
埼玉県立大学情報センター 2019.08 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

  

 

 

 

Contents 

 

 

◆OPAC とは？ 

利用者が図書館内の端末や自分のパソコンなどを使ってアクセスし、

オンラインで検索することができる図書館蔵書目録。 

 

資料の検索や、ブックマーク、貸出延長、予約、文献複写依頼、などが

できる。 

 

※学外者の方は、検索機能のみご利用いただけます。 
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OPACは、学内ではもちろん、 

自宅からも使えます。 

本の予約や文献複写の申し込みなど、 

便利な機能をご紹介します！ 

是非ご活用ください。 
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1 トップ画面 

 

  

• 情報センターTOP画面、電子ジャーナル、データベース、電子ブック、本学機関リポ
ジトリ、リンク集、の画面に切り替える。

① 画面切替

•通常検索窓 … 本館所蔵と外部の検索サービスの資料を検索。

② 通常検索ボックス

• ログイン … ID/PWを入力しマイライブラリを利用する。貸出状況の確認や、予約、
延長、文献複写依頼、現物貸借依頼などができる。

③ 個人メニューログイン

③

③ 

④   

② ② 

③  

① ① 

②   
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・ログアウトするには、OPAC 画面上部の「ログアウト」ボタ

ンをクリックする。 

・ログアウトしないまま放置すると、個人情報が漏れたり、

依頼などの操作をされてしまうことがある。 

 

【ログイン画面（利用者認証）】 

 

◆ログイン ID/PWは、PCにログインするための ID と PW を利用。 

◆操作が終了したら、必ずログアウトする。 
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2 通常検索 

【通常検索】 

通常検索のテキストボックスにキーワードを入力して検索。検索項目を意識することなく、幅広い

情報から資料を検索できる。 

入力したキーワードが書誌情報に含まれる資料が検索される。 

＜検索方法＞ 

検索したい言葉（キーワード）を入力し、虫眼鏡ボタンをクリックする。 

 

 

 

 

 

 

複数の文字列を空白で区切って入力すると、入力した文字列すべてを含む資料が検索される。 

文字列の先頭にスラッシュ（/）をつけると前方一致、末尾にスラッシュ（/）をつけると後方一致、ス

ラッシュ(/)で囲むと完全一致で検索する。 

 

 

 

 

 

通常検索では、本館所蔵と外部の検索サービスの資料を横断的に検索でき、より広い範囲から

資料を探すことができる。入手する本や資料がまだ決まっておらず、いろいろな場所から幅広く探

したいときに利用すると便利。 

  

種類 入力例 検索結果例 

前方一致 /環境 環境六法 

後方一致 環境/ 子どもと環境 

完全一致 /環境/ 環境 

例えば・・・ 

通常検索窓に「夏目漱石」と入力して検索すると、夏目漱石が書

いた資料だけでなく、他の著者による「漱石文学が物語るもの」と

いう書名の資料なども検索される。 
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【通常検索結果一覧】 

 

 

• 本学所蔵、他大学所蔵、CiNiiArticles、国立国会図書館の検索結果件
数が表示される。クリックすると、各データベースの検索結果一覧が表
示される。

① 検索結果表示の切り替え

• IRDB（学術機関リポジトリデータベース）を検索対象にする。

② リポジトリ検索

•本館所蔵の資料を対象にして検索した場合、検索結果一覧に絞込検索
のための項目、その項目ごとの資料件数が表示される。

• 絞込項目を選択して絞り込むと、その項目を追加条件として再検索され
た資料の一覧が表示される。複数の絞込項目を選択した場合、選択し
たすべての絞込項目にあてはまる資料が一覧表示される。

③ 絞り込み検索（本学所蔵のみ対象）

①

①  

 

① 

③   

② 

②

② 

① 

④   

③ 

 

① 

⑤   

絞り込みたい項目を☑し、

クリックする。 



埼玉県立大学情報センター 2019.08 

7 

 

3 電子ブック検索 

通常検索一覧画面から絞り込み検索で、電子資料（電子ブック、電子ジャーナル）を選択すること

により検索することができる。 

 

 

 

 

 

