
 

 

 

 

ＯＰＡＣ（利用者開放端末）の使い方ＯＰＡＣ（利用者開放端末）の使い方ＯＰＡＣ（利用者開放端末）の使い方ＯＰＡＣ（利用者開放端末）の使い方    

 

 

 

 

  

画面タッチまたはキーボード 
 

        



- 1 - 

 

 

 

  

はじめにはじめにはじめにはじめに    

 

(1) 本書では、館内 OPAC の基本的な使い方・検索方法や図書館の利用方法に 

ついて記載しています。 

 

(2) 館内 OPAC で検索できる資料は、当図書館に所蔵している資料のみです。 

 

(3) 入力は、画面タッチまたはキーボードで行えます。 

 

(4) 使い方がわからない場合や目的の資料が見つからない場合は、カウンターに 

お越しください。 

 

 

OPACOPACOPACOPAC で使用される用語説明で使用される用語説明で使用される用語説明で使用される用語説明    

館内 OＰＡＣ  .........  図書館内に設置されたコンピュータで当図書館の蔵書を 

検索するシステムです。 

 

蔵書  .............................  当図書館で所蔵している資料です。 

 

所蔵  .............................  館ごとに所有している資料です。 

 

閉架  .............................  図書館の内部で管理（保管）されている書架です。 

（必要に応じ図書館職員がお持ちいたします） 

 

日本十進分類 ..........  資料に分類記号をつけて、同じ分野の資料を集めたものです。 
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■■■■    トップメニューからの画面遷移トップメニューからの画面遷移トップメニューからの画面遷移トップメニューからの画面遷移    

 

 

    資料を探す資料を探す資料を探す資料を探す        ボタンボタンボタンボタン（（（（P3P3P3P3～）～）～）～）    

キーワードで検索します。 

    一覧から一覧から一覧から一覧から探す探す探す探す        ボタンボタンボタンボタン（（（（P6P6P6P6～）～）～）～）    

新着・ベストリーダー等で検索します。 

    お知らせ一覧お知らせ一覧お知らせ一覧お知らせ一覧        ボタンボタンボタンボタン    

図書館からのお知らせ一覧です。 

    図書館開館日図書館開館日図書館開館日図書館開館日        ボタンボタンボタンボタン    

図書館開館カレンダーが表示します。 

    利用照会利用照会利用照会利用照会        ボタンボタンボタンボタン（（（（P14P14P14P14～）～）～）～）    

ご自身の利用状況が確認できます。 

    こどもようこどもようこどもようこどもよう        ボタンボタンボタンボタン    

ひらがなで表示します。 

トップメニュートップメニュートップメニュートップメニュー    
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■■■■    資料を探す資料を探す資料を探す資料を探す    

�     資料資料資料資料を探すを探すを探すを探す        ボタンボタンボタンボタン    

 

 

AAAA）））） 簡単検索簡単検索簡単検索簡単検索    

キーワード（書名関連の一部、件名、著者）から検索します。 

思い当たる言葉がキーワード、著者しかわからない場合に使用します。 

著者名が途中までしかわからない場合は、途中まで入力すると著者入力欄の横に 

表示する［参照］ボタンを押します。入力内容に該当する著者が一覧表示されます。 

 

BBBB）））） 条件を選びながら探す条件を選びながら探す条件を選びながら探す条件を選びながら探す    

資料の種別ごと（本・雑誌・CD・DVD など）に検索する場合やタイトル・著者・

アーティストを資料の種別ごとに検索します。 

 

CCCC）））） 詳しく探す詳しく探す詳しく探す詳しく探す    

上記Ａの簡単検索（キーワード検索）だけではなく、出版社・出版年・分類などを

合わせて検索します。 

 

  

ＡＡＡＡ    

ＢＢＢＢ    

ＣＣＣＣ    
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Ａ）［Ａ）［Ａ）［Ａ）［簡単検索簡単検索簡単検索簡単検索］画面］画面］画面］画面 

 

Ｂ）［条件を選びながら探す］画面Ｂ）［条件を選びながら探す］画面Ｂ）［条件を選びながら探す］画面Ｂ）［条件を選びながら探す］画面 
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Ｃ）［詳しく探す］画面Ｃ）［詳しく探す］画面Ｃ）［詳しく探す］画面Ｃ）［詳しく探す］画面 
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�     一覧から探す一覧から探す一覧から探す一覧から探す        ボタンボタンボタンボタン    

  

 

