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“未来を生き抜く力”を育むための教育を目指しています。
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導入ガイド
Qubenaの利用を始めるにあたり必要な準備や、
Qubenaの基本的な使い方をご案内します。
手順に沿って利用開始までに準備を進めましょう。
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アカウント管理について

先生を個別に登録する

Qubenaマネージャーにログインし、
画面左上の [≡] を選択して
サイドメニューを開きます。

01

[アカウント管理] を選択します。02

アカウント管理へアクセスする

m
em

o

[アカウント管理] は管理者アカウントでロ
グインしているときにのみ表示されます。
アカウント管理は、パソコン端末で動作を
保証しています。タブレット端末（iPadな
ど）では正常に動作しない恐れがあります。

先生を個別に登録する方法をご案内します。

※先生を一括で登録する場合は、【先生を一括で登録する】を

ご確認ください。

※セキュリティ上、パスワードはQubenaマネージャー上で後か

ら確認することはできません。必ずお手元にお控えください

ますようお願いします。

先生の情報を入力して、[先生を追加] を選択します。
完了画面が表示されれば、登録完了です。

02

m
em

o

教員用の管理画面とは別画面です。
URLは自治体により異なります。
ID・パスワードが分からない場合
は学校の管理者にお問い合わせく
ださい。

m
em

o

各入力項目についての
説明は、【先生を一括で
登録する】をご確認くだ
さい。

アカウント管理で 
[ 先生 ] > [ 先生を追加 ] を選択します。
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所定のExcelファイルを用いて、先生を一括で登録する方法をご案内します。

※先生の登録と編集・削除を同時に行うことはできません。先生を編集・削除する場合は、【先

生を一括で編集 / 削除する】をご確認ください。

※セキュリティ上、パスワードはQubenaマネージャー上で後から確認することはできません。

必ずお手元にお控えくださいますようお願いします。

アカウント管理で
[先生] > 
[一括登録 /編集/削除] を
選択します。

先生を一括で登録する

01

[新規先生の登録] >
[ダウンロード] を選択し、
テンプレートを
ダウンロードします。

02
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必須項目 説明

4文字以上100文字以内で入力してください。半角英数字と一部半角記号（「.」「-」「_」「@」）をご利
用いただけます。

先生の役割を選択してください。
管理者：「アカウント管理」にアクセスして、先生や生徒の登録・編集・削除ができます。
一般ユーザー：「アカウント管理」にアクセスすることができず、先生や生徒の登録・編集・削除が一
切行えません。どちらの役割でも、Qubenaマネージャーにアクセスして生徒の学習履歴を閲覧した
り、ワークブックを作成したりすることは可能です。

姓名を入力してください。

名前の読み仮名を入力してください。

8文字以上30文字以内で入力してください。半角英数字と半角記号をご利用いただけます。

先生名

先生名（カナ）

ログインID

パスワード

役割

作成したExcelファイルを選択し、
[アップロード] を選択します。

04

内容を確認し、[一括処理を開始] を選択します。
完了画面が表示されれば、登録完了です。

05

テンプレートを開き、
Excelファイルを作成します。
[先生情報] シートに登録する
先生の情報を入力してください。
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編集したい項目を修正して、[保存] を選択します。
完了画面が表示されれば、編集完了です。

02

先生を個別に編集する方法をご案内します。

※先生を一括で編集する場合は、【先生を一括で編集 / 削除する】をご確認ください。

※セキュリティ上、パスワードはQubenaマネージャー上で後から確認することはできません。

必ずお手元にお控えくださいますようお願いします。

先生を個別に編集する

アカウント管理の「先生」タブを選択し、
[…] > [編集] を選択します。

01
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先生を個別に削除する方法をご案内します。

※先生を一括で削除する場合は、【先生を一括で編集 / 削除する】をご確認ください。

先生を個別に削除する

アカウント管理の「先生」タブを選択し、
[…] > [編集] を選択します。

01

編集画面の[削除] を選択します。02

内容を確認して、
[削除] を選択します。

完了画面が表示されれば、
削除完了です。

03

m
em

o

削除した先生は復元す
ることができませんの
で、ご注意ください。
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所定のExcelファイルを用いて、先生を一括で編集・削除する方法をご案内します。

※先生の登録と編集・削除を同時に行うことはできません。先生を登録する場合は、【先生を一

括で登録する】をご確認ください。

※セキュリティ上、パスワードはQubenaマネージャー上で後から確認することはできません。

必ずお手元にお控えくださいますようお願いします。

先生を一括で編集 / 削除する

アカウント管理で
[先生] > 
[一括登録 /編集/削除] を
選択します。

01

[既存先生の登録 /削除] >
[ダウンロード] を選択し、
テンプレートを
ダウンロードします。

02
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テンプレートを開き、Excelファイルを作成します。

