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非対面授業の実施に関するマニュアル（2021 年 9 月 28 日版） 

奈良教育大学 教育課程開発室 

 

はじめに 

令和３年度後期は「原則非対面」で授業やゼミを実施する方針です（※１）。先生方には昨年度より，多

くの科目で非対面授業を実施していただき，また，さまざまな工夫を凝らして質の高い教育を実現していた

だきました。その一方で，学生の受講環境や学修スキルも向上し，多くの学生がさまざまな課題にスムーズ

に対応できるようになりました。学内 LAN や端末の貸し出しサービス等の資源も効果的に活用され，ハード

面での困難を訴える学生は減少しました。 

本マニュアルでは，旧版に引き続き，本学で提供しているオンラインシステムやアプリケーション（※

２）の使用方法とオンライン授業の具体的な展開例を紹介しています。本マニュアルに示す内容に加え，

Moodle 上の質疑応答・情報交換の場である「（教員向け）非対面授業実施に関する質問・情報交換_2021」

（https://elearn.nara-edu.ac.jp/course/view.php?id=18）に蓄積された情報をご活用いただき，引き続

き効果的な授業展開をよろしくお願いいたします。 

現時点では，実験・実技・演習や模擬授業等，対面の方が教育上効果的であり，感染予防上安全を確保で

きる場合には，届出による対面授業の実施も可とする方針です（※１）。先の見えない状況や外出自粛等の

行動制限，オンライン授業中心の孤独な学修活動が継続する中，対面授業は当該科目の効果的な学びのみな

らず，学生の身体的・精神的な健康の維持にも貢献しています。授業内容や学生の状況をご検討いただき，

適切な授業形態をご採用ください。 

なお，今回の版では，学修環境の点検と改善に関する項目を加えました。どのような授業形態を採用して

も，さまざまな事情により授業参加ができなくなったり，学修環境への適応困難を感じたりして，支援を必

要とする学生が現れる可能性があります。令和３年度前期の授業評価アンケート（自由記述）では，授業内

活動や課題に関して，教員のフォローが十分でないことへの学生の不安や授業改善の要望が目立ちました。

非対面授業では，学生の受講状況や指示に対する反応が読み取れず，「反応がない＝うまくいっている」，と

考えて看過しがちとなります。既に学内で得られる各種支援については学生にも通知がされているところで

すが，今一度，担当教員として支援可能な内容についてご検討いただき，授業内外における学修のフォロー

体制を強化していただけますと幸いです。 

非対面授業で用いる教材に関わる著作権の取扱いについては，本マニュアルでは扱っていません。インタ

ーネット上のニュースサイトなどで最新の情報を収集し，その時々における適切な対応を取るようにしてく

ださい。 

 

 

 

 

 

 

 

※１ 授業の実施方針は変更となる可能性があります。大学からの通知を随時ご確認ください。 

※２ 以下では授業コードをもつ全授業のチームやコースが作成されています。これらを授業展開・学修管理のための

基本ツールとしてご利用ください。 

・Teams： 教員による講義，質疑応答，学生によるプレゼン，小グループ活動，授業資料の提示（配布）など 

・Moodle： 授業資料の提示（配布），課題のやりとり，連絡事項のメール配信，（小）テストの実施など（授業実施に必

要な情報の管理を中心的機能としている。ラーニングマネジメントシステム=LMS） 

・全学ポートフォリオ： 授業資料の提示，課題のやりとり（学生による学修活動の蓄積を中心的機能としている） 

 

令和３年度前期からの本学方針の主な変更点 

⚫ 原則非対面授業を実施する方針となりました。 

⚫ 令和３年度前期の授業評価アンケートの結果を踏まえ、「後期授業準備・実施に向けてのガイドライ

ン（教員版）」が公表されました。 
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１ 本学が提供するアプリケーション，システムによる授業の基本要素の準備 
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※ Microsoftから教育機関用のサポート情報も提供されていますのであわせてご活用ください。 

 

利用の準備 
 

1   授業に使用する PCにアプリをインストールするか，Web版にアクセスします。 

1) 大学 Webページトップ→教職員の方へ→ログインツール 

→Outlook on the webと進み，全学アカウントでログインします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) 利用方法に応じて A／B いずれかの準備をします。 

A インストール版（本学 Webページからのインストール方法） 

① メール画面上部右側に表示されているアカウント名（先生のお名前）をクリックし，アカウン

トページを開きます。 

 

② 画面左側に表示されているメニューから「Office アプリ」 

  を選びます（下図）。 

  「アプリとデバイス」という画面が表示され， 

  ここから Office のダウンロードが可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B Web 版（本学 Web ページからのログイン方法） 

メール画面上部左側に表示されている 9 つの点（下図）のアイコンをクリックし，「アプリ一

覧」から Teams のアイコン   を選んでクリックします。 

 

 

1-1 Teams 

ココ！ 

ココ！ 

ココ！ 
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2   アプリを起動したら，左に表示されているメニューから「チーム」を選び，担当科目のチーム一覧

を表示させ，その中から使用するチームをクリックします。 

※ 授業コードの存在しない授業や活動ではチームは作成されていません。情報館にチーム作成依

頼をしてください。 

 

3   使用するチームを表示し，画面中央上部の「有効にする」をクリックしてチームを有効にします。 

 

 

 

 

 

 

4   受講生の登録を A／B いずれかの方法で行います。 

A 教員が登録する 

画面左側に表示されているチーム名の右横の「・・・」をクリックし，表示されるメニューから

「メンバーを追加」を選びます。登録画面が表示されますので，受講生の学生アカウント（a から

始まるメールアドレスの@以前の部分）か氏名を検索して登録していきます。受講生の人数が少な

い場合や B の方法で登録できない学生が出た場合などにこの方法を用います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B 登録コードを発行し，学生に自己登録させる 

