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休講補講教室変更 
 

● 授業曜日振替え参照 
授業曜日振替日及び半日授業日、半日補講日を参照します。 

 初期表示は、現在の年度が表示されます。 
 

1. 「授業曜日振替え参照」を起動すると、下記の画面が表示されます。 

  
(1) 「学部／研究科」等の所属情報、および「年度」を選択すると、指定した条件に応

じた日程表が表示されます。 
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● 休講補講教室変更登録 
休講・補講発生時に、担当科目の休講・補講の登録・削除をするために利用します。 
新システムでは、休講補講教室変更登録時、履修学生へ新着お知らせに情報が 
表示される様になります。また、メールでも通知されます。 
合併科目についても対応しており、１つの時間割について、休講・補講登録を 
行った場合は、合併している科目についても情報が登録されます。 
 

1. 「休講補講教室変更登録」を起動すると、下記の画面が表示されます。 
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(1) 当日の 2 日前～当日の 4 日後の範囲で、担当時間割のコマ情報が表示されます。 
(2) 休講のコマは赤色、補講のコマは緑色、教室変更のコマは黄色で表示されます。 
(3) 表示日付を変更する場合は、「<<月」「<<週」「日<<」「日>>」「週>>」「月>>」のリ

ンクをクリックしてください。 
 

2. 休講・補講登録時は、以下の操作をしてください。 
(1) 休講・補講を登録したい時間割の【時間割コード】をクリックすると、画面下部の

入力項目に時間割情報が反映されます。 
(2) 変更区分（休講・補講）、対象日、時限、履修学生へのメール配信を、選択・確認し

て【登録】をクリックしてください。 
 

3. 休講・補講取消時は、以下の操作をしてください。 
(1) 休講・補講を登録した時間割の【時間割コード】をクリックすると、画面下部の入

力項目に時間割情報が反映されます。 
(2) 【休講・補講の取消】をクリックしてください。 
(3) 取消時の学生へのメール送信は、既に登録時のメールが送信されている場合は即時

送信され、送付されていない場合は、送信されません。 
 

4. 休講・補講登録画面で【登録】をクリックすると、下記の画面が表示されます。 

 
(1) 登録内容を確認して、問題がない場合は【登録】をクリックしてください。 
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5. 休講・補講登録画面で【休講・補講の取消】をクリックすると、下記の画面が表示され

ます。 

   
(1) 登録内容を確認して、問題がない場合は【削除】をクリックしてください。 

 
6. 休講・補講登録画面で休講・補講・教室変更のコマの【詳細】をクリックすると、下記

の画面が表示されます。 
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● 教員別休講一括登録 
  検索した授業コマから休講対象の授業を選択して、休講の一括登録が録可能です。 
  新システムでは、休講補登録時、履修学生へ新着お知らせに情報が表示される様になりま

す。また、メールでも通知されます。 
 
1. 「教員別休講一括登録」を起動すると、下記の画面が表示されます。 

   
(1) 検索対象にしたい期間を選択して【検索】をクリックしてください。 

 
2. 検索を実行すると、下記の画面が表示されます。 

   
(1) 期間内に自身が担当している時間割のコマの一覧が表示されます。 
(2) 休講にしたいコマを選択して、履修学生へのメール配信を設定した後、【休講一括

登録】をクリックしてください。 
 

3. 休講一括登録を実行すると、下記の画面が表示されます。 

   
(1) 別の条件で休講を一括登録したい場合、登録した休講情報を確認したい場合は、そ

れぞれ、画面上のリンクをクリックしてください。 
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● 休講補講教室変更参照 
担当授業の休講・補講・教室変更情報が参照可能です。 
 

1. 「休講補講教室変更参照」を起動すると、下記の画面が表示されます。 

   
(1).1. 一覧にコマ情報が表示されます。各コマには、授業コード、教室、教員名、授業科

目名が表示されます。表示日付を変更する場合は、「<<月」「<<週」「日<<」「日>>」
「週>>」「月>>」のリンクをクリックしてください。 

(1).2. 休講、補講、教室変更情報の詳細画面を参照したい場合は【詳細】をクリックして

ください。下記の画面が表示されます。 

 
 
 
 
 
 

 
  


