
1 

 

 

開館時間 
 

・授業のある日  9:00～19:00   ・授業のない日  9:00～17:00 
 

・定期試験期間  9:00～20:00   ・土曜開館日   13:00～17:00 
 

※詳しい開館日･開館時間は､図書館 Web サイトまたは掲示板でご確認ください。 

 

 

閲  覧 
 

一部の資料を除き､図書､雑誌､新聞はすべて館内で自由に閲覧することがで

きます。1～3層書庫､雑誌書庫は開架式ですので出入り自由です。 
 

▶「貴重書庫」「閉架書庫」「複写室」「矢澤文庫」は入庫できません。 

利用したい資料がある場合は､カウンターへお声がけください。 
 
▶ 図書館の資料は請求記号順に並べられています。利用が済んだ未貸出 

の資料は必ず元の場所に戻してください。 

 

 

貸  出 
 

学生証が図書館の利用カードを兼ねています。 

貸出を希望する資料と学生証を持って､カウンターで手続きしてください。 

 

 貸出冊数 貸出期間 

学部生 本 ５ 冊 ／ 視聴覚資料１点 １４日間 

院 生 本 10 冊 ／ 視聴覚資料１点 １４日間 

 

▶ 図書館にある資料は無断で館外へ持ち出さないでください。 
 

▶ 辞書･事典類等の参考図書､逐次刊行物（雑誌）､その他禁帯出マークの 

ある資料は貸出できません。館内でご利用ください。 
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返  却 
 

返却する図書を持参の上､カウンターで手続きしてください。 

閉館時は図書館の入口前にある「返却ボックス」へご返却ください。 

※大型本､視聴覚資料は破損の恐れがあるため「返却ボックス」をご利用いただけません。 
 

▶ 返却期限を過ぎても資料を返却されないときは､掲示板やポータルサ 

イト､電話等による督促を行います。 
 
▶ 返却期限日から 15 日を過ぎた場合､資料を返却した日から 30 日間貸 

出停止の罰則が付きます。罰則中で未返却の資料がある場合は､複写サ 

ービスもご利用いただけません。 

 

 

更  新 
 

返却期限が近づいた資料を引き続き利用したい場合､１回に限り手続きした

日から 14日間期限を延長することができます。 

図書館 Web サイトの利用者サービスからお申込みいただくか､学生証を持

参の上､カウンターでお手続きください。 
 

▶ 予約している人がいる､返却期限を過ぎている､一度期限を更新してい 

る場合は､更新できません。 
 
▶ 更新できなかった資料は一旦ご返却ください。返却処理を行ったあと､ 

書架に配架されたら再度借りることができます。 

 

 

予  約 
 

利用したい資料が貸出中の場合は予約をすることができます。図書館 Web

サイトの利用者サービスからお申込みいただくか､学生証を持参の上､カウン

ターでお手続きください。資料が返却された日から１週間２階カウンターでお

取り置きいたします。 
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複  写 
 

図書館の資料は､調査･研究を目的とする場合に限り､著作権で認められた範

囲内で複写することができます。（モノクロ１枚１０円 ／ カラー1枚50円） 

複写をする前に「資料複写申込書」に必要事項をご記入の上､学生証と一緒

にカウンターへご提出ください。 
 

▶ 館内にある資料（新聞を含む）は､無断で複写しないでください。 
 
▶ 複写は１人１部までです。同じ箇所を複数枚複写することはできません。 

 

▶ 資料の半分を超えて複写することはできません。 
 

▶ 雑誌の最新号､新聞の当日分は複写できません。 

 

 

グループ学習室 
 

 複数人で話しながら学習したい場合は､グループ学習室を利用できます。 

「グループ学習室利用票」に必要事項をご記入の上､２階カウンターへお申し

込みください。 
 

▶ グループ学習室内での飲食は禁止です。 
 
▶ １回の申込みで９０分利用できます。（次に予約がなければ延長可） 

 

 

レファレンスサービス 
 

図書館では資料が最大限活用されるように､利用者からの質問･相談を受け

付けています。探している資料が見つからないときや､わからないことがある

ときは､お気軽に図書館スタッフへお声がけください。 

また､図書館では論文やレポートを書くための資料探しのお手伝いをする文

献ガイダンスを随時行っています。日時は応相談､お一人でもお友達との参加

でもかまいませんので､お気軽にカウンターへお申し込みください。 
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図書の購入希望 
 

 学習や研究のために必要な資料が図書館にない場合は図書の購入希望を出

すことができます。「購入希望図書申込用紙」に必要事項を記入してご提出く

ださい。可能な限り対応いたします。購入の可否が決定するまでには時間を要

しますのでご了承ください。 

 

