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①連絡帳の内容を作成する 【今送信】の場合
「連絡帳」は、園児様毎に個別に作成する方法と、クラスにいる複数の園児を選択することで、共有の内容を一斉に下書き作成すること
が可能です。また、「今送信」「下書き」「予約送信」の3種類から送信方法を選択できます。

連絡帳の作成方法 【アプリ版】

連絡帳を作成したい園児
を選択し「完了」を
タップ

３ ４ 本文を入力し「送信」を
タップ

「鉛筆」マークを
タップ

1 ２ 「今送信」をタップ
※「下書き」「予約送信」は
次ページを参照

長押しすると
ピンマーク

が移動し、基本
設定にできます。



①連絡帳の内容を作成する 【下書き】の場合
「連絡帳」は、園児様毎に個別に作成する方法と、クラスにいる複数の園児を選択することで、共有の内容を一斉に下書き作成すること
が可能です。また、「今送信」「下書き」「予約送信」の3種類から送信方法を選択できます。

連絡帳の作成方法 【アプリ版】

連絡帳を作成したい園児
を選択し「完了」を
タップ

３ ４ 本文を入力し「保存」を
タップ

「鉛筆」マークを
タップ

1 ２ 「下書き」をタップ 5 保存BOXに下書きした内
容が保存されます



連絡帳の作成方法 【アプリ版】

「下書き」を選択し、文
章を追加したり、写真や
動画、生活記録を追加し
「保存」をタップ

8 9 保存BOXの「選択」を
タップ

「保存BOX」マーク
をタップ

6 7 内容を編集したい園児名
の下書きをタップ

連絡帳を送信したい園児を
チェックし「送信」をタッ
プ＞「今すぐ送信」をタッ
プ＞送信をタップ

※個別に連絡帳に写真/動画の添付が可能です。文書添付はPCからのみ可能。

①連絡帳の内容を作成する 【下書き】の場合
「保存BOX」に保存された「下書き連絡帳」を園児毎に個別に内容を編集し、送信してください。
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①連絡帳の内容を作成する 【予約送信】の場合
「連絡帳」は、園児様毎に個別に作成する方法と、クラスにいる複数の園児を選択することで、共有の内容を一斉に下書き作成すること
が可能です。また、「今送信」「下書き」「予約送信」の3種類から送信方法を選択できます。

連絡帳の作成方法 【アプリ版】

連絡帳を作成したい園児
を選択し「完了」を
タップ

３ ４ 本文を入力し「予約」を
タップ

「鉛筆」マークを
タップ

1 ２ 「予約送信」をタップ
し配信日時を設定
※直接入力も可

5 保存BOXに予約下書きし
た内容が保存されます



連絡帳の作成方法 【アプリ版】

「編集」をタップ
＞「編集」をタップ
＞予約の文が下書きに
移動されます

8 9 前々頁「連絡帳の内容を
作成する【下書き】の場合」
⑦以降と同様

「保存BOX」マーク
をタップ

6 7 内容を編集したい園児名
の予約下書きをタップ

①連絡帳の内容を作成する 【予約送信】の場合
「保存BOX」に保存された「予約下書き連絡帳」を園児毎に個別に内容を編集し、送信または予約送信してください。

※こちらから予約のキャンセルや

今すぐ送信ができます。↓↓



②連絡帳に写真や動画を添付する方法
「連絡帳」には写真/動画/文書※１が添付可能です。
※１１つの連絡帳に写真は50枚/動画は１つ、文書は5つ（PCのみ）添付が可能です。

連絡帳の作成方法 【アプリ版】

添付したい写真をタップし、
「3/50使用」をタップ

３ ４ 写真が添付されます
※写真は添付写真の右上の×マークで
添付解除可能

※「全体確認」で写真の掲載順を変更可

「+」マークをタップ1 ２ 「カメラ起動」して写真を撮るか、
保存してある写真を添付するか、
選択します

■カメラ起動：
アプリ内でカメラが起動し、
その場で撮影した画像が添付
できます。※動画の場合は、
カメラ起動はありません。
■1枚選択/複数枚選択：
端末内の写真データを選択し、
添付できます。



