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ユーザー登録・年度更新ガイド
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本書では、管理者向けに、MetaMoJi ClassRoomでユーザー登録や
年度更新を実施する手順を説明しています。管理者ガイドと合わせ
てご覧ください。
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概要

MetaMoJi ClassRoom の導入時や年度が変わるときは、管理者が新しい
クラスやユーザーの準備をします。

新年度の準備を整えてから新年度への切り替えを行い、ログインのため
のアカウント情報をユーザーに配布します。

既存のユーザーのアカウント情報（ユーザー名やパスワード）は変わりま
せんが、年度の切り替えに伴って所属するクラスが変わっていきます。

切り替え前の年度は過去の年度となりますが、いつでも学習内容を振り
返ることができます。

ユーザー登録・年度更新の実施手順
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③ ユーザーの登録

① 年度の登録

② クラスの登録（個別または一括）

④ クラスの設定

⑥ QRコードの配布

⑤ 年度の切り替え（初年度は不要）



①年度の登録

⑤［保存］をクリック

②画面下部（従来方式）の
［年度・クラス管理］をクリック

①［年度・クラス・ユーザー管理］を
クリック

④年度の［名前］を入力して
［追加］をクリック

③［年度の編集］をクリック

ドラッグで
並べ替え

②クラスの登録（個別の場合）
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①［クラスの編集］をクリック

オンにして
削除

ドラッグで
並べ替え可能

②クラスの［名前］を入力して
［追加］をクリック

※キーは自動で入力されます

③［保存］をクリック



②クラスの登録（一括の場合）

１ Excel形式ファイルのダウンロード
①［クラスの一括登録］をクリック

②［対象年度］を指定し
［Excel形式ダウンロード］をクリック

２ Excel形式ファイルの編集
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①［ CID ］は
空にしておく

③クラスのキーを入力する
（年度_クラスの表示名）

②クラスの
表示名を
入力する



３ Excel形式ファイルのアップロード

①［対象年度］で新年度を指定し
Excel形式ファイルを選択して
［アップロード］をクリック
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１ Excel形式ファイルのダウンロード

③ユーザーの登録

①画面右上部［管理者メニュー］の
［ユーザー・クラス管理］をクリック

②画面下部（従来方式）の
［ユーザー一括登録］をクリック

③［対象年度］で現在の年度を指定し
［Excel形式ダウンロード］をクリック
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２ Excel形式ファイルの編集

既存ユーザーは
前年度の［ClassID］［ID Number］を削除し
新年度の［Class ID］［ID Number］を入力

新規ユーザーは
新年度の［Class ID］［ID Number］を入力

新規ユーザーは
パスワードを設定

新規ユーザーは
［PID］を空にしておく

既存ユーザーは
［PID］を触らない

既存
ユーザー

新規
ユーザー



３ Excel形式ファイルのアップロード

①［対象年度］で新年度を指定し
Excel形式ファイルを選択して
［アップロード］をクリック
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④クラスの設定

②画面下部（従来方式）の
［年度・クラス管理］をクリック

①画面右上部［管理者メニュー］の
［ユーザー・クラス管理］をクリック

④手書き日本語変換の設定

⑤生徒の編集画面設定（シンプルモード）

③設定対象のクラスを選択



⑤年度の切り替え（初年度は不要）

③新年度を選択し
［年度を切り替える］をクリック

④［OK］をクリック

①画面右上部［管理者メニュー］を
クリック

②［年度の切り替え］をクリック

⑥ QRコードの配布

②QRコード一覧をWebブラウザで印刷し
カッターなどで切り分けて配布

●QRコードをクラス毎に印刷したい場合は
［▶クラス別QRコード一覧］をクリックしてください。

●先生にはQRコードの他に「学校ID／ユーザーID／パスワード」
もお知らせください。
Webブラウザから授業コーディネーターを利用するのに必要です。

●QRコードではなく「学校ID／ユーザーID／パスワード」や
「学校ID／クラス／出席番号／パスワード」を使ってログイン
することもできます。
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①画面右上部［管理者メニュー］の
［QRコード一覧］をクリック


