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図書館利用講座テキスト

ＯＰＡＣ検索の手引き
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０．図書館用語集

ＯＰＡＣ（オーパック）

・ＯＰＡＣ ＝ Online Public Access Catalog（オンライン閲覧目録）

・図書館の蔵書目録を電子化し、オンラインで検索可能にしたシステムです。

・書名、著者名などから資料の検索ができて、資料の所在場所や状態がわかります。

・浦安市立図書館ＯＰＡＣは、図書館内の検索用コンピューターのほか、インターネットからもアクセ

スできます。中央図書館には、タッチパネル式ＯＰＡＣや子ども用のＯＰＡＣもあります。

キーワード

資料を探す時に手がかりになる言葉。主題を表している言葉や書名、著者名などをキーワードにするこ

とができます。

検索

あらかじめ組織化されて蓄積されている情報源（文献ファイル、目録、データベース等）から、必要と

する特定の文献や情報をひき出すこと。（日本図書館協会『図書館用語集四訂版』より）

資料

図書館では、本や雑誌、ＣＤ、ＤＶＤなどのことを資料と呼んでいます。

パスワード

利用者本人であることを証明するための秘密の文字列。銀行のキャッシュカードの暗証番号のようなも

の。（アスキー書籍編集部『初・中級者のためのパソコン・ＩＴ・ネット用語辞典』より）

予約（リクエスト）

貸出中資料の順番待ちや、市内の図書館の本棚にある本の取り寄せをすること。

ログイン

・ユーザーＩＤとパスワードを入力し、正規の使用者であることを証明して、システムやネットワーク

に入る手続きのこと。（アスキー書籍編集部『初・中級者のためのパソコン・ＩＴ・ネット用語辞典』より）

・浦安市立図書館ＯＰＡＣでは、利用券番号をユーザーＩＤとして使います。

ログアウト

ログインしているシステムやネットワークとの接続を終了させること。（アスキー書籍編集部『初・中級者のため

のパソコン・ＩＴ・ネット用語辞典』より）

インターネット

・インターネットは、電話やテレビのように、生活を便利に快適にする情報通信メディアです。世界各

国のコンピュータが網の目のようにつながり、日本にいながらにして時間と空間を超え、海外の情報を

手に入れたり、情報交換することができます。（総務省：情報通信白書for kidsホームページより）

・私たちがインターネットを利用するためには、さまざまな方法があります。家庭や学校、職場で利用

する場合には、インターネットサービスプロバイダ（光回線、ADSL回線、ケーブルテレビ回線などを

通じて、インターネットに接続してくれるサービス事業者）と契約することによって、インターネット

に接続できるようになります。携帯電話会社と契約することで、携帯電話回線を通じてインターネット

を利用することもできます。（総務省：安心してインターネットを使うために 国民のための情報セキュリティサイトより）
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１．資料をさがす（資料検索）

・ＯＰＡＣでは様々な検索方法で資料を探すことができます。

検索画面は「簡易検索」「詳細検索」「分類検索」の３種類があります。

・この『ＯＰＡＣ検索の手引き』では「簡易検索」と「詳細検索」について説明します。

簡易検索 書名や著者名などのキーワードを入力して検索します。

詳細検索 資料の形態を絞ったり、所蔵館を限定するなど、複合検索ができます。

分類検索

分野ごとの一覧表を表示できます。

例： 文学（大分類） → 日本文学（中分類）

→ 詩歌（小分類） → 万葉集（細分類）

簡易検索

詳細検索 分類検索

１－１. 検索の前に（検索方法の種類について）

１－１－１. 検索方法の種類（簡易検索・詳細検索・分類検索）
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１－１－３. 検索条件の種類（【検索条件】「ＡＮＤ」と「ＯＲ」）

