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1. ログイン 

 

1.1. ログイン 

 
以下のアドレスにアクセスすると、ELMS ポータル画面が表示されます。 

 
URL  https://www.elms.hokudai.ac.jp 
 
シングルサインオンシステムで認証されていない場合は、ELMS ポータル画面表示前に認証画面が表示されます。 

 
＜ELMSポータル＞ 

 
 

ELMS ポータルの詳細は、「3. ELMSポータル」をご参照ください。 
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2. 基本操作 

 

2.1. ヘッダ 

 

＜ヘッダ＞からは、Menu をクリックすることでサイドメニューを開くことができます。 

 

PC の場合 

 
 

スマートフォンの場合 

 
 

① Menu   サイドメニューを開きます。 

② お知らせ  ページ内の個人宛のお知らせに移動します。 

③ 注目コンテンツ  ページ内の注目コンテンツに移動します。 

④ マイリンク  ページ内のマイリンクに移動します。 

⑤ リンク   ページ内のリンクに移動します。 

  

4 5 3 2 

1 

1 
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2.2. サイドメニューの開閉 

 

サイドメニューの開閉を行います。 

 

PC の場合 

＜ヘッダー＞ 

 
 

＜サイドメニュー＞ 

 
 

 

  

1 

2 
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スマートフォンの場合 

＜ヘッダー＞ 

 
 

＜サイドメニュー＞ 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① Menu    サイドメニューを開きます。 

② 左向き矢印（PCの場合） 

×印（スマートフォンの場合）  サイドメニューを閉じます。 

③ 右向き印    「G-SUITE」 , 「HELP」 内のサブメニューを開きます。 

下向き印    「G-SUITE」 , 「HELP」 内のサブメニューを閉じます。 

1 

3 4 

2 
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2.3. サイドメニュー 

 

＜サイドメニュー＞ 

 
 

① HOME   掲載中のお知らせや各種リンクが確認できる「ELMS ポータル」画面へ遷移します。 

詳細は「3. ELMS ポータル」を参照して下さい。 

② GROUP         履修中の授業グループや一般グループを確認できる「グループ一覧」画面へ遷移します。 

※詳細は「5. ELMS グループ一覧」を参照して下さい。 

③ メール   「Gmail」画面へ遷移します。 

④ カレンダー   「Google カレンダー」画面へ遷移します。 

⑤ ファイル共有  「Google ドライブ」画面へ遷移します。 

⑥ マニュアル  各種 ELMS システムのマニュアルをダウンロードできる「マニュアル」画面へ遷移します。 

⑦ お問い合わせ  ELMS の利用方法に関する問い合わせができる「新規お問い合わせ」画面へ遷移します。 

⑧ 設定   言語や ELMS ポータルに表示するお知らせ件数を変更できる「個人設定」画面へ遷移しま 

    す。 

⑨ Logout   ELMS ポータルからログアウトします。 

  

1 
 1 

2 
 1 

3

  1 
4 

 1 

5 

  1 

6  1 

7 
 1 

8  1 

9  1 
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2.4. フッタ 

 

＜フッタ＞  

 
 

① HOKKAIDO  北海道大学 Webページ(http://www.hokudai.ac.jp/)を表示します。 

② ページトップリンク  表示しているページの 1 番上へ遷移します。 

    ※スクロールによって、ページを下げた場合のみ、表示されます。 

 

2.5. 利用マニュアル 

 

＜ELMS ポータル 利用マニュアル＞ 

 
 

以下のダウンロードすることができます。 

① ELMS ポータルの利用マニュアル 

② ELMS ポータルの簡易版利用マニュアル 

※簡易版マニュアルは、「表示言語：日本語」の場合、日本語表記のマニュアル、 

「表示言語：英語/韓国語/簡体語/繁体語」の場合、英語表記のマニュアルがダウンロードできます。 

※表示言語の変更については、「2.7.2個人設定の登録」をご参照ください。 

③ 授業支援システムの利用マニュアル 

④ ID 管理システムの利用マニュアル 

 
※ログインした権限によって、ダウンロードできるマニュアルが異なります。  

1 2 

1 

3 

4 

2 

1 

2 

1 

2 
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2.6. お問い合わせ 

 

ELMS システムの不具合等の質問を送信フォームから ELMS システム管理者宛に送信できます。 

（別タブで表示されます。） 

ELMS システム管理者からの回答を確認することができ、問題が解決しない場合は、再度質問を行えます。 

 

2.6.1. お問い合わせメニュー 

 

お問い合わせページに表示されているメニュー画面です。リンクをクリックすることで、各ページに遷移できます。 

 

＜お問い合わせメニュー＞ 

  
 

① 新規お問い合わせ  「新規お問い合わせ」画面に遷移します。 

② お問い合わせ一覧      「お問い合わせ一覧」画面に遷移します。 

③ お問い合わせ検索ページ 「お問い合わせ検索」画面に遷移します。 

※詳細は、「2.6.5. お問い合わせ検索」を参照して下さい。 

④ マニュアル  「利用マニュアル」画面に遷移します。 

※詳細は、「2.5. 利用マニュアル」を参照して下さい。 

⑤ FAQ トップ   「FAQ トップページ」画面に遷移します。  

1

1 
2

1 

4

1 

3

1 

5

1 
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2.6.2. 新規お問い合わせ 

 

システム不具合等が発生した場合に、ELMS システム管理者宛に不具合等の内容の入力・送信ができます。 

「新規お問い合わせ」画面には、＜サイドメニュー＞の「お問い合わせ」ボタン（※詳細は「2.3. サイドメニュー」を参照し

て下さい。）をクリックするか、お問い合わせメニューの「新規お問い合わせ」をクリックすることで遷移できます。 

 

＜新規お問い合わせ＞ 

 
 

① 氏名  氏名を入力できます。 

② E-mail  大学メールが表示されます。 

メールアドレスを入力で変更することが可能です。 

③ 件名  件名を入力できます。 

④ 内容  お問い合わせ内容を入力できます。 

⑤ 参照 URL  URL を入力できます。 

⑥ 添付ファイル ファイルをアップロードできます。 

⑦ 回答待ちのお問い合わせはこちらをご確認ください 「お問い合わせ一覧」画面に遷移します。 

※ログイン中のユーザがお問い合せを登録していない場合は表示されません。 

※返信の有無やステータスによって表示内容が異なります。 

 

 [確認画面に進む]ボタンをクリックすると、「登録内容確認」画面へ遷移します。 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 



ELMS ポータル 教職員向け 利用マニュアル 

9 
 

＜登録内容確認＞ 
 

 
 

内容が正しいことを確認したら[登録する]ボタンをクリックし、登録完了画面に遷移します。 

「新規お問い合わせの登録が完了しました。」とメッセージが表示されれば、登録完了です。 

 

質問に対しては ELMS システム管理者から回答があります。回答の確認方法は、「2.6.3. お問い合わせに対する回答

の確認」をご参照ください。また、メールでも回答がある場合があります。 
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2.6.3. お問い合わせに対する回答の確認  

 

「お問い合わせ一覧」画面では、ELMS システム管理者からの回答の確認を行うことができます。不具合が解決しない

場合は、再度 ELMS システム管理者宛に質問を行うことができます。 

回答の確認を行う際は、お問い合わせメニューの「問い合わせトップページ」から、「お問い合わせ一覧」画面に遷移して

下さい。 

  

＜お問い合わせ一覧＞  

 

開閉ボタンを押下すると、お問い合わせ内容がチャット形式で表示されます。 

 

 
 

① 開閉ボタン  特定のお問い合わせを開閉することができます。 

② 詳細・返信  「お問い合わせ 詳細・返信」画面に遷移します。 

③ 参照 URL   記載された URL へ遷移します。 

④ 添付ファイル（ダウンロード） 添付ファイルをダウンロードします。 

 

 [すべて開閉] ボタンをクリックすることで、お問い合わせ一覧に表示されているお問い合わせをすべて開閉することが

できます。 

  

2 

1 

3 

4 
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2.6.4. 回答に対する返信 

 

お問い合わせ一覧ページの「詳細・返信」リンク（※詳細は、「2.6.3.お問い合わせに対する回答の確認」を参照して下さ

い。）をクリックして「お問い合わせ 詳細・返信」画面に遷移して下さい。 

 

＜お問い合わせ 詳細・返信＞ 

 
 

① 氏名   氏名が表示されます。 

② 件名   件名を入力できます。 

③ 内容   お問い合わせ内容を入力できます。 ※入力必須項目 

④ 参照 URL   URL を入力できます。 

⑤ 添付ファイル（アップロード） 返信のファイルをアップロードできます。 

 

入力必須項目と任意の項目を入力後、[確認画面に進む]ボタンをクリックすると、「返信内容確認」画面へ遷移しま

す。  

4 

5 

3 

2 

1 
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＜お問い合わせ 返信内容確認＞ 

 
 

内容が正しいことを確認したら[登録する]ボタンをクリックし、「登録完了」画面に遷移します。 

「お問い合わせ返信の登録が完了しました。」とメッセージが表示されれば、返信完了です。 
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2.6.5. お問い合わせ検索 

 

お問い合わせメニューの「お問い合わせ検索ページ」リンクをクリックし、検索条件にステータス、キーワードを入力して

[検索]ボタンをクリックすると、検索一覧に、自身がお問い合わせをした内容の中から該当したお問い合わせの一覧が

表示されます。 

 

＜お問い合わせ検索＞ 

 
 

① ステータス   ステータスをチェックボックスから選択できます。(複数選択可能) 

② お問い合わせの件名  お問い合わせの件名を検索キーワードとして入力できます。(部分一致) 

③ お問い合わせの内容  お問い合わせの内容を検索キーワードとして入力できます。(部分一致) 

