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1. はじめに 

独自コース契約の施設では、各施設で講座・講義について、管理者が追加や削除することができます。 

既存の講座に講義を追加することは以下の理由からお勧めしておりません。 

新しい講座として設定されることをお勧めします。 

 施設コース内に設定されている、既存の講座に講義を追加する場合は、追加した講義を受講しない

と講座としての受講が完了となりません。修了証の発行もできません。 

 すでに既存の講座を受講完了して修了証発行した方は、追加された講義を受講しても修了証発行日

の更新は原則できません。 

 

2. 講座登録  

講座を登録するには、施設コース管理のトップ画面の「講座・講義」をクリックし、「講座リスト」画面

へ遷移します。 

 
「新規講座作成」をクリックし、講座を登録します。 

 
「講座種別」を選択し、「長い講座名」「講座省略名」「講座概要」「言語」等を設定した後、［保存して戻

る］をクリックします。 
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講座種別  ︓講座を作成する際、下記の３種類から作成することができます。 

各講座の講義設定は次項を参照してください。 

① ICRwebの講座をそのまま流用する 

ICRwebで公開されている講座をテストも含めそのまま講座として利用することが

できます。講座設定時に公開されている講座のみが設定可能です。 

※この種別を選択した場合、ほかの項目「長い講座名」「講座省略名」「講座概要」

「言語」を変更することはできません。 

② ICRwebまたは施設コースの講義から講座を作成する 

ICRwebで公開されている講義を組み合わせて講座として利用することができま

す。講座設定時に公開されている講義のみが設定可能です。 

③ 施設独自講座を作成する 

施設で作成した講義等を設定することができます。 

長い講座名※1︓講座の正式名を入力してください。 

講座省略名※1︓講座の略称名を入力してください。上記と同じ講座名でも構いません。 

講座可視性※2︓「表示」を選択すると、ユーザーの画面に表示されます。 

｢非表示」を選択すると、画面は表示されません。講座作成中などにご利用ください。 

講座概要※1 ︓講座の概要等を入力してください。（任意） 

｢ICRwebの講座をそのまま流用する」を選択した場合は、自動的に入力されます。 

課金額※1  ︓施設コースの講義についての修了証発行手数料が表示されます。 

特別な場合を除いて無料となります。各施設の管理者では設定できません。 
※1︓講座種別で「ICRwebの講座をそのまま流用する」を選択した場合、「長い講座名」「講座省名」「講座概要」

「言語」は設定できません。（講義概要の入力は可能ですが、ユーザーの画面には反映されません） 

※2︓講座種別で「ICRwebの講座をそのまま流用する」を選択した場合、施設コースでの表示のみが非表示にで

きます。ICRwebサイトの講座は非表示になりません。 
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3. 講座種別ごとの設定方法 

講座種別ごとの講義、総合アンケート、総合テストの設定を説明します。 

 

1）ICRwebの講座をそのまま流用する 

「講座選択」をクリックサイト内の講座一覧が表示されます。 

 
「選択」をクリックすると講座内の講義とアンケート、テスト※等が設定されます。 

 
《制限事項》 

 「長い講座名」「講座省略名」「講座概要」「言語」を変更することはできません。 

 ICRwebの講座に総合テストや総合アンケートの設定がある場合、それらを削除または変更

することはできません。 

 総合テストや総合アンケートの設定が無い講座に施設コース独自の総合テスト、総合アンケ

ートを設定することはできません。 

 同じ講座を複数個設定することはできません。 

※テストは設定がない講座もあります。 
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2）ICRwebまたは施設コースの講義から講座を作成する 

① 講座種別の選択 

講座種別で「ICRwebまたは施設コースの講義から講座を作成する。」を選択し、「長い講座名」、

「講座省略名」、「講座可視性」、「講座可視性」、「講座概要」を入力し、「保存して戻る」をクリッ

クします。（各項目の詳細は、「2.講座登録」を参照してください） 

 
② 講義編集 

講座登録後、講義編集アイコンをクリックします。 

 
検索フィールドの講座名または講義名（①）に、講座名または講義のリストを入力し、「検索

（②）」ボタンをクリックします。 

 
講座名︓講座名を入力して検索できます。 

    表示されない場合は、講座名の一部でも検索可能です。 

講義名︓講義名を入力して検索できます。複数の講義を検索する場合は改行してください。 

    取りまとめた Excel等からコピーペーストし入力することも可能です。 

    表示されない場合は、講義名の一部や講師名の入力でも検索可能です。  

1 
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一覧から必要な講義を選択します。 

 
選択した講義が表示されます。間違えて選択した場合は［削除］（①）をクリックしてリストから

削除します。表示順を入れ替える場合は［▲］［▼］（②）で順番を入れ替えてください。 

［保存］（③）をクリックして保存した後、［講座リストに戻る］（④）をクリックして講座リスト

に戻ります。 

 
③ 総合テスト、総合アンケートの設定 

講座リストに戻ったら、総合テストと総合アンケートの設定を行います。 

 
総合テストの設定（任意） 

総合テストの設定総合テストの設定は任意です。総合テスト設定しない場合でも総合アンケート

は設定してください。 

総合テストを設定しない場合は、総合アンケートを実施することで受講完了となり修了証が発行

できる状態となります。 

総合テストの設定は、別紙「施設コース管理者向け操作マニュアル② 総合テスト設定編」を参照

してください。 
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1 2 

4 



 

