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のみとなるのでご一読ください。

＜ご案内＞



2

1．資料配信の基本

課題の提示と提出受付 和光ポータル【課題管理】

質疑応答 和光ポータル【授業Ｑ＆Ａ】

オンデマンド授業型授業は動画配信を基本とします。
その上で、課題や履修者とのやりとりを

和光ポータル「クラスプロファイル」の機能で行うことができます。

履修者への連絡 和光ポータル【掲示登録】・【履修者の個人メールアドレスの検索（専任のみ）】

その他の機能

©WAKO UNIVERSITY

和光ポータル【テスト管理】・【クリッカー管理】・【プロジェクト管理】・【コース管理】・
【学習リソース管理】・【学習状況】・【学習一括コピー】
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1．資料配信の基本 ガイドライン

⚫和光ポータルの＜クラスプロファイル＞機能を使用する

⚫学生に配付するデータは軽量化に努め、1ファイルにつき20MBまでにすること
→和光ポータルの仕様上、最大５つまで添付可能（1ファイル20MB、合計100MBまで）

⚫授業資料を配信する際は原則としてPDFファイルにすること

→さまざまな環境で閲覧しやすい

→視覚障がい学生のため、可能であれば文字検索可能なPDFにすること

⚫ PDFファイル以外の資料を配付する場合は、履修者が閲覧できるものか確認すること

⚫授業目的公衆送信補償金制度について

本学では本制度を利用しており、著作物を円滑に利用いただけますが、すべての著作物を

無条件に利用できるわけではありません。著作権の取扱いには十分ご注意の上ご活用ください。

詳しくは下記サイトをご参照ください。

文化庁 著作権に関する教材，資料等（文化庁HPへアクセスします。）

授業目的公衆送信補償金制度について（SARTRAS（サートラス）HPへアクセスします。）

©WAKO UNIVERSITY

https://www.bunka.go.jp/seisaku/chosakuken/seidokaisetsu/
https://sartras.or.jp/seido/
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1．資料配信の基本 授業に必要なもの

⚫ 授業資料を作成するための文書作成ソフト(Word等)

⚫ 授業資料をPDF化するソフト

※Word・PowerPoint等であれば、以下の要領でPDF変換ソフトがなくてもPDF化可能

[名前を付けて保存］→[ファイルの種類]で PDFを選択でOK

⚫ コメントペーパーの結果を閲覧するための表計算ソフト(Excel等)

→画面からも確認できるが、あった方が便利

⚫ 学生のMicrosoft 365 Appsの利用について

学生向けにマイクロソフト「Microsoft 365 Apps」の無償提供を開始しています。

詳細は次のページをご確認ください。 https://www.wako.ac.jp/icc/service/office365_freeoffer.html

©WAKO UNIVERSITY

https://www.wako.ac.jp/icc/service/office365_freeoffer.html
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1．資料配信の基本 和光ポータルにログイン

https://portal.wako.ac.jp にアクセス

パスワードを忘れた場合は情報システム係（icc@wako.ac.jp）に連絡

※教職員はスマートフォン用サイトは使用できません。

©WAKO UNIVERSITY

https://portal.wako.ac.jp/
mailto:icc@wako.ac.jp
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1．資料配信の基本 クラスプロファイルを開く

⚫ 本マニュアルで説明する多くの機能は＜クラスプロファイル＞からアクセスします。

⚫ 各説明ページで「クラスプロファイルを開く～」と表記がある場合はトップ画面から

⚫ ［インフォメーション］→＜クラスプロファイル＞をクリックすることを指しています。

©WAKO UNIVERSITY
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1．資料配信の基本 和光ポータルでできること

⚫以下の機能があります。（一部機能の説明を割愛させていただきます）。

本マニュアルでは
説明を割愛

本マニュア
ルでは説明
を割愛

©WAKO UNIVERSITY



⚫ コメントと授業資料（添付ファイル）を履修生全員（または
指定した学生）に配信する機能

⚫ 学生が課題を提出する機能はない（→【課題管理】機能）

⚫ 資料公開開始日を設定することにより配信予約が可能

⚫ 添付ファイルは最大５つまで添付可能
（1ファイル20MB、合計100MBまで）

⚫ 資料配信後、即時に学生に通知されます（タイトルに授
業名が自動表示されます）

資料提示
（ 学生に✉自動通知） 提出はできない

教員

学生

8©WAKO UNIVERSITY

1．資料配信の基本 【授業資料】機能概要

授業資料

レポート等



⚫ 課題の提示と学生からの回収が行える機能
⚫ 教員が課題を提示することではじめて学生が提出を行えるようになる
⚫ 公開期間と提出期間をそれぞれ設定することが可能
⚫ 公開終了期間を設定した場合、学生は終了期間後に閲覧ができなくなる（コメント・点数も閲覧不可）

公開開始 公開終了

提出期限後
は提出不可

コメント
or 採点

課題提出

教員

公開期間(未設定の場合は常に公開される）

公開期間になったら
課題が提示される

課題登録

学生

課題の提出期間とは別に公開
期間の設定が可能
(公開期間未設定の場合
課題登録と同時に公開

提出期間後も課題の閲覧が可
能となります）

提出期限提出期間提出開始

教員が確認またはフィード
バックするまで学生自身で
提出した課題の削除または

更新が可能

9

再提出

必要に応じて再提
出を求めることが

可能

（再提出期限は公
開期間内である必

要がある）

再提出期限

©WAKO UNIVERSITY

1．資料配信の基本 【課題管理】機能概要

【留意点】公開開始前に登録は可能で
すが、公開期間設定の有無を問わず、
課題を登録した時点で、「課題が作成さ
れたこと」が学生に掲示配信およびメー
ル通知されます。
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1．資料配信の基本 ＜注意していただきたいこと＞

⚫ 【授業資料】から授業資料を配信した場合、即時に自動で学生に通知（掲示配信）されます。

※一度配信をした後、資料の更新を行った場合、「対象者に通知(メール・掲示)」にチェックを入れて

確定をしないと、授業資料が更新されたことが通知されません。

⚫遅くとも授業開始1時間前までに授業資料を配信してください。

授業開始時刻を過ぎて何の連絡もない状態だと、学生からの問い合わせが多発します。

⚫オンデマンド型オンライン授業を行う際は、動画配信を原則とし、

単に資料を配信するのみのものは不可となります。

©WAKO UNIVERSITY



2．資料の配信 【授業資料】
和光ポータル【授業資料】を利用

11©WAKO UNIVERSITY
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2．資料配信のポイント

⚫ 授業資料は可能であれば文字検索可能なPDFファイルにすること

→どんな環境でも閲覧しやすいのはPDFファイル

→視覚障がい学生のため、可能であれば文字検索可能なPDFにすること

⚫ 一度の配信で、最大５つまで添付可能（1ファイル20MB、合計100MBまで）

⚫ 授業資料をアップロードすると学生に自動通知（掲示配信）されます。

掲示配信のタイミングは教員が設定できます。設定は次ページ以降で説明します。

©WAKO UNIVERSITY
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2．資料の配信 【授業資料】①－１
1. ＜クラスプロファイル＞を開いたら、自分が編集したい授業の開講曜日をクリック

2. 自分が編集したい授業名をクリック、授業名の表示になっているか確認

3. 【授業資料管理】をクリック。

1.

２.

３.

©WAKO UNIVERSITY
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2．資料の配信 【授業資料】①－２

⚫ 画面が授業資料一覧に遷移したら 「新規」ボタン をクリック

● 学習リソースから資料をコピーする事も出来ます。詳細はP155学習リソース管理マニュアルを参照

©WAKO UNIVERSITY
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2．資料の配信 【授業資料】①－３

©WAKO UNIVERSITY

⚫ 授業資料グループ：インデックスをつけることができます

例）授業資料／参考資料

過去に入力したグループを選択することも可能

⚫ 授業資料名✅：「授業名」と内容（何回目の資料か）を必ず記載

学生のためにタイトルだけで中身がわかるようご協力ください。

⚫ 資料公開期間：学生に公開する期間を入力

空欄（常に公開）または開始日のみ入力を推奨

公開期間を経過すると学生画面で非表示となります。

⚫ 資料内容✅ ：学生向けに周知したい内容を適宜入力

・課題内容を加工可能（太字・文字色など） 詳細は別頁参照。

・動画はURLの挿入のみ可能

動画ファイルをアップロードすることはできません。

⚫［+選択してください］：ファイルを添付できます

・最大５つまで添付可能（1ファイル20MB、合計100MBまで）

・動画ファイルはアップロードできません
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2．資料の配信 【授業資料】①－４

©WAKO UNIVERSITY

⚫ ＷｅｂＮｏｔｅへコピー✅ ：学生が授業資料や課題などをコピーし、メモを入力するための機能です。
コピーを許可しない場合は「しない」を選択してください(初期設定は「する」が選択されています)。

⚫ 対象学生指定方法✅ ：履修学生全員に配信する場合は「すべて対象」を選択。履修学生の一部を
特定して配信する場合は「一部対象」を選択（対象学生の設定方法は次頁を参照）。

⚫ プレビュー：内容を確認出来ます。最後に確定ボタンを押して下さい。

⚫ コース・目次設定：（未設定）でOK

⚫ 進度反映：設定不要

⚫ 進度反映方法：設定不要

⚫ 担当教員共有設定✅ ：「参照を許可する」でOK ※複数教員担当授業のみ有効な設定です。

⚫ 通知設定：

デフォルトでチェックが入っています。チェックを外すとアップロードしたことの通知が学生に届き

ません。チェックを一度外し、もう一度つけると「掲示公開開始日」を編集可能です。授業資料公開

日に合わせるなど学生への通知タイミングを設定可能です。

⚫ 通知配信設定：

デフォルトでチェックが入っています。「対象者に通知」のチェックと連動し、授業資料アップロー

ドと同時に学生へ通知が届きます。授業資料の公開日が未来日の場合は、公開日に到達してから

授業資料にアクセスするよう通知内容に補足がされます。

コース管理
マニュアル参照
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2．資料の配信 【授業資料】①－４
1. [対象学生指定方法]で「一部対象」を指定した場合、以下の画面のようにダイアログ画面が表示され

るので、［OK］をクリックすると対象者を選択する画面に遷移します。

（［対象学生設定］ボタンからも同様の画面に遷移します。）

2. 対象者を指定し、［確定］をクリックします。

©WAKO UNIVERSITY

川合　京香（カワイ　キョウカ）

有馬　由梨（アリマ　ユリ）

石垣　穂香（イシガキ　ホノカ）

川合　京香（カワイ　キョウカ）

有馬　由梨（アリマ　ユリ）

石垣　穂香（イシガキ　ホノカ）

川合　京香（カワイ　キョウカ）

有馬　由梨（アリマ　ユリ）

石垣　穂香（イシガキ　ホノカ）
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2．資料の配信 【授業資料】 配信時のヒント

⚫ 授業資料・課題管理・掲示登録では、本文に文字装飾をして学生に

強調したり、リンクや画像・動画を挿入して配信することができる。

※掲示登録のみ画像・動画の本文への挿入不可。

【授業資料】機能 →文字装飾、リンクの挿入、画像の挿入、動画の挿入

【課題管理】機能 →文字装飾、リンクの挿入、画像の挿入、動画の挿入

【掲示登録】機能 →文字装飾、リンクの挿入

©WAKO UNIVERSITY
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⚫ 該当の文字を選択し、文字サイズの変更や太字、下線などの文字装飾

を行い、学生に強調して伝えることができる。

＜可能な操作＞

太字、斜体、下線、取り消し線、下付き文字、上付き文字、フォントサイズ、

色、配置、段落番号、箇条書き、インデントを増やす/減らす、

表の挿入、水平線の挿入、書式のクリア

©WAKO UNIVERSITY

2．資料の配信 【授業資料】 文字装飾
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1. リンクを挿入する場合、リンク挿入を選択し、
URL、テキストを入力。

2. 画像を挿入する場合、画像を直接アップ
ロード（①）するか、リンクを入力する方法
（②）で挿入が可能。

3. 直接アップロードする場合、20MBまで。

※動画の挿入は【掲示登録】機能では

使用不可① ②

©WAKO UNIVERSITY

2．資料の配信 【授業資料】 リンクの挿入・画像の挿入

1.

