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1 はじめに 

1.1 i-Collaboについて 

 LMS（Learning Management System：学習管理・支援システム）は、コンピュータ

やインターネットなどのネットワークを使って学習（e-Learning）を行うシステムの総

称です。 

 本学には、『徳島大学 LMS（i-Collabo）』と『徳島大学 LMS（Moodle）』等、複数のシ

ステムが稼働していますが、いずれの LMSにも授業単位等のメニューがあり、授業コン

テンツ（ｅコンテンツ）などが収められています。 

教員は、パソコンからＬＭＳを利用することで、講義連絡、講義コンテンツ・資料コ

ンテンツの作成、レポートの受理などができるようになります。 

※利用する際は、必ず学生へ LMS（ｉ-Ｃｏｌｌａｂｏ，Ｍｏｏｄｌｅ等の種別）

を利用する旨を伝えてください。 

 

ここでは、全学システムとして導入されている『徳島大学 LMS(i-Collabo)』について 

説明します。 

  

   注） １． 徳島大学 LMS(i-Collabp)は、本学構成員（教員・学生）以外は利用できせ

ん。構成員以外の受講者を含むｅラーニングについては、徳島大学

LMS(Moodle)をご利用ください。 

 

 

○ＬＭＳメニュー表示までの流れ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ここでは、徳島大学のトップページからの利用方法について説明します。 

 

  ※ いずれのメニュー選択方法においても、メニュー選択後の画面推移は概ね同じと

なります。（２回ログイン画面が表示される場合がありますが、どちらも学内ＩＤ・パス

ワードを入力してください。） 

 

 

1.2 ログイン 

[1] 徳島大学ホームページ(http://www.tokushima-u.ac.jp/)へアクセスします。 

①情報化推進センター端末のブラウザの初期画面「徳島大学システムサービス一覧」のメニ 

ュー 

②情報化推進センターホームページの「学内システム」をクリックし，ＩＤ・パスワード入 

力後に表示される「徳島大学システムサービス一覧」メニュー 

③徳島大学のトップページ（http://www.tokushima-u.ac.jp/）にある「在学生のみなさま 

へ」の         バナーをクリックして表示されるリンク集から 
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「在学生・保護者の皆さまへ」をクリックします。 

 

 

[2] 「e コンテンツ」をクリックします。 
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[3] 「徳島大学 LMS(i-Collabo)」をクリックします。 

 

 

[4] 「利用者 ID」および「パスワード」を入力します。 
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[5] 「ログイン」ボタンをクリックします。 

 

※ログインができない場合 

(1)“利用者 ID”や“パスワード”が異なる場合 

“利用者 ID”や“パスワード”を入力する際、以下の点に気を付けて下さい。 

 間違えやすい文字（英大文字“O”と数字の“0”など） 

 大文字、小文字の違い 

 全角文字での入力 

(2)繰り返しログイン画面が表示される場合 

 ブラウザが Cookie の利用を許可しているか確認して下さい 

 端末の時刻が大幅にずれていないか確認して下さい 

 

1.3 ログアウト 

画面右上「ログアウト」をクリックします。 
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 ログアウトせずにブラウザを終了した場合でも、システム利用上の致命的な問題とは

なりませんが、セキュリティの観点から利用終了後は必ずログアウトするようにして下

さい。 

 

1.4 編集モード 

 担当科目の項目を編集するには、“編集モード”へ移る必要があります。 

 担当科目の画面右上には「編集モード」ボタンがあるので、それをクリックすること

で編集モードへ移ることができます。 
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2 お知らせ 

2.1 お知らせ画面 

お知らせ画面は、画面上部「お知らせ」タブをクリックすることで表示されます。 

 

 

作成したお知らせは、お知らせ画面内の「お知らせ一覧」に表示されます。 

 

 

なお、お知らせ一覧にはシステム管理者からの重要な通知も表示されますので、必ず

チェックするようにして下さい。 

 

2.2 お知らせフォルダの作成 

 お知らせを作成するには、お知らせフォルダを作成する必要があります。 

1 つの科目に作成できるお知らせフォルダは１つだけです。 

 

[1] 編集モードの担当科目画面左の“操作メニュー”の「お知らせフォルダ作成」を  

クリックします。 
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[2] 「フォルダ名」を入力し、「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

[3] お知らせフォルダ作成確認画面で、「OK」ボタンをクリックします。 
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2.3 お知らせフォルダの修正 

編集モードでお知らせフォルダを開き、お知らせ一覧画面の「お知らせフォルダ名」

のリンクをクリックすると、お知らせフォルダを編集することができます。 

 

 

お知らせフォルダ編集画面で、必要な項目を編集し「更新」ボタンをクリックします。 

お知らせフォルダ作成確認画面で「OK」ボタンをクリックします。 

 

2.4 お知らせフォルダの削除 

[1] 編集モードの講義一覧画面で、お知らせフォルダのチェックボックスをチェック 

します。 
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[2] セレクトメニューから「削除」を選択し、「実行」ボタンをクリックします。 

 

 

 

