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manaba+R【発展編】における到達目標
下記の機能を活用できるようになる。

❶ 「出席確認」機能
└ 学生のスマートフォン・PCから出席を取れます。

※旧manaba+Rハンドブックp.7～8

➋「アンケート」機能
└ アンケートを実施・回収することができます。

※旧manaba+Rハンドブックp.7～8 / p.13～14

➌「レポート」機能
└ Web上でレポートを出題・回収ができます。

※旧manaba+Rハンドブックp.5～6
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「出席」機能の概要
「出席」のとりかた ～「出席」確認 + 「アンケート」・「クエスチョン」
・manaba+Rで出席機能を用いると、学生のスマートフォンやノートPCからでも出席を

取ることができます。
・出席の管理もWEB上で簡単に行うことができます。

＜発行方法＞
❶出席のみ実施する
➋出席時にクエスチョン：0～9の数字で回答が実施できる
➌出席時にアンケート：自由に設定可能な問題を実施できる

＜活用ポイント＞
・➋と➌では、Web出席者と対面出席者をわけて管理することができます。
・➌では、出席確認時にアンケートも取ることができます。
・➋と➌では、の結果はグラフや一覧で表示させることができ、

学生にリアルタイムにフィードバックすることが可能です。
・➋と➌に関しては、匿名で回答を受け付けることもできます。
（ただし、匿名提出の場合は、個人が特定できないため出席情報は取得できません）
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旧manaba+Rハンドブックp. 7～8



【授業前】出席カードの発行方法
「出席」確認の基本操作

画面操作 操作説明
Ｚ ＜出席カードの2種類の発行方法＞

出席カードはコーストップ画面の
「発行」を選択
「出席カード発行」画面を開き
「発行する」を選択して発行す

る方法と、
「出席カード一覧」を選択
「出席カード一覧」画面を開き

「受付中」タブ内の
「出席カード発行」を選択
「出席カード発行」画面を開き
「発行する」を選択して発行

する方法の２種類が
あります。
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【授業前】
画面操作 操作説明

Ｚ 「出席カード発行」パネルで出席
カードの発行スタイルを選択しま
す。※ここでは※
❶「出席のみ実施する」を選択し
➋「発行する」を選択してくださ
い。
発行した出席カードの有効期限は7日間です。
発行後7日間を過ぎた場合は、出席の受付が
できませんのでご注意ください。

❶「出席カードを発行しまし
た。」と表示されれば無事発行完
了です。
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旧manaba+Rハンドブックp. 7～8

「出席時にクエスチョン」
→ p.13に進む

「出席時にアンケート」
→ p.14に進む
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「出席」確認の基本操作



画面操作 操作説明
＜出席カードの使い方＞
学生には以下いずれかをご案内できるよう
ご準備ください。

❶出席カード提出用URLと受付番号
➋バーコードの画面と受付番号

また、学生は、自身のmanaba+R画面から
出席カードにアクセスすることも可能です。
この場合でも、教員は「受付番号」を学生
に案内する必要があります。
※学生側機能の詳細は、p.17～19を参照し
てください。

【授業前】

7

バーコードの画面
学生はこのバーコードを
スマートフォンで読み取
ると❶の提出用URLに
飛びます。

旧manaba+Rハンドブックp. 7～8
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受付番号
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「出席」確認の基本操作



【授業中】
画面操作 操作説明

Ｚ ＜受付番号の確認方法＞
❶コースのトップ画面の
「出席カード一覧」を選択します。

❶「出席カード一覧」画面の「受
付中」タブから任意のコースの受
付番号を確認できます。
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「出席」確認の基本操作
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画面操作 操作説明

出席カードに表示されている
❶7桁の受付番号は、学生が出席
カードを提出する際に必要。授業
内で板書・口頭で学生に案内して
ください。
【注意】
発行した出席カードの有効期限は7日間。
発行後7日間を過ぎた場合は、出席の受付が
できませんのでご注意ください。

