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１ システムの概要

1. ポータルサイトとは

ポータルサイトは、みなさんの学生生活を支援するためのWebサイトです。

大学からのお知らせや、休講情報などを、個人専用のページに送信し、学内・学外問わずインターネットに接続さ

れたパソコンや携帯電話から、情報を確認することができます。

2. ログインとログアウト

ログイン・ログアウトの操作は以下のとおりです。

1.ポータルシステムのホームページにアクセスします。

（URL : https://portal.seisen-u.ac.jp/portal/top.do）

※↑ここには“ｓ”が付きます！ 忘れずに！

《ログイン》画面が表示されます。

2. ユーザ IDとパスワードを入力し、

ログイン をクリックします。

※ID とパスワードは大学のパソコンの

LANアカウントと同じです。

3. トップ画面が表示されます。

終了する場合は、 ログアウト をクリッ

クします。

※終了時にウィンドウの × （閉じる）ボタンを

クリックしないでください。

ログアウトで使用を終了しないと、自分の情報を

他人に覗かれる危険があります。
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3. 画面構成

画面の名称と役割は以下のとおりです。

※ログイン直後に表示されるトップ画面では、新着メッセージや時間割表、週間スケジュールなどが表示されます。

① ユーザ名

ログインしたユーザの名前が表示されます。

② ログアウト ボタン

クリックすると、ポータルサイトを終了します。

③ 【個人ポータル】

クリックすると、トップ画面を表示します。

④ サイドバー

利用者が利用できるサービスメニューや、外部サイトへのリンクが表示されます。

⑤ コンテンツ

サイドバーで選択したメニューの内容が表示されます。

選択したメニューにより表示される内容が異なり、左上の〔ガイダンス〕をクリックすると、説明を見ることができます。

携帯電話からアクセスする

携帯電話からもポータルサイトにアクセスできます。

履修科目の休講情報などは、携帯へ自動転送されるように

設定しておけば、大切な情報を見落とすこともありません。

携帯電話からアクセスするには、

https://portal.seisen-u.ac.jp/ にアクセスし、携帯サイトを選びます。

ログイン画面 トップ画面

② ログアウト ボタン① ユーザ名

④ サイドバー

③ 【個人ポータル】

⑤ コンテンツ
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4. サービスメニュー

サイドバーに表示されるメニューは以下のとおりです。

■ サイドバー

① メッセージ

大学からのお知らせや伝言などのメッセージを表示します。（P.4参照）

② 教務情報参照

休講、補講、講義連絡など授業に関する情報を表示します。（P.6参照）

自分の時間割表を表示します。（P.8参照）

③ スケジュール

自分の様々なスケジュールを管理します。（P.9参照）

④ Myツール

メッセージや情報を携帯電話などへ転送するための設定をします。（P.12参照）

⑤ キャビネット

マニュアルや申請書、大学事務関係の書類などが置いてある場所です。

キャビネット内に登録されている申請書などをダウンロードします。（P.15参照）

携帯電話のメニュー

携帯サイトでは、トップ画面から利用するメニューを選択します。

① メッセージ

大学からのお知らせや伝言などのメッセージを表示します。

② スケジュール

自分のスケジュールを表示します。

③ 携帯教務情報

自分の時間割、休講や補講の情報、講義連絡を表示します。

④ E-Mail 設定

メッセージや情報を、携帯電話などへ転送するための設定をします。
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２ メッセージ

メッセージ受信一覧

大学からのお知らせや、伝言を受け取ることができます。

1. サイドバーの〔メッセージ受信一覧〕を

クリックします。

《メッセージ受信一覧》画面が表示されます。

※ メッセージを受信 をクリックすると、最新の

状態に更新できます。

2. 参照したいメッセージのタイトルをクリック

します。

《メッセージ詳細》画面が表示されます。

※ 戻る をクリックすると、《メッセージ受信一覧》

画面に戻ります。

コメントの返信

「コメント」が表示されている場合、以下の

操作で送信者へコメントを返すことが

できます。

〔コメント〕 →入力欄にコメントを入力

→ コメントを登録 → 登録
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携帯電話の《受信一覧》画面

