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『明海大学浦安キャンパスWebポータルシステム利用マニュアル(教員用)～出欠管理につ

いて～』は、Webポータルシステム上で履修者の出席、欠席等の状況を登録・管理するための

マニュアルです。

マニュアルを熟読の上、不明点がありましたら学生支援課（学生支援担当）までお問い合わ

せください
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1 出欠管理の流れ 出欠管理の流れは、以下のとおりです。

1

ログイン Webポータルシステムにログインします。

出欠管理
授業別に履修者の出席及び欠席等の状況を登録します。

画面上で直接入力する方法とファイル（CSV、Excel）を一括登録する方法の2つから選択します。

直接登録 （p.3参照）

授業実施日ごと（又は学生ごと）に、履
修者の「出席」、「早退」、「遅刻」、「欠席」、
「公欠」の状況を登録します。
※ 「早退」、「遅刻」、「欠席」、「公欠」の
場合は、その理由を併せて登録します。

ファイル一括登録 （p.6参照）

ファイルで作成した出欠席データの一括
登録を行います。

登録内容確認 画面上で、出欠席及び理由の登録内容を確認します。

修正 なし 修正 あり

確 認 登録内容を確定します。（確定後も修正が可能です。）

出席率の確認 登録した出欠席状況をもとに、授業開始日から出席率を確認することができます。

出欠席状況の出力 登録した出欠席状況をファイルでダウンロードすることができます。



2 出欠席管理画面 出欠管理画面を表示します。

① ポータルトップページの「出欠
管理」メニューから「出欠管理」
をクリックする。

②

③

「出欠管理授業一覧」が表示さ
れる。

出欠情報を画面上で直接に登
録する場合は P.3へ

ファイルで登録する場合は、
P.6へ

注 意 履修者がいない（0 人）科目は、出欠管理を行うことはできません。
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3 直接登録 出欠情報を画面上で直接登録する。

① 出欠管理を行う科目名をク
リックし、「授業出欠席一覧」が
表示させる。

② 出欠管理を行う日付をクリック
する。
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③ 「日別出欠登録」を選択する。

④

⑤

「出欠情報登録（日別）」
画面が表示される。

出欠情報を個別に登録
する場合はP.4へ

出欠情報を一括で登録
する場合はP.5へ



3-1 直接登録（個別） 出欠情報を画面上で個別に直接登録する。

①

②

「出席」、「早退」、「遅刻」、
「欠席」、「公欠」を選択
する。

「早退」、「遅刻」、「欠席」、
「公欠」を選択した場合
は、理由を選択する。
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注 意

①「早退」、「遅刻」、「欠席」の理由については、先生のご判断で該当する項目を選択してください。

②「公欠」については、以下のとおり対応してください。

・「忌引き」、「体育クラブ活動」、「教育実習・介護等体験」、「裁判員」については、学生から欠席

届・忌服届（大学所定様式）の提出があった場合のみ選択してください。

・その他（教員承認事項）については、先生方の判断により欠席としない場合のみ選択してください。

・「公欠」した授業回数については、授業総回数から減じて計算することとします。

※ 授業欠席の取扱いに関する詳細については、「履修の手引」を確認してください。

「早退」、「遅刻」、「欠席」、「公欠」の理由入力について

選択できる理由は、次のとおりです。

● 早 退／遅 刻

理由をプルダウンから選択する。

※ 早退：体調不良/就職活動/その他

※ 遅刻：交通事情/体調不良/就職活動/その他

● 欠 席

欠席理由（病気・ケガ・事故/就職活動/自己都合/その他・不明）をプルダウンから選択する。

● 公 欠

公欠理由〔忌引き／体育クラブ活動／教育実習・介護等体験／裁判員／その他（教員承認事項）〕をプルダウンか
ら選択する。

「公欠」理由の詳細は次のとおりです。

忌引き：父母、祖父母、兄弟、姉妹に不幸があった場合

体育クラブ活動：体育会所属クラブの学生が、公式試合等に参加した場合

裁判員：裁判員等に選出され、裁判所に出向いた場合

その他（教員承認事項）：上記以外の事由で授業を欠席したが、正当な欠席事由があり、先生方の判断により、

欠席としない場合。

※ 「忌引き」「体育クラブ」「教育実習・介護等体験」「裁判員」については、学生から、欠席届・忌服届（大

学所定様式）の提出があった場合のみ、選択してください。



3-2 直接登録（一括） 出欠情報を画面上で個別に直接登録する。

①

②

③

右図のチェックボッ
クスのいずれかをク
リックする。

出欠情報を入力する。
「早退」、「遅刻」、「欠
席」、「公欠」の場合は、
その理由を入力する。

「一括変更」をクリッ
クする。
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補 足

① 「一括変更」クリック後も個別に出欠情報の変更が可能です。

② 出席者が多い場合、履修者全員を「出席」で一括登録後、「欠席」や「遅刻」等の学生を個別に修正するとス

ムーズに登録できます。

①

②

③

④ 「確定」をクリック



4 ファイルで一括登録 出欠情報を CSVまたはExcelファイルで一括登録する。

①

②

出欠情報データ（日
別）のCSVまたは
Excelを選択し、ダ
ウンロードボタンを
クリックする。

選択したファイルが
ダウンロードされる
のでそのファイルを
表示させる。

6

③

④

ダウンロードした
ファイルの出欠管理
を行う授業実施日に
「出欠区分」と「欠席
遅刻理由コード」欄に
該当するコードを入
力する。

入力後、作成した
データを適宜保存す
る。

※ この画面は、Excelファイルです。

出欠
区分

出欠情報 コード

出 席 0
早 退 1
遅 刻 2
欠 席 3
公 欠 4

欠席遅刻
理由コード

出欠情報 コード

早 退
体調不良 C1
就職活動 C2
その他 C3

遅 刻

交通事情 B1
体調不良 B2
就職活動 B3
その他 B4

欠 席

病気・ケガ・事故 A1
就職活動 A2
自己都合 A3
その他・不明 A4

公 欠

忌引き D1
体育クラブ活動 D2
教育実習・介護等体験 D3
裁判員 D4
その他（教員承認事項） D5

注 意

①「早退」、「遅刻」、「欠席」の理由については、先生のご判断で該当する項目を選択してください。

②「公欠」については、以下のとおり対応してください。

・「忌引き」、「体育クラブ活動」、「教育実習・介護等体験」、「裁判員」については、学生から欠席

届・忌服届（大学所定様式）の提出があった場合のみ選択してください。

・その他（教員承認事項）については、先生方の判断により欠席としない場合のみ選択してください。

・「公欠」した授業回数については、授業総回数から減じて計算することとします。

※ 授業欠席の取扱いに関する詳細については、「履修の手引」を確認してください。



⑤ Webポータルシステ
ムの「出欠管理授業
一覧」画面に戻り、
「一括登録」ボタンを
クリックする。
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⑥

⑦

⑧

⑨

⑩

⑪

作成したデータを登
録するため、⑦～⑨
の手順を行う。

「登録対象データ」の
「出欠情報データ（日
別）」を選択する。

「ヘッダー」の「ヘッ
ダー行を含む」に
チェックを入れる。

「ファイル指定」の「＋
選択してください」を
クリックし、④で作成
したデータを選択す
る。

登録結果が表示され
るので、確認する。

登録結果にエラーが
なければ、「確定」ボ
タンをクリックする。

⑧

⑦

⑨

⑩

エラーがある場合は、「メッセージ」欄の指示に従い、
データを修正及び保存し、再度選択し直してください。

⑪


