
 

 

 

 My TGU.net 操作説明書  
  « 教員用 » Ver 2.6 

 

≪My TGU.net とは≫ 

My TGU.net とは、本学教職員および学生の個人専用ポータルシステムです。 

My TGU.net では、授業に関する連絡や授業資料の提示、学生の出席や成績の登録などを行うことが
できます。 

本手順書は、教員用です。出席情報の修正方法・成績登録の方法などが記載されていますので、個別
にお渡しするユーザ ID とパスワードともに、取り扱いには十分注意してください。 
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１．My TGU.net 使用上の注意  

使用時は以下の点に注意してください。 

（１） ３０分放置するとタイムアウトとなります。 

⇒ タイムアウトとなった場合は、再度ログインしてください。 

（２） 画面を表示したままパソコンを離れないこと。席を離れるときは、必ずログアウトしてください。 

⇒ パソコンから離れている間に、他の人に教員や担当する学生の情報が見られてしまう可能性があります。 

（３） 他人にパスワードを教えないでください。 

⇒ 他の人に教員や担当する学生の情報が見られてしまう可能性があります。 

（４） メールアドレスが変更になった場合は、できるだけ早く、再登録してください。 

⇒ My TGU.net では、休講情報や呼出情報を携帯電話に配信する機能があります。 

  メールアドレスが正しく登録されていないと、それらの情報が届きません。 

（５） ブラウザの<戻る>ボタンを使用しない。 

⇒ セッションが切れてしまいます。 

  未登録のデータは保存されません。 再度ログインからのやり直しとなります。 

 

（６） 二重ログイン(*)はしない。 

(*)複数のウィンドウやタブを表示させて、それぞれのウィンドウで、My TGU.net にログインすること 

⇒ My TGU.net が正常に動作しません。 

 

 

ユーザ ID・パスワード 管理徹底のお願い 

パスワードは、My TGU.net の［個人情報］－［パスワード変更］メニューで変更できます。 

My TGU.net では、教員の情報だけでなく、担当する学生の情報も参照できます。 

学生の個人情報の漏えいは、大学にとって致命的な問題となりますので、パスワードの取り扱いに

関しては、くれぐれもご注意ください。 

・定期的にパスワードを変更してください。 

・第三者の目につくところにパスワードを表記しないでください。 

 

 

My TGU.netの操作について 

成績登録や課題の採点などを行うときは、研究室や兼任講師控室のパソコンでログインするようお

願いします。 

また、個人情報漏えいの観点から、学籍情報照会等の機能については、学外からの操作を禁止し

ています。 
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２．ログイン方法  

■ ログイン手順 ■ 

１） 学外 HP（http://www.tgu.ac.jp/ ）を開きます。 

２） 画面左の［在学生の方］をクリックしたのち、< My TGU.net > をクリックします 

 

３）［User ID］ と ［Pass Word］を入力して<ログイン>ボタンをクリックします。（［Pass Word］は●で表示されます。） 

 

 

 

学内からのログイン方法 

太成学院大学構内からログインする場合は、 

学内ホームページ上部の［My TGU.net］を 

クリックしてください。 

 

 

①クリックしたのち・・ 

②クリックします。 

① ユーザ ID とパスワードを 
入力します。 

※ 学外からアクセスする場合、セキュリティ

の観点から、［学籍情報照会］など一部の

メニューがご利用いただけません。 

※ 学生は、パソコン実習室やメールと 

同じユーザ ID とパスワードを利用します。 

② <My TGU.net>を 
クリックします。 

http://www.tgu.ac.jp/
http://unipa-web.tgu.ac.jp/up/faces/login/Com00501A.jsp
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３．基本画面（ポータル画面）  

ログインが完了すると、以下の画面（ポータル画面）が表示されます。 

ポータル画面には、カレンダー・業務連絡などが表示されます。 

  

① ユーザ名と前回のログイン日時が表示されます。 

②  

ホーム ： 他の画面を開いているときにクリックすると、上記画面に戻ることができます。 

メール設定 ： My TGU.net に届いた情報を、配信するメールアドレスを登録できます。 

サイトマップ ： 利用できるメニュー名を一覧で表示します。 

ログアウト ： My TGU.net 終了時にクリックします。 

③ 利用できるメニューが表示されます。 

④ TGU e-Learning が表示できます。 

⑤ カレンダーが表示されます。 

カレンダー右上の<スケジュール>ボタンをクリックして、スケジュールを登録することもできます。 

⑥ 当日と翌日のスケジュールが表示されます。 

学生・教員の場合は、授業（休講情報など）が表示されます。 

⑦ 掲示情報 

職員または教員が登録した掲示情報（呼出情報・休講情報・お知らせなど）が表示されます。 

登録したカテゴリによって、掲示される場所は異なります。 

また、未読の情報には、掲示情報の行頭に封筒のマークが表示されます。 

①  

 ② 

 
③ 

 
⑤ 

 