※このタイミングは先生の任意で
お決め頂いて結構です。

❶「受付終了」を選択し
「出席」確認の受付を終了する。
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【授業後】
画面操作 操作説明

Ｚ ※p.9で出席カードを受付終了した
次の処理として出席情報を編集して
ください。
「受付終了」したデータは
「受付中」タブ→「受付終了」タブ
にデータが移動します。

❶「受付終了」タブを選択します。

該当データの
❶「出席情報編集」を選択し、編集
画面を開きます。
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❶「受付終了」タブを選択

旧manaba+Rハンドブックp. 7～8

「出席」確認の基本操作
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画面操作 操作説明

❶日時指定欄に受付終了日時を指
定します。
※受付終了日時には「出」（出
席）とみなす日時を設定してくだ
さい。
➋「設定」ボタンを選択。
教員が指定した日時までに提出し
ている学生の出席情報が一括で
“出”（出席）になります。
※➌「出席」以外で個別に設定す
る場合は出欠欄から他の情報に変
更してください。

【授業後】
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「出席」確認の基本操作
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【授業後】
画面操作 操作説明

Ｚ ❶「更新」ボタンを選択します。
出欠欄およびメモの内容を保存。

➋更新後に「提出状況（Excel）」
をダウンロードすると、出席情報
が反映されています。

【注意】
発行した出席カードの有効期限は7
日間。発行後7日間を過ぎた場合は、
出席の受付ができませんのでご注
意ください。
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「出席」確認の基本操作



画面操作 操作説明
Ｚ ＜出席カードの発行＞

p.5と同じくコーストップ画面の
「発行」を選択していく方法と

同じ手順で行います。
※「出席カード発行」画面が開き
ます。

❶「出席時にクエスチョン（選択
問題と自由記入問題）も実施す
る」の先頭を にします。
※クエスチョンの内容は授業内で
学生にお伝えください。
➋「発行する」を選択します。
※「出席時にクエスチョン形式」
を選択し出席カードを発行した場
合、＜教員側＞では、設問登録の
画面は出ません。
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「出席」確認と「クエスチョン」を組み合わせる方法
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【出席時にクエスチョン】 旧manaba+Rハンドブックp. 7～8
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画面操作 操作説明
Ｚ ＜出席カードの発行＞

p.5と同じくコーストップ画面の
「発行」を選択していく方法と同
じ手順で行います。
※「出席カード発行」画面が開き
ます。

❶「出席カード発行」画面が開き
ますので、ここでは、
➋「出席時にアンケート（自由に
設定可能な問題）も実施する」の
の先頭を にします。
➌「発行する」を選択します。

【出席時にアンケート】
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「出席」確認と「アンケート」を組み合わせる方法
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画面操作 操作説明

❶＜出席アンケート作成画面＞
※「単一選択」の質問と「自由
記入」の質問は、それぞれのボタ
ンを選択することで、切り替え可
能。

＜単一選択の場合＞
※続けて➋を入力してください。
※一行につき一つの選択肢を記入
します。
➌質問は10問まで追加できます。
➍作成後「プレビュー」を選択す
ると学生がどのように見えるか内
容を確認できます。
➎「出席カード発行」を選択する
と発行完了です。
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【出席時にアンケート】 旧manaba+Rハンドブックp. 7～8

「出席」確認と「アンケート」を組み合わせる方法



【授業中】
画面操作 操作説明

Ｚ ＊学生の回答は随時、画面に反映
されます。

❶「出席カード一覧」画面から、
➋「提出状況」を選択すると、
回答状況がリアルタイムに確認で
きます。

❶ 教室のプロジェクター等や、
Zoomの画面共有機能を利用すれば、
学生に受講者の回答内容を公開で
きます。
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「アンケート」「クエスチョン」の確認方法
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学生側のスマートフォン版manaba+R画面 解説

