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• CaLaboの利用を希望される場合は、利用申請書を提出して
ください。利用申請書は事務局Webの

「願出・届出用紙ダウンロードページ」から取得できます。

http://www.nagoya-wu.ac.jp/~somu/shotodokeitiran/index.htm

※非常勤講師は、申請書を学術情報センターまで取りにきてください。

提出先：図書館棟2階203 学術情報センター

• 利用は1年更新制です。継続利用の場合も、毎年必ず利用
申請書を提出してください。

• 毎年6月位に、過年度の不要コース削除をお願いします。

※複数の教員を設定している場合は「代表先生」が削除を行ってください。

CaLabo LMS 利用にあたり

http://www.nagoya-wu.ac.jp/~somu/shotodokeitiran/index.htm
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CaLabo LMS の概要

【CaLabo LMS コース画面】

CaLabo LMS では、先生が担当する授業に対応した「コー

ス」を作成し、その中に毎回の授業に相当する「セクション」を
作成します。

各回の授業に関連する情報は、すべて各セクションに載せて
おくことができます。（資料，課題提出，出席情報，お知らせ，
e-Learning教材など）

学生には、次回の授業に参加する前・授業を受けた後に各セ
クションにアクセスして授業に必要な情報を取得するよう促し、
就活などで休んだ場合のメイクアップに利用するだけでなく、
自学習の習慣をつけることにも役立てることができます。

学生がコースを利用するには、先生のコースを検索し、自分自
身で利用登録します。

その際、先生が知らせたコースパスワードを入力します。

※学生がコースパスワードを入力するのは初回のみで、 次
回以降、パスワードは不要です。

※履修登録が確定する前にLMSの運用を始めることがで
きます。

毎回の授業に対応した「セ
クション」
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コース作成 （授業コース：学修eポートフォリオ非対象コース）

・コースID ＝ “Ryy”＋授業番号 （５桁）

・コース名 ＝ “Ryy”＋授業名 ＋ （授業番号5桁）

※年度をまたぐ場合は, Ryy-Ryy＋授業名

・コースカテゴリ = 学部名（または学科名）

（学部合同は390、790、370、770：学部共通を選択）

yy:年号の事(令和3年ならR03となります)

■ コース情報

担当する授業に対応した「コース」を作成します。

・ 必須項目はオレンジ色（コースID，コース名，コースカテゴリ）

・ 「時間割情報」「受講制限」タブを入力 → 学生がコース検索時に使用

・ 学生自身に「利用登録」操作をしてもらいます。

■ 時間割情報
※設定すると時間割表示されます。

注）設定期間を過ぎると学生には表示されなくなります。

■ 受講制限

・学習者自身に利用登録を許可 = チェック

・学習者自身に利用登録ジャンセルを許可= チェック

※登録キーを設定すると、学生がコースに入る時に必要（初回のみ）

必須

必須

任意

任意

⇒学修eポートフォリオコース

⇒授業用等、その他コース
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履修者の確認
コースに登録した学生を確認します。

［利用ユーザ割り当て］ボタンをクリック

「割り当て」タブで「利用者割り当て済みのユーザ」一覧（左側）を表示

※履修者一覧から学生を除くには、チェックを入れ、 （削除）ボタン

をクリックします。

※学生を履修者として登録するには、名前を入力して検索し、「利用者未割当

のユーザ」一覧（右側）に表示される学生にチェックを入れ、 （追加）ボタン

をクリックします。

履修登録が確定した時点で、［コース編集］→「受講制限」：「利用登録を許可」のチェックを外し、それ以降は学生が利
用登録できないようにします。 ★チェックを外すと、それ以降（評価時期等）に登録しようとした学生は登録されませんので注意。

【学生自身の利用登録許可を解除する】

必須
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課題の登録

・課題名 ＝ 学生に表示するタイトル

・最高評点 ＝ （3桁まで）

※評点をつけない場合、「0」

・提出受付開始日時 = カレンダーとプルダウンリストで設定

・提出受付締切日時 ＝カレンダーとプルダウンリストで設定

・締切後、提出禁止 ＝ はい／いいえ

・提出ステータス ＝ 自由に変更可能／最終提出後は変更不可

■ 課題情報

レポート提出の「箱」を用意し、学生からの提出させます。

提出状況が一覧で確認できます。

アクティビティ登録 → 課題登録

必須
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提出課題の確認・評点・フィードバック

［履修者課題提出状況］をクリック

未提出／提出済み／遅れて提出（認めている場合）が
一覧で確認できます。

■ 提出状況

（１）提出物の確認

左端の▼をクリックすると、提出物を確認できます。

提出したファイル

（２）評点

評点欄をクリックし評点を入力、［評点保存］ボタン

をクリックします。

（３）フィードバック

［フィードバック新規登録］ボタンをクリックし、

コメントやファイルを返します。

（１）

（２） （３）

【課題の一括保存】

［提出課題一括保存］ボタンをク
リックすると、提出ファイルを一括
ダウンロードできます。オフライン
で課題を確認できます。

必須

任意

任意
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コース作成（複数の教員登録）
複数の教員登録方法と代表先生の設定

