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１、ポータル画面より、レポート登録を起動します。

２、レポート登録する授業の検索条件を入力します。
教員の場合は、この画面は表示されません。
レポート登録する授業の検索条件を入力し「この条件で検索する」をクリックします。

レポート検索条件

【検索条件】
項目名 必/任 説明
担当教員 任意 授業担当の教員コードを指定します。
授業コード 任意 授業コードを指定します。

「レポート登録」をクリックします。 

ここが自分の名前になっていることを確認してください。 

配布・回収できるレポートファイルの形式は、次のとおりです。 

MS-Word、MS-Excel、MS-PowerPoint、 

MS-Access、PDF、JPEG、ZIP 

※１ファイル５Ｍバイト以下 

※レポートのファイル名に、「・」、「①」、「"」、「`」などの特殊な

文字を設定しない 

上記の内容を、学生に周知してください。 
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３、授業を選択します。

教員の場合は、自分が担当している授業の一覧が表示されます。
職員の場合は、レポート検索条件画面で指定した条件の一覧が表示されます。
レポート登録を行う授業の、授業名をクリックします。

レポート授業一覧
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４、レポートを登録する場合
４-①　登録するレポートを選択します。

新しいレポートを登録するときは「レポート新規登録」を、すでに登録してあるレポートを変更するときは
「変更」をクリックします。削除するときは「削除」をクリックします。

レポート授業一覧

レポート内容の「変更」「削除」が可

能なものは、４－③で登録する、提出日

の開始日以前のレポートに限られます。 
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４-②　レポートの対象者を設定します。

選択した授業の全履修者を対象とするときには「全履修者を指定する」にチェックを付けます。
履修者の中から学生を指定するときには「学生を指定する」にチェックを付けて、「履修者を表示」をクリックし、
対象とする学生にチェックを付けます。
「レポート内容の入力へ」をクリックして次へ進みます。

レポート対象入力

どちらかにチェックを付けます。 

「学生を指定する」の場合に、対象とする学生にチェックを付けます。 

「全履修者を指定する」にチェックが付いている場合は、 

学生を選択しても、全ての履修者が対象となります。 
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４-③　レポートの内容を入力します。

レポートの内容を入力し「上記の内容で登録する」をクリックします。

レポート内容入力

【入力内容】
項目名 必/任 説明
レポートタイトル 必須 レポートタイトルを入力します。全角３０文字まで。
提出先 任意 提出先を入力します。全角１０文字まで。
提出日 必須 提出期間を指定します。
メール通知 任意 お知らせ対象者にメールを送信する場合に、チェックを付けます。
通知時間 任意 通知時間を指定すると、掲載開始日にメールが送信されます。
レポート内容 任意 レポート内容を入力します。全角５００文字まで。
提出方法 任意 提出方法を入力します。全角５００文字まで。
備考 任意 備考を入力します。全角５００文字まで。
添付ファイル 任意 添付ファイルがあるとき、クリックします。

チェックをつけると、掲載期間開始日の通知時間に、お知らせ対象

者にメールが送信されます。 

件名： 情報システムと外
部環境の今後 
 

新しいレポートが届きま
した。Ｗｅｂにて閲覧をお
願いします。 
 
システム科学 １時限 月
曜日 
提出期限:2010/02/01 
 
登録者:○○ キョウヨ 
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「ファイルを添付」をクリックすると、アップロードするファイルを指定する画面が表示されます。
「参照」を押して、ファイルを指定してください。
ファイルを選択して「アップロード」をクリックすると、ファイルアップロードの完了の画面が表示されます。

アップロードするファイルを指定する画面が再び表示され、 
続けて、次の添付ファイルを指定することができます。 
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ファイルが添付されると、レポート内容入力画面には、下のように表示されます。

４-④　登録内容を確認します。

入力内容に間違いがなければ「登録を確定する」をクリックします。
内容を修正するには「内容を修正する」をクリックして、レポート内容入力画面に戻ります。
対象者を修正するには「掲示対象者を修正する」をクリックして、レポート対象入力画面に戻ります。

レポート内容確認

修正をする場合にクリックします。 

修正するところがなければ「登録を確定する」をクリックします。 
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「登録を確定する」をクリックすると、レポート登録が完了します。

レポート登録完了

作業が終わったら、画面右上の「ログアウト」をクリックしてログアウトします。

５、提出状況を確認する場合

提出状況を確認するレポートの「提出状況」をクリックします。

レポート課題一覧

提出状況を確認します。「選択した学生を一括ダウンロード」をクリックして、提出されたレポートを
ダウンロードします。
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レポート登録　提出状況

作業が終わったら、画面右上の「ログアウト」をクリックしてログアウトします。

【重要】学生が登録したレポートをダウンロードできるのは、
 追・再試験の成績報告登録の締切日までとなります。

クリックすると、チェックを付けた学生のレポートを 

ZIP形式の圧縮ファイルでダウンロードすることができます。 

※ダウンロードしたファイルの取扱いには十分にご注意ください。 

一覧に表示する学生を、全員／提出者のみ／未提出者のみ／ 

未ダウンロード者のみ から指定します。 

 

ダウンロードする学生にチェックを付けます。 
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