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1 本マニュアルについて 

本マニュアルはコンテンツ・マネジメント・システム「V-CUBE ポータル」（以下、ポータル）の機能の

うち、管理者ユーザー向けの機能について記したマニュアルです。 

管理権限を持たないユーザーのコンテンツの受講・閲覧方法については、ユーザーマニュアルを併せてご

参照ください。 

 

 

2 V-CUBE ポータルとは 

 

2.1 概要 

ポータルは、管理権限を持たないユーザー（以下、一般ユーザー）に対して、V-CUBE の各サービスで作

成されるコンテンツの管理を一括で行うシステムです。 

コンテンツは、V-CUBE セミナー（以下、セミナー）で実施できるライブセミナー、ライブセミナーの様

子を録画したオンデマンド（映像・議事録）、V-CUBE ビデオ（以下、ビデオ）でアップロードした動画（ビ

デオオンデマンド）、また、動画にチャプターインデックスを付け、画像を表示する資料同期のことを指しま

す。 

ポータルを利用することにより、ユーザー別に閲覧できるコンテンツの振り分け、視聴、回答履歴の管理

などができます。 

 

注意1. 2010 年 5 月現在、ポータルと連携可能な V-CUBE サービスは「V-CUBE セミナー」、「V-CUBE ビデオ」の２種

類になります。（ただし、「V-CUBE ビデオ」の機能のひとつである、「ビデオ Live!」には対応しておりません。） 
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2.2 連携可能なサービスについて 

ポータルに連携可能なサービスは、「V-CUBE セミナー」、「V-CUBE ビデオ」の 2 種類になります。 

 

22..22..11  VV--CCUUBBEE  ととはは  

V-CUBE は、複数地点にあるパソコンや携帯電話を通信回線で結び、映像や音声、データなどのやりとり

を可能とするテレビ会議システムです。本システムを利用することにより、遠隔地をリアルタイムの映像・

音声でつなぐ双方向のビジュアルコミュニケーションが可能になります。 

 

 

22..22..22  VV--CCUUBBEE  セセミミナナーーととはは  

V-CUBE セミナーはインターネット上の仮想セミナールームです。指定したアドレスにアクセスするだけ

で、遠く離れた場所にいるお客様やスタッフに映像と音声によるウェブセミナーを配信することができます。 

セミナー参加者には以下のパターンがございます。 

 

○講師（主催者） 

講師とは、映像・音声が受講者に配信され、ホワイトボードやアンケートなどの、すべてのセミナー機能

を利用できる参加者のことです。特に映像・音声を配信できる参加者 1 名を、講師とします。 

 

○スタッフ（講師補佐） 

スタッフとは、ホワイトボードやアンケートなどのすべてのセミナー機能を使用できる参加者のことです。

スタッフの映像・音声の配信はされません。 

ただし、講師モード切り替えボタンにより、映像・音声を配信する「講師」になることができます。 

 

○受講者 

受講者とは、セミナーを閲覧することができる参加者のことです。受講者の映像・音声は、基本的にセミ 

ナーで配信されません。 

 

 

22..22..33  VV--CCUUBBEE  ビビデデオオととはは  

V-CUBE ビデオは、お手持ちの動画を簡単に変換し、配信できるシステムです。携帯、デジタルカメラ、

Web カメラで撮った映像を簡単にインターネットに公開することが可能です。 

ウェブキャンペーン、ウェブ CM の配信などに最適です。 
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2.3 ポータルで受講・閲覧できるコンテンツ 

ポータルで設定できる「コンテンツ」とは以下のものを指します。 

 

○○セセミミナナーー（（ラライイブブ））  

セミナーで作成するオンラインセミナーです。 

ポータルにあらかじめ登録してあるユーザーに対し、生中継でセミナーを配信することができます。 

 

○○セセミミナナーー（（オオンンデデママンンドド））  

セミナーで作成したオンラインセミナーを録画したものです。 

リアルタイムでは参加できなかったユーザー、参加したけれど再度内容を確認されたいユーザーに対し配

信設定をしておくことで、ユーザーの好きな時間に再度セミナーを受講することができます。 

 

○○セセミミナナーー（（議議事事録録））  

セミナーで作成したオンラインセミナーのホワイトボード、テキストチャットのみを閲覧することができ

ます。開催したセミナーの議事録として、資料やテキストチャットのみを確認する場合に便利な機能です。 

 

○○ビビデデオオ（（オオンンデデママンンドド））  

ポータルにあらかじめ登録してあるユーザーに対し、ビデオで作成・変換した動画を配信することができ

ます。 

 

○○ビビデデオオ（（資資料料同同期期））  

ビデオで作成したコンテンツ（動画）にチャプターインデックスを付けたり、チャプターごとに画像ファ

イルを表示させます。 

 

○○試試験験問問題題  

V-CUBE ポータルで作成することができる試験問題です。セミナーやビデオをご覧いただいた後の習熟度

確認や、映像コンテンツからさらに理解を深めていただくための試験問題の作成、配信ができます。 

また各ユーザーの解答はポータルにて自動集計されますので、管理者は受講状況・内容を確認することが

可能です。 

 

○○アアンンケケーートト  

ポータルで作成することができるアンケート問題です。アンケート問題を作成・配信することで、セミナ

ーやビデオの映像コンテンツに対する意見や感想、今後のコンテンツ作りのための情報を収集することがで

きます。 

試験問題同様、各ユーザーの回答はポータルにて自動集計されますので、管理者は回答状況・内容を確認

することが可能です。 

 

 

  



 

- 4 - 

 
©2010 V-cube, Inc. All Rights Reserved. 

 

3 ポータルへのログイン 

ポータルをご利用いただくには、管理権限を持ったユーザーログイン ID でログインしていただく必要が

ございます。 

 

3.1 ログイン 

 

手順1. 以下の URL にアクセスし、サイト ID、ID（ログイン ID）、パスワードを入力し、「ログイン」を

クリックします 

[ログイン URL] http://cms3.nice2meet.us/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ログインが完了すると、メインメニューが表示されます。 

 

注意1. サイトＩＤはご契約の際にご案内しております。ご不明な場合は V-CUBE ポータルの導入・管理ご担当者様にお尋

ねください。 

注意2. ユーザーによって、表示される情報・コンテンツが異なります。 
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33..11..11  パパススワワーードドをを忘忘れれたた時時はは（（パパススワワーードドリリママイインンダダーー））  

ログイン情報を忘れてしまった場合などは、リマインダー機能を使うことでパスワードの再設定が可能で

す。 

 

手順1. ログイン画面下部にある「こちら」の文字をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順2. 「サイト ID」「ID（ログイン ID）」を入力し、「送信する」をクリックします 

パスワードリマインダー画面が表示されます。ここではパスワードの再発行をすることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意1. サイト ID、ID もご不明な場合は、ポータルの導入・管理ご担当者様に、パスワードの再設定をご依頼ください。 

 

手順3. 登録しているメールアドレス宛てに、再設定したパスワードが送信されます 

完了画面が表示されたら、パスワードの再設定が完了します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意2. 登録が完了すると、以前のパスワードはご利用頂けなくなりますのでご注意ください。 
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4 コンテンツ管理 

コンテンツ管理では、コンテンツを新規作成するほか、過去に作成してポータル上に蓄積したすべてのコ

ンテンツを管理することができます。 

コンテンツを管理・配信するには、まずコンテンツを作成し、ポータルに自動登録していきます。 

登録したコンテンツは、内容・形態の異なる複数の配信に使用する事ができ、配信期間やコンテンツの組

み合わせを変えることで、何回でも配信することが可能です。 

ここでは各サービスのコンテンツの作成方法、登録方法についてご説明します。 

 

○○VV--CCUUBBEE  セセミミナナーー  

4.1.1. ライブセミナーを作成、登録する場合……………………………………………7 ページ 

4.1.2. オンデマンドセミナー（オンデマンド・議事録）を作成、登録する場合……9 ページ  

  

○○VV--CCUUBBEE  ビビデデオオ  

4.2  ビデオコンテンツ（オンデマンド・資料同期）を作成、登録する場合………12 ページ  

 

○○VV--CCUUBBEE  ポポーータタルル  

4.3.  試験問題・アンケート管理を作成する場合………………………………………15 ページ 

 

 

注意1. 各サービスのコンテンツをポータルに登録するためには、該当するサービスとポータルの連携設定が必要となりま

す。ご利用のサービスがポータルに連携されているかどうかは、お客様社内でのポータルの管理者様、もしくは弊

社営業担当までお問い合わせください。 
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4.1 セミナーコンテンツを作成・登録するには 

 

