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K - SMAPYⅡ 
教員向け利用ガイド 

①

國學院大學では、学生支援の一環として、WEB を利用した学修支援システムの開発に取り

組み、平成 14 年度から「K-SMAPY」を稼働させました。その後の数次にわたる機能追加を経

て、稼働から 16 年半後の平成 30 年 9 月 4日より、新システム「K-SMAPYⅡ」へ移行するこ

ととなりました。 

 

移行後の新システムにおいても、授業における教員と学生、あるいは学生間のコミュニケ

ーションを円滑にし、教室以外の場所に学修の場を提供する目的で設計されています。 

 

学生の受講データに基づいて提供される教員向け機能は、授業を担当する全ての教員が

利用できます。学生向けには履修登録、授業に関するお知らせ、教材参照、課題提出、フォ

ーラムへの参加等の機能が提供されており、主に授業時間外の学修にこのシステムを活用

することが企図されています。本ガイドは教員メニューを中心に利用方法を解説してあり

ます。このシステムを授業の活性化、学生の学修効果向上にお役立ていただければ幸いです。 

 

※K-SMAPYⅡ（ケー・スマッピー・ツーと呼ぶ）は、“Kokugakuin university Supporting 

system for Making Academic Plans and Yearly schedule Ⅱ”の略称です。 
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〜 1. ログイン 〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜 
 
1.1.0 ログイン手順 

 
1.下記のサイトより K-SMAPYⅡ にアクセスする。 
 

     https://ksmapy.kokugakuin.ac.jp/ 
 
2. K-SMAPYⅡ のログイン画面が表示されたら、①UserID と Password を入力し、②ログイン 

ボタンをクリックする。UserID と Password は大文字小文字を区別するため、配布された内容
の通り、正確に入力する。 

 

 
 
【注意】ログインエラーの回数制限について 
  ログイン時、パスワードを 10 回連続で間違った場合、一時的にログイン不可能になる。 
  その場合は教務課・大学院事務課へ問い合わせる。 
 
【注意】セッションタイムアウトについて 
  一定時間アクセスが無い場合、セキュリティ保護のため自動的にログアウトされる。 
  その場合下記画面が表示されるので、「ログイン画面へ」をクリックし、再度ログインする。 

 
 
【 注意 】 ポップアップのブロックについて 
ポップアップブロックが設定されていると、正しく機能しないことがあります。その場合、ブラ
ウザ設定を、「ポップアップを無効にする」にしてご使用ください。 

1.2.0 ログイン直後のポータル画面 

 

① 【前回ログイン日時】：教員名と前回ログイン日時が表示される。 
② 【各種バナーメニュー】：授業および学生管理関連のメニューが表示される。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
※ 個人情報：「安否確認」は、災害など緊急時にご自身の安否確認を行います。  
※ 面談スケジュール：入力後に授業情報（⑥）に反映します。 
③ 【メール設定・サイトマップ】：掲示情報を受信するメールアドレスを設定する（初期設定）。 

（2. メールアドレス設定参照） 
④ 【トップページ切替タブ】：ポータル・クラスプロファイル・スチューデントプロファイルを選択する。 
⑤ 【カレンダー】：当月のカレンダーと当日・翌日の担当授業等の予定が表示される。 
⑥ 【 授 業 情 報 】：授業予定および学生面談予定が表示される。 
⑦ 【 掲 示 情 報 】：大学からの教員向けお知らせが表示される。 
 
 
  

大学からの資料（データ）配布もこちらから 
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〜 2. メールアドレス 〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜 

【 ご注意 】 

K-SMAPYⅡを使用する際、必ず初回にメール設定を行ってください。 
本設定は関連機能の使用や大学からの連絡受信などに関わる、 
システム使用の基礎となる設定です。 

 
メール設定 

 
K-SMAPYⅡ にログイン後、画面上部にある①「メール設定」ボタンをクリックする。 

 
1. メール設定 

 
 
 新たに ①「メール設定」の画面が開く。「受信メールアドレス（PC）」の欄には、パソコンで送
受信する E メールアドレスを入力する。「受信メールアドレス（携帯）」の欄には、携帯で送受信
する E メールアドレスを入力する。入力後、確定ボタンをクリックする。「更新してもよろしいで
すか？」というアラートが別画面で表示されるので、〔OK〕ボタンをクリックする。正常に登録
されると、「処理が終了しました。」というアラートが別画面で表示されるので、〔OK〕ボタンを
クリックする。 
 登録が終了したら、「メール設定」の画面を閉じる。 
 
 
 
 
 
  

① 

 

 

 

 

 

3. クラスプロファイル 
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〜 3. クラスプロファイル 〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜 
 

クラスプロファイル 

担当授業の管理を中心に利用する項目です。 

ここでは、基本的な授業（クラスプロファイル）を選択する手順と、履修者 

確認や課題、採点管理からアンケートなど項目（アプリケーション）種別に 

ついて確認します。 

 

クラスプロファイル 

 
K-SMAPYⅡ のポータル画面で、①「クラスプロファイル」タブをクリックする。 
新たにクラスプロファイルの画面が開く。 
 
 
1. 授業の指定 

 
クラスプロファイルの画面を開き、曜日ごとにタブで分かれている②の項目より『授業指定』を
行う。選択したい授業科目（⻘字）をクリックすると、該当授業が選択される。指定された授業
科目は従来の“⻘字”から“⻩字”になり、シラバス照会等の授業関連機能の選択が可能になる。 
 
  

① 

② 

2. 授業関連機能 シラバス照会、履修者名簿などの「授業指定一覧」が表示される。 

 
① 曜日リスト：担当授業の曜日をクリックすると、時限毎に科目名が表示される。 
② 担当授業情報：「曜日リスト」から担当授業を選択すると、授業情報が表示される。 
③ アプリケーションエリア（操作の選択）：授業情報が表示されるエリア。初期表示では利用で

きる機能が表示されている。「曜日リスト」で授業を選択してから、操作を選択する。 
④ メニューリスト：ユーザーが利用できる機能が表示される。通常機能のように、各機能を起動

し、授業を選択する操作を省くことができる。 
 

※  「  」（赤星表示）、「 New 」（New 表示）の表示が現れている項目は、項目の更 
新が行われている。この表示が出ている場合、項目を確認して最新情報を入手できる。 

  

② ① 

③ 

④ 

★ 
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④ メニューリスト：ユーザーが利用できる機能が表示される。通常機能のように、各機能を起動

し、授業を選択する操作を省くことができる。 
 

※  「  」（赤星表示）、「 New 」（New 表示）の表示が現れている項目は、項目の更 
新が行われている。この表示が出ている場合、項目を確認して最新情報を入手できる。 

  

② ① 

③ 

④ 

★ 
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－10－ －11－

3. 各アプリケーションの説明（各操作の説明） 

 
 
① 【 シ ラ バ ス 照 会 】  授業のシラバスが参照できる。（項目：3.3.1） 
② 【 履 修 者 名 簿 】  授業の履修者名簿を表示。印刷とファイル出力が可能。（項目：3.1.1） 
③ 【 シ ラ バ ス 登 録 】  シラバス内容の登録を行う。（項目：3.2.1） 
④ 【 採 点 登 録 】  授業の採点登録を行う。（項目：3.2.2） 
⑤ 【 授 業 評 価 結 果 】  授業評価の集計結果を確認する。（項目：3.3.2） 
⑥ 【 課 題 管 理 】  課題作成や提出物を確認する。コメントと評価を記載し返信することも可能。（項目：3.1.2） 
⑦ 【 授 業 資 料 】  履修者に対して、授業資料を配布することができる。（項目：3.1.3） 
⑧ 【 出 欠 状 況 参 照 】  履修者の出欠情報を照会する。（項目：3.1.4） 
⑨ 【クラスフォーラム】  授業単位での掲示板（学生も投稿が可能）。（項目：3.1.6） 
⑩ 【 掲 示 情 報 登 録 】 休講や補講を含めた受講生への掲示情報の登録・配信（学生は操作不可）。（項目：3.1.7） 
⑪ 【 ア ン ケ ー ト 作 成 】 授業のアンケート設問を作成や小テストの実施ができる。（項目：3.1.5） 
 
