
１） メール添付提出とmoca提出の違いは？

２） 教員がmocaで課題を出すまで

３） 学生が課題を作成し、提出するまで

４） 教員がmocaで課題を受け取り、評価
するまで

５） 学生が評価を確認するまで

≪Zoomを用いた講義≫

mocaでの課題提出＆評定講習会

for teacher

オンライン授業のヘルプデスクの齋藤智世です。
mocaでの課題提出＆評定講習会を始めます。
この講習会は、教員がmocaで学生に課題を示し、学生が課題を提出してから教員
が評定するまでの流れを説明する教員向けの講習会です。
最初に、学生がメール添付で課題を提出する場合と、学生がmocaへ課題をアップ
ロード提出する場合の違いを話します。
次に、 教員がmocaで課題を出すところから、学生が課題を作成し、提出するまでを
説明します。
その後、教員がmocaで課題を受け取って評価した後、学生が評価結果を確認する
までを説明します。
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≪Zoomを用いた講義≫

mocaでの課題提出＆評定講習会

for teacher

１） メール添付提出とmoca提出の違いは？

２） 教員がmocaで課題を出すまで

３） 学生が課題を作成し、提出するまで

４） 教員がmoca で課題を受け取り、評価
するまで

５） 学生が評価を確認するまで

では、学生がメール添付で課題を提出する場合と、学生がmocaへ課題をアップロー
ド提出する場合の違いを話します。
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課題提出メールと一般メールが混在

学生が教員に対してメールに課題ファイルを添付して送ってくる場合、教員の受信ト
レイは大変なことになります。
メール送信時間はばらばらでしょうし、複数の科目を担当していれば、異なる科目の
課題提出メールが混在することになります。
フィルターで分ける方法もありますが、同じ科目の学生のメールだとしても、受信時
刻並びを学籍番号順つまりメールアドレス順に並べ替えるのも面倒です。
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ファイルをダウンロード、届いたよメール

1つ1つのメールから、添付されているファイルをダウンロードする手間も必要ですし、
受け取ったことを学生に知らせるメールを発信する必要があります。
学生が教員のメールアドレスを間違えて入力し、宛先不明情報が学生に届いたり、
間違った先生へメールを出すことも、珍しいことではありません。
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Moca上で課題を提示

mocaを使って課題を提示すれば、オンライン授業でも学生へ確実に情報が届きま
す。
教員から学生に課題ファイルを配布する作業も、mocaにファイルを設置するほうが、
メール添付でメールアドレスを入力する手間が無くなり、便利です。
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学生はファイルをダウンロード＆作業してアップロード

学生はmocaからファイルをダウンロードし、そのファイルを加工して課題作業を行い、
mocaにアップロードします。
これで課題提出終了です。
課題を教員に提出したことは、いつでもmoca上で確かめることができるので、学生
にとっても安心です。
提出忘れの課題も学生自身で確認することができます。
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教員はmocaで提出状況を確認

学生からメールは届いているのに、肝心の課題ファイルがメールに添付されていな
い場合でも、学生に注意メールを出す必要がありません。
教員は、何人からメールが届いているか数えることなく、提出された数を簡単に確
認できます。
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学籍番号順にリスト化、提出有無を確認

学生番号順にリスト化されていますので、課題を出している学生、出していない学生
は一目でわかります。
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提出されたファイルは一括ダウンロード

メール添付ファイルのように、１つ１つ個別のメールからファイルをダウンロードする
必要はありません。
提出されたファイルは、一括でダウンロードできます。
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採点し、コメントを返す 双方向型授業を実現

一人、一人にメールを送信する必要なし
教員がMoca上で保存するだけで学生が
評点や教員のコメントを確認できる

教員が課題を採点するだけでなく、学生一人一人にコメントを返すことで、オンデマ
ンド型の授業であっても、双方向型授業を実現することができます。
教員が学生の課題についての評定をmocaに入力するだけで、学生は自分の評点
や教員のコメントを確認できます。
一人一人にメールで評定結果を知らせる必要はありません。
メール添付ではなくmocaで課題ファイルを提出するというのは、教員の手間を減ら
すというだけでなく、学生にとっても自分の課題提出の管理ができ、評定結果を確
認できるメリットがあるのです。

