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ログイン 管理者用

ログインログインログインログイン

てぃだメーリングトップ画面より、ログインを行う

user

*****

　ログイン成功！

ログインログインログインログイン中中中中ののののユーザーユーザーユーザーユーザー名名名名がががが表示表示表示表示されされされされ、、、、メニューボタンメニューボタンメニューボタンメニューボタンがががが押下押下押下押下できるようになりましたできるようになりましたできるようになりましたできるようになりました。。。。ログインログインログインログイン中中中中ののののユーザーユーザーユーザーユーザー名名名名がががが表示表示表示表示されされされされ、、、、メニューボタンメニューボタンメニューボタンメニューボタンがががが押下押下押下押下できるようになりましたできるようになりましたできるようになりましたできるようになりました。。。。

メーリングシステムを利用するには、セキュリティ上、認証を行う必要があります。
利用者のログインＩＤ・パスワードは事前にシステム管理者が登録を行います。【アカウント管理】
また、利用者によって権限が異なるため、利用できるメニューも制限されます。
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トップトップトップトップ画面画面画面画面ののののメニューメニューメニューメニュー説明説明説明説明

ログイン 管理者用

機機機機　　　　能能能能 権権権権　　　　限限限限

メールメールメールメール送信送信送信送信
メール送信
アンケート形式のメール送信

一部有り

欠席確認欠席確認欠席確認欠席確認 保護者から欠席の連絡があった場合、一覧で確認 一部有り

アンケートアンケートアンケートアンケート確認確認確認確認 アンケートの集計結果を確認 一部有り

承認承認承認承認
QRコードの印刷
メンバーの管理
カテゴリーの管理

有

カテゴリーカテゴリーカテゴリーカテゴリー管理管理管理管理 カテゴリーの追加、変更、削除 有

アカウントアカウントアカウントアカウント管理管理管理管理 ユーザーの追加、変更、削除 有

マスターマスターマスターマスター管理管理管理管理 各種マスターの追加、変更、削除 有

レポートレポートレポートレポート出力出力出力出力 各種マスターの追加、変更、削除 有

進級処理進級処理進級処理進級処理 各種マスターの追加、変更、削除 有

ログインすると、下記画面の機能が利用可能となります。
但し、ログイン者の権限により、一部利用できない機能もあります。（下記機能一覧表の権限参照）

メニューボタンメニューボタンメニューボタンメニューボタン

機能一覧機能一覧機能一覧機能一覧

※※※※権限が『一部有り』は、ログイン者が所属するカテゴリー（グルーピング）の下位カテゴリーに対しては利用可能で
すが上位カテゴリーには利用不可となります。
例例例例））））サッカー部のみのカテゴリーに所属する利用者がログインした場合、サッカー部メンバーにはメールを送信でき
ますが部活全体や各学年へのメール送信はできません。
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①①①①

③③③③

②②②②
④④④④

⑤⑤⑤⑤

⑥⑥⑥⑥ ⑦⑦⑦⑦

⑧⑧⑧⑧

⑨⑨⑨⑨
⑩⑩⑩⑩

項目・ボタン名 説明

①①①① ログインユーザー 現在ログイン中のユーザー名が表示されます

②②②② カテゴリー選択 ログイン者が所属する学校が固定表示されます

③③③③ カテゴリー階層表示 カテゴリーの一覧が階層形式で表示されます

④④④④ 送信先カテゴリー表示
送信したいカテゴリー（グループ）を選択します
カテゴリー階層表示で選択したカテゴリーが表示されます

⑤⑤⑤⑤ タイトル入力 メールのタイトルを入力します

⑥⑥⑥⑥ テンプレート起動ボタン テンプレートを使用してメールを作成する場合に押下します

⑦⑦⑦⑦ アンケート起動ボタン
アンケート形式のメールを作成する場合に押下します
問い単位にアンケートの形式を選択します

⑧⑧⑧⑧ メール本文入力 メールの内容を入力します

⑨⑨⑨⑨ 操作確定ボタン すべての入力が済みましたら、確定を押下します

⑩⑩⑩⑩ 送信時刻設定選択
通常は“即時”が選択済みです
タイマーで送信時刻を設定したい場合“予約”を選択します
予約で設定できる項目：日付・時刻

⑪⑪⑪⑪ テンプレート追加ボタン
メールの内容を予め登録しておくことにより、次回から定型文とし
て利用でき、メール作成を簡素化することができます。

⑫⑫⑫⑫ アンケート追加ボタン
アンケートの内容を予め登録しておくことにより、次回から定型文
として利用でき、アンケート作成を簡素化することができます

⑬⑬⑬⑬ 送信履歴ボタン 送信したメールの履歴を参照することができます

１．メール送信 管理者用

１１１１．．．．１ １ １ １ 送信送信送信送信メールメールメールメール作成画面作成画面作成画面作成画面のののの説明説明説明説明

【メール送信】機能では、登録メンバーへメールを作成し送信することができます。
また、アンケート形式のメールも作成できますので、イベントの参加可否等、回答が必要な案内も作成
できます。アンケートの回答は自動集計して参照できます。【アンケート確認】

