
MyPortal の操作方法

６．出欠管理

機能概要

● 講義一覧の表示【教員】

○ 教員のトップページには、当日の担当講義が一覧表示されます。

○ 講義一覧は、科目ポータル、出席管理メニューのリンクとして機能します。

● 講義一覧の表示【学生】

○ 履修者のトップページには、当日の履修講義の一覧が表示されます。

○ 講義一覧は科目ポータルへのリンクとして機能します。

○ 開講時間中の講義には、出席登録のボタンが表示されます。

● 出席登録の方法

○ 講義時間中に表示された「登録」のボタンを押すと出席登録は完了です。

○ 出席登録の際、任意の文字列を入力、収集することができます。

● 登録結果の確認、修正

○ 科目ポータルの出欠管理タブから、開講回ごとに確認、修正が可能です。

● 出欠情報の一括登録、保存

○ 出欠情報の一括登録、保存が可能です。(csv形式)

● 出席登録時間の延長

○ 出席登録を終日受け付けます。

● 出席登録の手動終了

○ 出席登録を手動で終了します。

● メモの保存

● 手動での登録



【出席登録機能】の運用について

● 名称の異なる同じ講義（代替科目など）の取り扱い

○ カリキュラムの改正等により、名称の異なる同じ講義がありますが、

出席管理機能では、これらを別々に扱います。ご注意ください。

● 出席登録が不要な場合

○ 出席登録が不要な週については、担当教員において対応が必要です。

■ 担当教員の操作により授業開始直後に受付を終了する。

「受付を終了する」の項をご覧ください。

■ 授業終了後に編集画面から登録情報を「未設定」等に置き換える。

「出席情報の登録、修正をする」の項をご覧ください。

● 出席登録の回数

○ 各講義は原則として、学期ごとに15回の出席登録が実施できるよう、
開講日時を設定します。実施方法が異なる講義については、事前に、

学務課、四條畷学務課へご相談ください。

ex.  ２コマ連続の講義で、コマごとに30回の出席登録を実施する場合
ex.  週に2回開講し、学期の半分で15回の講義を終える場合

● 集中授業等の設定

○ 授業開始日までに開講日等が未定の場合は、事前設定を行いません。



【授業前】

・対象者の確認方法

・出席率の確認方法

・出席登録日の確認方法

【授業当日】

・出欠登録メニューから、登録する《受講生用》

・出席登録のやり直し《受講生用》

・学生が自分の出欠状況を確認する方法《受講生用》

【授業終了後】

・出席情報の登録、修正

・出席コードの回収

・出欠情報の一括登録

・出欠情報のエクスポート

【その他の機能】

・受講生に関する簡易メモ

・学生を確認しながら手入力する。

・受講生一覧の並べ方を変更する

・出席登録時間の延長（終日の受付）

・受付を終了する



【授業前】

・対象者の確認方法

　講義ごとの出席登録の対象となる一覧は、「科目トップ」にあるメニューで確認できます。

　「科目トップ」へは、次のように移動します。

1．ポータルトップから「授業運用」> 「担当授業一覧」＞「科目トップ」
2．ポータルトップから「担当授業」ガジェット＞「科目トップ」

　

「科目トップ」に異動後、「出欠管理」タブを選択します。

　