10



≪Zoomを用いた講義≫

mocaでの課題提出＆評定講習会

for teacher

１） メール添付提出とmoca提出の違いは？

２） 教員がmocaで課題を出すまで

３） 学生が課題を作成し、提出するまで

４） 教員がmoca で課題を受け取り、評価
するまで

５） 学生が評価を確認するまで

次に、教員がmocaで課題を出す手順について説明します。
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教員ポータルの時間割でコースをクリック

教員ポータルから時間割に入り、課題を設定する授業（コースと言います）を選択し
ます。
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[Moca]→[教師用のログイン画面]

[Moca]をクリックし、[教師用のログイン画面]をクリックします。
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編集モードの開始をクリック

コース画面が表示されます。
[編集モードの開始]をクリックします。
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[活動や資料の追加]をクリック

課題を設定したい週の[活動や資料の追加]をクリックします。
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[課題]をクリックして、[追加]をクリック

活動の中の[課題]をクリックし、[追加]をクリックします。
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[一般]の項目に必要事項を入力

記入必須事項

説明をコース画面に表示した
い時、クリックして☑をつける

ここから、課題をどのような条件で使わせるのかを設定していきます。
課題名は必須事項です。評定などで使われるので、わかりやすい名前を付けます。
説明枠には、自分のメモとしての情報を入れるのもいいのですが、学生に伝えたい
課題指示があれば、ここに入れておきます。
コース画面でこの説明文を見えるようにするには、[コースページに説明を表示する]
にチェックを付けます。
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教員から学生に渡したいファイルがある場合

教員が用意したファイルを学生
に加工させて提出させたい場合
や、詳細な指示を記した書類を
ダウンロードさせたい場合は、こ
こにファイルを添付する

様々な学生環境を考えると、回
答枠などを設けずに、シンプル
なテキスト文のほうがベター

データファイルを学生に新規作成さ
せる場合は、ここには何も入れない

[ファイルを追加]ボタン

2つ以上のファイルを入れても、コースに表示
されず、ダウンロードもできない
複数のファイルを渡したい場合は、2つ目以降
のファイルを資料の[ファイル]や[フォルダ]とし
て追加し、ダウンロードしてもらうこと

データファイルを新規作成させる場合は、追加ファイル枠には何も設定しません。
教員から学生に渡したいファイルがある場合、教員が用意したファイルを学生に加
工させて提出させたい場合であろうが、詳細な指示を記した書類をダウンロードさせ
たい場合であろうが、この追加ファイル枠に設定します。
画像を貼り付けたファイルでも問題ありませんが、四角の回答枠を用意して、枠の
中に答えを入力させるような問題は避けたほうがいいようです。
パソコンのOSの違いやパソコンが無くてスマホで作業をする場合などで、表示され
ないとかボックスの位置が動いてうまく入力できない、などのトラブルがあるようです。
シンプルな文字の問題文、シンプルに文字入力をさせるほうが、安心です。

[追加ファイル]の枠にファイルをドラッグ＆ドロップさせるか、[ファイルを追加]ボタン
をクリックして、ファイルを添付します。
ここで設置できるファイルの数は１つだけです。
2つ以上のファイルを[追加ファイル枠]に入れても、一番左の1つ目のファイルはコー
スに表示されますが、2つ目以降のファイルはコースに表示されず、ダウンロードも
できません。
複数のファイルを学生に渡したい場合は、2つ目以降のファイルを資料の[ファイル]
や[フォルダ]として追加し、ダウンロードしてもらうようにします。
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学生にダウンロードさせたいファイルを指定

①

②

③

④

学生にダウンロードさせたいファイルを指定するために、[ファイルを選択]ボタンをク
リックします。
ファイルを選択して、[開く]をクリック。[このファイルをアップロード]をクリックします。
これで、mocaを使ってファイルを学生に配布することができます。
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課題の内容や指示は、[話題]でも[課題]そのものでも可

[課題]の中で
直接指示

これは、課題の説明枠に入力した情報です。
[課題]の中で、直接指示をしています。
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課題の内容や指示は、[話題]でも[課題]そのものでも可

