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小テスト 

小テスト機能を利用することで、WEB 上で簡単に問題を作成したり、採点や成績登録を行うことができます。 

ドリルや合格条件を活用することで、学生の学習意欲を促します。 

 

画面説明 

小テスト管理画面 

コーストップ画面で【小テスト】をクリックし、《小テスト管理》画面を表示します。 

 

① 表示モード：教員/学生 

「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、学生画面ではどのように見えているのかを確認することが

できます。 

② ドリル用問題管理（→p.4） 《ドリル用問題管理》画面が表示されます。 

③ 小テスト/ドリル出題 

「小テストの出題」形式を「自動採点小テスト」「手動採点小テスト」

「ドリル」から選択すると、「出題」画面が表示されます。

Excel/CSV/ZIP ファイルを用いて作成する場合は、「問題一括作成

(Excel/CSV/ZIP)」を選択します。 

④ インポート 
manaba で作成した小テストとドリルをインポート（アップロード）で

きます。 

⑤ No. 

作成日順にナンバリングされます。小テストを削除すると、その問題に

付属していたナンバーも削除され、以降欠番になります。 

「No」をクリックすると降順・昇順の切り替えができます。 

⑥ タイトル 

小テストが作成日順に並んでいます。「タイトル」をクリックすると小テ

ストのタイトル順に並べ替えができます。 

小テストの個別タイトルをクリックすると、その小テストのプレビュー

が表示されます。 

⑦ 前提条件 
小テストを受けるための「前提条件」が設定されている場合、「〇」がつ

きます。 

⑧ 期間 
小テストの「受付状態」と、小テストを作成する際に設定した「受付開

始日時」「受付終了日時」が表示されます。 

① 

⑫ 

⑪ ⑩ ⑨ ⑧ ⑦ ⑥ ⑤ 

④ 
② 

⑬ 

③ 
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⑨ 公開/非公開 学生への公開の有無を設定します。 

⑩ 提出（→p.5） 
小テストを提出した学生の人数が表示されます。 

[人数]をクリックすると《提出状況(個別に確認)》画面が表示されます。 

⑪ 管理（→p.8） 

ボタンをクリックすると「管理」メニューが表示されます。 

「管理」メニューからは「編集」「受付を終了する」「エクスポート」「前

提条件の設定」「提出状況」「成績管理」「お試し提出」「削除」等の管理

画面を表示することができます。 

⑫ 
小テストの問題を一括エクス

ポート 

小テスト管理画面上にあるすべての「自動採点小テスト」と「手動採点

小テスト」を zip 形式で一括ダウンロードできます。 

⑬ 
ドリルと問題を一括エクスポ

ート 

小テスト管理画面上にあるすべての「ドリル」と「ドリル用問題」を zip

形式で一括ダウンロードできます。 

 

 

ドリル用問題管理画面 

《小テスト管理》画面で[ドリル用問題管理]をクリックし、《ドリル用問題管理》画面を表示します。 

 

① 問題作成 《ドリル用問題作成》画面を表示します。 

② インポート 
《小テストをインポート》画面が表示され、小テストまたはドリルを

インポート（アップロード）できます。 

③ ドリル出題 
《ドリル出題》画面を表示します。「ドリル」に使用する問題を追加し、

ランダムに出題する個数を指定します。 

④ 問題 No. 

作成日順にナンバリングされます。ドリル用問題を削除すると、その

問題に付属していたナンバーも削除され、以降欠番になります。 

「問題 No.」をクリックすると降順・昇順の切り替えができます。 

⑤ タイトル 

ドリル問題が作成日順に並んでいます。「タイトル」をクリックすると

ドリル用問題のタイトル順に並べ替えができます。 

ドリル用問題の個別タイトルをクリックすると、そのドリル用問題の

プレビューが表示されます。 

⑥ 

① 

③ 

② 

④ 
⑤ ⑧ ⑦ ⑨ 
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⑥ 使用されているドリル 

各ドリル用問題を使用しているドリル名が表示されます。「使用されて

いるドリル」をクリックするとドリルの No.順に並べ替えができます。

ドリルの個別タイトルをクリックすると、そのドリルのプレビューが

表示されます。 

⑦ 最終更新日時 

各ドリル用問題を最後に編集した日時が表示されています。 

「最終更新日時」をクリックすると、日時の降順・昇順の切り替えが

できます。 

⑧ 合計点 
各ドリルの配点合計点です。 

「合計点」をクリックすると降順・昇順の切り替えができます。 

⑨ 管理（→ p.8） 

ボタンをクリックすると「管理」メニューが表示されます。 

「管理」メニューからは「編集」「エクスポート」「削除」の作業がで

きます。 

 

 

提出状況確認画面（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  ボタンをクリックし、[提出状況]を選択します。「自動採点小テスト」の場合は《提

出状況（個別に確認）》画面、「手動採点小テスト」の場合は《提出状況（個別に確認・採点）》画面が表示されま

す。《小テスト管理》画面の「提出」の人数をクリックしても同じ画面が表示されます。 

 

 

 

  

① 

④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ 

⑪ 

③ 

② 

⑫ 

⑬ 
⑪ 

＜自動採点小テスト＞ 

＜手動採点小テスト＞ 
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①  《提出状況（個別に確認）》 「自動採点小テスト」の《提出状況》確認画面です。 

②  《提出状況（個別に確認・採点）》 「手動採点小テスト」の《提出状況》確認画面です。 

③  成績管理 
《成績管理》画面が表示されます。「自動採点小テスト」の場合、

受付期間中は表示されません。 

④  氏名 

学生の[氏名]が表示されます。[学生の氏名]をクリックすると、そ

の学生の《回答詳細》画面が表示されます。 

「氏名」をクリックしても 50 音順に並び替えられません。 

⑤  学籍番号 
学生の学籍番号が表示されます。「学籍番号」をクリックすると降

順・昇順の切り替えができます。 

⑥  成績 

学生の小テストの点数が表示されます。教員が評価をつけた場合

は、同じ欄の点数の横にその評価も表示されます。採点前は「未採

点」、未提出者は「－」と表示されます。「成績」をクリックすると

成績順に並べ替えができます。 

⑦  提出日時 

学生が小テストを提出した日時が表示されます。未提出者は「未提

出」と表示されます。 

[ログ]をクリックすると、その学生のアクセス履歴を見ることがで

きます。 

「提出日時」をクリックすると、提出順に並び替えができます。 

[※入力データあり]と表示がある場合：（p.35「未提出学生の小テ

ストを提出済みにする」参照）《回答詳細》画面が表示されます。

学生の提出する前の解答を確認でき、その小テストを「提出済み」

にする操作ができます。 

⑧  採点者 
対象の小テストを採点した教員の名前が表示されます。採点前は

「－」と表示されます。 

⑨  採点日時 

対象の小テストを採点した日時が表示されます。採点していない

場合は「－」と表示されます。 

「採点日時」をクリックすると、採点日時順に並び替えができま

す。 

⑩  コメント 

小テストに「ポートフォリオ」で「追加する」を設定した場合のみ

表示されます。学生が提出した小テストについての教員と学生の

コメント件数が表示されます。 

⑪  エクセルで確認・採点 《成績管理（エクセルで確認・採点）》画面が表示されます。 

⑫  合格結果 

小テストに合格条件を設定している場合のみ表示されます。採点

前及び不合格の場合は「－」、合格すると「合格」と表示されます。

「合格結果」をクリックすると、種別順に並べ替えができます。 

⑬  配点設定 

《配点設定》画面が表示されます。「手動採点小テスト」は、《提出

状況》画面から《配点設定》画面を表示できます。 

※手動採点小テストのみ表示されます。 
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提出状況確認画面（ドリル） 

