
パッケージ版 Garoon

ユーザーヘルプ
第1.3版



商標について

• 記載された商品名、各製品名は各社の登録商標または商標です。また、当社製品には他社の著作物が含まれてい

ることがあります。

個別の商標･著作物に関する注記については、弊社の Web サイトを参照してください。

https://cybozu.co.jp/logotypes/other-trademark/

なお、本文および図表中では、(TM)マーク、(R)マークは明記していません。

• OpenSSL (Copyright (c) 1998-2001 The OpenSSL Project. All rights reserved.)

This product includes software developed by the OpenSSL Project for use in the OpenSSL Toolkit. (http://

www.openssl.org/) 

This product includes cryptographic software written by Eric Young (eay@cryptsoft.com)

This product includes software written by Tim Hudson (tjh@cryptsoft.com)

2 パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

https://cybozu.co.jp/logotypes/other-trademark/
http://www.openssl.org/
http://www.openssl.org/


目次

1章 基本的な操作 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  12

1.1 ログイン . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  12

1.2 トップページの見かた . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  14

1.3 組織 / カテゴリー / フォルダーの選択 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  19

1.4 ユーザーや施設の選択 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  20

1.5 ロールの選択 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  23

1.6 順番の変更 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  25

1.7 日時の選択 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  27

1.8 ファイルの添付 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  28

1.9 全文検索の操作 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  30

1.10 書式編集の操作 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  31

1.11 リアクション機能の操作 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  36

1.12 宛先指定機能の操作 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  38

1.13 Garoonのアイコン . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  42

2章 個人設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  44

2.1 パスワードの変更 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  44

2.2 ユーザー情報の変更 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  45

2.3 Myグループの設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  48

2.4 シングルサインオンの設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  54

3パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

目次



2.5 表示欄や入力欄の設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  55

2.6 画面のデザインの設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  58

2.7 ドロップダウンリストの設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  59

2.8 アプリケーションメニューの表示 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  64

2.9 カレンダーの設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  66

2.10 Myカレンダーの設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  67

2.11 CSVファイルでのイベントの管理 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  72

2.12 拠点の設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  75

2.13 ユーザー名の表示言語やメール通知の文字コードの設定 . . . . . . . . . . . . . . . .  77

2.14 ロケールの設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  78

3章 アプリケーション . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  81

3.1 ポータル . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  81

3.1.1 画面の見かた . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  82

3.1.2 最初に表示するポータルの設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  85

3.1.3 Myポータルの追加 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  87

3.1.4 Myポータルへのポートレットの配置 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  90

3.1.5 Myポータルのポートレットの設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  98

3.1.6 Myポータルの順番変更 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  102

3.1.7 Myポータルの削除 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  104

3.1.8 Myポータルのプレビュー . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  105

3.1.9 HTMLポートレットの設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  107

3.1.10 Myポートレットグループの設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  114

3.1.11 XMLファイルでのHTMLポートレットの管理 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  118

3.2 スペース . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  120

3.2.1 スペースの画面の見かた . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  121

3.2.2 スペースの検索 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  127

4 パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

目次



3.2.3 スペースのメンバーに関する注意 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  130

3.2.4 スペースの作成 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  132

3.2.5 スペースの変更 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  136

3.2.6 期限切れのスペースの使用期限の変更 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  140

3.2.7 スペースの削除 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  142

3.2.8 ディスカッションの画面の見かた . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  142

3.2.9 ディスカッションの追加 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  146

3.2.10 ディスカッションのフォロー . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  147

3.2.11 ディスカッションの変更 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  148

3.2.12 ディスカッションの移動 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  150

3.2.13 ディスカッションの削除 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  153

3.2.14 フォルダーの設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  155

3.2.15 スペースのコメント機能 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  156

3.2.16 共有ToDoの画面の見かた . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  164

3.2.17 共有ToDoの追加 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  168

3.2.18 自分のToDoの完了 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  171

3.2.19 共有ToDoの変更 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  174

3.2.20 共有ToDoの削除 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  175

3.3 リンク集 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  176

3.3.1 画面の見かた . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  177

3.3.2 個人カテゴリーの設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  179

3.3.3 個人リンクの設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  185

3.3.4 リンクの開き方の設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  192

3.3.5 リンクの検索 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  193

3.4 スケジュール . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  195

3.4.1 画面の見かた . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  195

3.4.2 予定の登録 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  211

3.4.3 予定の調整 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  224

3.4.4 予定の変更 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  231

3.4.5 スケジュールのコメント機能 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  238

3.4.6 予定への参加 / 不参加 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  240

3.4.7 予定の出欠確認 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  243

3.4.8 予定の削除 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  251

5パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

目次



3.4.9 スケジュールの検索 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  253

3.4.10 予定の印刷 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  256

3.4.11 施設の利用申請 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  259

3.4.12 ほかのアプリケーションとの連携 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  264

3.4.13 Web会議システムの利用 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  266

3.4.14 予定の表示の設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  268

3.4.15 予定メニューの設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  269

3.4.16 予定のメール通知の設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  270

3.4.17 公開先の初期値の設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  272

3.4.18 ファイルを使ったデータ管理 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  273

3.4.19 iCalendarファイルでの予定データの書き出し . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  277

3.5 メッセージ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  278

3.5.1 画面の見かた . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  279

3.5.2 既読のメッセージを未読に戻す方法 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  285

3.5.3 メッセージの添付ファイルのダウンロード . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  286

3.5.4 メッセージの送信 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  291

3.5.5 閲覧状況の確認 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  294

3.5.6 メッセージの変更 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  295

3.5.7 宛先の詳細の確認 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  298

3.5.8 メッセージの移動 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  300

3.5.9 メッセージの削除 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  302

3.5.10 メッセージのコメント機能 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  306

3.5.11 フォルダーの設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  313

3.5.12 更新通知の設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  317

3.5.13 振り分け保存の設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  319

3.5.14 ごみ箱の設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  325

3.5.15 メッセージの検索 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  326

3.5.16 テキストファイルへのメッセージの出力 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  328

3.5.17 ほかのアプリケーションとの連携 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  329

3.6 掲示板 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  331

3.6.1 画面の見かた . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  332

3.6.2 掲示の書き込み . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  338

3.6.3 閲覧状況の確認 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  343

6 パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

目次



3.6.4 掲示の変更 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  345

3.6.5 掲示の添付ファイルの操作 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  347

3.6.6 掲示の削除 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  349

3.6.7 掲示板のコメント機能 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  350

3.6.8 更新通知の設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  351

3.6.9 掲示の検索 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  357

3.6.10 テキストファイルへの掲示の出力 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  358

3.7 ファイル管理 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  360

3.7.1 画面の見かた . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  360

3.7.2 ファイルのダウンロード . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  364

3.7.3 ファイルの追加 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  367

3.7.4 ファイル情報の変更 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  369

3.7.5 ファイルの更新 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  371

3.7.6 ファイルの移動 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  376

3.7.7 ファイルの削除 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  378

3.7.8 更新通知の設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  381

3.7.9 ファイルの検索 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  385

3.8 メモ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  387

3.8.1 画面の見かた . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  387

3.8.2 メモの操作 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  392

3.8.3 ファイルの操作 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  398

3.8.4 フォルダーの設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  401

3.8.5 メモの検索 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  405

3.8.6 テキストファイルへのメモの出力 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  407

3.8.7 メモの印刷 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  408

3.9 電話メモ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  409

3.9.1 画面の見かた . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  409

3.9.2 電話メモの登録 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  412

3.9.3 電話メモの削除 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  414

3.9.4 電話メモの検索 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  415

3.9.5 電話メモのメール転送の設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  419

3.10 タイムカード . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  419

7パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

目次



3.10.1 画面の見かた . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  420

3.10.2 勤務時間の記録 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  421

3.10.3 タイムカードの修正 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  423

3.10.4 タイムカードの印刷 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  424

3.10.5 CSVファイルへのタイムカードの書き出し . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  425

3.11 ToDoリスト . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  427

3.11.1 画面の見かた . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  427

3.11.2 ToDoリストのカテゴリーの設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  430

3.11.3 ToDoの追加 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  431

3.11.4 ToDoの変更 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  433

3.11.5 ToDoの完了 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  434

3.11.6 ToDoの削除 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  436

3.12 アドレス帳 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  439

3.12.1 画面の見かた . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  440

3.12.2 アドレスの登録 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  445

3.12.3 アドレスの他のブックへのコピー . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  448

3.12.4 アドレスの変更 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  450

3.12.5 アドレスの削除 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  451

3.12.6 Myアドレスグループの設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  453

3.12.7 表示する項目の設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  459

3.12.8 アドレスの検索 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  460

3.12.9 CSVファイルでの個人アドレス帳の管理 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  461

3.13 メール . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  464

3.13.1 画面の見かた . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  464

3.13.2 メールの受信 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  475

3.13.3 既読のメールを未読に戻す方法 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  482

3.13.4 ステータス管理機能の利用 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  484

3.13.5 メールの添付ファイルのダウンロード . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  487

3.13.6 メールソースの表示 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  491

3.13.7 テキストファイルへのメールの出力 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  492

3.13.8 受信メールの文字コードの変更 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  494

3.13.9 メールアドレスのアドレス帳への登録 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  496

8 パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

目次



3.13.10 送受信記録の確認 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  497

3.13.11 メールの検索 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  499

3.13.12 メールの印刷 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  501

3.13.13 メールの送信 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  502

3.13.14 メールの返信 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  510

3.13.15 メールの転送 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  514

3.13.16 メールの移動 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  516

3.13.17 メールの削除 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  520

3.13.18 メールの添付ファイルの削除 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  525

3.13.19 フォルダーの設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  528

3.13.20 メールの一般設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  535

3.13.21 ごみ箱の設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  536

3.13.22 メールアカウントの設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  537

3.13.23 署名の設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  546

3.13.24 送信情報の設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  551

3.13.25 更新通知の設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  552

3.13.26 振り分け保存の設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  553

3.13.27 自動転送の設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  559

3.13.28 開封確認の設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  568

3.13.29 ファイルでのメールの管理 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  569

3.14 ワークフロー . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  571

3.14.1 画面の見かた . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  572

3.14.2 申請の提出 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  581

3.14.3 申請経路の変更 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  587

3.14.4 申請の取り戻し . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  590

3.14.5 申請の取り消し . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  593

3.14.6 申請が差し戻された場合の対処 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  595

3.14.7 申請が却下された場合の対処 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  599

3.14.8 申請の代理提出 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  600

3.14.9 申請の処理 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  607

3.14.10 申請の確認 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  615

3.14.11 申請の代理処理 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  616

3.14.12 一覧からの申請の削除 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  621

9パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

目次



3.14.13 代理人の設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  623

3.14.14 メール通知の設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  625

3.14.15 申請の検索 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  626

3.14.16 申請の印刷 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  628

3.15 マルチレポート . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  630

3.15.1 画面の見かた . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  630

3.15.2 レポートの作成 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  636

3.15.3 レポートの変更 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  641

3.15.4 レポートの添付ファイルの操作 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  643

3.15.5 レポートの削除 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  645

3.15.6 レポートのコメント機能 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  646

3.15.7 レポートの検索 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  650

3.15.8 レポートの印刷 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  650

3.15.9 スケジュールとの連携 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  652

3.17 在席確認 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  656

3.17.1 画面の見かた . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  656

3.17.2 在席情報の変更 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  657

3.17.3 ステータスの設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  658

3.17.4 代理人の設定 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  660

3.18 お気に入り . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  661

3.18.1 画面の見かた . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  661

3.18.2 お気に入りの追加 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  663

3.18.3 お気に入りの削除 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  665

3.19 通知一覧 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  667

3.19.1 画面の見かた . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  667

3.19.2 通知の確認 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  668

3.19.3 通知の仕様 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  674

3.19.4 通知の検索 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  679

3.19.5 外部通知の利用 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  681

4章 モバイル . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  684

10 パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

目次



4.1 スマートフォンからのアクセス . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  684

4.2 モバイル表示での主な操作 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  689

4.3 モバイル表示とKUNAIの違い . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  711

4.4 KUNAIからのアクセス . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  715

11パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

目次



1章 基本的な操作

Garoon全体に共通する操作を説明します。

1.1 ログイン

　 　

Garoonにログインする方法を説明します。

注意

• Garoonを使用するには、WebブラウザーのCookieを有効にする必要があります。

設定手順は、サポートガイドの各種Webブラウザーの設定方法で、ご利用のWebブラウザーの項目を確認してくださ

い。

操作手順：

1. システム管理者から、次の情報を取得します。

• ログイン名

• パスワード

• GaroonにアクセスするためのURL

2. Webブラウザーを起動し、手順1で入手したURLにアクセスします。

3. ログイン名とパスワードを入力し、[ログイン]をクリックします。
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「次回もこのログイン名を使用する」のチェックボックスを選択すると、次回のログイン時に、ログイン名の入力を省略で

きます。

補足

• Internet Explorerで互換表示機能を有効にすると、ページが正しく表示されない場合があります。

サポートガイドのWebブラウザーのトラブル解決方法を参照して、互換表示機能を解除してください。

ログアウト

Garoonからログアウトする方法を説明します。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [ログアウト]をクリックします。

13パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

1.1ログイン

https://jp.cybozu.help/ja/trouble/access_06.html#01


1.2 トップページの見かた

　 　 　 　 　 　 　

トップページやヘッダーの見かたを説明します。

ヘッダーは、Garoonのどの画面にアクセスしても表示されます。
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パーツの説明

システム管理者の設定や個人設定によって、表示されるパーツが異なる場合があります。

番号 説明

1
アプリ：

アプリケーションメニューをドロップダウンリストで表示します。

15パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

1.2トップページの見かた



番号 説明

1

2

ロゴ:

システム管理者側で任意のロゴを設定できます。

詳細は、お客様情報やロゴの変更を参照してください。

3
トップページ：

クリックすると、Garoonのトップページが表示されます。

4

最新情報：

クリックすると、ドロップダウンリストに各アプリケーションの通知が一覧で表示されます。

アイコンに表示される数字は、すべての未読通知の件数です。

通知が未読と既読で分類されているだけでなく、「すべて」と「@自分宛」のタブを利用して、表示する通知を絞

り込めます。
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番号 説明

4

「@自分宛」タブでは、自分が宛先に指定された通知だけを確認できます。詳細は、自分宛の通知とは - 670

ページを参照してください。

電話メモとワークフロー以外の未読通知は、日時の右側の[既読にする]ボタンをクリックして既読にできま

す。

右上の[更新する]ボタンをクリックすると、表示しているタブの通知を最新の情報に更新します。

5
リアクション：

クリックすると、自分の書き込みに対するユーザーのリアクションの一覧が表示されます。

6
Myスペース：

自分が参加しているスペースの一覧が表示されます。

7

メニューの開閉ボタン：

下向きの矢印ボタン  や上向きの矢印ボタン をクリックすると、アプリ

ケーションメニューの表示・非表示を切り替えられます。

8

ユーザー名:

アカウント設定や個人設定へのリンクが表示されます。

• [ユーザー名]のリンク：

「ユーザー情報の詳細」画面が表示されます。

17パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

1.2トップページの見かた



番号 説明

8

• [編集]のリンク：

「ユーザー情報の変更」画面が表示されます。

詳細は、ユーザー情報の変更 - 45ページを参照してください。

• [言語とタイムゾーン]のリンク：

「ロケールの設定」画面が表示されます。

詳細は、ロケールの設定 - 78ページを参照してください。

• [パスワードの変更]のリンク：

「パスワードの変更」画面が表示されます。

詳細は、パスワードの変更 - 44ページを参照してください。

• [デザインの設定]のリンク：

「デザインの設定」画面が表示されます。

詳細は、画面のデザイン設定 - 58ページを参照してください。

• [個人設定]のリンク：

「個人設定」画面が表示されます。

「個人設定」画面には、ユーザーが設定可能なメニューが表示されます。

9
ポータル：

システム管理者またはユーザー自身が作成したポータルです。

ユーザーのアイコン

トップページに表示されるユーザーのアイコンの詳細については、ユーザーのアイコン - 42ページを参照してください。

アプリケーションのアイコンと初期値

システム管理者の設定、またはユーザーが使用する言語によって、初期値と異なるアプリケーション名が表示される場合が

あります。

Garoonのアプリケーション名の初期値は、次のとおりです。

アイコン アプリケーション名の初期値 アイコン アプリケーション名の初期値

ポータル スペース

リンク集 スケジュール

メッセージ 掲示板
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アイコン アプリケーション名の初期値 アイコン アプリケーション名の初期値

ファイル管理 メモ

電話メモ タイムカード

ToDoリスト アドレス帳

メール ワークフロー

マルチレポート 在席確認

お気に入り いいね！

通知一覧   

1.3 組織 / カテゴリー / フォルダーの選択

組織、カテゴリー、またはフォルダーの選択方法について説明します。

組織や掲示板、ファイル管理などは、階層構造のフォルダーやカテゴリーで分類されています。

階層の表示には、次の種類があります。

• ツリー表示

ツリー表示を開閉するアイコン、またはタイトルをクリックし、目的のカテゴリーやフォルダーを選択します。

• カテゴリー表示

カテゴリーやフォルダーのタイトルをクリックし、目的のカテゴリーやフォルダーを選択します。

[1つ上へ]をクリックすると、1つ上のカテゴリーに移動できます。
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1.4 ユーザーや施設の選択

スケジュールの参加者の選択や、メッセージの宛先の選択など、ユーザーや施設を選択する方法を説明します。

ユーザーを選択する

「ユーザー選択」画面は、「スケジュール」画面や「メッセージの作成」画面などの や、ワークフローの代理人の設定画面

などの[全組織から選択する]をクリックすると表示されます。

「ユーザー選択」画面で、ユーザーを選択する方法を説明します。

ボタンの表記やアイコンは、画面によって異なる場合があります。

操作手順：

1. 「ユーザー選択」画面で、目的のユーザーが所属する組織を選択します。
検索ボックスを使用して、次の情報からユーザーを検索することもできます。

• ユーザーの名前
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• 別言語での表示名

• ログイン名

• よみ

• メールアドレス

• 役職

2. 目的のユーザーを選択し、[候補]をクリックします。

選択を解除するには、[削除]をクリックします。

一覧に表示されているユーザーをすべて選択するには、一覧の下の[すべて選択]をクリックします。

すべて解除するには、[すべて解除]をクリックします。

宛先に複数のユーザーを設定する場合は、手順1から手順2の操作を繰り返します。

3. 設定内容を確認し、[適用する] をクリックします。

施設を選択する

「ユーザー/施設の選択」画面で、施設を選択する方法を説明します。

「ユーザー/施設の選択」画面は、スケジュールの「日表示」または「週表示」画面で、[ユーザー/施設の選択]をクリックする

と表示されます。

21パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

1.4ユーザーや施設の選択



ボタンの文言やアイコンは、画面によって異なる場合があります。

操作手順：

1. 「ユーザー/施設の選択」ダイアログで、目的の施設が所属する施設グループを選択しま
す。
検索ボックスを使用して、次の情報から施設を検索することもできます。

• 施設の名前

• 施設のメモ

2. 目的の施設を選択し、[追加]をクリックします。

一覧に表示されている施設をすべて選択するには、一覧の下の[すべて選択]をクリックします。

すべて解除するには、[すべて解除]をクリックします。
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3. 設定内容を確認し、[適用する]をクリックします。

補足

• 施設のメモを検索するには、システム管理者が施設予約の設定で、一覧でメモを表示する設定にしている必要があ

ります。

1.5 ロールの選択

　

ロールの選択方法について説明します。

ロールとは、組織とは別に、役職や役割などで分類したユーザーのグループです。

例：

• 部長のロール

• 新作商品開発チームのロール

システム管理者がユーザーにロールの使用を許可している場合、ユーザーは次の設定でロールが選択できるようになりま

す。

• スケジュールの予定の公開先

• スペースのメンバーと管理者

• コメントの宛先指定

コメントの宛先にロールを指定できます。

詳細は、宛先指定機能の操作 - 38ページを参照してください。

予定の公開先にロールを選択する場合を例に説明します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スケジュール]をクリックします。

3. [予定を登録する]をクリックします。
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4. 「予定の登録」画面で、「公開方法」項目の「公開先を設定する」を選択します。

5. 「公開先」項目の をクリックします。

6. 「ユーザー/組織/ロールの選択」画面で、「ロール」タブをクリックします。
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7. 目的のロールやユーザーを選択し、[候補]をクリックします。

8. 設定内容を確認し、[適用する]をクリックします。

1.6 順番の変更

Myポータルの表示順、スケジュールの参加者や施設の順番、メッセージのフォルダーまたは宛先の順番など、順番の変更

方法について説明します。

操作手順：

1. 順番を変更する項目を選択します。
複数の項目を選択することもできます。
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2. 選択した項目の順番を変更します。

• ボタン：

一番上に移動します。

• ボタン：

一段上に移動します。

• ボタン：

一段下に移動します。

• ボタン：

一番下に移動します。
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1.7 日時の選択

スケジュールや、掲示の掲示期間の日時などを指定する方法を説明します。

番号 説明

1
ドロップダウンリスト：

開始日時や終了日時を設定します。

2

アイコン：

カレンダーが表示されます。

カレンダーの日付をクリックすると、日付がドロップダウンリストに反映されます。

カレンダーの背景色の意味は、次のとおりです。

• 白または灰色：平日、稼働日、就業日

• 赤色：休日

• 水色：土曜日

• 黄色：本日
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1.8 ファイルの添付

ファイルを添付する方法を説明します。

補足

• 選択したファイルを削除する場合は、削除するファイルのチェックボックスの選択を外します。

• 0バイトのファイルは、添付できません。

ファイルを1つずつ添付する

ファイルを1つずつ添付します。

操作手順：

1. ファイルを添付する項目で、[ファイルを添付]をクリックします。

2. 画面の表示にしたがって、ファイルを選択します。

複数のファイルをまとめて添付する

複数のファイルをまとめて添付する方法を説明します。

Windows環境でファイルを選択する場合を例に説明します。
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ファイル選択パーツを利用する場合

ファイル選択パーツを利用して、ファイルを添付します。

操作手順：

1. ファイルを添付する項目で、[ファイルを添付]をクリックします。

2. ファイルの選択画面で、添付するファイルを範囲選択します。

3. [開く]をクリックし、ファイルを添付します。

ドラッグアンドドロップ機能を利用する場合

ドラッグアンドドロップで、ファイルを添付できます。

操作手順：

1. ファイルを添付する項目に、添付するファイルをドラッグします。

2. 画面に「ここにファイルを追加」が表示されたら、表示されている領域に選択したファイルを
配置します。
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1.9 全文検索の操作

