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年度更新マニュアル

TEL  0120-301-013
ミライシードお問い合わせ窓口

受付時間 9:00-17:00（土･日･祝、年末年始を除く）

▼ ミライシードの操作や活用についての情報をご確認いただけます。

ht tps : / /mira iseedfans i te .benesse .ne . j p/

ミライシード ファンサイト で 検 索 ！

2 0 2 2 . 0 2 更 新発 行 ： 株 式 会 社 ベ ネ ッ セ コ ー ポ レ ー シ ョ ン

4推 奨 の
実 施 期 間

新年度に初めてミライ

シードを利用する日の

前日まで

～
月1日

+1

これらの作業のために、「学校管理者」のID・

パスワードでログインする必要があります。

「年度更新」とは、次年度もミライシードを

使い続けるための一連の作業です。
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ログインに成功すると、管理者用の

「管理メニュー」が表示されます。

⚫ ライセンス証のパスワードでログインできない。

管理者パスワードが他の先生に変えられているので、他の管理

権限の先生にお尋ねください。

こ ん な と き は

⚫ パスワードを忘れた。

「ミライシードお問い合わせ窓口」へお問い合わせください。

学校管理者用「管理メニュー」を表示する

ライセンス証記載のURLにインターネットでアクセス2

ライセンス証を準備1

同記載のID・パスワードでログイン3

※「ライセンス証」は、教育委員会等でまとめて管理されている場合があります。

学校に「ライセンス証」がないときは、教育委員会のご担当者様にご確認ください。

他の管理者先生からライセンス証記載のものとは別

の管理者ID・パスワードを支給された場合は、その

ID・パスワードでログインしてください。

共有端末でご利用の場合は、管理者ID

を保存しないでください。

ログインID パスワード

管理者用
サイトアドレス
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▶ 新年度にミライシードを使い始めるために必要な一連の作業です。

▶ 年度更新では、転出入する子どもや、異動・退職先生のアカウントの削除、

ミライシードの年度繰り上げ、クラス替えなどをおこないます。

▶ 3月15日頃に学校管理者用の［管理メニュー］に［年度更新ナビゲーショ

ン］が表示されると、年度更新作業を始められます。ただし、3月中に実施

する場合、年度内の授業を作成できなくなるなど、一部利用できなくなる機

能があるため、4月に入ってから（4月1日～）の実施をおすすめしています。

いつ年度更新を実施するか、校内にてご検討ください。

⚫ 推奨のタイミングは、 「4月1日から新年度に初めてミライシードを利用する日

の前日まで」です。

よ く あ る ご 質 問

年度更新の作業中に子どもは利用できますか？

「年度更新」とは？

⚫ なお、年度の繰り上げや先生・子ども情報の登録/削除作業は即時反映されます。

3月中に年度更新を実施すると：

4月1日以降には：

現年度（3月中）の授業が作れなくなるなど、一部機能が利用できなくなります。

そのため、年度内に今年度のクラスで実施予定の授業がある場合は、新年度に

なってから年度更新することをおすすめします。

また、年度更新によって、卒業生（旧年度での小学校６年生および中学校３年生

の児童子ども）のミライシードアカウントが削除されます。

更新をすることでオクリンク・ムーブノートの新年度用授業が作成できるように

なります。

年度更新の作業中に使用することはお控えください。年度の繰り上げやクラス替え

等の作業内容はミライシードに即時反映されますが、新年度での組番が登録される

まで、子どもはミライシードを利用できません。
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作 業 の 前 に 準 備 す る も の

 異動・退職される先生の一覧

いずれも、下記がわかる名簿をご準備ください。

• 氏名（漢字、ふりがな）※ふりがなは任意

• 所属の学年、担当クラス・教科、授業担当クラス
（いずれも任意。複数選択可）

 転入生および新入生の名簿
下記がわかる名簿をご準備ください。

• 氏名（漢字、ふりがな）※ふりがなは任意

• 所属の学年、クラス、出席番号

 在校生のクラス替え情報
下記がわかる名簿をご準備ください。

• 氏名（漢字、ふりがな）※ふりがなは任意

• 新年度に所属する学年、クラス、出席番号

 新年度に着任される先生の名簿

先生に関する情報

子どもに関する情報

• ログイン時のIDを任意の文字列に設定する場合

任意の文字列をログイン時のIDとして利用したい場合は、設定する文字列の一覧もご用意ください。

• SSO（シングル・サイン・オン）を利用する場合

SSO連携用のメールアドレスもご準備ください。

• SSO（シングル・サイン・オン）を利用する場合

SSO連携用のメールアドレスもご準備ください。
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○ 学期情報

○ 教科書情報

○ クラス情報

○ 先生情報（ただし、学年、担当クラス、受け持つ授業クラスは引継がれません。）

○ 子ども情報（学年だけが繰り上がり、所属クラスと授業クラスは前年度のまま引継がれます。）

○ SSO（シングル・サイン・オン）連携情報

年度の繰り上げ時に

前年度から引継がれる情報

オクリンク

○「ふりかえり」の履歴

○「カルテ」の履歴

○「ボード」の履歴

○「カードBOX」の

「自分BOX」「学校BOX」

「先生BOX」の履歴

基本情報

ムーブノート

○「ふりかえり」の履歴

○「カルテ」の履歴

○「カードBOX」の

「自分BOX」「学校BOX」

「先生BOX」の履歴

ドリルパーク

○ ポイントの履歴

○「ふりかえり」の履歴

○「カルテ」履歴

▶ 引 継 が れ る

× 卒業生の子ども情報（小6・中3）

卒業生は削除されます。SSO（シングル・サイン・オン）連携も、削除と同時に解除されます。

▶ 引 継 が れ な い

「学年BOX」「クラスBOX」の中

身は引継がれません。

次年度も使用したいカードがある場合は事

前に「自分BOX」「学校BOX」「先生

BOX」に保存してください。

前年度の「時間割上のワークシー

ト」は利用できなくなります。

前年度に配信したワークシートは、年度が

変わると利用できません。

先生が作成した「テンプレート」について

は、年度更新後も利用できます。
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1
異動・退職先生の削除

