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児童管理ツールでできること

クラスの作成・管理 児童のグルーピング 年度更新

児童管理ツール マニュアル
児童情報を登録する作業です

使用開始の前日までにご準備ください
授業などで使う前にあらかじめ登録しておく必要があります。

https://tayori.com/q/student-list/TEL

お問い合わせ窓口（ひまわりICTサポートデスク）

0120-994-227
児童管理ツール Q&A

https://tayori.com/q/student-list/


ご利用いただく前にご確認ください

ご準備いただくもの

動作環境

児童の出席番号・氏名がわかる名簿（Excelデータなど）

画面解像度 1024ピクセル × 768ピクセル以上

以下のOS/ブラウザ

児童のメールアドレス（GoogleなどSSO認証を利用する場合）
※Google/Microsoft/Apple を利用してログインすることもできます。

　本サービスのログイン用に独自のパスワードを発行する場合は、必要ありません。

上記以外の環境では、一部機能がご利用いただけない可能性があります。
快適にご利用いただくためには、安定したインターネット回線が必要です。

Windows（10/11）

Chrome Edge Safari

Chromebook

iPad OS (17/18)

OS ブラウザ
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こちらからも開けます


ログイン画面の「サービス一覧」のアイコン

から児童管理ツールを開くこともできます。

児童管理ツールにログインする

児童管理ツールとは

児童管理ツールを開く

1

ドリルプラネット・CBTタワーを使う児童を登録するツールです。

使用を開始する前にあらかじめ準備しておく必要があります。

※光文IDをまだお持ちでない場合は


「光文ID新規登録はこちら」から登録します。

ドリルプラネットまたはCBTタワーの

ログイン画面から、光文ID・パスワードを

入力してログインします

1

ホーム画面に遷移します。

児童管理ツールのホーム画面が開きます3

ドリルプラネット・CBTの初回ログイン時に


児童管理ツールへ遷移するボタンが表示されま

すので、そこから開きます。

児童管理ツールを開きます2
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作成の流れ

１

3

2

クラスを作成する

児童にログイン情報を配付する

児童名簿を登録する

通常クラスの作成

クラスの認証方法・学年・組・児童数を設定します。

ログイン情報が記載されたデータをダウンロードできます。

作成したクラスの児童名簿を登録します。

※ Excelファイルを用いた一括登録もご利用可能です。

1年1組

1年1組

1年2組

1番


2番


3番

光文 花子


鈴木 ひまわり


空野 青太郎

1年3組

20人 20人 21人

クラスの箱をつくる

ログイン情報を配る

名簿を登録する

 クラスを作成する

「通常クラス登録」を押します1

ドリルプラネット・CBTタワーにログインする

方法を4種類から選べます。


Google/Microsoft/Appleのアカウントを使う

か、独自パスワードを設定することができます。



選んだら、「次へ」を押します。

児童のログイン方法を選びます2

シングルサインオンが おすすめ！
毎回のパスワード入力が不要！

動画で見る
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まず、学年を選びます。

つぎにクラス名を入力します。

クラス名は数字または文字列を入力することが
できます。（例：「1」「さくら」など）



クラスを入力したら、そのクラスに所属する人
数をプルダウンから選択します。

※1クラスの上限は45人です。



入力が終わったら「決定」を押します。

学年、クラス名、人数を入力します3

他のクラスもまとめて登録するときは「クラスを
追加する」を押してクラスを追加します。

複数の学年のクラスをまとめて登録することもで
きます。

入力が終わったら、「次へ」を押します4

クラス登録が完了したらそのまま続けて「クラ
ス児童の登録」を押します。

「クラス児童の登録」を押します5

他のクラスもまとめて登録するときは…

こちらから追加

2年生 計10人
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２. 児童名簿を登録する

「アカウント追加・編集」を押します1

1件ずつ画面上で入力

またはExcelからコピー・ペーストします。

Excelが利用できるならこちらがおすすめ

Excelを利用する方は 　→ p.7 へ

画面上で入力

画面上で入力

Excelで一括入力a

a.

b

名簿の登録方法は２通りからお選びいただけます

児童の名前とパスワードを入力します。パスワー

ドは初期値として自動生成されますが、自由に

変更することができます。


パスワードは英数含む8文字(半角)を推奨してお

りますが、児童の入力が難しい場合は4文字(英

数どちらかのみ可)も登録することができます。



　　　名前とパスワード欄は、Excelからコ

ピー・ペーストもできます。次のページを参照く

ださい。

ライセンスは、採択数分デフォルトで全員オン

になっています。使わない児童分をオフにするこ

ともできます。



名前とパスワード　　   を入力します2

Google/Microsoft/Apple のシングルサイン

オンを利用する場合はパスワードは不要です。


かわりに、各サービスで利用しているメールアド

レスを入力します。

※1

※2

※1

シングルサインオンのときは…

メールアドレスを入力
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氏名とメールアドレス（またはパスワード）は、Excelからこの画面に貼り付けることも可能で
す。

お手元にExcel形式のクラスの名簿があれば、コピー・ペーストして貼り付けることができま
す。氏名とメールアドレス（またはパスワード）の2列を貼り付ける場合は、Excel上で2列分選
択してコピーし、貼り付け対象の先頭の欄にペーストしてください。



氏名だけ、メールアドレス（またはパスワード）だけ、など1列ずつのコピー・ペーストも可能
です。

※2

コピー

コピー

コピー

ペースト

ペースト

ペースト

2列分をコピー・ペースト

1列ずつコピー・ペースト
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複数のクラスを登録中の場合は、ラジオボタン

