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学会くん  操作ガイド

第1部 参加者・演者編

参加者・演者向け

第  3 章

演題（抄録）の投稿と確認
抄録を下書き・送信し、抄録マイページで査読結果や採否を確認します。

動画版 制作予定 この章の画面 No.240・No.241・No.242・No.243

この章でできること

大会サイトから演題（抄録）の投稿を始め、受付番号を受け取る

投稿画面で抄録を入力し、下書き保存・プレビュー・投稿をする

投稿したあとで内容を修正する、または演題を取下げる

投稿した演題の状態（査読中・採択など）や査読者からのコメントを確認する

事務局が代理で登録した演題の内容を確認して確定する

始める前に

学会くん共通アカウントが必要です。参加登録と同じアカウントを使います。まだお持ちでない方は、第1章

「アカウント登録とマイページ」を参照して登録を済ませてください。

主催者が演題の募集を開始している必要があります。募集期間の前や後は、投稿を始められません。

大会の投稿規程（募集要項）を先に読んでおいてください。規程は大会サイトの演題募集のページに掲載さ

れています。

ポイント　演題を投稿しただけでは、参加登録は完了しません。演者の方も、第2章「大会への参加登録」の手続

きと参加費のお支払いが必要です。

投稿の流れは次のとおりです。

1. 大会サイトの演題募集のページで「演題を投稿する」を押す

2. ログインして「投稿画面へ進む」を押す → 受付番号が発行される

3. 演者マイページで抄録を入力し、「投稿する」を押す

4. 採否が決まるまで、演者マイページで状態を確認する



2 / 12学会くん 操作ガイド　第3章 演題（抄録）の投稿と確認

投稿を始める

1. 演題募集のページを開く

大会サイト（ https://gakkaikun.jp/{大会}）の左のメニューから、演題募集のページ（例:「演題募集・抄録

投稿案内」）を開きます。メニューの名前は大会によって違います。

募集期間中は、ページの下に「演題募集 受付中」と締切の日時が表示され、次の 2 つのボタンが並びます。

「演題を投稿する」… 新しく投稿を始めるとき

「受付番号でログイン」… すでに受付番号をお持ちで、続きを入力するとき

「演題を投稿する」を押します。

募集期間の外では、ボタンの代わりに次のような表示が出ます。

表示 意味

「募集開始までお待ちください」 募集の開始前です。開始日時が表示されます

「演題募集は終了しました」 締切を過ぎています。締切の日時が表示されます

「演題募集の準備中です」 主催者が募集期間をまだ設定していません

演題募集ページの「演題を投稿する」ボタン

2. ログインして投稿画面へ進む No.240

「演題投稿」の画面が開きます。

ログインしていない場合は、画面が左右 2 つに分かれています。
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左「アカウントをお持ちの方」… メールアドレスとパスワードを入力し、「ログインして投稿へ進む」を押し

ます。

右「初めての方（新規登録）」… 「新規登録フォームを開く ↗」を押すと、新しいタブで登録フォームが開

きます。登録して確認メールのリンクを開いたら、この画面に戻って左からログインしてください。

ログインしている場合は、「（メールアドレス） としてログイン中です。このアカウントで投稿します。」と表示

されます。表示されたアカウントで間違いがなければ、「投稿画面へ進む」を押します。

ポイント　「学会くんからの新機能・サービスのお知らせメールを受け取る（任意）」のチェックは任意です。チェ

ックしなくても、投稿の受付や採否など運営に必要なメールは届きます。

演題投稿の開始画面（ログイン中）

3. 受付番号を控える No.243

「受付番号を発行しました」の画面が表示されます。

受付番号（例: A0001）

登録メールアドレス

マイページ URL (秘密)

同じ内容が、登録メールアドレスあてにメールでも届きます（件名「【大会名】抄録投稿を受け付けました (受付

番号: …)」）。届かないときは迷惑メールフォルダを確認してください。

「マイページへ進む →」を押すと、抄録の入力画面（演者マイページ）が開きます。

ご注意　マイページ URL を知っている人は、ログインしなくてもその演題を開けます。URL は他の人に教えない

でください。受付番号とメールは、採否が決まるまで保管してください。
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ポイント　この時点では、まだ「下書き」です。入力して「投稿する」を押すまで、投稿は完了していません。

