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Ⅰ. CEAS/Sakai の利用について 

ⅰ. CEAS/Sakai とは 

CEAS/Sakaiとはインターネットを利用して授業を支援するシステムである

CEAS に別の e ラーニングシステムである Sakai を連携させた新しいシステム

で、CEAS の機能及び操作性を継承し、かつ SCORM 準拠の教材を搭載するこ

とが可能なシステムで以下のことが可能です。 

・資料の配布・閲覧 

・課題の提示・提出 

・お知らせの公開・閲覧 

・SCORM 教材の公開・閲覧   など 

・出欠の取得・管理 

【！重要！】 

資料の配布や教材の公開など e ラーニングシステムにデータを載せる際は、各

自で著作権に問題がないか事前に確認してください。 

 

ⅱ. CEAS/Sakai を利用するには 

 CEAS/Sakai を利用するには、申請が必要になります。教職員ホームページ

にある「申請届出」から情報システム課の「e-Learning システム利用申請書

(Moodle・CEAS 等） 」に利用したい科目等必要事項を記入し、情報システム

課へ提出してください。 

 

ⅲ. CEAS/Sakai の利用開始日 

 CEAS/Sakai の利用開始は、前期・後期共に授業開始日の 2 週間後から（履

修登録の関係）となります。 
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Ⅱ. CEAS/Sakai へのアクセス／ログイン 

ⅰ. CEAS/Sakai へのアクセス 

 Web ブラウザを開き、http://ceassakai.hokusei.ac.jp をブラウザのアドレ

スに直接入力するか総合情報センターの HP のリンクからアクセスします。 
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ⅱ. CEAS/Sakai へのログイン 

 CEAS/Sakaiへアクセスすると以下のページが表示されるので、「ログイン」

ボタンをクリックし、ID とパスワードを入力してログインします。ログインの

ID とパスワードは Active!mail と同じものを使用します。 
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Ⅲ.資料の配布 

 CEAS/Sakai では、授業で使う資料をアップロードすることができます。そ

れにより学生は授業資料をいつでも確認することができたり、学生自身に授業

前に資料を印刷させて持参させたりすることができます。 

 

1. 左上にある①「授業資料」をクリックし、切り替わった画面に利用してい

る科目の一覧が表示されるので、授業資料を登録したい科目の横にある②「確

認する」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 画面中央にある「新規授業資料登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 
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3. 以下の画面となるので、①資料タイトルに配布資料のタイトルを入力しま

す。ここで入力した名称が CEAS/Sakai で表示されます。 

※入力した名称がファイル名になるわけではありません。 

②登録ファイルには「ファイルをアップロードする」を選択し、③「参照」

ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 切り替わった画面で使用するファイルを選択し、①「開く」ボタンをクリ

ックします。元の画面に戻るので、必要に応じて「非公開メモ」と「公開メ

モ」にメモを入力し、下部にある②「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 
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① 

② 
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5. 画面中央に「ファイルをアップロードしました」というメッセージが表示

されたことを確認して、画面右上にある①「教材割付画面へ」ボタンをクリ

ックします。画面が切り替わるので、資料を掲載したい授業回数のところを

クリックします。 
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6. 画面が切り替わるので、①「授業タイトル」に授業のタイトルを入力し、

必要に応じて「授業概要」、「非公開メモ」、「公開メモ」を入力し、画面下部

に授業資料として登録されているファイルが一覧表示されているので、その

中から②公開したい資料の横にある「割付」を選択（複数の資料を割り付け

することが可能です）し、③「実行」ボタンをクリックします。 

  画面中央に「正常終了しました。」というメッセージと状況が「割付」とい

う表示になったことを確認して、④「メニューへ戻る」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 
③ 

④ 
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他の科目から教材をコピーする！   

他の担当科目に登録した教材をコピーして利用することができます。手順１を行った後に、①「他の科目からコピ

ー」ボタンをクリックします。②切り替わった画面でコピーする教材が登録されている科目の「参照する」ボタンをク

リックします。③コピーしたい教材にチェックをして、④「コピー」ボタンをクリックします。ポップアップメッセージが

表示されるので「OK」ボタンをクリックし、手順 5 と 6 を行います。 

 