Ａ Ｂ

Ａ Ｂ

１－１－２. 検索項目の種類

タイトル
書名、副題、シリーズ名、全集名、

全集の内容、ＣＤ・ＤＶＤタイトルなど

著者名 著者、編者、演奏者など

出版者 出版社、資料を出した団体・個人

出版年 出版された年（西暦）

全て すべての検索語を入力可能

完全書名 完全に一致した書名またはタイトル名

ＩＳＢＮ
図書を識別するための番号
International Standard Book Number

分類 日本十進分類法に基づいた分類

検索画面ではいくつかの検索項目が用意されています。（検索項目を使った調べ方は、p.８から）

Ａ Ｂ

「ＡＮＤ検索」・・・絞り込む検索（Ａかつ、Ｂも含ん

でいるものを探す）

２つ以上のキーワードをすべて含んでいる資料を探すこ

とができます。１つのキーワードだけでは該当するもの

が多すぎる場合に有効です。

「ＯＲ検索」・・・拡げる検索（ＡかＢのいずれかを含

んでいるものを探す）

２つ以上のテーマを一度に検索したい時にも有効です。

「ＮＯＴ検索」・・・除く検索（Ａは含まれるがＢは含

まれないものを探す）

「ＡＮＤ」と「ＯＲ］を使った検索をする

→ p.8「１－３．検索してみよう！ Ⅱ（詳細検索）」へ進む
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１－２. 検索してみよう！ Ⅰ（簡易検索）

１－２－１. 検索画面を表示する

浦安市立図書館ホームページの

ホーム画面では「本を探す」また

は「蔵書検索」をクリックしま

す。

図書館内ＯＰＡＣのメニュー画面

では「資料検索」をクリックしま

す。

１－２－２. 本をさがす（【簡易検索】画面）

➊キーワードのボックスにカーソ

ルを合わせて「あおべかものがた

り」と入力します。

（例）山本周五郎の『青べか物語』をさがしている。

➋チェックを入れると、その種類

の 資 料 だ け を 検 索 し ま す。

チェックを入れないと、すべての

形態の資料を検索します。

※図書・・・本

ＡＶ・・・視聴覚資料

（ＣＤ，ＤＶＤ等）

➌「検索」をクリックします。

➊ 

➋ 

➌ 

あおべかものがたり
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１－２－３. 検索された資料の一覧を見る（【検索結果一覧】画面）

入力したキーワードを含む資料が検索されました。

Ⓐ件数 検索結果が何件あったかわかります。

Ⓑ表示件数

表示する件数を変える

① 表示件数の▼をクリックします。

② プルダウンを変更すると自動で実行されます。

Ⓒタイトル

50音順に並び替える

→それぞれの▼をクリックします 。
Ⓓ著者名

Ⓔ出版者

Ⓕ出版年

出版年を並び替える

・出版年の新しい順に並び替える → 出版年の▼をクリックします。

・出版年の古い順に並び替える → 出版年の▲をクリックします。

Ⓖ（ページ番号／総ページ数）
【検索結果一覧】の総ページ数と、何ページ目を見ているかを確認でき

ます。（Ⓑの表示件数によってページ数が変わります。）

Ⓗ次 クリックすると、次のページが表示されます。

Ⓘ所蔵館を表示する クリックすると、それぞれの資料を所蔵している図書館がわかります。

Ⓗ 

Ⓔ Ⓕ 

Ⓐ

Ⓖ 

Ⓒ
Ⓓ

Ⓑ

Ⓘ 
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１－２－４. 詳しい情報を見る（【書誌情報表示】画面）

➊キーワードを「あおべかものが

たり」で検索した結果、15件の資

料が検索されました。

➋資料の詳しい情報が知りたい時

は、それぞれのタイトルをクリッ

クします。

➌ ➋で選んだ資料の詳しい情報

が表示されました。

※もし、探している資料と違って

いた場合は、「検索結果一覧」を

クリックすると【検索結果一覧】

画面に戻ります。

所 蔵 館 その資料を所蔵している館

形 態 図書・雑誌・ＣＤなど、資料の種類

排架区分
資料のある大まかな場所

一般フロア（大人向）、児童フロア、閉架・季節（地下の本棚に保管してある本）など

資料状況 在架（本棚にある）・貸出中（本棚にない）・移送中（本棚にない）

資料バーコード 資料１つずつに付いているバーコードの番号

請求記号 資料の背に貼ってあるラベルの情報（分類と著者名の頭文字）

資料を予約する

→ 14ページ 「２.資料を予約する」へ進む

➊ 

➋ 

➌ 
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１－３. 検索してみよう！ Ⅱ（詳細検索）

１－３－１. 詳細検索画面を表示する

➊浦安市立図書館ホームページで

は「本を探す」をクリックしま

す。

図書館内のＯＰＡＣでは「資料検

索」から「詳細検索」を選んで

クリックします。

➋ ➋「詳細検索」画面が表示されま

した。

➊ 

➊ 
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１－３－２. 検索条件を入力する（【検索条件】「ＡＮＤ」と「ＯＲ」）

