
 

利用图书馆中的常见问题 
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一、 一般性问题 

1、 图书馆主页的网址是什么？  

2、为什么我登录不了我的图书馆的帐号？ 

3、如何及时了解图书馆的新资源、新服务？ 

4、图书馆为读者提供哪些培训，在哪里看培训通知？  

5、怎样向图书馆推荐购买新书？  

6、什么是“我校的合法公共 IP 地址”  

二、图书馆规则  

1、如何入馆？  

2、怎样办理校园卡？ 

3、校园卡丢失了怎么办？  

4、读者身份变了，需要重新办理校园卡吗？  

5、可以用别人的校园卡借书吗？  

6、图书过期为什么要收逾期费？  

7、图书馆为什么不让占座？  

三、流通阅览  

1、图书借阅过程中相关常见问题的说明  

（1）借阅数量及借期 

（2）关于续借 

（3）关于预约 

（4）关于超期 

（5）关于假期 

（6）关于赔偿 

（7）关于自助借还系统 

（8）关于密码 

（9）关于休学、复学事宜 

2、怎样知道个人借书情况和还书期限？  

3、图书馆有“新书通报”吗？  

4、为何在书目数据库中查到的在架图书，而书库中却没有？  

5、能否增加本科生的图书外借数目?  

6、为什么读者来图书馆借书总是感觉新书太少？  

7、怎样预约图书？  

8、预约有哪些规定？  

9、逾期费、损坏书刊赔偿费、违章罚款等在哪里办理？  

四、馆藏书目查询  

1、能在任何一台计算机上查询图书馆收藏的图书吗？  



2、在联机公共书目系统中，图书的馆藏状态是怎样表示的？  

五、电子资源  

1、谁有权限使用图书馆的电子资源？  

2、为什么有时不能使用某个数据库？  

3、为什么超星数字图书馆有时候不能阅读、下载图书？  

4、为什么下载的期刊文章全文无法打开？  

5、为什么某个数据库过一段时间在网站的电子资源中就没有了？  

6、校外网用户用什么方法下载图书馆数据库里面的文章？  

7、如何看纸质图书的电子版？  

8、不熟悉各种数据库的检索方法，如何获得帮助？  

9、怎样知道图书馆有哪些中文全文电子期刊？  

10、如何浏览和保存中国期刊网中的期刊全文？  

11、如何在网上看书？  

12、什么是文献传递服务？  

13、如何申请文献传递服务？  

六、查找文献  

1、如何查找会议论文？  

2、如何查找专利文献？  

3、如何查找标准文献？  

4、如何查找学位论文？  

5、知道某篇文章的出处，如何获得原文?  

七、读者服务  

1、自助借还服务  

2、学习空间预约服务 

3、随书光盘下载服务  

4、无线网络服务全覆盖  

5、自助文印服务 

6、其他个性化服务 

 

一、 一般性问题  

1、图书馆主页的网址是什么？  

答：主页网址：http://library.ujn.edu.cn。 
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2、为什么我登录不了我的图书馆的帐号？  

答：这里主要指 OPAC 图书馆查询系统中“我的图书馆”中的“信息查询”系统。包括注册名、

读者证号和密码。请按要求填写证号和密码（用户名和初始密码为 12 位校园卡卡号）。然后填

写有关注册资料。如仍不成功，请到图书馆读者服务中心寻求帮助（图书馆二楼 215 室，电话：

82767006）。 

 

3、如何及时了解图书馆的新资源、新服务？  

答：图书馆的新资源、新服务以及有关的通知，会在图书馆主页中及时发布。了解详细情况请

访问图书馆主页。  

 

4、图书馆为读者提供哪些培训，在哪里看培训通知？  

答：为提高读者的信息素养，图书馆每学期都为读者开设各种信息资源检索与利用专题讲座，

具体安排见图书馆主页。  

 

5、怎样向图书馆推荐购买新书？  

答：如果你的专业需要某种图书，而图书馆并未订购，可以进入图书馆主页点击左侧的“检索

系统---我的图书馆---读者荐购---详细征订目录”进行荐购即可。 

 

6、什么是“我校的合法公共 IP 地址”  

