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Ｎo 必須入力 説　　　　　　明

1 講習会コード 必須

講習会コードの入力ができる。該当する講習会コードを入力または明細欄を選択した場合、情
報（講習コード～科目情報欄）が表示される。
また、明細欄の該当する情報が黄色になる。

2 講習コード 必須
講習コードの入力ができ、講習名称（Ｎｏ.4）と科目情報欄（Ｎｏ.12）に情報が表示される。
存在しない講習コードを入力した場合、講習コード検索のリストが表示される。

3
ボ
タ
ン

講習コード検索
検索ボタンで表示されたリストから、講習情報を選択し講習コードを表示する。（選択後、講習
名称と科目情報欄の情報が表示される。）

4 講習名称 講習コードを選択または入力した際、講習名称が表示される。

5 講習会名称 必須 講習会名称の入力ができる。

6 講習会区分 必須 講習会区分（一般・免除）の選択ができる。

7 講習会期間（年号） 講習期間（年号）の選択ができる。

8 講習会期間（年月日） 講習期間（年月日）の入力ができる。

9 募集人員数 募集人員数の入力ができる。

10 受講料 受講料（一般、免除）の入力ができる。

11 テキスト代 テキスト代（免除）の入力ができる。

12 受付番号 受付番号の入力ができる。

13 科目情報欄
講習会区分を選択する毎に、「講習設定」で入力した各々の科目情報を表示する。
また、情報を修正することができ、修正したものは「受講者結果入力」に反映される。

14 追加
入力された講習会情報（講習会コード～科目情報欄）を追加登録する。
ただし、明細欄に表示されていない講習会が対象となる。

15 修正
修正された講習会情報を修正登録する。
ただし、明細欄に表示されている講習会が対象となる。

16 削除
選択された講習会情報を削除する。
ただし、明細欄に表示されている講習会が対象となる。

17 クリア 入力されている内容をクリアし、講習会コードに戻る。

18 閉じる 画面を閉じる。

項目名　

ボ
タ
ン

１. 講習会登録   

    講習会ごとに講習会コードを決め、そのコードで講習会の基本データを登録します。 
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Ｎo 項目名　 必須入力 説　　　　　　明

1 講習会コード 必須
講習会コードを入力し、一致する講習会コードの情報を明細欄に表示する。
また、登録されていない講習会コードを入力した場合は、メッセージが表示される。

2
ボ
タ
ン

講習会コード検索
検索ボタンで表示されたリストから、講習会情報を選択し講習会コードを表示する。

3 講習会名 講習会コードを入力または検索した際、一致する講習会名を表示する。

4 受付番号 必須
講習会コードを入力または選択した際、新規の受付番号が表示される。
また、明細欄から情報を選択した場合、該当する受講者の受付番号が表示される。

5 受講者番号
講習会コードを入力または選択した際、新規の受講者番号が表示される。
また、明細欄から情報を選択した場合、該当する受講者の受講者番号が表示される。

6 カナ名 必須 カナ名の入力ができる。（半角カタカナ）

7
ボ
タ
ン

カナ名検索

検索ボタンを押し、表示されたリストから該当する受講者情報を選択する。（選択後、受講者番
号～写真（フォルダ名）情報が表示される。）
また、カナ名を入力し検索を行った場合、入力されたカナ名から検索される。

8 受講者名１ 必須 苗字の入力ができる。

9 受講者名２ 必須 名前の入力ができる。

10 性別 性別（ＭまたはＦ）の入力ができる。

11 生年月日（年号） 必須 生年月日（年号）の選択ができる。初期値（昭和）は、設定（DEFAULT.DAT)できる。

12 生年月日（年号数字） 年号を選択後、年号が数字（昭和：3、平成：4）で表示される。

13 生年月日 必須 生年月日の入力ができる。

14 電話番号 電話番号の入力ができる。

15 ＦＡＸ番号 ＦＡＸ番号の入力ができる。

16 連絡先 連絡先の入力ができる。

17 本籍地 必須 本籍地の入力ができる。

18 住所１ 必須 住所１の入力ができる。

19 住所２ 住所２の入力ができる。

２. 受講者入力 
     受講者の情報を講習会ごとに入力する処理です。 

      この処理では、スキャナより申請書の読込みを行うことができ、その情報より顔写真を切り取ることが

できます。 
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Ｎo 項目名　 必須入力 説　　　　　　明

