
オンライン研修会

株式会社内田洋行

研修③

学校の権限でできるアカウント更新作業

対象：教育委員会/学校法人/教員のみなさま

(学校設置者・教員向け)



株式会社内田洋行

本研修のゴール

研修後にマニュアルを見ながら、学校設置者から

指定された年次更新に関する作業を実施できる。

マニュアルやL-Gate専用ヘルプデスクへの

アクセス方法を把握する。

L-Gateの年次更新について、

学校でできる作業の全体を理解する。



L-Gate権限
学校向け 学習eポータル

権限 説明 利用者の例

全体管理者権限
学校の管理、全学校の利用者の管理が
できます。

教育委員会など
学校設置者

学校管理者権限
自校の利用者情報をサーバーへ同期
できます。

校長など

教員権限
児童生徒や教員の管理、教材・アプリ
などの管理ができます。

教員など

児童生徒権限 教材・アプリなどを利用できます。 児童生徒など

4つの権限があり実施できる作業が異なります。



オンライン研修会の内容
学校向け 学習eポータル

1. L-Gate概要

2. 年次更新の流れと手順

3. L-Gate年次更新で学校が行うこと

4. 各種情報について



オンライン研修会の内容
学校向け 学習eポータル

1. L-Gate概要

2. 年次更新の流れと手順

3. L-Gate年次更新で学校が行うこと

4. 各種情報について



L-Gateとは

１．L-Gateの概要

１人１台・１アカウントを使った

日々の 学び と 運用・管理 を支援する、

学校向け 学習eポータル です。

小中高の
約4校に1校が

採用
約9,000校で採用されています

（2022年12月時点）

学校向け 学習eポータル



利用情報

利用情報

L-GateはMEXCBTやその他の教材の入り口です

普段使っているデジタル教材

コミュニケーションツール

Microsoft Teams / 

Google Classroom / Zoom

利用履歴機能

L-Gateを通した

活動の利用履歴

L-Gateの機能

サインイン / お知らせ

/ アンケート

１．L-Gateの概要
学校向け 学習eポータル



日々の学びや指導に関すること

運用や管理に関すること

1. シングルサインオン（ＳＳＯ）

2. 教材・アプリ連携

3. 利用履歴の確認

4. お知らせ機能

5. アンケート機能

6. 毎日の記録

授業内外での学びや

先生と児童生徒との

コミュニケーションを支援

１人１台・１アカウントを

利用する上で必要な

管理業務の効率化を支援

1. アカウント管理

2. 共通フォーマットによる名簿連携

3. 教育向けグループウェアとの連携

L-Gateでできること

（有償オプション）

１．L-Gateの概要
学校向け 学習eポータル



オンライン研修会の内容
学校向け 学習eポータル

1. L-Gate概要

2. 年次更新の流れと手順

3. L-Gate年次更新で学校が行うこと

4. 各種情報について



年次更新の流れ

２．年次更新の流れと手順
学校向け 学習eポータル

年次更新の流れ(名簿メンテナンス)

卒業 / 進級 /  入学 / 転校

※団体ごとに異なる場合がございます。

1. 新年度クラスの増減作業

4. サーバー同期
（またはGoogle/Microsoftのアカウント情報の更新）

2. 名簿メンテナンス

3. 名簿ファイルのアップロード



オンライン研修会の内容
学校向け 学習eポータル

1. L-Gate概要

2. 年次更新の流れと手順

3. L-Gate年次更新で学校が行うこと

4. 各種情報について



年次更新 各権限でできること
学校向け 学習eポータル

権限 できること

全体管理者権限 ・学校の変更を伴うCSVのアップロード

学校管理者権限
・ユーザーアカウント作成、修正、削除
・クラス/名前再入力
・サーバー同期への権限

教員権限
・アカウントの作成、修正、無効化 (削除は不可 )
・クラス/名前再入力※児童生徒のみ

児童生徒権限 ・名簿情報の入力(名前、クラス、出席番号など)

