
先輩や先生も使っている！！

関西学院 情報化推進機構
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4作成日：2024年4月4日

01. システム利用ID・パスワード

■ ID・パスワード通知書

①パスワードを他人に絶対教えない
パスワードを他人に知られると、勝手にメールを
送られたり、成績を見られてしまうなど、最悪の
場合事件になってしまうことがあります。どんなに
信頼できる友達であっても、自分のパスワードは
絶対に教えないでください。

②初期パスワードは必ず変更する
通知書を写真で保存し、初期パスワードを利用し
続けることは絶対にしないでください。これが原因で
悪意のある学外者にアカウントを乗っ取られた事例
があります。また、初期パスワードをそのまま使用して
いてこの通知書を落とすと、パスワードを人に教えた
のと同じことになってしまいます。

注意事項

パスワード変更手順はP.６に掲載

◼皆さんには入学式当日のオリエンテーションにて、オレンジ封筒をお配りします。

◼この中には関西学院のシステム利用IDとパスワードが記載された通知書が入っています。

◼非常に機密性の高い情報ですので、以下の注意事項を熟読してからご利用ください。



kwic のホーム画面

02-1. ポータルサイト ～kwic～

まずはココを
確認しましょう！

お知らせは
毎日確認しましょう！

サイドバー
＞をクリックすると
左側にメニューが
表示されます。

kwic のログイン方法

■ kwicのログイン画面

こちらを
クリック

＜URL・リンク＞

選択する。

ID・パスワードを
入力し

ログインを選択する。

◼ kwic（kwansei web information concourse）は関西学院のポータルサイトです。

◼ LUNAやシラバスなどの学内サイトにアクセスできるだけでなく、学校からのお知らせや
キャビネットにある資料を確認できます。毎日確認する習慣をつけてください。

5作成日：2024年4月4日

https://kwic.kwansei.ac.jp/login


kwic の設定画面kwic のホーム画面

02-2. パスワード変更・LINE連携

パスワードをご自身で
任意のパスワードに

必ず変更してください！

LINE連携、プッシュ通知の設定
特に重要なお知らせをLINEで
受信することができます。

設定を選択する。

◼ kwicにログインできたら、まずはパスワード変更を行ってください。

◼ またLINE連携することでLINEで通知を受け取ることができるので、必要に応じて

設定を行ってください。

6作成日：2024年4月4日



リンク キャビネット

02-3. リンク・キャビネット

■ リンク一覧

「ICT活用」は
画面中段あたりに掲載

■ キャビネット一覧

「情報化推進機構」は
画面中段あたりに掲載

◼ 【リンク】には利用できるサービスの入り口が掲載されており、

【キャビネット】には各種資料を掲載しています。

◼ 情報化推進機構として特に知っておいてもらいたい情報については３章でご紹介します。

■ kwicのホーム画面（下部）

7作成日：2024年4月4日



8

02-4. kwicのアプリ化（PWA）する方法

◼ kwicをPCまたスマートフォンでアプリ化しておくと、便利に利用できます。

◼ 設定方法は下記をご参照ください。

作成日：2024年4月4日

■ kwicトップページ

【kwic利用マニュアル】
と検索する。

チェックマークを外し、
【検索】をクリックする。

左記をクリックする。

スマートフォン
での設定

Chrome
での設定

Edge
での設定

左下に
続く



03. メール

◼ 関西学院ドメイン（@kwansei.ac.jp）のメールアドレスが、各学生に一つずつ振り
分けられます（アプリまたはWebブラウザから利用できます）。

◼ 大学からのお知らせはkwicまたは@kwansei.ac.jpのメールに送られます。

◼ Kwic、メールのアプリをダウンロードし、定期的に確認する習慣をつけるようにしましょう。

9作成日：2024年4月4日

アプリ版Webブラウザ版

Webブラウザで
メールが起動します。

■ kwicのホーム画面（右上）
■kwicトップページ

■ マニュアル格納先

選択

■ Microsoft Outlook

02_アプリ設定編
を選択し、該当OSの
マニュアルを参照

検索欄で「Microsoft Outlook」と検索し、下記青字をクリックする。
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04. 学内でのPC利用について

