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Microsoft Teams における課題提出と採点の流れ 

 

 Microsoft Teams における課題の出し方、学生の提出方法などの操作についてご案内い

たします。学生側がスマートフォンではどう見えるかも含めてご説明いたします。PC を持

たない学生がいる場合を想定して、スマートフォンでの操作を含めております。 

 

課題の提示について 

 課題の提示については、上部の「課題」タブをクリックし「開始する」をクリックします。 

 

 「作成」をクリックすると、選択肢が表示されます。それぞれ以下のようになります。 

 課題：課題の提示、課題の wordファイルなどの添付が可能です。 

 クイズ：Microsoft Forms で作成した課題を提示可能です。その場で作成も可能です。 

 既存の課題から：過去にMicrosoft Forms で作成した課題を再利用できます。 
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「課題」を選択すると以下のような画面が表示されます。 

 

タイトル：課題の名称を入力してください。（課題１など） 

手順：学生が課題に取り組む際の手順を入力してください。（添付の word ファイルに回答 

して提出しなさいなど）「リソースの追加」を選択すると、課題の word ファイルなど 

添付が可能です。 

点数：配点を行う場合はこの課題での点数を入力してください。（半角入力） 

割り当てるユーザー：デフォルトでそのチーム、すべての受講者となっていますので、基本 

的には変更は不要です。 

期限日：課題の提出期限を設定できます。「編集」をクリックすることで課題の投稿日時、 

期限日、終了日が設定できます。（終了日は期限後にも学生の提出を受け付けるか 

の設定になります。） 
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課題作成例（課題） 

実際に課題を設定してみます。今回は「クイズ」ではなく「課題」を選択した例を示します。 

 

「リソースの追加」をクリックするとファイルの選択が可能となります。すでに PC にファ

イルがある場合は、「このデバイスからアップロード」を選択し、課題のファイルを選択し

てください。今回は「新しいファイル」で課題を作成してみます。 

 

「新しいファイル」を選択すると、Word、PowerPoint、Excel が選択可能です。今回は

Word を選択します。 
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ファイル名を入力します。今回は課題 1 としてみます。 

 

 

Word のファイルが添付されました。ただし、「受講者は編集できません」という状態にな

っています。学生にスマホなどで直接入力させて提出可能とする場合は、アクセス権限の設

定を行います。 

 

添付したファイルの右側の「・・・」をクリックして、「受講者は自分のコピーを編集」を

選択してください。 



2020年 4 月 12 日 

教育研究支援課 

情報コア 

5 

 

 

課題 1.docx の下が「受講者は自分のコピーを編集」に変更されたのを確認します。 

 

Word ファイルの編集を行います。再度右側の「・・・」をクリックし、「Word Online で

ひらく」を選択します。ブラウザで Word が開いて編集可能となりますので、課題を入力

します。保存は自動でされますので、保存は必要ありません。ファイルを PC 上に保存した

い場合は、必要に応じて左上のファイルのメニューから PC などに保存してください。 
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Teams の画面に戻り、心配な場合は再度ファイルを Word Online から開くと編集されて

いることを確認できます。 

 

 

次に配点の設定を行います。今回は 10 点とします。満点が 10 点となり、採点の際に 0

から 10 点の点数をつけることが可能です。 

 

「ルーブリックの追加」をクリックすると、ルーブリックの入力が可能です。以下のように

作成できますので、必要に応じてご利用ください。不要の場合は設定しなくても問題ありま

せん。ルーブリックを設定した場合、単純な点数配点でなくなります。 
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割り当てるユーザーについては、基本的にその授業の受講者となりますので、変更しなくて

問題ありません。 

 

期限について設定します。通常ですと期限日のみ設定すればよいですが、遅延提出を認めな

い場合は、「編集」をクリックして、終了日を設定します。また、次回以降の課題をあらか

じめ投稿予約が可能です。こちらも「編集」から設定を行います。課題を受け付けなくする

終了日を設定する場合、終了日にチェックを入れて日程を設定してください。設定を行うと、

画面下に提出期限や遅延提出について表示されますので、誤りがないか確認します。 

 

 

以上設定が完了しましたら、右上部の「保存」もしくは「割り当てる」をクリックします。

「割り当てる」をクリックすると、課題がその場で投稿設定されます。投稿日時をあらかじ

め設定していた場合、その日時に投稿されます。「保存」については、下書きとして保存さ

れて投稿設定がされていない状態ですので、注意してください。 
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「割り当てる」をクリックすると以下のように表示されます。 

 

この時点で受講者の学生が通知を許可していた場合、学生の Temas にも通知が届きます。

以下にスマートフォンでの通知を示します。ここからは学生がスマートフォンで操作する

場合について説明します。 

 
「View assignment」をタップする、もしくはスマートフォンの Teams アプリから対象

の授業のチームの課題の項目を開いて課題を選択すると学生のスマートフォンには、以下

の課題が表示されます。 

 



2020年 4 月 12 日 

教育研究支援課 

情報コア 

9 

 

学生は、直接 Word の課題を編集することが可能です。ただし、スマートフォンに Word

のアプリ（無料）をインストールしている必要があります。学生は Word のファイルをタ

ップすると、以下の画面が表示されます。 

 

右上の編集のアイコンをクリックすると、Word が起動し、直接編集することができます。

また、編集は自動保存となっているため、入力すればそのまま課題 1.docx のファイルが編

集されます。 

 