         

 

① 

② 

③ 

④ 
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Ⅳ.課題の提示 

CEAS/Sakai では、学生に対して課題を提示し、学生が作成した課題ファイ

ルを提出させることができます。提出期限の設定も可能です。 

 

ⅰ.課題の提示 

1. 左上にある①「レポート課題作成」をクリックし、切り替わった画面に利

用している科目の一覧が表示されるので、課題を登録したい科目の横にある

②「確認する」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 画面中央にある「新規レポート登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 
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3. 以下の画面となるので、①タイトルに課題のタイトルを入力します。ここ

で入力した名称が CEAS/Sakai で表示されます。必要に応じて添付資料に

ある「参照」ボタンをクリックしてファイルを添付します。 

  ②「受付開始時間」と「受付終了時間」を設定し、③「新規作成」ボタン

をクリックします。 

 ※受付終了時間よりも前にCEAS/Sakaiを使ってレポート評価をする場合

は、「受付終了時間前に採点」を「する」にチェックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 画面が切り替わり作成した課題が画面下部に表示されるので、①「作成／

修正」ボタンをクリックし、②「課題」に課題の内容やファイルの提出形式

など学生への指示内容を入力して③「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 

① 

② 

① 

② 

③ 
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5. 課題内容を登録したら画面中央にある①「戻る」ボタンをクリックします。

次に、画面右上にある②「授業割付画面へ」ボタンをクリックします。画面が

切り替わるので、課題を掲載したい授業回数のところをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 
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６. 画面が切り替わるので、①「授業タイトル」に授業のタイトルを入力し、

必要に応じて「授業概要」、「非公開メモ」、「公開メモ」を入力し、画面下部

にレポート登録の一覧が表示されているので、②公開したいレポートの横に

ある「割付」を選択（複数のレポートを割り付けすることが可能です）し、

③「実行」ボタンをクリックします。 

  画面中央に「正常終了しました。」というメッセージと状況が「割付」とい

う表示になったことを確認して、④「メニューへ戻る」をクリックします。 
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他の科目からレポート課題をコピーする！   

他の担当科目に登録したレポートをコピーして利用することができます。手順１を行った後に、①「他の科目

からコピー」ボタンをクリックします。②切り替わった画面でコピーする教材が登録されている科目の「参照す

る」ボタンをクリックします。③コピーしたい課題にチェックをして、④「コピー」ボタンをクリックします。ポップア

ップメッセージが表示されるので「OK」ボタンをクリックし、手順 5 の②と 6 を行います。 

 

    

 

① 

② 

③ 

④ 
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ⅱ.提出された課題を確認する 

1. 学生からの課題を確認するときは、①画面左中央にある「レポート管理」

から科目の一覧を表示し、課題を確認したい科目の横にある②「確認する」

ボタンをクリックします。③課題の一覧が表示されるので、確認する課題の

右にある「確認する」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 
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2. 画面が切り替わり学生の一覧が表示されるので、以下のどちらかの方法で

提出された課題を確認します。 

①-1 確認したい学生の右にある「確認」ボタンをクリック 

※提出期限後もしくは提出期限前に採点するにチェックが入っている場合

は「確認／採点」と表示されます。 

→確認後は元のウィンドウが評価画面となるので、評価をつけない場合は

「戻る」ボタンをクリックします。 

①-2「レポート一括ダウンロード」をクリック 

→提出された全ての課題が zip ファイルでダウンロードされます。 

そのファイルを解凍するとファイル名が「学生氏名_提出回数」となって

いる課題がダウンロードされます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①-1 

①-2 

①-3 ①-4 

①-5 
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CEAS/Sakai 上で評価する！ 

CEAS/Sakai では、提出された課題を評価する機能があります。 

【CEAS/Sakai の画面で評価】 

手順 2 の①-1 の手順で課題を確認すると以下の画面が表示されるので、①「受理／再提出」に再提出の

必要がある場合は、「再提出」にチェックを入れます。②「評点」に点数を入力し、③必要に応じてコメントを

入力します。④コメントの内容を学生にメール送信する場合は「メール送信」を「する」にチェックして、⑤「登

録」ボタンをクリック後、手順 2 の①－5「一括メール送信」をクリックします。 

 

