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0. はじめに 

0.1. Canvas とは？ 

Canvas とは Instructure 社が開発した授業管理・支援システムです。オンライン上での教材の確認や小テストへの回答・課題

提出などができるなど、授業運営を効果的に支援し、様々な学習活動をサポートする機能が備わっています。 

本マニュアルでは、学生画面での具体的な操作について説明します。 

なお、”Canvas”は海外製品であり、システム内の文言に一部誤植(英語からの誤訳)がある場合がございます。 

 

0.2. Canvas へのログイン方法 

追手門学院大学が提供する以下の URL にアクセスします。次に学内で共通して利用している自分の「ユーザー名」と「パスワー

ド」を入力して Canvas にアクセスしてください。 

 

① Canvas へアクセスします。 

https://oip-lms.otemon.ac.jp 

 

 
② ログイン画面が表示されます。 

※ この画面はログインしたことがある場合に表示されます。 

③ 学内 ID(メールアドレス)とパスワードを入力してください。（学内 PC 利用時等と同じもの） 

※ この画面は初めてログインする場合に表示されます。 

  

② 

③ 

５ 

③ 

５ 

https://oip-lms.otemon.ac.jp/
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④ 上記のダッシュボード画面が表示されれば、ログイン完了です。 

 

 

  

④ 

５ 



【Canvas】学生向けマニュアル 

 

 6 / 70   

 

1. コース受講時の主要機能・操作説明 

1.1. コース情報を確認する 

Canvas では授業のことをコースと言います。このコース情報を確認することで、授業に必要な教材確認・ダウンロードや、課題やテ

ストの内容確認・提出、締め切りなどのスケジュールを把握することができます。 

 

1.1.1. コース一覧確認 

 

① 画面左側のタブから「ダッシュボード」をクリックします。 

 

 

受講するコースから招待が届いている場合は、「受諾」ボタンをクリックしてコースへ参加します。 

 

 

「ようこそ！」のメッセージが表示されればコースへの参加は完了です。 

  

① 
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② 自分が受講するコースが表示されています。 

 

 

 

③ 画面左側のタブから「コース」をクリックすると、自分が受講するコースが表示されます。 

 

  

② 

③ 
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1.1.2. 開講中コース確認 

 

 

 

 

① ダッシュボード画面または、画面左側のタブから「コース」をクリック後に、自分が確認したいコースをクリックします。 

② コースホーム画面でコースの内容を確認することができます。 

 

  

① 

② 
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1.1.3. 過去受講済みコースの確認 

 

 

 

 

① 画面左側のタブから「コース」をクリックします 

② 「すべてのコース」をクリックすると、過去に受講したコースを確認することができます。 

③ 任意のコースを選択すると、各コースの教材を参照可能です。 

 

 

  

① 

② 

③ 
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1.2. 授業を受講する 

1.2.1. コースホームページ確認 

自分が受講するコースのホームページに移動すると、授業に用いる教材や小テスト・課題などを確認することができます。コースホー

ム画面にはモジュールと呼ばれる 1 つの授業単位などで教材や課題、小テストなどをまとめたものが表示されます。 

 

 

 

 

① ダッシュボード画面から受講したいコースをクリックします。 

② コースホーム画面が表示され、コース内容を確認することができます。 

 

  

①  

② 

モジュール 
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1.2.2. コースナビゲーションの説明 

コースに左側にはコースナビゲーションと呼ばれるメニューリストが表示されています。モジュールからも授業回ごとに必要な教材にアク

セスできますが、このコースナビゲーションからも教材等にアクセスすることが可能です。 

 

※コースナビゲーションの説明（授業によって表示されないメニュー項目もあります） 

項目名 概要 参考箇所 

ホーム コースのホーム画面（モジュール）を表示 1.2.1 コースホームページ確認 

アナウンスメント コースの情報や連絡・案内を表示 2.2 アナウンスメントを確認する 

課題 コース内で出された課題の一覧を表示 1.4 課題を提出する 

ディスカッション コース内で議論や意見交換するための機能 1.6 ディスカッションを実施する 

評定 課題や小テストの評価結果を表示 3 授業内での評価確認方法 

ページ 学習コンテンツや資料などが掲載されているページを表示 1.5.2 グループ機能 

ファイル コースに関連するファイルや教材などが格納されているフォルダ

を表示 

4.3 ファイル管理を行う 

シラバス こちら表示される授業もありますが、特に使われない機能で

す。授業ごとのシラバス内容は CAMPUSSQUARE で確認

してください 

― 

アウトカム 授業で習得できる目標を表示 ― 

小テスト コース内で出された小テストの一覧を表示 1.3 小テストを提出する 

モジュール コース内の教材や課題、小テストなどの学習コンテンツをまとめ

てグループ化したものを表示 

1.2.1 コースホームページ確認 

 

  

コースナビゲーション 
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1.3. 小テストを提出する 

1.3.1. 小テスト確認 

コースナビゲーションから確認する場合 

 

 

 

 

