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【注意】 
このマニュアルは、ライブWeb授業受講者の利用手順をまとめたものです。マニュアルにある画像は
サンプル画面です。実際の教材内容とは異なりますのでご注意ください。  
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1. ライブWeb授業システムへのアクセス方法 

（１）放送大学ウェブサイトトップページ上部の「在学生（WAKABA）」をクリック 

 
 
（２）画面中段、「システムWAKABA」をクリック 

 

 
（３）「ログイン」をクリック 

 
 
（４）放送大学認証システムにてログイン
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（５）画面右側の「学内リンク」から「ライブWeb授業」をクリック 

 
 
（６）システムトップ画面が表示されます。 

 
 

【システムWAKABAにログインできない場合】 

通常時：ログイン画面の記載に従ってお問い合わせください。 

 

 
緊急時（授業直前にログインできない等の緊急時のみ）： 

本部が開講する科目 
予め履修者のキャンパスメール宛にお知らせする緊急用連絡先へお電話ください。 

学習センターが開講する科目 
開講する学習センターへお電話ください。 

   

氏名のアイコンが表示されていれば

ログインが完了しています。 
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2. ライブWeb授業システム トップ画面 

ライブWeb授業システムは配信期間中いつでもアクセス可能です。 
配信期間終了後は、教材だけでなく、ご自身の学習状況（レポートや選択式問題の結果）や講師から
のお知らせ・フィードバック等も確認できませんのでご注意ください。 
 

 
 
 
 

右側のブロックを表示する

には、画面右側に表示され

る「＜」ボタンをクリックし

ます。 

①  

②  

②  

③  

④ 
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① お知らせ 

ライブWeb授業に関するお知らせが掲載されます。 
注意事項等が記載されています。定期的に確認しましょう。 

 

② マイ科目 

履修登録している科目の一覧が表示されます。 
学習したい科目名をクリックすると、その科目の学習画面（科目トップ画面）に進みます。 

 

③ 配信期間・マニュアル他 

ライブWeb授業の配信期間と、「学生向けマニュアル」「よくある質問」「ライブWeb授業体
験版」「推奨環境について」「交流フォーラム・ディスカッションの利用にあたって」「シラ
バス検索」などの情報があります。 

 

④ お問い合わせ先 

ライブWeb授業システムに関するお問合せ先情報です。 
詳細は「16．ライブWeb授業に関するお問合せについて」で説明します。 

 
 

【注意】ライブWeb授業トップ画面が表示されない場合 

配信期間中に下図のような画面が表示された場合は、ライブWeb授業を履修していないか、履
修登録した学生番号以外でアクセスした可能性があります。 

 
履修科目がライブWeb授業科目であるかは、シラバスの実施会場欄をご確認ください。ライ
ブWeb授業科目は、シラバスの実施会場欄に「この授業は、【ライブWeb授業のため自宅等
（学習センターでの受講は不可）】で行います。」と記載されています。 

【ライブWeb授業科目 開設科目一覧（シラバス）】 
https://www.ouj.ac.jp/reasons-to-choose-us/anytime-anyone-can-learn-
freely/interactive/kamoku_liveweb/ 

 
【シラバス検索】 

https://www.wakaba.ouj.ac.jp/kyoumu/syllabus/SC02060200201/initialize.do 

 

【注意】「オンライン授業」・「放送授業のインターネット配信」とは異なります。 

それぞれ、システムWAKABA画面右側「学内リンク」からご利用ください。 

※追加登録をしたあと、システム

を利用できるまでお時間がかか

ることがあります。左図の表示

が出た場合は日をあらためて再

度アクセスしてください。 

 

https://www.ouj.ac.jp/reasons-to-choose-us/anytime-anyone-can-learn-freely/interactive/kamoku_liveweb/
https://www.ouj.ac.jp/reasons-to-choose-us/anytime-anyone-can-learn-freely/interactive/kamoku_liveweb/
https://www.wakaba.ouj.ac.jp/kyoumu/syllabus/SC02060200201/initialize.do
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3. 科目トップ画面 

マイ科目より、履修登録している科目をクリックすると、科目トップ画面が表示されます。 

 
 

 
 
 
 

左側のブロックを表示するには、
画面左側に表示されるメニュー
ボタンをクリックします。 

右側のブロックを表示するに
は、画面右側に表示される
「＜」ボタンをクリックします。 

×をクリックすると左側ブロックが非
表示になります。 

×をクリックすると右側ブロックが非
表示になります。 

⑦ 

⑥ 

③ 

④  

①  

⑨
⑨ 

⑤ 

科目特性に応じて設

置内容が一部異なる
場合があります。 

⑩ 

② 

⑧ 

担当講師名、科目を開講
する学習センター、授業
当日の緊急連絡先、シラ
バスなど重要な情報が
表示されます。 
必ず確認しましょう。 
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① 授業日程・課題提出期間・注意事項 

授業日程やレポート等の提出期間、注意事項が記載されています。 
必ず一読し、スケジュールを確認しましょう。 
開始日の指定がない教材は、配信開始日から使用できます。 
また、締切（終了）日の指定がない教材は、配信終了日まで使用できます。 
 