《小テスト管理》画面の  ボタンをクリックし、[提出状況（個別に確認）]を選択すると、ドリルの《提出状

況（個別に確認）》画面が表示されます。《小テスト管理》画面の「提出」の人数をクリックしても同じ画面が表

示されます。 

 

 

 

  

①  氏名 

学生の[氏名]が表示されます。[学生の氏名]をクリックすると、そ

の学生の《回答の履歴》画面が表示されます。 

「氏名」をクリックしても 50 音順に並び替えられません。 

② 学籍番号 
学生の学籍番号が表示されます。「学籍番号」をクリックすると降

順・昇順の切り替えができます。 

③ 受験回数 

ドリルを受験した回数が表示されます。一度も受験してない場合

は「未提出」と表示されます。 

[ログ]をクリックすると、その学生のアクセス履歴を見ることがで

きます。 

「受験回数」をクリックすると降順・昇順の切り替えができます。 

④ 合格結果 

小テストに合格条件を設定している場合のみ表示されます。採点

前及び不合格の場合は「－」、合格すると「合格」と表示されます。

「合格結果」をクリックすると、種別順に並べ替えができます。 

⑤ 最高点 
対象のドリルで獲得した最高点が表示されます。「最高点」をクリ

ックすると降順・昇順の切り替えができます。 

⑥ 平均点 

ドリル解答の平均点が表示されます。 

「平均点」をクリックすると降順・昇順の切り替えができます。 

※ドリル内のドリル用問題は、選択されたドリル用問題からラン

ダムに出題されるので、正しい平均点を出すためには選択された

ドリル用問題の各合計点が均一である必要があります。 

⑦ 最終受験日時 

学生がドリルを提出した日時が表示されます。 

「最終受験日時」をクリックすると受験日順に並べ替えができま

す。 

⑧ 採点結果ダウンロード 《採点結果ダウンロード》画面が表示されます。 

① ⑤ ④ ⑦ ⑥ ③ ② 

⑧ 



教員用マニュアル 

 8 

管理メニュー 

管理メニューは作成した小テストやドリル毎に設定されています。主に小テストやドリルの編集に関係する作業

を行うことができます。≪小テスト管理≫画面の  ボタンをクリックすることで開くことができます。 

 

編集（修正） 

小テスト作成時に設定した項目を《自動採点小テスト設問編集》《手動採点小テスト設問編集》《ドリル編集》画

面で編集することができます。編集方法は小テスト作成と同じです。 

  「公開中」の小テストを編集する場合、編集を保存すると自動的に「非公開」になるので、編集後に 

  《小テスト管理》画面から「公開中」にする必要があります。 

 

エクスポート 

選択した小テストの問題をエクスポート（ファイルに保存）することができます。 

前提条件の設定 

選択した小テストに、その小テストを受講するための前提条件を設定することができます。（→p.30「前提条件

の設定について」参照） 

提出状況（個別に確認） 

履修者の提出状況の確認、提出された小テストの採点、配点設定、成績の確認をすることができます。（採点と配

点設定は手動採点小テストのみ）尚、手動採点小テストの管理メニューでは［提出状況（個別に採点）］と表示さ

れます。 

成績管理（エクセルで採点） 

提出された小テストをエクセルで採点し、採点結果の登録をすることができます。 
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お試し提出 

教員自身が小テストを受験し提出するまでの流れをいつでも試すことができます。お試し提出で提出した課題は

Excel で回収はできず、提出結果も最高点や合格条件に反映されません。受付終了後も提出可能です。「お試し提

出」を終了する場合、ウィンドウのタブを閉じます。 

 

削除 

選択した小テストを削除することができます。成績は別のページで削除する必要があります。削除した小テスト

の復元については、コーストップ画面のコース設定より行うことができます。 

 

受付を終了する 

小テストの受付中のみ表示されます。受付終了日時より前に受付終了させたい場合、ここで受付を終了させるこ

とができます。 

 
 

問題の形式 

 

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、学生が解答するとシステム

が自動で採点する小テストです。複数回の受験はできません。 

手動採点小テスト 学生が解答した後に、教員が手動で採点する小テストです。複数回の受験はできません。 

ドリル 学生が繰り返し解答できる小テストです。 

自動採点小テストとは異なり、自動で成績には登録されません。 
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自動採点小テストの作成 

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、学生が解答すると自動で採点される小テストです。

同じ小テストを複数回受験することはできません。 

 

① 《小テスト管理》画面の小テスト/ドリル出題をクリックします。 

 
② ［自動採点小テスト］をクリックします。 

 

③ タイトルを入力し、任意で制限時間や

受付期間などを設定します。 

④ 問題を作成します。 

（→p.18「問題の種類」参照） 

⑤ 「選択肢のシャッフル」を選択します。 

⑥ 「ポートフォリオ」を選択します。 

⑦ 「採点結果と正解の公開」について 

設定します。 

⑧ 問題の作成と設定を終えたら、正解と

配点を登録するをクリックします。 

 

  

① 

シャッフルすると、学生が解答する際に、問

題の選択肢の順番がランダムになります。 

③ 

クリックするとカレンダーが表示

されます。日付と時刻を設定して

[決定]ボタンをクリックします。 

ポートフォリオに追加しないと、コメントで

きません。 

問題 

ボタン 

⑥ 

④ 

② 

問題挿入位置にカーソルを置き、[問題ボタ

ン]をクリックします。 

デフォルトで挿入されている指示文を削除

してから問題を作成します。 

（→p.18「問題の種類」参照） 

解説を挿入したい場合は、[解説ボタン]をク

リックします。 

（→p.29「解説の設定」参照） 

解説 
⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

「採点結果」と「正解」について、 

タイミングと項目の公開設定を行います。 
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配点設定（自動採点小テスト） 

⑨ 《自動採点小テスト出題 正解・配点を登録》画面で正解と配点を登録します。 

⑩ 合格条件を設定したい場合は「設定する」にチェックを付け、点数を設定します。 

⑪ 保存をクリックします。 

  
 

小テストを作成した時点では、「非公開」となっています。学生に公開するためには、《小テスト管理》画面

から「公開中」にする必要があります。 

 

  

⑨ 

⑩ 

⑪ 

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。合格点は半角整数値で入力

してください。 

合格条件は必ず受付開始前に設定してくださ

い。学生が解答を提出した後で設定をして

も、合格有無の判定は行われません。 

正解を登録する際の参考にしてください。 
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手動採点小テストの作成 

学生が解答した後に、教員が採点する小テストです。複数回の受験はできません。 

 

① 《小テスト管理》画面の小テスト/ドリル出題をクリックします。 

 
② ［手動採点小テスト］をクリックします。 

 

③ タイトルを入力し、任意で制限時間や

受付期間などを設定します。 

④ 問題を作成します。 

（→p.18「問題の種類」参照） 

⑤ 「選択肢のシャッフル」を選択します。 

⑥ 「ポートフォリオ」を選択します。 

⑦ 保存をクリックします。 

 

