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A.マイページ

１．【マイページ画面】の表示

（１）【ログイン画面】で、担当者CDとパスワード　または　担当者名とパスワードを入力し、[ログイン]ボタンをクリックします。

（２）各画面において、メニューの「マイページ」をクリックします。

（３）【マイページ画面】が表示されます。

入力

クリック

クリック
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２．今日の予定の編集
（１）今日の予定の[編集]ボタンをクリックします。

（２）【予定－登録画面】が表示されます。

クリック
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３．新規報告情報の参照
（１）新規報告情報の[参照]ボタンをクリックします。

（２）【報告書－参照画面】が表示されます。

クリック
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４．新規掲示情報の参照
（１）新規掲示情報の[参照]ボタンをクリックします。

（２）【掲示板－参照画面】が表示されます。

クリック
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B.顧客管理

０．画面構成

１．【顧客一覧画面】の表示

（１）各画面において、メニューの「顧客一覧」をクリックします。

（２）【顧客管理－一覧画面】が表示されます。

クリック

顧客一覧画面 顧客情報登録画 家族一覧画面 家族情報登録画

地図確認画面
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２．顧客情報－新規登録
（１）【顧客管理－一覧画面】で、[新規登録]ボタンをクリックします。

（２）【報告書－登録画面】が表示されます。

クリック
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（３）【顧客管理－登録画面】で、登録情報を入力し、[登録]ボタンをクリックします。

※次ページへつづく

クリック
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※保護者情報は、顧客情報登録後に登録可能となります。

C.顧客管理( 4)



（４）"登録しました。"のメッセージ表示後、[戻る]ボタンをクリックします。

クリック
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（５）【顧客管理－一覧画面】に登録した情報が表示されます。

C.顧客管理( 6)



３．顧客情報－編集
（１）【顧客管理－一覧画面】で編集したいデータの[編集]ボタンをクリックします。

（２）【顧客管理－登録画面】で、データを編集し、[登録]ボタンをクリックします。

クリック

クリック
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４．家族情報－登録
（１）【顧客管理－登録画面】で、[家族登録]ボタンをクリックします。

（２）【家族情報－一覧画面】で、[新規登録]ボタンをクリックします。

クリック

クリック
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（３）【家族情報－登録画面】で、登録情報を入力し、[登録]ボタンをクリックします。

（４）"登録しました。"のメッセージ表示後、[戻る]ボタンをクリックします。

クリック

クリック
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（５）【家族情報－一覧画面】に登録した情報が表示されます。

C.顧客管理( 10)



５．家族情報－編集
（１）【顧客管理－登録画面】で、[家族登録]ボタンをクリックします。

（２）【家族情報－一覧画面】で、編集したいデータの[編集]ボタンをクリックします。

クリック

クリック
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（３）【家族情報－登録画面】で、登録情報を入力し、[登録]ボタンをクリックします。

※【顧客管理－登録画面】の保護者情報には、ここで登録した家族情報のうち保護者チェックONの家族情報が表示されます。

クリック

C.顧客管理( 12)



６．家族情報－削除
（１）【顧客管理－登録画面】で、[家族登録]ボタンをクリックします。

（２）【家族情報－一覧画面】で、削除したいデータの[編集]ボタンをクリックします。

クリック

クリック
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（３）【家族情報－登録画面】で、[削除]ボタンをクリックします。

クリック
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７．顧客情報－削除
※顧客情報を削除すると関連する情報もすべて削除されます。
　特に理由がない限り、状態＝不要チェックONをご活用ください。

（１）【顧客管理－一覧画面】で、削除したいデータの[編集]ボタンをクリックします。

（２）【顧客管理－登録画面】で、[削除]ボタンをクリックします。

クリック

クリック
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８．【地図確認画面】の表示
（１）各画面において、メニューの「地図確認」をクリックします。

（２）【地図確認画面】が表示されます。

クリック
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C.報告書

０．画面構成

１．【報告書一覧画面】の表示

（１）各画面において、メニューの「報告書一覧」をクリックします。

（２）【報告書一覧画面】が表示されます。

クリック

報告書一覧画

返信登録画面

返信参照画面

報告書登録画

報告書参照画
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２．本体－新規登録
（１）【報告書－一覧画面】で、[新規登録]ボタンをクリックします。

（２）【報告書－登録画面】が表示されます。

クリック
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（３）登録情報を入力し、[登録]ボタンをクリックします。

クリック

D.報告書( 3)



（４）"登録しました。"のメッセージ表示後、[戻る]ボタンをクリックします。

クリック
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（５）【報告書－一覧画面】に登録した情報が表示されます。

D.報告書( 5)



３．本体－編集
※報告書本体の編集はできません。

４．本体－削除
※報告書本体の削除はできません。
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５．返信－新規登録
（１）【報告書－一覧画面】で、返信するデータの[参照]ボタンをクリックします。

（２）【報告書－参照画面】で、[新規登録]ボタンをクリックします。

クリック

クリック
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（３）【報告書－返信－登録画面】で、登録情報を入力し、[登録]ボタンをクリックします。

クリック
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（４）"登録しました。"のメッセージ表示後、[戻る]ボタンをクリックします。

（５）【報告書－参照画面】が表示されます。

クリック
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６．返信－編集
※報告書返信の編集はできません。

７．返信－削除
※報告書返信の削除はできません。

D.報告書( 10)



