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0.はじめに（放送大学 OPAC トップ画面の説明） 

 

以下の画面が放送大学 OPAC（Online Public Access Catalog）のトップページ（検索 TOP）になります。 

トップページでは、資料のキーワード検索の機能や図書館からのお知らせ等を提供しています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示言語の切替 

 

 

図書館からのお知らせを

表示します 

ここをクリックすると、放送大学附属図書館のページに移動 

ヘッダーメニュー（全画面共通） 

各種機能へのリンクがあります 

 

図書、雑誌等の検索がで

きます（p.3～） 

 

ログインして利用状況の

確認や貸出期限の更新な

どができます（p.20～） 

サイドメニュー(全画面共通) 

OPAC 利用方法や認証後の各種 

サービスをご利用いただけます 
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1.資料を探す 

 

OPAC では、放送大学で所蔵する図書、雑誌、放送教材、視聴覚資料等の検索が行えます。 

附属図書館（本部）と全国の学習センター図書室の資料を同時に調べることもできますし、本部又は自

分の所属する学習センターだけの検索も可能です。 

 

（１）基本的な検索の流れ（放送大学蔵書検索） 

図書『宇宙にただよう惑星と彗星 : 惑星は誕生し消滅する.  / カール・セーガン』を探す流れで、 

基本的な検索の流れを説明します。 

① 検索を行う 

「蔵書検索」タブの「簡易検索」画面のキーワード入力欄に書名を入力し、『検索』ボタンをクリッ

クします。 

 

 

 

 

 

 

 

＜サジェスト機能＞ 

キーワードを入力すると、データベースに登録されているタイトル候補が画面上に表示されます。 

※Google や Yahoo などの検索サイトで一部キーワードを入力した際に入力を支援する機能に近い

機能です。 
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② 検索結果の一覧を確認する 

複数の資料がヒットした場合、「書誌検索結果一覧」画面が表示されます。一覧上の書誌事項リ

ンクをクリックすることで該当資料の「書誌詳細」画面に遷移します。 

 

＜ファセット機能（絞り込み検索）＞ 

検索結果一覧に検索結果より抽出された検索絞込み条件を画面上に表示し、利用者の方に新

たなヒントとなるキーワードを表示する事で、目的の資料を見つけてもらう為の支援機能で

す。 

 

     

  

リンクから書誌の詳細情報を参照 

できます 

 

リンクから書誌の詳細情報を参照 

できます 
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[絞り込み条件] 

    資料種別   ：書誌資料種別 

（例：図書、雑誌、放送教材、視聴覚、電子ブック） 

    所蔵館    ：所蔵館 

            ※地域別に分割されて表示されます。 

    著者／関係者 ：書誌本体の著者 

    出版者／発行者：書誌本体の出版者 

    出版年（西暦）：書誌の年月次 

    分類     ：書誌本体の分類 

    件  名   ：書誌本体の件名（主題） 

    言  語   ：書誌本体の本文記述言語 

     

   ※絞り込み条件は、クリックすると     ※『続きを表示[XX 件]』をクリックすると、 

絞込み、○×印をクリックすると       表示されていない絞り込み条件を確認する 

解除されます。              ことができます。 

＜便利機能＞ 

書誌検索結果一覧および書誌詳細画面には、各種便利機能があります。 

 

     ブックマーク：マイフォルダにブックマークを保存する機能です。 

            気になる資料をいつでも確認できます（p.8 参照） 

     タ    グ：ご利用いただけません。 

     出    力：選択した書誌をファイルへ出力できます。 

            ※テキスト（タブ区切り）形式のファイル形式で保存することが可能です。 
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 ソート順序：検索結果を指定した順に並べ替えます。関連度ソートは、あえて旧字体のキー 

           ワードで検索した際に、入力した旧字体でヒットした資料を上位に並べる為の 

           ソート機能です。 

  

                

 

    

     閲覧履歴：書誌詳細画面まで参照した資料について一覧で確認できます。 

※ブウラザを閉じると消えます。残しておきたい閲覧履歴はブックマークで保存可能です。

（p.8 参照） 

 

     検索履歴：OPAC 画面より入力した検索キーワードを履歴として参照する機能です。 

          『お気に入りに登録』ボタンを押すことで、自分のマイフォルダに登録して 

おくことも可能です。（p.8 参照） 
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English：表示言語の切替ができます。「日本語」を「English」で日本語と英語を切替する 

          ことができます。 

    

 

 

 

検索条件を登録：検索画面で入力したキーワードを自分のマイフォルダに登録する機能です。 

  

     詳細表示：「簡易表示」から「詳細表示」へ切替することで、書誌検索結果一覧画面上におい

ても所蔵情報をご確認いただけます。 
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③ 資料の詳細情報を確認する。 

「書誌詳細」画面では画面の上から順に書誌情報、該当データを使っての各種機能の利用、所蔵一

覧の確認を行えます。 

 

 

 

 

 

 

  

  