チーム名の右横の「・・・」をクリックし， 

最上部に出てくる歯車マーク（上の図参照）を 

クリックすると，右図の画面が出てきます。 

中央少し下にある「チームコード」をクリック 

すると，コードを生成できます。 

このコードを学生に伝えてください※。 

※ 「チーム」のトップ画面，全チームが表示さ 

れている画面の右上にコードを入力してチーム 

に登録するためのボタンが表示されています。 

ココ！ 

ココ！ 

チーム名 

ココ！ 
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オンライン会議 
 

1   オンライン会議の予告をします。予告は前週の授業で口頭連絡するなどして開始時刻を伝えておく

か，Teams の機能を用いてスケジュールの設定をするかのいずれかで行います。Teams の機能を用

いてスケジュールの設定をする方法は，A／B のいずれかです。 

スケジュールがチーム上に設定されると，チームメンバー全員に会議の予告メールが送られます。

しかし，A の方法では会議の実施場所を正しく入力しないと，入り口のない会議が設定されてしまう

ミスが生じ，受講生にも通知されません。B の方法では会議の場所は間違いなく設定でき，学生にメ

ール通知がいきますが，開始日時を正しく入力しないと学生に誤った開催日時が連絡されます。会議

が正しく設定されたかはこのメール通知で確認可能ですが，ミスの無いよう設定してください。 

 

A 「スケジュール」からの設定・通知 

① 画面左側のメニューから「スケジュール」を選択します。 

② 授業等を予定している日時を選び，その場所をクリックします。「新しい会議」の画面が表示され

たら，タイトル（「『授業名』 第○回」など）を入力し，「チャネルを追加」で会議を開催するチ

ームを設定します。「チャネルを追加」は，クリックするとチーム（授業名）の一覧が表示され，

選択できます。チーム名を選択するとそのチームのチャネル一覧（デフォルトでは「一般」のみ）

が表示されますので，「一般」チャネルを指定してください。 

③ これらの入力，選択ができたら「保存」します（それ以外の項目も，任意で入力できます。予定

を繰り返すこともできます。）。 

 

B 会議を開きたいチームからの設定・通知 

① 会議を実施したいチームを開き，右上に示された「会議」をクリックします。「会議をスケジュー

ル」を選択し，会議の情報を入力します（下図）。 

② 会議のタイトル（「『授業名』 第○回」など）を入力し，開始時刻を選択します。 

③ これらの入力，選択ができたら「保存」します（それ以外の項目も，任意で入力できます。予定

を繰り返すこともできます。）。 

 

2  会議を開始します。 

予めスケジュールされている場合は，チームの「一般チャネル」に開始時間とともに会議の入り口

が表示されます。担当教員か受講生が入り口をクリックすると会議が開始されます※。スケジュール

せず通知のみ行っている場合は，開始時刻（少し前）にチームの右上に示された「会議」をクリック

し，「今すぐ会議」を選択します（上図）。「今すぐ会議」でも会議のタイトルを入力できます。会議は

録画が可能です。欠席学生へのオンデマンド教材として，録画で作成された動画を活用することがで

きます。 

※ 会議に入る際には，カメラや音声を ONにするか，確認の画面が表示されます。 

 

3  会議を終了します。 

会議を終了する際には，会議画面右上に表示されている「退出」ボタン（受話器マークの示された

赤いボタン）の右側ブルダウンをクリックし，「会議を終了」を選択します。「会議を終了」は会議を

スケジュールまたは開始した人のみが選択できます。 

ココ！ 



 

7 

 

授業動画・資料の提示 
 

授業動画（mp4 ファイル），資料等の電子ファイルの提示は A，B 等の方法で行います（Teams で実

施した会議を録画した場合は，投稿タブ内に自動で動画が提示されますので操作不要です）。 

 

A 「投稿」タブに説明とともに提示する 

① 使用するチャネル（一般チャネル等）の「投稿」タブ（下図，チームを開くとこの画面が最初に出

ています）一番下に表示されている「新しい投稿」をクリックすると，書き込み欄が表示されます。 

  

② 書き込み欄はまず下図のように示されますが，記入欄の下左，「書式」アイコンをクリックすると，

記入欄が大きくなり，入力がやりやすくなります。下の画面に切り替わったら，件名や内容を入力

し，左から右側のアイコンをクリックしてアップロードしたいファイルを選択します。 

 

 

 

 

③ ファイルをアップロードしようとすると，保存場所の確認画面が出てきます（下図）。 

「クラスの資料」というフォルダがチームに 

常設されています。このフォルダに保存した 

ファイルは，書き込みや書き換えができない 

設定となっています。これ以外の場所にも保存 

できますが，「クラスの資料」フォルダ以外に保 

存されている Office のファイル（Word，Excel 

等）は，チームのメンバーと共同編集ができる 

設定となっています。 

このフォルダは B の方法で説明する「ファイ 

ル」タブで表示でき，フォルダの追加や削除が可 

能です。（詳しくは B で説明します） 

ココ！ 

ココ！ 

ココ！ 
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B 「ファイル」タブにアップロードする 

「ファイル」タブ（上図「投稿」タブの右どなり）をクリックすると，以下の画面が表示されます。

以下は一般チャネルのデフォルトの状態で，「クラスの資料」というフォルダが作成されています。 

受講生に変更されると困る資料は「クラスの資料」フォルダに保存してください。逆に，受講生

と一緒に編集したい資料（Word，Excel ファイル等）は「クラスの資料」以外のフォルダに保存し

ます。 

 

 

 

 