年度・学年を繰り上げる前の作業

先生情報を削除します。

先生に

関する操作

転校生の削除
転校する子ども情報を削除しておきます。

子どもに

関する操作 進級させない子どもの学年繰り下げ
年度を繰り上げる前に、1学年下の学年に登録しておくことで、スムーズに年度

更新できます。

作 業 の 流 れ

3 在校生・転入生のための操作

年度・学年を繰り上げた後の作業

「クラス替え」で新年度の組番を登録します。子どもに

関する操作 新入生のための操作
子ども情報を登録します。

継続して学校に所属する先生の操作
先生本人に新年度の担当学年やクラスを入力していただきます。先生に

関する操作 新年度着任される先生のための操作
先生情報を登録します。

教科書の確認
新年度に利用する教科が登録されていることを確認します。

利用に

関する操作

2 年度・学年を繰り上げる

年度更新前

2021年度

1年 1組
1番 ベネッセ太郎

2番 みらい花子

2年 1組 1番 豆田めい

年度更新後

2022年度

2年 1組
1番 ベネッセ太郎

2番 みらい花子

3年 1組 1番 豆田めい

［年度更新ナビゲーション］を実行します。年度を繰り上げたときには、下記の状態になります。

（例：2021年度から2022年度に繰り上げる場合）

学年が +1 年

卒業生（小学6年生・中学3年生）のアカウントは削除されます。

システム年度が+1 年

組以下は前年度のままになっているため、［クラス替え］で新年度の組番を入力します。

p.11

p.16

p.22

p.23

p.28

p.10

p.7

p.8

p.9



7

［年度更新ナビゲーション］の実行前に、異動・退職する先生、転校する子どもに関する操作をしておき

ます。

⚫ 異動・退職される先生は必ず削除してください。

⚫ SSO連携利用の場合：アカウントを削除すればSSO（シングル・サイン・オン）も同時に解除されます。

1
年 度 更 新 マ ニ ュ ア ル

繰り上げる前の作業年度･
学年を

［一括削除］をクリック3

［先生情報管理］をクリック1

［OK］をクリック4

異動・退職される先生アカウ

ントにチェックを入れる

2

転勤される先生が学校管理者ID・パスワードを利用していた場合は、

必ずその学校管理者IDのパスワードを変更してください。
p.36

異動・退職先生の削除先生に

関する操作

先生情報を削除すると、該当の先生が作成したワークシート等も全て表示できなく

なります。ご注意ください。
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転出する子どものアカウントに

チェックを入れる

2

［子ども情報管理］をクリック1

［今年度の子ども情報を設定する］をクリック4

年度更新前に子ども情報を削除しようとすると

年度更新を促す注意文が表示されますが、

ここでは［今年度の子ども情報を設定する］を

選択ください。

⚫ 転校する場合は、子ども情報を必ず削除してください。SSO（シングル・サイン・オン）連携している

場合、転校元で子どものアカウントを削除しないと、転校先でSSO連携できなくなるなど、不具合が発生

します。

⚫ シングル・サインオン連携を設定している場合、削除と同時に連携が解除されます。

⚫ 既に在校していない子どもアカウントが残っていないかも、改めてご確認ください。

［一括削除］をクリック3

子ども情報を削除すると、成果物や学習履歴は全て削除され、復元できなくなります。

誤って子ども情報を削除しないようにご注意ください。

［次へ］をクリック5

［OK］をクリック6

転校生の削除子どもに

関する操作

自校が所属する自治体内での転校であれば、「引継ぎコード」で一部の学習履歴データを引継ぐことがで

きます。※条件があります →p.29
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⚫ 年度更新作業前に、進級処理したくない子どもをいったん１年下の学年に所属させてください。

［子ども情報管理］をクリック1

［編集］をクリック2

１年下の学年を選択3

［更新］をクリック5

進級させない子どもの学年繰り下げ

適当なクラスを選択し、出

席番号に「999」など既存

の子ども情報と重複しない

数字を入力

4

繰り下げた学年・クラスに同じ出

席番号の子ども情報がある場合は

エラーになりますので、「123」や

「999」など実際には利用していな

い番号を入力してください。

子どもに

関する操作
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年度の繰り上げ＝［年度更新ナビゲーション］の実行

［年度更新ナビゲーション］を実行すると、年度と学年を１年繰り上げます。

⚫ ［年度更新ナビゲーション］のボタンは3月15日から表示されます。

⚫ 作業の推奨のタイミングは、 4月1日から新年度に初めてミライシードを利用する日の前日までの間で

す。

2 年度･学年を繰り上げる

［年度更新ナビゲーション］をクリック1

クラス替えでExcelを利用するため、

パソコンでの作業をおすすめします。

注意事項を確認した後、［年度を更新する］

をクリック

2

これで、年度・学年の繰り上げは完了です。

年度更新前

2021年度

1年 1組
1番 ベネッセ太郎

2番 みらい花子

2年 1組 1番 豆田めい

年度更新後

2022年度

2年 1組
1番 ベネッセ太郎

2番 みらい花子

3年 1組 1番 豆田めい

システム年度が+1 年

学年が +1 年（小6・中3はアカウント削除）

組以下は前年度のままになっているため［クラス替え］で新年度組番を入力します。

例えば、2021年度から2022年度に年度を繰り上げたときには、

下記の状態になります。

続けて、クラス替えのため［「子ども情報管理」画面へ］をクリック3

年度を繰り

上げると…

⚫オクリンクやムーブノートで、繰り上げ後の年度の授業しか作れなくなります。
３月中にまだ授業を実施する予定がある場合は、授業が終わってから作業してください。

⚫卒業生（小6・中3）の子ども情報は削除されます。
シングル・サインオン連携も同時に解除されます。

⚫子どもに新年度での「組・出席番号」の情報を伝えるまでは、子どもはログイ

ンできなくなります。

⚫このため、子どもが利用しないタイミングでの繰り上げをおすすめします。

➡ 次ページへ

年 度 更 新 マ ニ ュ ア ル
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新年度での情報を登録します。3 繰り上げた後の作業年度･
学年を

年 度 更 新 マ ニ ュ ア ル

クラス替え1.

