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第１章  My時間割 

時間割を確認します。 

My時間割は、前期と後期の内容が確認できます。 

また、講義に関連する教務情報も確認できます。 

 

画面に表示されるアイコンには以下のようなものがあります。 

 ： 休講情報有り   ： 補講情報有り   ： 教室変更（期間限定） 

 ： 講義連絡情報有り   ： レポート課題有り  ： 教室変更（開講期間中） 

 

１. １ My時間割を確認する 

ここでは、My時間割の確認する操作を説明します。 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 
(1) メニュー画面の「教務掲示」から[My時間割]をクリックします。タ

ブおよびサイドメニューから選択できます。 

 

【タブ】 

  教務掲示 → My時間割 

 

【サイドメニュー】 

  時間割 → My時間割 

 

 

 

 

 

(2) 履修登録確定後、Ｍｙ時間割画面に履修している時間割が表

示されます。 

 

※ 【履修登録確定前に時間割・教室を確認する場合】 

      シラバス検索を利用してください。 

      （第５章「シラバスの検索」参照） 
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１. ２ My時間割から教務情報を確認する 

ここでは、My時間割の確認する操作を説明します。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

(1) メニュー画面の「教務掲示」から[My時間割]をクリックします。タ

ブおよびサイドメニューから選択できます。 

詳細は「１. １ My時間割を確認する」の(1)を確認してください。 

 

 

(2) Ｍｙ時間割画面が表示されます。 

Ｍｙ時間割には履修が確定した講義が表示されます。 

表示されている[講義名]のリンクをクリックします。 

 

 

① My時間割の表示設定 

[My時間割の表示設定を変更する]をクリックすると、(4)に

移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) 時間割詳細情報が表示されます。 

曜日・時限、教室および担当教員が確認できます。 

また、教務掲示（休講、補講、講義連絡、レポート課題、教室変

更（期間限定）、教室変更（開講期間中））がある場合には確認

ができます。 

確認後は[閉じる]をクリックします。 

 

② シラバスを確認する 

選択されている講義のシラバス情報が確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4) 時間割表示設定画面が表示されます。 

内容を変更し、[表示内容を変更する]をクリックすると、設定が

変更され、元の画面に戻ります。 

 

 

 

① 

② 
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１. ３ 本日のスケジュールポートレットから時間割を確認する 

ここでは、メニュー画面の本日のスケジュールポートレットから時間割を確認する方法を説明します 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

(1) 本日のスケジュールポートレットに表示されている[講義名]のリ

ンクをクリックします。 

 

① [全てを見る]のリンクをクリックすると、My時間割が表示さ

れ時間割が確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 時間割参照画面が表示されます。 

確認後は[閉じる]をクリックします。元の画面に移動します。 

 

講義の時間割内容（講義名、曜日時限、担当教員、教室）が確

認できます。 

また、教務掲示があれば確認できます。 

 

 

① 
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１. ４ 週間スケジュールポートレットから時間割を確認する 

ここでは、メニュー画面の週間スケジュールポートレットから時間割を確認する方法を説明します 

 

 
 

 

 

 

 

 

(1) 週間スケジュールポートレットに表示されている[講義名]のリン

クをクリックすると時間割情報が確認できます。 

 

 

 

 

 

(2) 時間割参照画面が表示されます。 

詳細は「１. ３ 本日のスケジュールポートレットから時間割を確

認する」の(2)を確認してください。 
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第２章  教務掲示（休講情報、教室変更、講義連絡、レポート課題提出） 

教務掲示を確認します。 

教務掲示には、「休講情報」「補講情報」「教室変更（期間限定）」「教室変更（開講期間中）」「講義連絡情報」「レポート課題」が 

あります。 

確認した教務掲示に対しては「シラバスを確認する」「コメントを登録する」「レポートを提出する」ことができます。 

 

画面に表示されるアイコンについては、第１章を確認してください。 

 

２. １ 掲示一覧から教務情報を確認する 

ここでは、「教務掲示一覧」から教務情報を確認する操作を説明します。

 

 
 

 

 

 
 

 

 