 ＜フォルダの追加と削除＞ 

フォルダは左上の「＋新規」から自由に追加，削除できます。 

例えば，授業回ごとの資料をフォルダ分けしておくと，受講生が 

利用しやすいと思います（右図参照）。 

ただし，「クラスの資料」フォルダ（編集不可のフォルダ）は自分 

では作成できませんので，誤って削除してしまった場合には，上部 

右側（上図）にある「SharePoint で開く」をクリックし，表示され 

る画面の左側に出てくるメニューの下部，「ごみ箱」に入っています 

ので，そこから復元してください。他の削除済みファイルやフォルダ 

もこちらに入る仕組みです。 

 

 

 

 

 

 

 ＜フォルダ名の変更＞ 

フォルダを作成するときにフォルダ名を設定しますが，変更したくなった場合は，フォルダの所に

マウスカーソルを持っていくと表示される「・・・」をクリックしてください。「名前の変更」から変

更が可能です。 
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課題提示・回収・評価 
 

 Teams で課題提示する方法はいくつかありますが※，ここでは「課題」機能を説明します。 

※ Class Notebook（OneNote の機能）や Forms を用いても学生アカウントと紐付けた課題提

出をさせることができます（Class Notebook は「課題」メニューの上にあります）。 

 

1  左のメニュー（チャネルの上）に示されている「課題」をクリックします。初めて使用する時に

は「開始する」をクリックし，その後左下に表示される「作成」ボタンをクリックします。 

2  一般的なレポート課題は「課題」を選んで「新しい課題」の作成画面を開き，タイトル，手順（取

り組み方）を入力したうえで，課題作成に使用するファイル等がある場合は手順の入力欄下のクリッ

プマーク（「リソースの追加」）から，資料（課題の詳細な指示，題材となる文章，レポートのテンプ

レート，参考 URL 等）を添付します。編集可能なファイル（Word, Excel 等）は添付後に表示され

るファイルアイコンの「・・・」から学生が編集できるかどうかの権限を選択できます（下図）。 

 

 

ここで「受講生は自分のコピーを編集」を選択すると，「学生の提出物」として表示され，ファイル

へのオンライン編集が可能な状態になります。PDF 等元々編集不可のファイルや，添付後の権限選択

で「受講生は編集できません」を選択したファイルは，「参考資料」として表示されます（下図）。 

 

また，課題の期限を入力します（一部の受講生のみに課題を割り当てる場合には，「割り当てるユー

ザー」欄でも設定を行ってください）。 

 

3  このまま課題を公表・通知して良い場合は画面右上の「割り当てる」をクリックします。まだ公

表・通知せず保存しておく場合は「保存」をクリックします。課題を再編集する場合は，「割り当て済

み」「下書き」に表示されている課題一覧から編集したい課題を選択します。「割り当て済み」の課題

の場合は課題を割り当てた受講生のリストが表示され，右上の「・・・」から編集が可能です。 

 

4  「割り当て済み」の課題は「投稿」タブ上に表示され，学生に公表されます。学生は，「課題」タ

ブをクリックすると，現在課されている課題を確認し，提出することが可能です。学生への表示状

態は，「課題」タブ，「割り当て済み」課題をクリックして表示される受講生リスト右上の

「・・・」から可能です。学生から提出された課題はこの受講生リストから確認してフィードバッ

クや返却を行うことが可能です（右上「・・・」から Excel への一括出力を行うこともできます）。 

編集 

不可 

編集 

可能 
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利用の準備 
 

1   Moodle のトップページにアクセスし，ログインします。 

大学 Web ページトップ→教職員の方へ→ログインツール→e-ラーニングと進み，左上に表示される

ログイン画面から全学アカウントでログインします。 

 

 

 Moodle は 

 

 

 

 

 

 

 

 

2   コースの一覧から，編集したい授業のコースを選択します。 

左側に表示されるナビゲーションメニューの「ダッシュボード」または「マイコース」から，担当

している科目のコース一覧を確認することができます。多くの科目を担当されている場合は，「ダッシ

ュボード」を開き，Moodle コースを利用していない科目のコースを非表示に設定することで，利用

しているコースを確認しやすくすることができます（下図）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3   授業のコースに入ったら，右上に表示されている「編集モードの開始」をクリックします。 

Moodle はスレッド形式となっています。授業回やテーマ，フェーズ（講読，演習，発表等）で授

業を区分けして，区分けごとに資料，課題，ディスカッション機能（Moodle では“フォーラム”と

呼ぶ）を提示することが可能です。デフォルトではスレッド名が「トピック１」等となっていますの

で，授業の構造に合わせて任意の内容に書き換え，使用しやすい状態に編集します（下図）。 

 

 

 

 

 

1-2 Moodle 

ココ！ 

ココ！ 

✏で

編集 
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☆ Moodle の基本要素は下図に集約されています。 

・ 「アナウンスメント」はコースに登録している全員にメール配信がされる通知機能で，全体的な

連絡はこの機能を使って行います。 

・ 鉛筆マークはクリックすれば編集が可能な要素で，アナウンスメントとトピックの名称が変更で

きるようになっています。 

・ 「編集」はより詳細な設定を行うときにクリックします。トピックやアナウンスメントの詳細情

報（どういう回か，何を連絡する場所かなど）を付記したりできます。 

・ 「＋活動またはリソースを追加する」をクリックすると，そのエリアに追加できるモジュールの

リストが表示されますので，それを用いて具体的な活動を組み込んでいきます。基本的な活動は

以下でも取り上げますが，詳しくは熊本大学のマニュアル（https://www.ield.kumamoto-

u.ac.jp/?page_id=77）などを参考にしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

授業動画・資料の提示 
 

Moodle にはドラッグ＆ドロップでファイルのアップロードができますので，授業動画や資料のファ

イルは PC のフォルダからマウス操作一つで提示したい場所にコピーすることが可能です※。 

 

 

 

 

 

ドラッグ＆ドロップをして保存すると，元のファイル名のまま，「自動」の表示形式で表示されます。

ファイル名を変更したい場合やポップアップ表示させたい場合などは「編集」から設定の変更を行って

ください。表示形式は「アピアランス」の設定から変更できます。 

 

