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目 次

概要
■年度処理・新規登録とは？
■2024年度のClassPad.net ご利用にあたって必要な作業
■ユーザーガイドについて
■年度の切り替わりで行うことの全体像

作業手順
①管理者としてログイン

②「新任の先生登録」「転出者の対応」
・新任の先生登録
・転出者の対応

③移行作業・年度処理の開始
④生徒管理データを編集

・新入生・転入生のアカウントを一括登録する
・アカウント情報にライセンスを割り当てる(先生も同じ）
・在校生の学年データを編集する（留年、飛び級等）

⑤クラス管理データを編集
・未登録のクラスを登録する
・クラスに生徒を登録する

⑥授業管理データを編集
・授業管理データ編集の全体像
・登録済「授業」への「先生/生徒」「クラス」情報登録
・新規追加「授業」登録
・ 選択授業への生徒登録方法
・不要な「授業」削除

➆年度処理を確定
本資料に記載された画面等は、予告なく変更される場合があります。
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④授業情報
④-1：クラス単位の通常授業

（例：1年1組の英語の授業）
④-2 : 複数クラスでの合同授業

（例：1年合同授業）
④-3 : クラスに依存しない選択授業

（例：国公立受験者対策コース/生徒会/陸上部他）

1. 教科
2. 種別
3. 授業名
4. 説明
5. 先生
6. 学年1 学年2 学年3
7. クラス1 クラス2  クラス3

③クラス情報
＝生徒グループ

ClassPad.netの授業支援機能利用には4つのデータの登録が必要です。

①先生情報

1. ID/メアド
2. 氏名
3. フリガナ
4. 役割

②生徒情報

1. ID/メアド
2. 氏名
3. フリガナ
4. 学年
5. 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. satoh
2. 佐藤太郎
3. サトウタロウ
4. 先生

1年1組

Student001 Student004 Student006

1年2組

Student002 Student003 Student005

③クラスに
登録されている
情報

1年1組国語 1年理系数学

1年1組

Student001 Student004 Student006

1年1組

Student001 Student004 Student006

1年2組

Student002 Student003 Student005

④-1：通常授業 ④-2：合同授業

先生

casio

先生

yamada

④-3：選択授業

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. Student005
2. 田中俊哉
3. タナカトシヤ
4. 1年
5. 2組

1. Student006
2. 藤田健司
3. フジタケンジ
4. 1年
5. 1組

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

国公立入試対策

Student004 Student005

年度処理・新規登録とは？

その4つのデータを新規に登録する作業が、新規登録で、
前年度から新年度に変わるときに、データ変更する作業が年度処理です。

P3

先生



2024年度にClassPad.netをご利用頂くにあたり、学校様の状況毎に
必要な作業内容が異なります。
本資料は、年度処理作業（既存データ有）について説明しております。

1

ClassPad.net （トライアル版or製品版）を2023年度に導入し、既に先
生・生徒・クラス・授業等の在籍者のデータがあり、そのまま新年度へ移
行して継続利用する。

年度処理作業（既存データ有）

2024年度のClassPad.net ご利用にあたって必要な作業 P4



●学校管理者機能 操作に困ったときは

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。
ClassPad.netのユーザーガイドは、各ログインアカウントに合わせて、適切な内容が表示されるようになっております。

学校管理者 先生 生徒

学校管理者用
ユーザーガイド

先生用
ユーザーガイド

生徒用
ユーザーガイド
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●「年度処理を開始する」を押すと、
既存の環境に加え、新年度用の登録を
するための新環境が作られます。

既存

既存
2023年度

新
2024年度

• 年度処理中もClassPad.netを既存の環
境で通常通り使えます。

• 「年度処理を確定する」を押すと、新
環境へ切り替わるイメージです。

年度処理はこちらで
作業するイメージ

●「年度処理を確定する」を押すと、
前年度のデータは、「以前の授業」に
入ります。

2022年度

既存

「既存」はここに入る

年度の切り替わりで行うことの全体像

2023年度
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年度の切り替わりで行うことの全体像

年度の切り替わりで行うことは、「年度処理の前に行うこと」と「年度処理で行うこと」の2つがあります。

新任の先生の
登録

転出対応
（先生・生徒）

年度処理の

前 に
行うこと

①在校生が自動的に1学年進級します。

1年生

2年生

3年生

1年生

2年生

3年生

卒業

年度処理の開始
で自動で進級

2023年度 2024年度

年
度
処
理
で
行
う
こ
と

②既存の「授業」「クラス」は残りま
すが、登録されていた先生・生徒は自
動で削除されます。

(授業)数学Ⅰ
(先生)
A先生

(クラス)
1年1組

年度処理の開始で自動で先生・
クラス/生徒情報が削除

(クラス)1年1組
(生徒)
山田太郎
樫尾花子

(先生)
A先生

(授業)数学Ⅰ
(先生) (クラス)

(クラス)1年1組
(生徒)(先生)

年
度
処
理
を
開
始
す
る
と
自
動
で
行
わ
れ
る
こ
と

手
作
業
で
や
る
こ

と

新入生・転入生
の登録

生徒のクラス
登録 授業登録
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作業目次

管理者として「ログイン」

生徒管理データを編集

授業管理データを編集

クラス管理データを編集

移行作業・年度処理を開始

年度処理を確定

「新任の先生登録」「転出対応」
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①管理者として「ログイン」

●管理者としてログイン

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

「管理者ID」と「パスワード」を入力してください。担当者変
更等で管理者IDやパスワードが分からない場合は、下記、カシ
オサポート窓口にお問い合わせください。

「ライセンス証明書」はカシオより、学校管理
者様宛にメールでご案内させて頂いております。

１ ２

４

３

学校管理者様が変更後のパスワードがわからない場合は、
学校管理者様→弊社に再設定依頼を行っていただく必要がございます。
※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/の任意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点を添えてご依頼ください。