 

他館からの取り寄せ 
 

図書館にない資料は､他大学図書館や県内の公共図書館､国立国会図書館等

から取り寄せることができます。図書館 Web サイトよりお申込みいただく

か､カウンターでお手続きください。 

 

現物貸借   図書そのものを借り受けます。 
 

  

  ▶ 送料等の実費は利用者負担です。 
 

  ▶ 他大学図書館から借りた図書を館外に持ち出すことはできません。 
   

  ▶ 県内公共図書館からの取り寄せは無料で､館外貸出が可能です。 
 

  ▶ 取り寄せには 1～2 週間かかります。 

  

文献複写   必要な箇所の複写物を取り寄せます。 
 

  

 ▶ 送料等の実費は利用者負担です。 
 

  ▶ 取り寄せには 1～2 週間かかります。 

 

※他館へ直接行って資料を利用したいときは「紹介状」が必要な場合があり 

ますので､他館へ行く前に女子大図書館カウンターへご相談ください。 

 

 

 

図書館にない資料の入手方法 
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国立国会図書館デジタルコレクション 
 

国立国会図書館では､絶版等により入手困難な資料や著作権が切れた資料を

デジタル化して公開しており､インターネット公開資料であればどこからでも

利用することができます。 

 また､図書館送信限定公開の場合も､手続きをすれば館内の指定のパソコン

から閲覧が可能で､必要に応じて複写することができます。図書館送信限定公

開の資料を閲覧･複写したい場合は､図書館２階カウンターへお申し込みくだ

さい。（モノクロ１枚１０円 ／ カラー1 枚 50円） 

 

 ▶ デジタル資料閲覧中は､画面をカメラ等で撮影すること､USB メモリ 

等の外部記憶装置を接続することは禁止です。 
 

 ▶ 複写物は翌日以降のお渡しとなる場合があります。 
 

 ▶ 複写は著作権で認められた範囲内に限ります。著作権の切れていない 

デジタル資料もありますので､複写範囲にご注意ください。 
 

 

図書館 Web サイト利用者サービス 

 
 図書館Web サイト内にある「利用者サービス」にログインすると､ 

  オンラインで各種申し込み手続きをすることができます。 

   利用者サービスへログインするには､ID とパスワードが必要です。 

  初めて利用する際は学生証を持参の上､カウンターへお越しください。 
 

   ▶ 利用者サービスでできること 
 

   ・利用状況や貸出履歴の確認  ・検索条件や検索結果の保存 
 

   ・貸出中資料の予約      ・返却期限の更新 
 

   ・文献複写依頼         ・現物貸借依頼 
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OPAC で図書館の資料を探す 
 

図書館の資料は「OPAC」というシステムを利用することで､読みたい資料

を所蔵しているか､所蔵している場合はどこに配置･配架されているかを調べ

ることができます。OPAC はインターネットが使える環境であれば､どこから

でもアクセス可能です。OPAC は図書館 Web サイトから利用できます。 

※OPAC（Online Public Access Catalog）：公共利用が可能な蔵書目録のこと 

 

OPAC の使い方 
 

図書館Webサイトにアクセスすると､トップページに OPACの簡易検索フ

ィールドが表示されます。検索画面は必要に応じて詳細検索へ切り替えること

ができます。簡易検索はキーワード検索と同じですので､入力したキーワード

ですべての項目を参照します。 
 

 

  

 

 

 

  

 

  
 
｢ ・
なかぐろ

｣がタイトルに含まれる場合 

は､省略せずに入力するか単語と 

単語の間にスペースを空けて入力 

しないと検索できません。 
 

  例『ブレイブ・ストーリー』 

を検索する場合☟ 
 

「ブレイブ・ストーリー」または 

「ブレイブ␣ストーリー」と入力                

して検索してください。                     （詳細検索画面） 

「ブレイブストーリー」だと検索されません。 

 

 

 

資料の探し方 
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キーワードを入力し検索ボタンをクリックすると､検索結果に入力したキー

ワードを含む資料の情報（書誌）が表示されるので､探している資料を選択し

て書誌詳細画面を開きます。検索結果が 1 件のみのときは自動でヒットした 1

件の資料の書誌詳細画面へ移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

▲ 絞り込み検索バー 
    ヒットした書誌の中から資料種別､著者や出版者､出版年等が抽出されて 

おり､各項目をクリックするだけで検索結果を絞り込むことができます。 
 

書誌詳細画面が開けたら､選択した書誌が探している資料のもので間違いな

いか､資料が図書館のどこにあるか等を確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

より詳細な書誌情報はページ下部に

あります。簡易検索は､書誌の｢分類表

目｣や｢件名標目｣も検索対象です。 



8 

 

