
图书馆利用指南 

黄山学院图书馆 

     



           欢迎同学们走进图书馆，走进知

识的海洋，让图书馆真正成为你们学
习的第二课堂和良师益友！ 

      为帮助同学们认识图书馆，学会
利用图书馆，特编写本指南，供同学
们参考学习！ 



主要内容 

 图书馆概况 
 

 书刊利用指南 

 

 电子资源利用指南 



一、图书馆概况 

• 图书馆介绍 

• 馆藏分布 

• 开放时间 

 



1、图书馆介绍 

• 黄山学院图书馆由率水校区的逸夫图书馆、横江校区的读
者服务部两个部份组成，建筑总面积约3.1万平方米。设有
各种功能的大型阅览室14个，阅览座位1000余席。 

• 截止到2017年12月，馆藏纸质图书达154万册，电子图书
133万册，并拥有32个中外文数据库。 

• 图书馆实行藏借阅一体化全开放的服务模式，通过数字化
、网络化手段为读者提供图书借阅、公共查询、续借、数
字资源利用等服务，读者凭校园卡享受图书馆提供的各项
服务。 

• 馆内完善的计算机集成管理系统，集采访、编目、典藏、
流通、阅览、公共查询、期刊管理、统计信息和读者信息
查询等功能为一体，实现了图书馆全部业务流程的自动化
和网络化管理。 



       2、 馆藏分布（1） 

• 社会科学阅览室一    位于逸夫馆四楼南面，主要收藏
A、B、C、D、E类的图书，提供阅览和外借。 

• 社会科学阅览室二    位于逸夫馆四楼北面，主要收藏
F、G类的图书，提供阅览和外借。 

• 社会科学阅览室三    位于逸夫馆五楼南面，主要收藏
H、K、Z类的图书，提供阅览和外借。 

• 文学图书阅览室一    位于逸夫馆二楼南面，主要收藏
I0—I23文学类的图书，提供阅览和外借。 

• 文学图书阅览室二    位于逸夫馆三楼北面，主要收藏
I24—I7文学类的图书，提供阅览和外借。 



          馆藏分布（2） 

• 自然科学阅览室一    位于逸夫馆三楼西面，主要
收藏N、O、P类的图书，提供阅览和外借。 

• 自然科学阅览室二    位于逸夫馆三楼南面，主要
收藏Q、R、S、T、U、V、X类的图书，提供阅览
和外借。 

• 建筑艺术图书阅览室    位于逸夫馆二楼西面，主
要收藏J、TU类的图书，仅提供阅览。 

• 外文图书阅览室    位于逸夫馆四楼北面，主要收
藏外文原版图书，提供阅览和外借。 

• 样本图书阅览室    位于逸夫馆五楼北面，主要收
藏各大类的库存本图书，仅提供阅览。 



          馆藏分布（3） 

• 工具书阅览室  位于逸夫馆四楼东面，主要收藏
供读者翻检查阅的中外文工具书，仅提供阅览。 

• 教师资料中心  位于逸夫馆四楼西面，主要收藏
供教师借阅的各大类图书和期刊。 

• 徽文化资料中心  位于逸夫馆五楼西面，主要收
藏内容反映徽州自然和人文，或由徽州籍人士著
述、制作的文字资料和实物资料，仅供阅览。 

• 密集书库  位于逸夫馆一楼南面，主要收藏1990
年以前出版的各类图书，提供阅览和外借。 

• 期刊阅览室    位于逸夫馆二楼的北面，陈列当年
各类报纸、期刊及历年来的过刊合订本，仅供读
者室内阅览。 



          3、开放时间（1） 

阅览室名称 开放时间 

社会科学阅览室一  

     周一至周日 

        

上午：8：00-11：30 

    

          下午：14：30-17：20                                 

社会科学阅览室二 

社会科学阅览室三 

自然科学阅览室二 



          开放时间（2） 

阅览室名称 

 

