
まなビューアフォーマットによる登録
P.19

ユーザー情報の作成、更新、削除

ユーザー情報カードの印刷（任意）

ステップ①

教材ライセンスの割り当て

・・・P.57

202４年4月26日版

デジタル教科書・教材の設定から使用まで

デジタル教科書・教材の使用 ・・・P.61

「学校管理者情報通知書」と
「ご購入商品一覧」、または「ライセンスキー発行証」をご用意ください。
※ ライセンスキー発行証は教科書・教材会社によって様式が異なることがあります。

ステップ②
「ご購入商品一覧」か「ライセンスキー発行証」のいずれかで行ってください。「学校管理者情報通知書」はいずれの場合も必要です。

ご購入商品一覧が届いた場合
P.43

ライセンスキー発行証が届いた場合
P.49

ステップ④

ステップ③

「学校管理者情報通知書」 「ご購入商品一覧」 「ライセンスキー発行証」

※設定作業は、 Windows11・Windows10のパソコン、もしくは
Chromebookで作業してください

クラウド配信サービス
設定マニュアル（抜粋版）

「まなビューアフォーマットによる登録」からご使用までの手順を抜粋したマニュアルです。

（クラス（グループ）の登録の方法も記載されています）

詳細機能等については、全ページのマニュアルをご参照ください。



はじめに

「まなビューアクラウド配信サービス」は、以下の設定を行って、ご使用ください。

ユーザー情報カードの印刷
（シングルサインオン（SSO）の場合は不要）

デジタル教科書・教材の使用

〇〇小学校

ユーザー情報の作成 教材ライセンスの割り当て

ユーザー

ユーザー情報カードを配布するなどして
学校ID、ユーザーID、パスワードを
ユーザーに通知します。

「Googleでログイン」
「Microsoftアカウントでログイン」
「Appleでサインイン」
のシングルサインオン（SSO）をする場合
は不要です。

ログイン画面で、
学校ID、ユーザーID、パスワードを
入力して使用します。

「Googleでログイン」
「Microsoftアカウントでログイン」
「Appleでサインイン」
でシングルサインオン（SSO）して
使用することもできます。

ユーザー（児童・生徒、先生）の
ID、パスワードなどを
使用する人数分作成します。

SSOIDを登録して
使用することもできます。

使用するユーザーに
教材のライセンスを割り当てます。

学校ID
ユーザーID
パスワード

ユーザー情報
カード

ステップ①

設定作業の流れ

ステップ② ステップ③ ステップ④

（例）○○小学校で、教材Aを３ライセンス使用する場合

教材A
ライセンス

（3ライセンス）

ユーザーID：

パスワード：

0000001 000000２ ００００00３

（例）

0000001 000000２ ００００00３
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• 「まなビューアフォーマット」は、並び順を指定したり、これまでに登録済みのユーザー情報を

ダウンロードして更新して使用したり、クラス（グループ）の作成をしたりすることができます。

• 卒業生などの不要なユーザーが存在する場合は削除してから登録を行ってください。

ユーザー情報の作成、更新、削除

1. ログイン

2.ユーザー削除（初回登録の方はこの手順は不要です）

3.登録ユーザーCSVをダウンロード（まなビューアフォーマット）

4.ユーザー登録用CSVの編集（まなビューアフォーマット）

5.ユーザー登録用CSVのアップロード（まなビューアフォーマット）

P.20

P.21

P.23

P.24

P.26

ステップ① まなビューアフォーマットによる登録

19



URLを入力
https://manaviewer.jp/userlicense

１

1. ログイン

ユーザー情報の作成、更新、削除

20

ステップ①

２

１ 学校管理者情報通知書に記載の
ライセンス管理システムURLにアクセスする。

２ 学校管理者情報通知書に記載の学校ID、
管理者ログインID、管理者ログインパスワードを入力
し、「ログインする」をクリックする。

ライセンス管理システムURL

パスワードを10回連続で間違えた場合、アカウントが
ロックされます。ロックされた場合は教科書会社へ
お問い合わせください。

Point

学校ID、管理者ログインID、
管理者ログインパスワード・・・・

・・・・

「管理者ログインパスワードが一致しません。」
と表示された場合は、同じ学校の別の先生や管理者が
パスワードの変更をしている可能性があります。
学校内でパスワードの変更をした方がいないか
ご確認下さい。

