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教務情報システムの利用について 

 

教務情報システムへは，学内に設置されたパソコンまたは個人所有のパソコンでも学内ネットワ

ークに接続可能（基盤情報システムにログイン可能）なものならばアクセスできます。 

学内であれば夜間や土・日・祝日でもアクセスできます。 

１．教務情報システムの利用可能な機能 

教務情報システムでは以下の機能が利用できます。 

メニュー 機能 入力 参照 

学籍 学籍情報照会 × ○ 

学修ポートフォリオ ○ ○ 

住所情報登録 ○ ○ 

履修 履修登録・登録状況照会 ○ ○ 

時間割照会 × ○ 

履修カルテ 自己評価シート入力 ○ ○ 

定期試験 定期試験時間割照会 × ○ 

成績 履修成績照会 × ○ 

単位修得状況照会 × ○ 

シラバス シラバス参照 × ○ 

掲示 新着掲示 × ○ 

掲示板 × ○ 

休講補講 スケジュール管理 ○ ○ 

休講補講照会 × ○ 

就職 就職活動入力 ○ ○ 

進路決定入力 ○ ○ 

アンケート アンケート回答・集計結果照会 ○ ○ 

※掲示は学務係掲示板もあわせて確認してください。 

この説明書では，学籍，履修，成績について操作方法を説明します。 

その他のメニューも操作方法は簡単ですので，各自で操作してみてください。 
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２．教務情報システムの起動方法 

 

教務 Web システムには以下の手順でアクセスします。 

① Web ブラウザを起動してください。 

 

② 大分大学ホームページの『教務情報システム（CAMPUS SQUARE for WEB）』リンクをクリック

してください。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

または 
URL：https://www1w.kyomu.oita-u.ac.jp/campusweb/ を直接入力してください。 
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③ ログイン画面が起動します。 

 

ユーザ名，パスワードを入力してください。 

ユーザ名，パスワードは大分大学基盤情報システムログイン時と同一です。 

 

パスワードを忘れた方は情報基盤センターまでお問い合わせください。

情報基盤センター ＴＥＬ：０９７－５５４－７９８５ 
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ログイン後，表示されるユーザ名が自分の名前になっているか確認してください。

もし，違う名前が表示されたときは学務係に申し出てください。 
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３．教務情報システムの終了方法 

 

 

① 作業が完了したら必ず『ログアウト』ボタンで終了してください。 

② ログアウトしたらダイアログが表示された後ログイン画面に戻りますので、 

Web ブラウザを閉じてください。 

③ログイン後、６０分間何も操作しないと自動的にログアウトしますので注意してください。 
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４．学籍情報照会 

 

をクリックすると、自分の学籍情報を参照できます。 

画面上部の［学籍情報］［指導教員・クラス情報］［学生個人情報］［出身校・入試情報］ 

［連絡先情報］［論文・管理項目情報］［学籍異動情報］［資格・賞罰情報］［免除情報］ 

[学修ポートフォリオ][学修ポートフォリオ印刷]をクリックするとそれぞれの情報を表示

します。 

 

図４－１ 学籍情報参照／学籍情報 
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５.学修ポートフォリオ 

 

 

をクリックし、「学修ポートフォリオ」をクリックすると学修ポートフォリオの入

力・参照が可能になります。 

 

図５－１ 学籍情報参照／学修ポートフォリオ 
 

 

各項目の「登録する」ボタンをクリックすると、 

登録画面に遷移しますので、入力を行ってください。 

※入力は定められた期間内のみ可能です。期間外の場合は参照のみ可能です。 
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をクリックし、「学修ポートフォリオ印刷」をクリックすると、学

修ポートフォリオの印刷が可能になります。 

 

図５－２ 学修ポートフォリオ印刷 
 

 

 

印刷する項目にチェックを入れて、「印刷プレビュー表示」ボタンをクリックします。プ

レビュー画面に遷移します。 
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図５－３ 学修ポートフォリオ印刷プレビュー画面 
 

 

「印刷」ボタンをクリックすると、学修ポートフォリオが印刷されます。 
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６．住所情報登録 

 

 

をクリックして，自分の住所情報を登録します。

図６－１ 住所等登録 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※画面中央の“修正”ボタンを押下すると登録画面（図６－２）が開きますので，住所，                       

