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はじめに 

本書の目的 

本書は、大学向け事務処理パッケージ Campusmate-J シリーズの「Web Base」の操作方法について説明します。 

 

著作権 

2012年 2月 第 1版 

Copyright 2012 FUJITSU LIMITED 

 

 

商標 

● Microsoft、Windowsは、米国Microsoft Corporationの米国およびその他の国における登録商標です。 

● Javaおよびその他のJavaを含む商標は、米国Oracle Corporationの米国およびその他の国における商標です。 

● その他の記載されている商標および登録商標については、一般に各社の商標または登録商標です。 

 

 

留意事項 

本システムの画面デザイン、利用コンテンツ表示、メニュー配置は、基幹系クライアントの設定に依存します。 

本書は「Campusmate-J Web Base」の出荷時の初期設定に準じて説明します。 

 

● 画面デザインは、シンプル・ポップの２種類を用意しています。どちらの画面が表示されるかは、基幹系クライアン

トの「画面構成設定」の設定に従います。 

● トップ画面に表示するコンテンツの選択、および配置位置は、基幹系クライアントの「画面構成設定」の設定に従い

ます。 

● タブメニュー、サイドメニュー表示名、およびのメニュー配下のコンテンツとその表示名は、基幹系クライアントの

「メニュー・リンク設定」の設定に従います。 



3 
All Rights Reserved,Copyright© FUJITSU Ltd.2012 

 

 

第１章 システムの概要 

 

１. １ WebBase とは 

 

ポータルサイトは、大学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、学生の呼び出し、休講・補講・講義連絡などの授業に関する情報などを、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。 

また、ポータルサイトからスケジュールの管理、学内キャビネットの利用ができます。 

 

［代表的な機能］ 

・ メッセージの登録と表示 

・ スケジュールの管理 

・ 学内キャビネット 

・ リンク集 

・ Myツール 

 

１. ２ 利用環境 

 

本システムは、以下の環境をサポートしています。 

 

［Webブラウザ］ 

InternetExplorer 7.0 ～ 8.0 

Firefox 3.0 ～ 3.6 

Safari 3.2 ～ 4.0 

※各ブラウザの設定で、JavaScript を有効にしておく必要があります。 

 

［OS］ 

上記ブラウザが動作する Windows OS 

上記ブラウザが動作する Mac OS X以降 

 

１. ３ ブラウザ操作時の留意事項 

ブラウザの【戻る】ボタンやキーボードの【F5】キーによる画面の表示、更新はできません。画面上のボタン・リンクを使用してくださ

い。 

複数ウィンドウや複数タブを使用すると、操作を継続できない場合があります。 

無操作（画面の移動が無い状態）が長時間続くと、タイムアウトとなり認証失敗の画面が表示されます。その際、入力内容は破棄

されてしまいますのでご注意下さい。 

※ タイムアウト時間は管理者に確認してください。 
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(3) 

(1) 

(2) 

 

第２章 基本操作 

 

２. １ ログインとログアウト 

ここでは、ポータルシステムへのログインとログアウトの手順を説明します。 

ポータルサイトへのログイン画面には大学で指定されたURLアドレスを使用してアクセスします。 

 

【ログイン】 

Web ブラウザで、ポータルシステムのホームペ

ージにアクセスします。 

⇒ログイン画面が表示されます。 

 

 

(1) 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。 

⇒ポータルのトップ画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

【ログアウト】 

 

(2) 画面右上のログアウトボタンをクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) ログアウト確認メッセージが表示されます。 

［OK］のクリックでログイン画面に戻りま

す。 
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２. ２ ポータル画面の構成 

ポータルの画面について説明します。 

画面の構成およびレイアウトは、運用に応じて設定を管理者で変更することができます。 

そのため、設定によって画面の構成およびレイアウトが異なることがあります。 

 

 

 

 

 

【タブ】ポータルの各機能をまとめたものです。 

 ・ タブにカーソルを合わせると、タブ配下の機能が表示されます。 

 ・ タブをクリックすると、サイドメニューがクリックしたタブのメニューに切り替わります。 

【ポートレット】ポータルのメッセージ・お知らせを種別ごとの枠に表示します。 

【サイドメニュー】ポータルの各種メニューを表示します。 

 ・ クリックされたタブ関連の機能が表示されます。 

【利用者】ポータルの利用者情報を表示します。 

【週間スケジュール】ポータル利用者の週間スケジュールを表示します。 
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(1) 

