
学習支援システム 
教員用操作マニュアル 

- 1 - 

 

 

 
 
 
 
 

 

法政大学学習支援システム 

  
 
 

教員用操作マニュアル 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2021 年 12 月 3 日 

 

 

 

 



学習支援システム 
教員用操作マニュアル 

- 2 - 

 

 

目次 

学習支援システムとは ............................................................................................................... - 6 - 

学習支援システムの開始・終了 .................................................................................................... - 7 - 

 ログイン ........................................................................................................................ - 7 - 

 ログアウト ...................................................................................................................... - 7 - 

画面の基本構成 .................................................................................................................... - 8 - 

 画面領域の説明 ............................................................................................................. - 8 - 

My Workspace モード と 授業モード ........................................................................................... - 8 - 

 My Workspace モード画面の「機能選択領域」.......................................................................... - 8 - 

 授業モード画面の「機能選択領域」 ........................................................................................ - 8 - 

各機能のトップに戻る ................................................................................................................ - 9 - 

 トップページを表⽰する ....................................................................................................... - 9 - 

授業タブをカスタマイズする ........................................................................................................ - 10 - 

 授業タブの表⽰・非表⽰を切り替える .................................................................................... - 10 - 

 授業タブを並べ替える ...................................................................................................... - 10 - 

個人の属性を設定する ........................................................................................................... - 11 - 

 個人プロファイルの確認 .................................................................................................... - 11 - 

 個人プロファイルの変更 .................................................................................................... - 12 - 

 コネクション .................................................................................................................. - 14 - 

 検索 ......................................................................................................................... - 15 - 

 プライバシー ................................................................................................................. - 16 - 

 設定 ......................................................................................................................... - 16 - 

授業情報 .......................................................................................................................... - 17 - 

 授業名および授業計画を編集する ....................................................................................... - 17 - 

 学⽣を授業に追加する .................................................................................................... - 18 - 

 授業から学⽣を削除する .................................................................................................. - 20 - 

 副担当教員、T・A を追加する ............................................................................................ - 21 - 

 副担当教員、T・A を削除する ............................................................................................ - 22 - 

 仮登録の許可・不許可 .................................................................................................... - 23 - 

 LTI 外部ツール追加 ※外部ツールの使用方法等は、各ツール問い合わせ窓口にお願いします 全ツール共通部分- 23 - 

 MathJax 有効化 .......................................................................................................... - 27 - 

学⽣をグループに分ける ........................................................................................................... - 29 - 

 グループを管理 .............................................................................................................. - 29 - 

1-1. ⼿動でグループを作る ................................................................................................ - 29 - 

1-2. ⾃動でグループを作る ................................................................................................ - 30 - 



学習支援システム 
教員用操作マニュアル 

- 3 - 

1-3. CSV ファイルからグループを作る ...................................................................................... - 30 - 

学⽣にガイド（学習支援システムを案内）する ................................................................................ - 31 - 

 学⽣用操作マニュアル ...................................................................................................... - 31 - 

 仮登録から本登録への⾃動切替（情報システムからの履修登録データ連携） ...................................... - 31 - 

 学⽣のモバイル端末等にお知らせする .................................................................................... - 31 - 

学⽣を確認する ................................................................................................................... - 32 - 

 名簿を確認する ............................................................................................................ - 32 - 

 名簿を学⽣に公開する .................................................................................................... - 32 - 

学⽣にお知らせする ............................................................................................................... - 33 - 

 お知らせ機能を利用する ................................................................................................... - 33 - 

 他の授業のお知らせを再利用する ........................................................................................ - 33 - 

授業資料を配布する .............................................................................................................. - 34 - 

 教材をアップロードする ...................................................................................................... - 34 - 

1-1. （方法１）ドラッグ＆ドロップしてファイルをアップロードする ........................................................ - 34 - 

1-2. （方法２）ファイルを選択してアップロードする ..................................................................... - 35 - 

 （続き）教材をアップロードする ........................................................................................... - 35 - 

 複数の教材をフォルダにまとめる ............................................................................................ - 36 - 

 他の授業の教材を利用する ............................................................................................... - 38 - 

 教材の並び順を変更する .................................................................................................. - 40 - 

 教材の公開日時を設定する............................................................................................... - 41 - 

 教材をまとめて削除する .................................................................................................... - 42 - 

 教材を個別に削除する .................................................................................................... - 42 - 

 ゴミ箱から教材をリストアする ............................................................................................... - 43 - 

レポート課題を設定する ........................................................................................................... - 44 - 

 学⽣にレポート課題を提⽰する ........................................................................................... - 44 - 

 学⽣モードで確認する ...................................................................................................... - 45 - 

 課題を削除する ............................................................................................................ - 46 - 

 課題を修正する ............................................................................................................ - 46 - 

 レポート課題を受け取る .................................................................................................... - 47 - 

5-1. レポート課題を添削する .............................................................................................. - 47 - 

5-2. レポート課題を⼀括でダウンロードする .............................................................................. - 49 - 

 Turnitin を使用する ....................................................................................................... - 51 - 

6-1. 課題の設定をする .................................................................................................... - 51 - 

6-2. 類似性レポートを確認する ........................................................................................... - 52 - 

授業内掲⽰板を利用する ........................................................................................................ - 53 - 

 トピックを作成する .......................................................................................................... - 53 - 

 掲⽰板（トピック）を匿名で利用する .................................................................................... - 54 - 

 スレッドを投稿する .......................................................................................................... - 55 - 

 スレッドに返信する .......................................................................................................... - 56 - 

 トピックを削除する .......................................................................................................... - 57 - 

テスト／アンケートを利用する ..................................................................................................... - 58 - 



学習支援システム 
教員用操作マニュアル 

- 4 - 

 アンケートを作成する ....................................................................................................... - 58 - 

 アンケートをプレビューする .................................................................................................. - 61 - 

 アンケートを公開する ....................................................................................................... - 62 - 

 アンケート結果を確認する ................................................................................................. - 64 - 

 テストを作成する ............................................................................................................ - 65 - 

 問題プールを利用する ..................................................................................................... - 67 - 

6-1. 問題プールを作成する ................................................................................................ - 67 - 

6-2. 問題プールに問題をコピーする ....................................................................................... - 68 - 

6-3. 問題プールの問題を再利用する ..................................................................................... - 68 - 

 テストを公開する ............................................................................................................ - 71 - 

 テスト結果を確認する ...................................................................................................... - 71 - 

 テスト／アンケートを修正・削除する ....................................................................................... - 75 - 

9-1. 『保留中テスト︓学⽣に非公開』を編集・削除する ................................................................ - 75 - 

9-2. 『公開済みテスト︓学⽣に公開』を編集・削除する ................................................................ - 75 - 

 問題種別 ................................................................................................................. - 78 - 

10-1. サーベイ（アンケート用） .......................................................................................... - 78 - 

10-2. サーベイー選択マトリクス（アンケート用） ........................................................................ - 80 - 

10-3. ファイルアップロード .................................................................................................. - 84 - 

10-4. ホットスポット ......................................................................................................... - 86 - 

10-5. 数値解答 ........................................................................................................... - 90 - 

10-6. 整合問題 ........................................................................................................... - 92 - 

10-7. 正誤 ................................................................................................................. - 95 - 

10-8. 短答または⼩論⽂ .................................................................................................. - 97 - 

10-9. ⽳埋め ............................................................................................................... - 99 - 

10-10. 複数選択 ........................................................................................................ - 102 - 

10-11. 計算問題 ........................................................................................................ - 111 - 

 テスト／アンケートの設定............................................................................................... - 113 - 

11-1. このテストに関して ................................................................................................. - 113 - 

11-2. 利用可否および提出 ............................................................................................. - 114 - 

11-3. 時間制限及び公開日時例外 ................................................................................... - 115 - 

11-4. 採点およびフィードバック .......................................................................................... - 116 - 

11-5. レイアウトおよび外観 .............................................................................................. - 119 - 

クリッカーを利用する ............................................................................................................. - 120 - 

 授業前の準備 ............................................................................................................ - 120 - 

1-1. 問題を作成する .................................................................................................... - 120 - 

1-2. 問題を再利用する .................................................................................................. - 121 - 

 授業での利用 ............................................................................................................ - 121 - 

 実施中の問題を再実施する............................................................................................. - 123 - 

成績をつける ..................................................................................................................... - 124 - 

 成績簿アイテムを追加する ............................................................................................... - 124 - 

1-1. 成績簿を開く ........................................................................................................ - 124 - 



学習支援システム 
教員用操作マニュアル 

- 5 - 

1-2. 成績簿アイテム「授業態度」を追加する .......................................................................... - 125 - 

1-3. 「授業態度」に初期点数を登録する .............................................................................. - 125 - 

1-4. 成績簿アイテム「授業貢献」を追加する .......................................................................... - 126 - 

1-5. 「授業貢献」に初期点数を登録する .............................................................................. - 127 - 

1-6. 成績をつける ........................................................................................................ - 128 - 

 レポート課題 .............................................................................................................. - 129 - 

2-1. 成績簿と関連付けたレポート課題を作成する .................................................................... - 129 - 

2-2. レポート課題の成績簿アイテムを確認する（評価前） ......................................................... - 130 - 

2-3. レポート課題の成績簿アイテムを確認する（評価後） ......................................................... - 130 - 

 テスト／アンケート ........................................................................................................ - 131 - 

3-1. テスト／アンケートを学⽣に公開する .............................................................................. - 131 - 

3-2. 成績簿アイテムをカテゴリ「試験/Test」に登録する ............................................................... - 132 - 

3-3. テスト／アンケートの成績簿アイテムを確認する（評価後） .................................................... - 133 - 

 掲⽰板 .................................................................................................................... - 134 - 

4-1. 成績簿にカテゴリ「掲⽰板」を作成する ............................................................................ - 134 - 

4-2. 成績簿アイテム「投稿数」と「返信数」を追加する ................................................................ - 135 - 

4-3. 成績簿アイテムを授業内掲⽰板に関連付ける ................................................................... - 137 - 

4-4. 授業内掲⽰板の統計情報から学⽣を評価する（個別に成績をつける） ..................................... - 137 - 

4-5. 授業内掲⽰板の統計情報から学⽣を評価する（⼀覧で成績をつける） ..................................... - 138 - 

4-6. 授業内掲⽰板の投稿から学⽣を評価する ....................................................................... - 139 - 

4-7. 掲⽰板の成績簿アイテムを確認する .............................................................................. - 140 - 

 カラムを非表⽰にする ..................................................................................................... - 141 - 

 成績簿アイテムを削除する ............................................................................................... - 142 - 

 カテゴリを削除する ........................................................................................................ - 142 - 

利用状況を確認する ............................................................................................................ - 144 - 

1. 統計量 .................................................................................................................. - 144 - 

2. レポート .................................................................................................................. - 145 - 

前授業支援システムから⼀括ダウンロードした教材、課題、テスト/アンケートを学習支援システムに適用する ............ - 148 - 

ダミー学⽣ ID について .......................................................................................................... - 148 - 

副担当教員、T・A の権限の設定変更について............................................................................... - 149 - 

T・A および学⽣が利用できる機能について .................................................................................... - 153 - 

 
  



学習支援システム 
教員用操作マニュアル 

- 6 - 

学習支援システムとは 

 学習支援システムは、ICT を活用してより効果的な学習を⾏うためのシステムです。パソコン、スマートフォンなどから利用すること
ができます。この学習支援システムは法政大学もメンバになっている国際的な大学コミュニティで開発されている Sakai というシス
テムを元にしています。 
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学習支援システムの開始・終了 

 ログイン 
 ブラウザを⽴ち上げて URL を⼊⼒します。 

 
 

 「統合認証」で「ユーザ ID」と「パスワード」を⼊
⼒して認証します。 
 
・統合認証（全学ﾈｯﾄﾜｰｸｼｽﾃﾑ）のﾛｸﾞｲﾝ ID、 
ﾊﾟｽﾜｰﾄﾞがわからない場合は、各ｷｬﾝﾊﾟｽの総合 
情報ｾﾝﾀｰに問い合わせてください。 
 
 

 
 My Workspace が表⽰されます。 

 
ヒント統合認証ＩＤを持たないユーザは、「統合認
証ＩＤなし」をクリックして、下記のログインページで
ログインします。 

 （１）ユーザＩＤを⼊⼒ 
 （２）パスワードを⼊⼒ 
 （３）「ログイン」ボタンをクリック 

ヒント 学習支援システムは SSL により経路を暗号化して送受信が⾏われるため、学外からでも安全に利用することができます。 

 ログアウト 

注意 画面右上の「ユーザ名」には、日本語は「姓」のみ、英語は「名」のみが表⽰されます。 

画面右上の「ユーザ名」をクリックして、メニューを
展開します。 
 

「ログアウト」をクリックします。 

  

https:// hoppii.hosei.ac.jp/ 
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画面の基本構成 

基本画面は３つの領域から構成されています。 

 画面領域の説明 
「授業選択領域」 My Workspace タブ、および授業タブがあります。 
「機能選択領域」 各種機能および関連システムへのリンクがあります。 
「メ イ ン 領 域」 指⽰の⼊⼒、状況の照会などを⾏います。 
 
ヒント 授業タブに表⽰されない授業がある場合、「My Workspace」 
の「授業⼀覧」ページを確認してください。 
 

My Workspace モード と 授業モード 

授業選択領域にある「授業（名称）」タブ、または「My Workspace」タブをクリックすることにより、モードを選択できます。 
「My Workspace」モードと「授業」モードでは機能選択領域に表⽰される機能が異なります。 

 My Workspace モード画面の「機能選択領域」 
すべての授業の集約情報の表⽰および個人情報の管理を⾏います。併設されている教員向け Web掲⽰板にアクセスできます。 

 

 授業モード画面の「機能選択領域」 
それぞれの授業の管理を⾏います。 

  

概要 課題⼀覧、時間割、大学からのお知らせ、授業関連のお知らせを表⽰します。 

プロファイル メールアドレス、メールアドレス 2、所属学部・学科、興味分野を設定します。 

授業⼀覧 担当授業の⼀覧表⽰および他の授業への学⽣としての仮登録を⾏います。 

その他曜日の授業等は、ここで確認できます（時間割表には表⽰されない）。 

教材 「他の授業から教材をコピー」で授業の教材を⼀覧表⽰します。 

お知らせ 担当授業で作成したお知らせ⼀覧を表⽰します。 

画面設定 ⾔語を日本語および英語から選択できます。 

アカウント アカウント情報が確認できます。 

注意 統合認証を持っていない場合は、ここで初期パスワードを変更できます。 

Web 掲⽰板 学習支援システムに併設されている教員向け Web 掲⽰板にアクセスできます。 

概要 授業情報、授業関連のお知らせ、掲⽰板の通知を表⽰します。 

お知らせ 授業関連のお知らせを作成、表⽰します。 

教材 授業で使用する教材をアップロード、参照します。 

課題 課題を作成して学⽣に出題します。学⽣の課題の提出物を確認、評価します。 

テスト／アンケート テストを作成して、学⽣に公開します。学⽣の回答を確認、評価します。 

クリッカー 授業で使用するクリッカーを作成して、使用できます。 

授業内掲⽰板 トピックを作成して学⽣と意⾒交換ができます。 

授業情報 授業情報を参照・編集できます。 

名簿 履修者⼀覧を確認できます。学⽣への表⽰・非表⽰も変更できます。 

成績簿 成績をつけることができます。 

統計量 学習支援システムへのアクセス数等の統計情報を表⽰できます。 
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各機能のトップに戻る 

⼊⼒や照会を中⽌して、各機能のトップページを表⽰することができます。 

 トップページを表⽰する 
メイン領域に表⽰されている各機能の左上のタイトルにマウスカーソルを合わせることで、下図のようにアイコンが変化します。 
アイコンが変化した後に、タイトルをクリックすると、それぞれの機能のトップページを表⽰できます。 
 

 マウスカーソルを各機能のタイトルに合わせます。 
…マウスカーソルを合わせる前 

 アイコンが「 」に変わったことを確認してクリックします。 
…マウスカーソルを合わせた後 
 
 

 

ヒント各機能のタイトルをクリックした場合は、⾏っていた作業内容が初期化されます。 

作業内容を保存したい場合は「保存」ボタンや「更新」ボタンを押した後、各機能のトップページを表⽰してください。 
 

注意機能や作業内容により動作が異なるため、ブラウザの「戻る」ボタンの使用は推奨しておりません。 

また、ブラウザの複数タブで学習支援システムを使用することはできません。 
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授業タブをカスタマイズする 

授業タブを設定して、よく利用する授業だけを表⽰するようにできます。さらに授業タブの並び順を変更できます。 

 授業タブの表⽰・非表⽰を切り替える 
画面右上の「授業」をクリックします。 
「授業」タブをクリックします。 

 
ヒント初期表⽰では「授業」タブが表⽰されます。 
 

非表⽰にしたい授業の星（★）をクリックして、星を外します。 
 
④クリックした授業の星（☆）が外れます。 
⑤ウィンドウ右上の「×」ボタンをクリックします。 
 
 
ヒント「×」ボタンの代わりに、メニューウィンドウ以外のブラウザ画面をクリック
することでも設定が反映されます。 
 
 
 
⑥「更新したお気に⼊りサイトを⾒るためにリロード」と表⽰されるので、リロ
ードをクリックします。 

 

 授業タブを並べ替える 
 画面右上の「授業」をクリックします。 

 
 「お気に⼊りの編成」タブをクリックします。 

 
 並び順を変更したい授業の右の「≡」アイコンをドラッグします。 

 
 変更したい位置で、ドロップします。 

 
 ウィンドウ右上の「×」ボタンをクリックします。 

 
ヒント「×」ボタンの代わりに、メニューウィンドウ以外のブラウザ画面をクリック
することでも設定が反映されます。 
 

 「更新したお気に⼊りサイトを⾒るためにリロード」と表⽰されるので、リ
ロードをクリックします。 
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個⼈の属性を設定する 

「個人のプロファイル情報」「コネクション」などを参照、変更することができます。また、プライバシーや各種設定を確認、変更するこ
とができます。 

 個人プロファイルの確認 

 

 「My Workspace」をクリックします。 
 「プロファイル」をクリックします。 
 個人プロファイルが表⽰されます。 

  

① 

② ③ 
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 個人プロファイルの変更 
 「プロファイル」に登録されているメールアドレス宛にお知らせなどの通知が送付されます。 
 ヒント 教員はレポート課題を提出しないので、「リマインダからの受信を希望します」にチェックを⼊れると、締切前日に課題を提出して
いない学⽣と同様に、『課題の締切が迫っています．』のメールが常に通知されます。課題のメール通知が煩わしい場合には、チェックを
しないようにお願いします。逆に、課題の締切を毎回通知したい場合には、チェックを⼊れます。 
 
（画面は、「個人プロファイルの確認」のつづき） 

 
 
① 連絡情報にマウスのカーソルを合わせます。 
② 「編集」をクリックします。 
③ 連絡情報が⼊⼒可能になります。 
④ 「メールアドレス 2」を⼊⼒・変更できます。 
 ヒント  「メールアドレス１」には、大学から付与されるメールアドレスが固定で
設定されます。 
「メールアドレス２」には、個人利用のメールアドレスを追加で登録することが出来
ます 
⑤ 必要に応じて、下記のチェックを変更します。 
・「リマインダからの受信を希望します」 

・「メールアドレス 1 の受信を拒否します」 
・「メールアドレス 2 の受信を拒否します」 
 ヒント  メールアドレス 1（大学メールアドレス）または、メールアドレス 2（個人のメールアドレス）の「受信を拒否します」をチェ
ックすると、チェックしたアドレスに「学習支援システム」および「Web 掲⽰板」からのメールが⼀切届かなくなります。 
 

