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ユーザーによって使用できる機能が異なります。
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●ユーザー種別

教育

委員会

ユーザー

学校管理者

ユーザー

先生ユーザー

児童生徒ユーザー

一括申込みをした、教育委員会の方

できること 学校管理者ユーザーの管理

各学校の管理者

できること 先生ユーザーの管理

一般の教職員

できること 児童生徒ユーザーの管理

児童生徒

※管理画面は利用不可

・教育委員会ユーザー 学校管理者ユーザーの管理をします。

・学校管理者ユーザー 各学校に1人います。先生ユーザーの管理をします。

・先生ユーザー  一般の教職員アカウントです。児童生徒ユーザーの管理をします。

・児童生徒ユーザー   児童生徒アカウントです。管理画面にはログインできません。

はじめにーユーザー種別と機能の概要

※各ユーザーは下の階層のユーザーの権限も保有します

（教育委員会ユーザーは、学校管理者ユーザー・先生ユーザーが使用できる機能も使用できます）

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー

先生用アカウント・児童用アカウントは学校毎に必要数が用意されています。ただし、このままではご利
用できません。この後の手順で紐づけおよび配布を行って利用を開始してください。
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はじめにーユーザー種別と機能の概要

Yomokka!をご利用のお客様 Sagasokka!をご利用のお客様

お客様がご利用になるサービスによってサイドメニューの表示が異なります。

※本マニュアルは、Yomokka!とSagasokka!を両方ご契約いただいている場合の画面を用いて作成して

おり、一部、サイドメニューが異なる箇所がございます。予めご了承ください。

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー

閲覧・操作可能な情報の範囲

機能
教育委員会
ユーザー

学校管理者
ユーザー

先生
ユーザー

登録情報管理 〇

△
閲覧のみ可能

システム管理者は編集
可能

△
閲覧のみ可能

クラス管理 〇 〇 〇

ユーザー管理 〇 〇 〇

SSO連携管理 〇 〇 〇

Yomokka!
利用状況

〇 〇 〇

Yomokka!
書籍感想管理

〇 〇 〇

Yomokka!
ランキング管理

〇 〇 〇
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はじめにーログイン・ログアウト

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー

●ログイン
MottoSokka! の管理画面を利用するには、管理画面にログインするか、児童生徒用サイトでログインした
後、管理画面に移動してください。管理画面URL：https://admin.mottosokka.jp/login

管理画面からログインする場合

管理画面のURLに移動します。ログインIDと

パスワードを入力し、「ログイン」をクリックしてく

ださい。
シングルサインオン（SSO）でログインする場合は、
児童生徒用サイトから行ってください。

MottoSokka!児童生徒用サイトでログイン中

の場合は、管理画面での再ログインは不要です。

フッターの「管理画面へ」をクリックしてください。

MottoSokka!児童生徒用サイトから

ログインする場合

●ログアウト

管理画面の利用を終了する場合

ヘッダーの「ログアウト」をクリックします。

※MottoSokka!児童生徒用サイトからもログア

ウトされます。

管理画面・児童生徒用サイトどちらも
利用終了する場合

ヘッダーの「MottoSokka!トップページへ」

をクリックします。※ログイン中のまま

MottoSokka!児童生徒用サイトをご利用いだ

けます。

https://admin.mottosokka.jp/login


●初回ログイン時のパスワード変更
システム管理者の初回ログイン時には、パスワード変更ダイアログが表示されます。
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はじめにーログイン・ログアウト

① ログイン時に入力したパスワードを入力します。

② 変更したい新しいパスワードを、半角英数字8文字以上20文字以内で入力します。

③ 新しいパスワードの確認に、②と同じものを入力します。

④ 「変更」をクリックすると確認ダイアログが表示されます。

「OK」をクリックするとパスワードが変更され、トップ画面が表示されます。

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

①

②

③



1 初期設定



① 申込み後、登録処理が完了したら、メールにて管理画面のURL及びログインID/パスワード

が案内されます。メールに記載された管理画面のURLにアクセスし、ログインを行ってください。

② 「登録情報管理」ページにて、各学校管理者ユーザーのログインID/パスワードを確認し、

お知らせください。

教育委員会ユーザー  ※教育委員会ユーザーがシステム管理者になります。

学校管理者ユーザー

先生ユーザー

1 初期設定ー児童生徒が利用開始するまでの流れ
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教育委員会からお申し込みの場合の初期設定手順
についてはP.10～記載されています

教育委員会からお申込みの場合

先生ユーザー

① 管理画面へログイン
② 各児童生徒ユーザーに
    案内

学校管理者ユーザー教育委員会ユーザー

① 管理画面へログイン
② 各学校に案内

① 管理画面へログイン
② 各先生ユーザーに案内

システム管理者

① 教育委員会ユーザーからお知らせされた、ログインID/パスワードで、管理画面に

ログインしてください。

② 手順に沿って先生にログインID/パスワードを配布してください。

③ 手順に沿ってクラスを作成してください。

① 学校管理者ユーザーからお知らせされた、ログインID/パスワードで、管理画面にログインしてください。

② 手順に沿って担任するクラスの児童生徒にID/パスワードを配布してください。

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー
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単校からお申込みの場合