【重要】締切日・注意事項は必ずチェックしましょう 

科目トップ画面の締切日・注意事項は、課題提出期限などの情報が掲載されています。必ず
チェックしましょう。「締切日を間違えてレポート提出できなかった。」「パソコンの調子
が悪く受講できなかった。」等の理由で締切日の延長や、補習の実施がされることはありま
せんので、十分ご注意ください。 
 
 

② 評定（ユーザレポート）、レポート（活動完了） 

「評定」を押すと、その科目の履修状況（ユーザレポート）が確認できます。 
「レポート」を押して「活動完了」を選ぶと、教材の利用状況（完了マークのチェック状況）を
一覧表示できます。出席登録状況もこちらから確認が可能です。 
詳細は、後述の「13.（その他）レポート（活動完了）」、「14.（その他）評定（ユーザレポー
ト）」を参照してください。 
 

③ 最新のお知らせ 

「講師からのお知らせ・講義資料・連絡事項等」に投稿がある場合、最新の1件のタイトルが表
示されます。タイトルを押すと、詳細を確認できます。 
 

④ 配信期間・マニュアル等 

ライブWeb授業システムトップページ同様、ライブWeb授業の配信期間と、「学生向けマニュア
ル」「よくある質問」「ライブWeb授業体験版」「推奨環境について」「交流フォーラム・ディ
スカッションの利用にあたって」「シラバス検索」などの情報があります。 
 

⑤ 各回一覧 

科目ページの各回に移動します。 
 

⑥ ライブWeb授業トップ 

ライブWeb授業トップページに移動します。 
 

⑦ マイ科目トップ 

マイ科目トップページに移動します。 
 

⑧ 講師からのお知らせ・配布資料・連絡事項等 

講師（もしくは放送大学）からのお知らせです。学習に関する指示などが掲載されますので、定
期的に確認しましょう。 
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お知らせが投稿されるとキャンパスメールにも通知が届きますので、メールもご確認ください。
キャンパスメールについては「17．参考資料」をご確認ください。 

 

 

⑨ 交流フォーラム 

※科目により設置されない場合があります。 

同じ科目を受講している学生同士が、交流を深める目的のフォーラムです。投稿は実名表示され
ます。交流フォーラムは、成績評価対象ではありません。 
交流フォーラムやディスカッション（教材）の投稿内容の修正・削除ができるのは、投稿後30分
以内です。30分を過ぎると投稿内容が確定され、修正・削除ができなくなります。 

 
 
■新規投稿 

前図A「ディスカッショントピックを追加する」ボタンを押すと、新しいディスカッション
トピックを入力する画面が表示されますので、そちらから投稿します。 

A 
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■投稿内容の確認・返信 

一覧からディスカッショントピック名を選ぶと投稿内容が表示されます。 
投稿内容の右端の「返信」を選ぶと返信入力画面が表示され、入力できます。 
↓投稿者によりタイトルの左前に下記の画像が表示されます。 

 

 
講師 

 
学生 

 
TA: Teaching Assistant 

  
放送大学 事務局 

 
 

⑩ 質問箱 

※科目により設置されない場合があります。 

事前・事後学習で生じた授業内容に関わる疑問等について、授業時間外に担当講師に直接質問を
行うことを目的とした機能です。授業中に生じた疑問は、担当講師の指示に従い、原則として授
業中に直接質問してください。 
質問および回答内容は他の受講生には表示されません。担当講師が回答を登録した場合は、キャ
ンパスメールに通知が届きますので、メールもご確認ください。キャンパスメールについては
「17．参考資料」をご確認ください。 
 

投稿内容を確認の上、「フォーラムに

投稿する」ボタンを押してください。 
 

ファイル添付を行う場合は、「ファイ

ル添付画面はこちら」をクリックし、

添付画面に進んでください。 
 

本文投稿欄 
 

件名はフォーラム一覧に表示されます。 
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※利用回数・利用期間が設けられている場合はＢの位置に表示されます。運用ルールは科目により異なります。 

 
■質問の投稿 

前図A「質問をする」を押すと、新規質問フォームが表示されますので、質問内容を入力し
て投稿します。 

 

A 
B 

タイトルは質問一覧に表示されます。 
 

質問内容入力欄 

ファイル添付も可能です。 

質問内容を確認の上、「質問する」

ボタンを押してください。 
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4. 各回内容の表示  

（１）科目トップ画面を表示させる 

ライブWeb授業トップ画面下部に表示されるマイ科目から履修登録している科目をクリックする
と科目トップ画面が表示されます。 
 

 
 

（２）各回の科目目次を表示させる 

各科目は、授業回分のセクションに分かれています。 
学習したい回のタイトル部分AもしくはBをクリックすると、各回が表示されます。 

 

ライブ Web 授業トップ画面の上部に表示 
される「マイ科目」を押し、科目名を選択 
した場合も科目トップ画面が表示されます。 
 

B 

A 
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前図Ａは、科目トップ画面の左側に表示されるメニューボタンをクリックすると表示されます。 

 
 
Ａが表示されている状態で×をクリックすると、非表示になります。 

 
 

（３）各回の内容を表示させる 

▼をクリックすると、各回の内容が表示されます。 

 
 

