
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 
       

 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

ＯＰＡＣ予約利用手引書は、ＯＰＡＣに備え付けの利用手引書をご覧下さい。 

インターネットを使って本の予約をする準備です。 

● 受取った仮パスワードからご自身で決めるパスワードへの変更 

● メールアドレスの登録(ＯＰＡＣ予約用にメールアドレスを登録済みの場合不要) 

1 予約利用登録の方法・・・1ページ 

2 資料予約の方法・・・4ページ 

3 利用状況確認の方法・・・8ページ 

4 利用カードの有効期限確認の方法・・・10 ページ 

5 利用状況・受取館設定の方法・・・10 ページ 

6 順番予約設定の方法・・・11 ページ 

予約したい資料を検索して、予約をします。 

確認できるのは前日の情報です。 

確認できるのは前日の情報です。 

平成 24 年 7 月 23 日から運用開始 



  

＜用意するもの＞ 

○ 利用カード 

○ 仮パスワードの記載されたプリント（中央図書館、交流館等で取得します。） 
※ 使用する仮パスワードはＷｅｂＯＰと印字された方です。 
 

○ ご自身のメールアドレス(ＯＰＡＣ予約用と共用となります。携帯電話のアドレ 
スも可) 
 

○ 中央図書館のホームページにアクセスします。 

アドレス http://www.library.toyota.aichi.jp/  の入力のほか 

「豊田市中央図書館」でも検索できます。 

 

＜操作手順＞ 

 ● 受取った仮パスワードからご自身で決めるパスワードへの変更 

 (１) トップメニュー画面左側の「ログイン」ボタンをクリックします。 

     

                               

 

 

(２)図書館利用カード番号欄に利用カードのバーコード下１０ケタの数字を入力、 
パスワード欄に図書館で発行した仮パスワード（ＷｅｂＯＰ）を入力します。 
『ログイン』ボタンをクリックします。 

     

 

 

 

 

 

 

 

② 図書館で発行した仮パスワー

ド（ＷｅｂＯＰの方）を入力 

① 利用カードのバーコード下 

１０ケタの数字を入力 

③「ログイン」ボタンをクリック 

「ログイン」ボタンをクリック 

1 予約利用登録の方法 
★受取った仮パスワードからご自身で決める 

パスワードへの変更とメールアドレスの登録★ 

http://www.library.toyota.aichi.jp/


 (３)利用者メンテナンスをクリックします。 

 

(４)パスワード変更をクリックします。 
 
 
 
 
 

 
 
(５)パスワード変更をクリックします。 

①現在のパスワード欄に図書館が発行した仮パスワード（ＷｅｂＯＰ）を入力 
②変更するパスワード欄に自分で決めたパスワード(ＯＰＡＣ用と共通も可)を入力
③確認用パスワード欄に自分で決めたパスワードを再入力 
④『登録・変更』ボタンをクリック 

    

 

(６)パスワード変更の確認メッセージが表示されます。「ＯＫ」ボタンをクリックします。 

 

※ ＯＰＡＣ予約用にメールアドレスの登録を済ませている人で、アドレスの

変更希望がない人は、これで予約ができるようになりました。続けて資料

の予約をする場合は５ページの(14)へ進んで下さい。 

● メールアドレスの登録(ＯＰＡＣ予約用にメールアドレスを登録済みの場合不要です。) 

① 書館が発行した仮パスワー

ド（ＷｅｂＯＰの方）を入力 

② 自分で決めたパスワード（Ｏ

ＰＡＣ用と共通でも可）を入力 

③ 自分で決めたパスワードを

もう一度入力 

④「登録・変更」ボタンをクリック 

「ＯＫ」ボタンをクリック 

「利用者メンテナンス」をクリック 

「パスワード変更」をクリック 



(７)『メールアドレス変更』ボタンをクリックします。 

    

(８)①「変更する」の○をクリック 
②変更するメールアドレス欄に、登録したいご自身のメールアドレス（ＯＰＡＣ予 

約用と共用となります。携帯電話のアドレスも可）を入力、 
③確認用メールアドレス欄に、登録したいご自身のメールアドレスを再入力、 

     ④「変更」ボタンをクリック 

    

 

(９) メールアドレス変更の確認メッセージが表示されます。入力したメールアドレス

に間違いが無ければ「変更」ボタンをクリックします。 

   

 

※つづけて資料の予約をする時は ５ページ(13)へ進んで下さい。 

 

 

 

「メールアドレス変更」ボタン

をクリック 

④「登録・変更」ボタンをク

リック 

③登録したいご自身のメー

ルアドレスを再入力 

②登録したいご自身のメー

ルアドレス（ＯＰＡＣ予約

用と共用）を入力 

「変更」ボタンをクリック 

①「変更する」の○をクリック 



                       

