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利用者メニュー 
 

利用者メニューでは、貸出・予約状況の参照、貸出更新、パスワード変更、メールアドレス登録・変更、新着

資料メールマガジン登録・変更、初期値設定、返却期限日お知らせメール登録ができます。 

※画面内容は実際の画面とは異なります。あらかじめご了承ください。 

 

１．貸出・予約状況 

２．パスワード変更 

３．メールアドレス登録・変更 

４．新着資料メールマガジン登録・変更 

５．初期値設定 

６．返却期限日お知らせメール 

 

 

１．貸出・予約状況 

貸出や予約などの利用状況が確認できます。 

各タブで切り替えを行います。 

 
＜初期表示画面＞ 

 

① ～ ③ なし 

 

④ 一覧切替タブ 

各種一覧の表示内容を切り替えます。 

タブ見出しの右側には、件数（「貸出」タブであれば貸出件数）が表示されます。 

※設定により、表示されないタブがあります。 
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＜貸出一覧＞ 

 

① 貸出件数 

現在の貸出冊数が表示されます。 

 

② 印刷するボタン（図書館内のみ） 

貸出一覧の内容を出力します。 

※Ａ４用紙へ出力可能です。 

 

③ 全て今度読みたい本に追加するボタン 

貸出一覧に表示されている資料を全て今度読みたい本に追加します。 

 

④ 貸出一覧 

貸出中の資料の一覧が表示されます。 

ヘッダーの▼をクリックすると、選択項目順に一覧が並び変わります。 
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・更新ボタン 

更新が可能な資料の場合に表示されます。返却期限日の更新を行います。 

更新後の期限を確認してください。 

 

※更新は１回までしかできません。 

※次に予約のあるもの、雑誌・視聴覚資料、相互貸借資料は更新できません。 

※１点でも延滞資料がある場合は、更新できません。 

 

・今度読みたい本に追加ボタン 

ボタンを押すと、今度読みたい本に追加します。 

 

＜予約一覧＞ 

 

① 予約件数 

現在の予約件数が表示されます。 

※予約されているもので、ここに表示されていないものは、ただいま処理中です。 

 

② 印刷するボタン（図書館内のみ） 

予約一覧の内容を出力します。 

※Ａ４用紙へ出力可能です。 

 

③ 受取順指定予約組替・解除ボタン 

受取順指定予約組替・解除画面に遷移します。 

通常予約から受取順指定予約への変更や、受取順指定予約の確保順の変更、受取順指定予約の解除を行う

ことができます。 

※各処理には制約事項がありますので、ご注意ください。 ⇒＜受取順指定予約組替・解除画面＞ 

 

④ 予約一覧 
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予約中の資料の一覧が表示されます。 

ヘッダーの▼をクリックすると、選択項目順に一覧が並び変わります。 

タイトルをクリックすると、詳細画面へ遷移します。 

状況が「用意できました」となっている資料は、取置期限日までに借りにいらしてください。期限内に取

りにこられない場合はキャンセルとさせていただきます。 

 

・キャンセルボタン 

予約キャンセル可能な資料の場合にボタンが表示されます。 

ボタンを押すと、予約がキャンセルされます。 

 

・変更ボタン 

予約内容変更が可能な資料の場合にボタンが表示されます。 

ボタンを押すと、【予約変更確認】画面が表示され、連絡方法・受取館・予約待ち期限日・予約繰下期

間の変更ができます。 

 

 

① 予約待ち期限日 

入力した日付（期限日）までに確保ができない場合、予約は自動で取消されます。必要な場合

のみ入力してください。 

例）2019/9/11 から旅行に行くので 2019/9/10 までに用意できなければ不要という場合、

2019/9/10 と入力します。 

 

② 予約繰下期間 
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予約待ち資料の場合のみこの項目が表示されます。入力した日付（繰越期間）以降にご用意し

ます。指定は 3 ヶ月先まで行えます。必要な場合のみ入力してください。 

例）現在日付が 2019/10/10 で、2019/11/10 まで留守にする場合（11/11 以降に借りたい

場合）、2019/11/10 と入力します。入力日は期間内とみなすため、2019/11/10 まで

用意されません。2019/11/11 以降になったらご用意します。ただし、貸出中や予約多数

の場合には、順番待ちになります。 

 

※ボタンが表示されない資料やご不明な点がありましたら、図書館までお問い合わせください。 

 

