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1. はじめに 
 

1.1. ご利用にあたって 
 

弊社学習管理システム、e ラーニングマネージャーZ（eLearning ManagerZ）をご利用いただき、誠に

ありがとうございます。 

本マニュアルは、2021 年 4 月現在でリリースされている e ラーニングマネージャーZ（以下 eLMZ）を

基に作成した管理者マニュアルです。 本マニュアルには、管理者がシステムを運用する際に必要となる

基本的な操作や機能の説明を記載しております。 

eLMZ をご利用になる前にご参照ください。 

 

システムで使われる用語が分からない場合は、【1.3 用語集用語集】をご覧ください。  

本マニュアルやシステムで使われる用語などがまとめられています。 

また、eLMZ にどのような機能が備わっているのかを簡単に知りたい場合には、最初に【3 管理機能の概

要管理機能の概要】をご参照ください。 

書式を変更: フォント : 11 pt, (言語 1) 日本語

書式を変更: フォント : 11 pt, (言語 1) 日本語
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1.2. SCORM 対応について 
 

1. SCORM とは 

 

SCORM は、学習管理システム（LMS）と教材（コンテンツ）間での成績のやり取りなど、 両者の互換

性について規定した標準規格です。アメリカの標準化団体 ADL（Advanced Distributed Learning）が

策定し、日本では日本イーラーニングコンソシアムが SCORM の認証制度を行っています。 

 

電子教材を使って効果的な学習をするには、通常の Web サイトのように html で書かれたページを、表

示するだけではなく、演習問題の表示、正誤判定、採点、学習時間の記録などを行う必要があります。 

このような演習問題の表示、正誤判定、採点、学習時間の記録などを正しく実行するためには、教材の性

質と学習管理システムとの互換性が非常に重要です。 

 

  

http://www.adlnet.gov/
http://www.elc.or.jp/
http://www.elc.or.jp/
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2. e ラーニングマネージャーZ の SCORM 対応について 

e ラーニングマネージャーZ（以下 eLMZ）は、日本 e ラーニングコンソシアム（eLC）が認証を行って

いる SCORM 規格の最高レベル（LMSーRTE3）に適合し、いずれの SCORM 適合コンテンツに対して

も全機能をカバーする学習管理システムです。 

※ LMS はコンテンツに対する適合性から、RTEー1～RTEー3（最高レベル）の 3 つのレベルに分類さ

れます。 

※ LMSーRTE3 以外の LMS では、SCORM 準拠教材であっても教材の正常な動作は保証できません。 

 

 
 

 コンテンツ 

SCOーRTE1ーRTE1 

コンテンツ 

SCOーRTE1ーRTE2 

コンテンツ 

SCOーRTE1ーRTE3 

LMSーRTE1 ○ × × 

LMSーRTE2 ○ △ △ 

LMSーRTE3 ○ ○ ○ 

 

○：LMS はコンテンツの全機能をカバーしている。コンテンツの全機能が動作する。 

△：LMS がコンテンツの使用しているオプションをサポートしていない場合は、コンテンツの該当機能

は動作しない。LMS およびコンテンツがどのオプションをサポートまたは使用しているかは各製品

の仕様による。 

×：コンテンツが使用しているオプション機能は動作しない。 

eLeraning Manager Z 
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1.3. 用語集 
 

【システム管理者 】 

すべての権限をもった管理者です。 管理者のアカウントを発行することができます。 

 

【管理者】 

システム管理者よりも下位の権限を持つ管理者で、ユーザーやコース等を管理する人。 権限設定によ

り、利用することができる機能が制限されています。 

 

【管理者画面】 

管理者が利用する画面の総称です。 

 

【ユーザー】 

コースの受講、宿題やアンケートの提出など、主に学習者の役割を果たす利用者です。 

 

【ユーザー画面】 

ユーザーが利用する画面の総称です。 

 

【管理者メニュー】 

管理者画面左側に表示される項目です。 

 

【コース】 

複数の学習教材を意味のある流れに沿って一塊に作成したコンテンツです。 

 

【コースグループ】 

複数のコースを一塊にして分類した項目名です。 

 

【グループ】 

複数のユーザーを意味のある一塊にグループ化したところの項目名です。  

例えば、企業内の事業部、部、課、係などのグループや、部署を越えて組織した委員会など、 機能によ

るグループを作成して利用などをします。 
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【第一階層】 

コース内でフォルダによる分類ができ、例えば第 1 章ー第 1 節ー第 1 講という構造のコースを作った場

合は、第 1 章のフォルダのことを第一階層と呼びます。以下、第二階層、第三階層と続きます。 

 

【タイムアウト 】 

正常な方法でログアウトしなかった場合や、ログアウトし忘れた場合に、一定時間後にシステムが自動的

にログアウトさせる機能です。 

 

【強制ログアウト】 

この機能を使うことで利用中のユーザーを強制ログアウトさせることができます。  

システムメンテナンスの予告があったにもかかわらず、メンテナンス中に学習をしている人がいる場合

は、サーバーのメンテナンスをすることができません。 ログアウトしないで、学習画面を閉じた場合な

どは、システム的にはログイン状態になっていますので、この強制ログアウト機能を利用し、ユーザーを

ログアウトさせると、再びログインすることができるようになります。 

 

【ターム】 

ユーザー画面、管理者画面で表示される用語や文言をタームといいます。  

タームは、管理画面 の用語設定から変更することができます。 

eLMZ は、ボタン名やメッセージも全て、用語設定で内容を編集することができます。 
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2. 動作環境 
 

eLMZ の動作環境は以下の通りです。 

2020 年 8 月 7 日にバージョンアップを行いました。 

 

■ユーザー環境 

OS バージョン 

Windows 8.1/10 

Mac OS X 10.11 以降 

iOS 11 以降 

Android 8 以降 

ユーザーのメモリは 2GB 以上を推奨致します。 

 

■対応ブラウザ 

Windows 

ブラウザ 学習者 管理者 

Internet Explorer 11 11 

Microsoft Edge 最新版 最新版 

Firefox 最新版 最新版 

Chrome 最新版 最新版 

 

macOS 

ブラウザ 学習者 管理者 

Microsoft Edge 最新版 最新版 

Firefox 最新版 最新版 

Chrome 最新版 最新版 

Safari 最新版 サポート対象外 

 

Android 

ブラウザ 学習者 管理者 

Mobile Chrome 最新版 サポート対象外 
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iPhone 

ブラウザ 学習者 管理者 

Mobile Safari 最新版 サポート対象外 

 

iPad 

ブラウザ 学習者 管理者 

Mobile Safari 最新版 サポート対象外 

 
 

■サーバー環境 

サーバ OS データベース Web サーバ 

CentOS 7 MySQL 5.7 Apache 2.4 

CentOS 8 MySQL 8.0 Apache 2.4 

Red Hat Enterprise Linux 7 MySQL 5.7 Apache 2.4 

Red Hat Enterprise Linux 8 MySQL 8.0 Apache 2.4 

Windows Server 2016 MSSQL 2016 IIS 10.0 

Windows Server 2016 MySQL 5.7 IIS 10.0 

Windows Server 2019 MSSQL 2019 IIS 10.0 

Windows Server 2019 MySQL 5.7 IIS 10.0 

 

○ サーバ OS のビット数  

• 全て 64bit です。 

○ CPU・メモリ 

• サーバの CPU は 2core 以上を推奨致します。 

• サーバのメモリは 4GB 以上を推奨致します。 

○ 必要なディスク容量  

• インストール:1GB 相当 

ただし、教材の容量やバックアップ頻度により異なります。  

• DB サーバにおいては、適切な HD 運用を行って頂く為に 

ログデータの定期的なクリーニングを推奨致します。 

○ ミドルウェア  

• ColdFusion 2016 Standard 

• ColdFusion 2018 Standard 
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3. 管理機能の概要 
 

eLMZ には、管理用として以下の機能があります。 操作方法に困った場合、または、機能の詳細につい

て知りたい場合は、本マニュアルに各機能の使い方を記載しておりますのでご覧ください。  

 

○ 管理者サイトにログイン 

• ログイン…管理者用サイトへのログイン方法についての説明です。 

○ お知らせ・ポータル管理 

• 【管理者へのお知らせ】 

管理者向けに【お知らせ管理】で作成したお知らせが閲覧出来ます。 

• 【お知らせ管理】 

管理者やユーザーに向けて配信するお知らせの追加・編集、表示条件の設定をします。 

• 【ポータルメニュー】 

ポータル画面に表示するお知らせやフッターの管理をします。 

○ コース・成績管理 

• 【コース設定】 

コースとして教材の登録や編集、受講期間の設定などをします。 

• 【コース割り当て】 

ユーザーをコースに割り当てます。 

• 【成績管理】 

学習履歴や成績の確認、宿題の採点や管理などをします。 

• 【履歴管理】 

ユーザーや管理者のログイン状況や受講履歴を管理します。 

• 【クイズ作成】 

コースに追加するクイズの作成・編集・削除をします。 

○ アカウント管理 

• 【ユーザー設定】 

学習者の基本情報やアカウントが管理できます。 

• 【管理者設定】 

管理者のアカウントの管理や権限の設定・編集等ができます。 

• 【グループ設定】 

ユーザーをグルーピングするためのグループの追加・編集ができます。 

• 【カルテ管理】 

ユーザーが利用した機能の履歴一覧が確認できます。 
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○ ツール管理 

• 【掲示板管理】  

ユーザー向け掲示板を管理し、スレッドやカテゴリの作成・編集・削除ができます。 

• 【アンケート管理】  

ユーザーならびに管理者へのアンケートを作成・編集、選択肢毎の回答一覧や回答率の確認等の集

計ができます。 

• 【集合研修管理】 

研修に関する情報の作成や編集ができます。 

• 【お問い合わせ管理】 

ユーザーからのお問い合わせへの回答やよくあるお問い合わせを FAQ に登録したり、新たな FAQ

の作成・登録ができます。 

○ メール送信 

• 【DM 送信】 

ユーザーを検索して DM の送信設定ができます。 

• 【メール送信設定】 

様々な目的に合わせてユーザーへのメールの送信設定ができます。 

• 【メール送信履歴】 

メール送信履歴の確認ができます。 

○ 環境管理 

• 【環境設定】  

ログイン条件やお問い合わせの回答方法についての設定ができます。 

• 【ユーザーメニュー設定】 

ユーザー画面のメニューの表示・非表示の切り替えができます。 

• 【用語設定】 

タームの設定や使用言語の設定ができます。 

• 【デザイン設定】 

ユーザー画面とポータル画面の画像の設定ができます。 

• 【ドキュメント管理】 

ユーザーマニュアル、管理者マニュアル、FAQ マニュアルの変更ができます。 

• 【バックアップ】 

データベースのバックアップができます。 

• ログアウト…管理者サイトの利用を終了します。 
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4. ログイン 
 

ここでは、管理画面へのログインの方法を説明いたします。 

ログインパスワードを忘れてしまったとき、eLMZ にはパスワードを知らせてくれるパスワードヘルパー

機能がも備えられていますので、万が一パスワードを紛失してしまった場合にご利用ください。 

 

4.1. ログイン操作 
 

ログイン画面の操作手順は下記の通りです。 

1. 言語設定では環境内の言語をプルダウンで選択します。 

※ 2 回目以降は、言語の選択を切り替えなくても、同じ言語でログインできます。 

2. ID と PASS を入力ください。 

3. ログインボタンを押します。 

※ 「ID と PASS を記憶する」にチェックを入れると、次回以降のログイン時に入力の 

手間が省けます。 
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4.2. パスワードヘルパー機能 

 

ログインする際にパスワードを忘れてしまった場合、パスワードヘルパー機能で登録時に設定したメール

アドレスにパスワード再設定の URL を送ることができます。 

ここでは、パスワードを忘れてしまった場合についてのお問い合わせ方法について説明いたします。 

ID、パスワードを忘れた場合は、「パスワードヘルパー」を押してください。 

eLMZ に登録されたメールアドレスを入力後送信ボタンを押すと、登録されたメールアドレス宛てに ID

の情報とパスワード再設定 URL が通知されます。 

【注】ログイン時には、大文字、小文字の違いが区別されますので、ご注意ください。 

複数のユーザーでパソコンを共有している方は、ID・パスワードを記録しないようにしてください。 
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5. 管理者へのお知らせ 

5.1. 管理者へのお知らせ 
 

お知らせ機能を利用することで、異なるグループ管理者同士での連絡のやり取りなどを簡単におこなうこ

とができます。 

また、特定の管理者にのみお知らせができるなどの機能を備えておりますので、利用用途に応じて自由に

お使いください。eLMZ では、下記のお知らせ機能を備えております。 

 

・管理者へのお知らせを閲覧できます。 

・該当の管理者宛に送付されたお知らせのみを閲覧することができます。 

・お知らせには掲載期間の設定がされていますので、掲載期間を過ぎると、自動的に非表示になります。 

・これまでのお知らせから見たいものを検索できます。 
 

 

 

http://elearningmanager.jp/eLM/manual/contents.cfm?manual_id=1&amp;amp%3Barticle_id=5
http://elearningmanager.jp/eLM/manual/contents.cfm?manual_id=1&amp;amp%3Barticle_id=19
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5.2. 管理者へのお知らせを閲覧 

 

 管理者へのお知らせを閲覧する方法の手順は次の通りです。 

1. 管理者メニュー【お知らせ・ポータル管理】・【管理者へのお知らせ】の順にクリックします。 

2. 見たいお知らせのタイトルをクリックして、お知らせ内容を確認することができます。 
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5.3. 管理者へのお知らせを検索 
 

お知らせの内容が増えると、目的のお知らせ内容に辿り着くまでに、手間と時間がかかります。 そのよ

うな場合は、検索機能を利用して、目的のお知らせを絞り込みます。検索方法は以下の通りです。 

 

1. 検索機能のテキストフィールドに、検索したいワードを入力してください。 

2. 【検索】をクリックします。すると、タイトルと本文の中から全文検索をします。 

3. 検索結果が一覧で表示されます。 

4. 検索を解除したい場合は【検索解除】をクリックします。 
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6. お知らせ管理 

6.1. お知らせを管理する 
 

管理者やユーザーに向けてお知らせを配信する場合、【お知らせ管理】を利用します。  

操作は以下の通りです。 

 

1. 左メニューの【お知らせ・ポータル管理】をクリックします。 

2. 【お知らせ・ポータル管理】の下階層にある【お知らせ管理】をクリックします。 
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6.2. お知らせを作成する 

 

お知らせに掲載する内容は、【お知らせ管理】で作成をします。 

 

1. 左メニューの【お知らせ管理】をクリックします。 

2. お知らせ一覧の画面で【追加】をクリックします。 

3. お知らせ設定画面の詳細項目は、以下の通りです。 
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（a） タイトル 

お知らせのタイトルを入力します。 

 

（b） 内容 

お知らせの内容を入力します。 

※ お知らせは、全員に同じ内容が配信されます。 

※ お知らせを記述する際は、巻末付属の機種依存文字や半角カタカナを利用することができません。 

 

（c） 画像アップロード  

画像を使用する場合は、「画像アップロード」の【参照】をクリックして使用する画像を選択します。 

横幅が 800 ピクセル、縦幅が 600 ピクセル以内の画像をご用意ください。 

画像を選択し【アップロード】をクリックすると、「画像アップロード」の下に選択画像が表示されま

す。アップロードされた画像は、【内容】にドラッグ＆ドロップで貼り付けられます。 

 

（d） 掲載状況  

学習画面の【お知らせ、受講者トップ】、管理者画面の【管理者へのお知らせ】にお知らせ掲載の有無

を選択します。  

掲載されるのは、（e）で設定した掲載期間内に【掲載】を選択した場合です。 

【掲載】を選択した場合、掲載期間外の場合は表示されませんので、ご注意ください。 

 

（e） 掲載期間  

掲載する期間を設定します。  

 

（f） 表示対象（ポータル） 

ポータル画面にお知らせ掲載の有無を選択します。 

※ 表示対象（ポータル）で【掲載】を選択しても、（d）の掲載状況で【非掲載】を選択すると、ポ

ータルも非掲載となります。 

 

 

（g） ログイン後掲載（対象者設定） 

ログイン後の画面で、お知らせの掲載の対象者を選択します。 

 

（gー1）アカウントの種別 

全学習者：学習対象のユーザー全員が掲載対象になります。 

全管理者：システム管理者と管理者の両方を含む管理者全員が掲載対象になります。 

全ユーザー（全学習者+全管理者）：すべての利用者（学習対象の全ユーザーと全管理者）が掲載対

象になります。 
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（gー2） ログイン ID 

特定のユーザーを表示対象に設定できます。 

ログイン ID での設定は【検索して追加】から行います。 

【検索して追加】をクリックすると、新規ウィンドウが開きます。 

検索機能の詳細は、「7ー１ー1：の掲載対象のユーザーを探す」をご参照ください。 

※ ポップアップウィンドウ（新規ウィンドウ）をブロックするプログラムを入れている方は、ブロッ

クプログラムを外すように注意してください。 

 

（gー3） グループ 

特定のグループに所属するユーザーと、そのグループの管理権限を持つ管理者を表示対象に設定しま

す。 

 

（gー4） コース 

特定のコースに割り当てられたユーザーと、そのコースの管理権限を持つ管理者を表示対象に設定し

ます。 

 

（h） 備考 

管理者用のメモ等を入力します。 

 

4. 必要項目を入力後、【確認】をクリックします。 

5. 確認画面が表示されます。 

6. 内容・掲載条件に誤りがなければ【保存】をクリックします。 

7. やり直す場合は【戻る】をクリックします。 
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6.3. 掲載対象のユーザーを探す 
 

お知らせ掲載対象のユーザーを具体的に指定する場合は、【ログイン ID】の【検索して追加】を使いま

す。 

 

1. 左メニューの【お知らせ管理】をクリックします。 

2. お知らせ一覧の【追加】をクリックします。 

3. 【ログイン後掲載（対象者設定）】のログイン ID で【検索して追加】をクリックします。 

4. ユーザー検索のポップアップウィンドウが表示されます。 
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ユーザー検索のポップアップウィンドウに記載される項目については以下の通りです。 

 

○ フリーワード検索 

(1) テキストフィールドに検索したいワード（姓、名、姓（ふりがな）、名（ふりがな）、 ログイン

ID、メールアドレス）を入力します。 

(2) 入力したら、【検索】をクリックします。 

(3) 検索ワードが含まれたユーザーの一覧が表示されます。 

 

○ グループ検索 

(1) プルダウンから検索するグループを選択します。 

(2) 【検索】をクリックします。 

(3) そのグループに所属するユーザーの一覧が表示されます。 

 

○ コース検索 

(1) プルダウンから検索したいコースを選択します。 

(2) 【検索】をクリックします。 

(3) そのコースを割り当てられたユーザーの一覧が表示されます。 

 

○ 受講期間検索 

(1) コース検索でプルダウンからコースを選択します。 

(2) コースに受講期間が設定されている場合は、受講期間検索のプルダウンから受講期間が表示されま

す。 

(3) 検索する受講期間を選択し、【検索】をクリックします。 

(4) そのコースを選択した受講期間で割り当てられたユーザーの一覧が表示されます。 
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5. ユーザーを選択する 

検索機能を使ってユーザーを選択します。 

 

○ ユーザーを一人ずつ選択する  

一人ずつユーザーを選択する場合は、【選択】のチェックボックスをチェックします。 
 

○ ユーザーを一度にまとめて選択をする  

一度にまとめてユーザーを選択する場合は、画面上部にある選択機能を使います。 
 

• 全てを選択 

【全てを選択】をクリックすると、選択対象の全ユーザーにチェックが入ります。 
 

• この頁の全てを選択 

【この頁の全てを選択】をクリックすると、１ページに表示される全ユーザーにチェックが入ります。 
 

• 全ての選択を解除 

【全ての選択を解除】をクリックすると、選択した全ユーザーのチェックが外れます。 

 

6. 選択したユーザーを追加する 

 

7. ユーザーの選択が完了したら、【選択したユーザーを掲載先に追加】ボタンを押します。 

 

8. ポップアップウィンドウに【ユーザーが追加されました。追加を終えるには ポップアップ右上の×を

押してポップアップを閉じてください。】と表示されるので、ウィンドウを閉じます。 

 

9. ログイン ID 表示枠に【ログイン ID // 姓   名】の形式で一行ずつ追加されます。 
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6.4. お知らせを管理する 
 

一覧画面では、作成したお知らせの確認や、編集・削除ができます。 

1. お知らせ一覧を見る 

お知らせ一覧に表示される項目については、以下の通りです。 

○ 掲載日  

お知らせ設定詳細画面での【掲載期間】で設定した開始日が表示されます。 

○ タイトル 

お知らせ設定詳細画面での【タイトル】で入力した内容が表示されます。 

○ 掲載状況 

お知らせ設定詳細画面での【掲載状況】で選択した内容が表示されます。 

※ 非掲載の場合、お知らせは灰色に塗りつぶされます。 

 
2. お知らせを編集する 

(1) 管理者メニュー【お知らせ管理】から、内容・掲載条件を変更するお知らせの【編集】をクリックし

ます。 

(2) 「7ー1：お知らせを作成する」と同様の手順でお知らせ内容を編集します。 

 

3. お知らせを削除する 

(1) 管理者メニュー【お知らせ管理】から、削除するお知らせの【削除】をクリックします。 

(2) 【本当に削除しますか？】と記載されるポップアップが表示されます。 

(3) 削除する場合は、【OK】を押すと、一覧から削除されます。 

(4) 削除をやめる場合は、【キャンセル】ボタンを押します。 

 

4. お知らせを複製する 

(1) 管理者メニュー【お知らせ管理】から【複製】をクリックします。 

(2) 「7ー1：お知らせを作成する」と同様の手順でお知らせ内容を編集します。 

(3) 編集後、複製したお知らせが追加されます。 
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7. ポータル 

7.1. ポータル管理 
 

eLMZ では、お客様のご利用環境に応じて、ログイン前の画面（ポータル画面）をカスタマイズす

ることが可能です。 

ポータルで編集可能な箇所は、下記の通りです。 

  

1. ポータル画面に表示されるお知らせの内容を設定できます 

※ ここで設定された情報は全ユーザーがログイン前にポータル画面にて参照するものです。 ログイ

ン後は参照できないのでご注意ください。 

 

2. 3 つまでのお知らせ項目の編集と、フッターの編集ができます。 
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7.2. ポータル 1～3 の編集方法 
 

eLMZ では、ポータル画面で表示させたいお知らせを編集できる機能を備えております。 

編集手順は、下記の通りです。 

1. 管理者メニュー 

【お知らせ・ポータル管理】をクリックし、表示された画面から編集したい部分のタブ（【ポータル 

1】～【ポータル 3】のいずれか）をクリックします。 

以下の項目を編集していきます。 

○ タイトル  

お知らせのタイトルを入力してください。 

○ 内容  

お知らせの内容を入力してください。 

○ 備考  

掲載するお知らせに関するメモ・詳細などを残したい場合にご利用ください。 

 

2. お知らせを作成し、掲載条件を設定したら、【確認】をクリックしてください。 

3. 確認画面が表示されます。 

4. 内容・掲載条件に誤りがなければ【保存】をクリックします。 

5. やり直す場合は【戻る】をクリックしてください。 

6. 入力内容・掲載条件を全てクリアする場合は【リセット】をクリックしてください。 

 

 

 

次に、ポータル画面に表示させたい画像の差し替え方法を説明いたします。 
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1. 画像を使用する場合は、「画像アップロード」の【参照】をクリックして使用したい画像を選択しま

す。 

※ 横幅が 800 ピクセル、縦幅が 600 ピクセル以内の画像を使用してください。 

2. 画像を選択し【アップロード】をクリックすると、「画像アップロード」の下に画像が表示されま

す。 

3. アップロードされた画像は、「内容」内にドラッグ＆ドロップすると貼り付けられます。 
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7.3. ポータルのフッター設定 

 

ポータル画面に表示されるお知らの下に表示されるフッターの編集・削除方法は下記の通りです。 

 

１．[お知らせ・ポータル管理]ー[ポータルメニュー]の順に進みます。 

２．下図の赤枠部分をクリックすると、フッターの編集・複製・削除ができます。 
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7.4. フッターを作成するには 

 

ポータルのフッターを自由に加えたい、そんな機能も eLMZ には備わっております。 

フッターの追加方法は下記の手順にしたがってできます。 

 

1. 管理者メニュー【お知らせ・ポータル設定】から【ポータルのフッター設定】のタブをクリックしま

す。 

2. 画面上側の【追加】のボタンをクリックします。 

 

 

3. 以下の項目を編集していきます。 
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上図内の通し番号と意味は下記の通りです。 

 

（a）タイトル 

表示したいタイトルを入力します。  

 

（b）内容 

表示したい内容を入力します。 

 

（c）掲載状況 

設定した内容をポータル画面に表示するかどうかを選択します。 

「表示」を選択した場合には、フッターに内容へのリンクが設定され、  

ユーザーがそのリンクをクリックすれば情報が別ウィンドウで表示されます。 

 

（d）画像アップローダ 

画像を使用する場合は、「画像アップロード」の【参照】をクリックして使用したい画像を選択しま

す。 

横幅が 800 ピクセル、縦幅が 600 ピクセル以内の画像を使用してください。 

画像を選択し【アップロード】をクリックすると、「画像アップロード」の下に画像が表示されます。 
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アップロードされた画像は、「内容」内にドラッグ＆ドロップで貼り付けられます。 

 

4. フッタを作成し、掲載条件を設定したら、【確認】をクリックしてください。 

確認画面が表示されます。 

5. 内容・掲載条件に誤りがなければ【保存】をクリックします。 

6. やり直す場合は【戻る】をクリックしてください。 

 

備考： 

管理者がメモ等を残すことができます。 

お知らせの編集記録などを残しておくと便利です。  

ユーザー画面には表示されません。 
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7.5. フッターを編集・削除するには 
 

１． 編集 

【ポータルのフッター設定】タブの中から、内容・掲載条件を変更したいフッターの 

【編集】 をクリックします。 
 

 

• 既存のフッターを雛形として、類似したフッターを製作したい場合には、そのフッターの【複製】

をクリックし、【フッターの作成方法】と同様の方法で編集します。 

• 作成・編集されたフッターの表示順序を変更することができます。 

• 各フッターの【▲】をクリックすると表示順序を上に移動できます（ポータル画面では、 フッタ

ー内部より左側へと移動していきます）。 

• 反対に、各フッターの【▼】をクリックすると、表示順序が下へと移動します（ポータル 画面で

は右側へと移動します）。 

• 表示設定を「非掲載」にしているフッターも移動可能ですが、その結果はポータル画面に反映され

ません。 

• 編集を確認画面→保存の順で完了させた時点で、複製したデータが保存されます。 

 

 

 

 

 

 

２．削除 

【ポータルのフッター設定】タブから、削除したいお知らせの【削除】をクリックします。 
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• 削除する場合は、【OK】をクリックします。一覧から削除されます。 

• 削除をキャンセルしたい場合は、【キャンセルボタン】をクリックしてください。 

一覧に戻ることができます。 
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8. コース 

8.1. コースを登録する 
 

1. コースとは 

例えば、始めに講義をした後、理解度確認テストを実施し、最後に宿題とアンケートを提出する、といっ

た流れでの授業はよくある設計です。 

このため、学習教材と一言で言っても、学習目的に応じて様々な種類が存在します。 

eLMZ では、このような教育的に意味のある流れに沿って複数の教材が一塊にした学習教材を、【コー

ス】と呼びます。 

 

2. コースを登録する 

eLMZ を使って学習をするには、教材を作成した後、eLMZ にコースとして教材の登録が必要です。しか

し、作成した教材によって 

• SCORM 対応の有無 

• 教材の章立て 

• 教材の分量 

• 学習目的として教材の種類 

は様々です（※ここでの教材とは、主に html、または PDF として作成したファイルを意味します）。 

【コース設定】では、作成した教材の特徴や利用目的に幅広く対応できるよう、様々な機能があります。 

本章では、【コース設定】機能についての説明をします。 

 

3. 【コース設定】の画面を開く 

 

【コース設定】画面は、以下の手順で開きます。 

1. 左メニューの【コース・成績管理】をクリックします。 

2. 【コース・成績管理】の下階層にある【コース設定】をクリックします。 
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8.2. コース登録までの流れ 

 

コースとして教材は、大まかには以下の手順で登録をします。  

1. コースとして教材を登録する方法を決める 

コース設定では、eLMZ にコースとして登録する方法として、以下の機能があります。 

 

○ 階層作成タイプ 

【階層作成タイプ】は 

SCORM 未対応のコンテンツを作成したが、章立てを決めていない場合や、SCORM 対応のコンテンツを

作成したが、章立てを決めていない場合に利用します。 

 

○ マニフェストファイル指定タイプ 

【マニフェストファイル指定タイプ】は、章立ての構成が多い SCORM 対応のコンテンツを作成した、ま

たは、ファイルサイズが大きい場合に利用します。 

 

○ ZIP ファイルインポートタイプ 

○ 【ZIP ファイルインポートタイプ】は、比較的章立ての構成が少ない SCORM 対応のコンテンツを作

成した、または、ファイルサイズが小さい場合に利用します。 

※ ここで、「章立てを決めた SCORM 対応のコンテンツ」とは、Adobe Presenter や iSpring

などを使って作成し、SCORM1.2 の規格に従い記述された「imsmanifest.xml」を含むコン

テンツを表します。 

 

○ 簡単登録 

【簡単登録】は、「コース名」「コンテンツ種類」を選択するだけで、コースを簡単に作成出来る機能で

す。コース作成後、編集操作より詳細な設定をすることができます。 

 

2. コースの名前や公開状況、利用機能の制限などを決める 

コースの名前や公開状況、利用機能の制限などの設定には【コース設定】を使います。 

 

3. コースの受講期間を決める 

コースの受講期間を決めるには【受講期間設定】を使います。 
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4. コースに具体的な教材の登録や教材の種類を決める 

教材を登録する方法として【階層作成タイプ】を選択した場合は、【コース内設定】でコースの章立てを

決め、教材の種類を 

• 学習教材 

• テスト教材 

• 宿題教材 

• アンケート教材 

のいずれかに決定し登録をします。 

また、【マニフェストファイル指定タイプ、ZIP ファイルインポートタイプ】で登録した場合でも、コー

スの利用目的に応じてコースの種類を決め追加・編集をします。 

5. ユーザーの利用制限をする 

ユーザーの利用制限をする場合は、【アクセス制限】を使います。  

 

6. 登録したコースの整理・分類をする 

コースを複数登録したら、利用目的に応じて【コースグループ】と【並べ替え】を使ってコースの整理・

分類をします。 
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8.3. コース追加（階層作成） 
 

コースを登録する方法の一つである、階層作成タイプについて説明をします。 

【階層作成タイプ】は 

1. SCORM 未対応のコンテンツを作成したが、章立てを決めていない 

2. SCORM 対応のコンテンツを作成したが、章立てを決めていない 

場合に利用します。 

 

1. 【階層作成タイプ】の画面を開く 

【階層作成タイプ】の画面は、以下の手順で開きます。 

 

1. コース設定の一覧画面から【コース追加】をクリックします。 

2. コース追加方法の選択画面から【階層作成】をクリックします。 

3. クリック後、【コース設定】画面が開きます。 

 

コース設定、受講期間設定、コース内設定の順に設定を行います。 
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8.4. コース登録（階層作成） 
 

【コース設定】では、コース名やコースの利用機能の制限など様々な設定ができます。 

1. コース設定画面を開く 

 

1. 管理者画面の左メニューから【コース設定】をクリックします。 

2. 登録コース一覧画面から【コース追加】をクリックします。 

3. コース登録の選択画面で、【階層作成タイプ】をクリックします。 

4. 【コース設定】画面が開きます。 
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2. コース名や利用機能の制限などを設定する 

【コース設定】で設定できる項目は、以下の通りです。 

 

公開状況（a） 

ユーザーにコースの公開可否を選択します。【非公開】を選択すると、ユーザー画面に表示されませ

ん。 

※ 教材が登録されていない状態では、【公開】を選択できません。 

 

コース名（b） 

登録するコースの名前を入力します。 

 

コースディレクトリ名（c） 

【コースディレクトリ名】では、教材ファイルを保存するファイル名を入力します。  

使用可能な文字列は「半角英数字」「ー（ハイフン）」「_（アンダースコア）」のみとなります。 

※ 一度登録したコースディレクトリ名の重複利用はできません。 

 

コース説明（d） 

学習対象のユーザーに、登録したコースの説明を入力します。 

※ 登録した説明文は、ユーザーの学習画面に表示されます。 

 

コースグループ（e） 

登録したコースを、一つのグループとして管理する場合、【コースグループ】を選択します。 

○ 既に登録済のコースグループがある場合 

一覧に表示されるコースグループのチェックボックスをチェックします。 

※コースは、複数のコースグループに割り当てが出来ます。 

○ 新規にコースグループを作成する場合 

新たにコースグルー プを追加して、コースを割り当てます。 

(1) コースグループのテキストフィールドにコースグループ名を入力します。 

(2) 入力後、【追加】ボタンを押すと、コースグループ一覧の一番下に追加されます。 

 

 

履修条件設定（f） 

コースが複数の章立てから成る場合、学習順序の指定が出来ます。 

【手動設定】の場合は、チャプター毎に学習順序を手動で設定します。 

【自動設定】の場合は、章立ての順序に従って学習が進むように、自動的に学習順序の制限がかかりま

す。 
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概算学習時間（g） 

コースの学習終了までに要する時間を入力します。 

※ ユーザー画面のコース情報に表示されますが、概算学習時間は学習時間の制限を設定するものでは

ありません。学習に要する目安時間を、ユーザーに伝えるものです。 

 

掲示板（h） 

作成したコース専用掲示板の利用可否を選択します。 

※ ここで掲示板を【使用可】に設定しても、【掲示板管理】機能でコース専用のカテゴリが未作成だと

利用できません。 

 

お問い合わせ（i） 

ユーザーからお問い合わせ画面を使ってお問い合わせを受けるのかどうかを設定します。 

 

FAQ（j） 

対象コースに対して、ユーザーが FAQ の使用可否の設定をします。 

【使用不可】に設定すると、ユーザーはコース専用の FAQ 機能が利用できなくなります。 

 

ナビゲーションボタン（前/次）（k） 

ユーザーの学習画面で、学習スライドを進めるときに使う「前/次」へボタン表示の有無を選択しま

す。 
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目次（ツリー表示）（l） 

ユーザーがコースを開いたときに、目次部分を表示した状態で学習を開始するか、目次部分を非表示に

した状態で学習を開始するかの設定をします。 

○ 表示 

ユーザーが学習画面を開いたとき、学習画面の左側に目次が表示された状態です。 

○ 非表示 

ユーザーが学習画面を開いたとき、初期設定では学習画面に目次は表示されません。 

※ 学習画面で【目次を表示】をクリックすると目次が表示されます。 

○ 使用不可 

ユーザー自身で目次を利用できなくなります。 

※ 【使用不可】を設定した場合は、学習画面上部のボタン（ナビゲーションボタン）を利用してスラ

イドを進めることになります。 

 

 

備考（m） 

作業上の記録や引き継ぎに必要な内容、変更履歴などについてのメモ等を残すことができます。入力し

た内容は、ユーザー画面に表示されません。 

 

3. 入力内容を登録する 

1. 入力・設定が完了したら【確認】をクリックします。 

2. クリック後、確認画面が表示されます。 

3. 問題がなければ、【次へ】をクリックします。 

4. 修正する場合は、確認画面で【戻る】をクリックします。 
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8.5. 受講可能な期間を設定する 
 

コースを登録後、コースの受講可能な期間を決めます。 

受講期間設定は必須ではありません。新規のコース登録で受講期間を設定しない場合は、【コース内設定

へ】をクリックし先に進みます。 

※ 受講期間を設定しない場合は、受講期間制限なし（【無期限】）として登録されます。 

 

1. 受講期間設定画面を開く 

受講期間の登録画面は、以下の手順で開きます。 

1. 管理者画面の左メニューから【コース設定】をクリックします。 

2. 登録コース一覧画面から【コース追加】をクリックします。 

3. コース登録選択画面から【階層作成タイプ】をクリックします。 

4. コース設定画面で適宜内容を入力し、【確認】ボタンを押します。 

5. 確認画面で、入力内容に問題がなければ【次へ】ボタンを押します。 

6. 【受講期間設定】の画面が開きます。 
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8.6. 受講期間を設定する 
 

登録したコースの内容によって、ユーザーが学習する期間は変わります。 受講期間設定では、目的に応

じた様々な設定ができます。 

 

1. 受講期間の登録画面を開く 

受講期間の設定画面は、以下の手順で開きます。 

 

1. 管理者画面の左メニューから【コース設定】をクリックします。 

2. 登録コース一覧画面から【コース追加】をクリックします。 

3. コース登録の選択画面で、【階層作成】をクリックします。 

4. コース設定画面で適宜内容を入力し、【確認】ボタンを押します。 

5. 確認画面で、入力内容に問題がなければ【次へ】ボタンを押します。 

6. 【受講期間設定】の画面の【追加】をクリックします。 

 

2. 受講期間を登録する 

受講期間登録画面を開いた後、以下の項目を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 項目を入力する 

項目名については以下の通りです。 
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○ 受講期間名 

ユーザー学習画面に表示する受講期間名を入力します。 

 

○ 受講期間  

設定できる受講期間には、以下の 5 種類があります。 

目的期間のラジオボタンに、チェックを入れてください。 

 

• 設定しない（無期限） 

受講期間を無期限とする場合は、【設定しない（無期限）】を使います。 

※初期設定では、【設定しない（無期限）】として登録されます。 

 

• コース割り当て日～終了（締切）年月日 

コースの開始日と終了日を１日単位で設定したい場合、【コース割り当て日～終了（締 切）年月日】タ

イプを使います。 

 

• コース割り当て日 N 日間 

コースの開始日と何日間と１日単位で設定したい場合、【コース割り当て日から N 日間】タイプを使い

ます。 

※日にちは、半角数字で入力をしてください。 

 

• コース割り当て日から N 日間 

ユーザーをコースに割り当てた日から何日間と１日単位で設定したい場合、【コース割り当て日から N

日間】タイプを使います。 

※日にちは、半角数字で入力をしてください。 

 

• 受講開始から N 日間 

ユーザーが学習を開始した日からの期限を設定する場合、【受講開始日から N 日間】タイプを使います 

※日にちは、半角数字で入力をしてください。 

 

○ 備考 

期間設定に関するメモ書きとして利用します。 

メモ書きした内容は、学習画面に表示されることはありません。 

 

2. 必要事項を入力後、【確認】ボタンを押します。 

3. 登録をやめる場合は、【戻る】ボタンを押します。 

4. 入力内容に問題がなければ、確認画面の【変更】ボタンを押します。 

5. 入力内容に問題があれば、【戻る】ボタンを押します。 
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8.7. 受講期間の編集・削除をする 
 

登録した受講期間は、編集と削除が可能です。 

※公開中のコースで受講期間の編集や削除を行うと、ユーザーの割り当てが【無期限】に変わります。コ

ースの学習履歴はそのまま保持されますが、変更や削除をするときは十分にご注意ください。 

 

1. 編集、または削除対象の受講期間を絞り込む 

登録した受講期間が多数ある場合は、【検索機能】で目的の期間を探します。 

1. テキストフィールドに検索するワード（期間名に含まれる語句）を入力します。 

2. 入力後、【検索】ボタンを押すと、検索対象の受講期間が表示されます。 

3. 検索結果を解除する場合は、【検索解除】を押します。 

4. 全ての受講期間の一覧が表示されます。 

2. 受講期間を編集する 

1. 受講期間を編集する場合は、受講期間一覧画面の操作にある【編集】をクリックします。 

2. クリック後、新規登録と同様の方法で編集します。 

3. 受講期間を削除する 

1. 受講期間を削除する場合は、【削除】クリックします。 

2. 【この受講期間を削除してもよろしいですか？】と記載されたポップアップが表示されます。 

3. 削除する場合は【OK】をクリックします。 

4. 削除しない場合は【キャンセル】をクリックします。 
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8.8. コースに教材を登録する 

 

予め作成した教材をコースへ登録するには、【コース内設定】を使用します。 

 

1. 【コース内設定】画面を開く 

コース内設定画面は、 以下の手順で開きます。 

 

1. 管理者画面の左メニューから【コース設定】をクリックします。 

2. 登録コース一覧画面から【コース追加】をクリックします。 

3. コース登録の選択画面で、【階層作成】をクリックします。 

4. コース設定画面で適宜内容を入力し、【確認】ボタンを押します。 

5. 確認画面で、入力内容に問題がなければ【次へ】ボタンを押します。 

6. 【受講期間設定】の画面で【コース内設定へ】ボタンを押します。 

 

※ LMS の仕様として進捗率はコースに登録されているチャプターの修了している数で算出 

しています。既にいくつかのチャプターが修了している状態でチャプターを増減させた場合、 

その時点での修了数の割合で進捗率が計算されるため変更前と変更後の受講者の進捗率が 

不揃いになる可能性があります。 
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8.9. コースの章立てをする 

 

コースを登録したら、具体的な教材を登録します。しかし、学習効果を上げるには、単に教材 を登録す

るだけではなく、学習教材として意味のある構成にしてからの登録が必要です。 

コースを学習教材として意味のある形で構成するには、【フォルダ追加】を使います。 

【フォルダ追加】機能では、どの章や節に教材として作成した html や PDF ファイルを登録するか、コ

ースの目次とフォルダの入れ子構造をイメージしながら、直感的にフォルダの追加ができます。 

※【フォルダ追加】を使ってフォルダを作成しなくても、教材の登録は出来ますが、教材の配置は全て第

一階層となります。 

 

