
Ⅱ．授業支援システム

Ⅳ－１．出欠情報入力 ActiveAcademy ver.6.3

Ⅰ.通常授業の出欠情報入力
１、ポータル画面より、出欠情報入力画面を起動します。

①授業出欠情報のご入力は、大きく分けて下記の２通りの場合に分けられます。
 Ⅰ.通常授業の入力 Ⅱ.補講実施の場合

２、検索条件を入力します。
出欠情報を登録する授業の１．学校区分、2．開講日 3．任意の絞込み条件を指定して授業を表示します。

画面１ 出欠情報入力 検索条件画面

２０１２／１１／１０ 改訂

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。

出欠情報入力をクリックしてください。

出欠情報を入力しようとする授業
の対象の学校区分（大学院、大
学、短期大学）を選択してくださ

い。

出欠情報を入力しようとする授
業の開講日を選択してくださ

い。

ログインした先生の教員コー
ドが既に入力されています。
特にご入力は不要です。
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画面2 出欠情報入力 検索結果表示画面

画面１で指定された学校区分、開校日に開講されている授業が表示されます。

画面１で指定された学校区分、開校日に開講され
ている授業が表示されます。

出欠情報を入力しようと
する授業を指定します。

出欠情報を入力する対象
日が表示されます。
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3、出欠情報入力画面で出欠状況登録をします。

画面2で指定した授業科目について出欠情報入力画面が表示されますので出欠情報入力をします。

全員「出席」に、全員「欠席」に等の
一括処理ができます。受講者数が多い
場合等は一旦全員一括処理をしてから
個別に修正していただくと、手間が省

けます。

出欠状況のご入力は下記の要領にご注意のうえお願いします。
出 席：授業に出席していた場合にチェックしてください。
遅 刻：遅刻・早退は３回で欠席１回とカウントされます。
欠 席：公欠理由に該当しない欠席の場合にチェックしてください。
    「欠席」欄には「公欠」の回数は含まずに入力をしてください。
公 欠：「公欠」は下記の事由が該当します。
    ①.忌引
    ②.実習先の事前オリエンテーションの受講及び実習先への実習日誌（録）の受取
    ③.就職活動
    ④.課外活動等
    ⑤.感染症（ｲﾝﾌﾙｴﾝｻﾞ等）による出席停止
   ※但し教育実習等による欠席は「欠席」「公欠」に含まれませんので、ご注意ください。
未調査：通常は使用しません。

一旦「欠席」入力した後、学生からの後日の公欠扱いの申出に応じて、遡って「公欠」と
入力変更をしていただくことも可能です。

この出席簿でご確認いただけます学生について、成績入力の採点簿
が作成されます。実際の受講者とご確認いただき、相違がある場合
には、必ず早めに教務課までお申出いただき、履修者の実態と名簿
の不一致の解消をお願いします。

Active Academyの「出欠情報入力」に学生の出欠情報を入力した場合、成績登録時に
画面右上の、「チェック用出欠情報取込」ボタンを押すことで取り込みが可能となります。
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参考：成績入力時の出席情報取込画面

４、出欠情報入力画面の出欠状況登録を完了します。

出欠状況の入力が終わりました
ら、「登録」ボタンを押してくだ
さい。左記の確認メッセージが表
示されます。
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お疲れ様でした。出欠情報入力が完了です。

Ⅱ.補講実施の場合の出欠情報入力
画面１ 出欠情報入力 検索条件画面で補講を実施した学校区分・実施日を指定します。

補講の出欠情報を入力しようとす
る授業の対象の学校区分（大学
院、大学、短大）を選択してくだ

さい。

出欠情報を入力しようとする補講の実
施日を選択してください。

ログインした先生の教員
コードが既に入力されてい
ます。特にご入力は不要で

す。

マニュアル.5



Ⅱ．授業支援システム

Ⅳ－１．出欠情報入力 ActiveAcademy ver.6.3

画面2 補講を実施した学校区分・実施日を確認し、当日の補講の出席情報入力枠を作成します。

開講授業追加画面１

《Step1》
画面１で指定した補講の実施日が表
示されているか確認して下さい。

《Step3》
補講の出欠情報入力枠を作成するため、『一覧に
ない授業の開講を追加』ボタンを押してくださ

い。

《Step2》
画面１で指定した補講の実
施対象（大学院・大学・短
期大学）が正しいか確認し

て下さい

授業コード欄は空欄のまま、右脇の虫眼鏡マークをク
リックすると、授業検索画面に遷移します。

補講を実施した時間帯を選択して
ください。
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開講授業追加画面２（授業検索画面） 開講授業追加画面３（授業検索画面）

「自分が担当している授業」にチェックが
入っていることを確認し、検索キーは空欄の
まま、『名称検索する』ボタンを押してくだ

さい。

ご担当いただいている科目
の通常開講曜日・時限・科
目名称の一覧が表示されま
すので、補講対象授業の通
常開講曜日・時限に注意し
て選択し、該当授業の

『データ追加』ボタンをク
リックします。

追加された開講授業が出欠情報を入力しようとす
る授業科目・時限に間違いないかを確認し、登録

ボタンをクリックします。

これで補講の出欠情報入力枠が作成されました。補講実施日・授業科目名・補講実施時間に間違いが無
いか確認し、正しければ『出欠入力』をクリックし、通常授業と同様に出欠情報を入力します。間違え

て作成してしまった場合には、『削除』ボタンで補講の出席情報入力枠は削除できます。
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注意！ 開講授業追加画面３（授業検索画面）における科目選択について

開講授業追加画面３（授業検索画面）において、開講期間内でな
い科目（前期に後期科目、後期に前期科目）を選択すると、「入
力内容にエラーがあります」と表示されます。前期・後期の判別
は、授業コード（１番台：前期・通年、２番台：後期）で判別し

て下さい。

【参考：特殊な補講を実施した場合の入力方法について】

ケース：学生の実習・行事等の都合で、補講日Aと補講日Bを２日程を設定し、
    そのどちらかに出席すれば可とする補講形式を取った場合の入力方法。

入力方法：手順①.補講日A・補講日Bでそれぞれ入力枠を作成する。
     手順②.補講日Aにのみ出席した学生⇒補講日A「出席」、補講日B「未調査」と入力する。
        補講日Bにのみ出席した学生⇒補講日B「出席」、補講日A「未調査」と入力する。
        補講日A・B共に欠席した学生⇒補講日AまたはBどちらか一方のみを「欠席」とする。

※「未調査」の場合には、授業回数にも欠席回数にもカウントされませんので、
 補講日Aまたは補講日Bのどちらかには必ず「未調査」以外の情報をご入力下さい。
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Ⅲ.出欠情報入力結果の確認

ご入力いただきました出欠情報を授業ごとに一覧で確認するためには、『出席簿』を確認します。

ご担当いただいている科目の一覧が表示されます

出欠簿をクリックしてください。

出欠情報をご確認いただきたい科目の科目名称
をクリックしてください。
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ご指定いただいた授業科目の出欠情報がご確認いただけます。

この出席簿に表示されている欠席回数が、成績入力時の出席情報取込画面に反映されます。（成績入力
時に取り込み後、個別に回数の修正（変更）をしていただくこともできます。（授業回数は手入力にな

ります）
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