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それぞれのボタンをクリックすると、各メニュー画面が表示されます。

1-2-1　メインメニュー－貸出

　「貸出」ボタンをクリックすると、下の貸出画面が表示されます。
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貸出は、

1． 利用者コード入力エリアに利用者コードを入力

2． 蔵書コード入力エリアに蔵書コードを入力

の２動作によって行われます。

利用者コードが入力されると、利用者名表示エリアに利用者名が表示されますので、入力に間違いがないか確認してください。

利用者コードが入力された状態で蔵書コードを入力すると、貸出一覧表示エリアに蔵書コードと書名が表示されます。この時点で貸出処理が行われたことになります。同じ利用者に続けて貸出を行う場合は、そのまま次の蔵書コード入力を行ってください。

利用者を切り替える場合は、次の利用者の利用者コードを入力してください。前の利用者コードがクリアされ、新しい利用者への貸出が可能になります。

1-3-1 メインメニュー－返却

　「返却」ボタンをクリックすると、下の返却画面が表示されます。
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　返却は、蔵書コード入力エリアに、返却する図書の蔵書コードを入力することによって行われます。

　蔵書コードの入力が行われると、返却一覧表示エリアに書名などが表示されます。この時点で返却処理が行われたことになります。同時に蔵書コード入力エリアがクリアされますので、続けて入力を行うことができます。

1-4-1　メインメニュー－予約

　「予約」ボタンをクリックすると、下の予約処理画面が表示されます。
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　予約では、まず予約する図書を検索で特定する必要があります。

　検索条件は以下の項目です。

　

　図書区分：図書の管理区分が学校図書館か開放図書館かを指定します。

　書名よみ：図書の書名・副書名などの読み仮名をキーワードとして入力します。キーワードボタンを押すと、中間一致に切り替わります。半角カナで入力します。

　書名：図書の書名・副書名などの表記をキーワードとして入力します。

著者名よみ：図書の著作者などの読み仮名をキーワードとして入力します。キーワードボタンを押すと、中間一致に切り替わります。半角カナで入力します。

　著者名：図書の著作者などをキーワードとして入力します。

　蔵書コード：図書の蔵書コード（バーコード番号）を入力します。

　ＩＳＢＮコード：図書の流通用コードを入力します。ハイフン（－）は必要ありません。

　検索条件を入力し、「検索実行」ボタンをクリックすると、検索結果表示エリアに条件に該当する蔵書データの一覧が表示されます。検索条件によっては該当なし、もしくは非常に多くの該当一覧が表示される場合があります。それらの場合は条件を見直し、再度検索を行ってください。

検索結果は以下のように表示されます。

状態が「貸出」の図書のみ予約を行うことができます。
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この状態で「予約」ボタンをクリックすると、利用者受付画面が表示されます。



[image: image6.png]122015027817

e Fa T






　利用者コード入力エリアに利用者コードを入力し、受け付けられると下の予約票印刷確認が表示されます。
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予約票を印刷する／しないに関わらず、予約は受け付けられています。

「はい」を選択し、予約票印刷を行うと、以下のような印刷イメージが表示されます。
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予約された図書が返却されると、上記の予約票イメージが表示され、予約済みの図書が返却されたことを明示します。

1-5-1  メインメニュー－蔵書検索

　「蔵書検索」ボタンをクリックすると、下の蔵書検索画面が表示されます。
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検索条件は以下の項目です。

　　

　書名よみ：図書の書名・副書名などの読み仮名をキーワードとして入力します。キーワードボタンを押すと、中間一致に切り替わります。半角カナで入力します。

　著者名よみ：図書の著作者などの読み仮名をキーワードとして入力します。キーワードボタンを押すと、中間一致に切り替わります。半角カナで入力します。

図書区分：図書の管理区分が学校図書館か開放図書館かを指定します。

蔵書コード：図書の蔵書コード（バーコード番号）を入力します。

状態：蔵書の管理状態を指定します。「貸出」（貸出中図書）、「不明」（所在不明図書）、

「点検」（蔵書点検中図書）の３状態を指定できます。

ＩＳＢＮコード：図書の流通用コードを入力します。ハイフン（－）は必要ありません。

書名：図書の書名・副書名などの表記をキーワードとして入力します。

　著者名：図書の著作者などをキーワードとして入力します。

　費目：蔵書の受入費目を選択できます。

　登録日：蔵書の登録年月日を指定できます。YYYY/MM/DD（例：2006/01/01）の形式で入力します。

　通常／廃棄予定：蔵書の管理状態を指定します。「通常」（通常の所蔵）、「廃棄予定」（廃棄予定リストアップ状態）の２状態を指定できます。

　分かち文字：書名読み・著者名読みの区切り記号（／）の表示・非表示を切り替えます。

　表示順番：検索結果が複数の場合、その表示順番を指定できます。

蔵書コード：バーコード番号により、昇順で並べ替え表示

書名：書名の文字コードにより、昇順で並べ替え表示

副書名：副書名の文字コードにより、昇順で並べ替え表示

分類番号：ＮＤＣの分類番号により、昇順で並べ替え表示

書名よみ：書名よみの５０音順により、昇順で並べ替え表示

著者名よみ：著者名よみの５０音順により、昇順で並べ替え表示

　検索条件を入力し、「検索実行」ボタンをクリックすると、検索結果表示エリアに条件に該当する蔵書データの一覧が表示されます。検索条件によっては該当なし、もしくは非常に多くの該当一覧が表示される場合があります。それらの場合は条件を見直し、再度検索を行ってください。

1-6-1 メインメニュー－書誌検索
　「書誌検索」ボタンをクリックすると、下の書誌検索画面が表示されます。
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検索条件は以下の項目です。

　　

　書名よみ：図書の書名・副書名などの読み仮名をキーワードとして入力します。キーワードボタンを押すと、中間一致に切り替わります。半角カナで入力します。

　著者名よみ：図書の著作者などの読み仮名をキーワードとして入力します。キーワードボタンを押すと、中間一致に切り替わります。半角カナで入力します。

ＩＳＢＮコード：図書の流通用コードを入力します。ハイフン（－）は必要ありません。

書名：図書の書名・副書名などの表記をキーワードとして入力します。

　著者名：図書の著作者などをキーワードとして入力します。

分かち文字：書名読み・著者名読みの区切り記号（／）の表示・非表示を切り替えます。

表示順番：検索結果が複数の場合、その表示順番を指定できます。

書名：書名の文字コードにより、昇順で並べ替え表示

副書名：副書名の文字コードにより、昇順で並べ替え表示

分類番号：ＮＤＣの分類番号により、昇順で並べ替え表示

書名よみ：書名よみの５０音順により、昇順で並べ替え表示

著者名よみ：著者名よみの５０音順により、昇順で並べ替え表示

　検索条件を入力し、「検索実行」ボタンをクリックすると、検索結果表示エリアに条件に該当する書誌データの一覧が表示されます。検索条件によっては該当なし、もしくは非常に多くの該当一覧が表示される場合があります。それらの場合は条件を見直し、再度検索を行ってください。

2-1-1 　管理メニュー

　メインメニューの「管理」ボタンをクリックすると、パスワードの確認後、下の管理メニュー画面が表示されます。
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それぞれのボタンをクリックすると、各メニュー画面が表示されます。

2-2-1　管理メニュー－保守

　「保守」ボタンをクリックすると、下の保守メニュー画面が表示されます。
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それぞれのボタンをクリックすると、各メニュー画面が表示されます。

2-2-2 管理メニュー－保守－蔵書保守

　保守メニューの「蔵書保守」ボタンをクリックすると、下の蔵書保守画面が表示されます。
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　蔵書保守画面では、最初に使用するモードを選択します。

　蔵書検索・台帳印刷などを行う場合は「検索」ボタンをクリックし、検索モードで作業を行います。（検索モードの操作は通常の蔵書検索と同様ですので、詳細は1-5-1　蔵書検索　を参照してください）

　

蔵書データの訂正を行う場合は「訂正」ボタンをクリックし、訂正モードで作業を行います。

「訂正」ボタンをクリックし、検索条件を入力後、「検索実行」ボタンをクリックすると、検索結果表示エリアに検索結果が表示されます。その状態で「選択」ボタンをクリックすると、特定の蔵書データの詳細を表示することができます。（下図参照）