所蔵場所を確認することができま

す。所蔵館が本部のものは配架マッ

プを確認することができます 

ブックマークへの追加が可能です 

※ブックマークした資料の書誌情報

は、「利用状況照会・申込」メニュー

の「ブックマーク」から確認すること

ができます。 

同様に、お気に入り登録した検索履

歴は、「利用状況照会・申込」メニュー

の「お気に入り検索」から確認するこ

とができます。 

所蔵場所を確認することができま

す。所蔵館が本部のものは配架マッ

プを確認することができます 

ブックマークへの追加が可能です 

※ブックマークした資料の書誌情報

は、「利用状況照会・申込」メニュー

の「ブックマーク」から確認すること

ができます。 

同様に、お気に入り登録した検索履

歴は、「利用状況照会・申込」メニュー

の「お気に入り検索」から確認するこ

とができます。 



  - 9 - 

・関連情報（書誌によって表示されるメニューが異なる場合があります。下記は一例です。） 

  

関連資料：同一分類の書誌を確認することができます。 

他の検索サイトで探す： 

ISBN,ISSN（無い場合はタイトル）をキーに外部サイト

(Amazon,Google Books)で資料を探すことができます。 

他大学資料確認： 

（同一条件検索）同じ検索キーで「他大学検索」を検索 

（同一書誌検索）同じ書誌を「他大学検索」で検索 

資料を取り寄せる： 

表示されている書誌を流用して附属図書館に所蔵してい

る資料の ILL 複写依頼（有料サービス）ができます。た

だし、資料によって複写できないものもあります。 

 

この書誌の QR コード： 

スマートフォンや携帯電話にこの書誌に対するリンク情

報を保存することができます。 

 

関連資料：同一分類の書誌を確認することができます。 

他の検索サイトで探す： 

ISBN,ISSN（無い場合はタイトル）をキーに外部サイト

(Amazon,Google Books)で資料を探すことができます。 

他大学資料確認： 

（同一条件検索）同じ検索キーで「他大学検索」を検索 

（同一書誌検索）同じ書誌を「他大学検索」で検索 

資料を取り寄せる： 

表示されている書誌を流用して附属図書館に所蔵してい

る資料の ILL 複写依頼（有料サービス）ができます。た

だし、資料によって複写できないものもあります。 

  
この書誌の QR コード： 

スマートフォンや携帯電話にこの書誌に対するリンク情

報を保存することができます。 
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（２）他大学検索から検索する 

『宇宙にただよう惑星と彗星 : 惑星は誕生し消滅する.  / カール・セーガン』について、他大学検

索を使って検索する流れを説明します。 

 ＊他大学検索を使うと全国の大学図書館等の蔵書を検索できます。 

① 検索を行う 

「他大学検索」タブの「簡易検索」画面のキーワード入力欄に書名を入力※し、『検索』ボタンをク

リックします。※下記図のように書名をすべて入力するか、「宇宙 惑星 彗星」など、単語を区切っ

て入力してください。 

 

② 検索結果の一覧を確認する 

複数の資料がヒットした場合、「NII 書誌検索結果一覧」画面が表示されます。一覧上の書誌事項 

リンクをクリックすることで該当資料の「NII 書誌詳細」画面に遷移します。 

 

リンクから書誌の詳細情報を参照

できます 

 

リンクから書誌の詳細情報を参照

できます 
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③ 資料の詳細情報を確認する。 

「NII 書誌詳細」画面では、所蔵一覧から所蔵館情報の確認、画面右側（関連情報）から該当データ

を使っての各種機能の利用、下部（書誌詳細）から書誌詳細情報の確認を行う事ができます。 

 

 

（３）ディスカバリーサービスから検索する 

新たに「ディスカバリーサービス」タブからディスカバリー検索が行えるようになりました。 

 ＊ディスカバリーサービスの詳細については「リブナビプラス」の p.4 をご参照ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各館の利用案内を参照できます 各館の利用案内を参照できます 
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（４）詳細検索：各種条件を指定して検索する（放送大学蔵書検索） 

画面中央の検索タブの をクリックしてください。 

「詳細検索」画面へ遷移することでキーワードや、書誌、所蔵の詳細な条件から資料の検索を行う

事ができます。特定の条件にマッチする資料の探し方について説明します。 

 

① 『○○に関係する本』を探しているとき 

キーワードや、件名といった項目から該当する検索ワードで検索を行います。 

今回はキーワードに「地球 環境 温暖化」と入力し、『検索』をクリックします。 

 

  ※ 『検索する場所を選ぶ』をクリックすると所蔵館を 

選択する事ができます。 
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検索結果として、キーワードで指定した全てに関係する資料の一覧情報を表示します。更に 

検索条件を入力することや、「絞り込み検索」の項目をクリックすることで検索結果を絞り込む 

ことが可能です。 

 

 ※検索結果画面を上にスクロールすると検索条件を追加できます。 
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② 複数の条件に合致する資料を探しているとき 

複数の検索条件から組み合わせて検索を行う場合、例えば『神奈川学習センターに所蔵する大前研

一氏の 1990 年から 2000 年までの著作物』を検索する場合は以下のように入力し『検索』をクリッ

クします。 

 

 

 

 

＜放送大学 OPAC 検索のヒント＞ 

キーワードの前に#（半角シャープ）をつけると完全一致検索をすることができます。 

例えば、「科学」というタイトルの雑誌を探したい場合は、資料種別で雑誌を選択し、タイトル欄に

「#科学」と入力して検索すると、雑誌「科学」がヒットします。 

 