⑥ 「変更を保存」をクリックします。 
 ヒント 変更を取りやめる場合は、キャンセルをクリックします。 
 
 

① 
② 

③ 
④ 

⑤ 
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「連絡情報」と同様の⼿順で、写真、基本情報、スタッフ情報などにマウスカーソルを合わせて、各情報の編集をクリックすることで
プロファイル情報を編集できます。なお、写真の変更は影絵で表⽰されている画像にマウスカーソルを合わせて「写真を変更」から
⾏います。 
 
ここで設定した属性は「コネクション」で属性の公開を許可した他のユーザに表⽰されます。表⽰項目の公開範囲は「プライバシー」
にて設定します。「プライバシー」の初期値は公開度合いの低い設定になっています。  
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 コネクション 
 コネクションを確認したり、削除したりします。 
 
（画面は、「個人プロファイルの変更」のつづき） 

 
 

 「コネクション」タブをクリックします。 
  説明 「コネクション検索」 

「検索」ページが開かれます。 
 登録済みコネクションの⼀覧が表⽰されます。 

ユーザＩＤのリンクをクリックして、他の学⽣や教員のプロファイルを参照します。 
  説明 「コネクションを削除」 

コネクションを削除します。 
  説明 「コネクションを表⽰」 

他の学⽣や教員のコネクション⼀覧を表⽰します。 

④、⑤ ③ 
② 

① 
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 検索 
  学⽣や教員を検索してコネクションに追加します。コネクションに追加すると、ユーザ情報を共有できるようになります。 
 
（画面は、「コネクション」のつづき） 

 

 「検索」タブをクリックします。 
 「⽒名」や「ユーザＩＤ」などを⼊⼒します。 
 「検索」をクリックします。 

 
 検索結果が表⽰されます。 
 「コネクションとして追加」をクリックします。 
 コネクションの追加を確認するウィンドウが表⽰されます。 
 「コネクションを追加」をクリックします。 

 
 ヒント コネクションのリクエストは、相⼿が受信を有効にして
いれば、メールで通知されます。 
 
 ヒント 相⼿がリクエストを承認すると、⾃分の受信設定が
有効な場合は、相⼿が承認したというメールが通知されて、⾃
分のコネクションに、相⼿のプロファイルが表⽰されます。 

① 

② 

③ 

④ 
⑤ 

⑥ 

⑦ 
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 プライバシー 
 個人プロファイルの公開範囲を設定します。 
 
（画面は、「検索」のつづき） 

 

 「プライバシー」タブをクリックします。 
 情報ごとに、左のリストからプライバシーの公開範囲を設定します。 
 「設定を保存」をクリックします。 

 設定 
 コネクションが追加されたとき、コネクションのリクエストが承認されたときに、メールで通知するかを設定します。 
 
（画面は、「プライバシー」のつづき） 

 
 「設定」タブをクリックします。 
 設定を変更します。 
 「設定を保存」をクリックします。  

① 

③ 

② 

② 

③ 
 

① 
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授業情報 

必要に応じて、それぞれの授業の運営に必要な情報を「授業情報」にて設定します。設定される項目は以下の通りです。 
 

 授業名 
 年度などの属性 
 授業説明 
 Web シラバス 
 授業の到達目標及びテーマ 
 授業の概要と方法 
 授業計画 

 
【新機能】学⽣、副担当教員およびＴ・Ａを授業に登録します。また、授業への仮登録の許可、不許可を設定します。 
 
注意 Web シラバスと授業情報との相違 
「Web シラバス」は履修のために授業の内容を説明するもので内容の変更はできません。 
「授業情報」は授業の進め方を説明するもので、進⾏状況や必要に応じて随時変更します。 
 

 授業名および授業計画を編集する 
 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 機能選択領域の「授業情報」を選択します。 
 メイン領域の「授業情報を編集」を選択します。 

 
 
 

 
 

 
 授業タイトルを編集します。 
 説明を⼊⼒します。 
 「Web シラバス」の URL を設定します。 
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 「授業の到達目標及びテーマ」を編集します。 
 「授業の概要と方法」を編集します。 
 「授業計画」を編集します。 
 「続ける」ボタンをクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 「編集内容の確認」ページが表⽰されます。 
 画面最下部の「終了」ボタンをクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 学⽣を授業に追加する 
「授業情報」ページでは、学⽣を授業に追加できます。 

ヒント学習支援システムでは、学⽣を「仮登録」で追加します。 

 
 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 機能選択領域の「授業情報」を選択します。 
 メイン領域の「参加者を追加」を選択します。 
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 「参加者を追加」ページが表⽰されます。 
 登録したい学⽣のユーザ ID を⼊⼒します。 

 
ヒント学⽣を複数登録する場合、１⾏につき１人
のユーザ ID を⼊⼒して改⾏してください。 
 
説明「参加者ロール」 
 初期値では、「参加者全員に同じロールを割り当
てる」にチェックが⼊っています。個別にロールを割り
当てる場合は、「参加者に個別のロールを割り当て
る」にチェックを⼊れます。 

 「続ける」ボタンをクリックします。 
 

 「参加者のロールを選択します」ページが表⽰さ
れます。 

 学⽣を追加する場合、ロールで「Student」にチ
ェックを⼊れます。 
 
注意学⽣を授業に追加した後に、ロールの変更は
できません。ロールを間違えた場合は、削除後に再
度追加が必要になります。 
 

 参加者の⽒名を確認します。 
 「続ける」ボタンをクリックします。 

 
 

 「参加者を追加 対象」ページが表⽰されます。 
 
ヒントメールで学⽣に知らせる場合には「今すぐ送
る」にチェックを⼊れます。 
 

 「続ける」ボタンをクリックします。 
 

 「参加者を追加 確認」ページが表⽰されます。 
 参加者の⽒名・ロールを確認します。 
 「完了」ボタンをクリックします。 
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 「授業情報」ページが表⽰されます。 
 ページを下にスクロールして、学⽣が「仮登録」で

追加されていることを確認します。 
 
 
 
 
 

 授業から学⽣を削除する 
（画面は、「学⽣を授業に追加する」のつづき） 

 
 ページを下にスクロールして、参加者リストを表

⽰します。 
 

 削除する学⽣にチェックを⼊れます。 
注意本⼿順では、「仮登録」の学⽣を削除します。 
注意「本登録」の学⽣を削除した場合、「授業情
報」から学⽣を「本登録」で追加することはできませ
ん。誤って「本登録」の学⽣を削除し、再度「本登 
録」したい場合はﾍﾙﾌﾟﾃﾞｽｸに連絡してください。 

 「参加者を更新」ボタンをクリックします。 
 
注意削除確認のダイアログは表⽰されません。削除
対象が正しいか、確認してからクリックしてください。 
 

 ページを下にスクロールして「仮登録」の学⽣が
削除されていることを確認します。 
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 副担当教員、T・A を追加する 
「授業情報」ページでは、副担当教員、Ｔ・Ａを授業に追加できます。 

 
 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 機能選択領域の「授業情報」を選択します。 
 メイン領域の「参加者を追加」を選択します。 

 
 
 

 
 「参加者を追加」ページが表⽰されます。 
 追加する副担当教員、Ｔ・Ａのユーザ ID を

１⾏に１名⼊⼒して改⾏します。 
 
ヒント副担当教員とＴ・Ａを同時に追加もできます。 
 

 「参加者に個別のロールを割り当てる」にチェック
を⼊れます。 

 「続ける」ボタンをクリックします。 
 「参加者のロールを選択します」ページが表⽰さ

れます。 
 
ヒント副担当教員とＴ・Ａのロールを個別に設定し
ます。 
 

 副担当教員のロールを「Sub Instructor」に設
定します。 

 Ｔ・Ａのロールを「Teaching Assistant」に設
定します。 

 「続ける」ボタンをクリックします。 
 「参加者を追加 対象」ページが表⽰されます。 

 
ヒントメールで知らせる場合には「今すぐ送る」にチェ
ックを⼊れます。 
 

 「続ける」ボタンをクリックします。 
 「参加者を追加 確認」ページが表⽰されます。 
 参加者の⽒名・ロールを確認します。 
 「完了」ボタンをクリックします。 
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 「授業情報」ページが表⽰されます。 
 ページを下にスクロールして副担当教員、Ｔ・Ａ

が追加されていることを確認します。 
 

ヒント副担当教員、T・A の権限は、教員が設定

変更できます。詳細は、巻末を参照してください。 
 
 
 
 

 副担当教員、T・A を削除する 
（画面は、「副担当教員、T・A を追加する」のつづき） 

 
 ページを下にスクロールして、参加者リストを表

⽰します。 
 削除する副担当教員、Ｔ・Ａにチェックを⼊れま

す。 
 
 
 
 
 

 「参加者を更新」ボタンをクリックします。 
 
注意削除確認のダイアログは表⽰されません。削除
対象が正しいか、確認してからクリックしてください。 
 
 
 
 
 

 
 ページを下にスクロールして副担当教員、Ｔ・Ａ

が削除されていることを確認します。 
 
 
 
 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



学習支援システム 
教員用操作マニュアル 

- 23 - 

 仮登録の許可・不許可 
 

 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 機能選択領域の「授業情報」を選択します。 
 メイン領域の「アクセスを管理」を選択します。 

 
 
 

 
 

 「仮登録機能」ページが表⽰されます。 
 

 仮登録を可能にする」にチェックを⼊れます。 
 
ヒント初期値では、「仮登録を可能にする」にチェック
が⼊っています。仮登録をできなくする場合は、チェッ
クを外して「更新」ボタンをクリックします。 
 

 「更新」ボタンをクリックします。 
 

注意本機能は、情報システムにおける履修登録（本登録）後のデータが学習支援システムに連携した後、学⽣からの仮登録を 
   担当教員が制限するためのものです。よって、履修登録（本登録）が完了するまでは、チェックを外さない 
   ようにお願いします。 
 

 LTI 外部ツール追加 ※外部ツールの使用方法等は、各ツール問い合わせ窓口にお願いします 
全ツール共通部分 
①対象の授業の「授業情報」を選択します。 
②「ツールを管理」を選択します。 

 
③プラグインツール⼀覧が表⽰されます。 

① 

② 
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※表⽰されない場合は▼をクリック 

 
④対象のツールにチェックを付けます。 
⑤「続ける」を選択します。 

 
⑥「完了」を選択します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

③ 

④ 

⑤

⑥
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⑦画面左側にチェックを⼊れたツールが追加されます。 

 
 
OATube を開く 
①対象の授業のページを表⽰します。 
②左の「OATube」を選択します。 

 

 
 
 
 
 
 

⑦ 

 

② 

① 
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③別タブで開かれます。 

 

 
 
※↓の画面が同⼀タブ遷移する。”クリックしてページを再起動します”を選択すると別タブで OATube が開かれます。 

 

 
レクキャスを開く 
①対象の授業のページを表⽰します。 
②左の「レクキャス」を選択します。 

 
 
 
 
 
 

 

③ 

② 

① 
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③別タブで開かれます。 

 
 
※↓の画面が同⼀タブ遷移する。”クリックしてページを再起動します”を選択すると別タブでレクキャスが開かれます。 

 

 MathJax 有効化 
有効化⼿順 
① 対象の授業の「授業情報」を選択します。 
② 「ツールを管理」を開き「MathJax を有効にする」にチェックを⼊れ、「続ける」を選択すると完了です。 

 

ヒント MathJax は、数式をブラウザで表⽰することを可能とする JavaScript ライブラリです。 

例︓$$x = {-b \pm \sqrt{b^2-4ac} \over 2z}$$ 
 

①  ② 
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学⽣をグループに分ける 

⼿動でグループを作成する方法と⾃動でグループを作成する方法を説明します。 

 グループを管理 

 
 グループを作成する「授業」をクリックします。 
 「授業情報」をクリックします。 
 授業情報が表⽰されます。 
 「グループを管理」をクリックします。 

1-1.  ⼿動でグループを作る 
（画面は、「グループを管理」のつづき） 

 「新しいグループを作る」をクリックします。 
 
 
 
 

 「新しいグループを作る」ページが表⽰されます。 
 「タイトル」を⼊⼒します。 
 「説明」を⼊⼒します。 
 授業メンバリストからグループに追加するメンバを

選択します。Ctrl キーを押しながらクリックすると、複
数のユーザを選択できます。 

 「＞」ボタンをクリックして、グループメンバリストに
追加します。 
 「＞」・・・選択したユーザを追加します。 
 「＜」・・・選択したユーザを除却します。 
 「＞＞」・・・すべてのユーザを追加します。 
 「＜＜」・・・すべてのユーザを除却します。 

 グループに追加するメンバを確認します。 
 「追加」ボタンをクリックします。 

  

① 

② 

④ 

① 

② 
③ 
④ 

⑥ 
⑤ ⑦

⑤ 

⑧ 

③ 
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1-2.  ⾃動でグループを作る 
（画面は、「グループを管理」のつづき） 

 「オートグループ」をクリックします。 
 
 
 
 

 「新しいグループを作成」ページが表⽰されます。 
 「ロール」を選択します。 
  説明 「単⼀のグループ、ランダムなグループ」 

「選択されたロールに対して単⼀のグループを作成
します．」・・・Student、Instructor などのロール
で単⼀のグループを作成します。 
「選択したロールのメンバからランダムなグループを作
成します．」・・・選択したロールでランダムなグルー
プを作成します。 
 
 

  説明 「グループ数、メンバ数で分ける」 
「必要なグループ数で分ける」 
・・・必要なグループ数が決まっている場合は、グループ数を指定してランダムなグループを作成します。 
「タイトル」と「グループ数」を設定します。ロールのメンバを設定したグループ数で割ってランダムにグループを作成します。 
 
「グループごとに必要なユーザ数で分ける」 
・・・必要なメンバ数が決まっている場合は、人数を指定してランダムなグループを作成します。 
「タイトル」と「グループごとのユーザ数」を設定します。ロールのメンバを設定したユーザ数で割ってランダムにグループを作成します。 

 
1-3.  CSV ファイルからグループを作る 

 「グループ名,ユーザ ID」の形式で CSV ファイル
を用意します。 
注意 CSV ファイルの⽂字コードは UTF-8 にする必
要があります。 

 「グループを管理」の画面で「ファイルからインポー
ト」をクリックします。 

 テキストボックスに CSV ファイルの内容をコピーし
て貼り付けるか、または CSV ファイルを選択します。 

 「続ける」をクリックします。 
 確認画面が表⽰されるので、「グループをインポ

ート」をクリックします。 

  

② 

③ 

④ 

① 

③ 

④ 
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学⽣にガイド（学習支援システムを案内）する 

 学⽣用操作マニュアル 
「学習支援システム」の操作方法を記載した「学⽣用操作マニュアル」を用意しています。 
学⽣には、そちらを参照するように指⽰をお願いします。 

注意学⽣へのガイド（学習支援システムを案内）について 

� セッションのタイムアウトは「100 分」で設定されていますので、ガイドをお願いします。 
� 情報システムでの履修登録（本登録）前では、学習支援システムの「授業」に学⽣が登録されていません。学⽣には、履修登

録（本登録）前は、学習支援システムでは授業への”仮登録”をするよう、ガイド（案内）をお願いします。 
� スマートフォンからのアクセスは予期せぬ動作が発⽣する場合がありますので、提出などの重要な操作を⾏う場合は PC から利用す

るようガイドをお願いします。 

 仮登録から本登録への⾃動切替（情報システムからの履修登録データ連携） 
情報システムにおける学⽣の履修登録（本登録）は毎週月曜日に、「学習支援システム」にそのデータを連携登録します 
（ただし、4 月・9 月頃は毎平日反映）。 

 学⽣のモバイル端末等にお知らせする 
学⽣はスマートフォンなどで PC と同様に「学習支援システム」にログインして「お知らせ」や「レポート課題」の確認ができます。また、
プロファイル情報の「連絡情報」にてメールアドレスの登録を⾏うことで、教員が「お知らせ」や「レポート課題」を追加した際に、メー
ルで通知を受け取ることができます。ただし、学⽣に通知を送るためには、各機能で「メールで通知する」オプションを選択する必要
があります。 

ヒントスマートフォンなどでログインする URL は、ブラウザでアクセスする URL と同じです。 
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学⽣を確認する 

「名簿」機能を利用して、授業に参加している学⽣を確認します。 
ヒント「授業情報」機能でも、参加している学⽣を確認できます。 

 名簿を確認する 
 授業選択領域にて確認する授業を選択します。 
 機能選択領域の「名簿」を選択します。 
学⽣、T・A、教員の⼀覧が表⽰されます。 
ロール列に表⽰されるロールは次の通りです。 

 
 
 
 
 

 授業参加者リストをダウンロードするにはメイン領
域右上にある「エクスポート」ボタンをクリックします。 
 

ヒント仮登録だけで「情報システム」にて正式な履修登録をしなかった学⽣は「授業情報」にて表⽰される参加者リストで判別で

きます。「履修状態」列に「本登録」と記載されている学⽣が情報システムにて履修登録をした学⽣となります。 
 

 名簿を学⽣に公開する 
必要に応じて、名簿を学⽣に公開することができます。 

授業選択領域にて学⽣に名簿を公開する授業
を選択します。 

 機能選択領域の「名簿」を選択します。 
 メイン領域の「権限」タブをクリックします。 
 Student ロールに名簿の権限をチェックします。 
 「保存」ボタンをクリックします。 

 
 
 
 

 
 
  

Student 学⽣ 

Teaching Assistant T・A 

Instructor 教員 

Sub Instructor 副担当教員 
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学⽣にお知らせする 

「お知らせ」機能では次のような機能が利用できます。 
 ファイルの添付 
 公開日時の指定 
 他の授業のお知らせの再利用 
 メールによる通知 

 お知らせ機能を利用する 
授業選択領域にて「お知らせ」を設定する授業を

選択します。 
 機能選択領域の「お知らせ」を選択します。 
 メイン領域左上にある「追加」を選択します。 
 「お知らせを追加」ページが表⽰されます。 
 「件名」を⼊⼒します。 
 「本⽂」を⼊⼒します。 

説明「アクセス」 
 「授業情報」機能でグループを追加することで、お
知らせする対象を選択できます。 
説明「表⽰方法」 
 下書きとして保存したい場合は、「非表⽰」を選択
します。表⽰期間を指定する場合は、「日時指定」
を選択して開始日・終了日を設定します。 
説明「添付」 
 ファイルを添付したい場合、「添付を追加」ボタン
をクリックして添付します。 
説明「メールによる通知」 
 お知らせの追加をメールで通知する場合、「する」
を選択します。 

 画面最下部にある「追加」ボタンをクリックします。 

 他の授業のお知らせを再利用する 
他の授業のお知らせを再利用する場合には「マージ」を利用します。⼿順では「憲法Ｉ」のお知らせを「⾏政法⼊門Ｉ」にマージします。 

授業選択領域にて「お知らせ」を設定する授業を
選択します。 

機能選択領域の「お知らせ」を選択します。 
メイン領域左上にある「マージ」を選択します。 
再利用したいお知らせがある授業の「お知らせを

表⽰」列にチェックを⼊れます。 
「保存」ボタンをクリックします。 

ヒント「お知らせ」の再利用は、授業単位です。他の
授業のお知らせを、１件ずつ再利用はできません。 
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授業資料を配布する 

資料を配布する場合には機能選択領域にある「教材」を選択して、学⽣に配布する教材を PC からアップロードします。また、ある
授業コマにて複数の資料を配布する場合にはフォルダを作成し、その中に配布する資料をまとめます。 
 