[image: image14.png]RERFOIRE FTIBE [EaLH> | BEERG

FRkH 53 Eaivare

EHBLH EHE
EERS  reRg | MEEE &H
R

i

ISEN=—F
W« s859/8570  [v]v] =R
[EEFHI—F [122015029302 I pacn
5 [FuXvRE=3h DEVEDSTFET 005 | =T, _[13p
FREE R T O RE oy F7F /= ISBNA—F 4591041646

bv's/ 38R0, R/ ANF Y5 EX] EES -

RERF [TEEBRLLSVE SGEVITAUBAESS |[BRH [2003/03/31
EER E¥ /BEEIfF # BETE [T
EERLE 773/ REETEH
E3Zi3 TS CEET
FEES 13
HEES |7
EMEE
AEMmE_ [980 REE =
wE SR —F =





　蔵書コード以外のすべての項目を修正することが可能です。

　（学校図書－開放図書間での費目の変更はできません）

　項目を訂正後、「登録」ボタンをクリックすると、データが更新され、訂正した内容が有効になります。

蔵書データの削除を行う場合は「削除」ボタンをクリックし、削除モードで作業を行います。

「削除」ボタンをクリックし、検索条件を入力後、「検索実行」ボタンをクリックすると、検索結果表示エリアに検索結果が表示されます。
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　この状態で、削除するデータの左端をクリックして反転させ（○部参照）、「削除実行」ボタンをクリックすると、選択したデータが削除されます。

※この画面で削除したデータは、再登録以外に復旧できません。

2-2-3 管理メニュー－保守－書誌保守

　保守メニューの「書誌保守」ボタンをクリックすると、下の書誌保守画面が表示されます。
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書誌保守画面では、最初に使用するモードを選択します。

　書誌検索・印刷などを行う場合は「検索」ボタンをクリックし、検索モードで作業を行います。（検索モードの操作は通常の書誌検索と同様ですので、詳細は1-6-1　書誌検索　を参照してください）

　

書誌データの訂正を行う場合は「訂正」ボタンをクリックし、訂正モードで作業を行います。

「訂正」ボタンをクリックし、検索条件を入力後、「検索実行」ボタンをクリックすると、検索結果表示エリアに検索結果が表示されます。その状態で「選択」ボタンをクリックすると、特定の書誌データの詳細を表示することができます。（下図参照）
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すべての項目を修正することが可能です。

　項目を訂正後、「登録」ボタンをクリックすると、データが更新され、訂正した内容が有効になります。

書誌データの削除を行う場合は「削除」ボタンをクリックし、削除モードで作業を行います。

「削除」ボタンをクリックし、検索条件を入力後、「検索実行」ボタンをクリックすると、検索結果表示エリアに検索結果が表示されます。
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この状態で、削除するデータの左端をクリックして反転させ（○部参照）、「削除実行」ボタンをクリックすると、選択したデータが削除されます。

※この画面で削除したデータは、再登録以外に復旧できません。

2-2-4  管理メニュー－保守－利用者保守

　保守メニューの「利用者保守」ボタンをクリックすると、下の利用者保守画面が表示されます。
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利用者保守画面では、最初に使用するモードを選択します。

　

　利用者データの検索・各種印刷を行う場合は、「検索」ボタンをクリックし、検索モードで作業を行います。
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検索条件は以下の項目です。

氏名よみ：利用者の氏名の読み仮名をキーワードとして入力します。キーワードボタンを押すと、中間一致に切り替わります。半角カナで入力します。

利用者区分：利用者の所属区分を選択します。「生徒」「一般」「教員」の３区分から選択できます。

卒業転出：利用者の状態区分を選択します。「在籍」「卒業」「転出」の３区分から選択できます。

利用者コード：利用者の利用者コード（バーコード番号）を入力します。

氏名：利用者の氏名をキーワードとして入力します。

学年・学級：利用者の所属学年・学級を入力します。半角数値で入力します。

（郵便番号・住所・ＴＥＬに関しては、項目は存在しますが、個人情報保護の観点から、利用を推奨しておりません）

分かち文字：利用者名の区切り記号の表示・非表示を切り替えます。

表示順番：検索結果が複数の場合、その表示順番を指定できます。

利用者コード：利用者コードにより、昇順で並べ替え表示

氏名：氏名の文字コードにより、昇順で並べ替え表示

氏名よみ：氏名よみの５０音順により、昇順で並べ替え表示

検索条件を入力し、「検索実行」ボタンをクリックすると、検索結果表示エリアに条件に該当する利用者データの一覧が表示されます。検索条件によっては該当なし、もしくは非常に多くの該当一覧が表示される場合があります。それらの場合は条件を見直し、再度検索を行ってください。

　検索結果を印刷することができます。

　利用者の貸出券・バーコード入り台帳は、それぞれ「貸出券印刷」「印刷」ボタンから印刷します。

　「貸出券印刷」ボタンをクリックすると、下のような印刷イメージが表示されます。
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　「印刷」ボタンをクリックすると、下のような印刷イメージが表示されます。
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　それぞれ、画面左上のプリンタアイコンをクリックして印刷を行うことができます。

　利用者データの訂正を行う場合は、「訂正」ボタンをクリックし、訂正モードで作業を行います。

「訂正」ボタンをクリックし、検索条件を入力後、「検索実行」ボタンをクリックすると、検索結果表示エリアに検索結果が表示されます。その状態で「選択」ボタンをクリックすると、特定の利用者データの詳細を表示することができます。（下図参照）
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利用者コード以外のすべての項目を修正することが可能です。

　項目を訂正後、「登録」ボタンをクリックすると、データが更新され、訂正した内容が有効になります。

利用者データの削除を行う場合は「削除」ボタンをクリックし、削除モードで作業を行います。

「削除」ボタンをクリックし、検索条件を入力後、「検索実行」ボタンをクリックすると、検索結果表示エリアに検索結果が表示されます。
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この状態で、削除するデータの左端をクリックして反転させ（○部参照）、「削除実行」ボタンをクリックすると、選択したデータが削除されます。

※この画面で削除したデータは、再登録以外に復旧できません。

2-2-5  管理メニュー－保守－貸出保守

　保守メニューの「貸出保守」ボタンをクリックすると、下の貸出保守画面が表示されます。
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　貸出保守画面では、最初に使用するモードを選択します。

　貸出情報の検索・印刷を行う場合は、「検索」ボタンをクリックし、検索モードで作業を行います。

　検索条件は以下の通りです。

　貸出日：蔵書を貸し出した年月日で検索します。期間で指定します。YYYY/MM/DD（例：2006/02/21）の形式で入力します。

　返却予定日：蔵書の返却予定年月日で検索します。期間で指定します。YYYY/MM/DD（例：2006/02/21）の形式で入力します。

　返却日：蔵書の返却年月日で検索します。期間で指定します。YYYY/MM/DD（例：2006/02/21）の形式で入力します。

　状態：蔵書の貸出状態区分を選択します。「返却済」「貸出中」「期限切」の３区分から選択します。

　利用者：貸出を受けている利用者の利用者コードを入力します。

　図書区分：貸出を行っている蔵書の管理区分を選択します。「学校図書」「開放図書」の２区分から選択します。

　蔵書コード：貸出を行っている蔵書の蔵書コードを入力します。

　書名：貸出を行っている蔵書の書名を入力します。

表示順番：検索結果が複数の場合、その表示順番を指定できます。

　　貸出日順：貸出年月日により、昇順で並べ替え表示。

　　利用者コード順：利用者コード順により、昇順で並べ替え表示。

　　蔵書コード順：蔵書コード順により、昇順で並べ替え表示。

検索条件を入力し、「検索実行」ボタンをクリックすると、検索結果表示エリアに条件に該当する貸出データの一覧が表示されます。検索条件によっては該当なし、もしくは非常に多くの該当一覧が表示される場合があります。それらの場合は条件を見直し、再度検索を行ってください。

貸出データの訂正を行う場合は、「訂正」ボタンをクリックし、訂正モードで作業を行います。

「訂正」ボタンをクリックし、検索条件を入力後、「検索実行」ボタンをクリックすると、検索結果表示エリアに検索結果が表示されます。その状態で「選択」ボタンをクリックすると、特定の貸出データの詳細を表示することができます。（下図参照）
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返却予定日・返却年月日を修正することが可能です。

