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Ⅶ ＳＰＩＣＡ基本操作手順（学生用） 

【Ⅰ】ログイン方法 

＜アクセスについて＞ 

東京農工大ＨＰのメニューバーで 

「学生生活」をクリックします。 

「学務情報システム(SPICA)利用の 

ご案内」をクリックします。 

「SPICA学務情報システム 

ログイン入口」をクリックすると 

ログイン画面になります。 



＜ログイン画面＞ 
 
ＩＤとパスワードを入力し（①）， 
「ログイン」をクリックします（②）。 
  
※初回はオリエンテーションで配布される 
 ＩＤ・パスワードを使用してください。 
※パスワードを変更した場合は変更後の 
 パスワードを入力してください。 

①  ②  

学生のポータル画面です。 
ここにあるメニューを選んで， 
それぞれの操作を行います。 
 
※一部を除き、学外からでも 
 利用可能です。 
 

セキュリティ確保の点から，適宜，パスワードの変更をお勧めいたします。 
新規パスワードは英数字，記号を使用した8桁以上のパスワードとなります。 
パスワードの変更は，総合情報メディアセンターのWebサイトで行います。ＳＰＩＣＡから 
パスワード変更できません。パスワードを忘れた場合，総合情報メディアセンター窓口 
（小金井図書館1階，府中新2号館２階）で再発行してください。 
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【Ⅱ】履修登録方法（時間割表から入力する方法と一覧表から入力する方法があります）

＜１＞時間割表形式入力の場合

学生ポータル画面のメニューで
「履修登録」をクリックします。

個人の履修登録画面が時間割表の
形式で表示されます。

履修登録する曜日時限の「追加」を
クリックして下さい（①）。

一度入力した科目を削除する場合は
「削除」をクリックすることで
取り消せます（②）。

①

②

①

②
履修可能科目一覧が表示されます。
開講対象毎（自学科科目，他学科科目，他学部科目等）に
別シートになっています（①）。履修する科目を選んで
「追加」をクリックして下さい（②）。

※各画面では，科目名をクリックするとシラバスが
表示されます。科目選択時の参考にして下さい。

※他学科、他コース、他学部、他専攻科目の履修を希望
する場合は、＜４＞も参照してください。
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エラー科目の削除後，再度「確認画面へ」を
クリックすると，エラーの無い，時間割形式の
確認画面が表示されます。

全ての履修科目の入力が完了したら，
登録画面下の「確認画面へ」を
クリックします。

＜登録エラーがない場合＞ ＜登録エラーがある場合＞

時間割形式の確認画面になります。
（この画面では入力は出来ません）

時間割の上にエラーの説明が表示されます。
エラー科目も赤く表示されますので，
「削除」をクリックして削除してください。
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時間割形式の確認画面下にある
「確認」をクリックします。

再度追加･修正を行いたい場合は
「編集画面へ戻る」をクリックして，
登録画面から適宜入力し，
最後に「確認」をクリックして下さい。

履修登録手続きはこれで終了です。
「トップページ」をクリックすると，学生ポータルのメニュー画面に
戻ります。
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＜２＞一覧表形式入力の場合

学生ポータル画面のメニューで
「履修登録」をクリックします。

登録画面で「一覧表形式入力」を
クリックします。

履修したい科目の時間割コードを
入力します（①）。

全ての履修科目の入力が完了したら，
画面下の「編集結果を保存」を
クリックします（②）。

①

②
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＜登録エラーがない場合＞

時間割形式の確認画面になります。
（この画面では入力は出来ません）

＜登録エラーがある場合＞

科目一覧の上にエラーの説明が表示されます。
エラー科目も備考欄に赤字で表示されますので，
削除のチェックボックスにチェックを入れて，
「編集結果の保存」→「確認画面へ」の
手順を行って下さい。

エラーの無い，時間割形式の確認画面になります。

再度同じ画面（一覧表）が表示されますので，一番下の「確認画面へ」をクリックして下さい。
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履修登録手続きはこれで終了です。
「トップページ」をクリックすると，学生ポータルのメニュー画面に戻ります。

時間割形式の確認画面下にある
「確認」をクリックします。

再度追加･修正を行いたい場合は
「編集画面へ戻る」をクリックして，
登録画面から適宜入力し，
最後に「確認」をクリックして下さい。
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＜３＞履修登録を行わない場合