小テストを作成した時点では、「非公

開」となっています。学生に公開する

ためには、《小テスト管理》画面から「公

開中」にする必要があります。 

  

① 

⓶ 

クリックするとカレンダーが表示

されます。日付と時刻を設定して

[決定]ボタンをクリックします。 

シャッフルすると、学生が解答する際に、問

題の選択肢の順番がランダムになります。 

ポートフォリオに追加しないと、コメントで

きません。 

問題挿入位置にカーソルを置き、[問題ボタ

ン]をクリックします。 

デフォルトで挿入されている指示文を削除

してから問題を作成します。 

（→p.18「問題の種類」参照） 問題 

ボタン 

解説 

解説を挿入したい場合は、[解説ボタン]をク

リックします。 

（→p.29「解説の設定」参照） 

④ 

⑤ 

⑦ 

③ 

⑥ 
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配点設定（手動採点小テスト） 

手動採点小テストは、問題を作成し保存した後に配点設定が行えるようになります。 

《提出状況(個別に確認・採点)》画面で配点を設定できます。この機能を利用すると採点の際、正解ボタンをク

リックすることで、配点を加算できます。（→p.４６「手動採点小テスト（Web 上で個別に採点する）」参照） 

 

① 《小テスト管理》画面の管理メニューから［提出状況（個別に採点）］をクリックします。 

 

② 《提出状況（個別に確認・採点）》画面で［配点設定］をクリックします。 

 

③ 《配点設定》画面で各問題の正解と配点を設定します。 

④ 合格条件を設定したい場合は「設定する」を選択し点数を設定します。 

⑤ 設定をクリックして配点設定完了です。 

  

① 

③ 

④ 
⓹ 

② 
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ドリルの作成 

ドリルは、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テストです。学生が繰り返しド

リルを解答できるように設定することもできます。 

ドリルを作成するためには、以下の 2 つのステップを行う必要があります。 

 

ステップ１．ドリル用問題の作成 

① 《小テスト管理》画面の［ドリル用問題管理］をクリックします。 

 

② 《ドリル用問題管理》画面の問題作成をクリックします。 

 

③ 《ドリル用問題作成》画面でタイトルを入力します。 

④ 「リッチテキスト」に問題を作成します。（→p.18「問題の種類」参照） 

⑤ 正解と配点を登録するをクリックします。 

 

 

  

①  

② 

デフォルトで挿入されている指示文を削除して

から問題を作成します。 

③ 

④ 

⑤ 
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配点設定（ドリル） 

⑥ 《正解・配点登録》画面で正解と配点を入力します。 

⑦ 保存をクリックします。 

  

⑥ 

⑦ 
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ステップ２．ドリル出題 

① 《小テスト管理》画面の小テスト/ドリル出題をクリックします。 

 

② 《小テストの出題》画面の［ドリル］を選択します。 

 

③ 《ドリル出題》画面で「ドリルタイトル」を入力し、任意で制限時間や受付期間などを設定します。 

④ 問題文を入力して、問題を追加するをクリックします。 

 

  

① 

② 

③ 

④ 

クリックするとカレンダーが表示

されます。日付と時刻を設定して

[決定]ボタンをクリックします。 
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⑤ あらかじめドリル用に作成しておいた問題（ステップ１）の中から、出題したい問題を選択します。 

⑥ 決定をクリックします。 

 

⑦ 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」で学生がこのドリルを解答できる回数を選択します。（１～５０回まで） 

⑨ 「選択肢のシャッフル」を選択します。 

⑩ 「ポートフォリオ」を選択します。 

⑪ 正解を公開する場合は、「提出時に公開する」にチェックを付けます。 

⑫ 合格条件を設定したい場合は、「設定する」にチェックを付けて合格点を設定します。 

⑬ 保存をクリックします。 

 

ドリルを作成した時点では、「非公開」となっています。学生に公開するためには、《小テスト管理》画面か

ら「公開中」にする必要があります。 

「タイトル」で問題を検索することができます。 

⑥ 

⑤ 

シャッフルすると、学生が解答する際に、問題の

選択肢の順番がランダムになります。 

ポートフォリオに追加しないと、コメントできま

せん。 

一度決定をした問題を外す場合は、《ドリル出

題》画面の「問題一覧」で選択し、[チェックし

た問題を除外する]をクリックします。 

⑦ 

⑧ 

⑨ 

⑩ 

⑪ 

⑫ 
⑬ 
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問題の種類 

問題ボタン 

単語記入 単語を解答する問題です。 

はい・いいえ 問題に対して「はい/いいえ」を選択して解答する問題です。 

単一選択 複数の選択肢から解答を 1 つだけ選ぶ問題です。 

複数選択 複数の選択肢から解答を複数個選ぶ問題です。 

プルダウン プルダウンから解答を 1 つだけ選ぶ問題です。 

単一選択式に比べコンパクトな表示になります。 

並べ替え 複数の選択肢を正しい順に並び替える問題です。 

マッチング 項目を複数用意し、各項目に対応するものを選択肢の中から選ぶ問題です。 

自由記入 文章で解答する問題です。 

  自動採点の対象外の問題です。手動採点・Excel での採点は可能です。 

アップロード Word や Excel などの文書ファイルや画像・動画ファイルを提出させることが可能な問題

です。 

  自動採点の対象外の問題です。手動採点・Excel での採点は可能です。 

問題形式 

通常問題 未記入・無解答でも小テストの提出が可能な問題形式です。 

入力必須問題 その問題に必ず解答しないと提出が出来ない問題形式です。 

 

 

単語記入問題 

問題の作成 

① 《自動採点小テスト出題》画面の【リッチテキスト】に問題文を記述します。 

② 解答欄を挿入するところにカーソルを置き単語記入をクリックします。 

「入力必須問題」から作成した場合は（入力必須）の文言が入ります。 
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正解と配点の登録 

① 《自動採点小テスト出題 正解・配当を登録》画面で、解答欄の枠に正解を記入します。 

② 赤い枠内に配点を設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

正解が複数ある場合について 

正解が複数ある問題の場合、正解を「;」(半角セミコロン)で区切って入力をします。 

例）獨協大学と DOKKYO が正解の場合  獨協大学;DOKKYO と入力 

 

正解に大文字/小文字がある場合について 

大文字/小文字の入力など単語の入力を一文字でも誤ると不正解になります。 

※大文字/小文字に関わらす正解にする場合は、予め正解を「;」(半角セミコロン)で区切って登録してくださ

い。 

例） DOKKYO が正解の場合  dokkyo は不正解 

 

正解に全角/半角がある場合について 

全角/半角は自動で修正されます。 

例） DOKKYO が正解の場合  DOKKYO でも正解 

 

解答欄のスペースについて 

単語の前のスペースは、無効になるので正解扱いとなりますが、単語と単語の間のスペースは有効と 

なり単語が正解でも不正解扱いとなります。特に人物の氏名などには注意が必要です。 

例）獨協太郎 先生 が正解の場合  〇 □獨協太郎 先生 では正解（□はスペース） 

  × 獨協 太郎 先生 では不正解 

  × 獨協太郎先生 では不正解 

 

  

