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１ | 基本事項 

１-１ | My KONAN の概要 

『My KONAN』は、みなさんが大学生活をおくるうえで必要な情報にアクセスする窓口としてのポー

タルシステムをベースに、シラバス、履修登録、時間割照会、課題提出などのシステムから構成される統

合的な学生ポータルサイトです。 

そこでは、休講や補講、試験やレポートなど授業に関する情報はもちろん、大学からの伝達事項や講演

会のお知らせなど甲南大学の諸活動を知ることができ、みなさんは『My KONAN』によって大学生活を

実感できます。 

毎日 1 回は『My KONAN』のページを開いてください。あなたに有用な情報が届いていることでしょ

う。 

 

１-２| 2025 年 2 月のリビジョンアップについて 

2025 年 2 月 27 日に「My KONAN」のリビジョンアップを行いました。主なアップデート内容は以下の

とおりです。 

No. 機能名 アップデート内容 

1 課題提出 ・学生が課題を提出したときに「提出済み」の掲示が学生自身

へ自動配信されるよう対応しました。 

・課題内容が長文の場合に、すべての内容が表示されない問題

に対応し、[課題提出/プレビュー]画面にて提出内容とコメ

ントのスクロール利用を排除して、すべての内容が表示され

るよう対応しました。 

2 テスト ・学生がテストを提出したときに「提出済み」の掲示が学生自

身へ自動配信されるよう対応しました。 

3 

 

プロジェクト ・学生が課題/テストを提出したときに「提出済み」の掲示が

学生自身へ自動配信されるよう対応しました。 

4 学習リソース管理 ・課題内容が長文の場合に、すべての内容が表示されない問題

に対応し、[課題提出/プレビュー]画面にて提出内容とコメ

ントのスクロール利用を排除して、すべての内容が表示され

るよう対応しました。 

5 テスト管理 ・教員がフィードバック登録を登録したときに、「フィードバ

ック登録済み」の掲示およびメールが学生へ自 動配信され

るよう対応しました。 
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6 学生時間割表 

学生時間割表（スマートフォン） 

・ＰＤＦおよびＥｘｃｅｌ出力時に履修チェックエラーが発

生している授業名の先頭に「半角アスタリスク(*)」が付与

されるよう修正しました。 

・[学生時間割表]画面に、授業の背景色が赤色の場合はエラー

である、ということを示すエラーラベルが表示 されるよう

対応しました。 

7 シラバス照会 ・検索条件「授業科目」のみを指定した場合における検索処理

実行時のパフォーマンスの改善を行いました。 

他にも軽微な改善及び不具合修正を行いました。 

 

１-３ | 動作環境 

 

 PC  

ディスプレイ 画面解像度 1280x1024（SXGA）以上 

OS 

Windows 8/8.1 

Windows 10 

Windows 11 

(Mac) OS X 10.9 以上 

ブラウザ 

Microsoft Edge（最新版を推奨） 

Mozilla Firefox（最新版を推奨） 

Chrome（最新版を推奨） 

Safari（最新版を推奨） 

 

 スマートフォン  

OS 
iOS 10.0 以上 

Android 5.0 以上 

ブラウザ 
Safari（最新版を推奨） 

Chrome（最新版を推奨） 

 

  

左記以外の OS とブラウザの組
み合わせでは正常に動作しない
可能性があります。 

制限事項 

ID・パスワードは PC 版とスマ
ートフォン版で共通です。 

ワンポイント 

キャンパス内で、歩きながらス
マートフォン等を操作すること
は禁止されています。 
キャンパス内外に関わらず、歩
きスマホはやめましょう。 

注 意 
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１-４ | 主な機能 

機能名 PC 版 スマートフォン版 

学籍情報照会 ● ● 

成績照会 ● ● 

授業出欠状況確認 ● ● 

授業改善アンケート結果 ● ● 

履修関係書類 ● ● 

学生時間割表 ● ● 

試験時間割表 ● ● 

集中講義日程(岡本) ● ● 

変則講義日程(岡本) ● ● 

授業時間割表(PDF) ● ● 

掲示板 ● ● 

アンケート回答 ● ● 

シラバス検索 ● ● 

履修登録 ● ● 

授業科目抽選希望登録 ● ● 

コース等各種希望申請 ● ● 

学修ポートフォリオ ● － 

 

機能名 PC 版 スマートフォン版 

マイステップ登録 ● ● 

指導主任教員への連絡 ● ● 

教員スケジュール ● ● 

キャリアセミナー申込 ● ● 

iCommons 施設予約 ● ● 

白川台キャンパス予約 ● ● 

【クラスプロファイル】 ● ● 

コース学習 ● ● 

学習状況 ● ● 

授業資料 ● ● 

課題 ● ● 

テスト ● ● 

クリッカー ● ● 

プロジェクト ● ● 

ＷｅｂＮｏｔｅ ● ● 

授業に関する問い合わせ ● ● 

 

 

※各メニューは、時期によって表示されない場合があります。 
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１-５ | 注意事項 

My KONAN を利用する際は、以下の点について十分に注意してください。 

   

（１） ユーザ ID とパスワードは、絶対に他人へ教えないで

ください。 

ユーザ ID とパスワードは、個人を特定する非常に重

要なものです。適切に管理してください。 

（２） ログインしたまま席を離れないでください。 

（３） 90 分以上、ボタンクリック等によるページ遷移などの

My KONAN に対する操作がない場合、自動的にログア

ウトします。 

（4） ブラウザの『戻る』機能は使用できません。 

使用した場合、予期せぬ動作により、不具合が発生する

可能性があります。意図せずページが戻ってしまった際

は、一旦ログアウトするか、ブラウザを終了し、再度ロ

グインしてください。 

 

 

 

 

  