44..11..11  ラライイブブセセミミナナーーをを新新規規作作成成・・登登録録すするるににはは  

 

ラライイブブセセミミナナーーににつついいてて  

ライブセミナーとは、セミナーで作成したウェブセミナーをリアルタイムで配信することを指します。 

 

前前提提条条件件ににつついいてて  

ライブセミナーをポータルに読み込むには、設定を「公開」にする必要があります。 

 

¶ ライブセミナー公開までの流れ 

① セミナー予約画面上にて、ライブセミナーの基本情報を設定します。 

② 詳細設定画面にて、「セミナーの公開・非公開を選択」メニューで、「公開」を設定します。 

③ セミナー予約を完了させます。 

 

注意1. ライブセミナーの状態が「公開」になっていないと、ポータルに読み込まれません 

 

 

以下に、セミナーのライブセミナーの作成、登録するまでの手順についてご案内いたします。 

 

手順1. 「コンテンツ管理」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

手順2. 「セミナー管理」をクリックします 
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手順3. 「新規にセミナーを追加」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順4. セミナーにログインし、新規にライブセミナー（公開セミナー）を作成します 

セミナーのログイン画面が表示されますので、ポータルと連携しているセミナーの ID、パスワードを使っ

てログインしてください。セミナーにログイン後、新規のライブセミナーを作成（予約）します。 

 

作作成成ののポポイインントト  

必ずライブセミナーを「公開」に設定してください。非公開に設定した場合、ポータルに読み込まれない

のでご注意ください。 

 

 

 

 

 

作作成成手手順順（（概概要要））  

① セミナーにログインします。 

② メインページの「セミナーを予約する」をクリックし、新規セミナー作成画面に移動します。「セミナー

を予約する」ボタンが表示されない場合は、画面上部の「予約の管理」メニューに進み、そこに表示され

ている「セミナーを予約する」ボタンをクリックします。 

③ 新規セミナーの基本設定を行います。（タイトル、配信拠点数、開催日等） 

④ 新規セミナーの詳細設定を行います。（各種機能利用の有無） 

⑤ 詳細設定の最下部の「セミナーの公開、非公開を選択」で、必ず「公開」を選択します。 

⑥ 入力内容の確認をし、新規セミナーを登録します。 

 

作作成成方方法法のの詳詳細細  

新規ライブセミナーの作成方法につきましては、セミナーユーザーマニュアル（別紙）をご参照ください。 

 

¶ マニュアル名 

「V-CUBE セミナー ユーザーご利用マニュアル」～No2.セミナー予約～ 

¶ 該当箇所 

「6.4 セミナーを予約する１ （基本情報の登録）」～「6.9 セミナーを予約する５ （セミナー予約の完了）」 

（該当ページ：3 ページ～22 ページ） 

注意2. 上記マニュアルは V-CUBE サービスサイト（http://www.nice2meet.us/）のサポートメニューのマニュアルページ

よりダウンロードできます。 
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手順5. ライブセミナー作成完了後、ポータルのコンテンツ管理画面のセミナー管理メニューに戻ります 

登録コンテンツの欄に作成したライブセミナーのコンテンツが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以上で、ライブセミナーの作成、登録は完了です。 

 

 

44..11..22  オオンンデデママンンドドセセミミナナーー（（オオンンデデママンンドド・・議議事事録録））をを作作成成・・登登録録すするるににはは  

 

オオンンデデママンンドドセセミミナナーーににつついいてて  

オンデマンドセミナーとは、ライブセミナーの録画データのことを指します。録画データは、以下の 2 種

類が作成されます。 

 

¶ （録画）映像データ 

講師映像・音声、ホワイトボード、テキストチャット、ダウンロード資料等、ライブセミナーで実施した

情報が全て 1 画面で閲覧できます。 

¶ 議事録データ 

ホワイトボード、テキストチャットのみ閲覧できます。後で、資料だけを確認する際に便利な機能です。 

 

前前提提条条件件ににつついいてて  

オンデマンドセミナーを作成するには、ライブセミナー配信時に録画を行う事が必須条件となります。以

下の手順は、セミナー開催後にオンデマンドが作成されている前提条件で進めていきます。 

 

¶ オンデマンドセミナー公開までの流れ 

① ライブセミナーを予約する 

② ライブセミナー配信時に録画を行う 

③ ライブセミナーの配信を終了する 

④ オンデマンドコンテンツが作成される 

⑤ 公開設定を行う 

 

注意1. オンデマンドを「公開」状態にしていないと、オンデマンドセミナーは読み込まれません。 

注意2. ライブセミナーの作成手順については、「4.1 ライブセミナーを作成・登録する場合（4 ページ）」を、ライブセミナ

ー配信時に録画を行う方法については、セミナーマニュアル「NO.3 講師によるセミナー開始」をご参照ください。 
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以下に、オンデマンドセミナーの作成、登録手順についてご案内いたします。 

 

手順1. 画面上部にあるメニューから「コンテンツ管理」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

手順2. 「セミナー管理」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

手順3. 「新規にセミナーを追加」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順4. セミナーにログインし、オンデマンドセミナーを「公開」に設定します 

セミナーのログイン画面が表示されますので、ポータルと連携しているセミナーの ID、パスワードを使っ

てログインしてください。セミナーにログイン後、オンデマンドセミナーを「公開」に設定します。 

 

作作成成手手順順（（概概要要））  

① セミナーにログインします。 

② メインページの「開催記録」をクリックし、開催記録ページに移動します。 

③ 該当のオンデマンドセミナーの欄の、「オンデマンド設定」ボタンをクリックします。 

④ 管理者パスワードを入力し、オンデマンド設定画面に移動します。 

⑤ 「映像の公開設定」を確認します。「映像は公開されていません。」と表示されている場合は、「変更する」

をクリックし、「公開」に設定変更します。 

 

 

 

 

 

              「公開」に設定されている状態 
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作作成成方方法法のの詳詳細細  

オンデマンドセミナーの作成方法につきましては、セミナーユーザーマニュアルをご参照ください。 

¶ マニュアル名 

「V-CUBE セミナー ユーザーご利用マニュアル」～No.6.管理者について～ 

¶ 該当箇所 

「15.4 録画データ（オンデマンド）の公開について」（該当ページ：27 ページ） 

注意3. 上記マニュアルは V-CUBE サービスサイト（http://www.nice2meet.us/）のサポートメニューのマニュアルページ

よりダウンロードできます。 

注意4. 既に映像が「公開中」になっていても、オンデマンド編集（見出し編集等）を行っている場合は、編集内容を反映

するため、一旦「非公開」に設定した後、再度「公開中」にしてください。 

 

手順5. ポータルのコンテンツ管理画面のセミナー管理メニューに戻ります 

登録コンテンツの欄に設定したオンデマンドセミナーのコンテンツが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以上で、オンデマンドセミナーの作成、登録は完了です。 

 

 

 

  



 

- 12 - 

 
©2010 V-cube, Inc. All Rights Reserved. 

 

4.2 ビデオコンテンツ（オンデマンド・資料同期）を作成、登録するには 

「V-CUBE ビデオ」の動画コンテンツの作成、登録するまでの手順についてご案内いたします。 

 

注意1. ビデオコンテンツを既に作成している場合は、コンテンツが公開設定になっているかどうか、必ずご確認ください。

（参照：4.3.1 ファイル投稿で録画を行う場合 手順 6-⑤、4.3.2 録画投稿で録画を行う場合 手順 10-⑤） 

注意2. ビデオコンテンツ作成時の詳細な設定等につきましては、ビデオご利用マニュアルをご覧ください。 

 

手順1. 「コンテンツ管理」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

手順2. 「ビデオ管理」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順3. 「新規にクリップを追加」をクリックします 
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手順4. ビデオにログインし、ビデオクリップを作成します 

ビデオのログイン画面が表示されますので、ポータルと連携しているビデオの ID、パスワードを使ってロ

グインしてください。ビデオにログイン後、新規のビデオクリップを作成（予約）します。 

作成済みのクリップを登録したい場合は、動画の状態が「公開」に設定されているかどうか確認します。 

 

作作成成ののポポイインントト  

必ずビデオクリップを「公開」に設定してください。非公開に設定している場合、ポータルに読み込まれ

ないのでご注意ください。 

 

 

 

作作成成手手順順（（概概要要））  

新規にビデオクリップを作成する場合、3 つの作成方法がございます。 

 

¶ ファイル投稿 

事前に作成した動画ファイルを投稿し、データを変換する方法です。 

① ビデオにログインします。 

② クリップ投稿の「ファイルを選択してクリップを投稿します。」の欄の「GO」をクリックします。 

③ アップロードしたいビデオのファイルを選択して、「アップロード」をクリックします。 

④ マイクリップ情報編集画面で「動画の状態」を「公開」に設定します。 

⑤ 「登録」ボタンをクリックします 

 

