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重要なお願い 

 この図書館ソフトの運用及びマニュアルは、基本的な Windowsパソコンの操作が出来ることを前

提としています。 

 図書登録番号と利用者の固定番号は運用途中では絶対に変更しないでください。変更すると、

正常な運用が不可能になります。 

 データは必ず時系列でバックアップを取りながら運用してください。 

データの存在場所は Cドライブの Bookのフォルダです。なお、この中のファイルは、ダブルク

リック等で開くことは出来ません。無理にメモ帳等で開くとデータが壊れますので注意してくだ

さい。 

 データのバックアップ 

Bookフォルダをコピーしながら運用してください。 

運用過程で問題が生じた場合でもバックアップしたデータがないと対応出来ません。 

 
 

有限会社 シンシステムデザイン 
721-0907 広島県福山市春日町６－６－５ 

エバーシャインビル 4F 
TEL 084-946-5253    FAX 084-946-5254 

http://www.ssdesign.co.jp 
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本ソフトウエアのご利用に関するご同意事項 

 

 

本ソフトおよびマニュアルは著作権法に基づく著作物です。 

本ソフトウエアの使用許諾は、本ソフトに登録した一つの法人名に対して、ライセンスキーを

発行しますので、同一法人で同一の運用場所であれば、複数のパソコンで運用することも可能

です。 

本ソフトは第三者への譲渡や転貸はできません。 

本システムを運用した結果や影響については、責任を負いかねますのであらかじめご了承下さ

い。 

本システムは万全を期して作成していますが、いまだ発見できないバグ（誤り）もあるかもし

れません。それらに関する情報の提供やシステムを改良することをもって唯一の責任とします。 

本ソフトに関わる係争が生じた場合は、当社所在地の裁判所を管轄裁判所とします。 

 

 
 

 

 

 

 

  



らくらく図書館 

3 

目      次 
 

1. 本システムの運用条件につきまして ............................................................................................. 5 

2. ソフトのインストール .................................................................................................................. 6 

3. ソフトの起動とメニュー画面 ........................................................................................................ 7 

図書館ソフトを起動して最初に行うこと .......................................................................................... 7 

4. 各種マスター登録 ......................................................................................................................... 8 

初期設定 ............................................................................................................................................. 8 
各種マスターの登録 ........................................................................................................................... 9 

5. 図書の登録 .................................................................................................................................. 11 

図書登録の前に ................................................................................................................................ 11 
図書の登録 ....................................................................................................................................... 12 

6. 利用者マスターの登録 ................................................................................................................ 18 

利用者データの入力項目 .................................................................................................................. 18 
利用者の登録 .................................................................................................................................... 18 

7. 図書の貸出と返却 ....................................................................................................................... 21 

図書の貸出 ....................................................................................................................................... 21 
図書の返却 ....................................................................................................................................... 22 

8. 未返却図書の管理 ....................................................................................................................... 23 

未返却図書の一覧表 ......................................................................................................................... 23 
図書返却請求 .................................................................................................................................... 23 

9. 図書検索 ..................................................................................................................................... 24 

10. 検索結果と図書の貸出予約 ......................................................................................................... 25 

図書検索での貸出予約 ..................................................................................................................... 25 
貸出・返却画面での予約状況の確認と貸出予約.............................................................................. 26 

11. 図書館の運営資料の作成 ............................................................................................................. 27 

資料作成のメニュー ......................................................................................................................... 27 
図書台帳の印刷 ................................................................................................................................ 27 
統計資料の出力 ................................................................................................................................ 28 

12. 貸出簿マスターの編集及び再調整 ............................................................................................... 30 

貸出簿再調整 .................................................................................................................................... 30 
貸出簿マスターの編集 ..................................................................................................................... 30 

13. 新年度処理 .................................................................................................................................. 31 

14. 蔵書点検 ..................................................................................................................................... 32 

蔵書点検（１） ................................................................................................................................ 32 
蔵書点検（２） ................................................................................................................................ 33 

15. データのバックアップ ................................................................................................................ 34 



らくらく図書館 

4 

WINDOWS の操作で行う方法 ............................................................................................................ 34 
バックアップコピーを使う方法 ....................................................................................................... 34 

16. 図書検索・図書貸出のソフト ...................................................................................................... 35 

17. LAN で運用する場合（ファイル共有型） ................................................................................... 36 

18. データファイルの修復 ................................................................................................................ 37 