⑪⑪⑪⑪ ⑫⑫⑫⑫

⑬⑬⑬⑬
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１１１１．．．．２ ２ ２ ２ メンバーメンバーメンバーメンバーににににメールメールメールメールをををを送信送信送信送信するするするする

１．メール送信 管理者用
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１１１１．．．．３ ３ ３ ３ メンバーメンバーメンバーメンバーににににアンケートアンケートアンケートアンケート付付付付ききききメールメールメールメールをををを送信送信送信送信するするするする

１．メール送信 管理者用

④④④④例文を選択する
　選択すると色が付きます。

①①①①カテゴリーを選択する

②②②②タイトルを入力する

宛先確認宛先確認宛先確認宛先確認！！！！

　　　　　　　　　ボタンを押下すると、
アンケートの例文が表示されます。
テンプレートの中から希望する
回答の例文をクリックします。
複数質問がある場合は、質問の
順に例文をクリックします。

③③③③

本文を入力する、
アンケートボタンを押下する
（どちらが先でもOKです）

選択した順序が表
示されます。
（質問順になります）

⑤⑤⑤⑤例選択が完了したら
　『確定確定確定確定』ボタンをクリック

【アンケート例文選択画面】

【Top画面】



１１１１．．．．３ ３ ３ ３ メンバーメンバーメンバーメンバーににににアンケートアンケートアンケートアンケート付付付付ききききメールメールメールメールをををを送信送信送信送信するするするする

１．メール送信 管理者用

【アンケート内容編集画面】



【送信内容確認画面】

１１１１．．．．３ ３ ３ ３ メンバーメンバーメンバーメンバーににににアンケートアンケートアンケートアンケート付付付付ききききメールメールメールメールをををを送信送信送信送信するするするする

１．メール送信 管理者用
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【メール送信画面】

１１１１．．．．４ ４ ４ ４ テンプレートテンプレートテンプレートテンプレートをををを追加追加追加追加するするするする

メール送信 管理者用

削除削除削除削除する場合は
チェックを付ける

１．メール送信 管理者用

①①①①『テンプレート追加』ボタン
を押下する

既既既既にににに登録済登録済登録済登録済みのみのみのみのテンプレートテンプレートテンプレートテンプレート

既存のテンプレート
を修正する場合は、
修正したいテンプ
レートを選択して
『選択選択選択選択』ボタンを押
下し、次画面の編
集画面で修正する

②②②②『新規』ボタンを押下する

③③③③内容を入力する

【テンプレート一覧画面】

【テンプレート編集画面】

④④④④『更新』ボタンを押下する

テンプレートテンプレートテンプレートテンプレートがががが追加追加追加追加されましたされましたされましたされました！！！！
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【メール送信画面】

１１１１．．．．５ ５ ５ ５ テンプレートテンプレートテンプレートテンプレートをををを利用利用利用利用するするするする

メール送信 管理者用

１．メール送信 管理者用

①①①①『テンプレート』ボタンを
　　押下する

【テンプレート一覧画面】

④④④④『確定』ボタンを押下する

③③③③利用するテンプレートを
　　選択する
　　選択 → 背景（青）

選択したテンプレート文が
本文の中にコピーされました。
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【メール送信画面】

１１１１．．．．６ ６ ６ ６ アンケートアンケートアンケートアンケートをををを追加追加追加追加するするするする

メール送信 管理者用

削除削除削除削除する場合は
チェックを付ける

１．メール送信 管理者用

①①①①『アンケート追加』ボタンを
押下する

既存のアンケート文を修正す
る場合は、修正したいテンプ
レートを選択して『選択選択選択選択』ボタン
を押下し、次画面の編集画面
で修正する

【アンケート一覧画面】

アンケートアンケートアンケートアンケート内容編集画面内容編集画面内容編集画面内容編集画面へへへへ（（（（次次次次ののののページページページページ））））

②②②②『新規』ボタン
を押下する
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１１１１．．．．６ ６ ６ ６ アンケートアンケートアンケートアンケートをををを追加追加追加追加するするするする

