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本マニュアルのコンテンツ

1. （教員向け）レポート課題をmanabaから配信したい

2. （学生向け）レポート課題をmanabaに提出したい

3. （教員向け）レポート課題をmanabaから回収したい

レポート課題作成 レポート答案作成
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本マニュアルのコンテンツ

1. （教員向け）レポート課題をmanabaから配信したい

2. （学生向け）レポート課題をmanabaに提出したい

3. （教員向け）レポート課題をmanabaから回収したい

レポート課題採点 レポート答案作成
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1. レポート課題出題関係

今から説明
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1. （教員向け）レポート課題をmanabaから配信したい
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manaba課題配信

1. レポート課題出題関係

(1)　レポート提出窓口作成

①manabaにアクセスし，担当授業コースを押す

①
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1. レポート課題出題関係

(1)　レポート提出窓口作成

②「レポート」を押す

②
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1. レポート課題出題関係

(1)　レポート提出窓口作成

③「レポート出題」を押す

③
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1. レポート課題出題関係

(1)　レポート提出窓口作成

④「ファイル送信レポート」を押す

④
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1. レポート課題出題関係

⑤「レポートタイトル」を記入

　※学生がアクセスしたときに最初に目にする題目

⑥ 「レポート受付開始日時」を記入

　※ 設定すると，指定日時まで提出できない

⑨ 提出されたレポートの公開範囲
　※ manabaで採点・返却する場合は個別指導

　　  そうでない場合は，回収のみを推奨

9

⑦ 「レポート受付終了日時」を記入

⑧ 期限後の提出を認めるかどうか
　※ 認めると，⑦以降提出されたレポートも受理する．

　　   この場合，回収時に「期限後提出」と表示される

この２つは，他の学生が提
出されたレポートを
閲覧できるので注意



1. レポート課題出題関係
⑩ 再提出の可否を設定する

※推奨設定：再提出を許可する

⑪ 課題に関する説明を記載する

　例：以下の○○についてレポートをまとめ，
　　　期限までに提出すること．

　　　(1) ××について論ぜよ
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⑫ （課題が文章だけではない場合）
　課題ファイルを掲載する

　　＜掲載手順＞

　　　A「ファイルを選択」を押す

　　　B　課題ファイルを選択する

　　　C「ファイルを添付」ボタンを押す

A

C

B

確実に押さないと
添付されないので注意



1. レポート課題出題関係
⑬ 「プレビュー」を押して完成例を見る

※問題がある場合は，「戻る」を押して再編集する

　問題が無ければ，「戻る」を押して⑭へ

⑭ 「保存」を押す
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1. レポート課題出題関係
学生からの見え方

課題の説明

提出に関する諸設定

レポートタイトル

添付ファイル
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ここで作成したレポート提出窓口は，まだ，学生には見えません

この後の手順で，レポート提出窓口を，公開する必要があります



1. レポート課題出題関係

(2)　レポート提出窓口公開

①「レポート」を押す

①
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1. レポート課題出題関係

(2)　レポート提出窓口公開

②先ほど作った提出窓口のスイッチを「公開」にする

②
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1. レポート課題出題関係

(2)　レポート提出窓口公開

③学生に窓口公開を周知するかどうか選択する
　※「リマインダを送信して公開」を選ぶと，窓口公開時に，学生にメールが送信される

③
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1. レポート課題出題関係

(2)　レポート提出窓口公開

　レポート提出窓口が公開されていることを確認する
　　※公開日時を指定している場合は，指定日時になったら自動的に公開される
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manaba課題配信

この後の手順で，レポート提出窓口を，

学生にわかりやすく周知する手法を説明します



1. レポート課題出題関係

(3)　レポート提出窓口の学生への確実な周知

①「学生」ボタンを押し，学生から見える画面に遷移する
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1. レポート課題出題関係

(3)　レポート提出窓口の学生への確実な周知

②この時のURL（ウェブページアドレス）をコピーする
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1. レポート課題出題関係

(3)　レポート提出窓口の学生への確実な周知

③担当授業名を押してトップページに戻る
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1. レポート課題出題関係
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④ 「コースニュース追加」を選択

(3)　レポート提出窓口の学生への確実な周知
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⑤ 学生用掲示板との
　　連動有無を設定（通常は有）