20 事業所名１ 事業所名の入力ができる。

21 事業所名２ 事業所名の入力ができる。

22 写真（フォルダ名） 必須
講習会コードを選択（または入力）した際に、講習会コードと受付番号（新規）を使用した写真ア
ドレスが作成される。

23 申請書選択
申請書画像が「画像選択」画面に表示される。その画面から、申請書を選択し「受講者入力」画
面上に表示する。表示された申請書より写真を切り取ることができる。

24 申請書保存 申請書を画像として登録ができる。

25 写真（画像表示） 必須 申請書画像より、切り抜かれた顔写真が設定される。

26 追加
入力された受講者情報を（カナ名～写真（画像表示））を追加登録する。
ただし、明細欄に表示されていない受講者が対象となる。

27 修正
修正された受講者情報を修正登録する。
ただし、明細欄に表示されている受講者が対象となる。

28 削除
選択された受講者情報を削除する。
ただし、明細欄に表示されている受講者が対象となる。

29 免許情報欄 受講者が取得した免許情報が表示される。

30 クリア 入力されている内容をクリアし、講習会コードに戻る。

31 閉じる 画面を閉じる。

ボ
タ
ン

ボ
タ
ン

ボ
タ
ン

【Ｎｏ．２ 講習会コード検索】 

講習会コード検索ボタン（［▼］）を押し、表示さ

れたリストから情報（講習会コード・講習会名

称）の選択ができる。 

【Ｎｏ．６ カナ名検索】 

前回、別の講習会を受けた受講者だった場合、カナ名検

索ボタン（［▼］）を押し、表示されたリストから情報（受講

者ＣＤ・カナ名・受講者名・性別・生年月日・電話番号・連

絡先）の選択ができる。 

◆詳細説明 
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【Ｎｏ．２３ 申請書選択 】 

［申請書選択］ボタンを押す。 

1 

２ 「画像選択」画面が表示される。 

３ 

一覧の中から、選択した申請書をクリック

し、［確定］ボタンを押す。 

４ 
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５ 

選択した申請書が、「受講者入力」の画面

上に表示される。 
６ 

オレンジ色の部分をカーソル（矢印）でな

ぞり、顔写真を切り取る。 

１ 

［申請書保存］ボタンを押す。 

メッセージが表示され、[ ＯＫ ] ボタ

ンを押した後、申請書が保存される。 

２ 

※ 切り取った顔写真が

設定される。 

【Ｎｏ．２４ 申請書保存 】 
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【Ｎｏ．２９ 免許情報欄】 

受講者が取得した免許情報が表示

される。 
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Ｎo 項目名　 必須入力 説　　　　　　明

1 講習会コード 必須
講習会コードを入力し、一致する講習会コードの情報を明細欄・科目情報欄に表示する。また、
登録されていない講習会コードを入力した場合はメッセージが表示される。

