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1. はじめに 

 

2007 年に冊子体の購読管理ツール【データスエッツ・コネクト】 が、【スエッツワイズ・サブスク

リプション・ライブラリー版】 として、新しく生まれ変わりました。弊社の従来製品である、電子

ジャーナル管理ツール 【スエッツワイズ・オンライン・コンテント】 と統合され、購読管理から電

子ジャーナルの管理まで一つのインターフェイスで可能になりました。（＊） 

 
（＊） 【スエッツワイズ・サブスクリプション】のメイン管理者が、 【スエッツワイズ・オンライン・コンテント】のメイ

ン管理者と同じ場合。 

 

2. ログインについて 

 

スエッツワイズ・サブスクリプションへのアクセスは、ユーザＩＤとパスワードで、ログインするこ

とができます。 

 

2.1 ユーザＩＤとパスワード 

① http://www.swetswise.com にアクセス。以下のログイン画面が表示されます。 

② ログインコード、ユーザＩＤ、パスワードを入力し、ログインをクリック。 

 
＊ログインコードは小文字でもご入力いただけます。万が一、画像が読みにくい場合は、「別の画像をリク

エストする」をクリックするか、Ｆ５キーで、スクリーンをリフレッシュさせ、別の画像を表示させてください。 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2 セキュリティと推奨ブラウザ 

 

【 動作環境 】 

・ Cookies (クッキー) が使えること 

・ SSL に対応していること 

 

＊ Cookies は折衝中のみ維持され、ログアウトすると自動的に消去されます。また、第三

者による閲覧や改竄を防止し、安全にご利用いただくため、Swetswise では、SSS（暗

号通信技術）を使用しています。安全を維持する意味でも SSL 128bit 対応のブラウザ

をご利用いただくことをお薦めいたします。 
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【 推奨ブラウザ 】 

・ Microsoft Internet Explore 5.5 以上 

・ Netscape Navigator 8.1 以上 

・ Firefox 1.0.6 以上 

 

3. メニューについて 

 

ログイン後の画面には、通常、以下のメニューバーが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊メインメニューコンテンツ検索と リポートのサブメニュー 利用統計リポート は 電子ジャーナル管理ツ

ール 【 スエッツワイズ・オンラインコンテント 】のメニューです。 【 スエッツワイズ・オンラインコンテント 】

と管理者が同じ場合（*同一のユーザＩＤを使用）は、このメニューも表示されますが、別管理者でアカウ

ントが設定されている場合、このメニューは表示されません。 

 

ホーム 

ログイン後、表示される画面です。管理者はこのページに表示させる項目をカスタマイズする

ことができます。 

 

検索＆発注 

スエッツワイズ収録誌 25 万以上のタイトルの基本検索と詳細検索、電子ジャーナルのライセン

スができます。 

* 検索後、発注手続き画面に進むことができますが、価格が正しく表示されないため、一括納

入サービスをご利用の日本のお客様は、発注機能をご利用にならないようお願い致します。ま

た、こちらの機能をブロックすることも可能です。 

 

契約タイトル 

現在、ご購読中タイトルの検索、一覧表示、ダウンロード、電子ジャーナルのライセンス表示、 

ＦＹＩメッセージの検索ができます。 

 

クレーム 

現在、クレーム中のタイトル一覧やその状況、クレーム一覧リストのダウンロードができま

す。また、電子ジャーナルのクレームを送信することができます。 

 

リポート  

購読誌一覧リストや、価格変動リストなど、購読に関するリポートのダウンロードができます。 

 

アカウント  

アカウント管理、ユーザの追加・削除、画面のカスタマイズなどの管理者機能です。 
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４． プロファイル 

 

メニューバー右上に表示される プロファイル をクリックすると、以下の画面が表示されます。

プロファイルは４つのタブで構成されています。 

 

＊オンラインコンテントタブは、電子ジャーナル管理ツール 【 スエッツワイズ・オンライン・コンテント 】のメニューです。  

 

4.1 「基本」タブ 

ユーザ名、パスワード、Ｅmail アドレスなど、お客様登録情報の確認・変更を行う画面です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① スタート画面のカスタマイズ 

メイン管理者は、ログイン後のスタート画面を、以下５項目より選択することができます。 

 

・ 概要ページ（スエッツワイズ・ホームページ）  ・ カタログ検索ページ 

・ 購読誌一覧ページ    ・ ユーザー一覧ページ 

・ 購読設定ページ  

 

② 新タイトルのアラート通知設定 

スエッツワイズに新タイトルが追加された際、アラートメールを受け取ることができます。 

 

③ メールアドレスの追加と編集 

ご登録のＥmail アドレスを追加・編集することができます。こちらのアドレスには、アカウント

設定の変更を行った際の確認や、依頼中のリポートがダウンロード可能になった等のお知

らせメールが配信されます。 

 

④ 「送信」 （編集の確定） 

編集後は、送信ボタンをクリックして、情報の更新を行ってください。

1 

2 

3 

4 
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4.2 「概要画面」タブ 

 

ログイン後のページをカスタマイズすることができます。（スタート画面を「概要ページ」に設

定した場合） 

表示させたい項目にチェックマークを入れ、左下の送信をクリックして設定を行ってください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.3 「購読」タブ 

送付先住所、発送方法、支払方法、送付形態、発注方式、通貨、請求先住所などの 購読

デフォルト設定を表示します。 

 

 

4.4 「ニュース」タブ 

お客様機関がＲＳＳリーダーをご利用の場合、スエッツ購読に関する最新のニュースをご覧

になれます。（*英語のみ） 
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5. 検索 ＆ 発注 

 

