
【1】投稿データ等の準備	 

1．原稿ファイル	 
	 

　1）原稿ファイルは	 "Word	 (.docxまたは.doc)"形式として下さい。	 

　　　図表は本文とは別のファイルに保存して下さい（本文中に配置しないで下さい）。	 

　2）投稿規定を遵守してファイルを準備して下さい。	 

　　　※ページ番号、行番号の表示を忘れないようにお気をつけ下さい。	 

　3）ファイル名は半角英数字のみで、必ず拡張子を含むよう心がけて下さい。	 

　　　例:	 Yamada.docx	 （スペースが入っていると受け付けられません）	 

	 

2．Cover	 Letter	 
	 

　必要に応じてアップロードできます（必須ではありません）。���	 

　アップロード可能なファイルは	 "Word	 (.docxまたは.doc)"または"PDF	 (.pdf)"ファイルです。	 

	 

3．図や写真のファイル・投稿時チェックリスト	 
	 

　1）ファイル形式は"Word	 (.docxまたは.doc)"、"Excel	 (.xlsxまたは.xls)"、	 

	 "Powerpoint	 (.pptxまたは.ppt)"、"JPEG	 (.jpg)“であること。	 

　2）図、表などが1ファイルにまとめられる場合は、1ファイルとして保存して下さい。	 

　　	 例）図1.pptx、図2.pptx…とファイルがある場合、1ファイルにzu.pptxなどとしてまとめて下さい。	 

　3）ファイル名は半角英数字のみで、必ず拡張子を含み、内容が分かるよう心がけて下さい。	 

　　　例:	 Yamada_zu.pptx、Yamada_hyou.xlsx	 （スペースが入っていると受け付けられません）	 

　4）記入済みの投稿時チェックリストを必ず御用意下さい。	 

　　　例:	 Yamada_checklist.docx	 

　5）記入済みの「誓約書ならびに同意書」「COI自己申告書」をスキャンし、pdfとして保管したものを、　	 

　　	 Yamada_douisyo.pdfなどのファイル名でアップロードすることも可能です。	 

	 

4．パスワード　　特に御注意下さい	 
	 

パスワードは半角英数字の8文字以上（数字を2文字以上含む）で設定してください。	

パスワードを忘れた際の対処については　【2】ログイン　3　を御参照下さい。	 

特に御注意下さい	 
1）ファイル名は英文と数字（すべて半角）を使用すること．必ず拡張子（【.docx】，【.xlsx】，	 

　	 【.pptx】等）を付けること．最長でも20文字程度とすること．。	 

2）Microsoft	 Wordで、変更履歴やコメントの表示状態のファイルは査読に支障があります。	 

　	 必ず最終版の表示状態にして保存して下さい。	 

3）アップロードするファイルの総容量は20MB以下として下さい。	 

4)	 「誓約書ならびに同意書」「COI自己申告書」「投稿時チェックリスト」	 

	 　を必ず御用意下さい。	 
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【2】ログイン	 

1	 

2	 

3	 

1	 初めてシステムを利用するときは、新規にユーザーアカウントを作成します。	

2	 既にユーザーアカウントが作成されている場合は、ユーザーIDとパスワードを入力してから	
【ログイン】をクリックします。	

3	 既にユーザーアカウントが作成されていて、パスワードを忘れてしまった場合は、	
1）E-Mailアドレスを入力し、【Go】をクリックします。	
2）入力したE-Mailアドレス宛にE-Mailが送信されます。	
3）メール文中に、ハイパーリンク（クリックするとブラウザーのウィンドウが開くアドレス）が	
　　記載されています。	
　　クリックして新たなパスワードを入力してから【ログイン】をクリックします。	

