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はじめに
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このたびは、「e‐採点無料トライアル」にお申込みいただき、誠にありがとございます。
ご使⽤の前に、この操作マニュアルをお読みいただき正しく動作することをご確認下さい。

 本書は、お客様がWindows／Macの基本操作に習熟していることを前提にしています。

パソコンの操作については、お使いのパソコンの取扱説明書うをご覧ください。

 本書の内容の⼀部または全部を無断転載することは、禁⽌されています。

 本書の内容に関して、将来予告なしに変更することがあります。
 本書の内容については、万全を期しておりますが、万⼀ご不審な点や記載漏れなどお気づきの点がありましたらご連絡ください。

なお、公式ホームページでもこの操作マニュアルはダウンロードいただけます。
e-採点の公式ホームページ https://saitentool.jp/download/

✱ ご注意 パソコンに対するサポートやOSのバージョンアップなどのサービスに関するお問い合わせは、各取扱い説明書をお読みの上、
各メーカーの定める⼿順に従ってください。



e‐採点無料トライアル [操作マニュアル]

サンプル帳票を使った事前登録⼿順

3

⽬次
Ｐ ４・・・ ⑴ 無料トライアルをご利⽤にあたり
Ｐ ６・・・ ⑵ 初期アカウント作成

１. マスタ登録
２. グループ作成
３. ユーザー登録
４. 帳票定義
５. 帳票定義（詳細）

・⼿動による登録⽅法
・csvファイルによる登録⽅法
・画像登録
・データ⼊⼒（受験者番号）
・受験者番号マーク枠
・解答範囲選択
・マーク設定
・正答登録
・⻑⽂配点
・定義詳細チェック

６. データ登録
７. 採点者振分け
８. 採点
９. 進捗確認

Ｐ ８・・・

⑶ 操作⼿順

１０. 採点結果管理
１１. データ出⼒

Ｐ１０・・・
Ｐ１３・・・
Ｐ１６・・・
Ｐ１８・・・

Ｐ３２・・・
Ｐ３４・・・
Ｐ３６・・・
Ｐ４２・・・
Ｐ４５・・・
Ｐ４７・・・



(１)無料トライアルをご利⽤にあたり
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１.無料トライアルご利⽤にあたり
−概要−

初期アカウント作成へ

必要なもの・・・

(1)ご利⽤できること

(2)ご利⽤期間

(3)アカウント/制限

(4)データについて

無料トライアルでは下記について詳しくご説明いたします。
・記述採点
・マーク採点
・グループ採点

※その他機能については、e-採点マニュアルをご覧ください。

お申込み完了メールに記載された⽇付まで
※トライアルは⾃動終了となり、解約などの⼿続きは不要です。

初期管理者アカウント ユーザーID：admin パスワード：P@ssw0rd

無料期間中のご利⽤⼈数や枚数制限はございません。

無料トライアル期間中に登録された情報やデータは終了⽇より閲覧できなくなります。

【インターネットに繋がったPC】・【スキャナ】・【デモ採点⽤ファイル.zip】

※zipファイルは無料トライアル開始メールに添付されています。



(２)初期アカウント作成
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２.初期アカウント作成
−管理者アカウントの初期登録−

２. 「ログイン」をクリック

初期アカウントのパスワードを変更し、管理者アカウントを作成していきます。
３. 新しいパスワードに変更してください。

【パスワード変更画⾯】

１. 初期アカウントのログイン情報を⼊⼒してください

４. 「変更」をクリック

【ログイン画⾯】

【ユーザーID】 ：「admin」を⼊⼒
【パスワード】 ：「 P@ssw0rd 」を⼊⼒

【現在のパスワード】 ：「P@ssw0rd」を入力

【新しいパスワード】 ：「任意のパスワード」を⼊⼒

✱ 管理者アカウントのパスワードは忘れず保管してください。

マスタ登録へ

✱ パスワードは8⽂字以上の半⾓英数字（⼤⽂字⼩⽂字それぞれ１つ以上含む）で⼊⼒してください。



１.マスタ登録
(３)操作⼿順
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１.マスタ登録
−マスタの登録⽅法−

２. 情報を⼊⼒
【科⽬】 ：科⽬名「国語」を⼊⼒
【試験】 ：試験名「国語デモ試験」を⼊⼒
【受験者】：受験番号、⽒名、性別、学年を⼊⼒

１. 「マスタ登録」をクリック

受験者データをcsvファイルで登録することができます。

【登録画⾯】

２. マスタ種別から「科⽬」を選択

科⽬・試験・受験者を登録します。

３. 「検索」をクリック

３. ファイルをアップロード

【受験者の⼀括登録⼿順】

使⽤するファイル

グループ作成へ

GoogleメールはGoogleClassroomに共有する際に必要になります。



２.グループ作成
(３)操作⼿順
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２.グループ作成
−採点グループの作成−