➊タイトルのボックスにカーソル

を合わせて「食事」と入力しま

す。

➌検索 条 件 2段 目 の「▼」をク

リックして項目から「タイトル」

を選びます。

➍検索条件２段目のタイトルの

ボックスにカーソルを合わせて

「ダイエット」と入力します。

（例１）食事で行うダイエットについての本を探している。→ＡＮＤ検索

➎「検索」をクリックします。

➋「ＡＮＤ」になっていることを

確認します。

➏「食事」と「ダイエット」の２

つの検索語でＡＮＤ検索した結

果、８件の資料が検索されまし

た。

➊ ➋ 

➌ 

➍ 

➎ 

➏ 
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➊タイトルのボックスに「鼻」、

著者名に「芥川龍之介」と入力し

ます。

（例２）芥川龍之介の『鼻』を探している。→ＡＮＤ検索

➌「検索」をクリックします。

➋「ＡＮＤ」になっていることを

確認します。

（例３）2015年に出版された富士山に関する本を読みたい。→ＡＮＤ検索

➊ 出 版 年 の ボ ッ ク ス に

「2017」、全てに「ふじさん」

と入力します。

➌「検索」をクリックします。

➋「ＡＮＤ」になっていることを

確認します。

（例４）「ビートたけし」と「北野武」の著作をすべて読みたい。→ＯＲ検索

➊著者名のボックスを２つにし

て、「ビートたけし」「北野武」

と入力します。

➌「検索」をクリックします。

➋「ＯＲ」になっていることを確

認します。

➊ ➋ 

➌ 

➋ ➊ 

➌ 

➋ ➊ 

➌ 
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検索結果が出た後に、そのまま追加検索（ＡＮＤ検索）を使って絞り込むことができます。検索結果が

多く、資料を特定できない時などに有効です。

１－４. 検索結果を絞り込んでみよう！

１－４－１. 検索後に絞り込む（【絞込み検索】画面）

➊検索結果の下にある絞り込み検

索のタイトルに「地球の歩き

方」と入力します。

➋「検索」をクリックします。

➌検索結果が、地球の歩き方シ

リーズに絞られ、約60件になりま

した。

（例）ハワイのガイドブックを読みたくてタイトル「ハワイ」で検索したら700件以上の結果が出て

しまった。選びきれないので、検索結果の中から「地球の歩き方シリーズ」だけを探したい。

➍出版年の▼をクリックして、出

版年を降順で並び替えます。

※▼出版年の新しい順

▲出版年の古い順

➎出版年の新しい順に並びまし

た。

➊ 

➍ 

➌ 

➎ 
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検索前にあらかじめ区分などを指定して、検索条件を絞り込むことができます。

指定した図書館で所蔵している資料に限定します。

例：今、堀江分館にいるので、堀江分館にある資料だけを探す。
→ 絞り込み条件で、所蔵館の「堀江」にチェックを入れる。

探す資料を図書、雑誌、ＡＶ（視聴覚資料）に限定します。

例：「婦人公論」という雑誌を探す。
→ 資料区分の「雑誌」にチェックを入れる。

各資料をさらに細かく限定します。

例：モーツアルトのＣＤを探す。
→ 形態区分の「ＣＤ」にチェックを入れる。

資料の内容で限定します。

例：子ども向けの野球の本を探している。

→ 蔵書区分の「児童」にチェックを入れる。

資料の言語で限定します。

例：村上春樹の英訳本を探している。

→ 言語区分で「英語」にチェックを入れる。

所蔵館

資料区分

形態区分

蔵書区分

言語区分

１－４－２. あらかじめ絞り込む（【絞込み条件】画面）

➊タイトルのボックスに「ハリー

ポッター」と入力します。

➋形態区分の「ＤＶＤ」にチェッ

クを入れます。

➌「検索」をクリックします。

➊ 

➋ 

➌ 

➍「ハリーポッター」のＤＶＤが

８件検索されました。

➍ 

（例）「ハリーポッター」のＤＶＤを探している。
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１－５. 検索するときのポイント(コツ)・注意点