  

① 

④ 

⑦ 

⑩ 

② 

⑤ 

⑧ 

⑪ 

③ 

⑥ 

⑨ 

～ ３.１.１ 履修者名簿 ～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 
 
履修者名簿 
 

機能概要：履修者名簿では、各講義の履修者一覧、履修者数、開講学期等の確認が可能。 
 
“履修者名簿”  

 

 
K-SMAPYⅡ の①クラスプロファイル画面より、②授業を選択する。アプリケーションエリア

の③「履修者名簿」タブ、または④［履修者名簿］のリンクをクリックする。新たに履修者名簿の
画面が開く。 
 
  

② 

① 

③ 

④ 
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－10－ －11－

3. 各アプリケーションの説明（各操作の説明） 

 
 
① 【 シ ラ バ ス 照 会 】  授業のシラバスが参照できる。（項目：3.3.1） 
② 【 履 修 者 名 簿 】  授業の履修者名簿を表示。印刷とファイル出力が可能。（項目：3.1.1） 
③ 【 シ ラ バ ス 登 録 】  シラバス内容の登録を行う。（項目：3.2.1） 
④ 【 採 点 登 録 】  授業の採点登録を行う。（項目：3.2.2） 
⑤ 【 授 業 評 価 結 果 】  授業評価の集計結果を確認する。（項目：3.3.2） 
⑥ 【 課 題 管 理 】  課題作成や提出物を確認する。コメントと評価を記載し返信することも可能。（項目：3.1.2） 
⑦ 【 授 業 資 料 】  履修者に対して、授業資料を配布することができる。（項目：3.1.3） 
⑧ 【 出 欠 状 況 参 照 】  履修者の出欠情報を照会する。（項目：3.1.4） 
⑨ 【クラスフォーラム】  授業単位での掲示板（学生も投稿が可能）。（項目：3.1.6） 
⑩ 【 掲 示 情 報 登 録 】 休講や補講を含めた受講生への掲示情報の登録・配信（学生は操作不可）。（項目：3.1.7） 
⑪ 【 ア ン ケ ー ト 作 成 】 授業のアンケート設問を作成や小テストの実施ができる。（項目：3.1.5） 
 
  

① 

④ 

⑦ 

⑩ 

② 

⑤ 

⑧ 

⑪ 

③ 

⑥ 

⑨ 

～ ３.１.１ 履修者名簿 ～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 
 
履修者名簿 
 

機能概要：履修者名簿では、各講義の履修者一覧、履修者数、開講学期等の確認が可能。 
 
“履修者名簿”  

 

 
K-SMAPYⅡ の①クラスプロファイル画面より、②授業を選択する。アプリケーションエリア

の③「履修者名簿」タブ、または④［履修者名簿］のリンクをクリックする。新たに履修者名簿の
画面が開く。 
 
  

② 

① 

③ 

④ 
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－12－ －13－

学籍番号
氏名
カナ氏名
英語氏名
性別
所属学部学科
入学年度
入学制度
カリキュラム年度
カリキュラム
出身校コード
出身校名
学籍状況

1. 履修者名簿  
登録学生の学籍番号 氏名 , 学年 , 所属 , 備考 が確認できる。 
また、各学生の 学生氏名 をクリックすると、【学生基本情報】を確認できる。 

 
 
① 【絞込み機能】： 

メニューを選択し絞り込みを行う。 
表  示：右記の一覧を選択できる。 

 
並 び 順：下記の一覧より並び順を変更できる。 
 
 

 
 

          ※みなし入学年度：学生が当初入学した入学年度 

 

② 【学生氏名】：クリックすると、学生基本情報を確認できる。 
 
 
 
 
 
 
 

 
③ 【CSV 出力】：CSV 出力用ファイルをダウンロードできる。 
④ 【 印 刷 】：印刷用画面を表示する。  

① 

② 

③ ④ 

参考 

～ 3.1.2  課題管理 ～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 
 

“課題管理”  

 

 
K-SMAPYⅡ の①クラスプロファイル画面より、②授業を選択する。アプリケーションエリア

の③「課題管理」タブ、または④［課題管理］のリンクをクリックする。新たに課題管理の画面が
開く。 

 
  

② 

① 

③ 

④ 
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－12－ －13－

学籍番号
氏名
カナ氏名
英語氏名
性別
所属学部学科
入学年度
入学制度
カリキュラム年度
カリキュラム
出身校コード
出身校名
学籍状況

1. 履修者名簿  
登録学生の学籍番号 氏名 , 学年 , 所属 , 備考 が確認できる。 
また、各学生の 学生氏名 をクリックすると、【学生基本情報】を確認できる。 

 
 
① 【絞込み機能】： 

メニューを選択し絞り込みを行う。 
表  示：右記の一覧を選択できる。 

 
並 び 順：下記の一覧より並び順を変更できる。 
 
 

 
 

          ※みなし入学年度：学生が当初入学した入学年度 

 

② 【学生氏名】：クリックすると、学生基本情報を確認できる。 
 
 
 
 
 
 
 

 
③ 【CSV 出力】：CSV 出力用ファイルをダウンロードできる。 
④ 【 印 刷 】：印刷用画面を表示する。  

① 

② 

③ ④ 

参考 

～ 3.1.2  課題管理 ～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 
 

“課題管理”  

 

 
K-SMAPYⅡ の①クラスプロファイル画面より、②授業を選択する。アプリケーションエリア

の③「課題管理」タブ、または④［課題管理］のリンクをクリックする。新たに課題管理の画面が
開く。 

 
  

② 

① 

③ 

④ 
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－14－ －15－

1. 課題管理メイン画面 

 
① 【課題グループ】：特定の課題グループを選択できる。 
② 【 検 索 】：過去に作成した課題の検索をする。 
③ 【 新 規 】：新規課題を作成する。 
④ 【 表 示 対 象 】：表示する課題の条件を選択する。 
⑤ 【 並 び 順 】：「作成日順」「提出終了日順」「課題グループ、作成日順」から選択する。 
⑥ 【 課 題 】：作成した課題が表示される 
⑦ 【 状 況 】：提出状況画面を表示する。 
⑧ 【 削 除 】：課題を削除する 
 
  

① 
② ③ 

④ ⑤ 

⑥ ⑦ ⑧ 

2. 課題作成 

課題作成画面で、課題を作成する。 

 
① 【 入 力 項 目 】：タイトル・提出期間・提出上限回数・課題内容等。 

         下段の【必須項目】は必ず入力する。 
② 【 入 力 欄 】：①の項目で必要な入力する。 
③ 【添付ファイル】：添付ファイルがあれば添付可能 
④ 【 入 力 確 定 】：確定ボタンをクリックし、登録する。 
 
【必須入力項目】 
  タイトル  ：課題の名称。 
  提出期間  ：日時での範囲指定。☑ 欄で“提出期間外受付”、”再提出”の受付が可能となる。 
  提出上限回数：課題提出の上限。   