[3] お知らせフォルダ削除確認画面で、「削除」ボタンをクリックします。 
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2.5 お知らせの作成 

[1] 編集モードでお知らせフォルダを開き、画面左“操作メニュー”の「お知らせ作成」

をクリックします。 

 

 

[2] 各項目を入力し、「登録」ボタンをクリックします。項目名の左に ＊ がついて

いるものは必須項目です。 
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主な項目の説明は以下の通りです。 

 添付ファイル 

「参照」ボタンをクリックしローカル PC 上にあるファイルを添付します。複

数の添付ファイルを添付する場合は、「追加」ボタンをクリックし、同様の操作

で複数のファイルを添付します。 

 掲載期間 

お知らせの内容を掲示する期間を設定します。 

 メール配信 

お知らせをメール配信するかどうかについて、以下の 3 種類から選択します。 

・メール配信を行う 

お知らせ内容をこの科目に履修、または担当教員が登録した利用者に 

メールで配信します。 

・メール配信しない 

メールで配信を行いません。 

・緊急宛先へ連絡 

チェックすると、対象者が登録したメールアドレスにも配信されます。 
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[3] お知らせ作成確認画面で「OK」ボタンをクリックします。 

 

 

2.6 お知らせの詳細表示 

 お知らせフォルダ内の「お知らせ名」のリンクをクリックすると詳細内容を表示   

します。 

 

 

2.7 お知らせの修正 

 お知らせ詳細画面の「内容編集」ボタンをクリックすると、お知らせ内容を編集する

ことができます。 

 

 

 お知らせ編集画面で必要な項目を編集し、「更新」ボタンをクリックします。 

 お知らせ編集確認画面で「OK」ボタンをクリックします。 
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2.8 お知らせの削除 

[1] 編集モードでお知らせフォルダを開き、お知らせのチェックボックスをチェック 

します。 

 

 

[2] セレクトメニューから「削除」を選択し、「実行」ボタンをクリックします。 

 

 

 

[3] お知らせ削除確認画面で「削除」ボタンをクリックします。 
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3 講義フォルダ 

 講義フォルダは、個々に作成する方法と、必要な数をまとめて作成し、あとで名称などを

編集する方法の 2 通りあります。 

 講義内容や掲示板、レポートなどを 1 つの講義フォルダにまとめることができます。 

 1 つの科目には、複数の講義フォルダを作成することができます。 

 講義一覧より、講義名をクリックすると、講義フォルダ内の一覧が表示されます。 

 

3.1 講義フォルダの作成 

[1] 編集モードの講義一覧画面左の“操作メニュー”の「講義作成」をクリックします。 

 

 

[2] 講義作成画面に“講義名”などの必要な項目を入力し、「登録」ボタンをクリック

します。 
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[3] 講義作成確認画面で「OK」ボタンをクリックします。 

 

 

3.2 講義フォルダの修正 

 編集モードで講義フォルダを開き、「講義フォルダ名」のリンクをクリックすると、  

講義フォルダを編集することができます。 

 

 

 講義編集画面で必要な項目を編集し、「更新」ボタンをクリックします。 

 講義編集確認画面で「OK」ボタンをクリックします。 
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3.3 講義フォルダの削除 

[1] 編集モードの講義一覧画面で、講義フォルダのチェックボックスをチェックします。 

 

 

[2] セレクトメニューから「削除」を選択し、「実行」ボタンをクリックします。 
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[3] 講義削除確認画面で「削除」ボタンをクリックします。 

 

 

3.4 講義フォルダ一括作成 

[1] 編集モードの講義一覧画面左の“操作メニュー”の「講義一括作成」をクリック  

します。 

 

 

[2] 各項目を入力し、「追加」ボタンをクリックします。項目名の左に ＊ がついて

いるものは必須項目です。 
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主な項目の説明は、以下の通りです。 

 最大作成数 

一括作成する講義数を指定します。 

 一括作成開始年月日 

一括作成する講義の開始日を指定します。 

 一括作成終了年月日 

一括作成する講義の終了日を指定します。 

 開講間隔 

講義の間隔を指定します。 

 曜日 

講義の曜日を指定します。 

 講義フォルダ名 

講義名の初期値パターンを指定します。次の画面で修正することができます。 

・連番を追記 

第 1 回講義、第 2 回講義、・・・・・ 

・日付をセット 

01/01 講義、01/08 講義、・・・・・ 

・連番・日付をセット 

第 1 回講義 01/01、第 2 回講義 01/08、・・・・・ 

・日付・連番をセット 

01/01 第 1 回講義、01/08 第 2 回講義、・・・・・ 

 休日の除外 

祝日および、学校指定の休日を除外するかを指定します。 
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[3] 作成内容を確認して、「登録」ボタンをクリックします。 

 

  



4 講義コンテンツ 

20 

4 講義コンテンツ 

 講義コンテンツには、再生することを講義受講条件とする授業のコンテンツを登録します。 

 1 つの講義フォルダに複数の講義コンテンツを作成することができます。 

 

