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１１１１    出欠管理出欠管理出欠管理出欠管理 
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１１１１    出欠管理出欠管理出欠管理出欠管理    履修者の出席、欠席等の状況を登録・管理します。 

 

１ 出欠管理の流れ 

 

 

ログインログインログインログイン    Web ポータルシステムにログインします。 

 

 

 

出欠管理出欠管理出欠管理出欠管理    

授業別に、履修者の出席、欠席等の状況を登録します。 

画面上で直接入力する方法と、CSV ファイルを一括登録する方法の 2 つから選

択します。 

 

 

 

直接登録直接登録直接登録直接登録    

    

CSVCSVCSVCSV ファイルファイルファイルファイル一括登録一括登録一括登録一括登録    

授業実施日ごと（又は学生ごと）に、

履修者の「出席」、「早退」、「遅刻」、

「欠席」、「公欠」の状況を登録します。 

※ 「早退」、「遅刻」、「欠席」、「公欠」

の場合は、その理由を併せて登録

します。 

 

 

CSV ファイルで作成した出欠席デ

ータの一括登録を行います。 

 

 

 

登録内容確認登録内容確認登録内容確認登録内容確認    

画面上で、出欠席及び理由の登録内容を確認します。 

 

 

 

修正修正修正修正なしなしなしなし     修正修正修正修正ありありありあり    

 

 

 

確確確確    定定定定    
登録内容を確定します。 

※確定後も修正が可能です。 

 

 

 

出席率出席率出席率出席率のののの確認確認確認確認    
登録した出欠席状況をもとに、授業開始日からの出席率を確認することができま

す。 

 

 

 

出欠席状況出欠席状況出欠席状況出欠席状況のののの出力出力出力出力    登録した出欠席状況を CSV ファイルでダウンロードすることができます。 
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２ 出欠管理画面を表示する。 

 

①①①①    ポータルトップページの「出欠管理」メニュ

ーから、「出欠管理」をクリックする。 

 

 

 

 

②②②②    出欠管理授業一覧画面が表示される。  
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３ 出欠情報を Web 上で直接登録する。 

 

①①①①    出欠管理授業一覧画面で、出欠管理を行う「科目名」をクリックする。 

     

 

    注注注注    意意意意        ○ 履修者がいない（0 人）科目は、出欠管理を行うことはできません。 

 

②②②②    出欠管理を行う「授業回数」をクリックする。 

 

 

                                                     

 ※ 並び順を変更する場合は、「並び順」を

選択後、「検索」をクリックする。 

  

③③③③    学生ごとに、該当する出欠席項目をチェックする。 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

SAMPLE 

SAMPLE 

SAMPLE 

SAMPLE 

 

 

 
 

SAMPLE 

SAMPLE 

SAMPLE 

SAMPLE 

 

SAMPLE 
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（３ 出欠情報を Web 上で直接登録する。） 

 

④④④④    「早退」、「遅刻」、「欠席」、「公欠」をチェックした場合は、理由を選択する。 

 

 

 

