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この冊子は、大学に入学した方々が、一日

も早く大学図書館を有効に活用することが

できるよう、そのノウハウをコンパクトにま

とめたものです。 

東北地区の大学図書館が共同で編集して、

汎用的な内容となるよう心がけましたので、

どの大学の学生でも利用できるものとなっ

ています。 

この冊子を大学図書館活用の第一歩とし

て利用すれば、きっと充実した学習成果を上

げることができるようになるでしょう。 

  なお、図書館によってはサービス内容や設

備・環境が多少異なる場合がありますので、

ご了承ください。また、目録検索の画面など

は大学により異なりますので、ご注意くださ

い。 



     なぜ図書館を使うのか 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

特徴を知ろう 

■ ウェブは万能？ 

  大学の学習生活では、さまざまな場面で学

術的な情報を調べる必要がでてきます。その

ような時、皆さんはどうしますか。 

  近年は、検索エンジン* を使うことにより、

ウェブ上のさまざまな情報を手軽に入手で

きるようになりました。 

  しかし、ウェブ上には信頼性に疑問のある

サイトが多く、適切な学術情報を探し出すの

が難しいことに気づくはずです。 

 * Google、Yahoo!などの検索サイト 

■ 図書館は情報の宝庫 

  一方大学図書館には、学術的な図書・雑誌な

どの資料が備えられ、信頼性の高い情報に満ち

あふれています。特に辞書・辞典・百科事典な

どは、調査の出発点として有用な情報源となり

ます。 

  また、適切な資料を効率的に探すことができ

るよう、目録やデータベースなどの検索のため

のツール＊ が用意されています。図書館の使い

方や資料の探し方が分らない時は、気軽に図書

館員に問合せてください。 

  まさに図書館は情報の宝庫なのです。何かを

調べる時は、まず図書館を使ってみましょう。

 ＊ 道具 
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・手軽に利用できる 

・信頼性があるかどうか分らない 

・検索結果が多いと適切な情報を

探すのが難しい 

ウェブ上の情報 

 

・使い方を知る必要がある 

・出版されたものは信頼性が高い 

・目録などにより適切な資料を探

すことができる 

図書館の資料 

１１   

１ 

なぜ図書館を使うのか 



 

 

                       

     レポートは文献調査から 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■ 手順を覚えて適切に 

  何かを調べる必要が出てくるのは、レ

ポート作成課題が与えられた時でしょう。

大学生になったからには、単なる感想文で

はなく、社会人になっても通用するレポー

ト作成技法を身につけたいものです。 

  レポートでは、自分の意見を述べる前

に、取扱う問題に関する事実を理解する必

要があります。そのためには、その問題に

関して信頼できる情報を探し出し、入手し

なくてはいけません。 

  レポートの作成手順とそれに応じた情

報探索内容は、下図のようになります。 

基本知識を 
確認するには 

取扱う問題を理解する 

内容を理解する 

文献を調査する 

問題を考察する 

全体をまとめる 

辞典・百科事典を調べる 

目録・データベースを 

調べ，文献を入手する 

関連する文献を参照する 

■ 手順に応じた情報の調べ方 

  まず、辞書・辞典・百科事典などのレファ

レンス・ブック（参考図書）を使い、取扱

う問題や事柄に関する基本知識を確認す

ることは有効です。それらには、その分野

の第一人者による解説・定説が書かれてい

るからです。 

  次に、取扱う問題に関する文献（図書や

雑誌論文）を探しましょう。網羅的に調査

するには、目録やデータベースが有用で

す。基礎知識を確認していれば、文献の記

述内容もよりよく理解できるはずです。 

レポートの作成手順 情報探索の内容 

網羅的に 
調査するには 

異なる見解を
知るためには 

レポートの完成 

２２   
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図書館ツアー 

■ 情報源は複数で 

  レファレンス・ブックを調べる場合で

も、複数の情報源を参照し、比較検討する

ことは有用です。比較することで情報の信

頼性を確認できるとともに、新たな情報を

知ることもできるからです。 

  図書や雑誌論文のような文献を利用す

るときも、別の著者によるものを参照する

ことで、より幅の広い考察ができるように

なるでしょう。 

■ 調べるためにはコツがある 

  さまざまな文献を効率的に探し出すた

めには，適切なツールを使った、的確な情

報探索を行なう必要があります。そしてこ

の情報探索の技法は、学生生活のみならず

社会に出てからも役に立つことです。 

  この冊子を読むことで、情報探索の全体

像が分ると思います。そしてそれは、皆さ

んが図書館を使いこなすための第一歩と

なるのです。 

「これから先は図書館でなくっちゃ物足りない」（中略）この一言で三四郎は

始めて図書館に這入る事を知った。 

（夏目漱石『三四郎』） 

 

レポートは文献調査から 
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     大学図書館サービスの全体像 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■ 専門資料が充実 