①管理者として「ログイン」 P9

https://casio.jp/support/spf/mail/


●管理者ログイン画面

管理者でログインすると下記の画面が表示されます。

学校管理者ログイン画面

①管理者として「ログイン」 P10



作業目次

①管理者として「ログイン」

④生徒管理データを編集

⑥授業管理データを編集

⑤クラス管理データを編集

③移行作業・年度処理を開始

➆年度処理を確定

②「新任の先生登録」「転出者の対応」
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②新任の先生登録・転出者の対応

●新任の先生のアカウントを一括登録する

複数のアカウント情報が入力されているエクセルファイルを読み込むことで、先生のアカウントを一括で登録でき
ます。先生の登録は年度処理に関係なくインポートが完了すると即時反映されます。

①「先生」を選択します

②「インポート」「新規登
録」「雛形をダウンロード」の
順に選択し、雛形のエクセルフ
ァイルをダウンロードします

③ダウンロードしたエクセルファイルに登録する先生の「個人ID/メールアドレ
ス」「氏名」「フリガナ」「役割」を入力します

注意！項目名は変更
しないでください

Excel 2013以降をサポート対象
*.xlsxのみ対応（*.xls、*.xlsmは対応しておりません）

１．登録用の雛形ファイルをダウンロードし、編集する
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①「インポート」「新規登録」
「編集済みデータをアップロー
ド」を選択

②「新規登録用ファイルを
選択」を選択します

④「インポート」を選択します

③編集済のエクセルファイ
ルを選択します

⑤確認画面が表示されます
「インポート」を選択します

●新任の先生のアカウントを一括登録する

Excel 2013以降をサポート対象
*.xlsxのみ対応（*.xls、*.xlsmは対応しておりません）

２．編集した雛形ファイルをインポートして完了

②新任の先生登録・転出者の対応 P13



●＜参考＞新任の先生のアカウントを個別登録する

先生のアカウントを一人ひとり個別に登録できます。

①「先生」を選択します

②「＋」を選択します

③「氏名」「フリガナ」「個人ID/メー
ルアドレス」「役割」を入力し「追加す
る」を選択します

②新任の先生登録・転出者の対応 P14



「先生」「生徒」に転出者がいる場合、転出処理を行うことで学習データを個人（CASIO IDアカウント）に移
行することができます。また、転出校がライセンス譲渡を許可すると転出者はライセンスを、個人（CASIO ID
アカウント）に引き継いて利用することができます。
転出者は、転入佼のアカウントと個人（CASIO IDアカウント）を連携すると、転入佼の学校アカウントでライ
センスを利用することができます。ここでは管理者の操作について、説明します。

学校一括導入 学校一括導入

転出学校
（学校IDアカウント）

個人
（CASIO IDアカウント）

転入学校
（学校IDアカウント）

学習データ

ライセンス 譲渡許可 ライセンス

学習データ

連携 連携

転出 転入

データ移行

譲渡 ライセンス

××
利用可能

データ移行、ライセンス
譲渡を行わない場合は
「先生」「生徒」の状態
を「無効」とします

利用可能 学習データ

②新任の先生登録・転出者の対応 P15



転出者がライセンス及び学習データの継続利用を希望する場合

先生/生徒は学校IDアカウントで作成した授業、自主学習データやライセンスを、転出処理を行う事でCASIO ID
の個人アカウントに移行することができます。ここでは生徒を例に説明しますが、先生も操作は同じです。

①「生徒」を選択します

②該当する生徒の右端の
「・・・」ボタンを選択
します

③「転出処理」を選択します

学校管理者作業●学校管理者が転出する先生・生徒の転出処理をする

②新任の先生登録・転出者の対応 P16



④ライセンス譲渡時
の説明を確認します

⑤ライセンス譲渡ボタンの
「譲渡する」を選択します

⑥転出処理の確定」
を選択します

➆ライセンス譲渡時の説明
を確認の上「譲渡処理を確
定する」を選択し完了

注意！転出処理から180日を経過すると学
校IDアカウントは利用できなくなります

管理者として登録されている先生は、転出処理を行う事はできません。管理者の先生の転出処理を行う場合は、役割を
「管理者」から「先生」に変更してから転出処理を行ってください。

転出者がライセンス及び学習データの継続利用を希望する場合(つづき）

学校管理者作業●学校管理者が転出する先生・生徒の転出処理をする

⑧転出処理が完了したら
「閉じる」を選択します

②新任の先生登録・転出者の対応 P17



学校管理者作業

転出者がライセンス及び学習データの継続を希望しない場合（アカウントを無効化する）
「先生」「生徒」の転出者がライセンス及び学習データの継続利用を希望しない場合、または、学校が認めない
場合は、当該の「先生」「生徒」の状態を「無効」とします。
ここでは、先生を例に説明します。生徒も同様の操作です。

・授業、クラスから解除されます。
・学校管理者が付与したライセンスが解除されます。
・状態“無効”の学校IDアカウントはログイン不可なります。

①「先生」を
選択します ②当該の先生

の「・・・」を
選択します

③「変更」を
選択します

④「無効」を選択
し「変更する」を
選択し完了

アカウントを無効化
したときの処理

●学校管理者が転出する先生・生徒の転出処理をする

18

②新任の先生登録・転出者の対応



作業目次

①管理者として「ログイン」

④生徒管理データを編集

⑥授業管理データを編集

⑤クラス管理データを編集

③移行作業・年度処理を開始

➆年度処理を確定

②「新任の先生登録」「転出者の対応」

P19



③移行作業・年度処理を開始
●移行作業と年度処理の開始

①「年度処理」を選択

④年度処理の内容を確認の上、「年
度処理を開始する」を選択します

高等学校 3年

中等教育学校 6年

③「移行作業を開始」を選択します

年度処理を開始すると、新年度向け編集用環境が自動的に作成されます。年度処理ではこの
作業環境を編集し、最後に確定をすると、新年度に切り替わります。作業が途中になっても、
データは保存されていますので、翌日などに続きから再開できます。

