
Googleドライブを活用した週間メニュー WEB販促
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店舗でアップロード用のデータをご
準備いただきます
※PDF推奨です

専用のGoogleアカウントの ID/PW
を共有いたしますので、
そちらでログインいたします

専用ドライブのフォルダーに
データをアップロードいたします
URLが取得できますので、 QR
コードを発行いたします

週次などでデータをアップロードいたします
※中身を変更しても、データ名を変更せずにアップロードすれば、 URLは変更されま
せん

概要



〈Googleドライブ〉週間メニュー更新マニュアル

◆事前準備
　►共通Googleアカウントへのログイン　(P3~4)

◆日々の業務
　►アップ用週間メニュー表作成　(P5~8)
　►共通Googleドライブへのアップロード　(P9~12)
　►フェアメニューPOPデータ作成　(P13~16)
　►週間メニュー表＆フェアメニューPOP結合　(P16~20)
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事前準備 (初回のみ ) ①共通Googleアカウントログイン
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◆ Googleアカウントのログイン手順(既存アカウントでログイン済みの場合)
① デスクトップから「 Google Chrome」を起動しChrome画面右上にあるプロフィールアイコンをクリック
② メニューが表示されるので、「アカウントを追加」をクリック
③ Googleのログイン画面が表示されるので、「 scf.misescf」と入力し、次へをクリック
④ 該当アカウントのパスワードを入力し、次へ
⑤ Chrome右上のプロフィールアイコンをクリックし、追加したアイコンが表示されていればログイン完了

◆共通Googleアカウント情報

アドレス　scf.misescf@gmail.com
パスワード　mise1960scf

プロフィールアイコンをクリック



事前準備 (初回のみ ) ①共通Googleアカウントログイン
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◆ Googleアカウントのログイン手順(既存アカウントでログイン済みの場合)
① デスクトップから「Google Chrome」を起動し、Chrome画面右上にあるプロフィールアイコンをクリック
② メニューが表示されるので、「アカウントを追加」をクリック
③ Googleのログイン画面が表示されるので、「scf.misescf」と入力し、次へをクリック
④ 該当アカウントのパスワードを入力し、次へ
⑤ Chrome右上のプロフィールアイコンをクリックし、追加したアイコンが表示されていればログイン完了

◆共通Googleアカウント情報

アドレス　scf.misescf@gmail.com
パスワード　mise1960scf



日々の業務  ①アップ用週間メニュー表作成
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1

① 標準メニューシステムより、「週間メニュー出力」から週間メニューデータをダウンロードする
② ダウンロードした週間メニューデータ(Excel)を開き、のせたい範囲を選択し、
　「右クリック→コピー」でデータをコピーする
③ アップロード用Excelの「元データ貼り付け」シートに内容を貼り付ける
④ 「週間メニュー表」を確認しながら「元データ貼り付け」シート内の改行位置が不自然な箇所を修正する
　 ※改行は、【Alt+Enter】を使用する
⑤ 「週間メニュー表」シートを選択し、「ファイル」→「名前を付けて保存」から保存先フォルダを選択、
　  ファイルの種類を「PDF」にして保存する
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のせたい範囲を、
「左クリックしながらドラック」して選択

右クリックで、メニューを表示し、データ
をコピーする



日々の業務  ①アップ用週間メニュー表作成
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修正前
週間メニュー表シート (改行前 )

元データ貼り付けシート (改行前)

修正後
週間メニュー表シート (改行後 )

・「元データ貼り付け」シートで修正したいセルを選択
　【Alt＋Enter】で改行する
・「週間メニュー表」シートで表示を確認する。

元データ貼り付けシート (改行後)

3



日々の業務  ①アップ用週間メニュー表作成
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★注意点
・お客様がアクセスするサイトが変わってしまうため、作成したデータを保存する際は
　必ず【weekly】というデータ名で保存してください。(データ名は変更の可能性あり)
・同じデータ名で再度保存すると、【weekly(1)】などの名前で保存されてしまいます。
　そのため、アップロード済みのデータは別フォルダへ移動する、または削除してください。

4 5

保存したいフォルダを選
択する



日々の業務  ①アップ用週間メニュー表作成
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76

ファイル名【weekly】 ファイルの種類【PDF】になっているこ
とを確認して保存



日々の業務  ②共通Googleドライブへアップロード  ※固定フォルダへ
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① 共通Googleアカウントより、右上のアプリ一覧から「ドライブ」を開く
② ドライブ内の「各店舗名」フォルダを開く
③ 画面左上の「+新規」をクリックし、「ファイルをアップロード」を選択する
④ エクスプローラーが開くので、アップロードしたいデータを選択し、右下の「開く」でアップロード
⑤ アップロードオプションが表示されるので、「既存のファイルを置き換える」を選択
⑥ フォルダ内にアップロードされたことを確認し、同一フォルダ内にあるQRコードから、
　 週間メニュー表にアクセスできるか確認する
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◎店舗名◎



