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専修大学ポータル 操作マニュアル（学生・教員共通） 
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教務情報 

MY 時間割: あなたの受講している科目が表示されます。 

 

①② ピンクやクリーム色に塗られた科目には教室変更や休講情報が登録されてい

ます。詳細は青文字の科目名を押すと表示されます。 
③  通年、前期、後期のチェックをつけた期間に登録された科目を表示します。通

年科目と前期科目を知りたい場合は通年と前期にチェックをつけ、OK ボタンを

押します。 
 
 
休講情報、補講情報、教室等変更、講義連絡:  

あなたの受講している科目に関する各種情報が表示されます。 
受講している科目に情報がない場合、「該当する情報はありません。」と表示されます。 

 
・ 情報が登録されている場合 
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・ 情報が登録されていない場合 
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コミュニケーション 
あなたへの伝言: 教員や職員から自分宛てに出された連絡を確認できます。 

 
① 伝言の内容を分類別に表示します。未編集なら”全ての伝言”、”新着”、”既読”、”

ゴミ箱”ごとに分類されています。 
② 分類するフォルダの追加や編集、削除をします。 
③ あなたへの伝言の内容が一覧表示されます。 
④ 伝言を分類フォルダごとに移動させることができます。 
 

◆ 新規フォルダ作成の手順 
 “分類フォルダの整理”ボタンを押します。 
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① “フォルダを作成する”にチェックをつけます。 
② 新規に作成するフォルダに名前をつけます。 
③ 登録ボタンを押します。 
 

 

④ OK を押します。 
 

 
⑤ 新たに”就職情報”のフォルダが作成されます。 
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◆ 伝言を分類したフォルダに移動させる手順 

 

移動させるには、移したい伝言にチェックをつけ、移動させるフォルダを選択し、

移動ボタンを押します。 
 



 7

あなたへのお知らせ: 大学からの各種お知らせを受け取ることができます。 

 
① 任意のグループに対するお知らせを全て表示します。「上位、下位グループに

対するお知らせも表示する」のチェックを外し、“全学部”、”一部（二部）”、”
学部”、”学科” のグループの中から一つ選び検索ボタンを押します。 

 
（例: グループを「ネットワーク情報学部」に指定して検索します。） 

 
 
 「ネットワーク情報学部」に対するお知らせが表示されます。 
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② “タイトル”、”発信”、”詳細”内に含まれる文字を検索します。 

 
 
（例: 「奨学金」と含まれる文字列を検索します。） 

 
 
 タイトル、発信、または詳細内に”奨学金”が含まれるお知らせを検索します。 

 
 

③ 検索結果検索結果が表示されます。 
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大学行事: 専修大学の年間行事を表示します。 

 

一部、二部、大学院、専門職大学院から一つを選び、次へ を押します。 
大学行事の画面が表示されます。 

 
 
 
アンケート: ポータルに用意されたアンケートに参加します。 

 
 
 
Web メール: Active メールのログイン画面を開きます。 
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情報共有 
ライブラリ: ライブラリから必要なデータのやり取りができます。 
 ライブラリに登録されている添付ファイルを取得するには以下の手順を踏みます。 

1. ライブラリから任意の登録内容ページへ行きます。 

 
2. 青字で表示された添付ファイルを押します。 

 
3. 保存を押します。 
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4. 保存先を選択し、保存ボタンを押します。（上図はマイドキュメントに保存す

る場合）           

※「空きディスク領域が足りません」と表示される場合はマイドキュメント

内の不要なデータを消去し、ごみ箱を空にしてください。 
 
 
利用者検索 
教員情報照会: 教員の連絡先や研究室、担当講義を照会できます。 

 

