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1. はじめに 

本書では、管理者向けに、MetaMoJi ClassRoom 3の導入・運用方法について説明しています。

MetaMoJi ClassRoom 3の操作の説明は、操作ガイドをご参照ください。 

 

2. 概要 

2.1.  管理ツールの動作環境 

MetaMoJi ClassRoom 3は管理ツールを使って導入します。管理ツールの動作環境は次のとおりです。 

端末 OS Webブラウザ 

Windows PC Windows 11／10 Microsoft Edge 最新版 

Google Chrome 最新版 

2.2.  ユーザー種別と権限 

MetaMoJi ClassRoom 3には、先生・生徒の２つのユーザー種別が存在し、さらに付与された権限

によって可能な操作が異なります。詳しくは以下の表でご確認ください。 

  団体 学校 クラス 

  
ビルトイ
ン団体
管理者 

団体 
管理者 

学校 
管理者 

クラス 
作成 
権限 

クラス 
管理者 

一般の 
先生 

生
徒 

管理 
ツール 
での 
操作 

団体管理 
（学校、ユーザー、学校分け） ◯ ◯ ✕ ✕ ✕ ✕ ✕ 

学校管理 
（年度、クラス、クラス分け） ◯ ◯ ◯ ✕ ✕ ✕ ✕ 

アプリ 
での 
操作 

クラスを作成・クラス名を変更 ◯ ◯ ◯ ◯ ✕ ✕ ✕ 

クラスのメンバー変更・招待 ◯ ◯ ◯ ◯ ◯ ✕ ✕ 

クラスを削除*1 ✕ ✕ ✕ ✕ ✕ ✕ ✕ 

自由にクラスに参加 ◯ ◯ ◯ ◯ ◯ ◯ ✕ 

招待コードからクラスに参加 ◯ ◯ ◯ ◯ ◯ ◯ ◯ 

*1 クラスの削除は管理ツールで行います。 

  

https://product.metamoji.com/manual/classroom/cr3/document/ja/CR3OperationGuideT.pdf
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3. MetaMoJi ClassRoom 3 を使う準備をする 

まず初めに自治体の管理者（団体管理者の権限を持つユーザー）が自治体内の学校やユーザー（先

生・生徒）の情報を登録して学校に振り分け、そのあと各学校の管理者（学校管理者の権限を持つユ

ーザー）がクラス分けを行います。 

 ユーザー種別と権限について詳しくは、次のところをご覧ください。 

→2.2. ユーザー種別と権限（P.4） 

 

4.1. ログイン情報を準備する（P.6） 

 ▼ 

4.2. ビルトイン管理ユーザーの設定をする（P.6） 

 ▼ 

年度を登録する（P.8） 

 ▼ 

4.4. 年度を切り替える（P.9） 

 ▼ 

4.5. 学校を登録する（P.10 

 ▼ 

4.6. ユーザー（先生や生徒）を登録する（P.13） 

 ▼ 

4.7. ユーザーを各学校に振り分ける（P.17） 

 ▼ 

4.8. 各学校へ連絡する（P.19） 

 ▼ 

5.1. クラスを登録する（P.21） 

 ▼ 

5.2. クラス分けをする（P.25） 

 ▼ 

5.3.  年度を切り替える（P.29） 

 ▼ 

5.4. 切り替えた年度の情報でログインできるか確認する（P.29） 

 ▼ 

5.5. ユーザーに連絡する（P.30） 

 

  

学
校
管
理
者
の
作
業 

団
体
管
理
者
の
作
業 
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4. 団体管理者の作業 