4.1 講義コンテンツの作成 

[1] 編集モードの講義一覧、またはフォルダ画面左の“操作メニュー”の「講義コンテ

ンツ作成」をクリックします。 

 

 

[2] 講義コンテンツ作成画面で、必要な項目を入力し「登録」ボタンをクリックします。 
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[3] 講義コンテンツ作成確認画面で「OK」ボタンをクリックします。 

 

 

4.2 講義コンテンツの詳細表示 

 講義一覧やフォルダ内の講義コンテンツ名のリンクをクリックすると、講義コンテン

ツの詳細を表示します。 
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4.3 講義コンテンツの修正 

 講義コンテンツ詳細画面の「編集」ボタンをクリックすると、講義コンテンツを編集

することができます。 

 

 

 講義コンテンツ編集画面で必要な項目を編集し、「更新」ボタンをクリックします。 

 講義コンテンツ編集確認画面で「OK」ボタンをクリックします。 

 

4.4 学習状況 

 講義コンテンツ詳細画面の「学習状況」ボタンをクリックすると、履修者の講義   

コンテンツの学習状況を確認できます。 

 

 

4.5 講義コンテンツの削除 

[1] 編集モードの講義一覧やフォルダ内で、講義コンテンツのチェックボックスを  

チェックします。 
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[2] セレクトメニューから「削除」を選択し、「実行」ボタンをクリックします。 

 

 

 

[3] 講義コンテンツ削除確認画面で「削除」ボタンをクリックします。 
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5 資料フォルダ 

 講義フォルダとは別に、掲示板やレポートなどをフォルダにまとめることができます。 

 まだ履修者には公開できない作成中の講義フォルダやコンテンツなどを保存し準備するこ

とに使えます。 

 1 つの科目に複数の資料フォルダを作成することができます。 

 講義一覧より、資料フォルダ名をクリックすると、資料フォルダ内の一覧が表示されます。 

 

5.1 資料フォルダの作成 

[1] 編集モードの講義一覧、または講義フォルダ画面左の“操作メニュー”の    

「フォルダ作成」をクリックします。 

 

 

[2] 資料フォルダ作成画面で、必要な項目を入力し「登録」ボタンをクリックします。 
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[3] フォルダ作成確認画面で「OK」ボタンをクリックします。 

 

 

5.2 資料フォルダの修正 

 編集モードで資料フォルダを開き、「資料フォルダ名」のリンクをクリックすると、  

資料フォルダを編集することができます。 

 

 

 資料フォルダ編集画面で必要な項目を編集し、「更新」ボタンをクリックします。 

 資料フォルダ編集確認画面で「OK」ボタンをクリックします。 
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5.3 資料フォルダの削除 

[1] 編集モードの講義一覧で、資料フォルダのチェックボックスをチェックします。 

 

 

[2] セレクトメニューから「削除」を選択し、「実行」ボタンをクリックします。 
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[3] フォルダ削除確認画面で、「削除」ボタンをクリックします。 
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6 資料コンテンツ 

 資料コンテンツには、履修者に配付する資料や、予習や復習のために読んでおくべき資料

を登録します。 

 1 つの講義に複数の資料コンテンツを作成することができます。 

 

6.1 資料コンテンツの作成 

[1] 編集モードの講義一覧、またはフォルダ画面左の“操作メニュー”の「資料コンテ

ンツ作成」をクリックします。 

 

 

[2] 資料コンテンツ作成画面で、必要な項目を入力し「登録」ボタンをクリックします。 
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[3] 資料コンテンツ作成確認画面で「OK」ボタンをクリックします。 

 

 

6.2 資料コンテンツの詳細表示 

 講義一覧やフォルダ内の資料コンテンツ名のリンクをクリックすると、資料コンテン

ツの詳細を表示します。 

 

6.3 資料コンテンツの確認 

 資料コンテンツ詳細画面で、「コンテンツの確認」ボタンをクリックすると、資料コン

テンツを確認できます。 

 

 

6.4 資料コンテンツの修正 

 資料コンテンツ詳細画面の「編集」ボタンをクリックすると、資料コンテンツを編集

することができます。 
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 資料コンテンツ編集画面で必要な項目を編集し、「更新」ボタンをクリックします。 

 資料コンテンツ編集確認画面で「OK」ボタンをクリックします。 

 

6.5 学習状況 

 資料コンテンツ詳細画面の「学習状況」ボタンをクリックすると、履修者の資料   

コンテンツの学習状況を確認できます。 

 

 

6.6 資料コンテンツの削除 

[1] 編集モードの講義一覧やフォルダ内で、資料コンテンツのチェックボックスを  

チェックします。 

 

 

[2] セレクトメニューから「削除」を選択し、「実行」ボタンをクリックします。 
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[3] 資料コンテンツ削除確認画面で「削除」ボタンをクリックします。 
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7 レポート 

 履修者に提示するレポート課題を作成します。 

 また、レポートを公開し、履修者に他者のレポートを参照させたりコメントさせたりする

ことができます。 

 1 つの講義には、複数のレポートを構成することができます。 

 

