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目 次

➢管理者作業補足資料

該当校のみに必要な情報を、補足資料として下記にまとめました。

必要に応じて該当する項目をご参照ください。

◆ 生徒のクラス登録と授業への参加登録

◆ Google Classroom連携

◆ 先生の役割設定

◆ SSO（シングルサインオン）でログイン

◆ コンテンツの更新について

◆ パスワードの初期化

◆ 授業支援非表示の設定

◆ よくある質問（Q＆A）

◆ お問い合わせ・サポート
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生徒のクラス登録と授業への参加登録

管理者により、生徒をクラスに登録することができます。生徒をクラスに登録すると、生徒情報をメンテナンスす
る時や、管理者が生徒を授業に参加させるときにクラス単位で指定することができます。

クラス登録と授業への参加登録は、「生徒管理」のテンプレートのインポートによる一括登録と、クラス管理画面か
らの個別登録があります。

注）転入などで新たに生徒をクラスへ追加した場合、その生徒は授業に自動では登録されません。必要に応じて、管理者が「授業管理」から追加登録を
行うか、生徒へ授業への参加手続きを案内してください。

生徒を一括登録（新規登録・変更）する場合、テンプレートにクラス情報を入力してインポートすることで、生徒をクラスへ一括
で登録できます。

テンプレートに入力したクラス情報が既に登録済の場合 ⇒既存のクラスに生徒が登録されます。

テンプレートに入力したクラス情報が未登録の場合 ⇒クラスが新規に登録され、そのクラスに生徒も登録されます。

生徒管理インポートによるクラス一括登録(新規登録、変更登録）

クラス管理画面から、クラスを個別に登録することができます。

また、そのクラスに参加させる生徒は、登録済みの生徒一覧から「学年」や「キーワード」で絞り込んで、クラスへ登録すること
もできます。

「クラス管理」画面からのクラス個別登録
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生徒のクラス登録と授業への参加登録

インポートによる授業一括登録

年度処理を実行すると授業データは以前の授業に移行され、新年度の授業は削除されます。

年度処理時にダウンロードした授業データのバックアップファイルや授業登録用にダウンロードした授業登録用のテンプレ
ートを編集してインポートすることで、授業を一括登録することができます。クラスに生徒が登録されている場合は登録さ
れたクラス情報がテンプレートに反映されていますのでクラスをプルダウンから選択することでクラスの生徒を授業に登録
することができます。

「授業管理」画面からの授業個別登録

授業登録とその授業に参加する先生、生徒を個別に登録することができます。

先生はキーワードで絞り込んで選択することができます。

生徒は「学年」「クラス」「キーワード」で絞り込んで選択することができます。
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「生徒管理」タブを選択します 「インポート」「新規登録」[１．登録用テンプ
レートのダウンロード」の順に選択します

ダウンロードしたテンプレー
トに生徒情報を入力します。

生徒情報の各項目内容については、「ユーザー
ガイド」を参照してください。
編集はコピー＆ペーストができます。

※主に新入生の登録で使用します。

①

生徒のクラス登録と授業への参加登録

生徒管理インポートによるクラス一括登録(新規登録）

② ③
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⚫ クラスが登録されている場合、年度処理を実施するとクラスに参加する生徒情報は削除されます。クラス情報（箱）は残ります。

⚫ クラス情報がある場合、ダウンロードした授業登録用テンプレートにはクラス情報が反映されクラス名をプルダウンから選択できます。

⚫ テンプレート（エクセルファイル）の15行目から生徒情報を入力します。

⚫ 生徒登録と同時に「クラス」に登録することができます。（１人の生徒が登録（参加）できるクラスは最大10クラスまでです。）

⚫ クラスには「学年」と「クラス名」を合わせて入力します。

⚫ 「クラス名」が未登録の場合、赤文字で表示されます。未登録の「クラス名」はインポート後に自動的にクラスが新規に作成され、そのクラスに生徒も登録
されます。（クラス名は大文字、小文字が区別されますので重複しないよう注意してください）

