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1. はじめに （利用環境／ログイン）

利用環境

ログイン

ＴＫＵポータルにログイン後、［授業情報（manaba）］バナーをクリックすると、manabaへログインします。

1

TKUポータル ログイン画面へのアクセス方法

非常勤教員の方は・・・

①本学ホームページ 「教職員専用」 「 ＴＫＵポータル」
または
②本学ホームページ情報システム課サイト 「 ＴＫＵポータル」

専任教員の方は・・・

上記①②の他、
③「サイボウズ」トップページのリンク集「 ＴＫＵポータル」からアクセスできます。

※ログインには、本学ユーザＩＤとパスワードが必要です。

・ブラウザはそれぞれのＯＳに提供されている最新版をサポート対象とします。

・ブラウザのCookie、JavaScriptを有効にしてください。
・スマートフォン版の画面では利用できる機能に制限があります。

manaba は以下のＯＳ、ブラウザに対応しています。

Windows 
Google Chrome／Mozilla Firefox／Microsoft Edge（※Edge 79以降かつIEモードを除く)

Macintosh
Safari ／Mozilla Firefox

ios
Safari 

Android
Google Chrome



リマインダとは、manabaに新しいお知らせや書き込み
があった場合に、それらの更新情報をユーザが登録
しているメールアドレス宛に送信する機能です。

【基本設定】

１．manabaからのリマインダを受信するか、しないか
を選択します。

２．メールアドレス欄にはTKUメールアドレスを設定し
ています（変更できません）。

３．携帯メールアドレス欄には、 リマインダを受信した
い携帯電話のメールアドレスを入力します。

４．「メール受信タイミング」で［まとめて受信する］を選
択すると、24時間以内に発信された複数のリマインダ
メールを１日１回にまとめて受信（18時ごろ）すること
ができます。

【コース別設定】

リマインダを受信しないコースを指定できます。

１．【設定を変更する】をクリック

２．対象のコースを選択もしくは解除します

３．保存をクリックして完了です。

【リマインダ種類別設定】

１．新しいコースニュースや課題の提示（公開）、プロ
ジェクトや掲示板への新たな書き込みがあった時に、
リマインダを受信するか、 しないかをそれぞれ選択し
ます。

２．学生の提出物に対して新しい書き込みがあった場
合に、リマインダを受信するか、しないかを選択します。

1. はじめに （各種設定）

各種設定
manabaの利用開始にあたり、まず以下の設定を行いましょう。

プロフィール画像に写真や画像を登録することができ
ます。自分の写真を登録しておくと、掲示板でコメント
したときに写真がコメントと一緒に表示されるため、誰
が投稿したかが一目でわかります。

リマインダ設定

プロフィール設定

基本設定でリマインダメールを「受信しない」に設定してい
る場合は、リマインダ種類別設定で「受信する」に設定して
いても、リマインダは送信されません。

2

【リマインダ一覧】

マイページトップ画面のリマインダのタブからリマイ

ンダ一覧を閲覧できます。



2. コースとは （コースの表示切替）

［現在のコース］

現在利用できるコースです。学生は課題の提出や掲示板
への書き込みができます。

［過去のコース］

過去に利用したコースです。学生は提出課題や掲示板の
閲覧のみ可能です。

［これからのコース］

これから利用が開始されるコースです。学生はコース内に
入ることはできません。

［すべてのコース］
「現在」「過去」「これから」すべてのコースが表示されます。

【表示形式の切替】

コース一覧の表示形式には、サムネイル形式、リスト形
式があります。コース一覧のプルダウンメニューで切り
替えることができます。

コースの表示切替

教員の各担当科目は、「コース」という単位で管理されます。コースでは、コースメンバー（履修者）へのお知らせや教材の配
布、レポートなどの課題を実施・管理したりすることができます。 また、掲示板でメンバーとディスカッションをすることもできま
す。

【コースの並び順の切替】

ユーザがコースに★をつけ、コースの並び順を切り替え
ることができます。★をつけたコースが上位に並びます。

リスト形式

サムネイル形式

【ステータスの切替】

コース一覧に表示されるコースには、以下の４種類のス
テータスがあります。プルダウンメニューで切り替えるこ
とができます。
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コースアイコンの表示

各コースに更新情報があると、アイコンが赤く表示されま
す。アイコンのあらわす意味は以下の通りです。

未読のコースニュースがあります。

未提出の課題（小テスト、レポート等）があります。

未読の成績があります。

掲示板に未読のコメントがあります。

個別指導コレクションに未読のコレクションまたはコ
メントがあります。
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コーストップ画面の［コースメンバーリスト］をクリッ
クすると履修者一覧が表示されます。
［Excel出力］をクリックすると、履修者一覧をダウン
ロードすることができます。

履修者一覧のダウンロードはコースメンバーリスト
画面の［ダウンロード］からもできます。

【リマインダ受信設定・成績】
コースメンバーリスト画面では、履修者が設定して
いるリマインダの設定状況を確認することができま
す。

また、［成績］をクリックすると、その履修者の各課
題（小テストやレポート等）の成績を確認することが
できます。

【ポートフォリオ】
履修者氏名をクリックすると、その学生の履修科
目やポートフォリオ（小テストやレポート等課題の
提出物やその成績）を確認することができます。

2. コースとは （履修者一覧の確認・ダウンロード）

・担当科目以外の提出物や成績は閲覧できません。

・学生は他の学生のポートフォリオを見ることはでき
ません。

履修者一覧のダウンロード

履修者一覧の確認・ダウンロード



１．コーストップ画面の［コースニュース追加］をクリックし
ます。

２．タイトルとニュース本文を入力します。公開期間の指
定は任意です。

３． 「添付」をクリックすると、文書や画像、動画などの
ファイルを添付することができます。

４．［プレビュー］をクリックして内容を確認したら、［追加］
をクリックします。

５．［リマインダを送信して公開］または［リマインダなしで
公開］をクリックすれば登録完了です。

コースニュースの作成

コースニュースの編集/削除／閲覧確認

１．［コースニュース管理］をクリックするとコースニュース
管理画面が開きます。

２．歯車アイコンをクリックして表示されるメニューから［編
集］ ［削除］を選択することができます。

３．［閲覧確認］を選択すると、履修者の閲覧状況を確認
することができます。

履修者全員へ連絡したい情報がある場合はコースニュース機能を使います。
特定の履修者（一人または複数）に連絡したい場合はグループニュース機能を使ってください。

3. コースニュース （コースニュースの作成／削除／閲覧確認）

5

一度作成したコースニュースは編集することができません。

★添付できるファイルの種類

・画像ファイル（GIF，JPG，PNGなど）
・動画ファイル（WMV，FLV，MOV，MPEG，MP4など）
・音声ファイル（WAV，AIFF，MP3，WMAなど）
※動画の再生には、各動画に対応するプレイヤが必
要です。

・コースニュースのタイトルをクリックし、 ［編集］ ［閲覧確認］
をすることができます。

・一度登録したコースニュースを編集した場合、閲覧確認画
面で、編集前のニュースにアクセスしていたユーザは、編集
後、「更新後未読」と表示されます。



１．コーストップ画面の［グループニュース追加］をクリック
します。

２．連絡対象の履修者にチェックを入れます。グループ名
の入力は任意です。

３．タイトルとニュース本文を入力します。公開期間の指定
は任意です。

４． 「添付」をクリックすると、文書や画像、動画などのファ
イルを添付することができます。

５．［プレビュー］をクリックして対象者とニュースの内容を
確認し、［追加］をクリックします。

６． ［リマインダを送信して公開］または［リマインダなしで
公開］をクリックすれば登録完了です。

グループニュースの作成

グループニュースの削除／閲覧確認

特定の履修者（一人または複数）にだけ連絡したい情報がある場合はグループニュースを使います。
既存のグループに追加でニュースを配信することもできます。

4. グループニュース （グループニュースの作成／削除／閲覧確認）
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・履修者には配信対象メンバーは公開されません。

