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1. 常葉大学ポータルサイト 

1.1. ユーザ ID とパスワードの準備 

 

 

 

 

★ステップ① 最初に，ユーザ ID とパスワードが記入された通知書を用意します． 

 

 

 

⚫ 実例と解決策 

✓ ちゃんと入力したがログインできない →キャッシュが残っている可能性あり．違うブラウザで試行 

✓ 画面が切り替わらない →ネットワーク障害の可能性あり．時間が経った後に再度ログイン 

✓ Office365 のパスワード通知でログイン →ポータルサイトの通知書でログイン 

✓ パスワードが小文字にならない →CapsLock がロックの状態．「Shift+CapsLock」で設定変更 

 

  

⚫ ログインに必要なポータルサイト用のユーザ ID とパスワードを用意 

ココが 
ポイント 

パスワード 

ユーザ ID 

アルファベットの大文字

と小文字が区別 

8 桁の数字 

例）00048208 
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1.2. ポータルサイトへログイン 

 

 

 

 

★ステップ① 常葉大学公式ホームページにある各キャンパスのポータルサイトをクリックします． 

★ステップ② ポータルサイトの画面右上にある【ユーザ ID】と【パスワード】を入力します． 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

★ステップ③ ホーム画面のインターフェイスは，大きく 4 つのカテゴリー（タブ，サイドメニュー，

切り替え画面，ログイン情報）で構成されてます．基本的に【タブ】と【サイドメニュー】により情

報を操作・管理します． 

  

 

  

⚫ 【タブ】と【サイドメニュー】により情報を操作・管理 

ユーザ ID とパス

ワードの入力 

タブ 

切り替え画面 

ログイン情報 

ココが 
ポイント 

【タブ】と【サイドメニュー】の関係 

サイドメニュー 

https://www.tokoha-u.ac.jp/campuslife/support/portal/
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2. 【タブ】と【サイドメニュー】の関係 

2.1. 【タブ】を理解してポータルサイトを操作 

 

 

 

 

★ステップ① ポータルサイト画面上部にある【タブ】は以下の項目で構成されています．それぞれの

【タブ】をクリックすると，左端に表示される【サイドメニュー】が変更されます． 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

★ステップ② それぞれの【タブ】により管理する項目と操作内容は，以下の通りです． 

 

【タブ】 よく使用する項目 操作内容 

【HOME】 「メッセージ」 学生へメッセージを送信 

【教務掲示】 「教務メッセージ」 講義連絡やレポート課題の登録 

【履修・成績】 「成績登録」 受講者の名簿，成績，傾向・特徴の登録 

【学生支援】 「学生情報」 指導学生の履修，成績，出席情報の確認 

【シラバス】 「登録する」，「検索する」 担当授業のシラバス作成と入力 

【出席】 「出席管理」 指導学生の出席状況 

※ タブの表示に関しては，キャンパスごとに若干の違いがある場合があります． 

※ 上記にないタブをご利用の際には，各キャンパスの教務課までお問い合わせください． 

  

⚫ それぞれのタブが管理する項目を理解すればポータルサイトは操作可能 

ココが 

ポイント 

メッセージ

の送信 

授業の連絡 

成績の登録 

指導学生の

情報 

シラバスの

作成・確認 

指導学生の

出席確認 
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2.2. 【HOME】メッセージの送信 

 

 

 

 

★ステップ① 【タブ】の【HOME】をクリックし，「学生への連絡」を選択します． 

 

 

 

 

 

★ステップ② はじめに「宛先を追加する」→「所属を追加する」で大学と学部の選択した後，学年を

チェックします．続いて，メッセージ内容を入力し【入力内容を確認する】をクリックします． 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

★ステップ③ 確認画面で確認し，最後に画面下部の【この内容を登録する】をクリックします． 

  