[話題]の中で、図
やwebページへ

のリンクも含めて、
課題を指示

この画面では、[話題]のところに課題に関する情報を記載しています。
課題の内容や指示は、課題の説明としても用意できますが、コースページのその週
の[話題]として内容を記載することもできます。
この説明文には、図のような画像でも、webページへのリンクでも、学生に課題をさ
せるための情報を入れることができます。
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Moca説明入力画面はどれも同じ

[

話
題]

[

課
題]

書式設定をクリア

画像挿入

スクリーンリーダヘルパ
（音声読上げソフト対応）

HTMLソース表示

アクセスビリティチェッカ
（高齢者や障がい者でも
使いやすいWebコンテ
ンツになっているかを
チェックする）

映像音挿入
ファイル管理リンク挿入解除

録音録画
ボタン拡大縮小

[話題]でも[課題]でもそのほかのメニューでも、mocaの説明入力画面はどれも共通
しています。
この入力画面は最終的にはwebページを作り出している（HTMLという記述ルールで
す）ので、フォントやフォントサイズ、文字の色などを指定できるし、画像や映像、リン
クを入れることもできます。
枠の上には作業するためのボタンが出ています。
左上のボタン拡大縮小ボタンをクリックすると、隠れているボタンが見えて2段表示
になります。
様々な文字装飾、書式をクリアにするボタン、元に戻す、やり直しボタンも用意され
ていますので、利用してみてください。
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提出期限と提出ファイルタイプを設定する

開始日時は、提出可能になる時刻
終了日時は、提出締切時刻
☑を入れて、利用可能になる

終了日時を過ぎた提出には、[遅延提出]

マークが付く。遮断日時を指定すると、期
限以降の提出は不可。一切の遅延を、
認めない場合は、☑を付けて、終了日時
と遮断日時を同じに設定。

あらかじめ学生が作成したwordファイル等
のアプリデータを提出させる[ファイル提出]

か、学生にmoca上で直接テキスト入力をさ
せる [オンラインテキスト]か、選択（両方可）

提出するファイ
ルの種類や数、
最大容量を指定
PDFなら、評定

画面へ表示され
る

オンラインテキストなら、文字数制限可

[利用]設定では、課題のダウンロードやアップロードなどの利用が開始される日時、
提出締切時刻となる終了日時を設定できます。
チェックを入れて、利用可能になります。
終了日時を過ぎた提出には、[遅延提出]マークが付きます。
遮断日時を指定すると、期限以降の提出ができなくなります。
提出に際して一切の遅延を認めない場合は、チェックを付けて、終了日時と遮断日
時を同じになるように設定します。
提出日が遅くなった学生は、メール添付での提出となります。
提出タイプの設定では、ファイルのアップロードを要求するか、moca上で文字入力
だけを要求するかを指定します。
あらかじめ学生が作成したwordファイル等のアプリデータを提出させる場合は[ファ
イル提出] 、学生にmoca上で直接テキスト入力をさせる場合は [オンラインテキスト]
です。
両方選択することもできますし、両方とも選択しないことも可能です。
mocaへの提出を行わないで評価する実技などの評点をmoca内に取り入れて総合
評価の1つの評点としたい場合は、両方のチェックをしないというわけです。
[ファイル提出]であれば、提出するファイルの種類や数、最大容量を指定できます。
PDFなら、評定画面へ直接表示されるので、チェックが楽になります。
オンラインテキストなら、文字数制限を設定できます。
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データファイルを提出させる場合

これは学生から見た、データファイル提出画面です。
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オンラインテキストで、文字入力させる場合

学生からこれは見たオンラインテキストで文字入力する画面です。
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提出設定と通知設定を行う

Moca上で評点を入力しなくても、学生評点ワークシートをダウン
ロードしてエクセルなどで入力し、アップロードできるようになる

学生にフィードバックファ
イルを渡すことができる

学生が最終提出である宣言をするためのボタン表示

学生に提出同意書の承諾を求める

学生の再提出を認めるかどうか

学生が課題を提出したら、教員にメッセージを送信

学生の課題提出が遅れたとき、教員にメッセージを送信

教員が評定内容を入力して「変更を保存する」をクリックする
と学生に評定内容が通知される。通知したくなければ[NO]

