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改版履歴 

版数 日付 
改版履歴 

作成者 承認者 
項番 変更内容 

1.0 2017/4/1 初版発行 柳澤 

2.0 2017/9/1 2017年9月リリース版に対応 高山 

3.0 2018/9/1 2018年9月リリース版に対応 古尾 

4.0 2019/3/25 保護者アカウント一括登録機能追加 古尾 
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用語解説 

本サービスで使われている用語のうち、独自の定義があるもの、一般的に定義がわかりにく
いものについて説明します。 

クラス 

本サービスへログインするには、教員や児

童生徒は少なくとも１つのクラスに所属し

ている必要があります。 

クラスには、教員や児童生徒ごとに１つし

か所属できない”学級”と、重複して所属で

きる“専科クラス”があります。 

 

グループ 

本サービスでは、”クラス” や ”委員会” な

どをひとまとまりとした管理単位のことを

グループと呼びます。 

グループには関連する教員や児童生徒を所

属させて使います。 

 

アプリ 

ソフトウェアのことです。本サービス上

では、提携しているオンライン教材サー

ビスのことを、アプリと呼んでいます。

また、アプリを提供する提携会社のこと

を、コンテンツ提供事業者と呼んでいま

す。 
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1.ログイン 

ログインするための画面です。 
「学校コード・ユーザーID・パスワード」の３種の情報を入力し、「ログイン」
ボタンを押してください。 

ログインボタン 
押すと、入力したユーザー情報を使っ
てユーザー管理画面を表示します 

学校コード 
まず、学校に割り当てられたコードを
入力し「次へ」を押します 

ユーザーID 
利用者の「ユーザーID」を入力します 

パスワード 
ユーザーIDに対応した「パスワード」
を入力します 
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2.初期パスワードの変更(1) ＜ご利用開始時に必ず実施してください＞ 

初期発行のICT管理者用ユーザーIDのパスワードは、利用開始前に必ず変更し、学校で厳重
に管理してください。 
 

ICT管理者でログイン後、ユーザ管理を選択する。 
2 

1 
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2.初期パスワードの変更(2) ＜ご利用開始時に必ず実施してください＞ 

初期発行のICT管理者用ユーザーIDのパスワードは、利用開始前に必ず変更し、学校で厳重
に管理してください。 
 

パスワード 
独自のパスワードを入力してください。 
パスワードのルールは「7文字以上で半角の
英字と数字を組みあわせたもの」です。 

4 

5 

パスワード欄はページ
中段部に、保存ボタン
は上部にあります。 

初期登録されているICT管理者の名前を
押すと、変更画面が表示されます。 

3 

2 
1 
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3.学年の作成 

学年は学校ごとに設定します。学校ごとに必要な学年の数だけ入力してください。 

2 

学年 コード 学年 コード 

小学1年 1 中学1年 7 

小学2年 2 中学2年 8 

小学3年 3 中学3年 9 

小学4年 4 

小学5年 5 

小学6年 6 

学年名 
学年を「1年」のように入力します 

学年コード 
学年コードを半角数字で入力します。学
年コードは「1」を小学1年生として起算
し、「7」を中学1年生として数えます 

4 

3 

保存 
入力した内容で学年を作成します 

1 
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4.クラスの作成 

学年ごとに任意のクラスを作成します。クラス設定メニューからクラスの数だけ繰り返し入
力してください。 

クラス名 
クラス名を入力します 

保存 
入力した内容でクラス
を作成します 

クラス種別 
クラスの種類を選択します 
学級： 
児童生徒・教員ごとに１つ指定で
きるクラスです。 

専科クラス： 
児童生徒・教員あたり、複数所属
できるクラスです。 

1 

学年 
学年を選択します 

3 

4 2 
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5.ユーザーの新規個別登録 

個別にユーザーを登録する方法です。 
例えば転入などで個別にユーザー登録する必要がある場合に利用ください。 

1 2 

本項では必須入力項目についてのみ説明しています 
他の任意項目は、ご所属の学校・組織で決めたルールを参考に要否を検討ください 

4 

3 

ユーザーの種別を選択します 
・ICT管理者:admin  
・児童・生徒:student  
・先生:teacher 

ユーザーの表示名称を入力します 
アプリ上での表示名として利用されます 

ユーザーに発行する任意のIDを入力してく
ださい。 

ユーザーに発行する任意のパスワードを入力
してください。 

入力内容に従いユーザーを登録します。 

「学校名、表示名、学年、組、グループ・専科クラス」の情報がコンテンツ提供事業
者側へ共有されます。個人情報の取扱いは、コンテンツ提供事業者ごとに異なります。
詳細は、サービスデスクへお問い合わせください。 

「新規ユーザーを作成」を選択ください。 

 
■ユーザーID/パスワードの要件 
ユーザーIDは、半角英数と以下が使用可能です。 

. - _ ! # ^ ~  
 
パスワードは、半角英数と以下が使用可能です。 

@ # $ % ^ & * - _  + = [ ] { } | ¥ : ‘ , . ? / ` ~ “ ( ) ; 
 
■先生・ICT管理者・教育委員会 
・ユーザーID 
 ⇒4 文字以上 
  数字と英文字の両方を含まなくてよい （数字だけ、英字だけでも OK ） 

 
・パスワード 
 ⇒7 文字以上 
  数字と英文字の両方を含むパスワードを使用する 

 
■児童・生徒 
・ユーザーID/パスワード 
⇒4 文字以上 
 数字と英文字の両方を含まなくてよい （数字だけ、英字だけでも OK ） 

 

※グループ設定はご利用いただく事はできません。 
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5.ユーザーの新規個別登録 
新規にICT管理者アカウントを追加する場合、役割にadminを選択してください。 