⚫ 年度を繰り上げると、在校生の学年も１年繰り

上がっています。

⚫ 組・番号は旧年度のままになっているので、新

年度での組・番号に変更（クラス替え）します。

⚫ ［子ども情報管理］からクラス替え用のExcel

ファイルをダウンロードして、一括で新年度組

番を登録します。Excelでの作業となりますの

で、パソコンでの操作をおすすめします。

在校生・転入生のための操作

2年 1組
1番 ベネッセ太郎

2番 みらい花子

3年 1組 1番 豆田めい

学年が +1 年（小6・中3はアカウント削除）

組以下は前年度のまま

になっているため、

新年度組番の入力

が必要です。

子どもに

関する操作

Excelを任意の場所に保存3

［クラス替え］をクリック1

［登録用Excel出力］をクリック2

「登録用Excel出力」という名称のExcel

ファイルがダウンロードされます。

［年度更新ナビゲーション］から遷移した場合、

［子ども情報管理］の画面が表示されています。

※ 年度更新ナビゲーションから遷移しなくとも、管理メニューから

［子ども情報管理］を開くと同じ操作ができます。

保存したExcelファイルを開き、必要事項を入力1

Excelでの作業 子ども情報を入力する

入力内容については次ページを参照してください。
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の登録について

列 項目名 入力内容

新入生・
転入生フラグ

新入生・転入生の

場合のみ必須

ユーザーID ✕変更不可

変
更

前

学年 ✕変更不可

クラス ✕変更不可

出席番号 ✕変更不可

変
更

後

学年
新入生・転入生の

場合のみ必須

クラス 必須

• クラス名を入力 例）「1組」

• ［クラス情報管理］に未登録のクラス名の入力可

新しいクラス名がExcelファイルに入力されていた場合、そのクラス名を

［クラス情報管理］にも自動登録されます。先に［クラス情報管理］に新

しいクラス名を登録しておく必要はありません。

※既存クラス名の場合は、［クラス情報管理］で登録（p.37）している名称を入力して

ください。

※「授業クラス」の設定はこのフォーマットでは行えません。ここでは「所属クラス」

のみ入力してください。（授業クラスの設定はp.15参照）

出席
番号

必須
• 半角数字で入力

• 1～999の数字のみ入力可

氏名
新入生・転入生の

場合のみ必須

ふりがな
新入生・転入生の

場合のみ必須

パスワード

新入生・転入生の

場合のみ、入力

（任意）

在校生 空欄のままにしてください。

転入生 半角数字「1」を入力してください。

※ 「備考」の入力や、SSO（シングル・サイン・オン）連携用のメールアド

レス登録などは個別入力（p.19）してください。

在校生 入力不要です。

転入生 空欄にしておくとランダムパスワードが発行されます。

任意のパスワードを登録したい場合は、子ども用パスワードルール

に合致する文字列を入力してください。

※パスワードルールは学校管理者が設定しています。

（パスワードルールの確認方法はp.36参照）

※アルファベットは大文字のみ利用可能です。

※既存のパスワードを変更する場合のみ、入力してください。

入力が終わったら、ファイルを保存2

在校生 すでに学年が繰り上がっているので、✕変更不可 です。

新入生 転入生と同様

転入生 半角数字＋「年」を入力 例）「1年」

転入生と同様に入力することで新入生を登録できますが、この「クラ

ス替え」のファイルでは「備考」の入力や、SSO（シングル・サイン・オン）

連携用のメールアドレスを登録できません。「クラス替え」ではなく

「一括登録」での登録（p.16）をおすすめします。

新入生 転入生と同様

在校生 ✕変更不可です。

新入生 転入生と同様

転入生 半角全角問わず最長40文字まで入力

在校生 ✕変更不可です。

新入生 転入生と同様

転入生 半角全角問わず最長40文字まで入力

新入生

新入生 転入生と同様
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［子ども情報管理］をクリック1

［クラス替え］をクリック2

［登録用Excel取込］をクリック3

ミライシードでの作業 入力したExcelファイルを登録する

［子ども情報管理］画面に戻り、入力したExcelファイルを登録します。

［次へ］をクリック4
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続けて、授業クラスを設定

するため、［授業クラス］

をクリック

7

「入力情報に不正が発生しました」のメッセージが表示されたら

［ダウンロード］をクリックしてExcelファ

イルをダウンロードしてください。Excel

ファイルにエラー内容が表示されています。

表示されている内容に応じて、適宜修正し

てから再度一括登録しなおしてください。

➡ 次ページへ

［一括登録］をクリック6

入力したファイルを［ファイル選択］

から選択するか、画面にドラッグ＆ド

ロップして選択

5
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授業クラスを登録2.

算数・数学での習熟度別のクラス等、所属クラス以外で授業を行うクラスがある場合、児童生徒に紐付けるこ

とができます。

学年の繰り上がりの際、前年度の授業クラスでの学習履歴を新しい授業クラスにも引継ぎたい

場合は、必ずこのページの手順に沿って［クラス替え］機能にて授業クラスを登録してくだ

さい。

操作中に［前の画面に戻る］ボタンをクリックしないでください。作業内容が破棄されます。

［授業クラス］タブ

をクリック

1

学年を選択2

各子どもの授業クラ

スを選択

3

全員のクラスを選択したら、［登録］をクリック4

⚫ 新しくクラスを追加したい場合は、［クラス追

加］をクリックして追加できます。

表示されているのは、［クラス情報管理］で
あらかじめ登録されているクラスです。

⚫ ここで表示されるクラスは表示中の学年に紐づ

くクラスのみです。このため、学年をまたぐ授

業クラスの設定はp.20の手順に従い、［授業ク

ラス設定］画面で登録してください。

⚫ 五十音順に学年全員が表示されます。

⚫ １人の子どもが複数の授業クラスに所属し

ている場合は、同一の子ども情報が授業ク

ラスごとに複数行表示されます。

⚫ この画面では、授業クラスを解除できませ

ん。解除する場合は［子ども情報管理］の

［授業クラス設定］で操作してください。

選択した学年の生徒が表示されます。

p.20の［授業クラス設定］で授業クラスを設定すると、子どもの学習履歴が保持できなくなります。
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⚫ ［子ども情報管理］から登録用のExcelファイル（一括登録用フォーマット）をダウンロードすれば、

一括で登録できます。Excelでの作業となりますので、パソコンでの操作をおすすめします。

新入生のための操作

一括登録する
人数が多い登録には、Excelで一括登録が便利です。

1.

個別に修正・追加する
一括登録の内容に誤りがあった、後から追加したいなどの場合には、個別に修正・追加できます。

2.