① コースホーム画面のコースナビゲーションから、「小テスト」をクリックします。 

② コースで出された小テストを確認することができます。 

③ 小テストの詳細を確認するには、小テストのタイトル名をクリックします。 

④ 小テストの詳細画面が表示されます。 

  

① 

② 

③ 

④ 
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コースホーム画面から確認する場合 

 

 

① コースナビゲーションから、「ホーム」をクリックします。 

② コースで出された小テストを一覧で確認することができます。また、「タスク」エリアや「最近のフィードバック」エリアにも小テストの

内容が表示されます。 

③ 小テストの詳細を確認するには、小テストのタイトル名をクリックするか、「タスク」エリアのタイトル名をクリックします。 

 

1.3.2. 小テスト回答 

 

① 小テストの詳細を確認した後、受験するには「小テストに答える」ボタンをクリックします。この時、制限時間が設定されている小テス

トの場合は、クリックした直後から制限時間のカウントダウンが始まります。 

  

① 

② 

③ 

① 
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② 問題が表示されるので、回答します。 

③ 最終問題まで回答できたら、最後に「小テストの提出」ボタンをクリックすることで、小テストの提出が完了します。 

 

 

  

② 

③ 
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1.3.3. 小テスト回答状況確認・再受験 

 

 

① 小テストの回答が完了すると「試行履歴」「時刻」「スコア」の表示が行われます。 

② 再度小テストを受験する場合は、「もう一度小テストに答える」ボタンをクリックします。 

 

※注意※ 

小テストによって試行回数は異なります。試行回数を認めていない 1 回限りの小テストもあれば、制限無く試行でき

る小テストもあります。 

また、複数の試行回数が認められている小テストには、回答完了後の画面で「もう一度小テストに答える」ボタンが表

示されますので、再受験するときはこの「もう一度小テストに答える」ボタンをクリックして受験してください。 

 

尚、試行回数の上限に達した場合は「もう一度小テストに答える」ボタンは表示されなくなります。 

 

  

① 
② 

「もう一度小テストに答える」ボタンは表示されません 
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1.4. 課題を提出する 

1.4.1. 課題確認 

 

① コースホーム画面のコースナビゲーションから、「課題」をクリックします。 

② コースから出されている課題を確認することができます。 

③ 課題のタイトル名をクリックすることで、課題の内容を確認することができます。 

 

 

 

④ 課題の詳細内容が表示されるので、指示された内容をもとに、課題を開始します。 

 

  

① ② 

③ 

④ 
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     【補足】提出物のタイプについて 

課題の内容によって提出物のタイプが変わります。 

提出物のタイプは以下の通りです。 

• 提出無し 

課題によっては提出する必要のないものもあります。 

• オンライン 

オンラインの場合は以下のオプションがあります。 

テキスト入力 ：Canvas 上のテキスト入力ツールを使用して提出する課題を入力します。 

Web サイトの URL ：提出する課題に応じた Web サイトの URL を指定します。 

ファイルのアップロード ：提出する課題のファイルをアップロードします。 

※ファイルをアップロードする際、20MB 未満を推奨します。20MB 未満となるよう圧縮するか、教員に外部のファ

イルサービス(例:OneDrive)等を用いて提出する旨をご相談ください。 

• 紙面 

個別に紙面での提出を行います。Canvas からの提出は行いません。 

 

1.4.2. 課題回答 

 

 

① 課題内容や提出期限、提出方法などの詳細を確認した後、課題を開始するには「課題を開始する」ボタンをクリックします。 

  

① 
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② 指示された提出方法に応じて、課題を提出します。アップロードするファイルを指定するため、「ファイルの選択」ボタンをクリック

します。 

※ この例では提出方法がファイルアップロードとなっています。実際の提出は指示された提出方法に応じて行ってください。 

なお、ファイルをアップロードする際、20MB 未満を推奨しています。20MB 未満となるよう圧縮するか、教員に外部のファイル

サービス等を用いて提出する旨をご相談ください。 

③ ファイルの選択を行う画面から提出する課題のファイルを選択し、「開く」ボタンをクリックします。 

④ 指定したファイル名が表示されているのを確認してください。 

⑤ 提出するファイルが正しいことを確認した後、「課題を提出する」ボタンをクリックすることで、課題の提出が完了します。 

  

② 

④ 

⑤ 

③ 
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1.4.3. 課題提出状況確認 

 

 

① 課題の提出が完了すると、課題の確認画面に「提出しました！」のメッセージが表示され、アップロードしたファイルのファイル

名が記載されています。 

② ファイル名をクリックすると、アップロードしたファイルがダウンロードできます。 

 

1.4.4. 学生同士の課題ピアレビューの方法 

Canvas には、学生同士がお互いの課題を評価し合う機能があり、この機能のことを「ピアレビュー」と言います。 

教員がピアレビューをする課題を設定している場合、学生同士がお互いの課題を評価する操作が必要になります。 

 

※注意※ 

課題を提出した後でも、ピアレビューが表示されない場合があります。その際は、教員に確認してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 

