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2025年 1月 

授業科目担当者 各位 

明治学院大学 

教  務  部 

大学院事務室 

 

2025年度用シラバス入力マニュアル 

 

 
2025年度にご担当いただく授業のうち、卒業論文・修士論文・博士論文を除く「学部」「大学院」の授業について、

シラバスの執筆をお願いします。 
 

 

 

 

執筆の際は必ず「教務 Ｗｅｂ」のご利用をお願いします。Web での入力が難しい場合には、教務部にご相談くだ

さい。（大学院授業の場合は、大学院事務室にご相談ください。） 

 

１． 入稿方法 

「教務 Ｗｅｂ」にログインして、Ｗｅｂから直接入力してください。（P.2以降参照） 

執筆の必要がない授業がある可能性もあります。執筆の必要の有無についてもログイン後にご確認ください。 

 

２． 入力開始日および締切日 

入力開始日時：2024年 12月 16日(月)9:00 ～ 入力締切日時：2025年 2月 10日(月)9:00 

※2月 10日(月)9:00までは、何度でも修正して提出ボタンを押すことが可能です。 

※ログイン後１２０分を経過すると、サーバーとのセッションが切れてもう一度ログインし直す必要があります。 

セッションが切れると編集中のシラバスが保存できません。シラバス編集時にはこまめに「一時保存」ボタンをク

リックし、編集内容を保存してくださいますようお願いします。「一時保存」または「提出」ボタンをクリックしていた

だくと、その時点でのデータが保存され、また新たに１２０分間編集ができるようになります。 

 

【学部の授業に関するお問い合わせ】 

白金 TEL：０３（５４２１）５１３９／FAX：０３（５４２１）５１４２ 

      E-mail :kyomu@mguad.meijigakuin.ac.jp 

横浜 TEL：０４５（８６３）２０２５／FAX：０４５（８６３）２１５９ 

      E-mail :kyomuｙ@mguad.meijigakuin.ac.jp 

 

【大学院の授業に関するお問い合わせ】 

TEL：０３（５４２１）５１８０／FAX：０３（５４２１）５２３９ 

E-mail :dgakuin@mguad.meijigakuin.ac.jp   

  

mailto:dgakuin@mguad.meijigakuin.ac.jp
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① 教務 Web Servicesにログインする 
 

(A) まず、インターネットにつながるパソコン（学内・学外を問いません）を起動します。ブラウザは、Microsoft 

Edgeを推奨しています。次に、「明治学院大学」のホームページを開いてください。 

アドレスは、https://www.meijigakuin.ac.jp/ です。 

 

 

(B) トップページ右下部分に”教員専用”というリンクが表示されます。このリンクをクリックします。 

 

 
 

(C) 教務Webの文字が表示されますのでクリックします。 

 

 
 

 

(D)「教務 Web ログイン画面」のリンクをクリックしてください。 

※ログインできない場合、同じ画面にある「初期設定画面」をクリックして、ポップアップブロック

の解除等を必ず行ってください。 

 

 

  

ここをクリック！ 

ここをクリック！ 

ここをクリック！ 
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(E)  同封の「ID・パスワードについて」（住所が記載された書類の裏面）に記載された ID・パスワードを入力し

てログインしてください。 

 

 
 

(F) 下記画面が表示されることを確認してください。 

 
 

 

 

 

注 1 
ブラウザは Microsoft Edgeをお使いください。 

 

 

注 2 重要！！ 

教務 Web にログイン後、シラバス入力画面にて編集いただくことになります。その際「一時保存」または「提

出」ボタンをクリックせずにログイン後１２０分を経過すると、サーバーとのセッションが切れてもう一度ログイン

し直す必要があります。セッションが切れると編集中のシラバスが保存できません。シラバス編集時にはこま

めに「一時保存」ボタンをクリックし、編集内容を保存してくださいますようお願いします。「一時保存」または

「提出」ボタンをクリックしていただくと、その時点でのデータが保存され、また新たに１２０分間編集ができるよ

うになります。 
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② シラバスの入力が必要な科目を確認する 
 

