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はじめに

○シラバスを入力する前に確認する事項
シラバスシステム用のユーザＩＤとパスワードが必要です。

※ユーザＩＤとパスワードが分からない場合は、情報化推進課へ問い合わせてください。

○シラバスシステムへのアクセス手順
１．本学ホームページへアクセスする。https://www.kitakyu-u.ac.jp
２．トップページ上段の「在学生の皆様」から、「履修関係」⇒「シラバス」へ移動します。
３．「シラバス」ページ内の「シラバスシステム（教員用）」をクリックします。
４．ログイン画面が表示されますので、シラバスシステム用のユーザID・パスワードを入力します。

〇シラバスシステムへ直接アクセスされる場合は、下記のアドレスをご入力ください。
https://gak-rsweb.kitakyu-u.ac.jp/SyllabusAppWeb2/

○セキュリティ保持のため、一定時間（１２０分）操作がない場合は、自動的にログア

ウトし、システムを終了します。作業中は定期的に入力内容を保存するようにしてく

ださい。
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１－１．メニュー 画面の説明
メニュー(1)

ログイン メニュー
担当科目

一覧

シラバス

入力

シラバス

確認

機能について

●『シラバスを見る』をクリックして、公開中のシラバスを照会できます。

●『シラバスを入力する』をクリックして、新年度のシラバスを入力できます。

●システム管理者からのお知らせの内容を確認できます。
・随時、システム管理者からのお知らせ情報が更新されます。

システム利用時は毎回確認してください。

●『終了』をクリックして、シラバスシステムを終了することができます。
・システムからのログアウトと終了を行い、ブラウザを閉じます。
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１－１．メニュー 画面の説明
メニュー(2)

ログイン メニュー
担当科目

一覧

シラバス

入力

シラバス

確認

シラバスシステムのメニューは、以下のような構成になっています。

● メニュー構成

（１）大メニュー

シラバスシステムをどの目的で利用するかを選択します。

「シラバスを見る」 ・・・ 公開されているシラバスを照会することができます。
「シラバスを入力する」 ・・・ 未公開のシラバスを入力することができます。

（２）中メニュー

大メニューの中で、機能を選択します。
タイトルバーの下に常に表示しているので、どこからでもメニューを切り替える
ことができます。

＜シラバスを入力する＞内の中メニュー

「担当科目一覧」 ・・・ シラバス作成を担当する科目を入力できます。
「担当者情報入力」 ・・・ 学内に公開している担当者情報を更新できます。
「公開前照会」 ・・・ 教員入力中で、未公開の状態のシラバスを、

照会することができます。
「全シラバス照会」 ・・・ 公開前に学生視点でシラバス照会を行うことが

できます。

シラバスを見る 学部（学群）・大学院選択

フリーワード検索

シラバスを
入力する

担当科目一覧

担当者情報入力

公開前照会

全シラバス照会
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１－２．担当科目一覧 画面の説明
担当科目一覧（1)

ログイン メニュー
担当科目

一覧

シラバス

入力

シラバス

確認

機能について

注意事項

●ログインした教員の担当科目を一覧表示します。

●シラバスを作成する科目を選択できます。
・シラバスを作成する科目を選択して、『科目名』のリンクをクリックすると、

シラバス入力画面が開きます。（入力手順：P1４）
・科目が複数ページにわたって表示される場合は、ページを移動できます。

●シラバス担当者情報を照会できます。
・科目ごとの『担当者』のリンクをクリックすると、『担当者情報照会』画面が開き、

主担当者の情報を照会できます。（入力手順：P26）

●科目ごとに入稿状態を確認できます。
・科目ごとに「入稿状態」を表示していますので、それぞれの科目が、

今どのような状態になっているのかを確認できます。

（１）『担当者名』には、自分の名前のみ表示します。
※管理者に限り、複数担当者の検索が行えます。

（２）『担当科目一覧』には、副担当の科目も表示されます。
オムニバス形式等、複数の教員で担当する科目の場合は、
以下の点について、運用を検討する必要があります。

・どの教員が作成するのかを決める。
・複数教員で作成する場合には、どの順番で入力するのかを決める。

※複数教員が担当する科目でも、シラバス入力を行う教員が予め決まっている時は、

入力担当教員の担当科目一覧にのみ科目が表示されるよう事務側で設定する場合
があります。

（３）条件を設定しての検索機能は、管理者向けの機能です。

リンク
文字の色が反転し、
下線のあるものは、

クリックすると他の画面を開きま

す。

ページ移動
一覧に表示するデータが多い場合、
最大表示行数以降は、このページを
クリックすることで移動できます。
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１－２．担当科目一覧 画面の説明
担当科目一覧(2)