「授業資料を配布する」では次の⼿順を説明します。 

 教材をアップロードする。 
 複数の教材をフォルダにまとめる。 
 他の授業の教材を再利用する。 
 並び順および公開日時などを設定する。 
 不要な教材を削除する。 

 教材をアップロードする 
 

 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 機能選択領域の「教材」を選択します。 
 タイトル列の「『授業名』+教材」フォルダ右側の

 「アクション」ボタンをクリックします。 
 メニューから「ファイルをアップロード」を選択します。 

 
注意アップロード可能な最大サイズは 1 ファイルあた
り 20MB、1 授業あたり 1GB までです。動画等は、
その他システムに格納し、その保存場所をお知らせ等
で学⽣に通知してください。 
 

1-1.  （方法１）ドラッグ＆ドロップしてファイルをアップロードする 
 
 
 

 「ファイルをアップロード」ページが開かれます。 
 デスクトップ、あるいは 任意のフォルダでファイルを

選択します。 
ヒントファイルは、複数選択できます。 
 
 

 「アップロードするファイルをドロップするか， 参照
するためにここをクリックしてください．」と記載されて
いる領域に、選択したファイルをドラッグ＆ドロップしま
す。 
 

 ➡「２．（続き）教材をアップロードする」へ 
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1-2.  （方法２）ファイルを選択してアップロードする 
 「ファイルをアップロード」ページが開かれます。 
 「アップロードするファイルをドロップするか，参照

するためにここをクリックしてください．」と記載されて
いる領域をクリックします。 
 

 ファイル選択のウィンドウが表⽰されるので、ファイ
ルを選択します。 
ヒントファイルは、複数選択できます。 
 

 「開く」ボタンをクリックします。 
 

 ➡「２．（続き）教材をアップロードする」へ 
 
 

 （続き）教材をアップロードする 
「（方法１）ドラッグ＆ドロップしてファイルをアップロードする」、または「（方法２）ファイルを選択してアップロードする」では、次の⼿順
で実際にファイルをアップロードします。 

説明「ファイル削除」 
 「ファイル削除」ボタンをクリックすると、アップロードを
取り消すことができます。 
説明「バージョン」 
 既存ファイルを残す場合、「新しいバージョンを作
成」を選択します。既存ファイルを上書きする場合、
「既存ファイルを上書き」を選択します。 
説明「利用可能期間」 
 学⽣にアップロードしたファイルを表⽰しない場合、
「非表⽰」を選択します。 
説明「メール通知」 
 教材の追加をメールで通知する場合、「する」を選
択します。 
 

 「続ける」ボタンをクリックします。 
 「授業教材」ページで、アップロードしたファイルを

確認します。 
 
 
 
 
 
 



学習支援システム 
教員用操作マニュアル 

- 36 - 

 複数の教材をフォルダにまとめる 
授業コマごとに複数の教材をまとめるには、フォルダを利用します。 

 
 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 機能選択領域の「教材」を選択します。 
 タイトル列の「『授業名』+教材」フォルダ右側の

「アクション」ボタンをクリックします。 
 メニューから「フォルダを作成」を選択します。 

 
 
 
 
 
 

 「フォルダ名」にフォルダ名を⼊⼒します。例えば、
「第⼀回」あるいは「4 月 21 日」などといった授業コ
マを⽰すフォルダ名を⼊⼒します。 
 

 「フォルダを今すぐ作成」ボタンをクリックします。 
 
 

 
 

 「教材」⼀覧にフォルダが追加されていることを確
認します。 
ヒント作成したフォルダの右にある「アクション」ボタン
から「ファイルをアップロード」を選択し、「1.教材をアッ
プロードする」と同様の⼿順で、作成したフォルダにフ
ァイルをアップロードすることもできます。 
 
 

 まとめたい教材にチェックを⼊れます。 
ヒントフォルダにチェックを⼊れて、フォルダ単位で移
動することもできます。 
 

 「移動」ボタンをクリックします。 
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 作成したフォルダの右側に表⽰された「貼り付け」
ボタン（  ）をクリックします。 
ヒント「貼り付け」ボタン（  ）は「コピー」あるいは
「移動」を選択すると表⽰されます。 
 
 
 
 
 

 チェックを⼊れたファイルが、作成したフォルダに移
動されます。 
ヒントファイルのフォルダ階層が変わります。 
 

 「フォルダアイコン（  ）」をクリックします。 
 
 
 
 

 フォルダが閉じられます。（  ） 
 
ヒントフォルダアイコンをクリックすることで、フォルダの
内容を開く（  ）、閉じる（  ）を切り替えるこ
とができます。 
 
 

ヒント作成したフォルダ名のリンクをクリックすると、そのフォルダ階層のみを表⽰します。 
以下の⼿順は、「第⼀回」フォルダ階層に切り替えて、「第⼀回」フォルダのみを表⽰する⼿順です。 

 
 フォルダ名「第⼀回」のリンクをクリックします。 

 
 クリックしたフォルダ「第⼀回」のみが表⽰されます。 

 
説明「フォルダ階層」 
 現在のフォルダ階層は、こちらで確認できます。 
「⾏政法⼊門Ｉ 教材」／「第⼀回」 
 
 
 

 フォルダ「⾏政法⼊門Ｉ 教材」のリンクをクリック
します。 
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 ⼀つ上の階層「⾏政法⼊門Ｉ 教材」フォルダ
が表⽰されます。 
 
 
 
 
 
 

 

 他の授業の教材を利用する 
他の授業の教材を、新規の授業で再利用します。⼿順では「憲法Ｉ」の教材を「⾏政法⼊門Ｉ」で再利用します。 

 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 機能選択領域の「教材」を選択します。 
 ⼀覧の下にある「▶他の授業から教材をコピー」

をクリックします。 
 
 

 
 

 
 他の授業のフォルダが表⽰されるので、再利用

する教材が含まれる授業の先頭にあるフォルダアイコ
ン（  ）をクリックします。 
ヒント教材が空のフォルダは、アイコンが⽩（  ）で
表⽰されます。 
 
 
 

 
 展開されたフォルダから再利用する教材もしくは

フォルダにチェックを⼊れます。 
 

 「コピー」ボタンをクリックします。 
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 再利用する授業の任意のフォルダで「貼り付け」

ボタン（  ）をクリックします。 
ヒント「アクション」メニューをクリックして「コピーしたアイ
テムをペースト」を選択して貼り付けることもできま
す。 
 
 
 
 

 他の授業の教材がコピーされます。 
 
注意フォルダアイコン（ ）ではなく他の授業の
「『授業名』+教材」リンクをクリックすると、他の授業
のフォルダ階層が表⽰されます。 
 
 
 
 
 
 

以下の⼿順は、例として他の授業「憲法Ｉ」の教材フォルダを表⽰して、元の授業「⾏政法⼊門Ｉ」の教材フォルダを再表⽰する
⼿順です。 

 フォルダアイコンではなく、他の授業「憲法Ｉ」のリ
ンクをクリックします。 
 

 他の授業「憲法Ｉ」の教材フォルダが表⽰されま
す。 
説明現在のフォルダ階層 
 「⾏政法⼊門Ｉ教材」／「憲法Ｉ教材」 
 
 
ヒント「移動」ボタン、「コピー」ボタン、「アクション」メ
ニューを使用して、教材のコピーや移動ができます。 
 

 「⾏政法⼊門Ｉ」のリンクをクリックして、元の授
業の教材フォルダを再表⽰します。 
 
ヒント教材をコピー、移動済みの場合は、元の授業
で貼り付けることができます。 

  



学習支援システム 
教員用操作マニュアル 

- 40 - 

 教材の並び順を変更する 
「教材」のファイル、およびフォルダの並び順は変更ができます。 

 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 機能選択領域の「教材」を選択します。 
 教材⼀覧の最上⾏にある「『授業名』＋教材」

フォルダの「アクション」メニューをクリックします。 
 「順序変更」を選択します。 

 
注意ファイルおよびフォルダが 2 つ以上ないと「順序
変更」は表⽰されません。 
 
 
 

 「順序変更」ページが表⽰されます。 
 並び順を変更したいフォルダ、またはファイルをド

ラッグします。 
 
 
 
 
 

 変更したい場所でドロップします。 
 
ヒント複数教材の順序を変更する場合は、順序を
変更する教材全てに対して、個別にドラッグ＆ドロッ
プして順序を変更します。 
 

 「保存」ボタンをクリックします。 
 

 「教材」の並び順が変更されます。 
この⼿順では、「第⼀回」フォルダが⼀番下に変更さ
れています。 
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 教材の公開日時を設定する 
フォルダおよびそれぞれのファイルに対して公開日時の設定あるいは非表⽰の設定ができます。 

 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 機能選択領域の「教材」を選択します。 
 公開日時あるいは非表⽰の設定をしたいファイ

ル、またはフォルダの「アクション」メニューをクリックしま
す。 

 「プロパティを編集」を選択します。 
 
 
 

⼿順では、「2019/12/1 00:00」〜「2019/12/31 23:55」まで教材を公開するように設定しています。 
 「プロパティを編集」ページが表⽰されます。 
 「このアイテムを表⽰」を選択します。選択済み

の場合、操作は不要です。 
 

 「開始日時」にチェックを⼊れて、公開開始日時
「2019/12/1 00:00」を設定します。 
ヒント「開始日時」は、直接⼊⼒もできます。 

 「期限」にチェックを⼊れて、公開終了日時
「2019/12/31 23:55」を設定します。 
ヒント「期限」は、直接⼊⼒もできます。 

 表⽰の設定が完了したら「更新」ボタンをクリック
します。 
 
説明 「管理者でない人にはこのアイテムを非表⽰」 
 フォルダおよびファイルを非表⽰にしたい場合は、こ
ちらを選択します。 

ヒント「開始日時」と「期限」は、それぞれ個別に設定できます。 
（例１）「開始日時」を「2019/12/1 00:00」に設定してチェックを⼊れて、「期限」にチェックを⼊れない。 
→「2019/12/1 00:00」を過ぎると、教材が期限なしで学⽣に表⽰されます。 
 
（例２）「開始日時」にチェックを⼊れずに、「期限」を「2019/12/31 23:55」に設定してチェックを⼊れる。 
→直ちに教材が学⽣に表⽰されますが、「2019/12/31 23:55」を過ぎると表⽰されなくなります。 
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 教材をまとめて削除する 
「教材」のチェックボックスと「ゴミ箱に移動する」ボタンを利用して教材をまとめてゴミ箱に移動できます。 

 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 機能選択領域の「教材」を選択します。 
 削除したい「教材」にチェックを⼊れます。 
 「ゴミ箱に移動する」ボタンをクリックします。 

 
 
 
 

 削除確認ページが表⽰されます。 
 削除ボタンをクリックします。 

 
ヒント削除ボタンをクリックしても、ファイルは直ちに削
除されず、ゴミ箱に移動されます。 
 
 
 
 

 「教材」が削除されます。 
 
 
 
 

 教材を個別に削除する 
「アクション」ボタンを利用して「教材」を個別にゴミ箱に移動できます。 

 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 機能選択領域の「教材」を選択します。 
 削除したいファイル、もしくはフォルダの「アクション」

ボタンをクリックします。 
 「ゴミ箱に移動する」を選択します。 

 
 
 
 

 削除確認ページが表⽰されます。 
 削除ボタンをクリックします。 
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 「教材」が削除されます。 

 
 
 
 
 
 

 ゴミ箱から教材をリストアする 
 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 機能選択領域の「教材」を選択します。 
 「ゴミ箱」タブを選択します。 

 
 
 

 「リストア項目」ページが表⽰されます。 
 リストアするファイル、またはフォルダにチェックを⼊

れます。 
 「リストア」ボタンをクリックします。 

説明「削除」 
 「ゴミ箱」を空にする場合は、「削除」ボタンをクリッ
クします。 
注意「削除」ボタンをクリックして、削除した「教材」は
元に戻すことはできません。 
 

 「次のファイルはリストアされました」とメッセージが
表⽰されて「教材」がリストアされます。 

 「キャンセル」ボタンをクリックします。 
 
 
 

 「授業教材」ページに戻ります。 
 「教材」がリストアされます。 
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レポート課題を設定する 

「課題」機能を利用して「レポート課題を提⽰」「レポートの受け取り」「レポートの添削」ができます。 

 学⽣にレポート課題を提⽰する 
「課題」機能では、単にレポート課題の提⽰だけでなく、次のような機能が提供されます。 
� 公開日時、受理日時などを指定できます。 
� 複数のファイルおよび Web サイト URL を添付できます。 
� 学⽣に対し課題締切 24 時間前にメールにて締切の通知をします。 
ヒント課題締切通知メールの送信対象は「課題の未提出者」かつ「リマインダを希望している」学⽣となります。 

 
 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 機能選択領域の「課題」を選択します。 
 メイン領域左上にある「追加」を選択します。 
 「課題タイトル」を⼊⼒します。 
 「課題説明」を⼊⼒します。 
 課題を WORD などで作成した場合には「添付

を追加」ボタンをクリックしてファイルを添付します。 
 「公開日時」を設定します。 

ヒント公開日時を過ぎるまで、レポート課題は学⽣
に公開されません。 

 「締切日時」を設定します。 
 
 

 「最終受理日時」を設定します。 
ヒント最終受理日時を過ぎると、学⽣はレポート課
題を提出できません。 
説明「お知らせとメールの通知」 
 チェックを⼊れると、レポート課題を追加したことを
「お知らせ」機能と「メール」で学⽣に通知します。 
説明「リマインドメールを送信」 
 チェックを⼊れると、締切 24 時間前に学⽣にメー
ルで締切を通知します。 
説明「アクセス」 
 グループを利用している場合のみ、選択できます。 

 提出タイプを設定します。 
ヒント「提出タイプ」 
インラインだけ 学⽣は、「学習支援システム」に直接⼊⼒してレポート課題を提出します。 

添付だけ（最大５ファイル） 学⽣は、「学習支援システム」にファイルを添付してレポート課題を提出します。 

インラインと添付（最大５ファイル） 学⽣は、「学習支援システム」に直接⼊⼒するかファイルを添付してレポート課題を提出します。 

非電⼦的 学⽣は、「学習支援システム」を利用せず、紙媒体などでレポート課題を提出します。 

アップロードされた⼀つのファイルだけ 学⽣は、「学習支援システム」に⼀つのファイルを添付してレポート課題を提出します。 
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説明「メールによる提出物の通知」 
 学⽣がレポート課題を提出した際に、教員がメー
ル通知を受け取る場合に設定します。 

 採点する場合は「採点方法」を選択します。 
説明「最⾼点を⼊⼒」 
 「採点方法」が「点数」「外部システム（授業支援ボック

ス利用時のみ使用）」の場合、最⾼点は必須です。最

⾼点を数字で⼊⼒します。 

 成績簿で管理する場合、「課題を「成績簿」に
追加」または、「既存の成績簿アイテムに関連づける」
を選択します。 
説明「提出物返却通知メールオプション」 
 添削が完了したときに、完了したことを学⽣にメ
ールで通知する場合に設定します。 

 「投稿」ボタンをクリックします。 
説明各ボタン 
 「投稿」課題を保存して、学⽣に提⽰します。 
 「プレビュー」プレビューを表⽰します。 
 「ドラフトを保存」下書きを保存して、学⽣に提⽰
はしません。 
 「キャンセル」変更を破棄して課題⼀覧を表⽰しま
す。 

 学⽣モードで確認する 
課題機能のみ、「学⽣モード」を使用することで、学⽣の課題画面をどのように遷移しているか、確認できます。 

 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 機能選択領域の「課題」を選択します。 
 メイン領域上部にある「学⽣モード」を選択しま

す。 
 
 
 
 
 
 

 
注意作成したレポート課題が「学⽣モード」で表⽰されない場合は、メイン領域上部のリストから「課題⼀覧」を選択し、表⽰された課
題⼀覧の左から３列目にある「状態」列を確認してください。 
「公開になっていません」の状態では学⽣に公開されていないため「学⽣モード」でレポート課題は表⽰されません。 
レポート課題作成後、すぐに公開される場合には、「課題⼀覧」にて表⽰されるそれぞれのレポート課題タイトル下にある「編集」を選択
し、「編集」ページにて「公開日時」を変更し、最下部にある「投稿」ボタンをクリックしてください。 
  

ヒントレポート課題を採点し得点を成績簿で集計する場合は、 
「成績付け」を以下の通り設定します。 
� 採点方法＝点数、または外部システム 
� 最⾼点＝点数を⼊⼒ 
� 課題を「成績簿」に追加」にチェック 
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 課題を削除する 
 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 機能選択領域の「課題」を選択します。 
 「課題⼀覧」を選択します。 

ヒント「課題」機能初期表⽰では「課題⼀覧」が表
⽰されます。 
 

 削除する課題にチェックを⼊れます。 
 
 

 課題削除の確認メッセージが表⽰されます。 
 「削除」ボタンをクリックします。 

ヒント削除した課題は、「削除された課題」ページで、
リストアすることができます。 
 
 

 

 課題を修正する 
 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 機能選択領域の「課題」を選択します。 
 「課題⼀覧」を選択します。 

ヒント「課題」機能初期表⽰で「課題⼀覧」が表⽰
されます。 
 

 修正したい課題の「編集」をクリックして「編集」
ページを開きます。 
 
 

 「編集」ページが開かれます。 
 修正が完了したら「編集」ページ最下部の「投

稿」ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

（課題タブ抜粋） 
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 レポート課題を受け取る 
5-1.  レポート課題を添削する 
学⽣が提出した課題レポートに対してコメントをします。「課題」を採点するに設定した場合は採点をします。 
注意締切日前には、学⽣が課題を出し直し（上書き）する場合があるため、教員は締切日前に採点する場合は、注意してください。

締切日前における学⽣の課題の出し直し（上書き）を制限する機能はありません。 
 

 授業選択領域にてレポート課題を添削したい
授業を選択します。 

 機能選択領域の「課題」を選択します。 
 メイン領域上部にある「課題⼀覧」を選択します。 
 表⽰された課題⼀覧のタイトル列にあるレポート

課題の下の「成績」を選択します。 
ヒント「採点方法」を「採点なし」に設定した場合、
「成績」が「提出物を表⽰」になります。 
 

 学⽣の「提出物⼀覧」が表⽰されます。 
 表⽰された「提出物⼀覧」の学⽣列から、課題

レポートを添削する学⽣を選択します。 
ヒント添付ファイルアイコン（  ）をクリックすると学
⽣の添付ファイルを確認できます。学⽣が複数ファイ
ルを添付した場合、添付ファイルアイコン（  ）が
複数表⽰されます。 
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 学⽣のレポート課題が表⽰されます。 
説明「提出物の操作」 

 
説明「課題情報」 
 学⽣の⽒名、提出日時、状態を確認します。 

 「インライン」のレポート課題を確認します。 
ヒント学⽣の課題レポートに対して、直接コメントを
⼊⼒できます。 

 「添付ファイル」のレポート課題を確認します。 
ヒントファイルのリンクをクリックすると学⽣の添付ファイ
ルをダウンロードできます。 

 成績を⼊⼒します。「採点しない」を選択した場
合、成績の⼊⼒は不要です。 

 「教員のサマリコメント」にコメントを⼊⼒します。 
説明添付を追加 
 学⽣に個別でファイルを添付することができます。 
説明再提出を許可 
 再提出が必要な場合にチェックを⼊れます。 

 「評価（学⽣に返却する）」ボタンをクリックしま
す。 
注意「評価（学⽣に返却しない）」ボタンをクリック
した場合、⼊⼒した成績やコメントは保存されるだけ
で、学⽣に返却（公開）されません。 