④ スレッド番号   スレッド番号を検索キーワードとして入力できます。(完全一致) 

  

1 

2 

3 

4 
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2.6.6. FAQ 
 

FAQ の閲覧・検索をすることができます。お知らせメニューの「FAQ トップ」リンクをクリック（※詳細は、「2.6.1.お問い合

わせメニュー」を参照して下さい。）することで[FAQ トップページ]画面に遷移できます。 
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2.6.6.1. FAQ検索 

 

キーワードに検索条件を入力し、[検索]ボタンをクリックすると、検索条件にヒットした FAQ が表示されます。 

※指定したキーワードと関連する、問合せ内容、回答内容、参考 URL 等の FAQ がヒットします。 

 

＜FAQ トップページ＞ 

 
 

検索結果は、カテゴリごとに表示を切り替えられます。 

 

＜FAQ トップページ＞ 

 
 

「よくある質問」にあるタイトルをクリックすると、回答が開閉し、内容を確認することができます。 

  



ELMS ポータル 教職員向け 利用マニュアル 

16 
 

2.7. 個人設定 

 

個人設定画面では、表示言語の変更ができます。 

そのほかに、パスワードの変更、表示件数設定、マイリンクの登録・変更ができます。 

 

2.7.1. パスワード変更/メールアカウント管理 

[パスワード変更]・[メールエイリアス設定]・[メールアドレス付け替え]リンクをクリックすることで、「パスワード変更・メール

アカウント管理」画面に遷移します。パスワード変更・メールアカウント管理につきましては、「ID 管理システムのマニュア

ル」を参照して下さい。 

※グループアカウントでログインしている場合、[パスワード変更]リンクをクリックすると、「グループ ID パスワード変更」画面

(8.13. パスワード変更)へ遷移します。 

 

＜個人設定＞ 
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2.7.2. 個人設定の登録 

 

言語変更、ELMS ポータルに表示するお知らせ・リンクの件数設定、マイリンクの登録・変更を行うことができます。 

 

＜個人設定＞ 

 
 

①表示言語   メニューやメッセージの表示言語を、 

日本語・英語・韓国語・中国語(簡体) ・中国語(繫体) 

上記の 5言語から切り替え可能です。設定した表示言語は保存されます。 

 

②転送先メールアドレス  登録されている大学メールアドレスが表示されます。 

 

③表示件数設定  お知らせ：ELMSポータルに表示するお知らせの件数をプルダウンで選択できます。 

リンク ：ELMS ポータルに表示するリンクの件数をプルダウンで選択できます。 

 

④マイリンク   URL ：ELMS ポータルのマイリンクに表示するWEB ページを入力できます。 

    タイトル ：タイトルを入力できます。 

    [追加/Add]ボタンをクリックすると、マイリンクを追加できます。 

追加したマイリンクは、「ELMS ポータル」画面に表示されます。 

    ※表示場所については、「3. ELMS ポータル」を参照して下さい。 

 
[確認画面に進む/Confirm]ボタンをクリックすると、「個人設定 内容確認」画面へ遷移します。  

1 

2 

3 

4 
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＜個人設定 内容確認＞ 

 
 

内容が正しいことを確認したら[登録する]ボタンをクリックし、「個人設定 登録完了」画面に遷移します。 

「個人設定の登録が完了しました。」とメッセージが表示されれば、登録完了です。  
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3. ELMS ポータル 

 

3.1. ELMS ポータル 

 

ログイン直後、もしくは サイドメニューの HOME タブをクリックすると ELMS ポータル画面が表示されます。 

ELMS ポータルでは、個人宛・グループ宛に届いているお知らせの確認や他システムへのリンク等が使用できます。 

※ELMS ポータル画面に表示されるお知らせやリンクはユーザにより異なります 

 

＜ELMS ポータル＞ 

  

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 
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① 個人宛のお知らせ   個人宛・所属事務室からのお知らせが表示されます。 

タブをクリックすることで、表示を切り替えることができます。 

※個人設定で指定した件数が表示されます。 

※全てを表示したい場合は、「一覧へ」リンクをクリックして下さい。 

 

② グループに関するお知らせ  グループに関するお知らせが表示されます。 

タブをクリックすることで、表示を切り替えることができます。 

※個人設定で指定した件数が表示されます。 

※全てを表示したい場合は、「一覧へ」リンクをクリックして下さい。 

 

③ その他大学からのお知らせ  その他大学からのお知らせが表示されます。 

タブをクリックすることで、表示を切り替えることができます。 

※個人設定で指定した件数が表示されます。 

※全てを表示したい場合は、「一覧へ」リンクをクリックして下さい。 

 

④ 学内リンク    登録されている学内リンクが表示されます。 

リンクをクリックすることで、リンク先に遷移します。（別タブで表示されます。） 

※個人設定で指定した件数が表示されます。 

※全てを表示したい場合は、「全て表示」リンクをクリックして下さい。 

 

⑤ 業務リンク    登録されている業務リンクが表示されます。 

リンクをクリックすることで、リンク先に遷移します。（別タブで表示されます。） 

※個人設定で指定した件数が表示されます。 

※全てを表示したい場合は、「全て表示」リンクをクリックして下さい。 

 

⑥ 注目コンテンツ   登録されている注目コンテンツが表示されます。 

リンクをクリックすることで、リンク先に遷移すます。（別タブで表示されます。） 

※個人設定で指定した件数が表示されます。 

※全てを表示したい場合は、「全て表示」リンクをクリックして下さい。 

 

⑦ マイリンク    個人設定で登録したマイリンクが表示されます。 

リンクをクリックすることで、リンク先に遷移します。（別タブで表示されます。） 

※個人設定で指定した件数が表示されます。 

※全てを表示したい場合は、「全て表示」リンクをクリックして下さい。 
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4. お知らせ 

 

ELMS ポータルでは、「個人宛・所属事務室からのお知らせ」、「グループに関するお知らせ」、「その他大学からのお知ら

せ」を参照することができます。 

掲示期間中のお知らせのみが表示されます。 

また、発信者が返信を要求したお知らせには、返信入力欄が表示され、返信することが可能です。 

「ELMS ポータル」画面では、個人設定で登録している件数分のお知らせが表示されています。 

表示されているお知らせ以外をご覧になりたい場合は[一覧へ]をクリックしてください。 

 

4.1. お知らせ一覧 

 

[一覧へ]リンクをクリックすることで、「お知らせ一覧」画面に遷移します。 

 

＜ELMS ポータル＞ 

 
 

＜お知らせ一覧＞ 
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お知らせタイトルに付与される”アイコン”について 

・・・掲示日より 3日間はお知らせタイトルと共に表示されます。 

・・・緊急のお知らせに表示されます。お知らせのタイトルも赤字で表示されます。 

     緊急を要するお知らせは、必ず確認をお願いします。 

・・・重要なお知らせに表示されます。 

 

・・・「未確認で返信が不要なお知らせ」です。 ※お知らせを参照するとアイコンは消えます。 

・・・「未確認で返信が必要なお知らせ」です。 ※お知らせを参照すると、アイコンが に変わります。 

・・・「確認済みで返信が必要なお知らせ」です。 
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4.2. お知らせ参照 

 

一覧画面に表示されているお知らせのタイトルをクリックすることでお知らせを確認することができます。 

 

4.2.1. 返信が不要なお知らせ 

 

「お知らせ一覧」画面から、返信が不要なお知らせ（アイコンに鉛筆マークのないお知らせ）をクリックします。 

 

＜お知らせ一覧＞ 

 
 

＜お知らせ参照（返信要求無）＞ 

 
 

① 属性  お知らせの属性を確認することができます。 

② 内容  お知らせの内容を確認することができます。 

③ 添付ファイル 添付ファイルをダウンロードすることができます。 

 

④ 矢印  1 つ前のお知らせを表示できます。 

1 つ後ろのお知らせを表示できます。 

 

お知らせを閲覧後、一覧画面に遷移すると、 が消えます。  

2 

3 

1 4 
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4.2.2. 返信が必要なお知らせ 

 

「お知らせ一覧」画面から、返信が必要なお知らせ（鉛筆マーク有のアイコンのあるお知らせ）をクリックします。 

 

＜お知らせ一覧画面＞ 

 
 

＜お知らせ参照（返信要求有）＞ 

 
 

返信が必要お知らせには、[返信内容を確認する]ボタンが表示されます。 

  

2 

1 

3 

4 

5 
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① 属性  お知らせの属性が表示されます。 

② 内容  お知らせの内容を確認することができます。 

③ 添付ファイル 添付ファイルをダウンロードすることができます。 

④ 返信内容  返信内容を入力することができます。 

⑤ 矢印  1 つ前のお知らせを表示できます。 

1 つ後ろのお知らせを表示できます。 

 

返信内容を入力後、[返信内容を確認する]ボタンをクリックすると、「返信内容確認」画面に遷移します。 

 

＜返信内容確認＞ 

 
内容が正しいことを確認したら[送信する]ボタンをクリックし、「返信完了｣画面に遷移します。 

「返信が完了しました。」とメッセージが表示されれば、返信完了です。 

返信済みのお知らせについても、お知らせの提示期間が終了するまでは返信内容を修正できます。 
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5. ELMS グループ一覧 

 

5.1. ELMS グループ一覧 

 

サイドメニューの[Group]タブをクリックすると「ELMS グループ一覧」画面が表示されます。 

※担当（コース管理者）として参加中の授業グループは ELMS グループ一覧に表示されます。未参加の場合は参加可

能な授業グループに表示されます。 

表示されるグループに講義題目が存在する場合、グループ名の末尾に講義題目が表示されます。 

 

PC の場合 

＜ELMS グループ一覧＞ 

 

  

1 

2 

3 

5 

6 
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① グループメニュー 

 