・一度作成したグループニュースは編集することができませ
ん。

１．［グループニュース管理］をクリックするとニュース管
理画面が開きます。

２．歯車アイコンをクリックして表示されるメニューから
［削除］を選択するとニュースを削除することができます。

３．［閲覧確認］を選択すると、履修者の閲覧状況を確
認することができます。



5. コースコンテンツ （コンテンツの作成）

コンテンツの作成

コースコンテンツは、担当教員が手軽に作成できるコースごとのホームページです。教材や資料配布に利用できます。
作成したコンテンツはコースメンバーにのみ公開されます。

１．コーストップ画面の［コースコンテンツ］をクリックし
ます。

２．コースコンテンツ一覧画面で［コンテンツ作成］をク
リックし、コンテンツ作成画面を開きます。

３．コンテンツのタイトルを入力します。

４．コンテンツにアイコンや説明をつけたい場合、［追
加設定］をクリックして、アイコンの選択、説明の入力
を行います。

５．コンテンツのページタイトルを入力します。

６．公開期間を設定します。（任意）

７．本文を入力します。 「添付」をクリックすると、文書

や画像、動画などのファイルを添付することができま
す。

８．作成してすぐに学生に公開したい場合は［公開状
態で作成］を、すぐに公開したくない場合は［非公開状
態で作成］をクリックします。

９．「更新通知」の設定で「作成時にコメントでお知らせ
する」をチェックすると、コース一覧に更新通知アイコ
ン が表示されます。（任意）

１０.［コンテンツを作成］をクリックします。
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★添付できるファイルの種類

・画像ファイル（GIF，JPG，PNGなど）
・動画ファイル（WMV，FLV，MOV，MPEG，MP4など）
・音声ファイル（WAV，AIFF，MP3，WMAなど）
※動画の再生には、各動画に対応するプレイヤが必
要です。

★YouTubeに公開されている動画のアップロード

１．［添付］をクリックします。

２．「外部動画埋め込み」を選択します。

３．アップロードしたい動画の埋め込みコードを入力
します。

４．「ＯＫ」をクリックしてアップロード完了です。



【ページの追加】

１．コンテンツ管理画面の歯車アイコンを押し［各ペー
ジの編集］を選択します。

２．［ページ追加］をクリックしてページ追加画面を開き
ます。

３．ページタイトルと本文を入力します。ページは何
ページでも追加できます。

４．ページごとに公開期間を設定できます。（任意）

５・内容を確認し、［追加］をクリックします。

5. コースコンテンツ （コンテンツの編集／公開）

コンテンツの編集

【タイトル・説明文の編集】

１．コースコンテンツ一覧画面で［コンテンツ管理］をク
リックします。

２．コンテンツ管理画面の歯車アイコンを押し、［コンテ
ンツ情報の編集］を選択します。

３．タイトル、アイコン、説明を適宜変更し、［更新］をク
リックします。

【ページの編集】

１．歯車アイコンから［編集］をクリックしてそのページ
の編集画面を開きます。

２．ページの編集が完了したら［更新］をクリックします。

コンテンツの公開

コンテンツの公開設定は、「コンテンツ全体」と「ページ
ごと」で設定できます。

【コンテンツ全体の公開】

コンテンツ管理画面の をクリックします。

【ページごとの公開設定】

ページ管理画面で公開したいページの［公開］をクリッ
クします。

コンテンツ全体を非公開に設定している場合、ページごとに
公開することはできません。
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5. コースコンテンツ （閲覧状況の確認／エクスポート・インポート）

コンテンツの閲覧状況の確認
各コンテンツページの［閲覧確認］をクリックすると、
学生の閲覧状況を確認することができます。

コンテンツのエクスポート・インポート

個別のコンテンツのエクスポート
コンテンツ管理画面の歯車アイコンを押し、［エク
スポート］を選択すると、そのコンテンツをMHT形
式のファイルでダウンロードできます。

コース内のすべてのコンテンツを一括エクスポート
コンテンツ管理画面の［このコースのコンテンツを
一括エクスポート］をクリックすると、すべてのコン
テンツをダウンロードできます。

（データ容量によってダウンロードファイルの作成
に時間がかかる場合があります。）

作成したコンテンツはエクスポート（データファイルとして保存）することができます。

エクスポートしたコンテンツを任意のコースにインポート（ファイルのアップロード）することができます。

１．小テスト管理画面の［インポート］をクリックし、イ
ンポート画面を開きます。

２．インポートするファイルを該当の箇所で指定し、
アップロードします。

エクスポート

インポート
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6. 小テスト （小テストの種類／自動採点小テストの作成）

受付終了日時を過ぎると、学生は回答を提出することがで
きなくなります。

小テストの種類

小テスト機能を使うと、manaba上で簡単にテスト問題を作成し、採点することができます。成績（得点や平均点等）を公開する
こともできます。
「ドリル」や「合格条件」を併用することで、学生の学習意欲を促します。