4.1. ログイン情報を準備する（P.6） 

 ▼ 

4.2. ビルトイン管理ユーザーの設定をする（P.6） 

 ▼ 

年度を登録する（P.8） 

 ▼ 

4.4. 年度を切り替える（P.9） 

 ▼ 

4.5. 学校を登録する（P.10） 

 ▼ 

4.6. ユーザー（先生や生徒）を登録する（P.13） 

 ▼ 

4.7. ユーザーを各学校に振り分ける（P.17） 

 ▼ 

4.8. 各学校へ連絡する（P.19）  

4.1.  ログイン情報を準備する 

販売元より送付された以下の情報を手元に用意します。 

• 管理ツールのURL 

• 団体ID 

• ビルトイン管理者のユーザーID・初期パスワード 

4.2.  ビルトイン管理ユーザーの設定をする 

ビルトイン管理ユーザーは、最初の設定をするためにあらかじめ用意されているユーザーです。セキ

ュリティ確保のため、最初にビルトイン管理ユーザーのユーザーIDとパスワードを変更します。 

4.2.1. 管理ツールにログインする 

「4.1. ログイン情報を準備する（P.6）」で用意した情報を利用します。 

 

https://api-classroom.metamoji.com/mmjmanage/tools/ja/login.html 

 

 
   

https://api-classroom.metamoji.com/mmjmanage/tools/ja/login.html
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4.2.2. ビルトイン管理ユーザーのユーザーID とパスワードを変

更する 

 

 

 ビルトイン管理ユーザーでログインしたときのみ表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 パスワードは8文字以上で設定します。 

 

 

注意：変更したユーザーIDとパスワードは忘れないようにしてください 

ユーザーID・パスワードを忘れると、ビルトイン管理ユーザーで管理ツールにログインで

きなくなります。 
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4.3.  年度を登録する 

MetaMoJi ClassRoom 3では、団体管理者が管理しているすべての学校に対して年度を登録します。

各学校では団体管理者が登録した年度に対してクラスを登録し、そのあとでクラス分けをします。 

 

 

 
 

 

 

 
 団体管理者以外に見えないように年度の準備をするためには、［公開する］をオフにします。 

［公開する］をオフにしたときは、年度のうしろに（非公開）と表示されます。 
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4.4.  年度を切り替える（団体） 

年度を切り替えます。 

 初めて年度を登録した場合など、現在の年度がすでに切り替えたい年度になっている場合は、ここで年度を切

り替える必要はありません。現在の年度は、以下の操作③で確認できます。 

 団体内のすべての学校の年度が切り替わります。元に戻すことはできません。各学校がそれぞれのタイミング

で年度を切り替えることもできます。 

→5.3. 年度を切り替える（学校）（P.29） 

 

 

 

 

 オレンジ色の背景は現在の年度を示しています。初めて年度を登録した場合など、現在の年度がすでに切

り替えたい年度になっている場合は、ここで年度を切り替える必要はありません。 

 非公開の年度に切り替えた場合、切り替えと同時に公開されます。 

 

「年度を切り替えました」と表示されたら年度が切り替わっています。 

  

da 
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4.5.  学校を登録する 

MetaMoJi ClassRoom 3 を利用する学校を登録します。 

学校を登録する方法は2種類あります。管理者が操作しやすい方法を選びます。 

 4.5.1 Excel 形式ファイルで学校を一括登録する（P.10） 
 

4.5.2 学校を個別に登録する（P. 12） 

4.5.1. Excel 形式ファイルで学校を一括登録する 

多数の学校を登録したい場合に便利な方法です。 

Excel形式のファイルを使用して、学校を一括で登録します。 

4.5.1.1. Excel 形式ファイルをダウンロードする 

 

 

 

ファイルがダウンロードされます。 
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4.5.1.2. Excel 形式ファイルを編集する 

 

 

 

4.5.1.3. 編集した Excel ファイルをアップロードする 

 

 

 

 

4.5.1.4. 登録内容を確認する 

 

 

 

 一覧で各学校を押すと、その学校の学校管理メニューが表示されます。 
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4.5.2. 学校を個別に登録する 

少数の学校を追加登録したい場合などに便利な方法です。 

 

 

 

 

