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にほんごの会 HP の操作（４）                      2021.05.21 

１．議事録の登録と案内メールの送信 

① 確定済みの幹事会議事録を、HP のメディアに登録する操作 

 

 

 

メディア・クリック 

ファイルを選択で 

PC にあるファイルを選択する 

議事録ファイルを取り込む 

キャプションには 

第ｎ回幹事会議事録（開催日） 
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・「更新」をクリックして登録完了 

 

・幹事会議事録一覧には以下のように表示される 

 

上記一覧表に最新版の順に表示するため、以下のように定義する。

 

 

② 登録後、Web 会員にメールで配信する。 

メールには、メディア登録したドキュメント（議事録）、URL を COPY して送信する。 

  

ファイル名：gjrk[年]-[月]-[日]   年月日は開催日 

キャプション：第ｎ回幹事会議事録（yyyy.mm.dd）   開催日 

Media カテゴリー：幹事会議事録 

 

カテゴリーは 

幹事会議事録にチェック 

Media Categories にも 

幹事会議事録にチェック 
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２．Web 会員一覧表の登録 

① 会員名簿から、NO、WEB、氏名、所属 を COPY して、Web 会員 EXCEL に貼り付ける。 

 

Web 会員 EXCEL 表 

 

② EXCEL を PDF にして、メディアとして登録 

③ Web の「Web 会員名簿ページ」に追加 

 

COPY＆Paste 

所属・振り仮名 

で SORT 

所属ごとに NO 付 
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３．寺子屋活動状況表の登録 

   会計（作間さん）より届く「会員・学習者活動状況表」を HP に UP する。 

① 届いた EXCEL ファイル名を ｋh-yyyy.mm の形式にする。 

  表示の「目盛線」のチェックは外しておいた方が見易くなる。 

  [会員・学習者活動状況表] 

 

② メディアとして登録する 

  

 

・寺子屋活動報告一覧には以下のように表示される。 

 

ファイル名： 

kh-yyyy.mm 

キャプション： 

寺子屋活動状況表（yyyy.mm 月度） 

カテゴリは、 

「寺子屋活動報告」に 

チェック 

 