¶ 録画投稿 

手持ちの Web カメラなどで、その場で直接録画したデータを変換する方法です。 

① ビデオにログインします 

② クリップ投稿の「Web カメラで録画してクリップを投稿します。」の欄の「GO」をクリックします。 

③ Adobe Flash Player 設定を「許可」にします。 

④ 画質サイズや、利用するマイク、カメラを設定し、録画ボタンを押し録画を開始します。 

⑤ 録画が終了したら、録画停止ボタンをクリックします。 

⑥ 内容を確認し、「決定して保存する」をクリックします。 

⑦ マイクリップ情報編集画面で「動画の状態」を「公開」に設定します。 

⑧ 「登録」ボタンをクリックします 

 

¶ 資料同期クリップの作成 

① ビデオにログインします。 

② クリップの「これまでに投稿したクリップを一覧で表示します。」の「GO」をクリックします。 

③ 資料同期に利用するクリップをクリックし、「資料同期クリップを作成する」をクリックします。 

④ 「複製して資料同期クリップを作成する」をクリックします 

⑤ 資料同期クリップ画面の「編集する」をクリックして編集画面を開き、資料同期の編集を行います。 

⑥ 編集終了後、問題がなければ「公開する」をクリックし、公開設定にします。 

注意3. 資料同期クリップの作成に限り、作成済みのビデオクリップを利用します。資料同期クリップの作成を行う前に、

元となるビデオクリップを作成してください。 

注意4. 資料同期クリップの作成は、V-CUBE ビデオのオプション機能です。 
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作作成成方方法法のの詳詳細細  

新規ビデオクリップの作成方法の詳細につきましては、ビデオご利用マニュアルをご参照ください。 

 

＜ファイル投稿、録画投稿＞ 

¶ マニュアル名 

「V-CUBE ビデオご利用マニュアル」 

¶ 該当箇所 

「5 動画を投稿するには（クリップ投稿）」（該当ページ：10 ページ～19 ページ） 

 

＜資料同期クリップの作成＞ 

¶ マニュアル名 

「V-CUBE ビデオ 資料同期オプション ご利用マニュアル」 

 

注意5. 上記マニュアルは V-CUBE サービスサイト（http://www.nice2meet.us/）のサポートメニューのマニュアルページ

よりダウンロードできます。 

 

 

手順5. ビデオクリップの作成完了後、ポータルのコンテンツ管理画面のビデオ管理メニューに戻ります 

登録コンテンツの欄に設定したビデオクリップのコンテンツが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以上で、ビデオクリップの作成、登録は完了です。 

 

  



 

- 15 - 

 
©2010 V-cube, Inc. All Rights Reserved. 

 

4.3 試験問題・アンケート管理を作成するには 

試試験験問問題題管管理理ととはは  

ポータルのユーザーに対して試験問題を作成する機能です。試験問題の解答候補の項目に対して正解／不

正解を設定することができ、その問題の正解に対して点数をつけることができます。解答結果はユーザーへ

公開されます。 

試験問題の新規作成・編集、公開・非公開や公開先の指定が可能です。また集計機能を用いて、ユーザー

の回答状況を確認することもできます。 

 

アアンンケケーートト管管理理ととはは  

ポータルのユーザーに対してアンケートを作成する機能です。回答結果はユーザーへ公開されます。 

試験問題同様、新規作成・編集、公開・非公開や公開先の指定が可能です。また集計機能を用いて、ユー

ザーの回答状況を確認することもできます。 

 

以下に、試験問題、アンケートの作成方法についてご案内いたします。 

 

手順1. 「コンテンツ管理」をクリックします 

  

 

 

 

 

 

 

手順2. 「試験問題管理」または「アンケート管理」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順3. 「新規に試験問題を追加」または「新規にアンケートを追加」をクリックします 
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手順4. 試験名、説明文を入力します 

添付ファイルは「参照」をクリックしてファイルを選択し、「ファイルを追加する」をクリックしてくださ

い。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意1. 試験名、説明文はユーザー側のコンテンツ詳細画面に表示されます。 

 

リリンンククをを利利用用すするる場場合合  

説明文には HTML タグを利用できます。ここでは、説明文にハイパーリンクを貼る（文字列をクリック

すると、指定 URL にアクセスできるようにする）方法を記載します。 

＜利用可能な範囲＞ 

¶  

¶  

 

＜HTML タグの利用方法＞ 

【例】「弊社のウェブサイトへ」 という文字列の、「ウェブサイト」の文字をクリックすると、指定した

ホームページ(以下、HP)が新規ウィンドウで開くようにする。 

 

① 弊社 HP の URL（アドレス）を調べておきます ⇒（例）http://www.vcube.co.jp/ 

② 説明文の文字列を入力します⇒（例）弊社のウェブサイトへ 

③ 「ウェブサイト」に対してリンクを貼る場合、「ウェブサイト」をサンドイッチするように、下記の文字

を半角英数で入力します。 

⇒<a href="http://www.vcube.co.jp/" target="_blank">ウェブサイト</a> 

もちろん http://www.vcube.co.jp/の部分が、http://www.yahoo.co.jp/となっても問題ございません。 

 

                           リンクの貼られる文字 

 

弊社 <a href="http://www.vcube.co.jp/ " target="_blank">ウェブサイト</a> へ 

 

          リンクを指定するタグ             タグの終わり 

 

注意2. リンクを指定するタグの中にある「target=ó_blankó」という文字列は、このリンクをクリックした際に「新規ウィ

ンドウを開く」という指示をするタグです。 

注意3. スペースや「a href」といった文字列は、すべて半角英数字で入力してください。 
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④ 編集内容の確認画面へ進み、「保存する」をクリックすることで内容の編集を完了します。 

 

⑤ ユーザー側でログインし、正しくリンクが貼られているかどうかを確認ください。 

正しくリンクが貼れていると「ウェブサイト」のクリックで別画面に指定した HP が表示されます。 

 

 

ココンンテテンンツツ説説明明文文でで画画像像をを利利用用すするる  

リンクの貼り方を応用すると、既にアップロードされている画像ファイルを説明文中に表示することがで

きます。 

 

＜HTML タグの利用方法（画像ファイルの呼び出し）＞ 

【例】弊社サービスサイト（http://www.nice2meet.us/）左上にあるロゴ画像を説明文中に表示させる。 

 

① 貼り付けたい画像ファイルの URL（アドレス）を調べておきます。 

⇒（例）http://www.nice2meet.us/ja/shared/images/jaSite_logo.gif 

②  説明文の文字列を入力します。 

⇒（例）弊社ウェブサイトへ 

弊社ウェブサイトへ の後ろに画像を表示させたい場合、 

<img src="http://www.nice2meet.us/ja/shared/images/jaSite_logo.gif">と、文字の後ろに続けて入力する 

総合すると、下のような文字列になります。 

 

弊社ウェブサイトへ<img src="http://www.nice2meet.us/ja/shared/images/jaSite_logo.gif"> 

 

注意4. この場合、</img>でタグを閉じる必要はありません。こちらもスペースや「img src」といった文字列は、すべて半

角英数字で入力しているかご確認ください。 

 

③ ユーザー側でログインし、正しく画像が表示されているかどうかを確認ください。 

正しく画像が貼られると、「弊社ウェブサイトへ」の文字列の後ろにバナー画像が続いて表示されるように

なります。 
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手順5. 添付ファイルを選択します 

「参照」ボタンをクリックし、パソコン内のファイルの選択画面から添付したいファイルを選択し、「ファ

イルを追加する」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

¶ PDF/Word/E xcel/PowerPoint/GIF/PNG/JPG/BMP  

¶ 1 20MB 

¶ 5  

 

手順6. 「保存する」ボタンをクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順7. 「択一式」「複数選択式」「記入式」のいずれかをクリックします。 

設問を追加します。回答方式は、設問ごとに変えることが可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

¶ 択一式…1 つの設問に対し、1 つ回答することができます。 

¶ 複数選択式…1 つの設問に対し、1 つ以上回答することができます。 

¶ 記入式…ユーザーに、回答をテキストで自由に入力させる事ができます。（アンケートのみ） 
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手順8. 設問内容の設定を行います 

 

択択一一式式のの設設問問のの場場合合  

複数の選択肢の中で、正解が 1 つだけのタイプの設問です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各項目を以下のように設定することができます。 

 

