
Teams
クラス教材、課題の作成



１．ファイルの共有

ファイルの共有は「クラス教材」と「課題」があります。

クラス教材：教職員のみがファイルをアップロード、編集可能。

学生は閲覧することしかできません。

課題 ：生徒にファイルの提出を要求するもの。

どんな形式のファイルもアップロードでき、生徒も課題を

提出することができる。

クラス教材（児童生徒）

※児童生徒の画面では読取専用になっています。



２．クラス教材のアップロード

1. 「クラス教材のアップロード」をクリックします。

2. ファイルタブに切り替わり「クラスの資料」フォルダが作成されている

ことを確認します。

3. 「クラスの資料」フォルダをクリックします。

4. 「アップロード」をクリックし、「ファイル」か「フォルダ」をクリッ

クし、データを選択してアップロードします。



３．課題の作成（その１）

1. 画面上の「課題」をクリックし、「開始する」をクリックします。

2. 画面左下の「作成」をクリックし、「新しい課題」のタイトルを入力

します。

3. 「手順」にある「リソースの追加」をクリックし、ファイルを添付し

ます。



３．課題の作成（「リソースの追加」の注意）

配付する課題ができている場合は「 リソースの追加」ボタンでファイル

等を追加、これから作成する場合は「＋新規」ボタンでWord文書等を使用

して作成します。

※添付されたファイルに「受講者は編集できません」と表示されます。

※児童生徒が編集できるようにするためには、追加したファイル右の

… をクリックし、「受講者は自分のコピーを編集」に切り替えます。



３．課題の作成（その２）

1. 点数や期限日等を決めます。

2. 「割り当てる」をクリックします。

破棄 ：課題の作成を中止

保存 ：課題を保存し、後で編集する

割り当てる：課題へのリンクを含む通知が投稿されます。



４．課題の提出（児童生徒）

1. 画面上の「課題」をクリックし、提出したい課題をクリックします。

2. 画面右の「提出」をクリックします。

3. 課題が提出されました。



５．課題の評価

1. 画面上の「課題」をクリックし、評価したい課題をクリックします。

2. 「未返却」の一覧から採点したい児童生徒の名前をクリックします。

3. フィードバックや点数を入力し、「返却」をクリックします。

4. 返却が完了後、「閉じる」ボタンで閉じます。