＜グループメニュー＞ 

 

a. 新規グループ開設  新規グループ開設画面へ遷移します。 

  

a 
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② ELMS グループ一覧 

ELMS グループ一覧には自分が参加している授業グループが表示されます。 

 

＜ELMS グループ一覧＞ 

 

a. ELMS グループ一覧を表示したい「年度」、「学期」を選択できます。 

b. 親グループのみを表示する場合はチェックボックスにチェックを入れます。 

c. 参加中の授業グループを表示します。グループ名をクリックするとグループページへ遷移します。 

d. シラバスアイコンをクリックすると、授業グループのシラバスが表示されます。 

e. ガイダンス資料を配布しているグループを別ウィンドウで表示します。 

  

c 

a 

b 

e 

ｄ 
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③ 集中講義 

「集中講義」には参加中の集中講義が表示されます。 

集中講義からグループページへ遷移することができます。 

 

＜集中講義＞ 

 

④ 参加可能な授業グループ 

自分が参加可能な授業グループの一覧が表示されます。グループごとにグループページの ID，グループ名，代表

者名，活動期間，種別、参加状態，参加人数が表示されます。 

授業グループへの参加申請、参加取消申請はこちらから行います。 

 

＜参加可能な授業グループ＞ 

 

⑤ 一般グループ 

自分が参加可能、または参加中の一般グループの一覧が表示されます。グループごとにグループページの ID（参

加中の場合はグループページへのリンクとなる），グループ名，代表者名，目的，活動期間，種別，参加状態，参

加人数が表示されます。 

一般グループへの参加申請、参加取消申請はこちらから行います。 

 

＜一般グループ＞ 

    

⑥ グループ検索 [グループ検索]画面に遷移します。 
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スマートフォンの場合 

＜ELMS グループ一覧＞ 

 
1 

2 

3

4

5

6
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① ページ内リンク 

＜ページ内リンク＞ 

 

a. ELMS グループ一覧  ELMS グループ一覧に遷移します。 

b. 集中講義など   ELMS グループ一覧の集中講義までスクロールされます。 

c. 参加可能な授業グループ  ELMS グループ一覧の参加可能な授業グループまでスクロールされます。 

※参加可能な授業グループがない場合は表示されません。 

d. 一般グループ  ELMS グループ一覧の一般グループまでスクロールされます。 

 

② ELMS グループ一覧 

＜ELMS グループ一覧＞ 

 

a b c d

a

ｂ

c

ｄ

e
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a. [開講年度][開講学期][曜日]のプルダウンを選択すると、ELMS グループ一覧の時間割が切り替わります。 

b. 親グループのみを表示する場合はチェックボックスにチェックを入れます。 

c. 参加中の授業グループを表示します。グループ名をクリックするとグループページへ遷移します。 

d. シラバスアイコンをクリックすると、授業グループのシラバスが表示されます。 

e. ガイダンス資料を配布しているグループを別ウィンドウで表示します。 

 

③集中講義 

＜集中講義＞ 

 

④参加可能な授業グループ 

自分が参加可能な授業グループの一覧が表示されます。グループごとにグループ ID，代表者名，参加状態が 

表示されます。 

＜参加可能な授業グループ＞ 

 

⑤一般グループ 

自分が参加可能、または参加中の一般グループが表示されます。グループごとにグループ ID，代表者名，参加状態が

表示されます。 

＜一般グループ＞ 

 

⑥グループ検索 [グループ検索]画面に遷移します。 
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5.2. グループ開設 

 

一般グループの新規開設を行います。新規グループ開設から授業グループの作成は行えません。 

グループを開設すると、グループ管理用のアカウント（グループアカウント）が同時に作成されます。 

※グループ開設機能はグループアカウント、特別参加者、学外利用者は利用できません。 

 

＜ELMS グループ一覧＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

サイドメニューのグループメニューから[グループ開設]リンクをクリックすると、「グループ新規開設」画面へ遷移します。 
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＜グループ新規作成＞ 

 

① 名前   グループの名称を入力できます。   ※入力必須項目 

② 主対象   グループの主対象を選択できます。  ※入力必須項目 

③ 責任部局   グループの責任部局を選択できます。  ※入力必須項目 

④ 目的等   グループの目的等を入力できます。  ※入力必須項目 

⑤ 終了日   グループの活動終了日を設定できます。  ※入力必須項目 

終了日を過ぎると、グループの状態が「停止中」となります。 

⑥ パスワード   グループアカウントのパスワードを設定できます。 ※入力必須項目 

[あなたのパスワードと同じにする]にチェックを入れた場合、グループアカウントのパスワ

ードが自分のログイン時のパスワードと同一になります。 

 

[確認画面に進む]ボタンをクリックすると「グループ新規開設確認」画面に遷移します。 
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＜グループ新規開設確認＞ 

 

内容が正しいことを確認したら[登録する]ボタンをクリックし、「グループ新規開設完了｣に遷移します。「グループ開設を

行いました。グループ ID は XXXXXX です。」とメッセージが表示されれば、登録完了です。新規開設を行ったユーザが

グループ代表者となります。 
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5.3. 授業グループへの参加・取消 

 

5.3.1. 授業グループへの参加申請 

 

ELMS グループ一覧の「参加可能な授業グループ」から授業グループへの参加申請を行います。 

  

＜参加可能な授業グループ＞ 

参加可能な授業グループ一覧から参加を希望する授業グループの[参加]ボタンをクリックすると、「参加申請確認」ダイ

アログが表示されます。 

 

＜参加申請確認＞ 

内容が正しいことを確認したら[申請する]ボタンをクリックします。参加申請が完了すると参加状態が[参加申請中]とな

ります。 

 

＜参加可能な授業グループ＞ 

 

その後、参加が承認されると「ELMS グループ一覧」に参加した授業グループが表示されます。 

 

＜ELMS グループ一覧＞ 
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5.3.2. 授業グループの取消申請  

※グループの管理者によって取消ができないように指定されている場合は、[取消]ボタンが表示されず、取消申請がで

きません。 

 

ELMS グループ一覧から自分が参加している授業グループの参加取消申請を行います。 

 

＜ELMS グループ一覧＞ 

 

「ELMS グループ一覧」から参加を取り消したい授業グループの「取消」ボタンをクリックすると、「取消申請確認」ダイアロ

グが表示されます。 

 

＜取消申請確認＞ 

 

内容が正しいことを確認したら「申請する」ボタンをクリックします。 

取消申請が完了すると参加可能な授業グループに[取消申請中]と表示されます。 

 

＜ELMS グループ一覧＞ 

 

取消申請が承認されると、ELMS グループ一覧から削除されます。 
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5.4. 一般グループへの参加・取消 

 

5.4.1. 一般グループへの参加申請 

 

「ELMS グループ一覧」画面の[一般グループ]から一般グループへの参加申請を行います。 

 

＜一般グループ＞ 

 

参加可能な一般グループ一覧から参加を希望する一般グループの[参加]ボタンをクリックすると、「参加申請確認」ダイ

アログが表示されます。 

 

＜参加申請確認＞ 

 

内容が正しいことを確認したら[申請する]ボタンをクリックします。 

参加申請すると参加状態が[参加申請中]となります。 

 

＜一般グループ＞ 

 

その後、参加が承認されると申請した一般グループの参加状態が[参加中]となり[取消]ボタンが表示されます。 

 

＜一般グループ＞ 
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5.4.2. 一般グループの取消申請 

※グループの管理者によって取消ができないように指定されている場合は、[取消]ボタンが表示されず、取消申請がで

きません。 

 

自分が参加している一般グループの参加取消申請を行います。取消が承認されると参加申請は出来なくなります。 

 

＜一般グループ＞ 

 

参加を取り消したい一般グループの「取消」ボタンをクリックすると、「取消申請確認」ダイアログが表示されます。 

 

＜取消申請確認＞ 

 

内容が正しいことを確認したら「申請する」ボタンをクリックします。 

取消申請が完了すると取消を行った一般グループの参加状態に[取消申請中]と表示されます。 

 

＜一般グループ＞ 

 

取消申請が承認されると、一般グループ一覧から削除されます。 
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6. Search Group（グループ検索） 

 

グループ検索機能では自分が履修している授業グループ、一般グループの検索が行えます。 

ELMS グループ一覧画面「グループ検索」ボタンをクリックすると「グループ検索」画面に遷移します。 

 

＜グループ検索＞ 

 

① グループ種別  授業グループ、一般グループから選択できます。 

② グループ ID  グループ ID を前方一致で絞込みます。 

③ グループ名  グループ名を部分一致で絞込みます。 

④ 年度   年度を選択できます。(一般グループ選択時には表示されません) 

⑤ ステータス  [休止中、停止中のグループも表示する]のチェックボックスをチェックすることで、 

休止中、停止中のグループも表示されるようになります。 

  

検索条件を入力し「検索」ボタンをクリックすると、条件に一致するグループが検索結果一覧に表示されます。 

表示されるグループに講義題目が存在する場合、グループ名の末尾に講義題目が表示されます。 

 

⑥ 自分が参加しているグループの場合、[グループ ID]が該当グループの[グループページ]へのリンクになります。 

 

＜一般グループ選択時の画面＞ 
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7. グループページ 

 

7.1. グループページへの遷移 

 

グループページではグループからのお知らせの確認をはじめ、授業支援システムへの遷移や部屋利用予約の確認が 

できます。またグループ代表者、グループ管理者、グループアカウントとしてグループに参加している場合にはグループ

からのお知らせ発行、参加者募集、グループ情報の変更等が行えます。グループ代表者、グループアカウントは子グル

ープを開設できます。子グループとは子グループを持つグループ（親グループ）の参加者のみが参加できるグループ内

のグループです。「グループページ」画面へは、「ELMS グループ一覧」画面または「グループ検索」画面から遷移しま

す。 

 