登録した学校が学校一覧に表示されます。 
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4.6.  ユーザー（先生や生徒）を登録する 

MetaMoJi ClassRoom 3を使う先生や生徒をユーザー登録します。 

ユーザーを登録する方法は2種類あります。管理者が操作しやすい方法を選びます。 
 

 4.6.1 Excel 形式ファイルでユーザーを一括登録する（P.13） 
 

4.6.2 ユーザーを個別に登録する（P.16） 

4.6.1. Excel 形式ファイルでユーザーを一括登録する 

多数のユーザーを登録したい場合に便利な方法です。 

Excel形式のファイルを使用して、MetaMoJi ClassRoom 3のユーザーを一括で登録します。 

4.6.1.1. Excel 形式ファイルをダウンロードする 

 

 

 

 

 

ファイルがダウンロードされます。 
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4.6.1.2. Excel 形式ファイルを編集する 

 

 

• ユーザーID 

ログイン時に使用するユーザーIDを指定します。（最大256文字） 

• ユーザー名 

ユーザー名を指定します。（最大40文字） 

• パスワード 

パスワードを指定します。（8文字以上256文字以下の半角英数字または記号） 
 新規追加時または変更する場合は必須です。  

• ふりがな 

ふりがなを指定します。指定は任意です。 

• 先生なら1 

先生にする場合は1（半角）を指定します。 
 登録済みのユーザーに対して変更はできません。  

• 団体管理者なら1 

団体管理者権限を付与する場合は1（半角）を指定します。 
 登録済みのユーザーに対して変更はできません。  

• 変更後ユーザーID  

ユーザーIDを変更する場合は新しいユーザーIDを指定します。  

• 削除なら1 

ユーザーを削除する場合は1（半角）を指定します。 
 ユーザーを削除すると、マイボックスとそれに含まれるノートも削除されます。 

 

4.6.1.3. 編集した Excel ファイルをアップロードする 
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4.6.1.4. 登録内容を確認する 

 

 

 

 一覧で各ユーザーを押すと、登録内容を確認・修正できます。 

→6.3.1 ユーザーの情報を確認・変更する（P.37） 

 ユーザー種別の変更はできません。ユーザー種別を変更したい場合は、いったんユーザーを削除して

から登録しなおします。 

→6.3.2ユーザーを削除する（P.38） 
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4.6.2. ユーザーを個別に登録する 

少数のユーザーを追加登録したい場合などに便利な方法です。 

 

 

 

 

 

 ［ユーザー種別］は、団体管理者／先生／生徒から選びます。 
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4.7.  ユーザーを各学校に振り分ける 

登録したユーザーをそれぞれが所属する学校に振り分けます。 

4.7.1.1. Excel 形式ファイルをダウンロードする 

 

 

 

ファイルがダウンロードされます。 

4.7.1.2. Excel 形式ファイルを編集する 

 

 

• ユーザーID 

「4.6. 先生や生徒を登録する（P.13）」で登録したユーザーIDを指定します。 

• ユーザー名 

ユーザー名を指定します。 
 入力しても解釈されません。参考情報として必要な場合に入力します。 

• 学校名 

ユーザーを振り分ける学校名を「4.5. 学校を登録する（P.10）」で登録した学校名

で指定します。 
 複数の学校に所属させる場合は、同じ［ユーザーID］で［学校名］が違う行を新しく作って登録しま

す。 

• 生徒の通し番号 

学校での生徒の通し番号を指定します。 
  生徒の通し番号は生徒の並び順に利用できます。  

• 学校管理者なら1 

学校管理者権限を付与する場合は1（半角）を指定します。  
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• クラス作成者なら1 

クラス作成者にする場合は1（半角）を指定します。  

• 卒業・転出なら1 

卒業・転出状態にする場合は1（半角）を指定します。 
 卒業・転出状態にすると、参照専用でアプリケーションを利用できます。  

• 解除なら1 

学校から所属を解除する場合は1（半角）を指定します。 

 

