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１．用語集

出席カード/カード
学生が出席操作を行うために教員が発行する回答枠

（1回の授業で5回分のカードを発行できます）

コマ
授業や講義回数の単位

（1回の授業＝コマのなかで複数のカードを発行することが可能です）

コマ通し番号
同一コマに自動で割り振られる1から始まる番号

（同一コマのなかでカードを見分けるためにご利用ください）

出席コード
各カードに自動採番される出席操作用の番号

（学生は教員から案内された出席コードを提出して出席操作を行います）

出席音
学生が出席操作時に利用端末で受信する非可聴音

（教員が再生する非可聴音を受信し、提出操作を行うことで出席が可能となります）

コード出席
出席コードを使用した出席方法

※学生はアプリまたはブラウザにて操作が可能です。

音出席
出席音を使用した出席方法

※学生はアプリでのみ操作が可能です。

出席成績
教員が同一コマにつき1件のみ指定できる主カードの出席状況（出席・出席なし等）の

呼称

出席成績の対象

教員が同一コマにつき1件のみ指定できる主カードを指し、学生アプリへの連携対象と
なったり、manaba のシステム管理者が取得する出席データの抽出条件になったりする

※「出席成績」は教員画面上における表現です。学生アプリ上では「出席状況」と表示されます。
※2022年9月のバージョンアップにて、「連携対象」を「出席成績の対象」という名称に

変更しました。

manaba 出席管理オプションで使用する用語については以下をご参照ください。
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利用の流れ

２．manaba 出席管理オプションの概要

manaba 出席管理オプションとは

出席コードや出席音を用いて、かんたんに学生の出席情報を管理・共有するための

機能です。授業や履修の情報は manaba のコースや履修の情報と連携されます。

本機能の利用の流れは、以下の通りです。

教員はブラウザでのみ操作が可能です。

Windows Chrome

MacOS Safari 

➢ 【授業前】コマ・出席カードの発行
　　　

担当するコースで対象のコマにカードを発行してください。
受付開始日を未来の日付に設定することも可能です。

➢ 【授業中】出席カードの提出
　　　

出席方法を選択します。コード出席の場合は、学生に出席コードを 案内して
ください。音出席の場合は、出席音を再生し、学生の利用端末で受信する
よう案内してください。
※コード出席の場合、学生はアプリもしくはブラウザ上から提出操作が
可能です。音出席の場合は、アプリからのみ提出できます。
※授業中にカードの受付を締め切ることも可能です。

➢ 【授業後】出席情報の編集・管理
　　　
出席情報の編集を行い、「出席」や「早退」「遅刻」などに変更があれば
反映してください。
また出席情報をExcelで一覧したり、出席状況を学生に公開したりすることが
できます。
※出席情報の編集は授業前・授業中でも操作が可能です。事前情報などがあれば
前もって登録しておくこともできます。

推奨環境
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２．manaba 出席管理オプションの概要

第１回授業（コマ）

第２回授業（コマ）

第３回授業（コマ）

第４回授業（コマ）

第５回授業（コマ） 出席カード(出席１回目)

出席カード(出席１回目)

出席カード(出席１回目)

出席カード(出席１回目)

出席カード(出席１回目)

出席カード(出席３回目)

出席カード(出席２回目)

出席カード(出席２回目)