で切り替えてすべてのクラス分の名簿を入力しま

す。

クラスを切り替えて、

すべてのクラスの名簿を入力します

3

6 名簿入力が完了しました

これでクラスの名簿ができあがりました。


「児童配付データダウンロード」を押して、児

童のログイン情報をダウンロードしましょう。

名簿データが保存されます。

入力が終わったら、「編集内容を保存する」

を押します

4

パスワード・メールアドレス・ライセンス状況に

間違いがあると児童がログインできないので、よ

く確認しておきましょう。

名簿に間違いがないか確認し、

「クラス名簿を確定する」を押します

5

入力内容を確認しましょう

ドラッグアンドドロップで

並び替えができます。

別のクラスに切り替え

ダウンロード画面については 　→ p.9 へ
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「Excelを利用した一括登録」を押します1

テンプレートファイルがダウンロードされますの

で、そのファイルを開きます。

「Excelダウンロード」を押します2

児童の名前とパスワードを入力します。パスワー

ドは初期値として自動生成されますが、自由に

変更することができます。


パスワードは英数含む8文字(半角)を推奨してお

りますが、児童の入力が難しい場合は4文字(英

数どちらかのみ可)も登録することができます。



全クラス分すべて入力し終わったら、ファイルを

上書き保存します。

ダウンロードされたExcelファイルに、

名前とパスワード　　  を入力していきます

3

ここでクラスを切り替えることができます。

Excelで一括入力b.

Google/Microsoft/Apple のシングルサイン

オンを利用する場合はパスワードは不要です。


かわりに、各サービスで利用しているメールアド

レスを入力します。

※1

※1

4 「Excelアップロード」を押します

さきほどの画面に戻り「Excelアップロード」を

押します。



8

5

6

ファイルをアップロードする

「このファイルを反映する」を押します

作成したExcelのファイルをアップロードしま

す。

エラーが表示された場合は、表示された内容に

したがってファイルを修正して再度アップロード

します。

メールアドレスに重複があり確定できない場合


入力欄をマウスで選択することで何組何番の児童

と重複しているか表示されます。


すでに登録されているクラスの中に重複アドレス

が存在する場合はそちらもご確認ください。

8 名簿入力が完了しました

これでクラスの名簿ができあがりました。


「児童配付データダウンロード」を押して、児

童のログイン情報をダウンロードしましょう。

パスワード・メールアドレス・ライセンス状況に

間違いがあると児童がログインできないので、よ

く確認しておきましょう。

名簿に間違いがないか確認し、

「クラス名簿を確定する」を押します

7
入力内容を確認しましょう

ドラッグアンドドロップで

並び替えができます。
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３. 児童にログイン情報を配付する

児童用ログインURLは、学校内で共通のログインURLです。


PDFに記載されている二次元コードログインを利用すると、


児童個別のログイン画面が利用でき、児童が簡単にログイン

できます。

1 データを選んでダウンロードします

A4 サイズPDF A4・8分割PDF エクセル形式

1枚に1人のアカウント


情報が記載

1枚に8人を記載


印刷する紙が少なく済みます。

Excelのアカウント一覧を


ダウンロードできます。

データはいつでもホームからダウンロードする

ことができます。

教師画面にログインする方法は、こちらから確

認することができます。

ログイン情報データは３通りからお選びいただけます
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2

3

児童ログイン画面にアクセスします

ダウンロードしたデータを児童に配付する

クラス作成が完了しました

学年・クラス・出席番号・パスワードを入力して

ログインすると、ドリルプラネットやCBTタ

ワーが使えるようになります。

PDFのデータまたはExcelのデータをメールや紙

に印刷し、児童に配付しましょう。



パスワードログインの場合は、PDFに記載されて

いる

に遷移させることができる

ため、ログインが簡単になります。ぜひご利用く

ださい。

二次元コードを読み取ることで児童の学

年・クラス・出席番号があらかじめ入力された

個別のログイン画面

「ホームへ戻る」を押して、ホームへ戻ります。

児童が利用を開始するときは

自動入力済みで便利

パスワード入力のみでログインできます。（ブラウザの
機能でパスワード部分も記憶することもできます）



11

ライセンスとは？

転入・転出・ライセンスの管理

転入があったとき

ホーム画面から、編集したいクラスを押します。

転入があったクラスを押します3

手続き完了の案内が届いたら、転入生の

登録を開始できます

2

購入元の販売店、

または弊社窓口まで連絡します

1 お伝えいただく内容は以下の4点です。 
・学校名 
・学年 
・転入児童の人数 
・利用開始希望月

クラス名簿画面で「アカウント追加・編集」

を押します

4

ドリルプラネット・CBTタワーは、ご注文いただいた児童数（＝ライセンス数）分の人数がご利用
いただけます。ご利用いただく際はライセンスが「オン」になっている必要があります。ライセンス
数が足りない場合は、販売店にお問い合わせください。

申請当月からのご利用開始をご希望の場合は、ご

利用開始までに数営業日かかる場合があります。 

申請翌月以降のご利用開始をご希望の場合は、毎

月1日からご利用可能となります。
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クラスの編集画面の下部にボタンがあります。