タ

イ

ト

ル

を

ク

リ

ッ

ク 

電子ブック、 

電子ジャーナル絞り込み 

電子ブック閲覧、

動画視聴ができる 
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4 カテゴリ検索 

カテゴリ検索のリンクから、カテゴリ一覧ページを表示し、探したい資料にあてはまるカテゴリを選

択する。  

選択したカテゴリの下にさらに複数のカテゴリが含まれる場合、カテゴリをたどっていくと、そのカ

テゴリに含まれる資料の一覧が表示される。 

 

 

 

<新着リスト>                    <貸出ランキング> 
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5 詳細検索画面 

[詳細検索]のリンクから検索条件を指定するページを表示し、検索項目ごとに個別に条件を指定

して検索する。  

詳細検索では、複数の条件を組み合わせた検索ができ、指定した条件のすべてにあてはまる資

料が検索される。  

資料の情報（ISBN・出版年・所在など）が詳細にわかっているときは、詳細検索で条件を指定する

ことで、目的の資料を絞り込んですばやく検索できる。 

 

 

  

・キーワード …  簡易検索の入力欄と同じように検索する。 

・件名 …  件名検索ができる。 

・ISBN/ISSN … 図書や雑誌についている固有の番号。分かれば一発で検索できる。 

・請求記号 …  図書の背表紙についている記号から検索。 

・資料 ID …  図書についているバーコードを入力する。 

おすすめ検索項目 
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6 検索語入力のポイント 

【論理演算子の入力】 

条件式は、先頭にシャープ(＃)を付けて大文字で記述する。シャープに続けて、記述形式に従っ

た検索条件を指定。 

※トップ画面の通常検索、詳細検索のキーワード検索について、下記の検索語が使用できる。 

 

●AND検索（論理積） … 「# AND」を入力して検索。 

   

  

    

 

 

 

 

●OR 検索（論理和） …「# OR」を入力して検索。 

    

 

 

●NOT 検索（論理差/否定） … 「# NOT」を入力して検索。 

    

※複数の語句をスペース

で区切って条件を入力す

ることで、AND 検索がで

きる。 
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【検索語の入力】 

通常検索のキーワード入力欄、詳細検索の一部の検索項目において、標準では、指定した文字

列が書誌情報の各項目の一部分に含まれる資料が検索される(部分一致)。 

これらの検索項目で、文字列の先頭または末尾にスラッシュ(/)を付けることにより、指定した文字

列で始まるもの(前方一致)、指定した文字列で終わるもの(後方一致)、指定した文字列と完全に

一致するもの（完全一致）が検索条件にできる。  

 

●前方一致 

指定した文字列で始まるものを検索するときは、検索語の文字列の前に「/」（スラッシュ）を付けて

検索。 

 

●後方一致 

指定した文字列で終わるものを検索するときは、検索語の文字列の末尾に「/」（スラッシュ）を付

けて検索。 

 

●完全一致 

決まった文字列で検索するときは、検索語の文字列の前後に「/」（スラッシュ）を付けて検索。 

（※資料の詳細情報に含まれる検索語がヒットする。） 
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7 図書の探し方 

トップページの検索窓にキーワードを入力し、「検索」をクリックすると、検索結果一覧画面が表示

される。検索結果からタイトルをクリックすると、「検索結果詳細」が表示される。 

 

 

 

 

  

タ

イ

ト

ル

を

ク

リ

ッ

ク 

新着の場合は

「★」が表示される 

図書の状態 

貸出中（返却予定日） 
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 請求記号（三段ラベル）の見方 

（※情報センターでのルール） 

１段目…「分類番号」資料の内容で細かく分類されている。 

「N」がついているものは看護学の棚にまとまっている。 

２段目…「図書記号」タイトル、もしくは著者名順に五十音順。 

アルファベット順に並んでいる。 

３段目…巻号や年次が入っている。 

この場合、「N080」並びの棚の「カ」の「12 巻」

を見る。 

書架の並び順はカウンターなどにおいてある 

「図書配置図」を見ると分かる。 

資料 ID のバーコードは、主に表紙に貼ってあ

る。ISBN とは異なる番号。 

保存書庫の資料請求の際は必ず記入する。 

N080 

カ 

12 
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【件名検索・分類検索】 

あるテーマについての本を探す場合、「パソコン」をキーワードにして調べると、同義の意味の「コ

ンピュータ」とタイトルが付いた図書が検索されないリスクが生じる。表記に影響されない検索をし

たい時には件名検索がおすすめ。 

件名とは図書のテーマを表しており、すべての書誌ではないが付与されている。 

※「パソコン」の操作法を調べるため、キーワード検索した書誌の例 

 

