
Copyright © SystemD Inc. All Rights Reserved.

教員様向けユーザーガイド

ポータルメニュー

ポータルシステム

最終更新日 2025年06月13日



P

C

2

運用の流れ

個人設定

ホーム

ログイン

ポータルシステム

お知らせ 休講・補講

担当時間割 授業評価アンケート

アンケート キャビネット



P

C

3

目次

•ポータルメニュー 4
• ログインする 5
• ホームから各メニューへすすむ 9
• お知らせを確認する 15
• お知らせを配信する 20
• 講義連絡を配信する 25
• 休講・補講を申請する 30
• 担当講義の時間割を確認する 40
• 授業評価アンケートを参照する 42
• 教員自己点検・評価アンケートに回答する 47
• アンケートに回答する 49
• アンケート結果を確認する 51
• キャビネットを管理する 53
• キャビネットを参照する 64



P

C

4

GUIDE

ポータルメニュー

• ログインする

• ホームから各メニューへすすむ

• お知らせを確認する

• 講義連絡を配信する

• 休講・補講を申請する

• 担当講義の時間割を確認する

• 授業評価アンケートを参照する

• 教員自己点検・評価アンケートに回答する

• アンケートに回答する

• アンケート結果を確認する

• キャビネットを管理する

• キャビネットを参照する



P

C

5

画面説明

❶ログイン
ログインIDとパスワードを入力しログインします。

ログイン
ポータルシステム

ポータルシステムへログインします。
ロ
グ
イ
ン
す
る

ログインする

❶
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操作手順

次ページへつづく

①ログインIDとパスワードを入力してログインボタンをクリックします。

ログイン

ロ
グ
イ
ン
す
る

PC

❶

モバイル

❶

補足

メッセージが表示されたら

 ユーザー名を入れてください /
パスワードを入れてください

ログインID、パスワードが入力さ
れていません。入力してからログ
インボタンをクリックしてくださ
い。
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次ページへつづく

ロ
グ
イ
ン
す
る

 ログインIDまたはパスワードが無
効です。

入力したIDまたはパスワードが間
違っているようです。正しいパス
ワードを入力してください。

ポータルユーザーとしてシステム
に登録されていない可能性があり
ます。正しいログインID、パス
ワードを入力してもログインでき
ない場合はシステム管理者に問い
合わせてください。

 アカウントがロックされています。

パスワードを一定の回数間違える
とアカウントがロックされログイ
ンできない状態になります。また、
事情により学校側でロックをして
いる場合があります。システム管
理者に問い合わせてください。

補足

ログイン後、初回パスワード変更が
表示された場合は新しいパスワード
を設定してください。
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パスワードを忘れたときは

①「パスワードを忘れた方はこち
ら」のリンクをクリックします。

②ログインIDと登録済みメールアド
レスを入力し、送信ボタンをクリッ
クします。

③パスワード再設定用URLを記載し
たメールが届きます。
URLをクリックしてパスワードリ
セットの画面を開きます。
新しいパスワードを設定し、変更す
るボタンをクリックします。

ロ
グ
イ
ン
す
る

❶

❷

❸



P

C

9

画面説明

❶メニュー
各メニューに進みます。
❷ログアウト
ポータルからログアウトします。
❸メッセージ
利用上の注意事項などが表示されます。
❹カレンダー
カレンダーには担当講義や学校行事が表示されます。
❺お知らせ
お知らせが表示されます。
❻リンク
個人設定のマイリンクと学校で指定している指定リンクが表示されます。

ホーム
ポータルシステム

ログイン後のホーム画面から各メニューを選択します。
ホ
ー
ム
か
ら
各
メ
ニ
ュ
ー
へ
す
す
む

ホームから各メニューへすすむ

❶ ❷

❸

❹

❺

❻
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操作手順

次ページへつづく

①各メニューを選択します。
▼マークのあるメニューを押すとサブメニューを表示します。

画面の見かた

ホ
ー
ム
か
ら
各
メ
ニ
ュ
ー
へ
す
す
む

PC

モバイル

❶

❶
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次ページへつづく

①メールアドレスを確認します。 変更するにチェックをいれるとメールアドレスを変更
できます。
②お知らせ配信の通知設定を確認します。 変更するにチェックをいれると設定を変更で
きます。
③パスワード変更ができます。