③生活記録を入力する方法 ※施設の登録時「保育園/こども園」で登録した園のみ表示されます。

※「連絡帳」の生活記録については、各施設で入力する箇所を決めて、保護者様にご案内していただきます。

連絡帳の作成方法 【アプリ版】

「生活記録」をタップ1
２ お伝えしたい項目のみ選択、

もしくは入力
※入力していない項目は反映
されません。



④コメントに写真・動画・文書を添付する方法
※連絡帳コメント機能ONの園・施設のみ（管理者IDでPC版にログイン＞園の設定＞各種機能の設定＞連絡帳詳細設定でON）

連絡帳の作成方法 【アプリ版】

「コメント」をタップ1 ２ 写真・動画・文書マークを
タップし選択する。

3 送信ボタンをタップ
※コメントの数に制限はありません。
※1つのコメントにつき、写真5枚、動画1つ、文書1つ添付することが
できます。

※アプリとWEBの添付できる容量が異なります。
アプリ：30MBまで WEB：100MBまで

【コメントのリスト化】
コメントの数が10件以上を超えると、「以前のコメントを見る」が表
示され、クリックすると今まで作成したコメントの一覧を確認するこ
とができます。

【コメント動画のダウンロード】
コメントに添付された動画をダウンロードしたい場合、動画を選択す
ると、動画をプレビューするか、動画を保存するか選ぶことができま
す。
※写真・動画のダウンロードがOFFの場合は、タップして再生のみにな
ります。

【コメントのリスト化】 【コメント動画のダウンロード】



⑤コメントを予約送信する方法
※連絡帳コメント機能ONの園・施設のみ（管理者IDでPC版にログイン＞園の設定＞各種機能の設定＞連絡帳詳細設定でON）

連絡帳の作成方法 【アプリ版】

時計マークをタップ1 ２
予約送信日時を設定し、
完了をタップ 3

コメントを入力し、送信
ボタンをタップ

4

予約送信ボックスに保存
され、指定日時に自動送
信されます。



①連絡帳の内容を作成する 【個別に今すぐ送信】の場合-1
「連絡帳」は、児様毎に個別に作成する方法と、クラスにいる複数の園児を選択することで、共有の内容を一斉に作成することが可能です。

連絡帳の作成方法 【PC版】

1 ２画面左側のメニューから「連絡帳」をクリックし、
「作成」ボタンをクリック

作成日を選択
※過去日の選択も可

送信先の園児を選択し「完了」をクリック
・「クラス全体」や園児を個別に選択可能
・「全てを選択」にチェックを入れると園児が
いる全てのクラスが選択されます

※「全てのクラス」が選択できるのは園長（管理者ID）のみ
※先生IDは担任のクラスのみ選択可能
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①連絡帳の内容を作成する 【個別に今すぐ送信】の場合-2
「連絡帳」は、児様毎に個別に作成する
方法と、クラスにいる複数の園児を選択
することで、共有の内容を一斉に作成する
ことが可能です。

連絡帳の作成方法 【PC版】

４

５

連絡帳の内容を記載します。
共通の内容を記載します。
※文字数制限は「園の設定」より設定可

【写真とビデオ】共通の写真（50枚まで）や動画（1つ）添付可

【文書】共通の文書（5つまで）を添付可

【生活記録】共通の内容で必要項目のみクリック
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【詳細情報】共通の内容で必要項目のみ入力

「+項目の追加」をクリックすると、
1項目につき最大7回まで入力可

上へスクールし、「今すぐ送信」をクリックすると
前画面に戻り「送信完了」となる



①連絡帳の内容を作成する 【下書き】の場合
「連絡帳」は、児様毎に個別に作成する方法と、クラスにいる複数の園児を選択することで、共有の内容を一斉に下書き作成する
ことが可能です。