受付番号の発行画面

抄録を入力して投稿する

1. 演者マイページの見方 No.242

画面の上に、受付番号・「演者マイページ」の見出し・メールアドレスと、演題の状態を示す札（「下書き」な

ど）が表示されます。募集期間中は「● 募集受付中 (締切: …)」も表示されます。

その下の「参加登録・お支払い」の欄には、この大会への参加登録の状況が表示されます。

表示 意味と操作

参加登録なし 「参加登録へ」から参加登録に進めます

参加申込済み（お支払い待ち） 「お支払い・申込状況の確認へ」からお支払いに進めます

参加登録済み（入金済み） 「抄録集へ」が表示されます

その下が抄録の入力フォームです。
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演者マイページの上部

2. フォームに入力する

フォームは上から順に番号の付いた区切りに分かれています。 *  の付いた項目は、投稿するときに必須です。

大会の設定によって、表示されない項目もあります。

区切り 主な項目

1. 演題区分・分類 「セッション区分」、「希望発表形式」（例: 口演／ポスター／どちらでも可（事務局一任））、「カ

テゴリー1」「カテゴリー2」

2. 演者・所属 筆頭演者（ご本人）の「氏名」「フリガナ」「氏名ローマ字」「会員区分」「会員番号」「職位（任

意）」、「筆頭演者の所属」、「所属機関」、「共同演者」

3. 連絡先 「筆頭演者と同じ」または「別の担当者」、「連絡先 E-mail」、「連絡先電話番号」

4. 演題名・抄録本文 「演題名（日本語）」、「演題名（英語）」、「抄録本文」、「キーワード」、「図表の添付」

5. 倫理審査 「承認取得済」「申請中」「倫理審査対象外」「その他」から選択。承認取得済のときは承認番号

等（任意）

6. 利益相反（COI） 「無」または「有」。「有」のときは「COIの内容（企業名等）」

資料等の送付先住所

（任意）

資料や抄録集の送付を希望するときだけ、チェックを入れて住所を入力

入力のコツは次のとおりです。

氏名・所属の初期値: アカウントに登録した氏名・所属などが、空欄の項目に最初から入っています。内容を

確認してください。
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フリガナ: カタカナで入力します。ひらがな・半角カナは、入力欄を離れると自動でカタカナに変わります。

氏名ローマ字: 左が姓、右が名です。抄録集などには「Taro Gakkai」（名 姓）の順で表示されます。

会員区分: 「会員」か「非会員」を選びます。学生の方は、学会に入会済みなら「会員」、未入会なら「非会

員」です。

所属機関: 施設名は正式名称で入力します。①②…の番号は自動で付き、抄録集で演者名の右肩に表示されま

す。所属が複数あるときは「＋ 所属を追加」を押します。

筆頭演者の所属: 先に「所属機関」を入力すると、選択肢が表示されます。当てはまるものにチェックを入れ

ます。

共同演者: 「＋ 共同演者を追加」で 1 人ずつ追加します。並び順がそのまま共著順になります。各共同演者

の所属も番号で選びます。

連絡先 E-mail: 投稿の受領や採否のお知らせの送り先です。

郵便番号（送付先住所）: 入力すると住所が自動で入ります。見つからないときは手入力してください。

抄録入力フォーム（演者・所属）

3. 演題名と抄録本文を入力する

演題名と抄録本文の欄の上には、「（全角換算 N 文字まで）」のような上限が表示されます。入力するたびに「現

在: 120 / 800（残り 680）」のように、今の文字数が表示されます。上限は大会ごとに、またセッション区分

ごとに違うことがあります。スペースや改行も 1 文字として数えます。

本文の書式は次のタグで指定できます。

書きたいもの 入力のしかた 例

上付き文字 <SUP>  と </SUP>  ではさむ 10<SUP>3</SUP>
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書きたいもの 入力のしかた 例