Ｚ ❶manaba+Rの「出席カード」
ボタンを選択します。

➋出席カード提出画面で
「受付番号」を入力します。

➌「送信」を選択します。
➍の画面になり提出完了です。

※「クエスチョン」
※「アンケート」の場合
➎「匿名で提出する」のチェック
ボックスにチェックを入れると、
匿名での提出となります。
匿名でのアンケートを実施したい
時などにご利用ください。
※出席情報も取得できなくなりま
す。

1
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【出席時】に提出 ※「出席」のみのパターン

※[参考]「出席カード」の提出（学生側機能）
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学生側の画面状態 解説

Ｚ 「出席時にクエスチョン形式」を
選択し出席カードを発行した場合、
＜教員側＞では、設問登録の画面
は出ません。
＜学生側＞では、出席カードの提
出時に❶「0～９」までの質問の選
択肢だけが表示されます。
※いずれも選択が必須です。
学生には、回答する内容を授業内
で指示してください。
例）Web出席は１を、

対面出席は２を選択させる。
➌ 任意でコメント欄に記入可能。
➍「提出」ボタンを選択。

1
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【出席時にクエスチョン】 旧manaba+Rハンドブックp. 7～8

画面を
スクロール

0～9の選択肢
だけが表示

＜コメント欄の活用方法例＞
「今日の授業の感想をコメン
ト欄に入力してください。」
と指示を出すなどコミュニ
ケーションツールとしてご活
用ください。
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※[参考]「出席カード」の提出（学生側機能）



学生側の画面状態 解説

Ｚ ❶「アンケート回答画面」で質問
に回答します。回答画面には、選
択問題（選択必須）と自由記入欄
が用意されています。
➋「提出」ボタンをクリックする
と、提出完了です。

1
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【出席時にアンケート】 旧manaba+Rハンドブックp. 7～8

※アンケートは見本です

1 1
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※[参考]「出席カード」の提出（学生側機能）



「アンケート」機能の概要
「アンケート」機能で授業を活性化
・アンケート機能を使うことで、アンケートを簡単に実施・改修することができます。
・出席確認でのアンケートとは違い、多様な設問スタイル（プルダウン形式や複数選択

問題など）を組み合わせて作成することが可能です。

＜活用ポイント＞
過年度の授業アンケート結果からは、授業中の意見交換への対応度が高い授業ほど、
学び役立度が高まることが明らかになっています。特に中規模以上の授業において、
学生の授業への積極的な参加を促すことや意見交換を支援するため、選択式の設問と
自由記述の双方で学生の意見を聞くことができます。

20

旧manaba+Rハンドブックp. 13～14



アンケートの作成
画面操作 操作説明

Ｚ コーストップ画面の
❶「アンケート」を選択します。

❶アンケート管理画面が開きます
ので
➋「アンケート作成」を選択しま
す。

1
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「アンケート」機能

1 2

旧manaba+Rハンドブックp. 13～14
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アンケートの作成
画面操作 操作説明

Ｚ ❶アンケートタイトルを入力。
＜制限時間を設定する場合＞
※➋制限時間を設定する場合は、

手入力します。
※➌受付期間
（開始日時～終了日時）は➋制限
時間より長く設定してください。
※任意

※「リッチテキスト」タブ内の
機能詳細は次ページ以降に記載。

3
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「アンケート」機能
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「アンケート」機能
旧manaba+Rハンドブックp. 13～14「リッチテキスト」タブ内のボタン機能