② 

※ピアレビューの例 

評価 評価 

評価 

【3 人のとき】 

学生 A 

学生 B 学生 C 

評価 

評価 

【2 人のとき】 

学生 A 学生 B 
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1.4.5. ピアレビューの実施 

 

 

 

 

① ピアレビューの対象となる他の学生が割り当てられている場合は、「割り当てられたピアレビュー」に対象の学生名が表示され

るので、その学生名をクリックします。 

② ピアレビューする相手の学生が提出した課題を確認することができます。 

③ 相手の学生が提出した課題のファイル名をクリックすると、プレビュー画面が表示されます。 

 

※注意※ 

ファイルの形式によってはプレビュー表示できない場合もあります。その際は、ファイルをダウンロードしてください。 

  

① 

② 

③ 

④ 

⑤ ⑥ 
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④ 相手の学生が提出した課題を確認した後、コメント欄に評価を入力することができます。 

 

 

 

 

 

⑤ ファイルを添付する場合は「ファイルを添付」をクリックすると、上記のように「ファイルの選択」ボタンが表示されますので、「ファイ

ルの選択」ボタンをクリックしてファイル選択画面より添付するファイルを選択し、「開く」ボタンをクリックしてください。 

※ 複数ファイルを選択しての添付が可能です。 

 

 

 

⑥ コメントの入力、ファイルの添付などが終わったら「保存」ボタンをクリックしてください。 

保存すると上記のように入力したコメントが保存され、添付ファイルがアップロードされます。 

※ 「保存」ボタンクリック後、保存されたコメントやファイル名が表示されない場合は画面を更新(リフレッシュ)してください。 
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1.4.6. ピアレビュー結果の確認 

他の学生が実施したピアレビュー結果の確認方法について、以下に説明します。 

 

 

 

 

① ピアレビューの結果を確認するには、課題の詳細画面右側に表示されている「提出」状況に表示されています。 

② 「提出」状況の中にある「提出物の詳細」をクリックすると、ピアレビュー結果を確認することができます。 

③ 提出物の詳細画面で、他の学生によってピアレビューした結果のコメントや添付ファイルを確認することができます。 

 

  

① 

② 

③ 
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1.5. グループ課題を提出する 

Canvas ではグループで課題を提出する機能があります。教員がグループ課題を設定している場合、1 人１人で解く課題とは異な

る手順で操作してください。最終的な課題の完成後、Canvas 上で課題を提出します。提出はグループメンバーの一人が代表して

行います。 

 

1.5.1. グループ課題確認 

 

 

 

  

① 

② 
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① コースホーム画面のコースナビゲーションから、「課題」をクリックします。 

② 表示された課題の中からグループ課題のタイトル名をクリックし、グループ課題の詳細を確認します。 

 

※注意※ 

課題の名称だけではグループ課題であることの判断ができない場合もあるため、課題の詳細画面から課題の内容を

確認するようにしてください。 

 

1.5.2. グループ機能を用いた作業 

グループ課題を実施する際、Canvas のグループ機能を活用できます。 

こちらは課題提出に必須の機能ではございませんが、課題実施に役立つ機能です。 

グループ機能では以下の作業ができます。 

• グループ内でファイルを共有 

• グループ内にアナウンス 

• グループ内でディスカッション 

• グループ内でページ作成 

上記それぞれの操作方法について説明します。 

 

［コースのホーム画面から遷移する場合］ 

 

 

① グループ作業を実施するには、グループ課題が出されているコースのコースホーム画面を表示します。 

② コースホーム画面のコースグループに表示されているグループをクリックすると、グループホーム画面を表示します。 

  

① 

② 
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［グループメニューから操作する場合］ 

 

 

① 面左側のタブから「グループ」をクリックします。 

② 表示されたグループナビゲーションから、グループをクリックすると、グループホーム画面を表示します。 

  

①  

② 
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グループ内でファイルを共有（添付）する場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① グループホーム画面のナビゲーションから「ファイル」をクリックします。 

② 「アップロードするファイルをここにドロップする」にアップロードしたいファイルをドラッグ&ドロップします。 

ドラッグ&ドロップしない場合は「アップロード」ボタンをクリックするか、もしくは「か、ファイルを選択する」をクリックします。 

③ ファイルの選択画面でアップロードするファイルを指定します。 

④ 「開く」ボタンをクリックします。 

⑤ 指定したファイルがアップロードされ、ファイル詳細画面上に表示されます。 

 

  

① 

② 

② 

③ 

④ 

⑤ 
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グループ内にアナウンスする場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① グループホーム画面のナビゲーションから「アナウンスメント」をクリックします。 

② 「＋アナウンスメント」ボタンをクリックするとアナウンスメントの入力画面が表示されます。 

③ アナウンスメントの入力画面でトピックのタイトルと、アナウンス本文を入力します。 

④ 「公開」ボタンをクリックするとアナウンスメントが登録されます。 

⑤ 登録されたアナウンスメントが画面に表示されます。 

  

① 
② 

③ 

④ 

⑤ 

③ 
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グループ内でディスカッションする場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① グループホーム画面のナビゲーションから「ディスカッション」をクリックします。 

