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画面説明

❶講義一覧
担当講義の一覧を表示します。
❷絞り込み条件
講義一覧に表示する講義の条件を指定します。

講義連絡
ポータルシステム

講義連絡を配信します。
講
義
連
絡
を
配
信
す
る

講義連絡を配信する

❶ ❷
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操作手順

次ページへつづく

①年度を指定します。
過年度を選択すると、過去の講義連絡を参照できます。

画面の見かた

講
義
連
絡
を
配
信
す
る

❶

❷②絞り込み条件の開講時期やキーワードを指定すると表示
対象の講義を絞り込みます。
③講義をクリックすると、選択した講義の連絡一覧画面へ
移動します。

❸

④新しく作成をクリックすると、講義連絡の作成画面へ移
動します。
⑤タイトルをクリックすると、掲載済みの講義連絡を確認
できます。
掲載済みの講義連絡は、変更や取り消しも可能です。※配
信済みのメールは取り消されません

❹

❺
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次ページへつづく

①タイトルと本文を入力します。
タイトルは100字まで、本文は1000
字まで入力可能です。
本文には文字の装飾が可能です。

②掲載設定をします。

掲載開始/掲載終了
掲載を開始・終了する日時を指定し
ます。カレンダーのマークをクリッ
クすると、カレンダーから日付を選
択可能です。
前期終了日・後期終了日ボタンをク
リックすると、掲載終了日に各学期
の終了日が入力されます。

掲載開始時に配信するお知らせ通知
するを選択すると、学生へお知らせ
通知とメール配信が行われます。※
添付ファイルは含みません。
しないを選択すると、お知らせ通知
は行われず、学生は講義連絡画面か
らのみ確認可能です。

作成者以外の編集を許可する
他の担当教員や教務課などの事務担
当者に編集を許可するかどうかを指
定します。

添付ファイル
添付ファイルは5つまで登録可能で
す。

③登録ボタンをクリックします。

講義連絡を作成する

講
義
連
絡
を
配
信
す
る

❶

❷

❸
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①講義連絡のタイトルをクリックし
ます。

②変更ボタンをクリックします。

③変更内容を入力し、登録ボタンを
クリックします。

④講義連絡変更のお知らせを配信す
るかどうか確認メッセージが表示さ
れます。配信する場合は「する」を
クリックします。
「する」を選択すると、学生のホー
ム画面で新着お知らせに表示されま
す。また配信内容を記載した自動転
送メールが学生へ送信されます。※
添付ファイルは含みません。

登録済みの講義連絡を変更する

講
義
連
絡
を
配
信
す
る

❶

❷

❸

❹
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①講義連絡の変更画面で取り消しボ
タンをクリックします。

②講義連絡取り消しのお知らせを配
信するかどうか確認メッセージが表
示されます。配信する場合は「す
る」をクリックします。

取り消し後は登録済み講義連絡の一
覧で状況が「公開中」から「取消」
に変わります。
学生の講義連絡画面からは参照でき
なくなります。

取り消ししたいときは

講
義
連
絡
を
配
信
す
る

❶

❷
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