所蔵館から『神奈川』を選択 

著者名と出版年にそれぞれの 

条件を指定 

所蔵館から『神奈川』を選択 

著者名と出版年にそれぞれの 

条件を指定 
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（５）雑誌タイトルリストから探す（放送大学蔵書検索） 

本部図書館で所蔵する雑誌のタイトルリストを参照、検索する場合は「雑誌タイトルリスト」から

調べる方法があります。検索画面の『雑誌タイトルリスト』をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

① 雑誌タイトルリストから検索を行う 

今回はＨから始まる雑誌のタイトルリストを確認します。「雑誌検索リスト」画面から 

雑誌タイトルの頭文字『Ｈ』をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 雑誌タイトルを確認する。 

一覧形式で、雑誌タイトルを確認します。 

 

タイトル部分をクリックすると、

各巻所蔵及び製本所蔵を確認で

きます 

Ｈをクリックすると、Ｈから始ま

る雑誌タイトルを表示します 

タイトル部分をクリックすると、

各巻所蔵及び製本所蔵を確認で

きます 
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③ 各巻所蔵を確認する。 

雑誌タイトルをクリックすると、一括所蔵情報内に各巻所蔵の情報が表示されます。 

この情報により、該当タイトルの受入状況を確認できます。 

 

 

 

④ 特定巻号の有無を確認する。 

巻号のリンクをクリックすると、各巻所蔵の絞り込み検索が可能です。 

※一部の雑誌は、所蔵詳細データが表示されません。 

 

最近の受入号や製本雑誌を確認したい

ときは巻号のリンクをクリックしま

す。※一部の雑誌は、所蔵詳細データが

表示されません。 

 

受入状況を確認 

できます 

所蔵巻号が表示されます 

巻号及び年月次での絞り込み検

索が可能です 

製本雑誌の場合は、資料 ID が

付いています 

最近の受入号や製本雑誌を確認したい

ときは巻号のリンクをクリックしま

す。※一部の雑誌は、所蔵詳細データが

表示されません。 

  

受入状況を確認 

できます 

所蔵巻号が表示されます 

巻号及び年月次での絞り込み検

索が可能です 

製本雑誌の場合は、資料 ID が

付いています 
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（６）分類から検索する（放送大学蔵書検索） 

日本十進分類法や、国立国会図書館分類法から資料を探す場合、「分類検索」画面から、対象 

となる資料の分類番号を入力します。検索画面の『分類検索』をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

① 「分類検索」画面から分類番号を選択する。 

今回は日本十進分類法 8 版の『442：実地天文学.天体観測法』の資料を探します。 

「分類検索」画面から、一次区分類から順に分類番号を絞っていきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 検索の実施 

3 階層目の『442：実地天文学.天体観測法』を選択し、『検索』ボタンをクリックすることで、 

該当分類の資料を検索することが可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

選択した分類が入力されます 

矢印ボタンを押すと階層を移動

していきます 

調べる分類を選択します 
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（７）貸出ランキングを調べる（放送大学蔵書検索） 

貸出ランキングから、表示期間、表示対象等を選択することで、ランキング情報を確認できます。 

 

 

 

 

 

検索画面の「貸出ランキング」かトップ画面「貸出ランキング」の をクリックしてくださ

い。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 貸出ランキングの表示条件を入力する 

今回は、2018 年 1 学期の全館で借りられた図書のランキングを調べてみます。資料種別から『図書』

を選択し、表示期間から『2018 年第 1 学期』を選択して、『検索』ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

② 貸出ランキングの確認を行う。 

ランキングにある資料の詳細を確認する場合は、書誌事項リンクをクリックしてください。 

 

 資料種別や所蔵館を絞っての

表示も可能です 

表示する対象期間を選択

します 

リンクから書誌の詳細情報を参

照できます 

  表示する対象期間を選択

します 

資料種別や所蔵館を絞っての

表示も可能です 
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（８）新着資料を調べる（放送大学蔵書検索） 

新着案内から、表示期間、資料種別を選択することで、図書館の新着資料を確認することができま

す。 

   

検索画面の「新着案内」かトップ画面「新着案内」の をクリックしてください。 

   

① 新着の表示条件を入力します 

今回は、2018 年 11 月の新着資料を確認します。表示期間から『2018 年 11 月』を選択し、『検索』

ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 新着資料の確認を行う 

新着資料の資料の詳細を確認する場合は、書誌事項リンクをクリックしてください。 

新着資料の絞込みを行う場合は、資料種別、分類、表示対象などを指定し、『検索』ボタンから絞込

みを行います。 

 

表示する対象期間を選択

します 

資料種別や所蔵館を絞っての表示

も可能です 

リンクから書誌の詳細情報を参

照できます 

  

表示する対象期間を選択

します 

リンクから書誌の詳細情報を参

照できます 

資料種別や所蔵館を絞っての表示

も可能です 
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2.ログイン、ログアウトを行う 

貸出予約機能、複写/貸借/購入依頼機能、利用状況の確認などの利用者サービス機能を利用するに

はログインが必要になります。 

(1) ログイン 

本学の教職員、学生のログインは、放送大学認証システムでの認証になります。 

ID,パスワードは、キャンパスネットワークシステムやシステム WAKABA と共通です。 

※OPAC 画面上の『ログイン』ボタンを押しますと認証画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

