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■注意 

（１）本書及び図書管理プログラムを運用した結果の影響については、責任を負いかねま

す。あらかじめご了承ください。 

（２）本書及び図書管理プログラムの著作権は作者にあります。許諾を得ずに複製及び利

用することは禁じます。 
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 Microsoft,MS,Windowsは米国Microsoft社の米国およびその他の国における登録商
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通常業務 
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通常業務の開始 

 

① ファイル「■図書管理.mdb」を起動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② しばらくすると、図書管理システムの MENU が表示されます。 

（初期状態など管理者パスワードが設定されていない場合、管理者モードとして管理用 MENU も表示されます） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③  通常業務  ボタンをクリックすると、通常業務画面に切り替わります。 
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通常業務画面 

 

図書管理 MENU から  通常業務  ボタンをクリックすると次のような通常業務画面に

移ります。 （開始時は、貸し出しモードが選択されます。） 

 

 

 

 

  貸出  ボタン .......... 書籍貸し出しモードになります。(p4) 

  返却  ボタン .......... 書籍返却モードになります。(p5) 

  施設  ボタン .......... 施設利用モードになります。(p5) 

  収納  ボタン .......... 書籍収納棚表示モードになります。(p6) 

  戻る  ボタン .......... 図書管理 MENU へ戻ります。(p2) 

 

■上記ボタンから、処理したいボタンをクリックして、それぞれの処理画面へ進んで

ください。 

■通常業務画面では、上記ボタンをマウスでクリックする操作だけでなく、すべての

業務をバーコードのみで操作できます。（参考：通常業務管理コード印刷 p38） 
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書籍貸し出し 

 

通常業務画面で  貸出  ボタンを押すか、通常業務管理コードの「書籍貸し出し」

をバーコードリーダーで読み取ると、「書籍貸し出しモード」になります。 

 

画面中央には、次の作業を促すメッセージが表示されますので指示に従って作業を進め

てください。通常は、図書館利用カードの読み取り後、書籍バーコードの読み取りで行い

ます。（複数の書籍を連続で読み取り可能） 

途中で特別なメッセージ（書籍が貸し出し処理中など・・）が表示された場合は、その

指示に従ってください。 

利用者が図書館利用カードを忘れた場合は、画面上の  利用者選択  ボタンを押すと、

次のような利用者選択画面が表示されるので、マウスで選択してください。 

 

（利用者選択画面） 
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返却 

 

通常業務画面で  返却  ボタンを押すか、通常業務管理コードの「返却」をバーコ

ードリーダーで読み取ると、「書籍返却モード」になります。 

 

 

画面中央には、次の作業を促すメッセージが表示されますので指示に従って作業を進め

てください。通常は、返却する書籍のバーコードの読み取り（複数連続可）で行います。 

途中で特別なメッセージ（書籍が未貸し出し状態など・・）が表示された場合は、その

指示に従ってください。 

 

施設利用 

 

通常業務画面で  施設  ボタンを押すか、通常業務管理コードの「施設利用」をバ

ーコードリーダーで読み取ると、「施設利用モード」になります。 

 

 

画面中央の指示に従って、図書館利用カードのバーコードを読み取ってください。 
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収納棚表示 

 

通常業務画面で  収納  ボタンを押すか、通常業務管理コードの「収納棚表示」を

バーコードリーダーで読み取ると、「収納棚表示モード」になります。 

 

 書籍のバーコードを読み取ると、画面に書名、保管場所、一時保管場所、収納場所とう

の情報が表示されます。書籍を棚に返却する際に利用できます。 

 

業務終了 

 

通常業務画面で  戻る  ボタンを押し、図書管理システムの MENU まで戻り、 

 終了  ボタンを押すか、通常業務管理コードの「業務終了」をバーコードリーダーで

読み取ると、図書管理システムが終了します。 

尚、各種処理で更新されたデータは、データ入力時に自動保存されていますので、

終了時にファイルの保存等の操作は必要ありません。 
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統計 MENU 

 

図書管理 MENU から  各種統計  ボタンをクリックすると次のような統計 MENU 画

面に移ります。  

 

 

  書籍検索  ボタン・・・・・書籍の検索画面に移ります。(p8) 

  全冊数統計  ボタン・・・・書籍冊数の統計画面へ移ります。(p11) 

  貸出期限切れ  ボタン・・・貸し出し期限切れ書籍の表示画面へ移ります。(p11) 

  貸出中一覧  ボタン・・・・貸し出し中書籍の表示画面へ移ります。(p12) 

  各種貸出統計  ボタン・・・貸し出しの各種統計の表示画面へ移ります。(p13) 

  施設利用統計  ボタン・・・施設利用統計の表示画面へ移ります。(p14) 

  業務履歴  ボタン・・・・・業務履歴の表示画面へ移ります。(p12) 

  戻る  ボタン・・・・・・・図書管理 MENU へ戻ります。(p1) 

 

■上記ボタンから、処理したいボタンをクリックして、それぞれの処理画面へ進んでくだ

さい。 
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書籍の検索  MENU ⇒ 各種統計 ⇒ 書籍検索 

 

 

 

■書籍検索では、「書名で探す」、「著者名で探す」、「出版社で探す」、「分類で探す」、「絞込

み検索」から検索できます。目的の方法を選んでください。 

 

