
你圖書館了沒?



          你知道嗎？在文大不可不知的30件

      大事，其中之一，就是上圖書館享受陽光、

   美景伴讀之樂。如何在藏書已逾120萬的書海

  中查尋所需的資料，以及瞭解館內提供那些服

 務與設施呢？希望這本手冊能給您滿意的答案

     與協助。讓您能悠遊這座知識殿堂，無論

      是自修、寫作業或交報告更加得心應手。

圖書館的話
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        館藏量

本館館藏總量已達120餘萬冊，其中視聽資料

近7萬件（捲）。每年以四萬餘件進館量持續

成長。期刊約近7千種，電子書約121,000餘種

及180餘種之電子資料庫。

        館藏特色專區

1. 特藏室

2. 池田大作專區

3. 教科書閱讀專區

圖書館館藏量
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        借書冊數及借期

 教職員、研究生：冊數３０冊，借期四週。

 大學部學生：冊數１５冊，借期二週。

 校友：冊數５冊，借期四週。校友請先至圖

            書館辦理校友借書證。

（詳情請參考http://www.lib.pccu.edu.tw/intro/loan.htm）

        借還書服務台的服務時間

 週一至週五　8：30 － 21：00

 週六　8：30 － 17：00 

 週日　9：00 － 17：00 

寒、暑假及例假日依本館公告時間開放

電話：(02) 2861-1801 轉 14256

讀者服務知多少

我們從線上公用目錄查知圖書現況後，可在線上預約

已經被借出的圖書。當該本書歸還時，本館以電子郵

件方式通知，並為預約者保留該書五天。

線上預約
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       自助借書機

自助借書機提供您借書的另一選擇。DIY借書的

操作簡單便利，只要依使用說明操作即可。

       線上續借    

借書期滿前，仍要繼續使用該書時，如無他人預

約，即可到線上辦理續借一次，續借後之到期日

由續借日起算。請點選「書目查詢」進入「我的

借閱記錄」即可辦理線上續借，西文書可續借兩次。 

    自助還書箱

設於本館二樓大門外右側，不須進館即可還書。

(註)圖書館依據資訊中心所核發之 Webmail帳號

發送郵件，請見 http://webmail.pccu.edu.tw/

如需更改E-MAIL地址，請至借還書服務台辦理。

    逾期罰款

如果未能在規定期限內歸還借書，每冊每逾一

天，逾期滯還金二元。每本書的逾期

滯還金額最高累計至新臺幣二

百五十元。
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    圖書遺失

我們要愛惜自己借出的圖書，如果有遺失、

污損、毀壞等情形，必須負賠償責任。萬一

您不小心把圖書館的書弄丟了或是損毀，請

至借還書服務櫃台來辦理後續的事宜喔！
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書目查詢的使用與找書小技巧

