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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

・「みんなのテスト」って？：

「みんなのテスト」は、登録したグループ内において

【 試験の作成 → 試験の実施 → 受験 → 採点 → 結果の集計・閲覧 】

といった一連の流れを、誰でも手軽に行えるテスト管理システムです。

・出題者メンバーとは？：

学校や学習塾など「みんなのテスト」をご利用になるグループ内において

・試験の作成、管理する

・試験の採点実施、採点結果を閲覧する

ことができるメンバーです。

出題者メンバー・回答者メンバーは、グループ担当者によって登録・管理されます。

２．概要

担当者
出題者メンバー

ご利用グループ

（学校・学習塾など）

試験作成

試験管理

採点

結果閲覧

メンバー

登録・管理

試験

試験を受ける

結果を見る

回答者メンバー
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

≪１．出題者メンバー登録≫

３．基本的な使いかた

「みんなのテスト」出題者メンバーの、基本的な使いかたの流れです。

・グループ担当者から共有されたURLやQRコードからアクセスして、

メンバー登録画面を開きます。

↓

・必要事項を入力して、出題者メンバー登録します。

（「グループコード」「メンバーコード」「暗証番号」が発行されます）

出題者メンバー登録の手順はこちらです。

（※ すでに担当者側で登録されている場合は、スキップして次のページへ進んでください）

担当者

出題者メンバー登録

URL・QRコード
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

≪２．メンバーログイン≫

・トップページの「メンバーログイン」ボタンを押し、

発行された「グループコード」「メンバーコード」「暗証番号」を入力して

メンバーログインします。

↓

・ログインに成功しますと、「出題者メンバーメニュー」画面へ移動します。

メンバーログインを行ない、出題者メンバーメニューを開きます。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

≪３．試験作成（その１）≫

・出題者メンバーメニューの「試験を作成する」を押すか、

試験管理画面の「試験を作成する」ボタンを押すことで

試験作成画面へ移動します。

↓

・各試験基本情報の項目を入力して試験を作成します。

試験作成の手順です（試験基本情報を入力します）
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

≪４．試験作成（その２）≫

・対象試験の「メニュ」ボタンを押し、「試験編集」を選択します。

↓

・「試験編集」画面にて、

試験基本情報 や 試験結果コメント情報 を編集できます。

試験作成の手順です（試験結果コメント情報を設定します）
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

≪５．試験作成（その３）≫

・対象試験の「メニュ」ボタンを押し、「設問管理」を選択します。

↓

・「設問管理」画面にて、設問の追加・編集を行ないます。

試験作成の手順です（設問情報を設定します）
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

≪６．試験オープン → リンク共有≫

・試験基本情報、試験結果コメント情報、設問情報の設定が済みましたら、

対象試験の「メニュ」ボタンを押し、「オープン」を選択します。

↓

・「オープン」すると、メニュー内に「QRコード」が表示されますので、

選択して表示されたURLやQRコードを、

受験する回答者メンバーに共有します。

試験をオープンし、受験ログイン画面のリンクを共有して、受験できるようにします。

これで試験の準備が完了し、回答者メンバーは試験を受けることができます。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

≪７．試験クローズ → 採点・結果確認≫

・受験締め切りのタイミングになりましたら、

対象試験の「メニュ」ボタンを押し、「クローズ」を選択します。

↓

・この時点で採点処理が行われ、

同じくメニュー内の「受験者一覧」や「採点結果」を選択して、

試験結果を確認できます。

試験をクローズすると試験が採点され、結果画面を見ることができます。

「オープン」と「クローズ」は何度も切り替えが可能です。

「クローズ」後に追加受験者がいたとしても、

「オープン」に戻して受験 → 「クローズ」にして再採点することもできます。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

