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③ システムへのログイン 

ユーザ IDとパスワードを入力してログインボタンをクリックします。 

※ ユーザ IDには教職員番号の 8桁の数字を入力して下さい。初期設定では、パスワードも教職員番

号となっており、後で変更ができます。 

※ 複数回ログインに失敗しますと、ロックが掛かります。その際は、教務課へ連絡してください。 

 

 

④ パスワードの変更 

ログインが成功すると、初回のみパスワードの変更画面が出てきます。 

※ 旧パスワードには教職員番号（８桁）を入力します。新パスワードには自分で好きなパスワード

を入れて下さい。（半角英数記号６文字以上、40文字以下。大文字と小文字を区別します） 

※ パスワードを忘れてしまうとシステムにログインできなくなるので、忘れないように注意して下

さい。万が一忘れてしまった場合は教務課へ申し出て下さい。 
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⑤ 教員用メニュー 

教員用メニューの「Web成績登録」をクリックするとWeb成績登録画面が表示されます。 

 
 

⑥ Web成績登録 

教員用メニューの「Web成績登録」をクリックするとWeb成績登録画面が表示されます。 

機能は以下のとおりです。機能名をクリックします。 

◆成績登録（受持講義一覧）・・・・担当している講義の一覧が表示されます。ここで表示されてい

る中から、成績を登録する講義を選択します。 

入力が不必要な講義は一覧に表示されません。 
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１-２ 成績登録（受持講義一覧） 
① 成績登録（受持講義一覧）の表示 

成績をいれる講義の《選択》ボタンをクリックします。 

 
 

② 成績登録の表示 

指定した条件で成績入力欄を表示します。条件を入力後、《表示》ボタンをクリックします。 
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◆成績入力欄の表示条件 

項目名 説明 

出力学生名 出力する学生名の表示文字形態を選択してください。 

⇒漢字、English 

 

入力成績指定 これから入力する成績の試験種別を指定します。 

⇒最終、本試験、追試、再試 

 

参照成績指定１・２ 同一講義での別の試験種別（最終、本試験、追試、再試）を指定します。 

受講生を一覧表示した時に参考値として表示したい場合に使用します。 

 

特定学年 特定の学年の学生のみ表示する場合に、その学年を指定します。 

 

特定セメスタ 特定のセメスタの学生のみ表示する場合に、そのセメスタを指定します。 

 

 

《表示》ボタンをクリックすると以下のメッセージが表示されるので、《OK》をクリックします。 

 
 

③ 学生の成績入力一覧 

画面を下へスクロールしてください。《表示》ボタンの下に履修者一覧が表示されます。 
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④ 成績入力 

《素点》欄に点数を入力します。素点から評価を特定して自動変換することもできます。 

 

⑤ 評価について 

成績の登録には下記の入力方法があります。 

・ 素点と評価を入力後、「既入力評価 ／ 強制的に上書きする」で評価変換する。 

・ 素点を入力後、「既入力評価 ／ 指定済みの評価を優先する」で評価変換する。 

・ 素点のみ入力し、評価は入力しない。 

・ 評価のみ入力し、素点は入力しない。 

 

〔例１〕 「強制的に上書きする」で評価変換した場合（通常、90点は「秀」の評価とする） 

      

 

〔例２〕 「指定済みの評価を優先する」で評価変換した場合（通常、90点は「秀」の評価とする） 
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⑥ 成績の入力が終わったら 

《更新》ボタンをクリックします。確認メッセージで《OK》をクリックします。 

※「入力完了」にチェックすると、成績の修正は行えません。 

 

 

⑦ 成績登録完了 

「！成績登録を完了しました。」と表示されます。《OK》をクリックします。 
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１-３ 履修学生一覧 CSV 
① 成績登録（受持講義一覧）の表示 

学生一覧を出したい講義の《選択》ボタンをクリックします。 

 
 

② 学生一覧の出力 

《履修学生一覧 CSV》をクリックします。 
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《保存》をクリック 

保存場所を任意の場所に

指定し、《保存》ボタンを

クリック 

《閉じる》ボタンをクリ

ック 
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③ CSVファイルを開く 

⇒メモ帳で開くと 

 
⇒Excelで開くと 

 

 



 

『Ｗｅｂ成績登録システム 操作手順書』 

 

 

 
13/13 

 

１-４ Ｗｅｂサービスの終了 
画面右上の《ログアウト》ボタンをクリックします。 

 

ログイン画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 