線上書目查詢

想要找到圖書館的書，首先點選圖書館首頁的

書目查詢。進去後你在畫面上看到檢索點的選項

，可選擇用什麼方式找書。假設你已經知道確切

的書名，那麼便可以選擇書（刊）名字順的選項

來檢索。我們以龍應台的著作：《請用文明來說

服我》為例，輸入書名按下查詢之後查詢結果出

現在第一筆。
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館藏現況：表示該書之狀態，如：館內架上。

流通類型：如：中文圖書、視聽資料等。

館 藏 地：顯示書籍所在的樓層。

索 書 號：這項資訊很重要喔！它能告訴我們書

籍在書架上的確切位置。記得要把索書號抄下來，

再對照書架上的標示可以找到書所在的書架。之後

再依照架上書籍的排列順序就可以找到書囉。簡單

的說，索書號就像你我住家的住址一樣。

   之後請再點選書名，進一步查看書籍的詳細資料

。在這個畫面我們可以藉由書目的詳細記載來確認

這本書是不是符合我們的需要。到書架上取書前，

須注意該書之〈館藏現況〉。
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期刊的使用及館藏地點

中文期刊按照筆劃順序排列，西文期刊則是

按照英文字母順序排列。您要去架上找期刊

前，請先記下期刊的刊名。此外，還須確認是否為

現期期刊，只要非本年度的期刊，就稱為過期期刊。

現期期刊無論中文或外文，都放置於三樓。目前三樓

除了存放中、外文的現期期刊外還有已裝訂之過期外

文期刊。四樓則存放過期中文期刊、各大學學報、研

究單位出版品、政府出版品等。
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圖書館的電子資源

圖書館除了紙本的資料以外，還有一種非常

重要且內容包羅萬象的資料類型，那就是電

子資源。

電子資源在查詢的便利性和資料間的的交互連結

上是傳統圖書所無法比擬的。在我們寫報告找資

料的時候，如何利用這些資源可以說是相當重要

的課題。

圖書館有哪些電子資源？

 電子資料庫

圖書館目前購置了180 餘種的電子資料庫，這些所

費不貲的資料庫只授權給本校的師生專用。資料庫

的內容除了專門類別的學術性主題期刊全文資料庫

之外，也有報紙、古籍、百科全書、會議論文、音

樂多媒體、大陸出版的期刊論文資料庫、以及國內

蒐集中文期刊論文最完備的「臺灣期刊論文索引系

統」等資料庫。
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    您可以在圖書館首頁點選「資料庫」的選項

直接進入資料庫的頁面，再依資料庫不同的主題

及屬性，或是按照中文筆劃及英文字母排列順序

或直接於關鍵字處鍵入資料庫名稱即可找到您需

要的資料庫。

  如果您不清楚想找的資料在哪一個資料庫，可

  以利用「MUSE資源整合查詢系統」以跨資料庫

  的方式來搜尋資料。
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 電子期刊

直接在網頁上點選「電子期刊」進行檢索。大部

分的電子期刊都可在線上閱讀到全文，但也有部

分電子期刊的全文由於授權和時效性的關係只能

看到書目或摘要。

        電子書

內容涵蓋了理、工、農、醫、文、史、哲各領域

；資料類型則包括了一般圖書、學術著作、教科

書和各種一般性參考工具書、學術專業參考書等。

您可進入書目查詢中查詢，在查詢結果的書目資

料上就可以看到連結。您也可以在圖書館的網頁

中選取電子書的頁面，即可線上閱讀或列印。
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    學位論文

除了收錄本校的學位論文之「中國文化大學博碩

士論文系統」外，圖書館尚有多種學位論文系統

供各位使用。如「國家圖書館全國博碩士論文資

料網」所收錄的是全國各校的學位論文；以及收

錄中國大陸排名前 250所重點學校的「中國博碩

士論文全文資料庫」等。

機構典藏

為了更廣泛且完整蒐集本校歷年來的學術研究成

果，圖書館正逐步將本校的師生研究產出，如期

刊及會議論文、博碩士論文、研究報告、投影片

、教材等，以數位的方法保存全文資料，並建立

網路平台，提供全文檢索使用。
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如何向他館借閱圖書資料?

如果確定圖書館沒有您要找的書或是資料

的話，您可以透過以下幾個管道向其他國

內甚至是國外的圖書館申請借閱或是複印

資料。

    全國文獻傳遞服務

這項服務幾乎包括全國各大專院校和研究單位，可

以提供借書和資料複印的服務。請在圖書館的首頁

點選全國文獻傳遞服務系統，申請帳號密碼後就可

以使用。這項服務是收取費用的，收費的標準視各

學校和單位而定。學校為嘉惠師生，提供每人每月

 6 件各 50元（合計 300元）的補助。取書和還書

的地點在圖書館二樓參考服務台；歡迎多加利用。
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    北區圖書資源服務平台 

