
★履修登録期間中に、UNIPA で課題を作成しますと、課題作成後に履修登録した学生には課題は

配布されません。マニュアル P3～P4 に対象者設定を個別に行うようお願いいたします。 
詳細は、別紙、教育支援システムポータルサイト操作マニュアル 2020 年度版（教員用）の P8 にも記載し

ておりますのでご確認ください。（※ UNIPAの「各種様式」に掲示してあります。） 
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1 課題管理（課題作成） 
 

利用者：教員 
履修者に対して課題作成を行います。 
対象者を設定することで、特定の履修者にのみ課題を配信、回収することが可能です。 

 
 

ログインすると、ポータルトップ画面が表示されます。  
ポータルトップからクラスプロファイルトップ画面へ遷移できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
（1） 曜日・授業を選択します。 

画面上部のクラスプロファイルメニューまたはアイコンから『課題管理』を押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
  

 

 

（2） 【課題一覧】画面の『新規』ボタンを押下します。一覧右端列の『コピー』より過去に作成した課題から

コピーすることも可能です。  
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（3） 必要な項目を入力し、『確定』を押下します。  

 

A 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A 
 
 

 
[課題グループ]： 

 
課題グループを選択します。課題グループは、コンボボックスより過去に作成した課題グループから 

 
選択することも、直接入力することも可能です。 

 
[課題名]： 

 
課題名を入力します。 

 
[課題提出期間]： 

 
課題提出を可能とする期間を入力します。 

 
[課題内容]： 

 
課題内容を登録します。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。 

 
「選択してください」を押すと、ファイルを添付することができます。  

 

2



UNIVERSAL PASSPORT RX 操作マニュアル  
～授業～  

 
[課題提出方法]： 

 
課題提出方法を選択します。ウェブ提出の場合、入力文字数も設定します。 

 
 

 
[公開設定]： 

 
・「提出課題を他の学生にも公開する」 

 
同じ授業を履修している他の学生にも提出した課題が公開されます。 

 
・「採点結果を学生本人に公開する」 

 
学生が提出した課題を評価する時に、ここで設定した内容が反映されます。 

 
  

・「採点結果を他の教員に公開する」 
 

・「フィードバックを他の教員に公開する」 
 

授業を複数の教員で担当していた場合に指定が可能となります。 
 

公開する場合でも、他の教員が採点結果やコメントを編集することはできません。 
 

[Webnote へコピー] 
 

「する」に設定した場合、学生が【課題提出】機能で課題情報や提出情報を WebNote へコピーできる

ようになります。 
 

 

 

 

 

 

A. プレビュー 
 

学生に表示される画面イメージを確認することができます。 
 

作成した課題がどのように表示されるかのご確認にご利用ください。 
 
 
 
 
 
 
 

 
（4） 『対象学生設定』ボタンを押下し、課題を配信する対象学生の設定を行います。  
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【ファイルの容量】 

・１つのファイル、６MG まで添付可能です。 

・５つのファイルまで添付可能です。 
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（5） 対象者設定を行い、『確定』ボタンを押下します。  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A  
 
 
 
 
 
 

B 
 
 
 

A. 一括対象設定 
 

対象者にチェックを入れてから、「はい」または「いいえ」を選択し、『一括変更』ボタンを押下する

ことで、対象者設定の内容を一括で変更することができます。 
 

変更後、必ず『確定』ボタンを押下してください。 
 

 
B. 一覧で選択した学生へ掲示を配信する 

 
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、別紙、教育支援システムポータルサイト操作マニュアル
2020 年度版（教員用）をご確認ください。 
（※ UNIPA の「各種様式」に掲示してあります。） 
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 ２課題管理（課題確認、評価） 
 

利用者：教員 
 

学生が提出した課題を確認し、採点とフィードバックを行います。 
 

 

（1） 画面上部のクラスプロファイルメニューから[課題管理]を押下します。  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

（2） 【課題一覧】画面で、該当する課題の『対象者』欄の［ ］アイコンを押下します。  
 
 
 

 

A 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A. 未提出、未採点 
 

一覧で、「未提出」「未採点」の人数を確認することができます。 
 
 
 
 
 
 

（3） 「課題提出者一覧」画面が表示されます。 
 

課題を提出した学生の氏名を押下します。  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

C 
 

A B  
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A. 課題が未確認の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

提出期間内に、学生の課題に対して【確認済にする】というタブを押すと、学生は課題の更新はでき

なくなります。（学生は提出期間内であれば、課題を上書き更新することができます。） 

※提出期間内に、もし学生が誤って違う課題を提出しまい、「課題の更新ができない。」と連絡があ

った場合は、【未確認に戻す】のタブを押すと再度、学生は課題を提出することができる。（上書き更

新になります。）↓ 
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B. 課題が未提出の場合 再提出について 

 

『再提出依頼』 
 

チェックをつけた学生に一括で再提出依頼を行うことができます。

再提出期限を設定してボタンを押下してください。 
 

再提出依頼を行えるのは、提出期間が終了してからです。 

 

