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	改版履歴
	2 その他共通操作
	２．１ キーワード検索
	２．１．０ キーワード検索について
	「キーワード検索」は、検索条件として複数の画面に存在します。
	一度に複数のキーワードが指定できます。また、複数の情報を検索対象として検索できます。検索対象とする情報は画面ごとに異なりますが、検索条件の指定方法は共通です。

	２．１．１ 対象画面
	キーワード検索は以下の画面に存在します。

	２．１．２ 操作説明
	検索条件の指定方法を説明します。
	i. 単一キーワード検索
	単一のキーワードで検索する場合は、テキストボックスに検索したいキーワードを入力します。それから検索対象としたい情報をチェックします。
	複数の情報をチェックした場合は、チェックした情報のどれかに入力したキーワードがあるものが検索されます。
	例えば、「試験」と入力して「タイトル」と「タイトル説明」をチェックした場合は、「タイトル」と「タイトル説明」のどちらかに「試験」というキーワードが含まれるものが検索されます。
	ii. 複数キーワード検索
	複数のキーワードを入力すると、全てのキーワードが対象に含まれるものが検索されます。
	複数のキーワードを入力するには、キーワードとキーワードの間にスペースを入力します。
	例えば、「試験　前期」と入力して「タイトル」と「タイトル説明」をチェックした場合は、「タイトル」と「タイトル説明」のどちらかに、「試験」と「前期」というキーワードの両方が含まれるものが検索されます。


	２．２ 対象者選択
	２．２．１ 対象者選択について
	対象者を選択する方法は、ポータルシステム全体で共通となっています。

	２．２．２ 対象画面
	対象者選択は以下の画面に存在します。

	２．２．３ 操作説明
	対象者選択の操作方法を説明します。
	i. 学生（所属）
	学生を学部、学科等でまとめて指定したい場合は、「学生（所属）」を指定します。
	「学生（所属）」の[対象所属追加]ボタンをクリックすると、[対象者選択（学生所属）]画面が表示されます。
	[追加]ボタンをクリックすると、選択した学生の所属が「学生（所属）」の一覧に追加されます。
	追加が終わりましたら、[閉じる]ボタンをクリックして[対象者選択（学生所属）]画面を閉じます。
	不要な「学生（所属）」が一覧にある場合は、[削除]ボタンで削除します。
	ii. 教職員（所属）
	教職員を所属部署や役職でまとめて指定したい場合は、「教職員（所属）」を指定します。
	「教職員（所属）」の[対象所属追加]ボタンをクリックすると、[対象者選択（教職員所属）]画面が表示されます。
	[追加]ボタンをクリックすると、選択した教職員の所属・役職が「教職員（所属）」の一覧に追加されます。
	追加が終わりましたら、[閉じる]ボタンをクリックして[対象者選択（教職員所属）]画面を閉じます。
	不要な「教職員（所属）」が一覧にある場合は、[削除]ボタンで削除します。
	iii. 学生（個人）
	学生を一人ずつ指定したい場合は、「学生（個人）」を指定します。
	「学生（個人）」の[対象者追加]ボタンをクリックすると、[対象者選択（学生個人）]画面が表示されます。
	検索条件を指定して[検索]ボタンをクリックすると、検索結果が表示されます。
	追加する学生をチェックして、[追加]ボタンをクリックすると、選択した学生が「学生（個人）」の一覧に追加されます。
	[続けて追加する]チェックボックスがチェックされている場合、[対象者選択（学生個人）]画面は表示されたままですので、続けて次の「学生（個人）」を追加できます。
	追加が終わりましたら、[閉じる]ボタンをクリックして[対象者選択（学生個人）]画面を閉じます。
	不要な「学生（個人）」が一覧にある場合は、[削除]ボタンで削除します。
	[CSV出力]ボタンをクリックすると、一覧の内容がCSVファイルに出力されます。
	このCSVファイルは[CSV取込]ボタンで一覧に追加取込ができます。別の画面で出力したCSVファイルも取り込み可能です。
	[CSV取込]ボタンをクリックすると[CSV取込（学生）]画面が表示されます。
	CSVファイルに不備があると、エラーファイルが出力されます。
	過去に出力したファイルの場合、卒業生等の学籍番号が存在エラーとなることがあります。
	他の教職員が出力したCSVファイルの場合、以下のように参照権限がない学生に対して参照権限エラーとなることがあります。
	iv.  教職員（個人）
	教職員を一人ずつ指定したい場合は、「教職員（個人）」を指定します。
	「教職員（個人）」の[対象者追加]ボタンをクリックすると、[対象者選択（教職員個人）]画面が表示されます。
	検索条件を指定して[検索]ボタンをクリックすると、検索結果が表示されます。
	追加する教職員をチェックして、[追加]ボタンをクリックすると、選択した学生が「教職員（個人）」の一覧に追加されます。
	[続けて追加する]チェックボックスがチェックされている場合、[対象者選択（教職員個人）]画面は表示されたままですので、続けて次の「教職員（個人）」を追加できます。
	追加が終わりましたら、[閉じる]ボタンをクリックして[対象者選択（教職員個人）]画面を閉じます。
	不要な「教職員（個人）」が一覧にある場合は、[削除]ボタンで削除します。
	[CSV出力]ボタンをクリックすると、一覧の内容がCSVファイルに出力されます。
	このCSVファイルは[CSV取込]ボタンで一覧に追加取込ができます。別の画面で出力したCSVファイルも取り込み可能です。
	[CSV取込]ボタンをクリックすると[CSV取込（教職員）]画面が表示されます。
	CSVファイルに不備があると、エラーファイルが出力されます。
	過去に出力したファイルの場合、退職者等の教職員番号が存在エラーとなることがあります。
	v. グループ
	事前に登録しているグループから対象を指定する場合は、「グループ」を指定します。
	「グループ」の[グループ追加]ボタンをクリックすると、[グループ追加]画面が表示されます。
	[追加]ボタンをクリックすると、選択したグループが「グループ」の一覧に追加されます。
	[グループ追加]画面は表示されたままですので、続けて次のグループを追加できます。
	追加が終わりましたら、[閉じる]ボタンをクリックして[グループ追加]画面を閉じます。
	不要なグループが一覧にある場合は、[削除]ボタンで削除します。


