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Handbook アプリ ユーザーガイド（version4.0）

1章　Handbookアプリとは

Handbookアプリとは、編集者(管理者)がHandbook Studioで作成したマニュアル、辞書、カタログ操作説明
書、チュートリアルなどのHandbookコンテンツを、複数のユーザーがWindowsなどのPC(以下、情報端末)から
手軽に参照するためのアプリケーションです。

1.1.　Handbookアプリの特長
• コンテンツはサーバ上で作成されるため、情報端末の容量制限にとらわれません。
• コンテンツは、本のような階層構造（チャプターやセクションなど）で作成することができます。
• テキスト、画像はもとより、動画や音声も含めることができます。
• 練習問題や採点機能もあるため、学習教材などにも使用できます(出題形式は6パターン)。
• 編集者の作成したアンケートに回答することができます。
• 情報端末に簡単にダウンロードできるため、オフライン環境でも利用が可能です。
• アクセスコードを受け取った特定の人にだけコンテンツを見せることができます。

1.2.　サポート情報端末
Windows 8.1/RT以上がインストールされたWindows端末に対応
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2章　Handbookコンテンツを情報端末で参照する

情報端末からHandbookアプリを開いてHandbookコンテンツを参照する方法は、以下のようになります。

2.1.　Handbookにログインする

1. 情報端末にあるHandbookアプリをタップします。

2. Handbookアプリのログイン画面で、編集者から教えてもらった自分のユーザ名とパスワードを入力し、「ロ
グイン」ボタンをタップします。

【ログイン画面】
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2.2.　ブックを開いて参照する

＜ページを参照する＞

1. Handbookにログインすると、Handbookで作成された「ブック」の一覧画面が開きます。 ブックの表紙は、
写真のカバー以外のものは編集者の選択によって以下のような4色に色分けされています。 ここで、参照する
ブックをタップして開きます。

※ 編集者がユーザーに対して「アクセスコード」を登録していない場合は、ブックは表示されません。「アクセ
スコード」とは、ユーザーが特定のブックコンテンツを見るための番号のことをいいます。 この画面で何も表
示されない場合は、ユーザーがコンテンツ編集者にアクセスコードを聞いてから、アクセスコードの登録を行
うことができます。 ユーザー側からのアクセスコードの登録、追加、削除の方法については「3.2. Handbook
の設定」の「アクセスコード」を参照してください。

※ 編集者側であらかじめアクセスコードを登録してある場合には、ユーザー側のアクセスコード画面に何も登録
されていなくても、ブックの一覧画面でブックが表示されるようになっていますので、ユーザーが自ら登録を
行う必要はありません。

【東京メトロをタップ】

6



注）管理者(作成者)が「ブックをダウンロードしなければ閲覧が不可」となるように設定した場合のブックコンテ

ンツには、アイコン右下に以下のようなマーク  が表示されています。この場合には、いったんブックを情
報端末側にダウンロードしないと、開くことができなくなっています。ブックのダウンロード方法について
は、「2.3. ブックをダウンロードする」の ＜ダウンロードしないと閲覧できないブックを閲覧する＞ を参照
してください。

2. 選択したブックの内容(セクション)が一覧表示されますので、参照したい項目をタップします。

【メトロの歴史を選択】 
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3. 選択したセクションの内容を閲覧することができるようになりました。 

【メトロの歴史のコンテンツ】 

 4. 画面をタップすると画面上にメニューが表示されます。

をタップして元の画面に戻ることができます。  「メール送信」ボタンをタップすると、 このセクショ
ンのURLが自動で貼付けされたメールを送信することができます。

 ボタンは「セクションのお気に入り」ボタンです。 「セクションのお気に入り」については、「3.1. ブッ
クメニュー」の「ブックのセクション(コンテンツ)のブックマーク表示」項目を参照してください。

【メトロの歴史のコンテンツ】 
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5. 「メール送信」ボタンをタップすると、以下のようなメールのアプリケーションの選択画面が表示されるの
で、選択します。
※ 2回目以降は、メールアプリの選択画面は表示されません。

6. 件名(タイトル)などを入れて、最後に をタップすると、 このセクションのURL（Permlink）が自動で貼付
けされたメールを送信することができます。
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＜画像を参照する＞