検索 ＆ 発注 では、スエッツワイズに収録されているタイトルの検索、電子ジャーナルのライ

センス検索ができます。 

* 検索後、発注手続き画面に進むことができますが、価格が正しく表示されないため、一括納

入サービスをご利用の日本のお客様は、発注機能をご利用にならないようお願い致します。ま

た、こちらの機能をブロックすることも可能です。 

 

5.1 基本検索 

タイトル、もしくは ISSN を入力して検索します。 

 

5.2 詳細検索 

タイトル、またはＩＳＳＮの入力に加え、出版社、分野、媒体、インターネット価格モデルを指定し

て検索します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 検索上のご注意 

タイトル検索の際、“a”, “the”, “le” などの冠詞を省略して入力してください。 

タイトルの完全一致検索は、” “ (ダブル・クオテーション)をつけて、検索します。 

 

② タイトル追加依頼 

お探しのタイトルが収録されていない場合、こちらのリンクより、タイトルの追加依頼を行っ

ていただくことができます。 

 

様々な検索演算子もご活用いただけます。 
 

種類 演算子 説明 入力例 検索結果 

ワイルドカード ? 一文字を?で代用します。 wom?n woman と women が対象 

トランケーション * 複数文字分を [ * ]で代用 

(最低前後 3 文字入力必須） 

medic* medical, medicine 等対象 

<CASE> 大小文字を区別   Case sensitivity 

完全一致 “ ” 完全一致検索   

A AND B

(+) 

AND で結んだ 2 つの検索語の両方を

共に含むデータを検索 

japan AND 

japanese

japan と japanese を共に含む

ものを検索 

A OR B OR で結んだ 2 つの検索語のどちらか

を含むデータを検索します。 

japan OR 

japanese

japan または japanese を含む

ものを検索 

AND/OR/NOT 

演算子 

A NOT B

(-) 

NOT の前置語は含みますが後置語は

含まないデータを検索します。 

japan NOT 

japanese

japan を含むもののみ検索、

japanese を含むものは除外

2 1 
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5.3 ライセンス検索 

スエッツワイズ・サブスクリプション・ライブラリー版には、出版社の電子ジャーナルライセンス情

報が収録されております。ライセンスは、タイトル、ISSN、もしくは出版社を特定して検索すること

ができます。 

（＊お客様の購読誌に関連するライセンスは、メニュー  契約タイトル  -  ライセンス一覧  より、

検索を行ってください。）  

 
(例) 出版社を検索対象とし、”ACS” で検索した画面 

 
 
 
 

1  
 
 
 
 

3 2  
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

① 検索窓 

タイトル、ＩＳＳＮ、出版社を特定し、検索します。 

 

② 出版社名 

検索に該当する出版社名一覧が表示されます。 

 

③ 電子ジャーナル・ライセンス 必要の有無 

ライセンスの必要有無について表示します。 

 

④ ライセンス詳細へのリンク 

ライセンスを必要とする場合、出版社名をクリックすると、ライセンス詳細ページにジャンプ

します。(次項目 5.4 参照) 
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5.4 ライセンス詳細 

 

① 一般的な情報 

ライセンス名、データ更新日、アクセス・プロバイ

ダ、ライセンス状況（出版社への依頼日、アクセ

ス認証日）など、ライセンスに関する情報を表示

します。ライセンス名をクリックすると、実際のライ

センスを PDF 形式で表示します。 

 

② 関連リンク 

出版社やライセンスに関する関連リンクを表示し

ます。本ライセンス下の購読をクリックすると、こ

のライセンス下に関連するお客様購読誌一覧を

表示します。 

 

③ 発注条件 

価格モデルや、同時アクセス制限数、コンソーシ

ア形態の有無、また、アップグレード・ダウングレ

ード（例：冊子のみの発注形態から、冊子+電子

への形態に変更）の可否など、発注形態に関す

る情報を表示します。 

 
 
 
 
 
  

2 

7 

6 

5 

4 

3 

1 

 
 
 
 
 
 
 

④ ライセンス要件 

ライセンスの内容（条項・権利の有無、その他注

記）を表示します。 

 

⑤ 出版社の接続方針 

購読期間終了後の接続や、過年度分への接続

可否など出版社の接続方針を表示します。 

 

⑥ 出版社定義 

「ＦＴＥ」「承認ユーザ」など、出版社の定義を表

示します。 

 

⑦ ライセンス詳細のダウンロード 

このページに表示された情報をＣＳＶ形式でダウ

ンロードできます。 

 
（＊CSV ファイルの日本語は文字化けします。変換
方法は、項目 8.3.3 （Ｐ27）をご参照ください。） 
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6. 契約タイトルの管理 

 

6.1 基本検索 

ご購読タイトル（過去３年間の購読中止タイトルを含む）の検索をします。 

 

 

 

 

 

 

 

 1 
 

 

 

2  

 3 
 

 
3 

 

 

 

 

 

① 検索対象 

以下いずれかの項目を検索対象として、お客様購読誌の検索をします。 
 

・タイトル       ・ Budget Code (予算コード) 

・ISSN        ・ Order Number (雑誌ＩＤコード) 

・購読ナンバー（スエッツ購読番号）  ・ すべての Ref 項目（予算コード及び、雑誌ＩＤ） 

（＊「Your Reference 1」「Your Reference 2」は日本のお客様は未使用） 
 

② 検索結果のダウンロード （CSV フォーマット） 

検索結果をＣＳＶフォーマットでダウンロードすることができます。 

（＊CSV ファイルの日本語は文字化けします。変換方法は、項目 8.3（Ｐ27）をご参照ください。） 
 

③ 検索上のご注意 

基本/詳細検索で、購読誌の状況を絞り込んで、検索することができます。 

■ （グリーン） 購読中 … 現在購読中のタイトル 

▲ （イエロー） 購読期限間近 … 購読期限 75 日以内のタイトル 

● （レッド） 購読中止タイトル … 過去購読していたが、現在は購読していないタイトル 
 

④ 購読ステータス 

購読誌の状況を絞り込んで、検索することができます。 

 

