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レポートの
情報収集入門



■  情報検索基礎用語

なるほどー！ 
じゃあ音楽関係の資料は全て請求記号の 760 あたりにあるってことなんだね。

ひぇ～… そうなると調べられないんじゃ…

請求記号ってなに？

音楽ということでしたら、請求記号が 760 の棚に関連書籍があるはずですよ。

それが、必ずしもそうではないんです。
例えば、音楽の歴史について書かれた資料が音楽に区分されていることもあれば
歴史に区分されていることもあります。また、内容によっては、社会科学や自然
科学に分類されていることもあるかもしれません。
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簡単にいえば、同じジャンルのものは同じ場所に置くという約束事のようなもの。
細かく分類されたジャンルに番号が割りふられています。

０類（000～099）：総記 …  コンピュータ/図書館/博物館 など
１類（100～199）：哲学・宗教 …  哲学 /心理学 /宗教 など
２類（200～299）：歴史 …  考古学 /世界史 /日本史 /伝記 など
３類（300～399）：社会科学 …  政治 /法律 /経済 /民俗学 など
４類（400～499）：自然科学 …  数学 /植物 /動物 /医学 など

日本十進分類法キーワード解説

５類（500～599）：技術・工学 …  環境問題 /建築 /料理 など
６類（600～699）：産業 …  農業 /商業 /広告 /テレビ など
７類（700～799）：芸術 …  絵画 /彫刻 /版画 /写真 /陶芸 など
８類（800～899）：言語 …  各国言語の文法/会話 /作文 など
９類（900～999）：文学 …  詩 /小説 /エッセイ/戯曲 など

「音楽」をテーマに情報を集めよう！早速だけど、本はどこにあるんだろう？

請求記号とは、「日本十進分類法」をもとにつけられた番号のことをいいます。
この規格に従って資料のジャンル分けをしています。



じゃあ、音楽の何について調べたいのかはっきりさせないと…

情報館内にある「おたすけガイド」という冊子も参考にしてみてください。
もし、何か困ったことがあればいつでも相談してくださいね。「レファレンス」を
受けることができます。

いえ、そういう場合は「OPAC」を使って調べるのがいいでしょう。
OPAC なら、キーワードで検索をかければ、関連資料を見つけることができます。
何について調べたいのか、どんな資料を探しているのかが具体的になれば、
資料は探しやすくなります。
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OPAC とは「キーワード」を入力することで、情報館の持っている
資料を検索できる「蔵書検索」システムのことです。
この OPAC は、館内の検索専用パソコンはもちろんインターネット
環境があればどこからでもアクセス可能です。

OPACキーワード解説

johokan.kyoto-seika.ac.jp
●情報館ホームページ  TOP

レファレンス

情報館では、「こんなことが知りたい」「こんな本を探している」そんな身近な疑問から
学習研究の調査まで、情報検索に関する様々な相談をすることが出来る。
レファレンスは 2Ｆ図書カウンターにて申込みが可能。

ま め知識

おたすけガイドキーワード解説

情報館のカウンターに寄せられる質問、時事問題などをもとに、
様々な「テーマ別調べ方」を紹介しています。
レポート作成などの情報収集に活用してください。
冊子は情報館内で配布しています。

おたすけガイ
ド

□　レポート
を書く順番

□　レポート
、論文を作る

コツ　　　　
　　

□　参考文献
、引用文献の

書き方　　

□　レポート
、論文作成に

役立つ資料
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ちらっと中身

k y o t o   s e i k a   u n i v e r s i t y   l i b r a r y   a n d   i n f o r m a t i o n   c e n t e r

おたすけガイド

ちらっと中身
□　キーワードを書き出してみよう
□　事典で調べてみよう　　　

2 0 1 7 . M a r



なるほど。参考図書を使って「音楽」を調べてみよう！

「調べたいこと」が漠然としていて、キーワードがうまく設定できない時は
百科事典や辞書といった「参考図書」を使って、キーワードの手がかりを探
しましょう。

雅な音楽、俗な音楽ってなんだろう？
そういえば、日本の音楽の歴史について何も知らないなぁ…よし、キーワードは
「音楽」「日本」「民族」「伝統」「雅」にしてみよう！

参考図書の『世界大百科事典』を使って、「音楽」を引いてみたよ。

「＜音楽＞という用語は、古く中国からもたらされたが、奈良朝ころまでは、表記するためにその文字を借りても、
＜おんがく＞とは訓まず、＜うたまひ＞＜もののね＞などといった。次いで、平安初期ころから、＜おんがく＞とい
う語が用いられたが、主として唐楽・高麗楽系統の器楽合奏曲を指した。江戸時代以降になると、日本の民族的
伝統音楽も、ときに＜おんがく＞という名称で呼ばれるようになったが、なお一般化せず、明治以降は西洋音楽と
その様式によって作曲された音楽が、主として＜おんがく＞と呼ばれた。そのようにして、＜音楽＞を外来のもの、
高尚なもの、雅と俗に関していえば雅なるものとする限られたとらえ方が、日本では近代に至るまで支配的であっ
た。」　『世界大百科事典　改訂新版』, 第 4巻 (平凡社 , 2007), p.437.
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1．キーワードを拾ってみよう

・『世界大百科事典 改訂新版』, 全 31 巻 ( 平凡社 , 2007).　・『現代用語の基礎知識』(自由国民社 , 毎年刊 ).
・『日本大百科全書』, 全 25 巻 ( 小学館 , 1984 - 1994).