开放时间 

文学图书阅览室一 周一至周日 
上午：8：00-11：30 
下午：14：30-17：20 
 晚上：18：30-21：30 

     （文学一周二、周三晚上不开放）  

（文学二、自科一周六、周日晚上不开放） 

文学图书阅览室二 

自然科学阅览室一 



开放时间（3） 

阅览室名称 开放时间 

期刊阅览室 周一至周日 

8：00-21：30 
（周四从下午14:30开始开放） 

建筑艺术图书阅览室 

工具书阅览室  

周一至周五 

上午：8：00-11：30 

下午： 14：30-17：20 

教师资料中心 

徽文化资料中心 



开放时间（4） 

阅览室名称 开放时间 

外文图书阅览室 周一至周五 

        上午开放：8：00-11：30 

密集书库 周一至周五 

       下午开放：  14:30-17:20 

样本书库 周二至周四 

上午：8：00-11：30  下午： 14:30-17:20 

横江校区读者服务部   

   (教学楼1111教室 ) 

周一至周五 

上午：8：00-11：30 

 下午：14：30-17：20 



二、书刊利用指南 

• 馆藏图书的分类、排架 

• 馆藏图书索书号的构成 

• 图书馆书刊的排架 

• 图书借阅流程 

• 图书归还流程 

• 图书续借流程 

• 校园卡的保管与使用 

• 借书数量及借期 

• 遗失图书的处理 

 



1、馆藏图书的分类、排架 

• 我馆采用《中国图书馆分类法》（简称《中
图法》）对书刊进行分类、排架，以便于读
者按类索书。 

• 《中图法》共有五大部类，二十二个基本大
类，用英文字母（A－Z）标识，以字母顺序
反映大类的次序，大类下细分的学科门类用
阿拉伯数字组成。 



《中国图书馆图书分类法》 

主要类目表 

A  马列主义、毛泽东思想、邓
小平理论  

B  哲学、宗教  
C  社会科学总论 
D  政治、法律 
E  军事 
F  经济 
G  文化、科学、教育、体育 
H  语言、文字 
I   文学 
J   艺术 
K  历史、地理 

 

N  自然科学总论 

O  数理科学和化学 

P  天文学、地球科学 

Q  生物科学 

R  医药、卫生 

S  农业科学 

T  工业技术 

U  交通运输 

V  航空、航天 

X  环境科学、安全科学 

Z 综合性图书 

 



2、馆藏图书索书号的构成 

• 索书号又称为排架号，是读者查找图书非常必要的
代码信息。本馆图书的索书号由分类号和种次号两
部分组成。 

• 读者在借还图书的过程中会看到在图书书脊的下端
有一个标签，上面有由字母和数字组成的号码，这
号码就是索书号。  
 

 TM133是分
类号 

41是种次
号 



3、图书馆书刊的排架 

    图书馆的藏书是根据

图书索书号进行分类排架
的，不同种类的图书按分
类号分门别类排列，同一
分类号下的图书按种次号
顺序排列。以一个书架为
单元，图书和过刊的排列
遵循，面对书架“从左到
右，从上到下” 的顺序排
架，同类书刊以种次号顺
序排列。 

 



4、图书借阅流程  
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用校园卡办理借书手续 



如何查询书目信息 

• 图书馆的书目检索是通过计算机联机书目检索系统
进行的。 

• 读者可利用率水校区逸夫馆二楼大厅、三楼及四楼
公共区域内的公共检索机，也可以利用校园网内的
任何一台计算机或者通过移动图书馆查找图书的有
关信息。在馆藏公共查询系统中可根据正题名、正
题名拼音简码、主题词、责任者、分类等途径查询，
查看和确定所需图书的馆藏情况和索书号。 