manabaでは、以下の３種類の小テストを作成することができます。

１．コーストップ画面の［小テスト］をクリックし、小テスト
管理画面を開きます。

２．小テスト管理画面で［小テスト／ドリル出題］をクリッ
クし、小テストの形式「自動採点小テスト」を選択します。

３．タイトルと課題に関する説明を適宜入力します。

４．制限時間を設定する場合は入力します。

P.12「 制限時間の設定」参照
５．受付開始日時と受付終了日時を指定します。

自動採点小テスト

問題作成時にあらかじめ正解と配点を登録
しておくことで、学生が回答を提出するとシ
ステムが自動で採点する小テストです。

手動採点小テスト

学生が提出した後に、教員が採点する小テ
ストです。

成績の登録・公開は教員が手動で行いま
す。

ドリル

あらかじめ作成しておいた複数の問題の中
からランダムに出題する小テストです。

学生が繰り返し何度でも回答できるように
設定することもできます。

成績の登録・公開は教員が手動で行いま
す。

自動採点小テストの作成

６．問題を作成します。

P.13「 問題の作成」参照

８．集計結果の公開をするかしないか選択します。

10．合格条件（この小テストの合格ラインとなる点
数）を設定することができます。設定する場合は
［設定する］を選択し、点数を半角数値で入力しま
す。

・合格条件を設定すると、学生が他の小テストに回答
するための前提条件として使用することもできます。

・学生が合格ライン以上の点数をとると、学生の画面
に「合格」と表示されます。

11．［保存］をクリックして作成完了です。

10

・単語記入問題では、正解が複数ある場合、正解を
「;」(半角セミコロン)で区切って入力してください。
学生が正解を見た際も登録した内容で表示されます。

７．採点結果と正解の公開タイミング、公開項目を
選択します。
採点結果・・・各解答への〇×と点数、合計点
正解 ・・・教員が設定した正解と配点

９．［正解と配点を登録する］をクリックし、問題の
正解と配点を登録します。



6. 小テスト （手動採点小テストの作成／ドリルの作成）

１．小テスト管理画面で［小テスト／ドリル出題］をクリックし、小テストの形式「手動採点小テスト」を選択します。

２．タイトルと課題に関する説明を適宜入力します。

３．制限時間を設定する場合は入力します。 P.12「 制限時間の設定」参照
４．受付開始日と受付終了日時を指定します。（任意）

５．問題を作成します。 P.13「問題の作成」参照
６．［保存］をクリックして作成完了です。

手動採点小テストの作成

【問題の作成】

１．小テスト管理画面で［ドリル用問題管理］をクリッ
クします。

２．問題管理画面で［問題作成］をクリックします。

３．タイトルを入力します。

４．問題を作成します。 P.13「問題の作成」参照
５．正解と配点を登録し、［保存］をクリックします。

ドリルの作成

【ドリルの出題設定】

１．小テスト管理画面で［小テスト／ドリル出題］をク
リックし、小テストの形式「ドリル」を選択します。

２．ドリルのタイトル、課題に関する説明を入力しま
す。

３．制限時間を設定する場合は入力します。

P.12「 制限時間の設定」参照
４．受付開始日時と終了日時を指定します。

５．問題文を入力します。

６．［問題を追加する］をクリックし、ドリル用に作成し
ておいた問題の中から、出題する問題を選択して
［決定］をクリックします。

７．６で選択した問題の中からランダムに出題する問
題数を選択します。

８．「提出上限」では、学生がこのドリルを回答できる
回数を制限することができます。

９．「選択肢のシャッフル」で「する」を選択すると、学
生が回答する際に問題の選択肢の順番をランダム
に変えることができます。

１０．「ポートフォリオ」「正解の公開」「合格条件」を適
宜設定します。

１１．［保存］をクリックして作成完了です。
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6. 小テスト （小テスト／ドリルの作成）

制限時間の設定(小テスト・アンケート)

12

制限時間の設定

課題の出題時に、制限時間を設定できます（分単位）。

制限時間の設定された課題は、スタートと同時に回答入力画面
に残り時間が表示され、提出するまで回答を中断することができ
なくなります（中断ボタンが表示されません）。

小テスト・アンケート出題画面残り時間が0分になった際には、下記の二つのどちらかの挙動を
選択できます。

制限時間を超えると回答を打ち切る
残り時間が0分になると、自動的に回答は打ち切られ、提出確認画面に
移動します（それまでの回答内容は保存されます）。

※入力必須問題が未回答でも提出されます。

制限時間を超えても回答を打ち切らない
残り時間が0秒になっても、回答は打ち切られません。そのまま回答を入
力することができます。

残り時間

残り時間は、学生が受付開始画面で最初に[スタート]を押した時
点からカウントされます。一度[スタート]を押すと、課題を[提出]す
るまでカウントダウンは止まりません。

経過時間

回答入力画面（学生画面）

提出確認画面（学生画面）

採点画面

採点シート

! ウィンドウを閉じたり、別な画面に移動しても、カウントはストップしません。
! 制限時間よりも先に受付終了日時が来てしまう場合は、残り時間は受付終
了日時までの時間になります。

! 一度受付開始した課題を再利用する場合は、エクスポートとインポート機能
を使用してください。既に[スタート]を押した学生がいた場合、その学生のカ
ウントダウンは課題を編集しても止まりません。

制限時間つきの課題については、学生が回答を[スタート]してか
ら[提出]するまでの時間を経過時間とします。この経過時間は、
エクセルの採点シートやWEB上の採点画面に表示されます。
! 経過時間は[提出]するまでの時間なので、たとえ残り時間が0秒で提出確
認画面に移動しても、提出確認画面で[提出]するまでの時間分、経過時間が
制限時間より大きくなります。

! 学生が[スタート]を押して回答を開始した後、制限時間を設定した場合、経
過時間は[スタート]を押した時点からの起算となりますので、ご注意ください
（中断した時点の起算ではありません）。



6. 小テスト （問題の種類／問題の作成①）

問題の種類

１．問題ボタンをクリックすると、問題のひな型が自動
で挿入されます。

２．問題には例文が挿入されていますので書き換えて
ください。

３．問題文に見出しをつけたり、文字を太字にするな
どの装飾をすることもできます。

４．「選択肢のシャッフル」で、「する」を選択すると、学
生が回答する際に問題の選択肢の順番をランダムに
変えることができます。

５．小テストを学生のポートフォリオに登録したい場合
は「ポートフォリオ」で「追加する」を選択します。

６．［プレビュー］をクリックすると、作成した問題が学
生にどう見えるか確認することができます。

問題の作成

小テストでは、以下の９種類の問題を作成することができます。

単語記入
単語を回答する問題です。

単一選択
複数の選択肢の中から回答をひとつ選択する問題です。

プルダウン
複数の選択肢の中から回答をひとつ選択する問題です。単
一選択式に比べて表示エリアがコンパクトになります。

マッチング
複数の項目を用意し、各項目に対応するものを複数の選択
肢の中から選択する問題です。

アップロード
ファイルのアップロード（添付）により回答を提出させる問題で
す。アップロード形式の問題は自動採点の対象外です。

はい・いいえ
問いに対して「はい」もしくは「いいえ」で回答する問題です。

複数選択
複数の選択肢の中から回答を複数選択する問題です。

並べ替え
複数の選択肢を正しい順番に並び替える問題です。

自由記入
記述式で回答する問題です。

数式・科学式(TeX記法）
数式エディタを利用するには、情報システム課へ申請してください。
TeXを利用して、数式や化学式を記載した問題を作成できます。

問題ボタン

・「入力必須問題」は、学生がその問題に回答しない限り
小テストを提出することができません。

・選択問題で、選択肢の文字数が少ない場合、「横並び」
で表示すると、回答画面の縦幅が縮まり見やすくなります。

装飾ボタン
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6. 小テスト （問題の作成③）

14

［自由記入］の問題ボタンをクリックすると、「自由記
入欄の高さ」や「文字数カウンターの表示・非表示」
を設定する画面が開きます。これらを設定すると、学
生が回答を入力する際の文章量の目安になります。

自由記入問題の設定

入力欄の行数
行数を半角数字で指定します。回答の入力は、
指定した行数を超えても可能です。

文字数カウンター
全角・半角にかかわらず、１文字としてカウントし
ます。

単語数カウンター
英文等の場合に使用します。半角スペースで区
切られている文字を１単語としてカウントし、全角
スペースで区切られた場合はカウントしません。

改行して単語を記入した場合、半角スペースが
入っていなくても１単語としてカウントします。

問題文の中にWord等のファイルを添付したり、画像
や動画を挿入することができます。

★添付できるファイルの種類》

・画像ファイル（GIF，JPG，PNGなど）
・動画ファイル（WMV，FLV，MOV，MPEG，MP4など）
・音声ファイル（WAV，AIFF，MP3，WMAなど）
※動画の再生には、各動画に対応するプレイヤが必要
です。

