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EduTrack へのログイン 

 

A ログイン画面にて、ユーザ ID とパスワードを入力し、 ボタンをクリックします。 

 

B  ボタンをクリックすると基本操作を確認することができます 

《はじめての方へ》の操作方法は、『9 初めてご利用の方へ』を参照してください。 

C ログイン画面の下部には、お知らせが表示されます。 

 

 

EduTrack からログアウト 

 

ポータル画面上部の  ボタンをクリックします。 

 

 

講義室からもログアウトすることができます。 

講義室画面上部の「ログアウト」をクリックします。 

 

 

※ポータルと講義室については、次のページを参照してください。 

 

  

A 

B 

C 
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ポータルと講義室 

 

EduTrack は、《ポータル》と《講義室》の 2 種類の画面で構成されています。 

 

 ポータル 

ログインすると最初に《講義科目》が表示されます。 

ポータルでは担当科目に限定せず、各種機能を利用することができます。 

 

 

A ユーザ情報、ポータルメニュー 

ログインしているユーザの情報と、ポータルで使用するメニューが表示されます。 

未読のメッセージがある場合、メニュー名の後ろに「＊」が表示されます。 

 

B 講義科目 

担当している科目の一覧が表示されます。 

《講義担当科目》の操作方法は、『1 講義担当科目』を参照してください。 

 

 講義室 

【講義科目】内の［科目名］をクリックすると、講義室に入室し《講義室ホーム》が表示されます。 

講義室では、受講科目ごとに各種機能を利用することができます。 

「講義室」の操作方法は『12 講義室ホーム』以降の機能を参照してください。 

 

  

A 

B 
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言語切り替え、ＦＡＱ 

 

ポータル画面上部から、表示する言語を選択することができます。 

 をクリックするとよくある質問を検索・確認することができます。 

《ＦＡＱ》機能の操作方法は『8 ＦＡＱ』を参照してください。 

 

 

メッセージ確認 

 

新着メッセージが届いている場合、ユーザ情報内の アイコンが点滅し、未読メッセージ数が表示されます。 

［新着メッセージ］をクリックすると内容を確認することができます。 

《メッセージ》機能の操作方法は『5 メッセージ』を参照してください。 

 

 

パスワード変更 

 

ユーザ情報内の「パスワード変更」ボタンをクリックすると、EduTrack へログインするパスワードの変更を行うこ

とができます。 

 

   操  作  手  順    

1 以下の項目を入力します。 

［パスワード］  現在のパスワードを入力します。 

［新規パスワード］ 変更後のパスワードを入力します。 

［新規パスワードの確認］ 入力間違いがないか確認の為、変更後のパスワードをもう一度入力します。 

2【パスワード変更】ボタンをクリックします。 

3【ポータルへ戻る】ボタンをクリックすると、ポータル《講義担当科目》に戻ります。 

 

1 

2 3 
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添付ファイル登録 

 

添付ファイルは、 ボタンをクリックし、ファイルを選択することで登録することができます。 

また、ボタンの下の欄にファイルをドラッグ＆ドロップすることでも登録できます。 

ファイルの添付を取り消す場合は、取り消すファイルの後ろの アイコンをクリックします。 

 

ファイル選択時に、登録可能サイズもしくは登録可能ファイル数を超過している場合はエラーとなり登録できません。 

また、登録不可能な形式のファイル（exe、com、bat、jsp、msi、html、htm、js、scr、asp、php、php3、php4）

が選択された場合もエラーとなり登録できません。 

登録可能サイズとファイル数は、 ボタンの右側に表示されます。 

 

 

編集モード「HTML」登録 

 

掲示板等の機能では、編集モードで「TEXT」と「HTML」を選択することができます。 

「HTML」では、文字の色やサイズ変更、画像の挿入を行うことができます。 
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一覧のページ切り替え方法 

 

一覧が表示される画面では、一覧下部のボタンでページを切り替えることができます。 

 

 

 1 ページ目に戻ります。 

 現在のページから 1 ページ前に戻ります。 

ページ数 指定したページを表示します。現在のページは赤太字で表示されます。 

 現在のページから 1 ページ次に進みます。 

 最終ページに進みます。 

 

 

EduTrackの操作に関する注意点 

 

EduTrack の操作について、以下の操作を行うと動作が不安定な状態になりますので注意してください。 

1 同一の PC 上で、「複数ブラウザ、複数ウィンドウ、複数タブ」で同時に操作をしないでください。 

2 PC とスマートフォンで同時に操作をしないでください。 

3 ブラウザの「戻る」「進む」ボタンで操作をしないでください。 

4 ページの再読み込み（「最新の情報に更新」や F5 キーをクリックする 等）をしないでください。 
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ポータル 利用機能 

 

1 講義担当科目 

2 試験問題データベース 

3 スケジュール（共通） 

4 アンケート（共通） 

5 メッセージ 

6 ユーザ情報 

7 通知メール受信設定 

8 ＦＡＱ 

9 初めてご利用の方へ 

10 掲示板（共通） 

11 ＳＮＳ 
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1  講義担当科目 

担当科目を確認することができます。  

科目を選択すると学習教材登録を行う「講義室」へ入室することができます。  

 

 

 

 開講タブ 

現在開講されている学期の科目が表示されます。 

［学期名］ 開講学期名が表示されます。 

［科目名］ 授業科目名が表示されます。 

［授業コード］ 授業コードが表示されます。 

［管理対象］ 学習管理をする科目か否か表示されます。管理しない場合、「対象外」と表示されます。 

管理しない科目は、学習者には表示されません。 

［講義タイプ］ 「混合（WEB 学習、授業）、WEB 学習のみ、授業のみ、－」が表示されます。 

「－」は公開講座となります。 

［受講生数］ 受講生数が表示されます。 

 

 準備中タブ 

まだ開講されていない学期の科目が表示されます。 

 

 終了タブ 

講義が終了した学期の科目が表示されます。 

 

 

   操  作  手  順    

 講義室へ入室する 

1［科目名］をクリックすると、講義室に入室することができます。 
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2  試験問題データベース 

学生に出題する試験問題をテンプレート登録しておくことができます。  

試験問題は一括登録をすることも可能です。  

 

 

登録されている試験情報の一覧が表示されます。 

［カテゴリ］ 登録されている自分用のカテゴリが表示されます。 

［試験情報名］ 試験情報名が表示されます。 

［登録問題数］ 登録されている問題数が表示されます。 

［共有］ 他の教員に試験問題を共有しているか否か表示されます。 

共有している試験問題の場合、 が表示されます。 

 

 

   操  作  手  順    

 カテゴリを登録する 

1 【カテゴリアイコン】をクリックし、 【カテゴリの登録】をクリックします。 

 
 

2 試験問題データベースのカテゴリ画面が表示されます。 

［カテゴリ名］を入力し、【保存】ボタンをクリックします。 

 

  

1 

2 
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 カテゴリを修正、削除する 

1 カテゴリリストから修正するカテゴリを選択します。 

 

 

2 選択したカテゴリの試験情報一覧が表示されます。 

【カテゴリアイコン】をクリックし、 【カテゴリを修正】をクリックします。 

 

 

3 カテゴリ画面が表示されます。 

［カテゴリ名］を入力し、【修正】ボタンをクリックします。 

 
 

 カテゴリを削除する場合は、2 試験情報一覧で 【カテゴリアイコン】をクリックし、 【カテゴリを削除】

をクリックするか、3 カテゴリ画面で【削除】ボタンをクリックします。 

カテゴリを削除するとカテゴリに割り当てられている試験情報も削除されますので注意してください。 

 

  

1 

2 

3 
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 試験情報を登録する 

1 試験情報を登録する［カテゴリ］を選択し、【試験情報を登録】ボタンをクリックします。 

 

 

2 試験問題データベースの基本情報画面が表示されます。 

［試験情報名］などを入力し、【保存】ボタンをクリックします。 

 

 

  

1 

1 
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 試験情報を修正、削除する 

1 修正する［試験情報名］をクリックします。 

または、修正する試験情報の［選択］欄にチェックを入れて、【試験情報を修正】ボタンをクリックします。 

 

 

2 試験問題データベースの問題構成画面が表示されます。 

【修正】ボタンをクリックします。 

 

 

3 試験問題データベースの基本情報画面が表示されます。 

［試験情報名］などを修正し、【修正】ボタンをクリックします。 

 

 

 試験情報を削除する場合は、試験一覧画面で削除する試験情報の［選択］欄にチェックを入れ、【試験情報を削

除】ボタンをクリックするか、試験問題データベースの基本情報画面で【削除】ボタンをクリックします。 

 

  

2 

1 

3 
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 試験問題を追加する 

1 試験問題を追加する［試験情報名］をクリックします。 

 

 

2 問題構成一覧画面が表示されます。 

【問題追加】ボタンをクリックします。 

 

 

3 問題順序ごとの候補問題画面が表示されます。 

追加したい問題形式に応じたボタンをクリックします。 

 

 

 7 種類の問題形式（記述式、短答式、選択式、○×式、マッチング式、穴埋め式、大問小問式）を 

登録することができます。 

 

  

1 

2 

3 
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4 問題形式に応じた登録画面が開きます。 

［問題］などを設定し、【保存】ボタンをクリックします。 

 

 ［編集モード］で「HTML 形式」を選択した場合、HTML タグを利用することができます。 

 ［問題］［（選択式）選択肢］［（マッチング式）設問内容］［（穴埋め式）設問］［正解解説］で半角「<」を入

力するとタグと判断して変換表示します。そのまま表示したい場合は、全角「＜」を使用してください。 

 

【記述式】の場合 

 

［問題］  問題内容を入力します。 

［難易度］ 《システムコード管理》機能で登録した試験問題難易度より選択します。 

［正解解説］ 正解の解説を入力します。 

［添付ファイル］ 【参照】ボタンをクリックし、添付するファイルを指定します 

［添付ファイル最大再生回数］ 

  添付の動画、音声ファイルを受験１回につき再生制限する回数のデフォルトを 

  入力します。再生回数の制限をしない場合は未入力にします。 

 

 ［添付ファイル最大再生回数］を入力後、追加指定した動画、音声ファイルには指定した最大再生回

数が自動入力されます。 

【保存】ボタンクリック時に表示される再生回数設定画面でファイル毎に回数を変更できます。 

未入力の場合、再生回数の制限はされません。 

  

4 
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【短答式】の場合 

 

［問題］ 問題内容を入力します。 

［正解方式］ ＜複数正解＞もしくは＜単一正解＞を選択します。 

＜複数正解＞を選択した場合は、正解となる条件を選択します。 

［正解］ 正解を入力します。 

複数正解の場合は【追加】ボタンをクリックして入力枠を追加し、登録します。 

［難易度］ 《システムコード管理》機能で登録した試験問題難易度より選択します。 

［正解解説］ 正解の解説を入力します。 

［添付ファイル］ 【参照】ボタンをクリックし、添付するファイルを指定します。 

［添付ファイル最大再生回数］ 

  添付の動画、音声ファイルを受験１回につき再生制限する回数のデフォルトを 

  入力します。再生回数の制限をしない場合は未入力にします。 

 

 ＜複数正解＞の場合、正解となる条件を指定します。 

［完全一致］  すべての回答が順序も含めて［正解］と一致しなければ正解とみなさない。 

［完全一致（順不同）］ すべての回答が［正解］と一致する必要はあるが、順不同で正解とする。 

［複数正解から択一］ 回答が［正解］のいずれかと一致すれば正解とする。 

 

 ［添付ファイル最大再生回数］については 【記述式】の場合の補足を参照してください。 

 

  

4 
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【選択式】の場合 

 

［問題］ 問題内容を入力します。 

［選択肢］ 選択肢を入力し、正解の選択肢には［正解］欄にチェックを入れます。 

［回答欄］に値のある選択肢のみが選択肢として試験問題に表示されます。 

選択肢は１０個まで設定可能です。複数正解のうちいずれか１つを選択すれば正解に

する場合は『複数正解でも１つだけ回答させる』にチェック入れます。 

［難易度］ 《システムコード管理》機能で登録した試験問題難易度より選択します。 

［正解解説］ 正解の解説を入力します。 

［添付ファイル］ 【参照】ボタンをクリックし、添付するファイルを指定します。 

［添付ファイル最大再生回数］動画、音声ファイルの試験受験中の最大再生回数を入力します。 

 

 ［添付ファイル最大再生回数］については 【記述式】の場合の補足を参照してください。  

4 



ポータル 利用機能 2 試験問題データベース 

23 

 

【○×式】の場合 

 

［問題］ 問題内容を入力します。 

［選択肢］ 正解にチェックを入れます。 

［難易度］ 《システムコード管理》機能で登録した試験問題難易度より選択します。 

［正解解説］ 正解の解説を入力します。 

［添付ファイル］ 【参照】ボタンをクリックし、添付するファイルを指定します。 

［添付ファイル最大再生回数］動画、音声ファイルの試験受験中の最大再生回数を入力します。 

 

 ［添付ファイル最大再生回数］については 【記述式】の場合の補足を参照してください。 

 

  

4 
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【マッチング式】の場合 

 

 

  

4 
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［問題］ 問題内容を入力します。 

［設問］ 設問内容と設問に対する正解を設定します。 

［設問内容］ 設問内容を入力します。設問は１０個まで設定可能です。 

［回答内容］ 設問に対する正解を入力します。 

［比率(％)］ 一部正解でも部分点を与える場合は、比率を入力します。 

比率は合計が 100 となるように入力します。 

未入力の場合は、全設問正解のみ正解と判定します。 

均等に比率を割り当てる場合は【均等比率割当】ボタンをクリックします。 

［その他の回答内容］ 誤答選択肢を追加する場合の回答を入力します。 

［難易度］ 《システムコード管理》機能で登録した試験問題難易度より選択します。 

［正解解説］ 正解の解説を入力します。 

［添付ファイル］ 【参照】ボタンをクリックし、添付するファイルを指定します。 

［添付ファイル最大再生回数］動画、音声ファイルの試験受験中の最大再生回数を入力します。 

 

 ［添付ファイル最大再生回数］については 【記述式】の場合の補足を参照してください。 
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【穴埋め式】の場合 

4-1 穴埋め問題の作成画面【ＳＴＥＰ１】が表示されます。 

［問題］、［設問］などを設定し、【次へ】ボタンをクリックします。 

 

 

［問題］ 問題内容を入力します。 

［設問］ 穴埋め問題の設問内容を入力します。穴埋め問題を挿入する箇所にカーソルを合わせ、

【短答型穴埋め問題を追加】、【選択型穴埋め問題を追加】ボタンをクリックします。 

挿入箇所に{:SHORTANSWER:} や{:CHOICEANSWER:}が挿入されます。 

［難易度］ 《システムコード管理》機能で登録した試験問題難易度より選択します。 

［正解解説］ 正解の解説を入力します。 

［添付ファイル］ 【参照】ボタンをクリックし、添付するファイルを指定します。 

［添付ファイル最大再生回数］動画、音声ファイルの試験受験中の最大再生回数を入力します。 

 

 ［添付ファイル最大再生回数］については 【記述式】の場合の補足を参照してください。 

ファイル毎に回数を変更できる再生回数設定画面は、【ＳＴＥＰ３】で【保存】ボタンクリック時に表

示されます。 

  

4-1 
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4-2 回答内容設定画面【ＳＴＥＰ２】が表示されます。 

回答を設定する穴埋め問題のボタンをクリックします。 

 

 

4-3 穴埋め問題の正解設定画面が開きます。 

 現在設定している問題は、ボタンが黄色で表示されます。 

 各設問の［難易度］は任意設定です。未設定の場合、【ＳＴＥＰ１】の［難易度］と同じ値とみなします。 

 

 短答型の穴埋め問題の場合 

［正解］を入力し、【次へ】ボタンをクリックします。 

 

 

 選択型の穴埋め問題の場合 

［選択肢］の回答を入力し、［正解］にチェックを入れ、【次へ】ボタンをクリックします。 

  

4-2 

4-3 

4-3 
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4-4 すべての穴埋め問題の回答を登録が完了すれば、【次へ】ボタンをクリックします。 

 

 

 設問に複数の問題がある場合は回答を登録していない問題をクリックし、同様に回答を登録します。 

 既に正解が登録されている問題は、ボタンが青色で表示されます。 

 

 

4-5 穴埋め問題の最終確認画面【ＳＴＥＰ３】が開きます。 

一部正解でも部分点を与える場合は『一部正解でも部分点を与える。』にチェックを入れ、設問ごとの比率

を入力します。チェックしない場合、全設問正解で採点されます。 

設定内容を確認し、問題がなければ【保存】ボタンをクリックします。 

 

 部分点を与える場合、［比率］の合計は 100 にしてください。 

 均等に部分点を与える場合、【均等比率割当】ボタンをクリックすると［比率］が自動設定されます。 

 

  

4-4 

4-5 
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【大問小問式】の場合 

4-1 大問小問式の大問登録画面が表示されます。 

［問題］などを設定し、【保存】ボタンをクリックします。 

 

 

 大問の登録方法は、『 【記述式】』の操作手順を参照してください。 

 修正する場合は、大問小問式の問題構成画面の右上の【大問修正】ボタンをクリックし、 

  表示される画面から行います。 

 

4-2 大問小問式の問題構成画面が表示されます。 

追加したい小問の問題形式に応じたボタンをクリックします。 

 

 

 小問の登録方法は、それぞれの問題形式の操作手順を参照してください。 

 

  

4-2 

4-1 
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4-3 すべての小問を登録が完了すれば、［比率］を入力し、【比率を保存】ボタンをクリックします。 

 

 

 比率の合計は 100 にしてください。 

 均等な配点にする場合、【均等比率割当】ボタンをクリックすると［比率］が自動設定されます。 

 

 大問小問式の小問の出題順は指定された問題順序固定になります。 

  出題順を変更する場合は、設問ごとの［問題順序］を入力し、【問題順序を保存】ボタンをクリックします。 

 

 特定の小問を削除する場合は、［選択］欄をチェックし、【小問を削除】ボタンをクリックします。 

  右上の【問題を削除】ボタンをクリックすると、小問も含めて大問が削除されます。 

 

  

4-3 
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 試験問題を修正する 

1 修正する試験問題の［問題を表示］をクリックします。 

 

 

2 候補問題一覧が表示されます。 

修正する問題をクリックします。 

 

 

3 問題を修正し、【修正】ボタンをクリックします。 

  

1 

2 

3 
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 試験問題を削除する 

1 削除する問題の［選択］欄にチェックを入れ､【問題を削除】ボタンをクリックします。 

選択した試験問題に登録されているすべての候補問題を削除します。 

 

 候補問題を削除する場合は［問題を表示］をクリックし、問題候補一覧画面の【問題を削除】ボタンから削除し

ます。 

 

 

 問題順序を変更する 

1［問題順序］を変更し、【問題順序を保存】ボタンをクリックます。 

 

 

  

1 

1 



ポータル 利用機能 2 試験問題データベース 

33 

 

 EXCEL ファイルから問題を追加する 

1【EXCEL ファイルで問題追加】ボタンをクリックます。 

 

 

2 ファイル指定画面が表示されます。 

【参照ボタン】からファイルを指定し、【登録】ボタンをクリックします。 

 

 

 ［EXCEL：サンプルファイルをダウンロード］をクリックすると EXCEL ファイル形式で登録用ファイルをダウ

ンロードすることができます。ファイルに問題情報を入力し、EXCEL ファイル形式のまま保存します。 

穴埋め式とそれ以外でファイルのシートが分かれます。問題形式に応じたシートに問題情報を入力してください。 

既存の問題情報を更新することはできません。新規登録のみ可能です。 

 サンプルファイルは、日付や時刻のような値をそのまま文字として登録できるように EXCEL のセルの初期設定

で表示形式を「文字列」に設定しています。「日付」「時刻」の表示形式にすると値が変換されて登録されますの

で注意してください。 

なお、「文字列」で 256～1024 文字の入力をすると EXCEL で「#####...」と表示されます。登録には問題あり

ませんが、セルの初期設定で表示形式を「標準」にすると表示も登録も正しくなります。 

 必須項目が未設定のデータが 5 件続くとそれ以降のデータは処理しません。 

  

1 

2 
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 試験問題をプレビューする 

1【試験問題プレビュー】ボタンをクリックします。 

 

 

2 プレビュー画面が表示されます。 

選択した試験情報に登録されているすべての問題がプレビュー表示されます。 

 

 候補問題ごとにプレビュー表示する場合は［問題を表示］をクリックし、問題候補一覧画面の【プレビュー】ボ

タンから表示します。 

  

1 
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 試験情報を他のユーザに共有する 

1 共有する試験情報の［共有］欄の アイコンをクリックします。 

 

 

2 試験問題データベースの共有登録画面が表示されます。 

試験情報を登録する［共有カテゴリ］を選択し、【保存】ボタンをクリックします。 

 

 共有カテゴリは、EduTrack 管理者が登録します。 

 

 

 共有した試験情報を修正、共有停止する 

1 共有する試験情報の［共有］欄の アイコンをクリックします。 

 

 

2 試験問題データベースの共有修正画面が表示されます。 

［共有カテゴリ］などを修正し、【修正】ボタンをクリックします。 

共有停止する場合は、【共有停止】ボタンをクリックします。 

  

1 

2 

1 

2 
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 共有試験情報からコピー登録する 

1【共有試験問題データベース】ボタンをクリックします。 

 

 

2 共有試験問題データベースの一覧画面が表示されます。 

コピーする試験の［選択］欄にチェックを入れ､【試験情報をコピーする】ボタンをクリックします。 

 

 共有されている他ユーザの試験情報も表示されます。 

 ［試験情報名］をクリックすると、試験問題構成のプレビュー画面が開きます。 

 

3 試験問題データベースの基本情報画面が表示されます。 

［カテゴリ］を選択し、［試験情報名］などを修正し、【保存】ボタンをクリックします。 

 
 

  

3 

1 

2 
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3  スケジュール（共通） 

利用者全員が参照できる共通のスケジュールを確認することができます。  

担当している科目のスケジュールを確認する場合は、講義室内の《スケジュール》機能

を利用します。  

 

