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マイライブラリ 
  ①ＣＣＳメニュー【図書館】 

 
 
 
 
   

 

 マイライブラリ』とは、図書館を利用する際に、よく利用する情報

などをまとめて整理・活用できる利用者専用のページです。 

『 

インターネットが利用できる環境があれば、いつでもどこでも利用する

ことができます。ぜひご活用ください。 

 

・ 本学所蔵図書の検索 

・ 全国規模の総合目録データベース（図書/雑誌）NACSIS からの検索 

・ 図書を借りる 

検索結果から図書の予約・購入申込み・文献の複写・学外資料の借用の申込みなどもできます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
資料の整理・オリジナルのフォルダを作成 
 

テーマ別にフォルダをつくり、必要な図書を登録し

、自分専用の参考資料リストとして資料の整理など

に使うことができます。 

OPAC で検索した資料をフォルダに入れておけ

ば、次に検索するときに役立ちます。 

Ｐ15 へ

 

 
依頼した資料の状況を確認できます 

 

「詳細を見る」から予約・文献複写・相互貸借依頼

した資料が届いたかどうか、どんな資料を依頼して

いるかを確認できます。 

 

 
図書館から利用者の方への連絡が表示されます

 

メッセージには次のようなものがあります。 

・今借りている資料で、返却期限の過ぎているもの

・入手待ちの資料で、利用可能になったもの 

・予約した資料や、その他の資料の到着連絡 

                

 

ＮＡＣＳＩＳに所蔵がない 
資料の購入・複写・借用依頼 

 

本学所蔵図書の検索と、ＮＡＣＳＩＳからの検索をして、

「指定した条件にあてはまる資料はありません」と
表示された場合利用してください。 
文献の複写・資料の借用 → 必要事項を手入力 

料金は利用者負担 

図書の購入       → 必要事項を手入力 

              料金はかかりません 

Ｐ14 へ

 

 
借りている資料・返却期限の確認 

 

「詳細を見る」から、返却期限など、借りている資料

の情報を確認できます。    

         

 

 

新しく図書館に入ってきた本 

 

前もって『新着図書の条件』を指定しておくと、その

条件に当てはまる資料が新しく入ってきたら、自動的

にお知らせが表示されます。 

Ｐ18 へ
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②ＣＣＳメニュー「図書館」にログイン 
 

 

CCS にログインし、メニューバーより

｢図書館｣を選択します。 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

検索画面へはここから入ります。 
検索画面からは、図書の取寄せ、

予約、他機関への複写、図書借用

などの申込みができます。 

NACSIS の目録データを流用しない

複写依頼、借用依頼、購入依頼はここ

から各申込み画面へ入ります。 
 ※13 ページへ 

マイライブラリ画面が表示されます。 
この画面では図書館からのお知らせ、新着

情報、借用中の図書一覧、入手待ち資料の

状況を確認することができます。 
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③図書の検索 

  

簡易検索画面 詳細検索画面 

ここで簡易検索画面と詳細検索画面の

切り替えをします。 

キーワードを入力し検索ボタンを

クリックします。 
複数のキーワード（タイトル・著

者など）をスペースを空けて入力

すると絞込みができます。 
 
 
 

④利用希望館にない図書を取り寄せる 

 

 

 

「所在」が利用希望館以外の場合は、所蔵館か

ら図書を取寄せることができます。 
「状況」が貸出中になっていないことを確認し

て、予約ボタンをクリックします。 
 ※「状況」が貸出中の時は他の利用者が借り

ていますので、返却後の利用となります。 
（予約申込み→7 ページへ） 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

「予約：入力」画面で書名を確認し、『受取場

所』にチェックを入れ、確認に進むをクリッ

クします。 
 ※｢所在｣に表示されている図書館を受取場

所に選ぶことはできません。所蔵館で利用

する場合は、直接所蔵館へ来館ください。 
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内容を確認して、この内容で予約を

クリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

「予約：完了」画面まで進むと操作完了です。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

資料は約 2 日で利用希望館に到着します。 
到着すると、CCS マイライブラリの「お知らせ」と

CCS トップ画面の「連絡情報」に連絡が入ります。 
図書館メインカウンタまでお越しください。 
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⑤利用希望館にない雑誌を取り寄せる 

求める雑誌の所在が利用希望館以外の場合は、雑誌を取寄せることができます。 
検索画面で所蔵・所在を確認し、取寄せを希望する場合は以下の手順で申込みをしてください。 

 

 

マイライブラリ画面右上の｢借用

依頼｣をクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

必要事項を手入力し（書名・巻号は必須）

確認に進むをクリックします。 
コメントがあれば「通信欄」に入力します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

書名等を確認し、この内容で依頼を

クリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

「資料の借用依頼：完了」画面が表示されると

操作完了です。 
資料が到着すると CCS マイライブラリ「お知ら

せ」と CCS トップ画面「連絡情報」に連絡が入

ります。図書館カウンタまでお越しください。 
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⑥利用希望館にない雑誌の複写を申込む 