提出可能ファイル数：提出可能ファイルの上限。 
  課題内容  ：課題の内容を記載する。 
 
 ■その他の入力項目 
  課題グループ：課題のグループを設定する。 
  そ の 他：☑ で採点結果を学生本人に公開する。 
  掲 示 配 信：対象学生に掲示配信の有無を選択可能。 
  添 付：Word,pdf などのファイルを添付できる機能。 
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－14－ －15－

1. 課題管理メイン画面 

 
① 【課題グループ】：特定の課題グループを選択できる。 
② 【 検 索 】：過去に作成した課題の検索をする。 
③ 【 新 規 】：新規課題を作成する。 
④ 【 表 示 対 象 】：表示する課題の条件を選択する。 
⑤ 【 並 び 順 】：「作成日順」「提出終了日順」「課題グループ、作成日順」から選択する。 
⑥ 【 課 題 】：作成した課題が表示される 
⑦ 【 状 況 】：提出状況画面を表示する。 
⑧ 【 削 除 】：課題を削除する 
 
  

① 
② ③ 

④ ⑤ 

⑥ ⑦ ⑧ 

2. 課題作成 

課題作成画面で、課題を作成する。 

 
① 【 入 力 項 目 】：タイトル・提出期間・提出上限回数・課題内容等。 

         下段の【必須項目】は必ず入力する。 
② 【 入 力 欄 】：①の項目で必要な入力する。 
③ 【添付ファイル】：添付ファイルがあれば添付可能 
④ 【 入 力 確 定 】：確定ボタンをクリックし、登録する。 
 
【必須入力項目】 
  タイトル  ：課題の名称。 
  提出期間  ：日時での範囲指定。☑ 欄で“提出期間外受付”、”再提出”の受付が可能となる。 
  提出上限回数：課題提出の上限。   

提出可能ファイル数：提出可能ファイルの上限。 
  課題内容  ：課題の内容を記載する。 
 
 ■その他の入力項目 
  課題グループ：課題のグループを設定する。 
  そ の 他：☑ で採点結果を学生本人に公開する。 
  掲 示 配 信：対象学生に掲示配信の有無を選択可能。 
  添 付：Word,pdf などのファイルを添付できる機能。 
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－16－ －17－

 
～ 3.1.3 授業資料 ～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 
 
“授業資料”  

 

 

K-SMAPYⅡ の①クラスプロファイル画面より、②授業を選択する。アプリケーションエリア
の③「授業資料」タブ、または④［授業資料］のリンクをクリックする。新たに授業資料の画面が
開く。 
 
 
  

② 

① 

③ 

④ 

1. 授業資料メイン画面 

 

① 【授業確認】：選択している授業が表示される。 
② 【検索指定】：指定項目により検索・並び替えを行う。 
③ 【新規登録】：授業資料の新規登録を行う画面を呼び出す。 
④ 【参照画面】：グループ・実施日・タイトル・コメント・資料の確認を行う。 
       また、各タイトルをクリックすると作成内容の変更画面を呼び出す。 
 
2. 授業資料新規作成 

 

① 【授業資料グループ】：資料グループを指定する 
② 【 授 業 実 施 日 】：授業実施日の設定（必須）。 
③ 【 タ イ ト ル 】：資料名等のタイトルを入力 
④ 【授業資料、コメント】：資料のコメント。および資料の追加（最大５つまで添付可能） 
⑤ 【 授 業 選 択 】：同じ内容を反映させる他の授業を選択できる。 
⑥ 【 登 録 】：内容登録したら必ずクリックして登録完了させる 
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－16－ －17－

 
～ 3.1.3 授業資料 ～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 
 
“授業資料”  

 

 

K-SMAPYⅡ の①クラスプロファイル画面より、②授業を選択する。アプリケーションエリア
の③「授業資料」タブ、または④［授業資料］のリンクをクリックする。新たに授業資料の画面が
開く。 
 
 
  

② 

① 

③ 

④ 

1. 授業資料メイン画面 

 

① 【授業確認】：選択している授業が表示される。 
② 【検索指定】：指定項目により検索・並び替えを行う。 
③ 【新規登録】：授業資料の新規登録を行う画面を呼び出す。 
④ 【参照画面】：グループ・実施日・タイトル・コメント・資料の確認を行う。 
       また、各タイトルをクリックすると作成内容の変更画面を呼び出す。 
 
2. 授業資料新規作成 

 

① 【授業資料グループ】：資料グループを指定する 
② 【 授 業 実 施 日 】：授業実施日の設定（必須）。 
③ 【 タ イ ト ル 】：資料名等のタイトルを入力 
④ 【授業資料、コメント】：資料のコメント。および資料の追加（最大５つまで添付可能） 
⑤ 【 授 業 選 択 】：同じ内容を反映させる他の授業を選択できる。 
⑥ 【 登 録 】：内容登録したら必ずクリックして登録完了させる 
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3. 授業資料作成例 

 

 
 

～～【 参考：過去の授業資料からコピーをする場合 】～～～～～～～～～～～～～ 
1. メイン画面で    タブをクリックする。授業資料新規作成画面へ。 
2. 授業資料新規作成画面で     をクリックする。過去資料の検索指定画面へ。 
3. 過去資料の検索指定画面にて、以下の ① 〜 ④ の手順を実行する。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
①【年度・期・授業科目】：実施された年度・期・授業科目を入力する。 
②【 検 索 】：②の      タブをクリックする。下段に候補が抽出される。 
③【授業資料】：コピー対象の資料をクリックする。 
④【 選 択 】：選択をクリックし確定する。 
  

 
～ 3.1.4 出欠状況参照 ～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 
 
“出欠状況参照” 

 

 

K-SMAPYⅡ の①クラスプロファイル画面より、②授業を選択する。アプリケーションエリア
の③「出欠状況参照」タブ、または④［出欠管理］のリンクをクリックする。新たに出欠状況参照
の画面が開く。 
 
  

② 

① 

③ 

④ 
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3. 授業資料作成例 

 

 
 

～～【 参考：過去の授業資料からコピーをする場合 】～～～～～～～～～～～～～ 
1. メイン画面で    タブをクリックする。授業資料新規作成画面へ。 
2. 授業資料新規作成画面で     をクリックする。過去資料の検索指定画面へ。 
3. 過去資料の検索指定画面にて、以下の ① 〜 ④ の手順を実行する。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
①【年度・期・授業科目】：実施された年度・期・授業科目を入力する。 
②【 検 索 】：②の      タブをクリックする。下段に候補が抽出される。 
③【授業資料】：コピー対象の資料をクリックする。 
④【 選 択 】：選択をクリックし確定する。 
  

 
～ 3.1.4 出欠状況参照 ～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 
 
“出欠状況参照” 

 

 

K-SMAPYⅡ の①クラスプロファイル画面より、②授業を選択する。アプリケーションエリア
の③「出欠状況参照」タブ、または④［出欠管理］のリンクをクリックする。新たに出欠状況参照
の画面が開く。 
 
  

② 

① 

③ 

④ 
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1. 授業出欠管理メイン画面 

 

 
① 【 授 業 確 認 】：選択している授業が表示される。 
② 【 表 示 の 指 定 】：基準日付を指定し、選択した並び順により順番を指定できる。 
③ 【受講者の情報】：各受講者の出席状況を確認できる。 
④ 【 詳 細 ボ タ ン 】：学生毎の出席状況の詳細を別ウィンドウで表示する。（次ページ参照） 
 

