
操作手順書 (簡易版)

詳細な操作方法はこちら⇒
こちらをスマホやタブレットなど、

別画面で見ながら操作することをお勧めします。

1 ログイン

Youmark personal ログイン

検索またはURL入力し、ログイン画面からログインする。

https://secure.youmark.jp/personal/

2 新たにテストを作成する

「テストを新たに作成する」からテスト基本情報を入力する。

3 テストホーム画面で出来ることの確認

テストホーム画面は、このテストがどこまで進んでいるかを表しています。
それぞれ左のステップとリンクしていますので、一目で確認できます。
未完了のものはグレーのアイコン、完了したものは緑のアイコン、まだ作業できないものには
　マークがついています。

4 設問の設定

テストの設定に必要なもの　①テストの解答用紙(白紙の印刷物)　②模範解答

テストの基本情報
全く同じテストをコピーしたいとき

1

設問設定
テストの設問数や配点を設定します。

2

表示枠設定
採点画面に表示する箇所を設定します。

3

受験生管理
名前・出席番号などの名簿データを登録することができます。
採点結果データに名前のテキストデータを紐づけたい場合は登録します。
※Classi生徒カルテに答案データを連携する際、必ずここからClassi生徒特定キー（生
徒識別番号）を入力したCSVファイルをアップロードしてください。

4

採点依頼(任意)
他の先生に採点を依頼することができます。

5

テストの画面設定



採点を行うテストの設定

設問の情報を編集する場合は、画面内のオペレーションメニューの「編集」ボタンをクリックします。

大問の数と名称を設定
「大問を追加」 → 必要な数だけクリックして増やします。
増やしすぎた場合は「大問を１行削除」から削除できます。
「大問名」の入力 → はじめは数字が入りますが、必要に応じて変更してください。

小問の数と名称を設定
大問に含まれた配点を与える箇所の数だけ必要。
「小問を追加」 → 必要な数だけクリックして増やします。
増やしすぎた場合は「小問を１行削除」から削除できます。
「小問名」の入力 → はじめは数字が入りますが、必要に応じて変更してください。

配点を設定
1設問に対して、それぞれ半角数字で入力します。同じ配点が続くときは一括設定が便利です。

観点を設定
各設問に対して、あてはまる観点項目を設定します。

登録後、画面にて問題数や配点の最終確認をしましょう

オペレーションメニューでは、設問の設定以外にも採点回数を設定できます。
✔ 一度で採点をおわらせる「1回採点」
✔ 2度採点してミスをゼロにする「2回採点」

以上の設定が完了したら、「　　ロック」ボタンを押して設問設定ロックを行います。



採点画面で表示させる場所(表示枠)を設定する

表示枠の設定には、白紙の解答用紙のスキャン画像を使用します。
実際に試験で使用する解答用紙をご使用ください。
スキャンした画像をBrowseボタンから取り込みます。
画像が登録されると、下図のように「表示枠の編集」が行えるようになります。

5 表示枠の設定

表示枠を設定

1

2

3

左メニューの「設問名称」から設問を選びます。

Altキーを押すと、枠と認識されたところがピンク色に変わります。

該当の場所をクリックし、設問と枠を紐づけてください。
１クリックで１枠が選択され、自動で次の設問の切り取りに移ります。

複数のマスを1枠としたい場合は、ドラッグして設定してください。
自動認識された枠がうまくいかない場合は、 Altキーを使用せず画像
の該当箇所をドラッグし、枠を設定します。

切り取りが終わると、設
問名称の色が変わりま
す。自動で次の設問の
切り取りに移ります。

切り取りが完了したら、左
下の「登録」ボタンを押し
て終了します。
※切り取りの途中でも、
「登録」ボタンを押して設
定を保存ができます。「登
録」ボタンを押す前にブラ
ウザの×ボタンで閉じてし
まうと保存されませんので
ご注意ください。