参考図書キーワード解説

参考図書とは「調べる」ための本のことで、ある用語・事柄についての意味や関連用語、歴史、統計
などの基本的な情報が、探し出せるように編集されています。

例

■  O PAC を使ってみよう



では、先程のキーワードを組み合わせてOPACで検索をしてみましょう。
簡単にOPACの検索画面について説明しますね。

資料の詳細画面にて、「状況」が「貸出中（20XX/XX/XX）」となっている場合は、2F図書カウンターと
マイライブラリから予約をすることが出来る。
マイライブラリとは、自分の ID・パスワードでログインする、情報館の自分専用ページのこと。
予約のほか、資料の貸出期間延長や返却期限の確認、貸出履歴の確認も可能。

最初に教えてもらった「おたすけガイド」を一緒に見ながら検索してみよう！

1. キーワード入力

2. 資料情報の見方

■ キーワードを入力する
簡易検索：キーワードで検索が可能
　　　　　具体的な資料が決まってない場合に便利

詳細検索：タイトル / 出版社 / 出版年など、　　　　
　　　　　より細かい条件設定が可能

　　　　　※ タブで切り替えができる
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気になる資料のタイトルをクリックすると詳細画面が表示される

2．OPAC で検索しよう

ま め知識 予約

772.1
Ko 49

… 分類番号 ：ジャンルを表す数字

… 著者記号 ：著者名を表す記号

… 巻号表示 ：第１巻、第２巻、別冊
　　　　　　 などの巻号を表す記号

・一般図書 /録音 … 貸出可
・参考図書 /禁帯出 /貴重書 /映像 … 貸出不可

資料一つ一つにつけられた番号

資料の配置場所

資料をジャンル分けするためにつけられた番号

貸出状況が表示される

【所在】

【資料 ID】

【状況】

【請求記号】

【貸出区分】



まず、フロアマップを見てみましょう。
情報館では、ジャンルごとにいろいろなコーナー分けをしています。例えば、
3Fは下の図のようなコーナー分けをしています。

今、★の位置にいるよ。たくさん本棚があるんだね。
最初に聞いた、請求記号 760 の「音楽」の棚はどこにあるんだろう。

情報館って広いんだ！どこから見始めたらいいのかな。

OPAC ではキーワードなどから資料検索ができますが、ブラウジングという、
実際に本棚を見て回りながら資料を探す方法もあります。
OPAC検索だけでは見つからなかった資料に出会えるかもしれません。

■  ブラウジングしてみよう
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OPAC

・写真集コーナー
写真集がまとめてある

・禁帯出コーナー
貴重な資料がまとめてある

・参考図書コーナー
辞書や辞典がまとめてある

・3F閲覧室
コーナー分けされていない
一般図書が並んでいる

・図録コーナー
展覧会図録がまとめてある

★

情報館 3Fフロア



資料を探す時は、本棚の側面にある「書架表示」を見てみましょう。
「書架表示」には資料の大まかなジャンルが書かれていますので、自分に必要な
ジャンルの本棚を探しましょう。

資料は、大まかに左から右へ、そして上から下に向かって並んでいるんだね。
つまり、請求記号は数字が小さい方が左側にきて、右にいくほど数字が
大きくなるんだ！

書架表示や請求記号の並び方は、ブラウジングだけでなく OPAC を使って資料を
探すときにも必要になります。
また、各階にフロアマップがありますので、ぜひ活用してみてください。

早速ブラウジングしながら、資料を探してみよう！
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例

書架表示とは、本棚の側面についている案内板のことです。
そこには日本十進分類法に基づいた請求記号と、その番号のジャンル名が
書かれています。

書架表示キーワード解説

721 …「日本画」
726 …「漫画」
908 …「文学作品集」　etc...

