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はじめに

ご使用のパソコンの環境についてご確認ください。
■OS ：Windows

※Mac等での動作確認はできていません。
■ブラウザ：Microsoft Edge

※教員ラウンジにご利用いただけるパソコンがあります。

1.教務Webログイン

試験方法入力

2025年度

【注意】
全ての授業について試験方法を入力してください。



1．教務Webログイン（1/3）

ページ下部
【教員専用】をクリックします。

①明治学院大学ホームページをひらきます。

https://www.meijigakuin.ac.jp/

各教員専用のWebページへログインします。

（1）
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（2）

明治学院大学ホームページ
トップ画面が表示されます。
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【教務Web】を選択します。

【教務Webログイン画面】

「教務Webログイン画面 (“Kyomu” Web 
Login page)はこちら」を選択します。
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（3）

（4）

1．教務Webログイン（2/3）

下記画面に遷移します。
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①下記をそれぞれ入力します。

・ユーザーID（MAIN ID）
・パスワード

②「ログイン」をクリックします。

新しいウィンドウで下記画面が表示されます。

※MAIN利用申請をされていない方は、シラバス執筆時のID、
パスワードでログインしてください。

※ユーザーID、パスワードを失念された方は、情報センター
へお問い合わせください。
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1．教務Webログイン（3/3）

（5）

①

②
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2．入力準備（1/2）

【試験準備情報登録】を

クリックします。

各教員専用のWebページが表示されます。

（1）
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（2）
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入力予定の科目の マークをクリックします。

ご担当いただいている全ての授業を入力してください
「統一試験」を実施予定の授業については、入力不要です。
代表教員となっている先生のみ入力をお願いします。



2．入力準備（2/2）

入力画面が表示されます。（3）
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次のページ以降では、入力項目の詳細な説明を記載しています。



3．試験方法入力（1/4）
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★試験方法選択

以下、選択した試験方法によって入力フィールドが異なります。

※入力必須
■1. 定期試験……………………… P. 7、8、9
■2. 定期試験およびレポート……  P. 7、8、9 
■4. レポート……………………… P. 8、9 
■6. 平常点 ………………………  P. 8、9 
■7. 統一試験……………………… 入力不要（教務課登録済）

必ず入力してください。

試験方法入力

【注意】
「レポート」または「定期試験およびレポート」は、不正行為懲戒基準のガイドライン
の対象科目を選別するためにご入力をお願いしております。 「レポート」または「定期
試験およびレポート」を選択されない場合は、レポートにおける不正行為懲戒基準のガ
イドラインの対象にならないのでご注意ください。

【試験方法】※必須 を選択します。

■1.定期試験
■2.定期試験およびレポート
■4.レポート
■6.平常点
■7.統一試験【入力不要（教務課登録済）】

注)定期試験とは
学暦上の定期試験期間内に実施される教場での試
験のことを指し、通常授業期間内に試験を行う場
合は「平常点」、学期末レポートもしくはそれに
準ずるレポートを課す場合は「レポート」をお選
びください。
なお、定期試験期間中は定期試験用の教室割と
なりますので、通常授業の教室は使用できません。
定期試験期間内に補講を行う場合は別途教務課に
補講届を提出してください。

入力例)
・定期試験 / 定期試験+レポート（以下【注意】に
該当しないもの）/定期試験+平常点

の場合 →「1.定期試験」を選択
・定期試験と、以下【注意】に該当する学期末レ
ポートや中間レポートを実施 → 「2.定期試験およ
びレポート」を選択
・定期試験を行わず、学期末レポートや中間

レポートを実施 →「4.レポート」を選択
・授業内試験や授業への貢献度で評価 →

「6.平常点」を選択



3．試験方法入力（2/4）

7

（Ⅰ）定期試験情報入力
（「定期試験」もしくは「定期試験およびレポート」を選択した場合のみ必須）

※必須項目が未入力の場合はエラーが発生し、登録が完了できませんのでご注意ください。

エラーについてはP.10をご参照ください。

統一試験については、他の授業と内容を同一にする必要がある為、教務課にて登録させ

ていただいています。

①補助監督【選択】※必須

試験時に補助監督を希望される場合は「要」(原則履修者60名以上)を、

不要の場合は「不要」を選択

②試験問題印刷依頼【選択】※必須

試験問題印刷を教務課に依頼する場合は「要」を、ご自身で準備される場合は

「不要」を選択

※「要」の場合、印刷スケジュールの関係上提出期限がございますのでご注意ください。

③解答用紙の種別【選択】※必須

下記より解答用紙の種別を選択

・「0 不要」

・「1 明治学院大学試験用紙(A4/罫線あり)」

・「2 マークシート」：教務課にてご用意しているマークシートです（全学部使用可）

経済学部専用マークシートをご希望の経済学部所属専任教員は

「④試験備考」欄にその旨入力してください。

・「3 明治学院大学試験用紙(A4/罫線あり)およびマークシート」

④試験備考【記述（60字以内）】

経済学部専用マークシート、座席指定、計算用紙（白紙）の用意などをご入力ください。

P. 8に続く⇒

試験方法入力

①

②

③

④



3．試験方法入力（3/4）

（1）
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（Ⅱ）入力情報確定

「登録」をクリックします。

入力期限内であれば、「登録」

をクリックするたびに上書きさ

れますので、何度でも変更が可

能です。

（2）

「OK」をクリックします。

「定期試験」の全ての情報が入力できた場合、
もしくは試験方法として「レポート」または「平常点」を選ばれた場合は
下記の通り入力情報の確定をおこなってください。

試験方法入力



3．試験方法入力（4/4）

（3）
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（Ⅲ）入力情報確定

引き続きほかの授業の試験情報を入力する際は、

「結果一覧画面へ戻る」をクリックします。

下記メッセージが表示されますと、登録が完了となります。

試験方法入力



4．エラーが発生したら（1/1）
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エラー発生箇所には、ページ上部にエラー内容（➀）と

発生項目に マーク（②）が表示されます。

エラー内容を確認いただき、エラーを解消してください。

※エラー内容は、一度に表示可能な件数が決まっています。

全エラーが表示されない場合がありますのでご注意ください。

必須項目が未入力の場合は下記の画像のようにエラーが発生し、登録が完了できません。
必ずエラーを解消してください。

試験方法入力

①

②
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お問い合わせ先 （試験方法担当）

明治学院大学 教務課 03-5421-5140
横浜教務課 045-863-2025

《教務Webにログインできない場合》
情報センター（白金）：TEL 03(5421)-5471  
情報センター（横浜）：TEL 045(863)-2044  

（白金・横浜共通）e-mail：joho@cc.meijigakuin.ac.jp


