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1. メールアドレスの変更
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メールアドレスの設定変更︓ユーザ情報を知っている場合

（1）ホーム画面の左のコンソールボタンより「部門」を押下します。
（2）「ユーザ管理」を押下します。

（3）登録されているユーザを押下します。

①
②

③

（4）指定ユーザのメールアドレスを変更し
ます。メールアドレスを指定の枠に記
載し、アドレスの間違いがないか確認
します。④

⑤

（5）「保存」を押下します。
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メールアドレスの設定変更︓ユーザを検索する場合

（1）ホーム画面の左のコンソールボタン より「部
門」を押下します

（3）部門、氏名、ユーザID等を記⼊し、検索を押下します。

①

②

③

（4）ユーザ情報が表示されます。ユーザ名を押
下します。

④

（5）指定ユーザのメールアドレスを変更します。メール
アドレスを指定の枠に記載し、アドレスの間違いが
ないか確認します。

⑤

（2）「ユーザ検索」を押下します。

（6）「保存」を押下します。

⑥
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2. 受講登録
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管理者サイトにログイン

管理者ログイン

https://jica-van-

admin.jica.go.jp/Login

受講者ログイン

https://jica-van-cms.jica.go.jp/
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ユーザ情報の階層の考え方

※作成する部門の階層数に制限はありません
※画面上での登録の他、CSVでの一括登録も可能です

■履歴管理
ロール設定×組織管理（部門フォルダ、クラスマネージャー）によっ
て、以下4パターンの履歴管理権限の設定が可能です。

①⾃部門配下の履歴を管理
②部門問わず、任意の研修のすべての受講者の履歴を管理
③すべての履歴を管理
④管理権限なし

■部門ごとの主な管理作業
・部門ごとに受講登録
・⾃部門配下内のユーザのみ受講管理
・部門ごとにインフォメーション通知
・部門ごとにメール送信
・部門ごとにコンテンツの作成、教科作成

＜部門フォルダによる階層管理のイメージ＞

全社
（第1階層）

A事業部
（第2階層）

管理者 教材作成者 受講者 受講者 受講者

B事業部
（第2階層）

管理者 受講者

1課
（第3階層）

2課
（第3階層）

クラスマネージャー

〇〇クラス
受講者

管理者 受講者 受講者

管理者 受講者 受講者



Confidential

感動するeラーニングは私たちが支えています。

9

受講登録

（1）ホーム画面の左のコンソールボタンより「部門」を押下します
（2）「ユーザ管理」を押下します。

（3）登録されているユーザを押下します。

（4）予め作成されたクラスをユーザに割り当
てます。

①「受講」に✓を⼊⼒し、
②「受講期間開始日」、
③「受講期間終了日」を設定し、

（5）「保存」を押下します。

①

②

③

④⑤
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（1）受講者が多い場合は、CSVファイルを使って登録できます。

（2）インポートとエクスポートのフォーマットはそれぞれ右のタブから⾒ることができます。インポートの場合、登録
⽤、更新⽤、削除⽤があります。

①

②

③

受講登録
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3．受講進捗管理



Confidential

感動するeラーニングは私たちが支えています。

①

②

（3）部門、クラスを選択します。

➈

⑥

③
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受講進捗管理

（1）ホーム画面の左のコンソールボタンより「部門」を押下します。
（2）「受講者別受講状況」を押下します。

④

⑤

⑦

⑧
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受講進捗管理

受講者毎の進捗を⾒ることができます。
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4．パワーポイント教材の作成
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PowerPointからメディア情報の抜出方法
(1)メディア情報を抽出するPptファイルの拡張子を「.zip」に変更します。
(2) zipファイルを解凍すると、中にいくつかのフォルダがあります。
(3) ppt/mediaフォルダの中に、画像、動画、音声ファイルが保存されています。

