
 

 

 

 

 

 

 

YPUポータル 利用マニュアル 

〔非常勤講師用〕 
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１．概要 

□YPUポータルでできること 

・YPUポータルは、大学と学生をウェブでつなぐツールです。 

・授業の運営に必要な手続や履修者との情報交換を行うほか、事務局から学生への連絡にも使

用します。 

・学生には、YPUポータルを使用して日々更新される情報を常にチェックするよう周知してい

ます。 

・教員が使用する主な機能は以下のとおりです。 

 

≪授業関係≫ 

・シラバスの登録 

・履修者名簿の確認 

・授業資料の配布、課題等の管理 

・履修者への掲示連絡、アンケート 

・出欠管理、成績入力 

 

≪学生情報関係≫ 

・個人情報、学修状況等の閲覧 ※権限のある教員のみ 

・学生の相談履歴の記録 ※権限のある教員のみ 

 

≪その他≫ 

・大規模災害等非常時の安否確認 ※権限のある教員のみ 

・教室等施設の使用申請 ※権限のある教員のみ 

 

 

※その他に事務局が使用する機能には以下のようなものがあります。 

・学生の学籍、連絡先等の管理 

・学生への休講、補講等の連絡 

・大学事務局から学生への各種連絡、アンケート 

・就職支援に係る各種情報提供 
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□アクセス、ログイン 

≪アクセス方法≫ 

・YPUポータルへのアクセス方法は以下の 2通りがあります。 

①ブラウザから https://portal.ypu.jp へアクセス 

②山口県立大学ホームページ → 学内専用 → 学内システム → YPUポータル 

 

≪ログイン方法≫ 

・各個人に配付された ID、パスワードを入力して、「LOGIN」をクリックしてください。 
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２．基本事項 

□ポータルトップ画面 

・トップエリアには「重要」なお知らせが、メインエリアには「担当授業」が表示されます。 

・インフォメーションには掲示やクラスプロファイルへのショートカットアイコンがあり、新

規の情報がある場合にはアイコンにバッジ（赤丸）が表示されます。 

 

 

  

トップエリア 

メインエリア 

インフォメーション 
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□メールアドレスの設定 

・上部バナーの「setting」をクリックすると、メール設定の画面が開きます。 

・メールアドレスを設定すると、YPUポータルに登録された「掲示」等の情報がメールでも配

信されます。 
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□掲示板 

・ポータルトップのインフォメーション「掲示」をクリックすると、掲示一覧（未読）が表示さ

れます。 

・掲示一覧の各種タブをクリックすることで、グループごとの表示／全表示／既読／新着／重

要など、表示方法を切り替えることができます。 

 

 

・掲示一覧のリンクをクリックすると、その掲示の内容が表示されます。 
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３．授業関連 

□シラバス登録 

・メインメニューの「授業運営」→「シラバス登録」をクリックすると、シラバス登録対象授業

の一覧が表示されます。 

 

・授業科目名をクリックすると、その科目の登録画面が表示されるので、必要事項を入力して

ください。画面右上の「コピー」をクリックして、前年度のシラバスの内容をコピーするこ

ともできます。 

・入力欄は全て縦に並べられています。「プレビュー」をクリックして表示されるシラバスを確

認しながら入力作業を行ってください。途中で一時保存することもできます。 
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□出欠管理 

・メインメニューの「出欠・成績」→「出欠管理」をクリックすると、担当している科目の一覧

が表示されます。 

 

・一覧の科目名をクリックすると出欠席一覧が表示されます。 

 

・一覧の授業回数（授業日）をクリックして表示される出欠情報登録画面で登録を

行ってください。出欠管理システムを使用した場合はあらかじめそのデータが入

力されていますので、必要に応じて修正してください。 
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□成績入力 

・メインメニューの「出欠・成績」→「成績入力」をクリックすると、担当している科目の一覧

が表示されます。 

 

・一覧の科目名をクリックすると成績入力画面が表示されます。「評価」の欄に評点を入

力してください。 

 

・評価と評点との関係は以下のとおりです。 

秀 優 良 可 不可 合 否 放棄 

90～100 80～89 70～79 60～69 0～59 555 222 999 
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□授業評価結果照会 

・メインメニューの「授業運営」→「授業評価結果照会」をクリックすると、担当している科目

の一覧が表示されます。 

・一覧から科目名をクリックするとその科目の授業評価結果を確認することができます。 
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４．クラスプロファイル 

□クラスプロファイルトップ 

・ポータルトップのインフォメーション「クラスプロファイル」をクリックし、左側で授業を

選択すると、その授業のクラスプロファイルが表示されます。 

・メインエリアには各種メニューがアイコンで表示されます。新規の内容を含む場合には、バ

ッジ（未対応件数）が表示されます。 
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□授業資料管理 

・クラスプロファイルトップの「授業資料管理」をクリックすると授業資料の一覧が表示され

ます。授業資料を登録するには、「＋新規」から授業資料の登録画面を開きます。 

・「授業資料名」「授業実施日」「授業資料公開期間」「資料内容」等を入力し、「＋選択してくだ

さい」からファイルを添付して確定します。 

 

 

・授業資料を登録すると、学生のクラスプロファイル上で授業資料が登録されたことがバッジ

表示され、掲示も配信されます。  
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□課題管理 

・クラスプロファイルトップの「課題管理」をクリックすると課題の一覧が表示されます。 

・一覧を右側にスクロールすると、対象学生や提出状況等を確認することができます。 

 

