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Ⅰ.Moodle の利用について 

ⅰ.Moodle とは 

Moodle とはインターネットを利用して授業を支援するシステムで、本学の公

式 e ラーニング環境の一つで、以下のことが可能です。 

・資料の配布・閲覧 

・課題の提示・提出 

・お知らせの公開・閲覧 

・SCORM 教材の公開・閲覧 など 

【！重要！】 

資料の配布や教材の公開など e ラーニングシステムにデータを載せる際は、各

自で著作権に問題がないか事前に確認してください。 

 

ⅱ.Moodle を利用するには 

 Moodle を利用するには、申請が必要になります。教職員ホームページにある

「申請届出」から情報システム課の「e-Learning システム利用申請書

(Moodle・ＣＥＡＳ等） 」に利用したい科目等必要事項を記入し、情報システ

ム課へ提出してください。 

 

ⅲ.Moodle の利用開始日 

 Moodleの利用開始は、履修登録修正期間最終日の1週間後からとなります。 
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Ⅱ.Moodle へのアクセス／ログイン 

ⅰ.Moodle へのアクセス 

 Web ブラウザを開き、http://moodle.hokusei.ac.jp/をブラウザのアドレス

に直接入力するか総合情報センターの HP のリンクからアクセスします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ⅱ.Moodle へのログイン 

 Moodle へアクセスすると以下のページが表示されるので、ID とパスワード

を入力してログインします。ログインの ID とパスワードは Active!mail と同じ

ものを使用します。 
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Ⅲ.コースについて 

ⅰ.コースとは 

 Moodle では、それぞれの授業科目のページのことを「コース」と呼びます。 

 コースは利用申請を受け、情報システム課の方で作成します。授業資料の配

布・閲覧、課題の提示・提出などはコースを利用して行います。 

 

ⅱ.コースに入るには 

 コース画面に入るには、ログインして表示されるマイコースからコース名を

クリックするかトップページにあるカテゴリからアクセスします。 
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ⅲ.コースに入ると 

 コースに入ると以下の画面が表示されます。1トピック1授業を表しており、

5 回目(5 週目)の授業に関するものは、トピック 5 に資料等を追加します。 

半期科目は 15 トピック、通年科目は 30 トピックでコースを作成いたしま

す。 
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Ⅳ.コースの各種操作 

編集モードにすると各トピックの横などに以下のアイコンが表示されます。

それぞれドラッグやクリックをすると、トピックの移動や再編集、削除をする

ことができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ：クリックするとその項目のタイトルのみを編集することができます。 

 ：クリックするとその項目を右にインデントすることができます。既に右

にインデントされている場合は、左向きの矢印も表示され、インデント

を解除することができます。 

 ：アイコンにカーソルを合わせて、ドラッグするとその項目の場所を移動

することができます。 

 ：クリックするとその項目の編集画面となるので、再編集したい場合はこ

ちらから再編集することができます。 

 ：クリックするとその項目をコピーすることが出来ます。 

 ：クリックすると項目を削除することができます。項目を削除する場合は、

資料や提出された課題も削除されてしまうので、注意してください。 

 ：クリックするとその項目を非表示にすることができ、アイコンが目を閉

じたマークに変わります。目が閉じたアイコンをクリックすると再度項

目が表示の状態に変わり、目が開いたアイコンに変わります。 

 

 

 



Teachers manual 

©Hokusei Gakuen University IT Systems Center 

- 7 - 

Ⅴ.資料の配布 

 Moodle では、授業で使う資料をアップロードすることができます。それによ

り学生は授業資料をいつでも確認することができたり、学生自身が授業前に資

料を印刷して持参したりすることができます。 

 

1. 右上にある①「編集モードの開始」をクリックし、画面が編集状態になっ

たことを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 資料を掲載したいトピックのところに表示されている①「活動またはリソ

ースを追加する」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

① 
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３. ポップアップで以下の画面が表示されるので、スクロールして、下にある

①「ファイル」を選択し、②「追加」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４. 以下の画面となるので①「名称」に資料のタイトルと②「説明」に資料の

内容を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

① 

② 
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5. 「コンテンツ」の「ファイルを選択する」の箇所にある①「追加」をクリ

ックします。ポップアップで新たな画面が表示されるので、②「ファイルを

アップロードする」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ①「参照」をクリックし、新たなウィンドウでファイルの選択画面となる

ので掲載するファイルを選択し、「開く」をクリック後、②「このファイルを

アップロードする」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

① 

② 
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7. ①「アピアランス」と書かれているリンクをクリックし、②「表示」の箇

所を「ポップアップ」に変更します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. 画面下部にある「保存してコースに戻る」をクリックします。画面が切り