① ②

③

⑤

(5)必要映像や音声を取り出します。

④

(4)「Media」フォルダーを開きます。



1 パワーポイントの教材作成時の注意事項_01
管理者（準備期間）



1 パワーポイントの教材作成時の注意事項_02
管理者（準備期間）



（１）音声データの録音

2-1 パワーポイント動画作成（音声取り込み方法）
素材作成者（音声取り込み）

⾃動保存を「オン」に処ておくことを
お勧めします。

①他部のスライドショー
をクリック

②他部のスライドショーをクリック
スライドショーの記録をクリック

（2）音声データの録音

左から
・録音・・音声録音
・停止・・録音停止
・再生・・録音再生

前のスライドに移
ります。

次のスライドに
移ります ①PPTXにスピーカー

マークが表示されます。
①スピーカーマークをクリックすると音
声再生をすることができ、録音内容
を確認することができます。

（3）音声データの記録確認



音声出⼒の設定がコンテンツごとに異なっ
ている。
同じコンテンツ内でも出⼒サイズが異なっ
ているため、出⼒情報をある程度一定に
しておく必要がある。

音声出⼒の設定がコンテンツごとに異なっ
ている。
同じコンテンツ内でも出⼒サイズが異なっ
ているため、出⼒情報をある程度一定に
しておく必要がある。

（2）音声データの出⼒サイズ

2-2 パワーポイント動画型（作成済みパワーポイントの教材の準備事項）
素材作成者（音声確認）

①画面サイズを少し小さくしス
ペースを空ける

②添付してある音声の位
置をスペース部分に移動

（１）音声データの添付場所



2-3 パワーポイント動画型（パワーポイントの教材の保存準備）
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管理者（準備期間）

【操作手順】
1. ファイルをクリック
2. 「名前を付けて保存」をクリック
3. 「その他のオプション」をクリック
4. ファイル名の最後に念のため「圧縮版」な

どのネームを付けます。
5. 「ツール」をクリック
6. 「画像のオプション」をクリック
7. 「Web（150ppi）︓Web・・・・」を選

択し、「OK」をクリック
8. 「保存」ボタンを押しファイルを保存します。

パワーポイント素材をインターネット上で公開するにあたり、より効
率的に公開できるような画像設定を⾏います。

※画像のサイズにもよりますが、数MB
以上圧縮されることもあります。



2-4 パワーポイント動画型（パワーポイントの教材作成_PPTXの動画化）
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管理者（準備期間）

【操作手順】
1. 念のため元のファイルをコピーしておきます
2. 以下の⼿順で操作を⾏います。

①ファイル →②エクスポート →ビデオの作成
3. 映像化する際、以下のいずれかを選択してくだ

さい。
・インターネット品質
→写真データが多数あるとき選択

・低品質
→イラストデータがほとんどの場合選択

4. ビデオの作成を押します。
5. フォルダーを指定して保存します。

パワーポイントを映像データに変換する方法です。
※ストリーミングサーバで利⽤することができます。

※PCのスペックや保存のデータ形式により保存する時間が前後します。
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5. 教材管理（教材フォルダ）
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教材管理（教材フォルダ）

1. 教材作成＞「新規フォルダ」をクリックします。
2. フォルダ名 「教科A」を⼊⼒し、［確認］をクリッ

クし、問題なければ［設定］をクリックして登録を
完了させます。

3. 作成したフォルダ「教科A 」をクリックし、子フォ
ルダを作成します。
（ex 1章 基礎）

4.      作成したいフォルダ分、上記の作業を繰り返します。

ユーザと同じく、教材もフォルダごとに
分類すると管理しやすくなります。
ここでは、右記のように「教科」の構成に
合わせて教材フォルダを作成します。

フォルダを作成する際に教科と同様の構成でフォル
ダを作成し、フォルダ名や教材コンテンツ名の前に
通し番号を記⼊しておくことが望ましいです。

▼フォルダ作成例

教科A

2章 応用

PPT

テスト

1章 基礎

PPT

テスト

PPTコンテンツ1

PPTコンテンツ2

テストコンテンツ1

テストコンテンツ2

PPTコンテンツ1

PPTコンテンツ2

テストコンテンツ1

テストコンテンツ2

章

単元

教科
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教材管理（教材フォルダ）
（1）ホーム画面の左のコンソールボタンより「コンテンツ」を押下します。

（2）「コンテンツ管理」を押下します。
(3)「共有フォルダ」を押下します。

(4)「新規作成」を押下し、作成するコンテンツを選択します。

①

②

③

④
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スライドオーサリング型
（1）「スライドオーサリング型」を選択します。