 

1. フォルダ追加画面を開く 

【フォルダ追加】画面は、以下の手順で開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

1. 管理者画面の左メニューから【コース設定】をクリックします。 
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2. 登録コース一覧画面から【コース追加】をクリックします。 

3. コース登録の選択画面で、【階層作成】をクリックします。 

4. コース設定画面で適宜内容を入力し、【確認】ボタンを押します。 

5. 確認画面で、入力内容に問題がなければ【次へ】ボタンを押します。 

6. 【受講期間設定】の画面で【コース内設定へ】ボタンを押します。 

7. 【コース内設定】画面で、【フォルダ追加】をクリックします。 

8. フォルダ追加登録画面が開きます。 

 

2. フォルダを登録する 

フォルダの登録は、以下の手順で行います。 
 

1. 【登録先フォルダ】のプルダウンを開きフォルダの登録先を選択します。 

※ 新規にフォルダを作成する場合やフォルダをフラットな階層（目次が章のみで構成され、節や項な

どがない章立て）にする場合は、【第一階層】を選択してください。  

2. フォルダ名を入力します。 

3. 【確認→】ボタンを押します。 

4. フォルダを追加する場合は【保存】を押します。 

5. 選択した登録先にフォルダが追加されます。 

6. やり直す場合は【戻る】をクリックします。 

7. 教材の登録を終える場合は、【コース内設定】の一覧画面で【戻る】ボタンを押します。 

8. コースが登録され、コースの一覧画面に戻ります。 
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8.10. 教材を登録する 

 

【フォルダ追加】機能でコースの章立てを決めたら、適切な場所へ教材を登録します。 

 教材の登録には、【ファイル追加】機能を使います。 

【ファイル追加】機能を使うことで、教材の登録から作成した教材を SCORM 対応への変換や、作成し

た教材の種別が選択できます。 

 

1. 【ファイル追加】の画面を開く 

【ファイル追加】画面は、以下の手順で開きます。 

 

1. 管理者画面の左メニューから【コース設定】をクリックします。 

2. 登録コース一覧画面から【コース追加】をクリックします。 

3. コース登録の選択画面で、【階層作成】をクリックします。 

4. コース設定画面で適宜内容を入力し、【確認】ボタンを押します。 

5. 確認画面で、入力内容に問題がなければ【次へ】ボタンを押します。 

6. 【受講期間設定】の画面で【コース内設定へ】ボタンを押します。 

7. 【コース内設定】画面で、【ファイル追加】をクリックします。 

8. ファイル追加登録画面が開きます。 
 

 

2. 教材を登録する 

教材の登録は以下の手順で行います。 

 

1. 必要項目を入力する 

教材を登録するために利用する【ファイル追加】画面の項目については、以下の通りです。 
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（a）登録先フォルダ 

【フォルダ追加】でフォルダを作成した場所に、ファイルを追加する場所を選択します。 

※【フォルダ追加】でフォルダを未作成の場合は、全て第一階層となります。 

 

（b）チャプター名 

追加する教材の名前【チャプター名】を入力します。 

 

（c）URL 

（cー1）ファイルアップロード 

【ファイルアップロード】をクリックすると、ファイルアップロード画面が 

ポップアップウィンドウで開きます。 

ポップアップ内部での作業は【8.11 教材ファイルのアップロード教材ファイルのアップロード】をご

参照ください。 

 

（cー2）SCORM 対応 

書式を変更: フォント : 11 pt, (言語 1) 日本語
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SCORM 非対応のファイルを SCORM に対応させることができます。 

SCORM に対応させることで、進捗状況、利用状況などの情報取得が可能となります。ファイルを

SCORM に対応させる場合、【SCORM に対応させる】をチェックしてください。 

SCORM に対応すると URL の最後に「.scorm.html」が追記されます。 

 

（d） チャプター説明 

チャプター内容の説明を入力します。 

入力された内容は、ユーザー画面の教材情報に表示されます。 

 

(e) 備考 

管理者用の備考（メモ）を入力します。 

備考の内容は、ユーザー画面には表示されません。 

 

(f) 種別 

追加する教材の種類を選択します。 

• 学習教材 

スライド資料など講義目的で作成した教材は、主に【学習教材】を選択します。 

• テスト教材 

eLMZ の【クイズ作成】で作成した教材や QuizCreator などで作成した教材は、 主に【テスト教材】

を選択します。 

※ テストを選択した場合は、ユーザー画面への点数、回答内容の表示設定をしてください。【表示す

る】を選択した場合は、ユーザー画面の詳細から教材情報画面で確認することができます。 

 

(g) 概算学習時間 

学習に要する時間を入力します。 

※ 概算学習時間は、学習時間の目安です。学習時間を制限する機能ではありません。 

 

(h) 学習限度回数 

ユーザーが学習できる限度回数を設定します。 

学習限度回数とは、ファイルアップロードで登録した教材を、ユーザーが閲覧できる回数です。 

※ 一度開いて閉じるだけでも 1 回とみなされます。 

 

(i) 履修条件 

例えば、講義資料を閲覧した後にテストを実施させる場合など、教材に学習順序を付けたい場合、【履修

条件】を設定します。【コース設定】の履修条件設定で、【手動設定】を選択した場合、追加した教材の

学習順序を選択します。 
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履修条件を加える場合は、履修を前提する教材にチェックしてください。 

【自動設定】を選択した場合、「コース設定【履修条件設定】が『自動設定』に設定されています。」と

表示されます。この場合は、最初から順番に学習する設定となります。 

 

1. 設定が完了したら【確認】ボタンを押します。 

2. 確認画面が表示されます。 

3. 入力内容に問題がなければ、【保存】ボタンを押します。 

4. やり直す場合は【戻る】ボタンを押します。 

5. 教材の登録を終える場合は、【コース内設定】の一覧画面で【戻る】ボタンを 

押します。 

6. コースが登録され、コースの一覧画面に戻ります。 
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8.11. 教材ファイルのアップロード 

 

コースを作成するために必要な教材をアップロードする方法について説明します。 コースに登録する教

材は、【ファイル追加】の項目【URL】を使います。 

 

 

1. 教材をアップロードする画面を開く 

教材アップロード画面は、以下の手順で開きます。 

 

1. 管理者画面の左メニューから【コース設定】をクリックします。 

2. 登録コース一覧画面から【コース追加】をクリックします。 

3. コース登録の選択画面で、【階層作成】をクリックします。 

4. コース設定画面で適宜内容を入力し、【確認】ボタンを押します。 

5. 確認画面で、入力内容に問題がなければ【次へ】ボタンを押します。 

6. 【受講期間設定】の画面で【コース内設定へ】ボタンを押します。 

7. 【コース内設定】画面で、【ファイル追加】をクリックします。 

8. ファイル追加画面で、【URL】の【ファイルアップロード】をクリックします。 

9. 教材アップロード画面が開きます。 

 

2. 教材をアップロードする 

教材アップロード画面が開いたら、作成した教材の種類に応じてアップロード方法を選択します。 
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3. アップロード方法を選択する 

○ ZIP ファイルアップロード（a） 

【ZIP ファイルアップロード】では、iSpring などを使って作成した教材をコースにアップロードができ

ます。 

 

(1) 教材として作成した HTML ファイルなどを、ZIP ファイルに圧縮します。 

(2) アップロードする ZIP ファイルを【ファイルを選択】から指定します。 

(3) 選択したら【アップロード】をクリックします。 

※ご利用の web サーバーやネットワーク環境によって異なりますが、 

教材のファイルサイズは 10MB 以下程度のファイルをアップロードしてください。 

※容量の制限は、web サーバーの種類や設定に依存します。アップできる容量を大きくしたい場合は、

サーバー管理者に連絡し、web サーバーの設定変更を行ってください。 

 

○ クイズ作成で作成したクイズを選択してアップロード （b） 

【クイズ作成で作成したクイズを選択してアップロード】では、【クイズ作成】 

機能で作成した教材がアップロードできます。 

 

(1) プルダウンから【クイズ作成】で作成したクイズを選択します。 

(2) 選択後、必要ならば【プレビュー】でアップロードするファイルの内容を確認します。 

(3) 【アップロード】をクリックします。 

 

○ PDF ファイルアップロード（c） 

【PDF ファイルアップロード】で、PDF ファイルで作成した教材がアップロードできます。 
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(1) アップロードする場合は【ファイルを選択】ボタンを押します。 

(2) アップロードする教材ファイルを選び、【アップロード】ボタンを押します。 

 

2. アップロード画面のポップアップウィンドウが開きます。 

3. アップロード画面の下部に、すでにアップロードされたファイル一覧が表示されます。 

4.  URL を生成したいファイルの「起動ファイル」の【選択】をクリックします。 

5.  【フォルダ追加】画面に URL が生成されます。 

6. 【プレビュー】ボタンを使って、内容を確認します。 
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4. すでにアップロードしたファイルを選択する 
 

1. コース内設定画面の URL の【ファイルアップロード】をクリックします。 

2. アップロード画面のポップアップウィンドウが開きます。 

3. アップロード画面の下部に、すでにアップロードされたファイル一覧が表示されます。 

4. URL を生成したいファイルの「起動ファイル」の【選択】をクリックします。 

5. コース内設定画面に URL が生成されます。 
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8.12. 宿題を登録する 

 

コースに宿題を加える場合は、【宿題追加】を使います。 

【宿題追加】で作成される宿題教材は、下図のようにメール機能に近く、自由入力形式に加えてファイル

添付ができます。利用目的に合わせて、自由度の高い宿題作成が可能です。 
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1. 【宿題追加】の画面を開く 

【宿題追加】画面は、以下の手順で開きます。 
 

1. 管理者画面の左メニューから【コース設定】をクリックします。 

2. 登録コース一覧画面から【コース追加】をクリックします。 

3. コース登録の選択画面で、【階層作成】をクリックします。 

4. コース設定画面で適宜内容を入力し、【確認】ボタンを押します。 

5. 確認画面で、入力内容に問題がなければ【次へ】ボタンを押します。 

6. 【受講期間設定】の画面で【コース内設定へ】ボタンを押します。 

7. 【コース内設定】画面で、【宿題追加】をクリックします。 

8. 【宿題追加】画面が開きます。 
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2. コースに宿題を登録する 

 

1.  必要項目を入力する 

 

○ 登録先フォルダ名（a） 

宿題を登録するフォルダを選択します。 

 

○ ファイル名（b） 

追加する宿題の名前を入力します。 

 

○ コースディレクトリ名（c） 

宿題教材の保存先となるディレクトリ名が表示されます。 
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○ 解説 （d） 

 

• ファイル利用  

宿題の解説内容に、画像を添付したい場合に使います。 

添付のしかたは【8.13 宿題に画像を登録する宿題に画像を登録する】を参照してください。 

 

• 解説文  

宿題の課題内容などを入力します。入力内容は、宿題を学習するときに表示されます。 

 

○ チャプター説明（e） 

宿題の内容についての説明を入力します。 

入力内容は、学習内容を説明するチャプター情報として表示されます。 

 

○ 合格メッセージ （f）  

宿題を提出し、管理者が採点後に合格点に達したときに表示するメッセージを入力します。  

メッセージは、ユーザーが宿題教材の【学習する】をクリックした後に表示されます。 

 

○ 備考 （g） 

管理者用のメモを入力します。    

入力内容は、ユーザー画面には表示されません。 

 

○ 最高点 （h） 

宿題の最高点を入力します。100 以下の半角数字で入力してください。 

 

○ 合格点 （i） 

宿題の合格点を入力します。100 以下の半角数字で入力してください。 

 

○ 種別 （j）  

ユーザー画面への点数、回答内容の表示設定をします。 

【表示する】を選択した場合は、ユーザー画面の詳細から教材情報画面で確認することができます。 

 

○ 概算学習時間 （k） 

学習に要する時間を入力します。  

※概算学習時間は、学習時間の目安です。学習時間を制限する機能ではありません。 

 

○ 学習限度回数 （l）  

ユーザーが学習できる限度回数を設定します。 

学習限度回数とは、ファイルアップロードで登録した教材を、ユーザーが閲覧できる回数です。 

書式を変更: フォント : 11 pt, (言語 1) 日本語
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※一度開いて閉じるだけでも 1 回とみなされます。 

 

○ 履修条件 （m）  

例えば、講義資料を閲覧した後にテストを実施させる場合など、教材に学習順序を付けたい場合、【履修

条件】を設定します。 

【コース設定】の履修条件設定で、【手動設定】を選択した場合、追加した教材の学習順序を選択しま

す。履修条件を加える場合は、履修を前提する教材にチェックしてください。 

【自動設定】を選択した場合、「コース設定【履修条件設定】が『自動設定』に設定されています。」と

表示されます。 

この場合は、最初から順番に学習する設定となります。 

 

2.  確認画面が表示されます。 

3.  追加する場合は【保存】ボタンを押します 

4.  やり直す場合は【戻る】ボタンを押します。 

5.  教材の登録を終える場合は、【コース内設定】の一覧画面で【戻る】ボタンを押します。 

6.  コースが登録され、コースの一覧画面に戻ります。 
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8.13. 宿題に画像を登録する 
 

宿題の解説文に画像を添付したい場合、【ファイル利用】を使います。 

 

 

1. 【ファイル利用】画面を開く  

ファイル利用画面は、以下の手順で開きます。 

1.【コース内設定】の【宿題追加】をクリックします。 

2.「解説」の【ファイル利用】をクリックします。 

3. ポップアップで、【ファイル利用】画面が開きます。 

 

2. 画像をアップロードする  

 

画像は、以下の手順でアップロードします。 
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1. 「新規アップロード」の【ファイルを選択】ボタンをクリックします。 

2. アップしたい画像を選択します。 

3. 選択後、【アップロード】ボタンを押します。 

 

3. 画像を宿題の解説に添付する 

画像は、 以下の手順で解説に添付します。 

1. アップロードした画像の【画像タグ】または【リンクタグ】ボタンを押します。 

2. 表示された hml タグをコピーします。 

3.「解説」のツールバーにある【html】ボタンをクリックします。 

4. html の編集画面が開きます。 

5. コピーした html タグを貼り付けます。 

6.【更新】ボタンを押すと、画像が解説に添付されます。 

7. 添付をやめる場合は【キャンセル】ボタンを押します。 
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4. アップロードした画像を編集する 

 

• ファイル名を編集する 

1. 「機能」の【編集】をクリックします。 

2. 表示されるテキストボックスに名前を入れます。 

※ファイル名は、半角英数字を入力してください。 

3. 入力後、「機能」の【保存】をクリックします。 

 

• ファイルのサイズを編集する 

１. 「機能」の【サムネイル作成】をクリックします。 

２. 「作成する画像の横幅を入力してください」と記載されるポップアップが表示されます。 

３. 横幅を半角数字で入力します。 

※横幅はピクセル指定です。 

４. 決定する場合は【OK】を押します。 

５. やめる場合は【キャンセル】を押します。 

６. 【OK】ボタンを押した後、「※○○のサムネイル」と記載されたファイルが一覧に 

追加されます。 

 

• ファイルを削除する 

１. 「機能」の【削除】をクリックします。 

２. 「削除しますか？」と記載されるポップアップが表示されます。 

３. 削除する場合は【OK】を押します。 

削除をやめる場合は【キャンセル】を押します。
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8.14. アンケートを登録する 
 

予め【アンケート管理】で作成したアンケートをコースに登録する場合、【アンケート追加】 機能を使

います。学習が一通り終了した後に直ぐアンケートを取りたい場合などに、コースにアンケートを追加す

ることで、学習者と間接的な学習効果測定ができます。 

 

1. 【アンケート追加】画面を開く 

【アンケート追加】画面は、以下の手順で開きます。 
 

1. 管理者画面の左メニューから【コース設定】をクリックします。 

2. 登録コース一覧画面から【コース追加】をクリックします。 

3. コース登録の選択画面で、【階層作成】をクリックします。 

4. コース設定画面で適宜内容を入力し、【確認】ボタンを押します。 

5. 確認画面で、入力内容に問題がなければ【次へ】ボタンを押します。 

6.【受講期間設定】の画面で【コース内設定へ】ボタンを押します。 

7.【コース内設定】画面で、【アンケート追加】をクリックします。 

8.【アンケート追加】画面が開きます。 
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2. アンケートを登録する 

アンケートの登録は、以下の手順で行います。 

 

 

 

1. アンケートの登録に必要な項目を入力する 

 

○ 登録先フォルダ（a） 

プルダウンから【フォルダ追加】で作成したフォルダにアンケートを保存する場所を選択します。 

※【フォルダ追加】でフォルダを作成していない場合、追加先は【第一階層】となります。 

 

○ ファイル名（b）  

アンケートのファイル名を入力します。登録したアンケート名は、ユーザー画面の教材情報に表示され

ます。 
 

○ アンケート選択（c） 

(1) プルダウンから追加するアンケートを選択します。 
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※予め、【アンケート管理】でアンケートを作成していないと選択できません。 

(2) 選択後【プレビュー】ボタンを押すと、選択したアンケートの内容が確認できます。 

 

○ チャプター説明（d） 

アンケートについての説明を入力します。  

入力した内容は、ユーザー画面の教材情報に表示されせん。 

 

○ 備考（e） 

管理者用のメモ等を入力します。 

入力内容は、ユーザー画面に表示されます。 

 

○ 履修条件（f） 

例えば、一通り学習が終了した後にアンケートを実施させる場合など、教材に学習順序を 

付けたい場合、【履修条件】を設定します。 

【コース設定】の履修条件設定で、【手動設定】を選択した場合、追加した教材の学習順序を選択しま

す。  

履修条件を加える場合は、履修を前提する教材にチェックしてください。 

【自動設定】を選択した場合、「コース設定【履修条件設定】が『自動設定』に設定されています。」と

表示されます。この場合は、最初から順番に学習する設定となります。 

 

2. 必要項目の入力が完了したら【確認】ボタンを押します。 

3. 確認画面が表示されます。 

4. アンケートを追加する場合は【保存】ボタンを押します。 

5. やり直す場合は【戻る】をクリックします。 

6. 教材の登録を終える場合は、【コース内設定】の一覧画面で【戻る】ボタンを押します。 

7. コースが登録され、コースの一覧画面に戻ります。 
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8.15. コースの章立てを変更する 
 

作成したコースの章立てを変更するとき、【並べ替え】機能を使います。 

 

1. 【並べ替え】の画面を開く 

【並べ替え】画面は、以下の手順で開きます。 
 

1. 管理者画面の左メニューから【コース設定】をクリックします。 

2. 登録コース一覧画面から【コース追加】をクリックします。 

3. コース登録の選択画面で、【階層作成】をクリックします。 

4. コース設定画面で適宜内容を入力し、【確認】ボタンを押します。 

5. 確認画面で、入力内容に問題がなければ【次へ】ボタンを押します。 

6.【受講期間設定】の画面で【コース内設定へ】ボタンを押します。 

7.【コース内設定】画面で、【並べ替え】をクリックします。 

8.【並べ替え】画面が開きます。 
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2. 第一階層の章立てを変更する 

 

• 一つずつ並び替える 

１. 【コース内設定】から、【並べ替え】をクリックします。 

※第一階層フォルダの【並べ替え】をクリックしても同じ結果を示します。 

２. チャプター名の一覧が表示されたテキストボックスが開きます。 

３. 移動する第一階層のフォルダ・ファイル等をクリックします。 

４. 【矢印】ボタンを押して移動させます。 

５. 移動終了後、【保存】ボタンを押します。 

６. やり直す場合、または並べ替えをやめる場合は【戻る】をクリックします。 

 

• 一括して並び替える 

１. 【コース内設定】から、【並べ替え】をクリックして行います。 

※第一階層フォルダの【並べ替え】をクリックしても同じ結果を示します。 

２. チャプター名の一覧が表示されたテキストボックスが開きます。 

３. 【一括並べ替え】ボタンを押します。 

４. 【並べ替え前】と【並べ替え後】と記載されたテキストボックスのポップアップが開きます。 

５. 【並べ替え前】から並べ替えをするチャプター名をクリックします。 

６. 【右矢印】ボタンを押すと、チャプター名が【並べ替え後】に移動します。 

７. 【やり直し】ボタンを押すと、元の状態に戻ります。 

８. 移動終了後、【以上の並び順に決定】ボタンを押します。 

９. 【キャンセル】ボタンを押すと、【並び替えをキャンセルします。よろしいですか】 とポップアップ

が開きます。 

10.【OK】ボタンを押すと、並び替えは反映されずに【一括並び替え】のポップアップが閉じます。 
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3. 第二階層以降の章立てを変更する 

例として、第二階層の場合を説明します。第二階層以降も、同様の方法で並び替えが出来ます。 

 

• 一つずつ並び替える 

１. 第二階層フォルダの【並べ替え】をクリックします。 

２. チャプター名の一覧が表示されたテキストボックスが開きます。 

３. 移動させたい第二階層のフォルダ・ファイル等をクリックします。 

４. 【矢印】ボタンを押して移動させます。 

５. 移動させる場合は【保存】をクリックします。 

６. やり直す場合、または並べ替えをやめる場合は【戻る】をクリックします。 

 

• 一括して並び替える 

１. 第二階層フォルダの【並べ替え】をクリックします。 
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２. チャプター名の一覧が表示されたテキストボックスが開きます。 

３. 【一括並べ替え】ボタンを押します。 

４. 【並べ替え前】と【並べ替え後】と記載されたテキストボックスのポップアップが開きます。 

５. 【並べ替え前】から並べ替えをするチャプター名をクリックします。 

６. 【右矢印】ボタンを押すと、チャプター名が【並べ替え後】に移動します。 

７. 【やり直し】ボタンを押すと、元の状態に戻ります。 

８. 移動終了後、【以上の並び順に決定】ボタンを押します。 

９. 【キャンセル】ボタンを押すと、【並び替えをキャンセルします。よろしいですか】とポップアップ

が開きます。 

10.【OK】ボタンを押すと、並び替えは反映されずに【一括並び替え】のポップアップが閉じます。 
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8.16. チャプターの編集/削除 

コースに、一度登録した教材の差し替えやチャプター名の編集をするとき、【コース内設定】の【編集】

機能を使います。 

1. 章立てを編集する 

章立ての編集は、以下の手順で行います。 
 

1. 【コース内設定】で、編集するフォルダの【編集】をクリックします。 

2. 【フォルダ追加】と同様の手順で、フォルダ名を修正します。 

※フォルダの階層を変更する場合は【登録先フォルダ名】で変更登録先を選択します。 
 

 

2. チャプター名や教材を編集する 

教材の差し替えやチャプター名の編集は、以下の手順で行います。 

1. 【コース内設定】で、編集するチャプター（登録した教材）の【編集】をクリックします。 

2. チャプター名の【ファイル追加】と同様の手順で、変更部分を修正します。 

 

3. 章立ての一部や登録した教材を削除する 

コースの章立て（フォルダ）を削除する場合は、 

1. 対象フォルダに含まれるフォルダを全て削除する 

2. 対象フォルダのみを削除し、階層を移動するの２通りで行います。 
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• 対象フォルダに含まれるフォルダを全て削除する 

１. 【コース内設定】で、フォルダやチャプターの【削除】をクリックします。 

２. フォルダ内のファイル全てを削除する場合は、【フォルダ「フォルダ名」とフォルダ 内を削除】

をチェックします。 

３. チェックを入れたら、【確認】ボタンを押します。 

４. 削除する場合は【削除】ボタンを押します。 

５. やり直す場合は【戻る】ボタンを押します。 

 

• 対象フォルダのみを削除し、階層を移動する 

１. 【コース内設定】で、フォルダやチャプターの【削除】をクリックします。 

２. 対象フォルダのみを削除し、フォルダ内を上位階層に移動する場合は、 

３. 【フォルダ「フォルダ名」を削除し、フォルダ内を上位階層に移動】をチェックし ます。 

４. チェックを入れたら、【確認】ボタンを押します。 

５. 削除する場合は【削除】ボタンを押します。 

６. やり直す場合は【戻る】ボタンを押します。 
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8.17. コース追加（マニフェスト） 
 

【マニフェストファイル指定タイプ】は、章立てを決めた SCORM 対応のコンテンツを 

作成したが、章立ての多い、または、ファイルサイズが大きい場合に利用します。 

※ ここで、「章立てを決めた SCORM 対応のコンテンツ」とは、Adobe Presenter や iSpring

などを使って作成し、SCORM1.2 の規格に従い記述された「imsmanifest.xml」を含むコン

テンツを表します。 

※ ASP 版でご利用の場合は、管理者自身で【マニフェストファイル指定タイプ】を使いコースの登録

はできません。 

※ ここでのファイルサイズが大きいとは、「10MB 以上」を目安としています。 

 

1. 【マニフェストファイル指定タイプ】の画面を開く 

【マニフェストファイル指定タイプ】の画面は、以下の手順で開きます。 

1. コース設定の一覧画面から【コース追加】をクリックします。 

2. コース追加方法の選択画面から【マニフェストファイル指定】をクリックします。 

3. クリック後、【マニフェストファイル指定】の一覧画面が開きます。 
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8.18. コース登録（マニフェスト） 
 

マニフェストファイルを指定して、教材をコースとして登録する方法を説明します。 

1. 登録する教材を準備する  

CD や DVD などのメディアを使って、eLMZ がインストールされている環境に「教材とマニフェストフ

ァイルを含むフォルダ」をコピーします。 

※ ご利用環境によって、FTP でアップロード可能な場合もあります。詳細は、サーバー管理者にお問

い合せ下さい。 

※ マニフェストファイル（imsmanifest.xml）の文字コードは、以下の文字コードに対応してますが、

できるだけ「UTFー8」を指定して記述してください。 

 

• （ ○ ） Shift JIS 

• （ ○ ） UTFー8 BOM あり 

• （ ○ ） UTFー8 BOM なし 

2. 教材を登録する 

【マニフェストファイル指定タイプ】でのコース登録は、以下の手順で行います。 
 

 

 

１. ファイルをコピーする 

 

○ 新規にコースを登録する場合 
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(1) メディアなどにコピーしたフォルダを、「./eLM/course/」の下にコピー、または移動しま

す。 

(2) 上記指定パスにファイルを移動後、コース一覧画面から【コース追加】をクリックします。 

(3) 【マニフェストファイル指定】をクリックします。 

(4) ファイル一覧に、アップロードしたファイル名のファイルがコースとして表示 されます。 

※ マニフェストファイルが含まれていない、または、マニフェストファイルの記述が正しくないファイ

ルをアップロードした場合は、【マニフェストファイルが見つかりませ ん。】と表示されます。 

 

○ 既存のコースに追加登録する場合 

予め、コース設定から追加するコースの【コースディレクトリ】を調べます。 

(1) メディアなどにコピーしたフォルダを、「./eLM/course/コースディレクトリ名/」の下にコピ

ー、または移動します。 

(2) 上記指定パスにファイルを移動後、コース一覧画面から【コース追加】をクリックします。 

(3) 【マニフェストファイル指定】をクリックします。 

(4) ファイル一覧に、アップロードしたファイル名のファイルがコースとして表示されます。 

※ マニフェストファイルが含まれていない、または、マニフェストファイルの記述が正しくないファイ

ルをアップロードした場合は、【マニフェスト ファイルが見つかりませ ん。】と表示されます。 

※ 既存のコースに追加する場合は、既存コースの階層構造などを十分に考慮した上で行ってください。 
 

２. コピーしたファイルの【操作】から、【選択】をクリックします。 

３. 一先ず登録する場合は、【登録】ボタンを押します。 

４. コース名などを編集して登録する場合は、【登録して編集画面へ】ボタンを押します。 

※ 編集の方法は、【8.1.2 コースを登録する、8.6 受講期間を設定する受講期間を設定する、8.8 コ

ースに教材を登録するコースに教材を登録する】を参照してください。 

 

５. 登録を中止する場合は、【中断】ボタンを押します。 

【中断】を押した後、【処理を中断し、コース情報を破棄しました。】と記載された画面 が開きます。 

【戻る】ボタンを押すと、コース一覧画面が表示されます。 

 

６. 手順 3 または 4 を行った後、コースが登録されます。 

書式を変更: フォント : 11 pt, (言語 1) 日本語

書式を変更: フォント : 11 pt, (言語 1) 日本語



83 

 

 

 

 

 

※ コースの登録を行った場合、コースは非表示状態で登録されています。  

コースをユーザーに公開する場合は、コースの設定画面【公開状況】より【公開】を選択してくだ

さい。 
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8.19. コース追加（ZIP ファイル選択） 

 

【ZIP ファイルインポートタイプ】は、章立てを決めた SCORM 対応のコンテンツを作成し、比較的章立

ての構成が少ない、または、比較的ファイルサイズが小さい場合に利用します。 

※ ここで、「章立てを決めた SCORM 対応のコンテンツ」とは、SCORM 規格に従い記述された

「imsmanifest.xml」を含むコンテンツを表します。 

※ ここでのファイルサイズが大きいとは、「10MB 以下」を想定していますが、 

ご利用の環境によってアップロードできない場合があります。 

1. 【ZIP ファイルインポートタイプ】の画面を開く 

【ZIP ファイルインポートタイプ】の画面は、以下の手順で開きます。 

1. コース設定の一覧画面から【コース追加】をクリックします。 

2. コース追加方法の選択画面から【ZIP ファイル選択】をクリックします。 

3.クリック後、【ZIP ファイル選択】の一覧画面が開きます。 
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8.20. コース登録（ZIP ファイル選択） 
 

「ZIP ファイルインポートタイプ」では、教材を作成したときの利用した教材作成ツールに応じたインポ

ートフォームがあります。 eLMZ では、教材作成ツールのうち、Adobe Presenter と iSpring を使って

教材を作成した場合も登録が可能です。 

※ iSpring Presenter と Adobe Presenter を使っての教材作成方法については、それぞれのマニュア

ルを参照してください 

 

1. 登録する教材の準備をする 

作成した教材を ZIP ファイルで圧縮します。 

※マニフェストファイル（imsmanifest.xml）の文字コードは、以下の文字コードに対応してます

が、できるだけ「UTFー8」を指定して記述してください。 

• （ ○ ） Shift JIS 

• （ ○ ） UTFー8 BOM あり 

• （ ○ ） UTFー8 BOM なし 

2. 教材を登録する 

１. 【ファイルを選択】ボタンを押します。 

 

２. アップロードするファイルを選択し、【アップロード】ボタンを押します。 
 

３. コース名などを編集して登録する場合は、【登録して編集画面へ】ボタンを押します。 

※編集の方法は、【8.1.2 コースを登録する、8.6 受講期間を設定する受講期間を設定する、8.8 コース

に教材を登録するコースに教材を登録する】を参照してください。 

 

４. 登録を中止する場合は、【中断】ボタンを押します。 

※【中断】を押した後、「処理を中断し、コース情報を破棄しました。」と記載された画面が開きます。 

 

５. 【戻る】ボタンを押すと、コース一覧画面が表示されます。 
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8.21. 登録したコースを管理する 
 

一覧画面では、作成したコースを一目で確認することができます。  

また、作成したコースの複製や削除もできます。 

 

1. 作成したコースの一覧を見る  

コース設定の一覧画面は、左メニューの【コース設定】を クリックし、閲覧することができます。  

一覧画面の項目名については、それぞれ以下の内容となります。 
 

 

（a） コースグループの編集 

作成したコースをグループ化して管理するとき、【コースグループの編集】を使います。 

※コースグループの作成方法については、【コースグループ管理】をご参照ください。  

 

（b） 並べ替え 

コースの表示一覧を並べ替えるときに使います（【8.26 コースの表示一覧を並べ替えるコースの表示一

覧を並べ替える】参照）。 

 

（c）操作 

書式を変更: フォント : 11 pt, (言語 1) 日本語
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• 編集：コースを編集する場合に使います（【8.23 登録したコースの公開・編集登録したコースの公

開・編集】参照）。 

• 複製：コースを複製する場合に使います（【8.24 コースの複製・削除をするコースの複製・削除を

する】参照）。  

• 削除：コースを削除する場合に使います（【8.24 コースの複製・削除をするコースの複製・削除を

する】参照）。 

• ZIP ファイルアップロード：登録した教材の差し換えなどを行うときに使います。 

（【8.25 教材のバックアップ・差し替え教材のバックアップ・差し替え】参照）。 

• ZIP ファイルダウンロード：コースのバックアップ目的に、ローカル環境にファイルのダウンロー

ドをします（【8.25 教材のバックアップ・差し替え教材のバックアップ・差し替え】参照）。 

• FAQ：【20.8FAQ 管理】で作成したコース用の FAQ が閲覧できます。  

• 掲示板：【掲示板管理】で作成したコース用の掲示板が閲覧できます。 

※コース用掲示板の利用法は、【18 掲示板管理】を参照してください。 

 

（d） 状態  

コースの公開状況を表します。 

【表示】の場合は、公開されている状態を表し、【非表示】の場合は、コースが非公開な状態を表しま

す。 

※非公開のコースは灰色で塗りつぶされています。  

 

（e） コース名  

登録したコース名が表示されます。  

 

（f） コースグループ  

登録したコースを統括しているグループ（コースグループ）が表示されます。 
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8.22. 登録したコースを探す 
 

登録したコースを確認や編集、または登録したコースが多い場合は「検索機能」を使います。 

1. 登録したコースを探す 

登録したコースを探すには、以下の手順を行います。 

1. 左メニューから【コース設定】をクリックします。 

2. コース一覧画面上部に、「検索機能」が表示されます。 
 

 

⚫ コースグループ検索  

コースグループから対象コースを絞り込む場合は、【グループ検索】を使います。 

１. プルダウンから検索するコースグループを選択します。 

２. 【検索】をクリックします。 

３. そのコースグループに所属するコースの一覧が表示されます。 

 

⚫ フリーワード検索  

作成したコースの「コース名、コース説明」で絞込みをするときは、【フリーワード検索】 を使います。 

 

１. テキストフィールドに「コース名（コース名の一部）、コース説明」を入力します。 

２. 【検索】をクリックします。 

３. 検索ワードを含むコースの一覧が表示されます。 

※複数のワードを入力した場合は and 検索になります。 

 

⚫ 検索解除  

検索した結果を解除したい場合は、【検索解除】ボタンを押します。 
 

１. 検索結果を解除する場合は【検索解除】ボタンを押します。 

２. 全てのコース一覧が表示されます。 
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8.23. 登録したコースの公開・編集 
 

初期登録の状態では、コースは非公開となっています。  

コースを受講可能にするには、コースを編集後、公開状況を変更します。 

1. コースを公開する  

コースの公開は、以下の手順を行います。 

 

1. 管理者メニューから【コース設定】を選択します。 

2. コース一覧の中から、編集したいコースを選択し、【編集】をクリックします。 

3. 【コース設定】の「公開状況」を【公開】にチェックを変更します。 

4. 【確認】ボタンを押します。 

5. 内容に問題なければ、【保存】ボタンを押します。 

6. コースは公開状態となります。 

※公開状態になると、灰色に塗りつぶされていた非公開のコースの塗りつぶしがなくなります。 

2. コースを編集する  

コース編集は、以下の手順を行います。 

 

 

1. 管理者メニューから【コース設定】を選択します。 

2. コース一覧の中から、編集するコースを選択し、【編集】をクリックします。 

3. コース編集画面が開きます。 

4. 編集する内容にしたがってタブを選択します。 
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○ コース全体の編集：【8.3 コース追加（階層作成コース追加（階層作成】と同様です。 

○ 受講期間の編集：【8.6 受講期間を設定する受講期間を設定する】と同様です。 

○ 登録した教材の編集：【8.8 コースに教材を登録するコースに教材を登録する】と同様です。 

 

5. それぞれのタブ内で編集作業を終えて、【確認】→【保存】をクリックすると、コース一覧に戻りま

す。 
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8.24. コースの複製・削除をする 
 

作成したコースの複製や削除をする場合、【複製、削除】機能を使います。 

 

1. コースを複製する 

コースを複製するには、 以下の手順を行います。 

 

1. 左メニューの【コース設定】をクリックします。 

2. 複製したいコースの【操作】から【複製】をクリックします。 

3.「コースを複製してもよろしいですか？」と表示されます。 

4. 複製する場合は【OK】をクリックします。 

5. 複製しない場合は【キャンセル】をクリックします。 

6. 複製されたコースは、コース一覧の最後に登録されます。 

7. 複製されたコース名は、「（複製元となったコース名）のコピー」となります。  

 

コースの複製機能では、以下の動作が行われます。 

• コピーするコースのコースディレクトリ下に含まれる全てのフォルダとファイルの複製。※コースデ

ィレクトリは、アップロードした全ての教材を管理するファイル名です。 

• コース作成時に設定した「コース設定・受講期間設定・コース内設定・アクセス制限設 定」の設定

内容の複製。 

 

• 管理者登録の際にコピーするコースに割り当てた、コース管理権限の自動割り当て。 
 

• コピーするコースを含むコースディレクトリへの自動割り当て。 
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なお、以下の複製は行われません。 
 

• コピーするコースに割り当てたユーザーの割り当ては、自動的に解除されます。 

※ただし、全コース割り当て対象のユーザーは複製後、自動的に割り当てが行われます。 

• コピーするコースを学習したユーザーの学習履歴。 

 

※全コース割り当て対象のユーザーは複製後、自動的に割り当てが行われますが、複製しても学習履歴は 

保持されませんのでご注意ください。また、複製されたコースは非公開になっています。公開する場合

はコース設定で公開に変更し てください。 
 

2. コースを削除する 

コースを削除するには、 以下の手順を行います。 

 

1. 左メニューの【コース設定】をクリックします。 

2. 削除したいコースの【操作】から【削除】をクリックします。 

3. 「本当に削除してもよろしいですか？」と表示されます。 

4. 削除する場合は【OK】をクリックします。 

5. 削除しない場合は【キャンセル】をクリックします。 

 

※コースを削除すると、削除したコースの学習履歴は【成績管理】から確認できなくなりま す。削除を

する際には、十分ご注意ください。 
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8.25. 教材のバックアップ・差し替え 

他の LMS に教材を移動させたい場合や、バックアップとして教材をダウンロードしたい場合に【ZIP ダ

ウンロード】機能を利用します。また、教材の差し替えをするとき、【ZIP アップロード】 機能を使い

ます。 

 

 

1. ZIP ダウンロード 

他の LMS に教材を移動させたい場合や、バックアップとして教材を保存したい場合に利用します。 

※ 他の LMS に教材をコピーする際、教材の提供元によりライセンス体系、ルールが異なります の

で、コースのライセンスに違反しないかどうか十分に注意してください。 

1. ダウンロードするコースの【ZIP ダウンロード】をクリックします。 

2. ファイルのダウンロード画面が表示されます。 

3. ダウンロードする場合は【保存】クリックします。 

4. ダウンロードしない場合は【キャンセル】をクリックします。 

※ 階層作成タイプで作成したコースを ZIP ファイルダウンロードすると、「imsmanifest.xml」が

自動的に作成されます。 

 

2. ZIP アップロード 

コースのチャプターを差し換える場合、【ZIP アップロード】を使います。 

※ コースの差し替えを行うと、差し換え前のチャプターの学習履歴を【成績管理】から確認できなく

なります。公開中のコースを差し換える場合には、十分ご注意ください。 
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1. アップロードするコースの【ZIP アップロード】をクリックします。 

2. ファイルのアップロード画面が表示されます。 

3. アップロードする場合は【ファイル選択】ボタンを押します。 

4. アップロードする教材を選択し、【アップロード】ボタンを押します。 

5. コース一覧画面に戻ります。 

6. 選択対象コースの【編集】をクリックします。 

7. 【コース内設定】タブをクリックします。 

8. チャプター一覧から、差し替え対象チャプター名の【編集】をクリックします。 

9. 項目【URL】の【ファイルアップロード】をクリックします。 

10. アップロードしたファイルの一覧が表示されます。 

11. 差し替えたい教材の起動ファイルの【選択】を押します。 

12. 項目【URL】のファイルパスが変更されます。 

13. 【確認】ボタンを押します。 

14. 確認後、問題がなければ【保存】ボタンを押します。 
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8.26. コースの表示一覧を並べ替える 
 

複数のコースを登録後にコースの削除や複製を繰り返すと、コースの並びが煩雑になる場合があります。

コースの並びを整列する場合は、【並び替え】機能を使います。 

1. コースの表示一覧を並べ替える 

1.「コース設定」から、【並べ替え】をクリックします。 

2. コース名の一覧が表示されたテキストボックスが開きます。 

3. 移動させるコース名をクリックします。 

4.【矢印】ボタンを押して移動させます。 

5. 移動の終了後は【保存】ボタンをクリックします。 

6. やり直す場合、または並べ替えをやめる場合は【戻る】をクリックします。 

 

 

2. 一括してコースを並べ替える 

1.【コース設定】から、【並べ替え】をクリックして行います。 

2. コース名の一覧が表示されたテキストボックスが開きます。 

3. 【一括並べ替え】ボタンを押します。 

4. 【並べ替え前】と【並べ替え後】と記載されたテキストボックスのポップアップが開きます。 

5. 【並べ替え前】から並べ替えをするコース名をクリックします。 
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6. 【右矢印】ボタンを押すと、コース名が【並べ替え後】に移動します。 

7. 【やり直し】ボタンを押すと、元の状態に戻ります。 

8. 移動の終了後は【以上の並び順に決定】ボタンをクリックします。 

9.【キャンセル】ボタンを押すと「並び替えをキャンセルします。よろしいですか」とポップアップが開

きます。 

10.【OK】ボタンを押すと、並び替えは反映されずに【一括並び替え】のポップアップが閉じます。 
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8.27. 複数のコースをグループ化する 

