
 
 

1 
 

サルでもわかる課題関連機能マニュアル  

目次 

課題提出方法 .................................................................................................................................................... 1 

自分のパソコンにあるファイルを課題として提出する方法 ........................................................................... 5 
フォーム形式の課題に取り組む場合 ................................................................................................................... 6 
提出を取り消す場合 ............................................................................................................................................... 7 

提出課題確認方法 ............................................................................................................................................ 8 

 

課題提出方法 
 

はじめに 

本節では、Microsoft Teams を用いた課題の提出方法について解説します。 

 

 

1. 課題を押して、クラスを選択します。 
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2. 課題一覧から、提出する課題を選択します。 

   

 

 

3. 課題ページから、「作業の追加」を押します。 

  (フォーム形式の課題の場合は、フォーム形式の課題を取り組む場合へ） 

   

 

 

4. ファイル選択画面より、「新しいファイル」を選択します。 
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5. 提出したいファイル（Word,PowerPoint,Excel）を選択します。（既に提出したいファイルを

作成済の場合は、自分のパソコンにあるファイルを課題として提出する方法へ） 

   

 

 

6. ファイル名を入力して「添付」をクリックすると作成されます。   
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7. 作成したファイルを編集して課題に取り組みましょう。 

課題が終わったらきちんと保存して「閉じる」ボタンをクリックします。 

   

 

 

8. 課題ページの「提出する」をクリックします。もし提出期限が過ぎている場合、「遅れて

提出する」をクリックします。 
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自分のパソコンにあるファイルを課題として提出する方法 
 

1. 課題ページから「作業の追加」を押します。 

 

2. ファイル選択画面より、「このデバイスからアップロード」をクリックします。 

   

 

3. 提出したいファイルを選択して「完了」をクリックします。 

   

 

4. 「提出する」をクリックします。 
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フォーム形式の課題に取り組む場合 
 

1. 自分の作業にフォームが表示されます。フォームをクリックしましょう。 

 

 

 

2. フォームを回答しましょう。 
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提出を取り消す場合 
 

1. 課題ページの提出を取り消すを押します。 

   

 

 

 

2. すでに提出した課題が表示されるので、削除したいものをクリックすると削除されます。 
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提出課題確認方法 
 

課題一覧より確認します。 

 

 割り当て済み ‐‐‐‐‐ 与えられた課題  

 完了                   ‐‐‐‐‐ 提出した課題 

 

 

 

 


