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1．クラスプロファイル 

1-1 ログイン/ログアウト 

利用者：教員、学生 

ログイン、ログアウトの操作方法を説明します。 

 

（1） ログイン画面の[User ID]欄と[Password]欄に、ユーザ ID とパスワードを入力し、『LOGIN』ボタンを

押下します。 

 

 

 

 

（2） ログイン後の画面右上にある『logout』ボタンをご確認ください。 

こちらを押下すると、ログアウトします。 
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1-2 ポータルトップ 

利用者：教員、学生 

ログインすると、ポータルトップ画面が表示されます。 

ポータルトップ画面は、ログインユーザーの種別によって構成が異なります。 

ポータルトップから教員、学生ともにクラスプロファイルトップ画面へ遷移できます。 

 

＜教員の場合＞ 

ポータルトップ画面のインフォメーションエリアまたはスケジュールエリアよりクラスプロファイルトップ

画面へ遷移できます。 

 

◆インフォメーションエリアから遷移する場合 

『クラスプロファイル』のアイコンを押下してクラスプロファイルトップ画面へ遷移します。 

 

 

 

 

A 業務支援エリア 

B インフォメーション 

エリア 

C 検索エリア 

D リンクエリア 

E スケジュールエリア 

 

エリア 

A 

E 

B 

C 

D 
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◆スケジュールエリアから遷移する場合 

表示されているスケジュールの『クラスプロファイル』ボタンを押下してクラスプロファイルトップ画面へ

遷移します。 

 

     

 ＜学生の場合＞ 

ポータルトップ画面のインフォメーションエリアまたはスケジュールエリアよりクラスプロファイルトップ

画面へ遷移できます。 

  

◆インフォメーションエリアから遷移する場合 

『クラスプロファイル』のアイコンを押下してクラスプロファイルトップ画面へ遷移します。 

 

 

 

 

A 

B 

C 

D 

A 学修支援エリア 

B インフォメーション 

エリア 

C リンクエリア 

D スケジュールエリア 

 

 

エリア 
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◆スケジュールエリアから遷移する場合 

表示されているスケジュールの『クラスプロファイル』ボタンを押下してクラスプロファイルトップ画面へ

遷移します。 
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1-3 クラスプロファイルトップ 

利用者：教員、学生 

教員の場合は担当授業を指定して、Web Learning の管理機能（コースや課題、テスト、授業資料、ク

リッカー、プロジェクトなど）や、掲示登録、アンケート作成、出欠管理、履修者名簿、授業評価結果照

会、成績入力、シラバス登録を利用可能です。 

学生の場合は履修授業を指定して、Web Learning の学習機能や、アンケート回答、授業評価回答を

利用可能です。 

 

（1） 【クラスプロファイル】を表示します。アイコンまたは機能名から各機能へ遷移します。 

A. クラスプロファイルメニュー 

クラスプロファイルのメニュー一覧が表示されます。 

このエリアは他の機能に遷移しても表示されたままとなり、授業を選択した状態で各機能を利用

することが可能です。 

新着情報がある場合には「New」が表示されます。 

A 

B C 

A クラスプロファイルメニュー 

B 授業一覧 

C アイコンエリア 

D パンくずリスト 

 

 

エリア 

    D 
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1-5 課題提出 

利用者：学生 

教員から出された課題の内容を確認し、課題の提出を行います。 

 

（1） 画面上部のクラスプロファイルメニューから『課題提出』を押下します。 

 

 

（2） 【課題一覧】画面で、課題名を押下します。他の学生にも公開されている課題の場合は、一覧の「他

の提出者」列の『確認』から他の学生の提出内容を確認することが可能です。 

 

 

  



 
UNIVERSAL PASSPORT RX 操作マニュアル 

～授業～           

 

14 

（3） 提出内容を記入、または添付ファイルを添付し、『確定』を押下します。 

◆Web 提出を選択した場合 

 

[提出内容]： 

課題への回答を入力します。入力文字数が下部に表示されます。 
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◆ファイル提出を選択した場合 

  

 

 

（4） WebNote へコピー可能に設定されている場合は、Web ノートへコピーすることができます。 

『WebNote へコピー』ボタンを押下します。 
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（5） 必要事項を入力して、『確定』ボタンを押下します。 

WebNote の機能詳細については、「1-22 WebNote」をご確認ください。 

 

 

  



 
UNIVERSAL PASSPORT RX 操作マニュアル 

～授業～           

 

31 

1-9 テスト解答 

利用者：学生 

テストに解答します。また、終了したテストの解答例の確認や、他学生の解答を確認することも可能

です。 

 

（1） 画面上部のクラスプロファイルメニューから[テスト]を押下します。 

 

（2） 【テスト一覧】画面で、該当のテスト名を押下します。 

テストに回答できるのはテスト期間内ですが、テストを登録した時点でステータスは「テスト準備中」と

なり、学生はテスト名を押下することでテストの概要を確認することができます。 

 

 

 

（3） 『テスト実施』ボタンを押下します。 

ステータスが「テスト準備中」の場合は『テスト実施』ボタンは表示されません。 
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（4） 解答を入力し『次へ』を押下します。 

すべての問題に解答したら『テスト提出』ボタンを押下します。 

すべての設問に解答していない状態で『テスト提出』ボタンを押下した場合、提出を行うかワーニング

メッセージが表示されますが、未解答の問題がある状態でもテストの提出が可能です。 

 

A. 時間表示 

教員が設定した[時間表示区分]によって、「残り時間」または「経過時間」が表示されます。 

テストを一時中断する場合は、『テスト一時保存』を行ってから別の画面へ遷移することで、時間

計測がストップします。 

 