授業クラス設定
習熟度別など、所属クラスとは別の授業クラスがある場合は［授業クラス設定］で登録します。

3.

パスワードを配付する
発行したパスワード情報を子どもに配付ください。ログイン方法は先生から子どもにご指導ください。

4.

流れ

子どもに

関する操作

GoogleやMicrosoftでのメールアドレスを登録すれば、SSO（シングル・サイン・オン）が可能です。一括登録時のExcel

「一括登録用フォーマット」で連携用のメールアドレスを入力できますので、お手元に子どものメールアドレスをご準備

ください。

一括登録する1.

［子ども情報管理］を

クリック

1

Excelを任意の場所に保存3

［一括登録用フォーマット］をクリック2

まず、［子ども情報管理］か

らExcelファイル「一括登録用

フォーマット」をダウンロー

ドします。

お手元に下記がわかる子どもの名簿をご準備ください

✓ 氏名（漢字、ふりがな）※ふりがなは任意

✓ 所属の学年、クラス、出席番号

ログインを簡単にするために、SSO（シングル・サイン・オン）を設定できます。

➡ SSOは、Google WorkspaceやAzure Active Directoryで

事前に設定する必要があります。
p.39
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Excelでの作業 子ども情報を入力する

保存したExcelファイルを開き、必要事項を入力1

列 項目名 入力内容

A
✕変更不可

削除フラグ

新規登録時には何も入力しないでください。

すでに登録されている子どもを削除したい場合には、「１」（半角数字）を入力します。

B ✕変更不可 ID この欄は編集しないでください。システム側で自動発番されるIDです。

C 必須 学年
• 半角数字＋「年」で入力

例）「1年」

D 必須 クラス

• ［クラス情報設定］で登録したクラス名を入力

例）「1組」「A組」

E 必須 出席番号 • 半角数字で入力（1～999まで）

F 必須 氏名 • 半角全角問わず最長40文字まで入力（UTF-8で表現できる文字のみ対応）

G ふりがな • ひらがな・カタカナで最長40文字まで入力

H ✕変更不可 この欄は何も入力しないでください。入力不要欄です。

I 備考
任意の内容を入力

※入力された内容は管理メニューの先生・子どもの各個別編集画面に表示されます。先生・管理者には備

考の内容が共有されますが、子どもの画面に備考の内容が表示されることはありません。

J 必須 パスワード

設定されているパスワードルール（p.36）に則ったラン

ダム文字列がパスワードとしてあらかじめ入力されています。

K～M ✕変更不可 この欄は何も入力しないでください。入力不要欄です。

N
✕変更不可

ユーザーコネクトID
この欄は編集しないでください。システム側で自動発番されるIDです。

O
まなびポケット

共通ID

まなびポケットをご利用の場合のみ：

「まなびポケット」から出力した「PFID＝まなびポケット共通ID」を入力

P
G Suite SSO連携

メールアドレス

SSO（シングル・サイン・オン）を利用する場合のみ：

G Suite for EducationとのSSO連携を利用する場合、紐づけたいG Suiteアカウントのメール

アドレスを入力

▶ 事前に設定が必要です。詳しくはp.39参照

Q
Azure AD SSO連携

メールアドレス

SSO（シングル・サイン・オン）を利用する場合のみ：

MicrosoftのAzureとのSSO連携を利用する場合、紐づけたいOffice365アカウントのメールア

ドレスを入力

▶ 事前に設定が必要です。詳しくはp.39参照

［クラス情報設定］で登録した通りの名称で入力してください。

［クラス情報設定］で登録されていないクラスが入力されるとエラーになるため、先に［クラ

ス情報設定］で登録してください。

• 任意の文字列にしたい場合に限り、変更

• アルファベットは大文字のみを使用（子どものパスワード

入力画面（右図）で入力できるのは大文字のみです。）
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入力が終わったら、不要な行の「パスワード」列を削除2

［一括登録］をクリック1

［一括登録］をクリック3

入力したファイルを［ファイル

選択］から選択するか、画面に

ドラッグ＆ドロップして選択

2

ファイルを保存3

ミライシードでの作業 入力したExcelファイルを登録する

［子ども情報管理］画面に戻り、入力したExcelファイルを登録します。

「入力情報に不正が発生しました」のメッセージが表示されたら

［ダウンロード］をクリックしてExcelファ

イルをダウンロードしてください。Excel

ファイルにエラー内容が表示されています。

表示されている内容に応じて、適宜修正し

てから再度一括登録しなおしてください。
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個別に子ども情報を修正・追加する2.

列 項目名 入力内容

A 削除フラグ
すでに登録されている子どもを削除したい場合に
は、「１」（半角数字）を入力します。

B ✕変更不可 ID 変更できません。

C ✕変更不可 学年

変更したいときは子どもの［詳細］画面から個別
に修正してください。

D ✕変更不可 クラス

E ✕変更不可 出席番号

F 氏名 変更できます。

G ふりがな 変更できます。

H ✕変更不可 - 変更できません。

I 備考 変更できます。

J パスワード 変更できます。

K~M ✕変更不可 - 変更できません。

N ✕変更不可 ユーザーコネクトID 変更できません。

O まなびポケット共通ID 変更できます。

P G Suite SSO連携メールアドレス 変更できます。空欄にすると連携を解除します。

Q Azure AD SSO連携メールアドレス 変更できます。空欄にすると連携を解除します。

Excelで一括修正する場合

修正対象が複数人にわたる場合など修正範囲が広いときに

は、Excelで一括修正できます。

［子ども情報管理］で［Excel出力］をクリック1

ダウンロードしたExcelファイルを開き、必要事

項を入力

2

入力が終わったら、［一括登録］でファイルをアップロード3

変更できる項目が限られています。

一括登録の内容に誤りがあった、後から追加したいなどの場合には、個別に修正・追加できます。

後から子どもを１人ずつ登録

するときは、［個別登録］を

クリック

※SSO（シングル・サイン・オン）連携をしている場合、削除と同時にSSO連携も自動的に解除されます。

追加
適宜入力し［登録］をクリック

特定の子ども情報を修正する

ときは、［編集］をクリック

修正

削除する子ども情報先頭のチェックボックスにチェックを入れ、［一括削除］をクリック

削除
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※クラス名称は［クラス情報管理］であらかじめ登録しておく必要があります（p.37）

▶ 授業クラスとは？

授業クラス設定（複数クラス所属の子どもの設定）3.

