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 section 1 基本操作編 



 

 1 はじめに 
本書は、LiveCampus教務システムの操作方法について説明する説明書です。 

 

第1章 基本操作編では、教務システムの起動方法と、画面の種類や基本的な操作方法を説明します。 

 

第2章 機能説明編では、一連の機能についてシステムでの操作方法を説明します。 
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第１章 基本操作編  １．はじめに 

１．１ LiveCampusのご利用にあたって 

LiveCampus教務システムでは、成績の報告やシラバスの参照、学生の学籍・履修情報の管理等を行います。 

 

なお、LiveCampus教務システムをご利用の際には、ブラウザのポップアップブロックを解除しておいてく

ださい。 

InternetExplorer（Windows版）の場合、[ツール] → [ポップアップ ブロック] → [ポップアップ ブロック

を無効にする]とすることで解除できます。 

FireFoxの場合、[ツール] → [コンテンツ] → [ポップアップウィンドウをブロックする]のチェックを外す

ことで解除できます。 

Safariの場合、[Safari]→[ポップアップウィンドウを開かない]のチェックを外すことで解除できます。 

※ブラウザのバージョンにより、記載の対応方法とは異なる場合があります。 



 

 2 教務システムの概要 
本節では、教務システムの概要について説明します。 
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第１章 基本操作編  ２．教務システムの概要 

２．１ 業務一覧 

本システムの業務一覧を以下に示します。 
 

業務 機能概要 

成績報告関連 成績報告 今年度に開講された科目のうち、担当している科目の評価

を入力することができます。 

科目別成績情報の参照 現在までに担当した科目の成績一覧を参照できます。 

履修・時間割関連 履修者名簿の参照 今年度今学期に開講されている科目のうち、担当している

科目について履修者名簿の参照ができます。 

教員個人時間割の参照 今年度、今学期に担当している科目を確認できます。 

試験時間割 担当している科目の試験時間割を確認できます。 

学生情報関連 学籍情報の参照 指導（担当）している学生の学籍情報を参照できます。 

履修情報の参照 指導（担当）している学生の今年度今学期の履修登録状況

を参照できます。 

成績情報の参照 指導（担当）している学生の現在までに履修した科目の成

績情報を確認できます。 

教員情報 教員情報の参照 教員本人の教員情報の確認が行えます。 

教員情報の更新 教員本人の教員情報の修正が行えます。 

シラバス関連 シラバス作成 担当科目のシラバスを編集することができます。 

シラバス参照 シラバスを表示します。 

Web掲示板 授業連絡の設定 授業連絡を設定することができます。 

授業連絡の参照／取消 設定した授業連絡の参照と取消が行えます。 

その他 学内スケジュール 本学の今年度と来年度の年間行事予定について確認でき

ます。 

 



  

  

   

 

 3 システムの基本操作 
本節では、教務システムの基本操作について説明します。 
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第１章 基本操作編  ３．システムの基本操作 

３．１ 基本動作の説明 

３．１．１ アクセス方法 

以下に示すURLのLiveCampus教務システムのサイトにアクセスします。 

 

https://livecampus.tamabi.ac.jp/staff.htm 

 

 

３．１．２ ログイン方法 

LiveCampus教員メニューを利用するにはログインを行う必要があります。 

1  ブラウザを起動して上記のURLにアクセスし、、「Entrance For Teachers」のボタンをクリックします。 
2  配布されたLiveCampus初期パスワード通知書に記載されている「ユーザID」と「パスワード」を入力しま
す。 

3  「ログイン」ボタンをクリックして、ログインします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

パスワードは半角で、 

大文字と小文字を区別して

入力してください。 
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第１章 基本操作編  ３．システムの基本操作 

３．１．３  LiveCampus教務システム Webメニュー画面  

LiveCampusシステムにログインする事で教務システムを利用することができます。 

リンクが張られていないメニューは、アクセスを許可されていないメニューです。 

 

1  教員メニュー 
 

 

 

