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お問い合わせ先

LUNA 講習会・講習会動画をご案内しております。

「https://luna.kwansei.ac.jp/」（LUNA「トップページ」）
右下のイベント情報よりオンライン講習会動画がご覧いただけます。
LUNA に関する詳しい情報は「LUNA サポート」をご覧ください。

お問い合わせの際は以下の内容をお伝えください。
①教員氏名、ログイン ID　②科目名（曜日・時限）
③ブラウザと OS のバージョン　④トラブル発生時のスクリーンショット

※ 2023 年８月 22 日（予定）以降はお問い合わせ先が変わります。
　 kwic に掲載されます「お知らせ」を適宜ご確認ください。

LUNA-support@ml.kwansei.ac.jp
※�お問い合わせの際は、本学より付与されたメールアドレス（@kwansei.ac.jp）から

メール送付してください。

https://forms.office.com/r/Xd6JikaWc0
※�お問い合わせの際は、本学より付与されたメールアドレス（@kwansei.ac.jp）と

LUNA にアクセスするときのシステム利用 ID、パスワードが必要です。

0798-54-7420（内線：61（キャンパス番号）＋ 31336） 

高等教育推進センター（西宮上ケ原キャンパス 第４別館２階）

平日 8:50 ～ 11:30 / 12:30 ～ 16:50
※夏季休暇中など、サポート時間帯が上記とは異なる場合があります。
　詳細は上記の LUNA サポートサイトをご覧ください。

窓 口

2023

本ハンドブックは、本学の教育研究用パソコンの設定（Windows10+Google Chrome）を
基に作成しております。利用される OS やブラウザによって、ハンドブックの画像と実際の画像
が異なる場合があります。

本書の一部あるいは全部の無断転載および複写を禁じます。 ⓒ2023 KWANSEI GAKUIN University
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LUNAについて　（LUNA：Learning Unlimited Network for Academiaの略）

主な機能紹介

 LUNAは、教員にとっては授業の運営補助を、学生にとっては主体的学習を補助するためのLMS
（Learning Management System：学習管理システム）です。インターネットにつながった環境が
あれば、いつでもどこからでも利用いただけます。
 授業資料を掲載して自習を促したり、掲示板で意見交換や質問を受け付けたり、レポート課題の作成・
採点、グループ学習を行うなど、様々な機能を提供しています。
　2023年８月22日（予定）からLUNAが新しいシステムに変わります。詳しくはkwicのお知らせに掲載
されますので適宜ご確認ください。

授業設計に基づくLUNAの利用
 ここでは、授業を設計するステップをLUNAの機能とあわせて説明します。
 授業運営にあわせて、ご利用ください。

┏━━ ①受講者の属性を把握する（P13）
┃
┃
┃
┃
┃
┃
┃
┣━━ ②シラバスを明示する（P19）
┃
┃
┃
┃
┃
┃
┃
┣━━ ③教材をアップロードする（P19）
┃
┃
┃
┃
┃
┃
┃
┣━━ ④出席を管理する（P22）
┃
┃
┃
┃
┃
┃
┃
┣━━ ⑤レポート課題、小テスト等を作成する（P24、P29、P32）
┃
┃
┃
┃
┃
┃
┃
┃
┗━━ ⑥成績を管理する（P13、P43）

授業の設計は、受講者の属性を知ることから始まります。LUNAでは学部、学年、学生番号、
氏名などの情報を確認・ダウンロードすることができますので、参加者属性の傾向などを
参考に、授業の進行や方法について検討することができます。

学生は授業を選択する際に数多くのシラバスを読んでいます。そのため、受講の段階において
その内容をすべて記憶しているわけではありません。LUNA の各々の科目に掲載することで
いつでもシラバスを閲覧することができます。

授業で利用する教材等（Word、Excel、Power Point ファイルや PDF、音声、動画ファ
イルなど）を LUNA にアップロードします。教材公開日時を設定することができるため
必要に応じて公開・非公開を調整することができます。

LUNA 上で出席を管理することができます。手入力により出欠を記録する方法だけでなく
高等教育推進センターで貸し出ししている IC カードリーダーを使うことで、多人数のデータを
一括して LUNAに取り込むことができます。

レポート課題や小テストを LUNA 上で実施し、採点結果を記録・管理することができます。
提出や受験の日時を設定することができ、必要に応じて公開・非公開を調整することができ
ます。教員が提出先として「課題レポート」を作成しなければ学生はレポートを提出できま
せんのでご注意ください。Turnitin 課題は、剽窃チェックや学生間の類似チェックができます。

授業で課した課題やテストの点数を LUNAで管理でき、Excel ファイルとしてダウンロード
することができます。

Clicker（MINT）を
利用する（P62）

お知らせを掲載する（P14）
お知らせの内容をEメールで履修者に送信する（P14）
履修者に個別の連絡をする（P16）

履修者とやり取りをする（P17）
（科目メッセージ）

グループ作業のための
グループを作る（P50）

掲示板を利用して議論する
投稿された内容を採点する
（P53）

ブログを開設する
（履修者間で共有）（P57）

日誌を開設する
（教員・履修者個人で共有）
（P58）

Wikiを開設する（P59）
履修者以外にも利用させる
（ゲストアクセス権限の設定）
（P63）

アクセス状況の確認（P71） K.G.ポートフォリオ（P72）

レポート課題を課す・
採点する（P24）
Turnitin 課題（P29）

テストを課す・採点する
（P32）

レポート課題やテストの
答案をダウンロードする
（P26、P41）

出席を管理する（P22）
授業で配布したワークシート
等をLUNAに取り込む
（授業支援ボックス）（P61）

履修者名簿をファイルで
ダウンロードする（P13）

教材を履修者に公開する
（Word、Excel、PDF）（P19）
（画像、音声、動画、URLのリンク）（P21）

成績を管理する（P43）
レポート・テストの成績を
Excelファイルとして
ダウンロードする（P13、P48）

授業準備

出欠　　　　　　 授業内課題

レポート・テスト

コミュニケーション

その他
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202X

利用環境について（学外等から利用される場合）

【OSとブラウザを確認してください】
推奨環境以外でご利用の際は正常に動作しない場合があります。

【モバイルからのアクセスについて】
LUNAは、スマートフォン（iPhone、Android等）やタブレット（iPad等タブレットPC含む）等のモバイル端末から閲覧はでき
ますが、推奨環境ではないため、正しく動作・表示されない場合があります。
そのため、テストや課題レポートの提出等、LUNAを操作する場合は、必ず学内PCや推奨環境のPCから行うようにしてください。
同名のブラウザであったとしてもモバイル版はサポートされません。たとえアクセスできたとしてもサポート対象外ですので
ご注意ください。

【その他注意事項】
•Chromeバージョン42以降、Firefox54以上およびMicrosoft Edgeでは、Javaプラグインや他のメディアプラグインを含む
NPAPIタイプのプラグインがサポート対象外となりました。そのためこれらのブラウザで複数アップロード機能などNPAPIを
利用する他の組み込み型メディアをサポートしておりませんので、ご注意ください。
•ブラウザのポップアップブロックを解除してください。

▼Windows

Chrome (最新版)
Firefox (最新版)

11

○
○
○

10

○
○
○

Microsoft Edge (最新版)

▼Mac OS

※Microsoft Edgeは、デスクトップモードでご利用ください。
※2023年4月現在。バージョンアップにより変更する可能性が
あります。
　最新情報は、[LUNA]→[LUNAサポート]→[ご利用環境に
ついて]で確認できます。

○ サポート対象（推奨）　× サポート対象外

10.15
◯
◯
◯
◯

11
◯
◯
◯
◯

Safari（OS標準搭載）
Firefox（最新版）
Chrome（最新版）
Microsoft Edge（最新版）

●項目の開閉

●学生表示への切り替え（P70）

画面右上の     をクリックすると、一時的に学生と
して登録され、学生権限で使用できます。学生表
示を終了するには、画面右上の　　　　　　を
クリックします。

●下向き矢印ボタン（項目の編集・削除）

 　は閉じた状態、 　 は開いた状態です。
ボタン上でクリックすると開閉します。

●メニューの開閉

カーソルを科目メニューの右端のバー上に
置くと、   が現れます。   をクリックすると
科目メニューが閉じます。

科目メニューを開くには、カーソルを画面左端の
バー上に置き、   を表示してからクリック
します。

   は閉じた状態、 　 は開いた状態です。
項目上でクリックすると開閉します。

●画面の移動についての注意事項

ブラウザの「進む」「戻る」（矢印ボタン）では
なく「パンくずリスト」や各種「メニュー」
から画面遷移して
ください。

●項目の並び替え

項目名にカーソルを合わせると、 　が現れます。
    をドラッグすると項目の並び替えができます。

●編集モードのオン／オフ

「お知らせ」「教材・課題・テスト」「グループ」の
編集メニューの表示／非表示を切り替えます。

…編集メニューの非表示
　（学生ビューでの表示）

…編集メニューの表示

基本操作について

履修情報がLUNAに連携するタイミング・時期別の使い方（一例）
４月上旬
９月中旬

４月中旬
９月下旬

４月下旬
10月上旬

５月下旬
11月中旬

８月上旬
２月下旬

春学期
秋学期

・予備登録データ ・本登録（１回目） ・本登録（２回目） ・履修中止申請期間・履修確定日

名簿ダウンロード（P13）
お知らせの掲載（P14）
教材の掲載（P19）

課題レポートの掲載（P24、P29）　成績のダウンロード（P13）
テスト掲載（P32）
成績管理（P43）・採点（P27、P31、P42、P56）
コミュニケーションツール
（掲示板・ブログ・日誌・Wiki）の利用（P53～P60）

※データ反映時期は目安で年度により変更の可能性があります。

【次年度科目データ反映】
●3月中旬

履修登録データの LUNAへの連携（毎日夜間）
（原則として、本登録（１回目）や本登録（２回目）締切後は、学生が本登録で
〔申請 /Apply〕をクリックしていない科目は一括削除され、その情報が連携後
LUNA上でも当該科目は削除されますのでご注意ください。）

LUNAは学生が学生システムで登録した履修登録データと連携しています。
原則として、学生は学生システムで本登録した翌日より、LUNAの登録科目にアクセスできます。
本登録（１回目）や本登録（２回目）の期間中に期日を迎える課題やテストの実施はご留意ください。
本登録（１回目）や本登録（２回目）の期間中、ゲストアクセス設定（P63）することで、未履修生はゲストとして
お知らせや教材が閲覧可能です。ただし、課題やテストなどは提出できません。

202X

 　をクリックするとメニューが表示され
編集・削除・コピーなどが行えます。
機能に合わせ項目が変わります。

202X

202X

Clicker（MINT）

Clicker（MINT）

2022
2023

2021 2022
2021

12
◯
◯
◯
◯

13
◯
◯
◯
◯

2023

　

Ｌ
Ｕ
Ｎ
Ａ
に
つ
い
て

3 4



01
ロ
グ
イ
ン・

基
本
画
面
の

説
明

02
履
修
者
名
簿
を 

フ
ァ
イ
ル
で 

ダ
ウ
ン
ロ
ー
ド
す
る

03
履
修
者
に

連
絡
す
る

04
履
修
者
と

や
り
取
り
を
す
る

教
材
を

履
修
者
に

公
開
す
る

05

08
テ
ス
ト
を
課
す
・

採
点
す
る
／

ア
ン
ケ
ー
ト
を

実
施
す
る

09
成
績
を

管
理
す
る

10
グ
ル
ー
プ
を

作
る

11
掲
示
板
を
利
用
し
て

議
論
す
る・

投
稿
さ
れ
た

内
容
を
採
点
す
る

12
ブ
ロ
グ
を

開
設
す
る

13
日
誌
を

開
設
す
る

14
Ｗ
ｉ
ｋ
ｉ
を

開
設
す
る

15
授
業
で
配
布
し
た

ワ
ー
ク
シ
ー
ト
な
ど
を

Ｌ
Ｕ
Ｎ
Ａ
に
取
り
込
む

（
授
業
支
援
ボ
ッ
ク
ス
）

16
Ｃ
ｌ
ｉ
ｃ
ｋ
ｅ
ｒ

（
Ｍ
Ｉ
Ｎ
Ｔ
）を

利
用
す
る

17
履
修
者
以
外

に
も
利
用

さ
せ
る

18
よ
く
あ
る

質
問
／

困
っ
た
と
き
は

19
Ｋ
．Ｇ
．

ポ
ー
ト

フ
ォ
リ
オ

20
オ
ン
ラ
イ
ン

マ
ニ
ュ
ア
ル

21
索
　
引

06
出
席
を

管
理
す
る

07
レ
ポ
ー
ト 

課
題
を
課
す
・

採
点
す
る

00
教
材・課
題・

テ
ス
ト
掲
載
時
の

留
意
事
項

担当科目や参加しているコミュニティで掲載
したお知らせが表示されます。

利用する際の注意事項が表示されます。
その他重要なお知らせはLUNAサポートからの
お知らせに表示されます。

トップページの説明

ログイン方法

■1 画面上部・注意事項

■3
担当科目が年度ごとに表示されます。
科目名の詳細は、上図のとおりです。
略称の表示規則は、オンラインマニュアル（P73）を
ご参照ください。
各科目名をクリックすると選択した科目のホーム
ページ（P8）へ移動します。

履修科目一覧
■5 ログアウト
　　をクリックするとログアウトできます。

■2 お知らせ

ログインしたときに最初に表示される画面です。

【主なメニュー】

kwicの左下の「LUNA」からアクセスします。
学外からのアクセスは、二段階認証となります。
二段階認証についてご不明な点は、情報化推進機構へおたずねください。
アドレスバーに https://luna.kwansei.ac.jp/ を入力してもアクセスが可能です。

ログイン画面が表示されたら、関学から発行された「システム利用 ID」と
「パスワード」を入力し　 ログイン 　 をクリックしてください。

３時間以上ページ遷移等の操作がないと自動的にログアウトとなり、作成
中のデータが消失します。また、ページ内でテキストを入力しているだけ
ではセッションは切れてしまいますので、ご注意ください。

お知らせは掲載後７日間表示され
ます。枠内右下の　  　　　　　　 を
クリックすると過去７日より前に表示
されていたお知らせを含むすべての
内容が表示されます。

お知らせの詳細...

■2

■1 ■4

■5

●パネル
「パネル」がページ下段に常に表示されます。
入力欄はページ下部に続いていますので
ウィンドウを下方向へスクロールさせ、入力欄を
表示させます。

●ファイルの添付

基本操作について

ファイルは、複数選択できます。
点線内に該当ファイルを「ドラッグ＆ドロップ」
しても添付できます。

テキストエディタ
お知らせやコンテンツ、課題などレポートの作成時に使用するテキストエディタです。

■1

ドラッグ＆ドロップ

H!NT
　 2をクリックすると、HTML
エディタでスタイルを適用でき
ます。

提供部署
の略称

科目名 年度学期
の略称

曜日 時限
↑ ↑ ↑ ↑ ↑

•エディタツールをすべて展開するには
　■1をクリックします。

●改行やコピー＆ペースト •テキストを改行するときの操作
■1…Shift+Enter
　　改行になり行間が狭くなります。
■2…Enter
　　段落分けになり行間が広くなります。

•■3メモ帳やWordなどからコピーして貼り
付けることができます。
　その場合、キーボードのショートカット
キーを使用します。

コ ピ ー……Windows[Control]+[C]
　　　　　　Mac[command ⌘]+[C]
貼り付け……Windows[Control]+[V]
　　　　　　Mac[command ⌘]+[V]
貼り付けの際に書式の貼り付けオプション
■4が表示されます。
「書式の削除」■5を選択して、レイアウトを
整えてください。

H!NT

}
}

「書式の削除」5：見出しサイズ、太字、斜体などの基本的なHTML書式は保持し、Microsoft 
Wordなどのソースから無関係なスタイルの書式設定を削除します。

例：Wordファイルから範囲を選択してコピーして貼り付け

■2

■2

} ■3
■1

■4

■5

ショートカットメニューです。
ユーザ名をクリックすると表示されます。
　 で掲示板や日誌の投稿を確認することができ
ます。グローバルナビゲーションの投稿の表示
期間は7日間です。過去7日より前の投稿は
「掲示板」や「日誌」にてご確認ください。
　 で「科目メッセージ」の受信を確認することが
できます。
「科目メッセージ」の表示期間は、28日間です。
それよりも前のものは「科目メッセージ」から
確認できます。

■4 グローバルナビゲーション
■3

教材・課題・テスト掲載時の留意事項00
教材掲載時の留意事項

教材ファイルは、テキスト以外にも画像や音声、動画などさまざまなファイルを利用することができます。
●�一度にアップロードできる容量は、100MBです。音声や動画などのファイルは、OneDriveや外部 

サービスを利用してLUNAにリンクを掲載してください。
●動画ファイルの再生は、ご利用の環境によって正常に動作しない場合があります。

課題掲載時の留意事項(Turnitin課題についてはP29をご参照ください。）

●�音声や動画などのファイルを提出させる場合は、OneDriveや外部サービスを利用して提出させて 
ください。

●課題名・添付するファイル名の文字数は、全角 20 文字（半角 40 文字）以内を推奨します。
●課題ファイルの一括ダウンロードは、ZIPファイルでダウンロードされます。
　＜例＞成績管理からの「課題ファイルのダウンロード」の場合
　ZIPファイル名：gradebook_科目ID_課題名_ダウンロードした年月日時.zip
　提出されたファイル名：課題名_ユーザID_答案_学生が課題レポートを提出した年月日時_提出ファイル名
　　　　　　　　　　　 （拡張子はファイル形式により異なる）
　課題名、提出ファイル名の長さにより、ZIPファイルが展開できない場合があります。
●�テンプレートとして添付するファイル名には、濁点（例：「 」゙「が」）や半濁点（例：「 」゚「ポ」）の使用は

避けてください。(MacとWindowsでは文字コードの扱いが異なるため、教員がファイルを開くことが
できない場合があります。)

●�課題の提出回数は、初期設定で 1 回となっています。学生が提出に失敗すると、LUNAで再提出する 
ことができませんので、必要に応じて、課題の提出回数を複数回にしてください。複数回に設定する場合は

「課題レポートの作成画面」の「提出の詳細」をクリックし、画面を開いて設定してください。
●�学生が提出回数を超えて提出を希望した場合、LUNAサポートでは、担当教員に直接相談するか 

学部事務室を通して、担当教員に相談するように伝えています。提出回数の変更方法や学生の提出を 
取り消す方法等については、オンラインマニュアルをご参照いただくか、LUNAサポートにお問い合わせ
ください。

テスト掲載時の留意事項

 ●自動採点のテストは以下の場合、提出済み（未採点）マーク　  が表示されます。
　◦学生が期日前にテストを開始し、期日後に提出する。
　◦�テストを「強制完了」設定して掲載し、学生がテスト解答中に長時間放置したり、他の画面へ遷移する。
　◦‌�テストの「制限時間の設定」を設定して「自動提出」を「オフ」で掲載し、学生が制限時間を超えて

提出する。
　◦�テストの「期日」を設定し、期日後の提出を可として掲載し、学生が期日後に提出する。
●�テストの実施回数は、初期設定で 1 回となっています。学生がテストの提出に失敗すると、LUNAで再

受験することができませんので、必要に応じて、テストの実施回数を複数回にしてください。複数回に
するには、「テストオプション」の「複数回の実施」で設定してください。

●�学生が実施回数を超えて受験を希望した場合、LUNAサポートでは、担当教員に直接相談するか 
学部事務室を通して、担当教員に相談するように伝えています。実施回数の変更方法や学生の答案を 
取り消す方法等については、オンラインマニュアルをご参照いただくか、LUNAサポートにお問い合わせ
ください。

「教材・課題・テスト」にコンテンツを掲載しても自動的に学生にその通知は送信されません。
お知らせ（P14）を利用して、メールで通知することができます。

学生用ハンドブックには、提出の失敗を防ぐ目的で、「テスト・アンケート・課題レポートを提出する
際の注意事項」を掲載しています。一読してから、提出するように学生へ周知してください。
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ログイン・基本画面の説明01

担当科目や参加しているコミュニティで掲載
したお知らせが表示されます。

利用する際の注意事項が表示されます。
その他重要なお知らせはLUNAサポートからの
お知らせに表示されます。

トップページの説明

ログイン方法

■1 画面上部・注意事項

■3
担当科目が年度ごとに表示されます。
科目名の詳細は、上図のとおりです。
略称の表示規則は、オンラインマニュアル（P73）を
ご参照ください。
各科目名をクリックすると選択した科目のホーム
ページ（P8）へ移動します。

履修科目一覧
■5 ログアウト
　　をクリックするとログアウトできます。

■2 お知らせ

ログインしたときに最初に表示される画面です。

【主なメニュー】

kwicの左下の「LUNA」からアクセスします。
学外からのアクセスは、二段階認証となります。
二段階認証についてご不明な点は、情報化推進機構へおたずねください。
アドレスバーに https://luna.kwansei.ac.jp/ を入力してもアクセスが可能です。

ログイン画面が表示されたら、関学から発行された「システム利用 ID」と
「パスワード」を入力し　 ログイン 　 をクリックしてください。

３時間以上ページ遷移等の操作がないと自動的にログアウトとなり、作成
中のデータが消失します。また、ページ内でテキストを入力しているだけ
ではセッションは切れてしまいますので、ご注意ください。

お知らせは掲載後７日間表示され
ます。枠内右下の　  　　　　　　 を
クリックすると過去７日より前に表示
されていたお知らせを含むすべての
内容が表示されます。

お知らせの詳細...