• 根据书目信息中提供的馆藏地和索书号确定对应的
馆藏地点（即相对应的阅览室）。 



        步骤一：登陆图书馆主页，点击“图书”
或“书刊查询”，进入图书查询的链接页面。 



        步骤二：点击馆藏纸质图书的链接地址，
就进入黄山学院书目检索系统页面。 



        步骤三：选择检索途径，在检索词框中输入需要
查询的信息，如题名、责任者、分类号等，然后确定
检索。 



        例如：查找英语四级考试方面的图书。首先检索途径选题名

，其次在检索词框中输入英语四级考试，然后检索模式选任意匹
配，最后点击检索。 

 



        步骤四：在检索结果列表中选择所需书目，点击

查看其详细信息。 

点击书名， 

查看该书 

详细信息 



        步骤五：查看所需图书详细书目信息，抄下该书

的书名、索书号以及馆藏地点，到相应阅览室借阅即
可。 



如何在阅览室找书 

• 进入阅览室后先取一个代书板。 

• 所有图书在阅览室内都是按索书号排列的。 

• 将索书号中的分类号与阅览室中的架标核对，确定
分类号所在的架位。 

• 每个书架的侧面都有本架分类号指示牌，每个书架
上的类号排序是：面对书架，从左到右，从上到下。 



正确使用代书板 

        为避免读者将抽出 

的图书随便放回书架， 

读者在选书时务必使用 

代书板。  

    在架上抽取图书时， 

即刻用代书板定位，阅 

毕图书放回原处，以免 

乱架。 



如何办理借书手续 

• 读者将选好的图书拿到借阅台上，将校园卡放在读
卡器上读卡，将图书翻到书名页，待图书经条码阅
读器扫描后，再经过工作人员进行消磁处理便完成
了借书手续。 

• 图书借出之前读者一定要检查书刊是否污损，若已
被污损，请向工作人员说明。 

• 如果你的借书册数已满10本，计算机将自动拒绝借
书。 

• 未经办理借书手续的图书，一律不许带出。每个借
阅窗口的监测仪会对未办理借书手续的图书发出警
报声音。 

 



5、图书归还流程 

• 图书归还的总原则：在哪个阅览室借出的图书还应
在该阅览室归还。但北区学生借还南区图书馆的书
都可以在北区教学楼1111教室办理。 

• 将要归还的图书拿到借阅台，将图书翻到书名页，
待工作人员检查并用条码阅读器扫描后即完成还书
过程。 

• 还书者应当面办理还书手续，由工作人员确认图书
是否污损、超期等。如图书污损或超出借阅期限，
按规定交纳相应金额的罚款。 

• 还书时不需要出示校园卡。 



6、图书续借流程 

• 校园网上续借 

• 借阅窗口续借 

 



如何在校园网上续借图书 

• 进入图书馆主页→点击“读者登录”→输入读者学
工号或者条码号及密码→点击确定→进入读者个人
借阅信息窗口→勾选可续借图书左端的方框→点击
“续借”→显示“续借成功”。 

• 网上续借可在逸夫馆二楼、三楼及四楼公共区域的
检索机上或在校园网内的任何一台计算机上或通过
移动图书馆完成。 

 



        步骤一：进入图书馆主页，在读者登录对话框输
入条码号和读者密码，进入读者个人借阅信息窗口。 



        步骤二：在读者个人借阅信息窗口，点击当前借

阅，勾选“可续借”的图书，然后点击“续借”即可
。 



        步骤三：窗口弹出“续借成功”，确定后即完成
图书续借。 



如何在借阅窗口续借图书 

• 在各借阅窗口续借时必须把书带上； 

• 在某个窗口借出的图书应该还在某个窗口办理续借；
横江校区的读者可在横江校区读者服务部办理。 

• 建议读者在网上办理图书续借。 

 



图书续借注意事项 

成功续借图书应满足： 

• 该图书未超出续借次数  

• 该图书未超期 

注意： 

•  续借只在续借发生日的基础上延期30天。 

•  比如4月1日发生了续借操作，那么还书日期自动更
改为5月1日，与原还书日期并没有关系。 

 