＜受取順指定予約組替・解除画面＞ 

 

① 対象予約一覧 

予約資料の内、受取順指定予約の変更ができる資料の一覧が表示されます。 

【制約事項】 

※既に状況が「用意できました」「準備中です」になっている予約は一覧に挙がりません。（ただし、受取

順指定予約の一部だけ準備できている場合は、一覧に挙がります。） 

※既に状況が「用意できました」「準備中です」になっている予約を含む受取順指定 

予約同士を一つにまとめることはできません。 

 

② 受取順指定予約組替・解除ボタン 

 受取順指定予約組替・解除画面へ遷移します。 

 

■受取順指定予約にする場合 

受取指定予約としてまとめたい予約にチェックをつけて、 
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「受取順指定予約組替をする、受取順を変更する」ボタンを押します。 

■受取順指定を変更する場合 

確保順を変更したい予約にチェックをつけて、 

「受取順指定予約組替をする、受取順を変更する」ボタンを押します。 

■受取順を解除する場合 

解除する項目にチェックをつけて、「受け取り順を解除する」ボタンを押します。 

【制約事項】 

※解除は受取順指定予約１つずつの解除になります。 

（複数の受取順指定予約を一度にまとめて解除することはできません。） 

 

＜受取順指定予約組替画面(確保順を指定する場合)＞ 

受取順を指定して登録するボタンを押します。ボタンを押すと、登録処理が実行され、予約一覧画面に戻り

ます。 

※既に状況が「用意できました」「準備中です」になっている予約の「受取順」は変更できません。 

 

 

 

＜受取順指定予約解除確認画面＞ 

解除するボタンを押すと、受取順指定が解除され、自動的に「利用状況一覧」画面に戻ります。 
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＜リクエスト一覧＞ 

 

① リクエスト一覧 

登録中のリクエストの一覧が表示されます。 

受付中のリクエストは、状況欄に「未処理」と表示されます。 

選定済のリクエストは、状況欄に用意方法が表示されます。用意方法には、「発注・受入予定」と「貸借予

定」の 2 種類があります。 

 

・変更ボタン 

連絡方法や受取館を変更します。 

※ここに表示されているものは、ただいま処理中です。 

資料の手配が確定した段階で、【予約】に反映されます。 

予約とリクエストの合計上限数は、資料の種類ごとの貸出できる点数と同じです。（例：図書 20 冊） 

上限を超えた場合は、おことわりさせていただきますのでご了承ください。 

その他、ご用意することができない場合には、リクエスト（おことわり）に表示しますのでご確認く

ださい。 

※ボタンが表示されない資料やご不明な点がありましたら、図書館までお問い合わせください。 

 

＜今度読みたい本一覧＞ 
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① グループ情報 

現在表示されている一覧のグループ名と説明が表示されます。 

 

② グループ移動 

一覧のチェックボックスにチェックをつけて移動するボタンを押すと、選択した今度読みたい本データ

に対して、プルダウンで選択されているグループを登録します。 

 

③ ファイル出力ボタン 

ボタンをクリックすると今度読みたい本一覧の内容を CSV ファイルに出力します。 

※出力ファイルの文字コードは「UTF8」になっています。 

エクセルで出力した CSV ファイルをダブルクリックして直接開くと文字化けしますので、下記の手順

で開いてください。 

＜手順＞ 

・エクセルのメニューバーの[データ]->外部データの取り込みの[テキストファイル]を選択する。 

・表示された「テキストファイルのインポート」画面にて出力した CSV ファイルを選択する。 

・以降、エクセルの操作画面で「カンマ区切り」で取り込むようにしてください。 

 

④ 今度読みたい本一覧 

登録中の今度読みたい本の一覧が表示されます。 

 

・削除ボタン 

今度読みたい本のデータを削除します。 

・予約ボタン 

予約登録画面へ遷移します。 

・変更ボタン 

メモの内容を変更します。 

 

※今度読みたい本に登録されていた資料を貸出・予約した場合には、リストから削除されます。 

④ 

③ 

⑤ 

② 

① 
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 ※予約をしようとした時点で保存年限（２年）を経過した雑誌、不明・汚破損等により除籍となった資料は、

ご提供できないため予約はできません。 

 

