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① Campus Square（キャンパススクエア）にアクセス 

↓QR コードからアクセスしてください。 

 

Campus Square（キャンパススクエア） 

https://gakumu-web.office.otaru-c.ac.jp/campusweb/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

１．ログイン・学籍情報の登録について 

⚠ Campus Square アクセス時の注意 

 

学外でアクセスする場合は、SSL-VPN の接続が必要です。 

自分のパソコンやスマートフォンで、SSL-VPN の設定を行ってください。 

❔SSL-VPN の設定方法がわからない場合は… 

SSL-VPN の設定方法は、情報総合センターHP をご確認ください。 
  🔎🔎 アクセス 

大学 HP トップ右上のメニュー「関連施設・サイト」→「情報総合センター」 

 

 

メニューボタン 

🔎🔎 HP 上の画面 

うまく読めない場合は、こちらからもアクセスできます。 

 

🔎🔎 大学 HP トップ右上のメニュー「学内・教務システム」

→「学務情報システム（Campus Square）」 
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② ユーザー名とパスワードを入力してログインする 

 

ログイン画面 

 

 

 

 

 

 

パスワード変更画面 

 
 

 [初期設定] 
ユーザー名：学生番号 
パスワード：英数字の乱数 
 
※全て半角で入力。 
※英数字を入力する際は、「1（数字）」と

「l（小文字の L）」など見分けがつきにく

い文字の入力ミスに注意。 

初期パスワードでのログイン後、パスワードの

変更を求められますので、注意事項を確認し、

新しいパスワードを設定してください。 
 

ブラウザのセキュリティ警告が出る場合は、 

「詳細設定」から「リンク先のページへ進む」

をクリックすると、ログインページに進めます。 

❔うまくログインできない場合は…  

教務課学部教務係にお問い合わせください。  
 ⚠ 何度も間違えるとロックされてしまいます 

使用する文字・記号に関す

る注意をよく読みましょう 
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③ 学籍情報の登録・確認をする 

左側メニュー「学籍」→「学生住所変更」をクリックすると、本人連絡先、保護者連絡先の確

認画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

連絡先等入力画面 

 

⚠ 登録に関する注意 
○連絡先は、大学からの緊急連絡時も使用します。登録がないと、不利益が生じる恐

れがありますので、必ず登録してください。 
 
○現住所、e-mail 等、登録内容に変更があった場合は、速やかに変更してください。 
 
○郵便番号と電話番号は半角で入力してください。 
 
○ローマ数字は web 上だと文字化けしますので、「Ⅰ」なら「大文字の I（アイ）」、

「Ⅱ」なら「大文字の I（アイ）を２つ II」と入力するようにしてください。 

必須事項を入力して

「変更」をクリック 

⚠「※」印が付いていない項目

は入力必須です。 
 
入力事項がない場合でも、 
必ず空欄を埋めてください。 
（「なし」、「000-0000」、「その他」

等適当に入力してください） 
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① シラバス参照画面に移動する 

左側メニュー「シラバス」→「シラバス参照」をクリック。 

 

                         ② 条件入力をする（検索） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 検索結果を確認する 

 

条件に一致した授業科目が一覧

で表示されます。 
 

２．シラバスの参照 

学期や教員名などを入力し、

『検索開始』をクリック 

⚠ 検索時の注意 
 
○授業科目名は正しく入力しない

と検索できません。 
 
○教員名から検索するときは、 

名字のみで検索してください。 

参照したい科目の 
「参照」をクリック

す  
 

別ウィンドウで

条件入力画面が

表示される 
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④ シラバスを参照する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

［講義基本情報］ 
講義の基本情報が表示されます。 
 

授業内容だけでなく、成績評価基準

等重要なことが記載されています。 
受講する科目のシラバスはしっかり

確認しましょう。 

遠隔授業で行われる科目は、

「遠隔授業／Online class」に

チェックを付しています 

［講義概要情報］ 
講義の概要が表示されます。 

👆👆タブを切り替える 

☑遠隔授業／Online class 
 

タブ
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① 履修登録画面に移動する 
左側メニュー「履修」→「履修登録・登録状況照会」をクリック。 