1. 次に画像の参照方法を説明します。画像を指でしばらく触れます。

2. 画像が拡大表示されます。
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3. 画像をピンチアウト(二本以上の指をタッチして遠ざける)して画面を拡大することもできます。画面をタップし
て画面左上に表示される「戻る」ボタンをタップして前の画面に戻ります。

＜動画を参照する＞
コンテンツに含まれる、動画の参照方法について説明します。

1. ブック一覧画面を表示し、動画の含まれているブックをタップします。

【水族館ガイドを選択】
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2. 動画のあるセクションをタップします。

【クラゲファンタジーホールの紹介を選択】

3. 動画コンテンツが開くので、画像をタップします。
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4. 動画が再生されます。

5.  途中で終了したい場合は、画面にしばらくふれると画面下にメニューが表示されるので、ボタンをタップして
一時停止にしたりすることができます。
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6. 動画の終了後は、左上の「戻る」ボタンをタップして元の画面に戻ります。

7. ブックコンテンツをダウンロードすると、オフラインでも参照できるようになります。ダウンロードの方法は
以下のようになります。
ブック画面でダウンロードしたいブックを選択すると、画面下にメニューが表示されるので、「ダウンロー
ド」をタップします。

【水族館ガイドをダウンロードする】
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8. ダウンロードが終了すると、アイコン右下に以下のようなダウンロードマークが表示されます。

※ ダウンロードの詳細については、「2.3. ブックをダウンロードする」を参照してください。
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＜添付ファイルを参照する＞
コンテンツに含まれる、PDFファイルなどの添付ファイルの参照方法について説明します。

PDFファイルを開く

1. ブック一覧画面で添付ファイルのあるブックをタップします。

【東京メトロを選択】

2. 添付ファイルのあるセクションをタップします。

【メトロの歴史資料を選択】
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3. 説明付きの添付ファイルのコンテンツが表示されるので、添付ファイルのアイコンをタップします。

4. 添付ファイルが開きました。
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＜オーディオを再生する＞
コンテンツに含まれる、音声ファイルを再生する方法について説明します。

1. ブック一覧画面で添付ファイルのあるブックをタップします。

【東京メトロを選択】

2. 説明文章付きの音声ファイルのあるセクションをタップします。
※ 説明文のない、音声ファイルだけのセクションは、すぐに音声が再生されます。

【メトロの音2を選択（※ メトロの音1は説明文のない音声ファイル）】
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3. 説明文の下に添付されている音声ファイルをタップします。

4. 音声が再生されます。 終了したら、左上にある「戻る」ボタンをタップして、元の画面に戻ります。
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＜セクションをレーティング(評価機能)で評価する＞
セクションのコンテンツ画面中央にある「レーティング(評価機能)」ボタンをタップして、セクションへの評価や
コメントを付けることができます。

レーティングの種類は、 (賛同数による支持評価)と、 (5段階評価) の2種類があり、それぞれコメント(意
見・感想など)も入力することができるようになっています。 セクションへの評価付けは、一つのアカウントで一
つのみです。セクションを評価付けする方法は、以下のようになります。

※ 5段階評価のマークには星形 の他に、 (ハート形)、 (炎形)、 (花形)があります。

1. セクションのコンテンツ画面中央にある、レーティングマーク(ここでは支持評価)をタップします。

2. 右側に画面が表示されるので、画面上の 「支持評価」マークをタップします。
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3. 以下のようにマークが青く変化します。感想などを書きたい場合はコメントを入力し、「保存」をタップして画
面を閉じます。

4. セクションのコンテンツ画面中央にある、レーティングマークの横に賛同者数が表示されました。 レーティン
グは一つのアカウントにつき1個のみ付けることができます。
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5. 再度レーティングマークをタップして、コメントの追加・削除などの編集を行うことができます。 レーティン
グの記録は、編集画面の下の方に表示されます。

6. セクション画面では以下のように表示されるようになります。
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7. また、 5段階評価方法のレーティングの場合も同じく中央のマークをタップします。

【5段階評価のセクションのコンテンツ画面で、中央のレーティングマークをタップ】

8. 右側に評価画面が表示されます。
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9.  マークを評価した数だけタップして、コメントがあれば入力し、「保存」をタップして画面を閉じます。

10. 評価マークは各セクション画面の右下に表示されます。 以上でセクションの評価付けの方法は終了です。
※ 5段階評価方法のレーティングでは、複数の評価があった場合は、その平均値が表示されます。
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2.3.　ブックをダウンロードする
ブックコンテンツをダウンロードしてオフラインでも参照できるようにする方法は、以下のようになります。