7.1 レポートの作成 

[1] 編集モードの講義一覧、またはフォルダ画面左の“操作メニュー”の「レポート  

作成」をクリックします。 

 

 

[2] レポート作成画面で、必要な項目を入力し「登録」ボタンをクリックします。項目

名左に ＊ があるものは、必須項目です。 

 

 

主な項目の説明は以下の通りです。 

 採点結果 

採点結果を履修者本人に参照させるかを指定します。参照できる期間は採点

結果参照期間で指定します。 
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 コメント 

提出レポートにコメントさせるかどうかを指定します。 

 提出後修正 

レポート提出後に提出者に修正させるかを指定します。 

 一時保存 

作成途中のレポートを一時保存させるかを指定します。 

 レポート公開 

提出レポートを公開するか、公開する場合その開始日を指定します。 

 採点方法 

評価の方法を指定します。採点方法には 5 段階と得点入力の 2 種類あります。 

 コメント通知 

提出課題にコメントされた場合にメールにて通知するかを指定します。 

 提出通知 

課題の提出があった場合にメールにて通知するかを指定します。 

 レポート提出方法 

提出方法を指定します。 

 提出ファイルサイズ 

添付ファイルのサイズを「MB 以下」で指定します。 

 課題のお知らせ登録 

課題作成時、お知らせに自動登録するかを指定します。レポート課題内容が、

お知らせとして登録されます。 

 

[3] レポート作成確認画面で「OK」ボタンをクリックします。 

 

  



7 レポート 

34 

7.2 レポート画面 

 レポートは、タブを選択することにより、提出状況一覧と検索画面を表示できます。 

 

 提出状況 

履修者の一覧を表示し、その提出状況を表示します。この画面から提出された

レポート、プロフィールの参照と提出されたレポートに対するコメントを記述

します。また、この画面から採点もできます。 

 検索 

条件を指定して、提出レポートを検索します。検索結果は条件指定の下部に  

表示します。 

 

 提出者全選択リンクをクリックすると、リスト表示中の提出済みレポートのチェック 

ボックスを全てチェックします。 

 未提出者全選択リンクをクリックすると、リスト表示中の未提出レポートのチェック 

ボックスを全てチェックします。 

 全解除リンクをクリックすると、リスト表示中でチェックされているチェック   

ボックスを全て解除します。 

 

7.3 レポートを提出済みにする、削除（未提出にする） 

 履修者に代わって教員がレポート提出を代行することができます。メールや他の媒体

で提出されたレポートを、レポート機能で提出されたものと同じように管理する場合に

も利用できます。 
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7.3.1 個別に提出済みにする 

[1] レポート画面を編集モードで開き、レポート提出を行いたい履修者の「提出  

済にする」をクリックします。 

 

 

[2] レポート作成画面で、必要な項目を入力し「提出」ボタンをクリックします。

項目名の左に ＊ がついているものは、必須項目です。 

 

 

主な項目の説明は以下の通りです。 

 レポート名 

レポート（課題）名が初期表示されます。修正可能です。 

 内容 

本文にレポートの内容を記述して提出する場合、記述します。添付   

ファイルでレポートを提出する場合にも、添付ファイルの説明などに 

利用できます。 
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 添付ファイル 

添付ファイルでレポートを提出する場合に、ファイルを添付します。  

レポート作成時に提出ファイルサイズを指定している場合は、添付  

ファイルのサイズが指定サイズを超えている場合はエラーです。 

 課題提出確認メール 

提出確認のメールを受信するかどうかを指定します。 

 

[3] レポート作成確認画面で「OK」ボタンをクリックします。 

 

 

7.3.2 一括で提出済みにする 

[1] 提出状況画面を編集モードで開き、提出したい未提出レポートのチェック  

ボックスをチェックします。 
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[2] セレクトメニューから「提出済にする」を選択し、「実行」ボタンをクリック  

します。 
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7.3.3 削除（未提出にする） 

[1] 提出状況確認画面を編集モードで開き、削除（未提出に）したい提出済み   

レポートのチェックボックスをチェックします。 

 

 

[2] セレクトメニューから「削除（未提出にする）」を選択し、「実行」ボタンを   

クリックします。 
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[3] 削除確認画面で「削除」ボタンをクリックします。 

 

 

7.4 ファイルダウンロード 

レポート提出状況画面で、提出されたレポートを一括でダウンロードします。 

ダウンロードでは、ダウンロード対象のファイルを圧縮したファイル形式（zip 形式）

になります。 

ファイル名は「YYYYMMDDHH24MISS_rep.zip」です。 

 

[1] 提出状況画面を編集モードで開き、ダウンロードしたいレポートのチェック   

ボックスをチェックします。どのチェックボックスにもチェックがない場合、全て

の提出済みレポートをダウンロードします。 
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[2] セレクトメニューから「ファイルダウンロード」を選択し、「実行」ボタンを    

クリックします。 

 

 

 

[3] ダウンロード方式を選択して、「ダウンロード」ボタンをクリックします。 

 