システム管理者

学校管理者ユーザー

先生ユーザー

※学校管理者ユーザーがシステム管理者になります。

単校からお申し込みの場合の初期設定手順については        
P.11～記載されています

先生ユーザー学校管理者ユーザー

① 管理画面へログイン
② 各先生ユーザーに案内

① 管理画面へログイン
② 各児童生徒ユーザーに案内

① 教育委員会ユーザーからお知らせされた、ログインID/パスワードで、管理画面に

ログインしてください。

② 手順に沿って先生にログインID/パスワードを配布してください。

③ 手順に沿ってクラスを作成してください。

① 学校管理者ユーザーからお知らせされた、ログインID/パスワードで、管理画面にログインしてください。

② 手順に沿って担任するクラスの児童生徒にID/パスワードを配布してください。

学校管理者ユーザー

先生ユーザー1 初期設定ー児童生徒が利用開始するまでの流れ



申込み後、登録処理が完了したら、メールにて管理画面のURL及びログインID/パスワード

が案内されます。 メールに記載された管理画面のURL にアクセスし、ログインができるか確認してください。

●教育委員会→学校管理者へID/パスワードを
お知らせ

1 初期設定ー管理者・先生へのID/パスワード配布
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教育委員会ユーザー

① サイドメニューの「登録情報管理」をク

リックします。「登録情報」ページが表示され

ます。「学校管理者ID一覧印刷用ページ

表示」をクリックします。

② 印刷用ページが表示されます。1ページにつき、1ユーザーのログインID/パスワードが記載されていま
す。最後のページは一覧になっています。印刷して各学校管理者ユーザーにお知らせください。

※MottoSokka!管理画面には、各学校管理者に送付する機能がありません。
   ご使用になっている、メールシステムなどをご利用ください。



1 初期設定ー管理者・先生へのID/パスワード配布

① サイドメニューの「ユーザー管理」をクリックして、ユーザー検索画面に移動します。

ユーザー検索画面から「詳細検索」を選び、「学校管理者・先生」をクリックします。

② 先生ユーザーの一覧が表示されます。

●先生ユーザーのニックネームを設定する

11

学校管理者ユーザー

単校からお申し込みの場合はこちらからお進みください

◼ 先生ユーザーへID/パスワードをお知らせする前に、ニックネーム（表示名）を設定してくだ
さい。ニックネームを設定しておくと、この後の先生ユーザーへのID配布およびクラス作成をス
ムーズに行うことができます。（氏名も設定することができますが、設定は任意です）

◼ 学校管理者はクラス担任として登録することができません。学校管理者ユーザーがクラスを
担任している場合は、必ず先生IDも登録してください。

設定にあたっての注意事項 ※必ずお読みください※

◼ ニックネーム（表示名）と氏名の違い
ニックネーム：管理画面・児童生徒用サイトの両方に表示されます。管理者・先生が変更

可能です。※全てのユーザーが作成し共有した感想・ランキングにはニックネームが表示されます。
氏名 ： 管理画面にのみ表示されます。管理者のみ変更でき、先生は変更できません。



12

③ 検索結果と共に「ユーザー情報ダウンロード」ボタンが表示されるのでクリックします。

    先生の一覧がダウンロードできます。

1 初期設定ー管理者・先生へのID/パスワード配布

このあと、先生ユーザを担任クラスごとに設
定するため「○○先生」というニックネームを
推奨します。

※ニックネーム(表示名）・氏名のみ変更
できます。その他の部分は記入しても変更
されません。

④ ダウンロードしたCSVファイルを開き、ニックネームを記入してください。

記入が終わったら上書き保存してください。

学校管理者ユーザー

⑤ 管理画面に戻り、「ユーザー情報アップロード」をクリックします。

・特殊な記号をニックネーム（表示名）・氏名に設定すると文字化けする場合があります。
～、∥、－、￠、￡、￢、―などの記号を使用することはお控えください。
・既に登録されているニックネーム（表示名）・氏名をCSV上で削除して空欄にしてアップロード
した場合、ニックネーム（表示名）・氏名は削除されます。



13

1 初期設定ー管理者・先生へのID/パスワード配布

⑥ ファイルアップロードダイアログが表示されます。 ④で保存したCSVファイルを指定し、「開く」をクリック
します。

学校管理者ユーザー

⑨ 完了ダイアログで「とじる」をクリックします。

⑦ ニックネームを変更するユーザーがが黄色く表示されます。

⑧ 「確定」をクリックします。
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1 初期設定ー管理者・先生へのID/パスワード配布

●学校管理者→先生へID/パスワードをお知らせ
① サイドメニューの「登録情報管理」をクリックして、登録情報画面に移動します。

    登録情報画面の「先生ID一覧印刷用ページ表示」をクリックします。

学校管理者ユーザー

② 印刷用ページが表示されます。1ページにつき、1ユーザーのログインID/パスワードが記載されていま

   す。最後のページは一覧になっています。印刷して各先生ユーザーにお知らせください。

※MottoSokka!管理画面には、各先生に送付する機能がありません。
    ご使用になっている、メールシステムなどをご利用ください。

P.11の手順でニックネームを設定いただく
と、こちらにニックネームが表示されます。
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教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー1 初期設定ークラスの作成

サービス利用初年度および、新1年生のクラスを作成
する際の手順です

クラス作成すると、児童生徒の紐づけ処理が自動で行われます。

① サイドメニューの「クラス管理」をクリックします。



② 「クラス管理」ページが表示されます。 「新規クラス作成」をクリックします。
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③ 選択ダイアログが表示されます。「進級以外の場合はこちら」をクリックします。