替わり、「名称」に入力したものがトピックに表示されるので、他に配布する

資料等がなければ右上にある「編集モードの終了」をクリックします。資料

名の変更や説明の追加など他に編集する場合は、他の編集作業が終了後、「編

集モードの終了」をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

資料の公開期間を設定する！ 

掲載する資料の公開期間を設定することにより自動で表示・非表示を切り替えることができます。 

該当資料の設定画面にある「利用制限」と書かれているリンクをクリックし、「アクセス開始日時」と「アクセス

終了日時」の横にある「Yes」にチェックを入れ、公開開始・終了の日時を設定します。「アクセスが制限されて

いる間」という項目を「コース及び評定表の活動を完全に隠す」に設定すると、学生はアクセス開始日時より

前とアクセス終了日時以降にこの資料に関する情報は見ることができません。 
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ドラッグ＆ドロップでファイルを掲載する！ 

一部のブラウザは、ドラッグ＆ドロップでファイルを掲載できます。 

編集モードにした状態で資料を掲載したいトピックのところに掲載したいファイルをドラッグ＆ドロップすると

資料が掲載されます。資料の公開日時を設定したい場合は、該当の資料を更新状態にし、手順7から行って

ください。 
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Ⅵ.課題の提示 

Moodle では、学生に対して課題を提示し、学生が作成した課題ファイルを提

出させることができます。提出期限の設定や複数のファイルの提出などが可能

です。 

 

ⅰ.課題の提示 

1. 右上にある①「編集モードの開始」をクリックし、画面が編集状態になっ

たことを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 課題を提示したい授業回数のところに表示されている①「活動またはリソ

ースを追加する」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

① 
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3. ポップアップで以下の画面が表示されるので、スクロールして、中央付近

にある①「課題」を選択し、②「追加」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 
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4. 以下の画面となるので以下の設定を行います。 

①「課題名」に課題のタイトルの入力 

②「課題説明」に課題の内容の入力 

③「開始日時」と「終了日時」にチェックと設定 

④「遮断日時」へのチェックと設定 

 ・「Yes」にチェックすると「遮断日時」以降に課題の提出はできない 

⑤「常に課題説明を表示する」のチェック 

 ・「課題説明」を「開始日時」より前に公開しない場合はチェックを外す 

⑥「最大アップロードファイル数」で学生が提出できるファイル数を指定 

(提出する課題が 1 つの場合は、1 を選択) 

⑦全ての入力と設定内容が良ければ「保存してコースに戻る」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ 

④ ⑤ 

⑥ 

⑦ 
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5. 画面が切り替わり、「課題名」に入力したものがトピックに表示されるので、

他に配布する資料等がなければ右上にある「編集モードの終了」をクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各機能の内容を確認する！ 

機能の横にある をクリックするとその機能の内容を確認できます。 
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ⅱ.提出された課題を確認する 

1. 課題の設定後に、教員が課題の項目をクリックすると、以下の画面となり、

学生から課題の提出があると「提出」の数字が変化します。提出の内容を確

認する場合は、①「すべての提出を表示/評定する」というリンクをクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 
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2. 画面が切り替わり課題を提出した学生の一覧が表示されるので、以下のど

ちらかの方法で提出された課題を確認します。 

①-1「ファイル提出」の欄にあるファイル名をクリック 

①-2「評定操作」を「すべての提出をダウンロードする」を選択 

→提出された全ての課題が zip ファイルでダウンロードされます。 

そのファイルを解凍するとその中に各学生の提出した課題ファイルが格

納されています。 

※Windows の場合は、解凍すると Moodle の仕様によりファイル名が文

字化けします。7-zip というフリーの圧縮解凍ソフトを利用すると文字

化けしません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Moodle上で課題を評価する！ 

Moodleでは、提出された課題を評価する機能があります。手順2の画面にある①-3「評点」という欄のアイ

コンをクリックすると、画面が切り替わり画面下に評価画面が表示されるので、①評点の入力を行います。②

必要に応じて課題に対するコメントを入力し、③「変更を保存する」をクリックして、終了します。 

ここでつけられた評価は学生自身も確認することができます。 

 

① 

② 

③ 

①-2 

①-1 
①-3 
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Ⅶ.お知らせの掲載 

Moodle では、教員から学生に対する連絡事項を掲載することができます。 

 

1. 右上にある①「編集モードの開始」をクリックし、画面が編集状態になっ

たことを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. お知らせを掲載したいトピックのところに表示されている①「活動または

リソースを追加する」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

① 
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3. ポップアップで以下の画面が表示されるので、スクロールして、下にある

①「ページ」を選択し、②「追加」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４. 以下の画面となるので①「名称」にお知らせのタイトルと②「説明」にお

知らせの説明(学生には公開されません)、③「ページコンテンツ」に学生に

知らせたい内容を入力します。入力が終了したら④「保存してコースに戻る」

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

② 

① 

③ 

④ 
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5. 画面が切り替わり、「名称」に入力したものがトピックに表示されるので、

