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本書の使い方（必ずはじめにお読みください）

◆登録・年度処理作業の概要

新年度に向けて ClassPad.net を利用するには、アカウント情報やライセンス情報の「登録・年度処
理（年度更新）」などの作業が必要です。実施する作業は、各学校の利用範囲や現在の状況によって異
なります。下記の説明に沿って『登録・年度処理』作業を進めてください。

登録・年度処理の概要

作業パターンの確認

登録作業パターン別
登録作業の実施

新年度運用開始

「登録・年度処理」で行う作業内容についての概要を理解します。

作業を実施する学校が、どの「作業パターン」に該当するか確認します。

「作業パターン」に基づき、該当する各作業を実施します。

登録作業が完了すると、新年度の運用が開始できます。
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ClassPad.netをご利用いただくにあたり、以下の5つの登録情報より必要な情報を設定します。

必要となる登録情報は、学校ごとに利用範囲や現在の登録状況などによって異なります。

そのため、あらかじめ「作業パターン」を確認のうえ、適切な作業を行ってください。

◆登録・年度処理作業の概要

本書の使い方（必ずはじめにお読みください）

④クラス情報①先生情報

1. ID/メアド
2.氏名
3. フリガナ
4.役割
5.個別権限

②生徒情報

1. ID/メアド
2.氏名
3. フリガナ
4.学籍番号
5.学年
6. クラス

1. Casio
2. 樫尾花子
3. カシオハナコ
4. 管理者

1. yamada
2. 山田一郎
3. ヤマダイチロウ
4. 先生

1年1組

Student001 Student004 Student006

1年2組

Student002 Student003 Student005

1. Student001
2. 田中美保
3. タナカミホ
4. 1年
5. 1組

1. Student003
2. 橋本恵子
3. ハシモトケイコ
4. 1年
5. 2組

1. Student002
2. 石川雄二
3. イシカワユウジ
4. 1年
5. 2組

1. Student004
2. 北原博之
3. キタハラヒロユキ
4. 1年
5. 1組

⑤授業情報
1. 教科
2. 授業名
3. 説明
4. 先生
5. クラス

1年1組 国語 部活動

1年1組

Student001 Student004 Student006

1年、2年、3年

Student001 Student004 Student006

Student002 Student003 Student005

共通授業 部活動・生徒会等

先生

casio

先生

yamada

選択授業

国公立入試対策

Student004 Student005

先生

③ライセンス情報 コンテンツ利用のライセンス情報
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ClassPad.netを利用するにあたり「登録・年度処理」の作業パターンを、下記のフローチャートで確
認します。

◆作業パターンの確認

本書の使い方（必ずはじめにお読みください）

スタート

既存採用校
ですか？

先生や在校生のデータが
登録済の学校を指します

登録作業
パターンA

登録作業
パターンC

登録作業
パターンB

Yes

Yes

No

No

登録作業
パターンD

No

Yes

Yes

登録作業
パターンE

登録作業
パターンF

No

Yes

No

2025年度以前にトライアル版をお試しし学校IDを発行、先生や在校生のデー
タは存在しない、 またはデータは存在するが全て削除して新規登録をおこなう
学校を指します
トライアル版のデータを継続して利用する場合は個別対応となりますので、ICT
学習アプリサポート窓口までお問い合わせください。

パターンA～Fに該当しない場合は、個別対応となりますので、ICT学習アプリサポート窓口までお問い合わせください。

既存採用（導入済み）
の場合

トライアル版使用⇒採用
の場合

トライアル版未使用⇒採用
の場合

トライアル版を
使用しましたか？

授業支援を
利用しますか？

授業支援を
利用しますか？

授業支援を
利用しますか？
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必要な作業

既存採用（導入済み）の場合 トライアル版使用⇒採用の場合 トライアル版未使用⇒採用の場合

授業支援利用あり
EX-word/tools
のみ利用する

授業支援利用あり
EX-word/tools
のみ利用する

授業支援利用あり
EX-word/tools
のみ利用する

パターンA パターンB パターンC パターンD パターンE パターンF

①管理者としてログイン 〇 〇 〇 〇 〇 〇

②不要なデータを削除 ー ー 〇 〇 ー ー

③卒業処理
該当者あり⇒〇
該当者なし⇒不要

該当者あり⇒〇
該当者なし⇒不要 ー ー ー ー

④転出処理
該当者あり⇒〇
該当者なし⇒不要

該当者あり⇒〇
該当者なし⇒不要 ー ー ー ー

⑤年度処理（進級処理） 〇 〇 〇注１ 〇注１ △注２ △注２

⑥「留年」・「飛び級」設定
該当者あり⇒〇
該当者なし⇒不要

該当者あり⇒〇
該当者なし⇒不要 ー ー ー ー

⑦利用者のアカウント登録 〇 〇 〇 〇 〇 〇

⑧ライセンスの付与
該当者あり⇒〇
該当者なし⇒不要 〇

該当者あり⇒〇
該当者なし⇒不要 〇

該当者あり⇒〇
該当者なし⇒不要 〇

⑨授業登録と生徒参加 〇 ー 〇 ー 〇 ー

◆各作業パターンごとの作業実施要否

登録作業は①～⑨の順に実施します。登録作業パターンによっては実施しない作業がありますので、ご注意ください。

注１：本年度を確認し、202５年度以前になっている場合は、本年度が2026年度になるまで実行します。

注２：本年度を確認し、２０２６年の場合、年度処理は不要です。2025年度以前になっている場合は、本年度が2026年度になるまで実行します。

本書の使い方（必ずはじめにお読みください）
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◆各作業パターンについて

