
学修ポートフォリオ入力マニュアル＜パソコン版＞
教員用



１

１．｢学術情報センター」ページから
[CaLabo]をクリック

２．ユーザーＩＤとパスワードを入力

３．画面右上[Glexa]をクリック
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２ ３
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２

４．確認する授業科目名をクリック

５．画面右上[活動フォーム]をクリック

６．[学修ポートフォリオ]をクリック
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消費者論 担当の講義科目が全て

表示されています。

授業科目名をクリック



３

７．学生の氏名を確認し、アイコンを
クリック

８．①ポートフォリオを確認し、[登録]
をクリック

（[登録して次へ]をクリックすると、
次のポートフォリオへ移動します）

９． の画面に戻るので確認

登録の際、学生へのコメントを入力する
ことができます。
コメントを入力しない場合でも、登録をク
リックすると、学生側に閲覧履歴が残りま
す。
※例えば２回閲覧すると、それぞれの日時
が残ります。
[キャンセル]をクリックすると、閲覧履歴
は残りません。
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登録後はアイコンに
チェックマークがつきます。
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一括評価を行いたいポー
トフォリオのチェック
ボックスにチェックを入
れ、[チェックしたデータ
を一括評価]をクリック
→[評価を一括登録]をク
リックすると、チェック
したポートフォリオ全て
を閲覧済みにすることが
できます。

評価を登録する際に、
コメントを入力すること
ができます。
（コメントは、一括登録
するポートフォリオ全て
に同一のものが反映され
ます）

４

teacher001



①黄色の枠で囲まれた
「学籍番号」「名前」
をクリックすると、学籍
番号、名前でのソート機
能が使用できます。
１回クリックで降順、も
う一度クリックで昇順に
なります。

②赤色の枠で囲まれた学生の「学籍番号」「名前」
のいずれかをクリックすると、学生の個別ページが
開きます。そこでは、各学生ごとのこれまでのポー
トフォリオが確認できます。
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枠の線上にカーソルをあてる
と横幅の調節ができます。



６

①使い方 ②終了

①[使い方]をクリックすると
「Glexa使用マニュアル」を確認できます。

②[閉じる]をクリックすると終了します。
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