  

① 

② 

③ 

④ 

2. 授業出欠席詳細画面 

 

① 【 授 業 確 認 】：選択している授業が表示される。 
② 【 学 生 情 報 】：選択した学生の氏名が表示される。 
③ 【出欠席詳細】：選択した学生の出欠席詳細が表示される 
④ 【閉じるボタン】：このウィンドウを閉じる。 
 
  

③ 

 

 

② 

 

 

① 

 

 

④ 
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④ 
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～ 3.1.5 アンケート作成 ～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 
 

アンケート作成 

 
 

K-SMAPYⅡ の①クラスプロファイル画面より、②授業を選択する。アプリケーションエリア
の③「アンケート作成」タブ、または④［アンケート作成］のリンクをクリックする。 

 
1. 新規の指定 

 

新規作成：①“新規”をクリックし、新しくアンケートを作成する。 
作成済アンケート一覧：作成したアンケートは②画面下の一覧へ表示される。ここでは並び順を

変えるなどの掲示順変更機能を活用できる。 
           “プレビュー”をクリックし、アンケートの確認ができる。 
 
  

② 

① 

③ 

④ 

2. アンケートの作成 

 

 

① アンケート実施期間：アンケート開始日時と終了日時を設定する 
② アンケート集計結果表示期間：アンケート結果の公開期間を設定する。公開する場合はチェッ

クボックスにチェックする。その期間も開始日時と終了日時を入力する 
③ アンケート内容設定：アンケートのタイトル等内容を設定する 

A：テンプレートからコピー 
予め作成されているテンプレートからコピーして編集を行うことができる 

B：他のアンケートからコピー 
 今まで自分で作ったアンケートからコピーして編集を行うことができる 

④ 匿名チェック： ☑  で匿名回答形式となる。 
⑤ 設問項目の編集：⑤編集をクリックし、アンケート設問の編集へ進む。 
⑥ 保存：アンケート作成後、⑥保存タブをクリックして保存する。 

※プレビューボタンで内容を確認（次頁“３.アンケート作成例”参照）できる。 
 

 

 

☑ 
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3. 作成例（アンケート・小テスト） 

             【 アンケート作成例 】 

 

 

【 小テスト(作成例) 】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. アンケート設問作成 

 

① 【設 問】：アンケートの設問を記入します。文字は“色”、“サイズ”と“太字”の指定可能です。 
② 【回 答】：回答形式の設定を行います。（ただし、回答内容は次の③で入力） 
③ 【回答内容】：回答内容（選択肢の内容）を作成します。 
④ 【テキスト】：その他の記述が可能です。 
⑤ 【確 定】：アンケート設問作成を確定させます。 
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5. アンケート回答作成プレビュー例 

 

 

6. アンケート集計結果 

作成したアンケートは集計結果を確認することが可能です。CSV 出力もできます。（下記の図） 

 

【回答対象者のアンケート画面】 

作成したアンケートは、アンケート対象者の該当授業の〔アンケート〕の項目に、以下のアカ
枠内のとおり反映される。 

 
 
 
 
【回答対象者のアンケート回答（プレビュー）画面】 

回答対象者はアンケート回答後、以下のプレビュー画面で回答を確認する。 
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～ 3.1.6 クラスフォーラム ～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 
“クラスフォーラム”  

 

 
K-SMAPYⅡ の①クラスプロファイル画面より、②授業を選択する。アプリケーションエリア

の③「クラスフォーラム」タブ、または④［クラスフォーラム］のリンクをクリックする。新たに
クラスフォーラムの画面が開く。 

 
1. クラスフォーラムメイン画面 

 
① 【授業確認】：選択している授業が表示される。 
② 【表示選択】：対象ごとに表示の切替（下の図）が可能。 

  
表示対象を選択して“表示”タブをクリック。 

③ 【新  規】：新規にフォーラムを作成する。クラスフォーラム（次ページ）が表示される。 
④ 【登録内容】：登録日・タイトル・登録者の順に記載される。 

 

② 

① 

③ 

④ 

2. クラスフォーラム新規作成 

 

① 【登録者】：ログイン時の氏名が入る。 
② 【タイトル】：お知らせするタイトルを記入（必須）。 
③ 【 内 容 】：コメント記載欄。 
④ 【 登 録 】：登録ボタンをクリックして完了。 
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～ 3.1.6 クラスフォーラム ～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 
“クラスフォーラム”  
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〜 3.1.7 掲示登録 〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜 
 
掲示登録について、 
 

掲示登録は、教員より学生へ授業に関する連絡・休講情報を伝える機能です。 
 
“掲示登録” 

 

 
K-SMAPYⅡ の①クラスプロファイル画面より、②授業を選択する。アプリケーションエリア

の③「掲示登録」タブ、または④［掲示登録（教員）］のリンクをクリックする。新たに掲示登録
の画面が開く。 
 
1. 掲示登録画面（既存掲示情報のない場合） 

 

掲示情報の登録がない場合、上記のようなメッセージが表示される。【新規】ボタンをクリック
すると、掲示登録の初期画面が開く。 
 

  

② 

① 

③ 

④ 

2. 掲示登録初期画面 

 

 

① 【 授 業 確 認 】：選択している授業が表示される。 
② 【 掲 示 対 象 指 定 】：実施日をプルダウンメニューから選択すると、右の空欄に自動的に表示される。  
③ 【 掲 示 期 間 指 定 】：掲示期間（開始時刻と終了時刻）を入力する。 
④ 【掲示内容カテゴリ選択】：掲示する“カテゴリ”をプルダウンで選択する。カテゴリ種別は「授   

業に関する連絡」「休講情報」のいずれか。以降の入力欄が各種別 
に対応するよう変化する。 

 

  

① 

② 

③ 

④ 
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② 
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④ 
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3. 掲示登録画面（授業に関する連絡） 

 

【注意項目の説明】 
①【 授 業 確 認 】：選択している授業が表示される。 
②【 掲 示 対 象 指 定 】：実施日をプルダウンから選択すると、右空欄に自動的に表示される。  
③【 掲 示 期 間 指 定 】：掲示期間（開始時刻と終了時刻）を入力する。 
④【掲示内容カテゴリ選択】：既に「授業に関する連絡」が選択されている。また、掲示の重要度

を併せて選択する。 
⑤【 掲 示 内 容 】：内容を入力する。 
⑥【同一掲示を行う他授業選択】：入力した掲示と同一内容を他の授業にも表示させたい場合は、

対象授業をチェックする。 
 

⑩ 

⑪ 

① 

② 

③ 

④ 

⑦ 

⑩ 

 

⑤ 

⑥ 

⑨ ⑧ 

⑦【プレビューボタン】：入力結果のプレビューを別ウィンドウで表示する。 
⑧【メール即時配信】：掲示内容を確定と同時に対象者へメールを配信する。 
⑨【 確 定 ボ タ ン 】：作成内容を確定する。 
⑩【 戻 る ボ タ ン 】：作成内容を破棄して前のページに戻る。 
⑪【掲示検索ボタン】：他で作成した掲示内容を検索する。 
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⑩ 

 

⑤ 

⑥ 

⑨ ⑧ 

⑦【プレビューボタン】：入力結果のプレビューを別ウィンドウで表示する。 
⑧【メール即時配信】：掲示内容を確定と同時に対象者へメールを配信する。 
⑨【 確 定 ボ タ ン 】：作成内容を確定する。 
⑩【 戻 る ボ タ ン 】：作成内容を破棄して前のページに戻る。 
⑪【掲示検索ボタン】：他で作成した掲示内容を検索する。 
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4. 掲示登録画面（休講連絡） 