4.7.1.3. 編集した Excel ファイルをアップロードする 

 

 

 

 

4.7.1.4. 登録内容を確認する 

 

 

 

 一覧で各ユーザーを押すと、登録内容を確認・修正できます。 
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4.8.  各学校に連絡する 

各学校の学校管理者に以下の内容を連絡し、クラスの登録をしてもらいます。 

 ・管理ツールのURL（https://api-classroom.metamoji.com/mmjmanage/tools/ja/login.html） 

 ・団体ID 

 ・学校管理者に設定した先生のユーザーID、初期パスワード 
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5. 学校管理者の作業 

各学校の学校管理者は、団体管理者が登録した年度に自分の学校のクラスを登録し、クラス分け

を行います。 

 

5.1. クラスを登録する（P.21） 

 ▼ 

5.2. クラス分けをする（P.25） 

 ▼ 

5.3. 年度を切り替える（P.29） 

 ▼ 

5.4. 切り替えた年度の情報でログインできるか確認する（P.29） 

 ▼ 

5.5. ユーザーに連絡する（P.30） 
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5.1.  クラスを登録する 

年度にクラスを登録します。 

5.1.1. 管理ツールにログインする 

 

 

https://api-classroom.metamoji.com/mmjmanage/tools/ja/login.html 

 

 

 

 

 

https://api-classroom.metamoji.com/mmjmanage/tools/ja/login.html
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5.1.2. クラスを登録する 

クラスを登録する方法は2種類あります。管理者が操作しやすい操作を選びます。 
 

 5.1.2.1 Excel 形式ファイルでクラスを一括登録する（P.22） 
 

 5.1.2.2 クラスを個別に登録する（P.24） 

 Excel 形式ファイルでクラスを一括登録する

クラスが多い小学校で利用する場合や、中学校など教科担任制でたくさんのクラスボックスを登

録する場合に便利な方法です。

1) Excel 形式ファイルをダウンロードする 

 

 

 

 

ファイルがダウンロードされます。 

2) Excel 形式ファイルを編集する 
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3) 編集した Excel ファイルをアップロードする 

 

 

• ［対象年度］からクラスを登録したい年度（ここでは「2025」）を選びます。 

• ［ファイルを選択］から「2) Excel形式ファイルを編集する（P.22）」で編集・保

存したファイルを選びます。 

 

 

 

 

 

4) 登録内容を確認する 

 

 

 

 

 ［クラスの編集］を押すと、クラスの追加や削除ができます。 
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5.1.2.2. クラスを個別に登録する 

小学校などクラスの数が少ない場合や、あとからクラスを追加する場合に便利な方法です。 

 

 

 

 

  

入力したクラスが、一覧に追加されます。 

 

 
 追加したクラスは、左側の  をドラッグして並べ替えできます。MetaMoJi ClassRoom 3上では、ここ

で並べた順番で表示されます。 

 追加したクラスを取り消すには、［削除］をオンにします。 
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5.2.  クラス分けをする 

5.2.1 クラス分けをする（P.25） 

 
5.2.2 先生の担当クラスを設定する（P.26） 

 
5.2.3 登録内容を確認する（P.28） 

5.2.1. クラス分けをする 

5.2.1.1. Excel 形式ファイルをダウンロードする 

 

 

 

• ［対象年度］（ここでは「2025」）を選びます。 

• ［生徒のみ］を選びます。 

 

5.2.1.2. Excel 形式ファイルを編集する 
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5.2.1.3. 編集した Excel ファイルをアップロードする 

 

 

 

 

5.2.2. 先生の担当クラスを設定する 

ここでは、先生の担当クラスを設定する方法を説明しています。 

5.2.2.1. Excel 形式ファイルをダウンロードする 

 

 

 