ログイン メニュー
担当科目

一覧

シラバス

入力

シラバス

確認

● 担当科目の表示について

『担当科目一覧』画面には、

ログインした教員の作成が必要と思われる科目が表示されます。

例） （１）20XX年度授業を担当する科目

①「北九州の歴史」 （主担当）（旧カリ）

②「北九州の歴史とくらし」 （主担当）（新カリ）

③「人物で知る北九州」 （主担当）（昼）

④「人物で知る北九州」 （主担当）（夜）

⑤「小倉史概論」 （副担当）

⑥「城と街道」 （主担当）（昼）

⑦「城と街道」 （主担当）（夜）

※複数の担当科目に同じシラバスを適用することが予め分かって
いる場合には、一つのシラバスを他の担当科目にも適用するよ
うにデータを設定しています。
上記の例では、①と②、③と④は同じシラバスを適用するよう
にデータを設定していますので、２科目のうち１科目のみ一覧
に表示されています。

※⑤の科目は副担当ですが、新年度からは主・副問わず、
担当教員すべての画面に表示されます。

※⑥⑦の科目に、同一のシラバスを適用する場合は、
以下の手順で、コピーを実行してください。(入力手順：P16)
・⑥のシラバスを入力・確認・完了保存します。
・⑦を入力するとき、「過年度シラバスより作成」

ボタンをクリックして、⑥を選択し、コピーします。
・⑦の画面上に⑥のデータが貼り付けされます。
（入力画面の「過年度シラバスより作成」ボタンを押すと、

過年度もしくは新年度すでに入力を完了しているシラバスから
内容をコピーして貼付することができます。）

（２）20XX年度シラバスシステム『担当科目一覧』に
表示される科目

②「北九州の歴史とくらし」 （主担当）（新カリ）
③「人物で知る北九州」 （主担当）（昼）
⑤「小倉史概論」 （副担当）
⑥「城と街道」 （主担当）（昼）
⑦「城と街道」 （主担当）（夜）
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１－２．担当科目一覧 画面の説明
担当科目一覧(3)

