
3-13 式次第・司会原稿

式次第と司会原稿を作成します。
パターン登録しておけば、毎回変わるゲスト等自動で更新されます。
事務局とは別途司会原稿担当世話人がいるところは役割等調整して下さい。

3-13-1 見出し処理

① 例会開始時刻と例会終了時刻設定

② 第一部、第二部、の設定

1 第一部のタイトル(式次第に表示)を入力します。
2 第一部の開始時間と終了時間を入力します。
3 第１部開始時のコメントを入力します。(任意)
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③ 例会開始・終了時のコメント登録
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④ 開催情報

%～%は入れ替え文字です。式次第文中の同じ文字をここで定義文字に入れ替わります。

1 例会役割 司会１～オリエンテーション
･･･ボタンで参加者から選択できます。
真ん中のチェックは、参加者登録画面の例会役割で指定された会員が表示されます。

2 開催情報 会場名～事務局
3 フリー文字 自由に入れ替え文字を指定可能です。
4 脚注 式次第表紙の下部に印刷されます。
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⑤ イベントの追加

1 開始時間と終了時間を設定します。
2 イベント名を入力します。　　下のボタンで登録でます。
3 第何部か登録します

⑥ 流用

過去の例会式次第を複写します。 ０回はテンプレートです。

短縮例会等、それぞれの回数を参考に複写します。

⑦ リセット 全てのイベントを削除します。
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3-13-2 明細処理

⑧　イベント時系列欄

開始時間、終了時間、所要時間、第何部、イベント名

この画面で変更できます。
終了時間入力すると所要時間を計算します。
所要時間を入力すると終了時間を修正します
チェック
　開始時間が前イベントの終了時間前だとエラー(赤字)になります。
　開始・終了時間が所定の第何部の時間内でないとエラーになります。
※意図的にイベント順を変更するときにはエラーにしておいて「再計算」します。
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⑨　イベントテキスト欄

指定行のテキスト入力画面が開きます。

⑩ イベント名
⑪ 開始・終了時間 最大16行、1行 4,000文字
⑫ 式次第原稿

メモ帳にエクスポート、入力後インポート可能です。
※16個以上の改行があった場合、16行目に集約します。

⑬ 司会メモ
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⑭ 対象件数(人数)によって所要時間が変動する場合は、画面のように設定します。

例 ブース出展件数で変動
準備時間　15秒
始末時間　15秒
1件当たりの所要時間　30秒

⑮ 所要時間変動はしないが前後の時間を計る場合は、イベント種類を空白で準備と始末を入力します

⑯ 行ごとに色指定ができます。

黒→赤→青→黒 の3色です。
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⑰ 行単位の入れ替えです。

例 　%guest%(ゲスト)を選択すると、参加登録されているゲストが印刷されます。
※ゲストが10名いると 10行になります。

☑ 保留

今回の例会では使用しない項目があればチェックを入れます。
保留解除は見出しの「保留」ボタンで呼び出してチェックを外します。
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⑱ 時系列に再計算します。

参加状況に応じて所要時間を計算します。
時系列に開始時間を調整します。

第何部スタートから所要時間で次イベントの開始時間を計算します。

※参加人数が決定してから再計算します。
ゲスト、チラシ発表等所要時間を計算します。

⑲ CSV(Excel)データ、PDFデータを出力します。

設定していない入れ替え文字があった場合警告が表示されます。

PDFの･･･ボタンで表紙レイアウトの時間表示有無を指定できます。

時系列エラーがあっても出力可能です。
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