7、校园卡的保管与使用 

• 校园卡是读者利用图书馆的有效证件，不得转借他
人使用，若有遗失，请立即到校园卡管理中心直接
挂失。 

• 密码遗失：如登录读者个人借阅窗口的密码遗失，
可持本人有效证件到图书馆二楼咨询台或技术部查
询解密。 

• 密码修改：如果读者需要修改自已的帐户密码，可
登录到读者个人借阅窗口进行修改。 

 



如何修改密码 

步骤：图书馆主页—读者登录—个人信息—修改资料 



8、借书数量及借期 

• 在校生每人可借权限为10册，借期30天，可续借1次，
续期30天。 

• 如还书期限在寒暑假期间的，将自动顺延到开学之
后的一星期内归还。 

 



9、遗失图书的处理 

• 读者如不慎遗失了所借图书，可购买同一书名、作
者、出版者、版次（即ISBN号相同）的图书进行赔
偿。 

• 否则要根据《图书馆读者违规处理条例》，按照原
书价的2-10倍赔偿。 
 



三、电子资源利用指南 

• 目前我校图书馆电子资源的种类 

• 电子资源的进入方法 

• 常用的电子资源简介 

 



（一）目前我校图书馆电子资源的种类 

1、中文资源 ：CNKI系列数据库、读秀中文学术搜 

      索、超星电子图书、超星名师讲坛、超星发现系 

      统、国务院发展研究中心信息网、 网上报告厅、 

      万方数据资源系统、移动图书馆、中文在线书香 

      黄山学院。 

 

2、外文资源 ：SpringerLink、EBSCO。 

 

3、试用资源 ：我馆未正式购买但可以试用的资源。 

 



（二)电子资源的进入方法 

   打开图书馆主页（http://tsg.hsu.edu.cn/），点击 

数字资源栏目下的中文资源、外文资源、试用资源等等。  



(三)常用的电子资源介绍 

• CNKI系列数据库 

• 读秀中文学术搜索 

• 移动图书馆平台 



 
1、CNKI系列数据库 
 
目前我馆共引入CNKI系列数据库的三个子库： 

 

• 中国学术期刊网络出版总库 

• 中国博士学位论文全文数据库 

• 中国优秀硕士学位论文全文数据库 



中国学术期刊网络出版总库 

•  简 介： 中国学术期刊网络出版总库是世界上最大的连续动态更新的

中国学术期刊全文数据库,是“十一五”国家重大网络出版工程的子项
目，是《国家“十一五”时期文化发展规划纲要》中国家“知识资源
数据库”出版工程的重要组成部分。  

• 出版内容： 以学术、技术、政策指导、高等科普及教育类期刊为主，
内容覆盖自然科学、工程技术、农业、哲学、医学、人文社会科学等
各个领域。收录国内学术期刊7,961种，全文文献总量41,425,835篇。 

• 专辑专题： 产品分为十大专辑：基础科学、工程科技Ⅰ、工程科技Ⅱ、
农业科技、医药卫生科技、哲学与人文科学、社会科学Ⅰ、社会科学
Ⅱ、信息科技、经济与管理科学。十大专辑下分为168个专题。  

• 收录年限： 自1915年至今出版的期刊，部分期刊回溯至创刊。  

 



中国博士学位论文全文数据库 

• 简 介： 《中国博士学位论文全文数据库》简称 CDFD，是国内内
容最全、质量最高、出版周期最短、数据最规范、最实用的博士
学位论文全文数据库。  

• 出版内容： 覆盖基础科学、工程技术、农业、医学、哲学、人文、
社会科学等各个领域。目前，收录来自416家培养单位的博士学位
论文237,286篇。  

• 资源特色： 收录全国985、211工程等重点高校，中国科学院、社
会科学院等研究院所的博士学位论文。  

• 专辑专题： 产品分为十大专辑：基础科学、工程科技Ⅰ、工程科
技Ⅱ、农业科技、医药卫生科技、哲学与人文科学、社会科学Ⅰ、
社会科学Ⅱ、信息科技、经济与管理科学。十大专辑下分为168个
专题。  