(1) メニュー画面の「教務掲示」から［教務掲示一覧］をクリックしま

す。タブおよびサイドメニューから選択できます。 
 

【タブ】 

教務掲示 → 教務掲示一覧 

 

【サイドメニュー】 

教務メッセージ → 教務掲示一覧 

 

 

 

 

 

(2) 教務掲示一覧画面が表示されます。 

一覧の[講義名]のリンクをクリックします。 

 

① 教務掲示を検索する 

検索条件を入力して、[教務掲示を検索する]をクリックす

ると、条件にあった教務掲示一覧情報が上部に表示され

ます。 

 

② 詳細検索条件を指定する。 

[検索条件を開く]のリンクをクリックすると詳細検索条件の

入力画面が表示されます。 

詳細検索条件を入力して、[教務掲示を検索する]をクリッ

クすると、条件にあった教務掲示一覧情報が上部に表示

されます。 

 

※ 【履修登録確定前に教務情報を確認する場合】 

   「教務掲示一覧」を毎日必ず確認してください。 

（掲示条件の[自分に関連のある時間割のみを表示する]の 

チェックを外して検索を行ってください。） 

 

履修登録確定後は、履修講義についての教務情報（休講・教

室変更等）をメールでもお知らせします。（「HOME－メッセージ

転送設定」を実施している場合に限る。） 

「教務掲示一覧」において、掲示条件の[自分に関連のある時

間割のみを表示する]にチェックを入れると、自分の履修講義の

教務情報のみ表示されます。 

 

 

① 

② 
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(3) 教務掲示一覧画面の種別が「講義連絡」の[講義名]のリンクを

クリックしたとします。「教務情報（講義連絡情報）」画面が表示さ

れます。 

 

 

③ コメントを登録する 

[コメントを登録する]をクリックすると、(5)に移動します。 

 

④ シラバス情報を確認する 

選択されている講義のシラバス情報が確認できます。 

 

 

 

 

 

 

(4) コメント入力画面が表示されます。 

コメント入力後、[登録する]をクリックします。登録後は、「教務情

報（講義連絡情報）」画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

④ 

③ 
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２. ２ 講義のお知らせポートレットから教務情報を確認する 

ここでは、講義のお知らせポートレットから教務情報を確認する操作を説明します。 

 

 
 

 

 
 

 

 

(1) 「講義のお知らせポートレット」に表示されている[講義]のリンク

をクリックすると教務情報が確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 教務情報の詳細画面が表示されます。 

確認後は[閉じる]をクリックし、元の画面に戻ります。 
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２. ３ 本日のスケジュールポートレットから教務情報を確認する 

ここでは、本日のスケジュールポートレットから教務情報を確認する操作を説明します。 

 

 
 

 

 
 

 

 

(1) 「本日のスケジュールポートレット」に表示されている[講義名]の

リンクをクリックすると時間割参照画面が表示され、教務情報が

確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 時間割参照画面が表示されます。 

時間割情報および教務情報が確認できます。 

確認後は[閉じる]をクリックし、元の画面に戻ります。 
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２. ４ 週間スケジュールポートレットから教務情報を確認する 

ここでは、週間スケジュールポートレットから教務情報を確認する操作を説明します。 

 

 
 

 

 
 

 

 

(1) 「週間スケジュールポートレット」に表示されている[講義名]のリ

ンクをクリックすると教務情報が確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 時間割参照画面が表示されます。 

時間割情報および教務情報が確認できます。 

確認後は[閉じる]をクリックし、元の画面に戻ります。 
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２. ５ レポート課題を提出する 

ここでは、講義のお知らせポートレットからレポート課題を提出するまでの操作を説明します。 

 

 
 

 

 
 

 

 

(1) 「講義のお知らせポートレット」の の表示がある[講義名]の

リンクをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 教務情報の詳細画面が表示されます。 

表示された教務情報の詳細にてレポート課題情報が確認し、 

[レポートを提出する]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

(3) 教務情報（レポート課題情報）画面が表示されます。 

必要事項の入力や提出ファイルの指定を行い、[レポートを提

出する]をクリックします。 
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教務掲示一覧画面からも、レポート課題の提出画面に移動することができます。 

ここでは、教務掲示一覧からレポート課題を提出するまでの操作を説明します。 

 

