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 提出されたレポートを一括でダウンロードする等のレポート管理を行える 

 提出されたレポートに対し、コメントを送れる 

・講義の受講者に対し、講義関係の連絡、資料の配信に加え、レポートの提出を求めることができる 

・講義の受講者に対し、講義関係の連絡、資料の配信が行える 

講義連絡機能には以下の機能があります 

－ 講 義 連 絡 機 能 に つ い て －  

 
 
 
 
１．ログイン画面 
 ＣａｍｐｕｓＰｏｒｔａｌのログイン画面です。 

既にお知らせしている新システム用アカウントのユーザ ID とパスワードを入力して下さい。 

  
【ログイン画面】 

 [画面操作]  

  ① ユーザＩＤ及びパスワード入力 

    ユーザ ID 及びパスワードを入力して下さい。 
   【OK】ボタンをクリックすると、ＣａｍｐｕｓＰｏｒｔａｌトップページが表示されます。 
  ② 入力内容をクリア 

   【クリア】ボタンをクリックすると、項目に入力した内容がクリアされます。 
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２．ＣａｍｐｕｓＰｏｒｔａｌトップページ  
 ログイン後に表示されるトップページです。各サブシステムへの入り口となるポータルサイトであ

るとともに、講義資料配信・レポート提出依頼等の講義連絡情報の登録、休講・補講等の講義関係

情報の閲覧、講義室予約状況の参照、個人スケジュールの登録、パスワード変更等各種機能が利用

できます。 

   

１ 

③ 

２ 

         【ＣａｍｐｕｓＰｏｒｔａｌトップページ画面】 
 
 ① 教務掲示（登録）の「講義連絡」をクリック 

   ・講義連絡情報の新規登録を行う。 ⇒ ３ページ 
    受講者に送信する講義連絡情報を新規で作成し、配信します。 
   ・講義連絡情報の更新を行う。   ⇒ ６ページ 

講義連絡情報の更新では、登録済み講義連絡情報に対し、以下の事を行えます。  

1) レポート提出状況の参照・管理 ※講義連絡情報を「レポート提出」で作成した場合のみ

  配信済み講義連絡情報（レポート提出）に対する、レポート提出状況の参照及び管理、または 

  提出されたレポートに対するコメント送信を行います。 

2) 登録済み講義連絡情報の更新 

（この場合、既に配信済みの講義連絡情報が更新後の内容に置き換えられます。） 

3) 登録済み講義連絡情報の削除 

（この場合、既に配信済みの講義連絡情報が消去されます。） 

 
 ② 教務掲示（閲覧）の「講義連絡」をクリック 

   ・登録されている講義連絡情報を参照します。 
 
 ③「ログアウト」をクリック ⇒ ＣａｍｐｕｓＰｏｒｔａｌを終了します。全ての作業が終了し 

たら、必ずログアウトして下さい。 
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３．講義連絡（登録） 新規登録  
 
     〔講義連絡（登録）新規登録 の流れ〕 

        (１) 【一覧画面】が表示されたら、追加ボタンをクリック 

        (２) 【時間割検索画面】が表示されたら、対象講義を検索・選択し、次へボタンをクリック 

        (３) 【新規登録画面】が表示されたら、講義連絡情報を入力し、次へボタンをクリック 

        (４) 【講義連絡作成確認画面】が表示されたら、内容を確認し、登録ボタンをクリック 

 
 

       (５) 登録終了後、【処理結果】のメッセージが表示されます 

 
(１) 【講義連絡】の【一覧画面】上部にある［追加］ボタンをクリックしてください。時間割検索画面が表示されます。 

 
 
(２) 時間割検索画面 

 

※検索し、選択した講義が対象となり、その講義の受講者（履修登録者）宛に情報は配信されます。 

 最初に、講義連絡を行いたい講義を検索します。  

①検索条件を任意に入力し、［検索］ボタンをクリックしてください。検索結果が下に一覧表示されます。 

   ･文字入力は、部分一致方式で検索しますので、判る範囲で文字入力してください。 

②検索結果一覧から該当する情報を選択し、選択チェックボックスにチェックしてください。 

③［次へ］ボタンをクリックしてください。選択した講義連絡の新規登録画面が表示されます。 
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 次に、選択した講義の講義連絡情報を入力します。  

(３) 新規登録画面 
 

 

 

選択した 

 