種別 学部（学群）・大学院 学科 コース 略文字

外国語学部 英米学科 英

中国学科 中

国際関係学科 国

経済学部 経済学科 済

経営情報学科 営

文学部 比較文化学科 比

人間関係学科 人

法学部 法律学科 律

政策科学科 政

地域創生学群 地域創生学類 地

国際環境工学部 環境化学プロセス工学科 旧化学

環境機械システム工学科 旧機械

情報メディア工学科 旧情報

環境空間デザイン学科 空間

エネルギー循環化学科 化学

機械システム工学科 機械

情報メディア工学科 情報

建築デザイン学科 建築

環境生命工学科 生命

法学研究科 法学研究科 院法

社会システム研究科 社会システム研究科　博士前期課程 修社

環境システム専攻 環境化学プロセスコース M化

環境バイオシステムコース Mバ

環境資源システムコース M資

環境工学専攻 機械システムコース M機

建築デザインコース M建

情報工学専攻 通信・メディア処理コース M通

コンピュータシステムコース Mコ

社会システム研究科 社会システム研究科　博士後期課程 博社

環境システム専攻 環境化学プロセスコース D化

環境バイオシステムコース Dバ

環境資源システムコース D資

環境工学専攻 機械システムコース D機

建築デザインコース D建

情報工学専攻 通信・メディア処理コース D通

コンピュータシステムコース Dコ

大学院

（専門職学位課程）
マネジメント研究科 マネジメント研究科　専門職学位課程 専マ

その他 地域戦略研究所 地研

国際教育交流センター 日

基盤教育センター 基

キャリアセンター キャ

アジア文化社会研究センター 亜

地域共生教育センター 共

グローバル人材育成推進室 グ

情報総合センター 情

環境技術研究所 環境

国際環境工学部　非常勤講師 非常勤

教職課程 教職

北方キャンパス　非常勤講師 非常勤

基盤教育センターひびきの分室 基ひ

学部
（学群）

大学院
（修士課程）

国際環境工学研究科
　博士前期課程

大学院
（博士課程） 国際環境工学研究科

　博士後期課程

ログイン メニュー
担当科目

一覧

シラバス

入力

シラバス

確認

● 担当科目一覧項目について（１）

１ 科目名

・シラバス作成を担当する授業の科目名を表示します。

２ 担当者

・科目を担当する教員名を表示します。
・複数いる場合は、主担当の教員名の後に「他」と表示します。

３ 担当学科

・この科目を開講するホスト学科を表示します。
・学科名は、以下の略文字で表示します。

種別 学部（学群）・大学院 学科 コース 略文字

外国語学部 英米学科 英

中国学科 中

国際関係学科 国

経済学部 経済学科 済

経営情報学科 営

文学部 比較文化学科 比

人間関係学科 人

法学部 法律学科 律

政策科学科 政

地域創生学群 地域創生学類 地

国際環境工学部 環境化学プロセス工学科 旧化学

環境機械システム工学科 旧機械

情報メディア工学科 旧情報

環境空間デザイン学科 空間

エネルギー循環化学科 化学

機械システム工学科 機械

情報メディア工学科 情報

建築デザイン学科 建築

環境生命工学科 生命

法学研究科 法学研究科 院法

社会システム研究科 社会システム研究科　博士前期課程 修社

環境システム専攻 環境化学プロセスコース M化

環境バイオシステムコース Mバ

環境資源システムコース M資

環境工学専攻 機械システムコース M機

建築デザインコース M建

情報工学専攻 通信・メディア処理コース M通

コンピュータシステムコース Mコ

社会システム研究科 社会システム研究科　博士後期課程 博社

環境システム専攻 環境化学プロセスコース D化

環境バイオシステムコース Dバ

環境資源システムコース D資

環境工学専攻 機械システムコース D機

建築デザインコース D建

情報工学専攻 通信・メディア処理コース D通

コンピュータシステムコース Dコ

大学院
（専門職学位課程）

マネジメント研究科 マネジメント研究科　専門職学位課程 専マ

その他 地域戦略研究所 地研

国際教育交流センター 日

基盤教育センター 基

キャリアセンター キャ

アジア文化社会研究センター 亜

地域共生教育センター 共

グローバル人材育成推進室 グ

情報総合センター 情

環境技術研究所 環境

国際環境工学部　非常勤講師 非常勤

教職課程 教職

北方キャンパス　非常勤講師 非常勤

基盤教育センターひびきの分室 基ひ

学部
（学群）

大学院

（修士課程）

国際環境工学研究科

　博士前期課程

大学院

（博士課程） 国際環境工学研究科

　博士後期課程
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１－２．担当科目一覧 画面の説明
担当科目一覧(4)

ログイン メニュー
担当科目

一覧

シラバス

入力

シラバス

確認

● 担当科目一覧項目について（２）

４ 入稿状態

・科目のシラバス入稿状態を表示しています。

「未作成」 ・・・ まったく入力していない状態です。
「作成中」 ・・・ 入力を開始し、下書き保存している状態です。
「完了」 ・・・ すべての入力を終え、完了保存している状態です。

５ 学期

・この科目を開講する学期を表示します。
・学期は、以下の略文字で表示します。

6 昼夜

・この科目を開講する昼夜区分を表示します。

7 クラス

・科目の対象クラスを表示します。

８ 履修年次

・科目の履修年次を表示します。

９ 単位

・科目の単位数を表示します。

１０ 必選/対象学科

・科目の必修選択の区分と、対象学科を表示します。

（必修選択区分が設定されていない場合は、表示されません。）
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１－３．シラバス入力 画面の説明
シラバス入力(1)

ログイン メニュー
担当科目

一覧

シラバス

入力

シラバス

確認

機能について

注意事項

●シラバスを入力できます。
・『授業の概要』から、『キーワード』までの項目を入力できます。（入力手順：Ｐ１５）

●過年度、または新年度すでに入力を完了しているシラバスから
内容をコピーして貼付することができます。

・『過年度シラバスより作成』ボタンをクリックすると、
【コピー元選択】画面が開きます。（入力手順：Ｐ１6）

●入力したシラバスを保存できます。
・下書きとして保存する場合は、『確認画面へ（下書き保存）』を

クリックすると、入力チェック（文字数チェック）を行って、
【シラバス確認】画面を開きます。

（下書きとして保存すると、学内でも他の教員に見えません。）
・入力完了として保存する場合は、『確認画面へ（完了保存）』を

クリックすると、入力チェック（文字数チェック・必須項目チェック）を行って、
【シラバス確認】画面を開きます。

（完了として保存すると、学内の他の教員には見えるようになります。）

※完了保存後、学外公開までは『公開前照会』機能（Ｐ29）で、他の教員のシラ
バスを照会することができます。

(１)基本情報（科目名～授業で得られる「学位授与方針における能力（学生が卒業時に

身に付ける能力）」）については、事前に学術振興課・学務課教務係

でデータを設定しており、この画面での変更はできません。

もし、間違っている場合は、学術振興課・学務課教務係までご連絡ください。

(２)必須入力項目を入力していない場合、

『確認画面へ（入力完了）』ボタンを押しても保存できません。

基本情報

入力項目

必須入力項目

７



１－３．シラバス入力 画面の説明
シラバス入力(2)