 例えば、「書名で探す」を選んだ場合は、次の画面で書名の一部を入力します。 

キーボードから検索キーワードを入力するか、画面を利用してキーワードを入力した後、 

 探す  ボタンをクリックしてください。キーワードは、書名の一部で構いません。 
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■検索結果が表示されます。検索を更に絞り込む場合は  絞込み検索へ  ボタンを押して

ください。 

 

 

 

■検索されたリストをクリックすることで、さらに詳しい情報が表示されます。 

貸し出し中の場合、この画面に「貸し出し中」の表示がされます。 
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＜出版社で探す画面＞ 

 

＜分類で探す画面＞ 

 

＜絞込み検索画面＞ 

 

 

※上記画面後、「探す」ボタンで検索結果の画面（p8）へ移ります。 
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書籍冊数の統計  MENU ⇒ 各種統計 ⇒ 全冊数統計 

 

  

 

 

 

貸し出し期限切れ書籍の表示  MENU ⇒ 各種統計 ⇒ 貸出期限切れ 

 

 

各画面の   戻る   ボタンで統計

MENU へ戻ります。(p6) 

 印刷  ボタンで、各画面の情報を

印刷する画面へ移ります。 

 場所別統計  ボタンで、場所別の

統計画面へ移ります。 

 一覧印刷  ボタンで、貸し出し期限

切れ一覧を印刷します。 

 

 督促状  ボタンで、督促状印刷画面

に移行します。 

 

 印刷  ボタンで、リスト内のチェッ

クが入った利用者の督促状を印刷し

ます。 

 

 

「現在の場所」とは、「一時

保管場所」が設定されている

書籍はその場所の書籍とし、

「一時保管場所」が「なし」

の書籍は、「保管場所」の書

籍として統計した結果です。 

 

※尚、統計数には、廃棄した

書籍、仮登録中の書籍は含ま

れません。 



D.Core / 図書管理 - 12 - 

■ 督促状は、自由に様式を変更できます。 編集  ボタンでワードが起動し、様式を

編集した後に、上書き保存または、名前を付けて保存してください。ファイル名

を変えた場合は、 …  ボタンを押して差込先ファイルの場所も変更してください。 

 

 

貸し出し中書籍の表示  MENU ⇒ 各種統計 ⇒ 貸出中一覧 

 

 

業務履歴の表示  MENU ⇒ 各種統計 ⇒ 業務履歴 

 

 印刷  ボタンで、貸し出し中書籍一

覧を印刷します。 

 

 印刷  ボタンで、業務履歴

を印刷します。 

 

＜差し込みタグ＞ 

#学籍# 

#氏名# 

#日付# 

#学校名# 

#返却リスト# 

以上の５つのタグ文字が記入されている場所

に各値が差し込みされます。 
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各種貸し出し統計の表示  MENU ⇒ 各種統計 ⇒ 各種貸出統計 

 

 

 

 全貸し出し履歴  ................. 書籍貸出の全履歴を、貸し出した日付順に表示。 

 書籍別履歴  ........................ 書籍のバーコードを入力することで、その書籍に関する貸

し出し履歴を表示。（書籍の中に入れている図書カードと同じ情報） 

 利用者別履歴  .................... 利用者コードを入力することで、その利用者に関する利用

履歴を表示。 

 利用者別貸出数統計  ......... 貸し出し冊数の多い順に利用者の一覧を表示。 

 書籍別貸出数統計  ............. 貸し出し回数の多い順に書籍の一覧を表示。 

 著者別貸出数統計  ............. 貸し出し回数の多い順に著者の一覧を表示。 

 ＨＲ別貸出数統計  ............. ＨＲ単位での利用人数、貸し出しのべ冊数の表示。 

 

 印刷  ................................... 各統計データを印刷する画面に移る。 

 戻る  ................................... 統計ＭＥＮＵに戻る。（p7） 
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施設利用統計の表示  MENU ⇒ 各種統計 ⇒ 施設利用統計 

 

 

 

 全利用履歴  ........................ 施設利用の全履歴を、利用日付順に表示。 

 利用者別履歴  .................... 利用者コードを入力することで、その利用者の施設利用履

歴を表示。 

 HR 別統計  ......................... ＨＲ単位での施設利用人数、のべ利用回数を表示。 

 

 印刷  ................................... 各統計データを印刷する画面へ。 

 戻る  ................................... 統計ＭＥＮＵに戻る。（p7） 
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管理業務 
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管理用メニュー 

 

 

 

 

■ 図書管理 MENU 画面で、 管理者  ボタンをクリックすると、管理用パスワードの

入力画面が表示されます。 

  パスワードを入力後、  Enter  キーを押してください。右側に「管理用 MENU」

が追加されます。（管理用パスワードが未設定の状態では、管理者ボタンを押さなくても管理用

MENU が表示されます。） 
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書籍（新規追加・修正）  管理用 MENU ⇒ 書籍 ⇒ 追加・修正 

 

■ 新規購入した書籍を１冊ずつ追加したり、間違って登録したデータを訂正、削除でき

ます。 

■ 運用バーコードを変えることで、同じ書籍を複数冊登録できます。 

■ ISBN バーコードが印字されていない古い本を入力するのにも適しています。 

 

