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初めて使う教員用のマニュアルです。 
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クラスノート･課題 編です。 

初めてMicrosoft Teamsをインストールして使用される方
は、先に以下のマニュアルをご覧ください。 

https://www.childlife-design.com/blog/microsoftteams-manual 

https://www.childlife-design.com/blog/microsoftteams-manual


チームの作成 

クラスを選択してつくります。 

“教育のコントロールがしやすい” 

「クラス」という名称だけあって、ノートの取り方を
チェックしたり、資料を配付したり、課題を出して採点した
りすることが容易です。 

Microsoft Teamsを起動して、チームを作成します。
「チームの種類の選択」から左端の「クラス」を選択します。 

 



 

チーム名は、授業名を入力します。 
（ここでは、感性デザイン論」と入力） 

（「ユーザーの追加」は、スキップします） 



クラスノートブックの作成 

作成画面を表示するには「一般」をクリックしま
す。 

“先ずは３機能を理解すれば大丈夫” 

画面の上の「クラスノートブック」をクリックします。 

※「クラスノートブック」の画面が表示されない場合は、「一般」をク
リックするといつでも切り替わります。 



 
「OneNote Class Notebook の設定」ボタンをクリックす
るとノートブックの説明が表示されます。 
「共同作業スペース」「コンテンツライブラリー」「学生
用ノートブック」が３機能です。 

［次へ］をクリックすると学生用ノートのセクション一覧
が表示されます。 



セクションの設定 

セクションは学生の学びを導く目次のようなもの。 

“学生用ノートのタグを作っているイメージ” 

“教育に生かすのはセクション名の設定次第” 

あとからでも変更可能です。 
現時点で決定し難い場合は、教授する内容をキーワードとし
て記載しておきます。 



「作成」ボタンを押すと画面が変わります。 

「Class Notebookへようこそ」の左の［＞］をクリックす
るとノートのセクションとページが表示されます。 



メンバーの追加 

学生を追加します。 

チーム名（感性デザイン論）の右の［･･･］をク
リックして追加します。 

追加されると学生の名前が表示されます。 
学生名をクリックするとセクション一覧が表示されます。 
 

追加メンバーの確認は、［･･･］の「チームを管理」から
「メンバー及びゲスト」選択でできます。 

クラスノートブックの画面に戻るには「一般」からです。 



画面の操作 

拡大・縮小の方法 

画面右上部にある両側（右上左下向き）矢印のアイコンを
クリックすると拡大・縮小表示が可能です。 

拡大表示は、チーム表示エリアが消えた状態のことです。 



コンテンツライブラリー 

コンテンツライブラリーは、学生に閲覧させる資料の
置き場所です。 

“学生は閲覧だけで編集はできない” 

コンテンツライブラリーの資料は、直接記入の他、PDF、
Word、Excelなどのファイルをアップロードすることができ
ます。 

ドラッグ＆ドロップでアップロードできます。 



課題と評価基準の設定 

課題の設定は「一般」から入って「課題」をクリッ
クします。 

 

「開始する」をクリック 
 

「作成」をクリック 



課題名などを決めていきます。 

レポート作成の具体的プロセスは、「手順」で指定しま
す。 

リソースのデータ（参考資料）は、「リソースの追加」を
押して、用意しておいたデータファイルを指定します。 

※ 詳細は、こちらをご覧ください（Microsoft サポート）。 

https://support.microsoft.com/ja-jp/office/microsoft-teams-%E3%81%A7%E8%AA%B2%E9%A1%8C%E3%82%92%E4%BD%9C%E6%88%90%E3%81%99%E3%82%8B-23c128d0-ec34-4691-9511-661fba8599be?ui=ja-jp&rs=ja-jp&ad=jp


“「ルーブリック」は到達度を数値化するため” 

「課題」に対して何を評価するのか「評価項目」を左に書
きます。「到達度を測る段階的な内容」をその右に段階数だ
け書いていきます。 
この設定は、評価基準の明確化のためには有効です。 

各項目は、それぞれ自由に増やすことができます。 

過去の課題で設定したルーブリックを読み込むともできま
す。 

ここでは都合上、全く別のものですが、読み込んだ状態を示します。 

 



“提出締め切り時間に余裕を持たせる” 

ネットからのレポート提出には、時間的に余裕をもたせま
す。一番下の［編集］をクリックして設定します。 
ここでは、授業終了16:30を当日までOKと設定しました。 

 
修正は、「課題の編集」からできます。 



別の課題ですが、提出状況は、以下のように見ることがで
きます。 

“「成績」は進捗状況の追跡もできる” 

• 一覧表示だけでなく、各学生の進捗状況を確認することも
できます。 

• 返却・再提出：期限前に提出した課題に対して修正要求が
できます。 

• 「Excelにエクスポート」から書き出すことができます。 

※ 詳細は、こちらをご覧ください（Microsoft サポート）。 

https://support.office.com/ja-jp/article/-%E6%88%90%E7%B8%BE-%E3%82%BF%E3%83%96%E3%81%A7%E5%AD%A6%E7%94%9F%E3%81%AE%E9%80%B2%E6%8D%97%E7%8A%B6%E6%B3%81%E3%82%92%E8%BF%BD%E8%B7%A1%E3%81%99%E3%82%8B-bc76ffde-bbf7-4db6-b443-735a07e32de0#ID0EACAAA=View_individual_student_progress