 

予定されているスケジュールが、カレンダーに表示されます。 

 

 

   操  作  手  順    

 スケジュール内容を確認する 

1 登録されているスケジュールをクリックすると詳細を確認することができます。 

 

 

2【一覧へ戻る】ボタンをクリックすると、カレンダーに戻ります。 

 

  

1 

2 
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4  アンケート（共通） 

配信されている共通アンケートの確認とアンケートに回答することができます。  

担当している科目ごとのアンケートを確認・回答する場合は、講義室内の《アンケート

管理》機能を利用します。  

 

 

配信されているアンケートの一覧が表示されます。 

［タイトル］ タイトルが表示されます。 

［問題数］ アンケートの問題数が表示されます。 

［アンケート期間］ 回答期間が表示されます。 

［アンケートの状態］ 以下の状態が表示されます。 

待機        ：アンケート期間前の場合に表示されます。 

アンケート期間までは回答できません。 

アンケートに回答  ：アンケート期間中で、回答していない場合に表示されます。 

クリックするとアンケートに回答することができます。 

アンケート結果を確認：アンケートを回答後もしくは、回答期間が終了し、結果確認が 

可能な場合に表示されます。 

終了        ：アンケートを回答後もしくは、回答期間が終了し、結果確認が不

可能な場合に表示されます。 

 

 実施期間外のアンケート情報はグレー表示されます。 

 ［アンケートの状態］が「アンケート結果を確認」もしくは「終了」の場合でも、アンケート期間中であれば、

何度でも回答することができます。 

 アンケート期間中でも［アンケートの状態］が「アンケート結果を確認」であれば、アンケート回答後から 

集計結果を確認することができます。 
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   操  作  手  順    

 アンケートに回答する 

1 回答するアンケートの［タイトル］をクリックします。 

 

 

2 アンケートの詳細内容が表示されます。 

【アンケートに回答】ボタンをクリックします。 

 

［アンケート回答区分］ アンケートの回答区分が表示されます。 

（必須回答／任意回答） 

 

3 アンケート回答画面が表示されます。 

アンケート内容を記入もしくは選択後、【回答を提出】ボタンをクリックします。 

 

 

 ［アンケートの状態］が「アンケートに回答」と表示されている場合は、「アンケートに回答」を 

クリックすると直接アンケート回答画面を表示することができます。 

  

1 

2 

3 
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 アンケート結果を確認する 

1 結果を確認するアンケートの［タイトル］をクリックします。 

 

 

2 アンケートの詳細内容が表示されます。 

【アンケート結果を確認】ボタンをクリックします。 

 

 

3 アンケート集計結果画面が表示されます。 

 

  

1 

2 
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 選択式または〇×式の回答については、回答者数、選択者数、回答の割合を確認することができます。 

選択者数／回答者数（選択率） 

 記述式の回答については「回答を確認する」をクリックすると確認することができます。 
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5  メッセージ 

EduTrack 内で送受信したメッセージを確認することができます。  

 

 

 受信メッセージタブ 

EduTrack 利用者から送られたメッセージの一覧が表示されます。 

 

［送信者］ メッセージの送信者名が表示されます。 

［タイトル］ メッセージのタイトルが表示されます。 

［確認済み］ 確認済みの場合は 、未確認の場合は が表示されます。 

［ファイル］ ファイルが添付されている場合に が表示されます。 

［受信日］ メッセージの受信日が表示されます。 

 

 送信メッセージタブ 

EduTrack 利用者に送ったメッセージの一覧が表示されます。 

 

［宛先］ メッセージの送信先の氏名が表示されます。 

［タイトル］ メッセージのタイトルが表示されます。 

［送信日時］ メッセージを送信した日時が表示されます。 

［受信確認］ 受信者がメッセージを確認したか否かが表示されます。 

未確認 ：受信者が未確認の状態 

一部確認：複数の受信者の内、一部の受信者のみが確認している状態 

確認済み：全ての受信者が、確認している状態 

 

 《メッセージ》ではメッセージの確認と、受信メッセージに対して返信することができます。 
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   操  作  手  順    

 メッセージを確認、削除する 

1 受信メッセージまたは送信メッセージから、確認するメッセージの［タイトル］をクリックします。 

 

 

メッセージ内容確認画面が表示されます。 

メッセージを削除する場合は、【削除】ボタンをクリックします。 

 

 

 

  

1 
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 メッセージに返信する 

1 メッセージ内容確認画面の【返信】ボタンをクリックします。 

 

 

2 メッセージ作成画面が表示されます。 

［タイトル］、［内容］を入力し、【送信】ボタンをクリックします。 

※［メールを送信します。］にチェックすると同時に通知メールも配信されます。 

※【キャンセル】ボタンをクリックすると入力内容は保存されませんので注意してください。 

 

 

 ［編集モード］で「HTML 形式」を選択した場合、HTML タグを利用することができます。 

 

 

  

1 

2 
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 送信メッセージの受信状況を確認する 

1 送信メッセージから、受信状況を確認するメッセージの［受信確認］をクリックします。 

 

 

送信済みメッセージ受信詳細確認画面が表示されます。 

 

 

 

  

1 
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6  ユーザ情報 

現在登録されているユーザの基本情報を参照することができます。  

 

 

 

 

現在登録されているユーザの基本情報が表示されます。 
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7  通知メール受信設定 

各種通知メールを受信するか否かを個人単位で指定することができます。  

 

 

 

現在登録されているユーザの通知メール受信設定情報が表示されます。 

［通知メール受信］  全種類の通知メールを受信拒否するか否かの設定が表示されます。 

［電子メールアドレス］ EduTrack からの通知メールが配信されるメールアドレスが表示されます。 

［通知メール受信詳細設定］ 通知メールの種類ごとに受信拒否設定が表示されます。 

 

 何も登録していない場合、全種類の通知メールを受信する設定になっています。 

 ［電子メールアドレス］には《ユーザ情報》機能で登録された情報、または、UNIVERSAL PASSPORT から連

携された情報が表示されます。この機能から修正はできません。 

 ［通知メール受信詳細設定］には、通知メール対象の機能のうち、使用権限のある機能のみ表示されます。 
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   操  作  手  順    

 通知メールの受信指定を修正する 

1［通知メール受信］で通知メールを受信するのか全て受信しないのかを指定します。 

通知メールを一切受信したくない場合は、「全ての通知を受信しない」を選択します。 

 
 

2［通知メール受信詳細設定］で受信しない通知メールの種類を指定します。 

通知メールを受信したくない種類の通知メールに、「受信しない」をチェックします。 

 

3【修正】ボタンをクリックします。 

 

 「全ての通知を受信しない」を選択した場合、［通知メール受信詳細設定］の種類ごとの指定は無効になります。 

 

  

2 

3 

1 
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8  ＦＡＱ 

利用に関する、よくある質問を検索・確認することができます。  

 

 

 

ＦＡＱのカテゴリと、全てのカテゴリに登録されているＦＡＱの一覧が表示されます。 

ＦＡＱ一覧の［ファイル］には、ファイルが添付されている場合に が表示されます。 

 

   操  作  手  順    

 ＦＡＱを確認する 

1ＦＡＱのカテゴリを選択します。カテゴリに登録されているＦＡＱが一覧に表示されます。 

 
 

2 カテゴリに登録されているＦＡＱが一覧に表示されます。確認したいＦＡＱの［タイトル］をクリックします。 

 

  

1 

2 
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3ＦＡＱの内容を確認することができます。 

 

 

 

 ＦＡＱを検索する 

1 検索フォームに検索したい内容を入力し、  ボタンをクリックします。 

 
 

2 条件に合致したＦＡＱが一覧に表示されます。 

確認したいＦＡＱの［タイトル］をクリックします。 

 
 

3ＦＡＱの内容を確認することができます。 

 

 

  

1 

2 
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9  初めてご利用の方へ 

利用に関する基本操作を確認することができます。  

 

 

 講座の案内 

ログイン、ポータル、講義室についての内容を確認することができます。 

 

 

 講義室入場 

講義室への入室方法について確認することができます。 

 

 動作環境 

動作環境を確認することができます。 

 

 PC 環境設定 

PC の環境設定方法を確認することができます。 
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10  掲示板（共通） 

利用者全員が参照できる共通のお知らせを確認することができます。  

受講している科目のお知らせを確認する場合は、講義室内の《掲示板》機能を利用しま

す。  

 

掲示板には「掲示板、資料室、お知らせ、質問掲示板、写真掲示板、Ｑ＆Ａ（相談）」の 6 種類の機能があります。 

各種掲示板が利用可能な場合、ポータルメニューに表示されます。 

 

 お知らせ 

EduTrack 管理者から利用者へのお知らせを確認することができます。お知らせは参照のみとなります。 

 

 掲示板 

メッセージを自由に投稿することができます。利用者全員、参照することができます。 

メッセージを投稿する他に、回答登録、コメント登録、推薦することができます。 

投稿されたメッセージをＳＮＳへお気に入り登録することもできます。 

 

 資料室 

ファイルをアップロードし、資料を共有することができます。利用者全員、参照することができます。 

投稿された資料をＳＮＳへお気に入り登録することもできます。 

 

 質問掲示板 

利用者同士で自由に質問、回答することができます。利用者全員、参照することができます。 

質問を投稿する他に、回答登録、コメント登録、推薦することができます。 

投稿された資料をＳＮＳへお気に入り登録することもできます。 

 

 Ｑ＆Ａ（相談） 

利用者から EduTrack 管理者へ質問等を投稿することができます。 

投稿内容を参照、回答するのは、EduTrack 管理者のみです。 

投稿したメッセージ、回答内容をＳＮＳへお気に入り登録することもできます。 

 

 写真掲示板 

イメージファイルをアップロードし、共有することができます。利用者全員、参照することができます。 

イメージはサムネイルで確認することができ、コメント登録、推薦することができます。 

投稿されたイメージをＳＮＳへお気に入り登録することもできます。 
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 お知らせ 

配信されているお知らせの一覧が表示されます。 

 

［タイトル］ お知らせのタイトルが表示されます。 

新着のお知らせには アイコンが表示されます。 

［ファイル］ ファイルが添付されている場合に が表示されます。 

［作成者］ お知らせの配信者名が表示されます。 

［作成日］ お知らせの作成日が表示されます。 

［閲覧数］ お知らせの閲覧数が表示されます。全利用者の総閲覧数です。 

 

   操  作  手  順    

 お知らせを確認する 

1 一覧から確認するお知らせの［タイトル］をクリックします。 

 

 

お知らせ内容確認画面が表示されます。 

ボタン、 ボタンをクリックすると、各コミュニケーションツールへ共有することができます。 

 

  

1 
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 掲示板、資料室、質問掲示板、Ｑ＆Ａ（相談）、写真掲示板 

投稿されている掲示板の一覧が表示されます。 

 

［タイトル］ 掲示板のタイトルが表示されます。 

新着のお知らせには アイコンが表示されます。 

回答がある場合は、スレッド形式で表示されます。 

［ファイル］ ファイルが添付されている場合に が表示されます。 

［作成者］ 掲示板の投稿者名が表示されます。 

［作成日］ 掲示板の作成日が表示されます。 

［閲覧数］ 掲示板の閲覧数が表示されます。全利用者の総閲覧数です。 

 

   操  作  手  順    

 投稿された掲示板情報を確認する 

1 一覧から確認する掲示板の［タイトル］をクリックします。 

 

掲示板情報確認画面が表示されます。 

ボタン、 ボタンをクリックすると、各コミュニケーションツールへ共有することができます。 

【推薦】ボタンをクリックすると推薦することができます。 ※推薦は一度のみです。取消しはできません。 

 

  

1 



ポータル 利用機能 10 掲示板（共通） 

55 

コメントする場合は、入力欄にコメントを入力後「コメントを書く」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 掲示板に回答する 

1 掲示板内容確認画面の【回答】ボタンをクリックします。 

 

 

2 回答作成画面が表示されます。 

［タイトル］、［内容］を入力し、【登録】ボタンをクリックします。 

※［掲示板の分類］が「Ｑ＆Ａ（相談）」である掲示情報の場合、【登録】ボタンの左に［メールを送信します。］

のチェックが表示されます。チェックすると EduTrack 管理者全員と自分に対して同時に通知メールも配信

されます。 

※【キャンセル】ボタンをクリックすると入力内容は保存されませんので注意してください。 

 

 ［編集モード］で「HTML 形式」を選択した場合、HTML タグを利用することができます。  

1 

2 
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 掲示板に新規投稿する 

1 掲示板の一覧画面の【投稿画面へ】ボタンをクリックします。 

 

 

2 掲示板の新規投稿画面が表示されます。 

内容を入力し、【登録】ボタンをクリックします。 

※［掲示板の分類］が「Ｑ＆Ａ（相談）」である掲示情報の場合、【登録】ボタンの左に［メールを送信します。］

のチェックが表示されます。チェックすると EduTrack 管理者全員と自分に対して同時に通知メールも配信

されます。 

※【キャンセル】ボタンをクリックすると入力内容は保存されませんので注意してください。 

 

 

 ［お知らせ］にチェックを入れると、一覧画面の［No］に連番ではなく「お知らせ」が表示され、一覧画

面の一番上に表示されます。 

 ［序文］を選択すると、序文内容がタイトルに表示されます。 

掲示板のグループ名称として利用することができます。 

 

  

1 

2 
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11  ＳＮＳ 

講義室の中で利用した資料を学習履歴として蓄積することができます。  

ＳＮＳに登録した情報は利用者間へ共有したり、コメント登録によるフォローを行うこ

とができます。  

 

   操  作  手  順    

 ＳＮＳを検索する 

1 ポータルメニュー下部の【ＳＮＳホーム】ボタンをクリックします。 

 

 

2 ＳＮＳホームが表示されます。 

 

  

1 

A 

B C 
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AＳＮＳ検索 

開設されているＳＮＳを検索することができます。 

B よく見られているＳＮＳ、よくコピー保存されているＳＮＳ投稿 

閲覧数の多いＳＮＳや、蓄積した情報のコピー保存数が多い投稿情報が表示されます。 

C 新しく開設されたＳＮＳ、新しく登録されたＳＮＳ投稿 

新たに開設されたＳＮＳや、新たに登録された投稿情報が表示されます。 

 

 

 ＳＮＳを確認する 

1 ＳＮＳ検索を行います。 

検索する項目にチェックを入れます。 

検索するキーワードを入力し、 ボタンをクリックします。 

 

 

2 指定した［タイトル］、［ＩＤ］、［ニックネーム］いずれかもしくは、その全てに該当するＳＮＳが一覧で表示さ

れます。 

確認するＳＮＳのタイトルをクリックします。 

 

［ＳＮＳタイトル］ ＳＮＳのタイトルが表示されます。 

［自己紹介］ 開設者が登録した自己紹介が表示されます。 

［開設者ＩＤ］ 開設者の学籍番号もしくは教員番号が表示されます。 

［開設日］ ＳＮＳの開設日が表示されます。 

 

 検索キーワードが未入力の場合は、全てのＳＮＳが表示されます。 

  

1 

2 
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3 選択したＳＮＳが表示されます。 

 

A カテゴリ 

ＳＮＳに登録されているカテゴリが表示されます。 

B ＳＮＳホームボタン、ポータルへ戻るボタン 

【ＳＮＳホーム】ボタンをクリックすると、ＳＮＳホーム画面へ戻ります。 

【ポータルへ戻る】ボタンをクリックすると、ポータルへ戻ります。 

C 蓄積情報 

登録された投稿情報や、掲示板等からコピー保存された投稿情報が表示されます。 

 コメント入力欄にメッセージを入力し ボタンをクリックするとコメントを登録することができ

ます。 ※コメントは修正できません。 

 

 コメントを削除する場合は、 ボタンをクリックします。 

 

 投稿情報をコピー保存する場合は、 ボタンをクリックします。 

 

A 

B 

C 
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13 学習目次管理 

14 学習する 

15 掲示板 

16 学習状況・出欠管理 

17 課題管理 

18 試験管理 

19 ディスカッション管理 

20 プロジェクト管理 

21 学習者成績管理 

22 スケジュール 

23 受講生確認 

24 学習状況 

25 アンケート管理 

26 メッセージ 

27 科目情報 

28 科目関連情報の一括コピー 

29 評価比率設定 

30 評価基準管理 

31 掲示板管理 

32 シラバス管理 
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12  講義室ホーム 

《講義担当科目》から科目を選択すると講義室に入室し、講義室ホームが表示されます。  

講義室ホームでは受講生全体の学習状況と、試験や課題の配信情報を確認することがで

きます。  

 

 

 

A 講義室メニュー 

講義室で使用するメニューが表示されます。 

未読のお知らせや掲示板、メッセージがある場合、メニュー名の後ろに「＊」が表示されます。 

 

B ナビゲートメニュー 

講義室から退室する場合は  ボタンをクリックします。 

退室後は、ポータル《講義担当科目》が表示されます。 

 

C 科目情報 

入室した講義室の科目情報が表示されます。 

 

  

A 

C 

D 

E 

B 
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D 学習進度 

科目に対する学習状況が表示されます。 

［全体の平均進捗率］ 科目受講生全体の平均学習進捗率が表示されます。 

［掲示板投稿数］ 掲示板に自分が投稿した件数が表示されます。 

［Q&A 数］ Q&A に質問した件数または質問に回答した件数が表示されます。 

［ﾃﾞｨｽｶｯｼｮﾝ数］ ディスカッションに自分が投稿した件数が表示されます。 

 

 ［全体の平均進捗率］は、WEB 学習のうち成績適用する講義内容について算出します。 

授業出欠による学習対象者指定がある WEB 学習の場合、学習対象でない受講生は計算対象外になります。 

 

E お知らせ、試験、課題、アンケート 

最新の 5 件が表示されます。 

なお、使用していない機能については表示されません。 

1 機能タイトルをクリックすると、各機能の一覧画面が表示されます。 

2 表示されている最新情報をクリックすると、各詳細画面が表示されます。 

 

 

 

  

1 

2 
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13  学習目次管理 

動画等の学習教材をアップロードしたり学習コンテンツを作成し受講生に配信すること

ができます。  

学習コンテンツ内には教材だけでなく、理解度確認のテストも登録することができます。 

 

 目次タブ 

 

科目に対して設定されている講義の目次、講義内容、確認テストが表示されます。 

［目次名］ 科目名、目次名、講義内容名が表示されます。 

※科目名の場合 、目次名の場合 、WEB 学習の場合 、授業講義の場合 、 

確認テストの場合 のアイコンが名称の先頭に表示されます。 

［区分］ WEB 学習、授業または確認テストのいずれかが表示されます。 

［学習期間］ 講義、確認テストの実施期間が表示されます。 

［学習基準時間／合格点］ 

WEB 学習で学習が必要な時間／確認テストで合格に必要な点数が表示されます。 

［表示する］ 受講生に対して該当の目次を表示するか否かが表示されます。 

 

 ファイルタブ 

 

WEB 学習に使用する動画ファイルや教材に使用するファイルを科目ごとにアップロードします。 

［フォルダ］ フォルダ名が階層で表示されます。 

［名前］ 選択したフォルダ内のファイル名やフォルダが表示されます。 

［サイズ］ ファイルサイズが表示されます。 

［修正日］ フォルダ、ファイルの更新日時が表示されます。 
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   操  作  手  順    

 WEB 学習に使用するファイルを登録する 

1 WEB 学習に使用する動画ファイルや教材に使用するファイルを科目ごとにアップロードします。 

アップロード先フォルダを選択し、 【ファイルをアップロード】ボタンをクリックします。 

もしくはアップロード先フォルダで右クリックし、 【ファイルをアップロード】を選択します。 

 

 

2 アップロードファイル選択画面が表示されます。 

アップロードするファイルを指定し、【登録】ボタンをクリックします。 

 

 

 フォルダを作成する場合は同様に作成先フォルダを指定して、 【新しいフォルダ】ボタンをクリックするか、

作成先フォルダで右クリックし、 【新しいフォルダ】を選択します。 

 

  

1 

2 
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 WEB 学習に使用するファイルを解凍する 

1 WEB 学習に使用する動画や教材の圧縮ファイルを解凍します。 

圧縮ファイルを選択し、 【現在のフォルダで圧縮を解凍】【［圧縮ファイル名］に解凍する】【言語を指定して

解凍】のいずれかのボタンをクリックします。もしくは圧縮ファイルで右クリックし、 解凍メニュー3 つの

うちいずれかを選択します。 

 

 

2【言語を指定して解凍】を選択した場合、言語指定画面が表示されます。 

解凍する位置と言語を指定し、【解凍する】ボタンをクリックします。 

 

 【［圧縮ファイル名］に解凍する】を指定すると ZIP ファイル名のフォルダを作成し、そのフォルダに解凍します。 

 機種依存文字を含む場合、圧縮ファイルを作成する時に UTF-8 を指定してください。 

  

1 

2 
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 学習目次を登録する 

1 実施回数や学習の流れに従って、学習目次を作成します。 

目次を追加する［科目名］を選択し、 【目次を追加】ボタンをクリックします。 

もしくは科目名を右クリックし、 【目次を追加】をクリックします。 

 

 

2 学習目次登録画面が表示されます。 

［目次名］、［学習期間］などを入力し、【登録】ボタンをクリックします。 

 

 

 GAKEUN/UNIVERSAL PASSPORT で登録している授業時間割の情報から、目次をデータ連携することもできま

す。学内統一の運用指定になりますので、EduTrack 管理者にご確認ください。 

 

  

1 

2 
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 WEB 学習を登録する 

1 学習目次ごとに講義内容を登録します。 

講義を登録する［目次名］を選択し、 【講義内容を追加】ボタンをクリックします。 

もしくは目次名を右クリックし、 【講義内容を追加】をクリックします。 

 

 

2 講義区分選択画面が表示されます。 

［WEB 学習］を選択し、【次へ】ボタンをクリックします。 

 

 

 

  

1 

2 
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3 WEB 学習の講義内容を登録します。 

［講義内容名］など内容を入力し、【登録】ボタンをクリックします。 

※［メールを送信します。］にチェックすると同時に通知メールも配信されます。 

 