[先生情報] シートで
編集したい項目を
修正してください。

[先生情報] シートで
削除する先生の
削除フラグを「削除」に
変更してください。

編集

削除

03

作成したExcelファイルを選択し、
[アップロード] を選択します。

04

内容を確認し、[一括処理を開始] を選択します。
完了画面が表示されれば、編集完了です。

05

m
em

o
修正した項目はセルが黄
色に変わります。

m
em

o

変更した行は行全体が
赤色に変わります。
削除した先生は復元す
ることができませんの
で、ご注意ください。
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先生のパスワードを変更する方法をご案内します。

※先生のパスワードを一括で変更する場合は、【先生を一括で編集 / 削除する】をご確認ください。

※セキュリティ上、パスワードはQubenaマネージャー上で後から確認することはできません。

必ずお手元にお控えくださいますようお願いします。

先生のパスワードを変更する

アカウント管理の「先生」タブを選択し、
[…] > [パスワード変更] を選択します。

01

新しいパスワードを入力して、
[変更する] を選択します。
完了画面が表示されれば、
パスワード変更完了です。

02

山田太郎
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生徒を個別に登録する

生徒を個別に登録する方法をご案内します。

※生徒を一括で登録する場合は、【生徒を一括で登録する】をご確認ください。

※セキュリティ上、パスワードはQubenaマネージャー上で後から確認することはできません。

必ずお手元にお控えくださいますようお願いします。

アカウント管理の
「生徒」タブを選択し、
[学校に生徒を追加] を
選択します。

01

生徒の情報を入力して、[生徒を追加] を選択します。

完了画面が表示されれば、登録完了です。

02

m
em

o

各入力項目についての説明は、【生徒を
一括で登録する】をご確認ください。
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所定のExcelファイルを用いて、生徒を一括で登録する方法をご案内します。登録完了後は、

生徒のアカウント情報をPDF形式またはExcel形式でダウンロードすることができます。

※生徒の登録と編集・アーカイブを同時に行うことはできません。生徒を編集・アーカイブす

る場合は【生徒を一括で編集 / アーカイブする】をご確認ください。

※セキュリティ上、パスワードはQubenaマネージャー上で後から確認することはできません。

必ずお手元にお控えくださいますようお願いします。

生徒を一括で登録する

アカウント管理の「生徒」タブを選択し、
[一括処理] > [登録] を選択します。

01

[ダウンロード] を選択し、
テンプレートファイルを
ダウンロードします。

02
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登録するとGoogle/ MicrosoftのメールアドレスでQubenaにログインできるようになります。学校
または教育委員会から生徒に割り当てられているGoogle / Microsoftアカウントのメールアドレス
を入力してください。　

Google / Microsoft
メールアドレス【推奨】

「自動で設定する」または「任意の文字列に設定する」を選択できます。セキュリティ強化のため、「自
動で設定する」を推奨しています。
　自動で設定する場合（推奨）：空欄のままにしてください。ランダムなパスワードが自動設定されます。
　任意の文字列に設定する場合：4文字以上30文字以下の半角英数字、半角記号で入力してくださ

い。半角英字のみ、半角数字のみもご登録いただけます。ただし、ログインIDと同じ値を登録する
ことはできません。

パスワード

「自動で設定する」または「任意の文字列に設定する」を選択できます。
　自動で設定する場合：空欄のままにしてください。連番のログインIDが自動設定されます。
　任意の文字列に設定する場合：4文字以上100文字以下の半角英数字、半角記号(「.」「-」「_」「@」)

で入力してください。半角英字のみ、半角数字のみもご登録いただけます。ただし学校内で複数の
生徒に同じログインIDを登録することはできません。

ログインID

生徒が所属するクラスをドロップダウンリスト（プルダウンメニュー）から選択してください。クラスが
表示されない場合は、【クラスを一括で登録する】でクラスを登録してください。