◼ 学内でのPC利用はBYOD※を推奨しています。PC必携の授業もあります。

◼ 個人の端末を持ち込み、グループワーク等ができる教室も用意しています。

◼ BYOD端末で各種サービスを利用する方法は動画マニュアルをご確認ください。

11

※BYOD（Bring Your Own Device）：個人で所有する端末を利用すること

■ kwic トップページ

作成日：2024年4月4日

情報化推進機構の
HPに遷移



04-1. 学内設置PCが使える場所@神戸三田

～ 西宮上ケ原キャンパスマップ ～

Ⅶ号館

Ⅴ号館

Ⅵ号館

PC設置場所

貸 貸出用PC

◼ 神戸三田キャンパスにて、学内設置PCが利用できるのはⅥ号館、アカデミックコモンズ
です。

◼ これとは別に、学部が独自でPCを手配していることもあります。

■ 神戸三田キャンパス

12

■kwicトップページ

■学内のPCの利用について

リンク先に掲載

詳細情報の掲載場所

作成日：2024年4月4日

■ 教室イメージ

アカデミッ
クコモンズ 検索欄で「学内のPCの利用について」と検索する。



04-2.学内設置PCが使える場所@西宮上ケ原

■ 西宮上ケ原キャンパス

PC設置場所貸 貸出用PC

◼ 西宮上ケ原キャンパスにて、学内設置PCが利用できるのは大学図書館・第４別館・メ
ディア研究棟、中央講堂コモンズ、H号館コモンズです。

◼ これとは別に、学部が独自でPCを手配していることもあります。

大学
図書館

第4
別館

メディア
研究棟

13作成日：2024年4月4日

中央
講堂

H
号
館

■kwicトップページ

■学内のPCの利用について

リンク先に掲載

詳細情報の掲載場所

検索欄で「学内のPCの利用について」と検索する。



04-3.学内設置PCが使える場所@西宮聖和

６号館

図
書
館

PC設置場所貸 貸出用PC

◼ 西宮聖和キャンパスにて、学内設置PCが利用できるのは図書館・６号館、2号館リプ
ラ（コモンズ）です。

◼ これとは別に、学部が独自でPCを手配していることもあります。

■ 西宮聖和キャンパス

14作成日：2024年4月4日

2号館

■kwicトップページ

■学内のPCの利用について

リンク先に掲載

詳細情報の掲載場所

検索欄で「学内のPCの利用について」と検索する。



05. PC教室の空席確認

■ リンク一覧（P.7の再掲）

「ICT活用」の
PC教室空席情報
を選択する。

■ PC教室空席情報

◼ 情報化推進機構HPからPC教室の空席状況を確認することができます。

◼ ５分ごとに情報が更新されているので、履修登録時期、定期試験前やリポート提出時
期など、混雑して利用可能なPCが見つからない時に活用してください。

15作成日：2024年4月4日



06.学内設置PCのログオン方法

■ 学内PCのログオン画面

システム利用IDを入力する。

パスワードを入力する。

■ ID・パスワード通知書（P.4の再掲）

通知書に掲載

◼ 「他のユーザー」と書かれたアイコンをクリックし、「ユーザー名」にシステム利用IDを、「パ
スワード」にパスワードを入力して、右横の矢印ボタンをクリックする(または[Enter]を
押す)と、PCを利用することができるようになります。