（4）出席登録をする 

（   ）の右にある「出席登録はこちら」をクリックして、出席登録を行います。 
詳細は、『５．出席登録（講義ごと）』をご確認ください。 

 

左側のブロックを表示するには、
画面左側に表示されるメニュー
ボタンをクリックします。 

×をクリックすると左側ブロックが非
表示になります。 
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（5）Zoom授業へ参加する 

（   ）の右にある「Zoom授業」をクリックすると、Zoom授業へ進みます。 
詳細は、『６．講義への参加（Zoomの起動）』をご確認ください。 

 
 

 

 
  

授業タイトル上の「全て展開する」「全て折り畳む」をクリ

ックすると、すべてのセクションの展開・折り畳みを切り

替えることができます。 
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5. 出席登録（講義ごと）  

必ず、各回の開始１時間前～終了後１時間以内に、各回の「出席登録はこちら」から出席を登録してくだ

さい。 

 
（１）各回の「出席登録はこちら」をクリックします。 

 
 
（２）「出席登録が完了しました」の表示がでたら登録完了です。「戻る」ボタンで科目トップに

戻り、Zoom授業の入室開始を待ちましょう。 

 

 

【重要】出席登録は必ず行いましょう 

ライブWeb授業では、講義回の前後１時間の間に出席登録を行ってください。 

出席登録を行わないと、Zoom授業に参加したとしても出席の扱いとなりません。 

面接授業同様、３回以上の欠席（※）があると評価対象外となりますので、ご注意ください。 

※オンデマンドによる授業回がある1単位8コマの科目は、成績評価対象外となる欠席回数が異なります。
詳細は別途、各科目のシラバスをご参照ください。 
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6. 講義への参加（Zoomの起動）   

（１）各回の「Zoom授業」をクリックします。 

 
 
（２）「Zoom Meetingを開きますか？」のポップアップが表示されます。 

ポップアップ内の「Zoom Meetingを開く」をクリックします。 
※ご自身のブラウザの設定によっては、ポップアップが表示されず、すぐにZoomが起動す
る場合があります。 

 
 

～Cookieについて～ 

ZoomからCookie許可を求める文言が表示されますが、判断はご自身でお願いいたします。本
学のZoom講義への参加に当たっては、特に操作を行わなくても動作に影響はありません。 
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7. Zoom設定   

Zoom講義室に入室したら、必ず、以下のチェックをおこなってください。 
・表示名のチェック 
・音声のチェック 
・カメラのチェック（任意） 

 

■表示名のチェック 

教育指導の関係上、表示名は学籍上の氏名に変更してください。変更は以下の手順で行います。 

 
（１）自分の名前部分を右クリックしてください。 

メニューが表示されたら「名前の変更」をクリックします。 

 
 
（２）入力欄に学籍上の氏名を入力し、「将来のミーティングのためにこの名前を記憶する」にチ

ェックを入れて「OK」ボタンを押します。 

 
 

■音声のチェック 

  授業中は講師の指示に応じて、いつでも応答ができるよう、予め、スピーカーとマイクのチェックを行

ってください。 

 
（１）マイクボタンの右側をクリックし、「スピーカー&マイクをテストする」をクリックします。 
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（２）スピーカーまたはヘッドホンと、マイク、それぞれのチェックを行います。 

 
 
（３）チェックが完了したら「テストを終了」から終了してください。 
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■カメラのチェック 

カメラの表示は任意ですが、カメラの使用が可能な方は、カメラをオンにできるよう予め以下のチェ

ックをお願いします。 

 
（１）カメラボタンの右側をクリックし、「ビデオ設定」をクリック。 

 

 

（２）自分の顔が写っていることが確認できたら右上の「×」ボタンで戻ります。 

 

 

【注意】休憩中のZoomの退出について 

同じ日にある回のZoom授業は、同じURLを使用しています。そのため、休憩時間に退出する必要はあ
りません。（退出しても入り直すことができますが、授業進行状況によって開始時間が早まる場合も
ありますので、極力退室はせずに入室し続けてください。また、退出して入り直すと、それまでのチ
ャットは表示されません。） 
なお、一度Zoomに入室してしまえば、途中でLMSのトップ画面を開いたり、他のアプリケーションを
開いたりしても問題ありません。 
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8. LMS各回の見方 

 
① 教材一覧 

選択している回の教材の一覧です。 
教材名を選ぶと、その教材を表示することができます。 

 

② 利用条件付き教材 

（緑枠）教材名の下に鍵のマーク（   ）で条件が記載されている教材は、条件を満たすこと
で利用が可能となる利用条件付きの教材です。 
上記の例では利用可能開始時間が記載されています。 
（「出席登録」や「Zoom授業」も、利用条件付き教材の一種です。） 

 

③ 完了マーク（教材の利用状況） 

（黄枠）教材の右側には「やるべきこと」が表示され、「やるべきこと」をクリックすると完
了するために必要なことが表示されます。利用条件付き教材は、条件を満たし利用が
可能となるまで「やるべきこと」は表示されません。 
必要な活動を完了すると、「やるべきこと」は「✓完了」の表示に変わります。完了
マークを見ることで、自分の学習状況が分かります。 
教材の種類によって完了マークのつくタイミングが違います。 
詳細は次項「９．教材の種類（完了マークについて）」をご確認ください。 