6.2 詳細検索 

「基本検索」の検索対象項目３つの指定と、更に、タイトルの分野カテゴリーや送付先・請

求先住所を絞り込んで検索します。 
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6.3 購読詳細画面 

検索結果のタイトルをクリックすると、次の画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 5 
1  

2 6  

 
7  

 
8 

 

9  
3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4
 

 

 

 

 

 
① タイトル 

タイトル名、ＩＳＳＮ、媒体、出

版社、発行頻度などのタイト

ル情報を表示します。 

 

② タイトル詳細 

タイトルをクリックすると、目録

情報、などのタイトル詳細を

表示します。詳しくは、項目

6.4 をご覧ください。 

 

③ オーダー情報 

購読番号や購読状況、購読

開始日などのオーダー詳細を

表示します。

④ カスタマーリファレンス 

タイトルの予算コード （Budget c

（Order number）などが、こちらに

をクリックしていただきますと、（

算コード、雑誌 ID コードを随時ご

 

 

 

 

 

 

 Ref 1→ 

Ref 2→ 

Ref 3→ 

Ref 4→ 

 

 

 

 

 

 （図Ａ） ③カスタマーリファレンス

 

  

12 
10 

 

ode）、雑誌 ID コード 

表示されます。編集ボタン

図Ａ）の画面が表示され、予

変更いただけます。 

お
* Your Reference 2 & 3につきましては、ご利用対象外となって

りますため、編集をご遠慮下さい。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ クレーム 

このタイトルのクレーム詳細の表示や、電子

ジャーナルのクレームを送信することができま

す。「新規クレームをする」機能は、コンソリデ

ーションのお客様の場合、電子ジャーナルの

クレームのみに対応しています。 

 

 
*コンソリデーション扱い誌の全ての未着巻号につい

てはスエッツ社より自動的にクレーム処理されます。

 
*「７．クレーム」（P14）もご参照ください。 

 

⑥ ＦＹＩメッセージ 

タイトルの 「書誌変更」「E ジャーナルニュー

ス」などの FYI メッセージを表示します。 

 

⑦ 取り消し（キャンセル） 

購読のキャンセル手続きを行うことができます

が、こちらの機能は、一括納入サービスをご

利用のお客様向けでないため、ご利用をお控

えくださいますようお願い致します。 

⑧ コンソリデーション 

コンソリデーションをクリックすると、ページ下の

（図Ｂ）が表示され、発送詳細をご確認いただけ

ます。 

 

更に、納品書番号（例 07 017） をクリックしま

すと、（図Ｃ）画面のように納品書ごとの表示

や、納品リストのダウンロードができます。 

 

⑨ 支払 

請求書番号、請求日、請求金額などの

お支払明細を表示します。 

 

⑩ アクセスの詳細 

電子ジャーナルの場合、ライセンス / 登録

の要否や、ライセンス依頼からアクセスが認

証されるまで手順や進行状況の確認ができ

ます。 

 

⑪ 送付先住所 / 請求先住所 

タイトルの送付先 / 請求先住所が表示され

ます。住所が変更になった場合、変更依頼リ

ンクより、変更依頼を行うことができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊発送先別による納品データの表示について 

 

＊メインメニューアカウント – アカウント管理– 購読設定 より「住所」タブをクリック。「発送先住所」より、発送

先をクリックし、次画面で、該当するＣＩＤ番号をクリックすると、表示されます。 

（図Ｂ）

⑧ コンソリデーション

（図Ｃ）

⑧ コンソリデーション
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6.4 タイトル詳細画面 

 

「6.3. 購読管理画面」 のタイトルをクリックすると以下のタイトル詳細画面が表示されます。 

 

5

① 目録詳細 

タイトル名、発行状況、出版社、ISSN などの

目録詳細を表示します。 

 

② 入手可能な媒体 

入手可能な媒体（プリント、インターネット、マ

イクロフィッシュ、CD-ROM など）をこちらに表

示します。 

 

③ パート 

パッケージタイトルの場合、そのタイトル名を

表示します。 

④ ライセンス要件 

ライセンス要件と詳細を表示します。 

 

⑤ オンライン・コンテンツ 

スエッツワイズ・オンライン・コンテントでご利

用可能な場合、こちらのアイコンが表示されま

す。クリックすると、スエッツワイズ・オンライ

ン・コンテントのページを表示します。* 

 
＊スエッツワイズ・オンライン・コンテントとの統合アカ

ウントをご利用の場合。 
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6.5 購読誌のライセンス検索 

 

＊メインメニュー契約タイトル  – ライセンス一覧 よりご覧いただけます。 

 

お客様の購読誌において必要な電子ジャーナルのライセンス一覧表示、及び、特定のライ

センス検索をします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ライセンスの検索 

出版社やタイトル名を絞り込み、ライセンスを検索します。購読タイトル毎、ライセンス一

覧を表示させる場合は、検索対象に「タイトル」を選択し、検索窓を空欄にしたまま、検索

ボタンをクリックします。 
 

② ライセンス一覧 

お客様の購読誌に必要なライセンス一覧 （出版社名の下にライセンス名）を表示。 
 

③ ライセンスの状況 

現在のライセンス状況を表示。 
 

1 

7 
2 3 4 

5 
6 

④ 全購読誌 

特定のライセンス下にある購読誌一覧を表示。 
 

⑤ アクセス・プロバイダ （グレーの行） 

ライセンスのアクセス・プロバイダ名を表示。 
 

⑥ ライセンス詳細 

ライセンス名をクリックするとライセンス詳細ページへジャンプします。 

 