学生に対して、評点以外の評定結果をどのように知らせるか、フィードバックのタイ
プが選べます。
通常のコメントであれば、フィードバックコメント、PDFファイルに教員が線やスタンプ
などを加えるPDF注釈も選べます。
[オフライン評定ワークシート]にチェックを付けておくと、moca上で評点を入力しなく
ても、学生評点ワークシートをダウンロードしてエクセルなどで入力し、アップロード
できるようになります。
PDF以外のデータだと評点画面に表示されないので、提出された課題ファイルをダ
ウンロードして、[オフライン評定ワークシート]をダウンロードして入力すると便利で
す。
学生が提出したWordファイルに教員がマーカーやコメントを入力して学生に返すよう
な場合は、[フィードバックファイル]にチェックを付けます。
学生が最終提出であることを宣言をするための提出ボタンの設定です。
学生に提出同意書の承諾を求めるかどうかの設定です。
学生の再提出を認めるかどうかの設定です。
グループでの課題提出も可能です。
学生が課題を提出したら、教員にメッセージを送信する、
提出遅延つまり学生が課題提出に遅れたとき、教員にメッセージを送信する、
教員が評定内容を入力して「変更を保存する」をクリックすると学生に評定内容が通
知されるなどの設定があります。
通知したくなければ[NO]を選んでおきます。
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課題提出をメールで通知することもできる

このように課題提出をメールで学生に通知することもできるのです。
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文字での回答だけなら、ファイル操作不要

文字だけの回答であれば、わざわざwordなどのアプリを使わせないで、オンライン
テキストにする方法もあります。
文字数の制限が設定できます。
インラインコメントで「Yes」を選択した場合、評定時に学生が提出したオリジナルの
テキストがフィードバック用コメントフィールドにコピーされます。
そのため、インラインでコメントを書き込んだり、下線を引いたりすることが可能です。
インラインコメントが許可されない場合、通常の教員用コメント投稿エリアが表示さ
れます。
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オンラインテキストで答える場合

これはオンラインテキストで答える場合です。
学生が文字を入力して保存すれば、課題画面に記載されます。
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評点について設定

評点を０にすると、
評定ページに表示
されない

個別の学生に、採点者を割り当てることができる

教員に学生の個人情報を隠した状態で評価させる

評点について設定します。
評点のタイプ、評定方法、最大評点、合格点などを決めます。
評点を０にすると、評定ページに表示されません。
[評定方法]では、学習到達度の評価基準を観点と尺度から示した表ルーブリックも
選べます。
誰が提出した課題かわからない状態で採点したい場合は、[ブラインド評定]をYesに
して、教員に学生の個人情報を隠した状態で評価します。
評点分類を設定して、「関心・意欲」「思考・判断」「技能」「知識・理解」のように分け
たい場合に使います。
採点割り当てを使用すると、個別の学生に、採点者を割り当てることができます。
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モジュール共通設定

【教員から見た場合】 【学生から見た場合】

課題が見えない

多くのモジュール（部品）に共通の設定を行うところです。
[利用]設定では、 [コースページに表示する]で、学生が利用できるようになります。
[学生から隠す]で、教員側では見えても、学生からは見えなくなります。
課題設定は先に済ましておくけど、ある期日まで学生には見せたくないと思う課題
では、この機能を使うと便利です。

[ID ナンバー]を設定すると、評定計算の目的で活動を識別することができるようで
す。通常は空白のままにします。
[グルーピング]は、コース内のグループ群です。
グルーピングが選択された場合、グルーピング内のグループに割り当てられた学生
は、共同で作業することができます。
[グループモード]で、[グループなし]にすれば、全員が1つの大きなコミュニティの一
員となります。
グループ分けした時に他のグループの活動が見えるようにするかここで決めること
ができます。
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利用制限

利用制限では、利用できる期間を指定したり、評点が高い学生に応用課題を出した
り、一定の評点に達しない学生に補習課題を設定することができます。
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利用制限は条件を組み合わせる

アクセス可能とする時
間を設定する

【学生から見た場合】【教員から見た場合】

利用制限は、条件を組み合わせて設定できます。
課題へのアクセス可能時間を設定すれば、コースに表示されます。
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その他必要な設定を行って、保存