①ログアウトをクリックすると、ポータルシステムからログアウトしログイン画面に戻り
ます。

ログアウト

ホ
ー
ム
か
ら
各
メ
ニ
ュ
ー
へ
す
す
む

❶

個人設定

❶

❷

❸
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①カレンダー上の予定を押すと、履修講義の情報（講義コード・時限・教室・休講情報）
や行事予定が色別で表示されます。
②[月][週]を押すと表示を切り替えでき、[今日]を押すと、過去や未来の予定から現時点の
予定に戻ります。

④マイリンクを確認します。 編集するにチェックをいれるとマイリンクを編集できます。
よく利用するサイトのURLを登録して自分用のリンク集を作成できます。

⑤言語設定を確認します。 変更するにチェックをいれると設定を変更できます。

ホ
ー
ム
か
ら
各
メ
ニ
ュ
ー
へ
す
す
む

❹

❺

カレンダー

次ページへつづく

❶ ❷
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① [未読の重要なお知らせ]または[最新の30件]に表示されるお知らせのタイトルをクリッ
クすると、メッセージの内容が表示されます。

② [ホームへ]を押すと、ホーム画面に戻ります。

③ [お知らせ一覧へ]を押すと、お知らせ一覧画面に遷移します。

お知らせ

ホ
ー
ム
か
ら
各
メ
ニ
ュ
ー
へ
す
す
む

❶

❷
❸

次ページへつづく
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ホ
ー
ム
か
ら
各
メ
ニ
ュ
ー
へ
す
す
む

強制表示
強制表示のお知らせがある場合は、ログイン直後に強制的にお知らせを表示します。
[既読にする]をクリックした場合は再表示はされません。[後で読む]をクリックした場合は
再度ログインした際にお知らせが強制表示されます。

補足
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画面説明

❶お知らせ一覧
お知らせを選択します。

受信一覧／配信一覧
ポータルシステム＞お知らせ

お知らせを確認します。
お
知
ら
せ
を
確
認
す
る

お知らせを確認する

❶
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操作手順

次ページへつづく

①お知らせ▼＞受信一覧をクリックします。

お知らせを確認する

お
知
ら
せ
を
確
認
す
る

②ヘッダーで5種類に分類されたお知らせを選択することができます。

❶

❷

❸

お知らせの種類
 全てのお知らせ 配信された全てのお知らせを表示します。
 重要なお知らせ 重要度が「重要」、「緊急」で配信したお知らせを表示します。
 期限付きのお知らせ 期限のカウントダウン表示があるお知らせを表示します。
 通知以外  各種通知以外のお知らせを表示します。
 通知のみ  休講・補講・教室変更や講義連絡などの通知のお知らせを表示し

   ます。

補足

③最新○カ月をクリックすると、画面に表示するお知らせの件数を変更できます。日付指
定を選択すると、特定の日付のお知らせを検索可能です。
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次ページへつづく

④[タイトル]をクリックすると、メ
お知らせの内容を表示します。

⑤添付ファイルがあるお知らせの場
合、添付ファイルをダウンロード可
能です。

⑥[お知らせ一覧へ]を押すと、お知
らせ一覧画面に戻ります。

⑦[すべてを検索]をクリックすると
お知らせのキーワード検索を表示し
ます。
[★スター付き]をクリックするとお
気に入りのお知らせを絞り込みして
表示します。
※お知らせの一覧で☆をクリックす
るとお気に入りに登録されます。

お
知
ら
せ
を
確
認
す
る

❹

❺

❻

❼
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次ページへつづく

⑧絞り込み条件を指定すると条件に
一致するお知らせを表示します。

⑨条件クリアをクリックすると、指
定した条件をクリアします。

お
知
ら
せ
を
確
認
す
る

❽

❾
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次ページへつづく

作成したお知らせを確認する

お
知
ら
せ
を
確
認
す
る

①お知らせ▼＞配信一覧をクリックします。

❶

❷

❸

②作成中かつ未配信のお知らせが表示されます。見出しを
クリックすると、お知らせの編集画面に移動し、配信する
か破棄するかを選択できます。

③配信済みのお知らせを表示します。見出しクリックする
と、配信済みのお知らせ確認画面に移動します。

④配信済み一覧の表示を絞り込みます。条件を入力後、再
検索ボタンクリックします。

❹

⑤配信済みのお知らせ確認画面では、
配信先学生の未読/既読状況が確認
できます。

⑥取り消すボタンをクリックすると、
配信済みのお知らせを取消します。
※転送済みのメールは削除されませ
ん。

⑦コピーボタンをクリックすると、
お知らせをコピーして新規作成する
ことができます。

❺

❻
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画面説明

❶新規作成
お知らせの内容を入力します。
❷配信設定
配信日時などの設定をします。
❸一時保存/プレビュー/配信する
一時保存 作成中のお知らせを一時保存します。
プレビュー 一時保存したお知らせをプレビューします。
配信する 作成したお知らせを配信します。

