
としょかんナノ

予約（１）－予約設定

予約処理概要

（０）利用者区分設定で予約冊数・予約期限を設定しておく必要があります。

（１）予約者を入力します。（バーコードリーダー又は検索）

（２）予約図書を検索で入力します。（貸出中の図書なので検索のみです。）

（３）予約ボタンを押し完了。

予約画面の説明

利用者区分予約関係設定

予約者コード入力枠・利用者検索ボタン

（利用者予約状況表示枠）

（利用者表示l領域）

（図書表示l領域）
予約取消しボタン

終了ボタン

予約期間設定設定欄
予約図書返却後取り置き期間を設定するものです。

新規予約ボタン（クリア）予約登録ボタン

予約冊数設定欄
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予約（２）－予約登録

①　予約者をバーコード又は利用者検索から入力する。

0　予約メニューから予約登録画面を開く。

②　書籍検索を行い目的の図書
をクリックして選択ボタンを押す。

③　予約ボタンを押し④の予約表示枠に表示されていることを確認し完了
。

陽介

①

②

④

③
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名前を入力して検索。
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予約（３）－予約図書返却時処理

①　メッセージ確認後図書を取り置く。

②　当日の予約回収図書を予約者へ通知票印刷をする。

①予約票印刷ボタンを押すとカレンダーが表示される。
②右クリックすると「今日へ移動」が出現するのでクリック。
　　（昨日の個票を印刷したい場合はカレンダーの前日をクリックする。）
③「ＯＫ」ボタンを押すと印刷イメージが表示される。
④印刷ボタンを押し印刷する。
予約有効期限は対象図書返却時に予約期限をプラスした日です。

④
図書には
さむ部分

生徒に渡
す部分

予約図書返却時から通知までの概要

（１）予約図書返却時に「この本は予約されています。」の表示がでた
ら取り置く。

（２）個票の印刷又は口頭で予約図書が返却された旨通知する。
　　（個票は一日単位で印刷します。）
（３）通常の貸出を行う。（予約データは削除される。）

予約図書通知メッセー
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予約（４）－予約特殊処理（１）

（１）　予約を取消す場合。

個人予約取り消し－予約画面で個人を入力後「予約取り消し」ボタン②で削除する。

予約期限がすぎた場合や卒業・転校などで予約を取り消す場合の処理。

卒業生・予約状況整理の場合－予約メニュー「状況」ボタン③から予約一覧表を開く。
　　予約日・氏名などで削除予約をクリックし「取り消し」ボタン④で削除する。

②

③

④

削除する予約をクリック
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（３）　２００３年版で途中から予約を開始する場合。

予約で必要な副本設定をする必要がありますのでシステムの「複本」ボタンを押し
てください。

時間がかかります。
（ボタンの部分が白くなりますが処理が済
むともとのボタンに戻ります。）

（２）　予約無視の処理。
予約対象本を授業などで個人予約を無視して貸し出す場合。

特殊貸出の場合に表示されるメッセージ

（１）　メニューに戻りシステムを開き「予約されている本の貸出を許可する」を「許可する」にチェックを
付ける。（この処理は特殊貸出前に行ってください。）

予約（４）－予約特殊処理（２）

（２）　通常の貸出を行ってください。

（３）　システムの予約無視貸出許可の設定を「許可しない」に戻す。
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