ポイント

(コツ)

①図書館資料を検索するときは「ひらがな」または「カタカナ」での入力が最も簡単で、間違

いが少ない方法です。

②「アッ」「キャ」「シュ」「チョ」などの促音、拗音は大文字でも結果は同じです。

例：「かっこう」「かつこう」、「ジドウシャ」「ジドウシヤ」どちらでも可。

③「ゐ」「ゑ」は旧仮名遣いのままでも現代仮名遣いの「い」「え」で入力しても結果は同じ

です。 例：「ひたくれなゐ」「ひたくれない」のどちらも可。

④タイトルなどがあやふやな時は、「て」「に」「を」「は」などの助詞を抜き、わかってい

る単語ごとにスペースを入れて検索してみましょう。

例：小川洋子さんの「博士が愛してる数式」みたいなタイトルの本が読みたい。

正式なタイトルは『博士の愛した数式』

○「博士 愛 数式」→『博士の愛した数式』が見つかる

×「博士が愛してる数式」「博士が愛した数式」「博士の愛する数式」

注意点

①「次郎」を「二郎」と入力するなど、漢字が違うと検索結果が変わります。漢字だけや漢

字仮名交じりで検索する場合は、資料に表記されている通りに入力してください。

例：浅田次郎さんの本を探す

○「浅田次郎」「あさだじろう」「アサダジロウ」

×「朝田次郎」「浅田二郎」「浅田じろう」「アサダ次郎」

②ひらがな・カタカナだけで検索する場合は、「は」「へ」をそれぞれ「わ」「え」と読み

の音で入力してください。

例：『吾輩は猫である』 → 「わがはいわねこである」

『古代への情熱』 → 「こだいえのじょうねつ」

③検索結果が2,000件を超えると、2,001件以降は表示しません。その場合は入力するキー

ワードの概念を狭い範囲に変更するか、キーワードを追加してください。「日本」「社会」

「経済」「歴史」「文学」などの大きなテーマのキーワードは検索結果が2,000件を超えま

すので、すべての資料を表示できません。

④ひらがなやカタカナでは範囲が広がりすぎてしまう場合は漢字での検索が適しています

が、資料に表記されている通りに入力しないと該当しませんのでご注意ください。

例： しき → 「史記」「私記」「指揮」「四季」

コウカ → 「効果」「硬貨」「校歌」

わたなべ → 「渡部」「渡辺」「渡邊」
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２．資料を予約する