受信一覧／配信一覧
ポータルシステム＞お知らせ

お知らせを配信します。
お
知
ら
せ
を
配
信
す
る

お知らせを配信する

❶
❷

❸
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次ページへつづく

②タイトルと本文を入力します。
タイトルは100文字まで、本文は5000文字まで入力できます。
タイトルに期日までの残日数の表示、本文には文字の装飾をすることができます。

③配信先の学生を指定します。
 履修学生 担当講義を選択する画面が開きます。講義を選び、履修者を指定します。
 指導学生 担当学生を検索する画面が開きます。対象学生を宛先に指定します。
 csv読込 学籍番号を並べたCSVファイルを読み込むことで、宛先を指定します。

④配信設定をそれぞれ指定します。

⑤入力が終わったら配信するをクリックします。
一時保存をクリックすると一時保存し、後で配信することができます。一時保存したお知
らせはプレビューを確認できます。

学生へお知らせを配信する

お
知
ら
せ
を
配
信
す
る

①お知らせ▼＞学生へ配信をクリックします。

❶

❷

❸

❹

❺
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次ページへつづく

①一時保存ボタンをクリックすると、
作成中のお知らせを一時保存できま
す。

②一時保存したお知らせは、お知ら
せ＞配信一覧にある「作成中」の
お知らせ一覧で確認できます。

③戻るボタンをクリックした場合も、
配信一覧に移動できます。

④「作成中」から配信するお知らせ
の見出しをクリックします。

⑤一時保存したお知らせの作成画面
が表示されます。

⑥配信ボタンをクリックすると、画
面上に設定された内容で配信します。

⑦破棄するボタンをクリックすると、
一時保存済みのお知らせを破棄しま
す。
※破棄したお知らせは戻せないため
ご注意ください。

⑧戻るボタンをクリックすると、配
信一覧画面に戻ります。

一時保存したお知らせを配信する

お
知
ら
せ
を
配
信
す
る

❶

❷

❸

❹

❺

❻

❼ ❽



P

C

23
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①「配信先を選ぶ」から学生の検索
方法を選択します。

学生
学生検索画面が表示されます。検索
条件を入力し、検索して宛先へ追加
してください。
履修学生
担当講義を履修している学生を対象
に選択し宛先へ追加します。
指導学生
指導教員として担当している学生を
対象に選択し宛先へ追加します。
csv読込
学籍番号を入力したcsvファイルを
用意し、読込して宛先を追加します。

配信先の学生を指定する

お
知
ら
せ
を
配
信
す
る❶

配信先から学生を削除したいときは

①配信先の学生一覧で削除列の×
マークをクリックし、削除します。
ヘッダにある「削除」の文字をク
リックすると配信先の学生をすべて
クリアします。 ❶
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①カテゴリを選択します。
②重要度を選択します。
「重要」または「緊急」を指定した
お知らせは、ホーム画面の「未読の
重要なお知らせ」に表示され、タイ
トルの前に「重要」「緊急」が表示
されます。

③ログイン時強制ダイアログ表示を
指定します。
ログインと同時にお知らせをポップ
アップする場合に指定してください。
※カテゴリによって表示/非表示の
制御があります。

④配信日時を指定します。
右側のマークを押すとカレンダーが
表示され、日付を選択できます。
配信日時を指定しない場合は、[即
時配信]にチェックを入れます。

⑤表示期限を指定します。
期限を指定しない場合は、[期限な
し]にチェックを入れます。
※配信後、配信履歴から表示期限を
変更できます。

⑥メール転送する／しないを選択し
ます。
転送する場合は、学生Webメールに
配信内容を含んだメールが送信され
ます。
※添付ファイルは含みません。
⑦プッシュ通知する／しないを選択
します。
プッシュ通知すると学生のスマホア
プリへプッシュ通知が行われます。
※スマホアプリ機能をご契約の場合
のみ

