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運用の流れ

シラバス入稿シラバス検索

Webシラバス
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GUIDE

Webシラバス
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画面説明

• 講義登録

• シラバス項目設定

• シラバスシステム設定

• シラバス一覧表示項目
設定

主な関連マスタ

❶検索
入力した内容でシラバス検索を行います。

❷選択
シラバス参照画面を起動します。

❸出力
PDF形式でシラバスを出力します。

❹全選択
一覧表示されている講義全てに対してPDF一括対象のチェックをONにします。

❺全解除
一覧表示されている講義全てに対してPDF一括対象のチェックをOFFにします。

❻PDF一括出力
PDF一括対象に設定した講義をPDF形式で一括出力します。

シラバス検索

Webシラバス

シラバス検索を行いWeb上でシラバスを閲覧します。
シ
ラ
バ
ス
検
索

シラバス検索

❷

❶

❸

❻

❹ ❺
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操作手順

次ページへ続く

①教員用Webサービスの起動後、

画面左上の機能一覧ボタン を
クリックします。

②Webシラバスをクリックし
シラバス検索をクリックします。

③キーワードを入力し、検索ボタン
をクリックします。

◼シラバスを検索する

シ
ラ
バ
ス
検
索

詳細検索

検索パターン「詳細」を選択すると

右図のように詳細検索が可能となります。

補足

❶

❸

❷
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④講義が一覧表示されますので
対象講義の選択ボタンをクリックし
ます。

⑤シラバス参照画面が起動し、
シラバスを確認することができます。

シ
ラ
バ
ス
検
索

❺

次ページへ続く

❹
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➀PDFとして出力する場合は
シラバスPDF出力ボタンをクリック
します。

②PDFがダウンロードされます。

③PDFを開き確認します。

◼PDFでシラバスをダウンロードする

シ
ラ
バ
ス
検
索

❷

❸

❶
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画面説明

• 講義グループ設定

• 講義登録

• シラバス項目設定

• シラバス一覧表示項目
設定

主な関連マスタ

❶シラバス引用
他のシラバスをコピーすることが可能です。

❷EXCEL書出
シラバス情報をExcel形式で出力します。

❸EXCEL受入
シラバス情報をExcel形式で受入します。

❹確認画面
実際に公開されるシラバス画面を参照します。

❺保存
入力した内容でシラバス情報を保存します。

シラバス入稿

Webシラバス

シラバスの入力を行います。
シ
ラ
バ
ス
入
稿

シラバス入稿

❺
❹

❶

❷
❸
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操作手順

次ページへ続く

①教員用Webサービスの起動後

画面左上の機能一覧ボタン を
クリックします。

②Webシラバスをクリックし
シラバス入稿をクリックします。

③講義一覧には受け持っている講義
が表示されます。

シラバス入力したい講義の
選択ボタンをクリックします。

◼シラバスを入力する

シ
ラ
バ
ス
入
稿

❶

入力作業が完了している講義

入力作業が完了している講義については、選択時にロック状態を表示します。

完了フラグ（入稿完了フラグ・作業完了フラグ）の一括修正

講義情報制御フラグ一括更新（学籍教務情報システム＞履修成績情報メニュー＞
履修登録事前準備）にて可能です。

補足

❸

❷
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次ページへ続く

④シラバス入稿画面が表示されます。

⑤他のシラバスをコピーして入力を
進める場合はシラバス引用ボタンを
クリックします。

⑥検索画面が表示されます。

条件を入力し検索ボタンをクリック
します。

⑦参照ボタンをクリックすると、引
用前に全文を確認できます。

⑧引用したい講義の選択ボタンをク
リックします。

⑨引用元のシラバスと同じ情報がコ
ピーされます。

引用後は必要に応じて内容を修正し
ます。

シ
ラ
バ
ス
入
稿❺

❹

❼

❽

❾

❻
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次ページへ続く

⑩授業計画表の入力を行う場合は、
授業計画表横の新規ボタンを登録し
たい授業回数分クリックします。

不要な回数があれば削除ボタンをク
リックして削除してください。

※教員様向けの入力画面では、新
規・削除ボタンを押せない設定に
なっている場合もございます。

⑪授業計画表について共通の項目に
ついては、複写で一括設定すること
ができます。

複写元とする回の複写ボタンをク
リックします。

⑫複写したい項目にチェックを入れ
ます。

⑬複写先にチェックを入れます。

⑭作成ボタンをクリックします。

同じ内容を指定した回に複写します。

シ
ラ
バ
ス
入
稿

◼授業計画表を入力する

⓬

⓭ ⓮

❿

❿
⓫
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次ページへ続く

⑮保存ボタンをクリックします。

※登録ボタンを押さずに処理を終了
してしまった場合には、入力したシ
ラバス情報が無効になってしまうの
で、ご注意ください。

⑯シラバスの登録作業が完了しまし
たら、入稿完了フラグまたは作業完
了フラグをONにして保存（提出）
ボタンをクリックします。

⑰OKボタンをクリックします。

⑱入力したシラバスは「確認画面」
ボタンで実際に公開されるシラバス
画面を参照できます。

シ
ラ
バ
ス
入
稿

⓯

⓰

⓱

⓲

「作業完了フラグ」のチェックを付
けると「保存」ボタンが「提出」ボ
タンに変わります。

※提出ボタンをクリックすると
Webサービスの画面から当該講義の
シラバス情報の再入力ができなくな
りますので、ご注意ください。

※作業完了フラグは複数言語でシラ
バスを管理している場合に必要なフ
ラグです。

補足
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次ページへ続く

シ
ラ
バ
ス
入
稿自動保存

シラバス入力中は現時点の情報を一定間隔おきに自動保存しています。

前回入力時に保存を行っていなかったり、入力途中でセッションが切れてしまうなど
正常にデータ登録されていなかった場合に
次回シラバス入稿画面を開くと下図のメッセージが表示されます。