ログアウト 

システムの利用を終了する場合、必ずログアウトを行ってください。 

ログアウトは、画面右上に表示されている、『ログアウト』をクリックします。 

※セキュリティ確保のため、複数の人が利用する端末では、利用後必ず全てのブラウザを 

終了してください。 

 

  

ログインしている状態では、トップ画面 

から各種依頼状況を確認できる状態です。 

「利用状況の確認」の詳細については p.43 
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3.貸出予約機能を使う（貸出中資料の予約、本部図書館資料の SCへの取寄せ） 

(1) 本部図書館資料の貸出中資料の予約（通常予約）、本部図書館資料の取寄予約（取寄予約）を行う 

本部図書館で所蔵する図書等の資料のうち、貸出中のものや学習センターへの配送が可能な 

ものについては、OPAC から予約申し込みを行う事ができます。ただし、参考図書、雑誌、閉講科

目放送教材など禁帯出の資料は、学習センター内での利用となります。 

① ログインを行う 

予約を行う場合は、先にログインをしてください。 

※p.20「2. ログイン、ログアウトを行う」参照 

※カート内の予約資料を確認したい時は、「資料検索」メニュー内にある『予約カート』を押して 

ください。 

   ※館内で OPAC をご利用される場合は、利用終了後必ずログアウトを行ってください。 

 

② 予約したい資料を探す  

予約したい資料を OPAC で検索し、「書誌詳細」画面の所蔵一覧に表示されている予約ボタンをク

リックします。 

※予約ボタンをクリックしても画面が変わらない場合は、9．困ったとき(p.53～)を参照 

 

  

予約ボタンから予約を行います。 

予約ボタンは本部所蔵の予約可能

な資料にのみ表示されます 

予約ボタンから予約を行います。 

予約ボタンは本部所蔵の予約可能

な資料にのみ表示されます 



  - 22 - 

※製本雑誌の取寄せを申込む場合は、巻号のリンクから所蔵詳細を表示します。予約ボタンが表示

されているものは OPAC から申込みできます。（学習センター内での利用になります。） 

 

 

③ 予約利用状況を確認する 

 

   ※依頼中の予約件数を確認します。他にも予約したい資料がある時は、画面下の『他の資料を予

約』を押すと予約カートに入りますので、次の資料を調べます。予約したい資料をすべてカート

に入れたら、下記④以降を行なってください。 
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④ 受取希望館を選択する 

 

 

資料の受取を行う館を選択します。受取希望館の一括変更もご利用いただけますので、申込ボタ

ンをクリックする前までに変更してください。 

   

    ■依頼種別 

通常予約…貸出中の図書の予約です。（本部図書館、学習センターどちらでも受取可） 

取寄予約…本部図書館に配架されている資料の取寄依頼です。 

（学習センター・本部図書館で受取可） 
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⑤ 予約依頼情報を入力します。 

   予約取置メールを受け取りたいメールアドレス等を入力し、『申込』をクリックします。 

   ※予約した資料に対して何か追加のコメントがある場合は、通信欄の「備考：」に 

ご記入ください。到着日の指定等はできません。 

⑥ 予約依頼内容を最終確認し申し込む 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   確認画面で依頼内容を確認し、『決定』をクリックすることで、予約申し込みが 

完了します。 

 

(2) 貸出・予約状況を確認する  

利用者本人の貸出状況・予約状況については、「利用状況の確認」画面で確認することが可能です。

（「7．利用状況を確認する」p.47～） 
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4.複写/貸借依頼機能を使う 

初めてご利用の場合は左側サイドメニュー「ご利用ガイド」の『取寄せサービス』をクリックして

利用案内をご覧ください。 
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(1) 本部図書館の文献の複写を申し込む 

本部図書館で所蔵する図書・雑誌・印刷教材について、OPAC の検索結果画面から複写の申し込み

を行う事ができます。 

① 複写の申し込みを行なう資料を選択する 

検索結果「書誌詳細」画面右にある『ILL 複写依頼（コピー取り寄せ）』リンクをクリックします。

※クリックしても画面が変わらない場合は、9．困ったとき(p.53～)を参照 

 

② ログインを行う 

複写申込には、利用者 ID が必要になります。事前にログインしていない場合は、『ILL 複写依頼

（コピー取り寄せ）』をクリックすると「利用者認証」画面が表示されるので、利用者 ID、パスワー

ドを入力して、『ログイン』ボタンをクリックします。 

※p.20「2. ログイン、ログアウトを行う」参照 

  

『ILL 複写依頼（コピー取り寄

せ）』リンクから複写の申し込

みを行います 

『ILL 複写依頼（コピー取り寄

せ）』リンクから複写の申し込

みを行います 
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③ 依頼情報を入力する 

ログインに成功をしたら、次に、依頼情報を入力します。 

■コピーしたいページや章等の情報を入力します。※全頁の複写はできません。 

※論文名、論文著者名、ページのいずれかは必須項目となります。 

 

 

 

■依頼者情報を入力します。※連絡先の電話番号は必ずご入力ください。また、照会等はメールで

行ないますので、メールアドレスをご確認ください。 
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■依頼条件を入力します。入力が完了しましたら『申込』ボタンをクリックすると、依頼内容確認

画面が表示されます。依頼内容を確認し、『決定』ボタンをクリックすると、複写の申し込みが

完了します。 

 

 