　項目を訂正後、「登録」ボタンをクリックすると、データが更新され、訂正した内容が有効になります。

貸出データの削除を行う場合は「削除」ボタンをクリックし、削除モードで作業を行います。

「削除」ボタンをクリックし、検索条件を入力後、「検索実行」ボタンをクリックすると、検索結果表示エリアに検索結果が表示されます。
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この状態で、削除するデータの左端をクリックして反転させ（○部参照）、「削除実行」ボタンをクリックすると、選択したデータが削除されます。

※この画面で削除したデータは、再貸出以外に復旧できません。

2-2-6  管理メニュー－保守－予約保守

保守メニューの「予約保守」ボタンをクリックすると、下の予約保守画面が表示されます。
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予約保守画面では、最初に使用するモードを選択します。

　予約検索・予約票印刷などを行う場合は「検索」ボタンをクリックし、検索モードで作業を行います。

　検索条件は以下の通りです。

　予約日：蔵書を予約年月日で検索します。期間で指定します。YYYY/MM/DD（例：2006/02/21）の形式で入力します。

　利用者：予約を行った利用者の利用者コードを入力します。

　図書区分：蔵書の管理区分が学校図書館か開放図書館かを指定します。

　蔵書コード：予約を行った蔵書の蔵書コードを入力します。

書名：図書の書名・副書名などの表記をキーワードとして入力します。

表示順番：検索結果が複数の場合、その表示順番を指定できます。

　　予約日順：予約を行った年月日により、昇順で並べ替え表示。

　　利用者コード順：予約を行った利用者の利用者コードにより、昇順で並べ替え表示。

　　蔵書コード順：予約を行った蔵書の蔵書コードにより、昇順で並べ替え表示。

検索条件を入力し、「検索実行」ボタンをクリックすると、検索結果表示エリアに条件に該当する貸出データの一覧が表示されます。検索条件によっては該当なし、もしくは非常に多くの該当一覧が表示される場合があります。それらの場合は条件を見直し、再度検索を行ってください。

予約データの訂正を行う場合は、「訂正」ボタンをクリックし、訂正モードで作業を行います。

「訂正」ボタンをクリックし、検索条件を入力後、「検索実行」ボタンをクリックすると、検索結果表示エリアに検索結果が表示されます。その状態で「選択」ボタンをクリックすると、特定の予約データの詳細を表示することができます。（下図参照）
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予約年月日を修正することが可能です。

　項目を訂正後、「登録」ボタンをクリックすると、データが更新され、訂正した内容が有効になります。

予約データの削除を行う場合は「削除」ボタンをクリックし、削除モードで作業を行います。

「削除」ボタンをクリックし、検索条件を入力後、「検索実行」ボタンをクリックすると、検索結果表示エリアに検索結果が表示されます。
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この状態で、削除するデータの左端をクリックして反転させ（○部参照）、「取消実行」ボタンをクリックすると、選択したデータが削除されます。

※この画面で削除したデータは、再予約以外に復旧できません。

2-3-1  管理メニュー－登録

「登録」ボタンをクリックすると、下の登録メニュー画面が表示されます。
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それぞれのボタンをクリックすると、各メニュー画面が表示されます。

2-3-2  管理メニュー－登録－蔵書一括登録

　登録メニューの「蔵書一括登録」ボタンをクリックすると、下の蔵書一括登録画面

が表示されます。
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　蔵書一括登録では、登録する蔵書データファイル名を、ファイルパス付きで入力・指定します。

　「参照」ボタンをクリックすると、コンピュータ内のファイルディレクトリが表示されますので（下図参照）、登録する蔵書データファイルまで展開表示し、所定のファイル名を選択、「開く」ボタンをクリックして決定します。
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　蔵書データファイル名入力エリアにファイルパス付きのファイル名が入力された状態で「処理開始」ボタンをクリックすると、データの登録が開始されます。
　ウィンドウ右下に進行状態が表示されますので、処理が終了するまで待ちます。

　エラーなしで登録が完了した場合、ダイアログで「終了しました。エラーはありませんでした」というメッセージが表示され、登録完了となります。

　「登録データにエラーがありました」というメッセージが表示された場合は、登録エラーファイル名入力エリアに表示されているファイルパスに、「蔵書登録エラー.csv」というファイルが生成されていますので、その内容を確認してください。
2-3-3  管理メニュー－登録－書誌一括登録

　登録メニューの「書誌一括登録」ボタンをクリックすると、下の書誌一括登録画面

が表示されます。
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書誌一括登録では、登録する書誌データファイル名を、ファイルパス付きで入力・指定します。

　「参照」ボタンをクリックすると、コンピュータ内のファイルディレクトリが表示されますので（下図参照）、登録する書誌データファイルまで展開表示し、所定のファイル名を選択、「開く」ボタンをクリックして決定します。
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書誌データファイル名入力エリアにファイルパス付きのファイル名が入力された状態で「処理開始」ボタンをクリックすると、データの登録が開始されます。
　ウィンドウ右下に進行状態が表示されますので、処理が終了するまで待ちます。

　エラーなしで登録が完了した場合、ダイアログで「終了しました。エラーはありませんでした」というメッセージが表示され、登録完了となります。

　「登録データにエラーがありました」というメッセージが表示された場合は、登録エラーファイル名入力エリアに表示されているファイルパスに、「書誌登録エラー.csv」というファイルが生成されていますので、その内容を確認してください。
2-3-4  管理メニュー－登録－利用者一括登録

登録メニューの「利用者一括登録」ボタンをクリックすると、下の利用者一括登録画面が表示されます。
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利用者一括登録では、登録する書誌データファイル名を、ファイルパス付きで入力・指定します。

　「参照」ボタンをクリックすると、コンピュータ内のファイルディレクトリが表示されますので（下図参照）、登録する利用者データファイルまで展開表示し、所定のファイル名を選択、「開く」ボタンをクリックして決定します。
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利用者データファイル名入力エリアにファイルパス付きのファイル名が入力された状態で「処理開始」ボタンをクリックすると、データの登録が開始されます。
　ウィンドウ右下に進行状態が表示されますので、処理が終了するまで待ちます。

　エラーなしで登録が完了した場合、ダイアログで「終了しました。エラーはありませんでした」というメッセージが表示され、登録完了となります。

　「登録データにエラーがありました」というメッセージが表示された場合は、登録エラーファイル名入力エリアに表示されているファイルパスに、「利用者登録エラー.csv」というファイルが生成されていますので、その内容を確認してください。
2-3-5  管理メニュー－登録－蔵書登録

登録メニューの「蔵書登録」ボタンをクリックすると、下の蔵書登録画面が表示されます。
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　蔵書登録は、蔵書データ入力エリアに必要な項目を入力し、「登録」ボタンをクリックすることによって行われます。

　（蔵書データの項目詳細については別表を参照してください）

　「書誌からコピー」ボタンをクリックして書誌検索画面を表示させ、既存の書誌データをコピーして利用することができます。

　「書誌からコピー」ボタンは、蔵書コード入力後でなければクリックできません。

[image: image39.png]BlCs

K|

RBRFFOIRE

FTIAE

BEERG

FRkH

53

EFERLH
ISBN=—F

813/6,101__[»m

EER

[+

FHIV7

BRI

1fEERl

ISBN=—F

1039660404

EE3

[ Fan

HREH

ey yory = 45m

EEEE]

REICEXD

EER

B BH ERLX

EEERTS

FE) ST TR

E3Z3

R

EET ]

)

EESE]

[

EMEE

B3T3

[2,200

3

lpaxzben

e—TH

[56p

EEH

[2003703/31

TLAZ—2

LE3





　書誌検索の詳細については、1-6-1  メインメニュー－書誌検索　を参照してください。

　検索結果を単票表示し、「蔵書へコピー」ボタンをクリックすると、蔵書登録画面に書誌データがコピーされます。

2-3-6  管理メニュー－登録－書誌登録

　登録メニューの「書誌登録」ボタンをクリックすると、下の書誌登録画面が表示されます
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　書誌登録は、書誌データ入力エリアに必要な項目を入力し、「登録」ボタンをクリックすることによって行われます。

　（書誌データの項目詳細については別表を参照してください）

2-3-7  管理メニュー－登録－利用者登録

登録メニューの「利用者登録」ボタンをクリックすると、下の利用者登録画面が表示されます
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　利用者登録は、利用者データ入力エリアに必要な項目を入力し、「登録」ボタンをクリックすることによって行われます。