⑦ 

 
⑥ 

 

④ 
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４．パスワードの変更方法  

My TGU.net のパスワードは、とても大切なものです。 

特に「My TGU.net」では、教員の情報だけでなく、担当する学生の情報も参照できます。 

学生の個人情報の漏えいは、大学にとって致命的な問題となりますので、パスワードの取り扱いに関しては、くれぐ

れもご注意ください。 

  ・定期的にパスワードを変更してください。 

  ・第三者の目につくところにパスワードを表記しないでください。 

■ パスワード変更手順 ■ 

１） My TGU.net のメニューから、［個人情報］をクリック後、［パスワード変更］をクリックします。 

 

２） パスワード変更画面で、以下を入力し、＜更新＞をクリックします。 

・［現在のパスワード］ ：現在使用中のパスワードを入力します。 

  （初めて変更する時は、『ユーザ登録書』のパスワードを入力ください。） 

・［変更後］ ：新しく登録するパスワードを入力します。（7 文字～8 文字で入力してください。） 

・［変更後（確認用）］ ：［変更後］に入力したパスワードをもう一度入力します。 

  

   

 

 

 

 

 

 

画面上部の前回ログイン日時を確認してください。 

覚えがない日時にログインしている場合、他者にパスワードが知られてしまった可能性があります。 

すぐパスワードを変更してください。 

［パスワード］を忘れた場合 

パスワードを忘れてしまったときは、メディアセンターにご連絡ください。 

  

学生には、［パスワード変更］

メニューは表示されません。 

学生のパスワードは、学生の依

頼に基づき、メディアセンター

で変更します。 
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５．メールアドレスの登録・更新  

大学側から配信する情報を、個人のメール（パソコン、携帯電話）で受信することができます。 

■ メールアドレスの設定手順 ■ 

１） ポータル画面右上の ＜メール設定＞をクリックします。 

 

 

２） 「受信メールアドレス（PC）」、「受信メールアドレス（携帯）」に配信を希望するアドレスを入力し、＜確定＞ボタンをク

リックします。 

 ※ 間違ったメールアドレスを入力すると、情報が配信されませんので、注意してください。 

 

 

 

※ 指定したメールアドレスに確認メールが配信されることをご確認ください。 

 

 

メールへの配信について 

上記のメール設定を行っていると、登録したメールアドレスに休講情報や学生呼出情報が配信され

ます。しかし、届いたメールに対して、返信することはできません。 

 

 

 

 

 

   職員/教員 

                         学生 

  

TGU.net 
休講情報 

呼出情報 

指定した携帯メールに 
配信 

返信はできません 

① メールアドレスを入力します。 

PC/携帯の両方入力しておきましょう。 ②クリックします。 

＜メール設定＞をクリック 
します。 
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６．休講情報・呼出情報・お知らせの確認  

ポータル画面には、以下の掲示情報が表示されます。 

 ・業務連絡  ・授業に関する情報  ・大学からのお知らせ 

項目ごとに５件ずつ表示されます。 

６件を超える場合は、各項目右の＜全 x 件＞の文字をクリックしてください。

 

※前ページのメール設定を行っておくと、指定したメールアドレスにも上記の内容が配信されます。 

6 件以上のデータがある場合は、 

右上に＜全ｘ件＞と表示されます。 

＜全ｘ件＞をクリックすると、 

すべての情報が表示されます。 
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７．掲示情報登録の手順  

My TGU.net では、以下の掲示情報を登録できます。 

・学生呼出  ・休講情報  ・お知らせ 

今回は、学生に対し、掲示情報を登録してみましょう。 

■ 掲示イメージ ■ （学生のポータル画面） 

 

 

 

 

メールへの転送について 

学生がメール設定を行っている場合に限り、指定されたメールアドレスに上記と同じ内容のメールが送

信されます。ただし、添付したファイルは、転送先のメールには添付されませんのでご注意ください。 

また、届いたメールに対して、学生が返信することはできませんので、返信先のメールアドレスをメール

本文内に記載しておきましょう。 

 

 

 

 

 

クリックすると、以下のウィドウが表示されます。 

TGU.net 

掲示登録 

指定した携帯メールに
転送 

返信不可 
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■ 掲示手順 ■ 

１） ポータル画面の［掲示登録］または Web 教室の［お知らせ掲示版］をクリックします。 

〇 ポータル画面の［掲示登録］から掲示配信する場合 

    

〇 Web 教室の［お知らせ掲示版］から掲示配信する場合 

    

 

２） 画面右の<新規>ボタンをクリックします。 

 