メール送信 管理者用

１．メール送信 管理者用

【アンケート内容編集画面】

アンケートの利用方法については【１．３ メンバーにアンケート付きメールを送信する】を参照してください。

てぃだメーリング浦添市 11



１１１１．．．．７ ７ ７ ７ 送信履歴送信履歴送信履歴送信履歴をををを確認確認確認確認するするするする

メール送信 管理者用

１．メール送信 管理者用
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【メール送信画面】

①①①①『送信履歴』ボタンを
　　押下する

【コンテンツ履歴画面】

表示月

明細をクリックすると下記に
内容が表示されます。

明細をクリックすると下記に
内容が表示されます。

送信済送信済送信済送信済メールメールメールメール一覧一覧一覧一覧

表示月
切替ボタン

※※※※

※明細を選択し『選択』ボタンをクリックするとメール送信画面に内容をコピーし再利用することが可能です。
　　『閉じる』ボタンで画面を閉じます。



①①①①

③③③③
②②②② ④④④④ ⑤⑤⑤⑤

⑥⑥⑥⑥

項目・ボタン名 説明

①①①① ログインユーザー 現在ログイン中のユーザー名が表示されます

②②②② カテゴリー選択 ログイン者が所属する学校が固定表示されます

③③③③ カレンダー選択 照会したい日付をカレンダーから入力します（初期値：本日）

④④④④ 学年選択 照会したい学年を選択します

⑤⑤⑤⑤ 組選択 照会したい組を選択します

⑥⑥⑥⑥ 届出一覧表示 届出された内容が一覧で表示されます

２．欠席確認 管理者用

２２２２．．．．１ １ １ １ 欠席確認画面欠席確認画面欠席確認画面欠席確認画面のののの説明説明説明説明

【欠席確認】機能では、保護者から欠席の連絡があった場合、クラス単位で連絡状況を確認できま
す。現在、中学校では利用できないように設定してます。（ユーザー画面にメニューなし）

※※※※照会できるユーザーは制限されています。
　ログインユーザーが管理者もしくは、学年・組カテゴリーに所属している必要があります。
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【アンケート確認】機能では、メールに添付したアンケートの回答状況が集計形式で確認できます。

３３３３．．．．１ １ １ １ アンケートアンケートアンケートアンケートのののの確認画面確認画面確認画面確認画面のののの説明説明説明説明

３．アンケート結果確認 管理者用

①①①①

③③③③

②②②②
④④④④

⑤⑤⑤⑤

⑥⑥⑥⑥ ⑦⑦⑦⑦

項目・ボタン名 説明

①①①① ログインユーザー 現在ログイン中のユーザー名が表示されます

②②②② カテゴリー選択
学校名を選択します
通常はログイン者が所属する学校が固定表示されます

③③③③ カテゴリー階層表示 カテゴリーの一覧が階層形式で表示されます

④④④④ 集計対象カテゴリー表示 カテゴリー階層表示で選択したカテゴリーが表示されます

⑤⑤⑤⑤ 対象月
明細はひと月単位で表示されます
初期値は当月になります（前月・次月ボタンで移動）

⑥⑥⑥⑥ メールタイトル メールのタイトルが表示されます

⑦⑦⑦⑦ 内容 メールの内容が表示されます（一部）

⑧⑧⑧⑧ 問数 メールに添付したアンケートの問数が表示されます

⑨⑨⑨⑨ 送信日付 アンケート付きメールを送信した日付が表示されます

⑧⑧⑧⑧
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３３３３．．．．２ ２ ２ ２ アンケートアンケートアンケートアンケートのののの結果結果結果結果をををを確認確認確認確認するするするする

管理者用

①①①①カテゴリーを選択する

②②②②結果を表示したいメールのタイトルを選択する

集計対象確認集計対象確認集計対象確認集計対象確認！！！！

【アンケート集計結果確認画面】

質 問質 問質 問質 問
選択肢選択肢選択肢選択肢 集計結果数集計結果数集計結果数集計結果数
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対象月確認対象月確認対象月確認対象月確認！！！！

３．アンケート結果確認



①①①①

領域・ボタン名 説明

①①①① カテゴリ選択
学校名を選択します
通常はログイン者が所属する学校が固定表示されます

②②②② 全カテゴリオープンボタン カテゴリ階層を開いて表示します

③③③③ カテゴリ再読み込みボタン
現在保存されているカテゴリの情報を表示します
修正途中で未保存の情報はクリアされます

④④④④ 全カテゴリクローズボタン 開いているカテゴリ階層を閉じます

⑤⑤⑤⑤ 全て・停止中・購読中ボタン 表示されているメンバーの絞り込み条件になります

⑥⑥⑥⑥ 登録・変更日付の期間指定
購読登録や変更があったメンバーを期間を絞って表示するこ
とができます

⑦⑦⑦⑦ 保存・キャンセルボタン 変更した内容を保存またはキャンセルします

⑧⑧⑧⑧ カテゴリ階層表示 カテゴリの一覧が階層形式で表示されます

⑨⑨⑨⑨ メンバー表示
カテゴリ階層で指定されたカテゴリに登録されているメン
バーを表示します

承 認 管理者用

４４４４．．．．１ １ １ １ 承認画面承認画面承認画面承認画面のののの説明説明説明説明
【承認】機能は、購読登録しているメンバーをカテゴリー別に照会することができます。
また、個人別に購読の停止を行うことも可能です。（権限が必要です）
登録申請に必要なＱＲコードの印刷もこちらで行います。

