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ログインエラー回数制限について

ログイン時、パスワードを 10 回連続で間違った場合、そのユーザー ID はロックされ一時的に

利用できなくなります（上記の画面）。その場合〇〇にお問い合わせください。

01 UNIVERSAL PASSPORT にアクセスする

に は、東 北 福 祉 大 学 の 公 式 サ イ ト

（http://www.tfu.ac.jp/）へアクセスし、①

［UNIVERSAL PASSPORT］をクリックして

ください。

①

02 UNIVERSAL PASSPORT のログイン画面

が 表 示 さ れ ま す の で、①［User ID］と

［Password］の欄に大学から配布された内

容を入力し、②［ログイン］ボタンをクリッ

クしてください。

User ID と PassWord は大文字小文字を

判別しますので、配布された内容の通り、

正確に入力してください。

①

②

ログイン手順
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タイムアウトについて
UNIVERSAL PASSPORT ではログイン後、何も操作をしないで 30 分経過すると、自動的にログ

アウトする（タイムアウト処理）設定になっています。作業を中断し、この設定時間を過ぎてし

まうと入力したデータが消えてしまいますのでご注意ください。

03

ログインが正常に完了すると、上記の画面（ポータル画面）が表示されます。このポータル画面に

はスケジュールを表示するためのカレンダーやご自身の担当授業、大学からのお知らせなどが表示さ

れます。

メンテナンス時間について
UNIVERSAL PASSPORT は１日に１回定期メンテナンスのため、夜中から朝方にかけて利用でき

なくなります。作業時間はログイン画面の下に表示されていますのでご注意ください。
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①
01

ログアウトをするには画面右上にある①［ログアウト］ボタンをクリックしてください。ログアウト

をせずに画面をそのままにしていた場合、他人に操作されるなどのセキュリティ上の問題が発生する

場合あります。必ず利用後はログアウトをするようにお願いします。

ログアウト手順
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01

02

03

パスワード変更手順

①①

UNIVERSAL PASSPORT にログイン後、画面上部にあるメインメニューの中から［個人情報］ボタン

をポイントします。ポイントするとボタンの直下にメニューが表示されますので、その中から①［パス

ワード変更 -学内］をクリックしてください。

①①
②②
③③
④④

新たに「メールサーバーパスワード変

更（教職員・学生用）」というウインドウ

が開きます。

①［メールアドレス］欄に大学から配布

された E メールアドレス、②［パスワード］

欄にその E メールアドレスに現在設定さ

れているパスワードを入力してください。

次に③［新パスワード］欄に新しく変更し

たいパスワード（英数字）を入力し、続い

て確認のために④［新パスワード（再入）］

欄に③と同じ文字列を入力してください。

最後に⑤［確認］ボタンをクリックして

ください。

⑤⑤

正常にパスワードが変更されると、画

面下部に①「パスワードが更新されまし

た」と表示されます。

変更が完了したら、本ウインドウを閉

じてください。

①①
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パスワード変更内容の反映時間
パスワード変更の後、この新しいパスワードが利用出来るようになるためには、最大 24 時間か