 

掲示一覧画面について 

過去に掲示した情報がある場合は、上記画面の下部に掲示情報一覧が表示されます。 

件名をクリックすると、掲示内容を確認できます。 

 

 

  

①［掲示登録］をクリックします 

②［お知らせ掲示版］を 

クリックします 

① まず［授業］を 
クリック（選択）します 
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特定の学生に連絡する場合は、ポータル画面の［掲示登録］ 個別指定を使います。 

以下手順３）の設定は、授業を履修している全学生に配信されます。 

特定の学生に連絡する場合は、ポータル画面の［掲示登録］ 学生選択で個別指定を 

選択してください。（次頁メモ欄参照） 

 

３）［掲示登録］画面にて、［掲示対象］・［掲示期間］・ 

［掲示内容］を指定後、＜確定＞をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

➋掲示期間 

掲示期間に指定された期間、My TGU.net の

トップ画面に掲示が表示されます。 

（ をクリックしてカレンダーから 

日付を選択することもできます。） 

※ なお、メールは、指定日時以降の 

以下のタイミングで配信されます。 

 05:00 06:00 07:00 08:00 08:30 

08:40 08:50 08:58 10:30 12:10

12:25 12:40 12:50 12:58 14:30 

16:10 17:50 19:00 20:00 21:00 

22:00 23:00 23:59 

 

➊掲示対象 

➊掲示対象 

をクリックし、授業実施日を選択します。 

（選択した実施日が、掲示期間の掲示終了日に指

定されます。） 

 

また、［授業代表教員も対象］にチェックすると

教員にも掲示が表示されます。 

 

➌掲示内容 

必ずカテゴリを選択してください。 

（カテゴリを選択すると、授業名などが自動的に入力されます。） 
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ポータル画面の［掲示登録］から掲示配信する場合 

➊ 掲示対象 の欄に＜学生選択＞と＜教員選択＞のボタンが表示されます。 

     

 

＜学生選択＞ボタンをクリックした場合、以下設定ができます。 

 

○ 授業・・・・・・特定の授業を履修している学生を一括指定できます。 

○ 担当学生・・使用しないでください。 

○ 個別指定・・学籍番号を個別に指定します。［学籍番号］を入力後、<追加>ボタンをクリックする方

法と、学籍番号が入力された CSV ファイルを元に指定する方法があります。 

 

 

 

 

（ご参考） 職員権限の学生選択画面 

職員の ID で起動した場合、以下３つの方法から掲示する学生を

選択できます。 

○ 一括指定・・・[学年]、[セメスタ]、[所属学科]を選択して、学生

を一括指定します。 

※ 全学生に連絡する際に使用します。 

○ 授業・・・・・・・特定の授業を履修している学生を一括指定で

きます。 

○ 個別指定・・・学籍番号を個別に指定します。［学籍番号］を

入力後、<追加>ボタンをクリックする方法と、学籍

番号が入力された CSV ファイルを元に指定する

方法があります。 

  

使用しないでください。 
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ファイルの添付・申込（抽選）機能 

前ページ［➌掲示内容］で「授業に関する連絡」を選択した場合は、ファイルを添付することができま

す。（2022年 5月現在、1 ファイルの上限は 5MBまでとしています。） 

ただし、添付したファイルは、ポータル画面のみで表示可能です。 

 （転送先のメールには添付されませんのでご注意ください。） 

 

 

掲示した内容を削除したい場合 

掲示一覧画面（Ｐ．８）から、該当の掲示を削除すれば、学生のポータルから削除できます。 

 

 

掲示した内容を変更したい場合 

掲示一覧画面から、該当の掲示を開き、内容を修正して再度＜確定＞ボタンをクリックすれば、 

学生のポータルの内容も変更されます。 

ただし、学生に配信されるメールについては、配信前の情報は変更されますが、修正時点ですでに

配信されたメールについては変更できませんのでご注意ください。 

メールが配信される時間については、P.9 をご参照ください。 

 

 

過去の掲示内容を編集する場合の注意点 

P.8 の掲示一覧画面に表示されている掲示内容を開き、内容を編集すると、学生のポータルに表示され

ている内容も置き換わります。 

また、掲示登録画面で、掲示対象の学生を削除すると、その学生のポータル画面からは、掲示内容も削

除されますのでご注意ください。 

  

① 削除したい掲示をチェックします。 

② <削除>をクリックします。 
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８．履修者名簿の出力  

学生の履修登録が完了すると、履修者名簿が出力できます。 

ただし、教務課から履修者確定の連絡があるまでは、あくまでも参考情報としてご覧ください。 

 

１） ［授業関連］-［履修者名簿］をクリックします。  

 

 

