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① 

➁ 開始・終了・休憩時間を選択して下さい 

④活動の内容を入力して下さい 

⑤活動区分を選択するボタンです 

⑥活動項目・取組みを選択します。 

⑦ 

⑨ 

① 
③-１ ⑥ 

①をクリックすると 

「活動日」を選択する 

カレンダーが表示されま

す。最初に活動日を決定し

ないと入力作業は行えま

せん 

③をクリックすると③-２参加者名簿を作

成する画面が開きます。参加者を選択して

③-１参加者名簿を作成します。 

⑥具体的な取組が複数あ

る場合に選択します。 

⑦2 ページ目の画

面を表示します。 

⑨入力が完了した

日報を保存します。 

作成済みの

日報一覧を

表示します 

表示されて

いる日報を

削除します 

画面を消去し

て新規入力の

準備をします 

日報からの印

刷メニューを

表示します 

⑨ 

③-２ 

③ 



田園クラブ操作説明書(簡易版) ＝日報入力編(写真支払登録)＝ 

1ページ ⑦より 
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⑦-１ 
⑦-２ ⑦-３ 

ここで支払日は使用しません 

⑦-４構成員の

立替払い・業

者支払い等に

使用します 

 

⑦-５構成員の

日当・借上げ

の支払い等に

使用します 

 

⑦-５ボタンから、先に⑦-２費目を選択して

おきます。この画面で単価を選択すること

で支払額の合計をします。画面を閉じると

⑦-３支払額と摘要欄の編集を行います。 

⑦-４ボタンから、先に⑦-２費目を選択して、

⑦-３支払額を入力します。この画面では支払

先を選択します。画面を閉じると摘要欄の編

集を行います。 

⑦-１写真の選択、写

真の保存されている

フォルダーを開いて

該当する写真をドラ

ッグ＆ドロップで貼

り付けます。 

写真と支払の

登録が終了し

たら内容を保

存して元の画

面に戻ります 

 

内容を保存し

ないで元の画

面に戻ります 

 

選択された写

真を削除しま

す 
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①  

⑦ 

⑥ 

① 

画面を開くと支払日が未定の支払伝票が表示されます。支払日を確定する場合は 

①のカレンダーで支払日を決定します。 

⑥支払日を決定する伝票の選択欄にチェックを入れます。 

⑦「支払日の確定ボタン」のクリックで支払日が確定されます。 

 

➁支払日が確

定していない

伝票を表示し

ます 

③支払日を

確定した伝

票を表示し

ます。 

④広域協定

の場合に使

用します。 

⑤入力された全

ての支払伝票を

表示します 

支払日の確定を外す場合は 

③「支払日を確定分」をチェックすると支払日が確定している伝票が表示されます。 

⑥支払日を外す伝票の選択欄にチェックを入れます。 

⑦「支払日の解除ボタン」のクリックで支払日が解除されます。 

 



田園クラブ操作説明書(簡易版) ＝日報入力編(日報画面からの支出命令書印刷)＝ 

 

日報を入力している時のツールバー 
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日報を入力している時のツールバー 

② 

① 

日報画面が表示されている時

のツールバー「①帳票印刷」 

ボタンをクリックすると印刷

確認画面が表示されます。 

「活動日報」「支出伝票」「日当

整理簿」はこの画面から印刷し

ます。支出伝票は支払いの決裁

や領収証の整理に使用します。 

 

操作方法： 

②「支出伝票印刷」ボタンをク

リックして伝票一覧画面を表

示させ、③を「選択行の印刷」、

「全て印刷」ボタンで印刷する

ことが出来ます。 

③ 