・課題を登録するには、一覧の「＋新規」から課題設定の画面を開き、必要事項を設定してく

ださい。課題名、課題提出期間、課題内容の入力は必須です。ファイルを添付することや対

象学生を個別指定することもできます。 

・提出方法は「ウェブ提出」か「ファイル提出」のいずれかを選択してください。「ウェブ提出」

「ファイル提出」いずれの場合も YPU ポータル上でテキストまたはファイルを受け取るこ

とになります。 

  

右スクロールで提出状況等を確認 
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□クリッカー管理 

・クラスプロファイルトップの「クリッカー管理」をクリックするとクリッカーの一覧が表示

されます。クリッカーを使用するには、「＋新規」からクリッカー登録を開いて、質問内容や

選択肢等を設定してください。 

・回答方法は、「選択のみ」「コメントのみ」「選択とコメント」の 3 種類があります。「選択」

を使用する場合は選択肢を設定してください。 

 

 

・クリッカー登録画面の下部にある「プレビュー」をクリックすると、学生に表示される画面

のイメージを確認することができます。 

質問内容を入力 

←回答方法を選択 

選択肢を設定 
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・クリッカーの回答を開始または終了するには、クリッカー一覧を右にスクロールしたところに

あるアンケートの「開始」または「終了」をクリックしてください。学生は YPUポータルを

ログインしているパソコンやスマホアプリから回答することができます。 

・結果を表示するには、結果の「照会」をクリックしてください。例えば授業中にリアルタイム

に回答結果が変化していく様子を表示することもできます。 

 

 

  

右スクロール 

 

クリッカーの開始/終了 結果の表示 
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□授業 Q&A回答 

・学生から担当科目の授業について質問がある場合は、クラスプロファイルトップの「授業Q&A

回答」アイコンに赤色のバッジが表示されます。アイコンをクリックして一覧を表示し、さ

らに一覧の「タイトル」をクリックして内容を確認してください。 

 

 

・コメントに質問への回答を入力して「確定」することで、学生に回答が送信されます。 

  

回答を入力 
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□コース管理 

・コース学習は、課題やテスト等を順序だてて行わせる機能です。学生は最初のステップを終

了すると次に進むことができます。（順番を無視する設定も可） 

・クラスプロファイルトップの「コース管理」アイコンをクリックすると、選択している科目

のコース管理画面が表示されます。 

 

・コース学習を設定するには「＋コース追加」をクリックして表示される設定画面で

コース名等を設定してください。 

・学習方法の「順次」は目次の学習を 100％完了するとその次に進めるもので、「日時」

は学習期間の設定が必須、「選択」は目次や学修項目を自由に設定できます。 

 

 

・学生がコース学習をどの程度行っているかの確認は、クラスプロファイルの「学習状況」か

ら行うことができます。 
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・コースを設定した後は、学修のステップ「目次」を設定します。コース管理の画面から「＋目

次追加」をクリックして、コース目次設定の画面から目次名や学習期間等を設定します。 

 

・再びコース管理の画面が表示されるので、各目次に学習内容を設定します。左側のアイコン

をドラッグ＆ドロップすることでその学習の設定画面が表示されるので、必要事項を入力し

て登録を行ってください。コース学習の登録が完了すると、その科目の学生のポータル上に

コース学習が表示され、設定した期間や順序に従って学習を進めることが可能になります。 

 

 

 

  



- 19 - 

□プロジェクト管理 

・「プロジェクト」の機能では、履修者をチーム分けしてディスカッションをしたり、課題を配

信したりすることができます。 

・クラスプロファイルトップの「プロジェクト管理」をクリックするとプロジェクトの一覧が

表示されます。プロジェクトを始めるには、「＋新規」からプロジェクトの概要（名称や期間

等）を設定した後に、一覧を右スクロールしたところにある「チーム管理」や「ディスカッ

ション管理」等を設定してください。 

 

・ディスカッションでは、教員や設定したチームのメンバー同士で以下のようにコメントのや

り取りができます。 

   

右スクロール  
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□掲示登録 

・選択している授業科目の履修者に、掲示を登録することができます。 

・クラスプロファイルトップの「掲示登録」から「＋新規」をクリックすると、掲示登録画面が

表示されるので、必要事項を入力して登録してください。掲示の対象指定は科目の履修者全

員がデフォルト設定されていますので、一部の履修者のみを対象としたい場合は、「対象指定」

→「個別指定」→「学生指定」から選択してください。※個別指定では科目履修者だけでなくチュ

ーター対象学生等がリストに表示されることがあります。 

・掲示を登録すると、学生のポータルトップに掲示されます。掲示があったことをメール送信

することも可能です。 
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□アンケート作成 

・選択している授業科目の履修者に、アンケートを実施することができます。 

・クラスプロファイルトップの「アンケート作成」から「＋新規」をクリックすると、アンケー

ト作成画面が表示されるので、必要事項を入力して登録してください。アンケートの対象指

定は科目の履修者全員がデフォルト設定されていますので、一部の履修者のみを対象とした

い場合は、「対象指定」→「個別指定」→「学生指定」から選択してください。アンケートの

形式は、選択肢型や自由記入型など細かく設定できます。 

・掲示を登録すると、学生のポータルトップに掲示されます。掲示があったことをメール送信

することも可能です。 

 

・アンケートの回答結果を確認するには、アンケート一覧を右スクロールしたところにある回

答状況「照会」をクリックしてください。集計結果をデータ出力することもできます。 

 

 

右スクロール 
 