文字を入力している間も、My 
KONAN に対する操作が行われ
ていないため、90 分以上経過
すると、入力した文字列が失わ
れてしまうことがあります。 

制限事項 

長文を入力する場合は、一度
「メモ帳」等のテキストエデ
ィターで文章を作成し、それ
をコピー＆ペーストすること
を推奨します。 
※テスト機能では不正行為を

防止するためコピー＆ペー
ストができません。 

ワンポイント 

My KONAN には個人情報が掲載されています。ログインしたままで席を離れると個人
情報漏洩に繋がりますので、十分注意してください。 
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２ | 共通操作 

２-１ | ログイン 

❶甲南大学のホームページ（https://www.konan-u.ac.jp）にある         をクリックする

か、または以下の URL を直接入力してください。 

ログイン URL   https://spoon.adm.konan-u.ac.jp 

 

 

 

 A         をクリックします。 

 

❷「User ID」「Password」を入力し、［LOGIN］をクリックします。 

 

 B お知らせが表示されます。 

 

C 「User ID」「Password」が不明であ

れば、情報システム室（3 号館 1 階）

にお問い合わせください。 
 

D パスワードを忘れた場合も、情報シス

テム室（3 号館 1 階）にお問い合わせ

ください。学生は［パスワードを忘れ

た方はこちら］から再設定してもログ

インできません。 

 

パスワードを変更したい場合は、学内

パソコン教室のパソコンのデスクト

ップ上にある「パスワード変更画面」

より変更できます。 

 

 

深夜 2:00～5:30 はメンテナンスのため利用できません 

B 

C 

D 

A 
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２-２ | ログアウト 

❶ヘッダーの［logout］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

２-３ | ポータルトップ 

❶ログインすると、【ポータル】画面が表示されます。 

 

 A ヘッダー 

 

B メインメニュー 

 

２-４| ヘッダー 

 

C ［ロゴ］をクリックすると、【ポータル】画面が表示されます。 

 

D ［setting］をクリックすると、【個人設定】画面が表示されます。 

 

E ［favorite］をクリックすると、【個人設定】機能の『お気に入り機能設定』で設定されたメニューが

メインメニューの下に追加表示されます。 

 

F ［logout］をクリックすると、My KONAN からログアウトします。 

  

B 

My KONAN には多くの個人情報が掲載されています。ログインしたままで席を離

れると個人情報漏洩に繋がりますので、十分注意してください。 

A 

C 

D E F 
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２-５| メインメニュー 

 

❶［メニューカテゴリ］をクリックすると［サブメニューカテゴリ］と［機能名］が表示されます。 

 

❷［機能名］をクリックすると、指定した機能のトップ画面が表示されます。 

 

 

 

 

  

時期により表示されないメニュー
があります。 

制限事項 
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２-６| ポータル画面 

 ログインするとポータル画面が表示されます。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 学修支援エリア 

このエリアには、重要な掲示や申込期限が設定されている掲示、回答期限のあるアンケートなどが

表示されます。 

B インフォメーションエリア 

掲示やクラスプロファイルなどの機能から構成されており、各アイコンをクリックすると、それぞ

れの機能を使用することができます。また、各アイコンの右上に表示されている数字は未読件数を

表しています。 

C リンクエリア 

あらかじめ登録された推奨リンクや個人設定で登録したリンクが表示されます。 

D スケジュールエリア 

授業の時間割や個人で登録したスケジュールが表示されます。スケジュールは、インフォメーショ

ンエリア上部のタブを切り替えることで、「日表示」、「月表示」、「履修授業」の 3 パターンから選

択して表示できます。 

  

A 

B 

C 

D 
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２-７ | パスワードの変更 

パスワードは My KONAN で変更することができません。 

学内パソコン教室のパソコンのデスクトップ上にある「パスワード変更画面」をダブルクリックする

と変更画面が開きます。 

 

不正ログインを防ぐため、パスワードは複数のサービスで使い回さず、他人に推測されにくい文字列

で作成してください。 

 

パスワードポリシー 

・6 文字以上～20 文字以内、半角英数字混在 

・使用できる文字種（大小英文字、数字、記号）全てを組み合わせる 

・辞書に載っているような単語や人名は使用を避ける 

・自分に覚えやすく、他人に推測されにくい文字列 

※学籍番号、氏名、電話番号、生年月日も他人に推測されやすい文字列です。 

 

 

 

  ログイン用のパスワードを 5 回連続して間違えた
場合、ログイン不可となります。ログイン不可と
なった場合は、3 号館 1 階の教務部（西宮キャン
パス及びポートアイランドキャンパスは、各キャ
ンパス事務室）へ学生証を持って来てください。 

ロックがかかった場合 

パスワードを忘れた場合は、2 号館
4 階の情報システム室サポートデス
ク（西宮キャンパス及びポートアイ
ランドキャンパスは、各キャンパス
事務室）で再設定が必要です。 

パスワードを忘れた場合 
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２-８| HTML エディター 

教員への連絡（Ｑ＆Ａ）や、ディスカッション等で使用できる HTML エディター（リッチテキストエデ

ィター）の操作方法を説明します。 

 

▢ツールボックス内の各種コントロールの説明です。 

 
…太字にします。 

 
…斜体にします。 

 
…下線を設定します。 

 
…取り消し線を設定します。 

 
…下付き文字、上付き文字にしま

す。 
 

 
…フォントサイズ（8～96）を設定

します。 
 

 
…色（文字／背景）を設定します。 

 
…配置（左寄せ／中央揃え／右寄せ

／両端揃え）を設定します。 
 

 
…番号付き箇条書き、箇条書きを設

定します。 
 

 
…インデントの増減を設定します。 

 
…リンクを挿入します。 

 
…画像を挿入します。 

※png,jpg(jpeg),gif,svg などの 

画像形式が利用可能  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
…動画を挿入します。 

※mp4,ogv,webm などの 

動画形式が利用可能  

 
…表を挿入します。 

 
…水平線を挿入します。 

 
…書式をクリアします。 

 
…元に戻す、やり直します。 

ツールボックスよりコントロール
を選択する、または文字を入力し
てからコントロールを選択するこ
とで、文字装飾ができます。 

ワンポイント 
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３ | 個人設定 

３-１ | メールアドレス設定 

メールアドレスの設定を行います。連絡先メールアドレス、任意メールアドレスを複数登録することが

できます。 

 