『再提出取消』 
 

チェックをつけた学生に一括で再提出取消を行うことができます。 
 

 
C. フィードバック一括登録 

 
チェックをつけた学生に一括でフィードバックの登録を行うことができます。

ボタンを押下すると、フィードバック入力画面が表示されます。  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

（4） 提出内容を確認し、点数を入力して『確定』ボタンを押下します。 
 

学生へのフィードバックを入力することも可能です。  
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A  
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[フィードバック]： 
 
・フィードバック機能は提出期間内、期間外どちらも使用可能です。 
・フィードバックはフィードバック欄が一つ存在し、フィードバック欄を更新していく仕様となっており
ます。回数制限なく更新可能です。（何度も学生にフィードバック内容を掲示する場合は、 
上書きになります。） 
 
 
[内容] 

 

フィードバックの内容を入力します。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。 
 

フィードバックにはテンプレートも使用できます。「テンプレートとして登録」欄にテンプレート名を入力

すると、フィードバックの『確定』と同時にテンプレートとして登録されます。 

[スタンプ]： 

 
フィードバックの際にスタンプも使用できます。スタンプを登録すると、学生のフィードバック確認欄に 

 
表示されます。 

 
[点数]： 

 
課題の点数を入力します。 

 
・「採点結果を本人に公開する」 

 

課題作成時に「採点結果を学生本人に公開する」にチェックを入れた場合、チェックを入れて学生へ

採点結果を公開することができます。 
 

課題作成時に「採点結果を学生本人に公開する」にチェックを入れていない場合は、この項目は非活 
 

性となります。 
 

[メモ]： 
 

学生には公開されません。 
 
 

 

A. 再提出について 
 

学生に課題の再提出を依頼する場合は、再提出期限を設定して『再提出依頼』ボタンを押下します。

再提出依頼を行えるのは、提出期間が終了してからです。 

 

提出回数は基本 1 回ですので、2 回提出させたい場合は、再提出機能をお使いください。  
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１.ダウンロード 
チェックをつけた学生に対して個別で課題のダウンロードが可能です。 
 
[WEB 提出の場合]下記のように CSV または Excel で出力することが可能です。 

 
※Excel ダウンロード時の出力イメージです。  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

[ファイル提出の場合]ファイルをダウンロードすることが可能です。 

 

２.提出ファイル一括ダウンロード 

チェックをつけた学生に対して一括でダウンロードが可能です。 
 
[WEB 提出の場合] 上記のように CSV または Excel で出力することが可能です。 
（※1 つのファイルで） 

 

 [ファイル提出の場合]  ファイル提出は学生が提出したファイルを zip ファイルでまとめ、 

   一括でダウンロードします。 
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2 授業資料管理 
 

利用者：教員 
履修者に対して、授業資料を配布することが可能です。 
ログインすると、ポータルトップ画面が表示されます。 
ポータルトップからクラスプロファイルトップ画面へ遷移できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
（1） 曜日・授業を選択します。 
画面上部のクラスプロファイルメニューまたはアイコンから『授業資料管理』を押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
  

 

 

（2） 【授業資料一覧】画面の『新規』ボタンを押下します。一覧右端列の『コピー』より過去に作成した課題

からコピーすることも可能です。 
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（3） 授業資料を登録します。 
 

必要項目を入力し、『確定』ボタンを押下します。  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A 
 

 
[授業資料グループ]： 

 

授業資料グループを選択します。授業資料グループは、コンボボックスより過去に作成した授業資料

グループから選択することも、直接入力することも可能です。 

 

[授業資料名]： 
授業資料名を入力します。 

 
[授業資料公開期間]： 

 
授業資料の公開期間を設定します。 

 
[資料内容]： 

 
資料内容を登録します。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。 

 
[担当教員共有設定]： 

 
他の担当教員へ授業資料を共有するか、設定します。 

 
共有する場合、参照のみ許可するか、編集も許可するかを設定可能です。 
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[WebNote へコピー]： 
 

「する」に設定した場合、学生が【授業資料】機能で資料内容や添付資料を WebNote へコピーできる

ようになります。 
 

 

A. プレビュー 
 

学生に表示される画面イメージを確認することができます。 
 

作成した授業資料がどのように表示されるかのご確認にご利用ください。 
 
 
 

 
（4） 対象者設定を行うかメッセージが表示されますので、そのまま対象者設定を行います。 

 

後から対象者設定を行う場合は、【授業資料一覧】画面より、[対象学生]の『設定』ボタンを押下する

と対象者設定画面を開くことができます。 
 

対象者の設定を行い、『確定』ボタンを押下します。  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A 
 
 

 

B 
 
 

 
A. 一括対象設定 

 
対象者にチェックを入れてから、「はい」または「いいえ」を選択し、『一括変更』ボタンを押下する

ことで、対象者設定の内容を一括で変更することができます。 
 

変更後、必ず『確定』ボタンを押下してください。 
 

 
B. 一覧で選択した学生へ掲示を配信する  
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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、別紙、教育支援システムポータルサイト操作マニュアル
2020 年度版（教員用）をご確認ください。 
（※ UNIPA の「各種様式」に掲示してあります。） 
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