	２．３ 表示順変更
	２．３．１ 設問作成について
	表示順の変更方法は共通の操作方法となっています。

	２．３．２ 対象画面
	表示順変更の対象画面は以下の通りです。

	２．３．３ 操作説明
	表示順変更の操作方法を説明します。
	対象画面の画面上部に表示される[表示順変更]ボタンをクリックすると、[表示順変更]画面が表示されます。
	表示されている一覧から、表示順を変更したい対象をクリックして選択します。その後、[▲上へ]ボタン、[▼下へ]ボタンをクリックして表示したい位置まで移動させます。
	表示順の移動が完了したら、[登録]ボタンをクリックします。これで、表示順の変更は完了です。


	２．４  ファイル添付機能
	２．４．１ 対象機能について
	ファイル添付は共通の操作方法となっています。
	連絡作成時などに、作成したファイルを添付することができます。

	２．４．２ 対象画面
	ファイル添付の対象画面は以下の通りです。

	２．４．３ 操作説明
	ファイル添付の操作方法を説明します。
	対象画面の画面内に表示される[添付ファイル]ボタンをクリックすると、[ファイル添付]画面が表示されます。



	1 授業サポートTop
	１．１ 授業サポートTopについて
	１．１．１ 機能概要
	１．１．２ 操作一覧
	１．１．３ 授業サポートTopを参照する
	トップメニューの[授業サポート]をクリックすると、[授業サポート]画面が表示されます。
	一覧形式を選択した場合、履修対象授業科目が一覧形式で表示されます。



	2 授業連絡
	２．１ 授業連絡について
	２．１．１ 機能概要
	２．１．２ 操作一覧

	２．２ 授業連絡の操作
	２．２．１ 授業連絡を検索/参照する
	トップメニューの[授業サポート]をクリック後に表示されるメニューから、[授業連絡]をクリックすると、[授業連絡一覧]画面が表示されます。
	初期表示時には、当年度当学期に開講されており、かつ画面を利用している学生が履修登録している授業科目を対象としている授業連絡のうち、連絡日が6か月前の一日以降のものが一覧表示されます。
	一覧は、連絡日時の降順、授業連絡の登録順（降順）で表示されます。
	検索条件は以下の指定が可能です。
	一覧に表示されている[タイトル]をクリックすると、[授業連絡詳細]画面が表示されます。
	なお、画面を利用している学生が履修登録している授業科目に新しく授業連絡が登録されると、[ホーム]画面のお知らせに表示されます。
	リンクから[授業連絡詳細]画面を表示することができます。

	２．２．２ 連絡に返信する
	トップメニューの[授業サポート]をクリック後に表示されるメニューから、[授業連絡]をクリックすると、[授業連絡一覧]画面が表示されます。
	一覧に表示されている[タイトル]をクリックすると、[授業連絡詳細]画面が表示されます。
	表示された[授業連絡詳細]画面の、画面最下部にある[返信]ボタンをクリックすると、[授業連絡返信参照]画面が表示されます。
	※[返信]ボタンが表示されるのは、返信要求されている授業連絡の場合のみです。
	[返信]ボタンをクリックすると、[授業連絡返信]画面が表示されます。
	「返信メッセージ」を入力して、[確認]ボタンをクリックします。
	[授業連絡返信確認]画面が表示されますので、内容に問題がなければ、[登録]ボタンをクリックします。
	これで連絡への返信は完了となります。
	返信を取り消す場合は、[授業連絡返信参照]画面で[返信削除]ボタンをクリックします。
	※[返信削除]ボタンは画面を利用している学生が最終返信者の場合にのみ表示されます。

	２．２．３ ToDoに追加する
	トップメニューの[授業サポート]をクリック後に表示されるメニューから、[授業連絡]をクリックすると、[授業連絡一覧]画面が表示されます。
	一覧に表示されている[タイトル]をクリックすると、[授業連絡詳細]画面が表示されます。
	画面上部に表示される[ToDoに追加]ボタンをクリックすると、該当の授業連絡がToDoに追加されます。ToDoに追加した授業連絡は、[授業連絡一覧]画面で、タイトルの後ろに「   」が表示されます。
	同一の授業連絡が複数の授業科目に関連付けられている場合は、1つの授業科目をToDoに追加しても、全ての授業科目から同一タイトルの授業連絡がToDoに追加されます。
	ToDoに追加した授業連絡の場合、[授業連絡詳細]画面の上部には[ToDo解除]ボタンが表示されます。[ToDo解除]ボタンをクリックすると、ToDoを解除できます。
	同一の授業連絡が複数の授業科目に関連付けられている場合は、1つの授業科目のToDoを解除しても、全ての授業科目から同一タイトルの授業連絡のToDoが解除されます。



	3 レポート
	３．１ レポートについて
	３．１．１ 機能概要
	３．１．２ 操作一覧

	３．２ レポートの操作
	３．２．１ レポートを検索/参照する
	トップメニューの[授業サポート]をクリック後に表示されるメニューから、[レポート]をクリックすると、[レポート一覧]画面が表示されます。
	初期表示時には、当年度当学期に開講されており、かつ画面を利用している学生が履修している授業科目で作成されたレポートのうち、提出対象になっている一覧が表示されます。
	一覧は、開講学期コードの昇順、曜日時限コードの昇順、授業科目コードの昇順、クラスコードの昇順、レポートの登録順で表示されます。
	検索条件は以下の指定が可能です。
	[レポート一覧]画面に表示されている、[タイトル]をクリックすると、[提出レポート参照]画面が表示されます。
	なお、学生が履修している授業科目で作成されたレポートが開始通知された時や催促通知された時は、[ホーム]画面のお知らせが表示されます。
	リンクから[レポート提出参照]画面を表示することができます。

	３．２．２ レポートを提出する
	トップメニューの[授業サポート]をクリック後に表示されるメニューから、[レポート]をクリックすると、[レポート一覧]画面が表示されます。
	レポート一覧に表示されている、「受付中」で「未提出」のレポートに表示される[提出開始]ボタンをクリックすると、[レポート登録]画面が表示されます。
	入力後、[登録]ボタンをクリックします。
	これでレポートの提出は完了となります。
	レポート一覧に表示されている[タイトル]をクリックすると、[レポート提出参照]画面が表示されます。
	レポートが「未提出」の場合は、画面最下部にある一覧に[提出開始]ボタンをクリックすると、[レポート登録]画面が表示されます。
	なお、学生が履修している授業科目で作成されたレポートが未提出で提出期間内の場合は、[ホーム]画面と[授業サポートTop]画面の提出物状況（締切期限内）が表示されます。
	リンクから[レポート登録]画面を表示することができます。