②②②②

③③③③ ④④④④

⑤⑤⑤⑤
⑦⑦⑦⑦

⑧⑧⑧⑧

⑨⑨⑨⑨

４．承　認 管理者用

⑥⑥⑥⑥
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管理者用

４４４４．．．．２ ２ ２ ２ 購読中購読中購読中購読中ののののメンバーメンバーメンバーメンバーをををを購読停止購読停止購読停止購読停止にするにするにするにする

管理者用

てぃだメーリング浦添市 17

４．承　認



承 認 管理者用

４４４４．．．．３ ３ ３ ３ QRコードコードコードコードをををを発行発行発行発行するするするする
メールの購読申請を容易に行っていただくために、登録手順書とともにＱＲコードを印刷します。
ＱＲコードは各学校、行政によって異なる為、適宜カテゴリーを選択し印刷を行ってください。
印刷したＱＲコードを携帯で読取り、手順書に従って購読申請を行います。

アンケート結果確認 管理者用管理者用

てぃだメーリング浦添市 18

４．承　認



管理者用
【登録手順書の例】

パターンパターンパターンパターン２２２２））））組カテゴリーでＱＲコードの発行を行った場合、保護者による生徒の入力が氏名のみで可能と
なります。但し、生徒個人でＱＲコードが異なるため、該当する生徒へ配布する必要があります。

パターンパターンパターンパターン１１１１））））学校カテゴリーでＱＲコードの発行を行った場合、保護者に生徒の氏名、学年、組、出席番号を
手入力していただきます。

登録手順書にQRコード
がセットされ印刷されます

管理者用

てぃだメーリング浦添市 19

４．承　認
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管理者用
管理者用

①①①①

領域・ボタン名 説明

①①①① ログインユーザー 現在ログイン中のユーザー名が表示されます

②②②② カテゴリ選択
学校名を選択します
通常はログイン者が所属する学校が固定表示されます

③③③③ 全カテゴリオープンボタン カテゴリ階層を開いて表示します

④④④④ カテゴリ再読み込みボタン
現在保存されているカテゴリの情報を表示します
修正途中で未保存の情報はクリアされます

⑤⑤⑤⑤ 全カテゴリクローズボタン 開いているカテゴリ階層を閉じます

⑥⑥⑥⑥ カテゴリ階層表示 カテゴリの一覧が階層形式で表示されます

⑦⑦⑦⑦ 登録確定ボタン 入力された内容でデーターベースへ保存します

⑧⑧⑧⑧ キャンセルボタン
入力した内容を消去し前の状態に戻します
但し、一度登録確定すると元に戻すことはできません

⑨⑨⑨⑨ 同期ボタン
データーベースの内容を実運用へ反映します
登録確定ボタンのみでは実際にメールを送付できません

⑩⑩⑩⑩ カテゴリ名入力 フォルダ名を入力します

５５５５．．．．１ １ １ １ カテゴリーカテゴリーカテゴリーカテゴリー管理画面管理画面管理画面管理画面のののの説明説明説明説明
【カテゴリー管理】機能は、カテゴリーの追加・削除・変更を行います。
例えば、クラスが増えた（減った）、部活が増えた（減った）等、組織の中の構成が変更になった場合に使用する
機能です。

②②②② ③③③③
④④④④ ⑤⑤⑤⑤

⑦⑦⑦⑦ ⑧⑧⑧⑧ ⑨⑨⑨⑨

⑥⑥⑥⑥

５．カテゴリー管理

⑩⑩⑩⑩
⑪⑪⑪⑪
⑫⑫⑫⑫

⑬⑬⑬⑬
⑭⑭⑭⑭

⑮⑮⑮⑮

⑯⑯⑯⑯
⑰⑰⑰⑰

⑱⑱⑱⑱

⑲⑲⑲⑲

⑳⑳⑳⑳

（（（（次次次次ページページページページへつづくへつづくへつづくへつづく））））
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管理者用
管理者用