⑦ ライセンス一覧のダウンロード 

この画面に表示されたライセンス一覧をＣＳＶ形式でダウンロードします。 

（＊CSV ファイルの日本語は文字化けします。変換方法は、項目 8.3 （Ｐ27）をご参照ください。） 
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6.6 ＳｗｅｔｓＷｉｓｅ eSource Manager （オプション機能） （＊項目 6.6～6.6.3 は「SwetsWise 

eSource Manager」をご契約のアカウント（有料）のみご利用いただける機能です。） 
 

SwetsWise eSource Manager は、電子リソースのアクセス状況や、ライセンスの制限事項

等の管理や見直し、タイトル提供プロバイダー変更による更新作業などを行う、ライセン

ス管理ツールです。スエッツワイズに登録されている主要出版社のライセンス情報のカス

タマイズや、ライセンス取得手順の管理などをオンデマンドで行うことができます。 

 

アカウントにおいてライセンス情報の管理ができるのは、メイン管理者、及び、管理権限

を持つユーザのみとなります。権限の設定は以下をご参照ください。 
 

（設定方法） 

1. メインメニュー  アカウント  -   ユーザ管理  -   ユーザ一覧  で、権限を与えるユ

ーザ名をクリック 

2. 「購読設定」 タブをクリック 

3. 役割の「ライセンス情報の管理」にチェックを入れ、 送信  ボタンをクリック 

 

 

6.6.1 新しいライセンスの作成 

 

スエッツでご契約の購読誌のライセンスは、お客様のライセンスとして自動的にスエッツ

ワイズのお客様アカウントに収録されますが、お客様がご購読のすべての電子リソース

を網羅するものではありません。以下２つの方法で、お客様のアカウントに新たにライセ

ンスを作成することができます。作成されたライセンスは、お客様のライセンスとして、ラ

イセンス一覧（メインメニュー 契約タイトル – ライセンス一覧 画面）で表示、及び検索ができ

るようになります。 

 

（１） 既存ライセンスから新しいライセンスを作成する 

1.  メインメニュー 検索＆発注– カタログ検索  – ライセンス  を選択。 

2. 参照するライセンスを検索し、ライセンス詳細画面を表示。 

3. 編集ボタンをクリックして、必要な編集を行い、保存ボタンをクリックして閉じる。 

 

（２） 空のテンプレートから新しいライセンスを作成する 

1.  メインメニュー契約タイトル – ライセンス一覧 を選択。 

2.  画面下に表示される  新しいライセンスを追加  ボタンをクリック。 

3. 次画面に表示される  空のテンプレートを使ってライセンスを作成する  ボタンをクリック。 

4. 空のテンプレートに内容を加えたら、画面下部にある  送信  ボタンをクリック。 
 
 

作成のヒント 
 

*  ライセンス名は日本語も対応しております。ライセンス名は▼「一般的な情報」セク
ションで設定を行ってください。 

 
*  お客様ライセンスの一覧は、ライセンス・プロバイダごとに表示されます。ライセン

ス・プロバイダの項目は、▼「一般的な情報」セクションで設定が可能です。 
 
* 新たに作成したライセンスに購読誌を割り当てることができますが、既存ライセン

スからライセンスを作成した場合、お選びになった既存ライセンス下にあるタイトル
のみを割り当てることができます。空のテンプレートから作成したライセンスに購読
誌を割り当てることはできませんので、タイトルを割り当てる場合は、該当する既存
ライセンスを検索し、既存ライセンスからライセンスを作成してください。 
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6.6.2 ライセンスの編集 

 

ライセンス詳細画面において、▼一般的な情報 ▼発注条件 ▼ライセンス・アロウワンス  

▼接続の方針 ▼出版社の定義の編集ができます。各セクションタブの右に表示される  編集  

ボタンをクリックすると、編集画面が表示されますので、この画面で編集を行ってください。編集

後は、  保存 ボタンをクリックして画面を閉じます。 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

既存ライセンスに一箇所でも編集を加えると、ライセンス詳細画面の一番上に表示され

るセクション「▼一般的な情報」の一番下に スタンダード・ライセンス詳細の表示 という

リンクが表示されるようになります。（下図赤枠参照） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

このリンクをクリックすると、編集前のライセンス詳細画面を表示します。編集前のライ

センスが表示されている画面では、同じ場所に カスタム・ライセンス詳細の表示 とい

うリンクが表示されますので、このリンクを交互にクリックすることで、編集前の「スタン

ダード・ライセンス」と、編集後の「カスタム・ライセンス」を切替表示することができます。 

 

スタンダード・ライセンスは、出版社がライセンス内容を変更した際に、スエッツによる

自動メンテナンスの対象となりますが、カスタマイズされたライセンスにつきましては、メ

ンテナンスの対象外となります。 
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署名済ライセンス [PDF ファイル] をアップロードする 
 

署名済のライセンス書を PDF 形式でアップロードし、アカウントに保管することができます。

アップロードしたライセンスは、「ライセンス詳細画面」で、ライセンス名をクリックすると表示

されます。 

  

1. セクション「▼一般的な情報」の  編集  ボタンをクリック。 

2. 「署名したライセンスをアップロード」より、該当する PDF ファイルを参照ボタ

ンより選択し、保存ボタンをクリック 

 

 

ライセンスに購読タイトルを加える 
 
ライセンスに関連する購読タイトルを追加することができます。スエッツ社とご契約の購読タイト

ルは、該当ライセンスに自動的に付与されますが、スエッツ社以外の代理店様とご契約のタイト

ルについては、この機能で追加いただけます。尚、ライセンスに追加できるタイトルは、そのライ

センスに属するタイトルのみとなります。 

  