求める雑誌の所在が利用希望館以外の場合に、論文の複写を申し込むことができます。 
複写物の取寄せには 1 枚 10 円の複写料金がかかります。 
 ※申込後のキャンセルはできませんのでご注意ください。 
 

 

 

検索画面で本学所蔵を検索します。 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

「所在」欄で利用したい巻号が利用希望館

以外にあることを確認して､複写を依頼

ボタンをクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

入力画面には、誌名・出版社などが自動的に入り

ます。空欄に必要事項を記入します。（論文名・

巻号は必須） 
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通信欄には、図書館員への連絡事項を入力

してください。 
入力後、確認に進むをクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

書誌事項他を確認しこの内容で依頼をクリック

します。 
※申込後のキャンセルはできませんのでご注意

ください！ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

「文献の複写依頼：完了」画面が表示されると操作

完了です。 
資料が到着すると CCS マイライブラリ「お知らせ」

と CCS トップ画面「連絡情報」に連絡が入ります。 
料金をご確認の上、図書館カウンタまでお越しくだ

さい。複写資料の受け渡しは料金と引き換えになり

ます。 
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⑦貸出中の図書に予約を入れる 

 

 

「状況」が『貸出中』の時は、他の利

用者が借りています。返却後に利用を

希望する場合は予約ボタンをクリッ

クします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

「予約：入力」画面で書名を確認し、｢受

取場所｣を選択します。 
確認に進むボタンをクリックして「予

約：確認」画面へ進み、この内容で予約

をクリックします。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

「予約：完了」画面まで進むと操作完了です。 
資料の貸出準備ができたら CCS マイライブ

ラリの「お知らせ」と CCS トップ画面「連絡

情報」に連絡が入ります。図書館メインカウ

ンタで貸出手続きをしてください。 
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⑧ＣＣＳからの予約の取消 

 

 

マイライブラリ「入手待ちの資料」の予約欄

「詳細を見る」をクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

予約を取り消したい図書にチェックを入れ

予約取消ボタンをクリックすると、予約の

取消が完了します。 
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⑨図書の購入依頼 

 

資料を検索して、本学図書館に所蔵がない

場合は左記のメッセージが出ます。 

所蔵がない図書の購入をリクエストすることが

できます。 

まず左の画面「対象データベース」に『ＮＡＣ

ＳＩＳ目録』を選択して再度検索ボタンをクリッ

クします。 

資料名など書誌事項を確認し、 

購入を依頼ボタンをクリックします。 

 

 

 
   
 
 
 
 
 
                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「図書の購入依頼：完了」画面が表

示されると操作完了です。 

リクエストした図書が到着するとＣＣＳ

マイライブラリ「お知らせ」と CCS トッ

プ画面「連絡情報」に連絡が入りま

す。メインカウンタまでお越しくださ

い。 

 

 

 

「図書の購入依頼：入力」画面で著者名・

出版日付を入力し確認に進むをクリック 

します。 

 

「図書の購入依頼：確認」画面で、書誌事

項を再度確認しこの内容で依頼をクリック

します。 

 

※購入希望の取消 

右隣の中止ボタンをクリックします。 
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⑩他機関への文献の複写申込 

※文献複写申込をする前に必ず本学所蔵検索を行って下さい。本学所蔵の場合は来館の上ご利用下さい。 
※申込後のキャンセルはできませんのでご注意ください。 

 
               ↓ 

資料を検索して、本学図書館に所蔵がない場合は左記

のメッセージが出ます。 
所蔵がない雑誌の論文を他機関から取り寄せることが

できます。左画面の「対象データベース」の『NACSIS
目録』を選択して検索ボタンをクリックします。 

 

資料名など書誌事項を確認し、 
複写を依頼ボタンをクリックします。 

               ↓ 
 
 

 

入力画面には、NACSIS の目録から誌名・出版社・ISSN
が自動的に入ります。空欄に必要事項を記入します。 
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通信欄には、図書館員へのコメントを入力してくださ

い。受取館の希望がある場合もこちらに入力します。

（受取館の指定がない時は、経済学部・商学部・外国

語学部の方は白鳥学舎、人間健康学部の方は瀬戸キャ

ンパスで受け渡しを行います。） 
入力後、確認に進むをクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
              

書誌事項他を再度確認しこの内容で依頼をクリック

します。 
※申込後のキャンセルはできませんのでご注意 
ください！ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

「文献の複写依頼：完了」画面が表示されると操作

完了です。 
資料が到着すると CCS マイライブラリの「お知ら

せ」と CCS トップ画面「連絡情報」に連絡が入り

ます。 
料金をご確認の上、図書館カウンタまでお越しくだ

さい。複写資料の受け渡しは料金と引き換えになり

ます。 
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⑪他機関資料の借用申込 

※資料の借用申込をする前に必ず本学所蔵検索を行ってください。本学所蔵の場合は来館の上ご利用下さい。 
※申込後のキャンセルはできませんのでご注意ください。 

 
 