①①①①

領域・ボタン名 説明

⑪⑪⑪⑪ カテゴリＩＤ 自動採番

⑫⑫⑫⑫ 親カテゴリ（ＩＤ） 自動取得

⑬⑬⑬⑬ 組織（ＩＤ） 自動取得

⑭⑭⑭⑭ タイプ
非公開：購読登録時に非表示
内部公開：購読登録時に表示するが購読登録不可（例：６年・部活動）
一般公開：購読登録可（例：１組・サッカー部）

⑮⑮⑮⑮ 属性 学年・部活・ＰＴＡ等の属するグループを設定する

⑯⑯⑯⑯ 承認 ＭＬ連携で使用（通常は設定なし）

⑰⑰⑰⑰ 送信
可：加入者同士の双方向配信が可能となります（現在部活のみ設定）
不可：受信のみ（加入者からの返信はできません）

⑱⑱⑱⑱ パスワード 現在未使用

⑲⑲⑲⑲ メモ 備考欄

⑳⑳⑳⑳ 削除フラグ
不要になった場合、チェックを付けるとメール送信・購読登録時にカテ
ゴリ一覧に表示されなくなります

５５５５．．．．１ １ １ １ カテゴリーカテゴリーカテゴリーカテゴリー管理画面管理画面管理画面管理画面のののの説明説明説明説明
【カテゴリー管理】機能は、カテゴリーの追加・削除・変更を行います。
例えば、クラスが増えた（減った）、部活が増えた（減った）等、組織の中の構成が変更になった場合に使用する
機能です。

②②②② ③③③③
④④④④ ⑤⑤⑤⑤

⑦⑦⑦⑦ ⑧⑧⑧⑧ ⑨⑨⑨⑨

⑥⑥⑥⑥

５．カテゴリー管理

⑩⑩⑩⑩
⑪⑪⑪⑪
⑫⑫⑫⑫

⑬⑬⑬⑬
⑭⑭⑭⑭

⑮⑮⑮⑮

⑯⑯⑯⑯
⑰⑰⑰⑰

⑱⑱⑱⑱

⑲⑲⑲⑲

⑳⑳⑳⑳



管理者用
管理者用

５５５５．．．．２ ２ ２ ２ カテゴリーカテゴリーカテゴリーカテゴリーをををを新規新規新規新規にににに登録登録登録登録するするするする

５．カテゴリー管理
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例）６年生のクラスを増やす

②②②②対象のカテゴリの上で右右右右クリックし
『子子子子カテゴリカテゴリカテゴリカテゴリのののの追加追加追加追加』をクリックする

①①①①カテゴリーを選択する

新規カテゴリが
追加されました

③③③③新規カテゴリーを選択する

（（（（次次次次ページページページページへつづくへつづくへつづくへつづく））））



管理者用
管理者用５．カテゴリー管理
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５５５５．．．．２ ２ ２ ２ カテゴリーカテゴリーカテゴリーカテゴリーをををを新規新規新規新規にににに登録登録登録登録するするするする

データーベースの内容
を実運用へ反映します
登録確定ボタンのみで
は実際にメールを送付
できません

⑥⑥⑥⑥同期同期同期同期ボタンを押下



管理者用
管理者用５．カテゴリー管理

５５５５．．．．３ ３ ３ ３ カテゴリーカテゴリーカテゴリーカテゴリーのののの設定内容変更設定内容変更設定内容変更設定内容変更・・・・削除削除削除削除をををを行行行行うううう
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【変更・修正】

②②②②内容変更・修正する

③③③③登録確定登録確定登録確定登録確定ボタンを押下

①①①①カテゴリを選択する

データーベースの内
容を実運用へ反映し
ます
登録確定ボタンのみ
では実際にメールを
送付できません

④④④④同期同期同期同期ボタンを押下

【削除】

②②②②削除フラグにチェックを付ける

③③③③登録確定登録確定登録確定登録確定ボタンを押下

①①①①カテゴリを選択する

データーベースの内
容を実運用へ反映し
ます
登録確定ボタンのみ
では実際にメールを
送付できません

④④④④同期同期同期同期ボタンを押下

※※※※カテゴリーカテゴリーカテゴリーカテゴリーのののの削除削除削除削除
　１度作成したカテゴリーは完全に削除できません。
　削除フラグを付けることにより、メール送信画面や購読登録の画面に表示させない論理削除となります。
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管理者用
管理者用

①①①①

領域・ボタン名 説明

①①①① ログインユーザ 現在ログイン中のユーザ名が表示されます

②②②② ログインユーザ情報 現在ログイン中のユーザが持つ権限が表示されます

③③③③ カテゴリ階層表示 カテゴリの一覧が階層形式で表示されます

④④④④ 操作切替ボタン 新規：新規登録の場合　　修正：既存ユーザの内容変更

⑤⑤⑤⑤ 組織コード 現在のログイン者が所属するカテゴリが固定表示されます

⑥⑥⑥⑥ カテゴリー カテゴリ階層表示で選択したカテゴリが自動で設定されます

⑦⑦⑦⑦ ユーザＩＤ 任意の半角英数字を設定します（ログイン時に使用します）

⑧⑧⑧⑧ パスワード 任意の半角英数字を設定します（ログイン時に使用します）

⑨⑨⑨⑨ 名前 登録するユーザの氏名を入力します

⑩⑩⑩⑩ メールアドレス 登録するユーザのメールアドレスを入力します（任意）

⑪⑪⑪⑪ 管理者タイプ
管理者権限：カテゴリ管理、アカウント管理等管理者機能が行えます
送信権限：メールの送信、アンケート結果確認等管理者の中でも制限
　　　　　された範囲で利用できます