AAAA）））） 新着資料から新着資料から新着資料から新着資料から探す探す探す探す    

図書館に新しく受け入れた資料から検索します。 

BBBB）））） 最新出版情報最新出版情報最新出版情報最新出版情報から探すから探すから探すから探す    

新しく出版された資料から検索します。 

CCCC）））） ベストリーダーベストリーダーベストリーダーベストリーダーから探すから探すから探すから探す    

特定の期間に貸し出しの多かったタイトルの上位リストから検索します。 

DDDD）））） ベスト予約からベスト予約からベスト予約からベスト予約から探す探す探す探す    

特定の期間に予約が多く入っているタイトルの上位リストから検索します。 

EEEE）））） 日本十進分類から日本十進分類から日本十進分類から日本十進分類から探す探す探す探す    

資料の分類別から検索します。 

FFFF）））） 分野（図書館おすすめ）分野（図書館おすすめ）分野（図書館おすすめ）分野（図書館おすすめ）    

特定のテーマ毎や、期間限定の特集、図書館からのおすすめ本等から検索します。 

GGGG）））） 雑誌のジャンルから探す雑誌のジャンルから探す雑誌のジャンルから探す雑誌のジャンルから探す    

雑誌をジャンルから検索します。 

  

ＡＡＡＡ    

ＢＢＢＢ    

ＣＣＣＣ    

ＤＤＤＤ    

ＥＥＥＥ    

ＦＦＦＦ    

ＧＧＧＧ    
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① それぞれの検索方法のボタンを押します。（例：ベスト予約から探す） 

② 探したいカテゴリのボタンを押します。 

 

③ 検索結果が表示されるので、該当資料の行を押します。 
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※ 該当資料の詳細情報が表示されます。 

 

 

 

 

  

 ワンポイントワンポイントワンポイントワンポイント 

「状態」欄に表示される項目は以下のとおりです。 

・・・・    貸出できます ................................ 館内に在庫があります。 

・・・・    館内閲覧のみ可能です ............ 館内閲覧のみ可能です。 

・・・・    貸出中です ..................................... 現在、資料は貸出されています。 
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■■■■    予約をする予約をする予約をする予約をする    

※ 事前にカウンターまたはインターネットからパスワード登録をする必要があります。 

 

①  予約  ボタンを押します。 
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② 利用者番号を入力します。 

 

③ パスワードを入力し、 次へ  ボタンを押します。 
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④ 内容を確認し、 予約を続ける  ボタンを押します。 

 

⑤ 受取場所名称のボタンを押します。 
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⑥ 希望する連絡方法のボタンを押します。 

 

⑦ 再度内容を確認し、 予約する  ボタンを押します。 
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⑧ 予約が完了しました。 予約完了  ボタンを押します。 
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■■■■    利用利用利用利用状況を調べる状況を調べる状況を調べる状況を調べる        

ご自身の「貸出中」「予約中」「予約確保」の資料が確認できます。また、パスワードの 

変更、登録済の E-Mail の変更が行えます。 

  

� 利用照会利用照会利用照会利用照会    

① トップメニューから  利用照会  ボタンを押します。 

 

② 利用者番号を入力します。 
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③ パスワードを入力し、 次へ  ボタンを押します。 

 

④ 利用状況が確認できます。 

※ 画面右側のボタンを押すことで、それぞれの項目が確認できます。 

※  印刷  ボタンを押すと表示内容が印刷できます。 
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� 貸出期間の延長貸出期間の延長貸出期間の延長貸出期間の延長        

貸出期間の延長ができます。 

 

① 貸出中一覧から延長したい資料の  貸出延長  ボタンを押します。 
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② 貸出延長の確認が表示されるので、 YES  ボタンを押します。 

 

③ 貸出延長完了の画面が表示されるので、 延長完了  ボタンを押します。 
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※ 「返却期限日」が延長された日付に変わります。 
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� 予約内容の変更予約内容の変更予約内容の変更予約内容の変更    

予約内容の変更（ 受取場所変更・連絡方法変更・予約取消 ）ができます。 

 

① 画面右側の  予約中一覧  ボタンを押します。 

 

② 予約中一覧から、予約内容を変更する行を押します。 
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③ 画面右側から目的のボタンを押します。 
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� パスワードパスワードパスワードパスワードの変更の変更の変更の変更    

①  パスワード変更  ボタンを押します。 

 

② 「新パスワード」「再入力」に新しいパスワードを入力し、 次へ  ボタンを 

押します。 

 

※ パスワード変更完了の画面が表示されます。  
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� 連絡先（連絡先（連絡先（連絡先（EEEE----MailMailMailMail）の変更）の変更）の変更）の変更    

①  E-MAIL 変更  ボタンを押します。 

 