所属クラス【必須】

名前の読み仮名を入力してください。生徒名（カナ）【必須】

姓名を入力してください。生徒名【必須】

説明項目

ダウンロードしたExcelファイルを開き、
「生徒情報」シートに
必要事項を入力します。

03

内容を確認し、[一括処理を開始] を選択します。
完了画面が表示されれば、登録完了です。

05

作成したExcelファイルを選択し、
[アップロード] を選択します。

04

m
em

o

Excelの関数を使用する場合は、関数のままでは一括処理が正しく実行され
ないため、必ず値に変換して保存するようにしてください。
Windows端末やMac端末をご利用の場合は、Excelが操作できる端末をお
使いください。
Chromebook 端末をご利用の場合は、必ず「スプレッドシートとして保存」を
してからファイルを更新してください。ファイル更新後は、Microsoft Excel

（.xlsx）形式でダウンロードしてください。
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アカウント情報は、アカウント通知シートとして生徒に配布できるPDF形式、参照用としてお

手元にお控えいただくExcel形式でダウンロードすることができます。

生徒にアカウント情報を通知する

PDF 形式 Excel 形式

PDF形式、
Excel形式のイメージは
それぞれ左の通りです。

それぞれの形式の 
[ダウンロード] を選択して、
ファイルをダウンロードしてください。
PDF形式の [今すぐ印刷] を選択すると、
印刷画面が立ち上がり、プリンタを選択
して印刷することができます。

01

m
em

o

アカウント情報は、生徒の一括登録を
実行してから24時間以内であれば、
再度ダウンロードすることができま
す。詳しくは次のページをご確認くだ
さい。
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アカウント情報は、生徒一括登録、生徒一括転入
処理を実行してから24時間が経過すると、ダウン
ロードすることができなくなります。
アカウント通知シートの作成が完了していない場
合は、生徒一括パスワード変更でパスワードを再
設定することで、アカウント通知シートをダウン
ロードすることができます。

アカウント情報は、生徒一括登録、生徒一括転入処理を実行してから24時間以内であれば、

再度ダウンロードすることができます。

※セキュリティの観点上、24時間が経過するとダウンロードすることができなくなりますので、

あらかじめご了承ください。

アカウント管理のメニューで
[ユーザーアイコン] > [一括処理履歴] を選択します。

02

一括処理履歴が表示されるので、
PDF形式またはExcel形式の
[ダウンロード] をクリックします。

03
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生徒を個別に編集する

生徒を個別に編集する方法をご案内します。

※生徒を一括で編集する場合は、【生徒を一括で編集 / アーカイブする】をご確認ください。

※セキュリティ上、パスワードはQubenaマネージャー上で後から確認することはできません。

必ずお手元にお控えくださいますようお願いします。

アカウント管理の
「生徒」タブを選択し、
[…] > [編集] を
選択します。

01

編集したい項目を修正して、[保存] を選択します。
完了画面が表示されれば、編集完了です。

02
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生徒を個別にアーカイブする方法をご案内します。

※アーカイブとは、卒業やQubenaを利用しなくなる学校への転校などで、生徒情報をQubena

から消すための操作のことです。

※生徒を一括でアーカイブする場合は、【生徒を一括で編集 / アーカイブする】をご確認ください。

生徒を個別にアーカイブする

アカウント管理の「生徒」タブを選択し、
[…] > [アーカイブ]を選択します。

01

内容を確認して、[アーカイブ] を選択します。

完了画面が表示されれば、アーカイブ完了です。

02

m
em

o

アーカイブした生徒は「アーカイブ済の生徒」から復元す
ることができます。
アーカイブした生徒は6か月後に完全削除され、復元す
ることができなくなります。
校務支援システムの名簿と接続されている生徒はアーカ
イブできません。
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生徒を一括で編集 / アーカイブする

所定のExcelファイルを用いて、生徒を一括で編集・アーカイブする方法をご案内します。

※アーカイブとは、卒業やQubenaを利用しなくなる学 校への転校などで、生徒情報を

Qubenaから消すための操作のことです。

※生徒の登録と編集・アーカイブを同時に行うことはできません。生徒を登録する場合は、【生

徒を一括で登録する】をご確認ください。

※セキュリティ上、パスワードはQubenaマネージャー上で後から確認することはできません。

必ずお手元にお控えくださいますようお願いします。

アカウント管理の
「生徒」タブを選択し、
[一括処理] >
[編集/アーカイブ] を
選択します。

01

[ダウンロード] を選択し、
テンプレートファイルをダウンロードします。

02
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m
em

o

Windows端末やMac端末をご利用の場合は、Excelが操作できる端末をお使いください。
Chromebook端末をご利用の場合は、必ず「スプレッドシートとして保存」をしてからファイルを更新してください。ファイル更
新後は、Microsoft Excel（.xlsx）形式でダウンロードしてください。

m
em

o

Excelの関数を使用する場合は、関数のままでは一括処理が正しく実行されないため、必ず値に変換して
保存するようにしてください。
グレー部分は、登録する上で必要な情報となりますので、編集しないでください。
転出処理した生徒には、転出先の学校（I列）に学校名が表示されます。
Qubena内の生徒情報は「生徒ID（J列）」に紐づいて保存されているため、シート内の情報を並び替える場
合は、必ず行全体を並び替えるようにしてください。

m
em

o

変更すると行全体が赤色に変わります。
アーカイブした生徒は「アーカイブ済の生徒」から復元することができます。詳しくは、【アーカイブした生
徒を復元する】をご確認ください。