作業内容は、ClassPad.net の利用範囲および各学校の運用状況に
よって異なります。本書では、作業パターンごとに実施の要否を示して
います。記載された内容を確認し、該当する作業のみ実施してください。

本書の使い方（必ずはじめにお読みください）

作業パターン A B C D E F

実施要否 ー ー 〇 〇 ー ー
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◆ユーザーガイドについて

ClassPad.netはクラウドサービスのため、操作説明についてもWebマニュアルを採用しております。

詳しい操作は「ユーザーガイド」を参照ください。

ユーザー
ガイド入口

本書の使い方（必ずはじめにお読みください）
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作業手順

①管理者としてログイン
②不要データの削除
③卒業処理
④転出処理
⑤年度処理（進級処理）
⑥「留年」・「飛び級」設定
⑦利用者のアカウント登録
⑧ライセンスの付与
⑨授業登録と生徒の参加
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• 学校一括採用でClassPad.netを利用する場合は、学校利用で必要な情報を管理者が登録したり、年度の更新作業を行う必要があります。

作業を行うには、管理者アカウントでログインします。

• 管理者アカウントはClassPad.netの利用申込時にご案内した「ライセンス証明書」に記載されています。

• 「ライセンス証明書」は利用申込時に入力頂いたメールアドレス宛に電子メールで送付されています。

• はじめてログインした場合のみ、プライバシーポリシー及び利用規約の同意と、パスワードの変更を行います。

• 学校管理者が交代された場合は旧管理者より、管理者の「個人ID」「パスワード」の引継ぎを受けてください。引継ぎが受けられない場合は、
管理者情報の更新とパスワード再設定を実施する必要がありますので、下記のカシオ計算機 【ICT学習アプリサポート】までお問い合わせ
ください。

作業手順 ①管理者としてログイン

「ClassPad.net」を検索します 「ClassPad.net」を選択します 「ログイン/新規登録」を選択します

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

https://classpad.net/note/#/login

ログインURL

【ICT学習アプリサポート】

作業パターン A B C D E F

実施要否 〇 〇 〇 〇 〇 〇

① ② ③
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作業手順 ①管理者としてログイン

「学校IDでログイン」を選択します 「学校ID」「個人ID」「パスワード」
を入力し「ログイン」を選択します

sample

sample

ライセンス証明書

初回のログインのみ「管理者ID」と「パ
スワード」は同じ値を入力します

カシオよりメールにて管理者宛に送付

トライアル版を使用した際に、既にパスワードの変更を行っている場
合は、設定済のパスワードを入力してください。
担当者が変わっていたり、パスワードを忘れてしまった場合は、次頁
の「ご注意」を参照ください。

④ ⑤

作業パターン A B C D E F

実施要否 〇 〇 〇 〇 〇 〇
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作業手順 ①管理者としてログイン

「ユーザー情報の取扱い」
「サービス利用規約」へ同意します

「新しいパスワード」と「確認用パスワー
ド」を入力し「登録する」を選択します

ご注意
学校管理者が変更後のパスワードを忘れてしまった場合や、管理者が変わりパスワードが分からない場合は
学校管理者→弊社に再設定依頼を行っていただく必要があります。
※変更後のパスワードを忘れないよう、必ずメモを取るなどの対策をお願いします。

再設定依頼はhttps://casio.jp/support/spf/mail/のお問い合わせフォームより、
「学校ID、個人ID、お申し込み時のメールアドレス」 の3点を添えて依頼してください。

初回のログイン時のみ「管理者ID」と「パ
スワード」は同じ値を入力します。

新しいパスワードを設定します

トライアル版を使用した際に、既にログイ
ンしている場合は⑥⑦は表示されません。

⑥ ⑦

作業パターン A B C D E F

実施要否 〇 〇 〇 〇 〇 〇

https://casio.jp/support/spf/mail/
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作業手順

①管理者としてログイン
②不要データの削除
③卒業処理
④転出処理
⑤年度処理（進級処理）
⑥「留年」・「飛び級」設定
⑦利用者のアカウント登録
⑧ライセンスの付与
⑨授業登録と生徒の参加