(1) 

(2) 
① 

② 

③ 

第３章 メッセージ 

 

３. １ メッセージを受信する 

ポータル利用者に向けて発信されたメッセージを受信・表示します。 

表示されるメッセージ種別には、「公開お知らせ」「イベント」「お知らせ」「学生呼出」「伝言」があります。 

表示したメッセージに対してコメントを登録することも可能です。 

ここでは、「メッセージ受信一覧」から各メッセージを確認して、コメントを登録するまでの操作を説明します。 

 

(1) トップ画面から［メッセージ受信一覧］をクリックします。 

タブおよびサイドメニューから選択が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) メッセージ一覧画面が表示されます。 

参照したいメッセージの［タイトル］をクリックすると、 

メッセージの詳細情報が表示されます。 

 

【補足事項】 

① ヘッダー部のチェックボックスにチェックを ON

（OFF）にすると、すべてのチェックボックスが ON

（OFF）になります。 

 

② チェックが入ったメッセージに対して一括で［未読に

する］［既読にする］ことが可能です。 

 

③ 検索条件を指定することで、対象のメッセージを絞

ることが可能です。 
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（3） 

(4) 

①  

② 

① 

③ 

 

(3) メッセージ詳細画面が表示されます。 

［コメントを登録（更新）する］ボタンを押下することで、 

コメントの登録（更新）を行うことができます。 

 

【補足事項】 

選択したメッセージ種別によって、表示される項目は異 

なります。左記画面はメッセージ種別［お知らせ］の画 

面例です。 

 

① ［送信先を表示する］ボタンをクリックすると、同

一メッセージを送信した学生の情報を確認するこ

とができます。 

 

② ［一覧画面へ戻る］ボタンをクリックすると、メッセ

ージ一覧画面に戻ることができます。 

 

③ メッセージを削除する］ボタンをクリックすると、メ

ッセージを削除することができます。 

 

 

 

 

(4) コメント入力画面が表示されます。 

コメント入力後、［登録する］ボタンをクリックすることで 

コメントの登録を行います。 

正常に登録されれば、メッセージ一覧画面に戻ります。 

登録したスケジュールが正しく反映されていれば 

コメントの登録は完了です。 

 

【補足事項】 

① ［閉じる］ボタンをクリックすると、コメント入力を中

止して、［メッセージ詳細画面］に戻ることができ

ます。 
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 (1) 

(2) 

(2) 

 

 

① 

(1) 

 

第４章 スケジュール 

 

４. １ スケジュールを登録する 

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することができます。 

スケジュールだけでなく、ToDoの登録を行うこともできます。 

ここでは、スケジュールを登録するまでの操作を説明します。 

 

(1) トップ画面から［スケジュール登録］をクリックします。 

タブおよびサイドメニューから選択が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) スケジュール一覧画面が表示されます。 

スケジュールを登録したい日付をクリックするか、 

［スケジュールを登録］ボタンをクリックすることで、 

スケジュールの登録を行うことができます。 

 

【補足事項】 

① ［週間］［月間］ボタンをクリックすると、カレンダー

表示形式を切り替えます。 
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(3) ② 

①  

 

(3) スケジュール登録画面が表示されます。 

必要な項目を入力後、［登録する］ボタンをクリックする 

ことで、スケジュールの登録を行います。正常に登録されれ

ば、スケジュール一覧画面に戻ります。登録したスケジュー

ルが正しく反映されていればスケジュールの登録は完了で

す。 

 

【補足事項】 

① 登録種別を［ToDo 登録］に指定すれば ToDo の

登録を行うこともできます。 

 

② ［閉じる］ボタンをクリックすると、スケジュール登

録を中止して、スケジュール一覧画面に戻ること

ができます。 
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(1) 

 

(2) 

① 

(1) 

 

４. ２ スケジュールを確認・更新する 

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することができます。 

ここでは、スケジュールを確認・更新するまでの操作を説明します。 

 

(1) トップ画面から［スケジュール登録］をクリックします。 

タブおよびサイドメニューから選択が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) スケジュール一覧画面が表示されます。 

確認したいスケジュールのタイトルをクリックすると、 

スケジュールの確認を行うことができます。 

 