2. 2.
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⚫ 動画を挿入する場合は、

①動画のURLを入力する・・・Youtubeの場合は「共有」→「URL」をコピペします。

②埋め込みコードを入力する・・・Youtubeの場合は「共有」→「埋め込む」で埋め込みコード取得しコピペします。

③機能上、動画ファイルを直接アップロードメニューもありますが、アップ可能容量が狭いため推奨しません。

① ② ③

©WAKO UNIVERSITY

2．資料の配信 【授業資料】 動画の挿入

★YouTubeの画面



3．課題の提示 【課題管理】
和光ポータル【課題管理】を利用

22©WAKO UNIVERSITY



23

3．課題の提示 【課題管理】

⚫ コメントペーパーの提示と回収が可能

⚫ レポート課題を提示し、学生が作成したファイルの回収が可能

©WAKO UNIVERSITY
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3．課題の提示 【課題管理】①－１

©WAKO UNIVERSITY

1. ＜クラスプロファイル＞を開いたら、自分が編集したい授業の開講曜日をクリック

2. 自分が編集したい授業名をクリック、授業名の表示になっているか確認

3. 【課題管理】をクリック。

1.

２.

３.
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3．課題の提示 【課題管理】①―２ 画面の整理

クリックすると
曜日欄が収納
されます

［列選択］をクリック
表示する列の選択ができます。
［列保存］をクリック
選択した列を保存できます。

【オススメ設定】
☐コース
☐目次
☑課題提出開始日
☑課題提出終了日時
☑提出方法
☑対象者
☑未提出
☑未採点
☐履修者
☐作成者
☐対象学生
☐コピー

©WAKO UNIVERSITY
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3．課題の提示 【課題管理】①ー３

⚫ ［新規］ボタンをクリック

©WAKO UNIVERSITY
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3．課題の提示 【課題管理】①ー４

⚫ 課題グループ：インデックスをつけることができます

例）コメント／小テスト／期末課題

過去に入力したグループを選択することも可能

⚫ 課題名✅：「授業名」と内容（何回目の課題か）を必ず記載

学生のためにタイトルだけで中身がわかるようご協力ください。

⚫ 課題公開期間：学生に公開する期間を入力

空欄（常に公開）または開始日のみ入力を推奨

公開期間を経過すると学生画面で非表示となります。

⚫ 課題提出期間✅ ：提出可能期間を適宜入力

©WAKO UNIVERSITY
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3．課題の提示 【課題管理】①ー５

⚫ 課題内容✅ ：学生向けに周知したい内容を適宜入力

・課題内容を加工可能（太字・文字色など）詳細は別頁参照。

・動画はURLの挿入のみ可能

・動画ファイルを直にアップロードすることはできません。

⚫ ［+選択してください］：ファイルを添付できます

・最大５つまで添付可能（1ファイル20MB、合計100MBまで）

・動画ファイルはアップロードできません。

©WAKO UNIVERSITY
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3．課題の提示 【課題管理】①ー６
⚫ 課題提出方法✅ ：適宜選択（提出内容の確認方法は別頁を参照）

・学生からテキストのみを受け付ける場合はウェブ提出
※最小・最大入力文字数の設定が必要です。

・学生から添付ファイルを受け付ける場合はファイル提出

学生提出画面

学生提出画面

©WAKO UNIVERSITY
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3．課題の提示 【課題管理】①ー７

⚫ コース・目次設定：（未設定）でOK

⚫ 進度反映：設定不要

⚫ 進度反映方法：設定不要

⚫ 担当教員共有設定✅ ：「参照を許可する」でOK

複数教員担当授業のみ有効な設定です

⚫ 公開設定：チェックなしでOK

※採点結果を学生本人にフィードバックする場合

→ ☑採点結果を学生本人に公開する

⚫ 通知設定：

デフォルトでチェックが入っています。チェックを外すとアップロードしたことの通知が
学生に届きません。チェックを一度外し、もう一度つけると「掲示公開開始日」を編

集可能です。授業資料公開日に合わせるなど学生への通知タイミングを設定可能
です。

⚫ 通知配信設定：

デフォルトでチェックが入っています。「対象者に通知」のチェックと連動し、授業資料
アップロードと同時に学生へ通知が届きます。授業資料の公開日が未来日の場合
は、公開日に到達してから授業資料にアクセスするよう通知内容に補足がされます。

コース管理
マニュアル参照

©WAKO UNIVERSITY
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3．課題の提示 【課題管理】①ー８

⚫ ＷｅｂＮｏｔｅへコピー✅ ：学生が授業資料や課題などをコピーし、 メモを入力するための機能です。

コピーを許可しない場合は「しない」を選択してください。

（初期設定は「する」が選択されています)。

⚫対象学生指定方法✅ ：「すべて対象」推奨 ※「一部対象」を選択した場合は、次ページ参照

⚫ ［プレビュー]ボタンをクリック：学生表示イメージを確認

⚫ ［確定］ボタンをクリックして課題を公開します。

©WAKO UNIVERSITY
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3．課題の提示 【課題管理】①ー９

3. 対象学生設定

学生を指定し、画面下部［確定］ボタンをクリック

⚫ 対象学生を指定したい場合：「一部対象」選択

1. ［確定］ボタンをクリック

2. 続けて対象者の設定へ

©WAKO UNIVERSITY
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3．課題の提示 【課題管理】②―１ 課題のコピー

⚫ 課題管理画面から［新規］ボタンをクリックして作成画面を開きます。

⚫ 年度を指定

⚫ プルダウンからコピー元となる課題を選択（プレビューで内容を確認）

⚫ ［コピー］ボタンをクリック 内容を確認・修正して［確定］ボタンをクリック

©WAKO UNIVERSITY
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3．課題の提示 【課題管理】②―２ 学生への通知

⚫ ［確定］ボタンクリックで学生へメール・掲示が自動配信されます。

※通知設定で公開開始日を別に設定している場合を除き即時配信となります。

©WAKO UNIVERSITY
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3．課題の提示 【課題管理】②―３ 学生への通知

⚫［確定］ボタンクリック後の編集・修正

通知設定にチェックを入れないと更新されたことが通知されません。

「対象者に通知(メール・掲示)」にチェックし［確定］をクリックする

と履修者全員に更新されたことが通知されます。

©WAKO UNIVERSITY
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3．課題の提示 【課題管理】③ 学生からの見え方

⚫ 和光ポータルログイン→＜クラスプロファイル＞→【課題提出】から提出

©WAKO UNIVERSITY
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3．課題の提示 【課題管理】③ 学生からの見え方（ウェブ提出）

⚫ 提出内容✅：こちらに回答を入力します。

・入力文字数が欄外に表示されます

⚫ コメント：学籍番号や補足事項などがあれば入力します。

⚫ 一時保存：提出したことにはなりません。

⚫ 更新日時：［一時保存］または［確定］をクリックすると

更新されます。

⚫ 提出日時：［確定］をクリックした日時です。

※提出期間内であれば、学生は提出の削除や別の回答

に更新することが可能です。

©WAKO UNIVERSITY



38

3．課題の提示 【課題管理】③ 学生からの見え方（ファイル提出）

⚫ 提出ファイル✅：ファイル添付欄

・ファイルが添付されていないとエラーになります。

・最大５つまで添付可能（1ファイル20MB、合計100MBまで）

⚫ コメント：補足事項があれば記入

⚫ 一時保存：提出したことにはなりません。

⚫ 更新日時：［一時保存］または［確定］をクリックする

と表示されます。

⚫ 提出日時：［確定］をクリックすると表示されます。

※提出期間内であれば、学生は提出の削除や別の回答に

更新することが可能です。

学生から提出されたものの見方は次ページから

©WAKO UNIVERSITY



4．課題の提出受付 【課題管理】
和光ポータル【課題管理】を利用

39©WAKO UNIVERSITY
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4．課題の提出受付【課題管理】① 概要

「課題一覧」
表示方法：＜クラスプロファイル＞をクリック→当該授業名をクリック→「課題管理」をクリック
機 能：当該授業の全課題の開始・終了日時や未提出者数の確認ができる

「課題提出者一覧」
表示方法： 「課題一覧」 → 当該課題の「対象者」ボタン（ ）をクリック

機 能：① 当該課題の提出状況や提出内容の確認、点数の入力ができる
機 能：② 「課題提出者一覧」のダウンロードができる（Excelを推奨します）
機 能：③ 学生が提出した課題の一括ダウンロードができる

ウェブ提出 ：一覧（Excel）
ファイル提出：一覧（Excel）・学生が提出したファイル（各ファイル）※Zipファイル

機 能：④ 再提出依頼や掲示を一括配信できる

「課題点数登録」
表示方法： 「課題提出者一覧」 → 当該学生の「氏名（カナ）」をクリック
機 能： 提出者個別の提出内容の確認や点数の入力ができるページ（未提出者は開けない）

画面の
遷移順

「課題一覧」

「課題提出者一覧」

「課題点数登録」

画面の
遷移順

©WAKO UNIVERSITY
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⚫ 学生の課題提出方法（教員の提出受付・確認方法）は２つ

「ウェブ提出」 と「ファイル提出」
注意

⚫いずれの方法も、課題のフィードバックが可能（学生にコメントを返す・点数をつけて学生に見せる）

【課題提出】に直接入力
（用途例：コメントペーパーのような提出）

【課題提出】機能を用いてファイルを追加
（用途例：レポート提出）

教員の設定：「ウェブ提出」を選択
・「提出内容」欄に直接入力（必須）
・「コメント」欄も入力可能（任意）

教員の設定：「ファイル提出」を選択
・「添付ファイル」からファイルを追加（必須）
・「コメント」欄も入力可能（任意）

学生は提出方法を選択できません！
教員が設定する必要があります。

©WAKO UNIVERSITY

4．課題の提出受付【課題管理】② 提出方法の選択
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4．課題の提出受付【課題管理】② -１ 「ウェブ提出」

「ウェブ提出」の機能

•学生の提出方法：

和光ポータルの画面上に直接入力

•文字数制限：

・教員が「1～4000文字（※）」の間で最小・最大入力文字数を設定

（※半角1文字も全角1文字も1文字としてカウントします）

・学生画面には、入力文字数の確認機能あり

•教員の確認方法：

確認方法① 「課題点数登録」 から学生1名ずつ選択して、画面で直接課題を確認

確認方法② 「課題提出者一覧」 から一覧をExcelファイルをダウンロードして、一括で確認

（Excelファイルの場合、経済学科生の学籍番号も文字化けしない！）

「課題提出者一覧」

「課題点数登録」

©WAKO UNIVERSITY



43

「ファイル提出」の機能

• 学生の提出方法：

【課題提出】画面にファイルを添付（添付がないと、学生は提出できない）

• 学生が提出できるファイルの容量：

ファイルは最大５つまで添付可能（１ファイル20MBまで）

• 教員の確認方法：

確認方法① 「課題点数登録」 から学生1名ずつ選択して提出ファイルをダウンロードして、確認

確認方法② 「課題提出者一覧」 から提出ファイルを圧縮ファイルで一括ダウンロードして、確認

（ 「課題提出者一覧」のExcelデータも同時にダウンロードされる）

「課題提出者一覧」

「課題点数登録」

©WAKO UNIVERSITY

4．課題の提出受付【課題管理】② -２ 「ファイル提出」
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4．課題の提出受付【課題管理】③ -１