❖ 所蔵一覧の見方 
 

＜図書の場合＞ 
 

 

 
 
 
 ◆ 配置場所 

   資料が図書館のどこに配置されているかがわかります。 

   図書館の資料は､分類や大きさ､取り扱いによって配置場所が異なります。 

同じ分類の資料でも別置してある場合があるため､必ず確認してください。 
 

   配置場所が「研究室」となっているものは､どちらの先生の研究室にある

かお調べしますので､カウンターへお問い合わせください。利用については

直接先生とご相談ください。（図書館では貸出や返却手続きを行いません。） 
 

 ◆ 請求記号 

   資料の背に貼ってあるラベルの番号です。 

図書館の資料は配置場所ごとに請求記号順で並んでいます。請求記号が 

ないと資料を探すことができないので､必ずメモしてください。 
 

▼ カーソルを合わせると背ラベルのとおりに表示されます。 
 

              請求記号とは 

資料の主題を表す分類記号､著者やシリーズ名 

を表す著者記号､巻号を表す巻冊記号によって 

構成されており､内容が似ている資料がとなり 

合わせで並ぶようにするための､本の住所のよ 

うなものです。 

◆ 状  態 

   現在の資料の状態が分かります。空欄であれば返却済みです。 

  「貸出中」の表示が出ているときは予約ができます。 
 
※ 資料が見つからないときにカウンターへ問い合わせる場合は､資料タイトルや資料 ID 等 

を一緒にお伝えいただけると調査がスムーズです。 
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＜雑誌の場合＞ 

 

 

 
 

雑誌は同じタイトルで複数発行されているため､書誌がヒットしてもすべ 

ての巻を図書館で所蔵しているとは限りません。 

配置場所や請求記号の他に､自分が利用したい巻号が図書館に所蔵されて 

いるかまで確認する必要があります。 
 

 

                ◀ 詳しい所蔵一覧は「巻号」にある数字 

をクリックすると表示されます。 
                   

所蔵一覧 

 

 

 

 
 
  

   詳しい所蔵一覧を開いたら､必要な巻号と配置場所を確認してください。 

巻号は括弧の外が「巻」､中が「号」を意味します。 
例： 89（4）→ 89 巻 4 号 

 

雑誌は､出版年が新しいものは「雑誌架」にあります。雑誌架にあるもの 

より古い出版年の資料は､別の配置場所に製本雑誌（複数の雑誌を１冊に綴 

じた状態の資料）として配架されている場合があるため､必要に応じて「請 

求記号」を確認してください。 
 
 

 

 
 
   製本雑誌は､単体で所蔵している雑誌と巻号の表示が異なります。 

この場合は７４巻の１号から６号までが１冊にまとめられていることを意味します。 
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CiNii Articles で論文を探す 
 

国内の雑誌論文を探したいときは､主に国内最大の文献データベースである

CiNii Articles を使って検索します。 

 CiNii Articles は､図書や雑誌そのものの検索とは違い､雑誌の中に掲載され

ている記事のタイトルや著者名で検索することができます。 
 

 CiNiiはインターネットが使える環境であれば､どこからでもアクセス可能で

す。Webで「CiNii」や「サイニー」と検索するか､図書館 Web サイトの「リ

ンク」ページからアクセスしてください。 
 

※ CiNii（NII 学術情報ナビゲータ）は国立情報学研究所提供の､学術情報を検索できる 

国内最大のデータベース･サービスです。CiNii には CiNii Articles の他に､大学図書 

館の本を探す CiNii Books､博士論文を探す CiNii Dessertations があります。 
 
 

CiNii Articles の使い方 
 

CiNii にアクセスしたら､上部のタブが「日本の論文を探す」になっているこ

とを確認します。OPAC 同様､検索フィールドは簡易検索と詳細検索がありま

すので､必要に応じて切り替えてください。 
 

                       ◀ 図書や博士論文を探す 

                         場合はここで切り替え 

                         ができます。 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

サイニー 
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 検索結果が表示されたら､自分が読みたい論文のタイトルをクリックして論

文の詳細画面を開きます。 

 

 

 

 

 
 
 

❖ 論文詳細画面の見方 
 

 論文詳細画面を開いたら､読みたい内容の論文かどうか論文タイトルや著者

名を確認します。下部にある「収録刊行物」にこの論文がどの雑誌に掲載され

ているかの情報が表示されます。実際に雑誌を手に取って論文を探し出すには､

この収録刊行物情報が必要になりますので､必ずメモしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 論文の収録刊行物情報は雑誌を探すためだけではなく､参考文献に記載する