ファイルの添付方法

【ファイルのアップロード】

１．［添付］をクリックします。

２．ファイルのタイトルをクリックします。（任意）

３．［参照］をクリックして、添付したいファイルを指定
後、「決定」をクリックしてアップロード完了です。

問題一括作成
ExcelあるいはCSVを用いて、複数の小テストを作成する

ことができます。

1. 小テスト管理画面の「小テスト/ドリル出題」ボタンから、
「問題一括作成（Excel/CSV/ZIP）」を選択します。

2. 問題作成用Excelシートをダウンロードします。

3. 問題作成用Excelシートに項目を入力します。
※ Excelシートの各項目の設定方法について
問題一括作成画面のマニュアルリンクから
ご確認ください。

Excelシートの項目設定方法のマニュアル



【自動採点小テスト／手動採点小テスト】

小テスト管理画面の歯車アイコンを押し、［提出
状況の確認］を選択すると、提出状況一覧画面
が開きます。

6. 小テスト （小テストの公開・編集／前提条件の設定／提出状況の確認／お試し提出）

小テストの公開・編集

【公開】

作成した小テストを学生に公開する場合は、小
テスト管理画面の をクリックします。

・公開しても、受付開始日時を過ぎなければ学生は
回答できません。

・表示モードの［学生］をクリックすると、学生の小テ
スト一覧画面に切り替わり、学生画面でどのように
見えているのか確認することができます。

【編集】

１．小テスト管理画面の歯車アイコンを押し、［編
集］を選択します。

２．小テストの内容を修正したら、［保存］をクリッ
クします。

・公開している小テストを編集すると、自動で非公
開になります。編集が完了したら、再度小テストを
公開してください。

・ドリルで使用している問題は編集できません。ドリ
ルの編集画面で編集したい問題を外した後、ドリル
の問題管理画面から問題を編集してください。

前提条件の設定
１．小テスト管理画面の歯車アイコンを押し、［前
提条件の設定］を選択します。

２．「設定する」を選択すると、このコースで合格
条件を設定しているすべての小テストが一覧表
示されます。

３．小テストを複数選択したら「ＡＮＤ」「ＯＲ」のど
ちらを前提条件をとするか選択します。小テスト
がひとつしかない場合はどちらを選択してもかま
いません。

４．［保存］をクリックして設定完了です。

提出状況の確認

【ドリル】

小テスト管理画面の歯車アイコンを押し、［採点結果の
確認］を選択すると、確認画面が開きます。

課題のお試し提出
「お試し提出」を利用すると、教員自身がテストの開始から提出までの手順を何度でも確認することができま
す。小テスト管理画面の歯車アイコンを押し、［お試し提出］を選択して開始します。
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表示モードの切り替え

公開／非公開の切り替え

小テストの再提出

提出済みの小テストを教員が差し戻し、再提出させることができます。［課題を再提出させる］をクリックすると、
学生側では提出前の状態に戻り、小テストを再度回答・提出できるようになります。



6. 小テスト （小テストの採点・成績登録①）

小テストの採点・成績登録

１．小テスト管理画面の歯車アイコンを押し、［提出
状況（個別に確認）］を選択します。

２．提出状況一覧画面の右上にある［配点設定］を
クリックし、配点設定画面を開きます。

３．問題の配点を入力します。

４．合格条件を設定する場合は「設定する」を選択
し、合格点を入力します。

５．［配点を設定する］をクリックして配点登録が完
了します。

自動採点小テストは、学生が回答を提出すると自動で採点されます（自由記述問題を除く）。

手動採点小テストの採点と成績登録は、以下の２つの方法があります。

a）manaba画面上で採点と成績登録を行う。
b）Excelの採点シートをダウンロードし、全員の採点と成績登録をまとめて行う。

配点の設定

a）manaba上で採点・成績登録

１．提出状況一覧画面で小テストを提出済みの学
生氏名をクリックすると、学生の回答と採点欄が表
示されます。

２．学生の回答が正しい場合は［正解］をクリックす
ると、得点が自動で入力されます。部分点を与える
場合は得点欄に半角整数値を入力してください。

３．学生の回答に対する講評を入力します。（任意）

４．必要事項を入力後、［登録］をクリックして採点と
成績登録が完了します。

・「複数選択」問題の配点設定では、「部分一致」「完
全一致」のいずれかを選択します。

部分一致
配点×選択肢の数が問題の得点になります。
（例）配点１で選択肢が５つのとき、３つの選択肢が
正しければ、１×３＝３点となります。

完全一致
選択肢がすべて正しい場合のみ、配点がそのまま
問題の得点となります。ひとつでも間違っていれば、
０点となります。
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6. 小テスト （小テストの集計結果確認）

小テストの集計結果確認

１．小テスト管理画面の歯車アイコンを押し、［提出
状況（個別に確認）］を選択します。

２．提出状況一覧画面の「集計結果をみる」リンク
をクリックすると、集計結果を棒グラフ・円グラフで
確認できます。

３．受付期間中に「最新の情報に更新」ボタンをク
リックすると、集計結果が更新されます。

学生の回答の集計結果をグラフ表示することができます。

グラフの種類

 「単一選択」「はい・いいえ」「プルダウン」：円グラフ
「複数選択」：棒グラフ
「自由記入」：テキスト
他の問題形式：グラフなし

自由記入問題は、以下の集計結果表示になります。
・回答結果は匿名で表示されます。
・提出された回答は提出日時の降順で並びます。
・再提出された場合は回答が差し替わります。
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6. 小テスト （小テストの採点・成績登録②／成績の公開）

b）Excelで採点・成績登録

１．小テスト管理画面の歯車アイコンを押し、［成績管理
（エクセルで採点）］を選択します。

２．小テスト成績管理画面から、小テスト採点シートを
ダウンロードします。

３．採点シートの「#得点」「#合計点」「#講評」の列に
値やコメントを入力後、シートを保存します。

４．「成績データを登録」の［参照］をクリックし、得点を
入力した採点シートを選択します。

６．［登録］をクリックして成績登録の完了です。

【自動採点小テスト】

小テストの受付終了日時を過ぎると、自動で成績が公
開されます。

【手動採点小テスト】

成績を登録した段階では非公開に設定されています。

以下の手順で公開できます。

１．コースメニューの［成績］をクリックして、成績管理画
面を開きます。

２．公開したい成績の をクリックします。

成績の公開
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manaba上で採点後の採点シートには既に合計点
が入力されています。



6. 小テスト （小テストのエクスポート・インポート）

小テストのエクスポート・インポート

自動採点／手動採点小テストのエクスポート

個別の小テストのエクスポート

小テスト管理画面の歯車アイコンを押し、［エクス
ポート］を選択すると、その小テストをMHT形式の
ファイルでダウンロードできます。

コース内のすべての小テストを一括エクスポート

小テスト管理画面の［小テストの問題を一括エクス
ポート］をクリックすると、小テストをZIP形式のファイ
ルでダウンロードできます。

１．小テスト管理画面の［インポート］をクリックし、イン
ポート画面を開きます。

２．インポートするファイルを該当の箇所で指定し、アッ
プロードします。

作成した小テストはエクスポート（データファイルとして保存）することができます。

エクスポートした小テストを任意のコースにインポート（ファイルのアップロード）することができます。

ドリルのエクスポート

個別のドリルのエクスポート

ドリル用問題管理画面の歯車アイコンを押し、［エク
スポート］を選択すると、その問題をMHT形式のファ
イルでダウンロードできます。

コース内のすべてのドリルを一括エクスポート

小テスト管理画面の［ドリルと問題を一括エクスポー
ト］をクリックすると、ドリルとそのドリルを構成してい
る問題をZIP形式のファイルでダウンロードできます。

インポート
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7. レポート （レポートの種類／レポートの作成）

