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メールの送信をする場合はこのアイコ
ンをクリック

登録用 QR コードが作成されていない
場合にのみ初期設定画面が表示されま
す

送信したメールの履歴や内容、開封確
認状況を確認したい場合はこのアイコ
ンをクリック

登録用 QR コードを作成したり編集し
たりしたい場合は、このアイコンをク
リック

あらかじめ送信内容の雛形を作ってお
きたい場合は、このアイコンをクリッ
ク

カテゴリを新規に作成したり、作成し
てあるカテゴリの編集や削除をしたい
場合は、このアイコンをクリック

QR コード以外から送信先を新規に登
録したり、登録済みの送信先の編集や
削除をしたい時はここから

卒園する児童の送信先情報を、卒園児
用カテゴリに移動したい場合は、この
アイコンをクリック



各部の説明
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初期設定
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受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力
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個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック
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このような
感じで入力
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初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます
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総合メンテナンス
画面へ戻る

⊕マークを押すと
画面が開閉

お知らせ

メニューボタン
パネル

現在操作中の
ページの名称

各ページの
操作部分

いろいろな操作を
確定させるボタン
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【お子様のお名前 ( 姓名 ) をご記入くだ
さい。】と入力。
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送信履歴を確認
テストメール送信が完了したら、続いて
メールが問題なく送信されたか確認する
ため【送信履歴の確認】をクリック

11

10

全て選択

とまと組（1）

りんご組（0）

さくらんぼ組（0）

ばなな組（0）
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送信先一覧を確認
先ほどテスト送信したアドレスやお名前
に間違いが無いかを確認
この画面に履歴が表示されていれば、全
ての設定が完了です。
印刷した用紙を保護者へ配布して、メー
ルアドレスを登録してもらいましょう。

12

操作ガイドを表示
先ほど作成した QR コードの内容を変更
したり、メールを送信したりする場合は、
操作ガイドをご参照ください。
操作ガイドは PDF ファイルですので、
【操作ガイドを表示】をクリックして表
示された PDF をパソコンに保存するか
印刷してご利用下さい。

★
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受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力
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テストメール送信
先ほどメールアドレスを登録したカテゴ
リにチェックが入っていることを確認し
【テストメール送信】をクリック

10

送信履歴を確認
テストメール送信が完了したら、続いて
メールが問題なく送信されたか確認する
ため【送信履歴の確認】をクリック
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全て選択
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ての設定が完了です。
印刷した用紙を保護者へ配布して、メー
ルアドレスを登録してもらいましょう。
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操作ガイドを表示
先ほど作成した QR コードの内容を変更
したり、メールを送信したりする場合は、
操作ガイドをご参照ください。
操作ガイドは PDF ファイルですので、
【操作ガイドを表示】をクリックして表
示された PDF をパソコンに保存するか
印刷してご利用下さい。

★

12

★

初期設定

6

送信先一覧を確認
先ほどテスト送信したアドレスやお名前
に間違いが無いかを確認
この画面に履歴が表示されていれば、全
ての設定が完了です。
印刷した用紙を保護者へ配布して、メー
ルアドレスを登録してもらいましょう。

12

操作ガイドを表示
先ほど作成した QR コードの内容を変更
したり、メールを送信したりする場合は、
操作ガイドをご参照ください。
操作ガイドは PDF ファイルですので、
【操作ガイドを表示】をクリックして表
示された PDF をパソコンに保存するか
印刷してご利用下さい。

★

12

★

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

4

登録方法用紙を印刷
画面に登録方法用紙が表示されますので
【登録方法用紙を印刷】をクリックして、
プリンターで一部印刷

メール登録テストをする
用紙の印刷が終わったら【メール登録テ
ストをする】をクリック

6

7

QRコードを読込む
印刷した用紙の QR コードを携帯電話や
スマートフォンで読み込み、メールアド
レスを登録する
QR コードを読込めない時は、インター
ネットで下記アドレスにアクセスし、
ページ右上の「メール連絡網登録」をク
リックし、表示されたメージに登録方法
用紙に記載されている数字を入力
「http://www.it-service.co.jp」