２）［科目名］をクリックすると、履修者一覧画面が開きます。（※履修者が居ない科目は選択出来ません。） 

 

 

３）画面下の＜印刷＞ボタンをクリックすると、履修者名簿を出力できます。

 

  

①［授業関連]-[履修者名簿]をクリックします。 

科目名をクリックすると、履修者一覧画面が表示されます。 

※現在、履修者が 0 人なので、科目は選択できません。 

<印刷>ボタンをクリックすると、 

名簿を出力できます。 
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９．成績登録手順  

成績登録は、My TGU.net の［採点登録］メニューで行います。 

［採点登録］メニューは教務課より連絡のあった期間のみ入力ができます。 

（期間外の場合は、［採点登録］メニューが表示されませんので、ご注意ください。） 

 

成績登録は、以下の手順で行います。 

（※ ただし、以下操作手順は My TGU.net での採点登録の方法のみ記載しておりますので、 

採点登録に際しては、必ず教務課が配付する 『成績評価登録要領』 をご参照ください。） 

 

成績入力 

My TGU.net のメニューでは［採点登録］という名称になっておりますが、 

試験の点数ではなく、成績を入力していただきますようお願いいたします。 

 

１） ［採点登録］をクリックします。 

 

２） 採点授業一覧画面が開きます。（※履修者が居ない科目は選択出来ません。） 

 

  

科目名をクリックすると、採点登録画面が表示されます。 

[採点登録]をクリックします。 
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３）各科目の採点登録画面の［素点欄］に、素点（成績）を入力します。 

複数ページに画面が表示される場合は、画面左下の＞ボタン等で別ページを表示してください。 

 

 

 

 

（ご参考） 素点の入力 

2017 年の評価基準と入力する素点は以下の通りです。 

※ 入力する素点については、必ず教務課が配付する 『成績評価登録要領』 をご参照ください。 

入力する 

素点 
判定 評価 

評価基準 

（Ａ） 学修の成果を評価する場

合 

（Ｂ） 点数化して評価する場

合 

１００～９０  

 

合格 

Ｓ 非常に優れている 100 点～90 点 

８９～８０ Ａ 優れている 89 点～80 点 

７９～７０ Ｂ 良い 79 点～70 点 

６９～６０ Ｃ 普通 69 点～60 点 

８８８ Ｒ 単位を認定する場合 

５９～０ 不合格 Ｄ 不合格 59 点～0 点 

９９９ 認定不可 Ｅ 失格(規定されている以上の出席をしなかった場合) 

※ 総授業時間数の 3 分の 2 以上(看護学部の専門教育科目

の演習科目および全学部の教職に関する科目については、

総授業時間数の 5 分の 4 以上)出席しなかった場合は、単

位を認定できない。（ただし、教職に関する科目のうち、学

部･学科の教育課程で開講されている科目については総授

業時数の 3 分の 2 以上出席しなかった場合を適用します） 

総授業時間数の 3 分の 2 以上の出席＝ 採点登録上の出席率 67％ 以上 

総授業時間数の 5 分の 4 以上の出席＝ 採点登録上の出席率 80％ 以上 

  

素点（成績）を半角数字で入力します。 

※ 必ず、数字で記入してください。 
R は「888」、D は「０～59」、 
E は「999」と入力してください。 

別ページを表示するとき、クリックします。 
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４）素点（成績）を入力した後、画面右下の＜確定＞ボタンをクリックし、＜ＯＫ＞ボタンをクリックします。 

 

 

 

５）以下のメッセージが表示されたら、再度＜ＯＫ＞をクリックします。 

 

 

 

必ず、「登録されました。」メッセージを確認してください！ 

「登録されました。」というメッセージが表示されない場合、成績は１つも登録されていません。 

すべてのエラーメッセージを解消してから、次の操作をおこなってください。 

 

 

78 

55 

90 

999 

75 

93 

68 

素点（成績）を入力後、 

＜確定＞ボタンをクリックします。 

＜OK＞ボタンをクリックします。 
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６） 「登録されました。」というメッセージを確認できたら、画面右下の＜印刷＞ボタンをクリックします。 

 

 

 

７） 採点登録印刷画面が表示されたら、画面右上の＜印刷実行＞ボタンをクリックします。 

 

 

８） お使いのプリンタから以下の帳票が出力されます。 

  

78 

55 

999 

75 

78 

＜印刷＞ボタンをクリックします。 

印刷画面が出ない場合は、 

     キーを押しながら＜印刷＞

ボタンをクリックしてください。 

＜印刷実行＞ボタンをクリックします。 

999 

Ctrl  
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９）再び、以下の画面が表示されたら、画面右上の＜戻る＞ボタンをクリックします。 

 

 

 

