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１－１－１　メインメニュー

　図書管理システムを起動すると、下のメインメニューが表示されます。
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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。

１－２－１　かしだし－画面説明・基本操作

　「かしだし」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、入力エリアに利用者番号→蔵書番号の順で入力を行うことで行われます。入力はバーコードリーダ、キーボードのどちらでも可能です。

　利用者番号が入力されると、「利用者」エリアに利用者番号と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。

　利用者番号が入力された状態で、蔵書番号を入力すると、「蔵書」エリアに蔵書番号と蔵書名が表示され、「貸出一覧」エリアに転送表示されます。この時点で貸出処理が行われたことになります。同じ利用者が続けて借りる場合は、次の蔵書番号入力を行ってください。

　利用者を変更する場合は、次の利用者の利用者番号を入力してください。前の利用者番号と、「貸出一覧」エリアがクリアされ、新しい利用者への貸出が可能になります。

１－３－１　へんきゃく－画面説明・基本操作
「へんきゃく」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」エリアに返却図書の蔵書番号を入力することで行われます。入力はバーコードリーダ、キーボードのどちらでも可能です。

　蔵書番号が入力されると、「返却一覧」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。また、同時に「蔵書」エリアはクリアされますので、続けて次の返却処理を行うことができます。

１－４－１　よやく－画面説明・基本操作
　「よやく」ボタンをクリックすると、下の予約用検索画面が表示されます。
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　この画面では、予約したい図書を検索で探し、確定することができます。

　検索条件は以下の項目が対象になります。

　

蔵書コード：図書についているバーコードの番号です。

書名：一般的な書名（図書に書いてある通りの漢字、ひらがななど）です。

書名よみ：書名の読み仮名です。カタカナで入力します。

副書名等：書名と同様です。シリーズ名などで検索する場合に用います。

著者名：一般的な著者名（図書に書いてある通りの漢字、ひらがななど）です。

著者名よみ：著者名の読み仮名です。カタカナで入力します。

　検索条件を入力し、「検索」ボタンをクリックすると、「蔵書一覧」画面が開き、条件に該当する蔵書のリストが表示されます（詳細は次項）。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蔵書リストが表示される場合があります。そういった場合は、条件を見直して再度検索を行ってください。

１－４－２　よやく－蔵書検索結果一覧

　予約メニューでの蔵書検索結果は、下の「蔵書一覧」画面に表示されます。
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　表示された図書の一覧に、予約したい図書がある場合は、図書データの先頭にある「予約」ボタンをクリックします。

　「予約」ボタンがクリックされると予約画面が開き、蔵書コードと書名が転送されます。

１－４－３　よやく－利用者検索
　予約したい図書を確定すると、予約を行う利用者の情報を入力します。

　利用者コードがわかっている場合は、「利用者コード」エリアに直接入力することができます。そうでない場合は、「検索」ボタンをクリックし、利用者を検索・特定します。


[image: image6.jpg]=0z

&#HOU7
‘&K [027008000825
F4 [BFDER
FIAEI—F
L — 0
RadLa e

FIRSEE S 2=






　検索条件は以下の項目が対象になります。

　利用者コード：利用者に与えられた番号です。

　氏名：利用者の名前の漢字表記です。

　氏名よみ：利用者の名前のカタカナ表記です。

　利用者区分：利用者の所属を選択できます。児童生徒、一般、教員の３区分です。

　検索条件を入力し、「検索」ボタンをクリックすると、「利用者一覧」画面が開き、条件に該当する利用者のリストが表示されます（詳細は次項）。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利用者リストが表示される場合があります。そういった場合は、条件を見直して再度検索を行ってください。

１－４－４　よやく－利用者検索結果一覧

予約メニューでの利用者検索結果は、下の「利用者一覧」画面に表示されます。
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表示された利用者一覧の中に、予約を行いたい利用者がいる場合、利用者データの先頭にある「予約」ボタンをクリックします。

「予約」ボタンがクリックされると、予約決定画面が開き、利用者コードと氏名が転送されます。

１－４－５　よやく－予約決定
　予約したい図書と利用者が確定されると、下の予約決定画面が開きます。
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　「予約」ボタンをクリックすると、予約が受け付けられ、予約票の印刷イメージが表示されます。必要な場合は印刷を行ってください。

　予約票印刷イメージ画面は、画面上部の「終了」ボタンをクリックすると閉じることができます。この時、予約メニューも同時に終了し、メインメニューに戻ります。

２－１－１　管理メニュー
　メインフォームの「管理」ボタンをクリックすると、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－貸出
　「貸出」ボタンをクリックすると、下の貸出管理画面が表示されます。
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　検索条件は以下の項目が対象になります。

