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日報

日報の確認は、用途に合わせて週間・月間・タイムライン画面から行うことができます。
１：メニューの「日報」をクリックして日報画面を表示する

2-１：週間日報画面を表示する
「週間」ボタンをクリックすると、週間日報画面が表示されます。

   補足１．案件、企業・顧客履歴から日報を登録する ・・・ 6
   補足２．スケジュール、プロジェクトのTODOを

１．日報を確認する

グループのコンボボックスを変更すると、

グループに所属するユーザーの日報を一

覧表示します。

「日報」をクリックすると、日報変更画面が表示

され、詳細を確認することができます。

登録した日報は色分けして表示させ

ることができるので(全5色)、日報を

管理しやすくなっています。

未確認の日報は左側に青線が表示

され、背景色がつきます。
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日報

2-2：月間日報画面を表示する
「月間」ボタンをクリックすると、月間スケジュール画面が表示されます。

2-3：タイムライン画面を表示する
「タイムライン」ボタンをクリックすると、タイムライン画面が表示されます。

グループのコンボボックスを変更すると、

グループに所属するユーザーが右のコン

ボボックスに表示されます。

「日報」をクリックすると、日報変更画面が表示

され、詳細を確認することができます。

未確認の日報は左側に青線が表示

され、背景色がつきます。

ソート順のコンボボックスを変更すると、指定し

たソート順でタイムラインが表示されます。

グループのコンボボックスを変更すると、グ

ループに所属するユーザが表示されます。

「日報」をクリックすると、日報確認画面が表示

され、詳細を確認することができます。

ユーザを選択すると、選択されたユーザ

のタイムラインが表示されます。
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日報

2-4：日報一覧画面を表示する
「検索」ボタンをクリックすると、日報一覧が表示されます。

分析をクリックすると、分析画面が表示されます。

補足１．日報の分析を確認する

検索したい日報の条件を入力し、「検索」

ボタンをクリックすると、条件に合った日

報を一覧表示します。

未確認の日報は左側に青線が表示

され、背景色がつきます。

「日報」をクリックすると、日報確認画面が表示

され、詳細を確認することができます。

ユーザを選択すると、選択されたユーザ

の分析が表示されます。

グループのコンボボックスを変更すると、

右のコンボボックスに、グループに所属

するユーザが表示されます。
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日報

１：メニューの「日報」をクリックして日報画面を表示する

2：「日報登録」ボタンを押し、日報登録画面に遷移する

2．日報を登録する

タイムライン・月間スケジュール表示画面でも

同様に「日報登録」ボタンをクリックすることで、

日報登録画面に遷移することができます。
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日報

3：日報を登録する
必要事項を入力し、「登録」ボタンをクリックすると、日報登録が完了します。

※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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日報

週間・月間・タイムラインに表示されている案件、企業・顧客履歴から日報を登録する事ができます。

補足１．案件、企業・顧客履歴から日報を登録する

補足2．スケジュール、プロジェクトのTODOを日報に取り込む

「スケジュールデータ取込」ボタンをクリックすると、

スケジュール選択ダイアログが表示されます。

スケジュールを選択すると、日報に選択したスケ

ジュールのタイトルと時間が設定されます。

「プロジェクトデータ取込」ボタンをクリックすると、

プロジェクトTODO選択ダイアログが表示されます。

TODOを選択すると、日報に選択したTODOのタイ

トルが設定されます。

「コンタクト履歴データ取込」ボタンをクリックすると、

アドレス帳コンタクト履歴選択ダイアログが表示さ

れます。

コンタクト履歴を選択すると、日報に選択したコン

タクト履歴のタイトルと時間が設定されます。

選択した案件、企業・顧客が選択された状態で日

報の新規登録画面が表示されます。

履歴は、過去3ヶ月分の日報から10件分表示され

ます。
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日報

１：メニューの「日報」をクリックして日報画面を表示する

2：「個人設定」ボタンをクリックし、個人設定画面に遷移する
「設定」をホバー後、「日報 個人設定」をクリックします。

3．日報の個人設定を行う
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日報

3：個人設定画面を表示する
項目をクリックすると、各設定項目画面に遷移します。

4-1：日報の表示設定を行う
表示設定画面では、日報の表示に関する設定をすることができます。
入力後「OK」ボタンをクリックすると確認画面が表示されます。

日報表示設定確認画面

　　　　「OK」ボタンをクリックすると登録が完了します。

4-2：日報の初期値設定を行う
日報初期値設定画面では、時間、タイトル色それぞれの項目を設定できます。
入力後「OK」ボタンをクリックすると確認画面が表示されます。
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日報

初期値設定確認画面

　　　　「OK」ボタンをクリックすると登録が完了します。
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日報

１：メイン画面を表示する
「設定」をホバー後、「メイン 個人設定」をクリックします。

2：個人設定画面を表示する
「ショートメール通知設定」をクリックします。

4．日報のショートメール通知設定を行う
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日報

3：ショートメール通知設定画面を表示する
「OK」ボタンをクリックすると、登録が完了します。
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