大学図書館は、皆さんの学習・研究を支

援するためのもので、中高校の図書室や公

共図書館と異なる「強み」をもっています。 

それは何よりも、「学習や研究に必要な

専門資料が入手できる」ことです。どの大

学でも、それぞれの学部構成に応じた内容

の図書や論文などが充実しているはずで

す。 

また、最新の資料だけではなく、一般の

新刊書店では入手できない絶版図書や、雑

誌のバックナンバー＊など、古い資料も大

切に保存しているのも特徴です。 

 ＊ 雑誌の古い巻号 

 

■ 資料を探すためのツールが充実 

大学図書館では、資料を探すための

ツールとして、パソコンで資料検索が

できる OPAC（オーパック）やカード

目録などを用意しています。 

 それらの検索ツールを上手に使え

ば、本棚を眺めているだけでは見つけ

出すことのできない，様々な資料を探

し出すことができます。 

  また，自分の大学図書館だけでなく、

全国の図書館の資料を検索・利用する

こともできるのです。 
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製本された雑誌のバックナンバー 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■ 「ないもの」だって手に入る！ 

必要な資料が、自分の大学図書館に「な

いもの」でも、他の図書館の資料の現物や

コピーを送ってもらうことができます。こ

れは図書館同士が連携して行っているも

ので、相互利用（あるいは ILL）サービス

といいます。直接訪ねていくことも、もち

ろん可能です。 

大学図書館のサービスは、目に見えるよ

りも、ずっと大きな広がりと可能性を持っ

ています。どんどん利用して、学習や研究

の幅を広げていきましょう！ 

■ 図書館をよりよく使いこなすために 

◇ 講習会・図書館ツアー 

図書館は、OPAC などのツールを使う

ための講習会やガイダンスを開催してい

ます。また、見学をしながら利用方法を学

ぶ図書館ツアーもあります。 

これらに参加することで、検索の手法や

その大学独自のサービスやコレクション

についても知ることができるでしょう。 

 

◇ レファレンス・コーナー 

図書館の使い方について分からないこ

とがあったら、レファレンス（あるいは参

考調査）コーナーに気軽に相談しましょ

う。図書館員が待機しているので、適切な

アドバイスがもらえるはずです。 
 

図書館は世界への窓。 

その窓を大きく開くために, 探索技術をみがきましょう！ 

世界のどこかに、日本のどこかに、あなたの探しているものはきっとあります。 

大学図書館サービスの全体像

５ 

レファレンス・デスク 



 

 

                       

     図書館の歩き方（資料の分類と目録） 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■ 図書館は資料の街 

友人を訪ねて知らない街へ行ったら、は

じめに何をしますか。まず、その街の地図

をみたり人に尋ねたりするでしょう。 

同様に図書館でも、まず「何がどこにあ

るのか」を知ることが重要です。図書館と

いう資料の街を知るためには、資料の配置

場所と，どのように資料が並べられている

かを知る必要があります。 

まず図書館の地図である「案内図」を確

認しましょう。図書や雑誌がどの本棚（街）

に配置されているかが分かるはずです。 

次に、本棚にはどのように資料が並べら

れているかを確認しましょう。書店と異な

り、資料は特定の分類に基づいて並べられ

ています。 

さらによく見ると、ひとつひとつの資料

には、その資料の置き場所（住所）となる

請求記号が付与されています。 

資料の街としての図書館 

４４   

図書館のすすめ 
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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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■ 分類 

分類は、図書館の何千何万という資

料を主題毎に仕分けるためのもので

す。何種類かの標準的分類法があり、

どれを使うかは各図書館によって異な

ります。 

日本で最も使われているのは「日本

十進分類法」で、世の中のあらゆる事

柄を数字に置き換えています。下図は

１次区分表で、この大区分の下に 2 次

区分、3 次区分と事柄が細かく定義さ

れています。 

2 次・3 次区分の例

・日本史 → 210 

古代 → 210.3

・東北地方 → 212

青森 → 212.1

 

 

  だいじな点は、すべての本がそれぞれのテーマにしたがって、「000」から「999」までの 

どこかにふりわけられているってことね。そして、いくつかの大きなグループと、そのなか 

の小さなグループとがあって、それぞれの本はきちんと定まった場所に収められている。 

（ヨースタイン・ゴルデル、クラウス・ハーゲルップ著『ビッビ・ボッケンのふしぎ図書館』） 

図書館の歩き方 

７ 

本棚側面の分類 

日本十進分類（NDC ：N ippon D ecimal C lassification）の１次区分表 



 

 

                       

 
 
 
 
 
 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

① ぶらっと散策 

  分類表で大体の行き先を決め、

街を散策するように本棚を見て

みましょう。意外な発見や掘り出

し物に出会える時があります。 

 

 

◇ 請求記号 

右図のように図書の背表紙に貼っ

てあるラベルが請求記号です。多く

の場合、上段に分類記号、中段・下

段に著者の頭文字やシリーズの何巻

目であるかといった巻表示などを記

載しています。この請求記号ラベル

の順に、図書は本棚に並べられてい

るのです。 

■ 2 種類の歩き方 

それでは実際に、図書館を歩いてみましょう。歩き方には 2 種類あります。 

・資料名が分からない場合   → ① ぶらっと散策 

・資料名が分かっている場合 → ② しっかり探索 

２１０ 

ニホン 

３ 

 

