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発注システムご利用の前に
手順１

ログイン画面より

をクリック

手順

初期パスワードの変更を行ってください。
「国士舘大学ホームページ」トップ画面の上部にあるメニューから「教育・研究活動」をクリッ
ク。画面遷移後、左側のメニュー「教職員専用リンク」をクリック。
「教職員専用リンク」内の「ドキュメントステーション発注システム」をクリックします。
次の画面が表示されますので、ログインIDに登録者の＠kokushikanドメインのメールアドレス
を入力します。次に「パスワードを忘れた方はこちら」をクリックします。

初期パスワード変更と申請
手順２

・ログインID、仮パスワード
・仮パスワード（確認用）を入力

をクリック

手順
次の申請画面が表示されます。

ログインIDに上記メールアドレスを入力します。
仮パスワードを入力し「申請する」ボタンをクリックします。
※仮パスワードは下記内容を守って入力ください。

＊＊＊＊＊@kokushikan.ac.jp

＊＊＊＊＊@kokushikan.ac.jp
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初期パスワード変更申請完了
手順３

申請ボタンをクリックすると、登録されているメールアドレスに初期パスワード変更用のURL
を記載した次のメールが送信されます。

初期パスワード再設定
手順４

受信したメールを確認いただき、メール内に記載されたURLにアクセスします。
パスワード再設定画面が表示されますので、新しいパスワードを設定してください。

届いたメール内のURLより、設定
画面へアクセス

仮パスワード、新しいパスワード
新しいパスワード（確認用）
を入力

をクリック

手順
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申請完了
手順５

設定完了画面が表示されましたら設定完了です。「ログイン画面へ」より設定したパスワードで
ログインしてください。
ログイン出来れば初期設定は完了です。

をクリック

手順

通常ログイン

設定完了以降は、ログインID、変更したパスワードでログインができます。
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ログイン

お届け便選択

送信設定

宛先設定

利用（依頼）手順

ドキュメントステーション発注システム
を利用して作成依頼する場合の手順を説
明します。
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■メイン画面

ログインする

ログインID・パスワードを入力

をクリック

メイン画面へ遷移します

手順

１

２

1

１

２

「お届け便」をクリック
お届け便の設定画面が起動します

手順

1

お届け便を選択する
手順２

メールに記載されているURL（ドキュメントステーション発注システム）をクリックしま
す。 ログイン画面が表示されますので、ID/パスワード入力してください。
（注意）パスワードは発注システム専用となります。

（注意）ご利用できる機能は「お届け便」のみとなります。その他の機能はクリックして
も動作しません。

●パスワードを忘れた方はこちら

手順1



8

画面にファイルを
ドラッグ＆ドロップしてください。
※Internet Explorer9はドラッグ＆
ドロップに対応しておりません。

ダウンロード期限を設定します

１

※詳細設定

送信設定をする手順 ３

項目 内容 初期値

ダウンロード通知設定 宛先がダウンロードを実施したときに自分へ通知メールを送信します OFF

催促通知設定
引き取り先がダウンロードしていなければ催促メールを通知します

通知日時と催促メール通知先を指定できます
OFF

ダウンロードURL通知設定

（オプション）
ダウンロードURL自動送信をON/OFFできます。 ON

ゲスト宛て任意パスワード指定 パスワードを任意に指定入力ができます。 OFF

ゲスト宛てパスワード自動通知設定 パスワード自動送信をON/OFFできます。 ON

２

１

２

件名、宛先、メッセージを記入

ボタンをクリックすると宛先
一覧画面が起動します（宛先はドキュ
メントステーションのみとなります） 【送信】ボタンをクリック

３

４

をクリックすると本設定内容をテンプレートとして保存できますTips

５

６

３～６

補足

補足

補足

７

８

７

８

ドキュメントステーション依頼書ならびに、原稿データをこの
枠内にドロップしてください。

設定する必要は有りません。

ドキュメントステーションのみ設定可能です。宛
先の入力方法は「補足２」を参照してください。

CCは使用できません。

設定する必要は有りません。

設定する必要は有りません
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宛先を設定する
補足1

■宛先一覧画面

共通アドレス帳からドキュメントステーションの宛先（表示は・選択はドキュメントス
テーションのみとなります）を選択し、設定します。

１

２

３

４

手順

１

２

３

４

共通アドレス帳を選択

ドキュメントステーションのみ表
示されます。本アドレスを選択

「追加」ボタンをクリック
「選択済み」にアドレスが登録されます

「設定する」ボタンをクリック
※これでアドレスが登録されました

ドキュメントステーションのみの表示となりま
す。
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依頼書
補足2

ドキュメントステーションへの依頼は以下の依頼書でお願いします。
依頼書は「国士舘大学ホームページ」トップ画面の上部にあるメニューから「教育・研
究活動」をクリック。画面遷移後、左側のメニュー「教職員専用リンク」をクリック。
「教職員専用リンク」内の「ドキュメントステーション関連」項目をクリックしていた
だき、「ドキュメントステーション依頼書」をダウンロードしご利用ください。
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その他
補足3

設定･操作等に関するお問い合わせ

・メール
問い合わせ用メールアドレス
iw-sd-support@fujifilm.com
受付：24時間365日
対応：平日9：00～17：30（土・日・祝日を除く営業日）

・電話
受付時間：平日（土日祝祭日を除く） 9：00～17：30
電話番号：0120-043-411（フリーダイヤル）

ご利用方法等に関する問い合わせ

・メール
問い合わせ用メールアドレス
ｄ-station1@kokushikan.ac.jp

・電話
電話番号： 03-5481-3189 
内線番号： 2891～2893（3回線）
受付時間： ８：30～16：30

・受付
毎週月曜日～金曜日（学年暦に準じる）

・休日
土日、上記以外の祝祭日ならびに、一斉閉鎖期間、創立記念日