19. 図書データの CSV 入出力について ............................................................................................. 38 

20. 図書データの併合 ....................................................................................................................... 39 
 
 

 
 
  



らくらく図書館 

5 

1. 本システムの運用条件につきまして 
おもな実行環境 
パソコン  WINDOWS2000,XP,vista,7 

 1024*768 画面以上（800*600では運用できません） 

 フォントの大きさは標準フォント（既定値）で実行してください。 

ハードディスク容量  １GB以上の空き容量 

プリンタ  Ａ４レーザープリンタまたはインクジェットプリンタ[*] 

印刷用紙  各種の帳票印刷はＡ４白紙に印刷します。 

 図書に添付するバーコードラベル用紙（推奨品） 

図書バーコードラベル ４列 11段 エーワン 品番 28388 

背表紙ラベル      6列 10段 ヒサゴ 品番 OP3015 

            5列 13段 エーワン 品番 72265 

 利用者のバーコード 

利用者コードラベル  ４列 11段 エーワン  品番 28388 

２列５段の名刺用紙も使用できます。 

外部記憶装置 外付 HDD、ＭＯ,DVD-RAM,USB メモリーなど 100Ｍバイト以上 

 

[*] インクジェットプリンタについて 

 古いタイプのインクジェットプリンタは、用紙下部の余白が大きく、またインクのにじみ等によりバーコ

ード読み取りが正常に出来ない等の問題がありましたが、現在のインクジェットプリンタは、レーザープリ

ンタとほぼ同一の余白となりましたので、黒色インクが顔料系であれば、インクジェットプリンタでも使用

出来ます。 

バーコードリーダー 

メーカーや機種を問わず使えます。USB 接続のバーコードリーダーを使ってください。 

このソフトで使用しているバーコードの種類は、NW-7ですので、 

バーコードを読み込んだ後で、CRキーが出力[*]出来るように設定してください。 

[*]この設定により、バーコードを読み込んだ後、自動的に「EnterKey」が押された状態になります。この設定が正常に

出来ていないと、バーコードで読み込んだ後、手でキーボードを押さなければデータエントリーが出来ません。 

 

司書ツール＆日書連 MARCについて 

司書ツール（日書連 MARC）は、日本書店商業組合連合会の図書データベースです。 

このデータベースソフトのご購入は、「日書連」マークのある書店または、下記までお問合せください。 

株式会社教育システム 

〒453-0853 名古屋市中村区牛田通 1 丁目 21番地 

TEL：052-471-5219 FAX：052-471-5471 
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2. ソフトのインストール 
 

 パソコンにＣＤ－ＲＯＭをセットして開くと、次のフォルダが出ますので、「図書館」のフォル

ダを Cドライブにコピーしてください。図書館以外のフォルダは必要に応じてパソコンにコピー

してください。 

 
注）体験版ソフトがある場合は、“図書館（体験版）”のフォルダを削除してから下記の操作を

行ってください。体験版ソフトで入力したデータは、そのまま継続できます。 

 
 インストール先のフォルダを開いて、実行プログラム(Tyo5.exe)のショートカットをデスクトッ

プに作成してください。 

 
注）誤ってショートカットではなく実行プログラムのコピーをデスクトップに作ると、トラブル

となりますので、ショートカットであることを必ず確認してください。 

（補足） 
  “図書検索”、“図書貸出”、“図書登録”は、図書館ソフトの運用後の専用ソフトです。準

備段階では特に必要ありません。 

 “dbserver”は、このソフトをクライアント／サーバーで運用する場合のサーバーデータベース

エンジンで、これは使わなくても運用できます。設定する場合はマニュアルを参考にしながら環

境設定も出来ますが、設定については別途ご相談ください。 

 司書ツール＆日書連 MARC のインストールは、デフォルトのインストール先を変更しないでイン

ストールを行ってください。変更するとらくらく図書館ソフトからの引当が出来なくなります。 
 
「日書連 MARC＆司書ツール」のインストールとデータ更新について 

 「司書ツール」のマニュアルに従って、インストールをしてください。 

（注意）インストール先は変更しないでインストールをしてください． 

 司書ツールのマニュアルの後ろにある用紙に記入して登録を行うと、インターネットから最新の

データに更新するためのパスワードが送られてきますので、データ更新を行ってください。 

 司書ツールはインターネットからのデータ更新以外には特に使用しませんが、「司書ツール＆日

書連 MARC」がインストールされていないと、ISBNコードからの図書の引当は出来ません。 

 