＜ブックコンテンツをダウンロードする＞

1. ブック画面を開きます。

2. ダウンロードしたいブックを選択すると、画面下にメニューが表示されるので、「ダウンロード」をタップし
ます。

【水族館ガイドをダウンロードする】
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3. ダウンロードが終了すると、アイコン右下に以下のようなダウンロードマークが表示されます。

＜ダウンロードしたブックコンテンツを更新する＞
ブックの内容が編集者側で更新された場合、それをダウンロードした情報端末側でもコンテンツを更新する必要が
あります。ダウンロードしたコンテンツの更新方法は、以下のようになります。

1. 元のコンテンツが更新されると、項目のアイコン右下に、以下のような更新マークが表示されます。
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2. 更新するブックを選択すると、画面下にボタンが表示されるので、「更新」をタップします。

3. アップデートが完了すると、右下に通常のダウンロードマークが表示されます。
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＜ダウンロードしたブックコンテンツを削除する＞
ダウンロードしたブックコンテンツを削除する方法を説明します。

1. ダウンロードしたブックを選択すると、画面下にメニューが表示されるので、「ダウンロードの削除」をタッ
プします。

2. 以下のような画面が表示されるので、「はい」をタップするとダウンロードしたブックコンテンツが削除され
ます。
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3. ダウンロードしたブックコンテンツが削除されると、元のマークなしのアイコンに戻ります。

＜ダウンロードしないと閲覧できないブックを閲覧する＞
ブックの編集者が、ユーザーがダウンロードしないと閲覧できないように設定したブックコンテンツもあります。
ダウンロードしないと閲覧できないブックを、ダウンロードして閲覧する方法は、以下のようになります。

1. 管理者(作成者)が「ブックをダウンロードしなければ閲覧が不可」となるように設定したブックは、以下の上の

画像のように下矢印を囲んだマークが表示されています。閲覧したい場合は、 マークをタップします。
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2.  以下のような画面が表示されるので、「はい」をタップするとダウンロードが開始されます。

3. ダウンロードが終了すると、以下のようなダウンロードマークのついた表示になります。以後は、ダウンロー
ドしないと閲覧できないブックコンテンツを開いて閲覧することができるようになります。
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2.4.　試験問題を解く
セクションのコンテンツには、「試験」もしくは「クイズ」の設問が作成されている場合があります。
「試験」形式の設問を開始すると、全ての試験問題を終了した後に、まとめて解答結果と採点結果（スコア）が表
示されます。「クイズ」形式の設問を開始すると、解答する毎に正解、または不正解のメッセージが表示され、全
てのクイズを終了した後には、まとめて解答結果が表示されます。「試験」や「クイズ」には穴埋めや選択問題な
ど6パターンの設問形式があります。

最初に「試験」の解答手順について説明します。「クイズ」の解答手順については、次項を参照してください。

1. ブック一覧画面で、ブックをタップして開きます。

【東京メトロを選択】

2. ブックの内容の一覧が表示されるので、試験問題のあるコンテンツをタップして開きます。 

【試験問題（全6問）を選択】
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3. 試験問題の最初の画面が開きます。

【試験問題（全6問）のスタート画面】

4. タップすると、画面上下にメニューが表示されます。画面下にある「試験」をタップして、試験問題を開始しま
す。
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＜試験タイプ1：空欄穴埋め＞

1. 試験問題が開始されます。 この設問は、空欄に解答を入力するタイプの設問です。
答えを入力する前に、右上にあるメニューの「ヘルプ」をタップしてみます。

2. 以下のようなヒントの画面が表示されます。右上の「OK」をタップして前画面に戻ります。
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3. 答えを入力する際に空欄をタップすると、空欄下に文字を切り換えるアイコンが表示されるので、タップしてか
な文字と英数字の切り換えを行います。

4. 解答欄に答えを入力し、右上の「決定」をタップして次の設問に進みます。
※ 中止の場合は「キャンセル」、飛ばして次の設問に進む場合は「スキップ」をタップします。
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＜試験タイプ2：並べ替え＞

1. 次の設問が表示されます。

2. この設問は、 項目の右側にある 「三本のバー」の部分を、指でスライドして正しい順番に並べ替えるタイ
プの設問です。 正しい順番に並べ替えたら、最後に「決定」をタップして次に進みます。
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＜試験タイプ3：位置選択＞