① この設問の点数 

この設問に正解した場合、何点になるかを設定します。半角英数字で入力してください。 

② 問題文 

問題文を入力します。 

③ 画像 

設問に対し、補助的に挿入したい図を選択します。「参照」ボタンをクリックし、挿入したい図を選択した

ら「画像を追加する」ボタンをクリックします。 

注意5. 画像は 3 つまで選択可能です。BMP ファイルは登録できませんのでご注意ください。 

④ 動画（タグ） 

V-CUBE ビデオを別途ご契約のお客様は、動画を貼り付けるためのタグを挿入できます。 

⑤ 選択肢 

設問の選択肢を設定します。 

右にある「正解にする」を選択することで、その選択肢が正解として登録されます。 

選択肢の数を増やしたい場合は、「選択肢の追加」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

注意6. 択一式の設問の場合は、正解にする選択肢は 1 つしか選べません。 

注意7. 入力後に[ENTER]キーを押すことで、選択肢を連続して入力することができます。 

 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 
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複複数数選選択択式式のの設設問問のの場場合合  

複数の選択肢の中で、正解が複数あるタイプの設問です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意8. 設問の採点方式を除いて、択一式と同じ設定方法になります。 

 

① 設問採点方式 

設問の採点方式を設定します。 

¶  

¶ 1

 

② この設問の点数 

この設問に正解した場合、何点になるかを設定します。半角英数字で入力してください。 

注意9. 部分加点の場合はこの欄の入力を飛ばし、選択肢毎に設けられている点数欄に点数を設定します。 

③ 問題文 

問題文を入力します。 

④ 画像 

設問に対し、補助的に挿入したい図を選択します。「参照」ボタンをクリックし、挿入したい図を選択した

ら「画像を追加する」ボタンをクリックします。 

注意10. 画像は 3 つまで選択可能です。BMP ファイルは登録できませんのでご注意ください。 

⑤ 動画（タグ） 

V-CUBE ビデオを別途ご契約のお客様は、動画を貼り付けるためのタグを挿入できます。 

  

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
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⑥ 選択肢 

設問の選択肢を設定します。 

この画面で「正解にする」を選択しておくと、ユーザーが回答した際に正解となり、加点されます。複数

選択式の場合、複数の選択肢を正解にすることができます。 

選択肢の数を増やしたい場合は、「選択肢の追加」をクリックします。 

部分加点の場合、ユーザーがその選択肢を選択した場合に与える点数を横の欄に入力します。 

 

 

 

 

 

 

注意11. 入力後に[ENTER]キーを押すことで、選択肢を連続して入力することができます。 

 

記記入入式式のの設設問問のの場場合合  

ユーザーに自由記入して頂く形のアンケートを行うことができます。（アンケートのみ対応） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 記入欄表示方式 

回答者が記入する欄の大きさを選択できます。一行と複数行から選択できます。 

② 質問文 

質問文を記入します。 

③ 画像 

設問に対し、補助的に挿入したい図を選択します。「参照」ボタンをクリックし、「画像を追加する」ボタ

ンをクリックします。 

注意12. 画像は 3 つまで選択可能です。BMP ファイルは登録できませんのでご注意ください。 

④ 動画（タグ） 

V-CUBE ビデオを別途ご契約のお客様は、動画を貼り付けるためのタグを挿入できます。 

 

手順9. 入力後、「設定する」ボタンをクリックします 

 

 

 

① 

② 

③ 

④ 
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設定した内容が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

続けて設問を作成したい場合は、再度追加する設問のタイプを選び追加を行います。 

 

手順10. 問題が作成できたら、「確認する」 ボタンをクリックします 

 

手順11. 内容を確認し、「保存する」ボタンをクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以上で、試験問題・アンケートの新規作成は完了です。 
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4.4 登録したコンテンツの管理について 

コンテンツ管理画面では、コンテンツを一般ユーザーに公開する際のプレビュー、その際に表示させる情

報の編集、コンテンツの削除を行う事ができます。 

注意1. プレビュー画面は、ユーザーがコンテンツを受講する際に表示される画面のプレビューを行います。セミナー、ビ

デオの場合は、実際にコンテンツを視聴する 1 つ前の画面が表示されます。 

 

44..44..11  ププレレビビュューー画画面面でで確確認認ををすするるににはは  

 

手順1. 「コンテンツ管理」から、コンテンツの種類（セミナー、ビデオ、試験問題、アンケート）を選択

します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順2. コンテンツのタイトル部分をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

- 24 - 

 
©2010 V-cube, Inc. All Rights Reserved. 

プレビュー画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順3. 画面右下の×ボタンをクリックしてプレビューを閉じます 

 

 

以上で、プレビュー画面の確認は完了です。 

 

 

44..44..22  ココンンテテンンツツ情情報報をを編編集集すするるににはは  

登録済みのコンテンツの情報や内容を編集することができます。 

 

手順1. コンテンツの「編集」ボタンをクリックします 
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手順2. 編集画面上で、情報の編集を行います 

セセミミナナーー・・ビビデデオオココンンテテンンツツのの場場合合  

コンテンツのタイトル・説明文を編集することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

試試験験問問題題・・アアンンケケーートトのの場場合合  

問題のタイトル、説明文、添付画像、各種設問などを編集することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順3. 編集後、「確認」 ボタンをクリックします 

 

手順4. 確認画面が表示されます。問題なければ「保存する」ボタンをクリックします 

 

 

 

 

 

 

手順5. 完了画面が表示されます 

 

 

 

 

以上でコンテンツ情報の編集は完了です。 

編集した内容は、プレビュー画面で確認することができます。 
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44..44..33  ココンンテテンンツツのの削削除除をを行行ううににはは  

 

手順1. 「削除する」ボタンをクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順2. 問題がなければ「OK」ボタンをクリックします 

 

 

 

 

 

 

以上で、コンテンツの削除は完了です。 

 

注意1. コンテンツの削除を行うと、ポータル上にはコンテンツが表示されなくなりますが、セミナー、ビデオで作成した

コンテンツのデータ（原本）は削除されません。データそのものを完全削除されたい場合は、ポータル、他サービ

ス（セミナー、ビデオ）の管理画面の双方から削除をお願いします。 
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5 コンテンツ配信管理 

ポータル上に登録された各コンテンツを、どのユーザーにどのように見せるかを設定することができます。 

 

ここで設定を行う配信設定は 2 パターンございます。 

¶ 「シングル配信」  1 コンテンツのみを公開（配信）する方法 

¶ 「コース配信」   複数のコンテンツを組み合わせてセットで公開（配信）する方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

以下に、コンテンツ配信管理の手順をご案内いたします。 
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5.1 シングル・コース配信設定の新規作成を行うには 

新規に公開設定を行う手順についてご案内します。 

注意1. シングル配信設定、コース配信設定のどちらを行う場合でも、手順は同様です。 

 

手順1. 「コンテンツ配信管理」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

手順2. 「シングル配信設定」または「コース配信設定」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順3. 「新規にシングル配信を追加」または「新規にコース配信を追加」をクリックします 

 

¶  

 

 

 

 

 

 

 

 

¶  
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手順4. 配信に必要となる情報を設定・入力します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 配信名 

シングル、またはコース配信全体のタイトルです。各コンテンツのタイトルとは異なります。 

 

② 公開期間 

ユーザーに公開する期間です。クリックするとカレンダーが表示されますので、そこから日付を選択して

ください。期間外はユーザーのメインメニューには表示されなくなります。 

 

③ ジャンル  

この配信コンテンツの属するジャンルです。プルダウンより選択できます。 

 

④ 説明文 

この配信についての説明文です。各コンテンツの説明文とは異なります。 

 

⑤ 公開状況  

公開/非公開が選択できます。公開期間を設定していても、ここで「非公開」を指定すると、ユーザーのメ

インメニューには表示されません。 

 

⑥ 解答表示日  

この機能は配信に試験問題が含まれる場合にのみ有効となります。指定した期日以降に試験問題の採点結

果を表示させる設定ができます。 

 

⑦ 配信先グループ設定 

配信するグループを設定します。グループを選択して「→追加」をクリックしてください。 

削除する場合は「配信グループ一覧」のグループを選択し、「←削除」をクリックしてください。 

 

手順5. 入力が終了したら「作成する」 をクリックします 

 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

７ 
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コンテンツ追加画面が表示されます。続いて配信するコンテンツを選択していきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意2. 手順 4 で設定した内容（画面上部）を変更したい場合は、「編集する」 ボタンをクリックしてください。 

 

 

手順6. コンテンツのタイプを選択します 

タイプはプルダウンで選択できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順7. コンテンツの「追加」ボタンをクリックします 
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手順8. 追加したコンテンツが画面下部に表示されます。内容に問題がなければ、「配信を開始する」ボタ

ンをクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意3. コース配信の場合、プルダウンからコンテンツを複数指定することが可能です。 

 

 

 

 

 

 

手順9. 設定内容を確認し、「OK」ボタンをクリックします 

 

 

 

 

 

 

完了画面が表示されます 

 

 

 

 

 

 

以上で、シングル・コース配信設定の新規作成は完了です。 

公開期間を迎えると、配信先グループに所属するユーザーのメインメニューに配信が表示されます。 
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5.2 シングル・コース配信設定の編集を行うには 

作成済みのシングル・コース配信の設定内容の変更、コンテンツの変更を行う事ができます。 

 

手順1. 「コンテンツ配信管理」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

手順2. 「シングル配信設定」または「コース配信設定」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順3. 「編集する」ボタンをクリックします 

 

 

 

 

 

設定内容確認画面が表示されます。 
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配配信信設設定定（（画画面面上上部部のの情情報報））をを変変更更すするる場場合合  

配信設定を変更するには、「編集する」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

配配信信すするるココンンテテンンツツ（（画画面面下下部部のの情情報報））をを変変更更すするる場場合合（（ココンンテテンンツツのの差差しし替替ええ・・追追加加））  

¶ コンテンツを削除する（配信から外す）場合 

① 「削除」をクリックします。 

 

 

  

注意1. シングル配信の場合は、コンテンツが１つしか選択できないため、コンテンツの削除を行った後、別のコンテンツ

の追加を行ってください。 

  

¶ コンテンツを追加する場合 

① 追加するコンテンツのタイプを選択します。タイプはプルダウンで選択できます。 

 

 

 

 

 

 

 

② 選択したタイプのコンテンツ一覧が表示されます。追加したいコンテンツの「追加」ボタンをクリックし

ます。 

 

 

 

 

 

③ コンテンツが追加されます。 
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¶ コンテンツの表示順を入れ替える場合 

① 順番の欄に表示されている、「上へ」、「下へ」ボタンをクリックし入れ替えます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順4. 変更完了後「配信を開始する」 ボタンをクリックします 

「配信を開始する」ボタンを押すことで設定変更が適用されます。 

 

以上で、シングル・コース配信設定の編集は完了です。 

  

表示順が一つ上になります。 

表示順が一つ下になります。 
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5.3 ジャンル管理を行うには 

ここでは、配信の付属情報として設定する「ジャンル」を管理します。ここでは、追加、編集、削除が行

えます。 

 

55..33..11  ジジャャンンルルのの追追加加ををすするるににはは  

 

手順1. 「コンテンツ配信管理」をクリックします 

 

 

 

 

手順2. 「ジャンル管理」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順3. ジャンル名を入力し、「作成する」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

以上で、ページ下部のジャンル一覧にジャンルが追加されます。 
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55..33..22  ジジャャンンルルのの編編集集ををすするるににはは  

ジャンル名の編集を行うことができます。 

 

手順1. ジャンルの横にある「編集」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順2. ジャンル名を変更します 

 

 

 

 

手順3. 「登録」をクリックします 

 

 

 

以上で、ジャンル名の編集は完了です。 

 

 

55..33..33  ジジャャンンルルのの削削除除ををすするるににはは  

登録されているシングル、コース配信がなく、利用していないジャンルは削除することができます。 

 

手順1. ジャンルの横にある「削除」をクリックします 

 

 

 

 

 

注意1. シングル、コース配信で利用されているジャンル（登録数が 1 つ以上）は、「削除」がクリックできません。 

 

手順2. 問題がなければ「OK」ボタンをクリックします 

 

 

 

 

 

 

以上で、ジャンルの削除は完了です。 
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55..33..44  ジジャャンンルルのの並並びび替替ええををすするるににはは  

「上へ」「下へ」をクリックすることで、上下にあるジャンルと順序を入れ替えることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以上で、ジャンルの並べ替えは完了です。 

 

  

表示順が一つ上になります。 

表示順が一つ下になります。 
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6 集計管理 

 

この機能は午前 3:00 に 1 日分の集計処理を行っておりますので、コンテンツを閲覧した翌日以降にご利用

いただけます。集計管理機能には、2 種類の方法があります。 

 

速速報報版版集集計計（（配配信信別別集集計計((速速報報版版))、、ユユーーザザーー別別集集計計((速速報報版版))））  

まだ配信が終了していない（配信期間中の）シングル、コース配信の受講・閲覧記録を表示します。 

速報版では、毎日午前 3:00 に前日分の集計結果を取りまとめ、積み上げ式でシステム内に反映していきま

す。 

 

配配信信完完了了版版集集計計（（配配信信別別集集計計((配配信信完完了了版版))、、ユユーーザザーー別別集集計計((配配信信完完了了版版))））ににつついいてて  

配信期間を終えたシングル、コース配信の受講・閲覧記録を表示します。配信が完了すると、速報版から

配信完了版に集計情報が移動します。 

配信完了版に移動した記録は、配信内容の変更（コンテンツの変更、配信先のグループに所属しているユ

ーザーの追加・解除）に左右されず、配信当時の条件・設定に基づいた結果を表示します。 

 

6.1 配信別集計（速報版・配信完了版）を行うには 

配信別集計では、配信（シングル・コース配信）ごとに受講・閲覧記録を集計し、結果を表示します。配

信別集計では以下の内容の確認が可能です。 

 

＜＜全全ててのの配配信信別別集集計計にに共共通通＞＞  

¶  

¶  

 

＜＜セセミミナナーー・・ビビデデオオをを含含むむ配配信信＞＞  

上記に加え、以下の情報も集計可能です。 

¶  

 

＜＜試試験験問問題題・・アアンンケケーートトをを含含むむ配配信信＞＞  

上記に加え、以下の情報も集計可能です。 

¶  

¶  

¶  

¶  

 

以下に、配信別集計（速報版・配信完了版で共通）を行う方法をご案内いたします。 
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手順1. 「集計管理」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

手順2. 「配信別（速報版）」または「配信別（配信完了版）」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順3. 確認したいシングル、コース配信の横にある、「詳細」をクリックします 

現在ポータル上に作成されている全ての配信が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

詳細画面が表示されます。配信別集計管理はこの画面より行います。 
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66..11..11  配配信信設設定定のの詳詳細細（（対対象象ココンンテテンンツツ、、対対象象ユユーーザザーー））のの確確認認をを行行ううににはは  

配信設定の詳細情報（対象コンテンツ、対象ユーザー）の確認を行うことができます。 

 

手順1. 「集計条件を表示」をクリックします 

この画面では、配信別集計一覧で選択したシングル、コース配信に含まれるコンテンツが表示されます。 

「集計条件を表示」をクリックすると、集計条件の詳細を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

配信設定の詳細画面が表示されます。 
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＜＜配信概要＞＞ 

 

 

 

 

 

 

 

① 配信名 

このシングル、コース配信のタイトルです。 

② 公開期間、ジャンル、配信先グループ、説明文、公開状況、解答表示日 

この配信の設定状況を表示します。 

 

＜＜集計概要＞＞ 

 

 

 

 

 

 

③ 集計期間 

現在一覧に表示されている集計結果について、集計対象となった期間を表示します。 

④ アクセス数 

この配信に、ユーザーがアクセスした回数を表示します。 

⑤ 受講率 

この配信の対象となっているユーザーのうち、受講を開始・終了した率をパーセンテージで表示します。 

⑥ 受講数 

この配信を受講開始した人数を表示します。 

⑦ 受講終了数 

受講済みのユーザーの数を表示します。 

 

＜＜配信コンテンツ一覧＞＞ 

 

 

 

 

 

⑧ 順番・コンテンツ・タイトル 

配信コンテンツの情報が表示されます。 

⑨ アクセス数 

配信コンテンツそれぞれに対してのアクセス数を表します。 

⑩ 詳細 

コンテンツごとのアクセスの詳細（誰が、いつ、どのようにアクセスしたのか）を確認できます。 

  

① 

② 

③ 

④ ⑤ 

⑥ ⑦ 

⑧ ⑨ ⑩ 
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66..11..22  配配信信対対象象ユユーーザザーーのの受受講講・・閲閲覧覧状状況況をを一一覧覧でで確確認認すするるににはは（（配配信信設設定定毎毎））  

配信先に指定している全ユーザー毎に、配信をどの程度受講・閲覧しているかの進捗を確認することがで

きます。 

 

手順1. 「ユーザー一覧を表示」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

この画面では、シングル、コース配信の配信対象ユーザーを一覧として表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 受講 