４．メンバー登録

メンバー登録の手順を説明します。

メンバー登録の方法は、

グループ担当者が直接登録する方法と…

ここでは、メンバーご自身による登録手順を説明します。

担当者

出題者メンバー

グループ担当者から共有された

URL または QRコードから

メンバー登録画面を開き、

メンバーご自身で登録する方法があります。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

３）≪メンバー情報入力ウィンドウ≫

・メンバーコード

・メンバー名

・生年月日

を入力して「入力する」ボタンを押します。

※ 同じグループ内で、

同じメンバーコードは設定できません。

１）

担当者から共有された

URLやQRコードにアクセスすると、

メンバー登録画面を開きます。

２）≪メンバー登録画面≫

「メンバー情報入力」ボタンを押します。

12 / 50



【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

４）

入力内容を確認のうえ、よろしければ

「メンバー登録」ボタンを押します。

５）≪メンバー登録完了画面≫

これでメンバー登録されました。

トップページの

「メンバーログイン」ボタンから

・グループコード

・メンバーコード

・初回暗証番号

を入力してログインしてください。

※ 初回暗証番号は、

入力した生年月日の下4桁です。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

・メンバーログイン：

５．ログインとメニュー

メンバーログインと、メンバーメニューの説明です。

１）≪トップページ≫

「メンバーログイン」ボタンを押します。

２）

・グループコード

・メンバーコード

・暗証番号

を入力して「ログイン」ボタンを押します。

↓

ログインに成功すると、

メンバーメニュー画面へ移動します。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

・メンバーメニュー（出題者）：

１）≪メンバーメニュー画面≫

出題者メンバーが使用できる

機能ボタンが表示されます。

２）≪メンバーヘッダーメニュー≫

画面右上にはヘッダーメニューが表示されます。

・メンバー名・メンバーコード：

この部分を選択すると、現在ログイン中のメ

ンバー情報ウィンドウを開きます。

・メンバーメニュー：

メンバーメニュー画面へ移動します。

・使いかた（出題者用）：

出題者メンバー用のマニュアルファイルを表

示します。

・ログアウト：

ログアウトして、トップページへ戻ります。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

・暗証番号をお忘れの場合：

１）≪メンバーログインウィンドウ≫

「暗証番号をお忘れの場合」リンクを押します。

２）≪担当者パスワード リセット申請画面≫

「入力」ボタンを押して、暗証番号リセット 申

請情報入力ウィンドウを開きます。

３）

・グループコード

・メンバーコード

・生年月日

を入力のうえ、「入力」ボタンを押します。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

４）

入力した

・グループコード

・メンバーコード

・生年月日

を確認のうえ、よろしければ

「暗証番号リセット 申請」ボタンを押します。

５）≪メンバー暗証番号 リセット申請 完了画面

≫

これによりあなたのグループ担当者宛にメン

バー暗証番号のリセット申請が送付されました。

↓

※ グループ担当者による暗証番号リセット処理

が行われるまでお待ちください。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

６．試験管理

試験の作成や管理、採点結果の確認などを行ないます。

１）≪メンバーメニュー画面≫

「試験管理」ボタンを押します。

※ボタン下部には、現在の試験数が表示されま

す。

２）≪試験管理画面≫

この画面で、試験の作成・管理を行ないます。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

・試験を作成する：

１）

≪メンバーメニュー画面≫の

「試験を作成する」ボタン

または

≪試験管理画面≫の

「試験を作成する」ボタン

を押すと、試験作成画面を開きます。

※ 以下の項目は必須入力です。

・試験名

・試験タイプ

・制限時間

・合格ライン
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

２）≪試験作成画面≫

各項目の「入力」ボタンを押すと、それぞれの

入力ウィンドウを開きます。

それぞれ値を入力してください。

※ 試験タイプは、

「○×式」「選択式」のいずれか

を選択します。

・○×式：○か×のいずれかを選択する2択式

・選択式：2～6の選択肢から、ひとつの正解を

選択

※ 試験説明文や、各結果コメントは

画像を設定することができます。

（サイズは 200KB まで）
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

４）≪試験管理画面≫

これにより、試験が新しく作成されました。

※ 続いて 設問 を設定します。

３）

入力必須項目をすべて入力しますと、

「試験を作成する」ボタンを

押せるようになります。

入力した内容をご確認のうえ、

よろしければボタンを押します。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

・試験一覧：

作成された試験の一覧と、管理用の各機能を説明します。

１）≪試験管理画面≫

現在登録されている試験が

一覧表示されます。

・メニューボタン

・試験コード

・試験名

・現在のステータス

・使用期限日（フリープランのみ）

が表示されます。

※灰色：「無効」状態の試験

メニュー

（クローズ時）
２）

「メニュー」ボタンを押すと、

試験の機能メニューを表示します。

※ 表示される機能メニューは、試験の状態に

よって変わります。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

試験一覧は、検索・並び替えも可能です。

１）≪試験検索ウィンドウ≫

試験情報を

・ワード検索（試験コード、試験名）

・ステータス（作成中、オープン、クローズ）

・有効・無効

で抽出します。

２）≪試験並び替えウィンドウ≫

試験情報を

・項目（試験コード、試験名、使用期限日、作

成日時）

・方向（昇順、降順）

で並び替えします。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

・試験ステータスと有効・無効：

≪試験ステータス≫

３つある試験ステータスと、有効・無効について説明します。

・作成中：

試験を作成中の状態です。

この状態に限り、試験の制限時間や合格ラインの

設定、設問の編集ができます。

・オープン：

試験を公開し、受験できる状態です。

・クローズ：

試験を非公開し、受験を締め切った状態です。

この状態では試験を受けることはできません。

クローズにすると同時に採点を行い、

「採点結果」画面を開くことができます。

※ 一度「オープン」に変更すると「作成中」には戻せません。

※ 「オープン」と「クローズ」は何度も切り替えることができます。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

