
【枚方キャンパス 欠席届 様式】 
 

 
 
①「フィールドをハイライト表示」をオンにし、入力部分をハイライト表示させてください。 
入力部分のみ入力すれば、あとはコピーされ、同じことを何回も入力する必要はありません。 

※Adobe Reader のバージョンによって表示の違う場合があります。 

例えば、 の場合は□に✔を入れる等 
 
②キーの使い方 
カーソルは「Tab」キーで順番に移動できます。前の欄に戻る場合は「Shift」キーを押しながら、「Tab」キーを

押すとバックします。 
「▼」印の欄は「↓」「↑」キーのみで選択できるようになっています。（プルダウンしても選択できます。） 
 
③提出日から順に入力していってください。 
提出日→学科、学籍番号、学年、氏名→欠席事由→期日→届出科目（月日、曜日、時限、授業科目名、担当教員名：

１段目→５段目）→セミナー担当 
 
④「欠席事由」欄は「Enter」キーでチェックマーク（✔）を付けたり、消したり出来ます。 
 
⑤セミナーの先生の名前を入力してください。 
 
⑥複数枚の作成 
病気など長期欠席し、複数枚にわたって作成する場合は、1 枚目を作成、プリントアウトしてから、2 枚目からは

「届出科目」の欄だけを入力しなおすと、学籍番号などは再度入力しなくても済みます。 
 
⑦欠席届の作成およびプリントアウトができたら。。。 
プリントアウトした用紙を添付書類とともに、キャンパスセンターへ。キャンパスセンターに提出、確認印を受け、

授業担当の先生それぞれに欠席届を渡す。 
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【守口キャンパス 欠席届 様式】 
 

 
 
①「フィールドをハイライト表示」をオンにし、入力部分をハイライト表示させてください。 
入力部分のみ入力すれば、あとはコピーされ、同じことを何回も入力する必要はありません。 
※Adobe Reader のバージョンによって表示の違う場合があります。 

例えば、 の場合は□に✔を入れる等 
 
②キーの便利な使い方 
カーソルは「Tab」キーで順番に移動できます。前の欄に戻る場合は「Shift」キーを押しながら、「Tab」キーを

押すとバックします。 
「▼」印の欄は「↓」「↑」キーのみで選択できるようになっています。（プルダウンしても選択できます。） 
 
③提出日から順に入力していってください。 
提出日→学科、学籍番号、学年、氏名→欠席事由→期日→届出科目（月日、曜日、時限、授業科目名、担当教員名：

１段目→4 段目） 
 
④「欠席事由」、「添付書類」欄は「Enter」キーでチェックマーク（✔）を付けたり、消したり出来ます。 
 
⑤複数枚の作成 
病気など長期欠席し、複数枚にわたって作成する場合は、1 枚目を作成、プリントアウトしてから、2 枚目からは

「届出科目」の欄だけを入力しなおすと、学籍番号などは再度入力しなくても済みます。 
 
⑥欠席届の作成およびプリントアウトができたら。。。 
プリントアウトした用紙と添付書類を持って、キャンパスセンターへ来てください。 
キャンパスセンターに提出、確認印を受け、授業担当の各先生に欠席届を渡す。 
 

①ハイライト表示をオンにする。
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