2
ボ
タ
ン

講習会コード検索 検索ボタンで表示されたリストから講習会情報を選択し、講習会コードを表示する。

3 講習会名称 講習会コードを入力または選択した際、一致する講習会名が表示される。

4 科目情報欄 「講習会登録」で登録された科目情報が表示される。

5 明細欄（出欠） 出欠状況の入力ができる。（出席の場合：空白、欠席の場合：１）

6 　〃　　（得点１～４）
得点１～４の入力ができる。
※配点より大きい数値を入力するとメッセージを表示し、再入力となる。

7 　〃　　（合計） 入力された得点１～４までの合計を表示する。（入力不可）

8 　〃　　（実技） 実技試験の点数を入力することができる。

9 　〃　　（合否） 得点１～４及び次次の得点を判断し、合否を表示する。（合格の場合は空白になる）

10 　〃　　（更新）
修正された項目（出欠、得点１～４、実技、合否）を更新する。（更新後は”済み”と表示され
る。）

11 クリア 入力されている内容をクリアし、講習会コードに戻る。

12 閉じる 画面を閉じる。

ボ
タ
ン

３. 受講者結果入力 

  講習会ごとに登録した受講者に対して試験結果の入力を行い、合否の判定をします。 

    また、出欠の情報も点数・合否の情報と合わせて登録します。   

10 



【Ｎｏ．６ 明細欄（得点１～４）】 

◆詳細説明 

点数が入力されていないものが

「未入力」と表示される。 
 

点数が入力されて、基準点より 

下の場合または欠席の場合は、 

不合格となる。 

点数入力 

点数が入力されて、合格の場合は 

空白となる。 

配点よりも大きい数値を入力する

と、エラーメッセージが表示される。 

※ 配点より大きい数値を入力した場合 
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Ｎo 項目名　 必須入力 説　　　　　　明

1 講習会コード 必須
講習会コードを入力し、一致する講習会コードの情報を、明細欄と講習会名～付番される番号
に表示する。

2
ボ
タ
ン

講習会コード検索
検索ボタンを押し、表示されたリストから該当する講習会情報を選択する。
（選択後、講習会名～付番される番号、明細欄の情報が表示される。）

3 講習会名 講習会コードを入力または選択した際、一致する講習会名を表示する。

4 交付年号 必須
交付日（年号）の選択ができる。
初期値（平成）は、設定（DEFAULT.DAT）できる。

5 交付日 必須 交付日（年月日）の入力ができる。

6 最終修了番号 入力した講習会コードの最終修了証番号が表示される。

7 付番される番号
最終修了番号に１を足した番号を表示する。
また確定後は、修了証番号（明細欄）の最終番号が表示される。

8 交付日設定
修了証番号と交付日付を明細欄に設定する。（合格者のみ）
※修了証番号は、「付番される番号」より設定される。
受講者の交付日付が既に設定してある場合は、メッセージが表示される。

9 確定 「交付日設定」で設定した日付と修了証番号を確定登録する。（合格者のみ）

10 クリア 入力されている内容をクリアし、講習会コードに戻る。

11 閉じる 画面を閉じる。

ボ
タ
ン

４.交付日付入力   

  「受講者結果入力」で登録した受講者情報の合否によって、修了証番号と交付日付を登録します。 

12



【 Ｎｏ．８ 交付日設定 】 

◆詳細説明 

交付日を入力し、[ 交付日設定 ]

ボタンを押す。 

2 

修了証番号・交付日付が表示される。 

※ 不合格者には設定されない。 

1 

2 

［ 確定 ］ボタンを押し、メッセージ

を表示する。 

［ ＯＫ ］ボタンを押し、確定登

録される。 

1 

【Ｎｏ．９ 確定】 

１） 

２） 

１） 最終修了番号  

  前回の処理で付番された最終番号が表示される。 

また、修了証番号（明細欄）にはその番号に１を足し付

番される。 

２） 付番される番号  

 修了証番号（明細欄）に付番されている番号の中の

最終番号が表示される。 
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Ｎo 項目名　 必須入力 説　　　　　　明

1 カード発行人数 必須
カード発行人数（一回の発行人数）の入力ができる。
その選択した人数分の情報が明細欄に表示される。

2 講習会コード 必須
講習会コードの入力ができ、講習会名と明細欄に情報が表示される。
存在しない講習会コードを入力した場合、講習会コード検索のリストが表示される。

3
ボ
タ
ン

講習会コード検索
検索ボタンで表示されたリストから、講習会情報を選択し講習会コードを表示する。（選択後、
講習会名と明細欄の情報が表示される。）

4 講習会名 講習会コードを選択または入力した際、講習会名が表示される。

5
チェックボックス
（”発行済みを除く”）

チェックボックスをオン（☑）にした場合、明細欄の”発行”列に「済み」と表示されている受講者
情報がカード発行の対象外になる。

6 免許カード発行 「カード発行人数」で選択した人数分の免許カードを発行できる。

7 クリア 入力されている内容をクリアし、講習会コードに戻る。

8 閉じる 画面を閉じる。

ボ
タ
ン

５.免許カード発行 
  講習会ごとに登録した受講者情報から合格者を選出し、免許カードを発行します。 

  既に免許カードの発行を行った受講者は、カード発行の対象外になります。 
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【 Ｎｏ．６ 免許カード発行 】 