　（利用者データの項目詳細については別表を参照してください）

2-4-1  管理メニュー－外部出力

「外部出力」ボタンをクリックすると、下の外部出力メニュー画面が表示されます。
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　それぞれのボタンをクリックすると、各メニュー画面が表示されます。

2-4-2  管理メニュー－外部出力－蔵書外部出力

　「蔵書外部出力」ボタンをクリックすると、下の蔵書外部出力画面が表示されます。
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　蔵書データの外部出力は、出力条件・出力項目・出力先を指定した上で「処理開始」ボタンをクリックすることによって行います。

　出力条件は以下の通りです。

　　登録年月日：蔵書の登録年月日を指定できます。YYYY/MM/DD（例：2006/01/01）の形式で入力します。

　　図書区分：蔵書の管理区分が学校図書館か開放図書館かを指定します。

　　費目区分：蔵書の受入費目を選択できます。

　出力項目は、出力項目選択エリアに表示されている項目に対し、チェックボックスのオン／オフを切り替えることによって指定できます。（デフォルトでは全項目がオンになっています）

　出力項目は以下の通りです。（項目の内容については別表を参照してください）

　　蔵書コード

　　分類番号

　　図書記号

　　巻冊記号

　　書名

　　書名よみ

　　副書名等

　　著者名

　　著者よみ

　　出版社

　

　出力先はファイル出力先選択エリアに出力先のファイルパスを入力することによって指定します。

「参照」ボタンをクリックすると、コンピュータ内のファイルディレクトリが表示されますので（下図参照）、出力したい場所まで展開表示し、「保存」ボタンをクリックして決定します。
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2-4-3  管理メニュー－外部出力－利用者外部出力

「利用者外部出力」ボタンをクリックすると、下の利用者外部出力画面が表示されます。
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　利用者データの外部出力は、出力条件・出力項目・出力先を指定した上で「処理開始」ボタンをクリックすることによって行います。

　出力条件は以下の通りです。

　　利用者コード：出力する利用者の利用者コードを入力します（範囲指定）。入力し

ない場合は、全利用者が対象になります。

　出力項目は、出力項目選択エリアに表示されている項目に対し、チェックボックスのオン／オフを切り替えることによって指定できます。（デフォルトでは全項目がオンになっています）

　出力項目は以下の通りです。（項目の内容については別表を参照してください）

　　利用者コード

　　利用者名

　　利用者名よみ

　　利用者区分

　　所属学年

　　所属学級

　　出席番号

　　入学年度

　　卒業転出区分

　　備考

出力先はファイル出力先選択エリアに出力先のファイルパスを入力することによって指定します。

「参照」ボタンをクリックすると、コンピュータ内のファイルディレクトリが表示されますので（下図参照）、出力したい場所まで展開表示し、「保存」ボタンをクリックして決定します。
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外部出力した利用者データファイルは、そのまま利用者一括登録用のデータファイルとして使用することができます（出力項目がデフォルトの全項目選択の場合のみ）。

利用者一括登録については　2-3-4  管理メニュー－登録－利用者一括登録　を参照してください。

2-4-4  管理メニュー－外部出力－バーコード印刷

　「バーコード印刷」ボタンをクリックすると、下のバーコード印刷画面が表示されます
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　バーコード印刷は、蔵書コード入力エリアに印刷したい蔵書コードを入力し、「印刷」ボタンをクリックすることで行われます。

　連番印刷を行う場合は、「範囲指定」ボタンをクリックし、範囲指定ウィンドウを開きます。
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　範囲指定ウィンドウに開始番号と終了番号をそれぞれ入力して「実行」ボタンをクリックすると、自動的に連番が生成され、蔵書コード入力エリアにセットされます。

2-4-5  管理メニュー－外部出力－貸出券印刷

「貸出券印刷」ボタンをクリックすると、下の貸出券印刷画面が表示されます
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貸出券印刷は、利用者コード入力エリアに印刷したい利用者コードを入力し、「印刷」ボタンをクリックすることで行われます。

2-5-1  管理メニュー－統計

「統計」ボタンをクリックすると、下の統計メニュー画面が表示されます。
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それぞれのボタンをクリックすると、各メニュー画面が表示されます。

2-5-2  管理メニュー－統計－全貸出回数

　「全貸出回数」ボタンをクリックすると、下の全貸出回数一覧画面が表示されます。
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　全貸出回数の集計は、貸出年月日と印刷区分を指定し、「一覧表印刷プレビュー」ボタンをクリックすることで行います。

　

　貸出年月日は任意の日付を入力できます。YYYY/MM/DDの形式（例：2006/02/27）で入力します。

　印刷区分は以下の３区分から選択できます。

　　当日：貸出年月日当日の貸出回数集計を行います。

　　当月：貸出年月日を含む月の貸出回数集計を行います。リストは日単位で表示されます。

　　当年度：貸出年月日を含む年度の貸出回数集計を行います。リストは月単位で表示されます。

2-5-3  管理メニュー－統計－タイトル別貸出回数

「タイトル別貸出回数」ボタンをクリックすると、下のタイトル別貸出回数一覧画面が表示されます。
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　タイトル別貸出回数の集計は、集計条件を指定し、「一覧表印刷プレビュー」もしくは「グラフ印刷プレビュー」ボタンをクリックすることで行います。

　集計条件は以下の通りです。

　貸出年月日：蔵書を貸し出した年月日で検索します。期間で指定します。YYYY/MM/DD（例：2006/02/21）の形式で入力します。

　上位：表示順位を指定します。

　図書区分：貸出を行った蔵書の管理区分を選択します。「学校図書」「開放図書」の２区分から選択します。

　費目区分：蔵書の受入費目を選択できます。

　

2-5-4  管理メニュー－統計－分類別貸出回数

「分類別貸出回数」ボタンをクリックすると、下の分類別貸出回数一覧画面が表示されます。
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分類別貸出回数の集計は、集計条件を指定し、「一覧表印刷プレビュー」もしくは「グラフ印刷プレビュー」ボタンをクリックすることで行います。

　集計条件は以下の通りです。

　貸出年月日：蔵書を貸し出した年月日で検索します。期間で指定します。YYYY/MM/DD（例：2006/02/21）の形式で入力します。

　上位：表示順位を指定します。

　図書区分：貸出を行った蔵書の管理区分を選択します。「学校図書」「開放図書」の２区分から選択します。

　分類番号：分類記号を３桁で集計するか、先頭１桁で集計するかを選択します。

費目区分：蔵書の受入費目を選択できます。

2-5-5　管理メニュー－統計－利用者別貸出回数

「利用者別貸出回数」ボタンをクリックすると、下の利用者別貸出回数一覧画面が表示されます。
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利用者別貸出回数の集計は、集計条件を指定し、「一覧表印刷プレビュー」もしくは「グラフ印刷プレビュー」ボタンをクリックすることで行います。

　集計条件は以下の通りです。

　貸出年月日：蔵書を貸し出した年月日で検索します。期間で指定します。YYYY/MM/DD（例：2006/02/21）の形式で入力します。

　上位：表示順位を指定します。

　利用者区分：貸出を行った利用者の管理区分を選択します。「児童（生徒）」「一般」「教員」の３区分から選択します。

　集計区分：利用者区分で児童を選択した場合に、児童個人別の集計か、所属するクラス単位の集計かを選択します。

2-5-6  管理メニュー－統計－全冊数

「全冊数」ボタンをクリックすると、下の全冊数画面が表示されます。
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　全冊数の印刷は、「印刷プレビュー」ボタンをクリックすることで行います。

　「分類別保有比率」ボタンをクリックすると、現在の蔵書構成を確認することができます。
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　集計条件は以下の通りです。

　図書区分：貸出を行った蔵書の管理区分を選択します。「学校図書」「開放図書」の２区分から選択します。

　分類番号：分類記号を３桁で集計するか、先頭１桁で集計するかを選択します。

2-5-7  管理メニュー－統計－未利用蔵書

　「未利用蔵書」ボタンをクリックすると、下の未利用蔵書一覧画面が表示されます。
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未利用蔵書の集計は、集計条件を指定し、「一覧表印刷プレビュー」ボタンをクリックすることで行います。