出席コード案内
or

出席音再生

出席カード提出
（出席音による提出はアプリのみ）

1回の授業の中で何回出席を実施するかは教員や授業回によって異なります。
また複数回実施した場合も、各授業の出席状況として教員に指定されるカードは
1件だけです。

コマとカードの関係

各コースの出席管理ページには、コマ（出席をとるための各授業の枠）が用意されて

います。1つのコマに対して出席カードを5件まで発行できるため、1回の授業のなかで

複数回出席をとることが可能です。また複数回出席をとった場合でも、その中で最も

有効なカードを見分けるために1つのカードにだけ「出席成績」というフラグが立ちます。

そのカードの情報が学生アプリに連携されます。

※事前にコマが用意されていないコースもありますので、その場合は、手動で作成してください

（詳細は本マニュアルP.9をご参照ください）。

出席成績

出席成績

出席成績

出席成績

出席成績

（授業や講義）

教員 学生
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３．出席管理をする

3.1 コース（授業）を選択する

出席の実施・管理を行うにあたり、以下の何れかの方法で対象のコースを選択し、

「出席カード一覧画面」を開きます。

　　　 manaba の各コースのトップページにある[出席]ボタンをクリック

　　　1．manaba のマイページにある[出席]ボタンをクリック

　　　2．「コース一覧画面」からコース名をクリックし、対象のコースを選択する

A

B

       【出席管理ができるコースの条件】

　　   　・ manaba の履修ロール：担当教員
　　　　   ※特殊コースロールオプションありの場合：
　　　　      担当教員、担当職員、授業補助者3・4・5
   　　　・コースの状態が「利用中」
         ・「現在のコース」「これからのコース」
   　　　　「過去のコース（※）」に該当するコース

　　　  ※過去のコースになった時点から1年を経過すると
　　　　順次データが削除されます。

コース一覧画面

（※画面についての説明は次ページ参照）
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コースは以下の並び順で表示されます。

○現在のコース

　曜日（日...土、その他）

　 時限（1,2,...,その他）

　 管理者が設定しているソートコード（昇順）

 　年度（降順）

 　学期（その他、前期、後期、通年）

 　コースのoid※1（昇順）

　 の順に表示

○これからのコース

　「現在のコース」と同じ条件

○過去のコース※2

　年度（降順）

 　学期（その他、前期、後期、通年）

 　曜日（日...土、その他）

 　時限（1,2,...,その他）

 　管理者が設定しているソートコード（昇順）

 　コースのoid※1（昇順）

※1　システムで自動割り当てされるコース

　　のIDのこと

※2　過去のコースになった時点から1年を

　　過ぎると非表示になる

前頁の　　　の方法でコースを選択する場合に表示される画面です。

　　　　　　現在・これから・過去のコースそれぞれ担当のコースが50件を超えると表示ができません。
　　　　　　その場合、前項の　　　 の方法でアクセスしてください。

　　

B

３．出席管理をする

A

3.1.1. コース一覧画面について

　　【コース一覧画面の表示対象：コースリンクオプションをご利用中の場合】

　　リンク中のコースの表示条件は以下の通りです。
　　　親コースの担当教員（に相当するロール）として登録されている場合
　　　　 担当する親コースのみが表示される

　　　子コースのみ担当教員（に相当するロール）として登録されている場合
　　　　 担当するすべての子コースが表示される（ただし、リンク先はいずれも親コースの出席カード一覧画面となる）

　　また、コース名の右に表示されているアイコン　　　　にマウスのカーソルを合わせると、
　　紐づく親コース名または子コース名が表示されます。

　　▼リンク中のコースの出席管理
　　前項に記載している「出席管理ができるコースの条件」に合致していれば、教員が親コース・子コースのどちらに
　　所属しているかは権限に影響しません。いずれの所属であっても表示された親・子コース名から親コースの
　　出席カード一覧画面にリンクされ、親コース上で出席を管理することができます。

　　※「使わないコース」に設定しているコースは一覧に表示されません。

　　※「コースリンク」や「使わないコース」設定が出席システムに反映されるまでに1日程度かかる場合があります。
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コース選択後に表示される、出席の実施・管理を行うためのトップ画面です。

● できること

○新規コマの追加

○新規カードの追加

○カードの編集画面を開く

○カードの受付を開始する

○カードの受付を終了する

○出席情報をExcelでダウンロードする

○学生アプリに連携するカードを指定する

○カードを削除する

3.2 出席カード一覧画面について

①「コース一覧」へのリンク

②カードを指定するためのチェックボックス

③カードのコマとコマ通し番号

④任意で設定されたカードのタイトル

　（フリーテキスト）

⑤コース（コマ）の実施日と時限

⑥カードの受付開始日時

⑦カードの受付終了日時

⑧受付状況「受付前」「受付中」「受付終了」
　※受付前と受付中のときは出席コードが併記される　　　　　

　　　（番号をクリックすると拡大表示）

⑨同一コマ内で出席成績に指定されたカードのフラグ
　※出席成績の対象の場合、チェックが入る。詳細はP.21参照。

⑩学生アプリへの出席成績公開有無

　※公開対象の場合、チェックが入る。詳細はP.21参照。

　　　　【各列のソートについて】

　　　　　列名をクリックするとソート（昇順・降順）を切り替えられます。初期値はコマ列の昇順です。
　　　　　複数列をソートに指定することはできません。また出席コードではソートできません。
　　　　　なお、指定したソートは他のコースやユーザには影響せず、画面遷移・更新で解除されます。