例２  ）   全員分のカードを発行する場合・・・・ 

【 Ｎｏ．１ カード発行人数 】 

◆詳細説明 

カード発行人数を ”  ５”  と入力する。 

空欄のまま ”  Ｅｎｔｅｒ ” キーを押す。 

選択または入力した講習会情報から、合格した

受講者全員分の情報を表示する。 

選択または入力した講習会情報から、合格した受講者５人分の情報

を表示する。 

この場合、カード発行は５名づつ裏表が印刷される。 

※合格した人数が、①で入力した人数未満の場合、空欄で表示され

る。 

例１ ） ５人分のカードを発行する場合・・・・ 

1 

2 

[  免許カード発行 ] ボタンを押す。 

エクセルが起動し、選択した人数分の免許

カード（おもて面）がプレビュー画面に表示さ

れる。 

1 

1 

2 

2 
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3 

おもて面の印刷終了後、メッセージが表示され

る。 

次に、カードを裏にしてセットし[ ＯＫ  ]ボタンを

押す。 

4 

5 

メッセージが表示され、[ ＯＫ ] ボタン

を押し終了する。 

6 

7 

おもて面と同様、選択した人数分

の免許カード（裏面）が印刷され

る。 

メッセージが表示され、[ ＯＫ ] ボタン

を押す。 

メッセージが表示される。 

免許カードをセットし、[ ＯＫ ] ボタンを押す。 
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【 Ｎｏ．５ チェックボックス （ 発行済みを非表示にする場合 ） 】 

1 

2 

チェックボックスをオンにする。                 

  ↓拡大図 

発行済みの受講者情報が非表示になる。 

※ㇾを外した場合は、再表示される。 

3 

 ” 発行 ” 列が「済み」表示になっている受

講者がいることを確認する。 

※免許カード発行が行われていない受講

者は空欄で表示される。 

※ 免許カードの発行対象者がいない場合はメッセージが表示される。 
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Ｎo 項目名　 必須入力 説　　　　　　明

1 受講者コード 必須
受講者コードの入力ができる。該当する受講者コードを入力または明細欄を選択した場合、情
報（カナ名、姓名～写真（画像表示）～再発行Ｎｏ.）が表示される。
また、明細欄の該当する情報が黄色になる。

2
ボ
タ
ン

受講者コード検索
検索ボタンで表示されたリストから、受講者情報を選択し受講者コードを表示し、その受講者の
情報（カナ名、姓名～写真（画像表示）～再発行Ｎｏ.）が入力欄に表示される。

3 カナ名 必須 カナ名の入力ができる。

4 姓名（姓） 必須 苗字の入力ができる。

5 　〃 （名） 必須 名前の入力ができる。

6 性別 性別（ＭまたはＦ）の入力ができる。

7 生年月日（年号） 生年月日（年号）の選択ができる。初期値（昭和）は、設定（DEFAULT.DAT)できる。

8 生年月日（年号数字） 年号を選択後、年号が数字（昭和：3、平成：4）で表示される。

9 生年月日 必須 生年月日の入力ができる。

10 電話番号 電話番号の入力ができる。

11 ＦＡＸ番号 ＦＡＸ番号の入力ができる。

12 連絡先 連絡先の入力ができる。

13 本籍地 必須 本籍地の入力ができる。

14 住所１ 必須 住所１の入力ができる。

15 住所２ 住所２の入力ができる。

16 事業所１ 事業所１の入力ができる。

17 事業所２ 事業所２の入力ができる。

18 写真（フォルダ名） 必須 写真アドレスの入力ができる。

19
ボ
タ
ン

写真検索 写真を格納しているフォルダから顔写真を選択する。

６.受講者保守（カード再発行） 
   受講者の基本データを入力し、免許カードを再発行することができます。 

  再発行の際には、再発行日・再発行Ｎｏ.も合わせて登録されます。 
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20 写真（画像表示） 必須 選択した顔写真が表示される。

21 追加

入力された受講者情報（カナ名、姓名～写真（画像表示）、免許情報欄～再発行Ｎｏ.）を追加登
録する。
ただし、明細欄に表示されていない受講者が対象となる。
また、必須項目が抜けている場合は、対象項目が黄色く示される。