　集計条件は以下の通りです。

　対象年月日：蔵書を貸し出した年月日で検索します。期間で指定します。YYYY/MM/DD（例：2006/02/21）の形式で入力します。

　図書区分：貸出を行った蔵書の管理区分を選択します。「学校図書」「開放図書」の２区分から選択します。

　利用回数：対象年月日で指定された期間内で、利用（貸出）が何回以下だったかを指定します。

2-5-8  管理メニュー－統計－図書館利用状況調べ

「図書館利用状況調べ」ボタンをクリックすると、下の図書館利用状況調べ画面が表示されます。
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　図書館利用状況調べは、月単位の各種集計をＡ４サイズ２ページ分のMicrosoft Excelファイルとして出力します。

2-5-9  管理メニュー－統計－新刊情報一覧

「新刊情報一覧」ボタンをクリックすると、下の新刊情報一覧画面が表示されます。
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　新刊情報一覧は、一定の期間内に登録された蔵書の一覧を表示します。

　集計条件は以下の通りです。

　登録年月日：蔵書を登録した年月日で検索します。期間で指定します。YYYY/MM/DD（例：2006/02/21）の形式で入力します。

　図書区分：登録を行った蔵書の管理区分を選択します。「学校図書」「開放図書」の２区分から選択します。

2-6-1  管理メニュー－休館日の設定

　「管理メニュー」の「休館日の設定」ボタンをクリックすると、下の休館日設定画面が表示されます。
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カレンダーエリアでは、日付の下のボタンをクリックすることによって、個別に休館日を指定できます。

　祝祭日リストには標準的な祝祭日が予めセットされていますが、法律の変更等により変わってくる場合には、それぞれ修正ができます。

　新規に追加する場合にはエリア下の「追加」ボタンをクリックすると、新規の入力行が追加されます。

　既存のリストから削除する場合には、行の左端をクリックし、「削除」ボタンをクリックすると、その行が内容ごと削除されます。

　すべての修正は「実行」ボタンをクリックすることで最終的に反映されます。

長期休館設定エリアでは、学校の長期休暇期間をセットすることができます。

各学校の運営状況に合わせて調整を行ってください。

2-7-1  管理メニュー－督促状文面

　「管理メニュー」の「督促状文面」をクリックすると、下の督促状文面設定画面が表示されます。
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　督促状の文面設定は、対象者選択メニューで発行対象者ごとに登録します。

　発行対象者は

　　小学校低学年

　　小学校高学年

　　中学生

教員・一般

　の４区分になります。

　実際の出力は　2-2-5  管理メニュー－保守－貸出保守　から行い、利用者データの内容から自動的に文面が選択されます。

2-8-1  管理メニュー－曝書処理

　「管理メニュー」の「曝書処理」ボタンをクリックすると、以下の曝書処理メニュー画面が表示されます。
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　それぞれのボタンをクリックすると、各メニュー画面が表示されます。

2-8-2　管理メニュー－曝書処理－開始処理
　「開始処理」ボタンをクリックすると、下の曝書開始処理画面が表示されます。
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　曝書開始処理は、曝書対象となる蔵書の条件を指定後、「実行」ボタンをクリックすることで行われます。

　曝書処理対象の条件設定は以下の通りです。

　　場所コード：蔵書データに配架場所コードが含まれている場合、選択可能です。

　　分類番号：蔵書データの分類番号によって指定できます。

　条件を指定しない場合、登録されている全蔵書が曝書の対象となります。

　曝書開始処理を実行すると、処理完了後自動的に本画面は閉じ、曝書メニューに戻ります。その時点で「曝書入力」が使用可能となります。

2-8-3　管理メニュー－曝書処理－終了処理
　「終了処理」ボタンをクリックすると、下の曝書終了処理画面が表示されます。
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曝書終了処理は、曝書終了処理対象となる蔵書の条件を指定後、「実行」ボタンをクリックすることで行われます。

　曝書終了処理対象の条件設定は以下の通りです。

　　場所コード：蔵書データに配架場所コードが含まれている場合、選択可能です。

　　分類番号：蔵書データの分類番号によって指定できます。

　条件を指定しない場合、登録されている全蔵書が曝書終了処理の対象となります。

　曝書終了処理を実行すると、蔵書データと入力データの比較処理が行われます。処理完了後自動的に本画面は閉じ、曝書メニューに戻ります。その時点で「曝書入力」が使用不能となります。

　「廃棄予定行きリスト」ボタンをクリックすると、条件に該当する蔵書リストの印刷イメージが表示されます。条件設定については、　2-12-1 管理メニュー－運用設定

を参照してください。

2-8-4　管理メニュー－曝書処理－初期設定
　「初期設定」ボタンをクリックすると、下の曝書初期設定画面が表示されます。
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曝書初期設定は、曝書初期設定対象となる蔵書の条件を指定後、「実行」ボタンをクリックすることで行われます。

　曝書初期設定対象の条件設定は以下の通りです。

　　場所コード：蔵書データに配架場所コードが含まれている場合、選択可能です。

　　分類番号：蔵書データの分類番号によって指定できます。

　条件を指定しない場合、登録されている全蔵書が曝書初期設定の対象となります。

　曝書初期設定を実行すると、曝書処理内容は初期化され、曝書開始処理前の状態に復帰します。処理完了後自動的に本画面は閉じ、曝書メニューに戻ります。その時点で「曝書入力」が使用不能となります。

2-8-5　管理メニュー－曝書処理－印刷
　「印刷」ボタンをクリックすると、下の曝書印刷画面が表示されます。
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曝書印刷は、曝書印刷対象となる蔵書の条件を指定後、「印刷」ボタンをクリックすることで行われます。

　曝書印刷対象の条件設定は以下の通りです。

　　処理日：曝書処理を行った年月日を指定します。YYYY/MM/DD（例：2006/02/28）で指定します。期間指定が可能です。

　　不明回数：曝書処理により不明扱いとなった回数で指定します。

　　図書区分：曝書処理を行った蔵書の管理区分を指定します。「学校図書」「開放図書」の２区分から選択します。

　　印刷区分：曝書処理の結果によって印刷条件を指定します。「未登録印刷（蔵書登録されていないが、入力のあった蔵書コードのリストを印刷）」「状態不明印刷（曝書処理の結果、状態不明扱いとなった蔵書のリストを印刷）」の２区分から選択します。

　

条件を指定しない場合、登録されている全曝書処理結果が曝書印刷の対象となります。

2-9-1  管理メニュー－曝書入力

　2-8-2　管理メニュー－曝書処理－開始処理　で曝書処理開始を行った後、「管理メニュー」の「曝書入力」ボタンをクリックすると、下の曝書入力画面が表示されます。
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　曝書入力は、蔵書コード入力エリアに、曝書対象蔵書の蔵書コードを入力することで行います。

　曝書入力画面は、曝書終了処理・曝書初期設定のいずれかが行われるまでは常時開くことが出来ます。

　「未処理印刷」「未処理データ表示」は、曝書入力対象の蔵書データのうち、入力が行われていない分のデータを表示することができます。状況によっては、非常に大量のデータ表示を行う可能性がありますので、使用の際はご注意ください。

2-10-1 管理メニュー－廃棄予定入力

　「管理メニュー」の「廃棄予定入力」ボタンをクリックすると、下の廃棄予定入力画面が開きます。
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　廃棄予定入力は、廃棄予定対象蔵書の蔵書コードを、蔵書コード入力エリアに入力することによって行います。

　

2-11-1 管理メニュー－廃棄処理

　「管理メニュー」の「廃棄処理」ボタンをクリックすると、下の廃棄処理画面が開きます。
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　廃棄処理は、廃棄予定扱いの蔵書について、集計条件を指定し、「実行」ボタンをクリックすることによって行います。

　集計条件は以下の通りです。

　　廃棄予定年月日：廃棄入力を行った年月日を指定します。YYYY/MM/DDの形式（例：2006/02/28）で入力します。期間指定ができます。

　　廃棄年月日：廃棄手続き上の廃棄年月日を入力します。YYYY/MM/DDの形式（例：2006/02/28）で入力します。

　　図書区分：廃棄処理を行う蔵書の管理区分を選択します。「学校図書」「開放図書」の２区分から選択します。

　廃棄処理は、廃棄入力等で所定の蔵書を廃棄予定扱いにし、その上で廃棄処理を実行する必要があります。

2-12-1 管理メニュー－運用設定

　「管理メニュー」の「運用設定」ボタンをクリックすると、下の運用設定画面が開きます。
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　運用設定は、基本項目エリアに必要な項目を入力することによって行います。