ログイン メニュー
担当科目

一覧

シラバス

入力

シラバス

確認

● 基本情報について（１）

１ 科目名

・授業の科目名を表示しています。
・同じ科目でも、授業の内容が異なる場合は、学生にわかりやすいよう

詳細名称までを表示しています。
例） フィジカル・エクササイズⅠ バドミントン

・授業に昼夜が設定されている場合は、科目名の後に自動的に
「【昼】」「【夜】」の文字を追加して表示します。

例） 英会話Ⅰ【昼】
昼夜が設定されていない場合は何も表示しません。

２ 科目名（英語）

・予め設定されている場合は表示します。

３ 科目区分

・科目の大区分・中区分・小区分・詳細区分を表示します。

４ 担当者名

・科目の入力担当として設定されている教員の方の、
氏名・氏名（英語）・所属

を表示します。
・オムニバス形式の授業の場合は、複数教員名を表示しています。
・『シラバス入力』画面では、入力する教員の氏名がすべて

表示されていますが、『シラバス確認』画面では、「表示担当者名」として
設定された内容を優先して表示します。

例）全教員、経済学科全教員など

５ 履修年次

・科目の履修年次を表示します。

６ 単位

・科目の単位数を表示します。

８



１－３．シラバス入力 画面の説明
シラバス入力(3)

ログイン メニュー
担当科目

一覧

シラバス

入力

シラバス

確認

● 基本情報について（２）

７ 学期

・この科目を開講する学期を表示します。

８ 授業形態

・この科目を開講する授業形態を表示します。

９ クラス

・科目の対象クラスを表示します。

１０ 対象入学年度

・この科目が受講対象にしている学生の入学年度を表示します。
・○がついている年度が、対象入学年度です。
・『担当科目一覧』で指定した「開講年度」を最右に表示して、

そこから１２年分を表示しています。

１１ 対象学科

・科目の必修選択区分ごとに対象学科を表示します。
（必修選択区分が設定されていない場合は、表示されません。）

１２ お知らせ

・学術振興課・学務課教務係から、学生に対して連絡
したい内容を設定しています。

１３ 最終更新日時

・入力中の科目のシラバスの最終更新日時を表示しています。

１４ 授業で得られる「学位授与方針における能力（学生が卒業時
に身に付ける能力）」

・この科目で得られる「学位授与方針における能力（学生が卒業時に身に付
ける能力）」を表示しています。

９



１－３．シラバス入力 画面の説明
シラバス入力(4)

ログイン メニュー
担当科目

一覧

シラバス

入力

シラバス

確認

● 入力項目について（１）

１ 授業の概要

・3000文字まで入力できます。（改行文字含みます。）

・必須入力項目です。「完了保存」を行う場合、入力されていないと
エラーになり、保存できません。

２ 教科書

・1000文字まで入力できます。（改行文字含みます。）

・必須入力項目です。「完了保存」を行う場合、入力されていないと

エラーになり、保存できません。
・教科書の金額を入力する際、半角の「¥」は文字化けしますので、

全角の「￥」または「円」を使用してください。

３ 参考書（図書館蔵書には○）

・1000文字まで入力できます。（改行文字含みます。）
・必須入力項目です。「完了保存」を行う場合、入力されていないと

エラーになり、保存できません。

・「〇」は、文字（漢数字の〇）で入力してください。

画像の貼り付けなどは行えません。

入力する内容の注意点については、「シラバス作成ガイドライン」をご参照

ください。
この運用マニュアルでは、主に入力方法の注意点について説明します。
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１－３．シラバス入力 画面の説明
シラバス入力(5)

ログイン メニュー
担当科目

一覧

シラバス

入力

シラバス

確認

● 入力項目について（２）

４ 授業計画・内容

・3000文字まで入力できます。（改行文字含みます。）
・必須入力項目です。「完了保存」を行う場合、入力されていないと

エラーになり、保存できません。

5 成績評価の方法

・3000文字まで入力できます。（改行文字含みます。）
・必須入力項目です。「完了保存」を行う場合、入力されていないと

エラーになり、保存できません。

6 事前・事後学習の内容

・3000文字まで入力できます。（改行文字含みます。）

・必須入力項目です。「完了保存」を行う場合、入力されていないと

エラーになり、保存できません。

7 履修上の注意

・3000文字まで入力できます。（改行文字含みます。）

8 担当者からのメッセージ

・3000文字まで入力できます。（改行文字含みます。）

9 キーワード

・3000文字まで入力できます。（改行文字含みます。）

注意事項
・入力文字の制限

半角の「￥」および「～」記号は利用できません。
上記以外のローマ数字（ⅠⅡⅢⅣⅤⅥⅦⅧⅨⅩ）や
①～⑳の数字等は使用できます。

文字の色、大きさは変更できません。

・図形、外部データへのリンクは挿入できません。
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１－４．シラバス確認 画面の説明
シラバス確認