下部の「アカウントを追加する」を押します5

出席番号を選択し、「決定」を押した後、「こ

の内容で登録する」を押します。




※すでに他の児童に割り振られている出席番号

はここでは選択できません。転入生を出席番号

末尾ではなく、途中に追加したい場合は、この

画面で一時的に末尾にあたる出席番号を選んでい

ただき保存した後「並び替え」機能を利用して

出席番号を並び替えてください。

転入生を追加します6

転入生が使用するサービスのライセンスがオンになって

いるかご確認ください。
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転入生の氏名・出席番号・パスワード（シングル
サインオンの場合はメールアドレス）が正しいか
どうかご確認のうえ「クラス名簿を確定する」
を押します。



ボタンを押すと、「通常クラス作成」セクショ
ンの「３. 児童にログイン情報を配付する」同様
にログイン情報のデータダウンロード画面に遷
移しますので、転入生にダウンロードしたデー
タを配付します。

「クラス名簿を確定する」を押します8

転入の登録が完了9

新たに入力欄が追加されますので転入生の氏
名・パスワード（シングルサインオンの場合は
メールアドレス）を入力します。

※パスワードは自動生成されますが、任意のも
のに変えることもできます。



入力が終わったら「編集内容を保存する」を押
します。

転入生のアカウント情報を入力する7

ドラッグアンドドロップで

並び替えができます。

ライセンスをオンにできる人数が足りない場合、

学年のライセンス数をご確認ください。追加のライ
センス購入または不要なアカウントを停止します。
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転出があったとき

購入元の販売店、

または弊社窓口まで連絡します

1 お伝えいただく内容は以下の5点です。 
・学校名 
・学年 
・転出人数 
・利用停止希望月 
・理由（例：他校への転出のため）

利用停止希望月の前月25日までにご連絡をお願い
いたします。

ホーム画面から、編集したいクラスを押します。

転出があったクラスを押します2

クラス名簿画面で「アカウント追加・編集」

を押します

3

転出がある場合、まずは販売店にご連絡いただき採択数を減らします。児童管理ツール上でアカウントの削
除や、ライセンスオフはご請求とは紐づいておりませんのでご注意ください。
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右側の「ライセンス」を「オフ」切り替えます。


これで、転出児童分のライセンス数がカウントさ

れなくなります。

名簿入力画面で、転出児童のライセンスを

オフにします

4

ライセンスをオフにしたら、保存します。

「編集内容を保存」を押します5

転出児童のライセンスがオフになっていることを

確認して、確定ボタンを押します。

「クラス名簿を確定する」を押します6

転出の登録が完了7

転出児童のアカウントを今後使用することがなく、完全に削除

する場合は「削除する」で削除します。ただし、

一度消失したデータは復元できません。削除後、

「編集内容を保存する」を押したタイミングで削除が実行され

ます。のでご注意ください。



アカウントに

紐づくすべてのドリルプラネット・CBTタワーのデータが消

失します。

アカウントデータを残しながら一時的に利用を停止する場合は

「ライセンス」のオフ機能をご利用ください。

!
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ライセンスの管理画面

グローバルナビゲーションから「ライセンス

管理」を押します

1

この画面では学年のライセンス使用中の人数が

一覧で確認できます。

変更したい学年の下にある

「変更する」を押します

2

クラス全員につけたり、外したりすることがで

きます。ラジオボタンでクラスを切り替えて表示

できます。



変更が終わったら「内容を確定」を押します。

変更したい児童のチェックボックスを操作

します

3

これで、ライセンスの変更作業は完了です。

ライセンスの変更が完了4

前項のようにクラス名簿からライセンス管理を行なっていただけますが、複数のクラスのライセンスを一括でオ

ン・オフの切り替えを行いたい場合は「ライセンス管理」メニューが便利です。
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少人数クラス（グルーピング機能）

少人数クラスの作成

クラスをまたいで児童をグルーピングできる機能です。

個別に児童の学習進捗にあわせて宿題を出したいときなどに便利です。



※少人数クラスを作るには、まず通常クラスを作っておく必要があります。

少人数クラスを作成する

ホーム画面から「少人数クラスを設定する」

を押します

1

少人数クラス名（グループ名）を入力します。



複数作成する場合は「クラスを追加する」を押し
て、追加のクラス名を入力します。



入力が終わったら「次へ」を押します。

少人数クラスの名前を入力します2

動画で見る
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作成した少人数クラスに所属させたい児童を選

びます。1人の児童が複数のクラスに所属するこ

ともできます。



複数の少人数クラスを登録中の場合、ラジオボ

タンでクラスを切り替えて、すべてのクラス分の

児童を選びます。



チェックを入れ終わったら「次へ」を押しま

す。

各クラスに所属させたい児童にチェック

を入れます

3

複数の少人数クラスを登録中の場合、ラジオボ

タンでクラスを切り替えて、すべてのクラス分の

児童の名簿を確認します。



確認が終わったら「少人数クラス登録を完了す

る」を押します。

登録内容を確認します4

これで、少人数クラスの登録は完了です。ホーム

に戻ると、通常クラスの下に少人数クラスの一

覧が表示されるようになります。



クラスを選択すると、登録した少人数クラスの

名簿の閲覧や編集をすることができます。

少人数クラス登録が完了5

このクラスに所属させたいのは....