【補足事項】 

① ［週間］［月間］ボタンをクリックすると、カレンダー

表示形式を切り替えます。 
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(3) ① ② 

 

(3) スケジュール確認画面が表示されます。 

必要な項目について修正を行い、［更新する］ボタンを

クリックすることで、スケジュール情報の更新が可能です。

正常に更新されれば、スケジュール一覧画面に戻ります。

更新したスケジュールが正しく反映されていればスケジュー

ルの確認・更新は完了です。 

 

【補足事項】 

① ［削除する］ボタンをクリックすると、選択している

スケジュールを削除してスケジュール一覧画面

に戻ります。 

 

② ［閉じる］ボタンをクリックすると、スケジュール更

新を中止して、スケジュール一覧画面に戻ること

ができます。
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(1) 

 

(2) 

① 

② 

(1) 

 

４. ３ ToDoを登録する 

レポートの提出期限など、大事な予定をToDoリストで管理することができます。 

ここでは、ToDoを登録するまでの操作を説明します。 

 

(1) トップ画面から［スケジュール登録］をクリックします。 

タブおよびサイドメニューから選択が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) スケジュール一覧画面が表示されます。 

画面左下の ToDo一覧が表示されます。 

［一覧（未完了数：xx件）］のリンクをクリックすることで、 

ToDoの一覧を確認することができます。 

 

【補足事項】 

① ヘッダー部のチェックボックスにチェックを ON

（OFF）にすると、すべてのチェックボックスがON

（OFF）になります。 

 

② チェックが入った ToDo に対して、一括で［完了］

［削除］の状態にすることが可能です。 
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① 

① (4) 

(3) 

 

(3) ToDo一覧画面が表示されます。 

［ToDo を登録する］ボタンをクリックすることで、 

ToDoの新規登録を行うことができます。 

 

【補足事項】 

① ［前の画面へ戻る］ボタンをクリックすると、スケ

ジュール一覧画面に戻ることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4) ToDo登録画面が表示されます。 

必要な項目を入力後［登録する］ボタンをクリックするこ

とで、ToDo の登録を行います。正常に登録されれば、ToDo

一覧画面に戻ります。登録した ToDo が正しく登録されてい

れば ToDoの登録は完了です。 

 

【補足事項】 

① ［閉じる］ボタンをクリックすると、ToDo 更新を中

止して、ToDo一覧画面に戻ることができます。 
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(1) 

 

(2) 

① 

② 

(1) 

 

４. ４ ToDoを確認・更新する 

レポートの提出期限など、大事な予定をToDoリストで管理することができます。 

ここでは、ToDoを確認・更新するまでの操作を説明します。 

 

(1) トップ画面から［スケジュール登録］をクリックします。 

タブおよびサイドメニューから選択が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) スケジュール一覧画面が表示されます。 

画面左下の ToDo一覧が表示されます。 

［一覧（未完了数：xx件）］のリンクをクリックすることで、 

ToDoの一覧を確認することができます。 

 

【補足事項】 

① ヘッダー部のチェックボックスにチェックを ON

（OFF）にすると、すべてのチェックボックスがON

（OFF）になります。 

 

② チェックが入った ToDo に対して、一括で［完了］

［削除］の状態にすることが可能です。 
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(3) 

① 

(4) ① 

 

(3) ToDo一覧画面が表示されます。 

内容確認・更新したい［ToDo名］リンクをクリックする 

ことで、ToDoの詳細内容の確認・更新を行うことが 

できます。 

 

【補足事項】 

①  ［前の画面へ戻る］ボタンをクリックすると、スケ

ジュール一覧画面に戻ることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4) ToDo確認画面が表示されます。 

必要な項目について修正を行い、［更新する］ボタンを

クリックすることで、ToDo情報の更新が可能です。正常に更

新されれば、ToDo 一覧画面に戻ります。更新した ToDo が

正しく反映されていれば ToDoの確認・更新は完了です。 

 

【補足事項】 

① ［閉じる］ボタンをクリックすると、ToDo 更新を中

止して、ToDo一覧画面に戻ることができます。 
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(1) 

(1) 

(2) 

② 

① 

 

第５章 Myツール 

 

５. １ ブックマークを登録する 

サイドメニューに表示するブックマークの設定を行います。 

ここでは、ブックマークを登録するまでの操作を説明します。 

 

(1) トップ画面から［ブックマーク登録］をクリックします。 

タブおよびサイドメニューから選択が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) ブックマーク一覧画面が表示されます。 