1. 次の設問が表示されます。 この設問は、画像上にあるピンをタップして解答するタイプの設問です。

2. 画像を人差し指と親指でピンチアウト(二本以上の指をタッチして遠ざける)し、拡大して見ることができます。
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3. ピンを選択すると、明るい青に変化します。最後に「決定」をタップして次に進みます。
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＜試験タイプ4：関連項目を接続＞

1. 次の設問が表示されます。 この設問は、左側と右側の項目を関連付けるタイプの設問です。 左と右の関連項目
をタップすると、項目がつなぎ合わされます。

2. 左側と右側の項目を関連付けが終了したら、最後に「決定」をタップして、次に進みます。
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＜試験タイプ5：画像選択＞

1. 次の設問が表示されます。 この設問は、解答を画像から選択するタイプの設問です。 

 

2.  画像を選択後、「決定」をタップして次に進みます。
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＜試験タイプ6：選択（複数可）＞

1. 次の設問が表示されます。 この設問は、項目を一つ、または複数タップして解答するタイプの設問です。

2. 項目にチェックマークが付いたら、「決定」をタップして進みます。
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＜結果表示と結果メール通知＞

1. 試験問題の全ての設問が終了すると、試験結果とスコア（採点結果）の画面が最後に表示されます。
ヘルプを参照した設問は黄色で表示されます。画面上に「メール送信」ボタンが表示されるので、タップしてこ
の結果の詳細を自分のメールアドレスに送信することができます。
※ コンテンツの作成者がメールの送信設定をした場合のみ、表示されます。

2. メールを見てみると、メールアドレスに試験問題の結果の詳しい内容が送信されています。
以上で試験問題を解く手順は終了です。
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2.5.　クイズを解く
続いて、「クイズ」の解答手順について説明します。設問の6つのパターンは「試験」と同じですが、スコア（採
点結果）は出ません。

1. ブックのセクションの一覧を表示して、クイズ問題のあるコンテンツをタップして開きます。

【「東京メトロ」の「クイズ・試験・アンケートを選択」を選択】

2. クイズ問題の最初の画面が表示されます。

【クイズのスタート画面】
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3. 画面をタップするとメニューが表示されるので、画面下にある「クイズ」をタップして、クイズ問題を開始しま
す。

※ 「アンケート」ボタンがある場合は、クイズや試験問題終了後にスタート画面に戻って「アンケート」をタッ
プし、アンケートに回答することができます。

4. 最初のクイズが表示されます。この設問は、空欄に答えを入力するタイプの設問です。 
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5. 空欄をタップすると、空欄下に文字を切り換えるアイコンが表示されるので、タップしてかな文字と英数字の切
り換えを行います。空欄に答えを入力したら、「決定」をタップします。

6. クイズの場合は、設問ごとに正解・不正解の答えが表示されます。「次へ」をタップして進みます。
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7. 次のクイズが表示されます。このクイズは、画像上にあるピンをタップして解答するタイプの設問です。ここ
で、まず先に「ヘルプ」をタップしてみます。

8. この設問に関するヘルプ（ヒント）が表示されます。右上の「OK」をタップして元の画面に戻ります。
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9. ピンを選択すると、ピンの上に青い旗印が表示されるので、タップしてみます。

10. さらに詳しいヒントが表示されます。 右上の「OK」をタップして元の画面に戻ります。
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11. ピンを選択し、最後に「決定」をタップします。

12. 正解・不正解が表示されます。
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13. 全てのクイズが終了すると、以下のような結果の画面が表示されます。クイズの場合はスコア（採点結果）は
表示されません。 ヘルプを参照した設問は黄色で表示されます。 クイズの結果をメールに送信したい場合は、
「メール送信」をタップしてください。
※ コンテンツの作成者がメールの送信設定をした場合のみ、表示されます。
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2.6.　アンケートに回答する
次に、ブックコンテンツに対するアンケートに回答する手順を説明します。 セクションにアンケートが含まれて
いる場合には、画面下に「アンケート」ボタンが表示されます。 試験問題やクイズの終了して最初の画面に戻っ
た後、「アンケート」をタップして回答します。アンケートには、「空欄入力」、「文章入力」、「選択」の3つ
のパターンがあります。