以上で、セットアップは完了します。 
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3. ソフトの起動とメニュー画面 
 

図書館ソフトを起動して最初に行うこと 
ユーザーパスワード 
図書館ソフトを起動すると、ユーザーパスワードを入力する画面が出ます。このパスワードは初期

設定メニューで変更できますが、変更するまでは、そのまま OK ボタンを押してください。 

 
 
ユーザー名称の登録 
 次にユーザー名の登録画面が出ます。会社名などを入力してください。ここで入力した名称は、

バーコードラベルや各種の帳票に印刷されます。また、この名称に基づいてライセンスキーが発行

されます。 

 
 

ライセンスキーの登録 
 ライセンスキーの登録は、 データ入力 ⇒ 初期設定 の画面で、「ライセンスキー登録」の

ボタンを押します。開発元が発行するライセンスキーを入力してください。 
体験版で使用する場合は、何も入れないでください。 
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4. 各種マスター登録 
初期設定 

「データ入力」の中にある「初期設定」のボタンを押します。 

 

初期設定の画面 
 年度は、西暦年数を入れてください。 

 貸出日数と貸出数を入れてください。 

 ユーザーパスワードは、システム起動時のパスワードです。既定値は 1234になっています。 

 データベースエンジンは「ローカル」を選択してください。 

データパス名のデフォルトは C:¥Book¥ です。 
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各種マスターの登録 
 図書の登録を行う前に、必ず次の各マスターの画面を開いてください。この画面を開くとデフォ

ルトのマスター項目が設定されますが、項目内容は必要に応じて変更してください。 

 
 

図書分類マスター（ＮＤＣ）の登録 
 分類区分はＮＤＣの中分類までとしていますので、通常は、このままで運用してください。なお、

研究機関等での専門書の独自な分類は自由に変更できます。この分類に基づいて蔵書分類や集計計

算等が出来ます。 

 
 

図書保管場所マスター 
このマスターを登録しておくと、保管場所別の図書台帳が作成できます。保管コードは、

10,20,30・・・のようにしても構いません。 
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財源マスター 
 このマスターを登録しておくと、財源別の図書台帳と財源別の集計が出来ます。 

 

 

受入先マスター 
 受け入れ先のマスターです。必要に応じて設定してください。 

 
 

 

以上の設定が終わると、図書登録の作業が出来ます。 
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5. 図書の登録 
図書登録の前に 

司書ツール＆日書連MARCのインストール 
 図書登録をはじめる前に、「司書ツール＆日書連 MARC」をパソコンにインストールしてくださ

い。このソフトのデフォルトのインストール先（C ドライブの中に「jbox」フォルダ）は、絶対に

変更しないでください。変更すると、図書館ソフトからの引当が出来なくなります。 

 

図書に添付するバーコードラベルの印刷 
 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。会社名の文字

数が少ない場合は、５列 13 段の用紙を使うことも出来ます。 
 図書の登録番号は 1 から 9999999 までの７桁を標準としますが、学校番号を加えたい場合は、最

大９桁まで拡大できます。 
 例えば所属番号が 123 であるとすると、123000001〜123999999 までの番号が有効番号として使え

ます。 
 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よいです。 
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図書の登録 
 図書の登録は、次のような画面で行います。 

 画面にうっかりマウスが移動させて、キーボードに触れたりすると、データが消えたり変化しま

すので、このような誤操作を防ぐためにデフォルトでは、編集等が出来ないモードになっています。 

 新規登録をする場合は、「新規登録」のボタンを押してください。 

 
 

新規登録 
新規登録のボタンを押すと、登録番号が自動的に取得されて、新規レコードが追加されますので、

次のようにしてください。 

 

登録番号①のことろで、図書に添付したバーコードラベルを読み取ると、自動取得した登録番号にかわ

り、カーソルは ISBN②に移動します。 

次に 図書に印刷されている ISBN のバーコードをバーコードリーダーで読み込みます。 

以上の操作で、図書データは簡単に取得できますが、必要に応じて、保管場所や財源等を変更して、最

後に「書込」ボタンを押すと、図書登録は完了します。 

なお、受入日は、図書の充実度資料等で重要な要素になりますので、出来るだけ正確に入れておくと、

便利です。 

 