①講義連絡情報の各項目を入力します。 各項目入力後、画面下部にある［次へ］ボタンをクリックしてください。 

  【掲示内容】  

・備考    自由に入力してください。（講義連絡情報の備考欄に表示されます。） 

   ・種別    レポート提出かその他を選択します。 

レポート提出 → レポート提出等の応答を求めます。 

その他 → 講義情報の連絡、資料の配信等の一方通行の情報の配信です。 

（その他を選択した場合は、右欄に用件内容（講義資料配付等）の入力が必要です。） 

   ・タイトル  タイトル（○○○のレポート提出、○○○の講義資料配付等）を入力してください。 

   ・連絡    連絡事項を入力してください。 

   ・期日    期日を設定する場合に入力してください。（学生に周知するための締め切り日です。） 

   ・添付ファイル ファイルを添付する場合に、［添付ファイルの追加・削除］ボタンを押して、添付するファイルを 

           指定してください。（添付できるのは１回の配信で５MB〔５つ合わせて〕までです。） 

   ・連絡    連絡事項を入力してください。 

           ※携帯電話向け機能は使用しませんが、［連絡事項からコピーする］ボタンはクリックしてください。 

  【管理情報】 ※管理情報の項目は、学生には通知されません。 

・備考    自由に入力してください。（学生には通知されないのでメモ等としてご利用ください。） 

・掲示期間 掲示を開始・終了したい日時を入力してください。 

（初期表示として掲示開始日は現在時刻が自動的にセットされます。） 

※掲示終了日経過後は受講者側に情報が表示されなくなります。 

講義情報 

携帯電話向け機能は使用し

ませんが、［連絡事項からコ

ピーする］ボタンはクリックし

てください 

各項目を

必要に応

じ 入 力 し

ます 

使用しません 

各項目を

必要に応

じ 入 力 し

ます 

各項目を

必要に応

じ 入 力 し

ます 
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(４) 講義連絡作成確認画面                   

 

 

 

 

①［登録］ボタンをクリックします。（講義連絡情報が配信されます。） 

登録処理後、処理結果のメッセージが表示されます。 → （５）へ 

 

 

(５)  処理結果画面                                 

 

 

 

① ［追加］ボタン   追加で登録するために時間割検索画面に移動します。 

② ［一覧へ］ボタン  登録済み情報の一覧画面に移動します。（「講義連絡（登録）」の最初の画面です。） 

③ ［印刷］ボタン   印刷形式の画面を表示します。ブラウザの印刷機能にて印刷可能です。 
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４．講義連絡（登録） 更新  
 

     〔講義連絡（登録）更新 の流れ〕 

4-1. レポート提出状況の参照・管理を行う※講義連絡情報を「レポート提出」で作成した場合のみ可能

        (1) 【一覧画面】が表示されたら、条件を指定し、検索ボタンをクリック 

（該当講義連絡情報が既に一覧に表示されている場合は検索する必要はありません） 

        (2) 該当講義連絡情報の「種別欄」の「レポート提出」をクリック → 【レポート管理画面】へ 

        (3) 【レポート管理画面】でレポート提出状況を参照し、必要に応じ、レポートのダウンロード、 

レポートに対するコメントの送信を行う 

4-2. 登録済み講義連絡情報の更新を行う 

（受講者に配信済みの講義連絡情報が更新後の内容に置き換えられます） 

        (1) 【一覧画面】が表示されたら、条件を指定し、検索ボタンをクリック 

（該当講義連絡情報が既に一覧に表示されている場合は検索する必要はありません） 

        (2) 該当講義連絡情報の「科目名欄」をクリック→ 【更新画面】へ 

        (3) 【更新画面】が表示されたら、講義連絡情報を更新し、次へボタンをクリック 

        (4) 【講義連絡作成確認画面】が表示されたら、内容を確認し、登録ボタンをクリック 

        (5) 登録終了後、【処理結果】のメッセージが表示されます 

4-3. 登録済み講義連絡情報の削除を行う 

（受講者に配信済みの講義連絡情報が消去されます） 

        (１) 【一覧画面】が表示されたら、条件を指定し、検索ボタンをクリック 

（該当講義連絡情報が既に一覧に表示されている場合は検索する必要はありません） 

        (2) 該当講義連絡情報の「削除欄」にチェックし、画面下部にある削除ボタンをクリックし、 

該当講義連絡情報を削除する 

        (3) 削除処理終了後、【処理結果】のメッセージが表示されます 

 

 

４－１．レポート提出状況の参照・管理 ※講義連絡情報を「レポート提出」で作成した場合のみ可能

 最初に、レポート提出状況の参照・管理を行いたい、登録済み講義連絡情報を検索します。 

 

 (１) 【講義連絡】の【一覧画面】が表示されたら、条件を指定し、検索ボタンをクリック。 

※該当講義連絡情報が既に一覧に表示されている場合は検索する必要はありません。 → 次ページへ 

 

 【講義連絡一覧画面】 
 
 

 6



 

 次に、該当講義連絡情報の【レポート管理】画面を表示させて、レポートのダウンロードやレポートに 

 対するコメントの送信を行います。 

(２) 【講義連絡一覧画面】 

該当講義連絡情報の「種別」欄の「レポート提出」をクリック。 → 該当講義連絡情報の【レポート管理画面】へ 

   

 【講義連絡一覧画面】 
 

 

