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	(2) ログインしたまま席を離れないでください。
	(3) 30分以上、『ポタロウ』に対する操作（ページの遷移など）がない場合、自動的にログアウトします。
	(4) ブラウザの［戻る］機能は使用できません。 使用した場合、予期せぬ動作により不具合が生じる可能性があります。意図せずページが戻ってしまった際は、 一旦ログアウトするか、ブラウザを終了し、再度ログインしてください。
	(5) 学外のインターネットカフェなど不特定多数の人が利用するパソコンや他人のスマートフォンなどで『ポタロウ』にログインすると、そのパソコンに残っている情報（Webブラウザの履歴など）から個人情報が漏れてしまう場合がありますので、使用は控えてください。やむなく、不特定多数の人が利用するパソコンや他人のスマートフォンを使用してしまった場合は、必ず画面右上の[logout]ボタンからログアウトを行い、個人情報の削除(「Cookie」「一時ファイル」及び「ブラウザの履歴」の削除)やダウンロードファイルの...

	2-2｜ 共通操作
	2-2-1 ログイン
	(1) 駿河台大学のホームページ（https://www.surugadai.ac.jp/）の対象者別より「在学生・保護者の方」を選択し、下部にある『ポタロウ』をクリックするか、以下のURLを直接入力してください。
	URL
	(2) “User ID”と“Password”を入力し［LOGIN］をクリックします。
	2-2-2 ログアウト
	［logout］をクリックします。
	2-2-3 ポータル画面

	2-3｜ 掲示
	2-3-1 掲示板
	(1) メインメニューから  掲示 ＞ 掲示板 をクリックします。
	(2) タブを切り替えて、情報を確認します。
	(3) 件名をクリックします。
	(4) 内容を確認します。
	2-3-2 履修登録前に休講などの情報を確認する方法
	(1) インフォメーションエリアにある “掲示” をクリックします。
	(2) “時間割変更”タブをクリックします。
	(3) ［全授業］をクリックします。
	履修科目以外の授業情報が確認できます。
	2-3-3 アンケート
	(1) メインメニューから  掲示 ＞ アンケート回答 をクリックします。
	アンケート回答一覧が表示されます。
	(2) 表示された回答対象アンケートのタイトルをクリックします。
	未回答のアンケートがあれば、未回答のアイコンが表示されます。
	クリックすると、アンケートの回答画面が表示されます。
	(3) アンケートに回答後、[回答]をクリックします。
	アンケート回答一覧に回答済のアイコンが表示され、アンケートの回答が登録されます。
	2-3-4 安否確認
	(1) メインメニューから 掲示 ＞ 安否確認回答 をクリックします。
	安否確認回答一覧が表示されます。
	(2) 表示された回答対象安否確認のタイトルをクリックします。
	未回答の安否確認があれば、未回答のアイコンが表示されます。
	(3) 確認事項に回答後、［回答］をクリックします。
	安否確認回答一覧に回答済のアイコンが 表示され、安否確認の回答が登録されます。

	2-4｜
	2-4｜ 授業・履修
	2-4-1 シラバス照会
	(1) メインメニューから 授業・履修 ＞ シラバス照会 をクリックします。
	(2) 『シラバス検索』画面が表示されるので、検索項目の入力や選択をし、［検索］ボタンをクリックします。
	(3) シラバス検索画面の下部に、検索結果後の授業科目が表示されるので、授業科目をクリックします。
	2-4-2 履修登録
	(1) メインメニューから 授業・履修 ＞ 履修登録 をクリックします。
	『履修登録画面』が表示されます。
	(2) 履修をする曜日時限の枠内にある［＋追加］ボタンをクリックします。
	履修可能な科目が表示されます。
	(3) 履修をする科目にチェックを入れて、［確定］をクリックします。
	(4) 履修する科目をすべて追加し、画面右上の［最終確認へ］をクリックします。
	履修登録内容にエラーがある場合は、エラー メッセージが表示されます。
	(5) 履修登録エラーの有無を確認し、必ず［提出］ボタンをクリックしてください。
	提出までの手順は学年によって少し異なりますので、次ページをご覧ください。
	エラー内容を確認後、［授業の選択へ戻る］をクリックします。エラー内容に従って履修登録内容を修正します。
	内容に間違いがないかよく確認し、［提出］をクリックします。
	「履修登録が完了しました。」の画面が表示されれば、履修登録完了となります。
	エラー内容を確認後、［授業の選択へ戻る］をクリックします。エラー内容に従って履修登録内容を修正します。
	内容に間違いがないかよく確認し、［提出］をクリックします。
	「履修登録が完了しました。」の画面が表示されれば、履修登録完了となります。
	2-4-3 オフィスアワー照会
	(1) メインメニューから 授業・履修 ＞ オフィスアワー照会 をクリックします。
	『教職員検索』画面が表示されます。
	(2) 検索条件を入力し、［検索］ボタンをクリックします。
	教職員検索画面の下部に、検索結果後の 授業科目が表示されます。
	(3) オフィスアワーを検索したい教員をクリックします。