３．出席管理をする

1098765432

1
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1. 出席カード一覧画面の当該コマの
管理列にある「受付開始」をクリッ
ク

2. 「受付開始」をクリックすると、実施
日、時限の登録画面が表示されま
す。実施日には「受付開始」を押し
た日付が選択されます。実施日は
手動で変更することも可能です。

また、「詳細設定」をクリックする
と、カードタイトル、受付開始日時、
受付終了日時を指定することもで
きます。

3. 「OK」をクリックすると、出席カー
ドが作成されると同時に、出席受
付画面が表示されますので、その
まま出席を取ることもできます。

3.3 【準備】出席カードを作成する

出席を実施したいコマに対して、新たにカードを作成してください。

出席カード一覧画面

出席受付画面

３．出席管理をする

カードが作成されていないコマ



［教員用］

9

2025/3 v3

Copyright © 2022 Asahi Net, Inc. All Rights Reserved. 

3.4 【準備】コマを追加したい場合

授業回数が増えた等でコマ（授業回数の枠）を追加することができます。

もともと、各コースに以下のルールでコマが用意されていますが、必要に応じてコマを

追加してください。

■ 前期/後期コース：15コマ

■ 通年コース：30コマ

■ 上記以外：0コマ

※ manaba のシステム管理者が任意のコマ数を指定できるため、上記とは異なる

コマ数が表示されている場合もあります。

1. 出席カード一覧画面下部の「コマを
追加」をクリック

2. メッセージを確認し、「追加」をクリッ
ク

※必要な情報を入力するとカードも
一緒に作成され、受付を開始します。

　　　　【コマの作成上限】

　　　　　100コマまで作成できます。

３．出席管理をする

1
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1回のコマ（授業）で複数回出席を実施

したい場合は、カードを追加できます。

1. 出席カード一覧画面を開き、カード
を追加したいコマの何れかのカード
の管理列にある　　　　　ボタンをク
リック

2. 「同じコマにカードを追加」をクリック
3. カードが作成され、受付が開始され

る　

　　　　【カードの作成上限】

　　　　　同一コマに対して作成できる
　　　　　カードの上限は5件です。

3.6 【準備】出席カードを編集する（カード受付前・受付中）

1. 出席カード一覧画面を開き、編集を
行いたいカードの管理列にある　　　
ボタンをクリックし、「編集」をクリッ
ク（または「受付開始（詳細）」をクリッ
ク）

2. 出席編集画面が開く

出席の実施前や実施中にカードの設定変更や学生の出欠ステータスを編集したい場合は
出席編集画面を開きます。

３．出席管理をする

3.5 【準備】1回の授業で複数回カードを発行したい場合

1

2

1

2
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1. 出席編集画面では以下のカード情報
を変更できます。
・カードタイトル（最大30文字）

・受付開始日時（設定日時を過ぎるまで学生はカード
提出を行えません）

・受付終了日時（設定日時を過ぎると学生はカード提
出を行えません）

・実施日

・時限

2. 画面最下部の「保存」ボタンをクリック

　カードの設定を変更する

1

2

　履修生の出欠登録を編集する

1. 出席編集画面の「履修生(ゲスト含
む)の出欠登録を編集する」をクリッ
ク

2. 履修生一覧が表示される

※履修生一覧を閉じる場合は、「編集
のキャンセル」をクリック

3. 一覧が多い場合は、「リスト表示の絞
り込み」の入力欄に「学籍番号」また
は「名前」を入力し、絞り込みを行う
（部分一致）

4. 出欠列のプルダウンから該当のス
テータスを選択する

5. メモ列に理由等を任意で記入（最大
100文字まで）

6. 画面最下部の「保存」ボタンをクリッ
ク（※保存忘れ注意※）

事前に共有を受けた遅刻・早退などの

出欠ステータスを反映できます。

1

2

4 5

6

3

　　　　　【出欠ステータスの種類】
　　　　　　出席、出席扱い、遅刻、早退、出席なし

　　　　　・通常、学生が提出操作を行うと出欠ステータスは自動的に「出席」となりますが、教員が前もって
　　　　　　出欠ステータスを「遅刻」「早退」「出席扱い」のいずれかに変更した後に学生が提出操作を行っても、
　　　　　　出欠ステータスは変わりません。  
　　　　　・履修生一覧の詳細についてはP.19-20をご参照ください。
　　　　　・受付開始前/受付終了後であれば、出欠とメモをExcelで一括変更できます。 詳細はP.17をご参照ください。