※お申込み後、登録されたメールアドレスに、申込内容が記載された受付メールが 

自動配信されます。 

  ※キャンセルは原則としてできません。 

 

④ システムの利用を終了する場合、必ず『ログアウト』を行ってください。 

ログアウトは、画面右上に表示されている、『ログアウト』ボタンをクリックします。 

※セキュリティ確保のため、複数の人が利用する端末では、利用後必ず全てのブラウザを終了してくだ

さい。 

『申込』ボタンをク

リックします 

『申込』ボタンをク

リックします 
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(2) 他大学検索で見つかった他大学の文献の複写を申し込む 

放送大学図書館に所蔵がない場合、他大学検索で見つかった図書・雑誌について、OPAC の検索結

果画面から複写の申し込みを行う事ができます。 

① 複写の申し込みを行う資料を選択する 

「NII 書誌詳細」画面右にある『ILL 複写依頼（コピー取り寄せ）』ボタンをクリックします。 

 

② ログインを行う 

複写申込には、利用者 ID が必要になります。事前にログインしていない場合は、『複写申込』ボタ

ンをクリックすると「利用者認証」画面が表示されるので、利用者 ID、パスワードを入力して、『ロ

グイン』ボタンをクリックします。 

※p.20「2. ログイン、ログアウトを行う」参照 

③ 依頼情報を入力する 

ログインに成功をしたら、次に、依頼情報を入力します。 

■コピーしたいページや章等の情報を入力します。※全頁の複写はできません。 

※論文名、論文著者名、ページのいずれかは必須項目となります。 

 

『ILL 複写依頼（コピー取り寄

せ）』ボタンから複写の申し込

みを行います。 

『ILL 複写依頼（コピー取り寄

せ）』ボタンから複写の申し込

みを行います。 
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■依頼者情報を入力します。※連絡先の電話番号は必ずご入力ください。また、照会等はメー

ルで行ないますので、メールアドレスをご確認ください。 

 

■依頼条件を入力します。入力が完了しましたら『申込』ボタンをクリックすると、依頼内容

確認画面が表示されます。依頼内容を確認し、『決定』ボタンをクリックすると、複写の申

し込みが完了します。 

 

  ※お申込み後、登録されたメールアドレスに、申込内容が記載された受付メールが 

自動配信されます。 

  ※キャンセルは原則としてできません。 

④ システムの利用を終了する場合、必ず『ログアウト』を行ってください。 

ログアウトは、画面右上に表示されている、『ログアウト』ボタンをクリックします。 

※セキュリティ確保のため、複数の人が利用する端末では、利用後必ず全てのブラウザを終了してくだ

さい。 

『申し込み』ボタン

をクリックします 

『申し込み』ボタン

をクリックします 
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(3) 本部図書館や他大学検索で見つからなかった文献の複写を申し込む 

本部図書館や他大学検索で見つからない図書・雑誌について、申し込みフォームから複写の申し込

みを行う事ができます。 

① 「利用状況照会・申込」を表示する 

画面左側サイドメニューの『利用状況照会・申込』をクリックします。 

   

 

② 文献複写申込みフォームを起動する 

『ILL 複写依頼（有料サービス）』をクリックします。 

 

③ ログインを行う 

複写申込には、利用者 ID が必要になります。事前にログインしていない場合は、「利用者認証」画

面が表示されるので、利用者 ID、パスワードを入力して、『ログイン』ボタンをクリックします。 

※p.20「2. ログイン、ログアウトを行う」参照 

 

 

 

 

 

 



  - 32 - 

④ 依頼条件を入力する 

    ログインしたら、次に、依頼条件を選択します。 

   『図書』または『雑誌』を選択して、『次へ』ボタンをクリックしてください。 

 

⑤ 依頼情報を入力する 

次に、依頼情報を入力します。この際、必須項目に入力漏れがないように入力します。 

『申し込み』ボタンをクリックすると、依頼内容確認画面が表示されますので、ここで再度『決定』

ボタンをクリックすることで、複写の申し込みが完了します。 

※前の画面で『図書』を選択した場合と『雑誌』を選択した場合とでは、入力項目が異なります。 

  ※お申込み後、登録されたメールアドレスに、申込内容が記載された受付メールが自動配信されます。 

＊キャンセルは原則としてできません。 

 

■ 『図書』の場合 

  必須項目： ・書名 

・巻号等または出版年のどちらか 

・論文名、論文著者名、ページのいずれか 

・電話 

 

『申し込み』ボタンをクリックします 『申し込み』ボタンをクリックします 
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■ 『雑誌』の場合 

  必須項目： ・雑誌名 

・巻号等または出版年のどちらか 

・論文名、論文著者名、ページのいずれか 

・電話 

 

   

⑥ システムの利用を終了する場合、必ず『ログアウト』を行ってください。 

ログアウトは、画面右上に表示されている、『ログアウト』ボタンをクリックします。 

※セキュリティ確保のため、複数の人が利用する端末では、利用後必ず全てのブラウザを終了してくだ

さい。 
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(4) 他大学検索で見つかった他大学の図書の貸借を申し込む 

放送大学図書館に所蔵がない場合、他大学検索で見つかった図書について、OPACから貸借の申し込

みを行う事ができます。 

 