・複数の教員を先生として登録することが可能です。

※複数の教員を登録する場合は必ず「代表先生」を設定してください。

■ 代表先生の設定

1. 代表となる先生 = チェック

2.［代表先生指定］ ボタンをクリック

3. 指定した先生にアイコン がつく

■ 利用ユーザ割り当て

1. [利用ユーザ割り当て] ボタンをクリック

2. 先生を検索します。

3. コースに登録したい先生にチェックを入れる

4. [追加] ボタン をクリック

任意

必須 （複数教員の場合）
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セクション作成
コースに、毎回の授業に担当する「セクション」を作成します。

１．「Myコース」 画面で ［セクション編集］ ボタンをクリック

２．「セクション編集」 画面で ［セクション作成］ ボタンをクリック

・作成数 ＝ 授業の数（15）

※後で追加することもできます。

・開講期間 = 「指定なし」または適宜選択

・曜日 = 適宜選択

・開講時限 = 適宜選択

※曜日／開講時限を指定すると時間割表示されます。

■ セクション情報

任意
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セクション編集（順序・タイトル等の変更）
授業計画が変更になった場合にセクションの順序を入れ替えたり、セクションのタイトルを変更したり
することができます。

各セクション行の セクション名，開講日，開講時限，開講場所 をク
リックして編集できます。

セクションの行（空白部分）をつまんでドラッグ、上下に
移動し、順序を変更することができます。

各セクション行の をクリックすると、「セクション管理」画面が表示

され、これらの情報をまとめて変更できます。

任意
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「出席管理情報」の登録と出席管理

※表示されていない場合は右スクロールします。

学生の出席手順

出席時間になると、学生の画面には［出席］ボタンが表示され
ます。学生はクリックして出席管理コードを入れます。

先生は授業に参加している学生に「出席管理コード」を知らせ
ます。

毎回の授業の出席管理情報を登録すると、学生が出席操作できるようになります。

１．［出席管理］ボタンをクリック

２．［新規登録］ボタンをクリック

・出席受付時間 ＝ 必要であれば変更

・出席コード ＝ 任意の文字を入力または［自動生成］

※学生は出席操作時、出席コードを入力します。
先生は授業に参加している学生に口頭で（板書して）

出席コードを知らせます。

■ 出席管理情報

※出席管理すると、学生も自分自身の出席状況を確認できます。

任意



12

点呼による出席管理
出席簿に出欠をつける感覚で出席者にチェックをいれ、出欠の情報を登録します。

１．［出席管理］ボタンをクリック

２．「出席状況」タブをクリック

※ 全員「欠席」になっています。

３. 名前を呼んで出席をとりながら、チェックボックスにチェック

４． ［出席編集］ボタンをクリック

・出席日時 ＝ 必要であれば設定

・出席状況 ＝ プルダウンリストから「出席」を選択

⇒ チェックを入れた学生の出席状況が「出席」に変わります。

■ ユーザ出席編集

任意
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教材ファイルの登録

複数コースで共通のファイルを使いたい場合

・タイトル ＝ 学生に見せる名前

・表示名（省略時はファイル名）

・「Myファイルから選択」または「アップロード」にチェック

ファイルを指定する

■ ファイルリンク情報

授業の資料などのファイルをアップし、学生がダウンロードできるようにします。

ファイルはCaLaboサーバ上の「Myファイル」にアップロードし、リンクを張ります。

次の２つの方法があります。

方法１：先に「Myファイル」にファイルをアップロードしておき、「リソースファイル登録」でリンクを張る

方法２：「リソースファイル登録」 でローカルファイルを指定し、アップロード＆リンク張りを同時におこなう

先に「Myファイル」にファイルをアップロードしておき、リンク
を張る方法にすると、アップロード作業が１回で済み、My
ファイル使用容量も節約できます。

リソース登録 → リソースファイル登録

※複数ファイルを登録したい場合、［新しいファイルを指定
する］をクリックし、続けて登録できます。

＜Myファイルから選択の場合＞

※ファイル欄の
［選択］ボタン
をクリック

任意
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Glexa教材登録
コースのセクションにGlexa教材を登録します。

１．「Myコース」画面の対象セクションで

［アクティビティの登録］ボタンをクリックし、

「Glexa登録」を選択

２．「Glexa登録」画面で、

登録したいGlexaディレクトリまたは教材タイトルにチェック

３． 必要に応じて

「公開期間（開始）」「公開期間（終了）」そ指定

※対象行でクリックし、カレンダーで日付を選択

４．［選択したデータをアクティビティとして登録する］

ボタンをクリック

→ 登録確認メッセージが表示されます

→ 続けて登録するか確認メッセージが表示されます

→ 対象セクションにGlexa教材（ディレクトリ）が

登録されます

任意

※ をクリックすると、設定された
公開期間を確認できます。

１

２

３

４
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Glexa教材登録削除・編集
登録したGlexa教材を削除したり、編集したりします。

登録したGlexa教材にマウスをのせ、

（削除）をクリック

任意

■ Glexa教材削除

■ Glexa教材編集

１．登録したGlexa教材にマウスをのせ、

（編集）をクリック

２．「Glexa編集」画面で必要に応じて編集

- 対象ディレクトリ・教材タイトルにチェック

- 公開期間を削除（ をクリック）

- 公開期間を変更

３．「更新済みのデータも無条件に更新する」にチェックを入れ、
［実行］ボタンをクリック

４．［選択したデータをアクティビティとして登録する］

ボタンをクリック

１

２

３

４


