書誌レコードを新規に作成する

０．前提
「書誌レコードが見つかりませんでした。」の場合に，この手順を用います。
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【考え方】

[image: image2]
ISBNからインポートすると，「書誌情報」がほぼ自動的に生成される。ISBNからインポートできない場合は，書誌情報→所蔵情報という流れで，資料の受入をする必要がある。

1． 手動で登録する

[image: image3.png]BE=ERRTFE6E

it B T -

BN OFHRER

* ENDONTLBEBIE AN

YU LA (LU= ZIFRO

* R

BROFEN

EEEADOHE

ISBNEA DTS

FHTERTD

EERTIITH

TSVIPALHEDA ARt

BAMLES




「原題」というところが資料のタイトルを入れるところ。本の標題紙に表示されているタイトルを転記するのが原則。タイトルがたくさんあって，分からない場合は，他の図書館でどのようにタイトルを付けているかを参考にする。
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「原題」以外は入れなくてもいいが，なるべく入れる。
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「資料を作成」ボタンをクリック
「資料は正常に更新されました」を確認。こうならないときは，どこかで間違えているので，もう一度最初から。
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エラーは，エラー項目も表示されるので確認。

２．著者を追加する
流れとしては，著者が他の図書で受け入れられているかどうかを探す→あれば追加，無ければ著者情報を作成して追加する，というもの。

２－１ 「著者を編集」する
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２－２ 著者を検索する
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検索語は，フルネーム，名字だけ，名前だけなど何回か検索する。ラジオボタンは「追加」にしておく。
２－２－１ 著者がすでにあるとき
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実際の図書をよく見て，同姓同名に注意して，この著者で良ければ「追加」をクリック
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　「著作関係を作成」ボタンをクリック
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 「著作関係は正常に作成されました」を確認。

「書いた資料」を確認し，さらに著者がいる場合は，同様の作業を繰り返す。

２－２－２ 著者が見つからないとき
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検索結果がなにもでません。
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「人物・団体の新規作成」をクリック
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「フルネーム」をまず入力します。そして，「よみ」と，日本人や東洋人なら，姓名を分かち入力します。西洋人などは無理に姓名に分かたなくていいです。
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「戻る」をなんどか押し，著者の一覧画面から，著者を検索
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先ほど作成した著者データが表示される。表示されなければどこかで間違えている。

追加をクリックし，あとは２－２－１と同様の手順で，著者とタイトルを紐付ける。

２－３ まちがえたとき
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「著者を編集」→「削除」
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　「OK」ボタンを押すと削除されます。キャンセルを押すと元に戻ります。

３ 出版者を追加する。
基本的な流れは，著者の追加とおなじ。

検索して，見つかれば追加，無ければ作成して追加する。

以下は，見つからないときの手順。
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 「フルネーム」とよみを入力して，「人物・団体を作成」ボタンをクリック。

あとは，著者と同様に，何度か「戻る」で「出版者の一覧」まで戻り，出版者を検索して，「追加」をクリックし，手元の資料を確認して，「出版者関係を作成」ボタンを押す。
ここまでで，著者と出版者が作成され，タイトルと関係付けられました。
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あとは，「所蔵を編集」で，通常通り，請求記号や寄贈者を登録していってください。

書誌情報





タイトル


出版年月日


ISBN





請求記号





配架場所





寄贈者





など





など





著者





編者





シリーズ





出版者








所蔵情報





個人の時＝person


団体の時＝corporatebody


入力項目が変わります。





出版者はほとんどの場合，会社名なので，団体の場合＝corporatebody を選択。