22 修正
修正された受講者情報を修正登録する。
ただし、明細欄に表示されている受講者が対象となる。

23 削除
選択された受講者情報を削除する。
ただし、明細欄に表示されている受講者が対象となる。

24 免許情報欄 免許情報（免許種類の終了証番号、交付日、特例）の入力ができる。

25 年号（再発行日） 再発行をする年号の入力ができる。

26 再発行日 再発行日の入力ができる。

27 再発行Ｎｏ. 再発行Ｎｏ.の入力ができる。

28 カード再発行 免許カードを再発行することができる。

29 クリア 入力されている内容をクリアし、講習会コードに戻る。

30 閉じる 画面を閉じる。

ボ
タ
ン

ボ
タ
ン

【 Ｎｏ．１９ 写真検索ボタン 】 

◆詳細説明 

1 

2 

フォルダ内から該当する受講者の顔写真を

選択する。 

3 

写真検索ボタンを押し、顔写真が格納された

フォルダを表示する。 

[ 開く ] ボタンを押す。 

その後、顔写真が「受講者保守」の写真

（フォルダ名、画像表示）に設定される。 
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【 Ｎｏ．２８ カード再発行ボタン 】 

[ カード再発行 ] ボタンを押す。 
1 

2 

3 

4 

おもて面が印刷されるように免許カードを

セットし、[ ＯＫ ] ボタンを押す。 

※プレビュー画面を終了する

場合、メッセージが表示され

る。 

エクセルが起動し、選択した受講者

の免許カード（おもて）がプレビュー

画面に表示される。 

おもて面の印刷終了後、免許カードを

裏面が印刷されるようにセットし印刷

を開始する。 
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Ｎo 項目名　 必須入力 説　　　　　　明

1 講習会コード 必修
講習会コードを入力し、一致する講習会コードの情報（講習会名称、作成期間）が表示される。
また、存在しない講習会コードを入力した場合、講習会コード検索のリストが表示される。

2
ボ
タ
ン

講習会コード検索 検索ボタンで表示されたリストから、講習会情報を選択し講習会コードを表示する。

3 講習会名称 講習会コードを選択または入力した際、講習会名称が表示される。

4 作成期間（年号） 作成期間（開始、終了）の年号を選択することができる。

5 　　〃　　 （日付） 作成期間の年月日を入力することができる。

6 受講者一覧
入力または選択した講習会の受講者一覧を、プレビュー画面（エクセル）で表示し印刷ができ
る。印刷する情報がない場合は、メッセージが表示される。

7 修了台帳
入力または選択した講習会の修了台帳を、プレビュー画面（エクセル）で表示し印刷ができる。
印刷する情報がない場合は、メッセージが表示される。

8 修了証再発行一覧表
入力または選択した講習会の修了証再発行一覧表を、プレビュー画面（エクセル）で表示し印
刷ができる。印刷する情報がない場合は、メッセージが表示される。

9 特別教育受講者一覧
入力または選択した講習会の特別教育受講者一覧を、プレビュー画面（エクセル）で表示し印
刷ができる。印刷する情報がない場合は、メッセージが表示される。

10 特別教育修了台帳
入力または選択した講習会の特別教育修了台帳を、プレビュー画面（エクセル）で表示し印刷
ができる。印刷する情報がない場合は、メッセージが表示される。

11 再交付再発行者一覧
入力または選択した講習会の再交付再発行者一覧を、プレビュー画面（エクセル）で表示し印
刷ができる。印刷する情報がない場合は、メッセージが表示される。

12 クリア 入力されている内容をクリアし、講習会コードに戻る。

13 閉じる 画面を閉じる。

ボ
タ
ン

７.帳票印刷 
   講習会ごとに登録した受講者情報を、帳票にし印刷することができます。 

  また、帳票の種類によって作成期間を入力することも可能です。 
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【Ｎｏ．６ 受講者一覧】 