(A) 「シラバス情報保守（編集）」ボタンをクリックします。 

 
 

 

 

(B) 以下の画面が表示されます。授業開講年度は「2025～2025」年度が初期設定で表示されます。 

 

「検索」ボタンをクリックします。 

 

 
  

2025 2025 
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(C) 「シラバス情報保守 結果一覧画面」に遷移します。 

授業名称の列に次年度担当予定の授業が表示されます。 

執筆する授業の列の「機能」 ボタン（編集ボタン）をクリックしてください。 

 

「該当するデータが存在しません。」などのメッセージが表示された場合は、シラバスを執筆する必要がない

担当授業ということになりますので、作業をしていただく必要はありません。 

 

代表原稿(外国語科目など代表者がシラバス執筆を行う科目)については、P.6 の【入力に際しての注意事項】

（3）をご覧ください。 

 

以下に画面上の各項目について説明します。 

 

 
 

 

 ・「機能」 ：（編集ボタン）該当授業の内容を編集するためのボタンです。 

  

・「授業名称」：１つの授業が、複数のカリキュラム上で異なる科目名で扱われている場合、各カリキュラムの    

科目名を「／」でつないで表示しています。科目名称が多い場合は、表示しきれないため、「〇〇〇１／△△

△A 他」等と表示されます。 

 

・「更新日時」：未入力の場合は「空白」、提出していく度に、最後に提出した日付・時間が表示されます。 

 

・「シラバス投稿状況」：シラバスを執筆して一時保存すると「編集中」、提出すると「投稿完了」と表示されます。 

 

・「戻る」ボタン：ひとつ前の画面に戻ります。 

 

・「クリア」：使用しません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2025年度 
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【入力に際しての注意事項】 

（1）必須項目が未入力の場合は、エラーが表示されます。入力しないと提出することができませんので、必ず入力してください。関

連 URL の欄にホームページ等のリンクを貼る場合でも、必須項目は、省略せずに必ず入力してください。 

（2）同じ曜時限の授業でも通年科目と学期科目は別データとなっております。そのため、シラバス入力についても、通年科

目・学期科目いずれも入力する必要があります。学期科目と通年科目を両方担当されている場合は、まず通年科目を入

力し、その後、学期科目にコピーして、不要な部分を削除するという作業を行ってください。コピーの方法は「P.15 2024

年度のシラバスをコピーして 2025年度用に編集する」を参照してください。 

（3）土曜７限の授業は、代表者入力用の授業です。土曜７限が授業表示されている方は、必ず入力してください。（※大学院

授業ではこの限りではありません。通常授業と同様です。） 

（4）多言語対応となっており、特殊文字の入力が可能です。特殊文字を入力する場合は、Microsoft Word 等に一度入力して

から、シラバスの入力画面へコピー＆ペーストしてください。 

 

 

 