2023年度

2024年度 2025/03/31

本年度名が2024年度にな
っている場合は「年度処理
移行作業」及び「年度処理
確定」作業は不要です。

重要！

②「本年度名」「新年度名」を確認
します。また、卒業学年が正しいか
確認し、正しくない場合は「変更」
から正しい学年を選択します

P20



作業目次

①管理者として「ログイン」

④生徒管理データを編集

⑥授業管理データを編集

⑤クラス管理データを編集

③移行作業・年度処理を開始

➆年度処理を確定

②「新任の先生登録」「転出者の対応」
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●新入生・転入生のアカウントを一括登録する

①「生徒」を選択します

②「インポート」「新規登
録」「雛形をダウンロード
（Excel）」の順に選択し、雛
形のエクセルファイルをダウン
ロードします

注意！①項目名は変更しないでください。
②クラスの入力はしないでください。(クラスの登録は後で行います）

Excel 2013以降をサポート対象
*.xlsxのみ対応（*.xls、*.xlsmは対応しておりません）

④生徒管理データを編集

１．登録用の雛形ファイルをダウンロードし、編集する

③ダウンロードしたエクセルファイルに、新入生の「個人ID/メールアドレス」
「氏名」「フリガナ」（任意）「学年」「学籍番号」（任意）を入力します。

P22



①「インポート」「新規登録」
「編集済みデータをアップロー
ド」を選択します

②「新規登録用ファイルを
選択」を選択します

③編集済のエクセルファイ
ルを選択します

④「インポート」を選択します
⑤新規登録件数が表示されるので
確認の上「インポートする」を選
択します

２．編集した雛形ファイルをインポートする

⑥インポートが完了したら
「閉じる」を選択、完了

●新入生・転入生のアカウントを一括登録する

④生徒管理データを編集 P23



●アカウント情報にライセンスを割り当てる（生徒の場合も同じです。）

登録した先生または生徒のアカウント情報でEX-word機能を使用するには、ライセンスを割り当てます。
ライセンスの割り当ては、先生、生徒それぞれ同様の操作のため、ここでは先生を例に説明します。

①「先生」を選択します

②ライセンスを割り当てる先生
を選択します

③「一括処理」を選択し「ライ
センス設定」を選択します

④割り当てるライセンスを選択
し「設定する」を選択します

ライセンスの一括割り当てを行う(先生・生徒ともに同様）

高校23コンテンツパックA2024年度

④生徒管理データを編集 P24



●在校生の学年データを編集する（留年、飛び級等）

在校生は、年度処理を開始すると一時的に全員1学年進級扱いになります。（1年生⇒2年生、2年生⇒3年生、3年
生⇒卒業）このため、「留年」「飛び級」等に該当する生徒がいる場合、個別に「学年」又は「状態」を変更する
必要があります。

①「生徒」を選択し対象生徒を
選択します

②「一括処理」を選択し「学年
変更」又は「状態変更」を選択し
ます

③「学年」又は「状態」を選択
し「変更する」を選択します

卒業生を留年させたい場合
状態を有効にします。

在校生を留年させる場合
学年変更を選択し、
該当の学年を選択します。

④生徒管理データを編集 P25



作業目次

①管理者として「ログイン」

④生徒管理データを編集

⑥授業管理データを編集

⑤クラス管理データを編集

③移行作業・年度処理を開始

➆年度処理を確定

②「新任の先生登録」「転出者の対応」
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●未登録のクラスを登録する

⑤クラス管理データを編集

今までに利用のなかった学年や、新年度に向けて生徒が増えたり、新設されたクラスがある場合追加で登録します

①「クラス」を選択します
②「＋」を選択します

③「学年」を選択し「クラス」名を
入力し「追加する」を選択します
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各クラスに、新年度の生徒を登録します。「クラス」を選択し、「生徒」を選択して登録します。「生徒」は選択
した「クラス」に該当する学年の生徒が表示されます。
キーワードや登録状態などから絞り込み☑ボックスで選択し登録します。

●クラスに生徒を登録する

①「クラス」を選択します

②生徒を登録するクラス
の「・・・」を選択し「生
徒を登録」を選択します

③クラスに登録す
る生徒を選択し「登
録」を選択します

④生徒「登録す
る」を選択します

「氏名」「フリガナ」「個人
ID等キーワードで絞り込みが
できます

「登録状態」でで絞
り込みができます 選択中の生徒のみ

を表示できます

各項目の▲▼で並べ
替えできます

⑤クラス管理データを編集 P28



作業目次

①管理者として「ログイン」

④生徒管理データを編集

⑥授業管理データを編集

⑤クラス管理データを編集

③移行作業・年度処理を開始

➆年度処理を確定

②「新任の先生登録」「転出者の対応」
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①登録済「授業」への「先生/生徒」「クラス」情報登録
前年度から利用している場合は、前年度の授業がそのまま残ります。ただし、授業に登録されていた
「先生/生徒」「クラス」情報は削除されていますので、新年度で使うために「先生/生徒」「クラス」情報
を登録します。（変更登録）

②新規追加「授業」登録
新年度より新規に運用を開始する「授業」を登録します。（新規登録）
（ClassPad.netを前年度は、1年生のみで利用している場合、2年生の「授業」は未登録のため
新規として登録します。また、新たに新設された「授業」等も新規登録となります。）