■2

■1 ■4

■5

●パネル
「パネル」がページ下段に常に表示されます。
入力欄はページ下部に続いていますので
ウィンドウを下方向へスクロールさせ、入力欄を
表示させます。

●ファイルの添付

基本操作について

ファイルは、複数選択できます。
点線内に該当ファイルを「ドラッグ＆ドロップ」
しても添付できます。

テキストエディタ
お知らせやコンテンツ、課題などレポートの作成時に使用するテキストエディタです。

■1

ドラッグ＆ドロップ

H!NT
　 2をクリックすると、HTML
エディタでスタイルを適用でき
ます。

提供部署
の略称

科目名 年度学期
の略称

曜日 時限
↑ ↑ ↑ ↑ ↑

•エディタツールをすべて展開するには
　■1をクリックします。

●改行やコピー＆ペースト •テキストを改行するときの操作
■1…Shift+Enter
　　改行になり行間が狭くなります。
■2…Enter
　　段落分けになり行間が広くなります。

•■3メモ帳やWordなどからコピーして貼り
付けることができます。
　その場合、キーボードのショートカット
キーを使用します。

コ ピ ー……Windows[Control]+[C]
　　　　　　Mac[command ⌘]+[C]
貼り付け……Windows[Control]+[V]
　　　　　　Mac[command ⌘]+[V]
貼り付けの際に書式の貼り付けオプション
■4が表示されます。
「書式の削除」■5を選択して、レイアウトを
整えてください。

H!NT

}
}

「書式の削除」5：見出しサイズ、太字、斜体などの基本的なHTML書式は保持し、Microsoft 
Wordなどのソースから無関係なスタイルの書式設定を削除します。

例：Wordファイルから範囲を選択してコピーして貼り付け

■2

■2

} ■3
■1

■4

■5

ショートカットメニューです。
ユーザ名をクリックすると表示されます。
　 で掲示板や日誌の投稿を確認することができ
ます。グローバルナビゲーションの投稿の表示
期間は7日間です。過去7日より前の投稿は
「掲示板」や「日誌」にてご確認ください。
　 で「科目メッセージ」の受信を確認することが
できます。
「科目メッセージ」の表示期間は、28日間です。
それよりも前のものは「科目メッセージ」から
確認できます。

■4 グローバルナビゲーション
■3

科目のホームページの説明 

トップページの「履修科目一覧（P7の■3）」から科目を選択した際に表示されるページ
です。

■3
教員が掲載したお知らせのリンクが7日間表示
されます。

お知らせ（P14）

■2
教員だけに表示され、科目に関する各種設定を
行います。

コントロールパネル（P9、10）

■5
提出済み（未採点）の課題レポートやテストなど
教員の作業が必要な項目のリンクが28日間表示
されます。

要注意

■6
学生が利用する項目です。
期限切れや期日の迫った教材が表示されます。

ToDo

教員が設定したルールや期日を過ぎた提出物の
ある学生が表示されます。

■7 警告

学生表示用ユーザとして教材を体験できます。
テストや課題の提出・採点も可能です。

■8 学生表示への切り替え（P70）

■1
科目で利用できるメニューが表示されます。
科目メニュー（P9）

【主なメニュー】

教員が掲載した教材などのリンクが28日間表示
されます。
掲載後最大10分で更新されます。

新着情報■4

学生表示用ユーザは担当科目に登録
されるので注意が必要です。

■3

■4

■5 ■7

■6

■8

■1

■2

●初期設定の科目メニュー

科目メニュー

科目のホームページ（P8）にアクセスすると、画面左上に科目メニュー（P8の■1）が
表示されます。

コントロールパネル

教員には科目メニューの下にコントロールパネル（P8 の■2）が表示されます。
主な機能をご紹介します。項目の開閉　　　については P4 をご参照ください。

■1

科目ファイル

科目内で使用されている教材データが保存されています。
科目IDをクリックすると一覧表示されます。

科目ツール

コミュニティの場合は「組織ツール」と表示されます。

保存できる容量は１科目につき最大１GBです。H!NT

科目のホームページ
科目のお知らせや新着情報などが確認できます。
初期表示に設定されているページです。

教材・課題・テスト
教材や課題レポート、テストなど掲載できます。

掲示板
掲示板が表示されます。

グループ
学生には自分が所属しているグループが表示され
教員にはすべてのグループが表示されます。

ツール
利用できるツールが表示されます。

Clicker（MINT）
スマートフォンを利用したクリッカー（MINT）が
表示されます。

どの科目にも、初期設定の科目メニューとして以下の6つのメニュー■1が表示されています。
「教材・課題・テスト」2にコンテンツが１つも存在しない場合は、学生にはこのメニューは表示されません。

■2
■1

■■1 テスト/アンケート/プール
作成したテストやアンケートが保存されています。

202X8765432100000000

Clicker（MINT）
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ログイン・基本画面の説明01
科目のホームページの説明 

トップページの「履修科目一覧（P7の■3）」から科目を選択した際に表示されるページ
です。

■3
教員が掲載したお知らせのリンクが7日間表示
されます。

お知らせ（P14）

■2
教員だけに表示され、科目に関する各種設定を
行います。

コントロールパネル（P9、10）

■5
提出済み（未採点）の課題レポートやテストなど
教員の作業が必要な項目のリンクが28日間表示
されます。

要注意

■6
学生が利用する項目です。
期限切れや期日の迫った教材が表示されます。

ToDo

教員が設定したルールや期日を過ぎた提出物の
ある学生が表示されます。

■7 警告

学生表示用ユーザとして教材を体験できます。
テストや課題の提出・採点も可能です。

■8 学生表示への切り替え（P70）

■1
科目で利用できるメニューが表示されます。
科目メニュー（P9）

【主なメニュー】

教員が掲載した教材などのリンクが28日間表示
されます。
掲載後最大10分で更新されます。

新着情報■4

学生表示用ユーザは担当科目に登録
されるので注意が必要です。

■3

■4

■5 ■7

■6

■8

■1

■2

●初期設定の科目メニュー

科目メニュー

科目のホームページ（P8）にアクセスすると、画面左上に科目メニュー（P8の■1）が
表示されます。

コントロールパネル

教員には科目メニューの下にコントロールパネル（P8 の■2）が表示されます。
主な機能をご紹介します。項目の開閉　　　については P4 をご参照ください。

■1

科目ファイル

科目内で使用されている教材データが保存されています。
科目IDをクリックすると一覧表示されます。

科目ツール

コミュニティの場合は「組織ツール」と表示されます。

保存できる容量は１科目につき最大１GBです。H!NT

科目のホームページ
科目のお知らせや新着情報などが確認できます。
初期表示に設定されているページです。

教材・課題・テスト
教材や課題レポート、テストなど掲載できます。

掲示板
掲示板が表示されます。

グループ
学生には自分が所属しているグループが表示され
教員にはすべてのグループが表示されます。

ツール
利用できるツールが表示されます。

Clicker（MINT）
スマートフォンを利用したクリッカー（MINT）が
表示されます。

どの科目にも、初期設定の科目メニューとして以下の6つのメニュー■1が表示されています。
「教材・課題・テスト」2にコンテンツが１つも存在しない場合は、学生にはこのメニューは表示されません。

■2
■1

■■1 テスト/アンケート/プール
作成したテストやアンケートが保存されています。

202X8765432100000000

Clicker（MINT）

成績管理（P43）
課題レポート、テストなど採点対象である項目の答案の
確認・採点・再受験の設定などが行えます。

ユーザとグループ
履修者数や履修者が確認できます。

3
■4

■7
■6

■■3 名簿ダウンロード/名簿ダウンロード（成績含）（P13）
科目内の履修者の学生番号などの情報を出席簿、成績
報告書と同じ順序でダウンロードできます。
■■■■4 授業支援ボックス（P61）
授業支援ボックスで読み込んだ答案情報の確認やLUNA
への登録ができます。
■■■■5 掲示板ダウンロード（P56）
掲示板の投稿内容や添付されたファイルを一括でダウン
ロードできます。

■■■■■■7 答案ダウンロード（P41）
テスト・アンケートの結果を一括でダウンロードできます。
8 課題ダウンロード（P26）
課題レポートの答案を一括でダウンロードできます。
9 課題ユーティリティ
課題コピー・提出状況、ドラフト保存中の答案の代理提出
などができます。
利用状況（P71）
履修者の科目内アクセス状況や、教材ごとの統計を取る
ことができます。

カスタマイズ

■10 ゲスト/オブザーバのアクセス許可（P63）
履修者以外、履修登録前に教材を閲覧させる場合に利用
します。

パッケージとユーティリティ

■11 パッケージのインポート/ログの表示（P68）
教材・テスト・お知らせなどのインポート（取り込み）を
行います。
12 科目のエクスポート/アーカイブ（P66）
教材・テスト・お知らせなどを外部へエクスポート（出力）
します。

■5

8
■9

■10

■11

■12

■11

2 出欠情報確認（P22）
履修者の出欠情報が管理できます。

■2

●初期設定の科目メニュー

科目メニューの変更例

LUNA ハンドブック（教員用、学生用）や
オンラインマニュアルでは、左図の科目
メニュー（初期設定）を使用して説明しています。

科目メニュー（例：教材・課題・テスト）を
削除すると復元できません。新たに作成して
いただく必要があります。（P12参照）
ご注意ください。

どの科目にも、初期設定の科目メニューとして左図の6つの
メニュー■1が表示されています。

■1

●科目メニューの変更例（カッコ内の項目についてはP12をご参照ください）

シラバス確認（URLリンク）
メニューを追加し、シラバスを随時確認できる
ようにしています。

教材（リンクの名前変更）
「教材・課題・テスト」のメニュー名を変更し
授業で扱う教材が掲出できるようにしています。

レポート提出（コンテンツエリア）
メニューを追加し、レポート課題の受付ができる
ようにしています。

テストの受験（コンテンツエリア）
メニューを追加し、授業の定着度を測る小テスト
などが実施できるようにしています。

成績の確認（ツールリンク）
メニューを追加し、学生自身の成績表が表示
できるようにしています。

掲示板で議論する（リンクの名前変更）
メニュー名を変更し、わかりやすくしています。

お知らせ（ツールリンク）
メニューを追加し、随時お知らせが確認できる
ようにしています。

追加できるメニューや詳しい編集方法は、オンラインマニュアル（P73）をご参照ください。H!NT

履修者にとって、資料をダウンロードできる場所やレポートの提出場所が一目でわかることは、学びを進める
上で不可欠な要素だと言えます。
初期設定の科目メニューの名称や順番を変更することができますので、下図の「科目メニューの変更例」を
参考に授業の内容や進め方に応じて適宜変更してください（初期設定のままご利用いただくこともできます）。
下図の項目は全てLUNAに備わっている機能に基づいています。

科目メニュー名を変更した場合、「日本語／英語」の切り替え表示ができないため
必要に応じて日本語と英語を併記してください。
＜例＞ レポート提出／ Submit my Report

Clicker（MINT）

6 科目メッセージ（P17）
履修者とLUNAの科目上でメッセージのやりとりができます。

11 10 9 8 7 6
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ログイン・基本画面の説明01

成績管理（P43）
課題レポート、テストなど採点対象である項目の答案の
確認・採点・再受験の設定などが行えます。

ユーザとグループ
履修者数や履修者が確認できます。

3
■4

■7
■6

■■3 名簿ダウンロード/名簿ダウンロード（成績含）（P13）
科目内の履修者の学生番号などの情報を出席簿、成績
報告書と同じ順序でダウンロードできます。
■■■■4 授業支援ボックス（P61）
授業支援ボックスで読み込んだ答案情報の確認やLUNA
への登録ができます。
■■■■5 掲示板ダウンロード（P56）
掲示板の投稿内容や添付されたファイルを一括でダウン
ロードできます。

■■■■■■7 答案ダウンロード（P41）
テスト・アンケートの結果を一括でダウンロードできます。
8 課題ダウンロード（P26）
課題レポートの答案を一括でダウンロードできます。
9 課題ユーティリティ
課題コピー・提出状況、ドラフト保存中の答案の代理提出
などができます。
利用状況（P71）
履修者の科目内アクセス状況や、教材ごとの統計を取る
ことができます。

カスタマイズ

■10 ゲスト/オブザーバのアクセス許可（P63）
履修者以外、履修登録前に教材を閲覧させる場合に利用
します。

パッケージとユーティリティ

■11 パッケージのインポート/ログの表示（P68）
教材・テスト・お知らせなどのインポート（取り込み）を
行います。
12 科目のエクスポート/アーカイブ（P66）
教材・テスト・お知らせなどを外部へエクスポート（出力）
します。

■5

8
■9

■10

■11

■12

■11

2 出欠情報確認（P22）
履修者の出欠情報が管理できます。

■2

●初期設定の科目メニュー

科目メニューの変更例

LUNA ハンドブック（教員用、学生用）や
オンラインマニュアルでは、左図の科目
メニュー（初期設定）を使用して説明しています。

科目メニュー（例：教材・課題・テスト）を
削除すると復元できません。新たに作成して
いただく必要があります。（P12参照）
ご注意ください。

どの科目にも、初期設定の科目メニューとして左図の6つの
メニュー■1が表示されています。

■1

●科目メニューの変更例（カッコ内の項目についてはP12をご参照ください）

シラバス確認（URLリンク）
メニューを追加し、シラバスを随時確認できる
ようにしています。

教材（リンクの名前変更）
「教材・課題・テスト」のメニュー名を変更し
授業で扱う教材が掲出できるようにしています。

レポート提出（コンテンツエリア）
メニューを追加し、レポート課題の受付ができる
ようにしています。

テストの受験（コンテンツエリア）
メニューを追加し、授業の定着度を測る小テスト
などが実施できるようにしています。

成績の確認（ツールリンク）
メニューを追加し、学生自身の成績表が表示
できるようにしています。

掲示板で議論する（リンクの名前変更）
メニュー名を変更し、わかりやすくしています。

お知らせ（ツールリンク）
メニューを追加し、随時お知らせが確認できる
ようにしています。

追加できるメニューや詳しい編集方法は、オンラインマニュアル（P73）をご参照ください。H!NT

履修者にとって、資料をダウンロードできる場所やレポートの提出場所が一目でわかることは、学びを進める
上で不可欠な要素だと言えます。
初期設定の科目メニューの名称や順番を変更することができますので、下図の「科目メニューの変更例」を
参考に授業の内容や進め方に応じて適宜変更してください（初期設定のままご利用いただくこともできます）。
下図の項目は全てLUNAに備わっている機能に基づいています。

科目メニュー名を変更した場合、「日本語／英語」の切り替え表示ができないため
必要に応じて日本語と英語を併記してください。
＜例＞ レポート提出／ Submit my Report

Clicker（MINT）

6 科目メッセージ（P17）
履修者とLUNAの科目上でメッセージのやりとりができます。

11 10 9 8 7 6

●ダウンロードした名簿の一例

■1

ダウンロードしたファイルをEXCELでそのまま開くと、2020年度入学生は学生番号
（E列）先頭の“０”が抜け落ちます。

■2

■3

■4

■6

■5

名簿ダウンロード／名簿ダウンロード（成績含）

•コントロールパネル 1 内の「科目
ツール」2 内にある「名簿ダウン
ロード」3 または「名簿ダウンロード
（成績含）」3をクリックします。
•「名簿ダウンロード（成績含）」のみ4の
項目があります。

•成績情報4を選択します。
　得点………入力した点数
　１次表示…「成績の表示」で選択した値

•区切り文字5を選択します。
　通常は「タブ区切り」を選択します。
• 　　　　  6をクリックします。

◉ 学部、学年、学生番号などの情報が含まれ、出席簿、成績報告書と同じ順序で得ることができます
◉ 名簿ダウンロード（成績含）では、LUNAの「成績管理」に入力した採点情報をダウンロードすることができます
◉ 教員および授業補助者（TA）が科目履修生の名簿をダウンロードすることができます

科目メニューの変更方法

科目に入ったときに最初に表示されるページを変更することができます。

科目の初期表示ページの変更方法

「科目のホームページ」を「リンクの非表示」
もしくは「削除」すると、意図しないページが
初期表示ページとして設定される場合があり
ます。その際は、以下の手順で変更できます。

•コントロールパネルの「カスタマイズ」内の
「スタイル」をクリックします。

•「初期表示ページ」のドロップダウンリスト
から選択し、画面右下の「送信」をクリック
します。

名簿ダウンロード（成績含）の場合は、さらに課題レポートやテストの点数などの成績情報を含んで
ダウンロードされます。

「meibo_ 科目 ID_ ダウンロード実行日時分秒 .xls」（タブ区切・テキストファイル）という
ファイルがダウンロードフォルダに保存されます。

H!NT

「１次表示」を選択すると
「課題レポート」や「成績管理」
にて設定した「１次表示」の
情報がダウンロードされます。

「完了 / 未完了」の場合は
「完了」といった文字がダウン
ロードされます。

H!NT

●科目メニューの追加

コンテンツエリア
科目メニュー「教材・課題・テスト」と同じ機能を持つ
ページです。

ツールリンク
科目メニュー「ツール」の中にある「成績表」や「ブログ」
などのツールを科目メニューとして表示できます。

科目リンク
教材ファイルや課題レポート、テストなど科目内の
コンテンツを科目メニューとして表示できます。

●科目メニューの編集

画面左上の科目メニューの　をクリックすると、新しく科目メニューを追加することができます。

リンクの名前変更
科目メニュー名の変更。

リンクの非表示
学生画面の科目メニューを非表示にします。

削除
科目メニューおよび、科目メニューの中に作成した
内容も学生からの提出物も削除されます。
元に戻すことはできませんのでご注意ください。

並べ替え
科目メニュー上部の並び替えボタン　や、メニュー左側にカーソルを合わせると表示される　を
ドラッグしてメニューを並び替えます。

科目メニュー名にカーソルを合わせると表示される
　をクリックして編集します。

Clicker（MINT）

21023999
22023999
23022999

2999
2999
1999

1
1
2

2023/4/12
2023/4/21
2023/4/31

2023
2023
2022

「成績情報」4が「得点」のとき、以下の場合はセルに“０”が表示されます。
・「成績の表示」（P25の12）や「列情報の編集」（P46）で「１次表示」を「テキスト」と
設定した成績列の採点で数字以外の文字を入力しているとき。

・「アンケート」列でアンケートが提出されているとき。
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履修者名簿をファイルでダウンロードする02 03 履修者に連絡する

●ダウンロードした名簿の一例

■1

ダウンロードしたファイルをEXCELでそのまま開くと、2020年度入学生は学生番号
（E列）先頭の“０”が抜け落ちます。

■2

■3

■4

■6

■5

名簿ダウンロード／名簿ダウンロード（成績含）

•コントロールパネル 1 内の「科目
ツール」2 内にある「名簿ダウン
ロード」3 または「名簿ダウンロード
（成績含）」3をクリックします。
•「名簿ダウンロード（成績含）」のみ4の
項目があります。

•成績情報4を選択します。
　得点………入力した点数
　１次表示…「成績の表示」で選択した値

•区切り文字5を選択します。
　通常は「タブ区切り」を選択します。
• 　　　　  6をクリックします。

◉ 学部、学年、学生番号などの情報が含まれ、出席簿、成績報告書と同じ順序で得ることができます
◉ 名簿ダウンロード（成績含）では、LUNAの「成績管理」に入力した採点情報をダウンロードすることができます
◉ 教員および授業補助者（TA）が科目履修生の名簿をダウンロードすることができます

科目メニューの変更方法

科目に入ったときに最初に表示されるページを変更することができます。

科目の初期表示ページの変更方法

「科目のホームページ」を「リンクの非表示」
もしくは「削除」すると、意図しないページが
初期表示ページとして設定される場合があり
ます。その際は、以下の手順で変更できます。

•コントロールパネルの「カスタマイズ」内の
「スタイル」をクリックします。

•「初期表示ページ」のドロップダウンリスト
から選択し、画面右下の「送信」をクリック
します。

名簿ダウンロード（成績含）の場合は、さらに課題レポートやテストの点数などの成績情報を含んで
ダウンロードされます。

「meibo_ 科目 ID_ ダウンロード実行日時分秒 .xls」（タブ区切・テキストファイル）という
ファイルがダウンロードフォルダに保存されます。

H!NT

「１次表示」を選択すると
「課題レポート」や「成績管理」
にて設定した「１次表示」の
情報がダウンロードされます。

「完了 / 未完了」の場合は
「完了」といった文字がダウン
ロードされます。

H!NT

●科目メニューの追加

コンテンツエリア
科目メニュー「教材・課題・テスト」と同じ機能を持つ
ページです。

ツールリンク
科目メニュー「ツール」の中にある「成績表」や「ブログ」
などのツールを科目メニューとして表示できます。

科目リンク
教材ファイルや課題レポート、テストなど科目内の
コンテンツを科目メニューとして表示できます。

●科目メニューの編集

画面左上の科目メニューの　をクリックすると、新しく科目メニューを追加することができます。

リンクの名前変更
科目メニュー名の変更。

リンクの非表示
学生画面の科目メニューを非表示にします。

削除
科目メニューおよび、科目メニューの中に作成した
内容も学生からの提出物も削除されます。
元に戻すことはできませんのでご注意ください。

並べ替え
科目メニュー上部の並び替えボタン　や、メニュー左側にカーソルを合わせると表示される　を
ドラッグしてメニューを並び替えます。

科目メニュー名にカーソルを合わせると表示される
　をクリックして編集します。

Clicker（MINT）

21023999
22023999
23022999

2999
2999
1999

1
1
2

2023/4/12
2023/4/21
2023/4/31

2023
2023
2022

「成績情報」4が「得点」のとき、以下の場合はセルに“０”が表示されます。
・「成績の表示」（P25の12）や「列情報の編集」（P46）で「１次表示」を「テキスト」と
設定した成績列の採点で数字以外の文字を入力しているとき。

・「アンケート」列でアンケートが提出されているとき。

5 提供期間
掲載期間を限定する場合は、制限する日付を選択し、表示
開始日と表示終了日の■■ にチェックを入れ、日時を設定します。
■
6 お知らせをEメール送信
履修者にお知らせの内容をメールでも連絡したい場合、□に
チェックを入れます。お知らせのコピーがすぐに送信され
教員にもメールが届きます。

■

■■8 送信
すべての設定が終了後、　　  をクリックすると、お知らせが
掲載されます。

お知らせを掲載する／お知らせの内容をEメールで履修者に送信する

お知らせを新規作成すると、履修者のトップページおよび科目のホームページに掲載され、タイトルを
クリックすると詳細が表示されます。タイトルの表示期間は、掲載後７日間です。

1．科目のホームページ（P8）のお知らせの詳細1をクリックします。

2．お知らせの作成2をクリックします。

3．お知らせの詳細を設定します。

■1 お知らせの詳細
すべてのお知らせが表示されます。

■3 件名
お知らせの件名を入力します。
■4 メッセージ
連絡事項を入力します。
（URLは自動的にハイパーリンクになります。）

改行………Shift+Enter
　　　　　改行になり行間が狭くなります。
段落分け…Enter
　　　　　段落分けになり行間が広くなります。

・表示開始日を入力するとお知らせメールは送信
されません。

・お知らせは次のメールアドレスで届きます。
　luna-oshirase@kwansei.ac.jp
　受信メールの自動振り分け機能にご注意ください。

「パネル」がページ下段に常に表示されます。
入力欄はページ下部に続いていますので、ウィンドウを下方向に
スクロールさせ、入力欄を表示させます。

メッセージに添付ファイルをつけたい場合は
　   をクリックしてファイルを添付します。

H!NT

■7 科目リンク
科目内の教材へのリンクを設定する
場合は　　　　をクリックして指定
します。

■1

■2

■3

■5

■8
■7

お知らせの内容を編集する

編集モード「オン」に
202X

202X

202X

202X

202X

◉ お知らせをLUNA上で掲示することができます
◉ お知らせには、添付ファイルや科目内の教材へのリンクを設定することができます
◉ お知らせの内容を履修者の関学メールアドレスに一斉送信することができます
◉ お知らせ掲示の開始日時・終了日時を指定することができます
◉ 一度掲載したお知らせの内容を修正することができます
◉ kwicの「授業のお知らせ」にも掲載されます

・お知らせの件名の右横の　　1 を
クリックし、「編集」2を選択すると
「お知らせの編集」画面が表示されます。
　「お知らせを E メール送信」を設定
しておくと編集したメッセージの
メール送信ができます。

H!NT 「編集」…再編集する
「削除」…削除する

■4

■6

■1
■2

202X

Clicker（MINT）

Clicker（MINT）

202X

202X
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5 提供期間
掲載期間を限定する場合は、制限する日付を選択し、表示
開始日と表示終了日の■■ にチェックを入れ、日時を設定します。
■
6 お知らせをEメール送信
履修者にお知らせの内容をメールでも連絡したい場合、□に
チェックを入れます。お知らせのコピーがすぐに送信され
教員にもメールが届きます。

■

■■8 送信
すべての設定が終了後、　　  をクリックすると、お知らせが
掲載されます。

お知らせを掲載する／お知らせの内容をEメールで履修者に送信する

お知らせを新規作成すると、履修者のトップページおよび科目のホームページに掲載され、タイトルを
クリックすると詳細が表示されます。タイトルの表示期間は、掲載後７日間です。

1．科目のホームページ（P8）のお知らせの詳細1をクリックします。

2．お知らせの作成2をクリックします。

3．お知らせの詳細を設定します。

■1 お知らせの詳細
すべてのお知らせが表示されます。

■3 件名
お知らせの件名を入力します。
■4 メッセージ
連絡事項を入力します。
（URLは自動的にハイパーリンクになります。）

改行………Shift+Enter
　　　　　改行になり行間が狭くなります。
段落分け…Enter
　　　　　段落分けになり行間が広くなります。

・表示開始日を入力するとお知らせメールは送信
されません。

・お知らせは次のメールアドレスで届きます。
　luna-oshirase@kwansei.ac.jp
　受信メールの自動振り分け機能にご注意ください。

「パネル」がページ下段に常に表示されます。
入力欄はページ下部に続いていますので、ウィンドウを下方向に
スクロールさせ、入力欄を表示させます。

メッセージに添付ファイルをつけたい場合は
　   をクリックしてファイルを添付します。

H!NT

■7 科目リンク
科目内の教材へのリンクを設定する
場合は　　　　をクリックして指定
します。

■1

■2

■3

■5

■8
■7

お知らせの内容を編集する

編集モード「オン」に
202X

202X

202X

202X

202X

◉ お知らせをLUNA上で掲示することができます
◉ お知らせには、添付ファイルや科目内の教材へのリンクを設定することができます
◉ お知らせの内容を履修者の関学メールアドレスに一斉送信することができます
◉ お知らせ掲示の開始日時・終了日時を指定することができます
◉ 一度掲載したお知らせの内容を修正することができます
◉ kwicの「授業のお知らせ」にも掲載されます

・お知らせの件名の右横の　　1 を
クリックし、「編集」2を選択すると
「お知らせの編集」画面が表示されます。
　「お知らせを E メール送信」を設定
しておくと編集したメッセージの
メール送信ができます。

