
使い方ガイド
Qubenaマネージャー［アカウント管理］

1



目次
先生を登録/編集/削除する
● 先生を一括で登録する
● 先生を登録する
● 先生を一括で編集/削除する
● 先生を編集する
● 先生のパスワードを変更する
● 先生を削除する

生徒を登録/編集/アーカイブする
● 生徒を一括で登録する
● 生徒を登録する
● 生徒を一括で編集/アーカイブする
● 生徒を編集する
● 生徒のパスワードを変更する
● 生徒をアーカイブする
● アーカイブした生徒を復元する

生徒を転出/転入させる
● 生徒を一括で転出処理する
● 生徒を転出処理する
● 生徒の転出先を変更する
● 生徒の転出処理を取り消す
● 生徒を一括で転入処理する
● 生徒を転入処理する

クラスを登録/編集/削除する
● クラスを一括で登録する
● クラスを登録する
● クラスを一括で編集/削除する
● クラスを編集する
● クラスを削除する

学年を追加/削除する
● 学年を追加する
● 学年を削除する

学校を追加/編集/削除する
● 学校を追加する
● 学校を編集する
● 学校を削除する

2



先生を登録/編集/削除する

先生を一括で登録する
1. アカウント管理で [先生] > [一括登録/編集/削除] をクリックします。
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先生を登録/編集/削除する

先生を一括で登録する
2. [新規先生の登録] > [ダウンロード] をクリックし、テンプレートファイルをダウンロードします。
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先生を登録/編集/削除する

先生を一括で登録する
3. 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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先生名【必須】：姓名を入力してください。

先生名（カナ）【必須】：名前の読み仮名を入力してください。

ログインID【必須】：4文字以上100文字以内の半角英数字と半角記
号（. / - / _ / @）で入力してください。

パスワード【必須】：8文字以上30文字以内の半角英数字記号で入
力してください。

役割【必須】：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/削除は一切行えません。
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することは可
能です。



先生を登録/編集/削除する

先生を一括で登録する
4. 作成したExcelファイルを選択し、[アップロード] をクリックします。
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先生を登録/編集/削除する

先生を一括で登録する
5. 内容を確認し、[一括処理を開始] をクリックします。
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6. 完了画面が表示されれば、登録完了です。



先生を登録/編集/削除する

先生を登録する
1. アカウント管理で [先生] > [先生を追加] をクリックします。
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先生を登録/編集/削除する

先生を登録する
2. 先生の情報を入力して、[先生を追加] をクリックします。
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先生名【必須】：姓名を入力してください。

先生名（カナ）【必須】：名前の読み仮名を入力してください。

ログインID【必須】：4文字以上100文字以内の半角英数字と半角記
号（. / - / _ / @）で入力してください。

パスワード【必須】：8文字以上30文字以内の半角英数字記号で入
力してください。

役割【必須】：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/削除は一切行えません。
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することは可
能です。

3. 完了画面が表示されれば、登録完了です。



先生を登録/編集/削除する

先生を一括で編集/削除する
1. アカウント管理で [先生] > [一括登録/編集/削除] をクリックします。
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先生を登録/編集/削除する

先生を一括で編集/削除する
2. [既存先生の編集/削除] > [ダウンロード] をクリックし、テンプレートファイルをダウンロードします。
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先生を登録/編集/削除する

先生を一括で編集/削除する
3. テンプレートを開き、Excelファイルを作成します。

先生を編集する
[先生情報] シートで編集したい項目を修正してください。
※修正した項目はセルが黄色に変わります。
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先生を登録/編集/削除する

先生を一括で編集/削除する
3. テンプレートを開き、Excelファイルを作成します。

先生を削除する
[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。
※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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先生を登録/編集/削除する

先生を一括で編集/削除する
4. 作成したExcelファイルを選択し、[アップロード] をクリックします。
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先生を登録/編集/削除する

先生を一括で編集/削除する
5. 内容を確認し、[一括処理を開始] をクリックします。
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6. 完了画面が表示されれば、編集完了です。



先生を登録/編集/削除する

先生を編集する
1. アカウント管理で [先生] > […] > [編集] をクリックします。
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先生を登録/編集/削除する

先生を編集する
2. 編集したい項目を修正して、[保存] をクリックします。
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3. 完了画面が表示されれば、編集完了です。



先生のパスワードを変更する
1. アカウント管理で [先生] > […] > [パスワード変更] をクリックします。

先生を登録/編集/削除する
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先生のパスワードを変更する
2. 新しいパスワードを入力して、[変更する] をクリックします。