 
 

 

(4) メニュー画面の「教務掲示」から［教務掲示一覧］をクリックしま

す。 

詳細は、「２. １ 掲示一覧から教務情報を確認する」の(1)を確

認してください。 

 

(5) 教務掲示一覧画面が表示されます。一覧の種別が「レポート課

題」になっている[講義名]のリンクをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(6) 教務情報の詳細画面が表示されます。以後の操作は前述の(2)

以降の内容を確認してください。 
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第３章  履修 

 

３. １ 履修を登録する 

ここでは、曜日と時限から、履修登録を行う操作を説明します。 

履修登録画面では、履修登録が可能な科目のみを選択することとなります。 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

(1) メニュー画面の「履修・成績」から[履修登録]をクリックします。タ

ブおよびサイドメニューから選択できます。 

 

【タブ】 

履修・成績 → 履修登録 

 

【サイドメニュー】 

履修登録 → 履修登録 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 履修登録前に、住所・連絡先変更の登録を行います。 

 

 

① 申請するボタン 

クリックすると、申請入力画面が表示されます。 

 

② 履修登録を行うボタン 

必須かつ、未回答のものが存在しない場合に表示されま

す。 

クリックすると履修登録画面が表示されます。 

 

 

 

 

② 

① 
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(3) 履修登録画面が表示されます。 

初期表示は、演習科目・外国語科目等、事前に登録した講義

が表示されています。空いている曜日・時限の[ ]をクリックし

ます。 

 

① 履修単位 

学期、年間の履修単位数が確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4) 講義選択画面が表示されます。 

表示されている講義を選択し、[登録する]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 
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(5) 登録内容が反映された状態で履修登録画面が表示されます。 

(3)～(4)の手順を繰り返し、登録したい講義をすべて選択し終え

たら、[入力内容を確認する]をクリックします。 

※ この時点では、まだ登録は完了していません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(6) 履修登録内容確認画面が表示されます。 

内容を確認のうえ、問題なければ[この内容を登録する]をクリッ

クします。 
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(7) 履修登録完了画面が表示されます。 

履修登録処理は完了です。 

 

この時点でメール転送設定を行ったメールアドレスに履修登録

完了の旨送信されます。同時にHOME画面の[大学からのお知

らせポートレット]にも「履修登録を受け付けました」と表示されま

す。 

 

履修登録完了画面では、右上の「印刷する」ボタンをクリックす

ることで、ブラウザの印刷画面が表示されます。履修登録完了

後の控えとして、登録内容を印刷することが出来ます。 

 

※ただし、履修登録確認期間に「３.２ 履修を確認する」（次頁

参照）を必ず行うこと。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

履修の登録は、曜日時限からの登録以外に、以下のような観点からも登録することができます。 

・ 集中講義を登録する 

・ 講義を検索して登録する 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(8) 履修登録画面が表示されます。 

 

【集中講義を登録する場合】 

 [集中講義選択]をクリックします。 

 

【講義を検索して登録する場合】 

 [講義検索]をクリックします。 
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３. ２ 履修を確認する 

ここでは、登録した履修情報を確認する操作を説明します。

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

(1) メニュー画面の「履修・成績」から[履修確認]をクリックします。タ

ブおよびサイドメニューから選択できます。 

 

【タブ】 

履修・成績 → 履修確認 

 

【サイドメニュー】 

 履修登録 → 履修確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 履修確認画面が表示されます。 

 

① 履修情報を印刷する 

[印刷する]をクリックすると当画面が印刷できます。 

 

② 一覧形式で履修確認をする 

[一覧形式で表示する]をクリックすると一覧形式での確認

ができます。 

 

 

 

① 

② 
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第４章  成績 

 

４. １ 成績を確認する 

ここでは、成績を確認する操作を説明します。

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

(1) メニュー画面の「履修・成績」から[成績照会]をクリックしま

す。タブおよびサイドメニューから選択できます。 

 

【タブ】 

履修・成績 → 成績照会 

 

【サイドメニュー】 

 成績照会 → 成績照会 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 成績照会画面（科目一覧）が表示されます 

 

【科目一覧を確認する場合】 

[科目一覧を見る]タブをクリックすると科目ごとの成績が確認で

きます。 

 