14 CASIO Confidential

トライアル版を使用し、既に登録データが存在する学校については、不要なデータ（授業、クラス、生徒、先生）を削除します。

一方、トライアル版を使用しておらず（登録データがない場合）、本作業の対象外となる学校は、この作業を行う必要はありませんの
で、次のステップへ進みます。

作業手順 ②不要データの削除

「授業管理」タブを
選択します

一番上の を選択し削除

する授業を全選択します
「一括処理」「削除」の順に選択します

❶【授業を削除する】

トライアル版で登録した授業は、授業管理画面から削除します。

授業データ（課題提出先、送受信履歴、授業に登録された先生／生徒の個別ノートブック・ふせん）が存在する場合は、それらの授業デー
タも同時に削除されます。なお、授業を削除した後は復元できませんので、ご注意ください。

メッセージを確認の上
「削除する」を選択します

作業パターン A B C D E F

実施要否 ー ー 〇 〇 ー ー

① ② ③ ④
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作業手順 ②不要データの削除

「クラス管理」タブを選択
します

一番上の を選択し削除す

るクラスを全選択します
「一括処理」「削除」の順に
選択します

❷【クラスを削除する】

トライアル版で登録したクラスは、クラス管理画面から削除することができます。

なお、クラスを削除した後は復元はできませんのでご注意ください。

メッセージを確認の上「削除する」
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

① ② ③ ④

⑤

作業パターン A B C D E F

実施要否 ー ー 〇 〇 ー ー
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作業手順 ②不要データの削除

「生徒管理」タブを選択
します

一番上の を選択し削除

する生徒を全選択します
「一括処理」「状態変更」
の順に選択します

❸【生徒を削除する】

トライアル版で登録した生徒は、生徒管理画面から削除することができます。

生徒を削除すると、生徒のアカウント、授業データ、自主学習データは全て削除されます。

生徒を削除する際は、生徒の「状態」を「有効」から「無効」としたのち「削除」します。

「状態」を選択しプルダウンメニ
ューより「無効」を選択します

有効 無効 削除

「変更する」を選択します

① ② ③ ④

⑤

作業パターン A B C D E F

実施要否 ー ー 〇 〇 ー ー
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作業手順 ②不要データの削除