すべて

３. L-Gate年次更新で学校が行うこと



３. L-Gate年次更新で学校が行うこと

学校向け 学習eポータル

1．新年度クラスの増減作業

1. 新年度クラスの増減作業



L-Gateのクラスについて

３. L-Gate年次更新で学校が行うこと
学校向け 学習eポータル

L-Gateのクラスとは

学級以外にも、

• 習熟度別クラス

• 部活動

• 委員会活動

などをクラスとして作成するケースもあります。

児童生徒や先生の管理上のグループです。

各学校で行う「教材アプリの公開先」や「お知らせの配信先」

として活用したり、「利用履歴を確認」する際に利用します。



1. 新年度クラスの増減作業
３. L-Gate年次更新で学校が行うこと

学校向け 学習eポータル

1年生 1組 2組 －

2年生 1組 2組 －

3年生 1組 2組 3組

今年度の学級数 次年度の学級数

1年生 1組 2組 3組

2年生 1組 2組 －

3年生 1組 2組 －

自動複製されたクラスから

✓ ３年３組を削除

✓ １年３組を新規作成
先生学校管理者

この作業は、

各学校で行います

こんな時、どうする？



３. L-Gate年次更新で学校が行うこと

学校向け 学習eポータル

2．名簿メンテナンス

2. 名簿メンテナンス



学校向け 学習eポータル

３. L-Gate年次更新で学校が行うこと

アカウントメンテナンスの方法

•ＣＳＶファイルで一括処理
• 年次更新作業

• 転出入する児童生徒が多いタイミング

•管理画面で１人ずつ個別対応
• 少数の転出入があった場合

アカウントメンテナンス方法には２種類あります

2. 名簿メンテナンス



学校向け 学習eポータル

３. L-Gate年次更新で学校が行うこと

ファイルの修正作業

• L-GateからユーザーリストをCSVで出力します。

• アカウント情報を編集（追加・修正）します。

在校生・新入生リスト
（変更・新規追加）

変更・新規追加と削除は別のファイルに保存します。

卒業生・転出者リスト
（削除）

※学校側でできること

※学校の変更は、学校管理者・教員ではできません。
団体内の進学・転校のファイルのアップロードは全体管理者のみが実施可能です。

2. 名簿メンテナンス



学校向け 学習eポータル

３. L-Gate年次更新で学校が行うこと

CSVファイルの基本操作

L-GateからユーザーリストをCSVで出力

データーを出力します
（※フォーマットを作成）

（元データに）データを追加・
更新します。

※修正後

L-Gateのユーザー

リストが追加・更新

データの修正

確認

書出し

更新

2. 名簿メンテナンス



2. 名簿メンテナンス（卒業時）

３. L-Gate年次更新で学校が行うこと

学校向け 学習eポータル

【学校管理者・教員】がユーザーCSVで卒業生リストを作成

卒業生リスト

①同じ団体内の中学校へ進学
CSVで卒業生アカウントを
一括変更

②団体外の中学校へ進学
該当アカウントのみ
一括で削除

各学校でリストを作成

小学校卒業時の作業

全体管理者

【全体管理者権限】で
CSVインポート

学校設置者(教育委員会)で
まとめる

教員学校管理者



学校向け 学習eポータル

こんな時、どうする？

えりさん げんたさんるいさん

Ａ市の小学校６年生の場合

• A市内では、市内の全小中学校でL-Gateを利用している

• 小学校、中学校ともにMicrosoftのアカウントを利用している

• 小学校から中学校に進学しても、同じMicrosoftのアカウントを利用す

る
A市立小学校

↓
A市立中学校

A市立小学
校
↓

私立中学校

A市立小学校
↓

県立中高一貫
校

削除 or  学校の変更 削除 or  学校の変更 削除 or 学校の変更

学校設置者で変更 学校側で変更可能 学校側で変更可能

３. L-Gate年次更新で学校が行うこと

2. 名簿メンテナンス（卒業時）



３. L-Gate年次更新で学校が行うこと
学校向け 学習eポータル

【学校管理者・教員】がユーザーCSVで卒業生リストを作成

卒業生リスト 修正したリスト

中学校卒業時の作業

【学校管理者権限】で
CSVインポート

卒業生の
アカウントを【削除】

教員学校管理者 学校管理者

2. 名簿メンテナンス（卒業時）



学校向け 学習eポータル

学校側で変更可能

こんな時、どうする？

小太郎さん

Ｂ市の中学校３年生の場合

• 県で管理するGoogleアカウントを、小中高と継続して利用できる

• GoogleアカウントとシングルサインオンしてL-Gateを利用するが、

サーバ同期はしない

Ｂ市立中学校
↓

県立高校

削除 or  学校の変更

Ｂ市立小学校

Ｂ市立中学校

県立高校

Google
アカウント

Ｂ市

県

L-Gateの
データ

Google
アカウント

L-Gateの
データ

小学校から
中学校に

中学校から
県立高校に

３. L-Gate年次更新で学校が行うこと

2. 名簿メンテナンス（卒業時）