かる場合があります。もし新しいパスワードを利用できない場合は、パスワード変更完了後から

最大 24 時間経過した後、再度お試しください。新しいパスワードが利用できない間は、古いパス

ワードでログインしていただくようお願いします。

パスワード変更の影響
「メールサーバーパスワード変更（教職員・学生用）」ウインドウでパスワードを変更すると、

ご自身の E メールアドレスに届いたメールを受信するためのパスワードや、学内無線 LAN 環境に

ログインするためのパスワードも同時に変更となりますのでご注意ください。

パスワードのセキュリティ
パスワードは個人を認証する大事な情報です。そのためパスワードの内容は他人に知られない

ようにしてください。また、パスワードの文字列も辞書に載っているような英単語は避け、大文

字小文字を組み合わせるようなものが望ましいです。文字数も 4文字以上を推奨します。



01

UNIVERSAL PASSPORT にログイン後、画面上部にあるサブメニューの中から［メール設定］ボタン

をクリックしてください。
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①①

メールアドレスを登録することにより、本システムに掲示された旨がメールにて通知されるようになります。

③③

①①

②②

メールアドレス登録手順

02

新たに「メール設定」ウインドウが開きます。

①［受信メールアドレス（PC）］の欄にはパソコンで送受信する E メールアドレスを入力します。こ

の欄に入力する Eメールアドレスは大学から配布されたものを設定することを推奨します。

②［受信メールアドレス（携帯）］の欄には携帯電話の Eメールアドレスを入力します。

最後に③［確定］ボタンをクリックしてください。「登録してもよろしいですか？」というアラートが別ウ

インドウで表示されますので、［OK］ボタンをクリックしてください。正常に処理が終了すると、「処理が終

了しました。」というアラートが別ウインドウで表示されますので、［OK］ボタンをクリックしてください。

作業が終了したら、「メール設定」ウインドウを閉じてください。

メールアドレスについて
以前は利用している携帯電話キャリアによっては、＠マークより左側の文字列（以下「アカウント」）

に「.（ドット）」を連続して使用することや、「.（ドット）」、「-（ハイフン）」、「_（アンダーバー）」をア

カウントの先頭文字や＠マークの直前に使用したメールアドレスを許容していたことがありました。し

かし、これはメールアドレスの標準からずれたものとなりますので、このようなメールアドレスを現在

も利用している場合、本システムから正常にメールが届かない可能性がありますのでご注意ください。
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掲示領域について

掲示表記の意味

①①

UNIVERSAL PASSPORT にログイン後に表示される上記の画面が「ポータル」画面になります。①の部分が掲示

領域となり、大学からの様々な掲示が表示されます。掲示は掲示内容によってそれぞれの表示カテゴリに振り

分けられて表示されます。

掲示表記には下記のような意味があります。

未読マーク：一度も閲覧していない掲示に対して表示されます。

重要マーク：重要度の高い掲示に対して表示されます。

新着マーク：掲示が登録されてから 7日間表示されます。

未読マーク 新着マーク件名
総務課に荷物が届いています。

差出人
服部 麻子

登録日時
[2010/03/08]

重要マーク
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02

掲示を閲覧するには、目的の掲示件名をクリックします。例えば、上記の例の場合、①「高速バス福

祉大学特別割引」と書かれた部分をクリックします。

目的の掲示件名をクリックすると、右

の図のような新しいウインドウが開き、

掲示の本文が表示されます。

このウインドウを閉じる場合は右上の

①［閉じる］ボタンをクリックしてくださ

い。

012　TFU Universal Passport Guide

掲示の閲覧手順

①①

①①

ポップアップのブロック
お使いの WEB ブラウザによっては、掲示などのリンクやボタンをクリックし、新しいウインド

ウを開く動作を行う際に、新しいウインドウを開く動作を制御する仕組み（ポップアップブロッ

カー）が作動し、正常に新しいウインドウが開かない場合があります。その際は下記を参照し、

設定を変更してください。

新しいウインドウを開くリンクやボタンをクリックした際に、下記の図①のようなアラートが

ウインドウ上部に表示されます。

＜次のページへ続く…＞

Internet Explorer 8 の場合

①①
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このアラート部分をクリックすると、メニューが表示されますので、②［このサイトのポップアッ

プを常に許可］を選択してください。

下記のようなアラートウインドウが表示されますので、③［はい］をクリックしてください。

さらに下記のようなアラートウインドウが表示されますので、④［再試行］をクリックしてください。

この設定終了後、再度リンクやボタンをクリックしてください。

この設定終了後、再度リンクやボタンをクリックしてください。

②②

Firefox 3.6 の場合

新しいウインドウを開くリンクやボタンをクリックした際に、下記の図①のようなアラートが

ウインドウ上部に表示されます。

下記の図のようにアラート内の②［設定］ボタンをクリックすると、メニューが表示されます。

③［このサイト（gsr.tfu.ac.jp.jp）によるポップアップを許可する］を選択してください。

②②

①①

③③
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掲示の中にはその掲示から申し込みを行うことができるものがあります。例えば研修会などの告知が掲示で