1

3

「改ページ」アイコンの機能
❶ 改行したい文字と文字との間にカーソルを

置きます。
➋「改ページ」アイコンを選択。
➌ 文字が改行されたことを確認。

改ページ

2
ファイル
を添付



質問作成ボタン機能
＜問題：左＞ 通常・入力必須共通 ＜問題：右＞

❶単語記入
単語を回答する問題

➋単一選択
複数の選択肢の中から回答を
ひとつ選択する問題

➌プルダウン
複数の選択肢の中から回答を
ひとつ選択する問題

➍マッチング
複数の項目を用意し、各項目
に 対応するものを複数の選択
肢の 中から選択する問題

➎アップロード
添付ファイルをアップロード
して 回答する問題

➏はい・いいえ
問いに対して「はい」もしくは
「いいえ」で回答する問題

➐複数選択
複数の選択肢の中から、回答を
複数選択する問題

➑並べ替え
複数の選択肢を正しい並び順に
並び替える問題

➒自由記入
文章で回答する問題

24

「アンケート」機能

1

5

2
3
4

6
7
8
9

1

5

2
3
4

6
7
8
9

旧manaba+Rハンドブックp. 13～14



アンケートの作成
画面操作 操作説明

Ｚ ※例)「通常問題」の場合
❶「単語記入」を選択
➋設問を入力

❶プレビュー画面で確認
➋良ければ「保存」を選択
➌「OK」を選択
※アンケート作成完了

5
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「アンケート」機能
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アンケートの作成
画面操作 操作説明

Ｚ ❶「公開／非公開」ボタンを選択
して公開。

❶「公開状態で作成」の場合
先に設定した公開期限が来ると公
開されます。
➋「非公開状態で作成」の場合
先に設定した公開期限が来ても自
動では公開されません。
【注意】必ず作成者（教員）自身
が公開ボタンを選択し公開する必
要があります。

7
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「アンケート」機能
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「レポート」課題を受付ます。
・レポート機能を使うことで、WEB上で簡単にレポートを出題・回収することができます。

＜レポートのタイプ＞
①ファイル送信レポート

➡ WordやPDFなどのファイルをmanaba+Rで受付。
②オンライン入力レポート

➡ manaba+R上に直接、文字入力。（テキストのみ入力、提出可能）
---------------------------------------------------------------------------------
※レポート試験の日程が近づくと大学よりご案内します。
③レポート試験（レポート試験を実施する科目のみ）

➡ シラバスの成績評価方法で「レポート試験（統一締切日を締め切りとする
レポート）」を選択された科目のみ、出題することが可能になります。

「レポート」機能について

27
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【レポート画面】

28

レポート作成 p.29

フォローアップ説明会
専用のテストコース

レポート採点 p.34

「レポート」機能について
旧manaba+Rハンドブックp. 5～6



画面操作 操作説明
Ｚ

【出題の方法】
❶「レポート」タブを選択します。

❶「レポート管理」画面が開きま
すので、
➋「レポート出題」を選択します。

1

2
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「レポート」を作成する

1 2

【レポート作成】

1



画面操作 操作説明
Ｚ ❶「レポート出題」画面が開きま

すので作成したいレポートのタイ
プを選択します。

＜レポートのタイプ＞
ファイル送信レポート ➡ Word

やPDFなどのファイルを添付し
manaba+Rで受付。

オンライン入力レポート ➡
manaba+R上に直接、文字入力。
（テキストのみ入力・提出可能）

※今回は
「ファイル送信レポート」

を選択します。

3

4
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「レポート」を作成する
旧manaba+Rハンドブックp. 5～6【レポート作成】
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画面操作 操作説明

Ｚ ※ファイル送信レポートを選択※

❶タイトル・受付期間・閲覧設
定・再提出設定・課題に関する説
明を入力。
※受付期間は任意ですが、受付終了日時を過
ぎると、学生はレポートを提出することがで
きなくなります。

➋「ポートフォリオ / 閲覧設定」
については次ページ p.32をご参照
ください。

参考資料などがある場合は
➌「ファイルを選択」を選択、
ファイルを選択したら
➍「ファイルを添付」からアップ
ロード。

5
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「レポート」を作成する
旧manaba+Rハンドブックp. 5～6【レポート作成】



画面操作 操作説明

Ｚ ※ファイル送信レポートを選択※

❶＜ポートフォリオ / 閲覧設定＞を行う
〇 コースメンバー全員が閲覧・コメント可
コースを履修している学生であれば誰でも、他の学生が
提出したレポートを閲覧・コメントすることができます。
学生が提出したレポートは、ポートフォリオに保存され
ます。

