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1 e ポートフォリオの利用について 

1-1 システムの概要 

 本システムは、学生の学習の過程や成果を教職員間で共有し、学修支援や就

職支援等に役立てることを目的としています。 

 このシステムには主に以下の 3 つの機能があります。 

 

・学生情報の閲覧 

  氏名、所属、性別、生年、在籍状況、顔写真などが閲覧できます。また、

学生本人による任意の登録項目として、出身高校、連絡先（携帯電話番号、

メールアドレス）、課外活動、アルバイトなどがあります。 

  成績や単位修得の情報は閲覧できません。 

・振り返りの記録 

  教員が授業科目等において設置した振り返り（掲示板の一種）に対し、学

生が自身の学習の内容、進捗状況、目標などを記録します。 

・通信欄の記録 

  授業、修学指導、就職支援等でその学生に関わりを持つ教員や職員が学生

についての情報を記録し、共有します。学生本人もその情報を閲覧できます。 

 

【！重要！】 

 このシステムでは学生の個人情報を閲覧することが可能です。本学情報セキ

ュリティポリシーに従うこととし、個人情報のコピーや外部媒体への持ち出し

等取扱いには十分注意し、目的外の利用はお止め下さい。 

 

1-2 e ポートフォリオを利用するには 

 e ポートフォリオを利用するには、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。 
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2 e ポートフォリオへのアクセス／ログイン 

2-1 e ポートフォリオへのアクセス 

 Web ブラウザを開き、https://e-portfolio.hokusei.ac.jp/をブラウザのアド

レスに直接入力するかCampus Guide WebのHPリンクからアクセスします。 

 
 

2-2 e ポートフォリオへのログイン 

 e ポートフォリオへアクセスすると以下のページが表示されるので、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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2-3 e ポートフォリオからのログアウト 

 e ポートフォリオについては、個人情報が入力されています。使用後は必ずロ

グアウトを行ってください。 

 

 

 

3 学生情報の閲覧 

e ポートフォリオでは、担当科目かつシステム利用の申し込みがあった科目を

履修している学生に関する情報のみ閲覧することが可能です。 

学生の個人情報となりますので、取扱いには注意をお願いいたします。 

 

3-1 学科別表示による方法  

 左のメニューにある①「学科別」をクリックすると学科の一覧が表示されま

す。②閲覧したい学生の所属学科名をクリックし、③情報を確認したい学生を

クリックします。 

 

 

 

 

① ② ③ 
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3-2 科目別表示による方法  

 左のメニューにある①「科目別」をクリックすると担当科目かつシステムが

利用できる科目の一覧が表示されるので、②閲覧したい学生の履修科目をクリ

ックし、③情報を確認したい学生をクリックします。 

 
 

3-3 キーワード検索による方法 

 左のメニューにある①「キーワード検索」をクリックすると検索条件を設定

する画面となるので、②「学籍番号」、「氏名」、「フリガナ」に検索条件を入力

し、「検索」ボタンをクリックします。条件に該当する学生の一覧が表示される

ので、③情報を確認したい学生をクリックします。 

 
 【検索ルール】 

・学 籍 番 号：部分一致となります 

・  氏  ：入力した文字列から始まる名前の学生がヒットします 

・  名  ：入力した文字列で終わる名前の学生がヒットします 

・氏フリガナ：入力した文字列から始まるフリガナの学生がヒットします 

・名フリガナ：入力した文字列で終わるフリガナの学生がヒットします 

 

① 
② ③ 

① 

② 
③ 
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3-4 学生の基本情報の閲覧 

 上述の 3-1～3 のいずれかの手順で情報を閲覧する学生を選択した後に、上

部のメニューの「基本情報」をクリックすると以下の画面となり、学生の情報

を確認することができます。 
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 また、「自己登録情報」をクリックすると学生自身が登録した情報のみが表示

されます。 
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4 振り返りの設定 

振り返りは、学生に対し自らの学習の内容、進捗状況、今後の目標などを記

録させる機能です。それらを学修支援や就職支援等に活用することを目的とし

ています。 

各教員や科目担当者は、科目の全履修者もしくは個々の学生に対して振り返

りを設定することが可能です。 

 

振り返りを設定できる教員と相手の学生 

設置者（教員） 設置可能な相手（学生） 相手の単位 

学長および副学長 全学生 対 学生個人 

学部長 自学部に所属する全学生 対 学生個人 

学科長 自学科に所属する全学生 対 学生個人 

科目担当教員 その科目の全履修者 対 履修者全体 

対 履修者個人 

 ※学長・副学長・学部長・学科長については、全ての科目に振り返りを設定

することが可能です。科目に対して振り返りを設定する場合は、学生の所

属学部・学科にかかわらず、その科目の全履修者に対して設定されます。 

 

学生が書き込んだ振り返りの内容を閲覧できる教員 

閲覧者（教員） 被閲覧者（相手の学生） 

学長および副学長 全学生 

学部長 自学部に所属する全学生 

学科長 自学科に所属する全学生 

科目担当教員 その科目の全履修者 

※ある学生が書き込んだ振り返りの内容は、その学生の情報の閲覧権限を 

持つ他の教員によっても閲覧、共有されます。 

 ※学部長・学科長については、科目に対して振り返りを設定した場合は他学

部・他学科に所属している学生の振り返りの内容を閲覧することができま

す。 
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4-1 科目の全履修者に対して同一の振り返りを設定する  