分類記号 

図書館のすすめ 
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日本十進分類表（NDC）のパネル 

請求記号ラベルの例 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

② しっかり探索 

  欲しい資料の書名や著者名等の手

がかりから、蔵書目録で検索してみ

ましょう。検索の仕方さえ分かれば、

確実に資料を探し出せるでしょう。 

 

以上を参考にしながら、資料の街を探検してみましょう。 

求めるもの、こたえがきっと見つかります！ 

◇ 蔵書目録 

目録とは、図書館で所蔵する資料の配置

場所や請求記号を容易に確認できるよう

にした索引です。資料に関する情報（書

名・著者名・出版社・出版年等）を集めて

いるため、それらの情報を手がかりに検索

し、内容を確認することができます。 

蔵書目録には、カード目録やオンライン

目録などがあります。 

  → 詳しくは「5 図書を調べ方」 

図書館の歩き方 

９ 

蔵書目録（OPAC）での検索風景 



 

 

                       

     図書の調べ方 

 
  それでは図書の調べ方を例にとり、「しっかり探索」と「ぶらっと散策」の実際をみてみ

ましょう。 

  

 

           

             

                                     

                         

                      

                      

 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

                    

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

・書名目録 

・著者名目録 

・分類目録 

■ しっかり探索（手がかりから探索） 

  膨大な資料の中から、求める図書を探す

時の手がかりとなるものは、著者名「夏目

漱石」、書名「こころ」といった図書に関

するデータです。これらを書誌的事項とい

い、それを蓄積したのが蔵書目録です。 

  この蔵書目録を活用して、効率よく図書

を見つけるのが「しっかり探索」です。 

  蔵書目録には、時代の変遷とともにいく

つかの種類があります。目録の種類によ

り、検索できる書誌的事項と検索の仕方が

異なるので、それぞれの目録の特徴を知る

ことが重要です。 

(1) カード目録 

  一昔前の図書館には、カード目録が必ず

ありました。右下図のようなカードボック

スに、カード形式の目録が収納され、それ

ぞれのカードに図書のデータ（情報）が記

載されています。 

  それぞれのカード目録は、一定の規則で

順番に並べられています。手がかりとする

書誌的事項に対応する種類のカード目録

を使って、図書を探索することができま

す。 

・書 名 

・著者名 

・出版者 

・OPAC 

・冊子体 

・カード 
 

請求記号 キーワード 

書誌的事項 蔵書目録 

図 書 

  書誌的事項 

「こころ」 

「夏目漱石」 

「日本文学・小説」

NDC:913 

カード目録 

しっかり探索ルート 

５５   

１０ 

図書館のすすめ 

カードボックス 



(2) OPAC（Online Public Access Catalog） 

 オンライン目録のことで、カード目録よりも効率的に検索することができます。 

 

○ 検索の仕方 

  オンライン目録で検索をする時の手がかりとなるものを、キーワード（検索語）といいま

す。 

 

 

 

 

 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  キーワード 

「心理学入門」 

「ユング」 

「岩波書店」 

 ISBN 

 

ＯＰＡＣ 
   

図 書 

スピーディに、 
さまざまな事項から検索 
 

  OPAC の検索画面で、書名の一部や著者名などをキーワードとして検索しましょう。 

  書名は単語単位、著者名は姓名を空白で区切ってキーワードを入力してみてください。

キーワードを入力 

検索結果の件数 

OPAC 検索画面（東北福祉大学） 

図書の調べ方 

１１ 

請求記号 



 

 

                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

  

 

OPAC 検索結果表示画面（東北福祉大学） 

  検索結果の表示を見ると、書誌的事項の内容と配置場所・請求記号を確認することがで

きます。書誌的事項は、次のように一定の順番で記載されています。 

・書名、著者名、出版地・出版社・出版年、ページ数・大きさ、シリーズ名、ISBN など

シリーズ名 

配置場所 請求記号 
ISBN* 

* 国際標準図書番号の 
略称で，原則，図書
1 冊に 1 つ与えられ
ている10 桁の番号。

(3) 書誌的事項から読みとれること 

 

○ 初心者向け入門書の選び方 

  入門書は、「入門」「概論」「概説」など

の語句が書名につくことが多いので、それ

らの図書を選んでみましょう。 

 例）心理学入門 

     社会福祉概論 など 

 

 

○ 図書を活用するためのポイント 

  さらに関連する資料を探すには、引用文

献・参考文献が多く記載されている図書が

有用です。 

  また、複数の異なる版がある場合は、最

新版の方が新しい情報を含んでいます。 

図書館のすすめ 
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■ ぶらっと散策（手がかりなしで探索） 

  あるテーマに関する図書を探していて、

書名などの手がかりが何もない場合、まず

図書館の本棚を散策するつもりで歩いて

みましょう。 

  図書館の本棚には、同じ内容（分類）の

図書がひとかたまりに並べられているの

で、自分の探すテーマの分類を見つけま

しょう。 

 