３．出席管理をする

　　　　　受付終了日時は、実施日の23時59分が自動的
に登録されます。実施日を別の日付に変更した
場合は、受付終了日も連動して変更後の日付の
23時59分に上書きされます。
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3.7 【出欠をとる】出席カードを提出させる

学生に出席操作を案内し、出席を実施します。

出席の方法はカードごとに以下の2種類から選択してください。

【コード出席】

学生に出席コードを案内して出席を行う方法です。アプリでもブラウザでも操作が可能です。

【音出席】

教員が再生する非可聴音を学生の利用端末が受信して出席を行う方法です。アプリユーザのみ
この方法で出席できます。

なお、出席コードは以下の2画面から

確認ができます。

・出席カード一覧画面

・出席編集画面

（画面イメージ参照）

※カードの受付終了後は、出席コードは

非表示になります。

出席カード一覧画面

出席編集画面

出席コード

出席
コード

カード作成時に自動で割り振られた出席
コードを学生に案内し、アプリまたは

ブラウザ上から提出してもらいます。

３．出席管理をする

3.7.1. コード出席

編集
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教員が出席受付画面上で再生する「出席音」
を、学生がアプリで受信し、提出を行って

もらいます。

なお、出席音は以下の2画面から

再生できます。

・出席詳細画面

・出席編集画面

（画面イメージ参照）

1. 出席カード一覧画面を開き、当該カー
ドの管理列の　　　　ボタンをクリック
し、「編集」をクリック

2. 出席受付画面が開く
3. 出席受付画面上の「出席音」ボタンを

クリック（×が)))に変わると再生中の
合図）

4. 学生にアプリの出席音受信画面を開く
よう案内

※詳しくは学生マニュアルを参照

5. 学生が順次音声を受信し提出操作を
実施する　

6. 再度「出席音」ボタンをクリックすると
音声が停止される

出席編集画面

　　　　　・出席音は再生から10分間停止操作が行われなければ自動的に停止します
　　　　　　（ページを閉じたり、PC画面のロック等でも停止します）。

　　　　　・マイクやプロジェクタなどを通して再生すると音が機械に遮断される可能性が
　　　　　　あるため、ご利用端末から直接再生してください。

　　　　　・ご利用端末や教室規模、出席音の音量によって学生が出席音を受信できる範囲が
　　　　　　異なる場合がございます。ご利用される教室にあわせて音量をご調整ください。

　　　　　・万が一、学生のご利用端末で出席音を受信できない等のトラブルが発生した場合は、
　　　　　　出席コードによる提出に切り替えてあげる、教員が手動で出欠ステータスを変更して
　　　　　　あげる（P.10-11参照）等の対応もご検討ください。

クリック

３．出席管理をする

3.7.2. 音出席

出席カード一覧画面

出席コード

編集
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3.8 【実施後の管理】出席カードの受付を終了する

カードの受付終了日時は、実施日の23時59分が自動的に登録されます。実施日を別の
日付に変更した場合は、受付終了日も連動して変更後の日付の23時59分に上書きさ
れます。

受付終了日時を迎えると学生はカードの提出ができなくなり、また受付中の状態に

戻すことはできません。

受付終了日時を迎える前に任意の日時に変更したい場合は以下の操作を行って

ください。

任意の日時を設定する　

1. 出席カード一覧画面を開き、当該
カードの管理列の　　　　ボタンを
クリックし、「編集」をクリック

2. 「受付終了日時」を任意の日付に
設定

※時計アイコン　　　をクリックす
ると現在日時が設定されます。

※受付終了したカードは受付中に
戻せませんのでご注意ください。

3. 画面最下部の「保存」ボタンをク
リック

4. 出席カード一覧画面に戻る場合
は、画面左上のコース名をクリッ
ク

即座に受付を終了する　

1. 出席カード一覧画面を開き、受付
終了にしたいカードの管理列の
「受付終了」をクリック

2. 「受付終了日時」に現在日時が設
定され即座に受付終了となる

※「受付中」のカードのみ「受付終
了」のボタンが表示されます。

2

3

出席カード一覧画面

出席編集画面

4

３．出席管理をする

1
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3.9 【実施後の管理】出席状況を確認・編集する（カード受付終了後）

