
Ⅱ．授業支援システム

Ⅱ－４．成績報告書登録 ActiveAcademy　ver.6.3

１１１１、、、、ポータルポータルポータルポータル画面画面画面画面よりよりよりより、、、、成績報告書登録成績報告書登録成績報告書登録成績報告書登録をををを起動起動起動起動しますしますしますします。。。。

「「「「成績報告書登録成績報告書登録成績報告書登録成績報告書登録」」」」ををををクリッククリッククリッククリックしますしますしますします。。。。
「成績報告書登録」は成績報告登録期間中だけ利用ができる
機能です。他の期間にはトップページに戻るかログアウト
を選ぶ内容が表示されます。

ここが自分の名前になっていることを確認してください。
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2222、、、、成績報告書成績報告書成績報告書成績報告書　　　　授業科目一覧授業科目一覧授業科目一覧授業科目一覧がががが表示表示表示表示されますされますされますされます。。。。

自分が担当している授業の一覧が表示されます。

ここで表示されている一覧から、成績報告を登録する授業の「入力」をクリックします。
既に本登録した授業はＷｅｂからは登録できませんので、「参照」のクリックで
内容の確認だけすることができます。

画面画面画面画面２２２２　　　　授業検索結果画面授業検索結果画面授業検索結果画面授業検索結果画面

成績報告書成績報告書成績報告書成績報告書ExcelExcelExcelExcelファイルファイルファイルファイルののののダウンロードダウンロードダウンロードダウンロード・・・・アップロードアップロードアップロードアップロードについてについてについてについて
成績報告書成績報告書成績報告書成績報告書ををををExcelExcelExcelExcel形式形式形式形式にににに変換変換変換変換してしてしてして自分自分自分自分ののののPCPCPCPCにににに一旦保存一旦保存一旦保存一旦保存しししし、、、、成績評価入力後成績評価入力後成績評価入力後成績評価入力後ににににアップロードアップロードアップロードアップロードするするするする機能機能機能機能ですですですです。。。。
ＷｅｂＷｅｂＷｅｂＷｅｂ画面画面画面画面でのでのでのでの成績入力成績入力成績入力成績入力とととと、、、、ExcelExcelExcelExcelでのでのでのでの成績入力成績入力成績入力成績入力をををを併用併用併用併用することはできませんすることはできませんすることはできませんすることはできません。。。。
授業授業授業授業ごとごとごとごと、Ｗｅｂ、Ｗｅｂ、Ｗｅｂ、Ｗｅｂ画面画面画面画面でででで入力入力入力入力するかするかするかするか、、、、ExcelExcelExcelExcelでででで入力入力入力入力するかのどちらかとなりますするかのどちらかとなりますするかのどちらかとなりますするかのどちらかとなります。。。。

【【【【成績報告書成績報告書成績報告書成績報告書ExcelExcelExcelExcelファイルファイルファイルファイルでのでのでのでの注意点注意点注意点注意点】】】】
・・・・ 授業授業授業授業ごとごとごとごと事前事前事前事前ににににシステムシステムシステムシステム側側側側でででで作成作成作成作成したしたしたした所定所定所定所定のののの形式形式形式形式ののののファイルファイルファイルファイルををををダウンロードダウンロードダウンロードダウンロードしてしてしてして成績評価入力成績評価入力成績評価入力成績評価入力をををを行行行行いますいますいますいます。。。。
・・・・ 先生先生先生先生それぞれがおそれぞれがおそれぞれがおそれぞれがお手持手持手持手持ちのちのちのちのExcelExcelExcelExcelファイルファイルファイルファイルをををを流用流用流用流用したりしたりしたりしたり変換変換変換変換することはすることはすることはすることは出来出来出来出来ませんませんませんません。。。。
・・・・ ExcelExcelExcelExcelファイルファイルファイルファイルののののファイルファイルファイルファイル名名名名ががががアップロードアップロードアップロードアップロードのののの際際際際にににに重要重要重要重要なななな鍵鍵鍵鍵になっているためになっているためになっているためになっているため、、、、ファイルファイルファイルファイル名名名名をををを変更変更変更変更するとするとするとすると