1. セクション「▼一般的な情報」の右ボックスに表示される 本ライセンス下の購

読 リンクをクリック。 

2. 次画面で  購読を手入力で追加  ボタンをクリック。 

3. 該当する購読タイトルにチェックを入れ、  選択分を追加  ボタンをクリック。 

 

 

カスタマイズ・ライセンスを削除する 
 

新たに作成したライセンス（A）や、既存のライセンスを編集して作成したカスタマイズ・ライ

センス（B）を削除することができます。ライセンスを重複して作成してしまった、ライセンスが

不要になった等、必要に応じてご利用ください。尚、削除されたライセンスを復元することは

できませんのでご注意ください。（＊アカウントに予め収録されているスタンダード・ライセン

スは削除できません。） 

  

（A）新たに作成したライセンスを削除する 

1. 新たに作成したライセンスのライセンス詳細画面を表示。 

2. 画面下部に表示される  このライセンスを削除する  ボタンをクリック。 

3. 削除を確認するメッセージが表示されたら はい をクリック。 

 

（B）カスタマイズしたライセンスを削除する 

1. カスタマイズライセンスのライセンス詳細画面を表示。 

2. 画面下部に表示される  元に戻す  ボタンをクリック。 

3. 削除を確認するメッセージが表示されたら はい をクリック。 

 

 

6.6.3  カスタム項目・カスタム手順の追加 

ライセンスにお客様独自のカスタム項目やカスタム手順を追加することができます。 

複数部署で情報共有（例：管理番号）する場合など、必要に応じて項目の設定を行っ

てください。 
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＊ メインメニューアカウント – アカウント管理 – 基本設定 画面にアクセスし、eSource Manager 設定 

タブを開くと以下の画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

3 

2 

1 

カスタム項目の追加 

①フリーテキスト項目 

フリーテキスト記入項目を最大 5

つまで追加することができます。テ

キストの最後に、アスタリスクマー

ク(*) をつけることで、入力必須項

目に設定することができます。 

 （利用例： 管理番号や備考欄など） 

 

②Ｙｅｓ/No フィールド 

回答が「はい」「いいえ」に該当する

項目を最大 10 項目まで追加する

ことができます。右の設定画面に

ある「デフォルト」とは、ライセンス

詳細画面上で、予め選択されてい

る回答となります。 

（利用例： サイン済： ○ はい ● いいえ） 

 

③選択フィールド 

回答が選択方式となる項目を最大

５項目まで追加できます。回答フィ

ールドは最大 10 個まで設定でき

ます。 

右画面の「デフォルト」とは、ライセ

ンス詳細画面上上で、予め選択さ

れているフィールド値となります。 

 

（例： 担当：選択肢 A/B/C…のプ

ルダウンメニューより選択） 
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④カスタム手順 

内部ワークフローなど、ライセンス

取得に関する手順* を最大５つま

で追加できます。追加後、 保存  

ボタンをクリックして画面を閉じてく

ださい。追加された項目は「ライセ

ンスをお客様へ送信」と「ライセン

スを出版社へ送信」の間に挿入さ

れます。追加された項目は、追加

順に設定されます。  

（例： 「学部の承認」「契約課の承認」など） 

 

 

*ライセンス取得に関する手順とは

① フリーテキスト項目 
 
② Ｙｅｓ/No フィールド 
 
③選択フィールド 
 
③選択フィールド 
 
③選択フィールド 
 

 

 

*「ライセンス詳細」画面」のセクション「一般的な設

定」内の、「ライセンス状況」状況を表示リンクをク

リックすると確認できる電子ジャーナルのアクセス

手順(右図参照)です。 

 

*ライセンスによって表示される手順の項目は異な

ります。 

 

 

 

それぞれカスタム項目の追加設定が完了したら、 保存  ボタンをクリックして画面を閉じて

ください。追加したカスタム項目は、直ちにアカウント画面に反映され、すべてのライセンス

詳細画面に表示されるようになります。尚、項目の追加・削除・編集は、この画面より随時

行えます。 

 

 

追加したカスタム項目の確認 

追加したカスタム項目は、ライセンス詳細画面の右下 （セクション「▼出版社の定義」の

下）に 「▼お客様カスタム爛」として表示されます。 

 

追加したカスタム欄のタブにも  編集  ボタンが表示されます。こちらをクリックすると、下図の

ような編集画面が開き、それぞれカスタム追加した項目詳細を確認することができます。 
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6.7 FYI メッセージ 

 

＊メインメニュー契約タイトル – For Your Info （FYI）よりご覧いただけます。 

 

スエッツからお客様ご担当者に定期的に配信している FYI メッセージを、スエッツワイズ管

理者様もご覧いただくことができます。FYI のカテゴリーや配信期限を絞り込んで、検索す

ることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① FYI 詳細 

タイトルをクリックしますと、以下（図Ａ）のようなＦＹＩの詳細が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

（図Ａ）
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7. クレーム 

 

7.1 クレーム一覧の表示 

 

＊メインメニュークレーム – クレーム中タイトルよりご覧いただけます。 

 

現在、クレーム対応中のタイトル一覧を表示します。 

（このページへアクセス直後は、「対応中の全クレーム」一覧が表示される設定になっております。） 

 

 

 1 
 

2  

 

 

3  

 

2  

 5 
 

  

4  

 

 

 

 

検

ン

 

④ クレーム詳細 

タイトルをクリックすると、図Ａのように、クレー

ム履歴などの詳細が確認できます。 

 

⑤ クレームステータス 

クレームの状況を表示します。ステータスの表

記の内容については次頁をご覧ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① クレームの検索 

タイトルや購読番号などを指定し、クレームの

索をすることができます。 

 

② クレームの絞込み 

対応済のクレームや電子ジャーナルのクレーム

など、クレームの種類を絞り込んでクレーム表

示することができます。 

 

③ ダウンロード・リポート 

こちらのリンクより、クレーム一覧リストのダウ

ロードができます。 

 