学校向け 学習eポータル

３. L-Gate年次更新で学校が行うこと

こんな時、どうする？

卒業生のアカウントを、すぐに削除するのは心配･･･

アカウントを「無効」に設定することもできます。

無効になったアカウントは、L-Gateへのサインインができなくなります。

シングルサインオンを利用していて、サーバ同期をしている場合は、

GoogleやMicrosoftへのサインインもできなくなります。

※学校設置者から指示があった場合、一定期間は無効に

2. 名簿メンテナンス（卒業時）



３. L-Gate年次更新で学校が行うこと

学校向け 学習eポータル

2）教員がCSVで一括登録する場合

1）児童生徒に【名簿情報】を入力させる場合

進級時の作業は、以下から選択進級時の作業

教員学校管理者

【年次更新ボタン】を押す

①【renewClass】は【０】

②CSV上でクラス所属を追記

① ②

2. 名簿メンテナンス（進級時）

※いずれのやり方も、4月1日以降に実施



３. L-Gate年次更新で学校が行うこと

学校向け 学習eポータル

1）生徒に【名簿情報】を入力させる場合

①児童生徒はPCにサインインし、L-Gateにアクセスします。

②名簿情報『あなたについて教えて下さい』画面が表示

必要な項目を児童生徒に入力・選択させ、保存をクリックするように指導

L-Gateにログイン

③生徒児童の作業を終了・進級処理完了

選択肢から選ぶ

保存する

2. 名簿メンテナンス（進級時）



３. L-Gate年次更新で学校が行うこと

学校向け 学習eポータル

2）教員がCSVで一括登録する場合

①クラス毎

CSVを抽出するパターン

③グループから②全ユーザーから

1組 2組 3組 ○年生 全生徒 ○年生 ○年生グループ

① 学校管理者または教員がCSVエクスポート

② 年度・学年ごとに選び、抽出

【renewClass】：０にする

③ 変更後CSVファイルとして保存し、CSVインポート

【className】：新クラスを追記

教員学校管理者

2. 名簿メンテナンス（進級時）



３. L-Gate年次更新で学校が行うこと
学校向け 学習eポータル

名簿更新のイメージ（進級） 小太郎さん

ユーザーID 191001abc@dammy.com

パスワード ********

名前 東陽小太郎

学校 Ａ市立小学校

クラス（役割） 2022年度1年3組（児童生徒）

ユーザーID 191001abc@dammy.com

パスワード ********

名前 東陽小太郎

学校 Ａ市立小学校

クラス（役割）
2022年度1年3組（児童生徒）

2023年度2年2組（児童生徒）

メンテナンス前 メンテナンス後

クラスに紐づく情報（MEXCBT受験結果、お知らせ等）を引き続き利用できるよう、

前年度のクラス情報も削除しない運用を推奨しています。

2. 名簿メンテナンス（進級時）



３. L-Gate年次更新で学校が行うこと

学校向け 学習eポータル

4．入学時の作業

4. 入学時の作業



３. L-Gate年次更新で学校が行うこと
学校向け 学習eポータル

学校管理者または教員が学校ごとに実施可能

ユーザーCSVでアカウントを一括登録する

児童のユーザーCSVを作成し、一括登録（CSVインポート）

児童が自分でユーザー情報を入力する

初回サインイン時、児童自身に

自分のユーザー情報を入力させることも可能

※進級時の生徒に名簿情報を入力させる方法と同様

入力または選択

※小学１年生が実施する場合、支援を要する場合があります。

小学校入学時の作業

教員学校管理者

2. 名簿メンテナンス（入学時）



３. L-Gate年次更新で学校が行うこと
学校向け 学習eポータル

市内の

同じ団体に所属する小学校（市内の小学校など）からの進学かどうかで
実施する作業が異なります。

小学校の卒業時に、操作が終了

団体外なので、小学校の利用者アカウントを引き継ぐことは不可

利用者アカウントを新規で登録

【学校管理者】または【教員】で新規アカウント作成

※全体管理者が学校の変更を行っています。

小学校から進学してくる場合

市外の 小学校から進学してくる場合

教員学校管理者

全体管理者

中学校入学時の作業

2. 名簿メンテナンス（入学時）



３. L-Gate年次更新で学校が行うこと

学校向け 学習eポータル

5．転校時の作業

5. 転校時の作業



３. L-Gate年次更新で学校が行うこと
学校向け 学習eポータル

・転出元や転入先の学校が同じ団体（市区町村や学校法人など）に

所属するかで、作業が異なります。

えりさん げんたさんるいさん

A市立小学校
↓

A市立小学校

C県中学校
↓

D県中学校

A市立小学校
↓

B市立小学校

削除 or  学校の変更 削除 or  学校の変更 削除 or 学校の変更

学校側で変更可能 学校側で変更可能全体管理者で変更

転校時の作業

2. 名簿メンテナンス（転校時）



３. L-Gate年次更新で学校が行うこと学校向け 学習eポータル