ファイルやフォルダのアップロードは「＋活動またはリソースを 

追加する」→「リソース」内の「ファイル」や「フォルダ」の機能 

を用いても可能です（右図）。はじめから色々と設定して提示したい 

ときは，ここからはじめても良いかと思います。 

資料として URLを示したい場合は URLを選択してリンク先や資料名 

を登録します。 

 

※ 重たい授業動画を Moodle 上に設定することにはサーバの負荷 

増大も予想されます。OneDrive 等のオンラインストレージに保存 

した授業動画ファイルのリンクを取得し，Moodle 上に示す方法を 

活用してください。  
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課題提示・回収・評価 
 

1   課題の提示は提示したいトピック内の「＋活動またはリソースを追加する」から始めます。 

2   課題の性質に応じた活動またはリソースを選択し，「追加」ボタンを押して詳細設定します。 

 

A  Word，PDF等のファイルを提出させたい場合 

① 「課題」を選択します（右図一番下）。 

② 詳細設定の画面に切り替わりますので，課題のタイトルや説明 

参考資料のファイルや課題期間を入力・設定します。 

ファイルを提出させたい場合は，「提出タイプ」で「ファイル 

提出」にチェックをしておきます。下書き保存を認める場合 

は「提出設定」で「提出ボタンのクリックを求める」を「Yes」 

にしておいてください。 

③ 「保存してコースに戻る」か「保存して表示する」をクリック 

すると設定完了です。「課題」機能では学生番号順に学生の提出 

状況が一覧でき，評価を行うことが可能です。 

 

B フォームへのテキスト入力で提出させたい場合 

① 「フィードバック」を選択します（右図中央）。 

② 詳細設定の画面に切り替わりますので，課題のタイトルや説明， 

課題期間などを入力・設定します。デフォルトでは匿名回答と 

なっていますので，「質問および回答設定」で「ユーザー名を記 

録して回答と共に表示する」に変更します。 

③ 「保存して表示する」をクリックし，上部のタブに表示され 

ている「質問を編集する」を表示させます。 

④ 上部に「質問を追加する」という表示が出てきますので，感想を提出させるなど簡単な指示の場

合はプルダウンメニューから「長文回答」を選択し，「必須」にチェックした上で，質問内容を入

力します。「幅」と「行数」で枠の大きさを指定できますので，イメージの大きさの枠に調整して

ください。詳しい指示が必要な課題の場合は，先にプルダウンメニューから「ラベル」を選択し，

設題の内容を詳しく書き込んでください（項目の位置は後で移動できますので，順番に作成しな

くても大丈夫です）。「フィードバック」機能では提出済みの回答を一覧することや，未提出者を

一覧表示することが可能です。 

※ この形式で課題提示すると，csv ファイルで一括ダウンロード・編集することが可能です。 

※ 設題が１問のみの場合は，Aで説明しました「課題」機能で「オンラインテキスト」という形式を選択しても同様の課題入力が可

能です。Csv ファイルでの一括ダウンロードはできませんが，Moodle 上に評価やコメントをつけたい場合はこちらが便利です。 

※ 「課題」機能の場合は期限後も提出ができますが，「フィードバック機能」では期限を決めた場合，期限後はアクセスできません。 

 

C 受講生の提出内容を教員，受講者が全員で共有できるようにしたい場合 

「フォーラム」または「フィードバック」を設置します。 

・ 「フォーラム」：掲示板形式でスレッドを立てて投稿させる。「課題」に対して返信させていき

たい場合は，設置後「フォーラムタイプ」で「トピック 1 件のシンプルなディスカッション」

を選択する。学生一人一人に内容を提出させて他の学生にコメントすることを求める場合には

「各人が 1件のディスカッションを投稿する」を選択します（設置後「評価」の項目の設定で，

「課題」と同様の評価機能をもたせることも可能です）。 

・ 「フィードバック」→基本，B の手順で設置します。「回答送信後」の項目で「分析ページを表

示する」を Yesに変更すると，既に回答した全員の回答を閲覧できるようになります。 
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全学ポートフォリオの一般的な操作方法は，本学 Web サイト「教職員用マニュアル」 ＞ 「課題設定

や資料提示の方法」（以下，「本学マニュアル」と表記）を参照してください（全 11ページ）。 

https://www.nara-edu.ac.jp/files/2017t-guide_assignment-materials.pdf 

ここでは，ポイントのみ説明します。 

 

課題提示・回収・評価 
 

1   全学ポートフォリオシステムのトップページにアクセスし，ログインします。 

大学 Web ページトップ→教職員の方へ→ログインツール→全学ポートフォリオシステムと進み，

右上に表示されるログイン画面から全学アカウントでログインします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2   画面左のメニュー一覧から「課題を作る」を選択すると，科目を選択する画面が表示されます。 

課題を提示した授業名を選択すると，課題内容の入力画面が表示されますので，各項目に必要事項

を入力していきます（本学マニュアル 2 ページ）。 

 

3   課題に関わる資料を提示する場合（本学マニュアル 6-8 ページ）は，画面左上の家のアイコンをク

リックし，ホームページに戻ります。 

メニュー一覧から「提示資料を作る」を選択すると，提示資料の説明の入力とファイルのアップロ

ードのためのフォームが表示されますので，各項目に必要事項を入力し，アップロードするファイル

を指定します※。 

 

※ ポートフォリオシステムで提示できるファイルは 100 メガバイトまでです。動画や画像が含ま

れたパワーポイント等，サイズが大きいファイルを資料として提示したい場合は，OneDrive 等

のオンラインストレージ上に保存してリンクを貼る方法を活用してください。 

 

4   課題の提出状況を確認・評価する際には，メニュー一覧から「課題を見る」を選択します。 

提出された課題を確認したり，コメントや評点をつけることが可能です（本学マニュアル3-5ページ）。 

 