シラバスの入力項目について 

【固定表示部分～この部分は編集できません～】 

授業コード 各授業の管理用コードです。 

授業開講年度 授業の開講年度です。2025 年度が表示されています。 

授業形態 授業形態が対面・遠隔それぞれ「講義」「演習」「実験・実習・実技」「講義・実習」の 8 区分で表示されます。 

授業名称 シラバスを執筆していただく授業の名称です。 

テーマ 「～学科用」など授業の対象学科等が表示される場合があります。 

科目名/英字科目名 カリキュラムに定められた正式な科目名称です。 

身につく能力 

各開講責任学科・専攻が定めた能力要件を記載しています。（開講責任が教職課程の科目、卒業要件外

科目および 2018 年度生以前の学生のみ履修可能な旧カリキュラム科目についてはすべて空欄となってい

ます） 

科目単位数 科目の単位数が表示されます。 

履修期 授業の開講学期が表示されます。 

教員氏名 
担当教員が表示されます。複数教員担当の授業は、順不同で表示されます。（複数教員担当の場合、順

番を入れ替えることはできません。） 

開講キャンパス 授業の開講キャンパスが表示されます。 

曜時 授業の開講曜日、開講時限が表示されます。 

【入力部分～以下を入力してください～】 

入力 項目 
シラバス記載に関するガイドライン 

※別添の「シラバス執筆ガイド」に詳細な記載があります。 

必須 授業概要 

・授業の目的について説明し、目的は必ず学生を主語にして記述してください。 

・授業で「身につく能力」の修得も意識し、わかりやすく具体的に記載してください。 

・この項目に「この授業は、代表者が入力するため、先生が入力する必要はありません。代表者が入力した

原稿は、３月以降、教務課でコピー作業を行う予定です。」という内容が表示されている場合は、以下すべ

ての項目について入力不要です。 

必須 到達目標 
・授業概要で示された「目的」を具体的に実現させる「到達目標」を明示してください。 

・評価可能な行動を具体的な動詞を使って表現してください。 

必須 授業言語 
授業内で使用する言語について選択してください。その他の言語を使用する場合は、その他にチェックを

した上で括弧内に使用言語を記載してください。 

必須 
アクティブ・ラー

ニング 

以下のいずれかの教育方法を、授業内で 1 回でも取り入れている授業をアクティブ・ラーニング対応授業

とします。該当する場合は選択してください。 

①発見学習、問題解決学習、体験学習、調査学習 

②グループ・ディスカッション、ディベート、グループ・ワーク、プレゼンテーション、振り返り（リフレクション） 
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必須 

授業計画/ 

授業内容 

(各回に分割) 

 

・授業内での発表の有無や回数、校外実習等の有無、レポートやリアクションペーパー等提出物の有無、

回数など、授業の進め方について記載してください。 

特にオンデマンド授業で小テストの実施を予定している場合は、実施有無や予定を記載してください。 

(manaba での指示も可能です。) 

・学期科目 15 回（通年科目 30 回）分すべてに“授業内容”を記載してください。 

・学期科目：第１～15 回、通年科目：第１～30 回、週 2 コマの授業:第 1～30 回を記載してください。 

・14 回目、29 回目の授業内容を「総括」とした場合も、15 回目または 30 回目の授業を実施していただきま

すのでご留意ください。15回目、30回目の授業に関しては特別学修回になります。15回目の授業内容に

ついては「シラバス執筆ガイド」P12～17 記載の説明をご確認いただき設定してください。 

大学院には特別学修回はありません。通常授業のシラバスをご記入ください。 

・合宿を伴う集中授業等について、内容を細分化することが難しい場合は「上記参照」等と記載していただ

いても構いません。 

 

・対面授業のうち定期試験を実施する授業においては、定期試験は授業期間中ではなく定期試験期間中

に行われます。各授業回の記入をされる際は、下記にご注意ください。 

 

①定期試験（試験期間内の筆記試験）を実施する場合 

「成績評価の基準」にその旨を記載してください。授業計画には含めないでください。 

②定期試験（試験期間内の筆記試験）を実施しない場合 

②-1 平常試験（授業内でのテスト・発表等による評価）の場合 

学期科目 14 回(通年科目 29 回)までの授業内容に「授業内テストおよび総括」と記載し定期試験との区

別を明確にするとともに、テストだけで終わらず総括を行ってください。なお、「②-3 平常点」の場合、授業

や演習等の授業参加度のみによる評価の場合、学期科目 14 回(通年科目 29 回)分すべてに“授業内容”

を記載してください。 

②-2 平常点(授業や演習等の授業参加度のみによる評価)・レポートの場合 

  学期科目 15 回(通年科目 30 回)分すべてに”授業内容”を記載してください。15 回目、30 回目の授業

に関しては特別学修回になります。15 回目の授業内容については「シラバス執筆ガイド」P12～17 記載の

説明をご確認いただき設定してください。レポートの詳細は授業内でご指示ください。 

必須 

授業計画/ 

予習・復習 

(各回に分割) 