１組、２組などの「所属クラス」とは別に、習熟度別の授業や特別支援学級での授業をおこなっている場合に

「授業クラス」として設定できます。

［授業クラス設定］をクリック1

子どもを表示する2

［授業クラス設定するアカウントの所属クラス］で学年・クラスを選択し、子どもを表示

クラスを表示する3

［授業クラスとして

設定するクラスの学

年］で、クラスが設

定されている学年を

選択

授業クラスを設定する4

その子どもが授業を受けるクラスにチェックを入れる

［登録］をクリック5

一覧には、「所属クラス」

とは別に「授業クラス」が

表示されます。

※チェックをはずすと解除できます。

学年をまたいだ授業を設定できます。

のクラス表示の際に、その子どもが所属する学年とは別の学年を表示し、授業クラスとして設定することができます。

例 4年3組に所属する子どもを、習熟度別に「3組習熟度A」・

「3組習熟度B」という「授業クラス」に分ける場合を例に

説明します。

（すでに［クラス情報管理］で、４年のクラスとして「3組習熟度A」

「3組習熟度B」を登録している前提とします。）

例の場合は：「４年」「３組」を選択。一覧に４年３組の子どもが表示されます。

例の場合は：

「４年」を選択。

４年のクラスとし

て設定されている

クラスが表示され

ます。

例の場合は：「3組習熟度A」「3組習熟度B」にそれぞれクラスの子どもを振り分けます。

3

授業クラス所属クラス
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パスワードを配付する4.

［Excel出力］をクリック1

パスワードを子どもにご配付ください。子どもは、学年・

クラス・出席番号とパスワードがあればログインできます。

パスワードは、Excel出力でご確認ください。

パスワードは、子ども本人で変更できます。

右上のメニュー＞［パスワードへんこう］で変更できます。
右上の
メニュー

Excelを任意の場所に保存2

▼ ダウンロードしたExcel

パスワードを印刷し、配付3

ログインする際に必要です。

学年・クラス・出席番号 J列の「パスワード」にパスワードが表示されています。パスワード

パスワードが表示されていないときは

［パスワードルール設定］（p.36）で「先生に子どものパスワードを表示す

る」がOFFに設定されているためです。設定をONに変更してから、Excel

ファイルを再度出力してください。

※ログイン方法は先生から子どもにご指導ください。 ※印刷して配付する方法で示しておりますが、学校内で運用を決めて行ってください。

ログイン

ログイン

配付

配付

利用
開始

配付

配付

1組

2組

子ども各担任先生学校管理者
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⚫ 年度の繰り上げにより、「所属学年、担当クラス、授業を受け持つクラス」の情報が削除されています。

新しい情報は、各自の先生ご本人にて変更できます。

担当学年・クラス・授業を

受け持つクラスを設定

2

［先生情報設定］をクリック2

［更新］をクリック3

※ 学校管理者のIDでなくとも、一般先生ユーザーのIDで設定を変更できます。

継続して学校に所属する先生の操作先生に

関する操作

ポータル画面右上のメニュー をクリックし、

［管理メニュー］をクリック

1

⚫ 新年度の「所属学年、担当クラス、授業を受け持つクラス」の入力は任意です。入力がなくとも利用でき

ますが、ログイン時の学年・クラス選択画面や「オクリンク」「ムーブノート」等で初期表示される学

年・クラスは、ここでの設定が反映されます。

※いずれも任意入力
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⚫ ［先生情報管理］から登録用のExcelファイルをダウンロードすれば、一括で登録できます。

Excelでの作業となりますので、パソコンでの操作をおすすめします。

一括登録する
導入時はExcelで一括登録が便利です。

GoogleやAzureIDでのメールアドレスを登録すれば、SSO（シングル・サイン・オン）が可能です。一括登録時の

Excel「一括登録用フォーマット」で連携用のメールアドレスを入力できますので、お手元に先生のメールアドレスを

ご準備ください。

1.

個別に修正・追加する
一括登録の内容に誤りがあった、後から追加したいなどの場合には、個別に修正・追加できます。

2.

IDを配付する
発行されたIDとパスワードを先生にご配付ください。（IDは登録するとすぐに発番されます。）

3.

流れ

お手元に下記がわかる先生の名簿をご準備ください

✓ 氏名（漢字、ふりがな）※ふりがなは任意

✓ 所属の学年、担当クラス、担当教科、授業担当クラス（いずれも複数設定可）

ログインを簡単にするために

➡ SSOは、GoogleやMicrosoft側で事前に設定する必要があります。 p.39

▶ SSO（シングル・サイン・オン）を設定できます。

▶ ログイン時のIDを任意の文字列に変更できます。

先生のお名前やメールアドレスなど、任意の文字列を「ユーザーID」として登録できます。

「ユーザーID」が空欄になっている場合は、「ID」欄に発番されるランダムな英数字がログイン時のIDとなります。

新年度着任される先生のための操作先生に

関する操作
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一括登録する1.