・受付終了日時を過ぎると、学生はレポートを提出すること
ができなくなります。

・「受付終了後の提出を許可する」を選択し、提出可能期間
を設定すると、提出可能期間内であれば学生はレポートを
提出することができます。

レポートの種類

レポート機能を使うと、manaba上で簡単にレポートを出題・回収することができます。

６．ポートフォリオと閲覧の設定を選択します。

７．再提出の許可／不許可を設定します。

８．課題に関する説明を入力します。

９．参考資料などがある場合は、添付ファイルをアップ
ロードします。

１０．［プレビュー］をクリックすると、作成したレポートが
学生にどう見えるかを確認することができます。

１１．レポートを公開したとき、問題と添付ファイルを常

に表示するか、受付開始してから表示するかを設定し
ます。

１２．［保存］をクリックして作成完了です。

レポートの作成
１．コーストップ画面の［レポート］をクリックします。

２．レポート管理画面の［レポート出題］をクリックします。

３．作成したいレポートの種類を選択します。

４．タイトルを入力します。

５．受付開始日時と終了日時を指定します。（任意）

レポートには以下の２種類の形式があります。

ファイル送信レポート

学生はWordなどのファイルを添付してレ
ポートを提出します。ファイル添付はAndroid
端末にのみ対応しています。

オンライン入力レポート

学生はmanabaの画面に直接入力してレ
ポートを提出します。スマホやタブレットから
も提出することができます。
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7. レポート （レポートの公開／編集）

公開中のレポートを編集すると、自動的に非公開になります。
編集完了後、再度公開してください。

レポートの公開

レポートの編集
１．レポート管理画面の歯車アイコンを押し［編集］を選択
します。

２．内容を修正後、［保存］をクリックします。

作成したレポート課題を学生に公開する場合は、レポー
ト管理画面の をクリックします。

・表示モードの［学生］をクリックすると、学生のレポート一覧
画面に切り替わり、学生にどのように見えているかを確認す
ることができます。

・公開しても受付開始日時を過ぎなければ学生はレポートを
提出できません。（受付開始待ちの状態です。）

21

表示モードの切り替え

公開／非公開の切り替え



7. レポート （レポートの提出状況確認／ダウンロード）

レポートの提出状況確認

レポートの一括ダウンロード
１．レポート管理画面の歯車アイコンを押し［成績管理
（一括回収・採点）］を選択します。

２．［レポート採点シートと提出ファイル］をクリックすると、
提出されたすべてのレポートと採点シート（Excel）がひと
つのZIPファイルの中にまとめてダウンロードされます。
提出ファイルは学生ごとにフォルダ分けされます。

１．レポート管理画面の歯車アイコンを押し［提出状況
（個別に採点）］を選択すると、提出状況一覧画面が開
きます。

２．レポートを提出している学生氏名をクリックすると、
提出されたレポートのファイル名が表示されます。

・ファイル形式がdocxの場合、ファイル名の横の［表示］をク
リックすると、ファイルをダウンロードしなくてもブラウザ上で
確認できます。

レポートの再提出

提出済みのレポートを教員が差し戻し、再提出させ
ることができます。［課題を再提出させる］をクリック
すると、学生側ではレポート提出前の状態に戻り、レ
ポートを再編集・提出できるようになります。

３．ファイルをダウンロードしたい場合は、ファイル名を
クリックします。
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・学生提出ファイルを一括ダウンロードする必要がな
い場合は［採点シート］をクリックし、採点シート（Excel）
のみダウンロードすることもできます。

・ダウンロードした採点シートから、学生の提出ファイ
ルを個別に開くことができます。



7. レポート （レポートの採点と成績登録）

レポートの採点と成績登録

１．レポート管理画面の歯車アイコンを押し［成績管理（一
括回収・採点）］を選択します。

２．［採点シート］または［レポート採点シートと提出ファイ
ル］をクリックし、採点シート（Excel）をダウンロードします。

３．採点シートの「#合計点」の列に得点（半角整数値）を
入力します。

４．「＃評価」「＃講評」を入力します（任意）。

５．「成績データを登録」の［参照］をクリックし、成績データ
を入力した採点シートを選択します。

６．［登録］をクリックしてアップロード完了です。

１．提出状況一覧画面から、レポートを提出している学生
氏名をクリックすると、提出されたレポートと成績登録欄が
表示されます。

２．レポートの評価に得点（半角整数値）を入力します。

３．レポートに対する講評を入力します。（任意）

４．指導メモ（学生には見えません）を適宜入力します。

５．［登録］をクリックして完了です。

レポートの採点と成績登録には、以下の２つの方法があります。

・manaba画面上で採点と成績登録を行う。
・Excelの採点シートをダウンロードし、全員の採点と成績登録をまとめて行う。

manaba上で採点・成績登録

Excelで採点・成績登録
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レポートの得点や講評を登録しても、成績を公開しな
ければ学生には見えません。

オンライン入力レポートの回答は採点シートにテキス
ト出力されます。



7. レポート （成績の公開／エクスポート・インポート）

成績の公開

成績登録をした段階では非公開に設定されています。

成績を公開する場合は以下の手順で行います。

１．コースメニューの［成績］をクリックして、成績管理画
面を開きます。

２．公開したい成績の をクリックします。

エクスポート

個別のレポートのエクスポート

レポート管理画面の歯車アイコンを押し、［エク
スポート］を選択すると、そのレポートをMHT形
式のファイルでダウンロードできます。

コース内のすべてのレポートを一括エクスポート

レポート管理画面の［レポートの問題を一括エク
スポート］をクリックすると、すべてのレポートを
ZIP形式のファイルでダウンロードできます。

１．レポート管理画面の［インポート］をクリックし、イ
ンポート画面を開きます。

２．個別のレポートをインポートする場合は「ひとつ
ずつインポートにMHT形式のファイルを指定しアッ
プロードします。一括してインポートする場合は、
「一括インポート」にZIP形式のファイルを指定しアッ
プロードします。

インポート

レポートのエクスポート・インポート

レポート課題はエクスポート（データファイルとして保存）することができます。

エクスポートしたレポート課題を任意のコースにインポート（ファイルのアップロード）することができます。
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8. 掲示板 （スレッドの作成／コメントの投稿）

特定のコメントに対して返信を書く場合は、［レス］をク
リックします。

スレッドの作成

コースごとに、スレッド形式の掲示板があります。教員と履修者、履修者同士のディスカッションに活用することができます。
履修者もスレッドを立ち上げることができます。

１．スレッド一覧画面でスレッドを選択し、［コメント
を書く］をクリックします。

２．コメントタイトルと本文を入力します。

３．［投稿］をクリックすると、コメントがスレッドに
追加されます。

コメントの投稿

１．コーストップ画面の［スレッド作成］をクリックし、ス
レッド作成画面を開きます。

２．スレッドのタイトル、説明を入力します。

３．［投稿］をクリックすると、新しいスレッドが作成され
ます。

・［添付］をクリックすると、画像や動画などのファイルを添
付することができます。
・YouTubeに公開されている動画を埋め込むこともできます。

【スレッドの削除】

スレッドは、スレッドを作成した本人と担当教員のみ削
除することができます。スレッドの［このスレッドを削除］
をクリックして削除します。

【コメントの削除】

コメントは、投稿した本人と担当教員のみ削除す
ることができます。削除するときは、そのコメント
のゴミ箱アイコンをクリックします。
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コメントの表示形式には、以下の２種類があり、ボ
タンで切り替えることができます。