 

 

 新規登録  .......... 新しく書籍データを１冊追加します。 

初めに手入力かﾊﾞｰｺｰﾄﾞﾘｰﾀﾞｰを使って「ISBN ﾊﾞｰｺｰﾄﾞ」を入力します。

「978」で始まる 13 桁のコードの代わりに、「ISBN4-8443-5679-9」

のように記載された数値の部分だけ 10 桁でも構いません。 

正しい ISBN コードが入力されると、ｲﾝﾀｰﾈｯﾄを利用して書名等のデ

ータが自動入力されます。 

 同じ書籍を複数登録するときは、運用ﾊﾞｰｺｰﾄﾞを自動作成するか、手

入力で学校独自の番号を入力してください。自動作成された運用ﾊﾞｰｺ

ｰﾄﾞは、後ほど印刷して書籍に貼り付けます。 

 訂正  ................. 登録済みの書籍データを１冊訂正します。 

 削除  ................. 登録済みの書籍データを１冊削除します。 
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書籍（データの直接編集）  管理用 MENU ⇒ 書籍 ⇒ 直接編集 

 

■ 全ての書籍データを直接編集できます。 

 

 

■ 各項目での昇順・降順並べ替え、特定の文字列の抽出、検索・置換、表示項目の設定、

一括削除等ができます。 

 

操作は、マイクロソフトオフィスに準拠しますが、操作を誤ると、データがすべて

削除される、文字列が膨大に置換されるなどの恐れがありますので、取り扱い時は、

注意が必要です。 

 

※直接編集では、上記のように全ての書籍データの全ての操作が可能ですが、誤操

作を避けるためにも、通常はなるべくこちらを利用せず、前ページの「書籍の新規追

加・修正」で編集してください。 
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書籍（廃棄処理）  管理用 MENU ⇒ 書籍 ⇒ 廃棄（連続処理） 

 

■ 書籍の廃棄処理をします。 

 

 

・ISBN バーコード（978 から始まる 13 桁の ISBN コード） 

・ISBN コード（ISBN4-8443-5679-8 のように書籍に記載されている 10 桁の数値） 

・学校独自のバーコード番号 

 

■ 上記の何れか登録時に使用した運用バーコードを手入力又は、バーコードリーダーで

読み取ることで、対象の書籍１冊を廃棄処理することができます。 

 

■  廃棄書籍一覧 Excel 出力  ボタンを押すと、デスクトップに廃棄済みの書籍一覧が記

入された『 廃棄書籍一覧.xls 』が作成されます。 

 

■ 間違って廃棄処理をした場合は、  廃棄済書籍復元   ボタンを押してください。 

 

   復元したい書籍のﾊﾞｰｺｰﾄﾞを読み取るか、リストで復元したい書籍を選択後、 復元  ボ

タンを押します。 
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書籍（書籍情報の変更）  管理用 MENU ⇒ 書籍 ⇒ 書籍情報変更（連続処理） 

■ 「保管場所」「一時保管場所」「寄贈・重要・貸禁・備品」の情報を連続で変更します。 

  書籍情報変更 MENU から、目的のボタンを押してください。 

 

 

 

■ 「保管場所」または「一時的保管場所」を変更する場合 

ひとつの書籍につき、「通常の保管場所」と「一時的な保管場所」の２つの場所を設定

できます。通常は図書室に保管していて、一時期間だけホームルームの本棚に保管す

る場合など「一時保管場所」を利用します。 

 

 

 

 初めに、 保管場所選択  ボタンを押して、書籍の保管場所として設定したい場所

を選んでください。次に、書籍のバーコードを読み取れば場所が変更されます。 

 

※保管場所の追加・編集等は、p31 を参考にしてください。 
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■ 「寄贈・重要・貸禁・備品」を変更する場合 

 

ひとつの書籍につき、「寄贈されたものかどうか」、「重要なものかどうか」、「貸し出し

禁止しているものかどうか」、「備品であるかどうか」の４つの情報を持っています。 

 

 

 初めに、「貸出禁止」「重要」「備品」「寄贈」の横にある３つのボタンを何れかを設

定してください。 

 ※例えば、連続して貸出禁止に設定したい場合は、 

     貸出禁止 ⇒  レ  

     備品   ⇒  変更しない  

     重要   ⇒  変更しない  

     寄贈   ⇒  変更しない  

 に設定して、書籍のバーコードを読み取ります。 

 

 

 レ  ................................  それぞれの属性を強制的に設定します。 

 

  あ ................................  それぞれの属性を強制的に解除します。 

 

 変更しない  ..................  それぞれの属性を保持します。 
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書籍（オリジナルバーコードの印刷）  管理用 MENU ⇒ 書籍 ⇒ バーコード印刷 

 

■ 書籍に 978 で始まる 13 桁のバーコードが印字されていない書籍や、まったく同じ書

籍を２冊以上登録する場合、学校独自のバーコードを作成して、書籍に貼り付ける必

要があります。印刷画面には、現在貼り付けの必要冊数（ラベル数）が表示されます。 

 

 

 