 
 
 
 

 
② 登録したい科目の開講期・曜日・時限を選択 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

❔開講期や時限が通常とは異なる場合は… 

○夏季集中、教育実習 
「前期」を選択し、「集中講義を登録」から登録 

 
○冬季の健康スポーツ（スキー） 

「後期」を選択し、「集中講義を登録」から登録 
 
○時間割を指定しないオンデマンド 

「前期」または「後期」を選択し、「集中講義を登録」から登録 

３．履修登録 

通常講義を登録 

集中講義やオンデマンド（時間割

指定なし）講義を登録 

前期・後期の切り替え 
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③ 登録する科目を検索する 
「未登録」または「集中講義を登録」をクリックすると、科目の検索画面が表示されます。 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

「時間割コード検索」をクリックすると、

この画面が表示されます。 

「時間割所属」を「商学部」にし、 
「時間割コード検索」をクリック 
 

 

  

 

 

検索条件を選択し 
検索開始をクリック 
 

 

  

 

 

当該時間帯に開講する科目の一

覧が表示されます。 

登録したい科目の「開講科

目名」をクリック 
 

 

  

 

「1」から始まる科目…昼間コース 
「2」から始まる科目…夜間主コース 
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④ 科目を登録する 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

指定した科目の時間割コードが表示されるの

で、登録をクリックします。 
 

時間割に科目が登録されると、左の

ような画面となります。 
科目に間違いがないか、必ず確認し

てください。 
 
👆👆この作業を繰り返し行います。 

 

登 録

 
 

全ての科目を履修登録したら、 
『登録完了』ボタンをクリックします。 
※履修登録期間中は、『登録完了』ボタン

を押した後も、変更ができます。 

最後にクリック 
 

遠隔授業の科目はこのように

表示されます。 
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⚠ 夏季集中講義の表示に関する注意 

夏季集中講義は、キャンパススクエアの仕様上、「集中講義」と「曜日別時間割」の両方に表示されます。 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

⑤ 履修登録した単位数を確認する  

 
 
 
 
 

履修登録した単位数の合計を、キャップ外単位数

とキャップ内単位数に分けて表示しています。 
 

今年度の上限

は４０単位 

今まで修得した遠隔授業の単位数の

合計を確認できます。 
⚠ 卒業所要単位に含めることができる

遠隔授業には上限があるため注意。 
 

「集中講義」だけでなく、 
前期の月曜３限にも表示される 

❔月曜３限の科目を登録したい場合は… 

開講期間・時間が重複していなければ、複数の科目を 
履修することが可能です。 
 
👆👆「追加登録」をクリックして登録してください 

前期・月３の科目と、

開講期間が異なる他

の夏季集中科目を登

録することができた 
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❔履修登録画面を Excel ファイルでダウンロードしたい場合は… 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
※「履修成績照会」「単位修得状況照会」でも

csv ファイルをダウンロードできます。 
 

Excel 形式では出力できませんので、 
csvファイルをダウンロードし、それをExcel

ファイルに変換してください。 
 
 

「テキスト出力」をクリ

ックしてダウンロード 

⚠ 履修登録を完了する前に要確認 

 
○履修登録期間後の変更は一切できませんので、登録内容に間違いがないか、履修登録期

間中に必ず確認しましょう。 
 
○履修登録上限（キャップ）、卒業所要単位に含めることのできる遠隔授業の単位数上限 

…など、大事なことは、履修の手引きを読んで必ず確認しておきましょう。 

 
○履修登録をせずに、授業を受けても単位を取得できません。 
 
○前期の履修登録期間に、後期科目も登録できます。 
※後期科目については、後期の履修登録変更期間（10 月）にも追加・変更できます。 
 
○夏季集中講義は、前期の履修登録期間に登録を行う必要があります。 
 
○３、４年生は、研究指導が正しく履修登録されているか必ず確認をしてください。 
 

❔履修登録がうまくできない場合は… 

履修登録期間内に、教務課学部教務係に相談してください。 
   🔎🔎 窓口またはお問い合わせフォームにて受け付けています 

 