［講義内容名］ 講義内容名を入力します。 

［学習基準時間］ 学習基準時間を入力します。 

受講生の学習時間が［学習基準時間］を達した場合、WEB 学習の学習ステータスが完了と

なります。 

学習方法が、「目次順」での学習の場合、学習時間が［学習基準時間］に達しないと次の講

義を学習することができません。 

※学習方法は《科目情報》で設定することができます。 

※ウェブブラウザで表示できないダウンロード形式（EXCEL 等）の講義資料の場合、学習

時間の履歴を残すことはできません。 

  

3 
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［表示する］ 受講生の学習画面に該当の講義を表示するか否かを選択します。 

作業途中の場合など受講生の学習画面に該当の講義を表示しない場合は『いいえ』を指定

します。 

［学習ブラウザのサイズ］ 学習ブラウザのサイズを指定します。 

［試し講義］ お試し講義を指定している受講申込対象の科目の場合に、受講申込前の学生に講義内容確

認できるようにするか否かを指定します。 

［実行ファイル名］ 動画などの実行ファイルを指定します。 

［ファイル(Mobile）］ モバイル用の実行ファイルを指定します。 

 

成績適用 

［成績適用の可否］ WEB 学習の評価を成績に反映させるか否かを指定します。反映させる場合はチェックを入

れます。反映する場合のみ学習進捗率にも含めます。 

 

授業出欠による学習対象者指定 

［対象者の指定］ WEB 学習を学習する対象者の条件指定があるか否かを指定します。 

チェックを入れない場合、受講生全員を学習対象になります。 

チェックを入れると［講義内容(授業)］、［出席/欠席］を入力できるようになります。 

［講義内容(授業)］ 学習対象者の指定で判定条件となる授業講義を選択します。 

［出席/欠席］ 学習対象者の指定で判定条件となる授業講義の出欠を選択します。チェックした出欠の受

講生が学習対象になります。複数チェックすることができます。 

 

参考資料 

［教案ファイル］ 参考資料の教案ファイルを指定します。 

［音声ファイル］ 参考資料の音声ファイルを指定します。 

 

 ［実行ファイル名」、［ファイル(Mobile)］にローカルフォルダの実行ファイルを指定する場合はファイル

の位置は「Local」を選択し、【ファイルを選択】ボタンをクリックして指定します。 

動画で学習制御を正しく行えるのは、MP4（H.264/MPEG-4 AVC (MPEG-4 Part 10)）ファイルです。 

 ［実行ファイル名」、［ファイル(Mobile)］にインターネット上の実行ファイルを指定する場合は「URL」を

選択し、「http://」もしくは「https://」以降の URL を入力します。 

GET に https 接続している場合、セキュリティのために「http://」を指定しても「https://」に変換し

て再生しますので、対応されている情報を指定してください。 

 WEB 学習に使用する実行ファイルは《学習目次管理》のファイルタブでアップロードしておく必要があり

ます。ファイルのアップロード方法は後述の『WEB 学習に使用するファイルを登録する』を参照してく

ださい。 

このファイル名に特殊文字「#%」と Windows システム上利用できない文字「\/:*?"<>|」が含まれる

場合、《学習する》でダウンロードができません。これらの文字を使用しないでください。 

 ［教案ファイル］、［音声ファイル］のファイルの指定をクリアする場合は【削除】ボタンをクリックしま

す。 
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4 実行ファイルに動画ファイル、音声ファイル、画像ファイルを指定している場合は、【登録】ボタン押下時に必

ずプレビュー画面が表示されます。 

モバイル用の実行ファイルを指定している場合は、【Mobile】ボタンをクリックし、両方のプレビュー画面で問

題なく再生ができることを確認できたら、【確認】ボタンをクリックして、登録を完了します。 

 

 

 【閉じる】ボタンをクリックすると、登録せず登録画面に戻ります。 

 

 

 

 WEB 学習の未完了者へメール送信する 

1 WEB 学習の講義内容登録画面で【未完了者へメール送信】ボタンをクリックします。 

WEB 学習の［学習基準時間］を満たしていない受講生に対して、通知メールが配信できます。 

 

 

  

4 

1 
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 授業講義を登録する 

1 学習目次ごとに講義内容を登録します。 

講義を登録する［目次名］を選択し、 【講義内容を追加】ボタンをクリックします。 

もしくは目次名を右クリックし、 【講義内容を追加】をクリックします。 

 

 

2 講義区分選択画面が表示されます。 

［授業］を選択し、【次へ】ボタンをクリックします。 

 

 

3 講義内容登録画面が表示されます。 

［講義内容名」など内容を入力し、【登録】ボタンをクリックします。 

 

［講義内容名］ 講義内容名を入力します。 

［学習期間］ 学習期間を入力します。 

［表示する］ 受講生の学習画面に該当の講義を表示するか否かを選択します。 

作業途中の場合など受講生の学習画面に該当の講義を表示しない場合は『いいえ』を指定し

てください。 

  

1 

2 

3 
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 確認テストを登録する 

1 学習目次ごとの確認テストを登録します。 

講義を登録する［目次名］を選択し、 【講義内容を追加】ボタンをクリックします。 

もしくは目次名を右クリックし、 【講義内容を追加】をクリックします。 

 

 

2 講義区分選択画面が表示されます。 

［確認テスト］を選択し、【次へ】ボタンをクリックします。 

 

 

 

  

1 
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3 試験情報画面が表示されます。 

［試験情報名」など内容を入力し、【保存】ボタンをクリックします。 

※［メールを送信します。］にチェックすると同時に通知メールも配信されます。 

 

 基本情報 

［試験情報名］ 試験情報名を入力します。 

受講生の学習画面に該当の確認テストを表示しない場合は『サービス一時中止』にチェッ

クを入れます。 

［試験情報の概要］ 試験情報の概要を入力します。 

 

 受験方法 

［試験期間］ 受験可能な期間を入力します。 

［合格点］ 合格点を入力します。 

受験生の結果確認画面に回答は表示せず点数のみ表示する場合は『結果は点数のみ参照可

能とする』にチェックを入れます。  

3 
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 複数回受験設定 

［複数回受験可否］ 合格点に到達した後も試験期間中は何度でも受験できるか否かを指定します。 

受験を認める場合はチェックを入れます。 

チェックを入れると［受験間隔］、［受験上限回数］、［評価方法］を入力できるようになり

ます。 

［受験間隔］ 受験後に次回受験までに間隔を取る必要がある場合、その日数・時間を指定します。 

連続して受験を認める場合は、全て０を指定します。 

［受験上限回数］ 受験回数を制限する場合、上限回数を指定します。制限なしの場合、未入力にします。 

［評価方法］ 複数回受験した場合に最終評価として採用する条件を最後に受験した点数、または最高点

から選択します。 

 

 ［複数回受験可否］にチェックを入れると、合格でも不合格でも初回受験から受験生は結果確認画面を表

示でき、合格後も受験することができます。結果確認画面に正答・解説を表示させたくない場合、『結果

は点数のみ参照可能とする』にチェックを入れてください。但し、その場合、合格しても受験期間が終了

しても正答・解説は表示されません。 

［複数回受験可否］をチェックしない場合、合格点に達しない受験生は前回回答内容が表示された状態か

ら再受験ができます。合格点に達すると結果確認画面が表示され、再受験はできません。 

 

 成績適用 

［成績適用の可否］ 確認テストの得点を成績に反映させるか否かを指定します。反映させる場合はチェックを

入れます。 

 

 授業出欠による学習対象者指定 

［対象者の指定］ 確認テストを受験する対象者の条件指定があるか否かを指定します。 

チェックを入れない場合、受講生全員を学習対象になります。 

チェックを入れると［講義内容(授業)］、［出席/欠席］を入力できるようになります。 

［講義内容(授業)］ 学習対象者の指定で判定条件となる授業講義を選択します。 

［出席/欠席］ 学習対象者の指定で判定条件となる授業講義の出欠を選択します。チェックした出欠の受

講生が学習対象になります。複数チェックすることができます。 

 

 試験情報の設定 

［問題出題方式］ 問題の出題方式を同一問題、またはランダムから選択します。 
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4 試験情報が登録され、試験問題の構成タブ、成績処理タブが表示されます。 

 

 

 試験問題の構成タブ 

確認テストの試験問題を登録します。 

試験問題の登録方法は、『18 試験管理』を参照してください。 

 

 成績処理タブ 

確認テストの成績や受験状況を確認、修正することができます。 
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 確認テストの受験状況や成績を確認する 

 

 

［学籍番号］ 受講生の学籍番号が表示されます。 

［氏名］ 受講生の氏名が表示されます。 

［所属］ 受講生の学科組織名が表示されます。 

［最終受験点数］ 確認テストを最後に受験した際の自動採点結果が表示されます。 

確認テストの自動採点結果を修正した場合は［最終受験点数］に反映されます。 

［評価点数］ 確認テストの評価点数が表示されます。 

最後に受験した点数を最終評価として採用すると設定している場合は、 

最終受験点数が表示されます。 

最高点を最終評価として採用すると設定している場合は、受験履歴中の 

最高点数が表示されます。 

［最終評価点数］ ［評価点数］と同じ点数が初期値として表示されます。 

［最終評価点数］で点数を修正した場合、［評価点数］に反映されます。 

［回答登録日］ 最終の答案提出日時が表示されます。 

試験途中で保存している場合は「一時保存」と表示されます。 

［初期化］ クリックすることで受講生の回答を初期化することができます。 

受験終了日時を迎えるまで実行可能です。 

 

 項目名にある アイコンをクリックすると項目の順に一覧を並べ替えることができます。 

［回答登録日］の場合、「一時保存」の保存日時も考慮して並べ替えます。 

 

 授業出欠による学習対象者指定がある場合、対象でない受講生はグレー表示されます。 

【対象者のみ表示】【全体受講生を表示】ボタンによって、学習対象者のみ表示するのか否かを変更できます。 
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 確認テストの未完了者へメール送信する 

1［成績処理］タブを選択し、【未完了者へメール送信】ボタンをクリックします。 

［最終評価点数］が［合格点］未満の受講生に対して、通知メールが配信できます。 

 

 

 

 確認テストの受験履歴を確認する 

1［成績処理］タブを選択し、［評価点数］をクリックします。 

 
 

2 受講生の受験履歴画面が表示されます。 

  

1 

1 
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 確認テストの回答を確認する 

1［成績処理］タブを選択し、［最終受験点数］をクリックします。 

 

 

2 受講生の試験回答画面が表示されます。 

 
 

 

 記述式問題は、自動採点では となりますので、必ず回答内容を確認してください。 

 

  

1 
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 確認テストの点数、正誤を修正する 

1［成績処理］タブを選択し、［最終受験点数］をクリックします。 

 

 

2 受講生の試験回答画面が表示されます。 

受講生の回答に対する［正誤］ ／ または［点数］を修正します。 

［正誤］を修正すると自動的に点数が更新されます。部分点を付与する場合は、［点数］で調整してください。 

 

 記述式問題は、自動採点では となりますので、必ず回答内容を確認してください。 

 

3【採点結果を保存】ボタンをクリックします。 

 

 

 

  

1 

2 
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 確認テストの回答に対するフィードバックを登録する 

1［成績処理］タブを選択し、［最終受験点数］をクリックします。 

 

 

2 受講生の試験回答画面が表示されます。 

［フィードバックを登録］をクリックします。 

 

 

3 フィードバック登録画面が表示されます。 

内容を入力し、【保存】ボタンをクリックします。 

 

 登録済みフィードバックがある場合、【修正】【削除】ボタンが表示されます。 

  

1 

2 
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4 回答画面にフィードバック内容が表示されます。 

試験結果画面から受講生がフィードバック内容を確認することができます。 

 

 

 

 確認テストの点数を修正する 

1［成績処理］タブを選択し、［最終評価点数］を修正します。 

 

2【点数保存】ボタンをクリックします。 

 
 

 点数修正は、試験期間中は実行できません。 

 

  

1 
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 確認テストの点数を再計算する 

1［成績処理］タブを選択し、【点数再計算】ボタンをクリックします。 

 
 

 点数再計算は、試験期間中は実行できません。 

 点数再計算は、正解・配点の変更等で学生の点数に変動が出る場合に実行します。 

 最新の答案および配点で全受講生の受験履歴について点数再計算を行います。 

 記述式問題等で個別に修正していた設問ごとの採点および入力点数は無効になりますので注意してください。 

 

 

 

 確認テストの点数を一括修正する 

1［成績処理］タブを選択し、【点数一括修正】ボタンをクリックします。 

 

 

2「加算」または「減点」を選択し、点数を入力します。 

【修正】ボタンをクリックします。 

 
 

 点数一括修正は、試験期間中は実行できません。 

 

  

2 

1 

1 
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 確認テストの採点結果をファイルに出力する 

1［成績処理］タブを選択し、【ファイル出力】ボタンをクリックします。 

EXCEL ファイル形式でファイルをダウンロードすることができます。 

全受講生数/参加者数/平均点数/最高点数/最低点数/ 

No/学籍番号/氏名/カナ氏名/所属/最終受験点数/評価点数/最終評価点数/回答登録日/一時保存 

を確認することができます。 

 

 

 

 

 確認テストの学習履歴をファイルに出力する 

1［成績処理］タブを選択し、【学習履歴出力】ボタンをクリックします。 

EXCEL ファイル形式でファイルをダウンロードすることができます。 

授業コード/科目名称/目次名/試験情報名/試験期間/ 

学籍番号/氏名/氏名カナ/試験結果 ID/ステータス/IP アドレス/デバイス/受験開始日時/受験終了日時/受験時

間(秒)/受験時間(分秒)/受験点数 

を確認することができます。初期化した情報も出力されます。 

 

 

  

1 

1 
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 確認テストの点数を一括登録する 

1［成績処理］タブを選択し、【成績一括登録】ボタンをクリックします。 

 

 
2 ファイルを指定し、【保存】ボタンをクリックします。 

 
 

 

 成績一括登録は、試験期間中は実行できません。 

 ［成績登録ファイルをダウンロード］をクリックすると EXCEL ファイル形式で登録用ファイルを 

ダウンロードすることができます。ファイルに成績を入力し、EXCEL ファイル形式で保存してください。 

 EXCEL ファイルに入力されている評価点はすべて上書き更新されます。 

ダウンロードした登録用ファイルの評価点は評価点未登録の場合、ブランクではなく初期値０点となっています。 

評価を更新しない受講生については登録用ファイルから該当データ行を削除してください。 

 

  

1 
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 確認テストの正解率をファイルに出力する 

1［成績処理］タブを選択し、【正解率出力】ボタンをクリックします。 

 

 
2［大問小問式の内訳出力］および［出力する自由設定項目の選択］を選択します。 

 ［大問小問式の内訳出力］によって、大問小問式の小問ごとの正解率を出力するか否かが選択できます。 

小問内訳は出力せず大問全体の正解率だけを出力する場合は、「出力しません」を指定します。 

 ［出力する自由設定項目の選択］には、個人情報として最大 10 種類管理できる自由設定項目の名称が表示さ

れます。この中から 1 つを任意に選択指定することで出力項目に加えることができます。指定しない場合は、出

力しません。 

 
3【正解率出力】ボタンをクリックします。 

EXCEL ファイル形式でファイルをダウンロードすることができます。 

授業コード/科目名称/目次名/試験情報名/  

学籍番号/氏名/氏名カナ/性別/自由設定項目(［出力する自由設定項目の選択］で指定した情報)/試験結果 ID/

ステータス/受験開始日時/受験終了日時/受験点数/最終評価点数/正解率 

を確認することができます。初期化した情報も含めて受験回数分それぞれ１行で出力されます。 

 
 

 正解率は、問題・難易度ごとに問題数に対する正解数から求め、配点による重みは考慮しません。 

マッチング式および穴埋め式、大問小問式 マッチング式、大問小問式 穴埋め式の問題で、一部正解で部分点を

付与する場合はそれぞれの内訳問題を問題数・正解数としてカウントします。全問正解で点数を付与する場合は、

全問で問題数１、全問正解で正解数１としてカウントします。 

 大問小問式で小問の内訳を出力する場合、小問は「1-1」「1-2」のように問題順序と小問の問題番号をハイホ

ンで連結して問題タイトルに表示します。 

同じ問題順序で候補問題が複数存在する場合、「1(1)」「1(2)」のように問題順序の後ろに()で問題番号を付加し

て問題タイトルに表示します。 

  

1 

3 

2 



講義室 利用機能 13 学習目次管理 

87 

 

 学習目次を修正する 

1 修正する学習目次を選択し、 【修正・試験成績処理】ボタンをクリックします。 

もしくは修正する学習目次名を右クリックし、 【修正・試験成績処理】をクリックします。 

 

 

2 学習目次画面が表示されます。 

［目次名］などを修正し、【修正】ボタンをクリックします。 

 

 

  

1 
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 講義内容を修正する 

1 修正する講義内容（WEB 学習、授業、確認テスト）を選択し、 【修正・試験成績処理】ボタンをクリック

します。 

もしくは修正する講義内容を右クリックし、 【修正・試験成績処理】をクリックします。 

 

 

2 講義内容画面が表示されます。 

講義内容を修正し、【修正】ボタンをクリックします。 

  

1 

2 
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 SCORM コンテンツをインポートする 

1【コンテンツをインポート】ボタンをクリックします。 

 

 

2【SCORM コンテンツをインポート】をクリックします 

 

 

3【次へ】ボタンをクリックします。 

 

 

4 コンテンツファイルを指定し、【登録】ボタンをクリックします。 

 

 

  

1 

2 

3 
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14  学習する 

《学習目次管理》にて登録した学習教材を確認します。  

受講生から学習コンテンツがどのように見えているのかを確認することができます。  

 

 

配信されている学習コンテンツが表示されます。 

目次に対して、学習用の講義が表示されます。 

 

［目次名］ 学習コンテンツの目次（黒字）と講義（青字）が表示されます 

講義には、講義の種類によってアイコンが表示されます。 

：WEB 学習／動画学習等の WEB 上で学習する講義 

：確認テスト／学習前後の確認テスト 

：授業／実際に教室で行われる授業 

 

［状態］ 講義の受講状態が表示されます。 

WEB 学習もしくは確認テストの場合、学習が可能な場合に以下のアイコンが表示されます。 

〔WEB 学習〕 

：学習期間内で受講が可能な場合に表示されます。 

：学習期間内で学習を完了した場合、または学習期間終了後に表示されます。 

〔確認テスト〕 

：学習期間内で受講が可能な場合に表示されます。 

：確認テストの結果確認が可能な場合に表示されます。 

担当教員に表示されることはありません。 
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［学習状況］ 学習状況が表示されます。 

〔WEB 学習〕 

学習状況のステータスと、学習時間が表示されます。 

未学習：一度も学習をしていない場合に表示されます。 

学習中：学習中（学習基準時間に達していない）の場合に表示されます。 

担当教員に表示されることはありません。 

完 了：学習基準時間を達した場合に表示されます。 

担当教員に表示されることはありません。 

〔確認テスト〕 

確認テストのステータスと、得点が表示されます。（取得点/合格点）が表示されます。 

試験中：試験期間中もしくは、受験しても合格点に達していない場合に表示されます。 

完 了：合格点に達した場合に表示されます。 

担当教員に表示されることはありません。 

〔授業講義〕 

授業の出欠状況が表示されます。 

 

［教材］ WEB 学習に参考資料が添付されている場合にアイコンが表示されます。 

アイコンをクリックするとファイルを開くことができます。 

：参考資料 

：音声ファイル 

 

［学習期間］ 講義、確認テストの学習可能な期間が表示されます。 

 

 黒字の［目次名］リンクをクリックすると学習目次の詳細情報画面が表示され、確認できます。 

 

 

   操  作  手  順    

 WEB 学習（動画学習）を行う 

1 学習コンテンツリストから ボタンもしくは ボタンをクリックします。 

 

  

1 
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2 学習動画が表示されます。 

 

A 学習ノート、学習資料 

 学習ノートを登録することができます。ボタンをクリックすると学習ノート登録画面が表示さ

れます。 

受講生が学習する場合のみ表示されます。《学習ノート》機能の操作方法は、学生用マニュアル

『17 学習ノート』を参照してください。 

 学習資料を登録することができます。ボタンをクリックすると学習資料登録画面が表示されます。 

《学習資料》機能の操作方法は、学生用マニュアル『24 学習資料』を参照してください。 

B 動画時間 現在の再生時間と動画全体の時間が表示されます。 

C 動画ステータス 現在再生されているステータスを確認することができます。 

D 音量調整 バーを左右に動かすことで音量調整することができます。 

 

 学習基準時間に達していない場合は、動画ステータスを変更することができません。 

 動画でない教材によっては、ファイルダウンロードを行って学習する場合もあります。 

 

 

  

C 

A 

B 

D 
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 確認テストを受験する 

1 学習コンテンツリストから ボタンをクリックします。 

 
 

2 確認テストの受験確認画面が表示されます。 

【受験する】ボタンをクリックします。 

 

 

3 確認テスト回答画面が表示されます。 

 

 

 担当教員には【試験を一時保存】【試験提出】ボタンは表示されません。 

  

1 

2 

3 
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15  掲示板 

科目内のお知らせを確認したり、教員や受講生同士での資料共有、Q&A 等の情報共有を

行うことができます。  

 

掲示板には「掲示板、資料室、お知らせ、質問掲示板、写真掲示板、Ｑ＆Ａ（相談）」の 6 種類の機能があります。 

各種掲示板が利用可能な場合、講義室メニューに表示されます。 

《掲示板》の操作方法は『10 掲示板（共通）』機能を参照してください。 

掲示板を作成する場合は《掲示板管理》機能を利用します。操作方法は『31 掲示板管理』機能を参照してください。 

 

 お知らせ 

受講生へのお知らせを登録することができます。受講生からは参照のみとなります。 

※［メールを送信します。］にチェックすると同時に通知メールも配信されます。 

 