⚫ 学部や学科に所属する学生に，メッセージを一斉に送信 

⚫ はじめに「宛先」を登録（さもないと全学生に送信されます…） 

大学の選択 

学部の選択 

学籍番号や氏名で指定することも可能です 

✅ 

学年をチェック 

メッセージの

各項目を入力 

ココが 
ポイント 

はじめに「所属を

追加する」を選択 必ず先に

登録！ 
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2.3. 【HOME】メッセージ送受信の操作 

 

 

 

 

★ステップ① 【タブ】の【HOME】をクリックし，「メッセージ受信一覧」もしくは「メッセージ送

信一覧」を選択します． 

 

 

 

 

 

 

 

★ステップ② それぞれメッセージ一覧が表示されます．メッセージのタイトルの左横にあるボックス

をチェックした後，下部にあるリストを選択し，【実行ボタン】をクリックします． 

 

  

⚫ 受信や送信したメッセージの削除，既読，未読の操作 

✅ 

チェック 

✅ 

チェック 

【メッセージ受信一覧】 

自分が受け取ったメッセージは，

「削除」「既読」「未読」に変更で

きます． 

【メッセージ送信一覧】 

自分が送ったメッセージは，

「削除」のみ変更できます． 

教員 

教員 削除，既読，未読
の設定 

削除の設定 

ココが 
ポイント 
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2.4. 【HOME】スケジュールの管理 

 

 

 

 

★ステップ① 【タブ】の【HOME】をクリックし，「スケジュール」→「スケジュール登録」を選択

します． 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

★ステップ② スケジュール登録の画面で，スケジュールの情報を入力します． 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

★ステップ③ 【タブ】の【HOME】へ移動すると，【HOME】の画面下部に表示される週間スケジュ

ールに，登録した内容が表示されます． 

 

 

 

 

  

⚫ 行事や会議，入試などのスケジュール管理が可能 

空白を 

クリック 

スケジュールに

入力情報が表示 

ココが 
ポイント 

スケジュールの

情報を入力 
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2.5. 【教務掲示】レポート課題の登録 

 

 

 

 

★ステップ① 【タブ】の【教務掲示】から「レポート課題登録」をクリックし，授業を登録します． 

 

 

 

 

 

★ステップ② 時間割を「検索」→「チェック」します． 

 

 

 

 

 

 

 

 

★ステップ③ 【管理情報】の項目をそれぞれ入力し，【入力内容を確認する】をクリックします．続

いて，【登録内容確認画面】を確認し，最後に【この内容を登録する】をクリックします． 

 
 

 

  

⚫ 添付の際は 3MB まで．ファイル名も簡単で短めに 

⚫ ポータルサイトへの掲示期間は長く設定（さもないと消えてしまいます…） 

✅ 

管理情報の項目を

それぞれ入力する 
【登録内容確認画面】を確認 

ポータルサイトの掲示

期間は長めに設定 

講義をチェック 

レポート課題を

出す授業を登録 

⚫ ひとつのレポート課題に対して，学生は 1 つのファイルしか提出できません． 

⚫ ポータルサイトへの掲示期間は，長めに設定してください． 

ココが 
ポイント 

講義名を入力 
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2.6. 【教務掲示】レポート課題（提出状況の確認） 

 

 

 

 

★ステップ① 【タブ】の【教務掲示】から「教務情報送信一覧」をクリックします．続いて，教務情

報送信一覧に追加された「レポート課題」をクリックします． 

 

 

 

 

 

 

★ステップ② 【送信先を表示する】を選択すると，学生のレポート課題の閲覧状況が確認できます． 

 

 

 

 

 

 

 

 

★ステップ③ 画面下部の【レポートを回収する】から【レポートを一括ダウンロード】できます． 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Zip ファイル 
右クリック → 

すべて展開（T）… 

⚫ 受講生のレポートの閲覧・提出状況が一目で確認 

⚫ 回収したレポートのファイル名へ学籍番号が自動的に付与 

閲覧した学生は，

日付と時間が表示 

レポートを提出

した学生が表示 

自動的に学籍番号

が付与 

ココが 
ポイント 

Zip ファイル

の形式 

他の授業のレポート課題を，別のポータルサイトに提出している

ことが散見されます．受講生に対してファイル名に授業名を入力

することをお薦めします．例）情報科学／橘次郎.docx 

ポータルサイトへの掲示は長めに設定してください 
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2.7. 【教務掲示】レポート課題（再提出・未提出の設定） 