「ELMS グループ一覧」画面からの遷移方法 

＜ELMS グループ一覧＞ 
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[ELMS グループ一覧]または[グループ一覧]の[グループ ID]リンクを選択すると「グループページ」画面へ遷移します。

ELMS グループ一覧のシラバスアイコンをクリックするとシラバスが表示されます。ELMS グループ一覧画面については、

「5.Group（グループ）」をご参照下さい。 

※該当グループに参加中でない場合、グループ ID のリンクは無効となっています。 

 

「グループ検索」画面からの遷移方法 

 

＜グループ検索＞ 

 

「グループ検索」画面[検索一覧] の[グループ ID]リンクを選択すると「グループページ」画面へ遷移します。グループ検

索画面については「5．グループ検索」をご参照下さい。 
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7.2. グループページ 

 

<グループページ 管理者用メニュー選択時> 

 

① 表示切り替え  子グループの代表者の親グループは[表示切り替え]で親グループと子グループの 

表示を切り替えることができます。 

② Moodle   グループメニューの授業支援システムの[Moodle]をクリックすると、「授業支援システ

    ム」画面が別ウィンドウで表示されます。Moodle については「授業支援システムのマニ

    ュアル」をご参照ください。 

③ 旧 ELMS の Moodle  「旧 ELMS の Moodle」画面が別ウィンドウで表示されます。 

④ 部屋予約   部屋予約画面へ遷移します。「部屋予約」については「9.部屋予約」をご参照下さい。 

⑤ 着席状況の表示  「着席状況」画面が別ウィンドウで表示されます。 

⑥ 出席履歴の表示  「出席履歴」画面が別ウィンドウで表示されます。 

⑦ 表示中のグループ ID、グループ名、講義名 

⑧ お知らせ    グループの管理者から発行された、最新のお知らせが確認できます。 

    お知らせには返信が必要なお知らせがあり、各お知らせのタイトルをクリックすると

    お知らせの内容が確認できます。  

    詳細については「4.2.お知らせ参照」をご参照下さい。 

⑨ ＋    お知らせ新規登録画面に遷移します。 
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＜子グループ選択＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

子グループがある親グループには「表示切り替え」に子グループのリンクが表示されます。 

遷移したい子グループを選択し、リンクをクリックすると子グループのグループページへ遷移します。 

※現在グループページを表示している対象グループは非活性で表示されます。 

 

＜子グループ グループページ＞ 
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8. グループページ （管理者） 

 

グループページの管理者の機能について説明します。 

グループページへの遷移、につきましては、「7. グループページ」をご参照ください。 

 

8.1. グループ管理権限と機能 

 

グループ管理権限は 3 種類あります。 

 

グループ代表者 グループを開設したユーザです。 

グループアカウント グループを開設した際に作成される、グループ管理アカウントです。 

グループ管理者 参加者から指定されたグループの管理機能を使用できるユーザです。 

 

グループの権限により、使用できるグループ管理機能が異なります。 

グループの権限と管理機能につきましては、以下の表をご参照ください。 

 

管理機能  管理権限 

  グループ代表者 グループアカウント グループ管理者 

グループ情報 ○ ○ ○ 

参加者情報 ○ ○ ○ 

参加指定・参加承認 ○ ○ ○ 

特別参加者 ID発行 ○ ○ ○ 

参加状態変更 ○ ○ ○ 

お知らせ ○ ○ ○ 

管理者指定 ○     

閉鎖申請 ○     

パスワード変更 ○ ○※1   

子グループ開設 ○ ○   

活動休止 ○     

代表者変更   ○   

※1 グループアカウントのユーザ ID と対象のグループのグループ ID が一致する場合のみ変更可能 
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8.2. グループ情報 

 

「グループ情報」画面からグループ名称や活動期間等のグループ情報を変更することができます。 

「グループ情報」画面へはサイドメニューのグループ管理[グループ情報]をクリックすると遷移します 

 

＜グループページ＞ 
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＜グループ情報＞ 

 

 

 

  

10 

11 

 

12 

13 

14 

15 

16 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 



ELMS ポータル 教職員向け 利用マニュアル 

48 
 

① グループ  グループ名 講義名が表示されます。 

② 状態  グループの活動状態が表示されます。 

③ 名前  グループの名称を入力できます。※入力必須項目 

④ 大学メールアドレス 表示されているグループのグループアカウントに設定されている 

 大学メールアドレスが表示されます。 

⑤ 代表者  グループ代表者の氏名が表示されます。 

⑥ 主対象  グループの主対象が表示されます。 

※一般グループのみ表示されます。 

⑦ 責任部局  グループの責任部局が表示されます。 

※一般グループのみ表示されます。 

⑧ 目的等  グループの目的等を入力できます。 

※一般グループのみ表示されます。入力必須項目 

⑨ 活動期間  活動期間の終了日を入力できます。※入力必須項目 

活動期間を過ぎるとグループは「停止」状態となりグループ管理者、参加者のグループページ

へのアクセスが制限されます。 

⑩ 休止期間  休止期間の有無を選択できます。 

   [あり]を選択した場合のみ休止期間の開始日と終了日を入力できます。 

   ※入力必須項目 

休止期間の期間中、グループは「休止」状態となり参加者のグループページへのアクセスが制

限されます。 

⑪ 子グループ  子グループをもつグループの場合、子グループの活動期間、休止期間が表示されます。 

   子グループの活動期間は親グループの活動期間範囲内でなければならないため、子グループ

   の活動期間中休止期間を設定する場合や、子グループの活動期間終了日よりも過去日付に

   変更したい場合は[子グループを強制的に揃える]のチェックをオンにして下さい。グループ情

   報登録時に子グループの活動期間、休止期間が親グループと同じ期間に変更されます。 

⑫ 参加募集  グループへの参加募集を行う期間を入力できます。 

⑬ 参加者  グループ参加者の人数が表示されます。 

人数のリンクをクリックすると、「参加者情報」画面に遷移します。 

⑭ 管理者  グループ代表者、グループ管理者、グループアカウントの合計人数が表示されます。 

   グループ代表者の場合、人数のリンクをクリックすると「管理者指定」画面に遷移します。 

⑮ 特別参加 ID  特別参加者の人数が表示されます。 

人数のリンクをクリックすると「特別参加者 ID 発行」画面に遷移します。 

⑯ 承認待ち数  グループ参加承認まちの人数を表示します。 

人数のリンクをクリックすると「参加指定・参加承認」画面に遷移します。 

 

[閉鎖申請]ボタンをクリックすると「閉鎖申請確認」画面に遷移します。 

※閉鎖申請はシステム管理者・グループの代表者のみ表示されます 

※詳細は、「8.9 閉鎖申請」を参照して下さい。 

 

[確認画面に進む]ボタンをクリックすると「グループ情報確認」画面へ遷移します。 
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＜グループ情報確認＞ 

 

内容が正しいことを確認したら[登録する]ボタンをクリックし、「グループ情報完了｣画面に遷移します。「登録が完了しまし

た。」とメッセージが表示されれば、登録完了です。 
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8.3. 参加者情報  

 

グループ代表者、グループ管理者、グループアカウントとしてグループに参加している場合、参加者のユーザ ID、名前、

所属、電子メール、履修状況等の参加者情報を確認できます。また、指定した参加者の情報を Excel で出力すること

ができます。システム管理者は参加していないグループでも参加者情報の確認ができます。 

「参加者情報」画面へはサイドメニューのグループ管理[参加者情報]をクリックすると遷移します。 

 

＜グループページ＞ 
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＜参加者情報＞ 

 

① 全選択チェックボックス Excel に出力するユーザを全選択・全解除できます。 

② 個別選択チェックボックス Excel に出力するユーザを個別に選択できます。 

③ ユーザ ID   全参加者のユーザ ID が表示されます。 

氏名   全参加者の名前が表示されます。 

所属   全参加者の所属が表示されます。 

大学メールアドレス   全参加者の大学メールアドレスが表示されます。 

履修済      履修済みの参加者の場合「○」が表示されます※授業グループのみ 

 

[Excel 出力]ボタンをクリックすると、チェックボックスがオンになっているユーザの情報が Excel でダウンロードできます。 

Excel ファイルには画面に表示されている参加者情報が出力されます。 

 

＜Excel 出力例＞ 

 

a. 履修  授業グループの場合に参加者が履修済みの場合「1」が表示されます。 

b. 子   該当ユーザが所属している子グループのグループ ID の下 2 桁を表示します。 

  

a

 

 

  

ｂ
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8.4. 参加指定・参加承認 

 

「参加指定・参加承認」画面から参加者指定、参加者募集期間設定、参加申請の承認・却下等を行えます。システム

管理者は参加していないグループでも参加指定・参加承認ができます。「参加指定・参加承認」画面へはサイドメニュー

のグループ管理[参加指定・参加承認]をクリックすると遷移します。 

 

＜グループページ＞ 

  



ELMS ポータル 教職員向け 利用マニュアル 

53 
 

＜参加指定・参加承認＞ 
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① ユーザ ID の指定方法について [ユーザ ID の指定方法について]リンクをクリックすると「ユーザ指定方法」

     画面が表示されます。詳細は「参加指定・参加承認」画面をご参照下さい。 

② 参加募集    参加対象者を指定して参加者を募集するのに使用します。 

 

＜参加募集＞ 

a. 参加受付期間 参加対象者の ELMS グループ一覧に参加可能グループとして表示させる期間を 

設定できます。※入力必須項目 

b. 参加対象者  参加対象者のユーザ ID を指定できます。※入力必須項目 

指定方法は「ユーザ ID の指定方法について」についてをご参照下さい。 

c. 参照  ユーザ ID を記入した Excel ファイル、テキストファイルを選択できます。 

フォーマットについては「ユーザ ID の指定方法について」についてをご参照下さい。 

 