採点グループとは・・・リーダー・採点者・データ⼊⼒の構成で作られるグループ
学部や学年ごとに区別し、メンバーは所属グループ内のみを閲覧することができる。

【管理者】

【リーダー】

【採点者】 【データー⼊⼒】

３年⽣

【リーダー】

【採点者】 【データー⼊⼒】

２年⽣

【リーダー】

【採点者】 【データー⼊⼒】

１年⽣

ユーザー管理
グループ作成

所有権限

共有不可能 共有不可能

管理権限（グループ）

所有権限

リーダー：
採点、データ⼊⼒

採点者： 採点

データ⼊⼒： データ⼊⼒
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２.グループ作成

採点グループを登録していきます。

−採点グループの作成−

１. 「グループ管理」をクリック ２. 「任意のグループ名」を⼊⼒

３. 「登録」を⼊⼒

以上で、採点グループの登録は完了です。

【グループ名】 ：「デモ試験-国語」と⼊⼒

３. 「登録」をクリック

ユーザー登録へ



３.ユーザー登録
(３)操作⼿順
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３.ユーザー登録

【⼀覧画⾯】

グループにユーザーを登録・追加していきます。

−ユーザーの登録⽅法−

１. 「ユーザー管理」をクリック

３. 「登録」をクリック

２. 登録欄に情報を⼊⼒

【グループ名】 ：「デモ試験-国語」を選択
【ユーザーID】 ：「 任意のID」を⼊⼒
【ユーザー名】 ：「 任意のユーザー名」を⼊⼒
【パスワード】 ：「 任意のパスワード」を⼊⼒
【 権 限 】 ：リーダー、採点者、データ⼊⼒
【有効／無効】 ：無効のユーザーはログインできなくなります。

【⾃動振分け】 ：無効のユーザーには振分けされません。
【採点難易度】 ：チェックした難易度の設問が振分けられます。

振分け機能の設定

【リーダー】

【採点者】 【データー⼊⼒】

【管理者】

【リーダー】

１名様の場合、
リーダーのみでご利⽤可能です。

グループ採点の場合 個⼈の場合

【リーダー】

【採点者】

【データ⼊⼒】

：リーダーのチェック権限が付与されます。

：採点のみ⾏うことが出来ます。

：グループの管理者

【ユーザー管理】【帳票定義】【解答データ登録】【採点者振分け】【進捗確認】
【採点結果管理】【マスタ管理】【データ出⼒】 など

付与機能

各権限について
：グループの管理者【管理者】

帳票定義へ

注：デモ採点はリーダー、採点者、データ⼊⼒すべて登録してください。

✱ パスワードは8⽂字以上の半⾓英数字（⼤⽂字⼩⽂字それぞれ１つ以上含む）で⼊⼒してください。

※無料トライアルではグループ採点を想定してお使いください。



３.ユーザー登録

帳票定義へ

アカウントを切り替えてご利⽤ください。 「ログアウト」をクリック

以降の作業は、作成したグループの「管理者」へ



４.帳票定義
(３)操作⼿順

テストの⼤枠となる帳票を定義していきます。
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４.帳票定義
−テスト帳票の定義⽅法−

２. 各項⽬を埋めてください。
【試験名】
【帳票ID】
【帳票名】
【科⽬名】
【データ⼊⼒のみ】
【取扱処理種別】
【表⽰／⾮表⽰】

１. 「帳票定義」をクリック

３. 「登録」をクリック

【帳票定義⼀覧画⾯】

：「国語デモ試験」を選択
：「kokugo」を⼊⼒
：「デモ国語」を⼊⼒
：「国語」を選択
：「無効」を選択
：「イメージ取込」を選択
：「表⽰」を選択

▍取扱処理種別

イメージデータによる採点の場合・・・「イメージ取込」
OMRデータによる採点の場合・・・「CSV取込」

帳票定義(詳細)へ



５.帳票定義(詳細)
(３)操作⼿順

設問ごとに詳細に定義していきます。
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５.帳票定義(詳細)
−⼿動による登録⽅法−

