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ブラウザだけでカンタン協働学習・アクティブラーニング
＜ ご利用の前に ＞

■操作環境をご確認ください。

　動作保証対象は下記各ブラウザの最新バージョンとなります。　　　　

※ 現在の動作環境詳細はこちらをご参照ください。
　 https://schooltakt.com/service/#spec
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1.ログイン

① https:// 登録されたグループ名 .schooltakt.com にアクセス

② ユーザーID・パスワードを入力し［ログイン］をクリック

※まなびポケットをご利用の場合、こちらの画面は表
示されません。

赤いヘッダー：管理者画面

青のヘッダー：生徒画面緑のヘッダー：先生画面

※ 先生画面は緑のヘッダー、
　 生徒画面は青のヘッダーです。
※ 授業作成は先生でのみ可能です。
※ ログインできない場合は、
   support@codetakt.comまで
   お問い合わせくださいませ。

2.管理者画面／初期設定

■管理者アカウントが初回に行う作業

・生徒および先生アカウントの登録（一括または個別）

※  登録については次ページ以降を参照ください。

※  まなびポケット、ClassiNOTE、Google Workspace などID連携サービスをご利用の場合、生徒および  

    先生のアカウントは自動で作成されます。

　　出席番号やニックネームを追加登録する場合は、5ページ目をご参照ください。

１

ログイン後の画面

緊急時や、年度更新など必要な
作業に関する連絡のため、メー
ルアドレスの登録をお願いしま
す（必須）。
※ 先生アカウントと同じメールアドレス
は登録できません。