 

 

 

 

★ステップ① 【タブ】の【教務掲示】から「教務情報送信一覧」をクリックします．続いて，教務情

報送信一覧に追加された「レポート課題」をクリックします． 

 

 

 

 

 

 

 

★ステップ② 画面下部の「レポートを回収する」をクリックし，宛先一覧の学籍番号左横のボックス

にチェックを入れます．続いて，画面下にスクロールし，ブルダウンから「再提出待ち」を選択し，

【更新ボタン】をクリックします． 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

★ステップ③ 画面の表示が「提出済」から「再提出待ち」に変更され，学生の画面の表示も変更され

ます．なお「未提出」の場合も同じ手順で設定できます． 

 

 

 

 

 

  

⚫ 学生が一度，提出したレポート課題を再提出や未提出に設定 

⚫ 課題を添削した後，再度，レポート課題を提出させる場合に有効 

ココが 
ポイント 

✅ 

学生をチェック 

再提出待ちに変更 

提出済の状況 

再提出待ちに変更 

学生の画面 

教員 

学生 
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2.8. 【教務掲示】講義連絡の登録 

 

 

 

 

★ステップ① 【タブ】の【教務掲示】から「講義連絡登録」をクリックし，授業を登録します． 

 

 

 

 

 

 

★ステップ② 時間割を「検索」→「チェック」します． 

 

 

 

 

 

 

 

 

★ステップ③ 【管理情報】の項目をそれぞれ入力し，【入力内容を確認する】をクリックします．続

いて，【登録内容確認画面】を確認し，【この内容を登録する】をクリックします． 

 

 
  

⚫ 添付の際は 3MB まで．ファイル名も簡単な英数字で短めに 

⚫ ポータルサイトへの掲示期間は長く設定（さもないと消えてしまいます…） 

【登録内容確認画面】を確認 

講義連絡の項目を

それぞれ入力する 

ポータルサイトの掲示

期間は長めに設定 

講義名を入力 

✅ 

講義をチェック 

ココが 

ポイント 

連絡する授業

を登録 
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2.9. 【教務掲示】レポート課題・講義連絡の取り消し 

 

 

 

 

★ステップ① 【タブ】の【教務掲示】から「教務情報送信一覧」をクリックします．続いて，表示さ

れた送信一覧から取り消したい種別をクリックする． 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

★ステップ② 画面下部に移動し，レポート課題の場合は「×レポート課題を取り消す」，講義連絡の

場合は「×講義連絡を取り消す」をクリックすると取り消しの処理ができます． 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

⚫ 掲示したレポート課題や講義連絡を取り消し 

ココが 
ポイント 

「×講義連絡を取り消す」

をクリックする 

「×レポート課題を取り消す」

をクリックする 
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2.10. 【教務掲示】担当授業の時間割 

 

 

 

 

★ステップ① 【タブ】の【教務掲示】から「My 時間割」をクリックします． 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

★ステップ② 授業名をクリックすると，該当授業のシラバスを確認できます．また，講義連絡やレポ

ート課題提示の状況が確認できます． 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

⚫ 担当授業に関する時間割の確認が可能 

⚫ シラバスや，現時点の講義連絡・レポート課題提示の状況が確認 

前期・後期の担当

授業の切り替え 

○連：講義連絡 

○課：レポート課題 

ココが 
ポイント 

表示する時限の

範囲や，平日以外

に表示する情報

の設定変更 

シラバスの確認 

講義連絡や 

レポート課題の状況 
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2.11. 【履修・成績】受講者名簿のダウンロード 

 

 

 

 

★ステップ① 【タブ】の【履修・成績】から「成績登録」をクリックします． 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