答：许多数据库服务针对使用者的 IP 地址进行了访问限制，我校的合法公共 IP 指的是由网络

中心分配的教育网 IP 地址以及我校的公网出口，范围包括：202.194.64.*-202.194.79.*（教育

网），211.64.80.*-211.64.95.* （教育网），222.175.129.65 - 222.175.129.94（电信） 124.128.158.33 

- 124.128.158.46（网通） 124.133.254.0 - 124.133.254.63 （网通） 。  

教工宿舍和学生宿舍使用的 192.168.*.*、172.*.*.*以及 10.*.*.*都是内部地址，不在公共 IP 地

址范围内，因此这些地址的用户需要通过校内的代理才能访问那些数据库。  

 

二、 图书馆规则  

 

1、如何入馆？ 

答：所有读者一律刷卡入馆。校园卡系统认可的有效卡均可刷卡入馆，但能否借书就得看图

书管理系统的权限了，比如临时卡、校友卡目前暂不能借书。 

 

2、怎样办理校园卡？  

答：校园卡是由学校信息管理中心为本校师生员工办理的。读者在拿到校园卡（临时卡除外）

之后，就可以到图书馆借阅了。  

 

3、校园卡丢失了怎么办？  

答：读者校园卡丢失，应及时到图书馆读者服务中心（图书馆二楼 215 室，电话：82767006）

进行挂失，以免被他人捡到冒名借书，然后再到信息管理中心重新补办校园卡。 

 

4、读者身份变了，需要重新办理校园卡吗？  

答：需到学校信息管理中心重新办理校园卡。因为随着身份的变化（比如留校任教、考取本校



研究生等），借书量和借书期限可能有所变化。所以读者应持新的校园卡到图书馆读者服务中

心（图书馆二楼 215 室，电话：82767006）办理开卡手续。  

 

5、可以用别人的校园卡借书吗？  

答：不能。校园卡只限本人到图书馆借书和查阅资料，不得转借他人使用。若发现使用他人校

园卡借书、阅览者，图书馆会通知校园卡中心按相关规定处理。  

 

6、图书过期为什么要收逾期费？  

答：实行收逾期费制度是为了保障图书的正常流通，维护大多数读者的利益，培养读者在规定

时间内还书的习惯。过期收逾期费指未在规定日期内归还图书或未续借图书的读者要交纳逾期

费。 

 

7、图书馆为什么不让占座？ 

答：由于图书馆的学习座位十分有限，图书馆不允许用书籍或其他物品占座。因为首先图书馆

是大家公共的资源，座位更是大家所共享的，如果你占了座位而不使用，而其他同学又无座位

学习，白白浪费了资源。其次，占座会引起不必要的纠纷，这样既不文明又彼此伤害情绪，还

影响其他同学，大家都无法安心学习。为了大家共同的利益，请读者不要占座。 

 

三、 流通阅览  

 

1、 图书借阅过程中相关常见问题的说明  

 

（1）借阅数量及借期 

学生、教工均每人 10 册。本科生借期为 60 天，教工及研究生的借期都是 90 天。  

 

（2）关于续借  

学生、教工均可续借 1 次，续借期同借期，从期满日起算，在到期前的 20 天内方可续借，可

在图书馆网站上自助办理。  

 

（3）关于预约  

学生、教工均可预约 2 册，通过网上自助办理，预约图书在回馆后，图书馆会通过 Email 通知

读者前来借书，图书的保留期限为七天，七天内读者未来取书，则取消其预约。 

 

（4）关于超期  

图书每超期一天需交滞纳金 0.1 元，有超期书或超期滞纳金未交者不得再借书。  

 

（5）关于假期  

有两种情况：⑴还期在节假日内的，系统自动延期到开学之后（假期不计在借期内）；⑵还期

不在节假日内的，按借期规定的天数算（假期也计在借期内），具体还期可在自助借还机或网

上查询。  

 

（6）关于赔偿  

被借图书遗失、损坏后请在借期内购买相同书名、著者、版本的图书抵赔，并另加 5元加工费。



对市场无法购买到的图书时，需按图书出版年代，分时段赔偿： 

① 1980 年以前出版的图书按原价的 20 倍赔偿； 

② 1981-1990 年间出版的图书按原价的 10 倍赔偿； 

③ 1991-2000 年间出版的图书按原价的 6倍赔偿； 

④ 2001 年以后出版的图书按原价的 3倍赔偿； 

⑤丢失的图书已过期除按以上有关条款赔偿外，还需交纳过期滞纳金。 

 