1 初期設定ークラスの作成

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー

④ 「クラス作成」ページが表示されます。 “学年・組・担任ID・副担任ID(任意)・紐づけ児童生徒
数”を入力します。

※「クラス追加」をクリックして、クラスをまとめて追加することができます。
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⑤ 「確定」をクリックします。

1 初期設定ークラスの作成

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー

⑥ 確認ダイアログで「OK」をクリックします。 完了ダイアログで「とじる」をクリックします。

特別支援学級は、P.24の特別支援学級作成の手順で作成することができます。特
別支援学級への紐づけにあたっては、先に該当の児童生徒が所属する学年の通常
学級（交流クラス）に紐づけする必要があります。

作成したクラスのクラス名・担任・副担任は作成後も編集することができます。
P.48をご覧ください。



1 初期設定ー児童生徒ニックネーム一括設定
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●児童生徒のニックネームを一括設定する

① サイドメニューの「ユーザー管理」をクリックして、ユーザー検索画面に移動します。

ユーザー検索画面から「詳細検索」を選び、「児童生徒」をクリックし検索をクリックします。

（学年・組を絞って検索することもできます）

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー

設定にあたっての注意事項 ※必ずお読みください※

◼ シングルサインオン（SSO）連携設定をされる場合は、SSO連携設定と同時にニックネー
ム・氏名を設定することができます。詳しくはシングルサインオン（SSO）連携設定手順書
をご確認ください。

◼ MottoSokka!ではニックネームに本名を設定することは推奨しておりません。進級処理時
などIDを特定する際に本名を必要とされる場合は、「氏名」の欄をお使いください。
ニックネームに本名を設定する場合は、利用管理者が責任を負うものとし、当社は本名の
利用により発生した直接的、間接的に生じた問題、トラブル、その他すべての損害について
一切の責任を負いません。

◼ ニックネーム（表示名）と氏名の違い
ニックネーム：管理画面・児童生徒用サイトの両方に表示されます。管理者・先生が変更

可能です。※全てのユーザーが作成し共有した感想・ランキングにはニックネームが表示されます。
氏名 ： 管理画面にのみ表示されます。管理者のみ変更でき、先生は変更できません。



1 初期設定ー児童生徒ニックネーム一括設定
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② 児童生徒ユーザーの一覧が表示されます。

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー

③ 「ユーザ情報ダウンロード」ボタンをクリックします。児童生徒の一覧がダウンロードできます。
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1 初期設定ー児童生徒ニックネーム一括設定

④ ダウンロードしたCSVファイルを開き、ニックネームを記入してください。

記入が終わったら上書き保存をしてください。

学年が空白になっている行には、ニックネームを記入してもアップロードできません。
学年が空白の行は削除しても、削除しなくてもどちらでも構いません。

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー

⑤ 管理画面に戻り、「ユーザー情報アップロード」をクリックします。

・特殊な記号をニックネーム（表示名）・氏名に設定すると文字化けする場合があります。

～、∥、－、￠、￡、￢、―などの記号を使用することはお控えください。

・既に登録されているニックネーム（表示名）・氏名をCSV上で削除して空欄にしてアップロードした

場合、ニックネーム（表示名）・氏名は削除されます。



21

⑥ ファイルアップロードダイアログが表示されます。④で保存したCSVファイルを指定し、「開く」をク
リックします。

1 初期設定ー児童生徒ニックネーム一括設定

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー

⑦ ニックネームを変更するユーザーが黄色く表示されます。 「確定」をクリックします。

⑧ 完了ダイアログで「とじる」をクリックします。
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② 検索結果一覧からID/パスワードを配布するクラスの「詳細」をクリックします。

ここからは児童生徒にID/パスワードを配布する手順です

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー
1 初期設定ー児童生徒へのID/パスワード配布

① サイドメニューの「クラス管理」をクリックします。
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④ 印刷用ページが表示されます。

1ページにつき、1ユーザーのログインID/パスワードが記載されています。

（最後のページは一覧になっています。）印刷して児童生徒に配布してください。

印刷機

学校管理者ユーザー

先生ユーザー
1 初期設定ー児童生徒へのID/パスワード配布

③ 「クラス詳細」ページが表示されます。「印刷用ページ表示」をクリックします。
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① 特別支援学級のクラスを作成

↓

② 通常学級（交流クラス）のクラス詳細

ページから児童生徒を特別支援学級に

紐づける

※CSVファイルを使った一括設定も可能です。

1 初期設定ー特別支援学級設定

① サイドメニューの「クラス管理」をクリックします。

通常学級（交流クラス）に所属している児童生徒に対して、特別支援学級の設定を
追加します。先に、該当の児童生徒が所属する学年の通常学級（交流クラス）への
紐づけが必須となります。

【特別支援学級作成の流れ】

先生

児童生徒

1年2組

児童生徒

けやき組

1年1組

児童生徒

2年1組

●特別支援学級作成

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー



② 「クラス管理」ページが表示されます。

③ 「新規クラス作成」をクリックします。
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④ 選択ダイアログが表示されます。

⑤ 特別支援学級の場合は「こちら」をクリックします。

1 初期設定ー特別支援学級設定

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー



⑥ 「特別支援学級作成」ページが表示されます。

⑦ “クラス名・担任ID・副担任ID（任意）”を入力します。

※クラス追加をクリックして、クラスをまとめて追加することができます。
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⑧ 「確定」をクリックします。