  テーマに関連のある図書のかたまりを

見ていると、いくつかのキーワードが見つ

かるはずです。今度はそのキーワードで

OPAC を検索してみましょう。 

  また、本棚を見てまわることにより、目

録では探せなかった別の図書にめぐり逢

えることがあります。新たな本との出逢い

も楽しんでください。 

・書 名 

・著者名 

・出版者 

OPAC 

冊子体 

カード 
 

請求記号 キーワード 

書誌的事項 蔵書目録 

図 書 

本棚を散策 
 

直接見つける 

・テーマ（主題）

分類表 

・キーワード 

図 書 

キーワード 

見つける 見つける 

ぶらっと散策ルート 

  図書館には実に様々な本がある。しかも上手に分類されている。型どおりの分類 

かもしれないが、読書の初心者には、本の世界がどのような広がりをもっているの 

か把握するには効率がいい。（中略） 

  歩き回って時々手にとってみるだけで、徐々に知的世界のマッピングができる 

（中略） 

  この知的な世界のマップづくりは、高校の終わりから大学の一、二年生でやって 

おくのが一番効果的である。 

（齋藤孝『読書力』） 

図書の調べ方
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     検索の上達法（キーワードと検索技法） 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■ キーワード 

 検索する前に辞書や事典などで、調べる

事柄に関する基本知識をおさえておくと

よいでしょう。たとえば、「NPO」につい

て調べるときに、辞典類を引いておけば

「非営利組織」や「民間非営利組織」など

の呼び方もあることがわかるでしょう。 

 検索するときは、問題解決の手がかりに 

なりそうな語句をキーワードとして検索 

 

◇「同義語」・「類義語」・「関連語」でも検索。 

◇ 検索結果の中に重要そうな言葉を見つけたら、その語句でも検索。 

◇ より広い概念やより狭い概念の語句に変えてみる。 

例） ダイオード ⇔ 発光ダイオード ⇔ 青色発光ダイオード 

◇「二酸化炭素削減」あるいは「二酸化炭素」と「削減」のように語句を 

つなげたり分けたりして検索。 

(1) AND 検索（論理積） 

最も使われる論理演算です。例では「花粉症」を含み、か

つ「スギ」も含むデータを探し出します。検索対象を絞り込

みたいときにこの AND 検索を使います。 

なお、多くの検索エンジンでは、複数のキーワードをスペー

スで区切って入力した場合、AND 検索になります。 

■ 論理演算 

 論理演算を使うと、複数のキーワードを組み合わせることができます。論理演算の方法

は検索ツールによって異なりますので、「ヘルプ」などで確認する必要があります。 

 

画面に入力します。検索結果が出たら、結

果に目を通してみましょう。その中にキー

ワードになりそうな語句が含まれている

こともよくあります。 

 求める情報を見つけ出すために大事な

ことは、適切なキーワードを使って検索す

ることです。いろいろなキーワードを試し

てみましょう。 

花粉症        スギ 

６６   
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キーワードの使い方 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索エンジンGoogle（http://www.google.co.jp/）の論理演算 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) OR 検索（論理和） 

「花粉症」または、「花粉アレルギー」を含むデータを探

し出します。同義語や類義語が存在するときに、検索もれを

少なくするために OR 検索をすることがあります。 

AND 検索 

OR 検索 

NOT 検索 

(3) NOT 検索（論理差） 

「花粉症」から「スギ」を除いたデータを探し出します。 

 

論理演算の種類を「＊」や「＋」などの記号で表すことも

あります。 

■ 完全一致検索と部分一致検索 

 完全一致検索は、キーワードと完全に一

致する文字列を探し出します。また、部分

一致検索は、キーワードが含まれる文字列

を探し出します。 

部分一致検索には、入力した語句が先頭

にある文字列を探し出す前方一致検索な

どがあります。一致検索の種類を指定する 

 

ために、「経済＊」のように任意の文字列

を「＊」や「＆」などの記号（トランケー

ション記号）で表すこともあります。なお、

検索ツールごとに使用できる一致検索の

種類やトランケーション記号が異なるの

で注意が必要です。 

 キーワード 検索できる文字列 

前方一致検索 経済＊ 「経済」、「経済学」、「経済政策」 など 

中間一致検索 ＊経済＊ 「経済」、「マクロ経済モデル」 など 

部分一致検索の例（トランケーション記号は“＊”を使用） 

花粉症        スギ 

花粉症 
花粉アレ 

ルギー 

検索の上達法 
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     論文の探し方 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■ 論文とは 

論文は、研究者が行った研究の成果をま

とめた文献です。出版社や学協会、大学な

どが刊行する学術雑誌に掲載され、その分

野の最新の研究動向を知ることができま

す。『Nature』や『Science』などは有名

な学術雑誌で、それらに掲載された最新の

研究成果がニュースなどで取り上げられ

ることもよくあります。 

論文は、研究成果を報告する学術文献と

して、非常に重要な資料なのです。 

 

■ 論文を探そう！ 

自分のテーマに関連した論文を探すに

は、主に２つの方法があります。 

 