先生を登録/編集/削除する
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3. 完了画面が表示されれば、パスワード変更完了です。



先生を削除する
1. アカウント管理で [先生] > […] > [編集] をクリックします。

先生を登録/編集/削除する
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先生を削除する
2. 編集画面の [削除] をクリックします。

先生を登録/編集/削除する
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先生を削除する
3. 内容を確認して、[削除] をクリックします。
※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。

先生を登録/編集/削除する
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4. 完了画面が表示されれば、削除完了です。



生徒を一括で登録する
1. アカウント管理で [生徒] > [一括処理] > [登録] をクリックします。

生徒を登録/編集/アーカイブする
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生徒を一括で登録する
2. [新規生徒の登録] > [手動で入力] > [ダウンロード] をクリックし、テンプレートファイルをダウンロードします。
※ログインIDは、 [手動で入力] の選択を推奨しています。
※ [自動で設定] を選択する場合、ログインIDの設定を省略することができますが、通知シートを作成する際の作業量が多
くなりますので、あらかじめご了承ください。

生徒を登録/編集/アーカイブする
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生徒を一括で登録する
3. テンプレートを開き、Excelファイルを作成します。
[生徒情報] シートに登録する生徒の情報を入力してください。

生徒を登録/編集/アーカイブする
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ログインIDの設定を [手動で入力] にした場合

生徒名【必須】：姓名を入力してください。
生徒名（カナ）【必須】：名前の読み仮名を入力してください。
ログインID【必須】：4文字以上100文字以内の半角英数字と半角記
号（. / - / _ / @）で入力してください。
パスワード【必須】：8文字以上30文字以内の半角英数字記号で入
力してください。

Googleメールアドレス【任意】：登録するとGoogle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アカウントのメールアドレ
スを入力してください。　
Microsoftメールアドレス【任意】：登録すると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Microsoftアカウントのメー
ルアドレスを入力してください。

クラス【必須】：生徒を所属させるクラスに「〇」を入力してくだ
さい。
※生徒一人が所属できるクラスは一つだけです。
※一人の生徒に対して二つ以上のクラスに「〇」を入力しないよう
注意してください。



生徒を一括で登録する
3. テンプレートを開き、Excelファイルを作成します。
[生徒情報] シートに登録する生徒の情報を入力してください。

生徒を登録/編集/アーカイブする
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生徒名【必須】：姓名を入力してください。
生徒名（カナ）【必須】：名前の読み仮名を入力してください。
ログインID：入力欄がグレーに塗りつぶされているので、何も入力
しないでください。
パスワード【必須】：8文字以上30文字以内の半角英数字記号で入
力してください。

Googleメールアドレス【任意】：登録するとGoogle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アカウントのメールアドレ
スを入力してください。　
Microsoftメールアドレス【任意】：登録すると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Microsoftアカウントのメー
ルアドレスを入力してください。

クラス【必須】：生徒を所属させるクラスに「〇」を入力してくだ
さい。
※生徒一人が所属できるクラスは一つだけです。
※一人の生徒に対して二つ以上のクラスに「〇」を入力しないよう
注意してください。

ログインIDの設定を [自動で設定] にした場合



生徒を一括で登録する
4. 作成したExcelファイルを選択し、[アップロード] をクリックします。

生徒を登録/編集/アーカイブする
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生徒を一括で登録する
5. 内容を確認し、[一括処理を開始] をクリックします。

生徒を登録/編集/アーカイブする
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6. 完了画面が表示されれば、登録完了です。



生徒を登録する
1. アカウント管理で [生徒] > [学校に生徒を追加] をクリックします。

生徒を登録/編集/アーカイブする
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生徒を登録する
2. 生徒の情報を入力して、[生徒を追加] をクリックします。

生徒を登録/編集/アーカイブする
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生徒名【必須】：姓名を入力してください。
生徒名（カナ）【必須】：名前の読み仮名を入力してください。
ログインID【必須】：
[IDを自動で設定する] のチェックを外した場合：4文字以上100文字
以内の半角英数字と半角記号（. / - / _ / @）で入力してください。
[IDを自動で設定する] のチェックを入れた場合：ログインIDは自動
で採番されます。
パスワード【必須】：8文字以上30文字以内の半角英数字記号で入
力してください。

Googleメールアドレス【任意】：登録するとGoogle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アカウントのメールアドレ
スを入力してください。
Microsoftメールアドレス【任意】：登録すると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Microsoftアカウントのメー
ルアドレスを入力してください。