ダウンロードしたExcelファイルを開き、「生徒情報」シートに必要事項を入力します。
入力方法は【生徒を一括で登録する】をご確認ください。

03

作成した
Excelファイルを
選択し、
[アップロード] を
選択します。

04

内容を確認し、[一括処理を開始] を選択します。
完了画面が表示されれば、編集完了です。

05

編集

アーカイブ

アーカイブする場合は、
値を「アーカイブ」に
変更してください。
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[IDを自動で設定する] のチェックを外し、4文字以上100文字以下の半角英
数字、半角記号（「.」「-」「_」「@」）で入力してください。半角英字のみ、半角数
字のみもご登録いただけます。ただし、学校内で複数の生徒に同じログイン
IDを登録することはできません。

4文字以上30文字以下の半角英数字、半角記号で入力してください。半角英
字のみ、半角数字のみもご登録いただけます。ただし、ログインIDと同じ値
を登録することはできません。

学校または教育委員会から生徒に割り当てられているGoogleアカウント/Microsoftアカウントのメールアドレスを
入力してください。登録するとGoogleメールアドレス/MicrosoftメールアドレスでQubenaにログインできるよう
になります（※このような仕組みをシングルサインオン（SSO：Single Sign On）と言います）。

生徒が所属するクラスを選択してください。クラスが表示されない場合は、「クラスを一括で登録する」でクラスを登
録してください。

アーカイブした生徒を復元する方法をご案内します。

※アーカイブした生徒はアーカイブしてから6か月間は復元することができます。6か月後、生

徒は完全に削除され、復元することができなくなります。

※アーカイブした生徒の復元は一括で行うことができず、個別に復元する必要があります。

アーカイブした生徒を復元する

アカウント管理の「生徒」タブを選択し、
[(アーカイブ済の生徒)すべて] > […] > 
[アーカイブから復元]を選択します。

01

生徒の情報を入力して、[復元] を選択します。 02

項目 説明

「自動で設定する」または「任意の文字列に設定する」を選択できます。ログインID【必須】

自動で設定する場合

任意の文字列に
設定する場合

パスワード【必須】

Googleメールアドレス / 
Microsoftメールアドレス

【推奨】

所属クラス【必須】

[IDを自動で設定する] にチェックを入れてください
連番のログインIDが自動設定されます。

19使い方ガイドブック | アカウント管理

02
　　　生
徒
の
登
録
・
編
集
・
ア
ー
カ
イ
ブ



生徒のパスワードを個別に変更する方法をご案内します。

※生徒のパスワードを一括で変更する場合は、【生徒のパスワードを一括で変更する】をご確認

ください。

※セキュリティ上、パスワードはQubenaマネージャー上で後から確認することはできません。

必ずお手元にお控えくださいますようお願いします。

生徒のパスワードを個別に変更する

アカウント管理の
「生徒」タブを選択し、
[…] > [パスワード変更]を
選択します。

01

新しいパスワードを入力して、
[変更する] を選択します。

「パスワードを変更しました」の
メッセージが表示されれば、
生徒のパスワード変更は完了です。

02
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所定のExcelファイルを用いて、生徒のパスワードを一括で変更する方法をご案内します。

※生徒のパスワード変更と編集を同時に行うことはできません。生徒を編集する場合は、【生徒

を一括で編集 / アーカイブする】をご確認ください。

※セキュリティ上、パスワードはQubenaマネージャー上で後から確認することはできません。

必ずお手元にお控えくださいますようお願いします。

生徒のパスワードを一括で変更する

アカウント管理の
「生徒」タブを選択し、
[一括処理] >
[パスワード変更]を
選択します。

01

[ダウンロード] を選択し、
テンプレートファイルをダウンロードします。

02

21使い方ガイドブック | アカウント管理

02
　　　生
徒
の
登
録
・
編
集
・
ア
ー
カ
イ
ブ



m
em

o

Excelの関数を使用する場合は、関数のま
までは一括処理が正しく実行されないた
め、必ず値に変換して保存するようにして
ください。
Windows端末やMac端末をご利用の場
合は、Excelが操作できる端末をお使いく
ださい。
Chromebook端末をご利用の場合は、必
ず「スプレッドシートとして保存」をしてか
らファイルを更新してください。ファイル更
新後は、Microsoft Excel（.xlsx）形式でダ
ウンロードしてください。