⚫ 既に登録済のクラスの場合は、プルダウンメニューより選択できます。また、手入力やコピー貼り付けも可能です。入力後に黒文字で表示されます。

【生徒情報テンプレート入力について】

生徒のクラス登録と授業への参加登録

※主に新入生の登録で使用します。

生徒管理インポートによるクラス一括登録(新規登録）

登録済のクラス

未登録のクラス
自動登録
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「インポート」「新規登録」「2.登録用デ
ータをアップロード」の順に選択します

「新規登録用ファイルを選択」を選択
し保存した登録用ファイルを選択し
て「アップロード」を選択します

生徒のクラス登録と授業への参加登録

※主に新入生の登録で使用します。

生徒管理インポートによるクラス一括登録(新規登録）

④ ⑤
インポートするファイル名が表示されます。
入力内容に新規登録クラスがある場合は、新
規に登録されるクラス情報が表示されます。

インポートするファイル名が表示されます。入
力内容に新規登録クラスがない場合は、クラ
ス情報は表示されません。
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表示内容を確認し「インポートす
る」を選択します

生徒のクラス登録と授業への参加登録

※主に新入生の登録で使用します。

生徒管理インポートによるクラス一括登録(新規登録）

⑥ インポート完了後に「閉じる」を選択します⑦
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※主に在校生の登録で使用します。
既に生徒が登録済の場合、生徒情報を一括変更する際にクラスに登録することができます。

「生徒管理」タブを選択します 「インポート」「登録データ変更」[１．変更用テ
ンプレートをダウンロード」の順に選択します

ダウンロードしたテンプレー
トに生徒情報を入力します

生徒情報の各項目内容については、「ユーザ
ーガイド」を参照してください。
編集はコピー＆ペーストができます。

生徒管理インポートによるクラス一括登録(変更登録）

① ② ③

生徒のクラス登録と授業への参加登録
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【生徒情報テンプレート入力補足】

※主に在校生の登録で使用します。
既に生徒が登録済の場合、生徒情報を一括変更する際にクラスに登録することができます。

生徒管理インポートによるクラス一括登録(変更登録）

⚫ クラスが登録されている場合、年度処理を実施するとクラスに参加する生徒情報は削除されます。クラス情報（箱）は残ります。

⚫ クラス情報がある場合、ダウンロードした授業登録用テンプレートにはクラス情報が反映されクラス名をプルダウンから選択できます。

⚫ テンプレート（エクセルファイル）の15行目から生徒情報を入力します。

⚫ 生徒登録と同時に「クラス」に登録することができます。（１人の生徒が登録（参加）できるクラスは最大10クラスまでです。）

⚫ クラスには「学年」と「クラス名」を合わせて記入します。

⚫ 「クラス名」が未登録の場合、赤文字で表示されます。未登録の「クラス名」はインポート後に自動的にクラスが新規に作成され、そのクラスに生徒も登録
されます。（クラス名は大文字、小文字が区別されますので重複しないよう注意してください）

⚫ 既に登録済のクラスの場合は、プルダウンメニューより選択できます。また、手入力やコピー貼り付けも可能です。入力後に黒文字で表示されます。

登録済のクラス

未登録のクラス
自動登録

生徒のクラス登録と授業への参加登録
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「インポート」「登録データ変更」「2.変更用
データをアップロード」の順に選択します。

「変更登録用ファイルを選択」を選択し
保存した登録用ファイルを選択して「ア
ップロードする」を選択します。

※主に在校生の登録で使用します。
既に生徒が登録済の場合、生徒情報を一括変更する際にクラスに登録することができます。

生徒管理インポートによるクラス一括登録(変更登録）

④ ⑤
インポートするファイル名が表示されます。
入力内容に新規登録クラスがある場合は、新
規に登録されるクラス情報が表示されます。

インポートするファイル名が表示されます。入
力内容に新規登録クラスがない場合は、クラ
ス情報は表示されません。

生徒のクラス登録と授業への参加登録
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表示内容を確認し「インポートす
る」を選択します