❶ヘッダーより、［setting］をクリックします。 

 

❷【個人設定】画面が表示されます。 

 

A 『メール設定』タブを選択

することで、メール設定エ

リアが表示されます。 

❸最低 1 つの連絡用メールアドレスと任意メールアドレスを設定し、［保存］をクリックします。 

 

B ［追加］をクリックすると、

設定したメールアドレスに

確認メールが送信されま

す。 

C 連絡用メールアドレスは、

全てのお知らせが届きま

す。任意メールアドレスは、

お知らせの内容によって配

信停止の設定ができます。 

❹連絡用メールアドレスおよび任意メールアドレスが設定されます。 

 

  

A 

B 

C 

2020 年度入学生より、連絡用メールアドレ
スには甲南大学から付与されるメールアド
レスが登録されます。個人で使用している
メールアドレスにも配信したい場合は、任
意メールアドレスに追加してください。 

注 意 
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３-２| メール配信停止設定 

メールの配信停止を設定できます。特定の機能や画面から配信されるメールに対し、配信停止を設定す

ることができます。 

 

❶任意メールアドレスへの配信を停止する場合、対象用途の『配信停止』で「はい」を選択し、［保存］

をクリックします。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

❷配信停止が設定されます。 

 

 

  

配信停止に設定した場合、任意メ
ールアドレスには配信されませ
ん。連絡先用メールアドレスには
必ず配信されます。 

ワンポイント 
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３-３| テーマの設定 

メインメニューの下に、よく使用する機能を「お気に入り」として表示しておくことができます。 

 

❶ヘッダーより、［setting］をクリックします。 

 

❷【個人設定】画面が表示されます。 

 

A 『テーマ設定』タブを選択す

ることで、テーマ設定エリア

が表示されます。 

❸任意のものを選択し、［保存］をクリックすることでテーマが設定されます。 

  

B 『カラーテーマ』を選択する

と、指定したカラーテーマが

適用され、画面全体がプレビ

ュー状態になります。 

C 『フォントサイズ』を選択す

ると、指定したフォントサイ

ズが適用され、画面全体がプ

レビュー状態になります。 

D メインメニューおよびポー

タル画面の言語を英語に変

更できます。 

 

 

  

A 

B C 

D 
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３-４| お気に入り機能の設定 

 

❶ヘッダーより、［setting］をクリックします。 

 

❷【個人設定】画面が表示されます。 

 

A 『お気に入り機能設定』タ

ブを選択することで、お気

に入り機能設定エリアが表

示されます。 

❸【お気に入り】メニューに追加する機能を選択し、［保存］をクリックします。 

 

B ［追加］をクリックすると、

選択した機能がお気に入り

機能一覧に追加されます。 

❹【お気に入り】メニューに、設定した内容が反映されます。 

 

❺ヘッダー［favorite］をクリックすると【お気に入り】メニューの表示・非表示を切り替えることが

できます。 

 

 

  

A 

B 
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４ | 学生情報 

４-１ | 学籍情報照会 

自分の学籍情報（学籍番号、氏名、入学年月日等）を閲覧できます。 

 

❶ログイン後、メインメニュー【学生情報】にカーソルをあてます。 

 

A メインメニューより、[学籍情報照会

（学籍・判定・クラス情報）]を選択

します。 

 

 

 

❷[学籍情報照会]画面が表示されます。 

 

B [基本情報]には、学籍番号、氏名、入

学年月日などの情報が表示されま

す。 

 

C [コース・クラス情報]には、選択して

いる授業のクラス指定や第二外国語

の登録状況が表示されます。 

 

 

D [卒業判定結果]には、卒業判定結果、

卒業見込判定結果が表示されます。 

E [担当教員]には、これまでの指導主

任やゼミ担当教員が表示されます。 

 

  

A 

B 

C 

D 

E 
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５ | 掲示・アンケート 

５-１ | 掲示板 

 授業（休講・補講・教室変更等）、試験・成績など、大学からのお知らせを閲覧できます。また、各種

イベントやボランティアに関する情報も掲示されます。 

 

❶インフォメーションエリアの[掲示]を選択します。 

 

A インフォメーションエリアの［掲示］をクリ

ックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

A 

新着情報がある場合、アイコンの右上
に●が表示されます。 
掲示を全て確認し、新着件数を 0 件に
しておくことで、新しい掲示に気付き
やすくし、重要な情報を見逃さないよ
うにしましょう。 

ワンポイント 
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❷[掲示一覧]が表示されます。閲覧したいタイトルをクリックします。 

 

B はじめは「未読」の掲示が表示されますが、タ

ブを切り替えることで、各情報を確認できます。 

C 「フラグを付ける」をクリックすることで、フ

ラグ付き掲示として管理できます。 

 

タブ名 表示される掲示  タブ名 表示される掲示 

グループ カテゴリごとに掲示が表示されます  既読 既読の掲示が表示されます 

全表示 すべての掲示が表示されます  未読 未読の掲示が表示されます 

授業 休講、補講、教室変更、授業に関するお

知らせ等の情報が表示されます。 

 重要 投稿者が「重要」と設定した掲示が表示

されます 

時間割変更 時間割が変更された授業の情報が表示

されます 

 申込 申込機能が設定された掲示が表示され

ます 

   フラグつき 自身で「フラグをつける」を選択した掲

示が表示されます 

 

❸選択した掲示の内容が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

  

右上の     を使用すると、前後
の掲示の内容に移動することができま
す。 

ワンポイント 

B 

C 
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５-２| 履修登録前に休講等の情報を確認する方法 

休講・補講・教室変更情報は、履修登録した授業科目のみ表示されます。履修登録が完了するまでは、

次の方法で休講・補講・教室変更情報を確認してください。なお、履修登録前に掲示された休講・補講・

教室変更情報はメール配信されません。 

 