1. コンテンツの参照終了後に、 再びセクションの最初の画面をタップして表示されるメニューより、「アンケー
ト」ボタンをタップして、このセクションに対するアンケートに回答してみます。

2. アンケートの画面が表示されます。このアンケートは空欄入力のタイプです。
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3. 空欄に回答を入力し、「決定」をタップして次に進みます。

4. 次のアンケート画面が表示されます。
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5. このアンケートは空欄に文章を入力するタイプです。文章を入力したら、 最後に「決定」をタップします。

6. 次の画面が表示されます。 このアンケートは項目を選択するタイプです。

※ このアンケートタイプでは、編集者がアンケート作成の際に「複数回答が不可」、または「回答を必須にす
る」という設定をしている場合があります。「複数回答が不可」と設定されている場合は選択は1つのみ、「回
答を必須にする」と設定されている場合は、どれか一つの項目を選択しなければ次に進むことができません。
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7. 項目を選択して、最後に「決定」をタップします。

8. アンケートが終了すると、以下のような画面が表示されます。「OK」をタップして終了します。
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＜アンケート単独のセクションを閲覧する＞
セクション内に試験やクイズなどと共に組み込まれているアンケートとは別に、アンケートのみのセクションもあ
ります。アンケート単独のセクションの説明は、以下のようになります。

1. ブックをタップし、セクション表示画面を開きます。アンケート単独のセクションがある場合は、セクション
アイコンの上に青帯と「？」マークが表示されているので、タップします。

【単独アンケートを選択】

2. 単独アンケートのスタート画面が開きます。「Start」をタップしてアンケートの回答を開始してください。回
答形式は、前項のアンケート回答と同じですので、前項を参照してください。
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2.7.　Handbookを終了(ログアウト)する

1. ブックの最初の一覧表示の画面で、一番右に表示されている 「設定」メニューをタップします。

2. 以下のような画面が表示されるので、「ログアウト」をタップしてHandbookアプリを終了します。
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3章　ブックのメニュー

ブック一覧画面の左上には、ブックのメニューが表示されています。ブックの各メニューの内容を、以下に説明し
てゆきます。
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3.1.　ブックメニュー

＜ブックのお気に入り表示＞

ブックメニューで、 「お気に入り」表示ボタンをタップして、ブックのお気に入りに登録されたブックを表示
します。

ブックのお気に入りの登録方法
ブックのお気に入り画面への登録方法は、以下のようになります。

1. 右上にある 「ブックのお気に入り」表示メニューをタップすると、まだ何も登録されていないので、空欄
のままのものが表示されます。ここに、お気に入りのブックを登録していきます。

【ブックのお気に入り表示画面】

57



2. 「標準」メニューをタップしてで元のブック画面に戻り、お気に入りに登録したいブックを選択すると、
画面下にメニューが表示されます。ここで、「お気に入り」ボタンをタップします。

3. 再度、ブックメニューの 「お気に入り」ボタンをタップすると、「ブックのお気に入り表示画面」に登録
されたブックが表示されるようになりました。
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ブックのお気に入りの登録を削除する方法

ブックのお気に入りの登録を削除する方法は、以下のようになります。

1. ブックのお気に入り表示画面で登録されたブックを選択すると、画面下にメニューが表示されるので、「お気
に入りの削除」ボタンをタップします。

2. ブックのお気に入り表示画面で、登録されたブックが削除されました。
※ お気に入りからブックを削除してもブック画面から削除されることはありません。
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＜ブックをオフラインにする＞

ブックメニューで、 「オフライン」ボタンをタップすると、Handbookをネットに接続しない状態にします。
ダウンロード済みのブックがある場合は、オフラインでも参照することができます。

＜ブックの標準(グラフィック)表示＞

「標準」メニューをタップすると、 ブックをグラフィック表示します。
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＜ブックの日付順表示＞
「日付順」メニューをタップすると、 ブックを日付順に表示します。

＜ブックのアルファベット順表示＞
「アルファベット」メニューをタップすると、 ブックをアルファベット順に表示します。

61



＜ブックのセクション(コンテンツ)のブックマーク表示＞
「ブックマーク」メニューをタップすると、 ブックに含まれる「セクション(コンテンツ)のお気に入り」を表示し
ます。

セクションのブックマークがまだ登録されていない場合は何も表示されません。 セクションのブックマークの登
録や削除の方法は、以下のようになります。
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セクションをブックマークに登録