課題の内容を確認したい場合は、
当該の課題名をクリック

「課題設定」画面へ遷移します。

★未採点者数が場合によっては合わないことがあります。

提出者が1名（対象者143名-未提出142名）にも関わらず、

未採点「2件」となっている理由
・提出した1名が再提出のため2回提出した
・ この2回分の点数を教員が入力していない

©WAKO UNIVERSITY

⚫ 課題一覧を開き、個別授業の「課題一覧」画面を表示することができます。

⚫ 対象者の ボタンをクリックします。
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⚫ 提出状況を一覧（画面）から確認（１） ～基本の見方～

©WAKO UNIVERSITY

4．課題の提出受付【課題管理】③ -２

［列選択］をクリック
表示する列の選択ができます。
［列保存］をクリック
選択した列を保存できます。

提出済の場合、提出日時が
表示されます。

提出済の課題を教員が確認していない
場合は、○が表示されます。

成績評価に係るため確認もれ
がないようご注意ください。

有馬　由梨（アリマ　ユリ） 有馬　由梨（アリマ　ユリ） 女性

女性

男性



川合　京香（カワイ　キョウカ）

有馬　由梨（アリマ　ユリ）

石垣　穂香（イシガキ　ホノカ）

46

⚫ 提出状況を一覧（画面）から確認（２） ～再提出があった場合～

同一人物の行が「提出回数」分、
表示されます。

・提出回数「２回」以上＝再提出を表します。
・再提出期限→ 教員が設定した再期限が表示されます。
・提出日時→ 再提出した日時が表示されます。

©WAKO UNIVERSITY

4．課題の提出受付【課題管理】③ -３
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⚫ 提出状況を一覧（画面）から確認（３） ～「提出有無」・「採点有無」・「並び順」をソートしたい場合～

「表示指定」をクリックし、項目を選択

の後、 をクリック。

©WAKO UNIVERSITY

4．課題の提出受付【課題管理】③ -４
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4．課題の提出受付【課題管理】③ -5

例①：課題提出期間中 6月7日(土)時点の場合

課題提出期間中・提出期間終了の前後によって未提出と未採点の件数の考え方が異なります。
以下の例を参考にしてください。(課題提出期間は6月5日10：00～6月11日10：00）

未提出・・・まだ課題を提出していない学生が72名
未採点・・・“既に提出された課題の中“で教員が未採点課題が36件

例②：課題提出期間終了後 6月12日(木)時点の場合

未提出・・・期間内に課題を提出しなかった学生が10名
未採点・・・既に提出された課題の中で教員が未採点の課題＋課題を提出しなかった学生＝46件

課題提出期間終了後の未採点件数の計上について、2024年度以前から仕様変更がありました。課題を提出していない学生も含めて未採点件数となりますのでご注意ください。
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4．課題の提出受付【課題管理】④ -1
⚫ 個別課題の「課題提出者一覧」をダウンロードすることができます。

A. 検索結果をデータ出力
課題提出者一覧で表示されている学生の一覧がダウンロードできます。例えば「表示指定」で提出済みの
課題をチェックし表示した場合は、その学生一覧がダウンロードされます。
後述⑦-5～（P65～）の一括登録データにも利用できますが、別途提出回数の入力が必須、フィードバックの入
力列がないなど、一部で異なります。あくまで提出一覧を確認する用途で利用すると捉えてください。

B. 一括登録用データ出力

課題提出者一覧で表示されている学生の一覧がダウンロードできます。後述する採点やフィードバックの一
括登録用のデータです。ダウンロードの内容は「表示指定」で表示した一覧に依存します。
点数・フィードバックをExcel上の一画面でそれぞれの学生に入力し、一括登録ができます。Aのデータより表示
数は多いですが、本データはAの用途＋一括登録データとなるので便利です。

C. 提出内容一括ダウンロード／提出ファイル一括ダウンロード

出力したい学生を左のチェックボタンで選択します。提出方法をファイル提出とした場合、学生からの提出
ファイルとBのデータがZipファイルで圧縮されダウンロードされます。提出方法がウェブ提出の場合は提出内

容が記載されたデータのみとなります。提出方法がファイルの場合「提出ファイル一括ダウンロード」と表示さ
れます。

「Excel」がおすすめです。
CSVファイルでダウンロードし、直接

開くと経済学科生の学籍番号が文
字化けします。
後述の一括登録はExcelで可能で
す。

※科目を複数教員で担当する場合、課
題作成者以外の課題は本画面が表示さ
れないのでご注意ください。
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1. 確認したい課題の「課題提出者一覧」を開く

2. 課題を確認したい学生の氏名をクリック

©WAKO UNIVERSITY

4．課題の提出受付【課題管理】⑤ -1
⚫ 確認方法（1）～学生個別の画面から課題を直接確認する～（ウェブ提出/ファイル提出）

有馬　由梨（アリマ　ユリ）
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4．課題の提出受付【課題管理】⑤ -2

「確認済にする」ボタンを押下す
ると課題提出期間中であっても
学生は内容を修正したり、再提
出することは出来なくなります。

★ウェブ提出の場合 ★ファイル提出の場合

「提出内容」に学生が直接書き込んだ課題が表示されます。
コメントは任意項目です。

「添付ファイル」をクリックし、学生がアップした提出課題をダウンロードします。
コメントは任意項目です。

画面右下のボタンについて（ウェブ提出／ファイル提出どちらも表示されます。）

「確認済にする」ボタン押下→「課題提出者一覧」＞「未確認欄」の○が消えます。
「未確認に戻す」ボタン押下→「課題提出者一覧」＞「未確認欄」の○が付きます。
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⚫ 確認方法（2）提出内容をファイルで一括ダウンロードする
1．確認したい課題の「課題提出者一覧」を開く（課題一覧画面から をクリック）

2．確認したい対象者の 欄をチェック（ で全選択）

3．「提出内容一括ダウンロード」／「提出ファイル一括ダウンロード」をクリック

・ウェブ提出の場合は、Excelファイルのみです。Excelの各行にウェブ提出の内容が記載されています。

・ファイル提出の場合は、Excelファイルと学生がアップしたファイルが入っています。

4．ファイルに名前をつけて保存 ※ファイル提出時の圧縮ファイルは「Zip形式」で出力されます。

※WindowsでZip形式のファイルを開く方法（Microsoftsサポートページ） そのほかのOSは各自で検索しご対応ください。

©WAKO UNIVERSITY

4．課題の提出受付【課題管理】⑥-1

全選択

全選択解除

提出された全てのデータを確認したい場合は、「全選択」がおすすめ！！
※未提出者の 欄がチェックされていても、ダウンロードしたデータには、
※提出者の情報のみが自動的に出力されます。

https://support.microsoft.com/ja-jp/windows/%E3%83%95%E3%82%A1%E3%82%A4%E3%83%AB%E3%82%92%E5%9C%A7%E7%B8%AE%E3%81%8A%E3%82%88%E3%81%B3%E5%B1%95%E9%96%8B%E3%81%99%E3%82%8B-8d28fa72-f2f9-712f-67df-f80cf89fd4e5


学生が提出したデータ（学生が作成したファイル形式）は、ここから確認する。

＜表示の規則＞
“学籍番号”_“提出回数”_“提出ファイル数”_“学生が付したタイトル”

例（右図）：20E957の学生（２回提出）
１回目→ テキストファイルを１点提出
２回目→ PDFファイルを1点提出

53©WAKO UNIVERSITY

4．課題の提出受付【課題管理】⑥-2

個々のPC環境や開き方によっては文字化けを起こすことがあります
が、学籍番号は保持されます。

学生が提出時に記入したコメントはこのExcelファイルから確認できま
す。出力される項目は次ページ参照。

⚫ 確認方法（2）提出内容をファイルで一括ダウンロードする

★ファイル提出の場合、和光ポータルが生成したExcelに加え、以下のように学生からの課題ファイルが圧縮されダウンロードされます。
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★「提出内容一括ダウンロード」／「提出ファイル一括ダウンロード」によって出力されるデータ項目（Excelのイメージ）

★フィードバックや点数を一括登録したい場合の注意★

ここで出力したデータに「フィードバック」欄・「点数」欄を入力しても、入力したデータを和光ポータルに取り込む
用のデータにはなりません。

P49④-1 B.一括登録用データからダウンロードしてExcelに入力します。詳細は⑦以降をご確認下さい。

©WAKO UNIVERSITY

4．課題の提出受付【課題管理】⑥-3
⚫ 確認方法（2）圧縮ファイルで一括ダウンロードする

※ファイル提出の場合は I列「提出内容」がありません。
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⚫ 課題に対してフィードバックを行うことができます。フィードバックには3つの登録方法があります。

A．学生一人ずつ登録

B．複数学生に一括で登録：「フィードバック一括登録」ボタンから一括の内容

C．複数学生に一括で登録：「一括登録」からExcelで編集した個別の内容

©WAKO UNIVERSITY

4．課題の提出受付【課題管理】⑦ -1

1. 課題一覧を開き、個別授業の「課題一覧」画面を表示することができます。

2. 対象者の ボタンをクリックします。
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⚫課題のフィードバックをしたい学生の氏名をクリック

©WAKO UNIVERSITY

4．課題の提出受付【課題管理】⑦ -2 A.学生一人ずつ登録

有馬　由梨（アリマ　ユリ）
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⚫ フィードバック ：学生向けに周知したい内容を適宜入力

・課題内容を加工可能（太字・文字色など）詳細は別頁参照。

・動画はURLの挿入のみ可能

・動画ファイルをアップロードすることはできません。

⚫ ［+選択してください］：ファイルを添付できます

・最大５つまで添付可能（1ファイル20MB、合計100MBまで）

・動画ファイルはアップロードできません。

4．課題の提出受付【課題管理】⑦ -3 A.学生一人ずつ登録
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⚫ 「スタンプ」： 評価を選択 入力は任意 ※（未設定）推奨

⚫ 「点数」： 半角英数で点数を入力 入力は任意

「スタンプ」「点数」学生に公開する場合はチェックボックスにチェック

⚫ 「メモ」： 教員用のメモ 入力は任意 ※学生からは見えません

課題作成時に【課題設定】

「採点結果を学生本人に公開する」に
チェックしたもののみチェック（公開）が
可能（P32）

課題再提出の手順はP64～参照

©WAKO UNIVERSITY

4．課題の提出受付【課題管理】⑦ -4 A.学生一人ずつ登録
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1. 課題のフィードバックをしたい学生の 欄にチェックを入れる

2. ［フィードバック一括登録］をクリック

©WAKO UNIVERSITY

4．課題の提出受付【課題管理】⑦ -5 B.複数学生一括登録（一括内容）

3．フィードバック 周知したい内容を適宜入力

『テンプレートとして登録』に「テンプレート名」を入力した場合、テンプレートと

して追加され、課題・テスト共通で使用可

4．添付ファイル 適宜添付

5．メモ 教員用のメモ ※学生からは見えません

6．［確定］ボタンをクリック
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1. 【課題提出者一覧】から「一括登録用データ出力」のExcel・ヘッダー行を含むを選択し、ダウンロード