	2-5｜ 成績照会
	(1) メインメニューから成績・出欠＞成績照会をクリックします。
	成績が表示されます。［まとめて表示］を選択すると全ての科目の成績が表示されます。科目名の前に※がついているものは現在履修中の科目となります。
	また、［年度学期表示］を選択すると履修年度毎に成績が表示されます。
	(2) GPA及び単位修得状況の確認をする場合は成績表示を下にスクロールすると表示されます。単位修得状況では、修得済の単位数、履修中の単位数など、科目群ごとに卒業要件の修得状況が確認できます。

	2-6｜ 学修ポートフォリオ
	(1) メインメニューから個人情報照会＞学修ポートフォリオをクリック、またはスケジュールエリア上部の「学修ポートフォリオ」をクリックします。
	(2) [学修度]より、駿大成長チャートで見る駿大社会人基礎力を確認できます。また、下にスクロールすると、要素ごとの点数を確認できます。
	(3) さらに下にスクロールすると、[マイステップ]にて、学年平均値より高い要素を「優れている力」として表示しています。

	2-7｜ 出欠
	2-7-1 スマホ出席
	(1) スマートフォンでアプリ「UNIPA（ポタロウ）」を起動し、左上の三本線  をタップし、［スマホサイトへ］を選択します。
	(2) 教員から伝えられた“認証コード（4桁）”を入力後、［出席登録する］をタップします。
	出席確認中と表示されている下に 「出席」と表示されれば、出席登録は完了となります。
	(2) 左上の三本線  をタップし、［スマホ出席(スマートフォン)］を選択します。
	(3) 教員から伝えられた“認証コード（4桁）”を入力後、［出席登録する］をタップします。
	画面上で「登録しました」と表示されれば、出席登録は完了となります。
	2-7-2 出欠状況確認
	① メインメニューから 成績・出欠 ＞ 出欠状況確認 をクリックします。
	現在の出席状況が確認でき、出席の場合は「出」、欠席の場合は「欠」で表示されます。

	2-8｜ 施設予約
	2-8-1 予約の登録
	(1) メインメニューから  施設予約 ＞ 施設予約 をクリックします。
	(2) 予約したい “教室グループ” と “期間指定” を設定し、［検索］ボタンをクリックします。
	(3) 教室予約登録情報を入力して［チェック］をクリックします。
	(4) ［確定］をクリックし、確認画面で［ＯＫ］をクリックします。
	予約した内容がユーザー仮予約として登録されます。
	2-8-2 予約（仮予約）の取消
	(1) 取消したい予約の時間帯をクリックして、［取消］＞確認画面で［ＯＫ］をクリックします。