１０）一覧画面に戻ります。続いて他の科目の成績登録を行う場合は、該当の科目をクリックします。 

成績登録を終了する場合は、画面右上の＜ログアウト＞ボタンをクリックします。 

 

 

※ 出力した帳票は、教務課から発行される『成績評価登録要領』に従って、教務課にご提出ください。 

以上で、成績登録は終了となります。 

  

78 

55 

90 

999 

75 

93 

68 
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１０．出欠確認  

本学では、各教室に設置した「IC カード読取装置」に IC 学生証をかざすことで、自動で出欠席情報を取得するシステ

ムを導入しています。 

取得された学生の出欠席情報は My TGU.net で管理・参照できます。 

学生にも、出欠席情報を公開していますので、情報を変更する必要がある場合は、できるだけ早く My TGU.net で更新

してください。 

■ 出欠確認の全体イメージ ■ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IC カード読取装置の管理画面 

教員証を IC カード読取装置にかざすと、管理画面が表示さ

れます。（右図参照） 

＜只今の時刻から遅刻＞＜出席を取り直す＞以外のボタン

はタッチしないようにしてください。 

教室（ＩＣカード読取装置） 

≪授業開始 9 分前≫ 受付開始・出席モード 
学生は学生証を IC カード読取装置にかざして入
室します。 
※この際、IC カード読取装置の画面に、学籍番

号・名前・出席と表示されていることを確認し
ます。 

≪授業開始 0 分≫ 遅刻モード 
教員は、遅刻開始時間を遅らせる場合のみ、教員
証を IC カード読取装置にかざし、<只今の時刻か
ら遅刻>ボタンをタッチします。 

≪授業開始 30 分後≫ 受付終了 
これ以降は、IC カード読取装置では受付できま
せん。 

※ 出席を取り直す場合 
教員証を IC カード読取装置にかざし、<出席を取
り直す>ボタンをタッチします。 
その後、学生に学生証を IC カード読取装置にか
ざすよう指示してください。 
なお、出席の取り直しは、授業終了時間までに終
えてください。 

授業出欠席一覧 
学籍番号 名前 出席率 1 回 2 回 3 回 ・・・ 

xxxxxx xxxx xx% ○ ○ △ ･･･ 

xxxxxx xxxx xx% × ○ ○ ･･･ 

xxxxxx xxxx xx% ○  ○ ･･･ 

xxxxxx xxxx xx% ○ ○ ○ ･･･ 

･･･ ･･･ ・・ ・ ・ ・ ・・・ 

 
ピッ！ 

ピッ！ 

My TGU.net 

以下の場合は、MY TGU.net で操作する
必要があります。 
・ 学生証を忘れた学生の出席を登録する

場合 
・ 登録された出欠席情報を変更する場合 
・ 欠席者の表示を「×」にする場合 

欠席者＝学生証をかざさなかった者
は、ブランクで表示されています。 

 
※ 操作方法については、次ページ以降に

記載いたします。 
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■ 出欠席情報の変更手順 ■ 

１） ［授業関連］-［出欠管理］をクリックします。  

 

 

２） 科目名をクリックすると、授業出欠席一覧画面が表示されます。  

 

３） ［学籍番号］をクリックすると［授業情報登録（学生別）］画面、 

［回数］をクリックすると［授業情報登録（日別）］画面が表示されます。  

 

 

※各々の画面は次ページを参照してください。 

  

科目名をクリックすると、授業出欠席一覧画面が表示されます。 

ｘｘｘｘｘｘ 
ｘｘｘｘｘｘ 

ｘｘｘｘｘｘ 
ｘｘｘｘｘｘ 

各学籍番号をクリックすると、 

［出欠席情報登録（学生別）］画面（次ペー

ジ参照）が表示できます。 

 

各回数をクリックすると、 

［出欠席情報登録（日別）］画面（次ページ参

照）が表示されます。 

①［授業関連]-[出席確認]をクリックします。 
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４） ［出欠席情報登録（学生別）］画面、［出欠席情報登録（日別）］画面で、出欠席情報と、その理由を選択し、＜確定

＞をクリックします。 

 

◎［出欠席情報登録（学生別）］画面 

     

 

 

 

 

◎［出欠席情報登録（日別）］画面 

  

ｘｘｘｘ  ｘｘｘｘｘｘｘｘｘ 

ｘｘｘｘｘｘ ｘｘｘｘｘｘ 

ｘｘｘｘｘｘ ｘｘｘｘｘｘ 

① 出席・早退・遅刻・欠席・公欠の 

いずれかをクリックします。 

② ①で早退・遅刻・欠席・公欠を選択し

た場合は、自動で［その他（xxx）］が

選択されます。 

理由を変更する場合は、［その他

（xxx）］をクリック後、他の理由を選

択してください。 

③ <確定>ボタンをクリックします。 

学生が教室の IC カードリーダに学生証をかざしている間（授業開始 30 分後まで）は、 

出欠席情報の変更をしないでください。（出席情報が消える可能性があります） 
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１１．学修支援ツール（授業支援と社会人基礎力の育成） 