例えば、「数学 I、数学 II、数学 III・C」といったコースを作成し、これらを「高校数学」と一つにグル

ープ化をするとき、また、既に割り当てたコースを他のグループに変更するとき、【コースグループ編

集】を使います。 

 

1. 【コースグループ編集】の画面を開く 

1. 左メニューから【コース設定】をクリックします。 

2. コース一覧画面の上部にある【コースグループ編集】をクリックします。 

3. コースグループ編集画面が開きます。 
 

※コースグループの編集方法については、【10.コースグループ管理】を参照してください。 
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8.28. 利用アクセス経路を制限する 
 

コースの利用にアクセス経路の制限を加えるとき、【アクセス制限設定】を使います。  

1. 【アクセス制限設定】の画面を開く 

【アクセス制限設定】の画面は、以下の手順で開きます。 

 

1. 管理者メニューから【コース設定】を選択します。 

2. コース一覧の中から、編集したいコースを選択し、【編集】をクリックします。 

3. コース編集画面が開きます。 

4.【アクセス制限設定】のタブをクリックします。 

5. アクセス制限の設定画面が開きます。 
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2. アクセス制限の設定をする  

アクセス制限の設定は、以下の手順で行います。 

 

1. 必要項目を入力する 

○ アクセス制限 

• 制限しない 

【制限しない】を選択すると、どのアクセス経路からでもコースを開くことが出来ます。 

• ブラックリスト 

【ブラックリスト】を選択すると、アクセスを拒否した経路のみ、コースを開くことができなくなりま

す。 

• ホワイトリスト 

【ホワイトリスト】を選択すると、アクセスを許可した経路のみ、コースを開くことができます。 

 

○ リスト 

制限する IP アドレスを入力します。 

※複数の IP アドレスを指定する場合は、改行して入力します。 

※IP アドレスは、「192.168」のように最初の１つから３つまでのバイトで指定も出来ます。 

 

○ メッセージ  

アクセス拒否対象になったユーザーが、コースを開いたときに表示するメッセージを入力します。 

 

2. 入力後、【確認】ボタンを押します。 

3. 内容に問題がなければ、【保存】ボタンを押します。 

4. 【保存】ボタンを押すと、アクセス制限の設定画面に、設定内容が保持された状態で戻ります。 

5. 確認内容に問題があれば、【戻る】ボタンを押します。 
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9. コースにユーザーを割り当てる 
9.1. コースにユーザーを割り当てる 
 

本章では、コース割り当て機能についての説明をします。  

新規にコースを作成しても、作成しただけではそのコースをユーザーは学習できません。 （※【ユーザ

ー設定】で【全コース】と割り当て設定をしたユーザーは除く） 

コース作成後に、どのユーザーに学習させるかを管理者自身で決める必要があります。 登録したコース

に学習対象となるユーザーを割り当てるとき、【コースを割り当て】機能を使います。コース割り当て機

能には、利用目的に合わせた様々な機能があります。 

 

• コースの絞込みを行った後に、ユーザーの割り当てをする ⇒ 検索機能 

• ユーザーを一人ずつ選択して、ユーザーの割り当てをする ⇒ ユーザー選択  

• ユーザーを一括して割り当てる ⇒ CSV 一括割り当て  

• 割り当てたユーザーを一括して解除する ⇒ CSV 一括解除  

• 割り当てたユーザーの一覧を確認する ⇒ コース割り当て履歴 

 

1. 【コース割り当て】の画面を開く  

コース割り当て機能は、以下の手順で表示できます。 

1. 管理画面の左メニューにある【コース・成績管理】をクリックします。 

2. 【コース・成績管理】の一覧項目に表示される【コース割り当て】をクリックします。 
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9.2. 割り当て可能なコースを探す 
 

ユーザーをコースに割り当てるときは、どのようなコースがあるかを知る必要があります。  

1. コース一覧画面を見る 

【コース一覧】には、作成した全てのコースの一覧が表示されます。  

一覧画面を見ることで、コースの受講期間や総割り当て人数などを一目で確認できます。 

 

2. 割り当てるコースを絞り込む  

コースが多数登録されている場合は、コースを絞り込みをしてから割り当てを行うと便利です。  

コースの絞り込みには、【検索機能】を使います。 

 

 

• コースグループ検索  

作成したコースがコースグループに登録されている場合、【コースグループ検索】を使います。 

 

(1) 「コースグループ検索」のプルダウンを開きます。 

(2) 検索したいコースグループを選択し【検索】をクリックします。 

(3) 選択したコースグループのコース一覧が表示されます。 

• フリーワード検索  

作成したコース名で絞込みをする場合は、「フリーワード検索」を使います。 

 

(1) テキストフィールドに検索したいワード（コース名）を入力します。 

(2) 【検索】をクリックします。 

(3) 入力したワードがコース名に含まれているコースの一覧が表示されます。 
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※ 複数のワードを入力した場合、入力したワードの全てを含む検索結果（and 検索）となります。 

全てのワードが含まれていないと検索されません。 

 

• 検索解除  

検索した結果を解除したい場合は、【検索解除】ボタンを押します。 

 

(1) 【検索解除】をクリックします。 

(2) 検索結果が解除され、全てのコースの一覧が表示されます。 

 

以上の検索を組み合わせることで、コースの絞り込み検索ができます。 
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9.3. ユーザーを選択する 
 

ユーザーを選択してコースに割り当てるとき、【コース割り当て】の【ユーザー選択】からできます。 

 

1. ユーザー選択割り当て画面を開く 

ユーザー選択割り当て画面（ユーザー選択）は、以下の手順で開きます。 

1. 左メニューの【コース割り当て】をクリックします。 

2. コース一覧画面の割り当て方法にある【ユーザー選択】をクリックします。 

3. ユーザーの一覧が表示されます。 
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2. ユーザーの割り当てをやめる  

コースの選択を間違った場合など、一旦、ユーザーの割り当てをやめる場合は、【コース一覧へ戻る】ボタ

ンを押します。 ボタンを押した後、コース一覧画面へ戻ります。 

 

3. 選択するユーザーを絞り込む  

割り当てるユーザーを選択する前に、ある程度ユーザーを絞り込む場合は、「検索機能」を使います。 目

的に合わせて、検索機能を使い分けてください。 

 

 
• フリーワード検索  

作成したユーザーの名前、メールアドレスなどで絞込みをするときは【フリーワード検索】を使います。 

(1) テキストフィールドにワード（姓、名、姓（ふりがな）、名（ふりがな）、ログイン ID、メールア

ドレスのいずれか）を入力します。 

(2) 【検索】をクリックします。 

(3) 検索ワード（姓、名、姓（ふりがな）、名（ふりがな）、ログイン ID、メールアドレス）のいずれ

かを含むユーザーの一覧が表示されます。 

※複数のワードを入力した場合は and 検索になります。 

 

• グループ検索  

ユーザーグループから選択ユーザーを絞り込む場合は、【グループ検索】を使います。 

(1) プルダウンから検索するグループを選択します。 

(2) 【検索】をクリックします。 

(3) グループに所属するユーザーの一覧が表示されます。 
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• コース検索  

コースから選択ユーザーを絞り込む場合は、【コース検索】を使います。 

既に作成したコースに割り当てられたユーザーを利用する場合などに、この検索機能を使うと便利です。 

(1) プルダウンから検索するコースを選択します。 

(2) 【検索】をクリックします。 

(3) コースの受講権限があるユーザーの一覧が表示されます。 

 

• 検索解除 

検索した結果を解除したい場合は、【検索解除】ボタンを押します。 

(1) 検索結果を解除する場合は【検索解除】をクリックします。 

(2) 全てのユーザー一覧が表示されます。 
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4. コースに割り当てるユーザーを選択する 

ユーザーの選択方法は、以下の２通りがあります。 

1. ユーザー一覧の【選択】にあるチェックボックスにチェックする。 

2. 予め用意された選択ボタン（画面上部のボタン）を利用する。 

１の場合は、選択人数が少ないときや、対象者がある程度絞られているときに利用します。 

２の場合は、一括して選択をしたい場合に利用します。各選択方法については以下の通りです。 

 

• 1 人ずつコースに割り当てる  

割り当てるユーザーの【選択してください】のチェックボックスをチェックします。 

• 全てのユーザーをコースに割り当てる 

【すべてを選択】をクリックします。 

全ての選択を解除する場合は、【すべての選択を解除】をクリックします。 

 

• 表示されているページの全てのユーザーを割り当てる 

【この頁の全てを選択】をクリックします。 

そのページに表示されている全てのユーザーの選択を解除する場合は、【この頁の選択を解除】をクリッ
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クします。 

※ユーザー一覧表の【割り当てステータス】が【全コース割り当て】のユーザーに、選択割り当てはでき

ません。全コース割り当てユーザーの設定を変更する場合は、【ユーザー設定】で行ってください。 
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9.4. 割り当て/割り当て解除をする 
 

ユーザーの選択をしたら、割り当て、または、割り当ての解除を行います。  

割り当てを行う前に、ユーザーの割り当て状況を確認します。 

 

1. ユーザーの割り当て状況を確認する 

 

 

 

 

 

 

 

 

割り当て可能なユーザーを【割り当てステータス】で確認します。 

 

• 無記載  

割り当てステータスがない場合は、選択したコースに割り当てられていないことを意味します。 

 

• 全コース割り当て 

【コース設定】でコース割り当てを【全コース】にしたユーザーは、【全コース割り当て】と表示されま

す。 

 

• 割り当て済み  

既に、選択したコースに割り当てが済んでいることを表します。 

※【割り当て済み】のステータスを変更すると、現在割り当てられているコースを受講できなくなりま

す。変更の際にはご注意ください。 

 

• 別期間に割り当て済み  

作成したコースに複数の受講期間が作成されており、既に選択したコース以外の受講期間に割り当てられ

ている場合は【別期間に割り当て済み】と表示されます。 

 

2. ユーザーを割り当てる 

ユーザーの選択をし終えたら、【割当】のボタンを押します。 

割り当て後、ユーザー一覧の【割り当てステータス】が【割り当て済み】と表示が変わります。 
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3. ユーザーの割り当てを解除する 

割り当ての解除は、上記項目１～４を済ませた後、【解除】ボタンを押します。 

【解除】ボタンを押すと、【割り当てステータス】が無記載に変わります。 
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9.5. CSV ファイルで一括割り当て 
 

CSV ファイルを使ったユーザーの割り当てについて説明します。 

【ユーザー設定】でエクスポートした CSV ファイル（エクスポートの詳細は、ユーザー設定を参照）を 

もとにユーザーを一括して割り当てます。 

 

1. CSV ファイルを準備する 

予め、【ユーザー設定】で登録したユーザーデータ元に、CSV ファイルを作成します。 

 

１. 【ユーザー設定】の一覧画面から【エクスポート】をクリックし、ユーザーデータを 

エクスポートします。 

※エクスポートされたファイル名は、システムで自動的に作成したものです。ファイル管理を考慮して、

ファイル名の変更をお薦めします。 

２. 割り当てをするユーザーのみを残し、データを加工します。 

３. 加工後、ユーザーID のみを残して、他の項目は全て削除します。 

４. 一行目に「ユーザーID」が存在すれば１行目も削除し、ファイルを保存します。 

※ファイルの保存は、エクスポート時と同じファイル種別で行ってください。  

適切なファイル種別が指定されていない、ファイルのアップロードができません。 
 

 

2. 一括割り当てを行う 

作成した CSV ファイルを使い、ユーザーの一括割り当てを行います。 
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１. コース一覧画面で、割り当てをするコースの【CSV 一括割当】をクリックします。 

２. CSV 一括割当て画面の【参照】ボタンをクリックし、CSV ファイルを選択します。 

３. 選択後、【アップロード】ボタンを押します。 

４. アップロードが行われると、アップロード内容が表示されます。 

５. 表示一覧の項目については以下の通りです。  

ステータス 

○ 変更なし  

既に選択したコースに割当済みのユーザーを表します。 

※割り当てを行っても、割り当てステータスに変化はありません。 

○ 新規割当  

新しく、選択したコースに割り当てるユーザーを表します。 

○ 期間変更 

※既に選択したコースに割当てをされているが、受講期間が異なる場合を表します。 

※受講期間を変更しても、変更前の学習履歴は保持されます。 

 

６. ステータスを確認し、問題があれば【戻る】ボタンを押して CSV ファイルを再アップロードしま

す。 

 

７. ステータスの内容に、問題がなければ【更新】ボタンを押します。 

８. 更新ボタンを押した後、コース一覧画面に移動すれば割り当て完了です。 

※システムに登録されていないユーザーに関しては、割当てユーザー一覧表の下に、リストアップされ
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ます。 このユーザーに関しては、何も処理は行われません。 
 

 

 

 

 

 

 

9.6. CSV ファイルで一括解除 
 

CSV ファイルを使ったユーザーの割り当て解除について説明します。 解除方法の基本手順は、CSV ファ

イルの割り当てと同様です。 

【ユーザー設定】でエクスポートした CSV ファイル（エクスポートの詳細は、ユーザー設定を参照）をも

とにユーザーを一括して割り当て解除します。 

 

1. CSV ファイルを準備する 

予め、【ユーザー設定】で登録したユーザーデータ元に、CSV ファイルを作成します。 

 

１. 【ユーザー設定】の一覧画面から【エクスポート】をクリックし、ユーザーデータ をエクスポートし

ます。 
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※エクスポートされたファイル名は、システムで自動的に作成したものです。ファイル管理を考慮し

て、ファイル名の変更をお薦めします。 

２. 割り当てをするユーザーのみを残し、データを加工します。 

３. 加工後、ユーザーID のみを残して、他の項目は全て削除します。 

４. 一行目に「ユーザーID」が存在すれば１行目も削除し、ファイルを保存します。 

※ ファイルの保存は、エクスポート時と同じファイル種別で行ってください。 

適切なファイル種別が指定されていないファイルのアップロードができません。 

2. 一括して割り当て解除を行う 

作成した CSV ファイルを使い、ユーザーの一括割り当て解除を行います。 
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1.  コース一覧画面で、割り当てをするコースの【CSV 一括解除】をクリックします。 

2. CSV 一括解除画面の【ファイル選択】ボタンをクリックし、CSV ファイルを選択し ます。 

3. 選択後、【アップロード】ボタンを押します。 

4. アップロードが行われると、アップロード内容のが表示されます。 

5. 表示一覧の項目については以下の通りです。  

ステータス 

○ 割当解除 

割当ての解除可能なユーザーです。 

※ 割当てが【全コース】のユーザーは、割当ての解除ができません。 

全コース割当てのユーザーは、【コース設定】から割当てを編集する必要があります。 

受講期間を変更しても、変更前の学習履歴は保持されます。 

 

6. ステータスを確認し、問題があれば【戻る】ボタンをして CSV ファイルを再アップロードします。 

 

7. ステータスの内容に、問題がなければ【更新】ボタンを押します。 

 

8. 更新ボタンを押した後、コース一覧画面に移動すれば割り当て完了です。 
 

【注】該当するユーザーID が存在しない場合またはコース・期間が割り当てられていない場合は、その

ユーザーID の割り当て解除処理は無視されます。 
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9.7. 割り当てた履歴を確認する 
 

【コース割り当て】で割り当て、または割り当ての解除が行われたユーザーの履歴は、【コース割り当て

履歴】で確認できます。 

 

1. コース割り当て履歴画面を開く  

コース割り当て 履歴画面は、以下の手順で開きます。 

1. 左メニューの【コース割り当て】をクリックします。 

2. コース一覧画面上部の【コース割り当て履歴】をクリックします。 
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2. 割り当て履歴を確認する  

割り当ての変更が行われた日時、ステータス、ユーザー氏名、コース名、受講期間名が一覧で表示されま

す。 ステータスには、全コース割当、全コース割当解 除、新規割当、割当解除、期間変更があります。 

※割り当てに変更がない場合は、履歴に表示されません。 

※一覧に表示される【（削除）】は、既に削除されたユーザー、コースまたは受講期間を表しま す。 

 



119 

 

10. コースグループ 
10.1. コースグループの管理 

 

コースグループ管理機能では、コースをグループ単位でまとめてコースグループ名をつけて管理すること

ができます。 

主に学習者・管理者の画面でコースを検索する場合に使用します。 
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10.2. コースグループの追加 
 

1. 管理者メニュー【コース・成績管理】から【コースグループ管理】をクリックします。 

2. コースグループの追加は【追加】から行います。 

 

 

3. 追加したいコースグループの名称を「コースグループ名」のテキストフィールドに入力し てくださ

い。 

4. コース毎の【コース設定】からも追加することができます 

【注】備考には管理者がメモ等を残すことができ、ユーザー画面には表示されません。 

5. 入力が終わったら【確認】をクリックすると確認画面が表示されます。 

 

6. 間違いがなければ【更新】をクリックしてください。 
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10.3. コースグループの編集 
 

1. 編集したいコースグループの【編集】から行います。 

2. 編集画面が表示されますので追加と同様の方法で編集してください。 
 

 

 

 

 

10.4. コースグループの削除 
 

１. 削除したいコースグループの【削除】をクリックしてください。 

２. 「このコースグループを削除してもよろしいですか？」と表示されます。 

３. 削除したい場合は【OK】をクリックして、一覧から削除されていることを確認してくだ さい。 

４. 削除しない（キャンセルしたい）場合は、【キャンセル】を押してください。 

一覧の画面に戻ります。 

５. 削除したいコースグループの【削除】をクリックしてください。 

６. 「このコースグループを削除してもよろしいですか？」と表示されます。 

７. 削除したい場合は【OK】をクリックして、一覧から削除されていることを確認してくだ さい。 

８. 削除しない（キャンセルしたい）場合は、【キャンセル】を押してください。 

一覧の画面に戻ります。 
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10.5. 表示順序の並び替え 
 

【コースグループ管理】画面上部にある【並べ替え】をクリックすることで、コースグループの表示順を

並び替える事ができます。 

1. 単独並べ替え 

コースを一つずつの並べ替えするには、以下の手順を行います。 

1. 移動させたいコース名をクリックします。 

2. 「↑」「↓」 矢印ボタンを押して、移動させます。 

3. 移動が終了後したら【保存】ボタンをクリックします。 

4. やり直す場合、または並べ替えをやめる場合は【戻る】をクリックします。 

 

2. 一括並べ替え 

複数のコースを一括並べ替えも可能です。 

 

1. 並び替え画面の【一括並べ替え】ボタンをクリックします。 

2. 複数コース グループを選んで、「→」「←」 矢印ボタンで移動します。 

3. 「以上の並び順に決定」ボタンをクリックで、並べ替え後の順位が保存されます。 
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10.6. コースの割り当て 
 

コースグループを作成後、コースをグループに割り当てます。 

 

 

割り当てるコースを選択するとき、多数のコースが登録されている場合は、検索機能を使ってコースの絞

り込みをします。 

コース割り当ては、以下の手順で行います。 
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1. コースグループ一覧画面で該当コースグループの【割り当て】をクリックします。 

2. 選択コースグループに割り当てられたコースの一覧が表示されます。 

3. 検索機能を使って、コースを選択します。 

※特定のコースグループからの絞込み検索をしない場合は、【検索解除】ボタンを押してください。 

※検索解除後、全コースが表示されます。 

4. 割り当てるコースが決定したら、【選択】のチェックボックスにチェックをします。 

5. 【割当】または【解除】ボタンを押します。 

6. 確定した場合は提示された確認画面で【OK】をクリックします。 

7. 選択をやり直す場合は、【戻る】ボタンを押します。 
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11. 成績を管理する 

11.1. 成績を管理する 
 

本章では、成績管理機能についての説明をします。  

ユーザーが学習したコースの学習履歴や 成績は、【成績管理】機能で確認できます。  

成績管理では、作成したコースの学習履歴の確認や成績の管理ができることは勿論、管理者の目的に応じ

て様々な観点から成績の確認ができます。  

また成績管理では、ユーザーが提出した宿題教材の採点や管理ができます。 

【成績管理】の機能を大きく分けると、以下の３つに分類されます。 

⚫ ユーザーに割り当てた全てのコースの学習履歴を取得する ⇒ ユーザー単位 

⚫ コースに割り当てられた全てのユーザーの学習履歴を取得する ⇒ コース単位 

⚫ 作成した宿題の採点や提出状況を把握する ⇒ 宿題管理 

 

成績管理機能は、以下の手順で表示できます。 

1. 管理画面の左メニューにある【コース・成績管理】をクリックします。 

2. 【コース・成績管理】の一覧項目に表示される【成績管理】をクリックします。 
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11.2. ユーザー毎に成績を閲覧する 
 

一人のユーザーが学習できる全てのコースの学習履歴を取得する場合は、【ユーザー単位】機能を使いま

す。 

1. 【ユーザー単位】の画面を開く 

【ユーザー単位】画面は、以下の手順で開きます。 

1. 左メニューの【成績管理】をクリックします。 

2. 画面上部の【ユーザー単位】タブをクリックします。 
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11.3. ユーザーを探す（ユーザー単位） 
 

ユーザーを探すとき、ページャー機能を使って探すことも出来ます。 登録ユーザー数が多い場合は「検

索機能」を使うと便利です。 

1. ユーザーを探す 

 

⚫ フリーワード検索  （a）  

作成したユーザーの名前、メールアドレスなどで絞込みをするときは、「フリーワード検索」を使いま

す。 

(1) テキストフィールドにワード（姓、名、姓（ふりがな）、名（ふりがな）、ログイン ID、メールア

ドレスのいずれか）を入力します。 

(2) 【検索】をクリックします。 

(3) 検索ワード（姓、名、姓（ふりがな）、名（ふりがな）、ログイン ID、メールアドレス）のいずれかを

含むユーザーの一覧が表示されます。 

※ 複数のワードを入力した場合は and 検索になります。 

 

⚫  グループ検索  （b）  

ユーザーグループから対象ユーザーを絞り込む場合は、「グループ検索」を使います。 

(1) プルダウンから検索するグループを選択します。 

(2) 【検索】をクリックします。 

(3)  グループに所属するユーザーの一覧が表示されます。 

  

⚫ コース検索 （c） 
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コースから対象ユーザーを絞り込む場合は、「コース検索」を使います。 例えば、既に作成したコースに

割り当てられたユーザーをそのまま利用する場合などにこの検索機能を使うと便利です。 

(1) プルダウンから検索するコースを選択します。 

(2) 【検索】をクリックします。 

(3) そのコースの受講権限があるユーザーの一覧が表示されます。 

 

⚫  検索解除 （d）  

検索した結果を解除したい場合は、【検索解除】ボタンを押します。 

(1) 検索結果を解除する場合は【検索解除】をクリックします。 

(2) 全てのユーザー一覧が表示されます。 
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11.4. ユーザー毎にコースの成績を閲覧 
 

検索機能などを使って目的のユーザーを決めたら、ユーザーを選択して学習履歴の確認をします。 

1. ユーザーに注目する 

ユーザーを決めたら、ユーザーを選択します。 

 

 

1. ユーザー一覧に表示される「操作」の【詳細】をクリックします。 

2. クリック後、ユーザーが受講可能なコースの一覧が表示されます。 
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2. ユーザー一覧画面に戻る  

ユーザー一覧画面（【ユーザー単位】）に戻るには、コース一覧画面下にある【戻る】ボタンを 押します。 

 

3. コースを探す  

ユーザーの受講可能なコースが多い場合は、「検索機能」を使って目的のコースを絞り込みます。 

 

⚫ フリーワード検索  

作成したユーザーの名前、メールアドレスなどで絞込みをするときは、「フリーワード検索」を使いま

す。 

(1) テキストフィールドにワード（姓、名、姓（ふりがな）、名（ふりがな）、ログイン ID、メールア

ドレスのいずれか）を入力します。 

(2) 【検索】をクリックします。 

(3) 検索ワード（姓、名、姓（ふりがな）、名（ふりがな）、ログイン ID、メールアドレス）のいずれかを

含むユーザーの一覧が表示されます。 

※複数のワードを入力した場合は and 検索になります。 

 

⚫ コースグループ検索 

コースグループから対象ユーザーを絞り込む場合は、「コースグループ検索」を使いま す。  

例えば、「国語、算数、理科、社会、英語」というコースグループを作成し、こ れらのコースの総合成績

を確認したい場合ときなどに、この検索を使うと便利です。 
 

(1) プルダウンから検索するコースを選択します。 

(2) 【検索】をクリックします。 

(3) そのコースの受講権限があるユーザーの一覧が表示されます。 

 

⚫ 検索解除 

検索した結果を解除したい場合は、【検索解除】ボタンを押します。 
 

(1) 検索結果を解除する場合は【検索解除】を押します。 

(2) 全てのユーザー一覧が表示されます。 

 

4. コースの学習履歴を閲覧する 

閲覧するコースを決めたら、学習履歴を確認します。 
 

1. コースの履修状況で区別してコースを絞り込む 

 履修状況で区別してコースを絞り込む場合は、以下の方法で行います。 

○ 履修状況を区別せずに履歴を閲覧する  
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履修状況を区別せずに履歴を閲覧する場合は、【すべて表示】をクリックします。 

 

○ 未履修のコースのみ履歴を閲覧する  

未履修のコースだけを表示する場合は、【未履修のみ表示】をクリックします。 

 

○ 履修中のコースのみ履歴を閲覧する  

履修中のコースだけを表示する場合は、【履修中のみ表示】をクリックします。 

 

○ 履修が終了したコースのみ履歴を閲覧する  

履修が終了したコースのみ履歴を閲覧する場合は、【修了のみ表示】をクリックします。 

 

2. コースの学習履歴を見る 

学習履歴は、コース一覧からとボタンをクリックして表示されるグラフを閲覧すること で、簡単に確認

ができます。 

 

○ コースの一覧表を閲覧する 

(1) 「検索機能」枠下にある【一覧表】ボタンを押します。 

(2) 選択ユーザーが受講可能なコースの一覧が表示されます。 

一覧では、選択ユーザーが可能なコースの 

• 履修状況 

• 進捗率 

• 学習回数 
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※学習を終了しなくても、学習回数として加算されます。 

• 学習開始日時 

※学習開始時間は、初回の学習開始時間を表します。 

• 学習終了日時 

※学習開始時間は、初回の学習終了時間を表します。 

• 学習累計時間を確認できます。 

 

○ 学習回数を閲覧する  

コースの学習回数を見る場合、「一覧表」の学習回数、または【学習回数グラフ】ボタンを押すことで確

認できます。 

【学習回数グラフ】ボタンを押すと、選択されているコースの学習回数が棒グラフ 表示で確認できま

す。 

 

• 進捗率を閲覧する  

コースの学習回数を見る場合、「一覧表」の進捗率、または【進捗率グラフ】ボタンを押すことで確認で

きます。 

【進捗率グラフ】ボタンを押すと、選択されているコースの進捗率が棒グラフ表示で確認できます。 

 

• 累計時間を閲覧する 

コースの学習回数を閲覧する場合、「一覧表」の進捗率、または【累計時間グラフ】 ボタンを押すことで

確認できます。 

【累計時間グラフ】ボタンを押すと、選択されているコースの累計時間が棒グラフ 表示で確認できま

す。 
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5. ドキュメントで学習履歴を管理する 

学習履歴をドキュメントで管理する場合は、【CSV ダウンロード】機能を使います 

 

1. コースの一覧画面を表示します。 

2. 表下にある、【CSV ダウンロード】ボタンを押します。 

3. 表示されるポップアップから、「開く、または保存」を選択して CSV ファイルを出力します。 
 

 

CSV ファイルには、全コースの 

 

• 出力日時 

• ユーザー名 

• ユーザーID 

• メールアドレス 

• コース名 

• 履修状況 

• 進捗率 

• 学習回数 

• 学習開始日時 ※ハイフン「ー」は、未履修であることを表します。 

• 学習修了日時 

• 学習累計時間  

 

を出力します。
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11.5. ユーザー毎にチャプター成績閲覧 
 

選択したコースで、チャプター毎の学習履歴管理ができます。 

チャプター毎に学習履歴を管理することで、コース全体からではわからない苦手分野や得意分野など、用

途に合わせて様々な角度から学習履歴の確認ができます。 

 

1. チャプター一覧画面を開く  

あるコースでのチャプター学習履歴は、以下の手順で開きます。 

 

1. 左メニューの【成績管理】をクリックします。 

2. 一覧画面右上の【ユーザー単位】ボタンをクリックします。 

3. ユーザーを選択し「操作」の【詳細】をクリックします。 

4. コースを選択し、「操作」の【詳細】をクリックします。 

5. 選択したコースのチャプター一覧が表示されます。 
 

 

2. コース覧画面に戻る  

コース覧画面に戻るには、チャプター覧画面下にある【戻る】ボタンを押します。 
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3. チャプター毎に学習履歴を閲覧する 

コースには、【学習教材、テスト教材、宿題教材、アンケート教材】が登録できます。 

成績管理では、これら教材の【学習回数、学習時間、成績】などが確認できます。  

宿題の回答内容 とアンケートの回答内容については、【宿題管理】と【アンケート管理】をご覧くださ

い。 

 

 

⚫ チャプター名 

 【コース設定】の【コース内設定】で登録したチャプター名が表示されます。 

⚫ 教材種別 

【コース設定】の【コース内設定】で選択した教材種別が表示されます。 

⚫ 成績  

 チャプターの学習進捗を表します。 

〇 未履修  

 まだ一度も学習していない状態を表します。  

〇 履修中 

  ・学習教材  

チャプターを修了前に終了した状態を表します。 

  ・ テスト教材、アンケート教材  

チャプターの履修中で、まだ未提出な状態を表します。 

  ・宿題教材  

提出済みで、管理者が採点をしていない状態を表します。 

〇 修了 

 学習教材のチャプターを一通り学習し終えた状態、またはアンケートを管理者に提出済みの状態を

表します。 

〇 不合格 
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 ・テスト教材  

管理者に提出済みで、【コース内設定】で設定した合格点に達していない状態を表します。 

・宿題教材 

管理者に提出済みで、管理者が採点後に【コース内設定】で設定した合格点に達していない状態を

表します。 

〇 合格 

  ・テスト教材  

管理者に提出済みで、【コース内設定】で設定した合格点に達した状態を表します。 

 ・宿題教材 

管理者に提出済みで、管理者が採点後に【コース内設定】で設定した合格点に達した 

状態を表します。 

 

⚫ 学習回数  

チャプターの学習回数を表します。学習回数は、学習中に途中でやめた場合でも、１回としてみなさ

れます。 

⚫ 点数  

〇 テスト教材 

 学習が修了し、提出したときの点数が表示されます 

 点数は、学習した中での最高点が表示されます。 

 ※ご利用環境によっては、最新の学習結果が表示されることもあります。 

〇 宿題教材  

提出済みの宿題を、宿題管理で管理者が採点した結果が表示されます。 

※「 ー」は、未提出な状態を表します。 

※学習教材、アンケート教材に点数は表示されません。 

 

⚫ 学習開始日時 

 チャプターの初回学習開始時間が表示されます 

※テスト教材は、最高点を取得したときの学習開始時間を表示します。 

 

⚫ 学習修了日時  

 チャプターの初回学習終了時間が表示されます 

 ※テスト教材は、最高点を取得したときの学習終了時間を表示します。 

 

⚫ 累計時間 

  学習を開始した時間から終了した時間の累計を表示します。 
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4. ドキュメントで、チャプター毎の学習履歴を管理する 

学習履歴をドキュメントで管理する場合は、【CSV ダウンロード】機能を使います。 

 

1. コースの一覧画面を表示します。 

2. コースを選択し【詳細】をクリックします。 

3. 選択コースのチャプター一覧表下にある、【CSV ダウンロード】ボタンを押します。 

4. 表示されるポップアップから、「開く、または保存」を選択して CSV ファイルを出力し ます。 

 

CSV ファイルには 

 

⚫ ユーザー名 

⚫ ユーザーID 

⚫ メールアドレス 

⚫ コース名 

⚫ チャプター名 

⚫ 教材種別 

⚫ 履修状況 

⚫ 学習回数 

⚫ 点数 

⚫ 学習開始日時  ※ハイフン「ー」は、未履修であることを表します。 

⚫ 学習終了日時 

⚫ 学習累計時間  

 

を出力します。 
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11.6. 成績／点数の詳細閲覧（ユーザー毎） 
 

コース設定で設定した「学習限度回数」に応じて、チャプターを繰り返し学習ができます。  

繰り返し学習した累計時間などの履歴を見ることで、チャプターの理解度や定着率などが確認できます。 

1. 学習回数と成績の詳細履歴画面を開く 

チャプターの学習回数と成績の詳細履歴画面は、以下の手順で開きます。 

 

1. 左メニューの【成績管理】をクリックします。 

2. 一覧画面右上の【ユーザー単位】ボタンをクリックします。 

3. ユーザーを選択し「操作」の【詳細】をクリックします。 

4. コースを選択し、「操作」の【詳細】をクリックします。 

5. 学習回数履歴を閲覧する場合は、選択したコースのチャプターの【学習回数】をクリックします。  

成績の履歴を閲覧する場合は、選択したコースのチャプターの【成績】をクリックします。 

※成績の詳細を閲覧できるのは、テスト教材と宿題教材のみとなります。 

6. 学習回数の詳細履歴、または成績の詳細履歴一覧が表示されます。 

  



139 

 

2. 学習回数の詳細履歴を閲覧する  

学習回数の詳細履歴には、履修したチャプター毎の【学習開始時間、学習終了時間、成績、点数】が表示され

ます。 

※学習教材、アンケート教材には、点数は表示されません。 

※テスト教材で【点数】をクリックすると、回答した内容（回答、正解、正誤判定）が表示されます。 

 

3. 成績の詳細履歴を閲覧する  

成績の詳細履歴には、履修したチャプターで最高点を取得したときの【学習開始時間、学習終了時間、成

績、点数】が表示されます。 

※テスト教材で【点数】をクリックすると、最高点を取得したときの回答した内容（回答、正解、正誤判

定）が表示されます。 
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4. ドキュメントで、学習回数と点数の詳細履歴を管理する 

ドキュメントで、学習回数と点数の詳細履歴を管理する場合は、【CSV ダウンロード】機能を使いま

す。 

1. コースの一覧画面を表示します。 

2. コースを選択し【詳細】をクリックします。 

3. 選択コースのチャプター一覧表下にある、【CSV ダウンロード】ボタンを押します。 

4. 表示されるポップアップから、「開く、または保存」を選択して CSV ファイルを出力しま す。 

 

CSV ファイルには 

 

⚫ ユーザー名 

⚫ ユーザーID 

⚫ メールアドレス 

⚫ コース名 
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⚫ チャプター名 

⚫ 教材種別 

⚫ 履修状況 

⚫ 学習回数 

⚫ 点数 

⚫ 学習開始日時 ※ハイフン「ー」は、未履修であることを表します。 

⚫     学習終了日時 

⚫  学習累計時間  

を出力します。 

※テスト教材では、最高点を取得したときの回答した内容（回答、正解、正誤判定）が追加されます。 
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11.7. ユーザー毎に成績を削除する 
 

一度学習したコースの学習履歴は削除できます。 

1. コースの学習履歴を削除する 

1. 左メニューの【成績管理】をクリックします。 

2. ユーザー一覧画面からユーザーを選択して【詳細】をクリックします。 

3. コースを選択し、【成績クリア】をクリックします。 

4. 「成績クリアすると復元できませんがよろしいですか？」と表示されます。 

5. 成績をクリアする場合は【OK】をクリックしてください。 

6. クリアしない場合は【キャンセル】をクリックしてください。 

※コースにアンケート教材が含まれると、アンケート管理からも連動して回答が削除されます。 

※【成績クリア】を実行すると、コースに含まれる全てのチャプターの学習履歴が削除されます。成績は

復元できませんので、成績を削除する場合は十分にご注意ください。 
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11.8. コース毎に成績を閲覧する① 
 

コースに割り当てられた全てのユーザーの学習履歴を取得する場合は、【コース単位】機能を使います。 

1. 【コース単位】の画面を開く 

【コース単位】画面は、以下の手順で開きます。 

1. 左メニューの【成績管理】をクリックします。 

2. 画面上部の【コース単位】タブをクリックします。 
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11.9. コースを探す 
 

コースを探すとき、ページャー機能を使って探すことも出来ますが、 登録コース数が多い場合は【検索

機能】を使うと便利です。 

1. コースを探す 

 

⚫ フリーワード検索  

作成したコースの「コース名、コース説明」で絞込みをするときは、【フリーワード検索】を使います。 

１. テキストフィールドにワード「コース名（コース名の一部）、コース説明」を入力します。 

２. 【検索】をクリックします。 

３. 検索ワードを含むコースの一覧が表示されます。 

※複数のワードを入力した場合は and 検索になります。 

 

⚫ コースグループ検索  

コースグループから対象コースを絞り込む場合は、【グループ検索】を使います。 
 

1. プルダウンから検索するコースグループを選択します。 

2. 【検索】をクリックします。 

3. そのコースグループに所属するコースの一覧が表示されます。 

 

⚫ 検索解除 

検索した結果を解除したい場合は、【検索解除】ボタンを押します。 
 

1. 検索結果を解除する場合は【検索解除】ボタンを押します。 

2. 全てのコース一覧が表示されます。 
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11.10. コース毎に成績を閲覧する② 
 

「検索機能」などを使って目的のコースを決めたら、コースを選択して学習履歴の確認をします。 

しかし、作成したコースが複数のチャプターで構成されることは少なくありません。「コース単位」で

は、以下２通りの方法で学習履歴の確認ができます。 

 

1. コース毎にユーザーの学習履歴を閲覧する 

2. チャプター毎にユーザーの学習履歴を閲覧する 

 

まず、１の学習履歴を閲覧する方法について説明をします。  

 

1. コースの階層構造を確認する  

調べるコースを決めたら、コースを選択します。 

 
1. コース一覧に表示される「操作」の【詳細】をクリックします。 

2. クリック後、コースの階層構造が表示されます。 
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2. コース一覧画面に戻る 

コース一覧画面（【コース単位】）に戻るには、コース階層画面下にある【戻る】ボタンを押します。 

 

3. コース全体からユーザーを確認する 

コース全体からユーザーを確認するには、【コース名（コース全体）】を選択します。 

 

 

1.コース階層構造表の上部にある、【コース名（コース全体）】をクリックします。 

2.クリック後、コースに割り当てられた全ユーザーが表示されます。 
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4. コースの階層構造画面に戻る 

コース階層画面に戻るには、ユーザー一覧画面下にある【戻る】ボタンを押します。 

 

5. ユーザーを探す 

ユーザーが多い場合は、「検索機能」を使って絞り込みます。 
 

⚫ フリーワード検索  

作成したユーザーの名前、メールアドレスなどで絞込みをするときは、「フリーワー ド検索」を使いま

す。 

 

１. ストフィールドにワード（姓、名、姓（ふりがな）、名（ふりがな）、ログイン ID、メールアドレ

スのいずれか）を入力します。  

2.【検索】をクリックします。 

3.  検索ワード（姓、名、姓（ふりがな）、名（ふりがな）、ログイン ID、メールアドレス）のいずれ

かを含む ユーザーの一覧が表示されます。 

※複数のワードを入力した場合は and 検索になります。 

 

⚫ グループ検索  

ユーザーグループから対象ユーザーを絞り込む場合は、【グループ検索】を使います。 
 

１. プルダウンから検索するコースを選択します。 

２. 【検索】をクリックします。 

３. そのコースの受講権限があるユーザーの一覧が表示されます。 

 

⚫ 検索解除 

検索した結果を解除する場合は、【検索解除】ボタンを押します。 
 

 1.  検索結果を解除する場合は【検索解除】ボタンを押します。 

 2.  全てのユーザー一覧が表示されます。 

 

6. コース全体からユーザーの学習履歴を閲覧する 

閲覧するコースを決めたら、学習履歴を確認します。 
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7. コースの履修状況で区別してコースを絞り込む 

履修状況で区別してコースを絞り込む場合は、以下の方法で行います。 

 

⚫ 履修状況を区別せずに履歴を閲覧する 

 履修状況を区別せずに履歴を閲覧する場合は、【すべて表示】をクリックします。 

 

⚫ 未履修のコースのみ履歴を閲覧する 

 未履修のコースだけを表示する場合は、【未履修のみ表示】をクリックします。 

 

⚫ 履修中のコースのみ履歴を閲覧する 

 履修中のコースだけを表示する場合は、【履修中のみ表示】をクリックします。 

 

⚫ 履修が終了したコースのみの履歴を閲覧する 

 履修が終了したコースのみの履歴を閲覧する場合は、【修了のみ表示】をクリックします。 

 

2.コースの学習履歴を閲覧する  

 学習履歴は、コース一覧からとボタンをクリックして表示されるグラフを閲覧することで、簡単に確

認ができます。 

○コースの一覧表を閲覧する 

(1) 「検索機能」枠下にある【一覧表】ボタンを押します。 
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(2) 選択ユーザーが受講可能なコースの一覧が表示されます。  

一覧では、選択ユーザーが可能なコースの 

⚫ 履修状況 

⚫ 進捗率 

⚫ 学習回数 

 ※学習を途中で終了した場合でも、１回数として加算されます。 

⚫ 学習開始時間 

 ※学習開始時間は、初回の学習開始時間を表します。 

⚫ 学習終了時間 

 ※学習開始時間は、初回の学習終了時間を表します。 

⚫ 学習累計時間  

を確認できます。 

 