 

 

 

 

1-3 全学ポートフォリオ 

ココ！ 

/files/2017t-guide_assignment-materials.pdf
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1   授業動画作成に用いるパワーポイントファイルを開き，「スライドショー」タブにある「スライド

ショーの記録」をクリックし，録音を行います（下図）。 

 
2   収録画面では，マイクとカメラの ON-OFF 切り替えができます（下図，Mac版でもカメラの使用が

できるようになりました）。マイクとカメラの設定を行った上で，左上の録画ボタン（赤い◎）をクリ

ックすると，録音・録画が始まります。左右にあるスライド送りボタンやカーソル等を用いてスライ

ドを切り替えると，切り替える次点までの音声・カメラ映像が表示していたスライドに貼付されます

（スライド 1 枚ごとの再編集やスライドの追加・削除・入れ替え等が可能です）。 

 

 

 

 

3   収録が終了したら，ファイルを保存し，「ファイル」タブにある「エクスポート」をクリックして

「ビデオの作成」を選択します。画像品質を選択し（「標準画質」を推奨），「ビデオの作成」ボタンを

押します。Mac の場合はファイル形式を MP４に指定して品質を設定し，「エクスポート」ボタンを

押します（次ページ図）。 

 

 

1-4 パワーポイントでの授業動画作成 

ココ！ 

ココ！ 
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参考：OneDrive へのファイル保存と URL の取得 

パワーポイント等で作成した授業動画はファイル容量が大きく，ファイルをそのままアップロード

することによって本学サーバへの負荷が増大するリスクがあります。また，ファイルをダウンロード

するための通信データ量も多くなり，学生の負担も大きくなります。動画がファイルとして配付され

てしまうことによる再配布のリスクもあります。 

これらの負担やリスクは，オンライン上でのファイル共有を行うことである程度軽減できます。こ

こでは OneDrive を用いた方法を説明します。 

 

（１）OneDrive にアクセスします（本学 HP→ログインツール→Outlook on the web→トップペー 

ジ上部左横にある９つの点のマーク→OneDrive；Teams Web のアクセス方法と同様です）。 

※デスクトップ版もありますので，PC 上のフォルダからの操作も可能です。詳しくは Microsoft の

ページを参照してください。 

（https://www.microsoft.com/ja-jp/office/homeuse/onedrive-default.aspx） 

（２）提示・共有したいファイルを「ファイル」エリアの保存したいフォルダ等（フォルダは「ファイル」

エリア上にある「＋新規」から作成可能）にドラッグ＆ドロップするか，「ファイル」エリア上にあ

る「↑アップロード」から保存先のフォルダに選択・アップロードします。 

（３）提示・共有したいファイル名にカーソルをもっていく（PC）か選択する（タブレット等）と，右上

に向かう矢印のアイコンが出てきます。このアイコンかその右の３つの点のマークをクリック／タ

ップして出てくる「共有」を選択すると，「リンクの送信」という画面が現れます。 

（４）「リンクの送信」画面でアクセス権の設定をします（「リンクを知っている nara-edu.ac.jp のユーザ

ー」という条件やダウンロードを許可しない条件を選択可能です）。また，「誰でも」の条件でも，

パスワードの付与やリンクの有効期限を設定することで，セキュリティレベルを上げることが可能

です。 

（５）アクセス権が設定できたら，画面下の「リンクのコピー」をクリック／タップしてリンクの URL を

コピーします（「特定のユーザー」を選択した場合はメールアドレスの入力も求められます）。メー

ルに貼りつけて送ることもできますし，コピーした URL を Teams，Moodle，全学ポートフォリオ

等に示しておけば，各システムからファイルを利用（ダウンロード，ストリーミング再生等）させ

ることが可能になります。  

１ 

２ 

３ 

https://www.microsoft.com/ja-jp/office/homeuse/onedrive-default.aspx
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２ 基本要素を活用した授業の展開例 
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ここでは正規の授業開講時間に活動をさせ，その時間中に何らかのオンライン配信を行うタイプの授

業の展開例について紹介します。 

 

展開例１ オンライン会議による講義＋課題提出（一斉講義式） 

◆ Teams のオンライン会議で授業を開講時間帯にライブ配信し，授業中に質問等を音声，チャットで

受け付けます。その後，ミニレポートや単元ごとのレポートを提出させます。授業は録画し，教育

実習中の受講生などにも対応します。 

 

 

 

 

 

 

展開例２ 録画 VTRによる講義＋質疑応答時間＋課題提出（一斉講義式） 

◆ Teams の「投稿」タブに授業時間以前に授業動画（90 分から質疑応答時間を引いた時間数以内の

時間になるように収録）をアップロードし，質疑応答時間までに視聴するように指示をします。開

講時間帯の授業動画を見終わったタイミング（授業終了 10 分前など）にオンライン会議を開き，

学生の質問等に応じられるようにします。その後，ミニレポートやテーマごとのレポートを提出さ

せます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

展開例３ 講義＋グループワーク＋課題提出（アクティブラーニング形式） 

◆ Teams で事例１または 2 の方法で講義を行った後，グループワークの時間を設け，話し合い活動を

させます。その後，ミニレポートやテーマごとのレポートを提出させます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

講義 課題提出

2-1 ライブ／同時配信授業 

Teams での会議

（1-1） 

Teams による課題提出（1-1） 

／Moodle による課題提出（1-2） 

／全学ポートフォリオによる課題提出(1-3) 

講義 質疑応答時間 課題提出

Teams での動画資料 

提示（1-1） Teams による課題提出（1-1） 

／Moodle による課題提出（1-2） 

／全学ポートフォリオによる課題提出(1-3) 