タイトルをクリックすると、メッセージの詳細が表示されます。

※メッセージ種別などを指定し、検索することもできます。

※〔MENU〕をクリックすると、トップ画面に戻ります。

メッセージの削除

不要なメッセージを削除することができます。

《メッセージ受信一覧》画面で削除したいメッセージに ✓ → 〔チェックしたメッセージを〕の をクリックし一覧から

〔削除する〕 → 更新 → OK をクリック

※《メッセージ詳細》画面の 削除 を

クリックしても削除できます。

メッセージの検索

選択した種別のメッセージのみを表示することができます。

〔メッセージ種別〕の をクリックし一覧から選択 → 検索 をクリック
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３ 教務情報参照

1. 教務掲示一覧

休講・補講・講義連絡など、授業に関する情報を受け取ることができます。

履修や担当情報に関係なく、すべての教務情報を検索することができます。

1. サイドバーの〔教務掲示一覧〕をクリック

します。

《教務掲示一覧》画面が表示されます。

2. 〔メッセージ種別〕、〔科目名〕、〔教員名〕

などの検索条件を指定し、 検索 を

クリックします。

検索条件に合致した情報が表示されます。

3. 参照したい情報の種別をクリックします。

検索条件の追加・削除

検索条件は追加・削除することができます。

削除する場合は、 をクリックします。

追加する場合は、〔検索条件の追加〕の

をクリックし一覧から選択します。
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《教務情報メッセージ詳細》画面が表示されます。

（例 講義連絡）

※ 戻る をクリックすると、《教務掲示一覧》画面に

戻ります。

携帯電話の《携帯教務情報》画面

休講・補講・講義連絡など授業に関する情報が表示されます。

講義名をクリックすると、教務情報の詳細が表示されます。

※講義連絡を除き、曜日や日付で検索することもできます。

※〔MENU〕をクリックすると、トップ画面に戻ります。

※携帯電話では、授業掲示一覧の中から、自分に関係する情報のみが

表示されます。

ただし、曜日や日付で検索した場合はすべての情報が表示されます。

例 休講情報
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2. MY 時間割

自分の前期・後期の時間割表が表示されます。

休講情報などの有無も表示されます。

1. サイドバーの〔MY時間割〕をクリックします。

《MY時間割》画面が表示されます。

※講義名をクリックすると、講義の詳細情報と

メッセージ一覧が表示されます。

※注意

履修確定後にMY時間割へ履修科目が反映されます。

表示期間の指定

表示期間を指定することができます。

画面下の〔期間〕、〔時限〕、〔曜日〕を指定

→ 再表示 をクリック

教務情報がある場合

時間割表に教務情報があることを示す

記号が表示されます。

講義連絡あり

休講情報あり

補講情報あり

時間割変更情報あり

携帯電話の《MY時間割》画面

自分の時間割が表示されます。

講義名をクリックすると、講義の情報詳細と、教務情報がある

場合は教務情報が表示されます。

※〔MENU〕をクリックすると、トップ画面に戻ります。
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４ スケジュール

個人月間スケジュール

学内イベント、試験、ガイダンス、部活の練習などの様々なスケジュールを管理できます。

■ スケジュールの登録

1. サイドバーの〔個人月間スケジュール〕を

クリックします。

《個人月間スケジュール》画面が表示されます。

2. スケジュールを入力する日付の を

クリックします。

《個人スケジュール登録》画面が表示されます。

3. 登録するスケジュールの〔タイトル〕、

〔公開レベル〕、〔日時〕などを入力し、

確認 をクリックします。

※ 戻る をクリックすると、《個人月間スケジュール》

画面に戻ります。

スケジュールの表示の切替

●年月を指定して 表示 をクリック

→指定年月のスケジュールを表示

● <<前月 次月>> をクリック

→前月や次月のスケジュールを表示

●カレンダーの日付をクリック

→日スケジュールを表示
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《個人スケジュール登録確認》画面が表示されます。

4. 内容を確認し、 登録 をクリックします。

※修正する場合は、 戻る をクリックします。

《処理完了》画面が表示されます。

5. 戻る をクリックします。

■ スケジュールの確認

1. 《個人月間スケジュール》画面で、参照

したいスケジュールのタイトルをクリック

します。

《スケジュール詳細》画面が表示されます。

※ 戻る をクリックすると、《個人月間スケジュール》

画面に戻ります。

※スケジュールを削除する場合は、 編集 を

クリックし、《個人スケジュール編集》画面で

削除 をクリックします。

携帯電話の《MYスケジュール》画面

携帯電話では、週間のスケジュールを参照できます。

タイトルをクリックすると、スケジュールの詳細が表示されます。

※年月日を指定し、検索することもできます。

※〔MENU〕をクリックすると、トップ画面に戻ります。
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５ MY ツール

