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１、ポータル画面より、グループ管理を起動します。

「グループ管理」をクリックします。 

ここが自分の名前になっていることを確認してください。 
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２、登録されているグループを確認します。

登録されているグループが一覧表示されます。グループを編集したい場合はグループ名を選択して
「選択したグループを変更」ボタンを、グループを削除したい場合は「選択したグループを削除」ボタンを
クリックします。

画面１　グループ一覧

グループ名をクリックします。 

グループの内容を編集したい場合は 

「選択したグループを変更」ボタンを 

クリックします。 

グループを削除したい場合は 

「選択したグループを削除」ボタンを 

クリックします。 
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グループを選択した状態で 

前に移動・後に移動を選択すると 

表示されるグループの順番を入れ替えるこ

とができます。 

「決定」ボタンを押さないと 

順番変更は反映されません。 
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3、グループの新規登録や編集を行います。
3-①　グループの内容を入力

前の画面で選択したグループの編集、もしくはグループを新規登録します。
グループ名を入力し、グループ対象者を選択したのち、「上記の内容で登録を確定する」ボタンをクリックします。
グループが保存されると、自動的にグループ一覧に戻ります。
グループ対象者は画面左の対象者選択欄で検索し、リストからグループ対象者欄に名前を移動することで対象になります。
また、グループ対象者欄下部の「対象者をアップロード」ボタンで直接追加することもできます。

画面２　グループ登録

【入力内容】
項目名 必/任 説明
グループ名 必須 グループ名を入力します。全角２０文字まで。
汎用 必須 全員が利用できるグループとする場合はチェックを入れます。

チェックを入れなかった場合、グループ名に（個人）と表示され、個人で
のみ利用できるグループになります。

グループ対象者 必須 グループ対象者を選択します。検索条件で検索した対象者を、追加ボタンで
追加します。もしくはCSVを取り込んで追加します。

グループの説明 任意 グループの説明を入力します。全角５００文字まで。

各項目に必要事項を 

入力します。 

ボタンを押し、グループ内容

を保存します。 
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（１）グループ対象者選択（検索条件から追加）

検索した対象者が 
表示されます。 

追加ボタンを押すと、グループ対
象者のリストに追加されます。 
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（２）グループ対象者選択（CSVから追加）

【グループメンバー登録CSVファイルフォーマット】
項目名 必/任 説明
ユーザ属性 必須 1:学生、2:教員、3職員(半角１桁)
学生/教職員番号 必須 学生の場合は学籍番号（半角１０桁）、教職員の場合は教職員番号（半角８桁）

※ヘッダーが必要です。

【サンプルデータ】
ユーザ属性,学生/教職員番号
1,1300123456

2,00000001

3,00003391

※全て半角数字になります。

「対象者をアップロード」ボタンをクリックすると、 

CSVファイルをアップロードし、 

グループ対象者に追加することができます。 
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（３）グループ対象者取得（CSVのダウンロード）

「対象者をダウンロード」ボタンをクリックすると、 

現在のグループ対象者のリストを 

CSVファイルとしてダウンロードできます。 
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3-②　グループを削除
グループ一覧で「選択したグループを削除」ボタンをクリックした際、削除画面に遷移します。
画面下の「上記の内容で削除する」ボタンをクリックすることで、登録したグループが削除されます。

作業が終わったら、画面右上の「ログアウト」をクリックしてログアウトします。

「上記の内容で削除する」ボタンをクリックすると、 

グループ名とグループ対象者が削除されます。 
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