配信された場合、その研修会に掲示から申し込みを行うといった用途です。申し込みの手順は以下の通りです。

申し込み機能付き掲示

01 申し込み機能が付いた掲示は、掲示の件名

をクリックすると、右記のようなアラートウ

インドウが表示されます。①［OK］ボタンをク

リックすると掲示を閲覧することができます。 ①①

02 掲示内容が記載されたウインドウ下部

に②［申込］ボタンが表示されていますの

で、申し込む場合はクリックしてくださ

い。

03 右記のようなアラートウインドウが表

示されますので、③［OK］ボタンをクリッ

クしてください。

04 正常に申し込みが行われると、右記の

ようなアラートウインドウが表示されま

すので、④［OK］ボタンをクリックしてく

ださい。

05 申し込みが完了すると、先程の［申込］

ボタンが⑤［申込取消］と変更されます。

この申し込みを取り消す場合は、この⑤

［申込取消］ボタンをクリックすると取り

消し処理が行われます。

②②

③③

④④

⑤⑤
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掲示表示部分は 5 つのカテゴリに別れており、それぞれ以下の表のように内容に合わせて表示される場所が

変わります。

掲示の表示カテゴリ

注意喚起、システ
ム情報、施設メン
テ ナ ン ス、慶 弔、
入講制限、ニュー
ス、新刊情報、学
生捜索、健康診断
等のお知らせ。

お知らせ

学内の各セクショ
ンからの呼び出し
連絡。

呼び出し

本学に関係する行
事やイベントなど
の情報。

行事・イベント

学内の各部署から
の緊急性を要する
連絡事項。

緊急連絡

人事・懲罰、入試
出願者数、教授会、
委員会、規定変更
等の業務連絡。学
生からのQA通知。

業務連絡
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新規掲示登録手順

UNIVERSAL PASSPORT ではご自身が担当している科目を履修している学生へ、休講情報や授業のお知らせな

どを掲示配信することができます。

02

メインメニューの中から①［掲示登録］をクリックしてください。

01

①①

①①

上の図のように「掲示一覧」の画面が表示されます（何も掲示を配信していない場合、一覧は表示

されません）。この画面ではご自身が担当している科目を履修している学生へ対して配信した掲示の一

覧が表示されます。

次に①［新規］ボタンをクリックしてください。

①①



上の図のような掲示登録画面が表示されます。
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03

①①
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02

04

①①

②②

③③

まず最初に掲示を配信する対象を決定します。本システムでは掲示対象となる学生を以下の３つの

方法で選択することができます。

選択方法が決定したら、「授業」で選択する場合は①、「担当学生」で選択する場合は②、「個別指定」

をする場合は③のラジオボタンをクリックして選択してください。チェックをするとそれぞれの選択

方式のオプションが利用できるようになります。

授業：

担当している科目・クラスという枠で選択する方法

担当学生：

担当している科目を履修している学生すべてに対し、学年と所属学科という枠で選択する方法

個別指定：

担当している科目を履修している学生すべてに対して、学籍番号、氏名等の条件で検索し、一人

ひとり個別に選択するか、予め学籍番号が含まれた CSV ファイルを読み込み選択する方法
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05