設問以外の表示枠について

設問以外にも、表示枠の設定が必要な項目があります。この項目は、 YouMark Personal側で自動的に追加します。

✔ マスク処理範囲 (任意)
採点画面上に表示させたくない部分を白抜きにします。採点者に見せたくない情報がある場
合に使用します。

✔ 生徒情報  – 番号(必須)
「出席番号」や「受験番号」の箇所を設定してください。

✔ 氏名(名寄せ時表示画像 )(任意)
生徒の氏名欄を設定してください。
採点画面上での氏名確認と、答案番号のチェックに使用します。

採点を行う前に、設問名と表示枠が対応しているか確認してください。



模範解答表示枠と採点結果出力枠の設定

表示枠の設定が完
了したら、模範解答
と画像出力枠も設定
しましょう。
表示枠は採点画面
表示枠の切取情報
をコピーすることが
できます。

枠設定はコピーできます

「採点画像表示枠」で設定したものは、「模範解答表示枠」「採点結果出力枠」に流用できます。
コピーしたものを編集することもできるので、一から設定する手間が省けます。

採点結果出力枠ってなに？

画像に出力する〇 ×△や得点の位置を設定します。
ここでは「採点画像表示枠」で設定しなかった、合計点・大問小計得点・観点小計得点を出力する枠を作る
ことができます。
〇×△のサイズをそろえることで、見やすい採点結果画像が出力できます。
「高さ合わせ」や「幅合わせ」のボタンを使用し、サイズを調整してください。
また、「画像出力領域」を設定することで、選択された箇所だけを画像に出力することができます。

6 テストのコピー

一度作ったテストをコピーする

コピー元のテストに入ったあと、「1.テストの設定」メニューから「①テスト基本情報」タブを選びます。
オペレーションメニューの「テストコピー作成」から、必要項目を選択し、コピーができます。

1

2

3

この名称でテストがコピーされます。必要に応じて変更してください(コピー後の変更も可能です)。

テスト名称

コピーする情報

チェックのついている項目がコピーされます。

デフォルトでは自分自身のアカウントがコピー先に選ばれています。
ほかの先生にコピーしたいときは「教師アカウントを選択」からコピー先の教師アカウントを選んでください。
コピーは1回に1人のみ選択できます。複数の先生にコピーしたいときは、作業をくりかえしてください。

コピー先の教師アカウント

7 テストを実施

設定に使用した解答用紙を使用しテストを実施してください。
全ての答案用紙を回収し、次の作業に移ります。



8 答案のスキャン～アップロード

テストの実施後は、答案画像をアップロードしていきます。
まずは、生徒の解答用紙を画像化します。画像化にあたっては、複合機でもスキャナでも構いません。
アップロードはウェブブラウザから行います。

表示枠の設定で使用した白紙の解答用紙と同じ形式でご用意ください。

アップロードはクラス単位で行います

「スキャンした答案画像は、クラス分を一括で登録できます。
答案画像を用意するときは、クラス単位でまとめておくとスムーズです。

答案のアップロード

JPEG（もしくはPDF）化した画像ファイルをウェブ上で取り込
みます。
「2.答案のアップロード」から「答案アップロード画面を開く」を
選択します。

別ウィンドウが開きます
「①アップロード先クラス」から答案をアップするクラスを選択
します

「②ここに答案画像のPDF／JPEG画像をドラッグ＆ドロップ
してください」から答案画像を取り込みます。

取り込んだ答案が正方向でない場合は、「③リスト内の答案
画像をまとめて回転」で向きを変えることができます。

「④リスト内の答案画像をまとめてアップロードする」をクリッ
クすると、アップロードが始まります。

解答用紙が複数枚のときは

スキャンした画像をアップロード箇所(②)に置くと、上から順に生徒1人目、2人目と振り分けられます。
両面の場合は、Aさん表裏・Bさん表裏・Cさん表裏…という順番で画像を作成してください。
同じように、解答用紙が複数枚の時はAさん1枚目・2枚目・3枚目、Bさん1枚目・2枚目・3枚目…となるように画像を作成してください。