受講済／受講中／未受講のいずれかをアイコンで表示します。 

② グループ名・氏名・メールアドレス 

ユーザーの所属グループ名と、ユーザーの名前、メールアドレスを表示します。 

③ ページアクセス 

ユーザーが、コンテンツ受講画面を確認した回数を表示します。 

④ 進行数 

シングル配信の時は 0/1 もしくは 1/1、コース配信の時は○/○と表示されます。 

前の数字は受講・閲覧済みコンテンツの数を示し、後ろの数字は配信に含まれる全コンテンツ数を表示し

ます。 

⑤ 詳細 

各ユーザーの横にある「詳細」をクリックすると、後述のユーザー別集計の詳細画面を表示します。 

  

山田 太郎 yamada@xxxxxxx.com 

kato@xxxxxxxx.com 

① ② ③ ④ ⑤ 

加藤 一郎 

鈴木 花子 

高橋 二郎 

suzuki@xxxxxxxx.com 

takahashi@xxxxxxxx.c

om 
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66..11..33  セセミミナナーー、、ビビデデオオののココンンテテンンツツ受受講講状状況況をを確確認認すするるににはは  

配信設定されているセミナー、ビデオのコンテンツが、どのように受講されたかの詳細を確認できます。 

 

手順1. コンテンツ（セミナー、ビデオ）の「詳細」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

セミナー、ビデオのコンテンツに対して、受講が完了したユーザーが一覧で表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① タイトル 

選択したコンテンツのタイトルです。 

② コンテンツ閲覧数 

選択したコンテンツを閲覧したユーザーの数を表示します。 

③ 受講済みユーザー一覧 

一覧には受講済みのユーザー情報と、閲覧時間を表示します。 

選択したコンテンツの種別により表示される情報は異なります。 

 

¶  

 

 

 

¶  

 

 

 
  

山田 太郎 

加藤 一郎 

yamada001 

katou001 

① 

② 

③ 
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66..11..44  試試験験問問題題、、アアンンケケーートトののココンンテテンンツツ受受講講状状況況をを確確認認すするるににはは  

配信設定されている試験問題、アンケートのコンテンツが、どのように受講・回答されたかの詳細を確認

できます。 

 

手順1. コンテンツ（試験問題、アンケート）の「集計」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

試験問題、アンケートの受講状況が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① タイトル 

選択したコンテンツのタイトルです。 

② 配信数 

コンテンツの配信対象ユーザーの総数です。 

③ 解答数 

コンテンツに回答したユーザーの総数です。 

④ 解答率 

回答を送信したユーザーのパーセンテージを表示します。 

 

⑤ 回答者一覧 

一覧には配信対象のユーザーと、回答済みの場合は回答時間などを表示します。 

選択したコンテンツの種別により表示される情報は若干異なります。 

¶ 試験問題・・・受講状況（未または済）、回答を送信した時刻、得点 

¶ アンケート・・・受講状況（未または済）、回答を送信した時刻 

注意1. 各ユーザーの横にある「詳細」をクリックすると、選択したユーザーの回答詳細画面（後述）を表示します。ただ

し、回答を送信したユーザーのみ有効です。 

  

① 

② ③ ④

ン 

⑤ 
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66..11..55  試試験験問問題題、、アアンンケケーートトののユユーーザザーー毎毎のの回回答答のの詳詳細細をを確確認認すするるににはは  

試験問題、アンケートに対して、選択したユーザーの回答、採点済みの結果を表示します。 

 

手順1. 試験問題、アンケートの受講状況確認画面にある、ユーザーの「詳細」をクリックします 

 

 

 

 

該当のユーザーの回答詳細が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① タイトル 

選択したコンテンツのタイトルです。 

② 配信数 

コンテンツの配信対象ユーザーの総数です。 

③ 解答数 

コンテンツに対して回答したユーザーの総数です。 

④ 解答率 

回答を送信したユーザーのパーセンテージを表示します。 

 

⑤ グループ名 

ユーザーの所属するグループ名を列挙します。 

⑥ 氏名、メールアドレス 

ユーザーの情報を表示します。 

⑦ 得点（試験問題のみ） 

問題全体の得点を表示します。 

⑧ 回答状況（試験問題のみ） 

設問ごとの正否と、加点された点数を表示します。 

  

① 

② ③ ④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 
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＜＜択一式・複数選択式の設問の場合＞＞ 

ユーザーの回答結果を表示します。 

試験問題の場合、さらに選択した回答に応じて加点状況、設問全体の配点を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜＜記入式の場合（アンケートのみ）＞＞ 

設問が記入式の場合、ユーザーがフォームに入力した回答を枠内に表示します。 
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66..11..66  試試験験問問題題、、アアンンケケーートトのの回回答答のの全全体体のの状状況況をを確確認認すするるににはは  

設問単位で、全体の集計結果を確認することができます。 

 

手順1. 試験問題、アンケートのコンテンツ受講状況画面にある、「設問一覧を見る」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

この画面では、それぞれの設問における、選択肢ごとの集計結果を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 問題文 

設問の形式、問題文などが表示されます。 

 

② 回答状況 

選択肢ごとの回答状況を表示します。 

¶ 正解の選択肢は、背景色が桃色で、配点の欄に「正解」の表示と配点が表示されます。 

¶ その選択肢を選択した人数が「人数」列に表示されます。 

 

 

 

  

① 

② 
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66..11..77  試試験験問問題題、、アアンンケケーートトのの設設問問ごごととのの詳詳細細なな状状況況をを確確認認すするるににはは  

試験問題、アンケートの設問ごとに、ユーザー後の回答状況を確認することができます。 

 

手順1. 回答概要(総合結果)画面で、設問の右上にある「集計結果詳細」をクリックします 

 

 

 

 

 

設問ごとの集計詳細画面が表示されます。 

この画面では、この設問における、各ユーザーの回答結果を表示します。 
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＜＜コンテンツ概要＞＞ 

 

 

 

 

 

 

① タイトル 

選択したコンテンツのタイトルです。 

② 配信数 

コンテンツの配信対象ユーザーの総数です。 

③ 解答数 

コンテンツに対して回答したユーザーの総数です。 

④ 解答率 

回答を送信したユーザーのパーセンテージを表示します。 

 

＜＜ユーザー毎の回答状況＞＞ 

一覧にはこのコンテンツの配信対象となっている全ユーザーの一覧と、その回答内容を表示します。 

試験問題の場合、さらに選択した回答に応じて加点状況、設問全体の配点を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 受講 

受講済み／未受講のどちらかをアイコンで表示します。 

⑥ グループ名 

ユーザーの所属するグループ名を列挙します。 

⑦ ユーザーID、氏名 

ユーザーの情報を表示します。 

⑧ 回答内容 

回答した内容（選んだ選択肢）を表示します。 

⑨ 得点（試験問題のみ） 

この設問で得た得点を表示します。 

 

  

① 

② ③ ④ 

⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ 
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6.2 ユーザー別集計（速報版・配信完了版）を行うには 

ユーザー別集計とは、配信設定（シングル、コース配信）や、そこに含まれるコンテンツごとに集計を行

う配信別集計に対して、ポータルに登録されているユーザー毎の集計を行う機能です。 

そのユーザー向けに配信された全てのコンテンツが、どのように受講・閲覧されたか確認できます。 

 

以下に、ユーザー別集計（速報版・配信完了版で共通）をご案内いたします。 

 

66..22..11  ユユーーザザーー別別集集計計のの内内容容をを確確認認すするるににはは  

 

手順1. 「集計管理」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

手順2. 「ユーザー別（速報版）」または「ユーザー別（配信完了版）」をクリックします 

 

  

 

 

 

 

 

 

手順3. ユーザーの横にある、「詳細」をクリックします 

現在ポータル上に登録されている全てのユーザーが表示されます。 
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手順4. 受講状況詳細より閲覧・受講状況を確認します 

この画面では、選択したユーザーの基本情報と、ユーザーに配信されている全てのコンテンツが、どのよ

うに閲覧・受講されているかを表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ユーザー基本情報 

氏名、メールアドレス、入会日、グループ名（所属しているグループを全て列挙）を表示します。 

一覧には、ユーザーに対して配信されているシングル、コース配信の概要と、受講の進捗を表示します。 

② 受講 

配信の受講進捗状況を表示します。未/中/済のいずれかが表示されます。「中」はコース配信のとき、複数

あるコンテンツを途中まで見ている状況を指します。 

③ 配信期間、コンテンツ、タイトル、ジャンル 

シングルまたはコース配信の配信設定情報です。 

「コンテンツ」列では配信の種別をアイコン画像で表示します。以下のパターンがあります。 

・セミナー（ライブ）          ・セミナー（オンデマンド）  

・セミナー（議事録）    

・ビデオ（オンデマンド）        ・ビデオ（資料同期）     

・試験問題               ・アンケート         

・コース配信 

注意1. 「コース」アイコン以外は、全てシングル配信となります。 

 