① ② 
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はい・いいえ問題 

問題の作成 

① 《自動採点小テスト出題》画面の【リッチテキスト】に問題文を記述します。 

② 解答欄を挿入するところにカーソルを置きはい・いいえをクリックします。 

入力必須問題から作成した場合は（選択必須）の文言が入ります。 

 

 

正解と配点の登録 

① 《自動採点小テスト出題 正解・配当を登録》画面で、正解を選択します。 

② 赤い枠内に配点を設定します。 

 

  

① ② 
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単一選択問題 

問題の作成 

① 《自動採点小テスト出題》画面の【リッチテキスト】に問題文を記述します。 

② 解答欄を挿入するところにカーソルを置き単一選択をクリックします。 

「入力必須問題」から作成した場合は（選択必須）の文言が入ります。 

③ 選択肢の解答を入力します。 

選択肢はデフォルトでは 5 つ表示されていますが、増やすことも減らすことも可能です。 

なお選択肢の増やせる数に上限はありません。 

 
 

正解と配点の登録 

① 《自動採点小テスト出題 正解・配当を登録》画面で、正解を選択します。 

② 赤い枠内に配点を設定します。 

 

  

② 

① 

クリックすることで選択肢の並びを縦方向、

または横方向に替えることができます。 
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複数選択問題 

問題の作成 

① 《自動採点小テスト出題》画面の【リッチテキスト】に問題文を記述します。 

② 解答欄を挿入するところにカーソルを置き複数選択をクリックします。 

「入力必須問題」から作成した場合は（選択必須）の文言が入ります。 

③ 選択肢の解答を入力します。 

選択肢はデフォルトでは 5 つ表示されていますが、増やすことも減らすことも可能です。 

なお選択肢の増やせる数に上限はありません。 

 

 

正解と配点の登録 

① 《自動採点小テスト出題 正解・配当を登録》画面で、正解を選択します。 

② 「完全一致」か「部分一致」を選択します。 

③ 赤い枠内に配点を設定します。 

 
「完全一致」と「部分一致」の配点の違いについて 

「完全一致（例:配点欄 50 点）」➡全て正解する必要があります。一つでも間違えると不正解になります。 

  例）学生の解答 1,2,3・・・「正解」50 点獲得 

  例）学生の解答 1,2,4・・・「不正解」0 点 

「部分一致（例:配点欄 10 点）」➡各選択肢に配点が設定されます。正しく選択した数だけ得点になります。 

  例）学生の解答 1,2,3・・・不正解として選ばなかった 4,5 も正しい選択となるため、50 点獲得 

  例）学生の解答 1,2,4・・・正解の 1,2 に加え、不正解として選択しなかった 5 も正しい選択となる 

ため、30 点獲得 

① 

③ 

② 

クリックすることで選択肢の並びを替えるこ

とができます。 
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プルダウン問題 

問題の作成 

① 《自動採点小テスト出題》画面の【リッチテキスト】に問題文を記述します。 

② 解答欄を挿入するところにカーソルを置きプルダウンをクリックします。 

「入力必須問題」から作成した場合は（選択必須）の文言が入ります。 

③ 選択肢の解答を入力します。 

選択肢はデフォルトでは 5 つ表示されていますが、増やすことも減らすことも可能です。 

なお選択肢の増やせる数に上限はありません。 

 

 

 

正解と配点の登録 

① 《自動採点小テスト出題 正解・配当を登録》画面で、正解を選択します。 

② 赤い枠内に配点を設定します。 

 

 

 

  

② 

① 
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並べ替え問題 

問題の作成 

① 《自動採点小テスト出題》画面の【リッチテキスト】に問題文を記述します。 

② 解答欄を挿入するところにカーソルを置き並べ替えをクリックします。 

「入力必須問題」から作成した場合は（選択必須）の文言が入ります。 

③ 選択肢の解答を入力します。 

選択肢はデフォルトでは 5 つ表示されていますが、増やすことも減らすことも可能です。 

なお選択肢の数に上限はありません。 

 

④ 選択肢の並びを変更する場合、「回答画面の並び」をクリックすると、ポップアップが表示され、選択肢の縦

/横並びの選択や選択肢の順序を並べ替えることが出来ます。設定後は変更をクリックして適用させてくだ

さい。 

 

  選択肢は自動で毎回シャッフルすることも出来ます。（→p.10「自動採点小テストの作成」参照） 

 

  

④ 

クリックすることで選択肢の並びを替えるこ

とができます。 

選択肢の順序は項目の順番をクリック順に並

べ替えることが出来ます。 
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正解と配点の登録 

① 《自動採点小テスト出題 正解・配当を登録》画面で、正解の順番にクリックします。 

② 赤い枠内に配点を設定します。 

 

  

① 

② 
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マッチング問題 

問題の作成 

① 《自動採点小テスト出題》画面の【リッチテキスト】に問題文を記述します。 

② 解答欄を挿入するところにカーソルを置きマッチングをクリックします。 

「入力必須問題」から作成した場合は（選択必須）の文言が入ります。 

③ 番号に問題、英字に選択肢の解答を入力します。 

問題・選択肢はデフォルトでは 5 つ表示されていますが、増やすことも減らすことも可能です。 

なお問題・選択肢の数に上限はありません。 

 

 

正解と配点の登録 

① 《自動採点小テスト出題 正解・配当を登録》画面で、正解を選択します。 

② 「完全一致」か「部分一致」を選択します。 

③ 赤い枠内に配点を設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

①

②

③



教員用マニュアル 

 27 

自由記入問題 

問題の作成 

① 《自動採点小テスト出題》画面の【リッチテキスト】に問題文を記述します。 

② 解答欄を挿入するところにカーソルを置き自由記入をクリックします。 

 

③ 自由記入欄の「行数」を半角数字で入力します。1 行に入力出来るのは全角で 40 字程度になります。必要

な文字数分の行の設定をして下さい。 

④ 解答欄に文字数や単語数のカウンターを表示したい場合は「文字数カウンターを表示」または「単語数カウ

ンターを表示(英文等の場合)」を選択します。 

⑤ 決定をクリックし、解答欄が表示されたことを確認します。 

「入力必須問題」から作成した場合は（入力必須）の文言が入ります。 

 

 

自動採点小テストとして作成していても、自動採点の対象外です。 

 

 

 

③ 

④ 
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アップロード問題 

問題の作成 

① 《自動採点小テスト出題》画面の【リッチテキスト】に問題文を記述します。 

デフォルトで表示されている「問題ボタンを押して記入欄・選択肢を挿入してください。」のテキストを削除

してから問題を作成してください。 

② 解答欄を挿入するところにカーソルを置きアップロードをクリックします。 

クリックしますと、問題作成画面に   と「参照」と書かれたボタンが出てきます。 

「入力必須問題」から作成した場合は（入力必須）の文言が入ります。 

 

 

自動採点小テストとして作成していても、自動採点の対象外です。 
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解説の設定 

問題作成画面で右下の解説ボタンを押すことで問題文や選択肢の中に解説を挿入することが出来ます。 

解説は小テスト解答時には表示されません。正解が公開されるタイミングと同時に学生に公開されます。 

学生は「正解はこちら」をクリックして確認します。 

  はい・いいえ問題の選択肢には解説を挿入することが出来ません。 

  正解を公開しないドリルや手動採点小テストでは解説が学生に公開されることはありません。 

（設定は可能ですが、実質、学生に公開されるタイミングがありません） 

1 行（文中） 1 行の簡単な解説を入れることが出来ます。 

単一選択や複数選択など、選択肢ごとに解説を入れる際に使用します。 

  改行が出来ません。 

複数行 複数行の解説を入れることが出来ます。 

設問ごとに解説を入れる際に使用します。 

 

