
図書の貸出・返却・予約

学校図書館・図書館・こどもの図書館の操作説明



図書の貸出・返却・予約

“運営業務”⇒
“貸出・返却・予約”



貸出日、返却日の確認

最初に確認



図書の貸出

利用者番号と図書番
号をバーコードリー
ダで読み取る
（手入力も可）



貸出の確定または取消

“貸出実行”を押して
ください。
F1キーやバーコード
リーダーでも出来ま
す。

未返却図書の
確認

返却期限オーバー
これから貸出する図書

のリスト



貸出の確認表示 貸出確認の表示は“な
し”にすることも可



そのほかの機能

名前検索も可能



貸出数の制限

“団体貸出”にすると
貸出数の制限解除



返却日の固定

“返却日”をダブルク
リックすると返却日
の固定ができます
⾧期休みなどでの貸
出に便利

もう一度ダブルク
リックすると“通常”
に戻ります

※「貸出返却」ソフトでは操作できません。
本体ソフトでこの設定をし、貸出返却画面
を閉じると「貸出返却」ソフトでも同様の
表示がでるようになります



貸出日報の印刷

“貸出日報”⇒“実行”ボ
タンを押す



貸出図書の返却

返却図書の
バーコード



未返却図書の確認

返却が終わると、
未返却図書のリストが表示される
返却期限がオーバーした図書は赤帯
になる

返却された図書の
データが表示されま
す。

「廃棄図書」・
「襟帯図書」
が返却されるとここ
に表示されます。



返却された図書の日報印刷

貸出日報と同様
な印刷



貸出予約

図書番号と利用者番
号を入れると、
“予約”ができます。

メモも記入で
きます。



予約状況の一覧

利用者や図書
で検索ができ
ます



予約状況の一覧

予約の削除
レコード位置の予約が削除されます。



予約された図書を借りようとすると

予約者のリストが出ます。
“閉じる”を選ぶと、この図書は貸出さ
れません。



予約図書が返却されると

予約者のリストが出ますので、この
図書を確保して予約者に連絡してく
ださい。


