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メンバー管理 
 
コース内の全てのコンテンツは，基本的にそのコースに登録されたメンバーのみ利用可能です．コースの登録メ

ンバーは，教師側でいつでも登録・変更・削除が可能です． 
ここでは，教師自ら学生ユーザの追加登録を行う手動登録と，各学生にコース参加登録をさせる各自登録の 2
種類のユーザ登録方法について紹介します． 
 
＜１＞	
 手動登録  

 
1. コースメニュー画面の「メンバー管理」から「登録  /  変更  /  削除」を選択． 

 
 

2. メンバー管理画面が表示されます． 
現在のコース登録者がリスト表示されています．履修生登録をしてない状態では，ここで教員ユーザのみ表

示されているはずです． 

 
  



2 
 

3. 登録したいメンバーを探します． 
「ユーザを検索して登録/削除」で，「氏名」もしくは「学籍番号」を入力し，「検索」をクリック． 
氏名がはっきりと分からない場合は，「氏*」，「*名」など，＊マークをつけて検索すると，＊マークの部分は
どんな文字でもよいと解釈して検索します． 

 

4. 検索結果がリストで表示されます．＊マーク付きで検索した場合，該当するユーザが全て表示されます． 
検索結果から，登録したいユーザのチェックを入れ，「選択したユーザをコースに登録」を選択． 

 
 
また，そのコースでの「ユーザ権限」を変更することもできます．教員レベルの権限を持たせたい場合

は”Author”，また学生レベルの権限にしたい場合は”User”を選択してから，「選択したユーザをコース
に登録」を選択してください． 
権限の変更は，そのユーザが学生か教員かに関わらず行えます．つまり，学生に教員権限を持たせることも，

教員に学生権限を持たせることも可能です．変更したユーザ権限は，このコースでのみ有効です． 
なお，ユーザ権限はメンバー登録後もいつでも変更できます． 

  

一番上をチェック

すると，全部が一度

に選択できます． 
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5. 登録結果が，画面下のリストに表示されるので，確認してください． 

 
他に登録したいメンバーがいるばあい，3.～5.を繰り返します． 
 

 また，学籍番号がわかっている場合は，複数メンバーの一括登録も可能です．表計算ソフトで以下のような
ファイルを作って・・・ 

 
「CSV（カンマ区切り）」形式で保存します． 

 

1行目には項目名を指定 
  - user_id: 学籍番号 
  - course_perm: 権限 
    (user: 学習者， author:教師) 

学籍番号 
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そのファイルを「ファイルで一括登録」で指定することで，複数の IDを一括登録できます． 

 
 
 
（補足） 

氏名しかわからない場合は，以下の URLから行ける検索システムで，対応する学籍番号を検索することができ
ます． 

http://www.okayama-u.ac.jp/user/citm/service/ias-search.html 

 
 

Q. csvファイルで一括登録しようとしたら，指定した学籍番号
が存在しないとエラーが出て登録できなかった．番号が間違っ

ているはずはないのだが・・・． 
 
A. 学籍番号の最初の『0』が省略されているかもしれ
ません．  
	
 Excelでは，8桁の数字を入力すると，先頭の 0を省略して
しまいます．それを避けるには，例えば「セルの書式設定」で，

「ユーザー定義」→「00000000」と指定するなど，強制的に
8桁が表示されるように設定してから保存してみてください． 
 
  

リスト csvファイルを指定して 
「一括登録」をクリック 
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＜２＞  各自登録  
コースを一定期間誰でもアクセスできるようにしておき，各学生に自らコース参加登録を行わせる方法です．予

め教師側でメンバー登録する必要がないので，特に履修者が流動的な科目（教養科目など）に便利です． 
 
1. まず前準備をします． 
コースメニュー画面で，「コース管理」から「オプション /時間割設定」をクリック 

 
2. コースオプション画面で，「メンバー限定モード」を No に設定． 

 
 

3. また，「コースパスワード」欄にパスワードを入力しておくと，そのパスワードを知らないユーザはコース参
加できません．授業の履修生に向けてこのパスワードを教えることで，履修生以外が勝手にコース参加登録

できないようにするという目的で使います． 

 
 

4. 設定したら，一番下の「保存」をクリックして，設定を反映させます． 
各自登録においての教師の準備作業は以上です． 
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「メンバー限定モード」が Noに設定されている間，WebClassにログインできるユーザは誰でも（アクセス
制限パスワードを設定していれば，パスワードを知っていれば誰でも）そのコースへ最初にアクセスしたと

きに，自動的にメンバーとして登録されます． 
学生側の具体的なコース参加手順については，「WebClassファーストステップ（学生用）」をご参照下さい． 
各自登録によって追加された学生リストは，コースメニュー画面の「メンバー管理」から「登録  /  変更  /  
削除」から確認できます．  
 

5. 各自登録を終了したいときは，再度コースメニュー画面で，「コース管理」から「オプション /時間割設定」
をクリック． 
コースオプション画面で，「メンバー限定モード」を Yes に設定し，「保存」をクリックしてください． 
これで，それまで登録が済んだメンバー以外はこのコースにアクセス出来なくなります． 

 
 

 