　 　

全文検索の使いかたを説明します。

各アプリケーションに追加したコメントや添付ファイルなどのデータをまとめて検索します。

複数のキーワードを指定して検索することができます。

検索できるキーワードは、100文字以下です。

ヘッダーから検索する

ヘッダーの検索ボックスにキーワードを入力し、Garoon内のデータを検索します。

次のアプリケーションのデータをまとめて検索できます。

• スペース

• メッセージ

• 掲示板

• ファイル管理

• メール

「検索結果」画面の「表示順」の設定は保存されます。

ヘッダーの全文検索の仕様は、全文検索を参照してください。

a) ：ヘッダーの検索機能

アプリケーションから検索する

各アプリケーションの検索ボックスにキーワードを入力し、アプリケーション内のデータを検索します。

キーワードを何も入力せずに検索すると、「検索結果」画面で、詳細な検索条件を設定できます。

アプリケーションごとの全文検索の仕様は、全文検索の仕様を参照してください。
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a) ：アプリケーションの検索機能

1.10 書式編集の操作

　 　 　

書式編集の使いかたを説明します。

システム管理者が書式編集の使用を許可している場合、掲示の本文やメッセージの本文などでは、書式編集が使えます。

操作手順：

1. 書式編集を利用できる入力欄で「書式編集」を選択します。

2. 次の書式編集機能を使って、コメントや本文を編集します。
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機能 説明

文字のフォントサイズを変更します。

太字 文字を太字に変更します。

斜体 文字を斜体文字に変更します。

下線 文字に下線を追加します。

取り消し線 文字に取り消し線を追加します。

テキストの色

文字の色を変更します。
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機能 説明

背景色

文字の背景色を変更します。

色の設定を解除するには、範囲を選択し、現在の背景と同じ色を選択します。

書式をクリア
設定した書式を解除します。

書式を削除すると、標準の書式が適用されます。

箇条書き 文章を箇条書き（番号なしリスト）にします。行頭に記号が付きます。

番号付き箇条書き 文章を番号付き箇条書き（番号付きリスト）にします。行頭に番号が付きます。

左寄せ 行を左寄せにします。

中央揃え 行を中央に揃えます。

右寄せ 行を右寄せにします。

インデントを減らす インデント（字下げ）を解除します。

インデントを増やす インデント（字下げ）を設定します。

引用

文章が引用文であることを示します。
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機能 説明

リンクの挿入・編集

文字にハイパーリンクを設定します。

リンク挿入・編集のアイコンをクリックすると、リンクの設定画面が表示されます。

リンクの削除 リンクの設定を解除します。

表を挿入

表を挿入します。

表の挿入アイコンをクリックすると、挿入したい表のセルを設定するメニューが表

示されます。

挿入された表をクリックすると、メニューが表示されます。

• 左クリックをした場合：

表を作成するためのメニューが表示されます。

• 右クリックをした場合：

次のメニューが表示されます。

◦ 表の削除
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機能 説明

表を挿入
◦ 背景の色を変更

◦ 枠線の色を変更

画像の挿入・編集

ファイルの拡張子が「.gif」、「.jpeg」、「.png」、および「.bmp」のファイルを挿入でき

ます。

挿入できる1ファイルあたりのサイズの上限値は、システム管理者が設定します。

詳細は、ファイルのサイズ制限を設定する方法を参照してください。

画像の挿入・編集は、次の機能で使用できます。

• HTMLポートレット：

システム管理画面でHTMLポートレットを設定する場合のみ使用できます。

• 掲示の本文とコメント：

画像の挿入・編集のアイコンをクリックすると、挿入する画像の設定画面が表

示されます。

プレビュー 編集内容をプレビューします。

注意

• 書式編集欄に、WordやExcelなどで作成した表や画像を貼り付ける操作は、動作保証していません。

Garoonの書式編集機能を使って表や画像を挿入するか、ファイルを添付してください。

• Mozilla FirefoxまたはGoogle Chromeをお使いの場合の制限事項：

WordやExcelなどで作成した表を書式編集欄に貼り付けると、罫線が表示されません。
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補足

• Garoonは、書式編集にTinyMCEを使用しています。

• 不要なタグが含まれていると、意図どおりに、書式編集欄への書き込みができない場合があります。

HTMLソースを表示して、不要なタグが含まれていないかどうかを確認してください。

HTMLソースの表示方法は、よくあるご質問のページのソースの取得方法を教えてください。という記事を参照してく

ださい。

不要なタグを削除しても解決しない場合は、システム管理者に相談してください。

1.11 リアクション機能の操作

リアクション機能は、本文やコメントに対してかんたんに応答するための機能です。

コメントを書き込まなくても、「共感した」、「確認しました」などの意思表示や応答ができます。

システム管理者の設定によっては、リアクション機能を使用できない場合があります。

リアクション機能は、次のアプリケーションで使用できます。

アプリケーション リアクションの対象

スペース
• ディスカッションの本文とコメント

• 共有ToDoの本文とコメント

メッセージ 本文とコメント

掲示板 本文とコメント

補足

• システム管理者の設定によっては、リアクション機能を使用できない場合があります。
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本文やコメントにリアクションする

リアクションする本文やコメントで、[いいね！]をクリックします。

システム管理者の設定によっては、「いいね！」以外の文言が表示される場合があります。

リアクションを取り消す場合は、[いいね！を取り消す]をクリックします。

a) ：クリックすると、リアクションしたユーザーの一覧が表示されます。

自分の書き込みへのリアクションを確認する

自分の書き込みに対するリアクションは、ヘッダーで確認できます。

a) ：クリックすると、自分の書き込みに対するユーザーのリアクションの一覧が表示されます。
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1.12 宛先指定機能の操作

　 　

宛先指定機能の使いかたを説明します。

宛先指定機能は、書き込まれたコメントが誰に宛てたものかを明確にする機能です。

宛先指定機能は、次のような場合に使用すると便利です。

• 更新通知が多く、通知が埋もれがちなユーザーに、優先的にコメントを読んでもらいたい。

• 通知を解除している、または通知の対象外であるユーザーにもコメントを読んでもらいたい。

宛先に指定されると、通常の更新通知に加えて、「@自分宛」の通知が「通知一覧」に表示されます。

宛先指定機能を利用できるアプリケーション

次のアプリケーションのコメント欄で利用できます。

ユーザー、組織、およびロールを宛先に指定できます。

• スペースのディスカッション

• メッセージ

宛先を指定する

コメントの宛先を指定します。

操作手順：

1. 宛先指定機能を利用できるアプリケーションのコメント欄を表示します。

2. [@宛先指定]をクリックし、宛先の入力欄を表示します。

3. 宛先の入力欄にユーザー名を入力し、宛先を指定します。

38 パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

1章基本的な操作



宛先の情報の一部を入力すると、宛先の候補が表示されます。

• 宛先がユーザーの場合：

◦ 表示名

◦ 別言語での表示名

◦ よみがな

◦ ログイン名

◦ Email アドレス

• 宛先が組織の場合：

◦ 組織名

◦ 別言語での表示名

• 宛先がロールの場合：

◦ グループ（ロール）名

4. 指定した宛先や表示順を確認します。
宛先の表示順は、ドラッグアンドドロップで変更できます。

指定した宛先をマウスオーバーし、 をクリックすると指定した宛先を削除できます。

• 宛先がユーザーの場合：

宛先に指定したユーザーをクリックすると、ユーザーのプロフィールを確認できます。

• 宛先が組織の場合：

宛先に指定した組織をクリックすると、組織に所属するユーザーを確認できます。
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• 宛先がロールの場合：

宛先に指定したロールをクリックすると、ロールに設定されているユーザーを確認できます。

5. コメントを入力し、[書き込む]をクリックします。

宛先を正しく指定していなかった場合

宛先指定では、入力した文字を基に表示される宛先を指定する必要があります。

Garoonに設定されていないユーザーなど、正しく指定されていない宛先は、宛先が確定されず入力欄から削除されます。

a) ：入力欄から削除された宛先

宛先指定された通知を確認する

次のいずれかの宛先で自分が指定されると通知されます。

• 自分の名前

• 自分が所属している組織

• 自分が設定されているロール

ユーザー自身が自分への宛先指定をした通知は対象外です。

「通知一覧」で通知を確認する場合
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「通知一覧」は、各アプリケーションの更新情報を確認するためのアプリケーションです。

宛先を指定してコメントを書き込むことで、宛先に指定されたユーザーが自分宛の通知だけを絞り込んで一覧で確認するこ

とができます。

「通知一覧」の詳細は、通知の確認 - 668ページを参照してください。

「通知一覧」ポートレットで通知を確認する場合

システム管理者やユーザーがポータルに「通知一覧」ポートレットを設定している場合、トップページで通知を確認すること

ができます。

「通知一覧」ポートレットの詳細は、「通知一覧」ポートレットを参照してください。
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補足

• ヘッダーにも自分宛の通知が表示されます。

1.13 Garoonのアイコン

Garoonで使用される組織、ユーザー、およびロールのアイコンを説明します。

組織のアイコン

アイコン 説明 備考

組織  

組織の予定 スケジュール用のアイコンです。

組織 モバイル表示用のアイコンです。

組織の予定 モバイル表示のスケジュール用のアイコンです。

ユーザーのアイコン
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アイコン 説明 備考

ログインしているユーザー本人  

ログインしているユーザー以外のユーザー  

使用停止中のユーザー  

アプリケーションの利用を禁止されているユーザー  

ロールのアイコン

アイコン 説明 備考

ロール（グループ）  

ロール（グループ） モバイル表示用のアイコンです。
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2章 個人設定

Garoonの個人設定について説明します。

2.1 パスワードの変更

ログインパスワードを変更します。

パスワードの初期値は、システム管理者が設定したパスワードです。

初めてGaroonを使う場合は、ログインパスワードの変更を推奨します。

システム管理者の設定によっては、パスワードの変更が許可されていなかったり、文字数や使用できる文字の種類などに

制限がある場合があります。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [パスワードの変更]をクリックします。

1. ヘッダーの右側の[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「共通設定」タブを選択します。

4. [ユーザー]をクリックします。

5. [パスワードの変更]をクリックします。

3. 「パスワードの変更」画面で、新しいパスワードを2回入力し、[変更する]をクリックします。
現在と同じパスワードを入力した場合、パスワードの有効期限はリセットされません。
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2.2 ユーザー情報の変更

　 　 　

自分のメールアドレスや連絡先などのユーザー情報を変更します。

システム管理者の設定によっては、ユーザー情報の一部の項目を変更できない場合があります。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [編集]をクリックします。

3. 「ユーザー情報の変更」画面で、必要に応じて項目を変更します。

• 名前：

◦ 標準：

標準で使用するユーザー名と言語を設定します。

◦ 英語表記：

ユーザー名の英語表記です。
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• ロケール：

ユーザーが使用するロケールです。詳細はロケールの設定 - 78ページを参照してください。

• 拠点：

ユーザーが使用する拠点です。詳細は拠点の設定 - 75ページを参照してください。

• 優先する組織

予定の表示やメッセージの宛先の選択など、ユーザーを選択する時に優先して表示される組織です。

• よみ

名前のよみがなを入力します。

• E-mail

メールアドレスを入力します。

• メモ

プロフィール画面に表示されるメモを入力します。

• 役職

所属する 組織における役職を入力します。

• 連絡先

電話番号や内線番号などの連絡先を入力します。

• URL

自分に関連するWebページのURLを入力します。

• 画像

自分のプロフィール画像を設定します。

システム管理者がプロフィール画像の表示を許可している場合、登録した画像は、電話メモやユーザー名簿などに

表示されるユーザーアイコンに反映されます。
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4. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

補足

• 標準のユーザー名を設定していても、英語表記のユーザー名が表示される場合は、「ユーザー名を表示する言語」

に標準のユーザー名と同じ言語を追加します。

詳細は、ユーザー名の表示言語やメール通知の文字コードの設定 - 77ページを参照してください。
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2.3 Myグループの設定

よく選択するユーザーをMyグループとして設定します。

たとえば、所属組織を横断するプロジェクトや、業務で頻繁に関わるユーザーをMyグループに設定しておくと、目的のユー

ザーをすばやく簡単に選択できるようになります。

Myグループは、スケジュールで予定を表示するユーザーを選択する時や、メッセージの宛先を設定する時などに、使用でき

ます。

Myグループは、作成したユーザーだけが使用できます。

Myグループを追加する

Myグループを追加します。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「共通設定」タブを選択します。

4. [ユーザー]をクリックします。

5. [Myグループの設定]をクリックします。

6. 「Myグループの設定」画面で、[Myグループを追加する]をクリックします。
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7. 「Myグループの追加」画面で、必要に応じて項目を設定します。
設定項目は、次のとおりです。

• Myグループ名：

Myグループの名前です。Myグループ名は必ず設定します。

• 所属するユーザー：

Myグループに所属させるユーザーを設定します。

ユーザーを選択して、[ユーザー情報の詳細]をクリックすると、「ユーザー情報一覧」画面が表示され、ユーザー情

報の詳細を確認できます。

必要に応じて、追加したユーザーの表示順を変更します。

• 所属する施設：

Myグループに所属させる施設を設定します。

施設を選択して、[施設情報の詳細]をクリックすると、「施設情報一覧」画面が表示され、施設情報の詳細を確認で

きます。

必要に応じて、追加した施設の表示順を変更します。

• メモ：

必要に応じてメモを入力します。

メモは、「Myグループの設定」画面で、Myグループを選択した時に画面の上部に表示されます。
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8. 設定内容を確認し、[追加する]をクリックします。

Myグループを変更する

Myグループの設定を変更します。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「共通設定」タブを選択します。

4. [ユーザー]をクリックします。
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5. [Myグループの設定]をクリックします。

6. 「Myグループの設定」画面で、設定を変更するMyグループを選択し、[変更する]をクリック
します。

7. 「Myグループの編集」画面で、必要に応じて項目を変更します。

8. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

Myグループに所属するユーザーや施設をまとめて削除する

選択したユーザーや施設をMyグループの所属から外します。

ユーザーや施設自体は削除されません。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「共通設定」タブを選択します。

4. [ユーザー]をクリックします。

5. [Myグループの設定]をクリックします。

6. 「Myグループの設定」画面で、設定を変更するMyグループを選択します。

7. Myグループから削除するユーザーおよび施設のチェックボックスを選択し、[削除する]を
クリックします。
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8. 「所属ユーザーの一括削除」画面で、[はい]をクリックします。

Myグループを順番変更する

Myグループが表示される順番を変更します。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「共通設定」タブを選択します。

4. [ユーザー]をクリックします。

5. [Myグループの設定]をクリックします。

6. 「Myグループの設定」画面で、[Myグループを順番変更する]をクリックします。
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7. 「Myグループの順番変更」画面で、Myグループの順番を変更します。

8. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

Myグループを削除する

Myグループを削除します。

注意

• 削除したMyグループは、元に戻せません。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「共通設定」タブを選択します。

4. [ユーザー]をクリックします。

5. [Myグループの設定]をクリックします。

6. 「Myグループの設定」画面で、削除するMyグループを選択し、[削除する]をクリックしま
す。
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7. 「Myグループの削除」画面で、[はい]をクリックします。

2.4 シングルサインオンの設定

シングルサインオンとは、1つのシステムにログインすると、連携するすべてのシステムでログイン状態になる機能です。

Garoonにログインすると、連携するシステムへのログインが不要になります。

Garoonとほかのシステムとのシングルサインオンは、システム管理者が設定します。

システム管理者がユーザーにシングルサインオンの変更を許可している場合、ユーザーは「個人設定」画面で､設定の変更

や初期化ができます。

シングルサインオンを変更する

システム管理者が設定したシングルサインオンの設定を変更します。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「共通設定」タブを選択します。

4. [シングルサインオン]をクリックします。

5. [シングルサイオンの設定]をクリックします。

6. 「シングルサインオンの設定」画面で、変更するシングルサインオン名をクリックします。
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7. 「シングルサインオンの詳細」画面で、[変更する]をクリックします。

8. 「シングルサインオンの変更」画面で、各変数に対する初期値を入力し、[変更する]をク
リックします。
各変数名の初期値はシステム管理者に確認してください。

シングルサインオンを初期化する

「個人設定」画面で変更したシングルサイオンの設定を初期化し、システム管理者が設定した値に戻します。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「共通設定」タブを選択します。

4. [シングルサインオン]をクリックします。

5. [シングルサイオンの設定]をクリックします。

6. 「シングルサインオンの設定」画面で、初期化するシングルサインオン名をクリックします。

7. 「シングルサインオンの詳細」画面で、[初期化する]をクリックします。

8. 「シングルサインオンの初期化」画面で、[はい]をクリックします。

2.5 表示欄や入力欄の設定

メッセージや掲示板などの一覧に表示する件数や、本文の入力欄の幅など表示に関する設定を変更し、画面を使いやすく

カスタマイズします。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

55パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

2.5表示欄や入力欄の設定



3. 「共通設定」タブを選択します。

4. [画面]をクリックします。

5. [一般設定]をクリックします。

6. 表示欄の設定をします。
表示欄に関する設定項目は、次のとおりです。

• 一覧画面で表示する件数：

メッセージや掲示板などの一覧画面に表示する件数を、ドロップダウンリストから選択します。

• コメントの一覧画面で表示する件数：

メッセージや掲示などの詳細画面で、一度に表示するコメントの件数を、ドロップダウンリストから選択します。

• 標題を表示する幅：

標題を表示する幅を、ドロップダウンから選択します。表示する幅は、半角入力での文字数です。

デザインが「複数行表示」の「通知一覧」ポートレットには適用されません。

• 本文およびコメント等の抄録を表示する幅：

本文およびコメントを表示する幅を、ドロップダウンリストから選択します。表示する幅は、半角入力での文字数で

す。

デザインが「複数行表示」の「通知一覧」ポートレットには適用されません。

• 差出人/受取人等を表示する幅：

差出人または受取人の名前を表示する幅を、ドロップダウンリストから選択します。表示する幅は、半角入力での文

字数です。

• メールアドレスのリンク先アプリケーション：

本文やコメントなどに含まれるメールアドレスのリンクをクリックした場合に起動するアプリケーション、または表示す

る画面を選択します。

システム管理者の設定によっては、選択肢に他社のメールソフトの名前が表示される場合があります。

◦ Webブラウザーのメールソフトを起動する（mailto:リンク）：

メールソフトが起動します。

◦ メールを起動する：

Garoonの「メールの作成」画面が表示されます。

• 画像ファイル（gif, jpeg 等）の表示：

「本文と一緒に表示する」のチェックボックスを選択すると、メッセージや掲示などに添付された画像ファイルが、本

文やコメントと一緒に表示されます。

画像ファイルは縮小した画像で表示されます。次の形式の画像ファイルを表示できます。

◦ gif

◦ jpeg

◦ pjpeg
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◦ png

• ファイルに出力する文字コード：

メッセージ、掲示板、メモ、またはメールをテキストファイルに出力するときの文字コードを、ドロップダウンリストから

選択します。

「出力時に選択する」設定にすると、ファイルを出力する際に文字コードを選択できます。

• ユーザー名の後に表示する情報：

ユーザー名の後ろに表示される項目を選択します。システム管理者の設定によっては、設定した情報が表示されな

い場合があります。

◦ 英語名：

ユーザー名の後ろに英語名を表示する場合に選択します。システム管理者の設定によっては、英語名を選択

できない場合があります。

◦ 優先する組織：

ユーザー名の後ろに優先する組織名を表示する場合に選択します。

• プロフィール画像：

「コメント一覧やユーザー名簿などに表示する」のチェックボックスを選択すると、ユーザー情報に登録されている画

像が、ユーザーを表すアイコンとして表示されます。
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7. 入力欄の設定をします。
入力欄に関する設定項目は、次のとおりです。

• 本文の入力欄の横幅：

メッセージや掲示板などの本文の入力欄の横幅を、ドロップダウンリストから選択します。横幅は、半角入力での文

字数です。

この設定は、メールの本文には反映されません。

• 本文の入力欄の縦幅：

メッセージや掲示板などの本文の入力欄の縦幅を、ドロップダウンリストから選択します。縦幅は、行数です。

この設定は、メールの本文には反映されません。

8. 設定内容を確認し、[設定する]をクリックします。

補足

• システム管理者が個人設定の初期値の変更を全ユーザーに適用した場合、個人設定の表示欄や入力欄の値にシ

ステム管理者が一括設定した値が適用され、ユーザーがいったんログアウトしたあと、再度ログインすると反映され

ます。

• システム管理者から基本システムの管理権限が付与されている場合、ここで設定を変更すると、「システム管理」画

面に表示される一覧の件数や、入力欄の幅も変更されます。

• Webブラウザーの設定や文字の種類によって、「一般設定」画面で設定した文字数と、実際に表示される文字数が

異なる場合があります。

2.6 画面のデザインの設定

画面のデザインを変更します。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。
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2. [デザインの設定]をクリックします。

3. 「デザインの設定」画面で、設定したいデザインを選択し、[設定する]をクリックします。

2.7 ドロップダウンリストの設定

　

メッセージやスケジュールなどの画面で、組織やユーザーの選択に使用するドロップダウンリストに表示される項目を設定

します。

たとえば、所属メンバーに対して頻繁にメッセージを送信する組織や、よく利用する会議室が含まれる施設グループなど、

組織や施設をすばやく選択できるようにカスタマイズできます。

システム管理者によって、設定の変更が許可されていない場合、個人設定から設定を変更することはできません。設定画

面が表示されない場合は、システム管理者に確認してください。

個人設定での変更を許可する設定についての詳細は、管理者ヘルプのドロップダウンリストの設定を参照してください。
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次の項目を設定できます。

• よく使う組織

選択する頻度が高いユーザーが所属する組織を設定します。

• よく使う施設グループ

選択する頻度が高い会議室や施設が所属する施設グループを設定します。

• 最近選択した項目

自分が最近選択した、組織、ユーザー、施設グループ、および施設の履歴を何件表示するかを設定します。

• Myグループ

Myグループの表示位置を設定します。

「よく使う組織」や「よく使う施設グループ」を設定する

選択する頻度が高いユーザーや施設などをあらかじめ登録しておき、ドロップダウンリストからすばやく選択できるようにし

ます。

次の項目を設定できます。

• よく使う組織：

宛先や参加者などに設定する頻度が高いユーザーの、所属組織を設定します。

• よく使う施設グループ：

選択する頻度が高い施設の施設グループを設定します。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「共通設定」タブを選択します。