チェックを入れ終わったら

登録内容に間違いがないか確認
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少人数クラス向けに宿題を配信する場合は、ド

リルプラネット側で先ほど登録した少人数クラス

の担当設定をする必要があります。

教師用ドリルプラネットを開きます1

先ほど登録した少人数クラスが担当として選べる

ようになりましたので、クラスを切り替えて宿題

配信や学習の記録などを閲覧することができま

す。

画面左上プルダウンで、少人数クラスを

選択できるようになります

4

担当しているクラスにすべてチェックをいれたら


「確定する」を押します。これで担当クラスとし

て登録されました。



そのままホームに戻ります。

担当クラス変更を押します3

ドリルプラネットのホーム画面で、グローバルナ

ビゲーションにある「設定」を開きます。

設定画面を開きます2

ドリルプラネット教師画面で少人数クラスを表示する
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新年度の4月1日 〜 授業で使用する前日までにご準備ください
※ 新年度用のアクティベーションコードが届き次第ご利用いただけます

年度更新作業

年度更新とは、新年度で継続採択いただいた場合に、児童が昨年度と同じアカウントを引
き続き使用できるようにするための設定です。クラス替えありとクラス替えなしの両方に
対応しています。転入出があればあわせて登録します。作業は１学年ずつ行います。

※先生アカウントは年度更新をする必要はありません。校内の先生ユーザーは誰でも、

すべての学年の年度更新を行うことができます。

+1
年度更新とは？

推奨実施日

年度更新後にクラス替えを行うことはできません。（児童のクラスを個別に移動は可能※p.38）

クラス替えが必要な場合は、必ず「クラス替えあり」を選択してください。

一度年度更新を行うと、やり直し操作が簡単にはできないため、慎重に行なってください。

どの学年を誰が年度更新作業を行うか、あらかじめ校内でご検討ください。

年度更新は、学年ごとの実施をお願いします・

・

・

!

動画で見る

ドリルプラネット・CBTタワー共通

・児童氏名（設定している場合のみ）

・ログイン用のパスワードもしくはメールアドレス

ドリルプラネット CBTタワー

・自主学習日数

・獲得済みの背景

・過去年度のポイント数（閲覧のみ）

・推し漢字コレクション内の漢字

・設定内容（もじ設定を除く）

2025年4月時点では引き継げる情報は
ありません。

※獲得済みのキャラクターや、キャラクターの選択状態は
リセットされます

年度更新で引き継がれるデータ



（先生）繰り上げたい学年を選ぶ

（先生）新年度のクラス名・人数を入力する

（先生）新年度のクラスに振り分ける

（先生）転入・転出児童を設定する

（先生）繰り上げたい学年を選ぶ

（先生）新年度のクラス名・人数を入力する

（児童）自分の昨年度の年組番号と新年度の年組番号を選ぶ

（先生）正しく移動できたかチェックする

昨年度の名簿を引き継がず、新規で通常クラスを作成することもできます。その場合、
その学年のパスワードやメールアドレス等のログイン情報は引き継がれません。

年度更新

しない

a

?

?

クラス替えが…

クラス替えの名簿の振り分けは…

先生が全員分のクラス替え登録をする

児童にクラス替え登録をしてもらう

年度更新の方法は以下の種類があります。対象学年の状況に応じて方法をお選びください。

クラス替えをしないで年度更新（全クラス持ち上がり）

先生がクラス替えをして年度更新

児童がクラス替えをして年度更新

ある

ない

昨年度の名簿をそのまま１学年繰り上げます

先生が昨年度から新年度のクラスに振り分けます

児童に新年度のクラスを登録してもらいます

繰り上げたい学年を選ぶ

転入・転出児童を設定する
 クラス替えなし　p.22　へ

先生がクラス替え　p.24　へ

児童がクラス替え　p.32　へ

a.

b.

c.

b

c

21

年度更新の種類
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クラス替えをしないで年度更新（全クラス持ち上がり）

昨年度に採択がある学年が選択できます。

※年度更新は学年ごとに行います。

年度更新を行いたい学年（昨年度）を

選びます

2

画面中央のボタンまたは、右上のヘッダー部分に
表示されるボタンを押します。（遷移先の内容
は同じです。）

ホーム画面から「年度更新・クラス替え」

を押します

1

クラス替えをしない場合はこちらを押します。

クラス替えなし（全クラス持ち上がり）

を選びます

3

ホーム画面の年度プルダウンを選んで過去の
名簿を表示することができます。過去の名簿
は氏名のみ変更することができます。

確認が終わったらプルダウンは新年度に戻し
ておきます。

昨年度の名簿を確認したいとき？

b. クラス替えあり は 　→ p.22 へ

クラス替えなしa.
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削除するとアカウントに紐づくすべて
のドリルプラネット・CBTタワーの
データが消失します。一度消失した
データは復元できません。

年度更新をしたい学年・クラスに間違いがない
かご確認いただき、問題なければ「クラス名簿
を確定する」を押します。

クラス替えをしないため、ログイン情報は学年が
１つ上がる以外の変更はなく児童のパスワード
やシングルサインオンは引き続きお使いいただけ
ます。

新年度のクラス名簿を確認します4

「クラス名簿を確定する」を押すと新年度のクラ
ス登録が完了します。

「児童配付データをダウンロード」押して、新
年度用のアカウント情報をダウンロードしま
す。

年度更新（クラス替えなし）が完了5

転入があるとき


転出があるとき


名簿確認画面で「アカウント追加・編集」を押

し、p.11の手順と同様にページ下部の「アカウ

ントを追加する」から転入生を追加します。



名簿確認画面で「アカウント追加・編集」を押

し、p.14の手順と同様に、アカウントを今後も

使用・閲覧する可能性がある場合はライセンス

をオフにしておき、完全に削除する場合は「削

除する」を押します。



転出児童が抜けた分の出席番号を前に詰める場

合はクラス名簿の確認画面で、転出児童を最後

尾に並び替えてからライセンスオフまたは削除を

してください。先に削除してしまい欠番となって

しまった場合は、「アカウントを追加する」か

ら欠番となっていた番号を仮発番し、並び替え

機能で並び替えたのち、仮アカウントを削除し

てください。

転入

転出

!
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クラスごとに認証方法が異なるとき

旧学年のクラスごとにログイン認証方法が異なる
場合、クラス替えの前に認証方式を統一する必
要があります。（クラス替え後に、クラス内で児
童ごとに異なる認証方式を設定することはでき
ません。）

