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manaba+R【基本編】における到達目標

❶ ログインできるようにする
└ ログインする場所・手順・アカウント情報

※旧manaba+Rハンドブックp.1

➋「コンテンツ」機能を活用できるようになる
└ 教材などの資料を格納することができる

※旧manaba+Rハンドブックp.3～4

➌「コースニュース」を活用できるようになる
└ 連絡事項を履修生全員に送ることができる

※旧manaba+Rハンドブックp.9～10

＊旧manaba＋R教員用ハンドブックを用いて説明します。
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manaba+Rとは？

※本マニュアルでは「旧manaba+R ハンドブック(教員用)」に記載の情報を抜粋して、
「基本編」と題してよりわかりやすく内容をまとめています。

はじめに

本学では、オンライン学修支援システム「manaba+R（manaba course）」を導入
しています。学生は受講登録申請後、順次利用が可能になります。
このシステムでは全開講科目において、授業内外における受講生とのコミュニケー
ション、授業時間外での学習機会の提供をしています。
※旧「manaba+R ハンドブック(教員用)」p.1より
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【旧ハンドブック】
※青色

【新ハンドブック】
※オレンジ色



manaba+Rにログインする方法
①「立命館大学のホームページ」を開きます。

② 画面の一番下まで画面をスクロールします。
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※表示される画面は定期的に
更新されます。
また左右にある切り替えボタン
を押すとページはそのままで、
画面だけが切り替わります。

旧manaba+Rハンドブックp.1



③「教職員ポータル」のトップページの「manaba+R」をクリック → 次の画面も同様に

Web Single Sign-On(SSO)の画面で、
④自身のRAINBOWのアカウント

（ID/パスワード）を入力してください。
➄ 「Sign On」を選択

【!】RAINBOWユーザーIDのパスワードが
わからない場合↓

＜教員RAINBOWユーザーID・パスワード＞をご参照ください
http://www.ritsumei.ac.jp/rainbow/service-idteacher/#password 6

旧manaba+Rハンドブックp.1

manaba+Rにログインする方法

5
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http://www.ritsumei.ac.jp/rainbow/service-idteacher/#password


⑤ ログイン後「コース」タブを選択すると、ご担当されている授業の一覧が表示され
ます。
※各コース名を 選択することで、manaba+Rの機能をご利用することができます。
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今回は、
「教員用テストコース（共有）」
を使用してテストします。
マウスで選択して開いて見てください。

manaba+Rにログインする方法
旧manaba+Rハンドブックp.1
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「コース」・「コースニュース」・「コンテンツ」

「コースニュース」と「コンテンツ」との違い
＜コースニュース＞
・コース（授業）内の一斉お知らせ配信機能です。 ※詳細はp.19を参照
・ひとたび公開すると、修正・編集ができません。

（古いものを削除して、新しくニュースを作る必要があります。）

＜コンテンツ＞
・教材を格納することができます。なお、随時編集・更新もできます。

※授業資料などの資材置き場（格納庫）というイメージ。

※「コンテンツ」の詳細については、次ページをご参照ください。

「コース」とは?
・コースは、授業とほぼ同義です。授業ごとにコースができます。
・コースでは、レポートなどの課題を実施・管理したり、教材を配布することができます。



「コンテンツ」でレジュメを配布

コンテンツ機能は、教材を格納することができます。なお、随時編集・更新もできます。
コンテンツ機能を使って講義レジュメなどの資料配布を行うことができます。
Word・PDFファイルのほか、画像などのファイルをアップロードすることも可能です。

＊一回のアップロードで添付できるファイルの上限は20MBまでです。
20MB以上は、OneDrive にアップロードするようにしてください。

＊動画ファイルは20MB以上のファイルサイズ（容量）になることが多いため、
manaba+Rへのアップロードは推奨しません。 9

「コンテンツ」とは？ 旧manaba+Rハンドブックp. 3～4



画面操作 操作説明

「コンテンツ（教材）」を選択し
ます。

コースコンテンツ一覧画面で
「コンテンツ作成」を選択し
「コンテンツ作成」画面を開く。

1

2
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「コンテンツ」基本操作 旧manaba+Rハンドブックp. 3～4

