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102學年度新生入學
指導活動

國立東華大學圖書資訊中心

圖資服務組

陳昱佐
102.09.09
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內容大綱
圖書資訊中心簡介

各組業務及服務介紹

綜合業務組

校務系統組

數位資源組

網路管理組

採訪編目組

圖資服務組
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圖書資訊中心簡介
圖書館、資訊與網路中心於2013.02.01正式合併為
「圖書資訊中心」，對各位的服務分為圖書服務及
資訊服務。
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資訊服務篇
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資訊服務－綜合業務組

校園授權軟體

•微軟作業系統(升級版)

•Office文書軟體

•輸入法及字型軟體

免費列印服務

•每學年免費列印100頁

•開放電腦教室

電腦教室使用

•提供上課及單位借用

•「學期課程」優先借用，
再開放給各單位申請借用

東方小城BBS

5
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學校訂購一些校園授權軟體供在校學生下載使用

http://software.ndhu.edu.tw/

授權軟體須知

※注意事項

需在校園IP範圍內

以本校e-mail帳號及密碼登入下載，系統會mail
安裝序號

服務連絡人：

綜合業務組分機 2772 、2776

請遵守「著作權法」及 相關法令規定
6
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※免費列印提供地點
及開放時間

學生可於開放時間

自行入內使用

配有印表機及掃瞄機

日期 時間 地點

週一至
週五 9-22

資訊中心
一樓 PC1

週六、週
日及假日 9-17

人社二館
二樓 B213

注意事項：

採學年計算，每年

8/1至隔年7/31 提供

列印100頁，不是影印

•限於開放電腦教室使用

•未用張數逾期失效

好康照過來─免費列印服務
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一般電腦教室
※上課及單位借用

地點：

資訊中心一樓 PC2

理工二館一樓 PC1(E108)、PC2(E112)

教育學院二樓 PC1(B217)、PC2 (B220)

人社二館二樓 B213 

「學期課程」借用優先，然後開放單位申請借
用（活動前7天申請）

電腦教室使用服務
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東方小城(BBS) 
※BBS的魅力

雖然只能看文字、雖然
沒有表情符號、雖然要
學習如何使用，但…一
目了然的分類、便於討
論的版面，以及容易找
到資料的精華區，仍讓
網友愛不釋手，造就了
台灣獨特的 BBS文化

※業務聯絡：2772

提供生活、課業與社
團等資訊討論平台

可以快速認識了解學
長、學姐對校園生活
之各項心得

BBS魅力無法擋─東方小城
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資訊服務－校務系統組

負責校務系統之
開發

校務系統之維護
10

系統名稱 系統連結網址
業務連繫
單位

網路選課系統
https://sys.ndhu.edu.tw/AA/CLASS/subj
select/

教務處
課務組

開課課程查詢
系統

http://web.ndhu.edu.tw/sys/Course/Co
userForm.aspx

教務處
課務組

學生選課密碼
查詢及修改

https://sys.ndhu.edu.tw/AA/CLASS/Stud
PassCheck

教務處
課務組

電子學習履歷
系統

http://sys.ndhu.edu.tw/CTE/Ed_StudP_
WebSite/Login.aspx

教學卓越
中心

常用校務系統

非知不可的校務系統
校務系統哪裡找

點選國立東華大學首頁中
”新生 ”

進入新生專區
http://lsweb.ndhu.edu.tw/2012student/
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資訊服務－數位資源組

校園Email帳號服
務

校園公告系統服
務

12
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收發信件好Easy
每位學生都有一個學校Email信箱

學號@ems.ndhu.edu.tw
密碼：預設為身分證號(英文字母大寫)

Webmail網址：

http://ems.ndhu.edu.tw

帳密問題請洽：2747
13

個人設定

11

自動轉寄

22

啟用信件自動轉寄33

建議填入個
人常用email

44

是否保留副本
55

點選確定66

WebMail自動轉寄設定
自動轉寄功能可協助您將學校所寄發
的信件自動轉寄至個人常用信箱裡
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重要信件不漏勾

設定白名單

確保重要通知不被當作垃圾信

請參考
http://www.17life.com/ppon/whitelistguide.aspx

白名單
圖書館通知：ndhulib@mail.ndhu.edu.tw

學校公告信：announce@mail.ndhu.edu.tw

軟體授權碼通知：ccop@mail.ndhu.edu.tw
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校園夯訊息在這裡

