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１．ログイン 

 共通受講システムをはじめて使用する場合は、最初に知の市場共通受講システム使用説明書(応

募者用)を参照して受講者登録を行う。すでに受講者登録している場合は、過去に登録した受講者

ID とパスワードを用いてログインする。 

 

1) 受講を希望する科目の開講機関ホームページにある

リンクから受講者ログイン画面を開き、受講者 ID と

パスワードを入力してログインする。 

 

※受講者 ID とパスワードは以前に受講者登録した際

に自ら設定し保管したものを使用する。 

※同一人の重複登録は認めていないので、既に登録した受講者 ID とパスワードを使用する。

受講者登録の重複登録を確認した場合、知の市場事務局で自動的に新しい受講者登録を削除

する。 

 

2) 開講機関または知の市場事務局の連絡事項

がある場合は、ログイン後にポップアップ画

面が表示される。複数の連絡事項がある時は

右下の前へまたは次へをクリックして確認

する。確認後は閉じるをクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) 開講機関または知の市場事務局からの連絡事項がない場合、または 2)の画面を閉じると次の画面に

なる。開講機関や知の市場事務局からのお知らせはこの欄に表示されるので、定期的に確認す

る。複数のお知らせがある場合はスクロールして確認する。 

マークは添付ファイルで、これをクリックするとファイルをダウンロードできる。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4) 終了したら、ログアウトする。 
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２．受講者登録の確認・修正と定期更新 
 

1) 受講者登録の確認・修正 

① ログイン後、受講者情報をクリックすると下の画面が表示される。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 編集をクリックすると、受講者 ID以外の受講者登録の情報が編集できる。 

 

③ 編集を終えたら保存をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④  確認画面が出るので、Yes をクリックする。 
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2) 受講者登録の定期更新 
「応募方法に関する規定」にあるとおり、4 月と 10 月までに受講者登録の情報を更新する。 

 

①  受講者ログイン後に受講者登録の情報更新画面が表示される。OK をクリックして、受講者

登録の情報を最新の内容に更新する。その際、知の市場事務局からの連絡は、Gmail で行わ

れるので、メールアドレスには Gmail を受信可能なメールアドレスを設定する。 

 
 

②  受講者登録の情報を更新後、保存をクリックする。 

 
 

③ 確認画面で Yes をクリックする。 

 

 

 

 

 

④ 定期更新後に受講者登録の情報を修正する場合は、「２．1) 受講者登録の確認・修正」の手順

により行う。 
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３．科目の応募申込 
 

科目の応募申込にあたり、知の市場および開講機関のホームページで、知の市場の理念、活動

実績、講座の概要、応募受講条件、応募方法などを確認する。各科目応募申込は開講機関のホー

ムページから行う。各科目の開講機関・開講機関のホームページは知の市場のホームページから

確認する。 

 

1) 受講者ログイン後、受講申込受付をクリックする。 

 

2) 科目の応募申込を受付している科目が、受講申込受付ページに表示される。応募申込を受付

していない科目は表示されない。     

 

 
  

①科目の概要の表示／非表示は、左端の＋、－マークをクリックするか、科目名の行をダブルク

リックすることで切り替わる。 

②シラバスは、 をクリックすると PDF 版が、を クリックすると html 版が表示 

 される。 

③受付期間は、応募者数と定員などの関係で変更になる。最新情報は開講機関のホームページを

確認する。 

 

3) 応募する科目の申込受付中をクリックする。 

 

4) 応募動機を記入する。字数が足りない場合は受講を断る場合がある。    

※このシステムは約 20 分間操作しないと接続が切れる可能性がある。 
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5) 各開講機関のホームページで規約を確認して規約に同意して応募申込をする。 

画面をスクロールして「規約に同意し、科目申込を行います｣にチェックを入れる。 

 

 
 

6) 画面をスクロールして、アンケートに回答したうえで申込を押す。 

 
 

7) 申込済みの科目は、受付状況の表示が「申込中｣に変わる。 

「申込中｣に変わらない場合は、科目の応募申込が完了していないので、再度手続きを行う。 

 

 
 

8) 申込後に開講機関から受講者登録したメールアドレスに科目の応募申込を受付したことを示

す、「【知の市場】申込を受付しました｣というメールが自動送信される。この科目の受講が認

められたことを示す受講受理のメールは科目開講の 1 週間前までに送信される。
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４．受講申込の取消と受講申込の受理・不受理 