【更新順】

投稿日時が新しいものが上から順に表示されま
す。

【ツリー】

投稿日時が古いものが上から順に表示されます。
コメントに対する返信は、元のコメントに紐づいて
表示されます。

8. 掲示板 （アクセス状況の確認／コメントの表示形式）

アクセス状況の確認

コメントの表示形式

スレッド一覧管理画面で、［詳細］をクリックすると、アク
セス状況を確認することができます。

・アクセス状況一覧画面で［アクセス状況をダウンロード］を
クリックすると、アクセス状況の一覧をExcelシートにダウン
ロードできます。

・このシートを使って掲示板での発言等を成績として登録
することもできます。
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9. プロジェクト （プロジェクトの作成）

プロジェクトの作成

課題の提出方法には、チームごとにひとつの課題を提
出するものと、個人で提出するものがあります。

・受付終了日時は課題の提出期限となります。

・受付終了日時を過ぎると、学生はチーム専用の掲示
板に書き込みができなくなります。

プロジェクトでは、コースの履修者を複数のチームに分け、ひとつのテーマについてチームごとに専用の掲示板と課題提出窓
口が用意されています。プロジェクトで作成した課題は、学生同士で閲覧しあい、互いにコメントすることもできます。

１．プロジェクト管理画面の［プロジェクトの作成］を
クリックします。

２．課題の提出方法「チームで課題を提出」「個人
で課題を提出」のいずれかを選択し、プロジェクト
作成画面を開きます。

３．プロジェクトタイトルを入力します。

４．プロジェクトの受付開始日時と受付終了日時を
設定します。

５．チームスレッドの閲覧設定を選択します。

６．提出物の閲覧設定を選択します。

７．プロジェクトの詳細や課題の問題文を入力しま
す。

８．学生のポートフォリオに保存したい場合は、
「ポートフォリオ」で「追加する」を選択します。

９．［プレビュー］で内容を確認し、［作成］をクリック
して完了です。続いてチーム作成画面が開きます。

プロジェクト内のどのチームにも参加していない学生は、
プロジェクト課題の詳細を閲覧できません。
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9. プロジェクト （チームの管理）

チームの管理

１．プロジェクト管理画面から、［チーム管理］を選
択し、チーム作成画面を開きます。

２．チーム作成画面でチーム名を入力します。

３．チームに登録するユーザ（履修者）をチェックし、
［チーム作成］をクリックします。

４．プレビュー画面で登録内容を確認後、［作成］
をクリックします。

新しいチームの作成

１．プロジェクト管理画面から、［チーム管理］を選
択し、チーム作成画面を開きます。

２．［過去に作成したチームを利用する］をクリック
します。

３．過去に作成したプロジェクト一覧から再利用し
たいチームがあるプロジェクトを選択、［チーム作
成］をクリックします。［確認］をクリックすると、
チーム名とメンバーを確認できます。

過去に作成したチームの利用

【変更】

１．変更したいチームの［変更］をクリックします。

２．チーム名やメンバーを変更し、［チーム変更］
をクリックします。

３．プレビュー画面で変更内容を確認後、［変更］
をクリックします。

【削除】

削除したいチームの［削除］をクリックします。

チームの変更・削除

一度削除したチームは元に戻すことはできません。
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9. プロジェクト （チーム掲示板と課題提出）

チーム掲示板と課題提出

各チームには、チームメンバーと担当教員のみコメ
ントを書き込める掲示板があります。

チーム掲示板

掲示板への書き込み

１．プロジェクト管理画面から、タイトルをクリック
します。

２．チームの進行状況画面からチーム名をクリッ
クすると、チーム掲示板の画面が開きます。

３．［コメントを書く］をクリックし、コメント作成画面
を開きます。

４．標題、本文を入力します。添付ファイルのアッ
プロードもできます。

５．［プレビュー］で内容を確認後、［コメントを投
稿］をクリックします。

学生画面では、所属しているチームの掲示板の右
上に［課題を提出］ボタンが表示されます。課題を
提出できるのはチーム作成時に設定した受付終了
日時までです。

課題の提出

すべてのチームを閲覧できる設定になっていても、学
生は自分が所属していないチームの掲示板には書き
込みできません。
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9. プロジェクト （課題の閲覧／採点と成績登録）

課題の閲覧

１．プロジェクトトップ画面の［提出物を相互閲覧］をク
リックすると、提出状況一覧画面が開きます。

２．チーム名をクリックすると、提出されたファイル名
が表示され、内容を確認することができます。

３．コメントを書き込む場合は、［コメントを書く］をクリッ
クします。

［課題を再提出させる］をクリックすると、学生が提出
した課題を再提出させることができます。

課題の再提出

・課題の受付が終了している場合は、受付終了日時を
延長して、学生が再提出できるようにしてください。

・［課題を再提出させる］をｌクリックすると、学生画面で
は、提出ボタンを押す前の状態に戻ります。

課題の採点と成績登録

１．プロジェクト管理画面の歯車アイコンを押し、［成績
管理（エクセルで採点）］を選択します。

２．採点シートをダウンロードし、採点シートの「#合計
点」の列に成績を、「#講評」の列に講評コメントを入力
します。

３．学生の成績データを入力したExcelファイルをアップ
ロードします。

４．成績管理画面へ遷移し、成績を公開します。
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10. アンケート （アンケートの作成／公開／編集）

アンケートの作成／公開／編集

アンケート機能を使うと、コースメンバーを対象にアンケートを簡単に実施・回収することができます。

１．アンケート管理画面の［アンケート作成］をクリッ
クし、アンケート作成画面を開きます。

２．タイトルを入力します。

３．制限時間を設定する場合は入力します。

P.12「 制限時間の設定」参照
４．受付開始日時・終了日時を指定します。（任意）

５．質問を作成します。

６．アンケートを学生のポートフォリオへ追加するか
否かを選択します。

７．再提出の許可／不許可を設定します。

８．集計結果の公開をするかしないか選択します

９．［プレビュー］で内容を確認後、［保存］をクリック
して作成完了です

アンケートを学生に公開する場合は、アンケート管
理画面から をクリックします。

公開中のアンケートを編集すると、自動で非公開になり
ます。編集完了後、再度公開してください。

アンケートの作成

アンケートの公開

表示モードの［学生］をクリックすると、学生のアンケート
一覧画面に切り替わり、学生画面でどのように見えてい
るのか確認することができます。

作成済みのアンケートを修正する場合は、アンケー
ト管理画面の歯車アイコンを押し、［編集］を選択、修
正後、［保存］をクリックします。

アンケートの編集
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表示モードの切り替え

公開／非公開の切り替え



10. アンケート （アンケートの集計結果確認）

アンケートの集計結果確認

１．アンケート管理画面の歯車アイコンを押し、［提
出状況（個別に確認）］を選択します。

２．提出状況一覧画面の「集計結果をみる」リンク
をクリックすると、集計結果を棒グラフ・円グラフで
確認できます。

３．受付期間中に「最新の情報に更新」ボタンをク
リックすると、集計結果が更新されます。

学生の回答の集計結果をグラフ表示することができます。

グラフの種類

 「単一選択」「はい・いいえ」「プルダウン」：円グラフ
「複数選択」：棒グラフ
「自由記入」：テキスト
他の問題形式：グラフなし

自由記入問題は、以下の集計結果表示になります。
・回答結果は匿名で表示されます。
・提出された回答は提出日時の降順で並びます。
・再提出された場合は回答が差し替わります。
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個別のレポートのエクスポート
アンケート管理画面の歯車アイコンを押し、［エクス
ポート］を選択すると、そのアンケートをMHT形式の
ファイルでダウンロードできます。