２.すべての項⽬(受験番号・設問）を作成 【項番】 ：「１」を⼊⼒
【取扱処理種別】 ：ここは固定です
【帳票項⽬種別】 ：「マーク認識」を選択
【科⽬】 ：「国語」を選択
【⼤問】 ：「100」を⼊⼒
【項⽬名】 ：「国語１−１」を⼊⼒

１.「詳細」をクリック

３. 「登録」をクリック

【登録項⽬】

【⼀覧画⾯】

✱ 各項⽬の詳細説明は、次⾴をご覧ください。

画像登録へ
✱ csvによる⼀括登録⽅法は次⾴をご覧ください。

【受験番号】

【項番】 ：「6」を⼊⼒
【取扱処理種別】 ：ここは固定です
【帳票項⽬種別】 ：「記述採点項⽬」を選択
【科⽬】 ：「国語」を選択
【選択問題】 ：未⼊⼒
【⼤問】 ：「1」を⼊⼒
【項⽬名】 ：「1-1」を⼊⼒
【採点⽅式】 ：「〇×」を選択
【満点】 ：「2」を⼊⼒
【採点難易度】 ：「低」を選択
【振分けバッチ数】 ：「１００」を⼊⼒
【⾃動振分けグループ】 ：「デモ試験-国語」を選択
【答案添削⼊⼒】 ：「無効」を選択
【採点者数】 ：「1」を選択
【⾃動採点】 ：「無効」を選択

【⼤問1-(1)】

必要な項⽬をすべて埋めてください。

４. 繰り返しすべての設問を作成してください。

受験番号と設問を登録しましょう。

▍他の設問は「haiten.jpg」を参考に作成してみてください。

例）
←項番１ ２ ３ ４ ５

←項番６



５.帳票定義(詳細)
−各項⽬の詳細説明−

▍項番

項⽬に対して割り振られる番号です。
出⼒レイアウト順に項番を割振る必要があります。

▍帳票項⽬種別

設問ごとに種別を選択します。記述項⽬は「記述採点項⽬」、受験番号は「マーク認識」
マーク項⽬は「マーク採点」、 全て正解にする場合は「無条件配点」などを選択します。

▍帳票項⽬種別

取込む解答データの種別は「イメージ取込」または「記述採点項⽬」を選択

▍選択問題

選択問題の場合は選択できます。

▍⼤問

⼤問ごとにナンバーを設定します。⼤問別に成績を閲覧することができます。

▍項⽬名

各設問に名称を決めることが出来ます。例）⼤問１の(１)の場合→１−１

▍採点⽅式

採点⽅式「〇×」「部分点」「⻑⽂採点」「⻑⽂採点（減点）」を選択できます。

▍採点難易度

設問ごとに採点難易度を設定することで、採点難易度別に振分けを⾏う事が出来ます。

▍振分けバッチ数

振分けるバッチサイズを意味します。

▍⾃動振分けグループ

振分けるグループを選択します。

▍答案添削⼊⼒

答案添削を利⽤するか選択できます。
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５.帳票定義(詳細)
−csvファイルによる登録⽅法−

２. 「⼀括登録」をクリック

【帳票定義詳細⼀覧画⾯】

【デモ採点⽤ファイル.zip】

３. 帳票詳細ファイルをアップロード

画像登録へ

✱ ⼿動による登録⽅法は前⾴をご覧ください。

以上で、⼀括で登録することができました。

詳細登録を⼀括で⾏います。
１. 「帳票詳細ファイル」をクリック

帳票詳細ファイルがダウンロードされますが、
今回は予め⽤意されたファイルをご使⽤する為必要ありません。

登録済みのcsvファイル

指定のcsvファイルを選択し、アップロードしてください。



５.帳票定義(詳細)
−画像登録−

１. 「画像登録」をクリック

解答⽤紙・正答⽤紙を登録していきます。

２. 「画像⼀括登録」をクリック

４. 右欄「編集」をクリック ５. 画像種別「解答」を選択

【解答⽤紙・正答⽤紙の登録⼿順】

データ⼊⼒へ

【デモ採点⽤ファイル.zip】

登録⽤のjpgファイル

３. 画像を選択して登録

６. 「保存」をクリック

７. 繰り返し、正答も編集する



５.帳票定義(詳細)
−データ⼊⼒−

１. 「データ⼊⼒」をクリック

受験者番号⽤のデータ⼊⼒設定を⾏います。

２. 画像「kaitou」を選択

解答範囲選択へ
３. 「位置編集」をクリック

４. 範囲を調整し「決定」をクリック

５. 各項⽬を⼊⼒

【振分けバッチ数】 ：「50」を⼊⼒
【⾃動振分けグループ】 ：「デモ試験-国語」
【採点者数】 ：「1」を選択
【⽂字数】 ：「5」を選択
【マーク読取】 ：「有効」を選択