「一括処理」「削除」の順に選択します メッセージを確認の上「削除する」を選択します

有効 無効 削除

⑥ ⑦

作業パターン A B C D E F

実施要否 ー ー 〇 〇 ー ー

❸【生徒を削除する】
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作業手順 ②不要データの削除

「先生管理」タブを選択
登録した先生の役割と状態を確認します

❹【先生を削除する】

トライアル版で登録した先生は、先生管理画面から削除することができます。

先生を削除すると、先生のアカウント、授業データ、自主学習データは全て削除されます。

役割が「管理者」となっている先生はそのままでは削除できません。役割が「管理者」の先生がいる場合は役割を「先生」に変更した後に削除します。

先生の「状態」を「有効」から「無効」にした後に「削除」します。

学校管理者アカウントは削除できません。

管理者 先生

「役割」が「管理者」になっている
先生はそのままでは削除できま
せん。その場合は、役割を「先生」
に変更します。

「状態」が「有効」になっている先
生はそのままでは削除できませ
ん。その場合は、状態を「無効」に
変更します。

学校管理者（本人）は削除できま
せん。

有効 無効 削除

役割の変更 状態の変更 削除の実行

作業パターン A B C D E F

実施要否 ー ー 〇 〇 ー ー

①
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作業手順 ②不要データの削除

役割（「管理者」）を変更する先生の「・・・」を選択し
プルダウンメニューから「変更」を選択します

削除する先生で、役割が「管理者」になっている。
先生がいない場合は、この操作は不要です。
「⑤」に進みます。

作業パターン A B C D E F

実施要否 ー ー 〇 〇 ー ー

②

❹【先生を削除する】

削除する先生の役割を「管理者」から「先生」に変更します。

管理者 先生

役割の変更
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作業手順 ②不要データの削除

役割を選択しプルダウンメニュ
ーから「先生」を選択します

「先生」を選択すると個別設定が現れます
が、 を入れずに「登録する」を選択します

削除する先生で、役割が「管理者」になっている
先生は、この操作を繰り返して全て役割を「管理
者」⇒「先生」に変更します。

作業パターン A B C D E F

実施要否 ー ー 〇 〇 ー ー

❹【先生を削除する】

削除する先生の役割を「管理者」から「先生」に変更します。

管理者 先生

役割の変更

③ ④
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作業手順 ②不要データの削除

状態を変更する先生に

を入れ選択します

❹【先生を削除する】

削除する先生の状態を「有効」から「無効」に変更します。

「一括処理」を選択しプルダウンメ
ニューより「状態変更」を選択します

「状態」を選択しプルダウンメ
ニューより「無効」を選択します

「変更する」を選択します

一括処理では、異なる状態の先生を選択して状
態を一括で変更することはできません。状態が
「有効」の先生のみを選択します。

有効 無効

状態の変更

作業パターン A B C D E F

実施要否 ー ー 〇 〇 ー ー

⑤ ⑥ ⑦ ⑧
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作業手順 ②不要データの削除

削除する先生に を入

れ選択します

❹【先生を削除する】

削除する先生を選択し、削除を実行します。

「一括処理」を選択しプルダウンメ
ニューより「削除」を選択します

メッセージを確認の上「削除する」を選択します

削除

削除の実行

作業パターン A B C D E F

実施要否 ー ー 〇 〇 ー ー

⑨ ⑩ ⑪
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作業手順

①管理者としてログイン
②不要データの削除
③卒業処理
④転出処理
⑤年度処理（進級処理）
⑥「留年」・「飛び級」設定
⑦利用者のアカウント登録
⑧ライセンスの付与
⑨授業登録と生徒の参加
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作業手順 ③卒業処理

卒業処理の留意事項

• 当該年度に卒業生がいる場合、卒業処理を実施します。

• 卒業生の使用ライセンスに有効期間が残っている場合、卒業生にライセンスを譲渡するか、

学校所有に戻すか選択することができます。

• 卒業処理を実行すると、当該生徒は参加しているクラスおよび授業から削除されます。

• 卒業処理後は、当該生徒はログインできなくなります。

• 卒業処理後に当該生徒は、CASIO IDでログインし、学校IDアカウントと連携をうと、学校で作成したデータとライ
センス（学校管理者が譲渡した場合のみ）を引き継いで利用することができます。
（データ移行可能期間は9月3０日まです。）
生徒操作は管理者が「卒業処理」を実行した後に実行できます。
生徒操作開始時期については「卒業処理」実施時期を確認の上、生徒にご案内ください。

生徒操作方法については「ユーザーガイド」に記載されておりますので、生徒にご案内ください。

• 卒業処理は生徒個人毎に取消して在学中に戻すことができます。※

※当該生徒（卒業生）がデータ移行作業を実施するか、データ移行可能期間を過ぎた場合は、学校アカウントは削除
され卒業を取消すことはできなくなります。

作業パターン A B C D E F

実施要否 〇 〇 ー ー ー ー

卒業生がいない場合は本作業は不

要です、次の作業に進んでください。
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作業手順 ③卒業処理

卒業処理の操作手順

「生徒管理」タブを選択し卒業生を選択します

⚫ 生徒を選択する際に「学年」「クラス」「状態」「キーワード」で絞り込みができます。
⚫ 一覧の一番上の を選択すると全選択できます。
⚫ 「絞り込み」⇒ 選択 を繰り返して生徒を複数選択することができます。
⚫ 選択中の生徒はもう一度 選択すると解除できます。
⚫ 学年で絞り込みし、一番上の 選択して全選択をしたのちに、留年生徒を解除する
方法があります。

「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。

「選択中の生徒を全て表示」をスライドし選
択中の生徒に漏れがないか確認します

① ②

作業パターン A B C D E F

実施要否 〇 〇 ー ー ー ー
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「生徒管理」タブを選択し「一括処理」を選択しプ
ルダウンメニューから「卒業処理」を選択します

「ライセンス譲渡の選択」を選択し
「卒業処理に進む」を選択します

卒業処理の操作手順

ライセンス譲渡の各選択については次頁で説明します

③ ④

作業パターン A B C D E F

実施要否 〇 〇 ー ー ー ー作業手順 ③卒業処理
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「ライセンス譲渡の選択」から「全ライセンスを学校に返却」や「全ライセンスを卒業生に譲渡」をすると、卒業対象者一覧の「ライセンス
譲渡」欄が全て自動的に設定されます。「個別に設定」を選択すると、卒業対象者一覧の各生徒のライセンス譲渡欄を、個別に「譲渡す
る」「返却する」を選択できます。

全ライセンスを学校に返却 全ライセンスを卒業生に譲渡

個別に設定

卒業生にライセンスの譲渡をすると、卒業生はCASIO IDでログインし学校IDアカ
ウントと連携を行うとライセンスを継続して利用することができます。

卒業処理の操作手順

作業パターン A B C D E F

実施要否 〇 〇 ー ー ー ー作業手順 ③卒業処理
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メッセージを確認の上「卒業処理を確定する」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

卒業処理の操作手順

作業パターン A B C D E F

実施要否 〇 〇 ー ー ー ー

⑤ ⑥

作業手順 ③卒業処理
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作業手順

①管理者としてログイン
②不要データの削除
③卒業処理
④転出処理
⑤年度処理（進級処理）
⑥「留年」・「飛び級」設定
⑦利用者のアカウント登録
⑧ライセンスの付与
⑨授業登録と生徒の参加
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• 転出者がいる場合、転出処理を実施します。（転出者は「先生」「生徒」共に該当します）