② 「＋ディスカッション」ボタンをクリックするとディスカッションの入力画面が表示されます。 

③ ディスカッションの入力画面でトピックのタイトルと、ディスカッションする内容の本文を入力します。 

  

① 

② 

 

⑧ 

④ 

⑤ 

⑥ 

③ 

③ 
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④ ディスカッション内容にはファイルを添付することもできます。ファイル添付する場合は、「ファイルの選択」ボタンをクリックします。 

⑤ ファイルの選択画面でアップロードするファイルを指定します。 

⑥ 「開く」ボタンをクリックします。 

 

⑦ 指定したファイルが画面上に表示されます。 

 

 

 

 

 

⑧ ディスカッションの内容を入力し、必要なファイルを添付した後、「保存」ボタンをクリックします。 

⑨ 保存を押すと、自動的にディスカッションがグループ内に公開・表示されます。 

※画面右下緑色の「✓購読済み」の説明は、1.6.2 ディスカッションの実施の補足をご覧ください。 

 

 

 

⑩ ディスカッション画面にも登録したディスカッションの内容が表示されています。 

 

 

  

⑨ 

⑦ 

⑧ 

⑩ 
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⑪ 登録したディスカッションを未公開にしたい場合は、「編集」ボタンをクリックして、再度入力画面を表示します。 

⑫ 緑色の公開済みをクリックすると、灰色の未公開状態に変更できます。 

 

 

  

⑪ 

⑫ 
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グループ内でページを作成したい場合 

 

 

 

 

① グループホーム画面のナビゲーションから「ページ」をクリックします。 

② 「＋ページ」ボタンをクリックするとページ作成画面が表示されます。 

③ ページ作成画面でページのタイトルと、ページの内容を作成します。リッチコンテンツエディタ(※「     【補足】リッチコンテンツエデ

ィタの使い方」参照)を使用して、画像やテキスト、リンクなどを挿入することができます。 

④ 「保存」ボタンをクリックすると作成したページが登録され、自動で公開されます。 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

 ③ 

④ 

リッチコンテンツエディタ 
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※注意※ 

④の「保存」ボタンをクリックすると、自動で公開されますので、注意が必要です。 

もし作成したページに誤りがある場合や、修正したい箇所がある場合などは、再度「編集」ボタンをクリックして、ページ

を修正した後、保存することで修正が反映されたページが公開されます 

 

     【補足】リッチコンテンツエディタの使い方 

ページの本文を記載する部分では、リッチコンテンツエディタと呼ばれる文字色やフォントサイズ等の編集や画像の挿入ができる機

能を利用できます。 

全画面表示は右下の 、テキストエリアのサイズの変更は から可能です。 

直接文字を入力する他、「挿入」タブ等からコンテンツを追加することができます。 
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リンクを選択した場合 

「外部リンク」と「グループリンク」を選択することができます。 

Canvas 外の Web サイトなどの場合は「外部リンク」、グループ内のコンテンツの場合は「グループリンク」を選択します。 

リンクの選択は「挿入」タブからでも「     」ボタンからでも可能です。 

 

画像を選択した場合 

ページ内には画像を追加することができます。PC に保存している画像を追加する場合は、「イメージのアップロード」、グループ内で

利用した画像を追加する場合は「グループ画像」、Canvas 内の個人が保有している画像を追加する場合は「ユーザー画像」を選

択します。 

画像の選択は「挿入」タブからでも「     」ボタンからでも可能です。 

 

ドキュメントを選択した場合 

ページ内にはドキュメントを追加することができます。PC に保存しているドキュメントを追加する場合は、「ドキュメントをアップロードす

る」、グループ内で利用したドキュメントを追加する場合は「グループドキュメント」、Canvas 内の個人が保有しているドキュメントを

追加する場合は「ユーザードキュメント」を選択します。 

 

ドキュメントの選択は「挿入」タブからでも「     」ボタンからでも可能です。 

 

その他 

その他、リッチコンテンツエディタ内に「方程式・表・埋め込み・水平罫線」などを追加することができます。 
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1.5.3. グループ課題回答 

 

 

① コースホーム画面のナビゲーションから「課題」をクリックします 

② 提出するグループ課題をクリックします。 

  

① 

② 
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③ 提出するグループ課題に間違いがないか確認した後、「課題を開始する」ボタンをクリックします。 

④ ファイルのアップロード画面で「ファイルの選択」ボタンをクリックします。 

※この例では提出方法がファイルアップロードとなっています。実際の提出は指示された提出方法に応じて行ってください。 

 

⑤ 提出するファイルを選択し、「開く」ボタンをクリックすると、指定したファイルが画面に表示されます。 

⑥ 「課題を提出する」ボタンをクリックすると課題を提出することができます。 

  

③ 

④ 

⑤ 

５ 

⑥ 

５ 

⑤ 

５ 
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     【補足】他のファイルを追加する場合 

提出するファイルが複数ある場合は、「＋別のファイルを追加する」をクリックします。 

新たに「ファイルの選択」ボタンが表示されますので、「ファイルの選択」ボタンをクリックして追加のファイルを指定します。 

 