本画面より、利用したいメニューをクリックします。 

★ 成績報告関連 ............ 担当科目の成績を入力します。 

★ 履修・時間割関連 .... 履修者名簿や時間割の確認を行います。 

★ 学生情報関連 ............ 指導学生の情報（学籍、履修、成績）を確認します。 

★ 教員情報 ...................... 登録されている教員情報の確認を行います。 

★ シラバス関連 .............. 編集担当科目のシラバスを作成します。 

★ Web掲示板 ................. 授業連絡を設定します。 

★ その他 ........................... 学内スケジュールの確認を行います。 

 

 

 

 

利用できるメニューに 
リンクが張られています。 
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第１章 基本操作編  ３．システムの基本操作 

３．１．４ パスワード変更方法  

初期パスワード通知書に記載されている初期パスワードは必ず変更してください。 

またLiveCampus教務システムのパスワードに有効期限の設定はありませんが、セキュリティ面を考慮し

て定期的に変更するようにしてください。 

1  メインメニュー画面上部にある「パスワード変更」ボタンをクリックします。 
2  ログイン時に利用したパスワードを「旧パスワード」欄に、新しいパスワードを「新パスワード」欄に入力しま
す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．１．５ 入力画面  

ヘッダ行の項目名をクリックすることで項目を昇順↔降順へ並び替えて表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

パスワードは半角英数字を入力してください。

（20文字まで）（スペースと記号は登録でき

ません） 

大文字と小文字は区別してください。 

またパスワードはアカウントとは異なるもの

を設定してください。 
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第１章 基本操作編  ３．システムの基本操作 

３．１．６ ログアウト方法  

教務システムの利用を終了するときは、画面右上の「LOGOUT」（メニュー画面）か「LOGOUT」（個別

機能画面）をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

３．１．７ タイムアウトによるログアウト（強制終了） 

システムにログインしたまま一定時間（30分）操作を行わない状態が続いた場合、セキュリティ確保のた

め、自動的にログアウトされます。 

この場合、「OK」ボタンをクリックすることで再度ログイン画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリックしま

す。 

クリックしてください。 
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LiveCampus教務システム 

  

 section 2 機能説明編 



  

   

 

 1 成績報告 
本節では、教務システムの成績報告について説明します。 

 

主担当もしくは採点担当教員となっている授業科目のうち、履修者が確定された授業科目に対して、成績

を入力することができます。 

成績が入力されても学生に公開されないかぎり、学生は成績を確認することはできません。 

授業科目ごとの履修者の成績一覧をプリンタから印刷できます。 
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第２章 機能説明編  １．成績報告 

 

１．１ 試験結果（成績）を入力する 

１．１．１ 機能概要  

① 教員が履修者の確定している担当科目の成績を評価入力します。 

② 教員は当年度に主担当教員もしくは採点担当教員となっている授業科目を履修する学生に対し

てのみ成績を入力することができます。副担当教員となっている授業科目の成績を入力・変更

することはできません。 

③ 入力中の成績は一時保存することができます。 

④ 報告済の成績を教員が変更することはできません。 

⑤ 成績報告後に評価を変更する場合は教務課・事務部職員に問い合わせてください。 

 

 取り込むＥｘｃｅｌデータのファイル名には半角英数字のみ利用できます。 
 取り込むＥｘｃｅｌデータの”ファイル種類”は、「Excel 97-2003 ブック（*.xls）」です。表計算ソフトのバージョンにより
初期表示される”ファイルの種類”が異なりますので、ファイルを保存する際は”ファイルの種類”を確認してくださ

い。異なる”ファイルの種類”で保存されたＥｘｃｅｌデータは取り込みエラーとなります。 

 

 成績が入力されても学生に公開されない限り、学生は入力された成績を確認することはできません。       
（成績の公開処理は、教務部・事務部職員の機能となります） 

 教員や教務部・事務部職員が成績を入力している間でも、学生は既に公開済みの成績を確認することができま
す。 
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第２章 機能説明編  １．成績報告 

 

１．１．２ 成績入力方法  

以下の手順で成績報告を行います。 

1  メニュー画面より、「成績報告」をクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2  自身が主担当教員もしくは採点担当教員となっている授業科目のうち、成績が未報告の授業科目が
一覧で表示されます。その中から成績を登録したい授業科目をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

開講科目に対する履修者が確定されていなかったり、既に成績報告済みであったりして、成績報告が可

能な科目が存在しない場合、「現在、成績報告可能な科目はありません。」と表示されます。 

全ての科目の成績報告を実施して、成績報告可能な科目が存在しない状態になった場合も、同様の画面

が表示されます。 

 