• 転出処理は年度処理に直接関連せず、いつでも実施することが可能です。

• 転出者の利用ライセンスに有効期間が残っている場合、転出者にライセンスを譲渡するか、

学校所有に戻すか選択することができます。

• 転出処理を実行すると、転出者は、参加しているクラスおよび授業から削除されます。

• 転出処理後は該当者はログインできなくなります。

• 転出処理後に該当者はCASIO IDでログインし、学校IDアカウントの連携を行うと、学校内で作成したデータとライセ
ンス（学校管理者が譲渡した場合のみ）を引き継いで利用することができます。
（データ移行可能期間は転出処理後１８０日間です。）
「生徒」「先生」の操作は管理者が「転出処理」を実行した後に実行できます。
「生徒」「先生」の操作開始時期については「転出処理」実施時期を確認の上、該当者にご案内ください。

• 転出処理は個人毎に取消して在籍者に戻すことができます。※

※データ移行作業を実施するか、データ移行可能期間を過ぎた場合は、学校アカウントは削除され転出を取消すことは
できません。

作業手順 ④転出処理

転出処理の留意事項

作業パターン A B C D E F

実施要否 〇 〇 ー ー ー ー

卒業生がいない場合は本作業は不
要です、次の作業に進んでください
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「先生管理」タブを選択
登録した先生の役割と状態を確認します

転出処理は先生、生徒共に該当しますが、基本的な操作は同じなので、ここでは「先生」を例に説明します。

役割が「管理者」となっている先生はそのままでは転出処理ができません。転出者に役割が「管理者」の先生がいる場合は役割を「管理者」か
ら「先生」に変更した後に転出処理を実行します。生徒には役割の設定はありませんので役割の変更は不要です。

管理者 先生

「役割」が「管理者」になっている
先生はそのままでは転出処理が
できません。その場合は、役割
を「先生」に変更します。

学校管理者（本人）は転出できません。

転出

役割の変更 転出処理

転出処理の操作手順

❶【役割を変更する】

転出する先生の役割を「管理者」から「先生」に変更します。

（転出者の役割が「管理者」になっていない場合はこの作業は不要です。）

①

作業パターン A B C D E F

実施要否 〇 〇 ー ー ー ー作業手順 ④転出処理
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役割（「管理者」）を変更する先生の「・・・」を選択し
プルダウンメニューから「変更」を選択します

転出処理する先生で、役割が「管理者」になってい
る。先生がいない場合は、この操作は不要です。
「5」に進みます。

転出処理の操作手順

❶【役割を変更する】

②

管理者 先生 転出

役割の変更 転出処理

作業パターン A B C D E F

実施要否 〇 〇 ー ー ー ー作業手順 ④転出処理
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役割を選択しプルダウンメニュ
ーから「先生」を選択します

「先生」を選択すると個別設定が現れます
が、 を入れずに「登録する」を選択します

転出する先生で、役割が「管理者」になっている
先生が複数いる場合は、この操作を繰り返して
全て役割を「管理者」⇒「先生」に変更します。

転出処理の操作手順

❶【役割を変更する】

③ ④

管理者 先生 転出

役割の変更 転出処理

作業パターン A B C D E F

実施要否 〇 〇 ー ー ー ー作業手順 ④転出処理
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「先生管理」タブを選択し「一括処理」を選択しプ
ルダウンメニューから「転出処理」を選択します

「ライセンス譲渡の選択」を選択し「転出処理に進む」を選択します

ライセンス譲渡の各選択については次頁で説明します

管理者 先生 転出

役割の変更 転出処理転出処理の操作手順

❷【転出処理を実行する】

⑤ ⑥

作業パターン A B C D E F

実施要否 〇 〇 ー ー ー ー作業手順 ④転出処理
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「ライセンス譲渡の選択」から「全ライセンスを学校に返却」や「全ライセンスを対象者に譲渡」をすると、転出対象者一覧の「ライセンス
譲渡」欄が全て自動的に設定されます。「個別に設定」を選択すると転出対象者一覧の各対象者のライセンス譲渡欄を個別に「譲渡す
る」「返却する」を選択することができます。

全ライセンスを学校に返却 全ライセンスを対象者に譲渡

個別に設定

転出者にライセンスを譲渡すると、対象者はCASIO IDでログインしライセンスの取
得を実行するとライセンスを継続して利用することができます。

転出処理の操作手順

管理者 先生 転出

役割の変更 転出処理

作業パターン A B C D E F

実施要否 〇 〇 ー ー ー ー

❷【転出処理を実行する】

作業手順 ④転出処理



36 CASIO Confidential

メッセージを確認の上「転出処理を確定する」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

転出処理の操作手順

管理者 先生 転出

役割の変更 転出処理

⑦ ⑧

作業パターン A B C D E F

実施要否 〇 〇 ー ー ー ー

❷【転出処理を実行する】

作業手順 ④転出処理
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作業手順

①管理者としてログイン
②不要データの削除
③卒業処理
④転出処理
⑤年度処理（進級処理）
⑥「留年」・「飛び級」設定
⑦利用者のアカウント登録
⑧ライセンスの付与
⑨授業登録と生徒の参加
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作業手順 ⑤年度処理（進級処理）

