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画面説明

❶新規作成
お知らせの内容を入力します。
❷配信設定
配信日時などの設定をします。
❸一時保存/プレビュー/配信する
一時保存 作成中のお知らせを一時保存します。
プレビュー 一時保存したお知らせをプレビューします。
配信する 作成したお知らせを配信します。

受信一覧／配信一覧
ポータルシステム＞お知らせ

お知らせを配信します。
お
知
ら
せ
を
配
信
す
る

お知らせを配信する

❶
❷

❸
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②タイトルと本文を入力します。
タイトルは100文字まで、本文は5000文字まで入力できます。
タイトルに期日までの残日数の表示、本文には文字の装飾をすることができます。

③配信先の学生を指定します。
 履修学生 担当講義を選択する画面が開きます。講義を選び、履修者を指定します。
 指導学生 担当学生を検索する画面が開きます。対象学生を宛先に指定します。
 csv読込 学籍番号を並べたCSVファイルを読み込むことで、宛先を指定します。

④配信設定をそれぞれ指定します。

⑤入力が終わったら配信するをクリックします。
一時保存をクリックすると一時保存し、後で配信することができます。一時保存したお知
らせはプレビューを確認できます。

学生へお知らせを配信する

お
知
ら
せ
を
配
信
す
る

①お知らせ▼＞学生へ配信をクリックします。

❶

❷

❸

❹

❺
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①一時保存ボタンをクリックすると、
作成中のお知らせを一時保存できま
す。

②一時保存したお知らせは、お知ら
せ＞配信一覧にある「作成中」の
お知らせ一覧で確認できます。

③戻るボタンをクリックした場合も、
配信一覧に移動できます。

④「作成中」から配信するお知らせ
の見出しをクリックします。

⑤一時保存したお知らせの作成画面
が表示されます。

⑥配信ボタンをクリックすると、画
面上に設定された内容で配信します。

⑦破棄するボタンをクリックすると、
一時保存済みのお知らせを破棄しま
す。
※破棄したお知らせは戻せないため
ご注意ください。

⑧戻るボタンをクリックすると、配
信一覧画面に戻ります。

一時保存したお知らせを配信する

お
知
ら
せ
を
配
信
す
る

❶

❷
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❹

❺

❻

❼ ❽
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①「配信先を選ぶ」から学生の検索
方法を選択します。

学生
学生検索画面が表示されます。検索
条件を入力し、検索して宛先へ追加
してください。
履修学生
担当講義を履修している学生を対象
に選択し宛先へ追加します。
指導学生
指導教員として担当している学生を
対象に選択し宛先へ追加します。
csv読込
学籍番号を入力したcsvファイルを
用意し、読込して宛先を追加します。

配信先の学生を指定する

お
知
ら
せ
を
配
信
す
る❶

配信先から学生を削除したいときは

①配信先の学生一覧で削除列の×
マークをクリックし、削除します。
ヘッダにある「削除」の文字をク
リックすると配信先の学生をすべて
クリアします。 ❶
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①カテゴリを選択します。
②重要度を選択します。
「重要」または「緊急」を指定した
お知らせは、ホーム画面の「未読の
重要なお知らせ」に表示され、タイ
トルの前に「重要」「緊急」が表示
されます。

③ログイン時強制ダイアログ表示を
指定します。
ログインと同時にお知らせをポップ
アップする場合に指定してください。
※カテゴリによって表示/非表示の
制御があります。

④配信日時を指定します。
右側のマークを押すとカレンダーが
表示され、日付を選択できます。
配信日時を指定しない場合は、[即
時配信]にチェックを入れます。

⑤表示期限を指定します。
期限を指定しない場合は、[期限な
し]にチェックを入れます。
※配信後、配信履歴から表示期限を
変更できます。

⑥メール転送する／しないを選択し
ます。
転送する場合は、学生Webメールに
配信内容を含んだメールが送信され
ます。
※添付ファイルは含みません。
⑦プッシュ通知する／しないを選択
します。
プッシュ通知すると学生のスマホア
プリへプッシュ通知が行われます。
※スマホアプリ機能をご契約の場合
のみ

⑧ファイルは５つまで添付できます。

配信設定を行う

お
知
ら
せ
を
配
信
す
る
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