這是一項嶄新的服務，目前共有文化、北藝大、

宜大、東吳、海大、真理、華梵、銘傳等 22所學

校參與，98年10月啓用。和全國文獻傳遞服務不

同的是，這項服務是完全免費的；但本服務僅限

於借閱圖書，不包括複印資料。並在圖書館二樓

參考服務台取書和還書。

本服務同時還可以利用網路申請網路借書證，您

可以親自前往合作館借書。
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    館際互借借書證

如果您希望親自到其他圖書館借書，也可以到

二樓參考服務台辦理館際互借借書證以便直接前

往。參與的圖書館包括台大、師大、政大、淡江

、中研院等15所圖書館。詳情請見圖書館網頁的

〈參考諮詢〉。

小叮嚀：

以線上方式申請借書或複印資料，待申請件到館

後，圖書館會以 E-MAIL 通知您前來二樓參考服

務台取件。

如有疑問請洽：

 TEL：(02)2861-1801 轉14205、14206

    五校館際合作圖書專車 

為加強師生利用他館館藏的便利性以及減少文件往

返時間，本館與淡大圖書館、政大圖書館、臺大圖

書館、師大圖書館合作，於週一至五以專車運送五

校館際合作之借還圖書及複印文件，約四個工作天

可取件。
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視聽資料專區

圖書館的視聽室在七樓分為以下幾種不同的服務

    傳統視聽區

本區共有十三套播放系統，分別可播放不同類型之

視聽資料，如：VHS、CD、VCD及 DVD，讀者只需告

知館員，經由館員操作即可觀賞視聽資料。

    小組視聽室

共二間，各有一套播放系統。您可以在課餘時間

和同學一起輕鬆的享受影音的樂趣。

    音樂欣賞區

共16個座位，提供一個音樂頻道及三個廣播頻道

供讀者選擇。

    視聽室開放時間

週一至週五 9:00 - 20:00

週六、週日 13:00 - 16:30

寒、暑假及例假日依本館公告時間開放
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    小劇場

各種類型的視聽資料在本劇場內均可以單槍投影

機及六聲道立體環繞音響的方式播放，共有 40

- 50人之座位，教師並可以筆記型電腦外接單槍

投影機方式進行課程

教學。

    多媒體隨選視聽區

圖書館將具隨選視訊系統版權(MOD)之視聽資料

整合置於系統中，讀者除可在本區觀賞外並可利

用IP: 140.137直接觀賞影片，無須到館。

http://mod.pccu.edu.tw

    團體視聽室

共有 108個席位，與小劇場功能相似。圖書館最

具特色的「每週一課」

活動也都在此舉行的喔!

視聽室其他詳細的使用辦法請見圖書館網頁
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圖書館每學期開設各種講習課程，如「新生

入學導覽」，「圖書館資源解說」，「

EndNote 書目管理介紹」及「電子論文上傳 

說明會」等，讓全校師生深入了解圖書館的各

項功能、服務和資源，藉以提昇資料之利用率。

活動課程均公告於本館首頁及電子報，歡迎至圖

書館網頁訂閱電子報http://www.lib.pccu.edu.

tw/cir/e-sheet.htm，以便掌握圖書館各項服務

與活動訊息。

(報名採用線上報名方式，聯絡電話：分機14206)

圖書館館藏資源使用介紹
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Q & A

 進圖書館需要證件嗎?

進入圖書館是需要證件的喔，請憑教師證、學生

證入館。校外的讀者請攜帶身分證或駕照，在門

口櫃台換取臨時閱覽證。

 進圖書館可以帶包包和飲食嗎?

可攜帶透明的包包進館，本館在入口處亦出借透明

袋。如果是一般的手提袋或是背包，請先放到進口

左邊的置物區（重要物品：如錢包、手機、相機等

，請隨身攜帶）。
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    喔喔…書已經被借走了

如果書已經被借出，館藏現況則會顯示「借

出」，您可辦理線上預約。

   我借的書已經快到期了 但是我還沒看完怎麼辦？

請利用線上續借的辦法，辦理續借。



 圖書館有印表機嗎?

圖書館二樓的資訊檢索區有兩部印表機供讀者使

用。除了學校每個學期會贈送各位 100張A4的影

印額度外，您也可以到大義館四樓電腦教室購買

點數。

功能；但是使用影印機前，請先到大

義館105教室或是大典館101教室的華

岡印刷廠辦公室開卡和儲值。
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   圖書館有掃瞄器嗎?