「コンテンツ」でレジュメを配布



画面操作 操作説明

＜コンテンツ作成画面＞
❶コンテンツタイトル
➋ページタイトル
➌公開期間（開始日）-（終了日）

※枠内をクリックしますと
➍カレンダーが表示されます
ので任意の日にちを選択の上、
➎「決定」をクリックします。

➏本文 をそれぞれ入力。

3
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「コンテンツ」基本操作

1

2

4

3 3
6

5

（置き場所）

（中身）

旧manaba+Rハンドブックp. 3～4

「コンテンツ」でレジュメを配布



画面操作 操作説明

コンテンツを作成を選択します。

❶「公開状態で作成」か
➋「非公開状態で作成」

のいずれかを選択します。

❶「公開状態で作成」の場合
先に設定した公開期限が来ると公
開されます。
➋「非公開状態で作成」の場合
先に設定した公開期限が来ても自
動では公開されません。
【注意】必ず作成者（教員）自身
が公開ボタンを選択し公開する必
要があります。

4

5
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「コンテンツ」基本操作

1

2

1
2

「コンテンツ」でレジュメを配布

6

旧manaba+Rハンドブックp. 3～4



画面操作 操作説明
＜コンテンツにファイルを添付し
たい場合＞
「添付」を選択します。
＊一回のアップロードで添付できる

ファイルの上限は20MBまでです。
＊容量の関係上動画ファイルのアップ

ロードは推奨しません。
＊20MB以上のものはOneDriveを

ご利用ください。
別ウィンドウが開きます。

1

2
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＜参考＞ ファイルのアップロード方法 旧manaba+Rハンドブックp. 3～4

「コンテンツ」でレジュメを配布



画面操作 操作説明
❶ファイルのタイトルを入力
➋ファイルを選択から「ファイル
を選択」を選択し任意のファイル
を選択します。
➌「ファイルを選択」の横に任意
のファイル名が入ったことを確認
します。
➍「OK」をクリックします。

❶※本文入力エリア
➋「リッチテキスト」タブに
➌ 選択したファイルが挿入されま
すとアップロードが完了です。

ファイルのタイトル
ファイル名
アップロード日時

3

4
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1

2

4

3

「コンテンツ」でレジュメを配布

1

2

3

B

A
C

旧manaba+Rハンドブックp. 3～4＜参考＞ ファイルのアップロード方法



画面操作 操作説明

❶「コンテンツ（教材）」を選択
➋ 該当コンテンツを選択

❶「閲覧確認」を選択します。
＊閲覧状況をExcelダウンロードす
ることもできます。
閲覧日時は学生が「最初に」コンテンツを閲
覧した時の日時（公開中にコンテンツを編集、
更新した場合は、更新後最初に閲覧した時の
日時）が記録されます。

❶閲覧状況を確認できます。
➋「閲覧状況をExcelダウンロー
ド」することもできます。
閲覧日時は学生が「最初に」ニュースを閲覧
した時の日時が記録されます。

1

2

15

受講生の閲覧状況の確認方法

2

1

「コンテンツ」でレジュメを配布

コンテンツタイトルページタイトル

1

旧manaba+Rハンドブックp. 3～4

3 12 12



画面操作 操作説明
未読者にリマインドを送信する場
合は、❶「未読者にリマインダを
送信」を選択し、送信。

＜リマインダとは？＞
manaba+Rに新しいお知らせや書
き込みがあった場合に、それらの
更新情報をユーザーが登録してい
るメールアドレスに送信する機能
です。

4
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「コンテンツ」でレジュメを配布
未読者にリマインドを送信する方法 旧manaba+Rハンドブックp. 3～4

1



画面操作 操作説明
※教員／学生共通※
❶画面右上の「設定」を選択。

1
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「コンテンツ」でレジュメを配布
旧manaba+Rハンドブックp. 3～4

1

＜参考＞ リマインダメールの受信設定確認方法



画面操作 操作説明
※教員／学生共通※
❶次の画面で「リマインダ設定」
を選択。

※教員／学生共通※
❶「リマインダメール」欄の
➋「受信する」に印が入っていれ
ばリマインダメールを受信する設
定になっています。

2
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「コンテンツ」でレジュメを配布
旧manaba+Rハンドブックp. 3～4

3

2
1

21

＜参考＞リマインダメールの受信設定確認方法
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「コースニュース」でできること
・課題作成の連絡や授業前連絡など、履修生全員にお知らせを送ることができます。

※（設定している学生のみ）学生の学内メールアドレスや個人利用のメールアドレスにも
メールで通知されます。

＜活用ポイント＞
・コースニュースの閲覧状況を確認することができます。
・休補講登録もコースニュース機能から登録します。

※休補講登録の詳細は、教務支援ホームページをご参照ください。
https://secure.ritsumei.ac.jp/staff-all/academic-affairs/

