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新潟市教育委員会 

 

児童生徒用アカウントとロイロノート連携作業手順書 
 

 

 現在配付したアカウントは Gsuiteは使うことができますが、ロイロノートは連携

出来ていません。この作業をすることにより、配付したアカウントがロイロノート

でも使えるようになります。 

 

０ 作業環境 
  

  Excelを操作可能、かつインターネット接続ができる PC環境 

  ※インターネット接続時のブラウザは chromeブラウザを推奨 

 

１ 用意するもの 
 

 A「新教支第 1420号」メール添付の児童生徒アカウントのエクセルシート 

 B 本通知メール添付の流し込み準備用のエクセルシート 

 C 本通知メール本文中のロイロノート管理画面にログインするための下記情報 

「学校 ID（ngt○○○）、ユーザーID（admin）、パスワード（英数８桁）」 

 

２ 作業内容 
 

（１）１−Bの流し込み準備用のエクセルシートを学年分複製する。 

※ 小学校なら６ファイル、中学校なら３ファイル 

※ 特別支援学級在籍の児童生徒も交流学級で登録をします 

 （２）１－Bのエクセルシートに必要事項を記入（「組」以外は１－Aシートか

らのコピー＆ペースト）する。 

↓１－Aシート          ↓１－Bシート（１学年用） 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

この要領で、１－Ｂシートを各学年分作成する。 

１－Ａシートから 

「年、メールアドレス、ふりがな」を

コピー＆ペースト 
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 （３）（２）で作成したシートに「組」を記入していく。 

   ※現時点では学年通しになっている。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ※組を入力後、組ごとの順番に並べ替える必要はありません。 

また、表の付いている色もそのままで構いません。 

 

ここからはブラウザ上（インターネット接続 chrome ブラウザ推奨）で行います。 
 

（４）ロイロノートの HP右上ログインボタンから、管理者ログインをする。

（学校 ID、ユーザーID、パスワードを入力する。←通知メール本文に記載し

てあります） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次の画面で 

１－C「学校 ID（ngt○○○）、ユーザーID（admin）、パスワード（英数８桁）」 

を入力する。←通知メール本文に記載してあります。 

 

 

 

 

 

 

この列を入力 

①ここをクリック 

②ここをクリック 
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 （５）各校の管理者メニュー画面から「生徒」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 （６）「Excel一括処理」「Google連携登録」「新規ユーザーを登録する」の順

にクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

古町小学校 

管理者メニュートップページ 

①ここをクリック 

① 

② ③ 
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（７）「Google連携登録 新規ユーザーを登録する」画面で「エクセルファイルの 

雛形をダウンロード」をクリックし、エクセルファイルをダウンロー 

ドする。そのダウンロードしたエクセルファイルを開き、手順（４）まで

で作成した学年ごとの Excelファイルを、コピー＆ペーストする。 

※すべての学年の数だけエクセルファイルを作成し、保存しておく。この

あと、（８）（９）で使います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（８）再度「Google連携登録 新規ユーザーを登録する」画面を開き、「ファイルを 

選択」をクリックし、手順（７）で作成した Excelファイルを指定し、イン 

ポート開始をする。 

※選べるファイルは一つずつなので、1学年ごとに行う必要があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

②「手順（７）」で作成した Excelファイルを 

指定した後、クリックする。 

③手順（４）までで作成した学年ごとの 

Excelファイルを開く。 

②ダウンロードした 

エクセルファイルひな形

を開く。 

① クリックし、ダウンロード 

④そのまま 

コピー＆ 

ペースト 
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（９）続けて、「卒業予定」「クラスの期間」を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

「卒業予定」早見表  

小学校 （令和 3年 1月現在の学年） 卒業予定 

1年生 2026年 3月 31日 

2年生 2025年 3月 31日 

3年生 2024年 3月 31日 

4年生 2023年 3月 31日 

5年生 2022年 3月 31日 

6年生 2021年 3月 31日 

中学校 （令和 3年 1月現在の学年）  

1年生 2023年 3月 31日 

2年生 2022年 3月 31日 

3年生 2021年 3月 31日 

 

「クラスの期間」 は、 どの学年も終了日は 2021 年 3 月 31 日 

 

※（８）（９）の作業をすべての学年分行っていく（インポートする）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（９）までの作業後、管理者メニュートップページから、生徒一覧をクリック 

し、ユーザーID の後ろに  マークがついていれば、連携完了です。 

お疲れ様でした。 
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３ 参考サイト紹介 
 

 NIIGATA GIGA SUPPORT WEB サイトから、参考動画（ロイロ社作成）が見ることがで

きます。動画で手順の確認ができますので、参考にしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

① 

② 

③QRコードをクリックすると、ロイ

ロノートの HPにとびます。 

④本通知メールにも添付している 

１－B流し込み用エクセルファイル 