各樓層電腦檢索區設置有掃描器，請多加利用。

   圖書館的影印機需要買影印卡嗎?

雖然您的教師證或是學生證就具備了影印卡的

置物區24小時監控錄影，請大家安心使用。此外

圖書館是禁止飲食的，請勿攜帶任何的飲料和食

物進館。館內各樓層供應冷熱水，您可以攜帶環

保杯取用。



     當天的報紙放在哪裡?

閱報室位在進入大門口的左手邊，您可以自由

進入閱讀當天的報紙。提醒您閱報室同樣是禁

止飲食的喔。

 要看過期的報紙嗎?

當月及裝訂的報紙，陳列於三樓。

 我如何使用教授指定參考書 ?

為配合教學與研究，凡本校教師皆可依課程需要開

列指定參考資料，提供修課學生閱覽。可在書目查

詢中以課程名稱或是教授姓名查詢。
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     期刊可以外借嗎?

圖書館的期刊無論當期或是過期都是不能外借的。

由於期刊資料出版的數量和時效性的因素，萬一遺

失了就幾乎無法再買到同一期的期刊了。

     館內哪些資料不可外借？

期刊、參考用書、教科書專區、不外借博碩士論文

、學報、報紙、視聽資料、特藏資料，均不可外借

只能在館內閱覽。



 為什麼架上找不到我要的期刊？

期刊是不能外借的，可能是該期刊有讀者正在閱

讀中或送裝訂中，也許是改了刊名，架位已更動

等，如有此情況可請館員幫忙協尋。

     書籍進館後多久才能上架？

除了研究計畫之圖書優先處理外，一般圖書按進

館時間依序編目。如有急件請利用線上預約服務

，亦可優先處理，平均一至三個工作天可上架。

     忘記個人密碼，如何再申請？

請持學生證、教職員工證件至借還書服務台辦理

「密碼更改」手續，或以電話或E-mail由館員確

認身份後亦可設定新密碼。
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 為什麼我預約借書被拒絕？

可能您預約的書限館內閱覽不得外借，或是您預

約的冊數已超過上限。或者您有逾期未還的書或

滯還金未繳清⋯等情況，就不得辦理預約。

教授指定參考書陳列於二樓參考室服務台後方「

指定參考書專區」。指定參考書為了讓同學都能

閱讀，因此限館內閱覽或是影印，不得攜出專區

或借閱。



     我可以推薦圖書館採購書籍嗎?

圖書館非常歡迎和希望全校的師生推薦好書給圖書

館累積優質館藏。除了使我們的館藏更加豐富和符

合大家的需要之外，也更能從各專業領域的角度找

到最好的圖書資料。您只要在首頁點選〈新書推薦

〉的連結，就可以利用「Weblink 圖書推薦採訪整

合系統」以線上的方式推薦好書。推薦完成後系統

將自動以 email將您的推薦紀錄和處理進度寄到您

所填寫的電子信箱，您可隨時了解所推薦的圖書處

理狀況。
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     書架找不到我要的書，怎麼辦？

當您在館藏目錄上查到該書的「館藏現況」是「

館內架上」卻不見該書在架上，原因不少，例如

該書暫時被同學拿到閱覽桌上閱覽或放錯架等⋯

，這種情況請洽館員協助。



-23-

我可以在家裡使用圖書館的電子資源嗎?

一、在校外或家中欲使用本館各項電子資源時須

    先進行認證。請參考「校外連線服務」

二、在校園裡基本上都可自由存取使用電子資源

    ，但在某些資料庫的使用有人數限制，例如

    ：網路五人版即表示同一時間只能有 5位使

    用者；有些資料庫則須輸入帳號、密碼方能

    使用。



你圖書館了沒？

中國文化大學圖書館使用手冊

發行人：梁恆正

出版者：中國文化大學圖書館

編輯者：中國文化大學圖書館閱覽組

美  編：林怡秀同學（資訊傳播學系碩士班）
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