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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（新規登録・担当者用）

・「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。

・グループ担当者とは？：

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

・メンバー（出題者・担当者）の登録と管理

・「みんなのテスト」プレミアムプランのご契約管理

を担当するユーザーです。

グループ担当者は、各グループに１名のみです。

２．概要

みんなのテスト

事務局

担当者

ご利用グループ

（学校・学習塾など）

みんなのテストの

ご契約管理

登録・管理

メンバー

（出題者・回答者）
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（新規登録・担当者用）

≪１．新規登録≫

３．基本的な使いかた

「みんなのテスト」グループ担当者の、基本的な使いかたの流れです。

・トップページの「新規登録はこちら」ボタンから新規登録を行ないます。

↓

・登録が済みましたら「グループ」が作成され、

「みんなのテスト」をフリープラン（無料）でご利用いただけます。

（※「グループコード」と「担当者パスワード」が発行されます）

まず、新規登録して「グループ」を作成します。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（新規登録・担当者用）

≪２．担当者ログイン≫

・トップページの「担当者ログイン」ボタンを押し、

発行された「グループコード」と「担当者パスワード」を入力して

担当者ログインします。

↓

・ログインに成功しますと、「担当者メニュー」画面へ移動します。

担当者ログインを行ない、担当者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（新規登録・担当者用）

≪３．メンバー追加手順（その１）≫

・担当者メニューの「メンバー管理」を押して、

メンバー管理画面へ移動します。

↓

・「メンバー追加」ボタンを押し、「メンバーコード」「メンバー名」「生年月

日」「権限（出題者 または 回答者）」を入力して

「追加する」ボタンを押すと、グループ内のメンバーが作成されます。

グループ内メンバーを追加します。（担当者による操作手順です）

メンバー対象者に

グループコード、メンバーコード、初回暗証番号（生年月日の下4桁）をお伝えください。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（新規登録・担当者用）

≪４．メンバー追加手順（その２）≫

メンバー登録画面のリンクを共有することで、メンバー対象者自身でもメンバーを追加できます。

・メンバー管理画面で「URL・QRコード（出題者 または 回答者）」ボタンを

押します。

↓

・表示されたURLまたはQRコードをメンバー対象者に共有してください。

↓

・メンバー対象者は、共有されたURL・QRコードから「メンバー登録」画面に

アクセスし、ご自身でメンバー登録処理を行ないます。

「メンバー追加手順（その１・その２）」により、グループ内メンバーが作成されます。

出題者メンバーは試験を作成・実施することができ、

回答者メンバーは作成された試験を受けることができます。

（※ メンバーは「グループ内上限人数」まで作成できます）
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（新規登録・担当者用）

４．新規登録

「みんなのテスト」新規登録の画面説明です。

１）≪トップページ≫

「新規登録はこちら」ボタンを押します。

２）≪１．ご案内≫

「みんなのテスト」のご案内をご覧になり、

「新規登録 入力画面へ」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（新規登録・担当者用）

３）≪２．新規登録情報 入力≫

「入力」ボタンを押して、

入力ウィンドウを開きます。

４）入力ウィンドウで、

「グループ・団体名」「担当者名」

「メールアドレス」

を入力します。

５）入力が済んだら、

「認証番号メールを送付」ボタンを押します。

↓

入力した「メールアドレス」宛に、

認証番号を記載したメールを送付します。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（新規登録・担当者用）

６）≪３．番号認証≫

この画面が開くと同時に、

認証番号を記載したメールが送付されます。

↓

「認証番号 入力」ボタンを押し、「認証番号 入

力」ウィンドウを開きます。

７）

送付されたメールに記載の「認証番号」を、

認証番号入力欄に入力して、

「入力する」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（新規登録・担当者用）

８）≪４．新規登録 完了≫

この画面にて、新規登録手続きは完了です。

「グループ」と「グループ担当者」

が作成され、

・グループコード

・担当者パスワード（初回）

が発行されます。

↓

この時点より「みんなのテスト」を

フリープラン（無料）でご利用いただけます。

※ フリープラン（無料）の主な特徴：

・無料＆簡単登録で、すべての基本機能を利用可能。

・画面にバナー広告が表示されます。

・グループのメンバー数は最大5名まで登録可能。

・出題者メンバー1人につき、作成できる試験は最大10件まで。

・試験の有効期限は作成から15日間。（期限を過ぎた試験は自動削除されます）

９）

新規登録 完了と同時に、

登録完了メールが送付されます。

（※「担当者パスワード（初回）」が

記載されていますので、

メールは大切に保管してください）
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（新規登録・担当者用）