出席実施後（カード受付終了後）に出席状況を確認したり、出欠ステータスを変更したり
する場合は以下の操作を行ってください。

Web上で確認する方法です。Excelで

ダウンロードして確認する場合は、

P.22-23をご参照ください。

1. 出席カード一覧画面を開き、確認した
いカードの管理列の　　　　ボタンをク
リックし、「編集」をクリック

2. 以下の各出欠ステータスの集計数が一
覧で表示される

　　　出席、出席扱い、遅刻、早退、出席なし、

      合計（全集計数の合計）

3. また履修生一覧が表示され、各履修生
の出欠ステータスが一覧で表示される

2

3
        出欠ステータスに変更があれば、集計数も
　　　 　 連動して変更されますが、反映には若干の
　 　　　 タイムラグがあります。
　

出席カード一覧画面

出席編集画面

３．出席管理をする

3.9.1. 出席状況を確認する　

1
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カードの受付期間中に提出操作が行われると
当該履修生の出欠ステータスは自動的に

「出席」となります。逆に操作が行われなかった
場合は「出席なし」になります。

教員の判断で別のステータスに変更したい

場合は、以下の２つの方法があります。

6

4

1. 出席カード一覧画面を開き、対象の
カードの管理列の　　　　ボタンをク
リックし、「編集」をクリック

2. 履修生一覧が表示される
3. 一覧が多い場合は、「リスト表示の絞

り込み」の入力欄に「学籍番号」また
は「名前」を入力し、絞り込みを行う
（部分一致・どちらかの検索項目に合
致したら表示）

4. 出欠列のプルダウンから任意のス
テータスを選択する

5. メモ列に理由等を任意で記入（最大
100文字まで）

6. 画面最下部の「保存」ボタンをクリッ
ク（※保存忘れ注意※）

出席編集画面

3 5

３．出席管理をする

3.9.2. 出席状況を編集する（個別・一括）

個別に編集　

出席カード一覧画面

1
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Excelを利用して履修生（提出者）の
「出欠」および「メモ」を一括編集できま
す。