4. [画面]をクリックします。
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5. [ドロップダウンリストの設定]をクリックします。

6. 「ドロップダウンリストの設定」画面で、「よく使う組織」または「よく使う施設グループ」タブを
選択します。

7. 設定する組織、または施設グループを選択し、[追加]をクリックします。

8. 設定内容を確認し、[設定する]をクリックします。
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「最近選択した項目」として表示する内容を設定する

組織やユーザー、施設などを、選択履歴から選択できるように設定します。

履歴を表示する件数を設定したり、履歴をまとめて削除したりできます。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「共通設定」タブを選択します。

4. [画面]をクリックします。

5. [ドロップダウンリストの設定]をクリックします。

6. 「ドロップダウンリストの設定」画面で、「選択履歴」タブを選択します。

7. 「表示件数」項目を設定します。
組織、ユーザー、施設グループ、および施設を、「最近選択した項目」として、何件表示するかを設定します。 

8. 「履歴の削除」項目を設定します。
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選択履歴をまとめて削除します。履歴を削除する対象をチェックボックスで選択します。削除された履歴は元に戻せま

せん。

9. 設定内容を確認し、[設定する]をクリックします。

Myグループの表示位置を設定する

ドロップダウンリストの中で、Myグループと「よく使う組織」のどちらを上に表示するかを設定します。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「共通設定」タブを選択します。

4. [画面]をクリックします。

5. [ドロップダウンリストの設定]をクリックします。

6. 「ドロップダウンリストの設定」画面で、「Myグループ」タブを選択します。

7. Myグループの表示位置を選択します。

• よく使う組織の前に表示する場合
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• よく使う組織の後ろに表示する場合

8. 設定内容を確認し、[設定する]をクリックします。

2.8 アプリケーションメニューの表示

　

アプリケーションメニューの表示を変更します。

システム管理者によって、設定の変更が許可されていない場合、個人設定から設定を変更することはできません。設定画

面が表示されない場合は、システム管理者に確認してください。

個人設定での変更を許可する設定についての詳細は、管理者ヘルプのアプリケーションメニューの変更をユーザーに許可

する方法を参照してください。

a) ：アプリケーションメニュー
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操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「共通設定」タブを選択します。

4. [画面]をクリックします。

5. [ヘッダーとフッターの設定]をクリックします。

6. 「ヘッダーとフッターの設定」画面の「アプリケーションメニューの表示」項目で、アプリケー
ションメニューを表示するかどうかを設定します。

「表示する」のチェックボックスの選択を外すと、アプリケーションメニューを非表示にできます。

7. 「アプリケーションメニューの表示形式」項目で、アプリケーションのアイコンを表示するか
どうかを設定します。

アプリケーションのアイコンを表示しない設定の場合、アプリケーションメニューにはアプリケーション名のみ表示されま

す。

8. 設定内容を確認し、[設定する]をクリックします。
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2.9 カレンダーの設定

　

スケジュールや「スケジュール」ポートレットでは、システム管理者が設定したシステムカレンダーを使用します。

システムカレンダーには、システム管理者が登録した祝日やイベントなどが設定されています。

システム管理者が複数のシステムカレンダーを設定している場合、ユーザーは使用するシステムカレンダーを選択できま

す。

詳細は、拠点の設定 - 75ページを参照してください。

ここでは、カレンダーに表示するイベントを追加したり、天気予報や六曜を表示するかどうかを設定します。

a) ：システム管理者が、システムカレンダーに登録した祝日です。

b) ：ユーザーがMyカレンダーに記念日として登録したイベントです。

c) ：ユーザーがMyカレンダーにメモとして登録したイベントです。

d) ：ユーザーが指定した地域の天気予報です。

e) ：システム管理者が、システムカレンダーにメモとして登録したイベントです。

f) ：六曜です。先勝、友引、先負、仏滅、大安、または赤口が表示されます。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「共通設定」タブを選択します。

4. [カレンダー]をクリックします。

5. [一般設定]をクリックします。

6. 「一般設定」画面で、「メモとして表示するイベント」項目を設定します。
システム管理者が、複数のシステムカレンダーを設定している場合、個人設定の「拠点の設定」画面の「カレンダー」項

目に設定していないシステムカレンダーが選択肢として表示されます。

「カレンダー」項目に設定していないシステムカレンダーのイベントを、「カレンダー」項目に設定しているシステムカレン

ダーのメモとして表示することができます。
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7. 「六曜」項目を設定します。
「表示する」のチェックボックスを選択すると、カレンダーに六曜が表示されます。

言語の設定にかかわらず、情報は日本語で表示されます。

8. 「天気予報」項目を設定します。
カレンダーに天気予報を表示する地域を選択します。

日本国内の天気予報だけを表示できます。

9. 設定内容を確認し、[設定する]をクリックします。

2.10 Myカレンダーの設定

Myカレンダーとは、ユーザーが独自に記念日やメモ（ユーザーメモ）をイベントとして登録できる機能です。

友人の誕生日や家族との旅行など、個人的な予定を登録し、スケジュール、「スケジュール」ポートレット、およびMyポータ

ルに配置した「カレンダー」ポートレットなどに表示できます。

イベントは登録したユーザーだけが閲覧できます。
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イベントを登録する

Myカレンダーに記念日やユーザーメモをイベントとして登録します。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「共通設定」タブを選択します。

4. [カレンダー]をクリックします。

5. [Myカレンダーの設定]をクリックします。

6. 「Myカレンダーの設定」画面で、[イベントを登録する]をクリックします。

7. 「イベントの登録」画面で、イベントの日付を設定します。

8. 「イベントタイプ」項目で、イベントのタイプを選択します。
イベントタイプによって、カレンダーの表示が異なります。選択できるイベントタイプは、次のとおりです。

• 記念日：

記念日を追加する場合に選択します。指定した日付に記念日のアイコン とイベント内容が表示されます。背景

色は白です。

• メモ：

指定した日付にイベント内容が表示されます。背景色は変わりません。
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a） ：記念日

b） ： メモ

9. 「イベント内容」を入力します。
イベント内容は必ず設定します。

10. 設定内容を確認し、[登録する]をクリックします。

イベントを変更する

Myカレンダーに登録したイベントの日付や内容などを変更します。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「共通設定」タブを選択します。

4. [カレンダー]をクリックします。

5. [Myカレンダーの設定]をクリックします。

6. 「Myカレンダーの設定」画面で、変更するイベントの日付をクリックします。
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7. 「イベントの詳細」画面で、[変更する]をクリックします。

8. 「イベントの変更」画面で、必要に応じて項目を変更します。

9. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

イベントを削除する

Myカレンダーに登録したイベントを削除します。

注意

• 削除したイベントは、元に戻せません。

1件ずつイベントを削除する

1件ずつイベントを削除します。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。
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3. 「共通設定」タブを選択します。

4. [カレンダー]をクリックします。

5. [Myカレンダーの設定]をクリックします。

6. 「Myカレンダーの設定」画面で、削除するイベントの日付をクリックします。

7. 「イベントの詳細」画面で、[削除する]をクリックします。

8. 「イベントの削除」画面で、[はい]をクリックします。

複数のイベントをまとめて削除する

削除するイベントを選択して、まとめて削除します。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「共通設定」タブを選択します。

4. [カレンダー]をクリックします。

5. [Myカレンダーの設定]をクリックします。
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6. 「Myカレンダーの設定」画面で、削除するイベントのチェックボックスを選択し、[削除する]
をクリックします。

7. 「イベントの一括削除」画面で、[はい]をクリックします。

全イベントを削除する

カレンダー内のすべてのイベントを削除します。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「共通設定」タブを選択します。

4. [カレンダー]をクリックします。

5. [Myカレンダーの設定]をクリックします。

6. 「Myカレンダーの設定」画面で、[全イベントを削除する]をクリックします。

7. 「全イベントの削除」画面で、[はい]をクリックします。

2.11 CSVファイルでのイベントの管理

　

MyカレンダーのイベントのデータをCSVファイルで管理します。
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CSVファイルから読み込む

イベントのデータをCSVファイルから読み込みます。

操作手順：

1. データを読み込むためのCSVファイルを作成します。
CSVファイルで管理できる項目については、カレンダーのCSVフォーマットを参照してください。

2. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

3. [個人設定]をクリックします。

4. 「共通設定」タブを選択します。

5. [カレンダー]をクリックします。

6. [Myカレンダーの設定]をクリックします。

7. 「Myカレンダーの設定」画面で、[イベントを読み込む]をクリックします。

8. 「イベントの読み込み- Step 1/2」画面で、手順1で作成したCSVファイルを選択します。

9. 読み込むデータに必要な設定をし、[次へ]をクリックします。
設定項目は、次のとおりです。

• 文字コード：

CSVファイルのデータを、選択した文字コードでエンコードします。

選択できる文字コードは、次のとおりです。

◦ ユニコード（UTF-8）

◦ 日本語（シフトJIS）

◦ ASCII

◦ Latin1（ISO-8859-1）

◦ 簡体字中国語（GB2312）

◦ タイ語（TIS-620）

• 先頭行をスキップする：

先頭行に、項目名やコメントなどデータ以外の情報が記述されている場合は、「はい」を選択します。
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10. 「イベントの読み込み- Step 2/2」画面で、CSVファイルの内容を確認し、[読み込む]をク
リックします。

CSVファイルに書き出す

イベントのデータをCSVファイルに書き出します。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「共通設定」タブを選択します。

4. [カレンダー]をクリックします。

5. [Myカレンダーの設定]をクリックします。

6. 「Myカレンダーの設定」画面で、[イベントを書き出す]をクリックします。

7. 「イベントの書き出し」画面で、書き出すデータに必要な項目を設定します。
設定項目は、次のとおりです。

• 書き出す期間：

全期間、または書き出す期間を指定します。

• 文字コード：

CSVファイルのデータを、選択した文字コードでエンコードします。

選択できる文字コードは次のとおりです。
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◦ ユニコード（UTF-8）

◦ 日本語（シフトJIS）

◦ ASCII

◦ Latin1（ISO-8859-1）

◦ 簡体字中国語（GB2312）

◦ タイ語（TIS-620） 　

• 先頭行に項目名を書き出す：

CSVファイルの先頭行に項目名を書き出す場合は、「はい」を選択します。

8. 設定内容を確認し、[書き出す]をクリックします。

9. Webブラウザーのファイル保存機能を使って、ファイルを保存します。

2.12 拠点の設定

工場や営業所など、拠点によって休日や稼動時間が異なる場合、システム管理者が拠点ごとに稼働時間やカレンダーを設

定していることがあります。

ユーザーは、システム管理者が適用した拠点情報をカスタマイズしたり、独自の拠点情報を設定したりできます。

カスタマイズした拠点情報は、設定した本人だけが使用できます。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「共通設定」タブを選択します。
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4. [カレンダー]をクリックします。

5. [拠点の設定]をクリックします。

6. 「拠点の設定」画面の「拠点」項目で、設定をカスタマイズする拠点を選択します。
「ユーザー独自の設定」を選択すると、ユーザーだけが使用する拠点を設定できます。

システム管理者が設定した拠点を選択すると、システム管理者が設定した拠点情報をカスタマイズできます。

システム管理者が設定した拠点をカスタマイズした場合、拠点名の後ろに「(カスタマイズ済み)」が表示されます。

7. 詳細設定の必要な項目を設定します。

• 稼働日：

拠点が稼働する曜日を選択します。

• 稼働時間：

拠点が稼働する時間帯を設定します。複数の時間帯を設定できます。

• カレンダー：

システム管理者が作成したカレンダーから、拠点に適用するカレンダーを選択します。

カレンダーには就業日、休日などが設定されています。

カレンダーに含まれる就業日の設定を拠点に適用する場合は、「カレンダーの就業日を適用する」のチェックボック

スを選択します。
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8. 設定内容を確認し、[設定する]をクリックします。

補足

• ユーザーが使用している拠点をシステム管理者が削除した場合、削除された拠点は、ユーザーのカスタマイズ済み

の拠点になります。

2.13 ユーザー名の表示言語やメール通知の

文字コードの設定

Garoonを複数の言語で使用している場合に、ユーザー名の表示に使用される言語や、電話メモや予定などのメール通知で

使用する文字コードを設定します。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。
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3. 「共通設定」タブを選択します。

4. [ローカライズ]をクリックします。

5. [一般設定]をクリックします。

6. 「一般設定」画面で、必要な項目を設定します。

• ユーザー名を表示する言語：

ユーザー名をどの言語で表示するかを設定します。複数の言語を選択できます。

• メール通知の文字コード：

電話メモや予定などのメール通知で使用する文字コードを選択します。

7. 設定内容を確認し、[設定する]をクリックします。

2.14 ロケールの設定

使用するタイムゾーンや言語、日時の表示形式（ロケール）など設定します。

ユーザーは、システム管理者がユーザーに適用しているロケールの情報をカスタマイズしたり、ユーザー独自のロケール

の情報を設定したりできます。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「共通設定」タブを選択します。
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4. [ローカライズ]をクリックします。

5. [ロケールの設定]をクリックします。

6. 「ロケールの設定」画面で、必要に応じて項目を設定します。

• ロケール：

次の中から選択します。

◦ システム管理者が設定したロケール

◦ システム管理者が設定したロケールを、ユーザーがカスタマイズしたロケール

◦ ユーザー独自のロケール

• 詳細設定：

◦ タイムゾーン：

使用するタイムゾーンを設定します。

◦ 言語：

画面の表示言語を設定します。

◦ 日付の長い形式：

メッセージや予定の詳細画面などに表示される日時の形式を選択します。

◦ 日付の短い形式：

メッセージの一覧画面やスケジュールの画面などに表示される日付の形式を選択します。

◦ 時刻の形式：

メッセージやスケジュールの画面などに表示される時刻の形式を選択します。
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7. 設定内容を確認し、[設定する]をクリックします。
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3章 アプリケーション

Garoonのアプリケーションの操作について説明します。

アプリケーションは、ヘッダーのアプリのアイコン をクリックすると、かんたんにアクセスすることができます。

3.1 ポータル

「ポータル」は、Garoonの入り口となるページ（ポータル）に、「ポートレット」と呼ばれる単位でGaroonの機能を配置し、 各機

能をかんたんに使えるようにしたアプリケーションです。
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ポータルには、次の種類があります。

• システム設定ポータル：

システム管理者が設定するポータルです。

ユーザーは、システム設定ポータルを変更したり非表示にしたりすることはできません。

• Myポータル：

ユーザーが独自に設定するポータルです。

ユーザーは、必要なポートレットやよく使うポートレットを、Myポータルの使いやすい場所に配置できます。

Myポータルは、作成したユーザーのみが使用できます。

3.1.1 画面の見かた
「ポータル」画面の説明をします。

「ポータル」画面

システム管理者、またはユーザーが作成したポータルです。

複数のポータルがある場合、タブで表示を切り替えます。
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パーツの説明

番号 説明

1

ポータルの表示を切り替えるタブ： 

複数のポータルがある場合に表示されます。

使用するポータルを切り替えられます。

2
ポータル：

Garoonのトップページによく使うアプリケーションや機能をまとめた画面です。

3

ポートレット：

ポータルに配置されているパーツです。 

配置するポートレットは変更できるため、ユーザーが使いやすいトップページにカスタマイズできます。

「Myポータルの詳細」画面

「Myポータルの詳細」画面では、Myポータルの設定をします。
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パーツの説明

番号 説明

1

• [Myポータル名を変更]のリンク：

Myポータルの表示名を変更します。

• [プレビュー]のリンク：

「表示の確認」画面が表示され、Myポータルのプレビューを表示できます。

• [Myポータルを初期化]のリンク：

Myポータル内に配置したすべてのポートレットを削除します。

システム管理者の設定によっては、Myポータルを初期化しても一部のポートレットが残る場合がありま

す。

2
[Myポータルを削除する]のリンク：

Myポータルを削除します。

3

ポートレット：

• ポートレット一覧のフィルター：

ポートレット一覧に表示するポートレットを絞り込みます。

アプリケーションや、Myポートレットグループ、システム管理者が設定したポートレットグループで絞り込め

ます。

84 パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

3章アプリケーション



番号 説明

3

• ポートレット一覧：

Myポータルに配置できるポートレットの一覧です。

ドラッグアンドドロップで、ポートレットを配置できます。

4
レイアウト：

Myポータルの画面のレイアウトを設定します。

5

アイコン 

ポートレットごとに、次のメニューが表示されます。

• [表示名を変更]のリンク：

ポートレットの表示名を変更します。次のポートレットには、このメニューは表示されません。

◦ 「アプリケーションメニュー」ポートレット

◦ 「お知らせ」ポートレット

◦ 「カレンダー」ポートレット

◦ 「送信リンク」ポートレット

◦ Myポートレット（HTMLポートレット）

• [設定]のリンク：

ポートレットを設定します。次のポートレットには、このメニューは表示されません。

◦ 「送信リンク」ポートレット

◦ 「スケジュール検索」ポートレット

◦ 「タイムカード」ポートレット

◦ 「アドレス帳検索」ポートレット

◦ 「在席情報」ポートレット

◦ Myポートレット（HTMLポートレット）

設定項目は、ポートレットの種類によって異なります。

• [削除]のリンク：

Myポータルからポートレットを削除します。

3.1.2 最初に表示するポータルの設定
Garoonにログインしたときに最初に表示するポータルを設定します。

最初に表示するポータルは、システム管理者が作成したシステム設定ポータル、およびユーザーが作成したMyポータルを

選択できます。
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設定できるのは、システム管理者が、最初に表示するポータルの設定の使用権限を許可しているユーザーのみです。

選択したポータルは、いったんログアウトしたあと、再度ログインすると反映されます。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [ポータル]をクリックします。

5. [最初に表示するポータル]をクリックします。

6. 「最初に表示するポータル」画面で、ログインしたときに表示させたいポータルを選択しま
す。
「（未設定）」を選択すると、システム管理者が設定している「最初に表示するポータル」が表示されます。

7. 設定内容を確認し、[設定する]をクリックします。
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補足

• システム管理者が設定している「最初に表示するポータル」を、個人設定で選択している場合、システム管理者が

次の操作を行うと、個人設定での設定が「（未設定）」に変更されます。

◦ ポータルを非公開にした

◦ ポータルを削除した

◦ ポータルのアクセス権を変更した

• 「ポータル」画面で、 の[最初に表示するポータルの設定]をクリックしても、個人設定の「最初に表示するポータ

ル」画面を表示できます。

3.1.3 Myポータルの追加
Myポータルを作成します。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. [各アプリケーションの設定]タブを選択します。

4. [ポータル]をクリックします。

5. [Myポータルの一覧]をクリックします。

6. 「Myポータルの一覧」画面で、[Myポータルを追加する]をクリックします。
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7. 「Myポータルの追加」画面で、Myポータル名を入力します。
Myポータル名は必ず設定します。

8. 設定内容を確認し、[追加する]をクリックします。

補足

• 「ポータル」画面で の[Myポータルの追加]をクリックしても、Myポータルを追加できます。

Myポータル名を変更する

Myポータル名を変更します。

操作手順：

1. 「ポータル」画面でポータル名を変更するポータルを表示し、 の[ポータルの設定]をク
リックします。

88 パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

3章アプリケーション



2. 「Myポータルの詳細」画面で、[Myポータル名を変更]をクリックします。

3. 「Myポータル名の変更」画面で、Myポータル名を入力します。

4. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

補足

• 「Myポータルの一覧 」画面で、Myポータル名をクリックし、「Myポータルの詳細」画面で、[Myポータル名を変更]をク

リックしてもMyポータルの名前を変更することできます。
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3.1.4 Myポータルへのポートレットの配置
　 　

Myポータルにポートレットを配置します。

Myポータルのレイアウトを変更する

Myポータルのレイアウトを変更します。

操作手順：

1. 「ポータル」画面で、レイアウトを変更するMyポータルを表示し、 の[ポータルの設定]を
クリックします。

2. 「Myポータルの詳細」画面で、「レイアウト」のドロップダウンリストからレイアウトを選択し、
[適用する]をクリックします。
下段に設定するカラム数と幅の比率を選択します。上段は、カラム数と幅の比率を設定できません。

「指定なし」を選択すると、配置されたポートレットに合わせて、カラムの比率が自動的に設定されます。

下段の「C」、または「D」にすでにポートレットが配置されている場合は、「下段：1カラム」のレイアウトは選択できませ

ん。
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下段にポートレットを配置している場合、配置しているポートレットの数よりカラムが少ないレイアウトは選択できませ

ん。

各パーツの詳細については、「Myポータルの詳細」画面 - 83ページを参照してください。 

91パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

3.1ポータル



補足

• タブレット端末で操作する場合

Myポータルにポートレットを配置するには、「Myポータルの詳細」画面で[この位置に追加]をタップし、配置するポー

トレットを選択します。

• 「Myポータルの一覧」画面で、Myポータル名をクリックしても、Myポータルのレイアウトを変更することができます。

Myポータルにポートレットを追加する

Myポータルにポートレットを追加します。

ポートレットはドラッグアンドドロップで配置します。
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補足

• Internet Explorerでドラッグアンドドロップを利用できない場合 

Internet Explorerの互換表示設定で「イントラネット サイトを互換表示で表示する」を無効にすると、ドラッグアンドド

ロップで操作できます。

操作手順：

1. 「ポータル」画面で、ポートレットを追加するMyポータルを表示し の[ポータルの設定]を
クリックします。

2. 「Myポータルの詳細」画面で、ポートレットを選択し、配置先にドラッグします。

ポートレットの詳細は、ポートレットの種類と設定を参照してください。

フィルターを使うと、一覧に表示されるポートレットを絞り込めます。 

ポートレットを絞り込むには、画面左の[フィルター名]をクリックし、目的のフィルターを選択します。
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補足

• 「Myポータルの一覧」画面で、Myポータル名をクリックしてもMyポータルにポートレットを追加することができます。

Myポータルのポートレットを移動する

配置したポートレットを別のカラムに移動します。

操作手順：

1. 「ポータル」画面で、ポートレットを移動するMyポータルを表示し の[ポータルの設定]を
クリックします。
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2. 「Myポータルの詳細」画面で、移動するポートレットを選択し、移動先にドラッグします。