① 検索ボタンを押すと、あなたの履修している科目の担当教員を検索します。 
② 専修大学の専任、非常勤講師を教員名で検索します。 
「専修太郎」を検索する場合、”専修”や”太郎”で検索できます。”センシュウ”、”ｾﾝ
ｼｭｳ”、”せんしゅう”などでは表示されません。 
③ 専修大学の専任、非常勤講師を教員名カナで検索します。 
「専修太郎」を検索する場合、”ｾﾝｼｭｳ”や”ﾀﾛｳ”で検索できます。”専修”、”センシュ
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ウ”、”せんしゅう”などでは表示されません。 
④ 専修大学の専任、非常勤講師を担当科目名で検索します。 
「情報処理入門」の担当教員を検索する場合、”情報”や”情報処理”で検索できます。”
じょうほう”、”ジョウホウ”などでは表示されません。 
⑤ 専任講師か非常勤講師かの条件を追加します。 

 

検索すると教員名の他に、専任 / 非常勤、メールアドレス、研究室が一覧で表示さ

れます。教員の名前を押すと、My 時間割と同じように教員の時間割を調べること

ができます。 
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学生用メニュー 
就職支援ｼｽﾃﾑ S-net : S-net へのアクセス画面を開きます。 
RENANDI: RENANDI へのアクセス画面を開きます。 
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画面上部のメニューについて 
（１）トップ 

 【新着★個人伝言】、【新着★お知らせ】、【新着★教務情報】、【新着★フォーラム】、

【新着★ライブラリ】、【My スケジュール】が表示されます。 

 

①＜トップ＞をクリックします。 

 

 

 

②以下のような画面が表示されます。 

（以下の画面は一例であり、個々人によって違いがあります） 

 

 

③各リンクをクリックして、色々な情報が確認できます。 
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（２）My スケジュール 

 時間割が表示されます。 

 また、時間割以外のスケジュールを登録することができます。 

 

①＜My スケジュール＞をクリックします。 

 

 

②以下のような画面が表示されます。自分の時間割が確認できます。 

また、講義名をクリックすると、【講義情報詳細】が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③【講義情報詳細】の例です。（内容は科目によって異なります） 

 

 

 

 

 

講義名を 

クリック 
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＊時間割以外のスケジュールの登録方法 

 

①スケジュールを登録したい日付を選んでクリックしてください。 

 

 

②新規登録画面になりますので、内容等を入力し、公開レベルを＜公開しない＞にして、

＜登録＞ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

※「公開する」を選択して登録する

と、他の利用者(教員権限以上)にス

ケジュールが参照できる状態で登録

されます。 
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③登録したスケジュールが表示されます。 
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＊スケジュールの削除・更新方法 

 

①削除、または更新したいスケジュールをクリックします。 

 

 

 

②削除の場合は＜削除＞ボタンを、更新の場合は内容を変更して＜更新＞ボタンをクリ

ックします。 
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（３）Ｍｙポータルサイト 

 よく利用するサイトの URL を登録して、専用のリンク集として利用します。 

 

①＜MY ポータル＞をクリックします。 

 

 

 

②なにも登録していない場合、以下のような画面が表示されます。 

 【Ｍｙポータルサイト】は、【パーソナライズ】で編集可能です。 
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（４）パーソナライズ設定 

 【My ポータル】の編集とメニューの並び順の設定ができます。 

 

①＜パーソナライズ＞をクリックします。 

 

 

②以下のような画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊My ポータルの編集 

①＜My ポータルを編集する＞をクリックします。 
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②【Ｍｙポータルサイト編集】ページが表示されたら、列の番号を選んでください。 

 
 
③必要事項を入力し、＜登録＞ボタンをクリックしてください。 

 
 
④【Ｍｙポータルサイト】に登録した情報が表示されます。 
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＊メニューの並び順の設定 

 

①＜メニューの並び順を設定する＞をクリックします。 

 

 

②並び順を選んだら、＜登録＞ボタンをクリックしてください。 

 
 

③【処理結果】が表示されるので、＜OK＞をクリックしてください。 
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④メニューが、登録した順番に並びかえられて表示されます。 
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