（7）关于自助借还系统 

图书馆主校区有 10 台自助借还机，舜耕校区有 5 台，为读者提供自助借还书服务。其分布情

况为：主校区二楼大厅 4 台，三、四、六、七楼各 1 台，五楼 2 台；舜耕校区一楼大厅 1 台，

二、三楼各 2 台。另外舜耕校区图书馆正门设有一台 24 小时自助还书机，主校区图书馆南门

及北门均设有一台 24 小时还书机，读者不用入馆即可进行还书。 

 

（8）关于密码  

“我的图书馆”上的密码忘记、遗失后，读者可凭本人校园卡到图书馆读者服务中心（图书馆

215 室，电话：82767006 ），办理密码找回。  

 

（9）关于休学、复学的事宜 

请到图书馆读者服务中心（图书馆二楼 215 室，电话：82767006）进行咨询办理。  

 

2、怎样知道个人借书情况和还书期限？  

答：读者可以通过校园内任何一台联网的计算机终端或自助借还机上查询个人借书情况。读者

可在图书馆主页登陆进入“我的图书馆”，按要求填写证号和密码（用户名和密码是你的 12 位

校园卡卡号）。然后填写有关注册资料。如果仍不能成功，请向图书馆技术部询问（图书馆 513

室，电话：82765982）。注册成功后登陆“我的图书馆”，便可查询个人借书情况。  

 

3、图书馆有“新书通报”吗？  

答：有，在图书馆主页的“检索系统”中。 

 

4、为何在书目数据库中查到的在架图书，而书库中却没有？  

答：有下列几种情况： 

（1） 请确认您所在的阅览室是否是您查找的馆藏地。  

（2）如果是新书，图书加工已完成，数据审校已通过，系统已经确认（即可以在数据库中看

到），但该书可能还在编目部门，正处于图书分配过程中，还没有到书库中去，因此架上找不

到。 

（3）有些书当时读者已经拿在手中，但还没有办理借阅手续，这样在系统中也会显示“入藏”

而架上没有。  

（4）图书破损正在修复中。 

（5）图书正在上架过程中。 

（6）数据不完整正在修改中。 

（7）图书正被读者在馆内阅读中。 

 

5、能否增加本科生的图书外借数目?  

答：目前暂不能增加。主要原因是图书的相对拥有量与全校师生的需求数量是相对一致的，在



目前借书量条件下，如果再增加，势必使更大量的书滞留在读者手中，将会使图书流通更加不

畅，使本来供求矛盾出现不平衡。  

 

6、为什么读者来图书馆借书总是感觉新书太少？  

答：图书馆新书太少，只是读者的感觉，我馆的图书经费每年都在增加，新书的增长速度还是

可以的。因为新书一进馆即被读者借走，新书不断地在读者手中流通，书库里自然很少有新书，

这也是正常现象。如果书库里像书店一样都是新书，则说明图书馆选书有问题，订购的图书不

受读者欢迎。  

 

7、怎样预约图书？  

答：进入图书馆网站—>直接点击右侧上方“我的图书馆”（也可点击左侧“检索系统”进入“我的

图书馆“）—>点击“书目查询”，查询你想借的图书—>点击书目“详细信息”—>在网页下边

会出现按钮“预约图书”。点击后，填写有关信息及通知方式（请选择电子邮件方式），然后确

认。  

 

8、预约有哪些规定？  

答：登录我的图书馆后找到所需图书点击预约即可，注意如果有可借图书则不可预约，请填写

正确的邮箱地址，通过验证后你的预约图书等情况会提前发给你邮件。 

 

9、逾期费、损坏书刊赔偿费在哪里办理？  

答：在图书馆读者服务中心（图书馆二楼 215 室，电话：82767006）进行办理。  

 

四、 馆藏书目查询  

 

1、能在任何一台计算机上查询图书馆收藏的图书吗？  

答：在学校（东、西校区、）任何一台计算机上可检索图书馆馆藏书目，能查询全馆的图书和

报刊，校园外和外地读者通过网络中心提供的 VPN（https://vpn.ujn.edu.cn）也可进入校园网

查阅。  

 

