
 

Ⅰ-31-1                 web ポータルシステム利用マニュアル 
 

2 採点登録（追・再試験） 追・再試験対象者の採点情報（成績）を登録します。 

 

１ 追・再試験採点登録要領 

 

追・再試験の成績については、下表に従い正しく登録してください。 

※ 追・再試験の受験には、所定の手続きが必要となり、未手続者は受験資格がありません。 

 

試験区分 受験手続 受験状況等 
入力する値 

備考 
素点欄 

追試験 

手続済 

受験／ 

レポート提出 

100 点法による点数 

（最高90 点）  注意   

素点欄には、「0～90」又は「E」以

外は入力しないでください。 未受験／ 

レポート未提出 
「E」 （評価対象外） 

未手続 ＜受験資格なし＞ 「Y」（追試未手続）が登録済 
確認をお願いします。 

（評価の変更はできません） 

 

 

試験区分 受験手続 受験状況等 
入力する値 

備考 
素点欄 

再試験 

手続済 

受験／ 

レポート提出 

100 点法による点数 

（最高60 点） 
 注意   

素点欄には、「0～60」又は「E」以

外は入力しないでください。 
未受験／ 

レポート未提出 
「E」 （評価対象外） 

未手続 ＜受験資格なし＞ 「X」（再試未手続）が登録済 
確認をお願いします。 

（評価の変更はできません） 
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２ 採点登録画面を表示する。 

 

① ポータルトップページから、「採点登録」を

クリックする。 

 

 

 

 

② 採点授業一覧画面が表示される。  

  

 

 

＜登録状況＞ 

追・再試験対象者のうち、未手続者（受験資格なし）については、あらかじめ

評価が登録されていますので、対象者に未手続者がいる場合は、登録状況

が「一部登録」又は「登録済」となっています。 

 

 

 

 注 意  ○ １つの授業科目について追試験と再試験を実施する場合、授業科目名は追試験と再試験それぞれに表示

されますので、それぞれで登録を行ってください。 

○ 登録状況の表示内容等については、定期試験と同じです。登録期限までに、すべての授業科目について必

ず確定処理を行い、登録状況を「確定済」の状態にしてください。 
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３ 追・再試験の採点情報を登録する。 

 

① 採点授業一覧画面で、採点登録を行う「科目名」をクリックする。 

  

 

追試験の場合  

② 採点登録画面で、素点欄に点数を入力する。 素点を入力したら、「登録」をクリックする。 

※追試未手続者にはあらかじめ「Y」（追未）が登録されていますので確認をお願いします。（評価の変更はできません） 

  

 

＜追試験＞   

 受験手続 素点欄（初期値） 素点欄に入力する値 

 
未手続 

＜受験資格なし＞ 
「Y」（追未）が登録済 （確認のみ／変更不可） 

 
 

手続済 

 

空欄 
「0～90」 又は  

「E」（評価対象外） 
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（３ 追・再試験の採点情報を登録する。） 

 

再試験の場合  

③ 採点登録画面で、素点欄に点数を入力する。 素点を入力したら、「登録」をクリックする。 

※再試未手続者にはあらかじめ「X」（再未）が登録されていますので確認をお願いします。（評価の変更はできません） 

  

 

 

＜再試験＞ 

 受験手続 素点欄（初期値） 素点欄に入力する値 

 未手続 

＜受験資格なし＞ 
「X」（再未）が登録済 （確認のみ／変更不可） 

手続済 空欄 
「0～60」 又は  

「E」（評価対象外） 

 

 

 

 

 注 意  
○ 素点欄は、半角英数字（英字は大文字）で入力してください。 

○ 「登録」は、表示された学生全員の入力が終了していなくてもできますので、こまめに行ってください。 

○ 「登録」する前に画面を閉じた場合、入力されたデータは保存されませんのでご注意ください。 

○ 「登録」する前に「戻る」をクリックするとメッセージが表示されますが、「OK」をクリックすると入力したデータ

はすべて無効となるのでご注意ください。 

 

 

 

 

 

○ 「CSV 一括登録」も利用することができます。（操作方法は、定期試験時と同じです。） 

※ 素点欄に入力する値について誤りのないよう十分ご注意ください。 
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（３ 追・再試験の採点情報を登録する。） 

 

④ 「OK」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

⑤ メッセージを確認して、「OK」をクリックする。 

 

 