1. ブックメニューの「ブックマーク」 をタップすると、右側にセクションのブックマークの登録画面が表示さ
れます。まだ何も登録していないので、空欄の状態です。

2. ブック画面に戻り、ブックマークしたいセクション(コンテンツ) を開いて、画面をタップしてメニューを表示し
ます。
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3. 上部メニューのセクションのブックマークボタンをタップします。

4. ブック表示画面に戻って、ブックメニューの「ブックマーク」 をタップしてみると、さきほど登録したセク
ションの名前がブックマーク画面に表示されるようになっています。以後は、ブックマークのリストをタップす
ることによって、コンテンツをすぐに開くことができるようになります。
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セクションのブックマークを削除する

ブックの セクションのブックマークの登録を削除する方法は、以下のようになります。

1. ブック表示画面で、ブックメニューの「ブックマーク」 をタップすると、右側にブックマーク画面が表示さ
れ、登録したセクションの名前が表示されるので、「編集」をタップします。

2. 以下のようにブックマーク左にマイナスのマークが表示されるので、タップすると、ブックマークされたセク
ションの名前が削除されます。最後に「完了」をタップしてブックマーク画面を閉じます。
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3. セクション画面をタップして表示される、「ブックマーク」メニューを再度タップして、ブックマークから削除
することもできます。
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＜Handbookの設定＞
「設定」メニューをタップすると、 Handbookに関する各種設定を行うことができます。Handbookの設定の詳
細については、次項を参照してください。
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3.2.　Handbookの設定

ブックメニューの一番右にある 「設定」をタップして表示される設定画面では、アカウントの設定、スコア履
歴の閲覧やアクセスコード（ユーザーが特定のブックコンテンツを見るための番号のこと）の登録、変更などを行
うことができます。

【設定画面】

以下では、設定画面の項目内容を順番に説明してゆきます。
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＜アカウント設定＞
設定メニューの「アカウント」画面では、アカウントの追加や削除、パスワードの変更などを行うことができま
す。

【アカウント画面】

アカウントの追加/編集

1. アカウントを追加する場合は、「アカウントの追加」欄をタップして、右側にアカウントの追加画面が表示し
ます。
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2. 情報を入力して、「完了」をタップします。
※ 管理者が登録済みのユーザーアカウントのみ追加できます。

3. 新しいアカウントが追加されました。以後は、複数のユーザーアカウントが使用可能となります。この画面で、
新しく作成したアカウントをタップすると、そのアカウントでログインした画面に自動で切り替わります。
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4. アカウントを選択してから、「編集」をタップしてアカウントの内容を後から編集することもできます。

アカウントの削除

1. アカウントを削除する場合は、右上の「編集」をタップします。
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2. アカウントの左側に表示されたマイナス印をタップすると、アカウントが削除されるので、最後に「完了」を
タップします。
※ 現在使用されていないアカウントのみ削除することができます。

パスワードの変更
設定メニューの「アカウント」画面では、「パスワードの変更」で新しいパスワードを入力して、ログイン時のパ
スワードを変更することもできます。パスワードを入力後は「保存」をタップします。
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＜アクセスコード＞
設定メニューの「アクセスコード」画面では、登録済みのアクセスコードの一覧が表示されます。
「アクセスコード」とは、ユーザーが特定のブックコンテンツを見るための番号のことをいいます。アクセスコー
ドの登録をすると、それに対応しているブックが一覧表示されるようになります。

※ 編集者がユーザー画面でアクセスコード画面を表示しない設定をしている場合は、設定画面でアクセスコード
項目が表示されないようになっています。

※ コンテンツ編集者側で、Handbook Studio（コンテンツ作成アプリ）にてあらかじめユーザーに対して設定さ
れているアクセスコードは、以下のユーザー側のアクセスコード画面に表示されません。

※ アクセスコードが何も設定されていない場合は、コンテンツ編集者にブックのアクセスコードを教えてもら
い、自分でアクセスコードを追加（登録）します。

ユーザー側からのアクセスコードの登録、追加、削除の方法は以下のようになります。
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アクセスコードを追加/編集する

1. 設定メニューの「アクセスコード」画面にて、「アクセスコードの追加」をタップします。

【アクセスコード画面（何もアクセスコードが設定されていない場合）】

2. 右側にアクセスコードの入力欄が表示されます。
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3. 編集者（管理者）から教えてもらったアクセスコードを入力し、「保存」をタップします。