[参加募集確認画面に進む]ボタンをクリックすると、「参加募集確認」画面に遷移します。 

 

＜参加募集確認＞ 

内容が正しいことを確認したら[登録する]ボタンをクリックし、「参加募集完了｣画面に遷移します。 

「登録が完了しました。」とメッセージが表示されれば、登録完了です。 

※参加対象者の ELMS グループ一覧に参加ボタンが表示されます。 
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③ 強制参加  参加対象者を指定してグループに強制参加させます 

強制参加対象者に指定されたユーザはグループ参加後、参加取消を行うことはできません。 

＜強制参加＞ 

 

a. 強制参加対象者  参加対象者のユーザ ID を指定できます。※入力必須項目 

指定方法は「ユーザ ID の指定方法について」についてをご参照下さい。 

b. ファイル参照   ユーザ ID を記入した Excel ファイル、テキストファイルを選択できます。 

    フォーマットについては「ユーザ ID の指定方法について」についてをご参照 

    下さい。 

 

[強制参加確認画面に進む]ボタンをクリックすると、「強制参加確認」画面に遷移します。 

 

＜強制参加確認＞ 

 

内容が正しいことを確認したら[登録する]ボタンをクリックし、「強制参加完了｣画面に遷移します。「登録が完了しま

した。」とメッセージが表示されれば、登録完了です。 

  



ELMS ポータル 教職員向け 利用マニュアル 

56 
 

④参加承認  ELMS グループ一覧から参加申請を行ったユーザが承認待ちとして一覧に表示されます。 

＜承認待ち一覧＞ 

 

a. 管理者   参加承認時に管理者チェックをオンにして参加承認すると、対象ユーザが 

  グループ管理者としてグループに参加します。チェックがオフの場合は参加者として 

  グループに参加します。 

b. 一括操作ラジオボタン 承認待ちの全ユーザに対して未承認、承認を設定できます。 

c. 個別操作ラジオボタン 承認待ちのユーザに対して個別に未承認、承認を設定できます。 

 

[承認確認画面に進む]ボタンをクリックすると、「承認確認」画面へ遷移します。 

 

＜承認確認＞ 

 

内容が正しいことを確認したら[登録する]ボタンをクリックし、「承認完了｣画面に遷移します。「登録が完了しました。」とメ

ッセージが表示されれば、承認完了です。 
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8.5. 特別参加者 ID発行 

 

特別参加者 ID とはグループごとに発行できるユーザアカウントです。特別参加者 ID には学生権限と教員権限の２種類

があります。学生権限で発行されたユーザは発行元のグループへ自動的に参加者として登録されます。教員権限で発

行されたユーザは発行元のグループへ自動的にグループ管理者として登録されます。 

※子グループで発行した特別参加者 ID（教員/学生権限）は、親グループに参加者として登録されます。 

 

「特別参加者 ID 発行」画面から特別参加者 ID の発行、特別参加者 ID のログインパスワード初期化を行えます。 

「特別参加者 ID 発行」画面へはサイドメニューのグループ管理[特別参加者 ID 発行]をクリックすると遷移します。 

 

＜グループページ＞ 
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8.5.1. 特別参加者 ID申請 

 

学生権限、または教員の特別参加者 ID を新規に発行することができます。 

 

＜特別参加者 ID 発行＞ 
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① 処理内容    処理内容に[申請]を選択します。 

② 初期（化）パスワード   ユーザ ID、パスワードを記載した Excel ファイルの取込ができます。 

 

＜初期（化）パスワード指定ファイル 入力例＞ 

a． ユーザ ID 新規に発行したい ID、またはパスワードを初期化したい ID を入力します。 

b． パスワード 発行時の初期パスワード、または初期化時に設定したいパスワードを入力します。 

 

＜ファイル取込＞ 

 

 

 

ファイル選択後、[取込み]ボタンをクリックするとファイルに記載されているユーザ IDのパスワードにファイル内の

パスワードが自動入力されます。 

 

③ 初期パスワード    パスワードを入力し、[設定]ボタンをクリックすることによりチェック 

ボックスがオンになっているユーザのパスワード入力欄を一括で自動

入力できます。 

④ 学生権限全選択チェックボックス  学生権限に表示されているユーザを全選択・全解除できます。 

⑤ 学生権限個別選択チェックボックス  学生権限に表示されているユーザを個別選択・解除できます。 

⑥ 学生権限パスワード    学生権限特別参加者新規発行時の初期パスワード、または初期化

      時に設定したいパスワードを入力できます。 

⑦ 教員権限全選択チェックボックス  教員権限に表示されているユーザを全選択・全解除できます。 

⑧ 教員権限個別選択チェックボックス  教員権限に表示されているユーザを個別選択・解除できます。 

⑨ 教員権限パスワード    学生権限特別参加者新規発行時の初期パスワード、または初期化

      時に設定したいパスワードを入力できます。 
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＜特別参加者 ID 発行確認＞ 

 

内容が正しいことを確認したら[登録する]ボタンをクリックし、「特別参加者 ID 発行完了｣画面に遷移します。 

「登録が完了しました。」とメッセージが表示されれば、登録完了です。 
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8.5.2. 特別参加者 IDのパスワード初期化 

 

既に発行済みの学生権限、または教員権限の特別参加者 ID のパスワードを任意の値に初期化することができます。 

 

＜特別参加者 ID 発行＞ 
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① 処理内容    [パスワード初期化]を選択します。 

② 初期（化）パスワード   ユーザ ID、パスワードを記載した CSV ファイルの取込ができます。 

 

＜初期（化）パスワード指定ファイル 入力例＞ 

 

a． ユーザ ID 新規に発行したい ID、またはパスワードを初期化したい ID を入力します。 

b． パスワード 発行時の初期パスワード、または初期化時に設定したいパスワードを入力します。 

 

＜ファイル取込＞ 

 

ファイル選択後、[取込み]ボタンをクリックするとファイルに記載されているユーザ IDのパスワードにファイル内の

パスワードが自動入力されます。 

 

③ 初期パスワード    パスワードを入力し、[設定]ボタンをクリックすることにより 

  チェックボックスがオンになっているユーザのパスワード入力欄を 

  一括で自動入力できます。 

④ 学生権限全選択チェックボックス  学生権限に表示されているユーザを全選択・全解除できます。 

⑤ 学生権限個別選択チェックボックス  学生権限に表示されているユーザを個別選択・解除できます。 

⑥ 学生権限パスワード    学生権限特別参加者新規発行時の初期パスワード、または初期化

      時に設定したいパスワードを入力できます。 

⑦ 教員権限全選択チェックボックス  教員権限に表示されているユーザを全選択・全解除できます。 

⑧ 教員権限個別選択チェックボックス  教員権限に表示されているユーザを個別選択・解除できます。 

⑨ 教員権限パスワード    学生権限特別参加者新規発行時の初期パスワード、または初期化

      時に設定したいパスワードを入力できます。 
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＜特別参加者 ID 発行確認＞ 

 

内容が正しいことを確認したら[登録する]ボタンをクリックし、「特別参加者 ID 発行完了｣画面に遷移します。 

「登録が完了しました。」とメッセージが表示されれば、登録完了です。 
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8.6. 参加状態変更 

「参加状態変更」画面から参加者の参加状態を変更できます。システム管理者は参加していないグループでも参加状

態変更ができます。「参加状態変更」画面へはサイドメニューのグループ管理[参加状態変更]をクリックすると遷移しま

す。 

 

＜グループページ＞ 
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＜参加状態変更＞ 

 

①  参加中    参加中のユーザを表示します。 

②  取消一括選択チェックボックス 全ユーザのステータスを「参加取消」状態・解除できます。 

③  取消個別選択チェックボックス 対象のユーザのステータスを個別で「参加取消」状態・解除できます。 

④  取消申請中   取消申請中のユーザを表示します。 

⑤  ユーザ ID    申請中のユーザ ID を表示します。 

氏名    申請中のユーザの氏名を表示します。 

申請日    ユーザが取消申請した日を表示します。 

[未承認]一括チェックボックス 申請中の全ユーザを「未承認」と選択・解除ができます。 

[承認]一括チェックボックス  申請中の全ユーザを「承認」と選択・解除ができます。 

[却下]一括チェックボックス  申請中の全ユーザを「却下」と選択・解除ができます。 

⑥  個別選択チェックボックス  「未承認」「承認」「却下」を個別で選択・解除ができます。 

 

対象ユーザを選択後、[確認画面に進む]ボタンをクリックすると、「参加状態変更確認」画面へ遷移します。 

  

1 
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＜参加状態変更確認＞ 

 

内容が正しいことを確認したら[登録する]ボタンをクリックし、「参加状態変更完了｣画面に遷移します。「登録が完了しま

した。」とメッセージが表示されれば、登録完了です。 
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8.7. お知らせ 

 

「お知らせ管理」画面からグループ参加者向けのお知らせを作成できます。 

 

＜グループページ＞ 

 
 

8.7.1. グループのお知らせ新規登録 

 

グループ参加者宛に新規お知らせを作成することができます。 

 

＜お知らせ管理＞ 

 
 

[新規登録]ボタンをクリックすることでお知らせを作成することができます。 
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＜お知らせ新規登録＞ 

 
 

① タイトル  タイトルを入力できます。  ※入力必須項目 

② 発信者  発信者を入力できます。  ※入力必須項目 

③ 内容  お知らせ内容を入力できます。 ※入力必須項目 

       ※10000 文字まで入力できます。 

       ※\マークはエスケープ文字として扱われます。 

表示が必要な場合は\\と記入してください。 

内容欄には、入力された文字に対して、太字化や、文字色を変更することが可能なマークアップタグを挿入するための

アイコンを設置しています。 

 