【補足】 

① ② 
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新規登録のボタンを押した時点で、レコードが新規登録されますので、取消したい場合は、「レコ

ード削除」のボタンを押してください。 

 

ISBNのバーコードがない場合 
 ISBN のバーコードが印刷されていない、やや古い図書では、ISBN 番号が印刷されています。こ

の場合は次の例のように ISBN コード番号を手で入力してください。 

例） ISBN4-906301-03-7 ⇒  9784906301037 

   ISBN は 978 に代えて、ハイフンは除きます。 

 

 

ISBN番号がない図書の場合 
 ISBN 番号の無い図書は、「MARC 書名検索」のボタンを押して、検索すると次のように検索さ

れますので、該当する図書を選択してください。 

 
書名欄に「赤毛のアン」と入れて検索した時の検索例です。該当するデータをマウスでクリックし

てポインターを移動させてから、「データ取得」のボタンを押してください。 
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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か、コード番号を

手で入力すると、図書データが検索されます。もし、ISBN コードのない図書であれば、取りあえず”書

名”のみを入力して貸出を行い、後で図書登録の画面で修正して登録してください。 

 
 

 ただし、この方法は、貸出時間帯が集中する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の図書室・資料室

では有効な登録方法です。 
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登録済みのデータの修正 
 入力済みの図書のデータを変更したい場合は、番号検索①のところで、図書に添付した登録番号

のバーコードをバーコードリーダで読み取ると、該当図書の検索が瞬時に出来ます。変更したいデ

ータが画面に表示されたら、「修正」ボタン②を押すと、次のような画面になります。 

 データの修正が終わったら最後に必ず「書込」③ボタンを押してください。 

 

 

 

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、0～9 を選ぶと色を変えることができます。請求ラベルの印刷

については別途説明します。 

 
 

 

禁貸図書及び廃棄図書が発生した場合 
 禁貸フラグまたは廃棄図書にチェックを付けてください。デフォルトでは、チェックマークが灰

色になっていますが、クリックすると、黒色にかわります。取り消したい場合はもう一度クリック

すると空白になります。空白と灰色は同じです。 

廃棄図書は廃棄フラグにチェックを入れて、廃棄年月日を入れてください。 

 

 

 

  

① 

② ③ 
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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。 
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図書の請求ラベルの印刷 
 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。 

 

 

 この請求ラベルは、図書登録データの次の部分を印刷しますので、図書登録が終わってあとで、

実行してください。あまりたくさんまとめて実行すると、図書への添付がたいへんになりますので、

60 冊単位で図書の引当を行い、そのあとすぐに請求ラベルを印刷して図書に添付するとよいと思い

ます。 

 
 

 ラベル用紙はつぎのものに対応しています。 

  ヒサゴ  OP3015    60 面／A4 用紙 

  エーワン 72265    65 面／A4 用紙 

下図の印刷例は、ヒサゴ OP3015 へ印刷したもので、ラベル下部の番号は図書番号です。このラベ

ルを書籍の背表紙に添付して、保護シートでカバーを行ってください。 
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6. 利用者マスターの登録 
利用者データの入力項目 

 図書の登録が終わったら、利用者の登録を行います。  
 利用者登録の項目は、次のように約束していますが、必要最小項目は、固定番号と利用者名です。 

固定番号（必須） ６桁の数字 
キー項目になりますので、運用途中での変更は行わないよう
にしてください。 

利用者名（必須） 全角 10 文字以内 

郵便番号 未返却請求に使わない場合は不要 
住所 同上 

電話番号 同上 

 

利用者の登録 
利用者の登録方法は次の方法があります。 
図書の利用者があらかじめわかっている場合は、方法[1] 
利用者が不特定または、図書の貸出時に登録する場合は方法[2] 
 

CSVファイルを読み込んで登録する方法[1] 
 次のようなデータを用意してください。 最小限必要な項目は、固定番号と氏名です。 

 
 

 CSV ファイルの読み込みは、次の画面の「CSV 読込」を実行してください。 

 
（注意） 
 もし、間違って他のファイルを読込んで、データ削除が出来なくなったら、図書館ソフトを終了
して、Book フォルダの中にある 「Name.dat」 及び 「Name.idx」 のファイルを削除して、再度
図書館ソフトを起動すると、新規の入力状態になります。 
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利用者が不特定で、必要に応じて登録する方法[2] 
利用者登録の画面で、「番号自動設定」のボタンを押してます。 