H!NT 「編集」…再編集する
「削除」…削除する

■4

■6

■1
■2

202X

Clicker（MINT）

Clicker（MINT）

202X

202X

履修者に個別の連絡をする

教材を公開する（P6の留意事項もあわせてご参照ください）

「コンテンツ」 3 以外の
メニューで「ファイル」や
「画像」、「URLリンク」4
「コンテンツフォルダ」
（P64）など掲載できます。

H!NT

【コンテンツを掲載する場合】
1．「コンテンツ」3を選択します。

教材（Word、Excel、PDFなど）を掲載します。

●教材の種類

教材を作成すると「教材・課題・テスト」フォルダ内に掲載されます。

•科目メニューの
　「教材・課題・テスト」■1をクリックし
　 　 　 　 　 　   ■2にカーソルを
合わせ、           ■3を選択します。■1

コンテンツ
教材の説明および添付ファイルを掲載します。
ファイルは複数添付できます。

ファイル
添付ファイルのみ掲載します。
添付できるファイルは 1 つです。教材の説明は
入力できません。

202X

202X

■2 画面右上の編集モードは
必ずオンにしてください。■3

■4

3.  　　9をクリックします。

1.「コントロールパネル」1の「成績管理」の「成績管理全体」2をクリックします。

2.「Eメールの送信」画面が表示されます。

学生には下図のメールが届きます。
教員名は表示されません。メール本文に
教員名を記載することをおすすめします。

H!NT

LUNAを使って学生に発信するメールは、学生の関学メールアドレス宛に送信されます。
発信したメールは教員にも届きます。
送信元は、システムのメールアドレス（luna-oshirase@kwansei.ac.jp）となり、教員のメール
アドレスは学生に公開されません。学生がメールに返信しても教員は確認できません。

画像や音声、動画をアップロードする際は容量にご注意ください。
一度にアップロードできる容量・・・100MB
1科目当たりの容量・・・1GBまで（1GB≒1000MB）

一般的に流通しているMP3（音声）やMP4（動画）をおすすめします。
他の形式の音声・動画ファイルも掲載できますが、学生のPCにそれらのファイルに対応した
ソフト（プレーヤー）がインストールされていないと再生できません。

履修者データがLUNAに反映されていない時期などで、科目に「ゲストアクセス」（P63）を
設定する場合は、教材を「ファイル」ではなく「コンテンツ」で掲載してください。

H!NT

学生からの返信が必要なメールを送信したい場合
「コントロールパネル」の「ユーザとグループ」の
「ユーザ」をクリックすると表示される「ユーザ一覧」の
Eメールアドレスを利用してお使いのメールソフトから
メールを送信することができます。
送信元のメールアドレスが公開されますので学生は
返信することができます。

•科目履修者一覧より、メールを送りたい学生の
チェックボックス3にチェックを入れます。

•  　　　　  4にカーソルを置き、メニューから
「選択したユーザにEメールを送信する」5を選択します。

202X

202X

■2

■1
■3

■4
■5

■7
■8

■6

■9

6件名とメッセージ
メールの件名とメッセージを入力します。
7受信者一覧を送信者へのメールの本文に含める
□✓ … どの学生にメールを送信したかが教員宛の
　　 メールに表示されます。
8添付ファイル
ファイルを添付することができます。

◉ LUNA上でWord、Excel、PDF、画像、URL 等のデータを履修者に公開することができます
◉ OneDrive などの外部ストレージに保存した音声ファイルや動画ファイルを URL リンクとして
公開することができます

◉ 公開する期間を設定することができます
◉ フォルダで分類するなど、履修者が理解しやすいように教材を公開することができます（P64）
◉ 教材を特定のユーザやグループに公開することができます（P65）

Clicker（MINT）

Clicker（MINT）

Clicker（MINT）
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３．メッセージを確認します。
◦ �「受信トレイ」（P17 の 4）をクリックすると、受信

メッセージ一覧が開きます。
◦ �件名 7 をクリックすると、メッセージの内容が表示

されます。

４．メッセージの返信
◦ �メッセージに返信する場合は、「返信」 8 から

「送信者に返信」もしくは「全員に返信」のどちらかを
選択します。

メッセージの作成

◦�「メッセージの作成」（P17の 6 ）や「メッセージ
の返信」 8 の「送信者に返信」もしくは

「全員に返信」をクリックすると、メッセージ
作成画面が開きます。
9 宛先
 　�新規作成の場合は 宛先  9 をクリックすると
「受信者の選択：宛先行」 � と「受信者」 � が
表示されます。

 　返信の場合は、あらかじめ設定されています。
� 受信者の選択：宛先行
 　�科目に登録されているユーザが表示され選択

できます。
� 選択した項目の移動
 　選択した受信者が「受信者」 � に移動します。
� 受信者
 　受信者にメッセージを送信します。
� 件名（必須項目）
 　メッセージの件名を入力します。
 　返信の場合は、あらかじめ設定されています。
� 本文
 　メッセージを入力します。
 　�返信の場合は「オリジナルメッセージ」を

残して入力することをお勧めします。
� 送信
 　作成したメッセージが送信されます。
 　�送信したメッセージは「送信済み」（P17の 5 ）

から確認できます。

「科目メッセージ」は必要に応じて、利用不可にすることができます。
詳しくはオンラインマニュアル（P73）をご参照ください。

H!NT

メッセージの確認と返信

１．「科目メッセージ」3を選択します。
◦�コントロールパネル 1 の「科目ツール」2 内の
「科目メッセージ」3 をクリックします。

２．メッセージの一覧画面が表示されます。
4 受信トレイ
受信したメッセージの一覧が表示されます。

5 送信済み
送信済みメッセージの一覧が表示されます。

6 メッセージの作成
新規メッセージ作成画面が開きます。

◉ �教員がメールアドレスの開示やツールを用意していなくても、利用できるメッセージツールです
◉ �科目に登録されているユーザ間（教員・学生）でEメールのようにやり取りができます
◉ メッセージを受け取ると、「新着情報」やグローバルナビゲーションの「更新」に通知が表示されます

メッセージを受け取ると「新着情報」や「グローバルナビゲーション」の「更新」に通知が表示されます。
リンクからメッセージにアクセスすることができます。

■6

■5
■4

■7

■8

■�

■�

■�

■�■�
■9

■�

■3

■2
■1 202X/04/22

最終更新日：202X/04/22 11：17
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05

05 教材を履修者に公開する（Word、Excel、PDF、
 画像、音声、動画、URL）

履修者に個別の連絡をする

教材を公開する（P6の留意事項もあわせてご参照ください）

「コンテンツ」 3 以外の
メニューで「ファイル」や
「画像」、「URLリンク」4
「コンテンツフォルダ」
（P64）など掲載できます。

H!NT

【コンテンツを掲載する場合】
1．「コンテンツ」3を選択します。

教材（Word、Excel、PDFなど）を掲載します。

●教材の種類

教材を作成すると「教材・課題・テスト」フォルダ内に掲載されます。

•科目メニューの
　「教材・課題・テスト」■1をクリックし
　 　 　 　 　 　   ■2にカーソルを
合わせ、           ■3を選択します。■1

コンテンツ
教材の説明および添付ファイルを掲載します。
ファイルは複数添付できます。

ファイル
添付ファイルのみ掲載します。
添付できるファイルは 1 つです。教材の説明は
入力できません。

202X

202X

■2 画面右上の編集モードは
必ずオンにしてください。■3

■4

3.  　　9をクリックします。

1.「コントロールパネル」1の「成績管理」の「成績管理全体」2をクリックします。

2.「Eメールの送信」画面が表示されます。

学生には下図のメールが届きます。
教員名は表示されません。メール本文に
教員名を記載することをおすすめします。

H!NT

LUNAを使って学生に発信するメールは、学生の関学メールアドレス宛に送信されます。
発信したメールは教員にも届きます。
送信元は、システムのメールアドレス（luna-oshirase@kwansei.ac.jp）となり、教員のメール
アドレスは学生に公開されません。学生がメールに返信しても教員は確認できません。

画像や音声、動画をアップロードする際は容量にご注意ください。
一度にアップロードできる容量・・・100MB
1科目当たりの容量・・・1GBまで（1GB≒1000MB）

一般的に流通しているMP3（音声）やMP4（動画）をおすすめします。
他の形式の音声・動画ファイルも掲載できますが、学生のPCにそれらのファイルに対応した
ソフト（プレーヤー）がインストールされていないと再生できません。

履修者データがLUNAに反映されていない時期などで、科目に「ゲストアクセス」（P63）を
設定する場合は、教材を「ファイル」ではなく「コンテンツ」で掲載してください。

H!NT

学生からの返信が必要なメールを送信したい場合
「コントロールパネル」の「ユーザとグループ」の
「ユーザ」をクリックすると表示される「ユーザ一覧」の
Eメールアドレスを利用してお使いのメールソフトから
メールを送信することができます。
送信元のメールアドレスが公開されますので学生は
返信することができます。

•科目履修者一覧より、メールを送りたい学生の
チェックボックス3にチェックを入れます。

•  　　　　  4にカーソルを置き、メニューから
「選択したユーザにEメールを送信する」5を選択します。

202X

202X

■2

■1
■3

■4
■5

■7
■8

■6

■9

6件名とメッセージ
メールの件名とメッセージを入力します。
7受信者一覧を送信者へのメールの本文に含める
□✓ … どの学生にメールを送信したかが教員宛の
　　 メールに表示されます。
8添付ファイル
ファイルを添付することができます。

◉ LUNA上でWord、Excel、PDF、画像、URL 等のデータを履修者に公開することができます
◉ OneDrive などの外部ストレージに保存した音声ファイルや動画ファイルを URL リンクとして
公開することができます

◉ 公開する期間を設定することができます
◉ フォルダで分類するなど、履修者が理解しやすいように教材を公開することができます（P64）
◉ 教材を特定のユーザやグループに公開することができます（P65）

Clicker（MINT）

Clicker（MINT）

Clicker（MINT）

2．各項目を入力します。
■5 名前（必須項目）
教材名を入力します。

■6 テキスト
教材の説明や、表示期間などを入力します。
OneDriveや別のサイトのリンクも設定できます。

■7 ファイルの添付
ファイルは複数添付できます。

パソコン内のファイルを添付

LUNAのコントロールパネルの科目ファイル内の
ファイルを添付

3．送信します。
• 　　 ■9をクリックすると教材が掲載されます。　
•編集は、タイトル右横の　　から行えます。（P4)

H!NT
添付ファイルはコントロール
パネルの科目ファイル内に
保存されます。

表示期間などを設定した場合
テキスト■6にその旨を記載すると
履修者に伝達できます。

H!NT

■8 基準オプション
•このコンテンツの閲覧をユーザに許可する
はい……履修者に教材が表示されます。
いいえ…設定は保存されますが、履修者には
　　　　表示されません。

•統計情報の取得
はい……教材へのアクセス状況が記録されます。

•日時制限の選択
　表示期間を制限する場合は ■■ にチェックを入れ
日時を設定します。

一度にアップロードできる添付ファイル
の最大サイズは100MBです。

「パネル」がページ下段に常に表示され
ます。（P5）
入力欄はページ下部に続いていますの
で、ウィンドウを下方向にスクロール
させ、入力欄を表示させます。

点線内に該当ファイルを「ドラッグ＆
ドロップ」しても添付できます。（P5）

H!NT

■5

■6

■7

■8

■9

202X 202X

202X

202X

202X

202X

202X

202X

Clicker（MINT）
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す
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す
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05

06
出
席
を
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理
す
る

05 教材を履修者に公開する（Word、Excel、PDF、
 画像、音声、動画、URL） 出席を管理する06

音声や動画、別サイトのページをリンクとして掲載する

音声や動画などの大容量ファイルはLUNAではなくOneDriveなど外部ストレージに
保存し、リンクとしてLUNAに掲載してください。
音声や動画は、一般的に流通しているMP3（音声）やMP4（動画）をご利用ください。

１．「コンテンツの構築」の「URLリンク」（P19の4）を選択します。
２．各項目を入力します。

1 名前（必須項目）
教材名を入力します。
2 URL（必須項目）
OneDriveや別サイトで取得したURLを入力します。
例：https://www.kwansei.ac.jp/
5 URLリンクのオプション
◦�新しいウィンドウで開く
　「はい」を選択してください。
※3、4、6の設定はP20 の6、7、8と同様です。
　P20 をご参照ください。

３．送信します。
◦�  7をクリックするとリンクが掲載されます。
◦�編集は、タイトル右横の　 から行えます。（P4）

●掲載例

PCの設定によっては、音声や動画が 
再生されない場合があります。
ファイルに対応したプレーヤーのイン
ストールが必要です。

他にも、公開期間や公開するユーザの設定、教材をフォルダにまとめることができます。

公開条件（P65）
教材に条件を設定して特定のユーザやグループに
公開することができます。

コンテンツフォルダ（P64）
教材をフォルダにまとめることができます。

詳しくは、オンラインマニュアル（P73）をご参照ください。

H!NT

•該当科目の画面左下の、「コントロール
パネル」■1、「科目ツール」■2をクリックし
「出欠情報確認」■3を選択します。
　　　　 　　　■4をクリックします。

•　　　　　 ■5をクリックし、インポート
するファイルを選択します。「CSV形式
の出欠情報データ」■6を選択し、　　■7
をクリックします。

•「学生番号/教職員番号」■8を選びます。

•「学籍番号である」■9を選択します。

•「データには日付情報がない」■10にチェック
を入れ、日付■11をyyyy/mm/ddの形式で
入力します。

•「出欠データの列はない。データ(行)が
ある場合、出席とみなす。」■12にチェック
を入れます。

•「１行目はヘッダー情報であり、出欠データ
として取り扱わない。」■13を選択します。

•　 　■14をクリックします。

•■15出欠情報データが反映されます。

202X

202X

日付を追加して、出欠データを個別に入力します。

出欠データを削除する場合、日付を指定します。

出欠データの入力・編集をします。

出欠データを成績計算に組み入れることが
できます。

出欠情報データを一括でアップロードします。

入力された出欠情報をダウンロードします。

●CSV（カンマ区切り）ファイルで、学籍番号情報が必須です。

●日付や出席状況 ( 出席・遅刻・欠席 ) の情報をインポートすることができます。

インポートする出欠情報データのデータフォーマット

日付は、yyyy/mm/dd-0 ( ハイフンゼロ ) の形式で入力してください。
詳しくは、オンラインマニュアル（P73）をご参照ください。

H!NT

■1

■4 ■5 ■6

■2 ■3

出欠データの個別入力・変更・削除方法
成績管理に連携する方法やダウンロード
方法は、オンラインマニュアル（P73）を
ご参照ください。

H!NT

■1

■2

■3

■4

■5

■6

◉ 学生の出欠データを入力し、管理することができます （〇や×などの出欠は、学生に表示されません）
◉ 学生の出欠データをインポートし、管理することができます
◉ モバイルICカードリーダーを使って読み取った出席情報をインポートし、管理することができます
 　（モバイルICカードリーダーは、高等教育推進センターで貸し出ししています）

学生表示用ユーザ（教員ID_Preview user）を利用の場合
出欠情報確認画面に表示されます。また、出欠情報のダウンロードデータにもユーザとして
含まれます。

●モバイル IC カードリーダーの出席情報のデータをインポートする（一例）

出欠情報データのインポート

・学生には出欠情報データは
表示されません。
・既に日付列が存在し
  出欠情報データが入っている
場合、インポートで上書き
することはできません。

■4

■5

■1

■7
■6

■8

■9

■10

■12
■13

■11

■14

■15

Clicker（MINT）

■2

■3

202X

202X

202X1011 202X0401

202X/04/15

202X1011 202X0401

202X1011 202X0401

■1
■2

■5

■7

■3※

■4※※

■6※

コンテンツ（P19）

ファイル（P19）

URLリンク
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出席を管理する06 レポート課題を課す・採点する07

•該当科目の画面左下の、「コントロール
パネル」■1、「科目ツール」■2をクリックし
「出欠情報確認」■3を選択します。
　　　　 　　　■4をクリックします。

•　　　　　 ■5をクリックし、インポート
するファイルを選択します。「CSV形式
の出欠情報データ」■6を選択し、　　■7
をクリックします。

•「学生番号/教職員番号」■8を選びます。

•「学籍番号である」■9を選択します。

•「データには日付情報がない」■10にチェック
を入れ、日付■11をyyyy/mm/ddの形式で
入力します。

•「出欠データの列はない。データ(行)が
ある場合、出席とみなす。」■12にチェック
を入れます。

•「１行目はヘッダー情報であり、出欠データ
として取り扱わない。」■13を選択します。

•　 　■14をクリックします。

•■15出欠情報データが反映されます。

202X

202X

日付を追加して、出欠データを個別に入力します。

出欠データを削除する場合、日付を指定します。

出欠データの入力・編集をします。

出欠データを成績計算に組み入れることが
できます。

出欠情報データを一括でアップロードします。

入力された出欠情報をダウンロードします。

●CSV（カンマ区切り）ファイルで、学籍番号情報が必須です。

●日付や出席状況 ( 出席・遅刻・欠席 ) の情報をインポートすることができます。

インポートする出欠情報データのデータフォーマット

日付は、yyyy/mm/dd-0 ( ハイフンゼロ ) の形式で入力してください。
詳しくは、オンラインマニュアル（P73）をご参照ください。

H!NT

■1

■4 ■5 ■6

■2 ■3

出欠データの個別入力・変更・削除方法
成績管理に連携する方法やダウンロード
方法は、オンラインマニュアル（P73）を
ご参照ください。

H!NT

■1

■2

■3

■4

■5

■6

◉ 学生の出欠データを入力し、管理することができます （〇や×などの出欠は、学生に表示されません）
◉ 学生の出欠データをインポートし、管理することができます
◉ モバイルICカードリーダーを使って読み取った出席情報をインポートし、管理することができます
 　（モバイルICカードリーダーは、高等教育推進センターで貸し出ししています）

学生表示用ユーザ（教員ID_Preview user）を利用の場合
出欠情報確認画面に表示されます。また、出欠情報のダウンロードデータにもユーザとして
含まれます。

●モバイル IC カードリーダーの出席情報のデータをインポートする（一例）

出欠情報データのインポート

・学生には出欠情報データは
表示されません。
・既に日付列が存在し
  出欠情報データが入っている
場合、インポートで上書き
することはできません。

■4

■5

■1

■7
■6

■8

■9

■10

■12
■13

■11

■14

■15

Clicker（MINT）

■2

■3

202X

202X

202X1011 202X0401

202X/04/15

202X1011 202X0401

202X1011 202X0401

◉ 履修者がLUNA上でレポートを提出することができます（ファイルと画面直接入力テキスト）
◉ 提出期限の設定をすることができます
◉ �提出されたレポートをダウンロードすることができます（課題ごとの一括ダウンロードも可能）
◉ �LUNA上でレポートを閲覧し、インライン注釈（プレビューエリアに直接入力）をすることができます
◉ 履修者にインライン注釈付きの答案、得点、フィードバックを表示することができます
◉ 「Turnitin」を利用した剽窃チェックができる課題を作成することができます（P29）

202X

202X

202X

202X

202X

202X

202X

202X

202X

202X

202X

■4 名前（必須項目）
課題レポート名を全角20文字（半角40文字）以内で入力します。
タイトルに色をつけることができます。
■5 手順
課題の指示を入力します。
提出の形式や、期日・提出回数・表示の日付制限・ルーブ
リックなどの設定内容は、解答前に表示されないため手順に
入力します。
6 ファイルの添付（課題掲載時の留意事項参照P6）
　　　　　　　 ボタンで選択するか、点線内に該当ファイルを
ドラッグ＆ドロップします。
学生が解答に使用するファイルとして添付できます。
■7 期日
提出の期日が設定できます。
期日後に課題を表示させない場合は「表示終了日」■14（P25）を
期日と同じ日時にします。

■12 成績の表示（クリックしてメニューを開きます）
学生の成績表での表示可否・形式などを設定します。
成績表に表示しない場合は、「受講者の成績表に表示する」
のチェックを外してください。
■13 課題レポートを利用可能にする
チェックを入れると履修者に公開されます。
■14 アクセス設定の制限
表示期間を制限する場合はチェックを入れ、日時を設定
します。
15 送信
課題レポートが作成されます。
編集は、タイトル右横の　　から行えます。（P4）

•科目メニューの「教材・課題・テスト」■1を
クリックします。

•「テスト・レポート等の作成」■2にカーソルを
合わせ、「課題レポート」■3を選択します。

課題の提出先を作成する （P6の留意事項もあわせてご参照ください）

1．「教材・課題・テスト」画面を開き、「課題レポート」を選択します。

音声や動画などの大容量ファイルを提出させる場合は、LUNAの「課題レポート」では
なくOneDriveの「ファイル要求」などを「URLリンク」（P21）として掲載してください。

2．「課題レポートの作成」画面で詳細を設定します。

■2

■7

■3

H!NT

 提出されたレポートをダウンロードする

•学生が提出したファイルが表示され、以下のファイルが
含まれます。

　　テキストファイル
　　　学生番号.txt
　　添付ファイル
　　　学生番号-提出したファイル名
•学生がファイルを添付していない場合は、テキスト
ファイルのみダウンロードされます。

１. コントロールパネル1の「科目ツール」2内の「課題ダウンロード」3を
クリックします。

２. ダウンロードする課題を選択4（複数可）し、送信 5をクリックして表示される
青色リンク 6をクリックします。

３．ダウンロードフォルダに保存されたZIPファイルを展開します。

学生が提出した最新のレポートを一括ダウンロードすることができます。

■5

■4

■3

■2
■1

■1

■4

■5

■15
■14

■12

■13

■6

編集モード「オン」に

「未提出（ドラフト保存中）」状態の学生は　
未実施の扱いとなり、ダウンロード対象から
外れます。

複数回提出可能な課題レポートで、最新の
答案がドラフト保存状態の場合、すでに提出
された答案をダウンロードするには、成績管理
画面の採点画面（P24）から行います。■6

Clicker（MINT）

202X

期日 ■7 と表示期間 14 の関係
課題が表示される期間

期日

表示期間

表示
終了日

表示
開始日

期日後に提出された答案には
「遅延」マークがつきます

通常課題の課題レポート

「パネル」がページ下段に常に表示されます。
入力欄はページ下部に続いておりウィンドウを 
下方向にスクロールすると入力欄が表示されます。
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13 課題レポートを利用可能にする
□✓…履修者に課題が表示され、履修者は課題を提出することができるようになります。
□…設定は保存されますが履修者には非表示となり、履修者は課題を提出することはできません。
■14 表示の日付制限
□✓…入力した日時のみ履修者に表示されます。あわせて13のチェックをいれてください。
　　期日7（P24）後に課題を表示させたくない場合は「表示終了日」を期日と同じ日時にします。
15 送信
課題の提出先が作成されます。編集は、課題名称右横の　 から行えます。（P4）

202X

202X

■4 名前（必須項目）
課題レポート名を全角20文字以内で入力します。
タイトルに色をつけることができます。
■5 手順
課題レポートの指示を入力します。
提出の形式や、期日・提出回数・表示の日付制限・ルーブ
リックなどの設定内容は、回答前に表示されないため手順
に入力します。
6 ファイルの添付（課題掲載時の留意事項参照P36）
　　　　　　　 ボタンで選択するか、点線内に該当ファイ
ルをドラッグ＆ドロップします。
学生が回答に使用するファイルとして添付できます。
■7 期日
提出の期日が設定できます。
期日後に開始させない場合は「表示終了日」■14 （P23）を
期日と同じ日時にします。

■8 満点の点数（必須項目）
満点の点数を半角数字で入力します。
■9 ルーブリック
採点をルーブリックと関連付けることができます。
 　　　　　　   ボタンからルーブリックを追加します。
■10 提出の詳細（※クリックしてメニューを開きます）
「課題の種類」「実施（提出）回数」を設定します。
初期設定の提出回数は１回です。（再提出不可）
課題の種類
各学生……学生ごとに提出する課題
グループ…グループ内の 1人が提出する課題（P50のA）
実施回数

…提出回数１回（再提出不可）
…提出できる回数が設定できます
…無制限に設定できます

最大実施回数（「複数回」を選択すると表示されます）
提出回数を半角数字で入力します。
使用する得点
複数の答案がある場合に成績として使用する得点。

…最後に提出した答案の得点
…すべての答案のうちの最高得点
…すべての答案のうちの最低得点
…最初に提出した答案の得点
…すべての答案の平均得点

■11 採点オプション（※クリックしてメニューを開きます）
匿名での採点や、複数の採点者に採点を割り当てる設定が
できます。
12 成績の表示（※クリックしてメニューを開きます）
学生の成績表での表示可否・形式などを設定します。
成績管理での採点計算に含める
□✓…「提出済み（未採点）」画面（P27）に答案が表示されます。
　　「成績管理」（P45）の「合計列」に点数が加算されます。
　　「科目のホームページ」の「要注意」欄（P8 の■5）に
　　通知が表示されます。
受講者の成績表に表示する
□✓…履修者の画面に以下の項目が表示されます。
　　•「成績表」画面に「課題名」、「点数」、「フィードバック」
　　•「提出履歴の確認」画面に「点数」、「フィードバック」

