
利用の手引き
図書館Webサービス

令和８年２月改訂版

小樽商科大学附属図書館



(図書館Webサービス)とは？

図書館に直接足を運ぶことなく、webから各種サービスを利用することができるサービスです。

どんなことができるのか？

■借りている資料を一覧で確認することができ、返却期限を確認・延長（更新）できる

■貸出中の図書を予約できる

■図書の購入リクエストができる

■他の図書館から図書や文献複写の取寄せを申し込むことができる

■施設予約（グループ学習室、電子媒体卒論閲覧用PC ）ができる

⇒P3
へ

⇒P4へ

⇒P6へ

⇒P9
へ

⇒P12へ
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IDとパスワードについて

2022年以降に入学した学生については、予めMyOPACに
登録されています。
IDとパスワードについては、manabaの図書館ページを確認してください。

※ログイン後は、パスワードを変更してください（P14パスワードの変更）

ログイン画面について

①小樽商科大学附属図書館 蔵書検索のページを開く

②画面右上の『ログイン』を開く

③ID・パスワードを入力する

④MyOPACメニューを開く

②

④

⑤利用したいメニューを選択する

⑤

●manabaトップページ＞〇〇年学内掲示板
＞附属図書館＞MyOPAC(図書館WEBサービス)
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各一覧ボタンをクリックすると、『貸出状況』『予約状況』
『貸出・返却履歴』の状況が確認できます。

現在、借りている本が表示されます。

返却期限日の確認、延長

返却期限日の確認

延長ボタンを押すと、
1冊につき3回まで延長
(更新)が可能です。

※予約が入っている場合は
延長不可

※延滞の図書がある場合は
延長不可

延長(更新)は処理を実行した日を
起点に行います。
返却期限日から起算して期間を追加する
のではないのでご注意ください。
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借りている資料を一覧で確認することができ、返却期限を確認・延長（更新）できます。貸出・予約状況照会



予約（依頼）

OPACで蔵書検索を行い、貸出中になっている資料を
『予約ボタン』から予約することができます。

※OPACにログインしていない状態であれば、「利用者認証」画面に移る
ので、利用者IDとパスワードを入力してログインします。
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受付完了メールを受け取り
たい場合は、チェックを入れて
ください。

最後に『予約を確定する』
ボタンを押すと、予約が完了
します。

大



予約状況の確認

現在予約している本が表示されます。

予約（依頼）していた本が返却されたとき

MyOPACにログインすると、
『あなたへのメッセージ』に
通知が表示されます。

さらに、別途図書館から
貸出可能になった旨の連絡を
いたします。

予約の取り
消しボタン

※期限日までに貸出を行ってく
ださい。
期限日の日付までに受取らない
と予約が取消しになります。
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●申し込む前に、必ずOPACで蔵書検索を行い、商大の図書館で利用できな
いか確認してください。

●キャンセルは原則できません。

●届くまでに時間がかかる場合があるので、余裕をもってお申込みください。

注意事項

※料金の目安（専任教員以外は有料ですが、本学学生は一定額まで大学で
費用負担します）

図書借用 往復の送料＋手数料（必要な場合のみ）

文献複写 送料＋複写代（1枚10～40円、カラーは50～80円程度）

著作権に関するメッセージが表示されるので、確認後、「同意します」を
選択し、「次へ」をクリックする。

６

文献複写・貸借申込 他の図書館から図書や文献複写の取寄せを申し込むことができます。



申込画面が表示されるので、
申込内容を完成させてください。

①申込方法を選択する

②書名情報、巻号・論文情報を入
力する

③入手範囲を選択する（「海外ま
で」を選択できるのは教員のみ）

④カラーコピーの希望有無を選択
する

⑤支払い方法を選択する（学生は
私費のみ）

⑥必要に応じて、通信欄を入力、
受付完了メールの設定をし、「次
へ」をクリック

⑦申込内容確認画面が表示され
るので、問題がなければ、「申込を
確定する」をクリック、修正したい
場合は「やり直し」をクリックする。

７

⑥

大

大



※申込番号をクリックすると、申込内容の詳細が表示されます。

「申込取消」は図書館が処理済みの場合、取り消
せません（別途ご連絡ください）。

前に依頼した内容がそのまま
流用されるので、必ず新しい
内容を入力してください。

８

文献複写・貸借申込状況照会 過去に申し込んだ文献複写／現物貸借の申込状況を確認することができます。



９

図書館に所蔵していない図書は、条件の範囲内で購入リクエストができます。

申込画面が表示されましたら、必要事項を入力してください。

①購入条件を確認する。

②本の種別を選択する（必須）

③本の情報を入力する（「タイトル」「出版社」は必須）

④購入希望理由を入力する（必須）

⑤受付完了メールの設定をする。

⑥「次へ」をクリックする

⑦「学生希望図書リクエスト申込内容確認」画面が表示されるので、内
容を確認する。

⑧「申込を確定する」「やり直し」「検索画面に戻る」のいずれかを選択
する。

⑨申し込みを確定した場合は、受付完了の画面が表示されます。

⑥

学生希望図書リクエスト

◆購入条件は、こちらをご確認ください→



OPACの蔵書検索結果の「CiNii Research」「 CiNii
Books」「NDLサーチ」の検索結果に表示されるアイコンから、
文献複写・貸借申込や購入リクエストをすることが可能です。

書名情報、巻号・論文情報等は流用入力されます
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蔵書検索画面から申込みをする



過去に申し込んだ購入リクエストの申込状況を確認することができます。

前に依頼した内容が
そのまま流用されるので、
必ず新しい内容を入力し
てください。

「申込取消」は図書館が処理済みの場合、取り消
せません（別途ご連絡ください）。
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学生希望図書リクエスト状況照会

※申込番号をクリックすると、申込内容の詳細が表示されます。



◆グループ学習室の利用条件、利用にあたっての注意事項は、
こちらをご確認ください→

①予約したい施設の時間枠を
クリックします。
緑色で表示されている時間枠
は既に予約が入っていることを
示します。

②「利用時間」「利用目的」
「人数（卒論閲覧用PCは１）」
を入力し、「次へ」をクリックしま
す。

③「申込を確定する」をクリック
すると予約が完了します。
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３

施設予約 図書館グループ学習室や電子媒体卒論閲覧用PCを予約することが可能です。



施設予約を修正・取消しする

①青字で予約日時が表示される
ので、クリックします

②登録画面が表示されるので、

【修正の場合】
内容を修正し、「更新」をクリック

【取消の場合】
「予約取消」をクリック

緑色で表示されている時間枠は
既に予約がはいっていることを示
します。
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サークル活動のため



新しいパスワード（半角英数字の
み指定可）を二回入力後、「変更
を確定する」をクリックしてくださ
い。」
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パスワード変更メニュー



MyOPACにはこんな機能も！
興味のある方はQRコードをクリック

ブックマークの活用
検索条件の活用

さらに！

商大図書館公式キャラクター
『アオバトちゃん』

manaba>〇〇年度学内掲示板＞附属図書館
>MyOPACの利用方法について＞MyOPAC上級者編


