
PandAによる採点ガイド(TA・教員共通版) 

 (本文書中、サイト名を担当の授業サイト名に適宜読み替えてください。また、キャプチャ画面が古いた

め画面中の文字と説明に若干のずれがありますが、操作に影響はありません。) 

 

1. PandA サイト https://panda.ecs.kyoto-u.ac.jp/portal/ にアクセスします。(Web ブラウザは Firefox

または Google Chromeを推奨します。また、PandAのウィンドウ・タブを複数開かないこと) 

     

 

2. ログインして初期画面を出し、自分が採点を担当する授業の PandAサイトを選びます。 

 登録授業が多数の場合、一部のコースが表示されない場合があります。その場合は、黒い帯の右の方

に表示される「その他のサイト」の項目をクリックしてください。それでも見つからない場合はさら

に「すべてのサイトを表示」をクリックします。 

 



3. 画面左側のツール一覧から「課題」を選択します。 

 

 

 

4. 課題一覧が表示されます。各課題について「提出/新規」の数が表示されています。提出が提出総数、

新規がそのうち未採点のものです。 

自分が担当する課題の「採点」のリンクをクリックします。 

 

 

  



5. 提出課題一覧が表示されます。実際はもっと数が多いので、「状態」をクリックして採点済み・未採点

でソートするとよいでしょう。 

 

 

6. ソートしたら、未採点の提出物を見つけて「採点」リンクをクリックします。 

 

 

 

【TAの方へ】 「採点」リンクが表示されない場合は、授業担当教員による採点権限が設定できてい

ない可能性がありますので、担当教員に連絡してください。 

  



７．提出物が表示されます。赤字で「採点」と表示されていることを確認して下さい。 

 

 

8. この受講者からの提出内容を閲覧して採点を行います。 

 

  



 受講者からの提出データ 

A) 受講者からのテキスト入力によるメッセージ・(簡単な課題の)提出 

 二重中括弧 {{ }} で囲むことで採点者がこのメッセージに直接コメントをつけることもで

きますが、受講者のオリジナルの提出を変更してしまうことになるので積極的にはおすす

めしません。 

B) 受講者からの添付ファイルによる提出です。 

クリックすることで添付ファイルをダウンロード・表示できます。 

 採点者の入力 

C) 課題の評価点数 

満点は事前に授業担当教員が課題毎に設定します。 

D) 採点者による評価コメント 

E) 再提出の可否 

チェックを入れると採点・返却後に学生が課題を再提出することを許可します。(課題出題時に

設定する再提出の可否は、採点前の再提出の可否であり、こちらとは独立の設定です。) 

F) 再提出許可回数 

再提出を何回許可するかの設定。ここが 0 だと再提出できません。再提出締切日は事前に授業

担当教員が課題毎に設定します。 

G) 採点の一時保存 

書きかけの採点入力内容を一時保存します。受講者には開示されません。 

全体を一度見て採点のブレを直したい場合や、TAに粗採点してもらってあとで教員が確認した

い場合に利用するとよいでしょう。後で必ず確定して学生に返却・開示するのを忘れないように

します。 

 一時保存した採点内容を確定する方法 

(ア) 個別に確定する場合 

提出課題の画面をひとつずつ開き「受講者に返却」(図中 H)で確定します。 

(イ) 一括して確定する場合 

1. 課題提出一覧の画面を表示します。(提出一覧を表示するには: 採点中の場合は、

画面上部の「一覧に戻る」をクリック。あるいは課題一覧の表示から当該課題の

「採点」から。) 

2. 「成績を開示」をクリックすると未確定の採点結果がすべて確定されます。(下図) 

 

 



H) 受講者に返却 

一時保存を行わずに採点を確定します。結果は即座に受講者から閲覧可能になります。 

 

 間違った採点結果を返却してしまい、採点を変更したい場合は 

採点結果を修正して再度「受講者に返却」をクリックします。 

 

 書きかけのものなど確定前の採点結果を返却してしまい一時的に取り消したい場合は 

採点のコメント欄になにか変更を行って(空白をひとつ入れるだけでもよい) 「保存」をクリッ

クして一時保存状態とします。これで採点が確定していない状態に戻ります。あとで採点結果

を完成させて受講者に返却するのを忘れないようにします。 

 

 

 

【教員の方へ】 

TAを雇用して採点作業を指示する場合は、教員の責任の下、TAに採点ポリシー、採点基準、TAの操作

範囲などについて十分に指示を行ってください。 

具体的には以下のような事項となります。 

 正解または解答例の提示 

 満点は何点か 

 提出内容と点数はどう対応させるか(採点基準そのもの) 

 どういう課題についてどういう採点コメントを書くか(あるいは書かないか) 

 採点不可の提出の扱い(課題提出先間違い、読み取り不可な提出等。0点もしくは再提出指示?) 

 再提出を許可するかどうか、許可する場合の条件 

 採点確定は誰(教員?TA?)がするのか 

 TA に採点を確定させない場合は、常に一時保存するよう TA に指示 (PandA の設定で TA による

「受講者に返却」を無効にすることはできません。) 

 

【TAの方へ】 

担当課題の採点ポリシー等について授業担当教員と採点前によく打ち合わせてください。 

 

 

 

 

添付ファイルの表示方法について 

添付ファイルのリンクをクリックするとそのファイルがダウンロード・表示されますが、実際そのファ

イルが PCでどう扱われるかは、ファイルの形式（PDF, JPEG, PNG）や、OS、ブラウザなどによって

異なります。(ブラウザ内の別タブで表示・ファイル形式に適したアプリケーションで表示、コンピュー

タ内の特定のフォルダにダウンロード等) 



下記は典型的なファイルの扱いです(あくまで例であり、個々人の PC設定によっても異なります) 

 Macの場合 

PDFはブラウザ内の別タブで開かれる。（例えば注釈を付けるために）それを保存したけれ

ば、Fileメニューから別名で保存を選ぶ。JPEG等の画像ファイルは「ダウンロード」フォ

ルダにダウンロードされ、「プレビュー」アプリで開かれる。 

 Windowsの場合 

PDFは「ダウンロード」もしくは「ドキュメント」フォルダにダウンロードされ、ブラウ

ザで開かれる。JPEG等の画像ファイルは「ダウンロード」もしくは「フォト」または「ピ

クチャ」フォルダにダウンロードされ、「フォト」アプリで開かれる。 

 

 受講者がひとつの課題に対して画像を複数添付して提出する場合もあるので注意してください。 

 

 

 

１０．状態が「未提出」や「下書き」のものは採点できません。「一覧に戻る」をクリックして採点中の

課題の一覧に戻ります。 

 

 

１１．PandAの操作がうまく行かなくなった時は、左上部の矢印が回っているような記号をクリック

します。上のレベルに脱出できます。(ただし編集結果が一部失われることがあります。) 

 

 



１２．新規の数が０になっていれば採点すべき提出物はありません。 

 

 

１３．採点が終わったら PandAからログアウトしてください。 

 

 採点中にダウンロードした課題提出物などは、その日の採点作業の最後に「ゴミ箱を空にする」

で必ず消去するようにお願いします。 


