
シラバスデータベース入力マニュアル 

 

 

 

 

１ 大学のホームページの一番下にある「本学教

職員」をクリックすると左の画面が現れます。 

こちらの画面のＳＹＬＬＡＢＵＳをクリックします。 

 

２ ユーザー名・パスワード入力画面になりました

ら、Active! Mail のユーザー名とパスワードを入力

してください。 

 

 

３ 教員メニューが表示されます。 

【２０１０年度講義概要編集】をクリックしてくださ

い。講義概要の新規登録や、既存のデータの変更

ができます。科目の担当教員、又は代表教員の時

に表示されます。（画面の編集項目は担当者によ

り一部異なります。） 

 

 

入力時の注意点 
１．丸付き数字（①、②）や半角カタカナ（ｱ、ｲ、ｳ）、単位記号・略号（㎞、、㈱）は使用しないで下さい。 

２．ローマ数字はアルファベット大文字の組み合わせで表記してください（Ⅰ→I（アイ）、Ⅴ→V（ブイ））。 

３．罫線や図表は入力できません。また文字の色も反映されませんので、ご了解ください。 



 

４ 【２０１０年度講義概要編集】を選択すると、【講

義概要検索結果画面】に移ります。 

 

編集をクリックすると、【科目概要メンテナンス画

面】（項目編集・削除）に移ります。 

 

★科目名、代表教員名にリンクが貼られているも

のは、先生が担当されている科目のうち、ご自身

が代表教員となっていない科目（シラバスの作成

が必要ないもの）ですので、講義概要の編集は行

わないで下さい。 

 

５ 前年度に開講されていた科目については、科

目概要がすでにコピーされていますので、変更箇

所があれば、[授業の概要・目的]、[授業計画] 、

[テキスト]、[参考書]、[成績評価の方法]、[他科目

との関連、受講に際しての注意等]の各項目を修

正してください。なお、プレビューをクリックして全

文を見ることができますので、必要に応じて確認し

て下さい。 

 

新たな科目については各項目に入力していただく

必要がありますが MS-Word 等で作った文章をコピ

ーすることができます。入力の際の注意事項につ

いては、冒頭の「入力時の注意点」をご覧下さい。 

６ 講義概要の作成・編集が終了しましたら、

「内容の確定承認」にチェックマークを入れてい

ただき、「登録実行」をクリックしてください。 

なお、編集途中で内容を保存される場合に

は、「登録実行」のみをクリックしていただければ

内容が更新されます。 

★平成２１年度（以前）の講義概要をそのまま使

用される場合にも、「内容の確定承認」をチェッ

クのうえ、「登録実行」をクリックしてください。 

 

７ 登録実行をクリックすると、【登録結果画面】に

移ります。「登録しました。」という表示が出れば、

更新内容が反映されます。 

 

 

クリック！ 

編集

プレビュー 

登録実行 