 印刷開始  .......................... 印刷プレビュー後、印刷を開始できます。 

 印刷済みラベルを…  ........ 正常に印刷できた分のデータを印刷予定から外します。 

 印刷開始位置設定  ............ 一部使用済みのラベル用紙を再利用する場合など、印刷開

始の位置を変更することができます。 

 ラベル印刷用紙の設定  ..... ラベルの縦、横サイズ、余白等の設定。 

 余白が出る…  ................... １ページの途中までしか印刷ラベルのないページを今回

は印刷せずに、次の印刷まで保留します。効率良く用紙を

使いたいときにチェックしてください。 
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書籍（連続追加）  管理用 MENU ⇒ 書籍 ⇒ 自動新規追加（連続処理） 

 

■ ISBN バーコードを連続して読み込み、書名等の書籍データは、後でまとめて自動検

索するモードです。 

■ ISBN バーコードが印字されていない本や、同じ書籍の複数冊登録には対応していま

せん。この場合は、「書籍（新規追加・修正）」p17 を利用してください。 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

① 初めに、これから連続登録する書籍を収納する場所

を選択します。 

 （収納場所データの必要がない場合は特に設定しなく

ても大丈夫です。） 

② 書籍に印刷されている「９７８」から始

まる１３桁のバーコードを読み取ってく

ださい。 

 正常に読み取った場合、「OK」と音がでて、

仮登録としてリストに表記されます。 

 そのまま次の書籍も読み取ってください。 

 

 「192」から始まる価格コードを読み取っ

てしまったときは、「ブブー」と音がでま

す。再度「978」から始まる 13 桁のバー

コードを読み取ってください。 

 

 過去に同じコードを読み取っている場合

は「ピピピピ」と音が鳴ります。同じ書

籍を２冊以上登録したい場合は、「書籍

（新規追加・修正）」p17 を利用してくだ

さい。 

 

 

 

 

③ 「インターネットからの自動入力」ボタ

ンを押すと画面が変わり、インターネッ

ト接続チェックが行われます。その後、

仮登録した書籍のデータを情報収集しま

す。（１冊につき約２秒程度かかります） 
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④  自動検索が終了すると、画面が変わり、実登録モードに切り替わります。 

 

 

 実登録  ............................. 書籍登録を完了するためには、「実登録」する必要があり

ます。自動検索したデータに過ち等が見られない場合、

実登録ボタンを押してください。表示中の書籍１冊が実

登録状態に変更されます。 

 

 ＜   ＞  .......................... 一つ前、一つ次の書籍データを表示します。 

 

 １件削除  .......................... 表示中の書籍データを１件削除します。 

 

 処理終了  .......................... 実登録処理を終了します。仮登録のままの書籍に関して

は、次の機会に再度表示されます。 

 

 全実登録＆終了  ............... 仮登録中の全書籍を一発で全て実登録とし処理を終了し

ます。自動検索したデータに過不足があっても、無視し

て実登録されます。 

 

 

■ 実登録した書籍の再編集・削除は、「書籍（新規追加・修正）」p17 を利用してくださ

い。 
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利用者（一件毎編集）  管理用 MENU ⇒ 利用者 ⇒ 追加・編集・削除（一人毎） 

 

■ 既に登録している利用者の再編集・削除や、新規に一人ずつ追加します。 

 

 

 新規追加  ボタンまたは、 編集・削除したい利用者を選択後、 編集 または 削除  ボ

タンを押します。 

 

 

 

利用者の氏名、性別等を入力、訂正し、 登録  ボタンで完了します。 

（「生年月日」等、図書運営に不必要な情報の場合は、未記入のままで問題ありません。） 

 

 

                                 検索  ボタンで、利用者を検索できます。 
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利用者（図書館利用個人カード印刷）  管理用 MENU ⇒ 利用者 ⇒ 図書館利用個人カード印刷 

 

■ 利用者ひとり一人が持つための、「図書館利用個人カード」を印刷します。印刷後は、

一人分の大きさに切り分け、２つ折りにして、ラミネートでの加工を施します。 

 

 生徒リスト及び職員・一般リストから印刷したい利用者を選択し、 印刷  ボタン

を押します。「Shift」キーや、「Ctrl」キーを組み合わせると複数人選択できます。 

 

 

 

   図書館利用個人カードの裏面に記載される学校情報等の設定・変更については、「学

校名等設定」p30 を参考にしてください。 
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利用者（バーコードリスト印刷）  管理用 MENU ⇒ 利用者 ⇒ 利用者ﾊﾞｰｺｰﾄﾞﾘｽﾄ印刷 

 

■ 前ページ、「図書館利用個人カード」と同じバーコードの一覧を印刷します。図書の貸

し出し担当者が持ち、個人カードの代用として利用します。 

 

 生徒リスト及び職員・一般リストから印刷したい利用者を選択し、 印刷  ボタン

を押します。「Shift」キーや、「Ctrl」キーを組み合わせると複数人選択できます。 

 

 

 

   図書館利用個人カードと違い、A4 用紙１ページに 10 人の情報を印刷できます。通

常は、年度初めに全利用者分を印刷し、図書室の貸し出しカウンターに配置します。

書籍貸し出し時、カードを忘れてきた利用者が居る場合や、カード自体を発行しない

運営の場合使用します。 
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利用者（Excel から一括登録）  管理用 MENU ⇒ 利用者 ⇒ Excel 一括追加 