Point
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１ 「①ユーザー情報の作成、変更、削除」をクリックする。

3 3 「ユーザー検索を表示」をクリックする。

ユーザー情報の作成、更新、削除ステップ①

２

２. ユーザー削除（初回登録の方はこの手順は不要です）①

１

2

初期表示は「まなビューアフォーマット表示」です。
表示を切り替えると、ブラウザを閉じるまでは
切り替えた表示になります。

Point

「まなビューアフォーマット表示」のままにしておく。



卒業生を一括して削除したい場合は、
入学年度で絞り込んで検索して
「全て選択」をして削除してください。
※一度に1,000ユーザーまでの一括削除が可能です。

22

4

4 削除したいユーザーの検索条件を設定し、
「検索する」をクリックする。

削除するユーザーを選択する。

「選択して削除」をクリックする。
画面に従って「OK」をクリックすることで、
ユーザー情報の削除は完了です。

5

6

5

6

ユーザーの成果物（書き込み等）も削除されます。

注意

Point

ユーザー情報の作成、更新、削除ステップ①

２. ユーザー削除（初回登録の方はこの手順は不要です）②

卒業生や転出された児童・生徒、先生など、在校していな
いユーザーを削除してください。

Point
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１ 学校管理者メニュー画面で、
「①ユーザー情報の作成、変更、削除」をクリックする。

２ 2 「登録ユーザーCSVをダウンロード」をクリックして
ダウンロードする。

３. 登録ユーザーCSVをダウンロード （まなビューアフォーマット）

ユーザー情報の作成、更新、削除ステップ①

１



CSVファイルの上限は1ファイルにつき
新規登録時も更新、追加時も1,000ユーザーまでになります。

デジタル教科書・教材を使用するユーザー（児童・生徒、
先生）の情報を［設定値のルール］を参考に、更新、追加
を行い、CSV形式で記載して保存してください。
※登録済みユーザーの情報を編集可能です。
※1行目はヘッダー情報です。（編集、削除しないでくだ

さい。）2行目から記載してください。

CSVファイルをExcelまたはメモ帳等で開く。
※Excelで開いた場合、先頭の０が欠落する場合が

ありますのでご注意ください。

CSVファイル（完成後のイメージ） １

２

4. ユーザー登録用CSVの編集① （まなビューアフォーマット）

ユーザー情報の作成、更新、削除ステップ①

24

令和6年度小学校版デジタル教科書・教材の新機能
児童が学習者用を使用している場合に、クラス（グループ）を登録すると、先生が
登録したクラス（グループ）内の児童の学習ログ（操作ログや学習履歴のログ）を
見ることができます。また、教材によって先生と児童で書き込み等を送受信する
機能がある場合も、クラス（グループ）の設定を行うことで使用できるように
なります。
※ 機能の詳細はP.93を参照ください。
※ 中学校版では、令和7年度からこの機能が使えるようになります。

Point

ユーザー登録用CSVではクラス（グループ）の新規登録と追加
を行えますが、クラス（グループ）の編集・削除は行えません。
※ 登録ユーザーCSVダウンロードでも、登録済みの

クラス（グループ）の情報は出力されません。

クラス（グループ）の登録は、L列のクラス（グループ名）の列に
「クラス（グループ名）:年度」の形式で記載して
登録を行ってください。
例） 1年1組:２０２４

クラス（グループ）の編集・削除はP.86～90に記載の手順で
管理画面から行ってください。

Point

「表示名」はダッシュボード画面などで表示されます。
「出席番号_名前」のように表示したい順の番号を先頭につけると、
クラス（グループ）内の一覧画面で番号順に表示させることができます。

例） 以下のように先頭に番号をつけると、番号順に表示させることができます。
01_井上
02_上田
・・・
30_渡辺

Point



項目 必須/任意 文字数 備考

ユーザーID 必須 ７～64 ユーザー情報登録後の変更はできません。
半角英字、数字、記号を使用できます。（英数字、記号を組み合わせることは必須ではありません。）

表示名 任意 ～64 デジタル教科書・教材の使用時に画面に表示されます。
先頭に番号をつけると、ダッシュボード画面などで番号順に表示させることができます。
例） 01_井上

