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2020/05/12 

情報センター 

WebClass から学生へメッセージ（メール）を送る方法 
メッセージを送る対象のコースに入ってから、教材一覧画面右上のメッセージアイコンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

メッセージの画面より「メッセージ作成」ボタンをクリックします。 

 

 

 [メッセージ作成]画面が表示されます。 
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[宛先]欄に、メールを送りたい学生の学籍番号を入力します。 

 

 

[>>ユーザリストから選ぶ]をクリックする

と、「ユーザ検索フォーム」が表示されます。

リストから対象者をチェックして追加できま

す。 

 

※[選択したユーザを宛先に追加]ボタンを

押した後、右上の[このウィンドウを閉じる]

ボタンで閉じてください。 

宛先欄に指定した UserID（学籍番

号）が追加されています。 

 

「件名」「メッセージ」に送信したい内容を入力後、「送信」ボタンをクリックするとメッセージが送信されます。 

 

添付ファイルは、携帯電話での受け取りが困難な場合があるため、極力避けてください。ファイルは別途「資料」等

で掲載し、そちらを見るように案内するなどの方法をお取りください。 

 

■注意事項 

・WebClass と G メールの仕様上、1 日に合計 2000 通まで送信可能です。一度に大量に送信した場合

は、遅延やエラー等が発生します 

全学生約 3000 人等に送る場合は、何回か、何日かに分けて（例：各学科 1 学年ずつ等）、送信ください。 

メッセージは WebClass の受信箱に

送付され、学生の本学の Gmail に

転送されます。 
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・メッセージは学生の Gmail にも転送されるため、学生が Gmail で教員宛てに返信した場合は、教員の

Gmail にのみ返信が届き、WebClass には届きません。 

WebClassの受信箱で学生のメッセージを受信したい場合は、学生に WebClassから教員へ返信するように

お伝えください。 

 

・学生へ送信した内容は、送信済箱にて確認することができます。教員自身の Gmail にも送りたい場合は、宛先にご自

身の WebClass の ID を入れて下さい。 