❶インフォメーション・エリアにある「掲示」をクリックします。 

 

❷「時間割変更」タブをクリックします。 

 

❸「全授業」をクリックします。 
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５-３| アンケート 

 大学からのアンケートに回答することができます。 

 

❶メインメニューより、【掲示・アンケート】にカーソルをあてます。 

  A [掲示・アンケート]の[アンケート回答]

をクリックします。 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

❷[アンケート回答一覧]が表示されます。 

  B 回答対象アンケートが表示されますの

で、タイトルをクリックします。未回答

のアンケートがあれば、    のアイ

コンが表示されています。 

 

❸選択したアンケートの回答画面が表示されます。 

   

 

 

 

 

 

 

❹必要な項目を選択または入力後、[回答]をクリックします。 

  C [回答]をクリックすると、[アンケート 

回答一覧]に    のアイコンが表示さ

れ、アンケートの回答が登録されます。 

 

 
回答を途中で保存したい場合は、 
をクリックすると保存されます（回答
はされません）。アンケート回答一覧に
は、    のアイコンが表示され、再
度タイトルをクリックすると回答を続
けられます。 

ワンポイント 

A 

B 

C 
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６ | 教員 

６-１| 教員連絡 

 指導主任の教員に質問や連絡をすることができます。また、指導主任からの連絡を受け取ることがで

きます。 

 

❶メインメニューより、【教員連絡】をクリックします。 

 

 A [教員連絡]の[指導主任教員への連絡]

をクリックします。 

 

   

 

 

 

 

❷[Q＆A 一覧]が表示されます。 

  B [Q＆A 一覧]より、[新規]をクリックし

ます。 

 

 

❸[Q＆A 登録]画面が表示されます。 

  C 宛先を設定します。プルダウンから指

導主任の氏名が選択できます。 

D タイトルを入力します。 

E 質問内容を入力します。 

 

 

 

❹必要な項目を入力後、[確定]をクリックします。 

  F [確定]をクリックすると、内容が登録

され、指導主任に連絡が届きます。 

 

 

 

 

A 

B 

C  
D  

E  

F  
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６-２| 教員スケジュール 

 教員のスケジュール（授業時間割等）を確認することができます。 

 

❶メインメニューより、【教員スケジュール】をクリックします。 

  A [教員連絡]の[教員スケジュール]をク

リックします。 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

❷[教職員検索]画面が表示されます。 

  B 検索したい教員の氏名を入力します。 

C 担当授業のプルダウンから、検索したい

年度・期別を選択します。 

D 検索をクリックします。 

 

 

 

❸選択した教員の My KONAN なーに登録されているスケジュールが表示されます。 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

B 

C 

D 

    を使用すると、前後の月のス
ケジュールに移動することができま
す。 

ワンポイント 
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７ | クラスプロファイル 

クラスプロファイル機能は、授業支援を目的とした機能で

す。 

履修授業を指定して、Web Learning の機能（コースや課

題、テスト、授業資料、クリッカー、プロジェクトなど）や

アンケート、授業改善アンケート結果参照が利用できます。 

 

 

７-１ | クラスプロファイルの表示 

ログインすると、ポータルトップ画面が表示されます。 

ポータルトップ画面のインフォメーションエリアまたはスケジュールエリアよりクラスプロファイル

トップ画面へ遷移できます。 

 

A 学修支援エリア 

B インフォメーションエリア 

C リンクエリア 

D スケジュールエリア 

 

B インフォメーションエリアから遷移する

場合 

『クラスプロファイル』のアイコンをク

リックしてクラスプロファイルトップ画

面へ遷移します。 

 

D スケジュールエリアから遷移する場合 

表示されているスケジュールの『クラス

プロファイル』ボタンをクリックしてク

ラスプロファイルトップ画面へ遷移しま

す。 

クラスプロファイル機能は、履修
している授業に対してのみ有効で
す。このため、履修登録が行うま
では、画面に内容が表示されませ
ん。 

制限事項 

A 

B 

D 

C 

B 

D 
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７-２ | クラスプロファイルトップ 

履修授業を指定して、Web Learning の学習機能や、アンケート回答、授業評価回答を利用できます。 

 

❶【クラスプロファイル】を表示します。アイコンまたは機能名から各機能へ遷移します。 

 

 

 

A クラスプロファイルメニュー 

クラスプロファイルのメニュー一覧が表示さ

れます。このエリアは他の機能に遷移しても表

示されたままとなり、授業を選択した状態で各

機能を利用することが可能です。新着情報があ

る場合には「New」が表示されます。 

 

B 授業一覧 

履修している授業の一覧が表示されます。該当

の授業を選択してから、各機能を利用します。 

C アイコンエリア 

利用できるメニュー一覧が表示されます。授業

選択後にアイコンをクリックすることで、各機

能へ遷移します。アイコンには残り件数が表示

され、未提出の件数を確認することができま

す。 

 

D パンくずリスト 

各画面に『戻る』ボタンはありません。前画面

には、パンくずリストを利用して戻ることがで

きます。 

A 

B 
C 

D 
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７-３ | 課題提出 

履修している授業で出題された課題の内容を確認し、課題の提出を行います。 

 

❶画面上部のクラスプロファイルメニューから『課題』をクリックします。 

 

❷【課題一覧】画面で、課題名をクリックします。 

 

❸提出内容を入力、または添付ファイルを添付し、『提出』をクリックします。 

◆ウェブ提出（直接入力）の場合 ◆ファイル提出の場合 

  

A ［提出内容］：課題への解答を入力します。入

力文字数が下部に表示されます。 

B ［添付ファイル］：［+選択してください］をクリ

ックし、提出するファイルを選択します。提出で

きるファイルは 5 つ以内です（1 ファイルの上限

サイズは 10MB まで）。 

 

B A 



   ※実際の画面表示と一部異なる部分があります 操作マニュアル 

 34 甲南大学教務部 2019 年 9 月～ 

 

 

❹WebNote へコピー可能な課題である場合は、WebNote へコピーすることができます。『WebNote

へコピー』ボタンをクリックします。 

 