 

クリック 

クリック 
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第２章 機能説明編  １．成績報告 

 

 

3 成績を入力します。 
 

１.画面項目説明 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目名 種類（桁数） 説明 

[1]科目、クラス 表示 
担当科目一覧で選択した科目の科目名称とクラス名称を表示しま

す。 

[2]Ｅｘｃｅｌ取込 ボタン 

出力したＥｘｃｅｌデータを取り込みます。 

取り込むExcelデータのファイル名には半角英数字のみ利用できま

す。 

[3]印刷 ボタン 画面に表示されている学生一覧をPDF出力します。 

[4]Ｅｘｃｅｌ出力 ボタン 画面に表示されている学生一覧をＥｘｃｅｌデータで出力します。 

[5]評価 選択 評価を選択します。 

[6]一時保存 ボタン 

入力中の成績を一時保存します。 

一時保存すると、ログアウトしても一時保存ボタンクリック時の状態か

ら再入力することができます。 

[7]確認画面へ ボタン 

確認画面へ遷移します。確認画面の「報告する」ボタンを押すことで、

入力した成績を職員に報告します。 

評価を未入力の学生が一人でもいると報告することはできません。 

一度報告した成績は差し戻すことはできません。一度報告した成績を

訂正したい場合は、教務部・事務部職員に問い合わせてください。 

[8]リセット ボタン 
入力中の成績を前回一時保存していた状態に戻します。 

一時保存していない場合、全ての評価欄が未入力となります。 

 

[６] [７] [８] 

[1] 

[５] 

[２] [３] [４] 
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第２章 機能説明編  １．成績報告 

 

 

２.評価入力 

 

 

２-１.画面からの評価入力を行う場合 

 

 

 

 

 

画面項目[5]評価欄に評価を入力します。 

 

 

 2-2.Excelからの取込入力を行う場合 

 

２-2-1.取込用Excelファイルの作成 

 

 

 

 

 

画面項目[4]Ｅｘｃｅｌ出力ボタンをクリックしてExcelファイルを出力します。 

 

 

２-2-２.取込用Excelファイルの編集 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

出力したExcelを編集します。 

「評価」列の黄色セルの箇所に評価値を入力します。 

 

（注意点） 

黄色のセル入力以外の変更は行わないでください。また行や列の追加削除を行わないでください。 

 

Office2007、2010の場合、Excelファイルの拡張子が（*.xlsx）となります。この拡張子のフ

ァイルは取り込むことができませんので、Excel ファイルを保存の際に、「ファイルの種類：

Microsoft Excel 97-Excel 2003 および 5.0/95 ブック（*.xls）」を選択し、拡張子を（*.xls）

として保存したものを取り込むようにしてください。 

 

Excelファイル名は半角英数字のみで構成されるファイル名としてください。 

評価を入力します。 

｢S、A、B、C、D｣で入力してください。 

クリック 

評価を入力します。 
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第２章 機能説明編  １．成績報告 

 

 

２-2-３.取込用Excelファイルの取込 

 

 

 

 

 

画面項目[2]Ｅｘｃｅｌ取込をクリックして評価入力を行ったExcelファイルを取り込みます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 「参照」をクリックして、評価入力を行ったExcelファイルを指定します。 

② 「取込」をクリックして、Excelの評価を画面に反映します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

取り込んだExcelシートにエラーがある場合、取込画面上にエラーメッセージが表示されますので、

Excelファイルの内容を確認修正後、再度取込直してください。 

 

 （表示エラー内容） 

  属性エラー：｢S、A、B、C、D｣以外の評価が設定されている 

        学番が正しくない。(履修者でない。学籍登録されていない。) 

① クリック 

② クリック 

クリック 
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第２章 機能説明編  １．成績報告 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

取り込んだExcelシートが正常に取り込めた場合、上記画面が表示されますので「閉じる」ボタンをク

リックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

正常に取り込みが行われた場合、画面項目[5]評価欄にExcelの評価値が反映されます。 

設定された評価は画面での変更が可能です。 

評価入力後は一時保存ボタンをクリックしてください。 

 

 