　基本項目エリアの入力項目は以下の通りです。

　　学校名：学校名を入力します。各種印刷物に反映されます。

　　学校コード：５桁の数値を入力します。この数値が正しくない場合、蔵書データや利用者データの登録ができません。

　　学校区分：使用する学校の種別を選択します。「小学校」「中学校」「高校」の３区分から選択します。画面表示などに違いがあります。

　　住所：学校の住所を入力します。各種印刷物に反映されます。

　　電話番号：学校の電話番号を入力します。各種印刷物に反映されます。

　　貸出日数：蔵書の管理区分別に貸出日数を設定します。

　　貸出制限冊数：利用者の管理区分別に貸出冊数を設定します。

　　バックアップフォルダ：バックアップ先のパスを入力します（＊「図書管理プログラム」と同時に運用している場合、バックアップは「図書管理プログラム」が行いますので、この項目を調整する必要はありません）

　　貸出券イメージファイル名：利用者用の貸出券に表示するマーク（デフォルトでは札幌市章）のファイルパスを指定します。

　　管理者パスワード：「管理メニュー」を使用する際のパスワードを入力します。（「図書管理プログラム」と同時に運用している場合、本項目で入力したパスワードが「図書管理プログラム」でも有効です）

　　廃棄処理するまでの回数：曝書処理の結果、一定の不明回数に達した蔵書を、自動的に廃棄予定扱いにする基準回数を入力します。（詳細は　2-11-1 管理メニュー－廃棄処理　を参照してください）