・担当者ログイン：

５．ログインとメニュー

担当者ログインと、担当者メニューの説明です。

１）≪トップページ≫

「担当者ログイン」ボタンを押します。

２）

・グループコード

・担当者パスワード

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、

担当者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（新規登録・担当者用）

・担当者メニュー：

１）≪担当者メニュー画面≫

担当者ユーザーが使用できる

機能ボタンが表示されます。

２）≪担当者ヘッダーメニュー≫

画面右上にはヘッダーメニューが表示されます。

・担当者名・担当者コード：

この部分を選択すると、現在ログイン中の担

当者情報ウィンドウを開きます。

・担当者メニュー：

担当者メニュー画面へ移動します。

・使いかた（担当者）：

担当者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（新規登録・担当者用）

・担当者パスワードをお忘れの場合：

１）≪担当者ログインウィンドウ≫

「担当者パスワードをお忘れの場合」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、パスワードリセット

申請情報入力ウィンドウを開きます。

３）

・グループコード

・登録されているメールアドレス

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（新規登録・担当者用）

４）

入力した

・グループコード

・メールアドレス

を確認のうえ、よろしければ「パスワードリ

セット 申請」ボタンを押します。

５）≪担当者パスワード リセット申請 完了画面

≫

これにより「みんなのテスト」事務局宛に担当

者パスワードのリセット申請が送付されました。

↓

※「みんなのテスト」事務局による

パスワードリセット処理が行われるまで

お待ちください。

６）≪担当者パスワードリセット 通知メール≫

事務局による担当者パスワードリセット処理が

行われると、このメールが担当者メールアドレ

ス宛に送付されます。

↓

改めて「担当者ログイン」より、

「担当者初回パスワード」を使ってログインを

行なってください。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（新規登録・担当者用）

６．メンバー管理

グループ内メンバーの追加や管理を行います。

１）≪担当者メニュー画面≫

「メンバー管理」ボタンを押します。

※ボタン下部には、

・現在のメンバー人数 ／ 上限メンバー人数

・メンバー暗証番号リセット申請数

が表示されます。

２）≪メンバー管理画面≫

この画面で、グループ内メンバーの

追加・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（新規登録・担当者用）

・メンバー追加（入力フォーム）：

１）≪メンバー管理画面≫

「メンバー追加」ボタンを押します。

２）≪メンバー追加ウィンドウ≫

・メンバーコード

・メンバー名

・生年月日

・権限（出題者・回答者）

を入力して「追加する」ボタンを押すと、

メンバーが追加されます。

※ 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。

ここでは、担当者によるメンバー追加方法を説明します。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（新規登録・担当者用）

・メンバー追加（URL・QRコード）：

１）≪メンバー管理画面≫

「URL・QRコード（出題者用）」ボタン

または

「URL・QRコード（回答者用）」ボタン

を押します。

ここでは、URL・QRコードを使ったメンバー追加方法を説明します。

２）≪URL・QRコード ウィンドウ≫

メンバー登録画面を開く

URLとQRコードが表示されます。

※ 右側のボタンで、

URLのコピーまたは

QRコード画像のダウンロードができます。

※ ここでは出題者用を表示していますが、

回答者用も同様です。

※ このURLやQRコードを、メンバー対象者に共有してください。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（新規登録・担当者用）

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。

ここから先は、メンバー本人による操作手順を説明します。

※ ここでは出題者用を表示していますが、回答者用も同様です。

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、

グループ内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。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（新規登録・担当者用）

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

らログインしてください。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（新規登録・担当者用）

・メンバー一覧：

２）

「 メニュー」ボタンを押すと、

メンバーの機能メニューを表示します。

・メンバー詳細：

→ メンバー詳細ウィンドウを表示します。

・メンバー編集（有効時のみ）：

→ メンバー編集ウィンドウを表示し、

メンバー情報を編集できます。

・暗証番号リセット（申請時のみ）：

→ このメンバーの暗証番号を

初期状態（生年月日の下４桁）にリセット

します。

・無効にする（有効時のみ）：

→ このメンバーを無効にし、一旦使用不可にし

ます。

・有効にする（無効時のみ）：

→ 無効になったメンバーを有効に戻します。

・削除：

→ このメンバーを削除します。

登録されたメンバーの一覧と、管理用の各機能を説明します。

１）≪メンバー管理画面≫

現在登録されているメンバーが

一覧表示されます。

・メニューボタン

・メンバーコード

・メンバー名

・権限

が表示されます。

※ オレンジ色：「メンバー暗証番号リセット申

請中」のメンバー

※灰色：「無効」状態のメンバー

メニュー（有効時） メニュー（無効時）
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（新規登録・担当者用）