アップロードが完了したら

「クラス別答案件数」でアップ
済みの解答用紙枚数を確認
しましょう。

答案画像の差替え

採点時、画像に問題がある場合は答案画像の
差替えが可能です。

答案一覧ボタンでクラスを選択したあと、該当
の生徒の「画像差替え」を押すと専用画面が開
きます。 　　　

画像を差し替えても、これまでに採点した採点
結果は引き継がれます。



9 採点設問の選択

採点モード

✔ 採点回数に合わせて、「1回確定採点モード」か「2回確定採点モードA・B」を選択します。　
✔ 採点回数が2回のときは、「A」「B」の両方で採点を行います。

自分で両方を行うことも、他の先生にどちらかを依頼することも可能です。
✔ 採点回数が２回の場合、「A」と「B」の採点結果が一致しないことがあります。不一致になった解答の確認

は「A」「B」いずれでも行えます。

採点条件

✔ 採点条件には、採点する解答を絞り込んだり、作業する条件の違うボタンがあらかじめ設定されています。

　　採点画面ウィンドウが開きます。このボタンから採点を始めてください。

　　採点結果を送信した後、修正したい場合はここから。

　　採点画面上で付箋をつけた解答だけを表示します。

　　             すでに採点した結果を絞り込んで表示します。

　　採点画面上で採点結果を保留 (◇)にした画像だけを絞り込んで表示します。

　　  「A」と「B」の採点が不一致状態で、結果が確定していないときに使用します。  このボタンから採点したものが最終的な

　　  採点結果として登録されます。 (2回採点時にのみ表示 )
　　   白紙(未記入)と認識された答案だけが表示されます。

採点進捗

採点の確定とは

２回の採点が一致するか、不一致になったあと確認作業で一致したことを言います。採点回数が１回の場合は必ず確定します。つまり、１回確定採点モードの
場合は、濃い緑と薄い緑の違いはありません。

10 採点を始める［採点画面の操作］

採点は1問ずつ行います
✔  左上の赤い枠が模範解答です
✔  その他の枠は受験者ひとりひとりの解答です。
✔  緑の枠が今採点している解答です。

✔ 正答（○）は、キーボードの M のキー、誤答（×）は、キー
ボードの X のキーを押して採点します。これらのキーを
押すだけで次の解答に進みます。

✔ 部分点（△）は、与える点にあわせてキーボードの数字
キー 1   2 ……を押して採点します。

✔ 間違えた時は SPACE キーで１つ前の解答に戻ります。
✔ すでに採点されている解答も M や X のキーを押すと採

点結果を上書きすることができます。

画面に表示された解答をすべて採点をすると下のようなポップアップ画面が表示
されます。「はい」を押すと続けて採点する解答に画面が更新されます。



11 出席番号の入力とチェック

採点時には、出席番号の入力も同時に行いましょう。
入力することで、１枚１枚が誰の解答用紙かを識別することができます。

「答案の番号チェック」タ
ブを選択すると…

未入力の状態では番号は
「※未入力」となります

番号入力画面

番号入力画面で、１枚１枚が誰の解答用紙かを識別するための番号を入力します。通常は出席番号や学生
番号、受験番号などを入力してください。クラス内で番号が重複しないように入力してください。

受験者が記入した番号が表示されるので、それに
従って番号を入力してください。緑の枠で囲まれて
いる個所が今から入力する番号です。
エンターキーを押すと次の番号に進みます。

クラス番号は入力する必要はありません。採点結果には、答案をアップロードしたときに選択したクラス番号が出力されます。

番号の入力に特にルールはありません。どんな文字種も入力可能です。数字以外にアルファベット、日本語、記号など何でも使えます。

出席番号の一括入力

番号順に並んでいる場合は、一括入力が便利です。採点画面左上のボタンを選択します。

「文字入力自動連番」のボックスが表示されます。
選択した解答枠に数字を入力し「選択中の答案の番号を起点に番号入
力」のボタンを押すと、その枠から順番に番号が入力されます。連番の間
隔を「１」とすると+１、「2」とすると+2で入力されます。