Excelを任意の場所に保存3

［先生情報管理］をクリック1

［Excel出力］をクリック2

このファイルを登録用ファイルとして利用します。

Excelでの作業 先生情報を入力する

まず、［先生情報管理］から登録用

のExcelファイルをダウンロードし

ます。

保存したExcelファイルを開き、必要事項を入力1

Excelファイルにすでに登録されている先生情報が表示されているされている場合、それらの行は削除しなくとも新規

先生情報の登録に影響はありません。

列 項目名 入力内容

A
✕変更不可

削除フラグ

新規登録時には何も入力しないでください。

すでに登録されている先生を削除したい場合には、「１」（半角数字）を入力すると削除できます。

B ✕変更不可 ID この欄は編集しないでください。システム側で自動発番されるIDです。

C 必須 氏名 • 半角全角問わず最長40文字まで入力

D ふりがな • ひらがな・カタカナで最長40文字まで入力

E 所属学年※

• 半角数字＋「年」で入力

例）「1年」

• 複数学年に所属する場合は、半角カンマ区切りで入力

例）「1年,2年」

F 担当クラス※

学年とクラス名称をセットで入力

• 学年は半角数字＋「年」で入力

• クラス名称はスペースなどで区切らず、学年に続けて入力

例）「1年1組」

• 複数クラスを担当する場合は、半角カンマ区切りで入力

例）「1年1組, 1年ひまわり組」

［クラス情報設定］で登録した通りの名称で入力

［クラス情報設定］で登録されていないクラスが入力されるとエラーになるため、先に［クラ

ス情報設定］で登録してください。
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列 項目名 入力内容

G 担当教科※

• 小学校 国語、算数、英語、社会、理科、音楽、家庭、道徳、総合、体育、図工

• 中学校 国語、数学、英語、社会地理、社会歴史、社会公民、理科、音楽、技術、家庭、道

徳、総合、体育、美術

• 複数教科を担当する場合は、半角カンマ区切りで入力

H
授業を受け持つ

クラス※

学年とクラス名称をセットで入力

• 学年は半角数字＋「年」で入力

• クラス名称はスペースなどで区切らず、学年に続けて入力

例）「1年1組」

• 複数クラスを担当する場合は、半角カンマ区切りで入力

例）「1年1組, 1年ひまわり組」

I 備考
任意の内容を入力

※入力された内容は管理メニューの先生・子どもの各個別編集画面に表示されます。先生・管理者には備考

の内容が共有されます。

J 必須 パスワード

設定されているパスワードルール（p.36）に則ったパスワードを入力

K
✕変更不可

ユーザーコネクトID
この欄は編集しないでください。システム側で自動発番されるIDです。

L
ユーザーID

（任意設定）

通常、ログインIDはB列の「ID」で自動発行されるランダムな文字列になりますが、

「ユーザーID」に任意の文字列を登録すると、ログイン時のIDとして利用できるよ

うになります。

• 3文字以上30文字以下で入力。

• アルファベット小文字・大文字、数字、漢字、ひらがな、カタカナ、記号（「．」「_」「-

」）で入力

× 利用不可：

・先頭がbc、c0～c9、t0～t9、m0～m9、edm0～edm9になる文字列

・学校内で重複する文字列

・一部の常用漢字以外の漢字

※先生本人の操作でも自由な文字列に変更できます。

M
まなびポケット

共通ID

まなびポケットをご利用の場合のみ：

「まなびポケット」から出力した「PFID＝まなびポケット共通ID」を入力

N

必須

先生カルテ閲覧権限

(Evit先生アンケート)

Evit非導入校の場合は「0」、導入校の場合は「0」または「1」を入力してください。

• 半角数字0＝Evitで回答した自分のアンケートの結果のみ、先生カルテで閲覧可能とする。

• 半角数字1＝Evitで回答されたすべての先生の結果が先生カルテで閲覧可能とする。（管理職向け）

O
G Suite SSO連携

メールアドレス

SSO（シングル・サイン・オン）を利用する場合のみ：

G Suite for EducationとのSSO連携を利用する場合、紐づけたいG Suiteアカウントのメールア

ドレスを入力

▶ 事前に設定が必要です。詳しくはp.39参照

P
Azure AD SSO連携

メールアドレス

SSO（シングル・サイン・オン）を利用する場合のみ：

MicrosoftのAzureとのSSO連携を利用する場合、紐づけたいOffice365アカウントのメールア

ドレスを入力

▶ 事前に設定が必要です。詳しくはp.39参照

［クラス情報設定］で登録した通りの名称で入力

［クラス情報設定］で登録されていないクラスが入力されるとエラーになるため、先に［クラ

ス情報設定］で登録してください。

初期パスワードとしてすべての先生に同じパスワードを登録しておき、各先生本人

にパスワードを変更してもらうことで、よりスムーズに導入できます。

登録を簡便化

するために

入力が終わったら、ファイルを保存2

※「所属学年、担当クラス、担当教科、授業を受け持つクラス」の入力は任意です。入力がなくとも利用できますが、ログイン時の学年・クラス選択

画面や「オクリンク」「ムーブノート」等で初期表示される学年・クラスは、ここでの入力が反映されます。詳しくは巻末「よく

あるご質問」の「先生情報で設定したクラスは、オクリンク等にどう影響するのか？」をご参照ください。
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［一括登録］をクリック1

ミライシードでの作業 入力したExcelファイルを登録する

［先生情報管理］画面に戻り、入力した

Excelファイルを登録します。

「入力情報に不正が発生しました」のメッセージが表示されたら

［ダウンロード］をクリックしてExcelファ

イルをダウンロードしてください。Excel

ファイルにエラー内容が表示されています。

表示されている内容に応じて、適宜修正し

てから再度一括登録しなおしてください。

［ファイル選択］をクリックして、

Excelファイルを選択

2

Excelファイルをドラッグ＆ドロップし

て選択することもできます。

［一括登録］をクリック3

個別に修正・追加する2.
一括登録の内容に誤りがあった、後から追加したいなどの場合には、個別に修正・追加できます。

後から先生を１人ずつ登録す

るときは、［個別登録］をク

リック

※SSO（シングル・サイン・オン）連携をしている場合、削除と同時にSSO連携も自動的に解除されます。

追加
適宜入力し［登録］をクリック

特定の先生情報を修正すると

きは、［編集］をクリック

修正

削除する先生情報先頭のチェックボックスにチェックを入れ、［一括削除］をクリック

削除
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IDを配付する3.

［Excel出力］をクリック1

発行されたIDとパスワードを先生にご配付ください。

IDは、登録するとすぐに発番されています。

パスワードおよびユーザーIDは、先生本人で変更できます。

▶ パスワード：右上のメニュー＞［パスワード変更］で変更できます。

▶ ユーザーID：右上のメニュー＞［管理メニュー］＞［先生情報管理］で

変更できます。

右上の
メニュー

ID・パスワードを配付3

B列の「ID」にIDが発番されて

います。この「ID」（任意のID

を利用する場合はL列の「ユー

ザーID」）を各先生にお知らせ

ください。

ID

Excelを任意の場所に保存2

▼ ダウンロードしたExcel

ここでダウンロードしたファイルにはセ

キュリティのためパスワード欄が空欄で表

示されます。登録時（p.24）に作成した

Excelファイルを元に、パスワードを各先

生にお知らせください。

パスワード

学校管理者 先生

利用
開始

ログインメール等で通知

ID

パスワード

●●先生

t 1 2 3 4 5 6

a b c D e F g h I J k
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教科書の確認