本学では、2015 年 3 月に e-Learning を導入したことにより、これまでの「① My TGU.net クラスプロファイル」だけでな

く、「② TGU e-Learning System」 を併用して学生の学修支援を行えるようになりました。 

「① My TGU.net クラスプロファイル」 も 「② TGU e-Learning System」 も学修支援のためのツールです。 

 

 My TGU.net Web教室  

本学のポータルシステム。 

https://unipa-web.tgu.ac.jp から

アクセスできます。（ユーザ ID、パスワードの

入力が必要です。） 

担当する授業の履修者名簿の出力や出欠管

理、採点登録のほかに、［Web 教室］という学

修支援を行えるツールが用意されています。 

 

 TGU e-Learning System  

課題管理や動画教材の公開など、My TGU.net の［Web 教室］よりもさらに多くの機能を持つ学修支援シス

テムです。My TGU.net Web 教室内の［TGU e-Learning］アイコンから参照することができます。 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 TGU e-Learning System については、『TGU e-Learning System 操作説明書« 教員用 »』 をご参照ください。 

https://unipa-web.tgu.ac.jp/
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① My TGU.net Web 教室（クラスプロファイル）  ： 

 

メニュー名 機能 学生との情報共有 

履修者名簿 履修者名簿を表示できます。 なし 

授業出席状況 

 

出欠席状況が参照できます。出欠席情報を更新する場合は

［授業関連］－［出欠管理］メニューで更新してください。 

ポータルメニュー 

［授業］－［学生出欠状況

確認］ 

お知らせ掲示板 

（掲示） 

授業を履修している学生に掲示登録を行えます。 

ポータルメニューの［掲示登録］と操作方法はほぼ同じです。 

ポータル画面、携帯電話

に転送されます。 

社会人基礎力 社会人基礎力育成の一環として記入する『事前/事後自己評

価シート』の提出・返却に使用するメニューです。 

従来の課題を作成・提示は、e-Learning で行ってください。 

学生からの提出状況を一覧で管理できるだけでなく、コメントを

追加したる『事前/事後自己評価シート』を学生に返信すること

もできます。 

＜社会人基礎力＞ 

アンケート作成 授業を履修している学生に対して、アンケートを作成できま

す。回答の集計や、CSV への出力ができます。 

＜アンケート回答＞ 

Q&A 

（QA） 

学生からの質問が表示されます。 ＜Q&A＞ 

授業資料 授業で使用する資料を、掲載することができます。 ＜授業資料＞ 

ディスカッションル

ーム 

学生、担当教員のフォーラムです。自由に意見の交換ができ

ます。 

＜ディスカッションルーム

＞ 

TGU e-Learning TGU e-Learning システムを使用できます。 

課題・授業資料・アンケートのほかに動画の配信もできます。 

※ 詳細は『TGU e-Learning System 操作説明書«教員用

»』を参照してください。  

＜TGU e-Learning＞ 
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■ クラスプロファイル画面の表示手順 ■ 

［クラスプロファイル］タブをクリックした後、授業が開講されている曜日をクリックします。 

 

■ 画面の切り替え手順 ■ 

１．他の授業への切り替え 

画面左の曜日（Mon、Tue、Wed、Thu、Fri、Sat）をクリック後、他の授業名をクリックする。 

２．同じ授業内の、他の機能へ切り替え （例） アンケート作成 ⇒ その授業クラスプロファイルのトップ画面上部の

［トップ］をクリック。（右図①参照） 

３．ポータル画面への切り替え 

画面左上の［個人トップ］タブをクリック。（右図②参照） 

 

 

 

学生の Web教室（クラスプロファイル）画面 

学生のクラスプロファイル画面には、 

右のメニューが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ［クラスプロファイル］タブをクリックします。 

② 曜日をクリックした後、 

授業名をクリックします。 

① 
② 
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■ 社会人基礎力 ■ 

⇒ 社会人基礎力に関しては、以下マニュアルをご参照ください。 

『～社会人基礎力育成～ 

 事前・事後自己評価シートの運用・操作マニュアル』 

 

■ アンケート作成 ■ 

アンケート作成では、学生にアンケートを提示するだけでなく、学生からの回答を集計することもできます。 

教員と学生のやり取りの流れは以下のようになります。 

（１） アンケート作成 ≪教員 ⇒ 学生≫ 

（２） アンケート回答 ≪学生 ⇒ 教員≫ 

（３） アンケート集計・確認 ≪教員≫ ···  （１）のアンケート作成時に、「回答集計結果を対象者に公開する」 

                           としている場合は、アンケート結果が学生にも公開されます。 

 