 

■ 利用者の氏名等の情報を一度 Excel に入力し、一括して追加する方法です。 

 

 

 

 一括追加の前に、「CORE」⇒「Application Databases」⇒「図書」フォルダの中の

『□図書利用者一括追加データ.xls』というファイルを開き、必要な情報を入力保存後、

ファイル閉じておきます。 

 

 

《 □図書利用者一括追加データ.xls 》の中身 

 

 

利用者種類   S … 生徒 

        T … 教員 

        P … 一般 

 

性別 … 「男」 or 「女」 を入力 

 

  氏名とふりがな欄 … 姓と名の間には一文字空白を入れる。 

 

■ 一括追加失敗した場合は Excel ファイルにエラーメッセージが記入されます。 

  成功した場合は、２重追加登録を避けるために、書き込み済みの記入がされます。 
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利用者（D.Core からﾃﾞｰﾀ整合）  管理用 MENU ⇒ 利用者 ⇒ DCore データ整合 

 

■ 学校で D.Core を運用している場合、D.Core 内の生徒と教職員を、図書利用者として

取り込むことができます。 

 

 

 

① 初めに、運用中の「D.Core」フォルダ内の「Tabale Databases」内にある「□主

情報.mdb」の場所を設定します。 リンク先追加   リンク先変更   リンク先削除 

のボタンを利用して、設定してください。リンク先は３つまで指定できますが、通

常は１つで構いません。（全日制、定時制、通信制が別々な D.Core を運用していて、図書館は

一緒に利用するなどの場合、２つ以上のリンクを指定します。） 

※もし、図書管理と D.Core がリンクできない別なネットワーク上にある場合は、「□

主情報.meb」だけをコピーして、図書管理を運用している PC にコピーし、そのファ

イルをリンクしても構いません。この場合、リンク状態は常に必要な訳ではなく、デ

ータの整合時に一時的に利用するだけですので、整合後は、コピーしてきた「□主情

報.mdb」を削除しても構いません。 

 

② リンクを設定したら、 整合開始  ボタンを押してください。 

 

※ 卒業生自動削除モード  にチェックが入っている場合、図書管理には既に登録さ

れているのに、D.Core 側に無い生徒を卒業したなど、在籍していないものと判断して

削除します。チェックが入っていない場合は、対象の生徒を削除せずにそのまま残し

ます。通常はチェックを入れて整合開始してください。 

 

■ 一度整合した後に、顔写真が追加された等、D.Core 側の生徒情報が変更された場合、

何度整合して構いません。その都度、最新の状態が取り込まれます。 
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運用設定（学校名等の設定）  管理用 MENU ⇒ 運用設定 ⇒ 学校名等設定 

 

■ 「図書館利用個人カード」の裏面に印刷される各情報を設定します。 

 

 

 

 

運用設定（貸し出し冊数の設定）  管理用 MENU ⇒ 運用設定 ⇒ 貸出冊数設定 

 

■ 貸し出し冊数と期間を設定します。 

  書籍ごとの返却予定日は、貸し出した時点のこれらの値で算出されます。したがって、

夏季休業中前に冊数を多くしたり貸し出し期間を長く設定しても、それ以前の貸し出

しには影響せず運営することが可能です。 

 

 

 



D.Core / 図書管理 - 31 - 

運用設定（保管場所の編集）  管理用 MENU ⇒ 運用設定 ⇒ 保管場所編集 

 

■ 書籍の「保管場所」という情報を設定すると、書籍を探したり、管理がしやすくなり

ます。 

 

 

 

 

 

 

運用設定（管理用ﾊﾟｽﾜｰﾄﾞの変更）  管理用 MENU ⇒ 運用設定 ⇒ 管理用ﾊﾟｽﾜｰﾄﾞ変更 

 

■ 管理用 MENU 項目を操作できる人を制限したいときに設定します。 

  （逆に、誰でも管理用 MENU を使えるようにするには、パスワードを「空」に設定してください。） 

  設定するときは、新しいパスワードに文字を入力後、「Enter」キー 

  再入力欄に、確認のため、同じく文字を入力後、「Enter」キーです。 

 

 

 

 

 

 

…新規に１件追加します。 

 

変更は、そのまま文字を修正してく

ださい。 

 

削除するときは、初めに削除したい

データをクリックし、左に が表

示されている状態で、キーボードの

「Delete」キーを押します。 
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年度業務（年度更新）  管理用 MENU ⇒ 年度業務 ⇒ 年度更新 

 

■ 年度更新を実施することで古い情報を削除します。１年以上過去まで遡って貸し出し

の履歴を検索するなどがない限り、年度初めに一度実施を勧めます。（古い情報が多く蓄

積すると、データベースの性能が低下して、速度が著しく遅くなる場合などがあります。） 

 

 

 

 

年度業務（棚卸し業務）  管理用 MENU ⇒ 年度業務 ⇒ 棚卸し 

 

■ 図書室の全書籍のバーコードを読み取り、原簿と比べることで、紛失した書籍がある

か確認します。棚卸しを開始する前に、「棚卸しチェック全解除」の実行をし、以前に

棚卸でチェックした状態をクリアしください。 

 

 

 