図書を検索して本学図書館に所蔵がない場合、他機

関から借りることができます。 
左画面の「対象データベース」の『NACSIS 目録』

を選択して再度検索ボタンをクリックします。 

               

 

書誌事項を確認し、借用を依頼ボタンを 
クリックします。 

               
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              ↓ 

 

コメントがあれば通信欄に入力します。受取館の希

望がある場合もこちらに入力します。（受取館の指

定がない時は、経済学部・商学部・外国語学部の方

は白鳥学舎、人間健康学部の方は瀬戸キャンパスで

受け渡しを行います。） 
書名を確認し、確認に進むをクリックします。 
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              ↓ 

 

書誌事項他を再度確認し、この内容で依頼をクリック

します。 
※申込後のキャンセルはできませんのでご注意くだ

さい!! 

 
 
 

 

「資料の借用依頼：完了」画面が表示されると操

作完了です。 
到着後、料金をご確認の上、図書館カウンタまで

お越しください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑫ＮＡＣＳＩＳに所蔵がない資料の購入・複写・借用依頼 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

「資料の借用依頼：完了」画面が表示されると 
操作完了です。 
到着連絡後、料金をご確認の上、図書館カウンタ

までお越しください。 

 

「文献の複写申込」、「資料の借用申込」、「図書の購入依頼」

の NACSIS の検索で「指定した条件にあてはまる資料はあ

りません。」というメッセージが出た場合は、図書館員が書

誌事項の調査をいたします。マイライブラリから再度申込

みをして下さい。※マイライブラリ下方の「操作メニュー」

からも申込画面に入ることができます。 

 

 

必要事項を手入力して下さい。（書誌典拠、所蔵

典拠が分かれば通信欄に記入して下さい。） 
確認に進むボタンをクリックし、完了で操作完了

です。 
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⑬マイフォルダ機能 
テーマ別にフォルダをつくり、必要な図書を登録し、自分専用の参考資料リストとして資料の整理などに使うこと
ができます。 
 
◆フォルダの作成 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

マイフォルダのマイフォルダ管理をクリック 

マイライブラリ画面にログイン 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

新規作成をクリック 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

フォルダの名前を入力し、作成をクリック 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

フォルダ管理から、フォルダの削除や名前

の変更ができます。 
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◆マイフォルダに資料を登録する 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

OPAC(蔵書検索)で登録したい資料を検索する。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

方法① 

検索結果一覧からタイトルをクリックし、検索結果詳細画

面を表示させブックマークボタンをクリック。 

方法②(複数の図書を登録する場合) 

登録したい図書タイトル横チェックボックスにチェック

を入れ、図書をブックマークボタンをクリック 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

画面右上のブックマーク一覧をクリックし、 
登録した資料の一覧を表示させる。 

 

「資料に対する操作の選択」のプルダウンをクリック

して「マイフォルダへ登録」を選択。実行をクリック。 
 

登録する図書のチェックボックスにチェックを 
いれます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

登録フォルダを選択し、登録ボタンをクリック。 
 
※登録したフォルダの内容を確認するには、マイライ

ブラリの「フォルダ管理」から該当のフォルダをクリ

ックしてください。 
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◆登録した資料にコメントを追加する 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
  

マイライブラリのマイフォルダから該当のフォル

ダをクリック 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

「マイフォルダ資料一覧」からコメントをつけ

たい資料をクリック 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

コメント欄にコメントを入力して、「確定」

をクリックします。 

マイフォルダ資料詳細画面で「登録情報編集」

をクリック 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

マイフォルダ資料一覧画面に入力した 
コメントが反映されます。 
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⑭新着情報 

 こちらにキーワードを登録しておくと、新着図書の到着時に自動で連絡が入ります！ 

 

 

「マイライブラリ」「新着情報」の

『新着図書の条件』からキーワー

ドを登録します。 

 
 
 

 

                      

「新着図書の条件追加：確認」画

面でこの条件を登録ボタンをクリ

ックします。 
 
※条件の変更・削除 
変更または削除したいキーワード

を選択し、変更・削除ボタンをク

リックします。 
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⑮依頼状況の確認 

 予約・借用・複写・購入依頼を CCS メニュー「図書館」より申込んだ場合、マイライブラリの画面

で依頼状況を確認することができます。 

 

 

マイライブラリにログインし「入手待ちの資料」

欄で依頼状況を確認できます。「詳細を見る」を

クリックすると、図書・論文のタイトルの一覧が

表示されます。 
※この一覧は、資料到着後も 2週間表示されます。 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

＜予約＞ ＜購入依頼＞ 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 ＜相互貸借＞ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


