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奈良教育大学ホームページから
①「教職員の方へ」 ②「ログインツール」を開きます。

（URL：https://www.nara-edu.ac.jp/teachers/log_tool/ ）

①

②
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1. Microsoft Teamsを開く

Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる

https://www.nara-edu.ac.jp/teachers/log_tool/


③「Outlook on the web（webメールシステム）」を開きます。

③
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1. Microsoft Teamsを開く

Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる



④「大学で発行されたメールアドレス」を入力 ⑤「次へ」をクリック
⑥「パスワード」を入力 ⑦「サインイン」をクリックしてください。

④
z○○@visitor.nara-edu.ac.jp

⑥

⑤
⑦
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1. Microsoft Teamsを開く

Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる



「サインインの状態を維持しますか？」の確認画面が表示されたら、
  ⑧「はい」をクリックしてください。

⑧

z○○@visitor.nara-edu.ac.jp
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1. Microsoft Teamsを開く

Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる



Outlook（メール）の画面が表示されたら、

⑨ 画面左上の9つの点をクリックしてください。

⑩ 「その他のアプリ」をクリックしてください。
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1. Microsoft Teamsを開く

Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる

⑨

⑩



⑪ 画面左上の9つの点をクリックしてください。

⑫「Teams」をクリックしてください。

⑪
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1. Microsoft Teamsを開く

Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる

⑫



⑬ Teamsが開くと、担当されている講義のチームが一覧で表示されます。
（表示は下記画像のいずれかとなります。）
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1. Microsoft Teamsを開く

Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる



2. Microsoft Teamsで課題を設定する

①「担当されている講義のチーム」をクリックしてください。
（表示は下記画像のいずれかとなります。）
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Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる



2. Microsoft Teamsで課題を設定する

②「課題」をクリックしてください。
（表示は下記画像のいずれかとなります。）
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Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる



2. Microsoft Teamsで課題を設定する

③「作成」をクリックしてください。

③
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Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる



2. Microsoft Teamsで課題を設定する
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Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる

課題の形式は以下の3種類から選択できます。
用途に応じて適した形式を選択してください。

a. 「新しい課題」（設定方法：14ページ～）

 課題を作成・配布し、提出管理と採点ができます。
 向いている用途：レポート、ワークシート、小論文

b. 「新しいクイズ」（設定方法：27ページ～）

 テストを作成し、自動採点で理解度を確認できます。
 向いている用途：小テスト、理解度チェック

c. 「ラーニングアクセラレータ」（設定方法：39ページ～）

 読解や発表などのスキル向上を支援する学習ツールです。
 （英語や国語の授業での活用に適しています。）
 向いている用途：音読練習、プレゼン練習



2. Microsoft Teamsで課題を設定する
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Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる

a. 「新しい課題」
レポートやワークシートなどの課題を作成できます。

課題の形式を選択します。

次のページから、具体的な設定方法を説明します。



2. Microsoft Teamsで課題を設定する【 】a. 新しい課題

④
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Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる

④「新しい課題」をクリックしてください。



2. Microsoft Teamsで課題を設定する【 】a. 新しい課題
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Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる

⑤「新しい課題」の設定①（タイトル、指示を入力する）

「タイトルを入力」：課題の名前を入力してください。
  （例：第○回レポートなど）

「指示を入力」 ：課題の内容や提出方法を入力します。



2. Microsoft Teamsで課題を設定する【 】a. 新しい課題
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Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる

⑤「新しい課題」の設定②（添付ファイルの設定）

課題の提出様式を2種類の方法で設定することができます。
「添付」：既存の様式を使用する方法 17ページ～
「新規」：様式ファイルを新たに作成する方法 18ページ～



2. Microsoft Teamsで課題を設定する【 】a. 新しい課題
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Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる

⑤「新しい課題」の設定②（添付ファイルの設定（既存ファイルの使用））

「添付」：すでに提出様式のファイルをお持ちの場合に使用します。
 （例：レポート用のWordファイルを配布する場合）

「添付」をクリック

お使いのPC内のファイルを使用する場合はこちら

（OneDrive上のファイルを使用の場合は「クラウドファイル」）

ファイルを選択し、「開く」をクリック

添付後の設定については、19ページをご確認ください。



2. Microsoft Teamsで課題を設定する【 】a. 新しい課題
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Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる

⑤「新しい課題」の設定②（添付ファイルの設定（新規に作成する））

「新規」：提出様式を新たに作成する場合に使用します。
 （例：提出用のファイルをその場で作成する場合）

「新規」をクリック

課題に適したファイル形式を選択。

ファイル名を設定し、
「完了」をクリック

添付後の設定については、19ページをご確認ください。



2. Microsoft Teamsで課題を設定する【 】a. 新しい課題
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Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる

⑤「新しい課題」の設定③（添付ファイルの設定（学生の編集権限））

添付したファイルの編集権限を設定してください。
※既定では、「受講者は編集できません」が選択されています。

「受講者は自分のコピーを編集」
 学生ごとにコピーが作成され、編集できます。
 レポートやワークシートの作成に適しています。

「受講者は編集できません」
 ファイルは閲覧のみ可能です。
 課題の説明資料や参考資料の閲覧に適しています。



2. Microsoft Teamsで課題を設定する【 】a. 新しい課題
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Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる

⑤「新しい課題」の設定④（提出期限の設定）

提出期限の設定を行ってください。
「課題のタイムラインを編集」をクリックすると、以下の設定ができます。

「スケジュール日付」：課題の公開（開始）日時を設定できます。

「期限日」：提出期限を設定できます。（期限後も提出が可能です。）

「終了日」：提出の締切を設定できます。（期限を過ぎると提出できません。）

【「期限日」のみの場合】
こちらの日時のみ
変更してください。

項目をオンにし、
日時を設定後

「完了」をクリック
してください。



2. Microsoft Teamsで課題を設定する【 】a. 新しい課題
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Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる

⑤「新しい課題」の設定⑤（課題を割り当てる学生の設定）

課題を割り当てる学生の設定を行います。
※既定では「すべての現在の学生」が選択されています。
通常は、設定を変更する必要はありません。

「すべての現在の学生」
現在の学生のみ割り当て

「すべての現在および将来の学生」
現在の学生に加え、今後追加される学生にも割り当て

「個々の学生」
個別に選択した学生に割り当て

「学生のグループ」
学生のグループ単位で割り当て



2. Microsoft Teamsで課題を設定する【 】a. 新しい課題
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Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる

⑤「新しい課題」の設定⑥（採点・その他の設定）

必須項目ではないため、設定をしなくても問題ありません。
（設定を行わない場合は25ページへ進んでください。）

「ルーブリックの追加」（設定方法は23ページ）
評価基準を記載した採点表を追加できます。

「点数」
課題の評点を設定できます。（既定では採点を行わない設定）

「学生向けAIガイドラインを設定する」
学生の生成AI利用（使用可否や条件）のルールを設定できます。

「タグの追加」
課題に分類用のラベルを付けて、整理・検索しやすくします。（例：レポート、期末課題など）

「リフレクト チェックイン」（※任意機能です。通常の課題で使用することはほぼありません。）
課題提出時に、学生が振り返り（学び・気づき）を入力する質問を表示できます。

「標準の追加」（※アメリカなどの教育基準を前提とした機能のため、日本での使用には不向きです。）
評価観点（学習目標）を設定できます。
ルーブリックと組み合わせて評価基準として利用することができます。



2. Microsoft Teamsで課題を設定する【 】a. 新しい課題
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Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる

⑤「新しい課題」の設定⑥（ルーブリックの設定）

AIを利用してルーブリックを
作成することも可能です。

評価基準を追加できます。

評価段階を設定します。

必要に応じて、
評価の重み付け
（ポイント）を
設定できます。

設定したルーブリックを課題に反映するには
「添付」をクリックします。



2. Microsoft Teamsで課題を設定する【 】a. 新しい課題
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Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる

⑤「新しい課題」の設定⑦（予定表への追加、各種通知の設定）

Outlookの予定表に
課題の情報を追加できます。

課題の予定表への表示や通知の方法を設定できます。

※通常は既定の設定のままで問題ありません。

指定したチャネルに
課題の通知を投稿できます。

提出期限以降に提出があった場合に
通知を受け取れます。



2. Microsoft Teamsで課題を設定する【 】a. 新しい課題
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Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる

⑤「新しい課題」の設定⑧（課題の割り当て）

課題を学生に公開します。（学生に課題が表示されます）

「今すぐ割り当てる（割り当てる）」（通常はこちらを使用します。）

すぐに課題を公開します。

「今後割り当てるようスケジュール設定する」
指定した日時に自動で課題を公開します。



2. Microsoft Teamsで課題を設定する
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Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる

b. 「新しいクイズ」
小テストや理解度チェック用の問題を作成できます。

課題の形式を選択します。

次のページから、具体的な設定方法を説明します。



2. Microsoft Teamsで課題を設定する【 】b. 新しいクイズ

④
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Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる

④「新しいクイズ」をクリックしてください。



2. Microsoft Teamsで課題を設定する【 】b. 新しいクイズ
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Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる

⑤「新しいクイズ」の設定①（クイズの追加）

・新たにクイズを作成する場合（設定方法は28ページ～）
「＋クイズの追加」をクリックしてください。

※事前に作成したクイズを使用することも可能です。

事前に作成したクイズを選択して、
「添付」をクリックしてください。
（その後の設定は●ページ～）
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Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる

⑤「新しい課題」の設定①（クイズの追加）

クイズ作成画面（Forms）が開きます。
初期状態ではAIによる作問画面が表示されるため、
手動で作成する場合は「×」をクリックしてください。

手動で作成を始めるときは、
「以下でクイックスタート」を

クリックしてください。

2. Microsoft Teamsで課題を設定する【 】b. 新しいクイズ
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Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる

⑤「新しい課題」の設定②（設問の追加（選択肢））

クイズの質問を入力します。

2. Microsoft Teamsで課題を設定する【 】b. 新しいクイズ

（任意）補足情報を入力します。

回答の選択肢を
入力します。

正解の選択肢にチェックを
入れると自動採点が可能です。

選択肢の追加が
できます。

質問の点数を
設定します。

（任意）画像の追加ができます。

（任意）数式の質問を
作成できます。

（任意）選択肢の表示順を
ランダムにします。

※最低限「質問」「選択肢」「正解」を設定すると、問題を作成できます。
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Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる

⑤「新しい課題」の設定②（設問の追加（テキスト））

クイズの質問を入力します。

2. Microsoft Teamsで課題を設定する【 】b. 新しいクイズ

（任意）正解が複数ある場合に追加できます。

学生に単語や短い文章で回答させたい内容を入力します。

（任意）数式の質問を
作成できます。 （任意）回答に制限を

加えられます。
（文字数、数値のみ など）

（任意）正解となる回答を入力します。
※完全一致のみが正解の判定となるため、
用語の確認や短い記述形式に適しています。

（任意）質問の点数を設定します。
※完全一致のみが正解の判定となるため、

自動採点は難しい場合があります。

（任意）テキストの入力欄
を拡大できます。
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Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる

⑤「新しい課題」の設定③（作成したクイズを確定する）

2. Microsoft Teamsで課題を設定する【 】b. 新しいクイズ

クイズの作成が終了したら、右上の「完了」をクリックしてください。

学生が回答する画面の
プレビューが確認できます。
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Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる

⑥「新しい課題」の設定①（提出期限の設定）

提出期限の設定を行ってください。
「課題のタイムラインを編集」をクリックすると、以下の設定ができます。

「スケジュール日付」：課題の公開（開始）日時を設定できます。

「期限日」：提出期限を設定できます。（期限後も提出が可能です。）

「終了日」：提出の締切を設定できます。（期限を過ぎると提出できません。）

【「期限日」のみの場合】
こちらの日時のみ
変更してください。

項目をオンにし、
日時を設定後

「完了」をクリック
してください。

2. Microsoft Teamsで課題を設定する【 】b. 新しいクイズ
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Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる

⑥「新しい課題」の設定②（課題を割り当てる学生の設定）

課題を割り当てる学生の設定を行います。
※既定では「すべての現在の学生」が選択されています。
通常は、設定を変更する必要はありません。

「すべての現在の学生」
現在の学生のみ割り当て

「すべての現在および将来の学生」
現在の学生に加え、今後追加される学生にも割り当て

「個々の学生」
個別に選択した学生に割り当て

「学生のグループ」
学生のグループ単位で割り当て

2. Microsoft Teamsで課題を設定する【 】b. 新しいクイズ
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Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる

⑥「新しい課題」の設定③（採点・その他の設定）

必須項目ではないため、設定をしなくても問題ありません。
（設定を行わない場合35ページへ進んでください。）

「点数」
クイズ作成時に設定した点数の合計が自動で適用されます。

「学生向けAIガイドラインを設定する」
学生の生成AI利用（使用可否や条件）のルールを設定できます。

「タグの追加」
課題に分類用のラベルを付けて、整理・検索しやすくします。

「リフレクト チェックイン」（※任意機能です。通常の課題で使用することはほぼありません。）
課題提出時に、学生が振り返り（学び・気づき）を入力する質問を表示できます。