Teams による会議

（1-1） 

講義
グループ
ワーク

課題提出

Teams での会議 

（1-1） 
／Teams での動画資料 

提示（1-1） 

Teams による会議

（1-1） 

※次ページ参照 

Teams による課題提出（1-1） 

／Moodle による課題提出（1-2） 

／全学ポートフォリオによる課題提出(1-3) 
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参考：Teams でのグループワーク実施方法 

Teams の会議は誰でも開始できますので（スマートフォンでも開始できるようになりました），グル

ープの割り振りを行い，誰が会議を開始するのかを指示すれば，グループワークを実施することが可能

です。また，令和 2 年度後半から，「ブレークアウトルーム」機能が搭載され，教員がグループワークの

コントロールを行いやすくなりました。ここでは具体的方法を 2 つ（4 パターン）紹介します。 

 

「チャネル」を利用した方法（合計 30 チャネルまで作成可能） 

固定メンバーで継続的にグループワークを実施させたい場合はチャネルを利用する方法がやりやすい

です。チームのトップ画面のチーム名右横の「・・・」をクリックすると出てくるメニューから，チャ

ネルを追加」を選ぶと，チャネルの作成画面が表示されます（下図）。「チャネル名」にグループ番号な

ど指定するグループ名を入力し，「プライバシー設定」のプルダウンメニューをクリックします。 

◆ 「標準」：「一般」チャネルの下に作成したチャネルが表示され，この表示はチームメンバー全員か

ら確認可能です。各グループのチャットを見合ったりできる利点がありますが，誰がどのグループ

に行くかをしっかり指示しないと最初は混乱します。 

◆ 「プライベート」：グループメンバーを指定する画面に切り替わりますので，学生を検索して登録

します。登録が終わると「一般」チャネルの下に表示されますが，管理者以外は登録されているメ

ンバーしかこのチャネルの存在を確認できません。間違いなく移動ができるので便利ですが，設定

時にやや骨が折れます。 

 

「ブレークアウトルーム」を利用した方法 

個々の授業回でメンバー構成をし，講義とグループワークを行き来するような場合※には，ブレークア

ウトルームが便利です。グループ作成の仕方が以下の 2 種類あります。 

◆ 「自動」：その場にいるメンバーを指定したグループ数（最大 50）に自動的に割り振ります。 

◆ 「手動」の場合：活動グループ数を設定し，各グループにその場にいるメンバーを割り振っていき

ます。現状ではメンバーリストファイルの読み込みができませんので，少人数の授業でしか活用で

きません。 

※ 一度定義したグループは，当該会議の 

実施中に限り，再活用できます。 

チャットの記録は「チャット」に記録 

されます。 

チーム名 

ココ！ 

ココ！ 
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ここでは資料や課題を一定期間提示し，学生の都合の良いタイミングで課題を実施できるようにする

タイプの授業の展開例について紹介します。 

自宅で保有している機器の状況（家族との共同使用など）により，オンデマンド授業によって負担軽

減する学生が存在します。ただし，授業期間終盤に集中的に課題提示がされたりすると，負担を増すこ

とにもなりますので，対面授業やオンラインのライブ授業と同様に，正規の開講スケジュールに応じた

課題提示を行っていただくようお願いします。 

 

 

展開例１ システム上への資料アップロード＋通知＋課題提出（個別の学修活動） 

◆ Moodle，全学ポートフォリオシステム，Teams 等に課題内容と参考資料（動画，テキストファイ

ル，Web サイトへのリンク等）を提示し，学生に確実に伝達したうえで，一定の取り組み期間（次

回授業開始時間まで等）を与えて課題を提出させます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

展開例２ システム上への資料アップロード＋課題提出（交流を含む学修活動） 

◆ Moodle，Teams 等に課題内容と参考資料（動画，テキストファイル，Web サイトへのリンク等）

を提示し，学生に確実に伝達します（展開例１と同様）。一定の取り組み期間（次回授業開始時間ま

で等）を与えて受講生による相互確認が可能な場所（Moodle, Teams 等）に意見等を提出させ，受

講生から寄せられた意見に教員がフィードバックコメントを返信したり，期間内に寄せられた意見

を見渡しての意見・感想をさらに提出させたりといった交流を行います。 

 

 

 

 

 

 

  

2-2 オンデマンド授業 

課題提示 通知 課題提出

Teams による課題提示（1-1） 

／Moodle による課題提示（1-2） 

／全学ポートフォリオによる課題提示(1-3) 

オリエンテーション時のスケジュール説明 

／Moodle のアナウンス機能を用いたメール通知

（1-2） 

／個々の学生へのメール送信 

／対面またはライブ授業時の口頭連絡  など 

課題提示 通知 意見交流

Teams による課題提示（1-1） 

／Moodle による課題提示（1-2） Teams の「投稿」や「Class Notebook」，

共同編集機能等を用いた意見交流（1-1） 

／Moodle の「フォーラム」を用いた意見

交流（1-2） 
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対面授業を行う場合にも，個別の事情に配慮して非対面での受講を認める必要があります。このよう

な状況で考慮しておくべき授業形態が「ハイフレックス授業（ハイフレックス型授業）」です。大阪大学

全学教育推進機構教育学習支援部によると，ハイフレックス（HyFlex）型授業とは，「対面・同期オン

ライン・非同期オンラインが提供され，学生が自在に選択することができる授業形態」のことです。以

下，展開例を 2 つ紹介します。 

 

展開例１ オンライン会議を教室でスクリーン提示する 

◆ Teams の会議をスクリーン提示しながら対面授業を行う方法です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ パワーポイントで授業実施をする場合は，会議画面からパワーポイントのスライドを共有して

表示するようにします（全画面表示すると見やすいです）。 

 

 

展開例２ 対面授業をオンライン会議機能で配信する 

◆ 対面授業の様子を Teams の会議機能で配信する方法です。 

   

 

 

 

 

 

 