D.掲示板

０．画面構成

１．【掲示板一覧画面】の表示

（１）各画面において、メニューの「掲示板一覧」をクリックします。

（２）【掲示板一覧画面】が表示されます。

クリック

掲示板一覧画

返信登録画面

返信参照画面

掲示板登録画

掲示板参照画
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２．本体－新規登録
（１）【掲示板－一覧画面】で、[新規登録]ボタンをクリックします。

（２）【掲示板－登録画面】が表示されます。

クリック
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（３）登録情報を入力し、[登録]ボタンをクリックします。

クリック
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（４）"登録しました。"のメッセージ表示後、[戻る]ボタンをクリックします。

クリック
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（５）【掲示板－一覧画面】に登録した情報が表示されます。

E.掲示板( 5)



３．本体－編集

（１）【掲示板－一覧画面】で編集したいデータの[参照]ボタンをクリックします。

クリック

E.掲示板( 6)



（２）【掲示板－参照画面】で、[編集]ボタンをクリックします。

クリック
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（３）【掲示板－登録画面】で、データを編集し、[登録]ボタンをクリックします。

クリック

E.掲示板( 8)



（４）"登録しました。"のメッセージ表示後、[戻る]ボタンをクリックします。

クリック
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（５）【掲示板－参照画面】が表示されます。

E.掲示板( 10)



４．本体－削除
（１）【掲示板－一覧画面】で削除したいデータの[参照]ボタンをクリックします。

クリック
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（２）【掲示板－参照画面】で[編集]ボタンをクリックします。

クリック
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（３）【掲示板－登録画面】で、変更用パスワードを入力し、[削除]ボタンをクリックします。

（４）"削除しました。"のメッセージ表示後、[戻る]ボタンをクリックします。

クリック

クリック
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（５）【掲示板－一覧画面】が表示されます。

E.掲示板( 14)



５．返信－新規登録
（１）【掲示板－一覧画面】で、返信するデータの[参照]ボタンをクリックします。

（２）【掲示板－参照画面】で、[新規登録]ボタンをクリックします。

クリック

クリック
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（３）【掲示板－返信－登録画面】で、登録情報を入力し、[登録]ボタンをクリックします。

クリック
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（４）"登録しました。"のメッセージ表示後、[戻る]ボタンをクリックします。

（５）【掲示板－参照画面】が表示されます。

クリック
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６．返信－編集

（１）【掲示板－参照画面】で編集したいデータの[参照]ボタンをクリックします。

（２）【掲示板－返信－参照画面】で、[編集]ボタンをクリックします。

クリック

クリック
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（３）【掲示板－返信－登録画面】で、データを編集し、[登録]ボタンをクリックします。

クリック

E.掲示板( 19)



（４）"登録しました。"のメッセージ表示後、[戻る]ボタンをクリックします。

（５）【掲示板－返信－参照画面】が表示されます。

クリック

E.掲示板( 20)



７．返信－削除
（１）【掲示板－参照画面】で削除したいデータの[参照]ボタンをクリックします。

（２）【掲示板－返信－参照画面】で[編集]ボタンをクリックします。

クリック

クリック
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（３）【掲示板－登録画面】で、変更用パスワードを入力し、[削除]ボタンをクリックします。

（４）"削除しました。"のメッセージ表示後、[戻る]ボタンをクリックします。

クリック

クリック
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（５）【掲示板－参照画面】が表示されます。

E.掲示板( 23)



F.予定

０．画面構成

１．【予定(担当者別)画面】の表示

（１）各画面において、メニューの「担当者別」をクリックします。

（２）【予定(担当者別)画面】が表示されます。
※担当者ドロップダウンリストで選択しているデータがログインしている担当者である場合、すべての予定を表示します。

他の担当者を選択している場合、公開区分＝公開の予定を表示します。

クリック

予定(担当者別)画 予定登録画面

G.予定( 1)



２．新規登録(担当者指定)
※指定した部署に所属する担当者の予定を登録します。

（１）【予定(担当者別)画面】で、[新規登録]ボタンをクリックします。

（２）【予定－登録画面】が表示されます。

クリック

G.予定( 2)



（３）登録情報を入力し、[登録]ボタンをクリックします。

（４）"登録しました。"のメッセージ表示後、[戻る]ボタンをクリックします。

クリック

クリック

G.予定( 3)



（５）【予定(担当者)画面】に登録した情報が表示されます。

G.予定( 4)



３．新規登録(部署指定)
※指定した部署に所属する担当者の予定を登録します。

（１）【予定(担当者別)画面】で、[新規登録]ボタンをクリックします。

（２）【予定－登録画面】が表示されます。

クリック

G.予定( 5)



（３）登録情報を入力し、[登録]ボタンをクリックします。

（４）"登録しました。"のメッセージ表示後、[戻る]ボタンをクリックします。

クリック

クリック
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（５）【予定(担当者)画面】に登録した情報が表示されます。

G.予定( 7)



４．予定－編集

（１）【予定(担当者別)画面】で編集したいデータの[編集]ボタンをクリックします。

クリック

クリック
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（２）【予定－登録画面】で、データを編集し、[登録]ボタンをクリックします。

クリック

G.予定( 9)



（３）"登録しました。"のメッセージ表示後、[戻る]ボタンをクリックします。

クリック
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（４）【予定(担当者別)画面】が表示されます。

G.予定( 11)



５．予定－削除

（１）【予定(担当者別)画面】で削除したいデータの[編集]ボタンをクリックします。

（２）【予定－登録画面】で[削除]ボタンをクリックします。

クリック

クリック

G.予定( 12)


