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新修学支援システム 
eYUSDL 

（electronic system of Yamaguchi University Self-Directed Learning） 

操作マニュアル 
 

教員用 
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❷ パスワード 

大学の●●●発行の 

パスワードを入力します。 

❶ 

❷ 

❶ ＩＤ 

大学の●●●発行のＩＤを入

力します。 

ログイン画面  ( 拡大 ) ログイン画面 

❸ ログインボタン 

ＩＤとパスワードを入力後、

ログインボタンをクリックし

ます。 

❸ 

❹ 推奨環境 

            [ 対象ＯＳ ]                        [ ブラウザ ] 

    Windows をご利用の場合 ・・・・ Internet Explorer 9.0 以上 

                                    firefox 30.0 以上 

 

    Macintosh をご利用の場合 ・・・ Safari 5.0 以上 

                                    firefox 30.0 以上 

 

    IOS をご利用の場合 ・・・・・・ Safari 5.0 以上 

 

    Android をご利用の場合 ・・・・ 標準ブラウザ 

❹ 

ログインURL https://www.kyoumu.jimu.yamaguchi-u.ac.jp/portal/ 

      ※ 現行システムと変更はありません。 
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TOP 画面 

メインメニューの各ボタンをクリックすると 以下のサブメニューが表示されます。 

メインメニュー 

サブメニュー 
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トップページ 

❻ 新着メッセージ 

新着メッセージ がある場合に表示されます。 

 

この黄色のメッセージ欄をクリックすると新着メッセージが

確認できます。 

メッセージの表示 

メッセージ欄をクリックすると受信内容が確認で

きます。 

※メッセージの詳細については、

を参照してください。 

❻ 

❻ 

❺ 

❺ アンケートのお知らせ 

未回答のアンケート がある場合に 表示されます。 

 

クリックすると、アンケートの一覧が表示されます。 

※アンケートの詳細については、

 「アンケート回答」 を参照してください。 

❷ ❸ 

❸ 「日・英 」切り替え 

「日本語」と「英語」を切り替えできます。 

❹ マニュアル 

マニュアル一覧 ❼ のページを表示します。 

一覧から必要なマニュアルを選択すると、そのマ

ニュアルが表示されます。 

❹ 

❷ フォントサイズ 

「小」・「中」・「大」のフォントが選択できます。 

❶ 

❶ ログアウト 

システムからログアウトします。 

❼ 

メッセージ 

マニュアル一覧 
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トップページ 

❶ 

❶ ガイドメッセージ 

Q&Aなどの各種のガイドメッセージを表示します。 

❷ 

❶ 

❷ 

❸ 
❹ ❺ 

❺ カテゴリー表示設定 

  お知らせ一覧に表示するカテゴリーを選択できます。 

  選択後、実行ボタンをクリックしてください。 

❸ 公開中・未読 

    公開中・・・既読も含めて全てのお知らせを表示します。 

    未読・・・・未読のお知らせのみ表示します。 

❹ の更新ボタンをクリックすると選択した条件のお知らせが表示されます。 

❺ 

❻ 

❻ 

カテゴリー表示設定 

お知らせ詳細 

お知らせ一覧 

ガイドメッセージ 
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トップページ 

「授業」 
水色背景で表示されます。 

( 補講 の文字は赤色 ) 

❹ ❺ ❻ ❼ 

ログインした週の「 週間スケジュール 」が表示されます。 

スケジュールは 「 5分刻み 」 で表示されます。 

❶ 

❶ 個人スケジュール追加 

  個人のスケジュールを追加できます。 

スケジュール 追加 

「定期試験」 
緑背景で表示されます。 

週間スケジュール  ( 拡大図 ) 

「個人スケジュール」 
オレンジ背景で表示されます。 

「時間」で表示されます。 

❸ 

❸ 

❼ 次の週へ 

次の週を表示します。 

❻ 前の週へ 

前の週を表示します。 

❺ 最新の情報に更新 

最新の情報に更新します。 

❷ 

月間スケジュール 
❷ 

❹ 指定した日付へジャンプ 

指定した日付にジャンプします。 

 

日付を直接手入力するか、 

または ❸ カレンダーから日付を選択

してボタンをクリックします。 

「授業の重複」 
濃いピンク背景で表示されます。 

重複している 授業名 が上下に

表示されます。 

「休講」 
ピンク背景で表示されます。 

( 休講 の文字は赤色 ) 

当日は水色背景で表示されます。 

【 スケジュール追加 】 

 

1.日付指定 

2.時間 

   ① 時刻指定 

   ② 時限指定 from～To 

   ③ 指定なし 

3.繰り返し指定 

   ① 指定なし 

   ② 毎日 

   ③ 毎週 

   ④ 毎月 

   ⑤ 毎年 

   ⑥ 毎月特定週の特定曜日 

   □「繰り返し終了日」 

   □「祝日を除外する」 

4.カテゴリ 

5.タイトル 

6.詳細 

7.場所 

授業明細へ 

詳細は、 

次ページ 
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トップページ > スケジュール内の「 授業名 」をクリックすると、「 授業明細スケジュール 」が表示されます。 授業明細スケジュール 

❷ 休講一覧 

既に登録済みの「休講情報」を修正・確認する場合にクリックし

ます。休講の一覧が表示されます。 

❷ 

❶ 講義連絡 

講義連絡する場合にクリックします。 

講義連絡の一覧が表示されます。 

詳細は、 「講義連絡」 を参照してください。 

休講一覧 

❶ 

❸ 

❸ 休講登録 

休講登録の詳細は、 「休講登録」 を参照

してください。 

過去の休講情報は、灰色の背景 で表示されます。 

授業明細スケジュール 

❹ 科目名のリンク 

  下線がある科目名をクリックすると、

その科目のシラバスが表示されます。 

❹ 



Copyright © 2011 Concept Co.,Ltd 

❿  登録するボタンをクリックすると 「履修学生」・

「授業担当教員」・「職員」に メッセージ が送信さ

れます。 
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トップページ > 

❷ 

❶  授業明細スケジュールで、 「 講義連絡 」 をクリック 

❷ 新規登録をクリック 

❾ 

授業明細スケジュール 

❿ 

> 講義連絡 

❶ 

講義連絡  登録画面 

登録・送信完了メッセージ 

❾  確認画面へ 

❿ 内容を確認してから、 

「登録する」をクリック 

❸ 掲載終了日 

掲載を終了する日付を指定します。 

日付を直接手入力するか、 

右横の ❹ カレンダーから日付を選択し

ます。 ❸ ❹ 

❺ メッセージ 

メッセージを入力します。 

フォントやカラーなどの指定ができます。 

❻ 添付ファイル 

最大3つの添付ファイルを添付できます。 

参照ボタンをクリックすると、ファイル

選択画面が表示されます。 

添付するファイルを選択してください。 

❻ 

❼ 講義連絡の取り消し 

講義連絡を取り消しする場合は、取り消

しにチェックを入れます。 

❼ 

❺ 

❽ 

❽ 担当教員にのみ送信 

学生には連絡せずに、担当教員にのみ送

信する場合にチェックします。 

⓭ 掲載が終了した連絡は、灰色背景で表示されます。 

確認画面 

⓫ 修正する場合は、修正ボタンをクリック 

⓬ 内容を確認する場合は、詳細ボタンをクリック 

⓫ ⓬ 

講義連絡一覧 

「 講義連絡 」が登録できます。 

⓭ 
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トップページ > 授業明細スケジュール > 休講登録 

❶ 

❷ 

❷ 有効期限 

掲示板への表示の有効期

限を指定します。 

❸ 補講の有無 

補講の「有」・「無」・

「未定」を指定します。 
❸ 

❹ 休講理由 

休講理由を入力します。 

❺ 備考 

❹ 

❺ 

❻ 

❼ 

❽ 

❾ 

❻ 学生へのメッセージ 

学生へのメッセージを入

力します。 

❼ 事務への連絡 

休講理由を入力します。 

❾ 休講の取り消し 

既に登録した休講情報を

取り消す場合に、チェッ

クします。 

休講登録  登録画面 

確認画面 

登録・送信完了メッセージ 

❿ 登録するボタンをクリックすると、 

「履修学生」・「授業担当教員」・「職

員」に メッセージが送信 されます。 

❿ 

⓫ 

⓫ 登録済みの休講一覧を表示します。 

「授業明細スケジュール」

休講一覧を参照してください。 

❶ 授業明細スケジュールで 休講とする授業回の「休講登録ボタン」をクリック 

「 休講 」を登録できます。 

❽ 添付ファイル 

最大3つの添付ファイルを

添付できます。 

参照ボタンをクリックす

ると、ファイル選択画面

が表示されます。 

添付するファイルを選択

してください。 
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トップページ > お知らせ検索 

❶ カテゴリー別 お知らせ一覧 

クリックすると、そのカテゴリのお知ら

せ一覧を表示します。 

❷ ❶ 

❷ 未読件数 

未読のお知らせの件数を表示します。 

❸ 

カテゴリー別 お知らせ一覧 

検索結果一覧 

❸ 詳細検索 

お知らせを検索する画面が表示されます。 

詳細検索 

❸ 

「 お知らせ 」を検索できます。カテゴリ別のお知らせも表示できます。 



Copyright © 2011 Concept Co.,Ltd  11  

トップページ > リンク 学内リンクの表示と、個人のリンクを管理できます。 

❷ 

❷ 新規 ボタン 

  個人用のリンクを登録できます。 

  個人リンク登録画面が表示されます。 

個人リンク 登録画面 

確認画面 

登録完了 

❸ 下へ ボタン 

  現在行を下の行に移動させます。 

❹ 

❸ 
❺ 

❹ 上へ ボタン 

  現在行を上の行に移動させます。 

❺ 修正ボタン 

  登録した内容を修正できます。 

❶ 

❶ URL (リンク) 

  URLをクリックすると、そのページが表示されます。 
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トップページ > 授業情報 

❶ 授業情報 

 以下の授業情報の一覧が表示されます。 

  ①「 休講 」 

  ②「 補講 」 

  ③「 時間割変更 」 

  ④「 教室変更情報 」 

  ⑤「 講義連絡 」 

❷ 情報あり 

  情報がある場合は、その内容が一覧形式

で表示されます。 

❸ 

❷ 

❸ 情報なし 

  情報がない場合は、灰色の背景 で 

「情報がありません」と表示されます。 

❹ 授業科目一覧 

担当する授業科目の一覧を表示します。 

❹ 

❺ 連絡(休講等) 

