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	学校管理者マニュアル
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	1-1　ログイン
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ログインＩＤ・パスワードを入力し，「ログイン」をクリックします。
※ログインＩＤ・パスワードが不明の学校管理者は，システム管理者までお問い合わせ下さい。
	1-2　メニュー画面
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次の５つの機能があります。

①教師の登録【IDなし】（2-1参照）

②教師の登録【IDあり】（2-2参照）

③教師の登録【ファイル一括】（2-3参照）

④登録教師メンテナンス【修正】（3-1参照）

⑤登録教師メンテナンス【削除】（3-2参照）

	2-1　教師の登録【ＩＤなし】

	教師の登録【ＩＤなし】では，このシステムに初めて登録する教師を，学校管理者が管理する学校の所属教員として登録します。
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2-1-1　教師の登録

［メニュー画面］ -> [教師の登録　ＩＤなし]と進みます。

このシステムに登録されていない教師を登録します。登録された教師は自動的に所属教員となります。

ログインＩＤ・パスワード・名前・メールアドレス・担当学級を設定のうえ，「登録」をクリックします。

	ログインＩＤ
	半角英数字　5～10文字

	パスワード
	半角英数字　5～10文字

	名前
	全角日本語　もしくは半角の英数字

	メールアドレス
	半角英数字

	担当学級
	担当学級をチェックします。一人の教師が複数のクラスを担当することができます。

１つのクラスを複数の教師で担当することができます。


2-1-2　教師の登録確認画面（ＩＤ重複の場合）
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登録データの確認画面が表示されます。

登録済みのログインＩＤ（※１）であった場合は，エラーメッセージが表示されます。

「入力画面に戻る」をクリックして登録画面に戻り，入力フォームのログインＩＤを修正し，「登録」をクリックします。

（※１）ログインＩＤはこのシステムに登録している全教師との重複をチェックします。
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2-1-3　教師の登録確認画面

登録データの確認画面が表示されます。

登録内容を確認し，登録する場合は「登録」をクリックします。

修正する場合は「入力画面に戻る」をクリックします。
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2-1-4　登録完了

登録すると「登録完了」画面が表示されます。

これで登録は完了です。

「ＩＤなし教員入力画面に戻る」をクリックすると，ＩＤなし教師登録画面に戻ります。

	2-2　教師の登録【ＩＤあり】

	教師の登録【ＩＤあり】では，転任前の学校などで既にシステムに登録済みの教師を，学校管理者が管理する学校の所属教員として登録します。
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2-2-1　教師の登録

［メニュー画面］ -> [教師の登録　ＩＤあり]と進みます。

・登録教師一覧画面では，教師一覧が２０件ずつ表示されます。

・次の件数以降を表示する場合，表示件数の下のページ番号をクリックすることで閲覧できます。

・表示件数欄に半角数字を入力し，「変更」をクリックすることで，表示件数を変更することができます。

「名前」「（現在所属している）学校」，「担任」が表示されます。

所属させたい教師のチェックボックスにチェックを入れ（※１），「登録」をクリックします。

この操作を行うと操作前に登録されている学校から削除されます。

（※１）複数の学校に所属することはできません。
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2-2-2　確認画面

登録データの確認画面が表示されます。

登録内容を確認し，登録する場合は「登録」をクリックします。

登録しない場合は「○○学校　教師（ＩＤあり）選択画面へ戻る」をクリックします。
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データを登録すると，「教師の登録（ＩＤあり）修正完了画面」が表示されます。

「○○学校　教師（ＩＤあり）選択画面へ戻る」をクリックすると，登録教師一覧画面に戻ります。

これで教師の登録は完了です。

	2-3　教師の登録【ファイル一括】

	教師の登録【ファイル一括】では，このシステムに初めて登録する教師を一括登録します。

登録済みの教師は一括登録できません。「2-2教師の登録【ＩＤあり】」に従い１人ずつ登録して下さい。


2-3-1　CSVファイルを作成する

・教師のファイル一括登録するためのCSVファイルを作成します。

・必須項目は，①～⑦の７列です。下の記述のきまりに従い作成します。

・ファイル名は任意で作成してください。
	①
	②
	③
	④
	⑤
	⑥
	⑦

	tc100001
	pw20001
	岐阜県
	太郎
	***@*******.jp
	12345
	10

	tc100002
	pw20002
	ぎふ
	じろう
	***@*******.jp
	12345
	10

	tc100003
	pw20003
	ギフ
	ハナコ
	***@*******.jp
	12345
	10


＜●記述のきまり＞

①ログインID　　→　半角英数字　5～10文字

②ログインPW　→　半角英数字　5～10文字

③姓　　　　　　

④名　　　　　　

⑤Ｅ－ｍａｉｌ　→　半角英数字

⑥学校コード　　→　半角数字　5文字

⑦種別　　　　　→　半角数字で　”10”　と入力。固定です。

2-3-2　一括登録ファイル登録
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「参照..」ボタンをクリックし，登録するＣＳＶファイルを指定し，「登録」ボタンをクリックします。
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一括登録の結果が表示されます。

結果欄に「○登録完了」と表示されていれば登録完了です。

ＩＤ・ＰＷに重複があった場合，「×このデータは登録されていました」と表示されます。

その他，登録できなかったデータには，登録結果欄にメッセージが表示されますので，ＣＳＶデータを修正して，再度登録します。

	3-1　登録教師メンテナンス【修正】

	登録教師メンテナンス【修正】では，所属する教師情報及び，担当クラスのメンテナンスを行います。
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3-1-1　登録教師メンテナンス画面

メイン画面の下の方に，登録済み教師一覧が表示されます。

＜●表示件数について＞

・登録教師一覧画面では，登録済みの教師が10件ずつ表示されます。

・次の件数以降を表示する場合，表示件数の下のページ番号をクリックすることで閲覧できます。

・表示件数欄に半角数字を入力し，「変更」をクリックすることで，表示件数を変更することができます。
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3-1-2　登録教師の修正

登録済みのデータを修正する場合は　[image: image19.jpg]IDELBEOER-ERRT [V e
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　をクリックします。
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修正可能な項目は，「ログインＩＤ」「パスワード」「名前」「メールアドレス」「担当学級」です。

データを修正したら，「修正」をクリックします。
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修正データの確認画面が表示されます。

修正内容を確認し，更新する場合は「この内容で修正します」をクリックします。

更新しない場合は「キャンセル」をクリックします。
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データを更新するとページ下に「教員データの修正が終わりました」とメッセージが表示されます。

「戻る」をクリックすると，メイン画面に戻ります。

これでデータ修正の完了です。

	3-2　登録教師メンテナンス【削除】

	登録教師メンテナンス【削除】では，異動・退職等により学校管理者が管理する学校に所属しなくなった教師を削除します。

この操作で削除しても学校に所属しない教師としてシステムに残り，システムからは完全に削除されません。
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3-2-1　登録教師メンテナンス画面

メイン画面の下の方に，登録済み教師一覧が表示されます。

＜●表示件数について＞

・登録教師一覧画面では，登録済みの教師が10件ずつ表示されます。

・次の件数以降を表示する場合，表示件数の下のページ番号をクリックすることで閲覧できます。

・表示件数欄に半角数字を入力し，「変更」をクリックすることで，表示件数を変更することができます。


3-2-2　登録教師の削除

異動・退職等で学校の所属から外れる教師を削除します。

削除する場合は削除したい教師の先頭にある　[image: image2.png]


　をクリックします。

削除確認の画面が表示されます。

削除してよいなら「ＯＫ」をクリックします。

これで削除完了です。
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