
初期設定ガイド
Qubena 小中5教科
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はじめに

動作環境を確認する
Quebna 小中5教科は、以下の環境でご利用いただくことを推奨しております。
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プロダクト 端末 ブラウザ

Qubena
Microsoft Windows 端末 Google Chrome / Microsoft Edge　※最新版
Google Chrome OS 端末 Google Chrome　※最新版
iPadOS 端末 Google Chrome / Microsoft Edge / Mobile Safari　※最新版

Qubenaマネージャー
Microsoft Windows 端末 Google Chrome / Microsoft Edge　※最新版
Google Chrome OS 端末 Google Chrome　※最新版
iPadOS 端末 Google Chrome / Microsoft Edge / Mobile Safari　※最新版

アカウント管理
Microsoft Windows 端末 Google Chrome / Microsoft Edge　※最新版
Google Chrome OS 端末 Google Chrome　※最新版
Mac 端末 Safari　※最新版



はじめに

ネットワーク接続要件を確認する
学校のネットワークからQubenaを安定してお使いいただくために、Webフィルタリング（i-FILTER、Intersafeなど）に
Qubenaが利用する以下のドメインの除外設定をお願いします。
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プロダクト関連のドメイン
https://storage.googleapis.com
https://firebase.google.com
https://*.ingest.sentry.io （※1）
https://static.qubena-s.app
https://myscript.qubena-s.app
wss://myscript.qubena-s.app
https://{xxx}.qubena.app （※2）
https://{xxx}.qubena-m.app （※2）
wss://{xxx}.qubena-m.app （※2）
https://sso.qubena.app
https://accounts.google.com
※プロダクトの動作に必要なドメインです。
※除外設定していない場合、プロダクトが正常に
動作しないなどの事象が発生します。 

ユーザーサポート関連のドメイン
https://www.gstatic.com
https://firebase.googleapis.com
https://navi.qubena.com/
https://support.qubena.com/
https://compass-e.zendesk.com
※サービス向上のためのドメインです。
※除外設定していない場合、不具合発生時の原因特定が困
難になる場合があります。

※1 「*」が使用できない場合は設定不要です。
※2 {xxx}には自治体ごと、学校法人ごとの文字列が入ります。
（例：千代田区の場合「chiyoda」）



管理画面にログインする

Qubenaマネージャーにログインする
1. Quebnaマネージャーにアクセスします。
COMPASSから案内されたログインページにアクセスします。

Qubenaマネージャー URL
https://{xxx}.qubena-m.app/

※{xxx}には自治体ごと、学校法人ごとの文字列が入ります。（例：千代田区の場合「chiyoda」）
※QubenaマネージャーのURLは、qubenaの後に「-m」が入ります。
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管理画面にログインする

Qubenaマネージャーにログインする
2. 管理者アカウントのログインID・パスワードを入力して、[ログイン] をクリックします。
※先生を登録した後は、先生アカウントでログインできるようになります。
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管理画面にログインする

アカウント管理にアクセスする
1. 画面左上の [≡] > [アカウント管理] をクリックします。
※ [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。
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アカウントを登録する

先生を登録する
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。

8



先生を登録する
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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アカウントを登録する



先生を登録する
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。

アカウントを登録する



先生を登録する
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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アカウントを登録する



先生を登録する
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。

アカウントを登録する



生徒を登録する
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。
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アカウントを登録する



生徒を登録する
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。
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アカウントを登録する



生徒を登録する
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。
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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。

アカウントを登録する



生徒を登録する
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。
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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

アカウントを登録する



生徒を登録する
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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アカウントを登録する



生徒を登録する
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。

アカウントを登録する



アプリにログインする
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生徒にアカウント情報を通知する
1. 通知シートの雛形をダウンロードする。
下記リンクにアクセスして、一括登録用の通知シートをダウンロードします。

アカウント通知シート格納先 URL
https://drive.google.com/drive/folders/1xPQbYPuQ5JUigS1XsL258zV_5l7qNgoA?usp=sharing

https://drive.google.com/drive/folders/1xPQbYPuQ5JUigS1XsL258zV_5l7qNgoA?usp=sharing


アプリにログインする
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生徒にアカウント情報を通知する
2. 差し込み文書を用意する。

生徒の登録でログインIDの設定を [手動で入力] にした場合
アップロードに使用したExcelファイルを用意してください。



アプリにログインする
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生徒にアカウント情報を通知する
2. 差し込み文書を用意する。

生徒の登録でログインIDの設定を [自動で設定] にした場合
アップロードに使用したExcelファイルを開き、採番されたログインIDを [生徒情報] シートのログインIDに転記してくだ
さい。



アプリにログインする
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生徒にアカウント情報を通知する
3. 通知シートの雛形を開き、[差し込み文書] > [宛先の選択] > [既存のリストを使用] から、用意した差し込み文書を選
択します。



アプリにログインする
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生徒にアカウント情報を通知する
4. テーブルの選択で、[生徒情報] を選択して、[OK] をクリックします。



アプリにログインする
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生徒にアカウント情報を通知する
5. [差し込み文書] > [アドレス帳の編集] をクリックします。



アプリにログインする
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生徒にアカウント情報を通知する
6. 差し込み印刷の宛先で、[フィルター] をクリックします。



アプリにログインする
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生徒にアカウント情報を通知する
7. フィルターと並べ替えで、フィールド [生徒情報] 、条件 [が空白でない] を選択して、[OK] をクリックします。



アプリにログインする
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生徒にアカウント情報を通知する
8. 差し込み印刷の宛先で、1行目のチェックを外して、[OK] をクリックします。



アプリにログインする
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生徒にアカウント情報を通知する
9. [差し込み文書] > [完了と差し込み] > [個々のドキュメントの編集] をクリックします。



生徒にアカウント情報を通知する
10. 新規文書への差し込みで、[すべて] を選択して、[OK] をクリックします。

アプリにログインする
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生徒にアカウント情報を通知する
11. 作成された差し込み文書を印刷して、生徒に配布します。

アプリにログインする
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アプリにログインする

Qubenaにログインする
1. Quebnaにアクセスします。
COMPASSから案内されたログインページにアクセスします。

Qubena URL
https://{xxx}.qubena.app/

※{xxx}には自治体ごと、学校法人ごとの文字列が入ります。（例：千代田区の場合「chiyoda」）
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Qubenaにログインする
2. 登録した生徒のアカウント情報を入力して、[ログイン] をクリックします。
※GoogleメールアドレスやMicrosoftメールアドレスを登録している場合は、[Googleでログイン]、[Microsoftでログイ
ン] をクリックしてログイン（シングルサインオン）することができます。
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アプリにログインする