ログイン メニュー
担当科目

一覧

シラバス

入力

シラバス

確認

機能について

注意事項

●入力したシラバスの内容を、照会画面イメージで確認することができます。
・入力画面と比べて、文字の表示位置、改行位置などが変わる場合があります。

イメージどおりに入力できているかどうかを確認します。

●表示内容に問題がなければ、シラバスデータを保存することができます。
・【シラバス入力】画面で、下書き保存を選択した場合は、

『下書き保存』ボタンをクリックして、シラバスをデータベースに保存できます。
・【シラバス入力】画面で、完了保存を選択した場合は、

『完了保存』ボタンをクリックして、シラバスをデータベースに保存できます。
・正常に登録できたら、自動的に『担当科目一覧』画面に戻ります。

『下書き保存』入力手順：Ｐ１8 『完了保存』入力手順：Ｐ２2

●表示内容に修正点があれば、入力画面に戻ることができます。
・『入力画面に戻る』ボタンをクリックして、入力画面に戻ることができます。

（データベースには保存されません。）

●表示中のシラバスを、PDFファイルに出力できます。
・『PDF出力』ボタンをクリックすると、表示している科目のシラバスを

PDFファイルとして取得できます。

（１）画面表示とPDFのレイアウトは異なる仕様です。

文字の表示位置、改行位置などが変わる場合があります。

画面表示はシラバス確認画面、印刷イメージはPDF出力画面で確認してください。

また、画面表示そのものの印刷はブラウザ印刷機能で行ってください。
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２－１．シラバス作成フロー シラバス入力
作成フロー

シラバスを
入力します
（P１5）

自分のシラバスであれば、
過去の年度のシラバスや、
新年度すでに入力完了したシラバスの

内容をコピーすることができます。

新規に手入力することも、
コピーしたシラバスを元に

変更を加えることもできます。

シラバス内容を
確認します
（下書き P１８）
（完了 P２２）

入力
完了？

●下書き保存（Ｐ１８）
入力途中のシラバスを「下書き」として
保存することができます。

●完了保存（Ｐ２２）

入力が完了したシラバスは、「完了」状態として

保存することができます。

入力したシラバスを、照会画面イメージで表示します
ので、改行位置などの確認が行えます。

シラバスデータを印刷することができます。

表示や内容に問題がなければ
「下書き保存」「完了保存」で、

シラバスをデータベースに保存できます。
保存

担当科目一覧から
科目を選択
（P１4）

入稿依頼されているシラバスを一覧で確認することが

できます。

● シラバス作成フロー

未完了なら

下書き保存

完了なら

完了保存

シラバスを作成するときは、以下の流れで作業を進めてください。
すべての科目のシラバスを一度に入力する必要はありませんが、
入力中のシラバスは『シラバス確認』画面で「保存」を行うまでは

保存されませんので、ご注意ください。

必要があれば過年度シラバスをコピー（P１6）

※ 大学の全科目が「完了保存」された後、管理者によって、シラバスが「公開」
されます。
「公開」された科目については、シラバス入力・変更は行えません。
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２－２．入力手順 シラバス入力
入力手順(1)

● シラバス入力の方法

ここでは、具体的にシラバスを入力する際の操作を説明します。
科目名・入力内容などは、すべて説明用の仮データです。

１ 担当科目一覧から、入力する科目を選択します

『担当科目一覧』を開くと、最新の開講年度の科目のうち、自分がシラバス作成を担当する

科目だけを表示しています。
ここでは、「英語Ⅰ」の科目を選択します。

①科目名をクリックすると、

『シラバス入力』画面が
開きます。

＜注意事項＞
入力したい科目が一覧にない場合は、

他のページに移って探してください。

担当者名をクリックすると、

『担当者情報照会』画面が

開きます。
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２－２．入力手順 シラバス入力
入力手順(2)

２ シラバスを入力します

①入力したい項目をクリックして

入力を開始してください。

②項目を移動する場合は、
マウスでクリックするか、
TABキーで移動してください。

③項目の中で改行を行う場合は、
Enterキーで行えます。
改行を入れずに長い文章を入力すると、
表示幅で折り返します。
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２－２．入力手順 シラバス入力
入力手順(3)

３ 必要があれば過年度のシラバスをコピーして入力を行います

過年度のシラバスをベースに、新年度のシラバス入力を行う場合は、シラバス入力を開始する
前に、「過年度シラバスより作成」ボタンで、過去データを取得します。

①「過年度シラバスより作成」
ボタンをクリックします。

②『コピー元選択』画面が開きます。
初期表示は、入力している科目名と
同じ科目名の過去データを
検索・表示しています。
今回は「英語Ⅰ」の科目なので、
過去シラバスの中から