H!NT

•科目メニューの「教材・課題・テスト」■1を
クリックします。

•「テスト・レポート等の作成」■2にカーソルを
合わせ、「課題レポート」■3を選択します。

課題を作成する （P38の留意事項もあわせてご参照ください）

1．「教材・課題・テスト」画面を開き、「課題レポート」を選択します。

音声や動画などの大容量ファイルを提出させる場合は、LUNAの「課題レポート」では
なくOneDriveの「ファイル要求」などを「URLリンク」（P19）として掲載してください。

2．「課題レポートの作成」画面で詳細を設定します。

■2

■7

■3

H!NT

■1

■4
■5

■15

■14

■12※

■13

■6

編集モード「オン」に

■11※

■8
■9

■10※

期日 ■7 と表示期間 14 の関係

履修者に点数を開示せずにフィードバックを表示する場合

課題が開始できる期間

期日
表示
終了日

表示
開始日

「遅延」マークがつきます

以下の設定をあわせて行ってください。
•■12 の「１次表示」を「完了/未完了」・「２次表示」を「得点」
•「成績管理」の「合計列」を学生の成績表から非表示（P45の１）

202X

202X/12/17

■6

202X

202X

202X

202X

202X

202X

202X

202X

202X

202X

■4 名前（必須項目）
課題レポート名を全角20文字以内で入力します。
タイトルに色をつけることができます。
■5 手順
課題レポートの指示を入力します。
提出の形式や、期日・提出回数・表示の日付制限・ルーブ
リックなどの設定内容は、回答前に表示されないため手順
に入力します。
6 ファイルの添付（課題掲載時の留意事項参照P36）
　　　　　　　 ボタンで選択するか、点線内に該当ファイ
ルをドラッグ＆ドロップします。
学生が回答に使用するファイルとして添付できます。
■7 期日
提出の期日が設定できます。
期日後に開始させない場合は「表示終了日」■14 （P23）を
期日と同じ日時にします。

•科目メニューの「教材・課題・テスト」■1を
クリックします。

•「テスト・レポート等の作成」■2にカーソルを
合わせ、「課題レポート」■3を選択します。

課題を作成する （P38の留意事項もあわせてご参照ください）

1．「教材・課題・テスト」画面を開き、「課題レポート」を選択します。

1．一括ダウンロードしたい課題を選択します。

２．生成されたZIPファイルをダウンロードします。

音声や動画などの大容量ファイルを提出させる場合は、LUNAの「課題レポート」では
なくOneDriveの「ファイル要求」などを「URLリンク」（P19）として掲載してください。

2．「課題レポートの作成」画面で詳細を設定します。

■2

■7

■3

H!NT

 提出されたレポートをダウンロードする

•学生が提出した以下のファイルが表示されます。
　　テキストファイルの場合
　　　学生番号.txt
　　添付ファイルの場合
　　　学生番号-提出したファイル名
•学生がファイルを添付していない場合は、テキスト
ファイルのみダウンロードされます。

•コントロールパネル1の「科目ツール」2内の
「課題ダウンロード」3をクリックします。
•ダウンロードする課題を１つ選択4し、送信5を
クリックします。

３．ダウンロードフォルダに保存されたZIPファイルを展開し、答案を確認します。

学生が提出した最新のレポートを一括ダウンロードすることができます。
100名ずつZIPファイルとしてダウンロードできます。

■5

■4

■1

■4
■5

■6

編集モード「オン」に

「未提出（ドラフト保存中）」状態の
答案は、未提出の扱いとなりダウン
ロードできません。

複数回提出されている課題レポートで
最新の答案がドラフト保存の場合
すでに提出された答案をダウンロード
するには、採点画面（P28）から行います。

期日 ■7 と表示期間 14 の関係
課題が開始できる期間

期日
表示
終了日

表示
開始日

「遅延」マークがつきます

•100 名ずつのZIP ファイルが表示されます。
•ファイル名のリンク（青字）6 をクリックすると
ダウンロードできます。

■3

■2
■1

課題名・提出ファイル名の長さやZIPファイルの展開（解凍）方法により、すべて展開（解凍）
できない場合があります。ダウンロードしたファイルと成績管理機能の「オフラインで作業」

（P48 の1）からダウンロードした提出者のリストをご確認ください。

「成績管理」の「課題ファイルのダウンロード」を用いると最新の答案だけでなく、すべての 
答案もダウンロードすることができます。
詳しくは、オンラインマニュアル（P73）をご参照ください。

H!NT
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レポート課題を課す・採点する07
【成績管理全体から採点する対象を選択する場合】
学生の答案を１つずつ採点したり、すべての答案を採点することができます。

「成績管理全体」1（P27）をクリックします。

＜１つずつ採点する場合＞
◦‌�提出済み（未採点）アイコン　  の学生のセルに 

カーソルを合わせ、右横のボタン　  2をクリックし 
「答案」3を選択します。

＜すべての答案を採点する場合＞
・‌�列タイトル右横のボタン　  2をクリックし
　「答案の採点」3を選択します。

２．採点を行います。（プレビューエリアに注釈を直接入力できます。）
4�学生が提出した内容がプレビュー表示されます。
　プレビューエリアにフィードバックを直接入力できます。
　提出されたファイルの体裁と異なる場合があります。

プレビューエリアに描画やコメントなど直接入力
できます。詳しくは、オンラインマニュアル（P73）を
ご参照ください。

5�リンクをクリックするとプレビュー4が切り替わります。
6�学生が添付したファイルをダウンロードできます。

プレビューが正しく表示されない場合は
ダウンロードボタン■6にてファイルを
ダウンロードして確認してください。

7点数を半角数字で入力します。（必須項目）
　�クリックすると、課題レポート作成時に設定したルーブリック � や

フィードバック入力欄 �� が表示されます。
8学生が提出した日時を確認できます。
9複数回提出可能な課題の場合、答案一覧が開きます。
⓾課題作成時に設定したルーブリックが開きます。
�学生に伝えたいメッセージを入力します。
　�プレビューエリアに直接入力した場合は、その旨を入力してください。

学生は�フィードバックがあることを知ることができます。
�模範解答などのファイルを添付する場合、クリックします。
��クリックすると、教員用のメモが開きます。
�　�ここに記入する内容は、学生には表示されません。
�入力後、 　　 をクリックすると採点情報が更新されます。

プレビューエリアに注釈を入力しただけでは、未採点 
状態で学生は確認できません。点数■7を入力し、　　 ■�を
クリックして採点を完了する必要があります。

■2

■3

■2
■3

H!NT

レポートを採点する　※最終成績は別途、学生システムに入力します

成績管理機能を使ってレポートの採点を行います。

●�学生がレポートを提出すると「成績管理」画面に表示されるようになり、提出状況の確認や採点を行う 
ことができます。採点は、「提出済み（未採点）」画面もしくは「成績管理全体」画面からオンラインで 
入力できます。「オフラインで作業」（P48）を使って採点情報を一括で取り込むこともできます。

●�採点した内容は、学生の「成績表」に表示されます。必要に応じて非表示にすることもできます。（P45）

●�「成積管理全体」画面では、採点対象とした掲示板やブログといったコミュニケーションツールの採点や
「授業支援ボックス」（P61）の採点情報が表示されます。

１．採点する答案を選択します。
「提出済み（未採点）」画面もしくは「成績管理全体」画面から答案を選択します。

【「提出済み(未採点)」画面から採点する対象を選択する場合】
履修生が多い科目や多数の採点対象の項目（テストや課題レポートなど）がある科目でも、フィルタを
使うことにより「カテゴリ、項目、ユーザ、提出日」で答案を絞り込んで採点できます。

・‌�「提出済み（未採点）」画面では、テストや課題レポートで設定した「使用する得点」に応じた
採点対象の答案のみが表示されます。

・‌�列タイトルをクリックすると答案がソートできます。
　「ユーザの答案」をクリックすると、学生の名前でソートします。

・�提出済み（未採点）1をクリックします。
　�フィルタ2で絞り込み、採点したい提出物の「ユーザの答案」3のユーザ名をクリックすると、採点

画面（P28 の 2）が開きます。

・ドラフト保存状態の学生の答案は、「提出済み（未採点）」画面には表示されません。
・�複数回提出可能な「使用する得点」を「最後の得点」としている「課題レポート」で、最新の 

答案がドラフト保存状態の場合、すでに提出された答案の確認・採点は、「成績管理全体」 
画面から行います。（P28）

H!NT
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レポート課題を課す・採点する07
２．Turnitinの画面で課題の設定をします。

4 タイトル
　 �課題名を入力します。「教材・課題・

テスト」に表示されます。
5 使用説明
　 �課題の指示を入力します。「教材・課題・

テスト」に表示されます。
6 最高評価
　 �満点の点数を入力します。未入力の

場合は 100 点と設定されます。
7 開始日
　 �公開条件の「表示開始日」として設定

されます。
8 提出期限日
　 �期日を入力します。
9 フィードバック公表日
　 �フィードバックを公開する日時を入力

します。P46 もご参照ください。
� 有効化 PeerMark
　 �PeerMark（相互評価）課題を作成

できます。課題作成後、PeerMark
設定を追加してください。

� オプション設定（※クリックしてください）
　 �追加設定画面が開きます。
　 �必ず開いて設定してください。
� 提出物設定
　 �リポジトリの保管先やルーブリックの

設定などオプションの設定をします。
� 比較対象
　 �提出物の比較対象を選択します。
� 類似性レポート
　 �類似性レポートを作成するタイミングと

オプションを設定します。
� �課題テンプレートを除外する
　 �類似性から除外したいテンプレートを

設定することができます。
� �将来の使用のためにこれらの設定を
保存する

　 �設定した内容を初期設定として保存
できます。

� 提出
　 �設定した内容で課題をLUNAに掲出

します。

202X

202X

202X

設定を変更する場合は、「Turnitin課題」❶ の変更を行ってから「URLリンクの編集」❷ を行ってください。
「Turnitin課題」❶ の設定画面は画面右上の   A をクリックすると表示されます。
「Turnitin課題」❶ で変更できない項目は、「URLリンクの編集」❷ から変更できます。

■�

■�

■�

■�

■�
■�

Turnitin課題
学生から提出されたレポート、論文を学生間やインターネット上の先行出版物と類似性をチェックし、学術的に
誠実な執筆の指導や評価が行える教育支援ツールです。

◉ �学生間のレポートや、インターネット、学術出版物との類似を比較することができます
◉ �以下のフィードバックと採点ができます
　  �コメント、ボイスコメント、インライン注釈（画面に直接入力）、ETS e-rater（英文スペルや

英文法チェック）、ルーブリックでの採点、数値入力での採点
◉ �入力した点数はLUNAの成績管理に連携されます（P46 参照）

Turnitin課題掲載時の留意事項
●�通常の「課題レポート」（P24）とは作成・フィードバック・採点方法が異なります。
●�あらかじめLUNAにTurnitin課題を作成し、学生にはLUNAのTurnitin課題から提出するよう指示してください。
●�初回のみ「使用許諾」画面が表示されます。必ず「同意します」を選択してください。
●�オプション設定（P30 の �）にて、提出物を本学のリポジトリにのみ保存する設定「機関レポートリポジトリ」 を

必ず選択してください。
●�剽窃チェックできないファイルタイプがあります。以下のファイルは剽窃チェックできます。
　MS Word、MS PowerPoint、PostScript、PDF（画像以外）、PTF、HTML、WordPerfect、
　Hangul、OpenOffice（編集を制限したWordファイルやロックのかかったファイルは対象外です）
●�テンプレートを利用する場合は、別途LUNAに掲載し、学生に指示してください。
●�テンプレートを剽窃チェックから外すには、課題のオプション設定の「課題テンプレートを除外する」にて

テンプレートをアップロードしてください。
●�作成したTurnitin課題の設定変更は、連動してLUNAに反映されません。LUNAとTurnitinそれぞれに

項目がわかれていますので、それぞれの画面での変更が必要です。
●�複数回提出可能に設定できますが、提出されたファイルは上書きされます。
●�提出できるファイルは１つのみです。
●�学生の提出後に配信される「答案提出のおしらせ」メールは学生には配信されません。代わりに「デジタル

レシート」が発行されます。教員も学生も確認できます。
●�Turnitin課題では点数を入力後すぐにLUNAに連携されます。フィードバック公表日を迎えていなくても

LUNA上に点数が開示されるため、P46 の設定が必要です。
●�Turnitin課題は、作成日から１年を過ぎると正しくコピーされないため、コピーする場合は１年以内にしてください。

Turnitin課題を作成する オンラインマニュアル（P73）もあわせてご参照ください

１．Turnitin課題のリンクを作成します。
◦�科目メニューの「教材・課題・テスト」 1 を

クリックします。
◦ �「コンテンツの構築」 2 にカーソルを

合わせ、「Turnitin」 3 を選択します。

編集モードを「オン」に

■3

■2■1

■5
■7

■4 ■6

■� ※

■8
■9■�

Submit papers to
必ず「機関レポートリポジトリ」を
選択してください。

全てのファイルタイプの提出物を
許可しますか
類 似 性 レ ポ ー ト が 生 成 で き る
ファイル形式以外も提出可能に
する場合選択します。
以下のファイル形式以外は類似性
チェックはできません。
MS Word、MS PowerPoint、
PostScript、PDF（画像は対象外）、
PTF、HTML、WordPerfect、
Hangul、OpenOffice

ETS® e-rater® technologyを
使用して文法確認を有効化しますか
英文法、語法、句読法、文体、スペル
チェックをする場合は選択します。

添削を添付する
ルーブリック採点をする場合は
選択し、ルーブリックを設定します。

202X

■❷

グレーアウトの項目は「URLリンクの編集」から変更します。グレーアウトの項目は「URLリンクの編集」から変更します。

202X

202X

ここをクリック

「開始日」を変更する場合は
公開条件の「表示開始日」を
あわせて変更してください。

■A
■❶
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レポート課題を課す・採点する07 テストを課す・採点する/アンケートを実施する08

アンケートは採点されません。アンケートの回答は匿名です。（回答者を特定する場合は、記述
問題などで氏名や学生番号の質問を設定します。）

H!NT

手動で採点する質問形式

１．作文問題：テキストボックスに解答を入力して解答する問題（記述式）
２．記述問題：テキストボックスに短い文章を入力して解答する問題（記述式）
３．ファイル提出問題：ファイルをアップロードして解答する問題

自動で採点される質問形式

４．多肢選択問題：複数の選択肢から一つの正解を選択して解答する問題�
５．複数解答問題：複数の正解を選択して解答する問題
６．穴埋め問題：問題文中の空白欄の語句を解答する問題
７．複数穴埋め問題：問題文中の複数の空白欄に解答を入力して解答する問題
８．組み合わせ問題：質問列と解答列を組み合わせて解答する問題
９．並べ替え問題：一連の項目が正しい順番になるように番号を付与して解答する問題
10．文章完成問題：ドロップダウンメニューから正しい単語または語句を選んで解答する問題
11．正誤問題：正しいか誤りかを選択して解答する問題
12．二択問題：2 つの選択肢（はい／いいえ、同意／反対など）から選んで解答する問題
13．数値問題：数値で解答する問題
14．数式計算問題：変数の範囲と計算式を指定し数値を解答する問題
15．質問文作成問題：�あらかじめ「答え」を提示した上で「疑問詞」と「解答句」を用いて、「答え」を

導き出すような「疑問文」を解答する問題
16．画像の座標指定問題：画像の特定のエリアをクリックすることによって解答する問題
17．評価/リッカート問題：質問に対してどの程度合意できるかを解答する問題

2021 年度 質問形式タイトル表記が変わりました。
1. エッセイ → 作文問題
2. 短答式 → 記述問題
3. ファイル応答 → ファイル提出問題
4. 多肢選択 → 多肢選択問題
5. 複数回答 → 複数解答問題

(202X

202X

Clicker（MINT）

各種質問形式の紹介（P6の留意事項もあわせてご参照ください） テストの作成手順

■1 ■2
■3

•科目メニューの「教材・課題・テスト」■1を
クリックします。

•　　　　　　　　■2にカーソルを
合わせ、「テスト」■3を選択します。

【テストを新規作成する場合】
•「新しいテストの作成」の　  ■4を
クリックすると「テストの情報」画面が
開きます。

【作成済みのテストを利用する場合】
•「既存のテストの追加」から利用したい
テストを選択し5、　　  ■6をクリック
します。

•送信後は
「テストオプションを設定する（P37）」
以降の作業を行ってください。

■6

2．「テストの作成」画面が表示されますので、テストを新規作成するか既に作成済みの
テストを利用するかを選択します。

テスト実施前にご自身でテストに解答し、内容を確認してください。

テスト用紙を作成する

１．テストを選択します。

１．テスト作成の流れ

 1 ．作文問題　　　　　     
 2 ．記述問題　　     
 3 ．ファイル提出問題

 4 ．多肢選択問題       
 5 ．複数解答問題
 6 ．穴埋め問題
 7 ．複数穴埋め問題
 8 ．組み合わせ問題
 

 9 ．並べ替え問題
10．文章完成問題
11．正誤問題
12．二択問題
13．数値問題

自動採点が可能な質問形式

14．数式計算問題
15．質問文作成問題
16．画像の座標指定問題
17．評価 /リッカート問題

手動で採点する質問形式
テスト用紙を作成する 質問を加える 「教材・課題・テスト」に

リンク（掲出）する
テストオプションを
設定する

2．テスト作成後の確認の流れ

解答して設定内容を
確認する

質問内容の変更

テストを利用可能にする

LUNAで作成できる質問形式は17種類あります。教員による手動での採点が必要な質問形式と自動で採点
される質問形式があります。

H!NT
「既存のテストの追加」に表示
されるテストは「教材・課題・
テスト」にリンク（掲出）されて
いないテストが表示されます。

●●テスト ●●テスト •実施回数
•制限時間
•表示開始日
•期日
•テスト結果表示項目

質問 1

質問 2

質問 3

オプションの変更

※アンケートも同様の手順で作成できます。（アンケートの回答は匿名です）

■4
■5

編集モード「オン」に

14. 式計算 → 数式計算問題
15. 質問文作成 → 質問文作成問題
16. ホットスポット → 画像の座標指定問題
17. 評価/リッカート → 評価/リッカート問題
※ 6、7、11 は、質問形式タイトルに変更ありません。

8. マッチング → 組み合わせ問題
9. 並べ替え → 並べ替え問題
10. 文の並び替え → 文章完成問題
12. 選択問題 → 二択問題
13. 数値計算 → 数値問題

Turnitin課題のフィードバック・採点・ダウンロード

Turnitin課題の答案に対する操作はTurnitin画面から行います。
１．アクセス方法

◦�Turnitin課題のリンク 1 をクリックして「課題受信箱」を
開きます。

初回のみ「使用許諾」画面が表示されます。
必ず「同意します」を選択してください。

２．Turnitinレポート画面（採点画面）
9 得点入力エリア
　 点数を半角数字で入力します。

点 数はLUNAの成 績管 理に連 携 
され、学生画面にも表示されます。

「フィードバック公表日」までは 
P46 の設定が必要です。

� �Grade Mark
　 フィードバックが入力できます。
　 �点数を入力しなくてもフィードバックの返却が

できます。
� 類似性の結果
　 類似性の結果やソースの除外ができます。
� �ダウンロード
　 �レポートや、デジタルレシートなどがダウン

ロードできます。

Turnitin画面で行った採点はLUNAに
連携され「成績管理全体」画面に表示
されます。
なお、「成績管理全体」画面から点数を
入力してもTurnitin画面には連携され
ませんのでご注意ください。
詳しくは、オンラインマニュアル（P73）を
ご参照ください。

H!NT

■9

■�

■�

■�

■1

2 レポートタイトル
　 「Turnitinレポート」が開きます。
3 Viewed
　 学生のフィードバック閲覧状況です。
4 成績評価
　 �点数、クリックすると「Turnitinレポート」が開きます。
5 類似
　 �類似性スコア、クリックすると「Turnitinレポート」が

開きます。

6 �Options
　 �学生の提出物をダウンロードしたり、教員が代理で

ファイルをアップロードできます。
7 全てダウンロードする
　 採点情報やファイルを一括でダウンロードできます。
8 設定
　 課題の設定画面が開きます。

■4■3 ■5 ■6

■7
■8

■2 202X,
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Clicker（MINT）

各種質問形式の紹介（P6の留意事項もあわせてご参照ください） テストの作成手順

■1 ■2
■3

•科目メニューの「教材・課題・テスト」■1を
クリックします。

•　　　　　　　　■2にカーソルを
合わせ、「テスト」■3を選択します。

【テストを新規作成する場合】
•「新しいテストの作成」の　  ■4を
クリックすると「テストの情報」画面が
開きます。

【作成済みのテストを利用する場合】
•「既存のテストの追加」から利用したい
テストを選択し5、　　  ■6をクリック
します。

•送信後は
「テストオプションを設定する（P37）」
以降の作業を行ってください。

■6

2．「テストの作成」画面が表示されますので、テストを新規作成するか既に作成済みの
テストを利用するかを選択します。

テスト実施前にご自身でテストに解答し、内容を確認してください。

テスト用紙を作成する

１．テストを選択します。

１．テスト作成の流れ

 1 ．作文問題　　　　　     
 2 ．記述問題　　     
 3 ．ファイル提出問題

 4 ．多肢選択問題       
 5 ．複数解答問題
 6 ．穴埋め問題
 7 ．複数穴埋め問題
 8 ．組み合わせ問題
 

 9 ．並べ替え問題
10．文章完成問題
11．正誤問題
12．二択問題
13．数値問題

自動採点が可能な質問形式

14．数式計算問題
15．質問文作成問題
16．画像の座標指定問題
17．評価 /リッカート問題

手動で採点する質問形式
テスト用紙を作成する 質問を加える 「教材・課題・テスト」に

リンク（掲出）する
テストオプションを
設定する

2．テスト作成後の確認の流れ

解答して設定内容を
確認する

質問内容の変更

テストを利用可能にする

LUNAで作成できる質問形式は17種類あります。教員による手動での採点が必要な質問形式と自動で採点
される質問形式があります。

H!NT
「既存のテストの追加」に表示
されるテストは「教材・課題・
テスト」にリンク（掲出）されて
いないテストが表示されます。

●●テスト ●●テスト •実施回数
•制限時間
•表示開始日
•期日
•テスト結果表示項目

質問 1

質問 2

質問 3

オプションの変更

※アンケートも同様の手順で作成できます。（アンケートの回答は匿名です）

■4
■5

編集モード「オン」に

テストを課す・採点する/アンケートを実施する08

•　　　　　■1にカーソル
を合わせ　　　　　■2を
クリックすると問題の
作成/編集画面が表示され
ます。

テスト用紙に質問を加える

•質問文（必須項目）■4を
入力します。

•質問のタイトル■3は
教員が識別するための

　項目です。
　学生には表示されません。

•必要に応じて
オプションの各項目■5を

　設定します。

1． 「テストキャンバス」で質問を作成します。【多肢選択問題の作成例】

■1

■2
■3

■4

■5

■7 名前（必須項目）
テスト名を入力します。

■8 説明
テストの内容について入力します。
期日、表示期間、受験可能回数など
実施方法を記述します。

■9 手順
学生への指示を入力します。

4．　  10をクリックするとテスト用紙が作成され、「テストキャンバス」が開きます。

3．「テストの情報」に必要事項を入力します。

■7

■8

■9 ■10

•設定完了後、　　　■10をクリックすると
問題を保存して「テストキャンバス」に
戻ります。

•解答数■6を設定します。

•設定した解答数だけ解答を作成します。

•正解の解答にはラジオボタン■7をつけ
ます。

•「教員用のメモ」には、この問題に対して
メモを残すことができます。

2．解答数や解答を設定します。

■6

■7
■8

■8

「教員用のメモ」は学生に表示
されません。

「フィードバック」■9に設定した
内容を学生に公開するには
テストオプ ション（P38）
「テスト結果／フィードバック
の学生への表示」のフィード
バック■21にチェックします。

3．必要に応じて「フィードバック」■9、「カテゴリおよびキーワード」、「教員用のメモ」を
設定します。

H!NT

解答数の初期設定は４です。
【3つ以下に設定したい場合】
　　 8をクリックし、不要な
解答を削除します。
【5つ以上に設定したい場合】
解答数6で希望の解答数を
設定します。