⑧ファイルは５つまで添付できます。

配信設定を行う

お
知
ら
せ
を
配
信
す
る

❶

❷

❸

❹

❺

❻

❼

❽
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画面説明

❶講義一覧
担当講義の一覧を表示します。
❷絞り込み条件
講義一覧に表示する講義の条件を指定します。

講義連絡
ポータルシステム

講義連絡を配信します。
講
義
連
絡
を
配
信
す
る

講義連絡を配信する

❶ ❷
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操作手順

次ページへつづく

①年度を指定します。
過年度を選択すると、過去の講義連絡を参照できます。

画面の見かた

講
義
連
絡
を
配
信
す
る

❶

❷②絞り込み条件の開講時期やキーワードを指定すると表示
対象の講義を絞り込みます。
③講義をクリックすると、選択した講義の連絡一覧画面へ
移動します。

❸

④新しく作成をクリックすると、講義連絡の作成画面へ移
動します。
⑤タイトルをクリックすると、掲載済みの講義連絡を確認
できます。
掲載済みの講義連絡は、変更や取り消しも可能です。※配
信済みのメールは取り消されません

❹

❺
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①タイトルと本文を入力します。
タイトルは100字まで、本文は1000
字まで入力可能です。
本文には文字の装飾が可能です。

②掲載設定をします。

掲載開始/掲載終了
掲載を開始・終了する日時を指定し
ます。カレンダーのマークをクリッ
クすると、カレンダーから日付を選
択可能です。
前期終了日・後期終了日ボタンをク
リックすると、掲載終了日に各学期
の終了日が入力されます。

掲載開始時に配信するお知らせ通知
するを選択すると、学生へお知らせ
通知とメール配信が行われます。※
添付ファイルは含みません。
しないを選択すると、お知らせ通知
は行われず、学生は講義連絡画面か
らのみ確認可能です。

作成者以外の編集を許可する
他の担当教員や教務課などの事務担
当者に編集を許可するかどうかを指
定します。

添付ファイル
添付ファイルは5つまで登録可能で
す。

③登録ボタンをクリックします。

講義連絡を作成する

講
義
連
絡
を
配
信
す
る

❶

❷

❸
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①講義連絡のタイトルをクリックし
ます。

②変更ボタンをクリックします。

③変更内容を入力し、登録ボタンを
クリックします。

④講義連絡変更のお知らせを配信す
るかどうか確認メッセージが表示さ
れます。配信する場合は「する」を
クリックします。
「する」を選択すると、学生のホー
ム画面で新着お知らせに表示されま
す。また配信内容を記載した自動転
送メールが学生へ送信されます。※
添付ファイルは含みません。

登録済みの講義連絡を変更する

講
義
連
絡
を
配
信
す
る

❶

❷

❸

❹
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①講義連絡の変更画面で取り消しボ
タンをクリックします。

②講義連絡取り消しのお知らせを配
信するかどうか確認メッセージが表
示されます。配信する場合は「す
る」をクリックします。

取り消し後は登録済み講義連絡の一
覧で状況が「公開中」から「取消」
に変わります。
学生の講義連絡画面からは参照でき
なくなります。

取り消ししたいときは

講
義
連
絡
を
配
信
す
る

❶

❷
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画面説明

❶休講申請/補講申請/教室変更申請
休講・補講・教室変更をそれぞれ申請します。

休講補講等
ポータルシステム

休講・補講・教室変更の申請を行います。
休
講
・
補
講
を
申
請
す
る

休講・補講を申請する

❶
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操作手順

次ページへつづく

①休講補講等▼＞一覧を選択します。

画面の見かた（一覧）

休
講
・
補
講
を
申
請
す
る

❶

❷

②休講一覧へ／補講一覧へ／教室変更一覧へを選択すると各一覧へ
ページ内移動します。
③休講一覧／補講一覧／教室変更一覧がそれぞれ表示されます。各
一覧には本日以降の予定が表示されます。
④ 自分の担当講義のみにチェックをいれると、担当講義のみ表示
します。

❸

❹

画面の見かた（一覧（申請済み））

①休講補講等▼＞一覧（申請済み）を選択します。

❶
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次ページへつづく

休
講
・
補
講
を
申
請
す
る

②「新しく作成」をクリックすると、申請の新規作成画面に移動し
ます。

③未承認一覧には申請後、未承認の申請情報が表示されます。
詳細（目のマーク）をクリックすると申請情報の詳細が確認可能で
す。
未承認の申請は取消（×マーク）をクリックすることで取消が可能
です。

④承認済み一覧には申請後、職員にて承認済みの申請情報が表示さ
れます。

❷

❸

❹

休講を申請する

①休講補講等▼＞申請新規作成を選択します。

❶

❷

②休講申請をクリックします。
③対象期間を指定し、一覧に表示ボタンをクリックします。

❸
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次ページへつづく

休
講
・
補
講
を
申
請
す
る

④休講申請対象の日付・講義が一覧に表示されます。
申請したい日付にチェックをいれます。

❹

❺

⑤休講理由を選択します。
⑥学生への連絡事項を入力します。入力した内容は承認後、学生へも公開されます。
⑦職員への連絡事項を入力します。
⑧申請ボタンをクリックします。