（１） アンケート作成 ≪教員 ⇒ 学生≫ 

１） ［アンケート作成］をクリックします。

  

 

２） ＜新規＞をクリックします。  

  

① [アンケート作成]をクリックします。 
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３） まずは、以下必要事項を入力します。  

［アンケート実施期間］ ：アンケートを表示する期間を指定します。 

［アンケート集計結果表示期間］ ：アンケート集計結果を表示する期間を指定します。 

＜テンプレートからコピーする＞ ：あらかじめ My TGU.net に登録されているテンプレートをコピーします。 

＜他のアンケートからコピーする＞ ：過去に自分が作成したアンケートをコピーします。 

［差出人］ ：担当教員のお名前が表示されています。 

［タイトル］ ：アンケートのタイトルを入力します。 

［説明］ ：アンケートに関する説明を表示する場合、入力します。 

 

 

 
 

４） 続いて、設問を作成するための画面を表示します。 

画面下の＜行追加＞ボタンをクリックします。 
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５） 以下の画面がアンケート項目を作成する画面です。 

以下画面で１つの設問となります。設問が入力できたら、画面右下の＜確定＞ボタンをクリックします。 

・［行表示順］ ：その設問の表示順序を表す数値を入力します。入力した数の昇順に設問が表示されます。 

｢10｣「20」「30」･･のように飛ばして番号を付けておくと、後で設問を追加するとき便利です。 

・［設問］ ：質問の内容を入力します。文字の色や大きさも指定できます。 

・［回答］ ：回答のタイプを、「選択肢（単一／複数回答）」、「自由入力」から指定できます。 

・「選択肢」の場合は、表内に、選択肢として表示する回答内容を入力します。 

 選択肢を増やしたい場合は、表の左下の＜行追加＞ボタンをクリックして行を追加します。 

・「自由入力」の場合は、［入力欄を追加する］にチェックを入れます。また［コメントに回答者 

 氏名を表示する］にチェックしておくと集計した際に回答者名が表示されるので便利です。 

・［テキスト］ ：アンケート内に、文字を追加したいときに指定します。 

・［空行］ ：アンケート内に、空白行を追加したいときに指定します。 

・［水平線］ ：アンケート内に、水平線を追加したいときに指定します。 

 

 

 

 

６） 作成したい設問の数に応じて、手順４）５）を繰り返します。 
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７） 設問をすべて登録したら、内容を確認します。＜プレビュー＞ボタンをクリックします。 

 

 

８） 学生に提示されるアンケートのイメージが表示されます。 

内容に問題がなければ、＜閉じる＞ボタンをクリックして画面を閉じます。 

 

 

９） このままアンケートを公開する場合は、手順７）画面の右下＜保存＞ボタンをクリックします。 

 

公開されたアンケートの設問を変更することはできません。 

公開したアンケートの設問を修正したい場合は、再度新規でアンケートを作成、手順３）で＜他のア

ンケートからコピーする＞を選択して、公開済みのアンケートを選択してください。 

その際、コピー元として指定した公開済みのアンケートは削除しておいてください。 
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（２） アンケート回答 ≪学生 ⇒ 教員≫ 

 

（２） アンケート回答 ≪学生 ⇒ 教員≫ 

学生のアンケート回答は、以下の手順で行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 未提出のアンケートをクリックします。 

③ 入力後＜回答＞ボタンをクリックします。 

① [アンケート回答]をクリックします。 
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（３） アンケート集計・確認 ≪教員≫ 

１） ［アンケート作成］画面で、該当のアンケート右側の以下のボタンをクリックします。  

＜CSV＞ボタン ：アンケートの項目を CSV ファイルに出力します。 

＜集計＞ボタン ：回答済みのアンケートを集計します。（このボタンをクリック後＜結果＞ボタンをクリックします。） 

＜結果＞ボタン ：＜集計＞ボタンの後にクリックすると、集計結果が表示されます。 

 

 

２） 上の画面で＜集計＞ボタンをクリックした後、＜結果>ボタンをクリックすると、以下の画面が表示されます。 

＜表示＞ボタンをクリックすると、入力されたアンケート内容が別のウィンドウに表示されます。 

 

 

  

学生名前 
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■ Ｑ＆Ａ ■ 

Ｑ＆Ａでは、学生からの質問を受け付けます。 

学生から質問が届いている場合は、画面左の授業名に赤い★が表示されます。 

またその授業名を選択すると［Ｑ＆Ａ］の上に「New」と表示されます。 

 

 

 