「英語Ⅰ」の科目名のデータを
検索して表示しています。

③もし、同じ科目名でない科目から
コピーする場合は、
開講年度や科目名称を入力して、
再度検索を実行してください。

④科目名をクリックすると、
過去シラバスの照会画面が
別ウィンドウで開き、内容を
確認することができます。
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２－２．入力手順 シラバス入力
入力手順(4)

①コピーをしたい科目が決まったら、
「選択」ボタンをクリックします。

③コピーを実行すると、コピー元の科目データで、
「授業の概要」～「キーワード」までの
シラバスデータが上書きされます。
※この時点ではまだ画面上のデータを

上書きしただけで、保存されていません。
※「事前・事後学習」については、H29シラバス

から追加された項目のため、過年度のものを
コピーした場合も入力が必要です。

コピーしたデータを元に変更することが
できます。

②すでにシラバスを入力している場合は、
このような確認メッセージが表示されます。
コピーするデータでシラバスを上書きします。
上書きしてよければ「OK」を
コピーしない場合は「キャンセル」を

クリックします。

１７



２－２．入力手順 シラバス入力
入力手順(5)

４ シラバスの入力が終わったら、内容の確認を行います （下書きの場合）

シラバスの入力が終わったら、文字化けがないか、改行位置が適切かを、次の

『シラバス確認』画面でチェックします。
今回は、シラバス入力途中で仮の状態ですが、下書き保存することにします。

①「確認画面へ（下書き保存）」ボタンを
クリックします。

③シラバスの記述内容や、

改行位置などの表示を

確認してください。

②このまま確認画面を表示してよいか
メッセージが出ますので、
表示してよければ「OK」を、
入力を続ける場合は「キャンセル」を
クリックしてください。
「OK」をクリックしたときは
『シラバス確認』画面が開きます。
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２－２．入力手順 シラバス入力
入力手順(6)

⑤この場合は、
「授業の概要」

の文字数が、3000文字を超えていました。

④もし、入力内容にエラーがある場合は、
ここでチェックされます。
エラーの内容は水色バーに赤字で表示されます。
エラー項目は、項目の背景がピンクに
なってわかりやすく表示されます。

⑥文字数を正しく変更したら、
再度 「確認画面へ（下書き保存）」を
クリックします。
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２－２．入力手順 シラバス入力
入力手順(7)

※ PDFが開けない場合は、以下のサイトから【AdobeReader】というソフトを
ダウンロードしてインストールしてください。

https://acrobat.adobe.com/jp/ja/acrobat/pdf-reader.html

⑦『シラバス確認』画面からは、表示中の
シラバスデータをPDF出力できます。
「ＰＤＦ出力」ボタンをクリックしてください。

※シラバスシステムからプリンタへの

直接印刷はできません。

⑧直接内容を画面で確認する場合は「ファイルを開く」を、
画面で開かずファイル保存のみする場合は「保存」を
クリックしてください。

※「保存」を選択した場合
自分のパソコン内に
PDFファイルとして保存できます。
別途照会・印刷を実行する場合は、PDFビュアーなどから
処理を実行してください。

※ InternetExplorerでの操作の説明です。他のブラウザを
ご利用の際は、ブラウザのヘルプをご参照ください。

⑨「ファイルを開く」をクリックすると、PDFビュアーを
起動して印刷イメージを画面上に表示します。

※PDFファイルを保存する場合
PDFビュアーの機能で
「ファイル＜名前をつけて保存」を実行してください。

※印刷する場合
PDFビュアーの機能で印刷を行ってください。
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２－２．入力手順 シラバス入力
入力手順(8)

⑩この内容で保存してよければ、
「下書き保存」ボタンをクリックして
入力内容を保存します。

（必須入力チェックはありません）

⑪確認メッセージが表示されますので、
このまま保存でよければ「ＯＫ」を
確認を続ける場合は「キャンセル」を

クリックしてください。

⑫「下書き保存」ボタンをクリックして
正常に保存できると、次の科目の
入力に備えて、『担当科目一覧』画面に戻ります。

下書き保存を行った科目の「入稿状態」は
「作成中」になりました。
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２－２．入力手順 シラバス入力
入力手順(9)

５ シラバスの入力が終わったら、内容の確認を行います （完了の場合）

シラバスの入力が終わったら、文字化けがないか、改行位置が適切かを、次の
『シラバス確認』画面でチェックします。
今回は、この科目について、入力が終わったので、完了保存することにします。

①「確認画面へ（完了保存）」ボタンを

クリックします。

③シラバスの記述内容や、文字化け、
改行位置などを確認してください。

②このまま確認画面を表示してよいか
メッセージが出ますので、
問題なければ「OK」を、
入力を続ける場合は「キャンセル」を
クリックしてください。
『シラバス確認』画面が開きます。
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２－２．入力手順 シラバス入力
入力手順(10)