H!NT

設定完了後、　　　　　　を
クリックすると、問題を保存
して、続けて同じ形式の問題の
作成／編集画面が開きます。

■10

■9
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テストを課す・採点する/アンケートを実施する08
4．「テストキャンバス」に作成した質問が表示されています。

5．質問の作成が完了したら　　　■12をクリックします。
再度「テストの作成」画面が表示されます。

質問の点数を変更する場合は
■11をクリックして設定します。

H!NT

左図の　　  内にカーソルを
合わせると、■A～■Cのアイコンが
表示されます。
•■Aをドラッグして質問を並べ
替えます。

•■Bをクリックして質問の追加
ができます。

•■Cをクリックして質問の編集・
削除などを行います。

H!NT

■12

■11

■A
■B

■B

■C

「教材・課題・テスト」にテストをリンクする

1．「テストの作成」画面が表示されます。
「既存のテストの追加」から作成したテスト名■1を選択し、　　■2をクリックします。

2．テストが「教材・課題・テスト」にリンクされ、「テストオプション」画面が表示
されます。

■1 ■2

1． 「テストオプション」画面が表示され、オプションの設定をします。

■1

■3

■4

■5

■6
■7

■9

■8

■10

■11

■12

■13

初期設定では「最後の得点」
（直近の答案の得点）

H!NT

テストオプションを設定する

他の質問形式のテストの作成
方法は、オンラインマニュアル
（P73）をご参照ください。

H!NT

テスト情報
■1 名前（変更可）
P34の■7で入力したテスト名が表示されます。
■2 コンテンツリンクの説明（変更可）
P34の■8で入力した説明が表示されます。
この内容が「教材・課題・テスト」内のテスト名の
下に表示されます。
■3 テストの説明
P34の■8で入力した説明が記載されています。
テストの開始前に学生にこの内容を表示する場合に
チェックをつけます。
※■2で変更した内容は、ここには反映されません。
■4 テストの手順
P34の■9で入力した手順が記載されています。
テストの開始前に学生にこの内容を表示する場合に
チェックをつけます。
■5 新しいウィンドウでテストを開く
「いいえ」を選択してください。

テストの利用可否の設定
■6 学生に利用可能にする
「はい」…学生に表示されます。
■7 このテストの新しいお知らせを追加
「はい」…テストのお知らせが掲示されます。
■8 複数回の実施
複数回の受験を許可する場合にチェックをつけます。
回数を指定する場合は半角数字で入力します。
■9 使用する得点
複数回実施を選択した場合、複数回受験した答案
のうち、成績管理の得点として使用する答案を選択
できます。

■10 強制完了
■■✓…一度開始したテストを中断することはできません。
　　解答中に長時間放置した場合や、他の画面に
遷移したり、ブラウザを閉じたり電源切断または
インターネット接続が失われた場合、強制的に
提出されます。

　　学生のPCで1回のみ受験可能なテストを実施
する場合、強制完了の設定はお勧めしません。

11 制限時間の設定
■■✓…テスト時間を設定できます。（1分から300分まで）
制限時間を設定すると自動提出を有効にできます。

「オン」…制限時間に達すると自動的に提出されます。
■12 表示開始日および表示終了日
■■✓…「教材・課題・テスト」フォルダ内のテストの表示
期間を設定できます。

13  パスワード
テストを開始する際のパスワードを半角英数字で
設定できます。

202X

202X

■2

•　　　　　■1にカーソル
を合わせ　　　　　■2を
クリックすると問題の
作成/編集画面が表示され
ます。

テスト用紙に質問を加える

•質問文（必須項目）■4を
入力します。

•質問のタイトル■3は
教員が識別するための

　項目です。
　学生には表示されません。

•必要に応じて
オプションの各項目■5を

　設定します。

1． 「テストキャンバス」で質問を作成します。【多肢選択問題の作成例】

■1

■2
■3

■4

■5

■7 名前（必須項目）
テスト名を入力します。

■8 説明
テストの内容について入力します。
期日、表示期間、受験可能回数など
実施方法を記述します。

■9 手順
学生への指示を入力します。

4．　  10をクリックするとテスト用紙が作成され、「テストキャンバス」が開きます。

3．「テストの情報」に必要事項を入力します。

■7

■8

■9 ■10

•設定完了後、　　　■10をクリックすると
問題を保存して「テストキャンバス」に
戻ります。

•解答数■6を設定します。

•設定した解答数だけ解答を作成します。

•正解の解答にはラジオボタン■7をつけ
ます。

•「教員用のメモ」には、この問題に対して
メモを残すことができます。

2．解答数や解答を設定します。

■6

■7
■8

■8

「教員用のメモ」は学生に表示
されません。

「フィードバック」■9に設定した
内容を学生に公開するには
テストオプ ション（P38）
「テスト結果／フィードバック
の学生への表示」のフィード
バック■21にチェックします。

3．必要に応じて「フィードバック」■9、「カテゴリおよびキーワード」、「教員用のメモ」を
設定します。

H!NT

解答数の初期設定は４です。
【3つ以下に設定したい場合】
　　 8をクリックし、不要な
解答を削除します。
【5つ以上に設定したい場合】
解答数6で希望の解答数を
設定します。

H!NT

設定完了後、　　　　　　を
クリックすると、問題を保存
して、続けて同じ形式の問題の
作成／編集画面が開きます。

■10

■9
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テストを課す・採点する/アンケートを実施する08

202X

テストの例外設定　
■14 　　　　　　　で選択した学生・グループに実施
回数と表示期間を変更して受験させることができ
ます。

期日 
■15 ■■✓…受験期日を設定できます。日付を指定します。
■16 期日後のテストの開始を許可しない
■■✓…期日後の受験を許可しない設定ができます。

自己査定オプション
■17 成績管理の得点計算にこのテストの点数を含める
■■✓…成績管理の合計列に加算されます。
■18 このテストの結果を教員/成績管理に表示しない
■■✓…教員から学生の解答や結果が閲覧できません。

学生にセルフテストをさせたい場合などに
利用します。

テスト結果/フィードバックの学生への表示
テスト解答後、学生に閲覧させてもよい内容■19を
チェックし、いつ閲覧させるか■20を選択します。
随時設定変更可能です。

答案に対するフィードバックを学生に
公開する場合は、フィードバック■21に
チェックをつけます。

学生が受験した後に設定■18を変更する
と答案が削除されます。

■19のすべての項目のチェックを外しても
テストの総得点は、非表示になりません。
総得点を開示したくない場合は、成績列の
非表示設定が必要です。P45をご参照
ください。

2．　　■25をクリックします。
「教材・課題・テスト」の画面に戻り、作成したテストが一番下に追加されています。

■15

■14

■16

■17
■18

■20

■22

■19

■23

■25
■24

テストの表示設定
■22受験時にテスト全体を一度に表示させるか、1画面に問題を1つずつ表示させるかを設定できます。
解答の変更ができない23設定や問題をランダム表示させる■24設定ができます。

H!NT 「期日後のテストの開始を許可しない」設定をすると表示終了日の設定は必要ありません。

H!NT

受験できる期間

表示期間

期日：期日後のテストの
開始を許可しない

表示
開始日

■21

4．「テストキャンバス」に作成した質問が表示されています。

5．質問の作成が完了したら　　　■12をクリックします。
再度「テストの作成」画面が表示されます。

質問の点数を変更する場合は
■11をクリックして設定します。

H!NT

左図の　　  内にカーソルを
合わせると、■A～■Cのアイコンが
表示されます。
•■Aをドラッグして質問を並べ
替えます。

•■Bをクリックして質問の追加
ができます。

•■Cをクリックして質問の編集・
削除などを行います。

H!NT

■12

■11

■A
■B

■B

■C

「教材・課題・テスト」にテストをリンクする

1．「テストの作成」画面が表示されます。
「既存のテストの追加」から作成したテスト名■1を選択し、　　■2をクリックします。

2．テストが「教材・課題・テスト」にリンクされ、「テストオプション」画面が表示
されます。

■1 ■2

1． 「テストオプション」画面が表示され、オプションの設定をします。

■1

■3

■4

■5

■6
■7

■9

■8

■10

■11

■12

■13

初期設定では「最後の得点」
（直近の答案の得点）

H!NT

テストオプションを設定する

他の質問形式のテストの作成
方法は、オンラインマニュアル
（P73）をご参照ください。

H!NT

テスト情報
■1 名前（変更可）
P34の■7で入力したテスト名が表示されます。
■2 コンテンツリンクの説明（変更可）
P34の■8で入力した説明が表示されます。
この内容が「教材・課題・テスト」内のテスト名の
下に表示されます。
■3 テストの説明
P34の■8で入力した説明が記載されています。
テストの開始前に学生にこの内容を表示する場合に
チェックをつけます。
※■2で変更した内容は、ここには反映されません。
■4 テストの手順
P34の■9で入力した手順が記載されています。
テストの開始前に学生にこの内容を表示する場合に
チェックをつけます。
■5 新しいウィンドウでテストを開く
「いいえ」を選択してください。

テストの利用可否の設定
■6 学生に利用可能にする
「はい」…学生に表示されます。
■7 このテストの新しいお知らせを追加
「はい」…テストのお知らせが掲示されます。
■8 複数回の実施
複数回の受験を許可する場合にチェックをつけます。
回数を指定する場合は半角数字で入力します。
■9 使用する得点
複数回実施を選択した場合、複数回受験した答案
のうち、成績管理の得点として使用する答案を選択
できます。

■10 強制完了
■■✓…一度開始したテストを中断することはできません。
　　解答中に長時間放置した場合や、他の画面に
遷移したり、ブラウザを閉じたり電源切断または
インターネット接続が失われた場合、強制的に
提出されます。

　　学生のPCで1回のみ受験可能なテストを実施
する場合、強制完了の設定はお勧めしません。

11 制限時間の設定
■■✓…テスト時間を設定できます。（1分から300分まで）
制限時間を設定すると自動提出を有効にできます。

「オン」…制限時間に達すると自動的に提出されます。
■12 表示開始日および表示終了日
■■✓…「教材・課題・テスト」フォルダ内のテストの表示
期間を設定できます。

13  パスワード
テストを開始する際のパスワードを半角英数字で
設定できます。

202X

202X

■2
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テストを課す・採点する/アンケートを実施する08
作成したテストを確認し、利用可能にする　

作成したテストを解答して、設定内容に間違いがないか学生と同じ手順で確認します。
修正がなければ、テストを利用可能に設定してください。

１．「教材・課題・テスト」にリンクしたテスト名1をクリックします。
　　開始画面に設定したオプションの内容2が表示されます。
　　確認し、「開始」3をクリックします。

2 �設定した以下のテストオプションの内容が
表示されます。

説明： P37の 3

手順： P37の 4

制限時間の設定されたテスト： P37の �
　
制限時間の設定： P37の �の自動提出設定

強制完了の設定： P37の �

実施回数の設定： P37の 8
（ただし、回数は表示されません）

期日： P38の �

２．「テストの確認」画面が表示されます。
　　質問文、選択肢や配点を確認しながら4解答し、「保存して提出」します。
　　提出すると「提出されたテスト」画面が表示されます。「OK」6をクリックします。

使用時間 5で制限時間の設定が適切な時間か
どうかを確認できます。

H!NT

202X/10/25

(202X-TEST-001)
2X/10/23
2X/10/25

202X年10月23日17時29分20秒 JST

■2

■3

■1

■6
■5

■4

３．「テストの提出の確認」画面が表示されます。
　　オプション設定の「テスト結果/フィードバックの学生への表示」で設定した
　　項目の表示7を確認します。
　　「OK」ボタン�をクリックします。

7  提出後の表示： P38の �

9  各質問の得点： P38 の�

�  解答へのフィードバック： P38の �
　 （P35 の9で入力した内容が表示されます）

４．�修正のない場合は、テスト名右横の ボタン�をクリックして、「利用可能にする」�を
選択します。

　　�質問の修正は「テストの編集」�、オプションの修正は「テストオプションの編集」�を
選択して修正してください。

�  利用可能にする
　 �表示開始日にテストが掲示され、受験

可能となります。

�  テストの編集
　 �質問文、選択肢や配点の修正、質問を

追加することができます。

�  テストオプションの編集
　 �受験回数や制限時間などのオプションを

編集することができます。

・�得点8を表示しない場合は、成績列の
非表示設定が必要です。

　P45をご参照ください。
・�質 問 文 を 含 め 結 果 を 表 示 し な い 

場合は、P38の�の「いつ」の設定を 
「--選択--」に変更してください。

H!NT

■�

■8
■7

■� ■9

■�

■� �
■�

2X/10/23

2X/01/07

2X/10/25

202X年10月23日18時03分23秒 JST

202X
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テストを課す・採点する/アンケートを実施する08
答案をダウンロードする

科目ツールの答案ダウンロードを利用して、学生が提出したテスト／アンケートの解答内容をまとめて
タブ区切りのテキストファイル（拡張子は「xls」）でダウンロードすることができます。

１．「答案ダウンロード」ツール
「コントロールパネル」1の「科目ツール」2の中にある「答案ダウンロード」3をクリックします。

２．「テストまたはアンケートの選択」4
ドロップダウンメニューからダウンロードしたい項目を選択します。

３．「答案の書式」5および「ダウンロードする答案」6の選択

４．「送信」7をクリックします

「テスト名_download.xls」というファイルがダウンロードフォルダに保存されます。
例：第一回授業確認テスト_download.xls

ファイル提出問題で提出したファイルは、当ツールではダウンロードできません。

H!NT

■1

■4

■5
■6

■2

■3
■7

テストを採点する

以下のいずれかの条件に当てはまる場合、教員による採点が必要となります。
◦テスト問題に手動で採点する質問形式（作文問題、記述問題、ファイル提出問題）が含まれている場合
◦期日（P38の�）が設定されているテストにて、期日後に提出した場合（自動採点の場合も含む）
◦制限時間（P37の�）が設定されているテストにて、制限時間を超えて提出した場合（自動採点の場合も含む）
◦ドラフト保存状態の答案を教員が代理で「答案提出」を行い「提出済み（未採点）」となっている場合

１．提出された答案を確認します
提出された答案は、「提出済み（未採点）」画面（P27）および「成績管理全体」画面（P43）で確認でき
画面上では提出済み（未採点）のアイコン　　が表示されます。

２．提出された答案を開き採点します
提出された答案のアクセス方法は、「レポートを採点する」（P27）および「成績管理にアクセスする」（P43）を
確認してください。

1 点数を半角数字で入力します。

2 提出された解答内容が表示されます。

3 �作文問題、記述問題、ファイル提出問題
には解答に対するフィードバックが入力
できます。

■3 や ■4 を 学 生 に 表 示 す る に は 
テストオプション（P38）「テスト
結果／フィードバックの学生への
表示」のフィードバック■�にチェック
をつけます。

■8のメッセージは
テストオプション（P38）「テスト
結果／フィードバックの学生への 
表示」のフィードバック■�にチェックが
されていない場合に表示されます。

4 �答案に対するフィードバックを入力できます。

5 �教員用のメモを残すことができます。
　 � この内容は学生には表示されません。

6 �採点内容を保存して終了する場合は
　 　　　　　　 をクリックします。

7 �未採点の答案がある場合は　　　　　　 を
　 クリックすると次の答案結果が表示されます。

ドラフト保存状態の答案を代理で提出するには「テスト情報」■Aをクリックして表示される 
​「ステータス　実行中」右の　　   　　　をクリックします。

H!NT

■1

■2

■A

■3

■4

■6 ■7

■8

■5

2X/10/30 11:20

2X/10/30 11:21
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成績を管理する09

3．成績列が非表示設定　  になっているか確認する。

•「合計列の編集」画面一番下のオプションで
「この列を学生に表示」3を「いいえ」に選択し
「送信」4をクリックします。

2X/11/20  16:47

未提出の学習活動に関するリマインダの送信 （［未実施］の学生のみ送信されます）

1．成績管理画面を開きます。
　  列タイトルの右横のボタン　 1をクリックし、「リマインダの送信」2を選択します。

2．  次のメッセージが表示されます。「OK」3をクリックします。

未提出の学習活動（課題レポート・テスト・アンケート）がある学生とグループのメンバにリマインダの
Eメールを送信することができます。
学生は、関学メールアドレス宛にシステムによって生成されたリマインダのEメールを受け取ります。
教員にも学生と同じ内容のEメールが送信されます。
※［未提出（ドラフト保存中）］状態の学生には送信されません。

■1

■2

■3

【成績もコメントも開示しない方法】

学生の成績表から成績を非表示にする

１．合計列の成績を成績表から非表示にする。

2．合計列以外の非表示にしたい成績列を成績表から非表示にする。

成績管理画面に表示されている成績列（科目にあらかじめ設定されている合計列と加重合計列を含む）は
初期設定では、学生は自身の成績としてLUNAの成績表で閲覧できます。
教員が課題やテストを採点し、LUNAに入力すると自動的に点数が合計列に加算されます。成績を学生に
閲覧させたくない場合は、採点前に合計列と点数を表示したくない成績列の設定の変更が必要です。

学生の成績表には設定した成績列が非表示となり、点数とコメントは開示されません。

•非表示設定すると成績列名の左横に　 マークが
表示され、学生の成績表に成績列が非表示と
なっていることがわかります。

■1

■2

■3
■4

H!NT
課題レポートの場合、作成時に成績の
非表示設定ができます。
「成績の表示」P25の12をご参照ください。

H!NT

成績を開示せず、成績表で提出物に
コメントを返す場合は、
合計列の非表示設定の次に、P46の
「成績を開示せず、成績表で提出物に
コメントを返す方法」を設定してください。
P45の2は必要ありません。

202X/11/20  16:47

•合計列の右横のボタン　 1をクリックし
　「列情報の編集」2を選択します。

■5 ■8
■7

■6

•非表示にしたい成績列の右横のボタン　 5を
クリックし、「学生の成績表に表示する（オン/
オフ）」6をクリックして非表示に切り替えます。

●成績管理のアイコンの説明（P43)

■A ［点数を表示］……………………採点後の点数が表示されています。
■B ［未実施］…………………………学生が未実施の状態です。
■C ［提出済み（未採点）］   …………学生が提出済みで、教員の採点待ちの状態です。
■D ［完了］ ……………………………アンケートでは提出完了を示しています。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　課題やテストでは「１次表示」を「完了 / 未完了」（P46）と

設定し、点数を入力している答案。採点完了を示しています。
■E ［未提出（ドラフト保存中）］……学生が解答中で一時保存、もしくは作業途中で中止してしまい

未提出の状態です。「課題レポート」は「課題ユーティリティ」
（P10）から、「テスト」は「テストの成績」（P42）から教員が
代理で提出することができます。

■F ［上書き］…………………………教員が成績を上書きしたことを示しています。
■G ［未参加］…………………………グループ課題などでグループ対象外を示しています。
■H ［匿名採点］………………………学生を特定せずに採点することを示しています。
■I ［採点の調整］……………………他教員に採点の依頼をした課題であることを示しています。

採点された点数をもとに当該学生の最終成績を入力する必要が
あります。 

■J ［外部の成績］……………………初期設定により、合計列に設定されています。合計を学生の
成績表から非表示にする方法は、P45をご参照ください。

■K ［成績表に非表示］………………この列の成績は、学生の成績表から非表示になっていることを
示しています。

2019

2019

2019

【ブログを書く】
　　　　　　　■3を ク リ ッ ク し ま す。
タイトルと内容（エントリメッセージ）■4を入力後
　　　　　　■5をクリックします。

【ブログにコメントする】
　　　　　　　■　　　　　　　　3をクリック
す る と、投 稿 者 が 一 覧 表 示 さ れ ま す。
コメントしたい学生の名前■4をクリックすると
その学生のブログが表示されます。
ブログ右下の　　　■5をクリックしてコメント欄を
開き、コメント入力後　 　■6をクリックします。

ブログを利用して各人の意見や考えを収集し、教員と履修生でそれらを共有することが
できます。

•科目メニューの「教材・課題・テスト」■1を
クリックし 　　　　　　　　　　■2の
「ブログ」■3を選択します。
•　　　　　　　 ■4■をクリックします。
※作 成 手 順 の 詳 細 は
【LUNAサポート】（裏表紙）に掲載の
オンラインマニュアルをご参照ください。

•ブログを書く、およびブログに
コメントするには、該当科目の「教材・
課題・テスト」■1をクリックし、掲載
されているブログのタイトル■2を
クリックします。

ブログ

●ブログの開設（教員のみ開設できます）

●ブログの利用

■1
■3
■2

■4

■1 ■2

■3

■5

■3

■4

■5

■6

■4

編集モード「オン」に

2019

◉ レポート課題や小テスト等の提出状況をまとめて確認することができます
•成績管理画面に表示されるアイコンで提出状況を確認することができます。■A
•未提出の学習活動がある学生とグループのメンバにEメールリマインダを送ることができます。（P44）
•学生が課題レポート提出時に受け取る「確認番号」を確認することができます。(P71）■B

◉ LUNA上で提出したレポート課題や小テストの結果を成績に反映させることができます
•科目内に課題レポートやテストを作成すると自動的に成績列が作成されます。
※自動で作成される成績列：課題レポート、テスト、採点対象設定の掲示板・ブログ・日誌・Wiki
•教員が入力した評価を、学生はLUNAの成績表から自身の成績のみ閲覧できます。
•学生の答案をクリアすることができます。（学生は、提出した答案を削除できません。）（P47）

◉ LUNA上で成績を入力・編集することができます
•成績列を作成し、LUNA以外で実施した課題レポートやテストの点数を管理することができます。■C
•学生に公開する成績データを管理できます。学生に成績を非表示にすることができます。（P45）
•学生は自身の成績のみ閲覧できます。

◉ 成績データをEXCEL形式のファイルでダウンロードすることができます■D
•「成績管理」画面の情報をダウンロードすることができます。
•ダウンロードしたファイルを編集し、アップロードできます。
　※ダウンロードしたデータの並び順は、名前の漢字コード順です。出席簿、成績報告書と同じ順
序でダウンロードしたい場合は、「名簿ダウンロード（成績含）」P13をご利用ください。 

◉ 学生へのＥメール ■E
•科目履修生の中からメールを送りたい学生だけを選択し、メールを送信できます。（P16）

202X

202X

成績管理にアクセスする
1． 「コントロールパネル」■1の「成績管理」の「成績管理全体」■2をクリックします。
履修生の一覧が表示されます。

■J

■C
■E
■F

●C

■1

■2

■A

●A
■B

●B
●E

■H

最終成績は別途、学生システムに入力します。

■K

■D
■I

●D

■G

Clicker（MINT）

H!NT

提出物を履修者が提出すると、提出済み（未採点）アイコン　  Cが表示されます。
手動採点が必要なテスト形式（作文問題/記述問題/ファイル提出問題）を含むテストは
履修者が提出すると、提出済み（未採点）アイコン　  Cが表示されます。
（自動採点のみのテストは、提出されると点数が表示されます。ただし、期日後に提出
 された場合は、自動採点されず提出済（未採点）アイコン　  Cが表示されます。）

2019
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提出物の提出日時を一覧で確認する

１．�成績列の右横のボタン　 をクリックし、「成績の履歴の表示」（P45の8）を選択します。
２．�「成績の履歴」画面の表示対象期間1をクリックして「すべて」2を選択し�
「実行」3をクリックすると答案の提出日時一覧が表示されます。

　　ダウンロード4をクリックするとCSVファイルに出力できます。3．成績列が非表示設定　  になっているか確認する。

•「合計列の編集」画面一番下のオプションで
「この列を学生に表示」3を「いいえ」に選択し
「送信」4をクリックします。

2X/11/20  16:47

未提出の学習活動に関するリマインダの送信 （［未実施］の学生のみ送信されます）

1．成績管理画面を開きます。
　  列タイトルの右横のボタン　 1をクリックし、「リマインダの送信」2を選択します。

2．  次のメッセージが表示されます。「OK」3をクリックします。

未提出の学習活動（課題レポート・テスト・アンケート）がある学生とグループのメンバにリマインダの
Eメールを送信することができます。
学生は、関学メールアドレス宛にシステムによって生成されたリマインダのEメールを受け取ります。
教員にも学生と同じ内容のEメールが送信されます。
※［未提出（ドラフト保存中）］状態の学生には送信されません。