⑫⑫⑫⑫ 更新ボタン 既存ユーザの内容変更を保存する

⑬⑬⑬⑬ 削除ボタン 指定されたユーザアカウントを削除する

⑭⑭⑭⑭ ユーザ一覧 カテゴリ階層で選択されたカテゴリ配下に登録されたユーザが表示される

６６６６．．．．１ １ １ １ アカウントアカウントアカウントアカウント管理画面管理画面管理画面管理画面のののの説明説明説明説明
【アカウント管理】機能は、アカウント（ユーザ）の登録、変更、削除を行います。
アカウント管理で登録されたユーザはＩＤ・パスワードによりログインして管理機能を利用できます。
但し、アカウントの権限付与のレベルにより、表示・利用できない機能もあります。

②②②②

③③③③

④④④④

⑤⑤⑤⑤

⑦⑦⑦⑦

⑧⑧⑧⑧

⑨⑨⑨⑨

⑥⑥⑥⑥

６．アカウント管理

⑩⑩⑩⑩

⑪⑪⑪⑪

⑫⑫⑫⑫ ⑬⑬⑬⑬⑭⑭⑭⑭
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管理者用
管理者用

６６６６．．．．２ ２ ２ ２ アカウントアカウントアカウントアカウントのののの新規登録新規登録新規登録新規登録

６．アカウント管理

ユーザが追加されました
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管理者用
管理者用

６６６６．．．．３ ３ ３ ３ アカウントアカウントアカウントアカウントのののの変更変更変更変更・・・・削除削除削除削除するするするする

６．アカウント管理

例）○○小学校管理者の浦添太郎さんのパスワードを変更する

①①①①カテゴリーを選択する

②②②②対象のユーザを選択する

④④④④更新更新更新更新ボタンを押下

③③③③内容変更する

【削除】例）○○小学校管理者の浦添太郎さんを削除する

【変更】

①①①①カテゴリーを選択する

②②②②対象のユーザを選択する

③③③③削除削除削除削除ボタンを押下

削除対象の
ユーザである
ことを確認す
る

※※※※アカウントアカウントアカウントアカウントのののの削除削除削除削除
　　１度削除したユーザは元に戻すことはできませんので、削除する場合は注意してください。



管理者用
管理者用

７７７７．．．．１ １ １ １ マスターマスターマスターマスター管理画面管理画面管理画面管理画面のののの説明説明説明説明

７．マスター管理
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①①①①

領域・ボタン名 説明

①①①① ログインユーザ 現在ログイン中のユーザ名が表示されます

②②②② マスタ切替タブ マスタ画面の切替を行います

③③③③ 対象組織 現在のログイン者が所属するカテゴリが固定表示されます

④④④④ 組織コード 現在のログイン者が所属するコードが自動で表示されます

⑤⑤⑤⑤ 組織名 最上位カテゴリの名称を変更できます（学校名等）

⑥⑥⑥⑥ パスワード 学校単位のパスワードを変更できます

⑦⑦⑦⑦ 欠席届機能 保護者から携帯による欠席届を許可する場合に有効とする

⑧⑧⑧⑧ メモ 備考欄（自由にお使いください）

⑨⑨⑨⑨ 削除 チェックを付けると購読登録ができなくなります

⑩⑩⑩⑩ 確定ボタン 変更した内容を保存します

⑪⑪⑪⑪ クリアボタン 変更した内容を元に戻します。（但し、未保存の場合に限り有効です）

【マスター管理】機能は、管理者が属する最上位カテゴリの名称変更やパスワードの変更等が可能です。

②②②②

③③③③ ④④④④

⑤⑤⑤⑤

⑦⑦⑦⑦

⑧⑧⑧⑧
⑨⑨⑨⑨

⑥⑥⑥⑥

⑩⑩⑩⑩ ⑪⑪⑪⑪

【組織マスタ】



管理者用
管理者用

７７７７．．．．１ １ １ １ マスターマスターマスターマスター管理画面管理画面管理画面管理画面のののの説明説明説明説明

７．マスター管理
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①①①①

領域・ボタン名 説明

①①①① ログインユーザ 現在ログイン中のユーザ名が表示されます

②②②② マスタ切替タブ マスタ画面の切替を行います

③③③③ マスタ切替ボタン 選択されたマスタの内容を④に表示します

④④④④ データ一覧 ③で選択されたマスタの内容を表示します

⑤⑤⑤⑤ 操作切替ボタン 新規：新規登録の場合　　修正：既存データの内容変更

⑥⑥⑥⑥ コード 自動採番

⑦⑦⑦⑦ 名称 名称を入力します

⑧⑧⑧⑧ 削除 チェックを付けると購読登録時に選択ができなくなります

⑨⑨⑨⑨ 更新ボタン 内容を保存します

②②②②