  

① 

② 

③ 
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9. 教材の種類（完了マークについて） 

ライブWeb授業科目には、以下のような種類の教材（モジュール）があります。 
教材名の左側にある画像（アイコン）は、モジュールの種類を表しています。 
完了マークは、モジュールの種類によりチェックがつくタイミングが異なります。 

 

モジュール名 説明 完了マークにチェック
が付くタイミング 

出席登録 
 

ライブWeb授業では各回の出席登録に使用して
います。一部の教材にも使用します。 

出席登録完了後 

URL ライブWeb授業システム以外のサイトを表示す
る際等に使用します。ライブWeb授業では
Zoomの動線にも使用しています。 

クリック後 
Zoom授業は完了マー
クは表示されません 

課題 課題をレポートにまとめ提出します。 提出後 

小テスト 選択式問題などのテストを行います。 登録または受験完了
後 

フォーラム 標準で搭載されている交流フォーラムの他、デ
ィスカッション課題にも使用します。 

所定回数の投稿・返
信後 

ワークショップ 課題に対しレポートを提出した後、提出したレ
ポートに対し学生同士で相互評価を行います。 

完了マークは表示さ
れません 

ファイル PDFやワードなどの教材ファイルです。 ファイル閲覧後 

ぺージ・ブック LMS上で表示される教材です。 クリック後 

フィードバック 講師や放送大学からのアンケート等です。 アンケート提出後 

 
※科目により、上記の教材でも完了マークが表示されないものがあります。 
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10. 問題、小テスト 

（   ）の教材の内、「○○問題」「○○テスト」等の名称の教材は、選択式問題等を解答するタ
イプの教材です。 
受験手順は[選択式問題トップ画面] → [選択式問題受験画面] → [レビュー画面（受験結果画面）] 
の順で、画面が遷移していきます。 

 

■小テストトップ画面 

科目トップ画面から選択式問題の教材を選ぶと表示される画面です。 
受験締切日時、評定方法、制限時間など、受験する際に重要な情報が表示されていることがあり
ます。必ず情報を確認してから、受験を開始するようにしましょう。 

 

 
 

①（緑枠）この小テストの受験に関する情報です。 
○終了予定 

この選択式問題の受験締切日時です。締切日時を過ぎると受験できません。 

また、一度も受験しなかった場合は、締切日以降の問題・解答の閲覧ができなくなり
ます。 

※受験締切日時の設定がないものは、配信終了まで利用可能です。 

○評定方法 

この選択式問題の成績評価方法です。主に次の２つの評定方法があります。 

・最高評点：複数回受験した中で１番良い受験結果が成績に反映されます。 

・最初の受験：1回目の受験結果が成績に反映されます。 

○制限時間 
受験時間に制限が設けられている場合のみ表示されます。 

制限時間があるものは、一度開始すると途中で止めることができませんので、ご注意
ください。画面を閉じても時間は経過します。 

 
②（赤枠）「受験する」ボタンを押すと、問題画面が表示されます。  

①  

②  

①  
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■小テスト受験画面 

小テストトップ画面から「受験する」（2回目以降：「もう一度受験する」）ボタンを押すと、
受験画面が表示されます。 

 

 
①（青枠）問題が表示されます。 
②（赤枠）解答したら「次のページ」ボタンを押します。（戻る場合：「前のページ」） 
③（緑枠）気になる問題等は「問題にフラグを付ける」を押すと、問題ナビゲーション画面に赤

いフラグが表示され、後で確認しやすくなります。「フラグを外す」を押すと、赤い
フラグを外すことができます。 

④（黄枠）問題ナビゲーションは、問題数や現在何問目を解答中といった情報が表示されます。 
問題番号を選ぶことで、その番号の問題に進むことも可能です。 

 

 
 
最後まで解答すると、次のような画面が表示されます。 
（この時点ではまだ解答は完了していません。） 

 

問題ナビゲーション

を表示するには「＜」

をクリック 

① ④ 

② 

③ 

太枠は現在 

表示中の問題 
解答済みはグレー 

赤いマークが

フラグ 

① 

② 
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①（緑枠）「問題に戻る」ボタン：解答中の画面に戻ります。 
②（赤枠）「解答を送信する」ボタン：確認画面が表示されます。どちらかのボタンを押します。 
 

 

 
 

■レビュー画面（受験結果画面） 

小テストの受験が完了すると、すぐに受験結果と正答・解説が表示されます。 
 

 
 

正答と解説については、科目により表示されないものもあります。 
問題ナビゲーションで、数字（問題番号）の下に表示される色の意味は次のとおりです。 

 

解答を送信する 解答がシステムに送られ、受験結果がレビュー画面に表示されます。 
キャンセル 確認画面が消えます。解答は送信されません。 

緑色：正解 
赤色：不正解 

または部分正解（複数の正解を選ぶ形式など） 
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■小テストの受験状況確認 

受験後、小テストトップ画面を表示すると、今までの受験結果の一覧が表示されます。 
 

 
 