■1

■2

■3

【成績もコメントも開示しない方法】

学生の成績表から成績を非表示にする

１．合計列の成績を成績表から非表示にする。

2．合計列以外の非表示にしたい成績列を成績表から非表示にする。

成績管理画面に表示されている成績列（科目にあらかじめ設定されている合計列と加重合計列を含む）は
初期設定では、学生は自身の成績としてLUNAの成績表で閲覧できます。
教員が課題やテストを採点し、LUNAに入力すると自動的に点数が合計列に加算されます。成績を学生に
閲覧させたくない場合は、採点前に合計列と点数を表示したくない成績列の設定の変更が必要です。

学生の成績表には設定した成績列が非表示となり、点数とコメントは開示されません。

•非表示設定すると成績列名の左横に　 マークが
表示され、学生の成績表に成績列が非表示と
なっていることがわかります。

■1

■2

■3
■4

H!NT
課題レポートの場合、作成時に成績の
非表示設定ができます。
「成績の表示」P25の12をご参照ください。

H!NT

成績を開示せず、成績表で提出物に
コメントを返す場合は、
合計列の非表示設定の次に、P46の
「成績を開示せず、成績表で提出物に
コメントを返す方法」を設定してください。
P45の2は必要ありません。

202X/11/20  16:47

•合計列の右横のボタン　 1をクリックし
　「列情報の編集」2を選択します。

■5 ■8
■7

■6

•非表示にしたい成績列の右横のボタン　 5を
クリックし、「学生の成績表に表示する（オン/
オフ）」6をクリックして非表示に切り替えます。

●成績管理のアイコンの説明（P43)

■A ［点数を表示］……………………採点後の点数が表示されています。
■B ［未実施］…………………………学生が未実施の状態です。
■C ［提出済み（未採点）］   …………学生が提出済みで、教員の採点待ちの状態です。
■D ［完了］ ……………………………アンケートでは提出完了を示しています。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　課題やテストでは「１次表示」を「完了 / 未完了」（P46）と

設定し、点数を入力している答案。採点完了を示しています。
■E ［未提出（ドラフト保存中）］……学生が解答中で一時保存、もしくは作業途中で中止してしまい

未提出の状態です。「課題レポート」は「課題ユーティリティ」
（P10）から、「テスト」は「テストの成績」（P42）から教員が
代理で提出することができます。

■F ［上書き］…………………………教員が成績を上書きしたことを示しています。
■G ［未参加］…………………………グループ課題などでグループ対象外を示しています。
■H ［匿名採点］………………………学生を特定せずに採点することを示しています。
■I ［採点の調整］……………………他教員に採点の依頼をした課題であることを示しています。

採点された点数をもとに当該学生の最終成績を入力する必要が
あります。 

■J ［外部の成績］……………………初期設定により、合計列に設定されています。合計を学生の
成績表から非表示にする方法は、P45をご参照ください。

■K ［成績表に非表示］………………この列の成績は、学生の成績表から非表示になっていることを
示しています。

【成績を開示せず、提出物にコメントを返す／Turnitin課題の採点準備】
LUNAに点数を入力しても、学生には点数ではなく「完了」という文字を表示させることができます。
課題レポートなどで点数を開示せずに提出物にコメントを返したい場合や、Turnitin課題に点数を入力したい
場合に設定します。（Turnitin課題では点数を入力後すぐにLUNAに点数が連携され、フィードバック公表日を
迎えていなくてもLUNA上に点数が開示されてしまいます。）

１．合計列を非表示（P45の１）に設定します。
２．合計列が非表示設定 　になっているか確認します。（P45の３）
３．点数を非表示にしたい成績列の「１次表示」を「完了/未完了」に設定します。

■1

■2

■3
■4

■1
■2

■3 ■4
■5

◦�成績列の右横ボタン　 をクリックし、「列情報の
編集」（P45 の7）を選択します。

◦�「列の編集」画面の「1 次表示」1をクリックし 
「完了/未完了」2を選択します。

◦�「２次表示」3をクリックし、「得点」4を選択
します。

◦�「送信」5をクリックします。

成績管理画面に点数を表示するには
「2 次表示」を「得点」と設定します。
（教員のみに表示されます）

課題レポートの場合は
作成画面（P25 の�）で「1 次表示」

「２次表示」が設定できます。

H!NT

H!NT

「成績のダウンロード」（P48）では「1 次表示」の情報がダウンロードされます。
得点をダウンロードする場合は、一旦「成績表に表示しない」設定（P45 の6）にしてから 
1 次表示を「得点」としてください。

「名簿ダウンロード（成績含）」（P13）では、「1 次表示」が「完了/未完了」であっても得点が
ダウンロードできます。

H!NT
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202X/05/10 202X/04/20

202X/04/15
202X/05/08

202X

2X/05/08

2X/05/10

●各アクション■7の説明

 答案の採点 …課題レポートやテストの答案が表示されます。
ここから採点を行うことが可能です。

 答案のクリア …課題レポートやテストの答案を削除します。
 答案の無視 …答案（成績）が無視され、合計列に点数が含まれません。
 成績の編集 …成績の詳細画面から成績の上書きができます。
 さらに受けられるようにする …設定した回数を超えて課題レポートを再提出させる場合に選択します。

答案の詳細を確認する

•学生のセル右横のボタン 　1をクリックし
 成績の詳細の表示 ■2を選択します。

4 答案の表示
　 クリックすると課題レポートやテスト
の答案を表示します。ここから採点を
行うことも可能です。

5 　 前の学生に移動します。
　 次の学生に移動します。

6 移動先
ユーザや列を選択して他の画面に
ジャンプすることができます。

「成績の詳細」ページで学生の答案の表示、答案のクリア、採点、成績の編集が
可能です。

1．確認したい答案の列を表示します。

2．学生の答案の詳細■3が表示されます。

■1

■2

■3

■4

■5 ■6

■7

H!NT

テストには、 成績の編集 と さらに受けられるようにする ボタンは表示されません。
設定した回数を超えて学生に再受験させる場合は、 答案のクリア をクリックして提出
された答案を削除するか、テストオプションの「テストの例外設定」(P38 の ■14) にて
実施回数を変更してください。

答案のクリア でクリアした結果は元に戻せません。

202X

2023

2023

2023

2023

202X

成績のダウンロード／アップロード

•「ダウンロードするデータの選択」■3
　「区切り文字の種類」■4を指定し、　　 ■5を
クリックします。

●ダウンロードしたデータ（一例）

• 　　　　　　 ■6をクリックするとダウン
ロードフォルダに保存されます。

ダウンロードしたファイルをExcelで開きます。点数を編集し、必ず上書で保存してください（文字コードが
Unicodeのテキストファイルとして保存するため）。Excelの機能（関数やシートなど）を残したい
場合は、別ファイルとして「Excelブック形式」で保存してください。

「成績管理」の情報をダウンロードして加工し、ペーパーテストなどLUNA以外で
実施したテストやレポート課題の点数を「成績管理」にアップロードすることが
できます。

ダウンロードしたデータを後で
アップロードして使用する場合
「区切り文字の種類」■4は
「タブ」を選択します。
•カンマ区切り
CSVファイルとしてダウンロード
されます。

•タブ区切り
XLSの拡張子でテキストファイル
としてダウンロードされます。

H!NT

1．「成績管理全体」画面（P43）を開きます。

2．ダウンロードしたい成績を設定します。

3．ダウンロードしたデータを編集します。

• 　　　　　　　 ■1にカーソルを合わせ
　　　　　　  2をクリックします。

■6

■2

■1

■3

■4

■5
202X/05/10 202X/04/20

202X/04/15
202X/05/08
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2X/05/10

●各アクション■7の説明

 答案の採点 …課題レポートやテストの答案が表示されます。
ここから採点を行うことが可能です。

 答案のクリア …課題レポートやテストの答案を削除します。
 答案の無視 …答案（成績）が無視され、合計列に点数が含まれません。
 成績の編集 …成績の詳細画面から成績の上書きができます。
 さらに受けられるようにする …設定した回数を超えて課題レポートを再提出させる場合に選択します。

答案の詳細を確認する

•学生のセル右横のボタン 　1をクリックし
 成績の詳細の表示 ■2を選択します。

4 答案の表示
　 クリックすると課題レポートやテスト
の答案を表示します。ここから採点を
行うことも可能です。

5 　 前の学生に移動します。
　 次の学生に移動します。

6 移動先
ユーザや列を選択して他の画面に
ジャンプすることができます。

「成績の詳細」ページで学生の答案の表示、答案のクリア、採点、成績の編集が
可能です。

1．確認したい答案の列を表示します。

2．学生の答案の詳細■3が表示されます。

■1

■2

■3

■4

■5 ■6

■7

H!NT

テストには、 成績の編集 と さらに受けられるようにする ボタンは表示されません。
設定した回数を超えて学生に再受験させる場合は、 答案のクリア をクリックして提出
された答案を削除するか、テストオプションの「テストの例外設定」(P38 の ■14) にて
実施回数を変更してください。

答案のクリア でクリアした結果は元に戻せません。

202X

2023

2023

2023

2023

202X

成績のダウンロード／アップロード

•「ダウンロードするデータの選択」■3
　「区切り文字の種類」■4を指定し、　　 ■5を
クリックします。

●ダウンロードしたデータ（一例）

• 　　　　　　 ■6をクリックするとダウン
ロードフォルダに保存されます。

ダウンロードしたファイルをExcelで開きます。点数を編集し、必ず上書で保存してください（文字コードが
Unicodeのテキストファイルとして保存するため）。Excelの機能（関数やシートなど）を残したい
場合は、別ファイルとして「Excelブック形式」で保存してください。

「成績管理」の情報をダウンロードして加工し、ペーパーテストなどLUNA以外で
実施したテストやレポート課題の点数を「成績管理」にアップロードすることが
できます。

ダウンロードしたデータを後で
アップロードして使用する場合
「区切り文字の種類」■4は
「タブ」を選択します。
•カンマ区切り
CSVファイルとしてダウンロード
されます。

•タブ区切り
XLSの拡張子でテキストファイル
としてダウンロードされます。

H!NT

1．「成績管理全体」画面（P43）を開きます。

2．ダウンロードしたい成績を設定します。

3．ダウンロードしたデータを編集します。

• 　　　　　　　 ■1にカーソルを合わせ
　　　　　　  2をクリックします。

■6

■2

■1

■3

■4

■5
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202X

202X

2019

2019

2019

2019

2019

成績のダウンロード／アップロード

•「ダウンロードするデータの選択」■
3
「区切り文字のタイプ」■4を指定し、　　 ■5を

●ダウンロードしたデータ（一例）

• 　　　　　　 ■6をクリックするとデータを
ダウンロードすることができます。
　ファイルをデスクトップなど利用しやすい
場所に保存してください。

ダウンロードしたファイルをExcelで開き、成績の編集や提出済み（未採点）に得点を入力することが
できます。必ず上書きで保存します。

「成績管理」の情報をダウンロードしての加工や、ペーパーテストなどのLUNA以外
で実施したテストや課題レポートの結果をアップロードして「成績管理」に取り込む
ことができます。
「成績管理」の情報をダウンロードする手順です。

「成績管理」に成績をアップロードする手順です。

ダウンロードしたデータを後で
アップロードして使用する場合
「区 切 り 文 字 の タ イ プ」■4 は
「タブ」を選択します。
•カンマ区切り
CSVファイルとしてダウンロード
されます。

•タブ区切り
XLSの拡張子でテキストファイル
としてダウンロードされます。

H!NT

1．「成績管理全体」画面（P21）を開きます。

2．ダウンロードしたい成績を設定します。

3．ダウンロードしたデータを編集します。

• 　　　　　　　 ■1 に カ ー ソ ル を 合 わ せ
　　　　　  2をクリックします。

■6

•成績のアップロード画面が表示されます。
•「ファイルの添付」の右横に表示されている
　 　 　 　 　 　  ■3 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。

•「区切り文字の種類」■4を選択し、 　　5を
クリックします。

•成績の確認のアップロード画面が表示され
ます。

　アップロードしたい成績列にチェック■6が
入っていることを確認し、 　　  7を
クリックします。

学生は科目メニューの「ツール」の「成績表」から採点結果や提出状況を確認できます。H!NT

「区切り文字の種類」■4は「自動」
を選択します。

H!NT

アップロードしたい成績列以外の
チェックは必ず外してください。

• オフラインで作 ■1にカーソルを合わせ　
　　　　　  ■2をクリックします。

■2

■3
■4

■6

■5

■7

■1
4．「成績管理全体」画面（P43）を開きます。

5．アップロードしたいデータを選択します。

6．アップロードしたい成績列を選択します。

7．アップロードしたデータが成績に反映されます。
•成績が更新され、アップロードした成績が
上書きされます。

LUNA以外で実施したテストや
課題レポートの結果をアップロード
して「成績管理」に取り込むこと
ができます。
詳しくは、オンラインマニュアル
（P73）をご参照ください。

H!NT

■2

■1

■3

■4

■5

グループを作る10

202X

202X

•学生は、科目メニューの「グループ」■1をクリック
すると、自分がメンバとして登録されている
グループが表示されます。

•学生画面左側の所属グループに表示された
グループ名■2をクリックすると、グループで
利用できるツールが確認できます。

•メインエリアのグループ名■3をクリックすると
右図のように「グループプロパティ」、「グループ
ツール」、「グループの課題レポート」が表示
されます。

グループツールの利用

共同課題の設定方法 ●A
1.  グループを作成します。
2.「課題レポートの作成」画面の「課題の種類」（P25 の10）を「グループ」と
するとグループ選択欄が展開します。

3.  グループを選択して課題を作成します。

グループメンバそれぞれに提出させる課題の設定方法 ●B
1.  グループを作成します。
2.  「課題レポートの作成」画面の「課題の種類」（P25の10）を「各学生」として課題を作成します。
3.  作成した課題に公開条件設定をします。（P65）
　  課題名右横の　 をクリックして「公開条件」を選択します。
4.「メンバシップ」でグループを選択し、「送信」します。

●使用例（課題レポート） グループ情報
■6 名前（必須項目）
グループ名を入力します。
■7 学生に表示（必須項目）
はい…このグループが利用できるようになります。

ツールの利用可否の設定
■8 利用したい項目を設定します。

モジュールのカスタマイズ設定
■9 カスタマイズの許可
グループモジュールのカスタマイズを許可するかどうかを
設定します。

グループセットオプション
■10 グループ数（必須項目）　
作成したいグループ数を入力します。

「セット内の各グループのスマートビューを作成」
成績管理でグループごとに成績の管理や答案の確認、
連絡などをしたい場合にチェックをつけます。

3．　　■11をクリックします。

■3自 己 登 録：学生自身が任意のグループに
登録します。

■4ランダム登録：グループ数またはグループごとの
履修者数を設定すると履修者が
自動的に割り振られます。

■5手 動 登 録：教員が学生を各グループに
割り振ります。

●グループの登録方法 

■1

■2

■8

■9

■10

■11

■3
■5■4

科目内の履修者をグループ分けし、グループ単位ごとにグループツール (P50) を
活用することができます。

【（例）グループセットの手動登録の場合】　
1．手動登録を選択します

2．詳細を設定します。

グループの作成

詳しくは、オンラインマニュアル（P73）を
ご参照ください。

H!NT

グループメンバの一人が共同課題を提出し、すべてのメンバが同じ成績になります。H!NT

グループメンバに個人で取り組む課題を課す場合、公開条件を設定すると課題への
アクセスをグループメンバに制限できます。（P65）

H!NT

•科目メニューの「グループ」■1をクリックし
　　　　  2にカーソルを合わせ、　　　　　5を
クリックします。

編集モード「オン」に

Clicker（MINT）

202X 学生画面

■3

■2

■1
Clicker（MINT）

202X

Clicker（MINT）

学生画面

■7

■6

◉ 履修者を複数のグループに分けることができます
◉ グループごとにEメールで連絡ができます
◉ グループ作業のための掲示板、ブログ、Wiki、日誌、ファイル交換などのツールを提供できます
◉ グループのために設定したツールには、教員とそのグループメンバのみがアクセスできます
◉ グループに共同作業を伴う課題を提供できます A
◉ 課題をグループに割り当て、グループメンバそれぞれにレポート提出させることができます B
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グループを作る10

202X

202X

•学生は、科目メニューの「グループ」■1をクリック
すると、自分がメンバとして登録されている
グループが表示されます。

•学生画面左側の所属グループに表示された
グループ名■2をクリックすると、グループで
利用できるツールが確認できます。

•メインエリアのグループ名■3をクリックすると
右図のように「グループプロパティ」、「グループ
ツール」、「グループの課題レポート」が表示
されます。

グループツールの利用

共同課題の設定方法 ●A
1.  グループを作成します。
2.「課題レポートの作成」画面の「課題の種類」（P25 の10）を「グループ」と
するとグループ選択欄が展開します。

3.  グループを選択して課題を作成します。

グループメンバそれぞれに提出させる課題の設定方法 ●B
1.  グループを作成します。
2.  「課題レポートの作成」画面の「課題の種類」（P25の10）を「各学生」として課題を作成します。
3.  作成した課題に公開条件設定をします。（P65）
　  課題名右横の　 をクリックして「公開条件」を選択します。
4.「メンバシップ」でグループを選択し、「送信」します。

●使用例（課題レポート） グループ情報
■6 名前（必須項目）
グループ名を入力します。
■7 学生に表示（必須項目）
はい…このグループが利用できるようになります。

ツールの利用可否の設定
■8 利用したい項目を設定します。

モジュールのカスタマイズ設定
■9 カスタマイズの許可
グループモジュールのカスタマイズを許可するかどうかを
設定します。

グループセットオプション
■10 グループ数（必須項目）　
作成したいグループ数を入力します。

「セット内の各グループのスマートビューを作成」
成績管理でグループごとに成績の管理や答案の確認、
連絡などをしたい場合にチェックをつけます。

3．　　■11をクリックします。

■3自 己 登 録：学生自身が任意のグループに
登録します。

■4ランダム登録：グループ数またはグループごとの
履修者数を設定すると履修者が
自動的に割り振られます。

■5手 動 登 録：教員が学生を各グループに
割り振ります。

●グループの登録方法 

■1

■2

■8

■9

■10

■11

■3
■5■4

科目内の履修者をグループ分けし、グループ単位ごとにグループツール (P50) を
活用することができます。

【（例）グループセットの手動登録の場合】　
1．手動登録を選択します

2．詳細を設定します。

グループの作成

詳しくは、オンラインマニュアル（P73）を
ご参照ください。

H!NT

グループメンバの一人が共同課題を提出し、すべてのメンバが同じ成績になります。H!NT

グループメンバに個人で取り組む課題を課す場合、公開条件を設定すると課題への
アクセスをグループメンバに制限できます。（P65）

H!NT

•科目メニューの「グループ」■1をクリックし
　　　　  2にカーソルを合わせ、　　　　　5を
クリックします。

編集モード「オン」に

Clicker（MINT）

202X 学生画面

■3

■2

■1
Clicker（MINT）

202X

Clicker（MINT）

学生画面

■7

■6

4．グループメンバを設定します。

・グループに所属する学生にEメールで連絡が可能です。

5．　　■14をクリックするとグループが作成されます。

6． グループ名の右横のボタン　からEメールで連絡ができます。

H!NT

　　　　　　　　…割り振られない学生が発生する場合もありますので、おすすめしていません。
　　　　　　　　 ランダムで登録する場合は、P51の■4「ランダム登録」をご利用ください。
　　　　　　　……ヘッダのみの表示に切り替えることができます。     
　　　　　　　……グループを追加することができます。さらにグループを追加したい場合は

こちらから追加を行います。
　　　　　　　……グループの削除を行うことができます。

     　　　　■12をクリックして
メンバ登録を行います。
別ウィンドウが立ち上がるので
グループに登録したいユーザにチェックを
入れ、 　　　■13をクリックします。

■12

■12

■14

■13
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◉ 議題を立てて、履修者間や履修者と教員が議論することができます
◉ 履修者の質問受付として利用することができます
◉ 掲示板の利用期間を設定することができます
◉ 掲示板に投稿された内容を採点することができます
◉ 添付ファイルを付けて投稿することができます

掲示板の利用方法

●掲示板の構成
掲示板には、科目に登録されている全ての
ユーザが利用できる科目の掲示板と、科目の
グループのメンバのみ利用できるグループ
掲示板があります。
両者の違いは、利用できるユーザの範囲
のみで、利用できる機能に差はありません。

「パネル」■4がページ下段に 
常に表示されます。
入力欄はページ下部に続いて 
いますのでウィンドウを下方向に 
ス ク ロ ー ル ■5さ せ 入 力 欄 を 
表示させます。

【掲示板の構成】

返信
スレッド

フォーラム
（教員作成）

返信

返信
スレッド・ 返信・ ・

・ ・ ・
・ ・

・

●フォーラムの作成（教員のみ作成できます）
1．掲示板を開きます。

•科目メニューの掲示板■1をクリックすると
フォーラムのタイトルが表示されます。

•新しいフォーラムを作成するには
　　　　　　　 ■2をクリックします。

■3 名前（必須項目）
フォーラムのタイトルを入力します。

■6 説明
フォーラムに関する説明を入力します。

■7 利用可能
はい…履修者に公開されます。

■8 日時制限
表示期間を設定する場合は、チェックを入れ日時を
設定します。

■9 スレッド /返信の表示
•標準の表示…スレッドや投稿の表示に制限を
設けません。

•このフォーラムの他のスレッドを閲覧するには
新規スレッドの作成が必要…学生が最初に
スレッドを投稿しないと他のスレッドが表示
できない設定です。

■10 成績
•採点しない…初期の設定です。
•掲示板フォーラムの採点…全ての投稿を対象に
して採点する設定です。満点の入力が必要です。

•スレッドの採点…スレッド内の返信を対象に
して採点する設定です。この場合、スレッドの
作成は教員のみ可能となります。

■11 購読
本学では利用しておりません。

■12 作成および編集
メンバに新規のスレッド作成を許可…履修者が
スレッドを作成できるようになります。

■13 追加オプション
投稿へのタグの追加を許可…投稿へのタグ付を
有効にします。タグの追加や削除を行えるのは
教員のみであり、履修者は、タグを利用した
スレッドや投稿の絞り込みのみ行えます。2．フォーラムの詳細を設定します。

■3 ■5

■4

H!NT

履修者が他の学生の投稿を参考にせず
自らの考えやアイデアを投稿したものを
採点する場合は、下記の設定をオンに
します。

スレッド/返信の表示
このフォーラムの他のスレッドを閲覧
するには、新規スレッドの作成が必要

成績
掲示板フォーラムの採点

3．　   ■14をクリックすると、フォーラムが作成されます。　

■7

■9

■10

■11

■12

■13
■14

フォーラム設定の詳細は
オンラインマニュアル（P73）を
ご参照ください。

H!NT

■8

■2
■1

202X

■6

Clicker（MINT）

●フォーラムの作成（教員のみ作成できます）
1．掲示板を開きます。

•科目メニューの掲示板■1をクリックすると
フォーラムのタイトルが表示されます。

•新しいフォーラムを作成するには
　　　　　　　 ■2をクリックします。

■3 名前（必須項目）
フォーラムのタイトルを入力します。

■6 説明
フォーラムに関する説明を入力します。

■7 利用可能
はい…履修者に公開されます。

■8 日時制限
表示期間を設定する場合は、チェックを入れ日時を
設定します。

■9 スレッド /返信の表示
•標準の表示…スレッドや投稿の表示に制限を
設けません。

•このフォーラムの他のスレッドを閲覧するには
新規スレッドの作成が必要…学生が最初に
スレッドを投稿しないと他のスレッドが表示
できない設定です。

■10 成績
•採点しない…初期の設定です。
•掲示板フォーラムの採点…全ての投稿を対象に
して採点する設定です。満点の入力が必要です。
•スレッドの採点…スレッド内の返信を対象に
して採点する設定です。この場合、スレッドの
作成は教員のみ可能となります。

■11 購読
本学では利用しておりません。

■12 作成および編集
メンバに新規のスレッド作成を許可…履修者が
スレッドを作成できるようになります。

■13 追加オプション
投稿へのタグの追加を許可…投稿へのタグ付を
有効にします。タグの追加や削除を行えるのは
教員のみであり、履修者は、タグを利用した
スレッドや投稿の絞り込みのみ行えます。2．フォーラムの詳細を設定します。

■3 ■5

■4

H!NT

履修者が他の学生の投稿を参考にせず
自らの考えやアイデアを投稿したものを
採点する場合は、下記の設定をオンに
します。

スレッド/返信の表示
このフォーラムの他のスレッドを閲覧
するには、新規スレッドの作成が必要

成績
掲示板フォーラムの採点

3．　   ■14をクリックすると、フォーラムが作成されます。　

■7

■9

■10

■11

■12

■13
■14

フォーラム設定の詳細は
オンラインマニュアル（P73）を
ご参照ください。

H!NT

■8

■2
■1

202X

■6

掲示板を利用して議論する・投稿された内容を採点する11
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●スレッドの作成方法