③不要な「授業」削除
新年度に取りやめとなる「授業」を削除します。

（年度処理確定時、在籍者がいない授業が残っているとエラーになります。）

●授業管理データ編集の全体像

新規「授業」を登録する方法には、「一括登録」と「個別登録」があります。
一括登録（次ページで説明）
授業データを一括で登録するには、事前に「先生」「生徒」「クラス」が登録されている必要があります。
登録用の授業データの雛形Excelファイルをダウンロードし、授業データを編集しインポートすることで
一括で授業を登録することができます。

個別登録
授業毎に「教科」「授業種別」「授業名」受講する生徒の「クラス」や「生徒」等を個別に登録できます。
主に、新設の授業追加等を行う場合に利用します。（詳細はユーザガイドを参照ください）

②新規追加「授業」登録では・・・

ClassPad.netで利用できる授業形態

授業管理データ編集の流れ

⑥授業管理データを編集

授業支援機能を活用するために、授業管理画面から授業情報の登録を行います。
授業には通常授業、合同授業、選択授業の3つの種別が存在し、通常授業と合同授業の登録を行う上では事前にク
ラスの登録が必要です。
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●登録済「授業」への「先生/生徒」「クラス」情報登録
①登録済の授業データをダウンロード（雛形ファイルのダウンロード）

①「授業」から「インポート」、
「登録データ変更」を選択し
「登録データのダウンロード」
を選択します

「授業」変更登録用Excelファイル

既に登録済の「授業」（前年に登録済）に「先生/生徒」「クラス」情報を登録するには「一括登録」と「個別登
録」があります。ここでは、「一括登録」の方法について、ご説明いたします。

一括登録
「授業」に「先生/生徒」「クラス」を登録するには、事前に「先生」「生徒」「クラス」が登録されてい
る必要があります。登録済の授業データを、一度Excelファイルでダウンロードし、授業データを編集しイ
ンポートすることで一括で登録することができます。

個別登録
授業の編集機能を使用して、授業毎に「先生/生徒」「クラス」を登録することが出来ます。
（詳細はユーザガイドを参照ください）

現在、登録済の授業データがエ
クセルファイルでダウンロード
されます

⑥授業管理データを編集 P31



②ダウンロードした雛形ファイルを編集
このページはダウンロードしたエクセルの説明です。（編集の仕方は次ページから）

全てのシート1行目の「項目名」とA列「UUID」は変更しないでください。

① ② ③ ④ ⑤
①通常・合同授業 ②選択授業 ③教科リスト ④先生リスト ⑤クラスリスト

③～⑤はセルリスト読込用として利用する（編集不可、シート保護）

①、②は授業登録用シート（編集可能）こちらのシートに新規「授業」を入力します。

注意！「項目名」
「UUID」は変更し
ないでください

●登録済「授業」への「先生/生徒」「クラス」情報登録

注意！新規追加授業は、フォーマットが異なるため、
ここでは登録できません。「新規追加授業」の登録

ページを参照ください。
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通常・合同授業シートの入力

D～H列：「先生」をプルダウンで選択

J～S列：「クラス」をプルダウンで選択

合同授業の場合、一つの授業には最
大で10クラスまで登録することが可
能です

③雛形ファイルの編集（通常・合同授業）

●登録済「授業」への「先生/生徒」「クラス」情報登録
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選択授業シートの入力
④雛形ファイルの編集（選択授業）

●登録済「授業」への「先生/生徒」「クラス」情報登録

D～H列：「先生」をプルダウンで選択

一つの授業に最大5人まで
先生を登録可能

⑥授業管理データを編集 P34



⑤編集済雛形ファイルのインポート

①「授業」で「インポート」を
選択し「登録データ変更」を選
択し「編集済み登録データをア
ップロード」を選択します

編集済

②「変更登録用ファイルを選
択」を選択し「雛形_授業（変更
登録用）.xlsxを選択します

③「インポート」を選択します

●登録済「授業」への「先生/生徒」「クラス」情報登録

⑥授業管理データを編集 P35



●新規「授業」一括登録

「雛形_授業(新規登録用).xlsx」（Excelファイル）をダウンロードし、授業データを編集してインポートするこ
とで「授業」を一括で登録することが出来ます。
「授業」を一括登録するには、事前に「先生」「生徒」「クラス」が登録されている必要があります。

①雛形ファイルのダウンロード

①「授業」を選択し「インポー
ト」を選択し「新規登録」を選
択し「雛形をダウンロード」を
選択します

新規「授業」登録用Excelファイル

⑥授業管理データを編集 P36



●新規「授業」一括登録

②雛形ファイルの編集
このページはダウンロードしたエクセルの説明です。（編集の仕方は次ページから）

① ② ③ ④ ⑤

新規「授業」登録用Excelファイル
雛形_授業(新規登録用).xlsx

①通常・合同授業 ②選択授業 ③教科リスト ④先生リスト ⑤クラスリスト

③～⑤はセルリスト読込用のため利用しません（編集不可、シート保護）

①、②は授業登録用シート（編集可能）こちらのシートに新規「授業」を入力します。

全てのシート1行目の項目名は変更できません。

注意！項目名は変更
しないでください
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●新規「授業」一括登録

通常・合同授業シートの入力

B列：「授業名」を直接入力
（全角／半角カナ／半角英数）

A列：「教科」をプルダウンで選択

C～G列：
「先生」をプルダウンで選択

D

H列：
「説明」を直接入力
（全角／半角カナ／半角英数）

I～R列：「クラス」をプルダウンで選択

合同授業の場合、一つの授業には最
大で10クラスまで登録することが可
能です

③雛形ファイルの編集（普通・合同授業）
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●新規「授業」一括登録

