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概要

 

◼ 授業連絡は、担当授業の履修者へ連絡できる機能です。 

 

◼ 連絡方法は、お知らせ配信・メール配信の2種類から選べます。両方使うこともできます。 

お知らせ配信 
指定した期間中、教学システムのポータルサイトへ連絡事項を掲載し

ます。お知らせは履修者のみ閲覧できます。 

メール配信 
履修者のメールアドレスへメールを送ります。メールは alpha のア

ドレスと、任意で登録されているアドレス宛に送信されます。 

 

◼ 連絡対象の学生は、履修者全員、特定の学生のみ等、任意に選択できます。 

 

 

注意事項

 

◼ 教学システム教員環境の履修者情報は、夜間のデータ連携によって 1 日 1 回更新されま

す。履修が確定するまでは連絡対象に漏れが生じる可能性がありますので、履修者全員

を対象とした連絡はご注意ください。 

 

◼ 以下の場合は、予め教学センターまでご連絡ください。 

⚫ 休講・補講 

⚫ 教室変更 

⚫ レポートボックスの設置を伴うレポート提出 

（レポートボックスの設置後に配信してください） 
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授業連絡機能の操作手順 

 

1．教学システムにログインし、メニュー画面で「授業連絡」をクリック。 

 

 

２．授業の検索条件を指定して「検索」ボタンをクリック。 

 

 

3．連絡したい授業の「   」ボタンをクリック。 

 

 

4．「新規登録」ボタンをクリック。 

 

[教員番号」の欄には、ログインされた方の
教員番号が固定で設定されています。 

検索条件を指定せずに検索すると、当該年度の
担当授業（複数担当科目も含む）がすべて表
示されます。 
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5.必須項目を入力し、「確認・入力内容の確認」ボタンをクリック。 

 

 

授業連絡種別 

プルダウンから選択してください。 

「読込」ボタンのクリックは必須ではありませんが、クリックする

と「授業連絡内容」にテンプレートが表示されます。テンプレート

は追加・変更される場合がありますのでご了承ください。 

授業連絡掲載日時・開始 

授業連絡掲載日時・終了 

お知らせ配信の掲載開始・終了日を入力してください。 

時刻は入力日の0:00が自動設定されるためご注意ください。 

例）9/26 23:59まで表示したい→終了日は 9/27と設定 

教員番号 
半角数字 5桁で入力してください。 

不明な場合は、手順２の画面の教員番号欄でご確認ください。 

授業連絡配信元 

初期値（教員名）が設定されていますが、変更可能です。 

お知らせ・メールの配信者名の欄に表示されるため、教員名だ

けでなく（授業担当教員）等の表記を加えてください。 

授業連絡タイトル 

初期値（授業のお知らせ）が設定されていますが、変更可能で

す。お知らせ・メールの件名欄に表示されます。 

授業を特定できる情報（授業名など）を必ず入力してください。 

授業連絡内容 
お知らせ・メールの本文に表示されます。 

最大 200文字入力可能です。 

お知らせ・メールを配信する学生にチェックを入れてください。 

全員に周知する場合は全選択ボタンをクリックしてください。 

配信先教員番号には 
何も入力しないでください。 

使用不可 

使用不可 
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お知らせ配信 
「配信する」を選択すると、授業連絡掲載日時で指定された期間中、

教学システムのポータルサイトへお知らせが掲載されます。 

メール配信 22時または即時でメールを配信できます。 

 

⚫ お知らせは以下の文面で送信されます。 

件名 授業連絡タイトル 

本文 

授業連絡内容 

授業連絡掲載日時・開始 00:00 ～ 授業連絡掲載日時・終了 00:00 

授業連絡配信元 

 

⚫ メールは以下の文面で送信されます。 

件名 授業連絡タイトル:授業コード 

本文 

授業連絡配信元からのお知らせ 

授業連絡内容 

※このメールは送信のみです。返信は受付けません。 

赤字の箇所には、この画面で入力された項目の内容がそのまま表示されます。 

 

6. 連絡内容を確認し、「登録」をクリック。 

 

以上 