ExcelExcelExcelExcelファイルファイルファイルファイルがががが開開開開けませんけませんけませんけません。。。。またまたまたまた、、、、アップロードアップロードアップロードアップロードすることもできませんのですることもできませんのですることもできませんのですることもできませんので、、、、ごごごご注意下注意下注意下注意下さいさいさいさい。。。。

※※※※複数教員複数教員複数教員複数教員でのでのでのでの共同担当科目共同担当科目共同担当科目共同担当科目（（（（オムニバスオムニバスオムニバスオムニバス授業授業授業授業））））についてについてについてについて
従来従来従来従来までのまでのまでのまでの採点報告用紙採点報告用紙採点報告用紙採点報告用紙とととと同様同様同様同様、、、、代表代表代表代表のののの先生先生先生先生にごにごにごにご入力入力入力入力いただくいただくいただくいただく形形形形になりますになりますになりますになります。。。。複数複数複数複数のごのごのごのご担当担当担当担当のののの先生先生先生先生のうちのうちのうちのうち、、、、
おおおお一人一人一人一人にのみにのみにのみにのみ入力枠入力枠入力枠入力枠をををを用意用意用意用意させていただいておりますのでさせていただいておりますのでさせていただいておりますのでさせていただいておりますので、、、、担当担当担当担当のののの先生方先生方先生方先生方でででで協議協議協議協議のののの上上上上、、、、ごごごご入力下入力下入力下入力下さいさいさいさい。。。。

※※※※通年科目通年科目通年科目通年科目についてについてについてについて
通年科目通年科目通年科目通年科目についてはについてはについてはについては、、、、前期前期前期前期はははは採点簿採点簿採点簿採点簿はははは作成作成作成作成されませんされませんされませんされません。。。。
但但但但しししし、、、、通年科目通年科目通年科目通年科目であってもであってもであってもであっても過年度生過年度生過年度生過年度生でででで評価評価評価評価がががが必要必要必要必要なななな場合場合場合場合にはにはにはには、、、、採点簿採点簿採点簿採点簿をををを作成作成作成作成しておりますしておりますしておりますしております。。。。

※※※※週週週週２２２２コマコマコマコマ開講開講開講開講、、、、１１１１．．．．５５５５コマコマコマコマ開講開講開講開講のののの授業授業授業授業についてについてについてについて
成績評価成績評価成績評価成績評価はははは科目単位科目単位科目単位科目単位でのでのでのでの評価評価評価評価になりますのでになりますのでになりますのでになりますので、、、、成績入力枠成績入力枠成績入力枠成績入力枠はははは１１１１科目科目科目科目につきにつきにつきにつき１１１１つだけつだけつだけつだけ作成作成作成作成しておりますしておりますしておりますしております。。。。

定期試験の場合は「本試験」
追再試験の場合は「追再試験」と表示します。

卒年生は卒業年次生の成績登録画面が表示されます。
卒年生外はそれ以外の成績登録画面が表示されます。

「入力」アイコンをクリックします。
入力が完了した場合は、「参照」に表示が変わり、
成績を登録した内容の確認だけ出来ます。
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３３３３、、、、成績報告書成績報告書成績報告書成績報告書をををを登録登録登録登録しますしますしますします。。。。
３３３３－－－－①①①①　　　　WebWebWebWeb上上上上でででで成績評価成績評価成績評価成績評価をををを入力入力入力入力するするするする方法方法方法方法

成績報告書　授業科目一覧の画面で「入力」をクリックすると、成績の入力画面が表示されます。
学生ごとに成績を入力します。
Web画面は連続６０分以上作業をしない場合入力内容が無効になりますので、その際は仮登録をしてください。
画面左上に、Web画面を開いている時間が表示されます。

１１１１．．．．総授業回数総授業回数総授業回数総授業回数：：：：授業回数授業回数授業回数授業回数（（（（定期試験期間定期試験期間定期試験期間定期試験期間におけるにおけるにおけるにおける試験試験試験試験はははは原則含原則含原則含原則含めないめないめないめない））））をををを必必必必ずずずず記入記入記入記入してくださいしてくださいしてくださいしてください。。。。
２２２２．．．．出席要件出席要件出席要件出席要件：：：：2222////3333、、、、3333////4444、、、、4444////5555よりよりよりより選選選選んでくださいんでくださいんでくださいんでください。。。。
３３３３．．．．試験実施日試験実施日試験実施日試験実施日：：：：試験試験試験試験、、、、レポートレポートレポートレポート回収等回収等回収等回収等をををを実施実施実施実施されたされたされたされた日日日日をををを必必必必ずごずごずごずご記入記入記入記入くださいくださいくださいください。。。。
４４４４．．．．欠席欠席欠席欠席、、、、公欠公欠公欠公欠、、、、遅刻遅刻遅刻遅刻とととと欠席情報取得欠席情報取得欠席情報取得欠席情報取得についてについてについてについて