◆詳細説明 

必須項目を入力後、 

［ 受講者一覧 ］ボタンを押す。 

≪ プレビュー画面  ≫ 

1 

2 
プレビュー画面（エクセル）が表示され、 

受講者一覧の印刷ができる。 
 

※ 選択または入力した講習会名称が

表示される。 
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【Ｎｏ．７ 修了台帳】 

必須項目を入力後、 

［ 修了台帳 ］ボタンを押す。 

≪ プレビュー画面  ≫ 

1 

2 プレビュー画面（エクセル）が表示され、 

修了台帳の印刷ができる。 
 

※ 入力した作成期間が

表示される。 

※ 選択または入力した講習会名称が

表示される。 
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【Ｎｏ．８ 修了証再発行一覧表】 

必須項目を入力後、 

［ 修了証再発行一覧表 ］ボタン

を押す。 

≪ プレビュー画面  ≫ 

1 

2 プレビュー画面（エクセル）が表示され、 

修了証再発行一覧の印刷ができる。 
 

※ 入力または選択した講習会コードと、講習

会名称が表示される。 
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Ｎo 項目名　 必須入力 説　　　　　　明

1 講習コード 必須
講習コードの入力ができる。該当する講習コードを入力または明細欄を選択した場合、情報
（講習名～一般・免除項目）が表示される。また、明細欄の該当する情報が黄色になる。

2 講習名１ 必須 講習名１の入力ができる。

3 講習名２ 講習名２の入力ができる。

4 種別コード 必須 種別コードの入力ができる。未登録の種別コードを入力した場合、メッセージが表示される。

5
ボ
タ
ン

種別検索 検索ボタンで表示されたリストから、種別情報を選択し種別コードを表示する。

6 種類名 種別コードを入力または選択した際、種類名が表示される。

7 指定番号 必須 指定番号の入力ができる。

8 免許種類コード 必須
免許種類コードの入力ができる。未登録の免許種類コードを入力した場合、メッセージが表示
される。

9
ボ
タ
ン

免許種類検索 検索ボタンで表示されたリストから、免許種類情報を選択し免許種類コードを表示する。

10 免許種類名 免許種類コードを入力または選択した際、免許種類名が表示される。

11 最終修了番号 最終修了番号の入力ができる。

12 一般・免除（科目） 一般及び免除の科目名を入力することができる。

13 　　〃　  　（有無） 一般及び免除科目と実技の有無を選択することができる。

14      〃　    （配点） 一般及び免除科目の配点を入力することができる。

15      〃      （基準点） 一般及び免除科目の基準点を入力することができる。

16      〃 　   （合格点） 一般及び免除科目の合計点（基準点のみ）を入力することができる。

17      〃　    （実技） 一般及び免除科目の実技の点数（配点、基準点）を入力することができる。

８.講習設定 

  講習ごとに講習コードを決め、そのコードで講習の基本データを登録します。 
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Ｎo 項目名　 必須入力 説　　　　　　明

18 追加
入力された講習情報（講習コード～一般・免除項目）を追加登録する。
ただし、明細欄に表示されていない講習が対象となる。

19 修正
修正された講習情報を修正登録する。
ただし、明細欄に表示されている講習が対象となる。

20 削除
選択された講習情報を削除する。
ただし、明細欄に表示されている講習が対象となる。

21 クリア 入力されている内容をクリアし、講習会コードに戻る。

22 閉じる 画面を閉じる。

ボ
タ
ン

【Ｎｏ．５ 種別検索】 

種別検索ボタン（［▼］）を押し、表示されたリス

トから情報（コード・種別名）の選択ができる。 

【Ｎｏ．９ 免許種類検索】 

免許種類検索ボタン（［▼］）を押し、表示されたリス

トから情報（コード・免許種類名）の選択ができる。 

◆詳細説明 
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Ｎo 項目名　 必須入力 説　　　　　　明

1 名称コード 必須
名称コードの入力ができる。
該当する名称コードを入力または明細欄を選択した場合、情報（名称コード～コメント）が表示
され、明細欄の該当する情報が黄色になる。