■管理者アカウントができる作業

・パスワードポリシーの設定（文字数・文字の組合せなど）

・先生の登録・削除・アーカイブ・パスワードの変更

・生徒の登録・削除・アーカイブ・パスワードの変更

・校内で作成した授業の閲覧

・校内で作成した課題テンプレートの閲覧

・校内ファイルの閲覧

管理者アカウントでは授業を新規
作成することはできません。別途
先生アカウントの作成をお願いい
たします。

※ 

Google Workspace 
の場合



3.アカウントの新規追加（一括登録）

※ まなびポケット などID連携サービスをご利用の場合、生徒および先生のアカウントはそのアカウントで

ログイン後に自動で作成されるため、新規作成は必要ありません。

※ Google Workspace 連携でご利用の場合、使用するCSVや作業内容が異なります。

　 ［詳細｜ヘルプページ https://help.schooltakt.com/ja/articles/5419847 ］

① 管理者メニューから［全アカウント］をクリックします。

②「全アカウント」のページで、右上の緑の＋マークをクリックし、一番上の

　［生徒・先生の一括登録］を選択します。

③ 新規で一括登録をするので、［雛形CSVをダウンロード（生徒 / 先生）］

　 をクリックし、CSVをダウンロードします。

⑤ CSVをダウンロードしたページに戻り、入力したCSVをドラッグ＆ドロップ、

   もしくは［CSVをアップロード］をクリックしてアップロードします。

※ ファイルの読み込みが完了し、データに間違いがあると、下記のように該当の行番号とその内容が　 

表示されます。エラー項目をCSV上で修正し、［戻る］をクリックして再度アップロードしてくださ

い。

④ ExcelなどでCSVを開き、必要事項を入力し、CSVで保存します。

※ 入力された名前は各アカウントのマイアカウント設定ページに表示されます。名前は個人情報に該

   当しますので、「個人情報の保護に関する法律」および各地方自治体の個人情報保護に関する条例

   などをご確認の上、法令を遵守してお取り扱いください。

　【生徒の必須入力項目】

　・ユーザーID（変更不可）半角英数字記号4文字以上

　・名前

　（本名と読み仮名、姓名と読み仮名、ニックネームのうちどれか一組）

　・学年

　（※利用団体により入力方式が違いますので、次ページ以降ご覧ください）

　・組（6文字以下）

　・パスワード 半角英数字記号4文字以上

　【先生の必須入力項目】

　・ユーザーID（変更不可）半角英数字記号4文字以上

　・名前（本名と読み仮名、姓名と読み仮名のどちらか）

　・パスワード　半角英数字記号4文字以上

⑥ 何もエラーメッセージが表示されなければ、［次へ］をクリックします。

⑦ 反映させる年度を選択し、［OK］をクリックします。

⑧ 登録が完了すると「登録が完了しました」というメッセージが表示され、アカウ

   ント一覧画面に戻ります。
２



3.アカウントの新規追加（一括登録）

学年入力方式について

小中一貫校、中高一貫校、教育委員会など、小中高複数の種類の学校でご利用の場合
→ 小1, 中1, 高1 など、「小・中・高 いずれか + 数字」の形式

（小学校：1 〜 6、中学校：1 〜 3、高校：1 〜 4）

 
CSV記入例

小学校、中学校、高校のどれか一つの種類の学校でご利用の場合
 → 数字のみ、もしくは「小・中・高 いずれか + 数字」の形式

（小学校：1 〜 6、中学校：1 〜 3、高校：1 〜 4）

CSV記入例

３



4.アカウントの新規追加（個別登録）

※入力された名前は各アカウントのマイアカウント設定ページに表示されます。名前は個人情報に該当します

　ので、「個人情報の保護に関する法律」および各地方自治体の個人情報保護に関する条例などをご確認の上、

　法令を遵守してお取り扱いください。

■先生アカウントの登録

　① メニューから［全アカウント］をクリックします。

　②「全アカウント」のページで、右上の緑の＋マークをクリックします。

　③  一番下の［先生の個別登録］をクリックします。

　④ 必須項目と任意項目を入力し、［登録する］をクリックします。

　【必須項目】　 ・ユーザーID（半角英数字記号 4 文字以上）

　　　　　　　　 ・姓、名、それぞれ読み仮名

　　　　　　　　 ・パスワード（設定したパスワードポリシーを満たすもの）

■生徒アカウントの登録

　① メニューから［全アカウント］をクリックします。

　②「全アカウント」のページで、右上の緑の＋マークをクリックします。

　③ 真ん中の［生徒の個別登録］をクリックします。

　④ 必須項目を入力し、［登録する］をクリックします。

　【必須項目】　・ユーザーID（半角英数字記号 4 文字以上）

　　　　　　　　・姓、名、それぞれ読み仮名 / ニックネーム（10文字以内）

　　　　　　　　 　　※どちらか必須

　　　　　　　　 ・学年

　　　　　　　　 ・クラス（ 6 文字以内）

　　　　　　　　 ・パスワード（設定したパスワードポリシーを満たすもの）

　※クラスは 6 文字以内であれば全角文字も入力できるので、「 1（理数）」「 1（英語）」など、学科や

　　コースなどで区別するときにも使えます。

４

半角英数字・記号
４文字以上

どちらか

６文字以内

パスワードポリシーを
満たすもの
（２回入力）

△ 生徒アカウント 登録画面



③ 登録済みのアカウントを一括変更するので、［編集用CSVをダウンロード　

（生徒 / 先生）］をクリックし、CSVをダウンロードします。

※ まなびポケット などID連携サービスをご利用の場合、生徒および先生の名前・学年・クラス情報はその

アカウントでログイン後に自動で更新内容が反映されるため、スクールタクトでの更新作業は必要ありませ

ん。

※ Google Workspace 連携でご利用の場合、使用するCSVや作業内容が異なります。

　 ［詳細｜ヘルプページ https://help.schooltakt.com/ja/articles/5419847 ］

① 管理者メニューから［全アカウント］をクリックします。

②「全アカウント」のページで、右上の緑の＋マークをクリックし、一番上の

　［生徒・先生の一括登録］を選択します。

5.アカウントの更新（一括更新）

⑤ CSVに更新情報を入力し保存します。

　（学年の入力形式につきましては、3ページをご参照ください。）