＜アイコン＞ 

・・・太字    ： [b][/b]タグを挿入し、タグで囲まれた範囲の文字を太字にすることができます。 

 【例】 [b]太字[/b] → 太字 

・・・斜体  ： [i][/i]タグを挿入し、タグで囲まれた範囲の文字をイタリック（斜体）にすることができます。 

 【例】 [i]斜体[/i] → 斜体 

1 

2 

4 

3 

5 

6 

7 

8 
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・・・下線付与      ： [u][/u]タグを挿入し、タグで囲まれた範囲の文字に下線を引くことができます。 

 【例】 [u]下線付与[/u] → 下線付与 

・・・リンク作成 ： [url][/url]タグを挿入し、タグで囲まれた範囲の文字にハイパーリンクを作成することができま

す。 

ボタンをクリックすると、下図のようなテキスト入力エリアが表示されます。 

入力エリア内に URL を入力し、[OK]ボタンを押下することで、入力文字がタグで囲まれ挿入さ

れます 

＜URL 入力エリア＞ 

 
【例】[url]https://www.elms.hokudai.ac.jp[/url] 

また、入力時に URL のヘッダを省略しても、タグ挿入時に自動でヘッダも挿入されます。 

ただし、挿入されるヘッダは「http://」です。  

・・・整形済み ： [code][/code]タグを挿入し、タグで囲まれた範囲が固定幅で表示することができます。 

スペースやタグをそのまま表示することが可能です。 

【例】 [code]  

(+ 1 2) 

     (print “Hello World”) [/code] 

＜表示＞ 

 

・・・箇条書き ： [list][*][/list]タグを挿入し、箇条書きのリストとして表すことができます。 

タグの中の[*]１つに対し、項目を１つ指定できます。 

各項目の先頭に丸い点（「・」）が表示されます。 

※ [list]タグと最初の[*]タグの間、または[*]タグがない状態で[list][/list]内に入力した文字

列は表示されません。 

【例】 

 →  

・・・文字サイズ ： [size=XX][/size]タグを挿入し（ここで XX は文字サイズの数値とする）、タグで囲まれた範

囲の文字の大きさを変更することができます。 

デフォルトでは文字サイズを 15 としています。 数値は変更可能です。 

【例】 [size=15]文字サイズ[/size] → 文字サイズ  

・・・文字色  ：アイコンをクリックすると、カラーパレットが展開されます。 
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選択した色に対応した[color=#XXXXXX][/color]タグが挿入され、タグで囲まれた範囲の文

字を、選択した色に変更することができます。 

【例】 [color=ff0000]文字色赤[/color] → 文字色赤 

 

④ 添付ファイル  添付ファイルを追加できます。 ※最大３ファイルまで添付できます。 

 

⑤ 掲示期間  掲示期間を選択できます。  ※入力必須項目 

   (“YYYY/MM/DD”,”HH:MM”形式で入力できます。) 

日付は、入力欄を選択したときに表示されるカレンダーでも選択できます。 

時間がプルダウンからも選択できます。 

<掲示期間設定の変更について> 

  掲示前 掲示中 掲示後 

開始設定 変更可 変更不可 変更不可 

終了設定 変更可 変更可 変更不可 

 

⑥ メール通知  メール通知の有無、送信先を選択ができます。 

①お知らせを参加者の大学メールアドレスに送信する 

②お知らせを個人設定のメールアドレスに送信する 

③メールにファイルを添付しない 

 

⑦ 返答要求  返答要求の有無を選択できます。 

⑧ 公開対象  お知らせの公開先を選択します。 

 

＜公開対象 すべての参加者＞ 

 
 

公開対象に全ての参加者を選択してお知らせを登録した場合、グループの参加者全員にお知らせが表示されま

す。 

 

＜公開対象 参加者から選択する＞ 

 
  

a. 個別選択チェックボックス  宛先一覧に表示されているユーザを個別に選択・解除できます。 

 

必須項目と任意の項目を入力後[確認画面に進む]ボタンをクリックすると、「登録内容確認」画面へ遷移します。 

  

a
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＜登録内容確認＞ 

 
 

[プレビュー]ボタンをクリックすることで、表示形式の確認ができます。 
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＜プレビュー＞ 

 
 

[印刷]ボタンをクリックするとファイルに保存できます。 

※保存したファイルを正しく表示する場合はブラウザの設定が必要です。 

 

内容が正しいことを確認したら[登録する]ボタンをクリックし、登録完了画面に遷移します。 

「お知らせの登録が完了しました」とメッセージが表示されれば、登録完了です。 
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8.7.2. グループのお知らせ編集 

 

「お知らせ管理」画面から、編集したいお知らせのタイトルをクリックすることで、「お知らせ編集」画面に遷移することが 

できます。 

 

＜お知らせ管理＞ 

 
 

編集することができるお知らせには、ステータスが 2種類あります。 

① 掲示待ちのお知らせ ※詳細は「8.7.3 グループのお知らせ編集 掲示待ちのお知らせ」を参照して下さい。 

② 掲示中のお知らせ  ※詳細は「8.7.4 グループのお知らせ編集 掲示中のお知らせ」を参照して下さい。 

 

8.7.3. グループのお知らせ編集 掲示待ちのお知らせ 

 

「お知らせ管理」画面の登録一覧から、ステータスが掲示待ちのお知らせのタイトルをクリックすることで、掲示待ちのお

知らせ編集画面に遷移することができます。 

 

＜お知らせ管理＞ 

 
  

2 

1 
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＜お知らせ編集＞ 

 
 

各入力項目につきましては、「8.7.1 グループのお知らせ新規登録」を参照して下さい。 

※掲示待ちのお知らせは、掲示期間になるまで参加者には表示されません。 
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8.7.4. グループのお知らせ編集 掲示中のお知らせ 

 

「お知らせ管理」画面の登録一覧から、ステータスが掲示中のお知らせのタイトルをクリックすることで、掲示中のお知ら

せ編集画面に遷移することができます。 

 

＜お知らせ管理＞ 

 
 

＜お知らせ編集＞ 

 
 

掲示中のお知らせは、掲示期間の終了設定のみ編集できます。 
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8.7.5. グループのお知らせコピー 

 

[お知らせ編集]画面からお知らせをコピーすることができます。 

 

＜お知らせ編集＞ 

 
 

[お知らせをコピーする]ボタンをクリックすると、同一内容のお知らせの書き換え・再発行することができます。 

 

各入力項目につきましては、「8.7.1 グループのお知らせ新規登録」を参照して下さい。 
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8.7.6. グループのお知らせ削除 

 

[お知らせ編集]画面からお知らせを削除することができます。 

 

＜お知らせ編集＞ 

 
 

[お知らせを削除する]ボタンをクリックすると、確認ダイアログが表示されます。 

 

＜ダイアログ＞ 

 
 

[削除する]ボタンをクリックすると、お知らせが削除されます。 
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8.7.7. グループのお知らせ閲覧履歴 

 

[お知らせ管理]画面の登録一覧からお知らせを閲覧したユーザを確認できます。 

 

＜お知らせ管理＞ 

 
 

閲覧履歴の[表示]ボタンをクリックすると「閲覧履歴」画面がライトボックスで表示されます。 
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＜お知らせ 閲覧履歴＞ 

 
 

① お知らせの情報が表示されます。 

② 閲覧したユーザの情報が表示されます。「所属」「閲覧日時」の矢印をクリックすることで、ソートできます。 

操作が閲覧：お知らせを開いたタイミングの履歴です。 

操作がダウンロード：お知らせの添付ファイルをダウンロードした履歴です。 

③ Excelダウンロードを実施するための、パスワードを設定します。 ※パスワードは 6～31 桁で入力してください。 

④ ③を記入し、[Excelダウンロード]ボタンをクリックすると閲覧履歴を Excel ファイルでダウンロードできます。 

  

2 
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8.7.8. グループのお知らせ返信確認 

 

[お知らせ管理]画面からお知らせ内容と返信内容を表示します。 

 

＜お知らせ管理＞ 

 
 

返信の[表示]ボタンをクリックすると「返信確認」画面がライトボックスで表示されます。 
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＜お知らせ 返信＞ 

  
 

① お知らせの情報が表示されます。 

② お知らせに対して返信要求への返信一覧が表示されます。 

「所属」「氏名(カナ)」「返信内容」「閲覧日時」の矢印をクリックすることで、ソートできます。 

③ Excelダウンロードを実施するための、パスワードを設定します。 ※パスワードは 6～31 桁で入力してください。 

④ ③を記入し、[Excelダウンロード]ボタンをクリックすると返信履歴を Excel ファイルでダウンロードできます。 
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8.8. 管理者指定 

 

「管理者指定」画面からグループ管理者の指定、またはグループ管理者から参加者への権限変更が行えます。「管理

者指定」画面へは、サイドメニューのグループ管理[管理者指定]をクリックすると遷移します。 

 

＜グループページ＞ 

 

  



ELMS ポータル 教職員向け 利用マニュアル 

83 
 

＜管理者指定＞ 

 

① 一括選択チェックボックス ユーザを一括で選択・解除できます。 

②  個別選択チェックボックス ユーザを個別に選択・解除できます。対象ユーザのチェックボックスを 

オンにすると管理者、チェックボックスをオフにすると参加者となります。 

 

※管理者指定で権限の変更が可能なユーザは[教職員]、[教員権限特別参加者 ID]、[学生]、[学生権限特別参加者

ID]のみとなります。教務システムとの自動連携で登録された[学生]、[教員]、[自グループのグループアカウント]は権限

の変更ができません。 

 

