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本マニュアルを読む前にご確認ください

Biztopiaでは、社員が学習を開始する前に、企業管理担当者に
よるユーザー登録が必要です。

ここでは、以下の手順について説明します。

１．１名ずつ登録
２．複数名をまとめて一括登録



１．１名ずつ登録

ユーザー登録



①

②

ユーザー登録 ― １．１名ずつ登録

STEP１
トップ画面で①「ユーザー管理」にカーソル（マウス）を持っていき
②「ユーザー」をクリック



ユーザー登録 ― １．１名ずつ登録

STEP２
「新規作成」をクリック



ユーザー登録 ― １．１名ずつ登録

STEP３
①受講者情報を入力

①
半角英数記号 100文字以内
ログインメールアドレス＝ログインID

・利用期間に指定があれば、任意の日付を入力。
・空欄のままの場合は、登録完了後に
  「入力日～2037/12/31」が自動設定される。

・10～24文字で設定
・英字(大文字)＋英字(小文字)＋数字
の各文字を、最低1文字含める

70文字以内



【単一所属選択】画面にて所属を選び
「選択」ボタンをクリック

クリック

ユーザー登録 ― １．１名ずつ登録

STEP３
②受講者情報を入力、③「登録」をクリック

受講者か管理者を選択受講者か管理者を選択

「更新可」を選択すると契約内容の確認・更新が可能となる。「更新可」を選択すると契約内容の確認・更新が可能となる。

②

③



ユーザー登録 ― １．１名ずつ登録

ユーザー一覧に表示されていたら登録完了



２．複数名をまとめて一括登録

ユーザー登録



①

②

ユーザー登録 ― ２．複数名をまとめて一括登録

STEP１
一括登録用のＣＳＶファイルを作成

１）トップ画面で①「ユーザー管理」にカーソル（マウス）を持っていき、
②「ユーザー」をクリック



ユーザー登録 ― ２．複数名をまとめて一括登録

STEP１
一括登録用のＣＳＶファイルを作成

２）「ユーザー一括登録」をクリック



ユーザー登録 ― ２．複数名をまとめて一括登録

①
②

ＣＳＶヘッダエクスポートをクリックすると、ご自身
のパソコンにフォーマットファイルが保存されます。
保存先はパソコンの設定によるため、ご自身でご確認
ください。

STEP１
一括登録用のＣＳＶファイルを作成

３）フォーマットを入手する



ユーザー登録 ― ２．複数名をまとめて一括登録

STEP１
一括登録用のＣＳＶファイルを作成

４-１）ログインＩＤ、ユーザー名、パスワード、ＩＤ有効期間を入力

Ａ．ログインID（半角英数記号100桁以内）
個人を判別する、ログインに必要なIDです。受講登録時のフォローメール等、送信先メール
アドレスでもありますので、個別のメールアドレスを設定ください。
受講者種別「受講者」のユーザーは自分で変更することはできません。

Ｂ．ユーザー名（70文字以内）

Ｃ．パスワード（半角10～24文字）
英字(大文字)＋英字(小文字)＋数字の各文字を、最低1文字含めてください。
空欄の場合、新規ユーザーはランダムパスワードが設定されます。
ログイン後、各自で変更することができます。

Ｄ．ID有効期間開始日／Ｅ．ID有効期間終了日
利用期間に指定があれば、任意の日付（yyyy/mm/dd）を入力してください。
空欄の場合は、「入力日～2037/12/31」が自動設定されます。



ユーザー登録 ― ２．複数名をまとめて一括登録

STEP１
一括登録用のＣＳＶファイルを作成

４-２）所属コード、受講者種別、管理者ロール、管理担当所属コードを入力

Ｆ．所属コード
ユーザーが所属するコードを入力します。
確認手順は17～18ページの「［参考資料］所属コードの調べ方」をご参照

Ｇ．受講者種別
受講者：０または空欄 ／ 管理者：１

Ｈ．管理者ロール
受講者種別で「管理者：１」を選択した場合、「１」と入力してください。

Ｉ．管理担当所属コード（半角英数記号15桁以内）
管理者の場合のみ入力が必要です。設定した所属コードに属するユーザーの受講状況
などが確認できます。



ユーザー登録 ― ２．複数名をまとめて一括登録

STEP２
「ユーザー一括登録画面」からＣＳＶファイルを登録する

①「ファイルを選択」をクリック、②登録するファイルを選択し、③「新規追加」をクリック
④人数を確認し、⑤「はい」をクリック

④

①

③

⑤

ユーザー一括登録画面はSTEP１の１）２）ご参照



登録結果確認後に①「閉じる」をクリックし、②右の画面に表示されていたら登録完了

ユーザー登録 ― ２．複数名をまとめて一括登録

①

②



①

②

ユーザー登録 ― ２．複数名をまとめて一括登録

［参考資料] 所属コードの調べ方 STEP１
トップ画面で①「ユーザー管理」にカーソル（マウス）を持っていき、
②「所属」をクリック



［参考資料] 所属コードの調べ方 STEP２
①ユーザーの所属名の「操作（ ）」にカーソル（マウス）を持っていき、
②「設定」を選択

ユーザー登録 ― ２．複数名をまとめて一括登録

所属コードをメモし、「戻る」をクリック

①
②
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