所属クラス【必須】：所属させるクラスを選択してください。 

3. 完了画面が表示されれば、登録完了です。



生徒を一括で編集/アーカイブする
1. アカウント管理で [生徒] > [一括処理] > [編集/アーカイブ] をクリックします。

生徒を登録/編集/アーカイブする
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生徒を一括で編集/アーカイブする
2. [既存生徒の編集/アーカイブ] > [ダウンロード] をクリックし、テンプレートファイルをダウンロードします。

生徒を登録/編集/アーカイブする
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生徒を一括で編集/アーカイブする
3. テンプレートを開き、Excelファイルを作成します。

生徒を編集する
[生徒情報] シートで編集したい項目を修正してください。
※修正した項目はセルが黄色に変わります。
※生徒一人が所属できるクラスは一つだけです。
※一人の生徒に対して二つ以上のクラスに「○」を入力しないよう注意してください。

生徒を登録/編集/アーカイブする
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生徒を一括で編集/アーカイブする
3. テンプレートを開き、Excelファイルを作成します。

生徒をアーカイブする
[生徒情報] シートでアーカイブする生徒のアーカイブフラグを「アーカイブ」に変更してください。
※変更した行は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。
※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。

生徒を登録/編集/アーカイブする
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生徒を一括で編集/アーカイブする
4. 作成したExcelファイルを選択し、[アップロード] をクリックします。

生徒を登録/編集/アーカイブする
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生徒を一括で編集/アーカイブする
5. 内容を確認し、[一括処理を開始] をクリックします。

生徒を登録/編集/アーカイブする
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6. 完了画面が表示されれば、編集完了です。



生徒を編集する
1. アカウント管理で [生徒] > […] > [編集] をクリックします。

生徒を登録/編集/アーカイブする
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生徒を編集する
2. 編集したい項目を修正して、[保存] をクリックします。

生徒を登録/編集/アーカイブする
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3. 完了画面が表示されれば、編集完了です。



生徒のパスワードを変更する
1. アカウント管理で [生徒] > […] > [パスワード変更] をクリックします。

生徒を登録/編集/アーカイブする
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生徒のパスワードを変更する
2. 新しいパスワードを入力して、[変更する] をクリックします。

生徒を登録/編集/アーカイブする
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3. 完了画面が表示されれば、パスワード変更完了です。



生徒をアーカイブする
1. アカウント管理で [生徒] > […] > [アーカイブ] をクリックします。

生徒を登録/編集/アーカイブする
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生徒をアーカイブする
2. 内容を確認して、[アーカイブ] をクリックします。
※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。
※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。

生徒を登録/編集/アーカイブする
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3. 完了画面が表示されれば、アーカイブ完了です。



アーカイブした生徒を復元する
1. アカウント管理で [生徒] > [(アーカイブ済の生徒) すべて] をクリックします。

生徒を登録/編集/アーカイブする
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アーカイブした生徒を復元する
2. […] > [アーカイブから復元] をクリックします。

生徒を登録/編集/アーカイブする
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アーカイブした生徒を復元する
3. 所属クラスを選択して、[復元] をクリックします。

生徒を登録/編集/アーカイブする
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4. 完了画面が表示されれば、復元完了です。



生徒を一括で転出処理する
1. アカウント管理で [生徒] > [一括処理] > [転出] をクリックします。

生徒を転出/転入させる
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生徒を一括で転出処理する
2. 転出処理を行う学校、学年を選択し、[学校を選択] をクリックします。

生徒を転出/転入させる
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生徒を一括で転出処理する
3. 転出先の学校を選択して、[OK] をクリックします。

生徒を転出/転入させる
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生徒を一括で転出処理する
4. [ダウンロード] をクリックし、テンプレートファイルをダウンロードします。

生徒を転出/転入させる
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生徒を一括で転出処理する
5. テンプレートを開き、Excelファイルを作成します。
[生徒情報] シートで転出先の学校の列に「○」を入力してください
※生徒一人が指定できる転出先の学校は一つだけです。
※一人の生徒に対して二つ以上の学校に「〇」をしないよう注意してください。

生徒を転出/転入させる
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生徒を一括で転出処理する
6. 作成したExcelファイルを選択し、[アップロード] をクリックします。

生徒を転出/転入させる
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生徒を一括で転出処理する
7. 内容を確認し、[一括処理を開始] をクリックします。

生徒を転出/転入させる
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8. 完了画面が表示されれば、転出完了です。



生徒を転出処理する
1. アカウント管理で [生徒] > […] > [転出処理] をクリックします。

生徒を転出/転入させる
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生徒を転出処理する
2. 転出先の学校を指定して、[転出処理] をクリックします。

生徒を転出/転入させる
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3. 完了画面が表示されれば、転出完了です。