●スレッドの返信方法

•新規スレッドを作成したいフォーラム■1をクリックし
スレッドの作成■2をクリックすると、「スレッドの
作成」画面が表示されます。

•スレッド名■3とメッセージ■4を入力し、  　　 ■5を
クリックするとスレッド■6が作成されます。

•返信したいスレッド（上図の■6）をクリックし
「スレッド」画面で 　　 ■7をクリックすると画面が
展開されます。

•メッセージ■8を入力して、　　 ■9をクリックして
返信します。

スレッド内の投稿が多く古いも
のをわけて表示したい場合には
「閲覧のみ」を利用することが
できます。

H!NT

1．採点する対象を選択します。

2．採点を行います。

採点対象としたフォーラムやスレッドは、成績管理画面（P43）から投稿の採点ができます。
採点対象のフォーラムやスレッドに履修者が投稿すると、提出済み（未採点）アイコン 　 が表示されます。

掲示板内の機能として用意されている
採点方法は、オンラインマニュアル（P73）を
ご参照ください。

H!NT

•提出済み（未採点）表示　 の学生のセルに
カーソルを合わせると表示されるボタン 　■1を
クリックし「ユーザアクティビティの採点」■2を
選択します。

掲示板を採点する

■4

■5

■6
■7 ■8

■1

■7

2X/10/31  15:26

■2

■6

19

■2

■1202X

■3 学生の投稿を確認します。
■4 点数を半角数字で入力します。（必須項目）
■5 学生に伝えたいメッセージを入力します。
■6 ファイルを添付する場合、クリックします。
■7 クリックすると、教員用のメモが開きます。
　 ここに記入する内容は、学生には表示されま
せん。

■8 採点後、　　 をクリックします。
■9 　　  をクリックすると、成績管理画面に戻る
ことができます。

■5

■3

■4

■8

■9

202X

202X

19

■3

■9

花子

花子

花子

●スレッドの作成方法

●スレッドの返信方法

•新規スレッドを作成したいフォーラム■1をクリックし
スレッドの作成■2をクリックすると、「スレッドの
作成」画面が表示されます。

•スレッド名■3とメッセージ■4を入力し、  　　 ■5を
クリックするとスレッド■6が作成されます。

•返信したいスレッド（上図の■6）をクリックし
「スレッド」画面で 　　 ■7をクリックすると画面が
展開されます。

•メッセージ■8を入力して、　　 ■9をクリックして
返信します。

スレッド内の投稿が多く古いも
のをわけて表示したい場合には
「閲覧のみ」を利用することが
できます。

H!NT

1．採点する対象を選択します。

2．採点を行います。

採点対象としたフォーラムやスレッドは、成績管理画面（P43）から投稿の採点ができます。
採点対象のフォーラムやスレッドに履修者が投稿すると、提出済み（未採点）アイコン 　 が表示されます。

掲示板内の機能として用意されている
採点方法は、オンラインマニュアル（P73）を
ご参照ください。

H!NT

•提出済み（未採点）表示　 の学生のセルに
カーソルを合わせると表示されるボタン 　■1を
クリックし「ユーザアクティビティの採点」■2を
選択します。

掲示板を採点する

■4

■5

■6
■7 ■8

■1

■7

2X/10/31  15:26

■2

■6

19

■2

■1202X

■3 学生の投稿を確認します。
■4 点数を半角数字で入力します。（必須項目）
■5 学生に伝えたいメッセージを入力します。
■6 ファイルを添付する場合、クリックします。
■7 クリックすると、教員用のメモが開きます。
　 ここに記入する内容は、学生には表示されま
せん。

■8 採点後、　　 をクリックします。
■9 　　  をクリックすると、成績管理画面に戻る
ことができます。

■5

■3

■4

■8

■9

202X

202X

19

■3

■9

花子

花子

花子

掲示板ダウンロード

「掲示板ダウンロード」ツール（P10 の5）を利用して、掲示板の投稿内容や添付
されたファイルを一括でダウンロードできます。

掲示板を利用して議論する・投稿された内容を採点する11
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ブログを開設する12

【ブログを書く】
　　　　　　　■3をクリックします。
タイトルと内容（エントリメッセージ）■4を入力後
　　　　　　■5をクリックします。

【ブログにコメントする】
氏名3をクリックすると、投稿者が一覧表示
されます。
コメントしたい学生の名前■4をクリックすると
その学生のブログが表示されます。
ブログ右下の　　　■5をクリックしてコメント欄を
開き、コメント入力後　 　■6をクリックします。

•科目メニューの「教材・課題・テスト」■1を
クリックし 　　　　　　　　　　■2の
「ブログ」■3を選択します。
•　　　　　　　 ■4■をクリックします。
※作成手順の詳細は、オンラインマニュ
アル（P73）をご参照ください。

•ブログを書く、およびブログに
　コメントするには、該当科目の「教材・
課題・テスト」■1をクリックし、掲載
されているブログのタイトル■2を
クリックします。

●ブログの開設（教員のみ開設できます）

●ブログの利用

■3

■5

■4

202X

■1
■3
■2

■4

編集モード「オン」に

■1 ■2

202X

Clicker（MINT）

202X

2019

202X

202X

■3

■4

■5

■6

202X

202X

202X

◉ ブログに履修者個人の意見を書き、その他の履修者や教員に公開することができます
◉ 公開したブログに対して他の履修者がコメントすることができます
◉ ブログに添付ファイルを付けることができます

日誌を開設する13

作成時に教員が「科目ユーザに
日誌の表示を許可する」設定に
すると、日誌は該当科目の履修
者全員に公開されます。

【学生が日誌を書く】
　　　　　　　    ■3をクリックします。
タイトルと日誌（エントリのメッセージ）■4を入力後
　　　　　　5をクリックします。

【教員が学生の日誌にコメントする】
氏名 3 をクリックすると、投稿者が一覧表示
されます。
コメントしたい学生の名前■4をクリックすると
その学生の日誌が表示されます。
日誌右下の　　　■5 をクリックしてコメント欄を
開き、コメント入力後　 　■6をクリックします。

•科目メニューの「教材・課題・テスト」■1を
クリックし 　　　　　　　　　　■2の
「日誌」■3を選択します。

•　　　　　　　 ■4をクリックします。
※作成手順の詳細は、オンラインマニュ
アル（P73）をご参照ください。

•日誌を書く、および日誌にコメント
するには、該当科目の「教材・課題・
テスト」■1をクリックし、掲載されて
いる日誌のタイトル■2をクリックして
日誌を開きます。

●日誌の開設（教員のみ開設できます）

●日誌の利用

■3

■5

202X

202X

■3

■5

■6

■4

202X

■4

■1
■3
■2

■4

編集モード「オン」に
202X

■1 ■2

202X

Clicker（MINT）

202X

◉ 教員と履修者が一対一でコミュニケーションを取ることができます
◉ 日誌に添付ファイルを付けることができます
◉ 履修者からの質問受付として利用することができます
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2．Wikiの利用

•作成したWikiを科目の「教材・課題・テスト」内に
リンクさせるためのリンク情報■13とオプションを
設定します。

■14利用可能
はい…「教材・課題・テスト」のリンクが公開され
学生がアクセス可能となります。

■15統計情報の取得
はい…Wikiへのアクセス状況が記録されます。

■16日付の制限
リンクの表示期間を制限する場合は、■■ にチェックを
入れ日時を設定します。

•　　 ■17をクリックします。

•Wikiページの作成を行い、　　■3をクリックします。

•Wikiページ作成後、書き込み内容の編集やコメント
が可能になります。

■4Wikiページの作成
新しいWikiページを作成できます。

■5Wikiコンテンツの編集
書き込みの内容を編集できます。

■6コメント
書き込み内容に対してコメントできます。

•該当科目の「教材・課題・テスト」■1にアクセスし
Wikiのタイトル■2をクリックします。

Wiki作成後すぐアクセスした際は
「このWikiにはページがありません。」
と表示されます。

H!NT

■14

■16

■1 ■2

■15
202X

■13

2X/

202X

■4

■5

■7

■6

■17

■3

Clicker（MINT）

画面右側に表示されるWikiページのタイトル
右横のボタン 　をクリックし、「履歴」7 を
クリックすると、書き込み内容の編集履歴を
確認することができます。

H!NT

Wikiを開設する14

•Wikiの情報入力■5と各設定を
行います。

■6Wikiの利用可否の設定
はい…学生が利用可能となります。

■7利用可否の設定の制限
表示期間を制限する場合は
■■ にチェックを入れ、日時を設定
します。

■8学生のアクセス
学生に新しいWikiページ作成や
書き込みの編集を許可する場合は
「編集可能」を選択します。

■9学生のコメントへのアクセス
学生に書き込みに対するコメントを
許可する場合は、
「コメントを受け入れ」を選択します。

•　　 ■10をクリックします。

•該当科目の画面右上の編集モード
を「オン」にして、画面左上の
科目メニューの「教材・課題・
テスト」■1をクリックし、「インタ
ラクティブツールの追加」■2の
「Wiki」■3を選択します。

•              ■4をクリック
します。

•「Wikiへのリンク」で作成した
Wik iを選択■11し、 次へ ■12を
クリックします。

Wikiの開設

■1
■2

■3

■4

■12

■10

■11

■6

■8
■9

■7

Clicker（MINT）

202X

■5

◉ 学生が共同でコンテンツを作成できます
◉ 履修者全員もしくは、グループに分けて実施できます
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Clicker（MINT）を利用する16授業で配布したワークシートなどを
LUNAに取り込む（授業支援ボックス）15

授業支援ボックス

◉ 専用フォームを使ったペーパーテストやワークシートなどの手書きの答案を、LUNAに取り込む
　 ことができます（カラー対応）
◉ 手書きで書いた点数を自動で読み取り、成績として記録することができます
◉ LUNAをとおして採点結果を学生に返却することができます

　LUNAに取り込むことで、授業中の履修者の学びを記録することができます。
専用フォームは、高等教育推進センターで用意しています。A5、A4、A3、B4 サイズに対応しており、片面・
両面印刷が可能です。

　用紙を回収した後は必要に応じて採点し、「読込依頼書」と共に高等教育推進センターに送付ください。
その際、LUNAで用紙の読み込み先（課題レポート）を設定する必要があります。高等教育推進センターで
読み取りが終了すると、メール通知が届きます。メールには、読み取ることができた用紙のPDFファイル、
学生番号の書き間違い等で読み取ることができなかった用紙のPDFファイル、集計結果のEXCELファイルの
ダウンロードリンクが記載されています。
　ダウンロードしたEXCELファイルで集計結果を確認し、LUNAの科目ツール内の「授業支援ボックス」で
読み取ることができなかったPDFファイルの設定や、点数の読み取り間違いを修正し、LUNAの成績に
登録すると成績管理に連携され、学生にもLUNAをとおして用紙を返却することができます。

ご利用を検討される場合は、事前に必ず高等教育推進センターにご連絡ください。

用紙の読込先　　
　　課題レポート

メールからダウンロードする　
　　　　　集計結果ファイル

専用フォームサンプル

集計結果　　　
　　　EXCELファイル

202X

01245-202104251616.pdf01245-202104251616.pdf

01245-202104251616.xlsx01245-202104251616.xlsx

202X/04

202X/04
202X/04

202X/04

202X/04

　ゲストアクセスの許可を行うと、LUNA にログインできるすべての人が「お知らせ」と「教材」（ファ
イル以外）の閲覧ができるようになります。履修者データがLUNA上に反映されていない時期でも学生に
「お知らせ」や「教材」を閲覧させることができます。

ゲストアクセスの設定方法

権限設定
授業資料をアップロードしたり、成績管理がおこなえるのは科目の担当教員のみですが、履修者以外の
TAを授業補助者（TA）や科目作成者（B）として、LAやSAを科目作成者（B）としてLUNAに登録することで
教材アップロードや成績管理などの権限を与えることができます。

コミュニティ
LUNAでは、科目とは別にコミュニティを作ることができます。利用できるツールは科目と同様です。
原則、教学に関するコミュニティとしてご利用ください。

各種申請書をLUNAサポートからダウンロードし必要事項を入力の上、【LUNAサポート】（裏表紙）宛てにメールで
ご提出ください。

利用にあたっての注意事項
●本システムは、学生のスマートフォンを利用します（PCやタブレットでも利用可能です）。
　以下の理由などで利用できない学生がいる可能性があります。そのため、原則として本システムで回答
しなくても成績に影響がないことを学生に伝えてください。

　・電波状況により繋がらない
　・パケット通信料の発生
　・スマートフォンを持っていない

●本システムを利用できない学生には、紙媒体で回答を提出させるなどの対応をお願いします。

●LUNA学生用ハンドブックのP26も必ずご参照ください。

権限設定・コミュニティの申請（TAやLA、SAの登録）

アンケートの作成と公開

学生がスマホで回答

結果を即座に学生に公開

学生の回答内容をリアルタイムで確認

H!NT

詳しくは、オンラインマニュアル（P73）をご参照ください。
H!NT

ご利用方法は、Clicker（MINT）画面内にあるヘルプをご参照ください。

202X

■1

■5■2

■4

■3

・「コントロールパネル」■1の
                     ■2の
 　
　■3をクリックします。

・「ゲストに許可」の「はい」 ■4 を
選択します。

・　　   ■5をクリックします。

H!NT

ゲストアクセスを許可した科目にアクセス
する場合、「科目タブ」の「科目検索」に
科目名を入れ［実行］します。科目 ID の
リンク（青色）をクリックして閲覧したい
科目にアクセスします。

ゲストが閲覧可能な教材は、「お知らせ」と掲載した「教材」（ファイル以外） です。
ゲストには、「お知らせ」のメール配信は届きません。課題レポートやテストも提出できません。

2023
2022
2021
2020
2019
2018

Clicker（MINT）

◉ 履修者のスマートフォンのウェブブラウザを使って、学生と教員のリアルタイムな
　 双方向コミュニケーションをとることができるクリッカーシステムです
◉ 授業のアイスブレイクやリアクションペーパーとして利用できます
◉ 対面授業だけでなく、オンライン授業でも利用できます
◉ 履修者の回答を瞬時に集計することができます
◉ 収集した回答を瞬時にグラフ化等で可視化し、表示することができます
◉ 履修者の回答をまとめてダウンロードすることができます

利用イメージ
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履修者以外にも利用させる17
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202X/04
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　ゲストアクセスの許可を行うと、LUNA にログインできるすべての人が「お知らせ」と「教材」（ファ
イル以外）の閲覧ができるようになります。履修者データがLUNA上に反映されていない時期でも学生に
「お知らせ」や「教材」を閲覧させることができます。

ゲストアクセスの設定方法

権限設定
授業資料をアップロードしたり、成績管理がおこなえるのは科目の担当教員のみですが、履修者以外の
TAを授業補助者（TA）や科目作成者（B）として、LAやSAを科目作成者（B）としてLUNAに登録することで
教材アップロードや成績管理などの権限を与えることができます。

コミュニティ
LUNAでは、科目とは別にコミュニティを作ることができます。利用できるツールは科目と同様です。
原則、教学に関するコミュニティとしてご利用ください。

各種申請書をLUNAサポートからダウンロードし必要事項を入力の上、【LUNAサポート】（裏表紙）宛てにメールで
ご提出ください。

利用にあたっての注意事項
●本システムは、学生のスマートフォンを利用します（PCやタブレットでも利用可能です）。
　以下の理由などで利用できない学生がいる可能性があります。そのため、原則として本システムで回答
しなくても成績に影響がないことを学生に伝えてください。

　・電波状況により繋がらない
　・パケット通信料の発生
　・スマートフォンを持っていない

●本システムを利用できない学生には、紙媒体で回答を提出させるなどの対応をお願いします。

●LUNA学生用ハンドブックのP26も必ずご参照ください。

権限設定・コミュニティの申請（TAやLA、SAの登録）

アンケートの作成と公開

学生がスマホで回答

結果を即座に学生に公開

学生の回答内容をリアルタイムで確認

H!NT

詳しくは、オンラインマニュアル（P73）をご参照ください。
H!NT

ご利用方法は、Clicker（MINT）画面内にあるヘルプをご参照ください。

202X

■1

■5■2

■4

■3

・「コントロールパネル」■1の
                     ■2の
 　
　■3をクリックします。

・「ゲストに許可」の「はい」 ■4 を
選択します。

・　　   ■5をクリックします。

H!NT

ゲストアクセスを許可した科目にアクセス
する場合、「科目タブ」の「科目検索」に
科目名を入れ［実行］します。科目 ID の
リンク（青色）をクリックして閲覧したい
科目にアクセスします。

ゲストが閲覧可能な教材は、「お知らせ」と掲載した「教材」（ファイル以外） です。
ゲストには、「お知らせ」のメール配信は届きません。課題レポートやテストも提出できません。

2023
2022
2021
2020
2019
2018

Clicker（MINT）

◉ ゲストアクセスの許可を行うと、履修者以外にも「お知らせ」と「教材」の閲覧が可能になります
◉ TAやLA、SAを科目に登録することができます

1．条件を設定したい教材を選択します。

2．「公開条件」画面で詳細を設定します。

3．　　 ■9をクリックします。

■2

■1

■3

■A

■B

■C■5

■4

■9

■6
■7
■8

設定した公開条件の削除は
「公開条件：詳細」から行います。
詳しくは、オンラインマニュアル（P73）を
ご参照ください。

H!NT

公開条件で設定する表示期間と
元の教材の表示期間に違いがあると
日付の有効範囲が狭くなります。
ご注意ください。

•メンバシップ
ユーザやグループを指定して公開する場合は
ここで設定します。

•成績
提出の有無や得点の範囲を指定して公開する
場合に設定します。
6対象の成績列
7答案を提出すると公開する場合に選択
8得点範囲を指定して公開する場合に設定

■3 日付
表示期間を変更する場合は、元の教材の表示
開始日/終了日の設定を外してください。

•条件を設定したい教材名の右横のボタン　 ■1を
クリックし、 公開条件  ■2をクリックします。

グループの作り方はP51をご参照
ください。

H!NT

【公開条件】

Q 各種条件を設定して、教材（課題やテストを含む）を公開したい
A

ユーザやグループ、成績などの条件を設定して教材を公開することができます。
A

1．フォルダを作成します。

2．教材を移動させます。

3．移動先のフォルダ（1.で作成したフォルダ）を指定します。

■2■1
■3

■4

【教材の掲載】

Q 教材をフォルダにまとめたい

•「教材・課題・テスト」■1をクリックし移動させたい
教材名の右横のボタン　 ■6をクリックして 移動 ■7を選択
します。

■7

•移動先のフォルダの 参照 ■8をクリックします。
１.で作成したフォルダ■9を選択後、　　 ■10を
クリックします。

コンテンツの構築 ■2の コンテンツフォルダ ■3でフォルダを作成します。

•科目メニューの「教材・課題・テスト」■1の
  コンテンツの構築 ■2にカーソルを合わせ、
  コンテンツフォルダ ■3を選択します。

4ユーザを指定する場合： 参照をクリックします。
下図のAをクリックし、「すべて（条件なし）」Bを
選択し  実行  Cをクリックして表示された履修者
一覧から指定します。

5グループを指定する場合：
選択する項目からグループを選択、　をクリックし
選択された項目に設定します。

202X

■6

■4名前、テキスト（フォルダの説明）、ユーザの閲覧の
可否、必要に応じて表示期間を入力・設定し、 　　 ■5を
クリックします。
送信後、フォルダが作成されます。

■5

■8

■9

■10

202X

202X

よくある質問/困ったときは18
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　　　　　　  ■10を選択しても、科目ファイル内
のファイルは、科目材料に使用しているもの
だけがエクスポートされます。

H!NT

コピー元科目での作業

【教材のコピー】

Q 教材などをまとめて他の科目にコピーしたい

A「パッケージとユーティリティ」■2の「科目のエクスポート/アーカイブ」■3から
コピーできます。
※Turnitin課題は作成日から１年を過ぎると正しくコピーされません。
　コピー先科目にてTurnitin課題を作り直してください。

1．科目のエクスポート／アーカイブを開きます。

４．エクスポートする科目材料を選択します。

５．送信をクリックします。

６．メールを受信します。

７．パッケージをダウンロードします。

2．「科目のデフォルトディレクトリ内にあるファイルの実ファイルをコピー」5を
選択します。

3．パッケージサイズの確認をします。

「パネル」■8がページ下段に常に表示されます。
入力欄はページ下部に続いています。
ウィンドウを下方向にスクロール■9し、入力欄を
表示させます。

ここで選択していない項目は、インポート時に
選択してもコピーされません。

コピーするファイルサイズの確認とファイルの選択をします。
許容パッケージサイズは500MBです。

■6　　　　 　　　コピーするパッケージサイズを確認します。

パッケージサイズが500MBを超える場合は
■7　　　　　　　　　 　　　　をクリックして表示される
「パッケージの管理」画面にて、コピーが不要なファイルを
選択しパッケージサイズを減らします。

コピー元の科目にアクセスし、「コントロールパネル」 ■1 の 
　 　 　　　  　 　  ■2の  　　　　　　　　　　 ■3を
クリックします。
　　　       　　　 ■4をクリックすると「科目のエクスポート」
画面が表示されます。

科目材料のすべてをコピーする場合：　  　　　　　 ■10 
科目材料の一部をコピーする場合：コピーしたい項目■11を
　　　　　　　　　　　　　　　　選択

画面下部の　　　■12をクリックすると、パッケージファイルの
作成を開始します。

処理が完了すると、関学メールアドレス宛てに通知メールが配信されます。

　　　　　　　　　　　に作成されたパッケージファイルの
リンク■13が表示されます。
リンクをクリックしてお使いのPCの任意の場所に保存して
ください。

科目材料の一部をコピーする代表的な組み合わせ
・教材（コンテンツ、ファイル）をコピーしたい
　□✓コンテンツエリア
　□✓コンテンツの公開条件ルール
　　（公開条件をコピーする場合）
・教材と課題レポート、テスト、アンケートをコピーしたい
　□✓コンテンツエリア
　□✓テスト/アンケート/プール
　　（テストやアンケートをコピーする場合）
　□✓成績管理列と設定
　□✓コンテンツの公開条件ルール
　　（公開条件をコピーする場合）
　□✓グループ設定
　　（グループ課題の場合）
・お知らせをコピーしたい
　□✓お知らせ
・グループをコピーしたい
　□✓グループ設定
　　（メンバはコピー先科目で登録してください）
※上記以外の組み合わせは、オンラインマニュアル（P73） を
 ご参照ください。
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■13
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Clicker（MINT）

1．条件を設定したい教材を選択します。

2．「公開条件」画面で詳細を設定します。

3．　　 ■9をクリックします。

■2

■1

■3

■A

■B

■C■5

■4

■9

■6
■7
■8

設定した公開条件の削除は
「公開条件：詳細」から行います。
詳しくは、オンラインマニュアル（P73）を
ご参照ください。

H!NT

公開条件で設定する表示期間と
元の教材の表示期間に違いがあると
日付の有効範囲が狭くなります。
ご注意ください。

•メンバシップ
ユーザやグループを指定して公開する場合は
ここで設定します。

•成績
提出の有無や得点の範囲を指定して公開する
場合に設定します。
6対象の成績列
7答案を提出すると公開する場合に選択
8得点範囲を指定して公開する場合に設定

■3 日付
表示期間を変更する場合は、元の教材の表示
開始日/終了日の設定を外してください。

•条件を設定したい教材名の右横のボタン　 ■1を
クリックし、 公開条件  ■2をクリックします。

グループの作り方はP51をご参照
ください。

H!NT

【公開条件】

Q 各種条件を設定して、教材（課題やテストを含む）を公開したい
A

ユーザやグループ、成績などの条件を設定して教材を公開することができます。
A

1．フォルダを作成します。

2．教材を移動させます。

3．移動先のフォルダ（1.で作成したフォルダ）を指定します。

■2■1
■3

■4

【教材の掲載】

Q 教材をフォルダにまとめたい

•「教材・課題・テスト」■1をクリックし移動させたい
教材名の右横のボタン　 ■6をクリックして 移動 ■7を選択
します。

■7

•移動先のフォルダの 参照 ■8をクリックします。
１.で作成したフォルダ■9を選択後、　　 ■10を
クリックします。

コンテンツの構築 ■2の コンテンツフォルダ ■3でフォルダを作成します。

•科目メニューの「教材・課題・テスト」■1の
  コンテンツの構築 ■2にカーソルを合わせ、
  コンテンツフォルダ ■3を選択します。

4ユーザを指定する場合： 参照をクリックします。
下図のAをクリックし、「すべて（条件なし）」Bを
選択し  実行  Cをクリックして表示された履修者
一覧から指定します。