※ 全員の入力が終了していなくても登録できますので、

こまめに登録してください。 

 

 

 

 

 入力内容にエラーがある場合

は登録されません。 

メッセージ欄でエラー内容を

確認して、入力内容を修正し

た後、再度「登録」をクリックし

てください。 

 

 

※ エラーがなくなるまで、この

操作を繰り返してください。 

 

 

 

 

 注 意  ○ 「登録」は、表示された学生全員の入力が終了していなくてもできますので、こまめに行ってください。 

○ 「登録」する前に画面を閉じた場合、入力されたデータは保存されませんのでご注意ください。 

○ 「登録」する前に「戻る」をクリックするとメッセージが表示されますが、「OK」をクリックすると入力したデータ

はすべて無効となるのでご注意ください。 

 

 

 

 

 

○ エラーがある状態では、「登録」できませんので、必ずすべてのエラーを修正してください。 

 

 

 

 

 

 



 

Ⅰ-36-1                 web ポータルシステム利用マニュアル 
 

（３ 追・再試験の採点情報を登録する。） 

 

⑥ 入力内容にエラーがない場合は、「登録されました。」

のメッセージが表示されるので、「OK」をクリックする。 

 

 

 

⑦ 採点登録画面に戻る。 

 

 

※ 登録された学生の行はグレー

で表示されます。 

⑧ 「印刷」をクリックして、採点登録

チェックリストを印刷する。 

 

 

⑨ 印刷プレビュー画面で、「印刷

実行」をクリックする。 

 

 

 

 

 注 意  
○ 採点登録チェックリストを印刷して、登録内容に誤りがないか十分確認してください。 

○ 登録内容に誤りがある場合は、採点登録画面で修正して、再度「登録」してください。 

○ 印刷結果は使用するプリンタに依存しますのでご了承ください。 
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４ 確定処理を行い、成績票（確定）を印刷する。 

 

① 採点授業一覧画面で、確定する「科目名」をクリックする。 

  

 

 

② 採点登録画面で、「確定」を

クリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 注 意  ○ 「確定」ボタンは、登録状況が「登録済」となっている場合にのみ表示されます。 

○ 確定すると、データの修正は一切できなくなりますので、確定する前に採点登録チェックリスト等で

登録内容（素点等）に誤りがないか、十分確認してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

（４ 確定処理を行い、成績票（確定）を印刷する。）

 

③ 「OK

 

 

 

④ 採点登録画面に戻ります。

 

※ 確定された授業については、

授業科目名の下に「

表示されます。

⑤ 「印刷」をクリックして、成績票

（確定）を印刷する。

 

 

⑥ 印刷プレビュー画面で、「印刷

実行」をクリックして印刷する。

 

 印刷が終了したら、「取消」をク

リックして、採点授業一覧画面

に戻る。

 

 

 

 注 意

 

 

 

 

 

 

確定処理を行い、成績票（確定）を印刷する。）

OK」をクリックする。

 

採点登録画面に戻ります。

 

確定された授業については、

授業科目名の下に「

表示されます。 

「印刷」をクリックして、成績票

（確定）を印刷する。

印刷プレビュー画面で、「印刷

実行」をクリックして印刷する。

 

印刷が終了したら、「取消」をク

リックして、採点授業一覧画面

に戻る。 

意  ○ 成績調査等

 

確定処理を行い、成績票（確定）を印刷する。）

」をクリックする。 

採点登録画面に戻ります。 

確定された授業については、

授業科目名の下に「確定済」と

「印刷」をクリックして、成績票

（確定）を印刷する。 

印刷プレビュー画面で、「印刷

実行」をクリックして印刷する。 

印刷が終了したら、「取消」をク

リックして、採点授業一覧画面

成績調査等がある場合がありますので、

Ⅰ

確定処理を行い、成績票（確定）を印刷する。） 

 

 

 

がある場合がありますので、
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がある場合がありますので、成績票（確定）は必ず印刷し、保存してください。
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（４ 確定処理を行い、成績票（確定）を印刷する。） 

 

⑦ 採点授業一覧画面で、登録状況が「確定済」となっていることを確認する。 

  

 

 

 

 注 意  ○ 登録期限までに、すべての授業科目について「確定済」の状態にしてください。 

○ 万が一、確定後に成績変更等が生じた場合は、速やかに学事課（教務担当）へ連絡してください。 

 

 

 

 

 