（図Ａ）

④ クレーム詳細
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（クレームステータスについて） 

「出版社へ送信済」 

出版社に対して自動クレームを行っている状態を表します。発行頻度に基づき、スエッツが出版社から最初

の 1 部を受け取った日から 1 年間継続して一定回数のクレームを行います*1。出版社から最初の 1 部が届

いていない場合には、その次の巻号の受取日から 1 年間継続してクレームを行います。1 回目、2 回目のク

レームは日付を表示し、３回目以降のクレームは順次更新されて常に最新の日付を表示します。 
 
*1 クレーム受付期間を 1 年未満に定めている出版社の場合には、その期間内クレームを行います。 

 

「クレーム対応済」 

１年間、または出版社が定めるクレーム受付期間における自動クレームが完了した状態を示します。以後、

自動クレームは行われませんが、出版社がスエッツとの交渉に応じる場合には、その後も特別プロジェクトを

組み、納品に努めます。これらの作業には刊行から 2 年以上を要し、また最終的に納品できない場合もござ

いますのであらかじめご了承くださいますようお願い致します。 
 
未着となっている巻号がクレーム開始後 1 年経過したかどうかを一覧で判別するには、リポート機能より、ク

レーム概要（Claim Overview）リポートをダウンロードし、ご確認ください。（項目 8.2 リポート参照） 

 

 

7.3 新規クレーム （＊一括納入誌は電子ジャーナルクレームのみ） 

 

メインメニュークレーム – 新規クレームの作成より、お客様購読一覧画面にリンクしますの

で、クレームするタイトルをお選びいただき、以下クレーム送信画面を表示します。 

（＊一括納入誌の冊子体クレームは、スエッツで処理致します。） 

 

 

 

 
1  

 

 

 

 
2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3 
 

4 
 

【 電子ジャーナルクレームの送信手順 】 

① クレーム理由 

プルダウンメニューより、該当するクレームの理

由を選択します。 

 

② クレーム Vol、Issue の指定 

クレームする Vol, Issue にチェックを入れます。 

英
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③ コメントの記入（任意項目） 

その他コメントがございましたら、半角

語でご記入ください。 

 

④ 入力事項のご確認とクレーム送信 

入力内容をご確認いただき、よろしけれ

ば 送信 をクリックします。 



 

8. リポート 

＊メインメニューリポート – 購読リポート  

 

（＊スエッツワイズ・オンライン・コンテントとの統合アカウントをご利用の場合、メインメニューリポート 下に、  

利用統計リポート も表示されます。こちらは電子ジャーナル利用統計リポートです。） 

 

 

 

 

 

 

1 3 

 

 

 

 
2 4  

 

 

 

 

 

8.1 リポートの種類 

 

その場ですぐダウンロード可能な 【オンラインリポート】 と、24 時間後にダウンロードが可

能な 【オフラインリポート】 の２種類のリポートがあります。 

＊③ Comparison Reports が 【オフラインリポート】 です。 

 

① Financial Report – 決算報告 

＊ ３年間価格分析リポート 

過去３年間にスエッツ社でご発注いただいたタイトルの価格一覧リスト。価格の変動を

分析することができます。 

 

② Subscription Reports - 購読リポート 

＊ 購読チェックリスト 

購読タイトル一覧リポート。書誌情報や、オンライン情報、出版社ＵＲＬなどの詳細表示。 

 

＊ クレーム概要 （Ｃｌａｉｍ Ocerview List） 

クレーム状況一覧を表示するリポート。期間やクレーム状況を絞り込んで作成できます。 

 

＊ FYIｓ (For Your Info) 

メール配信している「E ジャーナルニュース」や「書誌事項変更（書誌名／発行頻度変

更）」などのＦＹＩメッセージをリポート形式で表示。配信期間や、トピック別にリポートを

作成できます。 

 

（*スエッツからメール配信している FYI がすべて含まれているわけではありません。スエッツワイズ・

サブスクリプション・ライブラリー版でご覧になれるＦＹＩトピックは、次の通りです。） 
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（FYI のトピック） 

・ E ジャーナルニュース（無料インターネット） ・E ジャーナルニュース（インターネット版） 

・ E ジャーナルニュース（CD-ROM 版） ・ タイトルの前継承者 

・ タイトル incorporations   ・ タイトル merge 

・ タイトル分裂    ・ 書誌名変更 

・ タイトル発行頻度の変更   ・ タイトル状況の変更 

・ フリーテキスト    ・ E ジャーナルニュース（フリーテキスト） 

・ E ジャーナルニュース（Swetswise)  ・ E ジャーナルニュース(トライアルインターネット） 

 

 

＊ 冊子体購読中止に伴う制限 

（日本のお客様は、現在、ご利用対象外となっております。） 

 

＊ ライセンス詳細一覧 

ご購読タイトルの電子ジャーナル・ライセンスについてのリポートで、購読タイトル、ライ

センス名、ライセンスＩＤなどの情報を提供します。 

 

＊ 読者リスト 

（日本のお客様は、現在、ご利用対象外となっております。） 

 

 

③ Comparison Reports - 比較リポート  

以下２点はオフラインリポートです。ご依頼後、ダウンロード可能になりますと、ご登録

Email アドレスに、リポートへのリンク情報をお知らせするメッセージが配信されます。 

 

＊ スエッツワイズ・オンライン・コンテント比較 

購読誌が、スエッツワイズ・オンライン・コンテントより、ＴＯＣ / アブストラクト / フルテ

キストリンクが利用可能であるかを表示。 

 

＊ E ジャーナル利用リポート  

現在の購読状況や電子ジャーナルアクセスと、ご利用可能な電子ジャーナルアクセス

を表示。重複購読誌の照会や、電子版への切替が可能な購読誌の照会、また価格情

報や出版社のアクセスに関する方針などの項目も表示します。 

 