シングル、コース配信の横にある「詳細」をクリックすると、配信別集計に移動します。 

注意2. 配信別集計については、前節（6.1  配信別集計（速報版・配信完了版）を行うには）をご参照ください。 

 

 

 

  

① 

② ③ 
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7 アカウント管理 

ポータルにログイン可能なユーザーや、その所属グループの管理を行う機能です。 

 

7.1 グループ管理 

配信設定の際に必要になる、グループの新規作成や設定を行う機能です。 

 

手順1. 「アカウント管理」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

手順2. 「グループ管理」をクリックします 

 

  

 

 

 

グループの管理画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 新規グループ追加欄 

グループを新規作成できます。 

② 人数 

グループに所属している人数を表示します。 

③ グループ名 

グループ名を表示します 

④ 登録画面 URL 

未登録ユーザーに登録画面 URL にアクセスしてもらい、

自身でポータルユーザー登録手続きを行ってもらうことがで

きます。この画面でユーザー登録を行ったユーザーは、登録完了後、自働的に該当のグループに登録されま

す。 

① 

② ③ 
④ 

⑤ ⑥ 
⑦ 
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⑤ 認証コード 

登録画面 URL にアクセスし、ユーザー登録を行

う際に認証コードの入力を求められます。 

登録画面 URL を通知する場合、併せて認証コード

も通知する必要があります。 

 

⑥ 登録画面を確認する（プレビュー画面） 

登録画面 URL のプレビュー画面が表示されます。 

プレビュー画面を閉じる際は、右下の「×」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ 編集・削除 

グループ名の編集、グループの削除を行うことができます。 

注意1. 登録しているユーザーがいるグループは削除することができません。 
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77..11..11  ググルルーーププのの新新規規作作成成をを行行ううににはは  

 

手順1. グループ名の入力欄にグループ名を入力し、「作成する」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ページ下部のグループ一覧に新規グループが追加されます。 

以上で、グループの新規作成は完了です。 

 

  

77..11..22  ググルルーーププ名名のの編編集集をを行行ううににはは  

 

手順1. 編集したいグループの横にある「編集する」をクリックします 

注意1. 該当のグループに、登録しているユーザーがいる場合は変更できません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順2. グループ名を入力し直して「登録」をクリックします 

 

 

 

 

以上で、グループ名の編集は完了です。 

 

 

 

http://cms3.nice2meet.us/resist/user/dGVzdDw8Pj40OWEzMGJhNWNiMgyioADa 

http://cms3.nice2meet.us/resist/user/dGVzdDw8Pj40OWEzMGJhNWNiMaKNBK

LHNBgyioADa 

 

http://cms3.nice2meet.us/resist/user/dGVzdDw8Pj40OWEzMGJhNWNiMaKNBK

LHNBgyioADa 
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77..11..33  ググルルーーププのの削削除除をを行行ううににはは  

そのグループに登録されているユーザーがいない時、利用しないグループを削除することができます。 

 

手順1. 削除したいグループの横にある「削除」をクリックします 

 

 

 

 

注意1. 1 人以上のユーザーが登録されているグループは、「削除」ボタンがクリックできません。 

 

 

手順2. 問題がなければ「OK」ボタンをクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

以上で、グループの削除は完了です。 

 

 

77..11..44  未未登登録録ののユユーーザザーー自自身身にに、、ポポーータタルル新新規規ユユーーザザーー登登録録ををししててももららううににはは  

未登録ユーザーに登録画面 URL を通知し、そのアクセスした画面上で、自身でポータル新規ユーザー登

録を行うことができます。登録完了後、自動的にそのグループに登録されます。 

新規登録してほしいユーザーに対し、以下の 2 つの情報をご案内ください。 

 

 

 

 

 

¶ 登録画面 URL 

¶ 認証コード…登録画面 URL とセットで表示されている、4 桁の文字列 

 

お好きなタイミングで、自由にユーザー登録を行うことができ、ポータル管理者がユーザーの初期パスワ

ードを取り扱う必要がありません。 

登録が完了すると、そのユーザーは URL と連動するグループに所属した状態になります。 

 

注意1. 登録画面 URL からの登録方法については、ユーザーマニュアルをご参照ください。 

 

  

http://cms3.nice2meet.us/resist/user/dGVzdDw8Pj40OWEzMGJhNWTNIopPLK

H 

http://cms3.nice2meet.us/resist/user/dGVzdDw8Pj40OWEzMGJhNWTNIopPLK

H 
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77..11..55  ググルルーーププにに一一括括ででユユーーザザーーをを登登録録すするるににはは（（ググルルーーププ一一括括所所属属機機能能））  

CSV ファイルを利用して、各グループの編集画面からユーザーを一括登録させることができます。 

ユーザーの一括削除（登録解除）もこの画面から行うことができます。 

 

手順1. グループ名をクリックします 

 

 

 

 

手順2. ユーザー一括 CSV 登録メニューで、「ダウンロード」をクリックします 

登録用ユーザーの基本データをダウンロードします。現在ポータルに登録されている全ユーザーの一覧が

CSV 形式でダウンロードされます。 

注意1. このグループに現在所属しているユーザーの一覧ではありませんのでご注意ください。 

 

 

 

 

 

 

手順3. ダウンロードした CSV ファイルを開き、編集を行います 

 

 

 

 

ダウンロードした CSV ファイルは、ポータルに登録されている全ユーザーの一覧になります。このグル

ープに登録したいユーザーを一覧に残し、登録したくないユーザーを削除しアップロードします。アップロ

ードに成功すると、指定したユーザーのみをこのグループに一括登録することができます 

注意2. ファイルの 1 行目はタイトル情報を記載しますので、登録対象ユーザーとしては取り扱いません。一行目のタイト

ル部分は消さないようにしてください。 

 

手順4. CSV ファイル編集後、上書き保存します 

注意3. 必ず CSV 形式で保存してください。 

 

手順5. 登録ユーザーアップロード欄の「参照」をクリックし、編集した CSV ファイルを選択します 

 

 

 

 

 

手順6. 「Upload」 をクリックします 

 

以上で、グループに一括でユーザーを登録することができます。 

  

http://cms3.nice2meet.us/resist/user/dGVzdDw8Pj40OWEzMGJhNWTNIopPLK

H 
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77..11..66  ググルルーーププにに登登録録さされれてていいるるユユーーザザーーをを確確認認すするるににはは  

グループにどのユーザーが所属しているか、グループの詳細画面から確認できます。 

 

手順1. グループ名をクリックします 

 

 

 

 

グループの詳細画面が表示されます。 

現在登録されているユーザーが一覧で表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

http://cms3.nice2meet.us/resist/user/dGVzdDw8Pj40OWEzMGJhNWTNIopPLK

H 
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77..11..77  ググルルーーププかかららユユーーザザーーのの所所属属をを解解除除（（削削除除））すするるににはは  

詳細画面では、選択したグループに所属しているユーザーの所属一括解除（削除）ができます。ユーザー

ごとの所属解除は、ユーザー管理からも行えます。 

 

手順1. グループの詳細画面を表示します 

 

手順2. 所属解除したいユーザーのチェックボックスに、チェックを入れます 

 

 

 

 

 

 

 

注意1. 「まとめて選択する」のチェックボックスにチェックを入れると、表示されているすべてのユーザーのチェックボ

ックスにチェックが入ります。（全選択） 

 

手順3. 「削除する」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

以上で、グループ所属ユーザーの解除（削除）は完了です。 
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77..11..88  ググルルーーププ管管理理かからら、、ユユーーザザーーのの状状態態をを変変更更すするるににはは  

グループ管理の詳細画面から、所属しているユーザーの状態を一括で変更することができます。 

変更できる状態は、以下の 3 種類です。ユーザーごとの状態の変更はユーザー管理画面上でも行えます。 

 

¶ ID/PW  

¶ ID/PW  

¶ ID/PW ID

 

 

手順1. グループの詳細画面を表示します 

 

手順2. 状態を変更させたいユーザーのチェックボックスに、チェックを入れます 

 

 

 

 

 

 

 

注意1. 「まとめて選択する」のチェックボックスにチェックを入れると、表示されているすべてのユーザーのチェックボ

ックスにチェックが入ります。（全選択） 

 

手順3. 変更する状態プルダウンから選択し、「変更する」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

以上で、ユーザーの状態を変更することができます。 
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7.2 ユーザー管理 

ユーザー管理ではポータルへのユーザー新規登録、編集、退会をすることができます。 

 

手順1. 画面上部にあるメニューから「アカウント管理」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

手順2. 画面左のメニューから「ユーザー管理」をクリックします 

 