 

また、隣接した主題の資料を一緒に検索したい場合は「請求記号」の分類番号で検索するのが便

利。 

例えば、件名では分かれてしまう「コンピュータ」と「インターネット」だが、分類番号だと全て「007

（情報科学）」という請求記号で検索できる。この記号は図書の背に貼ってる「請求記号」とおおよ

そ同じものになる。 

  

簡単に件名検索をしたい場合 

OPACのキーワード欄に思い付いた言葉

を入力し、検索結果の「関連資料を探す」

の「件名」の内容を確認の上、クリックする

のがおすすめ。 
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8 雑誌の探し方 

検索結果一覧から「タイトル」をクリックすると、「検索結果詳細」が表示される。 

 

 

 

  

タ

イ

ト

ル

を

ク

リ

ッ

ク 

SFX(リンクリゾルバへ) 

所在：雑誌 or 製本雑誌 or 

保存書庫/雑誌 or 

紀要 or県資料（雑誌）など 

プルダウンをクリックすると、 

巻号や年月で雑誌の 

バックナンバーを検索できる。 
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【巻号情報の絞り込みに関して】 

雑誌の所蔵はあるのに巻号情報で絞り込むと、「指定した条件に当てはまる資料はありません」と

表示される場合は、巻のみ、または年のみを入力すると検索できることがある。 

例）１３巻２号 2006 年で検索されない時⇒１３巻、または 2006 年で検索する 

 

【巻号表示の見かた】 

所蔵の巻号表示の意味は、下記のようになる。 

 

 

 

 

 

 

【受入継続雑誌の保存場所】 

雑誌は刊行年によって３か所に分けて保存している（紀要・県資料は２か所）。 

基本的には下表のようになっているが、例外もあるので必ずOPAC で確認する。 

雑誌の配置場所で、「雑誌」「製本雑誌」「紀要」「県資料（雑誌）」とある場合は、すべて館内の所

定の場所に配架されている。 

 

 

 

 

 

洋雑誌、教職雑誌は同基準。紀要は３年分、県資料は５年分が館内に配架されている。 

 

  

区分 表示例 所蔵状況 

完全巻 5 5 巻は全て所蔵 

不完全巻 5（1,3-6） 5 巻のうち 1 と 3～6 号のみ所蔵 

連続所蔵 5-7 5～7 巻まで全て所蔵 

刊行年の区分 配置場所 

最新号・過去 1年 雑誌架 

過去 5年分 製本雑誌 

過去 6 年以前 保存書庫 

保存書庫：「保存書庫内資料

請求票」に記入しカウンター

に提出（18 ページ参照） 
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【新聞の保存場所】 

新聞の所蔵はOPAC では調べられないため、こちらに配置場所と保存期間を載せておく。 

・新聞は毎週土曜日夕刊～当日分まで新聞コーナーに設置してある。 

・それ以外の所蔵があるものは、全て保存書庫にある。 

・保存期間が過ぎたものは所蔵していないが、朝日新聞と読売新聞はそれぞれ「聞蔵」と「ヨミダ

ス」というデータベースを契約（同時アクセス数１名）しているので、過去のものはそちらを利用す

る。 

また、情報センターでは、医療、看護、介護、福祉、教育などのテーマに沿った「毎日新聞」の記事

を切り抜いて、入り口左手の雑誌棚にある「新聞記事コーナー」で展示している。読むだけでも情

報が得られるように記事を選んでいるため、ぜひ活用してほしい。 

 

 

  

購読している新聞 閲覧可能な期間 配置場所 

朝日新聞 現物は 1年分 

契約データベースあり 
前週土曜夕刊～当日 

⇒新聞コーナー 

保存期間内⇒保存書庫 

保存期間外⇒所蔵なし 

読売新聞 

毎日新聞 
１年分 

日経新聞 

埼玉新聞 ２年分 

Japan times 
１年分 

日経MJ 



埼玉県立大学情報センター 2019.08 

18 

 

【配置場所が保存書庫と表示された場合】 

図書も雑誌も「保存書庫」に所蔵されているものは、「保存書庫内資料請求票」に書誌を記入し、

カウンターに提出しないと閲覧できない。（保存書庫は教職員以外立ち入り禁止） 

 

