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[bookmark: _Toc510626404]目的別の操作方法
[bookmark: 新しいグループを追加したい][bookmark: _Toc510626405]新しいグループを追加したい
新しいグループの追加方法について解説します。
Mellyでは授業の中で利用する先生、学生を含んだグループの事を「授業」と呼んでいます。今後の説明に出てくる「授業」は基本的には Melly 上のグループのことを指します。
[bookmark: _Toc510626406]授業を追加する目的
自動データ連携による基幹システムとの連携で追加される授業とは別に、マスタデータ管理機能から任意の授業を追加する事ができます。例えば以下の用途でご利用頂ける授業を追加できます。
· 入学前学生のサポートのためのグループ
· 学科・コースの学生全員への連絡やサポートのためのグループ
· 教員が監督する課外活動での連絡やサポートのためのグループ
· 資格や国家試験の合格を目指す学生への連絡やサポートのためのグループ
[bookmark: _Toc510626407]追加操作の概要
Melly の授業はいくつかの授業関連マスタデータから構成されます。授業を新しく利用するためには授業マスタ、履修マスタ、授業担当教員マスタ、授業曜限マスタ、授業開講期間マスタをそれぞれ登録する必要があります。
ここでは一件の授業を新しく追加する手順について解説します。
ステップ1. 授業マスタデータを登録する
ここでは、資格獲得を目指す学生のための授業を追加する想定で解説を進めます。
まず、左メニューの[マスタデータ管理]→タブの[授業]の順で選択してください。ここが授業マスタのデータをメンテナンスするための画面になります。
画面上部にある[データ操作]というボタンを押して、表示されたメニューから[追加する]を選択してください。
[image: 「データ操作」から「追加する」を選択する]「データ操作」から「追加する」を選択する
登録フォームが表示されますので入力していきます。
[image: 授業登録フォーム]授業登録フォーム
コードはその授業を表す一意な値です。既存の授業のコードと被らないものを新たに設定してください。
被りさえしなければ支障はありませんが、今後の追加のためにコードのルールを考えて頂けると良いでしょう。例えば教務情報と連携していないとわかるプレフィックス(例えば手作業を表すManualの頭文字をとってMなど)や年度、対象の学期を表す値などを含めると重複しにくいです。ここではコードを「M-LICENSE-2017-001」とします。
次に名称です。授業の名称を入力してください。授業の名称は授業一覧画面や授業の画面のヘッダーに表示されますここでは「資格対策2017」とします。
最後に授業のテーマーカラーを選択してください。入力し終わったら 登録するボタンを押してください。
ステップ2. 他の授業関連マスタを登録する
授業マスタデータ以外は、１つの授業について複数のデータを登録する事になります。まずは履修マスタデータの登録を通して、複数件の登録方法を説明します。それ以外のマスタデータに関しては同じやり方になりますので、それぞれのマスタデータの内容に応じて同様の手順を実行してください。また、授業によっては、担当教員が1名の場合など、データが1件しかないケースも考えられます。その時は授業マスタデータを登録した要領で、1件だけ登録することも出来ます。
履修マスタデータを登録します。履修マスタデータはその授業を受講する受講生* となるユーザを登録します。受講生は数が多いためCSVファイル* を作成し、まとめて登録します。
まずCSVフォーマットを入手します。左メニューの[マスタデータ管理]→タブの[履修]から履修マスタデータの画面を開きます。画面上部にある[データ操作]というボタンを押して、表示されたメニューから[CSVフォーマットをダウンロードする]を選択してください。
[image: 「CSVフォーマットをダウンロードする」を選択]「CSVフォーマットをダウンロードする」を選択
入手したCSVフォーマットにデータを入力して、CSVファイルを作成します。データの仕様は「履修マスタデータ」を参照してください。Excelが利用可能な場合は Excel を使いダウンロードしたCSVファイルを開いてください。（トラブルシュート: CSVファイルが文字化けする場合の対処）
作成したCSVファイルを保存したら、アップロードして実際にマスタデータを登録します。CSVフォーマットをダウンロードした時と同様に履修マスタの画面の [データ操作]ボタンを押し、表示されたメニューから[CSVでまとめて追加する]を選択します。
[image: 「CSVでまとめて追加する」を選択]「CSVでまとめて追加する」を選択
するとモーダルが表示されます。
[image: CSVアップロードフォーム]CSVアップロードフォーム
「自動データ連携がONになってい...」と言った注意書きが表示される場合があります。基幹システムとの自動データ連携で追加されるデータと、マスタデータ管理機能から手動で追加するデータの扱いには注意が必要です。詳しくは「自動データ連携で登録されたデータの扱い」を参照してください。
[image: CSVアップロードに関する注意の表示]CSVアップロードに関する注意の表示
モーダル内の破線枠内にCSVファイルをドロップしていただくか、枠内をクリックしてファイルを選択してください。この時に、ファイル名がCSVフォーマットをダウンロードした時から変更されていない事を確認してください。誤取込を防止するために、ファイル名が一致しない場合はエラーとなります。ファイルを選択できましたら、モーダル右下のアップロードするボタンを押してアップロードを実行します。確認画面が表示されますので、問題がなければ[OK]を押して進めてください。次にアップロード完了と表示されます。アップロードしたファイルの取り込み処理の実行結果や進捗は左メニューの[ジョブ管理]からご確認頂けます。データに不正がある場合はそちらからエラーの内容をご確認頂き、再度アップロード処理を実行してください。
以上で履修マスタデータの登録は完了になります。残りの担当教員マスタデータ、授業曜限マスタデータ、授業開講期間マスタデータの登録が必要です。手順は履修データマスタデータの登録と同じですので、同様にご登録ください。