4 画面下の「確認画面へ」ボタンをクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面に表示されている全学生の評価が入力されていない場合、エラーが表示され、確認画面へ遷移するこ

とはできません。評価欄「未入力」が赤色となります。確認してください。 

 

 

クリック 

クリック 



LiveCampus教務システム ユーザーマニュアル （教員用） 

 2.1.1 - 7 Copyright© 2011 NTT DATA KYUSHU CORPORATION 
 

第２章 機能説明編  １．成績報告 

 

5 入力内容に誤りがないか確認した上で、「報告する」ボタンをクリックします。 
評価を変更する場合は、戻るボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 「担当科目一覧へ戻る」ボタンをクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

処理完了後、成績報告完了画面が表示されます。 

成績報告完了後の評価の変更はできません。 

成績報告後に評価を変更する場合は教務課・事務部職員に問い合わせてください。 

クリック 



   

 

 2 履修者名簿 
本節では、教務システムの履修者名簿について説明します。 

 

主担当教員もしくは副担当教員になっている授業科目の履修者名簿を参照および出力することができます。 
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第２章 機能説明編  ２．履修者名簿 

２．１ 履修者名簿を出力する 

２．１．１ 機能概要  

(１) 主担当教員もしくは副担当教員となっている授業科目一覧の中から、履修者名簿を参照および出力

することができます。 

(２) 授業科目ごとに、履修者の顔写真を確認および出力することができます。 

 

 顔写真が登録されていない場合、履修者の顔写真を確認および出力することはできません。 
 採点担当教員となっている科目の履修者名簿は参照できません。 
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第２章 機能説明編  ２．履修者名簿 

２．１．２ 履修者名簿出力方法  

以下の手順で履修者名簿の出力を行います。 

1 メニュー画面より、「履修者名簿の参照」をクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 自身が主担当教員もしくは副担当教員となっている授業科目の一覧が表示されます。その中から履修者
名簿を出力したい授業科目をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリック 

クリック 
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第２章 機能説明編  ２．履修者名簿 

3 履修者名簿を出力します。 
 

1.画面項目説明 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

項目名 種類（桁数） 説明 

[1] 科目、クラス、開講学

期、開講曜日時限 
表示 

担当科目一覧で選択した授業科目の科目名、クラス名、開講

学期、開講曜日時限を表示します。 

[2]顔写真一覧 ボタン 
チェックボックスにチェックされている履修者の顔写真を表示し

ます。 

[3]顔写真印刷 ボタン 
履修者全員の顔写真を印刷します。 

学生番号、学生氏名、カナ氏名もあわせて印刷されます。 

[4]印刷 ボタン 履修者全員の履修者名簿を印刷します。 

[5]Excel出力 ボタン 履修者全員の履修者名簿を出力します。 

[6]チェックボックス チェックボックス 

チェックすることで、該当学生の顔写真を表示できます。 

全てにチェックする場合は、青色行のチェックボックスをチェック

します。 

 

 

［1］ 
[3] [4] [5] ［2］ 

［６］ 



   

 

 3 学生情報 
本節では、教務システムの学生情報の参照について説明します。 

 

指導教員となっている学生の学籍・履修・成績情報を参照することができます。 
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第２章 機能説明編  ３．学生情報 

３．１ 学生情報を参照する 

３．１．１ 機能概要  

(１) 指導教員となっている学生の学籍情報・履修情報・成績情報を参照することができます。 

(２) 適用している権限に設定された学生情報参照可能な所属、学年の学生についても、学籍情報・履修

情報・成績情報を参照することができます。 

 

 指導教員となっている学生がいない、参照権限のある所属学年がない場合、学生検索結果が表示されません。 
 学籍情報・履修情報・成績情報のどのメニューから検索した場合でも、同一学生の他の2種類の情報をメインメニュ
ー画面まで戻らずに参照することができます。 

 学籍情報・履修情報・成績情報の権限がない場合、参照ボタンが表示されません。いずれかの権限のみない場
合、権限のある情報の参照ボタンのみ表示されます。 

 学生の履修情報参照画面にて個人時間割の帳票出力機能はありません。 
 履修済の科目に表示される科目が読替前科目の場合、科目区分・単位区分は読替後科目の科目区分・単位区分
を表示し、単位数は読替前科目の科目単位数を表示します。 
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３．１．２ 学生情報参照方法  