〇 同じ課題の提出者と教員が閲覧・コメント可
課題を提出した学生のみ、他の学生が提出したレポート
を閲覧・コメントすることができます。学生が提出した
レポートは、ポートフォリオに保存されます。

〇 提出者本人と教員のみ閲覧・コメント可（個別指導）
レポートは、提出した本人とコースの担当教員のみ閲
覧・コメントすることができます。学生が提出したレ
ポートは、ポートフォリオに保存されます。

〇 回収のみ行なう
レポートの相互閲覧はできません。学生が提出したレ
ポートは、ポートフォリオに保存されません。

➋「プレビュー」を選択すると、作成したレ
ポート内容を確認することができます。
※必須項目が抜けているとエラーで教えてくれますので、

必要に応じて修正します。
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画面操作 操作説明

Ｚ 「保存」ボタンを選択します。
※以上で出題は完了です。

「レポート管理」画面に戻ります。
「公開/非公開」の設定をして学生
に公開します。
【注意】
日時指定をしても「公開」にしな
いと自動的に公開になりません。
※規定値「非公開」
※❶「非公開」→ ➋「公開」に変
更をすると➌確認画面が表示され
ますので、どちらかを選択します。
※➍「リマインダを送信して公
開」を選択すると➎のようにアイ
コンがつきます。

7
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❶ manaba+Rの画面で採点
画面操作 操作説明

Ｚ ❶レポート管理画面の「歯車」ボ
タンを押し、
➋「提出状況（個別に採点）」を
選択。

❶「提出状況（個別に採点）」画
面が開きます。
➋任意の学生の氏名を選択します。

1

2
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画面操作 操作説明

Ｚ ※選択した学生の氏名が表示され
ます。

❶ 合計点：得点を入力する場合
合計点欄に”半角整数値”で入力。
➋ 評価：文字列で評価(*)する場合
(*A, F, Goodなど)
評価欄に入力します。
➌ 必要事項を入力し「登録」ボタ
ンを選択してレポートの採点処理
は完了です。
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➋ Excel で採点
画面操作 操作説明

Ｚ ❶ レポート管理画面の「歯車」
ボタンを選択し、

➋「成績管理(一括回収・採点)」
を選択。

❶「成績管理(一括回収・採点)」画
面が開きます。

１

２
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画面操作 操作説明
Ｚ ＜レポート採点シートをダウンロード＞

※どちらかを選択しダウンロード
❶ 採点シート
➋ 採点シートと提出物
-----
➌ □提出物を１つのフォルダにま
とめる にチェックを入れることで、学生の
提出物を１つのフォルダにまとめてダウン
ロード可能です。

ダウンロードされたExcelファイル
を開いた状態です。

3

4
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画面操作 操作説明
Ｚ ＜採点シート（Excelファイル）＞

※❶各学生ごとに入力
【G列】#合計点 … 得点(*)

(*半角整数値)
【H列】#評価 … 文字列の評価

（A, F, Good等）
【I 列】#講評 … 文字列の講評

＜採点シートのアップロード＞
❶「成績データを登録」から、成
績データを登録した採点シートを
アップロードをします。

➋「ファイルを選択」を選択しま
す。

5
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画面操作 操作説明
Ｚ ※前処理の「ファイルを選択」を

選択することで
❶エクスプローラーが開きます。
➋入力済の採点シート（Excelファ
イル）を選択し、
➌「開く」を選択します。

❶該当のファイル名が枠内に入っ
たことを確認の上
➋「登録」ボタンを選択します。
※レポートの採点（Excelで採点）
が完了です。

7

8
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＜教員ラウンジの連絡先＞

ご案内事項
操作がご不明な場合は、各キャンパス「教員ラウンジ」
までお問い合わせください。
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