©WAKO UNIVERSITY

4．課題の提出受付【課題管理】⑦-6 C.複数学生一括登録（個別内容）

⚫課題点数を複数学生に一括登録する

2．ダウンロードしたExcelに点数やフィードバックを入力します。

和光ポータル上で一人ひとりを開かずともExcel上で一気に入力できることがメリットです。

列の並び順を変えると正しく登録できませんのでご注ください。
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3．Excelの入力が終わったら、[課題提出者一覧]画面の［一括登録］ボタンをクリックする

©WAKO UNIVERSITY

4．ファイル指定［+選択してください］をクリックし一括登録用ファイルを指定すると、

下部に一覧が表示されたことを確認して［確定］をクリック

4．課題の提出受付【課題管理】⑦-7 C.複数学生一括登録（個別内容）



62

5．【課題提出者一覧】の「点数」欄に点数が反映される

有馬　由梨（アリマ　ユリ）

石垣　穂香（イシガキ　ホノカ）

©WAKO UNIVERSITY

4．課題の提出受付【課題管理】⑦-8 C.複数学生一括登録（個別内容）
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⚫【課題提出者一覧】画面に戻る

⚫学生を指定してチェック → 「一覧で選択した学生へ掲示を配信する。」をチェック

©WAKO UNIVERSITY

4．課題の提出受付【課題管理】⑧ 学生への通知

下部に掲示配信機能が表示され、

一覧で選択した学生に掲示を配信できます。

学生は【課題提出】画面から教員
フィードバックと点数が確認できます。
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⚫ 提出済み、または提出期限が過ぎた課題に対して、

再提出を求めることができます。

⚫ 提出期間中で未提出の課題に対しては

再提出を求めることはできません

⚫ ２つの登録方法があります。

学生一人ずつ登録 P65

複数学生に一括で登録 P66～

©WAKO UNIVERSITY

4．課題の提出受付【課題管理】⑨ -1 再提出受付
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まず確認！
【課題設定】画面から、「課題公開期間」の範囲内であることを確認する。

課題公開期間が終了していたり、超えて再提出期限を設定できません。

期間を修正してから［確定］ボタンをクリックします。

※期間を修正した場合、［確定］ボタン横の にチェックを入れない

限り学生へ通知は行きません。

©WAKO UNIVERSITY

4．課題の提出受付【課題管理】⑨ -2 再提出受付
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4．課題の提出受付【課題管理】⑨ -3 再提出受付
⚫学生に一人ずつ再提出受付をする

1. ［課題提出者一覧］から再提出をさせる学生の氏名をクリック

2. ［課題点数登録］画面下部の「再提出を依頼する」にチェックをいれ、再提出期限を設定し、

［確定］ボタンをクリック。

※ この画面では、［確定］すると学生へ掲示が通知される。
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4．課題の提出受付【課題管理】⑨ -4 再提出受付
⚫複数学生に再提出受付をする

1. ［課題提出者一覧］から再提出をさせる学生の 欄にチェックを入れる

2. 「再提出期限」に期限を入力する。

3. ［再提出依頼］をクリックすると再提出が学生に通知される。



5．質疑応答
和光ポータル【Ｑ＆Ａ】を利用

68©WAKO UNIVERSITY
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5．質疑応答 ポイント

⚫ 和光ポータル＜クラスプロファイル＞の【授業Ｑ＆Ａ】を利用

⚫ 【授業Q&A】は正常に履修登録がされている学生しか閲覧できない

⚫ 学生から【授業Q＆A】が届くと和光ポータルの掲示配信でお知らせが届く

【授業Ｑ＆Ａ】は学生と教員が1対1で連絡する機能

・学生が【授業Q＆A】を使用すると、相互に連絡が取れる

・学生が【授業Q＆A】を使用すると、教員に掲示配信で通知が届く

・教員から学生への連絡に【授業Q＆A】は使えない

©WAKO UNIVERSITY
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1. ＜クラスプロファイル＞を開いたら、自分が編集したい授業の開講曜日をクリック

2. 自分が編集したい授業名をクリック、授業名の表示になっているか確認

3. 【授業Q&A回答】をクリック。（ NEW!マークが付いていると新規の授業Q&Aが届いています。）

©WAKO UNIVERSITY

5．質疑応答 【授業Q&A】①

1.

２.

３.
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⚫ タイトルをクリックすると学生の質問内容が見れます。

注意点『通知があったのに、ポータルにログインをすると一覧に

【授業Ｑ＆Ａ】の履歴がない』場合

→学生は自ら登録した【授業Q&A】を削除をすることができる。

削除すると教員の確認画面からも消える。削除＝学生からの

質問は終了したと考えて問題ない。

学生がQ&Aを自ら質問を削除をすると、教員の確認画面からも削除される。

©WAKO UNIVERSITY

5．質疑応答 【授業Q&A】②
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⚫コメント：学生の質問に回答する。

コメント欄は文字装飾等可能。

⚫添付ファイル：必要に応じて添付する。

⚫［確定］ボタンをクリックし、回答完了。

学生に回答があったことが通知される。

©WAKO UNIVERSITY

5．質疑応答 【授業Q&A】②

「QA宛先」は授業の担当教員
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⚫回答をするとチャットのように
表示される（学生から見た例）

⚫連続して、追加の回答を送り
たい場合は「コメント」欄に記入
の上、「確定」ボタンをクリック

©WAKO UNIVERSITY

5．質疑応答 【授業Q&A】③ 学生からの見え方



6．履修者への連絡方法 【掲示登録】
和光ポータル【掲示登録】を利用

74©WAKO UNIVERSITY
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6．履修者への連絡方法 【掲示登録】 ポイント

⚫和光ポータル【掲示登録】を利用

⚫教員の【掲示登録】

→返信OKの設定をすれば、指定のメールアドレスへ学生は返信が可能。

→返信OKの設定をしない場合：【掲示登録】本文に教員の連絡先を記載する

→ポータル上で相互に連絡を取りたい場合：学生側に【授業Ｑ＆Ａ】機能を利用するよう促す

※履修登録前や履修者数が0名の場合は掲示登録は出来ません。授業資料の配信は可能です。

⚫【掲示登録】で作成した内容は、自動的に和光大学Gmailにも同じ内容が配信される

・ただし、Gmailに添付ファイルは付けられない

・Gmailへは大学の休み時間に合わせて配信される

①6：30 ②7：30 ③8：30 ④8：55 ⑤10：35 ⑥12：15 ⑦12：55 ⑧14：35 ⑨16：15

⑩17：55 ⑪20：00 ⑫21：00

©WAKO UNIVERSITY
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1. ＜クラスプロファイル＞を開いたら、自分が編集したい授業の開講曜日をクリック

2. 自分が編集したい授業名をクリック、授業名の表示になっているか確認

3. 【掲示登録】をクリック。

©WAKO UNIVERSITY

6．履修者への連絡方法 【掲示登録】

1.

２.

３.
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1. ［新規］ボタンをクリック

2. カテゴリ：「授業関連のお知らせ（教員から）」を選択

→学生は掲示を確認する際にこのカテゴライズで見るので、情報が整理しやすくなります。

©WAKO UNIVERSITY

6．履修者への連絡方法 【掲示登録】①-1
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3. 掲示期間：「配信開始日時」と「終了日時」を入力。
配信開始日時を入力後、［期日指定］で掲示期間を選択すると、
終了日が自動で入力されます。

©WAKO UNIVERSITY

6．履修者への連絡方法 【掲示登録】①-2

例えば「1週間後」と期日指定をすれば現在日から1週間先の日時を自動的に
「期間」に設定することができます。
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5. スケジュール掲載 「する」を選択し、スケジュール掲載日を指定すると、

配信対象者の【和光ポータルトップ画面】のスケジュール欄に掲示内容が掲載されます。

©WAKO UNIVERSITY

6．履修者への連絡方法 【掲示登録】①-3

※注意が必要です。授業によって教員によってスケジュールを設定したり、しなかった
りすると、学生からはスケジュールに表示される授業とされない授業が存在することに
なります。混乱を生まないためにも本当に重要だったり、学生のスケジュールにどうして
も掲載したい場合のみ使用をお願い致します。

「掲示期間と同様」にチェック
をすれば、上記「期間」と同じ
スケジュールが掲載されます。
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7. 掲示内容

・件名（「曜日時限」と「授業名」を必ず入れる）

・差出人（ログインした者の氏名が自動で入力される）

→「メール返信を許可する」に☑を入れ、「返信先メールアドレス」を入力すると、学生はメール返信
が可能になる。※設定しなくてもOK

●●@wako.ac.jp

件名には「曜日時限」と「授業名」を必ず入れる

©WAKO UNIVERSITY

6．履修者への連絡方法 【掲示登録】①-4
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6．履修者への連絡方法 【掲示登録】①-5

8. 本文： URLを指定する場合は［ ボタン］使用する。
文字装飾（太さ/色/サイズなどの設定）も可能。
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9.掲示内容

・ファイルを添付：最大５つまで添付可能（1ファイル20MB、合計100MBまで）

ファイル形式制限なし

教員がアップしたファイル形式で学生はダウンロード可

・申込：「利用する」に☑を入れると学生の参加意思などを集約可能（次ページで説明）

©WAKO UNIVERSITY

6．履修者への連絡方法 【掲示登録】①-6
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⚫申込「利用する」の掲示登録をした場合・学生からの見え方

・申込「利用する」で掲示配信すると、

学生の掲示画面に［申込］ボタンが出現する

※申込数に達した後に学生が別の学生が

［申込］ボタンをクリックすると以下のように表示される

・教員側の画面で誰が申込したか分かる

確認方法はP99で解説

©WAKO UNIVERSITY

6．履修者への連絡方法 【掲示登録】①-7
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11. 掲示内容

・差込ワード：手入力をしなくても、選択した文字を指定した
場所に入力できる機能。※設定しなくてもOK

例：［差込ワード］をクリック→差込ワード選択で「授業コード
＋授業科目」を選択し［件名に追加］をクリック

→「件名」欄に「XXXX 授業名」と入力されます

©WAKO UNIVERSITY

6．履修者への連絡方法 【掲示登録】①-8
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⚫ 個人の学生へ連絡することも可能です。

⚫ トップ画面［掲示板・各種連絡］をクリック→［掲示登録］をクリック

©WAKO UNIVERSITY

6．履修者への連絡方法 【掲示登録】②-1
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1. ［新規］ボタンをクリック

2. ［カテゴリ指定］で「学生個人呼出」または「その他（教員から）」を選択

©WAKO UNIVERSITY

6．履修者への連絡方法 【掲示登録】②-2
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⚫掲示期間：適宜選択

⚫件名、差出人、本文：適宜入力

⚫申込： 「利用する」に☑を入れると学生の参加意思などを集約可能

→Ｐ83～84にて詳細解説

⚫添付：最大５つまで添付可能（1ファイル20MB、合計100MBまで）

ファイル形式制限なし

教員がアップしたファイル形式で学生はダウンロード可

設定方法は、
Ｐ82～86と同じです。

©WAKO UNIVERSITY

6．履修者への連絡方法 【掲示登録】②-4
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⚫ ［個別指定］ボタンをクリック

⚫ ［学生指定］ボタンをクリック

以下の方法で学生を指定

・学籍番号を直接入力して［追加］ボタンをクリック

・［学生検索］ボタンから氏名検索をして［追加］ボタンをクリック

・CSVファイルを取り込んで指定

A列に学籍番号を入力したCSVファイルを用意➡

［ファイルを選択］ボタン➡ファイルを選択

➡［読込］ボタンをクリック

⚫ ［確定］ボタンをクリック

©WAKO UNIVERSITY

6．履修者への連絡方法 【掲示登録】②-3
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⚫ 配信した掲示および申込状況の確認を行います。