⑨ 確認ダイアログで「OK」をクリックします。完了ダイアログで「とじる」をクリックします。

完了ダイアログが閉じると、「クラス管理」ページに移動します。

1 初期設定ー特別支援学級設定

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー
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【通常学級（交流クラス）親学級のクラス詳細画面から
特別支援学級に紐づける】
① サイドメニューのクラス管理をクリックして、検索結果一覧から設定を行うクラスの

「詳細」をクリックします。

② クラス詳細画面右下の「特別支援学級紐づけ」をクリックします。

1 初期設定ー特別支援学級設定

●特別支援学級へ児童生徒を紐づける

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー



④ 確認ダイアログが表示されたら、「OK」をクリックします。
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⑤ 完了ダイアログで「とじる」をクリックします。

⑥ ③では空欄だった「支援学級」「番号」に紐づけした特別支援学級の情報が表示されています。

③ 特別支援学級に紐づけする児童生徒ユーザーのチェックボックスにチェックを入れて、

組を選択し「確定」をクリックします

1 初期設定ー特別支援学級設定

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー
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③ 「児童生徒紐づけ」ページが表示されます。「児童生徒情報をダウンロード」をクリックします。
    通常学級に所属している全学年の児童生徒情報がダウンロードできます。

② 画面下部の「紐づけ済み生徒情報」エリアの「紐づけ一括変更」をクリックします。

① サイドメニューのクラス管理をクリックして、検索結果一覧から設定を行うクラスの

「詳細」をクリックします。

【CSVファイルを使って一括設定する】

1 初期設定ー特別支援学級設定

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー
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④ ダウンロードしたCSVファイルを開き、紐づけする支援学級・番号を入力してください。

支援学級・番号（支援学級）以外の部分は変更しないでください。ファイルのアップロードができ

    なくなります。入力が終わったら上書き保存をしてください。

支援学級・番号（支援学級）のみ
変更できます。その他の部分は入力

しても変更されません。

1 初期設定ー特別支援学級設定

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー

⑤ 管理画面に戻り、「児童生徒情報をアップロード」をクリックします。

⑥ ファイルアップロードダイアログが表示されます。⑤で保存したCSVファイルを指定し、「開く」をクリックします。



⑦ アップロードされたCSVの内容が黄色く表示されます。
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紐づけを誤った場合は、修正したCSVファイルを再度アップロードしてください。

⑩ 完了ダイアログが閉じると、「クラス詳細」ページに移動します。

⑧ 「確定」をクリックします。

⑨ 確認ダイアログで「OK」をクリックします。完了ダイアログで「とじる」をクリックします。

1 初期設定ー特別支援学級設定

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー



① サイドメニューの「クラス管理」をクリックしてください。

児童生徒を通常学級（交流クラス）に在籍させたまま、特別支援学級から紐づけを
解除する手順です。特別支援学級の児童生徒が転出する場合は、転出処理と同時
に紐づけが解除されます。
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1 初期設定ー特別支援学級設定

●特別支援学級紐づけ解除

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー

③ 「クラス詳細」ページが表示されます。

② クラスの検索結果一覧から、対象クラスの「詳細」をクリックします。



④ クラス詳細画面右下の「特別支援学級紐づけ」をクリックします。
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⑤ 解除する児童生徒ユーザーのチェックボックスにチェックを入れて、「確定」をクリックします。

⑥ 確認ダイアログが表示されたら、「OK」をクリックします。

⑦ 完了ダイアログで「とじる」をクリックします。

⑧ 完了ダイアログを閉じ、選択した児童生徒の紐づけが外れていることを確認してください。

1 初期設定ー特別支援学級設定

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー



2 ユーザー管理



⚫児童生徒のID/パスワードを確認する
児童生徒のID/パスワードが分からなくなってしまった場合に、確認することができます。

① サイドメニューの「クラス管理」をクリックしてください。

② 「クラス管理」ページが表示されます。クラスの一覧から、該当の児童生徒が所属するクラスの「詳細」
をクリックします。

③ クラスに所属する児童生徒の一覧が表示されます。ID/パスワードを確認してください。

児童生徒がパスワードを変更していた場合は、管理画面から確認することが
できません。次ページの手順でパスワードを再発行して、再発行したパスワードを
児童生徒にお知らせください。

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー
2 ユーザー管理ーID/パスワードを忘れた
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② 下部の紐づけ済み児童生徒情報エリアの「児童生徒情報一括編集」をクリックします。

2 ユーザー管理ーID/パスワードを忘れた

③ 番号・パスワード一括変更ダイアログが表示されます。

⚫児童生徒のパスワードを再発行する
① 『ログインID・パスワードを確認する』 （P.35）の手順でパスワードを再発行したい児童生徒が
所属するクラスの詳細画面を表示させます。

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー
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④ 「パスワード再発行」をクリックし、パスワードが再発行されたことを確認してから

「確定」ボタンをクリックします。

教育委員会ユーザー

2 ユーザー管理ーID/パスワードを忘れた

⑤ 確認ダイアログが表示されたら、「OK」をクリックします。完了ダイアログで「とじる」をクリックします。

⑥ 完了ダイアログを閉じ、クラス詳細の「紐づけ済みの児童生徒」に更新した情報が反映されている事
を確認してください。

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー
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●児童生徒以外のID/パスワードを確認する

先生ユーザー
2 ユーザー管理ーID/パスワードを忘れた

① サイドメニューの「ユーザー管理」をクリックして、ユーザー検索画面に移動します。

ユーザー検索画面から「詳細検索」を選び、「学校管理者・先生」をクリックします。

② 先生ユーザーの一覧が表示されます。 ID/パスワードを確認してください。

パスワードを変更していた場合は、「＊＊＊＊」表示となり、
確認することができません。次ページの手順でパスワードを発行してください。

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー
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2 ユーザー管理ー