※ 板書は視認しにくいので，提示したい部分をタブレットやスマートフォンで撮影し，チャット

から送信するなどの工夫をします。 

 

 

いずれの例にも関わるポイントは以下のとおりです。 

✓ 課題提出方法を対面出席者と非対面の出席者で分ける方法もありますが，ライブ会議と同じ方法で

進めたほうが課題管理は容易です。 

✓ 教員と PC との距離が開きがちになりますので，ワイヤレスヘッドセットを用意し，対面出席者に

は教室マイクの音声を，オンライン出席者にはヘッドセットの音声を届けるようにします。 

✓ 会議を録画すると，オンデマンド参加希望の学生（体調不良の学生，教育実習中の学生等）にも対

応が可能です。 

  

2-3 ハイフレックス授業 

講義 課題提出

Teams での会議を

スクリーン投影 

（1-1） 

Teams による課題提出（1-1） 

／Moodle による課題提出（1-2） 

／全学ポートフォリオによる課題提出(1-3) 

講義 課題提出

対面授業を Teams

の会議で配信 

（1-1） 

Teams による課題提出（1-1） 

／Moodle による課題提出（1-2） 

／全学ポートフォリオによる課題提出(1-3) 
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３ 学修環境の点検と改善 
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対面，非対面に関わらず，教員と学生（たち）という複数で授業を進めていく以上，学修環境（に対

する認識）には多様性が生まれます。対面授業では，目の前に学生（たち）がいることから，その多様

性や教員と学生の認識のずれに気が付きやすいですが，非対面授業では，それらがどうしても見えにく

いものになってしまいます。以下，授業評価アンケートで指摘される内容から，評価のポイントと改善

例を示します。 

 

１．受講の物理的環境の点検と改善 

オンライン授業において学生が最も懸念しているのは，物理的環境の不備により，一部の指示や学

修内容を受け取る機会を失ってしまうことです。「接続不良のため名前を呼ばれたタイミングで応答

できず，欠席扱いとなった」等の不適切な対応に関する報告もなされています。学生にもできる限り

の環境改善を求めていますが，完璧な対応は不可能ですので，学生が機会を逸してしまうことがない

かどうか，各授業の内容の点検と改善をお願いします。 

 

① インターネットの接続環境の把握と受信不良時の対応の説明 

自宅の通信環境が改善できない学生や対面授業のある学生の多くは，学内でオンライン授業を受

講していますが，学内の通信環境も一時的に不安定になることがあります。そのため全員が配信し

ているすべての映像，音声を受信できているわけではないということを念頭に対応する必要があり

ます。録画するなどして内容を再度確認できるようにすることが理想ですが，守秘義務，著作権の

都合等で録画が叶わない場合もあると思います。対面授業の経験が少ない１，２回生は特に，教員

とのやりとり（オフィスアワーの活用等）についての理解が不足していますので，受信不良時にど

のように対応すればよいか，オリエンテーション等で基本的な説明を行うことが支援的です。 

② 声出しできない学生の確認と代替的な方法の指示（リアルタイム配信の授業） 

リアルタイム配信の授業において，授業内での発言，グループ活動等は学修の効果を高める重要な

要素です。「教室にいるのと変わらない授業を受けられる」と学生側の評価も全体として高いですが，

音声通話（声出し）ができないことで，不安を抱えている学生もいます。内蔵マイクがない等の機器

の問題は比較的簡単に解決できますが，他の受講者，家族等の活動に支障があるという問題は簡単に

は解決できません。全員が声出しできるわけではないことを念頭に，受講者の状況確認，チャットで

の発言を認める等の対応の説明を行ってください。学内受講者を特定の教室に集めるといった対応

も，声出しできないという問題の解決になる場合がありますので，検討してみてください。 

 

２．課題の提示・受け取りに関する点検と改善 

課題は成績評価に直接関わるものであり，学生が特に不安を感じやすい対象です。非対面授業が多

くなり，オンラインでの提出課題が増えることで，学生は高度な課題処理能力を求められています。

学生同士の情報交換の機会が失われているという状況が，困難感や失敗を助長しているという側面も

あります。対面時と同様の課題でも，学生側の状況が変化していることを考慮し，現状の再点検を行

っていただくようお願いします。 

 

① 課題提示方法の固定化 

本学は複数の課題提出システムを用いており，通知方法も複数あります。それぞれのシステム・方

法には特長があり，授業の進行や内容に応じたシステム・方法が選択されるのは仕方のないことです

が，各授業でのやり方はできる限り固定化することが，学生の混乱を防ぐために有効です。 

授業を進行する中で，指定したやり方を変更せざるを得ないことも出てくると思いますが，変更に

よる不利益がないよう，配慮をお願いします。例えば，リアルタイム授業時に口頭説明で変更を伝え，

3-1 様々な学生を含む学修環境の点検と改善 



 

23 

 

録画が残さなかった場合，変更を知ることのできない学生が生じます。口頭説明時にチャットでも内

容を書き込むなど，事後確認可能な伝達方法の工夫を行ってください。 

② 課題の効果的な提示またはフィードバック 

課題提出システムにおいて「課題のテーマだけが示され，課題に取り組む目的や方法がわからずに

困った」という記述がみられました。教員は授業の目的のもとで講義の文脈に応じた課題を設定して

いても，授業目的や講義文脈を俯瞰的に捉えて課題の意味を考えるという学修スキルをもたない学生

にとっては，抽象的な無理難題になってしまいます。多くの課題に取り組む中で同級生や先輩学生か

ら学び，学修スキルの高まりを実感するということができない現状で，不安を感じながら課題提出を

している学生が存在しているものと考えられます。 

・ 何を理解するために取り組むのか（予習課題） 

・ どの学修内容を踏まえて記述するのか（あるいは個人的な感想でよいのか）（復習課題） 

等，課題のテーマがどんな到達点に向けて設定されているかを課題提示の際に示すことで，安心して

課題に取り組み，充実した学修を行うための支援が可能です。また，提出された課題へのフィードバ

ックもまた，課題にどう取り組むべきかを学ぶための重要な情報となります。例えば良い記述例と課

題の要求に応えられていない記述数例について匿名でピックアップし，それらにコメントを加えるな

どのことが，学生にとって大きな学びとなります。また，そもそものところで，ちゃんと提出ができ

たのかどうかを不安に思っている学生もいます。毎回全員に提出状況をフィードバックすることは難

しいですが，数回未提出が重なった学生には確認を取るなど，提出状況に問題がないことを確認でき

る仕組みの導入を検討してください。 

 