○ 学習回数を閲覧する  

 コースの学習回数を閲覧する場合、「一覧表」の学習回数、または【学習回数グラフ】ボタンを押す

ことで確認できます。 

  【学習回数グラフ】ボタンを押すと、選択されているコースの学習回数が棒グラフ表示で確認できま

す。 

○ 進捗率を閲覧する  

 コースの学習回数を閲覧する場合、「一覧表」の進捗率、または【進捗率グラフ】ボタンを押すこと

で確認できます。 

 【進捗率グラフ】ボタンを押すと、選択されているコースの進捗率が棒グラフ表示で確認できます。 

 

○ 累計時間を閲覧する  

 コースの学習回数を閲覧する場合、「一覧表」の進捗率、または【累計時間グラフ】 ボタンを押す

ことで確認できます。 

 【累計時間グラフ】ボタンを押すと、選択されているコースの累計時間が棒グラフ表示で確認できま

す。 
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8. ドキュメントで学習履歴を管理する 

学習履歴をドキュメントで管理する場合は、【CSV ダウンロード】機能を使います 

 

1. コース単位画面を表示します。 

2. コースのチャプター一覧にある【コース名（コース全体）】をクリックします。 

3. ユーザー一覧表下にある、ダウンロードボタンを押します。 

4. 表示されるポップアップから、「開く、または保存」を選択して CSV ファイルを出力します。 

学習履歴や教材種別に応じて成績の取得など様々な方法で管理ができます。 

 
⚫ CSV ダウンロード  

学習回数、進捗率、累計時間など、全てのユーザーの学習履歴をドキュメントで管理する場合、【CSV

ダウンロード】を使います。 

⚫ CSV（コース成績）  

チャプター毎にコース全体の履修状況を取得したいとき、【CSV（コース成績）】を使います。 

⚫ CSV（テスト教材回答）  

テスト教材で回答した内容（成績、学習回数、学習開始・終了時間、問題の回答など）を取得したいと

き、【CSV（テスト教材回答）】を使います。 

⚫ CSV（受講時間分布）  

チャプター毎に、全てのユーザーが学習に要した受講回数と累計時間、一人のユーザーが学習に要した回

数と、累計時間を取得したいとき【CSV（受講時間分布）】を使います。 

⚫ CSV（テスト教材分布）  

テスト教材と宿題教材の点数分布を知りたいとき【CSV（テスト教材分布）】を使います。 
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11.11. チャプター毎に成績を閲覧する 
 

【コース単位】では、チャプター毎に学習履歴の確認ができます。  

チャプター毎（コース種別）に学習履歴を見ることができれば、例えばコースが「学習教材、テスト教

材、アンケート教材」など複数の種別から構成される場合でも、より正確な効果測定ができます。 

 

1. コースの階層構造を確認する 

閲覧対象のコースを決めたら、コースを選択します。 

 

1. コース一覧に表示される【操作】の【詳細】をクリックします。 

2. クリック後、コースの階層構造が表示されます。 

 

2. コース一覧画面に戻る  

コース覧画面（【コース単位】）に戻るには、コース階層画面下にある【戻る】ボタンを押します。 

 

 

3. チャプターを選択する 

コースの階層構造一覧から、履歴を確認するチャプターを選択します。 
 

 1. コース階層構造表にある【チャプター名】をクリックします。 

 2. クリック後、チャプターに含まれる全ユーザー一覧が表示されます。 
 

4. コースの階層構造画面に戻る  

コース階層画面に戻るには、ユーザー一覧画面下にある【戻る】ボタンを押します。  
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5. ユーザーを探す 

チャプターに受講割り当てユーザーが多い場合は、【検索機能】を使って目的のユーザーを絞り 込みま

す。 
 
⚫ フリーワード検索  

 作成したユーザーの名前、メールアドレスなどで絞込みをするときは、【フリーワード検索】を使い

ます。 

(1) テキストフィールドにワード（姓、名、姓（ふりがな）、名（ふりがな）、ログイン ID、メー

ルアドレスのいずれか）を入力します。 

(2) 【検索】をクリックします。 

(3) 検索ワード（姓、名、姓（ふりがな）、名（ふりがな）、ログイン ID、メールアド レス）のい

ずれかを含むユーザーの一覧が表示されます。 

※複数のワードを入力した場合は and 検索になります。 

 

⚫ グループ検索  

 ユーザーグループから対象ユーザーを絞り込む場合は、【グループ検索】を使います。 

(1) プルダウンから検索するコースを選択します。 

(2) 【検索】をクリックします。 

(3) そのコースの受講権限があるユーザーの一覧が表示されます。 

 

⚫ 検索解除 

  検索した結果を解除したい場合は、【検索解除】ボタンを押します。 

(1) 検索結果を解除する場合は【検索解除】ボタンを押します。 

(2) 全てのユーザー一覧が表示されます。 
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6. チャプター毎にユーザーの学習履歴を閲覧する 

閲覧するユーザーを決めたら、学習履歴を確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  チャプターの履修状況で区別してユーザーを絞り込む 

履修状況で区別して絞り込む場合は、以下の方法で行います。 

 

⚫ 履修状況を区別せずに履歴を閲覧する  

 【すべて表示】をクリックします。 

 

⚫ 未履修のコースのみ履歴を閲覧する  

 【未履修のみ表示】をクリックします。 

 

⚫ 履修中のコースのみ履歴を閲覧する  

 【履修中のみ表示】をクリックします。 

 

⚫ 履修が終了したコースのみの履歴を閲覧する  

 【修了のみ表示】をクリックします。 
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8.  チャプターの学習履歴を閲覧する  

学習履歴は、ユーザー覧からとボタンをクリックして表示されるグラフを見ることで、簡単に確認ができ

ます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

○ コースの一覧表を閲覧する 

1.【検索機能】枠下にある【一覧表】ボタンを押します。 

2. 選択ユーザーが受講可能なコースの一覧が表示されます。 
 

一覧では、選択ユーザーが可能なチャプターの履修履歴の下記項目が確認できます。 

⚫ 成績 

⚫ 学習回数 

 ※学習を途中で終了した場合でも、１回として加算されます。 

⚫ 点数 

⚫ 学習開始時間 

 ※学習開始時間は、初回の学習開始時間を表します。 

⚫ 学習終了時間 

 ※学習開始時間は、初回の学習開始時間を表します。 

⚫ 学習累計時間 

○ テスト教材、宿題教材で得点の分布を閲覧する 

 1. 【検索機能】枠下にある【度数分布】ボタンを押します。 
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 2. 点数ごとにユーザー数の棒グラフが表示されます。 
 

9. ドキュメントで学習履歴を管理する 

学習履歴をドキュメントで管理する場合は、【CSV ダウンロード】機能を使います 
 

1. コース単位画面を表示します。 

2. コースのチャプター一覧にある【チャプター名】をクリックします。 

3. ユーザー一覧表下にある、【CSV（教材成績）】を押します。 

4. 表示されるポップアップから、「開く、または保存」を選択して CSV ファイルを出力します。 
 

CSV ファイルには、選択したチャプターの下記項目が確認できます。 

 

⚫ 成績 

⚫ 点数 

 ※テスト教材、宿題教材以外では、点数は表示されません。 

⚫ 学習回数 

⚫ 学習開始時間 

⚫ 学習終了時間 

⚫ 累計時間  
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11.12. コースの詳細成績を閲覧する 
 

選択したコースで、チャプター毎の学習履歴の確認ができます。 

チャプター毎に学習履歴を確認することで、コース全体ではわからない苦手分野や得意分野など、より正

確な情報をもとに学習履歴が確認できます。 

※表示内容は、【11.5 ユーザー毎にチャプター成績閲覧ユーザー毎にチャプター成績閲覧】と同様の内

容が表示されま す。 

1. チャプター一覧画面を開く 

あるコースでのチャプター学習履歴は、以下の手順で開きます。 
 

1.  左メニューの【成績管理】をクリックします。 

2.  一覧画面右上の【コース単位】ボタンをクリックします。 

3.  コースを選択し「操作」の【詳細】をクリックします。 

4.  チャプター一覧からチャプター名を選択します。 

5.  選択したチャプターが受講可能なユーザー一覧が表示されます。 

6.  ユーザー一覧からユーザーを選択し、「操作」の【詳細】をクリックします。 

7.  選択したユーザーが受講可能なコースのチャプター一覧が表示されます。 

2. コース覧画面に戻る 

コース覧画面に戻るには、チャプター覧画面下にある【戻る】ボタンを押します。 

3. チャプター毎に学習履歴を見る 

コースには、【学習教材、テスト教材、宿題教材、アンケート教材】が登録できます。 成績管理では、

これら教材の【学習回数、学習時間、成績】などを確認できます。 宿題の回答内容とアンケートの回答

内容については、【宿題管理】と【アンケート管理】をご覧ください。 

 

書式を変更: フォント : 11 pt, (言語 1) 日本語
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⚫ チャプター名 

「コース設定」の【コース内設定】で登録したチャプター名が表示されます。 

 

⚫ 教材種別 

「コース設定」の【コース内設定】で選択した教材種別が表示されます。 

 

⚫ 成績  

チャプターの学習進捗を表します。 

 

○ 未履修  

まだ一度も学習していない状態を表します。 

○ 履修中 

• 学習教材  

 チャプターを修了前に終了した状態を表します。 

 

• テスト教材、アンケート教材  

 チャプターの履修中で、未提出な状態を表します。 
 

• 宿題教材  

 提出済みで、管理者が採点をしていない状態を表します。 

 

○ 修了  

学習教材のチャプターを一通り学習し終えた状態、またはアンケートを管理者に提出 済みの状態を表し

ます。 

○ 不合格 

• テスト教材 

 管理者に提出済みで、【コース内設定】で設定した合格点に達していない状態を表 します。 
 

• 宿題教材  

 管理者に提出済みで、管理者が採点後に【コース内設定】で設定した合格点に達し ていない状態を表

します。 

 

○ 合格 

• テスト教材  

管理者に提出済みで、【コース内設定】で設定した合格点に達した状態を表します。 
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• 宿題教材 

管理者に提出済みで、管理者が採点後に【コース内設定】で設定した合格点に達した状態を表します。 

 

⚫ 学習回数 

チャプター学習回数を表します。学習途中で終了した場合でも、１回として加算されます。 

 

⚫ 点数  

 ○テスト教材 

 提出時の点数が表示されます。点数は学習した中での最高点が表示されます。 

 ※ご利用環境によっては、最新の学習結果が表示されることもあります 

   

○ 宿題教材  

  提出済みの宿題を、宿題管理で管理者が採点した結果が表示されます。 

  ※「ー」は、未提出な状態を表します。 

 ※学習教材、アンケート教材に点数は表示されません。 

 

⚫ 学習開始時間  

 チャプターの初回学習開始時間が表示されます。 

 ※テスト教材は、最高点を取得したときの学習開始時間を表示します。 
 

⚫ 学習修了時間  

 チャプターの初回学習終了時間が表示されます。※テスト教材は、最高点を取得したときの学習終了

時間を表示します。 

 

⚫ 累計時間 

  学習を開始した時間から終了した時間の累計を表示します。 
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4. ドキュメントで、チャプター毎の学習履歴を管理する 

学習履歴をドキュメントで管理する場合は、【CSV ダウンロード】機能を使います 

1.  コースの一覧画面を表示します。 

2.  コースを選択し【詳細】をクリックします。 

3.  選択コースのチャプター一覧からチャプターを選択します。 

4.  選択チャプターのユーザー一覧から、ユーザーを選択します。 

5.  選択ユーザーのコース内容一覧表下にある、【CSV ダウンロード】ボタンを押します。 

6. 表示されるポップアップから、「開く、または保存」を選択して CSV ファイルを出力します。 
 

CSV ファイルには 

・ユーザー名 

・ユーザーID 

・メールアドレス 

・コース名 

・チャプター名 

・教材種別 

・履修状況 

・学習回数 

・点数 

・学習回数日 ※ハイフン「ー」は、未履修であることを表します。 

・学習終了日時 

・学習累計時間  

を出力します。 
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11.13. 成績／点数の詳細閲覧（コース毎） 
 

コース設定で設定した【学習限度回数】に応じて、チャプターを繰り返し学習できます。  

繰り返し学習した累計時間などの履歴を閲覧することで、チャプターの理解度や定着率などが確認できま

す。 

1. 学習回数と成績の詳細履歴画面を開く 

チャプターの学習回数と成績の詳細履歴画面は、以下の手順で開きます。 

1. 左メニューの【成績管理】をクリックします。 

2. 一覧画面右上の【コース単位】ボタンをクリックします。 

3. コースを選択し「操作」の【詳細】をクリックします。 

4. チャプターを選択し、「操作」の【詳細】をクリックします。 

5. ユーザーを選択し、「操作」の【詳細】をクリックします。 

6. 学習回数履歴を見る場合は、選択したコースチャプターの【学習回数】をクリックします。成績の履

歴を見る場合は、選択したコースチャプターの【成績】をクリックします。 

※成績の詳細が閲覧できるのは、テスト教材と宿題教材のみとなります。 

7. 学習回数の詳細履歴、または成績の詳細履歴一覧が表示されます。 

 

 

 

2. 学習回数の詳細履歴を見る  

学習回数の詳細履歴には、履修したチャプター毎の【学習開始時間、学習終了時間、成績、 点数】が表

示されます。 

※学習教材、アンケート教材には、点数は表示されません。 
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※テスト教材で【点数】をクリックすると、回答した内容（回答、正解、正誤判定）が表示されます。 
 



162 

 

3. 成績の詳細履歴を見る 

成績の詳細履歴には、履修したチャプターで最高点を取得したときの【学習開始時間、学習終了時間、成

績、点数】が表示されます。 

※テスト教材で【点数】をクリックすると、最高点を取得したときの回答した内容（回答、 正解、正誤

判定）が表示されます。 

 

 

 

4. ドキュメントで、学習回数と点数の詳細履歴を管理する  

ドキュメントで、学習回数と点数の詳細履歴を管理する場合は、【CSV ダウンロード】機能を使います 

 

1. コースの一覧画面を表示します。 

2. チャプターを選択し【詳細】をクリックします。 

3. ユーザー一覧からユーザーを選択し、【詳細】をクリックします。 

4. コースの選択ユーザーが学習履歴一覧から【学習回数、点数】をクリックします。 

5. 学習回数履歴の詳細、または点数履歴の詳細一覧下にある【CSV ダウンロード】ボタンを押します。 

6. 表示されるポップアップから「開く、または保存」を選択して CSV ファイルを出力します。 
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11.14. チャプター毎に成績を削除する 
 

【コース単位】では、コースが複数のチャプターから構成される場合などに応じて 

1.  コース全体の成績を削除する。 

2.  チャプター毎に成績を削除する。 
 

の２通りで、成績の削除ができます。 

 

1. コース全体の成績を削除する。 

 
1. コース単位画面を開きます。 

2. コース一覧からコースを選択し、「操作」の【詳細】をクリックします。 

3. コース構成一覧画面から、【コース名（コース全体）】をクリックします。 

4. ユーザー一覧からユーザーを選択し、【成績クリア】をクリックします。 

5.「成績クリアすると復元できませんがよろしいですか？」と表示されます。 

6. 成績をクリアする場合は【OK】をクリックしてください。 

7. クリアしない場合は【キャンセル】をクリックしてください。 
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2. チャプター毎に、成績を削除する 

 

1. コース単位画面を開きます。 

2. コース一覧からコースを選択し、「操作」の【詳細】をクリックします。 

3. コース構成一覧画面から、【チャプター名】をクリックします。 

4. ユーザー一覧からユーザーを選択し、【成績クリア】をクリックします。 

5.「成績クリアすると復元できませんがよろしいですか？」と表示されます。 

6. 成績をクリアする場合は【OK】をクリックしてください。 

7. クリアしない場合は【キャンセル】をクリックしてください。 

 

 
※ コースにアンケート教材が含まれると、アンケート管理からも連動して回答が削除されます。 

※ 【成績クリア】を実行すると、コースに含まれる全てのチャプターの学習履歴が削除されます。成績

は復元できまでんので、成績を削除する場合は十分にご注意ください。
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11.15. 宿題を管理する 
 

宿題の提出履歴や採点は、【宿題管理】で管理します。 

1. 【宿題管理】の画面を開く 

【宿題管理】画面は、以下の手順で開きます。 

1. 左メニューの【成績管理】をクリックします。 

2. 画面上部の【宿題管理】タブをクリックします。 
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11.16. ユーザーを探す（宿題管理） 
 

宿題教材が登録されたコースから、閲覧したいユーザーを絞り込みます。 ユーザーが多数登録されてい

る場合は、ユーザーの検索機能を使います。 

 

1. コースを選択する 

1. コースの一覧表示枠から閲覧する宿題教材を選択します。 

2. コースを選択し、チェックボックスをチェックします。 

※一覧には宿題教材を含むコースのみが表示されます。 

3. 全てのコースの宿題を見る場合は、【全コース】をチェックします。 

 

2. 選択するユーザーを絞り込む 

ユーザーの絞り込みをして選択する場合は検索機能を使います。 

 

1. 全てのユーザーを選択する場合は、【全ユーザー】のチェックボックスにチェックします。 
2. ユーザーを選択する場合は、ユーザーの一覧表示枠から【検索して追加】をクリックします。 

3. ユーザー検索のポップアップウィンドウが開きます。 

 

ユーザー検索のポップアップウィンドウに記載される項目については以下の通りです。 
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⚫ フリーワード検索 

(1) テキストフィールドに検索するワード（姓、名、姓（ふりがな）、名（ふりがな）、ログオン ID、

メールアドレス）を入力します。 

(2) 入力したら、【検索】をクリックします。 

(3) 検索ワードが含まれたユーザーの一覧が表示されます。 

 

⚫ グループ検索 

(1) プルダウンから検索するグループを選択します。 

(2) 【検索】をクリックします。 

(3) グループに所属するユーザーの一覧が表示されます。 

 

⚫ コース検索 

(1) プルダウンから検索するコースを選択します。 

(2) 【検索】をクリックします。 

(3) そのコースを割り当てられたユーザーの一覧が表示されます。 

 

⚫ 受講期間検索 

(1) コース検索でプルダウンから検索するコースを選択します。 

(2) そのコースに受講期間が設定されている場合は、受講期間検索のプルダウンから受講期間が表示され

ます。 

(3) 検索する受講期間を選択し、【検索】をクリックします。 

(4) そのコースを選択した受講期間で割り当てられたユーザーの一覧が表示されます。 
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3. ユーザーを選択する 

検索機能を使って選択するユーザーを決めたら、ユーザーを選択します。 

 

⚫ ユーザーを一人ずつ選択する 

一人ずつユーザーを選択する場合は、【選択】のチェックボックスをチェックします。 

 

⚫ ユーザーを一度にまとめて選択する 

一度にまとめてユーザーを選択する場合は、画面上部にある選択機能を使います。 

 

○ 全てを選択 

【全てを選択】をクリックすると、選択対象の全ユーザーにチェックが入ります。 

○ この頁の全てを選択 

【この頁の全てを選択】をクリックすると、１ページに表示される全ユーザーにチェックが入ります。 

○ 全ての選択を解除 

【全ての選択を解除】をクリックすると、選択した全ユーザーのチェックが外れます。 

 

4. 選択したユーザーを追加する 

1. ユーザーの選択が完了したら、【選択したユーザーを掲載先に追加】ボタンを押します。 

2. ボタンを押した後、ポップアップウィンドウに【ユーザーが追加されました。追加を終えるには ポッ

プアップ右上の×を押してポップアップを閉じてください。】と表示さるので、ウィンドウを閉じま

す。 

3.  ユーザー一覧表示枠に【ログイン ID  //  姓 名】の形式で一行ず追加されます。 

5. 選択したユーザー一覧を見る 

1. コースとユーザーの選択が決定したら、コースとユーザーの選択画面下にある【検索】ボタンを押し

ます。 

2. ボタンを押した後、選択したユーザーの一覧が表示されます。 
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11.17. 宿題の提出状況を閲覧する 
 

ユーザーとコースを選択後、選択したユーザーの宿題提出状況の確認ができます。 

1. 宿題の提出状況を確認する 

 

⚫ ログイン ID 

ユーザー設定で登録時に入力したログイン ID が表示されます。 

⚫ ユーザー名  

ユーザー設定で登録時に入力した姓名が表示されます。 

⚫ コース名 

コース設定で登録時に入力したコース名が表示されます。 

⚫ 教材名称 

コース設定のコース内設定で宿題教材として登録したチャプター名が表示されます。 

⚫ 学習回数 

ユーザーが宿題教材を学習した回数が表示されます。 

※宿題をまだ一度も学習していない場合、【未】と表示されます。 

⚫ 点数/回数  

提出した宿題の最新の点数と回数が表示されます。 

※宿題をまだ一度も提出していない 場合、【未提出】と表示されます。 

※管理者がまだ未採点の場合、点数は【0 点】と表示されます。 

⚫ 学習開始時間  

宿題を開始した一回の開始日時を表示します。 

⚫ 学習終了時間 

宿題を終了した一回の終了日時を表示します。 

⚫ 累計時間 

１回目の宿題学習開始時間から最新の提出終了までの累計時間を表示します。 
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11.18. 宿題を採点する 
 

【宿題管理】では、提出された宿題の採点ができます。 

1. 宿題の提出内容詳細を見る 

 1.  採点するユーザーの【詳細】をクリックします。 

 2.  宿題の詳細が表示されます。 

 

宿題を提出している場合は、登録日時、タイトル、宿題提出タイトル、本文、添付ファイルが表示されま

す。 ファイルを添付して提出されている場合は、ファイル名をクリックし宿題の確認ができます。 
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2. 宿題を採点する 

提出された宿題に点数を付けるには、以下の手順を行います。 

 

1.  【点数】のテキストフィールドに点数を入力します。 

※点数は半角数字で入力をしてください。 

2.  入力後、 【保存】をクリックします。 

3.  「～点で確定します。よろしいですか？」と表示されます。 

4.  その点数で採点する場合は【OK】をクリックします。 

5.  採点をやり直す場合は【キャンセル】をクリックします。 
 

※1 度確定すると修正・取り消しできないのでご注意ください。 

※採点が設定した合格点に達すると、ユーザーは宿題の再提出ができなくなります。 
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12. 履歴管理 

12.1. 履歴管理 

eLMZ では、ユーザーの受講履歴・ログイ ン履歴を管理する機能が備えられております。 

具体的には、下記の履歴を確認することができます。 

 

⚫ ユーザー・管理者のログイン状況を確認。 

⚫ ユーザー・管理者のログイン履歴を確認。 

⚫ ユーザーの受講履歴を確認。 
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12.2. ログイン状況の確認 
 

現在の eLMZ の利用状況を知りたいとき、「ログイン状況」から以下の手順で確認することができ

ます。 

1.   管理者メニューから【コース・成績管理】>>【履歴管理】とクリックします。 

2.  ログイン中のユーザー・管理者の一覧が表示されます。 

3.   ユーザーがコースを受講中の場合は、受講中のコース名称が表示されます。 
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12.3. ログイン履歴の確認 
 

ユーザーのログイン履歴を確認したい場合の操作手順は、下記の通りです。 

１. 管理者メニュー【履歴管理】から行います。 

２. 【ログイン履歴（ユーザー）】のタブをクリックしてください。 

３. ログイン履歴一覧で、初回ログイン日時、最終ログイン日時、ログイン回数を確認することができま

す。 
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12.4. 管理者のログイン履歴の確認 
 

管理者のログイン履歴を確認したい場合はの操作手順は下記の通りです。 

 

１. 管理者メニュー【履歴管理】から行います。 

２. 【ログイン履歴（管理者）】のタブをクリックしてください。 

３. ログイン履歴一覧で、初回ログイン日時、最終ログイン日時、ログイン回数を確認する 

ことができます。 
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12.5. 受講履歴の確認 
 

受講者の受講履歴を確認したい場合は下記の通りです。ただし、受講履歴の一覧に表示される履歴は、確

認日時から受講開始日時が 10 日前までのユーザーが表示対象となりますのでご注意ください。 

 

1.  管理者メニュー【履歴管理】から行います。 

2.  【受講履歴】のタブをクリックしてください。 

 

その後、受講履歴一覧で、コース名、教材名、受講開始日時、受講終了日時を確認することができます。 
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13. クイズ作成 

13.1. クイズ作成 
 

eLMZ では、システム内でクイズの作成ができます。クイズには正誤問題と選択問題（択一・複数選

択）を含めることができます。 

 

13.2. クイズを作成するには 
 

クイズの作成方法に関して説明します。 

次の手順でクイズを作成します。 

 

⚫ 基本情報の設定 

⚫ 設問情報の設定 

⚫ ファイル管理 

⚫ 設問ジャンルの設定 

 

13.3. 基本情報の設定 
 

クイズの基本情報を設定します。 

表示の仕方で「全問一ページ」と「一問一ページ」とがあります。 全般的な説明は「全問一ページ」の

部分で説明しますので、そちらをご覧下さい。 
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13.4. 全問一ページ 
 

クイズ全問を 1 ページに表示するものです。 

1. 管理者メニュー【クイズ作成】から【追加】をクリックします。 
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⚫ タイトル（a）  

追加するクイズのタイトルを入力してください。 

⚫ 管理用項目（b）  

管理用のメモとしてご利用下さい。例）クイズ内容など 

⚫ ページ構成（c） 

【全問一ページ】を選択してください。 

⚫ テンプレート（d）  

テスト教材内部（テンプレート）で使用する言語を設定します。 

 

○ テスト教材用の言語は、システム全体の言語設定とは別に設定します。 

 

 

⚫ 制限時間（e）  

回答の制限時間を設定するかどうかを選択してください。  

制限時間を設ける場合は、半角数字で入力してください。 

⚫ パターン（f）  

ユーザーの回答パターンを選択してください 

 

○ 一回のみの回答パターン/再回答パターン（テスト回数制限数による） 

テストの回答回数を制限することができるパターンです。 

• 1 回のみ回答可能な設定をする場合は「テスト回数制限」に半角数字で「１」を入力してくださ
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い。 

• 2 回以上回答可能な設定をする場合は、回数制限は「テスト回数制限」に設定したい回数を半角数

字で入力してください。（「テスト回数制限」参照） 

• テスト回数制限を超えた場合は、制限回数オーバーメッセージもしくは最終回の回答内容で解説ペ

ージを表示する設定ができます。（「制限回数オーバー時に」参照） 

 

○ 正解するまでパターン 

100 点をとるまで解説画面にいかないパターンです。 

正解しても、回答制限回数を設定した場合は、その回数だけ回答することが可能です。 

 

○ 合格するまでパターン  

合計点が合格点に達しないと解説・終了メッセージを見ることができないパターンです。 

合格点の設定は、コース内設定でそのクイズをファイル追加する場合に、種別をテスト教材にチェック

してください。 最高点と合格点を入力するテキストフィールドが表示されます。半角数字を入力し て

合格点を設定することができます（コース内設定参照）。 

合格しても、回答制限回数を設定した場合は、その回数だけ回答することが可能です。 

 
 

⚫ 未解答をエラーに（g）  

未解答の場合にエラーを出すかどうかについての設定をしてください。  

エラーを出す設定にすると、未回答の場合に「未回答があります」と表示されユーザーは解説ページや

終了後メッセージページに進めなくなります。また、ユーザー画面の設問のタイトル部分に未回答と表

示されます。 

 

⚫ テスト回数制限（h）  

テストの回答回数の制限を入力してください。半角数字で入力してください。  

無制限の場合は「0」を入力してください。 

【注】パターンで一回のみ/再回答パターン（テスト回数制限数による）を選択した場合に回数制限が

有効となります。 

 

 

 

⚫ 回数表示（i）  

テストの回答回数をユーザー画面に表示するかどうかについて設定をしてください。  
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「回数表示をする」に設定すると、クイズのタイトルの隣に回答回数が表示されます。 

 

⚫ 解説画面に合否の結果を表示（j）  

ユーザー画面の解説画面に合格/不合格の表示をするかどうかの設定をしてください。  

表示をするに設定すると、ユーザー画面のクイズのタイトルの隣に合格/不合格が表示されます。 

【注】終了後メッセージを「メッセージ表示」に設定した場合は、合否の結果は表示されません。 

 

 

⚫ 正答表示（k）  

クイズ受講完了後の正しい答えを表示/非表示の設定ができます。 

 

⚫ 合計点（l）  

合計点を表示するかしないかを設定してください。 

【注】試験終了後メッセージを「メッセージ表示」に設定した場合は、合計点を表示するに設定しても

表示されません。 

 
 

 
 

⚫ 再開するときに前回の状態を（m） 

 前回の受講が中断していた場合に、再開をどのように処理するかを設定することができます。 

○ ロードする  

中断した前回の状態を保持し、中断した状態から再開するものです。 

 

○ リセットする  

中断した前回の状態をクリアし、最初から開始するものです。 

 

○ 受講者が選択する 

中断した前回の状態をロードするかリセットするかを再開時に受講者が選択するものです。 

 

⚫ 配点（n） 

配点をどのように設定するかを選択してください。 
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○ 設問単位で設定  

設問情報で設問毎に設定した配点に従って配点するものです。（設問情報の設定参照） 

 

○ ジャンル単位で設定  

ジャンル毎に半角数字を入力して配点を設定するものです。 

【注】設問ジャンル設定をしてない場合は、「ジャンルなし」しか表示されませ ん。 

 

○ 等配分 

設問数で点数を等配分するものです。 

例えば、5 問出題で 100 点満点の場合は、1 問 20 点と配分されます。 

【注】3 問出題で 100 点満点の場合は、1 問 33 点と配分され、全問正解は 100 点とな ります。 
 

 

 

⚫ 出題ランダム化（o）  

 どのように出題するかを設定してください。 
 

○ 通常出題 

 クイズ作成の設問情報で設定した順番に出題されるものです。 

 

○ ランダム全問出題  

  設定した設問全問を順不同に出題されるものです。 

 

○ ランダム一部出題  

  ジャンル毎に出題数を設定し、順不同に出題されるものです。 

 ※ランダム一部出題を選択した場合は、次の設定をしてください。 

 

• 出題数  

出題数をジャンル毎に半角数字で設定してください。 

ジャンルを設定していない場合はジャンルなしに出題数を半角数字で入力してください。 

 

• 設問ごとの成績  

設問毎の成績の保存・表示をどのようにするか設定してください。 

 A. 実際に出題した設問を出題した順序で保存（デフォルト）  
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 実際にランダムに出題された順序で成績が表示されます。  

 初期設定ではこの設定になっています。 

 

 B.すべての設問を作成時の順序で保存（未出題設問は空欄） 

  設問作成時の順序で成績が表示され、未出題部分は空欄で表示されます。 

 【注】回答内容を表示するに設定した場合、ユーザー画面の回答内容詳細に表示されます。 

 

 

 

⚫ 選択肢ランダム化（p）  

設問の選択肢がランダムで表示するかどうかを設定してください。 

「する」を選択すると設問の問題形式が「チェックボックス（複数）」や「ラジオボタン（択一）」だっ

た場合に、選択肢が受講ごとに順不同で表示されます。 

 

⚫ 不正解再テスト機能（ｑ）  

不正解再テスト機能を利用するかどうかを設定してください。 

「利用する」を選択すると、前回受講時に不正解だった問題のみが出題されるようになります。 

受講 1 回目に 50 問中 30 問正解、20 問不正解だった場合には、2 回目には 20 問が出題され、さらに 

10 問正解だった場合には、3 回目には 10 問が出題されます。 

全ての設問に正解すると再度全問が出題されます。 

点数は、上記の例で 1 問 2 点として説明すると、1 回目は 60 点、2 回目は 80 点となり、2 回目以降

で出題されない問題に関しては全問正解したものとして計算されます。  

尚、「利用する」を選択した場合は、「出題ランダム化」で「ランダム一部出題」を選択する事は出来

ません。 
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⚫ 出題ページのヘッダー（r）  

 出題ページの上部の設定をしてください。 

 外部のファイルを利用する場合は【ファイル利用】をクリックして下さい。 

 

⚫ 解説ページのヘッダー（s）  

 解説ページの上部の設定をしてください。 

 外部のファイルを利用する場合は【ファイル利用】をクリックして下さい。 

 

 
 

開始ページ 

⚫ 開始ページ（t）  

開始ページを使用するかどうかを選択してください。  

使用する場合、開始ページが最初に表示されます。 

【開始】をクリックすることで一問目のページに遷移します。 

 

⚫ 開始メッセージ（u）  

開始ページに表示するメッセージを入力してください。 

外部のファイルを利用する場合は【ファイル利用】をクリックして下さい。 

「使用する」に設定しないと表示されません。 

 

 

時間切れページ 

⚫ 時間切れメッセージ （v）  

 制限時間を設定した場合に、時間切れのメッセージが表示されます。  

 時間切れページに表示するメッセージを入力してください。外部のファイルを利用する場合は 

【ファイル利用】をクリックして下さい。 
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終了ページ 

⚫ 試験終了後 （w）  

試験終了後に表示する画面の設定をしてください。  

解説ページには、回答、正答および解説が表示されます。 

「メッセージを表示」を選択すると、終了後メッセージで入力したメッセージが表示されます 

【注】点数、設問ごとの正解だけでなく、合否の結果を受講者に見せたくない場合 は、「メッセージ

を表示」に設定し、コース内設定で【ファイル追加】から種別を「テスト教材」に選択【点数／回答内

容】を【表示しない】に設定し合格点を 0 にしてください。 

 

⚫ 終了後メッセージ（x）  

終了後メッセージを表示する場合に、表示されるメッセージを入力してください。外部のファイルを利

用する場合は【ファイル利用】をクリックして下さい。 

開始ページ、再開ページ、時間切れページ、試験終了後ページ（解説なし）では、HTML タグ が使用

可能です。 

 
 

回数制限ページ 

⚫ 制限回数オーバー時に（y）  

 ユーザーが回答回数制限をオーバーした場合にどの画面を表示するかを設定するものです。 
 

○ メッセージを表示 

 「制限回数オーバーメッセージ」で設定したメッセージを表示します。 

 

○ 最終回の回答内容で解説ページを表示  
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制限回数の最終回の回答内容で解説ページを表示します。 

 例えば、制限回数が 3 回の場合は、3 回目の回答内容で解説ページが表示されます。 

 

⚫ 制限回数オーバーメッセージ（z）  

 制限回数をオーバーした際に表示するメッセージを入力してください。  

 外部のファイルを利用する場合は【ファイル利用】をクリックして下さい。 

 

※「ファイル利用」について 

【ファイル利用】からお手元の画像ファイルを利用することができます。 

1. 新規アップロード画面がポップアップウィンドウで開きます。  

2. 利用するファイルを新規アップロードの【ファイルを選択】から選んでください。  

3. 選択したファイルをアップロードする場合は【アップロード】をクリックします。  

※ZIP ファイルで複数のファイルをまとめてアップすることも可能です。  

4. アップロードされたファイルをクリップボードにコピーしてください。 

 

⚫ 画像タグ 

ファイルが利用できるページに直接画像を貼るものです。 

 

⚫ リンクタグ  

ファイルを利用できるページに画像へのリンクを貼るものです。 

 

⚫ 画像タグ（拡大画像へのリンク付き）  

ファイルを利用できるページにサムネイルを貼るものです。  

サムネイルをクリックすることで拡大画像が表示されます。 

 

コピーしたら、右クリックの【貼り付け】もしくは Ctrl+V でペーストしてください。 タグが貼り付け

られます。  

 

1.  設定が終了したら【確認】をクリックしてください。 

2.  確認画面が表示されます。 

3.  設定を保存する場合は、【保存】をクリックしてください。 

4.  設問情報設定画面に移行します。 

5.  やり直す場合は【戻る】をクリックしてください。 
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13.5. 一問一ページ 
 

一問ごとに出題ページを表示するものです。 

1.  【クイズ作成】から【追加】をクリックします。 

 

⚫ 「ページ構成」 

 一問一ページを選択してください 

⚫ 「設問一覧」 

○ 出題画面に設問一覧を表示させるかどうかを設定してください。 

○ 設問一覧には、設問ごとのタイトルが表示されます。 

○ 未回答をエラーにするに設定した場合は、未回答があると設問リストにも「（未回答）」と表示され

ます。 

【注】どちらの設定をしても、ユーザーは、出題画面の設問一覧の表示/非表示を 切り替えることができ

ます。 

 

2. その他の設定は全問一ページと同じ方法です。 
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13.6. 設問情報の設定 
 

1. 基本情報の設定画面で基本情報を設定すると、設問情報設定画面に移行します。 

Excel テンプレートを用いた取り込み方法については、【13.9Excel ファイルの取り込み】のページ

を参照してください。 

 

2. 設問を登録する場合は【追加】をクリックします。 
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• タイトル （a） 

設問のタイトルを入力してください。  

タイトルに「第%quiznum%問」と入力すると、出題順に第 1 問からタイトルが設定されます。 

例えばランダム出題の場合、出題順に第 1 問、第 2 問…とタイトルが付くことになります。 

 

• 配点 （b）  

設問の配点を半角数字で入力してください。 

【注】合計 100 点になるように割り振ってください。 

 

• ジャンル （c） 

次の 5 つが選択可能です。 

＊チェックボックス（複数選択問題） 

＊ラジオボタン（単一選択問題） 

＊テキスト（記入） 

＊テキスト（選択穴埋め・各選択肢は一度しか使わない） 

＊テキスト（選択穴埋め・各選択肢を二度以上使ってよい） 

（テキスト方式でのテスト作成方式については、該当ページをご覧ください） 

 

• 問題形式 （d）  

どのような問題形式にするか選択してください。 

○ チェックボックス（複数）  

 選択肢から複数回答を選べるパターン。 

○ ラジオボタン（択一）  

 選択肢から一つしか回答できないパターン。 

 

• 出題文 （e）  

出題文を入力してください。 

 

• 選択肢 （f）  

選択肢を入力し「正答」にチェックをしてください。 

選択肢を追加する場合は【選択肢を増やす】をクリックしてください。選択肢を設定するテキストフィ

ールドが増えます。 

選択肢を減らす場合は減らしたい選択肢の【この選択肢を消す】をクリックします。選択肢を空欄にす

るとユーザー画面では表示されません。 

 

• 解説文 （g）  

解説文を入力してください。 
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※「出題文」「解説文」では、アップロードした画像ファイルを利用することができます。 

 

3.  入力が終わったら【確認】をクリックしてください。 

4.  プレビュー画面が表示されます。 

※  プレビュー画面では実際に回答することができます。 

5.  設問を保存する場合は【保存】をクリックしてください。 

6.  やり直す場合は【戻る】をクリックしてください。 

7.  【保存】した場合は設問一覧画面に移行します。 
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13.7. 設問の追加（記入形式） 

 

設問形式のうち、テキスト問題（記入問題）の設定方法について説明します。 

 

1.  設問情報の設定画面 で、設問形式の中から【テキスト（記入）】を選択します。 
 

 

2. 選択肢の部分には、正解例となる文字列を入力します。3 つ以上正解例がある場合には、選択肢を追

加します。 

 

3.  残りの部分に関しては設問形式全般 と同様に設定します。 

 

4. 最後に【確認】をクリックして確認画面に進みます。作成されたテストでは、画面中の空欄部に正解

を記入することになります。 
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13.8. 設問の追加（穴埋め問題） 
 

設問形式のうち、テキスト問題（穴埋め問題）の設定方法について説明します。 

 1.  設問情報の設定画面 で、設問形式の中から次のいずれかを選択します。 

＊テキスト（選択穴埋め・各選択肢は一度しか使わない） 

＊テキスト （選択穴埋め・各選択肢を二度以上使ってよい） 

前者の場合、一つの選択肢は一つの穴にしか埋められません。後者の場合は、同じ選択肢 を複数の穴

に埋めることが可能になります。 

 

 

2. 問題文中に、選択肢を埋める穴（プルダウンメニュー）が入る場所を入力します。 

 上の図の例では、{a1}と記入した部分に、下記の選択肢設定部分の{a1}の内容が正解となる穴が設置

されます。 

 

3. 選択肢設定の部分には、穴（プルダウンメニュー）に表示される選択肢を入力します。下図の例では、

{a1}の部分に入れた文字列が、問題文中の{a1}に入る正解となります。選択肢を 3 つ以上設ける場

合には、選択肢を追加します。 
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4.  残りの部分に関しては設問形式全般と同様に設定します。 

5.  最後に【確認】をクリックして確認画面に進みます。 

6.  作成されたテストでは、画面中のプルダウンメニューに設定された選択肢全てが表示され、その中か

ら正解を選択することになります。 
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13.9. Excel ファイルの取り込み 
 

Excel ファイルによるクイズの登録機能についてご説明いたします。 

・Excel で登録できる問題形式 

・問題形式によらない部分の書き方 

・問題形式ごとの書き方 

1. （Excel の）サンプルファイル 

Excel 取り込み機能をつけているとき、【各クイズの編集リンク>設問情報タブ】で遷移する画面に現れ

る【サンプル】リンクからダウンロードできるファイルです。 

 

 

2. 問題形式 

本 Excel によるクイズ取り込み機能で作れる問題形式のことで、次の 4 つがあります。 

eLM 上では問題形式「テキスト（選択穴埋め・各選択肢を二度以上使ってよい）」を登録できますが、 

Excel から登録できません。ご注意ください。 

 

1.  90002：ラジオボタン（択一） 

2.  90003：チェックボックス（複数） 

3.  90004：テキスト（記入） 

4.  90008：テキスト（選択穴埋め・各選択肢は一度しか使わない） 

  



195 

 

 

3. 問題開始行 

各問題の指定が始まる行のことです。Excel 内で問題コードが書かれている行にあたります。下図（実際

に取り込める Excel ファイル）の赤枠で囲われた行です。Excel ファイルの書き方は後で説明します。 
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4. Excel で登録できる問題形式 