クラス替えありの年度更新時、選択した学年が
以下の条件にあてはまる場合、右の画面が表示
されます。

昨年度に採択がある学年が選択できます。

※年度更新は学年ごとに行います。

年度更新を行いたい学年（昨年度）を

選び、「クラス替えあり」を押します

2

画面中央ボタンまたは、右上のヘッダー部分に表
示されるボタンを押します。（遷移先の内容は
同じです。）

ホーム画面から「年度更新・クラス替え」

を押します

1

先生がクラス替えをして年度更新

b. 先生がクラス替え
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おすすめ・画面上で振り分けができます Excelでもクラス替えができます

画面上でクラス替え Excelでクラス替え

先ほど選んだ学年の新年度のクラス名・人数を

入力していきます。昨年度のクラス・人数が入力

された状態になっているので、変更がある場合

はここで変更して、その学年のすべてのクラス分

を入力します。



入力が終わったら「次へ」を押します。

新年度のクラス名・人数を入力します3

続いて「先生が名簿を登録する」を押します。

新年度のクラス作成されました4

クラス替えの方法は、この画面で振り分けてい

く方法と、Excelを使った方法があります。



以下、どちらかの方法をお選びください。

クラス替えをする画面が表示されます5

旧 新

b-1 b-2

2年生 計10人

こちら
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画面左側の移動元（昨年度）と、右側の移動先
（新年度）のクラスを確認します。

移動先のクラスを確認します1

さきほどのクラスに所属する児童をすべて移動し
終わったら、次のクラスに切り替えて、同様に
左から右に移動させていきます。



残りの児童を簡単に移動するには「全選択」、
「移動していない児童のみ表示」が便利です。

移動先のクラスを切り替えます3

左側の移動元ボックスのなかで、移動先のクラス
に所属する児童にチェックをつけ、「選択児童
を移動する」を押します。

右側の新年度のクラスに移動させることができ
ます。



間違えて移動したときは、移動先の児童に
チェックを入れて、「キャンセル」で移動元に戻
すこともできます。



※出席番号の並び順は、クラスの振り分け後

の名簿確認画面にて行います。

児童を選択して新年度のクラスに移動させ

ていきます

2

新1組になる児童をチェック

移動済み児童はグレーアウト

移動

新2組

新1組

新1組に移動

画面上でクラス替えb-1.
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移動が完了していない児童がいる場合は、エ

ラーが表示されますのでご確認ください。

すべての児童を移動し終わったら

「次へ」を押します

4

転出にチェック

転入があるとき


転入生が所属するクラスが移動先として表示され

た状態で「転入生を追加する」を押し、表示さ

れた画面で氏名を入力します。



※誤って転入生を追加した場合は転入生に

チェックを入れた状態で「キャンセル」を押し

ます。


転出があるとき


年度替りのタイミングで転出し、新年度に移動

する必要のない児童は昨年度の「転出」欄に

チェックを入れてください。

出席番号の並び替えをドラッグアンドドロップ

で行います。ラジオボタンでクラスを切り替え

て、全クラス分行います。

名簿確認画面で、出席番号の並び替えを

行います

5

出席番号を並び替えます

全クラス分行う
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名簿が正しいことが確認できたら「新年度クラ

ス登録を完了する」を押します。


これでクラス替えが完了しました。「児童配付

データをダウンロード」押して、新年度用のア

カウント情報をダウンロードします。

新年度クラス登録が完了6

確定前に必ずご確認ください


・クラス替え結果が合っているか


・出席番号は正しい順で並んでいるか


・転出児童がいなくなっているか


・転入児童がいる場合は、追加されていて、


　正しい出席番号の位置に登録されているか


・認証方式をシングルサインオンに変更し、


　メールアドレスが登録されていない場合


 「アカウント追加・編集」から追加します

クラス替えの画面右上にある「Excelでクラス替

え登録」を押します

Excelでクラス替え登録を押します1

テンプレートファイルがダウンロードされますの

で、そのファイルを開きます。

Excelファイルをダウンロードします2

Excelでクラス替えb-2.
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左側に旧クラス名簿が並んでいますので、それぞ
れの児童の新年度のクラス・出席番号を入力して
いきます。







入力が終わったら、他のクラスのシートに切り
替えて、すべて同様に入力していきます。

左側に記載されている児童が、新学年に

所属するクラスと出席番号を入力します

5

サマリ（確認用）を押して、全クラス分の入力が
正しく行われているか確認します。

※空欄となっている場合は、組・出席番号が重
複しているなど、正しく入力ができていない可
能性があります。



確認が終わったらファイルを上書き保存します。

入力内容を確認します6

入力の前に必ずご確認ください。



※このExcel上で新しいクラスを作ることはでき
ません。また、新しい児童を追加することはで
きません。追加する場合は、Excelの入力が終
わった後の確認画面で追加します。