16作成日：2024年4月4日



07. 問い合わせ方法

◼ みなさんの学生生活をサポートするため、チャットボットを用意しています。

◼ 上記で解決しない場合、問い合わせフォームや対面でのサポートデスクも利用できます。

◼ お困りの際は、情報化推進機構のHPのICTサポートをご確認ください。

17

項番 サポート方法 利用場所

① KG Chatbot 24時間365日、自動会話プログラムが質問にお答えします
情報化推進機構
HPのICTサポート

② 問い合わせフォーム サポートスタッフにオンラインで質問を投稿できます

③ ICTサポートデスク サポートスタッフに対面で質問できます 次スライド参照

■ 情報化推進機構HP（下図まで遷移する方法はスライド11を参照）

■ サポート方法一覧

作成日：2024年4月4日



07-1. ICTサポートデスク@神戸三田

◼ 神戸三田キャンパスにて、 ICTサポートデスクがあるのはⅥ号館（図書メディア館）で
す。

～ 西宮上ケ原キャンパスマップ ～

Ⅶ号館

Ⅴ号館

Ⅵ号館

詳細情報の掲載場所

■ 情報化推進機構HP
（スライド11参照）

■神戸三田キャンパス

18作成日：2024年4月4日

【サポート窓口】
をクリックする。



07-2. ICTサポートデスク＠西宮上ケ原

■ 西宮上ケ原キャンパス

大学院2号館

第4
別館

メディ
ア研
究棟

大学
院棟

◼ 西宮上ケ原キャンパスにて、 ICTサポートデスクがあるのは第４別館・メディア研究棟・
大学院棟です。

19作成日：2024年4月4日

詳細情報の掲載場所

■ 情報化推進機構HP
（スライド11参照）

【サポート窓口】
をクリックする。



07-3. ICTサポートデスク@西宮聖和

◼ 西宮聖和キャンパスにて、 ICTサポートデスクがあるのは６号館です。

■ 西宮聖和キャンパス

6号館

20作成日：2024年4月4日

詳細情報の掲載場所

■ 情報化推進機構HP
（スライド11参照）

【サポート窓口】
をクリックする。
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無線接続できない例外エリアも有り
・ グラウンド、廊下など

注意事項

08. 無線LAN（Wi-Fi）

■ キャビネット一覧（P.7の再掲）

■学内無線ネットワーク（KGU-WLAN）の利用について

リンク先に
接続方法掲載

キャンパス内では、
データ使用量を気にしなくて大丈夫！

◼ 自分のPCやタブレットなどを学内に持ち込んで利用する場合は、無線LAN（Wi-Fi）
をご利用ください。

詳細情報の掲載場所

22作成日：2024年4月4日

検索欄で「学院無線ネットワーク」と検索する。

期間のチェックマークを外し、
右記青字をクリックする。



08-1. 学内でのインターネット利用に関する注意点

例）
教育・研究とは関係のない
・ YouTubeの視聴
・ SNSの利用
・ ソフトウェアのダウンロード
などは学内LAN上では
行わないて下さい。

■ インターネット利用の注意事項

◼ 関西学院のインターネット回線はSINETという全国的な学術情報ネットワークサービス
を利用しています。SINETの利用には「教育・研究目的以外の利用には使用しないこ
と」が条件になっているため、正しくルールを把握した上でインターネットをご利用ください。

23作成日：2024年4月4日



LUNA の主な機能LUNA のログイン方法

09. 学習管理システム ～LUNA～

■ kwicのホーム画面（右上）

＜掲示板＞
履修している科目の掲示板
の閲覧・投稿

＜その他＞
授業への出席回答や、アン
ケート、Wiki、日誌等の閲
覧・投稿・回答など

■ LUNAのホーム画面

◼ オンラインで学習したり授業資料などのデータをダウンロードをするためにLUNA
（Learning Unlimited Network for Academia）というシステムを準備しています。