⚫ ドリルパーク、オクリンク、ムーブノート等、教科書の単元に応じたコンテンツの出し分けを行っていま

す。ご利用の前に教科書が正しいものになっているか、必ずご確認ください。

正しく設定されているか確認2

［教科書採択情報管

理］をクリック

1

確認の結果、修正が必要な場合は…

各学年の［変更］をクリック1

必ずご確認ください

［設定］をクリック3

各教科の教科書を選択2

１学年ごとに修正する場合 全学年一括で修正する場合

［設定］をクリック3

各教科の教科書を選択2

［全学年一括変更］をクリック1
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※ 同じ自体内かつミライシードを契約している学校に限られます。 ※ 引継げるデータについては次ページを参照してください。

※ 小学校から中学校へはデータを引継げません。

「引継ぎコード」で

引継げます。

⚫ 子ども情報が転校元の学校に残っていると、転

校先の学校でのSSO（シングル・サイン・オ

ン）連携ができないため、子ども情報は削除し

てください。

⚫ 削除するとSSO連携も自動で解除されます。

「引継ぎコード」を
発行・入力します。

子ども情報を削除します。

⚫ 転校元の学校で「引継ぎコード」を発行し、転

校先の学校へ連携してください。

⚫ 転校先で「引継ぎコード」の登録が完了すると

同時に、転校元の学校での子ども情報は削除さ

れます。

⚫ 自校が所属している自治体内での転校※であれば、「引継ぎコード」で子ども情報を引継げます。

⚫ それ以外の学校への転校の場合は、子ども情報を削除してください。

子ども情報を

引継げません。

➡ 次ページへ ➡ p.8へ

転校先の学校が、自校と同じ自治体に所属していますか？

はい いいえ

転校先の学校も、ミライシードを利用していますか？

はい いいえ

▶ 転校生一人ひとり個別に手続きが必要です。（複数人を一括でのコード発行・入力機能はありません。）

▶ 転校元・転校先学校間での情報連携および双方での操作が必要です。

▶ 「引継ぎコード」を利用して転校生の子ども情報を引継ぐかどうかは、自治体内でご確認ください。

▶ 転校先が異なる自治体やミライシードを使っていない場合は、データを引き継げませんので、子ども情報を削除してく

ださい。

「引継ぎコード」の発行転校元 「引継ぎコード」の入力転校先
メール等
で通知

▶ 「引継ぎコード」とは、転校元の学校で「引継ぎコード」を発行し、転校先の学校にて新しい子どもアカウントに該当

の「引継ぎコード」を入力することで、転校元の一部の学習履歴を引継ぐ機能です。

「引継ぎコード」による子ども情報引継ぎとは？

転校生の引継ぎ
同じ自治体かつ

ミライシード利用校へ
転校する場合のみ

自治体内で
方針確認
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ｘ
転校先で引継ぎが完了（「引継ぎコード」を入力した日の翌日）後に、

転校元の学校での子ども情報は自動的に削除されます。

「引継ぎコード」の発行

※SSO（シングル・サイン・オン）連携を利用している場合は、転校元でのSSO連携も同時に解除されます。

「引継ぎコード」で

引継げる情報

ドリルパーク学習履歴

SSO（シングル・サイン・オン）連携情報

データを引継ぐ場合： 「引継ぎコード」の発行・入力

⚫ 転校元の学校で「引継ぎコード」を発行し、転校先の学校へ連携してください。

⚫ 取り組んだ問題・解答結果、正答率、日時等の情報

⚫ シードポイント、グレード

⚫「総合学力調査」のカリキュラム生成の各種ふりかえり情報

⚫「学び直しドリル」のチェックテスト実施履歴

※SSOも引継ぎ完了と同時に、転校元の学校でのSSO連携は解除されます。

1流れ
転校元の学校でやること

「引継ぎコード」の入力2
転校先の学校でやることメール等

で通知

転校元でシステム年度を繰り上げた後

に発行した場合、転校先の学校でシス

テム年度がまだ繰り上がっていない場

合に「引継ぎコード」が無効になりま

す。その場合でも、転校先の学校での

システム年度が繰り上がれば、該当

コードを引継げるようになりますが、

よりスムーズな引継ぎのため、システ

ム年度を繰り上げる前に発行しておく

ことをおすすめします。

コード発行時のシステム年度が

旧年度

コード入力時のシステム年度が

旧年度 引継げます

旧年度 新年度 引継げます

新年度 旧年度 引継げません

新年度 引継げます

この場合でも、転校先のシステム年度を新年度に繰り上げれば引継げます。

⚫ 転校元の学校での「引継ぎコード」は、ミライシードのシステム年度を繰り上げる前に発行することをおすす

めします。

転校元のミライシード 転校先のミライシード

「引継ぎコード」で

引継げない情報
ムーブノート、オクリンク
⚫ 作成・受信したカード等の成果物

ドリルパーク
⚫ 転校前の学校での「宿題配信」情報

⚫ 転校前の学校でのみ「公開」されていた先生作成問題の解答結果
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コードを通知コードは
XXXXXです

転校する子どもの［詳細］または

［編集］をクリック

2

［引継ぎコード発行］を

クリック

3

［子ども情報管理］を

クリック

1

転校先の学校を選択し、

［引継ぎコード発行］をクリック

4

「引継ぎコード」を発行する

コードには、有効期限（20日間）

があります。

期限内に、転校先の学校に引継ぎコードを通知し

てください。また、有効期限内は［期間延長］で

期限を延ばせます。

再発行する場合、先に発行した

コードは無効となります。

「再発行」は、転校先へコードを通知する前に期

限が切れてしまった場合、または転校先から求め

られた場合にのみご利用ください。転校先の学校

が入力する前にコードを再発行すると、先に通知

したコードは無効となりますのでご注意ください。

「引継ぎコード」を、メール等で有効

期限内に転校先へ通知

5

転校 元 での作業

転校元 転校先
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「引継ぎコード」を入力するだけで、子ども情報を登録できます。