 掲示板 

科目の担当教員と受講生全員がメッセージを自由に投稿することができます。 

メッセージを投稿する他に、回答登録、コメント登録、推薦することができます。 

投稿されたメッセージをＳＮＳへお気に入り登録することもできます。 

 

 資料室 

科目の担当教員と受講生全員がファイルをアップロードし、資料を共有することができます。 

投稿された資料をＳＮＳへお気に入り登録することもできます。 

 

 質問掲示板 

科目の担当教員と受講生全員が自由に質問、回答することができます。 

質問を投稿する他に、回答登録、コメント登録、推薦することができます。 

投稿された資料をＳＮＳへお気に入り登録することもできます。 

 

 Ｑ＆Ａ（相談） 

科目の受講生から担当教員へ質問等を投稿することができます。 

投稿内容を参照、回答するのは、担当教員のみです。 

投稿したメッセージ、回答内容をＳＮＳへお気に入り登録することもできます。 

※［メールを送信します。］にチェックすると相談者に対して同時に通知メールも配信されます。 

 

 写真掲示板 

科目の担当教員と受講生全員がイメージファイルをアップロードし、共有することができます。 

イメージはサムネイルで確認することができ、コメント登録、推薦することができます。 

投稿されたイメージをＳＮＳへお気に入り登録することもできます。 
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16  学習状況・出欠管理 

受講生の学習状況と出欠状況を確認することができます。  

受講生ごとの学習状況を確認してメッセージ送信を行うこともできます。  

 

 WEB 学習タブ 

WEB 学習の学習状況が表示されます。 

 

［学籍番号］ 受講生の学籍番号が表示されます。 

［氏名］ 受講生の氏名が表示されます。 

［学年］ 受講生の学年が表示されます。 

［講義内容 学習状況］ 成績適用する WEB 学習の講義内容の学習進捗率が表示されます。 

学習中の講義内容は進捗なしとして扱います。 

［講義室最終ﾛｸﾞｲﾝ日時］ 受講生のこの科目の講義室にログインした最終日時が参考表示されます。 

［目次別 完了/未完了］ 成績適用する WEB 学習の目次別完了数/未完了数が表示されます。 

成績適用する WEB 学習全てを学習期間内に受講完了した目次は完了数に「1.0」、成績適用す

る WEB 学習が一部受講しているが全て完了していない学習中の目次は完了/未完了の両方に

「0.5」ずつカウントします。 

［学習目次 NO］ 《学習目次管理》で設定した学習目次順に自動連番が表示されます。 

マウスオーバーすると目次名が表示されます。 

［目次別 完了状況］ 目次別の完了状況が記号で表示されます。成績適用するか否かで別表記になります。 

成績適用する講義内容分はカラーアイコン、成績適用しない分は黒文字で表示されます。 

目次内の成績適用する WEB 学習全てを学習期間内に受講完了した場合は （完了）、 

学習期間を過ぎて受講したり、期間内に受講した学習時間が不足している場合、または一部

受講していない講義が存在する場合は （学習中）、 

全く受講していない場合は （未完了）と表示されます。 

成績適用外の場合は、○（完了）、△（学習中）、×（未完了）と表示されます。 

 

 授業出欠による学習対象でない受講生の場合、その講義内容は対象に含めません。 

 ［目次別 完了状況］の黒文字での記号表示は、成績適用しない WEB 学習が存在する目次のみ表示されます。 

 項目名にある アイコンをクリックすると項目の順に一覧を並べ替えることができます。  

javascript:sort('REG_DATE','ASC')
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 授業タブ 

授業の出欠状況が表示されます。 

 

 

［学籍番号］ 受講生の学籍番号が表示されます。 

［氏名］ 受講生の氏名が表示されます。 

［学年］ 受講生の学年が表示されます。 

［成績］ 《学習者成績管理》の点数換算で算出した授業に関する成績が表示されます。 

授業の評価比率が 0％、または点数換算を実行していない場合は、「0.0」が表示されます。 

［出席/欠席］ 授業の出席数/欠席数が表示されます。 

（早退）、 （遅刻）の場合、出席/欠席の両方に「0.5」ずつカウントします。 

（公欠）はどちらにもカウントしません。 

［講義内容名］ 《学習目次管理》で設定した授業の［学習期間］開始日付が表示されます。 

［学習期間］が未設定の場合は、［講義内容名］が表示されます。 

［出欠状態］ 授業ごとの出欠状態が記号表示されます。 

（出席）、 （早退）、 （遅刻）、 （欠席）、 （公欠）、 （休講）、未設定の場合

は「none」と表示されます。 

 

 《学習目次管理》にて登録した授業に出欠を登録する事ができます。 

 UNIVERSAL PASSPORT EX から連携された出席情報は修正できません。UNIVERSAL PASSPORT EX の管理画

面にて更新し、データ連携し直してください。 

 項目名にある アイコンをクリックすると項目の順に一覧を並べ替えることができます。 

 ［出欠状態］のアイコンは、EduTrack 管理者が変更することができます。画面上部の凡例で確認してください。 

 

  

javascript:sort('REG_DATE','ASC')
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   操  作  手  順    

 WEB 学習の学習状況を講義内容ごとに修正する 

1［WEB 学習］タブを選択し、修正する講義内容が含まれる目次の［学習目次 NO］をクリックします。 

 

 

2 講義内容ごとの学習状況修正画面が表示されます。 

目次内の WEB 学習の講義内容数が［講義内容］項目タイトルの( )内に表示されます。 

異なる講義内容を修正する場合は、［講義内容］を選択します。 

 

3 選択した講義内容の学習状況が表示されます。 

学習時間を修正し、【保存】ボタンをクリックします。 

 

［学習基準時間］ 受講が必要な時間が表示されます。 

［学習時間内］ 学習期間内に受講した時間が表示されます。 

［学習時間後］ 学習期間終了後に受講した時間が表示されます。 

 

 ［学習時間内］の受講時間が［学習基準時間］を満たすと、受講完了とみなし、［学習状況］に （完了）と表

示されます。 

 授業出欠による学習対象者指定がある場合、対象でない受講生はグレー表示されます。 

【対象者のみ表示】【全体受講生を表示】ボタンによって、学習対象者のみ表示するのか否かを変更できます。 

 をクリックすると項目の順に並び替えることができます。 

  

2 

3 

1 
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 WEB 学習の学習状況を受講生ごとに修正する 

1［WEB 学習］タブを選択し、修正する受講生の［氏名］をクリックします。 

 

 

2 受講生ごとの学習状況修正画面が表示されます。 

学習時間を修正し、【保存】ボタンをクリックします。 

 

  

1 

2 
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進度状況 

［学習中］ 成績適用する WEB 学習の講義内容について、完了数/学習中数/総数が表示されます。 

［学習中(成績適用外)］ 成績適用しない WEB 学習の講義内容について、完了数/学習中数/総数が表示されま

す。 

［総学習回数］ 成績適用するか否かは問わず WEB 学習の全講義内容について、学習した履歴回数が表示され

ます。学習期間外の学習回数も含めます。 

［総学習時間］ 成績適用するか否かは問わず WEB 学習の全講義内容について、学習した総時間が表示されま

す。学習期間外の学習時間も含めます。 

 

講義内容別情報 

［学習目次 NO］ 《学習目次管理》で設定した学習目次順に自動連番が表示されます。 

［講義内容名］ 講義内容名の後ろに学習基準時間が表示されます。 

［学習期間］ 講義内容の学習期間が表示されます。 

成績適用しない講義内容の場合、後ろに「（成績適用外）」と表示されます。 

［学習状況］ 講義内容別の学習状況が記号で表示されます。 

学習期間内に学習基準時間以上に受講した場合は （完了）、 

学習期間を過ぎて受講したり、期間内に受講した学習時間が不足している場合は （学習中）、 

全く受講していない場合は （未完了）と表示されます。 

［学習時間 内］ 学習期間内に受講した時間が表示されます。 

［学習時間 後］ 学習期間終了後に受講した時間が表示されます。 

 

 ［講義内容名］をクリックすると学習履歴がプルダウン表示されます。 

 

 学習状況修正画面は【閉じる】ボタンで閉じてください。【×】ボタンから閉じると、更新状況が一覧に反映され

ない場合があります。 
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 授業講義の出欠を個別に登録する 

1［授業］タブを選択し、登録する授業、受講生の［出欠状態］（none）をクリックします。 

 

 

2 出欠状態の選択リストが表示されます。 

リストから出欠状態名を選択し、クリックします。 

 

 

 登録済みの出欠状態を一覧画面の［出欠状態］アイコンをクリックして、修正することもできます。 

 UNIVERSAL PASSPORT EX から連携された出席情報は修正できません。UNIVERSAL PASSPORT EX の管理画

面にて更新し、データ連携し直してください。 

 

  

1 
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 授業講義の出欠を講義ごとに登録する 

1［授業］タブを選択し、登録する授業の［講義内容名］をクリックします。 

 

 

2 講義内容ごとの出欠状態一括登録画面が表示されます。 

［処理方法］、［出欠状態］を指定し、【保存】ボタンをクリックします。 

 

［処理方法］ 未処理の受講生のみ更新するか、全ての受講生の出欠状態を更新するかを選択します。 

［出欠状態］ 更新する出欠状態を選択します。 

 

 受講生のリストが複数ページにわたる場合、ページを越えて全受講生の出欠状態を更新します。 

 ［処理方法］で「全ての受講生の一括処理」を選択した場合、登録済みの出欠状態も更新されます。注意してく

ださい。 

 

 

  

1 
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 授業講義の出欠を受講生ごとに登録する 

1［授業］タブを選択し、修正する受講生の［氏名］をクリックします。 

 

 

2 受講生ごとの出欠状態登録画面が表示されます。 

［出欠状態］指定し、【保存】ボタンをクリックします。 

 

 

  

2 

1 
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 授業講義の出欠をファイルから一括登録する 

1［授業］タブを選択し、【出欠一括登録】ボタンをクリックします。 

 

 

2 出欠一括登録画面が表示されます。 

ファイルを指定し、【保存】ボタンをクリックします。 

 

 

 ［出欠登録ファイルをダウンロード］をクリックすると、EXCEL ファイル形式で登録用ファイルを 

ダウンロードすることができます。ファイルに出欠状態を入力し、EXCEL ファイル形式で保存します。 

出欠状態は、『attend（出席）』『late（遅刻）』『early（早退）』『official（公欠）』『no（欠席）』を指定します。 

 

 EXCEL ファイルに入力されている出欠状態はすべて上書き更新されます。 

出欠状態を更新しない受講生については登録用ファイルから省きます。 

また、出欠状態を空白で更新した場合はエラーとなり、更新されません。 

空白で更新する（未設定に戻す）ことはできませんので、受講生ごとの修正で未設定に更新してください。 

 

  

1 
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 WEB 学習の学習状況を出力する 

1［WEB 学習］タブを選択し、【学習状況出力】ボタンをクリックします。 

EXCEL ファイル形式でファイルをダウンロードすることができます。 

開始年度/授業コード/科目名/出力日時/全受講生数/学籍番号/氏名/カナ氏名/英語氏名/学年/所属学科組織名/

講義内容別学習状況(成績適用分/成績適用外分)/目次別合計(成績適用分/成績適用外分)/講義内容別合計(成績

適用分/成績適用外分)を確認することができます。目次別合計では完了数/未完了数/対象外数/％、講義内容別

合計では完了数/学習中数/未学習数/％が内訳項目として出力されます。 

 

 

 WEB 学習の学習履歴を出力する 

1［WEB 学習］タブを選択し、【学習履歴出力】ボタンをクリックします。 

EXCEL ファイル形式でファイルをダウンロードすることができます。 

授業コード/科目名称/学籍番号/氏名/カナ氏名/講義内容名/学習基準時間(秒/分秒)/学習期間/期間内学習時間

(秒/分秒)/期間後学習時間(秒/分秒)/IP アドレス/学習開始日時/学習終了日時/学習時間(秒/分秒)を確認するこ

とができます。 

 

 

 授業講義の出欠情報を出力する 

1［授業］タブを選択し、【出欠情報出力】ボタンをクリックします。 

EXCEL ファイル形式でファイルをダウンロードすることができます。 

科目名/全受講生数/No/学籍番号/氏名/カナ氏名/出欠状態別数/出席率/講義内容別出欠状態を確認することが

できます。 

  

1 

1 
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 受講生へメッセージを送信する 

1［WEB 学習］タブ、［授業］タブ、または WEB 学習の講義内容毎の学習状況更新画面でメッセージを送信する

受講生にチェックを入れます。 

全受講生を選択する場合は［No］の左のチェックボックスにチェックを入れます。 

 

2【メッセージ送信】ボタンをクリックします。 

 
 

 
 

3 メッセージ送信画面が表示されます。［タイトル］、［内容］などを入力し、【送信】ボタンをクリックします。 

※［メールを送信します。］にチェックすると同時に通知メールも配信されます。 

 

 ［編集モード］で「HTML 形式」を選択した場合、HTML タグを利用することができます。 

 講義室機能からメッセージ送信した場合、入力した［タイトル］の後ろに［科目名］［授業コード］が 

自動的に付加されて送信されます。  

2 1 

2 
1 

3 



講義室 利用機能 17 課題管理

106 

17  課題管理 

課題の登録や課題に対する成績の登録を行うことができます。  

受講生の課題提出後に再提出させることもできます。  

 

 

登録した課題の一覧が表示されます。 

［課題名］ 課題名が表示されます。 

［課題提出日時］ 課題の提出期間が表示されます。 

［成績反映の可否］ 課題の評価を成績に反映させるか否かが表示されます。 

クリックすると反映／未反映を切り替えることができます。 

［成績反映率］ 成績に反映させる場合の反映率が表示されます。 

［成績反映率］を入力し、【成績反映率適用】をクリックすると、成績反映率を更新すること

ができます。 

［公開する］ 課題を公開するか否かが表示されます。 

クリックすると公開／非公開を切り替えることができます。 

 

 提出期間が終了した情報はグレー、提出延長期間中の情報は薄い緑で表示されます。 
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   操  作  手  順    

 課題を登録する 

1【課題登録】ボタンをクリックします。 

 

 

2 課題登録画面が表示されます。 

［課題名］、［課題提出日時］、［課題内容］などを入力し、【保存】ボタンをクリックします。 

※［メールを送信します。］にチェックすると同時に通知メールも配信されます。 

 

 

  

1 
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基本情報 

［課題名］ 課題名を入力します。課題を受講生に公開する場合は「公開する」にチェックを入れます。 

［課題提出日時］ 課題受付期間を指定します。 

提出受付開始日時と終了日時を入力します。（入力形式：YYYYMMDD 例：20140915） 

提出日延長を不可としている場合は、提出期間を過ぎると提出することはできません。 

［課題内容］ 課題内容を入力します。 

［課題提出ファイル必須登録可否］受講生の課題提出にファイル添付を必須とするか否かを指定します。必須に

する場合はチェックを入れます。 

［参考資料］ 参考資料を添付することができます。添付するファイルを指定します。 

 

成績適用 

［成績反映の可否］課題の評価を成績に反映させるか否かを指定します。反映させる場合はチェックを入れます。

成績に反映させない場合も課題の評価として点数を登録、保存することは可能です。 

「反映」にチェックを入れると［成績反映率］を入力できるようになります。 

［成績反映率］ 成績反映率を入力します。 

［成績反映可否］が「反映」かつ課題が「公開する」の場合に成績反映の対象となります。 

対象の課題の成績反映率の合計が 100%となるように設定します。 

［提出日延長の可否］提出日の延長可否を指定します。 

受付終了日時を過ぎても提出可能とする場合はチェックを入れます。 

「可」にチェックを入れると［提出延長時の点数反映率］、［提出延長時の締切日］を入力で

きるようになります。 

［提出日延長時の点数反映率］提出日延長時の点数反映率を入力します。 

提出期間を過ぎて課題を提出した場合に課題の評価を成績に反映させる割合を指定します。 

例）該当科目の課題は１つ、成績反映率 100％、提出日延長時の点数反映率 60％とした場合 

提出期間内に提出した学生Ａ ：課題の評価 100 点 ⇒ 成績 100 点 

提出期間を過ぎて提出した学生Ｂ ：課題の評価 100 点 ⇒ 成績 60 点 

［提出日延長時の締切日］提出日延長時の締切日を指定します。最終受付終了日時を入力します。 

 

他の受講生の閲覧許可 

［閲覧許可区分］ 受講生に対して、他の受講生の課題の閲覧およびフィードバックを許可するか否かを指定し

ます。「他の受講生には閲覧させない」「受講生全員が閲覧・フィードバック可能」「受講生

全員が閲覧のみ可能」「課題提出完了者は閲覧・フィードバック可能」「課題提出完了者は閲

覧のみ可能」から選択します。 

［閲覧許可期間］ 他の受講生の課題を閲覧許可する期間を指定します。 

開始日時と終了日時を任意入力します。（入力形式：YYYYMMDD 例：20140915） 

両方未設定もどちらか片方だけの指定も可能です。未設定の場合は制限がありません。 
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 課題を修正、削除する 

1【課題登録】ボタンをクリックします。 

または、［課題名］を右クリックし、 【修正】をクリックします。 

 

 

 

 

2 課題情報画面が表示されます。 

【修正】ボタンをクリックします。 

 

 

 ［参考資料］のファイル名をクリックすると、添付ファイルをダウンロードすることができます。 
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3 課題修正画面が表示されます。 

課題情報を修正し、【修正】ボタンをクリックします。 

※［メールを送信します。］にチェックすると同時に通知メールも配信されます。 

 

 

 課題を削除する場合は、課題一覧画面で［課題名］を右クリックし、 【削除】をクリックするか、課題修正画

面の【削除】ボタンをクリックします。 

 提出済み、評価済みの受講生が存在する場合でも修正、削除することができます。 

 ［成績反映の可否］、［成績反映率］、［公開する］は課題一覧画面からも修正することができます。 

操作方法は『  課題一覧から成績反映可否・成績反映率・公開可否を変更する』を参照してください。 
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 課題一覧から成績反映可否を変更する 

1 成績反映可否を変更する場合は［成績反映の可否］の「反映」または「未反映」をクリックすると 

反映／未反映の選択メニューが表示されます。 

メニューから 【反映】または 【未反映】をクリックします。 

 

 

 

 課題一覧から成績反映率を変更する 

1 成績反映率を変更する場合は［成績反映率］を修正します。 

2【成績反映率適用】ボタンをクリックします。 

 

 

 

 課題一覧から公開可否を変更する 

1 公開可否を変更する場合は［公開する］の「公開」または「非公開」をクリックすると 

公開／非公開の選択メニューが表示されます。 

メニューから 【公開】または 【非公開】をクリックします。 
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 提出課題を確認する 

1［課題名］をクリックします。 

 

 

2 課題情報画面が表示されます。 

［成績処理］タブをクリックします。 

受講生の課題提出状況が確認できます。 

 

［学籍番号］ 受講生の学籍番号が表示されます。 

［氏名］ 受講生の氏名が表示されます。 

［提出状況］ 課題の提出、評価状況が表示されます。 

未提出 ：まだ提出されていない場合 

一時保存 ：受講生が課題を一時保存しているが、まだ提出していない場合 

提出完了 ：期間内に提出が完了した場合 

期間外提出 ：提出日延長が認められた課題について、期間外に提出した場合 

評価完了 ：提出後、評価点数が登録された場合 

再提出申込 ：教員が再提出を要求し、未提出の場合 

   （この場合、評価点数欄はグレーになり、入力できません） 

［評価点数］ 評価点数が表示されます。直接更新することもできます。 

［提出回数］ 提出回数が表示されます。提出しなおした場合、提出回数が加算されます。 

［提出日時］ 最終の提出日時が表示されます。 

［フィードバック］ フィードバックの登録件数が表示されます。 

［添付ファイル］ 添付ファイルがある場合 アイコンが表示されます。 

をクリックすると添付ファイルをダウンロードすることができます。 

 提出状況を絞り込んで表示することができます。 

 項目名にある アイコンをクリックすると項目の順に一覧を並べ替えることができます。 

  

1 

2 

3 
4 
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3 ［添付ファイル］をクリックします。 

添付ファイルをダウンロードすることができます。 

 

4［課題説明］を確認するには［提出状況］をクリックします。 

 

5 課題提出情報画面が表示されます。 

［課題説明］など提出情報を確認することができます。 

 

 

 ［参考資料］のファイル名をクリックすると、添付ファイルをダウンロードすることができます。 

 【前の受講生へ】【次の受講生へ】ボタンをクリックすると、［成績処理］タブの一覧画面で表示している前後の

受講生情報を表示することができます。この時に保存していない提出情報の修正や点数入力情報は無効になりま

すので、注意してください。 
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 提出課題を代理提出・修正する 

1［課題名］をクリックします。 

 

 

2 課題情報画面が表示されます。 

［成績処理］タブをクリックします。 

 

 

3［提出状況］クリックして、課題提出情報画面を表示します。 

【提出情報修正】ボタンをクリックします。 

  

1 

2 
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4 提出情報が入力可能になります。 

［提出課題説明］、［添付ファイル］、［課題提出日時］を入力し、【提出】ボタンをクリックします。 
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 提出済の情報は表示されます。この情報を修正することも可能です。 

また、教員が代理提出した情報は削除することができますが、受講生が提出した課題は削除できません。 

 

 

 【前の受講生へ】【次の受講生へ】ボタンをクリックすると、［成績処理］タブの一覧画面で表示している前後の

受講生情報を表示することができます。この時に保存していない提出情報の修正や点数入力情報は無効になりま

すので、注意してください。 
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 課題の評価の登録・再提出の要求・フィードバックの登録をする 

1［課題名］をクリックします。 

 

 

2 課題情報画面が表示されます。 

［成績処理］タブをクリックします。 

 

3 一覧から評価点数のみ更新する場合は［評価点数］入力し、【点数保存】ボタンをクリックします。 

 

個別に評価点の入力、再提出の要求、フィードバックの登録を行う場合は［提出状況］をクリックします。 

 

 課題の提出完了していない受講生に対して［評価点数］を入力することはできません。 

 

