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1.0 はじめに  

 

管理者用のサイトでは、すべてのライセンスの確認・管理ができます。 

教員の登録や編集管理を行うのもこちらの管理用サイトです。 

全てのクラスの生徒を一括登録することも出来ます。 

 

1.1 ログイン方法 : 

こちらのサイトにアクセス  www.learninga-z.com: 

“MEMBER LOGIN” をクリックします。 

 

 

① Username 

② Password  を入力し、ログインします。 
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1.2 ライセンス状況の確認 : 

“PRODUCT LICENSES” をクリックします。 

 

①有効期限 

②ライセンス数の合計 

③ 現在利用可能なライセンス数 
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2.0 教員(Teacher)の管理 

“MANAGE USERS” ページから教員の管理ができます。 

 

 

2.1 教員(Teacher)を 1 名ずつ登録(2 ライセンス以上ご購入された場合) : 

ライセンスごとに教員を割り当てる必要があり、2 つ目以降のライセンスを利用するにはその都度ライセンス

コーディネーター(管理者)が教員(Teacher)を登録する必要があります。 

“Add Teachers” をクリックします。 

 

新規登録する先生の情報を入力します。 (姓、名、e メールアドレス、学校名) 
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アクセス権限を与えるライセンスにチェックを入れます。

 

青色の ”ADD USER” ボタンをクリックして完了です。 

登録された e メールアドレスにログイン情報(Username, Password)が届きます。  

 

2.2 教員(Teacher)を CSV ファイルから一括登録 : 

“MANAGE USERS” >   “Import Teachers” をクリックします。 

青色の “DOWNLOAD CURRENT ROSTER” をクリックすると現在の教員のリストが CSV ファイルにダウンロード

されます。 

 

CSV ファイルのヘッダー行のみ残し、現在の教員リストを編集してください。 

 

 
 

初めて登録する教員の場合、ユーザーネームをお持ちでない場合は、”Existing Username” の欄は空欄にして下

さい。ユーザーネームはランダムに設定され、登録された e メールアドレスにログイン情報(Username, 

Password)が届きます。 

ライセンスのフィールドではアクセス権を与えるライセンスの欄には 1 を、アクセス権を与えないライセン

スの欄には 0 を入力してください。 

 

 
CSV ファイルを保存し、青色の “UPLOAD CSV” をクリックしてファイルをアップロードしてください。 
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下記のような確認画面が表示されます。 

 

 

修正の必要がある場合、教員名の横にある青色の “Edit” アイコンをクリックして修正してください。 

 
最後に、青色の “PROCESS IMPORT” をクリックして完了です。         

 

2.3 教員(Teacher)の削除 :  

“MANAGE USERS”をクリックした後、該当教員(Teacher)の横にある青色の “X” をクリックします。 

 

下記のメッセージを確認して完了です。 

 
メモ:  削除した後でも、教員情報とそのクラスの生徒の全ての情報を復元することができます。 

 

2.4 教員(Teacher)の復元 : 

 

“MANAGE USERS” をクリックした後、“Show”のドロップダウンリストから“Removed Teachers and Coordinators”

を選択します。 
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該当教員(Teacher)の横にある青色の矢印をクリックします。 

 

 
 

必要変更事項を入力した後、青色の ”SAVE CHANGES” ボタンをクリックして完了です。 

 
 

2.5 教員(Teacher)情報の編集 : 

 

“MANAGE USERS” をクリックした後、該当教員(Teacher)の横にある青色の編集ボタンをクリックします。 

 

編集画面では名前の変更、e メールの変更、ライセンスへのアクセス権の選択、パスワードのリセットができ

ます。 

青色の “SAVE CHANGES” ボタンをクリックして完了です。 
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メモ:  パスワードをリセットすると登録されている e メールに新しいパスワードが届きます。  

2.6 生徒を CSV ファイルから一括登録 : 

管理者はこちらのサイト www.learninga-z.com から全てのクラスの生徒を一括登録することができます。 

 

“MANAGE USERS” > “Import Students” > 青色の“DOWNLOAD CURRENT STUDENTS” をクリックします。 

 

CSV ファイルに現在の生徒のリストがダウンロードされます。ヘッダーの項目の数はご購入のライセンスの種

類によって異なります。 

 

 

既存の生徒情報の下に、新しい生徒情報を入力し保存します。 

ご購入のライセンス 
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入力必須項目:     

Teacher Username 
Student Username  
Raz Kids Level 

任意項目:   

First Name 
Last Name 
Password (text password only) 
 

空欄: 

LAZ Student ID 
Deleted 

 

 

 

 

 

青色の “UPLOAD CSV” をクリックしてファイルをアップロードします。 

 

青色の “CONFIRM CHANGES” をクリックして完了です。 
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3.0 管理者アカウント情報の編集: 

 “EDIT PROFILE” をクリックします。 

 

登録済みの情報が表示されます 
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必要変更事項を編集し、画面下の “UPDATE ACCOUNT INFORMATION” をクリックします。 

 

 

NOTE:  太字の項目は入力必須項目です。 
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