生徒のクラス登録と授業への参加登録

⑥ インポート完了後に「閉じる」を選択します⑦

※主に在校生の登録で使用します。
既に生徒が登録済の場合、生徒情報を一括変更する際にクラスに登録することができます。

生徒管理インポートによるクラス一括登録(変更登録）
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「クラス管理」を選択し「＋」を選択します 「クラス」にクラス名を入力し「学年」をプルダウン
から選択し「登録して参加者設定へ」を選択します

※部活動や生徒会など、学年に関係なく生徒が参加
する場合は「学年なし」を選択します

「クラス管理」画面からの個別登録

※「クラス管理」からクラス登録と生徒参加登録を行うことができます。

① ②

生徒のクラス登録と授業への参加登録
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「登録」を選択します 「学年」「クラス」「キーワード」で絞り込みができます。クラ
スに登録する生徒を「 」選択し「登録する」を選択します

※絞込条件を変えて選択することができます。生
徒を選択後に「選択中の生徒を全て表示」をスライ
ドすると選択した全ての生徒を確認できます。

絞り込みできます。

③

「クラス管理」画面からのクラス個別登録

※「クラス管理」からクラス登録と生徒参加登録を行うことができます。

④

生徒のクラス登録と授業への参加登録



15 CASIO Confidential

クラス登録情報を確認する方法

「クラス管理」タブを選択すると、新規クラスが登録され、同時に生徒もそのクラスに参加登録されていることが確認できます。

生徒のクラス登録と授業への参加登録
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各クラスの参加者は該当クラスの「・・・」より確認できます。

クラス登録情報を確認する方法

生徒のクラス登録と授業への参加登録
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インポートによる授業一括登録

「授業管理」タブ
を選択します

「インポート」「新規登録」「登録用テンプレー
トをダウンロード」の順に選択します

ダウンロードしたテンプレー
トに授業情報を入力します

クラスが登録されている場合、その時点でクラスに登録されている生徒は、クラスをプルダウンから選択するこ
とで、クラス単位で授業に登録することができます。
また、年度処理でダウンロードした授業データのバックアップファイルを編集して利用することも可能です。
授業情報の各項目内容については、「ユーザーガイド」を参照してください。

① ② ③

※授業の登録用テンプレートをインポートすることで授業を一括で登録できます。

注意！授業インポートは新規登録のみです。変更インポート機能はありません。
同じ授業名をインポートしても、全て追加登録されます。

生徒のクラス登録と授業への参加登録
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「インポート」「新規登録」「2.登録用データ
をアップロード」の順に選択します

「新登録用ファイルを選択」を選択し
保存した登録用ファイルを選択して
「アップロードする」を選択します

新規登録する授業件数を確認し「インポ
ートする」を選択します インポート完了
後「閉じる」を選択します

インポートによる授業一括登録

※授業の登録用テンプレートをインポートすることで授業を一括で登録できます。

④ ⑤ ⑥

生徒のクラス登録と授業への参加登録
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「授業管理」タブを選択し「＋」を選択します 「教科」をプルダウンから選択し「授業名」を入力します

「授業管理」画面からの授業個別登録

※授業毎に授業と生徒、先生を個別に登録できます。

① ②

ここで入力した授業名がメニュー画面に表示されます。
複数クラスで同じ授業を担当している場合は、
授業名にどのクラスを担当するかわかるよう必ずクラス
名を付与してください。
例）「1-1現代の国語」

生徒のクラス登録と授業への参加登録
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先生の「登録」ボタンを選択します 授業を担当する先生に して選択し、「登録する」を選

択します。キーワードから絞込することも可能です

「授業管理」画面からの授業個別登録

※授業毎に授業と生徒、先生を個別に登録できます。

③ ④

生徒のクラス登録と授業への参加登録
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「登録して参加者設定へ」ボタンを選択します 生徒の「登録」ボタンを選択します

「授業管理」画面からの授業個別登録

※授業毎に授業と生徒、先生を個別に登録できます。

⑤ ⑥

生徒のクラス登録と授業への参加登録
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「クラス」登録がある場合、絞り込みより「学年」「クラス」で絞り込み生徒 の一