図書用、雑誌用、視聴覚資料用の３種類があるため、記入する用紙に注意する。 

太枠内に空欄があると出納できないため、すべて記入すること。図書のみ貸出ができる。 

 

 

 

  

資料種別に気を付ける 

（これは図書の請求票） 

出納する資料を特定するため、 

太枠内は全て記入する 
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9 マイライブラリを使おう 

OPAC にログインすると、《マイライブラリ》が使えるようになる。お知らせや依頼情報などの確認

や、貸出中の図書の返却期限を確認・延長することや、貸出中の図書を予約したり、欲しい文献

の複写依頼などができる。 

【ログイン画面】 

 

 

 

【メール画面】 

トップ画面のキーワード検索の結果一覧等に表示される、下の項目からも利用することができる。 

  

 

 

画面右上部からログイン 

資料を選択して、「メール」をクリックすると、

件名に入力した内容がメール送信される。 
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【マイライブラリ画面】 

ログインし、マイライブラリをクリックすると、下記のような画面になり、貸出冊数や予約状況を確

認したり、貸出期間を延長することができる。 

 

  

図書館からの連絡事項や、延滞、資料の到着

などの優先度の高い情報が表示される。 

指定した条件にあてはまる資料が図書館に 

入ったときに、その情報が表示される. 

貸出中の資料の件数が表示

される。延長処理ができる。 
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【貸出中の図書を延長したい】 

貸出中の図書は、返却期限内に限り 1回だけ貸出期間を更新し返却期限を延長することができ

る。（ただし、別の利用者が予約している場合は延長できない。） 

※学部生は返却期限日から 2週間、教職員・院生は返却期限日から 4週間延長可。学外者は

OPACからの延長不可。 

「マイライブラリ」画面の「借用中の資料」の「図書館から借りている資料」をクリックし、「延長する」

ボタンをクリックする。 

 

 

 

 

 

 

ク
リ
ッ
ク 

ク
リ
ッ
ク 
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【貸出中の図書を予約したい】 

借りたい本が貸出中の場合は、左下の予約ボタンをクリックすると予約ができる。 

 

 

 

 

 

  

貸出中の図書の予約ができる 

予約期限を入力すると、期限

が過ぎた資料は自動的に 

予約取消される。 

ク
リ
ッ
ク 

ク
リ
ッ
ク 

 

クリック 
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【ブックマークに登録、メモを残す】 

広い範囲から目的の資料を探すには、ブックマークの機能を利用すると便利。複数の資料をブッ

クマークしておくと、情報を比較しながら最適な資料を探すことができる。  

ログインした場合、マイライブラリのブックマークとして登録される。よく利用する資料はマイライブ

ラリに登録しておくことで、次回利用したいときにすばやくその資料にたどり着くことができる。 

ログインしない場合、一時的なブックマークとなり、セッションが終了すると、一時的なブックマーク

の情報は破棄される。 

    

                             

 

 

メモ：資料についての感想などを自由に入力できる。 

リスト：ブックマークした資料を整理するための情報。 ブックマークした資料は、指定のリストに登

録される。ブックマークした資料を探すときは、リストを指定して検索することができる。

プルダウンメニュー 

「メモなどを入力し登録」を選択すると、

リストやメモをつけることができる。 
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【文献複写・現物貸借を申し込む】 

文献複写は、学生の私費のみ OPACでの申し込み利用可。 

教職員は私費、公費どちらもOPACから申し込み利用可。 

マイライブラリのメニュー「新規申し込み」より「複写の依頼」から依頼できる。 

※資料の新規購入は教職員のみが対象となる。 

 

                                                                                                                 

                                        

  

複
写 

借
用 

詳しくはリーフレット 

『文献入手ガイド』 

をご覧ください。 
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【購入希望】 

教職員はOPACから購入希望の申し込みが利用できる。 

（学生は購入希望申込書を記入し、カウンターに提出する。） 
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ご質問等ございましたら、お気軽に情報センタースタッフまで！ 

 

埼玉県立大学情報センター 

〒343-8540 埼玉県越谷市三野宮 820 

情報センターHP：https://www.spu.ac.jp/library/ 

 

 

 

 

 

 

https://www.spu.ac.jp/library/
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