 

続いて、「バーコード印刷」で、利用者のカードを”名刺用紙”に印刷します。 

 

次の画面で、設定範囲をしていします。下記の例では、000001〜001000 番の千人分の番号を自動発生さ

せます。 

 
 

氏名欄が空白の名簿が出来ますので、利用者を必要に応じて登録します。 

 

この登録と同時に、利用者カードを渡して、名前等の必要な事項を利用者カードに記入してもらいます。 
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利用者のバーコード印刷 
バーコード印刷のボタンを押すと、次のような画面になります。 

 

 市販されている２列５段の名刺用紙に印刷する場合は、次のようなロゴマークを入れることもで

きますので、あらかじめ用意したものを読み込んでください。また、このカードの裏面に利用規約

等も印刷できますが、表面と裏面を同時に印刷することはできません。 

 不特定利用者の場合は、次のような氏名が空白なカードを用意して、登録時に氏名を記入してく

ださい。 
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7. 図書の貸出と返却 
図書の貸出 

 運営業務のタグの中にある「図書の貸出・返却」ボタンを押すと、次のような画面になります。

この画面で、貸出及び返却を行います。 

利用者番号（①）のところで、利用者のバーコードを読み取ります。次に図書番号（②）のとこ

ろで、図書に添付したバーコードを読み取ります。複数の貸出をする場合は図書番号（②）の読

込を繰り返します。最後に貸出実行のボタンを押すと、貸出が完了します。

 

 

（補足） 

貸出日・返却日は作業を開始する前に必ず確認してください。必要な場合は変更が出来ます。 

貸出実行ボタンの代わりに、F１キーを押しても貸出が実行できます。 

貸出日報は「貸出日報印刷」ボタンを押してください。 

 

 

  

① 

② 
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図書の返却  
 図書の返却は、返却された図書のバーコードを③のところで読み取るだけです。このとき、この

画面で返却した利用者と図書の確認が④できます。また、未返却図書の確認も⑤で出来ます。 

 

（補足） 

• 予約図書がある場合は、予約者が画面に表示されますので、確保してください。 

 

  

③ 

④ 

⑤ 
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8. 未返却図書の管理 
 

未返却図書の一覧表 
 未返却図書一覧のボタンを押すと、次のような一覧表が出力できます。一覧表は、見出タグをク

リックすると利用者番号順、図書コード順、貸出日順で変更できます。 

 
 

 

図書返却請求 
 「図書返却請求」のボタンを押すと、次のような画面が出ます。未返却請求の締め日を入れ、請

求書の文書を記入して、「個人別請求書」のボタンを押してください。 
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9. 図書検索 
 

 図書検索は次の 4 つのモードを用意していますが、通常検索は書名、著作者名、内容紹介等の項

目の垣根がありません。図書登録で入力したすべての文字が検索対象になりますので、通常は、こ

のモードで検索を実行してください。 

 
（補足） 

通常検索 
図書検索は、インターネットでの検索と同様に検索したい単語を入れて実行するだけです。インターネ

ット検索と同様に検索単語間に空白を入れると、「And」検索になります。 

 

フリガナ検索 
この検索を行うためには、図書登録で書名や著者名にフリガナを入れてください。 

 

登録番号・ISBN 検索 
登録番号を手入力または、バーコードリーダで読み取ると検索できます。ISBN コードが登録されていれ

ば、ISBN バーコードを読み取るとこも出来ます。 

 

出版社・書名検索 
特定の出版社の図書を検索したい等特別の目的がある場合は、この検索は便利です。 

検索結果及び図書の貸出予約については、次の説明をみてください。 
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10. 検索結果と図書の貸出予約 
 

図書検索での貸出予約 
 

「宮沢」 と 「星」 で検索したときの画面例です。検索文字を入れたあとで、Enter キーを押

してください。 

 
 
 予約したい図書にカーソルポインタを移動して予約ボタンを押します。次の画面で予約したい利

用者番号を入力して、予約者を確認した後に予約実行のボタンを押すと完了します。 

 
（補足） 

同一図書を複数の人で予約することも可能です。 
 

 

 

 

 

 以上は、検索画面での予約についての説明です。図書の貸出・返却時の予約図書の扱いについて

は、次で説明します。 
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貸出・返却画面での予約状況の確認と貸出予約 