06

07

①①

「授業」で選択する場合、その授業が開

講されている①［年度］と②［半期］を選

択し、次に③［科目名］を選択してくださ

い。この３項目を選択した時点で、選択

した科目を履修している学生全員を選択

したことになります。

休講情報等、掲示対象日が決まってい

る場合、対象日を明示するために、前述

の３項目を選択後、さらに④［実施日］も

選択してください。

「担当学生」で選択する場合、まず①［学

年］を指定し、次に②［所属学科］を指定

します。

この 2 つを組み合わせることにより、

担当している科目を履修している学生す

べてに対し、例えば右の図の場合「２年

生で総合福祉学部・社会福祉学科・精神

保健福祉コースに所属している担当の学

生すべて」というような選択が可能とな

ります。

また、③［留学生のみ対象］をチェック

すると、上記の選択対象で且つ留学生の

みを選択できます。

「個別指定」で選択する場合、指定した

い学生の学籍番号がわかっている場合は

①［学籍番号］欄に直接半角英数字で入力

し、②［追加］ボタンをクリックします。

追加すると③［学生一覧］に学生が追加

されます。追加したい人数分この作業を

繰り返します。

③［学生一覧］から学生を削除したい場

合は一覧から学生を選択し、④［削除］ボ

タンをクリックしてください。

また、学生の学籍番号がわからない場

合、⑤［学生検索］ボタンをクリックして

ください。

（次ページへつづく）

④④

①①

①①

①①

②②

②②

④④

⑤⑤

②② ③③

③③

③③
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①① ②②

④④③③

上の図のような「学生検索」という新規ウインドウが開きます。①氏名、学年、学科等の項目を選択し、

②［検索］ボタンをクリックすると、③検索結果が表示されます。

検索結果に表示される学生は、ご自身が担当されている科目を履修している学生だけではなく、す

べての学生が表示されます。氏名の左隣のマークがオレンジ色の学生は担当の学生になり、この学生

の④氏名部分をクリックするとこの「学生検索」ウインドウが消え、学生の「個別指定」画面に戻ります。

戻った画面の学籍番号欄に検索して指定した学生の学籍番号が表示されていますので、前述の手順

で一覧に追加してください。

配信対象の学生の指定が終わったら、次は掲示期間の設定です。ここでは掲示開始の日時と掲示終

了の日時を設定します。

①掲示開始日と②開始時刻を入力します。同じく③掲示終了日と④終了時刻を入力します。このとき、

日付の入力補助として⑤もしくは⑥のカレンダーアイコンをクリックすると、ミニカレンダーが表示

され、目的の日付をクリックすると自動的に日付が入力されます。

①①

②②

③③

08
①① ⑤⑤ ②② ③③ ⑥⑥ ④④
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09

①①

掲示する内容を①［カテゴリ］から選択します。カテゴリについては後述します。次に②重要度を選

択します。［重要］にチェックをすると、ポータルの掲示表示領域の掲示タイトルの前に 重要マー

クが表示されます。③［件名］を入力します。④［差出人］は予めログインした人の氏名が入力されてい

ますので、そのまま利用してください。最後に⑤［本文］を入力してください。

掲示カテゴリによってはファイルを添付することも可能です。この場合、添付できるファイルの容

量は１ファイル最大５MBまでで、５つまで可能です。ただし、exe 形式のファイルは添付できません。

⑥［参照］ボタンをクリックすると新規ウインドウでファイルを選択する画面が表示されますので、ファ

イルを選択してください。⑦［添付］にファイルパスが表示されますので、⑧［追加］ボタンをクリック

してください。⑨［添付ファイル一覧］に添付するファイルが表示されます。添付ファイルを削除する

際は、ファイル名の右側にある⑩［削除］ボタンをクリックしてください。

⑪［プレビュー］ボタンをクリックすると、実際に表示される掲示表示と同じ状態のプレビューが新

規ウインドウで開きます。確認が必要な場合クリックして確認してください。

最後に⑫［確定］ボタンをクリックすると、掲示が配信されます。

①①
②②

③③

④④

⑤⑤

⑥⑥ ⑧⑧⑦⑦

⑨⑨
⑩⑩

⑪⑪

⑫⑫
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配信する掲示は、掲示の内容によって７つに分かれます。また、このカテゴリにより掲示機能の付加オプショ