ダウンロードしたExcelファイルを開き、
「生徒情報」シートに必要事項を入力します。

03

パスワードを変更する生徒のログインID パスワードを変更する生徒のログインIDを入力してください。

新しいパスワード 「自動で設定する」または「任意の文字列に設定する」を選択できます。
セキュリティ強化のため、「自動で設定する」を推奨しています。

作成したExcelファイルを選択し、
[アップロード] を選択します。

04

内容を確認し、[一括処理を開始] を選択します。
完了画面が表示されれば、変更完了です。

05

4文字以上30文字以下の半角英数字、半角記号で入力してくださ
い。半角英字のみ、半角数字のみもご登録いただけます。ただし、
ログインIDと同じ値を登録することはできません。

任意の文字列に設定する場合

空欄のままにしてください。ランダムなパスワードが自動設定され
ます。

自動で設定する場合 推奨
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生徒を個別に転出処理する方法をご案内します。

※生徒を一括で転出処理する場合は、【生徒を一括で転出処理する】をご確認ください。

生徒を個別に転出処理する

アカウント管理の「生徒」タブを選択し、
[…] > [転出処理] を選択します。

01

転出先の学校を指定して、[転出処理]を選択します。
完了画面が表示されれば、転出完了です。

転出処理をした生徒には「！」が表示され、
所属クラスが「クラス所属なし」になります。
転出先の学校で転入処理されるまでは、
現在の所属学校でQubenaを
利用することができます。

02

m
em

o

転出処理した生徒はアーカイブすることが
できません。生徒をアーカイブする場合は、
転出処理を取り消してからアーカイブして
ください。
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所定の Excel ファイルを用いて、生徒を一括で転出処理する方法をご案内します。

※転出処理で転出先に指定できる学校は同じ自治体内の学校のみです。

生徒を一括で転出処理する

アカウント管理の
「生徒」タブを選択し、
[一括処理] >
[転出] を選択します。

01

転出処理を行う学校、学年を選択し、
[ダウンロード] を選択します。

02

m
em

o

スクールアカウントの場合は、学校に所属
組織が表示されます。

ダウンロードしたExcelファイルを開き、
「生徒情報」シートに必要事項を入力します。

03

06
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前回の転出処理で「転出先の学校」に指定した学校がすでに選択されていて、転出先の学校を変更し
たり、転出処理を取り消したりすることができます。転出先の学校を変更しない場合や転出処理を取
り消さない場合は、入力内容を編集する必要はありません。
　転出先の学校を変更する場合:転出先の学校をドロップダウンリスト(プルダウンメニュー )から

再選択してください。
　転出処理を取り消す場合:空欄にしてください。今回の転出処理が完了すると転出処理は取り消さ

れます。

すでに転出処理している
生徒の場合

転出処理する生徒は、転出先の学校をドロップダウンリスト（プルダウンメニュー）から選択してくだ
さい。リストには、同じ自治体のQubenaを利用できる学校が表示されます。リストに表示されない
学校には転出できません。転出処理しない生徒は、空欄のままにしてください。転出処理は実行され
ず、現在の学校に所属したままになります。

これから転出処理する
生徒の場合

説明項目

m
em

o

関数式を使用した場合は、必ず値に変換してからファイルを保存するようにしてください。関数式のままだと生徒情報の登録が正しく実行
されません。
Windows端末やMac端末をご利用の場合は、Excelが操作できる端末をお使いください。
Chromebook端末をご利用の場合は、必ず「スプレッドシートとして保存」をしてからファイルを更新してください。ファイル更新後は、
Microsoft Excel（.xlsx）形式でダウンロードしてください。

「生徒名（A列）」「生徒名（カナ）（B列）」「所属クラス（C列）」「名簿接続状態（E列）」「生徒ID（F列）」「更新日時（G列）」は、登録する上で必
要な情報となりますので、編集しないでください。
Qubena内の生徒情報は「生徒ID（F列）」に紐づいて保存されているため、シート内の情報を並び替える場合は、必ず行全体を並び替える
ようにしてください。