⑤ カテゴリグループ 

登録されているグループの一覧です。 

グループを追加する場合は、編集ボタンを押して登録します。 

グループ名をクリックすると、該当グループの今度読みたい本の一覧に表示が切り替わります。 

※予約・貸出をすると、今度読みたい本のデータは削除されます。 

※ボタンが表示されない資料やご不明な点がありましたら、図書館までお問い合わせください。 

 

＜グループ編集画面＞ 

 

 

① 登録済みグループ一覧 

既に登録しているグループが一覧で表示されます。 

 

・編集ボタン 

グループ名・説明が修正できるようになります。 

・削除ボタン 

グループを削除します。 

※削除するグループで登録していた今度読みたい本のグループは、「グループなし」になります 

 

② 新規登録、編集欄 

新規にグループを登録する場合は、タイトルと説明を入力します。 

既に登録済みのグループの内容を編集する場合は、登録済みのグループ名を入力すると、編集ができるよ
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うになります。 

 

③ 登録、クリアボタン 

登録ボタンを押すと、入力された内容でグループを登録します。 

クリアボタンを押すと、入力内容がクリアされます。 

 

＜リクエスト（おことわり）＞ 

誠に申し訳ございませんが、リクエストにお応えすることができません。 

内容をご確認の上、[確認済]をクリックしていただくと、リストから削除されます。 

 

 

① リクエスト（おことわり）一覧 

キャンセルされたリクエストの一覧が表示されます。 

タイトルをクリックすると書誌詳細画面へ遷移します。 

 

・確認済ボタン 

リクエストを一覧から削除します。 

 

※ボタンが表示されない資料やご不明な点がありましたら、図書館までお問い合わせください 



利用者メニューの使い方 

11 

 

２．パスワード変更 

パスワードの変更ができます。 

＜変更画面＞ 

 

① パスワード入力欄 

古いパスワードと新しいパスワード(2 回)を入力します。 

 

② 送信、クリアボタン 

送信ボタンを押すと、新しいパスワードの変更処理が実行されます。 

クリアボタンを押すと、入力内容がクリアされます。 

 

※パスワードの管理は、個人の責任のうえで行ってください。パスワードの盗難により情報の漏洩などが

あった場合、図書館では責任を負えませんのでご了承ください。 

※パスワードは図書館ではお調べすることができませんので、気をつけて管理してください。 
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３．メールアドレス登録・変更 

メールアドレスの登録・変更ができます。 

＜変更画面＞ 

 

① Ｅ－ｍａｉｌ１入力欄 

既に登録されているメールアドレスが表示されます。 

※設定の内容により、表示される項目は変わります。 

 

② 送信ボタン 

画面に表示されている内容でデータを更新します。 

※空白の状態でボタンを押すと、登録されていたデータが削除されてしまいますので注意してください。 

 

【新規登録】メールアドレスを 2 回入力し、[送信]してください。 

【変更】現在のメールアドレスを消去し、新しいメールアドレスを 2 回入力し、[送信]してください。 

【削除】現在のメールアドレスを消去し、空白のまま[送信]してください。 

 

※半角英数で入力してください。 

※登録後に図書館から登録終了のメールが自動送信されます。メールが届かない場合は、もう一度登録・
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変更してください。 

◆予約の連絡やメールマガジンの配信等メールを希望される方は、メールアドレスの登録をしてくださ

い。 

 

※すでにメールマガジンを登録されている方へ 

メールアドレスの変更・削除を行うと、メールマガジン登録情報も削除されてしまいます。 

お手数ですが、配信を希望される方は、もう一度メールマガジン登録をしてください。 

 

■【重要】図書館から送信できないメールアドレスについて  

次の形式のメールアドレスをご利用されている場合、RFC 違反となり、図書館からのメール送信ができま

せん。 たいへんお手数ですが、他のメールアドレスへの変更をお願いいたします。  

 

１．アットマーク（@）の直前または先頭にドット（.）やハイフン（-）などの記号がある  

 ****.@library.ne.jp  

 -****@library.ne.jp  

２．ドット（.）やハイフン（-）などの記号が連続している  

 ****...***@library.ne.jp  

 ****--***@library.ne.jp 

 