	３．２．３ レポートの提出を取消す
	トップメニューの[授業サポート]をクリック後に表示されるメニューから、[レポート]をクリックすると、[レポート一覧]画面が表示されます。
	「受付中」で「提出済」のレポートに表示される[提出取消]ボタンをクリックすると、レポートの提出を取消しが行えます。

	３．２．４ レポートの評価結果を確認する
	トップメニューの[授業サポート]をクリック後に表示されるメニューから、[レポート]をクリックすると、[レポート一覧]画面が表示されます。
	レポート一覧に表示されている、「結果公開中」のレポートの[タイトル]をクリックすると、[レポート提出参照]画面が表示されます。



	4 小テスト
	４．１ 小テストについて
	４．１．１ 機能概要
	４．１．２ 操作一覧

	４．２ 小テストの操作
	４．２．１ 小テストを検索/参照する
	トップメニューの[授業サポート]をクリック後に表示されるメニューから、[小テスト]をクリックすると、[小テスト一覧]画面が表示されます。
	初期表示時には、当年度当学期に開講されており、かつ画面を利用している学生が履修している授業科目で作成された小テストのうち、提出対象になっている一覧が表示されます。
	一覧は、開講学期コードの昇順、曜日時限コードの昇順、授業科目コードの昇順、クラスコードの昇順、小テストの登録順で表示されます。
	検索条件は以下の指定が可能です。
	[小テスト一覧]画面に表示されている、[タイトル]をクリックすると、[小テスト提出参照]画面が表示されます。
	なお、学生が履修している授業科目で作成された小テストが開始通知された時や催促通知された時は、[ホーム]画面のお知らせが表示されます。
	リンクから[小テスト提出参照]画面を表示することができます。

	４．２．２ 小テストを提出する
	トップメニューの[授業サポート]をクリック後に表示されるメニューから、[小テスト]をクリックすると、[小テスト一覧]画面が表示されます。
	小テスト一覧に表示されている、「受付中」で「未提出」の小テストに表示される[提出開始]ボタンをクリックすると、[小テスト提出]画面が表示されます。
	小テストの提出の作成は、【小テスト提出】→【登録確認】の流れで行います。
	ます、設問の解答を入力します。
	入力後、[確認]ボタンをクリックします。
	登録内容の確認画面が表示されますので、内容に問題がなければ、[登録]ボタンをクリックします。
	これで小テストの提出は完了となります。
	小テスト一覧に表示されている[タイトル]をクリックすると、[小テスト提出参照]画面が表示されます。
	小テストが「未提出」の場合は、画面最下部にある一覧に[提出開始]ボタンをクリックすると、[小テスト提出]画面が表示されます。
	なお、学生が履修している授業科目で作成された小テストが未提出で提出期間内の場合は、[ホーム]画面と[授業サポートTop]画面の提出物状況（締切期限内）が表示されます。
	リンクから[小テスト提出]画面を表示することができます。

	４．２．３ 小テストの提出を取消す
	トップメニューの[授業サポート]をクリック後に表示されるメニューから、[小テスト]をクリックすると、[小テスト一覧]画面が表示されます。
	「受付中」で「提出済」の小テストに表示される[提出取消]ボタンをクリックすると、小テストの提出を取消しが行えます。

	４．２．４ 小テストの評価結果を確認する
	トップメニューの[授業サポート]をクリック後に表示されるメニューから、[小テスト]をクリックすると、[小テスト一覧]画面が表示されます。
	小テスト一覧に表示されている、「結果公開中」の小テストの[タイトル]をクリックすると、[小テスト提出参照]画面が表示されます。



	6 授業アンケート
	６．１ 授業アンケートについて
	６．１．１ 機能概要
	６．１．２ 操作一覧

	６．２ 授業アンケートの操作
	６．２．１ 授業アンケートを検索する
	トップメニューの[授業サポート]をクリック後に表示されるメニューから、[授業アンケート]をクリックすると、[授業アンケート一覧]画面が表示されます。
	初期表示時には、当年度当学期に開講されており、かつ画面を利用している学生が履修している授業科目で作成された授業アンケートのうち、提出対象になっている一覧が表示されます。
	一覧は、開講学期コードの昇順、曜日時限コードの昇順、授業科目コードの昇順、クラスコードの昇順、授業アンケートの登録順で表示されます。
	検索条件は以下の指定が可能です。

	６．２．２ 授業アンケートを参照する
	トップメニューの[授業サポート]をクリック後に表示されるメニューから、[授業アンケート]をクリックすると、[授業アンケート一覧]画面が表示されます。授業アンケート一覧に表示されている、「結果公開中」以外のアンケートの[タイトル]をクリックすると、[授業アンケート参照]画面が表示されます。
	なお、学生が履修している授業科目で作成された授業アンケートが開始通知された時や催促通知された時は、[ホーム]画面のお知らせが表示されます。
	授業アンケートが「結果公開中」以外の場合、リンクから[授業アンケート参照]画面を表示することができます。

	６．２．３ 授業アンケートを提出する
	トップメニューの[授業サポート]をクリック後に表示されるメニューから、[授業アンケート]をクリックすると、[授業アンケート一覧]画面が表示されます。
	授業アンケート一覧に表示されている、「受付中」で「未提出」の授業アンケートに表示される[提出開始]ボタンをクリックすると、[アンケート提出]画面が表示されます。
	授業アンケートの提出の作成は、【アンケート提出】→【登録確認】の流れで行います。
	ます、設問の回答を入力します。
	入力後、[確認]ボタンをクリックします。
	登録内容の確認画面が表示されますので、内容に問題がなければ、[登録]ボタンをクリックします。
	これで授業アンケートの提出は完了となります。
	授業アンケート一覧に表示されている、「結果公開中」以外のアンケートの[タイトル]をクリックすると、[授業アンケート参照]画面が表示されます。
	授業アンケートが「未提出」の場合は、画面最下部にある一覧に[提出開始]ボタンをクリックすると、[授業アンケート提出]画面が表示されます。
	なお、学生が履修している授業科目で作成された授業アンケートが未提出で提出期間内の場合は、[ホーム]画面と[授業サポートTop]画面の提出物状況（締切期限内）が表示されます。
	リンクから[アンケート提出]画面を表示することができます。