作成したExcelファイルを選択し、
[アップロード] を選択します。

04

内容を確認し、[一括処理を開始] を選択します。
完了画面が表示されれば転出完了です。

05

生徒一覧で転出処理を確認し、転出先の学校に
転入処理できるようになったことを連絡します。
転出処理をした生徒には「！」が表示され、所属
クラスが「クラス所属なし」になります。転出先
の学校で転入処理されるまでは、現在の所属学
校でQubenaを利用することができます。

06

m
em

o

転出処理した生徒はアーカイブすることができませ
ん。生徒をアーカイブする場合は、転出処理を取り消
してからアーカイブしてください。

03
　　　生
徒
の
転
出
・
転
入
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生徒の転出先を変更する方法をご案内します。

※転出先を一括で変更する場合は、【生徒を一括で転出処理する】をご確認ください。

生徒を個別に転出先変更する

アカウント管理の
「生徒」タブを選択し、
[(転出処理をした生徒)
すべて] >
[…] > [転出先を変更]を
クリックします。

01

転出先の学校を指定して、[変更を保存] を選択します。
完了画面が表示されれば、変更完了です。

02
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生徒の転出処理を取り消す方法をご案内します。

※転出処理を一括で取り消す場合は、【生徒を一括で転出処理する】をご確認ください。

生徒を個別に転出処理取り消しする

アカウント管理の
「生徒」タブを選択し、
[(転出処理をした生徒)
すべて] > […] >
[転出処理を取消] を
クリックします。

01

[取消]を選択します。完了画面が
表示されれば、取消完了です。

02

27使い方ガイドブック | アカウント管理

03
　　　生
徒
の
転
出
・
転
入



生徒を個別に転入処理する方法をご案内します。

※生徒を一括で転入処理する場合は【生徒を一括で転入処理する】をご確認ください。

※セキュリティ上、パスワードはQubenaマネージャー上で後から確認することはできません。

必ずお手元にお控えくださいますようお願いします。

生徒を個別に転入処理する

アカウント管理の「生徒」タブを選択し、
[(転入処理が未完了の生徒) すべて] >
[…] > [転入処理] をクリックします。

01

生徒の情報を入力して、[保存] を選択します。

完了画面が表示されれば、転入完了です。

02

m
em

o

各入力項目についての説明は、【生徒を一括
で登録する】をご確認ください。
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所定のExcelファイルを用いて、生徒を一括で転入処理する方法をご案内します。

※セキュリティ上、パスワードはQubenaマネージャー上で後から確認することはできません。

必ずお手元にお控えくださいますようお願いします。

生徒を一括で転入処理する

アカウント管理の
「生徒」タブを選択し、
[(転入処理が未完了の
生徒)すべて] >
[一括で転入処理]を
選択します。

01

転入する学校を選択し、
[ダウンロード] を選択します。

02

m
em

o

スクールアカウントの場合は、転入する学
校に所属組織が表示されます。

ダウンロードしたExcelファイルを開き、
「生徒情報」シートに必要事項を入力します。

03
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登録するとGoogle/ MicrosoftのメールアドレスでQubenaにログインできるようになります。学校
または教育委員会から生徒に割り当てられているGoogle / Microsoftアカウントのメールアドレス
を入力してください。　

Google / Microsoft
メールアドレス【推奨】

「自動で設定する」または「任意の文字列に設定する」を選択できます。セキュリティ強化のため、「自
動で設定する」を推奨しています。
　自動で設定する場合（推奨）：空欄のままにしてください。ランダムなパスワードが自動設定されます。
　任意の文字列に設定する場合：4文字以上30文字以下の半角英数字、半角記号で入力してくださ

い。半角英字のみ、半角数字のみもご登録いただけます。ただし、ログインIDと同じ値を登録する
ことはできません。

パスワード

「自動で設定する」または「任意の文字列に設定する」を選択できます。
　自動で設定する場合：空欄のままにしてください。連番のログインIDが自動設定されます。
　任意の文字列に設定する場合：4文字以上100文字以下の半角英数字、半角記号(「.」「-」「_」「@」)

で入力してください。半角英字のみ、半角数字のみもご登録いただけます。ただし学校内で複数の
生徒に同じログインIDを登録することはできません。

ログインID

生徒が所属するクラスをドロップダウンリスト（プルダウンメニュー）から選択してください。クラス
が表示されない場合は、【クラスを一括で登録する】でクラスを登録した後、テンプレートをダウン
ロードし直してください。また転入処理しない場合は、空欄のままにしてください。

