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学事関係職員録の情報登録の流れ

4/11

メールが届きましたら内容をご確認ください。
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ご不明な点はコールセンターへ



登録フォームログイン画面

メールに記載の
ログインID・パスワードを入力後
ログインボタンをクリックします。
※複数台のパソコンから同時に
編集することは、ご遠慮いただ
きますよう宜しくお願いします。
入力内容にエラーが起こり、
再入力になる場合がございます。
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2024年4月1日

2024年4月1日

2024年4月1日

2024年4月1日

4/11( 木 ）

4/26( 金 ）



登録フォームログイン後登録情報変更ページ
初期表示

左側の「印刷して確認する」を
クリックすると、保存されてい
る内容が表示されます。
この内容が職員録に印刷されま
す。

右側の「編集する」
クリックすると、教育機関情報
の編集画面が表示されます。
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登録フォームログイン後学校情報登録ページ

こちらの欄から
教育機関情報
を入力していきます。

次ページへ続きます。

このボタンをクリックすると、
編集したデータが一時保存され
ます。
一時保存されたデータはログア
ウトや画面を閉じても残ります。
ただし、一時保存データは冊子
に反映されません。
編集が完了した時は必ず
確認＞プレビュー＞保存
に進んで保存を完了してくださ
い。

をクリック後の画面です以降は
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本年度の主要事業・行事について
お知らせしたい主要事業・行事
を入力できます。
簡単なもので構いません。

※この項目
「本年度の主要事業・行事」は
・幼稚園・小学校
・中学校・高等学校
・大学 ・入居団体
のみが入力可能です。

※この欄では改行できません

次ページへ続きます。 6



掲載画像について
掲載する写真とタイトルを
選択、入力できる項目です。

「クリックして写真を選択」
ボタンをクリックし、掲載する
写真を選択できます。
選択された画像は自動でモノク
ロに変わります。

写真タイトルは12文字まで入力
が可能です。

次ページへ続きます。

※この項目「掲載画像」は、
・幼稚園・小学校
・中学校・高等学校
・大学 ・入居団体
のみが入力可能です。 7

すでに選択している写真を変
更する場合は、画像をクリッ
クすれば、写真を選択し直す
ことが可能です。



職員の登録①

職員情報の入力欄が表示されていない場
合、もしくは足りない場合は、
こちらの「職員を追加する」 ボタンを
クリックして職員の入力欄を表示、追加
します。

次ページへ続きます。

職員情報の入力欄が追加されます。

03-4465-5574
03-4465-5574
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コールセンターFAX
コールセンターFAX

コールセンター
コールセンター



職員の登録②

上下の矢印をクリックすると、
行の順序を入れ替えることがで
きます。

次ページへ続きます。

「削除」ボタンを押すと、
その行の削除ができます。

「挿入」ボタンを押すと、その
行の下に新たな行をすることが
できます。

「職員を追加する」ボタン
を押すと、前ページの解説
同様に、一番下の行を追加
することができます。
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03-4465-5574コールセンターFAX
コールセンター



職員の登録③

項目の入力が完了したら、
こちらのボタンをクリックして
確認画面を表示します。 次ページへ続きます。 10

外字の入力例です。

の が
外字なので
下のように入力します。

03-4465-5574コールセンターFAX
コールセンター



入力情報の確認画面

この画面で入力した内容の確認がで
きます。
※教育機関によって表示されるている項
目に違いがあります。

入力内容に誤りがある場合は
「戻って修正」ボタンを押すと、
1つまえの編集画面にもどります。

入力内容に問題がなければ、
印刷プレビューボタンを押して
印刷プレビューを確認します。
※印刷プレビュー画面はP14にございます。

※外字を使用した場合、入力内
容がそのまま表示されますが、
問題ありません。
印刷時には正式な文字が反映さ
れます。

11次ページへ続きます。



印刷プレビュー①

この画面で印刷した際のプレ
ビューを確認します。
※教育機関によって表示される項
目に違いがあります。

入力内容に誤りがある場合
「戻って修正」ボタンを押すと、
確認画面にもどります。

プレビューに問題がなければ、
「保存する」ボタンを押して入
力内容を保存します。

※外字を使用した場合、入力内
容が画像のまま表示されますが、
問題ありません。
印刷時には正式な文字が反映さ
れます。

12次ページへ続きます。



印刷プレビュー②

保存が完了しました。
と表示されるので「OK」ボタン
をクリックすると、右の画面に
移動します。

この画面が表示されたら、
入力情報の保存、登録は完了です。

こちらの「ログアウト」ボタン
からログアウトが可能です。

こちらをクリックすると、保存
した情報を確認できます。
必ず印刷してのご確認をお願い
します。
（次ページ参照）

13次ページへ続きます。



印刷プレビュー③

前ページで「印刷して確認する」ボ
タンを押すと、こちらの画面が表示
されます。

こちらのボタンを押すと、ログ
イン後に表示される画面にもど
ります。
（本書4ページ部分）

左側の
「チェックリストを印刷する」
ボタンを押すと、確認用の
チェックリストを印刷すること
ができます。

右側の
「このページを印刷する」
こちらのボタンを押すと、下に
表示されている内容を印刷する
ことができます。

14次ページへ続きます。



一時保存されている編集データが
ある場合にこのアイコンが表示さ
れます。
(保存済みのデータのみがある場合
は出てきません)
クリックするとデータの確認が可
能です。

右側の「編集する」をクリック
すると、編集画面に移動します。
一時保存をしたときの状態から
編集をすることができます。
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登録フォームログイン後登録情報変更ページ
一時保存されているときの表示



入稿期間：4月1日(月) 〜 4月11日(木)
コールセンター受付時間：9:00 〜 18:00

日時厳守

TEL : 070-8361-9826

FAX : 03-4465-5574
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