• ［対象年度］（ここでは「2025」）を選びます。 

• ［先生のみ（団体管理者含む）］を選びます。 
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5.2.2.2. Excel 形式ファイルを編集する 

 

 
 

 
 クラス名を空白にした場合は、何も起こりません。 

 先生が複数のクラスを担当する場合は、以下のように複数の行を使って登録します。 

行の順番は、ユーザーID順でもクラス名順でも構いません。 

 

 

5.2.2.3. 編集した Excel ファイルをアップロードする 

 

 

 

 

 

→5.2.3 登録内容を確認する（P.28） 

 「メンバーが見つかりません」というエラーが表示された場合は、団体管理者に依頼して、該当ユー

ザーの所属学校を指定してもらってください。 

→5.2.3 ユーザーを各学校に振り分ける（P.1728） 

 



MetaMoJi ClassRoom 3 管理者ガイド 

28 

5.2.3. 登録内容を確認する 

 

 

 

 

 

 一覧で各ユーザーを押すと、登録内容を確認できます。 
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5.3.  年度を切り替える 

年度の切り替えは基本的には団体管理者が団体内の学校に対してまとめて行うため、学校単位で切り

替える必要はありません。ただし、団体管理者より学校単位で切り替えるように指示があった場合

は、以下の操作で年度を切り替えることができます。 

 

 

 

年度が切り替わります。 

5.4.  切り替えた年度の情報でログインできるか確認する 

任意の生徒のアカウント情報を使ってMetaMoJi ClassRoom 3へログインできるか確認します。 

 

https://classroom.metamoji.com/ 

 

 

   

https://classroom.metamoji.com/
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5.5.  ユーザーに連絡する 

ユーザーに、MetaMoJi ClassRoom 3にログインする方法を連絡します。 

ログインに必要なアカウント情報（MetaMoJi ClassRoom 3のURL、団体ID、ユーザーID、初期パスワ

ード）を連絡したり、QRコードを配布したりします。 

補足：QR コードを印刷する 

 

 

 ［▶︎クラス別QRコード一覧］を選ぶと、クラスを選んで印刷できます。 
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6. 運用 

6.1.  MetaMoJi ClassRoom 3 の機能をカスタマイズする 

ユーザーが使用するMetaMoJi ClassRoom 3の機能を一律でカスタマイズできます。設定した内容は団

体内のすべての学校に対して反映されます。ただし、［セキュリティ］と［ユーザーインターフェイ

ス］に関しては、団体管理者が許可した場合に限り、各学校で設定を変更することもできます。 

 カスタマイズした内容は、MetaMoJi ClassRoom 3で同期をとると反映されます。 

6.1.1. すべての学校の機能をカスタマイズする（団体） 

 

 

 

セキュリティ 

• 生徒によるクラスボックス／共有ボックスのノート操作（作成） 

［許可しない］を選ぶと、生徒はノートを作成できません。初期値は［許可する］です。 

• 生徒によるアカウントのパスワード変更 

［許可しない］を選ぶと、生徒はMetaMoJi ClassRoom 3にログインするためのパスワード

を変更できません。初期値は［許可しない］です。 

 ［学校での個別設定を許可する］をオンにすると各学校が設定を変更できるようになります。 

ユーザーインターフェイス 

生徒の並び順（モニタリング等）を設定します。初期値は［ユーザーID順］です。 

 「ユーザーID順」［ユーザー名順］［ふりがな順］［通し番号順］に変更できます。 
 ［学校での個別設定を許可する］をオンにすると各学校が設定を変更できるようになります。 

IP アドレス 

セキュリティ確保のため、アプリケーション（先生）、アプリケーション（生徒）、管理ツ

ールにアクセスするデバイスをIPアドレスで制限できます。初期値は［制限しない］です。 

 IPアドレスを複数設定する場合は、,（カンマ）でつなぐか、1行ずつ改行して指定します。 

 /24 などIPアドレスの記述方法に対応しています。 

 