② 「メールアドレス」に新しいメールアドレスを入力し、 変更する  ボタンを 

押します。 

 

※ E-MAIL 変更完了の画面が表示されます。  
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■■■■    新しく新しく新しく新しくパスワード登録をするパスワード登録をするパスワード登録をするパスワード登録をする    

※ パスワード登録が行われていないと、資料予約ができません。ご注意ください。 

 

① トップメニューから  新規パスワード登録  ボタンを押します。 

 

② 利用者情報を入力し、 次へ  ボタンを押します。 
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③ 「登録パスワード」「再入力」「メールアドレス」を入力し、 登録  ボタンを押します。 

 

④ パスワード登録が完了しました。 閉じる  ボタンを押します。 

 



- 25 - 

 

■■■■    本の探し方本の探し方本の探し方本の探し方    フローチャートフローチャートフローチャートフローチャート    

 

 

当図書館に 

所蔵していますか？ 

新しく出版される 

本ですか？ 

今いる図書館で 

所蔵していますか？ 

他の公共図書館に 

所蔵していますか？ 

カウンターまでお越しください。 

図書館システム・インターネット等を利用して本をお探しいたします。 

予約できます。 

書架を探しに行きます。 

※書架に無い場合は、カウンターまでお越しください。 

（貸出中・館内で他の人が使っている。修理中等が考えられます） 

カウンターで予約カード（購入依頼）を記入してください。 

※購入検討をいたしますが、必ず購入するとは限りません。ご了承ください。 

他の図書館から本を取り寄せます。 

※カウンターで予約カードを記入する。 

はいはいはいはい    

いいえいいえいいえいいえ    いいえいいえいいえいいえ    

いいえいいえいいえいいえ    はいはいはいはい    

はいはいはいはい    

はいはいはいはい    いいえいいえいいえいいえ    

探し方がわからない、探しても見つからない時は、カウンターまでお越しください。 

資料を探すお手伝いをいたします。 
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■■■■    図書館で使用される用語集図書館で使用される用語集図書館で使用される用語集図書館で使用される用語集    

ISBNISBNISBNISBN    
図書を国際的に識別するために付与されている 10 桁また

は 13 桁の数字 

OPACOPACOPACOPAC    

Online  Public  Access  Catalog の略 

図書館資料の検索機で、利用者が所蔵の確認を行うように

用意されたコンピュータ 

閲覧閲覧閲覧閲覧    図書館内で、図書館資料を利用すること 

禁帯禁帯禁帯禁帯    貸出しのできない資料 

参考図書参考図書参考図書参考図書    
特定の事項について調べる場合に便利なように、構成、編

集された資料で、辞典、事典、地図、人名録など 

AVAVAVAV 資料資料資料資料    
視聴覚資料 

（CD、DVD、ｶｾｯﾄﾃｰﾌﾟ、ﾋﾞﾃﾞｵﾃｰﾌﾟなど）の総称 

書架書架書架書架    本棚 

開架開架開架開架    
利用者が、直接書架から自由に資料を選んで利用すること

ができる資料 

閉架閉架閉架閉架    
図書館の内部で管理（保管）されている書架 

（必要に応じ図書館職員がおもちいたします） 

分類記号分類記号分類記号分類記号    
書架において、同じ分野の資料を同じ場所に、近い分野の

資料をその近くに配架するため、資料に付与する記号 

請求記号請求記号請求記号請求記号    
資料が書架のどの位置に配架されているかをしめす記号 

（資料の背表紙に貼付されています） 

書誌書誌書誌書誌    
資料を特定するための情報で、書名や著者、出版社などを

記述したもの 

複本複本複本複本    同じ図書が複数冊あること 

レファレンスレファレンスレファレンスレファレンス    

利用者が求める資料や情報を得るためのお手伝いをするサ

ービスのことで、その情報を得るために必要な資料の所在

を調査したり、その情報を得るための必要な資料の使い方

を説明するサービス 

日本十進分類法日本十進分類法日本十進分類法日本十進分類法    

資料に分類記号を付与するためのものの１つ 

これによって付与される記号は、３桁またはそれ以上の、

全て数字で表現され、下位方向の桁に向かって分類が細分

化されます 

相互貸借相互貸借相互貸借相互貸借    

図書館に利用者が求める資料がない場合、他の図書館等か

らその資料そのものを取り寄せる 

または、他の図書館からのそのような依頼に応じること 

延滞延滞延滞延滞    借りている資料の返却期限が過ぎていること 

延長延長延長延長    

一度借りた資料を続けて借りることで、次の方の予約が無

ければ延長することができます 

    