■ 上記画面で、書籍のバーコードを読み取ってください。 

「978」から始まる 13 桁のバーコードか、独自に登録したバーコードを読み取ると、

「OK」と音がします。同じ書籍を２回以上読み取っても特に問題ありません。「192」

から始まる価格コードや未登録のものを読み取った場合は、エラー音が鳴ります。 

 



D.Core / 図書管理 - 33 - 

 棚卸しチェック状況表示  ボタンを押すと、下のように画面が切り替わります。 

 

■ 棚卸しの「チェック済み一覧」、「未チェック一覧」が表示され、現在の棚卸し進展状

況を確認できます。 

 

 

 

 

 未チェックリスト印刷  ........... 棚卸しのチェックが未だ出来ていない書籍のリストを

印刷します。 

 

 未チェック書籍廃棄処理  ........ 棚卸しのチェックが全て済んだ後、残った書籍をまと

めて廃棄処理扱いとします。書籍が紛失したと思われ

る場面に相当します。 

 

 棚卸しチェック全解除  ........... 棚卸し作業を開始する場合に、一度実行します。過去

の棚卸しチェックを全て解除します。 
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年度業務（書名ﾌﾘｶﾞﾅ再入力）  管理用 MENU ⇒ 年度業務 ⇒ 書名フリガナ再入力 

 

■ 自動入力などで上手く入力されていない書名のフリガナを再入力します。 

   

 

 

  書名があるのに、書名フリガナが空白であるデータが表示されます。フリガナの欄に、

手入力で入力するか、 自動入力  ボタンを押して入力してください。 

 自動入力は、コンピュータが自動で読みを振りますが、読み方が正確とは限りません。 

 書名フリガナは、「書名検索（p8）」の結果に影響します。 

 

年度業務（書名・分類名再探索） 管理用 MENU ⇒ 年度業務 ⇒ 書名・分類名再探索 

 

■ 自動入力などで上手く入力されていない書名や分類番号を再入力します。 
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＜手動検索ボタンを押した場合＞ 

 

 

 分類番号や書名が未記入のデータが表示されますので、手入力にて修正してください。 

 

 

＜インターネットによる再検索開始ボタンを押した場合＞ 

 

 ⇒  

 

 未記入のある書籍情報を再検索できるように、本登録を一時解除して、「仮登録」状態

へ移行させます。 

 続けて、「書籍（連続追加）（p23）」へ移り、「インターネットからの自動入力」ボタン

を押して、再検索してください。さらに、(p24)の実登録を行ってください。 
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年度業務（著者名の編集）  管理用 MENU ⇒ 年度業務 ⇒ 著者名編集 

 

■ 書籍を新規追加していくと、著者名もデータとして蓄積していきます。しかし、中に

は誤った情報や、読み方がうまく収集できない場合もあります。図書の業務上、特に

そのまま放置しても問題はありませんが、著者名で検索をした時に、うまく検索でき

ないなど不具合が生じる場合があります。 

 

登録済の著者名件数と読みが自動検索できていない数が表示されます。 

 

■  編集  ボタンを押した時の画面。 

 

 

■  インターネットによる自動検索開始  を押すと、再検索して自動入力を試みます。 

 

「著者名よみ」が自動検索でき

なかったものに読みを手入力し

たり、誤った読み方を訂正する

画面です。 
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システム（ﾊﾞｰｺｰﾄﾞﾘｰﾀﾞｰのﾁｪｯｸ）  管理用 MENU ⇒ システム⇒ ﾊﾞｰｺｰﾄﾞﾘｰﾀﾞｰﾁｪｯｸ 

 

■ 図書室で使用するバーコードリーダーが正常に動作しているか確認するモードです。 

 

 

 

■ 初めに チェックシート印刷  ボタンを押して、バーコードチェックシートを印刷した

後、 チェック開始  ボタンを押してください。その後、画面の指示に従ってください。 
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システム（業務管理ｺｰﾄﾞの印刷）  管理用 MENU ⇒ システム⇒ 業務管理ｺｰﾄﾞ印刷 

 

■ 通常業務管理コードを印刷しておくと、通常業務を行う際、「貸し出し」「返却」など

の状態をマウス操作ではなく、バーコードリーダーだけで切り替えることができるよ

うになり、業務効率が上がります。 

 

 

 

 

 

システム（バージョンのチェック）  管理用 MENU ⇒ システム⇒ ﾊﾞｰｼﾞｮﾝﾁｪｯｸ 

 

■ 図書管理は、改善される度に、新しいバージョンて提供されています。現在運用中の

バージョンと、ダウンロードできる最新のバージョンを確認できます。 
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システム（ｲﾝﾀｰﾈｯﾄの接続チェック）  管理用 MENU ⇒ システム⇒ ｲﾝﾀｰﾈｯﾄ接続ﾁｪｯｸ 

 

■ 図書管理では、インターネットを検索して、自動的に書籍データを登録できます。 

  インターネットが利用できる状態かどうか確認します。 

 

 

 

 

 

   チェックしている間、しばらく時間がかかることがあります。チェック終了した場

合、その結果が表示されます。学校等ではフィルターによってサイトに制限があり、

うまく接続できない場合があります。 
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システム（他ｿﾌﾄｳｪｱからのﾃﾞｰﾀｲﾝﾎﾟｰﾄ）  管理用 MENU ⇒ システム⇒他ｿﾌﾄｳｪｱから

