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■ＫＩＵポータルの使い方 
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●メールアドレスの登録 

「KIU ポータル」の機能のひとつに、休講情報や、大学からのお知らせを電子メールで受信できる機能があります。

各自で電子メールアドレスを登録しておきましょう。 

１．KIUポータルにログインします。 

２．【PC版】   画面右上にある”setting”のアイコンをクリックします。 

 

 

３．個人設定画面が開き、「システムで利用するメールアドレス」という入力欄が表示されます。ご自分のメールアド

レスを入力し、追加をクリックし、保存します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４．【スマートフォン版】 

■確認メールが届かない場合 

メールアドレスが間違っている 

登録しているメールアドレスが間違っている可能性があります。１文字でも違うと正しく送信されないので、よく確か

めましょう。 

迷惑メールとして受信拒否されている 

大学からの連絡メールが迷惑メールと判断され、受信出来ていない可能性があります。お使いのパソコンやスマ

ートフォンで、「kiu.ac.jp」ドメインからのメールを受け入れるように設定してください。 

①左上の三をタップ ②個人設定（スマートフォン）

をタップ 

③メール設定をタップ ④メールアドレスを入力し

て［追加する］をタップ 

 

 

 

 

①メールアドレスを入力。 

②［追加］をクリックします。 

③［保存］をクリックします。 
※登録が成功したら、 
確認メールが届きます。 
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●住所・電話番号の変更申請 

大学に届け出ている住所や電話番号に変更が生じた場合は、「学籍情報変更申請」から変更申請の手続きを行

います。※自分の氏名や保護者の氏名・住所等に変更が生じた場合は、学生支援室で手続きを行ってください。 

１． 個人情報 をクリックし、現れたメニューの  学籍情報変更申請 をクリックします。  

 

２．画面右側に、変更したい情報を入力してください。 

入力したら、［申請内容確認］をクリックします。 

 

３． 内容を確認して入力間違いがなければ、［この内容で申請］をクリックします。 

   入力をやり直したい場合は、右上の「×」をクリックして、入力画面に戻ります。 

 

４． ［この内容で申請］をクリックすると、画面右上に「申請中」と表示されます。 

変更申請の処理が完了するまでは、申請内容の取消や修正ができます。 

申請内容を取消（削除）したい場合は［×申請取消］をクリックします。 

申請内容を修正したい場合は、［×申請取下げ］をクリックします。 

 

変更したい情報

（住所等）を入力

します。 

【スマートフォン版】 
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●掲示板の確認 

大学からの連絡がある場合には、掲示板にお知らせが表示されます。授業の休講や教室の変更、さまざまな行事

の案内などが、掲示されるので頻繁に確認しましょう。 

１．［掲示板］または［掲示］をクリックします。 

 

２．未読の掲示の一覧が出ます。全て表示させたい場合は、「全表示」をクリックしてください。 

 

３．見たい掲示のタイトルをクリックします。 

 

ここをクリックする 
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４．掲示のタイトルをクリックすると掲示の内容が確認できます。 

添付資料があるお知らせは、画面下に［添付資料を確認］ボタンが表示されるので、クリックします。 

 

 

 

 

 

５．トップ画面へ戻るには、掲示を閉じ、画面左上にある「UNIVERSAL PASSPORTRX」という文字をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

アイコンをクリックしてファイルをダウン

ロードしてください。 

×をクリックすると掲示を閉じる

ことができます。 
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●履修登録 

【ＰＣ版】 

１．KIUポータルにログインし、履修登録 をクリックし、現れたメニューの 履修登録 をクリックします。 

 

 

２．時間割表形式で、履修可能な授業科目が表示されます。本のマークをクリックするとその科目のシラバス（授

業の内容）が確認できます。登録の前に授業の内容を必ず確認してください。 

 

 

 

 

 

 

 

３．登録したい科目名をクリックします。クリックすると、黄色く網掛けされます。同じように、登録したい科目をクリッ

クしていきます。※ブルーで表示されている科目は大学が指定している科目で、変更や削除はできません。 
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４．指定されている科目、自分で選んだ科目の単位の合計が右上に表示されています。24 単位を超えないように

選んでください。 

選び終わったら、［最終確認へ］をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

５．エラーがある場合は、「履修内容にエラーがあります。」と表示され、エラーの原因となっている科目がピンク

色で表示されます（ピンク色の科目をクリックすると選択から外れ、エラーは消えます）。 

エラーの内容を確認し、授業科目を選択し直して、再度［最終確認へ］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※語学科目の削除について 

語学科目は事前希望調査に基づき、選考の上、学務事務室が登録しています。科目名と一緒に削除

ボタンが表示されますが、削除ボタンを押して削除すると、自分では再登録できなくなりますのでご注意く

ださい。 

 

