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確認すること
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年度更新作業の前に、以下のことについて確認してください。

1.移行できるユーザ情報について

2.学校管理者ID/パスワードがあるかどうか

年度更新作業は学校管理者メニューにアクセスして行います。
学校管理者ID/パスワードをご用意ください。
学校管理者ID/パスワードはライセンス証に記載されています。

3.新年度の生徒名簿があるかどうか

年度更新後のクラス替えの際に、新年度の生徒名簿が必要です。

移行できるデータについて

名簿登録の際に紐付けを行い、次年度もデータが引き継がれます。

アプリケーション 引き継がれる情報 注意点

ムーブノート

「ふりかえり」の履歴 年度が変わると前年度の「配信中ワークシー
ト」は利用できなくなります。先生が作成した
「準備中ワークシート」は年度更新後も利用で
きます。

カルテの履歴

ドリルパーク

「ポイント」の履歴

―「ふりかえり」の履歴

カルテの履歴

オクリンク

「カードボックス」の履歴 V4.0.16より、過去年度のボードの検索が行え
るようになりました。
V4.0.15以下の場合、年度が変わると前年度の
「ボード」は利用できなくなります。次年度も
利用したい「カード/ストーリー」は年度が変
わる前に「カードボックス」に保存しましょう。

「ふりかえり」の履歴

「ボード」の履歴（V4.0.16以上）

カルテの履歴

ポイント
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８．ふりかえりの利用方法

○確認方法
１．ムーブノート
「ふりかえり」 から前年度の学習したワークシートデータが表示され

ます。タップすることで、ワークシート内で「ひろば」や「私のノート」
で作成したオブジェクトなどの学習履歴を確認することができます。
※新たにオブジェクトを作成したり、移動したりすることはできません。

前年度データの引継ぎについて

年度更新マニュアル

※先生が作成した「準備中ワークシート」については、翌年度もご利用い
ただけます。
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２．ドリルパーク
「ふりかえり」 から前年度の学習したドリルを確認することができま

す。また、タップすると、ドリルの結果画面が表示されます。

※集まったポイントのデータについても翌年度に引き継がれます。
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年度更新マニュアル 5．年度更新を行う

３．オクリンク
「ふりかえり」から前年度の学習したボードの一覧を確認することがで

きます。
※ボード内は確認することができませんので、ご了承ください。

オクリンクを開いた場合、「検索」から過去のボードを開くことができ
ます。（V4.0.16以上のみ）

＊V4.0.15以下の場合、前年度のボード画面を開くことができません。
年度更新の前にV4.0.16以上にアップデートを行うか、
翌年度も使いたいカード・ストーリーについては、「じぶんBOX」に送っ
て、保存するようにしてください。年度更新後も「カードBOX」から保存
したカードを取り込むことができます。

○カード送信－じぶんBOX 画面 ○カードBOX 画面

検索ボタン

年度切替プルダウン
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年度更新作業の流れ
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年度更新は、以下の2つの作業を行うことで完了します。作業の詳細は次ページ以降を参
照してください。

1.年度更新を行う

2.クラス替えを行う

年度更新を行っただけだと、子どものクラス・出席番号が前年度の情報のままなので、ク
ラス替え作業を行うことにより新年度の情報にします。また、新入生・転入生の登録もこ
こで行います。
クラス替え作業は、新名簿ひな形を用いて一度に行えるほか、子ども個別に行うこともで
きます。

例：

学校管理者メニューの「年度更新ナビゲーション」より、ミライシードのシステムの年度
を更新します。この作業を行うと、学習履歴などのデータは保持したまま、登録されてい
る子どもの学年が自動的にひとつ上がった状態になります。

例：

1年1組1番 ベネッセ太郎

1年1組2番 みらい花子

2年1組1番 井上きずな

年度更新前（2020年度）

2年1組1番 ベネッセ太郎

2年1組2番 みらい花子

3年1組1番 井上きずな

年度更新後（2021年度）

2年1組1番 ベネッセ太郎

2年1組2番 みらい花子

3年1組1番 井上きずな

年度更新後・クラス替え前

1年1組1番 村木こすも

2年2組3番 ベネッセ太郎

2年3組5番 みらい花子

3年1組3番 井上きずな

年度更新後・クラス替え後

ポイント

アプリが使えるようになるタイミング

「1.システムの年度更新を行う」が終わっただけでも新年度のミライシードを使
い始められますが、クラス・出席番号が前年度の情報のままです。できるだけ、
クラス替え後に使い始めるようにしてください。
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学校管理者メニューを開く

