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Formsマニュアル 1出席リストとしての活用方法

■出席確認としてのメリット

・Zoom や Teams の参加者リストでは、エンゲージメント（学習態度）を把握することができません。

・オンライン会議（授業）の中で Forms の質問を行うと、回答した学生のリストを取得できます。

・Forms では、対面授業の学生も、各自のスマートフォンなどから回答することにより出席を確認することができます。

・MG アカウントへのサインインが必要なため、氏名・学籍番号をそのまま取得でき、また代理人による回答を防止することもできます。
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URL URL
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回答
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オンライン Teams の参加者リスト

Forms の回答者リスト

※出席の取得方法は、manabaの授業コンテンツに掲載し、事前に学生に周知しておくことを推奨します。
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Formsマニュアル 2出席リストとしての活用方法

■手順

1. 準備 ：Forms を作成します。

PowerPoint：Forms の URL の提示用（出席確認票として使用）

2. 授業 ： ① オンライン会議（Teams、Zoom）のチャットで、Forms の URL を送信して回答を指示します。

② 対面授業では、スライドに Forms の QR コードを表示して回答を指示します。

3. 取得 ：Forms の回答結果を取得します。 ※作成者のみが取得可能です。

■Forms 作成のヒント

⚫ 時間制限をつけたい

：回答期限を設定して、授業時間内の回答に制限できます。

⚫ なるべく簡単に行いたい

：授業時間に教員が発表した認証コード（特定の言葉や数字）を回答にすると、1つの Forms を毎回使用できます。

⚫ 小テストにしたい

：クイズ形式にすると小テストが作成できます。

詳細な説明は、作成方法は、別マニュアル参照
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Formsマニュアル 3出席リストとしての活用方法

：出席確認票を作成

1. 【新しいフォーム】 をクリック

2. タイトル・説明を入力

3. 内容を作成

4. その他の設定をクリックし、適宜設定します。

クイズとフォームの違い

●クイズ ：正解を用意する

●フォーム ：正解を用意しない

終了日
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1. 準 備

Forms の作成例
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Formsマニュアル 4出席リストとしての活用方法

：Forms の共有リンクをコピーし、PowerPoint に貼り付け

●リンクURLをコピー ●QRコードをコピー

組織内のユーザーのみが回答可
共有

コピー

右クリック

画像をコピー

QRコード

PowerPoint

https://~~~~

1. 準 備
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Forms の作成例
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Formsマニュアル 5出席リストとしての活用方法

●PowerPoint を作成します

1. 準 備

PowerPoint の作成例
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Formsマニュアル 6出席リストとしての活用方法

Teamsでの使用例

■PowerPoint 「出席確認票」 を開いておきます

1. リンク URL をコピー

■Teams のチャットで情報を送信します

2. リンク URL を貼り付け

■Teams の画面共有で「出席確認票」を共有します

3. 【共有】 をクリック

4. 【ウィンドウ】 をクリック

5. 「出席確認票」 を選択します

■学生に送信を指示します

2. 授 業

1

2

チャット

共有
3

4 5



Copyright ©2021 Meiji Gakuin University All Rights Reserved.

Formsマニュアル 7出席リストとしての活用方法 3. 取 得

⚫ 該当の Forms を開きます

1. 【応答】 をクリック

2. 【Excelで開く】 をクリック
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Forms の取得例