番上を選択し、全選択した上で「登録する」を選択します。
「クラス」登録がない場合、「学年」「キーワード」等で絞込みし氏名、ID等を確
認の上、個別に 選択し授業参加者全員に を選択し「登録する」を選択ます。

⑦

「授業管理」画面からの授業個別登録

※授業毎に授業と生徒、先生を個別に登録できます。

「選択中の生徒を全て表示」をスライド
すると 選択中の生徒のみを表示する

ことができます。

生徒のクラス登録と授業への参加登録
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◆ Google Classroomから「先生情報」「生徒情報」を取得し、ClassPad.netにアカウント登録できます。

◆ Google Classroomから「クラス名」を取得し、ClassPad.netの授業を登録できます。また、同時に「生
徒」「先生」のアカウントを登録することができます。

教師

生徒

1年1組現代の国語

先生

生徒

1年1組現代の国語

Classroom ⇒ ClassPad.net

クラス ⇒ 授業名

教師 ⇒ 先生

生徒 ⇒ 生徒

※外部連携操作可能な先生は役割が「管理者」で登
録されている先生のみ実行可能です。
連携可能なクラスは、操作本人がClassroom上に
教師として参加するクラスのみ可能です。

Google Classroom連携

Google ClassroomとClassPad.netではア
カウント及びクラス（授業名）の呼称が異なります
のでご注意ください。

Google Classroom連携機能概要
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「外部サービス連携」を選択し「登録す
る」を選択します

Google Classroomを利用している
Googleアカウントでログインします

GoogleClassroom連携

Google Classroom連携の操作方法

※外部連携操作可能な先生は役割が「管理者」で登録されている先生のみ実行可能です。
連携可能なクラスは、操作本人がClassroom上に教師として参加するクラスのみ可能です。

① ②
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※学年の選択は必須です

授業を作成せず、選択したクラスに参加してい
る先生と生徒のみ登録する場合は する

Googleアカウントのパスワー
ドを入力し「次へ」を選択します

全ての項目に を入れ

て「続行」を選択します

連携するクラスに を入れてプルダウンよ

り「学年」を選択し「登録する」を選択します

GoogleClassroom連携

Google Classroom連携の操作方法

③ ④ ⑤

※同じGoogle Classroomのクラスを複数回授業作成登録すると、同じ内容で重複して複数の授業
が登録されますでのご注意ください。生徒、先生アカウントが重複して登録されることはありません。
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管理者は役割が「先生」のアカウントに対して、一部の管理機能を許可することができます。
役割が「先生」のアカウントは、自身の担当する授業の管理は可能ですが、それ以外の「授業管理」「生徒管理」「クラス管理」はできません。
登録作業を分担して行うなどの目的で、管理者はこれらの管理を役割が「先生」のアカウントに対して許可することができます。
主に年度の切り替えの時期などに、登録作業を分担する時に便利な機能です。

管理機能 管理者 先生

先生管理 〇 ×

生徒管理 〇 許可可能

クラス管理 〇 許可可能

授業管理 〇
担当授業のみ可
その他許可可能

外部サービス連携 〇 ×

年度処理 〇 ×

学校情報と所有ライセンス 〇 ×

先生の役割設定
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「先生管理」タブを選択し一部の役割を許可す
る先生の「・・・」を選択し「変更」を選択します

個別設定欄より許可する管理に し（複

数選択可）「登録する」を選択します

先生の役割設定

先生役割設定の操作方法

① ②

役割の個別設定は一度設定すると保持されます。一時的に役割を設定した場
合は、再度変更で を外し「登録する」を選択すると設定は解除されます。
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◆ ClassPad.netでは「Google」「Microsoft」アカウントよりSSO（シングルサインオン）でログインすることができます。

◆ SSOを利用するには、管理者によりClassPad.netの個人IDに「Google」「Microsoft」のアカウントを登録する必要が
あります。（SSOの設定は「Google」か「Microsoft」アカウントのどちらか一つのみ可能です。）