（（（（１１１１）「）「）「）「欠席欠席欠席欠席」」」」欄欄欄欄にはにはにはには「「「「公欠公欠公欠公欠」」」」のののの回数回数回数回数はははは含含含含まずにまずにまずにまずに入力入力入力入力をしてくださいをしてくださいをしてくださいをしてください。。。。
（（（（２２２２）「）「）「）「公欠公欠公欠公欠」」」」はははは下記下記下記下記のののの事由事由事由事由がががが該当該当該当該当しますしますしますします。。。。

①①①①....忌引 忌引 忌引 忌引 ②②②②....実習先実習先実習先実習先のののの事前事前事前事前オリエンテーションオリエンテーションオリエンテーションオリエンテーションのののの受講及受講及受講及受講及びびびび実習先実習先実習先実習先へのへのへのへの実習日誌実習日誌実習日誌実習日誌（（（（録録録録））））のののの受取受取受取受取
③③③③....就職活動 就職活動 就職活動 就職活動 ④④④④....課外活動等 課外活動等 課外活動等 課外活動等 ⑤⑤⑤⑤....感染症感染症感染症感染症（（（（ｲﾝﾌﾙｴﾝｻｲﾝﾌﾙｴﾝｻｲﾝﾌﾙｴﾝｻｲﾝﾌﾙｴﾝｻﾞ゙゙゙等等等等））））によるによるによるによる出席停止出席停止出席停止出席停止

※※※※但但但但しししし教育実習等教育実習等教育実習等教育実習等によるによるによるによる欠席欠席欠席欠席はははは「「「「欠席欠席欠席欠席」「」「」「」「公欠公欠公欠公欠」」」」にににに含含含含まれませんのでまれませんのでまれませんのでまれませんので、、、、ごごごご注意注意注意注意くださいくださいくださいください。。。。
（（（（３３３３）「）「）「）「遅刻遅刻遅刻遅刻」」」」欄欄欄欄にはにはにはには遅刻遅刻遅刻遅刻・・・・早早早早退退退退のののの回数回数回数回数をををを記入記入記入記入してくださいしてくださいしてくださいしてください。。。。遅刻遅刻遅刻遅刻はははは3333回回回回でででで1111回回回回のののの欠席欠席欠席欠席とみなされますとみなされますとみなされますとみなされます。。。。
（（（（４４４４）「）「）「）「欠席情報取得欠席情報取得欠席情報取得欠席情報取得」」」」機能機能機能機能についてについてについてについて　　　　平平平平成成成成２３２３２３２３年度後期授業年度後期授業年度後期授業年度後期授業よりよりよりより使使使使用用用用可可可可能能能能となりますとなりますとなりますとなります。。。。
　　　　 AAAAcccctivtivtivtive e e e AAAAccccadadadadeeeemymymymyのののの「「「「出欠情報入力出欠情報入力出欠情報入力出欠情報入力」」」」にににに学学学学生生生生のののの出欠情報出欠情報出欠情報出欠情報をををを入力入力入力入力したしたしたした場合場合場合場合、、、、

本本本本画面画面画面画面にそのにそのにそのにその情報情報情報情報をををを読読読読みみみみ込込込込むむむむことがことがことがことが可可可可能能能能となりますとなりますとなりますとなります。。。。
５５５５．．．．成績成績成績成績のののの入力入力入力入力についてはについてはについてはについては、、、、[[[[評価評価評価評価]]]]のみのみのみのみ入力入力入力入力しししし、、、、素素素素点点点点はははは入力入力入力入力しないでしないでしないでしないで行行行行ってくださいってくださいってくださいってください。。。。