メンバー一覧は、検索・並び替えも可能です。

１）≪メンバー検索ウィンドウ≫

メンバー情報を

・ワード検索（メンバーコード、メンバー名）

・暗証番号リセット申請の有無

・権限（出題者、回答者）

・有効・無効

で抽出します。

２）≪メンバー並び替えウィンドウ≫

メンバー情報を

・項目（メンバーコード、メンバー名、生年月

日、登録日時）

・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（新規登録・担当者用）

・メンバー暗証番号リセット：

メンバー暗証番号リセットの作業手順を説明します。

１）

担当者メールアドレス宛に、

「メンバー暗証番号リセット申請通知メール」

が送付されます。

２）≪メンバー管理画面≫

対象のメンバー（オレンジ色）のメニューを開

き、「暗証番号リセット」を選択します。

↓

これにより、対象のメンバーの暗証番号は

初期状態（メンバーの生年月日下４桁）

になります。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（新規登録・担当者用）

・プレミアムプランとは？：

プレミアムプラン（有料）は、「みんなのテスト」を

より大規模・柔軟に活用したい方のための有料プランです。

フリープランをご利用中の方も、いつでもスムーズに移行できます。

広告表示のない快適な操作環境に加え、

メンバー数や試験数、有効期限の制限がなくなるため、

学校全体、企業内研修、大規模な学習イベントなど、本格的な運用に最適です。

７．プレミアムプラン

プレミアムプラン契約について説明します。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（新規登録・担当者用）

・新規契約申請：

１）≪担当者メニュー画面≫

「プレミアムプラン」ボタンを押します。

ここでは、プレミアムプラン新規契約の手順を説明します。

２）≪新規契約申請「１．ご案内」画面≫

内容をご確認のうえ「入力画面へ」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（新規登録・担当者用）

３）≪新規契約申請「２．入力」画面≫

「入力」ボタンを押して、「新規契約申請情報

入力」ウィンドウを開きます。

４）≪「新規契約申請情報 入力」ウィンドウ≫

必要事項を入力のうえ、

「入力する」ボタンを押します。

※ 営業担当の紹介コードを

お持ちの場合は入力してください。

※ ご希望の「ご契約プラン」と「ご契約月数」

を選択してください。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（新規登録・担当者用）

５）≪新規契約申請「２．入力」画面≫

入力内容をご確認のうえ、よろしければ

「確認画面へ」ボタンを押します。

６）≪新規契約申請「３．確認」画面≫

入力内容および、ご請求金額・内訳を

ご確認のうえ、よろしければ

「契約申請する」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（新規登録・担当者用）

６）≪新規契約申請「４．申請完了」画面≫

これにより、プレミアムプラン新規契約申請が

完了しました。

※ 続きまして、

この決済ボタン または 決済QRコードから、

ご入金手続きをお願い致します。

７）≪新規契約申請受領メール≫

同時に、こちらのメールも送付されます。

※ 「決済URL」からでもご入金手続きが行えま

す。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（新規登録・担当者用）

８）≪新規契約申請承認メール≫

「みんなのテスト」事務局にて

ご入金の確認が取れましたら、

ご契約申請の承認を致します。

↓

承認されましたらこのメールが送付されます。

９）≪担当者メニュー≫

新規契約申請が承認されましたら、

担当者メニューから「プレミアムプラン」ボタン

を押します。

１０）≪プレミアムプラン契約履歴≫

対象の契約情報の「メニュ」ボタンを押します。

※ 対象の契約情報には、

「承認済」と表示されています。

※ 承認されましたら、お好きなタイミングでいつでもプレミアムプランに移行できます。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（新規登録・担当者用）

１１）

ドロップダウンメニューの

「プレミアム移行」を選択します。

１２）

確認のうえ、よろしければ

「移行する」ボタンを押します。

これにより、プレミアムプランに移行します。

※ 契約期間は、移行した年月日を起点とした「契約月数」になります。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（新規登録・担当者用）