“ルーブリックにしたがって採点すればOK” 

設定したルーブリックにしたがって段階表示をクリックす
れば自動的に採点されていきます。下図の「提案力」の左右
の「＜」「＞」をクリックすれば、次の項目に移ります。 
評価項目ごとにコメントを記入することもできます。 
各項目ごとの評価だけを済ませて、最終画面で全体として
のコメントだけもOKです。 

「返却」ボタンを押すと学生へ成績が送られます。 

※  学生が受け取る画面は「ルーブリック」が目立たず見落としがちで
す。クリックして見るように伝えることをお勧めします。 



チームコード 

履修希望者への招待は、チームコードが便利です。 

“コードは何度でも生成可能” 

「一般」の右にある「･･･」をクリックして「チームを管
理」を選びます。 

※　履修登録猶予期間に学生が参加してみたいという時には有効です。 

※　上図の下から三番目「チームへのリンクを取得」を使って招待する
ことも可能ですが、許可を与える必要があるので、ここでは使用し
ません。 

※　いずれも、ゲストはリンク or コードを使ってチームに参加すること
はできません。 



３つの One Note を使う 

クラスノートブックは、One Noteを使っているのと同
じです。 

“One Noteは三箇所で操作が可能” 

Microsoft Teams以外にクラスノートブックを操作できる
のは、「アプリのOne Note」と「Web上のOne Note」です。 

切り替えは、「ブラウザーで開く」をクリックして選択し
ます。 

Microsoftのアカウントが複数ある場合は、それぞれを別
のアカウントで立ち上げておくと便利です。 



出席を取る 

F ormsで作ってTeamに組み込んで使うイメージです。 

“時間幅を決めて自動で出席が取れる” 
 
ブラウザーでOffice 365のサイトに行き、Formsの
アイコンをクリックして起動します。 
もしくは、ブラウザーからFormsに直接アクセスします。 

https://forms.microsoft.com/ 

新しいフォームをクリックして作成に入ります。 

https://forms.microsoft.com/


「無題のフォーム」欄に「出席確認01」と入力します。 

（あとから修正可能です） 

「＋新規追加」をクリックすると以下のような一覧が表示
されます。 

ここではチェックボタン（選択肢）を選びます。 



画面が切り替わったら以下のように入力します。 

• 「１．質問」のところに 
　「チェックして送信してください」と入力します。 

• オプション１のところに「出席」と入力します。 

• オプション２の右側にマウスポインタを置くとゴミ箱ア 
　イコンが表示されるのでクリックして削除します。 

• 「必須」は忘れずにチェックを入れます。 
 

※  間違えて、下にある「＋新規追加」をクリックしてしまったらグレーエリア
の右上にあるゴミ箱アイコンをクリックれば消えます。 
（Formsは、アンケートやクイズを出したりするためのものですから複数質問を
作るために常に「＋新規追加」は表示されています） 



 

右上の［･･･］をクリック
して「設定」を表示します。 

「自分の所属機関内のユー
ザーのみが回答可能」を選択
します。 

ここでは、授業開始11:00

として10:45～11:20 に設定
します。 

確認通知を返すと学生は安心しますので、ここでは、「回
答者に確認メールを通知する」に✓を入れいます。 

※ネット環境、大学のサーバー環境などを考えて授業開始前にも時間を
取ると良いでしょう。 



「プレビュー」をクリックすると学生が見る画面を確認で
きます。 



Teamesに戻ります。 

右上の「＋」をクリックします。 

タブの追加画面に変わるので「Forms」を選択します。 

（下図では、左上２番目） 



Forms設定画面に切り替わるので「既存のフォームを追加
します」を選択します。 

Formsで作った「出席確認01」を選択して「保存」をク
リックします。 



設置完了です。 

ガイダンス時にメニューバーの「入力｜出席確認01」から
時間内に出席にチェックを入れて送信するように伝えておき
ます。 

次回から事前に設定しておけば、毎回授開始時に出席を取
る労力から解放されます。 

フォームを複数用意しておいて、切り換えて設置すると良いでしょう。 



“Excelで集計データを確認します” 

Formsに戻ります。 

以下の画面で「応答」をクリックします。 

「応答」画面では、出席数、完了するのにかかった時間を
確認できます。 
「Excelで開く」をクリックすると応答者のメールアドレ
ス、応答時間等を一覧でることができます。 



“アンケートに代えて出席を取ることも可能” 

Formsは、アンケートを取ったり、クイズを出したりする
ことが本来の目的のアプリです。 
チェックボタン（選択肢）を複数用意したり、チェックボ
タンの隣の「テキスト」を用いることで、質問に応えられた
学生＝視聴ができている学生の確認も可能になります。 

以下の画面で「共有」をクリックしてURLをコピーしてお
きます。Teamsに戻って会議を始めて「会議チャット」画面
でペーストし、学生にクリックし入力を促します。 

この方法は、毎回、講義の初めに学生とのやり取りに手間
がかかります。 
一方、Formsの設定次第で、「今日のキーワード〇〇を入
れて返しなさい」と言うことができますから、実際に学生が
その時間にアクセスして聴いていることを確認できるという
メリットもあります。 



初めて使うMicrosoft Teams（クラスノートブック・課題 編）
の説明は終わりです。 

 

メニューバーの一番下の？マークのアイコンをク
リックすると動画などでわかりやすく解説されてい
るのでご活用ください。 
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