
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 所蔵情報 資料が保管されている場所に関する情報です。 

書架へ探しに行く前に必ず確認しましょう。 

② 書誌情報 資料のタイトル・著者名・出版社等、資料に関する情報です。 

③ 配置場所 配架されている図書館とエリアです。 

④ 請求記号 資料の配置場所を示す記号です。 

書架を探す際にはメモを控えておきましょう。 

⑤  map  クリックすると配置場所を示す館内マップが開きます。 

⑥ 予約ボタン 貸出中資料の予約・他キャンパス図書館資料の取寄せはこちらから行います。 

 

■請求記号とは 

資料１冊ごとに割り振られた固有の番号で、いわば資料の住所です。 

資料の背などに OPACで表示される請求記号が貼付されています。 

…（１段目）資料の内容を表す分類番号 

…（２段目）この分類番号を持つ資料の中で受け入れられた順番 

…（３段目）複本記号。同じ本がある場合などに区別するための記号 

…（４段目）配置図書館・場所の略記号 

H：中央図書館 W：和泉図書館 S：生田図書館 N：中野図書館など 

 

明治大学図書館で使われている分類番号は 

NDC（日本十進分類法）です。 

 

 

 

 

０００ 総記 ５００ 技術 

１００ 哲学 ６００ 産業 

２００ 歴史 ７００ 芸術 

３００ 社会科学 ８００ 言語 

４００ 自然科学 ９００ 文学 

～～～～～～～～～～～～～～
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     入門編・Step4 

図書館の資料を利用しよう！ 

所蔵情報の見方 

■資料を手に取ってみよう(OPAC) 

■請求記号とは？ 

OPAC(蔵書検索システム)ではキーワードを入れて検索すると、検索結果一覧が表示されます。 

読みたい資料に辿り着くには OPACに表示された情報を理解する必要があります。 

 

④ 
③ 

① 

② 



 

 

 

書架の左から右、上から下に向かって、 

請求記号の番号順に資料が並んでいます。 

 

 

 

 

 

 

■ポータルサービス 

ポータルサービスは図書館の個人用サービスです。 

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ます。また、「利用者情報」でメールアドレスを登録すると、予約

資料到着などのお知らせメールが送付されます。 

 

 

 

１．共通認証を入力して、「ログイン」をクリック。 

 

 

 

２．「利用状況一覧」で各種サービスの利用状況を確認することができます。 

① 貸出 

現在貸出している資料の一覧や,返却期限日が確認できます。

また、貸出期間を延長することができます。 

 

② 予約 

予約・取寄資料の状態確認ができます。 

 

③ 利用者情報の確認・修正 

メールアドレスを登録すると、予約資料到着や返却期限日の

リマインドなどお知らせメールが送付されます。 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■資料の並び方 

■ポータルサービスの使い方① 

利用方法 

① 

② 

③ 



 

■貸出期間の延長 

 

■貸出期間の延長 

１．ポータルサービス「利用状況一覧」の 

「貸出一覧へ」をクリックします。 

 

２．貸出期間を延長したい資料にチェックを付け、 

「貸出更新」をクリックします。 

＊貸出期間の延長ができるのは２回までです。 

＊次に予約者がいる場合や延滞資料がある場合 

は延長できません。 

 

■予約・取寄せ（他キャンパスの図書館資料の取り寄せ） 

１．OPACの資料情報画面で、予約・取寄せしたい資料の 

「予約」をクリックします。 

 

 

 

２．ポータルサービスにログインします。 

 

 

 

３．「受取希望館」を選択して「申込」をクリックします。 

 →次のページで予約内容の確認画面になります。 

ページ最後の「決定」ボタンをクリックすると予約完了です。 

 

 

 

 

４．予約・取寄せ資料が到着し利用可能になると、 

ポータルサービス「利用状況一覧」の 

「予約」欄に資料の状態が「予約棚」となり、 

受取期限日が表示されます。 

また、登録しているメールアドレス宛に 

[明治大学図書館]予約・取寄資料のお知らせが届きます。 

 

資料が受取希望館に到着しましたら、 

貸出カウンターで受け取ってください。 

＊受取の際には申し込みの際に発行される 

４桁の申込番号を伝えてください。 

＊取り置き期間は一週間です。 

＊予約ボタンのないものは貸出カウンターで 

申し込んでください！！ 

■ポータルサービスの使い方 ②貸出期間の延長・予約・取寄せ 

 

資料検索 

申込 

受取 

ログイン 