●児童生徒以外のパスワードを再発行する
① パスワードを再発行したいユーザーの「詳細」をクリックします。

② 「変更」をクリックして編集画面に移動します。

③ 「パスワード再発行」をクリックして、パスワードを再発行します

ID/パスワードを忘れた

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー
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2 ユーザー管理ー

④ 再発行されたパスワードが表示されたのを確認し、「確定」をクリックします。

⑤ 確認ダイアログで「OK」をクリックします。完了ダイアログで「とじる」をクリックします。

ID/パスワードを忘れた

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー
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MottoSokka!では学校間でデータを引き継ぐことはできません。先生ユーザーが異
動される場合は、そのユーザーを削除してください。異動先の学校でMottoSokka!を
契約していた場合は、異動先の学校で新規に登録を行ってください。

2 ユーザー管理ー先生ユーザーの異動処理

② 削除するユーザーのチェックボックスにチェックを入れて、「削除」をクリックします。

① 「ユーザー検索ページ」で、「詳細検索」を選択し、ユーザー種別に「学校管理者、先生」を指定

     します。学校指定の「指定」をクリックして学校を指定したあと、「検索」をクリックします。

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー



③ 確認ダイアログで「OK」をクリックし、完了ダイアログを閉じます。
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2 ユーザー管理ー

④ 完了ダイアログを閉じると、「ユーザー検索」ページに移動します。

※削除後には、削除した先生ユーザーと同数の新しいユーザーが生成されます。

その場合、IDの始まりが「6」となります。

先生ユーザーの異動処理

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー

６



3 クラス管理



②

3 クラス管理ー転入・転出処理
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教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー

※転出処理を行うと、児童生徒ユーザーのデータは削除されます。（SSO連携設定

も解除されます）転出先にはデータを引き継ぐことができません。

※転出する児童生徒が特別支援学級に紐づいていた場合、転出処理と同時に特別

支援学級との紐づけが解除されます。特別な操作は不要です。

※2025年度中に転出した児童は下記の手順で転出作業ができますが、2024年度

以前に転出した児童は転出処理できません。お手数ですが表紙に記載の、

MottoSokka!サポート担当までご連絡ください。

① サイドメニューの「クラス管理」を
クリックし、表示された画面上の「年
度」で昨年度を選択し、「検索」をクリッ
クします。

② 昨年度のクラスが表示されます。
転出させたい児童生徒が所属するクラ
スの「詳細」をクリックします。

③ 「クラス詳細」ページが表示されます。
画面下部にある「転出」をクリックします。

⚫転出処理



3 クラス管理ー転入・転出処理

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー
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④ 転出する児童生徒ユーザーの
チェックボックスにチェックを入れて、
「確定」をクリックします。

⑤ 変更内容を確認し、「OK」をクリッ
クします。完了ダイアログで「とじる」を
クリックします。



3 クラス管理ー転入・転出処理
⚫転入処理

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー
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① サイドメニューの「クラス管理」をクリッ
クしてください。

② 「クラス管理」ページが表示されま
す。転入させたい児童生徒が所属す
るクラスの「詳細」をクリックします。

③ 「クラス詳細」ページが表示されま
す。「転入」をクリックします。

④ 転入ダイアログが表示されたら、
転入する人数を入力し、「OK」をク
リックします。
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※転入処理の後に、シングルサインオン（SSO）連携設定
をされる場合は、管理画面＞管理画面マニュアルより、SSO
連携設定手順書をダウンロードして設定を行ってください。
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⑤ 確認ダイアログで「OK」をクリックし、
完了ダイアログで「とじる」をクリックします。

※転入した児童生徒はクラスの末尾の
出席番号で追加されます。番号の修正
が必要な場合は以下の手順で修正して
ください。

＋α 転入処理したあとの番号・氏名・ニックネームの修正

① 「児童生徒情報一括編集」をクリック
します。

② 児童生徒情報一括変更のダイアログ
が表示されます。番号・氏名・ニックネーム
を編集することができます。

③ 確認ダイアログが表示されたら、
「OK」をクリックします。完了ダイアログで
「とじる」をクリックします。

入力すること
ができます

3 クラス管理ー転入・転出処理

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー



① サイドメニューの「クラス管理」をクリックしてください。
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3 クラス管理ークラス編集

●クラスを編集する
 クラスの編集では作成したクラスの、クラス名・担任・副担任を変更することができます。

② 「クラス管理」ページが表示されます。 「クラス編集」をクリックします。

③ クラスの一覧が表示されます。

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー
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④ 更新したいクラスのクラス名・担任・副担任を入力します。

⑤ 「確定」をクリックします。

⑥ 確認ダイアログで「OK」をクリックします。完了ダイアログで「とじる」をクリックします。

⑦ 完了ダイアログを閉じると、「クラス管理」画面に移動します。

3 クラス管理ークラス編集

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー



●児童生徒の紐づけがないクラスを削除する
進級用クラス作成後、児童生徒が一人も紐づいていない状態の場合は、クラスを削除することが

できます。

① 転出の場合の①～⑤の手順と同様に、クラス削除を行いたいクラスの「クラス詳細」ページを

    表示します。

② 下部の「クラスの削除」をクリックします。確認画面でOKをクリックするとクラスの削除が完了します。
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特別支援学級に紐づいている生徒は、特別支援学級との紐づけも解除されます

