
Ａ　スタート画面の見方

Ｂ　データの検索
詳しくは、基本的な操作方法「登録データの検索と印刷の方法(Ｃ)」をご覧下さい。

デモソフトのデータを検索する場合は、下記の項目にキーワードが収容されています。

グループ： オルグ第１班/オルグ第２班/オルグ第３班/2020自治会/秘書ＡＡ

キーワード：

ＩＤ番号： ＩＤ＝１の黒潮一郎さんには、ほぼ全項目のデータが登録されています。

※デモソフトでグーグルマップを表示できる登録者の所在地は、官公庁や郵便局など公的施設住所を使用しています。

１）地区（小学校区）で検索（オア検索）
地区： 「A地区」「B地区」「C地区」・・・

２）住所で検索
住所： 「県名」、「郡名」、「市町村名」、「町名」で検索可

３）すべての紹介者の検索 ４）集会の参加者の検索

所属情報： 「紹介者」 集会：「集会」を検索から抽出

ＩＧサポートの簡単説明書

大学同窓/春秋会/さゆり会/詩吟の会/囲碁同好会/グーグル地図

V.2021.1.5.4P

データの新規入力を行います。

データの検索から登録データの変更・

削除や集計、印刷を行います。

「情報」にカーソルをもっていくと、

データファイルの設定内容が表示されます。

クリックすると、主な項目のデータ登録件数が表示されます。

操作マニュアル一式を呼び出します。

選挙年などシステムの設定を行います。

マスタデータの設定を行います。

エクセルデータの取り込みを行います。

検索条件を入れて実行
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５）すべての入会者の検索 ６）前回の選挙（H27)の入会者の検索
所属情報： 「後援会入会者」 入会年次：「H27入会」 ※選挙年＋入会

７）今回の選挙（H31)の入会者の検索
入会年次：「H31入会」

８）グループやキーワード、メモで検索
グループ・ｷｰﾜｰﾄﾞ他： 「マスタデータ選択」

メモ他： 「検索文字列」を入力

９）「黒潮典子」さんが登録者の奥さんかどうか確認する。（アンド検索）

名前： 「黒潮」

家族名前： 「典子」

１０）今回の選挙の紹介者で、３０歳から４０歳までの女性を抽出する。（アンド検索）
年齢： 「30」～「40」 紹介年次：「H31紹介」

性別： 「女」

１１）今回の選挙の紹介人数が１０人以上の人を検索する。
検索方法選択→紹介人数（システムで使用する選挙年）で検索します。

紹介人数： 「10」～「　」

１２）過去の選挙の「入会者」を検索する。 １３）登録者のうち女性のみを検索する。
選挙履歴： 「H27入会」 女性のみ(本人と家族）： 「○」チェック

１４）ダブリ登録の検索を行う。
「重複検索」ボタンをクリックします。

※現在の選挙年が「H31」の場合は、前回の選挙の今入会者で
今回の選挙ではまだ入会していない人が抽出されます。
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Ｃ　データの印刷
詳しくは、基本的な操作方法「登録データの検索と印刷の方法(Ｃ)」をご覧下さい。

検索・集計・印刷→検索実行→検索結果一覧→印刷処理

＜参考＞

１） ラベル・葉書・封筒の場合：ラベル・はがきの印刷オプションを選択

２） 使用する帳票：約２００種類の様々なラベル、葉書、封筒、帳票から選択

Ｌタイプ： 印刷帳票一覧_Lite.xlsx
Ｓタイプ： 印刷帳票一覧_Standard.xlsx
Ｐタイプ： 印刷帳票一覧_Pro.xlsx

Ｄ　データの登録
詳しくは、基本的な操作方法「データの登録と変更(Ｂ)」をご覧下さい。

１） 新規登録

後援会の入会申込書や紹介票、集会参加者名簿、その他名簿のデータ入力は、全て登録画面から！

　　［個人登録・法人登録→入力モード設定→個人・法人登録画面］

２） 既存登録データの変更

検索を実行して、検索結果一覧画面から変更した登録者の登録変更画面に入りデータの修正を行います。

　　［検索・印刷・集計→検索結果一覧画面→［詳細］ボタン→登録変更画面→修正・削除］

＜データ入力の基本ルール＞

１．データの入力は、全て新規登録画面から！　※二重登録防止機能のダブリチェッカーが作動します。

　　既存登録者は、ダブリチェッカーから登録変更画面へ！

　　　　①電話番号→②名前→③住所　で既存登録者と照合
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＜参考＞ ＩＧサポートは、２種類の二重登録防止機能を搭載。。。

①新規データ登録時：ダブリチェッカー（電話番号／住所／名前で照合）

２．入力するデータ種別に対応した入力モードを選択！
　　後援会入会者：入会者入力モード Ｂ名簿に自動チェック

　　集会参加者：集会参加者入力モード Ａ・Ｂ名簿に自動チェック

　　同級生、団体会員ほか：通常入力モード Ａ・Ｂ名簿に自動チェック

＜知っておくと役にたつデータ入力の省力化機能(抜粋)＞

１．住所の自動入力
〒番号 →　住所（県名＋市町村名＋町域名）
住所（市町村名＋町域名）→　〒番号
〒番号 →　地区名※システム設定から（全タイプ）
〒番号 →　ブロック※システム設定から（ＳタイプとＰタイプ）

２．紹介人数とフリガナの自動入力

３．発送用名簿（Ａ名簿とＢ名簿）と電話作戦名簿の自動作成

４．項目名ボタン機能（連名／入会年次／紹介年次他）

Ｅ　マスタデータの登録
分類、間柄、集計市町村、キーワードなどは、マスタデータを登録します。

Ｆ　システムの設定
ＩＧサポートのシステムの設定（メンテナンス/選挙年設定/項目名変更/入力順変更他）を行います。

１） 選挙年の設定【追加設定又は切り替え】 ２） 項目名の変更

「システム設定：後援会活動年（選挙年）」 ユーザが項目名を変更できます。

３） データ入力順の変更 ４） 地区名・地区マスタデータ
データの入力順をユーザが変更できます。 小学校区名等の自動入力機能を備えています。

G　様々な便利機能を搭載

１）

２） 一時チェック機能

登録データに一時的にチェックを付けたり（ＯＮ）、
はずしたり（ＯＦＦ又は全ＯＦＦ）することができます。
■チェック表示ボタンは、ＯＮ・ＯＦＦ表示の切り替え

②既存登録データ：重複検索機能（重複登録者／同一世帯／印刷物の二重送付のチェック）

３．必ず電話番号からスタートして、カーソルの移動順に入力して下さい。ダブリチェッカーを利かします。

ﾁｪｯｸの履歴管理、ﾃﾞｰﾀ置換、ﾃﾞｰﾀ書換、ﾃﾞｰﾀ埋込、ランク・反応・所属情報・通知情報の一括登録と削除、
一時ﾁｪｯｸ挿入、整理番号再設定、アドレス帳作成、ランダムチェックなど、様々なツールを使用できます。
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