ンや制約が変わってきます。それらを下記の表にまとめました。

カテゴリ名： 掲示カテゴリ名

承 認： 掲示を配信する際の承認の有無（承認されないと配信されません）

承 認 者： 承認をする部署

メ ー ル： 掲示配信と共に学生が登録したメールアドレスに通知メールを出すかどうか

申 込： 申込機能の有無

添 付： ファイル添付機能の有無

用 途： そのカテゴリの利用用途

掲示登録カテゴリについて

        カテゴリ名 承認 承認者 メール 申込 添付 　　　用途

休講 ○ 教務部 ○ - ○ 休講情報（補講含）

補講 ○ 教務部 ○ - ○ 補講情報（単独）

授業 - - - ○ ○ 授業のお知らせ

学生呼び出し - - ○ - ○ 学生の呼び出し

行事・イベント - - - ○ ○ 授業以外の行事情報

お知らせ - - - - ○ 上記以外のお知らせ

学生捜索 - - - - ○ 学生の捜索掲示
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①①

掲示対象者の参照確認手順

メインメニューの中から①［掲示登録］をクリックしてください。

01

①①

本システムで配信した掲示情報は、掲示対象者がその掲示を閲覧したかどうかを確認することが可能です。

02

03

①①

上の図のように「掲示一覧」の画面が表示されます。次に参照確認をしたい掲示の右側にある①［確認］

ボタンをクリックしてください。

上の図のように「掲示対象参照確認」の画面が表示されます。次に①［検索］ボタンをクリックして

ください。②［対象者一覧］が表示され、掲示確認日時と確認の有無が表示されます。

①①

①①

②②



TFU Universal Passport Guide

Chapter 2 掲示とスケジュール ＞ Section 2-3 スケジュールの閲覧と登録

Section 2-3 スケジュールの閲覧と登録
Chapter 2 掲示とスケジュール

024　TFU Universal Passport Guide

スケジュール領域について

①①

ポータル画面の左側の部分①がスケジュール表示領域となっています。この領域に大学の学年暦や祝日、個

人のスケジュール、担当科目のスケジュールが表示されます。スケジュールは「授業情報」（当日・翌日分の詳

細表示）と「１ヶ月分のカレンダー表示」があります。

未読マーク 新着マーク件名
総務課に荷物が届いています。

差出人
服部 麻子

登録日時
[2010/03/08]
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「授業情報」（当日・翌日分の詳細表示）の閲覧手順

①①

初期状態では、ログインした当日とそ

の翌日のスケジュールしか表示されてい

ませんが、上部にあるカレンダーの日付

（数字）部分をクリックすると、クリック

した日付当日とその翌日のスケジュール

に切り替わります。

02 上部のカレンダー部分に表示されてい

る②［本日］ボタンをクリックするか、赤

色の枠で囲まれた日付（数字）部分をク

リックすると現在の日付とその翌日のス

ケジュールに切り替わります。

①「授業情報」（当日・翌日分の詳細表示）では、UNIVERSAL PASSPROT にログインした当日とその翌日のス

ケジュールを表示します。

②②

「授業情報」（当日・翌日分の詳細表示）の記号の意味

表記の最初には必ずどのような種類のスケ

ジュールなのかを表す記号が付いています。記号

の意味は以下の通りです。

：大学で入力したスケジュールや日本の祝祭日

：ご自身の授業のスケジュール

：ご自身で入力したスケジュール
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「１ヶ月分のカレンダー表示」の閲覧手順

「１ヶ月分のカレンダー表示」の記号の意味

１ヶ月分のスケジュールカレンダーを

表示するには、①［スケジュール］ボタン

をクリックしてください。

表示されている月よりも前・後の月を

閲覧するときは、②（前）、もしくは③（後）

のボタンをクリックし、表示月を変更後

①［スケジュール］ボタンをクリックして

ください。②、③ボタンは 1 クリックで１

月づつ移動します。

表記の最初には必ずどのような種類のスケジュールなの

かを表す記号が付いています。記号の意味は右記の通りです。

①①②② ③③01

02

「１ヶ月分のカレンダー表示」では、１ヶ月のスケジュールをカレンダー形式で一覧表示します。

新しいウインドウが開き、上記のようなカレンダー形式のスケジュールが表示されます。

：大学で入力したスケジュール

：ご自身で入力したスケジュール

：大学の休日

：日本の祝祭日
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UNIVERSAL PASSPORT のスケジュール機能では、予め登録されている大学のスケジュールの他に個人のスケ