3 クラス管理ークラス編集

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー



4 Yomokka!利用状況



「利用状況」ページでは、下記の情報が閲覧できます。

・全国ランキング

・自分の学校のクラスランキング

・自分の学校のクラスの児童生徒の利用状況
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教育委員会ユーザー

4 Yomokka!利用状況
ー全国ランキングを確認する

① サイドメニューの「利用状況」をクリックします。

② 「集計期間」と「校種」と「学年」を指定して「表示」をクリックします。

※集計期間は今年度4月1日から前日まで指定できます。前年度の日付は指定できません。

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー
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教育委員会ユーザー

4 Yomokka!利用状況
ー全国ランキングを確認する

③ 全国ランキングが表示されます。本の詳細を見るには、書籍の画像をクリックします。

全てのユーザーが、指定期間内に「読む」をクリックした回数の多い順に表示されます。

閲覧できる項目
・本のタイトル・カナ
・シリーズ名
・出版社名・カナ
・学年
・ジャンル
・ISBN
・ページ数
・紙の書籍の発売日
・著者
・あらすじ
・NDC

④ 「書籍詳細」ページに移動します。

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー



• 教育委員会ユーザー・学校管理者ユーザー・先生ユーザーは全てのクラスのランキングを

閲覧できます。

• 指定期間内に「読む」をクリックした回数の多い順に表示されます。

① 「利用状況」ページの「クラスランキング」をクリックします。
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4 Yomokka!利用状況
ークラスランキングを確認する

② 「集計期間」と「クラス」を指定して「表示」をクリックします。

※教育委員会ユーザーの場合は、ランキングを表示する学校を指定してください。

※集計期間は今年度4月1日から前日まで指定できます。前年度の日付は指定できません。

学校管理者ユーザー

先生ユーザー

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー



③ クラスランキングが表示されます。 ※書籍詳細の閲覧方法は全国ランキングと同様です。
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4 Yomokka!利用状況
ークラスランキングを確認する

閲覧できる項目
・本のタイトル・カナ
・シリーズ名
・出版社名・カナ
・学年
・ジャンル
・ISBN
・ページ数
・紙の書籍の発売日
・著者
・あらすじ
・NDC

④ 「書籍詳細」ページに移動します。

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー



【学校管理者ユーザー・先生ユーザー】

① 「利用状況」ページの「生徒利用状況」をクリックします。
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4 Yomokka!利用状況
ー生徒利用状況を確認する

② 「集計期間」と「クラス」を指定して「表示」をクリックします。

※集計期間は今年度4月1日から前日まで指定できます。前年度の日付は指定できません。

    

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー

「すべてのクラス」を選択す
ると、学校全体のデータを
表示させることができます
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4 Yomokka!利用状況
ー生徒利用状況を確認する

③ クラスの利用状況が表示されます。

④ 利用状況結果の各列の説明を検索結果上部に記載しています。

【ファイルダウンロード】

「ダウンロード」をクリックして、表示結果一覧をCSVファイルとしてダウンロードすることも可能です。

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー



【教育委員会ユーザー】

① 「利用状況」ページの「生徒利用状況」をクリックします。
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4 Yomokka!利用状況
ー生徒利用状況を確認する

② 「集計期間」と「学校」を指定して「表示」をクリックします。

※集計期間は今年度4月1日から前日まで指定できます。前年度の日付は指定できません。

    

教育委員会ユーザー

複数校を選択する
ことができます
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4 Yomokka!利用状況
ー生徒利用状況を確認する

③ 選択した学校の利用状況が表示されます。

④ 利用状況結果の各列の説明を検索結果上部に記載しています。

【ファイルダウンロード】

「ダウンロード」をクリックして、表示結果一覧をCSVファイルとしてダウンロードすることも可能です。

教育委員会ユーザー



5 Yomokka!書籍感想管理

Yomokka!ランキング管理



「書籍感想管理」「ランキング管理」ページでは、下記の操作をすることができます。

・感想・ランキング検索

・感想・ランキング閲覧

・感想・ランキングの削除（教育委員会管理者・学校管理者のみ）

・感想・ランキングの削除依頼
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5 Yomokka!書籍感想管理

・Yomokka!ランキング管理ー感想・ランキング検索

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー

① サイドメニューの「書籍感想管理」「ランキング管理」をクリックします。
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②書籍感想検索画面では、下記の条件で検索ができます。

1）

2）

3）

5）

6）

4）

5

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー

Yomokka!書籍感想管理

・Yomokka!ランキング管理ー感想・ランキング検索
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5

公開範囲の設定に関わらず、全ての感想・ランキングを検索します。

公開範囲が「全国」「地域」の学校のユーザーが登録した感想・ランキングを検索します。

1) 感想の公開範囲の条件を指定する

2) ユーザー種別を指定する

以下のいずれかのユーザーを指定して検索します
・教育委員会
・学校管理者・先生
・児童生徒（1人1IDをお持ちの場合）
・・・ ID認証の学校の児童生徒が登録した感想・ランキングを検索します。

【教育委員会管理者ユーザー】

【学校管理者ユーザー】

公開範囲が「全国」「地域」「学校内」の学校のユーザーが登録した感想・ランキング
を検索します。「学校内」を指定した場合は自校の感想・ランキングを検索します。

3) 学校を指定する

【教育委員会管理者ユーザー】

公開範囲で「自分の契約範囲 」を指定した場合、
学校を追加で条件指定できます。

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー

Yomokka!書籍感想管理

・Yomokka!ランキング管理ー感想・ランキング検索
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5