所属クラス【必須】

説明項目

m
em

o

Excelの関数を使用する場合は、関数のままでは一括処理が正しく実行されないため、必ず値に変換して保存するようにしてください。
Windows端末やMac端末をご利用の場合は、Excelが操作できる端末をお使いください。
Chromebook端末をご利用の場合は、必ず「スプレッドシートとして保存」をしてからファイルを更新してください。ファイル更新後は、
Microsoft Excel（.xlsx）形式でダウンロードしてください。

「現在の所属学校（A列）」「生徒名（B列）」「生徒名（カナ）（C列）」「生徒ID（I列）」「更新日時（J列）」は、登録する上で必要な情報となります
ので、編集しないでください。
Qubena内の生徒情報は「生徒ID（I列）」に紐づいて保存されているため、シート内の情報を並び替える場合は、必ず行全体を並び替える
ようにしてください。

作成した
Excelファイルを
選択し、
[アップロード]を
選択します。

04

完了画面が表示されたら、アカウント情報をダウンロードします。06

内容を確認し、
[一括処理を開始]を
選択します。
完了画面が
表示されれば
転入完了です。

05

m
em

o

アカウント情報は、生徒一括転入を実行してから24時間以
内であれば、再度ダウンロードすることができます。詳しくは

【生徒にアカウント情報を通知する】をご確認ください。
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クラスを登録する方法をご案内します。

※クラスを一括登録したい場合は、【クラスを一括で登録する】をご確認ください。

※あらかじめ【学年を追加する】で、学年が追加されていることをご確認ください。

クラスを登録する

アカウント管理の
「クラス」タブを選択し、
[学校にクラスを追加] を
選択します。

01

クラスの情報を入力して、
[クラスを追加] を選択します。

「クラスを追加しました」のメッセージが
表示されれば、クラスの登録は完了です。

02

m
em

o

各入力項目についての説明は、【クラスを一
括で登録する】をご確認ください。
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所定のExcelファイルを用いて、クラスを一括で登録する方法をご案内します。

※クラスの登録と編集・削除を同時に行うことはできません。クラスを編集・削除する場合は、

【クラスを一括で編集 / 削除する】をご確認ください。

※あらかじめ【学年を追加する】で学年が追加されていることをご確認ください。

クラスを一括で登録する

アカウント管理の
「クラス」タブを選択し、
[一括登録 /編集/削除]を
選択します。

01

テンプレートを開き、
Excelファイルを作成します。
[クラス情報] シートに
登録するクラスの情報を
入力してください。

03

[新規クラスの登録] > [ダウンロード]を選択し、
テンプレートファイルをダウンロードします。

02

内容を確認し、[一括処理を開始] を選択します。
「新規クラスの登録が完了しました」の
メッセージが表示されれば、クラスの登録は完了です。

05

作成したExcelファイルを
選択し、[アップロード]を
選択します。

04
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クラスを編集する方法をご案内します。

※クラスを一括で編集する場合は、【クラスを一括で編集 / 削除する】をご確認ください。

※あらかじめ【学年を追加する】で学年が追加されていることをご確認ください。

※「クラス所属なし」は転出処理を行った際などに自動で作成されるクラスですので、編集・削

除の必要はありません。

※校務支援システムの名簿と接続されているクラスは編集できません。

クラスを編集する

アカウント管理の
「クラス」タブを選択し、
[クラスを編集] を
選択します。

01

編集したい項目を修正して、
[変更を保存] を選択します。

クラス名
（編集する場合は）クラス名を入力してく
ださい。クラス名に入力した文字列が
Qubenaマネージャーに表示されます。
学年

（編集する場合は）クラスを登録する学
年を選択してください。

「クラスを編集しました」の
メッセージが表示されれば、
クラスの編集は完了です。

02
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クラスを削除する方法をご案内します。

※クラスを一括で削除する場合は、【クラスを一括で編集 / 削除する】をご確認ください。

※「クラス所属なし」は転出処理を行った際などに自動で作成されるクラスですので、編集・削

除の必要はありません。

※削除できるクラスは、所属生徒数が0人のクラスのみです。所属生徒数が1人以上いるクラ

スは、所属生徒数を0人にしてからクラスを削除してください。

※校務支援システムの名簿と接続されているクラスは削除できません。

クラスを削除する

01 アカウント管理の
「クラス」タブを選択し、
[…] > [削除]を選択します。

「削除」を選択します。
「クラスを削除しました」のメッセージが
表示されれば、クラスの削除は完了です。

02
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所定のExcelファイルを用いて、クラスを一括で編集・削除する方法をご案内します。