「年度処理」タブを選択し
本年度名を確認し「年度処理を開始」を選択します

⚫ 年度処理で行われること、「生徒の学年を１学年進めます」「学校の年度を１年進めます。」「必要データを新年度に移行します。」

⚫ 本資料では、本年度を2025年度より2026年度に移行する操作について説明しています。

⚫ 年度処理は実行後は元に戻すことはできません。

⚫ 実行後即時反映されますので、実行のタイミングについては、授業中の実行は避けるなど、十分にご注意ください。

年度処理の操作手順

①

作業パターン A B C D E F

実施要否 〇 〇 〇注１ 〇注１ △注2 △注2

卒業状態の生徒がいない場合と、卒業処理が完了し
ている場合で表示されるダイアログが異なります

②

【卒業状態の生徒がいない場合】
卒業生がいる場合は「生徒管理画面に移動する」を選
択し、卒業処理を実施します
卒業処理実施後に再度「年度処理を開始」を選択する
と「授業情報の取得」のダイアログが表示されます
卒業生がいない場合は「年度処理を続ける」を選択し
「授業情報の取得」に進みます

【卒業状態の生徒がいる場合】
メッセージを確認の上「ダウンロードして次へ」を選択す
ると授業情報がエクセルで出力されますので作業端末
に保存（ダウンロード）します
ここで取得した授業情報は新年度の授業登録に利用す
ることができます
利用の有無にかかわらず必ずダウンロードは実行します

本年度に登録されていた授業情報をエクセルファイルで出力します。
次年度も同じ授業がある場合は、年度処理実行後に、このファイルをイン
ポートして再登録することができます。
※授業の参加者「先生」「生徒」の情報は保存されません。

注１：本年度を確認し、202４年度以前になっている場合は、複数回実行して本年度を2026年度になるまで実行します。

注２：本年度を確認し、２０２６年の場合、年度処理は不要です。2025年度以前になっている場合は、本年度を2026年度になるまで実行します。
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「本年度」に2025年度「新年度」に2026年度をそれ
ぞれプルダウンから選択し「年度処理を実行する」を選
択します

年度処理の操作手順

③

注意！！

新年度を2027年以降に
設定すると左記の警告メ
ッセージが表示されます。
年度処理は実行すると元
に戻すことができません。

作業手順 ⑤年度処理（進級処理）

本年度名を確認します。
・本年度名が2025年度になっている場合⇒「年度処理を実行する」を選択します。
・本年度名が2026年度になっている場合⇒年度処理は不要です。
（2026年度より新規に利用開始する学校等）

・本年度名が上記年度以外になって場合は個別対応が必要な場合がありますので、
「ICT学習アプリサポート」にお問い合わせください。

お問い合わせ
https://www.casio.com/jp/support/spf/in
quiry/mail_agreement/

「閉じる」を選択します

①生徒の学年を１学年進めます。
②学校の年度を１年進めます。
③必要データを新年度に移行します。

④

作業パターン A B C D E F

実施要否 〇 〇 〇注１ 〇注１ △注2 △注2
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年度処理実行後の状態

⚫ 年度処理では「生徒の学年を１学年進めます」「学校の年度を１年進めます。」「必要データを新年度に移行します。」

⚫ 授業は削除され、前年度に作成した授業の学習データは「以前の授業」に移行され保存されます。

⚫ クラスの参加者は削除されます。

先生のメニュー画面 生徒のメニュー画面

授業は「以前の授業」に移
行され新年度の授業名は
なくなります。

202５年度の授業は「以前
の授業」に移行されます。
「以前の授業」は過去２年度
分まで保存されます。

２０２５年度

２０２４年度

２０２５年度

２０２４年度

作業手順 ⑤年度処理（進級処理）
作業パターン A B C D E F

実施要否 〇 〇 〇注１ 〇注１ △注2 △注2



41 CASIO Confidential41 CASIO Confidential

作業手順

①管理者としてログイン
②不要データの削除
③卒業処理
④転出処理
⑤年度処理（進級処理）
⑥「留年」・「飛び級」設定
⑦利用者のアカウント登録
⑧ライセンスの付与
⑨授業登録と生徒の参加
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作業手順 ⑥「留年」・「飛び級」設定

年度処理では、全ての生徒の学年を一括で１学年進めます。「留年」「飛び級」の該当者がいる場合は、
個別に学年を変更し、正しい学年にします。ここでは、１年生の「留年」を例に説明します。

「飛び級」も基本的な操作は同じです。学年を1学年進める操作になります。

「留年」・「飛び級」設定の操作手順

「生徒管理」タブを選択し「絞り込み」を使って絞り込んで該当生徒を表示します 該当生徒の「・・・」を選択しプルダウ
ンメニューから「変更」を選択します

生徒を選択する際に「学年」「クラス」「状態」「キーワード」で絞り込みができます。

① ②

作業パターン A B C D E F

実施要否 〇 〇 ー ー ー ー

該当者がいない場合は本作業は不
要です、次の作業に進んでください
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作業手順 ⑥「留年」・「飛び級」設定