以下の手順で学生情報の参照を行います。 

1 メニュー画面より、「学籍情報の参照」「履修情報の参照」「成績情報の参照」のいずれかをクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 検索条件を入力して「検索」ボタンをクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリック 

クリック 
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3 指導教員となっている学生、及び参照権限のある所属学年のうち、検索条件に合致する学生が一覧表示
されます。その中から参照したい学生をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 選択した学生の学籍情報が参照できます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同一学生の履修情報や成績情報を参照したい場合は、画面右上のボタンをクリックすることで履修情報や

成績情報参照画面に遷移します。 

権限のある機能のボタン

のみ表示されます。 

クリック 



   

 

 4 教員情報 
本節では、教務システムの教員情報の更新について説明します。 

 

自分自身の連絡先等の情報を参照および更新することができます。 
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４．１ 教員情報を更新する 

４．１．１ 機能概要  

(１) 自分自身の連絡先等の情報を参照および更新することができます。 

 

 更新可能な項目は、項目名の背景色が緑色となっています。項目名の背景色が青色の項目は教員からは更新で
きません。 
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４．１．２ 教員情報更新方法  

以下の手順で教員情報の更新を行います。 

1 メニュー画面より、「教員情報の更新」をクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 更新したい項目に入力して「確認」ボタンをクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリック 

クリック 
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3 登録内容に変更がある項目は黄色の背景色で表示されます。入力内容に誤りがないか確認の上、「登
録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

   

  

   

 

 

 

 

 

 

 

4 正常に更新が完了すると、下記画面が表示されます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

   

   

   

 

 

 

 

 

 

 

教員情報の参照画面の右上にある「更新」ボタンをクリックしても、同様に教員情報の更新を行うことが

できます。 

クリック 



  

  

   

 

 5 シラバス 
本節では、教務システムのシラバスについて説明します。 

 

学生が履修登録を行う前に授業の内容を知りたいときは、シラバスを参照します。シラバスを参照するこ

とにより、どのような授業が開催されるかを学生が事前に知ることができます。 

編集担当教員に設定されている授業科目に対して、シラバスの編集を行うことができます。 
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第２章 機能説明編  ５．シラバス 

５．１ シラバスを作成する 

５．１．１ 機能概要  

（１） 編集担当教員に設定されている授業科目に対して、シラバスの編集を行うことができます。 

 

 シラバスの編集を行うことができる期間は、教務課・事務部職員にて設定した編集可能期間内のみとなります。 
 シラバスの編集確定を行うと、教員からのシラバスの編集は行えなくなります。確定後に、再度編集が必要になっ
た場合は、教務課・事務部職員に確定解除を依頼してください。 

 背景が青色の項目には時間割開講情報が表示されます。教員からの編集はできません。情報に誤りがある場合
は、教務課・事務部職員へお問い合わせください。 
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第２章 機能説明編  ５．シラバス 

 

５．１．２ シラバス作成方法 

以下の手順でシラバス作成を行います。 

 

1 メニュー画面より、「シラバス作成」をクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 編集担当教員に設定されている授業科目の一覧が表示されます。確定状態が「未確定」のシラバスの中
から任意の授業科目を選択し、科目名横のボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

  

  

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 シラバス一覧はタイトル、フォルダ、科目コードの昇順で表示されます。 

 

 

クリック 

クリック 



LiveCampus教務システム ユーザーマニュアル （教員用） 

 2.5.1 - 3 Copyright© 2011 NTT DATA KYUSHU CORPORATION 
 

第２章 機能説明編  ５．シラバス 

 

3 シラバスを編集します。 
 

１.画面項目説明 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目名 種類（桁数） 説明 

[1]タイトル、フォルダ 表示 
シラバス一覧で選択した科目のタイトル名称とフォルダ名称を表示し

ます。 

[2]内容上書 ボタン 

他のシラバスの内容をコピーします。 

コピー可能なシラバスは自身が編集担当教員となっているシラバス

のみとなっています。 

[3]鉛筆 ボタン 各項目のシラバス編集画面を表示します。 

[4]確定 ボタン 

シラバス編集が完了したことを教務職員に通知します。 

全ての項目の編集が完了した後でクリックしてください。 

確定後は教員からの編集ができなくなります。 

尚、入力項目のうち未入力の項目がある場合、エラーとなり確定は行

えません。 

 