Excel で登録できる問題形式は次の表のとおりになっています。eLM 上では問題形式「テキスト（選択

穴埋め・各選択肢を二度以上使ってよい）」を登録できますが、Excel から登録できません。ご注意くだ

さい。 

 

1.  チェックボックス（複数） 

2.  ラジオボタン（択一） 

3.  テキスト（記入） 

4. テキスト（選択穴埋め・各選択肢は一度しか使わない）  

 

問題形式によらない部分の書き方  

次の項目について、具体的にサンプルファイルを見ながらご説明いたします。 

・問題形式 

・問題文 

・配点 

・解説 

・タイトル  

下図でいう【A2】セルは、作成者にとって分かりやすいようにつける問題番号で、登録自体には使わな

い情報です。 
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1. 問題形式 

問題開始行（用語の項目参照）の B 列に書きます。上図では【B2】セルにあたります。問題コードと問

題形式の対応については前項をご覧下さい。 

注 1：上図では太字になっていますが、実際には太字である必要はありません。以下でも太字、字の色の

指定などは不要です。 

注 2：問題コードは半角数字でご記入ください。 

 

2. 問題文 

問題開始行の C 列に書きます。上図では【C2】セルにあたります。 

注：上図では C 列から G 列が結合されていますが、実際には結合の必要はありません。 

ただ、 サンプルとの統一のために結合しておくことをお勧めします。セルの結合に関しては以下でも同

じです。 

 

3.  配点 

問題開始行から 3 行下の G 列に書きます。上図では【G5】セルにあたります。  

注：上図では G5、G6 セルが結合されていますが、実際には結合の必要はありません。 

 

4. 解説 

問題開始行から 7 行下の G 列に書きます。上図では【G9】セルにあたります。 

注：上図では G9、G10 セルに同じ内容が書かれていますが、上方のセル（【G9】セル）の内容しか反

映されません。字に色をつける必要もありません。 

 

5. タイトル 

問題開始行から 9 行下の G 列に書きます。上図では【G11】セルにあたります。 

 注：上図では G11、G12 セルが結合されていますが、実際には結合の必要はありません。 
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問題形式ごとの書き方 

次の項目について、問題形式ごとに具体的にサンプルファイルを見ながらご説明いたします。 

・ラジオボタン（択一） 

・チェックボックス（複数） 

・テキスト（記入） 

・テキスト（選択穴埋め・各選択肢は一度しか使わない） 

 

1.  ラジオボタン（択一） 

 

 

a. 選択肢 

問題開始行の 1 行下から 2 行ごとに D 列に書きます。上図では【D3、D5、D7、D9、 D11、 

D13、D15、D17、D19、D21】セルにあたります。 

注 1：上図では例えば D3、D4、E3、E4 セルが結合されていますが、実際には結合の必要はありません。

ただ「2 行ごとに書く」必要があるため、サンプルに合わせて結合して置く事をお勧 めします。 

注 2：画面からダウンロードできるサンプルと異なり、上図では選択肢を追加した状態にしております。

選択肢が 5 つに限らずもっと多く増やせることを示すためです。逆に選択肢を減らす場合には、下図のよ

うに行を消して頂くことになります。 
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b. 正答 

該当する選択肢と同じ行の C 列に【Y】と半角で書きます。上図（ラジオボタン（択一）の下の図）では

【C5】セルにあたります。 

注：上図では C5、C6 セルが結合されていますが、実際には結合の必要はありません。しかしサンプルに

合わせて結合することをお勧めします。 

 

2.  チェックボックス（複数） 

 

 

a. 選択肢  

上記「ラジオボタン（択一）」と同じです。 

 

b. 正答  

基本的に上記「ラジオボタン（択一）」と同じです。先程と違うのは正答を複数指定できることです。 
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3. テキスト（記入） 

 

a. 選択肢・正答 

この形式では選択肢と正答欄が 1 つにまとまっています。問題開始行の 1 行下から 2 行ごとに C 列 に書

きます。上図では【C47、C49、C51】セルにあたります。 

注：上図では例えば C47 から E48 セルが結合されていますが、実際には結合の必要はありません。ただ

「2 行ごとに書く」必要があるため、サンプルに合わせて結合して置く事をお勧めします。 

 

4. テキスト（選択穴埋め・各選択肢は一度しか使わない） 

 

 

a. 選択肢  

上記「ラジオボタン（択一）」と同じです。 b.正答 

基本的に上記「ラジオボタン（択一）」と同じです。先程と違うのは問題分と対応した書き方をしなけれ

ばならないことです。問題文中、半角で【（A）】と書いておいて（C58 から E58 セル）、 正答にも半

角で【（A）】と書いておくと、実際の画面で正答選択用のプルダウンが問題文中に表示されます。 

注：選択肢の数と穴埋めすべき場所の数は一致している必要があります。 
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13.10. 設問ジャンルの設定/編集/削除 
 

１. ファイル管理画面の【設問ジャンルへ→】をクリックすると、設問ジャンル設定画面に移行します。 

２. 設問ジャンルを追加するには【追加】をクリックします。 

３. タイトルに追加したいジャンル名を入力してください。 

 

 

４. 入力が終わったら、【確認】をクリックしてください。確認画面に移行します。 

５. そのジャンル名で間違いなければ、【保存】をクリックしてください。ジャンル一覧にそのジャンル

が追加されます。 

６. やり直す場合は【戻る】をクリックしてください。 

７. さらにジャンルを追加する場合は、同様の作業を繰り返してください。 

 

【注】ジャンルを設定すると以下のことが可能となります。 

 

•【基本情報】設定でジャンルごとに配点を設定できます。 

•【基本情報】設定でランダム出題の場合にジャンルごとに出題数を設定できます。 

•【設問情報】設定で設問ごとにジャンルを設定することができます。 

【注】設問ジャンルの設定が不要な場合は【一覧へ】をクリックしてください。 

クイズ一覧画面に戻ります。 
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13.11. ジャンル名の編集 

1.  ジャンル名を修正するには、修正したいジャンルの【編集】をクリックしてください。 

2.  追加と同様の方法で編集してください。 

 

13.12. ジャンルの削除 

1.  削除する場合は、削除したいジャンルの【削除】をクリックしてください。 

2.  「削除しますか？」と表示されます。 

3.  削除する場合は【OK】をクリックしてください。 

4.  削除しない場合は【キャンセル】をクリックしてください。 
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13.13. クイズの編集・削除 
 

クイズ一覧の中から、編集または削除したいクイズを選択します。 

 

 

1. 編集 

⚫ 編集したいクイズの【編集】をクリックします。 

⚫ 【基本情報】、【設問情報】、【ファイル管理】、【設問ジャンル】から編集したいもののタブをクリック
してください。 

⚫ 項目「13．2:クイズを作成するには」を参照して編集してください。 

 

※ 既にコースに登録済みのクイズを編集した場合、再度コースに登録し直す必要があります。成績（修

了・履修中・未履修）を引き継ぐ場合は「教材ファイルのアップロード」にて今あるチャプター内の

クイズを差し替えてください。 

※ 選択肢などの詳細な履歴情報は問題数が変わっていても過去のものが残ります。成績を引き継ぐ必要

がない場合は「簡単登録」でアップロードし直しても問題ございません。 

2. 削除 

 

⚫ 削除する場合は、削除したいクイズの【削除】をクリックしてください。 

⚫ 「削除しますか？」と表示されます。 

⚫ 削除する場合は【OK】をクリックしてください。 

⚫ 削除しない場合は【キャンセル】をクリックしてください。 
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13.14. クイズの複製 

 

 

1.  管理者メニューで【クイズ作成】を開き、クイズ一覧画面に移行します。 

2.  複製したいクイズの【複製】をクリックしてください。 

3.  「複製します。よろしいですか？」と表示されます。 

4.  複製する場合は【OK】をクリックしてください。 

5.  そのクイズのコピーが一覧の最後に追加されます。 

6.  複製されたものは、｢複製元タイトルのコピー｣というタイトルとなります。 

7.  複製しない場合は【キャンセル】をクリックしてください。 

 

※ クイズに追加した画像は複製されないので、画像が必要な場合は再度追加し直す必要があります。 
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13.15. クイズに画像を追加 
 

クイズに画像を添付したい場合、【ファイル利用】を使います。 

 

１．【ファイル利用】画面を開く 

 

 

 

 

 

 

ファイル利用画面は、以下の手順で開きます。 

1.【クイズ作成】の【追加】をクリックします。 

2.【ページ編集フォーム】の【ファイル利用】をクリックします。 

3.ポップアップで、【ファイル利用】画面が開きます。 

 

2.画像をアップロードする 

画像は、以下の手順でアップロードします。 

 

1.「新規アップロード」の【ファイル選択】ボタンをクリックします。 

2.アップしたい画像を選択します。 

3.選択後、【アップロード】ボタンをクリックします。 

 

3.画像をクイズに添付する 

画像は、以下の手順でクイズに添付します。 

1.アップロードした画像の【画像タグ】または【リンクタグ】ボタンをクリックします。 

2.表示された HTML タグをコピーします。 

3.「ページ編集フォーム」のツールバーにある【HTML】ボタンをクリックします。 

4.HTML の編集画面が開きます。 
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5.コピーした HTML タグを貼り付けます。 

6.【更新】ボタンを押すと、画像がページに添付されます。 

7.添付をやめる場合は【キャンセル】ボタンをクリックします。 

※挿入後、ページ下部の確認ボタンをクリックすることで画像が表示されます。 
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14. ユーザーを登録する 
 

14.1. ユーザーを登録する① 

コースを受講や宿題やアンケートの提出など、主に学習者の役割を果たす利用者を 

【ユーザー】 と呼びます。ユーザーの作成や管理は【ユーザー設定】で行います。 

 

1. 【ユーザー設定】の画面を開く 

【ユーザー設定】画面は、以下の手順で開きます。 
 

1.  左メニューの【アカウント管理】をクリックします。 

2.  【アカウント管理】の下階層にある【ユーザー設定】をクリックします。 
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14.2. ユーザーを登録する② 
 

ユーザーを登録するには、【ユーザー設定】機能を利用します。 

1. ユーザーを登録する 

【ユーザー設定】の画面は、以下の手順で開きます。 
 

1.  左メニューの【アカウント管理】をクリックし、【ユーザー設定】をクリックします。 

2.  クリック後、【ユーザー管理】の一覧画面が開きます。 

3.  一覧画面の【追加】をクリックします。 
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14.3. 基本情報を設定する 

 

ユーザーの基本情報は【基本情報】で設定を行います。 

1.  左メニューの【ユーザー設定】をクリックします。 

2. 【ユーザー設定】の一覧画面で【追加】をクリックします。 基本情報を入力します。入力項目は以下

の通りです。 

 

（a） ログイン ID 

学習画面へのログイン ID を設定します。 

※ ログイン ID は、半角英数字で入力してください。  

 

（b） パスワード  

学習画面へのログインパスワードを設定します。 

※ パスワードは、半角英数字で入力してください。 

 

（c） （d） 姓名  

ユーザーの氏名を入力します。  

 

（e）（f） 姓名（ふりがな） 

全角ひらがなで、姓名のひらがなを入力します。 



210 

 

 

（g） メールアドレス 

【メール送信】機能の送信宛になるメールアドレスを設定します。 

※ アドレスは、半角英数字で入力してください。  

 

（h） グループ  

ユーザーが所属するユーザーグループを選択します。 

 

（i） コース 

ユーザーが学習可能となるコースを選択します。 

※ コースに受講期間が設定されている場合、受講期間のプルダウンが開きます。  

プルダウンから、割り当てる受講期間を選択してください。 

※ 【全コース】を選択した場合、コースの受講期間に関わらず【無期限】が選択されます。 

 

（j） 利用状況 

学習画面への利用可否を設定します。 

※ 利用停止に設定した場合、ユーザーは学習画面にログインができなくなります。 

 

3.  入力・設定が終わったら、【確認】ボタンを押します。 

4.  確認画面が表示されます。 

5.  入力内容に問題がなければ、【変更】ボタンを押します。 

6.  やり直す場合は【戻る】ボタンを押します。 
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14.4. ユーザーを管理する 
 

一覧画面では、作成したユーザーの確認や、編集・削除ができます。 

 

 

1. ユーザーを編集する 

既に登録されたユーザーを編集するには、以下の手順を行います。 

 

1.  左メニューの【ユーザー設定】をクリックします。 

2.  ユーザー一覧画面の【操作】にある【編集】をクリックします。 

3.  クリック後、【基本情報】設定画面が開きます。 

4.  基本情報を開いた後、ユーザーを登録する場合と同様の手順で進めます。 

 

2. ユーザーを削除する 

1.  左メニューの【ユーザー設定】をクリックします。 

2.  ユーザー一覧画面の【操作】にある【削除】をクリックします。 

3.  【本当に削除しますか？】と記載されるポップアップが表示されます。 

4.  問題がなければ【OK】を押します。 

5.  削除をやめる場合は、【キャンセル】を押します。 
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14.5. ユーザーを探す 
 

登録したユーザーの確認、または編集するとき、登録したユーザーが多い場合は【検索機能】を使いま

す。 

 

1. ユーザーを検索する 

 

 

⚫ フリーワード検索 

１. テキストフィールドに検索したいワード（姓、名、姓（ふりがな）、名（ふりがな）、ログイン

ID、メールアドレス）を入力します。 

２. 【検索】をクリックします。 

３. 検索ワードを含むユーザーが表示されます。 

※ 複数のワードを入力した場合は、AND 検索となります。 

 

⚫ コース検索 

１. プルダウンから検索するコースを選択します。 

２. 選択後、【検索】をクリックします。 

３. コースに割り当てられたユーザーが表示されます。 
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⚫ グループ検索 

１. プルダウンから検索するグループを選択します。 

２. 選択後、【検索】をクリックします。 

３. グループに割り当てられたユーザーが表示されます。 

 

2. 検索を解除する 

検索を解除したい場合は【検索解除】ボタンをクリックします。 

 

1. 【検索解除】をクリックします。 

2. 検索結果が解除され、全ユーザーが表示されます。 
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14.6. 一括してユーザーを登録する 
 

一度に登録するユーザーが多数の場合、【一括登録】を使うと便利です。 

1. 登録するユーザーデータを準備する 
 

 

１. ユーザーを一括して登録する場合は、CSV 形式のファイルを作成します。 

２. ユーザー一覧画面にある【エクスポート】をクリックし、CSV ファイルのフォーマットを取得しま

す。 

３. CSV ファイルを取得後、ファイル名を修正します。項目は以下となります。 

※ご利用の環境によって出力ファイルの項目は異なります。 

○ ユーザーID 

○ 姓 

○ 名 

○ 姓（ふりがな） 

○ 名（ふりがな） 

○ メールアドレス 

○ 所属グループ 

○ 所属コース 

 

※全てのグループを管理する場合は、【全グループ】、全てのコースを管理する場合は、【全コース】と

入力してください。 

※複数のグループ、またはコースを割り当てる場合は、パイプ区切り（グループ 1|グループ 2）で入力

をしてください。 

※CSV ファイルを作成後、エクスポートしたときのファイル種別に合わせて保存をしてください。 

※ファイルの種別を適切に指定しないと、登録ができません。 
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2. 一括してユーザーを登録する 

 

 

1.  管理者一覧画面で【一括登録】をクリックします。 

2.  一括登録フォームで、【ファイル選択】ボタンを押します。 

3.  登録する CSV ファイルを選択します。 

4.  選択後、【アップロード】ボタンを押します。 

5.  アップロードした内容の一覧が表示されます。 

※【操作】が【更新】の場合は、既に登録されたユーザーの内容を修正します。 

※【操作】が【新規】の場合は、ユーザーが新しく登録されます。 

6.  アップロード内容に問題がなければ、【登録】ボタンをクリックします。 

※CSV ファイルに必須項目の入力が漏れている場合は登録できません。 

※ご利用の環境によって必須項目は異なります。  

7.  登録をやめる場合は、【戻る】ボタンを押します。 

8.  【管理者情報の取り込みが完了しました。】と表示されます。 

9.  【戻る】をクリックすると、管理者一覧画面に戻ります。 



216 

 

14.7. ユーザーを一括して削除する 

 

複数のユーザーを一度に削除するとき、【一括削除】機能を使います。 

1. 削除するユーザーデータを準備する 

 

 

1. 【ユーザー設定】の一覧画面で【エクスポート】をクリックします。 

2.  エクスポートされた CSV ファイルを保存します。 

3.  削除対象の【ログイン ID】のみが残るように、データを加工します。 

4. 加工後、エクスポート時と同じファイルの種別を選択し、保存します。 

 

※Mac の場合 CotEditor で保存したファイルを再度開き、改行コードを「CR/LF」に書き換える 

CotEditor のダウンロードはこちらから（https://coteditor.com/） 
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2. ユーザーの一括削除をする 
 

1.  【ユーザー設定】の一覧画面で【一括削除】をクリックします。 

2.  【参照】ボタンを押し、１で作成した CSV ファイルを選択します。 

3.  選択後、【アップロード】ボタンを押します。 

4.  削除対象のユーザー一覧が表示されます。 

※操作に、【削除】と記載されるユーザーのみが削除されます。 

5.  システムに存在しないユーザーは、操作に【無効】と表示されます。 

6.  内容に問題がなければ、【更新】ボタンを押します。 

7.  やり直す場合は【戻る】ボタンを押し、再度、アップロードなどを行います。 
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14.8. ユーザーを CSV ファイルに保存 
 

既に登録されたユーザーをファイルで管理したい場合や、一括登録に利用するテンプレートを取得する場

合に、【エクスポート】機能を使います。 

 

1. ユーザーをファイルに保存する 

 

1. ユーザー一覧画面で【エクスポート】をクリックします。 

2. ポップアップ画面で、ファイルを開くか保存を選択します。 

3. 出力方法を選択し、【OK】ボタンを押します。 

4.  CSV 形式で、ユーザーデータが出力されます。 

5. エクスポートをやめる場合は、【キャンセル】をクリックします。 
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14.9. ユーザー情報を印刷する 
 

ユーザー情報を印刷して配布する場合、【印刷設定】で書面の作成をします。 

1. 配布する書面を作成する 

 
 

 

１. ユーザー一覧画面で、【印刷設定】をクリックします。 

２. タイトルを入力します。 

３. 本文に、配布する文面を入力します。 

※入力内容によっては、【変数入力ヘルパー】を使うと便利です。 

４. 入力後、【確認】ボタンを押します。 

５. 内容に問題がなければ、【保存】ボタンを押します。 

６. 印刷する文面が作成されます。 

 

2. 作成した書面を印刷する 

 

1. ユーザー一覧画面の【操作】から【印刷】をクリックします。 

2. 書面の内容が表示されます。 

3. 【印刷】ボタンをクリック後、プリンタ選択画面が表示されます。 
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14.10. 変数入力ヘルパーを使う 
 

氏名など、既にシステムに登録されている値（変数）を利用し、書面の作成ができます。 

変数を利用することで、作成した一つの文面を複数の管理者で共有することができます。 

 

1. システム変数を利用する 

 

 

1. タイトル、または本文の表示させたい位置にマウスのカーソルを移動後、左クリックをします。 

2. 入力する変数を選択し、【挿入】ボタンを押します。 

3. 表示位置に「%変数名%」が挿入されます。 
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2. オリジナル変数を利用する 

1. 変数名を作成するには、「変数名を入力してください」と表示されるテキストボックスに半角英数字

を入力します。 

2. 変数名に対応する値は、「置換後の値を入力してください」と表示されるテキストボックスに入力し

ます。 

3. 入力後、【追加】ボタンを押します。 

4. オリジナル変数に作成した変数が追加されます。 

5. 変数を編集する場合は、【編集】ボタンを押します。 

6. 変数を削除する場合は、【削除】ボタンを押します。 
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15. 管理者を登録する 
 

15.1. 管理者を登録する① 
 

コースの登録や成績の管理、ユーザーの管理など、これらの仕事は全て【管理者】と呼ばれる利用者が行

います。 

 

1. 【管理者設定】の画面を開く 

管理者は【管理者設定】で作成します。【管理者設定】 画面は、以下の手順で開きます。 

 

1. 左メニューの【アカウント管理】をクリックします。 

2. 【アカウント管理】の下階層にある【管理者設定】をクリックします。 
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15.2. 管理者の役割 
 

管理者と一言で言っても、例えば、数学の先生には国語の教材や成績を管理できないように設定したいな

ど、利用目的に応じて管理者のシステム利用範囲を制限する場合があります。 

【管理者設定】では、利用目的に応じて管理者を【システム管理者】と【管理者】に使い分けることがで

きます。 

 

1. 機能の閲覧、編集や削除といったデータの管理など全ての権限を持たせる 

機能の閲覧、編集や削除といったデータの管理など、 

eLMZ に存在する全ての機能に権限を持つ管理者を【システム管理者】と呼びます。  

 

2. 利用機能に制限を持たせる  

利用機能に制限を持つ管理者を、【管理者】と呼びます。 

管理者には下記の利用制限が加わります。 

 

 ● ポータルの編集ができない。  

 ● システム管理者を作成できない。   

 ● 閲覧権限を与えられたコースしか管理できない。 

 ● 閲覧権限を与えられたグループとそのグループに含まれるユーザーしか管理できない。 

 ● 閲覧権限を与えられたコースやユーザーの成績しか管理できない。  

 ● メール送信内容を編集できない。 

 ● ロゴを変更できない。  
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15.3. 管理者を登録する② 
 

管理者を登録するには、【管理者設定】機能を利用します。 

1. 管理者を登録する 

【管理者設定】の画面は、以下の手順で開きます。 

1. 左メニューの【アカウント管理】をクリックし、【管理者設定】をクリックします。 

2. クリック後、【管理者管理】の一覧画面が開きます。 

3. 一覧画面の【追加】をクリックします。 
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15.4. 基本情報を設定する 
 

 

 

管理者の氏名やメールアドレスなどの基本情報は、【基本情報】入力画面を使います。 

 

1. 管理者の基本情報を入力します。 

 

● ログイン ID（a）  

管理者のログイン ID を設定します。 

※ログイン ID は、半角英数字で任意の ID で入力してください。 

● パスワード（b）  

ログインのパスワードを設定します。 

※パスワードは、任意の半角英数字で入力してください。 

● 氏名（c） 

管理者の氏名を入力します。  

● ふりがな（d）  

管理者の氏名のふりがなを設定します。 

※ふりがなは、「ひらがな」で入力してください。  

● メールアドレス（e） 管理者のメールアドレスを設定します。 

※メールアドレスは、半角英数字で入力してください。 
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2. 基本情報を入力後、【次へ】をクリックします。 

3. 管理者の追加をやめる場合は、【一覧へ戻る】をクリックします。 

4. 【次へ】ボタンを押した後、基本情報の確認画面が表示されます。 

5. 基本情報を登録する場合は【次へ】をクリックしてください。 

6. やり直す場合は【戻る】をクリックします。 

 

15.5. 権限を設定する 
 

システム管理者と違い、管理者には閲覧や利用できる機能に制限を与えることができます。 管理者に権

限を与える場合、【権限設定】を使います。 

1. 【権限設定】の画面を開く 

【管理者設定】をクリックします。 管理者一覧画面で、【追加】をクリックします。  

基本情報入力画面で必要項目を入力後、【次へ】ボタンを押します。  

基本情報入力確認画面で【次へ】ボタンを押します。 
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2. 権限を設定する 
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● 管理者種別 

○ 管理者 

システムの利用権限を個別に与える場合に選択します。 

 

○ システム管理者  

システム内全ての利用権限を与える場合に選択します。 

※システム管理者をチェックすると、権限設定画面が消えます。 

 

• 管理者種別で【管理者】を選択した場合  

○ グループ  

管理者に管理権限を与えるグループを選択します。 

※【全グループ】を選択すると、今後追加される全てのグループも管理管理権限に含まれます。 

 

○ コース  

管理者に管理権限を与えるコースを選択します。 

※【全コース】を選択すると、今後追加される全てのコースも管理権限に含まれます。 

 

○ 表示させるメニュー  

管理者に権限を与える管理者メニューを選択します。 

※追加・編集・複製・削除を含むメニュー項目については、チェックボックスにチェックを入れない限り

権限設定が付与されません。 

 

● 追加  
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ユーザーカウント、管理者アカウント、グループを追加可能な権限を与える場合にチェックします。 

● 編集  

コース割り当て、ユーザーカウント、管理者アカウント、グループ設定で 変更可能な権限を与える場合

にチェックします。 

● 複製 

コースの複製ができる権限を与える場合にチェックします。  

● 削除 

成績管理、ユーザーカウント、管理者アカウント、グループが削除可能な権限を与える場合にチェックし

ます。 



231 

 

15.6. 権限テンプレートを作成する 
 

複数の【管理者】を登録する場合、【権限テンプレート】を使って権限設定を行うことができます。 

1. 【権限テンプレート】の画面を開く  

権限テンプレートの 画面を開くには、以下の手順を行います。 

 

1. 左メニューの【管理者設定】をクリックします。 

2. 管理者一覧画面で【権限テンプレート】をクリックします。 

3. クリック後、【権限テンプレート】の一覧画面が開きます。 

 

2. 権限テンプレートを登録する 
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１. 【権限テンプレート】の一覧画面から、【追加】をクリックします。 

２. 権限テンプレート名を入力します。 

３. 利用権限を与える機能にチェックをし、【確認】ボタンを押します。 

４. 設定をやり直す場合は、確認画面で【戻る】ボタンを押します。 

５. 設定に問題がなければ、確認画面で【保存】ボタンを押します。 

６. 保存後、権限テンプレートの一覧に追加されます。 
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3. 権限テンプレートを管理する 

● 権限テンプレートを編集する 

1. 権限テンプレート一覧画面の操作で、【編集】をクリックします。 

2. クリック後、権限設定画面が表示されます。 

3. 編集後、登録の場合と同様に手順を進めます。 
 

● 権限テンプレートを複製する 

1. 権限テンプレート一覧画面で、【複製】をクリックします。 

2. クリック後、権限設定画面が開きます。 

3. 編集後、登録の場合と同様に手順を進めます。 
 

● 権限テンプレートを削除する 

1. 権限テンプレート一覧画面で、【削除】をクリックします。 

2. 【本当に削除しますか？】と記載されるポップアップが表示されます。 

3. 削除する場合は「ＯＫ」ボタンをクリックします。 

4. 削除をやめる場合は「キャンセル」をクリックします。 
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15.7. 管理者を管理する 
 

一覧画面では、作成した管理者の確認や、編集・削除ができます。 
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1. 管理者を編集する  

既に登録された管理者を編集するには、以下の手順を行います。 

 

１. 左メニューの【管理者設定】をクリックします。 

２. 管理者一覧画面の「操作」にある【編集】をクリックします。 

３. クリック後、【基本情報】設定画面が開きます。 

４. 【権限設定】を編集する場合は【権限設定】のタブをクリックし、権限設定画面を開きます。 

５. 基本情報、権限設定画面を開いた後、管理者を登録する場合と同様の手順で進めます。 

 

2. 管理者を削除する 

 

1. 左メニューの【管理者設定】をクリックします。 

2. 管理者一覧画面の「操作」にある【削除】をクリックします。 

3. 「本当に削除してもよろしいですか？」と記載されるポップアップが表示されます。 

4. 問題がなければ【OK】を押します。 

5. 削除をやめる場合は、【キャンセル】を押します。 
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15.8. 管理者を探す 
 

登録した管理者の確認、または編集するとき、登録した管理者が多い場合は【検索機能】を使います。 

1. 管理者を検索する 

 

 

● フリーワード検索 

1. テキストフィールドに検索するワード（姓、名、姓（ふりがな）、名（ふりがな）、 ログイン 

ID、メールアドレス）を入力します。 

2. 【検索】をクリックします。 

3. 検索ワードを含む管理者が表示されます。 

※複数のワードを入力した場合は、and 検索となります。 

 

● コース検索 

１. プルダウンから検索するコースを選択します。 

２. 選択後、【検索】をクリックします。 

３. コースの管理権限を有する管理者が表示されます。 

 

● グループ検索 

１. プルダウンから検索したいグループを選択します。 

２. 選択後、【検索】をクリックします。 

３. グループの管理権限を有する管理者が表示されます。 

 

2. 検索を解除する 

検索を解除したい場合は【検索解除】ボタンをクリックします。 
 

1. 【検索解除】をクリックします。 

2. 検索結果が解除され、全管理者が表示されます。 
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15.9. 一括して管理者を登録する 
 

一度に登録する管理者が多数の場合、【一括登録】を使うと便利です。 

※システム管理者は、【一括登録】を使っての登録 はできません。  

 

1. 登録する管理者データを準備する 

 

 

 

１. 管理者を一括して登録する場合は、CSV 形式のファイルを作成します。 

２. 管理者一覧画面にある【エクスポート（システム管理者を除く）】をクリックし、CSV ファイルのフ

ォーマットを取得します。 

３. CSV ファイルを取得後、ファイル名を修正します。 

ご利用の環境によって出力ファイルの項目は異なりますが、基本的な項目は以下となります。 

● ログイン ID 姓 

● 姓 

● 名 

● 姓（ふりがな）  

● 名（ふりがな）  

● メールアドレス 

● 管理グループ  

● 管理コース 

 

※ 全てのグループを管理する場合は、【全グループ】、全てのコースを管理する場 合は、【全コース】

と入力をしてください。 

※ 管理に複数のグループ、またはコースを割り当てる場合は、パイプ区切り（グループ 1|グルー プ 



238 

 

2）で入力をしてください。 CSV ファイルを作成後、エクス ポートしたときのファイル種別に合わ

せて保存をしてください。 

※ ファイルの種別を適切に指定しないと、登録ができません。 

 

2. 一括して管理者を登録する 

 

１. 管理者一覧画面で【一括登録】をクリックします。 

２. 一括登録フォームで、【参照】ボタンを押します。 

３. 登録する CSV ファイルを選択します。 

４. 選択後、【アップロード】ボタンを押します。 

５. アップロードした内容一覧が表示されます。 

※【操作】が【更新】の場合は、既に登録された管理者の内容を修正します。 

※【操作】が【新規】の場合は、管理者が新しく登録されます。 

６. アップロード内容に問題がなければ、【登録】ボタンをクリックします。 

※CSV ファイルに必須項目の入力が漏れている場合は登録できません。  

７. 登録をやめる場合は、【戻る】ボタンを押します。 

８. 【管理者情報の取り込みが完了しました。】と表示されます。 

９. 【戻る】をクリックすると、管理者一覧画面に戻ります。 
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15.10. 管理者を CSV ファイルに保存 
 

既に登録された管理者をファイルで管理する場合や、一括登録に利用するテンプレートを取得する場合

に、【エクスポート】機能を使います。 

※エクスポート機能では、システム管理者は出力されません。 

 

1. 管理者をファイルに保存する 

 

1. 管理者一覧画面で【エクスポート（システム管理者を除く）】をクリックします。 

2. ポップアップ画面で、ファイルの開くか保存を選択します。 

3. 出力方法を選択し、【OK】ボタンを押します。 

4.  CSV 形式で管理者データが出力されます。 

5. エクスポートをやめる場合は、【キャンセル】をクリックします。 
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15.11. 管理者情報を印刷する 
 

管理者情報を印刷して配布する場合、【印刷設定】で書面の作成をします。 

1. 配布する書面を作成する 
 

１. 管理者一覧画面で、【印刷設定】をクリックします。 

２. タイトルを入力します。 

３. 本文に、配布する文面を入力します。 

※入力内容によっては、【変数入力ヘルパー】を使うと便利です。 

４. 入力後、【確認】ボタンを押します。 

５. 内容に問題がなければ、【保存】ボタンを押します。 

６. 印刷する文面が作成されます。 

 

2. 作成した書面を印刷する 
 

1. 管理者一覧画面の「操作」から【印刷】をクリックします。 

2. 書面の内容が表示されます。 

3. 【印刷】ボタンをクリック後、プリンタ選択画面が表示されます。 
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15.12. 変数入力ヘルパーを使う 
 

氏名など、既にシステムに登録されている値（変数）を利用し、書面の作成ができます。変数を利用する

ことで、作成した一つの文面を複数の管理者で共有することができます。 

1. システム変数を利用する 

 

１. タイトル、または本文の表示させたい一にマウスのカーソルを移動後、左クリックをします。 

２. 入力する変数を選択し、【挿入】ボタンを押します。 

３. 表示位置に「％変数名％」が挿入されます。 
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2. オリジナル変数を利用する 

 
 

1. 変数名を作成するには、【変数名を入力してください。】と表示されるテキストボックスに半角英

数字を入力します。 

2. 変数名に対応する値は、【置換後の値を入力してください。】と表示されるテキストボックスに入

力します。 

3. 入力後、【追加】ボタンを押します。 

4. オリジナル変数に作成した変数が追加されます。 

5. 作成した変数を編集する場合は、【編集】ボタンを押します。 

6. 作成した変数を削除する場合は、【削除】ボタンを押します。 
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16. ユーザーをグループで管理する 

16.1. ユーザーのグループを作成する 
 

例えば、営業部の営業第一課と営業第二係と営業第二係といったようにグループ化する場合、 下図のよ 

うなイメージでグループ化をします。 

 

1. 第一階層のユーザーグループを作成する。 

上図のイメージをもとに、以下の手順でグループを作成します。 

 

1. 左メニューの【グループ設定】をクリックします。 

2. グループ一覧画面の【追加】をクリックします。 

3. 基本情報作成画面が開きます。 

4. 「登録先グループ」から【第一階層】を選択します。 

5. 「グループ名」にグループ名を入力します。 

6. 入力が終わったら【確認】ボタンを押します。 

7. 確認画面が表示されます。 

8. 入力内容に問題がなければ【登録】ボタンを押します。 
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9. やり直す場合は【戻る】ボタンを押します。 

 

2. 第二階層のユーザーグループを作成する。 

第二階層のグループを作成するためには、既に第一階層のグループを作成していることが必要です。 

 

1. 左メニューの【グループ設定】をクリックします。 

2. グループ一覧画面の【追加】をクリックします。 

3. 基本情報設定画面が開きます。 

4. 「登録先グループ」から、第一階層のグループ名を選択します。 

5. 「グループ名」にグループ名を入力します。 

6. 入力が終わったら【確認】ボタンを押します。 

7. 確認画面が表示されます。 

8. 入力内容に問題がなければ【登録】ボタンを押します。 

9. やり直す場合は【戻る】ボタンを押します。  

 

同様の方法で、第三階層や第四階層なども作成ができます。 
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16.2. ユーザーをグループに割り当てる 
 

グループを作成後、ユーザーをグループに割り当てます。 

割り当てるユーザーを選択するとき、多数のユーザーが登録されている場合は、 検索機能を使ってユー

ザーの絞込みをします。 

 

1. ユーザーを割り当てる 

ユーザー割り当てを、以下の手順で行います。 

 

1. 左メニューの【グループ設定】をクリックします。 

2. グループ一覧画面の「操作」から【ユーザー割当】をクリックします。 

3. 選択グループに割り当てられたユーザーの一覧が表示されます。 

4. 検索機能を使って、ユーザーを選択します。 

※特定のコースやグループからの絞込み検索をしない場合は、【検索解除】ボタンを押してください。 

解除後、全ユーザーが表示されます。 

5. 割り当てるユーザーが決定したら、【選択】のチェックボックスにチェックをします。 

6. 【確認】ボタンを押します。 

7. 選択内容に問題がなければ、【保存】ボタンを押します。 

8. 選択をやり直す場合は、【戻る】ボタンを押します。 
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2. ユーザーを検索する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フリーワード検索 

１. テキストフィールドに検索したいワード（ログイン ID、ユーザー名）を入力します。 

２. 【検索】をクリックします。 

３. 検索ワードを含む管理者が表示されます。 

※複数のワードを入力した場合は、AND 検索となります。 

グループ検索 

１. プルダウンから検索したいグループを選択します。 

２. 選択後、【検索】をクリックします。 

３. グループに割り当てられたユーザーが表示されます。 

コース検索 

１. プルダウンから検索するコースを選択します。 

２. 選択後、【検索】をクリックします。 

３. コースに割り当てられたユーザーが表示されます。 

 

3. 検索を解除する 

検索を解除する場合は【検索解除】ボタンをクリックします。 

 

1. 【検索解除】をクリックします。 

2. 検索結果が解除され、全ユーザーが表示されます。 
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16.3. ユーザーのグループを管理する 
 

グループの編集や削除など、作成したグループの管理は、【編集、削除】機能を使います。 また、多階層

から成るグループを複数登録すると、一覧表が長くなります。その場合は、 下階層の表示を一覧から隠

します。 

 

1. グループ一覧表示を編集する 

下階層のグループを一覧から隠す場合は、以下の手順を行います。 

 

 

1. 表示を隠す一つ上位層のグループ名の先頭にある「マイナス記号」をクリックします。 

2. 「マイナス記号」が「プラス記号」に変わり、一覧表示から下階層のグループが隠れます。 

 

 

2. グループ名を編集する 

1. 編集するグループ名の【編集】をクリックします。 

2.「16.1 ユーザーのグループを作成するユーザーのグループを作成する」と同様の手順で、グループ名

を編集します。 

※一度作成したグループの階層は変更できません。 

 

3. グループを削除する 

グループの削除は、以下の手順を行います。 

書式を変更: フォント : 11 pt, (言語 1) 日本語
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１．削除するグループの【削除】をクリックします。 

２．「削除してもよろしいですか？」と表示されます。 

※グループにユーザーが所属している場合、「○○人のユーザーが所属しています。 本当に削除しても

よろしいですか？」と表示されます。 

３．削除する場合は【OK】をクリックします。 

４．削除しない場合は【キャンセル】をクリックします。 
 

※グループの削除は、下位層から順に行います。 例えば、第二階層のグループをもつ第一階層のグル

ープは、【削除】リンクが非表示となり削除できません。
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16.4. ユーザーグループを並び替える 
 

例えば、ユーザーが所属する部署構成が変わったなどの場合、【並び替え】を使ってグループの構成を修

正します。 

1. 第一階層グループの並びを替える 

第一階層グループの並び替えは、以下の手順を行います。 

１. 【グループ設定】から、画面上部にある【並べ替え】をクリックします。 

２. グループ名の一覧が表示されたテキストボックスが開きます。 

３. 移動させたいグループ名をクリックします。 

４. 【矢印】ボタンを押して移動させます。 

５. 移動が終了後したら【保存】ボタンをクリックします。 

６. やり直す場合、または並べ替えをやめる場合は【戻る】をクリックします。 
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2. グループ毎に階層構造の並びを替える 

第二階層の並び替えを例に、多階層から成るグループの並び替えは以下の手順を行います。 

 

1. 【グループ設定】から、第一階層グループの【並べ替え】をクリックします。 

2. 選択した第一階層に含まれる、第二階層の一覧が表示されたテキストボックスが開きます。 

3. 移動させたいグループ名をクリックします。 

4. 【矢印】ボタンを押して移動させます。 

5. 移動が終了後したら【保存】ボタンをクリックします。 

6. やり直す場合、または並べ替えをやめる場合は【戻る】をクリックします。 
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17. 学習カルテを管理する 

17.1. 学習カルテを管理する 
 

例えば、学習状況や宿題の提出状況などの学習機能利用記録（カルテ）は、それぞれの機能で確認できま

すが、【カルテ管理】を使うとまとめて利用記録の閲覧ができます。 

具体的には、【カルテ管理】を使うとユーザー毎に 

 

•  コースの学習履歴  

•  宿題の提出履歴  

•  集合研修の参加履歴  

•  アンケートの提出履歴  

•  質問履歴  

•  掲示板利用履歴  

•  メールの受信履歴  

•  ログイン履歴  

 

の確認ができます。 

カルテ管理機能は、以下の手順で表示します。 

１. 管理画面の左メニューにある【アカウント管理】をクリックします。 

２. 【アカウント管理】の一覧項目に表示される【カルテ管理】をクリックします。 

３. カルテ管理の一覧画面が表示されます。 
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17.2. ユーザーを選択する 
 

学習カルテを閲覧するためには、まず、閲覧するユーザーを選択します。登録したユーザーの確認、また

は編集するとき、登録したユーザーが多い場合は【検索機能】を使います。 

 

1. ユーザーを選択する 

  

• フリーワード検索 

１. テキストフィールドに検索したいワード（姓、名、姓（ふりがな）、名（ふりがな）、ログイン

ID、メールアドレス）を入力します。 

２. 【検索】をクリックします。 

３. 検索ワードを含む管理者が表示されます。 

※複数のワードを入力した場合は、AND 検索となります。 

 

• グループ検索 

1. プルダウンから検索したいグループを選択します。 

2. 選択後、【検索】をクリックします。 

3. グループに割り当てられたユーザーが表示されます。 

 

• コース検索 

1. プルダウンから検索するコースを選択します。 



253 

 

2. 選択後、【検索】をクリックします。 

3. コースに割り当てられたユーザーが表示されます。 

 

検索を解除する場合には【検索解除】ボタンをクリックします。 

 

1. 【検索解除】をクリックします。 

2. 検索結果が解除され、全ユーザーが表示されます。 

 

閲覧対象のユーザーを決めたら、対象ユーザーの【詳細】をクリックします。 
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17.3. 閲覧するカルテを決める 
 

閲覧する学習カルテの項目を【表示設定】を使い決定します。 

 

1. 【表示設定】の画面を開く 
 

1. 左メニューから【カルテ管理】をクリックします。 

2. ユーザーを選択し、【詳細】をクリックします。 

3. 学習カルテ一覧画面で【表示設定】をクリックします。 
 

2. 学習カルテの表示内容を設定する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 表示設定画面で、以下の項目の設定をします。 