OPAC 表記

芸術

765
宗教音楽

766
劇音楽
・オペラ

芸術

762
音楽史

760
音楽
・音楽理論

所
在

貸
出
区
分

請
求
記
号

３F 閲覧室

一般図書 貸 出
可

760 764 765 778

OPAC 表記

芸術

765
宗教音楽

766
劇音楽
・オペラ

芸術

762
音楽史

760
音楽
・音楽理論

所
在

貸
出
区
分

請
求
記
号

３F 閲覧室

一般図書 貸 出
可

760 764 765 778

740
F11

770
O43

760
A32

750
W21

写
真
の
ほ
ん

工
芸
の
ほ
ん

音
楽
の
ほ
ん

演
劇
の
ほ
ん

701 706705704703702

707 712711710709708

これがいいかも！1 ４３２



情報館では 2Fと B1F に 雑誌コーナーがあり、和雑誌（日本の雑誌）や洋雑誌
（海外の雑誌）、アジア雑誌、マンガ雑誌を所蔵しています。
最新号だけでなく、バックナンバーもありますよ。

よーし、まずは雑誌で調べてみるぞ。どこにどんな雑誌が置いてあるんだろう。

マンガ雑誌以外は検索可能です。資料情報の見方は次のページを見てください。

図書と同じようにOPACで検索できるのかな？

新しい情報がほしいときは新聞や雑誌を調べてみるのもいいね！

OPAC を使ったり、ブラウジングをしたりしてたくさん本は読んだけど、
もっと新しい情報が知りたい！こんなときはどうすればいいの？

ひとつの出来事においても、発信する情報媒体によって特性が異なります。
自分が知りたい事はどのタイプの情報なのかを考えて、「テーマにあった資料」
を利用するといいですよ。

■  資料の特性を知ろう

■  雑誌を調べてみよう
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出
来
事
が
起
こ
る

第一報が報じられる。
番組や新聞社によって
見解は様々。

時間の経過に見合った
取材結果が掲載される。

包括的な情報が
掲載される。

重要なものが加工され、
まとめられる。

テレビ
ラジオ
WEB

・  新聞 雑　誌 図 書・視聴覚資料

参考図書

１日後 数ヶ月後 数年後１週間後 １年後
時
間
軸

資料の情報特性



2．資料情報の見方

1．キーワードを入力

製本雑誌

■ チェックを入れる

雑誌　　：雑誌名や出版社など
　　　　　の検索ができる

保存性・管理性を高めるため、雑誌のバックナンバーを何冊かまとめて製本したもののこと。
※ 購読雑誌のすべてが製本されているわけではない。
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情報館に所蔵している巻号

所蔵している最新号の情報

クリックすると､一覧が表示される

雑誌巻号：雑誌の特集名からも
　　　　　検索ができる

OPAC の検索結果では
「製本状態」が「製本」と
表記される

ま め知識

1．OPAC で雑誌を検索しよう



OPACやデータベースを使って、いろいろな方法で資料を集めてみよう！

学術雑誌や専門誌に加え、論文集、講演集、研究報告
などの独自データも一括検索できる 国内最大の雑誌・
論文データベース。
MAGAZINEPLUS では記事本文の閲覧はできない。
気になる記事が見つかった場合は、OPAC で情報館に
雑誌の所蔵がないか確認してみよう。
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日本の論文検索が可能。また、論文の本文が閲覧でき
たり、連携協力している他サービスなどへナビゲート
するリンク機能も備わった、便利なデータベース。
フリーアクセスのため、インターネットが繋がってい
ればどこからでも見ることができる。

https://ci.nii.ac.jp

2．データベースで雑誌を探そう

※ 学内ネットワークからのみ

そんな時はデータベースを利用してみましょう。
データベースとは、オンライン上で情報を検索できるように集めたものの
ことです。

もっとたくさんの雑誌が探したいな。

MAGAZINEPLUS

CiNii Articles  - 日本の論文をさがす

● 「日本　伝統　音楽」の検索結果例

掲載ページ巻号数雑誌名 刊行年

著者名

論文タイトル



情報館 2F の「新聞コーナー」に全国紙、地方紙、専門紙、外国の新聞など、
20 紙以上の新聞があります。バックナンバーが必要な時はお声掛けください。

新聞でも調べてみよう。どこに、どんな新聞が置いてあるんだろう。

こんな時もデータベースを使ってみましょう。
キーワードや発行年月日から、記事の検索ができます。
著作権の関係上、見出しのみの記事も一部ありますが、その場合は掲載日を
メモして、情報館に所蔵がないか確認してみましょう。

自分が読みたい記事がどこに載っているのか分からない…

ここで紹介した新聞社以外の記事を検索したいときはスタッフにご相談ください。

■  新聞を調べてみよう

朝日新聞・AERA・週刊朝日・知恵蔵・アサヒグラフの
記事が検索・閲覧できるオンラインサービス。明治 12
（1879）年以降の紙面イメージや、昭和 60（1985）年
以降の切り抜き・図表イメージも見る事ができる。人物
データベースもあり。