8

メール送信テストをする
メールの登録が完了したら【メール送信
テストへ】をクリック

9

6

7

8

9

QRコード 新規作成の場合

10

QRコードページを開く1

登録用 QR コードの内容を編集したい場
合や、新規に QR コードを作成したい場
合は、このページを開きます

QRコードを作成2
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操作ガイドは PDF ファイルですので、
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示された PDF をパソコンに保存するか
印刷してご利用下さい。
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記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

QRコード 登録用紙の印刷と削除

12

QRコードページを開く1

登録用 QR コードの内容を編集したい場
合や、新規に QR コードを作成したい場
合は、このページを開きます

登録用紙を表示2

保護者にメールアドレスを登録してもら
うための用紙を表示するため【登録用紙
作成／印刷】をクリック

QRコードページ
ボタン

1

2

登録用紙を印刷
登録用紙が別画面で表示されるので、そ
のページをプリンターで印刷し、保護者
へ配布してください

QRコードを削除
不要になった QR コードを削除する場合
は【削除】をクリックし、次に表示され
る確認ページの【QR コードを削除】を
クリックすれば削除完了です
削除すると元には戻せませんので、削除
は慎重におこなってください

3

4

4

3

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

ＱＲコードページ
ボタン
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メール送信

8

送信する7

7

内容や送信先一覧を確認し、問題が無け
れば【送信する】をクリック
送信先カテゴリで特定の人にだけ送信し
たくない場合は、ここでチェックを外す

送信完了8

この画面が表示されれば送信完了です
※一度に数百件に送信すると、この画面
が表示されるまで数分かかることがあり
ますが、この画面が表示されるまでお待
ちください。

初期設定

4

登録方法用紙を印刷
画面に登録方法用紙が表示されますので
【登録方法用紙を印刷】をクリックして、
プリンターで一部印刷

メール登録テストをする
用紙の印刷が終わったら【メール登録テ
ストをする】をクリック

6

7

QRコードを読込む
印刷した用紙の QR コードを携帯電話や
スマートフォンで読み込み、メールアド
レスを登録する
QR コードを読込めない時は、インター
ネットで下記アドレスにアクセスし、
ページ右上の「メール連絡網登録」をク
リックし、表示されたメージに登録方法
用紙に記載されている数字を入力
「http://www.it-service.co.jp」

8

メール送信テストをする
メールの登録が完了したら【メール送信
テストへ】をクリック

9

6

7

8

9

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

テンプレート 新規作成
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テンプレートページを開く1

メールで送信したい内容をあらかじめ作
成しておきたい場合は、テンプレート
ページを開く

テンプレート作成2

【新規テンプレート作成】をクリック

テンプレート
ページボタン

1

件名と内容を入力
メールで送信したい件名と内容を入力

テンプレートを登録
件名と内容を入力したら【編集内容確認】
をクリックし、表示された確認ページの
内容に問題が無ければ【編集内容登録】
をクリックしてテンプレートの作成は完
了です

3

4

2

3

4

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
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保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力
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個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
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送信履歴
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メール送信ページを開く1

作成したテンプレートの内容をメールに
貼り付けて送るために「メール送信」ペー
ジを開きます

貼付する文面を選ぶ2

【貼付する文面を選ぶ】をクリックする
と貼付ボタンが並んだ箇所が開きます

テンプレートをクリック3

【テンプレート】をクリックすると、作
成したテンプレートを選ぶ画面が別画面
で開きます

メール送信
ページボタン

1

文面を貼り付ける
貼付したい件名の【文面を貼り付け】を
クリックすると、メール送信画面の件名
と内容に文章が貼り付きます

メールを送信する
テンプレートの文面が貼り付いたら、
メール送信の手順でメールを送信してく
ださい

4

5

2

3

4

テンプレート
ページボタン
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3
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保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
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初期設定

4

登録方法用紙を印刷
画面に登録方法用紙が表示されますので
【登録方法用紙を印刷】をクリックして、
プリンターで一部印刷

メール登録テストをする
用紙の印刷が終わったら【メール登録テ
ストをする】をクリック

6

7

QRコードを読込む
印刷した用紙の QR コードを携帯電話や
スマートフォンで読み込み、メールアド
レスを登録する
QR コードを読込めない時は、インター
ネットで下記アドレスにアクセスし、
ページ右上の「メール連絡網登録」をク
リックし、表示されたメージに登録方法
用紙に記載されている数字を入力
「http://www.it-service.co.jp」