2、在联机公共书目系统中，图书的馆藏状态是怎样表示的？  

答：在书目检索系统中的“馆藏地点”显示图书所在的位置，书库状态若为“可借”，即图书馆

有这本书，可以借阅；若显示“借出”，即这本书已借出，目前不可借。 

 

五、电子资源  

1、谁有权限使用图书馆的电子资源？  

答：图书馆的电子资源仅供济南大学师生员工用于学术、研究、教育和个人用途。大部分资源

采用 IP 地址控制访问权限，即济南大学校园网内的、拥有合法 IP 的计算机都可以访问。个别

数据库采用账号密码访问，如有需求可咨询参考咨询部（电话：82765691）。住在校外的用户

可通过网络中心提供的 VPN（https://vpn.ujn.edu.cn）进入校园网查阅。   

 

2、为什么有时不能使用某个数据库？  

答：对于校园网内用户，不能使用图书馆某些数据库的原因可能是因为数据库本身问题，或者



网络通讯问题，或数据库服务器故障等问题，可以多链接几次，也可以更换代理服务器

（202.194.64.82、202.194.64.200、202.194.64.201，端口都是 8000，注：这些代理需要到网络

中心缴费开通）。使用我校公共地址 IP 的用户一般不会出现下载问题。校园外用户可用网络中

心提供的 VPN（https://vpn.ujn.edu.cn）查询数据库。如有问题，可咨询参考咨询部，联系

电话：82765691，Email：chx@ujn.edu.cn。 

 

3、为什么超星数字图书馆有时候不能阅读、下载图书？  

答： （1）超星阅读器问题：请从 http://edu.sslibrary.com/help/index.htm#下载安装适用于我校

电子图书服务的超星阅读器 Windows 版阅读器，读者也可根据自己使用的电子产品下载相应

的阅读器。 

（2）计算机设置问题：客户端机器的防火墙、防病毒软件设置不当，可能屏蔽了一些必要的

端口，请先关掉防火墙、防病毒软件做一下测试，如果正常了，再重新进行防火墙、防病毒软

件的设置。 

（3）浏览器问题：版本不够（升级即可）；安全等级设置过高，使得一些插件无法运行（恢复

默认即可）；设置了代理，或者设置了拦截当前站点广告功能（取消）；设置了上网助手（关掉）。 

（4）访问控制问题：只有在校园网 IP 范围内的机器才能使用。 

 

4、为什么下载的期刊文章全文无法打开？  

答：（1）是否安装了 PDF 和 CAJ 阅读器。 

（2）如果有些文章能打开下载的话,下载不下来的文章就是图书馆没有购买或是因为没有全文

（有些核心期刊不提供全文）。 

（3）建议保存成 PDF 文件。 

 

5、为什么某个数据库过一段时间在网站的电子资源中就没有了？  

答：图书馆网站的“电子资源”中有很多试用数据库，图书馆暂时还没有购买这些数据库的永

久使用权限，因此每个数据库的介绍页面上都有试用的截止日期。欢迎向我们提出你对某个试

用数据库的意见，读者的意见和建议是我们订购数据库的重要依据。另外，我们也可能对已购

买的数据库进行调整，请关注图书馆主页的最新动态。  

 

6、校外网用户用什么方法下载图书馆数据库里面的文章？  

答：为方便家在校外及出差的老师访问校园网内部信息及访问下载我校订购的图书馆网上资源，

校园网开通了 SSL VPN 服务。SSL VPN 系统要求使用 32 位的浏览器，对于使用 64 位操作系统

的电脑，可安装 32 位的浏览器以访问 VPN（具体使用方法请参阅图书馆主页中的“新闻 通知 

公告”）。目前 VPN 服务只有教工邮箱可通过认证，学生邮箱未开放校外访问权限。具体事宜可

咨询学校网络中心（电话:82766607）。  

 

7、如何看纸质图书的电子版？  

答：请查询超星数字图书馆或“读秀”电子图书库中是否有您所需的图书，在“图书查询系统”

中，查询到的图书页面右边有相关电子图书联接，读者可直接点击查看。  

 

