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＜入力前の準備＞

★OPACで事前に借りたい資料を検索しておくとスムーズに申し込めます。
→OPACでの検索方法の詳細が知りたい、使い方がわからない場合は、先にこの資料の
7ページ「OPAC」以降を読んでください。

★OPACを利用しているのとは別のタブ（ウインドウ）で申込フォームにアクセスして
ください。（アクセスからログインまでの手順は3～４ページ参照）

＜入力の流れ（５～6ページ）＞

①申込フォームで氏名、所属、送付先郵便番号、送付先住所、電話番号を入力してくだ
さい。

②1冊目～5冊目までの図書について必要事項をOPACの書誌詳細画面からコピー＆ペー
ストしてください。（詳しい方法は次のページ以降で説明しています。）

③確認画面はありませんので注意してください！

④自分の回答についての確認メールを受け取るにチェックを入れ、送信してください。
これで申込完了です。送信完了メールはOffice365のメールアドレスに届きます。

2



3

申込フォームアクセスからログインまで

①OPACトップページ左カラム
利用案内ー図書等郵送サービスを
クリック

②専用フォームをクリック

③この画面が表示されたら
大学メールアドレスを入力し、
次へをクリック

①

③

フォーム入口

②
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④

④ユーザーID、パスワードを入力し
サインインボタンをクリック

⑤サインインが完了すると
この画面が表示されます。

5～6ページを参考に入力を続けてくだ
さい。

⑤



①

③ ④ ⑤ ②

①

②

③

④

⑤

図書を申込む場合の入力方法

①タイトル、②資料ID、⑤請求記号はOPAC画面から情報をコピー＆ペーストして下
さい。③所蔵館、④配置場所はプルダウンから該当するものを選択します。
申込フォーム画面とOPAC書誌詳細画面の①～⑤の番号が対応しています。

申込フォーム画面 OPAC書誌詳細画面（図書）
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雑誌を申込む場合の入力方法

①タイトル、⑤請求記号はOPAC画面から情報
をコピー＆ペーストして下さい。③所蔵館、④
配置場所は該当するものを選択します。

☝ここまでは図書の入力と同様です。

次に一括所蔵一覧の巻号の部分をクリックして
所蔵一覧を表示します。
②資料IDは巻号ごとにここに表示されています。
これをコピー＆ペーストして下さい。
さらに⑥の巻号の情報をコピー＆ペーストして
下さい。
申込フォーム画面とOPAC書誌詳細画面の番号
が対応しています。

①

⑤④③

②⑥

OPAC書誌詳細画面（雑誌）

雑誌は図書を申込む際に入力した①～⑤に加
えて、⑥巻号という項目が必要になります。
巻号の項目は申込フォームの請求記号の下に
あります。
忘れずに入力してください。

⑥
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状態が配架中で
あれば貸出可能
です。最新号な
ど禁帯出のもの
は貸出できませ
ん。

一括所蔵一覧の巻号をクリック
すると、下の画面のような所蔵
一覧画面が開きます。



OPAC(Online Public Access Catalog)

本学所蔵の図書や雑誌、電
子ジャーナル･電子ブック、
AV資料(学内のみ)を探すこ
とが出来ます。
キーワードを入力して検索
する｢簡易検索｣と、さまざ
まな検索項目を指定できる
｢詳細検索」があります。

https://opac.dwc.doshisha.ac.jp/

参 考
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女子大の所蔵を調べる時は
｢蔵書検索」タブにする

①キーワードを入力

②検索をクリック

参 考検索方法
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｢詳細表示｣では、資料の表紙、
所蔵の情報、状態を確認できる

資料の種類や所蔵館で
絞り込むことができる

ここに表示されるアイコンで資料の種類が分かる

書誌検索結果画面の見方 参 考

電子ジャーナル・電子ブックは
VPN接続によって自宅で利用でき
る場合があります。
VPN接続についてはマナビ―で情
報を公開しています。
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ここから検索結果に戻れる

書誌詳細画面の見方 図書

タイトル

所蔵館、配置場所、請求記号、資料ID

参 考
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このアイコンが表示されている
資料は、オンラインで読むこと
ができる

ここをクリックすると、電子ブック
のプラットフォームにリンクする

書誌詳細画面の見方 電子ジャーナル・電子ブック 参 考

電子ジャーナル・電子ブックはVPN接続に
よって自宅で利用できる場合があります。
VPN接続についてはマナビ―で情報を公開
しています。


