
入学前の学生や卒業生などの非在籍生のMelly使用方法
※管理者権限をもつユーザーのみ操作を行えます。

１．Mellyホーム画面からマスタ管理を選択

２．マスタデータ管理からユーザーマスタタブを選択

３．ユーザーを追加する

登録フォームから１人づつ追加する方法とCSVでまとめて追加する方法の２種類を説明します。

・登録フォームから追加する方法

①データ操作から「追加する」を選択

マスタ管理を選択

②ユーザ

①マスタデータ管理

「追加する」を押下



②表示された登録フォームの項目を入力し、「OK」を押下

③確認画面の内容に問題が無ければ「はい」を選択

・CSVでまとめて登録する方法

①データ操作から「CSVフォーマットをダウンロードする」を選択

②ダウンロードしたCSVファイルに追加したいユーザーの情報を入力する

 各項目の詳細は マスタデータ管理 ＞ 概要 から確認できます

フォーマットをダウンロードする

項目を入力

・コード（必須）

・氏名（必須）

・カナ

・ユーザタイプ（必須）

・メールアドレス（必須）

・パスワード

・色

内容を確認し「はい」を選択

「OK」を選択

各項目の詳細



③データが作成できたら「CSVでまとめて追加する」を選択し、データをアップロードする

ジョブ管理画面で実行結果を確認できます。

エラーの場合、エラー内容を確認しデータの修正を行ってください。

それでも解決しない際は、CSVデータとエラー内容をサポート窓口までお問い合わせください。

４．ユーザーの登録が完了

 履修マスタから追加したいグループに作成したユーザーを登録してください

①「アップロードする」を選択

選択中のファイルが

表示されます

「はい」を選択

「OK」を選択

選択すると詳細が表示されます

ジョブの詳細です

ステータス欄で

エラー内容を確認できます