①（黄枠）受験結果一覧です。 
選択式問題の受験が完了すると、ステータスが「終了」と表示されます。 

②（青枠）各回のレビューを押すと、受験結果の詳細を確認することができます。 
詳細は、「レビュー画面（受験結果画面）」（23ページ）をご確認ください。 

③（赤枠）再度受験したい場合は、「もう一度受験する」ボタンを押し受験します。 
④（緑枠）その小テストの中で、成績に反映される点数が表示されます。 

「評定方法：最高評点」の場合、上図のように表示されます。 
上図の例では４回目の受験の点数が最も高いため、3.00が表示されます。 
「評定方法：最初の受験」の場合、下図のように表示されます。 
下図の例では１回目の点数である1.00が表示されます。 

 

① 

② 

③ 

④ 
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11. レポート 

（   ）の教材は、講師からの課題に対しレポートを作成し提出する教材です。 
レポート提出は[レポートトップ画面] → [レポート提出画面] の順で、画面が遷移していきます。 
レポートには提出締切日が設定されています。課題内容は授業時間中に示される場合があります。課
題内容をよくきいた上で、レポートを作成しましょう。また、必ず、締切日（終了日時）までにレポ
ートを提出してください。提出期限の延長は原則としてありません。 

【注意】レポートの入力内容について 

特段の指示がない限り、レポートおよびファイル名に学生番号・氏名は入力しないでください。
どなたの提出物であるかは、大学側で安全に識別できるしくみとなっています。担当講師か
ら入力するよう指示がある場合は、担当講師の指示に従ってください。 

■レポートトップ画面 

科目トップ画面からレポート教材を表示すると、次のような画面が表示されます。 
 

 
 

①（青枠）課題内容やレポート作成時の注意点などが表示されます。 
よく読んでからレポートを作成しましょう。 
課題内容は授業中に指示される旨のみが記載されている場合もあります。 

②（黄枠）レポートの提出方法が記載されています。 
③（緑枠）提出状況が確認できます。 

あなたのレポート提出状況や、講師の採点状況、締切日（終了日時）、提出した添付 
ファイルなどを確認することができます。 
詳細は、後述の「■レポート提出状況の確認方法」をご確認ください。 

④（赤枠）「レポート提出画面」ボタンを押すと、レポート提出画面が表示されます。 

① 

② 

③ 

④ 
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■レポート提出画面 

レポート提出方法は「オンラインテキスト方式」と「ファイル添付形式」の2種類があります。 
どちらの方法によるかは課題によって異なり、自分で提出方法を変更することはできません。 
オンラインテキストまたはファイル添付でレポートを提出すると、レポートトップ画面に提出し
たレポートの内容が表示されます。必ず確認してください。 
レポート評価の対象は、提出締切前・最後に送信されたものです。 

 
（１）オンラインテキスト形式 

画面上に直接レポートを入力し、提出する方法です。 
レポートを入力後、「提出する」ボタン（赤枠）を押すとレポート提出が完了します。 
 

 
 

 

【注意】オンラインテキストの入力について 

オンラインテキストの入力画面で長時間作業をすると、パソコンやネットワークなどの不意
なトラブルで、それまで作成していたレポートが保存できずに消えてしまうことがあります。 
そのようなトラブルに備え、作業中に定期的に「提出する」ボタンを押し、レポートの内容
をシステム上に保存することをお勧めします。 
提出したオンラインテキストの内容は、提出期間中であれば何度でも修正・加筆を行うこと
ができます。加筆・修正後に再度「提出する」ボタンを押すことにより、加筆・修正された
後のレポートが提出されます。その際、加筆・修正前に提出されたレポートは上書きされて
無効になりますのでご注意ください。 
または自分のパソコンでテキストファイルなどでレポートを予め作成してから、オンライン
テキストの入力欄にコピー＆ペーストで貼り付けて提出する方法をお勧めします。 

 
 

（２）ファイル添付形式 

ワードファイルやテキストファイルでレポートを作成し、そのファイルを添付して提出する方
法です。提出したファイルは、提出期間中は何度でも修正（=ファイル入替）を行うことがで
きます。ファイルを添付し「提出する」ボタン（赤枠）を押すとレポート提出が完了します。 

 

レポート

を入力 



 
放送大学 ライブ Web 授業 

学生向けマニュアル 

27 
 

 
ファイルの添付方法は、2種類あります。 

①ドラッグ＆ドロップによるファイル添付 
作成したファイルを前図黄枠範囲にドラッグ＆ドロップするとファイル添付ができます。 

②ファイル選択によるファイル添付 

作成したファイルを指定してファイル添付をする方法です。 

1．前図②青枠のアイコンを押すと、次のような画面が表示されます。 
画面左上にある「ファイルのアップロード」を選び、「ファイルを選択」を押します。 

 
 

2．提出するファイルを選び「開く」ボタンを押すとファイル指定ができます。 

 
 

3．指定したファイルの情報が表示されていることを確認し、「このファイルをアップロ
ードする」ボタンを押しファイル添付します。（この時点では、まだレポート提出は
完了していません。） 

パソコン上のファイル

を、マウスで押したまま

黄枠に移動します。（この

操作方法をドラッグ＆ド

ロップと言います。） 

① 

② 
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4．レポート提出画面に戻ったら「提出する」ボタンを押すとレポート提出完了です。 

 

 