校園公告系統-了解最新的校園訊息
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資訊服務－網路管理組

校園網路服務

學生宿網服務

無線網路服務
17

有詳細圖解說明

申請網址
http://134.208.12.55/

18
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學生宿舍網路詢問服務點

沁月一樓交誼廳 (近管理員室)

9/9(一)至9/13(五) 17:00‐21:00

擷雲一樓管理員室

9/9(一)至9/13(五) 17:00‐21:00

住宿同學看過來

19

無線網路
無線網路服務範圍：

K書中心、宿舍交誼廳。

各教學大樓之一般教學教室及講堂。

圖書館、體育館 、司令台、上課教室。

行政大樓會議室、演講廳。

使用方式：

連線名為【ndhu】之基地台。

開啟瀏覽器，系統自動送出認證頁面。

使用學校E‐mail帳密進行認證，即可使用。

漫遊E世界，WiFi好暢快
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校際漫遊服務：

在他校校園內輸入本校Email及Email密碼認證通過
後，即可使用該校無線網路。

注意事項：

限加入教育部TANet無線網路漫遊交換之學校。

Email要完整輸入，不可只輸入學號，例如：

學號@mail.ndhu.edu.tw

無線網路跨校漫遊服務
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SSL‐VPN使用
提供本校使用者於不在學校時，仍可透過SSL‐
VPN服務，連回校園網路，使用學校內部網路
資源，例如：下載校園授權軟體。

使用方法請參考：
http://net.ndhu.edu.tw/netservice‐teach/2.html

校外連線嘛ㄟ通
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智慧財產權宣導
網路上的訊息多半是個人的著作，受到著
作權法的保護。

網路上容易犯的錯誤是侵犯他人的著作權。

使用者已習慣上網搜尋、複製資料，並儲存在
自己的電腦。

如果將有著作權的資料放進自己的作品或網頁
中，並在網路上公佈，不管有沒有被著作權的
所有人發現與檢舉，都是侵犯智慧財產權的行
為。

使用各項網路服務愛注意
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智慧財產權宣導
使用正版教科書，勿非法影印書籍。

下載MP3歌曲燒錄成光碟銷售是犯罪行為。

銷售盜版電影光碟是犯罪行為。

使用盜版軟體是犯罪行為。

更多資訊請參考: http://ipr.ndhu.edu.tw/

使用各項網路服務愛注意

24
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圖書服務篇

25

圖書服務－採訪編目組

圖書資源薦購服務

緊急編目處理服務

期刊訂購管理業務
26

歡迎推薦圖書及視聽資料

1.請先利用本中心圖書館「館藏查詢系統」查詢
是否已有館藏，以充分運用有限資源。

2.登入圖書館館藏查詢系統後，在「我的帳戶/
個人薦購/新增推薦」進行資料薦購。

3.本中心依經費、資料內容等條件查核，再列入
訂購書單。

4.圖書到館後通知推薦者到館借閱。

好書不嫌多，請您來薦購
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申請緊急編目(預約編目中圖書)

1.查詢館藏「編目中」與「回編目作業」的圖書，
如有”學術及研究上”急需，請填寫條碼號、書
名、申請者姓名、證號等資料，以e‐mail傳送
至本館申請。

2.圖書處理完成後，將發送「預約可取通知單」，
請於收到通知後儘速至圖書館借書。

3.「預約可取通知單」以e‐mail傳送，申請前請先
確認個人帳戶中的email帳號是否無誤。

急！急！急！我好急！
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圖書服務－圖資服務組

借閱服務

•館藏借閱

•教指書

•視聽設備

館際合作

•NDDS服務

•東區代借代還

•館際借書證

場地借用

•研究小間

•討論室

•視聽聆賞室

參考服務

•圖書館利用教育

•電子資源使用服務
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圖書館開閉館時間？

［學期中］
週一到週五：08:15~21:45
週六及週日：09:15~21:45

每日開閉館時
間可到圖書館
首頁查詢歐！

30
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‧書

‧期刊

‧字辭典

‧百科全書

‧索引摘要

‧年鑑

‧學位論文

‧報紙

‧視聽資料

‧地圖

‧手冊、指南

‧電子書

‧電子期刊

‧線上字辭典

‧百科全書資料庫

‧索引摘要資料庫

‧線上年鑑資源

‧電子學位論文

‧報紙資料庫

‧數位影音資料庫

‧電子地圖

‧線上手冊、指南

圖書館資源有哪些？

31

場地及設備
場地

視聽聆賞室、討論室(3-20人使用)

