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WebClass 教員⽤簡易マニュアル 

更新日:2020.8.10 

はじめに 

授業支援システム（WebClass）は、Web を利用して、資料の提示、テストの実施、レポートの提示・

受付などが行える e-Learning システムです。教材は、Word、Excel、PowerPoint などのファイルか

ら作成することができます。 

世田谷キャンパスの開講科目は全て WebClass のコースとして登録されていますので、必要であれば

すぐに利用を開始することができます。 

このマニュアルでは、教員が WebClass を利用するにあたり、基本となる履修学生の登録と資料の配

布の方法について説明します。 

更に詳しい内容については、WebClass にログイン後、上部に表示される「マニュアル・サンプルファ

イル」から「WebClass コース管理者マニュアル」を参照するか、以下の URL を参照してください。 

http://www.itc.tcu.ac.jp/service/elearning/internal/webclass_ath_man.pdf 

また、WebClass の概要については以下の URL を参照してください。 

http://www.itc.tcu.ac.jp/service/elearning/webclass.html 

 

 

第 1 編 WebClass へのログインとコースへのアクセス 

1-1 WebClass へのログイン 

以下の URL へアクセスし、「» TCU アカウントで利用」をクリックします。 

https://webclass.tcu.ac.jp/ 
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共通認証システムのログイン画面にて TCU アカウント(※)でログインします。 

ユーザー名とパスワードを入力し、「ログイン」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ TCU アカウントとは、TCU メール、ポータルサイト、認証ネットワーク等を利用する際に

必要なアカウントです。 

 

1-2 コースへのアクセス 

WebClass にログインすると以下の時間割表が表示され、担当しているコースが表示されますの

で、設定等を行いたいコースをクリックします。 

例外的に曜日・時限が決まっていないコースについては、時間割表の下に一覧として表示され

ます。 
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第 2 編 コースへの履修学⽣の登録 

前期・後期の履修者反映前に、WebClass を利用するには履修学生をコースに登録する必要がありま

す。 

登録は以下の 2 つの方法があります。 

・ 教員が履修学生をコースに登録する方法（2-1 参照） 

・ 履修学生が自らコースに登録する方法（2-2 参照） 

 

2-1 教員が履修学⽣をコースに登録する⽅法 

履修学生を一括登録するためのサンプルファイルをダウンロードし、それを編集して一括登録 

します。 

2-1-1 ⼀括登録ファイルのダウンロード 

メニューの「メンバー」の中の「登録 / 変更 / 削除」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

続いて以下の画面で「ファイルで一括登録/削除」をクリックします。 
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続いて以下の画面で「ダウンロード」をクリックし、一括登録用のサンプルファイル

（member.csv）をダウンロードします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-1-2 ⼀括登録ファイルの編集 

ダウンロードされたファイルを開くと、下図のような CSV ファイルが表示されます。 

1 行目はタイトル行ですのでそのまま残し、A 列の 2 行目以降に登録する履修学生の  

ユーザー名(g 学籍番号)を入力します。 

B 列の 2 行目以降に「user」の文字列を入力し、保存します。 
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2-1-3 ⼀括登録処理の実⾏ 

「ファイルで一括登録 / 削除」の画面で「参照」をクリックし、2-1-2 で保存したファイ

ル名を指定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

続いて「ファイルでコースに一括登録」をクリックし、登録処理を実行します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

処理結果が以下のように表示されます。 

エラーが発生した場合は入力ファイルを確認し、修正の上、再度実行してください。 
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2-2 履修学⽣が⾃らコースに登録する⽅法 

履修学生の登録に関するオプションを変更し、履修学生が自らコースに登録できるように設定 

します。 

2-2-1 履修学⽣の登録に関するオプション（メンバー限定モード）の変更 

メニューの「コース管理」をクリックし、続いて「開講情報」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

続いて「編集」をクリックします。 
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「開講情報（編集）」画面の下の方に「メンバー限定モード」があります。メンバー限

定モードのオプションの意味は以下のとおりです。 

・ メンバー限定モード［Yes］ 

履修学生がログインした後の時間割(コースリスト)に登録可能なコース名が表示 

されず、履修学生は自らコースに登録できません。 

・ メンバー限定モード［No］ 

履修学生がログインした後の時間割（コースリスト）に登録可能なコースが表示

され、履修学生は自らコースに登録できます。 

※初期設定は No ですが、履修確定後は Yes に設定されますので、履修確定後も履修

学生に自ら登録させたい場合は No に変更してください。 

履修学生が自らコースに登録できるように設定するには、メンバー限定モードに「No」

を選択し、「保存」をクリックします。 
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2-2-2 コースへの登録についての履修学⽣への指⽰ 

メンバー限定モードの設定を No に変更した場合、履修学生が WebClass にログイン 

し、メニューの「コース」から「参加可能なコース」を選択すると、一覧にコース名が

表示されますので、コース名をクリックして自ら登録するよう履修学生に指示してくだ

さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



9 
 

第３編 資料の配布 

履修学生に資料を配布する手順を示します。 

ここでは、手持ちの PDF ファイルの資料を WebClass で配付する方法について説明します。 

 

3-1 教員による資料の作成 

教材一覧にて「教材を作成する」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

続いて「教材の種類から作成」の「資料」をクリックします。 
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「資料 オプション設定」の中の(必須)タイトルに資料名を入力し、その他の項目は必要に応じて

設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

設定が終わったら、画面右側のスクロールバーを末尾までドラッグし、「資料作成 : ページ 

編集」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    「資料 オプション設定」のアクセス制限で「教材一覧で表示にする」に設定（デフォルト設定）

した場合、以下のメッセージが表示されます。すぐに公開する場合は「OK」をクリックし、 

すぐに公開したくない場合は「キャンセル」をクリックして、アクセス制限で「教材一覧で非

表示にする」を設定してください。 
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「資料 1 ページ」の中の「添付資料ファイル」の「参照」をクリックし、添付するファイル名

を指定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

添付ファイル名を指定したら、「保存」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

添付が完了し、以下のように添付ファイル名が表示されます。 
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資料の設定等を変更する場合は、教材一覧に戻り、対象となる教材の   をクリックし、 

続いて「設定」をクリックして変更します。 
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3-2 履修学⽣による資料のダウンロード 

履修学生は WebClass にログイン後、コースを選択し、教材一覧の「資料」に表示される資料

名をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

    続いて、「開始」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

資料の中の「添付資料」をクリックしてダウンロードします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以 上 


