、興味のある本の近くには類似の本が配架されている。

近くにある本の背表紙を気の向くままにながめ読みしたり、手に取って中身を拾い読みしたりす

ることで、情報検索とは異なった方向から関心事に該当する情報を偶発的に得ることもできる。 
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3）電子ブックで読む 

OPAC の検索結果のリンク先から学内ネットワーク経由でアクセスする。タイトルによっては、学

外からの VPN・学認によるアクセス、PDF でのダウンロードが可能。同時接続数はタイトルによ

り異なる。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ポータルサービス 

ウェブから貸出状況や予約・取寄状況などの確認のほか、貸出期間の延⾧、予約等を申し込むことが

できる。また、「利用者情報」でメールアドレスを登録すると、予約資料の到着などのお知らせメー

ルが送信される。 

 

1）貸出期間の延⾧ 

 貸出期間内に 2 回に限り、図書の貸出期間を延⾧することができる。ただし、次に予約者がいる場

合や延滞がある場合は延⾧できない。 

 

2）資料の予約・取寄せ（他キャンパス図書館資料の取寄せ） 

OPAC 検索結果画面の「予約」ボタンから、受取館を選択して予約手続きを行う。到着した予約本

は貸出カウンターで受け取る。 

 

3. 雑誌・論文の探し方 

1）雑誌の検索（OPAC） 

OPAC では、所蔵している雑誌が検索できる。雑誌の内容である論文そのものは検索できない。 
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2）論文の検索（CiNii Research） 

  CiNii Research で検索すると、どんな論文が何という雑誌の何巻何号の何ページに掲載されている

かが分かる。 

フルテキストへのリンク（「機関リポジトリ」ボタン等）がある論文もある。 

「MEIJI MORE!」ボタンを選択すると、学内にその論文の掲載雑誌があるか明大 OPAC の検索結果

が表示される。 

 

 

 

 

 

 

4. 明大に無い資料の入手方法 

探す順番は以下のとおり。 

 

 

 

 

1）蔵書検索（明治大学図書館の蔵書） 

 

2）山手線沿線私立大学図書館コンソーシアム 

   協定校（青山学院、学習院、國學院、専修、東洋、法政、明治、明治学院、立教）は、学生証に

より、入館・閲覧できる。また、各大学図書館で利用登録をすると図書を借りることができる。

利用する際は、試験期など利用停止期間があるので注意すること。 

 

  3）他大学検索 

国内の大学図書館の所蔵を検索できる。ILL（複写・貸借）や紹介状による訪問利用により、資

料の入手や閲覧ができる（実際の利用はレファレンスカウンターにご相談ください）。 

 

  4）国立国会図書館（NDL） 

   国立国会図書館の蔵書を検索できる。ILL（複写・貸借）、訪問利用が可能。 
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■オンライン情報源利用上の注意 

○ 必ず利用先データベース等の利用規約を確認し、厳守したうえでご利用ください。 

○ ジャーナル 1 冊分全てにわたるような大量のデータのダウンロードやプリントアウトを一度に行う

ことは禁止されています。特にプログラム等を利用しての自動的な大量アクセス及びダウンロード

はその目的にかかわらず厳禁です。 

○ データベース等に定められた利用規約に違反する行為により、明治大学全体の利用が停止されるこ

とがあります。違反行為は絶対に行わないでください。 

 

5. 外部データベース 

 調査・研究に役立つ国内外のデータベースが利用できる。MIND 講習会の受講、学内ネットワーク経由

でアクセスすることが条件。 

※授業中の実習は同時接続数の関係で難しいデータベースが多いため、授業時間外での利用をご案内

ください。 

 

  1）学外から利用するには 

   データベースによっては学外からのアクセスが可能。VPN と学認の 2 種類の接続方法がある。具

体的な方法は図書館 HP「オンライン情報源」参照。 

 

  2）同時接続数 

データベースによって同時接続数が異なる（例：ジャパンナレッジ Lib の同時接続数は「4」）。次

の人が使えるよう、利用後はログアウトすること。 

※日経テレコンなど繋がりにくいデータベースは、利用者が少ない夜にアクセスすると比較的繋

がりやすい。 

 

  3）主なデータベースなどのオンライン情報源 

①新聞データベース（朝日新聞クロスサーチ、毎索、ヨミダス歴史館、日経テレコンなど） 

各新聞社の記事を検索して、テキストが読める。記事によっては紙面イメージを表示できる。 

 

②辞書・事典（ジャパンナレッジ Lib） 

『日本大百科全書』『日本国語大辞典』『国史大辞典』ほか各種辞典・事典ツールを収録。 

 

③経済系（日経テレコン、日経バリューサーチ、eol、日経 BP、東洋経済デジタルコンテンツ・ 

ライブラリーなど） 

企業情報、有価証券報告書、業界内での比較やデータダウンロードができるものもある。 

 

④法律系（D1-Law.com、LEX/DB インターネット、法律文献総合 INDEX など） 

判例や評釈情報、検索した判例の関連情報や評釈の書誌情報を網羅的に検索できる。 

 

以 上 