24

LUNA
を選択する。

＜メッセージ＞
科目の担当教員と1対1の
メッセージのやり取り

＜教材＞
科目の担当教員が提示し
た授業資料やURLの閲覧

＜お知らせ＞
科目の担当教員からの
お知らせの閲覧

＜課題・テスト＞
科目の担当教員が課した
課題・テストの閲覧・提出・
解答

作成日：2024年4月4日



設定方法の掲載場所

10. 2要素認証

■ Oktaの設定方法（1台目に設定する端末）

◼ みなさんの個人情報を保護するために、2要素認証を必須で設定する必要があります。

◼ 近年、IDとパスワードが漏洩することで個人情報を悪用される事件が多発しています。

◼ 設定していない場合、学外からの履修登録ができません。設定に時間を要すため、まだ
設定をしていない方はすぐに設定をしてください。

25作成日：2024年4月4日

2要素認証の詳細はこちら
（Oktaで実現できること）

iPhone/iPad
Android
スマホ/タブレット

Windows Mac

■ 2要素認証（Okta）の設定

2要素認証とは？
2つの要素を用いて
ユーザーを認証する仕組みです。
（ID、パスワード＋顔認証など）

2台目以降の
設定はこちら



10. 2要素認証

◼ 1台目の2要素認証の設定は下記のような手順で実施できます。

26作成日：2024年4月4日

■ 1台目の設定手順（iPhoneバージョン）

①AppStoreで
「Okta Verify」
をダウンロードする。

②「Okta Verify」
を起動する。

③「ユーザー名」
「パスワード」
でサインインする。

④設定完了



詳細情報の掲載場所

11. サイトライセンス

① Microsoft Office

Word・Excel・PowerPointなどが含まれます。
Microsoft Officeは、リポートの作成などでよく利用します。

② Adobe Creative Cloud

大学としては珍しく、Adobe社のソフトウェアが全PCに
インストールされています。PhotoshopやIllustratorなど、
プロが実際に使用しているソフトウェアを使用して、
写真の加工やイラストの作成などを行うことができます。

③ SPSS、SAS

大量のデータを比較、分析、集計し、
解析結果をグラフ化し可視化することのできる統計ソフトです。

◼ サイトライセンスとは、在学中に皆さんが利用できるよう、学校として一括で購入してい
るソフトウェアのことです。

詳細情報の掲載場所

■ キャビネット一覧（P.7の再掲）

【情報化推進機構】➡ 【サイトライセンス】

■サイトライセンス

掲載

27作成日：2024年4月4日



利用できる場面

12. Slack

◼ Slackは、双方向でコミュニケーションが取れるチャットサービスです。

◼ 授業や課外活動などコミュニティごとにグループ（チャンネル）を作成し、スムーズな情
報共有ができます。

28

とは？

チャットサービス

■ 授業やゼミ活動・課外活動
授業やゼミ活動での連絡やコミュニケー
ションをとる際に利用できます。

リアクション機能などもあり、迅速かつ簡
単に情報や気持ちを伝えることができま
す。

作成日：2024年4月4日

画面イメージ



13. Box

◼ Boxは、インターネット上にファイルを保存し、複数人また色々な端末からアクセスするこ
とができるオンラインストレージサービスです。

◼ セキュアな環境で容量無制限にご利用いただけます。

29

とは？

ファイル保管サービス

作成日：2024年4月4日

画面イメージ

利用できる場面

■ 授業やゼミ活動・課外活動
授業や課外活動で扱うファイルをアップロー
ドまたダウンロードすることができます。また、
ファイルの共有ができるため、資料提出や
資料配布が可能です。

セキュアな環境なため、安心してファイルの
保管や共有をすることができます。



14. Zoom

◼ Zoomは、いつでも、どこでも、どんな端末からでも、オンラインでミーティングなどを開催
することができるWeb会議サービスです。

◼ 離れた場所にいてもすぐに、顔を見ながら対話をすることができます。

30

とは？

ビデオ通話サービス

作成日：2024年4月4日

とは？

画面イメージ

利用できる場面

■ 授業やゼミ活動・課外活動
グループワークやミーティングなど離れた
場所にいながら、顔を見ながら対話した
い際に利用できます。また、プロジェク
ターがなくても、画面を共有しながらディ
スカッションできます。

会議をかいさいするまでは、会議URL発
行と参加の簡単な操作です。



（参考） 情報化推進機構HP

重要なお知らせ・
現在起こっている
障害情報

情報システムの利用に
関する最新のお知らせ

■ 情報化推進機構HPのトップ画面

◼ 詳細な情報は、情報化推進機構HPに掲載しています。

◼ システム関連の日々のお知らせだけでなく、現在起こっているトラブルなども随時お知ら
せしています。

31作成日：2024年4月4日



各種サービスを活用して、実りある大学生活を送られることを期待しています！

何かわからないことがあれば、情報化推進機構のHPをご確認ください。

最後に