1. 出席カード一覧画面を開き、対
象のカードの管理列の　　　　　　
ボタンをクリックし、「編集」をク
リック

2. 「出席データダウンロード」をク
リック

※P.22の「カード毎の出席デー
タ」と同じファイルを取得できま
す。

3. ダウンロードしたExcelを開き、
シート内の注意点に沿って変更
箇所を編集

※「出欠」と「メモ」以外は編集し
ても更新できません。

4. 編集済みのファイルを上書き保
存した上で「出席データアップ
ロード」をクリック

5. 表示されたダイアログの「ファイ
ルを選択」から編集済みのファイ
ルを選択し「アップロード」をク
リック

6. ファイルがアップロードされ、編
集した「出欠」と「メモ」が更新さ
れる

出席編集画面

３．出席管理をする

一括編集：Excel作業

4

5

2

5

　　　　　　・受付期間中はアップロード操作が行えません。カードの受付開始前もしくは受付終了後に操作してください。

　　　　　　・アップロードファイルは最新のものをご利用いただきたい為、常にダウンロードしてご利用ください。

　　　　　　 例えば、学生の提出操作前にダウンロードしたファイルを提出操作後にアップロードすると、

　　　　　　 出欠ステータスが上書きされ先祖返りしてしまう可能性があります。

　　　　　　・P.22の「カード毎の出席データ」を利用しても問題ありません。ただし、異なるカードやコースのファイルを

　　　　　　 利用することはできません。当該カードからダウンロードしたファイルをご利用ください。

　　　　　　・Excel内の平均点の対象は「履修生」と「ゲスト※」ロールのみです。

　　　　　　・出席データとしてダウンロードしたファイルは、manaba に成績としてアップロードできます。

　　　　　　 成績登録できる項目はExcel内の「緑色のセル」になります。「メモ」などは登録できませんので

　　　　　　 ご注意ください。詳しくは、manaba 教員マニュアルの「成績」を参照してください。

　　　　　　 なお、授業補助者１〜４※や未履修者の出席データは manaba の成績に登録できません。

　　　　　　 登録時に無視されます。

　　　　　　※特殊コースロールオプションを導入している場合

出席カード一覧画面

1
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6

4

指定の日時以降の「出席」を一括で

「出席なし」に変更できます。

（遅刻などの他の情報は変更

できません。）

1. 出席カード一覧画面を開き、対
象のカードの管理列の　　　　ボ
タンをクリックし、「編集」をク
リック

2. 「受付締め切り日時」に任意の日
時を設定

※初期値では受付終了日時が設
定されています。

3. 履修生の出席方法により変更対
象を限定したい場合は、変更対
象としたい出席方法にチェック
を入れる

【出席方法：出席音、コード】

4. 「出欠に締め切りを反映する」を
クリック

5. 提出日時が2.で指定した日時以
降になっている履修生の「出席」
ステータスが一括で「出席なし」
に変更される

※「遅刻」や「早退」など、「出席」
以外のステータスは変更されま
せん。

6. 画面最下部の「保存」ボタンをク
リック（※保存忘れ注意※）

出席編集画面

5

3

３．出席管理をする

　　　　【ご利用シーン】

　　　　　カードの受付を終了しなければ24時間は受付状態
　　　　　となります。カードの締め切りを忘れてしまった
　　　　　ために、授業終了後にカードを提出した学生が
　　　　　「出席」になっている、等のシーンで、授業終了時刻を
          指定すれば、それ以降の提出者の出欠を「出席なし」
　　　　　に変更できます。

2

一括編集：日時指定

　　　  　この機能は出席受付終了後のみ

　　　　　利用可能です。

出席カード一覧画面

1
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各カードの編集画面に表示されるカードの対象ユーザ一覧です。

出席状況を確認したり、編集したりすることができます。

2

3 4 5 6 7 8

1

①履修生が多い場合に、一覧の絞り込み表示が

できます。入力内容が「学籍番号」または「名前」と

部分一致した候補が表示されます。

②履修生一覧の1ページに表示できるユーザ数の

上限は200までです。超えた場合はページ送り

（新たなページが作成）されます。なお、メモなど

の編集中のデータがページ送りにより別ページに

移っても、保存をクリックすればページをまたいで

保存の対象になります。

③履修生の学籍番号

④履修生の名前

⑤カードの提出日時

⑥出席方法：コード出席　　　/音出席

⑦現状の出欠ステータスが表示されます。教員が

手動で任意のステータスに変更することもできます。

【出欠ステータスの種類】

　出席、出席扱い、遅刻、早退、出席なし

⑧ 出欠の理由等を任意で記入できます。

　　（最大100文字まで）

⑨保存ボタン（各種編集を行っても自動保存

されません。必ず、編集内容を保存してください。）

　　　　　【履修生一覧に表示されるユーザの条件】

　　　　　・対象コースの manaba の履修ロール：履修生
　　　　　　※特殊コースロールオプションありの場合：履修生、ゲスト、授業補助者1～4
　　　　　・対象コースを未履修だが、対象のカードを提出しているユーザ
　　　　　　（履修登録期間中など履修確定前に出席を実施した場合、未履修のユーザが提出を
　　　　　　行う場合があります）
　　　　　　※未履修のユーザの名前の先頭にはアイコン　　　が表示され、履修しているユーザと
　　　　　　区別ができます。

　　　　　なお、対象コースの manaba の履修ロールが上記以外（担当教員等）のユーザがカードを
　　　　　提出していても、一覧に表示されません。

9

３．出席管理をする

3.9.3. 履修生一覧について　
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　　　　【各列のソートについて】
　　　　　上記③⑤⑥⑦の昇順・降順でソートができます。複数項目によるソートは
　　　　　できません。