※画面上に見えていない解答には影響しません。
すでに入力している番号があったとしても、画面に表示されている最後の
答案まで上書きしますのでご注意ください。

抜けている番号や、番号が逆になっている箇所がないかを確認し、左上の
結果送信ボタンを押します。やり直すときは結果を送信せずに一度ブラウ
ザを閉じてください。

途中に抜け番があるときには

抜けた番号のあとのずれ始めている番号の枠に正しい番号を入力し、その枠からの連番を改めて入力すると、最後まできれいに入力できます。

最初の答案に「A-01」と入力した場合

数字以外の部分（この場合は「A-」）は固定され、「A-01」「A-02」と連番になります。

出席番号の一括入力

出席番号のすべての入力が完了すると、答案の番号チェック画面から答案に書かれた名前と入力した出席番号の確認ができる
ようになります。

設問の設定時に名簿データの登録をしておけば、そのデータと紐づけることで入力した番号が正しいかどうかをチェックすること
が可能です。
名前情報のコピーもできるので、採点データに名前を載せることができます。

番号入力完了　名簿データなし 番号入力完了　名簿データあり



12 採点結果のロック

採点結果ロックは、すべての採点を終えた後に行います。
この作業を行う際に、「すべての設問の採点が確定しているか」を YouMark 
Personalがチェックします。
エラーが出た場合には採点が確定していない設問がありますので、採点作
業のタブを確認してください。
ロックが完了すると、採点を依頼された先生は採点修正ができなくなります。

ロックはクラス単位で行います。終わったクラスからロックをかけていくことも可能です。

一度ロックするとはずすことが出来ません。どうしてもはずす必要がある場合は、お問い合わせフォームからご連絡ください。
１営業日以内に対応いたします。
※ロック後でも採点結果の修正は可能です。次の項目をご確認ください。

13 採点結果のロック後の修正

採点後、採点修正をする必要がある場合には「採点結果の確認・修正」から行います。

上部青枠内から修正したい設問を選択すると、答案一覧が表示されます。
修正したい生徒の答案を選び、「採点」を押すと修正ができます。

「絞り込み条件」を選択すると、条件に合わせた絞り込みが可能です。
確定採点結果「○」のものだけや自動採点結果「ア」のものだけなどの任意の条件で絞り込
み、まとめて修正できます。

複数の答案をまとめて修正するときは

14 PDF/CSVで出力

採点が完了し、「採点結果ロック」作業をしたクラス分は、採点結果データを出力できるようになります。

1 2

15 平均点一覧の表示・ダウンロード

これまでに採点した設問の平均点を表示・ダウンロードすることができます。

リアルタイム計算なので、集計結果は採点の途中でも見
ることができます。
各設問の平均点や平均得点率だけでなく、各大問の小
計点や合計点も算出されています。
※〇×しかない場合は平均得点率＝正答率となります
※観点別の得点は集計対象外です

途中までしか採点が終わっていない場合は、確定したところまでで集計します。 100枚中70枚が確定していた場合、 70枚分
の集計結果が出力されます。

（開催日程）応募フォームより選択(週1回目安、水曜日または木曜日)
（開催時間）16:30～17:30　　　　　※途中入退室可能
（会場）オンライン開催(Zoomミーティング)
（開催内容）YouMark Personal操作のデモンストレーション
・採点画面・事前設定画面を中心にデモを行います。
・実際の画面を見ていただきながら、ご説明いたします。
・参加者の皆様のご質問にその場で回答いたします。
（参加費）無料
（申込締切）実施日前日の17:00まで

お申込フォーム

※Classi生徒カルテに答案データを連携する際、この②の CSV
ファイルをClassiの設定登録からアップロードします。

操作に関する無料Webセミナー Classiでデータを返却する際の操作方法

採点した答案をClassiの生徒カルテ機能で返却する場合
は右記ページに操作マニュアルと操作方法の動画をご用意
しておりますのでぜひご確認ください。

Classiチエノワ
特設ページ