A列：「教科」をプルダウンで選択

B列：「授業名」を直接入力
（全角／半角カナ／半角英数）

C～G列：「先生」をプルダウンで選択

H列：「説明」を直接入力
（全角／半角カナ／半角英数）

一つの授業に最大5人まで
先生を登録可能

選択授業シートの入力
④雛形ファイルの編集（選択授業）

⑥授業管理データを編集 P39



●新規「授業」一括登録

①「授業」を選択し「インポー
ト」を選択し「新規登録」を選
択し「編集済データをアップロ
ード」を選択します

編集済

②「新規登録用ファイルを選
択」を選択し編集済の「雛形_授
業（新規登録用）エクセルファ
イルを選択します

③「インポート」を選択し完了

⑤編集済雛形ファイルのインポート

⑥授業管理データを編集 P40



●選択授業に生徒を登録する

①登録したい選択授業を選択し、生徒を登録

①「授業」を選択し、当該の選
択授業の「・・・」オプション
ボタンを選択し「生徒を登録」
を選択します

②登録する生徒を選択し
「登録」を選択します

「学年」「クラス」「キーワー
ド」（氏名、フリガナ、個人ID
等）で絞り込みが可能です

各項目名の横にある上下矢印を
選択すると並べ替えることが出
来ます

③「登録する」を選択して完了

選択授業では、その授業を受ける生徒をClassPad.net上で登録する必要があります。

⑥授業管理データを編集 P41



●不要な「授業」の削除

不要な「授業」を選択し、まとめて削除する

①「授業」を選択し、翌年度
に不要な「授業」を選択します

②「一括処理」を選択し、
「削除」を選択します

③「削除する」を選択して完了

⑥授業管理データを編集 P42



作業目次

①管理者として「ログイン」

④生徒管理データを編集

⑥授業管理データを編集

⑤クラス管理データを編集

③移行作業・年度処理を開始

➆年度処理を確定

②「新任の先生登録」「転出者の対応」
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●年度処理を確定する

新年度データの編集が完了したら、各新年度データ（「生徒管理データ」「クラス管理データ」「授業管理デー
タ」）が正しく登録されているか確認し、☑を選択し「年度処理を確定する」を選択します。

「年度処理を確定する」を選択すると、全ての新年度の登録が有効になり、新
年度の運用がスタートします。
注意！）年度処理を確定すると元に戻すことはできませんので、ご注意くださ
い。各編集データの確認詳細は「ユーザーガイド」をご参照ください。

「年度処理をやり直す」を選択
すると、作業中の新年度のデー
タを全て削除して年度処理開始
前の状態に戻せます

「年度処理」を選択し、各編集データ
が正しい事を確認し、☑を選択し「年
度処理を確定する」を選択します

➆年度処理を確定する P44



その他
補足資料

■既存データを削除するには
■登録作業を分担するには
■SSOで利用するには
■「転出」「転入」の時にやること
■コンテンツの更新について
■パスワード初期化
■お問い合わせ
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既存データを削除するには
「授業」「クラス」「先生」「生徒」

その他・補足資料 P46



●授業を削除する

不要になった授業を削除するには、授業データの編集画面から削除することができます。
授業を削除すると授業データ（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）が存在している場合、授業データも削除されます。削除した授業データは復元することができません。
必要な授業データは、削除前に「自主学習」へ移動・コピーしてください。

• 削除後、授業データは復元できません。
• 必要な授業データは、削除前に「自主学習」へ移動・コピーしてください。

注意！削除後は
復元できません

③注意喚起の表示内容を確認
の上「削除する」を選択します

②「一括処理」を選択し「削除」
業を選択します。

①「授業」を選択し、削除する授
業を選択します。一番上を選択す
ると全選択できます。

その他・補足資料 P47



●クラスを削除する

登録したクラスを削除することができます。
クラスを削除するとクラスに関連する授業データ（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）が存在している場合、授業データも削除されます。

• 削除後、クラスデータや関連する授業データは復元できません。注意！削除後は
復元できません

①「クラス」を選択し削除し
たい授業を選択します。一番上
を選択すると全選択できます

②「一括処理」を選択し
「削除」を選択します

③確認のメッセージが表
示され、確認の上で「削
除する」を選択します

その他・補足資料 P48



●先生を削除する⇒授業データ等が残っている場合は、状態を「無効」にした後に削除可能です。

• 削除後、先生データは復元できません。注意！削除後は
復元できません

登録した先生を削除します。
先生が担当になっているクラスや授業が残っている場合はそのままでは削除できません。
削除する先生の状態を「無効」に変更してから削除を実行します。

有効 無効

Step1 先生を無効にする

①「先生」を選択します

②「削除したい先生の
「・・・」を選択し「変
更」を選択します

③状態を「有効」から
「無効」を選択し「変更
する」を選択します

※）役割は「先生」を選択します

※）役割は「先生」を選択します

削除
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有効 無効Step2 先生を削除する

①「先生」を選択し削除
する先生を選択します

②「一括処理」を選択し
「削除」を選択します

③「削除」を選択します

先生の状態が「有効」になっている場合、授業データ等があると「先生」を削除することはできません。
先生の役割が「管理者」になっている場合、削除することはできません。「管理者」を削除する場合は
役割を「管理者」から「先生」に変更してから削除をおこなってください。