	2-9｜ 住所登録確認・変更
	2-9-1 登録住所の確認
	(1) メインメニューから  個人情報照会 ＞ 学籍情報照会 をクリックします。
	(2) 登録されている情報を確認できます。
	2-9-2 登録住所・電話番号の変更（パソコン版）
	(1) メインメニューから  個人情報照会 ＞ 学籍情報変更申請 をクリックします。
	(2) 「学籍情報変更申請」の下にあるプルダウンより、変更申請する対象（「学生情報」「保証人情報」）を選択します。学生、保証人ともに転居した場合は、それぞれ申請する必要があります。ご注意ください。
	(3) 現在の登録内容が表示されるため、変更がある項目のみ「変更内容」に入力します。
	(4) 「変更内容」を入力し終えたら「申請内容確認」をクリックします。
	(5) 変更項目に間違いがないことを確認し「この内容で申請」「OK」の順でクリックします。
	(6) 画面右上に「申請中」が表示されたことを確認します。
	2-9-3 登録住所・電話番号の変更（スマホアプリ版）
	(1) ログイン後、左上の三本線　　  をタップし、[学籍情報変更申請] をタップします。
	(2) 「学籍情報変更申請」の下にあるプルダウンより、学生情報の変更か保証人情報の変更かを選択します。 学生、保証人ともに転居した場合は、それぞれ申請する必要があります。ご注意ください。
	(3) 現在の登録内容が表示されます。変更がある項目のみ入力してください。
	(4) 変更内容を入力し終えたら「申請内容を確認する」をタップします。
	(5) 変更内容に間違いがないことを確認し「この内容で申請する」「OK」の順でタップします。
	(6) 「申請中」が表示されたことを確認します。

	2-10｜ リンク
	2-10-1 Moodle
	(1) リンクメニューから 『Moodle』 をクリックします。
	(2) ユーザ名とパスワード（『ポタロウ』と同じ）を入力して［ログイン］をクリックします。
	2-10-2 Webメールシステム（Gmail）
	(1) リンクメニューから 『Webメールシステム（Gmail）』 をクリックします。
	(2) 初回はログイン情報を入力する必要があります。メールアドレスとパスワード（『ポタロウ』と同じ）を入力して［次へ］をクリックします。
	2-10-3 C-learning
	(1) リンクメニューから 『C-learning』 をクリックします。
	(2) 自動的にC-learningのトップページに画面遷移します。
	2-10-4 学生キャビネット（Googleドライブ）
	リンクメニューから 『学生キャビネット』 をクリックします。
	学生キャビネットのページに画面遷移します。
	2-10-5 マイライブラリ
	(1) リンクメニューから 『マイライブラリ』 をクリックします。
	(2) ログイン画面が表示されるので、ポタロウと同じユーザIDとパスワードを入力すると、マイライブラリのトップページに画面遷移します。

	2-11｜ スマートフォンで『ポタロウ』を利用する
	AppStoreで「UNIPA」と検索または下のQRコード、URLよりアプリページにアクセスして、 上記アイコンのアプリをインストールします。
	Google Play ストアで「UNIPA」と検索または下のQRコード、URLよりアプリページにアクセスして、 上記アイコンのアプリをインストールします。
	(1) インストールした「UNIPA」アプリを開きます。
	※初回起動時に下のメッセージが表示されるので、[許可]をタップします。
	(2) URL入力画面になるので、以下のアドレスを入力し、［次へ］をタップします。
	(3) ログイン画面が表示されるので、ユーザIDとパスワードを入力し、［ログイン］をタップします。
	(4) 左上の三本線  をタップし、続けて［スマホサイトへ］をタップするとトップページに遷移できます。


	3｜ Moodle
	3-1｜ Moodleへのアクセス
	3-1-1 Moodleにログインする
	(1) 駿河台大学のホームページ（https://www.surugadai.ac.jp/）の「対象者別」より「在学生・保護者の方」を選択します。ページ下部にある「Moodle」を選択します。
	(2) ユーザ名とパスワードを入力して、［ログイン］をクリックします。Home画面が表示されます。
	3-1-2 Moodleをログアウトする
	3-1-3 Home画面の見かた

	3-2｜ コース
	3-2-1 コースを探す
	3-2-2 コースを登録する
	(1) 登録をするコースを開きます。
	(2) ページ上部のメニューにある「このコースに私を登録する」をクリックします。スマートフォンでは「さらに」＞「このコースに私を登録する」の順にタップします。登録確認画面が表示されます。
	(3) [私を登録する］ボタンをクリックします。コース上に「あなたはコースに登録されています」と表示され、コース登録が完了します。
	3-2-3 コースの登録を解除する
	(1) 登録を解除するコースを開きます。
	(2) ページ上部のメニューにある「さらに」を選択し、「（コース名）から私を登録解除する」をクリックします。確認メッセージが表示されます
	(3) ［続ける］ボタンをクリックします。Home画面に「あなたはコース「（コース名）」から登録解除されます」と表示され、コースの登録が解除されます。
	3-2-4 登録しているコースを確認する
	3-2-5 コース画面の見かた

