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１ Web出欠登録メニュー 

１-１ Web 出欠登録の起動 

① 教員用 Web サービスを起動します。 

② 教員用メニューから「Web 出欠登録」をクリックすると「Web 出欠登録」メニューが表示されます。 

 

 

 

以下のメニューがあります。 

メニュー 説明 

受持講義一覧(出欠登録) 教員が受け持っている講義や補講の出欠を入力することができます。 

入力した出欠は、印刷したり集計結果として出力することができます。 
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２ 受持講義一覧（出欠登録） 

２-１ 受持講義一覧（出欠登録） 

受持講義一覧（出欠登録）画面は、Web 出欠登録メニューの受持講義一覧（出欠登録）をクリックすると表

示されます。教員が今年度に受け持っている講義や補講の一覧が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

教員が受け持っている講義が一覧で表示されます。 

出力をクリックすると 

講義別出欠出力画面へ進みます。 

 

講義別出欠出力画面では、講義を受

講している学生の出欠確認や、PDF

出力、エクセル出力をすることがで

きます。 

選択をクリックすると 

出欠登録画面へ進みます。 

 

出欠登録画面では、講義を受講して

いる学生の出欠入力や、集計、エク

セル出力をすることができます。 

出欠開始をクリックすると学生用出欠管理画面へ進みます。 

学生用出欠管理画面では、学生がポータルのスマホアプリもしくは Web から出席扱いにす

るためのワンタイムパスワードや QR コードを表示することができます。QR コード表示を

行う場合は、スマホアプリと連携して使用する場合のみ有効な機能となります。 
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２-２ 出欠登録 

出欠登録画面は、受持講義一覧(出欠登録)画面の選択をクリックすることで表示されます。講義が開始され

る日付から出欠登録が可能となります。 

 

 

 

 

 

登録をクリックすると、学生の出欠状況の登録が完

了します。修正したい場合は、再度出欠を変更して

登録をクリックすることで、更新が可能です。 

全員出席をクリックすることで、空欄

となっている出欠欄を一斉に[出席]と

することができます。 

＋ボタンは出席以外の出欠を指定した場合に表示され

ます。 

＋をクリックすると理由入力画面が開きます。 

理由入力画面では、欠席などの場合の理由を設定するこ

とができます。 

出欠欄に未入力の列が 

ある場合は、！マークが 

表示されます。 
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別の日付の講義日を参照したい場合、下記のボタンやリンクをクリックしてください。 

 

 

＜＜ ４コマ戻る 

 

表示中の講義日から４コマ分過去の出欠を表示します。 

＜ １コマ戻る 

 

表示中の講義日から１コマ分過去の出欠を表示します。 

今日 

 

今日入力して欲しい出欠欄を表示します。 

４コマ戻るで過去の出欠を表示している場合に、今日入力して欲しい出席欄

に表示を戻すことができます。 

１コマ進む ＞ 

 

表示中の講義日から１コマ分未来の出欠を表示します。 

４コマ進む ＞＞ 

 

表示中の講義日から４コマ分未来の出欠を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

出欠の集計を表示をクリックすると、出欠集計画面が開

きます。出欠集計画面では、講義を受講している学生の

出欠の集計を表示します。 

 

エクセル一覧出力をクリックすると、講義を受講してい

る学生毎の出欠一覧および集計を学生別に出力します。 

 

 

Web 出欠登録サービスにて、出欠の登録を一時的に変更

不可とすることもできます。 

 

出欠を変更不可にするにチェックして登録をクリック

すると、チェックをした列の出欠欄が入力不可となりま

す。 
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２-３ 出欠集計 

出欠集計画面は、出欠登録画面の出欠の集計を表示をクリックすることによって表示されます。講義の出席

率、欠席率や、出席数、欠席数、遅刻、早退、出欠の未登録件数を見ることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

遅刻や早退を複数回した場合は欠席扱いとする設定がされている

場合は、こちらの注釈が表示されます。 

 

未登録の出欠があるかをチェックすることで、入力

漏れを防ぐことができます。 

その他の列には、出席・欠席・遅刻・早退以外の出欠項目(忌引な

ど)が集計されます。 
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２-４ エクセル一覧出力 

講義の出欠一覧および集計をエクセルで出力することができます。 

出欠登録画面や講義別出欠出力画面のエクセル一覧出力をクリックすると、エクセルで保存することが

できます。 

 

 

 

 

 

 

講義を受講している学生情報 講義の各コマの出欠状況 集計（出欠集計画面と同様） 
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２-５ 講義別出欠出力 

講義別出欠出力画面は、受持講義一覧(出欠登録)の出力をクリックすると表示されます。講義の各コマ

毎の出欠を一覧で確認することができます。また、エクセルや PDF で出力することも可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

講義日および時限をクリックすると右側に出欠状況が表示されます。 

エクセル一覧出力をクリックすると、講義を受講してい

る学生毎の出欠一覧および集計を学生別に出力します。 

 

 日別チェックシート PDF 出力をクリックすると、表示中の講義日の出欠を PDF で出力することが

できます。 
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２-６ 学生用出欠管理 

学生用出欠管理画面は、受持講義一覧(出欠登録)の出欠開始をクリックすると表示されます。講義の各

コマに対して、出席扱いにするためのワンタイムパスワードを表示することができます。 

CampusPlan ポータルやスマホアプリを使用している学生が当画面のワンタイムパスワードを入力する

ことで「出席」と登録されます。 

 

 

 

 

ワンタイムパスワードを表示します。 

 

ワンタイムパスワードを一定の間隔で切

り替える設定があります。何分おきに変

更できるかの設定が可能です。 
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学生がワンタイムパスワードを入力・送信します。送信が成功し、出席登録が完了すると出席状況に登

録完了した学生の情報が表示されるようになります。 

 

 

自動的に更新するが ON の場合、リアルタイムで

出席状況が更新されていきます。 

学生側 

教員側 

学生側でワンタイムパスワードの入力を行

い、ワンタイムパスワード送信をクリック

すると出席状況に反映されます。 
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