[確認画面に進む]ボタンをクリックすると、「管理者指定確認」画面へ遷移します。 
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＜管理者指定確認＞ 

 

内容が正しいことを確認したら[登録する]ボタンをクリックし、「管理者指定完了｣画面に遷移します。「登録が完了しまし

た。」とメッセージが表示されれば、登録完了です。 

  



ELMS ポータル 教職員向け 利用マニュアル 

85 
 

8.9. 閉鎖申請 

 

「グループ情報」画面からグループの閉鎖申請が行えます。 

閉鎖申請を行うと、グループの活動期間を強制的に終了させ「停止」状態となります。「停止」状態になるとグループ参

加者はグループページに遷移できなくなり、ELMS ポータルのグループに関するお知らせにも該当グループのお知らせ

が表示されなくなります。 

サイドメニューのグループ管理[閉鎖申請]をクリックすると「グループ情報」画面へ遷移します。 

 

＜グループページ＞ 
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＜グループ情報＞ 

 

[閉鎖申請]ボタンをクリックすると「閉鎖申請確認」画面がポップアップで表示されます。 

 

＜閉鎖申請確認＞ 

 

[閉鎖申請する]ボタンをクリックすると、「グループ情報完了」画面へ遷移します。 

閉鎖申請後は[活動期間]が現在日付の前日に変更されるため、グループが「停止」状態となります。停止状態を解除し

たい場合はグループ代表者、グループ管理者で「グループ情報」画面にアクセスし[活動期間]の日付を現在日付以降に

設定すると状態が「活動中」に戻ります。 
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8.10. パスワード変更 

 

グループ代表者、グループ管理者としてグループに参加している場合、「パスワード変更」画面からパスワードの変更が

行えます。「グループ管理（グループ ID パスワード変更）」画面へはサイドメニューのグループ管理[パスワード変更]をクリ

ックすると遷移します。 

 

＜グループページ＞ 
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＜グループ管理（グループ ID パスワード変更）＞ 

 

①パスワード  パスワードが入力できます。※入力必須項目 

[確認画面に進む]ボタンをクリックすると、「グループ管理（グループパスワード変更確認）」画面に遷移します。 

 

＜グループ管理（グループ ID パスワード変更確認）＞ 

 

変更内容を確認し、[登録]ボタンをクリックし、「グループ管理（グループパスワード変更完了）｣画面に遷移します。「登

録が完了しました。」とメッセージが表示されたら、登録完了です。 
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8.11. 子グループ開設 

 

「子グループ開設」画面から、子グループを開設することができます。子グループを開設すると、子グループ用のグルー

プアカウントが同時に作成されます。子グループのグループアカウントは作成時に自動的に親グループに参加者として登

録されます。 

「子グループ開設」画面へはサイドメニューのグループ管理[子グループ開設]をクリックすると遷移します。 

 

＜グループページ＞ 
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＜子グループ開設＞ 

 

① 名前  グループの名称を入力できます。※入力必須項目 

② 目的等  グループの目的等を入力できます。 

※一般グループのみ表示されます。入力必須項目 

③ 終了日  グループの活動終了日を設定できます※入力必須項目 

終了日を過ぎると、グループの状態が「停止中」となります。 

① パスワード  グループアカウントのパスワードを設定できます。※入力必須項目 

[親グループのパスワードを引き継ぐ]にチェックを入れた場合、グループアカウントの 

パスワードが親グループのグループアカウントのパスワードと同一になります。 

 

[確認画面に進む]ボタンをクリックすると、「子グループ開設確認」画面に遷移します。 
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＜子グループ開設確認＞ 

 

内容が正しいことを確認したら[登録する]ボタンをクリックし、「子グループ開設完了｣に遷移します。 

「登録が完了しました。」とメッセージが表示されれば、登録完了です。 

 子グループ開設を行ったユーザがグループ代表者となります。 
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8.12. 活動休止 

 

「グループ情報」画面からグループを活動休止状態にできます。「閉鎖申請」では、グループを「停止」状態にしますが、

「活動休止」ではグループの活動期間内に「休止期間」を設定することにより、その期間内だけ一時的に「休止」状態とし

ます。グループが「休止」状態となるとグループ参加者はグループページに遷移できなくなり、ELMS ポータルのグループ

に関するお知らせにも該当グループのお知らせが表示されなくなります。システム管理者は参加していないグループでも

活動休止ができます。 

サイドメニューのグループ管理[活動休止]をクリックすると「グループ情報」画面へ遷移します。 

 

＜グループページ＞ 

 

「グループ情報」画面より、休止期間を現在日付を含めた期間に設定することにより、グループを「休止」状態に変更で

きます。 
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＜グループ情報＞ 

 

休止期間に[あり]を選択します。 

休止期間の開始日、終了日に現在日付を含める期間を設定します。 

子グループが存在する場合、親グループが活動休止している期間は子グループも「休止」状態である必要があります。

[子グループも強制的に揃える]チェックをオンにして下さい。 

 

  

1 2 
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＜グループ情報確認＞ 

 

内容が正しいことを確認したら[登録する]ボタンをクリックし、「グループ情報完了｣画面に遷移します。「登録が完了しま

した。」とメッセージが表示されれば、登録完了しグループが「休止」状態となります。 

休止状態を解除したい場合はグループ代表者、グループ管理者、グループアカウントで「グループ情報」画面にアクセス

し[休止期間]をなしに設定する、または[休止期間]に現在日付を含まないように設定すると状態が「活動中」に戻りま

す。 
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8.13. 代表者変更 

「代表者変更」画面からグループ代表者を変更できます。 

サイドメニューのグループ管理[代表者変更]をクリックすると「代表者変更」画面へ遷移します。 

※グループアカウント、システム管理者のみ利用できます。 

 

＜グループページ＞ 
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＜代表者変更＞ 

 

現在のグループ代表者とグループ管理者権限を持つユーザが表示されるので、グループ代表者に設定したいユーザを

選択します。 

※グループアカウント、特別参加者、学外利用者は代表者に指定できません。 

 

[確認画面に進む]ボタンをクリックすると、「代表者変更確認」画面へ遷移します。 

1 
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＜代表者変更確認＞ 

 

内容が正しいことを確認したら[登録する]ボタンをクリックし、「代表者変更完了｣画面に遷移します。 

「登録が完了しました。」とメッセージが表示されれば、代表者変更完了です。 
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9. 部屋予約 

 

9.1. 部屋利用予定 

 

各学部の部屋の利用予定を確認できます。 

下記のいずれかの操作を行うことで、部屋予約ページの「部屋利用予定」画面に遷移します。 

 

・ ELMS ポータル画面のリンク集(学内リンク)に表示される［部屋利用予定］リンクをクリック 

＜ELMS ポータル＞ 

  
 

 

※ELMS ポータルの詳細は、「3. ELMS ポータル」を参照して下さい。 
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・ グループページ（参加者）のメニューに表示される［部屋利用予定］リンクをクリック 

＜グループページ＞ 

 
 

※グループページの詳細は、「7. グループページ」を参照して下さい。 

 

・ 部屋予約ページのメニューに表示される［部屋利用予定］リンクをクリック 

＜部屋予約メニュー＞ 
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PC の場合 

＜部屋利用予定＞ 

 
  

1 
2 

4 

5 

3 
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① 講時表をクリックすると講時表が開閉します。 

 

＜講時表＞ 

 
 

② ［学部］プルダウンで学部を選択すると、選択した学部の、③に表示されている日付の部屋利用予定表に切り替わり

ます。 

③ 日付を入力すると、②で選択されている学部の、入力した日付の部屋利用予定表に切り替わります。 

日付は、入力欄を選択したときに表示されるカレンダーでも選択できます。 

④ 部屋、講時ごとの利用予定が表示されます。 

グループ ID をクリックすると、画面下部の予約グループ一覧にスクロールし、グループ ID の詳細を確認することがで

きます。 

⑤ 予約グループの情報を確認できます。 

※同じ部屋、講時に 2 件以上の予約がある場合、予約日時の遅いグループ ID が赤文字で表示されます。 

※利用できない部屋、講時は「予約不可」と表示されます。 
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スマートフォンの場合 

＜部屋利用予定＞ 

 

  

2 

5 
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① 講時表をクリックすると講時表が開閉します。 

 

＜講時表＞ 

 

② ［学部］プルダウンで学部を選択すると、選択した学部、③に表示されている日付、②に表示されている講時の部屋

利用予定表に切り替わります。 

③ 日付を入力すると、②で選択されている学部、入力した日付、④に表示されている講時の部屋利用予定表に切り

替わります。 

日付は、入力欄を選択したときに表示されるカレンダーでも選択できます。 

④ [講時]プルダウンで学部を選択すると、②で選択されている学部、③に表示されている日付、選択した講時の部屋

利用予定表に切り替わります。 

⑤ 部屋ごとの利用予定が表示されます。 

グループ ID をクリックすると、画面下部の予約グループ一覧にスクロールし、グループ ID の詳細を確認することがで

きます。 

⑥ 予約グループの情報を確認できます。 

※同じ部屋、講時に 2 件以上の予約がある場合、予約日時の遅いグループ ID が赤文字で表示されます。 

※利用できない部屋、講時は「予約不可」と表示されます。 
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9.2. 部屋予約 

 

※ELMS ポータルから部屋予約ページに遷移してきた場合は、使用できません。 

 

部屋を予約できます。 

下記のいずれかの操作を行うことで、「部屋予約」画面に遷移します。 

 

・ グループページ（代表者, 管理者）のメニューに表示される［部屋予約］リンクをクリック 

＜グループページ＞ 

 
 

・ 部屋予約ページのメニューに表示される［部屋予約］リンクをクリック 

＜部屋予約メニュー＞ 
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＜部屋予約＞ 

 

  

