
レポート

プレゼンター
プレゼンテーションのノート
次に、レポート機能について説明します。



レポートの作成

＜Screen shown to Course Student＞
クリック

作成したいレポート
の形式を選択

①

②

プレゼンター
プレゼンテーションのノート
まず、レポート管理画面から「レポート出題」をクリックし、作成したいレポートの形式を選択します。



ファイル送信レポート

【履修生表示画面】

プレゼンター
プレゼンテーションのノート
これはファイル送信レポートの提出画面です。履修生は「ファイル追加」をクリックしてレポートを添付し、その後に表示される「提出」を押すと完了です。



オンライン入力レポート

斜体、太字、フォントサイズ
の変更が不可能

【履修生表示画面】

プレゼンター
プレゼンテーションのノート
これはオンライン送信レポートの提出画面です。履修生は、赤枠内にレポートの内容を直接入力します。入力時、斜体、太字、フォントサイズの変更は不可能です。また、作成後は、「プレビュー（次へ）」、「提出」の順でクリックすると提出できます。



レポートの作成

重要

プレゼンター
プレゼンテーションのノート
次に、レポート作成時の留意点について説明します。ポートフォリオの設定では、履修生の提出物をポートフォリオに追加するか否かを選択することができます。ポートフォリオに追加する場合、履修生の提出物に対する閲覧権限を三種類から選択し設定することができます。各設定に対する閲覧権限の範囲については、次のスライドで詳しく説明します。なお、提出物を履修生のポートフォリオに追加しない場合は、「回収のみ行なう」を選択してください。次に、履修生の再提出を可能にするか否かを選択します。なお、担当教員はこの設定に関わらず常に履修生にレポートを再提出させることが可能です。



レポートの作成

①

コースに登録されているコースメンバー全員が履修生の提
出物を閲覧することが可能

②
立命 太郎

太平洋 学

アジア 花子

太平洋 三郎

太平洋 三郎

プレゼンター
プレゼンテーションのノート
これはポートフォリオの設定で「コースメンバー全員が閲覧・コメント可」に設定した場合の画面です。このように、履修生は自分が課題を提出していなくても、「個別指導/相互閲覧画面へ」をクリックすると、他の履修生が提出した課題を自由に閲覧することができます。



レポートの作成

教員と課題を提出した履修生のみ、本人を含む他の履修生の
提出物を閲覧することが可能

②
①

②
②

立命 太郎

太平洋 学

アジア 花子

太平洋 三郎

立命太郎

太平洋 三郎

プレゼンター
プレゼンテーションのノート
これは「同じ課題の提出者と教員が閲覧・コメント可」に設定した場合の画面です。①のように、履修生の立命太郎さんはレポートを提出しているため、「個別指導/相互閲覧画面へ」をクリックすると履修生一覧から太平洋三郎さんのレポートを閲覧することが可能です。



レポートの作成

教員と課題を提出した履修生のみ、本人の課題を閲覧す
ることができる

①

立命太郎

立命太郎

立命 太郎

②

プレゼンター
プレゼンテーションのノート
これは「提出者本人と教員のみ閲覧・コメント可（個別指導）」に設定した場合の画面です。①のように、履修生の立命太郎さんはレポートを提出しており、「個別指導/相互閲覧画面へ」をクリックしても、「履修生一覧」には立命太郎さんの名前しか表示されず、他の履修生のレポートを閲覧することはできません。



提出状況の確認

①

②

プレゼンター
プレゼンテーションのノート
レポート管理画面から「提出状況（個別に採点）」をクリックすると、履修生がレポートを提出しているか否かを確認することができます。



提出状況の確認

提出済

提出済

プレゼンター
プレゼンテーションのノート
このように「個別に確認・採点」のタブでは、コースに登録されている履修生ごとに提出状況を閲覧することが可能です。未提出の履修生は背景がグレーで表示されており、提出済みの履修生は、提出した日時が表示され、背景もグレーからクリーム色に変わります。



提出状況の確認

Vを入れた場合：1フォルダ直下にすべてのファイルを格納
Vを入れない場合：1フォルダにつき、１つのファイルを格納

プレゼンター
プレゼンテーションのノート
「一括回収・採点」のタブでは、採点シートおよび提出物をダウンロードすることができます。その際、「提出物を１つのファルダにまとめる」にチェックを入れると、１つのフォルダに全てのファイルが格納されます。一方、チェックを入れない場合は、１フォルダにつき１つのファイルが格納されます。また、ダウンロードした採点シートに点数を入力後、そのファイルをアップロードするとmanabaに成績が登録されます。なお、この成績を履修生に公開する権限は、授業補助者 2と３にはありません。



提出状況の確認

成績表示項目

プレゼンター
プレゼンテーションのノート
こちらは採点シートのExcel画面です。履修生が課題を提出しているか否かを確認し、「合計点」、「評価」、「講評」を入力してアップロードを行います。
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