【4】アカウントの作成　へ	 

2	



【3】アカウントの作成-1	 

1	 

2	 

1	 
姓名の入力位置にご注意下さい。原則として【漢字で入力】して下さい。	

名：　名前を入力して下さい。原則として【漢字で入力】して下さい。　	

ミドルネーム：　通常は空欄です。	

姓：　姓を入力して下さい。原則として【漢字で入力】して下さい。　	

2	 req と記載されている項目は必ず御入力下さい。	

3	 E-Mailアドレスは，必ずご本人のアドレスとして下さい。	
共有アドレスは使用できません。	

3	 
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【3】アカウントの作成-2	 

1	 

1	 住所に関する必要事項を入力して下さい。原則として【漢字で入力】して下さい。	

	
システムの仕様により、下記の赤字の部分の入力に御注意下さい。	
	
【所属機関名】	
【部署名】	
【住所】	 	 	町村番地を入力して下さい。	
【国名】	
【都道府県名】	
【市または東京23区名】　　　市、区名を入力して下さい。	
【郵便番号】	
【電話番号】	
【FAX】	
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【3】アカウントの作成-3	 

1	 

2	 領域（Category）：御自身の専門領域を左のリストから選び、【追加】をクリックして下さい。	
　　　　　　　　　　　　最低1つは選択して下さい。最大8つまで選択可能です。	
	
パスワード：半角英数字の8文字以上（数字を2文字以上含む）で設定してください。	

3	 

3	 登録した情報を確認し、【完了】をクリックします。	

5	

2	 

1	 ユーザーID：当初はE-Mailアドレスが表示されます。	
　　　　　　　　お好きなIDに変更できます。	
	
パスワード：半角英数字の8文字以上（数字を2文字以上含む）で設定してください。	

入力する必要はありません。	

空欄のままとして下さい。	

ファイルをアップロードしないよ
うに御注意下さい。	



【3】アカウントの作成-4	 

1	 

1	 ユーザーアカウントの作成が完了しました。	
	
【ログイン】をクリックします。	

【4】新規投稿-1　へ	 
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【4】新規投稿-1　　メインメニュー	 

1	 名前が表示されている右側にある▼をクリックすると、ドロップダウンメニューに【Email/Name】
【Address】【UserID & Password】と表示されます。変更が必要な項目を選択して下さい。	

1	 

2	 下記の画面が表示されるので、メールアドレス等を変更します。	

※メールアドレス等、登録アカウントの変更が必要な場合	 
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【4】新規投稿-2　　著者ダッシュボード	 

1	 【Start New Slubmission】をクリックします。	

【4】新規投稿-3　へ	 

投稿作業中に中断した原稿の入力を再開する場合や、	 
不備等により、再提出を求められた論文を再提出する場合	 
	 
論文リストの「Continue」をクリックすると、投稿作業を再開できます。	 
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1	 

【4】新規投稿-3	 

ステップ①：題名・論文種別・要旨の入力	

2	 

3	 

ステップ①〜⑤を全て入力し、最後のステップ⑥で登録内容をPDFで確認すると新規投稿
が完了します。	 
ステップを移動するごとに入力情報がサーバーに保存されます。	 
途中で作業を中断しても、再度ログインして入力を再開することができます。	 

1	 論文種別を選択します。	

2	 題名を　制限文字数内で入力（原稿からのコピーペーストが望ましい）します。	

3	 要旨を　制限文字数内で入力（原稿からのコピーペーストが望ましい）します。	
	

※英文投稿の場合は、日本語抄録を入力して下さい。	
　　日本語抄録の作成は投稿規定で定められています。	
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クリックして	 
投稿作業を	 
続けて下さい	 



1	 

【4】新規投稿-4	 

ステップ②：キーワードと領域の入力	

1	 キーワード（索引用語）を入力し、【+Add】をクリックします。 
 
　　　　欄にキーワードが表示されます。 
 
キーワードは最低1個、5個以内です。	
誤入力を避けるために、原稿からコピーペーストすることをお勧めします。	
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3	 