 

 
① 【 授 業 確 認 】：選択している授業が表示される。 
② 【 掲 示 対 象 指 定 】：実施日をプルダウンから選択すると、右の空欄に自動的に表示される。 
③ 【 掲 示 期 間 指 定 】：掲示期間（開始時刻と終了時刻）を入力する。 
④ 【掲示内容カテゴリ選択】：掲示カテゴリ（休講情報）を選択する。また、掲示の重要度を併て選択する。 
⑤ 【 掲 示 内 容 】：件名、内容を入力する。 
⑥ 【 休 講 理 由 選 択 】：プルダウンから休講理由を選択する。 
⑦ 【同一掲示を行う他授業選択】：入力した掲示と同一内容を他の授業にも表示させたい場合は、             

対象授業をチェックする。 

⑪ 

⑫ 

① 

② 

③ 

④ 

⑧ 

⑤ 

⑦ 

⑥ 

⑩ ⑪ 

 

⑨ 

⑧ 【プレビューボタン】：入力結果のプレビューを別ウィンドウで表示する。 
⑨ 【メール即時配信】：掲示内容を確定と同時に対象者へメールを配信する。 
⑩ 【 確 定 ボ タ ン 】：作成内容を確定する。 
⑪ 【 戻 る ボ タ ン 】：作成内容を破棄して前のページに戻る。 
⑫ 【掲示検索ボタン】：他で作成した掲示内容を検索する。 
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4. 掲示登録画面（休講連絡） 
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⑪ 

⑫ 

① 

② 

③ 

④ 

⑧ 

⑤ 

⑦ 

⑥ 

⑩ ⑪ 

 

⑨ 

⑧ 【プレビューボタン】：入力結果のプレビューを別ウィンドウで表示する。 
⑨ 【メール即時配信】：掲示内容を確定と同時に対象者へメールを配信する。 
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18-05-371　本文.indd   35 2018/07/02   11:15:23



－37－

   
 

 

 

 

 

 

（期間限定参照項目） 
 

※各項目の該当期間は別途お知らせします。 
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（期間限定参照項目） 
 

※各項目の該当期間は別途お知らせします。 
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－38－ －39－

～ 3.2.1 シラバス登録 ～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 
 
“シラバス登録”  

 

 
 

K-SMAPYⅡ の①クラスプロファイル画面より、②授業を選択する。アプリケーションエリア
の③「シラバス登録」タブ、または④［シラバス登録］のリンクをクリックする。新たにシラバス
登録の画面が開く。 
 

または、K-SMAPYⅡ のポータル画面上部バナーメニューの「シラバス関連」のプルダウン内
にある「シラバス登録」を選択する（下図参照）。 

 
 
 
 
 

 
 

  

② 

① 

③ 

④ 

1. シラバス登録メイン画面 

Ａ．免許・課程、授業のテーマ等 

 

① 【 授 業 確 認 】：選択している授業が表示される。 
② 【 一 時 保 存 】：入力中に中断したい時など、このボタンで一時保存を行える。 
③ 【 コ ピ ー 】：既に入力されているシラバスから内容をコピーする。 
④ 【 プ レ ビ ュ ー 】：プレビュー画面が別ウィンドウで表示される。 
⑤ 【同一内容授業選択】：チェックした授業に、入力したシラバスと同一の内容を反映する。 

① 

② ③ ④ 

⑤ 
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～ 3.2.1 シラバス登録 ～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 
 
“シラバス登録”  

 

 
 

K-SMAPYⅡ の①クラスプロファイル画面より、②授業を選択する。アプリケーションエリア
の③「シラバス登録」タブ、または④［シラバス登録］のリンクをクリックする。新たにシラバス
登録の画面が開く。 
 

または、K-SMAPYⅡ のポータル画面上部バナーメニューの「シラバス関連」のプルダウン内
にある「シラバス登録」を選択する（下図参照）。 

 
 
 
 
 

 
 

  

② 

① 

③ 

④ 

1. シラバス登録メイン画面 

Ａ．免許・課程、授業のテーマ等 

 

① 【 授 業 確 認 】：選択している授業が表示される。 
② 【 一 時 保 存 】：入力中に中断したい時など、このボタンで一時保存を行える。 
③ 【 コ ピ ー 】：既に入力されているシラバスから内容をコピーする。 
④ 【 プ レ ビ ュ ー 】：プレビュー画面が別ウィンドウで表示される。 
⑤ 【同一内容授業選択】：チェックした授業に、入力したシラバスと同一の内容を反映する。 

① 

② ③ ④ 

⑤ 
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－40－ －41－

Ｂ．授業計画 

 

 

 

 【授業計画】：各回の授業計画、必要な準備学習の内容等を記述する。時間外の学習方法やア
ドバイスなども入力可能。 
 

  

～
 

Ｃ．評価基準 

 

① 【成績評価基準】：シラバス作成時において予定される評価基準を入力する。 
実際の評価基準は別途「授業評価基準入力」画面にて登録する。 

② 【 評 価 方 法 】：複数入力可能。割合は合計１００%になるように入力する。 
 

  

① 

② 
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Ｂ．授業計画 

 

 

 

 【授業計画】：各回の授業計画、必要な準備学習の内容等を記述する。時間外の学習方法やア
ドバイスなども入力可能。 
 

  

～
 

Ｃ．評価基準 

 

① 【成績評価基準】：シラバス作成時において予定される評価基準を入力する。 
実際の評価基準は別途「授業評価基準入力」画面にて登録する。 

② 【 評 価 方 法 】：複数入力可能。割合は合計１００%になるように入力する。 
 

  

① 

② 
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－42－ －43－

Ｄ．教科書、参考文献等 

 

① 【利用を希望する機器】：シラバス入力時に一緒に入力する。 
② 【 戻 る 】：入力内容を破棄して前のページに戻る。 
③ 【 一 時 保 存 】：入力中に中断したい時など、このボタンで一時保存を行える。 
④ 【 公 開 待 ち 】：入力完了状態になる。 
  

① 

③ ④ 

② 

2. シラバスコピー画面 

 

 
① 【 コ ピ ー 元 】：公開シラバス、編集シラバス いずれかを選択する。 
② 【授業コード指定】：年度と授業コードを指定してコピーする。授業検索ボタンで絞り込みも可能。  
③ 【 授 業 を 選 択 】：自身で担当していた授業からコピーする（過年度含む）。 
④ 【 取 消 】：コピー操作を取り消す。 
 
 
  

④ 

④ 

① 

② 

③ 

18-05-371　本文.indd   42 2018/07/02   11:15:24



－42－ －43－

Ｄ．教科書、参考文献等 

 

① 【利用を希望する機器】：シラバス入力時に一緒に入力する。 
② 【 戻 る 】：入力内容を破棄して前のページに戻る。 
③ 【 一 時 保 存 】：入力中に中断したい時など、このボタンで一時保存を行える。 
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④ 

④ 

① 

② 

③ 
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－44－ －45－

～ 3.2.2 採点登録 ～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 
 
“採点登録”  

 

K-SMAPYⅡ の①クラスプロファイル画面より、②授業を選択する。アプリケーションエリア
の③「採点登録」タブをクリック、または④［採点登録］をクリック。新たに採点登録が開く。ま
た、下記の「採点登録」のクリックも同様の登録ができる。 

 
 