出欠席 理由 

早退 「体調不良（初期値）」、「就職活動」、「その他」から選択 

遅刻 「交通事情（初期値）」、「体調不良」、「就職活動」、「その他」から選択 

欠席 
「病気・ケガ・事故（初期値）」、「就職活動」、「自己都合」、「その他・不

明」から選択 

公欠 
「忌引き（初期値）」、「体育クラブ活動」、「教育実習・介護等体験」、

「裁判員」、「その他（教員承認事項）」から選択 

                          ※ 「公欠」理由の詳細は以下のとおりです。 

                             ・忌引き ⇒ 父母、祖父母、兄弟、姉妹に不幸があった場合 

                             ・体育クラブ活動 ⇒ 体育会所属クラブ等の学生が、公式試合等に参加した場合 

                             ・教育実習・介護等体験 ⇒ 教育実習・介護等の体験 

                             ・裁判員 ⇒ 裁判員等に選出され、裁判所に出向いた場合 

                             ・その他（教員承認事項） ⇒ 上記以外の事由で授業を欠席したが、（正当な欠席

事由がある等）先生方の判断により、欠席としない

場合 

    注注注注    意意意意        ○ 「早退」、「遅刻」、「欠席」の理由については、先生方のご判断で該当する項目を選択してください。 

○ 「公欠」については、以下のとおり対応してください。 

・「忌引き」、「体育クラブ活動」、「教育実習・介護等体験」、「裁判員」については、学生から欠席届・忌服届

（大学所定様式）の提出があった場合のみ選択してください。 

   ・その他（教員承認事項）については、先生方の判断により欠席としない場合のみ選択してください。 

○ 授業欠席の取扱いに関する詳細については、履修の手引を確認してください。 

 

※ 出欠席を一括して登録する場合は、学籍番号、学生氏名上部の項目をチェック後、「一括設定」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

SAMPLE 

SAMPLE 

SAMPLE 

SAMPLE 

 

SAMPLE 

出席者が多い場合は、始めに「出席」で一括設定後、「欠席」、「遅刻」等の学生の出欠席項目を個別に

修正すると、スムーズに登録できます。 

SAMPLE  



Ⅳ 出欠管理 

 IV – 1 – 5 Web ポータルシステム利用マニュアル 
 

（３ 出欠情報を Web 上で直接登録する。） 

 

⑤⑤⑤⑤    入力内容を確認し、「確定」をクリックする。 

 

 

 

 

    注注注注    意意意意        ○ 入力に誤りがある場合は、②からやり直してください。 

○ 「確定」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。 

○ 「確定」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注意してください。 

○ 「確定」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注意してください。 

 

 

 

⑥⑥⑥⑥    「OK」をクリックする 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦⑦⑦⑦    「OK」をクリックする 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 SAMPLE 

SAMPLE  
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（３ 出欠情報を Web 上で直接登録する。） 

 

⑧⑧⑧⑧    「戻る」をクリックし、出欠管理授業一覧画面で入力内容を確認する。 

 

 

 

 

項目 内容 

○ 出席 

早 早退 

遅 遅刻 

× 欠席 

公 公欠 

 

【参考】 

出欠情報の登録は、学生ごとに登録することも可能です。 

 

○ 学籍番号をクリックする。 

 

    

  ○ 回数ごとに出欠席項目等を入力して、「確定」をクリックする。 

 

 

 

入力内容に誤りがある場

合は、②に戻り入力しな

おしてください。 

 

 
 
 

SAMPLE 

SAMPLE 

SAMPLE 

SAMPLE 

 

SAMPLE 

 

 

SAMPLE 

SAMPLE 

SAMPLE 
 

 SAMPLE 
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４ 出欠情報を CSV ファイルで一括登録する。 

 

①①①①    Excel 等で出欠席データを作成する。 

＜作成例＞ 

 

     

※ 各列には、以下のとおりデータを入力してください。 

列 入力内容 コード 入力例 備考 

A 授業コード － 2182  

B 学籍番号 － 11110000  

C 実施日 － 2012/5/15 『YYYY/MM/DD』形式で入力 

D 時限 － 3  

E 出欠区分 0：出席 0  

1：早退 1  

2：遅刻 2  

3：欠席 3  

4：公欠 4  

F 欠席遅刻理由

コード 

早退 C1：体調不良 C1 初期値 

C2：:就職活動 C2  

C3：その他 C3  

遅刻 B1：交通事情 B1 初期値 

B2：体調不良 B2  

B3：:就職活動 B3  

B4：その他 B4  

欠席 A1：病気・ケガ・事故 A1 初期値 

A2：就職活動 A2  

A3：自己都合 A3  

A4：その他・不明 A4  

公欠 D1：忌引き D1 初期値 

D2：体育クラブ活動 D2  

D3：教育実習・介護等体験 D3  

D4：裁判員 D4  

D5：その他（教員承認事項） D5  

 