❻

❼

❽

⑨確認画面で内容を確認し、[申請を行う]ボタンをクリックします。
入力内容を修正したい場合は[申請画面に戻る]ボタンをクリックします。

❾
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次ページへつづく

補講を申請する

休
講
・
補
講
を
申
請
す
る

①休講補講等▼＞申請新規作成を選択します。

❶

❷

②補講申請をクリックします。
③対象の講義を指定し、表示ボタンをクリックします。受持ち講義には休講申請承認済み
の講義が選択可能です。
④補講申請対象の日付が一覧に表示されます。
申請したい日付にチェックをいれます。

❸

❹

❺
⑤日程検索へ進みます。
⑥[希望する補講日程を入力]ボタンをクリックします。

❻
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休
講
・
補
講
を
申
請
す
る

⑦検索期間、曜日、時限、教員を指定します。

⑧教室の検索条件を指定し、教室検索をクリックします。
⑨対象の教室を選択します。
⑩日程検索ボタンをクリックします。

❼

❽

❾

❿
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次ページへつづく

休
講
・
補
講
を
申
請
す
る

⑪検索した日程と教室から空き状況を表示します。希望する日程をクリックします。

⑫決定ボタンをクリックします。
⑬連絡事項がある場合は入力し、申請へすすみます。

⓫

⓬

⓭

⑭[申請を行う]ボタンをクリックし
ます。

⓮
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①教員・学生または教室の時間割重
複がある場合、「重複あり」のメッ
セージが表示されます。
[…]マークをクリックすると、重複
の詳細情報が表示されます。

②教室が重複している場合は警告の
みで、無視して申請を行うことも可
能です。

③教員または学生の時間割が重複し
ている場合は申請できません。日程
を選択しなおします。

④重複状態を確認、修正後、申請へ
すすみます。

⑤ [申請を行う]ボタンをクリックし
ます。

重複ありと表示されたときは

休
講
・
補
講
を
申
請
す
る

❶

❷

❸

❹

❺

次ページへつづく
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次ページへつづく

教室変更を申請する

休
講
・
補
講
を
申
請
す
る

①休講補講等▼＞申請新規作成を選択します。

❶

❷

②教室変更申請をクリックします。
③対象の講義を指定し、表示ボタンをクリックします。
④教室変更申請が可能な日付の一覧を表示します。[選択した日付以降]を選択すると以降
の日付が自動で選択状態になります。[選択]で個別に指定した日付のみチェックする事も
可能です。[選択をクリア]を押すと選択した内容を解除します。

❸

❹

❺
⑤教室検索へ進みます。
⑥[希望する教室を入力]ボタンをクリックします。

❻
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休
講
・
補
講
を
申
請
す
る

⑦教室の検索条件を指定し、教室検索
ボタンをクリックします。
※ 日程重複を無視して表示するに
チェックをいれて検索すると、重複の
ある教室も含めて検索結果に表示しま
す。

⑧教室を選択し、決定ボタンをクリッ
クします。

❼

❽

❾

⑨連絡事項がある場合は入力し、申請へすすみます。

❿

⑩[申請を行う]ボタンをクリックしま
す。
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画面説明

❶前期/後期
前期・後期の時間割表示を切り替えます。

担当時間割
ポータルシステム

担当講義の時間割を表示します。
担
当
講
義
の
時
間
割
を
確
認
す
る

担当講義の時間割を確認する

❶
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操作手順

①メニューから担当時間割を選択します。

時間割を確認する

担
当
講
義
の
時
間
割
を
確
認
す
る

❶

②前期/後期（1学期/2学期）をクリックすると表示中の学期を切替します。

❷
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画面説明

• 要件マスタ
• 評価利用区分マスタ
• 要件マスタ
• 評価利用区分マスタ

主な関連マスタ

❶年度
対象の年度を選択します。
➋講義
対象の講義を選択します。
➌検索条件
検索条件を指定します。

授業評価アンケート結果参照
ポータルシステム＞アンケート

授業評価アンケートの結果を参照します。
授
業
評
価
ア
ン
ケ
ー
ト
を
参
照
す
る

授業評価アンケートを参照する

❶

❷

❸
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操作手順

次ページへつづく

①アンケート＞授業評価アンケート結果参照をクリックします。

授業評価アンケートを参照する

授
業
評
価
ア
ン
ケ
ー
ト
を
参
照
す
る

❶

❷

②検索条件を指定すると、条件に一致する授業評価アンケートのみ一覧に表示されます。
 □担当講義のアンケートのみ
チェックをオンにすると、ログイン中の教員が担当している講義のみ表示されます。