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

1 

11 

10 



ELMS ポータル 教職員向け 利用マニュアル 

106 
 

① 利用可能期間 現在の登録期間の末日を表示します。 

② グループ ID  部屋を予約するグループの ID を指定します。 ※入力必須項目 

※所属しているグループが複数ある場合は、プルダウンメニューからグループ ID を選択しま

す。 

③ 氏名  予約者の氏名を入力します。 ※入力必須項目 

④ 内線番号  内線番号を入力します。 

⑤ 電子メール  メールアドレスを入力します。 ※入力必須項目 

⑥ 利用目的  プルダウンメニューから該当する目的を選択します。 ※入力必須項目 

⑦ 日付指定  利用日を曜日指定にするか日付指定にするかを決定します。 ※入力必須項目 

 ※「日付指定」を選択する場合：＜部屋予約（日付指定の場合）＞を参照 

⑧ 利用期間  部屋の利用期間を入力します。 ※入力必須項目 

 日付は、入力欄を選択したときに表示されるカレンダーでも選択できます。 ※入力必須項目 

⑨ 曜日  予約する曜日のチェックボックスをチェックします。（複数選択可） ※入力必須項目 

⑩ 講時  予約する講時のチェックボックスをチェックします。（複数選択可） ※入力必須項目 

⑪ 部屋  予約する部屋を選択します。（複数選択可） ※入力必須項目 

左側のリストボックスで予約する部屋を選択し、［選択追加＞］ボタンをクリックすると、右側のリ

ストボックスに追加されます。 

選択を解除する場合は、右側のリストボックスで解除する部屋を選択して［＜選択解除］ボタン

をクリックするか、［＜＜全選択解除］ボタンをクリックします。 

 

＜部屋予約（日付指定の場合）＞ 

 

⑧ 利用日  部屋の利用日を指定します。（複数指定可） ※入力必須項目 

   日付を入力し、［利用日追加＞］ボタンをクリックすると、右側のリストボックスに追加されます。 

   日付は、入力欄の下に表示されているカレンダーでも選択できます。 

指定した日付を解除する場合は、右側のリストボックスで解除する日付を選択して［＜利用日

解除］ボタンをクリックするか、［＜＜すべて解除］ボタンをクリックします。 

⑨ 講時  予約する講時のチェックボックスをチェックします。（複数選択可） ※入力必須項目 

⑩ 部屋  予約する部屋を選択します。（複数選択可） ※入力必須項目 

   左側のリストボックスで予約する部屋を選択し、［選択追加＞］ボタンをクリックします。 

   選択した部屋が、右側のリストボックスに移動します。 

選択を解除する場合は、右側のリストボックスで解除する部屋を選択して［＜選択解除］ボタン

をクリックするか、［＜＜全選択解除］ボタンをクリックします。 

8 

9 

10 
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予約する条件を入力後、［確認画面に進む］ボタンをクリックすると、「予約内容確認」画面に遷移します。 

 

＜予約内容確認＞ 

 
 

内容が正しいことを確認し、［登録する］ボタンをクリックすると「予約登録完了」画面に遷移します。 

「部屋予約の登録が完了しました。」とメッセージが表示されれば、登録完了です。 
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※予約した部屋がすでに別のグループによって予約されている場合は、「登録する予約一覧」に［重複予約情報］リンク

が表示されます。 

［重複予約情報］リンクをクリックすると、「予約者情報」画面がライトボックスで表示され、連絡先を確認や、印刷が可能

です。 

 

＜予約者情報＞ 
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9.3. 予約一覧・追加・取消 

 

※ELMS ポータルから部屋予約ページに遷移してきた場合は、使用できません。 

 

部屋予約の参照・編集・削除を行います。 

 

9.3.1. 予約一覧 

 

グループごとの予約状況を確認できます。 

部屋予約メニューに表示される［予約一覧・追加・取消］リンクをクリックすることで、「予約一覧」画面に遷移します。 

 

＜部屋予約メニュー＞ 
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＜予約一覧＞ 

 
 

① グループ ID 部屋の予約状況を確認したいグループの ID を指定します。 

※所属しているグループが複数ある場合は、プルダウンメニューからグループ ID を選択しま

す。 

② 利用期間  表示する期間を入力します。 ※入力必須項目 

 日付は、入力欄を選択したときに表示されるカレンダーでも選択できます。 

③ 予約状態  全ての予約を検索するか、他のグループと重複している予約のみを検索するかを決定します。 

 ※入力必須項目 

 

［検索する］ボタンをクリックすると、画面下部に「予約一覧」が表示され、予約状況が確認できます。 

グループ ID または予約番号のリンクをクリックすると、「予約詳細一覧」画面に遷移します。 

  

1 

2 

3 
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＜予約詳細一覧＞ 

 
 

① 表示中の予約一覧情報に紐づいているグループ ID と予約番号が表示されます。 

② 予約状況が表示されます。 

※他のグループによって予約されている部屋は背景がピンク色で表示され、「重複予約一覧」に詳細が表示されま

す。 

  

1 

2 



ELMS ポータル 教職員向け 利用マニュアル 

112 
 

9.3.2. 予約追加・予約者情報変更 

 

既存の予約に紐づく予約者情報を使用して、部屋予約を追加/予約者情報の変更できます。 

「予約詳細一覧」画面の[予約追加・予約者情報変更]ボタンをクリックすると、「予約追加・予約者情報変更」画面に遷

移します。 

※予約一覧画面のグループ ID リンクから遷移した場合は予約追加・予約者情報変更を実施できません。 

※予約者情報のみを更新することも可能です。 

 

＜予約追加・予約者情報変更＞ 
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① 利用可能期間 現在の登録期間の末日を表示します。 

② 氏名  予約者の氏名を入力します。 ※入力必須項目 

③ 内線番号  内線番号を入力します。 

④ 電子メール  電子メールアドレスを入力します。 ※入力必須項目 

⑤ 利用目的  プルダウンメニューから該当する目的を選択します。 ※入力必須項目 

⑥ 日付指定  追加予約の利用日を曜日指定にするか日付指定にするかを決定します。 ※入力必須項目 

 ※「日付指定」を選択した場合：＜予約追加（日付指定の場合）＞を参照 

⑦ 利用期間  部屋の利用期間を入力します。 ※入力必須項目 

 日付は、入力欄の下に表示されているカレンダーでも選択できます。 

⑧ 曜日  予約する曜日のチェックボックスをチェックします。（複数選択可） ※入力必須項目 

⑨ 講時  予約する講時のチェックボックスをチェックします。（複数選択可） ※入力必須項目 

⑩ 部屋  予約する部屋を選択します。（複数選択可） ※入力必須項目 

左側のリストボックスで予約する部屋を選択し、［選択追加＞］ボタンをクリックすると、右側のリ

ストボックスに追加されます。 

選択を解除する場合は、右側のリストボックスで解除する部屋を選択して［＜選択解除］ボタン

をクリックするか、［＜＜全選択解除］ボタンをクリックします。 

 

＜日付指定の場合＞ 

⑦ 利用日  部屋の利用日を指定します。（複数指定可） ※入力必須項目 

日付を入力し、［利用日追加＞］ボタンをクリックすると、右側のリストボックスに追加されます。 

日付は、入力欄の下に表示されているカレンダーでも選択できます。 

指定した日付を解除する場合は、右側のリストボックスで解除する日付を選択して［＜利用日

解除］ボタンをクリックするか、［＜＜すべて解除］ボタンをクリックします。 

⑧ 講時  予約する講時のチェックボックスをチェックします。（複数選択可） ※入力必須項目 

⑨ 部屋  予約する部屋を選択します。（複数選択可） ※入力必須項目 

左側のリストボックスで予約する部屋を選択し、［選択追加＞］ボタンをクリックします。選択した

部屋が、右側のリストボックスに移動します。 

選択を解除する場合は、右側のリストボックスで解除する部屋を選択して［＜選択解除］ボタン

をクリックするか、［＜＜全選択解除］ボタンをクリックします。 

 

追加・変更内容を入力後、［確認画面に進む］ボタンをクリックすると、「予約者情報の変更確認」画面に遷移します。 

7 

8 

9 
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＜予約追加確認＞ 

 
 

内容が正しいことを確認し、［登録する］ボタンをクリックすると、「予約追加完了」画面に遷移します。 

「部屋予約の追加登録・予約者情報の変更が完了しました。」」とメッセージが表示されれば、登録・変更完了です。 
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※追加予約する部屋または予約済みの部屋が、すでに別のグループによって予約されている場合は、「既存予約一

覧」に［重複予約情報］リンクが表示されます。 

［重複予約情報］リンクをクリックすると、「予約者情報」画面がライトボックスで表示され、詳細を確認したり、印刷したり

することができます。 

 

＜予約者情報＞ 

 
 

※予約したい部屋に予約不可が設定されている場合は、［確認画面に進む］ボタンをクリックするとエラーメッセージが

表示されます。 
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9.3.3. 予約の取消 

 

部屋予約を取り消しを行います。 

 

＜予約詳細一覧＞ 

 
 

① ［全選択］ボタンをクリックすると、画面に表示されているチェックボックスを全てチェックできます。 

② ［全選択解除］ボタンをクリックすると、チェックボックスのチェックを全て解除できます。 

③ 取り消したい予約のチェックボックスをチェックします。（複数選択可） 

 

［予約取消］ボタンをクリックすると、「予約の取消確認」画面がライトボックスで表示されます。 

  

2 

3 

1 
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＜予約の取消確認＞ 

 
 

取り消しても問題なければ［削除する］ボタンをクリックします。 

 

削除が完了すると、「予約詳細一覧」画面に戻ります。 
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10. 改定履歴 

 

No バージョン 改定日 改定内容 

1 V 1.0 2020/2/20 初版作成 
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