
常翔学園中学校・高等学校図書館利用ガイドブック



　

図書館へようこそ！

図書館というとみなさんどんな印象を持っていますか？
「難しい本ばかりあって、暗いイメージ」「本の貸出をしてい

るだけ」なんてことは無いでしょうか。
そんなことはありません！
図書館は使い方を少し知っているだけで、親しみやすい、

魅力的な場所へと早がわりします。
ここでは、図書館の基本的な利用方法を紹介します。
図書館を上手に利用して、楽しく有意義な学園生活を
送ってください。
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所蔵内容
・図書 約50,000冊

・雑誌

・日刊新聞

・週刊新聞

＊

18種（学習、科学、スポーツ、音楽、ファッション、映画etc...）

・Blu-ray Disc

  DVD・CD
学習に役立つものから人気のアニメシリーズなどの娯楽作品まで

Asahi Weekly（英字）、
The Japan times alpha（英字）

学習や進路の選択に役立つもの、最新情報に触れられるもの、教養を
広めるものや、人格形成に役立つもの、話題の本などを置いています。

朝日新聞、毎日新聞、読売新聞、産経新聞、日本経済新聞

利用時間
月～金曜日 9:10～17:50 (11:30～12:30 閉館)

土 曜 日 10:30～15:30

休館日
日曜、祝日
学園創立記念日（10月30日）
長期休暇期間中の校長が定める日

＊開館時間・休館日についてはホームページや
掲示等でご確認ください。
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貸出方法

返却方法
資料をカウンターに返すだけ。

貸出延長方法

図
書
館
の
利
用
方
法

貸出可能資料 制限冊数 貸出期間

図書・CD 5冊以内 2週間

雑誌
(バックナンバー)

3冊以内 1週間

　 ＊禁帯出シールを貼っている本、
　　　雑誌の最新号、Blu-ray Disc
　　　ＤＶＤは貸出できません。

借りたい資料と生徒証(貸出カード兼用)をカウンターへ。

＊他人の生徒証で借りたり、本の又貸しはやめましょう。

資料と生徒証をカウンターに持ってきてください。
人気本や予約のない資料に限り、継続できます。

禁帯出シール

生徒証
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予約方法 　

相互利用貸借

視聴覚利用

リクエスト

　探している図書が当館になく、大阪工業大学、摂南大学、広島
国際大学、常翔啓光学園の図書館が所蔵している場合は、取寄
せることができます。
　検索パソコン机に置いてある、「予約・取寄せ希望」の用紙に記
入しカウンターまで申し出てください。

　借りたい図書が貸出中の場合、予約をすることができます。
　希望する図書の資料ＩＤ等をＯＰＡＣ等で調べ、「予約・取寄せ
希望」の用紙に記入しカウンターに申し出てください。
　後日担任の先生を通じて、呼出しを行います。

　Blu-ray DiscやDVDを館内で見ることができます。
　見たい資料の空ケースを生徒証と一緒にカウンターへ。生徒
証をあずかり、本体ソフトとヘッドホンをお渡しします。

　読みたい本が図書館においていない時、「図書館においてほし
い」とリクエストすることができます。
図書館に備え付けています「生徒希望図書購入申込書」に記入
の上、図書館の先生に申し出てください。
　＊不明な点がありましたらカウンターで相談に応じます。

＊返却の際はソフトとヘッ
ドホンを持ってカウンター
へ。
生徒証をお返しします。

生徒証
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データベース利用

　☆契約外部データベース

　

図書館HP

蔵書検索ページ

　

　学外のパソコンからでも検索できる蔵書データベースです。
　図書館ホームページ内の「蔵書検索はこちら」から利用できます。
　当館に所蔵している本だけでなく、大阪工業大学、摂南大学、広島国
際大学、常翔啓光学園の各図書館の本も調べることができます。

　外部機関が提供しているデータベースを利用して、新聞記事や論文
などを検索することができます。
　学内ネット環境からのみ利用可能で、学外からは利用できません。
　中学・高校図書館ホームページの「外部データベース」にリンクペー
ジがあります。

　館内の検索用パソコンで、学園内の蔵書検索や契約外部データベー
スを利用することができます。

OPACとは
Online Public Access Catalogの略で、図書

館のオンライン蔵書目録のことをいいます。
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契約している外部データベース