予約したい資料を検索して予約 

   以下手順は、ログアウト状態 → ログイン → 資料検索 → 予約 の場合です。

メールアドレス登録につづいて資料の予約をする時は5ページ(13)へ進んで下さい。    
 
ログアウト状態での資料検索（(13)～(15)参照）→ 予約 の場合、 

      ７ページ(19)の予約確認メッセージ画面で「ＯＫ」ボタンのクリッ 

ク後、ログイン認証画面（(12)参照）となります。 
 

(10) トップメニュー画面の「詳細検索」をクリックします。 

  

(11)『ログイン』ボタンをクリックします。 

    

 

(12)① 図書館利用カード番号欄に、利用カードのバーコード下１０ケタの数字を入力、 
②パスワード欄に、自身で登録したパスワードを入力、 
③『ログイン』ボタンをクリックします。 

    

 

 

 

③「ログイン」ボタンをクリック 

「ログイン」ボタンをクリック 

① 利用カードのバーコード下 

１０ケタの数字を入力 

「ログイン」ボタンをクリック 

②自分で決めたパスワードを入力

イン」ボタンをクリック 

「詳細検索」をクリック 

2 資料予約の方法 



(13)『詳細検索』ボタンをクリックします。 

    

 

(14)①検索条件を選択します。 

②検索キーワード欄に、検索条件に応じた検索キーワードを入力し 

 ③『検索』ボタンをクリックします。                

     

(15)検索結果一覧の中から該当する資料の書名をクリックします。 

  

 

 

 

 

③「検索」ボタンをクリック 

「詳細検索」ボタンをクリック 

①「ｖ」をクリック、表示される

項目の中から検索条件を選択 

※複数の同一条件設定もできる。 

候補資料の一覧が表示されますの

で、該当する資料の書名をクリック 

予約の可否を示すもので
はありません。 
「○」＝在庫中あり 
「×」＝禁貸出又は 

在庫中なし 

該当資料が検索結果一覧に
ない場合「前のページ」ボタ
ンをクリックして再検索 
※最終的に「無い」こともあ
る。 

検索結果一覧が複数ページあ
るとここにぺージ数表示。 

インターネットで予約できない資料は、「この書誌は予約

できません。」と表示されます。 

②検索条件に応じた検索キーワ

ードを入力 

※[漢字][ひらがな]の組合せは表
記どおりでしか一致しないため全
角カタカナでの入力が一致しやす
い。ただし、○○へはエ、○○はは
ワで入力 



(16)詳細情報を確認し、「予約カートに入れる」ボタンをクリックします。 

※ 禁帯出資料は、この段階で「予約カートに入れる」ボタンと同じ位置に「※この書誌は

予約できません」と表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(17)予約カートの表示確認メッセージが表示されます。 

○ そのまま予約申し込みへ進む場合は「ＯＫ」ボタンをクリックします。 

○ 他の資料も予約カートに入れたい場合は「キャンセル」ボタンをクリックし、「前のページ」

ボタンを使って他の資料の選択画面((15))又は検索画面((14))まで戻ります。「キャンセ

ル」ボタンをクリックしても予約カートに入れたものは予約カートに残っています。 

       

      

     

 

 

          

    

 

 

 

該当資料であれば「予約カート

に入れる」ボタンをクリック 

※ 禁帯出資料・紙芝居の場

合、同じ位置に「※この書誌

は予約できません」と表示有 

探している資料と違

う場合やここに「※こ

の書誌は予約できま

せん」と表示される場

合は「前のページ」

ボタンをクリックし

て再選択又は再検索

へ戻る。 

他の資料も予約カートに入れた

い場合 

「キャンセル」ボタンをクリッ

ク後、「前のページ」ボタンのク

リックで資料の選択又は検索

する画面へ戻り、(15)又は

(14)からの処理を繰り返す。 

そのまま予約申し込みへ進む

場合「ＯＫ」ボタンをクリック 

前のタイトル・次のタイト

ルを表示したい場合は、ク

リックして表示すること

ができます。 



(18)予約カート内にある資料の一覧画面が表示されます。 

① 予約をしない資料は「解除」ボタンをクリックします。 

② 表示された分の予約をする場合は、受取館を選択し、クリック、 

③「予約申し込み」ボタンをクリックします。 

④ 予約期限を設定することで、予約期限までに資料が準備できない場合は予約が自動でキャ 

ンセルとなります。 

 

  

 

(19)予約の確認画面が表示されます。「ＯＫ」ボタンをクリックします。 
その次も「ＯＫ」ボタンをクリックします。 

  

  

 

 

※ 予約可能数の上限を超えるメッセージが表示される場合、 

「ＯＫ」ボタンをクリックし、(18)の画面で取りやめる資料の「解除」ボタンをクリ

ック後、「予約申し込み」ボタンをクリックします。 

     
 

※ インターネットで予約できない資料があるメッセージが表示される場合 

「ＯＫ」ボタンをクリックし、(18)の画面で該当資料（書誌種別欄に「視聴覚」又は

「障がい者資料」と表示）の「削除」ボタンをクリック後、「予約申し込み」ボタン

をクリックします。 

（平成 26 年４月１日から、インターネットからＣＤ予約可能） 

 

  

 

 