 ○○年度のアンケート期間
授業評価アンケート実施期間マスタから一覧表示します。チェックがONの実施期間のみ
表示します。

③該当の行を選択すると授業評価アンケート結果参照に移動します。

❸
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未集計のアンケート結果詳細を開いた際は以下のような表示となります。

補足

次ページへつづく

④選択した講義のアンケート集計結果が表示されます。

授
業
評
価
ア
ン
ケ
ー
ト
を
参
照
す
る

❹
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公開設定になっている回答のみ表示します。非公開の場合は以下のような表示となります。
アンケート自由記述式回答編集より公開設定を行ってから再度表示してください

補足

 均等目盛

平均点と棒グラフを表示し、棒グラフの凡例を右横に表示します。

回答形式ごとの結果イメージ

授
業
評
価
ア
ン
ケ
ー
ト
を
参
照
す
る

 ラジオボタン / プルダウン

平均点と棒グラフを表示し、棒グラフの凡例を右横に表示します。

 チェックボックス

それぞれの選択肢の回答数を一覧表示します。

 記述式

記述式の回答を一覧表示します。
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アンケート結果に対して、教員からのコメントをする設定となっている場合に、教員コメ
ントが表示されます。
全体に対するコメントと各設問（記述のみ）に対するコメントの２種類があります。

①全体に対する教員コメントは下図のように最初の設問の前、あるいは最後の設問の後に
表示されます。

教員コメントの表示イメージ

授
業
評
価
ア
ン
ケ
ー
ト
を
参
照
す
る

❶

②各設問（記述のみ）に対するコメントは下図のように表示されます。

❷
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画面説明

❶教員回答
教員の回答を選択します。

教員自己点検・評価アンケート回答
ポータルシステム＞アンケート

教員自己点検・評価アンケートに回答します。
教
員
自
己
点
検
・
評
価
ア
ン
ケ
ー
ト
に
回
答
す
る

教員自己点検・評価アンケートに回答する

❶
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操作手順

①アンケート＞教員自己点検・評
価アンケート回答をクリックします。

②検索条件を指定すると、条件に一
致する教員自己点検・評価アンケー
トのみ一覧に表示されます。

③該当の行を選択すると教員自己点
検・評価アンケート回答に移動しま
す。

④回答を入力します。

⑤回答送信ボタンをクリックします。

教員自己点検・評価アンケートに回答する

教
員
自
己
点
検
・
評
価
ア
ン
ケ
ー
ト
に
回
答
す
る

❶

❷

❸

❹

❺
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画面説明

❶回答完了
回答を完了して送信します。

アンケート回答
ポータルシステム＞アンケート

アンケートに回答します。
ア
ン
ケ
ー
ト
に
回
答
す
る

アンケートに回答する

❶
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操作手順

次ページへつづく

①アンケート＞アンケート回答を
クリックします。

②絞り込み条件を指定すると、条件
に一致するアンケートのみ一覧に表
示されます。

③該当の行を選択するとアンケート
回答に移動します。

④回答を入力します。

⑤回答完了ボタンをクリックします。

アンケートに回答する

ア
ン
ケ
ー
ト
に
回
答
す
る

❶

❷

❸

❹

❺
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画面説明

❶アンケート結果一覧
アンケートのタイトルを選択します。
❷絞り込み条件
絞り込み条件を指定します。

アンケート結果参照
ポータルシステム＞アンケート

アンケート結果を確認します。
ア
ン
ケ
ー
ト
結
果
を
確
認
す
る

アンケート結果を確認する

❶

❷
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操作手順

次ページへつづく

①アンケート＞アンケート結果参
照をクリックします。

②絞り込み条件を指定すると、条件
に一致するアンケートのみ一覧に表
示されます。

③該当の行を選択するとアンケート
結果に移動します。

④アンケート結果を確認します。

アンケート結果を確認する

ア
ン
ケ
ー
ト
結
果
を
確
認
す
る❶

❷

❸

❹
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画面説明

❶操作メニュー
キャビネットの操作を行います。
❷階層フォルダ
選択中の階層を表示します。
❸一覧
選択したフォルダの中身表示します。
❹詳細
選択したフォルダやファイルの詳細を表示します。