3. 名簿ファイルのアップロード

3. 名簿ファイルのアップロード



３. L-Gate年次更新で学校が行うこと
学校向け 学習eポータル

名簿更新作業終了後、

CSVファイルをアップロードします。

教員学校管理者

3. 名簿ファイルのアップロード



シングルサインオンとサーバー同期の有無

学校向け 学習eポータル

パターン シングルサインオン サーバ同期

① あり あり

② あり なし

③ なし －

【ご希望に合わせた3パターンの運用】

GoogleやMicrosoftの
・アカウント
・パスワード
を使ってL-Gateを利用

GoogleやMicrosoftの
アカウント発行・メン
テナンスをL-Gateで実施

３. L-Gate年次更新で学校が行うこと

3. 名簿ファイルのアップロード



３. L-Gate年次更新で学校が行うこと
学校向け 学習eポータル

パターン シングルサインオン サーバ同期

① あり あり

② あり なし

③ なし －

ファイルアップロード後のアクション

サーバ同期

GoogleやMicrosoftの
アカウント情報の
追加・更新・削除

メンテナンス終了

3. 名簿ファイルのアップロード



３. L-Gate年次更新で学校が行うこと

学校向け 学習eポータル

4．サーバー同期

4. サーバー同期



4. サーバー同期

３. L-Gate年次更新で学校が行うこと
学校向け 学習eポータル

パターン シングルサインオン サーバ同期

① あり あり

② あり なし

③ なし －

ご希望に合わせた3パターンの運用



4. サーバー同期

３. L-Gate年次更新で学校が行うこと
学校向け 学習eポータル

L-GateとSSOサーバの情報を同期します

時間に余裕をもって実施してください。
同期するデータ量によって、
所要時間が異なります。

Google / Microsoft のライセンスの適用状況は、
各サービスのコンソール画面でご確認ください。

学校管理者

※学校管理者権限で実施可能



4. サーバー同期

３. L-Gate年次更新で学校が行うこと学校向け 学習eポータル

L-Gate上に登録するクラスのメンバー情報を、

Google ClassroomやMicrosoft Teamsと連動できます

Microsoft Teams

GoogleClassroom

• Microsoft Teamsのチームを登録する際に、L-Gate上のクラス情報（メン
バー）を基に作成されたチームテンプレートを利用できます。

• L-GateとGoogle Workspace for Educationのサーバを同期すると、Google 
ClassroomにL-Gateのクラスと同じ情報（クラス名・メンバー）のクラス
が自動作成されます。

L-Gateお申し込みご担当者からのご指定で、
連動をしない運用としている場合もあります。



年次更新マニュアル

３. L-Gate年次更新で学校が行うこと
学校向け 学習eポータル

詳細な手順はマニュアルを参照してください

https://www.info.l-gate.net/admin_manual/

https://www.info.l-gate.net/admin_manual/


オンライン研修会の内容
学校向け 学習eポータル

1. L-Gate概要

2. 年次更新の流れと手順

3. L-Gate年次更新で学校が行うこと

4. L-Gateの管理機能でできること

5. 各種情報について



• 操作・運用マニュアル

• 専用ヘルプデスク

• QAチャットボット

L-Gateのサポート体制

電話 メール

すべて無料でご利用いただけます。

４．各種情報について

学校向け 学習eポータル



マニュアル

マニュアルへのアクセス方法

公式サイトから L-Gateの画面から

ユーザーホーム画面

管理画面

４．各種情報について

学校向け 学習eポータル



マニュアル

管理者マニュアル内に年次更新のページがあります

年次更新について

４．各種情報について

学校向け 学習eポータル



ヘルプデスク

ヘルプデスクの連絡先の確認方法

セットアップ作業完了報告書 L-Gateの管理画面から

管理画面

※ 児童生徒、保護者からのお問い合わせはお受けしていません。

L-Gateのセットアップ作業が完了した際に、
お申し込み担当者様にお渡ししています。

４．各種情報について

本研修の事前配布資料

研修アンケート
に回答して

ダウンロード！

研修終了後の配布資料にも
入れておきました！

学校向け 学習eポータル



QAチャットボット

QAチャットボットの利用方法

L-Gateの管理画面から

管理画面

※ 管理機能に関するご質問にお答えいたします

４．各種情報について
学校向け 学習eポータル



L-Gateオンライン研修会について

https://www.info.l-gate.net/training/

詳しい内容は、URL及び二次元バーコード
もしくは公式サイトからご確認ください