 

1) 受講申込の取消 

誤って申し込みした場合は、受講者自身が受講申し込みの取り消しを行う。 

 

① 受講申込受付の画面で受講申し込みを取り消すをクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 取り消し確認の画面が表示されるので、Yes をクリックする。 

 

 

 

 

③ 受講申込受付ページで、申し込みが取り消されたことを確認する。 

 

 

2) 受講申込受理 

開講の 1 週間前までに開講機関から、登録したメールアドレスに受講受理もしくは不受理が連

絡される。受理の場合は「【知の市場】受講票の送付」のメールが発信される。このメールの受信

をもって受講可能となる。また受講者ログイン画面の受付状況の表示が｢申込済(受理)」となり、

受講番号が表示される。一週間前を過ぎても連絡がない場合は、科目を開講する開講機関に問い

合わせる。 
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５．講義資料のダウンロード 
 

 

1) 受講者ログイン後、受講情報をクリックすると次の画面になり、開講中のページに「受講申

込受理」済の科目と受講番号やその科目の受講状況が表示される。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) マークをクリックすると講義概要、講義資料がダウンロードできる。講義概要、講義資

料のダウンロードには基本的には期限はない。しかし開講機関の方針や科目によっては、開

講日後に削除される場合がある。また、出席状況が悪い時には資料のダウンロードを差止め

る場合がある。 
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６．小レポートの入力 
 
1) 講義に出席しかつ共通受講システム上で小レポートを提出することで、出席となる。 

小レポートの提出期限は開講機関により異なるので、開講機関に確認する。 

マークをクリックするとレポートを入力できる。入力後はマーク がに変わる。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) 小レポートはレポート欄に 2000 文字以内となるように入力する。 

入力は約 20 分でタイムアウトする。事前に Word で別途小レポートを作成して、レポート入

力欄に貼り付ける。作成途中で保存する場合は、レポート欄の下側にある講義毎アンケート

に回答した上で下書き保存をクリックする（アンケートは入力必須）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) 画面をスクロールして、講義毎アンケートに回答する(必須入力)。 

またその他、意見や感想があれば記入欄に入力する。 
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4) アンケートへの回答と小レポートの入力が終わったら確認をクリックする。内容を確認して

確定をクリックする。戻るをクリックすると入力画面に戻って修正できる。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5)  確認画面で Yes をクリックするとレポートが提出される。 

※下書き保存のままでは未提出になるので、提出期限内に確認をクリックした後で確定をク

リックする。講義に出席しても、小レポートが提出されないと「出席」とはみなされない。 

 

 

 

 

 

 

≪参考≫下書き保存のまま提出期限を過ぎた場合 

  レポート欄に未提出のマークがつくが、下書きしたレポート内容は確認できる。 

 

 

 

 

 

 

 

 

6) 開講中の画面に戻り、小レポートが提出済になったか確認する。 

※ タイムアウトしていた場合は、確認をクリックした後で確定をクリックしても小レポー

トが提出済にならないので、注意する。 

 

7) 上記のいずれかの画面で削除をクリックし、次の確認画面で Yes をクリックすると入力内容

が削除される。 

 

 

 

 
8) 入力内容に不備があった場合は開講機関から小レポートが差戻される。差し戻し理由と再提

出期日がメールで連絡されるので、再提出期日までに小レポートを再提出する。 
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７．受講状況の確認 
 

1) 出席率の確認 

講義への出席状況は①の出席率の欄に表示される。開講機関が共通受講システムに出欠を入力

する作業の関係で、出席率の反映が遅れる場合がある。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) 小レポート提出率の確認 

小レポートの提出状況は②のレポート提出率の欄に表示される。 

   実施済み講義回数に対する提出した小レポート回数の比率が示される。 

 

3) 受講状況が思わしくない場合、受講状況の改善を要請するメールが自動送信される場合があ

る。その後、受講状況の改善が見られない場合は、講義資料のダウンロードなどを差止るこ

とがある。 

 

4) 小レポート内容とそれに対する講師からのコメントの確認 

該当する行をダブルクリックするか、＋マークをクリックすると、小レポート課題と提出し

た小レポート内容が表示される。 

講師からのコメントがある場合は、その講義の行に マークが表示され、この欄の下側に

コメントが表示される。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 
① 
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８．最終レポートの入力 
 

1) 最終レポートの行の マークをクリックする。 

 

