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登録マニュアル 

 

テンプレートを使って一括登録する 

テンプレートを使うと、各入力画面で使用できるインポートデータファイルを作成することがで

きます。複数の情報を効率的に入力することができます。 

 

1. テンプレートを準備する 
管理者メニューの一括処理画面から各テンプレートをダウンロードします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. テンプレートの入力をする 
ダウンロードした各テンプレートに、登録する情報を入力します。 

入力方法については、各ファイルのシートに記載された入力ルールをご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

【学校用テンプレート】 

1_学校_クラス管理.xlsx 

2_学校_教職員管理.xlsx 

3_学校_児童生徒管理.xlsx 

 

【教育委員会用テンプレート】 

1_教育委員会_ユーザー管理.xlsx 

2_教育委員会_クラス管理.xlsx 

3_教育委員会_教職員管理.xlsx  

4_教育委員会_児童生徒管理.xlsx 

 

※各テンプレートの登録件数の上限は、9,999 件です 
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登録情報をインポートする 

クラス管理／教職員管理／児童生徒管理／ユーザー管理（教育委員会）各画面から登録情報をイ

ンポートすることができます。 

 

1.  [インポート]ボタンをクリックする 

（教育委員会の教職員管理画面の事例） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. テンプレートを使って作成したデータファイルを選び、[開く]をクリックする。イン

ポートが開始されます。 

 

【完了時】 

ログイン ID またはパスワードを自動生成しない場合 

 

 

 

 

 

 

 

完了したら、画面を閉じてください。 

 

ログイン ID またはパスワードを自動生成した場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

インポートが完了したら、「自動生成ダウンロード」ボタンをクリックして、ログイン ID または

パスワードを必ず確認してください。この操作の後、生成されたログイン ID またはパスワード

を対象者にお知らせください。 

情報保護の観点により、24 時間以内にダウンロードしてください。 
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画面を閉じてしまった場合は、一括画面処理からもダウンロードできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【未完了時】 

表示されたエラーメッセージをご確認のうえ、テンプレートに入力した内容を修正してくださ

い。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

エラー表示のスクリーンショットを必ず保存してください。 

誤ってエラー表示を閉じてしまった場合は、再度インポート作業を実行することで、同様のエラ

ーを表示することができます。 

※「システムエラーが発生しました。サービス運営会社にお問い合わせください。」が表示され

た場合は、お問い合わせフォームへ、エラー番号と共にお問い合わせください。 

 お問い合わせフォームの場所は、本書の最後を参照してください。 

 

ログイン ID またはパスワードを自動生成した場合 

インポートが完了したら、「自動生成ダウンロード」ボタンをクリックして、ログイン ID または

パスワードを必ず確認してください。この操作の後、生成されたログイン ID またはパスワード

を対象者にお知らせください。 
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修正したファイルを再度インポートする前に、必ず登録データを各画面から全て削除してくださ

い 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

修正したファイルを各画面からインポートしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

未完了の場合は、テンプレートに入力した内容を再度修正してください。 
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各管理画面から登録情報を変更する（異動、編入時など） 

クラス管理／教職員管理／児童生徒管理／ユーザー管理（教育委員会）各画面から登録情報を変

更することができます。 

 

1.   編集ボタンをクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 編集画面から、登録情報を変更し、「変更」ボタンをクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 変更した内容が登録され、一覧表に表示されます。 
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エクスポートファイルを使って登録情報を一括で変更する 

クラス管理／教職員管理／児童生徒管理／ユーザー管理（教育委員会）各画面からエクスポート 

したファイルを基に、登録情報を変更することができます。 

 

1. エクスポートボタンをクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

下記の画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ご利用のネットワーク環境などにより、エクスポートに時間がかかる場合がありますので、参考

処理時間を目安にしてください。 

 

エクスポートしたデータファイルは一括処理よりダウンロードができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7 

 

 
2. エクスポートしたファイルの「操作区分」のプルダウンを全て「変更」に設定し、必

要な項目を修正してください。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 管理画面のインポートボタンをクリックして、変更したエクスポートファイルをイン

ポートしてください。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

お問い合わせフォームのご案内 

製品や導入に関するご質問、お問い合わせなどお気軽にご相談ください。 

お問い合わせフォーム 

https://forms.office.com/r/Zr7cmr5Sbx 

 

 

お問い合わせへのお客様対応時間：9:00～17:00 

(土・日・祝日・当社指定の夏期休業・年末年始休業を除く) 

 

 

 

〒108-8383 東京都港区芝 5-34-7 田町センタービル 電話(03)5441-6112 

ホームページ https://www.riso.co.jp/ 

2025 年 9月 3日 