6 

総合アンケートの設定（必須） 

(a) 講義リストより、「総合アンケート編集」の「設定」をクリックします。 

 
(b) アンケート追加画面が表示されますので、名称を入力し、下部の「保存して表示」をクリッ

クして保存します。 

 

 
(c) アンケート設定画面に遷移するので、「テンプレート」タグを選択し、「テンプレートを使用

する」の「ICRweb標準アンケート」を選択します。 
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(d) 「変更を保存する」をクリックし、ブラウザのタブを閉じます。 

 
(e) 質問内容を変更したい場合は、「質問を編集する（①）」タグを選択します。 

 
質問を追加する場合は、「質問を追加する」右の「選択（②）」をプルダウンして必要な形式

で追加してください。「編集▼（③）」をクリックすることで、質問を編集することができま

す。  （④）で質問の順番を並び替えることができます。  

1 4 
2 
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3）施設独自講座の設定 

講座登録で、講座種別について「施設独自講座を作成する。」を選択した場合、施設独自の講義を

設定できます。 

独自講義の設定では、以下の作業を行います。 

① 独自講座として講座を作成 

② 講義セクションの追加 

③ 講義動画の設定 

④ 講義用動画の表示用画像の設定（任意） 

⑤ 講義の長さ情報の設定（任意） 

⑥ 講義資料の設定（任意） 

⑦ 章末アンケートの設定（必須） 

⑧ 章末テストの設定（任意） 

⑨ 総合テスト（任意）、総合アンケート（必須）の設定 

⑩ 修了証の設定（必須） 

 

【おおよその流れ】 

 講座を登録→動画や資料を登録→アンケート・テストの設定→修了証の設定 

 

【設定のポイント、注意点】 

 講座の設定時は「編集」の「講座可視性」を「非表示」とすることで、設定途中にユーザーが間違

えて受講することを防ぐことができます 

 編集途中の講座を確認したい場合は、「講座可視性」を「表示」に一時的に変更し、 

管理者画面→施設情報→施設 TOP画面から確認することができます。 

 実際の画面は、サイト更新作業などによりマニュアルの画像表示と実際の表示と多少異なる場合が

ございます。設定する際に、マニュアルに記載のない項目は、設定・変更はしないでください。 

 

① 独自講座として講座を作成 

講座の作成方法は「2.講座登録」を参照してください。 

施設独自講座を作成する際は、「講座名」に「〇〇年度 ●●病院 △△セミナー」等、講座に関す

る情報を入れると、修了証にも反映されます。 

 

② 講義セクションの追加 

講座リスト画面より、独自講座で設定した講座の、講義編集アイコンをクリックします。 
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講座全体の設定画面へ遷移しますので、「トピックを追加する」をクリックします。 

 
設定する講義数を入力し、「トピックを追加する」をクリックします。後から講義数（トピック

数）は修正することが可能です。 

 
 

講義名を設定するには「トピック」の右横の鉛筆アイコンをクリックします。 

 
講義名を入力し、ENTERキーをクリックします。 

 
講義概要を追加する場合は下記の作業を行ってください。（任意） 

講義名の右端の「編集」をクリックし、「トピックを編集する」をクリックする。 
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概要欄に講義概要を入力し、「変更を保存する」をクリックする。 

 
③ 講義動画の設定 

講義セクションの「活動またはリソースを追加する」をクリックします。 

 
MP4動画を講義として登録する場合は「HSビデオ」を、SCORMの場合は「SCORMパッケー

ジ」をクリックします。 

  



 

11 

《MP4動画を講義として登録する場合》 

講義動画が MP4の場合、HSビデオの設定画面で、ビデオタイトル、説明欄に講義開催日を入力

し、動画ファイルをドラッグ＆ドロップし、ページ下方にある、「保存してコースに戻る」をクリ

ックします。 

 
※アップロード可能なファイルサイズは最大 500MBですが、200～300MBを推奨します。 

 ファイルサイズが大きいと動画の再生に時間がかかる場合があります。 



 