※クラスの登録と編集・削除を同時に行うことはできません。クラスを登録する場合は、【クラ

スを一括で登録する】をご確認ください。

※あらかじめ【学年を追加する】で学年が追加されていることをご確認ください。

※「クラス所属なし」は転出処理を行った際などに自動で作成されるクラスですので、編集・削

除の必要はありません。

※校務支援システムの名簿と接続されているクラスは編集・削除できません。

クラスを一括で編集 / 削除する

アカウント管理の
「クラス」タブを選択し、
[一括登録 /編集/削除] を選択します。

01

「既存クラスの編集/削除」タブを選択し、
[ダウンロード] を選択し、
テンプレートファイルをダウンロードします。

02
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ダウンロードしたExcelファイルを開き、「クラス情報」シートに必要事項を入力します。

学年
（編集する場合は）クラ
スを登 録する学年を
選択してください。
クラス名

（編集する場合は）クラ
ス名を入力してくださ
い。クラス名に入力し
た文字列がQubenaマ
ネージャーに表示され
ます。

削除
（削除する場合は）値
を「削除」に変更して
ください。変更する
と行が赤色に変わり
ます。

編集

削除

03

作成したExcelファイルを選択し、
[アップロード] を選択します。

04

内容を確認し、[一括処理を開始] を選択します。
「既存クラスの編集 / 削除が完了しました」の

メッセージが表示されれば、クラスの編集 / 削除は完了です。

05

m
em

o

削除できるクラスは、所属生徒
数が0人で校務支援システムの
名簿と未接続（G列「名簿接続
状 態」が空 欄）のクラスのみで
す。所属生徒数が1人以上いる
クラスは、所属生徒数を0人に
してからテンプレートをダウン
ロードし直してください。

04
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学年を追加・削除する方法をご案内します。

※ご契約の学年のみ追加してください。

※削除できる学年は、所属生徒数が0人の学年のみです。所属生徒数が1人以上いる学年は、

所属生徒数を0人にしてから学年を削除してください。

学年を追加 / 削除する

アカウント管理の
「クラス」タブを選択し、
[(学年) 歯車マーク]を
選択します。

01

追加する学年を選択して、
[学年を追加]を選択します。

「学年を追加しました」の
メッセージが表示されれば、
学年の追加は完了です。

03

[学年を追加]を選択します。02

アカウント管理の
「クラス」タブを選択し、

[(学年)歯車マーク]を
選択します。

01

[削除] を選択します。
「学年を削除しました」の

メッセージが表示されれば、
学年の削除は完了です。

03

削除する学年の[削除] を
選択します。 02

m
em

o

学 年は小 学1年/小 学2年/小
学3年/小学4年/小学5年/小
学6年/中学1年/中学2年/中
学3年/特別支援/その他から
選択してください。

学年を追加する

学年を削除する

05
　　　学
年
を
追
加
・
削
除
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Qubenaに関するお問い合わせは、お電話またはメールフォームからお受け付けしています。

こんなときはお問い合わせください

お問い合わせの前に、まずはQubena-Navi（キュビナビ）の
「機能一覧・FAQ」をご覧ください。調べたい用語からキーワード検索も可能です。

それでも解決しないときは…

お問い合わせ

　 エラーメッセージが表示される 　 画面が正しく表示されない 　 教材についてのご要望

お手数ですが以下のいずれかより、お問い合わせをお願いします。 

受付時間 9:00から18:00（土・日・祝日除く）050-3198-9755

Qubenaマネージャーからのお問い合わせ

Qubenaマネージャーの画面上部の「問題を報告する」リンクより報告フォームにアクセス
ください

Qubena-Navi（キュビナビ）右上の「お問い合わせ」リンクよりアクセスください 

1

2 お電話でのお問い合わせ (Qubenaサポートセンター )

3 メールフォームでのお問い合わせ

本資料は、校内でのご活用推進用途以外での利用をお控えください。
本資料の内容は 2023 年 5月時点のものです。
最新の情報は Qubena-Navi（キュビナビ）、または下記 URLよりご確認ください。

【Qubenaマネージャー】アカウント管理
https://drive.google.com/file/d/1_tVTpm8x_vE2lhxa-5bDP2fUJKyaAb62/view?usp=sharing

※
※
※
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https://support.qubena.com/hc/ja


〒112-0002
東京都文京区小石川2-3-23 春日尚学ビル3F
https://qubena.com

株式会社 COMPASS
お電話でのお問い合わせ

（Qubenaサポートセンター）

受付時間 9:00から18:00（土・日・祝日除く）
050-3198-9755