（参考）教員のサマリコメントの学⽣画面での表⽰ 
教員が学⽣にコメントを⾏った場合、学⽣画面では
課題詳細ページの最下部に教員からのコメントが表
⽰されます。 
 
（参考）「教員のサマリコメント」 
 

 

 

 
  

「⼀覧に戻る」 学⽣⼀覧を表⽰します。 
「前」 前の学⽣を表⽰します。 
「次」 次の学⽣を表⽰します。 
「前の未採点」 前の未採点の学⽣を表⽰します。 
「次の未採点」 次の未採点の学⽣を表⽰します。 
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5-2.  レポート課題を⼀括でダウンロードする 
学⽣が提出したレポート課題を⼀覧し、それらのレポート課題を⼀括して PC にダウンロードします。 

 授業選択領域にてレポート課題を確認する授
業を選択します。 

 機能選択領域の「課題」を選択します。 
 メイン領域上部にある「課題⼀覧」を選択します。 
 「課題⼀覧」の課題タイトル列にあるレポート課

題の下の「成績」を選択します。 
ヒント「採点方法」を「採点なし」に設定した場合、
「成績」が「提出物を表⽰」になります。 

 学⽣の「提出物⼀覧」が表⽰されます。 
 「すべてダウンロード」を選択します。 

 
 
 
 
 
 
 
 

 「すべてダウンロード」ページが表⽰されます。 
 「すべてダウンロード」ページにてダウンロードオプ

ション⼀覧が表⽰されるので、「すべて」チェックボック
スにチェックを⼊れます。 

 すべての項目にチェックが⼊ります。 
 「ダウンロード」ボタンをクリックします。 
 「ファイルのダウンロード」がポップアップされますの

で「保存」ボタンをクリックします。ファイルはブラウザで
設定しているダウンロードフォルダに保存されます。 
 
ヒント「保存」ボタン右の▼をクリックして、「名前をつ
けて保存」を選択すると、任意のファイル名で保存で
きます。 

 ダウンロードが完了すると「ファイルを開く」「フォル
ダを開く」「ダウンロードの表⽰」「×（メッセージを閉
じる）」から操作を選択できます。 

注意上記は、Internet Explorer を使用した場合の動作です。それ以外の Web ブラウザでは表⽰名が異なります。 
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ヒントダウンロードファイルからそれぞれの学⽣のレポートだけを⼀覧表⽰したい場合 

 ダウンロードが完了すると｛bulk̲download̲（タイムスタンプ）}.zip のファイル名で教員⾃⾝の PC にファイルが保存されま
す。このファイルを展開すると次のフォルダに学⽣が提出したレポートが保存されます。 
「｛bulk̲download̲（タイムスタンプ）}\{課題タイトル}\学⽣名\提出物の添付ファイル 」 
学⽣ごとのレポートをそれぞれのフォルダに移動して確認するのは⼿数がかかるので、Windows の Explorer などにある検索機能
にて「*.doc」「*.pdf」などを指定することによって⼀覧します。 
 

 『 ｛ bulk̲download̲ （ タ イ ム ス タ ン
プ）}.zip｝を展開します。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 キーに「*.doc」「*.pdf」などを指定して検索し
ます。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
（参考）別の授業から課題をコピーして利用する方法 
 ①他授業の課題をコピーして追加したい授業の「授業情報」をクリック 
 ②「授業からインポート」タブを選択 
 ③「⾃分のデータをマージしたい」を選択 
 ④コピー元の授業にチェック→「続ける」を選択 
 ⑤「課題」にチェック→「完了」を選択 
 ⑥他授業の課題をコピーして追加したい授業の「課題」をクリックするとドラフト（下書き）状態でコピーされている 
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 Turnitin を使用する 
Turnitin を使用することで、学⽣の提出物に対する類似性チェックができます。 
6-1.  課題の設定をする 
Turnitin を使用するには、「1. 学⽣にレポート課題を提⽰する」の⼿順で「Turnitin を使用」にチェックを⼊れて、課題を作成し
ます。 

 
 
 
 
 

注意 Turnitin を使用する場合は、課題の「提出タイプ」を「添付だけ」または「アップロードされた⼀つのファイルだけ」に変更する

必要があります。 

注意学⽣が提出した以下のファイル形式の提出物に対して、類似性チェックが可能です。 

PDF (.pdf), Word 97-2003 (.doc), PowerPoint (.pps, .ppsx, .ppt, .pptx), Excel (.xls, .xlsx), Word 2007+ 
(.docx), PostScript (.ps), rich text (.rtf), HTML (.htm, .html), WordPerfect (.wpd), OpenOffice (.odt), 
plain text (.txt) 
※20 単語以上の⽂章が記⼊されていること。 

 
 
 
  

① 類似性レポートを学⽣に表⽰する場合は、チェックを⼊れます。 
② 類似性レポートから除外する対象にチェックを⼊れます。詳細は以下
の URL の説明をご覧ください。 
https://help.turnitin.com/jp/integrity/講師用/sakai/類似性
レポート/引用⽂と参考⽂献の除外.htm 
③ 学⽣の提出物を他の類似性レポート⽐較で使用可能にする場合
は、チェックを⼊れます。 
④ 類似性レポートの作成時期の設定です。 
「即時」・・・学⽣が提出物をアップロードしたら即時に類似性レポートを
作成します。 
「締切日時」・・・課題の締切日時になったら類似性レポートを作成しま
す。 

ヒント「即時」の場合、仮に 2 名から類似した課題提出が⾏われた場

合、この 2 つの課題の類似度は後から提出された課題のみに表⽰され
ます。 

即時 

締切日時 
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6-2.  類似性レポートを確認する 
「5-1. レポート課題を添削する」の①〜⑤の⼿順を⾏い学⽣の「提出物⼀覧」を表⽰すると、「Turnitin」列に類似性チェック結 
果が旗のアイコンで表⽰されます。 
類似性レポートの確認において Internet Explorer は対応していません。Google Chrome 等の別ブラウザをご使用くだい。 
 

 

 

 

  

①  「Turnitin」列の旗のアイコンをクリックします。 

ヒント類似性のパーセンテージによって旗の⾊が変わり

ます。 
⻘︓⼀致なし 
緑︓1-24%の⼀致 
⻩︓25-49%の⼀致 
オレンジ︓50-74%の⼀致 
⾚︓75-100%の⼀致 

② Turnitin のライセンス契約について表⽰されます。内
容を確認の上、合意する場合は「承諾」をクリックしま
す。 

ヒント Turnitin のライセンス契約に変更がなければ、 

⼀度承諾すれば今後表⽰されることは御座いません。 
ライセンス契約に承諾しない場合は Turnitin の利用が
できません。 
 
 

③ Turnitin による類似性チェック結果が表⽰されます。 
 

[注意]Turnitin の利用初回には、学⽣も課題提出時に Turnitin のライセンス契約の承諾が必要です。 
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授業内掲⽰板を利用する 

教員が学⽣にテーマを与えることによってクラス全員で議論をすることができます。 
 
「授業内掲⽰板」機能では教員が提⽰したテーマ（トピック）に対して学⽣がコメント（スレッド）を投稿したり、別の学⽣がその
投稿に対するｺﾒﾝﾄを投稿したりできます。また、教員は学⽣が授業内掲⽰板を利用した際の統計情報を⼀覧することができます。 

 トピックを作成する 
 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 機能選択領域の「授業内掲⽰板」を選択しま

す。 
 「{授業名}フォーラム」にある「新規トピック」を選

択します。 
注意「新しい掲⽰板」を選択して掲⽰板を作成した
だけでは学⽣から投稿できません。必ず「新しいトピ
ック」を選択してトピックを作成してください。 
 

 「トピック設定」ページが表⽰されます。 
 「トピックタイトル」を⼊⼒します。（必須） 
 「短⽂説明」を⼊⼒します。（任意） 
 「説明」を⼊⼒します。（任意） 

説明「トピックをロック」 
 スレッドの作成、返信ができなくなります。 
説明「トピックをモデレート」 
 スレッド作成に教員の承認が必要になります。 
説明「読む前に投稿することをユーザに要求」 
 トピックを展開する為に、スレッドの投稿が必要に
なります。 
説明「利用の可否」 
 公開日時を指定できます。 
説明「スレッド内のメッセージをすべて既読としてマー
ク」 
 スレッドを展開すると⾃動的に既読にします。 
説明「成績簿アイテム」 
 掲⽰板の投稿を成績の対象にできます。 
注意掲⽰板の投稿を成績の対象にするためには、
「成績簿アイテム」を事前に作成する必要がありま
す。 
 

 「保存」ボタンをクリックします。 
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 「作成したトピックが「{授業名}フォーラム」の下
に作成されていることを確認します。 
ヒント掲⽰板が設定されると、その授業の「概要」の
「メッセージセンター通知」欄に掲⽰板に投稿された
メッセージの未読数が表⽰されます。 
ヒント「短⽂説明」は、トピックのすぐ下に常に表⽰さ
れます。「説明」は、「説明全⽂」クリックすると展開さ
れて表⽰されます。 

 掲⽰板（トピック）を匿名で利用する 
 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 機能選択領域の「授業内掲⽰板」を選択します。 
 匿名にしたい掲⽰板の「トピック設定」をクリックし

ます。 
ヒントトピック内容の修正もこちらで⾏います。 
 
 
 
 

 「権限」領域が非表⽰の場合、「▶権限」をクリ
ックしてロールを表⽰します。 

 「Student」ロールの「▶カスタマイズ」をクリックし
ます。 

 「投稿者を表⽰する」のチェックを外します。 
 「保存」ボタンをクリックします。 

 
注意掲⽰板のトピックを匿名に変更しても、教員に
は投稿者の⽒名が表⽰されます。 
 
 
 
 

 
（参考）教員と学⽣の匿名掲⽰板の⾒え方の違い 

教員画面 学⽣画面 
・投稿者⽒名が表⽰されます ・投稿者⽒名は表⽰されません 
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 スレッドを投稿する 
「学習支援システム」利用者は、「スレッド」を利用してコメントを投稿したり返信したりできます。 
また、「スレッド」は学⽣も作成ができます。 

 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 機能選択領域の「掲⽰板」を選択します。 
 スレッドを作成する「トピック」のタイトルをクリックし

ます。 
 
 
 
 
 

 「新しいスレッドを作成」を選択します。 
 
 
 
 
 
 

 「タイトル」を⼊⼒します。 
 
 

 「メッセージ」を⼊⼒します。 
 
 

 「投稿」ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 

 スレッドが作成されます。 
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 スレッドに返信する 
 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 機能選択領域の「授業内掲⽰板」を選択します。 
 コメントを返信する「トピック」のタイトルをクリックし

ます。 
 
 
 
 
 

 コメントを返信する「スレッド」のタイトルをクリック
します。 
 
 
 
 
 
 

 「返信」ボタンをクリックします。 
ヒントスレッドに複数のメッセージが存在する場合、
返信したい投稿で「返信」ボタンをクリックします。 
 
 

 「メッセージ」を⼊⼒します。 
 

 「投稿」ボタンをクリックします。 
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 返信が投稿されます。 
説明各ボタン 
「返信」コメントを返信します。 
「成績」投稿者の成績をつけます。 
「編集」投稿を修正します。 
「メッセージを削除」メッセージを削除します。 
 
 
 
 
 

 トピックを削除する 
不要なトピックや誤って作成したトピックは削除できます。 

 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 機能選択領域の「掲⽰板」を選択します。 
 コメントを返信するトピックタイトル右の「さらに表

⽰▼」をクリックします。 
 「トピックを削除」をクリックします。 

 
 
 
 

 確認のメッセージが表⽰されます。 
 

 「トピックを削除」をクリックします。 
 

 トピックが削除されます。 
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テスト／アンケートを利用する 

学習支援システムでは「テスト／アンケート」機能のほかに「クリッカー」機能も提供されますので次のような使い分けをしてください。 
アンケート︓用意された既定の回答を利用したアンケートをとる。 
テスト︓新たに回答または解答を作成してアンケートおよびオンラインテストをする。 
クリッカー︓授業中に利用する。 
…いずれの機能でも回答あるいは解答結果は、記述式、ファイルアップロード問題を除いて⾃動で集計されグラフ表⽰できます。 

 アンケートを作成する 
 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 

 
 機能選択領域の「テスト/アンケート」を選択しま

す。 
 「テストを作成（タイトルを⼊⼒してください）」

の⼊⼒欄にタイトルを⼊⼒します。 
注意「テスト種別を選択（任意）」は初期状態の
「選択」のままにします。 

 「作成」ボタンをクリックします。 
 

 新しい問題を挿⼊の「問題種別を選択します▼」
をクリックし、「サーベイ」を選択します。 
 
 
 
 
 
 
 

 「問題を編集」ページが表⽰されます。 
 

 「問題⽂」を⼊⼒します。 
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 回答種別を次から選択します。 
  ・はい・いいえ （2 択） 
  ・反対・賛成（2 択） 
  ・反対－賛成（3 択） 
  ・平均以下・平均・平均以上（3 択） 
  ・非常に反対－非常に賛成（5 択） 
  ・許容できない－すばらしい（5 択） 
  ・1・2・3・4・5（5 択） 
  ・1・2・3・4・5・6・7・8・9・10（10 択） 

 画面最下部にある「保存」ボタンをクリックします。 
 
 

 作成されたアンケートが表⽰されます。 
 
説明「新しい問題を挿⼊」 
 問題を追加できます。 
 
ヒント複数の問題を作成する場合には⑤から⑨を
繰り返します。 
 
 
 
 
 

以下は、２問目のアンケートを追加する⼿順です。 
 
 

 ２問目のアンケートを作成するために、作成した
アンケートの後ろで、新しい問題を挿⼊の「問題種
別を選択します▼」の▼をクリックして、「サーベイ」を
選択します。 
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 「問題を編集」ページが表⽰されます。 
 

 「問題⽂」を⼊⼒します。 
 

 回答種別を次から選択します。 
  ・はい・いいえ （2 択） 
  ・反対・賛成（2 択） 
  ・反対－賛成（3 択） 
  ・平均以下・平均・平均以上（3 択） 
  ・非常に反対－非常に賛成（5 択） 
  ・許容できない－すばらしい（5 択） 
  ・1・2・3・4・5（5 択） 
  ・1・2・3・4・5・6・7・8・9・10（10 択） 
 

 画面最下部にある「保存」ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 

 作成された２問目のアンケートが表⽰されます。 
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 アンケートをプレビューする 
作成した「テスト／アンケート」は、公開する前にプレビューすることで内容を確認できます。 
（画面は、「アンケートを作成する」のつづき） 

説明「各リンクメニュー」 
「パートを追加」 
 設問をパート１、パート２というように、分類を分
けるときに設定します。 
「プレビュー」 
 設問をプレビューします。 
「設定」 
 利用可能日時、提出期限、制限時間などを設
定します。 
「公開」 
 「テスト／アンケート」を学⽣に公開します。 

 「プレビュー」を選択します。 
 「テスト／アンケート」のプレビューが表⽰されます。 

ヒントページ上下の完了ボタンをクリックすると、いつ
でもプレビューを終了できます。 
 

 「テスト／アンケート」の説明が表⽰されます。 
説明「設定」で利用可能日時、提出期限、制限
時間などを設定すると設定した内容が表⽰されま
す。 

 「テストを開始」ボタンをクリックします。 
 

 設問１が表⽰されます。 
 

 回答を選択します。 
 

 「次」をクリックします。 
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 設問２が表⽰されます。 

 
 回答を選択します。 

 
 「提出」ボタンをクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 

 「テスト提出警告」ページが表⽰されます。 
 「テストプレビュー - このテストの学⽣への表⽰

の例です」のメッセージボックス内側にある「完了」ボ
タンをクリックします。 
 
 
 

 アンケートを公開する 
（画面は、「アンケートをプレビューする」のつづき） 

 「アンケート編集」ページが表⽰されます。 
 「公開」を選択します。 

 
 
 

 「テストを公開」ページが表⽰されます。 
説明「各ボタン」 
「キャンセル」 
 テスト作成ページに戻ります。 
「設定を編集」 
 利用可能日時、提出期限、制限時間、フィード
バックなどを設定します。 
「公開」 
 学⽣に「テスト／アンケート」を公開します。 
「通知なし／以下の通知メールを学⽣に送信する」 
 学⽣に公開をメールで通知するときに選択します。 

 「公開」ボタンをクリックします。 
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 「テスト」⼀覧ページで「公開済みテスト︓学⽣

に公開」タブに、「公開」した「テスト／アンケート」が
表⽰されていることを確認します。 
 
ヒント「テスト／アンケート」が公開済みになっても、
公開前の「テスト／アンケート」は、「保留中のテス
ト︓学⽣に非公開」に残ります。 
 
 

説明（１）「保留中のテスト︓学⽣に非公開」タブ／（２）「公開済みテスト︓学⽣に公開」タブ 
（１）クリックすると学⽣に公開前の「テスト／アンケート」⼀覧を表⽰します。 
（２）クリックすると学⽣に公開済みの「テスト／アンケート」⼀覧を表⽰します。 

 
ヒント公開済みの「テスト／アンケート」は、非公開と
同様に「アクションを選択▼」をクリックしてプレビュー、
編集ができます。 
 
注意公開済みの「テスト／アンケート」は、学⽣が⼀
人でも実施すると、そのままでは編集、または削除が
できなくなります。 
 
 
 
 

 
（参考）学⽣が使用する「テスト／アンケート」ページ 
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 アンケート結果を確認する 
学⽣へのアンケート結果をグラフで表⽰し、その結果を PC にダウンロードします。 

 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 

 機能選択領域の「テスト/アンケート」を選択しま
す。 
 

 「公開済みテスト︓学⽣に公開」タブをクリックし
ます。 
 

 結果を確認するアンケートの「アクションを選択
▼」をクリックし、「得点」を選択します。 
 
ヒント提出済みの数字をクリックしても、「得点」ペー
ジを開くことができます。 
 
注意学⽣が⼀人も「テスト／アンケート」を実施して
いないと「得点」は選択できません。 
 

 「得点」ページを開きます。 
 

 メイン領域上部にあるリストから「統計情報」を
選択します。 
 

 「統計情報」ページを開きます。 
 

 ページを下にスクロールして、アンケート結果をグ
ラフで確認します。 
 

 「エクスポート」タブをクリックします。 
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 「エクスポート」ページを開きます。 
 

 「エクスポート」ボタンをクリックします。 
 

 「ファイルのダウンロード」がポップアップされますの
で「保存」ボタンをクリックします。ファイルはブラウザで
設定しているダウンロードフォルダに保存されます。 
ヒント「保存」ボタン右の▼をクリックして、「名前をつ
けて保存」を選択すると、任意のファイル名で保存で
きます。 

 ダウンロードが完了すると「ファイルを開く」「フォル
ダを開く」「ダウンロードの表⽰」「×（メッセージを閉
じる）」から操作を選択できます。 

注意上記は、Internet Explorer を使用した場合の動作です。それ以外の Web ブラウザでは表⽰名が異なります。 

 テストを作成する 
回答および解答を作成してオンラインでアンケートおよびテストを⾏います。「テスト/アンケート」では次の形式の問題を作成でき、
これらの問題を組み合わせたアンケートあるいはテストを学習支援システムで実施することができます。 

� サーベイ（アンケート用） 
� サーベイー選択マトリクス（アンケート用） 
� ファイルアップロード 
� ホットスポット 
� 数値解答 
� 整合問題 
� 正誤 
� 短答または⼩論⽂ 
� ⽳埋め 
� 複数選択 
� 計算問題 

記述式、ファイルアップロードを除き⾃動で採点され、その結果を成績簿に反映させることができます。 
また、既定の回答（サーベイ）では対応できないアンケートを実施する際にもテストと同様の方法でアンケートを⾏います。 