 

【Excel のデータから一括で評価】 

手順2の①-3「採点表ダウンロード」をクリックして、フォーマットをダウンロードして保存します。保存したフ

ォーマットにある内容を確認の上、評価等を入力します。 

手順 2 の①-4「採点表アップロード」クリックして、評価を入力済みのファイルを参照してアップロードしま

す。メール送信を行うには、手順 2 の①-5「一括メール送信」をクリックします。 

① 
② 

③ 

④ 

⑤ 
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Ⅴ.お知らせの掲載 

CEAS/Sakai では、教員から学生に対する連絡事項を掲載することができま

す。 

 

1. 左下にある①「お知らせ／メール」をクリックし、切り替わった画面に利

用している科目の一覧が表示されるので、お知らせを登録したい科目の横に

ある②「登録する」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 以下の画面となるので、①「タイトル」にお知らせのタイトルと②「内容」

にお知らせの本文を入力します。③お知らせの内容を履修学生全員にメール

する場合は、「メール送信の有無」を「する」にチェックをして、④「登録」

ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

① 
② 

③ 

④ 

② 
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Ⅵ.SCORM 教材の登録 

CEAS/Sakai では、SCORM と呼ばれる e ラーニング教材の規格に対応した

教材をアップロードすることができます。 

 
1. 左上にある①「SCORM 学習教材登録」をクリックし、切り替わった画面

に利用している科目の一覧が表示されるので、お知らせを登録したい科目の

横にある②「確認する」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 
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2. 画面中央にある①「新規 SCORM 学習教材登録」ボタンをクリックします。

②「SCORM 学習教材」にある「参照」ボタンから SCORM 教材を選択し、

切り替わった画面にある③「登録」ボタンをクリックします。登録の確認画

面が表示されるので、「OK」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 
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3.画面右上にある①「教材割付画面へ」ボタンをクリックします。画面が切り

替わるので、資料を掲載したい授業回数のところをクリックします。 
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4. 画面が切り替わるので、①「授業タイトル」に授業のタイトルを入力し、

必要に応じて「授業概要」、「非公開メモ」、「公開メモ」を入力し、画面下部

にある②「SCORM 学習教材」というバーをクリックし、SCORM 教材とし

て登録されているファイルを一覧表示させ、その中から③公開したい

SCORM 教材の横にある「割付」を選択（複数の資料を割り付けすることが

可能です）し、④「実行」ボタンをクリックします。 

  画面中央に「正常終了しました。」というメッセージと状況が「割付」とい

う表示になったことを確認して、⑤「メニューへ戻る」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 

② ③ 

 

④ 
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Ⅶ.出席情報の収集 

CEAS/Sakai では、インターネットに接続できるパソコンがある教室で学生

の出席情報を収集することができます。 

1. トップページの画面中央にある科目の一覧から出席情報を収集したい科目

の横にある①「GO→」ボタンをクリックして、切り替わった画面で出席情

報を収集したい授業回数を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２. 出席情報を収集したい授業回数を選択し、画面左上に表示される①「出席

情報収集」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

① 
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3. 以下の画面となるので、①「出席情報収集時間」に学生が出席情報を送信

できるまでの時間を選択します。②「遅刻情報収集時間」には「出席情報収

集時間」後に出席情報を送信した学生を「遅刻」とする時間を選択します。

（出席情報収集時間を１０分、遅刻情報収集時間を２０分とした場合は、最

初の１０分間は出席情報を収集し、その後は自動的に遅刻情報を２０分間収

集します。） 

 ③「出席情報収集開始」ボタンをクリックすると出席の取得を開始します。 

※画面には「他の画面への遷移は行わないでください」とありますが、他

の画面へ遷移しても問題ありません。 

出席情報の収集が終了すると終了を知らせるメッセージと欠席者一覧がそ

れぞれ表示されるので、確認してウィンドウを閉じます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 
② 
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