図書予約と図書の予約状況の確認 
 貸出・返却画面で、「予約」の見出しを選ぶと、次のような画面が出ます。この画面で、予約し

たい図書番号と利用者番号を入れると、この画面からでも貸出予約が出来ます。既に予約がある場

合は、予約者一覧が出ます。 

 
 

予約状況の確認 
 予約状況の見出しをクリックすると次のような画面になります。 

 

（補足） 

予約図書は、利用者及び図書での検索も出来ます。 

すべてを選択すると、予約している図書の一覧が出ます。 

予約削除は、「予約削除」ボタンを押してください。 

 

予約図書の確保 
 予約された図書であれば、図書の返却時に次の確認窓が出ますので、この図書は貸出カウンター

で確保してください。 

 

 貸出時にも予約図書の確保が出来ます。予約図書であれば次のような窓が開いて、この図書は予

約順位１位の人以外には貸出が出来ません。 
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11. 図書館の運営資料の作成 
 

資料作成のメニュー 

 

 

図書台帳の印刷 
図書台帳 
 登録番号または期間による指定をした範囲で、図書台帳が印刷できます。通常は、登録番号順（受

け入れ順）の台帳を印刷して、あとは毎年の追加分を印刷して追加していくと、手作業での図書台

帳の作成は、不要になります。 

 

図書分類（NDC）別の台帳 
 NDC の分類コード分類順の台帳が作成できます。分野別の図書の台帳を作成したい場合は、これ

で出力してください。 

 

保管場所別の図書台帳 
 保管場所を指定して、図書台帳を印刷します。 

 

財源別の図書台帳 
 印刷したい財源の範囲指定をします。例えば、私費（PTA 会費）による図書台帳を作成すること

などができます。 

 

新着図書案内 
 新着図書の一覧表を作成します。図書登録時に内容紹介の項目に記入すると、内容紹介も印刷さ

れます。 
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統計資料の出力 
図書の貸出ランキング集計 
 下記の例は、4 月から 12 月までの貸出数の多い図書の集計表です。ISBN または書名での集計を

おこなうと、同一図書が複数冊あった場合でも正確に集計が出来ます。 

 
【補足】 

集計キーは、ISBN コードが一番正しく集計できますが、ISBN の無い古い図書が多い場合は、書名

をキーに集計してください。また、図書を特定したい場合は図書登録番号を集計キーにしてくださ

い。 

 

 

個人別貸出ランキング表 
 「らくらく学校図書館では用意していますが、一般用の「らくらく図書館」では出力が出来ない

ようにしています。 

 

個人別貸出記録 
 「らくらく学校図書館では用意していますが、一般用の「らくらく図書館」では出力が出来ない

ようにしています。 
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図書登録年度別集計（冊数） 
 次のように年度別の図書数の集計一覧表が作成できます。 

 

 

年度別購入金額集計 
 年度別の購入金額一覧表が作成できます。 

 

 

財源別の金額集計 
 次のような財源別の集計が出来ます。 
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12. 貸出簿マスターの編集及び再調整 
貸出簿再調整 

補助作業メニューの中にある「貸出簿」調整を実行すると、貸出簿テーブルをもとにテーブル間の

連携を再調整します。不調になった場合はこの処理を試してみてください。 

 
 

貸出簿マスターの編集 
 正常に運用されているときは「貸出簿マスターの編集」は不要ですが、貸出返却の業務でトラブ

ルが生じた場合はこのマスターファイルの編集を開いて、手作業で貸出簿の修正が出来ます。 
 貸出中の図書は貸出フラグが「１」になっています。このフラグを「空白」にすると、返却され

たことになります。（返却日も修正すること） 
この貸出簿を変更した場合は、自動的に「貸出簿再調整」が実行されますが、もし実行されない場

合は、「貸出簿再調整」を実行してください。
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13. 新年度処理 
 

「らくらく図書館」では、新年度の更新処理は不要ですが、過年度のデータを削除しながら運用す

る場合は次のようにしてください。 

 

新年度の更新処理を実行する前に必ずデータのバックアップを取ってください。 

 

 指定した期日までの貸出簿データが削除されますが、未返却のデータは削除されません。 

 

 