★ステップ② 「ダウンロード」→Excel，「名簿」→PDF をそれぞれダウンロードできます． 

 

 

 

 

 

 

 

★ステップ③ 「ダウンロード」のファイル名をクリックすると，Excel 形式のファイルがダウンロード

できます． 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

⚫ 担当授業の受講者数を一目で確認 

⚫ 受講者名簿を Excel や PDF 形式でダウンロード可能 

受講者数 

受講者名簿の

ダウンロード 

Excel 形式で受講者

名簿をダウンロード 

ココが 
ポイント 
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2.12. 【履修・成績】成績の登録 

 

 

 

 

★ステップ① 【タブ】の【履修・成績】をクリックし，「成績登録」から【選択】をクリックします． 

 

 

 

 

 

 

 

 

★ステップ② それぞれ学生の得点と評価を入力し，画面下部にある【提出内容を確認する】をクリッ

クします（一時的に保存する場合は【保存内容を確認する】をクリック）． 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

★ステップ③ 教職関連科目に関しては，「可」または「不可」を評価した学生の傾向と特徴を入力す

る必要があります．【タブ】の【履修・成績】→「傾向・特徴登録」をクリックし，授業を選択後，

該当学生の傾向と特徴の登録を入力します． 

 

 

 

 

  

⚫ 担当授業の成績（前期・後期）を登録 

ココが 

ポイント 

得点と評価を

それぞれ入力 

傾向・特徴①，傾向・特徴②

のコードを選択します 

傾向と特徴のコードは

次ページに記載 
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2.13. 【履修・成績】傾向と特徴の登録 

 

 

 

 

★ステップ① 教職関連科目に関して，「可」または「不可」の成績を評価した学生に対しては，傾向

と特徴を入力する必要があります．コードとリストとの関係は，以下の通りです． 

 

課題となる事項① ＝ 学習状況など （ Evaluation Factors ） 

コード  リスト  英訳リスト 

1A 定期試験の状況 Test Results 

1B 出席の状況 Absence and/or Lateness 

1C 提出物の状況  Assignments 

1D 興味・関心・態度 (関心・意欲・態度)  Attitude 

1E 討論等への参加状況  Participation 

1F プレゼンテーション等の状況  Presentation 

1G 発表・表現の状況  Giving Opinions 

1H 事前学習等の状況  Preparedness for Class 

1 I 学則等に反する状況  Disruptive Behaviour / Violation of Rules 

1X 試験の欠席  Failure to Attend Exams 

1Y 試験に代わる提出物の状況 Assignments Required in Lieu of Final Exam 

 

 

課題となる事項② ＝ 学習能力など （ Abilities Lacking ） 

コード リスト 英訳リスト 

2A 理解力  Comprehension 

2B 論理的思考力  Logical Thinking 

2C 考察力  Ability to Process Thoughts 

2D 表現力  Ability to Express Ideas 

2E 自己管理力  Time and Self-Management Skills 

2F 学習意欲  General Motivation 

2G 洞察力  Perspective 

2H 判断力  Reasoning Skills 

2 I 協調性 Cooperativeness 

2X 単位取得の意志  Motivation for Course Credit 

2Y 理由不明(※上記以外の理由)  Intangible Reasons 

  

⚫ 教職関連科目に関して「可」または「不可」の成績評価の学生が対象 

ココが 

ポイント 
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2.14. 【学生支援】指導学生に関する情報の確認 

 

 

 

 

★ステップ② 【タブ】の【学生支援】から「学生カルテ」をクリックして，閲覧可能な指導学生のリ

ストを表示します．続いて，該当学生の【参照】を選択します． 

 

 

 

 

 

 

 

★ステップ③ 該当学生の学生情報・履修情報・成績情報が表示されます． 

 

 

 

 

 

 

 

   