先に子ども情報を登録しておく必要はありません。

転校元の学校から連絡のあった

コード番号を入力し、［引継ぎ

コード確認］をクリック

4

［子ども情報管理］

をクリック

1

［個別登録］をクリック2

［引継ぎコード入力］をクリック3

「引継ぎコード」を入力する

⚫ 入力された「引継ぎコード」が確認できません。 のメッセージが表示される：

伝達ミスや入力ミスによって、本来の「引継ぎコード」と異なるコードが入力されたときや、有効期限が切れている場合に

表示されます。転校元の学校にコードの再発行をご依頼ください。

こ ん な と き は

⚫ 他のユーザーで引継ぎ予約されています。 のメッセージが表示される：

別の先生によってすでに「引継ぎコード」が入力されています。

⚫ 引継ぎ元学校が次年度となっているため引継ぎできません。 のメッセージが表示される：

ミライシードの年度を繰り上げ（p.10）てから、「引継ぎコード」を入力してください。

転校 先 での作業
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［引継ぎ予約］をクリック6

ステータスが「引継ぎ予約済み」に

ります。

引継がれるアカウントの情報が表示されます。

引継ぎ先のクラスを選択5

［上記を理解しました］にチェックを

入れ、［引継ぎ予約］をクリック

7

引継ぎ処理は当日夜間に実行されます。

※ 引継ぎデータ量が多い場合、当日に処理が完了しない場合があります。その場合、さらに翌日の反映となります。

出席番号を入力8

⚫ 年度の繰り上げ前の場合は、ここでは適

当なクラスを選択してください。年度繰

り上げ後に［クラス替え］(p.11)で正し

いクラスを登録します。

⚫ 年度の繰り上げ後であれば、新年度での

クラスを選択してください。

［更新］をクリック9

⚫ 年度の繰り上げ前の場合は、ここで

は適当な番号を選択してください。

（年度更新前の同学年・クラス・出席番号に別

の子ども情報がある場合はエラーになりますの

で、「123」や「999」など実際には利用してい

ない番号を入力してください。）

⚫ 年度の繰り上げ後であれば、新年度

での出席番号を入力してください。
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⚫ 翌日になると、引継ぎが完了し

ています。新しいパスワードも

自動で発行されています。

⚫ また、引継ぎが完了すると、転

校元の学校での子ども情報は自

動的に削除されます。

⚫ データ引継ぎが無事に完了する

と、「●●（学校名）からデー

タ引継ぎ」という履歴が表示さ

れます。
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よくある質問

年 度 更 新 マ ニ ュ ア ル

「管理者メニュー」の操作方法をもっと詳しく知りたい。

⚫ 「学校管理者マニュアル」に掲載しています。

⚫ 「学校管理者マニュアル」は、「学校管理者」のIDとパスワードでミライシードにログインした後、右上の［管理

者マニュアル］をクリックし、［学校管理者機能の使い方］をクリックすると、PDFファイルを表示できます。

学校管理者機能の使い方

管理者マニュアル
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ログイン

管理者パスワードが他の先生に変えられている可能性がありますので、他の管理権限の先生にお尋ねください。

それでも分からない場合は、「ミライシードお問い合わせ窓口」へお問い合わせください。

管理者パスワードを忘れた/管理者でログインしようとしてパス
ワードロックされた。

⚫ 現在、ログインしている管理者IDに限り、パスワードを変更することができます。

定期的なパスワードの変更をおすすめします。

⚫ ログインできない（パスワードを把握していない）管理者IDのパスワードは変更できません。

変更するには、その管理者IDでログインしてください。

管理者パスワードを変更したい。

⚫ 先生および子どものパスワードルールは、「管理者メニュー」の［パスワードルール設定］で確認できます。

詳しい手順や注意点は「学校管理者マニュアル」を参照してください。

パスワードルールを詳しく確認したい。

パスワードルール設定

［パスワード変更］
をクリック

表示されているパスワード

ルールに従って、パスワー

ドを入力
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名簿登録

⚫ 「管理者メニュー」の［クラス情報管理］で登録できます。

⚫ 詳しい手順や注意点は「学校管理者マニュアル」を参照してください。

クラスを登録したい。

クラス情報管理
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⚫ 先生情報では、「所属学年、担当クラス、担当教科、授業を受け持つクラス」の入力は任意です。

入力がなくとも利用できますが、ログイン時の学年・クラス選択画面や「オクリンク」「ムーブノート」等

で初期表示される学年・クラスは、先生情報での登録内容が反映されます。

先生情報で設定したクラスは、オクリンク等にどう影響するのか？

ログイン時 ネイティブ版のみ ID・パスワード入力後のクラス選択画面で「所属学年・担当

クラス」が選択された状態になります。※ブラウザ版ではクラス選択画面が表示されません。

ムーブノート ⚫ 起動時の表示クラスが「担任クラス」になります 。

⚫ ［テンプレート管理］の初期表示時に、「所属学年・担任クラス・担当教科」

でフィルタリングされた状態となります。※他の学年・教科に変更できます。

ドリルパーク 下記画面を開いたときに、「担任クラス・授業を受け持つクラス」が選択された

状態になります。

オクリンク ブラウザ版のみ 起動時のクラス選択画面で「担任クラス」が選択された状態と

なります。

※ネイティブ版ではそのまま時間割画面に遷移します。

<Challenge 
English> 
for school

先生アカウントで利用するためには、ご契約の学年を「所属学年」として登録し、

「担当クラス」に該当学年に属するクラスを登録しておく必要があります。

※該当学年のクラスが設定されていない先生は利用できません。

⚫ ワークシートを［他クラスと一緒に授業をする］で別のクラスに配信した際、

その別クラスを「担任クラス」にしている先生も、配信されたワークシートに

アクセスできるようになります。

※「担任クラス」が異なる先生であっても、配信時に［先生個別］で先生名を選んで配信できます。

• 「学習履歴」

• 「学習履歴算数ベーシックドリル」

• 「総合学力調査振り返り進捗確認」

• 「総合学力調査受験番号登録」

• 「コメント配信>一括配信」

• 「コメント配信＞個別配信」

例）5・6年生でアプリの利用契約がある場合

所属学年：5年または6年を設定

担任クラス：5年1組、6年2組など、契約学年のいずれかのクラスに

所属する
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⚫ 「学校管理者マニュアル」をご参照ください。

⚫ 学校にてAzure Active Directory またはGoogle Workspaceの管理者ID・パスワードを持っている先生が作業してく

ださい。

SSO（シングル・サイン・オン）連携

Azure Active DirectoryやGoogle Workspaceでの設定手順は？