 変更を有効にするためには、MetaMoJi ClassRoom 3で同期をとります。 
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6.1.2. 各学校で機能をカスタマイズする（学校） 

［セキュリティ］と［ユーザーインターフェイス］を各学校で設定します。 

 各学校で設定できるのは、団体管理者が許可している場合だけです。 

 カスタマイズした内容は、MetaMoJi ClassRoom 3で同期をとると反映されます。 

 

 

セキュリティ 

• 生徒によるクラスボックス／共有ボックスのノート操作（作成） 

［許可しない］を選ぶと、生徒はノートを作成できません。 

• 生徒によるアカウントのパスワード変更 

［許可しない］を選ぶと、生徒はMetaMoJi ClassRoom 3にログインするためのパスワード

を変更できません。 

 ［団体設定に従う（許可する／許可しない）］が選択されている場合は各学校では設定を変更できませ

ん。団体での設定に従います。 

ユーザーインターフェイス 

生徒の並び順（モニタリング等）を設定します。 

 「ユーザーID順」［ユーザー名順］［ふりがな順］［通し番号順］に変更できます。 
 ［団体設定に従う（○○）］が選択されている場合は各学校では設定を変更できません。団体での設定

に従います。 

 

 変更を有効にするためには、MetaMoJi ClassRoom 3で同期をとります。 
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6.2.  利用状況を確認する 

 6.2.1 利用状況・利用状況推移を確認する（団体）（P.33） 
 

 6.2.2 利用状況推移を確認する（学校）（P.35） 
 

 6.2.3 操作ログを確認する（P.36） 

6.2.1. 利用状況・利用状況推移を確認する（団体） 

団体に所属する学校の利用状況や利用状況の推移を確認します。 

6.2.1.1. 団体内の利用状況を確認する 

 

 

 

 左上の［年／月］表示で表示する年／月を切り替えられます。 

 ［CSV形式ダウンロード］を押すと、表示中の内容をCSV形式のファイルに保存できます。 

• 学校名 

団体内の学校名が表示されます。 

以下の情報はそれぞれの学校単位で表示されます。 

• 登録ユーザー数（人） 

登録されているユーザー数が種別ごとに表示されます。 

• ログインユーザー数（人） 

ログインしたユーザー数が種別ごとに表示されます。 
 １人が複数回ログインしても、１回とカウントされます。 

• のべログイン人数（人日） 

ログインした延べユーザー数が種別ごとに表示されます。 
 １人が1日に複数回ログインしても、１回とカウントされます。 

• 授業ノート数 

授業ノートの総数（現時点）と、新規作成数（前回集計後）が表示されます。 
 削除された授業ノートの数も含みます。 

• クラス数 

現在の年度と現在年度以外のクラスの総数が表示されます。 
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• アプリの最終ログイン日時 

MetaMoJi ClassRoom 3に最後にログインした日時を表示します。 

6.2.1.2. 団体内の利用状況の推移を確認する 

 

 

 左上の［〇年△月～●年▲月］で、表示する期間を切り替えられます。 

 ［開始］／［終了］の年月を選択して［CSV形式ダウンロード］を押すと、指定した期間の利用状況

の推移をCSV形式のファイルに保存できます。 

 

• 月 

対象の月が表示されます。 

以下の情報はそれぞれの月単位で表示されます。 

• 登録ユーザー数（人） 

登録されているユーザー数が種別ごとに表示されます。 

• ログインユーザー数（人） 

ログインしたユーザー数が種別ごとに表示されます。 
 １人が複数回ログインしても、１回とカウントされます。 

• のべログイン人数（人日） 

ログインした延べユーザー数が種別ごとに表示されます。 
 １人が1日に複数回ログインしても、１回とカウントされます。 

• 授業ノート数 

授業ノートの総数（現時点）と、新規作成数（前回集計後）が表示されます。 
 削除された授業ノートの数も含みます。 

• クラス数 

現在の年度と現在年度以外のクラスの総数が表示されます。 

• 学校数 

登録されている学校数が表示されます。 
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6.2.2. 利用状況推移を確認する（学校） 