2
ボ
タ
ン

名称コード検索
検索ボタンで表示されたリストから、名称情報を選択し名称コードを表示する。（選択後、名称
コード～コメントの情報が表示される。）

3 名称 必須 名称名の入力ができる。

4 略称１ 略称１を入力することができる。

5 略称２ 略称２を入力することができる。

6 略称３ 略称３を入力することができる。

7 名称区分 必須 名称区分（種別、受講区分、免許種類、年号など）の入力ができる。

8 開始日 名称区分に"9"(年号) を入力した場合、または修正登録を行う場合に開始日の入力ができる。

9 修了日 名称区分に"9"(年号) を入力した場合、または修正登録を行う場合に修了日の入力ができる。

10 西暦 名称区分に"9"(年号) を入力した場合、または修正登録を行う場合に西暦の入力ができる。

11 番号
名称区分に"7"または"8"を入力した場合、または修正登録を行う場合に番号の入力ができ
る。

12 コメント コメントの入力ができる。

13 追加
入力された名称情報（名称コード～コメント）を追加登録する。
ただし、明細欄に表示されていない名称が対象となる。

14 修正
修正された名称情報を修正登録する。（ただし、Ｎｏ.7は修正不可。）
ただし、明細欄に表示されている名称が対象となる。

15 削除
選択された名称情報を削除する。
ただし、明細欄に表示されている名称が対象となる。

16 クリア 入力されている内容をクリアし、名称コードに戻る。

17 閉じる 画面を閉じる。

ボ
タ
ン

９.名称保守 

  名称ごとに名称コードを決め、そのコードで名称の基本データを登録します。 
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【Ｎｏ．２ 名称コード検索】 

名称コード検索ボタン（［▼］）を押し、表示さ

れたリストから情報（名称コード・名称）の選

択ができる。 

◆詳細説明 
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年  月  日 「/」あり 　9999/99/99、9999/99/9、9999/9/99、9999/9/9

「/」なし 　99999999

月  日 「/」あり 　99/99、99/9、 9/99、 9/9

「/」なし 　9999 、999

日 　99、 9

１０.補足説明 
  （１）日付の入力（西暦） 

     講習会期間、交付日、作成期間などは以下の形式で入力できます。 

【 例 １ 】 年月日の入力（  「／」あり  ） 

「9999/99/99」形式で 

入力 

【 例 ２ 】 年月日の入力（  「／」なし ） 

 「99999999」（8桁）形式

で入力 

【 例 ３ 】 月日の入力（  「／」あり ） 

【 例 ４ 】 月日の入力（  「／」なし ） 

【 例 ５ 】 日の入力 

「 9999」 形式で入力 

 「9/99」形式で入力 

「 99」 形式で入力 

※日を入力した場合、年月は本日の

和暦年と月が表示される。 

※年は本日の和暦年が表示される。 

※年は本日の和暦年が表示される。 
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年  月  日 「/」あり 　99/99/99 、 99/99/9 、 99/9/99 、 99/9/9 、 9/99/99 、 9/99/9 、 9/9/99 、 9/9/9

「/」なし 　999999

   （２）日付の入力（和暦） 

       生年月日の入力は以下の形式で入力できます。 

【 例 １ 】 年月日の入力（  「／」あり ） 

【 例 ２】 年月日の入力（  「／」あり ） 

【 例 ３ 】 年月日の入力（  「／」なし ） 

「 999999」（6桁） 形式で入力 

「 99/9/99」 形式で入力 

「 99/99/99」 形式で入力 

※年は和暦年を入力する。 
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 【 Ⅱ．講習会カード発行の概要  】 

講習会開催 受講者 

講習会の 

開催案内 

講習会登録 

受講者入力 

 帳 票 

申込書記入 

（写真付） 

受講者一覧 

スキャナ 

受講者 

出欠入力 

帳 票 

講習会カード 

発行 

発行台帳 

読取り 

写真  

切取り 

出欠を入力 

カード カード発行

出欠 

申込書 

 当 日 

≪ 講習会 ≫ 
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 【 Ⅲ．会員カード発行の概要  】 

イベント開催 会員 

イベントの 

開催案内 

会員登録 

入会手続

き 

Webｶﾒﾗ 
OR 

デジカメ  

帳 票 

新規会員一覧 

写真 

カード カード発行
 即時 

写真取込 

 後利用 

帳 票 

会員一覧 

イベント参加者 

各種宛名書き 各種ｼｰﾙ印刷 

各種帳票 
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