［ブックマークを追加する］ボタンをクリックすることで、 

ブックマークの新規登録を行うことができます。 

 

【補足事項】 

① ［削除］ボタンをクリックすると、対象のブックマーク

を一覧から削除します。 

 

② ［▲］［▼］ボタンをクリックすると、該当のブックマー

クと上下のブックマークの順番が入れ替わります。 
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①  

① 

(4) 

(3) 

 

(3) ブックマーク登録画面が表示されます。 

   必要な項目を入力後、［登録する］ボタンをクリックす

ることで、ブックマークの登録を行います。正常に登録さ

れればブックマーク一覧画面に戻ります。 

 

  【補足事項】 

  この時点では追加したブックマーク内容は保存されて 

  いません。必ずブックマーク一覧画面から更新内容を 

  保存してください。 

 

① ［閉じる］ボタンをクリックすると、スケジュール登録

を中止して、スケジュール一覧画面に戻ることがで

きます。 

 

 

 

 

(4) 追加したブックマーク内容を確認して問題なければ、 

［更新内容を保存する］ボタンをクリックすることで、 

追加したブックマークの保存を行います。 

正常に登録されればサイドメニューの［ブックマーク］ 

に追加したブックマークが表示されます。 

 

【補足事項】 

① ［ブックマーク名］リンクをクリックすることで、ブック

マークに設定されている URL に遷移することがで

きます。 
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(1) 

(1) 

(2) 

① 

② 

 

５. ２ ブックマークを確認・更新する 

サイドメニューに表示するブックマークの内容確認・更新を行います。 

ここでは、ブックマーク内容を確認・更新するまでの操作を説明します。 

 

(1) トップ画面から［ブックマーク登録］をクリックします。 

タブおよびサイドメニューから選択が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) ブックマーク一覧画面が表示されます。 

［更新］リンクをクリックすることで、ブックマーク 

内容の確認・更新を行うことができます。 

 

【補足事項】 

① ［▲］［▼］ボタンをクリックすると、該当のブックマー

クと上下のブックマークの順番が入れ替わります。 

 

② ［削除］ボタンをクリックすると、対象のブックマーク

を一覧から削除します。 
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(3) ①  

① 

(4) 

 

(3) ブックマーク確認画面が表示されます。 

必要な項目について修正を行い、［更新する］ボタンを

クリックすることで、ブックマークの更新を行います。正常に

更新されればブックマーク一覧画面に戻ります。 

 

【補足事項】 

この時点では更新したブックマーク内容は保存されて 

いません。必ずブックマーク一覧画面から更新内容を 

保存してください。 

 

① ［閉じる］ボタンをクリックすると、スケジュール登録

を中止して、スケジュール一覧画面に戻ることがで

きます。 

 

 

 

 

 

 

 

(4) 更新したブックマーク内容を確認して問題なければ、

［更新内容を保存する］ボタンをクリックすることで、

更新したブックマーク内容の保存を行います。正常に

更新されればサイドメニューの［ブックマーク］に更新

したブックマークが反映されます。 

 

【補足事項】 

① ［ブックマーク名］リンクをクリックすることで、ブック

マークに設定されている URL に遷移することがで

きます。 
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(1) 

(1) 

(2) 

 

５. ３ メッセージ転送設定を行う 

休講や補講の情報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。 

ここでは、メッセージ転送設定の操作を説明します。 

 

(1) トップ画面から［メッセージ転送設定］をクリックします。 

タブおよびサイドメニューから選択が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) メッセージ転送設定内容入力画面が表示されます。 

必要な項目を入力して［入力内容を確認する］ボタンを 

クリックすることで、入力内容確認画面に遷移して、 

入力した内容の確認・登録が可能です。 
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① (3) 

 

(3) メッセージ転送設定内容確認画面が表示されます。 

入力された内容を確認して問題なければ、［この内容を 

設定する］ボタンをクリックすることで、入力内容の登録 

が可能です。 

 

【補足事項】 

① ［入力画面へ戻る］ボタンをクリックすると、入力し

ていた内容の登録はせずに設定内容入力画面に

戻ることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4) メッセージ転送設定完了確認画面が表示されます。 

入力された内容を確認して問題なければメッセージ 

転送設定は完了です。 
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(2) 

① 

(1) 