（補足） 

退職・脱会等による利用者の削除は、「利用者登録」の画面にある”削除”を実行してください。 
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14. 蔵書点検 
蔵書点検は、「図書登録 → 蔵書点検」のタグの中にあります。蔵書点検の方法は、（１）と（２）

の二つの方法を用意しています。蔵書点検の実行のみでは、図書台帳から図書が削除されませんの

で、削除される場合はご確認のうえ、図書登録から行ってください。 

次の説明を読んで何れかで行ってください。 

蔵書点検（１） 
ステップ１（点検の初期化） 
 点検初期化のボタンを押すと、点検マークのフラグが「No」にセットされます。 
 
ステップ２（チェック表印刷） 
 点検用のチェック表を印刷します。 

 
 次のような一覧表が印刷されますので、蔵書の確認が出来た図書はホワイトペンまたは、黒マジック

ペンでバーコードの一部を潰してください。 

 
 
ステップ３（消し込み作業） 
 チェックマーク（斜め斜線）のないバーコードを読み込んでください。この作業でチェック台帳から

削除されます。（図書台帳には影響ありません。） 

 
 
ステップ４（結果の出力） 
すべての作業が終わったら、次のボタンで結果の一覧表または CSV ファイルで出力してください。 

 
 
【補足】 
通常、図書は NDC コード順に配置されていると思いますので、チェック表の印刷は、NDC コード順で

印刷してください。 
担当者に、担当範囲のチェック表を渡してチェックするとよいと思います。 
バーコード読込は一度に行う必要はありません。点検が終わった順に随時消し込み作業を行ってく

ださい。 
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蔵書点検（２） 
 この処理は、あらかじめ「蔵書点検」のソフト[*]で、蔵書のチェックをしてください。蔵書のチ

ェックが出来たら次の順で操作をしてください。 

 

ステップ１ 

 点検の初期化のボタンを押します。 

ステップ２ 

 点検データ読み込みのボタンを押します。 

“蔵書点検”のフォルダを開いて ChkTBL.DAT のファイルを読み込みます。 

 
ステップ３ 

 点検結果の出力を実行してください。 

 

【補足】 

点検データの読み込みは何度繰り返しても問題はありません。 

分担してチェックしたデータを USB メモリーに入れて読み込むことも可能です。 

 

[*] 蔵書点検のソフト 

蔵書点検のフォルダを開くと、次のアイコンがあります。このアイコンをダブルクリックします。 

         
次の画面で、図書の登録番号をバーコードリーダで読み込みます。蔵書点検のソフトを終了すると、

このフォルダの中に CHKTBL.dat CHKTBL.idx の二つのファイルが出来ます。 
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15. データのバックアップ 
 

Windowsの操作で行う方法 
 
 データパス名を指定した場合は指定した場所に次のデータフォルダ（Book）がありますので、そ

のフォルダを USB メモリ、MO などの記憶媒体にコピーしてください。 

           
 バックアップをしたデータは、フォルダ名を Book20070315 などにリネームしておくと、いつ

のバックアップデータであるかがわかりやすくなります。 
 データのバックアップは必ず複数の記憶媒体に出来るだけ頻繁にバックアップをしてください。 
 
 

バックアップコピーを使う方法 
 
 バックアップコピーのボタンを押します。 
 保存方式は、時系列保存と上書保存の選択ができます。 
 下図は時系列を選択したときの例です。 
 保存先のデータパス名を指定して、実行ボタンを押してください。 

 
 
【注意】 
保存先のフォルダが無い場合は、自動で新規作成します。 
バックアップを取ったデータフォルダは、保存先のフォルダの中に“Book”フォルダが保存されます。 
クライアント／サーバーで運用している場合は、この方法では出来ませんので、Windows 操作でバ

ックアップを行ってください。 
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16. 図書検索・図書貸出のソフト 
 

 ”図書館”ソフトは、すべての機能を含んでいますので、”図書検索”及び”図書貸出”ソフト

を使うと、該当機能のみの操作ができます。 

CD-ROM から次の二つのフォルダを C ドライブにコピーしてください。 

 

 
 

 「図書検索」と「図書貸出」のフォルダを開き、それぞれの実行プログラムのショートカットを

デスクトップに作成します。（間違って、実行プログラムのコピーを作らないでください。） 

 

 それぞれのソフトを起動して、初期設定メニューに一度入り、データパス名を次のようにしてく

ださい。 

 

 

 以上の設定で、運用が出来るようになります。 

 