■【重要】ファイル添付によるレポート提出の注意点 

ファイル添付によるレポート提出を行う際の注意点です。 
下記説明通りに提出されていない場合は、レポートが採点されないことがありますので、必ず熟
読のうえでレポート提出するようお願いいたします。 

 
（１）特段の指示がない限り、レポートおよびファイル名に学生番号・氏名は入力しないでください。 

どなたの提出物であるかは、大学側で安全に識別できるしくみとなっています。担当講師か
ら入力するよう指示がある場合は、担当講師の指示に従ってください。 

 
（２）提出可能なファイル形式 

ファイル添付により提出可能なファイル形式は次の通りです。 
だだし、科目の特性により、その他のファイル形式や特定のファイル形式が指定される場合
があります。レポート課題内でファイル形式が指定されている場合は、その形式に従ってく
ださい。 

・ docx／doc（Wordファイル）   ・ xlsx／xls（Excelファイル） 
・ txt（プレーンテキストファイル） ・ pdf（PDFファイル） 
・ zip（圧縮ファイル）       ・ jpeg／jpg／png／bmp（画像ファイル） 
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【注意：１】提出が許可されていないファイル形式を提出しようとすると、ファイルアップ

ロード時にエラーメッセージが表示され提出できません 

 

 
【注意：２】指定とは異なるファイル形式で作成し、拡張子だけを指定のものに変更した場

合は、アップロード時にはエラーとなりませんが、採点者がファイルを開けな
いことがあります。必ず正しいファイル形式で作成してください。 

【注意：３】Web画面上でのファイル名の変更はお控えください。ファイル名を変更する場
合は、パソコン上でファイル名を変更した上で再度アップロードしてください。 

 
（３）レポート提出後、ファイルを再度確認してください。 

ファイル提出後、Web画面から提出ファイルをダウンロードし、提出したファイルが問題な
く開けるか、他のファイルと取り違えて提出していないかを必ず確認してください。 
また、誤って一時ファイルを提出していないかを確認してください。一時ファイルとは、レ
ポート作成中にご使用のパソコンに一時的に作成される作業用のファイルで、講師からは見
ることができません。このファイルは拡張子が同じため、システムチェックではエラーにな
りませんので、十分注意してください。 
 

 

← 一時ファイルにはファイル名の先頭に「~$」がついています。 

※画像はWindowsの場合です。 

 
（４）レポート提出画面以外からの提出は採点対象外です。 

レポート提出画面以外からレポートをお送りいただいても、レポートを提出したことにはな
りません。また、「提出方法が分からなかった」等の理由でメールにレポートを添付して送
付される方がいますが、このような場合もレポートの提出は認められません。 

 

■ファイル添付で提出したファイルを修正する 

ファイル添付で提出したレポートも、提出期間中であれば何度でも修正・加筆を行うことができ
ます。ファイル添付の場合は、予めパソコン上に修正後のレポートファイルを用意し、すでに提
出した添付ファイルと差し替えることになります。 

 
（１）修正したレポートファイルを用意します。 
 

エラーメッセージの例 
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（２）レポート提出画面を開きます。 
提出したファイルが表示されますので、差し替えたいファイルを押します。 

 
 

（３）「削除」ボタンを押して古い添付ファイルを削除します。 

 
（４）（１）で用意したファイルを添付し、保存すればファイル修正が完了します。 

 

【注意】作成中（修正中）のレポートファイルは、パソコン上でこまめに保存しましょう。 

レポート作成時に長時間パソコンを起動したまま作業すると、ネットワークやパソコン自体
のトラブルにより、それまで作成した内容が保存できずに消えてしまうことがあります。 
レポートファイルの作成中は、自分のパソコン上でこまめに保存することをお勧めします。 
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■レポート提出状況の確認方法 

レポート提出状況は、レポートトップ画面をご確認ください。 

 

 

あなたの提出状況 レポート提出状況が「未提出」「提出済み」と表示されます。 
提出したレポートを削除すると「提出者により提出内容が削除されていま
す。再提出してください。」と表示されます。 

講師の採点状況 採点状況が「未評定」「採点完了（公開済み）」と表示されます。レポート
採点は締切日以降に行われます。 

残り時間 締め切りまでの残り時間が表示されます。 
最終更新日時 最後にレポート提出（修正）を行った日時が表示されます。 
ファイル提出 ファイル添付で提出したファイルが表示されます。 

ダウンロードを行い、ファイルの内容に間違いがないかご確認ください。 
オンラインテキスト オンラインテキストで提出したレポート内容が表示されます。 

こちらに表示されている内容を講師が評価します。 



 
放送大学 ライブ Web 授業 

学生向けマニュアル 

32 
 

■レポート採点結果の確認 
レポート採点が完了すると、キャンパスメールに採点完了のお知らせメールが届きます。（メー
ルには採点結果は表示されません。） 
メールが届いたら、レポートトップ画面から採点結果を確認します。 
採点結果やフィードバックコメントは、必ず配信期間中にご自身でご確認ください。（配信終了
後は確認できません。また、お問合せいただいてもお答えできませんのでご了承ください。） 
採点は課題締切日以降に講師が手作業で行うため、結果が確認できるまで時間がかかる場合があ
ります。 

 

 
 