削除

その他・補足資料 P50



●生徒を削除する

• 削除後、生徒データは復元できません。注意！削除後は
復元できません

誤って登録してしまった生徒等を削除します。
生徒を削除すると該当する生徒の授業データ、自主学習データも削除されます。

有効 無効 削除

Step1 生徒を無効にする

①「生徒」を選択します

②「削除したい先生の
「・・・」を選択し「変
更」を選択します

③状態を「有効」から
「無効」を選択し「変更
する」を選択します

その他・補足資料 P51



有効 無効 削除

Step2 生徒を削除する

生徒の状態が「有効」になっている場合、授業データ等があると「生徒」を削除することはできません。

②削除する生徒を選択します
（一番上をチェックすると全
選択が出来ます）

③「一括処理」を選択し
「削除」を選択します

①絞り込みキーの状態のプルダウ
ンから「無効」を選択します

④確認のメッセージが表示され、確
認の上で「削除する」を選択します

その他・補足資料 P52



登録作業を分担するには

その他・補足資料 P53



●管理者機能の個別設定

生徒管理、授業管理、クラス管理等は学校管理者のみが行える管理機能ですが、新年度の登録作業等の繁忙期に学
校管理者の負担を軽減するために、管理権限を一般の先生方に譲渡し登録作業等を分担して行う事が可能です。各
先生に対し、「生徒管理」「クラス管理」「授業管理」の権限を一時的に譲渡することが出来ます。

①「先生」を選択し管理権限を譲
渡する先生の「・・・」を選択し
「変更」を選択します

②作業を分担する項目を選択
します。複数選択可能です。
（「生徒管理」「クラス管
理」「授業管理」）

各権限でできる事

生徒管理
生徒管理を個別設定します。
・生徒情報の登録管理(新規登録/変更/削除)、パスワード初期化、ライセンス設定、
SSO連携、アカウント情報のダウンロード

クラス管理 クラス管理を個別設定します。
・クラス情報の登録管理(新規登録/変更/削除)、クラスへの先生/生徒登録

授業管理
授業管理を個別設定します。
・授業情報の登録管理(新規登録/変更/削除)、授業への先生/生徒登録、パスワー
ド初期化、状態変更、SSO連携

繁忙期が終わったら、再度変更処理で権限を解除（もとに戻す）ことができます
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他のサービスからのシングルサインオン

SSOで利用するには
(Google/Microsoft）

その他・補足資料 P55



●SSOを利用時の学校管理者の設定

ClassPad.netにおけるSSO（Single Sign On）では、外部サービスのアカウントのメールアドレスを用いてログ
イン可能とします。対象とする外部サービスはGoogle/Microsoftが対象となります。
ここでは、ClassPad.net学校一括導入校様で、SSOを利用する場合の設定方法について説明します。

新規で一括登録する場合

ここでは、生徒の新規登録を例に説明しますが、先生についても同様の作業となります。
先生については、「先生」を選択し「インポート」「新規登録」「雛形をダウンロード」からインポート用エクセルファイルをダウンロードしてください。
「個人ID/メールアドレス」に連携用のメールアドレスを入力しインポートします。

SSOを利用するには「先生」「生徒」の登録情報の「個人ID/メールアドレス」項目に連携用のメールアドレスを登録する事
で利用可能になります。以下登録方法の説明をします

生徒：新規登録雛型ファイル

①「生徒」を選択し「インポー
ト」⇒「新規登録」⇒「雛形ダウ
ンロード(Excel)を選択します

雛形ダウンロード 編集 アップロード

②雛形のエクセルファイルの「個
人ID/メールアドレス」に連携用
メールアドレスを入力します

学校管理者作業
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①「インポート」⇒「新規登
録」⇒「編集済データをアップ
ロード」を選択します

雛形ダウンロード 編集 アップロード

②「新規登録用ファイルを選択」
選択し編集済のエクセルファイルを選択します

③「インポート」選択します

学校管理者作業

その他・補足資料 P57



既に個人IDを登録済でSSOを登録する場合

ここでは、生徒の登録を例に説明しますが、先生についても同様の作業となります。
先生については、「先生」を選択し「登録データ変更」「登録データをダウンロード」から変更登録用のエクセルファイルをダウンロードしてください。
「個人ID/メールアドレス」に連携用のメールアドレスを入力しインポートします。
「個人ID/メールアドレス」は１つのアカウントに対して１つのみ登録となりますので、SSO連携用と学校IDログイン用の個人IDのどちらか１つのみ登録する
事が出来ます。SSO連携を行った場合、学校IDでログインする際の個人IDはSSO連携用のメールアドレスになります。

①「生徒」を選択し「インポー
ト」⇒「登録データ変更」⇒「登
録データをダウンロード
(Excel)」を選択します

②雛形ダウンロードした登録データ
の「個人ID/メールアドレス」に連携
用メールアドレスを入力します

登録データダウンロード 編集 アップロード

既に個人IDを登録済の場合、「先生」「生徒」の登録情報の「個人ID/メールアドレス」項目を連携用のメールアドレスに変更する
ことで利用可能になります。変更作業は「先生」「生徒」アカウントの変更機能を使って行います。以下登録方法の説明をします

生徒：変更登録用雛型ファイル

注意！ここ以外は
変更しないでください

学校管理者作業
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①「インポート」⇒「登録データ
変更」⇒「編集済み登録データを
アップロード」を選択します

②「変更登録用ファイルを選択」を選択
し編集済のエクセルファイルを選択します

③「インポート」選択します

登録データダウンロード 編集 アップロード

学校管理者作業
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●SSOを利用時の「先生」「生徒」の操作

ClassPad.netをSSO（Single Sign On）で利用する際には下記の手順で利用開始します。
「先生」「生徒」共通の操作となります。

③プライバシーポリシー
/利用規約に同意

④初期パスワード
の変更

①SSOボタン
よりログイン

②SSOアカウ
ントを選択

SSOログイン

はじめてSSOを利用する時

①SSOボタンよ
りログイン

②SSOアカウント
を選択

２回目以降SSOを利用する時

「生徒」「先生」側作業
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①SSOログインボタンを選択します
（「Google」or「Microsoft」）

「生徒」「先生」側作業

②SSO連携アカウントを選択します
（画面例はGoogle)