④もし、入力内容にエラーがある場合は、
ここでチェックされます。
エラーの内容は水色バーに赤字で表示されます。
エラー項目は、項目の背景がピンクに
なってわかりやすく表示されます。

⑤この場合は、
「授業の概要」「教科書」「参考書」の項目が、

必須入力なのに、入力されていませんでした。

⑥必須入力をすべて設定したら、
再度 「確認画面へ（入力完了）」を
クリックします。
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２－２．入力手順 シラバス入力
入力手順(11)

※ PDFが開けない場合は、以下のサイトから【AdobeReader】というソフトを
ダウンロードしてインストールしてください。

https://acrobat.adobe.com/jp/ja/acrobat/pdf-reader.html

⑦『シラバス確認』画面からは、表示中の
シラバスデータをPDF出力できます。
「ＰＤＦ出力」ボタンをクリックしてください。

※シラバスシステムからプリンタへの
直接印刷はできません。

⑧直接内容を画面で確認する場合は「ファイルを開く」を、
画面で開かずファイル保存のみする場合は「保存」を
クリックしてください。

※「保存」を選択した場合
自分のパソコン内に
PDFファイルとして保存できます。
別途照会・印刷を実行する場合は、PDFビュアーなどから

処理を実行してください。

※ InternetExplorerでの操作の説明です。他のブラウザを

ご利用の際は、ブラウザのヘルプをご参照ください。

⑨「ファイルを開く」をクリックすると、PDFビュアーを
起動して印刷イメージを画面上に表示します。

※PDFファイルを保存する場合
PDFビュアーの機能で
「ファイル＜名前をつけて保存」を実行してください。

※印刷する場合
PDFビュアーの機能で印刷を行ってください。
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２－２．入力手順 シラバス入力
入力手順(12)

⑩この内容で保存してよければ、「完了保存」ボタンを
クリックして入力内容を保存します。「完了保存」を行
うと、入力内容の修正ができなくなります。修正したい
場合は、シラバス責任者に連絡して入力不可状態を解除
してもらう必要があります。修正箇所がないことを確認
して完了保存を行ってください。
※複数教員で作成を担当する場合は、一度「完了保存」

を行うと、他の教員が入力できなくなりますのでご注
意ください。

⑪確認メッセージが表示されますので、
このまま保存でよければ「ＯＫ」を
確認を続ける場合は「キャンセル」を

クリックしてください。

⑫「完了保存」ボタンをクリックして
正常に保存できると、次の科目の
入力に備えて、『担当科目一覧』画面に戻ります。

完了保存を行った科目の「入稿状態」は

「完了」になりました。
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３－１．担当者情報入力 担当者情報入力(1)

ログイン メニュー
担当者

情報入力

機能について

注意事項

●学生に公開する担当者情報を入力できます。
・各項目に最新の情報を設定することで、学生からのコミュニケーションを

容易にとることができます。

(１)初期情報は、学術振興課・学務課教務係が設定しています。
(２)情報が変更になるたびに随時更新するようにしてください。
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３－１．担当者情報入力 担当者情報入力(2)

● 担当者情報項目について

１ 氏名

・30文字まで入力できます。
・必須入力項目です。

２ フリガナ

・30文字まで入力できます。
・必須入力項目です。
・カタカナで入力してください。（並び順に使用します。）

３ 氏名（英語）

・40文字まで入力できます。

４ 所属

・リストから選択してください。

・非常勤講師の方については、「非常勤講師」を選択してください。

５ 補職

・リストから選択してください。
・必須入力項目です。

６ 研究室 ※非常勤講師の方は入力不要です。

・10文字まで入力できます。

７ TEL ※非常勤講師の方は入力不要です。

・ハイフン（－）合わせて13文字まで入力できます。

８ 内線 ※非常勤講師の方は入力不要です。

・5文字まで入力できます。

担当者の情報を学生向けに公開することで、学生から連絡を取りやすくする
目的です。
必ず最新の情報に随時更新してください。

ログイン メニュー
担当者

情報入力
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３－１．担当者情報入力 担当者情報入力(3)

● 担当者情報項目について

９ 研究室（英語） ※非常勤講師の方は入力不要です。

・10文字まで入力できます。

１０ E-Mail ※非常勤講師の方は任意入力です。

・50文字まで入力できます。

１１ オフィスアワー ※非常勤講師の方は入力不要です。

・50文字まで入力できます。
・大学にいて学生対応が可能な曜日・時間などの情報を設定してください。

ログイン メニュー
担当者

情報入力
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４－１．公開前照会 公開前照会
学部・学類（大学院）選択