試験試験試験試験のののの種類種類種類種類によってによってによってによって採点採点採点採点基準基準基準基準がががが異異異異なりますのでなりますのでなりますのでなりますので、、、、よくよくよくよく確認確認確認確認のののの上上上上登登登登録録録録をしてくださいをしてくださいをしてくださいをしてください。。。。

画面画面画面画面３３３３　　　　成績報告書採点入力画面成績報告書採点入力画面成績報告書採点入力画面成績報告書採点入力画面

備考の表示について
履修取消者に評価を入力していることを示します。以下の場合は
成績を入力するとエラーになるので、評価を入力しないでください。

履修取消
失籍異動（退学・除籍） 評価入力しない
休学移動

Web画面の入力時間です。

本試験の採点時は空白となっています。

追再試験採点時に、
追試の場合には「追試」、
再試の場合には「再試」と表示がされます。

評価は、キーボードまたは
プルダウンで入力します。

注意注意注意注意
「「「「欠席欠席欠席欠席」」」」回数回数回数回数にはにはにはには「「「「公欠公欠公欠公欠」」」」回数回数回数回数はははは
含含含含まれませんまれませんまれませんまれません。。。。

上記の注意事項をご覧にな
り、必ずご記入ください。
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成績の入力が終わったら、「本登録」をクリックします。
本登録⇒登録確定（次ページ参照）すると、Ｗｅｂからは修正ができませんので、ご注意下さい。

※※※※　　　　仮登録仮登録仮登録仮登録・・・・本登録本登録本登録本登録ボタンボタンボタンボタンをををを押押押押したしたしたした際際際際にににに、、、、エラーエラーエラーエラーがあったがあったがあったがあった場合場合場合場合
次の画面のように、エラーの項目にエラー内容が表示されますので、内容を確認のうえ、修正を行ってください。

エラーがあった場合は、もう一度この採点入力画面にもどります。エラー欄にメッセージが
表示されるので、画面を上下にスクロールしてそれぞれのエラーを修正してください。

仮登録します。
⇒入力途中の評価は保存されます。
後日修正可能です。

確認画面が表示されます。
入力した内容を確認してください。

エラーメッセージ
「受験資格がありません」

欠席回数が１０回だがK評価をつけてい
る。
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画面画面画面画面４４４４　　　　成績報告書完了画面成績報告書完了画面成績報告書完了画面成績報告書完了画面（（（（仮登録仮登録仮登録仮登録））））

仮登録のボタンを押すと左の画面
になり、仮登録データが保存
されます。

画面画面画面画面５５５５　　　　成績報告書入力確認画面成績報告書入力確認画面成績報告書入力確認画面成績報告書入力確認画面

画面画面画面画面４４４４　　　　成績報告書完了画面成績報告書完了画面成績報告書完了画面成績報告書完了画面（（（（本登録本登録本登録本登録））））

登録確定ボタンを押すと左の画面になり、
本登録データとして保存されます。
以後、修正は行えません。
万が一、修正の必要が生じた場合は、
教務課までお問い合わせください。

作業が終わったら、「ログアウト」ボタンを押してログアウトします。

本登録を確定します。
⇒後日修正は出来ません。
誤りがないことを確認し、
ボタンを押してください。
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３３３３----②②②②　　　　ExcelExcelExcelExcelからからからから成績評価成績評価成績評価成績評価をををを入力入力入力入力するするするする方法方法方法方法
※Mac版のOffice2008には対応しておりません。

ⅠⅠⅠⅠ：：：：採点採点採点採点ファイルファイルファイルファイルののののダウンロードダウンロードダウンロードダウンロード
担当している授業の一覧が表示されますので、「ダウンロード」をクリックします。

画面画面画面画面６６６６　　　　成績報告書成績報告書成績報告書成績報告書ExcelExcelExcelExcelファイルダウンロードファイルダウンロードファイルダウンロードファイルダウンロード画面画面画面画面
成績報告書Excelファイルのダウンロード画面が表示されますので、
「成績入力用Excelファイルをダウンロードする」ボタンをクリックします。

以下のようなダイアログが出現しますので、「保存」をクリックします。

「成績入力用Excelファイルをダウンロードする」
をクリックします。
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　 　 　 　 受験資格受験資格受験資格受験資格チェックチェックチェックチェック用用用用ファイルファイルファイルファイルののののダウンロードダウンロードダウンロードダウンロード
成績報告書Excelファイルのダウンロード画面が表示されますので、
「受験資格チェック用の出欠情報をダウンロードする」ボタンをクリックします。