12 

《SCORMを講義として登録する場合》 

講義動画が SCORMの場合も同様に、SCORMの設定画面で、名称、講義開催日説明を入力し、動

画ファイルをドラッグ＆ドロップし、ページ下方にある、「保存してコースに戻る」をクリックし

ます。 

 
※SCORMパッケージは SCORM1.2形式で作成した zipファイルを登録してください。 

※アップロード可能なファイルサイズは最大 500MBですが、200～300MBを推奨します。 

 ファイルサイズが大きいと動画の再生に時間がかかる場合があります。 
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④ 講義動画の表示用画像の設定（任意） 

ユーザー画面に表示される講座一覧画面の講義の見本として画像を表示する場合、セクションの

「活動またはリソースを追加する」をクリックし、「ファイル」を選択します。 

 
名称に必ず「capture.png」と入力し、あらかじめ準備した PNG形式の画像ファイルをドラッグ＆

ドロップします。「保存してコースに戻る」をクリックします。 

 

 
※画像ファイルは png形式で作成してください。ファイルの縦横比 4︓3、縦横サイズは 

360×480ピクセル～540×720ピクセル程度を目安に作成してください。 
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⑤ 講義時間の設定（任意） 

ユーザー画面に講義時間を表示する場合、セクションの「活動またはリソースを追加する」をクリ

ックし、「ラベル」を選択します。 

 
ラベルテキストに、講義時間（半角で「0:00:00」形式）を入力し、「保存してコースに戻る」を

クリックします。 
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⑥ 講義資料の設定（任意） 

講義に説明資料を設定する場合、セクションの「活動またはリソースを追加する」をクリックし、

「ファイル」を選択します。 

 
説明資料は１講義につき必ず一つとしてください。複数のファイルを掲載したい場合は zipファイ

ル等に圧縮してアップロードしてください。名称の決まりはありません。 
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⑦ 章末アンケートの設定（必須） 

講義の章末アンケートを設定します（必須）。「活動またはリソースを追加する」をクリックし、

「フィードバック」を選択します。 

 
名称（内容は任意）を入力し、「保存してコースに戻る」をクリックします。 
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コース表示画面のアンケートの名称部分をクリックします。 

 
アンケートをテンプレートから設定します。設定方法は、「3.２）⑤総合テスト、総合アンケート

の設定」を参照してください。 

 

⑧ 章末テストの設定（任意） 

章末テストを設定する場合、「活動」またはリソースを追加する」をクリックし、「小テスト」を選

択します。 

 
名称、レビューオプション等を設定し、「保存してコースに戻る」をクリックします。 

章末テストの評点は８０%以上で合格と設定されており、変更できません。80％以外で設定したい

場合は総合テストで設定してください。 

※設定等は、問題作成後にも変更可能です。編集する際は、コース表示画面の「テスト」（名称に

よって名前は異なります）右の「編集▼」をクリックし、「設定を編集する」をクリックすると、

編集可能です 
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コース表示画面の、章末テスト（入力した名称）の部分をクリックします。 

 
［小テストを編集する］をクリックします。 

テスト問題の設定は「施設コース管理者向け操作マニュアル③_総合テスト設定手順」の「3.テス

ト問題の登録 ２」以降をご参照ください」 

 

 
 

⑨ 総合テスト（任意）、総合アンケート（必須）の設定 

総合テストの設定（任意） 

総合テストの設定は、別紙「施設コース管理者向け操作マニュアル② 総合テスト設定編」を参照

してください。複数の講義で講座を作成したい場合は、講座に関しての総合テストとして設定する

こともできます 

 

総合アンケートの設定（必須） 

「２）ICRwebまたは施設コースの講義から講座を作成する」の「③総合テスト、総合アンケー

ト」 を参照してください 
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⑩ 修了証の設定（必須） 

最後に、修了証を設定します。 

修了証の設定は仕様上必須となりますが、発行の有無は施設の運用でお決めください。 

発行しない場合でも受講完了すると管理者画面で講座の受講歴を確認することができます。 

コース表示画面の、講座部分の「活動またはリソースを設定する」をクリックします。 

 
 

「修了証発行」を選択します。 
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修了証発行のタイトルを入力（内容は任意）し、「保存してコースに戻る」をクリックします。 

 

 
※修了証は ICRwebサイトと同じデザインで発行されます。 

※修了証番号は講座内の通し番号になります。 

 
以上で、講義登録作業は完了となります。 

 

⑪ 設定内容の確認方法 

設定後の画面を確認する場合は、非表示を表示に変更後、施設情報より「施設トップページへ」の

タブより確認することができます。 

またユーザーがアクセスしないように講座名に「受講不可」等の追記をし、並び順を一番下にして

おくことをお勧めします。 
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