・授業外の自主学修に関する指示を記載してください。 

・目安時間には、授業を学期 15 週（通年 30 週）とした場合の１週あたりの授業外学修時間数を表示してい

ます。時間数は修正することも可能ですが、授業全体で学則に定められた必要な学修時間（1 単位あたり

45 時間の学修）を下回らないようご留意ください。 

※授業外学修時間は、1 単位科目の授業外学修時間が 15 時間、2 単位科目が 60 時間になります。 

  ４単位科目については授業コマ数によって変わりますが、２コマの場合は 120 時間になります。 

  授業外学修時間算出の計算式は以下をご確認ください。 

①1 単位科目 45 時間×1 単位＝ 45 時間 － 週 1 回（2 時間）      × 15 回 ＝  15 時間 

②2 単位科目 45 時間×2 単位＝ 90 時間 － 週 1 回（2 時間）      × 15 回 ＝  60 時間 

③4 単位科目 45 時間×4 単位＝180 時間 － 週 2 回（2 時間×2 コマ）× 15 回 ＝ 120 時間 

・履修選択の際に参考となる内容ですので、｢授業時に指示｣「開講時に指示」という表現はできるだ

け避けてください。 

必須 
授業に関する 

注意事項 

・履修登録や学習を始めるにあたっての諸注意、心構え、教員から学生へのメッセージ全般について記載

してください。 

・授業中のスマートフォンの動画撮影や板書の写真撮影、Teams・Zoomの録画、manabaで配信した教材の

取扱いについての注意事項を記入してください。（例：授業の録画、板書の撮影は禁止する。必要な事情

がある場合は担当教員に相談すること。） 

・オンデマンド授業の場合は、この授業がオンデマンドであることを記入してください。併せて、教材公表予

定を明記してください。 

(例：初回は●月●日 10：00、以降毎週月曜日 10：00 にアップ予定) 

必須 教科書 

・受講にあたり必ず用意すべき教科書があれば記載してください。書名や出版社名は正確な記入をお願い

します。 

・プリントを配布する場合は「必要に応じてプリントを配布する」などを明記してください。 

・教科書等をまったく使用しない場合は空欄ではなく「使用しない」と明記してください。 

必須 参考書 

・書名や出版社名は正確な記入をお願いします。 

・参考書の指定がない場合は空欄ではなく「特になし」と明記してください。 

・参考書が多く書ききれない場合は授業時に補足してください。 
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必須 
課題や試験のフィ

ードバック方法 

・この項目では、課題や試験に対してフィードバックを行う時期を選択してください。具体的なフィードバック

内容を明示する必要はありません。 

・ここでいう課題には、授業内で課すレポート、小テストなどが含まれ、リアクションペーパーやアンケートは

含まれません。定期試験や定期試験に代わるレポートは授業外に行う課題（試験・レポート等）に含まれま

す。 

・フィードバックはすべてのレポート、小テスト、定期試験で行う必要はありません。履修者数や授業の性質

に応じて、適宜実施してください。 

・その上で、選択肢からフィードバックを行う方法（時期）を選択してください。 

・特別学修回でフィードバックを行うこともできます。 

 ①授業時間内に講評・解説を行う 

  授業内で課すレポート、小テストなどに対して授業内でフィードバックを行う場合 

 ②授業時間外に manabaで行う 

授業内で課すレポート、小テストなどに対してコメント等を付して返却する場合 

  定期試験や定期試験に代わるレポートに対してフィードバックを行う場合 

 ③授業時間内に講評・解説を行い、授業時間外は manabaで行う 

  ①・②いずれも実施する場合 

 ④その他 

  ①～③いずれにも該当しない場合（次項目入力必須） 

 

《具体的なフィードバック内容》 

具体的なフィードバックの内容は各教員に委ねられていますが、以下のようなケースがフィードバックに該

当します。履修者数や授業の性質に応じて実施してください。あくまで例ですので以下の方法以外も考え

られます。共通していることは、フィードバックを行うことで学び直しのヒントやきっかけを与えることです。 

なお、具体的な実施内容をシラバスに明示する必要はありません。 

 