大区分 小区分 具体的な内容 

学生情報 

学生基本 顔写真，生年月日，主指導教員 

連絡先情報 住所，電話番号，メールアドレス，保護者 

学生異動情報 在籍期間，留学履歴，転部・転学科情報 

入学前情報 出身高校，評定平均，その他の出身機関情報 

賞罰情報 賞罰の有無 

奨学金情報 奨学金の有無 

課外活動情報 課外活動に関する情報 

履修情報 履修情報 履修している講義コード，講義名，講義担当の教員名 

成績情報 

成績情報 履修単位，評価（秀・優・良・可・不可），単位修得状況 

評価情報 評価分布の情報（不可の詳細情報） 

GPA 情報 GPA の履歴と推移 

出席情報 出席，曜日別出席，時限別出席，月別出席の情報 

  

⚫ 指導学生の出身校や連絡先，成績や GPA，出席情報などを確認できます 

学生に関する

情報一覧 

ココが 
ポイント 
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2.15. 【シラバス】シラバスの作成と登録 

 

 
 

 

★ステップ① 【タブ】の【シラバス】から「担当講義一覧」をクリックします．続いて，シラバスを

作成する講義名をクリックします． 

 

 

 

 

 

 

 

★ステップ② シラバスの項目を入力し，画面下部の【入力内容を確認する】をクリックします． 

 

 

 

 

 

 

 

★ステップ③ 画面下部にある完了状態の項

目に移動し，「一時保存」または「完了する」

にチェックを入れ【入力内容を登録する】を

クリックします．  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

⚫ 既に作成済のシラバスをコピーすることで，シラバスのデータ共有が可能 

ココが 
ポイント 

一時保存 

完了する 

シラバスの項目を

それぞれ入力する 

シラバスのデータ

共有が可能 
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2.16. 【シラバス】シラバスのダウンロード 

 

 
 

 

★ステップ① 【タブ】の【シラバス】から「担当講義一覧」をクリックします．続いて，シラバスを

ダウンロードする講義にチェックをした後，【Excel で作成する】をクリックします． 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

★ステップ② シラバスの内容が入力された Excel ファイルがダウンロードできます．なお，シラバス

登録期間外は「シートの保護」がかかって編集ができない状態となっています．保護を解除するパス

ワードは管理運営上，お答えできません． 

★ステップ③  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

⚫ 担当する講義のシラバスの内容を Excel でダウンロード可能 

✅ 

講義をチェック 

シラバス登録期間外

は編集できません 

ココが 

ポイント 

【Excel で作成する】

をクリック 
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2.17. 【出席】指導学生に関する出席状況の確認 

 

 
 

 

★ステップ① 【タブ】の【出席】から「指導学籍出席確認」を選択し，「選択」をクリックします．

なお，学生一覧が表示されない場合は「開講年度の変更」や「学生の検索条件」を変更します． 

 

 

 

 

 

 

 

 

★ステップ② 出席状況を確認したい指導学生の「選択」をクリックします． 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

★ステップ③ 「授業状態について」「出席状態について」の表示内容は，以下の通りです． 

 

 

 

 

 

 

  

⚫ 指導学生が履修する授業の出席状況や出席率を確認 

表示内容の確認 出席回数・出席率 

曜日ごとの講義名 

授業状態について 授業状態について 

ココが 
ポイント 
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3. 学生側の表示画面 

3.1.  ホーム画面 

 

 

 

 

★ステップ① 学生側のホーム画面の中央部は「大学からのお知らせ」に加え，教員から発信した「あ

なた宛のお知らせ」と「講義のお知らせ」の 2 つの項目が表示されています．  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

★ステップ② 「あなた宛のお知らせ」と「講義のお知らせ」の一覧は，新しく発信された内容か

ら上に表示されていくので，古い情報は下にスクロールしなければ閲覧できません． 

 

 

 

 

 

  

⚫ 教員から送ったメッセージや講義の連絡がホーム画面に表示 

⚫ 新しく発信されたメッセージや講義から順に上に表示 

大学からの 

お知らせ 

あなた宛の 

お知らせ 

講義の 

お知らせ 

【教務掲示】で登録した

レポート課題，講義連絡

が表示 

【HOME】で送信した

メッセージが表示 

あなた宛の 

お知らせ 
講義の 

お知らせ 

新しく発信された

メッセージから順

に表示 

新しく発信された

講義から順に表示 

ココが 
ポイント 

○連：講義連絡 

○課：レポート課題 
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3.2. レポート課題提出の画面 

 