ジュールも登録することができます。

前項で説明した手順に従って「1ヶ月分のカレンダー表示」ウインドウを開いてください。次に入

力したい日の日付右側にある①ボタン（鉛筆のアイコン）をクリックしてください。（上記の図では

16 日の場合です。）

スケジュールの登録手順

01

①①

02 右記のようなスケジュール管理のウイン

ドウが開きます。

①［開始時間］と②［終了時間］にイベン

ト時間を半角数字で入力してください。

次に③［内容］にイベントの名称を入力

してください。複数行入力可能ですが、改

行は無視されるのでご注意ください。

最後に④［確定］ボタンをクリックして

ください。

①①

③③
④④

②②
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「登録してもよろしいですか？」という

アラートウインドウが表示されますので、

①［OK］ボタンをクリックしてください。

正常に登録されると、「スケジュールが

登録されました。」というアラートウイン

ドウが表示されますので、②［OK］ボタン

をクリックしてください。

03

登録が完了すると先程のスケジュール

管理ウインドウに右記のように①登録し

たスケジュールがリスト表示されます。

引き続き、登録する場合はこの画面の

まま登録作業を繰り返してください。

登録がすべて完了したら、右上の②［閉

じる］ボタンをクリックしてください。

04

スケジュールが登録されると「１ヶ月

カレンダー表示」ウインドウに右記のよ

うに①自分で入力したスケジュールが表

示されます。

05

①①

②②

①①

②②

①①
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前述した手順に従って「1ヶ月分のカレンダー表示」ウインドウを開いてください。次に削除した