ダウンロード方式の説明は以下の通りです。 

 そのままのファイル名 

利用者 IDのフォルダ配下に添付ファイルが元のファイル名で保存されます。

本文はテキストファイル REPORT.txt で保存されます。 

 利用者 ID のファイル名 

「利用者 ID.拡張子」（ファイルが複数ある場合、「利用者 ID_連番.拡張子」）

で保存されます。 
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 日付＋利用者 ID のファイル名 

「YYYYMMDDHH24MI_利用者 ID.拡張子」（ファイルが複数ある場合、

「YYYYMMDDHH24MI_利用者 ID_連番.拡張子」）で保存されます。 

 

7.5 コメント 

 提出されたレポートに対し、コメントのやり取りをすることができます。 

 

[1] 提出状況画面で、提出レポートの「コメントする」をクリックします。 

 

 

[2] コメント作成画面で、必要な項目を入力し「登録」ボタンをクリックします。 

 

  



7 レポート 

42 

 

 

[3] コメント作成確認画面で「OK」ボタンをクリックします。 

 

 

7.6 メール送信 

 提出状況画面から履修者を選択してメールを送信します。レポートの未提出者への 

連絡などに使います。 
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[1] 提出状況画面を編集モードで開き、メール送信したい履修者のチェックボックスを

チェックします。全てのチェックがない場合、履修者全員を送信対象にします。 

 

 

[2] セレクトボックスから「メール送信」を選択し、「実行」ボタンをクリックします。 
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[3] 各項目を入力し、「確認」ボタンをクリックします。項目名の左に ＊ があるもの

は、必須項目です。 

 

 

[4] メール配信確認画面で「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

7.7 レポートを採点する 

 レポートの採点方法には、5 段階と得点入力の 2 種類があります。 
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7.7.1 5段階採点 

 採点方法が 5 段階の場合、レポート採点欄は以下の様になります。 

 

 採点欄下の「0」から「5」の数字をクリックすることで採点欄に点数を入力する

ことができます。採点欄に直接数字を入力することも可能ですが、0 から 5 以外の

数字を入力するとエラーになります。「C」をクリックすると採点欄がクリアされま

す。 

 採点欄を入力後、「採点更新」ボタンをクリックすることで採点を更新します。  

このボタンをクリックしないと評価点が保存されないので注意して下さい。 

 

 

7.7.2 得点入力採点 

 採点方法が得点入力の場合、レポート採点欄は以下の様になります。 

 

 採点欄に 0 から 100 の整数を入力することができます。それ以外の数字を入力 

するとエラーになります。 

 採点欄を入力後、「採点更新」ボタンをクリックすることで採点を更新します。  

このボタンをクリックしないと評価点が保存されないので注意して下さい。 
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7.8 レポートの修正 

 レポート画面を編集モードで開き、「レポート名」のリンクをクリックすることで、  

レポートを修正することができます。 

 

 

レポート編集画面で必要な項目を編集し「更新」ボタンをクリックします。 

レポート編集確認画面で「OK」ボタンをクリックします。 

 

7.9 レポートの削除 

[1] 編集モードの講義一覧やフォルダ内で、レポートのチェックボックスをチェック 

します。 

 

 

[2] セレクトメニューから「削除」を選択し、「実行」ボタンをクリックします。 
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[3] レポート削除確認画面で「削除」ボタンをクリックします。 
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8 小テスト 

 学生に提示する小テストの作成を行うことができます。 

 また、小テストの採点・集計や、学生に採点結果・集計結果を公開することができます。 

 1 つの講義に複数の小テストを作成することができます。 

 

8.1 小テストの作成 

 小テストは、編集モードの講義一覧、講義またはフォルダの操作メニューの    

「小テスト作成」から作成することができます。 

 

 

8.1.1 小テストフォルダ情報の設定 

 小テスト作成画面に必要な項目を入力します。 

 ※）登録には「小テスト設問情報の設定」も必要です。 
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 各項目を入力し、「登録」ボタンをクリックします。 

 

 項目名の左に ＊ があるものは、必須項目です。 

 主な項目の説明は以下の通りです。 

 設問 

設問ボタンをクリックし、設問作成画面を表示します。この画面から設問  

設定を行います。詳細は「8.1.2 小テスト設問情報の設定」を参照下さい。 

 採点結果 

採点結果を本人に参照させるかを指定します。参照できる期間は採点／集計

結果参照期間で指定します。 

 集計結果公開 

集計結果を学生に参照させるかを指定します。「する（自由記述非公開）」の

場合は、自由記述の解答は公開されません。参照できる期間は採点／集計  

結果参照期間で指定します。 

 コメント 

小テスト解答にコメントさせるかどうかを指定します。 

 解答後修正 

小テスト解答後に解答者に修正させるかを指定します。 

 解答一時保存 

解答中の小テストを一時保存させるかを指定します。 

 有効得点 

再受験を許可する小テストで、複数回答時の有効得点を指定します。 

 合格点設定 

小テストが合格となる点数を指定します。設問の合計配点以下で指定します。 

 再受験の可否 

小テスト解答後に解答者に再受験を許可するかを指定します。 

 コメント通知 

小テスト解答にコメントされた場合にメールにて通知するかを指定します。 

 受験通知 

小テストの解答があった場合にメールにて通知するかを指定します。 
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 小テストのお知らせ登録 

