
レポートを提出する                       

クラスと課題作成後、講師はレポート提出を行うことができます。 

 

【Note】 

受講生がレポートの提出を行うためには、クラスに登録されていなければなりません。受講生の登録 

方法に関しては、「6. クラスに学生を登録する」をご覧下さい。 

ファイルの提出方法は以下の四種類あります。 

・単一ファイルのアップロード - ファイルを一つずつ提出する方法です。  

 

・複数ファイルのアップロード – 複数のファイルを選択し、それらのファイルを一括で提 

                出することができます。 

  

・切取り＆貼り付け -  コピー＆ペーストよりテキストを提出します。比較的短い文章など 

            のオリジナリティを調べたい時に適しています。画像またはテキス  

                                         ト形式ではない情報はコピー＆ペーストを行えません。 

 

・Zip ファイルのアップロード –  複数の提出物が含まれている（200MB 以下または 1,000  

               ファイルまで）標準 zip ファイルを提出します。比較的多  

               めの提出物を一括でアップロードしたい場合、こちらの方 

               法が適しています。大容量 zip ファイルのアップロードは 

               完了するのに追加の時間を要します。 

単一ファイルのアップロード 

（ステップ） 

①  講師ホームページより、クラス名 をクリックし、クラスホームページへアクセスします。 
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②  クラスホームページで、右側の 「他のアクション」 のドロップダウンメニューより、「提出」  

     をクリックします。 

 

 
 

 

 

③  「単一ファイルアップロード」 を選択します。 

 

 

 

 

 



④  受講生の 「名前」 、「名字」 、 「提出物タイトル」  を入力します。 

 

 

 
 

 

⑤  アップロードしたいファイルを選択します。 

 

 

  

⑥  「アップロード」 をクリックし、ファイルをアップロードします。 

 

 

 



⑦ レポートがアップロードされると、当該レポートの最初のページが表示されます。文章をレビュー 

  し、正しいファイルが選択されているかを確認します。2ページ目以降のページをチェックしま 

  する場合は、プレビュー文書の上の矢印を使用します。 

 

 

 

 

 

  

⑧ ページ下部の 「確認する」 ボタンをクリックすると、ファイルのアップロードが完了します。間違 

      ったファイルがロードされている場合は、「キャンセル」 をクリックし、正しいファイルを再度アッ 

       プロードを行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



⑨ 提出が完了すると、デジタルレシートが表示されます。デジタルレシートに記載の提出 IDは、当 

  該提出物に割当られた固有番号となります。デジタルレシートのコピーは、文書閲覧の印刷オプ 

  ションで印刷することができます。  

 

 

 

  

 

 

⑩ 「課題受信箱に進む」 をクリックすると、課題ホームページへ戻ります。 「他のファイ 

  ルを提出する」 をクリックすると、継続して提出を行えます。 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



複数ファイルのアップロード 

 

（ステップ） 

 

①  講師ホームページより、クラス名をクリックし、クラスホームページへアクセスします。 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

②  クラスホームページで、右側の 「他のアクション」 のドロップダウンメニューより、「提出」  

     をクリックします。 

 

 
 

 

 

 



③  「複数ファイルアップロード」 を選択します。 

 

 

 

 

④  「ファイルを選択」 をクリックし、コンピューターからファイルの場所を指定して 「ファイル提出物  

     プレビュー」 リストに添付します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



【Note】  

• ローマ字以外 (漢字等) のファイルのタイトルはアップロードする際に表示されなくなってしま

います。そのためファイルのタイトルはローマ字である必要があります。 

 

 
 

• 各ファイルの容量制限は 40 MB 以下です。 

 

※ファイルが画像を含む場合は、ファイルサイズを縮小するために、当該画像を削除 

  するか、リッチテキスト／テキスト形式で保存することができます。 

   

  40 MB の容量制限を超える PDF ファイルの場合は： 

 （1）文書内のテキストをコピーする（2）アップロードプロセスを‘コピー＆ペースト’ 

    に変更する（3）文体フィールドにテキストを張り付けるというプロセスによってアッ 

       プロードが可能になります。 

  

• 各ファイルの最大ページ長さは 400 ページです。 

  

• 最低 20 文字を含む以下のファイルタイプのみがオリジナリティレポートを受け取ることがで

きます： 

Microsoft Word, PowerPoint, WordPerfect, PostScript, PDF, HTML, RTF, OpenOffice (ODT), 

Hangul (HWP), Google Docs, テキスト形式 

  

 

⑤  最初のファイルがアップロードされると、「ファイル提出物プレビュー」 リスト内にフ 

      ァイルが表示されます。 

      受講生欄のドロップダウンリストから 「参加登録していない受講生」 を選択し、 

   「名字」 、「名前」、 「タイトル」 を入力します。タイトルを何も入力しない場合、提出 

      ファイルのファイル名がデフォルト名となります。 

 

 

 

 

 

 

 



 

⑥  各レポートを提出物として一度にアップロードするには、ステップ④～⑤を繰り返します。  
 
 

 

⑦ 全ての希望するファイルが添付されたら、受講生名と課題のタイトル名を確認します。  

 

  

【Note】  

「提出」欄下のファイル名の左にあるチェックボックスからチェックを外すと、ファイルをアップロ

ードから除外することができます。 

                   

 

⑧ 「全てをアップロード」 をクリックしてファイルをアップロードします。 

 

                

  

【Note】  

リスト右下の「全てを削除」をクリックすると、「ファイル提出物プレビュー」リストからアップロ

ードした全てのファイルを削除することができます。ダイアログボックスで削除を確定すると全ての

ファイルが削除され、アップロードプロセスを再度スタートすることができます。 

               