●RFC 違反とは  

RFC(Request For Comment)とは、インターネット技術の標準を定める団体「IETF」が正式に発行する国

際的なインターネット技術のルール（仕様・要件）を定めたものです。  

ただし、日本のキャリアメール（au,docomo など）では 2009 年 4 月まで、上記の RFC 違反のメールア

ドレスが登録可能でした。（2009 年 4 月以降は登録できなくなっているようです）  

2015 年 11 月までは google が、ezweb と docomo 宛のみ RFC 違反のメールアドレスにも送信が可能と

する措置をとっていましたが、2015 年 11 月よりこの措置が撤廃され RFC 違反のメールアドレスへの送信が

できない本来の仕様となっています。  

 

●RFC のメールアドレスに関するルール  

・半角英数字のみ使用可能  

・使用できる記号はドット（.）、ハイフン（-）、アンダースコア（_）の 3 種類  

 

●RFC 違反のメールアドレス  

 ・記号を最初と最後(@の直前)に使ってはいけない  

 ・記号を 2 文字以上連続使用してはいけない  

 

ご不便をおかけし申し訳ございませんが、国際的ルールによるものであることをご理解いただき、ご登録に

は RFC に適合するメールアドレスをご使用ください。 
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４．新着資料メールマガジン登録・変更 

・図書館からの新着資料の案内メールを受け取ることが出来ます。 

・ご利用の際は、まずはじめに利用者メニューの「メールアドレス登録・変更」からメールアドレスの登録を

してください。 

・メールアドレス登録後に、[新規に登録する]をクリックすると、細かい分類や著者名などを登録することが

できます。 

・ここで登録した条件に一致した資料が受入された時のみ、メールが配信されます。 

 

＜登録画面＞ 

 

① メールアドレス 

現在登録中のメールアドレスが表示されます。 

メールアドレスを登録していない場合は、「メールアドレス登録・変更」メニューで登録してください。 

 

② 登録済みメールマガジン 

既に登録済みのメールマガジンが表示されます。 

削除ボタンを押すと、解除確認画面へ遷移します。確認画面で解除ボタン押下後、削除完了となります。 

 

③ 新規に登録するボタン 

新規登録画面へ遷移します。 

 

＜変更画面＞ 



利用者メニューの使い方 

15 

 

 

① メールアドレス 

現在登録中のメールアドレスが表示されます。 

メールアドレスを登録していない場合は、「メールアドレス登録・変更」メニューで登録してください。 

 

② 登録済み新着資料案内条件 

既に登録済みの条件が表示されます。 

 

③ 変更、削除ボタン 

変更ボタンを押すと、登録内容変更画面へ遷移します。 

削除ボタンを押すと、削除確認画面へ遷移します。確認画面で削除ボタン押下後、削除完了となります。 

 

④ 新規に登録するボタン 

新規登録画面へ遷移します。 

 

＜分類グループ選択画面＞ 

 

① 分類グループ指定有無 

分類グループを条件として指定するかを選択します。 
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② 次へボタン 

「分類グループを指定しない」を選択した場合、区分選択画面へ遷移します。 

「分類グループを指定する」を選択した場合、分類指定画面へ遷移します。 

 

＜分類指定画面＞ 

 

① 分類グループ（日本十進分類表）選択 

分類グループを選択すると、分類表画面へ遷移します。分類表画面で分類番号を指定すると、分類番号選

択後画面に切り替わります。 

 

② 次へボタン 

区分選択画面へ遷移します。 

 

＜分類番号選択後画面＞ 

 

① 分類番号一覧 

条件として指定した分類が表示されます。 

取消ボタンを押すと、指定した分類が削除されます。 

 

② 次へボタン 

区分選択画面へ遷移します。 
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＜区分選択画面＞ 

 

① 条件指定 

案内がほしい新着資料の条件を指定します。 

 

② 次へボタン 

登録確認画面へ遷移します。 

確認画面で登録ボタン押下後、登録完了となります。 
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５．初期値設定 

予約時の受取館などの初期値を設定します。 

＜設定画面＞ 

 

① 初期値設定欄 

予約時の受取館や連絡方法の初期値を設定します。 

 

② 登録ボタン 

選択内容を登録します。 
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６．返却期限日お知らせメール 

貸出中資料の中に、3 日後に返却期限日が来る資料がある場合、該当資料をメールでお知らせします。 

＜画面＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 返却期限日お知らせメール希望選択 

メールを希望される場合は「希望する」にチェックを入れます。 

 

② メール配信先アドレス 

登録済のメールアドレスが表示されます。 

 

③ 登録ボタン 

選択内容を登録します。 

 

 