 

 
新規登録時：「新規ユーザーを作成」 
編集時：「既存ユーザーに紐づけ」を選択ください。 

ICT管理者の新規個別登録の場合は、adminを選択してくださ
い。 
※開通案内時にご案内させて頂いたICT管理者アカウントのみ
新規でICT管理者アカウントを作成することが可能です。 

ユーザーの表示名称を入力します。 
アプリ上での表示名として利用されます。 

姓名・姓名（かな）・性別・メールアドレス・入学・転入年
度・卒業・転出伝度・メモは任入力意項目になります。上記以
外の項目は入力必須項目になります。 

ユーザーに発行する任意のパスワードを入力してください。 

ユーザーに発行する任意のIDを入力してください。 

Google GsuiteもしくはMicrosoft AzureAD連携をお申込みの
学校は入力してください。詳細は設定マニュアル（Google 
Gsuite連携ログイン/Microsoft AzureAD連携ログイン）をご
確認ください。 
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6.1.ユーザーの新規一括登録(1) テンプレートの取得 

新規のユーザーを一括登録をする事ができます。まず初回登録用テンプレート（Microsoft 
Excel形式）をダウンロードし、それを表計算ソフト等で開きます。 

下記のいずれかのテンプレートファイルがダウン
ロードされます 

1 
2 

3 

テンプレートは氏名の
取扱いに応じて３種の
うちいずれかをお使い
ください 

4 
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6.2.ユーザーの新規一括登録(2) 登録情報の作成 

表計算ソフトなどを使い、登録したいユーザーの情報を行ごとに追加してください。 
２行目の列の説明に（必須）とある項目が最低限入力しなければいけない項目です。 

新規登録の場合、
PFID欄は必ず空欄に
してください 

入力行 
3行目以降へ、１行ごとに1ユーザーの情
報を追加してください 
項目はすべて埋める必要はありませんが、
見出し行で（必須）となっている項目は必
ず入力してください 

学年名・学級名 
システムで設定した学年名・クラス（学
級）名と完全に一致するよう入力してくだ
さい（半角全角も一致するよう注意） 
一致しない場合は登録できません 

上の２行は削除し
ないでください 

入力が終わったら必ずExcel形式で保存してください。 
（通常はそのまま上書きすればExcel形式で保存されます） 

アプリ上にて表示名として利用されます。 
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6.3.ユーザーの新規一括登録(3) アップロード 

記入した初回登録用テンプレート（Excel形式）を下記の手順でアップロードすると、ユー
ザーが一括登録されます。 

1 
2 

4 

3 

5 

年度 
登録する年度を選択します 

「ファイルを選択」を押して、
作成した一括登録用ファイル
を選択してください 登録に失敗する場合 

失敗する場合は、表が表示され、原因となっている部
分が強調して表示されます。 

強調部分を参考にして、再度Excelファイルを編集し、
アップロードし直してください。 
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7.1.学級・専科クラスへのユーザー登録（1） 

クラスにユーザーを登録してクラス編成するには、ユーザー一覧で編入したいユーザーに
チェックを入れ「クラス編成」を押しクラス種別を選択します。 

1 

2 

3 

4 

編入したいユーザーに
チェックを入れます 

学級設定 
選択したユーザーを学級クラスに編入する場
合に押します 

専科クラスに追加 
選択したユーザーを専科クラスに編入する場
合に押します 
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7.2.学級・専科クラスへのユーザー登録（2） 

登録したい種別のクラス設定画面が表示されたら、どのクラスに所属させるかを選択し、所
属期間を選択のうえ、設定します。 

学級に編入する場合 

専科クラスに編入する場合 

1 

2 

3 

1 

2 

3 

所属させたい学級クラスを選びます。 
学級クラスの場合、同時に１つまで選択できます。 

所属する期間を決めます。 
年度単位 もしくは 任意の期間を選択できます。 

上記の設定でユーザーの所属クラスを決定します。 

所属させたい専科クラスを選びます。 
専科クラスの場合、複数を選択できます。 

所属する期間を決めます。 
年度単位 もしくは 任意の期間を選択できます。 

上記の設定でユーザーの所属クラスを決定します。 
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8.1.保護者アカウントの登録（個別登録） 

保護者アカウントは、児童生徒ユーザーごとに作成します。 

児童生徒ユーザーの詳細画面に保護者アカウントを登録するためのボタンがあります。 

1 

2 

3 

4 保護者の名称を入力します 
入力内容は、コンテンツ提供事
業者へ提供されます。 

任意のユーザーIDを入力します 

任意のパスワードを入力します 

保護者向けに
発行する情報
です。 

5 

押すと保護者アカ
ウントが作成され
ます 

保護者アカウントを
作成したい児童生徒
ユーザー名を押す 

保護者アカウントの 
新規作成ボタンはユーザー
画面の下のほうにあります 
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8.2.保護者アカウントの登録（一括登録） 
保護者アカウントを一括で登録することができます。 

ユーザー設定から現在の年度のデータのダウンロードを行い、保護者アカウントの表示名・
ユーザー ID・パスワードを追記して登録してください。 

 
・一括登録は児童・生徒1 人に対し 1 人の保護者のみ登録可能です。 
・既に保護者の登録がある場合は情報が更新されます。 

1 

2 

4 

5 

6 

現在の年度に設定してください。 

保護者アカウントを追記した 
エクセルファイルを選択してく
ださい。 

7 

3 

ダウンロードしたエクセルファイルに
以下を追記してください。 
・保護者アカウントの表示名 
・保護者アカウントのID 
・保護者アカウントのパスワード 


