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日報機能



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[週間]画面を表示する
設定をホバー後、「日報 管理者設定」をクリックします。

１．共有範囲、時間単位を設定する
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日報

3：管理者設定[日報]画面を表示する
「基本設定」をクリックします。

4：管理者設定[基本設定]画面を表示する
日報基本設定情報を設定し、「OK」ボタンをクリックすると、スケジュール基本設定確認画面
に遷移します。

　　　日報基本設定確認画面
　　　「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 管理者設定メニュー画面を表示する
設定をホバー後、「メイン 管理者設定」をクリックします。

2：管理者設定[自動削除設定]画面を表示する
メイン 管理者設定メニュー画面の「自動削除設定」をクリックします。

２．データの自動削除を設定する
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日報

3：管理者設定[日報自動削除設定]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。

「自動で削除する」をチェックすると年コンボ、

月コンボの使用が可能になります。
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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[週間]画面を表示する
「マスタメンテナンス」をクリックします。

３．目標を設定する

5 / 9 



日報

3：管理者設定[マスタメンテナンス]画面を表示する
「目標」をクリックします。

4：管理者設定[目標一覧]画面を表示する
「追加」ボタンをクリックします。

5：目標登録画面を表示する
「OK」ボタンをクリックすると登録が完了します。
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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[週間]画面を表示する
設定をホバー後、「日報 管理者設定」をクリックします。

4．テンプレートを設定する
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日報

3：管理者設定[日報]画面を表示する
「テンプレート設定」をクリックします。

4：テンプレート一覧画面を表示する
「追加」ボタンをクリックします。
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日報

5：テンプレート登録画面を表示する
「OK」ボタンをクリックすると登録が完了します。

「目標選択」ボタンをクリックすると、目標選択ダイアログが表示されます。
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