「留年」・「飛び級」設定の操作手順

生徒の現状の登録状況が表示されますので「学年」をプルダウン
メニューから202６年度の学年を選択します
（例では１年生の留年を想定して、２年生を１年生に変更します）

学年「１」を選択の上「登録する」を選択します

年度処理で1年生は自動的に2年生に進級
しているので、2年生になっています。

2年生から１年生に学年を変更します。

③ ③

作業パターン A B C D E F

実施要否 〇 〇 ー ー ー ー
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作業手順

①管理者としてログイン
②不要データの削除
③卒業処理
④転出処理
⑤年度処理（進級処理）
⑥「留年」・「飛び級」設定
⑦利用者のアカウント登録
⑧ライセンスの付与
⑨授業登録と生徒の参加
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作業手順 ⑦利用者のアカウント登録

「先生管理」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―
に先生情報を入力します

❶登録用テンプレートをダウンロード ❷登録用テンプレートに先生情報を入力 ❸登録用データをアップロード

先生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。

先生登録用テンプレートをダウンロードし、先生情報を入力してアップロードすることで、先生アカウントを一括登録できます。

また、一人ずつ個別に登録することも可能です。個別登録については「ユーザーガイド」を参照してください。

「先生」アカウントの一括登録

① ② ③

作業パターン A B C D E F

実施要否 〇 〇 〇 〇 〇 〇
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「インポート」「新規登録」「2.登録用デ
ータのアップロード」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
プロードする」を選択します

メッセージを確認の上「インポート
する」を選択しアップロードします

「先生」アカウントの一括登録

④ ⑤ ⑥

作業手順 ⑦利用者のアカウント登録
作業パターン A B C D E F

実施要否 〇 〇 〇 〇 〇 〇
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登録したアカウント情報をPDFファイルでダウンロードで
きます。（任意）利用者にアカウント情報を紙などで配布す
る際に便利です。ログイン用のURLもQRコードで出力さ
れますので、初回ログインの操作に役立ちます。
詳細は「ユーザーガイド」を参照してください。

「閉じる」を選択します
「アカウント情報のダウンロード」も可能です。（任意）

「先生」アカウントの一括登録

⑦

作業手順 ⑦利用者のアカウント登録
作業パターン A B C D E F

実施要否 〇 〇 〇 〇 〇 〇
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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―に生徒情報を入力します

生徒登録用テンプレートをダウンロードし、生徒情報を入力しアップロードすることで、生徒アカウントを一括で登録することができます。

また、一人ずつ個別に登録することも可能です。個別登録については、「ユーザーガイド」を参照ください。

❶登録用テンプレートをダウンロード ❷登録用テンプレートに生徒情報を入力 ❸登録用データをアップロード

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」アカウントの一括登録

作業手順 ⑦利用者のアカウント登録

① ② ③

作業パターン A B C D E F

実施要否 〇 〇 〇 〇 〇 〇
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「インポート」「新規登録」「2.登録用デ
ータのアップロード」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

「インポートする」を選択しアップロー
ドします

「生徒」アカウントの一括登録

作業手順 ⑦利用者のアカウント登録

④ ⑤ ⑥

作業パターン A B C D E F

実施要否 〇 〇 〇 〇 〇 〇
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登録したアカウント情報をPDFファイルでダウンロードで
きます。（任意）利用者にアカウント情報を紙などで配布す
る際に便利です。ログイン用のURLもQRコードで出力さ
れますので、初回ログインの操作に役立ちます。
詳細は「ユーザーガイド」を参照してください。

「閉じる」を選択します
「アカウント情報のダウンロード」も可能です。（任意）

「生徒」アカウントの一括登録

作業手順 ⑦利用者のアカウント登録

⑦

作業パターン A B C D E F

実施要否 〇 〇 〇 〇 〇 〇
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作業手順

①管理者としてログイン
②不要データの削除
③卒業処理
④転出処理
⑤年度処理（進級処理）
⑥「留年」・「飛び級」設定
⑦利用者のアカウント登録
⑧ライセンスの付与
⑨授業登録と生徒の参加
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作業手順 ⑧ライセンスの付与

ライセンスを付与する生徒に を入れ選択します
一番上の を選択すると全選択できます

登録した「先生」「生徒」がEX-word機能を使用するためには、管理者によるライセンスの付与が必要です。

ライセンスの付与の方法は、「先生」「生徒」それぞれ同じ操作になりますので、ここでは生徒を例に説明します。

ライセンスの付与の方法は一括で付与する方法と、個別に付与する方法がありますが、ここでは一括で付与する方法についいて説明します。

個別に付与する方法については「ユーザーガイド」を参照ください。

学年で絞り込みができます。 クラスで絞り込みができます。

状態で絞り込みができます。キーワードで絞り込みができます。

各項目で並べ替えができます。

「先生」・「生徒」のライセンスの付与

①

作業パターン A B C D E F

実施要否 〇 〇 〇 〇 〇 〇

授業支援のみの採用でコンテンツの購入者がいない場合は本

作業は不要です、次の作業に進んでください。
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「一括処理」を選択しプルダウンメニュ
ーから「ライセンス付与」を選択します

