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はじめに　※必読

・外部の方も閲覧することを考慮した
　文章・作品を投稿してください。
・投稿内容は学校職員でチェックしてから正式に公開されます。
・投稿内容に不備があった際は、修正や削除をお願いする場合が　あ
ります。
・卒業後、仕事で制作したものを投稿する際は、必ず職場等に
　確認をしてから投稿してください。
・「著作権について」を必ずご確認ください。
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著作権について　 ※必読

・作品の著作権は、制作者にある。
・制作者の許可なく、作品をダウンロード・使用できない。
・制作者が許可する範囲外に閲覧・使用は許可しない。
・二次創作の作品は必ず参照元を明記する。
・これらを遵守する者のみ、
　デジタルポートフォリオの使用を許可する。
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ログイン方法
①ホーム画面（https://portfolio.okagakuen.net/）右上
【ログイン】ボタンをクリックする

②IDとパスワードを入力し、ログインする

①
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パスワードの変更

①画面右上の自分の名前が書
かれたアイコンをクリックする

②開いたウィンドウ右上の
【編集】をクリックする

③新たに開いたウィンドウに
「現在のパスワード」と
「新しいパスワード」を
入力する

④【決定】ボタンを押す

①

②

③

④
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メニューから自分の名前を
探してページを開く

ページを編集する
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ページを編集する

ページを編集する際は
編集したいブロック右上の【編集】や【追加】を
クリックして編集をする
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制作者プロフィール作成方法
①「氏名」と「ふりがな」を入力する

②取得資格等を入力する

③アイコンの画像を挿入する

④画像をタップし、青いグロスがかかった状態で、
角を動かし、サイズを変更する

⑤プロフィール文を入力する

⑥卒業年・コースを入力する

⑦【決定】ボタンを押す
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①

②

③

④
⑤

⑥

⑦



PDFデータの入れ方（準備）　
※必ずこの方法で挿入し、ダウンロードされないようにする

①GoogleドライブにPDFを保存する

②共有アイコンをクリックする

③設定を開く

④「閲覧者と閲覧者（コメント可）に、ダウン
ロード、印刷、コピーの項目を
表示する」のチェックボックスを外す

⑤矢印をクリックして、前の画面に戻る

→次のスライドに続く

②

③

④

※外す！

⑤
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PDFデータの入れ方（準備）　
※必ずこの方法で挿入し、ダウンロードされないようにする

⑥プルダウンを開いて「制限付き」を「リン
クを知っている全員」に
変更する

⑦「閲覧者」になっていることを
確認する

⑧【リンクをコピー】をクリックし、共有リン
クを取得する

⑨取得したリンクをデジタルポートフォリオ
の編集画面に貼り付ける
（次のスライド③へ）

⑩【完了】をクリックする

⑥

⑦

⑧

⑩
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PDFデータの入れ方（投稿）　
※必ずこの方法で挿入し、ダウンロードされないようにする

①タイトルを記入する

②作品の概要を入力する

③リンクのアイコンをクリックし、出てきた
ウィンドウに、準備のときに取得したPDFの
共有リンクを貼り付ける

④サムネイルになる画像を選択する

⑤【決定】ボタンを押す

①

②

③

④

⑤
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画像データの入れ方

①アルバムのタイトルを入力する

②アルバムの説明を入力する

③ファイルをアップロードする(複数枚同時に挿入可能)

④写真の中から表紙になる画像を選択する

⑤【決定】ボタンを押す 選んでクリック

①

②

③

④

⑤
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動画データの入れ方

①動画のタイトルを入力する

②動画ファイルをアップロードする（MP4のみ）

③サムネイル画像をアップロードする

④動画の説明を入力する

⑤【決定】ボタンを押す

①

②

③

④

⑤
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