 

④ General Reports - 一般リポート 

＊ 科目チェックリスト 

スエッツワイズに収録されている全タイトルの書誌事項 （タイトル、ISSN、発行頻度な

ど） を科目と分野を特定して一覧表示。 
 

＊ 新規タイトル一覧 

スエッツワイズに新たに追加収録されたタイトル一覧リスト。分野毎にリストを作成する

こともできます。 
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8.2 リポート・ダウンロードと定期配信設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

4 

3

1 

（リポート作成画面例） 

① 基本選択 

リポート作成の対象とする送付先住所や、タイ

トルの状況などを設定。 
 

② 追加データ欄 

リポートに含む追加データの選択。 
 

③ 出力形式 * 

日本語リポートは、XLS 形式のみ対応してお

りますので、XLS を選択してください。 
 

④ 定期配信設定 
配信頻度（毎年、半年毎、年４回、毎月）を選
択し、 こちらのリポートを定期配信設定する 
をクリックして設定します。リポートは、月初に
アカウントに登録された E メールアドレスに配
信されます。 

* アカウントの設定言語が英語の場合、XLS 形

式以外のリポートも文字化けせずに表示されま

す。ＣＳＶファイルを依頼し、日本語が文字化けし

た場合、次項目（8.3.3 ＣＳＶファイル変換）で、文

字化けしたファイルを変換することができます。 
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8.3 CSV ファイル（文字化け）の変換方法 

項目 8.3 リポート機能 では、ダウンロードするファイルの出力形式が選択できますが、スエッツ

ワイズには、ライセンス詳細のダウンロードなど、その他のメニューにおいても、ファイルやリスト

をダウンロードする機能がついています。 

 

現在、メニュー「リポート」以外でご利用になれる、ダウンロードの出力形式の設定ができず、自動

的に CSV 形式のリストが作成されます。日本語インターフェイスをご利用のアカウントでは、ダウ

ンロードした CSV ファイルは、日本語が文字化けしますので、以下の方法で、変換を行ってくださ

い。 

 

【 文字化けしたＣＳＶファイルの変換 】 

 

① デスクトップなどに、ファイルをダウンロード。（ＣＳＶ形式でダウンロードされます。） 

 

② ダウロードしたファイルを、Notepad などのテキスト・アプリケーションで開く。 

 

＊Ａ） ダウンロードしたファイルを選択し、右クリック。「プログラムから開く」から、

Notepad を選択するか、B) Notepad を、立ち上げた状態より、メニュー 「ファイル」 –

「 開く 」で、ダウンロードしたファイルを開きます。 

 

③ 日本語が表示されます。メニュー「ファイル」より、「名前をつけて保存」を選択。文字コ

ードを「Unicode」に設定し、txt 形式、または、CSV 形式でファイルを保存します。 

 

④ Microsoft Excel を立ち上げ、メニュー 「ファイル」 –「 開く 」より、③で変換したファイル

を選択します。 

 

⑤ 「テキストファイル・ウィザード」画面が立ち上がるので、「カンマやタブなどの区切り文

字によってフィールドごとに区切られたデータ」を選択して、「次へ」をクリック。 

 

⑥ 区切り文字「カンマ」にチェックをして、「次へ」をクリック。 最後に「完了」をクリックする

とファイルが開きます。 

 

⑦ ファイルが、日本語で表示されていることが確認できましたら、メニュー「ファイル」 - 

「名前をつけて保存」より、xls 形式などに保存するなどし、ご利用ください。 
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9. 管理者機能 

アカウント管理は管理者のみがお使いいただける機能です。 

 

9.1 サイト・アロケーション 管理 

１つのアカウント内に、複数キャンパスの購読データが含まれる場合、アカウント内にグル

ープを作成し、メイン管理者以外のユーザが特定のデータのみにアクセス、管理することが

できるよう、設定を行うことができます。この設定でアカウント内にグループを作成すること

を「サイト・アロケーション」と呼びます。 

 

サイト・アロケーショングループはユーザの用途に合わせ、様々な組み合わせで設定する

ことができます。 

 

＊サイト・アロケーション管理はメイン管理者のみの機能です。 

 

【サイト・アロケーショングループの作成手順】 

1. メインメニューアカウント - アカウント管理 - 基本設定  の  サイト・アロケーション 管理

タブより以下の画面を表示。新しいグループを作成する をクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2． 次画面で、新しいロケーション をクリック。 
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3． グルーピング設定の対象となるサイト一覧が表示される新しいウィンドーが立ち上がり

ます。キャンパス別にグループ設定するなど、お客様にとって購読管理がしやすい方法で、

グループ設定します。グルーピングしたいサイトの左ボックスにチェックマークを入れ 選択

したものを追加する をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4．キャンパス名など、わかりやすいグループ名をつけ、送信 をクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. 更にグループを作成する時は、同様の手順で、新しいロケーション をクリックし、グルー

プを作成します。 

 

＊グループの編集、削除など、アカウント管理者は自由に行うことができます。 

＊アカウント内に、必要な購読情報が見つからない場合、スエッツ東京事務所までご連絡ください。 

＊現在、デフォルトでグループの設定がされているアカウントがあります。ご用途に合わせ、編集を行って

ください。 
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9.2 ユーザ管理 

 

「メイン管理者」及び、「管理者」は、新規ユーザの追加、ユーザ登録情報の編集、ユーザ

の削除をすることができます。 

 

＊「メイン管理者」と「管理者」の機能の違いについては、8.5 をご参照ください。 

 

9.2.1 新規ユーザの追加 

 

＊メインメニューアカウント - ユーザ管理 - ユーザ追加 より、ユーザの追加設定ができます。 

 