 

 

 

★ステップ① 教務掲示一覧には，学生が履修している講義に関するレポート課題が掲示されています．

講義名をクリックすると，登録した内容が表示されています．  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

★ステップ② 画面下部に移動すると，提出状況が表示されています． 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

★ステップ③ 学生は，一つのレポート課題に対して提出ファイル（3MB 以内）を 1 つしか選択

できません．複数のファイルを提出させたい場合や，3MB 以上のファイルを送信させる場合に

は，他のサービスと連携（例えば，Outlook は 20MB まで）するのが便利です． 

  

⚫ レポート課題に対し，学生は提出ファイルを 1 つしか選択できません 

【教務掲示】で登録した

レポート課題が表示 

ココが 
ポイント 

学生は 1 つのファイル

しか選択できません 

提出コメント（500 文字

以内）の入力 
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4. その他 

4.1. ポータルサイトと他のサービスとの比較                  

 

 
 

 

ポータルサイトと他のサービスとの比較表 

ポータルサイト 

 

⚫ 受講生の閲覧状況やレポートの提出状況がすぐに確認できる 

⚫ 講義ごとにレポート課題を一括してダウンロード可能（Zip 形式） 

⚫ 学部や学科全体への連絡やメッセージを一斉に送信 

⚫ レポート課題の内容を確認するには，ファイルを一つずつ開く 

⚫ 添付は 1 ファイル 3MB まで 

Forms 

⚫ レポート課題の内容を Excel 形式ですぐに確認可能 

⚫ 作成した課題テストの得点を自動的に計算 

⚫ グラフによるデータの可視化や収集したデータを利活用が可能 

⚫ 学籍番号や氏名に入力ミスの場合がある 

⚫ 出席状況や課題提出の状況の確認はすぐにできない（ひと手間かかる） 

Class Notebook 
⚫ 講義資料を一括して送信でき，OneNote の形式で保存可能 

⚫ デジタルノートとして，映像や音声も配信可能 

⚫ （アドインがない場合）出席状況は管理が難しく，ソフトの設定も面倒 

Outlook 
⚫ メールによるメッセージの送受信が可能（20MB まで） 

⚫ ゼミナールなど少人数の場合は，コミュニケーションがとり易い 

⚫ 多人数の講義の場合は，レポートの保存・管理が煩雑になる 

OneDrive ⚫ ファイル共有により，情報の一元化やペーパレス化が可能 

⚫ Class Notebook の管理も OneDrive 上で操作可能 

⚫ 学内の Office365 ライセンスを持つ学生のみ利用可能 

Teams ⚫ ファイル共有が可能．ビデオ会議の実施や映像の録画が可能 

⚫ チャット形式によるメッセージ送信で，メールのような手間がかからない 

⚫ 学内の Office365 ライセンスを持つ学生のみ利用可能 

 

 

  

⚫ 他のサービスと連携することで，効率的な授業実践が可能 

⚫ 事務局で対応する質問は，ポータルサイトに関する内容のみ 

ココが 
ポイント 

※ 事務局で対応できる質問は，ポータルサイトに関する内容のみです． 

※ 他のサービスに関するご質問はお引き受けできませんのでご了承ください． 
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4.2. ポータルサイトのメリット                  

 

 
 

 

◼ ポータルサイト  

他の授業のレポート課題を，別のポータルサイトに提出していることが散見されます．受講生に対し

てファイル名に授業名を入力することをお薦めします．例）情報科学／橘次郎.docx 

 

 

 

 

 

 

 

◼ メール 

 

 

 

 

 

 

◼ Microsoft Forms  

 

  