 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 機能選択領域の「テスト／アンケート」を選択し

ます。 
 「テストを作成(タイトルを⼊⼒してください)」の⼊

⼒欄にタイトルを⼊⼒します。 
注意「テスト種別を選択（任意）」は初期状態の
「選択」のままにします。 

 「作成」ボタンをクリックします。 
ヒント前述のアンケートの作成⼿順に、回答／解答
の作成と正解の設定が加わります。 
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 新しい問題を挿⼊の「問題種別を選択します▼」
をクリックします。 

 作成したい問題の形式を選択します。ここでは
選択式問題を作成するため「複数選択」を選択しま
す。 
 
 

 「問題を編集」画面が表⽰されます。 
 

 「配点」に点数を⼊⼒します。 
ヒント複数を選択する問題も作成できます。 
注意複数選択をアンケートで利用するには適当な
正解をダミーで設定します。 
 

 「問題⽂」を⼊⼒します。 
 

 選択肢１〜４を⼊⼒します。 
ヒント選択肢は、削除、追加ができます。 
 

 正答解答にチェックを⼊れます。 
説明「解答をランダム化」 
 選択肢の位置をランダムにします。 
説明「論拠を求める」 
 テスト実施時に、選択肢を選んだ論拠を記述させ
ます。 
説明「次のパートに割り当てる」 
 パート（設問の分類）を作成済みの場合、割り
当てることができます。 
説明「問題プールに割り当てる」 
 問題プールを作成済みの場合、問題プールに割り
当てる事ができます。 
ヒント問題プールを利用することで、作成した設問を
他のテストでも利用できます。 
説明「正解解答 (オプション)」 
 正解時のフィードバックコメントを⼊⼒します。 
説明「不正解解答 (オプション)」 
 不正解時のフィードバックコメントを⼊⼒します。 
ヒントフィードバックのコメントが学⽣に表⽰されるタイ
ミングは、テストの設定で指定できます。 

 「保存」ボタンをクリックします。 
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 作成された「テスト編集」ページが表⽰されます。 
ヒント複数の問題を作成する場合には、上記⼿順
を「新しい問題を挿⼊」から繰り返します。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 問題プールを利用する 
問題プールを利用して、問題を再利用できます。 
以下⼿順では、事前準備として「問題プール」を作成します。その後、作成した「問題プール」を利用して問題を再利用します。 
6-1.  問題プールを作成する 
（画面は、「テストを作成する」のつづき） 

 「問題プール」タブを選択します。 
 
 
 

 「問題プール」ページが開かれます。 
 「新規プールを追加」を選択します。 

 
 
 
 

 「プールを追加」ページが表⽰されます。 
 

 「プール名」を⼊⼒します。 
 

 「保存」ボタンをクリックします。 
 

 「問題プール」が作成されます。 
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6-2.  問題プールに問題をコピーする 
（画面は、「問題プールを作成する」のつづき） 

 「テスト」タブを選択します。 
 
 
 
 
 
 

 「テスト⼀覧」ページが表⽰されます。 
 

 今回「問題プール」に追加するテストの「アクショ
ンを選択▼」をクリックし、「編集」を選択します。 
 
 
 
 
 
 

 「テスト編集」ページが表⽰されます。 
 
 

 「プールへコピー」を選択します。 
注意「プールへコピー」を選択すると、「問題パート」
のすべての問題を、指定した「問題プール」へコピーし
ます。 

 コピー先の「問題プール」にチェックを⼊れます。 
 「コピー」ボタンをクリックします。「問題」が「問題

プール」にコピーされます。 
 
 

6-3.  問題プールの問題を再利用する 
（画面は、「問題プールに問題をコピーする」のつづき） 

 「問題種別を選択します▼」リストをクリックし、
「問題プールからコピー」を選択します。 
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 コピーしたい「問題」がある「問題プール」を選択
します。 
 
 
 
 
 
 

 「問題プール」でコピーしたい問題にチェックを⼊
れます。 
 

 「コピー」ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 「問題プール」からコピーした「問題」が挿⼊され
ます。 
 
 
 
 
 
 

 「編集」ボタンをクリックします。 
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 問題を修正します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 正解解答を変更します。 
 
 
 

 「保存」ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 「問題プール」からコピーした問題を修正して２
問目が作成されます。 
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 テストを公開する 
（画面は、「問題プールの問題を再利用する」のつづき） 

ヒント公開前にテスト内容を確認する場合は「プレビ
ュー」を選択します。 
注意⼀度テストを公開すると、容易に修正ができな
くなる可能性があります。 

 「公開」を選択します。 
 
 

 「テストを公開」ページが表⽰されます。 
 公開ボタンをクリックします。 

 
 
 
 

 「テスト」⼀覧ページで「公開済みテスト︓学⽣
に公開」タブに公開した「テスト／アンケート」があるこ
とを確認します。 
 
ヒント「テスト／アンケート」のメイン領域は、タブによ
って４つのページを切り替えることができます。ページ
に「公開済みテスト︓学⽣に公開」タブが⾒つからな
い場合は、「テスト」タブを選択してください。 
 
 

 テスト結果を確認する 
学⽣がテストを実施すると、テスト結果を確認できます。学⽣へのテスト結果をグラフで表⽰し、その結果を PC にダウンロードでき
ます。記述式、ファイルアップロード以外のテストは、⾃動で採点されますが、採点された得点を直接修正したり、調整したりできま
す。また、学⽣に対して個別にコメントもできます。 

 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 機能選択領域の「テスト/アンケート」を選択しま

す。 
 

 「公開済みテスト︓学⽣に公開」タブをクリックし
ます。 

 結果を確認するテストの「アクションを選択▼」を
クリックし、「得点」を選択します。 
 
ヒント「提出済み」の数字をクリックしても、「得点」ペ
ージを開くことができます。 
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 「得点」ページで、得点⼀覧を確認します。 
説明得点⼀覧のカラム 

説明「更新」ボタン 
 得点を調整、コメントを⼊⼒、ファイルを添付した
場合にクリックして更新します。 

 「問題」タブをクリックします。 
 「問題１」ページが初期表⽰されます。 

ヒント「問題ページ」では、問題ごとに学⽣の解答と
点数を⼀覧で確認できます。また、「得点」を修正す
ることもできます。 
説明「問題１」 
 「問題１」の設問と解答です。 
説明「問題１」学⽣の得点と解答⼀覧 

 
説明「更新」ボタン 
 得点を修正、コメントを⼊⼒、ファイルを添付した
場合にクリックして更新します。 
 

 「問題２」タブをクリックします。 
注意「添付ファイルを追加」「学⽣のためのコメント」を⼊⼒しても、設定で「採点およびフィードバック」が未設定の場合は、学⽣に公開さ
れません。「設定」ページは「公開済みテスト︓学⽣に公開」の「アクションを選択▼」をクリックし「設定」を選択して表⽰できます。 

カラム 機能 

削除 
テスト結果を削除するときに、対象学⽣の
「Ｘ」をクリックします。 

学⽣⽒名 
学⽣の解答ページを表⽰します。学⽣の解答
ページでは、得点の修正もできます。 

得点 ⾃動、または⼿動で採点された得点です。 

調整 得点をプラス、マイナスで調整できます。 

最終得点 「得点」＋「調整」の最終得点です。 

学⽣のため
のコメント 

個別に学⽣にコメントする場合に使用します。 

添付ファイル
を追加 

個別に学⽣にファイルを添付する場合に使用
します。 

カラム 機能 

名前 
学⽣の解答ページを表⽰します。学⽣の解答
ページでは、点数の修正もできます。 

日時 テストの提出日時です。 

得点 問題の得点です。修正もできます。 

学⽣の解答 学⽣の解答です。正解＝  誤り＝  

学⽣のため
のコメント 

個別に学⽣にコメントする場合に使用します。 

添付ファイル
を追加 

個別に学⽣にファイルを添付する場合に使用
します。 
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 「問題２」ページが表⽰されます。 
説明「問題２」 
 「問題２」の設問と解答です。 
 
説明「問題２」学⽣の得点と解答⼀覧 
 「問題２」の学⽣の得点と解答の⼀覧です。 
 

 「統計情報」をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 

 テスト全体、および問題ごとの「統計情報」が表
⽰されます。 
説明最終得点 
 「テスト」の最終得点の統計情報です。 
 

 ページを下にスクロールして、問題ごとの統計情
報をグラフで確認します。 
 
 
 
 
 
 

  
説明問題 
 「問題」ごとの統計情報です。 
 

 「項目分析」タブをクリックします。 
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 「項目分析」ページが表⽰されます。 
ヒント正解の割合や正解数を確認できます。 

 「エクスポート」タブをクリックします。 
 
 
 
 

 
 「エクスポート」ページが表⽰されます。 

 
 「エクスポート」ボタンをクリックします。 

 
 「ファイルのダウンロード」がポップアップされますの

で「保存」ボタンをクリックします。ファイルはブラウザで
設定しているダウンロードフォルダに保存されます。 
ヒント「保存」ボタン右の▼をクリックして、「名前をつ
けて保存」を選択すると、任意のファイル名で保存で
きます。 

 ダウンロードが完了すると「ファイルを開く」「フォル
ダを開く」「ダウンロードの表⽰」「×（メッセージを閉
じる）」から操作を選択できます。 

注意上記は、Internet Explorer を使用した場合の動作です。それ以外の Web ブラウザでは表⽰名が異なります。 
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 テスト／アンケートを修正・削除する 
9-1.  『保留中テスト︓学⽣に非公開』を編集・削除する 

 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 機能選択領域の「テスト／アンケート」を選択し

ます。 
 「保留中のテスト︓学⽣に非公開」をクリックしま

す。 
 修正・削除したい「テスト／アンケート」の「操作

を選択▼」リストをクリックします。 
 ⾏いたい操作（編集、削除、など）を選択しま

す。 
ヒント「テスト／アンケート」の複製、プレビュー、公開
条件の変更、公開なども⾏えます。 

 
9-2.  『公開済みテスト︓学⽣に公開』を編集・削除する 

 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 機能選択領域の「テスト／アンケート」を選択し

ます。 
 「公開済みテスト︓学⽣に公開」をクリックします。 
 修正・削除したい「テスト／アンケート」の「アクシ

ョンを選択▼」をクリックします。 
注意学⽣が⼀人でも「テスト／アンケート」を実施す
ると、その旨エラーメッセージが表⽰されて、そのまま
では編集、または削除ができなくなります。 
 

 

ヒント学⽣が実施した、公開済みの「テスト／アンケート」を編集、削除するためには、学⽣が実施した「テスト／アンケート」結果

の削除が必要です。 

注意学⽣の「テスト／アンケート」結果は、削除すると元に戻せません。 
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以下の⼿順では、学⽣が実施した「テスト／アンケート」結果を削除して、公開済みの「テスト／アンケート」を編集、削除します。 
（画面は、「『公開済みテスト︓学⽣に公開』を編集・削除する」のつづき） 

 「アクションを選択▼」をクリックし、「設定」を選択
します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 「設定」ページを開きます。 

 
ヒント初期表⽰では、「利用可否および提出」領域
は表⽰されています。表⽰されない場合は、「利用
可否および提出」をクリックします。 
 

 「利用可能日時」を未来に設定します。 
（例︓2020/12/31 17:15） 
ヒント「利用可能日時」を未来に設定することで、学
⽣の画面で「テスト／アンケート」を非表⽰にして、
学⽣が「テスト／アンケート」を実施できないようにし
ます。 

 「保存」ボタンをクリックします。 
 

 
 「アクションを選択▼」をクリックし、「得点」を選択

します。 
ヒント学⽣が「テスト／アンケート」を実施すると、「得
点」が選択できるようになります。 
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 「得点」ページが開かれます。 
 「テスト／アンケート」を実施した全ての学⽣の 

[削除]列の×印をクリックします。 
 

 「この回答を削除してもよろしいですか︖」とメッ
セージが表⽰されますので、「OK」ボタンをクリックしま
す。 
注意上記は、Internet Explorer を使用した場
合の動作です。それ以外の Web ブラウザでは表⽰
名が異なります。 
 

 全ての削除が完了したら、メイン領域最上部の
「テスト」タブをクリックします。 

 
 「テスト／アンケート」⼀覧ページが表⽰されます。 
 「公開済みテスト︓学⽣に公開」タブが選択さ

れていることを確認します。 
 全ての削除が完了すると、「アクションを選択▼」

で、編集、削除が選択できるようになります。 
 
注意「編集」の場合は、編集が完了したら「設定」
から適切な「利用可能日時」に戻します。そうしない
と学⽣には表⽰されません。 
 
ヒント直ちに公開する場合は、「利用可能日時」に
「ブランク（未設定）」または、日付コントロールで
「現時刻」を設定します。 
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 問題種別 
10-1.  サーベイ（アンケート用） 
■概要 2 択〜10 択から回答を選択してアンケート問題を作成します。 
■配点 なし ／ ■⾃動採点 なし 
 

 

 

① 

② 

③ 
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 問題種別から「サーベイ」を選択します。 
 問題⽂を⼊⼒します。 
 解答を選択します。 

 ヒント ⼀覧以外の別のパターンの解答を使用する場合は、「複数回答」問題から作成してください。 
 「保存」ボタンをクリックします。 

 
「プレビュー」 

 

 問題⽂を読んで、該当する選択肢を選択します。 
  

① 

④ 
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10-2.  サーベイー選択マトリクス（アンケート用） 
■概要 複数の質問項目（⾏）について、共通の回答（列）を選択するアンケート問題を作成します。 
■配点 あり ／ ■⾃動採点 なし 
� 選択マトリクス（順序を強制しないパターン） 

 

 

② 

③ 

④ 
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 問題種別から「サーベイー選択マトリクス」を選択します。 
 問題⽂を⼊⼒します。 
 ⾏に質問項目を⼊⼒します。 
 列にアンケートの回答内容を⼊⼒します。 
 「保存」ボタンをクリックします。 

 
「プレビュー」 

 

 食べ物について「好き・普通・嫌い」を選択します。 
 ヒント 強制順位づけではないので、同じ評価「好き・普通・嫌い」を複数の質問に選択できます。  

⑤ 

① 



学習支援システム 
教員用操作マニュアル 

- 82 - 

� 選択マトリクス（順序を強制するパターン） 

 

 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 
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 問題種別から「サーベイー選択マトリクス」を選択します。 
 問題⽂を⼊⼒します。 
 ⾏に質問項目を⼊⼒します。 
 列にアンケートの回答内容を⼊⼒します。 
 「列当たり⼀つの回答だけを許可（強制順位付け）」にチェックを⼊れます。 
 「保存」ボタンをクリックします。 

 
「プレビュー」 

 
 食べ物について 1 位、2 位、3 位を選択します。 

 ヒント 強制順位づけなので、⼀つの回答（この場合は『順位』）を複数の質問に選択することができません。 

  

⑥ 

① 
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10-3.  ファイルアップロード 
■概要 ファイルをアップロードして解答するテスト問題を作成します。 
■配点 あり ／ ■⾃動採点 なし 
 

 

 
 問題種別から「ファイルアップロード」を選択します。 
 問題の配点を⼊⼒します。 
 問題⽂を⼊⼒します。 
 「保存」ボタンをクリックします。 

① 

③ 

④ 

② 
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「プレビュー」 

 
 問題⽂を読んで、ファイルをアップロードします。 

  

① 
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10-4.  ホットスポット 
■概要 問題の画像から正解の領域を選択して解答するテスト問題を作成します。 
■配点 あり ／ ■⾃動採点 あり ※正解した解答に応じて採点されます。 
 

 

 
 
 
 

① 

② 

③ 

④ 
⑤ 

⑥ 
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 問題種別から「ホットスポット」を選択します。 
 問題の配点を⼊⼒します。 
 問題⽂を⼊⼒します。 
 問題で使用する画像ファイルを選択します。（ホットスポットイメージを選択） 
 画像ファイルをアップロードします。 

アップロードが完了すると、問題に表⽰されます。 
 選択する領域のタイトルを登録します。 

・・・クリックして選択領域を追加します。 
・・・クリックして選択領域を削除します。 

⑦ 

⑧ 

⑨ 
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 数字の右のアイコン（ ）をクリックして、正解領域をドラッグして選択します。 
選択中は、背景⾊が灰⾊から緑⾊（ ）に変わります。 
正解領域は、画像をドラッグし直すことで、選択をやり直すことができます。 
 

 ヒント 正解領域は、始点と終点を選択する矩形選択になります。 
 

  説明 「部分点を許可」 
「はい」にすると、【正解した領域数／問題の点数】の点数が配点されます。 
「いいえ」にすると、全領域が正解しないと配点されません。 

 「保存」ボタンをクリックします。 
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「プレビュー」 

 

 

 

 数字の右のアイコン（ ）をクリックして、解答する領域を選択します。 
選択中は、背景⾊が灰⾊から緑⾊（ ）に変わります。 

  説明 「選択リセット」 
選択した領域をすべて解除して領域選択をやり直します。 

 画像の正解と思う領域をクリックします。 

  

① 

② 

③ 



学習支援システム 
教員用操作マニュアル 

- 90 - 

10-5.  数値解答 
■概要 数式を作成して、空欄を数値で解答するテスト問題を作成します。 
■配点 あり ／ ■⾃動採点 あり ※正解した解答に応じて採点されます。 
 

 

 

① 

② 

③ 
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 問題種別から「数値解答」を選択します。 
 問題の配点を⼊⼒します。 
 解答部分を『{}』で括って問題⽂を⼊⼒します。 
 「保存」ボタンをクリックします。 

 
「プレビュー」 

 
 問題と解答欄が表⽰されます。 

  

④ 

① 



学習支援システム 
教員用操作マニュアル 

- 92 - 

10-6.  整合問題 
■概要 組み合わせをリストから選択して解答するテスト問題を作成します。 
■配点 あり ／ ■⾃動採点 あり ※正解した解答に応じて採点されます。 
 

 
 

 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑦ 
⑥ 

⑧ 
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 問題種別から「整合問題」を選択します。 
 問題の配点を⼊⼒します。 
 問題⽂を⼊⼒します。 
  説明 問題で選択する組み合わせのリストです。 
 「選択」に組み合わせの設問を⼊⼒します。「⿐が⻑い動物は︖」 
 「整合」リストを追加する場合は、「*new*」を選択します。 

「*new*」・・・新規の組み合わせを追加します。 
「*None of the Above*」・・・該当なしの組み合わせを追加します。 
「Existing」・・・組み合わせが既存の設問と同じ場合は、設問番号を選択します。 

 「整合」に、設問に対する組み合わせを⼊⼒します。「ゾウ」 
 「対を保存」をクリックして、組み合わせを保存します。 

 ヒント 組み合わせが⼀つしかない場合は、問題として成⽴しません。複数の組み合わせを登録します。 
 「保存」ボタンをクリックします。 

  

⑨ 
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「プレビュー」 

 
 問題⽂が表⽰されます。 
 設問１〜５と正しい組み合わせを、「選択▼」をクリックしてリストのＡ〜Ｅから選択します。 

該当しなければ「E. None of the Above」を選択します。 

  

① 

② 
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10-7.  正誤 
■概要 問題内容が正しいか誤りか、2 択で解答するテスト問題を作成します。 
■配点 あり ／ ■⾃動採点 あり 
 

 

 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
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 問題種別から「正誤」を選択します。 
 問題の配点を⼊⼒します。 
  説明 不正解の時に減点する場合、減点する点数を⼊⼒します。 