	６．２．４ 授業アンケートの提出を取消す
	トップメニューの[授業サポート]をクリック後に表示されるメニューから、[授業アンケート]をクリックすると、[授業アンケート一覧]画面が表示されます。
	内容を確認してから提出を取消す場合は、授業アンケート一覧に表示されている、「結果公開中」以外のアンケートの[タイトル]をクリックすると、[授業アンケート参照]画面を表示されます。
	[授業アンケート参照]画面の画面最下部にある一覧に[提出取消]ボタンをクリックすると、授業アンケートの提出を取消せます。
	授業アンケート一覧に表示されている、「受付中」で「提出済」の授業アンケートに表示される[提出取消]ボタンからも、授業アンケートの提出を取消しが行えます。

	６．２．５ 授業アンケートの集計結果を確認する
	トップメニューの[授業サポート]をクリック後に表示されるメニューから、[授業アンケート]をクリックすると、[授業アンケート一覧]画面が表示されます。
	授業アンケート一覧に表示されている、「結果公開中」のアンケートの[タイトル]をクリックすると、[集計結果参照]画面が表示されます。
	なお、学生が履修している授業科目で作成された授業アンケートが開始通知された時や催促通知された時は、[ホーム]画面のお知らせが表示されます。
	授業アンケートが「結果公開中」の場合、リンクから[集計結果参照]画面を表示することができます。



	7 授業評価アンケート
	７．１ 授業評価アンケートについて
	７．１．１ 機能概要
	７．１．２ 操作一覧

	７．２ 授業評価アンケートの操作
	７．２．１ 授業評価アンケートを検索する
	トップメニューの[授業サポート]をクリック後に表示されるメニューから、[授業評価アンケート]をクリックすると、[授業評価アンケート一覧]画面が表示されます。
	初期表示時には、当年度当学期に開講されており、かつ画面を利用している学生が履修している授業科目が対象となっている授業評価アンケートの一覧が表示されます。
	一覧は、開講学期コードの昇順、曜日時限コードの昇順、授業科目コードの昇順、クラスコードの昇順、授業評価アンケートの登録順で表示されます。
	検索条件は以下の指定が可能です。
	なお、学生が履修している授業科目が対象となっている授業評価アンケートが、開始通知された時や催促通知された時は、[ホーム]画面のお知らせが表示されます。
	リンクから[授業評価アンケート一覧]画面を表示することができます。

	７．２．２ 授業評価アンケートを参照する
	トップメニューの[授業サポート]をクリック後に表示されるメニューから、[授業評価アンケート]をクリックすると、[授業評価アンケート一覧]画面が表示されます。[授業評価アンケート一覧]画面に表示されている、[タイトル]をクリックすると、[授業評価アンケート参照]画面が表示されます。

	７．２．３ 授業評価アンケートを提出する
	トップメニューの[授業サポート]をクリック後に表示されるメニューから、[授業評価アンケート]をクリックすると、[授業評価アンケート一覧]画面が表示されます。
	授業評価アンケート一覧に表示されている、「受付中」で「未提出」の授業評価アンケートに表示される[提出開始]ボタンをクリックすると、[アンケート提出]画面が表示されます。
	授業評価アンケートの提出の作成は、【アンケート提出】→【登録確認】の流れで行います。
	ます、設問の回答を入力します。
	入力後、[確認]ボタンをクリックします。
	登録内容の確認画面が表示されますので、内容に問題がなければ、[登録]ボタンをクリックします。
	これで授業評価アンケートの提出は完了となります。
	授業評価アンケート一覧に表示されている、「結果公開中」以外のアンケートの[タイトル]をクリックすると、[授業評価アンケート参照]画面が表示されます。
	授業評価アンケートが「未提出」の場合は、画面最下部にある一覧に[提出開始]ボタンをクリックすると、[授業評価アンケート提出]画面が表示されます。
	なお、学生が履修している授業科目が対象となっている授業評価アンケートが未提出で、提出期間内の場合は、[ホーム]画面と[授業サポートTop]画面の提出物状況（締切期限内）に表示されます。
	リンクから[アンケート提出]画面を表示することができます。

	７．２．４  授業評価アンケートの集計結果を確認する
	トップメニューの[授業サポート]をクリック後に表示されるメニューから、[授業評価アンケート]をクリックすると、[授業評価アンケート一覧]画面が表示されます。
	授業評価アンケート一覧に表示されている、「結果公開中」のアンケートの[タイトル]をクリックすると、[集計結果参照]画面が表示されます。
	※[全体集計結果参照]ボタンは、全体集計結果公開中のみ表示されます
	※全体集計結果は、授業評価アンケートの対象となっている全ての授業科目について集計を行った内容になります。



	8 授業共有ファイル
	８．１ 授業共有ファイルについて
	８．１．１ 機能概要
	８．１．２ 操作一覧

	８．２ 授業共有ファイルの操作
	８．２．１ 授業共有ファイルを検索/参照する
	トップメニューの[授業サポート]をクリック後に表示されるメニューから、[授業共有ファイル]をクリックすると、[授業共有ファイル]画面が表示されます。
	初期表示時には、当年度当学期に履修登録している授業科目を対象としている授業共有ファイルのうち、30日以内に更新されたものが一覧表示されます。
	一覧は、授業科目コードの昇順、授業共有ファイルの登録順で表示されます。
	検索条件は以下の指定が可能です。
	一覧に表示されている[タイトル]をクリックすると、[授業共有ファイル詳細]画面が表示されます。



	9 授業リンク
	９．１ 授業リンクについて
	９．１．１ 機能概要
	９．１．２ 操作一覧

	９．２ 授業リンクの操作
	９．２．１ 授業リンクを検索/参照する
	トップメニューの[授業サポート]をクリック後に表示されるメニューから、[授業リンク]をクリックすると、[授業リンク一覧]画面が表示されます。
	初期表示時には、当年度当学期に履修登録している授業科目を対象としている授業リンクが一覧表示されます。
	検索条件は以下の指定が可能です。
	一覧に表示されている[タイトル]をクリックすると、[授業リンク詳細]画面が表示されます。