 

4［提出状況］クリックすると、課題提出情報画面が表示されます。 
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5［評価点数］を入力した場合は【点数保存】ボタンをクリックします。 

再提出を要求する場合は、【再提出を要求】ボタンをクリックします。 

 

フィードバックを登録する場合は、【フィードバックを登録】ボタンをクリックします。 

 

  

5 

6 



講義室 利用機能 17 課題管理 

119 

 

6【フィードバック登録】ボタンをクリックすると、課題フィードバック情報画面が表示されます。 

［フィードバックの内容］［添付ファイル］［教員メモ］を入力し、【保存】ボタンをクリックします。 

 

 

 再提出を要求すると、受講生の課題一覧の［提出状況］に「再提出申込」と表示されます。 

 フィードバックは複数回登録可能です。 

フィードバックを登録すると課題提出情報画面に、 フィードバック情報が表示されます。受講生にフィードバ

ック登録を許可している場合、受講生のフィードバック情報も表示されます。 

フィードバック情報のうち、［フィードバックの内容］［添付ファイル］は受講生にも表示されますが、［教員メモ］

は担当教員のみに表示されます。 
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 提出課題を一括でダウンロードする 

1［課題名］をクリックします。 

 

 

2 課題情報画面が表示されます。 

［成績処理］タブをクリックします。 

 

3 課題情報を出力する場合は【ファイル出力】ボタンをクリックします。 

EXCEL ファイル形式でダウンロードすることができます。 

 出力項目については、『課題の成績をファイルに出力する』を参照してください。 

 

4 添付ファイルを一括でダウンロードする場合は[全て対象]、もしくは[選択した提出課題のみ]を選択し、 

【添付を一括ダウンロード】ボタンをクリックします。 

[選択した提出課題のみ]を選択した場合は、チェックをした学生の添付ファイルをダウンロードすることができ

ます。 

添付ファイル列の  をクリックすると、指定受講生の添付ファイルを個別にダウンロードできます。 

 

 

 

 添付ファイルダウンロード時の［提出ファイル名を変換してダウンロード］のチェック有無によりダウンロード

時のファイル名称が異なります。 

チェック無しの場合： 受講生が提出したファイル名のまま添付ファイルを確認することができます。 

チェックありの場合： 《学籍番号_課題登録日時_提出回数_学生氏名(英)》のファイル名で添付ファイルを 

           確認することができます。 
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 課題の評価をファイルから一括登録する 

1［課題名］をクリックします。 

 

 

2 課題情報画面が表示されます。 

［成績処理］タブをクリックします。 

 

3【成績一括登録】をクリックします。 

 

 

4 ファイル指定画面が表示されます。 

ファイルを指定し、【登録】ボタンをクリックします。 

 

 

 ［課題成績登録ファイルをダウンロード］をクリックすると EXCEL ファイル形式で登録用ファイルをダウンロ

ードすることができます。ファイルに成績を入力し、EXCEL ファイル形式で保存してください。 

 EXCEL ファイルに入力されている評価点はすべて上書き更新されます。 

ダウンロードした登録用ファイルの評価点は評価点未登録の場合、ブランクではなく初期値０点となっています。 

評価を更新しない受講生については登録用ファイルから省きます。 
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 フィードバックを一括登録する 

1［課題名］をクリックします。 

 

 
2 課題情報画面が表示されます。 

［成績処理］タブをクリックします。 

 

3 フィードバックする受講生にチェックを入れ、【フィードバック一括登録】ボタンをクリックします。 

 

 

 受講生にチェックをしないまま【フィードバック一括登録】ボタンをクリックすると課題提出している受講生全

員に同じ内容のフィードバックが登録されます。 

 

4［フィードバックの内容］を入力し、【保存】ボタンをクリックします。 
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 課題の評価点を一括修正する 

1［課題名］をクリックします。 

 

 
2 課題情報画面が表示されます。 

［成績処理］タブをクリックします。 

 

3【点数一括修正】ボタンをクリックします。 

 

 

4「加算」または「原点」を選択、加算または減点する点数を入力します。 

【修正】ボタンをクリックします。 

 

 

 全受講生の評価点に一律に加算または減点されます。 

評価点が満点の場合は加算されません。 
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 課題の成績をファイルに出力する 

1［課題名］をクリックします。 

 

 
2 課題情報画面が表示されます。 

［成績処理］タブをクリックします。 

 

3【ファイル出力】ボタンをクリックします。 

EXCEL ファイル形式でファイルをダウンロードすることができます。 

授業コード/出力日/科目名/課題名/課題内容/全受講生数/提出者数/平均点/最高点/最低点/ 

No/学籍番号/学生氏名/カナ氏名/英語氏名/学年/所属学科組織/提出状況/評価点数/ 

提出回数/課題提出日時/提出課題説明/提出添付ファイル名/ 

フィードバック数/フィードバック No/フィードバック登録者名/フィードバック登録日時/フィードバック内

容/フィードバック添付ファイル名/教員メモ 

を確認することができます。 
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 課題の学習履歴をファイルに出力する 

1［課題名］をクリックします。 

 

 
2 課題情報画面が表示されます。 

［成績処理］タブをクリックします。 

 

3【学習履歴出力】ボタンをクリックします。 

EXCEL ファイル形式でファイルをダウンロードすることができます。 

授業コード/科目名称/課題名/課題提出期間/提出延長締切/ 

学籍番号/氏名/氏名カナ/課題提出 ID/提出回数/ステータス/IP アドレス/デバイス/課題提出日時/評価点数 

を確認することができます。 
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 受講生にメッセージを送信する 

 

 【メッセージ送信】ボタンをクリックすると、受講生にメッセージを送信することができます。 

《メッセージ送信》の操作については『16 学習状況・出欠管理』を参照してください。 

 

 

 課題の未完了者へメール送信する 

1［成績処理］タブを選択し、【未提出者へメール送信】ボタンをクリックします。 

課題が提出完了していない受講生（未提出、または一時保存）に対して、通知メールが配信できます。 

 

 

 

 課題の再提出者へメール送信する 

1［成績処理］タブを選択し、【再提出者へメール送信】ボタンをクリックします。 

課題が再提出対象でまだ提出完了していない受講生に対して、通知メールが配信できます。 

 

 

  

1 

1 
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18  試験管理 

試験問題の登録や試験に対する成績の登録を行うことができます。  

受講生の回答ごとにフィードバックを登録することもできます。  

 

 

登録した試験がリストで表示されます。 

［試験情報名］ 試験名が表示されます。クリックすると試験情報画面が表示されます。 

［問題構成］ システム固定で「出題」と表示されます。 

クリックすると試験問題の構成画面が表示されます。 

［試験期間］ 試験の開始日時、終了日時が表示されます。 

［試験時間］ 試験の実施時間が表示されます。 

 

 項目名にある アイコンをクリックすると項目の順に一覧を並べ替えることができます。 

 期間外の試験はグレー、再試験期間中の試験は薄い緑で表示されます。 
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   操  作  手  順    

 試験情報を登録する 

1【試験情報を登録】ボタンをクリックします。 

 

 

2 試験情報画面が表示されます。 

［試験情報名］、［試験期間］などを入力し、【保存】ボタンをクリックします。 

※［メールを送信します。］にチェックすると同時に通知メールも配信されます。 

  

1 

2 
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試験情報が登録されると、成績処理のタブが編集可能になります。 

［試験種類区分］が「WEB 試験」の場合は、試験問題の設定タブも編集可能になります。 

再試験の設定タブは［試験種類区分］が「WEB 試験」かつ再試験実施期間を設定した場合のみ表示されます。 

 

 

基本情報 

［試験情報名］ 試験名を入力します。 

［サービス一時中止］にチェックを入れると受講生の試験一覧に表示されません。 

［試験情報の概要］ 試験の概要を入力します。 

 

受験方法 

［試験区分］ WEB 試験または WEB 試験以外かを指定します。 

［試験種類区分］ 中間試験、期末試験、小テストのいずれかを指定します。 

［試験反映率］ 試験種類区分ごとの比率合計を 100%とした場合の該当試験の反映比率を指定します。 

例）［試験種類区分］が「中間試験」の試験が３回実施される場合に次のように 

中間試験 A：40%、中間試験 B：30%、中間試験 C：30％  合計 100%と設定、 

中間試験 A：80 点、中間試験 B：80 点、中間試験 C：100 点 取得すると、 

中間試験 A：32 点、中間試験 B：24 点、中間試験 C：30 点 と換算され、 

「中間試験」の点数は「86 点」となります。 

［試験期間］ 試験期間を指定します。受験可能な期間の開始日時、終了日時を入力します。 

［再試験期間］ 再試験を実施する場合に再試験期間を指定します。 

［再試験適用率］ 再試験を受験した場合の得点の適用率を指定します。 

［成績公開日］ 成績公開日を指定します。 

成績公開日を迎えると WEB 試験の場合、受講生の試験リストに『結果を表示』と表示され、

クリックすると試験結果が確認できるようになります。 

WEB 試験以外の場合は登録した得点が確認できるようになります。 

受験生の結果確認画面に回答は表示せず点数のみ表示する場合は『結果は点数のみ参照可

能とする』にチェックを入れます。 

［受験回数］ 受験可能な回数を指定します。 

中断しても再受験できる回数であり、複数回可能と指定した場合も、答案提出後は再受験

することはできません。 

 

成績適用 

［成績適用の可否］ チェックを入れた場合は、得点は成績として反映されます。 

チェックを入れなかった場合は該当試験の得点としては保存されますが、成績としては反

映されません。 
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試験情報の設定 

［試験時間］ WEB 試験の試験時間を入力します。 

［時間を表示］ 残り時間を表示するか、進行時間を表示するかを指定します。 

［問題出題方式］ 試験問題の構成で設定した問題順序の番号順に出題する場合は『同一問題』を、ランダム

に出題する場合は『ランダム』を指定します。 

［残り時間の割当］ 残り時間を配分するか全時間を配分するかを指定します。 

試験を開始した時刻から試験期間終了時刻までが総試験時間を満たさない場合に総試験時

間を試験時間として認めるか否かを指定します。 

例) 2014 年 9 月 1 日 13：00 から 2014 年 9 月 1 日 14 時 00 分まで、 

 試験総時間が 60 分の試験の場合に 9 月 1 日 13：50 に受験したとします。 

 残り時間配分の場合は試験時間 10 分を付与します。 

 全時間配分の場合は受験開始時刻にかかわらず 60 分を付与します。 

［障害者向け時間］ ユーザが障害者の場合に試験時間を追加するか否かを指定します。 

［追加時間］ 障害者向け時間を『追加する』とした場合のみ表示され、追加時間を指定します。 

 

 

 試験情報を修正、削除する 

1［試験情報名］をクリックします。 

または、［試験情報名］を右クリックし、【修正】ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

  

1 



講義室 利用機能 18 試験管理 

131 

 

2 試験情報修正画面が表示されます。 

試験情報を修正し、【修正】ボタンをクリックします。 

※［メールを送信します。］にチェックすると同時に通知メールも配信されます。 

 

 

 試験情報を削除する場合は、試験情報一覧画面で［試験情報名］を右クリックし、 【削除】をクリックするか、

試験情報修正画面の【削除】ボタンをクリックします。 

 

  

2 
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 以下の操作方法については『2 試験問題データベース』を参照してください。 

 試験問題を追加する 

 試験問題を修正する 

 試験問題を削除する 

 問題順序を変更する 

 試験問題をプレビューする 

 

 

 試験問題を試験問題データベースから登録する 

1［試験情報名］をクリックします。 

または［問題構成］の「出題」をクリックします。 

「出題」をクリックすると、［試験問題の構成］タブが表示されます。 

 
 
2 試験情報画面が表示されます。 

［試験問題の構成］タブをクリックします。 

 

3【問題を読込み】ボタンをクリックします。 

 

 

  

1 

2 
3 
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4 試験問題データベース画面が表示されます。 

試験情報に含まれる問題を全て読み込む場合は、［選択］欄をチェックし、【問題を読込み】ボタンをクリックし

ます。 

一部問題を指定して読み込む場合は、［試験情報名］をクリックし、5 以降の処理を行います。 

 

 
5 試験問題が表示されます。 

読み込む試験問題にチェックを入れます。 

 

6【問題を読込み】ボタンをクリックします。 

 

 

すでに試験問題を登録済みの場合は、問題が追加されます。 

 

  

4 

6 
5 
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 試験問題の配点を登録する 

1［試験情報名］をクリックします。または［問題構成］の「出題」をクリックします。 

「出題」をクリックすると、［試験問題の構成］タブが表示されます。 

 

 

2 試験情報画面が表示されます。 

［試験問題の構成］タブをクリックします。 

 

3 ランダム出題するか否かに応じて、［配点］を設定します。 

ランダム出題しない（登録されている問題順序の数に応じて出題）場合 

［配点］を入力し、【配点修正】ボタンをクリックします。 

 

 均等な配点にする場合、【均等配点】ボタンをクリックすると［配点］が自動設定されます。 

 

ランダム出題する（指定した出題数に応じて出題）場合 

［問題をランダム出題する］にチェックします。 

［出題数］［配点］を設定し、【保存】ボタンをクリックします。 

 

 ［出題数］には、登録されている問題順序より小さい数値を指定してください。 

  

1 

3 

2 
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 試験問題を試験問題データベースにコピーする 

1［試験情報名］をクリックします。 

または［問題構成］の「出題」をクリックします。 

「出題」をクリックすると、［試験問題の構成］タブが表示されます。 

 
 
2 試験情報画面が表示されます。 

［試験問題の構成］タブをクリックします。 

 

3【試験問題データベースに保存】ボタンをクリックします。 

 
 

4 試験問題データベースへの登録画面が表示されます。 

試験情報を登録する自分の試験問題データベースの［カテゴリ］を選択し、 

［試験情報名］などを入力して【保存】ボタンをクリックします。 

 

 他ユーザには共有しない試験問題として自分自身の試験問題データベースに追加されます。 

 

  

1 

2 

3 

4 



講義室 利用機能 18 試験管理

136 

 

 試験の受験状況を確認する 

1［試験情報名］をクリックします。 

または、［試験情報名］を右クリックし、【修正】ボタンをクリックします。 

 

 

 

2［成績処理］タブを選択します。 

受験状況が表示されます。 

 

 

［学籍番号］ 受講生の学籍番号が表示されます。 

［氏名］ 受講生の氏名が表示されます。 

［所属］： 受講生の学科組織名が表示されます。 

［試験点数］ WEB 試験の自動採点の結果が表示されます。 

WEB 試験の自動採点結果を修正した場合は［試験点数］に反映されます。 

［入力点数］ ［試験点数］と同じ点数が初期値として表示されます。 

［最終点数］ WEB 試験の最終の採点結果が表示されます。 

［入力点数］で点数を修正した場合は［入力点数］の点数が［最終点数］となります。 

［回答登録日］ 最終の答案提出日時が表示されます。 

試験途中で保存している場合は「一時保存」と表示されます。 

［初期化］ 受講生の回答を初期化することができます。受験終了日時を迎えるまで可能です。 

  

1 
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 項目名にある アイコンをクリックすると項目の順に一覧を並べ替えることができます。 

［回答登録日］の場合、「一時保存」の保存日時も考慮して並べ替えます。 

 

  WEB 試験以外の場合、点数入力のみの画面表示となります。 

 

 

 

 WEB 試験の受講生の回答を確認する 

1［成績処理］タブを選択し、［試験点数］をクリックします。 

 

 

2 受講生の試験回答画面が表示されます。 

 
 

 

 記述式問題は、自動採点では となりますので、必ず回答内容を確認してください。 

  

1 
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 WEB 試験の点数、正誤を修正する 

1［成績処理］タブを選択し、［試験点数］をクリックします。 

 

 

2 受講生の試験回答画面が表示されます。 

受講生の回答に対する［正誤］ ／ または［点数］を修正します。 

［正誤］を修正すると自動的に点数が更新されます。部分点を付与する場合は、［点数］で調整してください。 

 

 記述式問題は、自動採点では となりますので、必ず回答内容を確認してください。 

 

3【採点結果を保存】ボタンをクリックします。 

 

 

 

 特定問題を受験者全員正解に修正する 

1［試験問題構成］タブを選択し、修正する問題の登録画面を開きます。 

 

2［受験者全員に得点を与える］のチェックを付け、【修正】ボタンをクリックします。 

 

 修正時点で受験済みの学生は、回答内容に関わらず該当問題を正解として点数が再計算されます。 

また、チェック後に受験した学生は、回答内容に関わらず正解として採点されます。 

 受験者が誰もいない場合、［受験者全員に得点を与える］のチェックはできません。受験後にチェックできる

ようになります。  

1 

2 
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 試験の回答に対するフィードバックを登録する 

1［成績処理］タブを選択し、［試験点数］をクリックします。 

 

 

2 受講生の試験回答画面が表示されます。 

［フィードバックを登録］をクリックします。 

 

 

3 フィードバック登録画面が表示されます。 

内容を入力し、【保存】ボタンをクリックします。 

 

 登録済みフィードバックがある場合、【修正】【削除】ボタンが表示されます。 

 

  

1 

2 
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 登録したフィードバックは、回答画面に表示されます。 

成績公開日時を迎えると試験結果画面から受講生がフィードバック内容を確認することができます。 

 

 

 

 試験の点数を修正する 

1［成績処理］タブを選択し、［入力点数］を修正します。 

 

2【点数保存】ボタンをクリックします。 

 
 

 点数修正は、試験および再試験期間中は実行できません。 

 

  

1 
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 試験の点数を再計算する 

1［成績処理］タブを選択し、【点数再計算】ボタンをクリックします。 

 

 

 点数再計算は、試験および再試験期間中は実行できません。 

 点数再計算は、正解・配点の変更等で学生の点数に変動が出る場合に実行します。 

 最新の答案および配点で全受講生の受験履歴について点数再計算を行います。 

 記述式問題等で個別に修正していた設問ごとの採点および入力点数は無効になりますので注意してください。 

 

 

 試験の点数を一括修正する 

1［成績処理］タブを選択し、【点数一括修正】ボタンをクリックします。 

 

 

2「加算」または「減点」を選択し、点数を入力します。 

【修正】ボタンをクリックします。 

 
 

 点数一括修正は、試験および再試験期間中は実行できません。 

 

 

  

1 

2 
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 試験の採点結果をファイルに出力する 

1［成績処理］タブを選択し、【ファイル出力】ボタンをクリックします。 

EXCEL ファイル形式でファイルをダウンロードすることができます。 

全受講生数/参加者数/平均点数/最高点数/最低点数/No/学籍番号/氏名/カナ氏名/所属/試験点数/入力点数/最

終点数/回答登録日/一時保存 を確認することができます。 

 

 

 

 試験の学習履歴をファイルに出力する 

1［成績処理］タブを選択し、【学習履歴出力】ボタンをクリックします。 

EXCEL ファイル形式でファイルをダウンロードすることができます。 

授業コード/科目名称/試験情報名/試験種類区分/試験期間/ 

学籍番号/氏名/氏名カナ/試験結果 ID/再試験/ステータス/IPアドレス/デバイス/受験開始日時/受験終了日時/

受験時間(秒)/受験時間(分秒)/試験点数/入力点数 

を確認することができます。初期化した情報も出力されます。 

 

 

  

1 
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 試験の点数を一括登録する 

1［成績処理］タブを選択し、【成績一括登録】ボタンをクリックします。 

 

 
2 ファイルを指定し、【保存】ボタンをクリックします。 

 
 

 

 成績一括登録は、試験および再試験期間中は実行できません。 

 ［成績登録ファイルをダウンロード］をクリックすると EXCEL ファイル形式で登録用ファイルを 

ダウンロードすることができます。ファイルに成績を入力し、EXCEL ファイル形式で保存してください。 

 EXCEL ファイルに入力されている評価点はすべて上書き更新されます。 

ダウンロードした登録用ファイルの評価点は評価点未登録の場合、ブランクではなく初期値０点となっています。 

評価を更新しない受講生については登録用ファイルから該当データ行を削除してください。 

 

  

1 
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 試験の正解率をファイルに出力する 

1［成績処理］タブを選択し、【正解率出力】ボタンをクリックします。 

 

 
2［大問小問式の内訳出力］および［出力する自由設定項目の選択］を選択します。 

 ［大問小問式の内訳出力］によって、大問小問式の小問ごとの正解率を出力するか否かが選択できます。 

小問内訳は出力せず大問全体の正解率だけを出力する場合は、「出力しません」を指定します。 

 ［出力する自由設定項目の選択］には、個人情報として最大 10 種類管理できる自由設定項目の名称が表示さ

れます。この中から 1 つを任意に選択指定することで出力項目に加えることができます。指定しない場合は、出

力しません。 

 
3【正解率出力】ボタンをクリックします。 

EXCEL ファイル形式でファイルをダウンロードすることができます。 

授業コード/科目名称/試験種類区分/試験情報名/  

学籍番号/氏名/氏名カナ/性別/自由設定項目(［出力する自由設定項目の選択］で指定した情報)/試験結果 ID/

再試験/ステータス/受験開始日時/受験終了日時/試験点数/入力点数/正解率 

を確認することができます。初期化した情報も含めて受験回数分それぞれ１行で出力されます。 

 
 

 正解率は、問題・難易度ごとに問題数に対する正解数から求め、配点による重みは考慮しません。 

マッチング式および穴埋め式、大問小問式 マッチング式、大問小問式 穴埋め式の問題で、一部正解で部分点を

付与する場合はそれぞれの内訳問題を問題数・正解数としてカウントします。全問正解で点数を付与する場合は、

全問で問題数１、全問正解で正解数１としてカウントします。 

 大問小問式で小問の内訳を出力する場合、小問は「1-1」「1-2」のように問題順序と小問の問題番号をハイホ

ンで連結して問題タイトルに表示します。 

同じ問題順序で候補問題が複数存在する場合、「1(1)」「1(2)」のように問題順序の後ろに()で問題番号を付加し

て問題タイトルに表示します。 

  