６. 「保存」をクリック



５.帳票定義(詳細)
−受験者番号マーク枠−

１. 「受験者番号マーク枠」をクリック

受験者番号マーク枠の設定を⾏います。
３. 「位置編集」をクリック

受験者番号マーク枠へ

２. 「１桁⽬」をクリック

６. すべての項⽬を完了する

４. 位置を調整

５.「決定」をクリック



５.帳票定義(詳細)
−受験者番号マーク設定−

１. 「受験者番号マーク設定」をクリック

受験者番号マーク枠設定を⾏います。 ３. 「追加」をクリック

解答範囲選択へ

２. 「１桁⽬」をクリック

６. 繰り返しすべてのマーク設定を⾏う

４. 位置を調整
５.「位置保存」をクリック

７. 「編集」をクリック

８. 値を⼊⼒し完了



５.帳票定義(詳細)
−解答範囲選択−

１. 「解答」をクリック

解答欄の切り抜き範囲を設定していきます。

２. 受験番号の１つ⽬をクリック

６. 「×」で閉じる

３. 「位置編集」をクリック

４. 読取範囲をマウスで調整し「決定」をクリック

５. 繰り返しすべての項⽬を登録

⾃動読取機能を使って簡単に設定できます。
「解答枠読み取り」をクリック

✱ うまく候補が⽣成されない場合は、
⼿動で調整してください。

【簡単に設定する⽅法】

マーク設定へ

番号付き候補が⽣成されますので、マウ
スで選択し「保存」してください。



５.帳票定義(詳細)
−マーク設定−

１. 「マーク設定」をクリック
マーク欄の設定をしていきます。

２. 設定する設問をクリック

３. 「追加」をクリック

画⾯上に★が⽣成されるので、
位置と読取範囲を調整してく
ださい。

４. 「位置保存」をクリック

✱ 必ず「保存」をしてから次の操作をおこなってください。

５. 続けてすべてのマーク箇所分、
「追加」をクリックし、すべてのマーク位置を作成してください。

６.編集ボタンをクリック

７.すべてのマーク値を⼊⼒し「保存」をクリック

正答登録へ

すべてのマーク範囲を指定できたら、マーク値を設定していきます。

８.繰り返し全項⽬を編集してください。



５.帳票定義(詳細)
−正答登録−

１. 「正答」をクリック

記述欄の正答を登録していきます。

２. 設定する設問をクリック

４. 範囲を調整し「決定」をクリック

５. 繰り返しすべての設問を登録

【記述正答の登録⼿順】

マーク欄の正答登録へ３.「位置編集」をクリック

⾃動読取機能を使って簡単に設定できます。

「正答枠読み取り」をクリック

✱ うまく候補が⽣成されない場合は、⼿動で調
整してください。

【簡単に設定する⽅法】

番号付き候補が⽣成されますので、マウ
スで選択し「保存」してください。



５.帳票定義(詳細)
−正答登録−

１. 「正答」をクリック

マーク欄の正答を登録していきます。

２. マーク設定する設問をクリック

４. 繰り返しすべての設問を登録

【マーク正答の登録⼿順】

⻑⽂配点へ

【マーク欄の正答登録】

マーク設定で登録したマーク値に応じて、選択できるようになっています。

３.正答⽤紙と同じ値を選択【正答⽤紙のマーク欄】



５.帳票定義(詳細)
−⻑⽂配点−

１. 「⻑⽂配点」をクリック

⻑⽂欄の配点を登録していきます。

２. 設定する設問の「追加」をクリック

例)【観点１】名称：「知識」 配点：「3」を⼊⼒

３. 観点に名称と配点を⼊⼒してください

５. 「保存」をクリック４.「追加」で繰り返し登録
【観点２】名称：「思考」 配点：「3」を⼊⼒
【観点３】名称：「主体性」 配点：「3」を⼊⼒
【観点４】名称：「⽂字数」 配点：「1」を⼊⼒

例)

定義詳細チェックへ

３. 「追加」をクリック



５.帳票定義(詳細)
−定義詳細チェック−

１. 「定義詳細チェック」をクリック

正しく定義が⾏われているかをチェックをする機能です。 【正常に完了した場合】

【エラーの場合】

エラー内容に応じて修正してください

データ登録へ



６.データ登録
(３)操作⼿順

解答データを登録します。
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６.データ登録
−解答データをアップロード−