⑥ CSVをダウンロードしたページに戻り、入力したCSVをドラッグ＆ドロップ、

　 もしくは［CSVをアップロード］をクリックしてファイルをアップロードします。

⑦ ファイルの読み込みが完了し、データに間違いがあると、該当の行番号と

　 その内容が表示されます。その場合はエラー項目をCSV上で修正し、［戻る］を

   クリックして再度アップロードしてください。

⑧ 何もエラーメッセージが表示されなければ、［次へ］をクリックします。

⑨ 更新が完了すると「登録が完了しました」というメッセージが表示され、

　 アカウント一覧画面に戻ります。

CSV記入例（生徒）

CSV記入例（先生）

５



6.アカウントのアーカイブ

■アカウントのアーカイブ

アカウントに関するデータは残しつつ、使用を停止することです。

アーカイブをすると、以下のような状態になります。

　・生徒はログインできないが、先生はその生徒の学習ログを閲覧できます。

　・アーカイブされているアカウント分の利用料金は発生しません。

　・生徒のデータは残っているので、アーカイブ解除をすると通常のアカウントに戻ります。

　・アーカイブされているアカウントと同じユーザーIDのアカウントは作成できません。

＜アーカイブの方法＞

① アーカイブしたい先生/生徒アカウントにチェックを入れます。（複数選択可）

② チェックを入れたら右上の［アーカイブ］をクリックします。

③ アーカイブされた先生/生徒は表示から消え、同ページ下部の［アーカイブした先生/生徒を表示］

　 をクリックすると確認することができます。

④ 一度アーカイブされた先生/生徒を戻す場合は再度チェックを入れて右上の［アーカイブ解除］を

   クリックします。

６



7.アカウントの削除

■アカウントの削除

アカウントの削除をすると、アカウントに登録された情報、そのアカウントが取り組んだ授業や課題の情報もすべて削除されます。

削除後は復元できませんので、十分にご注意ください。

注意：

　卒業生や転校生などはアーカイブをしてください。

　削除は誤って作成したアカウントを削除する場合にのみご利用ください。

＜削除の方法＞

① 管理者アカウントにログインし、「全アカウント」のページを開きます。

② 削除したい先生/生徒アカウントにチェックを入れます。（複数選択可）

③ チェックを入れたら右上の［削除］をクリックします。

④ 削除された先生/生徒アカウントは完全に削除されます。

７



8.その他の変更（ユーザーIDの変更）

※ まなびポケット、ClassiNOTE、Google Workspace のいずれかでID連携している場合、

   スクールタクトのユーザーIDは変更できません。

① 管理者メニューから［全アカウント］をクリックします。

②「全アカウント」のページで、右上の緑の＋マークをクリックし、一番上の

　［生徒・先生の一括登録］を選択します。

③ ［その他の変更］をクリックすると表示される、［ユーザーID変更用CSV

　　をダウンロード］をクリックし、CSVをダウンロードします。

⑤ CSVのB列に新しいIDを入力し保存します。

⑥ CSVをダウンロードしたページに戻り、入力したCSVをドラッグ＆ドロップ、

　 もしくは［CSVをアップロード］をクリックしてファイルをアップロードします。

⑦ ファイルの読み込みが完了し、データに間違いがあると、該当の行番号と

　 その内容が表示されます。その場合はエラー項目をCSV上で修正し、［戻る］を

   クリックして再度アップロードしてください。

⑧ 何もエラーメッセージが表示されなければ、［次へ］をクリックします。

⑨ 更新が完了すると「登録が完了しました」というメッセージが表示され、

　 アカウント一覧画面に戻ります。

CSV記入例

８

※ 一行目のヘッダーは変更しないでください。

※ C列の Hint には、校舎・クラス・名前が入力されています。ID変更の参考にしてください。

　 C列に記載の内容はこのCSVファイルでは更新できませんので、一括更新をする場合は、

　 「編集用CSVファイル」をダウンロードし更新をお願いします。

注意：

・ユーザーID以外の情報は変更されません。

＜ClassiNOTEをID連携でご利用の場合＞

・変更後のユーザーIDは、氏名やクラスの情報と異なり、Classi経由でClassiNOTEに

　ログインした際にも上書きされません。

・Classiを経由せずにClassiNOTEへログインをする場合には、ユーザーIDの変更と

　併せ、パスワードの設定が別途必要です。
　※パスワードの変更方法は5ページを参照ください。

・ClassiNOTEのユーザーIDを変更した場合でも、Classiプラットフォームのログイン

　IDは変更されません。



ご不明な点は気軽にお声かけください
メニューから［お問い合わせ］を選択すると 

お知らせ・ヘルプセンター・チャットでの問い合わせ が可能です。
 　

問い合わせ対応時間：9:00 - 17:00（土日祝日を除く）

9.設定

お問い合わせ

10.ヘルプ

詳細な操作方法はこちらをご覧ください。

ヘルプセンター

 https://help.schooltakt.com

授業トップ画面左上の三本線のメニューアイコンから［設定］をクリックします。

■パスワードポリシー

　 ユーザーのパスワードに使用できる

　 条件の設定を行います。

■メール通知

　 許可すると先生ユーザーが通知設定を行えるようになり、通知設定を有効にした

   ユーザーはメールで通知を受け取れます。

　［詳細｜ヘルプページ https://help.schooltakt.com/ja/articles/10271806 ］

■マイアカウント

　 ログインしているユーザーのアカウント情報が表示されます。

   ※ 管理者アカウントでは、パスワード、

       メールアドレスの変更が可能です。

   ※ メールアドレスの登録は必須です。

■授業ロック

   過去年度の授業を一括でロックします。ロックすると、生徒は授業チャット、

　 課題のコメント、キャンバスの編集の操作ができなくなります。

　［詳細｜ヘルプページ https://help.schooltakt.com/ja/articles/10469344 ］

■シングルサインオン設定

　 シングルサインオンを利用するための外部IdPの登録を行います。
　 ［詳細｜ヘルプページ https://help.schooltakt.com/ja/articles/5539713 ］

９