❺必要事項を入力して、『確定』ボタンをクリックします。WebNote の機能詳細については、

「WebNote」の項目をご確認ください。 
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７-４ | 課題提出（課題結果参照） 

 

❶画面上部のクラスプロファイルメニューから［課題］をクリックします。 

 

❷【課題一覧】画面で、該当の課題の課題名をクリックします。 

 

❸課題の採点結果とフィードバック内容が確認できます。 
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７-５ | テスト解答 

テストに解答します。 

 

❶画面上部のクラスプロファイルメニューから[テスト]をクリックします。 

 

❷【テスト一覧】画面で、該当のテスト名をクリックします。 

テストに解答できるのはテスト期間内ですが、それまでの間、ステータスは「テスト準備中」とな

り、テスト名をクリックすることでテストの概要を確認することができます。 

 

❸『テスト実施』ボタンをクリックします。 

ステータスが「テスト準備中」の場合は『テスト実施』ボタンは表示されません。 
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❹解答を入力し『次へ』をクリックします。 

すべての設問に解答したら『テスト提出』ボタンをクリックします。 

すべての設問に解答していない状態で『テスト提出』ボタンをクリックした場合、提出を行うかワ

ーニングメッセージが表示されますが、未解答の設問がある状態でもテストの提出が可能です。 

 

A 時間表示 

教員の設定により、「残り時間」または「経過時

間」が表示されます。 

テストを一時中断する場合は、『テスト一時保

存』を行ってから別の画面へ遷移することで、

時間計測がストップします。 

 

 

B 後で確認 

ボタンをクリックすると、設問が赤くなり、

 マークが表示されます。 

表示を確認し、設問を選択することで飛ばした

問題へ戻ることができます。 

 

C テスト一時保存 

提出をせずに、解答内容を一時保存することが

できます。 

 

  

A 

 

B 

 
C 
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７-６ | テスト解答（テスト結果参照） 

テスト期間が終了し、教員が点数を入力すると、テストの結果を参照できるようになります。 

 

❶画面上部のクラスプロファイルメニューから『テスト』をクリックします。 

 

❷【テスト一覧】画面で、該当のテスト名をクリックします。 

 

❸『結果照会』ボタンをクリックします。 

採点結果とフィードバック内容が確認できます。 

または【テスト一覧】画面より、[実施]欄の『結果照会』ボタンからも確認可能です。 
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❹教員が「解答を他の学生にも公開する」設定にしている場合、【テスト一覧】画面の[他の受験者]に

『照会』ボタンが表示されます。『照会』ボタンをクリックすると履修者一覧が表示され、学生氏名

をクリックすることで、その学生のテスト解答内容を確認できます。 
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７-７ | 授業資料 

教員から配布された授業資料をダウンロードすることが可能です。 

 

❶画面上部のクラスプロファイルメニューから『授業資料』をクリックします。 

 

❷該当の授業資料名をクリックします。 

 

❸資料内容を確認し、『添付資料を確認』ボタンをクリックします 

 

A 教員が WebNote へのコピーを許可している場合『WebNote へコピー』ボタンが表示され、クリッ

クすると資料内容と添付資料を WebNote へコピーすることができます。 

 

❹【ファイル一覧】画面が表示されるので、 ボタンをクリックし、添付資料をダウンロードしま

す。 

 

A 
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７-８ | 授業Ｑ＆Ａ登録 

授業に関する質問を授業の担当教員宛に登録することができます。教員の返信を受けて再質問するなど、

何度でもやりとりが可能です。 

 

❶画面上部のクラスプロファイルメニューから『授業に関する問い合わせ』をクリックします。 

 

❷【授業 Q&A 一覧】画面で、『新規』ボタンをクリックします。 
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❸[Ｑ＆Ａ宛先]で該当の教員にチェックを入れ、タイトルと質問内容を入力して『確定』ボタンをク

リックします。 

 

 

A [QA 宛先]：『教員選択』をクリックすると、授

業担当教員が表示されますので、質問を行いた

い教員を選択します。 

 

B [タイトル]：QA のタイトルを入力します。 

 

C [質問内容]：質問内容を登録します。エディタ

を利用して、文字装飾やイメージ・動画を挿入

することも可能です。 

 

D [添付ファイル]：添付ファイルを設定すること

ができます。提出できるファイルは 5 つ以内で

す（1 ファイルの上限サイズは 10MB まで）。 

 

 

  

A 

 
B 

 

D 

 

C 
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７-９ | プロジェクト 

科目担当教員が履修者を複数グループに分け、グループ学習を行う機能です。 

グループごとにディスカッション（旧クラスフォーラム）を利用しての意見交換や、課題提出等を行い

ます。 

 

❶画面上部のクラスプロファイルメニューから『プロジェクト』をクリックします。 

 

❷チームメンバーの確認を行います。 

【プロジェクト一覧】画面で、[メンバー]の『照会』ボタンをクリックします。 

 

❸自分が所属するチームメンバーや、チームリーダー、役割などを確認します。 

 

❹ディスカッションへの参加やディスカッションの新規作成を行います。 

【プロジェクト一覧】画面へ戻り、[ディスカッション]の『実施』ボタンをクリックします。 
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❺【ディスカッション一覧】画面では登録されているディスカッションへの参加と、新規ディスカッ

ションの登録ができます。 

◆登録されているディスカッションへ参加する場合 

❶ 該当のディスカッション名をクリックします。 

 

❷ディスカッション内容を確認します。 

 

❸【ディスカッション一覧】画面へ戻り、[コメント]の『参加』ボタンをクリックします。 
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❹すでに登録されているコメントが確認でき、コメント欄に入力して『確定』ボタンをクリックする

ことで、コメントを発信できます。 

 

A [氏名]：匿名の使用が許可されていない場合

は、表示されません。 

匿名の使用が許可されている場合は、「匿名希

望」にチェックを入れると氏名欄を変更できる

ようになります。他の学生や教員には入力した

氏名がディスカッション上に表示されます。 

 