携帯電話番号，電話番号およびメールアドレスを必ず入力してください。 

 

住所変更があった場合は各自で修正してください。それ以外の情報で訂正が必要な場合は

学務係に申し出てください。 
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図６－２ 
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７．履修 

 

１）注意事項画面 

 

 

をクリックすると以下の画面が表示されます 
 

２）履修登録画面 

『履修登録・登録状況照会画面へ』をクリックすると以下の画面が表示されます。

図７－１ 
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２）履修登録 

 

① 受講希望曜限の『未登録』のリンクをクリックしてください。（図７－２参照）

クリックすると、図７－３の時間割入力画面が開きます。 

図７－２ 
 

 

図７－３ 

 

② 時間割コードを参照します。『時間割コード検索』のリンクをクリックしてください。検

索画面（図７－４）が開きます。 
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図７－４ 図７－５ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 条件を選択して、『検索開始』ボタンをクリックすると、条件に合致した時間割が一覧に表

示されます。履修する時間割の科目名のリンクをクリックすると、図７－３の履修登

録・登録状況照会＜時間割入力＞画面に時間割コードがセットされますので、 

④ 『登録』ボタンをクリックしてください。 

 

⑤ 他課程の科目を受講したい場合は，「所属」を変えて検索してください。 

図７－６ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 時間割コードを直接入力して、『登録』ボタンをクリックして登録することも可能です。 
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図７－７ 
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３）時間割の削除（履修削除） 

一旦登録した時間割を削除したい場合は、以下の手順で行ってください。 

① 図７－８の時間割表で削除したい時間割の時間割コードのリンクをクリックしてくださ

い。 

② 図７－９の履修登録・登録状況照会＜時間割削除＞画面が開きますので、削除したい時

間割かどうかを確認し、『削除』ボタンをクリックしてください。削除しない場合はブラ

ウザの『戻る』をクリックしてください。図７－８の履修登録画面に戻ります。 

図７－８ 
 

 

図７－９ 
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４）登録完了 

履修登録が終わったら、必ず、『登録完了』ボタンをクリックしてください。 

 

図７－１０ 
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５）集中講義の登録 

⑦ 集中講義を登録する場合は、時間割表の枠外にある『集中講義その他を登録』のリンク

をクリックしてください 

※履修登録期間外に集中講義の登録を行う場合も，「集中講義その他を登録」リンクより

登録できます。 

 

図７－１１ 
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６）教養教育科目の先着順履修登録 

①先着順登録期間中に をクリックすると、図７－１２のように 

『先着順登録』ボタンが表示されます。 

※『先着順登録』ボタンが表示されるのは、抽選で落選した学生のみです。 

②先着順登録を行う場合は、『先着順登録』ボタンをクリックしてください。

図７－１２ 

 

 

③図７－１３の先着順登録科目一覧画面が開きますので、登録したい科目の科目名のリンクを

クリックしてください。 

※空席がある履修登録可能な科目が一覧に表示されます。 

※既に登録している時間割と曜日時限重複がある場合は、重複科目に表示されます。

重複科目がある教養科目を先着順登録する場合は、重複科目を自動で削除します。

再度、削除した重複科目を登録したい場合は窓口へご相談ください。 
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図７－１３ 
 

 

④図７－１４の『履修登録・登録状況照会』画面に先着順履修登録した科目が反映されます。 

※先着順登録した時間割に限り、先着登録期間中であれば削除可能です。 

削除する場合は、７．の３）時間割の削除（履修削除）を参照してください。 

 

図７－１４ 
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８．履修カルテ 

１）自己評価シート入力画面 

をクリックすると自己評価シート入力画面が表示されます。

図８－１ 
 

 

２）自己評価シートの登録 

図８－１の画面下部の『登録』ボタンをクリックすると、入力した「自己評価」、「教職を目

指す上で課題と考えている事項」、「教職に関する学外実習・ボランティア経験等の状況」が登録

されます。 
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３）自己評価シートの出力 

図８－１の画面で「自己評価シート」を選択し、『EXCEL 出力』または『PDF 出力』ボタンを

クリックすると、下記の画面（図８－２）が表示されます。 

 

