
レポート

レポート機能を使うことで、WEB 上で簡単にレポートを出題・回収することができます。

レポートを作成する

1. レポート管理画⾯の[レポート出題]をクリックします。
2. 作成したいレポートの種類を選択します。

ファイル送信レポート

Word などのファイルを添付してレポートを提出します。

オンライン⼊⼒レポート

ブラウザにテキストを直接⼊⼒して、レポートを提出します。

3. タイトルを⼊⼒します。
4. 受付開始⽇時・受付終了⽇時を設定します。（任意）

「受付終了後の提出を許可する」を選択し、提出可能期間
を設定すると、受付終了⽇時を過ぎても提出可能期間内で
あれば、学⽣がレポートを提出することができます。

5. 閲覧設定を選択します。

コースメンバー全員が閲覧・コメント可

コースを履修している学⽣であれば誰でも、他の学⽣が提出し
たレポートを閲覧・コメントすることができます。 学⽣が提
出したレポートは、ポートフォリオに保存されます。

同じ課題の提出者と教員が閲覧・コメント可

課題を提出した学⽣のみ、他の学⽣が提出したレポートを閲
覧・コメントすることができます。 学⽣が提出したレポート
は、ポートフォリオに保存されます。

提出者本⼈と教員のみ閲覧・コメント可（個別指導）

レポートは、提出した本⼈とコースの担当教員のみ閲覧・コメ
ントすることができます。 学⽣が提出したレポートは、ポー
トフォリオに保存されます。

回収のみ⾏なう

レポートの相互閲覧はできません。 学⽣が提出したレポート
は、 ポートフォリオに保存されません。

6. 再提出許可／不許可の設定をします。
7. 課題に関する説明を⼊⼒します。
8. 参考資料などがある場合は[参照]をクリックし、ファイルを選択
したら[ファイルを添付] をクリックしてください。

回答の⽂字数のカウント⽅法について

⽂字数カウンター 
全⾓半⾓に関わらず、⼊⼒される「⽂字」「記号」「ス
ペース」をそれぞれ1⽂字としてカウントします。 「改
⾏」は1⽂字としてカウントされません。
単語数カウンター
英⽂等の場合に使⽤します。「半⾓スペース」で区切ら
れている⽂字を1単語としてカウントし、「全⾓スペー
ス」で区切られた場合はカウントしません。「改⾏」し
て単語を記⼊した場合、半⾓スペースが⼊っていなくて
も1単語としてカウントします。

受付終了⽇時を過ぎると、学⽣はレポートを提出するこ
とができなくなります。



9. ［プレビュー］をクリックすると、作成したレポートが学⽣にど
う⾒えるかを確認することができます。

10. [保存]をクリックして、レポートの作成完了です。

レポートを公開する

作成したレポートを学⽣に公開する場合は、レポート管理画⾯の 
 をクリックしてください。

公開時に、学⽣にレポートの出題をお知らせするリマインダ
を送信することもできます。
表⽰モードの［学⽣］をクリックすると、学⽣のレポート⼀
覧画⾯に切り替わり、学⽣画⾯ではどのように⾒えているの
か、を確認することができます。

公開しても、受付開始⽇時を過ぎなければ学⽣はレポート
を提出することができません。（受付開始待ちの状態で
す。）

レポートを編集する

作成したレポートの受付期間や問題を修正する場合は、以下の⼿
順で⾏ってください。

1. レポート管理画⾯の  ボタンを押し、[編集]を選択します。
2. レポートの内容を修正したら、[保存]をクリックします。

公開しているレポートを編集すると、⾃動で⾮公開になり
ます。編集が完了したら、再度レポートを公開してくださ
い。



レポートを確認する／回収する

学⽣が提出したレポートを確認する⽅法は、以下の2種類です。

A︓1⼈1⼈のレポートをWEB上で確認

A︓1⼈1⼈のレポートを WEB 上で確認する B︓提出者全員のレポートをまとめてダウンロードする

1. レポート管理画⾯の  ボタンを押し、[提出状況(個別に採点)]
を選択すると、提出状況⼀覧画⾯が開きます。

2. レポートを提出している学⽣の⽒名をクリックすると、学⽣が提
出したレポートが表⽰されます。

レポートの再提出

学⽣が提出したレポートを教員が差し戻し、再提出させることが
できます。[課題を再提出させる]をクリックしてレポートを差し戻
すと、学⽣はレポートを提出前のファイルをアップロードした状
態に戻り、再編集／提出できるようになります。

