
課題の作成
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・ファイルでの提出
・クイズの作成



課題機能には以下の2種類があります

・課題-

WordやExcelその他ファイルを添付して提出することが可能

・クイズ-

MicrosoftFormsを利用し回答フォーマットを作成して
回答してもらう
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課題の種類



①課題の作成-ファイルでの提出
チーム内の一般チャネルを選択し、課題を選択します。作成を押下し、課題を選択します。
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・ファイルでの提出



②課題の編集画面
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タイトルー課題のタイトルを入力（必須）

手順ー課題の内容や提出方法等説明を入力（任意）

点数の入力は任意

割り当てるユーザーを設定。

デフォルトでチーム内のすべての受講者が設定

されている。

特定の学生を指定することも可能（後述）

リソースの追加ー参考資料等ファイルをアップロードする場合

ここから追加（後述）

期限日を設定。デフォルトだと遅延提出が許可になっている。

詳細な設定をする場合は「編集」から設定。（後述）

［保存］を押すと公開はされず

下書きに保存される。

［割り当てる］を押すと、課題

が公開されチーム内に通知される。

割り当て前であれば、チェックを入れ、割り当てのスケジュールを設定可能。

終了日にチェックを入れると、終了日以降は提出不可となる。



③リソースの追加(1/2)
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PC上のファイルを添付する場合は

「このデバイスからアップロード」を押

下します。

押下するとPC上のファイル選択画

面に移行するため、ファイルを選択。

アップロードが完了すると「完了」

が押下できるようになる。



③リソースの追加(2/2)
リソースの追加よりファイルを添付するとリソースの追加の上にファイルが表示される。
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・受講者は自分のコピーを編集

学生はTeams上で課題ファイルの編集が可能。

回答フォーマットなど決まっている場合などに有効。

※Teams上で直接編集を行う場合、通常のOfficeよりも機能が制限されているため書式などが

異なる場合がある。その場合はファイルをダウンロードして開いてもらう必要がある。

・受講者は編集できません

学生は添付資料をTeams上で編集することができない。ダウンロードは可能。

参考資料などを添付する際に有効。

[・・・]を押下するとメニューが表示される



④割り当てるユーザー
割り当てるユーザーはデフォルトでチーム内のすべてのユーザーになっています。
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特定の学生にのみ割り当てたい場合は「すべての受

講者の欄」を押下すると個別選択が可能です。

名前を入力することで絞り込みが可能です。

（アカウントは不可）

※「今後このクラスに追加された学生は割り当てないでください」に設定されていると課題割り

当て時点より後にチーム追加された学生に課題が表示されません。

表示させる必要がある場合は「今後このクラスに追加されたすべての学生に割り当てます」に

チェックを入れ、完了を押下します。

※履修登録修正後に登録された学生等で表示されない可能性があります。



⑤スケジュール設定
課題の予約や期限の設定が可能です。詳細な設定は編集を押下します。
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・今後割り当てるようにスケジュールを設定する

チェックを入れ日付を設定すると課題の割り当て予約が可能です。

設定した場合は課題の編集画面の割り当てボタンが「スケジュールボタン」に

変更されるため押下します。

※「スケジュール」を押下しないと予約されないため注意が必要です。

・期限日

期限の日を設定します。

・終了日

終了日にチェックを入れ、日付を設定すると学生は終了日以降課題を提出できなくなります。

※期限日を設定し、終了日を設定しない場合は期限日以降も遅延提出という形で提出が可能です。



⑥割り当て後の課題の表示
課題は作成後、課題のトップ画面にて下書き、割り当て済み、返却済みに分類されます。

保存をしたものは下書きへ、割り当て、スケジュールをしたものは割り当て済みへ、
課題の返却（後述）が完了したものは返却済みへ表示されます。

9



⑦課題の提出状況の確認
割り当て後に課題を開くと学生の提出状況が確認できます。
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・提出されていません

学生は課題を確認していない（開いていない）

・閲覧しました

学生は課題を確認している（未提出）

・提出済み

学生は課題を提出済み。押下すると提出された課題を確認可能。

※ステータス確認時の注意点は別途資料参照

https://www.tokaigakuen-u.ac.jp/info/office365/document/022kadai_status.pdf

「・・・」を押下すると課題の編集画面への移動、受講者ビューの確認、

得点やフィードバックの一覧をExcelにエクスポート可能です。

※入力した点数やフィードバックの内容を表示するには返却を行う必

要があります。（後述）

https://www.tokaigakuen-u.ac.jp/info/office365/document/022kadai_status.pdf


⑧課題のフィードバック、点数入力(1/2)
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「＋」マークを押下するとフィードバック入力