（2） オーサリングを選択します。

（3）ポップアップ画面が開きます。

①

②

③
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スライドオーサリング型

メディアの再生
オーサリングの録画・停止

ページ送りの
タイミングを設定

PowerPointや
画像の追加

スライドの順番の変更や
削除

直線やスタンプなど解説情報の追加
PowerPointに設定されているアニメーションの実⾏
※開始効果と強調効果のアニメーションは、全て「フェードイン」に、
終了効果のアニメーションは全て「フ ェードアウト」に代替されます
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スライドオーサリング型

3

21 停止ボタンをクリックして
オーサリングを終了

保存ボタンをクリック

コンテンツ名を⼊⼒

4

［ OK ］をクリックして保存完了
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スライドオーサリング型
（1）スライドを追加を押下し、保存します。
（2） スライドが追加されます。 ①

②
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スライドオーサリング型
（1）スライドの削除、また順番の変更は、「ページリスト」を押下します。
（2）「ページリスト編集」のポップアップ画面が表示されます。
（3）「スライドの順番の変更・削除をし、「OK」を押下します。
（4）保存を押下します。

③

②

⑤ ⑤-1

（5）教科の「操作」から『教科反映』を開き押下します。

①

④

⑤-2

⑤-3
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6 クラス画面

6.1 プレゼン管理機能
6.2 集合研修機能
6.3 レポート機能
6.4 ディスカッション機能
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6. クラス画面
6.1 プレゼン管理
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プレゼンエリア

プレゼンエリアでは、受講者がクラス内のナレッジシェアのために画像、動画、音声、Pdfファイルを提
出することができます。また、他の受講者がコメントをする機能もあります。
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プレゼンエリア＿教科名の作成

（1）ホーム画面左のコンソールボタンより「教科」を
押下します。

（2）「教科管理」を 押下します。
（3）「新規作成」を選択します。

（4）教科名を⼊⼒し、「保存」を押下すると教科が作成さ
れます。

（5）教科の中から作成した教科を選択し、教科名を押下
します。

②

①

③

④

⑤
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プレゼンエリア＿教科→章の作成

（1）「章を挿⼊」を選択します。
（2）章名を⼊⼒します。

②
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プレゼンエリア教科→章→単元の作成

（1）単元に「プレゼン」を選択します。

（2）単元名を設定します。「受講・提出開始日/終了日」、「公開開始日/終了日」、「前提条件」、を選択しま
す。 「チェックポイント」などを設定します。「チェックポイント」を選択すると、その教科を修了しないと次の教科
へ進めなくなります

②
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プレゼンエリア

(1)プレゼン種別から「画像」「動画」「音声」「Pdf」
「Office文章プレゼン」のいずれかを選択します。
プレゼンの「公開設定、「サムネイル」「承認」を設定しま
す。また、提出回数の制限を設けることができます。

(2) 「保存」を押下します。
(3)プレゼン単元が出来上がります。必ず「教科反映」を押

下してシステムに登録してください。

(4)「教科反映」を押下すると、ポップアップ画面がでます
ので、もう一度「教科反映」を押下してください。

(5)「教科反映」を押下すると、「続けてクラスを作成」の
選択が出ますので、クラス運⽤を⾏う場合は、「続け
てクラスを作成」を押下してください。

①

②

④

⑤
③
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プレゼンエリア

（1）クラスの新規作成画面が出てきますので、クラス
基準日やアイキャッチ画像などを追加して、「保
存」を押下します。

（2）クラスが作成されます。

（3）プレゼン単元では、クラス管理者の割当ができます。
「操作」から「クラス管理者割当」を選択します。

（4）クラス管理者は、ユーザ選択から選ぶことができます。

①

②

③

④

⑤
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プレゼンエリア

クラス管理者は、提出された作品の添削を⾏うこ
とができます。
(1)ホーム画面左のコンソールボタンより「クラス」を

押下します。「クラス運⽤」を押下します。

(2)プレゼン単元のあるコースには、作品数が記載されます。
作品数のあるコースを選び、「プレゼン管理」を選択します。

(3)プレゼン単元が表示されます。単元を押下します。

① ②

③
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プレゼンエリア

（1）未承認及び未添削の単元として表示されます。

（２）作品名を押下し、承認し、添削を⾏い
保存します。

（３）承認済み、添削済みに表示されます。

①

②
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プレゼンエリア（受講者画面）
（1）管理者によって割り当てられると、受講者が画面で確