レファレンス

その他できること
・インターネット検索 ・閲覧席の利用

　蔵書検索用パソコンで利用可能で
す。ただし蔵書検索および外部デー
タベース利用が優先されます。また
動画視聴・ゲーム利用はできませ
ん。

※詳細なデータベースの使用方法は、
カウンターへお問い合わせください

　本を読んだり、自習をするための
テーブル席やカウンター席を利用す
ることができます。

図書館HP

　図書館の利用方法・資料の探し方･各データベースの使い方など、分
からないとき、困ったときは、気軽に図書館員に尋ねてください。
　出版物に関するさまざまな調べもののお手伝いもしています。

外部データベース
リンクページ

・朝日けんさくくん
小学校・中学校・高校向けに用意された、インターネットを使って朝日新聞の記事を検
索・閲覧できるデータベースサービスです。

・ブリタニカ・オンライン中高生版
中高生の探究学習などをサポートするウェブブラウザベースの教育コンテンツです。
日本語の百科事典をベースに開発された「ブリタニカ・オンライン・ジャパン」と、３つの
英語レベルで記事を読める「Britannica School」のデータベースが利用できます。
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ヒント１　請求記号を知ろう！

二つあわせて

　

本
を
探
す
ヒ
ン
ト

　読みたい本が図書館にあるかどうか自分で探したいときは、
OPACを検索し、検索結果を元に館内を探してください。
　ここでは本を探すヒントを紹介します。
　OPACの検索方法が不明な場合は、カウンターに申し出てくだ
さい。

　すべての図書の背表紙には数字とアルファベットが記載された
ラベル「請求記号」が貼られています。

　図書は請求記号の順番に配架されているので、請求記号を元
に書架を探すとよりスムーズに探すことができます。

「請求記号」

OPAC検索画面

9Ｓ

913

N

分類記号
ラベル上段にある、
NDC（日本十進分類法）
で分類された数字。

著者記号
ラベル下段にある、著
者名またはシリーズ名
等の頭文字。

NDC(日本十進分類法)とは
Nippon Decimal Classificationの略で、０～９までの数字

を使って本を分類する方法のこと。

夏目漱石の「坊っちゃん」が
読みたいけどあるかな？
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ヒント２
図書の並びを知ろう！

　

　図書は、小説・文庫等、特
にコーナーを設けていない本
を除き、請求記号にしたがっ
て、並んでいます。（図①）

　また、同じ分類記号の図書
は、分類記号内で更にアル
ファベット順に並んでいます。
（図②）
　注）小説・文庫コーナーは
50音順です

あった！
請求記号もわかっ
たぞ。
でもどこにおいて
あるんだろう？

480

D

480

A

480

F

482

A

200 歴史・地理 200 歴史・地理

209 　世界史 220 　アジア史

210 　日本史 230 　ヨーロッパ史

　その他大陸史

280 　伝記

290 　地理・地誌・紀行

書架案内図を見るか、図③
のように書架の側面に、並ん
でいる図書の請求記号が貼
られているので、それに従っ
て書架を探してくださいね。

請求記号がわかって、
並び方も、配架場所も案
内図を見てわかったぞ。

本を探しにいこう！

001 010

011 020

021 030

031 040

051 060

481

A

480

A
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Q.図書館員ってどんな仕事？

A.

A.

A.

A

Q.わたしが何を借りたのか他人に知られることはないの？

　図書館は、みなさんのプライバシーを守ります。コンピュータでの貸
出により、みなさんが何を借りたか、一切知られることはありません。

Q.Blu-ray Disc・DVDは、どうして借りられないの？

　図書館のBlu-ray Disc・DVDはライブラリー仕様で上映・貸出可能な
ものを購入するようにしていますが、それらは非常に高価なものです。
よって、生徒の皆さんには館内閲覧のみのサービスにしています。

Q.図書館利用ガイドの表紙に猫がいるのはどうして？

　欧米では、マスコットキャラクターとして館内でネコを飼っている公共
図書館が数多くあるといわれています。猫が紙をかじる鼠を捕獲する
からなのかどうかは分かりませんが、図書館と猫とはふかい関係があ
るようです。

　図書館員の仕事は、図書の発注・受入・整理・カウンター業務など、
さまざまな仕事があります。
　中でも、最も重要なのがレファレンス業務です。
　わかりやすく言えば、「利用者の求める資料をいかに提供するか」に
あります。「人と資料を結びつける」それが図書館員の仕事です。
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(1)

(2)

(3)

(4)

持ち物は各自の責任で管理してください。ただし、鞄を机や椅子の
上には置かないでください。

静かに利用し、他の利用者に迷惑をかけないでください。音読、談
笑、飲食等は禁止です。

本や雑誌は大切に扱ってください。また、閲覧した資料は元の場
所に戻してください。

借りている本を紛失した場合は、現物や現金で弁償が必要です。
借りた本は責任を持って管理してください。
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