	10 授業FAQ
	１０．１ 授業FAQについて
	１０．１．１ 機能概要
	１０．１．２ 操作一覧

	１０．２ 授業FAQの操作
	１０．２．１ 授業FAQを検索/参照する
	トップメニューの[授業サポート]をクリック後に表示されるメニューから、[授業FAQ]をクリックすると、[授業FAQ]画面が表示されます。
	初期表示時には、当年度当学期に履修登録している授業科目を対象としている授業FAQのうち、30日以内に更新されたものが一覧表示されます。
	一覧は、授業科目コードの昇順、授業FAQの登録順で表示されます。
	検索条件は以下の指定が可能です。
	一覧に表示されている[タイトル]をクリックすると、[授業FAQ詳細]画面が表示されます。



	1 キャンパスライフTop
	１．１ キャンパスライフTopについて
	１．１．１ 機能概要
	１．１．２ 操作一覧
	１．１．３ キャンパスライフTopを参照する
	トップメニューの[キャンパスライフ]をクリックすると、[キャンパスライフ]画面が表示されます。



	2 学内連絡
	２．１ 学内連絡について
	２．１．１ 機能概要
	２．１．２ 操作一覧

	２．２ 学内連絡の操作
	２．２．１ 学内連絡を検索/参照する
	トップメニューの[キャンパスライフ]をクリック後に表示されるメニューから、[学内連絡]をクリックすると、[学内連絡一覧]画面が表示されます。
	初期表示時には、連絡日が6か月前の一日以降のものが一覧表示されます。

	検索条件は以下の指定が可能です。
	一覧に表示されている[タイトル]をクリックすると、[学内連絡詳細]画面が表示されます。
	リンクから[学内連絡詳細]画面を表示することができます。

	２．２．２ 学内連絡に返信する
	トップメニューの[キャンパスライフ]をクリック後に表示されるメニューから、[学内連絡]をクリックすると、[学内連絡一覧]画面が表示されます。
	一覧に表示されている[タイトル]をクリックすると、[学内連絡詳細]画面が表示されます。
	表示された[学内連絡詳細]画面の、画面最下部にある[返信]ボタンをクリックすると、[学内連絡返信参照]画面が表示されます。
	※[返信]ボタンが表示されるのは、返信要求されている学内連絡の場合のみです。
	画面表示されている、[返信]ボタンをクリックすると、[学内連絡返信（メッセージ一覧）]画面が表示されます。
	[返信]ボタンをクリックすると、[学内連絡返信（メッセージ登録）]画面が表示されます。
	「返信メッセージ」を入力して、[確認]ボタンをクリックします。
	[学内連絡返信確認]画面が表示されますので、内容に問題がなければ、[登録]ボタンをクリックします。
	これで連絡への返信は完了となります。
	返信を取り消す場合は、[学内連絡返信参照]画面で[返信削除]ボタンをクリックします。
	※[返信削除]ボタンは画面を利用している学生が最終返信者の場合にのみ表示されます。

	２．２．３ ToDoに追加する
	トップメニューの[キャンパスライフ]をクリック後に表示されるメニューから、[学内連絡]をクリックすると、[学内連絡一覧]画面が表示されます。
	一覧に表示されている[タイトル]をクリックすると、[学内連絡詳細]画面が表示されます。
	画面上部に表示される[ToDoに追加]ボタンをクリックすると、該当の学内連絡がToDoに追加されます。ToDoに追加した学内連絡は、[学内連絡一覧]画面で、タイトルの後ろに「   」が表示されます。
	ToDoに追加した学内連絡の場合、[学内連絡詳細]画面の上部には[ToDo解除]ボタンが表示されます。[ToDo解除]ボタンをクリックすると、ToDoを解除できます。



	3 スケジュール
	３．１ スケジュールについて
	３．１．１ 機能概要
	個人スケジュールを管理（追加、修正、削除）することができます。また、週間カレンダーおよび月間カレンダーで個人スケジュール、教務システムにて設定された学内スケジュールを確認できます。
	週間スケジュールでは履修している授業が時限単位で表示されます。また、提出物(小テスト・アンケート・レポート)の締切日に提出物のアイコンと、各提出物詳細ページへのタイトルリンクを表示します。
	月間スケジュールでは画面を利用している学生の時間割が表示されます。また、授業連絡の対象日(休講日、補講日など)に講義情報が表示されます。
	教職員のスケジュールを検索・確認できます。ただし、各教職員のスケジュールの公開範囲（学生）が「公開」となっているスケジュールのみ表示されます。

	３．１．２ 操作一覧

	３．２ スケジュールの操作
	３．２．１ 週間スケジュールを参照する
	トップメニューから[キャンパスライフ]をクリック後に表示されるメニューから、[スケジュール]をクリックすると、[週間スケジュール]画面が表示されます。
	初期表示は当日を含む週の月曜日から日曜日までが表示されます。また、当日は黄色、土曜日は水色、祝日または日曜日は赤色、その他は白色の背景色で表示されます。ただし、例外として当日が土曜日、祝日、日曜日の場合は黄色の背景色となります。
	スケジュールの右上にある「」が設定された場合、以下のカレンダーが表示されます。
	カレンダーで選択した日付の週の[施設予約参照]画面(週間)が表示されます。
	以下のように、スケジュールに表示する種別を指定できます。

	３．２．２ 月間スケジュールを参照する
	[週間スケジュール]画面から[月間スケジュール]ボタンをクリックすると、[月間スケジュール]画面が表示されます。
	初期表示は当日を含む月が表示されます。また、当日は黄色、土曜日は水色、祝日または日曜日は赤色、その他は白色の背景色で表示されます。ただし、例外として当日が土曜日、祝日、日曜日の場合は黄色の背景色となります。
	スケジュールの右上にある「」が設定された場合、以下のカレンダーが表示されます。
	カレンダーで選択した日付の週の[施設予約参照]画面(週間)が表示されます。

	３．２．３ 教職員スケジュールを検索/参照する
	[週間スケジュール]画面もしくは[月間スケジュール]画面の [教職員スケジュールの検索]ボタンをクリックすると、[教職員検索]画面が表示されます。検索条件を入力し[検索]ボタンをクリックします。
	検索結果一覧が表示されます
	一覧は、教職員コードの昇順で表示されます。
	[教職員検索]画面の[教職員氏名]をクリックすると、[教職員の週間スケジュール]画面が表示され、教職員の週間スケジュールを確認することができます。
	[教職員の週間スケジュール]画面の[月間スケジュール]ボタンをクリックすると、[教職員の月間スケジュール]画面が表示され、教職員の月間スケジュールを確認することができます。