　蔵書コード：図書についているバーコードの番号です。

　利用者コード：利用者に与えられた番号です。

　貸出日：検索対象の図書を貸出した年月日です。YYYY/MM/DD（例：2005/01/01）の形式で入力します。

　返却予定日：検索対象の図書が貸出されている場合、その返却予定年月日です。YYYY/MM/DD（例：2005/01/01）の形式で入力します。

　返却年月日：検索対象の図書が返却されている場合、その返却日年月日です。YYYY/MM/DD（例：2005/01/01）の形式で入力します。

　氏名：利用者の名前の漢字表記です。

　利用者区分：利用者の所属を選択できます。児童生徒、一般、教員の３区分です。

　所属学年：検索対象の利用者が児童生徒の場合、その学年です。数値で入力します。

　所属学級：検索対象の利用者が児童生徒の場合、その学級です。数値で入力します。

検索結果は、下の貸出一覧画面で表示されます。
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督促状等の帳票類を印刷する場合は、「印刷」ボタンをクリックすると、下の貸出印刷画面が表示されますので、そこから必要な帳票類の印刷を行います。
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２－３－１　管理メニュー－利用者
　「利用者」ボタンをクリックすると、下の利用者管理画面が表示されます。
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検索条件は以下の項目が対象になります。

利用者コード：利用者に与えられた番号です。

氏名：利用者の名前の漢字表記です。

氏名よみ：利用者の名前のカタカナ表記です。

　利用者区分：利用者の所属を選択できます。児童生徒、一般、教員の３区分です。

　卒業転出区分：利用者の状態を選択できます。現在利用者、卒業、転出の３区分です。

２－４－１　管理メニュー－蔵書
　「蔵書」ボタンをクリックすると、下の蔵書管理画面が開きます。
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検索条件は以下の項目が対象になります。

蔵書コード：図書についているバーコードの番号です。

書名：一般的な書名（図書に書いてある通りの漢字、ひらがななど）です。

書名よみ：書名の読み仮名です。カタカナで入力します。

副書名等：書名と同様です。シリーズ名などで検索する場合に用います。

著者名：一般的な著者名（図書に書いてある通りの漢字、ひらがななど）です。

著者名よみ：著者名の読み仮名です。カタカナで入力します。

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－利用者調べ
　「利用者調べ」ボタンをクリックすると、下の貸出集計画面が開きます。
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　貸出日の列の「日誌」「表」ボタンをクリックすると、それぞれ印刷イメージが表示されます。

２－５－３　管理メニュー－統計－蔵書状態
　「蔵書状態」ボタンをクリックすると、下の蔵書状態画面が表示されます。
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２－６－１　管理メニュー－曝書
　「曝書処理」ボタンをクリックすると、下の曝書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。

２－６－２　管理メニュー－曝書－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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　「実行」ボタンをクリックすると、曝書開始処理が実行され、曝書入力を受け付ける状態になります。この状態は、曝書終了処理を実行するまで継続します。

　「閉じる」ボタンをクリックすると、曝書開始処理画面を閉じ、曝書メニューに戻ります。

２－６－３　管理メニュー－曝書－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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· 注意＊
曝書開始処理を実行した後、入力せずに、もしくは入力の途中で初期状態に戻したい場合は、「曝書終了処理」を実行しないでください。その場合は、曝書メニュー内の「初期設定」を実行してください。

「曝書終了処理」を実行すると、入力のなかった蔵書データについてはすべて不明扱いとなり、それらの蔵書は貸出ができなくなります。

２－６－４　管理メニュー－曝書－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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　「実行」ボタンをクリックすると、曝書開始処理によって曝書入力待ちになっている蔵書データが、曝書開始処理前の状態に戻ります。曝書入力が行われていた場合、入力はクリアされます。

２－６－５　管理メニュー－曝書－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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　抽出条件は以下の項目が対象になります。

　印刷区分：未登録印刷と状態不明印刷の２区分から選択します。未登録印刷は、曝書入力で入力された蔵書コードが、蔵書データにないものを抽出します。状態不明印刷は、曝書入力で入力がなかった蔵書コードに対応する蔵書データを抽出します。