「まずはじめにお読みください」の

シートを確認します

3

旧学年のクラスのシートがありますので、入力
するクラスを表示させます。

クラスのシートを表示させます4

新学年では何組・何番？旧1年1組1番の児童は…

新年度のクラス・出席番号が

が正しく入力されていれば

全員ここに表示されます

転出があるとき


転出の場合は「 転出」を選択してください。
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9 「このファイルを反映する」を押します

エラーが表示された場合は、表示された内容に

したがってファイルを修正して再度アップロード

します。

先ほどExcelをダウンロードした画面で、

「Excelアップロード」を押します。

ファイルをアップロードします7

作成したファイルをアップロード

します

8

右側の新年度のクラスを切り替えながら、すべて

のクラスに正しくクラス替えが反映されたかを

確認します。



間違いがあった場合は、この画面で操作するか


Excelを修正して再度アップロードします。

Excelの内容が反映されます10

転入があるとき


転入生が所属するクラスが移動先として表示され

た状態で「転入生を追加する」を押し、表示さ

れた画面で氏名を入力します。



※誤って転入生を追加した場合は転入生に

チェックを入れた状態で「キャンセル」を押し

ます。
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移動が完了していない児童がいる場合は、エ

ラーが表示されますのでご確認ください。

すべての児童を移動し終わったら

「次へ」を押します

10

ドラッグアンドドロップで出席番号の並び替え

を行うことができます。ラジオボタンでクラスを

切り替えて、全クラス分確認します。

名簿確認画面で、内容に間違いがないか

確認します

11

名簿が正しいことが確認できたら「新年度クラ

ス登録を完了する」を押します。


これでクラス替えが完了しました。「児童配付

データをダウンロード」押して、新年度用のア

カウント情報をダウンロードします。

新年度クラス登録が完了12

確定前に必ずご確認ください


・クラス替え結果が合っているか


・出席番号は正しい順で並んでいるか


・転出児童がいなくなっているか


・転入児童がいる場合は、追加されていて、


　正しい出席番号の位置に登録されているか


・認証方式をシングルサインオンに変更し、


　メールアドレスが登録されていない場合


 「アカウント追加・編集」から追加します

出席番号を並び替えます

全クラス分行う
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昨年度に採択がある学年が選択できます。

※年度更新は学年ごとに行います。

年度更新を行いたい学年（昨年度）を

選び、「クラス替えあり」を押します

2

クラスごとに認証方法が異なるとき

旧学年のクラスごとにログイン認証方法が異なる
場合、クラス替えの前に認証方式を統一する必
要があります。（クラス替え後に、クラス内で児
童ごとに異なる認証方式を設定することはでき
ません。）

クラス替えありの年度更新時、選択した学年が
以下の条件にあてはまる場合、右の画面が表示
されます。

画面中央ボタンまたは、右上のヘッダー部分に表
示されるボタンを押します。（遷移先の内容は
同じです。）

ホーム画面から「年度更新・クラス替え」

を押します

1

児童がクラス替えをして年度更新

c. 児童がクラス替え

この方法は、新年度に教室で一斉に児童それぞれに旧学年の組番号、新学年の組・番号を選んでもらう作業です。

実施できる環境かどうか事前にご確認のうえ、実施してください。



＜児童が年度更新できる環境とは＞


・児童がGIGA端末の扱いに慣れている


・一斉授業内で実施できる時間を確保できる
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先ほど選んだ学年の新年度のクラス名・人数を

入力していきます。昨年度のクラス・人数が入力

された状態になっているので、変更がある場合

はここで変更して、その学年のすべてのクラス分

を入力します。



入力が終わったら「次へ」を押します。

新年度のクラス名・人数を入力します3

続いて「児童が名簿を登録する」を押します。

新年度のクラス作成されました4

児童に年度更新をしてもらうにあたり、操作の

流れの説明モーダルが表示されますので、内容を

よくお読みのうえ、「>」ボタンですべてのペー

ジをご確認ください。

操作手順の説明が表示されます5

すべてのページを確認したら、「確定」ボタンが

有効になるので押します。

確定ボタンを押します6

確定前に必ずご確認ください


確定を押すと、「児童が名簿を登録する」機能が

有効になります。有効にすると、「先生が名簿を

登録する」機能の利用は原則できなくなりますの

でご注意ください。

2年生 計10人

こちら
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この画面が表示されると、児童が年度更新の登
録ができる状態になります。