B [コメント] ：コメントを入力します。エディタ

を利用して、文字装飾やイメージ・動画を挿入

することも可能です。 

 

C [添付ファイル]：添付ファイルを設定すること

ができます。提出できるファイルは 5 つ以内で

す（1 ファイルの上限サイズは 10MB まで）。 

◆ディスカッションを新規作成する場合 

❶【ディスカッション一覧】画面より、『新規』ボタンをクリックします。 

 

 

  

A 
 

 

B 
 

 

C 
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❷必要項目を入力し、『確定』ボタンをクリックします。 

自分で作成したディスカッションについては、【ディスカッション一覧】画面より削除することがで

きます。すでにディスカッションにコメントが登録されていても、ワーニングメッセージが表示さ

れますが、削除することが可能です。 

 

D [ディスカッション名]：ディスカッション名を

入力します。 

 

E [ディスカッション期間]：ディスカッションを

行う期間を設定します。 

 

F [ディスカッション内容]：ディスカッション内

容を入力します。エディタを利用して、文字装

飾やイメージ・動画を挿入することも可能で

す。 

G [添付ファイル]：添付ファイルを設定すること

ができます。 

 

H [匿名使用]：ディスカッションを行う際に匿名

の使用を許可する場合は「する」を設定します。 

学生・教員がコメントを入力する際に表示され

る氏名が変更できるようになります。 

「しない」に設定した場合は、コメント時に必

ず氏名が表示されます。 

D 
 

 

G 
 

 

E 
 

 

F 
 

 

H 
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❻課題の確認、提出を行います。 

【プロジェクト一覧】画面へ戻り、[課題提出]の『提出』ボタンをクリックします。 

 

❼【課題一覧】画面で、該当の課題名をクリックします。 
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❽課題内容を確認し、課題を添付または入力して『提出』ボタンをクリックします。 

チーム別提出の場合、課題を提出できるのはチームリーダーの学生のみです。 

チームリーダーでない学生の場合、課題内容は表示されますが、課題提出部分は表示されず、課題

を提出することができません。 

 

❾教員が採点を行うと、結果を確認できるようになります。 

【課題一覧】画面で、該当の課題名をクリックします。 
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❿フィードバック・採点結果欄を確認します。 
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７-１０ | クリッカー回答 

授業に関する簡易アンケートに回答します。他の履修者の回答状況をリアルタイムにグラフで確認可能

です。 

 

❶画面上部のクラスプロファイルメニューから『クリッカー』をクリックします。 

 

❷【クリッカー一覧】画面で、該当のクリッカー名をクリックします。 

 

❸クリッカー登録の際に教員が設定した『認証コード』を入力し、［確定］をクリックします。 

認証コードが設定されなかった場合は【認証コード入力】画面は表示されず、次の【クリッカー回

答】画面が表示されます。 
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❹回答を入力し、『確定』ボタンをクリックします。 

『確定』ボタンをクリックすると、クリッカー結果（集計結果）が表示されます。 

 

A [氏名]：匿名の使用が許可されていない場合は

変更できません。 

匿名の使用が許可されている場合は、「匿名希

望」にチェックを入れると氏名欄を変更できる

ようになります。他の学生や教員には入力した

匿名が結果画面に表示されます。 

 

B [選択]：教員のクリッカー設定内容によって、

単一選択または複数選択を行います。 

 

C [コメント]：コメントを入力します。エディタ

を利用して、文字装飾やイメージ・動画を挿入

することも可能です。 

 

  

A 
 

 
B 
 

 

C 
 

 

クリッカーの回答は 1 度きりで
す。回答の修正はできません。 

ワンポイント 
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※下記画像は、複数回答がある場合のイメージです。 

 

 

❺【クリッカー一覧】画面へ戻り、[結果]の『照会』ボタンをクリックしても結果を確認することもで

きます。 
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７-１１ | コース学習 

科目担当教員が設定した授業の目次に従い、動画学習や課題提出、テスト解答などを体系立てて学習す

ることができる機能です。 

 

❶画面上部のクラスプロファイルメニューから『コース学習』をクリックします。 

 

❷該当コースのタブをクリックし、設定された学習項目を確認します。 

学習項目名をクリックし、学習を進めます。各回の進捗率が確認できます。 

学習方法が「順次」に設定されている場合、前の目次の学習が終わると次の目次の学習が行えます。 

各学習項目の操作方法については、各機能のマニュアルを確認してください。 
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７-１２ | WebNote 

学生が授業単位で、授業に関する情報を登録することが可能です。 

登録内容はタイトル、内容、添付ファイル、タグです。また、課題や Q&A、授業資料、コンテンツから

WebNote へのコピーも可能です。 

さらに、学生を指定して、他の学生に WebNote を公開することも可能です。 

 

❶画面上部のクラスプロファイルメニューから『WebNote』をクリックします。 

 

❷【WebNote 一覧】画面より、『新規』ボタンをクリックします。 
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❸必要項目を入力し、『確定』ボタンをクリックします。 

 

A [授業実施日]：授業実施日を入力します。 
 

B [タイトル]：タイトルを入力します。 
 

C [内容]：内容を入力します。エディタを利用し

て、文字装飾やイメージ・動画を挿入すること

も可能です。 

 

D [添付ファイル]：添付ファイルを設定すること

ができます。提出できるファイルは 5 つ以内で

す（1 ファイルの上限サイズは 10MB まで）。 

 

E [コメント]：コメントを入力します。 

 

F [タグ]：タグを選択します。タグは、コンボボ

ックスより過去に作成したタグから選択する

ことも、直接入力することも可能です。 

またタグを設定することで、【WebNote 一覧】

画面でタグを条件に検索することが可能とな

ります。 

 

G [公開設定]：公開設定方法を設定します。 

「個別共有」を選択した場合は、学籍番号を入

力して共有する学生を設定します。 

 

H [他のユーザーのコメント入力]：他のユーザの

コメント入力を許可するか、設定します。 

 