可能
点数は直接入力可能

チェックを入れて返却を押すと、学生はフィード

バックの内容や、点数が確認可能となります。



⑧課題のフィードバック、点数入力(2/2)
課題を開いた画面からもフィードバック、得点入力、返却が可能です。
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フィードバック

得点

返却



⑨受講者ビューの確認
課題の確認画面から受講者ビューを確認することが可能です。

13

「・・・」を押下し、受講者ビューを選択します。

リソースの追加で編集できませんに設定したものは参考資料として表示されます。

リソースの追加でコピーを編集に設定したものは学生の提出物として表示されます。



⑩参考-学生の提出画面について(1/2)
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提出ボタンを押すことで自分の作業に添付されているファイルが

課題として提出されます。

※提出ボタンを押下しないと提出されないため注意

リソースの追加で編集できませんに設定したものは参考

資料として表示されます。

リソースの追加でコピーを編集に設定したものは自分

の作業として表示され編集が可能。

作業の追加を押下し提出するファイ

ルを添付することが可能。



⑩参考-学生の提出画面について(2/2)
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提出を押下すると提出した日時が表示される。

提出を取り消すを押下すると再提出が可能。



⑪参考-学生へ返却した後の画面について
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フィードバックや点数を入力したものが表示されます。

フィードバックで再提出などを依頼

している場合は再度提出も可能。



①課題の作成-クイズの作成(1/4)
チーム内の一般チャネルを選択し、課題を選択します。作成を押下し、クイズを選択します。
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・クイズの作成



①課題の作成-クイズの作成(2/4)

18

作成済みのクイズのフォームが表示されます。タイト

ルや作成日時でソートすることができます。

上手く表示されない場合は上部の検索窓で検索

してみてください。

新規でクイズのフォームを作成

する場合はこちらから。



①課題の作成-クイズの作成(3/4)
+新しいクイズを押下するとMicrosoftFormsをブラウザで開きます。

サインインが求められたらサインインをしてください。
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パスワードの入力後[サ

インイン]を押下します。

アカウント情報(メールアドレス)

を入力後[次へ]を押下します。

任意の選択肢

を押下します。

直接サイトにアクセスする場合 https://foms.microsoft.comにアクセスし、

サインインをします。

https://foms.microsoft.com/


①課題の作成-クイズの作成(4/4)
+新しいクイズから開くと新規のクイズフォーム画面が開くため、編集します。

次頁より、よく使用される選択肢とテキストについてご説明します。
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フォームのタイトルを入力します。押下すると編集可能です。

新規追加を押下すると設問を追加することができます。



②クイズの設問-選択肢
選択肢の設定画面の説明です。
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設問の内容を入力します。

選択肢を設定します。オプションを追加で選択肢を

増やすことができます。

画像を添付できます。

削除、コメントの設定、正

解の設定ができます。

設問のコピー、削除、順

番の入れ替えができます。

正解の設定をして、点数を入力す

ると自動採点が可能です。

複数回答をオンにすると複数の選択肢を正解に設定できます。

但し、部分点の設定はできず完全一致で正解になります。

必須をオンにすると未回答で送信ができなくな

ります。



③クイズの設問-テキスト
テキストの設定画面の説明です。
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設問の内容を入力します。

画像を添付できます。

設問のコピー、削除、順

番の入れ替えができます。

正解の設定をして、点数を入力す

ると自動採点が可能です。

長い回答をオンにすると回答者の入力欄が大きくなります。

入力できる文字数は変わりません。

正解を設定できますが完全一致で

ある必要があります。



④課題の作成-クイズの割り当て(1/2)
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クイズ作成後、再度Teamsの課題＞作成＞クイズ

と進むと作成したクイズが表示されるため選択しま

す。

選択後に次へが押せるようになるため、押下します。



④課題の作成-クイズの割り当て(2/2)
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ファイルでの課題と同様に編集画面が表示されるため設定します。



⑤課題（クイズ）の提出状況の確認
割り当て後に課題を開くと学生の提出状況が確認できる。
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クイズの場合「Formsで開くが」追加され

ます。



⑥クイズの回答確認
Formsで開くを押すとブラウザでFormsの画面が開き、回答が表示されます。
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回答者を切り替えられま

す。

質問に切り替えると質問ごとの

回答一覧が確認できます。

戻るを押すと応答の状況

を確認できます。



⑦クイズの応答確認
前頁で戻るを押すと応答状況が確認できます。Excelで開くより一覧データがダウンロードできます。
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Excelで開くを押下すると回答データ

の一覧がダウンロードできます。

質問に切り替えるとクイズの

編集画面に切り替わります。