⑥ 学生へ通知する内容の
　　タイトルを記入

⑦ 学生へ通知する内容を記入したうえで
　②でコピーしたURLを貼り付ける

⑧ 「プレビュー」を押して，
　　内容を確認し，
　　問題なければ送信



1. レポート課題出題関係
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学生用掲示板に，manaba記載内容が
自動掲示される

学生は，URLをクリックすると，
レポート提出窓口に直接たどり着ける



2. レポート課題提出関係

今から説明
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2. （学生向け）レポート課題をmanabaに提出したい

レポート課題作成 レポート答案作成manaba
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レポート課題提出

2. レポート課題提出関係

(1)　レポート電子ファイル作成
　① PCでレポートを作成し，PDF形式で保存する

　② 手書きのレポートを，スマートフォンのカメラで撮影し，

　　画像，もしくは，PDF形式で保存する

　（なるべく１つのファイルにまとめること）
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OR
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レポート課題提出

2. レポート課題提出関係

(2)　レポート提出窓口への移動

　●レポート提出窓口URLが，案内されている場合

　　URLをクリックして，提出窓口に直接移動⇒④へ
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レポート提出窓口の例

URLの例

https://manaba.tsukuba.ac.jp/ct/course_1234567_report



レポート課題提出

2. レポート課題提出関係

(2)　レポート提出窓口への移動

　●レポート提出窓口URLが，案内されていない場合

　 ①manabaにアクセスし，担当授業コースを押す
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①



レポート課題提出

2. レポート課題提出関係

(2)　レポート提出窓口への移動

　●レポート提出窓口URLが，案内されていない場合

　 ②「レポート」を押す
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レポート課題提出

2. レポート課題提出関係

(2)　レポート提出窓口への移動

　●レポート提出窓口URLが，案内されていない場合

　 ③レポート提出窓口が表示される
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レポート課題提出

2. レポート課題提出関係

(2)　レポート提出窓口への移動

　●レポート提出窓口URLが，案内されていない場合

　 ④提出するレポート提出窓口を押す
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④
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レポート課題の説明

レポート締切日時

添付ファイル（レポート課題の本体としてアップ
ロードされている場合があります）

⑤ レポート提出する際は
　「ファイル追加」を押す

(3)　レポート提出作業
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⑥ 提出するファイルを
　一つ選んで「開く」を押す

⑦ 複数のファイルを提出する
　場合は，「ファイル追加」を　押して
，⑥～⑦を繰り返す．

⑧ 全てのファイルのアップが
　完了したら「提出」を押す

違うファイルをアップしたら
　　を押して削除する
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⑨ 提出完了画面が表示される

⑩ 教員がレポートの再提出を
　許可している場合は，
　「提出取消」を押すと
　前ページの内容を繰り返すことが
できる

押すと提出したレポートが確認できる

⑪ 問題なければ
「レポート一覧へ戻る」を押す



2. レポート課題提出関係
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⑫ レポートの提出状態が
　「未提出」から「提出済み」　に変
わっている

(3)　レポート提出作業



3. レポート課題回収関係

3. （教員向け）レポート課題をmanabaから回収したい

レポート課題採点 レポート答案作成
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manaba課題回収

3. レポート課題回収関係

①manabaにアクセスし，担当授業コースを押す

①
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3. レポート課題回収関係

②「レポート」を押す

②
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3. レポート課題回収関係

③回収したいレポート課題の　　　を押す

③
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3. レポート課題回収関係

④「成績管理（一括回収・採点）」を押す

④
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3. レポート課題回収関係

⑤「提出物を一つのフォルダにまとめる」をチェックし

⑥「採点シートと提出物」を押す

⑤
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3. レポート課題回収関係

⑦全提出レポートが

　zipファイルで一括してダウンロードされる
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3. レポート課題回収関係
⑧zipファイルを解凍して，学生が提出したレポート

（画像やpdfファイル）を回収する

（ファイル名の先頭には自動的に学籍番号がついている）
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参考資料

（manabaマニュアル　教員向け）https://manaba.tsukuba.ac.jp/ct/static_manual-2018-04-16b-teachers-ja.pdf

（manabaマニュアル　学生向け）https://manaba.tsukuba.ac.jp/ct/static_manual-2018-04-16b-students-ja.pdf
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