前回の記載を反映させる場合はOKボタンをクリックしてください。

講義グループ設定がされている場合
グルーピングされている講義にもシラバス内容が反映されます。ヘッダにある「同じシラ
バスの講義・・・」のボタンでどの講義に反映されるかを確認することができます。

文字装飾
シラバス項目の下に以下の画像がある場合は文字装飾（文字の大きさや文字色などの変更
等）を行うことが可能です。
詳細につきましては次ページをご参照ください。

文字装飾の文字数カウント
文字装飾を行う場合、残り文字数が正しくカウントされません。
表示される文字数は目安としてご利用ください。

補足
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次ページへ続く

シ
ラ
バ
ス
入
稿シラバスのロック状態

シラバス入稿時講義にロックがかかっている場合、確認ダイアログを表示します。ロック
中はシラバスの編集が出来ません。別教員が編集中の場合についても、同様のロック状態
になります。

ロックの解除

強制的にロックを解除するモードを用意し、教員自ら解除することが可能です。

補足
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次ページへ続く

シ
ラ
バ
ス
入
稿

項
目

内容

文
字
装
飾

文字の大きさを設定します。

文字色を設定します。 文字の色を変更します。

背景の色を設定します。

文字揃えの設定を行います。
（左揃え、右揃え、中央揃
えなど）

太字にします。 太字にします。

斜体にします。 斜体にします。

下線を引きます。 下線を引きます。

取消線を引きます。 取り消し線を引きます。

下付きにします。

上付きにします、

リンクを埋め込みます。 (下記補足を参照してください)

イメージファイルを埋め込
みます。

書式をリセットします。

リンクの埋め込み
入力した文字に対してリンクを貼り付けることが可能です。

補足

シラバス入力画面

リンクを設定したい文字列
を選択し をクリック

外部リンクの場合は、リ
ンクにURLを入力

クリックすると指定
したページが開く

シラバス参照画面リンク設定
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次ページへ続く

◼エクセルでシラバスを書出する

①シラバス入稿の一覧画面から

シラバス入力したい講義の
選択ボタンをクリックします。

②シラバス入稿画面が開くので
出力したいシラバス表を事前に選択
します。

③EXCEL書出ボタンをクリックしま
す。

④OKボタンをクリックします。
シラバス表は画面で選択した内容で
出力されます。

⑤ファイルがダウンロードされます。

⑥ファイルを確認します。

シ
ラ
バ
ス
入
稿

❻

入力可能な項目以外はシートロック
がかかっており入力不可となってい
ます。

補足

❶

❷

❸

❹

❺
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次ページへ続く

◼エクセル受入でシラバスの登録を行う

①前頁の方法にてエクセル形式でシ
ラバスを書出し、メンテナンスを行
います。

②ファイル選択をクリックして
受入するファイルを指定します。

③EXCEL受入ボタンをクリックしま
す。

④OKボタンをクリックします。

画面でシラバスを修正していても内
容は破棄されますのでご注意くださ
い。

⑤OKボタンをクリックします。

⑥確認メッセージが表示されます。

EXCEL受入の後に必ず保存ボタンを
クリックしてください。

⑦保存ボタンをクリックします。

※登録ボタンを押さずに処理を終了
してしまった場合には、入力したシ
ラバス情報が無効になってしまうの
で、ご注意ください。

シ
ラ
バ
ス
入
稿

❶

❻

❷ ❸

❹

❺

❼
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①複数言語で入力が必要な項目は言
語毎にテキストボックスが表示され
ます。

②入力する言語にて
表示にしたい言語のチェックをON
に、非表示にしたい言語はチェック
をOFFにします。

③シラバス入力の入力完了のチェッ
クボックスが言語毎に設定するよう
になります。1つ以上の言語が入力
完了の場合には作業完了にチェック
を入れることができます。(学校に
よって条件が異なります)

※設定で複数言語にされている場合
は、作業完了が通常の入力完了の意
味合いになります。

①翻訳元を選択して翻訳リンクをク
リックすると表示されている画面内
の複数言語用のテキストボックス全
てに対して一括で翻訳を行います。

②値が設定されている入力項目につ
いて上書きを行うか、未入力のみ翻
訳するかを選択します。

③項目ごとに翻訳することも可能で
す。項目横の翻訳リンクをクリック
します。

◼他言語設定されている場合…

シ
ラ
バ
ス
入
稿

◼翻訳機能を利用する場合…

❸

❶

❷

❷

❶

❸
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