[bookmark: マスタデータの種類と役割][bookmark: _Toc510626408]マスタデータの種類と役割
マスタデータとは Melly を動作させる上で事前に用意する必要があるデータのことです。自動データ連携処理やマスタデータ管理機能よりデータの追加・変更・削除を行えます。マスタデータには基本マスタデータと授業関連マスタデータの２種類があります。基本マスタデータは、学期の情報やユーザの情報など Melly の授業（Melly の中でやり取りの単位となるグループを授業と呼びます）に直接関連しないデータです。授業関連マスタデータは、授業に関連するデータです。授業の名称、開講期間や担当教員、履修者等のデータがあります。これらのデータを適切に設定することで、各　Melly ユーザが、自身が関係のある授業へアクセスできるようになります。
[bookmark: 基本マスタデータ][bookmark: _Toc510626409]基本マスタデータ
基本マスタデータは、Melly を動作させるために必要な基本となるマスタデータです。「現在学期マスタ」「学期マスタ」「ユーザマスタ」の３種類があります。
[bookmark: 現在学期マスタ][bookmark: _Toc510626410]現在学期マスタ
現在の学期を設定するためのマスタデータです。このマスタデータは常に1件だけが存在します。
	#
	項目
	データタイプ
	必須
	キー*
	説明

	1
	年度
	半角英数
	
	
	現在の年度

	2
	学期コード
	半角英数
	
	
	現在の学期を表すコードです。授業開講期間マスタの学期コードに対応します。


[bookmark: 学期マスタ][bookmark: _Toc510626411]学期マスタ
学期を表すマスタデータです。実際の学期に対応するデータを登録する必要があります。
	#
	項目
	データタイプ
	必須
	キー*
	説明

	1
	年度
	4ケタの整数
	
	
	

	2
	学期コード
	半角英数
	
	
	学期を表すコードです。

	3
	名称
	全角
	
	
	前期・後期または春学期・秋学期などの学期名称が入ります。


[bookmark: ユーザマスタ][bookmark: _Toc510626412]ユーザマスタ
Melly を利用するユーザのデータを登録するマスタです。
	#
	項目
	データタイプ
	必須
	キー*
	説明

	1
	コード
	半角英数　
	
	
	学籍番号、教員コード、職員コードなどをユーザタイプごとに一意になるように指定してください。

	2
	氏名
	全角・半角
	
	
	半角カンマは使用不可です。

	3
	カナ
	全角
	
	
	半角カンマは使用不可です。；

	4
	ユーザタイプ
	半角英数
	
	
	ユーザの種別ごとに以下の対応する値を指定してください。 
学生: Student 
教員: Teacher 
職員: Staff

	5
	メールアドレス
	半角英数記号
	
	
	ログインIDとして利用する。データの重複があるとエラーになる。

	6
	パスワード
	半角英数記号
	
	
	8文字以上。CSVファイルを作成する時に、この項目に値をセットすることで、パスワードを変更出来ます。ユーザを新規追加する時にパスワードを指定しない場合、パスワード無しの状態で登録します。パスワードが無いユーザはパスワード認証でログインすることは出来ません。


[bookmark: 授業関連マスタデータ][bookmark: _Toc510626413]授業関連マスタデータ
授業関連マスタデータは授業のグループを Melly 上で利用するために必要なマスタデータです。「授業マスタ」「履修マスタ」「担当教員マスタ」「授業曜限マスタ」「授業開講期間マスタ」の 5 種類のマスタデータがあります。
[bookmark: 授業マスタ][bookmark: _Toc510626414]授業マスタ
授業の名称など、その授業の基本となるデータを持つマスタデータです。
	#
	項目
	データタイプ
	必須
	キー*
	説明

	1
	コード
	半角英数
	
	
	授業コードです。1つのグループとして扱いたい単位で一意に定めてください。同じ科目が前年度開講していたとしても、別のグループとして扱いたい場合は別の授業コードを割り当ててください。

	2
	名称
	全角・半角英数
	
	
	授業の名称


[bookmark: 履修マスタ][bookmark: _Toc510626415]履修マスタ
授業と授業を履修している受講生 * を紐付けるためのデータです。
	#
	項目
	データタイプ
	必須
	キー*
	説明

	1
	授業コード
	半角英数
	
	
	授業マスタのコードと対応する値です。

	2
	ユーザコード
	半角英数
	
	
	ユーザマスタのコードと対応する値です。


[bookmark: 担当教員マスタ]