以下のようなダイアログが出現しますので、「保存」をクリックします。

注意：ファイルの名前は変更しないでください。Excelファイルを
　　　開く際にもファイル名を見ているので開けなくなります。
　　　どうしてもファイル名を暫定的にかえる必要がある場合には、
　　　Excelで開く際やアップロードする際に、必ずファイル名を
　　　元通りにしてから作業を行ってください。
例：20131112.xls（ﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞ時）　→　20131112英語A.xls
 　　このように元の番号を必ず残します。
　　 →20131112.xls（Excelで開く時やｱｯﾌﾟﾛｰﾄﾞ時には
　　　　　　　　　　元の名前に戻さないとエラーが発生します。）

「受験資格チェック用の出欠情報をダウンロードする」
をクリックします。
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ⅡⅡⅡⅡ：：：：成績評価成績評価成績評価成績評価のののの入力入力入力入力
保存したファイルを開きます。パスワードはActive Academyにログインする際のパスワードを使用します。

対象学生毎に評価を入力（選択）していきます。

本試験の採点時は空白となっています。

追再試験採点時に、
追試の場合には「追試」、
再試の場合には「再試」と表示がされます。

必ず入力していただく項目です。
入力内容の詳細については、次ページを
よくご覧下さい。

Ⅱ-4.8



Ⅱ．授業支援システム

Ⅱ－４．成績報告書登録 ActiveAcademy　ver.6.3

入力の際は下記の点に留意して行ってください。

１１１１．．．．総授業回数総授業回数総授業回数総授業回数：：：：授業回数授業回数授業回数授業回数（（（（定期試験期間定期試験期間定期試験期間定期試験期間におけるにおけるにおけるにおける試験試験試験試験はははは原則含原則含原則含原則含めないめないめないめない））））をををを必必必必ずずずず記入記入記入記入してくださいしてくださいしてくださいしてください。。。。
２２２２．．．．出席要件出席要件出席要件出席要件：：：：2222////3333、、、、3333////4444、、、、4444////5555よりよりよりより選選選選んでくださいんでくださいんでくださいんでください。。。。
３３３３．．．．試験実施日試験実施日試験実施日試験実施日：：：：試験試験試験試験、、、、レポートレポートレポートレポート回収等回収等回収等回収等をををを実施実施実施実施されたされたされたされた日日日日をををを必必必必ずごずごずごずご記入記入記入記入くださいくださいくださいください。。。。
４４４４．．．．欠席欠席欠席欠席、、、、公欠公欠公欠公欠、、、、遅刻遅刻遅刻遅刻とととと欠席情報取得欠席情報取得欠席情報取得欠席情報取得についてについてについてについて

（（（（１１１１）「）「）「）「欠席欠席欠席欠席」」」」欄欄欄欄にはにはにはには「「「「公欠公欠公欠公欠」」」」のののの回数回数回数回数はははは含含含含まずにまずにまずにまずに入力入力入力入力をしてくださいをしてくださいをしてくださいをしてください。。。。
（（（（２２２２）「）「）「）「公欠公欠公欠公欠」」」」はははは下記下記下記下記のののの事由事由事由事由がががが該当該当該当該当しますしますしますします。。。。

①①①①....忌引 忌引 忌引 忌引 ②②②②....実習先実習先実習先実習先のののの事前事前事前事前オリエンテーションオリエンテーションオリエンテーションオリエンテーションのののの受講及受講及受講及受講及びびびび実習先実習先実習先実習先へのへのへのへの実習日誌実習日誌実習日誌実習日誌（（（（録録録録））））のののの受取受取受取受取
③③③③....就職活動 就職活動 就職活動 就職活動 ④④④④....課外活動等 課外活動等 課外活動等 課外活動等 ⑤⑤⑤⑤....感染症感染症感染症感染症（（（（ｲﾝﾌﾙｴﾝｻｲﾝﾌﾙｴﾝｻｲﾝﾌﾙｴﾝｻｲﾝﾌﾙｴﾝｻﾞ゙゙゙等等等等））））によるによるによるによる出席停止出席停止出席停止出席停止