「制限時間」（※小テストなど時間制限が必要な場合に使用します。）
課題の回答に制限時間（解答時間）を設定できます。

「標準の追加」（※アメリカなどの教育基準を前提とした機能のため、日本での使用には不向きです。）
評価観点（学習目標）を設定できます。
ルーブリックと組み合わせて評価基準として利用することができます。

2. Microsoft Teamsで課題を設定する【 】b. 新しいクイズ
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Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる

⑥「新しい課題」の設定④（予定表への追加、各種通知の設定）

Outlookの予定表に
課題の情報を追加できます。

課題の予定表への表示や通知の方法を設定できます。

※通常は既定の設定のままで問題ありません。

指定したチャネルに
課題の通知を投稿できます。

提出期限以降に提出があった場合に
通知を受け取れます。

2. Microsoft Teamsで課題を設定する【 】b. 新しいクイズ
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Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる

⑥「新しい課題」の設定⑤（課題の割り当て）

課題を学生に公開します。（学生に課題が表示されます）

「今すぐ割り当てる（割り当てる）」（通常はこちらを使用します。）

すぐに課題を公開します。

「今後割り当てるようスケジュール設定する」
指定した日時に自動で課題を公開します。

2. Microsoft Teamsで課題を設定する【 】b. 新しいクイズ



2. Microsoft Teamsで課題を設定する
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Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる

c. 「ラーニングアクセラレータ」
音読や発表などのスキル向上を目的とした課題を作成できます。

課題の形式を選択します。

次のページから、具体的な設定方法を説明します。



2. Microsoft Teamsで課題を設定する【 】c. ラーニングアクセラレータ

④
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Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる

④「ラーニングアクセラレータ」をクリックしてください。



2. Microsoft Teamsで課題を設定する【 】c. ラーニングアクセラレータ

⑤
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Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる

⑤「ラーニングアクセラレータ」をクリックしてください。



2. Microsoft Teamsで課題を設定する【 】c. ラーニングアクセラレータ

⑥
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Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる

⑥「音読の練習」をクリックしてください。

このマニュアルでは「音読の練習」の設定を説明します。



2. Microsoft Teamsで課題を設定する【 】c. ラーニングアクセラレータ

⑦
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⑦「WordまたはPDFのインポート」をクリックしてください。

※読み上げ用の文章は、WordやPDFファイルとして作成し、
インポートして使用します。
（ファイルの内容は、音読の練習を行う文章のみで構いません。）

※短い文章（2～3文程度）で作成すると、スムーズに実施できます。

※文章生成機能もありますが、日本語では正確に生成されない場合があります。
通常は「WordまたはPDFのインポート」を使用してください。

インポートするファイルを保存
している場所を選択します。



2. Microsoft Teamsで課題を設定する【 】c. ラーニングアクセラレータ
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⑧ インポートされた文章を確認し、必要に応じて編集してください。

【確認ポイント】
・誤字・脱字や表示崩れがないか。
・音読に適した文の長さ・区切りになっているか。
・固有名詞や略語など、発音判定が不安定になりそうな箇所がないか。

【編集のポイント】
・一文が長い場合は適切に分割してください。
・発音しにくい固有名詞や専門用語は必要に応じて調整してください。

【注意点】
・文章が長すぎると時間内に終わらない可能性があります。
・一文が長いと発音認識の精度が低下する場合があります。

インポートしたファイル名が
自動で設定されます。

修正する場合は「編集」を
クリックしてください。

編集した内容を確定させる場合は
チェックマークをクリックしてください。



2. Microsoft Teamsで課題を設定する【 】c. ラーニングアクセラレータ

45

Microsoft Teamsを利用して学生に授業の課題を提出させる

⑨ 練習に関する設定を確認してください。

※練習に関する各種設定（時間制限や試行回数など）を変更できます。
※通常は既定の設定のままで問題ありません。
授業内容に合わせて調整してください。

【練習内容に応じて調整する設定項目】

・時間制限
練習時間の制限を設定できます。
時間を超えると自動で終了します。

・リーディングコーチ
発音のサポートを行う機能です。

・ビデオが必須
練習の様子が録画されます。
オフにすることも可能です。

確認が終わったら
「次へ」をクリックします。
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⑩「新しい課題」の設定①（タイトル、指示を入力する）

