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明星学苑 情報システムユニット 

【M030】 

Star Net 連絡・通知のテンプレート作成マニュアル 
 

 

対象者：職員、教員 

 

目的：テンプレートを作成し、連絡・通知の作成作業時間を削減する。 
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１．テンプレートを作成する 

 

（1）Star Net にアクセスします。 

 

https://starnet.meisei-u.ac.jp/ 

 

 

（2）画面上部メニューにある「連絡・通知」をクリックします。（アイコン配置位置には個人差があります。） 

 

 

 

 

 

 

 

（3）画面左側メニュー［グループ設定］欄にある「テンプレート設定」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

https://starnet.meisei-u.ac.jp/
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（4）［オーナー権限グループ］のプルダウン（ドロップダウンリスト）から、ご自身が所属する部署名称を 

選択し「追加」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（5）［開示範囲］を「設定」ボタンから設定します。開示範囲は３パターン設定が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

※範囲のみの設定でも問題はありませんが、下記のように細かく設定することも可能です。 

 

■例 

範囲：＜日野校＞ 

条件 1：ユニットリーダー、チームリーダー、マネージャー、課長補佐 

追加ユーザ：範囲にも条件にも当てはまらないユーザを選択 

  役職から 

ピックアップ 
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（6）［記事種別の選択］プルダウン（ドロップダウンリスト）から該当するものを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（7）今回作成しているテンプレートの内容に該当する属性カテゴリ区分を選び、「追加」ボタンをクリック 

します。複数選択可能です。 

 

 

 

 

 

 

（8）「タイトル」と「メッセージ（いわゆる本文）」を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

例 
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（9）最後に［適用範囲］について必要なものにチェックを入れ、「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（10）「OK」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

（11）下記のように「テンプレートを追加しました。」と表示されたら、作成完了です。 
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２．テンプレートの使い方 

 

（1）新規で連絡・通知を作成するときに、［テンプレート］のプルダウン（ドロップダウンリスト）から、 

使用したいテンプレートを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（2）「OK」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

（3）下記のようにテンプレート内容が反映されるので、内容を適宜修正して新規登録、という流れになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