 

     【補足】ファイルをアップロードしたかどうかを確認したい場合 

アップロード済みのファイルを確認するには、「アップロード済みのファイルを見つけるには、ここをクリックします」をクリックし

てください。提出済みのファイルが表示されます。 

 

 

 

     【補足】コメントを追記する場合 

グループ課題の提出にあたり、何かコメントを残したい場合は「コメント」欄にコメントを入力します。 

コメントの入力を行った後に⑥の「課題を提出する」ボタンをクリックします。 

 

 

※注意※ 

最終的な課題の完成後、グループ課題の提出はグループメンバーの一人が代表して行います。 

提出したグループ課題はグループ全員に自動で当てはまりますので、他のメンバーは提出しないようご注意ください。 
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1.5.4. 回答完了 

 

 

① グループ課題の詳細画面で「✓提出しました！」のメッセージが表示されるとグループ課題の提出が完了となります。 

 

  

① 

５ 
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1.6. ディスカッションを実施する 

ディスカッションは、Canvas 上で教員や学生が特定のテーマに関して意見や考えを交換するための機能です。ディスカッションは通

常、コースページ内の専用のスレッドで行われます。ディスカッションが開始されると、参加者は自分の考えや意見を投稿することがで

きます。投稿された意見に対して、他の参加者がコメントや返信を返すことができます。 

また、ディスカッションは授業の教材のひとつとして、教員から提示される場合もあります。 

 

1.6.1. ディスカッション内容確認 

 

 

 

 

① ディスカッションは、コースホーム画面のナビゲーションから、「ディスカッション」をクリックします。 

② 登録されているディスカッションが一覧で確認することができます。 

③ 詳細を確認する場合は、ディスカッションのタイトル名をクリックします。 

④ ディスカッションの詳細を確認することができます。 

 

  

① 

５ 

② 

５ ③ 

５ 

④ 

５ 
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1.6.2. ディスカッションの実施 

 

 

① ディスカッションの詳細内容にもとづいて、ディスカッションを実施します。ディスカッションは教員が設定したテーマに基づいて行

われます。学生はそのテーマに関する考えや見解を述べ、他の学生と議論や意見交換を行います。 

② ディスカッションには期限が設定されることがあり、期限内に投稿する必要があります。 

 

     【補足】「定期購読」の自動選択について 

ディスカッションを登録すると、自動で「✓購読済み」が選択されます。こちらが選択されていると、「定期購読」された

状態となり、登録したディスカッションにコメントが新着した際に通知されるようになります。 

もし、通知がいらない場合ははこの「✓購読済み」をクリックして、設定を解除するようにしてください。 

また、「4.2.通知設定」のディスカッションの通知設定を ON にしなければ、定期購読を設定しても通知されません。 

 

 

 

 

 

 

     【補足】「ディスカッションの作成」について 

学生は授業において「＋ディスカッション」よりディスカッションを作成することもできます。操作は 1.5.2 グループ機能を用

いた作業のグループ内でディスカッションする場合と同様です。 
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1.6.3. ディスカッションへの回答 

 

 

 

 

① 教員が設定したディスカッションテーマに関する回答を入力するには、「返信」欄をクリックします。 

② ディスカッションテーマに関する回答を入力します。 

③ 「返信の投稿」ボタンをクリックすると投稿が完了します。 

 

  

② 

５ 

③ 

５ 

① 

５ 
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1.6.4. 回答完了 

 

 

① 返信の投稿が完了した回答は、ディスカッションの詳細画面で確認することができます。 

 

     【補足】回答された内容に関するディスカッションについて 

回答された内容に関する返信の投稿も可能となるため、他の学生が投稿した内容に対して、意見を出し合い、議論

することもできます。 

その場合は、教員が設定したテーマに関する回答の入力時と同様、他の学生が回答した内容に対して「返信」欄を

クリックすることで、返信の投稿が可能となります。 

 

 

 

  

① 

５ 
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2. 授業に関する連絡機能 

Canvas には、教員と学生の間で効果的なコミュニケーションを促進するためのメッセージ機能やアナウンスメント機能があります。 

 

2.1. 教員もしくは他学生あてに連絡を行う 

教員もしくは他学生あてに連絡を行うときは、メッセージ機能を使います。メッセージ機能は、Canvas 内のメッセージボックスを通じ

て相手に直接メッセージを送信することができます 

 

2.1.1. メッセージ送信(対教員) 

 

 

 

① 画面左側のタブから「メッセージ」をクリックします。 

② これまでにやり取りされたメッセージが表示され、確認することができます。 

③ 新しくメッセージを作成する場合は、「    」ボタンをクリックします。 

④ メッセージ作成画面が表示されます。 

 

 

  

① 

５ 

② 

５ 

③ 

５ 

④ 

５ 
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⑤ メッセージ作成画面で、メッセージを送信する教員のコースを選択します。 

 

 

⑥ メッセージを送信する相手として、「   」ボタンをクリックし、「教員」を選択します。 

 

 

⑦ メッセージ送信相手の教員を選択します。 

 

 

 

