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一覧表示の見方
生徒情報一覧

01

こちらの一覧表示部分の見方について
ご説明します。

このマニュアルでは生徒情報一覧画面の見方や各機能の解説をしています。

フォレスタデータベースをお使いいただくにあたり、基本となる画面です。

1

1

①生徒ごとに個別の番号を表示します。

②生徒の入塾検討状況を表示します。

③没になった生徒に対し「没」と表示します。

④生徒の姓を表示します。

⑤生徒の名前を表示します。

⑥生徒の現在の学年を表示します。

⑦生徒が通学中の学校名を表示します。

⑧保護者が最後にアプリにログインした日を表示します。

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧
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アプリ機能紹介 1/302
保護者や生徒に”アプリで何ができるのか”を説明するための資料を出力することができます。

手順は以下の通りです。

[ アプリ機能紹介 ]をクリックします。1

生徒情報一覧

1

2

2 [ 帳票 ]をクリックし、保存します。
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アプリ機能紹介 2/302

3

生徒情報一覧

【紹介チラシ 一部抜粋】

塾名、校舎名は自動で入力されます。

※塾名については、以下の手順に従って設定を
行います。任意です。

管理者でログイン→[ 設定 ]→[ システム設定 ]
→[ 塾名 ]の欄に入力する→[ 登録 ]

3
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アプリ機能紹介 3/302

4
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【紹介チラシ】

左の画像のチラシがPowerPointで出力されます。

アプリでできることを端的にまとめた資料となり、
御塾で使用しない機能は削除し、使用する機能
のみ残し印刷して保護者へお渡しください。

※文言やイラストの変更はできません。
予めご了承ください。
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ログイン情報出力 1/203
保護者や生徒がアプリにログインするためのアカウント情報をまとめた帳票を出力することができます。

手順は以下の通りです。

出力する生徒にチェックをつけます。

検索することで、学年ごとや学校ごとでも
出力できます。

[ ログイン情報出力 ]をクリックし、
[ 保護者ログイン情報出力 ]または
[ 生徒ログイン情報出力 ]をクリックします。

1
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2

2

1

一番上のチェックボックスにチェックを入れると、
現在表示されている全生徒が選択されます。 5
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ログイン情報出力 2/203

帳票からダウンロードします。
左のような帳票が出力されます。

こちらを印刷し、保護者、生徒にお渡しして
ログインしていただきます。

アプリを使用する際には、QRコードを
読み取ることでダウンロードが可能です。
インストール完了後、帳票下部のアカウント情報
をアプリで入力してログインします。

※アカウント情報の取り扱いには十分ご注意ください。
※兄弟生がいる場合は、アプリ・Web内で切り替える

ことができます。その場合、アプリのダウンロードは
1回のみで構いません。兄弟生の切り替えは
「A. 導入の流れ P.20」をご覧ください。

保護者用 生徒用

3
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アカウント情報

SAMPLE SAMPLE

SAMPLE SAMPLE
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https://manual.foresta.biz/w/wp-content/uploads/2024/05/A.-導入の流れ.pdf


メール送信 1/704
フォレスタデータベース画面上の操作で、保護者や生徒に対して教室からメールを送信することができます。

手順は以下の通りです。※事前にメールアドレスの登録が必要です。

[ メール ]をクリックします。

[ 保護者へ送信 ]または[ 生徒へ送信 ]をクリック
して、送信対象を選択します。

1
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メール送信 2/704

送信したい保護者もしくは生徒にチェックを
入れます。
画面を開いた時点では全員にチェックが入って
いる状態です。

送信先の選択が完了したら[ メッセージを作成 ]を
クリックします。

2
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3
2
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メール送信 3/704

本文入力画面が表示されます。
件名と本文を入力します。事前にテンプレート
を作成して利用することも可能です。

内容に間違いがなければ[ メッセージを送信 ]を
クリックします。

4
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5

ハイパーリンクを設定した文字にリンクが
貼られているかを確認することができます。

4

5
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メール送信 4/704

確認メッセージが表示されますので、
問題がなければ[ OK ]をクリックします。

6
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メール送信 5/704

画面中央に送信結果が表示されます。

※メール送信に成功していても受信側の設定(迷惑メー
ルの設定など)で正常に受信できない場合がございます。

7
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メール送信 6/704

送信したメッセージの履歴を確認することが
できます。

[ 教室管理 ]→[ メール送信履歴 ]をクリックします。

8
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送信履歴が表示されます。

各メッセージの詳細を確認する場合は[ 詳細 ]を
クリックします。

9
9
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10

メール送信 7/704
生徒情報一覧

メールの本文やだれに送信したかを確認する
ことができます。
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EXCEL 1/205
登録している生徒情報についてエクセルで一括出力することができます。