【追加手順】 

 

1． 基本タブを設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ユーザ名、ユーザＩＤ（ログインＩＤ）、メールアドレス、パスワードなどの必要事項を入力し、

次へ をクリック。 

 

＊（*）がついている項目は、入力必須項目です。 

 

① パスワード 

パスワードは半角６文字以上で設定してください。 

 

② ユーザへのメッセージ 

新規ユーザには、ユーザＩＤとパスワードを含むアカウント情報のお知らせメールが自動

配信されます。その際に追加するメッセージを「ユーザへのメッセージ」にご入力いただけ

ます。 

1 

2 
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2. 購読設定タブの設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ユーザ役割 

追加ユーザに与える役割にチェックを入れます。(複数選択可) 
 
□ カタログ検索 … スエッツ収録誌の検索 

□ 購読確認、及びクレーム … お客様購読誌一覧表示とクレーム照会。電子ジャーナ

ルのクレーム送信。 

□ 注文 / 更新* 

□ 更新リスト* 

□ ユーザ管理者 … ユーザの管理（ユーザ追加、削除など） 

□ リポート依頼者 … 購読リポートの作成、及び、リポートのダウンロード 

*「注文・更新」「更新リスト」は、日本のお客様はご利用対象外のため、チェックを入れないでください。 
 

② Site Allocation（サイト・アロケーション） 

ユーザにアクセスを許可するサイト・アロケーショングループを、プルダウンメニューから

一つ選択します。「all site locations (アカウント内に含まれるすべて購読情報)」の他に、

メイン管理者がサイト・アロケーション設定をしたグループ名が選択肢として表示されます。 
 

③ 設定が完了したら、送信 をクリック。 

 

＊オンラインコンテントと同一アカウントの場合、次へ  をクリックします。オンラインコンテントの別タブに

移動しますので、 送信 をクリックしてください。 

1 

2 

3 
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9.2.2 ユーザ編集と削除 

 

＊メインメニューアカウント - ユーザ管理 - ユーザ一覧 より、ユーザ情報の編集や、ユーザの削除

を行うことができます。 

 

【登録情報の編集】 

1. ユーザ名をクリックすると、ユーザ情報が表示されます。 

2. 情報を更新後、画面下の送信をクリックして、変更を確定します。 

＊ユーザＩＤ以外の情報を更新することができます。 

 

【ユーザ削除】 

1. ユーザ一覧より、削除したいユーザにチェックを入れます。 

2. 画面下の選択分の削除をクリックして、確定します。 

 

 

 

9.3 インターフェイスのカスタマイズ 

＊ メインメニューアカウント – アカウント管理 – 画面カスタマイズ より、画面のカスタマイズ設定が

できます。画面カスタマイズ は３つのタブ（「基本」「色」「カスタマイズ・ヘッダー」）で構成されています 

 

 

【 「基本」 タブの設定 】 

「ページセクションの表示オプション」で、ヘッダーとフッターの表示・非表示設定をします。

変更後、 参照例  ボタンをクリックすると、プレビュー画面が表示されます。設定を元に戻

すときは、 リセット  ボタンを、変更を確定する時は、「カスタマイズ・ヘッダー」タブの 送信  

ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

こちらの項目は、スエッツワイ

ズ・オンライン・コンテントの設

定です。 

フッター 

ヘッダー 
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【 「色」 タブの設定 】 

画面全体やメニューバーの背景、テキストなどの色が変更できます。スクールカラーやコー

ポレートカラーを基調にするなど、アカウントを自在にカスタマイズできます。 

 

 

(1) 変更する項目の左ボ

タンをクリック。 

 

(2) カラー・チャートより、

希望の色をポインタで

クリック。 

 

(3) すべての設定が完了

したら、 参照例  ボタ

ンをクリックして、変更

を適用します。 

 

(4) 設定を元に戻したいと

きは、 リセット  ボタン

をクリックし、変更を確

定する時は、「カスタ

マイズ・ヘッダー」タブ

の 送信  ボタンをクリ

ックします。 

 

 

 

 

 

 

【 「カスタマイズ・ヘッダー」 タブの設定 】 

 

ヘッダー部分の変更が可

能です。テキスト帳などで

作成し、HTML フォーマット

（ファイルサイズ 32KB 以

下）で保存し、アップロード

します。 

 

 

 

 

 

<HTML タグの例> 

 

（日本語は文字化けしますので、英語表記で作成してください。また、画像形式（JPEG、

GIF）でのアップロードはできませんのでご了承ください。） 
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<カスタマイズ画面例> 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.5 「メイン管理者」と「管理者」機能比較 

 

機能 メイン管理者 管理者 

アカウント管理 基本設定、Site Allocation 管理、 

インターフェイスのカスタマイズなど 

○ × 

ユーザ一覧の表示、編集、削除 ○ ○ 

ユーザ追加 ○ ○ 

ユーザテンプレートの作成 

（＊新規ユーザを作成する際のテンプレート）

○ × 

ユーザ管理 

Ｅメール管理（＊無効なアドレスの表示） ○ × 

購読リポート （リポートダウンロード） ○ ○ 

    

 

                       

＊ 【スエッツワイズ・サブスクリプション・ライブラリー版】のインターフェイス各用語はシス

テムにより直訳されているため、不明確な表記が含まれている場合がございます。  

継続的な修正、更新を図って参りますので、ご理解をお願い致します。 

 

＊ 「カタログ検索」メニューから、発注画面に進むことができますが、日本のお客様向けで

ないため、発注の機能をご利用なさらぬようお願い致します。 

 

 
お問合せ 
 

スエッツ インフォメーション サービス株式会社 

〒102－0083 東京都千代田区麹町 4-1-5 

麹町志村ビル５階 

（Ｅメール）info@jp .swets .com 
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