【単位修得状況を確認する場合】 

[単位取得状況を見る]タブをクリックします。(3)に移動します。 

 

【GPAを確認する場合】 

[GPAを見る]タブをクリックします。(4)に移動します。 

 

① 印刷する 

[印刷する]をクリックすると当画面が印刷できます。 

 

  

 

① 
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(3) 成績照会画面（単位修得状況）が表示されます 

 

 

 

 

 

 

(4) 成績照会画面（GPA）が表示されます。 
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第５章 シラバスの検索 

 

５. １ シラバス検索 

シラバスを検索することができます。履修登録確定前は、シラバスにおいて時間割・教室を確認してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) メニュー画面の「シラバス」をクリックします。サイドメニュー 

から選択できます。 

 

 

【サイドメニュー】 

  検索する → シラバス検索 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 《シラバス検索》画面が表示されます。 

[講義名]、[教員名]、[開講期間]、[曜日・時限]などの検索条件

を指定し、[シラバスを検索する]をクリックします。 
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(3) 参照したいシラバスの講義名をクリックします。 

 

シラバス参照画面が表示されます。 

 

[前画面へ戻る]をクリックすると、 

シラバス検索画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

(4) シラバスの参照を行います。 

 

① 時間割、教室を確認できます。 

※履修登録確定前はここで確認することができます。 

 

② 担当教員のリンクをクリックすると、オフィスアワーを 

確認できます。 

 

 

[検索結果一覧へ戻る]をクリックすると、 

検索結果一覧画面に戻ります。 

 

[お気に入りに追加する]をクリックすると、 

お気に入り登録画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 
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５. ２ 全文検索 

 

  (1) メニュー画面から[シラバス]をクリックします。サイド 

   メニューから選択できます。 

 

   【サイドメニュー】 

     検索する → 全文検索 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) [年度]、[検索キーワード]の検索条件を指定し、 

   [講義を検索する]をクリックします。 

 

検索条件に合致した検索結果一覧画面が表示さ

れます。 

 

 

 

i. 検索結果一覧画面の操作は、５.１．シラバス検索

の⑶と同様です。 

 

ii. シラバス参照画面の操作は、５.１．シラバス検索の

⑷と同様です。 
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第６章 大学からのお知らせ 

 全体へのお知らせは原則として G-Port、掲示板で行いますが、個別の案件については、TEL・メールにて連絡する場合が 

あります。携帯電話のアドレス帳に大学の代表電話（03-3203-1906）を登録し、必ず伝言メッセージを残せるよう設定を確認 

してください。また、着信履歴が残っていた場合、必ず折り返し連絡をしてください。連絡を怠った場合、自身が不利益を被る 

場合があります。なお、履修や成績に関する電話での問い合わせには応じておりませんので、あらかじめご了承ください。 

 

 ※以下が他に大学で使用している電話番号となります。 

・日本文化学科事務室 03-3203-7191 

・国際コミュニケーション学科事務室 03-3203-7199 

・英語コミュニケーション学科事務室 03-3203-7246 

・大学院事務室・学芸員課程事務室 03-3203-7437 

・サポートセンター（LL） 03-3203-7528 

・サポートセンター（共通科目） 03-3203-7142 

・サポートセンター（情報） 03-.3203-7174 

 

メールの転送設定について 

 上記の通り、大学から「学籍番号＠gakushuin.ac.jp」宛にメールを送る場合があります。必ず毎日自分がチェックしている 

メールアドレスへ転送設定を行ってください。転送設定を怠って見逃した情報については、自己責任となります。 

メールアドレスを変更した場合、その都度転送先を変更してください。設定手順は以下の通りになります。 

 

【設定手順（学内 PCログイン後）】 

スタート → ユーティリティ（学習院） → メール転送設定 → 転送先 E-mailアドレスに転送先アドレスを入力  

→ 画面上の「□学習院のメールボックスにも残す」にチェックを入れる → OK 

 

 

 

 

G-Portマニュアル（教務関係）に関する問い合わせ先 

                                        学習院女子大学事務運営課（教務係） 

メールアドレス：gwc-off@gakushuin.ac.jp 