学習者の特定分野でのスキルの理解
度または熟達度の評定リストを用意し
て、使う場合に利用

情報を分類・整理し、検索・抽出を便利に
するするために、属性や特徴を表す単語
や短いフレーズを付ける場合に利用

その他必要な設定を行って、保存します。
タグは、情報を分類・整理し、検索・抽出を便利にするするために、属性や特徴を表
す単語や短いフレーズを付ける場合に利用します。
コンピテンシーとは「高い業績・成果につながる行動特性」のことのようですが、学習
者の特定分野でのスキルの理解度または熟達度の評定リストを用意して使う場合
に利用します。
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[保存してコースに戻る]場合

[保存してコースに戻る]をクリックすると、コースページが見えます。
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[保存して表示]の場合

[保存して表示]をクリックすると、その活動（ここでは設定した課題）の画面が表示さ
れます。
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学生の立場で見え方を確認する

課題を設定したら、学生からどう見えるのか、確認しましょう。
画面右上の自分の名前が書かれているところをクリックし、[役割の切り替え先]をク
リックします。
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学生の立場で内容を確認して、終了

確認が終わったら

[役割の切り替え先]で[学生]をクリックして、コース画面を見て確認します。
確認が終わったら、画面右上の名前のところをクリックし、[私の通常の役割に戻る]
をクリックします。
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≪Zoomを用いた講義≫

mocaでの課題提出＆評定講習会

for teacher

１） メール添付提出とmoca提出の違いは？

２） 教員がmocaで課題を出すまで

３） 学生が課題を作成し、提出するまで

４） 教員がmocaで課題を受け取り、評価
するまで

５） 学生が評価を確認するまで

次に、学生が課題をどのように行い、課題を教員に提出するのか、学生側から見た
手順を紹介します。
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学生がmoca上で課題を確認

学生がmoca上で課題を確認します。
パソコンでの操作とスマホでの操作を分けて説明します。
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学生がmoca上で課題を確認し、文字入力
【課題をクリック】

【[課題を追加]クリック】

【文字入力して[変更を保存]】

オンラインテキストで課題が出た場合の手順です。パソコン画面で説明します。
学生は、moca上で課題をクリックし、課題画面を出します。
[課題を追加]をクリックし、文字入力画面を出します。
文字を入力し終わったら、[変更を保存]をクリックします。
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学生がmoca上で課題を確認し、文字入力
【課題をタップ】 【[課題を追加]タップ】 【文字入力して[変更を保存]】

オンラインテキストで課題が出た場合のスマホ画面での説明です。
学生は、moca上で課題をタップし、課題画面を出します。
[課題を追加]をクリックし、文字入力画面を出します。
文字を入力し終わったら、[変更を保存]をクリックします。
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学生がmoca上で課題提出を確認

学生がmoca上で課題提出を確認します。
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Wordを使ってデータを新規作成

をタップ

先ほどはオンラインテキストつまりmoca上で直接文字を入力して提出する方法をし
説明しました。
次は、データファイルで提出する方法です。
学生がゼロからwordのファイルデータを作って課題を行う場合を説明します。
パソコンでの操作は皆様はご存じだと思いますので、スマホでwordの新規作成を行
うところを紹介します。
オフィスボタンをタップし、新規作成ボタンをタップ。ドキュメントをタップします。
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課題を行って、OneDriveへ保存

白紙の文書 課題の作成 課題の完成

wordの「白紙の文書」をタップして、word画面を表示します。
課題を作成し、完成させます。
ここでは、Microsoftのofiiceと相性のいいonedriveへ保存させる例を示します。
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どこにデータファイルを保存したかが大切

【Androidスマホ】【 iPhone】

学生には、作業をしたファイルをどこに保存したかを意識させることが大切です。
課題をアップロードするときに迷わないためです。
スマホのOSの種類によって、作業手順が違います。
iPhoneでは、[その他]ボタンをタップし、[保存ボタン]をタップし、保存場所を指定し、
ファイル名を入力して保存します。
アンドロイドスマホでは、[その他]ボタンをタップし、[名前を付けて保存]をタップし、
保存場所を指定し、ファイル名を入力して保存します。
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学生が作業用ファイルをダウンロードする場合