のﾃﾞｰﾀｲﾝﾎﾟｰﾄ 

 

■ 他の図書管理ソフトから D.Core に移行したい場合、開始時に一度使います。書籍デ

ータや利用者情報をそのままインポートできます。 

 

 

 

 

 

 現在は、「Rings 図書管理」から移行する場合だけ利用可能です。 

 画面の指示に従って、インポートを完了させてください。インポート時に、他の不

必要な情報は初期化されます。 

 

  ＣＳＶ形式からのインポートは、「ＣＡＳＡ」などから書籍データを移行させるツール

です。要望があれば使用可能にできますが、現在は使用できません。 
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システム（完全初期化）  管理用 MENU ⇒ システム⇒ 完全初期化 

 

■ 実行すると、データが消去され、運用開始前の状態に戻ります。 
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運営までの手順 



D.Core / 図書管理 - 43 - 

運用環境について 

 

■ 図書管理を運用するには、次の環境を満たしていなければなりません。 

 

① Windows の利用できるコンピュータが１台以上あること。 

② コンピュータにMS-Accsess2003以降のバージョンがインストールされていて使用

できる環境にあること。（無料提供の AccessRunTime でも実行可能） 

③ バーコードリーダーが利用できること。 

④ インターネットが利用できること。 

 

《確認事項》 

 

◇ 図書管理は D.Core システムの中で動作するよう設計されていますが、利用教室が

D.Core と別なネットワーク管理であるなどの場合、D.Core から独立した運営が可

能です。 

◇ 図書管理は、数人で書籍登録を行う、利用者に書籍検索してもらうなど、複数のコ

ンピュータから同時に処理させることが可能です（※１）。ただし、データ変更が同

箇所である場合などは、状況に応じてどちらか一方のデータが優先されます。また、

統計処理の最中に関連するデータが変更された場合は、正確な結果が出力されない

可能性があります。 

◇ Access はマクロが組み込まれたデータベースを実行する際は、毎回、警告メッセー

ジを表示する仕様になっています。これらは、マクロセキュリティの設定を低レベ

ルにすることによって回避できます。（※２） 

 

※１ この場合、図書管理のフォルダが、他のコンピュータからフルアクセスできる

ようなアクセス権限が必要になります。 

※２ Access の「オプション」⇒「セキュリティセンター」⇒「セキュリティセンタ

ーの設定」ボタン⇒「マクロの設定」⇒「すべてのマクロを有効にする」 
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図書管理のインストール  （ 先にMS-Accessがｲﾝｽﾄｰﾙされている必要があります ） 

 

■ 運用開始にあたって、初めに図書管理をインストールします。 

 

 ① ダウンロードサイト（ http://round.main.jp/core/ ）にアクセスしてください。 

 ② 「図書処理セット」をダウンロードしてください。 

 

 

 

 

 

 

  ③ ダウンロードした「f5_○○○.exe」を実行します。 

 

 

 

 

 

 

 

        Defender によって警告が出た場合は、「詳細情報」から「実行」を選択 

 

  ④ インストーラーが起動します。 （要 MS-Access） 

 

 

 

 

 

 

 次へ   ボタンを押してく

ださい。 
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  ⑤ インストール場所を指定します。 

 

既に他の D,Core システムが運用中で、同じ配下で動作させる場合、運用中の

「CORE」フォルダを指定してください。 

図書管理を単独で動作させる場合、新しくインストールする場所を指定してくだ

さい。この場合、指定先に「CORE」フォルダが作成されます。 

 

   ⑥ インストールを開始します。 

 

 

 

 

 

 

 

 場所指定  ボタンを

押します。 

 

 

インストールをキャンセルす

る場合は ｲﾝｽﾄｰﾙをｷｬﾝｾﾙ  ボ

タンを押してください 
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⑦ ファイル群の確認。 

 

インストール後、指定した場所に「CORE」フォルダが作成され、以下のよう

なファイル群が作成されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「sound」フォルダ ............................ 図書管理で鳴らす効果音群 

■図書管理.mdb ................................. アプリケーション本体 

□図書利用者一括追加データ.xls....... 利用者追加用エクセルファイル 

□図書運営.mdb ................................. 業務履歴等の保管場所 

□図書利用者情報.mdb ...................... 利用者情報等の保管場所 

□蔵書情報.mdb ................................. 書籍情報等の保管場所 

 

 

⑧ 「■図書管理.mdb」から実行します。 
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各種情報入力 

 

■ インストールが終わったら、アプリケーションを起動し、各種設定や、各種情報を入

力します。 

 

 

１ 管理用パスワードの設定 

 

 初回図書管理実行時、管理用パスワードは設定されていません。生徒と管理者の利

用できる機能を分けるために、初めに管理用パスワードを設定します。 

 

 

 

 

２ 保管場所の登録 

 

 書籍の登録時に保管場所を指定します。保管場所とは、書籍を置いておく場所や棚

の名前で、例えば「図書室（Ａ１棚）」、「保健室」、「図書準備室」のような分け方がで

きます。図書を検索したときに保管場所が表示されるので、書籍を探し易くなります。

また、書籍返却の時に場所が表示されます。書籍登録前に、保管場所を入力しておき

ましょう。 

 