パスワード 必須 ７～６４ 半角英字、数字、記号を使用できます。（英数字、記号を組み合わせることは必須ではありません。）

学校種別 必須 ２ 右記［］内のいずれかを設定してください。［B1：小学校，C1：中学校，D1：高等学校，99：その他］

利用者区分 必須 １ 右記［］内のいずれかを設定してください。［1：児童・生徒，2：先生］

入学年度西暦 必須※ ４ ※ユーザーが児童・生徒の場合は必須となります。
先生も担任する児童・生徒と同じ入学年度で登録すると、教材ライセンスの割り当てを簡便に行えます。
P.44～P.45、P.52～P.53参照

※数字のみ記載してください。（2023年度の場合は2023と記載してください。）

並び順 任意 ～9 設定した数値の若い順に昇順となります。

Gmailアドレス 任意 ～２５４ 「Googleアカウントでログイン」を使用する場合に設定してください。
※Gmailアドレスは全て小文字で設定してください。

Microsoftアカウントのメールアドレス 任意 ～２５４ 「Microsoftアカウントでログイン」を使用する場合に設定してください。
※Azure Active Directoryでのユーザーの作成方式により、設定する値が異なります。

詳細についてはP.73をご参照ください。
※「Microsoftアカウントでログイン」を使用するには、Azure Active Directoryでの事前準備(P.70)を

行っている必要があります。
※Azure Active Directoryに設定した「Microsoftアカウントのメールアドレス」と大文字小文字を

完全一致させて下さい。

AppleID 任意 ～256 「Appleでサインイン」を使用する場合に設定してください。

SSO用ID 任意 ～256 SSO用IDにGmailアドレス、Microsoftアカウントのメールアドレス、AppleIDのいずれかが設定されていれば、
それぞれのSSOで使用できます。SSOを行う場合、ここでの登録の他に、端末等に管理者による設定や登録が必要
な場合がありますので、ご注意ください。
※ Gmailアドレスを設定する場合は全て小文字で設定してください。

クラス（グループ名） 任意 ～64 クラス（グループ）名:年度の形式で設定してください。セミコロン（;)区切りで複数設定可能です。
例） 1年1組:2024;国語特進:2024

◆空行を入れるとCSVの登録ができないので、空行を入れないようお願い致します。 特にメモ帳等で開いた場合、最後の行で改行をすると空行が生成されてしまいますので、ご注意ください。
◆このCSVで登録した情報は、ログインの管理、ユーザーIDにひもづいた成果物（書き込み等）の管理に使用します。
◆学校管理者情報通知書に記載されている「管理者ログインID」「管理者ログインパスワード」は登録しないよう、ご注意ください。

［設定値のルール］ 文字コード：UTF-8（S-JISでも可）

4. ユーザー登録用CSVの編集② （まなビューアフォーマット）

ユーザー情報の作成、更新、削除ステップ①

25
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１１ 「CSV一括登録」をクリックし、
表示されたダイアログから
ユーザー情報登録用のCSVファイルを選択する。

ダイアログが表示されるので、「OK」をクリックする。２２

5. ユーザー登録用CSVのアップロード① （まなビューアフォーマット）

ユーザー情報の作成、更新、削除ステップ①
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３３ 「CSV一括登録しています。
ユーザー数が多い場合やネットワーク負荷が高い場合
は数分かかる場合があります。」
が表示されるので、しばらくお待ちください。
※F5ボタンで画面更新やブラウザを閉じたりせずに
 お待ちください。

４ 「ユーザー情報一括登録が正常に終了しました。」
が表示されたらステップ①は完了です。

５ ご購入商品一覧が届いた場合は
「デジタル教科書・教材ライセンスを割り当てる」
をクリックしてステップ②へ進んでください。
（ステップ②の手順は、P.43参照）
ライセンスキー発行証が届いた場合は
学校管理者メニュー画面に戻って
ステップ②へ進んでください。
（ステップ②の手順は、P.49参照）