生徒の転出先を変更する
1. アカウント管理で [生徒] > [(転出処理をした生徒) すべて] をクリックします。

生徒を転出/転入させる
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生徒の転出先を変更する
2. […] > [転出先を変更] をクリックします。

生徒を転出/転入させる
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生徒の転出先を変更する
3. 転出先の学校を指定して、[変更を保存] をクリックします。

生徒を転出/転入させる
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4. 完了画面が表示されれば、変更完了です。



生徒の転出処理を取り消す
1. アカウント管理で [生徒] > [(転出処理をした生徒) すべて] をクリックします。

生徒を転出/転入させる
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生徒の転出処理を取り消す
2. […] > [転出処理を取消] をクリックします。

生徒を転出/転入させる
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生徒の転出処理を取り消す
3. [取消] をクリックします。

生徒を転出/転入させる
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4. 完了画面が表示されれば、取消完了です。



生徒を一括で転入処理する
1. アカウント管理で [生徒] > [(転入処理が未完了の生徒) すべて] をクリックします。

生徒を転出/転入させる
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生徒を一括で転入処理する
2. [一括で転入処理] をクリックします。

生徒を転出/転入させる
62



生徒を一括で転入処理する
3. [手動で入力] > [ダウンロード] をクリックし、テンプレートファイルをダウンロードします。

生徒を転出/転入させる
63



生徒を一括で転入処理する
4. テンプレートを開き、Excelファイルを作成します。
[生徒情報] シートに生徒の情報を入力してください。

生徒を転出/転入させる
64

ログインID【必須】：
[手動で入力] を選択した場合：4文字以上100文字以内の半角英数字
と半角記号（. / - / _ / @）で入力してください。
[自動で設定] を選択した場合：入力欄がグレーに塗りつぶされてい
るので、何も入力しないでください。
パスワード【必須】：8文字以上30文字以内の半角英数字記号で入
力してください。

Googleメールアドレス【任意】：登録するとGoogle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。すでに現在の所属学
校で登録されているメールアドレスがある場合は自動で入力されて
います。変更や削除も可能です。
Microsoftメールアドレス【任意】：登録すると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。すでに現在の
所属学校で登録されているメールアドレスがある場合は自動で入力
されています。変更や削除も可能です。

転入処理をしない：転入処理を行わない生徒に「〇」を入力してく
ださい。
所属クラス：生徒を所属させるクラスに「〇」を入力してください。
※生徒ごとに「転入処理をしない」または「所属クラス」のうち一
つが選択されている必要があります。
※生徒一人が所属できるクラスは一つだけです。
※一人の生徒に対して二つ以上のクラスに「〇」を入力しないよう
注意してください。



生徒を一括で転入処理する
5. 作成したExcelファイルを選択し、[アップロード] をクリックします。

生徒を転出/転入させる
65



生徒を一括で転入処理する
6. 内容を確認し、[一括処理を開始] をクリックします。

生徒を転出/転入させる
66

7. 完了画面が表示されれば、転入完了です。



生徒を転入処理する
1. アカウント管理で [生徒] > [(転入処理が未完了の生徒) すべて] をクリックします。

生徒を転出/転入させる
67



生徒を転入処理する
2. […] > [転入処理] をクリックします。

生徒を転出/転入させる
68



生徒を転入処理する
3. 生徒の情報を入力して、[保存] をクリックします。

生徒を転出/転入させる
69

4. 完了画面が表示されれば、転入完了です。

ログインID【必須】：
[IDを自動で設定する] のチェックを外した場合：4文字以上100文字
以内の半角英数字と半角記号（. / - / _ / @）で入力してください。
[IDを自動で設定する] のチェックを入れた場合：ログインIDは自動
で採番されます。
パスワード【必須】：8文字以上30文字以内の半角英数字記号で入
力してください。

Googleメールアドレス【任意】：登録するとGoogle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。すでに現在の所属学
校で登録されているメールアドレスがある場合は自動で入力されて
います。変更や削除も可能です。
Microsoftメールアドレス【任意】：登録すると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。すでに現在の
所属学校で登録されているメールアドレスがある場合は自動で入力
されています。変更や削除も可能です。

所属クラス【必須】：所属させるクラスを選択してください。



クラスを一括で登録する
1. アカウント管理で [クラス] > [一括登録/編集/削除] をクリックします。

クラスを登録/編集/削除する
70



クラスを一括で登録する
2. [新規クラスの登録] > [ダウンロード] をクリックし、テンプレートファイルをダウンロードします。

クラスを登録/編集/削除する
71



クラスを一括で登録する
3. 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。

クラスを登録/編集/削除する
72

学年【必須】：クラスを登録する学年を選択してください。
クラス名【必須】：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。