(1) 参考文献リストを活用 

レポート作成や研究開始にあたって、教

員から文献が示されることがあります。そ

の文献の最後にある参考文献リストを見

れば、内容的に関連性の高い論文を見つけ

ることができます。さらに、見つけた論文

の参考文献リストを参照することで、多く

の関連論文を次々と見つけることができ

るのです。 

※ 参考文献リスト中の図書・雑誌の見分け方   

  → 詳しくは「11 文献情報の読み方・

書き方」 

関連する論文 

 

 

参考文献リスト 

本文中の参照部分を見れば関連

の仕方がわかる 

『Nature』 

７７   
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(2) 文献情報データベースを活用 

文献情報データベースとは、雑誌に掲載

された論文の論文名、著者名、掲載雑誌名

などの文献情報をデータベース化したも

のです。OPAC 同様、キーワードを入力

することで、関連する文献を広く簡単に探

し出すことができます。 

雑誌記事索引（http://opac.ndl.go.jp） 

■ 論文の入手方法 

(1)、(2)の方法で読みたい論文が決まっ

たら、文献情報をひかえておきましょう。  

その文献情報を元にして、論文そのもの

を入手することができるのです。 

→ 詳しくは「8 雑誌の探し方」 

 

日本の雑誌論文を検索するための代表

的なデータベースとしては、国立国会図書

館が提供している『雑誌記事索引』があり、

無料で利用できます。 

それぞれの図書館で利用できる文献情

報データベースを確認しておきましょう。 

 

キーワードで検索 

 

該当する論文が一覧表示 

 

文献情報が表示 

論文の探し方 
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     雑誌の探し方 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■ 雑誌とは 

雑誌とは論文や各種の記事を収録した資料で、図書と並んで重要な資料です。継続的・

定期的に刊行されることが特徴で、巻号などの順序付ける番号が付与されています。 

 

① 一 般 雑 誌：『週刊ダイヤモンド』『SPA！』『週刊アスキー』など 

② 学 術 雑 誌：『ジュリスト』『史学雑誌』『Nature』など 

③ 紀要・論集：『東北福祉大学研究紀要』『山形大学史学論集』など 

おもな雑誌種別と雑誌の例 

■ 雑誌の探し方 

雑誌を探す際には、事前に下図のような

文献等に記された書誌的情報を確認して

おく必要があります。 

 

① 雑誌名（タイトル） 

例）季刊地理学 

② 巻号 

例）55 巻 4 号 

③ 出版年 

例）2003 年 

雑誌の書誌的情報 

 雑誌も図書と同様に、さまざまな探し方

がありますが、ここでは OPAC を利用し

ての雑誌検索について紹介しましょう。 

雑誌架（雑誌棚） 

８８   
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「ISSN」 
国際標準雑誌番号

の略称 

「変遷情報」 
雑誌名が変更した

場合の前後関係 

「バックナンバー」 
最新号などを除いた、今

までに発行された巻号 

「製本雑誌」 
雑誌の管理・保存を目的
とし、巻次・年次単位毎

にまとめたもの 

■ 雑誌検索の実際 

「書誌情報」 
該 当 す る 雑 誌

の 基 本 的 な 情
報 が 表 示 さ れ

ます 

「所蔵情報」 
該 当 す る 雑 誌
の 所 蔵 巻 号 や

配 置 場 所 な ど

が 表 示 さ れ ま

す 

雑誌名を入力し 

【検索開始】ボタンを 

クリックします 

検索開始画面（東北学院大学） 

検索結果詳細画面（東北学院大学） 

雑誌の探し方 
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     学外資料の探し方（Webcat や相互利用など） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Webcat 検索画面(http://webcat.nii.ac.jp/) 

書名や著者名から資料の検

索ができます 

（雑誌論文の検索は不可） 

全国の約 1,000 の加盟館の 
所蔵資料（図書約 700 万件、 

雑誌約 28 万件）が検索できます

■ 学外資料の探索 

必要な資料が自分の大学図書館で見つ

からない場合は、次のような学外の図書館

の蔵書目録を調べてみましょう。最近で

は、OPAC を利用して検索ができる場合

が多く、大変便利になりました。 

 

◇ 大学図書館 

  他大学の図書館がその資料を所蔵して

いるかどうかを一度に調べるには、「総合

目録データベース（略称 Webcat、ウェブ

キャット）」が便利です。これは国立情報

学研究所（N I I）がウェブで提供している

もので、全国の加盟館の蔵書全体を調べる

ことができるようになっています。 

 

◇ 公共図書館 

  県や市町村などの地方自治体の図書館は、

大学図書館とは異なり、趣味や娯楽に関する

資料を含めた幅広い蔵書構成になっていま

す。また、その地域についての貴重な郷土資

料を多く所蔵していることも特徴です。 

 

◇ 国立国会図書館 

  国内で出版された資料について、納本制度

により分野を問わず網羅的に収集・保存して

います。 

資料の検索には、NDL-OPAC(http:// 

opac.ndl.go.jp/)が利用できます。紙媒体の

図書や雑誌だけではなく、電子資料や古典籍

資料なども検索できます。 

９９   

図書館のすすめ 
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◇ 直接訪問 

  直接訪問の際には、開館日や開館時間な

どを確認しておきましょう。また、資料が

貸出中の場合もありますので、事前に問い

合わせておくことが望ましいでしょう。 

  大学図書館や専門図書館では、紹介状や

予約が必要な場合もありますので注意し

てください。 

※ 東北地区の大学図書館間では、紹介状は必

要ありません。 

 