聞蔵Ⅱビジュアル

読売新聞の明治 7（1874）年の創刊から最新号まで
1000 万件以上の記事を検索・閲覧できるオンライン・
データベース。近・現代史の研究や世相の移り変わり、
日本語の変遷などを調べる際に便利。

ヨミダス歴史館

-　11　-

1．データベースで新聞を探そう

※ 学内ネットワークからのみ ※ 学内ネットワークからのみ



情報館にはCD などの録音資料、DVD や VHS などの映像資料があります。
試聴コーナーや視聴ブース等の利用に手続きは必要ありません。空いている
機器は自由にご利用いただけます。

CDや映像の資料も探してみようかな…

DVD などの映像資料は館内利用のみですが、録音資料のうち CD は借りる
ことが出来ます。

自由に使えるんだね。家でゆっくり聴いてみたいな～

説明がわからないときや、トラブルが発生したときは１ F メディアセンターの
スタッフに声をかけてくださいね。

「あるアーティストの CD を探している」や「この監督の作品が見たい」など、
探したい資料が具体的な場合はOPAC を利用するといいでしょう。

そうなんだ。さっそく探しに行ってみよう。

■  視聴覚資料を調べてみよう

1．資料を探す 2．資料を視聴する
check

1F メディアセンターの視聴ブースにはそれぞれ
説明プレートがついている。
機材の使い方などはそのプレートで確認できる。

-　12　-

「キーワード」を入力し、「資料の種類」の「視聴覚」に
チェックボックスを入れる。
※ 視聴覚資料の検索は学内ネットワークからのみ



そんな時は、目的に合ったデータベースを使ってみるといいでしょう。

本や雑誌、新聞に視聴覚資料… 情報館にある関連資料はほとんどみてみ
たよ。だけどもっと調べてみたい時はどうすればいいのかな？

■  他の図書館を調べてみよう
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本に関する様々な情報源を本、作品、人物の軸
で整理したデータベースで、「連想 × 本棚」と
いう機能が利用できる。
必要な図書が決まっていない場合は、検索エン
ジンがキーワードから関連性の高い単語を探し
出してくれる「連想検索」も便利。

全国の大学図書館が所蔵する図書を調べること
ができる。
フリーアクセスのため、インターネットが繋がっ
ていればどこからでも見ることが可能。
検索結果画面からは、どの大学が資料を持って
いるか確認することもできる。

国立国会図書館をはじめ、全国の公共図書館、
公文書館、美術館や学術研究機関等が提供する
資料、デジタルコンテンツを統合的に検索可能。

CiNii Books  ‐大学図書館の本を探す

https://ci.nii.ac.jp

http://webcatplus.nii.ac.jp

http://iss.ndl.go.jp

国立国会図書館サーチ

Webcat Plus



よ～し、必要な資料を集めてレポート作成がんばろう！！

情報館に必要な資料はなかったけど、他大学が所蔵していたよ。

情報館では、全国の図書館との提携により、ILL（図書館間相互協力）を利用
することができます。

・コピーができるものは著作権の範囲内に限る。

・情報館内でのみ資料の閲覧が可能。
・コピーを希望する場合は、別途申し込みが必要。

・情報館の発行した紹介状が必要。申し込みの際に、1週間程度の訪問希望日を申請する。

2．他の図書館から図書や雑誌のコピーを取り寄せる

3．他の大学図書館へ見に行く

1．他の図書館から図書を取り寄せる
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ILL（図書館間相互協力）サービスを活用しよう 学内者限定
アイ エル エル

レポートの情報収集入門　参考文献

・木下是雄 (1990). 『レポートの組み立て方』. 筑摩書房 .　
　
・小笠原喜康 (2009). 『大学生のためのレポート・論文術 新版』. 講談社 .　

・松尾眞 (2005). 『大学入門』. 京都精華大学人文学部 .　

・藤田節子 (2009). 『レポート･論文作成のための引用･参考文献の書き方』. 日外アソシエーツ .　

・学習技術研究会編著 (2006). 『知へのステップ―大学生からのスタディ･スキルズ 改訂版』. くろしお出版 .　

・中澤務 , 森貴史 , 本村康哲編 (2007). 『知のナヴィゲーター―情報と知識の海―現代を航海するための』. くろしお出版 .　

・世界思想社編集部編 (2018). 『大学生学びのハンドブック : 勉強法がよくわかる !  4 訂版 』. 世界思想社 .　

・渡邊淳子 (2005). 『大学生のための論文･レポートの論理的な書き方 』. 研究社 .　

全て、情報館で所蔵しています

いずれの場合も、相手館の状況によってサービスが受けられないこともあり
ます。予想以上に時間がかかる場合があるので申し込み等、詳しいことは、
早めに 2F図書カウンターまでご相談くださいね。

（実費負担）

（2019 年度より実費負担）
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