・授業内レポート、小テストなどにコメントを付記し授業時間内に返却する 

・履修者全体を対象として課題や試験における重要なポイントや論点を解説する 

・そのレポート、課題を課した「ねらい」を解説する 

・高評価（低評価）レポートに共通している傾向・ポイント等を解説する 

・模範解答を manabaで公表する 

・正答率が低い問題について、再確認すべき教科書や参考書、授業回の該当箇所※を提示し、改めて

復習を促す。（必ずしも模範解答を明示する必要はない） 

（※復習を促す意味では、個別のページではなく例えば章全体を示すことも考えられます） 

任意/

必須 

課題や試験のフィ

ードバック方法（そ

の他の内容） 

・上記項目で④を選択した場合は、入力必須になります。いつフィードバックを行うかを具体的に記入して

ください。 

・①～③を選択した場合は、任意入力です。（空欄でも構いません） 

必須 成績評価の基準 

・成績を評価するための手段（定期試験、レポート、授業への参加度等）、およびいつどのように測るのかと

その割合を合計が１００％となるよう記述してください。 

・定期試験ではないが授業内で行うテストで成績を評価する場合は、「授業内テスト」として成績評価に占

める割合を記載してください。 

・出席点については成績評価の直接の対象とはできません。「出席点」ではなく「授業への参加度」などと

記載してください。 

（例）授業への参加度 20%、授業期間中の 2 回のレポート 30%、定期試験 50% 

   授業への参加度 30%、授業期間中の 2 回のレポート 30%、授業内テスト 40% 

任意 関連 URL 授業に関係があるホームページがあれば、URLを記載してください。 

該当がない場合は空欄でかまいません。 

任意 備考 ・本学が「実務経験のある教員が担当する授業科目」と判断した科目については、予め教務課で「この科

目は、実務経験を有する教員が担当しています。」という一文を入力しています。これに該当する科目のシ

ラバスは、履修を希望する学生が「どのような経験を持つ教員等」が「その実務経験を活かしてどのような教

育を行うか」を理解できるかどうかという視点に立って記載をお願いします。 

・教務課が必要に応じて事務的事項を記載している場合がありますので、その記載は削除しないようお願

いします。（例：本科目は「〇〇A」の単位を修得済みの学生のみ履修可。） 
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 シラバス照会画面例 
授業コード 1AA0000000 

授業開講年度 2025 

授業形態 講義（対面授業） 

授業名称 明治学院について A 

テーマ 3 年生クラス 

科目名 明治学院について A 

英字科目名 Meiji Gakuin A 

身につく能力 

◎=科目に最も

関連する能力 

○=科目に関連

する能力 

知識・理解 幅広い教養 ◎ 

汎用的技能 
知識を活用するための技能・応用能

力 
○ 

態度・志向性 他者との強調力・共生力 ○ 

科目単位数 2 

履修期 春学期 

教員氏名 明学 太郎 

開講キャンパス 白金 

曜時 木曜５時限(春学期) 

授業概要(必須) 

明治学院創立 150 周年が経過したが、この授業ではこれまでの明治学院の歴史を振り返り、特に明治学院関係者

が残してきた功績を学ぶ。初回授業時にグループを分け、各回授業のうち 30 分はグループでの発表を行なう。各

回の授業終了時に履修者全員からリアクションペーパーの提出を必要とする。 

到達目標(必須) 

・仲間と協調して明治学院の歴史を研究することができる 

・これまでの明治学院の歴史を説明することができる 

・これからの明治学院の歩みとなる「明治学院教育ビジョン」の内容を説明することができる 

授業言語(必須) 日本語 

アクティブ・ラー

ニング(必須) 
アクティブ・ラーニング対応 

授業計画(必須) 

【第 1 回】 

授業内容 ガイダンスとグループ分け。現在の明治学院の位置付けを学ぶ。 

予習内容 教科書 P.6～10 を読んでおく。 目安時間 2 時間 

復習内容 配布したレジュメを熟読する。 目安時間 2 時間 

～ 略 ～ 

 

 

 