　　　　　■初期値のソート順は以下です
　　　　　　（親コース・子コースの記載はコースリンクオプションありの場合）
　　　　　　●履修コース
　　　　　　　○親コースの履修生、子コースの履修生、履修なし　の順
　　　　　　　○子コースが複数ある場合、コースOID　の順
　　　　　　　○親・子のどちらも履修している場合、親コース履修生として扱われる
　　　　　　　○複数の子を履修している場合、コースOIDの小さいコースの履修生として扱われる
　　　　　　●履修データのソートコード(昇順)
　　　　　　●ユーザデータのソートID(昇順)
　　　　　　●学籍番号(昇順)　
　　　　　　●ユーザID(昇順)

　　　　※リスト上部のアイコン　　　　から、初期値のソート順に戻すことが可能です。
　　　　※各項目でソートしたときに、ソート対象の項目が同一値だった場合は、デフォルトの
　　　　ソート順が適用されます。
　　　　※指定したソートは他のカードやユーザには影響せず、画面遷移・更新で解除されます。

履修生一覧

３．出席管理をする

2

3 4 5 6 7 8

1

9
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1. 出席カード一覧画面を開き、出
席成績の対象としたい

カードの管理列の　　　　ボタン

をクリック

2. 「出席成績の対象に設定」をク
リック

※同一コマで、もともと出席成
績の対象になっていたカード
は対象から外れる

※この時、「アプリへの公開」は
元のカードの設定を引き継ぎ
ます。

3.10 【実施後の管理】学生アプリに連携される出席成績の公開管理をする

本機能では、1コマに複数の出席カードを発行できるため、各コマの代表となる出席

データを1件指定します。その指定されたデータを「出席成績」と呼びます。

指定された出席成績は学生のアプリに連携されます。1コマに1件のカードしか存在しない
場合は、必ずそのカードが出席成績の対象として指定されます。一方で、1つのコマに

複数のカードが存在する場合は、初期設定では1件目のカードが出席成績の対象に設定

されますが、手動で変更することも可能です。出席成績の対象を変更する場合は以下の

操作を行ってください。

学生アプリへの連携・公開　

カードが出席成績の対象となっている場合は、当該カードの出席成績が学生アプリに

公開されます。初期設定は「公開」ですが、後から各カードの公開設定を「非公開」、

もしくは一度「非公開」になったものを再度「公開」にすることができます。

1

2

1. 出席カード一覧画面を開き、

公開・非公開を変更したいカー
ドの管理列の　　　　ボタンを

クリック

2. 「アプリに公開」または「アプリ
から非公開」をクリック

　　  　学生のアプリ上では、出席成績は
        「出席状況」という表現になります。
　　　  非公開に設定した場合、学生アプリ上では
　      当該コマの出席状況は「－」と表示されます。

         ※アプリ上での表示イメージや詳細は
　　　　 学生マニュアルをご参照ください。

３．出席管理をする

「アプリから非公開」を

クリックしたら、チェック

が外れて非公開になる

1

2

出席成績の
対象に変更
される

出席成績で
はない

公開中
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1

2

1. 出席カード一覧画面を開き、ダ
ウンロード対象のカードを単一
もしくは複数選択する

※選択上限は200まで

2. 「選択したカードの出席データ」
をクリック

3. xlsx形式でダウンロードされる

3.11 【実施後の管理】各種出席データをダウンロード（xlsx）

カード毎の出席データ（履修生の出席状況）をダウンロードできます。提出日時や

提出方法等の詳細も確認できます。

1. 出席カード一覧画面を開き、ダ
ウンロードしたいカードの管理
列の　　 　　ボタンをクリック

2. 「ダウンロード」をクリック
3. xlsx形式でダウンロードされる

3.11.1. カード毎の出席データ　

選択したカードの出席データを1つのシートにまとめてダウンロードできます。

履修生の各カードの出欠とそれに対する点数が入力されています。

1

2
一括選択するときは
ここをクリック

３．出席管理をする

ダウンロードしたExcelを manaba の成績機能にアップロードすることができます。
Excelは4種類用意しています。

3.11.2. 選択したカードの出席データ　

　　    ・コース未履修の提出者データも出力
　 　　  されます。

  　　  ・特殊コースロールオプションを導入の

　　　   場合は、ゲストおよび授業補助者１〜４も

　　　　 出力対象です。平均点は履修生とゲスト

         のみが対象です。

　  　  ・P.17の「出席データダウンロード」から　　

     　  取得できるファイルと同じものです。

　　　　  ・コース未履修の提出者データも出力
　　　　　 されます。

　　　　  ・特殊コースロールオプションを導入の

　　　　　 場合は、ゲストおよび授業補助者１〜４も

           出力対象です。平均点は履修生とゲスト

           のみが対象です。
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2

出席成績の対象かつ受付終了したカードの結果を1つのシートにまとめてダウンロードで
きます。

履修生の各コマの出欠を確認できます（ルーブリック評価コレクションオプションを 
manaba に導入している場合は、ルーブリック評価として manaba に登録することも
可能です）。