⑧ 「宛先」に選択した教員名が表示されていることを確認します。 

 

  

⑤ 

５ 

⑥ 

５ 

⑦ 

５ 

⑧ 

５ 
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⑨ メッセージの「件名」を入力します。 

※ 複数の宛先がある場合で、且つ各受信者に個別メッセージを送信する場合は「各受信者に個別メッセージを送信す

る」を✓してください。 

⑩ メッセージの本文を入力します。 

⑪ メッセージの宛先、件名、本文に間違いが無いことを確認し、「送信」ボタンをクリックします。 

 

 

 

⑫ 「メッセージが送信されました！」のメッセージが表示されればメッセージの送信は完了です。 

 

 

 

⑬ メッセージ一覧画面には送信したメッセージが表示されています。 

 

  

⑨ 

５ ⑩ 

５ 

⑪ 

５ 
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2.1.2. メッセージ送信(対同一コース内学生) 

 

① メッセージ作成画面でメッセージを送信する相手が受講しているコース（自分と同一コース）を選択します。 

 

 

② メッセージを送信する相手として、「   」ボタンをクリックし、「受講者」を選択します。 

 

 

③ メッセージ送信相手の学生（受講者）を選択します。 

 

 

 

④ 「宛先」に選択した学生名（受講者名）が表示されていることを確認します。 

 

 

  

② 

５ 

③ 

５ 

④ 

５ 

① 

５ 
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⑤ メッセージの「件名」を入力します。 

※複数の宛先がある場合で、且つ各受信者に個別メッセージを送信する場合は「各受信者に個別メッセージを送信する」

を✓してください。 

⑥ メッセージの本文を入力します。 

⑦ メッセージの宛先、件名、本文に間違いが無いことを確認し、「送信」ボタンをクリックします。 

 

 

⑧ 「メッセージが送信されました！」のメッセージが表示されればメッセージの送信は完了です。 

 

 

 

⑨ メッセージ一覧画面には送信したメッセージが表示されています。 

 

  

⑤ 

５ 

⑥ 

５ 

⑦ 

５ 
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2.1.3. ファイル添付 

 

 

 

 

 

 

① メッセージ作成画面で「   」ボタンをクリックします。 

② ファイル選択画面で添付するファイルを選択します。 

③ 「開く」ボタンをクリックします。 

④ メッセージ作成が面でファイルが添付されていることを確認することができます。 

⑤ 「送信」ボタンをクリックしてファイルを添付したメッセージを送信することができます。 

  

① 

５ 

② 

５ 

③ 

５ 

④ 

５ 
⑤ 

５ 
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2.1.4. メッセージ受信・返信 

 

① メッセージを受信した際、画面左側のタブの「メッセージ」に通知されます。 

※ ただし、個人設定で会話の通知を ON に設定している場合に限ります。 

［通知設定の中の会話の通知設定］※「4.2 通知設定を変える」参照 

 

 

 

② 画面左側のタブの「メッセージ」をクリックし、受信したメールを確認します。 

③ 受診したメールに対して返信したい場合、宛先を絞って返信したいときは、   マーク「返信」をクリックします。 

宛先全員に返信したいときは、   マーク「すべてに返信」をクリックします 

 

④ メッセージ作成画面が表示されますので、メッセージ本文を入力し、完了後は送信ボタンをクリックしてください。 

 

① 

５ 

② 

③ 

④ 
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2.2. アナウンスメントを確認する 

教員からコース内のすべての学生に向けて一斉に送信メッセージをアナウンスメントと呼びます。アナウンスメントでは授業に関する

周知事項や変更に関する情報等が届けられます。 

 

2.2.1. ダッシュボード通知確認 

 

① アナウンスメントを受信した場合は、ダッシュボード画面の各コースのカードに通知されます。 

  

① 

５ 
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2.2.2. アナウンスメント内容確認 

 

① コースホーム画面のナビゲーションから、「アナウンスメント」をクリックします。 

② 選択したコースで発信されているアナウンスメントが一覧で表示され、確認することができます。 

③ アナウンスメントの詳細内容を確認する場合は、確認したいアナウンスメントのタイトルをクリックします。 

 

 

④ アナウンスメント詳細画面が表示され、アナウンスメントの内容を確認することができます。 

  

① 

５ 

② 

５ 

③ 

５ 

④ 

５ 
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     【補足】コースホーム画面からのアナウンスメント確認方法 

アナウンスメントはコースホーム画面にも表示されます。
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2.3. グローバルアナウンスメントの確認を行う 

教職員から学生全体に向けて発信事項がある場合、グローバルアナウンスメントが利用される可能性があります。 

 

2.3.1. グローバルアナウンスメント一覧確認 

 

① 画面左側のタブから「アカウント」をクリックします。 

② アカウント画面のナビゲーションから、「グローバルアナウンスメント」をクリックします。 

 

③ 発信されているグローバルアナウンスメントを確認することができます。 

 

  

① 

５ 

② 

５ 

③ 

５ 
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④ ダッシュボード画面の上部にも発信されたグローバルアナウンスメントが表示されます。 