 ヒント 設問の点数を超えて減点することはできません。テストの合計得点がマイナスになった場合、得点は 0 点になります。 
 問題⽂を⼊⼒します。 
 正解を選択します。 
 「保存」ボタンをクリックします。 

 
「プレビュー」 

 

 問題⽂と「正しい」「誤り」の選択肢が表⽰されます。 

  

① 
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10-8.  短答または⼩論⽂ 
■概要 解答を記述するテスト問題を作成します。 
■配点 あり ／ ■⾃動採点 なし 
 

 

 
 問題種別から「短答または⼩論⽂」を選択します。 
 問題の配点を⼊⼒します。 
 問題⽂を⼊⼒します。 
 「保存」ボタンをクリックします。 

 
 

① 

② 

③ 

④ 
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「プレビュー」 

 

 問題⽂と解答欄が表⽰されます。 

  

① 
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10-9.  ⽳埋め 
■概要 ⽳埋め解答を記述するテスト問題を作成します。 
■配点 あり ／ ■⾃動採点 あり ※正解した解答に応じて採点されます。 
 

 

 

 
 
 
 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
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 問題種別から「⽳埋め」を選択します。 
 問題の配点を⼊⼒します。 
 問題⽂を⼊⼒します。 

⽳埋めにする⽂⾔を{}で括ります。 
 「大⽂字と⼩⽂字を区別︖」にチェックを⼊れます。 

例として英⽂の⽳埋め問題テストを作成しています。英⽂では大⽂字と⼩⽂字を区別するためにチェックを⼊れます。 
大⽂字と⼩⽂字の区別が不要の場合は、チェック不要です。 

  説明 「相互に排他的︖」 
⽳埋めが 2 箇所あり、2 つの同じ解答候補から相互に異なる解答の記⼊が必要なときに設定します。 
 
問題例︓「⾼度が{上がる|下がる}と気圧が{上がる|下がる}」 配点 20 点 
 
 ヒント  ⽳埋めを{上がる|下がる}とした場合、排他的が無効の場合は、「上がる」「下がる」のどちらも正解です。 
 
正解１︓「⾼度が上がると気圧が下がる」 得点 20 点 
正解２︓「⾼度が下がると気圧が上がる」 得点 20 点 
半分の正解１︓「⾼度が上がると気圧が上がる」 得点 10 点 
半分の正解２︓「⾼度が下がると気圧が下がる」 得点 10 点 

  説明 「空⽩を無視︖」 
空⽩を無視する場合にチェックを⼊れます。 

 「保存」ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑦ 
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「プレビュー」 

 

 問題⽂と解答欄が表⽰されます。 
  

① 
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10-10.  複数選択 
■概要 選択肢を選んで解答するテスト問題を作成します。 
■配点 あり ／ ■⾃動採点 あり 
� 単⼀正解 

 

 
 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑨ 

⑧ 

① 

② 

③ 
④ 
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 問題種別から「複数選択」を選択します。 
 問題の配点を⼊⼒します。 
 「単⼀正解」を選択します。 

「複数選択」テスト作成時には、初期値は「単⼀正解」です。 
  説明 「不正解解答の選択に対する負の得点」 

不正解の解答を選択した時に、点数をマイナスする場合に選択します。 
 ヒント 設問の点数を超えて減点することはできません。テストの合計得点がマイナスになった場合、得点は 0 点になります。 

 問題⽂を⼊⼒します。「次の単語の意味を選びなさい。 careful」 
 選択肢Ａを⼊⼒します。「優しい」 
 選択肢Ｂを⼊⼒します。「注意深い」 
 選択肢Ｂの正解解答にチェックを⼊れます。 
 選択肢Ｃを⼊⼒します。「ありがたい」 
 選択肢Ｄを⼊⼒します。「精細な」 
  説明 「削除」 

選択肢を削除します。 
  説明 「選択肢を追加」 

リストから追加する件数を選択して、選択肢を追加します。（最大２６個、Ａ〜Ｚ） 
  説明 「解答をランダム化」 

選択肢の順序をランダムにする場合、「はい」にチェックを⼊れます。 
 「保存」ボタンをクリックします。 

 

⑩ 

⑪ 

⑭ 

⑫ 

⑬ 



学習支援システム 
教員用操作マニュアル 

- 104 - 

「プレビュー」 

 

 問題⽂と選択肢が表⽰されます。 
「選択をリセット」をクリックすると、チェックが外れます。 

  

① 
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� 複数正解 (単⼀選択)  

 

 
 
 

① 

② 

③ 
④ 

⑤ 

⑥ 

⑧ 

⑩ 

⑪ 

⑦ 

⑨ 

⑫ 

⑬ 
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 問題種別から「複数選択」を選択します。 
 問題の配点を⼊⼒します。 
 「複数正解（単⼀選択）」を選択します。 

「複数正解（単⼀選択）」とは、正解が複数ある選択肢から 1 つを選択する形式の問題です。 
  説明 「不正解解答の選択に対する負の得点」 

不正解の解答を選択した時に、点数をマイナスする場合に選択します。 
 ヒント 設問の点数を超えて減点することはできません。テストの合計得点がマイナスになった場合、得点は 0 点になります。 

 問題⽂を⼊⼒します。「次の単語の意味を選択肢から選びなさい。 「book」 
 選択肢Ａを⼊⼒します。「本」 
 選択肢Ａの正解解答にチェックを⼊れます。 
 選択肢Ｂを⼊⼒します。「予約する」 
 選択肢Ｂの正解解答にチェックを⼊れます。 
 選択肢Ｃを⼊⼒します。「⾃動⾞」 
 選択肢Ｄを⼊⼒します。「⾛る」 
  説明 「削除」 

選択肢を削除します。 
  説明 「選択肢を追加」 

リストから追加する件数を選択して、選択肢を追加します。（最大２６個、Ａ〜Ｚ） 
  説明 「解答をランダム化」 

選択肢の順序をランダムにする場合、「はい」にチェックを⼊れます。 
 「保存」ボタンをクリックします。 

  

⑭ 

⑮ 
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「プレビュー」 

 

 問題⽂と選択肢が表⽰されます。 
ＡとＢが正解ですが、⼀つしか選択できないので、どちらかを選択すれば正解です。 
「選択をリセット」をクリックすると、チェックが外れます。 

  

① 
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� 複数正解 (複数選択) 

 

 

① 

② 

③ 
④ 

⑤ 

⑥ 

⑧ 

⑩ 

⑪ 

⑦ 

⑨ 

⑫ 
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 問題種別から「複数選択」を選択します。 
 問題の配点を⼊⼒します。 
 「複数正解（複数選択）」を選択します。 

「複数正解（複数選択）」とは、正解が複数ある選択肢から複数選択する形式の問題です。 
  説明 「正解引く不正解」「全部かゼロ」 

正解をチェックした得点から、不正解をチェックした得点をマイナスして得点を求めます。 
正解、不正解⼀つ当たりの点数は、「問題の得点／正解の数」です。⼿順書では、「20／２」で 10 点となります。 
Ａ，Ｂをチェックした場合・・・20 点 
Ａだけチェックした場合、Ｂだけチェックした場合・・・10 点 
不正解にチェックを⼊れた場合は、上記正解の得点から不正解をチェックした数＊10 点がマイナスされます。 
 説明 「全部かゼロ」 
正解をすべて選択すると点数が⼊ります。それ以外は 0 点です。「不正解解答の選択に対する負の得点」が設定できます。 

 問題⽂を⼊⼒します。「次の単語の意味を選択肢から選びなさい。 book」 
 選択肢Ａを⼊⼒します。「本」 
 選択肢Ａの正解解答にチェックを⼊れます。 
 選択肢Ｂを⼊⼒します。「予約する」 
 選択肢Ｂの正解解答にチェックを⼊れます。 
 選択肢Ｃを⼊⼒します。「⾃動⾞」 
 選択肢Ｄを⼊⼒します。「⾛る」 
  説明 「削除」 

選択肢を削除します。 
  説明 「選択肢を追加」 

リストから追加する件数を選択して、選択肢を追加します。（最大２６個、Ａ〜Ｚ） 
  説明 「解答をランダム化」 

選択肢の順序をランダムにする場合、「はい」にチェックを⼊れます。 
 「保存」ボタンをクリックします。 

⑭ 

⑮ 
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「プレビュー」 

 
 問題⽂と選択肢が表⽰されます。 

選択肢を複数選択できます。 
  

① 
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10-11.  計算問題 
■概要 公式を使ってランダムな数字の計算問題を作成します。 
■配点 あり ／ ■⾃動採点 あり 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
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 問題種別から「計算問題」を選択します。 
 問題の配点を⼊⼒します。 
 問題⽂を⼊⼒します。 

ケビンは{x} 個のりんごを持っている．彼はさらに{y} 個買う．今ケビンは [[{x}+{y}]]個持っている．ジェーンは{z}個食べ
る．ケビンは今{{w}} 個のりんごを持っている． 
{x},{y},{z}・・・{}には、変数に指定した範囲でランダムな数字が代⼊されます。 
[[{x}+{y}]]・・・[[]]には、代⼊式の計算結果が表⽰されます。実際の数字やPI,eを使うこともできます。（例）[[{x}+2]] 
{{w}}・・・{{}}には、問題の解答を⼊⼒します。 

 「問題⽂から変数、計算と式を展開」をクリックします。 
変数と公式が⾃動⽣成されます。 

 各変数の範囲を設定します。 
最⼩・・・変数の下限を設定します。 
最⾼・・・変数の上限を設定します。 
⼩数位・・・⼩数の有効桁数を設定します。用例では、りんごを用いているので、⼩数位は 0 に設定しています。 

 公式を設定します。 
公式に{x}+{y}-{z}と⼊⼒します。 
 {x}・・・最初から持っているりんごの数 
 {y}・・・追加で購⼊したりんごの数 
 {z}・・・ジェーンが食べたりんごの数 
許容誤差・・・⼩数を使用する場合に、許容できる誤差を⼊⼒します。用例では、整数のみなので誤差は 0 です。 
⼩数位・・・⼩数の有効桁数を設定します。用例では、りんごを用いているので、⼩数位は 0 に設定しています。 

 計算を確認します。 
問題に提⽰する計算式の結果が正しいか、サンプルを確認します。 

 「保存」ボタンをクリックします。 

⑦ 

⑧ 
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 テスト／アンケートの設定 
テストで設定する項目について、説明します。 
 ヒント テストの設定は、「保留中のテスト︓学⽣に非公開」と「公開済みテスト︓学⽣に公開」で個別に設定できます。しかし、
公開前、公開後でテストの設定が異なると、修正が発⽣した時に公開前と公開後の両方で修正が発⽣する可能性があります。
そのため、テストを公開する前に⼀通り設定を⾏ってからテストを公開することを推奨します。 
 
（画面は、「テスト／アンケート」の⼀部より抜粋） 

 
 「-操作を選択-」をクリックします。 
 「設定」をクリックします。 

 
11-1.  このテストに関して 

 
 「このテストに関して」をクリックします。 
  説明 「タイトル」 

テストのタイトルを変更します。 
  説明 「詳細またはイントロ（任意）」 

テストの詳細を⼊⼒して、テストを開始ページに詳細を表⽰します。 
  説明 「添付ファイル」 

テストにファイルを添付して、テストを開始ページに添付ファイルのリンクを表⽰します。 
  説明 「メタデータ」 

テストのメタデータを追加します。 
 

  

① 
② 

① 

④ 

② 

③ 
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11-2.  利用可否および提出 

 

 「利用可否および提出」をクリックします。 
  説明 「テスト公開対象」 

テストを公開する対象を選択します。初期値は全体です。 
グループを登録すると、選択したグループだけにテストを公開することもできます。 

  説明 「許容される提出回数」 
学⽣がテストを提出できる回数を設定します。初期値は、無制限です。 

  説明 「利用可能日時」 
テストが利用できるようになる日時を設定します。初期値は、作成日時です。 

  説明 「提出期限」 
テストの提出期限を設定します。初期値は、未設定です。 

  説明 「制限時間」 
チェックを⼊れて、テストの制限時間を設定します。初期値は、未設定です。 

  説明 「遅延提出を受け付けますか︖」 
提出期限を超えて提出を許可する場合に、締切日時を設定します。初期値は、「はい」日時は未設定です。 

  説明 「問題の得点」  
テスト全体で、問題の得点の表⽰・非表⽰を設定します。初期値は、「採点中の点数を表⽰」です。 
（例１）「問題単位で表⽰、テスト全体で表⽰」・・・問題の得点は表⽰ 
（例２）「問題単位では表⽰、テスト全体で非表⽰」・・・問題の得点は非表⽰ 
（例３）「問題単位では非表⽰、テスト全体で表⽰」・・・非表⽰にした問題の得点は非表⽰、表⽰にした問題の得点は表⽰ 

  説明 「指定した場所から学⽣がテストを受けることを保証します」 
ＩＰアドレスを指定して、テストを実施できる場所を制限します。 

  説明 「提出後学⽣が閲覧するメッセージを追加」 
テスト提出後のページに表⽰するメッセージを設定します。 
 
 

  

① 
② 

③ 
④ 

⑤ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 
⑩ 

⑥ 
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11-3.  時間制限及び公開日時例外 

 
 「時間制限及び公開日時例外」をクリックします。 

 ヒント 「利用可否および提出」領域で設定した提出期限などから、特定の学⽣を例外にする場合に設定します。 
 

  説明 「ユーザ例外」 
例外にする学⽣をユーザＩＤ単位で設定します。 

  説明 「グループ例外」 
例外にする学⽣をグループ単位で設定します。 

  説明 「利用可能日時」 
例外とする「利用可能日時」を設定します。 

  説明 「提出期限」 
例外とする「提出期限」を設定します。 

  説明 「制限時間」 
例外とする「制限時間」を設定します。 

  説明 「最終受理日時」 
例外とする「最終受理日時」を設定します。 

  説明 「例外の追加」 
②〜⑦で設定した例外を追加します。 

  

① 
② 
③ 
④ 

⑤ 

⑦ 

⑧ 

⑥ 
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11-4.  採点およびフィードバック 

 

 「採点およびフィードバック」をクリックします。 
  説明 「複数回の提出の場合、記録します」 

テストが複数回提出できる場合、記録する点数を「最⾼得点」か「最終得点」から選択します。初期値は、最⾼得点です。 
  説明 「匿名採点」 

学⽣の⽒名を伏せて採点をする場合にチェックを⼊れます。初期値は、チェックなしです。 
  説明 「成績簿オプション」 

テストの得点を成績簿に連携する場合にチェックを⼊れます。初期値は、チェックなしです。 
  説明 「フィードバックの作成方法を設定します」 

初期値は、「問題レベルのフィードバック」です。 
 「問題レベルのフィードバック」・・・問題ごとに、正解・不正解のフィードバックを設定します。 
 「選択肢レベルのフィードバック」・・・選択問題で、選択肢毎にフィードバックを設定します。 
 「両方」・・・問題レベル、選択肢レベル両方のフィードバックを設定します。 
 ヒント 選択肢レベルのフィードバックは、選択肢のある問題でしか利用できません。選択肢レベルのフィードバックを設定すると、
問題レベルのフィードバックは設定できなくなります。 

  説明 「学⽣が受信するフィードバックの種類を設定します」 
初期値は、「学⽣にはフィードバックは表⽰されません」です。 
 「学⽣にはフィードバックは表⽰されません」・・・学⽣は、得点を含めて⼀切のフィードバックを表⽰できません。 
 「即時フィードバック」・・・テストを開始すると、学⽣はテスト中のページでフィードバックを表⽰できます。 
 「提出物へのフィードバック」・・・テスト提出後、学⽣は提出済みテストからフィードバックを表⽰できます。 
 「フィードバックを指定日時に学⽣に表⽰」・・・指定日時を過ぎると、学⽣は提出済みテストからフィードバックを表⽰できます。 

① 

② 
③ 
④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 
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 ヒント 「学⽣が受信するフィードバックの種類を設定します」 
 「即時フィードバック」を設定すると、学⽣はテスト中にフィードバックが参照できます。そのため、フィードバックには「正解」などを含め
ないように注意してください。また、「即時フィードバック」はテスト中に参照できますが、「提出済みテスト」からはフィードバックを確認
することができません。 
 「提出物へのフィードバック」でフィードバックに正解が含まれていると、テストを先に実施した学⽣から「正解」などが他の学⽣に漏
洩する可能性があります。フィードバックで「正解」などを公開する場合は、公開済みのテストから、テスト完了後に⼿動でフィードバ
ックを公開するか、「フィードバックを指定日時に学⽣に表⽰」で、指定日時をテストの締切日時よりも後に設定する必要があります。 
 

  説明 「詳細フィードバックオプションを設定する」 
初期値は、「学⽣のテスト点数のみを公開（問題は表⽰されません）」 
「学⽣のテスト点数のみを公開（問題は表⽰されません）」 
・・・学⽣のページでは「提出済みテスト」で得点だけ表⽰されます。フィードバックのリンクが表⽰されないので、テスト内容やフィード
バックコメントは参照できません。 
「問題および次のものを公開」 
・・・学⽣のページには、「提出済みテスト」で得点とフィードバックのリンクが表⽰されます。フィードバックする対象は、チェックボックス
にチェックを⼊れて個別に選択することができます。 

 
「参考」学⽣の提出済みテスト画面 

 
 「学⽣のテスト点数のみを公開（問題は表⽰されません）」 

・・・「フィードバック」リンクが表⽰されません。 
 「問題および次のものを公開」 

・・・「フィードバック」リンクが表⽰されます。 
 
 
 

① 

② 



学習支援システム 
教員用操作マニュアル 

- 118 - 

「参考」学⽣のフィードバック画面 
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11-5.  レイアウトおよび外観 

 
 「レイアウトおよび外観」をクリックします。 
  説明 「ナビゲーション」 

初期値は、「目次から問題へランダムアクセスします」です。 
「「前のページに戻る」がない…（省略）」・・・問題を先頭から⼀問ずつ解答します。「戻る」ボタンや「目次」は表⽰されないため、
問題を⾶ばして後で解答したり、⾒直して訂正したりすることが出来ません。 
「目次から問題へランダムアクセスします」・・・問題を⾶ばして後で解答したり、⾒直して訂正したりすることが出来ます。 

  説明 「問題レイアウト」 
初期値は、「各問題は別のウェブページにあります」です。 
「各問題は別のウェブページにあります」・・・１つのページに１つの問題を表⽰します。 
「各パートは別のウェブページにあります」・・・１つのページに１つのパートを表⽰します。 
「テスト全体が⼀画面で表⽰されます．」・・・１つのページにすべての問題を表⽰します。 

  説明 「番号付け」 
初期値は、「パート間で連続して番号を振る」です。 
「パート間で連続して番号を振る」・・・パートを超えて問題の連番を振ります。 
「各パートごとに番号を付けなおす」・・・パートごとに問題の連番を振ります。 

  説明 「確認のためのマーク」 
問題に「⾒出し用マーク」というチェックボックスを表⽰します。「⾒出し用マーク」にチェックを⼊れた問題は、問題進捗で「再確認問
題」という分類で表⽰されます。初期値は、チェックなしです。 

  説明 「背景⾊」 
初期値は、「背景⾊」ブランク（⽩）です。 
「背景⾊」・・・HTML カラーコードで、問題の背景⾊を変更します。⽂字の⾊は変更できません。 
「背景画像 URL」・・・背景画像を URL で指定します。画像はタイル表⽰です。 
 

 
注意 テスト/アンケートの「テンプレート」にて上記と同様の設定ができますが、「テンプレート」には以下の注意点があります。 
・「テンプレート」→テンプレートのタイトルをクリック→「テスト編成」→「問題の得点」は、プラットフォーム Sakai のバグにより「採点中の点
数を非表⽰」を設定できません（修正に向けて調整中）。 
・「テンプレート」→テンプレートのタイトルをクリック→「採点」の「特命採点」は「匿名採点」の意味です（誤植のため修正予定）。 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
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クリッカーを利用する 