下付き文字 <SUB>  と </SUB>  ではさむ H<SUB>2</SUB>O

イタリック（斜体） <I>  と </I>  ではさむ <I>in vitro</I>

太字 <B>  と </B>  ではさむ <B>結果</B>

ギリシャ文字（α, β）・±・℃ は、そのまま入力できます。

ご注意　「⚠ 機種依存文字が含まれています」と表示されたら、表示された文字を別の書き方に直してください。

保存はできますが、抄録集で正しく表示されない場合があります。

図表の添付は、大会が受け付けている場合だけ表示されます。

1. 左の欄に図表の名前（例「図1」）を入力します。空欄なら自動で「図1」「図2」…になります。

2. 右の「ファイルを選択」でファイルを選びます。選ぶとすぐにアップロードされます。

3. 添付した図表は一覧に表示されます。「表示」で確認、「削除」で取り消しができます。

添付できるのは PNG・JPEG・PDF で、1 ファイル 5MB 以下、5 ファイルまでです。抄録集には PNG・

JPEG がそのまま載ります。PDF は 1 ページ目だけが載るため、図が 2 ページ目以降にあるときは画像に書き

出して添付してください。

4. 下書き保存する

入力の途中で「下書き保存」を押すと、内容が保存されます。必須項目が空でも保存できます。また、60 秒ご

とに自動で下書き保存されます（ボタンの下に「最終自動保存: …」と表示されます）。

保存すると「下書きを保存しました」と表示されます。投稿の前に直す必要がある項目があれば、「投稿前に要

修正: N件」とその内容が一覧で表示されます。

続きはあとから入力できます。演者マイページへの戻り方は、この章の「あとから演者マイページを開く」を参

照してください。

5. プレビューで確認する

「抄録集イメージをプレビュー」を押すと、抄録集に載るときの見た目（演題名・演者・所属・本文）が表示さ

れます。上付き・下付きなどの書式もここで確認できます。「プレビューを閉じる」で閉じます。
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抄録集イメージのプレビュー

6. 投稿する

1. フォームの最後にある「投稿規程に同意します」にチェックを入れます。「投稿規程」の文字がリンクになっ

ている場合は、押すと規程が開きます。

2. 「投稿する」を押します。

「演題を投稿しました。募集締切までは修正・取下げが可能です。」と表示されたら完了です。演題の状態は

「提出済」になります。連絡先 E-mail あてに「演題の提出を受け付けました」という件名のメールが届きま

す。

ポイント　「投稿する」が押せないときは、ボタンにマウスを重ねると理由が表示されます。よくある理由は「投稿

規程への同意が必要です」、文字数の上限超え、フリガナがカタカナでない、などです。同意のチェックは、保存や

投稿のたびに外れます。もう一度投稿するときは、改めてチェックを入れてください。

入力に不足があると、画面の上に「入力内容を確認してください」と、直す項目（例「所属機関を1件以上入力

してください」）が表示されます。直してから、もう一度「投稿する」を押してください。

投稿規程への同意と「投稿する」ボタン
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投稿が終わった演者マイページ（状態「提出済」）

あとから演者マイページを開く

演者マイページには、次のどれかの方法で戻れます。

メールのリンクから: 受付時や提出時に届いたメールに、マイページへのリンクがあります。

学会くんマイページから: 学会くん（ https://gakkaikun.jp/）にログインすると、マイページの「参加した

学術集会・研究会（演題投稿）」に投稿した演題が並びます。受付番号・状態を確認し、「演題マイページ」

を押します。

受付番号でログイン No.241 : 演題募集のページや「演題投稿」の画面にある「受付番号でログイン」を押

します。「メールアドレス」と「受付番号」を入力し、「マイページへ」を押します。

ご注意　受付番号でログインするときのメールアドレスは、投稿を始めたアカウントのメールアドレスです（連絡

先 E-mail ではありません）。

投稿後に修正する・取下げる

修正する

募集の締切までは、提出したあとでも内容を直せます。

1. 演者マイページを開きます。

2. 内容を直します。

3. 「投稿規程に同意します」にチェックを入れ、「修正内容を確定する」を押します。
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連絡先 E-mail あてに「演題の修正を受け付けました」という件名のメールが届きます。