小テスト作成時にお知らせに自動登録するかを指定します。小テスト説明 

内容がお知らせとして登録されます。（要お知らせフォルダ） 

 

「プレビュー」ボタンをクリックすると、作成した小テストのプレビュー画面を

表示します。 

 

 

 設問設定およびプレビュー確認後、小テスト作成画面で「登録」ボタンを    

クリックします。 

 表示された小テスト作成確認画面で「OK」ボタンをクリックします。 
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8.1.2 小テスト設問情報の設定 

 小テストの設問は、個別登録する方法、設問をコピーする方法、CSV でアップ  

ロードする方法、設問集からコピーする方法があります。 

 

(1) 個別登録する方法 

 小テスト作成画面の「設定」ボタンをクリックすることで、設問情報設定  

画面が表示されます。 

 

 

各項目を入力し「設問の登録」ボタンをクリックします。 

 

 

項目名の左に ＊ があるものは、必須項目です。 

主な項目の説明は、以下の通りです。 

 制限時間 

小テストの解答に制限時間を設けるかどうか指定します。「設問ごとに 

個別指定」の場合は、各設問作成時に制限時間の設定が必要です。 

 

 以下は、選択した設問スタイルの種類によって、設定項目が違います。 

 設問の登録が完了したら、必ず「設問登録の終了」ボタンをクリックして  

小テスト作成画面に戻って下さい。小テストの作成を完了しないと設問は登録

されないので注意して下さい。 
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(ア) 単一選択式の設問を作成する場合 

 単一選択式（選択しの中から 1 つしか解答を選べない）の設問スタイル

を選択した場合、以下の様な項目を設定します。 

 

 

 項目名の左に ＊ があるものは、必須項目です。 

 主な項目の説明は、以下の通りです。 

 選択肢数 

作成する選択肢数を指定し、「追加」ボタンをクリックします。 

 選択肢 

正解とする選択肢のラジオボタンをチェックします。 

 

(イ) 複数選択式の設問を作成する場合 

 複数選択式（選択肢の中から複数解答できる）の設問スタイルを選択  

した場合、以下の様な項目を設定します。 

 

 

項目名の左に ＊ があるものは、必須項目です。 

 主な項目の説明は、以下の通りです。 

 配点 

配点を加算する条件を、「全て正解時」か「部分配点」で指定します。 

 選択肢数 

作成する選択肢数を指定し、「追加」ボタンをクリックします。 

 選択肢 

正解とする選択肢のチェックボックスをチェックします。 

 選択可能数 

選択可能な選択肢数を選択肢数以下の数値で指定します。 
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(ウ) 穴埋め設問を作成する場合 

 穴埋めの設問スタイルを選択した場合、以下の様な項目を設定します。 

 

 

項目名の左に ＊ があるものは、必須項目です。 

 主な項目の説明は、以下の通りです。 

 配点 

配点を加算する条件を、「全て正解時」か「部分配点」で指定します。 

 空欄数 

作成する空欄数を指定し、「追加」ボタンをクリックします。 

 解答パターン 

正解とする文字列を改行区切りで指定します。改行区切りで指定

した解答は全て正解となります。 

 

(エ) 自由記述の設問を作成する場合 

 自由記述（自由に解答を記述させる）の設問スタイルを選択した場合、

以下の様な項目を設定します。 

 

 

項目名の左に ＊ があるものは、必須項目です。 

 主な項目の説明は、以下の通りです。 
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 許可文字数 

入力できる文字数を指定します。 

 文字制限チェック 

許可文字数を超えて解答をした場合、解答を受け付けるかどうか

を指定します。 

 

(オ) 章設問を作成する場合 

 章設問（章毎に設問をまとめる）の設問スタイルを選択した場合、以下

の様な項目を設定します。 

 

 

 項目名の左に ＊ があるものは、必須項目です。 

 上段の章設定 1 つにつき、複数の設問（下段）を設定します。 

 設問の設定方法は、各設問スタイルの設定方法と同様です。 

 同じ章内に続けて設問を作成する場合は、「次の設問へ」ボタンを   

クリックします。 

 章の登録を完了する場合は、「設問の登録」ボタンをクリックします。 
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(カ) ランダム形式問題を作成する場合 

 ランダム形式問題（設問グループ毎まとめた設問から、ランダムで出題

する）の設問スタイルを選択した場合、以下の様な項目を設定します。 

 

 

 項目名の左に ＊ があるものは、必須項目です。 

 主な項目の説明は、以下の通りです。 

 ランダム出題数 

設問グループ内からランダムで出題される設問数を、設定する設問

の数以下で指定します。 

 