授業明細スケジュール画面を表示します。 

「授業明細スケジュール」

を参照してください。 

❺ 

授業明細スケジュール 

❻ 

❻ 授業関連機能 

授業に関連する機能の一覧を表示します。 

詳細は、 「授業関連機

能」 を参照してください。 

授業関連機能 

授業に関する 通知情報 (休講・補講・時間割変更・教室変更・講義連絡) と 担当する 授業科目の一覧 が表示されます。 

❺ 

授業情報 
❶ 
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トップページ > 授業関連機能 

❶ 各機能へのジャンプ 

各機能にジャンプできます。 

※ 期間外の場合は、閲覧不可と表示されます。 

❶ 

授業に関する 機能一覧 が表示されます。ジャンプをクリックすると各機能へ ジャンプ できます。 

授業情報 

授業関連機能 
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トップページ > アンケート回答 

アンケート一覧 

回答対象者として指定されたアンケートが表示されます。 

以下の 2種類 のアンケートに回答できます。 

 

❶ 「一般アンケート」( 上部 ) 

 

❷ 「授業アンケート」( 下部 ) 

教員に向けて作成された アンケートに回答 します。 

授業アンケート例 
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❶ 

❷ 

アンケート一覧 

アンケート回答 

❸ 回答ボタン 

クリックすると、アンケート回答画面が表示されます。 

アンケートの回答を行って下さい。 

 

※ 回答済のアンケートの場合は、「回答済」と表示され

ます。 

❸ 
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トップページ > アンケート集計結果 

❶ 詳細表示 

 自由記述式の回答は、 

「詳細表示」ボタンをクリックする

と、以下のように自由記述の回答内

容が参照できます。 

❶ 

アンケート一覧 

アンケート集計結果 

自由記述  (詳細表示) 

担当する授業の アンケートの集計結果 を確認できます。 
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トップページ > 落とし物 落とし物 の一覧が表示されます。落とし物を検索できます。 

❶ 検索 

   検索する場合は、検索文字を入力してから、 ❷ の検索ボタンをクリックします。 

❶ ❷ 

落とし物一覧 
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トップページ > 教室予約 教室の予約を行います。 

❶ 講義棟 

 教室のある講義棟を指定します。※ 必須指定です。 

❶ 

❷ 

❸ 

❹ 

❺ 

❷ 教室 

 予約したい教室を指定します。 

※教室名は、教室名の一部で検索できます。 

❸ 日付 

 予約したい日付を指定します。※ 必須指定です。 

❹ 機材等 

 必要な機材がある場合、その機材をチェックします。 

❺ 定員数 

 定員数で検索する場合は、その人数を指定します。 

条件指定画面 

❻ 予約ボタン 

 利用したい教室の「予約ボタン」をクリックします。 

 次ページの「予約編集画面」が表示されます。 

 ※ 次ページを参照してください。 

❻ 

❼ ❽ 

❽ 翌日へ 

 次の日を表示します。 

❼ 前日へ 

 前の日を表示します。 

予約状況 確認画面 

❾ 予約済 

 既に予約されている場合は、ピンク

色で表示されます。 

❾ 

❾ 

❿ 

❿ 教室名のリンク 

 教室名をクリックすると、その教室の予約

状況の画面が表示されます。( 1週間分 ) 

クリックした教室 の予約状況 
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❶ 

❷ 

❸ 

❹ 

❺ 

❻ 

❼ 

❽ 

❾ 

予約登録画面 

確認画面 完了メッセージ 

❿ ⓫ 

❶ 登録区分 

当日の場合、 ❼ が自動表示され、前画面で指定した日付の予約となり

ます。 日付指定 の場合、⓰ の日付範囲指定、 ⓱ の繰り返し間隔、 

⓲ の曜日指定を指定できます。 

❷ 利用者氏名 

 利用者の氏名を指定します。 

❸ 利用者連絡先 

 利用者の連絡先を指定します。 

❹ 利用目的 

 利用目的を指定します。 

 ※ 必須指定です。 

❺ 利用人数 

 利用する予定の人数を指定しま

す。 

❻ 備考 

 備考を指定します。 

❼ 日付 

 利用する日付を指定します。 

❽ 時限・時間 

 時限、もしくは 時間 の範囲で

指定します。 

❾ オプション 

 日付指定の時限、もしくは 時

間 の範囲で指定します。 

⓰ 

⓱ 

日付指定にした場合 

⓲ 

❿ 予約の可否メッセージ 

 画面上部の緑色背景の部分に現時点での予約の

可否を表示します。 

⓫ 承認依頼 完了メッセージ 

 画面上部の緑色背景の部分に 予約承認依頼 の

完了の可否を表示します。 

× 予約承認依頼が 

   不能な場合 → 

○ 予約承認依頼が 

   可能な場合 → 

 ×予約不能な場合 → 

○ 予約可能な場合 → 

⓭ ⓯ 

予約可能です                      

⓬ ○予約可能 

予約可能ではありません。 

⓭ ×予約不可 

予約できませんでした。 

⓯  ×予約不可 

承認依頼を行いました 

⓮  ○予約成功 

⓬ ⓮ 

可否メッセージ・完了メッセージの種類 

❿ ⓫ 
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トップページ > メール転送設定 メール転送 する情報を指定できます。授業情報の種類ごとに 転送の有無 を指定します。 

教員マスターに登録されたメールアドレスが自動表示されます。 

メール転送設定 

❽ 更新 ボタン 

システムに反映する場合は、それぞれの更新ボタンをクリックしてください。 

❽ 

❽ 

❽ 

❼ 転送後、開封済にする 

メール転送されたポータルのメッセージを 開封済 とする場合にチェックします。 

❷ ❶ ❸ ❹ ❺ ❻ 

❼ 

メッセージの種類 

 以下の種類ごとにメールを転送できます。 

 ❶ メッセージ・・・下記の授業連絡( ❷～❻ )を除く、すべてのメッセージ 

 ❷ 休講情報、❸ 補講情報、❹ 教室変更情報、❺ 時間割情報、❻ 講義連絡 
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トップページ > ログイン履歴 ログイン履歴 を確認できます。 90日分 の履歴を確認できます。 

ログイン履歴 
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トップページ > ファイル保存庫 個人のファイルを 20MB まで保存できます。 保存したファイルは検索して取り出すことができます。（学内限定） 

❶ 新規作成 

  保存するファイルを新規に登録する場合にクリックします。 

❶ 

ファイル保存 TOP画面 

❷ 

❸ 

❷ ドロップ 

   対象のファイルを ❷ の枠内にドロップするか、 

❸ 参照ボタン をクリックしてファイルを選択します。 

❹ タグ 

 ファイルにタグをつける場合に指定します。 

 ※ ファイルを検索する際にタグで検索できます。 

 

 タグは複数入力できます。 

 ※ スペース区切りで入力してください。 

❹ 

❺ 

❺ 備考 

  備考を指定します。 

❻ 

確認画面 ❻ 

保存完了メッセージ ❼ 

❼ 
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登録した個人ファイルを 検索して取り出す ことができます。 

❶ ファイル名 

  ファイル名の一部で検索できます。 

❶ 

ファイル保存 TOP画面 検索結果一覧 

❷ 

❷ ❷ 種別 (拡張子) 

  ファイルの種別 (拡張子)を限定して検索できます。 

❸ 

❸ タグ 

  タグ名の一部で検索できます。 

❹ 

❺ ファイルのダウンロード 

  ファイルをダウンロードする場合は、ダウンロードするファ

イル名をクリックします。 

❺ 

❹ 登録日 

  登録日の範囲で検索できます。 

  ※ 開始日のみ、終了日のみの指定も可能です。 

トップページ > ファイル保存庫 
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トップページ > 学内FAQ 学内のＦＡＱを確認できます。 

❷ タイトル 

タイトルをクリックすると、FAQの内容を確認できます。 

❷ 

❸ 

❶ 

❶ 

❷ 

FAQカテゴリ一覧 タイトル一覧 (カテゴリ別) 

FAQ内容 

❹ キーワード 

 FAQのタイトルを検索できます。 

❺ の検索ボタンをクリックします。 

❹ 

❻ 

❸ 詳細検索 
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トップページ > 個人連絡先登録 個人の連絡先 を登録できます。登録した内容は教員マスターに登録されます。 

個人連絡先登録 
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❷ ❸ ❹ ❺ ❶ 

⓫ 

⓬ 添付ファイル のダウンロード 

添付ファイルがある場合は、メッセージ内

容(通知内容)にダウンロード用のリンクが

表示されます。 

クリックすると添付ファイルをダウンロー

ドできます。 

❻ 

❻ メッセージの削除 (個別削除) 

チェックしたメッセージを削除できます。 

※ 未読のメッセージは削除できません。 

   (チェックボックスが表示されません) 

❼ 一括削除 (メッセージの一括削除)  

現在より◯◯以前のメッセージを一括削除

できます。 

❼ メッセージフォルダ 

 各メッセージフォルダのタブをクリックすると 

それぞれの一覧が表示されます。 

 各メッセージフォルダの種類は以下の通りです。 

 

 ❶ 

     受信メッセージ の一覧を表示します。 

 ❷ 

     送信メッセージ の一覧を表示します。 

 ❸ 

     学生宛にメッセージを作成 できます。 

 ❹ 

     受信から削除 されたメッセージ一覧を 

     表示します。 

 ❺ 

     送信から削除 されたメッセージ一覧を 

     表示します。 

メッセージ 

❾ ソート 

各タイトルをクリックするとソートできま

す。 

メッセージの初期画面は 受信履歴 となっています。 

❾ 

⓭ 返信ボタン 

教員には常に「返信」ボタンが表示され、

そのメッセージに返信することができます。 

⓬ 

⓭ 

⓫ メッセージ内容 (通知内容) 

件名をクリックするとメッセージ内容が表示されます。 

※ 現在表示されているメッセージは 背景色が黄色 で

強調表示されます。 

⓫ 

> 受信履歴 

既読 

既読 

添付ファイルあり 

受信した メッセージ を確認できます。 

受信履歴 

❽ 

❽ 

❿ 

❿ 

以下の場合に表示されます。 

① 休講、② 補講、③ 講義連絡、

④ 時間割変更、⑤ 教室変更 

重要マーク 
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❶ Excel 

送信内容をExcelに保存できます。 

❶ 

メッセージ > 作成 

作成 確認画面 送信完了メッセージ 
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メッセージ > 作成 

