
1 
 

 

 

 
 

オンライン査読システム 

著者向け操作手順書 

（日本語画面） 

2019 年 5 月 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

お問い合わせ先 
 
≪Editorial Manager のログイン・操作方法について≫ 
 
エルゼビア・ジャパン株式会社 
Researcher Support 
Email: support@elsevier.com 
TEL: 03-5561-5032 （平日 9:30-17:30 は日本語対応を行っています。） 
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 このマニュアルで使用されている Editorial Manager 画面は標準ワークフローで設定されたもの
であり、ジャーナルの設定によっては表示されるメニューや画面が異なる場合があります。 

 システムアップデートによ り画面や操作手順が変更になることがあります。 
 この操作マニュアルはエルゼビア・ジャパンの出版担当者の判断で作成したもので、EES から

Editorial Manager へのアップグレード時に限りご提供するものです。 
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＜システム全般＞ 
1. 日本語メニューの表示 
 
日本語メニューを表示するには、画面右上のプルダウンメニューから「日本語」を選択します。 
 

 
 
 

2. ユーザー登録（初回ログインの場合のみ） 

 
当該ジャーナルの Editorial Manager を初めてお使いになられる方は、ユーザー登録が必要です。 

 

 
 
 
 
 
 

「ユーザー登録」から必要事項を

入力してユーザー登録します。 
ユーザー名にはメールアドレスを

お使いください。 

著者向けユーザーガイド（英語）をダウンロードできます。 

システム開発元の

Video Libraryにリンク

します。 
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3. ログイン   
 
ユーザー名（メールアドレス）、パスワードを入力のうえ、「著者ログイン」をクリックします。 
 

 
  

4. メインメニュー   
 
ログイン後、下のようなメインメニューが表示されます。 
当該の投稿がある場合には、投稿数が（）内に数字で示され、青字のリンクが有効になります。 
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5. アカウント登録情報の変更 
 
画面上部のメニューバーから「登録情報の変更」をクリックします。 

 
 
登録情報の変更画面から変更を行い、ページ下部の「OK」をクリックします。 
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＜投稿に関する操作方法＞ 
1. 論文種別の選択 

 

 
 

プルダウンメニューから論文種別を選択します。論文種別はジャーナルによって異なります。 

 
 

 

2. ファイルのアップロード 
 

 
 

フォルダを参照してアップロードするファイ

ルを選択するか、ドラッグ＆ドロップして、フ

ァイルを１つずつアップロードします。 
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すべてのファイルのアップロードが完了したら、ファイル種類を確認します。アップロードが必須なファイルの種

類はジャーナルによって異なります。 

 
 
 
 
 
 
 
 

アップロードしたファイルを削除する場合

は、✔を入れて「削除」をクリックします。 

ファイルの順序を変更する場合は、「順

序」に正しい番号を入力して「順序の更

新」をクリックします。 



8 
 

3. 追加情報の入力 
 
画面表示に従って追加情報を入力します。入力が求められる追加情報はジャーナルによって異なります。 
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4. 査読者情報の入力 
 
画面表示に従って Editor、Suggested Reviewers、Oppose Reviewers 等の情報を入力します。入力が求められ

る追加情報はジャーナルによって異なります。 

 
 

5. 質問への回答 
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6. 追加コメント 
 
必要があれば追加コメントを入力します。 

 
 

7. 投稿サマリーの確認 
 
入力またはアップロードされた内容のサマリーが表示されます。問題がなければ PDF ファイルを作成します。 
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8. PDF ファイルの確認 
 

 
 
「PDF を表示（View Submission）」で PDF ファイルを確認のうえ、問題がなければ「同意します（I accept）に✔を

入れ、「投稿－事務局に送付する（Approve Submission）」をクリックします。 
これで投稿は完了です。 
 
審査状況は以下のメインメニューから確認できます。 

 

 
 
 
 
 

問題がなければ✔を入れます。 
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