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都留文科大学 

附属図書館 
 

本の探し方 
初めて利用する人向け 

目次 

①図書館内の本を探す 

②「研究室」にある本が利用したい！ 

③本の予約とメールアドレス 

④My Library 機能 
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①図書館内の本を探す 

OPAC を使おう！ 

OPAC とは…（Online Public Access Catalog）の略。オンライン蔵書目録検索システム 

      図書館の 1～4 階に OPAC 専用の PC が設置してあります。 

      図書館 HP からインターネット上でどこからでも検索できます！ 

まずは検索！！！ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

とにかくここにキーワードを打ち込んで検索ボタンを押せば、本が検索できます。 

 

 

 

例えば、「マンガ」で検索します 

検索するときは、文ではなくなるべく短い単語に区切るのがコツ 

単語と単語の間にはスペースを入れること！ 

 

詳細検索もできます。 

具体的に欲しい資料が決まっている場合はそちらも使ってみてください！ 
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検索結果が一覧ででてきます。 

書名をクリックすると、本の詳細データが出てきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
次のページへ！ 

書名 / 著者名 

所在情報 
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請求番号 

            本の住所。本が置いてある場所。 

           

 

 

 

 

         請求番号の上にカーソルを合わせると、四角い図が出てきます。 

←この図と同じシールが貼ってある本を本棚で探します。 

 

 

                           「配架済」なら本棚にある 

「貸出中」なら、誰かが借りている 

 

「所在」をクリックすると 

 

                                本がある場所が大まかに 

表示されます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          右の図のような情報が分かれば 

                           本を探しに行けます。 

                       さっそく書架に行ってみましょう！ 

 

 

 

 

『まんが元自衛官みのり 

ドラッカー理論で会社を立て直す』 

町田とし子まんが : 藤屋伸二監修 

宝島社  253 ページ  19ｃｍ 
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本棚は請求番号順に並んでいます。（左から右、手前（エレベーター側）から奥へ） 

3 階・4 階は、手前の書架に参考図書が並び、その奥に一般資料が並んでいます。（別紙配架図も

参考にしてください） 

本棚の側面にある案内板にも請求番号が記載されていますので、参考にしてください。  

 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

欲しい本の番号336 が 

左側の棚にあることがわかります 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

左の棚の本 

右の棚の本 

『まんが元自衛官みのり 

ドラッカー理論で会社を立て直す』 

町田とし子まんが : 藤屋伸二監修 

宝島社  253 ページ  19ｃｍ 
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案内板の指示通りに本棚に向かうと、、、 

  ↓左端の番号                          ↓右端の番号 

  

                                 左端が 335.8/Y42 

                                               右端が 336/N95 

 という番号なので、 

                                 欲しい本 336/Ma16 は 

                                 その間の番号です。なので 

 この棚にあることがわかります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆本棚にあるはずなのに見あたらない時は・・・・こんな場合が考えられます。 

・最近２週間以内に入ってきた新着図書 

→新着図書の棚（3 階・4 階のエレベーター側から見て一番左手前）を見てください。 

・普通の本より大きい本  

→普通の高さの本棚では入らないような大きな本は、探している本があるはずの棚の一番下の段

（他の本棚より高くなっている）に置いてあります。 

・誰かが館内で読んでいる。 

  →時間をおいてまた探してみて下さい。 

・前に読んだ人が、少し違う場所に戻した。 

  →探している本があるはずの場所の上下左右を少し広く探してみて下さい。 

 

・それでも見当たらない時は・・・ 

→図書館職員にご相談ください。プロの技で見つかる可能性が高いです！ 

336/N95 

 

335.8/Y42 

本を発見！！！ 
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②「研究室」にある本が利用したい！ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「所在」が「研究室」になっている本を利用したい場合は、 

各種申請用紙の９番「研究室図書利用申請書」に記入し、カウンターに出してください。 

資料がある部屋（各学科事務室または教員研究室）を案内いたします。 

資料は各学科事務員、教員の先生の指示にしたがって利用してください。 

 

 

③本の予約とメールアドレス 

 

 

 

 

 

 

 

 

学生さんのメールアドレスは「学籍番号@edu.tsuru.ac.jp」となっています。 

本の予約などのお知らせも初期設定では、そのアドレスに届くようになっています。 

図書館からの連絡以外にも、学校からいろいろな連絡が届きます。ぜひ利用してください！ 

ログインする場合は、学内サイトの「Web Mail」をクリック 

メールアドレスとパスワードを入力します。 

パスワードは PC にログインする時のものと同じです。 

 

 

mailto:学籍番号@edu.tsuru.ac.jp
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借りたい本が貸出中だった場合、予約をかけることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

予約をクリック！ 

ID とパスワードを入力し、実行を押すと予約完了です。 

 （ID とパスワードはパソコンログイン時と同じです） 

予約完了の時と予約した本が返ってくる時に、先程のアドレスにお知らせのメールが届きます。 

予約した本は、２階総合カウンターで１週間取り置きしてあります。 

借りるときはカウンターにきてください。 

 

 

④My Library 機能 

My Library 機能をご紹介します。 

My Library にログイン（ID・パスワード入力） 

すると下記の機能が使えます。ぜひ！ 

・利用資料の状態 

（返却期限、何の本を借りているか） 

・予約資料の状況 

・ペナルティの解除日 

 

※本を延滞してしまうと、延滞した日数分、すべての資料の貸出ができなくなります！ 

 本の返却期限に注意して借りてくださいね！ 

 

 

その他、困ったときは図書館職員に気軽に訪ねてくださいね！ 