リストから宛先を選ぶ 

❿ 学生番号を直接指定します。 

改行して複数名入力することができます。 

CSVファイルから貼り付けして一括指定ができま

す。貼り付け後、宛先に追加ボタンをクリックし

てください。 

チェックボックスで選択します。 チェックボックスで選択します。 

担当授業科目一覧 

ユーザー選択 ユーザー選択 

学生番号個別指定 

❽ 番号がわかっている場合は、ここに直接番号を指定し、 ❾ 追加ボタンをクリックします。 

❶ 差出人   : 差出人の名称 

❷ 宛先     : 宛先として選んだ学生を一覧表示し

ます。 

❸ 件名     : 件名を指定します。 

❹ 通知内容 : メッセージ内容を表示します。 

❺ 返信要求 : 学生のメッセージ画面に返信ボタン

を表示します。 

❻ 強制メール送信 : 携帯へのメール転送をオフに

している学生にも強制的にメールを送信します。 

❼ 添付ファイル 

              3ファイルまで添付できます。 

※ 添付ファイルのサイズ制限・・・1MB 

❶ 

❷ 

❸ 

❹ 

❺ 
❻ 

❼ 

❽ 
❾ 

❿ 
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学生から見たメッセージ 

返信要求したメッセージ 

返信要求なし 

❶ 添付ファイル 

クリックすると添付ファイルをダウンロード

できます。 ❶ 

❷ 

❷ 返信ボタン 

返信要求したメッセージには、「返信ボタ

ン」が表示されます。 

受信履歴 

「 学生から見たメッセージ 」の内容は以下の通りです。 
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❶ ❷ 

❶ 確認 

   開封された数を表示します。 

   開封された数 / 全体数 

❷ 返信 

   返信数を表示します。 

     返信数 / 全体数 

   ※ 返信要求を行なっていない場合、 

    「要求なし」と表示されます。 

❶ ❷ 

❻ 

❸ ❹ 

❺ ❻ 

❸ ❹ 

❺ ❻ 

❸ 確認 

    ◯: 開封された場合に表示されます。 

    ×: 未開封の場合に表示します。 

❹ 送信 

   ◯: 返信がある場合に○が表示されます。 

       このリンクをクリックすると、 

     新規ウィンドウで返信メッセージを 

       表示します。 

   －: 返信要求なし 

❺ 送信状況をダウンロード 

   送信状況をダウンロードできます。 

❻ 添付ファイルをダウンロード 

   添付したファイルをダウンロードできます。 

メッセージ > 送信履歴 

送信履歴 

宛先 

「 送信履歴 」を確認できます。 
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メッセージ > 受信削除済・送信削除済 

受信削除済 送信削除済 

「 受信フォルダ 」から 削除 したメッセージを確認できます。 「 送信フォルダ 」から 削除 したメッセージを確認できます。 
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 担当する授業一覧が表示されます。 

 31  

履修・成績 > 履修者名簿 

❷ 写真付き履修者名簿 

写真付きの履修者名簿を表示します。 

❷ 

❹ 

❹ 

❶ 

❸ 

❸ 並び順 

履修者名簿の並び順を変更できます。 

❸ 

❶ 閲覧 

対象の授業の閲覧ボタンをクリックすると、履修者名簿が表

示されます。 

※ 閲覧期間外の場合は、 

「閲覧期間外です」と表示されます。 

授業科目一覧 

履修者名簿 

詳細 ( 履修者情報 ) 

「 履修者名簿 」を確認できます。 

❹ 詳細 ボタン 

クリックすると、履修者の詳細の情

報が表示されます。 
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❷ ❶ ❸ 
❹ 

❶ 

履修・成績 > 履修者名簿 

❶ 

❷ 

❸ 
❸ 

❹ 

履修者名簿 

Excel 形式の出席簿 

PDF 形式の出席簿 

Excel 形式の採点表 

PDF 形式の採点表 

「 履修者名簿 」と 「採点表」 Excel形式 と PDF形式 の両方で出力できます。 
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履修・成績 > 成績登録 

成績記入科目一覧 直接入力画面 確認画面 成績確定 

採点確認表 

❶ 直接入力ボタン 

 成績を登録する 授業を選択 し、 

「直接入力ボタン」をクリックします。 

❶ 

❷ ❸ 

❹ 

❹ 確定処理へボタン 

 評点・評価を入力後、「確定処理

へ」ボタンをクリックします。 

❺ 

❺ 成績分布 

成績分布グラフを確定前に

表示できます。 

❺ 

❻ 

❾ 

❼ 

❻ 登録した成績を確認します。 

❼ 成績を確定し報告するボタン 

   確認後、「成績を確定し報告す

る」をクリックして、成績を確定しま

す。 

❷ 評点 または ❸ 評価 を入力しま

す。 

※ 評点を入力後、「確定処理へ」の

ボタンをクリックし、 の確認画面に

移動すると、対応する 評価 が ❿ に

自動表示されます。 

 ※ 評価、評点の入力方式は、学部ご

とに異なる場合があります。 

❾ 成績を確定し、PDF形式の「採点確

認表を印刷」します。 

❽ 

⓫ 

※ ❼ の成績を確定し報告するボタンをクリックする前の 

   ❽ の状態の採点確認表には  ⓫ の赤字が出力されます。 

    ( ❾ の確定後の正式版には、赤字は出力されません ) 

❿ 

成績評価報告 の方法には、 直接入力 と Excel入力 の 2通り の方法があります。ここでは 直接入力の入力フローを説明します。 

※ 成績を確定し報告するボタンをクリック 

   した後でも、WEB成績登録期間中であれば、 

   再評価が可能です。 
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履修・成績 > 成績登録 

成績記入科目一覧 記入用 Excel ﾌｧｲﾙ ダウンロード Excel ﾌｧｲﾙ 記入 Excel ﾌｧｲﾙ アップロード 

確認画面 成績確定 採点確認表 

❶ 

❶ Excel入力ボタン 

 成績を登録する 授業を選択 し、 

「Excel入力ボタン」をクリックしま

す。 

❷ ダウンロードボタン 

ダウンロードボタンをクリックして、

Excelファイルをダウンロードします。 

❸ ファイルへ成績記入 

ダウンロードしたExcelファイルに 

成績を記入 します。 

※ 評価、評点の入力方式は、学部毎

に異なる場合があります。 

❺ 成績送信・確認ボタン 

 成績送信・確認ボタンをクリックし

て、 ❹ で選択した Excelﾌｧｲﾙ をシ

ステムにアップロードします。 

❷ 

❸ 

❹ 
❺ 

❹ 参照ボタン 

 参照ボタンをクリックして、成績記

入した Excelﾌｧｲﾙ を選択します。 

❼ ❼ 成績を確認します 

❻ 成績分布 

成績分布グラフを確定前に表示できま

す。 

❻ 

❻ 

❽ 成績を確定し報告するボタン 

 確認後、「成績を確定し報告する」

をクリックして、成績を確定します。 

❾ 

❽ ❾ 成績を確定し、PDF形式の「採点確

認表を印刷」します。 

ここでは Excel入力の 入力フロー を説明します。 

❺ ❺ 確認画面 

Excelからアップロードした内容が 

画面に表示されます。 

※ 成績を確定し報告するボタンをクリック 

   した後でも、WEB成績登録期間中であれば、 

   再評価が可能です。 

※ 「評点」、「評価」以外の項目は編集しないでく

ださい。また、鉄の追加や削除等も行わないようご注

意下さい。 
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直接入力画面 

❷ 並び順 

学生の並びを変更できます。 

❶ 年次 

全員、最終年次、中途年次で学生

を絞り込むことができます。 

❺ 成績分布 

入力した成績の分布グラフを表示

することができます。 

※ 評点入力の場合は、得点分布グ

ラフも表示されます。 

❻ 編集結果を保存 

入力途中でいったん成績を保存する場合は、この

ボタンを押します。 

 

※ 成績は確定されません。 

記入用データ領域に入力した値が保存されます。 

次回は、保存した状態から成績登録を再開できま

す。 

❼ 確定処理へ 

 確認画面へ進みます。 

 ※このボタンでは成績は確定しません。 
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 セキュリティ上の理由により、20分程度に1回 の割合で「 編集結果を保存 」ボタンを押して下さい。 

 また、30分間操作を行わないと入力した内容が無効 になりますのでご注意下さい。 

！ 

！ 

❶ ❷ 

❸ ❹ 

❺ 

❺ 

❻ 

❽ 

❹ 評価コード 

評語をドロップダウンリストから選択できます。 

❸ 評点 

評点を入力します。 

※ 評点外の成績の場合は、評語を ❹ のドロッ

プダウンリストから選択できます。 

「 評点 」を入力した場合、次の画面で評価に 自動換算 されます。 
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確認画面 

❸ 並び順 

学生の並びを変更できます。 

❷ 成績分布 

入力した成績の分布グラフを表示

することができます。 

❶ Excel形式の名簿 

登録内容をExcelファイルとし

てダウンロードできます。 

❺ 未確定 

登録、または変更した成績は 未確定 が表示

されます。 

❻ 成績を確定し報告する 

   成績を確定します。 

   登録期間中であれば再評価できます。 

※ このボタンをクリックすると確認メールが送信

されますので、必ず内容を確認してください。 

❼ 編集画面へ戻る 

成績登録画面に戻ります。 
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❹ 

❺ 

❻ 

❼ 

！ 

❶ ❷ 

❸ 

❹ 

❹ PDF形式の成績確認表 

 確定前の採点確認表を印刷できます。 

この画面で自動換算された 評価を確認 します。 
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確定画面 

成績確定後は、 必ず採点確認表 を印刷または保存してください。 ！ 

採点確認表 
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❶ ダウンロード 

Excelファイルをダウンロードして、

Excelファイルに評価コードを入力

します。 

❸ 評価コード 

  評定に該当しない成績 の場合は、 

  評価コードを直接入力します。 

※ 学生の所属によって登録可能な評価コードが異な

ります。 
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❷ 評点 

評点を入力します。 

アップロード後に評語へ自動換算されます。 

❶ 

記入用 Excelﾌｧｲﾙ のダウンロード 

❷ 

❸ 

 Excelﾌｧｲﾙ の記入 

※ 「評点」、「評価」以外の項目は編集しない でください。また、列の追加や削除等も行わない ようご注意下さい。 

エクセルで編集する場合は、「評点」を 整数 で入力し、書式を「標準」もしくは「文字列」とし、「数値」にしないでください。 
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❶ 参照 

成績を記入したExcelファイルを指定します。 

❷ 成績送信・確認 

成績送信・確認を押してExcelファイルの内容をアップロードします。 

アップロードが成功すると、成績

の確認画面

へ進みます。 

❶ 

❷ 

確認画面 
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❶ 直接貼り付け 

Excelファイルをアップロードせずに直接貼り付ける

場合は、全て（CTRL+A）を選択して、コピー(CTRL+C)

します。 

❸ 成績送信・確認 (貼り付け用) 

成績送信・確認を押してExcelファイルの内

容をアップロードします。 

❷ 貼り付けエリア 

この入力エリアに貼り付けます。( CTRL+V ) 

※最上部の列名もコピーしてください。 

❶ 

❷ 

❸ 

アップロードが成功すると、成績

の確認画面

へ進みま

す。 

確認画面 
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履修・成績 > 定期試験 責任教員となっている授業の一覧が表示されます。 