コース内のすべてのアンケートを一括エクスポート
アンケート管理画面の［アンケートの問題を一括エク
スポート］をクリックすると、コース内のすべてのアン
ケートをZIP形式のファイルでダウンロードできます。

10. アンケート （アンケートの集計／エクスポート・インポート）

アンケートの集計

１．アンケート管理画面の歯車アイコンを押し、［集
計（エクセルで確認）］を選択します。

２．［集計シート］からダウンロードします。

３．ダウンロードした集計シートで学生の回答内容
を一覧で確認できます。

エクスポート・インポート

エクスポート

１．アンケート管理画面の［インポート］をクリックし、イン
ポート画面を開きます。

２．個別のアンケートをインポートする場合は「ひとつず
つインポート」にMHT形式のファイルを指定しアップロー
ドします。一括してインポートする場合は、「一括イン
ポート」にZIP形式のファイルを指定しアップロードします。

インポート

アンケートはエクスポート（データファイルとして保存）することができます。

エクスポートしたアンケートを任意のコースでインポート（ファイルのアップロード）することができます。
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１．成績管理画面から［成績項目の登録］をクリックします。

２．［成績登録シートをアップロードして登録］をクリックします。

３．成績のタイトルを入力します。

４．課題を実施した開始日時、終了日時を入力します。（任意）

５．［成績登録シート］をクリックし、ダウンロードします。

６．成績登録シートに合計点と講評を入力します。

11. 成績 （成績の公開／manaba以外で行った課題の成績登録）

成績の公開

成績機能では、小テストやレポートなど各課題の成績（得点、平均点等）を学生に公開することができます。
manaba上で行った課題の成績だけでなく、課外活動や実習などの結果も登録・公開することもできます。

１．コースメニューの成績をクリックすると、成
績管理画面が開き、登録された成績が一覧
で表示されます。

２．成績を学生に公開する場合は、成績管理
画面の をクリックします。

３．成績の確認や編集は歯車アイコンを押し、
管理メニューから行うことができます。

・表示モードの［学生］をクリックすると、学生の
コース成績一覧画面に切り替わり、学生画面で
どのように見えているのか確認できます。

manaba以外で行った課題の成績登録
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７．「成績データを登録」で、成績データを入力したExcelファイ
ルをアップロードします。「#合計点」または「#評価」を入力した
履修者のみ登録されます。

入力方法はシート内（履修者リストの下）に説明が記載されて
います。

「#講評」のみを履修者にフィードバックしたい場合は。「#評価」
にハイフン等の記号を併せて入力してください。

８．成績の登録が完了すると、「登録した成績をダウンロード
（確認用）」が表示されます。［成績データをダウンロード］をク
リックすると、採点シートをダウンロードできます。



12. ポートフォリオ （ポートフォリオの閲覧）

ポートフォリオの閲覧

ポートフォリオでは、各コースで学生が提出した小テストやレポートなどの課題や成績、掲示板への投稿コメントを蓄積するこ
とができます。

教員は担当授業の履修者のポートフォリオを閲覧することができます。学生は自分のポートフォリオを確認し、学習履歴や成
果の振り返りに役立てることができます。

ポートフォリオの閲覧方法は以下のとおりです。

１．コーストップ画面から［コースメンバーリスト］を
クリックします。

２．学生の氏名をクリックすると、該当の学生の
ポートフォリオ画面が開きます。

３．課題のタイトルをクリックすると、学生の提出
物を確認できます。

４．［このコースでのコメント］をクリックすると、学
生のコメント履歴を確認できます。各コメントのタ
イトルをクリックすると、このコメントが書き込まれ
ている該当ページが開きます。

５．［成績を開く］をクリックすると、そのコース内の
課題の成績一覧が表示されます。

掲示板の発言者名（学生氏名）をクリックしても、ポート
フォリオ画面が開きます。

コメントに添付されたファイルも、ポートフォリオのコメ
ント履歴画面からダウンロードできます。

【教員が閲覧できる内容】

 「ポートフォリオに追加する」と設定した各課題
成績
掲示板の書き込み

担当科目以外の提出物や成績等は閲覧できません。
履修者の時間割（当年度及び過年度の履修科目）の
み確認できます。
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13. 出席・リアルタイムアンケート

出席カードの種類

出席・リアルタイムアンケート機能を使うと、manaba上で学生の出席をとったり、簡単な質問やアンケートを授業中に実施する
ことができます。学生は自分のスマホやタブレット端末から出席カードを提出します。質問に対する学生の回答結果をリアル
タイムに表示し、アクティブラーニングとして活用することもできます。

出席カードは、コーストップ画面または出席カード一覧画
面から発行することができます。

１．［出席カード発行］をクリックすると、出席カード発行画
面が開きます。

２．出席カードのタイプを選択します。

３．「メモ」には、いつどのコマで使用する等の情報を書き
込むことができます。（この情報は学生には公開されませ
ん。）

４．［発行する］をクリックすると、受付番号（７桁の数字）が
表示されます。出席カードのタイプが「出席のみ」「クエス
チョン」の場合はこれで発行完了です。「アンケート」の場
合はアンケート作成画面に進みます。

出席カードには以下の３つのタイプがあります。

出席のみ

出席＋クエスチョン（学生の回答画面には選択肢番号［０～９］とコメント入力欄が用意されます。）

出席＋アンケート （教員が事前に設問を登録し、学生の回答画面には設問と選択肢・回答入力欄が用意されます。）

利用の流れ

出席カードの発行
コーストップ画面

出席カード一覧画面

（出席カードの種類／利用の流れ／
出席カードの発行）

・クエスチョンでは、事前に設問を登録しません。教員が授業中にその場で設問を提示し、学生に回答させます。

・出席をとらず、匿名でクエスチョン、アンケートを提出させることもできます。
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授業後授業中授業前

manaba：受付番号の
自動交付

教員：受付番号の提示
学生：出席カードの提出
教員：受付終了

教員：出席情報の編集・
管理

教員：出席カード発行

受付番号は出席をとる際に学生に提示して
ください。学生は受付番号を入力して出席
カードを提出（送信）します。



13. 出席・リアルタイムアンケート （出席カードの発行②／お試し提出）

教員は、学生と同じ操作画面で出席カードを「お試し提
出」することができます。お試し提出は以下の手順で行
います。

１．出席カード一覧画面から、［お試し提出］をクリックす
ると、出席カード提出画面が開きます。

２．受付番号が表示されていることを確認し、［送信］をク
リックします。出席のみの場合はこれで提出完了です。

３．クエスチョン、アンケートの場合は回答画面が開きま
すので回答を選択または入力し、［提出］をクリックして
完了です。

出席カードのお試し提出

１．アンケート作成画面で、質問を入力します。

２．「単一選択」「自由記入」のいずれかの回答形式
を選択します。

３．「単一選択」の場合、続けて選択肢を入力しま
す。（１行に１つの選択肢を入力）

４．質問を追加する場合は、［＋質問を追加］をク
リックします。質問は１０問まで設定できます。

５．［プレビュー］で内容を確認後、［出席カード発
行］をクリックして発行完了です。

アンケートの作成
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・お試し提出は出席者数にはカウントされません。