① 解説を挿入したい箇所にカーソルを置き、「解説」より 1 行（文中）/複数行のどちらかをクリックします。 

② クリックした際にデフォルトで表示されている指示文を削除してから、解説を入力してください。 
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前提条件の設定 

前提条件とは、「合格条件を設定している小テストに合格することで、次の小テストを受けることができるよう

になる」という設定です。 

 

① 《小テスト管理》画面で対象の小テストの  ボタンから［前提条件の設定］をクリックします。 

 

② 「設定する」を選択します。 

 

③ 合格条件を設定した小テスト一覧の中から、前提条件を設定する小テストを選択します。 

④ 「AND（すべての条件を満たす）」と「OR（いずれかの条件を満たす）」のどちらかを選択します。 

⑤ 保存するをクリックすれば設定完了です。 

 

  

① 

② 

③ 

④ 

⓹ 
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公開/非公開・受付期間 

小テストの受付期間の確認 

《小テスト管理》画面の「期間」で各小テストの受付期間と受付状態を確認できます。 

 

 

 

 

 

小テストの「公開/非公開」設定 

《小テスト管理》画面の「公開/非公開」設定ボタンで学生への公開の有無を設定します。 

 

公開中 学生は小テストを見ることができます。 

受付開始日時より前に「公開中」にすると、「受付開始待ち」になり、学生はテストの問題を見

ることができません。受付開始日時を過ぎると、自動的に「受付中」になります。 

非公開 学生は小テストを見ることができません。 

小テストは学生側の画面に表示されなくなり、学生は正解や解答の確認ができなくなります。 

 

 

  

小テストを作成する際に設定した「受

付開始日時」「受付終了日時」が表示さ

れます。 

「受付開始/終了日時」を設定しないま

ま「公開中」にした場合、最初に「公開

中」設定を行った日時が「受付開始日

時」となります。「受付終了日時」は設

定されません。 
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「公開中」にする 

「公開中」にすることで学生は小テストを確認することができます。 

設定した受付開始日時を過ぎたとしても自動では公開されませんので、問題等作成後手動で「公開中」にす

る必要があります。 

受付終了日時を過ぎると自動で「受付終了」になり、学生は小テストを受けることができなくなります。 

 

 

受付開始日時より前に「公開中」にする 

受付開始日時より前に「公開中」にすると、「受付開始待ち」になり、受付開始日時を過ぎると、自動的に「受付

中」になります。 

「受付中」になるまで学生は小テストを受けることができません。 

 

  

手動 公開と連動 

自動 

公開と連動 手動 

自動 
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提出状況確認・再提出 

学生の提出状況を確認する（自動採点小テスト/手動採点小テスト） 

学生の小テストの得点や提出日時などの情報を、一覧で確認することができます。 

 

① 《小テスト管理》画面の ボタンから[提出状況]を選択し、《提出状況》画面を表示します。（→p.5 提

出状況確認画面 参照） 

※《小テスト管理》画面で「提出」の[人数]をクリックしても同じ画面が表示されます。 

 

② 《提出状況》画面の「氏名」から、解答を確認したい学生の[氏名]をクリックします。 

 

  

「手動採点小テスト」の場合は 

《提出状況（個別に確認・採点）》と表示さ

れます。 
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③ 学生の《回答詳細》画面が表示されます。 

 

 

a 成績 小テストの「自動採点結果」と「成績」が表示されます。 

b 回答 小テストの解答結果が表示されます。 

c 課題を再提出させる 
小テストを提出した学生の解答を取り下げ、教員が提出確定前の状態に戻すこ

とができます。（→p.36「再提出させる」参照） 

d コメントを書く 

小テストを作成する時に「ポートフォリオ」に「追加する」を選択すると、《回

答詳細》画面で教員と学生はコメントのやりとりができます。コメントにはフ

ァイルを添付することもできます。 

e 正解を表示 

この小テストの《正解と配点》が別ウィンドウで表示されます。 

「手動採点小テスト」では、ここが[配点設定]となり、クリックすると《配点設

定》画面が表示されるようになります（→p.13「配点設定」参照） 

f 履修生一覧 

[学生の氏名]をクリックすることで、その学生の《回答詳細》画面を表示できま

す。 

・ ＜ →前の学生へ       ・ ＞  →次の学生へ 

・ ＜＜  →最初の提出者へ   ・ ＞＞ →最後の提出者へ 

 

 

 

  

「手動採点小テスト」では、

「成績」欄に「採点結果」

「成績」「評価」「講評」の記

入欄と、登録ボタンが表示さ

れます。 

a 
b 

c 

d 

e 

f 



教員用マニュアル 

 35 

未提出学生の小テストを提出済みにする（自動採点小テスト/手動採点小テスト） 

未提出の学生の提出日時の列に[※入力データあり]と表示されている場合、学生の提出確定前の解答を確認する

ことができます。さらに、提出を確定 をクリックすることで、その小テストを「提出済み」にすることができま

す。学生側の画面にも「提出済み」と表示されます。 

[※入力データあり]の表示は、学生が小テストのスタートボタンを押した時点から表示され、 

学生が提出ボタンを押した時点で表示されなくなります。 

 

① 学生の[氏名]もしくは[※入力データあり]をクリックします。 

 

② 学生の「未提出」の小テストの《回答詳細》画面で提出を確定 をクリックします。 

 
③ OK をクリックします。 

 

④ 「提出日時」と「成績」が追加され、提出確定後の《回答詳細》画面が表示されます。学生側の「小テスト

一覧」画面にも「提出済み」と表示されます。 
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再提出させる（自動採点小テスト/手動採点小テスト） 

すでに提出済みの学生の解答を教員が取り下げ、提出確定前の状態に戻し、学生に再提出させることができます。 

自動採点小テストの場合、学生はすでに小テストの正解を確認していることがありますので 

注意してください。 

 

① 《提出状況》画面で再提出をさせたい学生の[氏名]をクリックします。 

 
② 学生の《回答詳細》画面が表示されます。画面下にある、課題を再提出させるをクリックします。 

 

③ OK をクリックします。学生と教員には再提出を指示するリマインダが送信されます。 

 

④ 《提出状況》画面に戻り「提出日時」に「未提出」[※入力データあり]と表示されていることを確認します。 

 

⑤ 該当小テストの「受付期間」が過ぎている場合、《小テスト管理》画面で該当小テストの ボタンから

「編集」をクリックし、「受付開始日時」「受付終了日時」を再設定し、公開にします。 

 

合格条件を設定している場合、一度合格した学生は解答を取り下げても合格のままとなりますが、 

成績は削除されます。 

「制限時間を超えると回答を打ち切る」の設定をしていると学生は再提出することができません。 
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再提出する学生画面 

学生は「小テスト一覧」から該当の小テストにアクセスし、小テストの再解答と提出をおこなうことができます。 

また、学生は前回の解答が入った状態で受験することになります。 

 

 

小テスト作成時に、「学生の提出時に採点結果と正解を公開する」としていた場合、再提出する学生は、既に

小テストの正解を確認していることがあります。 

 