実施しない 

実施する 

レポート提出 

❶ 実施試験区分 

  実施試験区分別 に入力する画面が切り替わります。 

❶ 

❶ 

❶ 

定期試験授業科目一覧 
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履修・成績 > 出欠管理 授業の 出欠情報 を管理します。 

出欠管理画面 

授業科目一覧 

❶ ❷ ❸ 

❹ 

❻ 

出欠表 (PDF) 形式 ❶ 

出欠表  ( Excel形式 ) ❷ 

❸ 初期値設定 

  出欠を管理する際の初期値を設定します。 

  ※ 詳細は、 を参照してください。 

❶ 出欠表 

  出欠一覧がPDF形式で出力されます。 
❷ Excelデータ 

  出欠一覧が Excel形式で出力されます。 

❺ 

❹ 備考 

  休講・補講の情報を表示します。 

❻ 全出欠 

  その学生の全ての授業を「欠席」とします。 

 ※ ペナルティーがあった場合など、特別な

場合に利用します。 

❺ 編集 

  対象の授業の出欠等を登録できます。 

  ※ 詳細は、

「編集」を参照してください。 
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履修・成績 > 出欠管理 遅刻基準時間等 を設定します。本日以降のすべて の授業回が指定した値で設定されます。 

❶ 編集 ボタン 

  クリックすると編集画面が表示されます。 

❶ 

初期設定画面 初期設定 編集画面 

初期設定の項目 

 1.カード受付開始時間 ・・・ 授業開始 ○○ 分前 

 2.遅刻基準時間 ・・・・・・ 授業開始 ○○ 分後 

 3.遅刻受付終了時間 ・・・・ 授業開始 ○○ 分後 

確認画面 
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履修・成績 > 出欠管理 対象の授業の 出欠情報 を登録します。 Excelからのファイル入力も可能です。 

出欠情報登録 

❶ ❷ ❸ 

❹ ❺ ❻ 

❼ ❾ ❿ ⓫ 

⓬ 

❼ ❿ 

❶ 

❷ 参照 ボタン 

 Excel取込をする場合に、出欠入力を行っ

たExcel形式のファイルを指定します。 

❸ Excel取込 ボタン 

 ❷ で指定した Excelファイルの取込を実

行します。 

❶ Excel出力 ボタン 

 Excelで入力する為のフォーマットを出力

できます。   

 クリックすると出欠入力用のExcelフォー

マットが出力されます。 

❹ 全出席 ボタン 

 全員を出席とします。 

❺ 全欠席 ボタン 

 全員を欠席とします。 

❻ 全クリア ボタン 

 全てをクリアします。 

❼ 出欠状況 

 出席・遅刻・欠席・対象外 の何れかを選

択します。 

❽ 

❽ クリア 

 選択した出欠状況をクリア ( 未選択 ) 

の状態に戻します。 

❾ 打刻時刻 

  カードリーダからの登録されます。 

  時刻は画面入力、Excel入力できません。 

⓫ 備考 

学生証忘れなど、備考を記入できます。  

❿ データ区分 

 カードリーダからの登録でなく、Excel取

込や、この画面上で入力した場合、手動訂

正と表示します。 

⓬ 登録 ボタン 

 編集した内容を登録します。 

Excel出力 
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授業支援 > 授業リンク 授業に関する リンク を登録できます。 

授業リンク 授業別リンク一覧 

リンク登録画面 

確認画面 

完了メッセージ 

❶ URL (リンク) 

  URLをクリックすると、そのページが表示されます。 

❷ 新規 ボタン 

  授業に関するリンクを登録できます。 

  リンク登録画面が表示されます。 

❶ 

❷ 

❸ 上へ ボタン 

  現在行を上の行に移動させます。 

  ※ 複数行存在する場合に行移動で 

  きます。 

❹ 下へ ボタン 

  現在行を下の行に移動させます。 

  ※ 複数行存在する場合に行移動で 

  きます。 

❸ 
❹ 

❺ 

❺ 修正 ボタン 

  現在行のリンクを修正できます。 
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授業ごとに アンケート を実施できます。アンケートの新規作成 、テンプレート作成 や、回答状況の確認、 未回答者への

督促メッセージ の送信 を行うことができます。 

授業支援 > 授業内アンケート 

❶ 登録・参照ボタン 

 アンケートを実施する 授業を選択 し、「登録・参照

ボタン」をクリックします。 

授業科目一覧 

❶ 

授業ごとのアンケート一覧 

❷ ❸ 

❺ ❻ 

❼ ❽ 

❷ 新規登録ボタン 

 アンケートを 新規に作成 する場合にクリックします。 

❸ テンプレート編集 

 予めアンケートの設問をテンプレートとして登録して

おくことができます。 

テンプレートを登録する場合にクリックします。 

❺ 編集 

 作成済のアンケートを編集する

場合にクリックします。 

❻ 期間 

 アンケートの 実施期間、公開期間等 を

指定する場合にクリックします。 

※ オレンジ色は、期間が未指定です。 

❼ 回答状況 

 公開設定されているアンケートの場合は、履

修者のアンケートの回答状況を確認できます。 

× 未回答 ○ 回答済 

❽ 回答結果 ( 集計結果 ) 

 公開設定されているアンケートの場合は、 

 アンケートの集計結果を確認できます。 

❼ 

❽ 
❹ 

❹ 状況 

 実施中･･･ アンケート開始 

              ( アンケートの 実施開始日時以降 ) 

 未確定･･･ 期間が指定されず未確定となっている場合、  

           もしくは、アンケートの実施開始日時前 

❾ 

❾ 未回答者督促 ボタン 

 未回答者へ督促メッセージを送信

できます。 
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アンケートは、以下の 1 ～ 3 の 3つの分類ごとに順番で登録します。ここでは 1 の タイトル等 の登録フローを説明します。 授業支援 > 授業内アンケート 

対象の授業の選択 アンケートの作成 作成する方法を指定 アンケートタイトルの入力 

❶ 

❶ 登録・参照ボタン 

 アンケートを実施する 授業を選択 

し、「登録・参照ボタン」をクリック

します。 

❷ 新規作成ボタン 

「新規作成ボタン」をクリックします。 

※ アンケートの大枠 ( タイトル等 )

を作成します。 

❸ 作成方法を選択します。 

  ・ 新規作成 

  ・ テンプレート参照 

  ・ 他のアンケート参照 

  ・ 到達度アンケート 

 今回は、新規作成 を選択します。 

❹ アンケートの大枠 ( タイトル等 ) 

を登録します。 

  1.アンケート名 

  2.アンケート説明 

  3.データ区分 ( 匿名 or 記名 ) 

「次へ」ボタンをクリックしてくださ

い。 

❷ 

❹ 
❸ 
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アンケート の 設問群 を登録します。ここでは 2 の 設問群 の登録フローを説明します。 授業支援 > 授業内アンケート 

設問の作成 ( 設問一覧画面) 設問内容を入力 次の設問を作成する  ( 設問一覧画面 ) 

❷ 設問方式を選択します。 

 ・単一選択 

 ・複数選択 

 ・自由記述 

❹ 

❸ 設問の内容の入力 

 設問の内容を入力し、その設問の内

容を確定します。 

 確定ボタン をクリックしてください。 

❶ 新規作成ボタン 

 アンケートのタイトル等の登録が完

了すると、設問一覧画面 が表示され

ます。 

「新規作成ボタン」をクリックして、

設問を新規で作成します。 

※ 1問目の設問の場合は、登録済の設

問がないため一覧は表示されません。 

❶ 

設問方式を選択 

❷ ❸ 

❹・❺ 次の設問の作成  

次の設問を作成する場合は、続けて 

～ の設問作成を繰り返します。 

※設問は、 ❹ の 新規作成ボタン、 

設問一覧の中の ❺ 追加ボタン のど

ちらでも設問を「新規作成」できます。 

 

❺ 

全ての設問の入力が完了 

次ページへ 
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期間設定へ アンケートの 期間設定 完了メッセージ 

❷ 

❷ 期間設定へ 

 登録完了メッセージ が表示されます

ので、続けて「 期間設定へ 」ボタン

をクリックして、 アンケートの 期間 

を設定します。 

❸ 期間の指定 

  ① 実施期間 

  ② 集計結果 公開の可否 

  ③ 集計結果 公開の期間 

  ④ 通知の有無      

    を指定します。  

指定後、「 登録 」ボタンをクリック

します。 

登録完了メッセージが表示されます。 

❸ 

全設問 ( 設問群 ) を確定 し、その アンケートの 期間等 を設定します。 3 の 期間等の登録のフローは以下の通りです。 授業支援 > 授業内アンケート 

全設問 を確定する  ( 設問一覧画面 ) 

❶ 

❶ 登録ボタン 

全ての設問の入力が完了したら、 

「登録ボタン」をクリックして、 

全設問 ( 設問群 ) を確定 します。 
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アンケート の新規作成方法を説明します。 

授業科目一覧 

授業支援 > 授業内アンケート 

授業ごとの アンケート一覧 

❶ 登録・参照ボタン 

 対象授業のアンケートの 作成・確認 が 

 できます。 

❷ 新規作成 

  新規のアンケート作成画面が表示されます。 

  ※ 次ページを参照してください。 

❷ 

❸ テンプレート編集 

  アンケートのテンプレート( 設問群のテンプレート)を

登録できます。 

詳細は、 「テンプレートの登録」

を参照してください。 

❸ 

❹ 

❹ 期間 

 アンケートの期間が未指定の場

合、背景がオレンジ色で表示さ

れます。 

❶ 
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アンケートタイトル 作成方法の指定 

アンケートのタイトル  作成 各設問の作成 

❹ 新規作成ボタン 

  登録したアンケートタイトルの各設問を作成します。 

❶ 

❷ 

❸ 

❹ ❻ 

❻ フォーマットダウンロード 

  アンケートの設問群をエクセルから登録できます。 

  その際のエクセルのフォーマットをダウンロードできます。 

  ※ 詳細は次の次のページを参照してください。 

新規作成 

  アンケートを新規に登録します。 

  まず、概要(タイトル等)を作成し、次に各設問を 

  登録します。 

他のアンケート参照 

  既に登録済のアンケートを利用して登録する場合

にクリックします。 

テンプレート参照 

  既に登録してあるテンプレート(設問群)を利用し

てアンケートを作成する 場合にクリックします。 

  ※ タイトルと同時に設問も登録されます。 

到達度アンケート 

  到達度アンケートを作成する場合にクリックしま

す。 

各設問の新規作成  (次ページ) 

❼ ❽ 

❼ 参照ボタン 

  作成したExcelファイルを選択する画面(ファイル

参照画面)が表示されます。 

❽ ファイル送信ボタン 

  ❼ で選択したファイルをシステムに取り込みます。 

❺ 各設問の作成へ 

  次ページを参照してください。 

❺ 

❶ アンケート名 ( 125文字以内 ) 

