
【メッセージ／お知らせ／タイムライン】確認方法 （教員用）
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① メッセージ：

② お知らせ ：

③タイムライン：

画面右上メールアイコンより確認できます（手順は２ページへ）
新着メッセージが届いている場合は、トップ画面 科目欄に表示されます

トップ画面【管理者からのお知らせ】または
画面右上メールアイコンより確認できます（手順は４ページへ）

科目に入ると確認できます ※リアルタイム更新（手順は５ページへ）

メッセージまたはお知らせの未読がある場合、
未読数がアイコン上に表示されます
全てを確認するまで未読数は消えません
クリックするとメッセージが開きます

②

未読があることがわかります
① メッセージ ［≫受信箱(1)］
② お知らせ ［≫一覧(1)］
※件名(タイトル)をクリックして内容を確認
すると、未読数は減ります(消えます)

①

②

①



【①-1 学生から届いたメッセージを確認・返信する】 （教員用）
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❶学生よりメッセージが届いている科目に
【新着メッセージ(1)】と表示される
→科目に入り、右上メールアイコン を
クリック

❷メッセージ［≫受信箱］をクリック
→該当のメッセージの件名をクリックすると
メッセージが確認できる

❸返事をする場合は
右下［返事を書く］をクリック

❹【返信メッセージ作成】
メッセージを入力
→［送信］をクリック

❺送信完了画面が出たことを確認する



【①-2 メッセージを新規作成・送信する】 （教員用）
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❶科目に入り、メールアイコンをクリック

❷［≫メッセージ作成］をクリック

❹科目メンバー（受講している学生）一覧が表示される
送信したい学生（複数可）のチェックボックス☑をクリック

❺ ［選択したユーザを宛先に追加］をクリック ※クリックは一度で追加されます
❻ ［≫このウィンドウを閉じる］をクリック
→❹❺で選択したユーザIDが【宛先】欄に追加されていることを確認する

❼ ［件名］・［メッセージ］を入力
❽ ［送信］をクリック
ファイルを添付する場合は、[ファイルを選択]からファイルを選択します

《注意》返信を求める内容のメッセージを送信される際は、右下［返事を書く］から返信するように
学生へご案内ください。

❽ ❸［ ≫ユーザリストから選ぶ］をクリック

❼

❹

❺

❻

※❹❺で選択したユーザIDが追加されているか確認



【②お知らせを投稿する】 （教員用）
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❶該当の科目に入り、メールアイコンをクリック

❷お知らせ［≫新規投稿］をクリック
❸ タイトルと本文を入力（その他必要に応じて設定）
❹［公開］をクリック

タイトル 例：テスト2025/05/13

本文

❷

❸

❹

❺トップ画面【管理者からのお知らせ】に公開した
お知らせが表示されていることを確認する

【補足】トップ画面右上メールアイコンをクリック
→お知らせ［≫一覧］からも確認できます
※タイトルをクリックして内容を確認すると、アイコン上の未読数
は減ります（消えます）



【③タイムラインを投稿する】 （教員用）
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❶タイムラインに投稿したい科目を表示し、
画面左のタイムラインえんぴつマークをクリック

❷テキストやURLを入力する

❸［送信］をクリック

◆削除する場合

≪注意≫タイムラインへの投稿内容を
後から編集することはできません
新しい投稿が上に表示されます

❹タイムライン欄に投稿が表示されて
いることを確認する

❷［削除］をクリック

❶該当の投稿の をクリックすると
下に削除ボタンが表示されます