○ グループ表示設定 

ユーザーが所属しているグループの表示件数を設定します。 

グループの表示件数は、5 件、10 件、20 件と設定が可能です。 

 

○ 履歴表示設定 

一覧項目のうち、表示する機能のチェックボックスにチェックします。 
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○ 期間設定 

期間を設定することで、表示内容を絞り込むことができます。 

■無期限 

表示期間に制限を与えず、それぞれの履歴から最新の「5 件、10 件、20 件」を表示します。 

■期間指定 

指定した期間に含まれる履歴だけを表示します。 

■過去 

表示設定日から指定日数内に含まれる履歴を表示ます。 

 

2. 設定が完了したら、【設定】ボタンを押します。 

3. 設定が反映された学習カルテの一覧が表示されます。 

4. 設定をやめる場合は【戻る】ボタンを押します。 
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17.4. 学習カルテを見る 
 

学習カルテでは、以下の機能閲覧ができます。 
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○ ユーザー基本情報 

【ユーザー設定】で設定した【基本情報】の閲覧ができます。 

グループで【全て表示】を クリックすると、所属グループの全一覧が表示されます。 

※グループの表示件数は、「18ー３：閲覧するカルテを決める」で設定ができます。 

 

○ e ラーニング履歴 

受講可能なコースの一覧が表示されます。 

コースの【詳細】をクリックすると、各チャプター毎の学習履歴が表示されます。 機能詳細の表示内容

は、「【成績管理】の【ユーザー単位】、コース詳細と同様です。 

※表示内容の詳細については、「12ー２：ユーザー毎に成績を閲覧する」を参照してください。  

 

○ 宿題提出履歴 

受講可能なコースで、宿題教材を含むコースの一覧が表示されます。 

機能詳細の表示内容は、「【成績管理】の【宿題管理】、宿題の詳細と同様です。 

※表示内容の詳細については、「12ー15：宿題を管理する」を参照してください。 

 

○ 集合研修履歴 

申込みを済ませた研修の一覧が表示されます。 

機能詳細の表示内容は、【申込者管理】のユーザー詳細情報と同様です。 

※表示内容の詳細については、「22ー9：申込者を管理する」を参照してください。 

 

○ アンケート履歴 

回答対象となったアンケートの一覧が表示されます。 

機能詳細の表示内容は、「【アンケート管 理】の【回答一覧】、回答内容と同様です。 

※表示内容の詳細については、「20ー7：アンケート集計」を参照してください。 

 

○ お問い合わせ履歴 

【FAQ/お問い合わせ】から管理者に問い合わせをした一覧が表示されます。 機能詳細の表示内容は、

【お問い合わせ管理】の【詳細/回答】と同様です。 

※表示内容の詳細については、「21ー2：お問い合わせの検索」を参照してください。 

 

○ 掲示板履歴 

ユーザー自身で作成したスレッドの一覧が表示されます。 

機能詳細の表示内容は、【掲示板管理】のカテゴリ詳細、スレッド詳細と同様です。 

※表示内容の詳細については、「19ー6：カテゴリ内の掲示板の確認」を参照してください。 
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○ メール履歴 

過去にユーザー自身が受信したメールの一覧が表示されます。 

機能 詳細の表示内容は、【メール送信履歴】のメール詳細と同様です。 

※表示内容の詳細については、「25ー2：ユーザーへのメール送信履歴」を参照してください。 

 

○ ログイン履歴 

過去にログインした履歴の一覧が表示されます。 

※表示内容の詳細については、「13ー3：ユーザーのログイン履歴の確認」を参照してください。 
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17.5. ドキュメントで管理する 
 

【エクスポート】機能を使って、学習したカルテの一覧を CSV ファイルとしてドキュメントで管理がで

きます。 

1. 学習カルテをドキュメントで管理する 

 

1. 左メニューの【カルテ管理】をクリックします。 

2. ユーザー一覧画面の【エクスポート】をクリックします。 

3. ファイルを保存します。 
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※ CSV ファイルには、全ユーザーの学習カルテが出力されます。 

登録ユーザー数によっては、出力されるまでに時間がかかることがあります。 
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17.6. 学習カルテを印刷する 
 

学習カルテの内容を紙で管理をする場合、印刷機能を使います。 

1. 学習カルテを印刷する 

 

 

 

 

1. 左メニューの【カルテ管理】をクリックします。 

2. ユーザー一覧からユーザーを選択し、【詳細】をクリックします。 

3. 学習カルテ一覧から、【印刷】ボタンを押します。 

4. 印刷内容の確認画面と、プリンタ選択画面が表示されます。 

5. 印刷内容に問題がなければ、プリンターを選択し、【印刷】ボタンを押します。 
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18. 掲示板管理 

18.1. 掲示板管理 
 

掲示板機能では、ユーザー同士、または管理者とユーザー同士で情報交換をすることができます。 

掲示板は、「カテゴリ」の中に「スレッド」がある構造になっています。 

ユーザーが掲示板に書き込みできる状態にするには、一つ以上のカテゴリを作り、さらに権限設定をする

必要があります。 
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18.2. カテゴリの作成・追加 
 

掲示板では、カテゴリの中にスレッドを作り、スレッドごとに書き込みや返信をすることができます。 

掲示板機能を利用するには、まず、カテゴリを作成しましょう。 

カテゴリの作成では、自由にタイトル名を決めることができ、また、特定のコース名をそのままカテゴリ

タイトルにすることもできます。 

カテゴリは、以下の手順で作成します。 

 

1. 【カテゴリ作成追加】をクリックします。カテゴリ追加作成画面に移行します。 

 

• カテゴリ（a） 

テキストフィールドにカテゴリ名を入力してください。 

• 最大スレッド数（b） 

追加するカテゴリに作成できるスレッド数を、半角数字で入力します。 

【注】「0」に設定しておくと、無制限にスレッドを作成することができます。 

• 最大コメント数（c） 

1 つのスレッドにコメントできる数を、半角数字で入力します。 

【注】「0」に設定しておくと、無制限にコメントを書き込むことができます。 

• 閲覧権限（d） 

作成するカテゴリを閲覧することができるユーザーを設定します。 

 

○ 全ユーザー 

全てのユーザーが閲覧可能な設定です。 

○ なし 

全てのユーザーが閲覧不可能な設定です。 

○ ログイン ID 

特定のユーザーのみが閲覧可能な設定です。テキストエリアに閲覧権限を与えたい ユーザーの ID を改行

して一行ずつ入力してください。 

 

• ユーザーを検索して追加することもできます。 

 

1. 【検索して追加】をクリックすると、ポップアップウィンドウで検索画面が表示されます。 

2. 「氏名」のテキストフィールドに検索したいワードを入力し、【検索】をクリックしてください。 

3. そのワード（姓、名、姓（ふりがな）、名（ふりがな）、ユーザーID、メールアドレス）に含まれてい

るユーザーの一覧が表示されます。 

4. 閲覧権限を与えたいユーザーの「選択」をチェックしてください。 

検索されたユーザー全てに閲覧権限を与えたい場合は、【すべて選択】をクリックしてください。 

表示されているページのユーザー全てに閲覧権限を与えたい場合は、 
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【この頁のすべて選択】をクリックしてください。 

全ての選択を解除した場合は、【選択を解除】をクリックしてください。 

表示されているページのユーザー全ての選択を解除したい場合は、【この頁の選択を解除】をクリッ

クしてください。 

 

5. 選択が終わったら、【追加】をクリックしてください。 

6. ログイン ID のテキストエリアに追加したユーザーの ID が表示されます。 

7. 選択をやり直す場合は【戻る】をクリックしてください。 

 

○ グループ 

特定のグループに所属するユーザーが閲覧可能な設定です。 

 

• 閲覧書き込み権限（e） 

作成するカテゴリを閲覧書き込みすることができるユーザーを設定してください。 

「閲覧権限」の設定方法と同様です。 

 

• 添付ファイル機能（f） 

掲示板の書き込みに、ファイルを添付の選択ができます。 

 

• 備考（g） 

作成するカテゴリついての、メモを残すことができます。 

ユーザー画面には表示されません。 
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3. カテゴリ作成追加設定が終わったら、【次へ→】をクリックしてください。 

4. 確認画面に移行します。 

5. そのカテゴリを追加する場合は【送信→】をクリックしてください。 

6. やり直す場合は【戻る】をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

カテゴリの中にスレッドを作れば、ユーザーが書き込み可能な状態になります。 

ユーザー画面でユーザー自身がスレッドを作ることもできます。 

【スレッドの作成】をご覧ください。 
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18.3. カテゴリの編集 

1. ツール管理 >>【掲示板管理】から行います。 

2. カテゴリ一覧画面の編集したいカテゴリの【編集】をクリックしてください。 

3. カテゴリ編集画面に移行します。 

4. 【16.1 ユーザーのグループを作成するユーザーのグループを作成する】を参考に、カテゴリの編集

を行ってください。 

書式を変更: フォント : 11 pt, (言語 1) 日本語
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18.4. カテゴリの削除 
 

1. ツール管理  >> 【掲示板管理】から行います。 

2. カテゴリ一覧画面の削除したいカテゴリの【削除】をクリックしてください。 

3. 「本当に削除しますか？」と表示されます。 

4. 削除する場合は【OK】をクリックしてください。 

5. 削除しない場合は【キャンセル】をクリックしてください。 

 

※【注】カテゴリを削除すると、カテゴリ内のスレッドも削除されます。 
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18.5. コースの選択・追加 
 

コースを掲示板のカテゴリとして設定することができます。 

1. 【コース選択追加】から行います。 

2. コース選択追加設定画面に移行します。 
 

• カテゴリ（a） 

プルダウンから掲示板を追加作成したいコースを選択します。 

 

• 最大スレッド数（b） 

作成可能なスレッドの数を半角数字で設定します。 

「0」に設定しておくと、無制限にスレッドの作成が可能です。  

 

• 最大コメント数（c） 掲示板にコメントすることができる上限数を、半角数字で設定します。「0」

に設定しておくと、無制限にコメントの書き込みが可能です。 

 

• 閲覧権限（d） 

掲示板を閲覧することができるユーザーを設定します。（ユーザーの設定は、15ー1 を参照してくだ

さい。 

 

• 閲覧書き込み権限（e） 

掲示板を閲覧、書き込みできるユーザーを設定します。（ユーザーの設定は、15ー1 を参照してくだ

さい。） 

 

• 添付ファイル機能（f） 

書き込みに、ファイル添付機能の有無を選択します。 

 

• 備考（g） 

作成するカテゴリについてのメモを残すことができます。ユーザー画面には表示されません。 

 

3. 設定が終わったら【次へ→】をクリックしてください。 
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4. 確認画面に移行します。 

5. コース選択追加する場合は【送信→】をクリックします。 

6. やり直す場合は【戻る】をクリックします。 
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18.6. カテゴリ内の掲示板の確認 
 

1. 確認したいカテゴリの【詳細】をクリックしてください。 

 

2. カテゴリ内のスレッド一覧が表示されます。 

3. スレッドの【詳細】をクリックすると、そのスレッドの掲示板の内容が表示されます。 
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18.7. スレッドの作成 
 

カテゴリ内にスレッドを作成すると、ユーザー画面からそのカテゴリとスレッドの閲覧・書き込みができ

るようになります。 

スレッドは、以下の手順で作成できます。 

 

1. スレッドを作成したいカテゴリの【詳細】をクリックします。 

2. スレッド一覧画面に移行します。 

3. スレッドを作成するには【スレッド作成】をクリックします。 

 

 

• タイトル（a） 

テキストフィールドにスレッドのタイトルを入力してください。 

 

• コメント（b） 

テキストエリアにスレッドのコメントを入力してください。 

 

• 添付ファイル（c） 

【参照】をクリックして、アップロードする添付ファイル（画像など）を設定してください。 
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4. 設定が終わったら【次へ→】をクリックしてください。 

5. 確認画面が表示されます。 

6. スレッドを作成する場合は【送信→】をクリックしてください。 

7. スレッドが登録されます。 

8. やり直す場合は【戻る】をクリックしてください。 
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18.8. スレッドの編集 
 

カテゴリ内のスレッドを編集することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. カテゴリの【詳細】をクリックしてください。 

2. スレッド一覧画面に移行します。 

3. 編集したいスレッドタイトルの【編集】をクリックしてください。 

4. スレッドの作成を参考にスレッドの編集をしてください。 
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18.9. スレッドの削除 
 

カテゴリ内のスレッドを削除することができます。  

 

1. カテゴリの【詳細】をクリックしてください。 

2. スレッド一覧画面に移行します。 

3. 削除したいスレッドの【削除】をクリックしてください。 

4. 「本当に削除しますか？」と表示されます。 

5. 削除する場合は【OK】をクリックしてください。 

6. 削除しない場合は【キャンセル】をクリックしてください。 



277 

 

18.10. 掲示板への書き込み 
 

管理者もユーザーと同様に、掲示板に書き込みをすることができます。  

1. 書き込みをしたいカテゴリの【詳細】をクリックしてください。 

2. スレッド一覧画面に移行します。 

3. 書き込みをしたスレッドの【詳細】をクリックしてください。 

4. 掲示板の詳細画面に移行します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. 他の書き込みを引用する場合は、引用したい書き込みの【引用】をクリックしてくださ い。 

6. コメント書き込みのテキストエリアに引用されます。 

7. 入力したら【書き込む→】をクリックしてください。 

8. 確認画面に移行します。 

9. 書き込みをする場合は【送信→】をクリックしてください。 

10. やり直す場合は【戻る】をクリックしてください。 
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18.11. 書き込みの削除 
 

 

 

 

管理者が掲示板に書き込む際に、すでに書き込んだ内容を削除することができます。 

 

1. 削除したい書き込みの【削除する】をクリックしてください。 

2. 「本当に削除しますか？」と表示されます。 

3. 削除する場合は【OK】をクリックしてください。 

4. 削除しない場合は【キャンセル】をクリックしてください。 

【注】スレッドタイトルとなる最初の書き込みを削除すると、スレッドごと削除されますのでご注意くだ

さい。 
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18.12. 掲示板の検索 
 

カテゴリの検索 

1. プルダウンから検索したい掲示板のカテゴリを選択してください。 

2. 【検索】をクリックします。 

3. 選択したカテゴリの掲示板の一覧が表示されます。 

【注】カテゴリは【カテゴリ作成追加】で作成したものから選択できます。  

また、コースについては【コース選択追加】で作成したものから選択できます。 
 

1. フリーワード検索 

1. テキストフィールドに検索したいワードを入力してください。 

2. 【検索】をクリックしてください。 

3. 親スレッドの本文に、そのワードが含まれる掲示板の一覧が表示されます。  

 

※以上を組み合わせてより絞り込んだ検索をすることができます。 
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19. アンケート管理 

19.1. アンケート管理 

 
 

 

アンケート管理では以下のことが可能です。 

・ユーザーや管理者に向けたアンケートの作成 

・ 作成したアンケートの編集・複製・削除 

※回答のみの削除をすることもできます。  

・選択肢毎の回答一覧や回答率の確認等の集計 

・回答内容等を CSV ファイルでダウンロード
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19.2. アンケートの追加 
 

基本設定→対象者設定→設問設定の順にアンケートを作成します。  

さらに、追加されたアンケートを対象に、次のことができます。 

• 追加されたアンケートのプレビュー。 

• これまでに提出された回答の一覧を見る。 

• アンケートの結果を集計する。 
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19.3. 基本設定 
 

1. 管理者メニュー【アンケート管理】から行います。 

2. 【新規追加】をクリックしてください。 
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• ログイン（a） 

回答にあたってログインの有無、回答の送信前に一時保存可能の有無を設定をすることができます。 

 

○ 必要（一時保存可） 

ログインしたユーザーのみ回答可能です。 

回答の送信前に一時保存することを可能にするものです。 

○ 必要（一時保存不可） 

ログインしたユーザーのみ回答可能です。 

回答送信前の一時保存をできないようにするものです。 

○ 不要 

ログインしなくても回答が可能な設定です。誰でも回答が可能です。 

【注】コースに組み込む場合、ユーザー画面のアンケートとして使う場合は「必要」を選択してくださ

い。ポータルで使用する場合で、ログインが必要でないアンケートのときに「不要」を選択してくださ

い。 

 

• 用途（b） 

○ 両用 

アンケート用にも SCORM 教材用にも利用できるように設定するものです。 

○ アンケート用 

ユーザー画面のアンケートメニューで利用できるように設定するものです。 

○ SCORM 教材用 

SCORM 教材として、コース内設定でアンケートを追加できるようにするものです。 

【注】SCORM 教材用の場合はコース内に設定され、ポータル、ユーザー画面には表示されません。 

 

• 成績を送信するタイミング（c） 

SCORM 教材に利用できるアンケートの、修了の成績を送信するタイミングを設定するものです。 

○ アンケートを開いた時点 

アンケートを開いた時点で修了の成績が送信されます。 

ユーザーが回答しなくても修了となります。 

【注】ユーザーが回答したことにはなりません。回答回数が制限されている場合、回答回数にカウントさ

れません。 

○ 回答した時点  

ユーザー提出ボタンをクリックしたときに修了の成績が送信されます。 

ユーザーがアンケートを開いただけでは修了となりません。 

 

• アンケート名（d）  

アンケートのタイトルを入力してください。 
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• 公開期間（e）  

アンケートを公開する期間を設定してください。 

○ 西暦は半角数字で入力してください。 

月日はプルダウンから選択してください。 

（例 2007 年 11 月 1 日～2007 年 11 月 30 日） 

○ 2000 年 1 月 1 日～2100 年 12 月 31 日の範囲で入力可能です。 

【注】アンケート用に利用するものについてのみの設定です。 

 

• 公開期間外に表示するメッセージ設定（ｆ） 

公開期間外に回答した場合に表示されるメッセージを入力してください。 

【注】アンケート用に利用するものについてのみの設定です。 

 

• 回答回数（g）  

１人のユーザーが答えられる回数の設定をしてください。  

制限ありにする場合は、制限回数を半角数字で入力してください。 

数字の入力は、制限ありのラジオボタンをチェックしてからでなければできません。 

 

• 回答回数の制限を超えた際に表示するメッセージ設定（h）  

回答回数の制限を設定した場合に、制限を超えた回数回答した場合に表示されるメッセー ジを入力して

ください。 

 

• 締め切り人数（i） 

アンケートの回答人数を制限するがどうかを設定してください。  

制限ありにする場合は、制限人数を半角数字で入力してください。 

数字の入力は、制限ありのラジオボタンをチェックしてからでなければできません。 

 

• 人数制限を超えた際に表示するメッセージ設定（j）  

アンケートの回答人数を制限した場合に、人数制限を超えた際に回答者に表示されるメッセージを入力し

てください。 

 

• アンケート完了画面へ表示するメッセージ設定（k）  

アンケートの回答が完了したときに回答者に表示されるメッセージを入力してください。 

 

• アンケート一時保存画面へ（l）  

アンケートの内容を一時保存する際に回答者に表示されるメッセージを入力してくださ い。 

 

• ヘッダー（m） 

アンケートのヘッダ部分を設定してください。  

html エディタを使うことができます。 
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• フッター（n） 

アンケートのフッタ部分を設定してください。  

html エディタを使うことができます。 

 

• アンケート回答者に自動返信（o） 

管理者とアンケートに回答したユーザーにメールを自動返信するかどうかを設定してください。 

管理者と回答したユーザーに対して回答内容をメールで送信するものです。 

【注】メールを送りたい管理者のメールアドレスは「TO」「CC」「BCC」に入力してください。 

 

• アンケート回答転送（FROM）（p）  

アンケート回答者に自動返信するメールの送信アドレスを設定してください。 

 

• タイトル（q）  

自動返信されるメールのタイトルを入力してください。 

 

• TO（r） 

自動返信されるメールの管理者のユーザーID を入力してください。 

 

• CC（s） 

「TO」で設定した管理者以外の管理者に自動返信したい場合に、その管理者のユーザー ID を入力して

ください。  

この管理者にメールアドレスが設定されていれば自動返信されます。  

他の返信相手のメールにもその管理者のメールアドレスが表示されます。 

 

• BCC（t） 

「TO」で設定した管理者以外の管理者に自動返信したい場合に、その管理者のユーザー ID を入力して

ください。この管理者にメールアドレスが設定されていれば自動返信されます。 

他の送信相手にはメールアドレスが表示されません。 

【注】メールを送っている宛先を他の受信者に公開したり、明らかにしたくない場合にご利用ください。 

 

• ヘッダー（メール） （u）  

メールのヘッダー部分の設定をしてください。 

• フッター（メール）（v）  

メールのフッター部分の設定をしてください。 

 

3. 入力設定が終わったら【次へ＞＞】をクリックしてください。 

4. 対象者設定画面に移行します。 

5. 入力を取り消す場合は【リセット】をクリックしてください。 

【注】リセットをすると、入力したもの全てが消えてしまいます。 
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19.4. 対象者設定 
 

1. 基本設定画面の【次へ＞＞】をクリック後に表示される画面です。 

対象者設定（ユーザー）アンケートの対象者とするユーザーを設定するものです。 

 

 

1. 選択する対象者を絞り込む 

割り当てる対象者を選択する前に、ある程度「対象者（ユーザー・管理者）」を絞り込む場合は、「検索

機能」を使います。目的に合わせて、検索機能を使い分けてください。 
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• フリーワード検索 

作成した対象者の名前、メールアドレスなどで絞込みをするときは、【フリーワード検索】を使います。 

 

1. テキストフィールドにワード（姓、名、姓（ふりがな）、名（ふりがな）、ログイン ID、 

2. メールアドレスのいずれか）を入力します。 

3. 【検索】をクリックします。 

4. 検索ワード（姓、名、姓（ふりがな）、名（ふりがな）、ログイン ID、メールアド レス） 

5. のいずれかを含む対象者の一覧が表示されます。 

※複数のワードを入力した場合は and 検索になります。 

 

• グループ検索  

グループから選択対象者を絞り込む場合は、【グループ検索】を使います。 
 

1. プルダウンから検索するグループを選択します。 

2. 【検索】をクリックします。 

3. グループに所属する対象者の一覧が表示されます。 

 

• コース検索  

コースから選択対象者を絞り込む場合は、【コース検索】を使います。 

 

1. プルダウンから検索するコースを選択します。 

2. 【検索】をクリックします。 

3. コースの受講権限がある対象者の一覧が表示されます。 

 

• 検索解除  

検索した結果を解除したい場合は、【検索解除】ボタンを押します。 
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1. 検索結果を解除する場合は【検索解除】をクリックします。 

2. 各ユーザー・管理者、全ての対象者一覧が表示されます。 

 

■アンケートの対象者を選択する 

対象者の選択方法は、以下の２通りがあります。 

 

1. 対象者一覧の【選択】にあるチェックボックスをチェックする。 

2. 予め用意された選択ボタン（画面上部のボタン）を利用する。 

 

 

 

１の場合は、選択人数が少ないときや、対象者がある程度絞られているときに利用します。 

２の場合は、一括して選択をしたい場合に利用します。各選択方法については以下の通りです。 

 

・ 1 人ずつコースに割り当てる  

割り当てる対象者の【選択してください】のチェックボックスをチェックします。  

・ 全ての対象者をコースに割り当てる 

【全てを選択】をクリックします。  

全ての選択を解除する場合は、【全て選択を解除】をクリックします。  

・ そのページに表示されている全ての対象者を割り当てる 

【この頁の全てを選択】をクリックします。  
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そのページに表示されている全ての対象者の選択を解除する場合は、【この頁の選択を解除】をクリック

します。 

 

対象者設定（管理者）  

対象とする管理者を選択する場合も、同様の方法で行ってください。 

【注】管理者種別がシステム管理者の管理者は、選択済み管理者として予め対象者に設定されています。 

  

2. 選択が終わったら【次へ＞＞】をクリックしてください。 

3. 設問設定画面に移行します。 
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19.5. 設問設定 

 

1. 対象者設定で【次へ＞＞】をクリックしてください。 

2. 設問設定画面に移行します。 

3. 設問の登録は【設問を追加】から行います。 

4. 回答の方法を、以下の中から選択して下さい。 

• チェックボックス 

• テキストフィールド 

• テキストエリア 

• プルダウンリスト 

• ラジオボタン 

 

 

 

5. 回答方法の詳細を、以下のように設定します。 

1. チェックボックス 

• 回答タイプ  

回答タイプのプルダウンからチェックボックスを選択します。 

【注】初期設定ではチェックボックスになっています。 プルダウンから回答タイプを選択すると、回答

タイプに対応した入力フォームが表示されます。 

【回答タイプの確定】をクリックしてください。 
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• 質問内容 

質問の内容を入力してください。 
 

• 入力必須  

ユーザーに質問を必ず答えさせたい場合は、入力必須に設定をしてください。 

 

• 回答数  

ユーザーの回答数を制限するかどうか設定してください。 回答数を制限する場合、半角数字を入力して

ください。 

【注】数字の入力は、回答数制限のラジオボタンをチェックしてからでなければすることができません。 

 

• 回答内容  

1. 【項目を追加】をクリックしてください。 

2. 回答内容の項目を入力するテキストフィールドが表示されます。 

3. テキストフィールドに項目を入力してください。 

4. 項目を削除する場合は【削除】をクリックしてください。 

5. 「本当に削除しますか？」と表示されます。 

6. 削除する場合は【OK】をクリックしてください。 

7. 削除しない場合は【キャンセル】をクリックしてください。 

8. 項目を並び替える場合は、順番の【▲▼】をクリックしてください。 

9. 矢印の方向に項目が移動します。 

10. 入力・設定が終わったら【設定】をクリックしてください。 

11. 設問が追加されます。 

【注】確認画面は表示されずに設問が追加されます。  

やり直す場合は【戻る】をクリックしてください。 
 

2. テキストフィールド 

 

・ 回答タイプ  

プルダウンからテキストフィールドを選択してください。 

【回答タイプの確定】をクリックしてください。 

 

・ 質問内容  

アンケートで聞きたい質問の内容を入力してください。 

 

• 入力必須  

ユーザーに質問を必ず答えさせたい場合は、入力必須に設定をしてください。 

 

・ 設定 

○ 文字幅  

テキストフィールドの大きさを設定してください。 
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○ 文字数制限  

回答に使用する文字数の制限を半角数字で入力してください。 

 

○ 全角文字のみ  

使用文字の全角文字のみをチェックすると、その他の設定はひらがなのみ、または、カタカナのみをチェ

ックすることができます。  

ひらがなのみとカタカナのみを両方チェックした場合は、ユーザーは回答でひらがなとカタカナの全角文

字を入力することができます。 

 

○ 半角文字のみ  

半角文字のみをチェックすると、その他の設定は数字のみをチェックすることができます。 

半角文字のみだけをチェックすると、半角英数字のみが入力可能です。 

 

○ メール  

回答にメールアドレスを入力するよう設定するものです。  

その他の項目はチェックすることができません。 

 

入力・設定が終わったら【設定】をクリックしてください。  

やり直す場合は【戻る】をクリックしてください。 

 

3. テキストエリア 

 

• 回答タイプ 

プルダウンからテキストタイプを選択してください。 

【回答タイプの確定】をクリックしてください。 

 

• 質問内容 

アンケートで聞きたい質問の内容を入力してください。 
 

 

• 入力必須  

ユーザーに質問を必ず答えさせたい場合は、入力必須に設定をしてください。 

 

• 設定  

テキストフィールドを参照。 

 

入力・設定の終了後、【設定】をクリックしてください。  

やり直す場合は【戻る】をクリックしてください。 

 

4. プルダウンリスト 
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• 回答タイプ  

プルダウンからプルダウンリストを選択してください。 

【回答タイプの確定】をクリックしてください。 

 

• 質問内容  

アンケートで聞きたい質問の内容を入力してください。 
 

 

• 入力必須  

ユーザーに質問を必ず答えさせたい場合は、入力必須に設定をしてください。 
 

• 外部ファイル読込 

【参照】をクリックしてください。  

アップロードしたいテキストファイルを指定してください。  

テキストファイルは改行で選択肢が区切られます。 

 

• 回答内容 

1. 【項目を追加】をクリックしてください。 

2. 回答内容の項目を入力するテキストフィールドが表示されます。 

3. テキストフィールドに回答内容の項目を入力してください。 

4. プルダウンを開く前に表示させたい回答項目の初期選択のラジオボタンをチェックして ください。 

5. 項目を削除する場合は【削除】をクリックしてください。 

6. 「本当に削除しますか？」と表示されます。 

7. 削除する場合は【OK】をクリックしてください。 

8. 削除しない場合は【キャンセル】をクリックしてください。 

9. 項目を並び替える場合は、順番の【▲▼】をクリックしてください。 

10. 矢印の方向に項目が移動します。 

 

入力・設定が終了後、【設定】をクリックしてください。 

やり直す場合は【戻る】をクリックしてください。 

 

5. ラジオボタン 

• 回答タイプ  

プルダウンからラジオボタンを選択してください。 

【回答タイプの確定】をクリックしてください。 

 

• 質問内容  

アンケートで聞きたい質問の内容を入力してください。 
 

 

• 入力必須  

ユーザーに質問を必ず答えさせたい場合は、入力必須に設定をしてください。 
 

• 回答内容 



294 

 

【項目を追加】をクリックしてください。  

回答内容の項目を入力するテキストフィールドが表示されます。  

テキストフィールドに項目を入力してください。  

項目を削除する場合は【削除】をクリックしてください。 

「本当に削除しますか？」と表示されます。  

削除する場合は【OK】をクリックしてください。  

削除しない場合は【キャンセル】をクリックしてください。  

項目を並び替える場合は、順番の【▲▼】をクリックしてください。  

矢印の方向に項目が移動します。 

 

1. 設問設定画面で【設定】をクリックすると、設問一覧画面に移行します。 

2. さらに設問を追加する場合は【設問を追加】をクリックしてください。 

3. 設問を編集する場合は【編集】をクリックしてください。 

4. 設問を削除する場合は【削除】をクリックしてください。 

5. 「本当に削除しますか？」と表示されます。 

6. 削除する場合は【OK】をクリックしてください。 

7. 削除しない場合は【キャンセル】をクリックしてください。 

8. 設問の設定が終わったら【設定完了】をクリックしてください。 

9. アンケート一覧画面に移行します。 

入力・設定が終わったら【設定】をクリックして下さい。 

やり直す場合は【戻る】をクリックして下さい。 
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19.6. プレビュー 
 

【プレビュー】機能で、追加したアンケートの閲覧ができます。 

 

1. アンケート一覧画面から、内容を確認したいアンケートの【プレビュー】をクリックしてください。 

 

2. 内容を確認したいアンケートの【編集】から、【プレビュー】のタブをクリックしてもアンケート内容

を閲覧できます。 
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19.7. アンケート集計 
 

1. 回答率や回答内容を確認したいアンケートの【編集】をクリックしてください。 

2. 【アンケート集計】のタブをクリックしてください。 

3. アンケート一覧画面の「提出/詳細」の数字をクリックしてもアンケート集計画面に移行します 

4. 回答タイプがプルダウンリストタイプ、ラジオボタンタイプのアンケートについては、 回答率がグラ

フで表示されます。 チェックボックスタイプは回答数が棒グラフで表示されます。 テキストフィー

ルドタイプ、テキストエリアタイプのアンケートについては、 回答内容が一覧表示されます。 
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19.8. アンケートの編集・複製・削除 
 

アンケートの編集・複製・削除に関する説明です。 

• 編集（a） 

変更したいアンケートの【編集】をクリックしてください。 
 

• 複製（b）  

既存のアンケートを複製することができます。 

複製したいアンケートの【複製】をクリックしてください。 

 

• 削除（c）  

アンケートを削除する場合は【削除】をクリックしてください。 

「本当に削除しますか？」と表示されます。 削除する場合は【OK】を、 

削除しない場合は【キャンセル】をクリックしてください。 

 

• URL 確認（d） 

作成したアンケートの URL を表示します。アンケート用に利用する場合は、その URL からアンケート

に移行させることができます。 

【注】SCORM 教材として利用する場合は、コースに組み込むので必要ありません。 

 

• 回答削除（e）  

アンケートの回答を削除する場合は【回答削除】をクリックしてください。 

「本当に削除しますか？」と表示されます。  

削除する場合は【OK】を、削除しない場合は【キャンセル】をクリックしてください。 

【注】削除した場合は復元できませんのでご注意ください。 
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19.9. CSV ファイルで出力する 
 

アンケートの回答内容を CSV ファイルで出力することができます。 

 

 

1. アンケート一覧画面の【CSV】をクリックしてください。 

2. ファイルのダウンロード画面が表示されます。 

3. CSV ファイルを開く場合は【開く】をクリックしてください。 

4. CSV ファイルを保存する場合は【保存】をクリックしてください。 

5. 保存先を指定し、【保存】をクリックしてください。 

6. ファイルを出力しない場合は【キャンセル】をクリックしてください。 

7. CSV ファイルには、回答内容と回答状況が表示されます。 
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20. お問い合わせ管理 

20.1. お問い合わせ管理 
 

ユーザーからのお問い合わせに対して回答することができます。 よくあるお問い合わせを FAQ に登録す

ることができます。 新たな FAQ の作成・登録ができます。 

 

20.2. お問い合わせの検索 
 

ツール管理【お問い合わせ管理】から行います。  

未対応、保留状態のお問い合わせ一覧が表示されます。 

 

• ステータス 

プルダウンからお問い合わせの対応状況を選択してください 

「未対応、保留」、「対応済」、「ALL（ゴミ箱は除く）」、「ALL（ゴミ箱も含む）」、「ゴミ箱」の

5 種類に分けて表示を切り替えることができます。 

 

・ フリーワード検索 

テキストフィールドに検索したいフリーワードを入力し、【検索】をクリックしてください。  

そのワードがタイトル、お問い合わせの本文に含まれているお問い合わせの一覧が表示されます。 

 

※ 対応状況とフリーワード検索により、より絞り込んだお問い合わせ検索が可能となります。 
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20.3. お問い合わせに回答する 
 

ツール管理【お問い合わせ管理】から行います。回答したいお問い合わせの【詳細/回答】 をクリックし

てください。お問い合わせ内容と回答フォームが表示されます。 

 

お問い合わせに対して、未対応、対応済みを一覧表示し、回答を入力することができます。 
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• タイトル（a） 

回答のタイトルを入力してください。 

【注】初期設定では「Re:お問い合わせタイトル」と入力されています。 

 

• 本文（b） 回答の本文を入力してください。 

回答フォームの本文欄には質問内容が引用される設定となっています。 

 

• 添付ファイル（c） 

詳細な説明は【20.4.ファイルの添付】をご覧下さい。 

 

• ステータス（d） 

お問い合わせに対する対応状況を選択してください。 

対応済以外はユーザーに回答が表示されません。 

【注】初期設定は対応済となってますので、他のステータスを選択する場合は注意してください。 

 

最後に【確認→】を押して確認画面に進みます。  

確認画面が表示されますので、問題が無ければ【OK】を押して下さい。 
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20.4. ファイルの添付 
 

お問い合わせの回答については、ファイルを添付することができます。 

 

1. 回答フォームの「添付ファイル」部分で【ファイルを選択】をクリックし、お手元のファ イルを添

付します。 

2. 違うファイルを添付する場合は、改めてファイルを【ファイルを選択】から登録します。 

3. ラジオボタンの【更新】をチェックします。 

4. 添付したファイルを削除する場合は、ラジオボタンの【削除】をチェックします。 
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20.5. 回答方法の設定 
 

お問い合わせに回答すると、ユーザーはお問い合わせの履歴から回答を確認することができます。 

回答方法として、メールで回答することと FAQ に追加することができます。 

（【20.3.お問い合わせに答える】の図中の（ｄ）） 

 

• メールで回答 

お問い合わせに対する回答をメールで送ることができます。  

メールで送る場合は「メールで回答」のチェックボックスをチェックしてください。 

 

• FAQ に追加 

よくあるお問い合わせ等は、お問い合わせと回答を FAQ に追加することができます。  

FAQ に追加する場合は「FAQ に追加」のチェックボックスをチェックしてください。  

非公開の状態で FAQ 管理にコピーされます。 
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20.6. お問い合わせの削除 
 

1. 削除したいお問い合わせの【削除】をクリックしてください。 

2. 「本当に削除してよろしいですか？」と表示されます。 

3. 削除する場合は【OK】をクリックしてください。 

4. 削除しない場合は【キャンセル】をクリックしてください。 
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20.7. FAQ の検索 
 

1. 管理者メニューから【ツール管理】>>【お問い合わせ管理】と開きます。 

2. 【FAQ 管理】のタブをクリックします。 

3. 全ての FAQ の一覧が表示されます。 

4. 次の方法で FAQ を検索します。  

複数の方法を組み合わせることで、より絞り込んだ検索を実行できます。 

 

• 表示場所  

プルダウンからジャンルを選択してください。  

そのジャンルの FAQ の一覧が表示されます。 

コースを選択した場合は、さらに隣のプルダウンから検索したいコースを選択します。 

 

• フリーワード検索  

テキストフィールドに検索したいワードを入力してください。 

そのワードがお問い合わせ内容のタイトル、本文、回答内容の本文に含まれた FAQ の一覧が表示されま

す。 

 

• 公開/非公開  

ユーザー画面での公開状況については、いずれかを選択してください。 
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20.8. FAQ の登録 
 

1. 管理者メニューから【ツールの管理】>>【お問い合わせ管理】と開きます。 

2. 【FAQ 管理】のタブをクリックします。 

3. 新規に FAQ を登録する場合は【新規登録】をクリックしてください。  

表示された画面で、 以下の設定を行います。 
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• 表示場所（a） 

FAQ のジャンルを選択してください。  

コースを選択した場合はコース名も選択してください。 

 

• タイトル（b）  

お問い合わせ内容のタイトルを入力してください。 
 

• 本文（c） 

【お問い合わせ内容】（cー1）：お問い合わせの内容を入力してください。 

【回答内容】（cー2）：お問い合わせに対する回答内容を入力してください。 

 

• 画像（d） 

お手元の画像をお問い合わせの本文と回答内容の本文に使用することができます。 

・ 最初に、【ファイルを選択】をクリックしてください。  

・ 次に、アップロードする画像を選択し、【アップロード】をクリックしてください。 

・ 「画像」の下に画像がアップロードされます。  

・ アップロードされた画像は、お問い合わせ内容の本文と回答内容の本文内にドラッグ＆ドロップで貼

り付けられます。 

 

• 添付ファイル（e）  

回答にはお手元のファイルを添付することができます。 

【ファイルを選択】をクリックしてください。  

添付したいファイルを選択してください。 

 

• ステータス（f） 

FAQ を公開するかどうかを設定してください。 
 

4. 入力・設定が完了したら【確認→】をクリックしてください。 

5. 確認画面が表示されます。 

6. FAQ を登録する場合は【登録→】をクリックしてください。 

 

お問い合わせの質疑応答の内容を利用して、FAQ を作成することができます。 
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20.9. FAQ の編集・削除 
 

• FAQ を編集したい場合は、該当する FAQ の【詳細/登録】から FAQ の登録と同様の方法で行いま

す。 

 

• 削除する場合は、削除したい FAQ の【削除】をクリックしてください。 

・ 「本当に削除してよろしいですか？」と表示されます。  

・ 削除する場合は【OK】をクリックしてください。  

・ 削除しない場合は【キャンセル】をクリックしてください。 
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21. 研修を管理する 

21.1. 研修を管理する 
 

本章では、【集合研修管理】についての説明をします。  

集合研修管理では、公開する研修案内 の作成から、申込者の管理など様々な機能があります。 

 

• 研修の案内を作成する ⇒ 研修情報  

• 研修の応募者を自由に選択する ⇒ 対象設定  

• 研修の申し込みフォームを設定する ⇒ 入力フォーム設定 

• 研修開催の日程を設定する ⇒ 日程設定 

• 申込完了メールなど、送りたいメールを設定する ⇒ 自動送信メール設定  

• 申込者の出欠状況などを管理する ⇒ 申込者管理  

• 作成した研修の案内を管理する ⇒ 研修の編集・削除・複製 

 

集合研修管理は、以下の手順で表示できます。 

1. 管理画面の左メニューにある【ツール管理】をクリックします。 

2. 【ツール管理】の一覧項目に表示される【集合研修管理】をクリックします。 

3. 集合研修管理の一覧画面が表示されます。 
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21.2. 研修の案内を作成する 
 

研修の案内は、研修情報で作成できます。 

1. 研修案内の作成画面を開く 

【研修情報】は、以下の手順で開きます。 

1. 左メニューの【集合研修管理】をクリックします。 

2. 一覧画面右上の【新規作成】ボタンをクリックします。 

 

2. 研修の案内を作成する  

研修情報画面の項目名については、それぞれ以下の内容となります。 
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(a) 研修タイトル 

開催する研修名を入力します。 

 

(b) 表示場所（ポータル） 

研修の案内を、ポータルに表示するかを選択をします。 
 

(c) ポータルへの詳細情報 

【内容】の項目で、入力した内容を表示するかを選択します。 
 

(d) ユーザー画面（ログイン後）  

ログイン後、ユーザー画面の左メニューに表示するかを選択をします。 
 

(e) ファイル管理 

 