 

  ［お問い合わせフォーム］ 

https://www.otaru-uc.ac.jp/inquiry/form/ 
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① 履修取消制度がどんな制度であるかを確認する 

 

② 履修取消画面を表示する 

左側のメニュー「履修」→「履修取消」をクリック。 

 

                                        

                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【履修取消】を選択すると、履修登録時と同様に

時間割画面が表示されます。 

４．履修取消申請について 

❔履修取消制度とは 

履修取消制度は、GPA を下げないために制定された制度です。 

 
⚠ 履修登録自体が消えるわけではありません。 

❔キャップや成績に影響はあるの❔ 

    🔎🔎 履修の手引きをよく読み、確認してください！ 

 

⚠ 履修取消申請に関する注意 

    
○履修取消申請ができるのは、指定の期間内のみです。 
 
○履修取消期間については、履修の手引きを確認してください。 
 
○履修登録とは異なり、期間中何度でも登録・変更を行えるものではなく、その申請

を取り下げることはできません。よく考え、申請をしてください。 
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② 履修取消科目の申請 

 

 

⚠ 履修の復活はできません！ 
 

 

 

③ 履修取消申請完了 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

👆👆取消したい科目の科目コードを

クリックします。 
 

ポップアップメッセージが表示されます。 
内容を理解した上で、【OK】をクリックし

てください。 

科目コード 

⚠ 表示画面が変わり、きちんと取消がされている

かまで必ず確認しましょう。 

履修取消をした科目は、背景がピンク色にな

り、科目名の前に【取消】と表示されます。 
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以下３つの方法から参照できますので、用途に合わせて確認してください。 

 

（1）履修成績参照 

履修していた科目の評語と合否を参照できます。 

 

 

 

 

 

 

 

⚠ （１）では、以下の成績は参照できません。 
○ 検定による単位認定科目 

○ 入学前既修得科目（編入学生含む） 

○ 留学による単位認定科目 

 

⚠ ３年次の「研究指導」の単位は「否」と表示されます。 
「研究指導」の単位は４年次に認定されるため、３年次ではシステムの仕様上「否」となり

ますが、もちろん実際の成績ではありません。 

 

（2）単位修得状況参照 

修得した科目は卒業要件のどの区分に入るかを参照することができます。 

 

 

 

 

 

 

 
⚠ この画面でも、３年次の「研究指導」の単位は「否」と表示されます。 

 

  

５．成績の参照 

これらは（２）「単位修得状況

参照」画面で確認できます。 
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（3）学業成績票 

自分が修得した単位数を卒業要件の区分ごとに集計した欄を設けています。この単位集計欄

で、現在の修得単位数、不足単位数を簡単に確認することができます。 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※自由選択科目…留学等で修得した、本学の学則上の科目に読み替えていない外国語科目 

※課外科目…卒業所要単位に算入されない科目（教職科目等） 

  

⚠ 学業成績票の表示に関する注意 
 
・総合単位数は積み上げのため、科目区分ごとの単位数が足りていない場合でも「不足単

位数」が０となってしまう場合があります。必ず自分で卒業要件の科目区分ごとに単位数

を満たしているか計算をして確認してください。 
※外国語科目は特に注意。外国語のルール通りに履修しているか確認すること！ 
 
・「基幹科目（コース基幹科目）」の卒業所要単位欄に掲げる単位数を超えた分については、

学業成績票上では「基幹科目（コース基幹科目）」の修得単位数に加算されていますが、

計算上では「発展科目（コース発展科目）」に算入されています。 
※「発展科目（コース発展科目）」の場合についても同様です。 
 
 
 
 
 
 
・１年次では、学科科目がすべて「自他学科科目」に算入されていますが、所属学科決定

後に自動的にそれぞれの区分に割り振られます。 
 

自学科発展科目の不足単位数が、12 ではなく

8 になっている 

⇒自学科基幹科目の超過分４単位が、自学科発

展科目の修得単位数に自動で加算されている！ 
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① 判定画面に移動する 

