
１．教員ポータルサイトにログインします。 

ログイン方法は以下のとおりです。 

https://staff.ssu.ac.jp にアクセスします。 

以下の画面でユーザ名、パスワードを入力しましょう。 

 

２．ログインが完了すると、以下の教員ポータルサイトが表示されます。左側の縦に並ん

だボタンから担当授業ボタンをクリックしましょう。 

 

 

https://staff.ssu.ac.jp/


３．レポート課題の提出先設定をしたい科目のコースボタンをクリックします。 

 

 

４．下図のような moca の「教員用ログイン画面」が表示されます。「教員用ログイン画面」

ボタンをクリックします。 

 



５．レポート課題の提出設定をしたい科目（コース）にログインできました。「編集モード

開始」ボタンを押して、編集モードに入ります。 

 

６．編集モードが開始されると以下の画面になります。デフォルトで日付（05/13-05/19）

が表示されている右にある小さなペンのアイコンをクリックします。 

 



７．課題のタイトルを入力して Enter キーを押しましょう。（例：「第１回 課題」など） 

 

８．活動や資料の追加をクリックします。 

 

 

 



９．活動や資料の追加画面で「課題」をクリックします。 

 

１０．「追加」ボタンをクリックします。 

 

 

 



１１．課題内容について設定していきます。 

① 課題名を入力します。 

② 課題の内容についての説明を入力します。 

③ コースページに説明を表示する場合は、チェックを入れておきます。 

 

 

 

１２．課題提出期限について設定します。 

  ① 課題提出受付開始の日時を設定します。 

  ② 課題提出終了の日時を指定します。この日時以降に提出されたものには、提出の遅 

    延時間が表示されます。ただし、期限後も提出はできる設定になっています。 

  ③ この日時を設定すると、その日以降の受付を遮断できます。提出期限を過ぎたもの 

は一切受け付けない場合に設定します。 

（②で期限後も提出を受付けてしまうのを避ける場合に使います。） 

 

 

 

 

 

 



 

１３．提出ファイルの種類について設定します。右のスライダーで下方に移動します。 

  「選択」をクリックして提出時に許可するファイルタイプを指定します。 

   

 



  表示されるファイルタイプから許可するファイルタイプを指定します。 

  例えば、Word ファイルのみを指定する場合は以下のように指定します。 

 

  最下段の「変更を保存」ボタンをクリックします。 

 

  最後に「保存してコースに戻る」ボタンを押してレポート課題提出先の設定は完了です。 

 