補足

• 「Myポータルの一覧」画面で、Myポータル名をクリックしてもポートレットの移動をすることができます。

Myポータルに配置したポートレットを削除する

Myポータルに配置したポートレットを削除します。
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注意

• 削除したMyポートレットは、元に戻せません。

操作手順：

1. 「ポータル」画面で、ポートレットを削除するMyポータルを表示し、 の[ポータルの設定]
をクリックします。

2. 「ポータルの詳細」画面で、削除するポートレットの歯車アイコン の[削除]をクリックしま
す。

3. 「配置したポートレットの削除」画面で、[はい]をクリックします。

Myポータルを初期化する

Myポータルを初期化すると、すべてのポートレットの配置が解除されます。

ただし、システム管理者の設定によっては、Myポータルを初期化しても一部のポートレットが残る場合があります。

注意

• 初期化したMyポータルは、元に戻せません。
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操作手順：

1. 「ポータル」画面で、初期化するMyポータルを表示し、 の[ポータルの設定]をクリックし
ます。

2. 「ポータルの詳細」画面で、[Myポータルを初期化]をクリックします。

3. 「Myポータルの初期化」画面で、[はい]をクリックします。

補足

• 「Myポータルの一覧」画面で、Myポータル名をクリックし、「ポータルの詳細」画面で、[Myポータルを初期化]をクリッ

クしてもMyポータルを初期化することができます。
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3.1.5 Myポータルのポートレットの設定
　

Myポータルのポートレットの表示名、または設定を変更します。

システム管理者が作成したポータルは、変更できません。

ポートレットの表示名を変更する

Myポータルに配置したポートレットの表示名を変更します。 

ただし、次のポートレットは、表示名を変更できません。

• 「アプリケーションメニュー」ポートレット

• 「お知らせ」ポートレット

• 「カレンダー」ポートレット

• 「送信リンク」ポートレット

• 「HTMLポートレット」ポートレット

ユーザーの画面には、ポートレットの表示名のみが表示されます。表示名を変更できないポートレットは、表示名が表示さ

れません。 

表示名を設定していない場合は、ポートレット名が表示されます。
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操作手順：

1. 「ポータル」画面で表示名を変更するポータルを表示し、 の[ポータルの設定]をクリック
します。

2. 「Myポータルの詳細」画面で、表示名を変更するポートレットの をクリックし、[表示名を
変更]をクリックします。
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3. 「ポートレットの表示名の変更」画面で、「表示名」を入力します。

4. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

補足

• 次のポートレットでは、カテゴリー名やフォルダー名のみを表示名に設定することもできます。

◦ 「掲示板」ポートレット

◦ 「ファイル管理」ポートレット

◦ 「メール」ポートレット

◦ 「ワークフロー」ポートレット

◦ 「マルチレポート」ポートレット

◦ 「メッセージ」ポートレット

◦ 「リンク集」ポートレット

• 「Myポータルの一覧」画面から「Myポータルの詳細」画面を表示し、表示名を変更するポートレットの歯車アイコン

の[表示名を変更]をクリックしても、ポートレットの表示名を変更することができます。
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ポートレットの設定を変更する

Myポータルに配置したポートレットの設定を変更します。

操作手順：

1. 「ポータル」画面で、ポートレットの表示名を変更するMyポータルを表示し、 の[ポータ
ルの設定]をクリックします。

2. 「Myポータルの詳細」画面で、表示名を変更するポートレットの歯車アイコン の[設定]
をクリックします。

ポートレットによって、設定できる項目が異なります。

詳細は、ポートレットの種類と設定を参照してください。

101パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

3.1ポータル

https://jp.cybozu.help/g5/ja/admin/application/portal/type/index.html


補足

• 「Myポータルの一覧」画面から「Myポータルの詳細」画面を表示し、表示名を変更するポートレットの歯車アイコン

の[設定]をクリックしても、ポートレットの表示名を変更することができます。

3.1.6 Myポータルの順番変更
Myポータルの順番を変更します。

Myポータルの順番は、「ポータル」画面に表示される、Myポータルのタブの表示順に反映されます。

a) ：システム管理者が設定したポータルです。順番は変更できません。

b) ：ユーザーが作成した Myポータルです。順番を変更できます。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。
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2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [ポータル]をクリックします。

5. [Myポータルの一覧]をクリックします。

6. 「Myポータルの一覧」画面で、[Myポータルを順番変更する]をクリックします。

7. 「Myポータルの表示順」画面で、順番を変更します。

8. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。
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3.1.7 Myポータルの削除
Myポータルを削除します。

注意

• 削除したMyポータルは、元に戻せません。

1件ずつMyポータルを削除する

1件ずつMyポータルを削除します。

操作手順：

1. 「ポータル」画面で、削除するMyポータルを表示し、  の[ポータルの設定]をクリックしま
す。

2. 「Myポータルの詳細画面」で、[Myポータルを削除する]をクリックします。

3. 「Myポータルの削除」画面で、[はい]をクリックします。

複数のMyポータルをまとめて削除する

削除するMyポータルを選択して、まとめて削除します。
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操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [ポータル]をクリックします。

5. [Myポータルの一覧]をクリックします。

6. 「Myポータルの一覧」画面で、削除するMyポータルのチェックボックスを選択し、[削除す
る]をクリックします。

7. 「Myポータルの一括削除」画面で、[はい]をクリックします。

3.1.8 Myポータルのプレビュー
Myポータルの表示を確認します。

操作手順：

1. 「ポータル」画面で、プレビューするMyポータルを表示し、 の[ポータルの設定]をクリッ
クします。
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2. 「Myポータルの詳細」画面で、[プレビュー]をクリックします。

3. プレビュー画面で、レイアウトを確認します。
プレビューを終了するには、 アイコンをクリックします。
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補足

• 「Myポータルの一覧」画面で、Myポータル名をクリックし、「ポータルの詳細」画面で、[プレビュー]をクリックしてもMy

ポータルのレイアウトを確認することができます。

3.1.9 HTMLポートレットの設定
　 　 　

HTMLを利用して、独自のポートレットを作成することができます。

ユーザーが作成したポートレットを、Myポートレットといいます。

Myポートレットは、作成したユーザーだけが利用できます。

HTMLタグに関する注意点

HTMLポートレットが正常に動作するように、次の点に注意してタグを正しく記述します。

小文字の使用

HTMLタグは小文字で記述します。

良い例：<p>

悪い例：<P>

終了タグの使用
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開始タグと終了タグは必ずセットで記述します。HTMLタグが完結していないポートレットをポータルに配置すると、ポータル

の編集画面が正しく表示されない、ポートレットを移動できないなどの問題が発生する場合があります。

ネスト構造のHTMLタグは、開始タグと終了タグが交差しないように記述します。

例：

記述不要のタグ

次のタグは、HTMLポートレットに記述する必要はありません。

• <html>と</html>

• <head>と</head>

• <body>と</body>

セキュアコーディングガイドラインの確認

JavaScriptを記載する場合は、セキュアコーディングガイドラインの次のセクションを確認してください。

クロスサイトスクリプティングを防ぐ

クロスサイトリクエストフォージェリを防ぐ

HTMLポートレットを追加する

HTMLでポートレットを作成し、Myポートレットとして追加します。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [ポータル]をクリックします。
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5. [HTMLポートレット]をクリックします。

6. 「HTMLポートレット」画面で、[HTMLポートレットを追加する]をクリックします。

7. 「HTMLポートレットの追加」画面で、ポートレット名を入力します。

8. 「グループ」項目を設定します。
ポートレットを分類するポートレットグループを選択します。 

ポートレットグループに所属させると、ポータルを作成する時に目的のポートレットをすばやく選択することができます。 

詳細は、Myポートレットグループの設定 - 114ページを参照してください。

9. 「ポートレットの内容」項目を設定します。
HTMLタグや書式編集を使用して、ポートレットの内容を記述します。

ポートレットの内容に次の機能を利用して、HTMLポートレットをカスタマイズすることもできます。
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• キーワードの記述：

使用できるキーワード - 110ページを記述すると、ポートレットを使用するユーザーの情報を表示することができま

す。

10. 設定内容を確認し、[追加する]をクリックします。

使用できるキーワード

キーワードを使用すると、ポートレットを使用するユーザーのユーザー情報を、HTMLポートレットに表示できます。

キーワードは、ポートレットを使用するユーザーのユーザー情報に置き換わります。

使用できるキーワードは、次のとおりです。

キーワード 説明

%Name% アクセスしているユーザーのユーザー名が表示されます。

%ID% アクセスしているユーザーのユーザーIDが表示されます。

%Account% アクセスしているユーザーのログイン名が表示されます。

%Mail%

アクセスしているユーザーのユーザー情報に登録しているE-mailアドレスが表

示されます。

E-mailアドレスの登録がない場合は表示されません。

%Password%

%session_password%
アクセスしているユーザーのパスワードが表示されます。

%Tel%

アクセスしているユーザーのユーザー情報に登録されている連絡先が表示さ

れます。

連絡先が登録されていない場合は表示されません。

%URL%

アクセスしているユーザーのユーザー情報に登録されているURLが表示され

ます。

URLが登録されていない場合は表示されません。

%grn.common.login.login.extension.ユー

ザー情報項目の項目コード%

ユーザー情報にカスタマイズ項目が追加されている場合に有効です。アクセ

スしているユーザーのユーザー情報に登録されているカスタマイズ項目の情

報が表示されます。
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HTMLポートレットを変更する

HTMLポートレットを変更します。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [ポータル]をクリックします。

5. [HTMLポートレット]をクリックします。

6. 「HTMLポートレット」画面で、変更するHTMLポートレットのポートレット名をクリックします。

7. 「HTMLポートレットの詳細」画面で、[変更する]をクリックします。

8. 「HTMLポートレットの変更」画面で、必要に応じて設定を変更します。

9. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

HTMLポートレットの表示を確認する

HTMLポートレットの表示を確認します。
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操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [ポータル]をクリックします。

5. [HTMLポートレット]をクリックします。

6. 「HTMLポートレット」画面で、プレビューするHTMLポートレットのポートレット名をクリックし
ます。

7. 「HTMLポートレットの詳細」画面で、[表示を確認する]をクリックします。

HTMLポートレットを削除する

HTMLポートレットを削除します。

HTMLポータルに配置しているHTMLポートレットを削除すると、配置が解除されます。

注意

• 削除したHTMLポートレットは、元に戻せません。
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1件ずつHTMLポートレットを削除する

HTMLポートレットを1件ずつ削除します。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [ポータル]をクリックします。

5. [HTMLポートレット]をクリックします。

6. 「HTMLポートレット」画面で、削除するHTMLポートレットのポートレット名をクリックします。

7. 「HTMLポートレットの詳細」画面で、[削除する]をクリックします。

8. 「HTMLポートレットの削除」画面で、[はい]をクリックします。

複数のHTMLポートレットをまとめて削除する

複数のHTMLポートレットをまとめて削除します。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。
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3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [ポータル]をクリックします。

5. [HTMLポートレット]をクリックします。

6. 「HTMLポートレット」画面で、削除するHTMLポートレットのチェックボックスを選択し、[削除
する]をクリックします。

7. 「HTMLポートレットの一括削除」画面で、[はい]をクリックします。

3.1.10 Myポートレットグループの設定
　

作成したHTMLポートレット（Myポートレット）を、Myポートレットグループにまとめることができます。

Myポートレットグループは、作成したユーザーだけが使用できます。

a) ：Myポートレットグループです。ポータル一覧のフィルターで選択すると、所属するMyポートレットだけが表示され

ます。
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b) ：Myポートレットグループ「辞書」に所属するMyポートレットです。

Myポートレットグループを追加する

Myポートレットグループを追加します。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [ポータル]をクリックします。

5. [Myポートレットグループ]をクリックします。

6. 「Myポートレットグループ」画面で、[Myポートレットグループを追加する]をクリックします。

7. 「Myポートレットグループの追加」画面で、グループ名を入力します。

8. 設定内容を確認し、[追加する]をクリックします。

Myポートレットグループを変更する

Myポートレットグループのグループ名を変更します。
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補足

• 作成したMyポートレットグループにHTMLポートレットを所属させるには、「HTMLポートレットの変更」画面で、My

ポートレットのグループを設定します。 

詳細は、HTMLポートレットの設定 - 107ページを参照してください。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [ポータル]をクリックします。

5. [Myポートレットグループ]をクリックします。

6. 「Myポートレットグループ」画面で、変更するMyポートレットグループのMyポートレットグ
ループ名をクリックします。

7. 「Myポートレットグループの詳細」画面で、[変更する]をクリックします。

8. 「Myポートレットグループの変更」画面で、グループ名を変更します。

9. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。
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Myポートレットグループを削除する

Myポートレットグループを削除します。

Myポートレットグループを削除すると、ポートレットの所属も解除されます。

注意

• 削除したMyポートレットグループは、元に戻せません。

1件ずつMyポートレットグループを削除する

Myポートレットグループを1件ずつ削除します。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [ポータル]をクリックします。

5. [Myポートレットグループ]をクリックします。

6. 「Myポートレットグループ」画面で、削除するMyポートレットグループ名をクリックします。

7. 「Myポートレットグループの詳細」画面で、[削除する]をクリックします。
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8. 「Myポートレットグループの削除」画面で、[はい]をクリックします。

複数のMyポートレットグループをまとめて削除する

複数のMyポートレットグループを選択して、まとめて削除します。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [ポータル]をクリックします。

5. [Myポートレットグループ]をクリックします。

6. 「Myポートレットグループ」画面で、削除するMyポートレットグループのチェックボックスを
選択し、[削除する]をクリックします。

7. 「Myポートレットグループの一括削除」画面で、[はい]をクリックします。

3.1.11 XMLファイルでのHTMLポートレットの管理
HTMLポートレット（Myポートレット）のデータをXMLファイルで管理します。
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XMLファイルから読み込む

HTMLポートレットのデータをXMLファイルから読み込みます。

操作手順：

1. データを読み込むためのXMLファイルを作成します。

2. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

3. [個人設定]をクリックします。

4. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

5. [ポータル]をクリックします。

6. [HTMLポートレットの読み込み]をクリックします。

7. 「HTMLポートレットの読み込み」画面で、手順1で作成したXMLファイルを選択し、[読み込
む]をクリックします。

XMLファイルに書き出す

HTMLポートレットのデータをXMLファイルに書き出します。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [ポータル]をクリックします。
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5. [HTMLポートレットの書き出し]をクリックします。

6. 「HTMLポートレットの書き出し- Step 1/2」画面で、書き出すHTMLポートレットを選択し、
[追加]をクリックして、[次へ]をクリックします。
複数のHTMLポートレットを選択できます。

7. 「HTMLポートレットの書き出し- Step 2/2」画面で、設定内容を確認し、[書き出す]をクリッ
クします。

8. Webブラウザーのファイル保存機能を使って、ファイルを保存します。

3.2 スペース

　

「スペース」は、組織を横断したメンバーで、プロジェクトを推進できるアプリケーションです。 

ディスカッション、共有ToDo、添付ファイルなどをひとつに集約し、「誰が、いつ、何をするか」を明確にします。

リアクション機能を使用するには

リアクション機能は、本文やコメントに対してかんたんに応答するための機能です。 

コメントを書き込まなくても、「共感した」、「確認しました」などの意思表示や応答ができます。 

リアクション機能は、ディスカッション、および共有ToDoの本文とコメントで使用できます。 

システム管理者の設定によっては、リアクション機能を使用できない場合があります。 

リアクション機能の詳細は、リアクション機能の操作 - 36ページを参照してください。
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a) ：クリックすると、リアクションしたユーザーの一覧が表示されます。

3.2.1 スペースの画面の見かた
　 　 　

「スペース」画面に表示されるアイコンやボタンなどを説明します。

自分がメンバーに設定されているスペースと、公開されているすべてのスペースの一覧をタブで切り替えて表示できます。

「Myスペース」画面

自分が参加しているスペースの一覧を表示します。

パーツの説明
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番号 説明

1
[スペースを作成する]のリンク：

スペースを作成します。

2

• [Myスペース]タブ：

自分が参加しているスペースが表示されます。

• [すべてのスペース]タブ：

閲覧が可能なスペースが表示されます。

3

• [使用期限内]のリンク：

使用期限内のスペースが表示されます。

• [使用期限切れ]のリンク：

使用期限が切れたスペースが表示されます。

4

• のアイコン：

非公開のスペースです。

• [スペース名]のリンク：

「スペース」画面が表示されます。

• カテゴリー：

選択したカテゴリーで閲覧可能なスペースが表示されます。

• メンバー数：

スペースのメンバーの人数です。

• 更新日時：

スペースの最終更新日時が表示されます。

「すべてのスペース」画面

公開されているすべてのスペースの一覧を表示します。

公開されているスペースは、メンバー以外のユーザーも閲覧できます。
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パーツの説明

番号 説明

1
[カテゴリー名]のリンク：

選択したカテゴリーで閲覧可能なスペースが表示されます。

2

更新されたスペース：

• アイコンと[スペース名]のリンク：

「スペース」画面が表示されます。

• [一覧を表示する]のリンク：

更新されたスペースの一覧が、更新日時の新しい順に表示されます。

3

新規に作成されたスペース：

• アイコンと[スペース名]のリンク：

「スペース」画面が表示されます。

• [一覧を表示する]のリンク：

作成されたスペースの一覧が、作成日時の新しい順に表示されます。

「スペース」画面

「スペース」画面の見かたを説明します。
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パーツの説明

番号 説明

1

メンバー：

• ユーザー、組織、およびロールのリンク：

スペースに参加しているメンバーが表示されます。

• のアイコン：

メンバーを変更できます。

• のアイコン：

メンバーを非表示にします。

2

メモ：

スペースのメモです。

• のアイコン：

メモを変更できます。

124 パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

3章アプリケーション



番号 説明

2

• のアイコン：

メモを非表示にします。

3

• [ディスカッション]タブ：

ディスカッション画面が表示されます。

• [共有ToDo]タブ：

「共有ToDo」画面が表示されます。

4

• のアイコン：

スペースに参加しているメンバーの表示、非表示を切り替えます。

• のアイコン：

メモの表示、非表示を切り替えます。

• のアイコン：

次のメニューが表示されます。

◦ [フォルダーの設定]のリンク：

ディスカッションを整理するためのフォルダーを設定します。

◦ [ディスカッションの管理]のリンク：

「ディスカッションの管理」画面が表示されます。ディスカッションの移動や削除ができます。

◦ [メンバーの予定を確認する]のリンク：

予定の「グループ日表示」画面が表示されます。スペースのメンバー全員の予定を確認できます。

◦ [メンバーの予定を登録する]のリンク：

「予定の登録」画面が表示されます。予定の参加者にスペースのメンバーが設定されます。

◦ [スペースから退会する]のリンク：

スペースから退会します。 メンバーの参加形態や、スペースの設定によっては、このリンクが表示さ

れない場合があります。

詳細は、スペースから退会する - 139ページ方法を参照してください。

◦ [スペースの詳細]のリンク：

「スペースの詳細」画面が表示されます。スペースの詳細情報の編集、または、スペースの削除がで

きます。

◦ [スペースを再利用する]のリンク：

スペースを再利用して、新しいスペースを作成します。

5
検索パーツ：

スペース内のディスカッション、共有ToDoに追加されたコメント、または、添付ファイルなどを検索します。
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番号 説明

6

ディスカッション：

ディスカッションの本文やコメント一覧などが表示されます。

詳細は、「ディスカッション」画面の見かた - 142ページを参照してください。

「スペースの詳細」画面

「スペースの詳細」画面の見かたを説明します。

パーツの説明

番号 説明

1

• [変更する]のリンク 1：

スペース名やメンバーなど、スペースの設定を変更します。

• [メンバーを変更する]のリンク 1：

スペースのメンバーを変更します。

• [スペースから退会する]のリンク：

自分が参加しているスペースから退会します。

メンバーの参加形態や、スペースの設定によっては、このリンクが表示されない場合があります。

詳細は、スペースから退会する - 139ページ方法を参照してください。
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番号 説明

1

• [再利用する]のリンク：

スペースを再利用して、新しいスペースを作成します。

• [削除する]のリンク 1：

スペースを削除します。

2
スペースの情報：

スペースの使用期限やメンバーなど、スペースの情報が表示されます。

1 ：スペースの管理者が設定されている場合、このリンクはシステム管理者とスペースの管理者だけに表示されま

す。スペースの管理者が設定されていない場合、メンバー全員とシステム管理者に表示されます。

3.2.2 スペースの検索
キーワードを指定し、スペースのデータを検索します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スペース]をクリックします。

3. 検索するスペースのスペース名をクリックします。

4. 「スペース」画面で、検索ボックスにキーワードを入力し、  アイコンをクリックします。

次のいずれかの項目にキーワードを含むディスカッションを検索します。

• タイトル

• ユーザー名

• 本文
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• コメント

5. 「ディスカッションの検索」画面で、検索結果を確認します。

共有ToDoを担当者で絞り込む

「共有ToDo」画面で、担当者一覧に表示されている担当者を絞り込みます。

共有ToDoに多数の担当者が設定されている場合、目的の担当者だけを一覧に表示したいときに便利です。

たとえば、担当者を「木村 部長」で絞り込んだ場合、担当者の一覧に、名前に「木村」を含むユーザーと、「部長 の役職に

所属しているユーザーだけが表示されます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スペース]をクリックします。

3. 共有ToDoを検索するスペースのスペース名をクリックします。

4. 「スペース」画面で、「共有ToDo」タブを選択します。

5. 「共有ToDo」画面で、検索ボックスにキーワードを入力し、検索アイコン をクリックしま
す。
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キーワードをスペースで区切ると、複数のユーザーをOR検索できます。 

次のいずれかのユーザー情報の項目を、キーワードに使用します。

• 名前

• 英語名

• ログイン名

• よみ

• メールアドレス

• 役職

6. 結果を確認します。
担当者の一覧に、目的の担当者だけが表示されていることを確認します。 

担当者のユーザー名をクリックすると、そのユーザーが担当している共有ToDoの一覧が表示されます。

一覧の上部の[リセット]をクリックすると、絞り込みが解除され、担当者の一覧にすべての担当者が表示されま す。
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3.2.3 スペースのメンバーに関する注意
スペースに設定されているメンバーの参加形態が、ユーザー個人か、組織やロールかによって、スペースで使用できる機