	3-3｜ 教材の閲覧
	3-3-1 PDF形式ファイルを閲覧する
	『AppStore』アプリを起動し「Adobe」を検索するか、左のQRコードを読み取り『Adobe Acrobat Reader』をインストールします。
	『Playストア』アプリを起動し「Adobe」を検索するか、左のQRコードを読み取り『Adobe Acrobat Reader』をインストールします。
	インターネットブラウザ（『Microsoft Edge』『Google Chrome』『Safari』等）を起動し、https://www.adobe.com/jp/acrobat/pdf-reader.htmlを入力してAdobe Acrobat Readerのウェブページを開きます。ページ内にある［Acrobat Readerをダウンロード］をクリックして、『Acrobat Reader』をダウンロードし、ページの指示に従ってインストールをします。
	3-3-2 Microsoft Office形式ファイルを閲覧する
	『AppStore』アプリを起動し「Microsoft」を検索するか、左のQRコードを読み取り『Microsoft365』をインストールします。大学のメールアドレス（例：s1234567@surugadai.ac.jp）とパスワードでサインインをすると、有料機能を無償で使用できます。
	『Playストア』アプリを起動し「Microsoft」を検索するか、左のQRコードを読み取り『Microsoft365』をインストールします。大学のメールアドレス（例：s1234567@surugadai.ac.jp）とパスワードでサインインをすると、有料機能を無償で使用できます。
	『Office365』をインストールします。インストール手順はp.49「7-2 Office365をインストールする」を参照してください。
	3-3-3 Googleドライブ上のファイルを閲覧する

	3-4｜ 課題の提出
	3-4-1 「課題」に提出する
	(1) 　　アイコンの掲示をクリックして、課題のページを開きます。
	(2) ページに記載されている課題の指示や提出期限を確認します。
	(3) ［提出物をアップロード・入力する］をクリックします。提出ページが表示されます。
	(4) 次のいずれかの方法でファイルをアップロード、または文字を入力します。
	① 「ファイル提出」欄にある　 　をクリックします。「ファイルピッカ」画面が表示されます。
	② 「ファイルのアップロード」をクリックします。
	③ ［ファイルを選択］をクリックします。提出するファイルを選択します。ファイルを選択すると［ファイルを選択］の右にファイル名が表示されます。
	④ ［このファイルをアップロードする］をクリックします。手順(5)に進みます。
	「オンラインテキスト」欄に文字を入力します。入力が終わったら手順(5)に進みます。
	(5) ページ下部にある［この状態で提出する］をクリックします。これで提出は完了です。「提出ステータス」欄が「評定のために提出済み」になっていることと、「ファイル提出」欄に正しい提出物が表示されていることを必ず確認してください。
	3-4-2 「小テスト」を受験する
	(1) 　　アイコンの掲示をクリックして、小テストのページを開きます。
	(2) ページに記載されている受験の指示や制限を確認します。
	(3) ［小テストを受験する］をクリックします。問題が表示されます。
	(4) ページの指示に従って問題に解答します。問題には様々な解答方法があります。下図は多肢選択問題と穴埋め問題の一例です。
	(5) 解答が完了したら、最終問題の右下にある［テストを終了する］をクリックします。
	(6) 「受験概要」を確認します。問題画面に戻るときは［受験に戻る］をクリックします。
	(7) 解答を終了するときは［すべての解答を送信して終了する］をクリックします。解答の送信を確認するメッセージが表示されます。
	(8) ［すべての解答を送信して終了する］をクリックします。レビューページが表示されます。
	(9) ページ右下にある「レビューを終了する」をクリックします。これで小テストの受験は完了です。
	3-4-3 「フォーラム」に投稿する
	(1) 　　 アイコンの掲示をクリックして、フォーラムのページを開きます。
	(2) ページに［ディスカッショントピックを追加する］があればクリックします（下図左）。［ディスカッショントピックを追加する］がなければ、投稿されているコメントの右下にある「返信」をクリックします（下図右）。入力欄が表示されます。
	(3) 入力欄に投稿内容を入力します。投稿にファイルを添付するときは、入力欄の下にある「高度」をクリックします。「添付ファイル」欄の　　 をクリックして添付するファイルを選択してください。
	(4) [フォーラムに投稿する］をクリックします。これで投稿は完了です。