   アンケートの名称を指定します。 

❷ アンケート説明 ( 2000文字以内 ) 

   アンケートの説明を指定します。 

❸ データ区分 

  1.匿名アンケート 2.記名アンケート (本人特定) のどちらかを

指定します。 

授業支援 > 授業内アンケート > 新規作成 > タイトル作成 アンケート の大枠 ( タイトル ) を作成します。 

新規作成 
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授業支援 > 授業内アンケート > 新規作成 > 設問作成 

回答方式の選択 

❶ 回答方式 を選択します。 

   ❷ 単一選択 

   ❸ 複数選択 

   ❹ 自由記述 

単一問題 複数選択 自由記述 

回答方式別 

❶ 

❷ ❸ ❹ 

⓬ 入力最大文字数 

❺ 

❻ 

❼ 

❽ 

❾ 

❺ 

❻ 

❼ 

❽ 

❾ 

❿ 選択肢上限値 

⓫ 選択肢下限値 

⓭ 入力必須文字数 

❺ 

❻ 

❼ 

⓬ 

❿ 
⓫ 

⓭ 

❾ 

文字の色 

  文字の色を指定できます。 

フォントサイズ 

  フォントサイズを 

   指定します。 

回答数 

  設問の回答選択肢の数を 

  指定します。 ❻ 設問サブタイトル 

❺ 設問タイトル 

❼ 設問文章 

❽ 回答数 

❾ 入力必須 

アンケートの 設問 を 1 問 ずつ 作成します。 

❷ 

❸ 

❹ 

設問タイトルの文字色は 

  「白」を推奨します。 
設問タイトルの文字色は  

  「白」を推奨します。 

設問タイトルの文字色は     

   「白」を推奨します。 
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授業支援 > 授業内アンケート > 新規作成 > 期間設定 アンケートの 期間設定 を行います。 

アンケート実施期間設定 

❶ 実施期間設定 

  講義回    授業回を指定すると、 

            その授業の日時が開始日と終了日 

            に設定されます。 

         ※ 講義回を指定せずに、 

            開始・終了日時を指定することも 

            可能です。 

  開始日    アンケートの実施 開始 日時を 

            指定します。 

         ※ 講義回を指定している場合は、 

            講義回の開始日時が自動セット 

            されます。 

  終了日    アンケートの実施 終了 日時を 

            指定します。 

         ※ 講義回を指定している場合は、 

            講義回の終了日時が自動セット 

            されます。 

❷ 集計結果 公開設定 

              集計結果を 公開する か  

                          非公開  かを 

              指定します。 

❸ 集計結果 公開期間 

    集計結果を公開する場合に、 

    その公開期間を指定します。 

  ※ アンケートの実施終了後の

日時を指定してください。 

❹ 通知する 

  「通知する」を指定した場合、 

  アンケートの 開始日時 に履修生と 

  授業担当にメッセージが通知されま

す。    

❶ 

❷ 

❸ 

❹ 
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授業支援 > 授業内アンケート > 新規作成 > Excelファイル 

❶ 

❶ フォーマットダウンロード 

  アンケートの設問群をエクセルから登録できます。 

  その際の エクセルのフォーマットをダウンロード できます。 

❸ ファイル送信 ボタン 

   ❷ で選択した Excelファイルをシステムに登録します。 

❷ 参照ボタン 

  作成したExcelファイルを選択する画面(ファイル参照画面)が 

  表示されます。 

フォーマットダウンロード 「形式」Sheet 

フォーマットダウンロード アンケート定義データサンプル Sheet 

❷ ❸ 

❶ 

❶ ファイル選択 

アンケート の大枠 ( タイトル ) を作成してから、設問群をエクセルファイルで登録できます。 
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アンケートタイトル 作成方法の指定 

新規作成 

  アンケートを新規に登録します。 

  まず、概要(タイトル等)を作成し、次に各設問を 

  登録します。 

他のアンケート参照 

  既に登録済のアンケートを利用して登録する場合

にクリックします。 

テンプレート参照 

  既に登録してあるテンプレート(設問群)を利用し

てアンケートを作成する 場合にクリックします。 

  ※ タイトルと同時に設問も登録されます。 

到達度アンケート 

  到達度アンケートを作成する場合にクリックしま

す。 

❶ テンプレートの選択 

   登録済のテンプレートの一覧から、 

   テンプレートを選択します。 

授業支援 > 授業内アンケート > テンプレート参照 テンプレートから アンケートを作成します。 

テンプレート参照 

❶ 
テンプレート選択画面 タイトル 等の入力 設問一覧 

❷ ❹ 

❸ 

❷ 次へ ボタン 

  アンケートのタイトル等を入力して、

「次へ」ボタンをクリックすると、 

テンプレートから ❸ の設問群がコピー

されます。 

❸ 設問の編集 

   設問の追加・変更・削除が必要な場

合は、設問を編集してください。 

❹ 登録ボタン 

   登録ボタンをクリックします。 

登録完了メッセージ 

❺ 

❺ 期間設定へ ボタン 

   期間設定ボタンをクリックします。 

   詳細は、

「期間設定」を参照してください。    
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アンケートタイトル 作成方法の指定 

新規作成 

  アンケートを新規に登録します。 

  まず、概要(タイトル等)を作成し、次に各設問を 

  登録します。 

他のアンケート参照 

  既に登録済のアンケートを利用して登録する場合

にクリックします。 

テンプレート参照 

  既に登録してあるテンプレート(設問群)を利用し

てアンケートを作成する 場合にクリックします。 

  ※ タイトルと同時に設問も登録されます。 

到達度アンケート 

  到達度アンケートを作成する場合にクリックしま

す。 

❶ 年度 

   参照する授業の年度を指定します。 

授業支援 > 授業内アンケート > 他のアンケート参照 

他のアンケート参照 

❶ 

参照するアンケートの選択 タイトル 等の入力 設問一覧 

❹ ❻ 

❺ 

❹ 次へ ボタン 

  アンケートのタイトル等を入力して、

「次へ」ボタンをクリックすると、 

参照したアンケートから ❺ の設問群が

コピーされます。 

❺ 設問の編集 

   設問の追加・変更・削除が必要な場

合は、設問を編集してください。 

❻ 登録ボタン 

   登録ボタンをクリックします。 

登録完了メッセージ 

❼ 

❼ 期間設定へ ボタン 

   期間設定ボタンをクリックします。 

   詳細は、

「期間設定」を参照してください。    

他のアンケート をもとに アンケートを作成します。 

❷ 

❷ 授業 

   参照する授業を選択します。 

❸ 

❸ アンケート名 

   参照するアンケート名を選択します。 

授業 

アンケート名 
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アンケートタイトル 作成方法の指定 

新規作成 

  アンケートを新規に登録します。 

  まず、概要(タイトル等)を作成し、次に各設問を 

  登録します。 

他のアンケート参照 

  既に登録済のアンケートを利用して登録する場合

にクリックします。 

テンプレート参照 

  既に登録してあるテンプレート(設問群)を利用し

てアンケートを作成する 場合にクリックします。 

  ※ タイトルと同時に設問も登録されます。 

到達度アンケート 

  到達度アンケートを作成する場合にクリックしま

す。 

❶ 授業年度 

   参照する授業の年度を指定します。 

授業支援 > 授業内アンケート > 

到達度アンケート 

❶ 

アンケートの選択 タイトル 等の入力 設問一覧 

❸ ❺ 

❹ 

❸ 次へ ボタン 

  アンケートのタイトル等を入力して、

「次へ」ボタンをクリックすると、 

参照したアンケートから ❹ の設問群が

コピーされます。 

❹ 設問の編集 

   設問の追加・変更・削除が必要な場

合は、設問を編集してください。 

❺ 登録ボタン 

   登録ボタンをクリックします。 

登録完了メッセージ 

❻ 

❻ 期間設定へ ボタン 

   期間設定ボタンをクリックします。 

   詳細は、

「期間設定」を参照してください。    

他のアンケート をもとに アンケートを作成します。 

❷ 

❷ アンケート名 

   参照するアンケート名を選択します。 

到達度アンケート 
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授業支援 > 授業内アンケート アンケートの テンプレート (設問群) を予め 登録しておくことができます。 

授業ごとのアンケート一覧 

❶ テンプレート編集 

    テンプレート編集用の一覧画面が表示さ

れます。 

❶ 

❷ 新規作成 

  新しいテンプレートを登録します。 

❷ 

テンプレート一覧画面 テンプレート編集 

❸ テンプレート名 

   テンプレートの名称を入力します。 

❸ 

❹ 

❹ 新規作成 ( 設問 ) 

  テンプレート用の設問を登録します。 

詳細は、 「設問」と同様で

す。 

以降の処理は、設問の登録と同様です。 

 最後に「登録ボタン」をクリックして 

確定してください。 

> テンプレート編集 



Copyright © 2011 Concept Co.,Ltd  59  

授業支援 > 授業内アンケート アンケートの 回答状況 を確認できます。 また 未回答者に 督促メッセージ を送付できます。 

アンケート集計結果 

アンケート回答状況 

未回答者督促 

❷ 
❷ 未回答者督促 ボタン 

  アンケートの未回答者に督促メッセージを送信できます。 

  「未回答者督促ボタン」をクリックすると、以下の画面が表示されます。 

❶ 

❶ 回答状況 

  アンケートの回答状況を確認できます。 

  × 未回答  ○: 回答済 

❸ 
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授業支援 > 授業内アンケート アンケートの 集計結果 を確認できます。 

❶ 詳細表示 

 自由記述式の回答は、 

「詳細表示」ボタンをクリックする

と、以下のように回答内容が参照で

きます。 

❶ 

アンケート集計結果 

自由記述  (詳細表示) 

Excel出力 

❷ 

❷ 

❷ Excel出力 

 回答結果をExcelに出力できます。 

※ 自由記述のみのアンケートの場合で、回答数が1つもない場合は、

Excel出力ボタンは無効となり、クリックできません。 
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授業ごとに 小テストに関する以下の 3つの機能 を管理します。 

小テストを 作成 ❶ できます。また、 ペーパーで実施 → 結果のみを登録 ( 得点管理 ❷ ) や 集計得点 ❸ を実行することができます。 
授業支援 > 小テスト 

授業科目一覧 

❶ ❷ ❸ 

❶ 

❷ 

❸ 

❶ 登録・参照ボタン 

 ① テストの作成 ( 

 ② 小テストの実施 ( 実施期間の設定 ) 

 ③ 回答状況の確認  

 ④ 自動採点 

      ( 配点が設定済で選択問題の場合 ) 