• 收录年限： 从1984年至今的博士学位论文。  

 



中国优秀硕士学位论文全文数据库 

• 简 介： 《中国优秀硕士学位论文全文数据库》简称 CMFD，是国
内内容最全、质量最高、出版周期最短、数据最规范、最实用的
硕士学位论文全文数据库。  

• 出版内容： 覆盖基础科学、工程技术、农业、哲学、医学、哲学、
人文、社会科学等各个领域。目前，收录来自650家培养单位的优
秀硕士学位论文2,051,537篇。 

•  资源特色： 重点收录985、211高校、中国科学院、社会科学院
等重点院校高校的优秀硕士论文、重要特色学科如通信、军事学、
中医药等专业的优秀硕士论文。  

• 专辑专题： 产品分为十大专辑：基础科学、工程科技Ⅰ、工程科
技Ⅱ、农业科技、医药卫生科技、哲学与人文科学、社会科学Ⅰ、
社会科学Ⅱ、信息科技、经济与管理科学。十大专辑下分为168个
专题。 

• 收录年限： 从1984年至今的硕士学位论文。 

 



进入方法 

图书馆主页 

点击中文资源 



本地站点主界面 

 
检索区 

数据库选择区 



远程站点主界面 



检索步骤 

 
3、输入检索词 

2、选择检索项 

1、选择检索频道 

4、检索 



检索结果列表页 

检索结果中选择需要
的文献，点开 

也可以直接下载 



文献信息页 

注意：首次使用需安
装专用浏览器 

选择下载类型 



全文阅读 

文字识别按钮 



2、读秀中文学术搜索 

    资源简介：读秀是由海量全文数据及资料基本
信息组成的超大型数据库。其以315万种中文图书、
10亿页全文资料为基础，为用户提供深入内容的章
节和全文检索，部分文献的原文试读，以及高效查
找、获取各种类型学术文献资料的一站式检索，周
到的参考咨询服务，是一个真正意义上的学术搜索
引擎及文献资料服务平台。 



进入方法 

打开链接 

打开远程站点链接 



读秀主页面 



检索步骤 

1、选择检索频道 2、输入检索词 

4、检索 3、选择检索项 



检索结果列表页 

左侧聚类 

本馆电子全文 

精炼得到馆藏
纸本图书 



前言试读页 

图书的书名页、版权页、前
言页、目录页和部分正文页
进行在线试读 



全文获取方式 

此书获取方式 

本馆馆藏纸书 

图书下载 

图书馆文献传递 



文献传递页面 



登录邮箱点击链接在线阅读 



3、移动图书馆平台 

    资源简介：移动图书馆是专业的移动阅读平台
，读者可在手机、pad等移动设备上自助完成个人借
阅查询、馆藏查阅、图书馆最新咨询浏览，同时拥
有超过百万册电子图书，海量报纸文章以及中外文
献元数据供读者自由选择，为读者提供方便快捷的
移动阅读服务。 



进入方法 

1、手机扫描图书馆网站上的二维码登陆 

 

 

 

 

2、输入网址登陆：http://m.lib.hsu.edu.cn 

3、安装客户端至手机，直接打开使用。 
目前仅支持Android

和ios系统 

http://m.lib.hsu.edu.cn/


对接本馆opac系统 

本馆公告 查询结果 图书详细信息 在借图书一键续借 



基于元数据的统一检索 

一站式检索 图文立体展示 支持二次检索 多种获取方式 



专属视听阅读空间 

图书来源分类导航 

搜索图书 

图书列表页 

EPUB全文阅读 


