
図書登録について 

1. 図書登録の手順 

データ入力 ⇒ 図書登録 の画面でおこないます。 

 図書の登録を行う前に、図書に添付するバーコードを最初に作成して図書に添付してください。 

 図書に添付した登録番号と図書のカバーなどに印刷されている ISBN コードをバーコードリー

ダーなどで読み取ると、図書登録が出来ます。 

 

 

2. 図書に添付するバーコードの印刷 

図書に添付するバーコードラベルをあらかじめ一括印刷をします。 

図書の登録画面 → 図書バーコード印刷のタグをクリックすると次のような画面になりますの

で、「バーコード連続印刷」を選択してください。 

 
 



次のような画面になります。 

 
 

 用紙の選択は、デフォルトのように４列 11 段（エーワン 28388）を選択します。 

 図書の登録番号は 1 から 9999999 までの７桁を標準とします。 

７桁未満の場合は、先頭に”0”が自動的につきます。 

一度に多量に印刷しないで、小分けしながら印刷してください。 

 学校名の文字の大きさは通常は空白にすると、標準の大きさになりますが、ラベルのプレビュ

ーを見て必要に応じて変更してみてください。 

 そのほか、印刷用紙の余白調整やラベルへ印刷する名称の強調表示等をいろいろ試してみてく

ださい。印刷ボタンを押すと印刷プレビューが画面が表示されます。 

 バーコードラベルの印刷が終わったら、蔵書にこのラベルを添付してください。 

添付場所は、裏表紙の内側がよいと思いますが、さらにこの上に透明の保護シールを添付する

と良いと思います。 

 

 

 

  



3. 図書の登録 

データ入力 ⇒ 図書登録 のボタンを押します。 

 図書登録の操作ボタンについて 

 
修正 既に登録している図書を編集する場合 

編集が終わったら、次の何れかのボタンを押してください。 

 
間違って入力していたデータなどは、“レコード削除”で消すことげ出来ますが、

通常は、補助作業 ⇒ 一括削除 で、レコードを削除すると、貸出簿マスター

にデータがある場合は、同時に削除できます。 

新規登録 新規に図書を登録する場合 

このボタンを押すと、新しいレコードが最初に追加されます。 

新規データを入力したら、“書込”ボタンを押してください。 

何らかの理由で、このレコードを破棄したい場合は、“レコード削除”を押して

ください。 

 
複写 複写したいレコードを画面に表示させて、このボタンを押すと、新規の図書とし

て登録できます。シリーズものなど必要に応じて各様してください。 

この場合も“書込”か“レコード削除”の何れかを選択してください。 

 
  

 

 登録済みの図書が手元にある場合、その図書の登録番号をバーコードリーダーで読み取ると、

そのレコードにジャンプします。 

そのほか、左右の矢印ボタンを押すと、レコードポインタが移動します。 

 

 

  



 図書の新規登録 

“新規登録”のボタンを押します。 

 

 

 図書番号について 

新規登録ボタンを押すと、最後の登録番号の続きが規定支出として表示されます。 

しかし通常は、図書に添付した図書番号のバーコードをバーコードリーダーで読み取ってくだ

さい。登録番号が確定すると、カーソルポインタは ISBN 欄に移動します。 

 

 

  



 ISBN コード 

次に図書のカバーに印刷されている ISBN バーコードをバーコードリーダーで読み取ると次の

ようにデータの引当が出来ます。 

バーコードが無い場合やバーコードリーダーが無い場合は、ISBN コードを入力してエンター

気を押してください。 

 

 書誌データについて 

 

国会図書館及び楽天 Book からの書誌データの引当は、インターネットへ接続していると、無

償でデータが所得出来ます。 

通常は“国会＋楽天 Book”で運用すると、基本データは“国会図書館”のデータになります

が、国会図書館に無くて、楽天 Book にあるデータが取得されます。例えば、内容紹介は楽天

Book から来たデータです。 

日書連は有料で提供されていますが、現行のサービスは 2016 年度で終了予定のことです。 

 図書検索 

もし、ISBN で図書のデータが取得できない場合は、次のボタンを押して図書の検索が出来ま

す。 

 
  