4) 児童生徒を指定した場合

児童生徒の“年度” “校種” “学年”を追加で条件指定できます。

※学校管理者ユーザーで公開範囲「学校内」を指定した場合は、自校のクラスまで追加で条件指定できます。

5) 感想・ランキングを登録された書誌から探す場合

“ISBN” “タイトル” “著者”を指定して検索します。

6) 感想・ランキングの内容・登録日などに対する条件

感想に含まれるキーワードを指定して検索します。

感想・ランキングの登録日・更新日を指定して検索します。

ランキングのタイトル・コメントキーワードを指定して検索し
ます。

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー

Yomokka!書籍感想管理

・Yomokka!ランキング管理ー感想・ランキング検索



③ 「検索」をクリックすると、検索結果一覧が表示されます。
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ポプラ社内メモ
ID版と差異あり

上の社内メモ
があったため、
差し替え保留

④ 詳細を見るには、「コメント」「ランキングの説明」のリンクをクリックします。

⑤ 感想・ランキングの詳細ページがポップアップ表示されます。

5

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー

Yomokka!書籍感想管理

・Yomokka!ランキング管理ー感想・ランキング検索
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5

【ファイルダウンロード】

「全件ダウンロード」をクリックすると、検索結果一覧をCSVファイルとしてダウンロードします。

書籍感想のCSVデータには、一覧表示内容の他に「ログインID」「スタンプID」も含まれます。

ランキングのCSVデータには、一覧表示内容の他に「ログインID」 「本のタイトル」も含まれます。

1 2        3        4         5        6 

7 8        9        10       11      12  

13 14      15       16      17       18  

19 20      21       22       23      24  

25 26      27       28       29      30  

【スタンプID対応表】

CSVファイルに記載されるスタンプIDは下記の通り対応しています。

Yomokka!書籍感想管理

・Yomokka!ランキング管理ー感想・ランキング検索

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー



【教育委員会ユーザー・学校管理者ユーザー】

感想・ランキング検索（P.61) の①～⑤の手順で該当の感想・ランキングの詳細を表示します。詳細

ページ下部にある「削除」をクリックし、確認ダイアログでOKをクリックすると、削除が完了します。

【先生の方】

感想・ランキング検索（P.61) の①～⑤の手順で該当の感想・ランキングの詳細を表示します。詳細

ページ下部にある「削除依頼」をクリックし、確認ダイアログでOKをクリックすると、依頼が完了します。

教育委員会ユーザー・学校管理者ユーザーは感想・ランキングを削除することができます。
先生ユーザーは削除依頼を運営に通知することができます。

5 Yomokka!書籍感想管理

・Yomokka!ランキング管理ー感想・ランキング削除

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー
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6 Yomokka!書籍制限管理



「書籍制限管理」ページでは、下記の操作が可能です。

・先生ユーザー・児童生徒ユーザーに表示される書籍の閲覧制限を設定する(学校管理者ユーザー)
┗閲覧制限を設定した書籍はYomokka!上の検索結果に表示されなくなります。

aa

・書籍の閲覧制限を解除する(学校管理者ユーザー)

・閲覧制限中の書籍を確認する(教育委員会ユーザー・学校管理者ユーザー)

※学校管理者ユーザー・教育委員会ユーザーは、表示が制限された書籍を読むことができます。
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教育委員会ユーザー

6 Yomokka!書籍制限管理
ー書籍の閲覧制限を設定する

① サイドメニューの「Yomokka!書籍制限管理」をクリックします。

学校管理者ユーザー

②閲覧制限を設定したい書籍の 「書籍名」「著者名」「出版社名」のいずれかを指定して
「検索」 をクリックします。

※閲覧制限は「制限なし」を選択してください。

③ 検索結果が表示されます。閲覧制限を設定したい書籍の「書籍制限変更」をクリックします。



教育委員会ユーザー

6 Yomokka!書籍制限管理
ー書籍の閲覧制限を設定する

④閲覧制限で「制限」を選択し、「登録」をクリックします。

学校管理者ユーザー

⑥ 完了ダイアログが閉じると、「制限書籍検索結果一覧」ページに移動します。

⑤確認ダイアログで「OK」をクリックします。完了ダイアログで「とじる」をクリックします。

制限理由など備考を2000文字まで記入
することが可能です
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教育委員会ユーザー

6 Yomokka!書籍制限管理
ー書籍の閲覧制限を設定する(一括設定)

学校管理者ユーザー

① サイドメニューの「Yomokka!書籍制限管理」をクリックします。

②閲覧制限の「制限なし」を選択して、「検索」をクリックします。

③書籍一覧のCSVファイルをダウンロードします。「一括ダウンロード」をクリックして、
確認ダイアログで「OK」をクリックします。

【CSVファイルを使って一括設定する】
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教育委員会ユーザー

6 Yomokka!書籍制限管理 学校管理者ユーザー

④ ダウンロードしたCSVファイルを開き、 閲覧制限を設定する書籍のH列に「制限」と入力して

ください。I列「備考」に制限理由等を入力することも可能です。

閲覧制限・備考以外は変更しないでください。一度に登録できるのは100件までです。

   1行目(項目名)と、入力した行以外を削除してください。

   入力が終わったら上書き保存をしてください。

⑥ 「書籍制限情報CSVをアップロード」をクリックします。

⑤ 制限書籍検索画面に戻り、「一括変更」をクリックします。

72

入力していない行は削除してください。

※H列「閲覧制限」・I列「備考」のみ入力できます。その他の部分を変更したファイルのアップロードはできません。

1行目(項目名)と、入力した行のみ残して保存してください。

ー書籍の閲覧制限を設定する(一括設定)