 ⑤ 得点管理データへ転送  

❷ 管理ボタン 

 ① 紙ベースのテストを実施 

                ( システム外で実施 ) 

 ② 採点 

                ( システム外で実施 ) 

 ③ 採点結果をシステムに登録 

❸ 集計 ボタン 

 ① 小テストの合計算出 

 ② 出席の得点化 

 ③ 小テスト得点比率・出席得点比率 
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 小テストを 新規に作成 します。 授業支援 > 小テスト 

授業科目一覧 

❶ 

授業ごとの小テスト一覧 

小テストが存在しない場合 

❷ 

新規作成画面 

❶ 登録・参照ボタン 

 小テストを実施する 授業を選択 し、「登録・参照ボタ

ン」をクリックします。 

※ 小テストの作成 及び 実施結果の操作方法はアンケートと同様の操作方法です。 

操作方法等はアンケートを参照してください。 

❷ 

❸ 

❷ 新規作成 ボタン 

 小テストの新規作成画面 ❸ が表示されます。 

❸ 条件に該当する小テストが存在しません。 

 その授業に小テストが存在しない場合は、上記のメッセー

ジが表示されます。 

❹ 

❹ 回答状況 

 次ページを参照してください。 
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 小テストの 回答状況 を確認できます。 また、未回答者への督促メッセージを送信できます。 授業支援 > 小テスト 

❶ 回答状況 ボタン 

 クリックすると、回答者一覧画面が表示されます。 

❷ 回答状況 

 以下の状況が表示されます。 

   回答済の場合は、○ 

   未回答の場合は、× 

❸ 未回答者督促 ボタン 

 未回答(×)となっている学生に督促メッセージを送信

します。 

クリックすると ❹ の督促画面が表示されます。 

❶ 

❷ 

登録・参照画面 登録・参照画面 督促画面 
❹ 

❺ 

❺ 送信 ボタン 

 未回答者に督促メッセージが送信されます。 

❸ 

確認画面 

完了メッセージ 

❻ 

❻ 得点エクスポート ボタン 

 次の次のページを参照してください。 
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 小テストの 回答結果 を確認できます。 授業支援 > 小テスト 

❶ 回答結果 ボタン 

 クリックすると、アンケートと同様に学生の回答結果が確認できます。 

❶ 

登録・参照画面 回答結果 

❷ 

❷ Excel出力 ボタン 

 回答結果をExcel形式のファイルに出力できます。 
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システムで実施した 小テストの採点結果を 得点管理データ に転送します。 授業支援 > 小テスト 

❶ 回答結果 ボタン 

 クリックすると、回答者一覧画面が表示されます。 

❷ 得点エクスポート ボタン 

 クリックすると得点エクスポート画面が表示されま

す。 

❹ 基準点 

 合格基準とする得点を目安として入力します。 

❶ 

登録・参照画面 回答状況画面 

❷ 

得点エクスポート画面 

❹ 

❺ 配点率 

 配点率は、デフォルトが 1となっています。 

 75%の場合は、0.75と入力してください。 

❸ 配点 

 テストの満点を入力します。集計処理で利用します。 

❸ 

❺ 

❼ 参照 ボタン 

 Excel取込をする場合に、得点入力を行ったExcel形式

のファイルを指定します。 

❽ Excel取込 ボタン 

 ❼ で指定した Excelファイルの取込を実行します。 

❻ ❼ ❽ ❿ 

❾ 

❻ Excel出力 ボタン 

 Excelで入力する為のフォーマットを出力できます。   

 クリックすると得点入力用のExcelフォーマットで、 

 ( 履修者一覧 ) が出力されます。 

❾ 評価 

   問題作成時に配点が設定されている選択問題は、 

   自動採点された得点が画面に表示されます。 

   得点を修正する場合や、自動採点できない場合に得

点を入力します。 

❿ 登録 ボタン 

 クリックすると入力した得点をシステムに登録します。 

 登録完了後は、得点管理画面が表示されます。 

 得点管理画面の一番右端の列に転送された得点が表示されます。 

⓫ 

⓫ 小テスト評価データ削除 ボタン 

 クリックすると、削除確認メッセージが表示され、「OK」を

クリックすると得点管理データから該当の小テストの得点が削

除されます。 
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 小テストの 得点を入力 します。ペーパーで実施 したテストの 結果のみを入力 することができます。 

また、システムで実施した小テストの採点結果が 得点管理データに転送 されると、そのデータの得点もここで管理できます。 

授業支援 > 小テスト 

授業科目一覧 

❶ 

❶ 管理 ボタン 

 クリックすると採点管理画面が表示されます。 

得点管理 画面 

❷ ❸ ❹ 

❺ 

得点登録 画面 

❷ 新規登録 ボタン 

 クリックすると採点結果登録画面が表示されます。 

❻ 参照 ボタン 

 Excel取込をする場合に、得点入力を行ったExcel形式

のファイルを指定します。 

※ 指定後、 ❼ のExcel取込ボタンをクリックして取込

を実行します。 

❸ Excel出力 ボタン 

 Excelで入力する為のフォーマットを出力できます。   

 クリックすると得点入力用のExcelフォーマットで、 

 ( 履修者一覧 ) が出力されます。 

❹ 成績シミュレーション ボタン 

 各小テストの得点を集計するなどの機能をもつ、成績シ

ミュレーション画面が表示されます。 

※ 詳細は、次ページを参照してください。 

❺ 更新ボタン 

  配点率を変更して、配点得点を再計算できます。 

  配点率を変更した後、更新ボタンをクリックしてください。 

  配点率はデフォルトは 1(倍)となります。 

❸ ❻ ❼ 

❼ Excel取込 ボタン 

 ❻ で指定した Excelファイルの取込を実行します。 

❺ 

❽ 

❽ 登録した成績 

 新しく登録された成績は、 ❽ のように右端の列に追

加されます。 
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小テストの得点集計や 出席率と小テスト集計点の配分を指定し、総合得点を算出します。 授業支援 > 小テスト 

授業科目一覧 

❶ 

❶ 集計 ボタン 

 クリックすると採点管理画面が表示されます。 

成績シミュレーション 成績シミュレーション 結果 

❸ 総授業回数 

 授業の回数が表示されます。  

❸ 
❹ 
❺ 

❿ 

❹ 出席 ( 配分比率 ) 

   出席回数 ÷ 授業回数 × ❹ 出席 ( 配分比率 ) 

     16回   ÷ 21回     × ❹ 50             = ❼ 38.09 

❻ 

❷ ❼ ❽ ❾ 

⓫ 

❺ 評価 ( 配分比率 ) 

   sum( 小テスト×小テスト配分率 ) ÷ sum( 小テスト配点× 

   小テスト配分率) * ❺ 評価 ( 配分比率 ) 

     104.25 ÷ 275     × ❺ 50             =  ❽ 18.95 

❻ 集計実行 ボタン 

 クリックすると、 ❷～❹ で指定した内容をもとに❼～❾ の

値を算出します。 ❷ 評価 

   sum( 小テスト × 小テスト配分率 ) 

❾ 総合得点 

    ❾ = ❼ + ❽ 

❿ CSV出力 ボタン 

 集計結果がCSV形式で出力されます。 

⓫ 登録 ボタン 

 集計結果をシステムに登録します。 
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授業支援 > 講義資料 

❶ 登録ボタン 

  対象の授業科目を選択します。 

授業科目一覧 

❶ 

❼ 閲覧状況・日時 

 学生が 閲覧した場合は、    ○ とその日時が表示されます。   

    〃  閲覧していない場合、× が表示されます。 

講義資料一覧 

❷ 新規作成  

  講義資料を新規作成する場合にクリックします。 

  ※ 新規作成の詳細は次ページを参照してください。 

❸ コピー ボタン 

  既に登録済の講義資料からコピーして登録できます。 

❹ ダウンロード 

  既に登録済の講義資料を一括してダウンロードで

きます。 

❹ 

❷ 
❸ 

❹ 

❼ 

学生の閲覧状況 

授業ごとに 講義資料 を登録できます。 

❺ 

❺ 状況 

  公開期間内の場合 「公開中」、期間外の場合「無効」と

表示されます。 

❻ 編集 ボタン 

  既に登録済の講義資料を修正する場合にクリックします。 

❻ 
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授業支援 > 講義資料 

❶  新規作成 

    新規に講義資料を作成します。 
講義資料一覧 講義資料 登録画面 

確認画面 

完了メッセージ 

❶ 

❷ 

❸ 

❹ 

❷ 公開期間 

 公開を開始する日時、 

  〃   終了の   〃   を指定します。 

❸ 通知する 

 通知するにチェックをいれると、 

  履修者にメッセージが送信されます。 

 

 ※ 学生から見た講義資料のメッセー

ジ等は次ページを参照してください。 

❹ 添付ファイル 

 参照ボタンでファイルを添付できます。 

※ 最大5つまで添付できます。 
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学生からみた 講義資料 のメッセージ 

学生からみた 講義資料 の 機能 

対象授業の講義資料の一覧 

授業科目一覧 

添付ファイルの
ダウンロード 
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講義資料一覧 講義資料登録済  授業科目一覧 

❷ 

❶ コピー 

  既に登録済の講義資料をコピーして登録します。 

❷ 選択 

  講義資料が登録されている授業科目の一覧から、 

  コピー対象の授業を選択します。 

❷ 

❸ コピーする 講義資料 をチェック(選択する) 

   コピー対象にチェックをいれます。  ※ 複数選択できます。 

❸ 

❹ 

❹ コピー実行 ボタン 

  ❸ でチェックした講義資料を

コピーします。 

コピー対象の選択  ( 講義資料一覧  ) 

❺ 

❺ コピー完了 

  講義資料一覧画面に

コピーされた講義資料

が表示されます。 

講義資料一覧 

コピー確認 

コピー元の講義資料の添付ファイルもコピーされます。 
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講義資料一覧 

❶ 編集ボタン 

  登録済の講義資料を 編集・削除 する場合にクリックします。 

編集画面 

❶ 

❷ 削除ボタン 

  その講義資料を削除する場合は、削除ボタンをクリックします。 

❷ 

❸ 

❸ 添付ファイル の 削除ボタン 

  添付ファイルを削除する場合は、「削除する」にチェック をいれて、 

  「確認画面へ」ボタンをクリック後、「登録する」をクリックして確定します。 
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❻ 提出状況 ボタン 

   クリックすると、提出状況の一覧が表示されます。 

 ※ 詳細は次ページを参照してください。 
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授業支援 > レポート 