≪有効・無効≫

有効

無効

・有効：

試験が使用できる状態です。

※ 「有効」と「無効」は、いつでも切り替えることができます。

※ 「無効」の試験は試験数にカウントされませんので、試験上限数の節約になります。

・無効：

試験が使用できない状態で、

試験を受けることができず、機能メニューも

・試験詳細

・有効にする

・削除

のみとなります。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

・試験詳細：

試験詳細ウィンドウを開き、試験詳細情報を確認します。

１）≪試験ドロップダウンメニュー≫

対象試験のドロップダウンメニューを開き、

「試験詳細」を選択します。

２）≪試験詳細ウィンドウ≫

試験詳細情報を確認できます。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

・試験編集：

作成された試験の基本情報・結果コメント文を編集します。

２）≪試験編集画面≫

この画面で、試験基本情報と結果コメントを編

集します。

「編集」ボタンで、各項目の編集ウィンドウを

開きます。

１）≪試験ドロップダウンメニュー≫

対象試験のドロップダウンメニューを開き、

「試験編集」を選択します。

※ 以下の項目は、試験ステータスが

「作成中」の場合のみ編集できます。

・試験タイプ

・制限時間

・合格ライン
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

３）≪試験編集ウィンドウ≫

内容を編集のうえ「変更する」ボタンを押すと、

編集した内容に更新されます。

※ 「試験説明文」、各「結果コメント」には、

画像を設定することができます。

画像は

灰色の枠内に画像ファイルをドロップ

するか、

「ファイルを選択」ボタンを押して画像ファイ

ルを選択してください。

※ 200KB以内の画像ファイルを選択してくだ

さい。

※ 設定した画像を削除する場合は、

この「画像を削除する」チェックを入れて

「設定する」を押してください。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

・設問管理：

試験の設問情報を作成・編集します。

１）≪試験ドロップダウンメニュー≫

対象試験のドロップダウンメニューを開き、

「設問管理」を選択します。

２）≪設問管理画面≫

この画面で、設問情報の追加・編集・削除を行な

います。

29 / 50



【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

設問メニュー

（試験ステータスが「作成中」）

設問メニュー

（試験ステータスが「オープン」または「クローズ」）

３）≪設問メニュー≫

各設問の「メニュ」ボタンを押すと、各機能の

ドロップダウンメニューが表示されます。

・前へ（後へ）移動（「作成中」のみ）：

→ 対象設問の出題順を一つ前へ（後へ）移動し

ます。

・プレビュー：

→ 対象設問のプレビュー画面を別タブで表示し

ます。

・削除（「作成中」のみ）：

→ 対象設問を削除します。

※ 試験ステータスが

「オープン」または「クローズ」の場合、

設問機能は

・プレビュー

のみとなります。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

≪設問プレビュー≫

１）≪設問メニュー≫

設問ドロップダウンメニューの

「プレビュー」を選択すると、

対象設問のプレビュー画面が

別タブで表示されます。

※ 各選択肢ボタンや「設問・回答状況一覧」ボ

タンは機能しません。

※ 正答の選択肢は濃い青色で表示されます。

２）

「プレビューを閉じる」ボタンを押すと、

プレビュー画面をブラウザタブごと閉じます。

別タブ表示
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

≪設問追加≫

２）≪設問管理画面≫

設問を追加する場合は、

「設問を追加する」ボタンを押して、

「設問追加」ウィンドウを開きます。