また、採点登録は CSV データを用いて処理する方法も用意されている。以下、【採点登録方法

１（CSV データを使用しない方法）】、【採点登録２（CSV データを使用する方法）】を確認する。 
 
【採点登録方法１：CSV データを使用しない方法】 
1. 採点登録試験選択画面 

 

① 【授業確認】：選択している授業が表示される。 
② 【試験選択】：採点登録対象の試験名が表示される。 

② 

① 

③ 

④ 

2. 採点登録メイン画面 

 

① 【授業確認】：選択している授業が表示される。 
② 【表示・並び順選択】：表示対象、並び順を選択する。 

・表示 
 

 
 

・並び順 
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③ 【学生情報１】：学籍番号と学生氏名が表示される。 
④ 【成績入力欄】：学生の成績（S/A/B/C/D）を選択入力する。 
⑤ 【学生情報２】：学生の出席率、学年、所属学科、備考が表示される。 
⑥ 【 割 合 】：評価割合詳細画面を表示する。 
⑦ 【 確 定 】：採点結果を保存する。結果入力を確定させる際、実行する。 
⑧ 【 印 刷 】：採点結果を印刷する。「評価割合も出力する」をチェックすると、同時に⑥  

の結果も印刷（PDF形式）する。印刷結果は、下記 “３．評価割合詳細画 
面”を参照。 

⑨ 【 戻 る 】：保存せずに戻る（注意：この操作では保存されない） 
 

3. 評価割合詳細画面 

 

① 【評価分布イメージ】：評価分布のイメージグラフが表示される。 
② 【 評 価 割 合 】：各評価に対する人数と割合が表示される。 
③ 【 閉 じ る 】：ウィンドウを閉じる。 
  

【採点登録方法 2：CSV データを使用する方法】 

1. 採点登録試験選択画面 

 

 

 

 

 ホーム画面で①採点登録のタブをクリックする。 
 

2. 採点授業一覧画面 

 

 採点授業一覧が表示され、①科目名より選択した場合は個別評価入力の画面へ移動する。また、
登録した結果を②CSV 形式の機能で出力することができる。採点登録に CSV データを使用する
場合、③CSV データをアップロードする方法で１授業の受講者を一括登録する。 
① 【 科 目 名 】：個別の評価入力をする。 
② 【CSV 出力】：登録データを CSV 形式で出力する。 
③ 【一括登録】：CSV 形式で評価の一括登録をする。 
 

3. CSV データの形式 

 
※データの形式等： 詳細は教務課からのお知らせ（前期 7 月、後期 1 月頃）による。 
  

S
A 
B 
C 
D 

C 
S
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S
A 
B 
C 
D 

C 
S
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～ 3.2.3 授業評価方法入力 ～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 
 
“授業評価方法入力”  

 

 

 
K-SMAPYⅡ のポータル画面上部バナーメニューの「授業関連」のプルダウン内にある「授業

評価方法登録」を選択する。 
 
 
1. 授業評価一覧画面 

 

 

① 【開講曜日／科目名／開講時期】：担当している授業が表示される。リンクをクリックすると、
シラバスが表示される。 

② 【入力状況】：評価入力対象の入力状況が表示される。 
③ 【評価方法】：評価方法が表示される。クリックすると編集画面へ遷移する。 
 

  

① ③ ② 

授業評価アンケート 

2. 授業評価方法詳細登録画面 

 

Ａ. 期間内試験 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 【 入 力 状 況 】：入力中（公開不可）、または入力済（公開可能）を選択する。 
② 【内容の複製】：過去に記入した内容をコピーする。 
③ 【 持 込 】：可否、および可であればその内容を入力する。 
④ 【 内 容 】：試験の詳細内容を入力する。 
⑤ 【 評 価 基 準 】：評価基準となる内容を入力する。 
⑥ 【 備 考 】：補足等があれば記入する。 
⑦ 【 ク リ ア 】：全ての内容をクリアする。 
⑧ 【 確 定 】：入力内容を保存する。 
⑨ 【 戻 る 】：入力内容を保存せずに前の画面へ戻る。 

 

 

 

 

 

  

⑦ ⑧ 

③ 

⑤ 

⑥ 

④ 

② 

① 

～ 3.2.3 授業評価方法入力 ～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 
 
“授業評価方法入力”  

 

 

 
K-SMAPYⅡ のポータル画面上部バナーメニューの「授業関連」のプルダウン内にある「授業

評価方法登録」を選択する。 
 
 
1. 授業評価一覧画面 

 

 

① 【開講曜日／科目名／開講時期】：担当している授業が表示される。リンクをクリックすると、
シラバスが表示される。 

② 【入力状況】：評価入力対象の入力状況が表示される。 
③ 【評価方法】：評価方法が表示される。クリックすると編集画面へ遷移する。 
 

  

① ③ ② 

授業評価アンケート 
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～ 3.2.3 授業評価方法入力 ～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 
 
“授業評価方法入力”  

 

 

 
K-SMAPYⅡ のポータル画面上部バナーメニューの「授業関連」のプルダウン内にある「授業

評価方法登録」を選択する。 
 
 
1. 授業評価一覧画面 

 

 

① 【開講曜日／科目名／開講時期】：担当している授業が表示される。リンクをクリックすると、
シラバスが表示される。 

② 【入力状況】：評価入力対象の入力状況が表示される。 
③ 【評価方法】：評価方法が表示される。クリックすると編集画面へ遷移する。 
 

  

① ③ ② 

授業評価アンケート 

2. 授業評価方法詳細登録画面 

 

Ａ. 期間内試験 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 【 入 力 状 況 】：入力中（公開不可）、または入力済（公開可能）を選択する。 
② 【内容の複製】：過去に記入した内容をコピーする。 
③ 【 持 込 】：可否、および可であればその内容を入力する。 
④ 【 内 容 】：試験の詳細内容を入力する。 
⑤ 【 評 価 基 準 】：評価基準となる内容を入力する。 
⑥ 【 備 考 】：補足等があれば記入する。 
⑦ 【 ク リ ア 】：全ての内容をクリアする。 
⑧ 【 確 定 】：入力内容を保存する。 
⑨ 【 戻 る 】：入力内容を保存せずに前の画面へ戻る。 

 

 

 

 

 

  

⑦ ⑧ 

③ 

⑤ 

⑥ 

④ 

② 

① 
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Ｂ. 授業時試験 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
① 【 入 力 状 況 】：入力中（公開不可）、または入力済（公開可能）を選択する。 
② 【内容の複製】：過去に記入した内容をコピーする。 
③ 【 持 込 】：可否、および可であればその内容を入力する。 
④ 【 内 容 】：試験の詳細内容を入力する。 
⑤ 【 評 価 基 準 】：評価基準となる内容を入力する。 
⑥ 【 備 考 】：補足等があれば記入する。 
⑦ 【 ク リ ア 】：全ての内容をクリアする。 
⑧ 【 確 定 】：入力内容を保存する。 
⑨ 【 戻 る 】：入力内容を保存せずに前の画面へ戻る。 
 
  

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ ⑧ 

⑨ 

Ｃ. 平常点 

 

① 【 入 力 状 況 】：入力中（公開不可）、または入力済（公開可能）を選択する。 
② 【内容の複製】：過去に記入した内容をコピーする。 
③ 【 評 価 基 準 】：評価基準となる内容を入力する。 
④ 【 備 考 】：補足等があれば記入する。 
⑤ 【 提 出 物 】：有無、および有であればその内容を入力する。 