付与するライセンスをラジオBOX
から選択し「設定する」を選択します

付与されたライセン
ス数が確認できます。

「先生」・「生徒」のライセンスの付与

作業手順 ⑧ライセンスの付与

② ②

作業パターン A B C D E F

実施要否 〇 〇 〇 〇 〇 〇
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作業手順

①管理者としてログイン
②不要データの削除
③卒業処理
④転出処理
⑤年度処理（進級処理）
⑥「留年」・「飛び級」設定
⑦利用者のアカウント登録
⑧ライセンスの付与
⑨授業登録と生徒の参加
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作業手順 ⑥授業登録と生徒の参加

【先生操作】
授業メニューの横の「＋」を選択
し「授業を作成」を選択します

授業登録は各授業を担当する先生自身で登録することができます。

ここでは、各授業を担当する先生が授業を登録する方法と、その授業に生徒を参加させる操作について説明します。

授業登録は管理者による登録も可能です。管理者による登録方法の詳細は「ユーザーガイド」を参照ください。

【先生操作】
「教科」のプルダウンメニューから
該当する教科を選択します

【先生操作】
「授業名」に授業名（科目名）を
入力し「登録する」を選択します

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」

先生による授業登録

① ② ③

作業パターン A B C D E F

実施要否 〇 ー 〇 ー 〇 ー
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作業手順 ⑥授業登録と生徒の参加

【先生操作】
「授業コード：XXXXXX」を選択し「授業
コード」を確認し生徒に伝えます

・先生が授業コードを生徒へ共有します。

・生徒は授業コードを入力し、授業に参加します。（当日欠席や、転入した生徒はその都度この方法で授業に参加することができます）

・操作は参加する生徒自身が行います。他の先生が同じ授業に参加する場合も生徒と同じ手順で参加できます。

授業コードを板書したり、QRコードをモニター等に投影し読み取
らせたり、URLをコピーしてメール等で配布し生徒に共有します。

【生徒操作】
「授業」タブの「＋」ボタンを選択し
「授業コードから参加」を選択します

【生徒操作】
授業コード欄に先生より案内した6桁の授業コー
ド（半角数字）を入力し「参加する」を選択します

【生徒操作】
「授業名」を確認し、「参加する」を選択する

生徒による授業への参加

① ② ③

④

作業パターン A B C D E F

実施要否 〇 ー 〇 ー 〇 ー
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作業手順 ⑥授業登録と生徒の参加

「先生」「生徒」共に授業名フォルダを作成することができます。フォルダ内に授業名を保存できますので、生徒は教科ごとにまとめたり、先生
はクラスごとにまとめたりなど、授業を整理することができます。

授業名フォルダは、「先生」「生徒」それぞれ各個人毎に自由に作成できます。

「授業」タブの「＋」ボタンを選択し
「フォルダを作成」を選択します

「フォルダ名」（最大３２文字）を入力
し「登録する」を選択します

授業名フォルダの活用（便利な使い方）

① ②
【授業フォルダ仕様】
⚫ フォルダ内にフォルダは作成できません。
⚫ フォルダは名称順に並びます。（文字コード順）
⚫ 授業名は名称順に並びます。（文字コード順）
⚫ （フォルダ内、フォルダ外共に）
⚫ フォルダは最大10個まで作成可能です。
⚫ フォルダを削除すると、入っていた授業はフォルダ外に移動します。
⚫ 授業フォルダは、フォルダ外授業の下部に表示します。

フォルダ外の授業を
上部に表示

授業フォルダは、フォル
ダ外授業の下部に表示

作業パターン A B C D E F

実施要否 〇 ー 〇 ー 〇 ー
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作業手順 ⑥授業登録と生徒の参加

「授業名」例）現代の国語、横「・・・」を選
択し「フォルダへ移動」を選択します

「選択してください」を選択し、プルダ
ウンメニューから移動したい「フォルダ」
を選択し「移動する」を選択します

※授業名タブをロングプレス（約1秒程度クリック）
しドラッグしてフォルダに移動することもできます。

授業名フォルダの活用（便利な使い方）

③ ④

作業パターン A B C D E F

実施要否 〇 ー 〇 ー 〇 ー
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作業手順 ⑥授業登録と生徒の参加

【先生操作】
「授業名」例）現代の国語 を選択し
「参加者」を選択します

「授業名」に参加している「先生」「生徒」が表示されます。
追加「登録」したり、「削除」（不参加）することもできます。

登録

削除

先生による授業への参加者確認方法

①

作業パターン A B C D E F

実施要否 〇 ー 〇 ー 〇 ー
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その他

◆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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その他

◆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 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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