解答⽤紙のスキャンデータをシステムにアップロードします。

【エラーの場合】

４. ⾃動振分け「いいえ」を選択

１. 「解答データ登録」をクリック

２. 「帳票」と「納期⽇」を選択
例)【帳票】：デモ国語 納期⽇：（１週間後の⽇付など）を⼊⼒

３. フォルダを選択またはドラッグ＆ドロップでフォルダをアップロード

✱ データが格納されたフォルダをアップロードしてください。

【正常に完了した場合】

以上で、採点前の準備は完了です。

採点者振分けへ

✱ 指定されたデモ⽤の解答データを登録してください。



７.採点者振分け
(３)操作⼿順

採点者振分け設定を⾏います。
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７.採点者振分け
−難易度別に採点者を振分け−

登録済みの採点者に採点を振分けます。

１. 「採点者振分け」をクリック

３. 振分け先に「チェック」する

２. 「帳票」と「納期⽇」を選択
例)【帳票】：デモ国語 納期⽇：（データ登録済みの⽇付）を⼊⼒

３. 「検索」をクリック

【振分け採点者の⼀覧】

４. 「登録」をクリック

採点へ

✱ 採点またはデータ⼊⼒ユーザーを複数登録しなければこの機能はご利⽤できません。

５. 「はい」をクリック



８.採点
(３)操作⼿順

採点者振分け設定を⾏います。
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８.採点

アカウントを切り替えてご利⽤ください。 「ログアウト」をクリック

以降の作業は、作成したグループの「採点者」へ
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８.採点
−採点⽅法−

採点する問題を選択します。

１．「0/10」をクリック

２．正答を⾒ながら採点を⾏う

３．採点メニューを使いすべての設問を採点

選択中の解答に対し、採点を⾏えます。

採点が完了していない箇所を⼀括で採点します。

選択中の解答に対し、付箋としてメモを残せます。

選択中の解答⽤紙の全体画像を確認できます。

判断が難しくリーダーへ保留したい場合に使います。
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８.採点
−採点⽅法−

１．採点を進めます。

採点が完了したもから順に右に並びます。

２．⻑⽂問題を残してすべて採点を完了してください。
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８.採点
−⻑⽂採点⽅法−

観点毎に採点します。 左に点数を⼊⼒し
「採点」をクリック

正答や解説を確認

【添削メニュー】
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８.採点
−採点⽅法−

採点がすべて終わり、進捗１００％に変われば採点は完了です。

進捗確認へ



９.進捗確認
(３)操作⼿順
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９.進捗確認

アカウントを切り替えてご利⽤ください。 「ログアウト」をクリック

以降の作業は、作成したグループの「管理者」へ
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９.進捗確認
−採点進捗確認−

各帳票の採点進捗を確認できます。

１. 「進捗確認」をクリック

【進捗確認⼀覧画⾯】

採点結果出⼒へ

【帳票ごとの進捗表⽰】

採点がすべて完了すると、 が現れます。
採点確定する際には、こちらをクリックします。

✱ 「採点〆」後は、修正などの操作が出来なくなります。
✱ 確定後の修正や誤って採点を締め切ってしまった場合、管理者に「開放」の依頼してください。

採点進捗の詳細を確認することができます。

２. 「最新を表⽰する」をクリック



１０.採点結果管理
(３)操作⼿順

45



１０.採点結果管理
−採点結果の確認⽅法−

採点結果を確認していきます。

１. 「採点結果管理」をクリック

【採点結果画⾯】

採点結果出⼒へ

２. 「帳票名」と「納期⽇」を選択

３. 「検索」をクリック

例)【帳票】：デモ国語 納期⽇：（データ登録済みの⽇付）を⼊⼒

設問ごとの採点結果を⾒ることが出来ます。

・受験者番号が重複した場合は
⾚く表⽰されます。

・修正を加えたい番号をクリックし
修正してください。

・登録のない受験番号があった場合は
⻩⾊く表⽰されます。 20000に修正



１１.データ出⼒
(３)操作⼿順
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１１.データ出⼒
−データの出⼒⽅法−

採点結果を確認していきます。

１. 「データ出⼒」をクリック

２. 種類・帳票名・納期⽇を選択

３. 「検索」をクリック
例)【種類】 ：総合成績⼀覧

【帳票名】：デモ国語
【納期⽇】：（データ登録済みの⽇付）を⼊⼒

【総合成績⼀覧画⾯】

各データは「出⼒」からダウンロードできます。
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