③③③③
④④④④

⑤⑤⑤⑤

⑦⑦⑦⑦

⑧⑧⑧⑧ ⑨⑨⑨⑨

⑥⑥⑥⑥

【エリアマスタ】



管理者用
管理者用

８８８８．．．．１ １ １ １ レポートレポートレポートレポート出力画面出力画面出力画面出力画面のののの説明説明説明説明

８．レポート出力
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①①①①

領域・ボタン名 説明

①①①① ログインユーザ 現在ログイン中のユーザ名が表示されます

②②②② レポート切替タブ 表示するレポートを切り替えます

③③③③ 対象組織 現在のログイン者が所属するカテゴリが固定表示されます

④④④④ 問合せ・意見切替ボタン ③で選択されたマスタの内容を表示します

⑤⑤⑤⑤ 問い合せ・ご意見一覧 寄せられた問い合せ・意見・要望の一覧を表示します

②②②②

③③③③⑤⑤⑤⑤

【ご意見・問い合せ】

④④④④

携帯携帯携帯携帯メニューメニューメニューメニュー画面画面画面画面（（（（購読者用購読者用購読者用購読者用））））

【ココココココココからからからから】
ご意見、お問合せは購読者携帯から

寄せられたものになります。
※現在の機能では、寄せられたお問合せ・ご意見に

返答することはできません。



管理者用
管理者用

８８８８．．．．１ １ １ １ レポートレポートレポートレポート出力画面出力画面出力画面出力画面のののの説明説明説明説明

８．レポート出力
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①①①①

領域・ボタン名 説明

①①①① ログインユーザ 現在ログイン中のユーザ名が表示されます

②②②② レポート切替タブ 表示するレポートを切り替えます

③③③③ 対象組織 現在のログイン者が所属するカテゴリが固定表示されます

④④④④ ＣＳＶ出力ボタン
⑥に表示されている一覧をＣＳＶ形式でファイル出力すること
ができます

⑤⑤⑤⑤ 期間指定カレンダー ⑥に表示する一覧を日付指定で絞り込むことが可能です

⑥⑥⑥⑥ 利用状況一覧
対象組織の購読者数・増加購読者数・送信件数を一覧で表示さ
れます

②②②②

③③③③

⑥⑥⑥⑥

【利用状況】

④④④④ ⑤⑤⑤⑤

現在までの
購読者数です

カレンダーで
指定した期間
の増加購読
者数です

カテゴリ宛てに
送信された

メール件数です

合計

合計

【レポートの見方】



管理者用
管理者用

８８８８．．．．１ １ １ １ レポートレポートレポートレポート出力画面出力画面出力画面出力画面のののの説明説明説明説明

８．レポート出力
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①①①①

領域・ボタン名 説明

①①①① ログインユーザ 現在ログイン中のユーザ名が表示されます

②②②② レポート切替タブ 表示するレポートを切り替えます

③③③③ 対象組織 現在のログイン者が所属するカテゴリが固定表示されます

④④④④ ＣＳＶ出力ボタン
⑥に表示されている一覧をＣＳＶ形式でファイル出力すること
ができます

⑤⑤⑤⑤ 期間指定カレンダー ⑥に表示する一覧を日付指定で絞り込むことが可能です

⑥⑥⑥⑥ 利用状況一覧
対象組織の購読者数・増加購読者数・送信件数を一覧で表示さ
れます

②②②②

③③③③

⑥⑥⑥⑥

【システム利用状況】

④④④④ ⑤⑤⑤⑤

【レポートの見方】 現在までの
購読者数です

カレンダーで
指定した期間
の増加購読
者数です

組織全体で
送信された

メール件数です



管理者用
管理者用

９９９９．．．．１ １ １ １ 進級処理画面進級処理画面進級処理画面進級処理画面のののの説明説明説明説明

９．レポート出力
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①①①①

領域・ボタン名 説明

①①①① ログインユーザ 現在ログイン中のユーザ名が表示されます

②②②② カテゴリ選択
学校名を選択します
通常はログイン者が所属する学校が固定表示されます

③③③③ カテゴリ再読み込みボタン
現在保存されているカテゴリの情報を表示します
修正途中で未保存の情報はクリアされます

④④④④ 購読中表示 進級対象の生徒は購読中のみとなります

⑤⑤⑤⑤ 保存ボタン 進級処理を保存します

⑥⑥⑥⑥ キャンセルボタン
処理を取消します
但し、一度保存すると元に戻すことはできません

⑦⑦⑦⑦ ＣＳＶ取込ボタン ＣＳＶ形式で出力した生徒情報を加工し、再読込することができます