1 学校管理者メニューを開く

１ 学校管理者メニュー

1 先生用のミライシードを開く

先生用のミライシードアイコンから起動します。

ヒント：子供用の画面からはログインできません。

2 学校管理者用ID/PWでログインする

ライセンス証に記載されている学校管理者用
ID/PWでログインを行います。

ヒント：IDは「m」から始まるものです。
パスワードはランダムな英数字です。

3 学校管理者メニューが表示される

学校管理者メニューが表示されます。

ヒント：一部メニューは利用システムによって非
表示になることがあります。
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年度更新を行う
この章では、年度更新の方法について紹介します。新年度の授業が始まる前にこの作業か
ら始めます。

1 年度更新画面を開く

「年度更新ナビゲーション」をクリックし、年度
更新画面を開きます。

2 年度更新を実行する

注意事項をよく読み、年度を確認した後、「年度
を更新する」をクリックします。

3 年度更新画面から遷移する

「年度更新が完了しました。」というメッセージ
が表示されますので、「子ども情報管理画面へ」
より続けてクラス替えを行います。

年度更新を実施する時期について

年度更新作業は原則４月１日からミライシードを初回利用される日の前日までに
ご実施ください。
また、今年度のクラスで実施予定の授業がある場合や、ミライシードを使った授
業を実施している最中には絶対に実施しないでください。

※３月中に年度更新作業を実施すると、４月１日までオクリンク・ムーブノート
の授業が作れなくなるなど、一部機能が利用できなくなります。
※４月１日以降に年度更新をしていない場合、オクリンク・ムーブノートの授業
が作れなくなるなど、一部機能が利用できません。

ポイント
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ポイント

名簿を用意しておきます

年度更新後には新年度の名簿登録によるクラス替えがあるため、名簿を事前に準
備した上で作業するとスムーズに行うことができます。（詳細は「「新名簿ひな
型」を準備する」を参照してください。）

ポイント

ポイント

前年度の情報を引き継ぐ設定項目について

学期情報、教科書採択情報、学年・クラス情報、先生情報は、年度更新を実行し
たタイミングで前年度の情報が自動的に引き継がれます。

新年度にあたり、これらの情報に変更がある場合は、年度更新後に学校管理者メ
ニュートップの各メニューから変更してください。

特に、教科書採択情報は、年度更新後各アプリを使い始める前に、正しいかどう
か確認してください。
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クラス替えを行う
この章では、クラス替えの方法について紹介します。年度更新後、在校生のクラスや出席
番号は前年度の情報のままなので、新年度の名簿を取り込みクラス替えを行うことで、正
しい情報を登録します。

1 クラス替え画面を開く

「子ども情報管理」メニューの「クラス替え」を
クリックし、クラス替え画面を開きます。

2 名簿をアップロードする

「新名簿ひな型」をクリックし、フォーマットを
取得し、名簿を作成後、「新名簿取込」からアッ
プロードします。
＊エラーが出た場合は後述の「エラーについて」
をご参照ください。

ヒント：新名簿取込では読み込む度に上書きされ
ます。学年・クラスごとに処理を行うことはでき
ません。
また、新名簿取込で修正を行うことになった場合、
修正部分だけの名簿を読み込ませるのではなく、
未修正部分も含めた、すべての生徒の情報が入っ
た名簿を読み込み直してください。

3 同姓同名の子どもの情報を編集する

アップロード後、処理がスキップされた同姓同名
の子どもの名前が上部に表示されます。該当子ど
も横の鉛筆マークをクリックし、個別に情報を編
集します。
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「新名簿ひな型」を準備する