	３．２．４ スケジュールを登録する
	[週間スケジュール]画面もしくは[月間スケジュール]画面の [＋]をクリックすると、[スケジュール登録]画面が表示されます。
	入力後、[確認]ボタンをクリックします。
	登録内容の確認画面が表示されますので、内容に問題がなければ、[登録]ボタンをクリックします。
	これでスケジュールの登録は完了となります。

	３．２．５ スケジュールの詳細を参照する
	[週間スケジュール]画面もしくは[月間スケジュール]画面の [スケジュール]をクリックすると、[スケジュール参照]画面が表示されます。
	※[削除]ボタン、[当日のみ削除]ボタン、[編集]ボタン、[当日のみ編集]ボタンはスケジュールの利用レベルが更新権限以上の場合、クリックできます。

	３．２．６ スケジュールを編集する
	[スケジュール詳細]画面の[編集]ボタンをクリックすると、[スケジュール登録]画面が表示されます。
	スケジュールの編集については「３．２．４　スケジュールを登録する」を参照して下さい。
	※繰り返しスケジュールの場合、繰り返しスケジュール全ての内容が編集対象となります。選択した日付のみ編集する場合は、「３．２．７　スケジュールを編集する（当日のみ）」を参照して下さい。

	３．２．７ スケジュールを編集する（当日のみ）
	[スケジュール詳細]画面の[当日のみ編集]ボタンをクリックすると、[スケジュール登録]画面が表示されます。
	スケジュールの編集については「３．２．４　スケジュールを登録する」を参照して下さい。当日のみ編集する場合、「繰り返し」「日付」の変更はできません。
	※繰り返しスケジュールの場合、選択した日付のみの編集となります。繰り返しスケジュールをまとめて編集する場合は、「３．２．６　スケジュールを編集する」を参照して下さい。当日のみの編集を行った場合、当日のみの編集を行った日付は他の繰り返しスケジュールと別グループ扱いとなります。

	３．２．８ スケジュールを削除する
	[スケジュール詳細]画面の[削除]ボタンをクリックすると、スケジュールが削除されます。
	※繰り返しスケジュールの場合、繰り返しスケジュール全て削除されます。選択した日付のみ削除する場合は、「３．２．９　スケジュールを削除する（当日のみ）」を参照して下さい。

	３．２．９ スケジュールを削除する（当日のみ）
	[スケジュール詳細]画面の[当日のみ削除]ボタンをクリックすると、スケジュールが削除されます。
	※繰り返しスケジュールの場合、選択した日付のみ削除されます。繰り返しスケジュール全て削除する場合は、「３．２．８　スケジュールを削除する」を参照して下さい。

	３．２．１０ スケジュール連携を行う
	[週間スケジュール]画面もしくは[月間スケジュール]画面の [スケジュール連携]をクリックすると、[スケジュール連携]画面が表示されます。

	３．２．１１ 【Tips】機能連携について
	下記の提出物、連絡機能で登録された内容をスケジュール機能にて確認することができます。提出物は提出締切日、授業連絡は対象講義日に表示されます。
	「○」…表示される。「×」…表示されない。
	【学内アンケート、授業アンケート、授業評価アンケート、小テスト、レポート】12/23日を締切日として提出物を登録した場合、週間スケジュールの12/23日の「行事」に提出物が表示されます。
	【オフィスアワー】申請中のオフィスアワーが承認された場合、オフィスアワーがスケジュール上に表示されます。
	【休講】[授業連絡]機能にて6/18(4限)の講義の休講連絡を行った場合、週間スケジュール、月間スケジュールにて休講の講義情報が表示されます。
	・週間スケジュール

	３．２．１２ 【Tips】Microsoft Outlookとの機能連携について
	スケジュール連携ではics形式のスケジュールファイルを選択し、インポートすることができます。
	Microsoft Outlookの予定表をインポートする場合は、[詳細情報]を含めて出力する必要があります。
	【Microsoft Outlook2010の場合】
	[詳細情報]を出力するには、[ファイル名を付けて保存]ダイアログボックスで[その他のオプション]をクリックします。
	[名前を付けて保存]ダイアログボックスで [詳細情報]を選択し保存します。



	4 オフィスアワー
	４．１ オフィスアワーについて
	４．１．１ 機能概要
	４．１．２ 操作一覧

	４．２ オフィスアワーの操作
	４．２．１ オフィスアワーの教職員面談を申請する
	トップメニューの[キャンパスライフ]をクリック後に表示されるメニューから、[オフィスアワー]をクリックすると、[オフィスアワー（教職員面談）]画面が表示されます。
	画面上部の一覧に、開催予定のオフィスアワーが表示されます。
	初期表示時は、当日から2週間の間に開催されるオフィスアワーが一覧表示されます。
	また、画面下部の一覧は、本人が面談申請したオフィスアワーの一覧です。説明は４．２．２「申請結果を検索/参照する」を参照してください。
	一覧は、開催日時の昇順、教職員番号の昇順で表示されます。
	検索条件は以下の指定が可能です。
	一覧に表示されている[教職員氏名]をクリックすると、 [オフィスアワー（教職員面談）申請]画面が表示されます。
	※[面談申請]ボタンはオフィスアワーの利用レベルが更新権限以上の場合、クリックできます。
	内容を確認して[面談申請]をクリックします。
	これで、面談申請は完了となります。
	※同一のオフィスアワーに対して既に申請を行っている場合は、エラーとなります。状態が「却下」又は「取下げ」となった場合は、再び申請することができます。
	なお、教員または職員の[ホーム]画面のお知らせに、申請があったことが表示されます。

	４．２．２ 申請結果を検索/参照する
	トップメニューの[キャンパスライフ]をクリック後に表示されるメニューから、[オフィスアワー]をクリックすると、[オフィスアワー（教職員面談）]画面が表示されます。
	画面下部の「申請結果一覧」に、本人が面談申請したオフィスアワーが表示されます。
	初期表示時には、開催日が当日以降の面談申請が一覧表示されます。
	一覧は、開催日時の昇順、状態（受付前、許可、却下、取下げの順）、申請日時の昇順で表示されます。
	検索条件は以下の指定が可能です。
	一覧に表示されている[教職員氏名]をクリックすると、 [オフィスアワー（教職員面談）詳細]画面が表示されます。
	なお、教員または職員が面談申請の受付や取下げをした時は、[ホーム]画面のお知らせに表示されます。
	リンクから[オフィスアワー（教職員面談）詳細]画面を表示することができます。