◇ 相互利用（ILL）サービス 

  相互利用（ILL：Inter Library Loan の

略）サービスとは、図書館を通じて資料の

現物や複写物が入手できるサービスです。

  自分の大学の図書館カウンターで申込

みをすると、後日資料を受け取ることがで

きます。申込先の機関や送付方法、資料の

種類によって費用は異なり、複写料金と送

料分の実費負担となります。 

  入手までの日数は、4～10 日程度です。

■ 資料の入手方法 

学外の機関が所蔵する資料の入手方法

には、直接その図書館を訪問して資料を入

手する方法と、相互利用サービスを利用す

る方法とがあります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

直接訪問 
 

Webcat や 

NDL-OPAC で

検索 
郵送で 

資料の 

入手 申込み 

ILL サービス 
 

学外資料入手の流れ 

  読みたい本はたくさんある。その上、わたしが一冊の本を読んでいる間にも、

世界中でたくさんの人が、わたしたちのために新しい本を書いてくれているの 

だ。雨の日だけではとても読み切れない。 

  だから、わたしは声を大にしていいたい。 

  晴れた日は図書館へいこう！ 

（緑川聖司『晴れた日は図書館へいこう』） 

学外資料の探し方 

２１ 



 

 

                       

   事柄や新聞記事の調べ方 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■ 参考図書とは 

  人名や地名・用語などの事柄を調べる時

に有用なツールを、図書館では取り揃えて

います。これらを図書館では参考図書と呼

んでいますが、これは学習参考書のことで

はありません。参考図書（レファレンス・

ブック）とは、「読む」ためではなく、「調

べる」ための図書なのです。 

  何かわからないことがあれば、すぐにこ

れらのツールで調べる習慣をつけましょ

う。そうすることで、知識や学習を深める

ことができるはずです。 

■ 参考図書の種類 

  参考図書には、その編集内容によってさま

ざまな種類があります。最適なツールを選ぶ

ためには、地域・時代・分野を探索ポイント

としておさえておくとよいでしょう。 

  ただし、同一の事柄であっても、ツールに

よって記載内容が異なる場合があります。確

かな情報を入手するためにも、複数の資料を

調べるように心がけてください。 

何かを調べたいとき、まず概要を知るために便利なツール。現代用語事典等もあり。

 例）相対性理論とはどのようなものか概略を調べる時 

日本人か外国人か、専門的な範囲か、現存者か物故者か等をポイントに資料を選択。

 例）松尾芭蕉の生没年と主な著書を調べる時 

日本か外国か、地図や地誌等か、現在か過去か等をポイントに資料を選択。 

 例）「仙台」という地名の由来を調べる時 

百科事典に載っていないような専門用語に有効。分野毎に数多くあり。 

 例）数学の方程式とその概略を調べる時 

日本か外国か、専門分野か等をポイントに資料を選択。 

 例）世界各国の平均寿命を調べる時 

ツール選択のポイント 

最新情報を探す場合や、探す事柄について何も知識がない場合に有効。 

 例）ヴェネツィア水没の状況を知りたい時 

人名 

事典 

１１００   
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地名

事典

専門 

事典 

統計 

百科 

事典 

サーチ 

エンジン 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■ 百科事典の使い方  

  百科事典で事柄を調べる時は、最初に「索引」

を引きましょう。探している事柄が、他の見出し

にも収録されていることがあるからです。 

  また、調べた項目に、著者や参考文献が添えら

れているときは、それらを手がかりにさらに調査

を進めることもできます。 

  百科事典で調べたけれども、内容が不足してい

るという場合や、項目が見つからない場合は、他

の専門事典にあたってみると良いでしょう。 

  ちなみに参考図書の中には、冊子のほかにも

CD-ROM やインターネットで利用できるもの

もあります。図書館で利用できるツールをあらか

じめ知っておくと、いざ！という時に活用できま

すので、確認してください。 

■ 新聞記事 

  また新聞は、事実を確認する時などに有用な資料で

す。しかし新聞は、種類が多いうえに様々なメディアで

保存されているので、どこを調べてよいか分からない場

合も多いでしょう。 

  そのような時は、図書館にある新聞記事探索のツール

を利用すると便利です。新聞記事の探索ツールは、それ

ぞれのメディア毎に冊子の索引やデータベースなどが

提供されています。 

  ツールによっては、そのまま全文を見ることもできま

すが、全文がない時は記事掲載日を特定した後に、蔵書

検索などで新聞そのものを探す必要があります。各図書

館での新聞検索方法については、図書館員にお問合せく

ださい。 新聞メディアの種類 

本紙 

縮刷版 

マイクロフィルム 

CD-ROM 

データベース 

無料ウェブサイト

百科事典とその索引 

事柄や新聞記事の調べ方 
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      文献情報の読み方・書き方 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・中村勝弘,  量子物理学におけるカオス, 岩波書店, 1998 

 

 

 

 

 

・星野真一, 真核生物 mRNA の分解制御, 蛋白質核酸酵素, 48(9),  p.1229-1240, 1989 

  

 

 

 

 

・国立大学図書館協議会図書館高度情報化特別委員会ワーキンググループ. 