[bookmark: _Toc510626416]担当教員マスタ
授業と授業を担当している講師 * を紐付けるためのデータです。
	#
	項目
	データタイプ
	必須
	キー*
	説明

	1
	授業コード
	半角英数
	
	
	授業マスタのコードと対応する値です。

	2
	ユーザコード
	半角英数
	
	
	ユーザマスタのコードと対応する値です。


[bookmark: 授業曜限マスタ][bookmark: _Toc510626417]授業曜限マスタ
授業が開講する曜日と時限のデータです。複数時限で開講する場合は、複数件のデータを作成してください。このデータが作成されていない授業は、「曜限なし」の授業として表示されます。
	#
	項目
	データタイプ
	必須
	キー*
	説明

	1
	授業コード
	半角英数
	
	
	授業マスタのコードに対応する値です。

	2
	曜日
	半角数字
	
	
	日曜日： 0 
月曜日： 1 
火曜日： 2 
水曜日： 3 
木曜日： 4 
金曜日： 5 
土曜日： 6

	3
	時限
	半角数字
	
	
	1時限目: 1 
2時限目： 2 
…


[bookmark: 授業開講期間マスタ][bookmark: _Toc510626418]授業開講期間マスタ
授業が開講する学期のデータです。通年開講する授業は開講する全ての学期分のデータを登録する必要があります。現在学期マスタの学期と一致する学期に開講する授業が現在開講中の授業として扱われます。
	#
	項目
	データタイプ
	必須
	キー*
	説明

	1
	授業コード
	半角英数
	
	
	授業マスタのコードに対応する値です。

	2
	年度
	4桁の整数
	
	
	授業が開講する年度（西暦）。

	3
	学期コード
	半角英数
	
	
	授業が開講する学期。学期マスタのコードに対応する値です。


[bookmark: キー]キー*
CSVファイルを使ってまとめてデータをアップロードする時、キーが一致するデータが既に Melly に存在する場合、そのデータを上書きします。
[bookmark: 受講生]受講生*
Melly では授業において、授業を受ける側のユーザを「受講生」と呼んでいます
[bookmark: 講師]講師*
Melly では授業を実施する側のユーザを「講師」と呼んでいます。学生が講師として授業に参加することもできます
[bookmark: CSVファイル]CSVファイル*
カンマ区切りでデータを記述するCSV(Comma-Separated Values)フォーマットに従って作成されたファイルのことです。Melly ではデータの一括取り込み、出力のフォーマットとして利用しています。
[bookmark: CSVファイルが文字化けする場合の対処]CSVファイルが文字化けする場合の対処*
Excel で開いた CSV ファイルが文字化けしてしまい読めない場合は、文字コードに問題があります。マスタデータ管理画面からダウンロードする CSV ファイルは、[概要]タブの[CSVファイルの文字コード]で設定されている文字コードでエンコードされますが、これが SJIS でない場合文字化けします。Excel は SJIS でエンコードされているものとしてファイルを開くためです。文字化けを避けるためには この設定をSJIS に変更していただくか、 Excel 以外のアプリケーションを使い CSV ファイルを開いてい頂く必要があります。文字コードの設定を SJIS に変更する場合、他の管理画面のユーザにも影響がある事を考慮して下さい。


[bookmark: 自動データ連携で登録されたデータの扱い][bookmark: _Toc510626419]自動データ連携で登録されたデータの扱い
Melly は学校の基幹システム等から出力された CSV ファイルを夜間に取り込むことで、自動で基幹システムのデータと連携することが出来ます。この仕組みのことを自動データ連携と呼んでいます。
自動データ連携で連携可能なデータはマスタデータとして定義されているデータです。
[bookmark: 自動データ連携で登録されたデータの操作の問題][bookmark: _Toc510626420]自動データ連携で登録されたデータの操作の問題
しかし、この自動データ連携で取り込んだデータをマスタデータ管理機能で変更してしまうと問題があります。自動データ連携で取り込んだデータは、毎晩基幹システムから出力されるCSVにより更新されるため、せっかく変更した内容が上書きされ、なくなってしまいます。
これを避けるために、自動データ連携対象のデータは、Melly の管理画面がら直接変更するのではなく、連携元の基幹システム側で修正を行って頂き、自動データ連携によってMellyに反映させる必要があります。
[bookmark: 自動データ連携対象のマスタデータの確認][bookmark: _Toc510626421]自動データ連携対象のマスタデータの確認
マスタデータ管理機能には各マスタデータを表示している表に 自動データ連携対象 という項目があります。ここにチェックがついているマスタデータは、自動データ連携で登録されたデータであり、変更しても上書きされてしまう事になります。
また、検索用項目に 自動データ連携対象を除外 というチェックボックスがあります。これにチェックを付けて検索していただくことで、自動データ連携対象データを除外して表示することが出来ます。基幹と連携していない追加された授業を探す際などにご利用ください。
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■ お問合せ先
　株式会社 学びと成長しくみデザイン研究所
  TEL  078-777-8537　　　Mail　info@manabi-labo.co.jp
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