8、不熟悉各种数据库的检索方法，如何获得帮助？  

答：图书馆所购买的数据库大多提供了使用帮助，详细说明数据库的检索方法，也可参考图书

馆资源建设栏目的“已购数据库使用说明”，图书馆还不定期举办各类数据库的培训讲座。读者

有使用上的问题，可以到图书馆二楼 215 室（电话：82765691）进行咨询，也可点击图书馆主

mailto:chx@ujn.edu.cn
http://library.ujn.edu.cn/yigoushujuku.asp


页上的“读者咨询”来获取多种咨询方式。 

 

9、怎样知道图书馆有哪些中文全文电子期刊？  

答：图书馆主页上的“资源建设”中所列的数据库，包括了图书馆已购中、外文数据库、试用

数据库、免费中外文数据库、专利库等。其中已购中文数据库是我馆已购买的数据库，清华同

方 CNKI 数据库可以查看全文。 

 

10、如何浏览和保存中国期刊网中的期刊全文？  

答： CNKI 的全文有两种格式，一种是 PDF 格式，读者可安装 Adobe PDF Reader 或者 Foxit Reader

来阅读。一种是 CAJ 格式，需要使用专用浏览器——CAJ 浏览器才能打开，此阅读器也支持 PDF

格式。在我馆的 CNKI 期刊网主页 http://epub.cnki.net/kns/brief/result.aspx?dbprefix=CJFQ 下

边有 CAJ 全文浏览器下载链接，直接点击它可以下载浏览器。因为浏览器是压缩文件，您还必

须用 WINZIP 之类的解压工具对它解压。解压安装后，就可以利用它看全文了。另外可以将 CAJ

文件转为文本或 WORD 文件保存。保存方法为：首先按选择“T”图标选定需要的部分，点击

“复制”将其复制，然后打开一个文本文件或 WORD 文档粘贴，保存即可（注：由于数据制作

的原因，部分 CAJ 文件不能转换）。 

 

11、如何在网上看书？  

答：图书馆购买了“读秀”电子图书库、超星中文电子图书。您只要登陆数据库，下载安装相

应的阅读器就可以看到电子图书了。也可使用搜索引擎在网上找到很多免费阅读的电子图书。 

另外我馆还增设了三台电子书借阅机（主校区两台、舜耕校区一台），借阅机内预装了 2000 种

独家授权的正版图书，每月将自动更新 200 册新书。读者扫描下载安装客户端后，直接扫描借

阅机上图书封面上的二维码即可下载图书到手机阅读，方便快捷。 

 

12、什么是文献传递服务？  

答：简单地说，文献传递服务就是根据文献出处，复制传送原文给索要文献的人。为了更好地

为教学和科研服务，我馆本着资源共享、互利合作的精神，不断开展同国内相关院校图书馆和

文献提供机构的原文传递业务，力求方便、快捷、最大限度地满足教师和研究生读者对原文文

献的需求。可到图书馆二楼 202 室（电话：82765691）进行咨询。 

 

13、如何申请文献传递服务？  

答：1、读者到下述文献传递单位网站上查询自己所需的资料。 

目前我校读者可利用的文献传递单位有： 

（1）山东大学图书馆 

提供山东大学图书馆的馆藏文献。 

（2）CALIS 全国文理文献中心（北京大学图书馆） 

提供北京大学图书馆的馆藏文献。 

（3）中国高校人文社会科学文献中心（CASHL） 

可提供国内外人文社科方面的文献。 

（4）中国国家图书馆文献提供中心 

可提供国家图书馆馆藏文献服务。 

（5）国家科技文献图书中心（NSTL） 

2、下载填写文献传递服务申请单（在图书馆主页文献传递栏目下载）并加盖所在院系公章，

送交图书馆参考咨询部（图书馆 202 室），电话：82765691， Email：chx@ujn.edu.cn 。我们

http://library.ujn.edu.cn/detail.asp?id=820
http://library.ujn.edu.cn/detail.asp?id=820
http://epub.cnki.net/kns/brief/result.aspx?dbprefix=CJFQ


会尽快为您进行文献传递。 

 

六、查找文献  

 