	４．２．３ 面談申請を取り下げる
	トップメニューの[キャンパスライフ]をクリック後に表示されるメニューから、[オフィスアワー]をクリックすると、[オフィスアワー（教職員面談）]画面が表示されます。
	画面下部の「申請結果一覧」の [教職員氏名]をクリックすると、[オフィスアワー（教職員面談）詳細]画面が表示されます。
	画面最下部に、状態が「受付前」、「許可」の場合は[取下げ]ボタンが表示されます。
	[取下げ]ボタンをクリックすると、[オフィスアワー（教職員面談）取下げ]画面が表示されます。
	※[取下げ]ボタンはオフィスアワーの利用レベルが更新権限以上の場合、クリックできます。
	入力後、[確認]ボタンをクリックします。
	登録内容の確認画面が表示されますので、内容に問題がなければ、[登録]ボタンをクリックします。
	これで面談申請の取下げは完了となります。
	なお、教員または職員の[ホーム]画面のお知らせに、取下げされたことが表示されます。



	5 学内アンケート
	５．１ 学内アンケートについて
	５．１．１ 機能概要
	５．１．２ 操作一覧

	５．２ 学内アンケートの操作
	５．２．１ 学内アンケートを検索する
	トップメニューの[キャンパスライフ]をクリック後に表示されるメニューから、[学内アンケート]をクリックすると、[学内アンケート一覧]画面が表示されます。
	初期表示時には、当年度で作成された学内アンケートが一覧表示されます。
	一覧は、学内アンケート提出期間開始の昇順で表示されます。
	検索条件は以下の指定が可能です。

	５．２．２ 学内アンケートを参照する
	トップメニューの[キャンパスライフ]をクリック後に表示されるメニューから、[学内アンケート]をクリックすると、[学内アンケート一覧]画面が表示されます。学内アンケート一覧の「結果公開中」以外のアンケートの[タイトル]をクリックすると[学内アンケート参照]画面が表示されます。
	なお、学内アンケートが開始通知された時や催促通知された時は、[ホーム]画面のお知らせに表示されます。
	学内アンケートが「結果公開中」以外の場合、リンクから[学内アンケート参照]画面を表示することができます。

	５．２．３ 学内アンケートを提出する
	トップメニューの[キャンパスライフ]をクリック後に表示されるメニューから、[学内アンケート]をクリックすると、[学内アンケート一覧]画面が表示されます。
	学内アンケート一覧に表示されている、「受付中」で「未提出」の学内アンケートに表示される[提出開始]ボタンをクリックすると、[アンケート提出]画面が表示されます。
	学内アンケートの提出の作成は、【アンケート提出】→【登録確認】の流れで行います。
	ます、設問の回答を入力します。
	入力後、[確認]ボタンをクリックします。
	登録内容の確認画面が表示されますので、内容に問題がなければ、[登録]ボタンをクリックします。
	これで学内アンケートの提出は完了となります。
	学内アンケート一覧に表示されている、「結果公開中」以外のアンケートの[タイトル]をクリックすると、[学内アンケート参照]画面が表示されます。
	学内アンケートが「未提出」の場合は、画面最下部にある一覧に[提出開始]ボタンをクリックすると、[学内アンケート提出]画面が表示されます。

	５．２．４ 学内アンケートの提出を取消す
	トップメニューの[キャンパスライフ]をクリック後に表示されるメニューから、[学内アンケート]をクリックすると、[学内アンケート一覧]画面が表示されます。
	内容を確認してから提出を取消す場合は、学内アンケート一覧に表示されている、「結果公開中」以外のアンケートの[タイトル]をクリックすると、[学内アンケート参照]画面を表示されます。
	[学内アンケート参照]画面の画面最下部にある一覧に[提出取消]ボタンをクリックすると、学内アンケートの提出を取消せます。
	学内アンケート一覧に表示されている、「受付中」で「提出済」の学内アンケートに表示される[提出取消]ボタンからも、学内アンケートの提出を取消しが行えます。

	５．２．５ 学内アンケートの集計結果を確認する
	トップメニューの[キャンパスライフ]をクリック後に表示されるメニューから、[学内アンケート]をクリックすると、[学内アンケート一覧]画面が表示されます。
	学内アンケート一覧に表示されている、「結果公開中」のアンケートの[タイトル]をクリックすると、[集計結果参照]画面が表示されます。
	なお、学内アンケートが開始通知された時や催促通知された時は、[ホーム]画面のお知らせに表示されます。
	学内アンケートが「結果公開中」以外の場合、リンクから[学内アンケート参照]画面を表示することができます。



	6 学内共有ファイル
	６．１ 学内共有ファイルについて
	６．１．１ 機能概要
	６．１．２ 操作一覧

	６．２ 学内共有ファイルの操作
	６．２．１ 学内共有ファイルを検索/参照する
	トップメニューの[キャンパスライフ]をクリック後に表示されるメニューから、[学内共有ファイル]をクリックすると、[学内共有ファイル]画面が表示されます。
	初期表示時には、画面を利用している学生が利用対象者となっている学内共有ファイルが一覧表示されます。
	一覧は、カテゴリの表示順、タグ名の昇順、学内共有ファイルの登録順で表示されます。
	検索条件は以下の指定が可能です。
	一覧に表示されている[タイトル]をクリックすると、[学内共有ファイル詳細]画面が表示されます。



	7 学内リンク
	７．１ 学内リンクについて
	７．１．１ 機能概要
	７．１．２ 操作一覧

	７．２ 学内リンクの操作
	７．２．１ 学内リンクを参照する
	トップメニューの[キャンパスライフ]をクリック後に表示されるメニューから、[学内リンク]をクリックすると、[学内リンク一覧]画面が表示されます。
	初期表示時には、登録されている学内リンクがすべて表示されます。