メッセージ転送設定

履修科目の休講情報などを携帯メールなどへ自動転送されるように設定できます。

1. サイドバーの〔メッセージ転送設定〕を

クリックします。

《メッセージ転送設定》画面が表示されます。

2. E-Mail で受け取りたい情報にチェックを

付けます。

3. 転送先の〔E-Mailアドレス〕、〔転送内容〕、

〔転送時刻〕を設定し、 確認 をクリック

します。

※転送内容には、メッセージのタイトルを含めるか、

件数だけにするかの指定ができます。

※E-Mail アドレスは最大3件まで設定できます。
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《メッセージ転送設定確認》画面が表示されます。

4. 内容を確認し、 登録 をクリックします。

※修正する場合は、 戻る をクリックします。

《処理完了》画面が表示されます。

5. 戻る をクリックします。

登録の確認

登録後、指定したメールアドレスへ確認用のメールが送信されます。確認用のメールが届かない場合は、

メールアドレスが間違っていないか確認してください。

※携帯電話で受信する場合は、送信元となるアドレスからの受信を許可するように、携帯電話の設定を各自で変更して

ください。

注意事項

●急を要するメッセージの場合、指定した時刻以外でも転送されます。

この場合はメール内容として、メッセージの本文が含まれています。

●メール受信設定を変更すると、変更後に新規に登録されたメッセージから、転送の対象となります。

●メッセージがメールとして配信されるかどうかは、メッセージ登録者の設定によって変わります。
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携帯電話の《E-Mail 設定》画面

携帯電話の《E-Mail 設定》画面では、

以下のとおり操作します。

受け取りたい情報に ✓ → 次へ

→ アドレスや転送時間を設定 → 次へ

→ 確認画面へ で設定を確認し OK → 戻る

※E-Mail アドレスは最大3件まで設定できます。

※〔MENU〕をクリックすると、トップ画面に戻ります。
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６ キャビネット

1. キャビネット検索

キャビネット内に登録されている申請書などをダウンロードできます。

1. サイドバーの〔キャビネット検索〕を

クリックします。

《キャビネット検索》画面が表示されます。

2. 登録済みのキャビネット名をクリックする

とファイル一覧画面が表示されます。

※ 戻る をクリックすると、《Top》画面に戻ります。

キャビネット検索

キャビネット名を入力し検索することで、対象

のキャビネットを絞り込むことができます。
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2. ファイル一覧(ファイルのダウンロード)

キャビネット内のファイルやフォルダの一覧を閲覧することができます。

また、ファイルのダウンロードをすることができます。

1. キャビネット検索画面の登録済みのキャ

ビネット名をクリックします。

※ 戻る をクリックすると、《Top》画面に戻ります。

《ファイル一覧》画面が表示されます。

1. 登録済みのフォルダ名をクリックすると、

さらに下の階層のフォルダやファイルを

表示できます。

ファイルのタイトルをクリックします。

※ 戻る をクリックすると、《キャビネット検索》画面

に戻ります。

《ファイル詳細》画面が表示されます。

2. ファイル名をクリックします。
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《ファイルのダウンロード》画面が表示されます。

3. 開く、または保存をクリックするとファイル

をダウンロードできます。
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3. ファイル一覧(ファイルの詳細検索)

キャビネット内のファイルやフォルダを検索することができます。

また、ファイルのダウンロードをすることができます。

1. キャビネット検索画面の登録済みのキャ

ビネット名をクリックします。

※ 戻る をクリックすると、《Top》画面に戻ります。

《ファイル一覧》画面が表示されます。

2. 詳細検索 をクリックします。

※ 戻る をクリックすると、《キャビネット検索》画面

に戻ります。

《キャビネットファイルフォルダ検索》画面が表示され

ます。

3. 検索条件を入力して 検索 をクリックしま

す。

※ 戻る をクリックすると、《ファイル一覧》画面に

戻ります。

検索結果が表示されます。

4. 検索結果のタイトルをクリックすると詳細

画面が表示されます。

※ 戻る をクリックすると、《キャビネットファイルフ

ォルダ検索》画面に戻ります。