❶ 対象の授業を選択 

  対象の授業科目を選択します。 

授業科目一覧 

❶ 

レポート一覧 

❷ 新規作成 

  レポートを新規作成する場合にクリックします。 

  ※ 詳細は次ページを参照してください。 

❷ 
❸ 

❼ 

提出状況の一覧 

❸ コピー 

  既に登録済のレポートをコピーして登録する場合

にクリックします。 

❺ 編集 

  登録済のレポートの内容を修正できます。 

❹ 

❻ 

❹ 状況 

  提出期限の日時を過ぎた場合、提出期間終了 

    〃  期限内の場合        、提出期間 

❺ 

❼ 学生の提出状況 

   学生が 閲覧した場合は、    ○ とその日時が表示されます。   

      〃  閲覧していない場合、× が表示されます。 

   ※ 詳細は次ページを参照してください。 
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提出状況 

❶ ❷ ❸ ❹ ❺ ❻ ❽ 

❾ ❿ 

状況ダウンロード 

❾ 状況ダウンロードボタン 

  提出状況の一覧(画面の情報)を

エクセル形式でダウンロードでき

ます。 

❾ 

❿ 提出ファイル一括ダウンロード ボタン 

  提出ファイルを以下のように一括してダウンロードできます。 

  ※ 提出者の 学生番号ごとにフォルダ が作成され、そのフォルダ内に 提出ファイルと、学生のコメント がダウンロードされます。 

❶ 学籍番号リンク 

  クリックすると、レポート添削 画面が表示さ

れます。 

  ※ 詳細は、次ページを参照してください。 

❷ レポート提出日時 

  クリックする。 

❸ 学生コメント 

  学生のコメントを表示します。 

❹ 教員コメント 

  教員のコメントを表示します。 

❺ DL ボタン (ダウンロード) 

  提出されたレポートを個別にダ

ウンロードします。 

❻ DL状態 

  提出されたレポートのダウンロードの 

  有無を表示します。 

  ❻ ・・・ダウンロード済  

  ❼ ・・・未  ( ダウンロードしていない ) 

❽ 添削ファイル 

   ファイル名をクリックすると、添削した 

   ファイルをダウンロードできます。 

提出ファイル 一括ダウンロード 

❼ 

⓫ 

⓫ 未提出者督促 ボタン 

  レポートの未提出者に督促メッ

セージを送信できます。 
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レポート添削登録 

❷ 学生コメント 

  学生のコメントを表示します。 

❺ 教員コメント 

  教員のコメントを入力します。 

❹ □ 削除する 

  添付したファイルを削除する場

合にチェックします。 

❸ 添削ファイル 

  添削ファイルを添付できます。 

  ※ 最大5つまで登録できます。 

❶ 提出ファイル 

  クリックすると提出ファイルを

ダウンロードできます。 

❶ 

❷ 

❸ 

❹ 

❺ 

確認画面 

登録完了メッセージ 
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レポート登録画面 

レポート登録の 操作方法 は、講義資料の登録と同様となります。 
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学生からみた レポート のメッセージ 

 77  

メッセージ内容 

学生からみた レポート 提出の機能  

参照・提出 画面 
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❶ 登録・参照ボタン 

  対象の授業の「登録・参照ボタン」をク

リックします。 

授業支援 > 講義資料 

授業科目一覧 ＦＡＱ一覧 編集モード画面 

新規登録画面 

編集モード画面 
確定 

❷ 編集ボタン 

  ＦＡＱ一覧画面で、「編集ボタン」をク

リックして、編集モード画面へ移行します。 

❸ 新規登録ボタン 

  新規のＦＡＱを登録する場合は、新規登

録ボタンをクリックします。 

完了メッセージ 

❺ 確定ボタン ( 編集したFAQの全確定 ) 

  編集した内容を確定します。編集モード画面上の「確定ボタン」で 必ず確定して下さい。 ※ 確定せずに終了した場合、編集内容が破棄されます。 

❶ 
❷ 

❸ 

❹ 

❹ 確定ボタン 

  ＦＡＱの内容を入力してから、「確定ボ

タン」をクリックします。 

※ 最後に編集モード画面で ❺「確定」を

クリックしてください。 

❺ 

❻ 

❻ コピー 

  ＦＡＱの内容をコピーできます。 

操作方法は講義資料のコピー方法

と同様です。 



Copyright © 2011 Concept Co.,Ltd  79  

授業FAQ 登録画面 

授業FAQの 操作方法 は、講義資料の登録と同様となります。 
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ポートフォリオ > 指導学生 ❷ 詳細ボタン 

  クリックすると以下の画面が表示されます。 

  ※ 権限がない場合、「 参照権限がありません 」と表示されます。 

❸ 学生データ区分 

  1. 学籍情報照会 

  2. 履修照会 

  3. 成績照会 

  4. ポートフォリオ 

  5. 履修カルテ 

  6. 出欠記録 

  7. TOEIC 

  8. 学修到達度 

  9. YU COB CuS DPスコア 

❸ 学生データ区分別 ( タブごとの画面 ) 

   学生の情報を参照できます。 

※ 権限が与えられていない区分は参照できません。 

指導学生の絞り込み 

❶ 検索ボタン 

  指定した条件の指導学生の一覧を表示します。 

❸ 

❶ 

❹ ❺ 

❺ 

❹ 

指導学生一覧 

Excel出力 

PDF 

❷ 
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ポートフォリオ > 指導学生 > 学生情報照会 

❸ ❹ 

❸ ❹ 基本情報 

❶ 個人情報を含むページの表示 

  「学籍情報照会」をクリックした場合は、その接続の 初回のみ、 

  「 個人情報を含んだページを表示しようとしております。～  」の 

    メッセージを表示します。 

  ❷「表示ボタン」をクリックすると学籍の基本情報が表示されます。 

❶ 

❷ 

❸ 前の学生を参照 

  前の学生の情報を表示します。 

❹ 次の学生を参照 

  次の学生の情報を表示します。 

学籍情報照会 
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ポートフォリオ > 指導学生 > 学生情報照会 

在学歴 

異動情報 本人住所情報 

❶ 異動情報 

  休学・復学・転学科等の異動情報がある場合、その情報が表示されます。 

❷ 在学歴 

  入学・進級・留年などの在学歴が表示されます。 

❶ 

❷ 

❸ 本人住所情報 

  本人の住所関連の情報が表示されます。 

❸ 
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ポートフォリオ > 指導学生 > 学生情報照会 

父母等情報 保証人情報 

本籍地 

❶ 父母等情報 

  父母等の氏名や住所などの情報が表示されます。 

❶ ❸ 

❷ 本籍地 

  本人の本籍地の情報が表示されます。 

❷ 

❸ 保証人情報 

  保証人の氏名・住所等が表示されます。 
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ポートフォリオ > 指導学生 > 学生情報照会 

❶ 

免許 留学生 

❶ 留学生 

  留学生の場合は、留学生の各種の区分や個人番号、ビザ情報、母国の連絡先情報が表示

されます。 

❷ 免許 

  取得予定の免許の情報が表示されます。 

❷ 
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ポートフォリオ > 指導学生 > 学生情報照会 

資格 
論文 

論文 

❶ 資格 

  取得予定の資格の情報が表示されます。 

❶ 

❷ 奨学金 

  奨学金の情報が表示されます。 

❷ 

❸ 

❸ 論文 

  論文題目など論文の情報が表示されます。 
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ポートフォリオ > 指導学生 > 学生情報照会 

進路先 ( 上部 ) 

進路先 ( 下部 ) 

❶ 

❶ 進路先 

  進路先の情報が表示されます。 
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ポートフォリオ > 指導学生 > 履修照会 

❷ 

履修照会 「 集中講義 」 (下部) 

❷ 集中講義へ移動 

 画面下部の集中講義欄に移動します。 

❸ 

❸ 通常授業へ移動 

 画面上部の通常授業欄に移動します。 

履修照会 「 通常授業 」 (上部) 

❶ ❶ 履修照会 

 学生の履修情報が表示されます。 
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ポートフォリオ > 指導学生 > 成績照会 

❷ 

成績照会 TOP画面 

❸ 全成績・合格した成績のみ 

 全成績を表示するか、合格した成績のみ表示す

るかを選択できます。 

❸ 

成績明細 

❷ 「成績明細」 表示する ボタン 

  1. 過去の全成績 を表示するか、 

  2. 対象 年度・学期 に絞って表示するか。を選択してから、クリックします。 

  クリックすると、対象の期間内の 成績の明細 が表示されます。 

❶ 成績照会 

  成績照会する各種の条件を指定する画面が表示されます。 

❶ 
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❷  科目区分別  ポートフォリオ > 指導学生 > 成績照会 

❶ 

成績照会 TOP画面 

❶ 「個別成績表」 表示する ボタン 

  1. ❷ 科目区分別の 個別成績表 を表示します。 

  2. 年度学期別の 個別成績表 を表示します。 
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ポートフォリオ > 指導学生 > 成績照会 ❷ 年度学期別  

❶ 

成績照会 TOP画面 

❶ 「個別成績表」 表示する ボタン 

  1. 科目区分別の 個別成績表 を表示します。 

  2. ❷ 年度学期別の 個別成績表 を表示します。 
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ポートフォリオ > 指導学生 > 成績照会 

❶ 

成績照会 TOP画面 

❶ 

成績集計・ＧＰＡ ( 上部 ) 

❷ 

❸ 

❶ 「成績集計値・ＧＰＡ」 表示する ボタン 

 科目区分別の修得状況と、年度学期別の修得状況の集計値と GPA に関する

情報が表示されます。 

❷ 科目区分別 成績明細 

  科目区分の 下線(アンダーライン) 部分をクリックすると、 

  その ❸ 科目区分の成績明細が表示されます。 

科目区分別 成績明細 



Copyright © 2011 Concept Co.,Ltd  92  

ポートフォリオ > 指導学生 > 成績照会 

成績集計・ＧＰＡ ( 下部) 

年度別 成績明細 

❶ 

❷ 

❸ 

❶ 

年度・学期別 成績明細 ❹ 

❶ 年度別 成績明細 

  年度学期の 下線(アンダーライン) 部分をクリックすると、 

  その ❷ 年度 の 成績明細が表示されます。 

❸ 年度・学期別 成績明細 

  年度の 下線(アンダーライン) 部分をクリックすると、 

  その ❹ 年度・学期 の 成績明細が表示されます。 
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ポートフォリオ > 指導学生 > 成績照会 

❶ 

成績集計・ＧＰＡ ( 下部) 