 

 

 

 

【第 14 回】 

例)① <<定期試験（試験期間内の筆記試験）を実施する場合>> 

【通常回】 

授業内容 明治学院のこれからについて学ぶ。 

予習内容 教科書 P.50～53 を読んでおく。 目安時間 2 時間 

復習内容 配布したレジュメを熟読する。 目安時間 2 時間 

例)② <<定期試験（試験期間内の筆記試験）を実施しない場合>> 

Ａ．平常試験（授業内でのテスト・発表等による評価）の場合 

Ｂ．レポートの場合 

【テストを

行う授業

回】 

授業内容 授業内テストおよび総括 

予習内容 授業内容を復習する。 目安時間 2 時間 

復習内容 
テスト終了後に解説を公開するので、 

テスト内容を振り返る。 
目安時間 2 時間 

【第 15 回】 

(特別学修回) 

授業内容 総括 or小テスト orオンデマンド orその他 

予習内容 これまでの授業内容を復習する。 目安時間 2 時間 

復習内容 
7 月 30 日 13 時に解説を公開するので、課題内容を振り返

る。 
目安時間 2 時間 

15 回目の授業の授業内容を記載して 

ください。 

15 回目の授業は特別学修回となります。 

14回目の授業内容に応じて、15回目の授

業内容を設定してください。 

15 回目の授業内容については「シラバス

執筆ガイド」P12～17 記載の説明をご確認

いただき設定してください。 

注）大学院には特別学修回はありません。 

 

各開講責任学科・専攻が定めた能力要件を記載してい

ます。（開講責任が教職課程の科目、卒業要件外科目、

2018 年度生以前の学生のみ履修可能な旧カリキュラム

科目についてはすべて空欄となっています） 

各回の授業内容、予習内容、復習内容を明記してください。目

安時間は変更もできますが、1 単位あたり計 45 時間を下回らな

いようにご注意ください。 

14 回目の授業の授業内容を記載してください。 

※P,7「授業計画/授業内容」にある授業計画記

載時の注意事項の記載例を表示しましたので、

参考にしてください。 

「授業内テスト＋総括・解説・まと

め」と記載してください。総括・解説・

まとめの部分は具体的な授業内容

でも構いません。 
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【１学期（半期）週２コマ授業の入力について】 

１学期（半期）で週２コマの授業についても「授業計画/授業内容」「授業計画/予習・復習」入力欄は 15回分しかありません。 

この場合、下記の入力例のように入力枠内に見出しをつけて書き分ける等、30回分をご入力ください。 

 

              

 

 

 

 

 

 

            

授業に関する注

意事項(必須) 

授業内で提出されたレポートは、コメントを記入し最終授業日に履修者へ返却する。 

・明治学院のみならず、キリスト教への前向きな学習意欲があると望ましい。 

・板書の撮影は禁止とする。 

教科書(必須) 
『明治学院の歩み』（2001 年 明治学院研究会） 

教科書に沿って進めるので、必ず購入すること。必要に応じてレジュメも配布する。 

参考書(必須) 
『明治學院百五十年史』（2014年 明治学院百五十年史編纂委員会） 

グループワークに当たり参考にすると理解が深まる。なお、本学図書館でも閲覧することが可能。 

課題のフィードバ

ック方法区分 

(必須) 

①授業時間内で講評・解説の時間を設ける 

課題のフィードバ

ック方法内容 

(任意/必須) 

 

成績評価の基準

(必須) 
授業への参加度 30％、授業期間中の小テスト 20％、学期末レポート 50％ 

関連 URL 
https://www.meijigakuin.jp/ 

備考  

更新日時 
2025 年 2 月 9 日 14 時 27 分 22 秒 

入力締切は 2024年 2月 10 日(月)9：00です。 

期限までは何度でも提出可能です。 

成績評価の配分の合計が 100%となるように記述してください。 

～中略～ 

入力例１ 

各コマに第 1回～第 30回と 

通し番号を振り各コマごとに 

入力する 

入力例２ 

曜日を振って入力する 
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入力例３ 

時限を振って入力する 
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シラバスを入力する 

 