⚫ ポータルサイトは，レポート課題の提出や出欠確認に便利 

提出状況や閲覧状況が

画面上ですぐに確認 

ファイルに学籍番号

が自動的に付与 

多人数の講義の場合，

学生に対する返信に

時間がかかる 

レポート課題の内容

は確認し難い 

（ひと手間かかる） 

データをすぐに視覚化

できるメリット 

学籍番号を間違って

入力する場合あり 

※ Forms の設定で，

氏名とメールアドレ

スは自動登録可能 

複数の講義などを受

け持つ場合には，情報

管理が煩雑 

ココが 

ポイント 
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4.3. 注意事項のまとめ 

1. 登録したレポート課題や講義連絡が，教務情

報送信一覧の表示が消えた 

システム管理上，掲示期間が終了すると，

一覧から消えます．レポート課題の提出や出

欠管理，講義連絡を管理する上で，掲示期間

は長めに設定してください． 

 

2. ポータルサイトにログインできない（実例） 

⚫ コンピュータにキャッシュが残って入力情報が反映されない場合があります．違うブラウザで試行

するか，キャッシュを削除してください． 

⚫ ログイン画面からいつまでも切り替わらない場合はネットワーク障害の可能性があります．時間を

おいて，再度ログインしてください． 

⚫ CapsLock の設定が大文字になっている場合があります．「Shift+CapsLock」で設定変更してく

ださい． 

⚫ Office365 でログインしている場合があります．事務局からの通知書は，ポータルサイトと

Office365 の 2 種類ありますので，ポータルサイトの通知書によりログインしてください． 

 

3. ブックマーク登録を登録できない 

【HOME】タブにある「My ツール」→「ブックマーク登録」について，登録するとサイドメニュ

ーに項目が追加されます．一方で，サイトに移動しないなどエラーが発生する事例が見受けられま

す．したがって，現時点でブックマークのサービスは使用しない方が良いと考えられます． 

  

  

4. キャビネット一覧ってなに？（FUJITSU Ltd.・2014） 

キャビネットとはファイルの保管庫のことです．登録されている申請書などのファイルのダウン

ロードや，ファイルの新規登録や更新ができますが，「キャビネット一覧」は現在利用できません． 

  

エラーが

多く発生 

ポータルサイトへの掲示期間は

長めに設定しましょう！ 
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5. 添付ファイルを登録する際の注意点（FUJITSU Ltd.・2014） 

添付ファイルを登録する際には，以下の点に注意してください 

⚫ 添付ファイルは 3MB までです． 

⚫ 添付ファイルの名前は簡単で短めに設定してください． 

⚫ ファイル名に下記の種類の文字が含まれている場合は登録できません． 

 

【システムで取扱できない文字】 

「～」チルダ、「∥」パラレル、「―」ダッシュ、「－」マイナス、「￠」セント記

号、「￡」ポンド記号、「￢」否定、「∵」ビコーズ、「≒」ニアリーイコール、

「≡」合同、「∫」インテグラル、「√」ルート、「⊥」垂直、「∠」かく、「∩」

且つ、「∪」 

【パソコンの種類や環境(OS)に依存する文字】 

例 「①」「㎏」「侊」「彅」「￤」 他 

 

 

6. 学生のレポート課題の提出について 

⚫ 教員が提示したレポート課題に対して，学生は提出ファイルを 1 つしか選択できません． 

⚫ 他の授業のレポート課題を，別のポータルサイトに提出していることが散見されます．受講

生に対しては，ファイル名に授業名を入力することをお薦めします． 

例）情報科学／橘次郎.docx  

 

 

 

  

すぐに別の授業のレポ

ート課題が送信されて

いることが分かる 

学生は 1 つのファイル

しか選択できません 

時々，提出コメントの欄に

レポート課題を入力する

学生も見受けられます… 

例）情報科学概論Ⅰのレポート課題 

間違い 
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常葉大学ポータルサイト 

教員用 実践ガイド 

 

【お問い合わせ】 

各キャンパスの教務課 

までお願いします 

 

 

 


