
今号では皐月Ⅱの使いこなし術をお知らせします！

質問１

図書台帳の印刷。タイトルなどが切れてしまい、とても見づらいのですがどうにかなりませんか？

回答

質問２

視聴覚資料の受入はどうすればいい？

回答
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皐月Ⅱの図書台帳の機能を使って表示させると、画面上は書名のデ

ータの長さに合わせた表示になっています。印刷してみると各本のデー

タが１行に表示されて、書名等が切れてしまいます。そんな時は【図書

台帳】－範囲指定して検索－【印刷】－【明細行数】を指定してみましょ

う。明細行数を２に設定すると「Ａ４用紙１枚横置きに２０冊ピッタリ」で印

刷することができます。３や４行に設定するとほとんどの書名は表示さ

れますが余白も多くなります。

「行数が揃わなくてもいいから空白部分を詰めて表示させたい」や「書名

等は全部表示させたい」と思われる方は、【図書台帳】－範囲指定して

検索－【印刷】－【テキスト】－Text.Out.csv で保存し、エクセルで加工し

ください。フォントの種類や大きさなども調整でき、見やすくなります。備

考欄を増設したり、ヘッダーやフッターで年度やページ数を表示させるこ

ともできます。

ＤＶＤなどの視聴覚資料を受入する場合は、新規入力の画

面の左端の【資料種別】のところから該当のものを選んでから

入力してください。該当項目がない場合には新たに増やすこと

もできます（【資料関連情報】－【資料グループ】－【新規】－【名

称を変更】－【登録】）。このように登録すると検索の際も、資料

関連情報の部分から種別ごとに検索できます。（次に図書を入

力する場合は資料種別を「図書」に戻すことをお忘れなく！）

この機能は資料種別を分けた方がいい資料にお使いくださ

い。本の付属でＣＤ等が付いているものは、図書が主ですので

扱いは図書となります。合わせて【配架先】を司書室や視聴覚

室に設定するとより便利になります。

以前出して頂いた疑問点、改善

して欲しい点への回答です！

【配架先】の機能を活用しましょう！

書庫に本を移す場合や常設のコーナーの本などは配架

先を設定しましょう。【資料一括修正】からまとめて変

えることができます。本を探しやすくなりますよ！
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質問３

参照入力が使いにくい。残っているデータが多い（内容や注記まで参照している）。

回答

質問４

入力時に何度も持ち替えるのが大変なので、マウスでなくキーボードのみで操作できませんか？

回答

参照入力は手入力でデータを作っている学

校ではとても助かる機能です。シリーズもの

など以前入力したデータを参照すると、入力

のブレが少なくなります。

各校で書誌データの入力項目は設定でき

ます。

書誌入力画面で左上の【編集】をクリック

－ 【書誌編集項目の設定】

この際、特に重要なのが【出版年月ソート】

です。皆さんの学校ではちゃんと表示されて

いますか？ 【出版年月】を入力すると自動で

６桁表示にして入力してくれます。ですので、

参照入力の際には必ずこの【出版年月ソー

ト】欄に入っている数字を消して０にしてくださ

い。元の数字が入っていると新たな数字が入

りませんので、必ず御確認ください。

ＴＲＣのデータをお使いの学校は、大量の書

誌データがインポートされています。もしＴＲＣ

のデータを参照して入力される場合にはすべ

ての項目を表示させての確認が必要となりま

すので特に御注意ください。

・ 事務事項の入力画面ではTabキーかEnterキーでカーソルを動かすことができます。

Shift キー+ Tab キー(Enter キー)で前の項目に戻ることができます。

・ 書誌の入力画面への切り替えはＦ１キーでできます。

・ 書誌入力画面では Enter キーで動かせて、同じく Shift キーを押しながらで前の項目

に戻ります。

このほかにも、資料作成画面にはヒントがいっぱいです。図を参考にお試しください。

事務事項入力の画面では、【予算区分】や【受入書店】のコード番号(※)を覚えて入力す

ればマウスに持ち替える必要はありません。

ほかにも、資料作成の画面で Ctrl+Ｎキーで次のデータに移動し、Ctrl＋Ｐキーで前の

データに戻るという機能がありますので、ぜひ試してみてください。

マニュアルのキー操作も御確認ください。

皐月ⅡCD1.7.0.0. － インストールＣＤの中身を見る － ｄｏｃ －

操作ガイド － キー操作



こんな機能あります！

複本を同時に入力するには赤丸の部分の数字を

入力する冊数にしてください。新規入力の登録番号

に連番で登録されます。集団読書用の本の遡及入

力などで使える機能と思います。

（後で買い足す場合の複本登録は【参照入力】の【複

本】で行ってください。）

※

右図のような改行を見たことはあり

ませんか？これは「カ」と「ー」の間に

スペースが入っていることになり、「ど

らっかー」で検索してもヒットしませ

ん。（「ドラッカー」では可能です。）

この縦棒のような部分をド

ラッグしてスペースを広げてく

ださい。注意点として、表示

枠を広く設定した後、事務事

項画面に戻って画面を終了さ

せると設定の保存はされませ

ん。幅の調整をしたら、書誌

入力画面のまま、「戻る」で入

力幅の設定が保存されます。

マニュアルを見たい時にはＣＤを開きますという方も多いでしょう。確かにマニュアルをす

べて印刷すると膨大な量になります。ですので、せめて運用マニュアルだけでも印刷しましょ

う。これは皐月ⅡＣＤの中のｄｏｃ－操作ガイド－運用マニュアルにあります。６６ページ

ありますが、皐月Ⅱ機能のエッセンス版として印刷して手元に置かれることをおすすめしま