2) 担当講師は原則開講機関が指定する。ただし一部科目では、受講者が最終レポートの提出先

の講師を選択する場合があるので、開講機関から指示があった時は表示される選択肢から選

択する。 

講師の指定が必要ない場合には、講師欄自体が表示されない。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) 最終レポートは添付ファイルで提出するか、レポート欄に入力する。どちらかが必須である。

最終レポートを添付ファイルで提出する場合は次項を参照する。 
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4) 添付ファイルによる提出 

 

① ファイルは Word または PDF とする。ファイルにセキュリティ制限があると講師が読め

ないので、提出するファイルにはセキュリティをかけない。 

 

② 最終レポートの一行目に、科目 No. 科目名、受講番号と氏名を記載する。 

またファイル名は「report」＋「受講番号」とし、半角英数で記入する。 

      （例）受講番号が 2010CT302045 の場合、ファイル名は「report2010CT302045」となる。 

 

 

③ 最終レポートをアップロードするために、選択をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 最終レポートのファイルを選択して開くをクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ ファイル名に余分な文字が付く場合は、削除してファイル名のみとする。 

  （例）C:¥fakepath¥report2010CT302b045.doc → report2010CT302b045.doc 
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5) 最終レポート提出欄の下にある受講者アンケートに回答する。 

アンケートは選択式と記述式、選択して順位付けする形式がある。 

≪選択式≫ 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪記述式≫ 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪選択して順位付けする形式≫ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

この形式は、アンケート下部に操作方法の説明書きがあるので、これを参照する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

6) 記入途中の最終レポートを下書きとして保存する場合は、受講者アンケートに回答した上で

下書き保存をクリックする。最終レポート、アンケート共に、下書きの状態で保存される。 

※ 下書き保存しても提出にならないので、注意する。 
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7) 確認をクリックすると次の画面になる。回答していないアンケートがある場合には、エラー

が表示されるので、全てに回答する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8) 確定をクリックし、確認画面で Yes をクリックすると提出される。 

 

9) 最終レポートに対する講師からのコメントがある場合は、最終レポートの行に が表示さ

れる。クリックすると講師コメントが表示される。 
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知の市場共通受講システム Q&A 
 

 

日進月歩の速度で変化進展する IT 技術において、それぞれセキュリティ技術もメインストリー

ムとなるコア技術も変わっている。2015 年 3 月現在、共通受講システムが対応しているクライア

ントはパソコンのみであり、OS では Windows8 以前のバージョンと Mac、ブラウザでは Google 

Chrome、Internet Explore、Fire Fox のみである。今後のさらなる IT 技術の発展に伴い、様々

な支障が出ることもあり得ることを考慮したうえで共通受講システムを活用する。下記に、現状

のシステム利用における Q&A を記す。不明点は下記を確認した上で開講機関に問い合わせる。 

 

 

１ レポートが提出できない 

知の市場の共通受講システムは、一定時間操作しなかった場合はセキュリティのためタイムア

ウトする。事前にワードなど他のソフトで書いた上で、共通受講システムにログインし、コピー

＆ペーストで提出する。もしタイムアウトした場合は、ログイン画面に戻るので改めて入力する。 

 

２ レポートアイコンが表示されない 

受講者ログイン画面でレポートアイコンが表示されない場合、①タイムアウトした、②小レポ

ート課題が掲載されていない、③講義毎に小レポート課題を課していない講義、のいずれかであ

る。①の場合は共通受講システムに再度ログインして確認し、②及び③については開講機関に状

況を確認する。 

 

 

3 講義資料をダウンロードしても表示されない、または印刷できない 

使用している PC 環境が共通受講システムに対応しているか確認し、異なる場合は PC 環境を

変更する。対応した PC 環境を使用している場合は、①講義資料を掲載しているか、②掲載した

資料のファイル名が半角英数字になっているかなどを開講機関に確認する。 

 

4 マニュアルがない、みつからない 

 応募者用と受講者用の共通受講システムのマニュアルは、知の市場ホームページの上側にある

タブの「共通受講システム（受講者登録）」ページに掲載している。 

 

５ ログインできない、またはログインできるが科目が表示されない 

ログインできない場合は、受講者 ID とパスワードを間違えている可能性が高いので、受講者

ID とパスワードを再確認する。 

ログインできるが科目が表示されない場合は、重複して受講者登録している可能性がある。重

複して受講者登録することは禁止されている。知の市場事務局に連絡し、事情を説明する。 

 

 