い日の日付右側にある①ボタン（鉛筆のアイコン）をクリックしてください。（上記の図では 16 日の

スケジュールを削除する場合です。）

スケジュールの削除手順

01

①①

02 右記のようなスケジュール管理のウインド

ウが開きます。

削除したいイベント（ここでは「日本社会

福祉学会 2010 年度総会打ち合わせ）」の行頭

にある削除チェックボックス①をクリックして

チェックしてください。

最後に②［削除］ボタンをクリックしてください。

「削除してもよろしいですか？」というア

ラートウインドウが表示されますので、③［OK］

ボタンをクリックしてください。

正常に削除されると、「処理が終了しました。」

というアラートウインドウが表示されますの

で、④［OK］ボタンをクリックしてください。

①①

②②

③③ ④④
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履修者名簿表示手順

01

02

①①

②②

UNIVERSAL PASSPORT にログイン後、画面上部にあるメインメニューの中から①［授業関連］ボタン

をポイントします。ポイントするとボタンの直下にメニューが表示されますので、その中から②［履修

者名簿］をクリックしてください。

上の図のように「授業一覧」の画面が表示されます。この画面ではご自身が担当している科目の一

覧が表示されます。

それぞれの科目毎に開講曜日・時限、科目名、開講区分、履修者数、開講学期が表示されます。

［履修者数］が０人の場合、［科目名］の左脇のマークがグレーで表示され、履修者名簿が表示され

ないようになっています。

履修者名簿を閲覧するには対象となる科目名部分①をクリックします（この例では「日本史」）。

①①



03 下記のような「履修者一覧」の画面が表示されます。この履修者一覧は印刷や CSV 形式として書き

出すことができます。
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①①

①履修学生名簿領域：

履修している学生のリストが表示されます。

②ページ切替領域：

学生リストは１ページ20人までしか表示できないので、それ以上いる場合は別ページで表示します。

③表示内容変更メニュー：

学生リストの表示を「全員」、「最高学年の学生のみ」、「最高学年の学生以外」に切り替えられます。

④並び順変更メニュー：

学生リストの並び順を「学籍番号順」、「カナ氏名順」、「学科組織、学年（大きい順）」、「学科組織、

学年（小さい順）」、「学年（大きい順）」、「学年（小さい順）」、「学年（小さい順）、みなし入学年度学期（大

きい順）、学籍番号（小さい順）」で並び替えられます。

⑤CSV 出力ボタン（詳細説明は後述）：

履修学生のデータを CSV 形式（データをカンマで区切って並べたデータ形式、主にエクセル等の

表計算ソフトで利用する）で書きだします。

⑥印刷ボタン（詳細説明は後述）：

履修者名簿を印刷できます。名簿は出欠を記載できる欄も含まれます。

②②

⑤⑤ ⑥⑥

③③
④④
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履修者名簿CSV書き出し手順

01

02

03

04

05

①①

履修者名簿を CSV 形式のデータで書き出すには、「履修者一覧」画面下部の①［CSV 出力］ボタンを

クリックしてください。

指定した場所に履修者名簿データが CSV 形式で保存されます。保存したデータはエクセル等の表計

算ソフトやアクセス等のデータベースソフトで開くことができます。

「CSV を作成してよろしいですか？」と

いうアラートウインドウが表示されますの

で、①［OK］ボタンをクリックしてくださ

い。

（ここから先の手順はお使いのWEB ブラ

ウザによって違います。ここでは Internet 

Explorer 8 の場合で説明します。）

「ファイルのダウンロード」というウイ

ンドウが表示されますので、①［保存］ボタ

ンをクリックしてください。

「名前を付けて保存」というウインドウ

が表示されますので、保存したい場所を指

定し（右記の図の場合は「デスクトップ」

を指定しています）、①［保存］ボタンをク

リックしてください。

①①

①①

①①
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履修者名簿印刷手順

01

02

03

04

①①

履修者名簿を印刷するには、「履修者一覧」画面下部の①［印刷］ボタンをクリックしてください。

「履修者名簿出力」という新しいウイン

ドウが開き、右記のような画面が表示さ

れます。

印刷するには、画面右側の①または②

の［印刷実行］ボタンをクリックしてく

ださい。

「印刷してもよろしいですか？」という

アラートウインドウが表示されますので、

①［OK］ボタンをクリックしてください。

「印刷」ウインドウが表示されますので、

プリンタの選択や必要部数を設定後、①

［印刷］ボタンをクリックしてください。

①①

②②

①①

①①
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採点登録画面の表示手順

UNIVERSAL PASSPORT ではご自身が担当している科目の採点結果を登録することができます。

メインメニューの中から①［採点登録］をクリックしてください。

上の図のように「採点授業一覧」の画面が表示されます。この画面ではご自身が担当している科目

の一覧が表示されます。

それぞれの科目毎に開講曜日・時限、科目名、担当教員氏名、履修者、採点対象者、未採点者が表

示されます。［履修者］はその科目を履修している学生の人数、［採点対象者］は休学・留学者を除く

採点対象者の人数、［未採点］は現時点で未採点の学生の人数です。

［未採点］の人数が０人になると（採点がすべて終了すると）、その科目の枠内はグレーで表示され

ます。

採点をするには対象となる科目名部分①をクリックします（この例では「日本史」）。

01

02

①①

①①
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03

上の図のように採点登録の画面が表示されます。
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採点登録画面の概要

①①

②②

④④
⑤⑤

③③

①履修学生名簿領域：

 履修している学生のリストが表示されます。

②点数入力領域：

 ここに素点を数字で入力します。

③ページ切替領域：

 学生リストは１ページ 20 人までしか表示できないので、それ以上いる場合は別ページで表示します。

④表示内容変更メニュー：

 学生リストの表示を「全員表示」、「最高学年の学生のみ」、「最高学年の学生以外」に切り替えられます。

⑤並び順変更メニュー：

 学生リストの並び順を「学籍番号順」、「カナ氏名順」、「学科組織、学年（大きい順）」、

 「学科組織、学年（小さい順）」、「学年（大きい順）」、「学年（小さい順）」で並び替えられます。
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01

02

目的の科目の「採点登録」画面へアクセスすると、履修者の一覧が表示されています。この中に「素点」

という列①がありますので、学生ごとに素点を半角数字で入力してください。

履修している学生が 21 人以上いる場合は履修者の一覧が１ページで収まらないので、ページ下部に

ある①ページ切替ボタンをクリックし、次のページの一覧へ切り替えてください。学生の一覧がなん

ページあるのかは②の表記で確認できます。

すべての学生に対して採点登録が終わったら、②［確定］ボタンをクリックしてください。

採点登録の手順

①①

①①②② ③③
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通常、採点で入力する素点は０～100 点ですが、それ以外にも下記のような評価点を入力することによって

評価を決定することができます。

03

04

「登録してもよろしいですか？」という

アラートウインドウが表示されますので

①［OK］ボタンをクリックしてください。

正常に登録されると、「登録されまし

た。」というアラートウインドウが表示さ

れますので②［OK］ボタンをクリックして

ください。

①①

②②

登録後、採点登録画面では上記のように、採点が終わった学生の枠内はグレーで表示されます。

素点以外の評価について

評価名称 評価点

認定 888

放棄 900

無資格 910

保留 920

不認定 800