【内容】に、表示する画像をアップロードします。アップロード後、【内容】の入力欄に画像をドラ

ッグ＆ドロップすることによって反映します。 
 

(f) 内容 

 開催する研修の詳細を入力します。 

入力内容は、ユーザーに研修の詳細情報として表示します。 
 

(g) 価格 

開催する研修の価格の入力します。6 桁の半角数値で入力をしてください。  

無料研修の場合は、価格を「0」に設定してください。 

※価格を「0」にしても、案内画面には無料と表示されます。 
 

(h) 受付状況  

受付の締め切り方法を選択します。 

・ 申込者が定員に達した後、自動的に申込を締め切りをする ⇒ 自動締め切り  

・ 設定期間などに関わらず、管理者の都合で強制的に申込を締め切りをする ⇒ 締切 

・ 定員数設けずに申込をする ⇒ 無制限 

 
 

 



312 

 

(i) 定員 

研修の定員数を入力します。 

※定員は、半角数字で入力をしてください。 
 

(j) キャンセル  

申込者自身がキャンセル可能かを設定します。 

 

(k) キャンセル可能期間  

申込者自身でキャンセルが出来る期間を設定します。 

※キャンセル可能期間は、掲載期間内に設定をしてください。  

また、項目（j）で「表示しない」を選択した場合でも仮設定をしてください。 

 

(l) キャンセル待ち 

キャンセル待ちでの申し込みを受け付け可否を選択します。 

・ 定員を超えても申込みを可能にする ⇒ キャンセル待ちを実施する  

・ 定員に達したら、申込 みを締め切る ⇒ キャンセル待ちを実施しない 
 

(m) キャンセル待ち待機期限 

キャンセル待ちで申込をした申込者を対象に、キャンセル待ちを実施する期限を設定します。  

この設定した期限までに、定員内での申込者がキャンセルをすると、一番目にキャンセル待ちをしてい

る申し込み者が定員内での申込者に変わります。 

 

(n) キャンセル待ち人数  

キャンセル待ちで申込が出来る人数を設定します。人数は、半角数値で入力をしてください。 

 

(o) 申込み完了表示メッセージ 

申込みフォームで申込完了時、画面に表示する内容を入力します。 

 

(p) キャンセル完了表示メッセージ  

申込みフォームでキャンセル完了時、画面に表示する内容を入力します。 

 

(q) 申し込み可能期間  

研修に申込みが可能な期間を設定します。申込み可能期間は、掲載期間内に設定をしてください。 

 

(r) 申込み可能期間前表示メッセージ  

申込み可能期間で設定した開始日前に、申込み画面に表示するメッセージを入力します。 

 

(s) 申込み可能期間後表示メッセージ  

申込み可能期間で設定した終了日後に、申込み画面に表示するメッセージを入力します。 

 

(t) 掲載期間 

ユーザーに研修の案内を公開する期間を設定します。 
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(u) 満席時表示メ ッセージ  

定員に達した後、申込みフォームに表示させるメッセージを入力します。 

 

(v) 備考  

管理者用に残すメモなどを入力します。 

 

(w) 登録先グループ  

研修の申込者を管理する、ユーザーグループを作成する場所を選択します。 

 

(x) グループ名  

項目（w）で設定したユーザーグループ名を入力します。 

3. 研修の案内を登録する 

1. （a）ー（x）まで、必要事項を入力後、【確認画面へ】のボタンを押します。 

2. 確認画面へ移動し、内容に問題がなければ【登録】ボタンを押します。作成した案内が登録されます。 

3. 確認内容に問題があれば、確認画面の【戻る】ボタンを押て入力画面に戻り、該当項目 の再入力をし

ます。 
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21.3. 研修の募集対象者を決める 
 

【対象設定】では、開催する研修の申込み対象者を設定できます。  

対象設定で選択すると、選択されたユーザーにのみユーザー画面の研修情報に研修案内が表示されます。 

※ポータルからのみ研修の募集をする際は、対象設定での設定は不要です。 

 

1. 対象画面を開く 

【対象設定】は、以下の手順で開きます。 

 

1. 研修情報を作成後、作成された研修の【編集】ボタンをクリックします。 

2. 画面上部に【対象設定】と記載されるタブをクリックします。 
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2. ユーザーを選択する 

 
 

ユーザーの選択方法は、以下の２通りがあります。 

1. 図表の左枠にある、【選択】のチェックボックスをチェックする （a）。 

2. 予め用意された選択ボタンを利用する。 

 

１の場合は、選択人数が少ないときや、対象者がある程度絞られているときに利用します。 

２の場合は、一括して選択をしたい場合に利用します。各項目についての意味は以下の通りです。 

 

対象設定の項目名については、それぞれ以下の内容となります （b）。 

⚫ 全て選択 

登録された全てのユーザーの選択ができます。 

 

⚫ 全て解除  

選択済みユーザーの選択を全て解除します。 
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⚫ この頁の全てを選択 

画面に表示されているユーザーのみ選択をします。 
 

⚫ この頁の選択を解除  

画面に表示されているユーザーのみ選択を解除します。 

 

3. グループから対象者を絞り込む 

ある作成したユーザーグループに絞込みをかけてからユーザーの選択する場合は、検索機能 （c） を用

います。 対象グループが予め決まっている場合は、グループ検索を実行したあとに上記のユーザー選択

をすると便利です。 

 

1. 図に表示される検索のプルダウンリストから、グループを選択します。 

2. 選択後、検索ボタンを押すと、グループに含まれるユーザーの一覧が表示されます 

3. 検索条件を変えたい場合は、グループの再検索をするか、検索解除ボタンを押します。 

 

4. 対象者を決定する 

選択した対象者が決定したら、画面左下にある【保存】ボタンを押します。 これで、開催する研修の対

象者が決定されます。 



317 

 

21.4. 申込みフォームを作成する 
 

用途に合わせたユーザーに表示する研修の申込みフォームは、【入力フォーム設定】で設定をします。 

 

1. 入力フォームを開く 

入力フォーム画面は、以下の手順で開くことができます。 

1. 該当研修の【編集】をクリックします。 

2. 画面上部にある【入力フォーム設定】タブをクリックします。 
 

2. 項目を削除する 

初期設定では、任意入力項目として【所属/会社名、電話番号、FAX 番号、領収書、その他】が 用意さ

れています。 

例として、【所属/会社名】を削除する場合の手順を説明します。 

 

1. 図下の設定欄から「ADDITIONAL:companyname,所属/会社名,text:30,nothing」の一行 を削除し

ます。 

2.  図下の【確認画面へ】ボタンを押します。 

3. ボタンを押した後、【『修正後』】の入力フォームが現れます。 

4. 修正内容に問題なければ、【保存】ボタンを押し、訂正があれば【戻る】ボタンを押しま す。 

5. 保存ボタンを押した後、修正した入力フォームが作成されます。 
 

※他の項目に関しても、該当行を全て削除することで、項目の削除ができます。 
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3. 項目を追加する 

 

1. 追加する項目を、追加する行に入力します 入力項目は、以下の作成規則に従って項目の追加ができま

す。 

 

①：変数名は、半角英数で作成するフォームの変数名を決めます。 

②：項目名は、入力フォーム表示する項目名を決めます。 

③：入力欄の長さは、半角数値でテキストボックスの横長を決めます。入力数値はピクセ ル指定です。 

④：入力項目の強制条件を決めます。「nothing」とした場合は任意の項目、 

「necessary」 とした場合は、 必須の項目となります。 

 

2. 入力後、「項目を削除する」の 2 から 5 の手順に従って追加をします。 
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21.5. 開催日程を設定する 
 

開催する研修の日程は、【日程設定】を使い設定をします。 

 

1. 日程設定画面を開く 

研修の日程作成画面（日程設定）は、以下の手順で開きます。 

 

1. 一覧画面で、該当研修の【編集】をクリックします。 

2. 画面上部に表示される【日程設定】タブをクリックします。 

 

2. 研修の日程を新規に作成する 

新規に日程を追加する場合は、以下の手順で作成します。 

 

1. 図の画面右上にある【追加】をクリックします。 

2. クリック後に表示される日程作成フォームで、開催日を設定します。 

3. 同様に、研修の【開場時刻、開始時刻、終了時刻】を設定します。 

4. 【開場】に、研修の開催場所を入力します。 

5. 【備考】に、管理者用のメモを入力します。 

※備考に入力した内容は、ユーザーに表示されません。 

１つの研修に、複数の開催日程を作成することもできます。 複数の日程を作成する場合も同様に、追加
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をクリックして必要な日程数を作成してください。 

※複数作成した日程は、設定した開催日に従って、自動的に開催日順に並びます。 

 

3. 開催日を編集する 

作成した開催日程を編集する場合は、以下の手順を行います。 

 

1. 日程設定の一覧画面で、操作の編集をクリックします。 

2. クリック後に表示される設定入力フォームで、編集をします。 

※編集後、開催日の順番も正しく編集されます。 

 

4. 開催日を複製する 

作成した開催日程を複製する場合は、以下の手順を行います。 

 

1. 日程設定の一覧画面で、操作の複製をクリックします。 

2. 【複製してもよろしいですか？】とポップアップが表示されたら OK ボタンをクリックします。 

3. OK ボタンをクリック後、日程設定画面の一覧に、複製元の日程が追加されます。 

※複製元と複製後の内容で日時が同じでも、開催数は複製元の順次繰り上がって登録されます。 

 

5. 開催日を削除する 

作成した開催日程を削除する場合は、以下の手順を行います。 

 

1. 日程設定の一覧画面で、操作の削除をクリックします 

2. 【本当に削除してもよろしいですか？】とポップアップが表示されたら OK ボタンをクリックしま

す。 

3. OK ボタンをクリック後、日程設定画面の一覧から、日程が削除されます。 

※開催数は、削除した日程に応じて適宜変更されます。 
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21.6. 送信メールを設定する 
 

例えば、研修の申込みをしたユーザーに対して、申込み完了のお知らせメールを自動的に 

送信したいとき、自動送信メール設定を使います。  

申込み完了通知の他にも、自動送信メール設定には様々な機能があります。 

 

1. 自動送信メール設定画面を開く 
 

1. 研修情報を作成後、作成された研修の【編集】ボタンをクリックします。 

2. 画面上部に表示される【自動送信メール設定】タブをクリックします。 

 

2. 各メールの機能について  

自動送信メール設定 には、以下の機能があります。 
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(1) 研修申込者に対して、研修の開催前日に開催案内メールを通知する  

研修申込者に対して、 研修の開催前日に開催案内メールを通知したい場合は、【開催前日告 知メール】を

使います。 メールの送信条件を【有効】に設定すると、日程設定で設定した開催日の前日に、自動的に

メールを送信します。 

※同日に複数の開催数がある場合は、一度のみメールを送信します。 

(2) ユーザーが申し込みを済ませたとき、自動的に受付完了メールを送信する  

ユーザーが申し込みを済ませた後、自動的に受付完了メールを送信したいとき、【申込み受付メール】を

使います。 メールの送信条件を【有効】に設定すると、ユーザーが申し込みを完了した後、自動的に メ

ールを送信します。 

(3) 定員を越えている研修に、キャンセル待ち状態で申込みを済ませたことをメールで通知する  

定員を越えている研修に、キャンセル待ち状態で申込みを済ませたことをメールで通知したいとき、【キ

ャンセル待ちでの申し込み受付メール】を使います。 

※このメールは、研修情報の定員で【自動締め切り】、キャンセル待ちで【キャンセル待ち を実施する】

の設定をし、送信条件を【有効】に設定していないと送信されません。 

(4) キャンセル待ちの期限が過ぎても、空きがでなかったときにメールを通知する  

キャンセル 待ちで申込みをした申込者を対象に、キャンセル待ちの期限が過ぎても空きが出なかったこ

とをメールで通知したいとき、【キャンセル待ちでの空きなしメール】 を使います。 

※このメールは、研修情報の定員で【自動締め切り】、キャンセル待ちで【キャンセル待ち を実施する】

の設定をし、送信条件を【有効】に設定していないと送信されません。 

(5) 申込みをキャンセルしたときに、メールを通知する  

申込みをキャンセルした後にメールを通知したいとき、【申込みキャンセルメール】を使います。 

※研修情報の【キャンセル】項目で【表示する】を選択し、メールの送信条件を【有効】 に設定する

と、ユーザーが申込みをキャンセルしたとき、自動的にメールを送信します。 

(6) 定員内での申込者がキャンセルをし、キャンセル待ち申込者が定員内申込者へ変更されたことを通知する  

定員内での申込者がキャンセルをし、キャンセル待ち申込者が定員内申込者に変更された ことを通知し

たいとき、【キャンセル（取り消し）発生メール】を使います。 

※このメールは、研修情報の定員で【自動締め切り】、キャンセル待ちで【キャンセル待ち を実施する】

の設定をし、送信条件を【有効】に設定していないと送信されません。 

※メールは、【申込者管理】の【キャンセル待ち番号】が「1」の申込者にのみ送信されます。 

(7) 管理者が選択したユーザーに対して、研修の募集案内を通知する  

管理者が選択したユーザーに対して、研修の募集案内を通知したいとき、【申込み募集開始 メール】を使

います。 申込み募集開始メールは、送信条件を【有効】に設定した後、対象設定で対象者を選択後 に

【保存】ボタンを押したとき、対象者全員に送信されます。 
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(8) 管理者自身で申込者の申込を削除したことを通知する  

管理者自身で申込者の申込を削除したことを通知したいとき、【管理者による申込者削除を知らせメー

ル】を使います。 管理者による申込者削除お知らせメールは、送信条件を【有効】に設定した後、申込

管理のキャンセルをクリックしたときに送信されます。 

(9) 参加費の支払い確認が済んだことを、申込者に通知する  

管理者が、参加費の支払い確 認が済んだことを申込み者に通知したいとき、【支払い確認 メール】を使

います。 メールの送信条件を【有効】に設定にし、申込者管理の支払い状況を、【×】から【○】 へ変

更すると、自動的に送信します。 

(10) 研修の参加承認したことを通知する 

研修の参加承認したことを通知したいとき、【集合研修/参加承認：承認】を使います。 

メールの送信条件を【有効】に設定にし、申込者管理の承認を、【承認】に変更すると自動的に送信しま

す。 

(11) 研修の参加を却下したことの通知する 

管理者が研修の参加を却下したことを通知したいとき、【集合研修/参加承認：却下】を使います。メール

の送信条件を【有効】に設定にし、申込者管理の承認を、【却下】に変更すると、自動的に送信します。 

(12) 研修の参加が未定な申込者に、参加意思の有無を通知する 

研修の参加が未定な申込者 に参加意思の確認を取りたいとき、【集合研修/参加承認： 未 定】を使い

ます。メールの送信条件を【有効】に設定にし、申込者管理の承認を【未定】に変更すると、自動的に送

信します。 
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3. メールの送信準備をする 
 

1. 自動送信メール一覧画面の操作から、設定するメールの編集をクリックします。 

2. 送信内容フォームの【有効/無効】欄で、【有効】のラジオボタンをチェックします。 

3. タイトルに送信メールの件名を入力します。 

4. 本文に、送信メールの本文を入力します。 

5. 入力後、【確認画面に】のボタンを押して確認画面に進みます。 

6. 内容に訂正箇所があれば、【戻る】ボタンを押します。 

7. 内容に訂正箇所がなければ、【保存】ボタンを押します。 

8. 入力したメールの内容が登録され、一覧画面での【有効/無効】の表示が【有効】に変わ ります。 
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21.7. 変数入力ヘルパーを使う 
 

氏名など、既にシステムに登録されている値（変数）を利用し、書面の作成ができます。 変数を利用す

ることで、作成した一つの文面を複数の管理者で共有することができます。 

 

1. システム変数を利用する 
 

 

1. タイトルまたは本文の表示させたい位置にマウスのカーソルを移動後、左クリックをします。 

2. 入力する変数を選択し、【挿入】ボタンを押します。 

3. 表示位置に「%変数名%」が挿入されます。 
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2. オリジナル変数を利用する 

 
 

1. 変数名を作成するには、【変数名を入力してください】と表示されるテキストボックスに半角英数字

を入力します。 

2. 変数名に対応する値は、【置換後の値を入力してください】と表示されるテキストボックスに入力し

ます。 

3. 入力後、【追加】ボタンを押します。 

4. オリジナル変数に作成した変数が追加されます。 

5. 変数を編集する場合は、【編集】ボタンを押します。 

6. 変数を削除する場合は、【削除】ボタンを押します。 
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21.8. 作成した研修案内を管理する 
 

一覧画面では、作成した研修の様々な情報を一目で確認することができます。  

また、一覧画面では、作成した研修の複製や削除ができます。 

 

 

1. 作成した研修の一覧を見る 

研修案内の一覧画面は、左メニューの【集合研修管理】をクリックし、閲覧することができます。 ま

た、集合研修管理を編集中に、画面上部のパンくずリスト【一覧】をクリックすることによって、一覧画

面へ移動することも可能です。 

 

一覧画面の項目名については、それぞれ以下の内容となります。 

 

(a) 申込者  

研修に申込みを済ませた申込者の一覧を確認できます。 申込者の一覧を確認する場合は、【一覧】をク

リックします。 

クリック後、【申込者情報一覧へ移動しますか？】とポップアップが表示され、【OK】ボタン を押すと申

込者管理へ移動します。 

 

(b) 研修タイトル 

研修情報で入力した研修タイトルを表示します。 

 

(c) 初回開催日  

日程設定で作成した１回目の日程を表示します。 

 

(d) 日程数  

日程設定で作成した日程の回数を表示します。 

 

(e) 掲載期間  

研修情報の掲載期間で設定した内容を表示します。 
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※閲覧日が掲載期間中のとき、期間に色塗りはされません。 

※掲載開始日が閲覧日よりも前のとき、期間が緑色に染まります。 

※掲載終了日が閲覧日よりも後のとき、期間がピンク色に染まります。 

※設定期間でシステム的な問題が発生した場合は、期間が赤色に染まります。 

 

(f) 募集期間  

研修情報の募集期間で設定した内容を表示します。 
 

※閲覧日が募集期間中のとき、期間に色塗りはされません。 

※募集開始日が閲覧日よりも前のとき、期間が緑色に染まります。 

※募集終了日が閲覧日よりも後のとき、期間がピンク色に染まります。 

※設定期間でシステム的な問題が発生した場合は、期間が赤色に染まります。 

 

(g) 募集モード  

研修情報の受付状況で設定した内容を表示します。 

 

(h) 申込/定員  

研修情報の定員で設定した内容と現在の申込者数を表示します。 

 

(i) 掲載先  

研修情報の表示場所で設定した、研修の案内の掲載場所を 表示します。 

表示内容が【ポータル】の場合はポータル掲載のみ、【ユーザー画面】の場合はユーザー画面のみ、

【両方】の場合はポータルとユーザー画面の両方に掲載することを表します。 

 

(j) キャンセル  

研修情報のキャンセルで設定した内容を表示します。 

表示内容が【可能】の場合はユーザー自身でキャンセル可能を表し、【不可能】の場合は管理者のみ

が、キャンセル可能であることを表します。 
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2. 研修の複製をする 

作成した研修案内をそのまま使いたいとき、複製機能を使います。 
 

1. 研修一覧の機能で、【複製】をクリックします。 

2. 【複製してもよろしいですか？】とポップアップが表示されます。 

3. 複製をする場合は【OK】ボタンを押します。 

4. 【OK】ボタンを押すと、【複製する研修にタイトルを入力してください。】と記載された入力欄のあるポ

ップアップが表示されます。 

5. タイトルを入力し、【OK】ボタンを押します。 

6. 【OK】ボタンを押した後、【複製する研修グループを入力してください。】と記載された入力欄のあるポ

ップアップが表示されます。 

7. グループ名を入力後、【OK】ボタンを押すと研修が複製されます。 

 

※ 研修の複製では、【研修情報、入力フォーム設定、日程設定、自動送信メール設定】の内容を複製しま

す。対象設定と申込者情報は複製されません。 

 

3. 研修を削除する  

不要になった研修を削除したいとき、削除機能を使います。 
 

1. 研修一覧の機能で、【削除】をクリックします。 

2. 【本当に削除してもよろしいですか？】とポップアップが表示されます。 

3. OK ボタンを押すと、【参加者情報も含めて削除されますが、本当に削除してもよろしい ですか？】

と記載されたポップアップが表示されます 

4. OK ボタンを押すと、研修が削除されます。 

 

※ 研修を削除すると、グループ設定から研修情報で作成したグループも同時に削除されます。 

※ 申込者はユーザー設定から削除されません。 
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21.9. 申込者を管理する 
 

研修に申込みを済ませた申込者の管理は、【申込者管理】で管理できます。 

 

1. 申込者管理画面を開く 

1. 研修情報を作成後、作成された研修の【編集】ボタンをクリックします。 

2. クリック後に表示する画面上部に【申込者管理】と記載されるタブをクリックします。 

 

※ 申込者管理は、研修一覧画面の申込者から【一覧】をクリックするこによって移動もできます。 

 

 

2. 申込者を管理する  

申込者管理では、目的にあわせて以下の管理ができます。 
 

（a） 研修の申し込み状況を確認する 

申込者の詳細や申込み日時を知りたいとき、【申込日時、申込番号、申込者名】を利用します。 

1. 【申込日時】をクリックすると、申し込み日時の順番が昇順と降順に入れ替わります。 

2. 申込者名をクリックすると、申込者が申し込みフォームに入力した内容（ユーザー詳細情 報）が

表示されます。 

※ 申込者に対してメモを残したい場合は、【管理者用メモ】に入力をします。  

入力した内容は、申込者管理画面の管理者備考に表示されます。 

※ 申込者が【入力フォーム設定】の【その他】に入力した内容は、申込者管理の【参加者備考】に表示さ
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れます。 

※ 【ユーザー詳細情報】をクリックすると、【ユーザー設定】の編集画面に移動します。 

 

（b） 研修費の支払い状況を管理する  

有料研修を実施する場合、申込者の支払い状況は【支払い状況】で管理します。 

 

1. 支払の確認が出来た申込者には、【支払い状況】の【×】印を【○】印に変更します。 

※支払い状況機能は、管理者がメモとして利用するものであり、 ご利用環境の振込み先と連動し

ている機能ではありません。 

2. 支払いの確認後に正規の参加者と認める場合は、【承認】で【未定】から【承認】に変更します。 

※利用状況に応じて、【承認】を【却下】に変更もできます。 

※自動送信メール設定で、【支払い確認メール、集合研修/参加承認：承認、集合研修/参加承認：

却下、集合研修/参加承認：未定】が有効になっている場合は、メールが送信されますのでご注意

ください。 

 

（c） 研修の出欠状況を管理する 
 

 

研修の出欠は、【○/○の研修】で管理します。 

 

ある日程に開催された申込者の出席記録を付ける場合 

1. 【（開催日）の研修】のハイフン【未確定】をクリックし、緑丸に変えます。 

2. ※同様に、欠席の場合は青丸、出席状況が不明の場合は赤丸に変えます。 

 

 

ある日程に開催された全ての申込者の出欠記録を一度に出席扱いとしたい場合 

1. 【（開催日）の研修】で、緑丸の【全部】をクリックします。 

2. 【（開催日）全ての参加者のステータスを出席にしてもよろしいですか？】と記載されるポ ップアッ

プが表示されます。 
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3. OK ボタンを押すと、該当開催日のハイフンが全て緑丸に変わります。 

※未確定、欠席、不明も同様にしてステータスが変えられます。 

 

（d） 研修のキャンセル状況を管理する 

研修のキャンセル状況は【キャンセル】で管理します。 

 

1. 管理者自身で申し込みをキャンセルする場合は、【キャンセル】のハイフンをクリックし ます。 

2. クリック後、【キャンセル済みに変更しますか？】と記載されるポップアップが表示されます。 

3. OK ボタンをクリックすると、一覧から申込者が消えます。 

※キャンセル対象となった申込者は、【有効な申請者】から除外されるだけで、【全申請者】の中には含

まれます。  

詳細は、画面上部の【申込み一覧】にある【有効な申請だけを表示/全申請を表示】で確認できます。 

 

（e） キャンセル待ちで申込みをした申込者を管理する 

キャンセル待ち状態で申込みを済ませたユーザーを【キャンセル待ち番号】で確認します。 

キャンセル待ちで申込みをした申込者には、申込み順に黄色で表示されますので違いは明確にわかりま

す。  

また、管理者の都合でキャンセル待ちでの申込者を定員内申込者に変える場合は、対象申込者のキャン

セル待ち番号をクリックします。  

番号をクリックすると、キャンセル待ち番号が「0」に変わり、申込者は定員数に関係なく定員 内申込者

として扱われます。 

※このとき、【キャンセル（取り消し）発生お知らせメール】の送信条件が【有効】な場合、メールが送

信されます。 

 

（f） 申込者の情報を CSV 管理する 

申込者の情報を CSV で管理する場合は、画面上部にある【ダウンロード】を使います。 

 

1. 画面上部の【ダウンロード】をクリックします。 

2. ファイル保存のポップアップが表示され、保存する場合は保存するを選択します。 
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22. DM 送信 

22.1. DM 送信 
 

ユーザーに対して DM の送信設定ができます。  

宛先指定→送信フォームの設定の手順で行います。 

 

22.2. 宛先を指定する 
 

1. 管理者メニュー【DM 送信】から DM を送るユーザーを選択します。 ユーザーを検索する場合には、

検索機能を利用します。 以下の方法を組み合わせて、より絞り込んだ検索が実行できます。 

 

○ フリーワード検索 

• テキストフリーワードに検索したいワードを入力します。 

• その上で、【検索】をクリックすると、姓、名、姓（ふりがな）、名（ふりがな）、ユーザー ID、

メールアドレスにそのワードが含まれているユーザーの一覧が表示されます。 

 

○ グループ検索 

• プルダウンから検索したいグループを選択してください。 

• その上で、【検索】をクリックすると、そのグループに所属するユーザーの一覧が表示されます。 

 

○ コース検索 

• プルダウンから検索したいコースを選択します。 そのコースに割り当てられているユーザーの一覧

が表示されま す。 

 

○ 受講期間検索 

• コース検索の場合は、受講期間の検索も合わせてすることができます。 

• 「受講期間検索」のプルダウンから検索したい受講期間を選択してください。 

• 【検索】をクリックすると、その受講期間のユーザーの一覧が表示されます。 

【注】コースのみを選択して検索することも可能です。 
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2. 表示された一覧から DM を送信したいユーザーの「選択」をクリックします。 
 

・【全てを選択】：一覧の全てのユーザーに送信する場合 

・【全ての選択を解除】：全ての選択を解除する場合 

・【この頁の全てを選択】：表示されたページの一覧のユーザー全てに送信する場合 

・【この頁の選択を解除 】：表示されたページの全ての選択を解除する場合 
 

3. 送信するユーザーを選択したら【次へ→】をクリックします。 

 

4. 送信フォームの画面に移動します。 
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22.3. 送信フォームの設定 
 

１． 管理者メニューから【メール送信】＞＞【DM 送信】と聞き、表示された画面の中から DM 設定
をしたいユーザーを選択します。 

２． 表示された画面で、以下の事項を設定します。 

 

 

• 送信開始日時（a） 

DM の送信を開始する日時をプルダウンから設定してください。 

【注】現在日時より前に設定した場合、即送信されます。 
 

• テンプレート（b）  

テンプレートとして設定したものを利用することができます。（23ー3.参照） プルダウンから利用した

いテンプレートを選択してください。  

タイトル、本文にテンプレートが適用されます。 

 

• タイトル（c） 

DM のタイトルを入力してください。 
 

• 本文（d） 



336 

 

DM の本文を入力してください。 
 

3. 入力・設定が終わったら【次へ】をクリックしてください。 

 

4. 確認画面が表示されます。 

 

5. ここではテスト送信することもできます。 

テスト送信先アドレスは、実際に DM 送信設定を行っている管理者のアドレスとなります。 設定内

容で宜しければ【送信】をクリックします。 

送信開始日時になれば、DM が送信されます。 

6. 現在日時より前に設定した場合は、【送信】のクリックと同時に送信されます。 

7. 設定をやり直す場合は【戻る】をクリックします。 



337 

 

22.4. DM テンプレートの設定／編集／削除 
 

メールの内容を予め作成をし、テンプレートとして利用することもできます。  

テンプレートの作成方法は、以下の通りです。  

 

まず、【DM 送信】から【テンプレート】のタブをクリックします。 

 

1. 設定 

1. 【テンプレート追加】をクリックしてください。 

2. テンプレート設定画面に移行します。 

3. 送信フォームの設定方法と同様に、タイトルと本文を入力してください。 

4. 入力が終わったら【確認→】をクリックしてください。 

5. 確認画面に移行します。 

6. その内容でテンプレートを設定するならば【保存】をクリックしてください。 

7. テンプレートが追加されます。 

8. やり直す場合は【戻る】をクリックしてください。 

2. 編集 

1. 設定されているテンプレートを編集する場合は、【編集】をクリックしてください。 

2. 編集画面に移行します。 

3. 「設定」と同様の方法で編集してください。 

3. 削除 

1. 削除したいテンプレートの【削除】をクリックしてください。 

2. 「本当に削除してもいいですか？」と表示されます。 

3. 削除する場合は【OK】をクリックしてください。 

4. 削除しない場合は【キャンセル】をクリックしてください。 
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22.5. 変数入力ヘルパー 

1. テンプレートには変数入力ヘルパーを利用することができます。 変数入力ヘルパーとは、％％で囲

まれた変数を設定された値に置換するものです。 例えば、受講者 ID の変数である%UserID%を、

各受講者固有の受講者 ID に置換するものです。 

2. 変数入力ヘルパーには、予めシステム変数として、受講者姓、受講者名、受講者 ID、受講者パスワ

ード、メンター姓、メンター名、本日の日付が設定されています。 

 

オリジナル変数 

1. システム変数以外に、オリジナル変数を設定することができます。 

2. 変数のテキストフィールド（%   %）に変数を入力してください。 

3. 置換後の値を入力してください。 

4. そのオリジナル変数でよければ【追加】をクリックしてください。 

5. オリジナル変数は【編集】から編集することができます。 

6. 削除する場合は【削除】をクリックしてください。 

 

【注】削除をクリックすると確認画面に移行せずそのまま削除されます。 システム変数とオリジナル変

数は、テンプレートのタイトル、本文に利用することができます。％％で囲まれた変数をコピー＆ペース

トしてご利用ください。 
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23. メール送信設定 

23.1. メール送信設定 
 

様々な目的に合わせてユーザーへのメール送信設定ができます。  
 

アカウント登録通知

 
 

受講決定通知は、アカウントの新規登録時に登録ユーザーに対してお知らせする通知になります。  

管理者側で設定することによって、これから受講開始するユーザーに対してアカウントの案内を通知しま

す。 
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コース割り当て通知

 
 

コース割り当て通知はユーザーに対して、コースが割り当てられたお知らせをします。  

ユーザーの受講決定通知と同時にコースの割り当てを通知します。 

  



341 

 

受講直前通知 

 

ユーザーに対して、コースを受講する前に受講決定予定のコースを設定します。 

ユーザーが前もってコースの詳細を知ることができます。 
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コース進捗遅延通知 

 

未履修・履修中の受講者に対してコースの期日が切迫していることを通知します。  

進捗率、学習修了日から何日前か設定をし、ユーザーに対して通知します。 
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コース修了通知

 
 

コース修了通知は受講コースの全ての学習、テストが完了した事を通知します。 
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パスワードヘルパー 

 

パスワードヘルパー機能を使用したユーザーに対して送付するメッセージの設定になります。 
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23.2. 送信環境の設定 
 

メール送信設定で送信することができるメールの環境設定をすることができます。 

 

1. 管理者メニューから【メール設定】>>【メール送信設定】と開き、【環境設定】タブで設定を行いま

す。必要に応じて、変数入力ヘルパーも利用します。 
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• 送信アドレス（a） 

送信アドレスの設定をしてください。 

 

• 送信者名（b） 

メールの送信者名を入力してください。 

 

• 署名（設定）（c） 

メールの最後に記載される署名を入力してください。 

 

• テスト送信（d） 

設定したものについてテスト送信を行うこともできます。 

テスト送信先アドレスは実際にログインしている管理者のアドレスとなります。  

実行の際には【テスト送信】をクリックしてください。  

送信がなされたら、テスト送信アドレスの下に「テストメールを送信しました。」と、表示されます。 

 

2. 設定が終了したら【確認】をクリックしてください。 

3. 確認画面が表示されます。 

4. 変数を利用した場合は、置換後の署名が（プレビュー）として表示されます。 

5. その内容で設定する場合は【保存】をクリックしてください。 

6. やり直す場合は【戻る】をクリックしてください。 
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23.3. 目的に合わせてメールを送信 
 

送信環境を設定した上で、様々な目的のためにメールを送信するように eLMZ を設定しておくことがで

きます。実行可能な設定は次のとおりです。  

全ての設定は、管理者メニューから【メール設定】>>【メール送信設定】とクリックして表示された画

面から、必要なタブを開いて実行します。 

 

• 受講決定通知  

• コース割り当て通知  

• コース終了通知  

• 進捗遅延通知  

• 受講直前通知  

• パスワードヘルパー 
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23.4. アカウント登録通知の設定 
 

アカウントが新規登録された場合に送信するメールの設定をすることができます。 
 

 

追加 

1. 管理者メニューから【メール設定】＞＞【メール送信設定】と聞き、【アカウント登録通知】のタブ

をクリックしてください。 

2. テンプレートを追加する場合は【追加】をクリックしてください。 必要に応じて、【変数入力ヘル

パー】も利用します。 
 

 

• 有効/無効（a） 

アカウントが新規登録された場合にメールが送信されるようにするには、 有効に設定してください。 

【注】複数のテンプレートを設定した場合は、1 つのテンプレートだけを有効とすることができます。ア

カウント登録通知を送信しない場合は、全て無効を設定してください。 

• タイトル（b） 

アカウント登録通知のタイトルを入力してください。 
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• 本文（c） 

アカウント登録通知の本文を入力してください。 
 

• テスト送信（d） 

【テスト送信】をクリックしてください。 

（送信環境の設定を参照） 

 

3. 設定・入力が終了したら【確認】をクリックしてください。 

4. 確認画面に移行します。 

5. その内容で設定する場合は【保存】をクリックしてください。 

6. やり直す場合は【戻る】をクリックしてください。 

 

編集 

1. テンプレートを編集する場合は【編集】をクリックしてください。 

2. 設定の方法と同様に行ってください。 

 

削除 

1. 削除する場合は【削除】をクリックしてください。 

2. 「削除しますか?」と表示されます。 

3. 削除する場合は【OK】をクリックしてください。 

削除しない場合は【キャンセル】をクリックしてください。 

 

 

23.5. コース割り当て通知の設定 
 

各コースが割り当てられた時の通知内容を設定できます。 

管理者メニュー【メール送信設定】から【コース割り当て通知】のタブをクリックしてください。 

なお、作成された案内文はテンプレートとして活用できます。 
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23.6. 検索機能（コース割り当て通知） 
 

コース割り当てのためにユーザーを検索する機能について説明します。  

管理者メニューから【メール管理】>>【メール送信設定】>>【コース割り当て通知設定】 

と開いて実行します。 

 

 

1. フリーワード 

• テキストフィールドに検索したいワードを入力してください。 

• そのワードがコース名に含まれたコースの一覧が表示されます。 以上の検索を併用することで、よ

り絞り込んだ検索ができます。 

 

2. コースグループ 

• 検索したいコースグループをプルダウンから選択してください。 

• 【検索】をクリックしてください。 

• そのコースグループが付け られたコースの一覧が表示されます。 

3. 検索解除 

• 検索結果を解除する場合は【検索解除】をクリックしてください。 
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23.7. テンプレート（コース割り当て） 
 

コース割り当て通知のメールに利用できるテンプレートを設定するには、以下の手順を踏んでいきます。 
 

1. 【メール送信設定】画面で、【コース割り当て通知】タグをクリックしてください。 

2. テンプレート一覧画面に移行します。 

3. 【追加】をクリックしてください。 

4. 設定画面に移行します。 

※必要に応じて変数入力ヘルパーも利用します。 

 

 

 

• タイトル  

コース割り当て通知のタイトルを入力してください。 

• 本文 

 コース割り当て通知の本文を入力してください。 

タイトルと本文には変数を利用できます。 

 

5. 設定が終わったら【確認→】をクリックしてください。 

6. 確認画面に移行します。 

7. その内容でテンプレートを追加する場合は【保存】してください。 

8. やり直す場合は【戻る】をクリックしてください。 
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23.8. テンプレートの編集 
 

既存のコース割り当て通知設定（テンプレート）を編集するには、以下の手順に従います。 

1. 【テンプレート設定】からテンプレート一覧に移行してください。 

2. 編集したいテンプレートの【編集】をクリックしてください。 

3. テンプレート設定と同様の方法で編集を行ってください。 
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23.9. テンプレートの削除 
 

既存のコース割り当て通知（テンプレート）を削除するには、以下の手順を実行します。 

 

 

 

1. 【テンプレート設定】からテンプレート一覧に移行してください。 

2. 削除したいテンプレートの【削除】をクリックしてください。 

3. 「本当に削除してもいいですか？」と表示されます。 

4. 削除する場合は【OK】をクリックしてください。 

5. 削除しない場合は【キャンセル】をクリックしてください。 
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23.10. コース別割り当て通知の設定 
 

 

1. コース割り当て通知のメール送信設定をする場合は、設定したいコースの【編集】をクリックしてく

ださい。 
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• 有効/無効（a） 

コースを割り当てた場合に、割り当て通知を送信するかどうかを設定してください。 

• テンプレート（b）  

テンプレートを利用する場合は、「テンプレート」から利用したいテンプレートを選択してください。選

択したテンプレートが適用されます。 

• タイトル（c）  

コース割り当て通知のタイトルを入力してください。 

• 本文（d）  

コース割り当て通知の本文を入力してください。 

• テスト送信（e） 

【テスト送信】をクリックすればテスト送信ができます。 

テスト送信後、テスト送信アドレスの下に「テストメールを送信しました。」と表示されます。 

2. 設定・入力が終わったら【確認】をクリックしてください。 

3. 確認画面に移行します。 

4. その内容で設定する場合は【保存】をクリックしてください。 

5. やり直す場合は【戻る】をクリックしてください。 

6. コース割り当て通知の設定がなされると、コース一覧の「有効/無効」が表示されます。 
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23.11. コース修了通知の設定 
 

1. 管理者メニューから【メール設定】>>【メール送信設定】と開き、【コース修了通知】 のタブをク

リックします。 

2. コース割り当て通知と同様の方法で設定します。 
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23.12. 進捗遅延通知の設定 
 

進捗遅延通知のメールを送信する設定を実行できます。  

管理者メニューから【メール設定】>>【メール送信設定】と開き、【進捗遅延通知】のタブをクリック

してください。 
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23.13. 検索機能（進捗遅延通知） 

 

【コース割り当て通知】と同様の方法で行ってください。 

 

 

23.14. テンプレート（進捗遅延通知） 
 

テンプレートを追加するには【コース割り当て通知】と同様の方法で行ってください。 
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23.15. コースごとの進捗遅延通知設定 

【メール送信設定】から【進捗遅延通知】タブを開いて実行します。 

 

1. 進捗遅延通知の設定をしたいコースの【編集】をクリックしてください。  

必要に応じて変数入力ヘルパーも利用します。 
 

 



360 

 

 

 
 

• 有効／無効（a） 

遅延通知を有効とするかどうか決定します。 

 

• 予告（b）  

達成率○○％未満の学習者に学習修了日の○○日前に予告するという設定をすることができます。 

達成率と学習修了日の何日前かについて、半角数字を入力してください。1 日前と設定した場合は、修了

日の前日にメールが送信されます。（例：10 日が修了日の場合は 9 日に送信されます。） 

 

• テンプレート（c）  

テンプレートを利用する場合は、プルダウンから選択してください。  

学習者に対する進捗遅延通知のタイトルと本文にテンプレートが適用されます。 

 

• タイトル（d）  

学習者に対する進捗遅延通知のタイトルを入力してください。 

 

• 本文（e）  

学習者に対する進捗遅延通知の本文を入力してください。 
 

• テスト送信（f） 

【テスト送信】をクリックしてください。  
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テスト送信アドレスの下に送信結果が表示されます。 
 

2. 入力・設定が終わったら【確認】をクリックしてください。 

3. 確認画面に移行します。 

4. その内容で設定する場合は【保存】をクリックしてください。 

5. やり直す場合は【戻る】をクリックしてください。 

 

【注】進捗遅延通知は、３パターンの設定をすることができます。  

達成率や修了日の何日前の組み合わせで効果的な通知ができるように設定してください。 
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23.16. 受講直前通知の設定 

 

受講直前通知の設定をするには 管理者メニュー【メール送信設定】から【受講直前通知】をクリ

ックしてください。 
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23.17. 検索機能（受講直前通知） 
 

【コース割り当て通知】と同様の方法で行ってください。 

 

 

23.18. テンプレート（受講直前通知） 
 

【コース割り当て通知】と同様の方法で行ってください。 
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23.19. コースごとの受講直前通知設定 

 

1. 管理者メニューから【メール設定】>>【メール送信設定】と開き、【受講直前通知】のタブをクリ

ックします。表示された画面に、以下の項目を入力します。  

必要に応じて「変数入力ヘルパー」も利用します。 
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• 有効/無効（a） 

受講直前通知を送信するかどうかの設定をしてください。 

• 送信条件（b）  

学習開始日の何日前にメールを送信するか設定してください。 半角数字で入力してください。 

1 日前と設定した場合は、受講日の前日にメールが送信されます。 

（例：10 日が受講開始日の場合、9 日にメールが送信されます。） 

• テンプレート（c）  

テンプレートを利用する場合は、プルダウンから選択してください。  

タイトルと本文にテンプレートが適用されます。 

• タイトル（d）  

受講直前通知のタイトルを入力してください。 

• 本文（e）  

受講直前通知の本文を入力してください。 

• テスト送信（f） 

【テスト送信】をクリックしてください。  

テスト送信アドレスの下に送信結果が表示されます。 

【注】受講直前通知は、送信条件により３パターンの設定をすることができます。 

 