キャビネット管理
ポータルシステム＞キャビネット

キャビネットを使用します。
キ
ャ
ビ
ネ
ッ
ト
を
管
理
す
る

キャビネットを管理する

❶

❷ ❸

❹
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操作手順

次ページへつづく

①キャビネット＞キャビネット管
理をクリックします。

キャビネットを使用する

キ
ャ
ビ
ネ
ッ
ト
を
管
理
す
る

❶

❷

❸

フォルダを作成する

①フォルダ作成をクリックします。

②属性の継承について確認メッセー
ジが表示されます。
上位のフォルダから属性を継承する
場合はOKをクリックします。
継承しない場合はキャンセルをク
リックします。

③作成するフォルダの各項目を入力
します。

❶
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キ
ャ
ビ
ネ
ッ
ト
を
管
理
す
る

項目 説明

作成先フォルダ フォルダを作成する階層を表示します。

タイトル 作成するフォルダのタイトルを入力します。

公開フラグ 公開するかどうかを設定します。

公開期間 作成するフォルダの公開期間を入力します。
※未入力の場合、即時かつ無期限公開になります。

フォルダでのダウン
ロードを許可する

フォルダ以下にあるファイルを全て一括でダウンロードできるように
するかどうかを設定します。

説明 作成するフォルダの説明を入力します。

カテゴリー１～５
作成するフォルダのカテゴリーを入力します。
※カテゴリー項目名、カテゴリー数、カテゴリーマスタなどは統合メ
ニューより登録可能です。

タグ１～６ 作成するフォルダのタグを入力します。
※自由入力です。

所有グループ 作成するフォルダの所有グループを入力します。
※所有グループには、フォルダの削除権限が割り当てられます。

権限グループ
作成するフォルダの権限グループを入力します。
※権限グループには、読み込み権限あるいは書き込み権限を割り当て
ることができます。

お知らせ通知の要否
作成するフォルダのお知らせ通知の要否を入力します。
※権限グループに対して、キャビネットが公開されたタイミングでお
知らせを通知するかどうかを設定します。

お知らせ通知配信対象
グループ

作成するフォルダのお知らせ通知配信対象グループを入力します。
※お知らせ通知を配信する対象のグループを選択します。

次ページへつづく
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④権限グループ追加ボタンをクリッ
クすると、グループ選択ダイアログ
が表示されます。

⑤グループ選択の一覧にはすべての
ポータルグループが表示されます。

⑥検索キーワードを入力すると表示
対象のグループが絞り込まれます。

⑦グループ名の左にあるプラスアイ
コン（＋）をクリックすると、選択
済みグループ名一覧に移動します。

⑧OKボタンをクリックします。

⑨お知らせ通知の要否チェックボッ
クスをONにした場合、お知らせ通
知配信対象グループ一覧が表示され
るため、配信対象グループを選択し
てください。
お知らせ通知配信対象グループ一覧
には権限グループ一覧に設定されて
いるグループが表示されます。

⑩フォルダ作成ボタンをクリックし
ます。

キ
ャ
ビ
ネ
ッ
ト
を
管
理
す
る

❹

❺

❻

❼

❽

❾

次ページへつづく

❿
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①アップロードをクリックします。

②属性の継承について確認メッセー
ジが表示されます。
上位のフォルダから属性を継承する
場合はOKをクリックします。
継承しない場合はキャンセルをク
リックします。

③ドラッグ＆ドロップ項目以外は、
フォルダ作成の項目と同じです。
ドラッグ＆ドロップエリアにファイ
ルなどをドラッグ＆ドロップすると
アップロード対象となります。ド
ラッグ＆ドロップエリアをクリック
すると、ファイル指定ダイアログが
指定されるので、そちらからファイ
ル指定を行うことも可能です。

④ファイルをアップロードボタンを
クリックします。

ファイルをアップロードする

キ
ャ
ビ
ネ
ッ
ト
を
管
理
す
る

❶

❷

❸

次ページへつづく

❹
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①リンク作成をクリックします。

②属性の継承について確認メッセー
ジが表示されます。
上位のフォルダから属性を継承する
場合はOKをクリックします。
継承しない場合はキャンセルをク
リックします。