教育委員会ユーザー

6 Yomokka!書籍制限管理 学校管理者ユーザー

⑦ ファイルアップロードダイアログが表示されます。④で保存したCSVファイルを指定し、「開く」をクリック
     します。

⑧ アップロードされたCSVの内容が表示されます。内容を確認し、 「変更を反映」をクリックします。

⑨ 確認ダイアログの「OK」をクリックします。完了ダイアログで「とじる」をクリックします。
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閲覧制限を設定した

本が表示されます

閲覧制限を解除した

本が表示されます

備考のみ更新した

本が表示されます

ー書籍の閲覧制限を設定する(一括設定)



教育委員会ユーザー

6 Yomokka!書籍制限管理
ー書籍の閲覧制限を解除する

学校管理者ユーザー

① サイドメニューの「Yomokka!書籍制限管理」をクリックします。

② 制限書籍検索の閲覧制限で 「制限中」を指定して「検索」をクリックします。

③ 検索結果が表示されます。制限を解除したい書籍の「書籍制限変更」をクリックします。
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教育委員会ユーザー

6 Yomokka!書籍制限管理

④ 閲覧制限で「制限解除」を選択し、画面右下の「制限解除」をクリックします。

学校管理者ユーザー

⑤ 確認ダイアログで「OK」をクリックします。完了ダイアログで「とじる」をクリックします。
完了ダイアログが閉じると、「制限書籍検索」ページに移動します。

制限解除理由など備考を2000文字まで記入する
ことが可能です
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ー書籍の閲覧制限を解除する



教育委員会ユーザー

6 Yomokka!書籍制限管理
ー書籍の閲覧制限を解除する(一括設定)

学校管理者ユーザー

① サイドメニューの「Yomokka!書籍制限管理」をクリックします。

② 閲覧制限の「制限中」を選択して、「検索」をクリックします。

③ 閲覧制限中の書籍一覧のCSVファイルをダウンロードします。
「一括ダウンロード」をクリックして、確認ダイアログで「OK」をクリックします。

【CSVファイルを使って一括設定する】
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教育委員会ユーザー

6 Yomokka!書籍制限管理 学校管理者ユーザー

④ ダウンロードしたCSVファイルを開き、 閲覧制限を解除したい書誌のH列の「制限」の文字

   を削除してください。I列「備考」に制限解除理由等を入力することも可能です。

閲覧制限・備考以外の部分は変更しないでください。一度に登録できるのは

100件までです。1行目(項目名)と変更した行以外を削除してください。

   入力が終わったら上書き保存をしてください。

⑥ 「書籍制限情報CSVをアップロード」をクリックします。

⑤ 管理画面に戻り、「一括変更」をクリックします。
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ー書籍の閲覧制限を解除する(一括設定)

※H列「閲覧制限」・I列「備考」のみ変更できます。その他の部分を変更したファイルのアップロードはできません。

変更していない行は削除してください。

1行目(項目名)と、変更した行のみ残して保存してください。



教育委員会ユーザー

6 Yomokka!書籍制限管理 学校管理者ユーザー

⑦ ファイルアップロードダイアログが表示されます。④で保存したCSVファイルを指定し、「開く」をクリックします。

⑧ アップロードされたCSVの内容が表示されます。内容を確認し、 「変更を反映」をクリックします。

⑨ 確認ダイアログの「OK」をクリックします。完了ダイアログで「とじる」をクリックします。
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ー書籍の閲覧制限を解除する(一括設定)



教育委員会ユーザー

6 Yomokka!書籍制限管理
ー閲覧制限中の書籍を確認する

① サイドメニューの「Yomokka!書籍制限管理」をクリックします。

教育委員会ユーザー

③ 制限書籍検索の閲覧制限で 「制限中」を選択して、「検索」をクリックします。

② 教育委員会ユーザーは、書籍制限状況を確認したい学校をクリックしてください。

    ※学校管理者ユーザーはこの手順はありません。

学校管理者ユーザー

学校名で検索することも可能です。
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教育委員会ユーザー

6 Yomokka!書籍制限管理

教育委員会ユーザー

④ 検索結果が表示され、閲覧制限中の書籍を確認することができます。

⑤「書籍制限詳細」をクリックして、内容を詳しく確認することができます。

学校管理者ユーザー
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ー閲覧制限中の書籍を確認する



7登録情報管理



① サイドメニューの「登録情報管理」をクリックします。 「登録情報詳細」ページが表示されます。

82

7 登録情報管理ー登録情報変更

教育委員会ユーザー

学校管理者ユーザー

先生ユーザー

② ページ下部のシステム管理者情報の 「変更」をクリックします。

④ 完了ダイアログで「とじる」をクリックします。

⑤ 変更内容が反映され、「登録情報詳細」ページに戻ります。

③ 変更したい項目を入力し、「確定」をクリックします。

④ 変更内容を確認し、 「OK」をクリックします。完了ダイアログで「とじる」をクリックします。※情報が変
更されると、登録されたメールアドレスにsendonly＠mottosokka.jpから通知が届きます。
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