機能について

注意事項

●新年度のシラバスを公開前に照会することができます。
・学科名をクリックすると、『開講科目一覧』画面が開きます。
・学生・外部向けには、公開処理を行うまで照会できない状態ですが、

教員の方には、公開処理前でも照会していただくことができます。
・照会するデータは、以下の条件で抽出されます。

学部学科：全学部
教員：全教員

入稿状態：入稿完了のもののみ（作成中の状態では照会できません。）
・よりよいシラバスを作成するため作成した機能です。

他教員のシラバスを参考にしてください。

・表示される科目は、シラバス入力を行う科目をメインにしています。
・入学年度は必須選択ではありません。

（１）新年度のシラバスを公開処理すると、この画面では
照会できなくなります。

（２）画面に表示している所属は、開講科目の所属です。

ログイン メニュー
公開前

照会

開講科目

一覧

シラバス

照会
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４－２．開講科目一覧 公開前照会
開講科目一覧

機能について

注意事項

●選択した学科を所属とする科目を選択できます。
・科目名をクリックすると、『シラバス照会』画面を開きます。
・「表示区分」では、以下の検索ができます。

提供元 ・・・ 選択した学科に所属する科目で、シラバス入力を行う
科目のみが表示されます。

提供先 ・・・ 提供を受けて開講する他学科の科目と、
提供元の科目を読替先とする旧カリ科目が表示されます。

提供元・提供先 ・・・ どちらも表示します。

・学科の中で、「科目大区分」「担当者」から科目を検索できます。

担当者については、「担当者検索」ボタンをクリックすると検索画面が開きます。

●担当者情報を照会できます。
・担当者名をクリックすると、『担当者情報照会』画面が開きます。

（１）学生の所属する学部学科以外の所属を選択した場合は、データの設定により
科目大区分が表示されないことがあります。

ログイン メニュー
公開前

照会

開講科目

一覧

シラバス

照会

３０



４－３．シラバス照会 公開前照会
シラバス照会

機能について

●シラバスの内容を照会できます。

●担当者情報を照会できます。
・担当者名をクリックすると、『担当者情報照会』画面を開きます。

●表示中のシラバスを、PDFファイルに出力できます。
・『PDF Outｐut』ボタンをクリックすると、表示している科目のシラバスを

PDFファイルとして取得できます。
・印刷を行う場合は、PDFビュアーなどで出力したPDFファイルを

印刷してください。

※ PDFが開けない場合は、以下のサイトから【AdobeReader】というソフトを

ダウンロードしてインストールしてください。

https://acrobat.adobe.com/jp/ja/acrobat/pdf‐reader.html

ログイン メニュー
公開前

照会

開講科目

一覧

シラバス

照会
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５－１．全シラバス照会 全シラバス照会
学部・学類（大学院）選択

機能について

注意事項

●新年度のシラバスを公開前に学生視点で照会することができます。
・学科名をクリックすると、『開講科目一覧』画面が開きます。
・新年度学生がシラバスを照会するときのイメージで表示できます。

（１）新年度のシラバスを公開処理すると、この画面では
照会できなくなります。

（２）画面に表示している所属は、学生の所属です。

ログイン メニュー
全シラバ
ス照会

開講科目

一覧

シラバス

照会
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５－２．開講科目一覧 全シラバス照会
開講科目一覧

機能について

●選択した学科で開講する科目を表示できます。
・科目名をクリックすると、『シラバス照会』画面を開きます。
・学科の中で、「科目大区分」「科目中区分」「科目小区分」

「担当者」から科目を検索できます。
担当者については、「担当者検索」ボタンをクリックすると検索画面が開きます。

・その他「学期」「昼夜」「履修年次」でも検索可能です。
「履修年次」は、単一の年次のみの検索の場合は「のみ」、
指定年次より下の年次を含んで検索する場合は「以下」を選択してください。

●担当者情報を照会できます。
・担当者名をクリックすると、『担当者情報照会』画面が開きます。

ログイン メニュー
全シラバス

照会

開講科目

一覧

シラバス

照会
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５－３．シラバス照会 全シラバス照会
シラバス照会

機能について

●シラバスの内容を照会できます。

●担当者情報を照会できます。
・担当者名をクリックすると、『担当者情報照会』画面が開きます。

●表示中のシラバスを、PDFファイルに出力できます。
・『PDF Output』ボタンをクリックすると、表示している科目のシラバスを

PDFファイルとして取得できます。
・印刷を行う場合は、PDFビュアーなどで出力したPDFファイルを

印刷してください。

※ PDFが開けない場合は、以下のサイトから【AdobeReader】というソフトを

ダウンロードしてインストールしてください。

https://acrobat.adobe.com/jp/ja/acrobat/pdf‐reader.html

ログイン メニュー
全シラバ
ス照会

開講科目

一覧

シラバス

照会
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