３）≪「設問追加」ウィンドウ≫

・設問文

・設問文の画像

を入力のうえ

「追加する」ボタンを押してください。

※ 画像は、

灰色の枠内に画像ファイルをドロップ

または

「ファイルを選択」ボタンを押して

画像ファイルを選択してください。

※ 200KB以内の画像ファイルを選択してくだ

さい。

※ 試験ステータスが

「作成中」の場合のみ、設問追加できます。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

４）≪設問管理画面≫

入力した設問が追加されました。

※ 回答選択肢（２件以上）、正答、解説文が不十分の場合、この設問は「未完成」となり、

設問カードのラベルがオレンジ色で表示されます。

※ 「未完成」の設問がある場合、試験ステータスを「オープン」にできません。

≪試験タイプが「選択式」の場合≫

※ 続きまして

回答選択肢を設定（２～６件）のうえ、

正答と解説文を設定してください。

≪試験タイプが「○×式」の場合≫

※ 続きまして

正答と解説文を設定してください。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

≪設問編集≫ （※ 試験ステータスが「作成中」の場合のみ実行できます。）

１）≪設問管理画面≫

設問リストの「開く」ボタンを押すと、対象の

設問カードが開きます。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

２）≪設問管理画面≫

「設問文」または「解説文」の「編集」ボタン

を押すと、編集ウィンドウが表示されますので、

編集を行なえます。

※ 画像は、

灰色の枠内に画像ファイルをドロップ

または

「ファイルを選択」ボタンを押して

画像ファイルを選択してください。

※ 200KB以内の画像ファイルを選択してくだ

さい。

※ 「画像を削除する」チェックをオンにすると、

設定中の画像を削除できます。

※ 試験ステータスが

「作成中」の場合のみ、設問編集できます。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

≪回答選択肢編集≫

・試験タイプが「○×式」の場合：

１）回答選択肢の

「〇」ボタンまたは「×」ボタンを押します。

２）押した選択肢ボタンの

ドロップダウンメニューが表示されます。

・正答に設定：

→ この選択肢を正答に設定します。

※ 試験ステータスが

「作成中」の場合のみ、実行できます。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

・試験タイプが「選択式」の場合：

１）回答選択肢のボタンを押します。

２）押した選択肢ボタンの

ドロップダウンメニューが表示されます。

・編集：

→ この選択肢の編集ウィンドウを開き、編集

を行ないます。

・正答に設定：

→ この選択肢を正答に設定します。

・削除：

→ この選択肢を削除します。

※ 試験ステータスが

「作成中」の場合のみ、実行できます。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

４）≪回答選択肢 追加≫

回答選択肢の「追加」ボタンを押すと、

追加ウィンドウが表示されますので、

回答選択肢を追加できます。

（最大６件まで）

３）≪回答選択肢 編集≫

ドロップダウンメニューの「編集」ボタンを押すと、

編集ウィンドウが表示されますので、

回答選択肢の編集を行なえます。

※ 試験ステータスが「作成中」の場合のみ、実行できます。

※ 回答選択肢の画像は、

灰色の枠内に画像ファイルをドロップ または 「ファイルを選択」ボタンを押して

画像ファイルを選択してください。

※ 100KB以内の画像ファイルを選択してください。

※ 画像の縦横比は 9：16～16：9 の範囲内で設定してください。

※ 「画像を削除する」チェックをオンにすると、設定中の画像を削除できます。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

