
【学生版】ポータルサイト操作方法 
 

学生の皆さんが「ポータルサイト等を活用した授業」で必要になるレポート課題提出の操作方法につい

て説明します。 

 

1． ポータルサイトにログインします。 

2． ログインすると下記のような画面になります。「講義のお知らせ」に自分の履修している授業の

担当教員から送られた連絡一覧が表示されます。※表示される数が多くて全部表示されていない

場合、「全てを見る」をクリックしてください。 

 ○課が先頭についているものが「教員から課題提出を求められているもの」、課題を教員からの指

示に従って提出してください。 

 ○連が先頭についているものが「教員からの連絡」、授業方法、授業で使用するもの、用意するもの

などの連絡が教員からされることがあります。 

 

  

履修している授業からの

「お知らせ」一覧が表示

されます。見たいものを

クリックします。 



3． 「課題提出を求められているもの」をクリックすると、以下のような画面が表示されます。「課題の

詳細」を確認して指示に従ってください。以下の例の場合、「ポータルサイトを利用して提出」、ある

いは「メールを利用して提出」のどちらかが選べることになります。「ポータルサイトを利用して提

出」する場合、「レポートを提出する」をクリックします。 

※授業や担当教員により提出方法が違います。教員からの指示に従って課題を提出してく

ださい。以下の可能性があります。 

 ポータルサイトを利用して提出する。※ここで説明している方法 

 メールにファイルを添付して提出する。 

 これら以外の方法で提出する。 

  

クリックします。 



4． 以下の画面に変わるので「提出状況」を確認しましょう。未提出であれば、「提出ファイル」の「参

照」ボタンをクリックし、提出する課題のファイルを選択します。提出ファイルがないとレポート提

出ができないので注意してください。また、サイズが 3MB＝3,000KBを超える（5．を参照）と提出で

きません。 

必要があれば「提出コメント」（任意）にも記入してください。最後に「レポートを提出する」をク

リックすれば提出完了です。 

※赤枠は必須。緑枠は任意。  

参照ボタンをクリックして

ファイルを選択します。 

提出コメントは任意ですが、必

要があれば記入してください。 

最後にクリックします。 

提出状況を確認しましょう。 

未提出：提出していない 

提出済：提出されている 



5． ファイルを選択するとき、次のようなダイアログボックスが表示されます。ここでサイズを確認して

ください。3,000KBより大きいとポータルサイトからは送れません。 

6． 提出できると以下の画面になります。「レポート提出」をクリックすると、4．に戻りますが、「提出

状況」は「提出済」になっているはずです。 

 

3,000KB以下か確認します。 

この場合、149KBなので大丈夫です。 