３．その他（１，２以外）の不安の点検と対応 

対面授業では主に感染予防に関する不安，非対面授業では上記のほかにグループワークに関する不

安が報告されています。それぞれ授業の自己点検と改善の参考にしてください。 

 

① 感染不安への対応の点検と改善（対面授業） 

２メートルの間隔を取る，換気を行う等の基本的な対応は大学の方針に基づき実施していただいて

いると思いますが，授業によって教室環境や活動内容が異なり，学生には対応のばらつきがあるよう

に捉えられている場合があります。また，マスクの付け方や声の大きさなど，一部の受講生の行動が

他の受講生に不安を与えている例もあります。大学の方針に基づく安心安全な授業環境について受講

生らとも確認しあい，授業関係者全員でそれを達成できるよう，リーダーシップの発揮をお願いしま

す。なお，デルタ株の蔓延に伴い，より厳しい行動基準が示されています。内閣官房の特設サイトも

参考に，行動の指導を行ってください。  https://corona.go.jp/proposal/ 

また，遠方から通学する学生を中心に，通学時の感染不安を訴える学生も一定数います。不安等を

できる限り聞き取っていただき，「通学を強制された」と感じることがないよう配慮をお願いします。 

② グループワークへの不安への対応（リアルタイムのオンライン授業） 

グループワークスキルの未熟なグループでは，活動開始を指示されても，誰も口火が切れずに時

間が過ぎるという状況があるようです。また，グループのメンバー全員が同じ評価を受ける状況に

対して，不公平さを感じている学生もいます。グループ活動はオンラインでの学びを深める有効な

手段ですが，教員が十分に評価・ケアできないという実態を踏まえた運用を行う必要があります。 

具体的な対応として，例えば以下のような内容が挙げられます。 

・ 活動内容の明確化：話し合いのテーマを具体的なのものにし，話し合いの前に個別に意見作成

を行う時間を設けることで，「何を共有し，議論するのか」を明確にする；進行，書記，タイム

キーパーなどの役割分担を導入することで，誰が何に関してリーダーシップを取るのかを明確

にする 

・ 評価の個別化： 活動はグループで行うが，成果は個別で提出させ，個々の到達度を評価する；

グループの成果とともに，個々の準備内容または個々の貢献度に関する相互評価を提出させる 

https://corona.go.jp/proposal/
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どれだけ配慮・改善を行っても，現状のままでは授業参加が難しいという学生は現れます。個別の教

員，授業での対応には限界がありますので，そういった学生に出逢われましたら，学内ですでに提供さ

れている以下のサービスにつないでいただくか，担当部署にご相談ください。 

 

１．機器の貸し出しサービス 

 情報館及び次世代教員養成センターにて，非対面授業を受講するための PC，タブレットの貸し

出しを行なっています。目的（自宅利用のための長期貸し出し，学内教室での利用のための 1 日に貸

し出し等）や用途（レポート作成，オンライン授業の視聴，グループワークへの参加等）に応じた貸

し出しの体制を整えていますので，不十分な環境のまま授業に取り組んでいる学生には，活用を提案

していただけますようお願いします。 

・ 情報館 https://www.nara-edu.ac.jp/IPC/news/2021/05/2021_pc.html 

・ 次世代教員養成センター https://jisedai.nara-edu.ac.jp/open/netcommons/htdocs/?page_id=284 

 

 

２．授業における合理的配慮 

物理的環境に問題がなくとも，特性的にグループ活動への参加が難しい，授業資料の利用に困難が

ある（特定のフォントが読み取れない等）といった状況に置かれている学生もいます。学生からの訴

えに応じて可能な対応（特製の資料を作成して渡す等）を行なっていただくことは大きな助けになり

ます。ただし，そういった学生は他の授業でも同様の困難を感じ，その都度担当教員への相談を行っ

ていたりしますので，相談に応じていただく際，学生支援課に相談を行うよう，促していただけます

と幸いです。相談を受けた内容は，「障害を有する学生の支援室」において検討・協議され，教務課か

ら当該学生が受講する各授業の主担当教員に配慮依頼がなされます。 

・ 学生支援課  service@nara-edu.ac.jp  

 

 

３．経済的な問題に関する相談・支援 

機器の貸し出しで解決されない経済的問題によってアルバイトに励むなどし，授業への取り組みに

支障が生じている学生には，大学で受けられる支援によって経済的問題の軽減が図れないか，学生支

援かに相談するように促してください。 

・ 学生支援課  service@nara-edu.ac.jp  

https://www.nara-edu.ac.jp/students/student_life/ （学生生活，厚生関係） 

 

 

４．心理相談 

授業時に落ち込んだ様子を見せたり，授業に起因しない気持ちの落ち込み（私生活，課外活動等）

について先生に相談してくる学生もいるかと思います。担当教員としての対応の範囲を超えると判断

された場合には，学生相談室（学生支援課）にご相談ください。授業に取り組むのが辛いが理由がわ

からないといった学生も，心理相談にお繋ぎください。 

・ 学生相談室  https://www.nara-edu.ac.jp/HOKENKANRI/counseling.html 

3-2 授業参加に困難を示す学生への個別支援 