6.2.2.1. 学校内の利用状況の推移を確認する 

 

 

 左上の［〇年△月～●年▲月］で、表示する期間を切り替えられます。 

 ［開始］／［終了］の年月を選択して［CSV形式ダウンロード］を押すと、指定した期間の利用状況

の推移をCSV形式のファイルに保存できます。 

 

• 月 

対象の月が表示されます。 

以下の情報はそれぞれの月単位で表示されます。 

• 登録ユーザー数（人） 

登録されているユーザー数が種別ごとに表示されます。 

• ログインユーザー数（人） 

ログインしたユーザー数が種別ごとに表示されます。 
 １人が複数回ログインしても、１回とカウントされます。 

• のべログイン人数（人日） 

ログインした延べユーザー数が種別ごとに表示されます。 
 １人が1日に複数回ログインしても、１回とカウントされます。 

• 授業ノート数 

授業ノートの総数（現時点）と、新規作成数（前回集計後）が表示されます。 
 削除された授業ノートの数も含みます。 

• クラス数 

現在の年度と現在年度以外のクラスの総数が表示されます。 
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6.2.3. 操作ログを確認する 

MetaMoJi ClassRoom 3や、管理ツールへの操作履歴を表示して、不審なログインや操作がないか確

認できます。 

 操作ログの保存期間は、1年間です。 

6.2.3.1. 団体内の操作ログを確認する 

 

 

 

 ［前月］［今月］［翌月］を押して期間を切り替えることもできます。 

 

 ［CSV形式ダウンロード］を押すと、表示中の内容をCSV形式のファイルに保存できます。 

6.2.3.2. 学校内の操作ログを確認する 

 

 

 

 ［前月］［今月］［翌月］を押して期間を切り替えることもできます。 

 

 ［CSV形式ダウンロード］を押すと、表示中の内容をCSV形式のファイルに保存できます。 
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6.3.  ユーザー情報を管理する 

 6.3.1 ユーザーの情報を確認・変更する（P.37） 
 

 6.3.2 ユーザーを削除する（P.38） 

注意：ユーザー情報の管理は団体管理者の権限を持つユーザーだけが行えます  

注意： ユーザーの情報を変更すると、ログインに必要な情報も変わります 

ユーザーに新しい情報を連絡したり、QRコードを再配布したりします。 

6.3.1. ユーザーの情報を確認・変更する 

ユーザーID／ユーザー名／ふりがなを確認・変更したり、パスワードをリセットしたりできます。 

所属する学校を変更したり、転校・卒業状態にしたりすることもできます 

 管理ツールの［一括登録］からユーザーの情報を変更することもできます 

→4.6. ユーザー（先生や生徒）を登録する（P.13） 

 ユーザー種別は変更できません。 
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補足：転校や卒業の場合 

上記の手順④で［学校］の［選択］を押して表示される［学校選択］画面で変更します。

自治体内で転校したり、複数の学校に所属させたりする場合は、［学校名］のオン／オフ

を切り替えます。 

自治体外に転出したり、卒業したりした場合は、［卒業・転出］で［在籍］から［卒業・

転出］に切り替えます。 

複数のユーザーを一度に変更したい場合は、［ユ―ザーを学校に振り分け］機能を利用す

ると便利です。 
→4.7. ユーザーを各学校に振り分ける（P.17） 

 卒業・転出状態にしたユーザーは、マイボックスと過去のクラスボックスを閲覧可能です。ノー

ト・授業ノートは、閲覧のみ可能で、編集できません。また、新規ノートは作成できません。 
 

 

6.3.2. ユーザーを削除する 
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6.4.  クラスを管理する 