Q&Aは、教員と学生個人とのやり取りです。 

他の機能が「教員対授業を履修する学生全員」でのツールであるのに対し、Q&A は「教員と学生個人」

１対１のやり取りになります。 

回答した質問に関しては、他の学生には公開されていませんので、ご注意ください。 

情報を履修者全員で共有したい場合は、ディスカッションルームを使用してください。 

 

 

（１）回答 ≪教員 ⇒ 学生≫ 

１） 上記画面の［Q&A］をクリックすると、以下の画面が表示されます。  

「回答済」に  が表示されていない質問をクリックします。 （回答済の質問には  が表示されます。） 

 

 

  

学生 名前 

太成 花子 

天満 太郎 

★ New 
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２）以下「回答内容」に質問に対する回答を入力して、＜登録＞ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

３） 「回答済」に  が表示されていることを確認します。 

 

 

 

  

学生 名前 

学生名前 

太成 花子 

天満 太郎 
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■ 授業資料 ■ 

授業資料は、学生に授業で使用する資料を提示することができます。 

 

（１） 授業資料の提示 ≪教員 ⇒ 学生≫ 

１） ［授業資料］をクリックします。  

 

２） ＜新規＞をクリックします。 

 

 

 

  

①[授業資料]をクリックします。 
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３） 以下の内容を入力後、＜登録＞をクリックします。 

［授業実施日］ ： 日にちを入力します。授業開講日でなくても指定できます。 

ここで指定した日付順に、２）の一覧画面に資料が表示されます。 

［担当教員共有設定］：複数の教員で担当している場合、他の担当教員との資料の共有方法が設定できます。 

［タイトル］ ： ２）の一覧画面に表示する資料のタイトルを指定します。 

［授業資料］ ： 授業資料を添付します。2022年 5月現在、1ファイルの上限は 5MBまでとしています。 

※ ファイル名を指定した後、必ず＜追加＞ボタンをクリックしてください。 

［コメント］ ：コメントを入力します。 

 

 

ファイル添付時は、＜追加＞ボタンを忘れずに！  

ファイル名を指定した後、＜追加＞ボタンをクリックしないと、ファイルは登録されません。 

忘れずに、＜追加＞ボタンをクリックしましょう。 

※ 授業資料の欄外に、資料名が表示されたら、添付完了です。 

 

※ 添付したファイルを削除するときは、ファイル名右の  をクリックします。 

 

４） 一覧画面に、資料が追加されます。 

  

＜編集＞をクリックすると 

内容を修正できます。 

資料名をクリックすると、ファイルを開く、または

保存できます。（学生も同じ操作です。） 
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■ ディスカッションルーム ■ 

ディスカッションルームは、授業単位での掲示板としてご利用いただける機能です。 

ディスカッションルームでは、学生も教員も自由に意見のやり取りができます。 

まず、最初に教員・学生のいずれかが記事を投稿します。（この記事を「スレッド」と言います。） 

その記事に対し、他のメンバーが回答していく。という形でディスカッションルームは成り立っています。 

 

 

 

 

 

（１） スレッド作成・投稿 ≪教員・学生≫ 

では、最初のスレッドを作成・投稿してみましょう。 

１） ［ディスカッションルーム］をクリックします。  

 

２） ＜新規＞ボタンをクリックします。  

 

①[クラスフォーラム]をクリックします。 

スレッド １⇒ 

スレッド ２⇒ 

「民衆」という言葉の定義について 

Re：「民衆」という言葉の定義について 

Re：「民衆」という言葉の定義について 

Re：「身分差」を感じたときはどんなとき？ 

「身分差」を感じたときはどんなとき？ 
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３） ［タイトル］［内容］ を入力して＜登録>ボタンをクリックします。 

 

４） 新しい記事（スレッド）が投稿されます。 

 

 

一覧画面の表示順序について 

投稿記事が多くなってくると、度のスレッドの記事なのかわかりにくくなります。 

そんなときは［表示対象］から「スレッド表示」を選択後＜表示>ボタンをクリックすると、見やすくなりま

す。 

 

 

 

 

 

 

  

① [表示対象]から「スレッド表示」を選択 

② ＜表示＞ボタンをクリック 
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（２） 記事への回答 ≪教員・学生≫ 

１）次に、投稿されている記事に回答してみましょう。他のメンバーが投稿した記事をクリックします。 

 

２） 記事の内容が表示されます。記事に返信する場合は、＜この内容に返信する>ボタンをクリックします。 

 

３） 返信用の画面が表示されます。内容を追記して、画面右下の＜登録>ボタンをクリックします。 

 

■ TGU e-Learning ■ 

⇒ TGU e-Learning システムに関しては、以下マニュアルを 

ご参照ください。 

『TGU e-Learning System 操作説明書«教員用»』 

 

 

 