 

  

A 
 

 

D 
 

 

B 
 

 

C 
 

 

F 
 

 

E 
 

 

G 
 

 
H 
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❹作成した WebNote や、他の学生が共有した WebNote を確認します。 

【WebNote 一覧】画面へ戻り、該当 WebNote のタイトルをクリックします。 

 

I 編集 

自身が作成した WebNote には『編集』ボタンが表示され、クリックすると【WebNote 登録画面】

へ遷移し、内容を編集することができます。 
 

❺WebNote の内容を確認します。 

他の学生が作成した WebNote の場合、コメントが許可されていれば、コメントを登録することが

できます。 

 

 

  

I 
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７-１３ | コンテンツ学習 

コースに登録されている動画や HTML などの学習教材を参照します。 

 

❶画面上部のクラスプロファイルメニューから『コース学習』をクリックします。 

 

❷コンテンツが登録されているコースを選択します。 

 

❸目次を開き、コンテンツのタイトルをクリックします。 
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❹登録されているコンテンツが表示されます。 

動画学習の場合、動画 Player が表示されますので、再生ボタンをクリックして学習を進めます。 

途中で学習を中断した場合、学習を再開する際に動画を続きから再生するか、最初から再生するか

確認メッセージが表示されますので、再生方法を選択して学習を再開します。 

コンテンツ学習の場合、教員が作成した Web コンテンツが表示されますので、「  」「  」を操作し

て学習を進めます。 

※コンテンツ種別が「Web 作成」の場合の画面イメージです。 
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８ | 授業出欠状況確認 

８-１ | 授業出欠状況確認 

履修登録している授業について、教員が登録した出欠状況を確認できます。 

 

❶ホーム画面のメニュータブより、「授業・時間割関連」を選択し「授業出欠状況確認」をクリックしま

す。 

 

❷「出欠状況確認」画面が表示され、履修している授業の出欠状況を確認できます。 

 

 

 

 

 

  

甲南大学では My KONAN への出欠登録を必須としていないため、登録されていない授業もありま
す。登録されていない科目の確認は個別に教員に行ってください。 

注 意 
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９ | シラバス 

９-１ | シラバス検索 

開講されている授業の授業内容や準備学習、成績評価などの情報を参照できます。 

 

❶ホーム画面のメニュータブより、「シラバス検索」をクリックします。 

 

 

❷「シラバス検索」画面が表示されるので、検索項目の入力や選択をし、「検索」ボタンをクリックし

ます。 

  

■開講年度学期…授業科目の開講期別を選択します。 

(通期科目や集中講義科目は「前期」、「後期」どちらを選択してもシラバスの検索ができます。) 

■授業科目…授業科目の名称を入力します。 

■担当教員…担当の教員名を入力します。 

■曜日・時限…開講されている曜日・時限を選択します。 

■キーワード…授業科目名、担当教員名、授業内容、教科書等を入力します。 

 

A キーワードの入力や検索項目をプルダウンより選択し、「検索」ボタンをクリックします。 

A 
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❸シラバス検索画面の下部に、検索項目に該当する授業科目が表示されるので、授業科目をクリックす

ると、シラバスを確認できます。 
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１０ | 履修登録に関すること 

１０-１ | 履修登録 

❶ホーム画面のメニュータブより、「履修登録・抽選関連」を選択し、「履修登録」をクリックします。 

 

❷説明画面の内容を確認して、画面右側上部の矢印ボタンをクリックします。 

 

❸学修ポートフォリオ画面とアンケート回答画面を経由し、履修登録画面が表示されます。 

 

 A 抽選登録科目や事前・自動登録科目

等が登録されている場合がありま

す。 

 

A 
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❹履修登録する曜日・時限の「＋追加」ボタンをクリックします。 

 

❺履修登録が可能な授業科目リストが表示されるので、B 履修を希望する 

科目にチェックし、C「確定」ボタンをクリックします。 

  

❻「授業コードを直接入力」をクリックし、履修登録画面を切り替えることで、他学部・他学科・他コ

ースの授業科目の履修登録ができます。ただし、１年次生は他学部・他学科の授業科目を履修できま

せん。 

 

B 

C 

表示される授業科目リストには、
卒業必要単位数に算入されないも
のも含まれています。履修要項等
をよく確認して、履修登録をして
ください。 

注 意 

D 

D 抽選登録科目や事前・自動登録

科目等が登録されている場合

があります。 

 

縦列が“時限”、横列が“曜日”で
す。 

注 意 

他学部・他学科・他コースの科目
の履修登録には、別途申請書の提
出が必要となります。 
履修関係書類を参照の上、手続き
を行ってください。 

注 意 
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❼授業コードを入力し、「追加」ボタンをクリックすると、対象の科目が表示されます。 

 

❽授業科目リストから選択した科目及び授業コードを直接入力した科目が、時間割に表示されているか

を確認します。 

 

E アイコンをクリックすると、一度選択した授業科目を削除できます。 

F アイコンをクリックすると、授業科目のシラバスを確認できます。 

 

❾履修する授業科目をすべて追加し、画面右側上部の「チェック/保存」ボタンをクリックします。 

 

 

  

  

E F 

授業科目を選択しただけでは、履
修登録はされません。必ず、「チ
ェック/保存」ボタンをクリック
してください。 

注 意 
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❿履修登録内容にエラーがある場合は、エラーメッセージが表示されます。履修登録内容にエラーがな

い場合は⓬の画面が表示されます。 

エラーメッセージが表示された場合は、「授業の選択へ戻る」ボタンをクリックし、エラー内容に沿っ

て、履修登録内容を訂正します。 

※エラーとなっている授業科目の履修登録は無効となります。 

 

⓫履修登録内容の訂正が終われば、再度「チェック/保存」ボタンをクリックします。 

 

⓬履修登録内容にエラーがなければ、「履修内容にエラーはありません。」と表示されるので、履修登録

内容に間違いがないか確認し、「完了」ボタンをクリックします。 

 