連絡帳の作成方法 【PC版】

1 2
「①連絡帳の内容を作成する【今すぐ送信】の場合
1.2」の①～⑤まで手順は同様 3

上へスクールし、「下書き」をクリックすると
下書きBOXに保管されます

編集したいお子様をクリックし、個別の内容や添付
物、生活記録、詳細情報を入力し「今すぐ送信」を
クリック
※「下書き」「予約送信」もご利用いただけます

下書きBOXから送信された内容がなくなり
ます
※送信済みの内容は「連絡帳」からご確認いただけます

下書きを削除したい場合は、「選択」をク
リックし、削除したい項目に☑を入れ「削
除」＞「削除」をクリック



①連絡帳の内容を作成する 【予約送信】の場合
「連絡帳」は、児様毎に個別に作成する方法と、クラスにいる複数の園児を選択することで、共有の内容を一斉に下書き作成し、予約送信する
ことが可能です。

連絡帳の作成方法 【PC版】

1 2「①連絡帳の内容を作成する【今すぐ送信】の場合
1.2」の①～⑤まで手順は同様

3

上へスクールし「予約送信」に☑を入れる＞送信し
たい日時を入力＞「確認」をクリック

予約した連絡帳は、予約下書きBOXに移動され、
指定した日時に自動で配信されます
編集したい場合は、一人ずつの編集となり該当の
園児をクリック

内容など入力後「予約送信」
をクリック

「予約取消」または「編集」をクリックすると、
下書きBOXに移動され編集可能となります
※「今すぐ送信」をすることも可能



連絡帳の作成方法 【PC版】

②連絡帳に文書/写真/動画を添付する方法
「お知らせ」は園から保護者へお知らせの作成や文書（PDFファイルなど）を添付して、送信することができる機能です。
１つの連絡帳に写真は50枚/動画は１つ/文書はPC操作でのみ添付が可能です。

4 5～「連絡帳」作成画面の内容欄の下～
写真/動画の添付が可能です。
【写真】 30MBまでの画像（GIF、JPG、JPEG、PNG、
JPSのみ）がアップロード可能。
【ビデオ】 1GBまでの動画（ MP4、WMV、AVI、
FLV、MPG、MKV、MOV）がアップロード可能。
【文書】100MBまでのファイル（XLSX、PPTX、
DOCX、PDF、TXT、MP3）をアップロード可能。

添付する写真を選択します。

【方法①】
「+」をクリック＞写真の保管
先を選択＞該当の写真を選択＞
「開く」をクリック

【方法②】
掲載したいフォルダを予め開い
ておき、載せる写真を選択＞ド
ラッグして「ここに写真や～」
の上でドロップ

写真が添付されます。文書も同
様です。

添付された写真は【編集】と【掲載順の
変更】ができます。

【編集】をクリックすると、画像のトリ
ミングや回転ができます。
※きっずノート上のみなので、元データはそのままです。

【掲載順の変更】順番を変えたい画像に
ポインターを置くと手のマークが出てき
ます。左クリックしながらマウスを動か
すと、順番を変えることができます。

【写真/動画】

【文書】



③連絡帳を印刷する方法
「連絡帳」を園児毎に印刷することができます。
※ 最低1日～最大３か月を日付指定して印刷することが可能です。
※保護者からは連絡帳の配信毎の印刷のみ可能です。

連絡帳の作成方法 【PC版】

1 ２連絡帳の画面下「月別の印刷」をクリック クラス、園児名、期間を設定し「印刷」を
クリック

「印刷」より「印刷」または「PDFに保存」が可
能です。「ダウンロード」からはExcelデータに
変換され編集、保存ができます。
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連絡帳の作成方法 【PC版】
④コメントに写真・動画・文書を添付する方法
※連絡帳コメント機能ONの園・施設のみ（管理者IDでPC版にログイン＞園の設定＞各種機能の設定＞連絡帳詳細設定でON）

写真・動画・文書マークをクリックし選択する。1

２ パソコンに保存されているフォルダから選択し、
「開く」をクリック。

3 送信ボタンをタップ

※コメントの数に制限はありません。
※1つのコメントにつき、写真5枚、動画1つ、
文書1つ添付することができます。

※アプリとWEBの添付できる容量が異なります。
アプリ：30MBまで WEB：100MBまで

【コメントのリスト化】
コメントの数が10件以上を超えると、「以前の
コメント」が表示され、クリックすると今まで
作成したコメントの一覧を確認することができ
ます。

【コメントのリスト化】