日々の業務  ②共通Googleドライブへアップロード  ※固定フォルダへ
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① 共通Googleアカウントより、右上のアプリ一覧から「ドライブ」を開く
② ドライブ内の「各店舗名」フォルダを開く
③ 画面左上の「 +新規」をクリックし、「ファイルをアップロード」を選択する
④ エクスプローラーが開くので、アップロードしたいデータを選択し、右下の「開く」でアップロード
⑤ アップロードオプションが表示されるので、「既存のファイルを置き換える」を選択
⑥ フォルダ内にアップロードされたことを確認し、同一フォルダ内にあるQRコードから、
　 週間メニュー表にアクセスできるか確認する
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日々の業務  ②共通Googleドライブへアップロード  ※固定フォルダへ
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① 共通Googleアカウントより、右上のアプリ一覧から「ドライブ」を開く
② ドライブ内の「各店舗名」フォルダを開く
③ 画面左上の「+新規」をクリックし、「ファイルをアップロード」を選択する
④ エクスプローラーが開くので、アップロードしたいデータを選択し、右下の「開く」でアップロード
⑤ アップロードオプションが表示されるので、「既存のファイルを置き換える」を選択
⑥ フォルダ内にアップロードされたことを確認し、同一フォルダ内にある QRコードから、週間メニュー表に
　 アクセスできるか確認する。できなかった場合には、次ページを確認。

5 6



日々の業務  ②共通Googleドライブへアップロード  ※固定フォルダへ
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◆共有ドライブにアクセスできなかった場合
①アップロードしたファイルを開き、右上の「共有」を選択
②一般的なアクセスが「制限付き」になっていたら、
　「リンクを知っている全員」に変更して再度QRを読み込み、アクセスできる確認する。

1

6

2



日々の業務  ③フェアメニュー POPデータ作成
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PPTにて保存後、データを開く

2

フェアメニューの
「Check」から開く

① AM提案マップにログインし、「フェアメニュー」を開いて該当の POPを探す
② 該当POPをPowerPoint（パワーポイント）形式で保存し、開く
③ 画面上に表示される「編集を有効にする」をクリック
④ テキストボックスを挿入し、「提供日・曜日」を入力する
⑤ 印刷タブ プリンターで「Cube PDF」を選択してPDF形式で保存する(⑤～⑨)

◆AM提案マップ

パスワード　map26



日々の業務  ③フェアメニュー POPデータ作成
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① AM提案マップにログインし、「フェアメニュー」を開いて該当のPOPを探す
② 該当POPをPowerPoint（パワーポイント）形式で保存し、開く
③ 画面上に表示される「編集を有効にする」をクリックする
④ テキストボックスを挿入し、「提供日・曜日」を入力する
⑤ 印刷タブ プリンターで「Cube PDF」を選択してPDF形式で保存する(⑤～⑨)

1

◆SV提案マップ

パスワード　map26

1
3

「編集を有効にする」をクリックし、編集を
行う

①上部メニューから「挿入」→
　「テキストボックス」をクリック
③文字を入れたい場所で、マウスを
　左クリックしたまま動かして枠を作成
④ 作成した枠内に「提供日/曜日」入力

4



日々の業務  ③フェアメニュー POPデータ作成
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① AM提案マップにログインし、「フェアメニュー」を開いて該当のPOPを探す
② 該当POPをPowerPoint（パワーポイント）形式で保存し、開く
③ 画面上に表示される「編集を有効にする」をクリックする
④ テキストボックスを挿入し、「提供日・曜日」を入力する
⑤ PDF形式で保存する (⑤～⑧)

◆SV提案マップ

パスワード　map26

5

保存したいフォルダを選
択する

6



日々の業務  ③フェアメニュー POPデータ作成
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① SV提案マップにログインし、「フェアメニュー」を開いて該当のPOPを探す
② 該当POPをPowerPoint（パワーポイント）形式で保存し、開く
③ 画面上に表示される「編集を有効にする」をクリックする
④ テキストボックスを挿入し、「提供日・曜日」を入力する
⑤ PDF形式で保存する (⑤～⑧)

◆SV提案マップ

パスワード　map26

7 8

ファイルの種類が【PDF】に
なっていることを確認し保存



日々の業務  ④週間メニュー表＆フェアメニュー POP結合
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① 事前に作成し、PDFにした週間メニューデータを開き、上部印刷マークよりメニューを開く。
② 印刷のメニューからプリンタを「CubePDF」に選択。プロパティを開く。

上部の印刷マークより
メニューを開く

プリンターからCubePDFを選択
その後プロパティを開く

1 2



③ プロパティの右下にある詳細設定を開く
④ 用紙サイズを「A3」に設定後、下部のOKを押し保存する。
⑤ ②の画面に戻るので、印刷を押す

日々の業務  ④週間メニュー表＆フェアメニュー POP結合
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3

レイアウトの右下
「詳細設定」を開く

用紙サイズをA3に設定後
下部のOKを押し保存

4

②の画面に戻るので、印刷を押す

5



日々の業務  ④週間メニュー表＆フェアメニュー POP結合

19

6 出力ファイル下のタブより
「先頭に結合」を選択。
その後右上の「…」からファイルを開く

結合するフェアメニューPOPを
選択して保存を押す。

7

⑥ CubePDFの画面に切り替わるので、出力ファイル下のタブより「先頭に結合」を選択。
　 その後右上の「…」からファイルを開く。
⑦ 結合したいフェアメニューPOPを選択して保存を押す。

結合設定（先頭結合・末尾結合）は、
下記手順を必ず確認してから実施してください
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日々の業務  ④週間メニュー表＆フェアメニュー POP結合
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週間メニューとフェアメニューPOPが
うまく結合されていることを確認する。

⑧ 変更した内容を再度確認し、下部の変換を押す。
⑨ 確認画面が出るので、「はい」を押して保存し、うまく結合されているか確認後閉じる。
⑩ 保存したファイルの名前を固定フォルダと同じ名前に変更 ※ファイル名は【 weekly】で固定
⑪ Googleドライブへアップロード (やり方はP8に記載)

9

確認画面が出てくるので
「はい」を選択して保存

10

変更したいファイルを選択し、右クリック。
下部の名前の変更より固定フォルダ名に変更する


