
2025 年 1 月更新版 

p. 1 

国立西洋美術館研究資料センター 

新規利用者向け 利用予約フォームの使い方 

 

 

この手順書は、新規利用者の方、ならびに有効期限が失効した利用者カードをお持ちの方向けです。 

 

予約手順 

 

１．【新規】閲覧・資料予約フォームを選択してください。 
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２．【注意・お願い】をご確認のうえ、カレンダーより希望の来室日時を選択します。 

1 ヶ月先まで予約できます。予約の締切は、利用希望日の 5 日前までです。 

 

 

「×」と表示されている時間帯、ならびに何も記号が表示されていない時間帯は、 

満席か休室となっているため選択できません。 
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３．希望の来室時間枠をクリックすると、利用時間設定画面が表示されるので、退室予定時刻を選択し

て「決定」ボタンを押してください。 

来室時刻から選びなおす場合は、「変更する」を押してください。 

 

 

４．利用希望日時を確認のうえ、「予約を進める」ボタンを押してください。 

利用希望日時を変更する場合は、「変更する」を押すと前の画面に戻れます。 
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５．【利用情報入力】を押して、利用情報の入力画面へ進んでください。 

  「無効（押さないでください）」というボタンは押さないでください。 

 

 

６．利用者情報や閲覧希望資料を入力してください。 
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＊閲覧希望資料の入力について 

当館 OPAC で利用希望資料を検索のうえ、 

資料のタイトル、請求番号（図書の場合）、資料 ID を記入してください。 

雑誌の場合は巻号、出版年も明記してください。 

また、資料の URL（パーマリンク）も書き添えていただけると助かります。 

 

[図書の書誌画面] 

 
 

[雑誌の書誌画面] 
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７．利用情報の入力が完了したら、「確認する」ボタンを押してください。 

 

 

８．確認画面が表示されます。「利用規約、プライバシーポリシー」をご確認のうえ、同意するにチェッ

クをし「完了する」ボタンを押してください。 
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９．仮予約受付完了画面が表示されますので、ご確認ください。 

仮予約受付完了と同時に予約申込受付の自動配信の通知メールが届きますが、予約はまだ確定していませ

ん。追って、資料の状態等を確認したうえで、ご利用の可否をメールでご連絡いたしますのでお待ちくだ

さい。 

 

 

＊予約をキャンセルする場合、通知メールに記載の「予約内容（日時、閲覧希望資料）の確認及びキャン

セル」リンクより予約情報ページへ飛んでください。 

 

*次ページへ続く 
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予約情報ページにある「キャンセル」ボタンを押すと、キャンセルが完了します。 

 

 

 

メールでキャンセル通知が届くのでご確認ください。 

 