４

５

5. ユーザー登録用CSVのアップロード② （まなビューアフォーマット）

ユーザー情報の作成、更新、削除ステップ①



教材ライセンスの割り当て

1. 教材ライセンスの一括割り当て P.44

ステップ②

43

作成したユーザーに、使用するデジタル教科書・教材のライセンスを割り当てます。

ご購入商品一覧が届いた場合



２

３

２ 割り当てる教材を選択する。

※「ご購入商品一覧」が届いた場合は 「ライセンスキーを登録する」
 必要はありません。

44

３

１. 教材ライセンスの一括割り当て①

１
学校管理者メニュー画面で、
「②デジタル教材のライセンス割り当て」をクリックする。

「一括で割当を編集する」をクリックする。

※ステップ①から引き続いて行う場合は、
この画面は表示されません。

教材ライセンスの割り当て 「ご購入商品一覧」が届いた場合ステップ②

１



表示されるダイアログ画面で、
割り当てるユーザーを選択する。

「OK」をクリックする。

45

４ ４

５ ５

１. 教材ライセンスの一括割り当て②

ユーザー数がライセンス数と同じまたは少ない時
⇒P.46にお進みください。

ユーザー数がライセンス数より多い時
⇒P.47にお進みください。

教材ライセンスの割り当て 「ご購入商品一覧」が届いた場合ステップ②



「デジタル教科書・教材ライセンスの割当を確定しました。」
と表示されるので、「OK」をクリックすると、
ステップ②は完了です。

「デジタル教科書・教材ライセンスの割り当てを確定します。
よろしいですか？」と表示されるので、
「OK」をクリックする。

46

７

６

１. 教材ライセンスの一括割り当て③-１

６

７

ユーザー数がライセンス数と同じまたは少ない時

教材ライセンスの割り当て 「ご購入商品一覧」が届いた場合ステップ②



ライセンスを割り当てたいユーザーを
検索条件に設定し、「検索する」をクリックする。

「ライセンス数が足りません。
ユーザーごとに割当を編集しますか？」
と表示されるので、「OK」をクリックする。

47

７

６

１. 教材ライセンスの一括割り当て③-２-１

７

６

ユーザー数がライセンス数より多い時

教材ライセンスの割り当て 「ご購入商品一覧」が届いた場合ステップ②
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８ ８ ライセンスを割り当てるユーザーを選択する。

９９ 「割当を確定する」をクリックする。

１. 教材ライセンスの一括割り当て③-２-２

１０ 「OK」をクリックするとステップ②は完了です。１０

教材ライセンスの割り当て 「ご購入商品一覧」が届いた場合ステップ②



ライセンスキーの登録と
教材ライセンスの割り当て

1. ライセンスキーの登録

2.教材ライセンスの一括割り当て

P.50

P.52

ステップ②

49

ライセンスキーを登録後、作成したユーザーに、使用するデジタル教科書・教材のライセンスを割り当てます。

ライセンスキー発行証が届いた場合



２ ２ 「ライセンスキーを登録する」をクリックする。

50

１. ライセンスキーの登録①

１
学校管理者メニュー画面で、
「②デジタル教材のライセンス割り当て」をクリックする。

ライセンスキーの登録と教材ライセンスの割り当て 「ライセンスキー発行証」が届いた場合ステップ②

１



２
「OK」をクリックするとライセンスキーの登録は
完了です。
デジタル教科書・教材のライセンスが表示されるため
次ページの手順で使用するユーザーに割り当てます。

51

１. ライセンスキーの登録②

１
ライセンスキー発行証に記載のライセンスキーを
入力し、OKをクリックする。

ライセンスキーの登録と教材ライセンスの割り当て 「ライセンスキー発行証」が届いた場合ステップ②

ライセンスキー

１

2

「ライセンスキー発行証」は教科書・教材会社によって
様式・見た目が異なることがあります。

Point
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2. 教材ライセンスの一括割り当て①

教材ライセンスの割り当て 「ライセンスキー発行証」が届いた場合ステップ②

２

３

２
割り当てる教材を選択する。
※ライセンスキーを登録した教材が表示されます。

３

１
学校管理者メニュー画面で、
「②デジタル教材のライセンス割り当て」をクリックする。

「一括で割当を編集する」をクリックする。

１
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2. 教材ライセンスの一括割り当て②

教材ライセンスの割り当て 「ライセンスキー発行証」が届いた場合ステップ②

表示されるダイアログ画面で、
割り当てるユーザーを選択する。

「OK」をクリックする。

４ ４

５ ５

ユーザー数がライセンス数と同じまたは少ない時
⇒P.54にお進みください。

ユーザー数がライセンス数より多い時
⇒P.55にお進みください。
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2. 教材ライセンスの一括割り当て③-１