【パソコン】 【 スマートフォン】

次に、学生が教員から配布された作業用ファイルをダウンロードして、加工する場合
を説明します。
課題画面に表示されているファイルをクリックします。右はスマホ画面です。
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作業する課題ファイルを開く

【パソコン】 【 iPhone】【 Androidスマホ】

パソコンでは、ダウンロードされたファイルを開きます。ブラウザの違いで表現は違
いますが。開く作業は同じです。
スマホでは、OSの種類によって作業方法が違います。
Androidスマホでは、[開く]をタップします。
iPhoneでは、[表示]をタップします。
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OneDriveへ保存し、作業して上書き保存

【パソコン】 後で学生が提出する
ファイルを間違えない
ように、ファイル名の付
け方には、注意させる
こと。

ファイルを開いた後、名前を付けて保存します。
後で学生が提出するファイルを間違えないように、ファイル名の付け方には、注意さ
せることが大切です。
これはパソコン画面です。
OneDriveへ保存し、課題としての加工作業して上書き保存します。
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OneDriveへ保存し、作業をして上書き保存
【iPhone】

iPhoneでも、OneDriveへ保存し、作業をして上書き保存する行為は同じです。
[共有]ボタンをタップし、onedriveをタップし、フォルダを選択して保存します。
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OneDriveへ保存し、作業をして上書き保存
【Androidスマホ】

Androidスマホの場合は、[共有]ボタンをタップし、onedriveをタップし、フォルダを選
択して保存します。
作業をして上書き保存します。
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学生が提出のために[課題の追加]をクリック

【パソコン】 【 スマートフォン】

学生が課題を提出するために、mocaのコース画面から課題をクリックします。
左がパソコン画面、右がスマホ画面です。
課題画面で[課題の追加]をクリックします「。
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ファイル選択のために[追加]ボタンをクリック

ファイル選択のために[追加]ボタンをクリックします。
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[ファイルのアップロード][ファイルを選択]をクリック

①

①②

②

[ファイルのアップロード]をクリックし、[ファイルを選択]をクリックして、アップロードす
るファイルを選びます。
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スマホは、機種で選択方法が異なる

Androidスマホ
の場合

パソコンでのファイル指定の方法は、皆さんにおなじみですが、スマホではOSの種
類によって選択方法が異なります。
Androidスマホの場合、[onedrive]、[ファイル]または[最近使ったファイル]、科目の
フォルダとタップして、目的のアップロードするファイルをクリックします。
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スマホは、機種で選択方法が異なる

iPhoneの場合

iPhoneの場合、[ブラウズ]、[onedrive]、科目のフォルダとタップして、目的のアップ
ロードするファイルをクリックします。
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確認して[このファイルをアップロード]をクリック

[ファイルを選択]ボタンの右にファイル名が表示されますので、確認して、[このファ
イルをアップロード]をクリックします。
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提出ファイルを確認して[変更を保存]をクリック

[ファイル提出]枠にファイル名がはっきり見えるので、確認して[変更を保存]をクリッ
クします。
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課題を提出したことを確認

提出ファイルを変えるときは、[提出を編集]をクリック。
コメントも入れられる。

課題を提出したことはいつでも確認できます。
提出ファイルを変えるときは、[提出を編集]をクリックします。
学生が教員に対して提出についてのコメントも入れられます。
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学生が教員に対してコメント入力した場合

教員に対する学生のコメントは、提出画面に表示されます。
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提出の回数や期限の制限内では、再提出可

①

②

③

④

ファイルを削除してから、
新たにファイルを選択しなおす

提出した後でも、提出の回数や期限の制限内であれば、再提出は可能です。
提出したファイルを削除してから、新たにファイルを選択しなおします。
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１） メール添付提出とmoca提出の違いは？

２） 教員がmocaで課題を出すまで

３） 学生が課題を作成し、提出するまで

４） 教員がmocaで課題を受け取り、評価
するまで

５） 学生が評価を確認するまで

≪Zoomを用いた講義≫

mocaでの課題提出＆評定講習会

for teacher

6/19(金）
17:00～実施

今回の講習会では、mocaを使って課題を出し、評価するところを中心に話をしまし
た。
これで、講習会を終了します。
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