臨時研究小間(單人使用)

長期研究小間 (限研究生申請使用)

影印/列印/掃瞄/觀賞視聽資料

每個樓層皆設有影印機

於1樓服務檯購買影印卡，可用於影印及網路列印

2樓電腦檢索區、視聽區

自助登記使用電腦(以學生證自行刷卡借用)
檢索區提供掃瞄機、投幣/網路列印機
單人/雙人座視聽觀賞區
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圖書館資料排放的小秘密

分類法介紹－ (東方語文)

認識分類法 中國圖書分類法

000 總類 500 社會科學類

100 哲學類 600 中國史地類

200 宗教類 700 世界史地類

300 自然科學類 800 語文類

400 應用科學類 900 藝術類
33

分類法介紹－ (西方語文)
認識分類法 美國國會分類法

A General ( 總類 ) B Philosophy, Psychology and Religion ( 哲學 . 心理學 . 

宗教 )C Auxiliary Sciences of History ( 歷史學及相關科學 ) 

D History: General and Old World ( 歷史 ‐古代史及世界史 ) 

E‐F History: America ( 歷史 ‐美洲史 ) 

G Geography. Anthropology. Recreation （地理學 . 人類學 . 娛樂）

H Social Sciences （社會科學） J Political Sciences （政治科學）

K Law （法律） L Education （教育）MMusic （音樂）

N Fine Arts （美術） P Language and Literature （語言學 . 文學）

Q Science （科學） RMedicine （醫學） S Argiculture （農業）

T Technology （科技）UMilitary Science （軍事科學）

V Naval Science （海軍學） Z Library Science （圖書館學）
34

認識索書號

DVD

987.83

2341

v.1

c.2

特藏號

分類號

作者號

冊次號

複本號
幫助您知道圖書資料擺放的位置，以便更快找到該資料35

我可以借多少資料？

借閱冊數與借期
［一般圖書］

30冊/30天(到期前7日續借)
［視聽資料］

4件/10天(不可續借)
［兒童圖書/視聽資料］

4件/14天(不可續借)
［參考書］

3冊/隔夜借閱(閉館前45分至
翌日開館後45分)(不可續借)

我是大學生！

還書地點

資料逾期未歸還會產生罰款，要注意喔開館時間：1樓流通櫃臺

閉館時間：圖書館還書箱
36
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【注意】資料逾期要罰多少錢？

［一般圖書］
1冊/1天 = 5元

［視聽資料］
1件/1天 = 5元

［兒童圖書/視聽資料］
1件/1天 = 5元

［參考書］
1冊/1小時 = 10元

37

數位圖書館系統平台

採單一帳號及密碼登入
(1)帳號：
本國人士請輸入身分證號
(英文字母請大寫) 
外籍人士請輸入學號

(2)密碼：預設為帳號後四碼

38

系統內容
•圖書館資訊入口網站

•館藏查詢系統(ToRead) 

• 電子資源整合查詢系統

• 場地管理系統

38

館藏查詢系統怎麼查

39

可利用書名、作者、
主題等欄位進行查詢

輸入查詢語

40

點選書名看
詳細資訊

41

抄下索書號至書庫取書

若查詢結果為圖書

42
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過刊資訊

現刊與過刊的架號都是一致的

點此看最新到刊情況

若查詢結果為期刊

現刊資訊

43

續借與預約很重要！

［續借］
若無人預約，可於到期前7天（含）續借，最
多續借6次。
視聽資料和參考書不能續借！

［預約］(想借的書已被他人外借時)
一般圖書與視聽資料預約冊數15冊（件），
預約保留天數3天。

到期通知信寄到信
箱！快來去續借！

44

續借的方法

登入系統後
點個人專區

1
點 連結至個人借閱記錄

2

點 完成續借

3

45

預約的方法

1.點這邊
預約！

2.點預約後我就跳
進來了！
3.輸入帳密即完成

46

數位時代來臨

(資料來源:吳錦範（2013）。花蓮區高中職圖書館人員研習會-雲端書庫之概念與實務作法簡報資料。)