1. 和光ポータルのトップページを開く

2. メインメニューから【掲示板・各種連絡】→【掲示登録】をクリック

©WAKO UNIVERSITY

6．履修者への連絡方法 【掲示登録】③

⚫ 件名をクリックすると、配信した掲示を確認できる

⚫ [対象者]ボタンをクリックすると、対象者の既読状況や申込状況がわかる

⚫ [コピー]ボタンをクリックすると、コピー元の掲示を基に新たな『掲示』を登録できる



7．履修者の個人メールアドレス検索方法
（注意）専任教員のみ利用可能

90©WAKO UNIVERSITY
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7．履修者の個人メールアドレス検索方法のポイント

⚫ 専任教員のみ和光ポータル【学籍情報照会】機能から検索可能

・検索できる個人メールアドレスは和光大学Gmailアドレスのみ

⚫ 非常勤講師は検索できない

・学生および保証人の個人情報が【学籍情報照会】にあるため公開できない

・どうしても個人メールアドレスを知りたい場合は、【課題管理】機能のコメントを利用して

連絡先を集約するなどの方法があります。基本的には【授業Ｑ＆Ａ】機能で連絡を取ります。

⚫共通事項

・【掲示登録】機能を利用すれば、【掲示登録】と同じ内容が学生の和光大学Gmailアドレスに届く

→個人メールアドレスを検索する必要が無くなる

©WAKO UNIVERSITY
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1. メインメニューから、[個人情報]をクリック

2. ［学籍情報照会］をクリック

3. 【学生検索】画面に遷移する

©WAKO UNIVERSITY

4. 学籍番号または学生氏名を入力して[検索]ボタンをクリック

・「20E」と検索すると、2020年度入学で在籍している

経済学科生全員が表示される

5. 検索欄下に検索候補の学生が一覧で表示される

6. 情報を見たい学生の氏名をクリック

7. 画面の「住所連絡先」項目に学生の個人メールアドレスが
表示される

7．履修者の個人メールアドレス検索方法



８．その他のクラスプロファイルの機能

93©WAKO UNIVERSITY



８―１．テスト管理

94©WAKO UNIVERSITY
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⚫ 【テスト管理】はテストを作成・配信する機能です。

⚫ ＜クラスプロファイル＞で【テスト管理】をクリックすると、テスト一覧画面が表示されます。

⚫ テスト一覧画面で[新規]をクリックし、テスト設定画面に遷移します。

８-１．テスト管理 ①
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１. 以前に作成されたテストからコピーして作成できます。

２. [テストグループ名]でグループ名を設定することで、テストをグループ分けすることが
可能です。作成後にグループ名で絞り込み検索をかけることができます。

３. [テスト名(必須)]と[テストの概要説明(任意)]を、それぞれ入力します。

４. テストにファイルを添付できます。
最大５つまで添付可能（1ファイル20MB、合計100MBまで）。

５. [WEB]を選択した場合は、問題設定を行うことができます。
[WEB以外]を選択すると問題設定を行うことができなくなります。対面でのペーパー
テスト実施や、添付ファイルのみで問題が完結する場合に選択します。

６. [テスト区分]を選択します。

７. [テスト公開期間]はテストが教員や学生側のテスト一覧画面に表示される期間、
[テスト期間]は実際にテストを実施する期間(回答が可能になる期間)です。

８. ［テスト結果公開期間］を設定すると期間に学生は採点を見ることが可能になります。この
場合、P107 15の公開設定を設定する必要があります。学生にテストの結果を見せたく
ない場合は設定しません。

９. [再テスト可否区分]から、一度回答が完了したテストへの再回答の可否を設定
します。再テストを可にする場合、下部で詳細を設定します。

1

2

4

5

7

9

⚫ 【テスト設定】画面から、必要事項を入力します。(次ページに続きます)

3

6

８-１．テスト管理 ②

8
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⚫ 【テスト設定】画面から、必要事項を入力します。 ９. [満点]から、テストの満点を1～9999の間で指定できます。
それに対しての合格点を[合格点数]で設定します。

１０. [一時保存使用]を「使用する」にすると、学生がテスト回答時に
回答を一時保存できるようになります。

１１. [テスト時間]を「使用する」にすると、テスト実施時の時間の
計測・制限をすることができます。

[特別対応者用時間]を「使用する」にし時間を入れると、
指定した学生のテスト時間にその分が加算されます。

１２. [問題出題形式]を、「ランダム(設問の順番をランダムで出題)」、
「同一(設定した通りの順番)」、 「ドリル(指定した問題数分ランダム
で出題)」から選択します。

１３. 作成したテストをコース学習の目次として設定する場合、
[コース・目次設定]から事前に設定してあるコースと目次を
選択します。この場合、[学習目次に表示]、[進捗反映]、

[進捗反映方法]をそれぞれ選択します。

１４. [担当教員共有設定]、[公開設定]、[対象学生指定方法]より、
テスト及び採点結果の公開範囲を指定します。

１５. 各自の回答や採点結果の公開の設定を行います。

１６. 内容が確定したら［確定］ボタンをクリックします。

８-１．テスト管理 ③

9

10

11

12

13

14

16

15
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⚫ [対象学生指定方法]で「一部対象」を指定した場合、

続けて【テスト対象学生設定】画面が表示されます。

⚫ 対象者を指定し、［確定］をクリックします。

８-１．テスト管理 ④

鳴海　花凛（ナルミ　カリン）

重松　菜穂（シゲマツ　ナホ）

須賀　義郎（スガ　ヨシロウ）

有賀　広重（アリガ　ヒロシゲ）

堀田　孝二（ホッタ　コウジ）

佐々木　克己（ササキ　カツミ）

今村　芳子（イマムラ　ヨシコ）

米倉　優晴（ヨネクラ　ユウセイ）

井沢　眞子（イザワ　マコ）

下川　栄美（シモカワ　エミ）

手塚　伊都子（テヅカ　イツコ）
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⚫ 対象者の確定後、【テスト設定】画面に［問題設定］が表示されるのでクリックすると問題設定画面に遷移します。

８-１．テスト管理 ⑤



©WAKO UNIVERSITY 100

⚫ 問題設定画面から[設問設定]をクリックし、設問の内容を設定します。設定画面に遷移します。

⚫ 必要項目を入力し[確定]をクリックし、設問を追加します。
設問形式を指定します。

問題本文を入力します。

【テスト設定】画面の[公開設定]で「採点結果を学生本人に公開する」にチェックを入れた場合、
テスト期間終了後に学生が結果照会を行う際に、この内容が表示されます。

選択肢を追加、設定します。正解となる選択肢のラジオボタンを選択します。

【テスト設定】画面の[問題出題形式]で「ランダム」か「同一」を指定した場合、ここで配点を設定
します。

８-１．テスト管理 ⑤

テストの中身を設定していく
必要があるので、設問設定ボ
タンをクリック。



８-１．テスト管理 ⑥ 問題スタイル－１

⚫問題作成は以下の１２種類の問題スタイルから選択が可能です。

①単一選択式スタイル

②複数選択式スタイル

③選択肢のみスタイル

④ファイル提出スタイル

⑤マッチングスタイル

⑥順序付けスタイル

⑦ドロップダウンスタイル

⑧短答式スタイル

⑨記入式スタイル

⑩〇×式スタイル

⑪穴埋め式スタイル

⑫大問小問式スタイル
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８-１．テスト管理 ⑥ 問題スタイル－２

①単一選択式スタイル
学生が複数の選択肢の中から正解を1つ選択する回答ス
タイルです。

②複数選択式スタイル

学生は複数の選択肢の中から正解を複数選択する回答ス
タイルです。

③選択肢のみスタイル
学生が複数の選択肢の中から正解を1つ選択する回答ス
タイルです。選択肢に改行を使った文書を設定できます。

④ファイル提出スタイル

問題文のみ登録し、学生は添付ファイルを登録する回答ス
タイルです。
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８-１．テスト管理 ⑥ 問題スタイル－３

⑤マッチングスタイル

学生が複数の問題に対し、同一の選択肢の中
から正解を1つ選択する回答スタイルです。選
択肢は20個まで登録できます。選択肢登録後、
次の段階に進んで質問と正解を入力します。

⑥順序付けスタイル

学生が複数の選択肢に順序付けを行う回答ス
タイルです。一部正解でも部分点を与える場合
は、『配点比率』を入力します。選択肢数に対し

て『配点比率』を均等に配分する場合は［均等比
率割当］を押下します。例えば、選択肢が4つの

状態で押下すると、各選択肢の『配点比率』には
「25.0」が入力されます。
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８-１．テスト管理 ⑥ 問題スタイル－４

⑦ドロップダウンスタイル

学生がドロップダウンリストの中から、正
解を1つ選択する回答スタイルです。一部

正解でも部分点を与える場合は、『配点
比率』を入力します。 1つの設問に複数の
問題を登録することも可能です。

選択肢数に対して『配点比率』を均等に
配分する場合は『均等比率割当』を押下
します。例えば、選択肢が4つの状態で
押下すると、各選択肢の『配点比率』に
は「25.0」が入力されます。［質問追加］を
押下すると質問が追加されます。次の
段階に進み入力を済ましたら問題登録
が完了します。
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８-１．テスト管理 ⑥ 問題スタイル－５

⑧短答式スタイル
学生が問題に対して短答式で解答する回答スタイルです。複数の解答欄設定が可能で
すが、解答数は問題文に含まれた質問の数と同一でなければなりません。

「完全一致」を選択した場合、設定した回答と学生の回答内容と回答順が同じ場合は正
解とします。 「完全一致（順不同）」を選択した場合、設定した回答と学生の回答内容が

同じ場合は正解とします。『最大入力文字』は、回答として入力できる最大の文字数が設
定されます。 「複数正解から択一」を選択した場合、正解が複数ある場合でも学生の回

答項目は、１つしか表示されません。『最大入力文字』は、回答として入力できる最大の
文字数が設定されます。時間切れによる強制提出の際に、最大入力文字数を超えてい
る場合は、最大入力文字数までの入力文字が提出されます。 ［正解追加］を押下すると
正解行が追加されます。
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８-１．テスト管理 ⑥ 問題スタイル－６

⑨記入式スタイル
学生が問題に対して、回答内容を入力する回答スタイルです。
解答欄は1つのみです。

⑩〇×式スタイル
学生が問題内容に対し、○か×を選択する回答スタイルです。

©WAKO UNIVERSITY 106



８-１．テスト管理 ⑥ 問題スタイル－７

［短答式追加］を押下すると短答式項目が、［選択式追
加］を押下すると選択式項目が、問題文に追加されます。

［均等比率割当］を押下すると、問題数に対して均等に
「配点比率」を設定できます。

⑪穴埋め式スタイル

設問の文書に対して、穴埋め式問
題を作成する回答スタイルです。
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８-１．テスト管理 ⑥ 問題スタイル－８

⑫大問小問式スタイル
大問に対し、複数の小問を設定する回答スタイルです。

大問の登録が完了した後、【テスト一覧】画面に［小問設定］が表示され、小問設
定が可能になります。

［配点比率一括設定］を押下すると、作成した小問の配点比率を設定できます。
［設問編集］を押下すると、作成した大問の内容を編集できます。
［小問設定］を押下すると、新たに小問を作成できます。
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⚫ 全て設問追加後、テスト問題一覧画面の[確定]をクリックするとテストの設定は完了です。