	8 課外活動
	８．１ 課外活動について
	８．１．１ 機能概要
	８．１．２ 操作一覧

	８．２ 課外活動の操作
	８．２．１ 課外活動を検索/参照する
	トップメニューの[キャンパスライフ]をクリック後に表示されるメニューから、[課外活動]をクリックすると、[課外活動一覧]画面が表示されます。
	初期表示時には、利用者が参加している課外活動のみ表示されます。
	一覧は、課外活動コードの昇順で表示されます。
	検索条件は以下の指定が可能となっています。
	一覧に表示されている[課外活動名称]をクリックすると、[課外活動詳細]画面が表示されます。

	８．２．２ 課外活動を修正する
	トップメニューの[キャンパスライフ]をクリック後に表示されるメニューから、[課外活動]をクリックすると、[課外活動一覧]画面が表示されます。
	[課外活動一覧]画面に表示されている、[課外活動名称]をクリックすると、[課外活動詳細]画面が表示されます。
	表示された[課外活動詳細]画面の画面上部にある[詳細情報設定]ボタンをクリックすると、[課外活動登録]画面（編集画面）が表示されます。
	※利用者が管理担当者で課外活動の利用レベルが更新の場合のみクリックできます。
	課外活動の登録(編集)を行います。
	入力後、[確認]ボタンをクリックします。
	登録内容の確認画面が表示されますので、内容に問題がなければ、[登録]ボタンをクリックします。
	これで課外活動の登録(編集)は完了となります。

	８．２．３ 顧問の役職を登録する
	トップメニューの[キャンパスライフ]をクリック後に表示されるメニューから、[課外活動]をクリックすると、[課外活動一覧]画面が表示されます。
	一覧の[課外活動名称]をクリックすると[課外活動詳細]画面が表示されます。
	表示された[課外活動詳細]画面の、 [顧問]リンクをクリックすると、[顧問情報登録]画面が表示されます。
	※[顧問]リンクは、利用者が管理担当者である課外活動または課外活動の利用レベルが管理の場合のみクリックできます。
	顧問情報の登録は、【顧問情報登録】→【顧問情報登録確認】の流れで作成します。
	まず、顧問情報の内容を入力します。
	入力後、[確認]ボタンをクリックします。
	登録内容の確認画面が表示されますので、内容に問題がなければ、[登録]ボタンをクリックします。
	これで顧問情報登録は完了となります。
	また、登録した顧問情報は[課外活動詳細]画面の[詳細情報]に表示されます。

	８．２．４ 課外活動のスケジュールを登録する
	トップメニューの[キャンパスライフ]をクリック後に表示されるメニューから、[課外活動]をクリックすると、[課外活動一覧]画面が表示されます。
	一覧の[課外活動名称]をクリックすると[課外活動詳細]画面が表示されます。
	表示された[課外活動詳細]画面の、 [スケジュール登録]ボタンをクリックすると、[スケジュール登録]画面が表示されます。
	※[スケジュール登録]ボタンは、利用者が管理担当者で課外活動の利用レベルが更新の場合のみクリックできます。
	スケジュールの登録は、【スケジュール登録】→【登録確認】の流れで作成します。
	まず、スケジュールの内容を入力します。
	入力後、[確認]ボタンをクリックします。
	登録内容の確認画面が表示されますので、内容に問題がなければ、[登録]ボタンをクリックします。
	これで課外活動のスケジュール登録は完了となります。
	なお、登録された課外活動スケジュールは、設定された公開範囲に従い公開対象者の週間および月間スケジュールにも表示されます。

	８．２．５ 課外活動のスケジュールを参照する
	トップメニューの[キャンパスライフ]をクリック後に表示されるメニューから、[課外活動]をクリックすると、[課外活動一覧]画面が表示されます。
	一覧の[課外活動名称]をクリックすると[課外活動詳細]画面が表示されます。
	[課外活動詳細]画面に表示されている、[スケジュール]リンクをクリックすると、[スケジュール参照]画面が表示されます。
	※[削除]ボタン、[当日のみ削除]ボタン、[編集]ボタン、[当日のみ編集]ボタンは管理担当者で課外活動の利用レベルが更新の場合、クリックできます。

	８．２．６ 課外活動のスケジュールを編集する
	[スケジュール詳細]画面の[編集]ボタンをクリックすると、[スケジュール登録]画面(編集)が表示されます。
	スケジュールの編集については「８．２．４　課外活動のスケジュールを登録する」を参照して下さい。
	※繰り返しスケジュールの場合、繰り返しスケジュール全ての内容が編集対象となります。選択した日付のみ編集する場合は、「８．２．７　課外活動のスケジュールを編集する（当日のみ）」を参照して下さい。

	８．２．７ 課外活動のスケジュールを編集する（当日のみ）
	[スケジュール詳細]画面の[当日のみ編集]ボタンをクリックすると、[スケジュール登録]画面(編集)が表示されます。
	スケジュールの編集については「８．２．４　課外活動のスケジュールを登録する」を参照して下さい。
	※繰り返しスケジュールの場合、選択した日付のみの編集となります。繰り返しスケジュールをまとめて編集する場合は、「８．２．６　課外活動のスケジュールを編集する」を参照して下さい。当日のみの編集を行った場合、当日のみの編集を行った日付は他の繰り返しスケジュールと別グループ扱いとなります。

	８．２．８ 課外活動のスケジュールを削除する
	[スケジュール詳細]画面の[削除]ボタンをクリックすると、スケジュールが削除されます。
	※繰り返しスケジュールの場合、繰り返しスケジュール全て削除されます。選択した日付のみ削除する場合は、「８．２．９　課外活動のスケジュールを削除する（当日のみ）」を参照して下さい。

	８．２．９ 課外活動のスケジュールを削除する（当日のみ）
	[スケジュール詳細]画面の[当日のみ削除]ボタンをクリックすると、スケジュールが削除されます。
	※繰り返しスケジュールの場合、選択した日付のみ削除されます。繰り返しスケジュール全て削除する場合は、「８．２．８　課外活動のスケジュールを削除する」を参照して下さい。
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	２．２．３ グループを修正する
	[ホーム]画面の個人設定メニューから [グループ管理]をクリックすると、[グループ一覧]画面が表示されます。
	検索結果の一覧に表示されている[グループ名]をクリックすると、[グループ詳細]画面が表示されます。
	表示された[グループ詳細]画面の、画面最下部にある[編集]ボタンをクリックすると、[グループ登録]画面（修正画面）が表示されます。
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