 

電子図書館の新たな潮流 2003.  

 

<http://wwwsoc.nii.ac.jp/janul/j/publications/reports/73.pdf>（2004-10-10） 

 

 

■ 文献情報を読む 

図書・雑誌論文の参考文献リストや、各

種データベースの検索結果には、ある一定

の規則に従って文献情報が記載されてい

ます。 

文献情報とは、資料を特定するための情

報で、資料の種類ごとに記載項目が異なり

ます。「図書」の場合は出版者、「論文」で 

ウェブサイト 

論文 

出版者 

図書 

著者名 

ページ 

出版年 

著者名 論文名 掲載雑誌名 巻・号 出版年 

タイトル 

参照年月日 

著者名 

URL 

書名

 

は掲載雑誌名、巻・号の記載が区別の決め

手です。「ウェブサイト」かどうかは、

URL の記載の有無で区別できます。 

確実に資料を入手するには、正確な文献

情報を知る必要があります。各種検索方法

で目当ての資料を見つけたら、その文献情

報を正確に記録しておきましょう。 

１１１１   

図書館のすすめ 
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■ 文献情報を書く必要性 

レポートや論文では、既存の研究成

果を参照して、報告内容や研究成果の

重要性、意義を述べる必要があります。

  また、自分の考えの根拠を明確にし

て、説得力を持たせるためにも、適切

な研究成果を参照することが欠かせま

せん。 

  この時、他人の見解と自分の見解を

明確に区別して記述することが重要で

す。具体的には、「参考文献」として自

分の言葉でまとめ直すか、「引用文献」

として文章や図をそのまま引用する方

法があります。 

 

自分の見解と
区別する 

参考文献リスト中の 
どの資料かを明記する 

参考にした資料の 
文献情報をリスト化 

参考文献リストの例 

文献情報は 
正確に！ 

■ 文献情報の書き方  

本文中で参考にしたり引用した文献

は、レポート・論文の末尾に文献リス

トとして提示します。 

参考文献リスト中の文献情報は、読

者が資料を特定できるように書く必要

がありますが、項目や書き方は雑誌に

よって異なります。 

はじめは、どれか一つの論文の書式

を手本にして記述してみましょう。 

論文の本文 

文献の参照例 

文献情報の読み方・書き方
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     レポート執筆の上達法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レポートの基本構成 

■ レポート構成のコツ 

  レポートを書きはじめる際、収集した情

報や自分の意見などを、思いつくままに並

べるだけでは、解りにくい内容となりま

す。 

  左図のような基本構成を意識して、整理

して記述することで、レポートは非常に読

みやすいものとなります。 

1) タイトル・著者 

2) 序論（レポートの課題の趣旨） 

3) 本論（先行研究と基本文献の内容）

4) 本論（所見または考察） 

5) 参考文献・引用文献リスト 

■ 論旨がわかる序論をつけよう 

  読者にとって、レポートの目的と内容が

分らないまま本文を読みはじめ、全体を読

み通して理解することは、大変困難です。

  しかし、序論にレポートの目的と内容が

簡潔に示されているだけで、本文を読みは

じめたときの理解のし易さは格段に上が

るはずです。 

  このとき序論では、「何をやるのか（扱

う問題）」だけではなく、「どうしてやるの

か（問題意識）」を書くことで、一層読み

手の興味がわくこととなります。 

  また、「どのようにやるか（解決手法）

を明示することも、レポート内容をよりよ

く理解してもらうことになるはずです。 

これだけだと目的が不明で 
興味がわかない 

何をやるのか： 
「江戸時代の生活について調べる」 

どうしてやるのか： 
「省エネの手本として見直すため」 

どのような方法で行なうか
に興味がわき，方法について
も理解し易くなる 

どのようにやるのか： 
「エネルギー消費量の観点で調べる」 

１１２２   

図書館のすすめ 

２６ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レポート（＝学習）の手順 

■ 他人と自分の意見は区別しよう 

  収集した各種文献に書かれていた内容

を材料として利用する時は、自分が調査し

たり考えたりしたことではなく、次のよう

に他の文献によるものであることを明記

する必要があります。 

1) 文献に記されていた情報や見解を記

述する時には、出典とした文献を「参

考文献」として示す。 

2) 有識者の見解内容を正確に伝えるに 

はその語句のまま「引用」し、引用

した文献を「引用文献」として示す。 

  この時、適切な書式で文献リストを記述

することも重要です。 

  他人の見解等を明確に示した上で、自分

の見解を述べるのが、レポート（論文）の

作法です。他人の意見を自分の意見のよう

に記述するのは、行ってはならないことな

のです。 

 