  

 

 

 

ユーザー管理画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 新規ユーザー登録 

新規にユーザーを登録する際に利用します。 

② 状態変更メニュー 

一覧からユーザーの状態（入会、退会、強制退会）変更とグループへの追加登録をすることができます。 

③ ユーザー情報 

ユーザーの入会日、氏名、メールアドレスを表示します。名前の部分をクリックするとユーザー情報の詳

細の確認と、情報の編集ができます。 

④ グループ名 

所属しているグループを表示します。複数のグループに所属している場合には、表示したグループ以外の

所属グループの件数が「他○」と表示されます。 

⑤ 管理者権限 

管理者権限の有無を表示します。管理者権限がある場合は赤、管理者権限がない場合はグレーの丸が表示

されます。 

⑥ 状態 

ユーザーの状態（有効、退会、強制退会の 3 種類）を表示します。 

  

① 

② 

③ ④ ⑤ ⑥ 
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77..22..11  ユユーーザザーーのの新新規規登登録録をを行行ううににはは  

ポータルのユーザーの新規登録を行うことができます。 

 

手順1. 「新規にユーザーを追加」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ユーザー新規登録画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 

② 

③ 

④ 

⑤

6 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 
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手順1. 登録したいユーザーの情報を入力します。 

 

① ログイン ID 

半角英数字、6~30 文字で入力します。 

利用できる記号は 3 種類です。-（半角ハイフン）_（半角アンダースコア）.（半角ドット）  

注意1. 他のユーザーと重複していないことが条件となります。 

② ログインパスワード 

半角英数字、8~128 文字で入力します。半角英字に、数字または記号を組み合わせてください。 

" " (半角スペース) ＼  (半角バックスラッシュ)  ¥ (半角円)以外の記号が利用できます。 

 

 

 

 

 

 

③ 氏名、氏名（全角カタカナ） 

ユーザーの名前を入力します。 

④ メールアドレス 

パスワードの紛失時（パスワードリマインダー機能）やユーザー情報の登録・変更時、メール配信機能を

利用した際に管理者・システムからメールを送ることがあります。 

ユーザーが受信可能な、実在するメールアドレスを入力してください。 

 

 

 

 

 

 

⑤ 所属グループ 

「追加する」をクリックし、右側（所属グループ一覧）に移動させたグループにユーザーが所属します。 

ポータルではグループに対してコンテンツ等が配信されますので、1 つ以上のグループに所属している必

要があります。 

注意2. 左側（グループ一覧）にグループが 1 つも表示されていない場合は、先にグループの登録を行ってください。 

 

 

 

 

 

⑥ 状態 

通常は「入会中」を選択したまま登録を行います。 

¶ ID/PW  

¶ ID/PW  

¶ ID/PW ID

 

  

① 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

② 
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⑦ 権限 

チェックボックスにチェックを入れると、管理者機能が有効になります。 

この ID/PW でログインしたユーザーは、管理者ユーザー向け機能を利用することができます。 

 

 

⑧ 備考欄 

任意入力欄です。ユーザーに関する情報を記載したい場合に利用します。 

⑨ 通知 

チェックボックスにチェックを入れると、ユーザー宛てに新規登録完了メールが送信されます。新規完了

メールは、メールアドレス欄に入力したアドレス宛てに送付されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順2. 入力完了後、「確認する」をクリックして、入力内容確認画面に移動します 

新規登録作業を取りやめたい場合は、「キャンセル」をクリックして一覧に戻ることができます。 

 

 

 

 

手順3. 入力内容確認画面を確認し、内容に問題がない場合、「登録」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

登録が完了すると、登録完了画面に移動します。ユーザー通知を有効にしていた場合、ユーザー宛てに登

録完了メールが送付されます。 

以上で、ポータルのユーザー新規登録は完了です。 

 

⑦ 

⑧ 

⑨ 
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77..22..22  登登録録ユユーーザザーー情情報報のの編編集集（（確確認認））をを行行ううににはは  

登録済みのユーザー情報の確認、内容の編集を行うことができます。 

 

手順1. ユーザーの氏名をクリックします 

 

 

 

編集画面が表示されます。 

 

手順2. 編集したい内容がある場合、編集を行います 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手順3. 編集が完了したら、「確認する」をクリックします 

入力内容確認画面に移動します。 

 

手順4. 内容に問題がない場合、「保存する」をクリックします 

 

 

 

 

 

登録が完了すると、登録完了画面に移動します。 

ユーザー通知を有効にしていた場合、ユーザー宛てに登録完了メールが送付されます。 

以上で、登録ユーザーの情報の編集を行うことができます。 
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77..22..33  ユユーーザザーー一一覧覧かからら、、選選択択ししたたユユーーザザーーををググルルーーププにに登登録録すするるににはは  

メンバー管理のユーザー一覧画面から、選択したユーザーを指定グループに登録することができます。 

 

手順1. グループに追加したいユーザーのチェックボックスにチェックを入れます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意1. 「まとめて選択する」のチェックボックスにチェックを入れると、表示されているすべてのユーザーのチェックボ

ックスにチェックが入ります。（全選択） 

 

手順2. 追加するグループを選択し、「登録する」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

選択したユーザーが、グループに追加されます。 

以上で、ユーザー一覧から、選択したユーザーをグループへ登録する作業は完了です。 
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77..22..44  ユユーーザザーー一一覧覧かからら、、選選択択ししたたユユーーザザーーのの状状態態をを変変更更すするるににはは  

所属しているユーザーの状態を変更することができます。変更できる状態は、以下の 3 種類です。状態の

変更は、グループ管理の詳細画面でも可能です。 

¶ ID/PW  

¶ ID/PW  

¶ ID/PW ID

 

 

手順1. 状態を変更させたいユーザーのチェックボックスに、チェックを入れます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意1. 「まとめて選択する」のチェックボックスにチェックを入れると、表示されているすべてのユーザーのチェックボ

ックスにチェックが入ります。（全選択） 

 

手順2. 変更する状態プルダウンから選択し、「変更する」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以上で、ユーザーの状態を変更することができます。 
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8 メール配信 

グループ単位で、ポータルに登録されているユーザーに一括でメールを送ることができます。 

 

8.1 新規にメール配信を行うには 

新規にメール配信を行う方法をご案内します。 

 

手順1. 画面上部にあるメニューから「メール配信」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

手順2. 「新規にメールを配信」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

メール配信設定画面が表示されます。 

 

手順3. 配信の設定を行います 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 

② 

③ 

④ 
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① 配信先グループ設定 

メールを配信するグループを選択します。 

グループ一覧よりグループを選択し、「追加する」をクリックすると、右側（配信先グループ一覧）に移動

されます。配信先グループ一覧に移動されたグループにメールが配信されます。 

 

 

 

 

 

② メール内容 

メールの件名、差出人、送信元アドレス、メール本文をテキスト形式で入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ テストメール配信 

選択したグループに送信する前に、送信テストとして、指定した 1 つのアドレスに対しテストメールを送

信することができます。テスト送信先アドレス欄に、自分のメールアドレス等を指定して、「サンプルを送信

する」をクリックします。 

この機能は、一括でメールを大量送信する前に送信内容を確認するための機能です。送信対象となるユー

ザー数（配信対象に指定したグループに所属する人数）が多い場合などにご利用ください。 

 

 

 

 

 

 

④ 下書きを保存する 

メールをすぐに送らず、一旦保存したい場合に利用します。 

メールの内容を入力したら、「下書きを保存する」をクリックします。 

 

 

 

この場合は、メールを送信せずに一覧に戻ります。 

 

保存したメールはメール一覧画面に表示され、状態が「下書き」と表示されます。 

改めてメールを配信する場合には、「編集」をクリックし、メール配信の設定画面より配信を行います。 

 

 

  

① 

② 

③ 
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手順4. メール配信設定後、「メールの内容を確認する」をクリックします 

 

 

 

 

手順5. 記入した内容に問題がないことを確認し、「送信する」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

メール送信処理が受理されると、メール配信一覧画面を表示します。 

対象ユーザーに対し順次メールを送信していきます。送信がすべて完了したら状態が「送信中」から「送

信済み」に変化します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以上で、新規メール配信は完了です。 
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8.2 作成済みのメールの編集を行うには 

過去に作成した下書きメール等の内容の確認や、送信履歴を元に似た内容のメールを編集し、再配信をす

ることができます。 

 

手順1. 「編集する」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

この後は新規作成時と同じ手順で、「送信」「下書き保存」「テスト送信」の 3 種類の操作が可能です。 

 

 

以上で、メール配信の編集を行うことができます。 

 

 