(３) 【レポート管理画面】 

該当講義連絡情報のレポート提出状況を参照し、必要に応じ、レポートのダウンロード、レポートに対するコメン

トの送信を行います。 

   

【全員のレポートを一括でダウンロード】

一覧のレポート欄に、［ダウンロード］

ボタンが表示されているレポートの添

付ファイル全てを、まとめて ZIP 形式に

圧縮してダウンロードします。 

【レポートを個人別にダウンロード】 
ファイル（レポート）が提出されている

と［ダウンロード］ボタンが表示

 【レポート管理画面】 

 

 

  ※ダウンロードした ZIP 形式のファイルは「Lhasa」等の解凍ソフトを使用し、解凍してご利用ください。 

  ※ダウンロードしたファイルのファイル名はシステムが付けた任意のファイル名になります。 

  ※全員のレポートを一括でダウンロードし、ZIP 形式のファイルを解凍すると、レポートを提出している受講者の 

学籍番号名のフォルダが人数分作成され、レポートはそのフォルダ内に格納されています。 

されま

す レポートを個人別にダウンロードし

【レポートを個人別にダウンロード】 
レポート（ファイル）が提出されていると［ダ

ウンロード］ボタンが表示されるのでボタン

をクリックしてダウンロードします。 

※レポートの添付ファイルが複数の場合

は、ZIP 形式に圧縮してダウンロードしま

す。 

クリックすると現在の

画面を閉じます。 

【レポートに対するコメントを送信】 
⇒ 次ページ【更新処理画面】へ 
（学生のコメントの確認もできます。）
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(４) 【更新処理画面】 

   更新処理画面で、レポートステータス、レポートコメントを入力し、［更新］ボタンをクリックすると、該当学生宛に

「レポートコメント」を送信できます。 

 

   

 ※送信すると受講者側のレポート状態表

示が「再提出待ち」になります。 

【レポートコメントを入力】 
レポートに対するコメントを入力します。 

再提出待ち：レポートの再提出が必要な場合

【レポートステータスを選択】 
提出済み：レポートが OK の場合 
 ※送信すると受講者側のレポート状態表

示が「提出済み」になります。 
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４－２．登録済み講義連絡情報の更新を行う ※受講者に配信済みの講義連絡情報が更新後の内容に置き換え

られます

 最初に、更新を行いたい、登録済み講義連絡情報を検索します。 

 

(１) 【講義連絡】の【一覧画面】が表示されたら、条件を指定し、検索ボタンをクリック。 

※該当講義連絡情報が既に一覧に表示されている場合は検索する必要はありません。 → （２）へ 

 

 【講義連絡一覧画面】 
 

行います。 

 次に、該当講義連絡情報の【更新画面】を表示させて、該当講義連絡情報の更新（書き換え）を 

 

(２) 該当講義連絡情報の「科目名欄」をクリックします。 → 【更新画面】（次ページ）へ 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 【講義連絡一覧画面】 
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(３) 【更新画面】 

該当講義連絡情報の【更新画面】が表示されるので、該当箇所を更新し、［次へ］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 【更新画面】 

 

① ［次へ］ボタン   更新した講義連絡情報の【講義連絡作成確認画面】に移動します。 → 次ページへ 

② ［取消］ボタン    該当講義連絡情報を取消します。（取消し後、当該情報は参照のみ可能となります。） 

③ ［印刷］ボタン   印刷形式の画面を表示します。ブラウザの印刷機能にて印刷可能です。 

④ ［終了］ボタン   更新を中断し、「講義連絡（登録）」の最初の画面（一覧画面）に戻ります。 
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(４) 講義連絡作成確認画面                   

 

 
 

①［更新］ボタンをクリックします。（更新後の講義連絡情報が配信されます。） 

更新処理後、処理結果のメッセージが表示されます。 → （５）へ 

 

 

(５)  処理結果画面                                 
 

    
 

① ［一覧へ］ボタン  登録済み情報の一覧画面に移動します。（「講義連絡（登録）」の最初の画面です。） 
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４－３．登録済み講義連絡情報の削除を行う ※受講者に配信済みの講義連絡情報が消去されます

 最初に、削除を行いたい、登録済み講義連絡情報を検索します。 

 

(１) 【講義連絡】の【一覧画面】が表示されたら、条件を指定し、検索ボタンをクリック 

※該当講義連絡情報が既に一覧に表示されている場合は検索する必要はありません → （２）へ 

 

 【講義連絡一覧画面】 
 

(２) 該当講義連絡情報の「削除欄」にチェックし、画面下部にある削除ボタンをクリックすると、該当講義連絡 

情報の削除処理後、処理結果のメッセージが表示されます。 → （３）へ 

 

 

(３)  処理結果画面 
 

    
 

① ［一覧へ］ボタン  登録済み情報の一覧画面に移動します。（「講義連絡（登録）」の最初の画面です。） 
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