能が異なります。

a) ：組織として、組織の所属ユーザーがメンバーに設定されています。

b) ：ロールとして、ロールの所属ユーザーがメンバーに設定されています。

c) ：ユーザー個人がメンバーに設定されています。

メンバーの参加形態と操作できること

スペースでは、スペースへの参加形態によって、実行できる操作が次のように異なります。

操作 参加形態が組織、またはロール 参加形態がユーザー

スペースへの参加  

次の条件をすべて満たす場合に、ユーザー自身がス

ペースのメンバーとして参加できます。

• 目的のスペースが公開されている

• スペースの作成者や管理者が、メンバーの参加と

退会を許可している

スペースからの退会  

スペースの作成者や管理者が、メンバーの参加と退会

を許可していれば、ユーザーはそのスペースから退会

できます。

ディスカッションの操作  

共有ToDoの操作  
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参加形態がユーザー個人と組織やロールの両方の場合

ユーザー個人は、組織やロールの所属ユーザーと同じ機能が使えます。また、メンバーの参加や退会が許可されていれ

ば、スペースから退会できます。 組織やロールの所属から外されても、ユーザー個人は引き続き同じ機能が使えます。 

たとえば、組織「営業部」に所属するユーザーAさんが、営業部から異動する前と、異動したあとにできる操作は、次のよう

になります。

• 異動前：

◦ ディスカッションの追加、変更、移動などの操作

◦ 共有ToDoの追加、変更、完了または未完了への変更などの操作

◦ スペースからの退会

• 異動後：

異動前と同じ

参加形態が組織やロールの場合

組織やロールの所属ユーザーとしてのみスペースに参加しているユーザーは、ユーザー個人として参加しているメンバーと

同じ操作ができます。 ただし、次の操作はできません。

• スペースからの退会

このユーザーのスペースの画面では、オプションに[スペースから退会する]が表示されません。

• 組織やロールの所属から外れたあとの、ディスカッション、および共有ToDoの操作

ユーザーは、組織やロールの所属から外れると、スペースのメンバーではなくなります。メンバーに許可された操作がで

きなくなります。

ただし、共有ToDoの担当者に設定されているユーザーは、スペースが公開されている場合にだけ、担当するToDoを完

了または未完了に変更できます。

たとえば、組織「営業部」に所属するユーザーAさんが、営業部から異動する前と、異動したあとにできる操作は、次のよう

になります。

• 異動前：

◦ ディスカッションの追加、変更、移動などの操作

◦ 共有ToDoの追加、変更、完了または未完了への変更などの操作

• 異動後：
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◦ 共有ToDoの完了、または未完了への変更

3.2.4 スペースの作成
　 　 　

スペースを作成します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スペース]をクリックします。

3. 「Myスペース」画面で、[スペースを作成する]をクリックします。

4. 「スペースの作成」画面で、スペース名を入力します。
スペース名は必ず設定します。

[言語ごとに表示名を設定する]をクリックすると、複数の言語でスペース名を追加できます。 

ユーザーが設定している言語のスペース名を設定していない場合、標準のスペース名が表示されます。

設定できる言語は、次のとおりです。

• 日本語

• English

• 中文（简体）

• 中文（繁體）

繁体字で書き出されます。
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5. 「カテゴリー」項目を設定します。
カテゴリーは必ず設定します。

初期値は「全般」カテゴリーです。[変更する]をクリックすると、カテゴリーを変更できます。

6. 「アイコン」項目で、アイコンを選択します。
設定したアイコンは、スペースの一覧や通知一覧などのスペース名の先頭に表示されます。

7. 「メンバー」項目で、スペースに参加するユーザー、組織、またはロールを設定します。

8. 「管理者」項目で、スペースの管理者を設定するかどうかを選択します。
スペースの管理者とは、次の操作の権限が付与されたユーザーです。

• スペースの削除

• スペース名やメンバーなど、スペースの情報の変更

• メモの変更

スペース内のすべてのディスカッションの削除 スペースの管理者を設定しない場合は、スペースのメンバー全員

が、上記の操作が可能になります。

スペースの管理者を設定する場合は、「スペースの管理者を設定する」のチェックボックスを選択し、スペースのメン

バーの中から管理者となる ユーザー、組織、またはロールを選択します。
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9. 「使用期限」項目を設定します。
スペースの使用期限を、次のいずれかの方法で設定します。

• 無制限：

システム管理者が、使用期限の無制限設定を許可している場合のみ、使用期限を無期限に設定できます。

詳細は、使用期限の無期限設定を許可しない方法を参照してください。

• 使用期限を設定する：

使用期限の日時を設定します。

10. 「参加/退会の許可」項目を設定します。
次の操作を許可するには、「メンバーの参加および退会を許可する」のチェックボックスを選択します。

• メンバー以外のユーザーのスペースへの参加

• メンバーのスペースからの退会

11. 「公開方法」項目を設定します。
設定できる公開方法は、次のとおりです。

• 公開：

Garoonにログインしているすべてのユーザーが閲覧できます。

• 非公開：

スペースのメンバーのみが閲覧できます。

システム管理者の設定によって、公開方法の初期値は異なります。
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12. 設定内容を確認し、[作成する]をクリックします。

補足

• 公開されているスペースでは、メンバーとして設定されていなくても、次の機能を使用できます。

◦ スペースの詳細の確認

◦ ディスカッションの閲覧、コメントの追加、および自分が追加したコメントの削除

◦ ToDoの閲覧、コメントの追加、および自分が追加したコメントの削除

◦ スペース内の添付ファイルの閲覧

• 次の画面でも、スペースを作成できます。

◦ スケジュールの「予定の詳細」画面

予定の参加者がスペースのメンバーに設定されます。

詳細は、予定の参加者のスペースを作成する - 266ページ方法を参照してください。

◦ メッセージの「メッセージの詳細」画面

メッセージの宛先と同じユーザーが、スペースのメンバーに設定されます。

詳細は、メッセージからスペースを作成する - 329ページ方法を参照してください。

スペースを再利用して作成する

作成済みのスペースを再利用して、新しいスペースを作成します。

再利用したスペースには、元のスペースの次の情報が引き継がれます。

• スペース名

• カテゴリー

• アイコン

• メンバー

• スペースの管理者

• スペースの使用期限

• 選択したディスカッションのタイトル

• メモ

• スペースの参加/退会の許可

• 公開方法
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操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スペース]をクリックします。

3. 再利用するスペースのスペース名をクリックします。

4. 「スペース」画面で、 の[スペースを再利用する]をクリックします。

5. 「スペースの再利用」画面で、必要に応じて項目を設定します。

6. 設定内容を確認し、[作成する]をクリックします。

補足

• 「スペースの詳細」画面で、[再利用する]をクリックしても、スペースを作成できます。

3.2.5 スペースの変更
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スペースを変更します。

スペースに管理者が設定されている場合、スペースの管理者、およびシステム管理者だけがスペースを変更できます。

スペースに管理者が設定されていない場合、スペースのすべてのメンバー、およびシステム管理者がスペースを変更でき

ます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スペース]をクリックします。

3. 変更するスペースのスペース名をクリックします。

4. 「スペース」画面で、 の[スペースの詳細]をクリックします。

5. 「スペースの詳細」画面で、[変更する]をクリックします。
スペースのメンバーだけを変更する場合は、[メンバーを変更する]をクリックします。

6. 「スペースの変更」画面で、必要に応じて項目を変更します。
項目の詳細は、スペースの作成 - 132ページを参照してください。

7. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

スペースに参加する

次の条件をすべて満たす場合に、ユーザー自身がスペースのメンバーとして参加できます。

• 目的のスペースが公開されている

• スペースの作成者や管理者が、メンバーの参加と退会を許可している
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補足

• 非公開のスペースの公開、およびメンバー以外のユーザーにスペースへの参加を許可する場合は、「スペース」画

面で の[スペースの詳細]をクリックし、「スペースの詳細」画面で設定を変更してください。 

設定項目については、スペースの作成 - 132ページを参照してください。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スペース]をクリックします。

3. 参加するスペースのスペース名をクリックします。

4. 「スペース」画面で、 の[スペースに参加する]をクリックします。

5. 「スペースに参加」画面で、[はい]をクリックします。

補足

• 「スペースの詳細」画面で、[スペースに参加する]をクリックしても、スペースに参加できます。
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スペースから退会する

自分が参加しているスペースから退会します。ただし、メンバーの参加形態や、スペースの設定によっては、退会できない

場合があります。

退会できるメンバーとできないメンバーは、次のとおりです。

メンバーの参加形態 説明

ユーザー

スペースの作成者や管理者が、メンバーの参加と退会を許可していれば、スペース

から退会できます。

参加と退会が許可されていないスペースからは、ユーザー自身では退会できませ

ん。

組織、またはロール

ユーザー自身では退会できません。

ユーザー個人もメンバーに設定されている場合は、 に[スペースから退会する]が

表示されます。このリンクをクリックして、スペースを退会しても、ユーザーはスペー

スのメンバーのままです。

組織やロールとしてのみスペースに参加しているユーザーは、次のいずれかの場合

に、自動的にスペースから退会します。

• 所属している組織やロールが、スペースのメンバーから削除された

• スペースのメンバーに設定されている組織やロールの所属から外れた

ただし、公開されているスペースの共有ToDoの担当者は、退会後もToDoを完了ま

たは未完了に変更できます。

詳細は、スペースのメンバーに関する注意 - 130ページを参照してください。

補足

• メンバーにスペースからの退会を許可する場合は、「スペース」画面で の[スペースの詳細]をクリックし、「スペー

スの詳細」画面で設定を変更してください。 

設定項目については、スペースの作成 - 132ページを参照してください。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。
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2. [スペース]をクリックします。

3. 退会するスペースのスペース名をクリックします。

4. 「スペース」画面で、 の[スペースから退会する]をクリックします。

5. 「スペースを退会」画面で、[はい]をクリックします。

補足

• 「スペースの詳細」画面で、[スペースから退会する]をクリックしても、スペースから退会できます。

3.2.6 期限切れのスペースの使用期限の変更
期限の切れたスペースの使用期限を変更し、スペースを使用できるようにします。

• スペースに管理者が設定されている場合：

使用期限切れスペースの有効期限を変更できるのは、スペースの管理者、システム管理者、およびスペースのアプリ

ケーション管理者です。
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• スペースに管理者が設定されていない場合：

使用期限切れスペースの有効期限を変更できるのは、スペースのメンバー、システム管理者、およびスペースのアプリ

ケーション管理者です。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スペース]をクリックします。

3. 「Myスペース」画面で、[使用期限切れ]をクリックします。

システム管理者またはスペースのアプリケーション管理者は、「システム設定」画面でも、使用期限切れのスペースに

アクセスできます。

1. ヘッダーの歯車の形をした管理者メニューアイコンをクリックします。

2. [システム設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの管理」タブを選択します。

4. [スペース]をクリックします。

5. [カテゴリーの設定]をクリックします。

6. 「カテゴリーの設定」画面で、「状態」欄が「使用期限切れ」のスペースのスペース名をクリックします。

4. 使用期限を変更するスペースのスペース名をクリックします。

5. 「スペースの詳細」画面で、[使用期限の変更]をクリックします。

6. 「使用期限の変更」画面で、使用期限を再設定します。

7. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。
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3.2.7 スペースの削除
スペースを削除します。

スペースを削除すると、スペース内のディスカッション、共有ToDo、添付ファイルなどのすべてのデータが削除されます。

スペースに管理者が設定されている場合、スペースの管理者、およびシステム管理者が、スペースを削除できます。

スペースに管理者が設定されていない場合は、スペースのすべてのメンバー、およびシステム管理者が、スペースを削除

できます。

注意

• 削除されたスペースは、元に戻せません。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スペース]をクリックします。

3. 削除するスペースのスペース名をクリックします。

4. 「スペース」画面で、 の[スペースの詳細]をクリックします。

5. 「スペースの詳細」画面で、[削除する]をクリックします。

6. 「スペースの削除」画面で、[スペースを削除する]をクリックします。

3.2.8 ディスカッションの画面の見かた
　

「ディスカッション」画面の見かたを説明します。
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パーツの説明

番号 説明

1
[ディスカッションを追加する]ボタン： 

「ディスカッションの追加」画面が表示されます。

2

ディスカッション： 

スペース内のディスカッションです。

• [ディスカッション名]のリンク：

ディスカッションの内容やコメントが表示されます。

スペースを作成したときに自動的に作成されるディスカッションは、先頭に表示されます。

そのほかのディスカッションは、ディスカッションや共有ToDoなどの更新日時の降順で表示されます。

• のアイコン：

未読のディスカッションです。

3

• フォロー状態を表示しているボタン：

ディスカッションのフォロー状況によって、ボタンの表示が変わります。

◦ [フォローする]ボタン：

クリックすると、ディスカッションおよび共有ToDoの更新通知を受信します。
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番号 説明

3

◦ [フォロー中]ボタン：

更新通知が設定されているディスカッションです。[フォロー中]にマウスカーソルを合わせると[フォ

ロー解除]が表示されます。

◦ [フォロー解除]ボタン：

ディスカッションおよび共有ToDoの更新通知を解除します。

• のアイコン：

次のメニューが表示されます。

◦ [タイトルと本文の変更]のリンク：

「ディスカッションの変更」画面が表示されます。

◦ [ディスカッションの削除]のリンク：

ディスカッションを削除します。ディスカッション内のToDoと添付ファイルも削除されます。

スペースの管理者が設定されている場合、このリンクはシステム管理者、スペースの管理者、および

ディスカッションの作成者 だけに表示されます。

スペースの管理者が設定されていない場合、メンバー全員とシステム管理者に表示されます。 ス

ペースを作成したときに自動的に作成されるディスカッションには表示されません。

◦ [フォロー状況の確認]のリンク：

ディスカッションをフォローしているユーザーの一覧が表示されます。 組織名やロール名をクリックす

ると、その組織やロールに所属し、かつディスカッションをフォローしているユーザーが表示されます。

スペースのメンバーとスペースのメンバー以外を、表示を切り替えて確認できます。

4

• [リアクション]のリンク：

スペースの本文に対するかんたんなリアクションができます。 システム管理者の設定によっては、リンクが

表示されない、または文言が異なる場合があります。

• コメント入力欄：

スペースに書き込むコメント内容を入力します。

• [ファイルを添付]のリンク：

コメントに添付するファイルを選択します。

• [書き込む]ボタン：

コメントを書き込みます。

5

• [削除]のリンク：

コメントを削除します。コメントの上にマウスカーソルを移動すると表示されます。

• [リアクション]のリンク：

コメントに対するかんたんなリアクションができます。

システム管理者の設定によっては、リンクが表示されない、または文言が異なる場合があります。
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番号 説明

5

• [返信する]のリンク：

コメントに返信します。返信したコメントには自動的にアンカー（>>コメント番号）が設定されます。

[返信する]をクリックすると、返信元のユーザーが宛先の入力欄に表示されます。

• [全員に返信する]のリンク：

返信元のコメントで指定されている自分以外のすべての宛先に、コメントを返信します。コメントの上にマウ

スカーソルを移動すると表示されます。

返信したコメントには自動的にアンカー（>>コメント番号）が設定されます。

[全員に返信する]をクリックすると、返信元のユーザー、自分以外の宛先に指定されているユーザー、組

織、およびロールが宛先の入力欄に表示されます。

• 固定リンク：

コメントのURLを表示します。コメントの上にマウスカーソルを移動すると表示されます。

ほかのディスカッションやメモなどでこのコメントを参照するとき、固定リンクのURLを貼ると便利です。

詳細は、固定リンク - 163ページを参照してください。

• 「 ToDoにコメントを書き込みました。」のコメント：

共有ToDoにコメントが追加されると表示されます。

◦ [ToDo名]のリンク：

「ToDoの詳細」画面が表示されます。

◦ コメント：

共有ToDoに追加されたコメントが表示されます。

6

表示しているディスカッションに関連する共有ToDo、または添付ファイルが一覧で表示されます。

• ：

クリックすると、共有ToDoや添付ファイルの一覧が表示されます。

• ：

クリックすると、共有ToDoや添付ファイルの一覧が非表示になります。

• [My ToDo]タブ：

ディスカッションに登録されている共有ToDoで、自分が担当者に設定されている共有ToDoの一覧です。

ToDo名をクリックすると、「ToDoの詳細」画面が表示されます。

• [All ToDo]タブ： 

ディスカッション内に登録されているすべての共有ToDoの一覧です。

ToDo名をクリックすると、「ToDoの詳細」画面が表示されます。

• [共有ToDoを追加する]のリンク：

ディスカッションに共有ToDoを登録できます。
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番号 説明

6

• [共有ToDoの一覧へ]のリンク：

「共有ToDo」画面を表示します。絞り込みには、選択していたディスカッションが適用されます。

• [ファイル]タブ：

ディスカッション、共有ToDo、またはコメントに添付されたファイルの一覧です。

• [ファイル名]のリンク：

添付ファイルを表示またはダウンロードできます。

• ファイルの添付先を表示する アイコン：

ファイルが添付されたディスカッション、共有ToDo、またはコメントを表示します。

3.2.9 ディスカッションの追加
　 　

スペースにディスカッションを追加します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スペース]をクリックします。

3. スペースのスペース名をクリックします。

4. 「ディスカッション」画面で、[ディスカッションを追加する]をクリックします。
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5. 「ディスカッションの追加」画面で、タイトル項目を入力します。
タイトルは必ず設定します。

6. ディスカッションをフォルダーに格納する場合は、「フォルダー」項目でフォルダーを選択し
ます。
フォルダーの詳細は、フォルダーの設定 - 155ページを参照してください。

7. 必要に応じて、「本文」項目を設定します。
書式編集を使用できます。詳細は、書式編集の操作 - 31ページを参照してください。

8. 設定内容を確認し、[追加する]をクリックします。

3.2.10 ディスカッションのフォロー
ディスカッションをフォローすると、ディスカッションの更新通知を受信できます。

スペースが公開されていれば、参加していないスペースのディスカッションもフォローできます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スペース]をクリックします。

3. スペースのスペース名をクリックします。

4. フォローするディスカッションを選択します。

5. 「ディスカッション」画面で、[フォローする]をクリックします。
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6. [フォローする]が[フォロー中]になったことを確認します。

[フォロー中]をクリックすると、フォローを解除できます。

補足

• 「ディスカッション」画面で、 の [フォロー状況の確認]をクリックすると、表示されているディスカッションをフォロー

しているユーザーの一覧を確認できます。

• 参加していないスペースのディスカッションをフォローしている場合、そのスペースが非公開になると、フォローが解

除されます。

非公開になったスペースが再度公開されても、ディスカッションのフォローは解除されたままです。

3.2.11 ディスカッションの変更
　 　 　 　

ディスカッションを変更します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スペース]をクリックします。

3. スペースのスペース名をクリックします。

4. 変更するディスカッションを選択します。
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5. 「ディスカッション」画面で、 の[タイトルと本文の変更]をクリックします。

6. 「ディスカッションの変更」画面で、必要に応じてタイトル、本文、添付ファイル項目を変更し
ます。
項目の詳細は、ディスカッションの追加 - 146ページを参照してください。

7. ディスカッションの更新を通知する場合は、「この更新を通知する」のチェックボックスを選
択します。
スペースのメンバーと変更するディスカッションをフォローしているユーザーに通知されます。

8. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

添付ファイルを操作する

本文の添付ファイルと、コメントの添付ファイルで、操作できる内容が異なります。

• ディスカッションと共有ToDoの本文の添付ファイル：

スペースのメンバーは、添付ファイルの更新、およびファイル情報の変更が可能です。

• コメントの添付ファイル：

自分が添付したファイルの削除操作のみ可能です。

ここでは、「添付ファイルの詳細」画面からの操作について説明します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スペース]をクリックします。
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3. スペースのスペース名をクリックします。

4. 添付ファイルを操作するディスカッションを選択します。

5. 「ディスカッション」画面で、操作する添付ファイルの[詳細]をクリックします。

6. 「添付ファイルの詳細」画面で、目的の操作のリンクをクリックします。

添付ファイルの操作方法は、次のページを参照してください。 

ファイル情報の変更 - 369ページ

ファイルの更新 - 371ページ

ファイルの削除 - 378ページ

補足

• ディスカッション本文や共有ToDoに添付されているファイルの をクリックしてもファイルを更新できます。

3.2.12 ディスカッションの移動
ディスカッションをスペース内の別のフォルダーや、ほかのスペースに移動します。
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補足

• スペースの作成時に自動的に作成されるディスカッションは、移動できません。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スペース]をクリックします。

3. スペースのスペース名をクリックします。

4. 「スペース」画面で、 の[ディスカッションの管理]をクリックします。

5. 移動するディスカッションのチェックボックスを選択し、移動先を選択します。

• スペース内の同じフォルダーに移動する場合：

1. 「ディスカッションの管理」画面で、「（移動先）」のドロップダウンリストから移動先のフォルダーを選択します。
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2. 「ディスカッションの移動」画面で、移動先のフォルダーを確認し、更新を通知するかどうかを選択して、[はい]

をクリックします。

ディスカッションの移動の更新を通知しない場合は、「この更新を通知する」のチェックボックスの選択を外しま

す。

ディスカッションの移動の更新を通知する場合、移動先のスペースのメンバーと移動元のディスカッションを

フォローしているユーザーに通知されます。

• ほかのスペースに移動する場合：

1. 「ディスカッションの管理」画面で、移動するディスカッションのチェックボックスを選択し、[他のスペースへ移

動]をクリックします。

2. 「ディスカッションの管理」画面で、移動するディスカッションのチェックボックスを選択し、[他のスペースへ移

動]をクリックします。

移動先のスペースにフォルダーがある場合、移動先のフォルダーも選択します。

ディスカッションの移動の更新を通知しない場合は、「この更新を通知する」のチェックボックスの選択を外しま

す。
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ディスカッションの移動の更新を通知する場合、移動先のスペースのメンバーと移動元のディスカッションを