「タイトルを入力」：課題の名前を入力してください。
  （例：発音テストなど）

「指示を入力」 ：課題の内容を入力します。

2. Microsoft Teamsで課題を設定する【 】c. ラーニングアクセラレータ
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⑩「新しい課題」の設定②（提出期限の設定）

提出期限の設定を行ってください。
「課題のタイムラインを編集」をクリックすると、以下の設定ができます。

「スケジュール日付」：課題の公開（開始）日時を設定できます。

「期限日」：提出期限を設定できます。（期限後も提出が可能です。）

「終了日」：提出の締切を設定できます。（期限を過ぎると提出できません。）

【「期限日」のみの場合】
こちらの日時のみ
変更してください。

項目をオンにし、
日時を設定後

「完了」をクリック
してください。

2. Microsoft Teamsで課題を設定する【 】c. ラーニングアクセラレータ
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⑩「新しい課題」の設定③（課題を割り当てる学生の設定）

課題を割り当てる学生の設定を行います。
※既定では「すべての現在の学生」が選択されています。
通常は、設定を変更する必要はありません。

「すべての現在の学生」
現在の学生のみ割り当て

「すべての現在および将来の学生」
現在の学生に加え、今後追加される学生にも割り当て

「個々の学生」
個別に選択した学生に割り当て

「学生のグループ」
学生のグループ単位で割り当て

2. Microsoft Teamsで課題を設定する【 】c. ラーニングアクセラレータ
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⑩「新しい課題」の設定④（採点・その他の設定）

必須項目ではないため、設定をしなくても問題ありません。
（設定を行わない場合は25ページへ進んでください。）

「ルーブリックの追加」（設定方法は23ページ）
評価基準を記載した採点表を追加できます。

「点数」
課題の評点を設定できます。（既定では採点を行わない設定）

「学生向けAIガイドラインを設定する」
学生の生成AI利用（使用可否や条件）のルールを設定できます。

「タグの追加」
課題に分類用のラベルを付けて、整理・検索しやすくします。（例：レポート、期末課題など）

「リフレクト チェックイン」（※任意機能です。通常の課題で使用することはほぼありません。）
課題提出時に、学生が振り返り（学び・気づき）を入力する質問を表示できます。

「標準の追加」（※アメリカなどの教育基準を前提とした機能のため、日本での使用には不向きです。）
評価観点（学習目標）を設定できます。
ルーブリックと組み合わせて評価基準として利用することができます。

2. Microsoft Teamsで課題を設定する【 】c. ラーニングアクセラレータ
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⑤「新しい課題」の設定⑤（ルーブリックの設定）

AIを利用してルーブリックを
作成することも可能です。

評価基準を追加できます。

評価段階を設定します。

必要に応じて、
評価の重み付け
（ポイント）を
設定できます。

設定したルーブリックを課題に反映するには
「添付」をクリックします。

2. Microsoft Teamsで課題を設定する【 】c. ラーニングアクセラレータ
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⑩「新しい課題」の設定⑥（予定表への追加、各種通知の設定）

Outlookの予定表に
課題の情報を追加できます。

課題の予定表への表示や通知の方法を設定できます。

※通常は既定の設定のままで問題ありません。

指定したチャネルに
課題の通知を投稿できます。

提出期限以降に提出があった場合に
通知を受け取れます。

2. Microsoft Teamsで課題を設定する【 】c. ラーニングアクセラレータ
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⑤「新しい課題」の設定⑦（課題の割り当て）

課題を学生に公開します。（学生に課題が表示されます）

「今すぐ割り当てる（割り当てる）」（通常はこちらを使用します。）

すぐに課題を公開します。

「今後割り当てるようスケジュール設定する」
指定した日時に自動で課題を公開します。

2. Microsoft Teamsで課題を設定する【 】c. ラーニングアクセラレータ
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⑤「新しい課題」の設定⑦（課題の割り当て）

課題を学生に公開します。（学生に課題が表示されます）

「今すぐ割り当てる（割り当てる）」（通常はこちらを使用します。）

すぐに課題を公開します。

「今後割り当てるようスケジュール設定する」
指定した日時に自動で課題を公開します。

3. 学生の提出状況を確認する。
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