
利 ⽤ 者 登 録  

1. 利⽤者登録 
・ 利⽤者登録の画⾯を開くと次のようになります。 

 
・ この画⾯に登録しますが、Excel からインポートすると便利です。 

Excel で次のような利⽤者のデータを作成してください。 
・利⽤者番号は４桁または 5 桁で次の約束のようにしてください。 
 １年１組 1 番  1101 または 10101 

 

固定番号 固定番号はテーブル間の連結キーです。9 桁以内のユニークな数値に
してください。 
Excel 出⼒したものを編集してインポートする場合は変更しないでく
ださい。この項⽬は他のデータテーブル間の連結キーになります。 

利⽤者番号 利⽤者番号です。通常は５桁または 4 桁で⼊⼒してください。 
例のようにすると学年、クラス番号は⾃動設定ができますので、学年・
組(クラス)の⼊⼒は不要です。 

利⽤者名 ⽂字数の制限はありませんが⻑すぎると各種の帳票で⽂字切れするこ
とがあります。 

  



2. インポート 
・ Excel で⽤意した利⽤者データを追加できます。 
・ 利⽤者のサンプルデータが残っている場合は、“全削除”を実⾏して空にしてからインポ

ートをしてください。 
・ Excel ⼊⼒のボタンを押すと、読込先の選択画⾯が出ます。 
・ 次の画⾯になりましたら⼀⾏⽬を“フィールド名として使⽤”を選んでください。 

 
 

・ 次にこの画⾯で“追加”を選択します。 

 
 

・ 次のようなマッピング画⾯がでます。 
固定番号は“インポートしない”を選んでインポートをしてください。 

 
3. 既にあるデータをエクスポートして編集する場合 

・ 次のマッピング（照合フィールド）でインポートしてください。 
既存のデータは更新されます。 

 
（注意） 
・ エクスポートすると“固定番号”も出⼒されますが、この番号は変えないでください。  



4. 学年、クラス（組）の⾃動設定 
“学年・クラスの⾃動設定”のボタンを押してください。 
実⾏結果は次のようになります。 
利⽤者番号が５桁の場合 

 
利⽤者番号が４桁の場合 

 
 
 
 
  



5. バーコードラベルの印刷 
• 利⽤者登録 ⇒ バーコード印刷・その他の作業 の画⾯です。 

パソコンの中にバーコードフォントが無いと数字の印刷になります。その場合は、次の
ボタンを押してバーコードフォントをダウンロドしてパソコンにインストールしてく
ださい。 

 
• “バーコードラベルラベル印刷”を押すと次の画⾯になります。 

印刷開始番号と終了番号⼊れて実⾏してください。 

 
• 印刷例です。 

 
 

• クラス別のバーコード⼀覧表の印刷も次のボタンを押すと同様にできます。 

 
 
 