B. 後で確認 

ボタンを押下すると、設問が赤くなり、 マークが表示されます。 

学生は表示を確認し、設問を選択することで飛ばした問題へ戻ることができます。 

 

C. テスト一時保存 

提出をせずに、解答内容を一時保存することができます。 

 

  

B 

C 

A 
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チェックを入れると下部に掲示配信機能が表示されます。 

学生一覧からチェックを入れた学生に掲示を配信することができますので、必要項目を入力して

掲示の配信を行ってください。 

掲示配信機能の詳細につきましては、共通マニュアルをご確認ください。 
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1-13 授業資料 

利用者：学生 

教員から配布された授業資料をダウンロードすることが可能です。 

 

（1） 画面上部のクラスプロファイルメニューから『授業資料』を押下します。 

 
 

 

（2） 該当の授業資料名を押下します。 

 

 

 

（3） 資料内容を確認し、『添付資料を確認』ボタンを押下します。 

教員が WebNote へのコピーを許可している場合『WebNote へコピー』ボタンが表示され、押下すると

資料内容と添付資料をWebNote へコピーすることができます。 
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1-14 授業Ｑ＆Ａ登録 

利用者：学生 

学生が、授業に関する質問を授業の担当教員宛に登録することができます。教員の返信を受けて再

質問するなど、何度もやりとりが可能です。 

 

（1） 画面上部のクラスプロファイルメニューから『授業Ｑ＆Ａ登録』を押下します。 

 

 

 

（2） 【授業 Q&A一覧】画面で、『新規』ボタンを押下します。 
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（3） [Ｑ＆Ａ宛先]で該当の教員にチェックを入れ、タイトルと質問内容を入力して『確定』ボタンを押下しま

す。 

 

 

 

[QA 宛先]： 

『教員選択』を押下すると、授業担当教員が表示されますので、質問を行いたい教員を選択します。 

[タイトル]： 

QA のタイトルを入力します。 

[質問内容]： 

質問内容を登録します。エディタを利用して、文字装飾やイメージ・動画を挿入することも可能です。 

[添付ファイル]： 

添付ファイルを設定することができます。 
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1-17 プロジェクト 

利用者：学生 

グループ学習として、ディスカッションへの投稿や課題提出を行います。ディスカッションは匿名での

投稿も可能です。 

 

（1） 画面上部のクラスプロファイルメニューから『プロジェクト』を押下します。 

 

 

 

（2） チームメンバーの確認を行います。 

【プロジェクト一覧】画面で、[メンバー]の『照会』ボタンを押下します。 

 

 

 

（3） 自分が所属するチームメンバーや、チームリーダー、役割などを確認します。 
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（4） ディスカッションへの参加やディスカッションの新規作成を行います。 

【プロジェクト一覧】画面へ戻り、[ディスカッション]の『実施』ボタンを押下します。 

 

 

 

（5） 【ディスカッション一覧】画面では登録されているディスカッションへの参加と、新規ディスカッションの

登録ができます。 

 

◆登録されているディスカッションへ参加する場合 

① 該当のディスカッション名を押下します。 

 

 

② ディスカッション内容を確認します。 
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③ 【ディスカッション一覧】画面へ戻り、[コメント]の『参加』ボタンを押下します。 

 

 

④ すでに登録されているコメントが確認でき、コメント欄に入力して『確定』ボタンを押下することで、

コメントを発信できます。 

 

 

[氏名]： 

匿名の使用が許可されていない場合は、非活性となり変更できません。 

匿名の使用が許可されている場合は、「匿名希望」にチェックを入れると氏名欄を変更できるようにな

ります。他の学生や教員には入力した氏名がディスカッション上に表示されます。 

[コメント]： 

コメントを入力します。エディタを利用して、文字装飾やイメージ・動画を挿入することも可能です。 

[添付ファイル]： 

添付ファイルを設定することができます。 
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◆ディスカッションを新規作成する場合 

① 【ディスカッション一覧】画面より、『新規』ボタンを押下します。 

 

 

② 必要項目を入力し、『確定』ボタンを押下します。 

自分で作成したディスカッションについては、【ディスカッション一覧】画面より削除することができ

ます。 

すでにディスカッションにコメントが登録されていても、ワーニングメッセージが表示されますが、

削除することが可能です。 
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[ディスカッション名]： 

ディスカッション名を入力します。 

[ディスカッション期間]： 

ディスカッションを行う期間を設定します。 

[ディスカッション内容]： 

ディスカッション内容を入力します。エディタを利用して、文字装飾やイメージ・動画を挿入することも

可能です。 

[添付ファイル]： 

添付ファイルを設定することができます。 

[匿名使用]： 

 ディスカッションを行う際に匿名の使用を許可する場合は「する」を設定します。 

 学生・教員がコメントを入力する際に表示される氏名が変更できるようになります。 

「しない」に設定した場合は、コメント時に必ず氏名が表示されます。 

 

 

（6） 課題の確認、提出を行います。 

【プロジェクト一覧】画面へ戻り、[課題提出]の『提出』ボタンを押下します。 

 

 

 

 

（7） 【課題一覧】画面で、該当の課題名を押下します。 
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（8） 課題内容を確認し、課題を添付または入力して『確定』ボタンを押下します。 

チーム別提出の場合、課題を提出できるのはチームリーダーの学生のみです。 

チームリーダーでない学生の場合、課題内容は表示されますが、課題提出部分は表示されず、課題

を提出することができません。 

 

 

 

（9） 教員が採点を行うと、結果を確認できるようになります。 

【課題一覧】画面で、該当の課題名を押下します。 
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（10） フィードバック・採点結果欄を確認します。 
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