 シラバスの内容の項目種別が リンク （ Webア ド レスを設定できる項目 ）の場合は先頭文字が
'http://''https://''ftp://'以外の場合エラーとなります。 

 

 

[１] 

[２] 

[３] 

[４] 
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２.シラバスの編集 

 

２-１.項目ごとに入力を行う場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「鉛筆」ボタンをクリックすると、選択した項目の修正画面が別ウィンドウで表示されます。 

選択した項目により入力方式が異なりますが、以下のような別ウィンドウが表示されますので、内

容を編集後、「登録」ボタンをクリックします。登録ボタンをクリックした時点で、編集した内容は

システムに登録されます。 

修正画面（別ウィンドウ）と、登録後のシラバス作成(参照)画面とは、使用されるブラウザや文字

フォントの違いで、改行位置が異なるなどレイアウトに差異が発生します。レイアウトの最終確認は、 

シラバス作成画面で確認してください。 

入力可能な文字数のチェックは、全角・半角共に1文字として行います。 

※改行を入力した場合、１文字でカウントされます。 

 

２-２.他シラバスの内容をコピーする場合 

 

２-２-１.コピー元シラバスの検索 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「内容上書」ボタンをクリックすると、シラバス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。 

クリック 

クリック 

検索条件

入力 
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２-２-２.コピー元シラバスの指定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索条件に合致する授業科目のうち、自身が編集担当教員になっているシラバスが一覧表示され

ます。その中からコピー元科目としたい科目の行をクリックします。 

 

２-２-３.シラバスコピー後 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

コピー元の内容が反映さ

れます。 

クリック 
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第２章 機能説明編  ５．シラバス 

 

4 シラバスを確定します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

全ての項目の編集完了後、内容を確定する場合は「確定」ボタンをクリックします。 

入力項目のうち未入力の項目がある場合、エラーとなり確定は行えません。 

確定処理を行うことで、学生へのシラバス公開が可能となります。 

なお、確定処理を行ったシラバスは、以後編集ができなくなりますのでご注意ください。 

（確定処理後に再度編集を行いたい場合は、教務職員が確定解除を行う必要があります。） 

 

 

 

クリック 
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５．２ シラバスを参照する 

５．２．１ 機能概要  

(１) 現在作成中のシラバスも含め、すべてのシラバスを参照することができます。 

 

 フリーワード検索では、スペースで検索語を区切って、最大3つまでの複合検索が可能です。 
 フリーワードは中間一致検索となっています。 
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５．２．２ シラバス参照方法 

以下の手順でシラバスを参照します。 

1  メニュー画面より、「シラバス参照」をクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2  参照したいシラバスの科目名等を入力して、「検索」ボタンをクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

   

   

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

「フォルダ」コンボボックスは、タイトルが選択されると、選択したタイトルに登録されているフォルダ

から選択できるようになります。 

「サブフォルダを含む」のチェックボックスをチェックすると、選択したフォルダ配下のフォルダ内も検

索対象となります。 

クリック 

クリック 
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3  参照したいシラバスの科目名右のボタンをクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4  選択したシラバスが表示されます。 
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5  「参照URL｣ボタンをクリックすると、参照URLダイアログを表示します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

シラバス参照画面の参照 URLダイアログを表示します。 

参照 URLダイアログに表示された URL（上図の赤枠内）をコピーして、 

ブラウザの URLアドレス欄に貼り付けると、 

LiveCampusにログインしなくても、該当シラバスを直接参照することができます。 

学外のインターネットからも、参照 URLからシラバス参照が可能です。 

 

参照 URLから参照可能なシラバスは、学生機能のシラバス参照と同じく、 

学生公開期間内かつ確定済みのシラバスのみとなります。 

 

※URLをマウスでドラッグして、「Ctrl」を押しながら「c」を押すとコピーできます。 

※参照 URLはシラバス科目毎に異なります。 

 



   

 

 6 授業連絡 
本節では、教務システムの授業連絡の設定について説明します。 

 

