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ILL 利用マニュアル【文献複写 申込方法】 

＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊ 

本学に所蔵のない資料の複写物を取り寄せるサービスです。 

本学に所蔵がないことを確認してください。 

また、申し込み後のキャンセルはできません。複写料金（１枚４０円程度）と 

送料の支払義務が発生しますので、申込内容をよく確認してください。 

＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊ 

 

◆CiNii Articlesの検索結果から申し込む ＜推奨＞  ・・・・・・・・ １ページ 

◆申込フォームに自分で申込内容を入力する     ・・・・・・・・ ４ページ 

◆申込状況を確認する                   ・・・・・・・・ ７ページ 

 

【CiNii Articles の検索結果から申し込む場合】＊推奨＊ 

 

１．図書館ホームページ「蔵書検索（OPAC）」の「CiNii Articles」から必要な文献を検索する。 

                    

（ 

 

 

大学 HP トップページでスクロールし

た、中ほど右側に図書館 HP リンクア

イコンがあります。

 

（図書館 HP トップ画面） 
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２．書誌情報（タイトル等）横の「ILL申込」ボタンをクリックする。 

 

 

３．My OPACログイン画面になるので、 

利用者 ID・パスワードを入力して、画面下の「ログイン」をクリックする。 

 

 

４．文献複写申込画面が表示される。 

注意事項を確認の後、「同意します」を選択し、「申込」ボタンをクリックする。 

 

 

利用者 ID とパスワードは、 

DBポータルと同じです。 
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５．申込内容入力画面に、必要事項を入力して、画面一番下の「申込」ボタンをクリックする。 

  CiNii Articles で検索した書誌（タイトル等）の内容が転記されているので、確認してくださ

い。赤線で囲った項目は、入力必須です。 

 

 

 

受取窓口を東松山図書館に

した場合は、事前に検索した

ツールを入力してください。 

CiNii Articles の検索結果か

ら、申し込み画面に進んだ

場合、申込方法「文献複写」

にチェックがあらかじめ入っ

ています。 

※入力必須項目※ 

・受取窓口 

・申込方法 

・巻号 

・年次 

・複写論文著者/論題 

・書(誌)名 

・カラー複写希望 

・本文以外に必要な頁 

・E-mail 

・電話番号 
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６．申込確認画面が出てくるので、申込内容を確認し、「申込を確定する」をクリックする。 

修正がある場合は、「やり直し」をクリックする。 

 

７．「申込を受付けました。」と画面に表示が出たら、申込完了です。 

「申込状況照会」で申込状況が確認できます。 

 

 

【申込フォームに自分で申込内容を入力する場合】 

 

１．図書館ホームページ「My OPAC」から「文献複写・現物貸借申込み」メニューを選択し、

クリックする。 

 
 

２．My OPACログイン画面になるので、 

利用者 ID・パスワードを入力して、画面下の「ログイン」をクリックする。 

 

（実際のホームページとは色が異なります。） 

利用者 ID とパスワードは、 

DBポータルと同じです。 
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３．文献複写申込画面が表示される。 

注意事項を確認の後、「同意します」を選択し、「申込」ボタンをクリックする。 

 

 

 

４．申込内容入力画面に、必要事項を入力して、画面一番下の「申込」ボタンをクリックする。 

  入力必須の項目に注意してください。 

 
 

（申込入力画面、次ページにつづきます。） 

※入力必須項目※ 

・受取窓口 

・申込方法 

・巻号 

・年次 

・複写論文著者/論題 

・書(誌)名 

・カラー複写希望 

・本文以外に必要な頁 

・E-mail 

・電話番号 

【重要】 

まず、申込方法を間違えずに

選択してください。「文献複写」

にチェックを入れると、入力必

須項目が表示されます。 
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５．申込確認画面が出てくるので、申込内容を確認し、「申込を確定する」をクリックする。 

修正がある場合は、「やり直し」をクリックする。 

 

６．「申込を受付けました。」と画面に表示が出たら、申込完了です。 

「申込状況照会」で申込状況が確認できます。 
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【申込状況を確認する】 

 

１．図書館ホームページ「My OPAC」から「文献複写・現物貸借状況照会」メニューを選択し、 

クリックする。 

 
 

２．「文献複写・現物貸借 申込状況（一覧）」で確認する。 

 状態が「準備中」は、図書館側で受付をする前の状態のため、申込キャンセルをするこ

とが可能です。 

「処理中」や「完了」は、すでに文献複写の手続き中、または終了しているのでキャンセル

することはできません。 

          

（実際のホームページとは色が異なります。） 
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