２４単位を超えない

ように。 
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６．エラーがなくなっていれば、「履修内容にエラーはありません」と表示されます。 

これで良ければ ［提出］ をクリックしてください。 

もし、変更したいものがある場合には、［授業の選択へ戻る］ボタンをクリックすると変更できます。 

 

 

７．［提出］ボタンをクリックし、表示されたメッセージボックスの、［ＯＫ］をクリックすると「履修登録が完了しました。」

と表示されます。これで履修登録完了です。 

一度完了しても（「履修登録が完了しました」が表示されても）、履修登録期間中は［授業の選択へ戻る］ボタン

をクリックすれば何度でも変更可能です。 
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履修登録 【スマートフォン版】  

スマートフォン版 KIUポータルからも履修登録等できます。 

１．画面左上の 三 をタップし、メニュー一覧を表示さ

せ、「履修登録」をタップします。 
 ２．曜日と時限の前の「＋」をタップして画面を開い

ていくと、科目名が出てきます。 

 

 
 

   

３．   マークをタップするとシラバス（授業の内容）が

確認できます。登録前に必ず確認してください。 

 ４．履修したい科目にチェックをつけていきます。

履修したい科目全てにチェックしたら、「提出内

容を確認する」をタップします。 
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５．エラーがあると、「履修エラーあり（確認する）」と表

示されるので、エラー内容を確認し、修正します。 

修正後、もう一度「提出内容を確認する」をタップし

ます。 

 ６．エラーがなくなると、「提出する」が表示される

ので、タップして、完了です。 

 

 

 

   

７．その他、スマートフォン版 KIU ポータルから、以下の

ような機能が利用できます。 

 ８．アプリをダウンロードしておくと、最初に ID とパ

スワードを設定するだけで、その後はログイン

作業をせずにスマートフォン版にアクセスでき

ます。アプリを利用しましょう！ 
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●授業情報の確認 

初回授業の確認方法について 

ここでは、初回の授業について確認する方法をお知らせします。 

基本的な流れは、１．時間割で自分の授業を確認 →２．シラバスで授業の内容を確認 →３．クラスプロファイル

で初回の授業について確認する、というものです。 

ただし、対面授業ではクラスプロファイルに必ずしも資料が登録されるわけではありません。クラスプロファイルに資

料が登録されていない場合は、「２．シラバスで授業の内容を確認」までしておきます。 

 

【PC版】の操作方法 

１．履修確認をクリックし、学生時間割表 をクリックします。 

 

 

２．時間割から各科目のシラバスを確認します。 

２-① 本のマークをクリックするとシラバスが表示されます。
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２-② シラバスが表示されるので、講義概要を確認します。講義概要に書かれている指示に従い、授業を受けて

ください。 

 
 

●授業資料の確認 

３．クラスプロファイルで初回授業の資料を確認します。 

３-① クラスプロファイル をクリックします。 

 

３-② 資料を確認したい授業をクリックします。 

 

元の画面に戻りたい場合は、「×」

をクリックしてシラバス照会画面を

閉じます。 



13 

３-③ ［授業資料］ボタンをクリックします。 

 

 

３-④ 確認したい授業資料名をクリックします。 

 
 

３-⑤ 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。 

 

第１回目の資料 

ボタンをクリックして資料をダウンロードします。 
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●課題の提出 

先生から出された課題の内容を確認し、課題の提出を行います。 

１．［課題提出］ボタンをクリックします。 

 

２．［課題一覧］画面で、課題名をクリックします。 

 

３．課題の内容を確認し、提出内容を記入、または添付ファイルを添付し、［確定］をクリックします。 

  ◆Ｗｅｂ提出の場合 

 

「提出内容」に入力した文字数が表示され

ます。 

提出内容を入力し終わったら、 

［確定］ボタンをクリックします。 
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  ◆ファイル提出の場合 

 

※ KIUポータルは、ログインしたまま一定時間操作を行わないと、安全のため自動的にログアウトされます（Web提出の場合、文章の

入力中は操作をしていない状態とみなされます）。 

※ 自動ログアウト前の未保存の作業内容は消えてしまいますので、長文を入力する場合は以下のように工夫してください。 

  ・Wordやメモなど、別の場所で作成した文章をコピーして「提出内容」欄に貼りつけて「確定」をクリック 

  ・直接、「提出内容」欄に入力しつつ、こまめに「一時保存」をクリックし、最後に「確定」をクリック 

※ 課題提出期間内に「確定」ボタンをクリックしてください。一時保存をしていても、課題提出期間内に「確定」ボタンをクリックしな

ければ、未提出（何も解答していない状態）になります。 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wordなど指定されたファイル形式で課題を

作成したら、［+選択してください］のボタンを 

クリックし、ファイルを選択して［確定］ボタン

をクリックしてください。 
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●テスト 
 テスト受験の流れは以下のようになります。 

