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１ キャンパスプランポータル（教員） 

１-１ ポータル（出欠登録） 

① 教員用ポータルを起動します。 

② メニューから「出欠登録」> 「受持講義一覧(出欠登録)」をクリックして表示します。 
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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） 

教員が当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。 

出欠情報を csv ファイルで一括で取り込みます 

ファイルの選択で csv ファイルを選択し、csv 受入をクリックして取り込みます 
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２-２ CSV ファイル受入 

CSV ファイルにて一括で出欠情報を登録します。 

出席の学生のみ受入することで、ファイルに存在しない履修学生は自動的に欠席が入ります。 

 

 

【ファイルの選択】 

ファイル選択画面が開くため、受入る出欠を選び［開く］をクリックします。 

 

 

【CSV 受入】 

指定したファイル名を確認して、［CSV 受入］をクリックします。 
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CSV ファイルを受入ます。よろしいですかのポップアップが表示されます。 

［OK］をクリックして受入します。 

 

 

 

【受入が完了した場合】 

完了しましたのポップアップが開きます。 

 

 

【エラーとなる場合】 

ファイルの項目数や、CSV ファイルの文字コードが受け入れフォーマットとあっていない場合に表示され

ます。 
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講義コードなどが間違っている、受け持ち講義ではない場合に表示されます。 

 

 

履修学生以外の学生が混在していた場合に表示されます。 

 

 

 

※ファイル内に出欠データが存在しない学生は全て「出欠区分：2:欠席」として登録されます。 

 

【CSV ファイル フォーマット例】 
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２-３ 受け入れファイルフォーマット 

CSV ファイル フォーマット 

 項目 桁数 データ例 エラーチェック 

桁数チェック 数値チェック 存在チェック 複合チェック 

1 講義日付 8 桁 20260305 ● ●  ● 

2 講義時限 1 桁 3 ● ●  ● 

3 講義コード 6 桁 102999 ●  ● ● 

4 学籍番号 7 桁 2600109 ●  ● ● 

5 出欠区分 1 桁 出席:1 

欠席:2 

遅刻:3 

早退:4 

停止:5 

忌引:6 

公欠:7 

公遅:8 

公早:9 

●  ●  

 

■ファイル設定チェック 

下記ファイル設定でない場合はエラーとし、処理を中止しエラーメッセージを表示します。 

「ファイル構成が正しくありません。教務課にお問い合わせください。」 

・文字コード：SJIS 

・ヘッダ：あり 

・区切り文字：カンマ 

※ダブルクォテーション有無はどちらでも可 

 

■項目数チェック 

ファイル項目数が５項目でない場合、処理を中止しエラーメッセージを表示する。 

「ファイル内の項目が５項目でありません。教務課にお問い合わせください。」 

・桁数チェック 

一覧の＜桁数チェック＞が ● のものを対象。 

・指定桁数でない場合、処理を中止しエラーメッセージを表示する。 

「＠１の桁数が正しくないデータがあります。（＠２） 

 教務課にお問い合わせください。」 

＠１＝項目名、＠２＝行番号 

 

� 数値チェック 

一覧の＜数値チェック＞が ● のものを対象。 

� 数値でない場合、処理を中止しエラーメッセージを表示する。 

「＠１が数値でないデータがあります。（＠２） 

 教務課にお問い合わせください。」 

＠１＝項目名、＠２＝行番号 
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� 存在チェック 

一覧の＜存在チェック＞が ● のものを対象。 

� マスタや学籍情報を検索し存在しない場合、処理を中止しエラーメッセージを表示する。 

「＠が適正でないデータがあります。（＠２） 

 教務課にお問い合わせください。」 

＠１＝項目名、＠２＝行番号 

 

� 複合チェック 

1. 講義日付、講義時限、講義コードで講義開講カレンダーに登録がない。 

「講義カレンダー情報が不正です。（＠１、＠２、＠３） 

 教務課にお問い合わせください。」 

＠１＝講義日付、＠２＝講義時限、＠３＝講義コード 

 

2. 講義日付、講義時限の講義が対象教員の受け持ちでない。 

「受け持ちでない講義のデータがあります。（＠１、＠２、＠３） 

 教務課にお問い合わせください。」 

＠１＝講義日付、＠２＝講義時限、＠３＝講義コード 

 

3. 講義を履修していない学生がある。 

「履修していない学生が含まれています。（＠１、＠２、＠３、＠４） 

 教務課にお問い合わせください。」 

＠１＝講義日付、＠２＝講義時限、＠３＝講義コード、＠４＝学籍番号 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