授業にてクリッカーを利用し学⽣の理解度などを把握します。また、アンケートにも利用できます。 
 
本来「学習支援システム」は授業以外の時間に利用するシステムですが、クリッカーは授業時間中に利用します。 
クリッカーの利用方法はおおよそ次の通りです。 
・教員は授業前に、授業の進め方を検討し、授業時に使う問題を作成しておきます。 
・授業開始時に、教員はノート PC をネットワーク接続し、ノート PC 画面を教室のプロジェクターにより、スクリーンに投影できるようにして
おきます。 
・「学習支援システム」にログインし、クリッカーの問題⼀覧を表⽰しておきます。 
・クリッカーを利用する場面になったら、学⽣に PC あるいはスマートフォンなどのクリッカー画面を表⽰させるように指⽰します。 
・問題⼀覧からその場面で利用する問題を選択し、問題内容をスクリーンに提⽰します。 
・学⽣は提⽰された問題を⾒て 0〜9 のうちから適切な番号を選択します。 
・設定時間の経過、あるいは教員の強制終了により学⽣からの回答を締め切ります。 
・教員は集計されたグラフ形式の回答結果を即座にスクリーン上に提⽰します。 

 授業前の準備 
1-1.  問題を作成する 

 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 機能選択領域の「クリッカー」を選択します。 
 メイン領域左上にある「追加」を選択します。 

 
 
 

 「新しい問題を追加」ページが表⽰されます。 
 タイトルを⼊⼒します。 
 制限時間を設定します。 

ヒント初期値は 60 秒です。 
 

 問題⽂を⼊⼒します。 
 選択肢を⼊⼒します。 
 「保存」ボタンをクリックします。 

 
 
 

 問題⼀覧が表⽰されます。 
ヒント問題を削除するには、「削除」にチェックを⼊れ
て、「更新」ボタンをクリックします。 
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1-2.  問題を再利用する 
（画面は、「問題を作成する」のつづき） 

 同じ問題を再利用する場合には「複製」を選択
します。 
 
 
 
 

 問題がコピーされます。 
 
 
 
 

 「編集」をクリックして、問題を編集します。 
 

 「問題を編集」ページが表⽰されます。 
 タイトルを編集します。 
 制限時間を設定します。 
 問題⽂を編集します。 
 「保存」ボタンをクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 

 授業での利用 
教員が問題を提⽰し、学⽣がその問題を⾒て回答します。クリッカーを利用する際には、教員と学⽣の動作が連携するので、それ
ぞれの画面で⼿順を説明します。 
（画面は、「問題を再利用する」のつづき） 

＜教員の画面＞ 
 あらかじめ作成した問題からその場面で利用す

る問題のタイトルをクリックします。 
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 「問題」が表⽰されます。表⽰された「問題」につ
いて説明をします。 
ヒントノート PC またはスマートフォンなどで、「学習支
援システム」のクリッカーページを表⽰するように、学
⽣に指⽰します。 

 「開始」ボタンをクリックします。 
ヒント学⽣はノート PC またはスマートフォンなどで回
答します。 
 

 「問題」が開始されます。問題が開始されると、
経過時間がカウントされます。制限時間になると、
回答を締め切ります。 
説明「終了」ボタン 
 終了ボタンをクリックすると、途中で問題を終了で
きます。 
 
 
 
 
＜学⽣の画面＞ 

 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 機能選択領域の「クリッカー」を選択します。 
 表⽰された問題の番号をクリックします。 

ヒント学⽣はスマートフォンなどでも回答できます。 
 
 
 

 クリックした番号が表⽰されます。 
 
 
 
 
＜教員の画面＞ 

 「終了」ボタンをクリック、あるいは制限時間で問
題が終了になります。 

 「結果表⽰」ボタンをクリックします。 
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 問題の「結果」が表⽰されます。 
 
 
 
 
 

 実施中の問題を再実施する 
注意問題⼀覧の「状態」列に実施中の「問題」が
ある場合には、他の問題を開始することができませ
ん。その場合、実施中となっている問題のタイトルを
クリックして「再実施」し、「終了」させてください。 
 

 状態が「実施中」となっている問題のタイトルをク
リックします。 
 

 「再実施」をクリックします。問題が開始されたら
「終了」ボタンをクリックします。 
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成績をつける 

「課題」「テスト」「出席率」などの得点を集計して成績をつけます。 
 
「課題」「テスト」「掲⽰板」を「カテゴリ」に登録すると、得点が集計され合計得点が⽣成されます。成績簿の「設定」で重み付けを
設定すると、配点で重み付けされて合計得点が⽣成されます。また、その合計得点から S、A+、A、A-、B+、…D といった評価
を⽣成します。これらの結果は教員⾃⾝の PC にダウンロードできます。 
 
注意学⽣の成績は、期末に学部事務から通知されるガイドに従って OCR もしくは Web ⼊⼒にて情報システムに⼊⼒されて、はじめて
正式な成績として管理されます。「学習支援システム」でつけた成績は、情報システムに正式な成績を⼊⼒するための参考データとして
利用してください。 

 成績簿アイテムを追加する 
本⼿順では、「授業態度」「授業貢献」という「成績簿アイテム」を追加します。また、追加した「成績簿アイテム」をカテゴリ「その他
/Others」に登録して学⽣の成績を表⽰します。 
 
1-1.  成績簿を開く 

 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 機能選択領域の「成績簿」を選択します。 
 「成績簿」ページが表⽰されます。 

 
説明「学⽣」カラム 
 授業を履修している学⽣の⼀覧です。学⽣の⽒
名をクリックすると、成績サマリを表⽰できます。 
説明「成績」カラム 
 学⽣の成績の集計結果が表⽰されます。 
 
ヒント「成績簿アイテム」を未追加で、「レポート課
題」「テスト／アンケート」などを「成績簿」と関連付
けていない場合、成績簿には「出席率」しか表⽰さ
れません。 

 「成績簿アイテムを追加」をクリックします。 
  



学習支援システム 
教員用操作マニュアル 

- 125 - 

1-2.  成績簿アイテム「授業態度」を追加する 
本⼿順では、「授業態度」という減点方式の「成績簿アイテム」を追加します。  
（画面は、「成績簿を開く」のつづき） 

 「成績簿アイテムを追加」ウィンドウが表⽰されま
す。 

 「タイトル」を⼊⼒します。「授業態度」 
 「配点」を⼊⼒します。「10」 
 「カテゴリ」を選択します。「その他/Others」 

 
ヒント「カテゴリ」は、後で変更することもできます。 
 

 「作成」ボタンをクリックします。 
 
 
 

 成績簿アイテム「授業態度」が追加されます。 
 
ヒントアイテムの右側には「カテゴリ」列があります。 
 
ヒント不要なカラムは非表⽰にしています。カラムを
非表⽰にする方法は、「カラムを非表⽰にする」に記
載しています。 
 
 
 
 
 
 

1-3.  「授業態度」に初期点数を登録する 
「授業態度」は減点方式とするために、予め学⽣全員に 10 点を付与します。 

 成績簿アイテム「授業態度」のカラムヘッダの「▽」
をクリックし、成績簿アイテムメニューを開きます。 

 「空⽩のセルに得点を設定」を選択します。 
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 「空⽩のセルに得点を設定」ウィンドウが表⽰さ
れます。 

 「成績を上書き」を⼊⼒します。「10」 
 「完了」ボタンをクリックします。 

 
 

 「得点確認設定」ウィンドウが表⽰されます。 
 「続ける」ボタンをクリックします。 

 
 
 

 学⽣全員に 10 点が付与されます。 
 
ヒント 10 点満点中 10 点を取得しているので、学
⽣全員の成績が「S(100%)」となります。「カテゴ
リ」集計は、成績が「100%」となります。 
 
ヒント成績簿アイテム「出席率」が存在しますが、未
⼊⼒の得点は集計されません。 
 

 「成績簿アイテムを追加」をクリックします。 
 
 

1-4.  成績簿アイテム「授業貢献」を追加する 
本⼿順では、「授業貢献」という加点方式の成績簿アイテムを追加します。 

 「成績簿アイテムを追加」ウィンドウが表⽰されま
す。 

 「タイトル」を⼊⼒します。「授業貢献」 
 「配点」を⼊⼒します。「10」 
 カテゴリを選択します。「その他/Others」 
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 成績簿アイテム「授業貢献」が追加されます。 
 
ヒント「成績簿アイテム」の右側には「カテゴリ」列があ
ります。現在「その他/Others」カテゴリには、「授業
態度」「授業貢献」という２つの成績簿アイテムが登
録されています。カテゴリは、ヘッダの⾊（⽔⾊）で
判断できます。 
 
 
 
 
 
 

1-5.  「授業貢献」に初期点数を登録する 
「授業貢献」は加点方式とするために、予め学⽣全員に 0 点を付与します。 

 成績簿アイテム「授業貢献」のカラムヘッダの「▽」
をクリックし、成績簿アイテムメニューを開きます。 

 「空⽩のセルに得点を設定」を選択します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 「空⽩のセルに得点を設定」ウィンドウが表⽰さ
れます。 

 「成績を上書き」を⼊⼒します。「0」 
 「完了」ボタンをクリックします。 

 
 

 「得点確認設定」ウィンドウが表⽰されます。 
 「続ける」ボタンをクリックします。 
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 学⽣全員に 0 点が付与されます。 
 
ヒント「授業態度」で 10 点満点中 10 点を取得、
「授業貢献」で 10 点満点中０点を取得しているの
で、学⽣全員の成績が「D(50%)」となります。「カ
テゴリ」集計は、成績が「50%」となります。 
 
注意成績簿アイテムは、「カテゴリ」に追加しないと
「成績」カラムに反映されません。 
 
 
 

 
1-6.  成績をつける 

 表内で、マウスカーソル、またはキーボードのカー
ソルキーを操作して、成績をつける学⽣のセルに移
動して、数字キーで得点を⼊⼒します。削除キーを
押すと、⼊⼒した得点を削除できます。 
説明「受講者をフィルタ」 
 ユーザ⽒名、ユーザ ID で学⽣をフィルタできます。 
 
説明「表の列タイトル」 
 「学⽣」、「成績」、…、をクリックすると、その項目
の昇順、降順で並び替えができます。 
 
ヒント⼊⼒した得点は、即時に集計されて成績と「カ
テゴリ」に反映されます。 

 
注意未⼊⼒の得点は集計されません。 
⼿順のように「授業態度」「授業貢献」という 2 つの成績簿アイテムを登録している場合で、例えば学⽣Ａの成績簿アイテム「授業態
度」の得点を削除して未⼊⼒にすると、成績（カテゴリ）には、成績簿アイテム「授業貢献」のみの得点が集計されます。未⼊⼒の得
点は「集計しない」という意味で、「０点」とは異なりますので注意してください。 
  



学習支援システム 
教員用操作マニュアル 

- 129 - 

 レポート課題 
「成績簿」と関連付けたレポート課題を作成して、カテゴリを「レポート成績/Assignment Grade」に登録します。 
「成績簿アイテム」は⾃動で作成されます。 
 
2-1.  成績簿と関連付けたレポート課題を作成する 

 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 機能選択領域の「課題」を選択します。 
 メイン領域左上にある「追加」を選択します。 
 課題タイトルを⼊⼒します。 
 課題説明を⼊⼒します。 

 
 採点方法を選択します。「点数」 
 最⾼点を⼊⼒します。「100」 
 課題を「成績簿に追加」にチェックを⼊れます。 

ヒント事前に「成績簿アイテム」を作成していて、それ
に関連付けたい場合は、「既存の成績簿アイテムに
関連づける」にチェックを⼊れて、「成績簿アイテムを
選択します。 

 カ テ ゴ リ を 選 択 し ま す 。 「 レ ポ ー ト 成 績
/Assignment Grade」 
ヒントカテゴリを選択しなくても、「成績簿アイテム」は
追加できます。 
注意「成績簿アイテム」は、「カテゴリ」に追加しない
と成績に反映されません。 
 

 「投稿」ボタンをクリックします。 
 

 課題が追加されます。 
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2-2.  レポート課題の成績簿アイテムを確認する（評価前） 
 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 機能選択領域の「成績簿」を選択します。 
 レポート課題に関連付けられた「成績簿アイテム」

が⾃動で作成されて、カテゴリ「レポート成績
/Assignment Grade」に登録されます。 
 
ヒント左側が「成績簿アイテム」、右側が「カテゴリ」で
す。同じカテゴリに「成績簿アイテム」を登録すると、
「成績簿アイテム」が「カテゴリ」の左側に新しく追加
されます。 
 
 

 
2-3.  レポート課題の成績簿アイテムを確認する（評価後） 

 学⽣の提出したレポート課題を評価すると、レポ
ート課題の成績を成績簿ページで確認できます。 
 
ヒントレポート課題を評価する方法は、「レポート課
題を添削する」を確認してください。 
 
ヒントレポート課題に関連付けられた「成績簿アイテ
ム」は、「 」アイコンが表⽰されて、「成績簿」ページ
では成績を⼊⼒できません。レポート課題の成績
は、「課題」ページで⼊⼒します。また、「成績簿アイ
テム」を削除（非表⽰）する場合は、「課題」ペー
ジで「成績簿に関連付ける」のチェックを外します。 
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 テスト／アンケート 
作成済みの「テスト／アンケート」を「成績簿」に関連付けて学⽣に公開します。 
その際、⾃動で作成された「成績簿アイテム」を、カテゴリ「試験/Test」に登録します。 
 
3-1.  テスト／アンケートを学⽣に公開する 

 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 機能選択領域の「テスト／アンケート」を選択し

ます。 
 「保留中のテスト︓学⽣に非公開」のテストで

「―アクションを選択―▼」をクリックします。 
 作成済みのテスト／アンケートで「公開」を選択

します。 
 
 
 
 

 「設定を編集」ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 

 「設定」ページが開かれます。 
 
ヒントテスト⼀覧ページの「―アクションを選択―▼」
をクリックして、「設定」を選択しても「設定」ページを
開くことができます。 
 
ヒント「採点およびフィードバック」領域が閉じられてい
た場合、「採点およびフィードバック」をクリックして展
開します。また、「すべて展開」をクリックして、すべて
の領域を展開することもできます。 
 

 成績簿オプション「下記のオプションに関係なく、
テストの得点を成績簿にすぐに送る」にチェックを⼊れ
ます。 

 「公開」ボタンをクリックします。 
ヒント「公開」ボタンをクリックすると、設定した内容は
公開前のテストに保存されます。 
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 テストを公開ページが開かれます。 
 「公開」ボタンをクリックします。 

 
 
 
 
 

 
 「公開済みテスト︓学⽣に公開」タブが表⽰さ

れます。 
 テストが学⽣に公開されます。 

 
ヒント「成績簿オプション」のチェックは、学⽣に公開
する前にもチェックを⼊れて保存ができます。ただし、
実際に「成績簿アイテム」が作られるのは、テストが
学⽣に公開された後になります。「成績簿アイテム」
は、公開前テストには関連付けられず、公開済みテ
ストに関連付けられます。 
 

 
3-2.  成績簿アイテムをカテゴリ「試験/Test」に登録する 

 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 機能選択領域の「成績簿」を選択します。 
 「テスト／アンケート」に関連付けられた「成績簿

アイテム」が⾃動で作成されます。 
 ⾃動で作成された「成績簿アイテム」のカラムヘッ

ダの「▽」をクリックし、「成績簿アイテム」メニューを開
きます。 

 「アイテムの詳細を編集」を選択します。 
 

 「成績簿アイテムを編集」ウィンドウが表⽰されま
す。 

 カテゴリを選択します。「試験/Test」 
 「変更を保存」ボタンをクリックします。 
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 「成績簿アイテム」が、「試験/Test」カテゴリに登
録されます。 
 
ヒント左側が「成績簿アイテム」、右側が「カテゴリ」で
す。同じカテゴリに「成績簿アイテム」を登録すると、
「成績簿アイテム」が「カテゴリ」の左側に新しく追加
されます。 
 
 
 
 

 
3-3.  テスト／アンケートの成績簿アイテムを確認する（評価後） 

 学⽣がテストを実施して「提出」すると、得点が
反映されます。 
 
ヒント「テスト／アンケート」に関連付けられた「成績
簿アイテム」は、「 」アイコンが表⽰されて、「成績
簿」ページでは成績を⼊⼒できません。成績は「テス
ト／アンケート」ページで⼊⼒します。また、「成績簿
アイテム」を削除（非表⽰）する場合は「テスト／
アンケート」ページで、学⽣に公開済みのテストから
「成績簿オプション」のチェックを外します。 
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 掲⽰板 
作成済みの「トピック」を「成績簿」に関連付けます。「授業内掲⽰板」機能には、⾃動で「成績簿アイテム」を作成する機能があ
りません。評価するためには、事前に掲⽰板用の「成績簿アイテム」を作成します。また、「掲⽰板」というカテゴリも存在しないので、
例として事前にカテゴリ「掲⽰板」を作成して登録します。 
 
4-1.  成績簿にカテゴリ「掲⽰板」を作成する 

 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 機能選択領域の「成績簿」を選択します。 
 「設定」タブを選択します。 

 
 
 
 
 

 
 

 「設定」ページが開かれます。 
 「カテゴリ及び重み付け」をクリックします。 
 「カテゴリ及び重み付け」領域が展開されます。 
 「カテゴリを追加」ボタンをクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 カテゴリを追加するためのテキストボックスが表⽰
されます。 
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 「カテゴリ」を⼊⼒します。「掲⽰板」 
 「変更を保存」ボタンをクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 正常に更新された旨、メッセージが表⽰されます。 
 「成績」タブをクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4-2.  成績簿アイテム「投稿数」と「返信数」を追加する 

 「成績簿アイテムを追加」ボタンをクリックします。 
 「成績簿アイテムを追加」ウィンドウが表⽰されま

す。 
 タイトルを⼊⼒します。「投稿数」 
 配点を⼊⼒します。「100」 
 カテゴリを選択します。「掲⽰板」 
 「作成」ボタンをクリックします。 
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 成績簿アイテム「投稿数」が、カテゴリ「掲⽰板」
に登録されます。 

 「成績簿アイテムを追加」ボタンをクリックします。 
 
 
 
 

 「成績簿アイテムを追加」ウィンドウが表⽰されま
す。 

 タイトルを⼊⼒します。「返信数」 
 配点を⼊⼒します。「100」 
 カテゴリを選択します。「掲⽰板」 
 「作成」ボタンをクリックします。 

 
 

 
⑭ 成績簿アイテム「返信数」が、カテゴリ「掲⽰板」
に登録されます。 
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4-3.  成績簿アイテムを授業内掲⽰板に関連付ける 
 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 機能選択領域の「授業内掲⽰板」を選択します。 
 成績を設定するトピックの「トピック設定」を選択

します。 
 
 
 

 画面を下にスクロールして、「採点」を表⽰します。 
 「成績簿アイテムを選択」をクリックします。 
 「成績簿アイテム」を選択します。「投稿数」 

 
ヒントここで選択した「成績簿アイテム」は、このトピッ
クの成績付けの際に初期設定になります。「成績簿
アイテム」は、実際に成績をつける時に変更すること
もできます。 
 
ヒント「成績簿アイテム」を関連付けていなくても、
「掲⽰板」で学⽣に成績をつけることができます。 
 

 「保存」ボタンをクリックします。 
 

 
 
