
基本操作説明書

Ⅳ．シラバス登録・閲覧 ActiveAcademy　ver.6.3

１、ポータル画面より、シラバス登録画面を起動します。

２、検索条件を入力します。
登録するシラバスの年度、条件を指定してシラバスを検索します。

画面１　シラバス登録　検索条件画面

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。 

シラバス登録をクリックしてください。 

シラバス登録する年度「２０１4年度」 
を指定してください。 

年度のみを指定し、条件を入力せずに、

「この条件で検索する」ボタンを押してく

ださい。ログインした先生にご担当いただ

く全科目のうち、シラバス入力が必要な科
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画面2　シラバス登録　検索結果一覧画面

来年度ご担当いただく科目のうち、シラバス入力が必要な科目の一覧が表示されます。

開講対象学科の学校区分

（大学院、大学、短大） 

開講対象学科名称 

科目ごとの現在の登録状況（未登録・仮登

録・本登録）が表示されます。 

Web上に表示されるシラバ

スの確認ができます。 

冊子に掲載されるシラバス原

稿の確認ができます。 

シラバス登録ボタンで次頁の科目内

容入力画面に遷移します。 

シラバス更新履歴の確認がで

きます。 

シラバスNO（教務課へお問い合わせ、ご質問の
際にはシラバスNOをご指定ください） 
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3、科目内容入力画面でシラバス登録をします。

科目名一覧で選択された担当科目のシラバスを入力します。
前年度に入力していただいたシラバスのコピーも出来ます。『講義内容コピー』ボタンから該当科目を検索して
内容を確認していただき、来年度の内容に更新をお願いします。

　※　コピー元シラバス検索画面
コピー元としたいシラバスを、年度・条件を入力して検索します。

複数の先生方で担当されている科目については、自分を含め、

他の先生方のお名前を入力してください。（例:佐藤一郎、鈴木

前年度登録済みのシラバス内容をコピーする場合には、

『講義内容コピー』ボタンを押して、下記の検索画面より

コピー元のシラバスを検索してください。 

ここにチェックを入れると、ログインした教員の、

指定した年度に入力した科目のみが検索されます。

チェックを入れないと、全科目のシラバスが表示さ

れます。同一科目を複数の教員で担当する場合等の

シラバス入力にご活用下さい。 

出席要件は、2/3

若しくは4/5で半

角でご入力下さい。 

 

入力にあたっては、１行４６文字以内を目安に改

行（Enterボタン）してください。 

改行しないで入力を続けると、印刷原稿で文字が

縮小されて表示されてしまいます。     入

力文字数は、各入力枠左下にバイト数（全角１文

字=2バイト）で表示されます。 
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コピー元としたいシラバス科目を選択します。

コピーする講義科目の内容を確認し、コピーを実行します。

注意！　教科書・参考書についても全てコピーされますので、教科書の発行年等が
　　　　変わっている場合には更新してください。

コピー元とする科
目を選択し、ク
リックします。 

コピーする講義科

目の内容を確認し、

コピーを実行しま
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ディプロマポリシーとの関連（新項目）を入力します。＜任意入力項目＞
「ディプロマポリシーとの関連」では、当該科目の学習によって、対象学科のディプロマポリシーのどの部分がどのように
達成されるのかを具体的に記載してください。
（教養科目等対象が複数の学科に渡っている場合等には記載不要です。）

各学科のディプロマ・ポリシーにつきましては、

聖徳大学公式ＨＰ（下記ＵＲＬ）よりご確認いた

だけます。 

http://www.seitoku.jp/univ/about/educatio

n_policy.shtml 
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4、授業計画入力画面で授業計画を入力します。
授業計画を入力するボタンをクリックし、授業計画を入力します。

5、教科書を入力します。

         教科書・参考書等 

教科書・参考書等は教材区分①～⑧まで最大で８種類入力できます。

教科書は、（ジャンティへ発注する）、又は（ジャンティへ発注し

ない）等から選択し、参考書・教材は（学生全員に購入させる）、

又は（希望学生のみ購入する）等から選択のうえ、書名、著者名、

出版社、発行年を正確に入力してください。 

教科書を使用しない場合は、教材区分のリストの中から、「教科書

は指定しない」を選択してください。その他の項目の入力は不要で

す。 

尚、使用する教材が８種類を超える場合は、別途、教務課へ相談し

てください。 

 

※注意！ シラバスへの教科書情報の入力だけでは、
教科書の発注にはなりません。別途テキスト申込書を

授業計画は、必ず回ごとに分けて記

入してください。同じ内容を『第○

回～第○回』のようにまとめて記載

しないようにしてください。また、

１５回目（最終回）は“試験”とい

う文言は使用しないでください。 

平成２５年度までの形式のシラバスの

データをコピーした場合、該当シラバ

スの「授業計画」の内容が「授業計画 

授業内容」１回目に読み込まれます。 
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6、入力内容を仮登録・確認します。
内容を入力し終わったら、『仮登録する』ボタンをクリックします。

印刷原稿確認のための画面に遷移

しますので、『OK」ボタンを押し

て必ず確認してください。 

「OK」ボタンを押しても、印刷原稿が表示され

ない場合は、ブラウザ、および、ツールバーの

ポップアップブロックの設定が無効になっている

か確認してください。 

印刷原稿PDFを確認し、修正する

必要がある場合には再度登録画面

より修正を行ってください。特に、

改行無しで入力を続けた場合、文

字が縮小されて表示されるケース

が多いのでご注意下さい！ 

改行無しで文字入力が続くと、文字が縮小さ
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７、入力内容を本登録・確認します。
入力内容を確認し、印刷原稿として良い場合には、『登録を確定する』ボタンを押してください。

『登録を確定する』ボタンを押すと。入力内容にエラーが無い場合には、

印刷原稿確認画面（PDF）が表示され、以後修正できなくなります（参

照は可能です）。登録確定後に修正の必要が発生した場合には教務課ま

でシラバスNOをご連絡下さい。 

必須入力項目が未入力の場合、エラー内容が表示され、登

録が完了できません（仮登録は可能です）。エラー内容を

修正し、再度『登録を確定する』ボタンを押して下さい。 

注意！ 『登録を確定する』ボタンを押す前に、必ず1度は『仮
登録する』ボタンで印刷原稿PDFを表示し、必ず内容・文字の
大きさ等を確認してください。『登録を確定する』ボタンを押すと
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８、全科目について登録確定させてください。
全ての科目について、登録期間中に登録確定となるように登録してください。

登録が正常に完了すると、『登録済』表示となり、以

後は修正できません。以後は、プレビューボタンで

Web原稿を、印刷原稿ボタンでシラバス冊子原稿をご

確認ください。 
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