■ レポートから論文へ 

  レポートは主に、さまざまな情報や見解

を調査した上で、自分の見解を示すという

内容構成をとります。 

  これに対して卒業論文などの学術論文

では、その問題に関する新たな知見を結論

として示すことが求められます。そのため 

には、新たな課題の発見や仮説の設定、課

題解決のための調査・実験などが必要とな

ります。 

  論文作成の場面でも、これまで述べてき

たレポート作成のための情報探索術は

きっと役に立つでしょう。 

テーマの提示 

関連文献の調査 

研究状況の把握 

問題点の整理 

自分の見解の整理 

新たな課題の設定 

解決法の検討，仮説 

文献調査／実験 

検証・実証 

新たな知見の提示（結論） 

論文（＝研究）の手順 

レポート執筆の上達法 
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     著作権の基礎知識 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■ 著作権とは 

著作権とは知的財産権（知的所有権）の一

つで、文化的な創作物（＝著作物）とそれを

創作した人（＝著作者）の権利を守ることを

目的とし、著作権法という法律で保護されて

います。コピーライトと呼ぶ場合もありま

す。 

著作権のある著作物を、著作権者の許諾を

得ないで無断で利用すれば、著作権侵害にあ

たり、著作権者が告訴をすれば罰金等の措置

が下されるので、厳重に注意する必要があり

ます。 

 外国で作られた創造物にも著作権があり、

国際条約で保護されています。 

 

■ 許諾が不要な場合 

 著作権は著作者の死後50年で消滅します

から、その後は自由に著作物を利用すること

ができます。 

 著作権がある場合でも、例えば音楽など、

私的に利用する場合などに限り複製（コ

ピー）が許されている場合もあります。 

  また図書館資料に関しては、次ページに示

すように、利用者の調査研究のための複製

（複写）が認められています。 

 

l 言語の著作物 

論文、小説、脚本、俳句など
 

l 音楽の著作物 

楽曲及び楽曲を伴う歌詞 
 

l 美術の著作物 

絵画、彫刻、マンガなど 
 

l 建築の著作物 

芸術的な建造物 
 

l 映画の著作物 

映画、ビデオソフトなど 
 

l 写真の著作物 

写真、グラビアなど 
 

l プログラムの著作物 

コンピュータ・プログラム 

 

l 編集著作物 

事典、辞書、新聞、雑誌など
 

l データベースの著作物 

データベース 

おもな著作物 

１１３３   
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■ 図書館資料の複写 

 大学図書館や公共図書館など、法律で定

められた図書館に限り、下表の範囲で、利

用者に対して複写物の提供などを行うこ

とが認められています。 

■ 文献を利用する場合の著作権 

 レポートを作成する際に他の文献から

引用したり参考とする場合、その文献は著

作物ですから、引用・参考の際には自分の

意見と明確に区別しなければなりません。 

  また、引用および参考文献については、

すべて出典を明記するようにしましょう。 

 

① 利用者の調査研究のためであることが前提です。 

② 図書館が所蔵する資料のみを複製することができます。 

※ 自分が持ち込んだ資料は不可。 

③ 1 人につき 1 部だけ複製することができます。 

④ 公表された著作物の一部（1/2 を超えない程度）を複製することがで

きます。 

※ 資料全体のコピーは不可。 

⑤ 雑誌類は論文単位で複製することができます。 

※ 項番④の例外として、一論文であれば 1/2を越えてもコピー可。

⑥ 雑誌類（新聞も含む）は発行後一定期間経過したものを複製すること

ができます。 

※ 最新号は、次号が発行されるまでコピー不可。 

⑦ 有償無償を問わず、再複写したり頒布したりはできません。 

図書館での複写物の提供範囲 

著作権の基礎知識 
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図書館での複写 



 

 

 
 
 

  - 大学図書館利用ガイド –  ２００５ 

 

 
 

■ 2005 年 4 月 1 日 初版発行 

● 編集・発行 東北地区大学図書館協議会 

         〒980-8576 宮城県仙台市青葉区川内 27-1  

東北大学附属図書館内  ℡022-795-5910 
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なぜ図書館を使うのか 

レポートは文献調査から 

大学図書館サービスの全体像

図書館の歩き方 

図書の調べ方 

検索の上達法  

論文の探し方  

雑誌の探し方  

学外資料の探し方 

事柄や新聞記事の調べ方 

文献情報の読み方・書き方 

レポート執筆の上達法 

著作権の基礎知識 

■ 製作スタッフ （東北地区大学図書館協議会 60 周年記念事業編集委員会） 

● 編集執筆 

米澤  誠（東北大学）1章、2 章、12 章 

   尾田 陽子（東北大学）3章、9 章 

   佐藤 亜紀（山形大学）4章 

   大島 真理（東北福祉大学）5章 

   西戸 雅博（福島県立医科大学）6 章 

   永井  伸（東北大学）7章、11章 

   小山  純（東北学院大学）8章、13章 

   菅原  透（東北大学）10 章 

● 編集協力 

竹谷 隆則（岩手大学） 

   河野 忠市（福島大学） 

   三浦たみ子（秋田県立大学） 

   鈴木 明子（宮城学院女子大学） 

   菊地めぐみ（石巻専修大学） 

   玉手 匡子（いわき明星大学） 

● 監修 

   米澤 誠 ・ 菅原 透 