③リンクの各項目を入力します。
 リンク先作成フォルダ
リンクを作成するフォルダを表
示します。

 リンク先の名称
リンクの作成元のフォルダ名を
表示します。

 作成するリンクの名称
「リンク先の名称」＋「へのリ
ンク」が初期設定されます。

④リンクを作成ボタンをクリックし
ます。

リンクを作成する

キ
ャ
ビ
ネ
ッ
ト
を
管
理
す
る

❶

❷

❸

次ページへつづく

❹
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キ
ャ
ビ
ネ
ッ
ト
を
管
理
す
る

次ページへつづく

リンク
エクスプローラーのシンボリックリンクのイメージです。
フォルダやファイルを複製したい場合、コピー＆ペースト機能が用意されています。
しかし、このコピー＆ペースト機能を使うとディスク使用量はおよそ倍になってしまいま
す。
リンクを使用するとショートカットのように参照できるような設定追加となるため、ディ
スク使用量は微増で済みます。（リンク作成分増えます。）
また、参照元を削除すると、参照先も参照不可になり、管理が楽になるケースがあります。
逆に、参照元を削除すると参照先も参照不可になってしまっては困るケースがある場合は
コピー＆ペーストを利用する必要があります。

補足

カット・コピー・ペーストを使用する

❶

カットをクリックしたとき

コピーをクリックしたとき

①ファイル一覧でフォルダ、ファイ
ル、またはリンクを選択し、カット
またはコピーをクリックします。

※左のツリー上でフォルダを選択し
てもカットはできません。
ペーストを押下すると、対象のフォ
ルダ・ファイル・リンクが指定の
フォルダに移動またはコピーされま
す。
チェックボックスにチェックを入れ
ることで、複数のフォルダ・ファイ
ル・リンクが指定できます。

※コピーやカットの選択方法は２通
りあります。
・一覧で該当行をクリックし選択す
る（単一選択）
・一覧で該当行のチェックをオンす
る（複数選択可）

何も選択せずにカットまたはコピーをクリックした
とき
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②移動先のフォルダを選択し、ペー
ストをクリックします。

キ
ャ
ビ
ネ
ッ
ト
を
管
理
す
る

❷

次ページへつづく

ペーストをクリックしたとき

何も選択せずにペーストをクリックしたとき

①検索をクリックします。

②検索画面が開きます。
※検索ボタンを再度クリックするか、
キャンセルボタンをクリックすると
元の画面に戻ります。

③検索キーワードなどを入力し検索
ボタンをクリックします。
指定のフォルダ以下に存在するフォ
ルダ・ファイルを、リンク先を含め
て検索します。

❶

❷

❸ ❹

検索する
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①表示切替をクリックします。

一覧表示とサムネイル表示が切り替
わります。

キ
ャ
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を
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次ページへつづく

表示を切り替えする

一覧表示

サムネイル表示

作成済みのフォルダやファイルを編集する

①編集のアイコンをクリックします。
※所有権限あるいは書き込み権限が
ある場合に表示されます。

サムネイル表示の場合はフォルダや
ファイルを右クリックし、編集をク
リックします。
※スマートフォンの場合はアイコン
長押しでメニューが表示されます。

❶

❶
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※参照権限のみの場合は表示されま
せん（右クリックメニューはグレー
アウト状態になります）。

②属性編集の画面が表示されます。
変更したい内容を編集し、属性を更
新ボタンをクリックします。

キ
ャ
ビ
ネ
ッ
ト
を
管
理
す
る

次ページへつづく

作成済みのフォルダやファイルを削除する

①削除のアイコンをクリックします。
※所有権限がある場合に表示されま
す。

サムネイル表示の場合はフォルダや
ファイルを右クリックし、削除をク
リックします。
※スマートフォンの場合はアイコン
長押しでメニューが表示されます。

※書き込み権限あるいは参照権限の
みの場合は表示されません（右ク
リックメニューはグレーアウト状態
になります）。

❷

❶
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ダウンロードする

①ダウンロードのアイコンをクリッ
クします。

サムネイル表示の場合はフォルダや
ファイルを右クリックし、ダウン
ロードをクリックします。
※スマートフォンの場合はアイコン
長押しでメニューが表示されます。

❶
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画面説明

❶操作メニュー
キャビネットの操作を行います。
❷階層フォルダ
選択中の階層を表示します。
❸一覧
選択したフォルダの中身表示します。
❹詳細
選択したフォルダやファイルの詳細を表示します。

キャビネット管理
ポータルシステム＞キャビネット

キャビネットを参照します。
キ
ャ
ビ
ネ
ッ
ト
を
参
照
す
る

キャビネットを参照する

❶

❷ ❸

❹
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操作手順

①キャビネット＞キャビネット参
照をクリックします。

キャビネット参照では検索、表示切
替、ダウンロードが可能です。
操作方法の詳細はキャビネット管理
のページをご確認ください。

キャビネットを参照する

キ
ャ
ビ
ネ
ッ
ト
を
参
照
す
る

❶
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