フォローしているユーザーに通知されます。

3.2.13 ディスカッションの削除
ディスカッションを削除します。

ディスカッションを削除すると、ディスカッションに登録されているすべてのコメントや添付ファイルが削除されます。

スペースに管理者が設定されている場合、ディスカッションの作成者、スペースの管理者、およびシステム管理者が、ディス

カッションを削除できます。

スペースに管理者が設定されていない場合は、スペースのすべてのメンバー、およびシステム管理者がディスカッションを

削除できます。

注意

• 削除したディスカッションは、元に戻せません。

補足

• スペースの作成時に自動的に作成されるディスカッションは、削除できません。

1件ずつディスカッションを削除する

ディスカッションを1件ずつ削除します。

153パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

3.2スペース



操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スペース]をクリックします。

3. スペースのスペース名をクリックします。
削除するディスカッションを選択します。

4. 「ディスカッション」画面で、 の[ディスカッションの削除]をクリックします。

5. 「ディスカッションの削除」画面で、[はい]をクリックします。

複数のディスカッションをまとめて削除する

削除するディスカッションを選択して、まとめて削除します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スペース]をクリックします。

3. スペースのスペース名をクリックします。

4. 「スペース」画面で、 の[ディスカッションの管理]をクリックします。

5. 「ディスカッションの管理」画面で、削除するディスカッションのチェックボックスを選択し、
[削除]をクリックします。
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6. 「ディスカッションの削除」画面で、[ディスカッションを削除する]をクリックします。

3.2.14 フォルダーの設定
ディスカッションを整理するフォルダーを設定します。フォルダーは、1階層だけ作成できます。

フォルダーを設定できるユーザーは、次のとおりです。

• システム管理者

• スペースのアプリケーション管理者

• スペースの管理者

スペースの管理者が設定されていない場合、メンバー全員がフォルダーを設定できます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スペース]をクリックします。

3. スペースのスペース名をクリックします。

4. 「スペース」画面で、 の[フォルダーの設定]をクリックします。
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5. 「フォルダーの設定」画面で、必要な項目を設定します。
次の操作が可能です。

• フォルダーの追加

• フォルダー名の変更

• フォルダーの表示順の変更

• フォルダーの削除

a） ：チェックボックスを選択しているフォルダーの表示順を変更します。

b） ：フォルダーを追加します

c） ：フォルダーを削除します。

6. 設定内容を確認し、[設定する]をクリックします。

3.2.15 スペースのコメント機能
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コメント欄には、ディスカッションの本文に対する意見や返答を書き込むことができます。

また、共有ToDoに追加されたコメントも表示されます。

書き込まれたコメントは、更新日時が最近のコメントから順番に上から表示されます。

宛先を指定してコメントを書き込むと、スペースに参加していないユーザーにも更新情報を通知することができます。

コメントを書き込む

ディスカッションにコメントを書き込みます。
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操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スペース]をクリックします。

3. スペースのスペース名をクリックします。

4. コメントを書き込むディスカッションを選択します。

5. 特定の宛先へのコメントの場合、「ディスカッション」画面のコメント欄で、宛先を指定しま
す。
［＠宛先指定］をクリックすると、宛先を指定できます。詳細は、宛先指定機能の操作 - 38ページを参照してください。

宛先には、ユーザー、組織、およびロールを指定できます。

システム管理者がロールの設定を許可している場合は、宛先にロールを指定することができます。

宛先の種類によって、指定できる宛先が異なります。

宛先の種類 指定できる宛先

ユーザー

• 公開されているスペースの場合：

スペースの利用を許可されているユーザー

• 非公開のスペースの場合：

次の条件をすべて満たすユーザーを宛先に指定できます。

◦ スペースの利用を許可されている

◦ スペースのメンバーに設定されている

組織

すべての組織を宛先に指定できます。

ただし、非公開スペースで組織を宛先に指定した場合、スペースに参加しているユーザーに

だけ通知されます。

ロール

すべてのロールを宛先に指定できます。

ただし、非公開スペースでロールを宛先に指定した場合、スペースに参加しているユーザー

にだけ通知されます。

6. コメントを入力します。
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書式編集を使用できます。詳細は、書式編集の操作 - 31ページを参照してください。

7. 必要に応じてファイルを添付します。
複数のファイルを添付できます。詳細は、ファイルの添付 - 28ページを参照してください。

8. [書き込む]をクリックします。

コメントに返信する

コメントに返信します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スペース]をクリックします。

3. スペースのスペース名をクリックします。

4. コメントを返信するディスカッションを選択します。

5. 「ディスカッション」画面で、返信するコメントの[返信する]をクリックします。
次の2つが自動的に設定されます。

• 返信対象のコメント番号

• 返信対象のユーザー
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6. コメントを入力します。

7. 必要に応じてファイルを添付します。
複数のファイルを添付できます。詳細は、ファイルの添付 - 28ページを参照してください。

8. [書き込む]をクリックします。

全員に返信する

返信元のコメントで指定されている自分以外のすべての宛先に、コメントを返信します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スペース]をクリックします。

3. スペースのスペース名をクリックします。

4. コメントを返信するディスカッションを選択します。

5. 「ディスカッション」画面で、返信するコメントにマウスオーバーし、[全員に返信する]をク
リックします。
次の2つが自動的に設定されます。

• 返信対象のコメント番号

• 返信元のユーザー、返信対象のコメントで宛先に指定されている自分以外のユーザー、組織、およびロール
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6. コメントを入力します。

7. 必要に応じてファイルを添付します。
複数のファイルを添付できます。詳細は、ファイルの添付 - 28ページを参照してください。

8. [書き込む]をクリックします。

コメントを削除する

コメントを削除します。

コメントを削除できるのは、コメントを書き込んだユーザー、システム管理者、およびスペースのアプリケーション管理者で

す。

コメントを削除しても、更新情報は通知されません。

注意

• 削除したコメントは、元に戻せません。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スペース]をクリックします。

3. スペースのスペース名をクリックします。

4. コメントを削除するディスカッションを選択します。

5. 「ディスカッション」画面で、削除するコメントにマウスオーバーし、[削除]をクリックします。
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6. 「コメントの削除」画面で、[はい]をクリックします。

コメントの便利な機能

コメントの便利な機能について説明します。

アンカー機能

アンカー機能は、すでに書き込まれているコメントへの参照リンクを設定する機能です。

参照先の指定には、コメント番号を利用します。

「>>（半角不等号）」のあとに参照するコメント番号を付けて書き込むと、該当するコメントへのリンクを生成できます。

補足

• アンカー機能は同じディスカッション内のコメントに対してのみ使用できます。

ほかのディスカッションのコメントを参照する場合は、固定リンク - 163ページを使用します。

操作手順：

1. 「>>（半角不等号）」のあとに参照するコメント番号を付けて、コメントを入力します。
例：

>>3
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2. [書き込む]をクリックします。
入力したコメント番号をクリックすると、そのコメントにアクセスできます。

固定リンク

固定リンクは、各コメントに割り当てられたURLです。固定リンクのURLにアクセスすると、指定したコメントに直接アクセスで

きます。

特定のコメントを参照先として案内する場合に使います。

操作手順：

1. 参照先として案内するディスカッションのコメントを表示します。

2. コメントをマウスオーバーし、[固定リンク]をクリックします。

3. 表示されたURLをコピーして、Garoon内の目的の場所に貼り付けます。

リアクション機能

リアクション機能は、ほかのユーザーのコメントや本文に対して、コメントを書き込まなくても共感や確認しました、という意思

を表現できる機能です。

システム管理者の設定によっては、リアクション機能を使用できない場合があります。

リアクション機能の表記（「いいね！」など）は、システム管理者のみ変更できます。

リアクション機能の使用についての詳細は、リアクション機能の操作 - 36ページを参照してください。
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操作手順：

1. ディスカッションのコメントを表示します。

2. ディスカッションの本文、またはリアクションをするコメントで[リアクション名]をクリックしま
す。

リアクションを取り消す場合は、[リアクション名を取り消す]をクリックします。

3.2.16 共有ToDoの画面の見かた
　

共有ToDoの画面の見かたを説明します。

「共有ToDo」画面

パーツの説明

164 パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

3章アプリケーション



番号 説明

1
担当者検索：

キーワードに担当者名を入力して共有ToDoを絞り込みます。

2

[共有ToDoを追加する]ボタン： 

ディスカッションに共有ToDoを追加します。 

「共有ToDo」画面で、絞り込みからディスカッションを選択すると、このボタンが表示されます。

3

共有ToDoのステータスのパーツ：

• [未完了]のリンク：

未完了のToDoが表示されます。

• [完了]のリンク：

完了したToDoが表示されます。

• 未完了のToDoの件数：

未完了のToDoを状況ごとに集計した件数です。

• 担当者ごとの未完了のToDoの件数：

◦ 赤（遅延）：

締切日を過ぎた未完了のToDoです。

◦ 黄（今日）：

今日が締切日の未完了のToDoです。

◦ 青（期間内）：

締切期間内の未完了のToDoです。

◦ 水色（締切なし）：

締切日が設定されていないToDoです。

4
絞り込み：

ToDoをディスカッションで絞り込んで表示します。

5

ToDo一覧：

未完了または完了した ToDoの一覧です。 

ToDo名をクリックすると、「ToDoの詳細」画面が表示されます。
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補足

• 担当者が設定されていないToDoは、担当者の欄に「（未設定）」が表示されます。

• ToDoの締切日は「スケジュール」画面に表示されます。

「ToDoの詳細」画面

ToDoの内容を編集したり、ToDoを完了したりします。

パーツの説明

番号 説明

1
• [自分のToDoを完了する]ボタン：

自分のToDoを完了します。ほかのユーザーのToDoは完了できません。
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番号 説明

1

• [自分のToDoを再開する]ボタン：

完了した自分のToDoを再開します。再開したToDoは未完了のToDoになります。

• [変更する]のリンク：

未完了のToDoの内容を編集します。

• [削除する]のリンク：

ToDoを削除します。

2

• ToDoのタイトル：

表示しているToDo名です。

• 「未完了」：

ToDoを完了すると表示されなくなります。

• [ディスカッション名]のリンク：

ToDoが登録されたディスカッションです。クリックすると「ディスカッション」画面が表示されます。

• [リアクション]のリンク：

ToDoに対するリアクションができます。

システム管理者の設定によっては、リンクが表示されない、または文言が異なる場合があります。

3

• 締切日：

ToDoに締切日が設定されている場合、日付が表示されます。

• 未完了：

ToDoの担当者が複数設定されている場合、ToDoが未完了の担当者が表示されます。

◦ [メンバーではなくなったユーザー]リンク：

スペースのメンバーではなくなったユーザーの一覧の表示／非表示を切り替えます。スペースのメン

バーについては、スペースのメンバーに関する注意 - 130ページを参照してください。

• 完了：

ToDoの担当者が複数設定されている場合、ToDoが完了した担当者が表示されます。

• 内容：

ToDoの内容です。

• 添付ファイル：

ToDoに添付されたファイルです。

4

• コメント入力欄：

スペースに書き込むコメント内容を入力します。

• [ファイルを添付]のリンク：

コメントに添付するファイルを選択します。
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番号 説明

4

• [書き込む]ボタン：

コメントを書き込みます。

補足

• 「ToDoの詳細」画面を表示すると、そのToDoの未読のコメントが、すべて既読になります。

3.2.17 共有ToDoの追加
ディスカッションに共有ToDoを追加します。

共有ToDoは「ディスカッション」画面、または「共有ToDo」画面で追加できます。

スペースの共有ToDoと、ToDoリストのToDoは次の点が異なります。

• スペースの共有ToDo

◦ ToDoに担当者を割り当て、スペースのメンバー間で作業の進捗状況を共有できます。

◦ ToDoの担当者に複数のユーザーを設定できます。ToDoを追加したあとでも担当者を変更できます。

◦ スペースのディスカッションと関連付けてToDoを追加します。

• ToDoリストのToDo

◦ 個人のタスクを管理します。ほかのユーザーとは共有できません。

◦ 登録したユーザーだけがToDoを閲覧できます。

「ディスカッション」画面で追加する

共有ToDoを追加するディスカッションを表示し、共有ToDoを追加します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スペース]をクリックします。

3. スペースのスペース名をクリックします。
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4. 共有ToDoを追加するディスカッションを選択します。

5. 「ディスカッション」画面で、[共有ToDoを追加する]をクリックします。

6. 「ToDoの追加」画面で、「ToDo名」項目を入力します。
ToDo名は必ず設定します。

7. 「締切日」項目を設定します。
「締切なし」のチェックボックスを選択すると、締切日を指定しないToDoを作成できます。

[期間を指定する]をクリックすると、締切日を期間で指定できます。

8. 「担当者」項目を設定します。

9. 共有ToDoの内容や添付ファイルを追加する場合は、[内容を表示する]をクリックします。
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ToDoの内容と添付ファイルを追加します。

10. 設定内容を確認し、[追加する]をクリックします。

「共有ToDo」画面で追加する

「共有ToDo」画面で、共有ToDoを追加します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スペース]をクリックします。

3. スペースのスペース名をクリックします。
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4. 「スペース」画面で、「共有ToDo」タブを選択します。

5. 「共有ToDo」画面で、共有ToDoを追加するディスカッションを選択します。

6. [共有ToDoを追加する]をクリックします。

7. 「ToDoの追加」画面で、必要な項目を設定します。

8. 設定内容を確認し、[追加する]をクリックします。

3.2.18 自分のToDoの完了
　

自分に割り当てられたToDoを終了します。

複数の担当者が設定されたToDoは、すべての担当者が各自のToDoを完了するまで、完了になりません。
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補足

• ToDoの担当者に設定されているユーザーが、メンバーに設定されている組織やロールの所属から外されても、そ

のユーザーは担当者のままです。

詳細は、スペースのメンバーに関する注意 - 130ページを参照してください。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スペース]をクリックします。

3. スペースのスペース名をクリックします。

4. ディスカッションを選択します。

5. 「ディスカッション」画面で、完了にするToDoをクリックします。

6. 「ToDoの詳細」画面で、[自分のToDoを完了する]をクリックします。
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ToDoを再開する

完了になった自分のToDoを再開します。

完了したToDoで自分のToDoを再開すると、そのToDoは未完了のToDoになります。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スペース]をクリックします。

3. スペースのスペース名をクリックします。

4. ディスカッションを選択します。

5. 「ディスカッション」画面で、[共有ToDoの一覧へ]をクリックします。

6. 「共有ToDo」画面で、再開するToDoを選択します。

7. 「ToDoの詳細」画面で、[自分のToDoを再開する]をクリックします。
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3.2.19 共有ToDoの変更
共有ToDoを変更します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スペース]をクリックします。

3. スペースのスペース名をクリックします

4. ディスカッションを選択します。

5. 「ディスカッション」画面で、変更するToDoをクリックします。

6. 「ToDoの詳細」画面で、[変更する]をクリックします。

7. 「ToDoの変更」画面で、必要に応じて項目を変更します。
変更するToDoのステータスを未完了に戻す場合は、「ステータスを未完了に戻す」のチェックボックスを選択します。
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8. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

3.2.20 共有ToDoの削除
共有ToDoを削除します。

共有ToDoは、スペースのすべてのメンバーが削除できます。

注意

• 削除された共有ToDoは、元に戻せません。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スペース]をクリックします。

3. スペースのスペース名をクリックします。

4. ディスカッションを選択します。

5. 「ディスカッション」画面で、削除する共有ToDo名をクリックします。
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6. 「ToDoの詳細」画面で、[削除する]をクリックします。

7. 「ToDoの削除」画面で、[はい]をクリックします。

3.3 リンク集

「リンク集」は、よく利用するWebサイトのURLを登録し、かんたんにアクセスするためのアプリケーションです。

リンク集には、次の2種類のリンクがあります。

• 共有リンク：

すべてのユーザーが共有して使用できるリンクです。システム管理者が設定します。

• 個人リンク：

登録したユーザーだけが使用できる、ユーザー個人のリンクです。

ユーザーヘルプでは、個人リンクの設定について説明します。
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3.3.1 画面の見かた
　

リンク集の画面に表示されるアイコンやボタンなどを説明します。

「リンク集」画面

「リンク集」画面には、リンクの一覧が表示されます。

パーツの説明

番号 説明

1

• [リンクを追加する]のリンク：

リンクを追加します。

• [区切り線を追加する]のリンク：

リンクの一覧に区切り線を追加します。

• [カテゴリーを追加する]のリンク：

個人カテゴリーを追加します。

2

検索パーツ：

• [リンク集検索]ボタン：

キーワードを入力してリンク集を検索します。
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番号 説明

2

• [詳細検索]のリンク：

検索条件を入力してリンク集を検索します。

3

カテゴリー：

カテゴリーは、次の順番に表示されます。

• （ルート）

• 個人カテゴリー：

ユーザーが追加したカテゴリーです。登録したユーザーだけが使用できます。

• 共有カテゴリー：

システム管理者が追加したカテゴリーです。すべてのユーザーが使用できます。

4
カテゴリーの[詳細]リンク：

「カテゴリーの詳細」画面が表示されます。

5

• チェックボックスの選択ボタン：

クリックすると、すべてのチェックボックスが選択されます。再度クリックすると、チェックボックスの選択が

外れます。

• [削除する]ボタン：

選択したリンクを削除します。共有カテゴリーのリンクは削除できません。

6

• リンク：

リンクのタイトルです。Webサイトの表示方法によって、リンクの横のアイコンが変わります。 

詳細は、リンクの開き方の設定 - 192ページを参照してください。

• 区切り線：

区切りを示す横線です。リンクを整理するのに便利です。

• リンクの[詳細]リンク：

「リンクの詳細」画面が表示されます。

「リンクの詳細」画面

リンクの詳細画面は、「リンク集」画面でリンクの[詳細]をクリックすると表示されます。
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パーツの説明

番号 説明

1

• [変更する]のリンク：

リンクのタイトルやURLを編集します。

• [移動する]のリンク：

指定する個人カテゴリーにリンクを移動します。

• [削除する]のリンク：

リンクを削除します。

2

• 位置：

リンクが配置されているカテゴリーです。

• タイトル：

リンクのタイトルです。

• URL：

リンクのURLです。

• メモ：

リンクに関するメモです。

3.3.2 個人カテゴリーの設定
個人カテゴリーの設定方法を説明します。

ユーザーが共有カテゴリーの設定を変更することはできません。
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個人カテゴリーを追加する

個人カテゴリーを追加します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [リンク集]をクリックします。

3. 「リンク集」画面で、親カテゴリーを選択し、[カテゴリーを追加する]をクリックします。

4. 「カテゴリーの追加」画面で、タイトルを入力します。
タイトルは必ず設定します。

5. 「カテゴリーコード」項目に、カテゴリーコードを入力します。
カテゴリーコードは必ず設定します。

個人カテゴリーを識別するための固有のコードです。

6. 必要に応じて「メモ」項目を設定します。
カテゴリーの説明を入力します。

設定すると、設定した個人カテゴリーの画面にメモが表示されます。
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7. 設定内容を確認し、[追加する]をクリックします。

個人カテゴリーを変更する

個人カテゴリーを変更します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [リンク集]をクリックします。

3. 「リンク集」画面で、個人カテゴリーを選択し、[詳細]をクリックします。

4. 「カテゴリーの詳細」画面で、[変更する]をクリックします。

5. 「カテゴリー情報の変更」画面で、必要に応じて項目を変更します。
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6. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

個人カテゴリーを移動する

個人カテゴリーを別のカテゴリーに移動します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [リンク集]をクリックします。

3. 「リンク集」画面で、個人カテゴリーを選択し、[詳細]をクリックします。

4. 「カテゴリーの詳細」画面で、[移動する]をクリックします。

5. 「カテゴリーの移動」画面の「移動後の親カテゴリー」項目で、移動先の親カテゴリーを選
択します。
[1つ上へ]をクリックすると、1つ上の個人カテゴリーに移動します。 

カテゴリー名をクリックすると、クリックした親カテゴリーに移動します。

キーワードを入力し、[カテゴリー検索]をクリックすると、移動先のカテゴリーを検索できます。
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6. 設定内容を確認し、[移動する]をクリックします。

サブカテゴリーを順番変更する

サブカテゴリーの順番を変更します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [リンク集]をクリックします。

3. 「リンク集」画面で、個人カテゴリーを選択し、[詳細]をクリックします。

4. 「カテゴリーの詳細」画面で、[サブカテゴリーを順番変更する]をクリックします。

183パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

3.3リンク集



5. 「サブカテゴリーの順番変更」画面で、サブカテゴリーの順番を変更します。

6. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

個人カテゴリーを削除する

個人カテゴリーを削除します。

削除したカテゴリー内のサブカテゴリー、リンク、および区切り線も削除されます。

15階層以上のサブカテゴリーが設定されている個人カテゴリーは削除できません。階層を14個以下に減らして、カテゴリー

を削除します。

注意

• 削除した共有カテゴリーは、元に戻せません。
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操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [リンク集]をクリックします。

3. 「リンク集」画面で、個人カテゴリーを選択し、[詳細]をクリックします。

4. 「カテゴリーの詳細」画面で、[削除する]をクリックします。

5. 「カテゴリーの削除」画面で、[はい]をクリックします。

3.3.3 個人リンクの設定
個人カテゴリーにリンク、または区切り線を設定する方法を説明します。

ユーザーが共有カテゴリーのリンクの設定を変更することはできません。

個人リンクを追加する

個人カテゴリーにリンクを追加します。
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操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [リンク集]をクリックします。

3. 「リンク集」画面で、個人カテゴリーを選択し、[リンクを追加する]をクリックします。

4. 「リンクの追加」画面で、タイトルを入力します。
タイトルは必ず設定します。

5. 「URL」項目に、URLを入力します。
URLは必ず設定します。

6. 必要に応じて「メモ」項目を設定します。
個人リンクの説明を入力します。

「メモ」項目に入力した内容は、「リンクの詳細」画面に表示されます。

7. 設定内容を確認し、[追加する]をクリックします。
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個人リンクを変更する

個人カテゴリーのリンクを変更します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [リンク集]をクリックします。

3. 「リンク集」画面で、個人カテゴリーを選択し、変更するリンクの[詳細]をクリックします。

4. 「リンクの詳細」画面で、[変更する]をクリックします。

5. 「リンクの変更」画面で、必要に応じて項目を変更します。

6. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

個人リンクを移動する

個人リンクを移動します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [リンク集]をクリックします。

3. 「リンク集」画面で、個人カテゴリーを選択し、移動するリンクの[詳細]をクリックします。
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4. 「リンクの詳細」画面で、[移動する]をクリックします。

5. 「リンクの移動」画面の「移動後のカテゴリー」項目で、移動先のカテゴリーを選択します。
キーワードを入力し、[カテゴリー検索]をクリックすると、移動先のカテゴリーを検索できます。

