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貸出返却操作  

貸出の手順  

① 貸出・返却画面を表示させます

デフォルトユーザを「蔵書貸出端末

示されます。それ以外はメニュー

 

②   をクリックするか

 

 

蔵書と利用者バーコードの桁数

者バーコードを当てるだけで自動的
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させます。 

  

蔵書貸出端末」に設定した場合、情報 BOX が起動した時に貸出

はメニュー画面の  をクリックして画面を切り替えて下

をクリックするか、ワークシートの「貸出」バーコードを読取します。

桁数が異なる場合は、「貸出」モードへの切り替え操作をしなくても

自動的に貸出画面に変わります。 

貸出・返却画面が表

下さい。 

。 

をしなくても、利用



 

 

貸出画面に切り替わります。 

③  利用者バーコードを読取します

正しく読取すると、利用者の名前
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します。 

 

名前と貸出できる点数が表示されます。  



 

 

④  貸出する本のバーコードを

正しく読取すると、貸出を行った

 

⑤ 複数の資料を貸出する場合

次の人に貸出を行う場合は手順

貸出を終了する場合は

い。  
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のバーコードを読取します。 

 

った本の名前と返却予定日が下に表示されます。 

場合は手順④を繰り返します。 

手順③から繰り返します。 

 をクリックするか、ワークシートの「完了」バーコードを

  

バーコードを読取して下さ



 

 

返却の手順  

①  貸出・返却画面を表示させます

 

※ システム管理-設定ファイル更新

起動した時に貸出・返却画面

して画面を切り替えて下さい

②  返却する本のバーコードを
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させます。 

 

更新で起動時のユーザを「蔵書貸出端末」に設定した

返却画面が表示されます。 それ以外はメニュー画面の

さい。 

のバーコードを読取します。 

 

した場合、情報 BOXが

 をクリック



 

 

正しく読取すると、返却した利用者

 

③  複数の資料を返却する場合

返却を終了する場合は

い。画面がクリアされます。   

 

貸出返却時のメッセージ

貸出や返却を行おうとしたときに

例） 

� 予約待ち者を読み込んだ場合

� 返却時予約されている本だった

� 不明本だった場合 

� 紛失本だった場合 

� 除籍本だった場合 

これらのメッセージについて、ポップアップ

めることができます。 

 次に 

操作権限ユーザーごとにタブの貸出
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利用者の名前と、返却した本がリストとして表示されます

場合は手順②から繰り返します。 

 をクリックするか、ワークシートの「完了」バーコードを

    

のメッセージ  

おうとしたときに、ポップアップメッセージが出ることがあります。 

場合 

だった場合 

ポップアップ表示時に、中断処理を行うか、問い合わせ

 をクリックします。 

貸出・返却設定で画面を表示させます。 

されます。 

バーコードを読取して下さ

わせ処理を行うかを決

 



 

 

※ 詳細については、当マニュアル

 

検索の手順  

情報ＢＯＸでは

簡単検索  

の画面を表示します。

画面内のキーボードで検索したい
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マニュアル 33ページ、操作権限についてをご参照ください。

 の２通りの検索方法で利用者が検索できます

。 

 

したい検索語を入力します。 

。 

できます。 



 

 

小文字の入力はまず、かなを入力

 例）「ょ」を入力する場合 

   ①  をクリック      

入力内容を確認して検索方法のボタンをクリックします
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入力してから、   をクリックします。 

   ②  をクリック 

のボタンをクリックします。 

 



 

 

�  は検索語がタイトルに

�  は検索語が著者名

�  は検索語がキーワードに

 

検索結果が表示されます。 

検索された件数とタイトルなどが

リストから詳細を確認したい本を

なお詳細表示項目は以下の色分
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がタイトルに含まれている蔵書が検索されます。 

著者名に含まれている蔵書が検索されます。 

がキーワードに含まれている蔵書が検索されます。 

とタイトルなどが表示されます。 

を選んで  の項目をクリックします。  

色分けがされています。 

 

 

 



 

 

所蔵状態と複本の冊数は以下の

複本（複数冊同じ本）がある場合

など）が別に表示されます 

他の本の詳細を確認したい場合

最初から検索し直す場合は
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の通り確認できます。 

場合、ここにそれぞれの蔵書の各図書の所蔵（場所、排架場所

場合は、 をクリックして手順を繰り返して下さい

 を２回選択してはじめから繰り返して下

 

排架場所、所蔵状態

さい。 

下さい。 



 

 

予約の手順  

資料の詳細画面から貸出中の資料

※ 現在図書館で借りられる状態

 の本は予約できません

  このボタンを押し詳細表示

詳細画面上部の 

予約をしたい利用者を特定するため

利用者バーコードが見つからない

利用者の名前ヨミで検索ができます
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資料の予約ができます。  という表示の本が

状態の本は予約することができません。 

できません。図書館で借りてください。 

詳細表示します。 

ボタンをクリックします。 

するため、利用者バーコードを読取します。  

つからない場合や利用者番号がわからない場合は

検索ボタンを押します。 

ができます。 

が予約可能です。 

 

 



 

 

検索結果一覧の該当する行でクリックして

予約が完了すると「予約が完了しました

続けて、別の利用者で同じ本を予約

 

その他の検索方法  

 の利用手順 

をクリックします。 
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でクリックして決定します。 

しました」とポップアップのメッセージが表示されます。

予約する場合は、この作業を繰り返します。 

 

。 



 

 

が表示されます。 

 「項目」を選択して、「検索語」を

「タイトル」「作者」「キーワード」「

致）検索と検索語「で始まる」（前方一致
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を入力して [検索] をクリックします。 

 

」「出版社」の「漢字」か「ヨミ」を指定でき、さらに検索語

前方一致）検索ができます。 

検索語「を含む」（部分一



 

 

また、複数の条件を組み合わせて

例） 

� 「タイトル」の「漢字」に「ゲド

� 「作者」の「ヨミ」が「ル・グィン

� 「出版社」の「漢字」が「岩波
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わせて、検索（and 検索）ができます。  

ゲド戦記」「を含み」 

ル・グィン」「で始まり」 

岩波」「で始まる」本を検索 

  