８-１．テスト管理 ⑦

各設問の配点はここでも設定
できます。満点に合うよう数
字を入れてください。

設問編集でテスト内容を編集
できます。ただし、単一形から
選択方式などの編集はでき
ないので、問題形式を替えた
い場合は新しく設問を作り直
す必要があります。

問題の順番を入れ替えること
ができます。

学生から見たテスト画面をプレ
ビューボタンで確認できます。

このボタンで満点数に対して設問数
に応じて均等に配点を行います。
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⚫ ここからは、学生が回答完了したテストの評価手順を説明します。

⚫ 【テスト一覧】画面から、評価を行うテストの[対象者(  )]をクリックし、

⚫ 【テスト対象学生一覧】画面を表示します。

８-１．テスト管理 ⑧
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⚫ 【テスト対象学生一覧】画面から、評価を行う学生の氏名をクリックし、

テスト点数登録画面に遷移します。

有馬　由梨（アリマ　ユリ）

尾形　柚季（オガタ　ユズキ）

水上　竜三（ミズカミ　リュウゾウ）

阿久津　基一（アクツ　キイチ）

中村　真理子（ナカムラ　マリコ）

溝口　弘恭（ミゾグチ　ヒロユキ）

吉井　美咲（ヨシイ　ミサキ）

須賀　花子（スガ　ハナコ）

玉田　柚香（タマダ　ユズカ）

８-１．テスト管理 ⑨



©WAKO UNIVERSITY 112

⚫ 【テスト点数登録】画面から、必要項目を入力し[確定]をクリックします。

⚫ P107「１５.［公開設定］」を設定している場合、学生へテストの採点結果と共にフィードバックをすることができます。

⚫ また、［テスト結果公開期間］を設定すれば期間を設けて結果を公開することができます。P106「８. ［テスト結果公開期間］」および
P107「１５. ［公開設定］」参照。

８-１．テスト管理 ⑩

学生が回答した内容に基づき自
動採点されます。自由記述など
教員が採点する設問の場合は
ここに点数を入力します。学生
の画面に反映されます。

学生の回答内容にフィードバックをしたい場合は適
宜入力します。

この欄は総評です。この画面からスクロールすると
学生の各回答結果（ ［受験記録］ ）が現れるので、
項目ごとにフィードバックすることも可能です。

学生の回答内容に★印で評価する場合は選択します。
このスタンプの評価基準はありませんので、各担当教
員の判断で適宜利用してください。テスト結果を公開
する場合、スタンプも学生へ通知されます。

学生の回答内容にメモをつけ
たい場合は適宜入力します。
学生には通知されません。

フィードバック内容をテンプレー
トとして登録でき、次回のテスト
時に一から入力する必要が無
くなります。また、複数学生に

フィードバック内容をテンプレー
トとして登録でき、次回のテスト
時に一から入力する必要が無
くなります。
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８-１．テスト管理 ⑪
⚫ Excelを用いて一括で評価をつけることも可能です。

1. ［テスト対象学生一覧］画面下部のダウンロードをクリックします。Excelを選択すると文字化けがありません。

2. ダウンロードしたExcelの「最終点数」欄に各点数を入力し、保存します。

3. ［テスト対象学生一覧］画面上部の［一括登録］をクリックし、遷移先の画面から2.で保存したExcelをアップロードします。

ダウンロードしたExcelの
「最終点数」列へ
評価点数を入力していく

1

2

3
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８-１．テスト管理 ⑫
4. ［一括登録］からファイル指定でExcelをアップロードすると入力内容がプレビュー表示されます。

5. 内容がよければ［確定］ボタンをクリックします。

6. ［テスト対象学生一覧］にも点数が反映されます。

4
5

6
選択方式や〇×回答などの正誤を問うテストの場
合は満点に応じて自動的に点数が計算されます。

以上の手順は自由記述など正誤や評価が自動で
判断できないテストの場合が考えられます。

アップロードするExcelの並び順や学

籍番号を替えると正しく認識できな
い場合があります。
ダウンロードしたExcelの項目等は変

えずに最終点数のみ入力することを
お勧めします。
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８-１．テスト管理 ⑬
⚫ 学生からは次のようにテストの結果やフィードバックを確認することができます。

⚫ 学生が確認するにはP107「１５. ［公開設定］」を設定しなければなりません。

⚫ テスト結果やフィードバックを公開しない場合は［公開設定］を設定しなければ、学生は見ることはできません。

学生は＜クラスプロファイル＞から【テスト】を開き「結果
公開中」となっていればテストの結果を閲覧することがで
きます。

下部の［結果照会］をクリックし、採点結果やフィードバッ
クの内容を見ることができます。

教員が「テスト結果公開期間」を設定していればその期
間内に、設定していなければ常に見ることが可能となり
ます。サンプル画面では5/26（木）9：00までは結果公開
していることになります。

テスト名をクリックすると右記の画面に遷移します。
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８-１．テスト管理 ⑭
⚫ 学生からみた採点結果とフィードバックの画面です。



８-２．クリッカー管理
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⚫ クリッカーとは、教員が質問を設定し、学生がその場で回答できるツールです。

⚫ 出欠を取ったり、簡易的なアンケートをとったり、使用場面は様々です。

⚫ ＜クラスプロファイル＞から[クリッカー管理]をクリックすると、【クリッカー一覧】画面
が表示されます。[新規]をクリックすると、【クリッカー登録】画面に遷移します。

８-２．クリッカー管理①
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⚫ 【クリッカー登録】画面で必要項目を入力し、[確定]をクリックします。

１. 以前に作成されたクリッカーからコピーして作成できます。

２. クリッカー名を設定します。

３. クリッカーの内容を設定します。「+選択してください」をクリックすると、ファイルが添付可能です
最大５つまで添付可能（1ファイル20MB、合計100MBまで）。

４. [回答方法]を選択します。 [選択とコメント]を選んだ場合、[必須項目]から選択とコメントの内、
片方もしくは両方を回答必須にするよう設定できます。

５. [回答方法]で「コメントのみ」か「選択とコメント」を選んだ場合、コメント文字数の上下限を設定します。

６. [選択方法]で「複数選択」を選んだ場合、[選択できる回答数]を設定します。

７. 匿名による回答、複数回回答の可否を選択します。

８. コース学習の目次として設定する場合、コース名と目次を選択します。
コースと目次は事前に設定しておく必要があります。

９. [認証コード]を設定すると回答時にコードの入力が必要になり、コードを知らせた学生のみ回答可能です。
手動入力と自動生成どちらでもコードの登録が可能です。自動生成の場合は[自動生成]をクリック。

１０. 教員間で当該クリッカーを共有するかどうか設定します。

１１. 選択肢の内容を登録します。

８-２．クリッカー管理②

1

2

3

4

5
6
7

8
9

10

11
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⚫ 【クリッカー一覧】画面に戻り、アンケートの[開始]をクリックすると、

ステータスが未実施から実施中に変わり、学生が回答できるようになります。

８-２．クリッカー管理③
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⚫ 学生は＜クラスプロファイル＞から当該授業を選択後、【クリッカー】を開き、

実施中のクリッカーを開きます。授業中にアンケートを取るなどの用途が多いので、

適宜、学生が見るべき場所の指示をしてください。

⚫ ［実施中］のクリッカーは学生からは以下のように見ることができます。

８-２．クリッカー管理④

設問に沿って学生は回答します。回答期間や公開期間の設定項目はないので、
授業内の指示に基づき、学生は回答します。適宜授業内の運営で活用をお願いします。
サンプルの設定では匿名回答可としているので、学生は匿名で回答しようとしています。

＜設定のヒント＞

サンプルでは選択肢に無い場合はコメントで回答するよ
うに指示しています。P129の4.［回答方法］では
［回答方法］→「選択とコメント」
［必須項目］→「選択」
と設定しました。
仮に［必須項目］を「選択とコメント」としてしまった場合、

『箱根』と選んだ学生はコメントも必須項目になるので何
かを入力しなければならなくってしまいます。

P129の設定は学生の回答のしやすさに関わってくるの
でよく検討をお願いします。
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⚫ 前ページで学生が［確定］ボタンをクリックすると結果ボタンが現れ、結果を照会できます。

⚫ ［結果］は学生からは以下のように見ることができます。

８-２．クリッカー管理⑤

棒グラフまたは円グラフで割合
を視覚的に見ることができます。

コメントはここに表示されます。
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⚫ クリッカーを終了する際は［終了］ボタンをクリックします。

⚫ ［再実施］ボタンをクリックすると再度クリッカーでの回答が可能です。

⚫ ［参加者］（ ）ボタンをクリックすると学生個別の回答内容が確認できます。

⚫ ［照会］ボタンをクリックすると前ページで示したグラフの結果を参照できます。

８-２．クリッカー管理⑥
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⚫ 履修者確定（概ね5月）までは回答者の一覧が変動する場合があります。

⚫ 認証コードを設定して学生に答えさせる場合は、必ず授業内で認証コードを
周知してください。

⚫ P129の設定で［複数回答］を「する」にしている場合は、一人の学生が何回
も同じ画面から回答することが可能です。運用に気を付けてください。

⚫ クリッカーを使用する際は学生への指示をお願いします。

８-２．クリッカー管理⑦ 注意点



８-３．プロジェクト管理
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８－３．【プロジェクト管理】機能 ポイント

⚫ プロジェクト管理機能では、履修者をチーム分けし、ディスカッションや課題を配信すること
ができます。

⚫ プロジェクトの課題は、通常の課題機能と異なり、提出対象をチーム別と個人別から設定す
ることができます。

⚫ チームにつき1名のチームリーダーを設定することが可能です。課題の提出対象をチーム別
とした場合は、チームリーダーが代表して課題を提出することができます（その他のメンバー
が代理で提出することはできません）。

⚫ ＜クラスプロファイル＞で【プロジェクト管理】をクリックすると、プロジェクト一覧
画面が表示されます。

⚫ プロジェクト一覧画面で[新規]をクリックし、プロジェクト登録画面に遷移します。

©WAKO UNIVERSITY
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８－３．【プロジェクト管理】機能①
1. 「プロジェクト名」「プロジェクト期間」「担当教員共有設定」を入力・指定（目標や概要、参考資料なども必要に応じて入力、選択）し、

[確定]をクリックします。

2. 確定後、①[削除]と②[プレビュー]の場所にボタンが表示されるようになります。

3. [参考資料] 添付ファイルは最大５つまで添付可能（1ファイル20MB、合計100MBまで）

4. [他のプロジェクトのコピー]以前に作成したプロジェクトをコピーして使用することができます。[プレビュー]をクリックすると、以前の作
成内容が確認できます。[コピー]をクリックすると、添付ファイルを含めたすべての項目がコピーされますので、必要に応じて修正の
上、[確定]をクリックしてください。

②①

©WAKO UNIVERSITY
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⚫ プロジェクト一覧の各項目について説明します。

1. [共有] ：担当共有設定で「参照を許可する」または「編集を許可する」を選択した場合に「○」が表示されます。

2. [ステータス]：開始日時および終了日時の設定に基づいて、プロジェクトの実施状況が表示されます。

3. [チーム数]：4.[チーム管理]で作成したチームの数が表示されます。

4. [チーム管理] ：チームを作成します。チームを作成しないと5.[ディスカッション管理] 6.[課題管理]は使用できず、プロジェクト自体も学生

には表示されません。作成方法は後述します。

5. [ディスカッション管理]：チームでディスカッションを行う場合に使用します。作成方法は後述します。

6. [課題管理]基本的な使用方法は【課題管理】機能と同一ですが、提出方法を「チーム別」または「個人別」から選択する必要があります。

©WAKO UNIVERSITY

８－３．【プロジェクト管理】機能②
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⚫ [チーム管理] の各項目について説明します。