※※※※但但但但しししし教育実習等教育実習等教育実習等教育実習等によるによるによるによる欠席欠席欠席欠席はははは「「「「欠席欠席欠席欠席」「」「」「」「公欠公欠公欠公欠」」」」にににに含含含含まれませんのでまれませんのでまれませんのでまれませんので、、、、ごごごご注意注意注意注意くださいくださいくださいください。。。。
（（（（３３３３）「）「）「）「遅刻遅刻遅刻遅刻」」」」欄欄欄欄にはにはにはには遅刻遅刻遅刻遅刻・・・・早早早早退退退退のののの回数回数回数回数をををを記入記入記入記入してくださいしてくださいしてくださいしてください。。。。遅刻遅刻遅刻遅刻はははは3333回回回回でででで1111回回回回のののの欠席欠席欠席欠席とみなされますとみなされますとみなされますとみなされます。。。。
（（（（４４４４）「）「）「）「欠席情報取得欠席情報取得欠席情報取得欠席情報取得」」」」機能機能機能機能についてについてについてについて　　　　平平平平成成成成２３２３２３２３年度後期授業年度後期授業年度後期授業年度後期授業よりよりよりより使使使使用用用用可可可可能能能能となりますとなりますとなりますとなります。。。。
　　　　 AAAAcccctivtivtivtive e e e AAAAccccadadadadeeeemymymymyのののの「「「「出欠情報入力出欠情報入力出欠情報入力出欠情報入力」」」」にににに学学学学生生生生のののの出欠情報出欠情報出欠情報出欠情報をををを入力入力入力入力したしたしたした場合場合場合場合、、、、

画面画面画面画面右右右右上上上上のののの、「、「、「、「チェチェチェチェッッッックククク用出欠情報取用出欠情報取用出欠情報取用出欠情報取込込込込」」」」ボタボタボタボタンンンンをををを押押押押すことですことですことですことで取取取取りりりり込込込込みがみがみがみが可可可可能能能能となりますとなりますとなりますとなります。。。。
５５５５．．．．成績成績成績成績のののの入力入力入力入力についてはについてはについてはについては、、、、[[[[評価評価評価評価]]]]のみのみのみのみ入力入力入力入力しししし、、、、素素素素点点点点はははは入力入力入力入力しないでしないでしないでしないで行行行行ってくださいってくださいってくださいってください。。。。

入力入力入力入力のののの際際際際ははははプルダウンプルダウンプルダウンプルダウン他他他他、、、、ココココピピピピーーーーとととと貼付貼付貼付貼付でもでもでもでも入力入力入力入力可可可可能能能能ですですですです。。。。
ただしただしただしただし、、、、他他他他ののののファイルファイルファイルファイルよりよりよりより関関関関数数数数でででで貼貼貼貼りりりり付付付付けることはけることはけることはけることは出来出来出来出来ませんませんませんません。。。。
試験試験試験試験のののの種類種類種類種類（（（（本本本本試試試試、、、、追追追追試試試試、、、、再再再再試試試試））））によってによってによってによって採点採点採点採点基準基準基準基準がががが異異異異なりますのでなりますのでなりますのでなりますので、、、、よくよくよくよく確認確認確認確認のののの上上上上登登登登録録録録をしてくださいをしてくださいをしてくださいをしてください。。。。

６６６６．「．「．「．「追追追追試試試試」「」「」「」「再再再再試試試試」」」」のののの欄欄欄欄はははは、、、、本本本本試験採点試験採点試験採点試験採点時時時時はははは空白空白空白空白になっておりますになっておりますになっておりますになっております。。。。
追再追再追再追再試験採点試験採点試験採点試験採点時時時時にににに、、、、追追追追試試試試のののの場合場合場合場合にはにはにはには「「「「追追追追試試試試」、」、」、」、再再再再試試試試のののの場合場合場合場合にはにはにはには「「「「再再再再試試試試」」」」とととと表表表表示示示示がされますがされますがされますがされます。。。。

７７７７．．．．下記下記下記下記のののの図図図図のとおりのとおりのとおりのとおり、、、、ExcelExcelExcelExcelファイルファイルファイルファイルをををを閉閉閉閉じじじじるるるる際際際際はははは、、、、
「「「「保存保存保存保存してしてしてして終了終了終了終了」」」」あるいはあるいはあるいはあるいは「「「「保存保存保存保存せずせずせずせず終了終了終了終了」」」」をををを押押押押してしてしてして終了終了終了終了してくださいしてくださいしてくださいしてください。。。。