1、如何查找会议论文？  

答：清华同方 CNKI 上可检索国内外学会、协会、研究会组织召开的国内外学术会议论文。此

外，利用搜索引擎可以在网上查找和利用免费会议文献。 

 

2、如何查找专利文献？  

答：图书馆资源建设栏目中的“免费中外文专利数据库”，提供了国内外许多免费专利网站和

搜索引擎链接供用户查询。 

 

3、如何查找标准文献？  

答：清华同方 CNKI、读秀知识库、万方数据库都提供标准检索，但多数都不提供标准全文，如

需获取全文，可通过图书馆文献传递服务获取。 

 

4、如何查找学位论文？  

答：学位论文的查找：通过万方的“学位论文全文数据库”和 CNKI 的“中国优秀博硕士学位

论文全文库”，可以检索国内学位论文电子全文。外文学位论文可通 ProQuest 学位论文全文数

据库进行检索。 

 

5、知道某篇文章的出处，如何获得原文?  

答：从以下途径可以获取原文：（1）从馆内电子资源中获取。（2）查询本馆的馆藏期刊目录，

若有，则直接去阅览室借阅。  

 

 

七、 读者服务  

 

1、自助借还服务 

我馆实行藏、借、阅一体化的全开放式自主服务模式。图书馆主校区有 10 台自助借还机，舜

耕校区有 5 台，为读者提供自助借还书服务。另外舜耕校区图书馆正门设有一台 24 小时自助

还书机，主校区图书馆南门及北门均设有一台 24 小时还书机，读者不用入馆即可进行还书。 

主校区图书馆二楼大厅安装有三台三维导航触摸屏，舜耕校区一楼安装了一台三维导航触摸屏，

读者可借助导航更加直观地了解图书馆的布局。 

 

2、学习空间预约服务 

自 2016 年学期开始，我馆的阅览座位将通过管理系统进行预约使用。我馆共设置了 12 台触

摸屏，其中主校区设置 7 台（二楼大厅设置 3 台，4-7 楼各设置一台），舜耕校区设置 5 台，

读者可通过预约网站 http://seat.ujn.edu.cn、馆内触摸屏、手机 APP（在预约网站或触屏上扫

码下载）及 “济南大学图书馆”微信公众号多种方式进行预约。  

 

3、随书光盘下载服务 

http://seat.ujn.edu.cn/


光盘不提供外借，可以直接整盘下载。目前我们已将部分光盘做成了光盘镜像文件，提供网络

下载，但服务器容量限制，有些光盘无法上传，如有需要可以到图书馆二楼 215 室咨询。电话：

82765691。 

 

4、无线网络服务全覆盖 

我馆目前已实现 Wi-Fi 无线网络全面覆盖，使用的接入点主校区为：UJN-LIB-STU，舜耕校区为：

UJN-LIB，均无密码。读者可在馆内通过手中的笔记本电脑、平板电脑、智能手机等无线网络终

端访问图书馆网络资源。  

 

5、自助文印服务 

图书馆为读者提供了集打印、复印、扫描于一体的自助文印服务。自助文印系统与校园一卡通

结合，实行全程自助式无人化管理。  

（1）、使用方法 

首次使用自助文印设备的读者，可以参考图书馆主页上的“自助文印服务”（自助文印一体机

旁也设有使用说明的易拉宝），亦可咨询紧邻一体机的图书馆 209 室，电话：82765453。 

（2）、收费 

黑白打印、复印、扫描 A4 纸每页均为 0.1 元，A3 纸每页均为 0.2 元。 

（3）、自助文印点设置 

目前图书馆共设置 2 个自助文印服务点、3 台自助文印一体机，分布为：主校区图书馆的 2 台

位于二楼大厅的东南角。舜耕校区图书馆的 1 台位于图书馆二楼西北角。 

注意事项： 

操作时请将校园卡一直贴近读卡区，待完成操作点击“退出”键后，方可将卡移走。 

 

6、其他个性化服务 

（1）我校读者可在“我的图书馆”界面注册后，进行预约、荐购图书等个性化服务； 

（2）面向教师、研究生读者，开展定题、文献传递服务； 

（3）设置了移动图书馆、济图微博、济图微信、QQ 在线，方便读者多渠道获取信息及服务； 

（4）实行首问负责制、馆长接待日等服务。 

 