ユーザー数がライセンス数と同じまたは少ない時

教材ライセンスの割り当て 「ライセンスキー発行証」が届いた場合ステップ②

「デジタル教科書・教材ライセンスの割当を確定しました。」
と表示されるので、「OK」をクリックすると、
ステップ②は完了です。

「デジタル教科書・教材ライセンスの割り当てを確定します。
よろしいですか？」と表示されるので、
「OK」をクリックする。

７

６６

７



ライセンスを割り当てたいユーザーを
検索条件に設定し、「検索する」をクリックする。

「ライセンス数が足りません。
ユーザーごとに割当を編集しますか？」
と表示されるので、「OK」をクリックする。
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７

６

2. 教材ライセンスの一括割り当て③-２-１

７

６

ユーザー数がライセンス数より多い時

教材ライセンスの割り当て 「ライセンスキー発行証」が届いた場合ステップ②
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８ ８ ライセンスを割り当てるユーザーを選択する。

９９ 「割当を確定する」をクリックする。

2. 教材ライセンスの一括割り当て③-２-２

１０ 「OK」をクリックするとステップ②は完了です。１０

教材ライセンスの割り当て 「ライセンスキー発行証」が届いた場合ステップ②



ユーザー情報カードの印刷

1. ユーザー情報カードのダウンロード

2.ユーザー情報カードの印刷と裁断

P.58

P.60

ステップ③
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ステップ①で作成したユーザーのユーザーID、パスワード、表示名を印刷します。
※ ユーザー情報カードの印刷は必ずしも行う必要はなく、学校所定の用紙など、

別の方法でユーザー情報を伝えても問題ありません。
※「Googleでログイン」、「Microsoftアカウントでログイン」、「Appleでサインイン」を使用する

場合はこの作業は不要です。



ユーザー情報カードの印刷は必ずしも行う必要はなく、学校所定の用紙など、別の方法でユーザー情報を
伝えても問題ありません。必要に応じてご使用ください。
また、「Googleでログイン」「Microsoftアカウントでログイン」「Appleでサインイン」を使用する場合も
ユーザー情報カードの印刷は必要ありません。

「③ユーザー情報カードの印刷」をクリックする。

「ユーザー検索を表示」をクリックする。
58

１

２ ２

１. ユーザー情報カードのダウンロード①

ユーザー情報カードの印刷ステップ③

１



印刷したいユーザーの情報を検索条件に設定し、
「検索する」をクリックする。

ユーザー情報カードを印刷するユーザーを選択する。

「ユーザー情報カード印刷」をクリックすると
UserLicenseCards.pdfが生成される。

59

３ ３

５

５

６
６

１. ユーザー情報カードのダウンロード②

ユーザー情報カードの印刷ステップ③

４
４ 並べ替えたい項目の をクリックする。

※ユーザー情報カードは画面に表示されている
ユーザーの順に印刷されます。

※例えば、ユーザーIDで並べ替えて印刷するには、
ユーザーID列右の をクリックしてください。



UserLicenseCards.pdfを印刷する。
※名前にはユーザー登録時に設定した表示名が

23文字まで印字されます。

点線（ ）に沿って裁断し、
児童・生徒、先生に配布する。

１

２

２
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※QRコードを使用して、デジタル教科書・教材を
使用するためのログイン画面にアクセスすること
ができます。

２. ユーザー情報カードの印刷と裁断

ユーザー情報カードの印刷ステップ③

例



デジタル教科書・教材の使用

61

1. デジタル教科書・教材の使用 P.62

ステップ④
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２

３ ライセンスを割り当てた教材が表示されます。
書影をクリックするとデジタル教科書・教材を
使用できます。

※ご使用の端末の時刻が1時間以上ずれている場合、
デジタル教科書・教材を使用して「おわる」を押した時に、
「通信エラー「ネットワークに正しく接続されておりません。
このまま終わると書き込みなどが保存されない場合が
あります。」」
のアラートが表示されることがあります。
端末の時刻は正しい時刻に設定してご使用ください。

２ 学校ID、ユーザーID、パスワードを入力し、
「ログインする」をクリックする。

※Googleでログインする場合は、
「Googleでログイン」をクリックしてください。
詳細については、P.63をご参照ください。

※Microsoftアカウントでログインする場合は、
「Microsoftアカウントでログイン」をクリックしてください。
詳細については、P.68をご参照ください。

※AppleIDでサインインする場合は、
「Appleでサインイン」をクリックして下さい。
詳細については、P.77をご参照下さい。

１. デジタル教科書・教材の使用

３

１
１ manaviewer.jpにアクセスする。

デジタル教科書・教材を使用するステップ④

例
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