 6.4.1 クラスのメンバーを追加／削除する（P.39）  
 

 6.4.2 クラスを削除する（P.41） 

6.4.1. クラスのメンバーを追加／削除する 

クラスのメンバーを追加／削除します。 

注意： クラスのメンバーを追加する場合 

クラスのメンバーを追加するには追加するメンバーのユーザーIDが必要なので、あら

かじめ団体管理者から入手しておきます。団体管理者は、追加するメンバーを団体に

登録して該当の学校に振り分けてから、学校管理者にユーザーIDを連絡します。 

→4.6. ユーザー（先生や生徒）を登録する（P.13） 

→4.7. ユーザーを各学校に振り分ける（P.17） 
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クラスにメンバーを追加する 

 

 

 

 

 

クラスからメンバーを削除する 
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6.4.2. クラスを削除する 

注意： クラスを削除すると、クラスボックスや、クラスボックスにあるノートや授業ノート

がすべて削除されます 

引き継ぎたいデータは、クラスを削除する前に、ほかのクラスボックス・共有ボックスに

移動するか、ほかのユーザーに配布します。 

 

 

 

 

削除を確認するメッセージが表示されるので、［OK］を押します。 
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7. 補足 

7.1.  プロキシサーバーやフィルタリングソフトを経由し

て利用する場合 

プロキシサーバーやフィルタリングソフトを経由して利用する場合、MetaMoJi ClassRoom 3の通信を

URLフィルタリングやコンテンツフィルタリングの対象から除外してご利用ください。 

除外しない場合、次のような現象が起こる可能性があります。 

• ログインや同期ができない、または時間がかかる。 

• 授業ノートに接続できない、または時間がかかる。 

• 授業ノートの接続が切断される。 

• その他の接続不良や性能劣化が生じる。 

 

MetaMoJi ClassRoom 3の通信は、WebSocket over TLSを含みます。 

プロキシサーバーやフィルタリングソフトに対して、下記のURLを、URLフィルタリングやコンテン

ツフィルタリングの対象から除外するように設定してください。 

SSL/TLS接続に必要となる認証局などへの接続も必要となる場合があります。 

 

*.metamoji.com/* 

fonts.googleapis.com/* 

fonts.gstatic.com/* 

mps531-data.s3.ap-northeast-1.amazonaws.com/* 

 「*」は任意の文字列を示します。各フィルタリングソフトの仕様に従って「metamoji.com」や

「*.metamoji.com」のように設定してください。 
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7.1.  OneRoster 形式のデータを取り込む 

OneRoster Japan Profile v.1.2.1の規格に基づいているzipファイルがあれば、学校や年度、クラスやユー

ザーのデータをMetaMoJi ClassRoom 3に取り込むことができます。 

補足：データ量によっては取り込みに時間がかかる場合があります 

 
 

 

 

 

7.2.  「Google でログイン」を利用する 

「Googleでログイン」を利用するためには、Google Classroomに登録されている情報を、あらかじめ

MetaMoJi ClassRoom 3に取り込んでおく必要があります。 別文書「MetaMoJi ClassRoom 3にGoogle

アカウントでログインする」をご参照ください。 

7.3.  「Microsoft でログイン」を利用する 

「Microsoftでログイン」を利用するためには、Microsoft 365 Educationに登録されている情報を、あら

かじめMetaMoJi ClassRoomに取り込んでおく必要があります。 別文書「MetaMoJi ClassRoom 3 に 

Microsoft アカウントでログインする」をご参照ください。 

 

https://product.metamoji.com/manual/classroom/cr3/document/ja/CR3GoogleGuide.pdf
https://product.metamoji.com/manual/classroom/cr3/document/ja/CR3GoogleGuide.pdf
https://product.metamoji.com/manual/classroom/cr3/document/ja/CR3MSGuide.pdf
https://product.metamoji.com/manual/classroom/cr3/document/ja/CR3MSGuide.pdf
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