授業連絡として、休講・補講・講義室変更・その他の連絡を履修者に対して通知することができます。 

学生は事前にメールアドレスを登録しておくことで、これらの情報をメールで受け取ることもできます。 
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６．１ 授業連絡を設定する 

６．１．１ 機能概要  

(１) 主担当教員もしくは副担当教員となっている授業科目の休講・補講・講義室変更・その他連絡を当

該科目の履修者に対して通知することができます。 

(２) 事前にメールアドレスを登録している学生に対して、同一の内容をメールで通知することもできま

す。 

 

 メールアドレスを登録していない学生には、メール通知されません。 
 履修登録期間中の履修者や選択した授業科目を履修登録していない学生には、これらの情報は通知されませ
ん。 
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６．１．２ 授業連絡設定方法  

以下の手順で授業連絡の設定を行います。 

1 メニュー画面より、「授業連絡の設定」をクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 任意の授業科目から通知したい内容に応じて、「休」「補」「講」「他」のいずれかのボタンをクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

★ 「休」 休講通知を出したい時にクリックしてください。 

★ 「補」 補講通知を出したい時にクリックしてください。 

★ 「講」 講義室変更通知を出したい時にクリックしてください。 

★ 「他」 その他の連絡事項がある時にクリックしてください。 

クリック 

クリック 
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3 授業連絡の内容を登録します。 
 

１-１.休講情報の場合 

 

 

 

 

   

  

   

 

 

 

 

 

休講日を入力して、「確認」ボタンをクリックしてください。 

学生へメールでの通知も行いたい場合は「メールで通知する」にチェックしてください。 

 

 

１-２.補講情報の場合 

 

 

 

   

   

   

   

 

 

 

 

 

 

 

補講日と補講時限、補講を実施する講義室を入力して、「確認」ボタンをクリックしてください。 

学生へメールでの通知も行いたい場合は「メールで通知する」にチェックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリック 

クリック 
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１-３.講義室変更情報の場合 

 

 

 

 

   

   

   

   

 

 

 

 

 

講義室が変更になる授業日と変更後の講義室を入力して、「確認」ボタンをクリックしてください。 

学生へメールでの通知も行いたい場合は「メールで通知する」にチェックしてください。 

 

 

１-４.その他連絡情報の場合 

 

 

 

   

   

   

 

 

 

 

 

 

選択した授業科目を履修している学生に対して連絡したい情報を入力して、「確認」ボタンをクリックして

ください。 

学生へメールでの通知も行いたい場合は「メールで通知する」にチェックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリック 

クリック 
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4 設定確認画面で、メール送信対象者を選択して、「登録」ボタンをクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

   

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

「メールで通知する」にチェックした場合、メール送信対象者を選択できます。 

該当科目を履修登録している学生の一覧の中で、メールアドレスを登録していない学生のみチェックボッ

クスが非活性となっており、チェックできない状態となっています。 

初期表示画面ではメールアドレスを登録済みの全ての学生にチェックが付いていますので、メール通知が

不要な学生のチェックを外してください。 

 

 

5 設定完了画面で、メール送信結果を確認できます。 
 

 

 

   

   

   

   

   

 

 

 

 

 

 

 

「メールで通知する」にチェックし、メール送信対象者のうち、メール送信に失敗した学生が存在した場合、

上記のような画面が表示されます。 

 

 

クリック 
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６．１．３ 授業連絡取消方法  

以下の手順で授業連絡の設定を行います。 

1 メニュー画面より、「授業連絡の参照／取消」をクリックします。 
 

 

 

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 授業連絡一覧から取り消したい授業連絡の「消しゴム」ボタンをクリックします。 
 

      

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

初期表示画面では、当日以降の授業連絡のみ表示されます。 

当日以前の授業連絡を参照したい場合は、画面左上の「全ての授業連絡情報」リンクをクリックしてくだ

さい。 

 

 

 

 

 

 

クリック 

クリック 
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3 取り消したい授業連絡が選択した授業連絡で誤りがないか確認の上、「削除」ボタンをクリックします。 
 

 

 

   

   

   

 

 

 

 

 

 

 

4 削除完了画面に遷移します。 
 

 

 

 

   

   

   

 

 

 

クリック 