 

※注意※ 

グローバルアナウンスメントの通知は、個人設定で通知を ON に設定している場合に限り、表示されます。 

 

2.3.2. グローバルアナウンスメント個別確認 

 

 

① アカウント画面のナビゲーションから、「グローバルアナウンスメント」をクリックすると、発信されているグローバルアナウンスメン

トを一覧で確認することができます。 

② グローバルアナウンスメントを個別に確認します。 

 

  

④ 

５ 

① 

５ 

② 

５ 
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3. 授業内での評価確認方法 

教員が公開する設定にしている場合、今まで回答した小テストや課題の採点結果(素点状態)を確認することができます。 

なお、正式な成績は CAMPUSSQUARE にて登録されますので、Canvas 上での画面はあくまで参考程度にご確認ください。 

 

3.1. 採点結果を確認する 

3.1.1. 評定一覧確認 

 

① ダッシュボード画面から、「評定を表示」ボタンをクリックします。 

 

 

 

② 自分が受講しているコースの評点を一覧で確認することができます。 

 

① 

５ 

② 

５ 
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3.1.2. コース別採点結果確認 

 

 

 

 

① 評点一覧画面から、採点結果を確認したいコースをクリックするか、コースホーム画面のナビゲーションから、「評定」をクリック

することで、コース別の採点結果を確認することができます。 

② 課題やテストごとの採点結果を確認することができます。 

③ 採点結果の詳細を確認するには、確認したい課題やテストをクリックします。 

④ この課題に対する評価を確認することができます。 

 

  

① 

５ 

② 

５ 

③ 

５ 
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4. Canvas 画面表示・通知設定 

4.1. ダッシュボード表示を変える 

Canvas のダッシュボードは、学生がコースや学習活動に関する情報を一元管理するための中心的な場所となります。ダッシュボ

ードには、受講中の全てのコースや、課題の通知、スケジュールなどが表示されます。 

 

4.1.1. ダッシュボード設定内容確認 

 

 

① 縦三点ボタンをクリックすると「ダッシュボードビュー」の選択ができるようになります。 

 

 

 

② 「リストビュー」をクリックすると、リストビューで表示することができます。 

※デフォルト表示はカードビューになります。 

 

  

① 

５ 

② 

５ 
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4.1.2. 新規通知確認 

 

 

 

 

① ダッシュボードビューから、「最近のアクティビティ」をクリックします。 

② 新着通知を一覧で確認することができます。 

 

 

  

① 

５ 

② 

５ 
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4.2. 通知設定を変える 

Canvas の通知設定は、学生が受け取る通知の方法をカスタマイズするための機能です。通知設定を変更することで、Canvas

からの通知を Haruka メールで受け取ることができるようになります。 

4.2.1. 通知設定確認 

 

① 画面左側のタブから「アカウント」をクリックします。 

② アカウントナビゲーションから、「通知」をクリックします。 

 

③ 現在の通知設定が表示され、確認することができます。 

  

① 

５ 
② 

５ 

③ 

５ 
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     【補足】HARUKA メールでの通知結果受け取りについて 

Haruka メールで通知結果を受け取る際のイメージは以下のとおりです。 

［メッセージの場合］ 

 

 

①「Canvas でこのメッセージに返信する。」をクリックすると Canvas の画面になり、返信できます。 

 

［アナウンスの場合］ 

 

 

 

※注意※ 

Haruka メールでの返信ではなく、Canvas に遷移し、Canvas からメール返信を行わないと相手には届きません。 

  

① 
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4.2.2. 通知内容更新 

 

 

 

 

① 通知設定画面で通知のレベルを選択します。 

 

     【補足】通知のレベルについて 

アカウントレベルの通知は全てのコースに適用されます。 

個々のコースの通知はそのコース内に適用されます。 

個々のコースで通知設定を行った後に、アカウントレベルの通知を設定した場合は、個々のコースの通知設定を上書

きするため、アカウントレベルの通知設定が有効となります。 

従って、設定の際には以下の順番に設定することを推奨します。 

1. アカウントレベルでの通知設定 

2. 個々のコースでの通知設定 

 

② 通知設定を変更します。 

※「すぐに通知」、「毎日のサマリー」、「毎週のサマリー」、「通知オフ」から選択可能です。 

  

① 

５ 

② 

５ 
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4.3. ファイル管理を行う 

Canvas では、ファイル管理機能を通じて、学生は教材や課題の提出物など、さまざまな種類のファイルを整理し、アクセスすること

ができます。ファイルをアップロードして自分のアカウントに保存し、課題やディスカッションへの添付ファイルとして使用することもできま

す。 

 

4.3.1. 個人ファイル一覧確認 

 

 

 

 

① 画面左側のタブから「アカウント」をクリックします。 

② アカウントナビゲーションから、「ファイル」をクリックします。 

③ 格納されているファイルが一覧確認できます。 

 

  

① 

５ 

② 

５ 

③ 

５ 
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4.3.2. ファイルアップロード 

 

 

 

 

 

 

 