⑧⑧⑧⑧ 現年度生徒情報一覧 メール送信対象となる生徒情報を一覧で表示します

⑨⑨⑨⑨ 旧年度生徒情報一覧 前年度の生徒情報を一覧で表示します

【進級処理】機能は、登録している児童が進級した場合に管理画面から進級処理を行うことができます。

②②②② ③③③③ ④④④④ ⑤⑤⑤⑤ ⑦⑦⑦⑦

⑧⑧⑧⑧

⑨⑨⑨⑨

⑥⑥⑥⑥



管理者用
管理者用

９９９９．．．．２ ２ ２ ２ 進級処理手順進級処理手順進級処理手順進級処理手順

９．レポート出力

旧年度から現年度へドラック アンド ドロップで移動します
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①①①①カテゴリーを選択する
（移動する生徒を特定）

④④④④ドラック アンド ドロップドラック アンド ドロップドラック アンド ドロップドラック アンド ドロップ

③③③③移動する生徒を選択
（複数選択可）

②②②②カテゴリーを選択する
（移動先を指定）

２年生として
追加されました

⑤⑤⑤⑤保存保存保存保存ボタンボタンボタンボタンをををを押下押下押下押下

※※※※１度保存した内容は削除できません。
　やり直しを行う場合は、“承認”機能で該当生徒を停止にし、再度、進級処理をおこなってください。



管理者用
管理者用

９９９９．．．．２ ２ ２ ２ 進級処理手順進級処理手順進級処理手順進級処理手順（ＣＳＶ（ＣＳＶ（ＣＳＶ（ＣＳＶ出力出力出力出力・・・・読込読込読込読込））））

９．レポート出力
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進級処理は生徒情報をＣＳＶファイルに出力し、Ｅｘｃｅｌ等で加工後、読込みを行い一括処理することも可能です

①①①①カテゴリーを選択する

②②②②対象のカテゴリの上で右クリックし
『ＣＳＶＣＳＶＣＳＶＣＳＶ出力出力出力出力』をクリックする

③③③③『保存』ボタンを押下する

④④④④『保存』ボタンを押下する

（（（（次次次次ページページページページへつづくへつづくへつづくへつづく））））

【ＣＳＶ出力】
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（（（（次次次次ページページページページへつづくへつづくへつづくへつづく））））

管理者用
管理者用

９９９９．．．．２ ２ ２ ２ 進級処理手順進級処理手順進級処理手順進級処理手順（ＣＳＶ（ＣＳＶ（ＣＳＶ（ＣＳＶ出力出力出力出力・・・・読込読込読込読込））））

９．レポート出力

ＣＳＶファイルが
出力されました

Ｅｘｃｅｌで起動 入力領域

＞ ＞ ＞ ＞ 進級先進級先進級先進級先：：：：２２２２年年年年１１１１組組組組のののの場合場合場合場合

エクセルシートの
【新学年コード(pcd)】と
【新組コード(id)】に進級先の
コードを入力し保存する

【ＣＳＶを加工する】

【ＣＳＶ読込へ】



管理者用
管理者用

９９９９．．．．２ ２ ２ ２ 進級処理手順進級処理手順進級処理手順進級処理手順（ＣＳＶ（ＣＳＶ（ＣＳＶ（ＣＳＶ出力出力出力出力・・・・読込読込読込読込））））

９．レポート出力
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（（（（次次次次ページページページページへつづくへつづくへつづくへつづく））））

【ＣＳＶ読込】

①①①①カテゴリーを選択する
（読込先を指定）

②②②②『ＣＳＶ読込』
　ボタンを押下する

②②②②ファイルを選択して
　『開く』ボタンを押下する
③③③③ファイルを選択して
　『開く』ボタンを押下する

④④④④『はい』
　ボタンを押下する



管理者用
管理者用

９９９９．．．．２ ２ ２ ２ 進級処理手順進級処理手順進級処理手順進級処理手順（ＣＳＶ（ＣＳＶ（ＣＳＶ（ＣＳＶ出力出力出力出力・・・・読込読込読込読込））））

９．レポート出力
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⑤⑤⑤⑤保存保存保存保存ボタンボタンボタンボタンをををを押下押下押下押下

ＣＳＶファイルから
生徒情報が読込
まれました

※※※※１度保存した内容は削除できません。
　やり直しを行う場合は、“承認”機能で該当生徒を停止にし、再度、進級処理をおこなってください。

※※※※ＣＳＶファイルの出力・読込はクラス単位、学年単位でも行うことができるので、沢山の生徒を一括で処理する場合
　処理を効率よく行うことができます。


