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① 組織・ユーザ管理内、「ユーザグループ管理」を選択します。

② 「インポート」を選択します。

③ 一括登録の「フォーマットファイル」を選択し、ダウンロードされたファイルをPCに保存します。

④ フォーマットファイルを開き、必要な項目を入力し、ファイルに上書き保存します。（項目表参照）

⑤ 一括登録の「参照」を選択し、該当するファイルを選択します。

⑥ 「読込」を選択します。

⑦ 「OK」を選択し完了です。

①

②

11.1 ユーザグループ管理

入力項目 説明

ユーザグループ名★ ユーザグループ名を入力します。全角・半角最大30文字。

ユーザグループコード
検索や並び替えに必要な為、半角英数字(最大30字)で入力します。重複は認められませ
ん。空白の場合は自動生成されます。

ユーザグループ概要
ユーザグループの概要を入力します。全角・半角最大20000文字。
記号・改行が入力可能です。

ユーザグループメモ メモを入力します。全角・半角最大20000文字。記号・改行が入力可能です。

グループの条件★

グループの作成条件をリストより選択してください。
0:条件によるグループ作成
1:ユーザを指定して作成
空白の場合は"0"が選択されます。

項目表（★は必須項目になります）④

③⑤ ⑥

登録状況は左メニューの「タスク処理管理」をご確認ください。

⑦
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■ユーザグループ情報の一括登録

ユーザグループ情報をエクセルファイルで一括登録が出来ます。
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■受講状況管理（受講履歴削除機能）
コース単位で、受講者の学習履歴データを削除できます。

15.5 受講状況管理 ～受講履歴削除機能

①

②

⑥

③④ ⑤

① 学習管理内、受講状況管理から「コース軸」を選択します。

② 「インポート」を選択します。

③ 「フォーマットファイル」を選択し、ダウンロードされたExcelファイルの項目に沿って

入力します。

④ 「参照」を選択し、 ③で入力したファイルを選択します。

⑤ 「読込」を選択し、登録完了です。

⑥ データ負荷がかかる作業を行うと「タスク受付完了」というメッセージが表示され、「タスク処理管理」を選択します。
左メニュー「タスク処理管理」からタスク一覧に遷移することも可能です。
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15.5 受講状況管理 ～コース受講履歴削除機能

■受講履歴削除は以下の権限によりご利用が可能です。

～～～

有効に活用いただくためのワンポイント

・受講状況管理権限の設定内容により、受講履歴削除機能のご利用がいただけない場合がありますの

で、設定内容にご注意ください。

①

① 受講状況管理権限の照会が｢不可｣以外を選択してください。(｢不可｣の場合は、インポートボタンが表示されません。)

受講状況管理権限の作成/更新/削除が｢無制限｣権限が付与されている場合に限り、受講履歴の削除が可能です。
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15.5 受講状況管理 ～コース受講履歴削除機能

有効に活用いただくためのワンポイント

・テスト、アンケートカードの履歴の確認方法は、以下の手順です。

操作手順：コース軸>カード一覧>対象のテスト/アンケートカード>操作選択>回答/解答

■受講状況管理（テスト/アンケートカードの履歴表示について）
テストとアンケートカード(セット含む)の受講履歴を削除した場合、
受講状況管理の中の回答/解答結果は画面上部の概要(①)は削除されるが、
画面下部の個別のデータ(②)は残ります。

①

②
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