① 貸借の申し込みを行う資料を選択する 

他大学検索で検索し、「NII 書誌詳細」画面にある『ILL 貸借依頼（現物貸借）』ボタンを 

クリックします。※クリックしても画面が変わらない場合は、9．困ったとき(p.53～)を参照 

 

② ログインを行う 

貸借申込には、利用者 ID が必要になります。事前にログインしていない場合は、『貸借申込』ボタ

ンをクリックすると「利用者認証」画面が表示されるので、利用者 ID、パスワードを入力して、『ロ

グイン』ボタンをクリックします。 

※p.20「2. ログイン、ログアウトを行う」参照 

  

『ＩＬＬ貸借依頼 

（現物貸借）』ボタンから 

貸借の申し込みを行います。 

『ＩＬＬ貸借依頼 

（現物貸借）』ボタンから 

貸借の申し込みを行います。 
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③ 依頼情報を入力する 

ログインしたら、次に、依頼情報（1．資料情報、2．依頼者情報、3．依頼情報）を入力します。 

※連絡先の電話番号は必ずご入力ください。また、照会等はメールで行ないますので、メールアド

レスをご確認ください。 

『申し込み』ボタンをクリックすると、確認画面が表示されますので、ここで再度『決定』ボタン

をクリックすることで、貸借の申し込みが完了します。 

 

④ システムの利用を終了する場合、必ず『ログアウト』を行ってください。 

ログアウトは、画面右上に表示されている、『ログアウト』ボタンをクリックします。 

※セキュリティ確保のため、複数の人が利用する端末では、利用後必ず全てのブラウザを終了してくださ

い。 

 

(5) 他大学検索で見つからなかった図書の貸借を申し込む 

他大学検索で見つからない図書について、申し込みフォームから貸借の申し込みを行う事ができま

す。 

① 「利用状況照会・申込」を表示する 

画面左側サイドメニューの『利用状況照会・申込』をクリックします。 

 

  

＊お申込み後、登録されたメール 

アドレスに、申込内容が記載された 

受付メールが自動配信されます。 

＊キャンセルは原則としてできま 

せん。 
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② 図書借用申込フォームを起動する 

『ILL 貸借依頼（有料サービス）』をクリックします。 

 

③ ログインを行う 

貸借を申し込むには、利用者 ID が必要になります。事前にログインしていない場合は、「利用者認

証」画面が表示されるので、利用者 ID、パスワードを入力して、『ログイン』ボタンをクリックし

ます。 

※p.20「2. ログイン、ログアウトを行う」参照 
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④ 依頼情報を入力する 

ログインに成功をしたら、次に、依頼情報（1．資料情報、2．依頼者情報、3．依頼情報）を入力

します。資料特定のため、資料情報はなるべく詳しく入力してください。次の必須項目に入力漏れ

がないように入力します。・書名・電話 

 

『申し込み』ボタンをクリックすると、確認画面が表示されますので、ここで再度『決定』ボタン

をクリックすることで、貸借の申し込みが完了します。 

 

 

＊お申込み後、登録されたメールアドレスに、申込内容が記載された受付メールが自動配信されます。 

＊キャンセルは原則としてできません。 

 

⑤ システムの利用を終了する場合、必ず『ログアウト』を行ってください。 

ログアウトは、画面右上に表示されている、『ログアウト』ボタンをクリックします。 

※セキュリティ確保のため、複数の人が利用する端末では、利用後必ず全てのブラウザを終了してくだ

さい。 
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5.学生図書リクエスト機能を使う 

  学生図書リクエストは、新しく購入して欲しい本をリクエストしたい時に利用します。 

申込受付期間は 5月から 12月です。（期間外は OPACからの申込のリンクがなくなります。） 

利用できる対象の利用者は下記のとおりです。 

身分：全科履修生、選科履修生、修士全科生、修士選科生、博士全科生 

(1) 他大学検索から学生図書リクエストを行う 

① 「他大学検索」のタブで検索を行います。 

 

 ・申し込みしたい図書について、「NII 書誌詳細」画面を表示し、「関連情報」の中の 

  『学生図書リクエスト申込』をクリックします。 

 

② ログインを行う 

学生図書リクエストには、利用者 ID が必要になります。事前にログインしていない場合は、 

『学生図書リクエスト』のリンクをクリックすると「利用者認証」画面が表示されるので、 

利用者 ID、パスワードを入力して、『ログイン』ボタンをクリックします。 

※p.20「2. ログイン、ログアウトを行う」参照 
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③ 依頼情報を入力する 

依頼情報を入力します。必須項目に入力漏れが無いようにしてください。連絡はすべて電子メール

で行いますので、必ず連絡の取れるメールアドレスをご記入ください。  

『申込』ボタンをクリックすると、確認画面が表示されますので、ここで再度『決定』ボタンをク

リックすることで、学生図書リクエストの申し込みが完了します。お申込み後、登録されたメール

アドレスに、申込内容が記載された受付メールが自動配信されます。 
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④ システムの利用を終了する場合、必ず『ログアウト』を行ってください。 

ログアウトは、画面右上に表示されている、『ログアウト』ボタンをクリックします。 

※セキュリティ確保のため、複数の人が利用する端末では、利用後必ず全てのブラウザを 

終了してください。 

 