認できます。
（2）クラスを押下すると、受講が開始できます。

（3）「新規提出」を押下します。

（6）公開設定されたことが確認できます。

②

（4）作品データをアップロードし、コメントを記⼊し、「公開希
望」を選択します。サムネイルは、任意で設定できます。

（5）提出した内容が表示されます。「公開設定」を押下し
ます。

④

⑤

⑥



Confidential

感動するeラーニングは私たちが支えています。

41

プレゼンエリア（受講者画面）

（1）「作品を視聴する」を押下します。
（2）作品が表示されます。

(3) 管理者が承認していると、コメントを書き込むこと
ができます。

①

②

③
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6. クラス画面

6.2 集合研修機能
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集合研修受講承認

①受講者による集合研修実施回への参加申し込みは、②質問やレポート提出と同様に、対応が必要 な項目として
管理者画面に「指導コックピット」に表示されます。

（3）ホーム画面左のコンソールボタンからも確認
できます。「教科」を押下します。

（4）「教科管理」を押下します 。 （5）集合研修を設定する教科を選択します。

⑤
④

③

① ②
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集合研修︓作成方法
(1)作成する章を選択し、「新規作成」から「集合研修」を選択します。

（2）「受講・提出開始日」、「受講・提出終了日」及び
「研修概要」を記⼊し、「保存」を押下します。

（3）「教科反映」を押下します。

①

②

③
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集合研修︓受講者画面

（1）集合研修の申込み期間が開始されると、参加の申込みができます。

（2）「未申込」を押下すると、ポップアップ画面が表示されます。「申込」を押
下します。

（3）「申込」を押下すると、確認画面が表示されます。

③

②

①
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集合研修︓出⽋管理

（1）クラスの運⽤

（2）設定リストから

（3）「集合研修出⽋管理」を押下します。

①

②

③
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9.4    集合研修出⽋管理

（1）集合研修単元を含む教科が表示 されるので、出
⽋を登録したい 教科を押下します。

（2）対象の実施回の「操作」を押下し、「出⽋情報設
定」を選択します。

①
②

③

④

（3）一覧の「出⽋登録」列にて、対象 のユーザについて「出席」または 「⽋席」を選択します。
（4）「出⽋登録日」を⼊⼒し、「合否登録」列にて、「合格」または「不合格」を選択します。出⽋情報登録を押

下します。
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6. クラス画面

6.3 レポート機能
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レポート機能の教材設定

（1）コンテンツボタンを押下し
ます。

（2）コンテンツを押下します。
①

②
（3）共催を格納するために、任意のフォルダーを選

択します。
（4）「新規作成」ボタンを押下します。
（5）「アンケート設問/レポート設問」を押下します。

（6）「ファイル添付」を選択します。
（7）保存ボタンを押下します。

③

④

⑤

⑥

⑦
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レポート機能のクラス設定

①

②

③

⑤

④

（4）「新規作成」ボタンを押下します。
（5）「アンケート設問/レポート設問」を押下します。
（6）必要事項を記載します。
（7）保存ボタンを押下します。

（1）（2）「教科」を押下し、次に「教科管理」を押下します。
（3）任意のフォルダーを選択します。

⑥

⑦
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レポート機能

（1）特定の単元の「操作」のプロパティーから「割当」
を押下します。

（2）割り当てる教材を押下し、右側に移動させます。

①-2

（3）複数の割り当てる教材がある場合は「次へ」で表
示を切り替えます。

（4）全体の配点を記載します。
（5）2項目以上課題がある場合、各課題ごとに配転

がされているか確認します。
（6）「保存」を押下します。

③

②-1 ②-2

④

⑤

⑥
①-1
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レポート機能

（1）レポート設定単元のラジオボタン押下します。
（2）操作のプルダウンから「プロパティ」を押下します。

①
②

（3）タイトルと（4）ファイルがある場合は、ファイルを添付します。
（5）保存ボタンを押下します。

③
④

⑤

⑥

（6）受講者に向けた参考資料があれば、ファイルを
添付します。

⑦
（7）「教科反映」繁栄を謳歌します。
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6 クラス画面