4-4.  授業内掲⽰板の統計情報から学⽣を評価する（個別に成績をつける） 

 成績をつける「トピック」の「さらに表⽰▼」をクリッ
クして、メニューを表⽰します。 

 「成績」をクリックします。 
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 「統計および採点」ページが表⽰されます。 
 「成績」をクリックします。 

 
ヒント学⽣の授業内掲⽰板への「投稿数」や「既読
率」などの統計情報を元に学⽣を評価できます。 
 
 
 
 
 

 「掲⽰板メッセージを採点」ウィンドウが表⽰され
ます。 

 「成績簿アイテム」を選択します。「投稿数」 
 
ヒント「トピック設定」で選択した「成績簿アイテム」が
初期で選択されています。 
 

 「成績」を⼊⼒します。「80」 
 「成績を提出」ボタンをクリックします。 

 
4-5.  授業内掲⽰板の統計情報から学⽣を評価する（⼀覧で成績をつける） 

 「統計および採点」ページが表⽰されます。 
 「成績簿アイテムを選択」をクリックします。 
 成績簿アイテム「投稿数」を選択します。 

 
 
 

 
 個別に⼊⼒した成績「80」が表⽰されます。 

 
説明「すべての未採点に成績を適用」 
 得点を⼊⼒してクリックすると、全ての未採点を⼊
⼒した得点で更新します。 
 

 成績を⼊⼒します。「70」 
 
 
 
 

 「成績を提出」ボタンをクリックします。 
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 正常に更新された旨、メッセージが表⽰されます。 
 「掲⽰板」をクリックします。 

 
ヒント左上のページタイトルをクリックすると、ページを
リセットできます。 
 
 
 
 

 
4-6.  授業内掲⽰板の投稿から学⽣を評価する 

 「トピック」を選択します。 
 
 
 
 
 
 

 「トピック」が開かれます。 
 「スレッド」を選択します。 

 
 
 
 
 
 
 
 

 「スレッド」が開かれます。 
 「成績」をクリックします。 
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 「掲⽰板メッセージを採点」ウィンドウが表⽰され
ます。 

 「成績簿アイテム」を選択します。「返信数」 
 「成績」を⼊⼒します。「90」 

 
ヒント「トピック設定」で選択した「成績簿アイテム」が
初期で選択されています。 
 

 「成績を提出」ボタンをクリックします。 
 

 
4-7.  掲⽰板の成績簿アイテムを確認する 

 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 機能選択領域の「成績簿」を選択します。 
 「カラムの表⽰」をクリックします。 
 「すべて非表⽰」をクリックします。 
 カテゴリ「掲⽰板」をクリックします。 

ヒント成績簿アイテムの数が多いので、カテゴリ「掲
⽰板」だけを表⽰します。 

 「カラムの表⽰」をクリックします。 
 
 
 
 

 
 カテゴリ「掲⽰板」の成績が表⽰されます。 

 
ヒント掲⽰板の「成績簿アイテム」は、「成績簿」 
ページでも「掲⽰板」ページと同様に⼊⼒できます。 
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 カラムを非表⽰にする 
例として、「出席率/Attendancerate」を非表⽰にして説明します。 

 「カラムの表⽰」をクリックします。 
 「カラムの表⽰」メニュー内の、カテゴリ「出席率

/Attendancerate」をクリックします。 
ヒント「カテゴリ」と「成績簿」アイテムは、それぞれ個
別に表⽰、非表⽰の切り替えができます。 
 
ヒントメニュー上部の「すべて非表⽰」をクリックする
と、すべての「成績簿アイテム」と「カテゴリ」が非表⽰
になります。「すべてを表⽰」をクリックするとすべての
「成績簿アイテム」と「カテゴリ」が表⽰されます。 
 
 

 「カラムの表⽰」をクリックして、「カラムの表⽰」メ
ニューを終了します。 
 
ヒント「カラムの表⽰」メニューのウィンドウ領域以外
をクリックしても、メニューを終了できます。 
 
 
 
 
 
 
 

 
 「出席率/Attendancerate」の「カテゴリ」と「成

績簿アイテム」が非表⽰になります。 
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 成績簿アイテムを削除する 
例として、成績簿アイテム「出席率/Attendancerate」を削除して説明します。 

 授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 機能選択領域の「成績簿」を選択します。 
 成績簿アイテム「出席率/Attendancerate」

のカラムヘッダの「▽」をクリックし、成績簿アイテムメニ
ューを開きます。 

 「アイテムを削除」を選択します。 
 「アイテムを削除」ウィンドウが表⽰されます。 
 「削除ボタン」をクリックします。 

 
 

 
 成績簿アイテム「出席率/Attendancerate」

が削除された旨、メッセージが表⽰されます。 
 
 
 
 
 
 

 カテゴリを削除する 
例として、カテゴリ「出席率/Attendancerate」を削除して説明します。 
（画面は、「成績簿アイテム」を削除する）のつづき） 

 「設定」タブを選択します。 
 
 
 
 
 

 
 「設定」ページが表⽰されます。 
 「カテゴリ及び重み付け」をクリックします。 
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 「カテゴリ及び重み付け」領域が表⽰されます。 
 
 
 
 
 
 
 

 「出席率/Attendancerate」で「削除」ボタンを
クリックします。 
 

 「変更を保存」ボタンをクリックします。 
 
 
 
 

 「設定が正常に更新されました．」とメッセージが
表⽰されて、カテゴリ「出席率/Attendancerate」
が削除されます。 
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利用状況を確認する 

学習支援システムの利用状況をグラフなどで確認できます。また、ページにアクセスしたことがないメンバーなどを確認できます。 
1. 統計量 

 
 統計量を表⽰する「授業」をクリックします。 
 「統計量」をクリックします。 
 統計量が表⽰されます。 
 「多く表⽰」下の「▼」をクリックすると、各情報の詳細を確認できます。 

 ヒント 表⽰する期間やロールをリストから選択で
きます。グラフをクリックするとグラフが拡大されます。
「少なく表⽰」上の「▲」をクリックすると、詳細領域
を閉じます。 
 
 

 「アクセス数」などのリンクをクリックするとレポートを表⽰できます。 
 ヒント グラフデータは Excel ファイルなどにエクス
ポートできます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

① 

② 

③ 

④
４ 

⑤
４ 
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2. レポート 
アクセス数、イベント、リソース（教材）の統計量からレポートを作成します。 
（画面は、「統計量」のつづき） 

 

 「レポート」をクリックします。 
 「追加」をクリックします。 
 新しいレポートページが表⽰されます。 

 ヒント ⼿順では、１年間の学⽣のアクセス数を
円グラフで表⽰します。 
選択可能なリストは、表⽰対象により変わります。 

  説明 「タイトル」・・・レポートのタイトルです。 
  説明 「説明」・・・レポートの説明です。 
  説明 「アクティビティ」 

 アクセス数・・・ページのアクセス統計量です。 
 イベント・・・各機能の利用数の統計量です。 
 リソース・・・教材及び添付ファイルの統計量です。 

  説明 「期間」・・・リストから期間を選択します。 
  説明 「ユーザ」 

 全てのセクション・・・全メンバを表⽰します。 
 ロール・・・表⽰するロールを選択します。 
 カスタム・・・表⽰するＩＤを選択します。 
        Ctrl+クリックで複数選択できます。 
 なし・・・ユーザを表⽰しません。 

  説明 「ロール」・・・ロールを選択します。 
  説明 「合計基準」・・・統計量を合計する対象を選択します。 
  説明 「結果の数」・・・制限にチェックを⼊れて、グラフや表で集計する上限値を設定します。 
  説明 「プレゼンテーション」・・・「表」、「グラフ」、「表及びグラフ」から選択します。 
  説明 「グラフ種類」・・・「プレゼンテーション」で、「グラフ」、「表及びグラフ」を選択した場合、「棒」、「円」、「時系列（線）」、

「時系列（棒）」から選択します。 
  説明 「グラフデータソース」・・・「プレゼンテーション」で、「グラフ」、「表及びグラフ」を選択した場合、合計基準で選択した統計量

からグラフに表⽰する系列を選択します。 
 「レポートを⽣成」をクリックします。 
  説明 「レポートを保存」・・・レポートを保存します。 

 

① 

② 

③ 

④ 
⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 
⑨ 

⑩ 

⑪ 
⑫ 

⑭ 
⑬ 

⑮ ⑯ 
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グラフデータソースで「ユーザ」を選択した円グラフ 
・・・「ユーザ」ごとに合計されたアクセス数が円グラフに表⽰されます。 

 
 
グラフデータソースで「日時」を選択した円グラフ 
・・・「日時」ごとに合計されたアクセス数が円グラフに表⽰されます。 

 

  説明 「エクスポート」・・・レポートデータを XLS または CSV でエクスポートします。 
 

 

⑰ 

⑰ 
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（参考）時系列棒グラフで、「2019/10/1〜2019/12/27」のアクセス数をグラフに表⽰ 
期間・・・「カスタム」開始 2019/10/1〜終了 2019/12/27 
グラフ種類・・・「時系列（棒）」 
グラフ系列ソース・・・「合計」 
X 軸・・・年月日 
Y 軸・・・アクセス数 
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前授業支援システムから一括ダウンロードした教材、課題、テスト/アンケートを学習支援システムに適用する 

授業支援システムから⼀括ダウンロードした教材、課題、テスト/アンケートを学習支援システムに適用する方法は、以下の通りです。 
 
・教材 
①授業支援システムから⼀括ダウンロードした ZIP ファイルを、お使いの PC で解凍します。「教材」フォルダ内にファイルが解凍されます。 
②「教材」フォルダ内に解凍されたファイルを、本書「授業資料を配布する」の「教材をアップロードする」及び「（続き）教材をアップロ
ードする」の⼿順で学習支援システムへアップロードします。 
 
・課題 
①授業支援システムから⼀括ダウンロードした ZIP ファイルを、お使いの PC で解凍します。「課題」フォルダ内にファイルが解凍されます。 
②「課題」フォルダ内の “課題.csv” をテキスト エディタ等で開きます。 
③テキスト エディタ等で開いた “課題.csv” の内容を参照しながら、本書「レポート課題を設定する」の「学⽣にレポート課題を提⽰
する」の⼿順で学習支援システムへ課題を追加します。 
 
・テスト/アンケート 
①学習支援システムの授業選択領域で授業を選択→機能選択領域で「テスト/アンケート」を選択→「ファイル(XML または Zip)をイ
ンポート」の「インポート」ボタンをクリックします。 
②「テストをインポート」の画面が表⽰されるので、授業支援システムからエクスポートした XML ファイルまたは ZIP ファイルを選択します。
ラジオボタンは「この (または他の Sakai) システムからエクスポートします」を選択します。 
③「インポート」ボタンをクリックします。 
④「保留中のテスト︓学⽣に非公開」に追加されます。 
注意授業支援システム上で問題プールからランダム出題するテストをエクスポートして、上記①〜④を⾏うと、学習支援システム上でラ
ンダム出題にはなりません。問題プールの全問が出題される形になります。学習支援システム上でランダム出題にするには、更に以下の
操作を実施する必要があります。 
⑤学習支援システムの「テスト/アンケート」の上部「問題プール」→「新規プールを追加」→「プール名」を⼊⼒→「保存」を選択します。 
⑥上部「テスト」→④で追加したテストの「アクション」の「編集」→右上の「プールへコピー」→⑤で追加したプール名のチェックボックスにチェ
ックを付ける→「コピー」ボタンをクリックします。 
⑦上部「テスト」→「テストを作成（タイトルを⼊⼒してください）」にテストのタイトルを⼊⼒→「作成」→右上の「編集」→「種別」の「問
題プールからランダム抽出」を選択→「ランダム化」のテキストボックスに出題数を⼊⼒→「問題出所」のドロップダウンで⑤の問題プールを
選択→「採点中」のテキストボックスに点数を⼊⼒→「保存」ボタンをクリックします。 

ダミー学⽣ ID について 

学⽣がどのように画面を参照しているか全体的に確認するための、ダミーの学⽣ ID の発⾏が可能です。必要な場合は、ヘルプ 
デスクに申請してください。 
なお、課題機能においてのみ、「学⽣モード」という学⽣視点で確認できる機能が実装されているため、課題内の学⽣画面の遷移等を
確認する場合は、本ダミー学⽣ ID の発⾏は不要です。 
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副担当教員、T・A の権限の設定変更について 

以下の４項目について、教員は、副担当教員、T・A の権限を設定変更することができます。 
１．お知らせ 

①授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 
②機能選択領域の「お知らせ」を選択します。 
 
③「権限」をクリックします。 
 
 
 
 
④「Teaching Assistant」の欄内において、付与する
権限にチェックします。 
 
 
 
 
 
⑤「保存」をクリックすることで設定が変更されます。 
 

 
＜各項目の詳細＞ 
  お知らせの権限 権限の詳細 
① お知らせを参照  配信されているお知らせを参照することができる権限です。 
② お知らせを作成  配信するお知らせを作成することができます。 
③ 全てのお知らせを削除  配信されているお知らせを全て削除することができます。 
④ ⾃分のお知らせを削除  ⾃分が配信したお知らせを削除することができます。 
⑤ 全てのお知らせを編集  配信されている全てのお知らせを編集することができます。 
⑥ ⾃分のお知らせを編集  ⾃分が配信したお知らせを編集することができます。 
⑦ 全てのグループお知らせを参照  グループに限定して配信したお知らせを、参加しているグループに関係なく全て参照することが

できます。 
⑧ 全てのドラフトお知らせを参照  下書きとして非表⽰にしているお知らせを全て参照することができます。 
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２．教材 
①授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 
②機能選択領域の「教材」を選択します。 
 
③「権限」をクリックします。 
 
 
 
④「Teaching Assistant」の欄内において、付与する権
限にチェックします。 
 
 
 
 
⑤「保存」をクリックすることで設定が変更されます。 
 
 

 
＜各項目の詳細＞ 
  教材の権限 権限の詳細 
① 教材を作成  教材を作成することができます。 
② 教材を参照  作成された教材を参照することができます。 
③ 全ての教材を編集  作成された全ての教材を編集することができます。 
④ ⾃分の教材を編集  ⾃分が作成した教材を編集することができます。 
⑤ 全ての教材を削除  作成された教材を全て削除することができます。 
⑥ ⾃分の教材を削除  ⾃分が作成した教材を削除することができます。 
⑦ グループ教材を作成/参照  参加しているグループに関係なく、グループ別に教材を作成し、参照することができます。 
⑧ 非表⽰教材を参照  非表⽰設定されている教材を参照することができます。 

 

 ヒント 教材の権限は、フォルダの「アクション」→「フォルダ権限を編集」にて、フォルダごとに権限を付与することができます。 
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３．課題 
①授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 
②機能選択領域の「課題」を選択します。 
 
③「権限」をクリックします。 
 
 
 
 
④「Teaching Assistant」の欄内において、付与する
権限にチェックします。 
 
 
 
 
⑤「保存」をクリックすることで設定が変更されます。 
 
 

 
＜各項目の詳細＞ 
  課題の権限 権限の詳細 備考 
① 授業内の全てのグルー

プに対する操作  
全体およびグループに対して⾏う以下の操作
の権限を付与します。 

  

② 課題を作成  学⽣に対して課題を作成することができます。 ①にチェックが⼊っていない場合、グループ別に課
題を設定することができません。 
⑥にチェックが⼊っていない場合、学⽣に対して
課題を作成することができません。 

③ 課題を提出  作成された課題に対して、課題を提出すること
ができます。 

①にチェックが⼊っていない場合、所属するグループ以外

に設定された課題に対して提出することができません。 

④ 課題を削除  作成した課題を削除することができます。 ①にチェックが⼊っていない場合、所属するグループ以外

に設定された課題を削除することができません。 

⑤ 課題を参照  作成した課題を参照することができます。 ①にチェックが⼊っていない場合、所属するグループ以外

に設定された課題を参照することができません。 

⑥ 課題を訂正  ⼀度作成した課題を訂正することができます。   
⑦ 提出課題を採点  学⽣から提出された課題を採点することができ

ます。 
①及び③にチェックが⼊っていない場合、学⽣から
提出された課題を採点することができません。 

⑧ 他のユーザーが作成し
たドラフト課題を参照  

他のユーザーが作成したドラフト（下書き保存
した）課題を参照することができます。 
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４．名簿 
①授業選択領域にて設定する授業を選択します。 
 
②機能選択領域の「名簿」を選択します。 
 
③「権限」をクリックします。 
 
 
 
 
④「Teaching Assistant」の欄内において、付与する
権限にチェックします。 
 
 
 
 
⑤「保存」をクリックすることで設定が変更されます。 
 
 

※権限の２⾏目の「非表⽰の参加者を表⽰」については、本学習支援システムでは機能実装されていないため、利用できません 
 （非表⽰にできないか、検討中）。 
＜各項目の詳細＞ 
 名簿の権限 権限の詳細 備考 
① すべての参加者を表⽰ すべての参加者（受講者）を表⽰することができます。   
② 非表⽰の参加者を表

⽰ 
本学習支援システムでは機能実装されていないため、利用で
きません。 

  

③ グループを表⽰ 参加者（受講者）が所属しているグループを表⽰することが
できます。 

①にチェックが⼊っていない場合、
利用することができません。 

④ 参加者の履修登録状
態を表⽰ 

本学習支援システムでは機能実装されていないため、利用で
きません。 

 

⑤ 参加者のプロフィールを
表⽰ 

参加者（受講者）のプロフィールを参照することができます。 ①にチェックが⼊っていない場合、
利用することができません。 

⑥ 参加者のメールを表⽰ 参加者（受講者）のメールアドレスを表⽰することができま
す。 

①にチェックが⼊っていない場合、
利用することができません。 

⑦ 参加者のプロパティを
表⽰ 

本学習支援システムでは機能実装されていないため、利用で
きません。 

  

⑧ 参加者の公式写真を
表⽰ 

本学習支援システムでは機能実装されていないため、利用で
きません。 

 

⑨ 名簿をエクスポート 参加者（受講者）の名簿をエクスポート（Excel ファイル）
することができます。 

①にチェックが⼊っていない場合、
利用することができません。 
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T・A および学⽣が利用できる機能について 

T・A および学⽣は、以下の機能を利用できます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
                       ※△は権限が付与されている場合のみ利用できます。権限の付与については 141〜144 ペー 

ジを参照してください。 
                         □は⼀部機能のみ利用できます。 
 
 ヒント 主担当教員および副担当教員は、デフォルトの設定ではすべて利用できます。 
 
【学習支援システム関するお問い合わせ】 
学習支援システムに関するお問い合わせは、以下の WEB サイトにて受け付けています。 
https://info.hosei-kyoiku.jp/lms̲toiawase/ 
 
2021 年 12 月 3 日版 
 

機能名 T・A 学⽣ 
お知らせ △ 

（権限がある場合のみ） 
□ 

（閲覧のみ） 
教材 △ 

（権限がある場合のみ） 
□ 

（閲覧・ダウンロードのみ） 
課題 △ 

（権限がある場合のみ） 
□ 

（閲覧・提出のみ） 
テスト/アンケート 

○ 
□ 

（回答のみ） 
クリッカー 

○ 
□ 

（回答のみ） 
授業内掲⽰板 □ 

（スレッド作成、返信のみ） 
□ 

（スレッド作成、返信のみ） 
授業情報 □ 

（参加者情報は非表⽰） 
□ 

（参加者情報は非表⽰） 
名簿 △ 

（権限がある場合のみ） 
× 

（タブも非表⽰） 
成績簿 × 

（タブも非表⽰） 
× 

（⾃分の成績のみ閲覧可） 
統計量 × 

（タブも非表⽰） 
× 

（タブも非表⽰） 