・匿名でお試し提出したクエスチョン、アンケートは提出者
数にカウントされます。



13. 出席・リアルタイムアンケート （提出状況の確認）

出席カード一覧画面から、「受付中」または「受付終了」
を選択し、［提出状況］をクリックします。

提出状況の確認

その日の出席状況と過去の出席状況を確認すること
ができます。提出者の学籍番号と氏名が右側に一覧表
示されます。

 ［提出者確認］をクリックすると、履修者一覧と提出状
況が表示され、どの学生が未提出か確認できます。

出席の確認

学生の回答をグラフとコメント一覧で確認することがで
きます。

グラフは棒グラフと円グラフの２種類があり、ボタンのク
リックで切り替えることができます。

グラフをクリックすると、コメントが選択肢ごとに表示さ
れます。

再度グラフをクリックすると、すべてのコメントが再度表
示されます。

クエスチョンの回答確認

提出状況画面から［アンケート結果を表示］をクリック
すると、学生の回答が表示されます。選択式の回答結果
は円グラフで表示されます。

授業中にプロジェクタでアンケート結果を学生に見せる
場合、［表示する］［表示しない］ボタンで学生に見せる項
目を選択することができます。

アンケートの回答確認

アンケートのグラフは自動更新されません。最新の結
果を表示する場合は［更新］をクリックしてください。

・提出状況画面は以下のブラウザでアクセスしてください。
Internet Explore 9以降
Safari 6以降
Firefox 18以降
Google Chrome 24以降
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13. 出席・リアルタイムアンケート （出席情報の編集／ダウンロード）

学生の出席情報は、以下の手順により編集することがで
きます。

出席情報の編集

１．出席カード一覧画面から［出席情報編集］をクリックし、
編集画面を開きます。

２．日時指定欄に日時を指定し、［設定］をクリックすると、
その日時までに提出した学生をまとめて「出席」に変更
できます。

３．個別の学生の出欠を変更する場合は、履修者リスト
のラジオボタンで変更します。

４．［更新］をクリックすると、変更内容が保存されます。

・出席カード一覧画面に表示される「提出者数」にはクエス
チョン、アンケートの匿名提出者は含まれません。

・日時指定欄には初期値として、受付終了日時（［受付終
了］ボタンをクリックした日時、または発行の７日後）が表示
されます。

［提出状況（Excel）］をクリックすると、出席カードごとに
Excelファイルにダウンロードすることができます。

出席情報のダウンロード

・ダウンロードしたシート上で、出席、出席扱い、早退・遅刻、
出席取消にそれぞれ点数を設定することができます。点数
を設定すると、各学生の「#合計点」「#出席の点数」に反映
されます。

・クエスチョン、アンケートの場合は、学生の回答も確認で
きます。匿名提出者の回答情報は灰色のセルで表示され
ます。

総合出席表のダウンロード

出席情報編集済みのカードは、以下の手順により、「総
合出席表」としてダウンロードすることができます。

１．受付終了した出席カードの一覧画面で［総合出席表］
をクリックすると、ダウンロード画面が開きます。

２．総合出席表に含めたいカードのチェックボックスに
チェックを入れます。

３．［総合出席表ダウンロード］をクリックすると、選択さ
れた出席カードの情報をまとめてダウンロードできます。

・一度でも編集した出席カードにはあらかじめチェックが
入っています。

・一度も編集していないカードは選択できません。

39

日時指定欄は受付終了後に表示されます。



14. 個別指導コレクション

コレクションの追加

manabaでは、教員が特定の履修者と１対１でコメントをやりとりする場を「コレクション」といいます。個別指導コレクション機能
を使うと、特定の学生に対する個別連絡や、学生からの質問・相談の受付とその回答をやりとりしたりすることができます。

コレクションを追加し、そこにコメントを書き込むことで個別の
学生に対する指導や連絡のやりとりをすることができます。
手順は以下のとおりです。

・コレクションの閲覧とそれに対する返信（コメントの書き込み）
は宛先に指定した学生のみ行うことができます。
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・学生からの個別の質問等を受け付けるかどうか（コレクションの追加を学生に「許可する」「許可しない」）の設定は、担当教員のみ
行うことができます。「教員のみ」の設定でも学生は、教員から送られてきたコレクションにコメントを返信することはできます。

１．コーストップ画面で［コレクション（個別指導）］をクリックし
ます。

２．氏名の左にある をクリックして対象学生を選択しま
す。複数の学生を選択することはできません。

３．タイトルと連絡内容を入力して［追加］をクリックします。

４．確認パネルが表示されるので、「リマインダを送信して追
加」「リマインダなしで追加」のいずれかをクリックして完了で
す。

コメントの書き込み

１．コレクション一覧画面でタイトルをクリックし、詳細画面を
開きます。

２．［コメントを書く］ をクリックすると、コメント投稿画面が開き
ます。

３．標題（入力は任意）と本文を入力し、［コメントを投稿］をク
リックして完了です。

コレクションの作成・編集
許可対象を変更する場合
は、対象を選択し、［変更
する］をクリック。



15. 教材一覧とコピー

教材を横断して確認する

蓄積された教材を、コースを横断して一覧で閲覧することができます。また、作成した教材を他のコースにコピーすることもで
きます。

マイページに「教材」タブが表示されます。「教材」をクリック
すると、教材一覧が表示されます。

【コースで絞り込み】

以下の項目で、コースの絞り込みができます。

・コースの状態：過去のコース、現在のコース、これからの
コース、すべてのコースの中から選択できます。

・年度：コースの年度、半角数字、西暦で入力してください。

・コース名：部分一致です。

【教材で絞り込み】

以下の項目で、教材の絞り込みと表示順の選択ができます。

・種別で絞り込み：小テスト、ドリル、アンケート、レポート、プ
ロジェクト、スレッド、コンテンツから選択できます（複数可）

・並び順：種別順、作成日付順、受付順から選択できます。
＜種別順＞種別に表示されている順で表示

＜作成日付順＞作成日時の降順で表示

＜受付順＞①受付状況順（受付中、開始待ち、終了）

②受付終了日時の昇順で表示
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１．コースの状態、年度、コース名を選択・入力します。

２．確認したい教材にチェックを入れます。

３．並び順を選択して、 ［適用］ をクリックします。

教材をコピーする

１．教材を確認して、チェックボックスにチェックします。

２．［コピー］をクリック⇒コピー画面が開きます。

３．コピーしたいコースを選択します。

４．［コピー開始］をクリック⇒コピーが開始されます。

教材で絞り込みを行うと、その教材を指定するコースにコ
ピーすることができます。

・データ量によっては、コピー完了まで時間がかかる場合があり
ます。

・コピー中に他の画面を開いても、コピーは継続されています。

・スレッドはコピーできません。

前回のコピー内容を確認したい場合、教材一覧画面の［コ
ピーの内容の確認］をクリックすると、確認できます。



16. スマートフォンで利用できる機能

ただし、以下の機能は利用できません。

 コースニュース、グループニュースの登録・削除

コンテンツの登録・編集

小テスト、レポート、アンケートの問題作成・編集・管理

個別指導コレクションの登録・編集

・掲示板やプロジェクト、個別指導コレクションへのコメント投稿は
できます。

・学生はコースニュースやコンテンツ、掲示板の閲覧、小テストや
レポート、アンケート等の課題を提出することができます。

manabaはスマートフォンからも利用することができます。
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 manabaに関する問い合わせ先
東京経済大学 情報システム課
https://www.tku.ac.jp/iss/
※問い合わせ先、時間帯は上記URLのページ下部をご参照ください。
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