旧manaba+Rハンドブックp. 9～10

旧manaba+Rハンドブックp. 21

「コースニュース」でお知らせを送る
「コースニュース」とは？
・コース（授業）内の一斉お知らせ配信機能です。

※対象はコース（＝授業）の履修生になります。
（どんどん情報が流れて来るところ。古い情報はどんどん下に下がっていきます。）

旧manaba+Rハンドブックp. 9～10



画面操作 操作説明
コーストップ画面の
❶「コースニュース追加」を選択。

コースニュースの形式を選択。
❶「一般のコースニュース」
➋「休補・補講情報」
の2 種類から選択。

※以下は
❶「一般のコースニュース」を配
信する場合。

「コースニュース」の基本操作

1

2
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旧manaba+Rハンドブックp.9～10

1

1

2

「コースニュース」でお知らせを送る



「コースニュース」の基本操作

画面操作 操作説明
❶タイトル：
【sample】コースニュース追加
➋公開期間：
2021-02-22～2021-02-27
➌添付本マニュアルのp.18参照の
こと。

※ニュース本文例
➍本コースニュースの指示。
➎共有URL。
（OneDrive 、Zoom クラウドな
どのリンク先）を入力。

➏「プレビュー」ボタンを選択。

※リッチテキスト内のボタンにつ
いては、次ページにて説明します。

3

21

1
2

6

4
5

入力例

3

旧manaba+Rハンドブックp.9～10

「コースニュース」でお知らせを送る



「コースニュース」の基本操作

画面操作 操作説明

プレビュー画面では、どのように
見えるか確認し、宜しければ「追
加」をクリックします。

❶「公開時にリマインダを送信」
➋「リマインダなしで公開」
のどちらかを選択します。

※「公開時にリマインダを送信」
を選択すると、リマインダ設定を
している学生には公開時にお知ら
せメールが送信されます。

※以上で配信は完了です。

4

5

22

旧manaba+Rハンドブックp.9～10

「コースニュース」でお知らせを送る

1

2



画面操作 操作説明
「コースニュース」の上の
❶「コースニュース管理」を選択。

「コースニュース管理」画面の
❶歯車（設定）のアイコンを選択
➋「閲覧確認」を選択。

❶閲覧状況を確認できます。
➋「閲覧状況をExcelダウンロー
ド」することもできます。閲覧日
時は学生が「最初に」ニュースを
閲覧した時の日時が記録されます。

1

2
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1

2 1

3
12

「コースニュース」でお知らせを送る
受講生の閲覧状況の確認方法 旧manaba+Rハンドブックp.9～10



※「コンテンツ」「コースニュース」共通

24

※参考「リッチテキスト」タブ内のボタン機能



➌各管理画面右上部にある「表示モード」ボタンで、教員の見た目と学生の見た目を
切り替えて、学生にどのように課題が見えているか確認することができます。

25

画面操作 操作説明

例「小テスト」タブを選択して見ます。
「表示モード」ボタンを押して見え方の

違いを確認して見ます。

※コースニュースなどで各課題に直接アクセスさせるための
URL を公開する時などは、学生ビューでのURL を使ってくだ
さい。教員ビューのURL は学生には参照権限がないため、ア
クセスできません。

表示モード：教員 表示モード：学生

※旧manaba+Rハンドブックには掲載無 新manaba+Rハンドブックp.3～4

※参考「教員ビュー」と「学生ビュー」の違い
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※参考「教員ビュー」と「学生ビュー」の違い

➋コーストップ画面上部に並ん
でいる
「小テスト」「アンケート」
「レポート」「プロジェクト」
「成績（採点結果）」の各タブ
からは、それぞれの機能の管理
画面にアクセスし、各種課題の
管理を行いますが、これは学生
が見ている画面とは違います。

※次ページで「表示モード」に
よる教員側と学生側の見え方の
違いについて解説します。

※旧manaba+Rハンドブックには掲載無 新manaba+Rハンドブックp.3～4
❶コーストップ画面は、一部の教員専用機能を除き教員と学生は同じように画面が見え

ます。



画面操作 操作説明
コースメンバーリストでは、最新
の受講登録状況を確認することが
できます。
❶「コースメンバーリスト」を選
択します。
➋「コースメンバーリスト」の画
面が開きます。

27

1

※参考 受講登録状況（受講生一覧）の確認方法
旧manaba+Rハンドブックp. 19～20

2
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＜教員ラウンジの連絡先＞

ご案内事項
操作がご不明な場合は、各キャンパス「教員ラウンジ」
までお問い合わせください。
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