 

※学生は《採点結果》画面の[正解はこちら]から、別ウィンドウが開き、《正解と配点》画面で正解を確認で

きます。 
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学生の提出状況を確認する（ドリル） 

学生のドリルの得点や提出日時などの情報を、一覧で確認することができます。 

 

① 《小テスト管理》画面の ボタンから[提出状況]を選択し《提出状況確認画面》を表示します。（→p.7

提出状況確認画面 参照） 

※《小テスト管理》画面で「提出」の[人数]をクリックしても同じ画面が表示されます。 

 

② 《提出状況》画面の「氏名」から、解答を確認したい学生の[氏名]をクリックします。 

 

③ 学生の《回答の履歴》画面が表示されます。 

 

回数 何回目に受けたドリルの解答なのか、回数が表示されます。 

提出日時 ドリルを提出した日時が表示されます。 

合計点 ドリルで獲得した点数が表示されます。 

所要時間 ドリルの解答にかかった所要時間が表示されます。 

採点結果の確認 ドリルの採点結果が別ウィンドウで表示されます。 

履修生一覧 

[学生の氏名]をクリックすることで、その学生の《回答の履歴》画面を

表示できます。 

・ ＜ →前の学生へ       ・ ＞  →次の学生へ 

・ ＜＜  →最初の提出者へ   ・ ＞＞ →最後の提出者へ 

 



教員用マニュアル 

 39 

小テストの採点と成績公開 

自動採点小テスト 

採点：基本的に自動で採点が行われますが、「自由記入」「アップロード」問題は手動で採点します。 

成績：小テストの受付終了日時を過ぎると、自動で公開されます。 

   「自由記入」「アップロード」問題を採点した後は、手動で「公開中」にする必要があります。 

手動採点小テスト 

採点：「Web 上で個別に採点」と「エクセルでまとめて採点」の２つの方法があります。 

成績：採点後、手動で「公開中」にする必要があります。 

 

自動採点小テスト（「自由記入」「アップロード」を採点する） 

自動採点できない「自由記入」や「アップロード」問題は、エクセルの採点シートで「自由記入」や「アップロ

ード」問題の採点を入力して、成績を登録します。 

 

※この採点をした後に「正解と配点を修正」すると、「自由記入」「アップロード」の点数が消えてしまうので注

意してください。 

 

  

自由記入問題 

アップロード問題 
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① 《小テスト管理》画面の  ボタンをクリックし、[成績管理（エクセルで採点）]を選択します。 

 

② 《成績管理（エクセルで確認・採点）》画面の採点シートをクリックして、「小テスト採点シート」をダウン

ロードします。 

 
③ ダウンロードされた採点シートは、Excel ファイルで PC の指定された場所（※）に保存されます。 

※PC のデフォルトではダウンロードフォルダに保存されます。 

 

④ 採点シート（Excel ファイル）に成績を入力します。（p.51「採点シート画面」参照） 

 「自由記入問題」を採点する場合は、採点シートの「#得点」の列に得点を入力します。得点を入力す

ると、合計点が自動で更新されます。同時に「#評価」、「#講評」の入力も可能です。 
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⑤ ④で成績データを入力した採点シート（Excel ファイル）を、《成績管理（エクセルで確認・採点）》画面の

「成績データを登録」からアップロードします。 

 
⑥ アップロードの結果が赤文字で表示されます。 

 

※学生の「回答詳細」の画面の採点結果には手動採点の点数は反映されませんが、合計点には Excel で 

入力した点数が加算されています。 

 

 

 

ファイルを選択をクリックし、④で成績デー

タを入力した採点シート（Excel ファイル）

を選択します。最後に登録をクリックしま

す。 

⑥ 

手動採点した採点シートをアップロード

しても「回答詳細」の採点結果には反映

されませんが、合計点には加算されてい

ます。 

問題 1.1 は手動採点(自由記述問題)なの

で、採点シート(Excel ファイル)に点数

(10 点)を入力します。合計点は自動で計

算されます。 
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※登録した成績を再度確認する場合は、成績データをダウンロードからダウンロードできます。 

 

 

 

⑦ [成績管理画面へ]をクリックし、《成績管理》画面を表示します。 

⑧ 採点シート（Excel ファイル）のアップロード完了後の成績は「非公開」になっているので、学生に成績を

公開する場合は、《成績管理》画面の該当の小テストを「公開中」に設定します。「公開中」に設定すると、

「公開日」に成績を公開した最新の日付が表示されます。 

 

 

 

  

⑦ 

「登録した成績を確認」から 

ダウンロードされた採点シート（Excel フ

ァイル）は、「#合計点」、「#評価」、「#講

評」のみ表示されます。 
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自動採点小テスト（正解や配点を修正する） 

正解と配点を修正するには、[ステップ 1]正解と配点を修正後、[ステップ 2]採点シート（Excel ファイル）を

ダウンロードして修正内容が反映されたことを確認し、再度採点シートをアップロードします。 

上記 2 つのステップを行うことで、修正した正解や配点が反映された成績が公開されます。 

 

※「自由記入」「アップロード」問題の採点を終えている場合、この作業によって「自由記入」「アップロード」

部分の採点が消えてしまうので注意してください。 

 

ステップ 1．小テストの正解と配点を登録し直す 

① 《小テスト管理》画面のボタンから［編集］をクリックします。 

 

② 《自動採点小テスト設問編集》画面下方の正解と配点を登録するをクリックします。 

 

③ 《自動採点小テスト設問編集 正解・配点登録》画面で正解と配点を修正します。 

単語記入問題の正解を増やしたいとき「;（半角セミコロン）」で区切って入力してください。 

④ 修正後、保存して終了をクリックします。 

 

⑤ 必要であれば、《小テスト管理》画面のボタンから［お試し提出］をクリックし確認します。 

 

⑥ 編集後は小テストが「非公開」に設定が変更されているので、《小テスト管理》画面から該当の小テストを

「公開中」に設定します。  

① 

③ 

④ 

⑤ 
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ステップ２．成績を登録し直す 

⑦ 《小テスト管理》画面の ボタンから［成績管理（エクセルで採点）］をクリックします。 

 

⑧ 《成績管理（エクセルで確認・採点）》画面の採点シートをクリックします。 

⑨ ダウンロードした採点シート（Excel ファイル）が修正されているのを確認し、保存（上書き保存）します。 

   採点は自動で修正されているので修正する必要はありません。 

⑩ 《成績管理（エクセルで確認・採点）》画面に戻り、「②成績データを登録」欄で保存したファイルを選択し、

登録をクリックすると成績の登録が完了します。 

 

採点シート（Excel ファイル）を保存せずに登録しようとすると、以下の画面が表示されてしまい登録

することができません。採点シート（Excel ファイル）の保存（上書き保存）は忘れずに行うようにし

てください。 

 

小テストが「非公開」または「受付中」の状態になっている場合は、以下の画像のように「②成績デー

タを登録」と「③登録した成績を確認」の 2 つの項目が表示されません。 

 

  

⑦ 

⑧ 

⑩ 
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自動採点小テスト（登録した成績を個別に修正する） 

① 《成績管理》画面の  ボタンをクリックし、[登録状況（個別に採点）]を選択します。 

※「登録数」の[人数]をクリックしても同じ画面が表示されます。 

 