児童による年度更新が開始されます7

新年度に教室で、児童にログイン画面を開いても
らいます。（ドリルプラネット・CBTタワーど
ちらのログイン画面でも操作は同じです。）



右上の「しんがっきとうろく」を押します。

児童ログイン画面を開きます1

昨年度の年組番号と、新年度の組番号を入力し
ます。



昨年度から使っていたパスワードを入力します。

入力したら「とうろくする」を押します。

児童の昨年度の年組番号と新年度の組番号を

入力します

2

※認証方法がシングルサインオンの場合は、パス
ワード入力は不要で、Google/Microsoft/
Appleのボタンが表示されます。

児童が正しく登録できているか最後に先生が確認する手順がありますので、児童と一緒に作業をしてください。

ここからは、児童側の作業です

※児童が転入生のとき


転入生の場合は新規のアカウントとするため

「ほかの がっこうから きました」にチェックを

いれてください。

※
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確認画面が表示されますので、

「確定」ボタンを押してください。



間違いがある場合は「もどる」を押して、修正し

てください。

先生が児童の画

面で年組番号・氏名をご確認のうえ、チェック

をしてから

確認画面が表示されます3

これで、この児童の年度更新が完了します。



ログイン情報を記載したPDFを児童の端末に保

存するために「PDFをほぞん」を押します。



保存ボタンを押すと、「ログインがめんへ」の

ボタンが有効になります。

登録が完了します4

そのままサービスを使い始めるには、「ログイ

ンがめんへ」を押します。



表示された画面で、「ドリルプラネット」また

は「CBTタワー」にログインすることができま

すので、新年度の利用を開始してください。

「ログインがめんへ」ボタンを押します5

転入生の場合


転入生の場合は、パスワードが自動的に


設定されます。変更する場合は教師画面から


変更してください。



新年度の転入生のクラスがシングルサインオンの

場合は、転入生のGoogle/Microsoft/Appleア

カウントにログインしてメールアドレスを登録し

てください。
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教師画面にログインし、名簿が正しく新年度の

名簿になっているかご確認ください。



年度更新が未完了の児童がいる場合は名簿上に

＜未登録＞と表示されます。

もし、間違った組番号に登録されてしまった場

合は「取消」ボタンを押して、「確定」を押し

たうえで「クラス名簿を確定する」を押してくだ

さい。



教師画面で確認します1

学年全員の年度更新が完了し＜未登録＞の名簿

がなくなったら、年度更新が完了です。

学年全体の年度更新を完了させます2

クラスの人数を変更したいとき


クラスの人数を追加する場合は、「アカウント

を追加する」からアカウントを追加してくださ

い。


人数を減らす場合場合は＜未登録＞の出席番号

の「削除」ボタンを押してください。

児童による年度更新を中止し、先生が年度更新

をしたいとき


やりなおしたい学年のクラスの名簿をすべて削除

することで、その学年の年度更新をやり直すこ

とができます。詳しい手順はp.42を参照くださ

い。

児童の作業後、先生が名簿を確認するには



37

特支児童など、ドリルプラネットまたはCBTタ
ワーを利用しないが出席番号としては登録して
おきたいとき



最初に、特支児童を含めた人数で新年度のクラ
スを作成しておきます。（足りない場合は、前
ページのクラスの人数を変更したいときの手順
で追加してください。）



＜昨年度のアカウントが存在する場合＞

先生が児童用ログイン画面にて、該当児童の昨年
度の年組番号と今年度の組番号を入力し、年度
更新を行なってください。



＜昨年度のアカウントが存在しない場合＞

先生が児童用ログイン画面にて、「ほかの がっ
こうから きました」にチェックを入れ、年度更
新作業を行なってください。



上記の年度更新作業を行い、該当児童のライセ
ンスをオフにしてください。
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よくある質問

A. クラスを作成した後に、児童のクラスを変えたい場合は


「ホーム」より、該当児童のクラスを選択します。

児童のクラスを変更したいQ

クラスの名簿画面で、「児童のクラスを変更」を押します。

移動する児童を選んだあと、移動先のクラスを選んで


「この内容で登録する」を押します。

「クラス名簿を確定する」を押して、ホームへ戻り


移動先のクラスの名簿を開くと、児童のクラスが変わってい

ることが確認できます。

移動先のクラス

移動する児童
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A. クラス名を変更する場合は、「ホーム」から変更したい

クラスを選択し、表示されたクラス名簿の右上の「クラス名

を変更」を押して、新しいクラス名を入力してください。

クラス名を変更したいQ

A. 認証方法を変更する場合は、「ホーム」から変更したい

クラスを選択し、表示されたクラス名簿の右上の「認証方法

を変更」を押して、新しい認証方法を選んでください。



独自パスワードからシングルサインオンにする場合は、シン

グルサインオン用のメールアドレスを忘れずに入力してくだ

さい。


シングルサインオンから独自パスワードに変更する場合は、

パスワードが自動生成されますが、任意のパスワードに変更

することもできます。

認証方法を変更したいQ

A. 児童のアカウントを今後使用することがなく、完全に削

除する場合は「削除する」で削除します。ただし、アカウン

トに紐づくすべてのドリルプラネット・CBTタワーのデー

タが消失します。一度消失したデータは復元できません。削

除後、「編集内容を保存する」を押したタイミングで削除が

実行されます。のでご注意ください。



アカウントデータを残しながら一時的に利用を停止する場合

は「ライセンス」のオフ機能をご利用ください。

児童のアカウントを削除したいQ
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A. クラスを削除したい場合、「ホーム」から削除したいク
ラスを選択し、そのクラスに所属している児童のアカウント
をすべて削除するとクラス自体が削除されます。



削除したはクラスを復元できませんので、誤って削除しない
ようにご注意ください。

クラスを削除したいQ

A. 児童による年度更新を有効にすると、先生が教師画面か
ら年度更新の作業をすることができなくなります。

欠席者などのために児童が登録作業を行えない場合は、先生
が児童の代わりに児童画面から年度更新作業を行なってくだ
さい。



ホーム画面の児童用ログインURLをコピーしておき、教師画
面から「ログアウト」します。



児童ログイン画面の右上の「しんがっきとうろく」ボタンか
ら、該当児童の年度更新を行なってください。（p.34参
照）

児童による年度更新で、欠席者の分だけ先生が登録したいQ
ホーム画面から、URLをコピー
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A. 