5グループを指定する場合：
選択する項目からグループを選択、　をクリックし
選択された項目に設定します。

202X

■6

■4名前、テキスト（フォルダの説明）、ユーザの閲覧の
可否、必要に応じて表示期間を入力・設定し、 　　 ■5を
クリックします。
送信後、フォルダが作成されます。

■5

■8

■9

■10

202X

202X

よくある質問/困ったときは18
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　　　　　　  ■10を選択しても、科目ファイル内
のファイルは、科目材料に使用しているもの
だけがエクスポートされます。

H!NT

コピー元科目での作業

【教材のコピー】

Q 教材などをまとめて他の科目にコピーしたい

A「パッケージとユーティリティ」■2の「科目のエクスポート/アーカイブ」■3から
コピーできます。
※Turnitin課題は作成日から１年を過ぎると正しくコピーされません。
　コピー先科目にてTurnitin課題を作り直してください。

1．科目のエクスポート／アーカイブを開きます。

４．エクスポートする科目材料を選択します。

５．送信をクリックします。

６．メールを受信します。

７．パッケージをダウンロードします。

2．「科目のデフォルトディレクトリ内にあるファイルの実ファイルをコピー」5を
選択します。

3．パッケージサイズの確認をします。

「パネル」■8がページ下段に常に表示されます。
入力欄はページ下部に続いています。
ウィンドウを下方向にスクロール■9し、入力欄を
表示させます。

ここで選択していない項目は、インポート時に
選択してもコピーされません。

コピーするファイルサイズの確認とファイルの選択をします。
許容パッケージサイズは500MBです。

■6　　　　 　　　コピーするパッケージサイズを確認します。

パッケージサイズが500MBを超える場合は
■7　　　　　　　　　 　　　　をクリックして表示される
「パッケージの管理」画面にて、コピーが不要なファイルを
選択しパッケージサイズを減らします。

コピー元の科目にアクセスし、「コントロールパネル」 ■1 の 
　 　 　　　  　 　  ■2の  　　　　　　　　　　 ■3を
クリックします。
　　　       　　　 ■4をクリックすると「科目のエクスポート」
画面が表示されます。

科目材料のすべてをコピーする場合：　  　　　　　 ■10 
科目材料の一部をコピーする場合：コピーしたい項目■11を
　　　　　　　　　　　　　　　　選択

画面下部の　　　■12をクリックすると、パッケージファイルの
作成を開始します。

処理が完了すると、関学メールアドレス宛てに通知メールが配信されます。

　　　　　　　　　　　に作成されたパッケージファイルの
リンク■13が表示されます。
リンクをクリックしてお使いのPCの任意の場所に保存して
ください。

科目材料の一部をコピーする代表的な組み合わせ
・教材（コンテンツ、ファイル）をコピーしたい
　□✓コンテンツエリア
　□✓コンテンツの公開条件ルール
　　（公開条件をコピーする場合）
・教材と課題レポート、テスト、アンケートをコピーしたい
　□✓コンテンツエリア
　□✓テスト/アンケート/プール
　　（テストやアンケートをコピーする場合）
　□✓成績管理列と設定
　□✓コンテンツの公開条件ルール
　　（公開条件をコピーする場合）
　□✓グループ設定
　　（グループ課題の場合）
・お知らせをコピーしたい
　□✓お知らせ
・グループをコピーしたい
　□✓グループ設定
　　（メンバはコピー先科目で登録してください）
※上記以外の組み合わせは、オンラインマニュアル（P73） を
 ご参照ください。
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■1
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■4

■3

■5
■6

■8

■8

■13

■11

■10

■7

■9

■9

■12

Clicker（MINT）

コピー先科目での作業
1．パッケージのインポート/ログの表示を開きます。

2．インポートするパッケージを選択します。

3．インポートする科目材料を選択し送信します。

4．インポート内容を確認します。
「インポート完了メール」の受信後、コピー先科目にてインポート内容を確認します。

コピー先の科目にアクセスし、「コントロールパネル」 ■1 の 
　 　 　　   　  2の 　Ω  　　　　　　　　　 ■3を
クリックします。
　　　       　　　 ■4をクリックすると
「パッケージのインポート」画面が表示されます。

 　　　　　　　　　 　   ■5 で、コピー元科目で作成して
ダウンロードしたパッケージファイル（P67の ■13 ）を選択
します。

すでにファイルのリンクが表示されている場合
それは過去にインポートしたログファイルの
リンクです。

H!NT

インポートが完了すると、関学のメールアドレス
宛てに通知メールが配信されます。

H!NT

「パネル」■6がページ下段に常に表示されます。
入力欄はページ下部に続いています。
ウィンドウを下方向にスクロール■7し、入力欄を
表示させます。

インポートする項目■　8は、エクスポート時に
選択した項目と同じ項目を選択してください。
エクスポート時に選択していない項目を選択
してもインポートされません。

•公開条件でメンバを設定している場合
　コピー先で再設定してください。
•グループは、コピー先でグループメンバを
再登録してください。

　　   ■　9をクリックするとインポートを開始します。

Clicker（MINT）

■1

■2

■4

■3

■6

■7

202X
1

■5

■8

■9

【教材のコピー・移動】

Q 教材を１つずつ他の科目へコピー・移動したい

A

●コピー先科目での表示例

課題レポートとテストは、この
手順では他の科目にコピー・
移動することはできません。

コピーした教材は、コピー先
フォルダの一番下に表示され
ます。左図は、コピーした教材が
一番上に表示されるように
並び替えたものです。

H!NT

　   　■3から、教材をコピー・移動することができます。
課題レポートのコピーは「課題ユーティリティー」を使用します。
詳しくは、オンラインマニュアル（P73）をご参照ください。
※Turnitin課題は作成日から１年を過ぎると正しくコピーされません。
　コピー先科目にてTurnitin課題を作り直してください。

1.コピー元の科目の
　「教材・課題・テスト」■1をクリックし
コピーしたい教材名にカーソルを合わ
せると表示される  　■2をクリックし 
　　　　■3を選択します。

2.「移動/コピー先」でコピー先科目■4を
選択し、コ ピー先のフォルダの
　 　  ■5をクリックしてコピー先の
場所を選択し  　　■6をクリックすると
コピーが完了します。

コピー先科目■4で同名の科目
が存在する場合は、科目に登録
された順に表示されます。
原則として、下に表示される
科目が新しい年度の科目となり
ます。

教材に設定している公開条件
ルールは、コピーまたは移動
できません。

パネルが常に画面下部に表示
されます。画面をスクロール
させ入力欄を表示させます。

文）LUNA講義科目
（202X 春・月・1）

202X8765432100000000

■1 ■2

■3

画面右上の編集モードは
必ずオンにしてください。

Clicker（MINT）

■6

■4

■5

Clicker（MINT）

202X

202X

202XImportFile_Q2202XTEST007_202X1020044920_detailed.txt

よくある質問/困ったときは18

パッケージファイルを展開したり、パッケージからファイルを削除しないでください。
正しくインポートできません。
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コピー先科目での作業
1．パッケージのインポート/ログの表示を開きます。

2．インポートするパッケージを選択します。

3．インポートする科目材料を選択し送信します。

4．インポート内容を確認します。
「インポート完了メール」の受信後、コピー先科目にてインポート内容を確認します。

コピー先の科目にアクセスし、「コントロールパネル」 ■1 の 
　 　 　　   　  2の 　Ω  　　　　　　　　　 ■3を
クリックします。
　　　       　　　 ■4をクリックすると
「パッケージのインポート」画面が表示されます。

 　　　　　　　　　 　   ■5 で、コピー元科目で作成して
ダウンロードしたパッケージファイル（P67の ■13 ）を選択
します。

すでにファイルのリンクが表示されている場合
それは過去にインポートしたログファイルの
リンクです。

H!NT

インポートが完了すると、関学のメールアドレス
宛てに通知メールが配信されます。

H!NT

「パネル」■6がページ下段に常に表示されます。
入力欄はページ下部に続いています。
ウィンドウを下方向にスクロール■7し、入力欄を
表示させます。

インポートする項目■　8は、エクスポート時に
選択した項目と同じ項目を選択してください。
エクスポート時に選択していない項目を選択
してもインポートされません。

•公開条件でメンバを設定している場合
　コピー先で再設定してください。
•グループは、コピー先でグループメンバを
再登録してください。

　　   ■　9をクリックするとインポートを開始します。

Clicker（MINT）

■1

■2

■4

■3

■6

■7

202X
1

■5

■8

■9

【教材のコピー・移動】

Q 教材を１つずつ他の科目へコピー・移動したい

A

●コピー先科目での表示例

課題レポートとテストは、この
手順では他の科目にコピー・
移動することはできません。

コピーした教材は、コピー先
フォルダの一番下に表示され
ます。左図は、コピーした教材が
一番上に表示されるように
並び替えたものです。

H!NT

　   　■3から、教材をコピー・移動することができます。
課題レポートのコピーは「課題ユーティリティー」を使用します。
詳しくは、オンラインマニュアル（P73）をご参照ください。
※Turnitin課題は作成日から１年を過ぎると正しくコピーされません。
　コピー先科目にてTurnitin課題を作り直してください。

1.コピー元の科目の
　「教材・課題・テスト」■1をクリックし
コピーしたい教材名にカーソルを合わ
せると表示される  　■2をクリックし 
　　　　■3を選択します。

2.「移動/コピー先」でコピー先科目■4を
選択し、コ ピー先のフォルダの
　 　  ■5をクリックしてコピー先の
場所を選択し  　　■6をクリックすると
コピーが完了します。

コピー先科目■4で同名の科目
が存在する場合は、科目に登録
された順に表示されます。
原則として、下に表示される
科目が新しい年度の科目となり
ます。

教材に設定している公開条件
ルールは、コピーまたは移動
できません。

パネルが常に画面下部に表示
されます。画面をスクロール
させ入力欄を表示させます。

文）LUNA講義科目
（202X 春・月・1）

202X8765432100000000

■1 ■2

■3

画面右上の編集モードは
必ずオンにしてください。

Clicker（MINT）

■6

■4

■5

Clicker（MINT）

202X

202X

202XImportFile_Q2202XTEST007_202X1020044920_detailed.txt

学生表示を実行すると、科目に
学生表示用ユーザが登録されます。
ユーザID：教員ID_previewuser

「学生表示用のユーザとすべての
データを保持」7を選択すると
•学生表示アイコン　  は、真ん中の
丸が緑色で表示されます。

•学生表示用ユーザの提出物を
採点することができ、再び学生
表示にて採点結果を成績表で
確認できます。

1. 学生表示アイコン　   ■1をクリックします。

2. ページが切り替わり、学生表示の開始準備■2が
行われます。

3. 「学生表示モードがオンです」3と表示され
学生と同じように科目を体験できます。

【学生表示】

Q 作成したコンテンツ（教材・課題）やテストを
学生画面での表示で確認したい

A学生表示を利用すると、学生と同様の表示や機能を確認できます。
学生表示モード中は、課題の送信/テストの受験/掲示板への投稿/
ブログ・日誌の作成/Wikiへの参加/ツール(成績表など)の表示を行う
ことができます。Turnitin課題は確認できません。

【学生表示を実行する】

【学生表示の終了 /
 学生表示用ユーザとデータの削除】

【課題レポート確認番号】

4. 学生表示を終了するには、　　　　　　4を
クリックします。

5. 「学生表示用のユーザとすべてのデータを
削除（推奨）」5を選択します。

6.      　　   6をクリックすると、学生表示が
終了します。

202X

202X

202X

学生表示用のユーザとすべてのデータを保持した場合、出欠情報確認、科目のユーザ一覧、
成績管理に学生表示用ユーザが表示されます。
動作検証後は、必ず［学生表示の終了］で「学生表示用のユーザとすべてのデータを削除（推奨）」を
選択してください。
学生表示用ユーザが残っている場合、年度末に一斉削除を行いますのでご了承ください。

H!NT

■1

■2

■3
■4

■5

■7

■6

A教材や課題、テストに対して学生のアクセス状況（統計トラッキング）を記録し
統計レポートをダウンロードすることができます。
オンラインマニュアル
★教材（授業資料）の掲載　　教材のアクセス統計を取得する

A科目に登録されているすべてのユーザのアクセス統計を取得することができます。
オンラインマニュアル
★利用状況　　科目のアクセス統計を取得する

【データの利用】
アクセス状況を確認したい／アクセス統計を知りたい

科目に登録されているすべてのユーザの活用状況を確認することができます。
オンラインマニュアル
★利用状況　　科目のアクセス状況を確認する

A

202X

■1
■2

■4 ■5 ■3

Q

Q

学生から課題提出について課題レポート確認番号で
問合せを受けたがどこで確認できますか

A学生が課題を提出すると、［課題レポート提出記録］ページに確認番号等の
情報が記録されます。
教員は、成績管理から履修生すべての確認番号の表示が可能です。

H!NT
学生は課題提出の完了直後に［提出履歴の確認］ページに提出された課題の情報と確認番号を
含むメッセージが表示されます。
複数の答案がある場合、学生は提出物ごとにそれぞれ異なる確認番号を受け取ります。

1.成績管理画面（P43）の
　　　　　　　　　■1にカーソルを合わせ　　
　　　　　　　　 　　■2をクリックします。

2.オプション［確認番号］　■3を選択します。
確認番号　■4を入力し、［実行］　■5をクリック
すると表示されます。

よくある質問/困ったときは18
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学生表示を実行すると、科目に
学生表示用ユーザが登録されます。
ユーザID：教員ID_previewuser

「学生表示用のユーザとすべての
データを保持」7を選択すると
•学生表示アイコン　  は、真ん中の
丸が緑色で表示されます。

•学生表示用ユーザの提出物を
採点することができ、再び学生
表示にて採点結果を成績表で
確認できます。

1. 学生表示アイコン　   ■1をクリックします。

2. ページが切り替わり、学生表示の開始準備■2が
行われます。

3. 「学生表示モードがオンです」3と表示され
学生と同じように科目を体験できます。

【学生表示】

Q 作成したコンテンツ（教材・課題）やテストを
学生画面での表示で確認したい

A学生表示を利用すると、学生と同様の表示や機能を確認できます。
学生表示モード中は、課題の送信/テストの受験/掲示板への投稿/
ブログ・日誌の作成/Wikiへの参加/ツール(成績表など)の表示を行う
ことができます。Turnitin課題は確認できません。

【学生表示を実行する】

【学生表示の終了 /
 学生表示用ユーザとデータの削除】

【課題レポート確認番号】

4. 学生表示を終了するには、　　　　　　4を
クリックします。

5. 「学生表示用のユーザとすべてのデータを
削除（推奨）」5を選択します。

6.      　　   6をクリックすると、学生表示が
終了します。

202X

202X

202X

学生表示用のユーザとすべてのデータを保持した場合、出欠情報確認、科目のユーザ一覧、
成績管理に学生表示用ユーザが表示されます。
動作検証後は、必ず［学生表示の終了］で「学生表示用のユーザとすべてのデータを削除（推奨）」を
選択してください。
学生表示用ユーザが残っている場合、年度末に一斉削除を行いますのでご了承ください。

H!NT

■1

■2

■3
■4

■5

■7

■6

A教材や課題、テストに対して学生のアクセス状況（統計トラッキング）を記録し
統計レポートをダウンロードすることができます。
オンラインマニュアル
★教材（授業資料）の掲載　　教材のアクセス統計を取得する

A科目に登録されているすべてのユーザのアクセス統計を取得することができます。
オンラインマニュアル
★利用状況　　科目のアクセス統計を取得する

【データの利用】
アクセス状況を確認したい／アクセス統計を知りたい

科目に登録されているすべてのユーザの活用状況を確認することができます。
オンラインマニュアル
★利用状況　　科目のアクセス状況を確認する

A

202X

■1
■2

■4 ■5 ■3

Q

Q

学生から課題提出について課題レポート確認番号で
問合せを受けたがどこで確認できますか

A学生が課題を提出すると、［課題レポート提出記録］ページに確認番号等の
情報が記録されます。
教員は、成績管理から履修生すべての確認番号の表示が可能です。

H!NT
学生は課題提出の完了直後に［提出履歴の確認］ページに提出された課題の情報と確認番号を
含むメッセージが表示されます。
複数の答案がある場合、学生は提出物ごとにそれぞれ異なる確認番号を受け取ります。

1.成績管理画面（P43）の
　　　　　　　　　■1にカーソルを合わせ　　
　　　　　　　　 　　■2をクリックします。

2.オプション［確認番号］　■3を選択します。
確認番号　■4を入力し、［実行］　■5をクリック
すると表示されます。

10※

○

○

○

11

○

12

○

13

○

Windows OS

Microsoft Edge

Chrome

Firefox

Mac OS

Safari（OS標準搭載）

※OSサポートがあるバージョンでのサポートとなり
ます。2023年４月時点では21H２以降となります。

•学生はモバイルからの利用を推奨し、教職員はPC 
からの利用を推奨しています。

•他のブラウザでもご利用いただけるように考慮して
おりますが、動作確認済みの環境としては左のリストを
参照ください。（2023 年４月現在。バージョンアップにより変更する可能性があります。）

11

○

○

○

ポートフォリオについて
　関西学院大学では、ポートフォリオを「学習記録、成果の可視化を行うことにより、学生の『振り返り』を
促進し、教育の質保証を行うためのツール」としています。
　このポートフォリオを「充実した学生生活を送るために、自らの目標に向かって、計画性を持って取り組める
ように、学習や課外活動の『振り返り』を促進するツール」として考え、学生がこれからの大学生活での“経験”や
その時々の“想い”を整理し活用するために、利用することを目的としています。

　大学の各部署や授業担当者からの支援として、諸活動の記録の一部をポートフォリオに登録します。学生は
GPA等のスコア伸長、自身の強みチェック、目標設定とその振り返り、学修行動や成果の把握などに活用する
ことができます。

GPA/修得単位数・語学スコア・課題/テストの返却状況・クラブの入部状況・各種プログラムの出席
状況・健康診断情報・授業調査結果など

　原則として、教員権限で利用できる項目は「タイムライン機能」のみです。

推奨環境（OSとブラウザ）
ポートフォリオでは以下のOSとブラウザの利用を推奨しています。

アクセス方法
LUNAのポートフォリオタブからポートフォリオにアクセスします。

検索対象の学生は担当科目の
履修生のみです。

学生には、履修心得やハンドブック
等で権限のある教職員が閲覧
する可能性があることを伝えて
います。

検索方法や言語設定の詳細等は、【LUNAサポート】までお問い合わせください。H!NT

ポートフォリオタブ■1をクリックし
ポートフォリオにアクセスします。

学生ポートフォリオ検索画面■2で
学生番号や担当科目をキーに
対象学生を検索■3し、学生番号を
選択■4します。

■1

■3

■2

■4

202X

202X

202X

202X

202X

202X

検索した学生の実際の画面

トップページ データ一覧 タイムライン

目標 学修状況 科目・記録

課外活動 語学・海外派遣 キャリア

健康診断 申請/提出 アンケート

よくある質問/困ったときは18 19 K.G.ポートフォリオ
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オンラインマニュアル・動画マニュアルのアクセス方法

　ハンドブックに掲載しきれなかった機能や詳しい操作方法を「LUNAサポート」1に掲載しています。
LUNAのご利用の際は、ハンドブックとあわせてご活用ください。

【オンラインマニュアル】
・�「LUNAサポート」1 をクリックし、「LUNAの操作 
 方法【教員用】」2 をクリックします。

・��「LUNAの操作方法（オンラインマニュアル）」3を  
クリックします。

・�目次4 から該当の項目をクリックし、青字のリンク5 を 
クリックしてPDFファイルを開きます。

【動画マニュアル】
・�「LUNAサポート」1 をクリックし、「動画マニュ 
 アル」6 をクリックします。

・�「教員用」7 をクリックします。
・�目次8 から該当の項目 をクリックし、青字のリンク9  

または「再生ボタン」 ▷ 9 をクリックして動画を
再生します。

【オンラインマニュアル】

【動画マニュアル】

20 オンラインマニュアル 21 索引

■1

■2
■6

■3

■4
■5

■7

■8
■9

■9

OM:このマークがついているものは「オンラインマニュアル」があります。

ＡＢＣ
Clicker（MINT） 	  62�
Eメール 	  16� OM
K.G.ポートフォリオ 	  72� OM
LUNA以外で実施した課題の成績を成績管理で
管理する 	  48 � OM
LUNAについて 	  １
Turnitin課題 	  29� OM
Wiki 	  59� OM
あ
アップロードできる容量 	  19､20� OM
アクセス統計/アクセス状況 	  71� OM
アンケート 	  32� OM
英語版のマニュアル 	  � OM
エクスポート/インポート 	  66 ～ 68� OM
お知らせ（連絡事項を掲載する） 	  14 ～ 15� OM
お知らせの内容を編集する 	  15� OM
主な機能紹介 	  1�
音声や動画を掲載する 	  21� OM
か
学生画面 	  4､70� OM
学生表示への切り替え 	  70� OM
加重合計 	  � OM
課題コピー（課題ユーティリティ） 	  � OM
課題ダウンロード 	  26� OM
課題レポート提出記録確認番号 	  71� OM
課題レポートの提出回数の設定 	  25� OM
課題レポートの提出日時を一括で知る 	 46 � OM
課題レポートを作成する 	  24 ～ 25� OM
科目検索 	  63� OM
科目のホームページ 	  8� OM
科目の容量 	  9､19� OM
科目ファイル 	  9� OM
科目メッセージ 	  17� OM
科目メニュー 	  9､11� OM
科目レポート 	  10､71� OM
基本操作 	  4 ～ 5� OM
教材を掲載する 	  19 ～ 21� OM
教材･課題･テスト掲載時の留意事項    	  6� OM
教材･課題･テストにテストを掲載する 	  36 ～ 38� OM
教材をまとめて他の科目にコピーする 	  66 ～ 68� OM
教材を 1 つずつ他の科目へコピーする 	  69� OM
教材をフォルダにまとめる 	  19､21､64� OM
グループを作る 	  50 ～ 52� OM
グローバルナビゲーション 	  7� OM
掲示板ダウンロード 	  56� OM
掲示板の採点 	  56� OM
掲示板の利用方法 	  53 ～ 56� OM
ゲストアクセス 	  63� OM
公開条件 	  21､65� OM

権限設定 	  63� OM
コミュニティ 	  63� OM
コンテンツフォルダ 	  19､21､64� OM
コントロールパネル 	  9 ～ 10� OM
さ
採点 	  27 ～ 28､31､42､56� OM
授業支援ボックス 	  61� OM
出欠情報データのインポート 	  23� OM
出欠情報データのフォーマット 	  22� OM
出欠情報を管理する 	  22� OM
出張サポート 	  � OM
スマートビュー 	  � OM
成績管理 	  43 ～ 49� OM
成績のアップロード 	  49� OM
成績のダウンロード 	  48� OM
成績評価（成績を数字以外で評価する） 	  � OM
成績を非表示にする 	  45 ～ 46� OM
成績列の追加 	  � OM
た
代理提出 	  10� OM
提出物（レポートやテスト）の採点 	 27 ～ 28､31､42� OM
テキストエディタ 	  5� OM
テストオプションを設定する 	  37 ～ 38� OM
テストの作成 	  33 ～ 40� OM
テストの結果/フィードバックの学生への表示 	  38� OM
テストの再利用 	  � OM
テストの答案ダウンロード 	  41� OM
点数を加重合計に反映させる 	  � OM
ディスク容量の増設 	  � OM
テストの受験回数の設定 	  37� OM
答案の詳細を確認する 	  47� OM
トップページ 	  7� OM
な
日誌 	  58� OM
は
ブログ 	  57� OM
編集する 	  4� OM
ま
名簿ダウンロード 	  10､13� OM
ら
履修科目一覧 	  7� OM
履修者以外の利用 	  10､63� OM
履修者を確認したい 	  10､13� OM
履修情報がLUNAに連携するタイミング・時期
別の使い方（一例） 	  3�
履修登録前に教材を閲覧させる 	  10､63� OM
利用環境 	  3� OM
ルーブリック 	  � OM
連絡事項を掲載する（お知らせ） 	  14 ～ 15� OM
ログアウト 	  7� OM
ログイン 	  7� OM
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