③classpad.netにログインを「次
へ」を選択します

④はじめてログインした場合はプライバシーポリ
シーと利用規約についてそれぞれ確認しチェック
ボックスに☑を入れ「同意する」を選択します

④「現在のパスワード」「新しいパ
スワード」「新しいパスワード（確
認）」を入力し「変更する」を選択
します

はじめてログインする場合
SSO設定後に「先生」「生徒」がはじめてログインする場合利用規約への同意と、パスワードの変更を行います。

はじめてログインする際の現在のパスワード
は連携用アカウントと同じです

ログイン画面

2回目以降のログインは④⑤の操作は不要です。

※ここで設定したパスワードは学校IDで
ログインする際に必要になりますので、
メモを取るなど対策をお願いします。
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①SSOログインボタンを選択します
（「Google」or「Microsoft」）

「生徒」「先生」側作業

②SSO連携アカウントを選択します
（画面例はGoogle)

③classpad.netにログインを「次
へ」を選択します

2回目以降ログインする場合

ログイン画面
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「転出」「転入」の
時にやること

（ライセンス譲渡、学習データ移行）
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●転出転入処理とは

ClassPad.netを学校一括導入で利用している場合、「先生」「生徒」が学校から転出する際に、デジタルノート
やコンテンツのライセンスを個人としてCASIO ID を取得し個人アカウントに引き継ぐことが可能です。
※ライセンスの譲渡は、先生/生徒の転出時に学校管理者が許可した場合のみ有効な機能です。

・学校IDアカウントとCASIO IDアカウントを連携すると、データ移行可能となります。
データ移行を完了すると、学校IDアカウントは削除されますので、その後利用できなくなります。

・「学校IDアカウントとCASIO IDアカウントの連携」「データ移行」「譲渡ライセンスの受け取り」はCASIO 
ID画面にて行います。学校IDログイン側では処理できません。CASIO IDを個人で取得する必要があります。

データ移行について

譲渡ライセンスについて
・転出処理日より180日以内にCASIO IDアカウントでログインし、学校IDアカウントと連携することで譲渡ライセ
ンスを受け取ることが可能です。連携しない場合、ライセンスを受け取ることはできません

・「譲渡ライセンスの受け取り」はCASIO ID画面にて行います。学校IDログイン側では処理できません。

・転出処理日より180日以内に譲渡ライセンスを受け取らない場合、学校IDアカウントは削除され学校にライセン
スが戻ります。

注意！年度処理中は転出処理を行う事は出来ません
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「先生」「生徒」に転出者がいる場合、転出処理を行うことで学習データを個人（CASIO IDアカウント）に移
行することができます。また、転出校がライセンス譲渡を許可すると転出者はライセンスを、個人（CASIO ID
アカウント）に引き継いて利用することができます。
転出者は、転入佼のアカウントと個人（CASIO IDアカウント）を連携すると、転入佼の学校アカウントでライ
センスを利用することができます。ここでは管理者の操作について、説明します。

学校一括導入 学校一括導入

転出学校
（学校IDアカウント）

個人
（CASIO IDアカウント）

転入学校
（学校IDアカウント）

学習データ

ライセンス 譲渡許可 ライセンス

学習データ

連携 連携

転出 転入

データ移行

譲渡 ライセンス

××
利用可能

データ移行、ライセンス
譲渡を行わない場合は
「先生」「生徒」の状態
を「無効」とします

利用可能 学習データ
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【転出処理】

管理者は、先生/生徒が学校IDアカウントで作成した、授業データや自主学習データや、ライセンスを、転出処
理を行う事で先生/生徒のCASIO IDの個人アカウントに移行することができます。
ここでは生徒を例に説明しますが、先生も操作は同じです。

①「生徒」を選択します

②該当する生徒の右端の
「・・・」ボタンを選択
します

③「転出処理」を選択します

学校管理者作業
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④ライセンス譲渡時
の説明を確認します

⑤ライセンス譲渡ボタンの
「譲渡する」を選択します

⑥「転出処理の確
定」を選択します

➆ライセンス譲渡時の説明
を確認の上「譲渡処理を確
定する」を選択します

注意！転出処理から180日を経過すると学
校IDアカウントは利用できなくなります

管理者の先生自身を転出処理する事はできません。管理者の先生の転出処理を行う場合は、役割を「管理者」から「先
生」に変更してから転出処理を行ってください。

学校管理者作業【転出処理】
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【譲渡ライセンス一覧のファイル出力】

転出した生徒、先生にライセンスを譲渡した場合、譲渡ライセンス一覧をエクセルファイルとして出力する
事ができます。どのライセンスをどの先生、生徒に譲渡したか確認する事が出来ます。

【ライセンス譲渡履歴の出力】ボタンを選択すると、
Excel形式でライセンス譲渡履歴をダウンロードできます。

①「学校情報と所有ライセンス」
を選択します

②譲渡履歴を確認したいライセンス
の「・・・」ボタンを選択し「ライ
センス譲渡履歴」を選択します

③譲渡履歴が表示されます

各ライセンスの譲渡履歴が表示されます

学校管理者作業
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受け取り個人利用者作業【譲渡ライセンスの受け取りとデータ移行】

学校管理者が事前に「転出処理」を行うと、先生/生徒は学校IDアカウントで作成した授業データや自
主学習データを、CASIO IDの個人アカウントに移行することができます。また、「転出処理」の際に
学校管理者がライセンスの譲渡をすると、ライセンスもCASIO IDの個人アカウントで引き継いで利
用することができます。 ここでは生徒を例に説明しますが、先生も操作は同じです。