年度別修得単位数 

通算ＧＰＡ 

学期ＧＰＡ 

修得単位数累計 

年間ＧＰＡ 

❶ 

❷ 

❸ 

❹ 

❶ ❷ ❸ ❹ グラフ表示アイコン 

  グラフ表示アイコンをクリックすると 

  対応するグラフが表示されます。 

❷ ❸ ❹ 
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成績照会 条件指定 

❶ 

ポートフォリオ > 指導学生 > 成績照会 

❸ 

❷ 

❷ 卒業要件確認表充足状況 

   ○ = 卒業要件を充足している場合は、青色背景で○が表示されます。 

   × = 卒業要件を充足していない場合は、ピンク色背景で×が表示されます。 

❸ 未評価・履修中の成績を含めて修正 

 未評価 及び 履修中の成績を含めて集計する場合に指定します。 

 ※ 指定しない場合は、修得した成績のみで集計します。 

単位の充足状況 

❶ 「単位の充足状況を確認」 ボタン 

 卒業要件の単位充足状況を確認する場合にクリックします。 
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ポートフォリオ > 指導学生 > ポートフォリオ 

❶ 

❶ 入力・修正ボタン 

 学生が回答した内容に対して、指導教員コメントを入力することができます。 

❷ 

❷ 表示 ボタン 

 ポートフォリオの内容を確認できます。 

❸ 

❹ 指導教員からのコメント 

 指導教員からのコメントを登録できます。 

ポートフォリオ一覧 

❸ 年度 

 年度を切り替えると、過去の年度のポートフォリオの内容を確認できます。 ❹ 
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ポートフォリオ > 指導学生 > 履修カルテ 

❶ 

❷ 

❶ 記入年月日 

 学生が記入した年月日です。 

❷ 出力日 

 学生が履修カルテを出力した日

付です。 

❸ 

❸ 教員コメント欄 

 教員がコメントを登録できます。 

※ 最後に必ず面談年月日と指導

教員名をお書き下さい。 

❹ 

❹ コメント登録 

 教員コメントを登録します。 

履修カルテ (上部) 

履修カルテ (下部) 

❺ 

❺ 年次 

 年次を切り替えて、各年次の履

修カルテを表示できます。 

確認画面 

❹ 
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ポートフォリオ > 指導学生 > 出欠記録 

❶ 出欠率 

   出席回数 / 授業回数 

※ 出席率が 66.6%以下の場合は、 ❷ のピンク色の背景で表示します。 

            66.7%以上の場合は、 ❶ の水色背景で表示します。 

出欠記録 授業一覧 出欠明細 

❶ 

❸ 

❹ 出欠状況 

   ○ : 出席 

   △ : 遅刻 ・・・ 出席にはカウントされません。 

   × : 欠席 ・・・ 出席にはカウントされません。 

   -  : 対象外・・  授業回数にカウントされません。 

❷ 

❸ 出欠明細 

   その授業の出欠の明細が表示されます。 

❹ 
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ポートフォリオ > 指導学生 > TOEIC 

❶ 

TOEICスコア一覧 

❸ 

❶ スコア参照 ボタン 

  クリックするとスコアの詳細を確認できます。 ❷の画面が表示されます。 

❷ TOEIC スコア参照画面 

❹ 

❸ 印刷 ボタン 

  クリックすると ❹ のスコア一覧の印

刷イメージが表示されます。 

TOEIC スコア一覧印刷 
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ポートフォリオ > 指導学生 > 学修到達度 

PROG  (上部 ) 

❶ 開く 

 クリックすると❷ の詳細のスコアが確認できます。 ❶ 

❷ 

PROG  (中央部 ) 
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ポートフォリオ > 指導学生 > 学修到達度 

❶ ❷ 

PROG  (下部 ) 

❶ 新入生調査 JFS 

   クリックすると新入生調査JFS.PDFが表示されます。 

❷ 上級生調査 JFS 

   クリックすると上級生調査JFS.PDFが表示されます。 
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ポートフォリオ > 指導学生 > YU CoB CuS DPスコア 

YU CoB CuS DPスコア ( 上部 ) 

❶ 

❷ 

YU CoB CuS DPスコア ( 下部 ) 

❶ 

❷ 

PDF 

YU CoB CuS 明細表 

❺ コメント編集ボタン 

  クリックするとコメントを入力できます。 

❺ 

❸ 現在のクォーター ( 左側 ) 

  最新のクォーターの情報が表示

されます。 

  ※ 該当クォーターまでの積算情

報を表示します。 

❹ 他のクォーター ( 右側 ) 

他のクォーターに変更できます。 

初期表示として、最初のクォー

ターの情報が表示されます。 

「要件外」を履修 している場合は、

「要件外含む」を選択すると要件

外の科目も対象となります。 

 ※ 該当クォーターまでの積算情

報を表示します。 

❹ 

❹ 
❸ 
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ポートフォリオ > 活動記録検索 

活動記録検索画面 ① 活動記録検索画面 ② 

活動記録 内容 

検索結果一覧 
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※授業の責任教員、または シラバス編集担当となっている授業が表示されます。 

 103  

シラバス シラバス登録 > 

❷ 記入ボタン 

  記入ボタンをクリックすると、 

  シラバス情報入力画面が表示されます。 

※ 登録期間外 の場合は、記入ボタンが無

効となります。 

❷ 

❹ 登録状況 登録期間中であれば何度でも修正することができます。（「登録済」でも修正可） 

   「 未記入 」・・・シラバス未登録 

   「 仮登録・< 未公開 > 」・・・シラバス仮登録（ オレンジ背景 で表示 ） ※ 公開期間中は <>内 の表示となります。 

   「 登録済・ < 公開 >  」・・・シラバス登録済（ 青色背景 で表示）      ※ 公開期間中は <>内 の表示となります。 

   ※ 登録期間は、年度・学部・学科毎に設定できます。 

❹ ❸ 

❸ 閲覧 

   シラバスの閲覧画面が表示されます。 

   学生が見るシラバス画面と同様の画面を表示します。※ 登録状況が「登録済」の場合のみ閲覧できます。 

   閲覧画面イメージは  「参考画面」を参照してください。 

❶ 責任担当・編集担当 の 切替ボタン 

  責任担当となっている授業、編集担当と

なっている授業を切り分けて表示できます。 ❶ 

シラバス記入科目一覧 

シラバス情報入力画面 
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開設科目名 (英訳 ) 授業計画  ( 全体 ) 

使用言語 

概要 

一般目標 

授業の到達目標 

授業計画  (第1週 ) 

❶ 授業回数の設定 

 8回、15回、30回から選択します。 

 指定した授業回数ごとに、最大30週までの各週の授業計画を 

 入力できます。 

❶ 

必須項目 

必須項目 

必須項目 

❷ アクティブ・ラーニング 

 アクティブ・ラーニング（以下AL）の６つの形態において、授業時間内に

おけるAL が占める時間の割合に応じて、それぞれにチェックしてください。 

 「グループワーク」，「ディスカッション・ディベート」、「フィールド

ワーク」、「プレゼンテーション」には【多】＝３点 【中】＝２点 

【小】＝１点が設定され，「振り返り」、「宿題」には１点が設定されて

います。 
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AL (アクティブ・ラーニングポイント ) 表示項目 成績評価法  ( 全体 ) 

成績評価法  ( 観点別 ) 

❷ 評価割合(%) 

 トータルで100 % となるように入力してください。 

 出席は，評価の対象とはせず、「欠格条件」または 

「評価に加えず」を選択してください。 

❷ 

❶ AL (アクティブ・ラーニングポイント) 

 指定したALポイントの合計が表示されます。 

 授業全体のAL ポイントの算出については【授業各回のAL 度の総和/授業回数】

として、平均値化（小数第１位まで表示，第2 位以下四捨五入）として表示され

ます。 

❶ 

必須項目 

必須項目 
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参考書にかかわる情報 
教科書にかかわる情報 

教科書 その他の情報 参考書 その他の情報 

❶ 自動入力（ISBN参照） 

 ISBN番号から、書籍の情報を参照できます。 

 

 ※ ISBN-10、ISBN-13のどちらのコードからも参照できます。 

❶ 
❷ 

❷ 自動入力（ISBN参照） 

 ISBN番号から、書籍の情報を参照できます。 

 

 ※ ISBN-10、ISBN-13のどちらのコードからも参照できます。 

※ 最大 5冊 まで登録できます。 
※ 最大 5冊 まで登録できます。 
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メッセージ 

予備項目2 
キーワード 

関連科目 

連絡先 

オフィスアワー 

予備項目1 
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HTMLタグは登録エラーとなります。 
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❶～❸ 作成済のシラバスを参照 

過去に担当した授業のシラバスから 

コピーできます。 

❶ 2015年度 担当分参照 

❷ 2014年度 担当分参照 

❸ 2013年度 担当分参照 

❹ 他の教員のシラバス参照 

他の教員のシラバスを検索する場合は

その他参照ボタンから検索します。 

シラバス情報入力画面  ( 上部 ) 

❹ ❷ ❶ ❸ 
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❹ 

❷ 保存 

入力中のデータを保存します。 

保存後にそのまま入力を継続できます。 

※ 仮登録・本登録 の区分があります。❶ を参照してください。 

❷ 

❻ 

❸ 

❻ プレビュー 

シラバスの閲覧画面が表示されます。 

学生が見るシラバス画面と同じ内容を表示します。 

※  「参考画面」を参照 

シラバス情報入力画面  ( 最下部 ) 

❸ 保存・終了 

シラバス登録の終了とともに、入力中のデータを保存します。 

（ シラバス記入科目一覧に戻ります ） 

※ 仮登録・本登録 の区分があります。 ❶ を参照してください。 

❶ 

❹ 一覧に戻る 

  入力内容を破棄して一覧画面に戻ります。 

❶ 登録区分 

  1.仮登録 

       一時的に保存しておく場合に設定します。 

       ※ 公開対象となりません。 

       ※ 必須項目 が不足していても保存できます。 

 

  2.本登録 

       公開対象となります。 

       ※ 必須項目が不足している場合、 ❺ の必須項目エラーとなり、保存できません。 

必須項目エラー 

❶ 

シラバス情報入力画面  ( 最上部 ) 

❺ 
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シラバス記入科目一覧 印刷画面 

登録済のシラバスのみ閲覧できます。 シラバスの内容を印刷サイズで表示できます。 

閲覧 > 閲覧 > 
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シラバス シラバス検索 > 

❶ 

❷ 

❹ 

❻ 

❸ 

❶ 開講年度・学期 

   時間割の開講年度、開講学期からシラ

バスを検索できます。 

❷ 開講学部、曜日時限など 

   以下の項目で検索できます。 

   ① 開講学部、② 学科、③ コース 

   ④ 曜日、⑤ 時限、⑥ 授業コード 

❸ 科目分野 

   科目分野から検索できます。 

❹ 科目名・教員名・キーワード 

   科目名や教員名で検索できます。 

❺ 

❺ キーワード・全文検索 

   キーワード等で複数の単語で検索でき 

   ます。 

※ 単語の区切りはスペース(空白)をあけ 

 てください。 

❻ Excel出力 

   検索結果のシラバスの一覧をExcel出力できます。 

シラバス検索 

検索結果 