下の（Ａ）（Ｂ）いずれかの方法で入力します。 
（Ａ）直接入力画面に入力する 

（B）2024年度のシラバスをコピーして 2025年度用に編集する 

 

（Ａ）直接入力画面に入力する 
 

「シラバス情報保守 結果一覧」画面から、入力する授業の「編集ボタン」 

をクリックし、入力画面を表示させます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「授業概要」以下の入力項目に入力してください。 

 

 

  

2025 年度 
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入力完了後、 

 

１．「提出」ボタンをクリックします。 

(入力可能期間内でしたら何度でも修正して提出ボタンを押すことが可能です。) 

 

 
 

 ※「プレビュー」ボタン…押下時点の入力内容が保存され、学生表示画面と同様のプレビュー画面が表示

されます。 

  「一時保存」ボタン…押下時点の入力内容が保存されます。ログイン後 120 分を経過すると編集中の

シラバスが保存できませんので、こまめに押下してください。 

  「提出」ボタン…押下時点ですべての必須項目が入力済みでないとエラー画面が表示されます。エラー

画面が表示されたら、未入力項目をすべて入力し、再度「提出」ボタンを押下してく

ださい。なお、エラー画面が表示され、画面を切り替えると入力していた情報が保存

されませんので、画面を切り替える場合は、「一時保存」ボタンを押下してください。 

 

 

2.確認メッセージが表示されますので、OKをクリックします。 

 

 
 

 

  ※「提出」ボタン押下後も、期限内であれば、再入力・再提出が可能です。 
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3．「OKボタン」をクリックした後、以下の画面が表示されます。 

 

 
 

 

「結果一覧画面へ戻る」を押すと、「シラバス情報保守   結果一覧画面」画面に遷移します。 

執筆した授業について、「更新日時」に提出した最終日時が表記されていること、「シラバス投稿状況」が

「投稿完了」になっていることを確認してください。 

 

 
 

 

 

      同様に、他の授業も入力してください。 

 

 

 

 

 

2025年度 



15 

（B）2024年度のシラバスをコピーして 2025年度用に編集する 
 

 

      「シラバス情報保守 結果一覧」画面を表示させ入力する授業の編集ボタン をクリックし、 

入力画面を表示させます。 

 

入力画面の右上にある「シラバス情報コピー」ボタンをクリックします。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    コピーをする授業を選択するための検索画面が表示されます。 

    コピーをする授業開講年度を指定してください。 

    2024年度のシラバスをコピーしたい場合は、「授業開講年度」を 2024～2024 として「検索」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2024 2024 

2025 年度 
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  画面下部に検索結果一覧が表示されるので、 

  コピーしたい授業の「選択」列にチェックを入れて 

  
をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  2025年度の入力対象の授業に、2024年度のシラバスの内容がコピーされた状態になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2019 年度のシラバスシステム改修に伴い、授業計画/授業内容の項目において、授業回毎の欄が分割されてい

ます。2018年度以前のシラバス内容をコピーする場合は【第 1回】にコピーされていますので、その後各回への転

記をお願いいたします。内容を確認し、必要に応じて修正を加え、下部の「提出」ボタンをクリックします。 

  

 ※「プレビュー」ボタン…押下時点の入力内容が保存され、学生表示画面と同様のプレビュー画面が表示

されます。 

  「一時保存」ボタン…押下時点の入力内容が保存されます。ログイン後 120 分を経過すると編集中の

シラバスが保存できませんので、こまめに押下してください。 

  「提出」ボタン…押下時点ですべての必須項目が入力済みでないとエラー画面が表示されます。エラー

画面が表示されたら、未入力項目をすべて入力し、再度「提出」ボタンを押下してく

ださい。なお、エラー画面が表示され、画面を切り替えると入力していた情報が保存

されませんので、画面を切り替える場合は、「一時保存」ボタンを押下してください。 

 

以上 

 

 

2024 年度 

2025 年度 