クラスを一括で登録する
4. 作成したExcelファイルを選択し、[アップロード] をクリックします。

クラスを登録/編集/削除する
73



クラスを一括で登録する
5. 内容を確認し、[一括処理を開始] をクリックします。

クラスを登録/編集/削除する
74

6. 完了画面が表示されれば、登録完了です。



クラスを登録する
1. アカウント管理で [クラス] > [学校にクラスを追加] をクリックします。

クラスを登録/編集/削除する
75



クラスを登録する
2. クラスの情報を入力して、[クラスを追加] をクリックします。

クラスを登録/編集/削除する
76

3. 完了画面が表示されれば、登録完了です。

クラス名【必須】：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【必須】：クラスを登録する学年を選択してください。



クラスを一括で編集/削除する
1. アカウント管理で [クラス] > [一括登録/編集/削除] をクリックします。

クラスを登録/編集/削除する
77



クラスを一括で編集/削除する
2. [既存クラスの編集/削除] > [ダウンロード] をクリックし、テンプレートファイルをダウンロードします。

クラスを登録/編集/削除する
78



クラスを一括で編集/削除する
3. テンプレートを開き、Excelファイルを作成します。

クラスを編集する
[クラス情報] シートで編集したい項目を修正してください。

クラスを登録/編集/削除する
79



クラスを一括で編集/削除する
3. テンプレートを開き、Excelファイルを作成します。

クラスを削除する
[クラス情報] シートで削除するクラスの削除フラグを「削除」に変更してください。
※変更した行は赤色に変わります。
※削除できるクラスは、所属生徒数が0人のクラスのみとなります。

クラスを登録/編集/削除する
80



クラスを一括で編集/削除する
4. 作成したExcelファイルを選択し、[アップロード] をクリックします。

クラスを登録/編集/削除する
81



クラスを一括で編集/削除する
5. 内容を確認し、[一括処理を開始] をクリックします。

クラスを登録/編集/削除する
82

6. 完了画面が表示されれば、編集完了です。



クラスを編集する
1. アカウント管理で [クラス] > […] > [クラス名を編集] をクリックします。

クラスを登録/編集/削除する
83



クラスを編集する
2. 編集したい項目を修正して、[変更を保存] をクリックします。

クラスを登録/編集/削除する
84

3. 完了画面が表示されれば、編集完了です。



クラスを削除する
1. アカウント管理で [クラス] > […] > [削除] をクリックします。
※削除できるクラスは、所属生徒数が0人のクラスのみとなります。

クラスを登録/編集/削除する
85

2. 完了画面が表示されれば、削除完了です。



学年を追加する
1. アカウント管理で [クラス] > [(学年) 歯車マーク] をクリックします。

学年を追加/削除する
86



学年を追加する
2. [学年を追加] をクリックします。

学年を追加/削除する
87



学年を追加する
3. 追加する学年を選択して、[学年を追加] をクリックします。
※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/削除する
88

4. 完了画面が表示されれば、追加完了です。



学年を削除する
1. アカウント管理で [クラス] > [(学年) 歯車マーク] をクリックします。

学年を追加/削除する
89



学年を削除する
2. 削除する学年の [削除] をクリックします。
※削除できるクラスは、所属生徒数が0人のクラスのみとなります。

学年を追加/削除する
90



学年を削除する
3. [削除] をクリックします。

学年を追加/削除する
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4. 完了画面が表示されれば、削除完了です。



学校を追加する
1. アカウント管理で、[クラス] > [(学校) 学校を追加] をクリックします。

学校を追加/編集/削除する
92



学校を追加する
2. 学校の情報を入力して、[学校を追加] をクリックします。

学校を追加/編集/削除する
93

3. 完了画面が表示されれば、追加完了です。



学校を編集する
1. アカウント管理で、[クラス] > [(学校) …] > [学校名を編集] をクリックします。

学校を追加/編集/削除する
94



学校を編集する
2. 編集したい項目を修正して、[変更を保存] をクリックします。

学校を追加/編集/削除する
95

3. 完了画面が表示されれば、編集完了です。



学校を削除する
1. アカウント管理で、[クラス] > [(学校) …] > [削除] をクリックします。
※削除できる学校は、所属先生数が0人、所属生徒数が0人の学校のみとなります。

学校を追加/編集/削除する
96



学校を削除する
2. [削除] をクリックします。

学校を追加/編集/削除する
97

3. 完了画面が表示されれば、削除完了です。