◆ SSOは「先生」「生徒」アカウント共に利用可能です。（以下生徒の設定を例に説明しますが、先生の設定方法も同じです）

SSO未使用 SSO

各サービス毎に認証、ログイン
する必要があります

「Google」「Microsoft」にログ
インしていれば、ClassPad.net
にそのままログインできます

SSO（シングルサインオン）でログイン

SSO（シングルサインオン）の仕組み
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管理者側の設定方法

生徒情報の「個人ID/メールアドレス」欄に連携
サービスのメールアドレスを入力します。

既に学校IDで登録済のアカウントでSSOを利用
する場合は「登録データ変更」から変更します。
例では新規登録のフォームです。

SSO（シングルサインオン）でログイン

管理者側では「Google」「Microsoft」の連
携用のメールアドレスを個人IDに設定します。
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「生徒」「先生」ログイン時の操作（初めてログインするとき）

「Googleでログイン」または「Microsoft
でログイン」ボタンを選択します

ログインするアカウントを選択します 利用規約を確認し 「同意して開始し

る」を選択します

SSO（シングルサインオン）でログイン

管理者側の設定がされている状態で、利用者（「先生」「生徒」）が一度ログインするとSSOの設定が完了します。
次回のログインから「Googleでログイン」「Microsoftでログイン」ボタンからSSOでログインできます。

① ② ③
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ログイン後右上の自身のアカウント名を選
択し「アカウント設定」を選択します。

学校IDパスワード設定の「設定する」
を選択します。

学校IDで使用するパスワードを２か
所入力し「登録する」を選択します。

①

SSO（シングルサインオン）でログイン

SSOボタンからでなく「学校ID」「個人ID」「パスワード」からログインする方法

「学校ID」「個人ID」「パスワード」からのログインを行わずにSSOでログインした場合、SSO以外でログインすることはできません。

「学校ID」「個人ID」「パスワード」によるログインをする場合は、ログイン後に自身のアカウント設定の「学校IDアカウント設定」よりパ

スワードを設定することで、「学校ID」「個人ID」「パスワード」でのログインが可能になります。（SSOログインも可能です）

例）学校指定端末以外の端末など、SSOが許可されていない端末からのログインなどを想定した操作です。

下記操作後、SSOと「学校ID」「個人ID」「パスワード」の両方でログインが可能です。

② ③
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◆ ClassPad.netではコンテンツに更新が行われたときに、管理者によりコンテンツを最新の状態に更新することができま
す。（すべてのコンテンツの更新を保証するものではありません）（電子書籍の更新はありません）

◆ コンテンツの更新は購入ライセンス単位で実行します。搭載コンテンツを個別に更新することはできません。

◆ 学校一括導入の場合、コンテンツの更新は個人ごとに行うことはできません。購入したライセンスを付与しているアカウン
ト全てが対象になります。

◆ 一度更新したコンテンツは元に戻すことはできません。

◆ コンテンツの更新を行うと、学習データ等は初期化されます。

◆ 所有するライセンスに含まれるコンテンツに更新がある場合は、管理者メニューより「学校情報と所有ライセンス」タブを選
択するとサービス名の横に【更新の確認】が表示されます。【更新の確認】を選択して更新を行ってください。

コンテンツの更新について
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所有するライセンスに含まれるコンテンツに更新がある場合は、「学校情報と所有ライセンス」に赤バッチが表示されます。

コンテンツの更新について

更新対象ライセンスの確認の仕方
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所有するライセンスに含まれるコンテンツに更新が
ある場合は、管理者メニューに赤バッチが付きます

「学校情報と所有ライセンス」タブを選択するとライセン
ス一覧が表示されます「更新の確認」を選択します

更新内容を確認の上「更新」を選択します

コンテンツの更新について

ライセンスの更新の仕方

① ②
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◆ 「生徒」「先生」がログインするためのパスワードを忘れてしまった場合は、本人によるパスワード再設定はできません。この場合、管理