⓭履修登録が完了すれば、以下の画面が表示されます。 

 

履修登録期間中であれば、履修登録の内容は何度でも変更可能です。ただし、登録内容を変更した場合

は、必ず「チェック/保存」ボタンと「完了」ボタンをクリックしてください。 
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１０-２| 履修登録（スマートフォン） 

 

❶メインメニューより、［履修登録］を選択します。 

 

❷【履修登録】画面が表示されます。 

 

 

  

表示される授業科目リストには、
卒業必要単位数に算入されないも
のも含まれています。履修要項等
をよく確認して、履修登録をして
ください。 

注 意 
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❸必要な項目を入力し、［提出内容を確認する］をタッチします。 

 

❹確認画面に切り替わった後、［提出する］をタッチします。 

 

A 登録内容にエラーがある場合は［履修エラーあ

り（確認する）］が表示され、タッチすると【履

修登録エラー】画面が表示されます。 

PC 版とは異なり、【履修登録エラー】画面が表

示されてエラーを確認します。 

 

 

A 
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１０-３| 抽選・先着登録（授業科目抽選希望登録） 

❶ホーム画面のメニュータブより、「履修登録・抽選関連」を選択し、「授業科目抽選希望登録」をクリ

ックします。 

 

❷【抽選希望登録対象一覧】画面に移行し、「申込が可能な抽選・先着の一覧」、「抽選・先着の結果」が  

表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❸『申込が可能な抽選・先着の一覧』の「抽選グループ」より、抽選登録を希望する授業科目クリック

します。 

 

 

 

 

 

 

A 配当年次や対象学部等の条件に一致しており、申し込みが可能な授業科目のみ表示されます。なお、

先着順登録科目のうち、定員に達している授業科目は表示されません。 

B 抽選科目の希望状況が表示されます。授業の履修を希望している場合は「希望済」が、未希望の場合

は「空白」が表示されます。 

  

A B 
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❹【抽選希望登録】画面が表示されます。履修を希望する科目がある場合は、対象科目の「希望」欄を 

「しない」から「する」に切り替えて、「確定」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

C 抽選・先着順登録の申請を取り消す場合は、対象科目の「希望」欄を「する」から「しない」に切り

替えて、「確定」をクリックします。ただし、抽選登録科目は抽選登録期間中、先着順登録科目は申し

込みを行った当日のみ（深夜定期メンテナンス開始時まで）取り消しが可能です。 
 

❺抽選登録結果は「抽選・先着の結果」に表示されます。 

 

D 抽選結果(未確定/落選/当選)が表示されます。 

  

C 

D 
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１０-４ | 学生時間割表 

 

❶メインメニューより、［授業・時間割関連］をクリックし、［学生時間割表］を選択します。 

 

❷【学生時間割表】画面が表示されます。 

 

A 「開講年度学期」と「開講キャンパス」を

変更する場合は、［表示］をクリックします。 

B ［PDF］［Excel］をクリックすることで、印刷用の

学生時間割表を PDF 出力あるいは Excel 出力しま

す。 

  

A 

B 
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１１ | 学修ポートフォリオ 

１１-１ | 学修ポートフォリオ 

 学修ポートフォリオでは、個人の学修状況やマイステップで登録した課外活動の記録などを参照でき

ます。 

 

❶ホーム画面のメニュータブより、「学修ポートフォリオ」を選択し、「学修ポートフォリオ」をクリッ

クします。 

  

 

 

 

 

❷参照できる情報は、画面右側のメニュー項目のとおりです。 
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１１-２| 学修ポートフォリオ(学修度)の確認 

学修ポートフォリオの学修度エリアでは、「専門科目」、「共通科目」、「体力測定値」の学修結果などに

関する情報が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 各年度で修得した科目の成績評価と、学部・学科ごとに定められた到達目標をもとに、学修度がレー

ダーチャートで表示されます。 

B 学部・学科ごとに定められた、到達目標が表示されます。到達目標をクリックすると、下図のように

該当する科目が表示されます。未履修の科目には、緑色の背景が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

C 到達目標ごとの「学修度」が表示されます。 

  

A 

B C 
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１１-３| 学修ポートフォリオ(マイステップ)の確認 

学修ポートフォリオのマイステップエリアには、マイステップ情報が表示されます。 

 

❶「マイステップ登録」ボタンをクリックすると、マイステップ一覧が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❷「新規」ボタンをクリックすると、マイステップ登録画面が表示され、「公開」ボタンをクリックする

とマイステップを登録できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❸登録されたマイステップの「詳細」ボタンをクリックすると、内容を確認できます。 
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１１-４| 学修ポートフォリオ(履修成績情報)の確認 

 学修ポートフォリオの『履修成績情報』エリアには、年度学期ごとの成績情報が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 「成績照会」をクリックすると、成績照会画面が表示されます。 

B 「＋」、「－」ボタンをクリックすると、年度学期ごとの履修成績情報エリアが表示されます。 

 

※「素点」、「GPA 対象」、「出席率」は表示されません。 

  

A 

B 
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１２ | キャリア 

１２-１ | セミナー申込 

 就職活動等に関するセミナーの情報の参照や、申し込みをすることができます 

 

❶ホーム画面のメニュータブより、「キャリア」を選択し、「セミナー申込」をクリックします。 

 

 

 

 

 

❷「セミナー一覧」画面が表示されます。フリーワードや、開催年月を入力し、「表示」ボタンをクリッ

クすると、該当するセミナーが表示されます。 

 

❸表示されたセミナーの「セミナー名称」をクリックすると、詳細ページが表示されます。                    

 

 

 

 

❹参加を希望するものがあれば、「申込」欄に表示されるタブの「する」をクリックし、「確定」ボタン

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



   ※実際の画面表示と一部異なる部分があります 操作マニュアル 

 76 甲南大学教務部 2019 年 9 月～ 

 

 

❺申し込みが完了したセミナーは、「申込状況」欄に「申込済」と表示されます。 

 

 

 

 

 