 
⑥ 【締切後の受理】：締切後に提出されたリポートの受理／不受理を選択する。 
⑦ 【追加提出期限・方法】：締切後の再期限と提出方法を入力する。 

   ※提出方法：WEB（課題提出）、研究室、郵送、メール の４種類。 
⑧ 【 送 付 先 住 所 】：追加提出方法で「研究室」または「郵送」を選択した場合に入力する。 
⑨ 【メールアドレス】：追加提出方法でメールを選択した場合に入力する。 
   ※「WEB（課題提出）」を選択した場合は、課題管理メイン画面（3.1.2 課題管理項目の課 

題管理メイン画面を参照）にしたがい、レポート投稿フォルダを作成してください。 
 
⑩ 【 ク リ ア 】：全ての内容をクリアする。 
⑪ 【 確 定 】：入力内容を保存する。 
⑫ 【 戻 る 】：入力内容を保存せずに前の画面へ戻る。 
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Ｂ. 授業時試験 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
① 【 入 力 状 況 】：入力中（公開不可）、または入力済（公開可能）を選択する。 
② 【内容の複製】：過去に記入した内容をコピーする。 
③ 【 持 込 】：可否、および可であればその内容を入力する。 
④ 【 内 容 】：試験の詳細内容を入力する。 
⑤ 【 評 価 基 準 】：評価基準となる内容を入力する。 
⑥ 【 備 考 】：補足等があれば記入する。 
⑦ 【 ク リ ア 】：全ての内容をクリアする。 
⑧ 【 確 定 】：入力内容を保存する。 
⑨ 【 戻 る 】：入力内容を保存せずに前の画面へ戻る。 
 
  

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ ⑧ 

⑨ 

Ｃ. 平常点 

 

① 【 入 力 状 況 】：入力中（公開不可）、または入力済（公開可能）を選択する。 
② 【内容の複製】：過去に記入した内容をコピーする。 
③ 【 評 価 基 準 】：評価基準となる内容を入力する。 
④ 【 備 考 】：補足等があれば記入する。 
⑤ 【 提 出 物 】：有無、および有であればその内容を入力する。 

 
⑥ 【締切後の受理】：締切後に提出されたリポートの受理／不受理を選択する。 
⑦ 【追加提出期限・方法】：締切後の再期限と提出方法を入力する。 

   ※提出方法：WEB（課題提出）、研究室、郵送、メール の４種類。 
⑧ 【 送 付 先 住 所 】：追加提出方法で「研究室」または「郵送」を選択した場合に入力する。 
⑨ 【メールアドレス】：追加提出方法でメールを選択した場合に入力する。 
   ※「WEB（課題提出）」を選択した場合は、課題管理メイン画面（3.1.2 課題管理項目の課 

題管理メイン画面を参照）にしたがい、レポート投稿フォルダを作成してください。 
 
⑩ 【 ク リ ア 】：全ての内容をクリアする。 
⑪ 【 確 定 】：入力内容を保存する。 
⑫ 【 戻 る 】：入力内容を保存せずに前の画面へ戻る。 
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Ｄ－１. リポート（教務課提出） 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
① 【 入 力 状 況 】：入力中（公開不可）、または入力済（公開可能）を選択する。 
② 【内容の複製】：過去に記入した内容をコピーする。 
③ 【提出期日・締切時間・提出場所】：提出期日と時間（教務課より案内）、提出場所を入力する。 
④ 【リポート番号】： ※教務課で付番する。 
⑤ 【 提 出 様 式 】：書式、用紙サイズ等の指定を入力する。 
⑥ 【 テ ー マ 】：リポートのテーマを入力する。 
⑦ 【 備 考 】：補足等があれば記入する。 
⑧ 【 ク リ ア 】：全ての内容をクリアする。 
⑨ 【 確 定 】：入力内容を保存する。 
⑩ 【 戻 る 】：入力内容を保存せずに前の画面へ戻る。 
 
  

 

Ｄ－２. リポート（授業時提出） 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
① 【 入 力 状 況 】：入力中（公開不可）、または入力済（公開可能）を選択する。 
② 【内容の複製】：過去に記入した内容をコピーする。 
③ 【提出場所・提出日（時限）】：提出場所、提出日、時限を入力する。 
④ 【 提 出 様 式 】：書式、用紙サイズ等の指定を入力する。 
⑤ 【 テ ー マ 】：リポートのテーマを入力する。 
⑥ 【締切後の受理】：締切後に提出されたリポートの受理／不受理を選択する。 
 
 

① 

② 
③ 

⑪ ⑫ 

⑬ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 

⑩ 
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Ｄ－１. リポート（教務課提出） 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
① 【 入 力 状 況 】：入力中（公開不可）、または入力済（公開可能）を選択する。 
② 【内容の複製】：過去に記入した内容をコピーする。 
③ 【提出期日・締切時間・提出場所】：提出期日と時間（教務課より案内）、提出場所を入力する。 
④ 【リポート番号】： ※教務課で付番する。 
⑤ 【 提 出 様 式 】：書式、用紙サイズ等の指定を入力する。 
⑥ 【 テ ー マ 】：リポートのテーマを入力する。 
⑦ 【 備 考 】：補足等があれば記入する。 
⑧ 【 ク リ ア 】：全ての内容をクリアする。 
⑨ 【 確 定 】：入力内容を保存する。 
⑩ 【 戻 る 】：入力内容を保存せずに前の画面へ戻る。 
 
  

 

Ｄ－２. リポート（授業時提出） 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
① 【 入 力 状 況 】：入力中（公開不可）、または入力済（公開可能）を選択する。 
② 【内容の複製】：過去に記入した内容をコピーする。 
③ 【提出場所・提出日（時限）】：提出場所、提出日、時限を入力する。 
④ 【 提 出 様 式 】：書式、用紙サイズ等の指定を入力する。 
⑤ 【 テ ー マ 】：リポートのテーマを入力する。 
⑥ 【締切後の受理】：締切後に提出されたリポートの受理／不受理を選択する。 
 
 

① 

② 
③ 

⑪ ⑫ 

⑬ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 

⑩ 
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※⑦〜⑨は締切後に受理する事を選択した場合のみ表示される。 
⑦ 【追加提出期限・方法】：締切後の再期限と提出方法を入力する。 

   ※提出方法：WEB（課題提出）、研究室、郵送、メール の４種類。 
⑧ 【 送 付 先 住 所 】：追加提出方法で「研究室」または「郵送」を選択した場合に入力する。 
⑨ 【メールアドレス】：追加提出方法でメールを選択した場合に入力する。 
   ※「WEB（課題提出）」を選択した場合は、課題管理メイン画面（3.1.2 課題管理項目の課 

題管理メイン画面を参照）にしたがい、レポート投稿フォルダを作成してください。 
 
⑩ 【 備 考 】：補足等があれば記入する。 
⑪ 【 ク リ ア 】：全ての内容をクリアする。 
⑫ 【 確 定 】：入力内容を保存する。 
⑬ 【 戻 る 】：入力内容を保存せずに前の画面へ戻る。 
 

  

～ 3.2.4 安否確認回答 ～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 
災害など緊急時、ご自身の安否確認を行います。 
 
1. 安否確認機能の選択 

 

ホーム画面で①安否確認のタブをクリックする。 
 

2. 安否の確認をチェック 

 
 【安否確認の選択】１：職場にいる。２：自宅にいる。３：近隣の避難場所にいる。 
           上記からご自身の現況を選びチェックする。 
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※⑦〜⑨は締切後に受理する事を選択した場合のみ表示される。 
⑦ 【追加提出期限・方法】：締切後の再期限と提出方法を入力する。 

