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回覧板

１：メニューの「回覧板」をクリックして回覧板画面を表示する

2：回覧板一覧画面を表示する
確認したい「回覧板のタイトル」をクリックします。

１．回覧板を確認する

キーワードを入力し、「検索」ボタンをクリックす

ることで回覧板の検索を行うことができます。

フォルダを切り替えることで、受信・送信済・ゴミ箱に

入っている回覧板を確認することができます。
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回覧板

3：「確認」ボタンをクリックし、回覧板の確認状況を更新する
回覧板の内容を確認し終えたら、「確認」ボタンをクリックし、回覧板の確認状況を更新します。

メモを入力後、「確認」ボタンをクリックすると、

この回覧板に対してメモを残すことができます。

ドラッグ&ドロップでファイルの添付が可能です。

「添付」ボタンをクリックすると、添付ファイルのポップ

アップが表示され、添付ファイルを登録することができ

ます。

「確認」ボタンをクリックしたユーザにはチェック

マークが付きます。

「添付ファイル名」をクリックすると、ダウンロード出来ます。
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回覧板

１：メニューの「回覧板」をクリックして回覧板画面を表示する

2：回覧板一覧画面を表示する
「新規回覧板」ボタンをクリックします。

2．回覧板を作成する

3 / 5 



回覧板

3：回覧板を作成する
必要項目を入力して「OK」ボタンをクリックすると、登録が完了します。

回覧板受信者が登録できるメモを、確認済の

回覧板でも修正を許可するか設定します。

「宛先選択」ボタンをクリックすると、回覧先選択画面

に遷移します。

ドラッグ&ドロップでファイルの添付が可能です。

「添付」ボタンをクリックすると、添付ファイルのポップ

アップが表示され、添付ファイルを登録することができま

す。

回覧板確認画面の下に表示される、回覧先一

覧ユーザを表示するか設定します。

※印は入力必須項目なので、未入力の場

合、警告メッセージが表示されます。
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回覧板

4：回覧板先を設定する
回覧先を設定して「選択」ボタンをクリックすると、回覧先ユーザを設定して回覧板作成画面に戻ります。

回覧板を送信するユーザの一覧を表示します。

右のメンバーリストからユーザを選択すること

で、回覧先ユーザに設定することができます。
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