图书馆使用指南
1．图书馆楼层分布？
答：撷华楼211：图书阅览室，撷华楼212：党建书屋，撷华楼312：图书阅览室，撷华楼410：自习室，撷华楼411：期刊阅览室。
2．图书馆开馆时间什么时候？
答：图书馆211图书阅览室开放时间为：星期一至星期五8:30——20:30，星期六、星期天10:00——18:00。
图书馆312图书阅览室开放时间为：星期一至星期五16:30——20:30，星期六、星期天10:00——18:00。
图书馆411期刊阅览室开放时间为：星期一至星期五8:30——16:30,18：30——20:30，星期六、星期日13:00——18:00。
图书馆4楼自习室开放时间为：全时段开放。
3．借阅凭证是什么？
答：借阅凭证是电子读者证。
电子读者证的生成方式为：关注微信公众号“云南特特殊教育职业学院”，点击右下角校园服务下的图书馆，进入图书馆页面后点击下图中的“请登录”，用账号密码登录即可生成电子读书证二维码。具体操作如下图。
学生登录账号为学号，初始密码为学号后六位。
教师登录账号为电话号码，初始密码为电话号码后六位。
[image: C:\Users\502-6\AppData\Local\Temp\WeChat Files\9d25032528f1c9b296ae0a5004567ca.jpg]
[image: C:\Users\502-6\AppData\Local\Temp\WeChat Files\583a0cfda5334911a36f10a3dfe214b.jpg]
4．一个图书证可以同时借阅几册图书？
答：学生账号每证每次最多可以借阅10册图书，教师账号每证每次最多可以借阅15册图书。
5．怎样修改密码？
答：进入学院微信公众号“云南特殊教育职业学院”，点击校园服务下的图书馆。点击登录，用个人账号密码登录。登录后在个人中心修改密码即可。
6．图书怎么查找？
答：没有具体目标：自由浏览阅览室图书，喜欢即可按照正常借书程序借走。
有具体目标：在图书馆查询机上或者微信图书馆查询，确定图书位置，按照书架上相应的标签即可找到对应图书。下图依次为图书馆查询机查询结果、微信图书馆查询结果、书架标签。
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7．怎样借阅图书？
答：自助借还机电子读者证方式借书流程（盖有“云南省图书馆”章的图书不可以通过自助借还机借阅）。
1.点击“借书”，跳转页面后点击“扫二维码”，将在微信公众号生成的电子读者证对准条码扫码口。
[image: a2cf4ed8360ed74026ac9fab4692643]
[image: f3941b3a0f1a4e97ecf192c27c2786e]
2.将图书放在图书感应区。
[image: 1e760c9347e4ac854b3fa5c0d674510]
3.点击借书
[image: 3de41c60e0f9f9eed3f320103ad2eb2]
自助借还机账号方式借书流程（盖有“云南省图书馆”章的图书不可以通过自助借还机借阅）。
1.点击“借书”，跳转页面后输入读者证账号和密码。
[image: bde11afc17fbe4411cd190776d1ac76]
2.将图书放在图书感应区。
[image: 1e760c9347e4ac854b3fa5c0d674510]
3.点击借书
[image: 3de41c60e0f9f9eed3f320103ad2eb2]
微型图书馆借书流程（位于二楼走道上，可24小时借还）。操作流程和自助借还机相同。


微信图书馆借书流程
1.微信公众号生成电子读者证后，返回主界面，点击扫码借书。
[image: 6f555f3120aa5abaae4aeac1e70bc80]
2.从正面翻开图书，扫描图书条形码。
[image: a93ddfe719e611eaed5ed9adca6df64]
3.界面显示“借书失败0本”即表示借书成功。
[image: 2beefeb7a3550e2a711d670a5d49444]
人工借阅：到书库管理员处借阅。
注意：盖有“云南省图书馆”章的图书只可以通过微信图书馆和人工借阅。
8.还书流程？
答：盖有“云南省图书馆”章的图书只可以人工还，自助借还机感应不出来，归还至书库管理员处即可。盖有“云南特殊教育职业学院”章的图书自助借还机归还，具体流程如下。

9．图书可以借阅多长时间？
答：图书借期为30天。
到期前可办理续借手续两次，每次续借期限15天，续借手续需在到期前办理，可直接在手机上点击续借，具体操作如下图。
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10. 借阅图书超过期限怎么办？ 
答：读者应在借阅期限内及时归还图书，持有超期未还图书的读者不能借阅其他图书。具体见《图书借阅逾期管理办法》。
11. 所借图书丢失、损坏如何赔偿？
答：所借图书如有损坏或遗失时，具体赔偿方法参照《图书馆书刊损坏遗失赔偿办法》。
12．如何阅览报刊？
答：阅览期刊、报纸请到四楼期刊阅览室411，报刊实行开架阅览，期刊、报纸仅限馆内阅览，不外借。
13．怎样使用歌德电子书借阅机下载电子书？
答：图书馆二楼书库、三楼书库、四楼自习室分别安装一台电子书借阅机。
读者只需使用智能手机或平板电脑在借阅机上扫描下载安装客户端，然后扫描电子书的二维码，就可以免费下载阅读电子图书。
没有下载安装客户端，读者扫描电子图书二维码阅读后，如果退出阅读，重新进入阅读需要再次扫描电子书二维码。
14．怎样使用图书馆的电子资源？
[bookmark: _GoBack]答：超星期刊数据库的网址为http://qikan.chaoxing.com/,数据库内有大量电子期刊资源，电脑、手机均可使用。使用步骤为：用浏览器打开超星期刊网址http://qikan.chaoxing.com/，新用户需要通过手机号注册后登陆，登陆成功后需要完善学校的信息和个人学号，接下来可以搜索相关的资料。
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[image: ]
职业全能培训库的网址为https://zyk.bjadks.com，数据库内有大量职业资格证书培训教程。使用步骤为：用浏览器打开职业全能培训库网址https://zyk.bjadks.com，新用户需要通过手机号注册后登陆，登陆成功后可以学习数据库内课程。
[image: 97b07d39b8a68b74bf19e883d018c1f]
[image: c096654b2b8a58a154fb3332ae75af3]
关注微信公众号“云南特殊教育职业学院”，点击校园服务“图书馆”


点击微型图书馆
“借书”


将微信上生成的电子读者证对准摄像头即可借书


点击请登录，学生用学号作为账号，密码为学号后六位，登录成功返回即可看到生成的电子读者证












点击自助借还机“还书”


按照提示将图书放在图书感应区，点击还书


点击“确认”即可完成还书
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