	3-5｜ ユーザレポートの確認
	(1) ユーザレポートを確認する科目のコースを開きます。
	(2) ページ上部にある「評定」をクリックします。「ユーザレポート」画面が表示されます。
	(3) ユーザレポートの内容を確認します。


	4｜ Gmail
	4-1｜ Gmailへのアクセス
	4-1-1 iPhone(iOS)で利用する
	(1) 『AppStore』アプリを起動し、「Gmail」を検索して『Gmail』アプリをインストールします。
	(2) 『Gmail』アプリを起動し、画面下部にある［ログイン］をタップします。「アカウントの追加」画面が表示されます。
	(3) 「Google」をタップします。 「“Gmail” がサインインのために“google.com”を使用しようとしています。」のメッセージが表示されたら、［続ける］をタップします。
	(4) 大学メールアドレス（例：s1234567@surugadai.ac.jp）を入力し、［次へ］をタップします。
	(5) 『学内ネットワーク登録情報』に記載されているパスワードを入力し、［次へ］をタップします。受信トレイ画面が表示されます。以上で設定は完了です。
	4-1-2 Androidで利用する
	(1) 『Gmail』アプリを起動します。
	(2) メールのセットアップ画面の「Google」をタップします。
	(3) 大学メールアドレス（例：s1234567@surugadai.ac.jp）を入力し、［次へ］をタップします。
	(4) 『学内ネットワーク登録情報』に記載されているパスワードを入力し、［次へ］をタップします。「Google利用規約」が表示されたら［同意する］をタップします。受信トレイ画面が表示されます。以上で設定は完了です。
	4-1-3 パソコン（Windows／macOS）で利用する
	(1) インターネットブラウザ（『Microsoft Edge』『Google Chrome』『Safari』等）を起動し、mail.surugadai.ac.jpにアクセスします。
	(2) 大学メールアドレス（例：s1234567@surugadai.ac.jp）を入力し、［次へ］をクリックします。
	(3) 『学内ネットワーク登録情報』に記載されているパスワードを入力し、［次へ］をクリックします。受信トレイ画面が表示されます。

	4-2｜ メールの送受信
	4-2-1  受信したメールを確認する
	4-2-2 受信したメールに返信する
	(1) 返信をしたい受信メールを開きます。
	(2) 受信メールの下にある［返信］をクリックします。メール作成画面が表示されます。
	(3) メッセージを入力します。
	(4) ［送信］をクリックします。メールが送信されます。
	4-2-3 新しくメールを作成する
	(1) 『Gmail』アプリまたはインターネットブラウザ（『Microsoft Edge』『Google Chrome』『Safari』等）からGmailを開きます。
	(2) ［作成］をクリックします。メール作成画面が表示されます。
	(3) 送り先のメールアドレス、件名、メッセージを入力します。入力が終わったら［送信］をクリックします。メールが送信されます。
	4-2-4 ファイルをメールに添付する


	5｜ Googleドライブ
	5-1｜ Googleドライブへのアクセス
	5-1-1 iPhone(iOS)で利用する
	(1) 『AppStore』アプリを起動し、「Googleドライブ」を検索して『Googleドライブ』アプリをインストールします。
	(2) 『Googleドライブ』アプリを起動し、画面下部にある［ログイン］をタップします。「“ドライブ” がサインインのために“google.com”を使用しようとしています。」のメッセージが表示されたら、［続ける］をタップします。ログイン画面が表示されます。
	(3) 大学メールアドレス（例：s1234567@surugadai.ac.jp）を入力し、［次へ］をタップします。
	(4) 『学内ネットワーク登録情報』に記載されているパスワードを入力し、［次へ］をタップします。「ホーム」画面が表示されます。以上で設定は完了です。
	5-1-2 Androidで利用する
	(1) 『Googleドライブ』アプリを起動します。
	(2) 大学メールアドレス（例：s1234567@surugadai.ac.jp）を入力し、［次へ］をタップします。
	(3) 『学内ネットワーク登録情報』に記載されているパスワードを入力し、［次へ］をタップします。「Google利用規約」が表示されたら［同意する］をタップします。「ホーム」画面が表示されます。以上で設定は完了です。
	5-1-3 パソコン（Windows／macOS）で利用する
	(1) インターネットブラウザ（『Microsoft Edge』『Google Chrome』『Safari』等）を起動し、drive.google.comにアクセスします。
	(2) ページ内の「ドライブを開く」をクリックします。
	(3) 大学メールアドレス（例：s1234567@surugadai.ac.jp）を入力し、［次へ］をクリックします。
	(4) 『学内ネットワーク登録情報』に記載されているパスワードを入力し、［次へ］をクリックします。「Home」画面が表示されます。