8

メール送信テストをする
メールの登録が完了したら【メール送信
テストへ】をクリック

9

6

7

8

9
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初期設定
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した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力
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クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力
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個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
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リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

4

登録方法用紙を印刷
画面に登録方法用紙が表示されますので
【登録方法用紙を印刷】をクリックして、
プリンターで一部印刷

メール登録テストをする
用紙の印刷が終わったら【メール登録テ
ストをする】をクリック

6

7

QRコードを読込む
印刷した用紙の QR コードを携帯電話や
スマートフォンで読み込み、メールアド
レスを登録する
QR コードを読込めない時は、インター
ネットで下記アドレスにアクセスし、
ページ右上の「メール連絡網登録」をク
リックし、表示されたメージに登録方法
用紙に記載されている数字を入力
「http://www.it-service.co.jp」

8

メール送信テストをする
メールの登録が完了したら【メール送信
テストへ】をクリック

9

6

7

8

9

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

カテゴリ編集 新規カテゴリ群を作る

15

カテゴリ編集ページを開く1

カテゴリ群を新たに作成したり、すでに
作成済みのカテゴリを編集したい場合は
このページで操作します

新規にカテゴリ群を作る2

【新規カテゴリ作成】をクリック

カテゴリ編集
ページボタン

1

作成したいカテゴリ名を入力3

「新規カテゴリ作成」部分に、作成した
いカテゴリ名を改行しながら入力

追加内容確認→登録
カテゴリ名が入力できたら【追加内容確
認】をクリックし、確認ページの内容に
問題が無ければ【カテゴリ追加】をクリッ
クして、カテゴリの追加は完了です

4

2

3

4

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

カテゴリ編集
ページボタン



カテゴリ編集　既存カテゴリを編集
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QRコード 内容を編集する場合

11

QRコードページを開く1

登録用 QR コードの内容を編集したい場
合や、新規に QR コードを作成したい場
合は、このページを開きます

QRコードを編集2

作成済みのの QR コードを編集する場合
は、【編集】をクリック

QRコードページ
ボタン

1

2

編集したい箇所を修正
受付タイトルやカテゴリなど編集したい
箇所を、新規に作成したときと同じ要領
で修正

設定内容確認→登録
全て設定できたら【設定内容確認】をク
リックし、確認ページで内容を確認して
問題が無ければ【設定内容登録】をクリッ
クして編集完了

3

4

4

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

カテゴリ編集 既存カテゴリを編集
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カテゴリ編集ページを開く1

カテゴリ群を新たに作成したり、すでに
作成済みのカテゴリを編集したい場合は
このページで操作します

既存のカテゴリ郡に追加2

すでに作成してあるカテゴリ郡に新規に
カテゴリを追加する場合は【追加】をク
リックして、カテゴリ名を追加

カテゴリ名を編集3

カテゴリ名を修正したい場合は【編集】
をクリックして、適切な名前に編集

カテゴリ編集
ページボタン

1

カテゴリを削除する4

作成済みのカテゴリを削除したい場合
は、削除したいカテゴリ名のチェック
ボックスにチェックを入れて【削除】を
クリック

2

3

4

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

カテゴリ編集
ページボタン
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初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

QRコード 登録用紙の印刷と削除

12

QRコードページを開く1

登録用 QR コードの内容を編集したい場
合や、新規に QR コードを作成したい場
合は、このページを開きます

登録用紙を表示2

保護者にメールアドレスを登録してもら
うための用紙を表示するため【登録用紙
作成／印刷】をクリック

QRコードページ
ボタン

1

2

登録用紙を印刷
登録用紙が別画面で表示されるので、そ
のページをプリンターで印刷し、保護者
へ配布してください

QRコードを削除
不要になった QR コードを削除する場合
は【削除】をクリックし、次に表示され
る確認ページの【QR コードを削除】を
クリックすれば削除完了です
削除すると元には戻せませんので、削除
は慎重におこなってください