1. [チーム自動作成]
チームが自動生成できる機能です。ただし、学生の振り分け方法は「学籍番号順」か「氏名順」しか選択できず、「学籍番号」を選択した
場合は、高学年から順番に割り振られるため、学年に極端な偏りが発生する可能性が高い点にご注意ください。

2. [チーム追加]
手動でチームを作成します。[チーム追加]をクリックし、チーム名を入力後、[確定]をクリックします。

3. [チームメンバー登録]が表示されます。

©WAKO UNIVERSITY
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８－３．【プロジェクト管理】機能③
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⚫ [チーム自動生成] は、既にチームを作成している場合に使用すると、そのプロジェクト内の
チーム情報が全て削除されるため、新規または作成済のプロジェクトをコピーして使用したい
場合のみ使用が推奨される機能です。

1. [生成方法]：「新規生成」の場合
A～Cの項目を選択後、[確定]をクリックします（各項目の説明は後述します）。

2. 「登録済みのプロジェクトチームを参照」の場合は、登録済みのプロジェクト一覧が表示されます。参照したいプロジェクトを選択、確定す
ると選択したプロジェクトが反映されますので、必要に応じて修正の上、[確定]をクリックします。

©WAKO UNIVERSITY

８－３．【プロジェクト管理】機能④-1 チーム自動生成
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A . [生成チーム数]
生成したいチーム数を選択します(上記画面の場合は72名と71名の2チームが生成されることになります）。

B . [学生分配区分]
「学籍番号順」または「氏名順」から割り振りの区分を選択します。冒頭で述べた通り、「学籍番号順」を選択した場合、
1学年で構成され ている授業以外では、チーム内の学年の割合に大幅な偏りが発生する可能性が高い点にご注意ください。

C. [チームリーダー]
「チームリーダーを自動決定する」場合のみチェックを入れた上で、「先頭」または「ランダム」のいずれかを選択してください。

©WAKO UNIVERSITY

８－３．【プロジェクト管理】機能④-2 チーム自動生成
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⚫ チーム自動生成で[確定]をクリック後、チームメンバー登録画面へ遷移します。

生成された 内容を確認の上、必要に応じて修正を行い[確定]をクリックします。

倉本　昭彦（クラモト　アキヒコ）

白石　穂乃花（シライシ　ホノカ）

安東　志乃（アンドウ　シノ）

鶴岡　昴（ツルオカ　スバル）

楠本　綾平（クスモト　リョウヘイ）

羽鳥　梨花（ハトリ　リカ）

真野　邦雄（マノ　クニオ）

小高　雅（オダカ　ミヤビ）

©WAKO UNIVERSITY

８－３．【プロジェクト管理】機能④-3 チーム自動生成
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1. [チーム追加]
手動でチームを作成する場合は[チーム追加]をクリックします。[チーム追加]をクリックするたびに1つずつチームが追加されます。
チーム名を入力後、[確定]をクリックします。

2. [チームメンバー登録]
[確定]をクリックすると[チームメンバー登録]が表示されます。クリックするとチームメンバー登録画面へ遷移します。

⚫ 手動でチームを作成する場合は[チーム追加]を使用します。

©WAKO UNIVERSITY

８－３．【プロジェクト管理】機能⑤-1 チーム追加
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⚫一覧から選択・入力します。一括指定を行うことも可能です。

1. [チーム]
チーム一覧で作成したチームに割り振りたい学生を選択します。手動でチームを作成する場合は[チーム追加]をクリックします。
[チーム追加]をクリックするたびに1つずつチームが追加されます。チーム名を入力後、[確定]をクリックします。

倉本　昭彦（クラモト　アキヒコ）

白石　穂乃花（シライシ　ホノカ）

安東　志乃（アンドウ　シノ）

鶴岡　昴（ツルオカ　スバル）

楠本　綾平（クスモト　リョウヘイ）

羽鳥　梨花（ハトリ　リカ）

真野　邦雄（マノ　クニオ）

小高　雅（オダカ　ミヤビ）

男性

女性

女性

男性

男性

女性

男性

女性
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８－３．【プロジェクト管理】機能⑤-2 チーム追加
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2. [一括更新]
チェックボックスで選択した学生のチームを一括して更新が可能です。

3. [チームリーダー]
1チームに1名のみチームリーダーを指定することが可能です。チームリーダーを設定しないことも可能ですが、
課題提出方法で「チーム別提出」を使用する場合には設定が必須となります。

4. [役割]
必要に応じて役割を入力してください。

5. [ダウンロード]
設定しているチームメンバ登録状況をダウンロードすることが可能です。
また、ダウンロードしたファイルは⑥[一括指定]のファイルとして使用することが可能です。

6. [一括指定]
以下の3つの方法により指定が可能です。
①ファイル指定：⑤でダウンロードしたファイルを加工して一括指定が可能です。
ファイルのA列（チーム）、B列（チームリーダー）、C列

（役割）に反映させたい内容を入力の上取込みを行います。
②学籍番号順 ：学籍番号順に割り振られます。学年の割合に大幅な偏りが発生する可能性が高い指定方法です。
③カナ氏名順 ：学年などに関係なく、カナ氏名順にチームが割り振られます。

©WAKO UNIVERSITY

８－３．【プロジェクト管理】機能⑤-3 チーム追加
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⚫ プロジェクト一覧で「ディスカッション管理」の[ 設定]をクリックすると「ディスカッション一覧」
へ遷移しますので[新規]をクリックします。

1. [対象チーム]
作成したチームのうち、ディスカッションを
使用させたいチームを選択します
（複数選択可）。

2. [匿名使用]
匿名使用を「する」とした場合、コメント投稿時
に表示される名前を自由に設定することが可
能になります。ディスカッション単位での設定と
なるため、対象チームごとに設定を変えること
はできません。

3. [他のチームに公開]
他のチームに公開を「する」とした場合、1.で
選択した他のチームの学生が当該ディスカッ
ションを参照することが可能になります。ディ
スカッション単位での設定となるため、対象
チームごとに設定を変えることはできません。

©WAKO UNIVERSITY

８－３．【プロジェクト管理】機能⑥-1 ディスカッション管理
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⚫ ディスカッション一覧のコメント欄にある[管理]をクリックすると、ディスカッションコメント登録
画面へ遷移します。チーム全体でのディスカッションのため、個別のコメントを指定しての返信
はできません。

1.[匿名希望]
ディスカッション管理で匿名使用を「する」
と設定した場合、1にチェックボックスが
表示されます。チェックを入れない場合は、
自動的に氏名が登録されます。

2.[コメントの削除]
[ゴミ箱ボタン]をクリックするとコメントが
削除できます。ただし、当該コメントが最
終コメントであり、自身が投稿者である場
合のみとなります（登録後、他の学生が
コメントを登録した場合は削除できなくな
ります）。

©WAKO UNIVERSITY

８－３．【プロジェクト管理】機能⑥-2 ディスカッション管理

1
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８－４．コース管理
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⚫ コース管理機能では、学習項目（コンテンツ、課題、テスト、クリッカー、授業資料)を

コース形式で管理、学習することができます。

⚫ 学習期間を設定し、設定期間内に学生に学習させることができます。

⚫ 学生の学習進度を可視化することができます。

©WAKO UNIVERSITY

８－４．【コース管理】機能のポイント
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⚫ ＜クラスプロファイル＞で【コース管理】をクリックすると、コース管理画面が表示されます。

以下、1または2の方法でコースを作成します。

1. [コース自動生成]：15週の授業回分の目次が自動生成されますが、

学習方法は自動で「選択」となります。

2. [コース追加]：学習方法や目次を自身で作成します(学習方法については次ページ参照）

©WAKO UNIVERSITY

８－４．【コース管理】機能①
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⚫ ［コースを追加］をクリックした場合、次のような画面が表示されます。

「コース名」「学習方法」「コース説明」「担当教員共有設定」「対象学生指定方法」を入力・指定します。

学習方法

[順次]
学生が目次単位で順番に学習します。目次の学
習を100％完了するとその次の目次を学習できる
ようになります。学習未完了のまま目次の学習期
間が終了した場合、学生は以降の目次を学習でき
なくなります。その場合、学生が学習を再開するた
めには教員が期間の変更や再提出依頼を行い、
学習可能な状態にする必要があります。

[日時]
目次の学習期間の設定が必須となります。学生は、
学習期間中であれば目次の順番に関係なく学習
可能です。

[選択]
任意に選択して学習することができます。目次や
学習項目に期間が設定されている場合は期間内
のみの学習が可能です。

©WAKO UNIVERSITY

８－４．【コース管理】機能② ［コース追加］の場合
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1. ［全て開く］をクリックする。

2. 作成したコースの目次に実施したい学習項目をドラッグ・アンド・ドロップ

3. 選択した学習項目の設定画面へ遷移後、適宜必要事項を入力
※[コンテンツ]のみコース管理独自機能（使用方法は次ページ参照）

©WAKO UNIVERSITY

８－４．【コース管理】機能③-1
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⚫「動画」、「Web作成」、「その他」の3種類のコンテンツの登録が可能
（いずれも学生が参照した時点で編集不可能となる）

コンテンツ種別

[動画]
動画共有サイトにアップロードされている動画のURL
を登録することにより画面上で動画再生が可能
（[アップロード]は使用できません）

[Web作成]
ページ作成画面から、ページの追加や作成が可能

[その他]
htmlファイル等をアップロードすることにより、画面
上で参照可能

©WAKO UNIVERSITY

８－４．【コース管理】機能③-2 コンテンツの設定内容
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4. [コース修正]：設定した「コース名」「コース説明」「担当教員共有設定」「対象学生指定方法」の変更が可能です。
※「学習方法」は作成後の変更はできません

5. [目次管理]：設定した「目次名」「学習期間」「目次説明」「順序付け」の変更が可能です

6. [ＳＣＯＲＭコンテンツ登録]：ＳＣＯＲＭファイルをご自身で作成できる方のみご活用ください（「SCORM 2004」バージョンのみ可能）

©WAKO UNIVERSITY

８－４．【コース管理】機能③
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８－５．学習リソース管理
和光ポータル【学習リソース管理】を使用
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⚫ 学習リソース管理とは、各機能のリソースをテンプレートとして登録しておくことができる機能です。

⚫ 学習リソース管理ではカテゴリを作成し、一つのカテゴリの中でリソースを登録・管理します。

⚫ 管理出来る機能は、コンテンツ、課題、テスト、授業資料、クリッカーです。

⚫ 各機能のリソースをテンプレートとして登録しておく方法は２つあります。

①課題やテストなどを作成する場合、学習リソース管理に登録していたデータをコピーすることで、一から

課題やテストなどを作成することなく、すばやくデータを作成することができます。

②課題管理やテスト管理などで作成したデータを学習リソース管理へコピーして保存しておくこともできます。

©WAKO UNIVERSITY

８－５．【学習リソース管理】機能 ポイント
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1. ＜クラスプロファイル＞で【学習リソース管理】をクリックすると、［カテゴリー一覧］画面が表示されます。

2. ［カテゴリー一覧］画面で[新規]をクリックし、［カテゴリー登録］登録画面に遷移します。

（既に登録したカテゴリを編集する場合は、当該カテゴリの［タイトル］をクリックする）

3. カテゴリ名、カテゴリ内容を入力し、［確定］をクリックして登録する

©WAKO UNIVERSITY
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８－５．【学習リソース管理】機能①-1 カテゴリを作成する
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⚫ 各機能で使用したいリソースを作成します。