[1つ上へ]をクリックすると、1つ上の個人カテゴリーに移動します。

カテゴリー名をクリックすると、クリックしたサブカテゴリーに移動します。

6. 設定内容を確認し、[移動する]をクリックします。

区切り線を追加する

個人カテゴリーに区切り線を追加します。
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操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [リンク集]をクリックします。

3. 「リンク集」画面で、個人カテゴリーを選択し、[区切り線を追加する]をクリックします。

4. 「区切り線の追加」画面で、[はい]をクリックします。
追加した区切り線は、個人カテゴリーの一番下に表示されます。

個人リンク / 区切り線を順番変更する

個人カテゴリーのリンク、または区切り線の順番を変更します。

リンク、または区切り線の順番は、同じカテゴリーの中だけで変更できます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [リンク集]をクリックします。

3. 「リンク集」画面で、個人カテゴリーを選択し、[詳細]をクリックします。

4. 「カテゴリーの詳細」画面で、[リンク/区切り線を順番変更する]をクリックします。
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5. 「リンク/区切り線の順番変更」画面で、個人リンクや区切り線の順番を変更します。

6. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

個人リンク / 区切り線を削除する

個人カテゴリーのリンク、または区切り線を削除します。

注意

• 削除した共有リンク、または区切り線は元に戻せません。

1件ずつ個人リンクを削除する

個人リンクを1件ずつ削除します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。
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2. [リンク集]をクリックします。

3. 「リンク集」画面で、個人カテゴリーを選択し、削除するリンクの[詳細]をクリックします。

4. 「リンクの詳細」画面で、[削除する]をクリックします。

5. 「リンクの削除」画面で、[はい]をクリックします。

複数の個人リンク / 区切り線をまとめて削除する

共有カテゴリーの共有リンク、または区切り線を選択して、まとめて削除します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [リンク集]をクリックします。

3. 「リンク集」画面で、個人カテゴリーを選択します。

4. 削除するリンク、または区切り線のチェックボックスを選択し、[削除する]をクリックします。
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5. 「リンク/区切り線の一括削除」画面で、[はい]をクリックします。

3.3.4 リンクの開き方の設定
リンクのタイトルをクリックした場合と、アイコンをクリックした場合では、リンクが表示されるウィンドウが異なります。

個人カテゴリー内のリンクについて、リンクのタイトルとアイコンのどちらをクリックした場合に、リンク先の画面が別ウィンド

ウで表示されるかを設定します。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [リンク集]をクリックします。

5. [一般設定]をクリックします。

6. 「一般設定」画面で、リンク先を別ウィンドウで開く対象を選択します。

• タイトル/URL：

タイトルまたはURLをクリックすると、リンク先が別ウィンドウで表示されます。

タイトルの右に表示されるアイコン をクリックすると、リンク先が同じウィンドウで表示されます。

• アイコン：

タイトルの右に表示されるアイコン をクリックすると、リンク先が別ウィンドウで表示されます。

タイトルまたはURLをクリックすると、リンク先が同じウィンドウで表示されます。

192 パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

3章アプリケーション



7. 設定内容を確認し、[設定する]をクリックします。

3.3.5 リンクの検索
　

キーワードや条件を指定し、リンクを検索します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [リンク集]をクリックします。

3. 「リンク集」画面で、検索ボックスにキーワードを入力し、[リンク集検索]をクリックします。

次のいずれかの項目にキーワードを含むリンクを検索します

• カテゴリー名

• タイトル

• URL

キーワードを何も入力せずに検索するか、[詳細検索]をクリックすると、手順4の「検索結果」画面が表示されます。

4. 「検索」画面で、検索結果を確認します。

193パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

3.3リンク集



5. 再検索する場合は、検索条件を設定し、[検索]をクリックします。
設定できる検索条件は、次のとおりです。

検索条件の詳細は、リンク集の検索仕様の検索に使用できるオプションを参照してください。

• 検索文字列：

検索するキーワードを入力します。

• 検索カテゴリー：

現在選択しているカテゴリー内を検索するか、全カテゴリーを検索するか選択します。

• サブカテゴリー検索：

サブカテゴリーもあわせて検索します。

• 検索期間：

検索する期間を設定します。

• 検索項目：

検索項目を指定して検索します。
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3.4 スケジュール

「スケジュール」は、予定を管理するアプリケーションです。

組織やユーザーの予定の登録や施設の予約ができます。

各ユーザーのタイムゾーンを適用すると、時差が異なる拠点のユーザーを含む予定を調整しやすくなります。

3.4.1 画面の見かた
　 　 　 　 　 　

「スケジュール」画面では、自分が参加している予定や、ほかのユーザー、組織、施設などの予定も閲覧できます。

「グループ日表示」や「週表示」など、用途に応じて画面の表示を切り替えられます。

予定の表示形式

表示形式 説明

グループ日表示

グループ週表示

組織、ユーザー、および施設の1日または1週間の予定がグループごとに表示されま

す。

選択できるグループは、次のとおりです。

• ユーザーの予定を表示する場合：

◦ 優先する組織：

プロフィールの「優先する組織」に設定されている組織です。「優先する組

織」は変更することができます。

詳細は、ユーザー情報の変更 - 45ページを参照してください。

◦ 所属する組織：

ユーザーが所属している組織です。システム管理者が設定します。

◦ 最近選択した組織

◦ Myグループ：

ユーザー自身が作成したグループです。作成したユーザーだけが使用でき

ます。

詳細は、Myグループの設定 - 48ページを参照してください。

◦ 最近選択したユーザー

• 施設の予定を表示する場合：
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表示形式 説明

グループ日表示

グループ週表示

◦ 施設グループ：

複数の施設をまとめたグループです。

◦ 最近選択した施設グループ

◦ 最近選択した施設

◦ 全施設：

システム管理者の設定によっては、表示されない場合があります。

日表示 選択した組織、ユーザー、または施設の1日の予定が表示されます。

週表示 選択した組織、ユーザー、または施設の1週間の予定が表示されます。

月表示 組織、ユーザー、または施設ごとに、1か月の予定が表示されます。

年表示 自分の1年間のイベントが表示されます。

予定の種類

予定の種類 説明

通常予定

通常の予定です。日をまたいで予定を登録することもできます。

通常予定のうち、開始時刻と終了時刻が未設定の予定を終日予定と呼びます。予

定のタイトルの先頭に終日予定であることを示すアイコン が表示されます。

期間予定
予定の開始日と終了日を設定した予定です。予定のタイトルの先頭に期間予定であ

ることを示すアイコン が表示されます。

繰り返し予定
一定の条件で繰り返される予定です。予定のタイトルの末尾に繰り返し予定である

ことを示すアイコン が表示されます。

重複している予定
予定のタイトルの先頭に重複している予定があることを示すアイコン が表示され

ます。

出欠を回答していない予定
出欠確認が必要な予定に対して、回答をしていない場合に、未回答であることを示

すアイコン が表示されます。

仮の予定
日時が確定していない予定です。仮の予定は、予定のタイトルが緑色のリンクで表

示されます。

非公開の予定
登録者、参加者、および公開先のユーザーだけが閲覧、変更、または削除できる予

定です。
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予定の種類 説明

非公開の予定
a)： ログインユーザーが登録者、または参加者や公開先に設定されている非公

開の予定です。時間を指定していない予定は、「予定の詳細」画面に「終

日」が表示されます。

b)： ログインユーザーが登録者でない、かつ、参加者や公開先に設定されてい

ない非公開の予定です。開始時刻と終了時刻を両方とも設定していない

場合、何も表示されません。

また、システム管理者の設定によっては、予定の時刻や「予定あり」も表

示されない場合があります。

補足

• システム管理者の設定によって、次の内容が表示される場合があります。

◦ 組織の予定：

システム管理者の設定が有効な場合、組織に登録されている予定が表示されます。

◦ 予約している施設名：

予定のタイトルに表示されます。

「グループ日表示」画面

「グループ日表示」画面には、組織、ユーザー、および施設の1日の予定が表示されます。
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パーツの説明

番号 説明

1
予定の表示を切り替えるパーツ：

「グループ日」、「グループ週」、「日」、「週」、「月」、または「年」タブをクリックして表示を切り替えます。

2

• [予定を登録する]のリンク：

「予定の登録」画面が表示されます。

• [予定を調整する]のリンク：

予定の条件を設定し、条件に合う候補の中から、最適な日時に予定を登録します。

• [出欠確認の一覧]リンク：

自分が参加者に設定された出欠確認予定と、自分が登録した出欠確認予定の一覧を表示します。

3

検索パーツ：

ドロップダウンリストから「ユーザー/施設」を選択し、検索キーワードを入力して検索アイコン をクリックす

ると、ユーザーと施設の予定を検索します。

ドロップダウンリストから「スケジュール」を選択し、検索キーワードを入力して検索アイコン をクリックする

と、検索キーワードを含む自分の予定を検索します。

[詳細検索]をクリックすると、「予定の検索」画面が表示されます。

4

表示を切り替えるパーツ：

• 予定を表示中のグループ：

予定を表示しているグループの名前です。

• のアイコン：

予定を表示するグループを選択します。
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番号 説明

4

• のアイコン：

予定を表示する施設グループを選択します。

• のアイコン：

「ユーザー選択」画面が表示されます。予定を表示するユーザーを選択できます。

5

日付の切り替えリンク：

• のアイコン：

前週の予定を表示します。

• のアイコン：

前日の予定を表示します。

• [今日]のリンク：

本日の予定を表示します。

• のアイコン：

翌日の予定を表示します。

• のアイコン：

翌週の予定を表示します。

6

[オプション]のリンク：

• タイトルをすべて表示する：

省略されている予定のタイトル、ユーザー情報のアイコン、およびリンクを表示します。

• 各ユーザーのタイムゾーンを適用する：

表示されている日時を、各ユーザーのタイムゾーンに合わせます。

加藤さんのタイムゾーンが「(UTC+09:00) 東京」で、木村さんのタイムゾーンが「(UTC+08:00) 北京」の場合

の例：
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番号 説明

6

• 未完了のToDoを表示する：

未完了のToDoの締切日に、個人ToDoおよび共有ToDoのタイトルを表示します。

7

• [ユーザー名]のリンク：

「ユーザー情報の詳細」画面が表示されます。

• [日]のリンク：

「日表示」画面に切り替わります。

• [週]のリンク：

「週表示」画面に切り替わります。

• [月]のリンク：

「月表示」画面に切り替わります。

• [電話メモ履歴]のリンク：

「電話メモ履歴」画面が表示されます。

◦ のアイコン：

未読の電話メモがあります。

• [電話メモ登録]のリンク：

「電話メモの登録」画面が表示されます。ほかのユーザーへの電話メモを登録できます。

• のアイコン：

ユーザーの在席情報です。

• 六曜：

日本語だけの提供です。 六曜をスケジュールに表示させるには、システム管理と個人設定の両方の設定

が必要です。

• 天気予報（地域名）のアイコン：

日本語だけの提供です。

天気予報（地域名）のリンクをクリックすると、天気情報の詳細画面が別ウィンドウで表示されます。

天気予報をスケジュールに表示させるには、システム管理と個人設定の両方の設定が必要です。

• のアイコン：

「予定の登録」画面が表示されます。

• [予定のタイトル]のリンク：

「予定の詳細」画面が表示されます。
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補足

• 「グループ日表示」画面では、 重複している予定を次のように表示します。

a)：1行目

重複している予定のうち、一番最初に登録された予定のタイトルが表示されます。

タイトルは黒い文字で表示され、リンクとならず、クリックできません。

ほかの時間帯の重複していない予定と同じように、1件以上の予定が入っていることを確認できます。

b)：2行目以降

タイトルは青い文字のリンクで表示されます。

一番最初に登録された予定も含めて、重複しているすべての予定が確認できます。

「グループ週表示」画面

「グループ週表示」画面には、組織、ユーザー、および施設の1週間の予定が表示されます。

ほかの表示画面と重複するパーツの説明は省略します。
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パーツの説明

番号 説明

1

[オプション]のリンク：

• タイトルをすべて表示する：

省略されている予定のタイトル、ユーザー情報のアイコン、およびリンクを表示します。

• 各ユーザーのタイムゾーンを適用する：

表示されている日時を、各ユーザーのタイムゾーンに合わせます。

加藤さんのタイムゾーンが「(UTC+09:00) 東京」で、木村さんのタイムゾーンが「(UTC+08:00) 北京」の場合

の例：

a)：オプションの[各ユーザーのタイムゾーンを適用する]を選択した場合にだけ、表示されます。

• 未完了のToDoを表示する：

未完了のToDoの締切日に、個人ToDoおよび共有ToDoのタイトルを表示します。

• 遅延しているToDoを表示する：

締切日を過ぎた未完了の個人ToDoおよび共有ToDoのタイトルを、本日の欄に表示します。

2
• [ToDo名]のリンク：

「ToDoリストの詳細」画面が表示されます。
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番号 説明

2

◦ のアイコン：

締切日が本日の未完了のToDoです。

◦ のアイコン：

締切日を過ぎた未完了のToDoです。

操作の詳細は、ToDoリスト - 427ページを参照してください。

• 記念日のアイコン ：

ユーザーが、Myカレンダーに記念日として登録したイベントです。

• 就業日のアイコン ：

システム管理者が、カレンダーの設定で、就業日として登録したイベントです。

• 祝日のアイコン ：

システム管理者が、カレンダーの設定で、祝日として登録したイベントです。

「日表示」画面

「日表示」画面には、選択した組織、ユーザー、または施設の1日の予定が表示されます。

ほかの表示画面と重複するパーツの説明は省略します。
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パーツの説明

番号 説明

1

表示を切り替えるパーツ：

•  のアイコン：

表示中のすべてのユーザー、組織、および施設のチェックボックスを、一度に選択したり、選択を外したり

できます。チェックボックスの選択を外すと、予定が表示されなくなります。

• 表示中のユーザー、施設、または組織：

予定を表示するユーザー、組織、および施設です。チェックボックスのオン、オフで、予定の表示、非表示

を切り替えられます。

• のアイコン：

表示中のユーザー、組織、および施設を削除します。

• のアイコン：

予定を表示するユーザー、組織、または施設を追加します。ユーザー、組織、および施設を合わせて20件

まで指定できます。

2

[オプション]のリンク：

• 未完了のToDoを表示する：

未完了のToDoの締切日に、個人ToDoおよび共有ToDoのタイトルを表示します。

• 遅延しているToDoを表示する：

締切日を過ぎた未完了の個人ToDoおよび共有ToDoのタイトルを、本日の欄に表示します。

3

終日予定：

ユーザー、組織、および施設の終日予定が、ユーザー、組織、施設ごとに色を分けて表示されます。

表示中のユーザーが、予定の参加者として何人含まれているかを示す数字が表示されます。

4

期間予定：

ユーザー、組織、および施設の期間予定が表示されます。

表示中のユーザーが、予定の参加者として何人含まれているかを示す数字が表示されます。

5
通常予定：

ユーザー、組織、および施設の通常予定が表示されます。表示中のユーザー、組織、施設のうち、いずれか
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番号 説明

5

に予定がある時間は、網掛けで表示されます。

次の操作が可能です。

• ダブルクリックやドラッグで、予定を表示しているユーザー、組織、および施設を指定した予定を登録でき

ます。ドラッグすると、時間を範囲選択できます。

• 予定をドラッグアンドドロップしたり、上端や下端をドラッグしたりして、予定の日時を変更できます。

「週表示」画面

「週表示」画面には、選択した組織、ユーザー、または施設の1週間の予定が表示されます。

ほかの表示画面と重複するパーツの説明は省略します。

パーツの説明

番号 説明

1
[印刷用画面]のリンク：

予定の「印刷設定」画面が表示されます。

2 [オプション]のリンク：
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番号 説明

2

• 未完了のToDoを表示する：

未完了のToDoの締切日に、個人ToDoおよび共有ToDoのタイトルを表示します。

「月表示」画面

「月表示」画面には、組織、ユーザー、または施設ごとに、1か月の予定が表示されます。

ほかの表示画面と重複するパーツの説明は省略します。

パーツの説明
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番号 説明

1
[iCalendarファイルへの書き出し]リンク：

1か月分の予定をiCalendarファイルに書き出します。

2

月の切り替えパーツ：

• のアイコン：

前月の予定を表示します。

• [今月]のリンク：

今月の予定を表示します。

• のアイコン：

翌月の予定を表示します。

• 月を切り替えるリンク：

[<<前年]のリンク、[○月]のリンク、または[翌年>>]のリンクをクリックしても表示する月を調整できます。

3

[オプション]のリンク：

• タイトルをすべて表示する：

省略されている予定のタイトル、ユーザー情報のアイコン、およびリンクを表示します。

• 未完了のToDoを表示する：

未完了のToDoの締切日に、個人ToDoおよび共有ToDoのタイトルを表示します。

「年表示」画面

「年表示」画面には、自分の1年間のイベントが表示されます。

日付のリンクをクリックすると、選択した日の予定を確認できます。

ほかの表示画面と重複するパーツの説明は省略します。
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パーツの説明

番号 説明

1

年の切り替えパーツ：

• のアイコン：

前年の予定を表示します。

• [今年]のリンク：

今年の予定を表示します。

• のアイコン：

翌年の予定を表示します。

「予定の詳細」画面

「予定の詳細」画面の見かたを説明します。
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パーツの説明

番号 説明

1

• [変更する]のリンク：

予定を変更します。

• [削除する]のリンク：

予定を削除します。

• [再利用する]のリンク：

予定を再利用して、別の予定を登録します。仮の予定は、再利用できません。

• [この予定から抜ける]のリンク：

参加している予定から抜けます。仮の予定からは抜けられません。

• [印刷用画面]のリンク：

予定の「印刷の設定」画面が表示されます。
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番号 説明

1

• [オプション]のリンク：

◦ 参加者／施設の週予定を表示する：

予定の参加者や施設の予定を表示します。表示できる画面は、「グループ日表示」、「グループ週表

示」、「日表示」、「週表示」です。

◦ スペースを作成する：

予定の参加者をメンバーに設定したスペースを作成 - 132ページします。

• [レポート]のリンク：

予定に関連するレポートを作成したり、表示したりするためのリンクを表示します。

自分が参加している予定にだけ表示されます。また、システム管理者の設定によって、表示されない場合

があります。

◦ [レポートを作成する]リンク：

マルチレポートを使用して、予定に関連付けるレポートを作成します。

詳細は、スケジュールとの連携 - 652ページを参照してください。

◦ [レポートと関連付ける]リンク：

マルチレポートで作成したレポートを予定に関連付けます。

詳細は、予定に既存のレポートを関連付ける - 654ページ方法を参照してください。

2

日予定表示パーツ：

• [日予定を隠す]のリンク：

「日表示」画面パーツを非表示にします。

• [日予定を表示する]のリンク：

「日表示」画面パーツが表示されます。

• [ユーザー名]のリンク：

「ユーザー情報の詳細」画面が表示されます。

• 「月予定」のアイコン：

「月表示」画面に切り替わります。

• のアイコン：

「予定の登録」画面が表示されます。

• [予定のタイトル]のリンク：

「予定の詳細」画面が表示されます。

3

• 予定の本文：

予定に関する情報が表示されます。表示される項目は、登録する予定によって変わります。

• 添付ファイル：

予定に添付されたファイルです。
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番号 説明

4

• コメント入力欄：

予定に対するコメントを入力します。

• [書き込む]ボタン：

入力したコメントを書き込みます。

• [削除する]のリンク：

コメントを削除します。ログインユーザーが書き込んだコメントだけに表示されます。

補足

• Web会議システムに対応している会議室の場合は、「予定の詳細」画面にWeb会議システムの項目が表示されま

す。

3.4.2 予定の登録
　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

ユーザーまたは施設の予定を登録します。

ただし、次の予定には、施設を設定できません。

• 重複する予定

• 期間予定

• 開始時刻と終了時刻を設定していない予定
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通常予定をかんたんに登録する

「スケジュール」画面にポップアップウィンドウを表示し、通常予定をかんたんに登録できます。

補足

• タブレットやスマートフォンで予定を登録する場合は、ポップアップウィンドウを使用できません。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スケジュール]をクリックします。

3. 「スケジュール画面」で、次のいずれかの画面を選択します。

• 「グループ日表示」画面

• 「グループ週表示」画面

• 「日表示」画面

• 「週表示」画面

• 「月表示」画面

4. 手順3で選択した画面に応じて、次の操作をし、ポップアップウィンドウを表示します。

• 「グループ日表示」画面を選択した場合：

空いている時間帯、または予定が表示されていない時間帯をダブルクリックします。
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• 「グループ週表示」および「月表示」画面を選択した場合：

予定欄の空いている領域をダブルクリックします。

• 「日表示」、および「週表示」画面を選択した場合：

予定欄の空いている領域をドラッグ、またはダブルクリックします。

ドラッグすると、予定の開始時刻と終了時刻を30分単位で指定できます。

予定の参加者と使用する施設には、予定を表示しているユーザー、組織、および施設が、あらかじめ指定されてい

ます。
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5. 必要な項目を設定します。
ポップアップウィンドウで設定できる項目は、次のとおりです。

• 予定の開始時刻と終了時刻

• 予定メニューと予定のタイトル

• メモ

• 公開方法

参加者や施設などほかの項目を設定したり、参加者や施設の空き時間を検索したりする場合は、ポップアップウィンド

ウの[詳細設定]をクリックします。
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6. 設定内容を確認し、[登録する]をクリックします。

通常予定を登録する

通常予定を登録します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スケジュール]をクリックします。

3. 「スケジュール」画面で、[予定を登録する]または アイコンをクリックします。
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4. 「予定の登録」画面で、「通常予定」タブを選択します。

5. 「日時」項目で、予定を登録する日付と時刻を設定します。
予定は日付をまたいで登録できます。

をクリックすると、予定の時間を指定するためのセルが表示されます。開始時間と終了時間をかんたんに設定でき

ます。 

開始時間セルと、終了時間のセルをクリックします。選択できるのは時間だけです。分は選択できません。

表示する時間帯は、「個人設定」画面で設定します。詳細は、予定の表示の設定 - 268ページを参照してください。
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自分のタイムゾーンと異なるタイムゾーンで予定の日時を表示したい場合は、[ほかのタイムゾーンを適用する] をク