CASIO IDから
ログイン

CASIO IDと学校
IDアカウントの連携

ライセンス受け取り、
データ移行

①「CASIO ID ログイン」を
選択します

②「メールアドレス」「パスワ
ード」を入力し「ログイン」を
選択します

CASIO IDをお持ちでない方はこ
ちらから新規登録をしてください
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受け取り個人利用者作業【譲渡ライセンスの受け取りとデータ移行】

CASIO IDから
ログイン

CASIO IDと学校
IDアカウントの連携

ライセンス受け取り、
データ移行

①「学校IDアカウントと連携」
を選択します

②在学時に利用していた「学校
ID」「個人ID」「パスワード」を
入力し「連携する」を選択します

注意！転出処理から180日を経過すると学
校IDアカウントは削除され、利用できなく
なり連携もできなくなります
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受け取り個人利用者作業【譲渡ライセンスの受け取りとデータ移行】

CASIO IDから
ログイン

CASIO IDと学校
IDアカウントの連携

ライセンス受け取り、
データ移行

①「アカウント名」
を選択し「アカウント
設定」を選択します

②「譲渡ライセンス
の受け取りとデータ
移行」を選択します

③「ライセンスを受
け取りデータ移行を実
行する」を選択します

譲渡するライセンスが無い場合、
「データ移行」のみが表示されます

※「データ移行」が完了すると、学校IDのアカウントは削除され、利用できなくなります。
また、以降したデータはCASIO IDアカウントの に保存され利用することができます。
※ライセンスを受け取った後一度ログアウトし、ログインし直すと、メニューに表示されコンテンツが利用可能になります。
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【転入した学校IDアカウントとCASIO IDの連携】

転入した学校で学校一括導入でClassPad.netを利用している場合、転入した学校の学校IDアカウント
とCASIO IDを連携することでライセンスを利用できます。

③「学校IDアカウントと連携」
を選択します

④転入した学校の「学校ID」「個
人ID」「パスワード」を入力し
「連携する」を選択します

①「CASIO IDでロ
グイン」を選択します

②「メールアドレス」
「パスワード」を入力し
「ログイン」を選択します

受け取り個人利用者作業
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【転入した学校IDアカウントとCASIO IDのアカウント切り替え】

転入した学校IDアカウントとCASIO IDアカウントは切り替えが可能です。学校IDアカウントを利用して
いる際は、CASIO IDのライセンス、学校IDのライセンス及び両方のノートブックを利用する事が出来ます。
CASIO IDアカウントを利用している際は、CASIO IDのライセンス及びノートブックが利用できます。
学校IDのアカウントとCASIO IDのアカウントの切り替えは「アカウント切り替え」ボタンで行います。

CASIO ID
アカウント画面

学校ID
アカウント画面

CASIO ID
ノートブック

CASIO ID
ノートブック

学校ID
ノートブック

受け取り個人利用者作業
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コンテンツの
更新について
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●コンテンツ更新

ClassPad.netを学校一括導入で利用している場合、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、更新を行うことで、新版にアップデートすることができます。（全てのコンテンツが対象ではありません）

①「学校情報と所有ラ
イセンス」を選択します

学校管理者でログインすると、所有するライセンスに
更新がある場合「学校情報と所有ライセンス」にアテ
ンションが表示されます。

②「更新の確認」を
選択します

③更新内容を確認し
「更新」を選択します
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●コンテンツ更新時のQA

コンテンツ更新後の旧版作成ふせんの扱い

Q：旧版で作成したふせんはどうなりますか？

Q：旧版で作成した単語帳、マーカー、履歴はどうなりますか？

A：そのままノートに残ります。EX-Wordボタンをスライドすると、スクロール、ジャンプ、
音声再生が可能となります。検索は新版を対象に行われます。

A：・旧版で作成した単語帳データも単語帳リストには出てきます。
・旧版の見出しＡと新版の見出しＡは全く別物として扱いますので、それぞれ登録したら別々に単語帳に
表示されるます。
・旧版で、マーカーを記入して単語帳登録したものは、単語帳トップ頁からは、見出しに表示されるため、
旧版にマーカーが引かれたものを表示することが可能です。
・ふせんや単語帳、履歴など残してあるものは古い版データも見れますが、それ以外は更新版の内容が表示
されます。
・ジャンプも含め検索系は全て更新版で行われます。

その他注意事項
・新版への更新は購入ライセンス単位で行われます。（コンテンツ毎個別更新はできません）
・購入ライセンス単位の全生徒一斉の更新となります。（個人毎の選択はできません）
・新版への更新後、旧版へ戻すことはできません。
・新版への更新可能期限は、ライセンス有効期限内となります。
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パスワード初期化
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●パスワード初期化

「先生」「生徒」がログイン時のパスワードを忘れてしまった場合等に、学校管理者がパスワードの初期化を行う
事によって、個人IDとパスワードを同じ値にすることができます。これを利用者に伝えて、利用者は改めて自身
のパスワードを再設定し、利用することができます。
パスワードは学校管理者も含めて、どなたも見ることはできません。
ここでは、生徒を例にとって説明しますが、先生も操作は同じです。

②該当の生徒の
「・・・」を選択
します

③「パスワード初期化」
を選択し選択します

①「生徒」を
選択します

④「初期化する」
を選択します

同じ値に
なります

学校管理者自身のパスワードを初期化する場合は、
カシオ計算機にお問い合わせください。

https://www.casio.com/jp/support/spf/inquiry/
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お問い合わせ
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●ClassPad.netに関するお問い合わせ

https://classpad.net/jp/

よくあるご質問

操作がご不明な点などありましたら、ClassPad.netホームページよりご確認ください。
「お電話」「問い合わせフォーム」「よくあるご質問」「チャットボット」等でお問い合わせ頂けます。

自動応答による
チャットボット

サポート窓口

https://classpad.net/jp/school/
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