② 《成績登録状況（個別に確認・採点）》画面で成績を編集したい学生の[氏名]をクリックします。 

 

③ 編集をクリックします。 

 

④ 成績の修正後登録をクリックします。 
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手動採点小テスト（Web 上で個別に採点する） 

① 《小テスト管理》画面で対象の小テストのボタンから［提出状況（個別に採点）］をクリックします。 

※《小テスト管理》画面で「提出」の[人数]をクリックしても同じ画面が表示されます。 

 

② 《提出状況（個別に確認・採点）》画面で採点したい学生の[氏名]をクリックします。 

 

③ 《回答詳細》画面で採点を行います。  採点後必ず登録をクリックしてください。 

 

  

① 

② 

③ 
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④ 「採点結果」欄に点数を入力します。事前に「配点設定」をしていれば正解をクリックするだけで得点が反

映されます。合計点は自動で反映されます。（p.13「配点の設定」参照） 

 

⑤ 任意で「評価」や「講評」を入力します。 

⑥ 登録をクリックして採点を完了します。 

 

⑦ 《提出状況（個別に確認・採点）》の「成績」に、③で登録した採点結果が反映されたのを確認し、 

[成績管理]をクリックします。 

 

⑧ 登録完了後の成績は《成績管理》画面上では「非公開」になっているので、学生に成績を公開する場合は該

当の小テストを「公開中」に設定します。 

「公開中」に設定すると、「公開日」に成績を公開した最新の日付が表示されます 

 

 

 

  

⑤ 

⑥ 

④ 
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回答詳細画面の説明 

 

 

①  採点結果 
この欄で採点をします。配点設定をしていれば正解をクリックするだ

けで得点が反映されます。点数を直接入力することもできます。 

②  成績 

「合計点」「評価」「講評」の 3 つの項目を入力することができます。

「合計点」は「採点結果」で採点すると自動的に反映されます。「評価」

と「講評」は教員自身で自由に入力することができます。 

③  回答 履修者が提出した小テストの問題と解答が表示されます。 

④  課題を再提出させる 提出されている課題を取り消し、再提出させることができます。 

⑤  コメントを書く 

「ポートフォリオに追加する」設定を選択した場合、対象の課題にコメ

ントを残すことができます。 

コメントは教員と対象の学生のみ閲覧することができます。 

⑥  履修生一覧 

対象の科目を履修している学生の名前が一覧表示されます。[氏名]をク

リックするか上の矢印をクリックすることで別の履修者のページに移

動することができます。 

登録前に移動してしまうと前の学生の採点が消去されてしまうた

め、採点後は必ず登録をクリックしてから他のページに移動するよう

にしてください。 

 

  

⑥ 

⑤ 

④ 

② 

①  
③ 
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手動採点小テスト（エクセルでまとめて採点する） 

① 《小テスト管理》画面で対象の小テストの ボタンから［成績管理（エクセルで採点）］をクリックし

ます。 

※《提出状況》画面の【エクセルで確認・採点】からも同じ画面が表示されます。 

 

② 《成績管理（エクセルで確認・採点）》画面から採点シートをクリックして採点シート（Excel ファイル）を

ダウンロードします。 

※PC のデフォルトでは、ダウンロードフォルダに保存されます。 

 

③ 採点シートの「#得点」欄に点数を入力します。（「#合計点」は自動で計算されます。） 

任意で「#評価」「#講評」を入力します。 

  各設問の「正解」と「配点」を入力することで、「#得点」欄に点数を自動で入力することができます。 

  0 点としてデータ登録したい場合は、「#合計点」に「０」を入力してください。 

 

④ 採点シートを上書き保存します。 

  

① 

② 
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⑤ 《成績管理（エクセルで確認・採点）》画面に戻り、「成績データを登録」で採点データが入力された採点シ

ート（Excel ファイル）をアップロードし登録をクリックします。 

 

⑥ アップロードの結果が赤文字で表示されます。 

 

⑦ [成績管理画面へ]をクリックし、《成績管理》画面を表示します。 

⑧ 登録完了後の成績は《成績管理》画面上では「非公開」になっているので、学生に成績を公開する場合は、

該当の小テストを「公開中」に設定します。 

「公開中」に設定すると、「公開日」に成績を公開した最新の日付が表示されます。 

 

 

 

 

  

⑤ 

⑥ 

⑦ 
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採点シート画面（Excel ファイル画面） 

主に使用する欄についての説明です。 

 

①  平均点 
採点済の履修者の合計点から、平均点を割り出しています。「#合計点」

欄に何も入力されていない履修者はこれに反映されません。 

②  #学籍番号 履修者の学籍番号が表示されます。 

③  #氏名 履修者の氏名が表示されます。 

④  #合計点 小テストの合計点が表示されます。「#得点」欄の合計が入力されます。 

⑤  #評価 評価を入力します。自由に入力可能。 

⑥  #講評 講評を入力します。自由に入力可能。 

⑦  正解 各問題の正解を入力します。設定済であれば既に入力されています。 

⑧  配点 各問題の配点を入力します。設定済であれば既に入力されています。 

⑨  #回答 
履修者の解答が表示されます。アップロード問題では URL が貼り付け

られています。 

⑩  #得点 

自動採点や手動採点の個別採点で採点済であれば既に入力されていま

す。正解と同じ解答が入力されていれば配点の得点が入力されます。 

自動採点の場合、スペースひとつ分でも無駄なスペースがあるな

ど正解と完全一致していないと得点に反映されません。 

 

  

① 

② ③ 

④ ⓹ ⑥ 

⑦ ⑧ 

⑨ ⓾ 
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手動採点小テスト（登録した成績を個別に修正する） 

① 《成績管理》画面の  ボタンをクリックし、[登録状況（個別に採点）]を選択します。 

※「登録数」の[人数]をクリックしても同じ画面が表示されます。 

 
② 《成績登録状況（個別に確認・採点）》画面で、成績を編集したい学生の[氏名]をクリックします。 

 

③ 編集をクリックして成績を修正します。 

 

④ 成績の修正後登録をクリックします。 
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ドリルの成績登録 

ドリルの成績を manaba に登録するためには「小テスト」の「ドリル」は成績機能と連携していないので、《成

績管理》画面から新しく「成績項目の登録」を行います。 

① 《小テスト管理》画面の  ボタンをクリックし、[成績結果のダウンロード]を選択します。 

 

② 《採点結果ダウンロード》画面の「ドリルの採点結果をダウンロード」から採点結果をクリックし、ドリ

ルの「採点結果」をダウンロードします。 

 

 

「ドリルの採点結果をダウンロード」の「各回の合計点も含める」にチェックを入れた場合、 

合計点の履歴も出力します。200 回目までが出力できます。 

 

③ ダウンロードされた採点シートは、Excel ファイルで PC の指定された場所（※）に保存されます。 

※PC のデフォルトではダウンロードフォルダに保存されます。 
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④ 採点シート（Excel ファイル）に成績を入力します。採点シートの「#合計点」、「#評価」、「#講評」列の

すべて、もしくは何れかに情報が入力されている学生のみ、データ登録が可能です。0 点としてデータ登

録したい場合は、「#合計点」に「0」を入力してください。 

 

⑤ 《成績管理》画面を表示し、成績項目の登録をクリックします。 

 