評点 提出したレポートの採点結果です。 

フィードバックコメント 
レポートに対する講師からのコメントが表示されます。コメントが長
文の場合、コメントの後半部分が隠れています。（  ）を押すと全
文が表示されます。 

フィードバックファイル 
レポートをファイル添付で提出した場合、提出したファイルに講師が
コメントを追記し、ファイル添付でフィードバックを行う場合があり
ます。 

※科目によっては採点結果のみの場合があります。 
フィードバック（＝講師からのコメント）がない科目もあります。 

  

コメントが長いときは、コメントの前についている

＋ボタンを押すと全文が表示されます。 
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12. ディスカッション 

（   ）の教材は、講師からの課題に対して学生間で意見交換、議論するための教材です。 
各ディスカッションの表示や講師の指示をよく確認してから参加しましょう。 
また、本学のディスカッションは一定期間中（長いものは配信期間中ずっと）に、ディスカッション
の閲覧・投稿・返信が行われます。チャットのような即時レスポンスがあるものではなく、電子掲示
板に近いものとお考え下さい。 

 
＜ディスカッションの一例＞ 

 

●予め設置されているディスカッショントピック内で返信するタイプ 

ディスカッショントピックをクリックします。 

 
 
すでに行われている投稿に対し、「返信」ボタンを押して投稿します。 

 
 

●新しいディスカッショントピックを投稿するタイプ 

「ディスカッショントピックを追加する」から新規のトピックを投稿します。 
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■ディスカッション投稿・返信画面 

 
 

①（緑枠）投稿内容を入力します。 
②（青枠）ファイル添付画面が下側に表示されます。 
③（赤枠）「フォーラムに投稿する」ボタンを押すと、投稿（返信）が完了します。 

ディスカッションの、投稿内容の修正・削除は、投稿後30分以内です。 
30分を過ぎると投稿内容が確定され、修正・削除ができなくなります。 

 

【注意】投稿すると他学生の投稿を見ることができる形式のディスカッションについて 

一部の科目において、投稿すると他学生の投稿を見ることができる形式のディスカッション
が設置される場合があります。この形式では投稿後30分が経過した後、他学生の投稿を見る
ことができます（投稿後30分間は修正・削除の猶予があるため）。 
他学生の投稿内容を参考に学習を進める課題の場合は、他学生の投稿内容を閲覧できるまで
30分の時間が必要になりますのでご注意ください。 
 
 

■ディスカッションの検索 

検索機能を利用すると、ディスカッションの投稿内容を検索することができます。 
自分が投稿・返信した内容を検索したい場合、検索機能を利用して下記の手順で行います。 

 
（１）ディスカッションを表示し「フォーラムを検索する」の右側の虫眼鏡ボタンを押します。 

この時、ボタンの左側にある入力欄には何も入力しないでください。 
  

① 

② ③ 
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（２）詳しい検索条件を設定する画面が表示されます。 

検索したいディスカッション名と氏名を設定して「フォーラムを検索する」ボタンを押す
と、ご自身の投稿内容が表示されます。 

 

 
 
 

■ディスカッションの並べ替え 

投稿・返信内容は、並べ替えることができます。 
  

検索したいディスカッ

ション名を選択 

投稿者名を入力す

るときは、姓と名

の間に半角スペー

スを１つ入れます。 
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■メール購読設定（購読を開始する） 

ディスカッションに投稿や返信があるとキャンパスメールで通知を受け取ることができます。通
知はフォーラム全体とフォーラム内の個々のディスカッションに対してそれぞれ設定できます。
フォーラム内の全ディスカッションに対し通知を受け取りたいときは、ディスカッショントップ
画面の「フォーラムを購読する」を押してください。個々のディスカッションに対してメール購
読を開始する場合は、該当のトピックの右側にある購読ボタン（   ）を押して（   ）の
状態にしてください。 

 

          
 

■メール購読設定の変更（購読を解除する） 

設定したメール購読設定は、変更することもできます。フォーラム内の全ディスカッションに対
し通知を解除したいときは、「フォーラムの購読を解除する」を押してください。個々のディス
カッションに対してメール購読を解除する場合は、該当トピックの右側にある購読ボタン
（   ）を押して（   ）の状態にしてください。メール購読の有無が成績に影響することは
ありません。 
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13. （その他）レポート（活動完了） 

科目名の下の「レポート」を押し、遷移先の画面で「活動完了」を押すと、各教材の完了状態が表示
されます。完了マーク（チェックマーク）はその教材で必要な活動を完了したことを表します。 

 
 

 
 

完了マークのつくタイミングは教材の種類によって異なります。詳しくは「９. 教材の種類（完了
マークについて）」をご確認ください。 
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14. （その他）評定（ユーザレポート） 

科目名の下の「評定」を押すと、自分のユーザレポートが表示されます。 
ユーザレポートは「その科目の評定」を確認するためのものです。 
 

 
 

 
 

教材の種類による表示内容は次の通りです。 

出席登録 出席登録の完了状況が100点満点（パーセント）で表示されます。 

選択式問題 正答した問題数に応じて、100点満点（パーセント）で表示されます。 

レポート 提出したレポートの採点結果が100点満点（パーセント）で表示されます。 

ワークショップ ワークショップの成績評価フェーズで講師が確定した結果が、「提出」と「評
定」に対してそれぞれ100点満点（パーセント）で表示されます。 

※科目により、上記の教材でもユーザレポートに表示されないものがあります。 

※講師が採点する教材については、採点までに時間がかかる場合があります。 
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【注意】ユーザレポートは成績表ではありません 