1. 出席カード一覧画面を開き、「一
括ダウンロード」をクリック

2. 「出席成績」をクリック
3. xlsx形式でダウンロードされる

３．出席管理をする

3.11.3. 出席成績　

1

　　　  　特殊コースロールオプションを導入の

　　　 　 場合は、ゲストおよび授業補助者１〜４も

　　　　　出力対象です。平均点は履修生とゲスト

　　　　　のみが対象です。

出席成績の対象かつ受付終了したカードの出席データを1つのシートにまとめて

ダウンロードできます。

各カードの出欠や得点に加えて、各出欠ステータス（出席、遅刻等）ごとの集計や出席率

（対象カードのうち出席＋出席扱いの割合を%で表したもの）を確認できます。

1. 出席カード一覧画面を開き、「一
括ダウンロード」をクリック

2. 「出席率」をクリック
3. xlsx形式でダウンロードされる

3.11.4. 出席率　

1

　　  　　特殊コースロールオプションを導入の

　　　  　場合は、ゲストおよび授業補助者１〜４

　　　  　も出力対象です。平均点は履修生と

　　　 　 ゲストのみが対象です。

2

　　　　 遅刻や早退、欠席の多い学生を
　　　　 一覧で確認したいときに便利です。
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４．その他の補足や注意事項

1. 出席カード一覧画面を開き、削
除対象のカードの管理列の　　　
ボタンをクリック

2. 「カードを削除」をクリック

1

2

カードの発行取消・削除　

条件１：提出者がいないカードの場合　

誤ってカードを発行してしまった場合は、以下の削除操作を行ってください。

なお、条件によって削除操作後のカードの状態も異なります。

以下の条件に当てはまるカードは、削除操作を行うことで受付開始前の状態に戻す
ことができます。そのため、通し番号を再利用することができます。

・受付中ではない

・出席成績の対象カードの場合は、同一コマに複数カードが作成されていない

　（削除済みカード、受付開始前に戻ったカードは残っていても問題ない）

カード発行状態

受付開始前

  　　  提出者がいないカードについて、教員が出欠ステータスの編集を行っても、条件に影響しません。

※コマは残り、カードの発行が取り消されて「受付開始」ボタンが表示された状態

　　  ・削除したカードは復旧できませんので、ご留意ください。

           ・コマの削除はできません。　
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４．その他の補足や注意事項

条件２：提出者がいるカードの場合　

以下の条件に当てはまるカードは、削除操作を行うことで当該コマの通し番号が欠番
になり、行がグレーアウト状態になります。

・受付中ではない

・出席成績の対象ではない

※その他、受付中などで条件に合致しないカードは削除操作を行うことができません

（エラーが表示されます）。

削除されグレーアウト
されたイメージ
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４．その他の補足や注意事項

ユーザやコース情報のデータ連携のタイミング　

ユーザやコース、履修の情報はご利用中の manaba と連携されています。 ただし、
manaba で更新された情報が自動的に本機能へ反映されるまでに1日程度かかり

ます。

また教員が manaba の各コース設定画面メニュー「出席コース・履修情報更新」から

「更新」をクリックすると、その場で当該コースのユーザ・コース・履修情報（オプション

導入時はコースリンク情報）の差分を出席システムに送信し、最新の状態に更新

することができます。ただし、データ量等により更新にかかる時間は変動しますので、

余裕をもって更新作業を行ってください。

ログアウトや再ログイン　

2時間以上画面を放置し、再アクセスした場合、ログアウト状態になります。 manaba の
ログイン画面に移動後、再ログインしてください。

表示言語を変更する（日本語・英語）　

表示言語を切り替えたい場合は、各種画面右上にある「English」もしくは「日本語」を

クリックしてください。