者か授業担当先生が一度パスワードの初期化を行うことで、本人によるパスワード再設定ができます。

◆ 学校管理者のパスワードの初期化は学校では実施できません。カシオ計算機「ICT学習アプリサポート」にて対応いたします。パスワ

ードを忘れてしまった場合や、学校管理者交代などによりパスワードが不明の場合など、下記の窓口宛に「学校ID、個人ID、お申し

込み時のメールアドレス」 の3点を添えてパスワード初期化を依頼をしてください。

https://www.casio.com/jp/support/spf/inquiry/mail_agreement/

お問い合わせ電話番号

お問い合わせフォーム

【ICT学習アプリサポート】

パスワードの初期化
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生徒管理タブを選択し該当の生徒の「・・・」を
選択し「パスワード初期化」を選択します

「初期化する」を選択します

「学年」「クラス」「状態」「キーワード」で絞り込みができます

パスワード初期化が完了しパスワードは個人
IDと同じになります「閉じる」を選択します

パスワードの初期化

管理者によるパスワードの初期化

① ②

②

管理者によるパスワードの初期化は「生徒」「先生」共に可能です。絞込の操作方法は異なりますが、基本的な操作方法は同じです。
ここでは「生徒」を例に説明します。
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生徒の「…」からでも
パスワード初期化ができます。

「授業」を選択します 「参加者」タブを選択します

パスワードの初期化

授業担当先生によるパスワードの初期化

① ② ③ パスワードを初期化する
生徒を 選択します

④ 「生徒パスワード初期化」を選択します

授業を担当している先生は、その授業に参加している生徒がパスワードがわからなくなった時、パスワードの初期化を行うことができます。
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「初期化する」を選択します メッセージを確認の上「閉じる」を選択します。

パスワードの初期化

授業担当先生によるパスワードの初期化

⑤ ⑥
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授業支援非表示の設定

授業支援非表示機能とは

◆ 学校一括採用で校内登録アカウント全員が「EX-word機能」及び「tools機能」のみを利用する場合、授業支援機能を非表
示にしてシンプルな画面で利用することができます。

◆ 授業支援機能非表示の設定は管理者のみ実行することができます。
◆ 授業支援機能非表示の設定は学校内登録アカウント全員統一の設定となりますので、アカウントごとの設定はできません。
◆ 授業支援機能非表示の設定は、次のログイン実行時に有効になります。設定を行ってもログイン中は反映されません。
◆ 授業支援機能非表示の設定は、表示⇒非表示、非表示⇒表示の設定ができます。切り替えは何度でも可能です。

管理者 先生 生徒

表示メニュー ON OFF ON OFF ON OFF

EX-word 〇 〇 〇 〇 〇 〇

Tools 〇 〇 〇 〇 〇 〇

提出箱 〇 ー 〇 ー 〇 ー

授業 〇 ー 〇 ー 〇 ー

授業フォルダ 〇 ー 〇 ー 〇 ー

自主学習 〇 ー 〇 ー 〇 ー

公開履歴 〇 ー 〇 ー 〇 ー

以前の授業 〇 ー 〇 ー 〇 ー
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授業支援非表示の設定

授業支援非表示設定方法

「管理者メニュー」を選択し
「学校設定」を選択します

ラジオボックスの非表示を選択しメッセ
ージを確認の上「変更する」を選択します

① ②

新規に学校を登録（利用申し込み）すると初
期値は授業支援表示となっています。非表
示にする場合、「非表示」を選択します。再
度表示させたい場合は「表示」を選択します。
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よくある質問（Q＆A）

https://classpad.net/jp/questions/

よくある質問は下記URLから参照ください

「サービス概要・仕様」「契約・購入方法」「ライセンス・アカウント」「操作・機能」「困ったときは」のカテゴリから確認できます。
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お問い合わせ・サポート

【ICT学習アプリサポート】

https://www.casio.com/jp/support/spf/inquiry/

ご不明な点などは、下記、カシオ計算機「ICT学習アプリサポート」までお問い合わせください。

お問い合わせ電話番号 TEL.0120-088945

受付時間 月曜日～金曜日 AM 9:00 ～ PM 5:30

（土・日・祝日・弊社指定休業日は除く）
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