タテ方向に、履修者一覧が確認できます。

ヨコ方向に、講義の開講回数、講義日時等が確認できます。

・出席率の確認方法

登録されている出欠状態により出席率が算出されます。

出席率は出欠登録のうち「出席」が占める割合を算出します。



出席の状態と集計の区分について

・出席登録機能では、以下の状態を管理しています。

・出席率の算出対象としない状態があります。

集計区分 登録の状態

出席 出席［1］

欠席 欠席［2］、欠席(証明有)［3］

遅刻 遅刻［5］、遅刻(証明有) ［6］

早退 早退［7］

不明 不明［8］

※「未設定」「不明」は算出対象となりません。

※［ ］の数字は、出欠情報を一括登録する際に使用する符号です。



・出席登録日の確認方法

出席登録ボタンが表示される日時、時限を確認することができます。

各回の編集ボタンを押すと、各回の登録、修正画面へ移行します。

事前登録された日付、時限、教室が表示されます。休講、補講、教室変更などを

配信するための基礎情報になりますので、変更しないでください。



【授業当日】

　学生画面の出席登録ボタンは科目の開講時間に合わせ、授業の時間中に表示されます。

　学生は、ポータルトップの出欠登録メニューから、登録ボタンを押すことで出席登録が完了します。

　以下に、学生から見た一連の操作を記します。

・出欠登録メニューから、登録する《受講生用》

　出席の登録だけであれば、「出席コード」なしでもかまいません。

　出席登録が行われた際には、登録した旨のメッセージが画面右上に表示されます。

　※数秒のうちに表示は無くなります。

・出席登録のやり直し《受講生用》

　出席コードの入力ミスなどがあっても、教員が受付終了の処理をするまでは、

　出席登録のやり直しができます。その場合、最後に登録ボタンを押した時刻が記録されます。



　・出席コードを指定した出席登録《受講生用》
出席コードを指示して出席登録した場合は、コード欄に入力して登録ボタンを押します。

出席コードは、出欠情報から確認することができます。

※出席コードは担当教員からの指示、提示が必要です。

・学生が自分の出欠状況を確認する方法《受講生用》

学生は、履修中の科目トップの画面から、自分の出席状況が確認できます。



【授業終了後】

・出席情報の登録、修正

授業終了後など、出席登録情報に修正等が必要になった際、使用します。

各回の編集ボタンから、登録、修正画面へ移行します。

当該学生の出席情報を登録、修正することができます。

変更後は、ページの一番下にある登録ボタンを押し、更新してください。



・出席コードの回収

学生に出席登録をさせる際、不正防止の一つとして教員からキーワードを提示し、

出席コード欄に入力させることができます。回収した出席コードは以下の画面の

出席コメント欄で確認することができます。

事前準備等は不要で、その場で提示し、回収することが可能です。

　

・出欠情報の一括登録

小テスト、レポートなどの結果から、出欠を確定する場合などに使用します。

一括登録には、指定の様式を使用しますので、MyPortalからダウンロードし、編集後に
アップロードしてください。

【フォーマットのダウンロード方法】

出欠管理画面にある、「出欠情報出力」のボタンを押すと、エクスポートの

メニューに登録用のフォーマットが選択できますので、保存してください。



※インポートの為のコードは、以下の通りです。

出席：1
欠席：2　、欠席(証明書あり)：3
遅刻：5　、遅刻(証明書あり)：6
早退：7
不明：8

【データのインポート】

登録データを編集したのち、「出欠登録」ボタンから、インポートの指示画面を

開きます。ファイルを選択し「インポート」をクリックします。



・出欠情報のエクスポート

日々取得されている出席情報等を、ファイルの形で保管することができます。

保存されたファイルの保管、取り扱いには充分ご注意ください。

ファイルには、集計結果、出席登録時の出席コード、メモ、時刻などが含まれます。



【その他の機能】

・受講生に関する簡易メモ

出欠情報に加え、授業回ごとに簡易的なメモを残すことができます。

補足が必要な場合などに利用いただけます。

メモは履修者から閲覧できません。



・学生を確認しながら手入力する。

実習、実験など対面で学生を確認しながら教員が出席登録を行うことを想定した機能です。

登録内容の修正も、同様の手順で行うことができます。

ポータルトップの「担当授業」に表示される、「出欠登録」を選択します。

出席をとる回を選択します。

当該時間の受講生一覧が表示され、出欠状況の一覧が表示されます。

初期状態は、閲覧モードで表示します。「編集」ボタンを押し、編集モードへ

切り替え、出欠状態を選択していきます。



・受講生一覧の並べ方を変更する

顔を確認しながら登録する際、見やすい配置でお使いいただけます。



・出席登録時間の延長（終日の受付）

原則として出席登録の受付時間は、講義の時間中のみですが、受付を終日とする場合などに

使用します。

※ ボタンは押すたびに、有効・無効が切り替わります。

・受付を終了する

任意に受け付けを止めることができます。

出席登録機能は授業の開始時刻に有効となりので、開始10分間のみ受付し
以降は受け付けない。などの使い方ができます。

※ ボタンは押すたびに、有効・無効が切り替わります。
　 同時に学生の出席登録ボタンの、表示・非表示が切り替わります。