6.4 ディスカッション
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ディスカッション

写真の投稿や意⾒交換ができます。投稿があると⾃動的にメ⼊⼒されたール
アドレスにメールが届きます。



Confidential

感動するeラーニングは私たちが支えています。

55

ディスカッション
（1）ホーム画面の左のコンソールボタンより「クラス」を押下します。
（2）「クラス管理」を押下します。

（3）ディスカッションを設定したいクラスを押下します。

①

②

④

③

⑤

（4） 「ディスカッション管
理」を押下し、ユーザを
登録します。

（5）特定の 「ディスカッション」を押下すると、内容が表示されます。
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7. 情報伝達
7.1 インフォメーション機能

① 全スタッフ向けインフォメーション機能
② 部門別インフォメーション機能
③受講クラス用インフォメーション機能
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インフォメーションの種類

（1）受講登録している人全てにインフォメーション情報の配信
（2）登録されている部門の人にのみインフォメーション情報を配信
（3）受講登録されている特定のクラスにのみインフォメーション情報を配信

（2）①全体向けのインフォメーションと②部門向けのイ
ンフォメーションが表示されます。

※表示順は、登録順に表示されます。

③クラス向けインフォメーションは、受講登録がされているクラス
をクリックして中に⼊ると右側にクラス⽤のインフォメーション
があります。

①

③ ②

①

③
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① 全スタッフ向けインフォメーション機能

（1）ホーム画面左のコンソールボタンより「システム」を押下します。
（2）「管理」の中の「インフォメーション」を押下します。

各項目を⼊⼒し、保存をクリックします。伝達事項が
多い場合は、CSVファイルを使って登録できます。

（3）「新規作成」をクリックします。

③

④ ⑤

①
②

（4）必要項目を記載します。
（5）TOP画面のインフォメーションに未読数が表示されます。
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②部門別インフォメーション
（1）ホーム画面左のコンソールボタンより「部門」を押下します。
（2）「管理」の中の「インフォメーション」を押下します。
※「システム」を押下すると、全体へのインフォメーションになるので注意し

ましょう。

各項目を⼊⼒し、保存をクリックします。伝達事項が多い場合は、
CSVファイルを使って登録できます。

（3）「新規作成」をクリックします。

③

④
⑤

①

②

（4）必要事項を記載します。
（5） TOP画面のインフォメーション

に未読数が表示されます。
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③受講クラス用インフォメーション

（1）ホーム画面左のコンソールボタンより「クラス」を押下します。「クラス運⽤」を押下します。

（2）「クラス一覧」で対象のクラスを選択します。

①
②

③

（3）「インフォメーション」を選択します。

④ ⑤

⑥

（6）受講者の画面では、クラスのインフォメーションに通知数が
表示されます。

（5）設定画面でクラスに関する連絡を登録します。イン
フォメーションの公開開始日、公開終了日の設定や
添付ファイルでの資料の共有ができます。

（4）新規作成を選択します。
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各インフォメーションの閲覧履歴

（1）操作の「閲覧状況」をみると、どの受講者がどのくらい閲覧しているかを⾒ることができます。

①

（2）閲覧状況が確認できます。

②
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7．クラス画面

7.2 メンタリングボックス機能
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メンタリングボックス

メンタリングボックスは、受講者からの質問などに管
理者が回答する機能です。
研修受講中の躓きなどの相談に乗ることができます。

(1)「メンタリングボックス設定」を選択します。
(2)「メンタリングボックス設定」質問の件数の制限や、

受講画面からの質問の許可等が設定できます。

受講者画面

管理者画面

①

②

③

(3)条件設定をすることができます。
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メンタリングボックス

ホーム画面左のコンソールボタンより「システム」を押
下します。「設定」の中の「全体設定」を選択します。

各クラスのメンタリングボックス設定における、「受講中の質
問」及び「受講期間終了後の新規質問・返信」項目の初
期値を設定できます。クラス作成後の初期値はここで選択
した設定となりますが、 それぞれのクラスの「メンタリングボッ
クス設定」で個々に上書き設定ができます。
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メンタリングボックス

(1)ホーム画面左のコンソールボタンより「クラス」を押
下します。

(2)「クラス運⽤」を押下します。

(3)「クラス一覧」で対象のクラスを選択し、 「メンタリングボックス管理」を選択します。

①

②

指導コックピットからは、管理者にいたしての全体的な
問い合わせが確認できます。

④
③