⑨ 受理されたファイルページで、アップロードしたファイルを確認します。 

 

     

  

 

⑩ 「提出」 をクリックして、アップロードされた全てのファイルを提出します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



切り取り＆貼付け提出 

  

切り取り＆貼付け提出オプションでは、サポートされていないワードプロセッサーまたはファイルタ

イプの情報を提出する、あるいはオリジナリティレポートを必要とする特定箇所または文書領域の提

出のみを行うことができます。 

  

【Note】  

切り取り＆貼付けの方法で提出できるのはテキストのみで、テキスト提出ボックスにグラフィック

ス、グラフ、画像、並びに書式設定を張り付けると、これらは失われてしまいます。 

 

（ステップ） 

①  講師ホームページより、クラス名をクリックし、クラスホームページへアクセスします。 

 
 

 

 

②  クラスホームページで、右側の 「他のアクション」 のドロップダウンメニューより、「提出」  

     をクリックします。 

 
 

 

 



③  「切り取り / 貼り付けアップロード」 を選択します。 

 

 

 

④  受講生の 「名前」 、「名字」 、「提出物タイトル」 を入力します。 

   

 

 

 



⑤  選択したテキストをテキストボックス内に切り取り、貼付けをします。 

 

 

 

 

⑥   「アップロード」 をクリックしてテキストを提出します。 

 

                                     

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



⑦  提出が完了すると、デジタルレシートが表示されます。デジタルレシートに記載の提出 IDは、 

  当該提出物に割当られた固有番号となります。デジタルレシートのコピーは、文書閲覧の印刷   

  オプションで印刷することができます。 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

⑧  「課題受信箱に進む」 をクリックすると、課題ホームページへと戻ります。「他のファイルを提出 

  する」 をクリックすると、提出が継続されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Zipファイルアップロード 

  

zip ファイルの容量は、おおよそ 200MB で、個別のファイルを 1,000 ファイルまで含むことができ

ます。zip ファイルがいずれかの制限を越える場合、アップロードすることができません。 

 

zip ファイルをアップロードする際は、zip ファイル内に許可されていないファイルタイプが含まれ

ていないか、または同じファイルの重複コピーが zip ファイル内にないかどうかに注意します。重複

したファイルや無効のファイルがある場合、ファイルが削除されたり警告文がでることがあります。 

 

（ステップ） 

①  講師ホームページより、クラス名をクリックし、クラスホームページへアクセスします。 
 

 

 

 

②  クラスホームページで、右側の 「他のアクション」 のドロップダウンメニューより、「提出」  

     をクリックします。 

 
 

 

 



③  「Zip ファイルアップロード」 を選択します。 

 

 

 

  

  

④  「ファイルを選択」 をクリックし、アップロードする Zip ファイル を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



【Note】  

• ローマ字以外(漢字等)のファイルのタイトルはアップロードする際に表示されなくなってしまい

ます。そのためファイルのタイトルはローマ字である必要があります。 

 

 
 

 

• Zip ファイルは、最大 1000 レポートまで含むことができます。 

 

※ Zip ファイルに 1000 個を超えるレポートが含まれている場合、エラー検出に最低 1 時間       

      がかかり、ファイルはアップロードされなくなってしまいます。 

 

  

• Zip ファイルの容量は、200 MB 以下でなければなりません。 

 

  

• 個々のファイルの容量は、40 MB 以下である必要があります。 

  

 

※ ファイルが画像を含む場合は、ファイルサイズを縮小するために、当該画像を削除 

  するか、リッチテキスト／テキスト形式で保存することができます。 

   

  40 MB の容量制限を超える PDF ファイルの場合は： 

 （1）文書内のテキストをコピーする（2）アップロードプロセスを‘コピー＆ペースト’ 

    に変更する（3）文体フィールドにテキストを張り付けるというプロセスによってアッ 

       プロードが可能になります。 

 

 

• 各ファイルの最大ページ数は 400 ページです。 

  

 

• 最低 20 文字を含む以下のファイルタイプのみがオリジナリティレポートを受け取ることが

できます： 

Microsoft Word, PowerPoint, WordPerfect, PostScript, PDF, HTML, RTF, OpenOffice 

(ODT), Hangul (HWP), Google Docs, テキスト形式  

 

 



⑤ 「アップロード」 をクリックし、Zip ファイルをアップロードします。 

 

 

 

 

 

  

⑥  最初のファイルがアップロードされると、「ファイル提出物プレビュー」 リスト内にファイルが表示 

     されます。 

     受講生欄のドロップダウンリストから 「未登録の受講生」 を選択し、「名字」 、 「名前」、 「タイト 

  ル」 を入力します。タイトルを何も入力しない場合、提出ファイルのファイル名がデフォルト名と 

  なります。  

   

 

  

  

  

 

 

 

 



【Note】  

「提出」欄下のファイル名の左にあるチェックボックスからチェックを外すと、ファイルをアップロ

ードから除外することができます。 

 

 

                 

 

 

 

 

⑦  「提出」 をクリックして Zipファイルをアップロードします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



⑧ 「全てのファイル名」 、「著者名」 、「メール / ユーザープロフィール」 、「提出物タイトルのリス 

     ト」 が確認画面に表示されます。 「戻る」 ボタンで前画面に戻って、設定をし直すことも可能で  

  す。 

 
 
 

 

 

 

⑨  「提出」 をクリックして Zipファイルをアップロードします。アップロードに必要な残り時間 

  がプログレスバーに表示されます。  

 
 

 

 