    注注注注    意意意意        ○ データは全て半角英数字（英字は大文字）で入力してください。 

○ 1 行目に「項目名（入力内容）」を入力しないでください。（項目名を入力するとエラーとなります。） 

○ E 列に、「1：早退」、「2：遅刻」、「3：欠席」、「4：公欠」を入力した場合は、F 列に『欠席遅刻理由コード』を必ず入

力してください。（欠席遅刻理由コードが入力されなかった場合は、初期値が自動的に登録されます。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

出欠席データを作成する際は、出欠管理授業一覧から出欠席状況をダウンロードし、加工するとスムーズ

にデータを作成することができます。（出欠席状況のダウンロード方法については、 『６ 出欠席状況を

CSV ファイルでダウンロードする。』を参照してください。） 
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（４ 出欠情報を CSV ファイルで一括登録する。） 
 

 

②②②②    「ファイル名」と「ファイルの種類」を指定した後に、「保存」をクリックする。 

  

 

 

注注注注    意意意意            ○ CSV 形式以外（Excel 形式等）で保存されたファイルでは、一括登録はできませんので注意してください。 

 

③③③③    出欠管理授業一覧画面で、「参考」をクリックして読み込むデータを指定し、「読込」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ データを読み込む前に、以下の作業

を行ってください。 

 

○登録する CSV ファイルを指定して、

「開く」をクリックする。 

  

○登録結果の表示方法（『全件』又は『エ

ラーのみ』）を指定する。 

 

○「読込」をクリックする前に指定したフ

ァイル名に誤りがないか確認する。 

登録するファイルを指定する。 
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（４ 出欠情報を CSV ファイルで一括登録する。） 
 

 

④④④④    登録内容を確認し、「確定」をクリックする。 

 

 

 

    注注注注    意意意意        ○ 正しいデータのみ登録されます。（エラーデータは登録されません。） 

○ 「確定」をクリックしないと、データは登録されません。 

○ 同じ授業の出欠席データを複数回登録した場合は、データはすべて上書きされます。 

 

⑤⑤⑤⑤    「OK」をクリックする 

 

 

 

 

 

 

⑥⑥⑥⑥    出欠管理授業一覧から、一括登録した授業をクリックし、登録内容を確認する。 

 

 

 

 

 

 

SAMPLE 

SAMPLE 

SAMPLE 

SAMPLE 

SAMPLE 

SAMPLE 

SAMPLE 

SAMPLE 

SAMPLE 

SAMPLE 

SAMPLE 

※ 登録内容を印刷して確

認したい場合は、「印刷

実行」をクリックする。 

登録内容にエラーがある場

合は、エラー内容を修正し、

再度登録してください。 

SAMPLE 

SAMPLE 

SAMPLE 

SAMPLE 

SAMPLE 
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５ 出席率を確認する。 

 

①①①①    基準日を設定し、「検索」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

②②②②    出席率が表示される。 

 

 

 

                               ※ 詳細をクリックすると、出欠席状況の詳細を確認することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

基準日を設定することで、授業開始から基準日までの出席率を算出することができます。 

SAMPLE 

SAMPLE 

SAMPLE 

SAMPLE 

SAMPLE 

SAMPLE 

SAMPLE 
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６ 出欠席状況を CSV ファイルでダウンロードする。 

 

①①①①    出欠管理授業一覧から、出欠席状況をダウンロードしたい科目の「CSV」をクリックする。 

 

 

 

 

②②②②    「OK」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

③③③③    「保存」をクリックする。 
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（６ 出欠席状況を CSV ファイルでダウンロードする。） 

 

④④④④    「保存する場所」、「ファイル名」を指定し、「保存」をクリックする。 

 

 

 

⑤⑤⑤⑤    CSV ファイルがダウンロードされる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

出欠席データ（CSV 一括登録用）を作成する際は、上記によりダウンロードしたデータを加工するとスムー

ズにデータを作成することができます。（出欠情報の CSV ファイル一括登録方法については、『４ 出欠情

報を CSV ファイルで一括登録する。』を参照してください。） 
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