ユーザレポートは「評定」を確認するためのものであり、成績表ではありません。成績は講師

がシラバスに掲載している成績評価の方法をもとに、学習状況を総合的に判断して評価します。 

【注意】レポートの評定表示について 

よくあるお問合せの中に「レポートを提出したがユーザレポートに評定（採点結果）が表示

されない」というお問合せがあります。レポートについては、提出された内容に対し、講師

が1つずつ採点していくため、採点結果がユーザレポートに反映するまで時間がかかります。 

講師の採点作業は、その教材の提出締切日以降に行われます。また、科目によっては、採点

作業が学期の後半に行われることもありますので、予めご了承ください。 
 

15. ライブWeb授業の成績評価について 

学習状況が良好で、かつ、課題等に解答し、学修成果が認められた場合に単位が与えられます。成績
評価は、○A～Eまでの6区分で行い、C以上が合格です。 
原則として全回出席を前提とし、Zoom授業8回中3回以上欠席すると成績評価対象外（成績評価
「－」）となり、○A～Eの成績評価は付きません。 
卒業要件などの詳細については、「授業科目案内」「学生生活の栞」をご確認ください。 
※オンデマンドによる授業回がある1単位8コマの科目は、成績評価対象外となる欠席回数が異なりま
す。詳細は別途、各科目のシラバスをご参照ください。 

 

16. ライブWeb授業に関するお問合せについて 

ライブWeb授業に関するお問合せは、ライブWeb授業システムのトップ画面右側にある「お問合せ先
ブロック」（参照「2. ライブWeb授業システム トップ画面」）にしたがってください。 
また、「よくある質問」が「配信期間・マニュアル他」（参照「３. 科目トップ画面」）にあります
ので、そちらもご確認ください。 
 
※各科目内容（教材やソフトウェア等含）に関する質問は、授業中に担当講師に直接質問するか、科
目ごとの「質問箱」（参照「３. 科目トップ画面」⑩質問箱）を利用してください。 

※ライブWeb授業では、システムWAKABA内の「質問箱」や学生生活の栞の「質問票」は利用でき
ませんのでご了承ください。 

 

■お問合せフォーム（操作方法・使い方について） 

「お問合せフォーム」を押すと次の画面が表示されます。 
ファイル添付も可能です。必要事項を入力し、送信してください。 
（不具合発生時の画像などを添付いただけると、よりスムーズに回答できます。） 
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＜お問合せフォーム画面＞ 

 
 

17. 参考資料 

【参考】キャンパスメールの確認方法 

講師からお知らせが投稿されたときなどに、キャンパスメールに通知が送信されます。 
システムWAKABA（教務情報システム）のログイン画面から「ログイン」ボタンを押し、ログイ
ン後、システムWAKABA画面の「キャンパスメール」をクリックすると、直接キャンパスメール
へアクセスできます。 

 

 
【注意】キャンパスメールの詳細は「学生生活の栞」をご参考ください 
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【参考】zip形式ファイルの解凍（展開）方法 

講義資料や教材等がzip形式で配布される場合があります。ここではzipファイルの解凍方法を説明
します。（Windows11の場合） 

 
★ zip形式の圧縮ファイルとは 

 

zip形式の圧縮ファイルは、複数のファイルを1つにまとめてデータを圧縮し、全体のフ
ァイルサイズを小さくする目的で利用されます。普通のフォルダやファイルとして扱
うには、解凍（展開）する作業が必要になります。圧縮ファイルは、ファスナーがし
まったようなアイコンで表示されます。 

 
★ 圧縮ファイルの展開方法 

ダウンロードした圧縮ファイル（この画面では「講義資料.zip」）を右クリックして表示されるメニュ
ーから「すべて展開...」を左クリックして選択します。 

 

 

「展開先の選択とファイルの展開」画面が表示されますので、「参照」ボタンを押して、解凍後のフ
ァイルを保存する場所を選択してください。選択後、「展開」ボタンを押します。 

 

指定した保存先に、解凍されたフォルダとファイルが保存されます。 
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【参考】レポートなどの文字数カウント方法 

文字数が指定されたレポートなどを提出する際、文字数を確認することができます。 
 

★ Wordファイルの場合 

Wordの上部メニューから「校閲」を選び、さらに「文字数カウント」を選ぶと、カウント結果が
表示されます。この時「文字数（スペースを含めない）」を確認します。 

 

 
 
★ テキストファイル・オンラインテキストの場合 

テキストファイルでの提出、Web画面に直接入力するオンラインテキストの場合は、文字数をカ
ウントする別サイトをご利用ください。ここでは一例を紹介します。 
（１）次のサイトにアクセスします。 

https://www.luft.co.jp/cgi/str_counter.php ※放送大学のサイトではありません。 
（２）テキストエリアにカウントしたい文字をコピー＆ペーストで貼り付けます。 

その後、「カウント」ボタンを押します。 
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