	5-2｜ ファイルの保存
	(1) 『Googleドライブ』アプリまたはインターネットブラウザ（『Microsoft Edge』『Google Chrome』『Safari』等）からGoogleドライブを開きます。
	(2) 『Googleドライブ』アプリは「ファイル」を、インターネットブラウザは「マイドライブ」を選択します。「マイドライブ」画面が表示されます。
	(3) 『Googleドライブ』アプリは＋ボタンを、インターネットブラウザは［新規］を選択します。
	(4) 『Googleドライブ』アプリは「アップロード」を、インターネットブラウザは「ファイルのアップロード」を選択します。
	(5) 保存するファイルを選択します。アップロードが開始されます。
	(6) アップロードが終了したら、ファイルの保存は完了です。

	5-3｜ Googleドライブに保存したMicrosoft Office形式ファイルの編集
	(1) インターネットブラウザ（『Microsoft Edge』『Google Chrome』『Safari』等）で『Googleドライブ』を開きます。
	(2) 編集するファイルのファイル名を右クリックし、「ダウンロード」をクリックします。ファイルがダウンロードされます。
	(3) ダウンロードしたファイルをMicrosoft Officeソフト（Word、Excel、PowerPoint等）で開いて編集します。
	(4) 編集が完了したらファイルを保存して閉じます。

	5-4｜ ファイルの共有
	5-4-1 「マイドライブ」のファイルを共有する
	(1) インターネットブラウザ（『Microsoft Edge』『Google Chrome』『Safari』等）で『Googleドライブ』を開きます。
	(2) 共有するファイルのファイル名を右クリックし、「共有」＞「共有」の順にクリックします。
	(3) 「ユーザーやグループを追加」欄に共有する相手のメールアドレスを入力します。複数のメールアドレスを入力するときは、メールアドレスを半角のカンマ( , )で区切りながら入力します。
	(4) 「ユーザーやグループを追加」欄のとなりにある▼をクリックし、共有権限の種類を選択します。
	(5) ファイルを共有したことを相手にメールで知らせるときは、「メッセージ」欄にメッセージを入力して［送信］をクリックします。メッセージを送信しないときは「通知」のチェックを外して［共有］をクリックします。これで共有の設定は完了です。
	5-4-2 「共有ドライブ」で共有する
	(1) インターネットブラウザ（『Microsoft Edge』『Google Chrome』『Safari』等）で『Googleドライブ』を開きます。
	(2) ページ左にあるメニューから「共有ドライブ」をクリックします。「共有ドライブ」が表示されます。
	(3) ページ左上にある［新規］をクリックします。
	(4) 共有ドライブの名前（フォルダ名）を入力し、「作成」をクリックします。共有ドライブが作成されます。
	(5) ページ右上にある「メンバーを管理」をクリックします。「ユーザーやグループを追加」欄に、共有ドライブに招待する相手のメールアドレスを入力します。複数のメールアドレスを入力するときは、メールアドレスを半角のカンマ( , )で区切りながら入力します。
	(6) 共有ドライブに招待したことを相手にメールで知らせるときは、「メッセージ」欄にメッセージを入力して［送信］をクリックします。メッセージを送信しないときは「通知」のチェックを外して［共有］をクリックします。これで「共有ドライブ」の作成と共有の設定は完了です。
	(7) 作成した「共有ドライブ」にグループで共有するファイルをアップロードします。