 上段のグループ設問設定 1 つにつき、複数の設問（下段）を設定します。 

 設問の設定方法は、各設問スタイルの設定方法と同じです。 

 同じグループ設問内に続けて設問を作成する場合は、「次の設問へ」  

ボタンをクリックします。 

 グループ設問の登録を完了する場合は、「設問の登録」ボタンをクリック

します。 
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(キ) 選択式問題を作成する場合 

 選択式問題（グループ設問毎に設問をまとめ、任意の設問グループから、

履修者が選択して解答する）の設問スタイルを選択した場合、以下の様な

項目を設定します。 

 

  

 項目名の左に ＊ があるものは、必須項目です。 

 主な項目の説明は、以下の通りです。 

 設問グループ選択数 

履修者に選択させる設問のグループの数を、設定する設問の数以下

で指定します。 

 

 上段のグループ設問設定 1 つにつき、複数の設問（下段）を設定します。 

 設問の設定方法は、各設問スタイルの設定方法と同様です。 

 同じグループ設問内に続けて設問を作成する場合は、「次の設問へ」ボタ

ンをクリックします。 

 グループ設問の登録を完了する場合は、「設問の登録」ボタンをクリック  

します。 
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 「設問の登録」ボタンをクリックすると、設問が登録され設問一覧に表示  

されます。 

 「設問設定の終了」ボタンをクリックすると、設定した設問が反映された、

小テスト作成画面を表示します。 

 

(2) 設問をコピーする方法 

 設問設定の一覧で、設問のチェックボックスをチェックし、セレクト    

メニューで「コピー」を選択して、「実行」ボタンをクリックします。 

 

(3) CSV でアップロードする方法 

 設問設定の一覧で、セレクトメニューで「CSV アップロード」を選択して、

「実行」ボタンをクリックします。 

 所定のフォーマットの CSV ファイルを指定して、「アップロード」ボタンを

クリックします。 

 

 指定した CSV ファイルをもとに、設問が追加・更新され、小テスト設問   

作成画面に完了メッセージが表示されます。 

 

(4) 設問集からコピーする方法 

 小テスト設問作成（編集）画面で、設問集からコピーのセレクトメニュー  

から、コピー元の設問集を選択し、「表示」ボタンをクリックします。 

 

 

 設問内容を確認する場合は、設問タイトルリンクをクリックすると、    

プレビュー画面を表示します。 

 

 コピーする設問をチェックし、「コピー実行」ボタンをクリックします。 

 設問が小テストの設問としてコピーされ、小テスト作成画面に完了    

メッセージを表示します。 
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8.2 小テスト画面 

 小テスト画面はタブを選択することにより、解答状況画面、集計結果画面、検索画面

を表示することができます。 

 

 

 解答状況 

履修者の一覧を表示し、その解答状況を表示します。 

 集計結果 

小テストの解答の集計結果を表示します。 

 検索 

小テストの解答を検索します。 

 

 解答者全選択リンクをクリックすると、リスト表示中の解答済み履修者のチェック 

ボックスを全てチェックします。 

 未解答者全選択リンクをクリックすると、リスト表示中の未解答履修者のチェック 

ボックスを全てチェックします。 

 全解除リンクをクリックすると、リスト表示中でチェックされているチェック   

ボックスの全てのチェックをはずします。 

 

8.3 解答済みにする、削除（未解答にする） 

 小テスト解答状況で、履修者に代わって教員が小テスト解答を代行することが   

できます。 
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8.3.1 個別に解答済みにする 

[1] 解答済みにしたい履修者の「解答済にする」をクリックします。 

 

 

[2] 小テスト解答画面に解答を入力し、「解答」ボタンをクリックします。 

 

 

[3] 小テスト解答確認画面で「OK」ボタンをクリックします。 
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8.3.2 一括で解答済みにする 

[1] 解答済みにしたい履修者のチェックボックスをチェックします。 

 

 

[2] セレクトメニューから「解答済みにする」を選択し、「実行」ボタンをクリック 

します。 
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8.3.3 未解答にする 

[1] 未解答にしたい履修者のチェックボックスをチェックします。 

 

 

[2] セレクトメニューから「削除（未解答にする）」を選択し、「実行」ボタンを   

クリックします。 

 

 

 

[3] 削除確認画面で「削除」ボタンをクリックします。 
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8.4 解答 CSVダウンロード 

 小テスト解答状況画面で、解答情報を CSV 形式でダウンロードできます。 

 ダウンロード対象のファイル名は、「YYYYMMDDHH24MISS_test.csv」です。 

 小テスト解答状況画面のセレクトメニューで「解答 CSV ダウンロード」を選択し、 

「実行」ボタンをクリックします。 

 

8.5 小テストの集計 

 小テスト画面の集計結果タブをクリックすると、小テストの集計を表示します。 

 集計結果画面で「集計結果ダウンロード」ボタンをクリックすると、集計結果を CSV

ファイルでダウンロードします。 

 ファイル名は「YYYYMMDDHH24MI_test.csv」です。 

 ダウンロードされる項目は、画面表示情報と同じで、設問、設問内容、解答、人数、

解答率です。 

 

8.6 小テスト解答コメント返信 

 小テスト解答に対し、コメントのやり取りをすることができます。 

  