1 

3 

2 
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 再試験対象者を登録する 

1［再試験の設定］タブをクリックします。 

 

2 再試験対象の受講生にチェックを入れます。 

 

3【再試験の登録】ボタンをクリックします。 

再試験対象者に登録されると［氏名］が青字で表示されます。 

前回受験した際の［点数］、［受験回数］、［受験開始時間］、［答案提出時間］がクリアされます。 

受講生の試験一覧には試験名の右に『（再）』と表示され、再受験可能となります。 

 

［受験回数］ 受験した回数が表示されます。 

回答を提出できるのは 1 回のみで、回答提出までに中断して再開した場合は 2 回となります。 

［受験開始時間］ 最終の受験開始日時が表示されます。 

複数回受験した場合、再試験を受験した場合は最後に受験した日時が表示されます。 

［答案提出時間］ 最終の答案提出日時が表示されます。 

複数回受験した場合、再試験を受験した場合は最後に答案を提出した日時が表示されます。 

 

 再試験対象を取り消す場合は対象者にチェックを入れて、【再試験キャンセル】ボタンをクリックします。 

 項目名にある アイコンをクリックすると項目の順に一覧を並べ替えることができます。 

 

 

 受講生にメッセージを送信する 

1［成績処理］タブを選択し、【メッセージ送信】ボタンをクリックすると、受講生にメッセージを送信すること

ができます。 

 
 《メッセージ送信》の操作については『16 学習状況・出欠管理』を参照してください。 

  

1 
2 

3 

1 
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 試験の未受験者へメール送信する 

1［成績処理］タブを選択し、【未受験者へメール送信】ボタンをクリックします。 

受験していない受講生に対して、通知メールが配信できます。 

 

 

 

 再試験対象者へメール送信する 

1［再試験の設定］タブを選択し、【再試験対象者へメール送信】ボタンをクリックします。 

再試験対象となり、受験していない受講生に対して、通知メールが配信できます。 

 
 

  

1 

1 
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19  ディスカッション管理 

ディスカッションテーマの登録と成績の登録を行うことができます。  

ディスカッションはテーマを出題し受講生全員と討論を行うことができます。  

 

 

登録したディスカッションの一覧が表示されます。 

［ディスカッション名］ ディスカッション名が表示されます。 

クリックするとディスカッション情報と投稿履歴が表示されます。 

［ディスカッション期間］ ディスカッションの実施期間が表示されます。 

［成績反映の可否］ ディスカッションの評価を成績に反映させるか否かが表示されます。 

［情報を表示］ クリックするとディスカッションの詳細情報が表示されます。 

［投稿数］ 投稿数が表示されます。 

 

 期間外のディスカッション情報はグレー表示されます。 
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   操  作  手  順    

 ディスカッション情報を登録する 

1【ディスカッション情報登録】ボタンをクリックします。 

 

 

2 ディスカッション情報登録画面が表示されます。 

［ディスカッション名］、［ディスカッション期間］などを入力し、【保存】ボタンをクリックします。 

 

基本情報 

［ディスカッション名］ ディスカッション名を入力します。 

［ディスカッション期間］ 投稿可能期間を入力します。 

［匿名での投稿を許可］ 匿名でディスカッションに投稿を許可する場合はチェックを入れます。 

［期間終了後も投稿を許可］ ディスカッション期間終了後も投稿を許可する場合はチェックを入れます。 

［ディスカッションの内容］ ディスカッションのテーマなど内容を入力します。 

［参考資料］ 参考資料を添付することができます。 

受講生はディスカッション情報画面で資料名をクリックし、ダウンロードできます。 

成績適用の可否 

［成績反映の可否］ ディスカッションの評価を成績に反映させるか否かを指定します。反映させる場合

はチェックを入れます。 

「反映」にチェックを入れると［成績反映率］を入力できるようになります。また、

投稿一覧画面に【成績処理】ボタンが表示され、成績管理できるようになります。 

［成績反映率］ ディスカッションの評価を成績に反映させる割合を指定します。 

該当科目のすべてのディスカッションの合計比率が 100%となるように設定します。  

1 

2 
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 ディスカッション情報を修正、削除する 

1 修正するディスカッション情報の［情報を表示］をクリックします。 

 

 

2 ディスカッション情報画面が表示されます。 

【修正】ボタンをクリックしてディスカッション情報修正画面を表示します。 

内容を修正し、【修正】ボタンをクリックします。 

 

 ［匿名での投稿を許可］は投稿開始後は変更できません。 

 ディスカッション情報を削除する場合は【削除】ボタンをクリックします。 

  

1 
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 ディスカッションに投稿する 

1［ディスカッション名］をクリックします。 

 

 

2 投稿一覧画面が表示されます。 

【ディスカッション投稿】ボタンをクリックします。 

 

［タイトル］ 投稿のタイトルが表示されます。 

［ ］には投稿に対するコメント数が表示されます。 

［ファイル］ 投稿にファイル添付があるか否かが表示されます。 

［登録者名］ 投稿者の氏名が表示されます。 

［登録日］ 投稿した日付が表示されます。 

［閲覧数］ 投稿が閲覧された回数が表示されます。 

 匿名投稿の場合、担当教員と投稿者自身には「匿名(芦川 泰三)」のように氏名も表示されます。 

 

3 投稿画面が表示されます。 

［タイトル］など投稿内容を入力し、【登録】ボタンをクリックします。 

 

 匿名投稿が許可されている場合、［匿名希望］が選択できます。 

チェックすると担当教員と投稿者自身以外には登録者名が匿名表示されます。 

 ファイルを添付する場合は【参照】ボタンよりファイルを指定します。 

 ［編集モード］で「HTML 形式」を選択した場合、HTML タグを利用することができます。  

2 

3 
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 投稿を修正、削除する 

1［ディスカッション名］をクリックします。 

 

 

2 投稿一覧画面が表示されます。 

投稿の［タイトル］をクリックします。 

 

 

3 投稿画面が表示されます。 

【修正】ボタンをクリックします。 

 

 

 投稿を削除する場合は、【削除】ボタンをクリックします。 

投稿を削除すると投稿に対する回答やコメントも削除されます。 

  

2 

3 
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4 投稿修正画面が表示されます。 

内容を修正し、【修正】ボタンをクリックします。 

 

 

 教員は受講生の投稿内容も修正することができます。 

 

  

4 
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 投稿にコメントする 

1［ディスカッション名］をクリックします。 

 

 

2 投稿一覧画面が表示されます。 

投稿の［タイトル］をクリックします。 

 

 

3 投稿画面が表示されます。 

コメント内容を入力し、【コメントを書く】ボタンをクリックします。 

 

 

 匿名投稿が許可されている場合、［匿名でコメント登録望］が選択できます。 

チェックすると担当教員と投稿者自身以外には登録者名が匿名表示されます。 

 ［コメント］欄に内容が追加表示されます。コメントを削除する場合は  をクリックします。 

 
  

2 

3 

1 
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 投稿に回答する 

1［ディスカッション名］をクリックします。 

 

 

2 投稿一覧画面が表示されます。 

投稿の［タイトル］をクリックします。 

 

 

3 投稿画面が表示されます。 

【回答】ボタンをクリックします。 

 

 

  

2 

3 
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4 回答投稿画面が表示されます。 

回答内容を入力し、【登録】ボタンをクリックします。 

 

 

 投稿に対する回答として、投稿一覧にインデント表示されます。 

 

 

  

4 
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 受講生ごとの投稿内容を確認する 

1［ディスカッション名］をクリックします。 

 

 

2 投稿一覧画面が表示されます。 

【成績処理】ボタンをクリックします。 

 

 

3 受講生の一覧画面が表示されます。 

［投稿閲覧］リンクをクリックします。 

 

［投稿数］ 受講生ごとの投稿数が表示されます。 

［投稿閲覧］ 投稿がある場合は「投稿閲覧」、投稿が 1 件も存在しない場合は「なし」と表示されます。 

［点数］ 登録されている評価点数が表示されます。 

 

4 受講生の投稿一覧画面が表示されます。 

投稿の［タイトル］をクリックします。 

 

 受講生リストで別の受講生を選択すると別の受講生の投稿一覧に切り替えることができます。 

 ［タイトル］に検索ワードを入力し、【検索】ボタンをクリックすると投稿を検索することができます。 

  

3 

4 

1 
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5 投稿内容が表示されます。 

 

 

 

 ディスカッションの評価を登録する 

1［ディスカッション名］をクリックします。 

 

 

2 投稿一覧画面が表示されます。 

【成績処理】ボタンをクリックします。 

 

 

3 受講生の一覧画面が表示されます。 

［点数］を入力します。 

 

 

4【点数保存】ボタンをクリックします。 

 

 【点数保存】ボタンをクリックしなければ、入力した点数は保存されませんのでご注意ください。 

 

  

3 

4 
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 評価をファイルから一括登録する 

1［ディスカッション名］をクリックします。 

 

 

2 投稿一覧画面が表示されます。 

【成績処理】ボタンをクリックします。 

 

 

3 受講生の一覧画面が表示されます。 

【成績一括登録】ボタンをクリックします。 

 
 

4 ファイル指定画面が表示されます。 

ファイルを指定し、【保存】ボタンをクリックします。 

 
 

 【成績登録ファイルをダウンロード】ボタンをクリックすると、EXCEL ファイル形式で登録用ファイルをダウ

ンロードすることができます。ファイルに点数を入力し、EXCEL ファイル形式で保存します。 

 EXCEL ファイルに入力されている点数はすべて上書き更新されます。 

また点数を空白で更新することはできません。点数を更新しない受講生については登録用ファイルから省きます。 

  

3 
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 ディスカッションの評価をファイルに出力する 

1［ディスカッション名］をクリックします。 

 

 

2 投稿一覧画面が表示されます。 

【成績処理】ボタンをクリックします。 

 

 

3 受講生の一覧画面が表示されます。 

評価を出力する受講生にチェックを入れます。 

全受講生を選択する場合は［No］の左のチェックボックスにチェックを入れます。 

 

4【ファイル出力】ボタンをクリックします。 

 
 

 EXCEL ファイル形式でファイルをダウンロードすることができます。 

全受講生数/参加者数/平均投稿数/全投稿数/No/学籍番号/氏名/投稿数/点数 を確認することができます。 

 

  

3 

1 
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 評価を一括修正する 

1［ディスカッション名］をクリックします。 

 

 

2 投稿一覧画面が表示されます。 

【成績処理】ボタンをクリックします。 

 

 

3 受講生の一覧画面が表示されます。 

【点数一括修正】ボタンをクリックします。 

 

 

4 点数一括修正画面が表示されます。 

加算または減点を選択し、点数を入力して【修正】ボタンをクリックします。 

 

 

全受講生の点数に一律加算または減点されます。 

得点が満点の場合は加算されません。 

  

3 

3 
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 投稿を LINE 形式で確認する 

1［ディスカッション名］をクリックします。 

 

 

2 投稿一覧画面が表示されます。 

【LINE 形式】ボタンをクリックします。 

 

 

3 投稿一覧画面が LINE 形式に変わり、返信を除く投稿の一覧表示になります。 

【全て開く】ボタンをクリックします。 

 

 

  

3 

1 
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4 投稿一覧画面に LINE 形式で返信やコメント情報が表示されます。 

 

【全て閉じる】ボタンをクリックするともとの表示に戻ります。 

 

 LINE 形式の表示からは投稿やコメント記入はできません。通常形式に切り替えて投稿は行ってください。 

 

 コメントには が投稿内容の先頭に表示されます。 

 返信は、水色の枠で表示され、先頭にはもとの投稿 No に対する枝番が「No3-2-1」のように表示されます。 

 もとの投稿の右上にある【CLOSE 】ボタンをクリックすると、その投稿に関するコメント・返信が閉じます。 

 長い投稿は省略表示され、左下に［view more］リンクが表示されます。このリンクをクリックすると全投稿内

容が表示されます。 

 

 

 

 受講生にメッセージを送信する 

 

 【メッセージ送信】ボタンをクリックすると、受講生にメッセージを送信することができます。 

《メッセージ送信》の操作については『16 学習状況・出欠管理』を参照してください。 
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20  プロジェクト管理 

受講生をチームに分け、チーム単位でディスカッションや課題提出を行わせることがで

きます。  

プロジェクトは出題する課題やテーマごとに作成し、チームの編成、ディスカッション

や課題の登録、プロジェクトの評価を登録することができます。  

 

 

登録したプロジェクトの一覧が表示されます。 

［プロジェクト名］ プロジェクトの名称が表示されます。 

クリックするとプロジェクトの基本情報、活動情報、掲示板が表示されます。 

［プロジェクト情報］ クリックするとプロジェクトの基本情報、チームの管理、掲示板の管理情報を確認、編集

することができます。 

［プロジェクト期間］ プロジェクトの実施期間が表示されます。 

［成績反映の可否］ プロジェクトの評価を成績に反映させるか否かが表示されます。 

［添付ファイル数］ 添付ファイル数が表示されます。 

 

 期間外のプロジェクト情報はグレー表示されます。 
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   操  作  手  順    

 プロジェクト情報を登録する 

1【プロジェクト登録】ボタンをクリックします。 

 

 

2 プロジェクト基本情報登録画面が表示されます。 

［プロジェクト名］、［プロジェクト期間］などを入力し、【保存】ボタンをクリックします。 

 

基本情報 

［プロジェクト名］ プロジェクト名を入力します。 

［プロジェクト期間］ プロジェクトの活動実施期間を指定します。 

 

学習目標 

［学習目標］ 学習目標を入力します。 

［学習概要］ 学習概要を入力します。 

［その他の学習資料］ 参考資料などの情報がある場合はここに入力します。 

［参考資料］ 参考資料のファイルを添付します。 

  

1 
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講義室 利用機能 20 プロジェクト管理 

165 

 

成績適用 

［成績反映の可否］ プロジェクトの評価を成績に反映させるか否かを指定します。 

反映させる場合はチェックを入れます。 

成績に反映させない場合もプロジェクトの評価として点数を登録、保存することは

可能です。 

「反映」にチェックを入れると［成績反映率］を入力できるようになります。 

［成績反映率］ 該当科目の全プロジェクトの合計比率を 100%とした場合の該当プロジェクトの反

映比率を指定します。 

 

 【保存】ボタンをクリックすると、チームの管理、掲示板の管理タブが表示されます。 

 

 

 

 プロジェクト情報を修正、削除する 

1［プロジェクト情報］の「閲覧／修正」をクリックします。 

 

 

2 プロジェクト管理画面が表示されます。 

【修正】ボタンをクリックします。 

 

 

  

1 

2 
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3 プロジェクト基本情報修正画面が表示されます。 

［プロジェクト名］、［プロジェクト期間］などを入力し、【保存】ボタンをクリックします。 

 

 

 プロジェクト情報を削除する場合は【削除】ボタンをクリックします。 

プロジェクト情報を削除すると、チーム情報や掲示情報など、該当のプロジェクトに属するすべての情報が削除

されます。 

 受講生には、チームメンバーに登録されたプロジェクト情報のみ表示されます。 
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 プロジェクトチームを登録する 

1［プロジェクト情報］の「閲覧／修正」をクリックします。 

 

 

2 プロジェクト管理画面が表示されます。 

［チームの管理］タブをクリックします 

 

3【新規チーム登録】ボタンをクリックします。 

 

 

4 プロジェクトチーム登録画面が表示されます。 

［プロジェクトチーム名］を入力し、【保存】ボタンをクリックします。 

 

 

5 チームメンバー登録画面が表示されます。 

チームに登録する受講生を選択します。 

 

6【>】ボタンをクリックします。 
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7 選択した受講生がチームメンバーとして、右のリストに移動します。 

リーダーにチェックを入れます。 

 

8【一覧へ戻る】ボタンをクリックします。 

 

 

 プロジェクトチームが追加されます。 

 

 

［プロジェクトチーム名］ プロジェクトチーム名が表示されます。 

［リーダー］ リーダーが表示されます。 

リーダーを指定しなかった場合は「リーダーなし」と表示されます。 

［チーム成績］ チームの評価が表示されます。 

［メンバー数］ プロジェクトチームのメンバー数が表示されます。 
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 プロジェクトチームを修正、削除する 

1［プロジェクト情報］の「閲覧／修正」をクリックします。 

 

 

2 プロジェクト管理画面が表示されます。［チームの管理］タブをクリックします。 

 

3［プロジェクトチーム名］をクリックします。 

 

 

4 チームメンバー一覧画面が表示されます。 

プロジェクトチーム名を修正する場合は［プロジェクトチーム名］を入力し、【修正】ボタンをクリックします。 

 

5 チームメンバーを修正する場合は【チームメンバーの修正】ボタンをクリックします。 

 
 

6 チームメンバー修正画面が表示されます。 

チームメンバーを修正し、【一覧へ戻る】ボタンをクリックします。 

 

 ［役割の定義］は「リーダー」以外に役割が登録されている場合に表示されます。 

［役割の定義］の登録については『プロジェクトチームメンバーの役割を登録する』を参照してください。  

2 

3 

5 
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 プロジェクトチームを自動生成する（新規作成） 

1［プロジェクト情報］の「閲覧／修正」をクリックします。 

 

 

2 プロジェクト管理画面が表示されます。 

［チームの管理］タブをクリックします。 

 

3【チーム自動生成】ボタンをクリックします。 

 

 

4 チーム自動生成画面が表示されます。 

「新規生成」を選択します。 

 

 

5 チームの編成方法を指定し、【チーム生成】ボタンをクリックします。 

［編成チーム数］ 作成するチームの数を指定します。 

［受講生の割り当て］ チームに割り当てる方法を指定します。 

「ランダム割当」、「氏名順に割当」、「学籍番号順に割当」から選択します。 

 例）「2 チーム編成」で「学籍番号順に割当」を指定した場合、学籍番号の昇順に交互に A、B のチームに

割り当てられます。また、チームリーダーは各チームのもっとも若い学籍番号の受講生が指定されます。 

チーム A⇒学籍番号：0001（リーダー）／0003／0005 

チーム B⇒学籍番号：0002（リーダー）／0004／0006 

 

 《チーム自動生成》を実行すると、登録済みのチームはすべて削除され、新規にチームが作成されます。 
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 プロジェクトチームを自動生成する（以前のプロジェクトチームを参照） 

1［プロジェクト情報］の「閲覧／修正」をクリックします。 

 

 

2 プロジェクト管理画面が表示されます。［チームの管理］タブをクリックします。 

3【チーム自動生成】ボタンをクリックします。 

 

 

4 チーム自動生成画面が表示されます。「以前のプロジェクトチームを参照」を選択します。 

 

 

5 同じ科目の別プロジェクトが一覧表示されます。 

チームを利用したいプロジェクトを選択し、【チーム生成】ボタンをクリックします。 

 

 ［プロジェクト名］をクリックするとチームメンバーの情報を確認できます。 

 

 《チーム自動生成》を実行すると、登録済みのチームはすべて削除され、新規にチームが作成されます。 
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 EXCEL ファイルを使用してチームを登録する 

1［プロジェクト情報］の「閲覧／修正」をクリックします。 

 

 

2 プロジェクト管理画面が表示されます。 

［チームの管理］タブをクリックします 

 

3【EXCEL ファイルでチーム＆メンバー追加】ボタンをクリックします。 

 

 

4 ファイル指定画面が表示されます。 

ファイルを指定し、【登録】ボタンをクリックします。 

 

 

 プロジェクトチーム名、チームメンバー番号が必須項目となります。 

メンバー区分には必要に応じて、『leader（リーダー）』もしくは『learner（メンバー）』を指定します。 

 EXCEL ファイルから一括登録すると、既存のプロジェクトチームは削除され、すべて上書き更新されます。 
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 プロジェクトのチームメンバーをファイルに出力する 

1［プロジェクト情報］の「閲覧／修正」をクリックします。 

 

 

2 プロジェクト管理画面が表示されます。 

［チームの管理］タブをクリックします 

 

3【チームメンバー出力】ボタンをクリックします。 

EXCEL ファイル形式でファイルをダウンロードすることができます。 

プロジェクトチーム名/学籍番号/氏名を確認することができます。 
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 プロジェクトチームメンバーへメール、メッセージを送信する 

1［プロジェクト情報］の「閲覧／修正」をクリックします。 

 

 

2 プロジェクト管理画面が表示されます。 

［チームの管理］タブをクリックします 

 

3［プロジェクトチーム名］をクリックします。 

 

 

4 チームメンバー一覧画面が表示されます。 

チーム全員へ送信する場合は【全員へメール】または【全員へメッセージ】ボタンをクリックします。 

特定のメンバーへ送信する場合は［氏名］をクリックし、 表示されるメニューから【メッセージを送信】、

または 【メールを送信】をクリックします。 
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 プロジェクトの掲示板を登録する 

1［プロジェクト情報］の「閲覧／修正」をクリックします。 

 

 

2 プロジェクト管理画面が表示されます。 

［掲示板の管理］タブをクリックします 

 

3【掲示板を追加】ボタンをクリックします。 

 

 

4 掲示板登録画面が表示されます。 

掲示板情報を入力し、【登録】ボタンをクリックします。 

 

 

 掲示板の詳細については『10 掲示板（共通）』『31 掲示板管理』を参照してください。 
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 プロジェクトの掲示板を修正、削除する 

1［プロジェクト情報］の「閲覧／修正」をクリックします。 

 

 

2 プロジェクト管理画面が表示されます。 

［掲示板の管理］タブをクリックします 

 

3［掲示板名］をクリックします。 

 

 

4 掲示板修正画面が表示されます。 

内容を修正し、【修正】ボタンをクリックします。 

 

 

 ［他のチーム投稿閲覧を許可する】にチェックを入れると、どのチームの受講生の画面にもすべてのチームの投

稿が表示されます。チェックを外すと自分の所属するチームの投稿のみが表示されます。 

 掲示板を削除する場合は【削除】ボタンをクリックします。 

掲示板を削除すると、該当の掲示板に投稿されている投稿もすべて削除されます。 
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 プロジェクトチームメンバーの役割を登録する 

メンバーの役割を登録することができます。 

1［プロジェクト名］をクリックします。 

 