ご注意　提出済みの演題では、必須項目を空にしたまま保存することはできません。

次の場合は、「現在この演題は編集できません」と表示され、修正できません。

表示される理由 状況

査読中のため 査読が始まっています

採否決定後のため / 掲載確定後のため 採否が決まっています

取下げ済みのため 取下げの手続きが済んでいます

募集期間外のため 募集の締切を過ぎています

締切後でも、事務局がその演題の締切を延長した場合は、「事務局によりこの演題の締切が…まで延長されてい

ます。」と表示され、その日時まで修正できます。

取下げる

提出済みの演題は、募集期間中であれば取下げられます。

1. 演者マイページのフォームの下にある「この演題を取下げる」を押します。

2. 「演題を取下げます。取下げ後は編集できません。よろしいですか？」と表示されます。必要なら取下げ理

由を入力します（任意）。

3. 「取下げを確定する」を押します。やめるときは「キャンセル」を押します。

取下げると、連絡先 E-mail あてに「演題の取下げを受け付けました」という件名のメールが届きます。

ご注意　演者の画面には、取下げを元に戻す操作はありません。取下げ後に改めて発表したい場合は、メールの案

内どおり、募集期間内に新しく投稿し直してください。要確認: 事務局側で取下げを取り消せるかどうか

状態と結果を確認する

演者マイページの右上の札で、演題の状態がわかります。

状態 意味

下書

き

まだ投稿していません。「投稿する」を押してください

提出

済

投稿が完了し、査読・審査を待っています。締切まで修正できます

査読

中

査読が始まりました。修正はできません



11 / 12学会くん 操作ガイド　第3章 演題（抄録）の投稿と確認

状態 意味

採択 採択されました。査読のない区分（招聘講演など）では「抄録集・プログラムへの掲載が確定しました」と表

示されます

不採

択

不採択となりました

保留 現在保留中です

取下

げ

取下げが済んでいます

採否が決まると、大会の設定によってはメールでもお知らせが届きます。要確認: 採否メールを送るかどうかは主催

者の設定（「採否確定時のメール通知」）次第。送信のタイミングと件名

査読者からのコメントが事務局から公開されると、演者マイページに「査読者からのコメント」の欄が表示され

ます。コメントは「査読者 1」「査読者 2」…として表示され、査読者の名前は表示されません。

事務局が登録した演題を確認する

招聘講演などで、事務局が演者の代わりに演題を登録することがあります。この場合、確認をお願いするメール

が届きます。

1. メールのリンクから演者マイページを開きます。

2. 「事務局がこの演題を登録しました。お手数ですが内容をご確認のうえ、（期限）までに下の「内容を確認し

て確定する」を押してください。」と表示されています。

3. 内容を確認し、必要なら修正します。

4. 「投稿規程に同意します」にチェックを入れ、「内容を確認して確定する」を押します。修正がない場合も、

同じボタンを押してください。

「内容の確認を受け付けました。ご協力ありがとうございました。」と表示されたら完了です。期限までは、募

集期間の外でも修正できます。

困ったときは

Q. 「演題投稿」の画面に「募集期間外です」と表示されて進めません。

募集の開始前か、締切を過ぎています。大会サイトの演題募集のページで募集期間を確認してください。締切後

の投稿については、大会事務局にご相談ください。

Q. ログインしようとすると「メールアドレスの確認が完了していません」と表示されます。

アカウント登録のときに届いた確認メールのリンクを、まだ開いていません。メールのリンクを開いてから、も

う一度ログインしてください。確認メールが見つからないときは、第1章「アカウント登録とマイページ」を参

照してください。

Q. 受付番号がわからなくなりました。
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学会くん（ https://gakkaikun.jp/）にログインし、マイページの「参加した学術集会・研究会（演題投稿）」

を見てください。受付番号が表示され、「演題マイページ」から開けます。受付時のメール（件名「抄録投稿を

受け付けました」）にも書かれています。

Q. 受付番号でログインすると「該当する投稿が見つかりません」と表示されます。

メールアドレスと受付番号の組み合わせが違います。投稿を始めたときのアカウントのメールアドレスを入力し

ているか、受付番号の英字・数字に誤りがないかを確認してください。

Q. 演題を 2 つ以上投稿したいです。

1 つ目の演題を「投稿する」まで済ませてから、もう一度「演題を投稿する」→「投稿画面へ進む」を押してく

ださい。新しい受付番号が発行されます。

ご注意　下書きの演題が残っているうちに「投稿画面へ進む」を押すと、新しい受付番号は発行されず、その下書

きが開きます。

Q. 「投稿する」ボタンが押せません。

「投稿規程に同意します」のチェックが入っているか確認してください。チェックが入っていても押せないとき

は、「下書き保存」を押してください。「投稿前に要修正」として、直す項目が表示されます。

Q. 投稿しましたが、参加登録もする必要がありますか。

はい。演題を投稿された方も、基本的に参加登録と参加費のお支払いが必要です。演者マイページの「参加登

録・お支払い」の欄から手続きに進めます。詳しくは第2章「大会への参加登録」を参照してください。

Q. 問い合わせるときは、何を伝えればよいですか。

大会名、受付番号、画面のいちばん下（フッター）に表示されている画面番号（例: No.242）を伝えてくださ

い。
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