
【特集号⽤EM】幹事⽤
編集委員選定マニュアル

公益社団法⼈ ⼟⽊学会

1



はじめに
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この動画では、【特集号⽤EM】幹事ロールに登録の皆様向けに
「編集委員選定」作業についてご説明いたします。
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この動画では、【特集号⽤EM】幹事ロールに登録の皆様向けに
「編集委員選定」作業についてご説明いたします。

【編集委員選定にあたってのお願い、注意点】
 システムの表⽰および動作は、アメリカ東海岸時間（EST）です。
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この動画では、【特集号⽤EM】幹事ロールに登録の皆様向けに
「編集委員選定」作業についてご説明いたします。

【編集委員選定にあたってのお願い、注意点】
 システムの表⽰および動作は、アメリカ東海岸時間（EST）です。
 本マニュアルの画⾯イメージは実際と異なる場合があります。



はじめに
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この動画では、【特集号⽤EM】幹事ロールに登録の皆様向けに
「編集委員選定」作業についてご説明いたします。

【編集委員選定にあたってのお願い、注意点】
 システムの表⽰および動作は、アメリカ東海岸時間（EST）です。
 本マニュアルの画⾯イメージは実際と異なる場合があります。
 特集号⽤EMは複数の特集号で使⽤しています。必ずご⾃⾝が担当する特集号のみ作
業を進めてください。



⽬次

 00:50~ 1.編集委員アサイン⽅法
 01:10~ 1-1.編集委員アサイン⽅法（編集者へ⼀括アサイン）
 02:45~ 1-2.編集委員アサイン⽅法（編集者アサイン）

【補⾜1】ユーザフラグ付与⽅法
【補⾜2】ユーザフラグ削除⽅法
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1.編集委員アサイン⽅法
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1.編集委員アサイン⽅法
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編集委員へのアサインを始める前の注意事項

 必ずご⾃⾝の担当する特集号の投稿のみ編集委員へアサインしてください。



1.編集委員アサイン⽅法
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編集委員へのアサインを始める前の注意事項

 必ずご⾃⾝の担当する特集号の投稿のみ編集委員へアサインしてください。

 「編集者へ⼀括アサイン」は、複数の投稿をまとめて編集委員にアサインしま
す。



1.編集委員アサイン⽅法
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編集委員へのアサインを始める前の注意事項

 必ずご⾃⾝の担当する特集号の投稿のみ編集委員へアサインしてください。

 「編集者へ⼀括アサイン」は、複数の投稿をまとめて編集委員にアサインしま
す。

 「編集者アサイン」は、個別に編集委員にアサインします。



1-1.編集委員アサイン⽅法
（編集者へ⼀括アサイン）
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1-1.編集委員アサイン⽅法（編集者へ⼀括アサイン）

幹事メインメニューの
[To-Doリスト]内にある
[アサイン待ちの新規投稿]をクリック
します。
（カッコ内の数字は原稿数です）

※複数の特集号が利⽤しています。
ご⾃⾝が担当する特集号のみアサイン
の作業を進めてください。



13

投稿が複数表⽰されます。

1-1.編集委員アサイン⽅法（編集者へ⼀括アサイン）
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1-1.編集委員アサイン⽅法（編集者へ⼀括アサイン）

画⾯左上の[編集者へ⼀括アサイン]をクリックして該当
の編集委員に複数の投稿をアサインします。



15

ポップアップウィンドウで投稿の⼀覧が表⽰さ
れます。

1-1.編集委員アサイン⽅法（編集者へ⼀括アサイン）
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セクション/カテゴリー下の▲▼マークから部⾨
をソートします。

1-1.編集委員アサイン⽅法（編集者へ⼀括アサイン）
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⼀括で依頼する投稿にチェックをします。
特集号⽤EMは複数の特集号で使⽤しています。
必ずご⾃⾝が担当する特集号のみ作業を進めて
ください。

1-1.編集委員アサイン⽅法（編集者へ⼀括アサイン）
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[次へ]をクリックします。

1-1.編集委員アサイン⽅法（編集者へ⼀括アサイン）
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検索画⾯が表⽰されます。

1.編集委員アサイン⽅法
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検索項⽬を選択します。

1.編集委員アサイン⽅法
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1.編集委員アサイン⽅法

値に条件を⼊⼒します。
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1.編集委員アサイン⽅法

[編集者アサイン]をクリックすると、編集委員検索画⾯へ遷移します。ここで条件を検索項⽬
[ユーザフラグ名]、値で該当する[分野名]を設定のうえ[検索]をクリックすると、該当する編集委
員のみ検索可能です。
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検索結果が表⽰されます。

1.編集委員アサイン⽅法
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依頼する編集委員のラジオボタンを選択します。

1.編集委員アサイン⽅法



25

[カスタムメールを送信]を選択すると、送信するメー
ルをカスタマイズすることができます。

1.編集委員アサイン⽅法
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[デフォルトメールを送信]を選択すると、定型のメー
ルをそのまま送信します。※メール内容の確認ができ
ませんのでご注意ください。