４年次生の後期など，集中講義以外の科目の履修登録の必要が無い場合は、以下の手続きを
行なって下さい。（休学者がこの手続を行なう必要はありません）

＜注＞工学部で開講する集中講義の履修登録は別途登録用紙にて行ないます。工学部の
集中講義のみ履修する場合もこの手続を行なって下さい。

登録画面の一番上，
「今学期は履修しない」の
チェックボックスを
クリックして（①），
「確認画面へ」を
クリックして下さい（②）。

下記の画面が表示されます。

問題なければ画面下にある
「確認」をクリックして，
内容を確定して下さい（③）。

履修登録を行う場合は
「編集画面」に戻って登録手続を
行なって下さい。

①

②

③
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＜４＞他学科･他コース･他学部・他専攻科目の履修を希望する場合

自学科開講科目以外の履修を希望する場合，原則として科目の担当教員（大学院生は指導教
員）等の許可が必要になります。（自学科の教員の許可が必要な場合があります。詳細は各自問
い合わせて下さい。）

時間割形式の入力画面で，他学科・
他学部等の科目を履修したい曜日時限の
「追加」をクリックして下さい。

履修可能科目一覧が表示されます。
「他学科」，「他学部」，「他専攻」等の科目の
中から自分の履修希望科目を探して（①），
「追加」をクリックします（②）。

追加した科目はオレンジ色で
表示されます。
このままでは登録されません
ので，「確認」をクリック
して下さい。

①

②
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確認が完了すると，科目が黄色く
表示されます。
この状態にならないと，画面下の
確認ボタンをクリックした際に
エラーとなりますので，注意して
下さい。

※これだけでは履修登録完了にはなりません。自学科の科目も含め，
全ての履修希望科目を入力した後，必ず確認画面で確認作業を行って、
履修登録完了の画面を表示させてください。

確認画面が表示されます。
教員の許可を経ている場合は「はい」をクリックして
下さい。

※許可無く「はい」をクリックして履修登録した場合，
成績評価がつかなくても救済措置はありません。必ず
教員の許可を経てから登録して下さい。
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＜５＞取得科目の確認

取得科目一覧では、
これまでに取得した科目の
履修年度・学期、科目名、
教員名、単位数、単位区分が
確認できます。

履修登録画面にある「取得科目一覧」をクリックすると、取得科目一覧が表示されます。



47 

【Ⅲ】各種確認ページの閲覧

＜１＞履修時間割

ポータル画面から，自分の情報が確認できます。

＊自分の時間割表が確認できます。
（入力は出来ません）

＊「印刷用ページ」をクリックすると，
Ａ４サイズでの印刷が出来ます。（①）

＊科目名をクリックすると，
シラバス画面が表示されます。（②）

①

②
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＜２＞シラバス検索

＊検索条件を入力し，「検索」を
クリックします。

（条件は一つでも複数でも検索可能
です）

課程表が検索できます。

検索された科目の一覧から該当の科目を
探し，「詳細」をクリックします。

表示されたシラバスは
「印刷用ページ」をクリックして，
印刷する事ができます。
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＜３＞成績照会 

ポータル画面 で 「 成績照会」 をクリック 
する と 、個人 の過去 の成績一覧 や 

科目区分別の単位 修得 状況等を 
参照 する事が可能です 。 

※ 成績照会について は、学外からは利用できません。 

＜４＞学籍情報照会 

氏名・学籍番号・所属学科などの基本情報、連帯保証人の住所・氏名、休学の履歴など を 
確認 する事 が出来ます 。 

※ 学籍情報照会については、学外からは利用できません 。 

※ 住所変更・改姓等があった場合は、連合農学研究科事務室まで速やかに申し出て下さい 。 

← 「成績明細の表示 
過去の全成績を表示」 をクリック 

↓ 「成績集計値の表示」 をクリック 
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＜５＞各種お知らせの閲覧について 

休講の お知らせを 確認する事が出来ます。 

大学内の掲示板に掲示される全ての情報が記載されるわけではありません。 

必ず各学部，各大学院の掲示板も確認するようにして下さい。 