3

4

4

3

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

送信先編集 送信先を新規に登録
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送信先編集ページを開く1

送信先を新たに登録したり、登録済みの
送信先の情報を修正したりする場合は、
こちらのページから操作します

送信先を新規に登録2

【送信先を新規登録】をクリック

送信先編集
ページボタン

1

追加したい送信先情報を入力3

名前やふりがな、メールアドレスを入力
し、登録先のカテゴリ名を選択する

設定内容確認→登録4

必要事項の入力が完了したら【設定内容
確認】をクリックし、確認ページに問題
が無ければ【設定内容登録】をクリック
して、登録完了です

2

3

4

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

送付先編集
ページボタン
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初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

テンプレート 新規作成

13

テンプレートページを開く1

メールで送信したい内容をあらかじめ作
成しておきたい場合は、テンプレート
ページを開く

テンプレート作成2

【新規テンプレート作成】をクリック

テンプレート
ページボタン

1

件名と内容を入力
メールで送信したい件名と内容を入力

テンプレートを登録
件名と内容を入力したら【編集内容確認】
をクリックし、表示された確認ページの
内容に問題が無ければ【編集内容登録】
をクリックしてテンプレートの作成は完
了です

3

4

2

3

4

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

送信先編集 送信先を編集・削除

18

送信先編集ページを開く1

送信先を新たに登録したり、登録済みの
送信先の情報を修正したりする場合は、
こちらのページから操作します

登録済みの送信先を編集2

編集したい送信先が登録されているカテ
ゴリを選択

送信先編集
ページボタン

1

編集したい送信先を選ぶ3

編集したい送信先のチェックボックスに
チェックを入れて【編集】をクリック

編集→設定内容確認→登録4

内容の編集が完了したら【編集内容確認】
をクリックし、確認ページに問題が無け
れば【編集内容登録】をクリックして、
編集完了です

送信先の削除5

送信先を削除したい場合は、削除したい
送信先のチェックボックスにチェックを
入れて【削除】をクリックし、問題が無
ければ【送信先を削除】をクリックして
削除完了です

2

3

4

5

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

送付先編集
ページボタン
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初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

テンプレート メールに貼って送る

14

メール送信ページを開く1

作成したテンプレートの内容をメールに
貼り付けて送るために「メール送信」ペー
ジを開きます

貼付する文面を選ぶ2

【貼付する文面を選ぶ】をクリックする
と貼付ボタンが並んだ箇所が開きます

テンプレートをクリック3

【テンプレート】をクリックすると、作
成したテンプレートを選ぶ画面が別画面
で開きます

メール送信
ページボタン

1

文面を貼り付ける
貼付したい件名の【文面を貼り付け】を
クリックすると、メール送信画面の件名
と内容に文章が貼り付きます

メールを送信する
テンプレートの文面が貼り付いたら、
メール送信の手順でメールを送信してく
ださい

4

5

2

3

4

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

カテゴリ編集
ページボタン

初期設定

3

受付タイトル
保護者の方がメールを登録する際や受信
した際に表示されるタイトルですので、
幼稚園の場合であれば「○○○幼稚園
メール連絡網」と入力

登録カテゴリ作成
クラス名を１カテゴリずつ入力
※必ず改行して入力

1

2

個人情報表示設定
保護者の方に入力して頂きたい項目を設
定。幼稚園であれば「名前表示」「よみ
がな表示」を【表示】に設定。
「名前表示」のテキストボックス内には
【お子様のお名前（姓名）をご記入くだ
さい。※お子様が複数の場合は連名でご
記入ください。（例：山田 太郎・花子）】
と入力。

3

設定内容登録
全て設定できたら【設定内容登録】をク
リック

4

QRコードの作成完了
【登録方法用紙を表示】をクリック

5

いちご組
りんご組
とまと組

このような
感じで入力

1

2

3

4

5

初期設定は登録用QRコードが作成
されていない場合に表示されます

初期設定

4

登録方法用紙を印刷
画面に登録方法用紙が表示されますので
【登録方法用紙を印刷】をクリックして、
プリンターで一部印刷

メール登録テストをする
用紙の印刷が終わったら【メール登録テ
ストをする】をクリック

6

7

QRコードを読込む
印刷した用紙の QR コードを携帯電話や
スマートフォンで読み込み、メールアド
レスを登録する
QR コードを読込めない時は、インター
ネットで下記アドレスにアクセスし、
ページ右上の「メール連絡網登録」をク
リックし、表示されたメージに登録方法
用紙に記載されている数字を入力
「http://www.it-service.co.jp」