4. 新しいアクセスコードが追加されました。以後は、このアクセスコードを持つブックを情報端末で参照するこ
とができるようになります。
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アクセスコードを編集（変更）する

1. 登録したアクセスコードの追加・変更などの編集をする場合は、変更したいアクセスコードをタップすると、
右側にアクセスコードの編集画面が表示されるので、内容を変更して「保存」をタップします。

アクセスコードを削除する
登録したアクセスコードを削除する場合は、削除したいアクセスコードを選択して、画面右上の「編集」をタップ
すると、以下のようにアクセスコードの左側にマイナスのマークが表示されるので、タップして選択したアクセス
コードを削除されます。最後に「完了」をタップして編集を終了します。
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＜スコア（採点結果）＞
設定メニューの「スコア」画面では、スコア（試験問題の採点結果）の履歴を閲覧することができます。

【スコア履歴の表示画面】

＜Handbookについて＞
設定メニューの「Handbookについて」画面では、現在使用しているHandbookのバージョンやデバイスIDの情報
が表示されます。
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4章　チャームからHandbookの検索や設定/参照/評価を行う

情報端末の画面を右枠から中央にスワイプすると、 画面の右側に情報端末の設定ツールバーが表示されます。 こ
の右側に表示されるツールバーのことを「チャーム」といいます。このチャーム画面一番上にある検索マークを
タップして、Handbook内のキーワード検索を行ったり、「設定」をタップしてHandbookのアプリケーション全
体に関する設定、参照、評価などを行うことができます。

【画面右側にチャーム(設定ツールバー)を表示する】

【チャームの「設定」をタップして表示される画面】
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4.1. Handbook内のキーワード検索

チャームの「検索」メニューから、Handbook内のキーワード検索をする手順は、以下のようになります。

1. 画面を右枠から中央にスワイプして右側に表示される「チャーム」画面にて、一番上にある検索マークをタップ
します。

【画面右側にチャーム(設定ツールバー)を表示する】

2. 検索画面が表示されます。入力欄上の文字をタップすると、検索範囲を選択するドロップダウンリストが表示さ
れるので、「Handbook」を選択します。
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3. 「Handbook」を選択後、キーワードを入力します。

4. キーワードを入力後、右側の検索マークをタップします。
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5. キーワードを含むHandbook内のセクションの一覧が表示されます。タップしてすぐに検索されたセクション
を表示することができます。以上でHandbook内のキーワード検索は終了です。
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4.2. Handbookアプリケーション全体に関する設定/参照/評価
チャームの「設定」メニューをタップして表示される、Handbookアプリ全体に関する各設定項目について、上か
ら順番に説明してゆきます。

1. まず、画面を右枠から中央にスワイプして右側に表示される「チャーム」画面にて、一番下にある「Settings 
(設定)」マークをタップします。

【画面右側にチャーム(設定ツールバー)を表示】

【チャームの「設定」をタップして表示される画面】
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＜オプション(添付オフィス文書をPDF形式/オフィス文書形式で開く)＞
チャームから「Settings (設定)」メニューをタップして表示される設定画面の「オプション」項目についての説明
は、以下のようになります。

添付されたオフィス文書をPDF形式で開く

1. 「チャーム」から「Settings (設定)」をタップして表示される画面で、「オプション」をタップします。

【チャームの「Settings (設定)」 をタップして表示される画面】

2. 「オプション」の設定画面が表示されます。

この画面では 「PDF表示/Office文書で表示」のいずれかを選んで、ブックにオフィス文書(MS Word, MS Excel, 
MS PowerPoint)を添付した場合、この文書ファイルをPDFで閲覧できるようにするかどうかを設定することがで
きます。また「スクロール方向の設定」で、ページをめくる方向を縦/横に設定することができます。

「PDFで表示」にチェックを入れておくと、ブックに添付されたオフィス文書をPDF形式で開くことができます。
「Office文書で表示」にチェックを入れた場合は、そのままオフィス文書形式で開きます。

※ オフィス文書 (ワード/エクセル/パワーポイント)の拡張子は、それぞれdoc,docx/xls,xlsx/ppt,pptxです。

※ PDF文書として開くことができるのは、編集者(ブック作成者)がHandbook Studioでオフィス文書をPDFに変
換する設定をして作成したブックのみです。この時には、その添付されたオフィス文書の文字はPDFの文字と
しても認識されるので、検索範囲に含められます。
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【「設定」-「オプション」画面】