編集後は左上の「Teams」から Teams に戻ります。この時点ですでにファイルは編集済

みになっています。再度ファイルをタップすると編集されていることが確認できます。 
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学生は編集が完了していることを確認できた後は、右上の「提出」をタップします。上部分

に提出の日時などが表示されます。学生は問題があれば右上の「提出を取り消す」から取り

消して再度編集することも可能です。 

 

以上で学生側での提出作業は完了です。 

 

 今回は、学生に直接ファイルを編集させる例を示しましたが、問題文などを書いた PDF

ファイルなどを添付して課題を作成した場合でも、「作業の追加」から学生側で新規の word

ファイルで回答を作成し、そのファイルを添付することで課題提出することも可能です。 

 その際は、「作業の追加」から新規の wordファイルを追加し、追加された word ファイ

ルを編集して回答し、提出するという流れになります。 
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採点 

 次に教員側で採点を行います。上のタブの「成績」をクリックすると、受講生の提出状況

を確認することができます。なお、「課題」タブでも何名中何名提出したかなど確認可能で

す。 

 

提出済みの右側の「・・・」をクリックし、「学生の作業をひらく」を選択すると、学生の

提出ファイルが表示され、先生から赤を入れたり、フィードバックや採点が可能となります。 

編集を行う場合は、「文書の編集」から「ブラウザーで編集」を選択してください。学生に

コメントを送る場合は、フィードバック欄にコメントを入力してください。採点については、

点数を入力してください。（半角入力）採点が終わったら「返却」をクリックします。この

時点で採点が有効化されます。 

 

右上の「閉じる」をクリックすると画面が戻ります。「提出済み」から採点結果に表示が更

新されます。 
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「返却する」をクリックした時点で、学生にも通知が届きます。学生側から課題を開くと以

下の画面となります。「課題」の完了のタブ内に提出済みの課題があります。 

 

学生が課題１をタップすると以下のように表示されます。 
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フィードバックと点数が表示されています。提出期限内であれば学生はもう一度提出する

ことが可能です。再度学生は編集を行い、右上の「もう一度提出する」をクリックすること

で提出を行えます。 

 

先生側では、「課題」タブをクリックすると以下のように表示されます。学生の提出状況は

右側に何名中何名提出したかで表示されます。さらに、割り当て済みの課題をクリックする

と、採点対象のメンバーが表示されます。再提出を受け付けている場合、一度採点した後の

再提出でも採点対象として表示されます。採点済みのメンバーを確認したい場合は、「採点

済み」タブをクリックしてください。 

 

 

採点対象がいた場合は、「成績」タブをクリックしてください。先ほどの採点対象の学生に

ついて、再度採点を行い、返却を行ってください。 
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以上が一通りの課題提出の流れとなります。 

なお、右上の「Excelにエクスポート」を選択することで、PC のダウンロードフォルダに

成績のファイルが保存されます。ファイルはフィードバックや点数など以下のように表示

されます。 
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クイズ 

 クイズについては、Microsoft Forms で動作します。実際にクイズについての動作を示

します。「課題」タブの「作成」をクリックし、「クイズ」を選択します。 

 

「新しいフォーム」をクリックします。すでにフォームを作成している場合は、そちらを選

択します。 

 

ブラウザで Forms が開きますので、「新しいフォーム」をクリックします。 
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フォームの名称を変更します。授業名や課題名を入力してください。「新規追加」をクリッ

クします。 

 

問題の種類を選択します。 

選択肢：選択肢から選択させる問題 

テキスト：記述式の回答を得るための問題 

評価：5段階で星３つなど評価の回答を得るための問題 

日付：日にちで回答を得るための問題 

ランキング：選択肢を並び替えさせる問題 

リッカート：アンケートで、たいへんよい、よい、普通、あまりよくない、よくないなど設 

問ごとに評価させる問題 

セクション：ページを区切る際に使用します。回答時に次のページに移動して回答します。

問題数が多い場合に利用します。 
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今回は例として「テキスト」で記述式の問題作成を行います。「テキスト」をクリックして

問題を入力します。 

 

「長い回答」にチェックすると回答欄の表示範囲が長くなります。 

Teams に戻り、「作成」から「クイズ」を選択すると作成したフォームが選択可能となって

いますので、選択して「次へ」をクリックします。 

 

問題に Forms で作成したフォームが添付されます。タイトルなどを入力して課題として割

り当ててご利用ください。 
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学生側がスマートフォンで開くと以下の画面となります。回答し、「送信」をタップし提出

完了となります。 

 

教員側で、「成績」タブに移動し、各学生の「提出済み」の「・・・」から「学生の作業を

開く」を選択すると、以下の画面が表示されます。 
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ユーザー名（ここでは ok-stu2020@otani.ac.jp(1)）を変更することで他の学生の回答を

容易に確認することができます。 

 

なお、Forms につきましては、Teams を介することなく単独で利用することも可能です。

課題の提出のみにご利用されたい場合は別途Formsのマニュアルをご準備しておりますの

で、そちらを参照してください。 

 

 

本件におきますお問い合わせにつきましては、教育研究支援課までお願いします。以下のメ

ールアドレスにて受付いたします。 

    ict-support@otani.ac.jp 

 

mailto:ict-support@otani.ac.jp