2. 入力・設定が終わったら【次へ】をクリックしてください。 

3. 確認画面に移行します。 

4. その内容で設定する場合は【次へ】をクリックしてください。 

5. やり直す場合は【戻る】をクリックしてください。 
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23.20. パスワードヘルパーについて 
 

パスワードヘルパーとは、ユーザーや管理者がパスワードを忘れた場合に、 アカウント登録時の連絡用

メールアドレスに ID、パスワードを届けるサービスです。 

 

 

1. 管理者メニューから【メール設定】>>【メール送信設定】を開き、【パスワードヘルパー】のタブ

をクリックしてください。 

 

2. 利用者ごとにユーザー用と管理者用のパスワードヘルパーを設定することができます。 

 

3. 設定したい側の欄の【編集】をクリックしてください。  

表示された画面の中で、次の項目を設定してください。必要に応じて変数入力ヘルパーを利用できま

す。 
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• タイトル（a）  

パスワードヘルパーのタイトルを入力してください。 

 

• 本文（b）  

パスワードヘルパーの本文を入力してください。 

 

• テスト送信（c） 

【テスト送信】をクリックしてください。  

テスト送信アドレスの下に送信結果が表示されます。 

 

4. 入力が終わったら【確認】をクリックしてください。 

5. 確認画面に移行します。 

6. その内容で設定する場合は【保存】をクリックしてください。 

7. やり直す場合は【戻る】をクリックしてください。 

8. その内容で設定する場合は【次へ】をクリックしてください。 

9. やり直す場合は【戻る】をクリックしてください。 
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24. メール送信履歴 

24.1. メール送信履歴 
 

eLM では、これまでにユーザーに送信したメールに関する情報を確認、活用することができます。 

具体的には次の機能が実行できます。 

 

• メール送信履歴の検索・確認  

• メールの再送信 

 

フリーワード検索で、過去の履歴からメールを検索することができます。 また、過去の履歴からメール

を再送信することができます。 
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24.2. ユーザーへのメール送信履歴 
 

管理者メニューから【メール設定】>>【メール送信履歴】とクリックすると、メール送信ログ（履歴）

表示画面が表示されます。  

送信履歴から自分が見たい過去のメールを検索するには、検索機能を利用します。  

個別のメール送信履歴を参照する場合については、送信履歴の詳細表示をご覧ください。 
 



370 

 

24.3. 送信履歴の詳細表示 
 

1. 送信履歴一覧または検索結果から、送信記録の詳細を確認したいもののタイトルをクリックしてくだ

さい。 
 

2. 送信履歴の詳細表示画面が表示されます。 
 

3. 送信履歴からメールを再送信する（またはテストメールを送る）方法については【24.4 ユーザーへ

メールを再送信するユーザーへメールを再送信する】ページをご覧ください。 

 

書式を変更: フォント : 11 pt, (言語 1) 日本語
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24.4. ユーザーへメールを再送信する 
 

 

 

1. 管理者メニュー【メール送信履歴】から再送信したいメールのタイトルをクリックしてください。 
 

2. 送信履歴の詳細表示画面に移行します。 
 

3. 詳細表示画面では過去に、メールを送信したユーザーの一覧が表示されます。 

http://elearningmanager.jp/eLM/manual/contents.cfm?manual_id=1&amp;amp%3Barticle_id=76&amp;amp%3B76%27%29%3B
http://elearningmanager.jp/eLM/manual/contents.cfm?manual_id=1&amp;amp%3Barticle_id=158
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• テスト送信（a） 

メールのテスト送信をすることができます。 

【テスト送信】をクリックしてください。  

テスト送信アドレスの下に、送信結果が表示されます。 

 

• 詳細（b）  

送信履歴のユーザー個別の詳細情報を確認することができます。  

ユーザー一覧の【詳細】をクリックしてください。  

送信履歴の個別表示画面に移行します。 

 

• 再送信（c）  

過去に送信したメールの再送信ができます。 

送信履歴のユーザー一覧の【再送信】をクリックしてください。 

【注】送信履歴の個別表示画面からも再送信をすることができます。 

個別表示画面の【再送信】をクリックしてください。 
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24.5. メールの送信エラー件数 

 

メール送信時にエラーで送付されなかった件数は、メール送信履歴の画面から確認することができます。 
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25. 環境設定 

25.1. 環境設定 
 

ログイン条件やお問い合わせの回答方法についての設定ができます。 

二重ログインの設定や、コピーライトなどシステム全体の環境設定ができます。  

管理者メニューから【環境管理】>>【環境設定】とクリックすると表示されます。 

 

 
 

• タイムアウト時間設定（a）  

ここで設定した時間だけシステムの操作をしない時間があると、そのユーザーや管理者は強制ログアウ

トになります。 

メニューからの正常なログアウト以外の方法で画面を閉じてしまった場合に、 最後の操作から再ログ

インできない時間ともなります。半角数字で入力してください。 

【注】二重ログインモード設定を「前ログイン優先モード」とした場合に必要となります。 

前にログインした PC をログアウトさせないと後から他の PC でログイン出来なくなってしまうためで

す。 

• 点数のデフォルト設定（b） 

最高点と合格点の既定値の設定をしてください。  

半角数字で入力してください。 

 

• 運営社名（c）  
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運営社名を入力してください。 

 

• 運営社 URL（d） 

運営社名にリンクさせる URL を入力してください。 

【注】運営社 URL のみを入力してもリンクはされません。 
 

• お問い合わせモード設定（e）  

お問い合わせのジャンルをどのように表示するかを設定してください。 

・ プルダウンモード  

ユーザーが質問する場合に、プルダウンでジャンルを表示する。 

・ 自動モード 

ユーザーが右上のお問い合わせボタンから質問する場合に、 どの画面にいるかによってジャンル

を自動的に設定する。 

・ ジャンル表示 OFF  

ジャンルを表示させない。 

 

• 管理者の二重ログインモード設定（f）  

二重ログインした場合の優先順位の設定をしてください。 

・ 前ログイン優先モード 

前にログインした PC をログアウトさせないと、後からログインできない設定です。 

【注】メニューからの正常なログアウト以外で画面を閉じてしまった場合はログアウトになりま

せん。 後からログインするためには、履歴管理のログイン状況で強制ログアウトさせる必要が

あります。 

・ 後ログイン優先モード 

後からログインすると、ログイン済みの PC を強制ログアウトさせる設定です。 

 

• 学習者の二重ログインモード設定（g） 

管理者の設定（f）を参考にしてください。 

 

• 学習画面ボタンカラー（h） 

色の RGB 値を指定してください。 

RGB 値は、光の三原色である赤（R）、緑（G）、青（B）の配色を 00~FF までの 16 進数で記述する

ものです。 

• 同時ログイン数の制限（i）  

同時にログインできる人数の上限を設定できます。 

 

最後に、【確認画面へ】をクリックして確認画面に進みます。 

確認画面で問題が無ければ【保存】を、修正の必要があれば【戻る】をクリックします。 
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26. ユーザーメニュー設定 

26.1. ユーザーメニュー設定 
 

eLMZ では、お客様のご利用環境に応じて、 ユーザー画面上のメニューの表示・非表示の切り替えがで

きます。なお、非表示にした場合、ユーザーはそのメニューを利用することができなくなりますのでご注

意ください。 

【注】学習画面は非表示に設定することができません。 

 

表示・非表示の設定が出来る項目は下記の通りです。 

• お知らせ 

• お問い合わせ 

• アンケート  

• 掲示板  

• マニュアル 
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27. 用語設定 

27.1. 用語設定 
 

eLMZ では、ユーザー画面・管理者画面で利用するボタンやタブ、テーブルなどに表示される用語を、

独自に設定することができます。 さらに、この機能を活用して、他の言語向けの画面表示を設定でき

ます。具体的には、次の機能が利用可能です。 

  

• 設定したいターム（用語）を検索する 
 

検索機能を使って、目的のターム（用語）を探すことができます。 

フリーワードによる検索が可能です。 
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• タームを独自に設定する 

 

タームを一覧から選んで、その内容を編集することができます。  

言語を追加した場合、ターム設定部に追加言語の項目が表示されます。 

 

 

 

 

• 利用できる言語を追加する 
 

新しい言語の設定を追加し、eLMZ を多言語に対応できるようにする機能です。 
 



379 

 

27.2. タームの設定 

タームコードに適用されるタームの設定をすることができます。 

 

1. 【ターム設定】タブ内で、設定したいタームコードの【編集】をクリックします。 

2. テキストフィールドにタームコードに適用されるタームを入力します。 

3. 入力が終わったら【確認】をクリックします。 

4. 確認画面が表示されます。 

5. 保存する場合は【保存】をクリックしてください。 やり直す場合は【戻る】をクリックしてくださ

い。 

【注】ch=中国語、ja=日本語、en=英語となります。 
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27.3. 検索機能 
 

1. 管理者メニューから、【用語設定】>>【ターム設定】の順に開きます。 

2. 検索機能の欄で、以下の方法でタームを検索します。 

• フリーワード検索（a）  

テキストフィールドに検索したいワードを入力します。 その後で【検索】をクリックして下さい。 

タイトル、本文にそのワードが含まれるタームコードの一覧が表示されます。 

• 検索解除（b）  

検索結果を解除する場合は【検索解除】をクリックしてください。 

 何も表示されていない、最初の画面に戻ります。 
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27.4. 言語の追加 
 

1. 管理者メニューから【環境管理】>>【用語設定】と開き、【言語設定】のタブをクリックしてく

ださい。 

言語一覧画面が表示されます。 

 

2. 言語を追加する場合は【追加】をクリックしてください。  

言語設定画面が表示されます。 

 

 

• 言語名  

テキストフィールドに追加したい言語名を入力してください。 

 

• 言語コード 

テキストフィールドに言語コードを入力してください。  

半角小文字英文字で入力してください。 
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• 有効/無効  

ログイン画面の言語設定のプルダウンに表示させるかどうかを設定してください。 

【注】無効にした場合、その言語バージョンでの eLMZ の使用はできません。 
 

1. 入力が終わったら【確認】をクリックしてください。 

2. 確認画面が表示されます。 

3. その言語を追加する場合は【保存】をクリックしてください。 

4. やり直す場合は【戻る】をクリックしてください。 
 

 

【注】言語が追加されると、その言語のタームを設定することができます。  

例えば、言語名＝英語、言語コード＝en と設定したとします。  

タームコード＝eLM_admin_admin_all_course に、英語ターム（en）＝all course と設定することが

できます。  

ログインの言語設定のプルダウンで英語を選択した場合、システム上に 

eLM_admin_admin_all_course とタームコードが設定されているならば、タームとして設定した all 

course が適用され表示されます。 
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28. デザイン設定 

28.1. デザイン設定 
 

eLMZ では、以下の画面の設定が可能です。  

管理者メニューから【環境管理】>>【デザイン設定】と開いてから実行します。 

 

• ロゴ（ポータル画面）  

• ロゴ（ヘッダ部分） 

 

1. ロゴ（ポータル画面） 
 

 

• 画像の登録 

(1) 画像を登録する場合は【ファイルを選択】をクリックしてください。  

(2) 続いて、お手元の画像を選択してください。  

(3) 選択したら【登録】をクリックしてください。  

(4) 登録画像に画像が追加されます。 

【注】登録できる画像は横幅 520 ピクセル×縦幅 130 ピクセルまでの JPEG ファイルです。 登録できる

画像は４つまでです。 

 

• 画像の削除 

(1) 登録した画像を削除する場合は【削除】をクリックしてください。 

(2) 「登録画像を削除してもよろしいですか？」と表示されます。  

(3) 削除する場合は【OK】をクリックしてください。  

(4) 削除しない場合は【キャンセル】をクリックしてください。 

【注】初期画像は削除することができません。 
 

• 画像の適用 
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(1) 表示させたい画像のラジオボタンをチェックしてください。  

(2) 続いて、【更新】をクリックしてください。  

(3) すると、「※現在、この画像が選択されています。」と、表示されます。  

(4) ポータル画面には次回起動時から反映されます。 

【注】初期設定では初期画像が選択されています。 

 

2. ロゴ（ヘッダ部分） 
 

 

1. 管理者メニュー【デザイン設定】から【ロゴ（ヘッダ部分）】のタブをクリックしてください。 

 

2. ロゴ（ポータル画面）と同様の方法で行います。 

【注】登録できる画像は縦幅 43 ピクセルの JPEG ファイルです。  

登録できる画像は４つまでです。 
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29. ドキュメント管理 

29.1. ドキュメント管理 

 

ドキュメント管理機能を利用すると、このオンラインマニュアル以外に、独自に作成したマニュアルを、

アップロードして、ユーザーや管理者に配信することができます。アップロードに対応しているのは、

PDF 形式です。 

1. ユーザーマニュアル 

 

• 管理者メニューから【環境管理】>>【ドキュメント管理】を開いてください。  

• 最初【参照】をクリックしてください。  

• マニュアルとして設定したいファイルを、選択【変更】をクリックしてください。 

• ユーザーメニューの【マニュアル】をクリックすると、設定したマニュアルが表示されます。 

• 【現在の設定プレビュー】からプレビューすることが出来ます。 

 

2. 管理者マニュアル 
 

• 管理者メニュー【環境管理】>>【ドキュメント管理】から【管理者マニュア ル】のタブをクリック

してください。  

• ユーザーマニュアルと同様の方法で操作を行ってください。  

• 管理者メニューの【マニュアル】をクリックすると、設定したマニュアルが表示されます。 

 

3. FAQ 
 

• 管理者メニュー【環境管理】>>【ドキュメント管理】から【FAQ】のタブをクリックしてくださ

い。 

• ユーザーマニュアルと同様の方法で操作を行ってください。 

• 【現在の設定プレビュー】からプレビューすることが出来ます。 
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30. バックアップ 

30.1. バックアップ 
 

バックアップ機能を利用すると、任意のタイミングでデータベースのバックアップを作成することができ

ます。 

1. バックアップする場合 
 

1. 管理者メニューの【環境管理】>>【バックアップ】をクリックしてください。 

2. 【バックアップ→】をクリックしてください。 

3. コメント編集画面が表示されますので、バックアップについてのコメントを入力してください。 

4. バックアップする場合は【実行→】を、やめる場合は【戻る】をクリックしてください。 

5. バックアップを実行すると、バックアップ履歴一覧にバックアップファイルが追加されます。 

 

 

2. バックアップ一覧画面 
 

○ コメント編集 

• バックアップについてのコメント編集をすることができます。 

• 【コメント編集】をクリックしてください。  

• コメント編集画面に移行します。  

• 編集が終わったら【実行→】をクリックしてください。  

• 編集しない場合は【戻る】をクリックしてください。 

 

○ 削除 

• バックアップファイルの削除をすることができます。 

• 【削除】をクリックしてください。 
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• 「本当に削除しますか？」と表示されます。  

• 削除する場合は【OK】をクリックします。  

• 削除しない場合は【キャンセル】をクリックします。 

 

○ ファイル名 

• バックアップファイルをダウンロードすることができます。 

• 【ファイル名】をクリックしてください。  

• ファイルのダウンロード画面が表示されます。  

• ファイルを開く場合は【開く】をクリックしてください。  

• ファイルを保存する場合は【保存】をクリックしてください。  

• ダウンロードしない場合は【キャンセル】をクリックしてください。 

 

【注】 

Microsoft SQL Server を利用して稼動している eLM 環境では、 バックアップデータはデータベースソ

フトウェア専用の形式で出力していますので、 テキストエディタで開いても内容を読み取ったり、変更

することはできません。  

MySQL を利用して稼動している eLM 環境では、内容はテキストデータですので 読み取ったり、変更す

ることが可能です。ただし、改変したバックアップデータを利用した場合の動作保証はいたしませんので

ご注意ください。 
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30.2. バックアップはいつ取るのか 
 

1. バックアップはいつ取るのか 

 

サーバー側での定期的・自動的なバックアップについて、オンプレミス版の場合にはシステム管理者に確

認してください。 

ASP 版については以下のようになっています。  

大規模なデータの登録や変更をされる場合には、事前に管理者画面のバックアップ機能を利用して手動で

バックアップを作成することを推奨しています。 

 

2. e ラーニング マネージャーZ オンプレミス版の場合 

 

サーバー側でバックアップ装置、バックアップ用ソフトウェアを利用し、ファイルおよびデータベースの

バックアップを定期的に作成するようにしてください。 

大きな変更をする場合は、定期的なバックアップを待たず、管理者画面のバックアップ機能を利用し、デ

ータベースのバックアップを作成してください。 

 

管理者画面のバックアップ機能は、データベースの完全なバックアップを作成しますが、 アップロード

された画像や教材は含まれておりませんので、ご注意ください。 

 

3. e ラーニング マネージャーZ ASP 版の場合 

ASP サーバー上では、以下の方法で定期的にバックアップを作成しています。 

• 毎日午前 4 時に、バックアップ装置に ASP サーバー全体のバックアップを作成しています。 

 

上記は機材の故障に対応するためのバックアップですので、管理者画面で間違って入力されたり間違って

削除した情報があった場合でも、そのデータを保存してしまいます。 

 

お客様が望まれる状態まで遡ってバックアップ情報を保存することは行っておりませんので 必要に応じ

てバックアップの作成をお願いいたします。 
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30.3. リストアの方法 
 

1. リストアの方法 

 

e ラーニング マネージャーZ の管理画面からデータベースのリストアを行うことはできません。 

 

2. e ラーニング マネージャーZ オンプレミス版の場合 

 

データベースのリストアは、システム管理担当の方の手によって各種データベースの管理画面、コマンド

画面から行ってください。 

 

3. e ラーニング マネージャーZ ASP 版場合 

 

ASP 版におけるリストア作業は、インシデントサポートでの対応となっております。  

データのリストアを行う際には、弊社までご連絡ください。  

検証用のサーバーでデータを確認の上、データのリストアを実施いたします。 
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31. システム設定 

31.1. システム設定 
 

eLMZ の設定情報を、インポート／エクスポートするための機能です。 

 

こちらはリモートメンテナンス用のファイルとなるため、お客様で変更することはできません。サポート

対応で弊社からご連絡をする際に、弊社宛へ送っていただく形となります。 
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32. ログアウト 

32.1. ログアウト 
 

管理画面の利用を終えたら、ログアウトを行ってください。  

管理者メニューの【ログアウト】をクリックすると、ログアウトできます。 

 

【注】Web ブラウザの「閉じる」ボタンを利用して管理者画面を閉じた場合には、ログアウトしたこと

にならない場合があります。  

このとき、設定によっては一定時間が経過するまで再ログインできなくなる場合があります。 
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33. 動画管理（millvi） 

※動画配信サービス（Ginger Streaming）をご契約いただいたお客様にのみ利用可能です。 

 

33.1. 動画管理 

動画の登録や削除などは動画管理で行います。 

【動画管理】画面は、以下の手順で開きます。 

01. 左メニューの【ツール管理】をクリックします。 

02. 【ツール管理】の下階層にある【動画管理】をクリックします。 

 

33.2. 動画を登録する（millvi） 

 

1. 左メニューの【動画管理】をクリックします。 

2. 【動画設定】の一覧画面で【動画追加】をクリックします。基本情報を入力します。入力項目は以下

の通りです。 

(a) 動画タイトル 

動画のタイトルを設定します。 

タイトル名は必須項目です。また、25文字以内で入力してください。 

※動画タイトル名は動画を管理するためのものであり、教材名とは異なります。 
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(b) 動画ファイル選択 

アップロードする動画ファイルを選択します。 

サポートされている動画・⾳声ファイルの形式は、MOV, MPG, MPEG4, AVI, WMV,FLV, 3GP, 

MP3 で、アップロードできるファイル最大サイズは 1GB となります。 

入力・設定が終わったら、【動画登録】ボタンを押します。 

「動画の登録が成功しました。」と画面に表示されていれば登録が始まります。 

 

「一覧に戻る」のボタンをクリックすると、最初の動画管理の一覧ページに戻ります。 

【登録完了】となっている動画はコース設定から登録することが可能ですが、【登録中】となっている

動画はまだ登録することができませんので、下の【登録状態更新】ボタンを時間を空けてクリックして

更新してください。 

【登録完了】に変わったことが確認できたらコースに設定をすることができます。 

※動画のアップロード後、動画の変換処理が行われるため、動画の長さに比例した変換処理時間が発生

いたしますので、変換処理が完了するまでお待ちください。 

※なお、動画の登録自体は変換完了を待たずに次々と登録可能です。 
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33.3. 登録した動画の管理をする（millvi） 

一覧画面では、登録した動画の確認や、編集・削除ができます。 

動画一覧に表示される項目については、以下の通りです。 

• タイトル 

登録したときの動画のタイトルが表示されます。 

• 登録状態 

アップロードした動画の状態で、【登録中】か【登録完了】と表示されます。 

• 登録日時 

動画を登録した日時で、アップロードをし始めた日時が表示されます。 

 

動画のタイトルを編集する 

 

(1) 管理者メニュー【動画管理】から、タイトルを変更する動画の【編集】をクリックします。 

(2) 編集画面に遷移するのでタイトルの項目を編集し、【確認】ボタンをクリックします。 

(3) 確認画面に遷移しますので、登録した動画の確認や、編集・削除が できます。 

 

動画の詳細を確認する 

以下のページを参照してください。 

動画の詳細を確認する 
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動画を削除する 

管理者メニュー【動画管理】から、削除する動画の【削除】をクリックします。 

 

 

 

(1) 【本当に削除しますか？】と記載されるポップアップが表示されます。 

(2)  削除する場合は、【OK】を押すと、一覧から削除されます。 

(3)  削除をやめる場合は、【キャンセル】ボタンを押します。 

 

33.4. 動画の詳細を確認する（millvi） 

動画の詳細を確認したい場合は、管理画面メニューの【動画管理】をクリックし、一覧ページに遷移し

た後、確認したい動画の【詳細】をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• タイトル（a） 

登録した動画のタイトルが表示されます。 

• 登録状態（b） 

動画の登録状態が表示されます。 

【登録中】か【登録完了】のどちらかになります。 

• EmbedKey（c） 

動画の固有キーです。 
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• ファイル名（d） 

アップロードした動画のファイル名が表示されます。 

• Millvi ID（e） 

Millvi で利用される ID です。 

• 登録日時（f） 

動画を登録した日時が表示されます。 

• 更新日時（g） 

動画を更新した日時が表示されます。 

 

また、【プレビュー】ボタンを押すと新しくタブが開き、実際に動画をブラウザ上で再生して確認する

ことができます。 
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33.5. 動画をコースに登録する（millvi） 

動画教材をコースに登録するやり方を記載しています。 

 

教材をアップロードする画面を開く 

教材アップロード画面は、以下の手順で開きます。 

(1)  管理者画面の左メニューから【コース設定】をクリックします。 

(2)  登録コース一覧画面から【コース追加】をクリックします。 

(3)  コース登録の選択画面で、【階層作成タイプ】をクリックします。 

(4)  コース設定画面で適宜内容を入力し、【確認】ボタンを押します。 

(5)  確認画面で、入力内容に問題がなければ【次へ】ボタンを押します。 

(6) 【受講期間設定】の画面で【コース内設定へ】ボタンを押します。 

(7) 【コース内設定】画面で、【ファイル追加】をクリックします。 

(8)  ファイル追加画面で、【URL】の【ファイルアップロード】をクリックします。 

(9)  新しいタブで教材アップロード画面が開きます。 
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動画教材をアップロードする 

教材アップロード画面が開いたら、一番上の「動画コンテンツ」の枠内にあるプルダウンから、アップ

ロードしたい動画を選択し、【指定】ボタンをクリックします。 

 

【指定】ボタンをクリックしたら、下の方に新しくファイルのリンクが作られるので、赤い背景色のフ

ァイルの【選択】リンクをクリックしてください。 

 
(1) 【選択】リンクをクリックしたら、教材アップロード画面が自動的に閉じ、【コース内設定】画面

に戻ります。 

(2)  URL の枠内にファイルのパスが生成されます。 

(3) 【プレビュー】ボタンを使って、内容を確認します。 

(4)  設定が完了したら【確認】ボタンを押します。 

(5)  確認画面が表示されます。 

(6)  入力内容に問題がなければ、【OK】ボタンを押します。 

(7)  やり直す場合は【戻る】ボタンを押します。 

(8)  教材の登録を終える場合は、【コース内設定】の一覧画面で【戻る】ボタンを押します。 

(9)  コースが登録され、コースの一覧画面に戻ります。 

 

 



399 

 

33.6. 動画学習画面（millvi） 

このページでは動画教材の学習画面についての説明を記載しています。動画教材を受講すると以下のよ

うな画面に遷移します。 

(a) 再⽣・停⽌ボタン 

動画を再生および停止するボタンです。 

(b) 時間 

枠内の左に表示されているのが現時点の動画の再生時間、右側に表示されているのが動画全体の時間で

す。 

(c) ⾳声ボタン 

クリックすることで⾳量を調節できます。 

(d) 拡⼤・縮⼩ボタン 

クリックすることで以下の画面のように動画の画面が大きく表示されます。 

また拡大された動画の同じ部分をクリックすると縮小され元のサイズに戻ります。 
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(e) 動画画面 

動画の画面全体をクリックすることで、再生および停止することもできます。 

※なお、動画教材については最後まで動画を見ることで修了となります。 

※動画を中断すると、次回再⽣時は中断箇所から再⽣されます。 
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34. 動画管理（Vimeo） 

※ Vimeo 連携オプションの動画配信サービスをご契約いただいたお客様のみ利用可能です。 

 

34.1. 動画管理画面（Vimeo） 

動画の登録や削除などは動画管理で行います。 

【動画管理】画面は、以下の手順で開きます。 

(1) 左メニューの【ツール管理】をクリックします。 

(2) 【ツール管理】の下階層にある【動画管理】をクリックします。 
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34.2. 動画を登録する（Vimeo） 

(1) 左メニューの【動画管理】をクリックします。 

(2) 【動画管理】の一覧画面で【動画追加】をクリックします。 

まず初めに動画タイトルをを入力します。 

 

動画タイトル 

動画のタイトルを設定します。 

タイトルは必須項目です。25文字以内で入力してください。 

※動画タイトル名は動画を管理するためのものであり、教材名とは異なります。 

入力が終わったら【動画登録】ボタンを押します。続いて動画ファイルをアップロードします。 

 

動画ファイル選択 

【ファイルを選択】ボタンをクリックし、アップロードする動画のファイルを選択し、 

【動画登録】ボタンをクリックします。 

 

 

「動画の登録が成功しました。」と画面に表示されていれば登録が始まります。 

「一覧に戻る」のボタンをクリックすると、最初の動画管理の一覧ページに戻ります。 
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【登録完了】となっている動画はコース設定から登録することが可能ですが、【登録中】となっている

動画はまだ登録することができませんので、下の【登録状態更新】ボタンを時間を空けてクリックして

更新してください。【登録完了】に変わったことが確認できたらコースに設定をすることができます。 

※動画のアップロード後、動画の変換処理が行われるため、動画の長さに比例した変換処理時間が発生

いたしますので、変換処理が完了するまでお待ちください。 

※なお、動画の登録自体は変換完了を待たずに次々と登録可能です。 
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34.3. 登録した動画の管理をする（Vimeo） 

一覧画面では、登録した動画の確認や、編集・削除ができます。動画一覧に表示される項目について

は、以下の通りです。 

• タイトル 

登録したときの動画のタイトルでが表示されます。 

• 登録状態 

アップロードした動画の状態で、【登録中】か【登録完了】と表示されます。 

• 登録日時 

動画を登録した日時で、アップロードをし始めた日時が表示されます。 

 

動画のタイトルを編集する 
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(1)  管理者メニュー【動画管理】から、タイトルを変更する動画の【編集】をクリックします。 

(2)  編集画面に遷移するのでタイトルの項目を編集し、【確認】ボタンをクリックします。 

(3)  確認画面に遷移しますので、登録した動画の確認や、編集・削除ができます。 

 

動画の詳細を確認する 

以下のページを参照してください。動画の詳細を確認する 

 

動画を削除する 

管理者メニュー【動画管理】から、削除する動画の【削除】をクリックします。 

 

 

 

(1) 【本当に削除しますか？】と記載されるポップアップが表示されます。 

(2)  削除する場合は、【OK】を押すと、一覧から削除されます。 

(3)  削除をやめる場合は、【キャンセル】ボタンを押します。 
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34.4. 動画の詳細を確認する（Vimeo） 

動画の詳細を確認したい場合、管理画面メニューの【動画管理】をクリックし、一覧ページに遷移した

後、確認したい動画の【詳細】をクリックします。 

 

• タイトル（a） 

登録した動画のタイトルが表示されます。 

• 登録状態（b） 

動画の登録状態が表示されます。 

【登録中】か【登録完了】のどちらかになります。 

• Vimeo ID（c） 

Vimeo の ID です。 

• 登録日時（d） 

動画を登録した日時が表示されます。 

• 更新日時（e） 

動画を更新した日時が表示されます。 

また、【プレビュー】ボタンを押すと新しくタブが開き、実際に動画をブラウザ上で再生して確認す

ることができます。 
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34.5. 動画をコースに登録する（Vimeo） 

動画教材をコースに登録するやり方を記載しています。 

 

教材をアップロードする画面を開く 

教材アップロード画面は、以下の手順で開きます。 

(1)  管理者画面の左メニューから【コース設定】をクリックします。 

(2)  登録コース一覧画面から【コース追加】をクリックします。 

(3)  コース登録の選択画面で、【階層作成タイプ】をクリックします。 

(4)  コース設定画面で適宜内容を入力し、【確認】ボタンを押します。 

(5)  確認画面で、入力内容に問題がなければ【次へ】ボタンを押します。 

(6) 【受講期間設定】の画面で【コース内設定へ】ボタンを押します。 

(7) 【コース内設定】画面で、【ファイル追加】をクリックします。 

(8)  ファイル追加画面で、【URL】の【ファイルアップロード】をクリックします。 

(9)  新しいタブで教材アップロード画面が開きます。 

 

動画教材をアップロードする 
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教材アップロード画面が開いたら、一番上の「動画コンテンツ」の枠内あるプルダウンから、 

アップロードしたい動画を選択し、【指定】ボタンをクリックします。 

【指定】ボタンをクリックしたら、下の方に新しくファイルのリンクが作られるので、赤い背景色のフ

ァイルの【選択】リンクをクリックしてください。 

 

 

 

(1) 【選択】リンクをクリックしたら、教材アップロード画面が自動的に閉じ、【コース内設定】画面

に戻ります。 

(2)  URL の枠内にファイルのパスが生成されます。 

(3) 【プレビュー】ボタンを使って、内容を確認します。 

(4)  設定が完了したら【確認】ボタンを押します。 

(5)  確認画面が表示されます。 

(6)  入力内容に問題がなければ、【OK】ボタンを押します。 

(7)  やり直す場合は【戻る】ボタンを押します。 

(8)  教材の登録を終える場合は、【コース内設定】の一覧画面で【戻る】ボタンを押します。 

(9)  コースが登録され、コースの一覧画面に戻ります。 



409 

 

34.6. 動画学習画面（Vimeo） 

このページでは動画教材の学習画面についての説明を記載しています。動画教材を受講すると以下のよう

な画面に遷移します。 

 
 

(a) 再⽣・停⽌ボタン 

動画を再生および停止するボタンです。 

(b) 再⽣バー 

動画の再生バーであり、どれだけ再生しているかを示しています。 

クリックすることで自分の見たい時間まで移動することもできます。また⽩い吹き出しは現時点での

再生時間を示しています。 

(c) ⾳声ボタン 

クリックすることで⾳声を調節できます。右の大きな棒をクリックするほど大きな⾳が出ます。 

• 設定ボタン（⻭⾞マーク） 

画質および再生スピードを変更することができます。画質は下記から選択できます。 

・Auto（自動） 

・720p 

・540p 

・360p 

・240p 

また、再生スピードは下記から選択できます。 
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・Normal（１倍速） 

・0.5 倍速 

・0.75 倍速 

・1.25 倍速 

・1.5 倍速 

・1 倍速 

 

※なお、動画教材については最後まで動画を見ることで修了となります。 

※動画を中断すると、次回再⽣時は中断箇所から再⽣されます。 
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35. 動画管理（YouTube） 
※こちらは YouTube 連携オプションの動画配信サービスをご契約いただいたお客様のみ利用可能となっ

ております。 

 

35.1. 動画管理画面（YouTube） 

動画の登録や削除などは YouTube 動画管理で行います。 

【YouTube 動画管理】画面は、以下の手順で開きます。 

(1) 左メニューの【ツール管理】をクリックします。 

(2) 【ツール管理】の下階層にある【YouTube 動画管理】をクリックします。 
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35.2. 動画を登録する（YouTube） 
 

(1) YouTube にアップロードされている動画の共有ボタンをクリックします。 

 
 

(2)  URL のコピーボタンをクリックします。 
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(3)  LMS 画面上の左メニューの【YouTube 動画管理】をクリックします。 

(4) 【YouTube 動画管理】の一覧画面で【動画追加】をクリックします。 

動画タイトルをを入力します。 

 

 

動画タイトル 

動画のタイトルを設定します。 

タイトルは必須項目です。25  文字以内で入力してください。 

※動画タイトル名は動画を管理するためのものであり、教材名とは異なります。 

続いて YouTube 上でコピーした動画 URL を貼り付けます。 

 

 

動画 URL 

動画 URL の入力範囲に先ほど YouTube 上でコピーした動画 URL を貼り付けます。 

【動画登録】ボタンをクリックします。 
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「動画の登録が成功しました。」と画面に表示されていれば登録完了です。 

 

「一覧に戻る」のボタンをクリックすると、最初の動画管理の一覧ページに戻ります。 
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35.3. 登録した動画の管理をする（YouTube） 

一覧画面では、登録した動画の確認や、編集・削除ができます。 

動画一覧に表示される項目については、以下の通りです。 

• タイトル 

登録したときの動画のタイトルでが表示されます。 

• 登録日時 

動画を登録した日時が表示されます。 
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動画のタイトルを編集する 

 
 

(1) 管理者メニュー【YouTube 動画管理】から、タイトルを変更する動画の【編集】をクリック

します。 

(2)  編集画面に遷移するのでタイトルの項目を編集し、【確認】ボタンをクリックします。 

(3)  確認画面に遷移しますので、登録した動画の確認や、編集・削除ができます。 

 

動画の詳細を確認する 

以下のページを参照してください。動画の詳細を確認する 

 

動画を削除する 

管理者メニュー【YouTube 動画管理】から、削除する動画の【削除】をクリックします。 

 

(1) 【本当に削除しますか？】と記載されるポップアップが表示されます。 

(2)  削除する場合は、【OK】を押すと、一覧から削除されます。 

(3)  削除をやめる場合は、【キャンセル】ボタンを押します。 
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35.4. 動画の詳細を確認する（YouTube） 

動画の詳細を確認したい場合、管理画面メニューの【YouTube 動画管理】をクリックし、 

一覧ページに遷移した後、確認したい動画の【詳細】をクリックします。 

 

 

• タイトル 

登録した動画のタイトルが表示されます 

• 動画 URL 

動画の URL が表示されます 

• 登録日時 

動画を登録した日時が表示されます。 

• 更新日時 

動画を更新した日時が表示されます。 

また、【プレビュー】ボタンを押すと新しくタブが開き、 

実際に動画をブラウザ上で再生して確認することができます。 

 

 

 

35.5. 動画をコースに登録する（YouTube） 

動画教材をコースに登録する手順を記載しています。 

 

(1) 管理者画面の左メニューから【コース設定】をクリックします。 

(2)  登録コース一覧画面から【コース追加】をクリックします。 

(3)  コース登録の選択画面で、【階層作成タイプ】をクリックします。 

(4)  コース設定画面で適宜内容を入力し、【確認】ボタンを押します。 

(5)  確認画面で、入力内容に問題がなければ【次へ】ボタンを押します。 

(6) 【受講期間設定】の画面で【コース内設定へ】ボタンを押します。 

(7) 【コース内設定】画面で、【ファイル追加】をクリックします。 
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(8) ファイル追加画面で、【URL】の【ファイルアップロード】をクリックします。 

 

 

(9)  新しいタブで教材アップロード画面が開きます。 

 

 

 

動画教材をアップロードする 

教材アップロード画面が開いたら、一番上の「YouTube 動画」の枠内あるプルダウンから、 

アップロードしたい動画を選択し、【指定】ボタンをクリックします。 
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【指定】ボタンをクリックしたら、 画面下の方に新しくファイルのリンクが作られるので、 

赤い背景色のファイルの【選択】リンクをクリックしてください。 

 

(1) 【選択】リンクをクリックしたら、教材アップロード画面が自動的に閉じ、【コース内設

定】画面に戻ります。 

(2)  URL の枠内にファイルのパスが生成されます。 

(3) 【プレビュー】ボタンを使って、内容を確認します。 

(4)  設定が完了したら【確認】ボタンを押します。 

(5)  確認画面が表示されます。 

(6)  入力内容に問題がなければ、【保存】ボタンを押します。 

(7)  やり直す場合は【戻る】ボタンを押します。 

(8)  教材の登録を終える場合は、【コース内設定】の一覧画面で【戻る】ボタンを押します。 

(9)  コースが登録され、コースの一覧画面に戻ります。 
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35.6. 動画学習画面（YouTube） 

このページでは動画教材の学習画面についての説明を記載しています。 

動画教材を受講すると以下のような画面に遷移します。 

 

 
 

 

(a) 再⽣バー 

動画の再生バーであり、どれだけ再生しているかを示しています。 

クリックすることで自分の見たい時間まで移動することもできます。 

(b) 再⽣・停⽌ボタン 

動画を再生及び停止するボタンです。 

(c) ⾳声ボタン 

クリックし、スライドさせることによって⾳声を調節できます。 

(d) 設定ボタン（⻭⾞マーク） 

・Annotations 

画面右上インフォメーションの表示/非表示ができます。 
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・Playback speed 

再生速度を 0.25 倍速 ～ 2 倍速まで調整できます。 

 

・Subtitles/CC 

字幕の表示/非表示ができます。 

 

・Quality 

画質を下記から選択することができます。 

1080p 

720p 

480p 

360p 

240p 

144p 

Auto 

 

※なお、動画教材については最後まで動画を見ることで修了となります。 

※動画を中断すると、次回再⽣時は動画の冒頭から再⽣されます。 
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36.ライブ配信管理（Zoom） 
 

36.1.ライブ配信教材を作成する 

Zoom 管理画面より、zoom のミーティングを準備します。 

(ア) Zooｍのマイページより【ミーティング】を選択します。 

(イ) 【ミーティングをスケジュールする】を選択します 

(ウ) 【トピック】、【説明（任意）】、【開始日時】、【所要時間】、【タイムゾーン】

等の各種項目を設定の上、【保存】を選択します 

(エ) 【Invite Link】内の URL をコピーします。 

上記手順にて作成したミーティング URL を基に、教材を作成します。 

(オ) zoom 教材作成を希望されるお客様にお渡ししております【index 予定.html】を開き

ます。 

(カ) 【タイトル記載エリア】を、今回の zoom 配信のタイトルに変更します 

 

(キ) 【URL 記載エリア】に、zoom からコピーした”Invite Link”（招待 URL）を貼りつけま

す。 

 

(ク) 【index.html】として【名前を付けて保存】します※ 

(ケ) 【index.html】ファイルを圧縮し、ZIP ファイル化します 

※保存されるファイル名が【index.html】でなければ教材が適切に運用されません。2

種類以上の教材を保存したい場合は、元ファイルの存在するフォルダと異なるフォル

ダに移動したうえで、同名（index.html）で保存してください。 
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36.2.配信管理 

ライブ配信の登録や削除などはコース管理で行います。 

【コース管理】画面は、以下の手順で開きます。 

1.左メニューの【コース・成績管理】をクリックします。 

2.作成した教材ファイルを「8.11 教材ファイルのアップロード」を参照しご登録ください。 
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37.ライブ配信管理（teams） 
 

37.1.ライブ配信教材を作成する 

teams 管理画面より、teams のミーティングを準備します。 

（1） teams より【新しい会議】を選択します 

（2） 【タイトル】、【必須出席者】、【開始日時】、【所要時間】、【タイムゾーン】等

の各種項目を設定の上、【保存】を選択します 

（3） 共有リンクを取得する】内の URL をコピーします 

上記手順にて作成したミーティング URL を基に、教材を作成します。 

（4） teams 教材作成を希望されるお客様にお渡ししております【index 予定_teams 版.html】

を開きます。 

 

（5） 【タイトル記載エリア】を、今回の teams 配信のタイトルに変更します 

（6） 【URL 記載エリア】に、teams からコピーした”Invite Link”（招待 URL）を貼りつけま

す【タイトル記載エリア】を、今回の teams 配信のタイトルに変更します 

 

（7） 【index.html】として【名前を付けて保存】します※ 

（8） 【index.html】ファイルを圧縮し、ZIP ファイル化します 

（9） ※保存されるファイル名が【index.html】でなければ教材が適切に運用されません。2

種類以上の教材を保存したい場合は、元ファイルの存在するフォルダと異なるフォル

ダに移動したうえで、同名（index.html）で保存してください。 
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37.2.配信管理 

ライブ配信の登録や削除などはコース管理で行います。 

【コース管理】画面は、以下の手順で開きます。 

1.左メニューの【コース・成績管理】をクリックします。 

2.作成した教材ファイルを「8.11 教材ファイルのアップロード」を参照しご登録ください。 

 