3. 試しに、「PDFで表示」にチェックを入れた状態にした後で、オフィス文書を添付したブックを開いてみます。

【「PDFで表示」を選択して「Office Test」ブックを開く】
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4. ブックが開き、添付されたオフィス文書のセクションが表示されるので、タップします。

5. セクションに添付されたオフィス文書(ここではPPT形式)がPDF形式で開きました。

【PDF形式で開いた画面】
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6. PDF形式の画面をタップすると、以下のようにPDFのメニューが表示されます。

7. PDFのメニューで「サムネイル」をタップすると、以下のようにページをサムネール表示することもできます。

【サムネール表示】
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添付されたオフィス文書をそのままオフィス文書で開く

1. 同様にオプション画面にて、「Office文書で表示」にチェックを入れた状態にした後で、オフィス文書を添付し
たブックを開き、セクションに添付されているオフィス文書を開いてみます。

【「Office文書で表示」にチェックを入れて「Office Test」ブックのセクションを開く】

2. PDFメニューの「Office文書で表示」をタップすると、 以下のような画面が開くので、アイコンをタップしま
す。
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3. オフィスのアプリケーションが自動で開きます。

4. セクションの添付ファイルがオフィス文書形式で開きました。以上でオプション設定画面の説明は終了です。
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＜利用規約＞
チャームから「Settings (設定)」メニューをタップして表示される設定画面の「利用規約」をタップして開くと、
Handbookの利用規約が開きます。左上や左下に表示されるドロップダウンリストより、言語を選択して読むこと
ができます。

＜プライバシーポリシー＞
チャームから「Settings (設定)」メニューをタップして表示される設定画面の「プライバシーポリシー」をタップ
して開くと、Handbookのプライバシーポリシー が開きます。
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＜Permissions(アクセス許可)＞ 
チャームから「Settings (設定)」メニューをタップして表示される設定画面の「Permissions (アクセス許可)」を
タップして開くと、Handbookのアクセス許可に関する規約が開きます。

＜Rate&review(Handbookへの評価を行う)＞ 
チャームから「Settings (設定)」メニューをタップして表示される設定画面の「Rate&review(Handbookへの評
価)」をタップすると、Handbookアプリに関する評価や感想・要望を書いて事務局に送信するための画面が開き
ます。評価はRating下の星印を評価した数だけタップし、感想・要望はタイトルと本文を書いて、最後に
「Submit」ボタンをタップします。
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付録1　Handbook Studioサーバを追加/変更/削除する方法

Handbookアプリを稼働させるためのHandbook Studioサーバを追加・変更・削除する方法は、以下のようにな
ります。

＜サーバの追加・変更＞

ログアウトする
サーバを追加するためには、サーバの編集画面を開く必要があります。サーバ画面は、Handbookログイン画面か
ら開きます。そのため、Handbookに自動でログインさせないために、いったんログアウトしてからログイン画面
を表示させたままにします。

1. Handbook画面の右上にある「設定」メニューをタップします。
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2. 以下のような設定画面が表示されるので、「ログアウト」をタップします。

3. Handbookのログイン画面が表示されます。
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サーバの追加・変更

1. 次に、「Handbook Studio(サーバ)」部分をタップすると、右側にサーバリストの編集画面が表示されます。
編集画面で、「編集」をタップします。

【Handbook Studio（サーバ）をタップ】

2. 次の画面で、「追加」をタップします。
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3. サーバの追加画面が表示されます。 ここで新しいサーバを追加します。

4. 「サーバ名」や「URL」を入力し、最後に「保存」をタップします。
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5. 新しいサーバが追加されました。 使用するサーバを新しく追加したサーバに変更する場合は、 新しいサーバを
タップして、右側のチェックマークを移動します。 

6. ログイン画面では、新しいサーバが表示されるようになりました。以後は新しいサーバでログインすることがで
きるようになります。
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＜サーバの削除＞
サーバを削除する方法は、以下のようになります。

1. ログイン画面からサーバ名をタップしてサーバの編集画面を開き、 「編集」をタップします。

2. サーバリストの左側にマイナスのマークが表示されるので、削除したいサーバのマイナスマークをタップする
と、サーバが削除されます。最後に「完了」をタップしてログイン画面に戻ります。
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