情報としても必須ですので､必ず正確に控えるようにしましょう。 

巻 号 ページ数 発行年月 

出版者 

収録刊行物（雑誌）名 

論文名 

著者名 

・NCID：国立情報学研究所書誌番号 
 

・ISSN：国際標準逐次刊行物番号 

逐次刊行物を識別するための番号 

（International Standard Serial Number） 
 

※ 図書は「ISBN」：国際標準図書番号 

（International Standard Book Number） 
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 また､論文詳細画面の「この論文をさがす」にあるアイコンから､論文の収録

刊行物情報を引き継いで各データベースへリンクすることができます。 

 

       … 国立国会図書館が提供する「NDL ONLINE」の雑誌記事索 

引へのリンク 
 

              … CiNii Books へのリンク 

論文が収録されている雑誌の詳細表示画面へ移動します。 
 

▼ CiNii Books へリンクすると､雑誌の書誌情報の他に､オープンアクセス 

  資料の有無や大学図書館の所蔵を調べることができます。 
  

                  

 

   

 

 

 

 
 

                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▲ 女子大図書館に所蔵がある場合は､女子大図書館の所蔵情報が表示さ 

れます。OPAC アイコンをクリックすると､女子大図書館の OPAC 

を自動で検索し､雑誌の所在を確認できます。 

CiNii Books の資料の詳細画面に

｢電子リソースにアクセスする｣の項目

があるときは､電子化した資料をイン

ターネット上で閲覧できる場合があり

ます。 

NDL デジタルコレクション限定公

開で｢図書館送信参加館限定公開｣の文

献であれば､図書館内で閲覧･複写が可

能です。 



13 

 

              … 女子大図書館 OPAC へのリンク 

         学内のパソコンからアクセスしている場合に限り､論文の 

         収録刊行物が女子大図書館に所蔵されているかどうか､タ 

イトル入力等を省略して検索することができます。 

 

             … 女子大図書館 OPAC外部データ受付リンク 

学内のパソコンからアクセスしている場合に限り､オンライ 

ンで他機関に文献複写等を申し込むための書誌情報が､女子 

大図書館のOPACへ転送されます。 

（所蔵がある場合は所蔵情報も一緒に表示されます。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              … オープンアクセス･有料公開論文へのリンク 

         論文がオープンアクセスの場合や､有料公開論文の表示資 

格がある場合は､インターネット上で論文の全文または一 

部を読むことができます。 

図書や論文の取り寄せには､入手したい

文献の正確な情報が必要です。 

転送データを利用して文献取り寄せの手

続きをする場合も､必ず資料名や論文名､そ

の他の情報が正しいか確認してください。 
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資料の分類 

 

 図書館の資料は「日本十進分類法」により主題ごとに分類され､同じテーマ

の本が集まるように分類番号順に並べられています。OPAC 検索で得られた

結果だけでなく､直接書架の前に立って前後の関連資料を手に取ってみること

をおすすめします。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

資料の装備 

 

 図書館の資料は請求記号や配置場所等の情報をもとに探し出せるよう､装備

をして配架されています。 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

資料の分類と装備 
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館内への飲食物の持ち込みについて 
 

 図書館内は原則飲食禁止です。 

 学習席での水分補給のみ可能ですが､持ち込んだ飲食物は机の上に出したま

まにせず､すぐに蓋を閉めて鞄等の中にしまうようお願いします。 
 

 また､資料の汚損や害虫発生の原因に 

なりますので､紙パック飲料や缶､プラス 

チックカップ等の密閉できない飲食物は 

館内に持ち込まないでください。 

 

 

所持品･貴重品の管理について 
 

図書館内で過ごされる場合､所持品は各自の責任において管理してください。 

また､貴重品は座席や床に放置したままにせず､必ず携帯してください。盗難等

の被害があった場合も図書館は責任を負いかねます。 

 もし図書館内で盗難被害にあった場合は､速やかに図書館スタッフへご報告

いただき､事務局へ盗難被害届を提出してください。 

 

 

資料の取り扱いについて 
 

 資料は大切に扱ってください。利用中に汚損（水濡れを含む）､破損､紛失し

てしまった場合は弁償となります。弁償には事前手続きが必要ですので､図書

館２階カウンターへお申し出ください。破損の場合は､破損した旨をお申し出

の上､資料は壊れた状態のままお返しください。ご自身で修理することはご遠

慮ください。※セロテープは絶対に使用しないでください。酸化､変色し本が傷みます。 
 

 また､のり付きの付箋（ポストイット等）は使用しないでください。ページが

破れたり印刷が剥がれたりする原因となります。付箋が必要な場合は､カウン

ター前に紙製のしおりをご用意してありますので､そちらをご利用ください。 

 

 

 

図書館利用上の注意 
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