資料編

１　蔵書データ詳細

　項目名
属性
桁数
備考

蔵書コード
数値
12


分類番号
文字
8


図書記号
文字
10


巻冊記号
文字
10


書名
　　　　文字
100


書名よみ
文字
100


副書名等
文字
100


著者名
文字
100


著者名よみ
文字
100


出版者
文字
100


本体価格
数値
8


版形
　　　　文字
10


ページ数
文字
10


ISBNコード
文字
10


費目コード
数値
2


場所コード
数値
1
指定した場所コード

備考
　　　　文字
-


登録日
日付
　
2001/04/01 のように"/"付きで指定

２　書誌データ詳細

項目名
属性
桁数
備考

ISBNコード
文字
13


分類番号
文字
8


図書記号
文字
10


巻冊記号
文字
10


書名
        文字
100


書名よみ
文字
100


副書名等
文字
100


著者名
文字
100


著者名よみ
文字
100


出版者
文字
100


本体価格
数値
8


版形
        文字
10


ページ数
文字
10


登録日
日付
　
2001/04/01 のように"/"付きで指定

JLAマーク
文字
10


備考
        文字
-


３　利用者データ詳細

項目名
属性
桁数
備考

利用者コード
数値
12
先頭１桁（５：教員，６.７：児童，生徒，８：一般）

氏名
        文字
10


氏名よみ
文字
20


利用者区分
数値
1
指定しないでください。（空白のまま）

所属学年
数値
2


所属学級
数値
2


出席番号
数値
2


入学年度
数値
4
西暦で指定

卒業転出区分
数値
1
0;：在籍， 　１：卒業，　２：転出

郵便番号
文字
8
001-0001 のように"-"付きで指定

住所
        文字
50


電話番号
文字
20


  備考
        文字
50

学校図書館管理ソフトウェア　としょっこ　目的別機能索引

1． 検索関係

＜蔵書を検索する場合＞

→　1-5-1  メインメニュー－蔵書検索

＜書誌を検索する場合＞

→　1-6-1  メインメニュー－書誌検索

＜利用者を検索する場合＞

→　2-2-4  管理メニュー－保守－利用者保守

＜貸出について検索する場合＞

→　2-2-5  管理メニュー－保守－貸出保守

＜予約について検索する場合＞

→　2-2-6  管理メニュー－保守－予約保守

2． 登録関係

＜蔵書データを一括登録する場合＞

　　　→　2-3-2  管理メニュー－登録－蔵書一括登録

＜蔵書データを個別登録する場合＞

　　　→　2-3-5  管理メニュー－登録－蔵書登録

＜利用者データを一括登録する場合＞

　　　→　2-3-4  管理メニュー－登録－利用者一括登録

＜利用者データを個別登録する場合＞

　　　→　2-3-7  管理メニュー－登録－利用者登録

3． 印刷・出力関係

＜蔵書台帳を印刷する場合＞

　　　→　1-5-1  メインメニュー－蔵書検索

　　　→　2-2-2  管理メニュー－保守－蔵書保守

＜利用者カードを印刷する場合＞

　　　→　2-2-4  管理メニュー－保守－利用者保守

　　　→　2-4-5  管理メニュー－外部出力－貸出券印刷

＜蔵書用バーコードを印刷する場合＞

　　　→　2-4-4  管理メニュー－外部出力－バーコード印刷

＜督促状を印刷する場合＞

→　2-2-5  管理メニュー－保守－貸出保守

＜利用者データをファイル出力する場合＞

　　　→　2-4-3  管理メニュー－外部出力－利用者外部出力

4． データ操作

＜蔵書データの修正・削除を行う場合＞

　　　→　2-2-2  管理メニュー－保守－蔵書保守

＜利用者データの修正・削除・進級処理を行う場合＞

　　　→　2-2-4  管理メニュー－保守－利用者保守

＜貸出を取り消す場合＞

　　　→　2-2-5  管理メニュー－保守－貸出保守

5． 各種設定

＜貸出冊数・貸出期間の設定を行う場合＞

　　　→　2-12-1 管理メニュー－運用設定

貸出：図書の貸出を行います。





返却：図書の返却を行います。





予約：図書の貸出予約を行います。





蔵書検索：蔵書の検索を行います。





書誌検索：書誌の検索を行います。





管理：管理メニューを表示します。





システムの終了：としょっこを終了します。





利用者コード入力エリア：利用者コードの入力を行います。





蔵書コード入力エリア：蔵書コードの入力を行います。





利用者名表示エリア：入力された利用者コードに対応する利用者の名前が表示されます。





貸出状況表示エリア：現在の利用者の貸出・予約件数を表示します。





閉じる：貸出画面を終了し、メインメニューに戻ります。





利用者検索：利用者検索画面を起動します。





貸出履歴・予約状況参照：現在の利用者の、帯出中図書の情報、予約中図書の情報を表示します。





貸出一覧表示エリア：貸出処理を行った図書の表示を行います





蔵書コード入力エリア：返却する図書の蔵書コードを入力します。





閉じる：返却画面を終了し、メインメニューへ戻ります。





返却一覧表示エリア：返却処理が行われた図書の蔵書コード・図書区分・書名・返却予定日を表示します。





検索条件入力エリア：予約したい図書を検索するための検索条件を入力します。





検索実行：入力された検索条件に従って検索を行います。





条件クリア：入力された検索条件をクリアします。





閉じる：予約処理画面を終了し、メインメニューに戻ります。





検索結果表示エリア：検索条件に該当する蔵書データを表示します。





キーワードボタン：検索対象の前方一致／中間一致を切り替えます。





予約：クリックすると利用者受付画面が表示されます。





予約書名





利用者コード入力エリア：予約を行う利用者の利用者コードを入力します。





閉じる：利用者受付画面を閉じます





利用者検索：利用者検索画面を開きます。





検索条件入力エリア：図書を検索するための検索条件を入力します。





検索実行：入力された検索条件で検索を行います。





閉じる：蔵書検索画面を閉じ、メインメニューに戻ります。





検索結果表示エリア：検索条件に該当する蔵書データを表示します。








帳票／単票ボタン：検索結果の表示方式を切り替えます。





条件クリア：入力された検索条件をクリアします。





予約：検索結果から予約を行うことができます（詳細は1-4-1を参照）





検索条件入力エリア：書誌を検索するための検索条件を入力します。








検索実行：入力された検索条件で検索を行います。








保守：蔵書・書誌・利用者・貸出・予約データの検索・訂正・削除を行います。





検索結果表示エリア：検索条件に該当する書誌データを表示します。











閉じる：書誌検索画面を閉じ、メインメニューに戻ります。








帳票／単票ボタン：検索結果の表示方式を切り替えます。








条件クリア：入力された検索条件をクリアします。








登録：蔵書・書誌・利用者データの一括・個別登録を行います。





外部出力：蔵書・利用者データのファイル出力（csv形式）、蔵書・利用者バーコードの印刷を行います。





統計：各種の統計、図書館利用状況の出力を行います。





休館日の設定：図書館の休館日設定、祝祭日のカレンダー設定等を行います。





督促状文面：督促状の文面の登録を行います。





曝書処理：蔵書点検の開始・終了・初期化・印刷を行います。





曝書入力：蔵書点検時にバーコードの入力を行います。





廃棄予定入力：廃棄予定にする図書のバーコードの入力を行います。





廃棄処理：廃棄予定図書の廃棄処理・印刷を行います。





運用設定：学校名等の設定を行います。





戻る：管理メニューを閉じ、メインメニューに戻ります。





蔵書保守：蔵書データの検索・訂正・削除・印刷を行います。





書誌保守：書誌データの検索・訂正・削除・印刷を行います。





利用者保守：利用者データの検索・訂正・削除・印刷を行います。





貸出保守：貸出データの検索・訂正・削除・印刷を行います。





予約保守：予約データの検索・訂正・削除・印刷を行います。





戻る：保守メニュー画面を閉じ、管理メニューに戻ります。





検索条件入力エリア：図書を検索するための検索条件を入力します。








検索実行：入力された検索条件で検索を行います。








条件クリア：入力された検索条件をクリアします。








帳票／単票ボタン：検索結果の表示方式を切り替えます。











検索結果表示エリア：検索条件に該当する蔵書データを表示します。











検索：蔵書保守画面を蔵書検索モードにします。





訂正：蔵書検索画面を蔵書訂正モードにします。





削除：蔵書検索画面を蔵書削除モードにします。





閉じる：蔵書保守画面を閉じ、保守メニューに戻ります。











検索条件入力エリア：書誌を検索するための検索条件を入力します。








検索実行：入力された検索条件で検索を行います。








閉じる：書誌保守画面を閉じ、保守メニューに戻ります。








条件クリア：入力された検索条件をクリアします。








帳票／単票ボタン：検索結果の表示方式を切り替えます。








検索結果表示エリア：検索条件に該当する書誌データを表示します。








検索：書誌保守画面を書誌検索モードにします。








訂正：書誌検索画面を書誌訂正モードにします。





削除：書誌検索画面を書誌削除モードにします。





検索条件入力エリア：利用者を検索するための検索条件を入力します。








検索実行：入力された検索条件で検索を行います。








条件クリア：入力された検索条件をクリアします。








閉じる：利用者保守画面を閉じ、保守メニューに戻ります。








帳票／単票ボタン：検索結果の表示方式を切り替えます。








検索結果表示エリア：検索条件に該当する書誌データを表示します。








検索：利用者保守画面を利用者検索モードにします。





訂正：利用者保守画面を利用者訂正モードにします。








削除：利用者保守画面を利用者削除モードにします。





進級：進級処理を行います。





貸出履歴：検索によって利用者を特定している場合、その利用者の貸出履歴を表示します。





貸出券印刷：表示されている利用者の利用者カードを連続印刷します。





印刷：表示されている利用者の、バーコード付き台帳を連続印刷します。





１件印刷：表示されている利用者の詳細データを１名分ずつ印刷します。





検索条件入力エリア：貸出情報を検索するための検索条件を入力します。








検索実行：入力された検索条件で検索を行います。








条件クリア：入力された検索条件をクリアします。








閉じる：貸出保守画面を閉じ、保守メニューに戻ります。





検索結果表示エリア：検索条件に該当する貸出データを表示します。








一覧／選択ボタン：検索結果の表示方式を切り替えます。








検索：貸出保守画面を貸出情報検索モードにします。








訂正：貸出保守画面を貸出情報訂正モードにします。








削除：貸出保守画面を貸出情報削除モードにします。








検索条件入力エリア：予約情報を検索するための検索条件を入力します。








検索実行：入力された検索条件で検索を行います。








閉じる：貸出保守画面を閉じ、保守メニューに戻ります。








条件クリア：入力された検索条件をクリアします。








検索結果表示エリア：検索条件に該当する予約データを表示します。








一覧／選択ボタン：検索結果の表示方式を切り替えます。








検索：予約保守画面を予約情報検索モードにします。








訂正：予約保守画面を予約情報訂正モードにします。








予約取消：予約保守画面を予約情報削除モードにします。








蔵書一括登録：蔵書データファイルを登録します。





書誌一括登録：書誌データファイルを登録します。





利用者一括登録：利用者データファイルを登録します。





蔵書登録：蔵書データの個別登録を行います。





書誌登録：書誌データの個別登録を行います。





利用者登録：利用者データの個別登録を行います。





戻る：登録メニューを閉じ、管理メニューに戻ります。





蔵書データファイル名入力エリア：登録する蔵書データファイル名を入力します。