終了する際は
「保存して終了」「保存せず終了」のいずれかを
押します。
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※※※※　　　　警告警告警告警告・・・・エラーエラーエラーエラーののののダイアログダイアログダイアログダイアログがががが発生発生発生発生したしたしたした場合場合場合場合

評価未入力の学生が存在します。
ファイルを保存することは可能ですが、本登録を行うことは
できません。この時点で未入力学生に評価を入力する
ことをお勧めします。

追試・再試として入力できない評価
が入力されています。
評価の修正を行ってください。

履修取消者に評価を入力していることを示します。以下の場合は
評価を入力するとエラーになるので、評価を入力しないでください。

履修取消
失籍異動（退学・除籍） 評価入力しない
休学移動

ⅢⅢⅢⅢ：：：：ExcelExcelExcelExcelファイルファイルファイルファイルののののアップロードアップロードアップロードアップロード
成績入力したExcelファイルをアップロードします。

「成績報告書登録」を選択します。

「アップロード」を選択します。
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成績報告書Excelファイルのアップロード画面が表示されますので、「参照」ボタンをクリックします。

取込を行うファイルを選択し、「開く」ボタンをクリックします。

指定したファイルのパスが表示されますので、「ファイルをアップロード」をクリックします。

画面画面画面画面６６６６　　　　成績報告書成績報告書成績報告書成績報告書ExcelExcelExcelExcelファイルアップロードファイルアップロードファイルアップロードファイルアップロード画面画面画面画面

「参照」をクリックします。

「ファイルの選択」画面で選択した
ファイルパスが表示されます。
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ファイルのアップロード処理が実行され、結果が以下の画面の通り表示されます。

注意！

Excelファイルからアップロードした内容は、翌日翌日翌日翌日にににに反映反映反映反映されますされますされますされます。翌日以降に、再度アクセスして、
成績報告書の内容を確認してください。
Exceｌファイルからアップロードすると本登録として登録されます。
本登録した成績は、Webからは変更できませんのでご注意ください。

ⅣⅣⅣⅣ：：：：アップロードアップロードアップロードアップロードしたしたしたした成績成績成績成績をををを確認確認確認確認

Excelファイルアップロードアップロードアップロードアップロード翌日翌日翌日翌日にににに、、、、再度再度再度再度アクセスアクセスアクセスアクセスしてしてしてして確認確認確認確認をををを行行行行いますいますいますいます。。。。

「成績報告書登録」を選択します。
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画面画面画面画面２２２２　　　　成績報告書授業検索結果画面成績報告書授業検索結果画面成績報告書授業検索結果画面成績報告書授業検索結果画面

画面画面画面画面５５５５　　　　成績報告書入力確認画面成績報告書入力確認画面成績報告書入力確認画面成績報告書入力確認画面

成績報告確認書を紙で保管しておきたい場合は、右上の「印刷」ボタンを押すとPDFを出力します。

ⅤⅤⅤⅤ：：：：ログアウトログアウトログアウトログアウト
作業が終わったら、画面右上の「ログアウト」ボタンを押してログアウトします。

参照アイコンをクリックします。

成績報告確認書を紙で保管しておきたい場合
は、「印刷」ボタンを押すとPDFを出力しま
す。

本登録後の参照画面のため、
この時点では変更できません。

Ⅱ-4.13



Ⅱ．授業支援システム

Ⅱ－４．成績報告書登録 ActiveAcademy　ver.6.3

ⅥⅥⅥⅥ：：：：参考参考参考参考　　　　追再試験実施時追再試験実施時追再試験実施時追再試験実施時のののの入力画面入力画面入力画面入力画面

評価については、追試験対象者の基準、再試験対象者の基準
一覧のとおりに入力してください。
入力を間違えた場合、仮登録と本登録ともに出来ません。

追試験該当者は「追試」、再試験該当者は「再試」
と表示がされます。

追再試験の採点の際は、
「欠席」、「公欠」、「遅刻」は
入力の必要はございません。

追再試験の採点の際は、
「試験実施日」は必ず入力してください。
「総授業回数」、「出席要件」は
入力の必要はございません。
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