他に配布する資料等がなければ右上にある「編集モードの終了」をクリック

します。 
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Ⅷ.SCORM 教材の登録 

Moodle では、SCORM と呼ばれる e ラーニング教材の規格に対応した教材

をアップロードすることができます。 

 

1. 右上にある①「編集モードの開始」をクリックし、画面が編集状態になっ

たことを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. SCORM 教材を掲載したいトピックのところに表示されている①「活動ま

たはリソースを追加する」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

① 
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3. ポップアップで以下の画面が表示されるので、上部にある①「SCORM パ

ッケージ」を選択し、②「追加」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 以下の画面となるので①「名称」に資料のタイトルと②「説明」に資料の

内容を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

② 

① 
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5. 「パッケージ」の「パッケージファイル」の箇所にある①「ファイルを選

択する」をクリックします。ポップアップで新たな画面が表示されるので、

②「ファイルをアップロードする」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ①「参照」をクリックし、新たなウィンドウでファイルの選択画面となる

ので掲載するファイルを選択し、「開く」をクリック後、②「このファイルを

アップロードする」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

① 

② 
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8. 画面下部にある「保存してコースに戻る」をクリックします。画面が切り

替わり、「名称」に入力したものがトピックに表示されるので、他に配布する

資料等がなければ右上にある「編集モードの終了」をクリックします。資料

名の変更や説明の追加など他に編集する場合は、他の編集作業が終了後、「編

集モードの終了」をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

ドラッグ＆ドロップで教材を掲載する！ 

SCORM教材についてもⅤ資料の配布(P11)で紹介したドラッグ＆ドロップで教材を掲載することができます。 

詳細は、P11の「ドラッグ＆ドロップでファイルを掲載する！」を確認してください。 

教材の公開時間を設定する！ 

SCORM教材についてもⅤ資料の配布(P10)で紹介した方法で教材の公開期間を設定することができます。 

詳細は、P10の「資料の公開時間を設定する！」を確認してください。 
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Ⅸ.コースに登録されているユーザ情報について 

ⅰ.ユーザの情報 

本学の Moodle では、登録している学生の氏名を漢字とローマ字で表記して

います。学生の氏名を変更すると他の教員に影響がありますので、登録されて

いる氏名の変更はしないよう授業等で学生に周知をしてください。 

 

ⅱ.登録されているユーザの確認 

画面左上にある「参加者」をクリックすると、画面が切り替わりコースに登

録されているユーザの一覧（教員・学生の両方）が表示されます。 
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【補足】コースのバックアップとリストア 

Moodle のデータについては、コース毎にバックアップを取り、それを

Moodle で復元（リストア）することができます。バックアップを行うことで、

データの復旧や次年度用としてコースデータを再利用することが可能になりま

すので、定期的にバックアップを行うことをお勧めします。 

 

ⅰ.コースのバックアップ 

1. バックアップしたいコースに入り、画面左にある「管理」メニューから「バ

ックアップ」をクリックします。 

2. 切り替わった画面の「IMS 共通カートリッジ 1.1」を除くすべてにチェッ

クが入っていることを確認し、右下にある①「次へ」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 全ての項目にチェックが入っていることを確認し、「次へ」をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 C 

① 
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4. 必要に応じて「ファイル名」にバックアップとして保存するファイル名を

入力し、①「バックアップを実行する」クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. 切り替わった画面に「バックアップが正常に作成されました。」というメッ

セージが表示されていることを確認して「続ける」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

C 

C 
① 
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⑥切り替わった画面にある「コースバックアップエリア」から今回作成した

バックアップファイルの横にある「ダウンロード」をクリックし、自分の

パソコンに保存を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ⅱ.バックアップファイルの復元（リストア） 

1. 復元したいコースに入り、画面左にある「管理」メニューから①「リスト

ア」をクリックします。 

2. 切り替わった画面で、①「ファイルを選択する」をクリックし、②「ファ

イルをアップロードする」をクリックします。③「参照」をクリックし、復

元するファイルを選択して、「開く」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 
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3. 画面が戻るので、①「このファイルをアップロードする」をクリックし、

切り替わった画面で、指定したファイル名が表示されていることを確認して、

②「リストア」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 画面が切り替わるので、復元処理を続行してもよい場合「続ける」をクリ

ックします。 
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5. 次に「このコースにリストアする」の「バックアップをこのコースに結合

する」が選択されていることを確認して①「続ける」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

6. 画面が切り替わるので、①「次へ」をクリックし、再度切り替わった画面

で②「次へ」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

① 
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7. 画面下部にある①「リストアを実行する」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. 「コースが正常にリストアされました。「続ける」をクリックすることで、

あなたがリストアしたコースを閲覧することができます。」という表示を確

認し、「続ける」をクリックします。 

 

 

 

９. 復元先のトピックに既に項目がある場合は、既存の項目と復元した項目の

2 つが登録されるので、必要に応じて項目を削除します。 
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