3	 領域（Category）を選択します。 
	
投稿する論文の領域を左のリストから選び、【+Add】をクリックして下さい。 
	
　　　　欄に自動入力されます。 
	
最低1つは選択して下さい。最大3つまで選択可能です。	
	
パスワード：半角英数字の8文字以上（数字を2文字以上含む）で設定してください。	

2	 

2	 

4	 

4	 

クリックして	 
投稿作業を	 
続けて下さい	 



【4】新規投稿-5	 

ステップ③：著者の入力	

共著者を入力することができます。	 
　入力を省略しても構いません。	 
	 
1）E-Mailアドレスを入力して【Search】をクリックして下さい。	 
	 
　　共著者が見つかると共著者の情報が　　　欄に自動入力されます。	 
	 
2）E-Mailアドレスを入力しても該当者が見つからない場合	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
　　【Create	 New	 Author】をクリックして表示されるウィンドウで共著者の情報を	 
　　入力して下さい。	 
	 
3)	 入力後、【著者リストに追加】をクリックして共著者を登録します。	 
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1	 

2	 

1	 ログインしている会員の氏名や所属機関が表示されます。 
情報が異なる場合は、プルダウンメニューで【編集】をクリックし、編集します。 

2	 

1	 

クリックして	 
投稿作業を	 
続けて下さい	 



1	 

【4】新規投稿-6	 

ステップ④：設問	

1	 カバーレターを入力します（原稿からのコピーペーストが望ましい）。	
省略しても構いません。 
 
既に作成してある文章ファイルをアップロードする場合は、 
【1. Select File】でファイルを選択し、【2. Attach File】をクリックすると、当該ファ
イルがアップロード 
されます。	

2	 

3	 

2	 図表の枚数について入力して下さい。	

3	 設問に回答して下さい。	
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クリックして	 
投稿作業を	 
続けて下さい	 



【4】新規投稿-7	 

ステップ⑤：ファイルのアップロード-1	

1	 

1	 記入済みの投稿時チェックリスト を 【1. Select File】で選択して下さい。	
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2	 

2	 本文ファイル等を 【1. Select File】で選択して下さい。	

3	  【Choose File Designation】をクリックし、ファイルの種類を選択して下さい（本文、図、表など）。	

3	 

2	 3	 　　　　　　　 の手順を繰り返し、 
 
本文、図、表、誓約書・COI申告書（アップロードできない場合は投稿規定に記載してある方法
で提出する必要があります）などをアップロードして下さい。	

4	 

5	 

4	 すべてのファイルを選択したら、 【Upload Selected Files】をクリックしてアップロードして下さい。 
【Upload Selected Files】をクリックしないとアップロードは完了しません。	

5	 クリックして投稿作業を続けて下さい	 



【4】新規投稿-8	 

ステップ⑤：ファイルのアップロード-2	

ファイル名について	 
　ファイル名は半角英数字で入力し、必ず拡張子（.docx、.xlsx、.pptx等）を付けて	 
　下さい。拡張子がない場合、PDFが作成されません。	 
	 
　例：筆頭著者名がYamada	 Taroの場合	 
　　　　YamadaTaro.docx、YamadaTarofig.pptx、YamadaTarotable.xlsx	 などとすること。	 
　　　　長過ぎるファイル名を付けないよう、ご注意下さい。	 
	 

	 
下記は、そのままアップロード可能です。ファイルを分ける必要はありません。	 
	 
　1）1つのファイル内に複数のシートが入っているExcelの表	 
　2）1つのファイル内に複数のスライドが入っているPowerpointの図表。	 
	 

必ず各シートやスライドに図表番号、タイトルや脚注を記載して下さい。	 
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【4】新規投稿-9	 

ステップ⑥：確認・投稿	

1	 

2	 

1	 投稿前に必ずPDFの確認をして下さい。 
確認作業をしないと投稿できません。 
	
　　【View PDF Proof】をクリックし、査読用ファイルを確認し
て下さい。	
PDFに文字化けや図表の抜けがないことを確認して下さい。 
 
査読者は一般にPDFで査読を行います。	

2	 【Submit】をクリックすると、投稿完了です。	
投稿完了の通知メールが送信されますので、御確認下さい。	
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中　略	 