列 項目名 入力内容 入力例

A列 新入生・転入生フラグ

新入生・転入生など新しく登録
する子どもの場合は半角数字の
「1」を入力します。
在校生の場合は空欄のままにし
てください。

1

B列 ★学年
該当する学年を半角数字＋
「年」で入力します。

1年

C列 ★クラス

クラス名を入力します。
存在しないクラス名を入力した
場合、そのクラスを新しく登録
します。
※既存クラスの場合は、クラス
情報管理で登録したときの全
角・半角に合わせて下さい。

1組

D列 ★出席番号
半角数字で入力します。
1～999の数字のみ入力可能で
す。

1

E列 ★氏名

漢字等で氏名を入力します。
（半角全角問わず最長40文字ま
で）
※名字と名前の間のスペースの
有無など、ミライシード上の登
録内容と揃えてください。

ベネッセ太郎

F列 パスワード

新入生・転入生の場合、任意の
ものを登録したい場合に入力し
てください。空欄のままだとラ
ンダムに生成されたパスワード
で登録します。
在校生の場合は、既存のパス
ワードを変更したい場合のみ入
力してください。変更がない場
合は空欄としてください。
※設定されたパスワードルール
に従ってください。
※アルファベットは大文字のみ
利用可能です。

CHILD12345

G列 エラー内容
システムで自動に入力される列
です。

（記入しない）

★がついている項目が「必須」項目になります。

年度更新マニュアル 5．年度更新を行う

通常の「一括登録用フォーマット」をアップロードしないでください。必ず
「子ども情報管理」の「クラス替え」画面から「新名簿ひな型」をクリック
し、フォーマットを取得してください。
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エラーについて

名簿をアップロードした際に、入力した内容に不備があると
「入力情報に不正が発生しました、ダウンロードファイルにて確認してくだ
さい。」
というエラーが表示され、エラー内容が記載されたExcelファイルが出力さ
れます。
エラーの内容に沿って該当箇所を修正してください。

よくあるエラー内容 確認事項

新入生・転入生フラグには半角数字を入力
してください。/新入生・転入生フラグの

入力形式が間違っています。

新入生・転入生フラグは半角数字の1で入力して
ください。

授業クラスとして登録されているクラスは
設定できません。

授業クラスの設定はこのフォーマットでは行えま
せん。「授業クラス設定」より行ってください。

新名簿取込対象外の既存の子どもと出席番
号が重複しています。

このエラーが出た子どもの新年度の出席番号と、
同姓同名により処理がスキップされた子どもの前
年度の出席番号が重複しています。
一度、エラーが出た子どもの出席番号を存在しな
い番号に変えてExcel登録を完了させてから、同
姓同名の子どもと同じタイミングで個別に修正し
てください。

新名簿内の子どもと出席番号が重複してい
ます。

新名簿内に同じ学年・クラス・出席番号の子ども
がいないでしょうか。

更新対象の子どもが見つかりません、新入
生・転入生の場合は新入生・転入生フラグ

に「1」を設定してください。

在校生の場合、ミライシード上の名前と新名簿の
名前の表記が一致していますでしょうか。
漢字の表記揺れ・苗字と名前の間のスペースのあ
りなしも区別されます。

パスワードは英数混在(英字は大文字のみ)
で入力してください。

パスワードルール設定により、パスワードを英数
混在で登録する必要があります。

ポイント

ポイント

前年度と名前が変わった子どもの登録について

クラス替えのタイミングで名前が変わった子どもについては、変更後の名前で新
名簿を作成し取り込んでもエラーになってしまいます。

そのため、新名簿は変更前の名前で作成し、新名簿取込・クラス替え終了後、
「子供情報管理」から名前を変更してください。
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授業クラスのクラス替え

クラス替え画面の「授業クラス」タブを選択すると、授業クラスのクラス替
えも行うことができます。

それぞれの子どもについて、今年度所属させたいクラスを選択した後、「登
録」ボタンをクリックすることで授業クラスのクラス替えが完了します。

※複数の授業クラスに所属させたい場合は、「子ども情報管理」の「授業ク
ラス設定」より設定してください。
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小中学校事業部

●お問い合わせ窓口／0120-8888-44

●E-mail／school@mail.benesse.co.jp

●http://www.teacher.ne.jp/miraiseed/

株式会社 ベネッセコーポレーション
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