１．クラスプロファイルから「テスト」画面を開く。 

２．受験するテストを選択する。 

３．テスト情報を確認する。（テスト期間や時間の確認） 

４．テスト実施画面でテストを受験する。 

５．テスト受験状況を確認する。 

  ※テスト受験後に必ず確認し、スクリーンショットを撮っておくなどしてください。 

 

１．クラスプロファイルを開き、科目名を確認して ［テスト］ボタンをクリックします。 

 

 

２．受験するテストを選択します（テスト名をクリックします）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①科目名を確認 

②［テスト］をクリック 
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３．テスト情報を確認します。（テスト期間や時間の確認） 

  
 

４．テストを受験します。すべての問題に解答したら、［テスト提出］をクリックします。 

  ※テスト期間内に［テスト提出］ボタンをクリックしてください。一時保存をしていても、テスト期間内に［テスト提出］ボタンをクリックし

なければ、未受験（何も解答していない状態）になります。 

  ※テストではコピー＆ペースト機能が使えません。長文で解答する場合は、解答画面に直接入力してください。 

文章入力中は操作をしていない状態とみなされるため、自動ログアウトで解答が消えてしまわないよう、以下のように工 

夫してください。 

・こまめに「一時保存」をクリックする。 

・（「一時保存」機能が使用できないテストの場合） 

 一度次の問題に進み、また戻って解答の続きを入力する、等の操作を行う。 

 
 

 

テスト期間はテストの受験可能期間です。 

テスト時間は、［テスト実施］をクリックしてか

ら解答可能な時間です。 

 

※テスト時間が設定されていない場合もあ

ります。設定されていない場合は、テスト期

間中のみ解答可能です。 

［テスト実施］ボタンをクリックすると、 

テストが始まります。 
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５．テスト受験状況を確認します。 

  テストを提出すると、「テスト完了」または「結果公開中」と表示されます。  

スクリーンショットを撮るなどして、記録を残してください。（テスト公開期間を過ぎると、受験状況が確認できなく

なります。） 

  ※「結果公開中」は先生が「評価を公開する」と設定している場合にのみ表示されます。 

 

結果が公開されている場合は、テスト名をクリックし、［結果照会］ボタンをクリックします。 

採点結果やフィードバックを確認してください。 

 

 

●クリッカー 

授業に関する簡易アンケートに回答する機能です。他の履修者の回答状況をリアルタイムにグラフなどで確認でき

ます。 

１．［クリッカー］ボタンをクリックします。 

 

 

２．クリッカー名をクリックします。 
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３．認証コードを入力する画面が表示されることがあります。 

先生の指示に従って入力し、［確定］ボタンをクリックしてください。 

 
４．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。 
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●コース学習 

授業の目次に従い、授業資料の確認や課題提出、テスト解答などを行います。 

１．「コース学習」をクリックします。 

 

２．指定された回や日付のタブをクリックします。 

（授業によっては、一つのタブの中に一学期分の授業の動画や課題が全て配置されているものもあります。） 

指定された順番で資料を確認し、テストや課題などに取り組んでください。 

  指定された順番の通りに取り組まないと、次の資料を確認したり、テストに解答できない場合があります。 

指示をよく確認しましょう。 
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●授業Ｑ＆Ａ登録 

授業に関する質問を授業担当の先生宛に登録することができます。先生の返信を受けて再質問するなど、何度も

やり取りが可能です。 

１．［授業Ｑ＆Ａ登録］をクリックします。 

 

２．［＋新規］ボタンをクリックします。 

 

 

３．「Ｑ＆Ａ宛先」で該当の先生にチェックを入れ、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。 

 

ファイルを添付することもできます。 
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●Web Note 

授業ごとに、授業に関する情報を登録することが可能です。 

１．［Ｗｅｂ Ｎｏｔｅ］をクリックします。 

 

２．Ｗｅｂ Ｎｏｔｅ一覧 画面より、［＋新規］ボタンをクリックします。 

 

３．タイトル、内容などを入力し、［確定］ボタンをクリックします。 

 

４．Ｗｅｂ Ｎｏｔｅ一覧で、作成したＷｅｂＮｏｔｅの確認ができます。 

 

内容を修正したい場合は［編集］

ボタンをクリックします。 
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●プロジェクト 
グループ学習で使用できます。先生が設定したチームメンバー内で、ディスカッションや課題提出を行います。 

１．［プロジェクト］をクリックします。 

 

２．メンバー［照会］ボタンをクリックすると、メンバーと役割が確認できます。 

 

 ３．ディスカッション［実施］ボタンをクリックすると、既に登録されているディスカッションへの参加や、新規にディス

カッションを作成することができます。 

 