左側メニュー「判定」→「自己判定」をクリック。 
 
 
                   ② 判定の条件を設定する 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 判定を実行する 

 

             👆👆 条件を設定したら、「判定」をクリック   

 

 

 

 

 

👆👆進級判定をしたい場合… 
判定所属：昼間コース or 夜間主コース 
判定学年：２年生 

 
👆👆卒業判定をしたい場合… 

判定所属：自分の所属学科 
判定学年：４年生 

 

６．判定 

⚠ 結果を確認する前に…自己判定の方法について 
 
こちらでは、「現在履修登録している科目を全て合格したら、３年生に進級できるか・

卒業できるか」という判定を行います。 
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④ 判定結果を確認する 

進級判定結果 

 

 

 

 

 

 

 

 

卒業判定結果 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２年 

２年 

進級 

卒業判定を行った場合は、卒業に

必要な各科目区分を、何単位修得・

履修しているかを確認できます 

 

履修中の単位数、 

修得済の単位数を確認 

外国語の履修ルール通りに履修

しているかを確認しましょう 

⚠ 必ず自分でも計算してください！ 
 

総合単位数は積み上げのため、科目区分ごとの単位数が足りていない場合でも「卒

業」「合格」と判定されてしまう場合があります。必ず、自分で卒業要件の科目区

分ごとに単位数を満たしているか計算をして確認してください。 
 
🔎🔎 履修の手引きを見ながら計算しましょう  

 

🔎🔎 昼間コースの学生は、「外国

語判定」にて、正しく履修できて

いるかを確認できます。 

昼間コースのみの機能 

卒業所要単位に算入されない科目はここに表示されます 
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◆ログイン・パスワード 

Ｑ１：manaba とパスワードは同じですか？                         

 

Ａ：ユーザーID・パスワードともに同じです。 

 

Ｑ２：manaba でパスワードを変更したのにキャンパススクエアにログインできません。 

 

Ａ：manaba 上ではパスワードの変更はできません。パスワード変更は、キャンパススク 

エアにて行ってください。 

 

◆履修登録・履修取消 

Ｑ１：エラーメッセージが出て履修登録できません。                        

 

 Ａ：履修資格のない科目を履修登録しようとすると、エラーメッセージが出現します。 

 エラーメッセージの出る科目は、履修登録できません。 

  

  ※履修資格のない科目とは、既に修得済みの科目、夜間主コース科目（昼間コース学生）、履修制 

限のある科目、クラスが異なる同一科目等を指します。 

🔎🔎 詳細は、履修の手引き、シラバス、manaba のお知らせを確認してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｑ２：時間割コードを検索しても履修したい科目がヒットしません。                                

 

 Ａ：履修資格のない科目は、検索結果に反映されません。履修資格（条件）については、Q

１にもありますが、履修の手引き等を確認してください。 

 

Ｑ３：履修取消ができません。                                

 

Ａ：考えられる原因は、①履修取消期間外である、②「履修取消」の画面ではなく「履修登 

録」の画面になっている、③取り消したい科目がクォーター科目である、の３点です。 

※クォーター科目の履修取消については、manaba にて別途お知らせいたします。 

７．Campus Square よくある質問 
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◆成績の参照・判定 

Ｑ１：学業成績票の単位集計欄と実際の修得単位数が違っています。               

 

 Ａ：成績登録完了後にサーバー側で作業を行うことで、単位集計欄が更新されますので、 

全ての成績が登録される前（４年次後期の成績公開時等）では、実際の修得単位数と異な 

る場合があります。更新されるまでは、自分で区分ごとに計算・確認してください。 

 

◆その他 

Ｑ１：メニュー画面が出てきません                               

 

 Ａ：ブラウザの幅が狭く、メニュー画面が折りたたまれている可能性があります。HOME 

 面左上のメニューボタンを押すと、メニューが表示されます。 

 

 

 

 

メニューボタンも出てこない場合は、ブラウザを変えて再ログインしてください。 
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