 

2 プロジェクト情報画面が表示されます。 

［メンバーの役割］をクリックします 

 

 

3 チームメンバー構成画面が表示されます。 

［チームを選択してください］から、チームを選択します。 

 

 

4 選択したチームのメンバーが表示されます。 

［役割の定義］にメンバーの役割を入力し、【修正】ボタンをクリックします。 

 

 

 【全員へメール】、【全員へメッセージ】ボタンをクリックすると、チームメンバー全員へメールまたはメッセー

ジを送信できます。［メンバー名］をクリックすると個別に送信することもできます。 
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 プロジェクトのスケジュールを登録する 

プロジェクトのスケジュールを登録することができます。 

1［プロジェクト名］をクリックします。 

 

 

2 プロジェクト情報画面が表示されます。 

［プロジェクト・スケジュール］をクリックします 

 

 

3 スケジュール画面が表示されます。 

リストから、「全てのチーム」または「チーム名」を選択します。 

「全てのチーム」を選択すると プロジェクト全体のスケジュール、「チーム名」を選択すると 選択したチーム

のスケジュールを登録できます。 

 

4【登録】ボタンをクリックします。 
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5 スケジュール登録画面が表示されます。 

スケジュールを入力し、【登録】ボタンをクリックします。 

 

 

 「チーム名」を選択して登録したスケジュールは、「全てのチーム」または該当の「チーム名」を選択した場合

に表示されます。他のチームを選択した場合は表示されません。 

受講生には、「全てのチーム」向けまたは自分が所属するチーム向けに作成されたスケジュールのみが表示され

ます。 

 

 スケジュールは受講生も登録することができますが、自分が所属するチームに対する情報に限定されます。 
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 プロジェクトのスケジュールを修正、削除する 

プロジェクトのスケジュールを登録することができます。 

1［プロジェクト名］をクリックします。 

 

 

2 プロジェクト情報画面が表示されます。 

［プロジェクト・スケジュール］をクリックします 

 

 
3 スケジュール画面が表示されます。 

カレンダーから修正するスケジュールをクリックします。 

 

 

4 スケジュール修正画面が表示されます。 

スケジュールを修正し、【修正】ボタンをクリックします。 

 

 スケジュールを削除する場合は【削除】ボタンをクリックします。 
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 グループディスカッション情報を登録する 

1［プロジェクト名］をクリックします。 

 

 

2 プロジェクト情報画面が表示されます。 

［グループディスカッション］をクリックします 

 

 

3 グループディスカッション画面が表示されます。 

【グループディスカッション登録】ボタンをクリックします。 
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4 グループディスカッション登録画面が表示されます。 

［グループディスカッション名］、［グループディスカッション期間］などを入力し、【保存】ボタンをクリック

します。 

 

［匿名での投稿を許可］ 匿名でディスカッションに投稿を許可する場合はチェックを入れます。 

［他チームのディスカッション投稿の閲覧を許可］ 

受講生の画面で他のチームメンバーの投稿の閲覧を許可するか否かを指定します。 

許可した場合は全チームの投稿を閲覧することができます。許可しなかった場合は所属するチームの投稿

のみが表示されます。 

 

 ［匿名での投稿を許可］は投稿開始後は変更できません。 

 プロジェクトごとに作成できるグループディスカッション情報は 1 件のみです。 

 グループディスカッションの詳細、またグループディスカッションの投稿については『19 ディスカッション管

理』を参照してください。 
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 グループ課題情報を登録する 

1［プロジェクト名］をクリックします。 

 

 

2 プロジェクト情報画面が表示されます。 

［グループ課題］をクリックします 

 

 

3 グループ課題画面が表示されます。 

【グループ課題登録】ボタンをクリックします。 
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4 グループ課題登録画面が表示されます。 

［グループ課題名］、［グループ課題提出日時］などを入力し、【保存】ボタンをクリックします。 

操作方法は『17 課題管理』機能を参照してください。 

 

※［メールを送信します。］にチェックすると同時に通知メールも配信されます。 

※【キャンセル】ボタンをクリックすると入力内容は保存されませんので注意してください。 

 

 

 プロジェクトごとに作成できるグループ課題は１件のみです。また、課題提出はプロジェクトチームごとです。 

 提出期間外は【課題提出】ボタンが表示されなくなり、受講生は課題を提出できません。 

 ［グループ課題提出ファイル必須登録可否］にチェックすると受講生の課題提出にファイル添付が必須となりま

す。 

 ［他の受講生の閲覧許可］の指定によって、受講生が自分の所属以外のチームの提出課題を閲覧・フィードバッ

クすることができます。 
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 プロジェクト掲示板を利用する 

1［プロジェクト名］をクリックします。 

 

 

2 プロジェクト情報画面が表示されます。 

プロジェクト管理画面＞［掲示板の管理］タブで登録した掲示板が表示されます。 

参照する［掲示板名］をクリックします 

 

 

3 選択した掲示板の投稿履歴が表示されます。 

投稿する場合は【投稿】ボタンをクリックします。 
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4 投稿画面が表示されます。 

投稿内容を入力し、【登録】ボタンをクリックします。 

 

 

 掲示板での投稿については『15 掲示板』を参照してください。 

 

  

4 



講義室 利用機能 20 プロジェクト管理 

187 

 

 プロジェクト評価からチームメンバーを確認する 

1［プロジェクト名］をクリックします。 

 

 

2 プロジェクト情報画面が表示されます。 

［プロジェクト評価］をクリックします。 

 

 

3 プロジェクトの評価画面が表示されます。 

［チームメンバー確認］をクリックします。 

 

 

4 チームメンバーの一覧画面が表示されます。 

［メンバー名］をクリックします。 

 

 

5 表示されたメニューから［メッセージを送信］、［メールを送信］をクリックすると、メッセージやメールを送

信することができます。 
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 プロジェクト評価から提出グループ課題を確認する 

1［プロジェクト名］をクリックします。 

 

 

2 プロジェクト情報画面が表示されます。 

［プロジェクト評価］をクリックします。 

 

 

3 プロジェクトの評価画面が表示されます。 

［グループ課題ファイル］の「提出」をクリックします。 

 

 

4 グループ課題提出情報画面が表示されます。 

［添付ファイル］のリンクをクリックすると、提出ファイルを確認することができます。 
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5【フィードバック登録】ボタンをクリックすると、グループ課題フィードバック情報画面が表示されます。 

 

6［フィードバックの内容］［添付ファイル］［教員メモ］を入力し、【保存】ボタンをクリックします。 

 

 

 フィードバックは複数回登録可能です。 

フィードバックを登録するとグループ課題提出情報画面に、 フィードバック情報が表示されます。受講生にフ

ィードバック登録を許可している場合、受講生のフィードバック情報も表示されます。 

フィードバック情報のうち、［フィードバックの内容］［添付ファイル］は受講生にも表示されますが、［教員メモ］

は担当教員のみに表示されます。 

 

 

 グループ課題の未提出チームへメール送信する 

1 プロジェクトの評価画面を表示し、【未提出チームへメール送信】ボタンをクリックします。 

グループ課題が提出完了していないチームのメンバー全員に対して、通知メールが配信できます。 
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 グループ課題の学習履歴をファイルに出力する 

1［プロジェクト名］をクリックします。 

 

 

2 プロジェクト情報画面が表示されます。 

［プロジェクト評価］をクリックします。 

 

 

3 プロジェクトの評価画面が表示されます。 

【学習履歴出力】ボタンをクリックします。 

EXCEL ファイル形式でファイルをダウンロードすることができます。 

授業コード/科目名称/プロジェクト名/グループ課題名/課題提出期間/ 

プロジェクトチーム名/学籍番号/氏名/氏名カナ/課題提出 ID/提出回数/ステータス/IP アドレス/デバイス/ 

課題提出日時/評価点数 

を確認することができます。 
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 プロジェクト評価からグループディスカッションの投稿内容を確認する 

1［プロジェクト名］をクリックします。 

 

 

2 プロジェクト情報画面が表示されます。 

［プロジェクト評価］をクリックします。 

 

 

3 プロジェクトの評価画面が表示されます。 

［投稿数］のリンクをクリックします。 

 

 

4 チーム投稿閲覧画面が表示されます。 

閲覧する投稿の［タイトル］をクリックします。 

 

 

5 投稿内容が表示されます。 
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 プロジェクト評価からチームごとの評価を登録する 

プロジェクトチームごとの評価を登録します。 

チームごとの課題、ディスカッションの投稿内容を確認することができます。 

1［プロジェクト名］をクリックします。 

 

 

2 プロジェクト情報画面が表示されます。 

［プロジェクト評価］をクリックします。 

 

 

3 プロジェクトの評価画面が表示されます。 

［チーム成績］に評価点を入力します。 

 

4【点数保存】ボタンをクリックします。 

 

 

 評価はチームごとに行います。チームの評価がチームメンバーの評価になります。 
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21  学習者成績管理 

受講生の成績項目ごとの成績内訳を確認することができます。  

成績の登録・修正の他に、成績一覧の出力や受講生へメッセージを送信することもでき

ます。  

 

 

 

A 評価比率 

評価項目と評価比率が表示されます。 

［項目名］ 《評価比率設定》で評価比率に 0％より大きい値が設定されている項目が表示されます。 

［比率（％）］ 《評価比率設定》で設定した比率が表示されます。 

 

B 採点移行用 CSV 出力 

UNIVERSAL PASSPORT EX の採点一括登録用の CSV データを出力することができます。 

 【採点移行用 CSV 出力】ボタンは、UNIVERSAL PASSPORT EX で管理されている科目の場合に表示されます。 

  

A 

C 
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C 成績一覧 

受講生の成績が一覧で表示されます。 

［学籍番号］ 受講生の学籍番号が表示されます。 

［氏名］  受講生の氏名が表示されます。 

［所属］ 受講生の所属学科組織名が表示されます。 

［総点］ 各項目の合計点が表示されます。 

［訂正］ 自動計算された最終成績を訂正することができます。 

訂正することは可能ですが、受講生の成績確認画面には各項目の評価点と総点が表示され、

［訂正］の点数は表示されません。 

［レベル］ 評価レベルが表示されます。 

《評価基準設定》で【受講生の点数を保存】を実行すると、設定された基準に基づいて、

評価レベルが反映されます。 

［WEB 学習］ WEB 学習の完了率×評価比率が最終成績として表示されます。 

［授業］ 授業講義の出席率×評価比率が最終成績として表示されます。 

［課題］ 課題の評価点×評価比率が最終評価として表示されます。 

［中間試験/期末試験/小テスト］ 各種試験の評価点×評価比率が最終成績として表示されます。 

［確認テスト］ 確認テストの評価点×評価比率が最終成績として表示されます。 

［ディスカッション］ ディスカッションの評価点×評価比率が最終成績として表示されます。 

［プロジェクト］ プロジェクトの評価点×評価比率が最終成績として表示されます。 

所属チームの評価が個人の評価点となります。 

［その他の評価項目］ 《評価比率設定》で追加した評価項目の評価を表示します。 

緑色の項目タイトルをクリックして評価点を入力します。 

 項目名にある アイコンをクリックすると項目の順に一覧を並べ替えることができます。 

 WEB 学習および確認テストの授業出欠による学習対象者指定で対象外の受講生の場合、その講義内容は成績換

算の対象に含めません。 

 

D スクロールバー 

スクロールバーで成績一覧のすべての評価項目を確認することができます。 
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   操  作  手  順    

 その他の項目の成績を登録する 

1 成績一覧の［その他の項目］をクリックします。 

［その他の項目］には《評価比率設定》で追加したその他の項目の項目名称が表示されています。 

※下図では「授業態度」を［その他の項目］として追加しています。 

 

 

2 その他の項目の成績一覧が表示されます。 

［点数］入力します。 

 

3【修正】ボタンをクリックします。 

 

 

 《評価比率設定》の「その他の項目」に設定した比率を満点とします。 

 評価比率設定については『29 評価比率設定』を参照してください。 

 その他の項目の成績を登録する前に【点数換算】を実行してください。実行していない場合、一覧画面に受講生

が表示されません。 

  

1 

2 

3 



講義室 利用機能 21 学習者成績管理

196 

 

 成績を更新する 

最新の評価で成績を更新します。 

1【点数換算】ボタンをクリックします。 

 

 

【点数換算】を実行すると、その時点での成績をバックアップとして保存します。 

保存した成績は【バックアップされた成績を確認】から参照することができます。 

 

 

 EXCEL ファイルから成績を一括登録する 

1【成績一括登録】ボタンをクリックします。 

 

 

2 ファイル指定画面が表示されます。 

ファイルを指定し、【保存】ボタンをクリックします。 

 

 

 EXCEL ファイル形式で登録用ファイルをダウンロードすることができます。比率が設定されている項目のみ出

力されます。 

ファイルに点数を入力し、EXCEL ファイル形式で保存します。 

EXCEL ファイルに入力されている評価点はすべて上書き更新されます。 

また入力点数に空白が含まれると「点数入力されていない項目が存在しています。」とエラーになり、該当の受

講生の評価はすべて更新されません。 

入力点数を更新しない受講生については登録用ファイルから省くか、「0」を入力します。 

  

1 
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 成績を EXCEL ファイルに出力する 

1【ファイル出力】ボタンをクリックします。 

 

 

 EXCEL ファイル形式でファイルをダウンロードすることができます。 

NO/学籍番号/氏名/カナ氏名/WEB 学習/授業/課題/中間試験/期末試験/小テスト/確認テスト/ディスカッショ

ン/プロジェクト/その他の項目の成績 を確認することができます。 

 

 

 個人の成績の内訳を確認、修正する 

1［氏名］をクリックします。 

 

 

2 個人成績の根拠画面が表示されます。 

評価を修正する場合は【修正】ボタンをクリックします。 
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 ユーザ情報 

［氏名］ 受講生の氏名が表示されます。 

［学籍番号］ 受講生の学籍番号が表示されます。 

 点数情報 

［WEB 学習状況］ WEB 講義の学習完了率が表示されます。 

［授業の出欠］ 授業講義の出席率が表示されます。 

［課題］ 各課題ごとに「課題名/評価点（評価状況）－成績反映率%」が表示されます。 

「課題管理」で成績を反映すると設定した課題で、提出済みの場合のみ表示されます。

提出期間を延長して提出した場合は赤字で［延長提出 X% 成績適用］と延長提出時の

成績適用率が表示されます。 

［中間試験］ 中間試験の「試験名/得点－試験反映率%」が表示されます。 

受験済みの場合のみ表示されます。 

［期末試験］ 期末試験の「試験名/得点－試験反映率%」が表示されます。 

受験済みの場合のみ表示されます。 

［小テスト］ 小テストの「試験名/得点－試験反映率%」が表示されます。 

受験済みの場合のみ表示されます。 

［確認テスト／Ｘ回］ 「学習目次管理」で成績を適用すると設定した確認テストの回数が表示されます。 

各確認テストの「試験名/得点」が表示されます。 

［ディスカッション］ 「ディスカッション管理」で成績を反映すると設定したディスカッションで、投稿済み

の場合のみ表示されます。 

ディスカッションごとに「ディスカッション名/評価点（投稿数）－成績反映率%」が

表示されます。 

［プロジェクト］ 「プロジェクト管理」で成績を反映すると設定したプロジェクトが表示されます。 

プロジェクトごとに「プロジェクト名/評価点－成績反映率%」が表示されます。 

所属するプロジェクトチームの評価点が個人の評価として採用されます。 
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3 個人成績修正画面が表示されます。 

評価を修正し、【修正】ボタンをクリックします。 

 

 

 評価点はすべて 100 点満点を基準として表示されています。 

 ［WEB 学習状況］、［授業の出欠］はここで修正することはできません。 

《学習状況・出欠管理》でのみ修正可能です。 
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 受講生の最終成績を訂正する 

1［訂正］に訂正後の点数を入力します。 

 

2【修正】ボタンをクリックします。 

 

 

 訂正することは可能ですが、受講生の成績確認画面には各項目の最終評価点と総点が表示され、訂正後の点数は

表示されません。 

 

 

 UNIVERSAL PASSPORT EX の採点一括登録用のデータを出力する 

1【採点移行用 CSV 出力】ボタンをクリックします。 

UNIVERSAL PASSPORT EX の採点一括登録用の CSV データを出力することができます。 
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 成績のバックアップを確認する 

1【バックアップされた成績を確認】ボタンをクリックします。 

 

 

2 点数換算時にバックアップされた成績一覧画面が表示されます。 

［バックアップ取得日］を選択するとその時点での成績が表示されます。 

 

 

項目名にある アイコンをクリックすると項目の順に一覧を並べ替えることができます。 

 

 

 

 受講生へメッセージまたはメールを送信する 

 

 【全員へメッセージ】、【全員へメール】ボタンをクリックすると受講生全員にメッセージまたはメールを送信す

ることができます。受講生を選択し、【メッセージ送信】、【メール送信】ボタンをクリックすると、選択した受

講生にメッセージまたはメールを送信することができます。 

《メッセージ送信》、《メール送信》の操作については『16 学習状況・出欠管理』を参照してください。 

 

  

1 

1 

javascript:sort('USER_NAME','ASC');


講義室 利用機能 22 スケジュール

202 

22  スケジュール 

科目のスケジュールを登録することができます。  

 

 

 

登録した科目のスケジュールが、カレンダーに表示されます。 

《スケジュール》機能の確認操作方法は『3 スケジュール（共通）』を参照してください。 
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   操  作  手  順    

 スケジュールを登録する 

1【登録】ボタンをクリックします。 

 

 

2 スケジュール作成画面が表示されます。 

［日付］、［時間］、［タイトル］、［内容］を入力し、【登録】ボタンをクリックします。 

※【キャンセル】ボタンをクリックすると入力内容は保存されませんので注意してください。 

 

 

 個人のスケジュールを登録することはできません。 

 《プロジェクト》機能のスケジュールは表示されません。 

 ポータル機能の共通スケジュールは表示されません。 
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23  受講生確認 

科目受講生の一覧を確認することができます。  

受講生に対してメッセージやメールを送信することができます。  

 

 

科目受講生の一覧が表示されます。 

［学籍番号］ 受講生の学籍番号が表示されます。 

［氏名］ 受講生の氏名が表示されます。 

 

 項目名にある アイコンをクリックすると項目の順に一覧を並べ替えることができます。 

 

 

   操  作  手  順    

 特定の受講生にメールもしくはメッセージを送信する 

1 メールもしくはメッセージを送信する受講生にチェックを入れます。 

該当ページに表示されているユーザを全て選択したい場合は、項目名欄のチェックボックスにチェックを入れま

す。 

 

2【メッセージ送信】もしくは【メール送信】をクリックします。 

 
 

 受講生全員に送信したい場合は、【全員へメッセージ】もしくは【全員へメール】をクリックします。 
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3 メッセージ作成画面もしくはメール作成画面が表示されます。 

［タイトル］、［内容］を入力し、【送信】ボタンをクリックします。 

※送信前に［受信者］にて送信先に間違いがないことを確認してください。 

※【キャンセル】ボタンをクリックすると入力内容は保存されませんので注意してください。 

 

 

 ［編集モード］で「HTML 形式」を選択した場合、HTML タグを利用することができます。 
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24  学習状況 

受講生の掲示板への登録数、Q&A の登録数、ディスカッションの発言数を確認すること

ができます。  

 

 

 

［学籍番号］ 受講生の学籍番号が表示されます。 

［氏名］ 受講生の氏名が表示されます。 

［学年］ 受講生の学年が表示されます。 

［所属学科組織］ 受講生の所属学科組織が表示されます。 

［掲示板投稿数］ 掲示板での投稿数が表示されます。 

［Q&A 数］ Q&A での質問数が表示されます。 

回答に対して、受講生が返信した場合も件数に含まれます。 

［ディスカッション数］ ディスカッションでの投稿数が表示されます。 

 

 ［表示人数］で 1 ページあたりの表示人数を 15 名、30 名、50 名、100 名から選択することができます。 
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25  アンケート管理 

受講生へのアンケートの設問登録や結果の確認を行うことができます。  

 

 

 

登録したアンケートの一覧が表示されます。 

［タイトル］ タイトルが表示されます。 

クリックするとアンケートの詳細情報を確認できます。 

［問題数］ アンケートの問題数が表示されます。 

クリックするとアンケートの問題構成を確認できます。 

［アンケート期間］ アンケート実施期間が表示されます。 

［アンケート対象者］ アンケート対象者が表示されます。 

［公開/非公開］ アンケートが公開されているか否かが表示されます。 

［アンケートの状態］ クリックするとアンケートの回答状況を確認できます。 

 

 アンケートは担当教員から受講生に対して配信されます。特定の受講生を指定して配信することはできません。 

実施期間外のアンケート情報はグレー表示されます。 
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   操  作  手  順    

 アンケートを登録する 

1【アンケート登録】ボタンをクリックします。 

 

 

2 アンケート登録画面が表示されます。 

［タイトル］などを入力し、【保存】ボタンをクリックします。 

※［メールを送信します。］にチェックすると同時に通知メールも配信されます。 

  
 

 ［結果確認の可否］を「閲覧不可」にするとアンケート対象者は回答結果を確認することができません。 

 ［公開/非公開］で「非公開」を指定した場合はアンケート対象者のアンケートリストには表示されません。 

「公開」を指定した場合はアンケート期間外であっても、対象者のアンケートリストに表示され、 

［状態］が「待機」となります。 
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 アンケートを修正、削除する 

1 修正するアンケートの［タイトル］をクリックします。 

 

 

2 アンケート情報が表示されます。 

【修正】ボタンをクリックします。 

 

 アンケートを削除する場合は、【削除】ボタンをクリックします。 

アンケート公開中、またはアンケートの回答者が存在する場合でも削除することは可能です。 

 

 

3 アンケート修正画面が表示されます。 

内容を修正し、【修正】ボタンをクリックします。 

※［メールを送信します。］にチェックすると同時に通知メールも配信されます。 

 

 

 アンケート公開中、またはアンケートの回答者が存在する場合でも［アンケート期間］、［結果閲覧の可否］、 

［公開/非公開］を修正することは可能です。 

 