(2) 他大学検索で見つからなかった図書のリクエストを行う 

他大学検索で見つからない図書について、申し込みフォームから学生図書リクエストの申し込みを

行う事ができます。（受付期間外は OPAC からの申込のリンクがなくなります。） 

① 「利用状況照会・申込」を表示する 

画面左側サイドメニューの『利用状況照会・申込』をクリックします。 

   

 

  ② 学生図書リクエスト申込みフォームを起動する 

『学生図書リクエスト』をクリックします。 

 

③ ログインを行う 

学生図書リクエストには、利用者 ID が必要になります。事前にログインしていない場合は、 

『学生図書リクエスト』ボタンをクリックすると「利用者認証」画面が表示されるので、利用者 

ＩＤ、パスワードを入力して、『ログイン』ボタンをクリックします。 

※p.20「2. ログイン、ログアウトを行う」参照 
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④ リクエスト申込みの注意点が表示されます。 

記載事項をご一読のうえ、『次へ』をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  - 42 - 

⑤ 依頼情報を入力する 

次に、依頼情報を入力します。必須項目に入力漏れが無いようにしてください。連絡はすべて電子

メールで行いますので、必ず連絡の取れるメールアドレスをご記入ください。 

『申込』ボタンをクリックすると、確認画面が表示されますので、ここで再度『決定』ボタンをク

リックすることで、学生図書リクエストの申し込みが完了します。お申込み後、登録されたメール

アドレスに、申込内容が記載された受付メールが自動配信されます。 
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⑥ システムの利用を終了する場合、必ず『ログアウト』を行ってください。 

ログアウトは、画面右上に表示されている、『ログアウト』ボタンをクリックします。 

※セキュリティ確保のため、複数の人が利用する端末では、利用後必ず全てのブラウザを 

終了してください。 

 

6.自宅配送機能を使う 

  自宅配送機能は、本部図書館に所蔵している資料を利用者の方が配送料金（往復）を自己負担し、

自宅に必要な資料を取り寄せしたい時に利用します。 

利用できる対象の利用者は在籍中の全学生です。 

身分：全科履修生、選科履修生、科目履修生、集中科目履修生、卒研履修生 

修士全科生、修士選科生、修士科目生、博士全科生 

休学者・停学者、資料延滞中や貸出停止の期間は利用できません。 

 

※教職員は対象外です。 

 

① ログインを行う 

自宅配送を行う場合は、先にログインをしてください。 

※p.20「2. ログイン、ログアウトを行う」参照 

※カート内の資料を確認したい時は、「資料検索」メニュー内にある『自宅配送カート』を押してく

ださい。 

※館内で OPAC をご利用される場合は、利用終了後必ずログアウトを行ってください。  
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② 自宅配送したい資料を探す 

自宅配送したい資料を OPAC で検索し、「書誌詳細」画面の所蔵一覧に表示されている自宅配送ボ

タンをクリックします。※クリックしても画面が変わらない場合は、9．困ったとき(p.53～)を参照 

 

③ 予約利用状況を確認する 

 

※依頼中の予約件数を確認します。他にも自宅配送申し込みしたい資料がある時は、『他の資料を予

約』ボタンを押して次の資料を調べます。申し込みしたい資料をすべてカートに入れたら、下記④

以降を行なってください。 

  

自宅配送ボタンから自宅配送申

し込みを行います。自宅配送ボ

タンはサービス対象資料にのみ

表示されます 

自宅配送ボタンから自宅配送申

し込みを行います。自宅配送ボ

タンはサービス対象資料にのみ

表示されます 
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④ 自宅配送依頼情報を入力する 

自宅配送依頼情報を入力します。必須項目に入力漏れがないように入力し、『申込』ボタンをク

リックします。 
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⑤ 依頼内容を最終確認し申し込む 

確認画面で依頼内容を確認し、『決定』ボタンをクリックすることで、自宅配送申し込みが 

完了します。 

※システムの利用を終了する場合、必ずログアウトを行ってください。 

ログアウトは、画面右上に表示されている、『ログアウト』ボタンをクリックします。 

※セキュリティ確保のため、複数の人が利用する端末では、利用後必ず全てのブラウザを 

終了してください。  
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7.利用状況を確認する 

「利用状況の確認」画面では、貸出/予約/ILL/学生図書リクエスト/貸出履歴の確認等を行うことが

できます。 

(1) 利用状況（借りている資料、予約している資料など）を確認する 

OPAC トップページ（検索 TOP）画面からログインいただくことで、利用状況の確認を行えます。

利用を終了する場合、必ずログアウトを行ってください。 

※p.20「2. ログイン、ログアウトを行う」参照 

 

ログインに成功すると、「利用状況の確認」画面が表示され、ログインを行った利用者本人の図書館

の利用状況を確認することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ※利用者情報修正は、                          をクリックして表示 

  された画面の『利用者情報へ』をクリックすることで修正画面が開きます。 

 

 

 

 

 

図書館からのお知らせ情報が表示されます。※ 

リンクをクリックすると貸出中の全ての資料

を確認できます。返却期限が近い図書や延滞し

ている図書は、この画面に表示されます。 

リンクをクリックすると予約中の 

資料を確認できます。 

自分が借りた資料を一覧で確認で

きます。（*古いデータは順次削除します） 

リンクをクリックすると複写依頼

の状況を確認できます。 

リンクをクリックすると貸借依頼

の状況を確認できます。 

リンクをクリックすると学生リク

エストの状況を確認できます。 
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(2) 借りている資料の貸出更新を行う 