	6｜ Googleフォーム
	6-1｜ Googleフォームの回答
	(1) フォームの作成者から通知されたフォームのリンクをクリックします。下図はリンクの一例です。
	(2) 表示された画面によって操作が異なります。該当する画面の操作を行ってください。
	次ページの手順(3)に進みます。
	大学のメールアドレス（例：s1234567@surugadai.ac.jp）とパスワードを入力してGoogleにログインをします。回答画面が表示されたら次ページの手順(3)に進みます。
	アカウントの一覧に大学のメールアドレスがある場合は、大学のメールアドレスをクリックしてGoogleにログインします（下図左）。アカウントの一覧に大学のメールアドレスがない場合は、「別のアカウントを使用」をクリックし、大学のメールアドレスとパスワードを入力してGoogleにログインをします（下図右）。回答画面が表示されたら次ページの手順(3)に進みます。
	① フォームを表示しているインターネットブラウザで、https://www.google.co.jp/にアクセスします。Googleの検索ページが表示されます。
	② ページ右上にあるGoogleアカウントのアイコンをクリックします。アカウントのメニューが表示されます。
	③ ［アカウントを追加］をクリックします。表示された画面によって操作が異なります。該当する画面の操作を行ってください。
	▷ログイン画面が表示されたとき
	大学のメールアドレスとパスワードを入力してGoogleにログインします。Googleの検索ページが表示されたら、前ページの手順(1)に戻ります。
	▷「アカウントの選択」画面が表示されたとき
	アカウントの一覧から大学のメールアドレスを選択し、パスワードを入力してGoogleにログインします。Googleの検索ページが表示されたら、前ページの手順(1)に戻ります。
	(3) ページの指示に従って回答します。
	(4) 回答が終わったら、ページ下部にある［送信］をクリックします。これで回答は完了です。


	7｜ その他
	7-1｜ 学内Wi-Fi（無線LAN）を利用する
	7-2｜  Office 365をインストールする
	7-2-1 アプリのインストーラーをダウンロードする
	(1) インターネットブラウザ（『Microsoft Edge』『Google Chrome』『Safari』等）を開きます。
	※以下はGoogle Chromeで操作した場合の手順例で説明します。
	(2) https://www.office.comにアクセスし、［サインイン］ボタンをクリックする。
	(3) 大学から付与されているメールアドレス(例：s1234567@surugadai.ac.jp)、パスワードの順に入力し、
	［次へ］ボタンをクリックします。
	(4) 「アプリのインストール」をクリックし、「Microsoft 365 Apps」を選択します。
	(5) ダウンロードしたファイルをクリックしてインストールします。
	7-2-2 ライセンス認証（アクティベーション）を行う
	(1) インストールしたOfficeのアプリ（例：Excel）を起動します。
	(2) 「アカウントにサインインまたはアカウントを作成」をクリックします。
	(3) 大学から付与されているメールアドレス(例：s1234567@surugadai.ac.jp)を入力して［次へ］ボタンをクリックします。
	(4) パスワードを入力して［次へ］ボタンをクリックします。
	(5) 「すべてのアプリにサインインしたままにする』画面が表示される場合は「いいえ、このアプリのみサインインします」をクリックします。以上でOffice 365インストール作業は完了です。

	7-3｜ Adobe Creative Cloudを利用する
	7-3-1 利用申請
	(1) 以下のURLまたは右のQRコードより利用申請用のGoogleフォームにアクセスし、
	必要事項入力して利用申請してください。
	https://forms.gle/8qfWuz6qkAcJVK6q9
	(2) 申請から2～3日を目途に、大学から付与されているメールアドレス（例：s1234567@surugadai.ac.jp）に登録完了メールが届くので、以下の手順を参考に、利用したいアプリをインストールしてください。
	7-3-2 アプリのインストーラーをダウンロードする
	(1) 以下のURLにアクセスします。
	https://account.adobe.com
	(2) 大学から付与されているメールアドレス（例：s1234567@surugadai.ac.jp）を入力して「続行」をクリックします。
	(3) 自動的にGoogleの認証画面に遷移するので、
	大学から付与されているメールアドレス（例：s1234567@surugadai.ac.jp）及びパスワードを入力します。
	(4) 「全てのアプリとサービスを表示」を選択し、次の画面で「アプリとサービスを使用」をクリックします。
	(5) Adobe Creative Cloudのアプリが表示されるので、利用したいアプリをインストールします。

	7-4｜ パスワードを変更する
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