図８－２ 
 

保存ボタンをクリックしてください。 

保存場所を指定するダイアログボックス（図８－３）が表示されますので、保存場所および

保存ファイル名を指定してください。 

 

図８－３ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以下の画面（図８－４）が表示されたら、ダウンロード完了です。

図８－４ 
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４）自己解析シートの出力 

図８－１の画面で「自己解析シート」を選択し、『出力』ボタンをクリック

以降の操作は、８．の３）と同様です。 



24 

大分大学 学生情報システム操作マニュアル 
 

 

９．定期試験 

定期試験時間割の発表日は掲示でお知らせします。 

定期試験には『授業時間中実施』『試験期間中実施』『レポートによる試験』などがあります。 

をクリックすると参照条件指示画面が表示されます。 

図９－１ 
 

条件を選択して表示するをクリックすると，図９－２の試験時間割一覧が表示されます。

図９－２ 
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１０．成績参照  

１０．１ 履修成績照会 

をクリックすると、自分が履修していた科目の評語と合否、履修している

科目を参照できます。 

 

１）全成績か、年度・学期別かを選択して画面に表示する又はファイルに出力するをクリック

します。 

図１０－１ 
 

 

２）画面に表示するを選択すると、下記のように、履修していた科目の評語と合否、履修して

いる科目の一覧（図１０－２）が表示されます。 

図１０－２ 
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３）ファイルに出力するを選択すると、下記の画面（図１０－３）が表示されます。

図１０－３ 
 

ファイル出力開始をクリックします。下記の画面（図１０－４）が表示されます。 

 

図１０－４ 
 

 

 

保存ボタンをクリックしてください。 

保存場所を指定するダイアログボックス（図１０－５）が表示されますので、保存場所お

よび保存ファイル名を指定してください。 

図１０－５ 
 

これでファイルへの出力が完了します。 
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１０．２ 単位修得状況照会 

をクリックすると、自分が履修した科目は卒業要件のどの区分に入るか

参照することができます。 

１）全成績か、年度・学期別かを選択して画面に表示する又はファイルに出力するをクリック

します。 

図１０－６ 
 

 

２）画面に表示するを選択すると、下記のように、履修していた科目の評語と合否、履修して

いる科目の一覧（図１０－７）が表示されます。 

図１０－７ 
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３）ファイルに出力するを選択すると、下記の画面（図１０－８）が表示されます。

図１０－８ 
 

以降の操作は、１０．１の３）と同様です。 
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１１．シラバス 

『シラバス参照』をクリックすると開講科目のシラバス検索画面が表示されます。 

時間割から科目を検索する画面（図１１－１）と，科目コードや科目区分（教養教育科目や専

門科目などの区分，若しくは必修や選択などの区分）から検索する画面（図１１－２）がありま

す。二つの画面は「科目区分及び科目名称から検索」「時間割検索へ切替」のリンクをクリックす

ることで切り替えます。 

 

図１１－１ 図１１－２ 
 

 

検索結果から目的の科目名をクリックすると，シラバスが表示されます。 

検索画面の切り替え 
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１２．掲示 

１２．１ 掲示板参照 

『掲示板』をクリックすると，【未読一覧】に未読の掲示が表示され、【ジャンル一覧】に「授業」

「学生呼び出し」「行事案内」「お知らせ」「奨学金」「就職・インターンシップ関連」の一覧が表示され

ます。 

 

未読一覧の表題リンクをクリックすると、掲示の詳細を確認することができます。ジャンル一覧

の表題リンクをクリックすると、ジャンル毎の掲示が一覧で表示されます。 

ジャンル毎の掲示一覧の表題リンクをクリックすると掲示の詳細を確認することができます。 
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掲示の内容によっては、掲示者に対して返信を行うことができます。 
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１２．２ 新着掲示参照 

 

『新着掲示』をクリックすると、「授業」「学生呼び出し」「行事案内」「お知らせ」「奨学金」「就

職・インターンシップ関連」ごとに、直近 2 週間以内に登録された掲示の一覧が表示されます。

未読のものは表題の横に「未読」と表示されます。 

表題リンクをクリックすると、掲示の詳細を確認することができます。 
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１３．休講補講  