   ※提出方法：WEB（課題提出）、研究室、郵送、メール の４種類。 
⑧ 【 送 付 先 住 所 】：追加提出方法で「研究室」または「郵送」を選択した場合に入力する。 
⑨ 【メールアドレス】：追加提出方法でメールを選択した場合に入力する。 
   ※「WEB（課題提出）」を選択した場合は、課題管理メイン画面（3.1.2 課題管理項目の課 

題管理メイン画面を参照）にしたがい、レポート投稿フォルダを作成してください。 
 
⑩ 【 備 考 】：補足等があれば記入する。 
⑪ 【 ク リ ア 】：全ての内容をクリアする。 
⑫ 【 確 定 】：入力内容を保存する。 
⑬ 【 戻 る 】：入力内容を保存せずに前の画面へ戻る。 
 

  

～ 3.2.4 安否確認回答 ～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 
災害など緊急時、ご自身の安否確認を行います。 
 
1. 安否確認機能の選択 

 

ホーム画面で①安否確認のタブをクリックする。 
 

2. 安否の確認をチェック 

 
 【安否確認の選択】１：職場にいる。２：自宅にいる。３：近隣の避難場所にいる。 
           上記からご自身の現況を選びチェックする。 
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（随時参照項目） 
 

 

 

 

  

（56 白）
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（随時参照項目） 
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～ 3.3.1 シラバス照会 ～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 
 
“シラバス照会”  

 

 
K-SMAPYⅡ の①クラスプロファイル画面より、②授業を選択する。アプリケーションエリア

の③「シラバス照会」タブ、または④［シラバス照会］のリンクをクリックする。新たにシラバス
照会の画面が開く。 
 
 

 
 

または、K-SMAPYⅡ のポータル画面上部バナーメニューの「シラバス関連」のプルダウン内
にある「シラバス照会」を選択する。 
 
 
  

② 

① 

③ 

④ 

 
1. シラバス照会メイン画面 

 

 

 
・入力済みのシラバスを確認できる。 
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～ 3.3.1 シラバス照会 ～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 
 
“シラバス照会”  

 

 
K-SMAPYⅡ の①クラスプロファイル画面より、②授業を選択する。アプリケーションエリア

の③「シラバス照会」タブ、または④［シラバス照会］のリンクをクリックする。新たにシラバス
照会の画面が開く。 
 
 

 
 

または、K-SMAPYⅡ のポータル画面上部バナーメニューの「シラバス関連」のプルダウン内
にある「シラバス照会」を選択する。 
 
 
  

② 

① 

③ 

④ 

 
1. シラバス照会メイン画面 

 

 

 
・入力済みのシラバスを確認できる。 
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～ 3.3.2 授業評価アンケート照会 ～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 
 

受講生より寄せられた“授業評価アンケート”の結果を参照する機能です。 

 
“授業評価結果”  

 
 

K-SMAPYⅡ の①クラスプロファイル画面より、②授業を選択する。アプリケーションエリア
の③「授業評価結果」タブ、または④［授業評価アンケート結果参照］のリンクをクリックする。
新たに授業評価結果の画面が開く。 
 
 
1. 授業評価結果選択画面

 

① 【 授 業 確 認 】：選択している授業が表示される。 
② 【授業評価タイトル】：授業評価のタイトルが表示される。 
 
 
 
 
 

① 

② 

② 

① 

③ 

④ 

2. 授業評価結果参照およびコメント入力画面 

 
① 【 授 業 確 認 】：選択している授業が表示される。 
② 【 コ メ ン ト 保 存 ボ タ ン 】：入力したコメントを一時保存する。 

※ 画面の切り替えを行わずに 60 分経過すると、セッションタイムアウトとなり、入力内
容が保存されずに消去される。このボタン使用で、コメントのこまめな保存が可能。 

③ 【授業評価アンケート結果】：授業評価アンケート各問の結果が表示される。 
④ 【設問毎コメント入力欄】：設問ごとのコメントを入力する。 
⑤ 【 総 合 コ メ ン ト 入 力 欄 】：全体を通じたコメントを入力する。 
  

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

② 
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〜 3.3.3 教員時間割表 〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜 
 
担当授業やオフィスアワー（登録含む）などのスケジュールを確認できます。 
 

 

K-SMAPYⅡ のポータル画面上部バナーメニューの「授業関連」のプルダウン内にある「教員時間割表」（①）を選択する。  
 

 

 
【年度・学期・カレンダー表示】：①で各表示の選択が可能。 
【オフィスアワー設定・印刷等】：②オフィスアワーの設定や時間割表の印刷が可能。 
【時間割参照画面】：①、②で設定した項目に表示される。 
 
  

〜 3.3.4 授業時間割表 〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜 
授業時間割表を指定する条件により検索する機能です。 

 
K-SMAPYⅡ のポータル画面上部バナーメニューの「授業関連」のプルダウン内にある「授業時間割表」（①）を選択する。  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【条件検索】：開講年度、学期、入学年度、入学学期、カリキュラム学科、学年、クラス種別など
の条件を選択する。表示形式をカレンダー表示、一覧表示で選択できる。 

 

 

※検索例：2018 年度入学×2018 前期×文学部日本文学科×1 年生での検索。 
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【条件検索】：開講年度、学期、入学年度、入学学期、カリキュラム学科、学年、クラス種別など
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※検索例：2018 年度入学×2018 前期×文学部日本文学科×1 年生での検索。 
  

18-05-371　本文.indd   63 2018/07/02   11:15:27



－64－ －65－

～ 3.3.5 授業関連情報出力 ～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 
 

課題、状業資料、クラスフォーラム等の授業に関する情報を条件選択し、CSV データの形式で抽出する機能です。 

 

 

K-SMAPYⅡ のポータル画面上部バナーメニューの「授業関連」のプルダウン内にある「授業関連情報出力」（①）を選択する。 
 

 

【課題、授業資料、クラスフォーラム】各項目より出力条件を指定し、      をクリック。 

 

 

 

 

 

検索指定画面の下段に、CSV ダウンロードの項目（上図）が現れる。 
           （CSV ダウンロード）をクリックして、データをダウンロードする。 
 

 
※ダウンロードしたデータ例（課題情報出力データ） 
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～ 3.3.6 アンケート回答 ～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 

 
大学から教員への授業関連アンケート等を実施する機能です。 
 

 

K-SMAPYⅡ のポータル画面上部バナーメニューの「アンケート」のプルダウン内にある「アンケート回答」（①）を選択する。 

アンケート回答画面に各実施中のアンケートが現れる。必要なアンケートに回答し、回答後に
「回答」ボタンをクリックする。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

※アンケート例：前期期間内試験 監督依頼関連アンケート 
 
 
  

～ 3.3.7 My Library（お気に入り）機能 ～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 

 
My Library として図書館システムへのリンクと 
指定した URL をポータルサイト上でお気に入り登録する機能です。 

 
 

【指定した URL の登録方法】 （図書館システムへのリンクは実装されています） 
 
 
 
 
 
 
 
 

K-SMAPYⅡ のポータル画面下段リンクの「編集」（①）をクリックする。以下の登録画面（別ウインドウ）が開く。  
 
 

 
 
 
 
 

【新規作成】：新規追加の場合、①「名称」（任意名称での入力可能）と「URL」（URL のコピ 
ー＆ペーストが便利）を入力する。 

【 確 定 】：①の入力後、②確定タブをクリックする。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
K-SMAPYⅡのポータルサイト下段に、図書館システムへのリンク（My Library）と共に登録し
た名称で指定サイトへのリンクが表示される。 
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