参照：ファイルディレクトリを表示します。





登録エラーファイル名入力エリア：エラーファイルの出力先を入力します。





処理開始：データ登録を開始します。





閉じる：蔵書一括登録画面を閉じ、登録メニューに戻ります。





書誌データファイル名入力エリア：登録する書誌データファイル名を入力します。








参照：ファイルディレクトリを表示します。








登録エラーファイル名入力エリア：エラーファイルの出力先を入力します。





処理開始：データ登録を開始します。








閉じる：書誌一括登録画面を閉じ、登録メニューに戻ります。








利用者データファイル名入力エリア：登録する利用者データファイル名を入力します。








参照：ファイルディレクトリを表示します。








登録エラーファイル名入力エリア：エラーファイルの出力先を入力します。








処理開始：データ登録を開始します。








閉じる：書誌一括登録画面を閉じ、登録メニューに戻ります。








閉じる：蔵書登録画面を閉じ、登録メニューに戻ります。





最大蔵書コード：現在使用されている範囲で最大値の蔵書コードを表示します。





蔵書データ入力エリア：登録する蔵書のデータを入力します。








書誌からコピー：既に登録されているデータからコピーを取得します。





登録：入力した内容で登録を行います。





書誌データ入力エリア：登録する書誌のデータを入力します。








閉じる：書誌登録画面を閉じ、登録メニューに戻ります。





登録：入力された内容で書誌データを登録します。





閉じる：利用者登録画面を閉じ、登録メニューに戻ります。








利用者データ入力エリア：登録する利用者のデータを入力します。








登録：入力された内容で利用者データを登録します。








蔵書外部出力：蔵書データのファイル出力を行います。





利用者外部出力：利用者データのファイル出力を行います。





バーコード印刷：蔵書用バーコードの印刷を行います。





貸出券印刷：利用者用貸出券の印刷を行います。








戻る：外部出力メニューを閉じ、管理メニューに戻ります。





出力条件選択エリア：出力する蔵書データの条件を指定します。





出力項目選択エリア：出力する蔵書データの項目を指定します。





ファイル出力先選択：出力する蔵書データファイルの出力先を指定します。





処理開始：指定した条件・項目・出力先で蔵書データの出力を行います。








閉じる：蔵書外部出力画面を閉じ、外部出力メニューに戻ります。





出力条件選択エリア：出力する利用者データの条件を指定します。








出力項目選択エリア：出力する利用者データの項目を指定します。








ファイル出力先選択：出力する利用者データファイルの出力先を指定します。








処理開始：指定した条件・項目・出力先で利用者データの出力を行います。








閉じる：利用者外部出力画面を閉じ、外部出力メニューに戻ります。








蔵書コード入力エリア：バーコードを印刷したい蔵書コードを入力します。





印刷：入力した蔵書コードのバーコードを印刷します。





範囲指定：別ウィンドウが開き、連番を作成します。





削除：入力されている蔵書コードを１件ずつ削除します。





全削除：入力されている蔵書コードをすべて削除します。





閉じる：バーコード印刷画面を閉じ、外部出力メニューに戻ります。





利用者コード入力エリア：貸出券を印刷したい利用者コードを入力します。








印刷：入力した利用者コードの貸出券を印刷します。





削除：入力されている利用者コードを１件ずつ削除します。





全削除：入力されている利用者コードをすべて削除します。








閉じる：貸出券印刷画面を閉じ、外部出力メニューに戻ります。








全貸出回数：貸出回数を集計します。





タイトル別貸出回数：蔵書のタイトル別に貸出回数を集計します。





分類別貸出回数：蔵書の分類別に貸出回数を集計します。





利用者別貸出回数：利用者別に貸出回数を集計します。





全冊数：登録されている蔵書の全冊数を集計します。





未利用蔵書：貸出頻度の少ない蔵書を集計します。





図書館利用状況調べ：月別の利用状況を外部ファイルに出力します。





新刊情報一覧：最近登録された蔵書の一覧を表示します。





戻る：統計メニューを閉じ、管理メニューに戻ります。





貸出年月日入力エリア：集計する貸出年月日を入力します。





印刷区分：集計結果の印刷方式を選択します。





一覧表印刷プレビュー：集計結果の印刷イメージを表示します。





閉じる：全貸出回数一覧画面を閉じ、統計メニューに戻ります。





貸出年月日入力エリア：集計する貸出年月日を入力します。








表示順位指定エリア：集計結果を上位何位まで表示するか入力します。





図書区分：集計対象となる蔵書の管理区分を選択します。





費目区分：集計対象となる蔵書の購入費目を選択します。





一覧表印刷プレビュー：集計結果の一覧表印刷プレビューを表示します。





グラフ印刷プレビュー：集計結果のグラフ印刷プレビューを表示します。





閉じる：タイトル別貸出回数画面を閉じ、統計メニューに戻ります。





貸出年月日入力エリア：集計する貸出年月日を入力します。








表示順位指定エリア：集計結果を上位何位まで表示するか入力します。





図書区分：集計対象となる蔵書の管理区分を選択します。








分類番号：集計の絞込み度合いを選択します。





費目区分：集計対象となる蔵書の購入費目を選択します。








一覧表印刷プレビュー：集計結果の一覧表印刷プレビューを表示します。








グラフ印刷プレビュー：集計結果のグラフ印刷プレビューを表示します。








閉じる：タイトル別貸出回数画面を閉じ、統計メニューに戻ります。








貸出年月日入力エリア：集計する貸出年月日を入力します。








表示順位指定エリア：集計結果を上位何位まで表示するか入力します。





利用者区分：集計する利用者の所属を選択します。





集計区分：児童生徒の集計時に、個人別集計とクラス別集計の選択を行います。





一覧表印刷プレビュー：集計結果の一覧表印刷プレビューを表示します。








グラフ印刷プレビュー：集計結果のグラフ印刷プレビューを表示します。











閉じる：タイトル別貸出回数画面を閉じ、統計メニューに戻ります。











冊数詳細表示エリア：現在の蔵書冊数、所蔵タイトル数を表示します。





閉じる：全冊数画面を閉じ、統計メニューに戻ります。





分類別保有比率：現在の蔵書における分類別の保有比率を表示します（別ウィンドウが開きます）。





印刷プレビュー：全冊数情報の印刷イメージを表示します。





図書区分：集計対象となる蔵書の管理区分を選択します。








分類記号：集計の絞込み度合いを選択します。








一覧表印刷プレビュー：集計結果の一覧表印刷プレビューを表示します。








グラフ印刷プレビュー：集計結果のグラフ印刷プレビューを表示します。








閉じる：分類別貸出保有比率画面を閉じ、全冊数画面に戻ります。








対象年月日入力エリア：集計する貸出年月日を入力します。








図書区分：集計対象となる蔵書の管理区分を選択します。








利用回数：対象年月日内で利用（貸出）された回数を指定します。





一覧表印刷プレビュー：集計結果の一覧表印刷プレビューを表示します。








閉じる：未利用蔵書画面を閉じ、統計メニューに戻ります。








対象年月：利用状況調べを出力する年・月を指定します。





出力ファイル名エリア：利用状況調べの出力先を指定します。





処理開始：出力条件に従って、利用状況調べを出力します。





閉じる：図書館利用状況調べ画面を閉じ、統計メニューに戻ります。





登録年月日：蔵書を登録した年月日を指定します。





図書区分：集計対象となる蔵書の管理区分を選択します。








一覧表印刷プレビュー：集計結果の一覧表印刷プレビューを表示します。











閉じる：新刊情報一覧画面を閉じ、統計メニューに戻ります。











カレンダーエリア：個別の休館日設定を行うことができます。





祝祭日リスト：既存の祝祭日をリスト化します。





長期休館設定エリア：夏休み等の長期休暇を設定します。





閉じる：休館日設定画面を閉じ、管理メニューに戻ります（その時点で設定内容が更新されます）。





対象者選択メニュー：督促状を発行する利用者の所属などを選択します。





登録：入力された文面を登録します。





閉じる：督促状文面設定画面を閉じ、管理メニューに戻ります。





督促状文面入力エリア：督促状の文面を入力します。





開始処理：曝書の開始処理を行います。





終了処理：曝書の終了処理を行います。





初期設定：曝書の初期化を行います。





印刷：曝書結果の印刷を行います。





戻る：曝書メニューを閉じ、管理メニューに戻ります。





場所コード選択エリア：曝書開始処理を行う蔵書の配架場所を選択します。





分類番号入力エリア：曝書開始処理を行う蔵書の分類番号を入力します。





実行：入力された条件で曝書開始処理を実行します。





閉じる：曝書開始処理画面を閉じ、曝書メニューに戻ります。





場所コード選択エリア：曝書終了処理を行う蔵書の配架場所を選択します。








分類番号入力エリア：曝書終了処理を行う蔵書の分類番号を入力します。








処理件数：曝書入力で入力された蔵書コードの件数を表示します。





対象件数：曝書開始処理で曝書対象となった蔵書の件数を表示します。





実行：選択された条件で曝書終了処理を行います。





廃棄予定行きリスト：現在の曝書処理で不明扱いとなり、廃棄予定リストに組み込まれる蔵書を表示します。





閉じる：曝書終了処理画面を閉じ、曝書メニューに戻ります。





場所コード選択エリア：曝書初期設定を行う蔵書の配架場所を選択します。








分類番号入力エリア：曝書初期設定を行う蔵書の分類番号を入力します。








実行：選択された条件で曝書初期設定を行います。








閉じる：曝書初期設定画面を閉じ、曝書メニューに戻ります。








処理日入力エリア：曝書処理を行った年月日を指定します。





不明回数：曝書処理によって不明扱いになった回数を指定します。





図書区分：集計対象となる蔵書の管理区分を選択します。








印刷区分：曝書処理結果の印刷条件を指定します。





印刷：指定された条件で印刷を行います。





閉じる：曝書印刷画面を閉じ、曝書メニューに戻ります。





蔵書コード入力エリア：曝書対象の蔵書コードを入力します。





曝書入力内容表示エリア：入力された蔵書コードに対応する書名等を表示します。





未処理印刷：曝書対象蔵書のうち、未入力の蔵書リストを印刷します。





未処理データ表示：曝書対象蔵書のうち、未入力の蔵書リストを、直接画面上に表示します。





閉じる：曝書入力画面を閉じ、管理メニューに戻ります。





蔵書コード入力エリア：廃棄予定対象の蔵書コードを入力します。








廃棄予定入力内容表示エリア：入力された蔵書コードに対応する書名等を表示します。








閉じる：廃棄予定入力画面を閉じ、管理メニューに戻ります。








廃棄予定一覧印刷：廃棄予定扱いの蔵書リストを印刷します。





廃棄済一覧印刷：廃棄済扱いの蔵書リストを印刷します。





廃棄予定年月日：廃棄入力を行った年月日を入力します。





廃棄年月日：廃棄処理を実行する際に、手続き上の年月日を入力します。





図書区分：廃棄処理を行う蔵書の管理区分を選択します。





実行：入力された条件に従い、廃棄予定の蔵書の廃棄処理を実行します。





閉じる：廃棄処理画面を閉じ、管理メニューに戻ります。





基本項目エリア：運用設定の基本的な項目を入力します。





費目設定エリア：蔵書を管理する際の受入費目を設定します。





分校コード入力：２つの異なる学校コードを同時管理する際に使用します。





登録：入力された内容で運用設定を更新します。





閉じる：運用設定画面を閉じ、管理メニューに戻ります。





管理場所設定エリア：管理する蔵書の配架場所を設定します。
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