・試験URL・QRコード共有：

試験ログイン画面を開く URL または QRコードを表示します。

１）≪試験ドロップダウンメニュー≫

対象試験のドロップダウンメニューを開き、

「QRコード」を選択します。

２）≪「URL・QRコード」ウィンドウ≫

対象試験の試験ログイン画面を開く

URL と QRコードを表示します。

（URLのコピー、QRコード画像のダウンロー

ドもできます）

※ URL や QRコードは、

受験対象者の回答者メンバーに

共有してください。

※ 「QRコード」は、試験ステータスが

「オープン」「クローズ」の場合に

表示されます。

39 / 50



【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

・エクスポートとインポート：

≪エクスポートの手順≫

試験の各情報をエクスポートファイルとして保存し、インポートして複製できます。

１）≪試験ドロップダウンメニュー≫

対象試験のドロップダウンメニューを開き、

「エクスポート」を選択します。

２）≪エクスポート画面≫

「ダウンロード」ボタンを押すと、

対象試験の

・試験基本情報

・結果コメント情報

・設問情報

が保存されたエクスポートファイルが

作成・ダウンロードされます。

エクスポートファイル
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

≪インポートの手順≫

１）≪試験管理画面≫

「インポート」ボタンを押します。

エクスポートファイル

２）≪インポート画面≫

灰色の枠内にエクスポートファイルをドロップ

するか、「ファイルを選択」ボタンを押してエ

クスポートファイルを選択し、

「インポート開始」ボタンを押します。

インポートが完了すると、元の試験と同じ

「試験基本情報」「結果コメント情報」「設問情報」の試験が複製されます。

※ 試験ステータスは「作成中」になります。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

・受験者一覧：

試験を受けた回答者メンバーを一覧表示し、個人の結果画面も確認できます。

※ 試験ステータスが「オープン」または「クローズ」の場合のみ使用できます。

１）≪試験ドロップダウンメニュー≫

対象試験のドロップダウンメニューを開き、

「受験者一覧」を選択します。

※ 試験ステータスが

「オープン」または「クローズ」の場合のみ

２）≪受験者一覧画面≫

対象試験を受験した回答者メンバーが一覧表示

されます。

※ 「採点結果画面へ」ボタンを押すと、同じ試

験の採点結果画面へ移動します。

（試験ステータスが「クローズ」の場合のみ）
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

受験者一覧は、検索・並び替えも可能です。

３）≪受験者検索ウィンドウ≫

受験者情報を

・ワード検索（メンバーコード、メンバー名）

・合否（合格、不合格、指定なし・未採点）

で抽出します。

４）≪受験者並び替えウィンドウ≫

受験者情報を

・項目（受験者メンバーコード、受験者メン

バー名、点数、試験提出日時）

・方向（昇順、降順）

で並び替えします。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

５）≪受験者一覧画面≫

個人の試験結果画面を見るには、

希望の受験者を選択します。

※ 「未採点」の受験者は選択できません。

６）≪個人試験結果画面≫

対象受験者の個人の試験結果画面が

表示されます。

※ 各設問の「開く」ボタンを押すと、

その設問の設問カードが開きます。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

・採点結果：

試験全体の採点結果を表示します。各設問の正答率も確認できます。

※ 試験ステータスが「クローズ」の場合のみ使用できます。

１）≪試験ドロップダウンメニュー≫

対象試験のドロップダウンメニューを開き、

「採点結果」を選択します。

※ 試験ステータスが「クローズ」の場合のみ

２）≪採点結果画面≫

対象試験の全体的な結果が表示されます。

※ 「受験者一覧画面へ」ボタンを押すと、

同じ試験の受験者一覧画面へ移動します。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

３）≪採点結果画面≫

設問の「開く」ボタンを押すと、

その設問の設問カードが開きます。

４）

回答比率のの円グラフボタンを押すと、

各選択肢の回答比率を円グラフで確認できます。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

７．プロフィール管理

メンバープロフィール情報の確認と、編集を行います。

２）≪プロフィール管理画面≫

登録されているメンバープロフィール情報が表

示されます。

編集の際は「 」ボタンを押して、

対象項目の「プロフィール編集」ウィンドウを

開きます。

３）≪「プロフィール編集」ウィンドウ≫

内容を編集し「変更する」ボタンを押します。

１）≪メンバーメニュー画面≫

「プロフィール管理」ボタンを押します。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

８．暗証番号変更

メンバー暗証番号の変更を行ないます。

２）≪暗証番号変更画面≫

「入力」ボタンを押して、暗証番号変更ウィン

ドウを開きます。

１）≪メンバーメニュー画面≫

「暗証番号変更」ボタンを押します。

３）≪「暗証番号入力」ウィンドウ≫

各必要事項を入力し、

「入力」ボタンを押します。

「 」ボタンは、

入力値の表示／非表示を切り替えます。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（出題者メンバー用）

４）≪暗証番号変更画面≫

「新しい暗証番号」を確認して、

よろしければ「パスワード変更」ボタンを押し

ます。

「 」ボタンは、

入力値の表示／非表示を切り替えます。

５）≪暗証番号変更（完了）画面≫

これでメンバー暗証番号は変更されました。

※ 自動的にログアウトされますので、

トップページに戻って再度ログインしてくださ

い。
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