⑥ 《成績項目の登録》画面で「成績項目のタイトル」に該当ドリルのタイトルを入力し、「実施開始日時」と

「実施終了日時」を入力します。 

⑦ ④で成績データを入力した採点シート（Excel ファイル）を、「成績データ登録」からアップロードします。 

 

⑧ 入力したドリルタイトル等が反映され、アップロードの結果が赤文字で表示されます。 

※登録した成績を再度確認する場合は、成績データをダウンロードからダウンロードできます。 

 

⑨ [成績管理に戻る]をクリックし、《成績管理》画面を表示します。《成績管理》画面に追加されたドリルの成

績は「成績」という種類に分類され表示されます。 

 

  

ファイルを選択をクリックし、④で成績デ

ータを入力した採点シート（Excel ファイ

ル）を選択します。最後に成績の登録をク

リックします。 ⑦ 

⑥ 

⑧ 

⑨ 

ここからダウンロードする成績データには

学生の「#合計点」、「#評価」、「#講評」が表

示されます。 



教員用マニュアル 

 55 

⑩ 採点シート（Excel ファイル）のアップロード完了後の成績は「非公開」になっているので、学生に成績を

公開する場合は、《成績管理》画面の該当の小テストを「公開中」に設定します。「公開中」に設定すると、

「公開日」に成績を公開した最新の日付が表示されます。 
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ドリルの成績登録（成績登録した成績を修正する） 

① 《成績管理》画面の  ボタンをクリックし、[登録状況（個別に採点）]を選択します。 

※「登録数」の[人数]をクリックしても同じ画面が表示されます。 

 
② 《成績登録状況（個別に確認・採点）》画面で、成績を編集したい学生の[氏名]をクリックします。 

 

③ 編集をクリックします。 

 

④ 成績の修正後登録をクリックします。 
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エクスポート・インポート 

作成した小テストはエクスポート（保存）することができます。 

エクスポートした小テストを manaba 内でインポート（データをアップロード）することで、小テストを複製

し、他のコースでも利用できるようになります。 

小テストのエクスポート・インポートは、「mht 形式」または「zip 形式」のファイルのみで可能です。 

 

自動採点/手動採点小テストのエクスポート 

小テストをひとつずつエクスポート 

《小テスト管理》画面から保存したい小テストの ボタンをクリックし、[エクスポート]を選択すると、小

テストを mht 形式のファイルでダウンロードできます。 

① [エクスポート]をクリックします。 

 

② ダウンロードされた小テストは、mht ファイルで PC の指定された場所(※)に保存されます。 

※PC のデフォルトではダウンロードフォルダに保存されます。 

 

 

  

① 

② 
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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、《小テスト管理》画面に表示さ

れている全ての自動採点/手動採点小テストをまとめて zip 形式のファイルでダウンロードできます。 

 

① [小テストの問題を一括エクスポート]をクリックします。 

 

② ダウンロードされた小テストは、zip ファイルで PC の指定された場所(※)に保存されます。 

※PC のデフォルトではダウンロードフォルダに保存されます。 

 

③ zip ファイルを展開すると、各小テストが mht ファイルで保存されています。 

 

 

  

① 

② 

③ 
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ドリルのエクスポート 

ドリルをひとつずつエクスポート 

《ドリル用問題管理》画面から保存したいドリル用問題の ボタンをクリックし、[エクスポート]を選択す

ると、ドリル用問題を mht 形式のファイルでダウンロードできます。 

 

① [エクスポート]をクリックします。 

 

② ダウンロードされたドリルは、mht ファイルで PC の指定された場所(※)に保存されます。 

※PC のデフォルトではダウンロードフォルダに保存されます。 

 

  

① 

② 
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コース内の全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、小テスト管理画面に表示されて

いる全てのドリルと、そのドリルに使用されているドリル用問題をまとめて zip 形式のファイルでダウンロード

できます。 

① [ドリルと問題を一括エクスポート]をクリックします。 

 

② ダウンロードされたドリルは、zip ファイルで PC の指定された場所(※)に保存されます。 

※PC のデフォルトではダウンロードフォルダに保存されます。 

 

③ zip ファイルを展開すると、ドリルとドリル用問題が mht ファイルで保存されています。 

 

  

① 

② 

③ 



教員用マニュアル 

 61 

インポート 

《小テスト管理》画面のインポートをクリックして、《小テストをインポート》画面から mht 形式のファイルや 

zip 形式のファイルをアップロードできます。 

自動採点小テスト/手動採点小テスト」「ドリルと問題」「ドリルの問題のみ」でインポートする場所が異なり 

ます。 

１回にインポートできる容量の上限は 400MB です。 

インポートした小テストは、「非公開」に設定されています。 

自動採点小テストと手動採点小テストのインポート 

① インポートをクリックします。 

 

② 小テストをひとつずつインポートする場合は、「ひとつずつインポート」でアップロードする mht ファイル

を選択し、インポートをクリックします。 

③ 一括でインポートする場合は、アップロードしたい複数の mht ファイルを zip ファイルにまとめ、「一括イ

ンポート」でその zip ファイルを選択し、一括インポートをクリックします。 

 

④ インポートに成功すると、以下のように「インポートに成功しました」と画面に表示されます。 

 

 

① 

② 

③ 
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⑤ インポートで追加された小テストは、新しい No.が振られ「非公開」の状態で《小テスト管理》画面に追加

されます。 

 

 

ドリルとドリル用問題のインポート 

① ドリルとドリル用問題をまとめてインポートする場合は、アップロードする複数の mht ファイルのドリルと

ドリル用問題を zip ファイルにまとめ、「一括インポート」でその zip ファイルを選択し、一括インポートを

クリックします。 

② ドリル用問題をひとつずつインポートする場合は、「ひとつずつインポート」でアップロードする mht ファ

イルを選択し、インポートをクリックします。 

 

③ インポートに成功すると、以下のように「インポートに成功しました」と画面に表示されます。 

 

  

② 

① 
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④ インポートで追加されたドリルは、新しい No.が振られ「非公開」の状態で《小テスト管理》画面に追加さ

れます。 

 

⑤ インポートで追加されたドリルのドリル用問題も、新しい No.が振られ《ドリル用問題管理》画面に追加さ

れます。 
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よくある質問 Q&A 

Q 自動採点小テスト出題で「複数選択」をクリックしたら、選択肢の枠からカーソルを 

出すことができなくなった。 

A 選択肢枠の最後部で「Enter」キーを 2 回押すと選択肢枠からカーソルを出すことができます。 

「Enter」キーを 2 回押しても選択肢枠からカーソルを出すことができない場合、【リッチテキスト】の選択肢

枠の最後部でクリックし【HTML の編集】の最下部<p></p>を<p> </p>（全角スペースを入れる）ことで選択枠

からカーソルを出すことができます。 

【リッチテキスト】で問題を作成する場合、デフォルトで表示されている指示文を削除してから問題を作成する

と、選択枠からカーソルが出た状態になります。 

 

 

Q 自動採点小テストは何問まで出題できますか。 

A１００問まで出題することができます。 

問題数が多い場合、  改ページを入れることでより見やすい小テストを作成することができます。 

 

 

Q 分数を問題に挿入することはできますか。 

A「数式」機能を使用して入力することができます。 

使用方法はヘルプをご覧ください。 
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