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1. 概要 

本マニュアルは「公益財団法人全国学校農場協会」及び「全国高等学校農場協会」の名簿

管理用 Web アプリケーションで「会員情報を更新」する操作手順を示すものである。 

 

2. 操作手順 

操作手順は以下に示すとおりである。 

 

① 現会員の動態区分を更新する 

② 会員を追加する 

③ 個々の会員の情報を編集する 

④ 名簿掲載順序を更新する 

⑤ 全会員の情報の更新を完了する 

 

2.1. 現会員の動態区分を更新する 

現会員の会員動態区分は、以下に示すとおりである。 

 

① 継続：   所属に変更がない 

② 異動(会員高校へ)： 会員高校に異動している 

③ 異動(会員高校以外へ)： 会員高校以外に異動している 

④ 退会(退職)：  退職を理由に退会している 

⑤ 退会(退職以外)： 退職以外の理由で退会している 

 

赤枠のセレクトボックスのから会員動態を選択する。 

 

 

図 1 会員動態を選択 
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2.2. 会員を追加する 

ページ下部にある【追加アイコン】をクリックする。 

 

 

図 2 【追加アイコン】 

 

会員の追加を取り消す場合は、追加した会員情報枠右上にある赤枠の【取り消しアイコ

ン】をクリックする。 

 

 

図 3 追加した会員情報と【取り消しアイコン】 

 

2.2.1. 追加した会員の動態を更新する 

追加した会員の会員動態区分は、以下に示すとおりである。 

 

① 異動(会員高校から)：  他の会員高校から異動してきた 

② 異動(会員高校以外から)： 会員高校以外から異動してきた 

③ 入会：   新規に会員になった 

④ 再入会：   職場復帰等の理由で再び会員になった 

 

赤枠のセレクトボックスから会員動態を選択する。 

 

 

図 4 追加した会員の動態を選択 
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2.2.2. 追加した会員の情報を編集する（他校から異動の会員を追加する） 

追加した会員の各項目を入力する。（2.2.図 2のアイコンを押す） 

 

入会や異動など「会員動態」を必ずご選択ください。→ OK を押す。 

異動させたい会員の姓を姓の欄（×姓(カナ)）に入力する。 

 

 

➡ 

 

図 5 【姓】の入力項目と会員候補氏名一覧 

 

姓を入力＋スペースで予測変換が表示（右図）。対象を選択する。 

 

「会員動態」の「異動(会員高校から)」もしくは「異動(会員高校以外から」を選択した

場合のみ、赤枠の「姓」の項目を入力すると会員候補氏名一覧が表示され、目的の会員候

補氏名をクリックすることで、全ての項目の入力作業を簡略することができる。 

 

 

2.3. 個々の会員の情報を編集する 

更新対象の項目を編集する。 

会員高校に所属している会員の場合、編集作業を行った自身の会員情報項目にある赤枠

の【記入者】チェックボックスをクリックしチェックをいれる。 
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図 6 【記入者】チェックボックス 
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2.4. 名簿掲載順序を更新する 

個々の会員情報の表示順序は、名簿掲載順序である。 

個々の会員情報枠内にある赤枠のヘッダーにマウスカーソルを置くと、カーソルが赤枠

の【移動アイコン】に変化し、そこでドラック&ドロップし個々の会員情報の表示順序を

変更することで、名簿掲載順序を更新する。 

 

 

図 7 個々の会員情報枠のヘッダーと【移動アイコン】 

 

2.5. 全会員の情報の更新を完了する 

全会員の情報の更新が完了した後に、ページ最下部にある赤枠の「下書き保存」もしく

は「完了」を選択し、【確定】ボタンをクリックする。 

 

 

図 8 保存状態の選択と【確定】ボタン 

 