  

2 

1 
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 アンケートの問題構成を登録する 

1［問題構成］をクリックします。 

 

 

2 問題構成一覧画面が表示されます。 

追加したい問題形式に応じたボタンをクリックします。 

 

 

3 問題形式に応じた登録画面が表示されます。 

［質問内容］などを入力し、【保存】ボタンをクリックします。 

 

 記述式の場合 

 

［質問内容］ 質問内容を入力します。 

［必須回答］ 回答を必須にする場合はチェックを入れます。 

 

  

3 

2 
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 選択式の場合 

 

［質問内容］ 質問内容を入力します。 

［選択数］ 選択できる選択肢の数を範囲指定します。 

必須回答とする場合は最小値に「1」以上を指定します。 

複数回答不可とする場合は最大値に「1」を指定します。 

［選択肢 1～10］ 選択肢に対するコメントを入力します。 

コメントを入力した選択肢のみが選択肢として表示されます。 

選択肢は 10 個まで設定可能です。 
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 ○×式の場合 

 

［質問内容］ 質問内容を入力します。 

［○／×］ 選択肢に対するコメントを入力します。 

［必須回答］ 回答を必須にする場合はチェックを入れます。 

 

 

 

 アンケートの問題構成の表示順序を変更する 

1［問題構成］をクリックします。 

 

 

2 問題構成一覧画面が表示されます。 

［表示順序］を変更します。 

 

3【問題順序を保存】ボタンをクリックします。 

 

 

 アンケートに回答済みの受講生が存在する場合は、問題順序を変更することはできません。 

  

3 

2 
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 アンケートの問題構成をプレビューで確認する 

1［問題構成］をクリックします。 

 

 

2 問題構成一覧画面が表示されます。 

【アンケートプレビュー】ボタンをクリックします。 

 

 

3 プレビュー画面が表示されます。 

 

 

 

  

2 
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 アンケートの問題構成を修正、削除する 

1 修正するアンケートの［問題構成］をクリックします。 

 

 

2 問題構成一覧画面が表示されます。 

修正する問題の［質問内容］をクリックします。 

 

 

 問題を追加する場合は、【記述式】、【選択式】、【○×式】ボタンから選択して、クリックします。 

 

 
3 問題修正画面が表示されます。 

内容を修正し、【修正】ボタンをクリックします。 

 

 

 問題を削除する場合は、問題構成一覧画面で、削除する問題にチェックを入れて、【問題を削除】ボタンをクリ

ックするか、問題修正画面で【削除】ボタンをクリックします。 

 

 アンケートに回答済みの受講生が存在する場合は、問題数および回答数に影響する内容は変更できません。 

このため、問題構成一覧画面で【記述式】【選択式】【○×式】【問題データベース】【問題を削除】ボタンは使用

できません。問題修正画面で記述式および○×式の［必須回答］、選択式の［選択数］は変更できません。 

 

  

3 

1 
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 アンケートの問題構成をテンプレートから登録する 

1 問題構成を登録するアンケートの［問題構成］をクリックします。 

 

 

2 問題構成一覧画面が表示されます。 

【問題データベース】ボタンをクリックします。 

 

 

3 アンケート問題データベース画面が表示されます。 

使用するテンプレートの［問題構成］または［問題を確認］をクリックします。 

 

 自分が作成したテンプレートの場合は［問題構成］と表示され、問題を修正することができます。 

他のユーザが作成したテンプレートの場合は［問題を確認］と表示されます。 

 

4 問題構成画面が表示されます。 

アンケートに使用する問題の［選択］欄にチェックを入れます。 

 

5【問題をコピーする】ボタンをクリックすると、アンケートに選択した問題が追加されます。 

 

  

2 

5 
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 アンケート問題のテンプレートを作成する 

1【問題データベース】ボタンをクリックします。 

 

 

2 アンケート問題データベース画面が表示されます。 

【問題データベースを登録】ボタンをクリックします。 

 

 

3 問題登録画面が表示されます。 

［タイトル］などを入力し、【保存】ボタンをクリックします。 

 

 

 ［共有の可否］で「共有しない」とした場合は他のユーザには表示されません。 

 

  

1 
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4 アンケート問題データベース画面に戻ります。 

登録したアンケート問題が表示されます。 

［問題構成］をクリックします。 

 

 

5 問題構成画面が表示されます。 

登録する問題形式をクリックします。 

 

 

 詳細は『アンケートの問題構成を登録する』、『アンケートの問題構成の表示順序を変更する』を参照してくださ

い。 
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 アンケート結果を確認する 

1［アンケート結果を確認］をクリックします。 

 

 

2 アンケート集計結果画面が表示されます。 

選択式または〇×式の回答については回答者数、選択者数、回答の割合を確認することができます。 

選択者数／回答者数（選択率％） 

記述式の回答を確認する場合は［回答を確認］をクリックします。 

 

 

3 回答内容が表示されます。 

 

 

 アンケート結果は確認時点で回答済みの結果が随時反映されます。 

  

2 
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 アンケート結果をファイルへ出力する 

1 アンケート結果プレビュー画面で【ファイル出力】ボタンをクリックします。 

EXCEL ファイル形式で回答結果をダウンロードすることができます。 

タイムスタンプ、学籍番号、氏名、所属、回答内容を確認することができます。 

 

 

 科目の開講学期の作業期間が終了している場合、【ファイル出力】ボタンは表示されません。 

EduTrack 管理者に確認してください。 

 

 

 未完了者へメール送信する 

1 アンケート結果プレビュー画面で【未完了者へメール送信】ボタンをクリックします。 

受講生のうちアンケート未回答者に通知メールが配信できます。 
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26  メッセージ 

EduTrack 内で送受信したメッセージを確認することができます。  

 

 

 《メッセージ》の操作方法は『5 メッセージ』機能を参照してください。 
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27  科目情報 

科目の学習方法や講義期間等の情報を修正・確認することができます。  
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科目情報が表示されます。 

基本情報 

［科目名］  授業科目名が表示されます。 

［授業コード］  授業コードが表示されます。 

［科目名(英語)］  科目名（英語）が表示されます。 

［履修区分］  履修区分が表示されます。（教養選択／教養必須／専門選択／専門必須） 

［講義タイプ］  講義タイプが表示されます。（WEB 学習のみ／授業のみ／混合） 

［単位］  単位数が表示されます。 

［対象学年］  受講対象の学年が表示されます。 

［学習管理対象］  EduTrack で学習管理をする科目か否か表示されます。 

「いいえ」を選択している場合は、学習者には該当科目が表示されません。 

［学習制御］  講義の学習方法が表示されます。 

（目次順／指定日付／任意の選択順／SCORM シーケンシング） 

目次順   ：目次・講義内容順に学習させることができます。 

前の講義内容を完了しなければ次の講義内容の学習に進むことができま

せん。 

指定日付  ：講義内容ごとに指定された期間にのみ学習することができます。 

任意の選択順：学習者が任意の講義内容を選択して学習を進めることができます。 

SCORM シーケンシング：シーケンシングが適用された SCORM コンテンツを使用する場

合のみ可能です。 

［受講生登録方法］ 科目の受講生登録方法が表示されます。（管理者が登録／学習者が受講申込） 

学習者に受講申込みさせたい場合は、「学習者が受講申込」を選択します。 

「学習者が受講申込」を選択した場合は、《受講申し込み》機能より学習者が科目の受

講を申し込むことができます。 

［受講生承認方法］ 受講登録した時にすぐに承認となるか否かが表示されます。（承認／承認待ち） 

［受講人数の制限］ 受講人数の制限有無と、定員人数が表示されます。 

［お試し講義］  お試し講義の配信可否が表示されます。 

［受講生登録方法］が「学習者が受講申込」の場合に《受講申し込み》機能でお試し

講義の配信が可能となります。 

配信する講義内容は《学習目次管理》機能で指定します。 

［評価方法］  評価方法が表示されます。（相対評価／絶対評価） 

［モバイルコンテンツを使用］ モバイル端末での WEB 学習を認めるか否かが表示されます。 

［学習ブラウザのサイズ］ 学習ブラウザの縦横サイズが表示されます。 

［対象］  科目の受講対象についての説明が表示されます。 

［科目の概要］  科目の概要が表示されます。 

［受講生数］  受講生数が表示されます。 
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科目共有 

［科目共有の可否］ 他科目と［共有項目］で指定した項目を共有するか否かが表示されます。 

「はい」を設定した場合、［マスタ(共有元)科目］で指定したマスタ科目でのみ管理が

可能となります。該当科目を別の科目がマスタ科目として設定している場合、［科目

共有の可否］を「はい」に設定することはできません。 

［マスタ(共有元)科目］ マスタ科目を選択します。［科目共有の可否］で「はい」を選択すると科目検索ボタ

ンが表示されます。 

［共有項目］ 教材、掲示板、課題、試験、ディスカッション、アンケート、プロジェクト、シラバ

ス、スケジュールの項目のうち、選択された項目はマスタ科目でのみ管理が可能とな

ります。 

すでに該当科目にデータがある項目についてはチェックすることができません。 

共有をする場合は該当科目の共有する項目の情報を全て削除する必要があります。 

 

学事日程 

［受講申込期間］  受講申し込み可能な期間が表示されます。 

［受講訂正期間］  受講申し込みの訂正が可能な期間が表示されます。 

［講義期間］  講義期間が表示されます。講義期間以降は確認のみ可能となります。 

［成績処理期間］  成績処理期間が表示されます。 

 

担当教員一覧 

［代表教員］  授業科目の代表教員の氏名と人事番号が表示されます。 

［代表以外の担当教員］ 代表以外の担当教員の氏名と人事番号が表示されます。 

［アシスタント］  アシスタントの氏名と人事番号が表示されます。 

 

 ［マスタ(共有元)科目］には、同じ開講学期で自分が担当している科目のうち科目共有していない科目を指定

できます。他の教員が担当している科目を指定したい場合は、EduTrack 管理者に依頼してください。 

 ［共有項目］で「プロジェクト」を選択している場合、共有するのはプロジェクト基本情報のみです。それ以

外のプロジェクトチーム、掲示板、スケジュール、グループディスカッション、およびグループ課題はそれぞれ

の科目で管理します。 

 公開講座の場合、管理できる項目が限定されます。 
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   操  作  手  順    

 科目情報を修正する 

1【科目情報の修正】ボタンをクリックします。 

 

 

2 科目情報修正画面が表示されます。 

内容を修正し、【修正】ボタンをクリックします。 
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 受講生が登録済みの場合、［講義タイプ］［学習制御］は修正できなくなります。 

 ［学習管理対象］は、EduTrack 管理者が担当教員にも更新を認めている場合のみ修正できます。 

許可されていない場合、EduTrack 管理者のみ更新可能です。 

 学事日程は、EduTrack 管理者が設定している学期の期間内で設定できます。 

 担当教員情報は、EduTrack 管理者のみ更新可能です。 
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28  科目関連情報の一括コピー 

過年度の科目から学習目次や試験、課題等の情報を一括コピーすることができます。  

 

 

 

［コピー元学期］ コピー元の科目を選択します。選択したコピー元科目の年度学期名称が表示されます。 

［コピー元科目］ 選択したコピー元科目の科目名が表示されます。 

［コピー先学期］ コピー先科目として現在の講義室の科目の年度学期名称が表示されます。 

［コピー先科目］ コピー先科目として現在の講義室の科目の科目名称が表示されます。 

 

 学習目次タブ 

コピー元学期、コピー元科目を指定すると、コピー元科目、コピー先科目の学習目次が表示されます。 

［コピー元科目の情報有無］ コピー元科目の学習目次情報の有無が表示されます。 

［コピー先科目の情報有無］ コピー先科目の学習目次情報の有無が表示されます。 

 

 資料情報タブ 

［コピー元科目の情報有無］ コピー元科目の資料情報の有無が表示されます。 

［コピー先科目の情報有無］ コピー先科目の資料情報の有無が表示されます。 

 

 ［代表除く担当教員］、［科目アシスタント］、［シラバス］、［試験］、［アンケート］、［課題］、［お知らせ］、［ディ

スカッション］の情報をコピーすることができます。 
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   操  作  手  順    

 学習目次をコピーする 

1 学習目次タブを選択します。 

2 コピー元科目を選択します。 

コピー元学期を選択し、【検索】ボタンをクリックします。 

 

 

3 科目検索画面が表示されます。 

検索条件を入力し、【検索】クリックします。 

4 検索結果からコピー元に指定する［科目名］をクリックします。 

 

 

5 一括コピー画面に戻ります。 

コピー元、コピー先の情報に問題がない場合は【一括コピー】ボタンをクリックします。 

 

 

  

2 1 

3 

4 

5 



講義室 利用機能 28 科目関連情報の一括コピー

228 

 

 
 

 コピー元科目の学習目次に登録されている講義、確認テストが学習目次と一緒にコピーされます。 

 コピー先に学習目次が登録済みの場合は学習目次ごとに、コピー可否を選択することができます。 

 
 
 

 資料情報をコピーする 

1 資料情報タブを選択します。 

2 コピー元科目を選択します。 

コピー元学期を選択し、【検索】ボタンをクリックします。 

 

 

3 科目検索画面が表示されます。 

検索条件を入力し、【検索】クリックします。 

4 検索結果からコピー元に指定する［科目名］をクリックします。 
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5 一括コピー画面に戻ります。 

コピーする［情報種別］にチェックを入れます。 

6【一括コピー】ボタンをクリックします。 

 

 

 コピー元科目の資料情報が存在しない場合は、赤字で「情報なし」と表示されます。 

 コピー先科目の資料情報がすでに存在する場合は、赤字で「情報あり」と表示され、コピーされません。 
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29  評価比率設定 

学習状況や課題、試験等の項目ごとに最終成績に反映させる評価比率を設定することが

できます。  

 

 

 

 全項目の比率合計を 100 として各項目における最終成績に反映させる割合を指定します。 

 ここで設定した比率で最終成績を計算します。 

最終成績は《学習者成績管理》の【点数換算】ボタンを実行した際に更新されます。 
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   操  作  手  順    

 評価比率を設定する 

1［比率］に評価比率を入力します。 

2【保存】ボタンをクリックします。 

 

 

全項目の比率合計を 100 として各項目における最終成績に反映させる割合を指定します。 

ここで設定した比率で最終成績を自動計算します。 

評価比率を 0 とした場合、その項目は最終成績には反映されません。 

 評価比率を変更した場合は、《学習者成績管理》の【点数換算】ボタンを実行し、最終成績を更新する必要があ

ります。 

 

 

 評価項目を追加する 

1【その他の項目追加】ボタンをクリックします。 

 

 

2［その他］の項目に新規項目が挿入されます。 

挿入された項目に項目名を入力します。 

3【保存】ボタンをクリックします。 

 

 

 ［その他］に追加した目は、《学習者成績管理》で成績を登録します。 

  

1 

2 
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 評価項目、評価比率を初期化する 

1【再設定】ボタンをクリックします。 

 

 

 基本項目の評価比率がすべて 0 となり、追加した［その他］の項目がすべて削除されます。 

 

 

  

1 
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30  評価基準管理 

評価に対応する点数や比率を設定し、受講生の成績に評価レベルを適用することができ

ます。  

 

 

［レベル］ 評価レベルが表示されます。評価レベルはシステム固定の値となっています。 

［評価点数］ レベルに応じた評価点数が表示されます。評価点数はシステム固定の値となっています。 

［点数にレベルをつける［絶対評価］］ 

成績の達成度によってレベルを決定する場合のレベルごとの点数を指定します。 

例：「レベル A+」を「95～100 点」とした場合、総点が 95 点以上の受講生すべてが「評価レベル

A+」となります。 

［比率(%)にレベルをつける［相対評価］］ 

評価順位によってレベルを決定する場合のレベルごとの比率を指定します。 

例：「レベル A+」を「0～10%」とした場合、「上位 10%以内」の受講生が「評価レベル A+」となり

ます。 

 

 科目の評価を絶対評価とするか相対評価とするかは《科目情報》の［評価方法］で設定します。 

 絶対評価の場合、《学習者成績管理》の［総点］の達成度によってレベルを決定します。 

相対評価の場合、《学習者成績管理》の［総点］の順位によってレベルを決定します。 
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   操  作  手  順    

 評価レベルに対応する点数または比率を設定する 

1 点数または比率を入力します。 

《目情報》で設定された評価方法にのみ入力可能となります。 

 

2【保存】ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 評価レベルを受講生の成績に反映する 

1【受講生の点数を保存】ボタンをクリックします。 

設定された点数または比率に対応する評価レベルが受講生の成績に反映されます。 

 

 《学習者成績管理》の［レベル］が更新されます。 
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31  掲示板管理 

科目毎の各種掲示板の登録、修正の他にメニューの並び順変更を行うことができます。  

 

 

 

登録した掲示板が一覧で表示されます。 

［掲示板順序］ 掲示板の順序が表示されます。ここで設定された順に講義室メニューに表示されます。 

［掲示板名］ 掲示板の名称が表示されます。 

［掲示板の分類］ 掲示板の分類が表示されます。 

［投稿数］ 投稿数が表示されます。 
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   操  作  手  順    

 掲示板を登録する 

1【掲示板を追加】ボタンをクリックします。 

 

 

2 掲示板登録画面が表示されます。 

［掲示板名］などを入力し、【登録】ボタンをクリックします。 

 

［掲示板名］ 掲示板の名称を指定します。 

［掲示板の分類］ 掲示板の分類を指定します。 

［オプション項目］ New/お知らせ/回答/コメント/序文/推薦から必要項目にチェックを入れます。 

チェックできる項目は、［掲示板の分類］によって異なります。 

［説明］ 掲示板の説明を入力します。 

［添付ファイル数］ 添付できるファイル数を指定します。 

［添付のサイズ(MB)］添付できるファイルサイズの合計値を指定します。 

［使用可否］ 掲示板の使用を許可するか否かを指定します。 

ここで「使用」にチェックを入れると、講義室メニューに表示されます。 

 

 ［添付のサイズ(MB)］の指定サイズに関係なく、１つの添付ファイルが 1024MB を越えることはできません。 
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 ［掲示板の分類］には「掲示板、資料室、お知らせ、質問掲示板、写真掲示板、Ｑ＆Ａ（相談）」の 6 種類の機

能があります。 

 

 お知らせ 

受講生へのお知らせを掲示することができます。お知らせは参照のみ可能となります。 

１つの科目に対して、複数のお知らせ掲示板を管理することもできますが、《講義室ホーム》機能の科目情報欄

に表示されるのは、［掲示板順序］が最小のお知らせ１つだけです。 

 

 掲示板 

メッセージを自由に投稿することができます。教員と受講生全員が参照することができます。 

 

 資料室 

ファイルをアップロードし、資料を共有することができます。教員と受講生全員が参照することができます。 

 

 質問掲示板 

受講生同士で自由に質問、回答することができます。教員と受講生全員が参照することができます。 

 

 Ｑ＆Ａ（相談） 

担当教員へ質問等を投稿することができます。投稿内容を参照、回答するのは、担当教員のみです。 

 

 写真掲示板 

イメージファイルをアップロードし、共有することができます。教員と受講生全員が参照することができます。 

またイメージはサムネイルで確認することができ、コメント登録、推薦することができます。 
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 掲示板を修正、削除する 

1 修正する［掲示板名］をクリックします。 

 

 

2 掲示板修正画面が表示されます。 

内容を修正し、【修正】ボタンをクリックします。 

 

 

 掲示板を削除する場合は、【削除】ボタンをクリックします。 

掲示板を削除すると投稿内容などもすべて削除されますのでご注意ください。 

 

 

 掲示板の表示順を変更する 

1 表示順を変更する掲示板の［選択］欄にチェックを入れます。 

2【上へ移動】または【下へ移動】ボタンをクリックします。 

 

 

 ここで指定した順にポータルメニューに表示されます。 

  

2 
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32  シラバス管理 

受講科目の「科目情報・シラバス・参考図書」を登録することができます。  

 

 

 科目情報タブ 

科目情報が表示されます。 

 

 

 科目情報タブの詳細については『27 科目情報』を参照してください。 
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 シラバスタブ 

シラバス情報が表示されます。 

 

 

シラバス（ファイル） 

［シラバス（ファイル）］ シラバス情報の添付ファイル名が表示されます。 

シラバス 

［講義回数］ 何回目の講義かが表示されます。 

［目次名］ 登録した目次名が表示されます。 

［学習開始日/終了日］ 講義の開始日/終了日が表示されます。 

［学習内容の要約］ 学習内容が表示されます。 

［参考資料］ 参考資料情報が表示されます。 

 

 参考図書タブ 

参考図書情報が表示されます。 

 

［学期名］ 学期名が表示されます。 

［図書区分］ メイン教材かサブ教材かが表示されます。 

［図書名］ 図書名が表示されます。 

［出版社］ 出版社が表示されます。 

［著者］ 著者名が表示されます。 
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   操  作  手  順    

 シラバスを登録する 

1【登録】ボタンをクリックします。 

 

 

2 シラバス登録画面が表示されます。 

［学習期間］など内容を入力し、【登録】ボタンをクリックします。 
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 シラバスにファイルを添付する 

1【ファイルをアップロード】ボタンをクリックします。 

 

 

2 ファイルアップロード画面が表示されます。 

添付するファイルを指定し、【登録】ボタンをクリックします。 

 

 複数ファイルを一括で指定することはできません。複数のファイルをアップロードする場合は、1【ファイルを

アップロード】ボタンから１ファイルずつアップロードします。 

 

 

 参考図書を登録する 

1 参考図書タブで【登録】ボタンをクリックします。 

 

 

2 参考図書登録画面が表示されます。 

［図書名］、［出版社］などを入力し、【登録】ボタンをクリックします。 
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 シラバスを修正する 

1 シラバスの［回数］をクリックします。 

 

 

2 シラバス修正画面が表示されます。 

内容を修正し、【修正】ボタンをクリックします。 

 

 

 シラバスを削除する場合は、【削除】ボタンをクリックします。 
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