 

（注意） 

データパス名が異なると、トラブルの原因になります。 
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17. LANで運用する場合（ファイル共有型） 
 

 親パソコン（サーバー）の C ドライブに、図書館フォルダと Book フォルダを入れます。親パソ

コンに繋いだ子パソコン（クライアント）の C ドライブには、次の「図書貸出」及び「図書検索」

の各フォルダを入れます。 

 

 

 図書検索と図書貸出のフォルダを開き、それぞれの実行プログラムのショートカットをデスクト

ップに作成します。（間違って、実行プログラムのコピーを作らないでください。） 

 

 それぞれのソフトを起動して、初期設定メニューに一度入り、ローカルデータベースエンジンを

選択して、データパス名は、下記例のように論理パス名を設定してください。 

 

 

 

 以上の設定で、運用が出来るようになります。 

 

 

（注意） 

データパス名が異なると、トラブルの原因になります。 

必ずサーバーパソコンを先に起動（電源 ON）して、また終了時には、サーバーパソコンは一番最

後に終了（電源 OFF）してください。 

運用途中で、サーバーパソコンやネットワークにトラブルが生じると、データダメージを受けることが

ありますので、必ずデータの定期的なバックアップを行いながら運用してください。 

なお、クライアント／サーバーで運用する場合は、通常のサポートからの対象外になります。設

定方法など別途資料を HP にアップしていますので、ご参考ください。 
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18. データファイルの修復 
 

 データが破損した場合は、バックアップデータから復元することを原則としていますが、次の方

法でもデータが修復できる可能性もありますので、試してみてください。 

 

補助作業メニューの右下でダブルクリックすると、破損ファイルの修復というボタンが出ます。 

  
 

 “破損ファイルの修復”ボタンを押して実行してください。 

 

 

（注意） 

この操作を実行する場合、他のパソコンから図書館ソフトを実行していないことを確認してから行って

ください。 

この処理を実行しても期待通りの修復が出来ない場合は、バックアップした Book フォルダを戻してく

ださい。 
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19. 図書データのCSV入出力について 
 

 この機能は、準備段階において既に図書データがある場合、そのデータを読み込んで活用するこ

とを想定しています。 

運用上の注意点として、CSV 入力は、運用途中では極力行わないでください。 

 

図書登録 → 補助作業 の画面を開くと次のようになります。 

 

 何冊かのサンプルデータを入力した後で、CSV出力を行って、それをエクセルで読み込んで、各

項目を確認してください。 

 既にあるデータをサンプル出力した項目に加工してください。 

この場合の注意点として、例えば保管場所等が文字になっている場合、らくらく図書館では、コ

ードで管理していますので、らくらく図書館で設定したコード番号に置き換えてください。 

また、データの中に半角のカンマがあると、CSVファイルでは項目の区切り記号になりますので、

半角のカンマは、全角カンマに置き換えるか、削除する等を行ってください。 

データの中に、制御文字（目に見えない文字）が隠れていると、正常な CSV入力が出来ません。 

 エクセルでの編集が終わりましたら、CSV入力をしてください。 

  

 そのほかにも予期しない問題が発生することが考えられますので、動作確認を行いながらお試し

ください。 

 また、TSVファイルでの入出力も可能にしていますので、必要に応じてご活用ください。 
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20. 図書データの併合 
 

図書登録は、日書連ＭＡＣを使うことにより、スピーディー入力できますが、日書連マークにない

古い図書やローカルな図書は、手で入力しなければなりません。 

このような場合は、入力の手間がかかりますので、データのネットワーク共有により複数のパソコ

ンで図書データの入力が出来ます。 

しかし、ネットワーク運用が出来ない場合でも、次に説明する“図書データの併合”を使うことに

より、複数でのデータ入力が出来ます。 

 

別のパソコンでデータ入力をした“Book”フォルダを USB メモリーに入れて、この USB メモリー

を運用パソコンに差し込みます。このとき USB メモリーのドライブを F とします。 

 

図書登録 → 補助作業 の画面を開き、［図書データの併合］のボタンを押します。 

次のような「ファイルを開く」の画面で、Book フォルダの中の”Book.DATA”を指定して実行して

ください。 

 
 

【重要な注意】 

この処理を失敗すると、図書データが修復不能になりますので、必ずバックアップとり、テストを

十分行ってから行ってください。 
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