① アカウントのファイル画面から、「アップロード」ボタンをクリックします。 

※ファイルをアップロードする際、20MB 以上になってしまうときはエラーとなります。20MB 未満となるよう圧縮するか、教員に

外部のファイルサービス(例:OneDrive)等を用いて提出する旨をご相談ください。 

② 格納したいファイルを選択し、「開く」ボタンをクリックすると、指定したファイルがアップロードされます。 

③ アップロードしたファイルがファイル画面に表示されます。 

 

     【補足】アップロード可能な格納場所について 

アップロード可能な格納場所は以下の通りとなります。 

1. マイファイルフォルダ直下 

2. グループフォルダ直下 

 

  

① 

５ 

③ 

５ 

② 

５ 
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4.3.3. ファイルダウンロード 

 

 

 

 

① 格納されているファイルの中から、ダウンロードしたいファイルを探し、そのファイルが表示されている行の上にマウスポインターを合

わせます。 

② 右端に縦三点ボタンが表示されたらクリックします。 

③ 「ダウンロード」をクリックすると、ファイルのダウンロードが始まります。 

 

4.3.4. ファイル名変更 

 

 

① 格納されているファイルの中から、ファイル名を変更したいファイルを探し、そのファイルが表示されている行の上にマウスポインター

を合わせます。 

 

 

① 

５ 

② 

５ 
③ 

５ 

① 

５ 
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② 右端に縦三点ボタンが表示されたらクリックします。 

③ 「名前変更」をクリックすると、テキストボックスが表示され、中には現在のファイル名が表示されています。 

④ ファイル名を変更し、「✓」ボタンをクリックします。 

⑤ 変更後のファイル名で表示されます。 

 

 

  

② 

５ 

③ 

５ 

④ 

５ 
⑤ 

５ 

変更前 

変更後 
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4.3.5. ファイル削除 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 格納されているファイルの中から、削除したいファイルを探し、そのファイルが表示されている行の上にマウスポインターを合わせま

す。 

② 右端に縦三点ボタンが表示されたらクリックします。 

③ 「削除」をクリックすると、削除確認メッセージが表示されますので、削除するファイルに間違いがないか確認してください。 

④ 削除するファイルに間違いがないことを確認した後、「OK」ボタンをクリックします。 

⑤ 削除された旨のメッセージが表示され、ファイル画面からも削除されます。 

 

① 

５ 

② 

５ 

③ 

５ 

④ 

５ 

⑤ 

５ 
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4.4. 個人設定を行う 

いくつかの設定変更や、表示言語をデフォルトの日本語から変更することができます。 

 

4.4.1. 個人設定確認 

 

① 画面左側のタブから「アカウント」をクリックします。 

② アカウントナビゲーションから、「設定」をクリックします。 

  

① 

５ 

② 

５ 
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③ 現在の個人設定が表示され、確認することができます。 

  

③ 

５ 
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【受講者で編集可能な項目】 

項目名 概要 デフォルト 

Microsoft イマーシブリーダー 追大版では対応していない機能となるため、設定しても変化はありません。 設定なし 

アラート通知タイムアウトを無効にする 
設定すると、ポップアップ表示後にアラートが自動的に消える設定を

無効化します。 

設定なし 

クローズドキャプションの自動表示 追大版では対応していない機能となるため、設定しても変化はありません。 設定なし 

ハイコントラストの UI 設定するとボタンのコントラストが強くなります。 設定なし 

リンクにアンダーラインを引く 設定すると、リンクにアンダーラインが表示されます。 設定なし 

新しいタブで ToDo アイテムを開く 
追大版では対応していない機能となるため、設定しても新しいタブでは開か

れず、既存タブで開かれます。 

設定あり 

対応するスプレッドシートでは、セミコロ

ンでフィールドを区切る 

設定すると、CSV エクスポート機能にてファイル区切りがカンマからセ

ミコロンとなります。 

設定なし 

対応するスプレッドシートのエクスポート

で、フィールド区切りを自動検出 

ユーザーの設定言語が、小数の区切り文字がカンマである言語

（例：1.234,56）の場合、設定すると、CSV エクスポート機能に

て、区切り文字を所動的にカンマからセミコロンに変更します。 

設定なし 

対応するスプレッドシートのエクスポート

にバイトオーダーマークを含める 

設定すると、CSV エクスポート機能でエクスポートされるファイルが

BOM 付きとなり、日本語の文字化けが解消します。 

     データダウンロードした際に日本語が文字化けする場合は、当

オプションを有効にしてください。 

設定なし 
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4.4.2. 個人設定更新 

 

① 個人設定画面で「設定の編集」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

② 設定を更新する項目を変更します。言語のプルダウンをクリックして展開し、「English（United States）」を選択します。 

※ 例：上記は言語を「システム デフォルト（日本語）」の設定から、「English（United States）」へ変更 

 

① 

５ 

② 

５ 

③ 

５ 
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※機能オプションを変更する場合は、変更したい箇所の状態部分をクリックし、有効/無効を切り替えてください。 

 

 

③ 「設定の更新」ボタンをクリックします。 

有効 無効 