②「Ｖ」をクリック、受取館を

選択しクリック 

③「予約申し込み」ボタンをク

リック 

選択不可。メールのみ。 

①予約をしない資料は「解除」 

ボタンをクリック 

「ＯＫ」ボタンをクリック 

「キャンセル」ボタンをク 

リックすると(19)に戻る。 

 

「ＯＫ」ボタンを

クリック 

④予約期限を設定することがで

きます（入力しなくても可） 



(20) ログアウトの確認メッセージが表示されます。 

   ○ ログアウトを行う場合は、「ＯＫ」ボタンをクリックします。 

○ 予約入力の継続・貸出状況・予約状況の確認を行う場合は、「キャンセル」ボタンをク

リックします。 

 

 

 

 

 

  

 

 

    ※ 予約入力の継続をする場合「詳細検索」ボタンをクリックし、５ページ(13)へ  

     

 

 

ご自分の貸出状況や予約状況の確認 
 

(1)ログアウト中の場合、「ログイン」ボタンをクリックします。ログイン認証画面は４

ページ(12)参照ください。 

 

(2)必要に応じて「貸出状況一覧」ボタンや『予約状況一覧』ボタンをクリックします。 

 

 

現在の貸出（０件）・予約件数が（図書・雑誌２０件、視聴覚０件）のように表示されま

す。次ページに貸出状況一覧、予約状況の一覧表の例があります。 
 

 

 

 

 

 

 

 

ログアウトは「ＯＫ」ボタ 

ンをクリック 

予約入力の継続・自分の 

貸出状況・予約状況の確認 

を行う時は「キャンセル」ボ 

タンをクリック 

「予約状況照会」ボタンを 

 クリック。 

「貸出状況照会」ボタンを 

 クリック 

3 利用状況確認の方法 



＜貸出状況一覧＞ 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
＜予約状況の一覧＞ 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

予約状況の一覧にある情報を取消・受取館の変更をしたい場合 
 
●「解除」ボタンがあるものは、操作中画面で取消又は受取館の変更 

（７ページ(18)参照）をします。（図書館ではできません。） 
 
●「取消」ボタンがないものは、中央図書館へお電話ください。ただし、

受取館の変更ができるのは、予約状況の一覧の予約状況欄が「予約済」

と表示されている情報に限られます。「資料確定」と表示のあるものは

できません。これは、予約方法が異なっても同じです。 

表示用語の例と意味 

「仮予約」：インターネット上に 
受付けられた状態、
図書館での受付は翌
開館日午後 

 
「予約済」：図書館で情報が受付

けられた状態。 
 
「資料確定」で割当日・資料番

号(10 桁)の 
表示有：受取館に用意が

できている 
 表示無：受取館へ配送中 

※ 返却期日が赤字で表示されているものは、貸出期限が過ぎているもの

です。大至急ご返却ください。 
 
※ 返却したはずの資料が貸出情報として表示されている場合は、お手数

ですが中央図書館に返却窓口、返却日等をお知らせください。 
 
※ インターネットに表示される情報は、リアルタイムには更新されてお

りません。 
図書館データは、開館日の概ね午前１１時頃に更新されます。 

例えば、データ更新処理後に返却された場合には、その情報
は次に更新処理が行われるまで反映されませんので、あらかじ
めご了承下さい。 



 

ご自分の利用カード有効期限の確認 

  

ログイン後に有効期限が表示されます。 

有効期限を過ぎて、図書館・各交流館図書室等の窓口で登録内容の確認をしないと図書館利用ができ

なくなりますので、ご了承ください。 

 

 

貸出状況・予約状況・新着図書お知らせメール・新着資料一覧表示・マイブックリスト・図書館カレ

ンダー表示等をマイライブラリーで表示することができます。 

 

受取希望館変更をクリックします。 

受取希望館を設定すると、ログイン後に設定した受取希望館とすることができます。 

 

その他詳しい設定方法は、マイライブラリーの使い方を参照してください。 

 

 

 

4 利用カードの有効期限確認の方法 

5 利用状況・受取館設定の方法 



 

 

上下巻やシリーズ本を準備できた順番に図書館から連絡します。 

※仮予約の場合のみ、順番予約を設定することができます。 

予約カートに順番予約を設定したい資料を入れます。（４ページからの予約入力方法を参照してくださ

い） 

順番予約へのボタンをクリックします。 

 

順番待ち予約一覧画面に遷移し、上下巻やシリーズの順番に読みたい順序を設定します。 

 

設定ができたら、順番予約申し込みボタンをクリックします。 

 

順番予約を行うか確認メッセージが表示されます。 

 

6 順番予約設定の方法 



順番予約を指定したグループは、┌から└ので表示されます。 

 

仮予約の状態のみ順番予約解除を行うことができます。 

 

順番解除の解除ボタンをクリックすると、解除しますか？とメッセージを聞いてきます。 

 



順番予約が解除されると、通常予約の状態となりますが、仮予約の状態のみ再度順番予約を設定する

ことができます。 

 