提出ボタンの押し忘れなどがあった場合、教員は学⽣の代わ
りに提出状態にする事ができます。
ファイル提出レポートについては、学⽣の代わりにファイル
をアップロードすることもできます（削除は担当教員がアッ
プロードしたファイルのみ可能です）。
上記⼆つの操作は、「提出状況(個別に確認・採点)」の⽒名
をクリックして、「レポート受付窓⼝画⾯」から⾏うことが
できます。

学⽣が提出したレポートのファイル形式がdocxの場合、フ
ァイル名の横に表⽰される[表⽰]ボタンをクリックすると、
ファイルをダウンロードしなくても、ブラウザ上で確認す
ることができます。

すでにレポートが受付終了になっている場合は、レポート
を編集し受付終了⽇時を変更してください。

オンライン⼊⼒レポートについては、学⽣の代わりに⼊⼒
を⾏うことはできません。

B︓提出者全員のレポートをまとめてダウンロード
1. レポート管理画⾯の   ボタンを押し、[成績管理（⼀括回収・
採点）]を選択すると、レポート成績登録画⾯が開きます。

2. [レポート採点シートと提出ファイル]をクリックすると、学⽣が
提出したレポートをZIPファイル形式でまとめてダウンロードす
ることができます。学⽣が提出したファイルは、学⽣ごとにフォ
ルダ分けされています。



レポートの採点と成績登録を⾏う

学⽣が提出したレポートを確認する⽅法は、以下の2種類です。

A︓WEB上で学⽣1⼈1⼈の採点と成績登録を⾏う B︓エクセルの採点シートをダウンロードし、 コースの
学⽣全員の採点と成績登録をまとめて⾏う

A︓WEB上で採点・成績登録
1. レポート管理画⾯の  ボタンを押し、[提出状況(個別に採点)]
を選択すると、提出状況⼀覧画⾯が開きます。

2. レポートを提出している学⽣の⽒名をクリックすると、学⽣が提
出したレポートと成績登録欄が表⽰されます。

3. レポートの合計点に得点を⼊⼒します。得点は半⾓整数値で⼊⼒
してください。

4. 「優・良、A・B」等の⽂字列での評価を⾏う場合には「評価」
へ⼊⼒します。（任意）

5. 学⽣のレポートに対する講評を⼊⼒します。（任意）
6. 指導メモは、備忘録として活⽤してください。（指導メモは学⽣
には⾒えません）

7. 必要事項を⼊⼒したら[登録]をクリックします。

B︓エクセルで採点・成績登録
1. レポート管理画⾯の  ボタンを押し、[成績管理（⼀括回収・
採点）]を選択すると、レポート成績登録画⾯が開きます。

2. レポート採点シートをダウンロードします。
3. 採点シートの「# 合計点」「# 評価」「# 講評」のいずれかを⼊
⼒します。0点としてデータ登録したい場合は、「#合計点」に0
を⼊⼒してください。

4. 「成績データを登録」から、成績データを⼊⼒した採点シートを
アップロードして、成績登録の完了です。



成績の公開
成績をWEB・エクセルどちらの⽅法で登録しても、登録した段階
では⾮公開に設定されています。成績の公開は、以下の⼿順で⾏
ってください。

1. コースメニューの[成績]をクリックして、成績管理画⾯を開きま
す。

2. 公開したい成績の   をクリックしてください。

公開時に、学⽣にリマインダを送信することもできます。

レポートをインポート／エクスポートする
作成したレポートはエクスポート（保存）することができます。 エクスポートしたレポートを任意のコースでインポート（データをアッ
プロード）することで、レポートを複製することができます。

エクスポート

インポート

レポートをひとつずつエクスポート

レポート管理画⾯の  ボタンを押し、[エクスポート] （a）を
選択すると、レポートを MHT 形式のファイルでダウンロードでき
ます。

コース内の全てのレポートを⼀括エクスポート

レポート管理画⾯の[レポートの問題を⼀括エクスポート]（b）を
クリックすると、全てのレポートをZIP形式のファイルでダウンロ
ードできます。

1. レポート管理画⾯の[インポート]（c）をクリックして、インポー
ト画⾯を開きます。

2. レポートをひとつずつインポートする場合は、「ひとつずつイン
ポート」に MHT 形式のファイルをアップロードします。 レポ
ートを⼀括でインポートする場合は、「⼀括インポート」に ZIP
形式のファイルをアップロードしてください。

インポートしたレポートは、⾮公開に設定されています。