２－１. 予約してみよう！Ⅰ １冊ずつ予約する（【書誌情報表示】画面 ）

➊予約したい資料の【書誌情報表

示】画面で「予約候補一覧へ」の

アイコンをクリックします。

※予約できない資料の場合「予約

候補」のアイコンが表示されませ

ん。

≪予約ができない資料≫

・雑誌最新号

・貸出不可の資料

・今いる図書館で貸出可能な状態

にある資料

➊ 

➋「利用券番号」のボックスに

カーソルを合わせ、図書館利用券

の８ケタの番号を入力します。

➌「パスワード」のボックスに

カーソルを合わせ、パスワードを

入力します。

➍「送信」をクリックします。

➎ログインしました。

※ログインすると常に「ログイン

しています」と表示されます。

ログインします

➋ 

➌ 

➍ 

➎ 

81234567
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➏受取希望館のボックスの▼をク

リックして、資料を受け取りたい

場所を選びます。

➐連絡方法を選びます。

※「メール」を選ぶには、事前に

Myページからメールアドレスの登

録が必要です。（参考：ｐ20～）

※インターネットからの予約では

「メ ー ル」か「不 要」を 選 べ ま

す。

※図書館内ＯＰＡＣからの予約で

は「電話」「メール」「不要」の

いずれかを選べます。

※「不要」を選んだ時は、ご自身

でMyページから、資料が用意でき

ているかをご確認ください。

（参考：ｐ.22～）

➑「登録する」をクリックしま

す。

※この時点では予約はまだ確定し

ていません。

受け取り方等を選びます

81234567

➑ 

➏ 
➐ 

➒ 

➓ 

81234567

➒予約内容の確認をします。

※以下の場合は【予約処理確認】

画面が表示されません。

・延滞資料がある場合（ブックポ

ストへ返却した資料は翌開館日ま

で返却手続きができませんのでご

注意ください。）

・予約冊数制限（図書20冊・視聴

覚資料８点）を超えている場合

・同じ資料を借りている場合

・同じ資料を予約済みの場合

➓「予約する」をクリックしま

す。

予約の確定をします
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⓫ 

⓬予約が終わったら「ログアウ

ト」をクリックします。

※個人情報を守るため、必ずログ

アウトをしてください。

⓭ＯＰＡＣのメニュー画面に戻り

ます。ログアウトすると「ログア

ウトしています」と表示されま

す。

⓬

⓭

ログアウトします

81234567

⓫予約ができると「予約が完了し

ました」と表示が出ます。
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２－２. 予約してみよう！Ⅱ【検索結果一覧】画面から予約する