１３．１ 休講補講照会 

『休講補講照会』をクリックすると、自分の履修科目の休講情報が表示されます。 
 

 

 

表示形式を一覧形式に変更可能です。 
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１３．２ スケジュール管理 

『スケジュール管理』をクリックすると、自分の履修科目のスケジュールや休講情報等がカレン

ダー形式で一覧表示されます。 

カレンダーの「+」マークをクリックすると、個人のスケジュールを登録できます。 
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１４．アンケート 

１４．１ アンケート回答・集計結果照会 

左側メニュー「ポータル」の「アンケート回答・集計結果参照」をクリックすると、アンケートの

回答や集計結果参照をすることができます。 
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１）アンケート回答 

「回答受付中」ボタンをクリックすると、アンケートに回答することができます。 
 

 

 

 

 

回答画面で回答を入力し、「送信」ボタンをクリックしてください。 

※実施期間内であれば何度でも回答の更新が可能です。 
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２）集計結果参照 

「集計結果」ボタンをクリックすると、アンケートの集計結果を参照することができます。 
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１５．就職 

１５．１ 就職活動入力 

『就職活動入力』をクリックすると、自分自身の就職活動情報を入力することができます。 

１）就職活動先を入力します。 

項目を入力し、「実行」ボタンを押してください。 

提出書類は Ctrl キーまたは Shift キーを押しながら、クリックすることで複数選択が可能で

す。 
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「実行」ボタンをクリックすると、就職活動先履歴一覧が表示されます。 

この画面のリンクから、就職活動先の追加および、内容の修正が可能です。 
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１５．２ 進路決定入力 

『進路決定入力』をクリックすると、自分自身の進路決定先の情報を入力することができます。 

１）決定した進路を入力し、「実行」ボタンをクリックします。 

進学の場合は進学区分を、その他の場合は内容を選択または入力してください。 
 

 

２）決定先を入力し、「登録」ボタンをクリックします。 
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３）決定先の詳細を入力し、「登録」ボタンをクリックします。 
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４）内容を確認し「確認」ボタンをクリックすると、進路決定情報が登録されます。 
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１６．学内・学外でのシステム利用 

教務情報システムは，学内・学外・スマートフォンからアクセスできます。 

 

① 学内でのアクセス 

情報基盤センター，教養教育棟 CALL教室，附属図書館のほか，所属学科・コース内で利用可

能なパソコンがあればそこからもアクセスできます。 

個人所有のパソコンから学内各所に設置された無線 LAN アクセスポイントに接続しても利

用可能です。 

無線 LAN アクセスポイントの設置場所や接続設定については，情報基盤センターのホームペ

ージから「その他」→「FAQ（よくある質問）」→「無線 LAN は利用できますか？」の項目を

参照してください。 

個人所有のパソコンはウィルス対策などの情報セキュリティ対策を必ず行なってください。

情報基盤センターホームページ URL：http://www.cc.oita-u.ac.jp/ 

 

② 学外からのアクセス 

学外からアクセスする場合は，以下のように利用できるメニューが異なります。 

メニュー 機能 学内での接続 学外からの接続 

学籍 学籍情報照会 ○ ○ 

学修ポートフォリオ ○ ○ 

住所情報登録 ○ ○ 

履修 履修登録・登録状況照会 ○ ○ 

時間割照会 ○ ○ 

履修カルテ 自己評価シート入力 ○ ○ 

定期試験 定期試験時間割照会 ○ ○ 

成績 履修成績照会 ○ ○ 

単位修得状況照会 ○ ○ 

判定 自己判定 ○ × 

シラバス シラバス参照 ○ ○ 

掲示 掲示板 ○ ○ 

新着掲示 ○ ○ 

休講補講 休講補講照会 ○ ○ 

スケジュール管理 ○ ○ 

就職 就職活動入力 ○ × 

進路決定入力 ○ × 

アンケート アンケート回答・集計結果照会 ○ ○ 

出欠 出欠登録 ○ ○ 

http://www.cc.oita-u.ac.jp/
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③ スマートフォンからのアクセス 

スマートフォンからもアクセス可能です。 

パソコンからのアクセスと同様にユーザ名・パスワードを入力してログインしてください。 

 

 

以 上 