[1] コメント返信したい履修者の「コメントする」をクリックします。 
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[2] 各項目を入力し、「登録」ボタンをクリックします。項目名の左に ＊ があるもの

は、必須項目です。 

 

 

[3] コメント作成確認画面で「OK」ボタンをクリックします。 

 

 

8.7 メール送信 

 解答状況画面から履修者を選択してメール配信することができます。未解答者への 

連絡などに使います。 

 

[1] メール配信したい履修者のチェックボックスをチェックします。全てのチェックが

ない場合、全員が送信の対象になります。 
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[2] セレクトメニューから「メール送信」を選択し、「実行」ボタンをクリックします。 

 

 

 

[3] 各項目を入力し、「確認」ボタンをクリックします。項目名の左に ＊ があるもの

は、必須項目です。 
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 主な項目の説明は、以下の通りです。 

 緊急連絡先に 

利用者がプロフィール編集で指定したメールアドレス 2 に送信するか指定 

します。 

 

[4] メール配信確認画面で「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

8.8 小テストの採点 

 各解答者の右端にある採点入力域に小テストの設問配点合計を満点とした採点を入力

します。 

 

 

設定した点数は、「採点更新」ボタンをクリックすることで更新します。 
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このボタンをクリックしないと、評価点が保存されないので注意して下さい。 

 ここで設定した評価点は、学習状況画面で集計値として確認することができます。 

 

8.9 小テストの修正 

 小テスト画面の「小テスト名リンク」をクリックすると、小テストを修正できます。 

 

 

 小テスト編集画面で、必要な項目を編集し「更新」ボタンをクリックします。 

 小テスト編集確認画面で「OK」ボタンをクリックします。 

 

8.10 小テストの削除 

[1] 編集モードの講義一覧、講義またはフォルダ内の一覧表示で、小テストのチェック

ボックスをチェックします。 
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[2] セレクトメニューから「削除」を選択し、「実行」ボタンをクリックします。 

 

 

 

[3] 小テスト削除確認画面で「削除」ボタンをクリックします。 

 

 

8.11 小テスト CSVアップロード 

 CSV で小テストを一括登録する場合、編集モードの講義一覧、講義またはフォルダの

操作メニューの「小テスト CSV アップロード」をクリックすると、小テスト CSV アッ

プロード画面を表示します。 

 CSV ファイルを指定し、ラジオボタンで処理を選択して「アップロード」ボタンを  

クリックします。 
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8.12 小テスト個人集計 CSV 

 科目に登録されている全履修者の小テスト解答結果を CSV 形式でダウンロードする

ことができます。 

 編集モードの講義一覧の操作メニューの「小テスト個人集計 CSV」をクリックすると、

小テスト個人集計 CSV ダウンロード画面を表示します。 

 

 

 「ダウンロード」ボタンをクリックすると、集計結果を CSV ファイルでダウン    

ロードします。 

 

 

 ファイル名は「Indivi_total-csv-YYYYMMDDHH24MI.csv」です。 

  ・ダウンロードされる項目は、利用者 ID、利用者名、小テスト名、カテゴリ、正答 

   数、問題数です。 

  ・利用者 ID、小テスト、カテゴリ毎に集計値が出力されます。 

  ・自由記述の問題は、集計値に含まれません。 

  ・利用者が未解答の小テストは「未解答」が出力されます。 

  



9TA（教育コーチ）設定 

69 

9 TA（教育コーチ）設定 

 TA（教育コーチ）設定は、教員が表示中の自身が管理する科目に対し、TA（教育コーチ）

登録、編集をする機能です。編集モードの講義一覧の操作メニューの「メンバ設定」をクリ

ックすると、メンバ一覧画面を表示します。 

 

 

9.1 TA（教育コーチ）登録 

[1] メンバ一覧画面のセレクトメニューから「メンバ登録」を選択し、「実行」ボタンを

クリックします。 
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[2] 各項目を入力し、「登録」ボタンをクリックします。項目名の左に ＊ があるもの

は必須項目です。 

 

 

 

主な項目の説明は、以下の通りです。 

● 権限グループ…次のようなセレクトメニューから権限グループを指定しま

す。 

 

 

 

 

 

 

● 教育コーチ（00100）… 科目担当教員を補佐する教員・学生等。 

 

権限グループの各操作権限は以下の通りです。 

権限ｸﾞﾙｰﾌﾟ名称 ﾒﾝﾊﾞ管理 成績管理 成績対象者 初期参照 初期編集 

教育コーチ × ○ × ○ ○ 

 

 

※教員側で TA（教育コーチ）以外の登録をしないでください。もし、TA（教育 

コーチ）以外の教員や学生を登録したい場合は、必ず教務システム側にご相談 

ください。 
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9.2 TA（教育コーチ）削除 

[1] メンバ一覧で、削除したいメンバのチェックボックスをチェックします。 

 

 

[2] セレクトメニューから「メンバ削除」を選択し、「実行」ボタンをクリックします。 

 

 

 

[3] ダイアログが表示されるので、「OK」ボタンをクリックします。削除されたメンバ

は、メンバ一覧リストでグレー表示されます。 

 