 『借りている資料』のリンクをクリックすると、貸出中資料の一覧が下記の様に表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

貸出中の資料のタイトルをクリックすると詳細画面にて貸出詳細を確認できます。貸出更新回数や

予約の有無などが確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

貸出更新は返却期限内に他の利用者の予約が入っていない場合に限り 1 回のみ行うことができます。

更新可能な場合は、更新処理日から 14 日後に延長されます。（教職員は 31 日） 

（当初の期限日+14 日ではありませんのでご注意ください。） 

※貸出後 14 日以内に（教職員は 31 日以内）に更新処理してしまうと、新しい返却期限日が当初の

返却期限日より前の日付になってしまいますので注意してください。 

※館内利用の資料など更新できない資料もあります。 

貸出更新したい資料を選択して 

『貸出更新』ボタンをクリックする

と貸出期限の更新が可能です 

貸出資料の詳細画面からも 

貸出更新を行う事もできます 

貸出更新したい資料を選択して 

『貸出更新』ボタンをクリックする

と貸出期限の更新が可能です 
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(3) 予約の取り消しを行う 

『予約をしている資料』のリンクをクリックすると、予約中資料の一覧が下記の様に表示されます。 

 

 

    予約中の資料をクリックすると、「予約詳細画面」が表示されます。 

 

【ご注意】 

状態が「予約棚」（予約者に貸出可能な状態）の場合は OPAC から取消できませんので 

受取希望館へ連絡してください。 

取消を行う資料を選択して『予約の取消』

ボタンをクリックすると予約が取り消し

されます 

予約資料の詳細画面からも 

予約取消を行う事もできます 

レ 

取消を行う資料を選択して『予約の取消』

ボタンをクリックすると予約が取り消し

されます 

予約資料の詳細画面からも 

予約取消を行う事もできます 
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(4) 複写依頼/貸借依頼の取消を行う 

『複写依頼をしている資料』リンク、または『貸借依頼をしている資料』リンクをクリックします。

「一覧」ページが表示されるので確認をします。 

 

      ※状態が「申込中」の依頼以外は取消できません。 

 

(5) 学生図書リクエストの取消を行う 

『学生図書リクエストをしている資料』リンクをクリックします。 

「一覧」ページが表示されるので確認をします。 

 

※状態が「申込中」の依頼以外は OPAC から取消できません。 

レ 

依頼直後に取消したい場合※は、取消を行う資

料を選択して『依頼の取消』ボタンをクリック

すると依頼が取り消しされます 
レ 

依頼直後に取消したい場合※は、取消を行う資

料を選択して『依頼の取消』ボタンをクリック

すると依頼が取り消しされます 

依頼直後に取消したい場合
※
は、取消を行う資

料を選択して『依頼の取消』ボタンをクリック

すると依頼が取り消しされます 

依頼直後に取消したい場合
※
は、取消を行う資

料を選択して『依頼の取消』ボタンをクリック

すると依頼が取り消しされます 
レ 
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8.電子ブックを探す 

附属図書館や学習センターで利用できる電子ブックを OPAC から検索することができます。 

※学外から利用する場合は、リモートアクセスにログインしてから利用してください。 

  https://login.libproxy.ouj.ac.jp/login  

    

① 電子ブック 検索例： 書名「ゲノムを読む」 

キーワード欄に書名を入力して、『検索』ボタンをクリックします。 

 

② 検索結果一覧の種別に「電子ブック」と表示されます。 

 

ｚ 

電子ブックにチェックを

付けて絞り込みも可能 

ｚ 

電子ブックにチェックを

付けて絞り込みも可能 

https://login.libproxy.ouj.ac.jp/login
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③ 一覧から書誌事項のリンクをクリックすると、詳細表示が開きますので、本文リンクの URL をク

リックします。 

④ EBSCO eBook※のサイトへ遷移するので、『PDF 全文』をクリックすると本文を読むことができま

す。 ※この例の場合。他に Maruzen eBook Library、SpringerLink 等の電子ブックもあります。 

 

 

 

目次をクリックして、必要

な頁に直接飛ぶことも、頁

を一頁づつ移動する事も

可能です。 
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9.困ったとき 

OPAC の利用方法に困った場合は、よくある質問のページを参照してください。 

 

(1) よくある質問（FAQ）のページを参照する 

OPAC 全体のヘルプを参照したい場合は、メニュー上の『よくある質問』ボタンをクリックし、該当

する質問のリンクをクリックすると回答が表示されます。 

 

例えば、OPAC で予約ボタンをクリックしても、画面が変遷せず申し込みできない場合は、よくある

質問のページに「予約やコピー・図書取り寄せ申込のときに、ポップアップブロックが出て困ってい

ます。」という項目がありますので、リンクをクリックして回答を確認してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) ヘルプ画面を参照する  

操作している機能の詳しい使い方などを知りたい場合は、それぞれの右上の『？』マークのリンクを

クリックします。 

 

例えば、詳細検索画面にして『？』をクリックすると、以下のようにキーワードを使った細かな検索

の方法を調べる事ができます。  
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ここから詳細な検索テクニックな

どを確認することができます 

ここから詳細な検索テクニックな

どを確認することができます 