手順は以下の通りです。

[ EXCEL ]をクリックします。

[ 生徒情報 ]または[ 生徒履歴 ]を選択します。

生徒情報：生徒氏名や学年など基本情報の他、
受講科目の情報を記載

生徒履歴：生徒氏名や学年など基本情報の他、
入塾日や受付日などの情報を記載

1
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[ 帳票〇件 ]からExcelをダウンロードします。2

2
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EXCEL 2/205

EXCEL形式でファイルが表示されます。

左の画像は一部抜粋ですが、EXCEL出力したとき
の項目です。

必要に応じて使用してください。

3

生徒情報一覧

【生徒情報】生徒の基本情報のほかに
受講情報を出力します。

【生徒履歴】生徒の基本情報のほかに

受付日、退塾日などステータスの変更が
あった日付を出力します。
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宛名ラベル 1/606

[ 宛名ラベル ]をクリックします。

各家庭へ郵送物を送る際に活用できる宛先情報をまとめて出力することができます。

手順は以下の通りです。

※具体的なラベル印刷の手順は別のマニュアル「10. ラベル印刷.pdf」にてご確認ください。

1

生徒情報一覧

1
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https://manual.foresta.biz/w/wp-content/uploads/2024/05/10.-ラベル印刷.pdf


宛名ラベル 2/606

[ 印刷条件を設定 ]をクリックします。

2

生徒情報一覧

3

3

クリックすると、全員のチェックが外れます。

2

はじめはP.2で表示されている生徒が選択されます。

チェックボックスのチェックで、ラベルを
作成したい生徒を選択します。

不要な生徒はチェックボックスのチェックを
外します。
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5

宛名ラベル 3/606

印刷条件を設定します。

印刷条件の設定が完了したら[ ラベルを印刷 ]を
クリックします。

4

生徒情報一覧
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4
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宛名ラベル 4/606

確認メッセージが表示されますので、
問題がなければ[ OK ]をクリックします。

6
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宛名ラベル 5/606

7

生徒情報一覧

7

[ 閉じる ]をクリックします。

8

8 [ 帳票●件 ]からファイルをダウンロードします。
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宛名ラベル 6/606

左のようにPDF形式で出力されます。

ラベル用紙(21面)をプリンタにセットし、
印刷すれば、ラベル作成完了です。

ご家庭ごと切り取り、封筒などに貼り付けてご
活用ください。

生徒情報一覧
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入退室QRカード 1/407

[ 入退室QRカード ]をクリックします。

生徒の入退室管理用QRカードを出力することができます。スマホを持っていない生徒へお渡しいただけます。

出力の手順は以下の通りです。

※具体的な入退室管理の手順は別のマニュアル「8. 入退室QRカード.pdf」にてご確認ください。

1

生徒情報一覧
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https://manual.foresta.biz/w/wp-content/uploads/2024/05/8.-入退室QRカード.pdf


入退室QRカード 2/407

左のようなポップアップが表示されます。

出力したい生徒にチェックを入れます。
画面を開いた時点では全員にチェックが入って
いる状態です。

出力対象の選択が完了したら[ QRコードを印
刷 ]をクリックします。

2

生徒情報一覧

3

3

4

4 以下のポップアップが表示されますので、
[ OK ]をクリックします。
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入退室QRカード 3/407

[ 閉じる ]をクリックします。3

生徒情報一覧

4 [ 帳票●件 ]をクリックし、
ファイルをダウンロードします。

3

4
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入退室QRカード 4/407

左のようにPDF形式で出力されます。

生徒ごとに切り取って、必要であれば
ラミネート加工をしてご使用ください。

5

生徒情報一覧
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SAMPLE SAMPLE