　処理日：曝書を実行した年月日を範囲指定し、その範囲内の曝書結果を抽出します。YYYY/MM/DD（例：2005/01/01）の形式で入力します。

　不明回数：曝書処理により、不明になった回数を指定して抽出します。数値で指定します。

　図書区分：図書の管理区分により、曝書結果を抽出します。学校図書と開放図書の２区分から選択できます。

２－７－１　管理メニュー－曝書入力
　「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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　曝書開始処理を実行すると、この曝書入力画面を開くことができるようになります。

　蔵書コード入力エリアに、曝書対象図書の蔵書コードを入力してください。

　曝書入力画面を閉じても、曝書処理自体は終了しません。

２－８－１　管理メニュー－廃棄予定入力
　「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表示されます。
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　廃棄予定図書の蔵書コードを、蔵書コード入力エリアに入力すると、入力内容表示エリアに蔵書情報が表示されます。その時点で廃棄予定図書扱いとなります。

　廃棄予定年月日は、通常では当日の年月日が自動的に表示されますが、日付部分をクリックすると別ウィンドウが開き、任意の年月日を入力することができます。

２－９－１　管理メニュー－廃棄処理
　「廃棄処理」ボタンをクリックすると、下の廃棄処理画面が表示されます。
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　本画面で、廃棄予定の蔵書を実際に廃棄処理することができます。

　抽出対象は以下の項目です。

　

　廃棄予定年月日：廃棄予定入力を行った年月日で、抽出範囲を指定します。YYYY/MM/DD（例：2005/01/01）の形式で入力します。

　廃棄年月日：実際に廃棄を行う年月日です。YYYY/MM/DD（例：2005/01/01）の形式で入力します。

　図書区分：図書の管理区分により、廃棄予定図書を抽出します。学校図書と開放図書の２区分から選択できます。

　

２－１０－１　管理メニュー－設定
　「設定」ボタンをクリックすると、下の設定画面が開きます。


[image: image26.jpg]=loix]

SERELISHI, TS

S ERLTIEE

D

T

SR = [ooi0T

ke [pookoT

SR [osyokho

e
E5 W
R 202k
mIRES BB S setup W St
iRty -2 iRk —sstp iEikT—Jlist

FIREN-F7—2

ARSI F7—Dsetn

PRS- F7— st






　

　

＊注意＊
パスワード設定以外の項目を変更すると、図書管理システムの動作に大きな影響を与え、最悪の場合システムが動作しなくなる可能性があります。

２－１０－２　管理メニュー－設定－パスワード設定

パスワードボタンをクリックすると、下の端末設定画面が開きます。
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　パスワードを入力後、「戻る」ボタンをクリックして設定画面に戻ると、パスワードが設定されます。