8

メール送信テストをする
メールの登録が完了したら【メール送信
テストへ】をクリック

9

6

7

8

9

初期設定

4

登録方法用紙を印刷
画面に登録方法用紙が表示されますので
【登録方法用紙を印刷】をクリックして、
プリンターで一部印刷

メール登録テストをする
用紙の印刷が終わったら【メール登録テ
ストをする】をクリック

6

7

QRコードを読込む
印刷した用紙の QR コードを携帯電話や
スマートフォンで読み込み、メールアド
レスを登録する
QR コードを読込めない時は、インター
ネットで下記アドレスにアクセスし、
ページ右上の「メール連絡網登録」をク
リックし、表示されたメージに登録方法
用紙に記載されている数字を入力
「http://www.it-service.co.jp」

8

メール送信テストをする
メールの登録が完了したら【メール送信
テストへ】をクリック

9

6

7

8

9

初期設定

4

登録方法用紙を印刷
画面に登録方法用紙が表示されますので
【登録方法用紙を印刷】をクリックして、
プリンターで一部印刷

メール登録テストをする
用紙の印刷が終わったら【メール登録テ
ストをする】をクリック

6

7

QRコードを読込む
印刷した用紙の QR コードを携帯電話や
スマートフォンで読み込み、メールアド
レスを登録する
QR コードを読込めない時は、インター
ネットで下記アドレスにアクセスし、
ページ右上の「メール連絡網登録」をク
リックし、表示されたメージに登録方法
用紙に記載されている数字を入力
「http://www.it-service.co.jp」

8

メール送信テストをする
メールの登録が完了したら【メール送信
テストへ】をクリック

9

6

7

8

9

初期設定

4

登録方法用紙を印刷
画面に登録方法用紙が表示されますので
【登録方法用紙を印刷】をクリックして、
プリンターで一部印刷

メール登録テストをする
用紙の印刷が終わったら【メール登録テ
ストをする】をクリック

6

7

QRコードを読込む
印刷した用紙の QR コードを携帯電話や
スマートフォンで読み込み、メールアド
レスを登録する
QR コードを読込めない時は、インター
ネットで下記アドレスにアクセスし、
ページ右上の「メール連絡網登録」をク
リックし、表示されたメージに登録方法
用紙に記載されている数字を入力
「http://www.it-service.co.jp」

8

メール送信テストをする
メールの登録が完了したら【メール送信
テストへ】をクリック

9

6

7

8

9

【新規カテゴリ作成】をクリック

卒園生用のカテゴリを作る

【新規カテゴリ作成】部分に、卒園生用
のカテゴリを入力

（例）令和〇年度卒園生

卒園生用カテゴリ名を入力

カテゴリ群を新たに作成したり、すでに
作成済みのカテゴリを編集したい場合は
このページで操作します

カテゴリ編集ページを開く

カテゴリ名が入力出来たら【追加内容確
認】をクリックし、確認ページの内容に
問題が無ければ【カテゴリ追加】をクリッ
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用紙に記載されている数字を入力
「http://www.it-service.co.jp」
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テストへ】をクリック
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移動させたい送信先のチェックボックスに
チェックを入れる

移動したいカテゴリを選択

移動したいカテゴリを選ぶ

カテゴリの選択が完了したら【一括編集】
をクリックし、確認ページに問題がなけれ
ば【一括編集登録】をクリックして、登録
完了です

一括編集の確認→登録

送信先編集ページを開く

卒園や進級などで切り替えが必要なカテ
ゴリを選択

年度切り替え作業をおこなう
カテゴリを選ぶ

移動したい編集先を選ぶ

※年長→卒園、　年中→年長、　年少→年中
という風に上の学年から移動させていくと、
下の学年と混ざらずに移動することができます。