【検索結果一覧】画面では、複数の資料を「予約候補」とし、まとめて予約することができます。この

方法では上下巻や１巻・２巻…など順番のある本を読みたい順に受け取れる「順番予約」が可能です。

➊ 

➋ 
➊【検索結果一覧】画面で、まと

めて予約したい資料すべての「▲

予約候補に入れる」をクリックし

ます。

※予約候補になると、表示が「▽

予約候補から外す」に変わりま

す。

※画面右上に予約候補資料の件数

が表示されます。

➋「予約候補一覧」をクリックし

ます。

予約したい資料を選ぶ

➌ 

➌「利用券番号」のボックスに

カーソルを合わせ、図書館利用券

の８ケタの番号を入力します。

➍「パスワード」のボックスに

カーソルを合わせ、パスワードを

入力します。

➎「送信」をクリックします。

81234567

➏ログインしました。

➍ 

81234567

●●●●

➎ 

➏ 

順番予約をしない

→ p.1５「２－１.予約してみよう！Ⅰ １冊ずつ予約する【書誌情報表示】画面」➏へ進む

順番予約をする

→ p.18 ➐へ進む

ログインします

➌ 

➍ 

➎ 
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➐順番に読みたい資料すべてに

チェックを入れます。

➑「順番予約にする」をクリック

します。

➒「No.」が読みたい順になってい

るか確認します。

※順番が違う場合は「上へ↑」ま

たは「下へ↓」をクリックして調

整してください。

➓「セット」をクリックします。

受け取る順番が設定できました。

➐ 

➑ 

➒ 

➓ 

受け取る順番を設定します

⓫受取希望館のボックスの▼をク

リックして、資料を受け取りたい

場所を選びます。

⓬連絡方法を選びます。 

※「メール」を選ぶには、事前に

Myページからメールアドレスの登

録が必要です。（参考：ｐ20～）

※インターネットからの予約では

「メ ー ル」か「不 要」を 選 べ ま

す。

※図書館内ＯＰＡＣからの予約で

は「電話」「メール」「不要」の

いずれかを選べます。

※「不要」を選んだ時は、ご自身

でMyページから、資料が用意でき

ているかをご確認ください。

（参考：ｐ.22～）

⓭「登録する」をクリックしま

す。

※この時点では予約はまだ確定し

ていません。

⓫ 
⓬ 

⓭ 

受け取り方等を選びます

81234567

✔ 

✔ 
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⓮予約内容の確認をします。 

※以下の場合は【予約処理確認】

画面が表示されません。

・延滞資料がある場合（ブックポ

ストへ返却した資料は翌開館日ま

で返却手続きができませんのでご

注意ください。）

・予約冊数制限（図書20冊・視聴

覚資料８点）を超えている場合

・同じ資料を借りている場合

・同じ資料を予約済みの場合

⓯「予約する」をクリックしま

す。

⓰予約ができると「予約が完了し

ました」と表示が出ます。

⓮ 

⓯ 

予約の確定をします

⓱予約が終わったら「ログアウ

ト」をクリックします。

※個人情報を守るため、必ずログ

アウトをしてください。

⓲ＯＰＡＣのメニュー画面に戻り

ます。ログアウトすると「ログア

ウトしています」と表示されま

す。

⓱

⓲

⓰

ログアウトします
81234567

81234567
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３．Ｍｙページを使う

３－１. Ｍｙページを使う前に

・Ｍｙページを利用するにはパスワードが必要です。パスワードはＯＰＡＣで設定することができ

ます。ＯＰＡＣで設定できない方には中央図書館と分館で発行します。図書館利用券とご本人確認

ができるものをお持ちください。

Ｍｙページで

できること

➊「Myページ（利用状況確認）」

をクリックします。

➊ 

３－２. Ｍｙページを使ってみよう！

３－２－１. Ｍｙページにログインする

➊ 

◆貸出・予約状況……借りている資料や予約している資料に関する確認と手続き

・借りている資料のタイトルや返却期限日などの確認

・貸出期限の延長手続き など

・予約している資料のタイトルや準備状況などの確認

・予約の取消（キャンセル）手続き

・予約資料の受取館や連絡方法の変更手続き など

◆パスワード変更……図書館が発行したパスワードを自分で考えたものに変更する

◆連絡先変更…………電話番号とＥメールアドレスの変更・登録

◆レファレンス………レファレンス受付フォームを使用した調べ物の相談や状況確認
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➋「利用券番号」のボックスに

カーソルを合わせ、図書館利用券

の８ケタの番号を入力します。

➌「パスワード」のボックスに

カーソルを合わせ、パスワードを

入力します。

➍「送信」をクリックします。

➋ 

➌ 

➍ 

81234567

●●●●

３－２－２. 借りている資料を確認する（Myページ【貸出】表示部）

Ⓐ

貸出更新

再貸出

・返却期限内で次に予約がない資料は、１回に限り再貸出ができます。

・再貸出をした日から２週間（視聴覚資料は１週間）貸出期間が延長で

きます。

更新できません

再貸出（貸出期間の延長）ができない資料

・当日借りた資料

・一度再貸出をした資料

・返却期限が過ぎている資料

・予約がある資料

・相互貸借資料（浦安市立図書館以外の図書館から借りた資料）

再貸出の方法

(貸出期限の延長）

①「再貸出Ⓐ」をクリックします。

② 変更後の内容を確認して「更新する」をクリックします。

③再貸出が完了すると「更新されました」と表示がでますので、「返却期限日」

が変更されたことを確認してください。

81234567
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３－２－３. 予約している資料の状況を確認する（Myページ【予約】表示部）

81234567

Ⓑ

用意できました
予約した資料が用意できています。確保日から１週間以内に受取館にお越し

ください。

準備中 まだ受取館には用意できていません。

予約解除可能
順番待ちなどでまだ用意できていません。「予約待ち」欄に順位が表示され

ています。 順位／予約人数

状況

Ⓐ

※「予約解除可能」「変更」のボタンがある資料は、予約のキャンセルや受取館等の

変更が可能です。「用意できました」「準備中」の資料をキャンセルや変更したい場

合はカウンターまたは電話にてお申込みください。

「連絡方法」や「受取館」を変更する ① 「変更Ⓐ」をクリックします。

② 変更したい項目の▼をクリックして希望を選択します。

③ 「更新する」をクリックします。

順番予約の順番を変更する ①「順番予約組替・解除Ⓑ」をクリックします。

②順番を変えたいセットにチェックをいれます。

③新たな確保順を設定し、「登録」をクリックします。

順番予約を取り消す ①「順番予約組替・解除Ⓑ」をクリックします。

②順番予約を取り消したいセットにチェックをいれます。

③「順番予約を解除する」をクリックします。

④「解除する」をクリックします。

予約を取り消す ①予約を取り消したい資料の「予約解除可能Ⓒ」をクリックします。

②「解除する」をクリックします。

予約の変更と

取り消し

Ⓒ
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３－２－４. Ｍｙページからログアウトする

➊「ログアウト」をクリックしま

す。

※個人情報を守るため、利用状況

を確認後は必ずログアウトをして

ください。

➋ＯＰＡＣのメニュー画面に戻り

ました。ログアウトすると「ログ

アウトしています」と表示されま

す。

81234567

➊ 

➋ 

メモ