 受入日 

受入日は、最後に登録した日付が出ますので、必要に応じて変更してください。 

 

 書名や著作者名 

必要に応じて、編集してください。 

 

 

 NDC 分類コードなど 

書誌データに NDC 分類があると、中分類として次のようになります。 

必要に応じて、編集してください。 

 

 

 図書の保管場所、財源、受入先など 

デフォルトでは、最後の図書番号のデータが入りますので、必要に応じて編集してください。 

 

 

  



 出版社など 

基本的には、引当てたデータをそのまま使いますが、必要に応じて編集してください。 

 
 

 請求コードと背表紙のラベル 

必要に応じて編集してください。このデータに基づき次のような背表紙のラベル印刷が出来ま

す。 

 

 

 廃棄フラグなど 

図書を廃棄する場合、図書データを削除する方法と、廃棄フラグを立てる方法があります。 

廃棄フラグを立てた場合は、廃棄図書として台帳管理が出来ます。チェックマークと廃棄年月

日を入れてください。 

また、襟帯フラグにチェックを入れると、この図書は貸出が出来なくなります。 

 

 

  



 内容紹介 

図書の内容紹介は、楽天 Books のデータを取り込んでいます。必要に応じて内容は編集してく

ださい。 

 

 楽天の URL 

楽天 Books で登録されたデータの場合は、次のようなボタンが表示されます。このボタンを押

すと、楽天のページが開きます。 

 

 

  



4. 背表紙の請求記号ラベル印刷をしたい場合 

 請求記号は自動的に入力されますが、必要に応じて変更してください。ラベル枠の色は NDC コ

ードにより自動的に設定されますが、0～12 を選ぶと色を変えることができます。

 

 

図書の背表紙に張る請求ラベルは、「図書バーコード印刷」のタグの中にある「背表紙ラベル印刷」

のボタンを押して実行してください。 

次ページのような画面になりますので、印刷範囲を図書の登録番号で指定して、表示ボタンを押す

と、印刷される請求記号が表示されます。必要があれば修正してください。 

“印刷実行”のボタンを押すと、印刷プレビュー画面が表示されます。 

 
 

  



5. 一覧表での表示 

 一覧表のタグをクリックすると、次のような画面になります。デフォルトでは、編集不可になっ

ていますが、”編集可能”を選択すると、データの変更が出来るようになります。 

検索条件は必要に応じて設定してください。 

書名等の検索は、前方一致検索になります。 

必要に応じて「エクセル出力」も出来ます。 

 
 

 列（項目）数が多いので、横にスクロールさせると、書名などが見えなくなります。そこで、例

えば書名列を左に移動させて、さらに列固定を有効にすると、書名が固定された状態で、他の項目

を一覧することが、出来ます。次の例は、編集を可能にして、列固定をして表示させた例です。 

 
 

 

 

 

 

  



6. 図書の貸出の時に登録する方法 

 図書の貸出業務を開始する前に、すべての蔵書の図書登録を行うことを原則としますが、図書の

貸出数がそれほど多くない場合は、「らくらく図書館」では次の方法により図書の貸出を行いなが

ら図書登録を行うことも出来ます。 

 

あらかじめ図書のバーコードを印刷して用意しておきます。 

利用者が貸出を受けたい図書をカウンターに持ってきた時に、あらかじめ用意している図書ラベル

をその場で、図書の裏表紙に添付して、そのバーコードを読み取りますと、まだ登録が出来ていま

せんので次のようなメッセージがでます。ここで、「はい」を選択します。 

  

次の画面が出ますので、ISBN で、図書に添付されている ISBN バーコードを読み取ると、次のように書

誌データが引き当てられると同時に、らくらく図書館にこのデータは登録されます。 

   

ただし、この方法は、貸出時間帯が集中する学校の図書館では実用的でないかもしれません。逆に

蔵書数は多いけれども貸出はあまり多くなく、また貸出の時間帯が分散している企業や研究所ある

いは公民館の図書室では有効な登録方法です。 
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