1.編集委員アサイン⽅法
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1.編集委員アサイン⽅法

【編集者アサインの完了】
最後に、メールを送信する画⾯が表⽰されます。
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1.編集委員アサイン⽅法

【編集者アサインの完了】
最後に、メールを送信する画⾯が表⽰されます。

※メールは「07-08-1. 投稿担当依頼（⼀括アサイン）」を選択
してください。
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1.編集委員アサイン⽅法

【編集者アサインの完了】
最後に、メールを送信する画⾯が表⽰されます。

[メールを送信して完了]をクリックして、アサイン完了です。
※[メールを送信して完了]をクリックしないと編集委員への依頼
は完了しませんのでご注意ください。



1-2.編集委員アサイン⽅法
（編集者アサイン）

30



31

1-2.編集委員アサイン⽅法（編集者アサイン）

幹事メインメニューの
[To-Doリスト]内にある
[アサイン待ちの新規投稿]をクリック
します。
（カッコ内の数字は原稿数です）

※複数の特集号が利⽤しています。
ご⾃⾝が担当する特集号のみアサイン
の作業を進めてください。



32

投稿が表⽰されます。

1.編集委員アサイン⽅法
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[編集者アサイン]をクリックして編集委員を選定します。

1.編集委員アサイン⽅法



34

編集委員の検索画⾯が表⽰されます。

1.編集委員アサイン⽅法
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[編集者の検索]をクリックします。

1.編集委員アサイン⽅法
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検索画⾯が表⽰されます。

1.編集委員アサイン⽅法



37

検索項⽬を選択します。

1.編集委員アサイン⽅法
明丸0



スライド 37

明丸0 追加
丸畑 明⼦, 2023-07-28T04:09:21.116

明丸0 0 ユーザーフラグ名での検索も追加ください。
通常号の「幹事⽤マニュアル」の28⾴の特集号⽤で画⾯はバージョンに修正してください。
合わせて、上記のマニュアルの最後にあるように
「ユーザフラグ付与⽅法」も追加してください。
丸畑 明⼦, 2023-07-28T04:18:18.087
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1.編集委員アサイン⽅法

値に条件を⼊⼒します。
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1.編集委員アサイン⽅法

[編集者アサイン]をクリックすると、編集委員検索画⾯へ遷移します。ここで条件を検索項⽬
[ユーザフラグ名]、値で該当する[分野名]を設定のうえ[検索]をクリックすると、該当する編集委
員のみ検索可能です。



40

検索結果が表⽰されます。

1.編集委員アサイン⽅法
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依頼する編集委員のラジオボタンを選択します。

1.編集委員アサイン⽅法
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[選択した編集者をアサイン]をクリックします。

1.編集委員アサイン⽅法
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1.編集委員アサイン⽅法

【編集者アサインの完了】
最後に、メールを送信する画⾯が表⽰されます。
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1.編集委員アサイン⽅法

【編集者アサインの完了】
最後に、メールを送信する画⾯が表⽰されます。

※メールは「07-01.編集委員担当依頼/Editor Assignment」
を選択してください。
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1.編集委員アサイン⽅法

【編集者アサインの完了】
最後に、メールを送信する画⾯が表⽰されます。

[⼀括アサインしてメールを送信]をクリックして、アサイン完了
です。
※[⼀括アサインしてメールを送信]をクリックしないと編集委員
への依頼は完了しませんのでご注意ください。
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【補⾜1】ユーザフラグ付与⽅法

投稿の[詳細情報]もしくは[ユーザ検索]の結果画⾯で、各ユーザ
のお名前横にあるフラグマーク（🏁）をクリックします。
ユーザフラグは、各ユーザに対して所属分野を⼀⽬で判別するた
めの⽬印となります。



47

【補⾜1】ユーザフラグ付与⽅法

ユーザに表⽰させたいフラグのチェッ
クボックスを選択してください。
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【補⾜1】ユーザフラグ付与⽅法

[OK]をクリックします。
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【補⾜1】ユーザフラグ付与⽅法

ユーザ名横にフラグが表⽰されます。
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【補⾜2】ユーザフラグ削除⽅法

フラグの表⽰を削除する場合は、各ユーザの
お名前横にあるフラグマーク（🏁）をクリッ
クします。
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【補⾜2】ユーザフラグ削除⽅法

表⽰させたくないフラグのチェック
ボックスを選択解除して[OK]をクリッ
クします。



【補⾜2】ユーザフラグ削除⽅法
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フラグの表⽰が解除されます。



お問い合わせ先

53

論⽂投稿に関するお問い合わせは下記までメールにてお願いいたします。
なお、メールにてお問い合わせする前にFAQ(よくある質問)
https://www.editorialmanager.jp/#faq をご参照ください。

 お問い合わせ先︓公益社団法⼈⼟⽊学会（特集号係）
 E-mail︓ edi-s@jsce.or.jp