1. 左のメニューにある①「振り返りの作成・編集」をクリックし、切り替わ

った画面にある②「科目ごとに振り返りを作成」ボタンをクリックします。 

 

 

 

2. 科目欄にある∨ボタンをクリックし、振り返りを設定する科目をリストか

ら選択します。 

 

① 

② 
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3. ①「振り返りのタイトル」の入力、「提出期間」に期限を設定し、「本文」

に学生への指示を入力します。②ファイルを添付する場合は「参照」ボタン

をクリックし、添付するファイルを選択後、「添付」ボタンをクリックします。

③全ての操作を終えたら「保存する」ボタンをクリックしてください。 

 
 

4-2 個々の学生に振り返りを設定する  

1. 3-1～3 のいずれかの手順で振り返りを設定したい学生を選択し、上部の

メニューにある「振り返り」をクリックします。 

 
 

 

 

 

ｖ

 ｖ

 

ｖ

 

① 

② 

③ 
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2. 切り替わった画面にある「振り返りを作る」をクリックします。 

 

 

3. ①「振り返りのタイトル」の入力、「提出期間」に期限を設定し、「本文」

に振り返りの内容を入力します。②ファイルを添付する場合は「参照」ボタ

ンをクリックし、添付するファイルを選択後、「添付」ボタンをクリックしま

す。③全ての操作を終えたら「保存する」ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ 
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4-3 一度設定した振り返りを再編集する  

1. 左のメニューにある「振り返りの作成・編集」をクリックすると設定した

振り返りの一覧が表示されるので、再編集したい振り返りの欄にある「編集」

をクリックします。 

 
 

2. 修正したい項目を修正し、「保存する」ボタンをクリックします。 
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4-4 一度設定した振り返りを削除する  

1. 左のメニューにある「振り返りの作成・編集」をクリックすると設定した

振り返りの一覧が表示されるので、削除したい振り返りの欄にある「削除」

をクリックします。 

 
 

2. 削除を確認するメッセージが表示されるので、削除する場合は「OK」を

クリックし、削除しない場合は「キャンセル」をクリックします。 

 ※削除すると学生が入力した内容も含めてその振り返りについては全て削

除されます。削除した後は復旧できませんので、十分注意してください。 
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5 学生の取り組み状況の確認 

教員が設定した振り返りに対して学生が記載した内容を閲覧することができ

ます。 

 

1. 左のメニューにある「振り返りの作成・編集」をクリックすると設定した

振り返りの一覧が表示されます。 

 

 

2. 確認したい振り返りのタイトルをクリックすると設定した振り返りに対し

て学生が入力した内容の一覧が表示されます。 

※振り返りに対して入力を行っていない学生は一覧に表示されません。 
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３. ①「この振り返りをダウンロード」というボタンをクリックすると、学生

の振り返り本文と添付ファイルが一括して zip ファイルとしてダウンロード

されます。②添付ファイル欄のリンクをクリックすると学生が添付したファ

イルを個別に確認することが出来ます。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 
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6 通信欄に学生の情報を入力する 

このシステムでは、授業、修学指導、就職支援等で学生に関わりを持つ教員

や職員がその学生についての情報を入力するための「通信欄」を設けています。

通信欄を利用することで学生の状況を教職員間で共有することができます。 

閲覧や書き込みは以下の方が可能です。 

・学生本人（閲覧可。書き込みは不可） 

・該当学生の履修科目を担当し、このシステムを利用している教員 

・学長および副学長 

・該当学生が所属している学部長および学科長 

・職員 

 

6-1 通信欄への記入 

1. 3-1～3 のいずれかの手順で振り返りを設定したい学生を選択し、上部の

メニューにある①「通信欄」をクリックし、②「新規追加」をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 
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2. ①通信欄の「タイトル」と「内容」を入力し、入力を終えたら②「次へ」

ボタンをクリックします。 

 

 

3. 以下の確認画面が表示されるので、通信欄の内容に修正がない場合は、「決

定」ボタンをクリックします。修正する場合は「内容入力」をクリックし、

再度上記 2 の手順から通信欄の設定を行います。 

 
 

 

② 

① 
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6-2 通信欄に一度記載した内容を編集する 

1. 3-1～3 のいずれかの手順で通信欄の内容を編集したい学生を選択し、上

部のメニューにある①「通信欄」をクリックし、②編集したい項目のタイト

ルをクリックします。 

 

 

2. 以下の画面が表示されるので、内容を編集する場合は、「編集」ボタンをク

リックします。編集画面が表示されるので、6-1-2～3 の手順を実施します。 

 

 

 

 

① 

② 
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6-3 通信欄に記載した内容を削除する 

1. 3-1～3 のいずれかの手順で通信欄の内容を削除したい学生を選択し、上

部のメニューにある①「通信欄」をクリックし、②削除したい項目のタイト

ルをクリックします。 

 
 

2. 以下の画面が表示されるので、「削除」ボタンをクリックします。確認画面

が表示されるので、削除する場合は、「決定」ボタンをクリックします。削除

を取りやめる場合は、「キャンセル」ボタンをクリックします。 

 

 

① 

② 



Teacher’s manual 

©Hokusei Gakuen University IT Systems Center 

- 20 - 

6-4 通信欄に記載された内容を確認する 

1. 3-1～3 のいずれかの手順で通信欄の内容を確認したい学生を選択し、上

部のメニューにある「通信欄」をクリックします。 

 

 

2. 閲覧したい項目のタイトルをクリックすると、通信欄の内容を確認するこ

とができます。 
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