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出欠データ一括アップロードマニュアル 
 
 

出欠データ作成 

アップロードデータ形式 

以下の通り、「CSVデータ」を作成してください 

 
 

1. 授業コード 
 8桁の「授業コード」を入力 
 「授業コード」は、クラスプロファ

イルの授業欄などから確認可能 

 
 

2. 授業科目 
 データ入力なし 

 
3. 学籍番号 

 対象学生の学籍番号を入力 
 

4. 学生氏名 
 データ入力なし 

 
5. 学生氏名＿カナ 

 データ入力なし 
 

6. 学生氏名＿英語 
 データ入力なし 

 

7. 実施日 
 授業実施日を入力 

一桁の月日は 0を加える 
例：2020/5/7 
  →2020/05/07 or 20200507 
※授業を実施されていない日付を 
入力するとエラーになります 

8. 時限 
 授業時限を入力 

 
9. 出欠区分コード 

 以下の該当する数値を入力 
0：出席 
1：早退 
2：遅刻 
3：欠席 
4：公欠 
 

10. 出欠区分名称 
 データ入力なし 
 

11. 欠席遅刻理由コード 
 データ入力なし 
 

12. 欠席遅刻理由名称 
 データ入力なし 
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出欠データのアップロード 
 
1. メインメニューより、［出欠管理> 出欠管理］を選択します。 

 
 
2. 【出欠管理授業一覧】画面が表示されます。 

 
 
3. ［一括登録］をクリックしてください。 
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4. 【出欠情報一括登録】画面が表示されます。 

 
 
5. 出欠データをアップロードします 

 
 
① [登録対象データ]は「(日別)」を選択してください 
②  [ファイル指定]の「選択してください」をクリックし、作成をした CSVデータを 

アップロードしてください。 
  

① 

② 
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6. 一括登録のチェック結果が表示されます。 

 
 チェック結果の意味は以下の通りです。 

 正常な場合（表示されているデータが登録されます。） 

 
 既存データと重複した場合（表示されているデータが既存データを上書いて登録されます。） 

 
 エラーの場合（表示されているデータは登録されません。） 

 
 

7. ［確定］をクリックします。 

 
 

8. 出欠情報が一括で登録されます。 
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