1. ［カテゴリ一覧］から登録したいリソースをクリックします。

2. 各リソースの登録画面に遷移したら［新規］ボタンをクリックします。

©WAKO UNIVERSITY

８－５．【学習リソース管理】機能①-2 カテゴリを作成する
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⚫ コース管理で使用するコンテンツリソースを登録する方法です。コンテンツは3つの種別があります。

［動画］：動画サイトのURLを指定してリソースとして登録できます。

［Web作成］：コース管理上で簡易的なWebページを作成可能です。学生は全ページ参照すると学習完了となるといった使用方法が考えられます。

［その他］： ｈｔｍｌファイルなどをアップロードすると画面上で参照することができます。

⚫ カテゴリ一覧＞コンテンツ管理＞動画を選択した場合

©WAKO UNIVERSITY

８－５．【学習リソース管理】機能②-1 リソースの登録（コンテンツ）

動画の場合は、YouTube等の動画 URLを登録してください。
※動画ファイルのアップロードはできません。
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1. カテゴリやコンテンツ名等を入力し、

［確定］をクリックする。

2. ［ページ作成］をクリックする。

※［確定］をクリックしないと、［ページ

作成］に進みません。

©WAKO UNIVERSITY

⚫ カテゴリ一覧＞コンテンツ管理＞Web作成を選択した場合 1

８－５．【学習リソース管理】機能②-2 リソースの登録

1

2
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3. ページを作成したら［確定］をクリックする。

©WAKO UNIVERSITY

８－５．【学習リソース管理】機能②-3 リソースの登録

⚫ カテゴリ一覧＞コンテンツ管理＞Web作成を選択した場合 2
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1. 【Web作成】同様に、最初にコンテンツ名

などを入力する。

2．［確定］をクリックすると、ファイルを登録

できる。

［確定］をクリックする前はこのように、
［ファイル選択］がクリックできません

©WAKO UNIVERSITY

⚫ カテゴリ一覧＞コンテンツ管理＞その他を選択した場合 1

８－５．【学習リソース管理】機能②-4 リソースの登録

1

2
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3. フォルダにファイルをアップロードする。

※登録するファイル名は、半角英数字のみ

4. 登録したいファイルを［選択］する。

5. ［PC用ファイル］［モバイル用ファイル］を

選択する。

6. ［確定］をクリックすると、【その他】（ファイル）

の登録が完了する。

©WAKO UNIVERSITY

⚫ カテゴリ一覧＞コンテンツ管理＞その他を選択した場合 2

８－５．【学習リソース管理】機能②-5 リソースの登録

4

6

5

3
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８－５．【学習リソース管理】機能②-6 リソースの登録と活用

⚫ カテゴリ一覧から、【課題管理】、【テスト管理】、【授業資料管理】、【クリッカー管理】も各リソースを登録す
ることができます。

⚫ それぞれの登録方法は各機能のマニュアルをご確認ください。（マニュアル全ページ版目次参照）

⚫ 各機能から設定したリソースを【学習リソース管理】へ登録することもできます。

⚫ また、登録したコンテンツは【コース管理】ですぐに使用することができます。コース管理マニュアルを

参照してください。

（例）【課題管理】
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⚫ 【授業資料管理】、【課題管理】、【テスト管理】、【クリッカー管理】、【コース管理】の各機能

それぞれで作成した内容を別の授業に使用したい時に、学習リソース管理に登録しておくことができます。

⚫ 【授業資料管理】、【課題管理】、【テスト管理】、【クリッカー管理】の場合

1. 各機能で作成したデータを開き、最下部にある

［学習リソースへコピーする］にチェックを入れる。

2. 個人カテゴリを選択し、リソース名を入力して、

3. [確定]をクリックする。

©WAKO UNIVERSITY

８－５．【学習リソース管理】機能③-1 リソースの活用

1

2

3
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1.作成したデータを［編集］をクリックする。

2.最下部にある［学習リソースへコピー

する］にチェックを入れる。

3.個人カテゴリを選択し、リソース名を

入力して、[確定]をクリックする。

⚫ 【コース管理】の場合

©WAKO UNIVERSITY

８－５．【学習リソース管理】機能③-2 リソースの活用

1

2

3



８－６．学習一括コピー
和光ポータル【学習一括コピー】を使用

157©WAKO UNIVERSITY



158

８－６．学習一括コピーのポイント

⚫【学習一括コピー】では、現在使用しているコース資料やテスト、課題、授業資料、クリッカーのデータ

を、次の学期や年度の授業に機能別に一括でコピーすることができます。

（例）2022年度も開講される「○○A」という授業について、2021年度に開講した「○○A」に登録した

授業資料を全てコピーすることができる。

©WAKO UNIVERSITY
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８－６．学習一括コピーを行う
1. ＜クラスプロファイル＞をクリックする。

2. コピー先の授業を開く（学期や年度の切り替えは左右矢印ボタンで切り替え可）

3. 【学習一括コピー】をクリックする（学期や年度の切り替えは左右矢印ボタンで可）

©WAKO UNIVERSITY
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4. コピー元の年度学期、授業名を選択して、［検索］をクリックする。

©WAKO UNIVERSITY

８－６．学習一括コピーを行う

5.追加したいデータを選択し、［確定］をクリックする。

⚫ 【学習コース】をコピーする場合は、学習コースと、

紐づいている学習項目データがコピーされます。

⚫ 【学習コース】以外をコピーする場合は、

コース・目次が設定されていないデータのみコピー

されます。

⚫ コピー元の添付ファイルサイズやデータ量が

大きい場合、コピーに時間を要する場合があります。
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⚫コピー先の授業にデータが既に存在している場合には、［既存データを削除し追加］が表示されます。

⇒［既存データを削除し追加］をクリックすると、他教員が作成したデータは削除されずに自分が作成した

既存データのみが削除されます。

※【学習コース】で「担当教員共有設定」を使って複数教員が学習項目を設定している場合には、［既存

データを削除し追加］は使えないのでご留意ください。

©WAKO UNIVERSITY

８－６．学習一括コピーを行う



８－７．学習状況
和光ポータル【学習状況（教員）】を使用

162©WAKO UNIVERSITY
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８－７．学習状況のポイント

⚫【学習状況】では、履修学生のコース学習の進度、課題提出やテストの状況、クリッカーの回答状況

などを確認することができます。

⚫課題やテスト、クリッカーの未提出者だけを抽出することもできます。

⚫学生の学習状況を見ながら必要な学生に掲示を配信することもできます。

（例）課題未提出者、再テスト対象者等

©WAKO UNIVERSITY
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1.＜クラスプロファイル＞をクリックする

2.【学習状況（教員）】（メニューもしくはアイコン）をクリックする

©WAKO UNIVERSITY

８－７．学習状況①-1 授業全体を確認する
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1. ＜クラスプロファイル＞から【学習状況（教員）】をクリック

2. 授業を履修している学生の学習状況が一覧で表示される（【学生一覧】）。各A/B/Cの欄の説明は次ページ以降。

A

B

C 尾形　柚季（オガタ　ユズキ）

水上　竜三（ミズカミ　リュウゾウ）

阿久津　基一（アクツ　キイチ）

中村　真理子（ナカムラ　マリコ）

溝口　弘恭（ミゾグチ　ヒロユキ）

吉井　美咲（ヨシイ　ミサキ）

©WAKO UNIVERSITY

女性

男性

男性

女性

男性

女性

８－７．学習状況①-2 授業全体を確認する
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●ここでは、一覧に表示する学生を絞り込むことができます。

●【並び順】横の［＋］［－］を押すと、ソートするカテゴリを追加または削除することができます。
※［ ］を押すと、選択したカテゴリの昇順・降順を入れ替えることができます。

A

©WAKO UNIVERSITY

８－７．学習状況①-3 授業全体を確認する
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●ここでは、コース学習の全体進度率、全ての課題の平均点、全てのテストの平均点、全てのクリッカー

への参加率が表示されています。

B

©WAKO UNIVERSITY

８－７．学習状況①-4 授業全体を確認する
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●ここでは、履修学生それぞれの状況が表示されます。

●【コース学習】には、コース学習の全体進度率と、完了コース数/対象コース数が表示されます。

●【課題提出】には、提出済み課題平均点、課題提出数/課題対象数が表示されます。

●【テスト】には、実施済みテスト平均点、テスト実施数/テスト対象数が表示されます。

●【クリッカー】には、クリッカー回答数/クリッカー対象数が表示されます。

C

尾形　柚季（オガタ　ユズキ）

水上　竜三（ミズカミ　リュウゾウ）

阿久津　基一（アクツ　キイチ）

中村　真理子（ナカムラ　マリコ）

溝口　弘恭（ミゾグチ　ヒロユキ）

吉井　美咲（ヨシイ　ミサキ）

女性

男性

男性

女性

男性

女性

©WAKO UNIVERSITY

８－７．学習状況①-5 授業全体を確認する
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1. ［コース学習状況］をクリックする

※［課題提出状況］、［テスト実施状況］、［クリッカー実施状況］の状況確認も同様です。

©WAKO UNIVERSITY

尾形　柚季（オガタ　ユズキ）

水上　竜三（ミズカミ　リュウゾウ）

阿久津　基一（アクツ　キイチ）

中村　真理子（ナカムラ　マリコ）

溝口　弘恭（ミゾグチ　ヒロユキ）

吉井　美咲（ヨシイ　ミサキ）

８－７．学習状況②-1 各機能の状況を確認する

1
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2. 履修学生別に進度率や各学習状況が表示される（凡例は右下に表示される）

©WAKO UNIVERSITY

８－７．学習状況②-2 各機能の状況を確認する

尾形　柚季（オガタ　ユズキ）

水上　竜三（ミズカミ　リュウゾウ）

阿久津　基一（アクツ　キイチ）

中村　真理子（ナカムラ　マリコ）
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●【学習状況】の【学生一覧】、【コース学習状況】、【課題提出状況】、【テスト実施状況】、

【クリッカー実施状況】はそれぞれファイル出力することができます。

（出力ファイルの形式は、CSV(UTF-8)、CSV(Shift_JIS)、Excelのいずれかです。

©WAKO UNIVERSITY

８－７．学習状況②-3 各機能の状況を確認する
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1. 掲示を配信したい学生の

チェックボックスにチェックを入れる。

※ここでは「第5回授業内アンケート」を

回答していない学生を選択しています

尾形　柚季（オガタ　ユズキ）

水上　竜三（ミズカミ　リュウゾウ）

阿久津　基一（アクツ　キイチ）

中村　真理子（ナカムラ　マリコ）

溝口　弘恭（ミゾグチ　ヒロユキ）

吉井　美咲（ヨシイ　ミサキ）

須賀　花子（スガ　ハナコ）

©WAKO UNIVERSITY

●【学習状況】の【学生一覧】、【コース学習状況】、【課題提出状況】、【テスト実施状況】、

【クリッカー実施状況】を利用して、それぞれ履修生学生に直接掲示を配信することができます。

８－７．学習状況③-1 学習状況から掲示配信

1
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2. 「一覧で選択した学生へ掲示を配信

する。」にチェックをいれると掲示配信の

設定画面が開きます。

3. 「カテゴリ指定」について［カテゴリ］を

プルダウンで選択する。

4. 「掲示期間」について設定する。

©WAKO UNIVERSITY

８－７．学習状況③-2 学習状況から掲示配信

以降の設定は通常の掲示配信と同様です。掲示配信マニュアルを確認してください。


