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専修大学ポータル 操作マニュアル（教員用） 
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教務情報（登録） 
講義連絡登録: 講義連絡の作成・変更を行います。 
 
◆ 講義連絡の登録手順 
 

 
 
 
 
 
 
① “追加”ボタンを押します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

② 条件を指定して検索し、“検索”ボタンを押します。教員コード、科目名、曜日、

日付、期間区分が指定できます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

③ 検索結果一覧から、講義連絡を追加する科目にチェックをつけます。 
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④ 【掲示内容】に、タイトル・連絡内容を入力します。また、添付ファイルの追加

を行うことができます。 
⑤ 【管理情報】の掲示開始日・掲示終了日を選択し、“次へ”ボタンを押します。 
 
＊“終了”ボタンを押すと変更せずに閉じてしまうので注意してください。 

 

 
⑥ 【講義連絡作成確認画面】に表示された内容に間違いがなければ、“登録”ボタン

をおします。 
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コミュニケーション 
伝言（登録）: 個人宛の伝言の登録を行います。 
 
◆ 個人伝言の登録手順 
 
 
 
 
 
 
 
 

① 【一覧画面】から“追加”ボタンを押します。 
 

 
② 条件を指定する、または利用者コードを入力して検索します。 
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（例： 商学部会計学科の学生“小川”さんを検索する場合） 

 
利用者区分を学生、所属グループを“会計学科”、氏名に“小川”と入力し、“検索”

ボタンを押します。 
③ 検索結果から伝言を登録する相手にチェックをつけ、“次へ”ボタンを押します。 
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④ 【連絡内容】のタイトル・連絡事項を入力します。また、添付ファイルを追加す

ることができます。 
 

 
⑤ 登録に成功すると、“メッセージ：成功しました。”と表示されます。 
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利用者検索 
ユーザグループ: グループの管理を行います。 

 
① “追加”ボタンを押すと新しく別のグループの追加を行うことができます。（→グ

ループ追加の手順参照） 
② “詳細”ボタンを押すとグループの詳しい情報が表示されます。 
“スケジュール”ボタンを押すとグループのスケジュール情報が表示されます。 

 
 
◆ グループ追加の手順 

1, ユーザグループの画面で“追加”ボタンを押します。以下の画面が表示されます。 

 
 



 8

2, 利用者検索画面から、条件を指定して検索するか、直接利用者コードを入力して検索

します。 
新しく追加するメンバーの利用者コードがわかる場合は、“直接利用者コードを入力して

検索する”。わからない場合は“条件を指定して検索する”を用います。 
 

a, 条件を指定して検索する場合:  

 
① グループに新しく追加するメンバーが教員または学生なのかを選択します。（必須） 
② グループに新しく追加するメンバーが所属するグループを検索することができます。 
③ 利用者コード、氏名、カナ氏名、常勤区分（教員）または学年（学生）を検索するこ

とができます。 
 

b, 直接利用者コードを入力して検索する場合:  

 
教員または学生を選択し（必須）、利用者コードを入力します。 
改行を使って一度に複数選択することができます。 
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（例:名前に“小川”の入った会計学科の学生を検索する場合） 

 

利用者区分（必須）を“学生”にします。所属グループから“会計学科”にします。 
氏名の欄に“小川”と入力し、“検索”ボタンを押します。 

 

3, 検索が済んだら、検索結果一覧からグループに加えたいメンバーの選択ボックスにチ

ェックを入れ、“次へ”ボタンを押します。 
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4, 選択ボックスにチェックを入れたメンバーが表示されます。 
さらに他のメンバーを追加する場合は、“追加”ボタンを押します。 
表示されたメンバーを取り消す場合は取消にチェックを入れ、取消ボタンを押します。 
 

 
5, 新しいグループのメンバーを選び終わったら、次にグループ名と概要、スケジュールの

作成、グループの公開設定を行います。 
① グループ名を入力します。 
② 既存のグループの中に新しいグループを設ける場合は、チェックをつけ既存のグルー

プを選択します。そうでない場合は“最上位グループとして作成する”のままにします。 
③ グループの概要を入力します。 
④ スケジュールの作成を行うか、また、新しく作られるグループをどのレベルに公開す

るかを決定します。 
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⑤ 最後に“登録”ボタンを押します。 
⑥ 以下の画面が表示されれば完了です。 
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スケジュール 
ｸﾞﾙｰﾌﾟｽｹｼﾞｭｰﾙ作成: 登録されたグループのスケジュールを追加、変更します。 

 
 
◆ スケジュールの追加の手順 

 

① 登録されたグループの一覧からスケジュールを追加するグループを選択し、“次

へ”ボタンを押します。 
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② 【処理選択画面】から、スケジュールを追加する月を選択します。 

 

 
③ スケジュールを追加する日にちを選択します。 
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④ 【新規登録画面】からスケジュールの内容、開始日時、終了日時を設定し、“登録”

ボタンを押します。 
 
＊“終了”ボタンを押すと変更せずに閉じてしまうので注意してください。 

 

 
⑤ 登録に成功すると、選択した月日の欄に入力した内容が表示されます。 
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⑥ 最後に変更した月の行事公開を“する”にチェックをつけ、“行事公開を更新”ボ

タンを押します。 
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教員用メニュー 
 
研究者情報ｼｽﾃﾑ : 研究者情報ｼｽﾃﾑへ直接ログインできます。研究者情報ｼｽﾃﾑに関するお問

い合わせは、学長室企画課にお願いします。 
 
Web 講義要項(ｼﾗﾊﾞｽ) : Web 講義要項(ｼﾗﾊﾞｽ)へ直接ログインできます。Web 講義要項(ｼﾗﾊﾞｽ)
に関するお問い合わせは、教務課にお願いします。 
 
RENANDI: RENANDI へのアクセス画面を開きます。RENANDI に関するお問い合わせ

は、情報科学センターにお願いします。 
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