 

 

 

３ 書籍の登録 

 

 保管場所を設定したら、次に書籍を登録します。書籍の登録にはいくつか方法が用

意されていますが、大量の書籍を入力するのであれば、「連続追加」がお勧めです。ワ

イヤレスバーコードがあれば、書籍を棚から持ち運ばず短時間で登録できます。保管

場所ごとに連続登録していくのが良い方法です。 

 

 

 

 

 

p31 運用設定（管理用パスワードの変更） 詳しくは 

p20 書籍（保管場所変更） 詳しくは 

p23 書籍（連続追加） 詳しくは 

p17 書籍（新規追加・修正） 詳しくは 

p40 システム（他ｿﾌﾄｳｪｱからのﾃﾞｰﾀｲﾝﾎﾟｰﾄ） 詳しくは 
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４ 利用者の登録 

 

 利用者は、「生徒」「教職員」「一般」に分かれています。既に学校で D.Core を運用

しているのであれば、「D.Core からデータ整合」処理を選ぶことで、瞬時に登録が終

了します。別な方法としては、「エクセルファイルから取り込む」、「一人ずつ入力する」

の合わせて３つの方法があります。運営後に、追加や変更等も可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

p29 利用者（D.Core からデータ整合） 詳しくは 

p28 利用者（Excel から一括登録） 詳しくは 

p25 利用者（一件毎編集） 詳しくは 
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各種印刷 

 

■ 情報入力が終わったら、運用の為の各種印刷を行います。 

 

 

１ 業務管理コードの印刷 

 

 書籍の貸し出しなど、通常業務をバーコードリーダーで処理するための読み取りコ

ード一覧を印刷します。印刷したコード一覧は、各処理の手順マニュアルにもなりま

す。ラミネート加工等の上、貸し出しＰＣのそばに配備しておきます。 

 

 

 

 

２ 図書館利用個人カード、利用者ﾊﾞｰｺｰﾄﾞリストの印刷 

 

 利用者が書籍を借りるときには、『図書館利用個人カード』を使うか、図書室で用意

してある『利用者バーコードリスト』を使います。図書館利用カードの裏面には、「学

校名」等の情報が印刷されるため、個人カード印刷前に学校情報の登録をしておきま

す。 

 

 

 

 

 

 

３ 書籍用オリジナルバーコードの印刷 

 

 ISBN13 桁バーコードが印刷されていない書籍や複数の同書籍を登録した場合、独

自のバーコード番号を割り当てています。これらの書籍には、印刷したオリジナルバ

ーコードの貼り付けが必要になります。 

 

 

 

P38 システム（業務管理コードの印刷） 詳しくは 

p30 運用設定（学校名等の設定） 詳しくは 

p22 書籍（オリジナルバーコードの印刷） 詳しくは 

p26 利用者（図書館利用個人カード印刷） 詳しくは 

p27 利用者（バーコードリスト印刷） 詳しくは 
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その他 
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運用業務のまとめ 

 

 

  □ １日の流れ 

 

・ 書籍貸し出し・返却処理 

・ 施設利用処理 

 

  □ 書籍管理 

 

・ 新規書籍を登録 （ バーコード印刷 ⇒ 書籍への貼り付け ） 

・ 書籍データ修正 

 

□ 定期業務 

 

・貸し出し、施設利用状況等の統計 

・未返却書籍調査 

・必要に応じて書籍廃棄処理や棚卸し業務 

 

□ 年度初めの業務 

 

① データベースのバックアップ 

② 利用者を年度更新する（D.Core 整合等） 

③ 図書館利用個人カード作成、利用者リスト印刷 

④ 図書管理の年度更新（前年度のデータ削除） 

 

 

 

アップデートの方法 

 

 定期的に図書管理システムがバージョンアップされているか確認します(p34）。 

 バージョンアップされている場合は、図書管理のインストールと同方法でダウンロ

ード、インストールを行ってください(p40)。場所の指定では、現在,、図書管理を運営

している「CORE」フォルダを指定します。自動的に「■図書管理.mdb」が新しいバ

ージョンに上書きされます。TableDatabasesフォルダ内のデータが保存されているフ

ァイル等はそのまま引き継がれます。 
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バックアップの方法 

 

 意図せぬデータベースの破損に備え、定期的なバックアップは効果的です。 

 バックアップの方法は「CORE」フォルダを別な場所にコピーするだけです。 

 年度が変わり、利用者が大幅に入れ替わる前などには、必ずバックアップしておき

ましょう。リストアも、バックアップの逆で、バックアップした「CORE」フォルダ

をオリジナルの「CORE」フォルダに上書きするだけです。 

 

 

 

データベースの修復 

 

 データベースを運用していると、何らかの原因でデータベース自体が破損すること

があります。修復する場合、次の状況に応じて、修復してください。 

 

◇ 「Application Databases」フォルダ内のファイルが破損した場合 

 

図書管理を再インストールすることで完全に回復します。 

 

◇ 「Table Databases」フォルダ内のファイルが破損した場合 

 

Access の「データベースの最適化／修復」機能を使って修復を試みます。 

これで解決できない場合は、バックアップを上書きするしか方法がありません。 

 

 