＊注意＊
パスワード設定以外の項目を変更すると、図書管理システムの動作に大きな影響を与え、最悪の場合システムが動作しなくなる可能性があります。

かしだし：図書の貸出を行います。





へんきゃく：図書の返却を行います。





よやく：図書の予約を行います。





管理：貸出・返却・予約の管理や、統計・蔵書点検・蔵書の廃棄処理などを行います。





としょっこ：「としょっこ」を起動します。





おわり：図書管理システムを終了します。





利用者を探す：利用者の検索ができます。





蔵書を探す：蔵書の検索ができます。





貸出中：貸出を希望する利用者が、現在借りている図書を確認できます。





貸出履歴：貸出を希望する利用者の貸出履歴を確認できます。





戻る：メインメニューに戻ります。





入力エリア：利用者番号と蔵書番号の入力は、このエリアにカーソルがある状態で行われます。





利用者エリア





蔵書エリア





貸出一覧エリア





蔵書エリア





返却一覧エリア





戻る：メインメニューに戻ります。





検索条件エリア：検索条件を入力します。





条件クリア：検索条件エリアの入力内容を取り消します。





取消：予約をせず、メインメニューに戻ります。





検索：検索条件エリアで指定した検索条件で検索を行います。





取消：「蔵書一覧」画面を閉じて予約メニューに戻ります。





予約：検索結果のなかから、予約する図書を選択します。





検索条件エリア：検索条件を入力します。





取消：利用者検索をせず、メインメニューに戻ります





検索：検索条件エリアで指定した検索条件で検索を行います。





条件クリア：検索条件エリアの入力内容をクリアします。（蔵書コード・書名はクリアされません）





取消：予約をせずにメインメニューに戻ります。





予約：検索結果の中から、予約を行う利用者を選択します。





取消：予約をせずにメインメニューに戻ります。





予約：予約を決定し、予約処理を実行します。





貸出：貸出情報の検索を行います。





利用者：利用者情報の検索を行います。





蔵書：蔵書情報の検索を行います。





統計：利用状況と蔵書状態の統計を取得します。





曝書：蔵書点検の開始・終了・取消・結果の印刷を行います。





曝書入力：蔵書点検時に、蔵書コードを入力します。





廃棄予定入力：廃棄予定図書の蔵書コードを入力します。





廃棄処理：廃棄予定入力を行った図書に対して、廃棄処理を実行します。





設定：パスワードなどの設定を行います。





検索条件エリア：検索条件を入力します。





条件クリア：検索条件エリアに入力された内容をクリアします。





閉じる：貸出管理画面を閉じて管理メニューに戻ります。





検索：検索条件エリアで指定した検索条件で検索を行います。





図書状態区分：検索対象図書の現在の状態を、検索条件として指定できます。条件は以下の３つです。


空白：指定なし。


期限切れ：返却期限を過ぎて返却されていない図書。


返却済み：返却されている図書。








条件クリア：検索条件エリアに入力された内容をクリアします。





検索条件エリア：検索条件を入力します。





閉じる：利用者管理画面を閉じ、管理メニューに戻ります。





検索：検索条件エリアで指定した検索条件で検索を行います。





予約検索：現在の予約状況を確認できます。





条件クリア：検索条件エリアに入力された内容をクリアします。





検索条件エリア：検索条件を入力します。





閉じる：蔵書管理画面を閉じ、管理メニューに戻ります。





検索：検索条件エリアで指定した検索条件で検索を行います。





予約検索：現在の予約状況を確認できます。





利用者調べ：貸出日ごとの利用統計を取得し、日誌・表形式で出力できます。





蔵書状態：現在の蔵書について、費目・状態などによる冊数内訳を確認できます。





戻る：統計メニューを閉じ、管理メニューに戻ります。





戻る：貸出集計画面を閉じ、統計メニューに戻ります。





日誌：指定日の貸出状況を、日誌形式で出力します（印刷できます）。





表：指定日の貸出状況を、表形式で出力します（印刷できます）。





戻る：蔵書状態画面を閉じ、統計メニューに戻ります。





開始処理：曝書を開始する処理を実行します。





終了処理：曝書を終了する処理を実行します。





初期設定：一度開始した曝書を解除し、元の状態に戻します。





印刷：曝書に関する情報を印刷します。





戻る：曝書メニューを閉じ、管理メニューに戻ります。





実行：蔵書データを曝書処理開始状態にします。





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。





処理件数：曝書入力を行った件数です。





対象件数：曝書開始処理で、曝書対象となった蔵書の件数です。





実行：曝書終了処理を実行します。





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。





実行：曝書初期設定を実行します。





閉じる：曝書初期設定画面を閉じ、曝書メニューへ戻ります。





印刷区分：曝書の結果に対し、印刷する内容を選択できます。





処理日：曝書を実行した年月日を範囲指定し、結果を抽出できます。





不明回数：不明回数を指定して、結果を抽出できます。





図書区分：図書の管理区分ごとに、曝書結果の印刷ができます。





印刷：曝書結果の印刷を実行します。





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。





戻る：曝書入力画面を閉じ、管理メニューに戻ります。





入力結果表示エリア：入力された蔵書コードの内容を表示します。





蔵書コード入力エリア：廃棄予定図書の蔵書コードを入力します。





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。





入力内容表示エリア





廃棄予定一覧印刷：廃棄予定状態の蔵書を抽出、印刷できます。





廃棄済一覧印刷：廃棄処理済の蔵書を抽出、印刷できます。





廃棄予定年月日：廃棄予定入力を行った年月日で範囲指定し、抽出できます。





廃棄年月日：廃棄処理の実行年月日を入力します。





図書区分：図書の管理区分ごとに、廃棄予定蔵書を抽出できます。





実行：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。





パスワード：管理用パスワードを設定できます。





設定画面を閉じ、管理メニューに戻ります。





戻る：端末設定を終了し、設定画面へ戻ります。





パスワード：任意の文字列（半角英数字）を入力します。





印刷：貸出関連の帳票印刷画面を開きます。





閉じる：貸出一覧画面を閉じ、貸出管理画面に戻ります。





単票：貸出情報の詳細画面を開きます。





督促状Ａ，Ｂ，Ｃ：督促状を印刷します。ＡがＡ４単票、ＢがＡ４用紙に２通分、ＣがＡ４用紙に４通分の形式です。





督促状タイトル：督促状の文面を登録できます。





閉じる：貸出印刷画面を閉じ、貸出一覧画面に戻ります。





廃棄予定年月日：廃棄予定入力を行う年月日を入力します。