年度更新をやり直したい場合、新年度におけるやりなおした
い学年の児童をすべて削除することにより年度更新を行う前
の状態に戻すことができます。


まず「ホーム」の年度プルダウンが新年度になっていること
を確認し、年度更新をやり直したい学年のクラスを押しま
す。



つぎに、編集画面で全ての児童のアカウントを削除していき
ます。このとき、データが復元できない旨表示されますが、
削除を実行します。



すべての児童のアカウントを削除すると、クラスを削除して
よいか確認がありますので、削除します。



その学年のすべての児童を削除すると、年度更新が再度でき
るようになりますので、年度更新をやりなおしてください。


この作業は、誤って操作を行うと児童アカウントを削除
してしまう可能性があります。原則年度更新のやり直しはお
控えください。



※昨年度にその学年の名簿が存在しない場合（年度更新をし
た学年でない場合）、児童を削除してしまうと通常どおり児
童のデータが全て削除されてしまいますのでご注意くださ
い。



年度更新をやりなおしたいQ

新２年をやりなおしたい

学年全員分削除
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A. 児童による年度更新の途中で、教師による年度更新に切

り替えたい場合、新年度におけるやりなおしたい学年の児童

をすべて削除することにより年度更新を行う前の状態に戻す

ことができます。



まだ誰も年度更新登録をしていないクラスの場合、ホーム画

面でそのクラスの名簿を選択し、そのまま「クラス名簿を確

定する」ボタンを押します。



クラスを削除してよいか確認されますので「削除する」を選

択するとクラスが削除されます。




すでに一部の児童が年度更新作業をしてしまっている場合

は、「アカウント追加・編集」から児童を全員削除します。



すべての児童を削除したら、「編集内容を保存する」を押し

ます。


クラスを削除してよいか確認するモーダルが表示されますの

で、「削除する」を押します。



同様に、学年全員分の削除が完了したら、再度年度更新がや

りなおせる状態になりますので、p.24の手順でやりなおし

てください。

児童による年度更新がうまくいかず、先生による年度更新でやりなおしたいQ

学年全員分削除

新２年をやりなおしたい



A. 通常クラスの中に特別支援児童が所属している（名簿に
は特別支援児童を含めた出席番号が振られている）が、

その児童はドリルプラネット・CBTタワーのライセンスを
購入していない場合、ライセンス数が名簿の人数よりも少な
い状態となりますので、全員のライセンスをオンにするとラ
イセンス超過状態となり名簿保存時にエラーが出てしまいま
す。そのため以下のような登録方法をおすすめしています。

特別支援児童のいるクラスの名簿登録方法がわからないQ

①児童管理ツールで新規クラス追加を行う際、
を作成します。

特別支援児童
を含めた人数のクラス

② クラス作成後、クラス名簿画面で「アカウント追加・編
集」を押し、特別支援児童の「ライセンス」をオフにします。

※ 特別支援児童の出席番号自体を欠番にする場合は、

  「削除」を押します。

①クラス名簿画面で「アカウント追加・編集」を押し、

名簿下部の「アカウントを追加する」を押します。

②出席番号末尾に仮の児童を追加します。

③仮の児童のライセンスはオフにしておき、「編集内容を保

存する」を押します。

④仮の児童を特支児童の出席番号のところまでドラッグ&


ドロップをすると、再度出席番号が振り直され、出席番号を
調整することができます。

特別支援児童を入れずに名簿を登録してしまい、


他の児童の出席番号が合わなくなってしまった場合

③「編集内容を保存する」を押します。

④ 「クラス名簿を確定する」を押します。以降、通常の手

順に沿ってクラス追加を完了させます。

⑤ 「クラス名簿を確定する」を押します。
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2番　通常児童

1番　通常児童

3番　特支児童

4番　通常児童

5番　通常児童

1年1組

オフにする

仮の児童

ドラッグして番号入れ替え



A. 2025度以降、児童の学年が上がっても同じログイン画面

のURLを使い続けることができるようになりました。



まず、二次元コードからログイン画面に遷移してください。

遷移したURLをブックマークすると、次回から年組番号が

入力済みになるため便利です。



ブックマークの方法


児童の端末で二次元コードを読み取った後、以下の手順で

ブックマークを行ないます。なお、2024年度に使っていた

ブックマークは、削除お願いいたします。

※2024年度からのブックマークは引き続きご利用いただけ

ませんので、ブックマークを貼り替えていただく必要があり

ます。



学年が上がってもログイン画面のブックマークを使い続けたいQ
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Chrome の場合

Edge の場合

Safari の場合

アドレスバー横の★マークを押して、登録します。

アドレスバー横の★マークを押して、登録します。

アドレスバー横のアイコンを押して、

「ブックマークを追加」を選択して、登録します。



A. 端末にMicrosoftアカウントが複数登録されている場
合、Microsoftアカウントの仕様によりアカウントの切り替
えができないことがあります。



その場合は以下のページの手順ですべてのアカウントからロ
グアウトのうえ、使用したいアカウント（児童管理ツールに
登録しているメールアドレスに紐づいたアカウント）に再度
ログインしていただき、ご利用ください。



Microsoft アカウントからどこからでもサインアウトする
方法

https://link.kobun.co.jp/ms



端末にMicrosoftアカウントを複数登録しており、ログインできないQ
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