・契約履歴：

プレミアムプラン契約履歴画面について説明します。

１）≪担当者メニュー≫

担当者メニューから

「プレミアムプラン」ボタンを押します。

２）≪契約履歴画面≫

契約情報がある場合、

契約履歴画面を表示します。

各契約情報の「メニュ」ボタンを押すと、

ドロップダウンメニューが表示されます。

各契約情報のステータスは以下の通りです。

・「申請中」：承認されていない契約申請

・「承認済」：承認された契約申請

・「期間中」：現在期間中の契約

・「終了」：すでに終了した契約

・「取消」：取り消された契約申請

３）≪ドロップダウンメニュー≫

「契約詳細」を押すと、該当する契約の詳細情報

ウィンドウが表示されます。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（新規登録・担当者用）

・契約更新：

プレミアムプラン契約更新の流れについて説明します。

現在の契約期間の終了日の60日前に、同じプラン・契約月数で

自動的に次回契約情報の更新申請を行ないます。

更新をご希望の際は、ご入金手続きをお願い致します。

１）≪自動更新申請通知メール≫

自動的に次回契約情報の更新申請処理が行われ

ると、この通知メールが送付されます。

※ 続きまして、このURLから

ご入金手続きをお願い致します。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（新規登録・担当者用）

※ 承認されましたら、引き続きプレミアムプランをご利用いただけます。

８）≪契約更新申請承認メール≫

「みんなのテスト」事務局にて

ご入金の確認が取れましたら、

ご契約申請の承認を致します。

↓

承認されましたらこのメールが送付されます。

※）≪契約履歴画面≫

また、対象契約のドロップダウンメニューに

「決済リンク」が表示されますので、

こちらからでもご入金手続きが行えます。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（新規登録・担当者用）

・契約プランの変更：

契約プランの変更をご希望の場合の流れについて説明します。

１）≪契約履歴画面≫

まず、自動申請された契約情報を削除する必要

があります。

対象契約（申請中）のドロップダウンメニュー

にある「キャンセル」を選択して削除します。

２）≪契約履歴画面≫

すると「更新」ボタンが表示されますので押し

ます。

↓

手動で更新処理を行ないます。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（新規登録・担当者用）

３）≪契約更新申請「１．入力」画面≫

「入力」ボタンを押して「契約更新申請情報 入

力」ウィンドウを開きます。

４）≪「契約更新申請情報 入力」ウィンドウ≫

ご希望の「ご契約プラン」「ご契約月数」を選

択して「入力する」ボタンを押します。

５）≪契約更新申請「１．入力」画面≫

入力内容を確認のうえ、よろしければ

「確認画面へ」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（新規登録・担当者用）

６）≪契約更新申請「２．確認」画面≫

「ご請求金額・内訳」を確認のうえ、よろしけ

れば「契約申請する」ボタンを押します。

７）≪契約更新申請「３．申請完了」画面≫

これにより、新しいプレミアムプラン契約更新

申請が完了しました。

※ 続きまして、

この決済ボタン または 決済QRコードから、

ご入金手続きをお願い致します。

36 / 42



【みんなのテスト】ご利用マニュアル（新規登録・担当者用）

８）≪契約更新申請受領メール≫

同時に、こちらのメールも送付されます。

※ 「決済URL」からでもご入金手続きが行えま

す。

８）≪契約更新申請承認メール≫

「みんなのテスト」事務局にて

ご入金の確認が取れましたら、

ご契約申請の承認を致します。

↓

承認されましたらこのメールが送付されます。

※ 承認されましたら、引き続きプレミアムプランをご利用いただけます。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（新規登録・担当者用）

・退会：

更新通知メールが契約終了30日前、7日前、当日に送付されますが、

退会をご希望の場合はご入金手続きをせず、

そのまま契約終了日まで経過しますと退会となります。

※ 退会となった場合、グループアカウント情報・メンバー情報・試験情報はすべて削除されます。

プレミアムプランの契約終了、退会についての説明です。
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【みんなのテスト】ご利用マニュアル（新規登録・担当者用）

８．プロフィール管理

担当者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≫

登録されている担当者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）≪担当者メニュー画面≫

「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（新規登録・担当者用）

９．パスワード変更

担当者パスワードの変更を行ないます。

２）≪パスワード変更画面≫

「入力」ボタンを押して、パスワード入力ウィ

ンドウを開きます。

１）≪担当者メニュー画面≫

「パスワード変更」ボタンを押します。

３）≪「パスワード入力」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（新規登録・担当者用）

４）≪パスワード変更画面≫

「新しいパスワード」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）≪パスワード変更（完了）画面≫

これで担当者パスワードは変更されました。

※ 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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