② 

(1) 

 

５. ４ キャビネット一覧を確認する 

学内キャビネット内の登録されている申請書などのファイルのダウンロードや更新、新規作成ができます。 

ここでは、キャビネット一覧内にあるファイルの登録をするまでの操作を説明します。 

 

(1) トップ画面から［キャビネット一覧］をクリックします。 

タブおよびサイドメニューから選択が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 利用可能なキャビネット一覧画面が表示されます。 

確認したい［キャビネット名］リンクをクリックすると、 

キャビネットの内容確認を行うことができます。 

 

【補足事項】 

① ［クリア］ボタンをクリックすることで、入力中のキャ

ビネット名をクリアします。 

 

② キャビネット名を指定して［キャビネットを検索する］

ボタンをクリックすると、キャビネットの絞込みが可

能です。 

 



23 
All Rights Reserved,Copyright© FUJITSU Ltd.2012 

 

(3) ① 

③ 

(4) 

(3) 

② 

(5) 

 

(3) 選択したキャビネットのファイル一覧が表示されま

す。 

フォルダを新規登録したい場合には、［フォルダを 

作成する］ボタンをクリックしてフォルダ作成画面にて 

フォルダの登録を行えます。（4）参照 

ファイルを新規登録したい場合には、［ファイルを 

登録］ボタンをクリックしてファイル作成画面にて 

ファイルの登録を行えます。（5）参照 

 

【補足事項】 

① 登録したフォルダは［フォルダ詳細で表示／更新

する］ボタンをクリックすることで内容の確認・修正

を行うことができます。 

 

② 登録したファイルは［参照］ボタンをクリックすること

で内容の確認・修正を行うことができます。 

 

③ 選択されたキャビネットのフォルダ一覧をツリー表

示します。フォルダを選択することで、フォルダ内

のファイル一覧を表示します。 

 

(4) ［フォルダを作成する］ボタンをクリックすると、フォル

ダ登録画面が表示されます。 

［この内容を作成する］ボタンをクリックすると入力した 

内容でフォルダを作成します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

(5) ［ファイルを登録する］ボタンをクリックすると、ファイ

ル登録画面が表示されます。 

［この内容を登録する］ボタンをクリックすると入力した 

内容でファイルを作成します。
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(1) 

(1) 

(2) 

① 

 

第６章 教務掲示 

 

６. １ 教務掲示の共通操作 

休講・補講・時間割変更・講義連絡といった授業に関する情報を受け取ることができます。 

履修や担当教員情報に関係なく、すべての教務情報を検索することができます。 

ここでは、教務掲示一覧の情報を確認するまでの操作を説明します。 

 

(1) トップ画面から［教務掲示一覧］をクリックします。 

 タブおよびサイドメニューから選択が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 教務掲示一覧画面が表示されます。 

確認したい［講義名］リンクをクリックすると、 

講義の詳細情報が確認できます。 

休講情報や補講情報、講義連絡などの情報を 

確認することが可能です。 

    

 

【補足事項】 

① ［検索条件を開く／閉じる］リンクを指定すると、検

索詳細条件パネルの表示／非表示を切り替えま

す。 
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(1) 

(1) 

(2) 

(2) 

①  

 

 

６. ２ My時間割から履修情報を確認する 

自身が履修している前期・後期の時間割表が表示されます。 

休講情報の有無などもこちらで確認することができます。 

ここでは、My時間割から履修情報を確認する操作を説明します。 

 

(1) トップ画面から［My時間割］をクリックします。 

タブおよびサイドメニューから選択が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) My 時間割の画面が表示されます。My 時間割には

履修が確定したデータが表示されます。 

確認したい［講義名］リンクをクリックすると、 

講義の詳細情報とメッセージ一覧が確認できます。 

 

 

【補足事項】 

① ［My 時間割の表示設定を変更する］ボタンをク

リックすると、My 時間割に表示する情報の設定

を行う下記ウインドウを表示します。表示する時

間割の範囲や曜日を指定することが可能です。 
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(3) 

(3) 時間割詳細情報画面が表示されます。 

曜日時限や教室、担当教員といった講義の詳細 

情報が確認できます。 

また、休講情報や講義情報などのお知らせがある 

場合にはお知らせが表示されます。 

 

［シラバスを確認する］ボタンをクリックすると、シラバ     

スの詳細情報が確認できます。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