2005

2013
各項
電子資源
盡在… http://www.lic.ndhu.edu.tw

47

電子資源何處尋？

48
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查詢特定電子書，可輸
入全名或部份名稱

各項瀏覽方式

資源切換

49

查詢特定期刊，可輸
入全名或部份名稱

各項瀏覽方式

50

查詢特定資料庫，可
輸入全名或部份名稱

各項瀏覽方式

51

電子資源只要是在本校訂購範
圍及IP範圍內，皆可使用

使用電子期刊前要注意

1.全文延遲時間

2.全文收錄年代

52

語言學習資料庫
Acer Walking Library

大家說英語(月刊)

空中英語教室(月刊)

彭蒙惠英語(月刊)

常春藤解析英語(月刊)

常春藤生活英語(月刊)

推薦資源

53

Acer Walking Library

按我發音

54
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在家也可以查詢圖書館的資料嗎?

圖書館館藏查詢系統：不限校內外

本校電子資源整合查詢系統：查詢不
限校內外，若需查看或使用到某本電
子書或電子期刊的全文內容，則需登
入帳號(身分證字號)與密碼(預設為帳
號後4碼)

55

若要校外使用電子
資源，請先登入

56

電子資源合理使用宣導
使用各項電子資源內容時，請務必遵守合
理使用原則

請勿大量下載電子全文或利用自動下載軟
體擷取資料

下載之全文資料請勿任意傳播或置於公開
網站上提供他人下載

請勿將下載之資料用於商業行為或用途

請尊重著作權及智財權相關規定，若有違
者一經查獲，使用者需自負相關法律責任

57

全國文獻傳遞服務系統（NDDS）
使用前須自行線上申請

東區圖書館整合查詢及代借代還服務系統

使用前須自行線上申請

申請完畢，可持教職員證直接至該合作館借書，每校可借
10 冊，借期為 21 天，或至東區圖書館整合查詢及代借代還
服務系統申請。

交換借書證：與臺灣大學、中央研究院 等近30所大
學等學術圖書館交換館際借書證。(至1F櫃檯借用)

館際合作業務負責人：黃雁鈴 小姐（校內分機2814）

ring@mail.ndhu.edu.tw

館際合作/圖書互借/複印

58

圖資服務 工商服務時間(一)
《2013東華讀字節》活動預告

此活動為吳校長大力推行的全校性閱讀活動，透過
全校性的共同閱讀一本書，體現校園共讀的樂趣，
產生討論議題的交流。
閱讀書：《正義：一場思辯之旅》
書籍借閱：9/11起於圖書館東華讀字節專區展示，
若需借閱可持學生證至櫃台辦理借閱。
系列活動：有導讀、影展、FB閱讀心得及各院相關
演講與導讀課程，歡迎參加。

活動詳細內容歡迎至東華讀字節網站查看！
http://dp.ndhu.edu.tw/reads/ 59

圖資服務 工商服務時間(二)
《東華e-book伴我行》活動預告

電子書大舉進軍圖書館的同時，為讓本校師生能充
分認識及利用館內所徵集的各類型電子書，帶領大
家由圖書館的實體空間，進入e世界的國度，去體
驗及享受不同以往出版類型的閱讀模式及樂趣。
【系列活動】

詳細活動內容請參考圖書服務首頁之活動網站!

時 間 活 動

09/30-10/13 e-book總動員

09/30-10/13 FUN讀e-book

09/30-10/04 e-book讀上癮
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Help，館員救救我！

舉凡有任何關於圖書或資訊服務
上的問題，歡迎洽詢圖資中心！
［連絡方式有三到］
寫信到
lic@mail.ndhu.edu.tw
電話到
2774(資訊)、2838(圖書)
走路到
圖書資訊中心服務台服務台位置

圖書服務：圖資中心A棟1樓

資訊服務：圖資中心B棟1樓
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詳細活動內容請參考活動網站!
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