リックします。

6. 「タイトル」項目で、予定メニューとタイトルを設定します。
予定メニューは、タイトル欄の横のドロップダウンリストから選択できます。 

表示されるメニューは、ユーザーによって異なります。 

詳細は、予定メニューの設定 - 269ページを参照してください。

7. 「参加者」項目を設定します。
参加者は、次のいずれかの方法で設定できます。

• キーワードを入力してユーザーを検索する。

• ドロップダウンリストで組織やMyグループなどを選択し、表示された一覧から、参加者のユーザーや組織を選択す

る。

• 全組織から選択するアイコン をクリックして、ユーザーや組織を選択する。

ユーザーを選択して[ユーザー情報の詳細]をクリックすると、「ユーザー情報一覧」画面が表示され、ユーザー情報の

詳細を確認できます。

8. 「施設」項目を選択します。
施設は、次のどちらかの方法で設定できます。

• キーワードを入力して施設を検索する。

• ドロップダウンリストで組織やMyグループなどを選択し、表示された一覧から、宛先のユーザーや組織を選択する。

施設を選択して[施設情報の詳細]をクリックすると、「施設情報一覧」画面が表示され、施設情報の詳細を確認できま

す。
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利用申請が必要な施設を選択した場合、「施設の利用目的」項目が表示されます。必ず利用目的を入力してください。

予定の登録が完了すると、施設の運用管理者に、施設の利用申請が自動的に通知されます。「予定の詳細」画面で、

施設の利用申請の処理状況を確認する - 263ページことができます。

9. 参加者や施設の空き時間を確認する場合は、「空き時間」項目で[参加者と施設の空き時
間を確認する]をクリックします。
「予定の確認」画面が表示されます。参加者と施設の空き時間を確認したり、空いている時間に予定の時間を変更した

りします。

[予定を調整する]をクリックすると、予定の参加者と利用施設の空き時間を確認し、仮の予定として登録することができ

ます。

詳細は、予定の調整 - 224ページを参照してください。

10. 会社情報を設定する場合は、「会社情報」項目で[相手側の情報を追加する]をクリックし、
必要な情報を入力します。
[路線検索]をクリックすると、インターネットで日本国内の路線を検索し、情報を取り込むことができます。[路線検索]は

システム管理者の設定によっては、表示されない場合があります。

11. 必要に応じて、「メモ」項目を入力します。
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12. 必要に応じて、「ファイル」項目にファイルを添付します。
ドラッグアンドドロップでもファイルを添付できます。

詳細は、ドラッグアンドドロップ機能を利用する場合 - 29ページを参照してください。

13. 「公開方法」項目を設定します。
設定できる項目は、次のとおりです。

• 公開：

すべてのユーザーに公開します。

• 非公開：

予定の参加者だけに公開します。

• 公開先を設定する：

予定の参加者と、公開先に設定したユーザー、組織、およびロールだけに公開します。

14. 「出欠確認」項目を設定します。
システム管理者の設定によっては、「出欠確認」項目は表示されない場合があります。

「出欠を確認する」のチェックボックスを選択して予定を登録すると、予定の参加者に出欠の回答を求めることができま

す。

詳細は、予定の出欠確認 - 243ページを参照してください。

15. 設定内容を確認し、[登録する]をクリックします。
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補足

• 非公開予定の場合でも、利用申請が必要な施設を使用するには、施設グループの運用管理者の承認が必要で

す。

ただし、施設グループの運用管理者が閲覧できる項目は、申請者、予定の日時、施設、および施設の利用目的の

みです。

• ほかの予定と日時が重複する場合、「予定の詳細」画面で参加者のユーザー名の右横に が表示されます。

「予定の登録」画面の項目

パーツ 説明

日時 予定の日時を設定します。

タイトル
予定メニューと予定のタイトルを設定します。

予定メニューの詳細は、予定メニューの設定 - 269ページを参照してください。

参加者 参加者を選択します。

施設 施設を選択します。期間予定は施設を設定できません。

施設の利用目的

利用申請が必要な施設を選択した場合に表示されます。

利用申請が必要な施設は、通常予定のみ使用できます。

必ず利用目的を入力してください。

空き時間

参加者と施設の空き時間を確認したり、空いている時間に予定の時間を変更したり

します。

詳細は、空き時間を確認する - 225ページ方法を参照してください。

[予定を調整する]をクリックすると、予定の参加者と利用施設の空き時間を確認し、

仮の予定として登録することができます。

詳細は、予定の調整 - 224ページを参照してください。

会社情報 会社名や住所などの会社情報を入力します。

メモ 予定のメモを入力します。
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パーツ 説明

添付ファイル

予定にファイルを添付します。

詳細は、ファイルの添付 - 28ページを参照してください。システム管理者の設定に

よっては、ファイルを添付できない場合があります。

繰り返し予定はファイルを添付できません。

公開方法

予定を公開するかどうかを設定します。システム管理者の設定によっては、表示さ

れない場合があります。

非公開の予定は、登録者、参加者、および公開先のユーザーだけが閲覧、変更、ま

たは削除できます。

期間予定は、非公開に設定できません。

出欠確認

予定の参加者に対して、出欠の回答を求めるかどうかを設定します。

詳細は、予定の出欠確認 - 243ページを参照してください。出欠確認は通常予定で

のみ使用できます。

期間予定を登録する

予定の開始日と終了日のみを設定した期間予定を登録します。

期間予定には、施設を設定できません。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スケジュール]をクリックします。

3. 「スケジュール」画面で、[予定を登録する]または アイコンをクリックします。

4. 「予定の登録」画面で、「期間予定」タブを選択します。

5. 「日付」項目で、予定の開始日と終了日を設定します。
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6. 必要な項目を設定します。
設定内容の詳細は、「予定の登録」画面の項目 - 220ページを参照してください。

7. 設定内容を確認し、[登録する]をクリックします。

繰り返し予定を登録する

繰り返し予定を登録します。

システム管理者の設定によっては、繰り返し予定に登録できる施設が制限される場合があります。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スケジュール]をクリックします。

3. 「スケジュール」画面で、[予定を登録する]または アイコンをクリックします。

4. 「予定の登録」画面で、「繰り返し予定」タブを選択します。

5. 「日付」項目を設定します。
繰り返し条件と期間を設定します。
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6. 必要な項目を設定します。
設定内容の詳細は、「予定の登録」画面の項目 - 220ページを参照してください。

7. 設定内容を確認し、[登録する]をクリックします。

補足

• 繰り返し予定を登録する場合、一部の日時で施設の予定が重複していることを示すダイアログが表示される場合が

あります。

施設が重複していない予定だけを登録する場合は、[はい]をクリックします。

予定を登録せずに、繰り返し予定を設定し直す場合は、[いいえ]をクリックします。

• 繰り返し予定を登録すると、「予定の詳細」画面の「繰り返し」項目に繰り返しの条件と期間が表示されます。

• 繰り返し予定の最後に登録されている予定には、「この日の予定で、予定の繰り返し期間が終了します。」が表示さ

れます。
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予定を再利用して登録する

既存の予定を再利用して、新しく予定を登録します。

仮の予定は再利用できません。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スケジュール]をクリックします。

3. 「スケジュール画面」で、再利用する予定のタイトルをクリックします。

4. 「予定の詳細」画面で、[再利用する]をクリックします。

5. 必要な項目を設定します。
設定内容の詳細は、「予定の登録」画面の項目 - 220ページを参照してください。

6. 設定内容を確認し、[登録する]をクリックします。

3.4.3 予定の調整
　 　 　 　

予定の登録前、または予定の登録中に、予定の参加者と利用施設の空き時間を確認できます。

予定の「日表示」と「週表示」画面では、選択したユーザー、組織、施設の予定を重ねて表示できます。

ユーザーや施設の空き時間を確認しながら、その場で予定を登録できます。
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空き時間を確認する

予定の参加者と利用施設の空き時間を確認して、予定を登録することができます。

「日表示」または「週表示」画面で空き時間を確認する

予定の「日表示」と「週表示」画面では、複数のユーザー、組織、および施設の予定を一度に表示できます。空いている時

間をかんたんに探せます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スケジュール]をクリックします。

3. 「スケジュール」画面で、[日表示]または[週表示]を選択します。

4. 予定を表示するユーザー、組織、または施設を指定します。
ユーザー、組織、および施設を合わせて20件まで指定できます。

a) ：予定を表示するユーザー、組織、グループ、または施設グループを選択して指定できます。

b) ： アイコンをクリックし、予定を表示するユーザー、組織、または施設を検索して指定できます。

5. 空き時間を確認します。
表示中のユーザー、組織、および施設の通常予定が、色分けして表示されます。

表示しているユーザーの色で、どのユーザーの予定が登録されているのかを確認できます。

指定したユーザー、組織、施設のうちのいずれかに予定がある時間は、網掛けで表示されます。

ドラッグで時間を範囲選択して、予定を表示しているユーザー、組織、および施設を指定した予定を登録できます。詳

細は、通常予定をかんたんに登録する - 212ページ方法を参照してください。
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「予定の登録」または「予定の変更」画面で空き時間を確認する

「予定の登録」画面または「予定の変更」画面で、参加者や施設の空き時間を確認できます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スケジュール]をクリックします。

3. 「予定の登録」または「予定の変更」画面を表示します。
詳細は、次のページを参照してください。

予定の登録 - 211ページ

予定の変更 - 231ページ

4. 参加者と施設を選択します。

5. [参加者と施設の空き時間を確認する]をクリックします。
「予定の確認」画面が、別ウィンドウで表示されます。
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6. 「予定の確認」画面で、予定の参加者や施設の空き時間を確認します。
ユーザーの非稼働時間帯は、グレーで表示されます。

7. ドロップダウンリストから予定を登録する時間を選択し、[編集中の予定に反映]をクリック
します。
「予定の確認」画面が閉じられ、選択した日時が「予定の登録」画面、または「予定の変更」画面に反映されます。

8. 「予定の登録」画面、または「予定の変更」画面で、予定の日時に手順6で選択した時刻が
反映されていることを確認し、必要な項目を設定します。
設定項目の詳細は、「予定の登録」画面の項目 - 220ページを参照してください。

9. 設定内容を確認し、「予定の登録」画面では[登録する]を、「予定の変更」画面では[変更
する]をクリックします。
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予定を調整する

予定の参加者、施設、所要時間などの条件を設定し、条件に合った空き時間を検索します。

検索結果の中で最も都合のよい日時に予定を登録できます。

仮の予定で登録すると、予定の登録者が日時の候補を複数提示し、参加者が日時を確定できます。

補足

• システム管理者が予定の登録を許可していないユーザーや施設を含む予定は、登録できません。

• 空き時間の検索では、時刻が未設定の予定も日時候補として表示されます。

予定を登録していても、日時候補として表示される予定は、次のとおりです。

◦ 終日予定

終日予定とは、時刻を設定していない通常予定のことです。

◦ 時刻を設定していない繰り返し予定

◦ 期間予定

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スケジュール]をクリックします。

3. 「スケジュール」画面で、[予定を調整する]をクリックします。

4. 「予定の調整（ユーザー/施設の選択）」画面で、参加者と施設を選択し、[条件を入力す
る]をクリックします。
システム管理者が予定の閲覧だけを許可しているユーザーや施設も選択できます。

5. 「予定の調整（条件の入力）」画面で、必要な項目を設定し、[空き時間を検索する]をクリッ
クします。
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• 日付候補：

予定の候補にする日付を選択します。5件まで設定できます。

• 時間候補： 

空き時間検索の対象になる時間帯と、予定の所要時間を設定します。

• 施設の条件：

手順4で選択した施設の中の1つだけを使用するか、すべての施設を使用するかを選択します。

6. 「検索結果」画面で、必要な項目を設定します。
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• 日時候補：

予定を登録する日時を選択します。[前後の予定を表示する]をクリックすると、手順4で選択した参加者と施 設の、

前後の予定が表示されます。

• タイトル：

予定のタイトルを設定します。

• 公開方法：

予定を公開するかどうかを設定します。

• 会社情報：

往訪先や出張先などの会社情報を登録できます。

• 登録方法：

◦ 「仮の予定として登録する」のチェックボックスを選択すると、日時候補で選択した時間帯に、仮の予定が登録

されます。

◦ 「仮の予定として登録する」のチェックボックスの選択を外すと、日時候補で選択した時間帯に、仮の予定では

なく通常予定が登録されます。

条件を設定し直す場合は、[前の画面に戻る]をクリックします。

7. 設定内容を確認し、[登録する]をクリックします。
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仮の予定を確定する

仮の予定の日時を確定します。

確定した予定は、元に戻せません。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スケジュール]をクリックします。

3. 「スケジュール」画面で、確定させる仮の予定のタイトルをクリックします。
仮の予定は、緑色の文字で予定のタイトルが表示されます。

4. 「予定の詳細」画面で、確定したい日時候補の[確定]をクリックします。
すべての参加者の予定に反映されます。

3.4.4 予定の変更
　 　 　 　 　 　 　

ユーザーや施設の予定を変更します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

231パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

3.4スケジュール



2. [スケジュール]をクリックします。

3. 「スケジュール」画面で、変更する予定のタイトルをクリックします。

4. 「予定の詳細」画面で、[変更する]をクリックします。

5. 「予定の変更」画面で、必要な項目を設定します。
設定内容の詳細は、「予定の登録」画面の項目 - 220ページを参照してください。

6. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

補足

• 開始時間を過ぎた予定を変更した場合、変更した内容はWeb会議システムに反映されません。

繰り返し予定を変更する

繰り返し予定の期間や日時を変更します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スケジュール]をクリックします。

3. 「スケジュール」画面で、変更する繰り返し予定のタイトルをクリックします。

4. 「予定の詳細」画面で、[変更する]をクリックします。

5. 「予定の変更」画面で、「範囲」項目を設定します。

• 手順3で選択した予定だけを変更する場合:

「今回の予定だけ（YYYY/MM/DD（曜日））」を選択します。
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• 指定する日付以降のすべての繰り返し予定を変更する場合：

「YYYY/MM/DD（曜日）以降の予定」を選択します。

• すべての繰り返し予定を変更する場合：

「すべての予定」を選択します。

6. 必要な項目を設定します。
設定項目の詳細は、「予定の登録」画面の項目 - 220ページを参照してください。

「YYYY/MM/DD（曜日）以降の予定」、または「すべての予定」を選択して予定を変更しようとすると、一部の日時で施設

の予定が重複していることを示すダイアログが表示される場合があります。

[はい]をクリックすると、施設の予定が重複しない日時のみ、予定が登録されます。

7. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

仮の予定を変更する

仮の予定を変更します。

仮の予定では、日時候補、参加者、施設は変更できません。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スケジュール]をクリックします。

3. 「スケジュール」画面で、変更する仮の予定のタイトルをクリックします。
仮の予定は、緑色の文字で予定のタイトルが表示されます。
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4. 「予定の詳細」画面で、[変更する]をクリックします。

5. 「予定の変更」画面で、必要な項目を設定します。
設定内容の詳細は、「予定の登録」画面の項目 - 220ページを参照してください。

6. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

添付ファイルを操作する

予定に添付したファイルの更新やファイル情報の変更ができます。

予定の編集権限が付与されている場合にのみ、使用できます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スケジュール]をクリックします。

3. 「スケジュール」画面で、添付ファイルを操作するスケジュールのタイトルをクリックします。

4. 「スケジュールの詳細」画面で、 操作する添付ファイルの[詳細]をクリックします。
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添付ファイルの操作方法は、次のページを参照してください。 

ファイル情報の変更 - 369ページ

ファイルの更新 - 371ページ

ファイルの削除 - 378ページ

ドラッグアンドドロップで予定の日時を変更する

「個人設定」画面でドラッグアンドドロップ機能を有効にしている場合、「日表示」、または「週表示」画面で自分の予定の日

時を直接変更できます。

目的の予定をつかんで、画面内で上下左右に移動すると、移動先の日時に予定の日時を変更できます。

予定のタイトルや内容は、ドラッグアンドドロップの操作で変更できません。

システム管理者の設定によって、ドラッグアンドドロップによる予定の変更機能が使用できない場合があります。

操作手順：

1. 「個人設定」画面で、ドラッグアンドドロップ機能を有効に設定していることを確認します。
ドラッグアンドドロップ機能を有効にする手順は、次のとおりです。

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。
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2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [スケジュール]をクリックします。

5. [表示の設定]をクリックします。

6. 「表示の設定」画面の「ドラッグアンドドロップの使用」項目で、「ドラッグアンドドロップで予定を移動する」の

チェックボックスを選択します。

7. 設定内容を確認し、[設定する]をクリックします。

2. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

3. [スケジュール]をクリックします。

4. 「スケジュール」画面で、 「日表示」、または「週表示」を選択します。

5. 変更する予定にカーソルを合わせます。

• 予定の所要時間（例：1時間）を変えずに、予定を変更する場合：

予定全体をつかんで、変更する時間帯に移動します。

開始時刻と終了時刻は30分単位（例：08:00～09:00→08:30～09:30）で移動できます。

• 予定の開始時刻や終了時刻を短縮したり、延長したりする場合：

予定の上辺または下辺をつかんで、変更する時刻の位置まで、予定の幅を調整します。

開始時刻または終了時刻を30分単位（例：08:00→09:30）で変更できます。

◦ 上辺：予定の開始時刻を変更します。

◦ 下辺：予定の終了時刻を変更します。

6. 確認画面で、[変更する]をクリックします。
予定のタイトルや内容などを変更する場合は、[詳細変更]をクリックし、「予定の変更」画面で変更します。
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ドラッグアンドドロップで変更しようとした日時に施設が空いていない場合

施設を含む予定の日時を変更しようとして、指定した時間帯に希望の施設が空いていない場合、その時間帯に空いている

ほかの施設の一覧が表示されます。

a) ：繰り返し予定を変更する場合にのみ表示されます。

b) ：指定した時間帯に空いている施設の一覧です。選択している施設と同じ施設グループの施設が表示されます。

c) ：この予定で施設を使用するかどうかを設定します。

d) ：クリックすると、「予定の変更」画面が表示されます。

• 空いているほかの施設を選択する場合：

施設を選択し[変更する]をクリックします。

施設を使用しない場合は、「この予定では施設を使用しない」のチェックボックスを選択し、[変更する]をクリックします。

指定した時間帯で施設を使用しない予定が登録されます。

• 利用申請が必要な施設を選択した場合：

「施設の利用目的」項目が表示されます。

利用目的を入力し、[変更する]をクリックします。
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出欠確認予定をドラッグアンドドロップで変更する場合

ドラッグアンドドロップで出欠確認機能が設定された予定の日時を変更すると、参加者の出欠状況を初期化するかどうかの

確認画面が表示されます。

「参加者の出欠状況を初期化する」のチェックボックスを選択し、[変更する]をクリックします。

すべての参加 者の回答状況が「未回答」になります。

「参加者の出欠状況を初期化する」のチェックボックスの選択を外して[変更する]をクリックすると、参加者の回答内容が引

き継がれ、予定の日時だけが変更されます。

詳細は、予定の出欠確認 - 243ページを参照してください。

3.4.5 スケジュールのコメント機能
コメント欄には、スケジュールの内容に対する意見や返答を書き込むことができます。

書き込まれたコメントは、更新日時が最近のコメントから順番に上から表示されます。

ただし、日時が過去の予定にコメントを書き込んでも、更新通知は送信されません。
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スケジュールのコメントでは、次の操作はできません。

• ファイルを添付する

• アンカー機能を使用する

アンカー機能は、すでに書き込まれているコメントのコメント番号の前に、「>>（半角不等号）」を付けると、そのコメントへ

のリンクが生成される機能です。

コメントを書き込む

スケジュールにコメントを書き込みます。

繰り返し予定にコメントを書き込むと、コメントを書き込んだ予定だけが、通常予定に変更されます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スケジュール]をクリックします。

3. 「スケジュール」画面で、コメントを書き込む予定のタイトルをクリックします。

4. 「スケジュールの詳細」画面で、コメントを入力します。

5. [書き込む]をクリックします。
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補足

• コメントを書き込んだユーザーのタイムゾーンにかかわらず、コメントの時刻は、自分のタイムゾーンの設定をもとに

表示されます。

コメントを削除する

書き込んだコメントを削除します。

コメントを削除できるのは、コメントを書き込んだユーザーだけです。

コメントを削除しても、更新情報は通知されません。

注意

• 削除したコメントは、元に戻せません。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スケジュール]をクリックします。

3. 「スケジュール」画面で、コメントを削除する予定のタイトルをクリックします。

4. 「スケジュールの詳細」画面で、削除するコメントの[削除する]をクリックします。

5. 「コメント削除」画面で、[はい]をクリックします。

3.4.6 予定への参加 / 不参加
予定へ参加、または参加している予定から抜けます。
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予定に参加する

自分が参加していない予定に参加します。

仮の予定には参加できません。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スケジュール]をクリックします。

3. 「スケジュール」画面で、参加する予定のタイトルをクリックします。

4. 「予定の詳細」画面で、[この予定に参加する]をクリックします。

5. 「予定への参加」画面で、[はい]をクリックします。
繰り返し予定に参加する場合は、「範囲」項目で参加する予定の範囲を選択し、[はい]をクリックします。
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予定から抜ける

参加している予定から抜けます。

仮の予定からは抜けられません。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スケジュール]をクリックします。

3. 「スケジュール」画面で、抜ける予定のタイトルをクリックします。

4. 「予定の詳細」画面で、[この予定から抜ける]をクリックします。
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5. 「予定から抜ける」画面で、[はい]をクリックします。
繰り返し予定から抜ける場合は、「範囲」項目で抜ける予定の範囲を選択し、[はい]をクリックします。

3.4.7 予定の出欠確認
出欠確認機能を使用して予定を登録すると、予定の参加者に出欠の回答を求めることができます。

予定の出席者は、「出欠確認の一覧」画面で確認ができます。

出欠を回答する

出欠確認が設定された予定の出欠を回答します。

システム管理者の設定によっては、この機能を利用できない場合があります。

補足

• 出欠を回答したあとでも、「出欠状況の詳細」画面で、「自分の状況」の[変更]をクリックすると、出欠やメッセージを

変更できます。

「予定の詳細」画面から回答する

「予定の詳細」画面から出欠を回答します。
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操作手順：

1. 出欠を回答する予定を表示します。

• スケジュールから表示する場合：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スケジュール]をクリックします。

3. 「スケジュール」画面で、 のアイコンが表示されている予定のタイトルをクリックします。

• 「通知一覧」ポートレットから表示する場合：

1. 「通知一覧」ポートレットで、[未回答の出欠確認予定が N 件]をクリックします。

自分が参加している、未回答の出欠確認予定の一覧が表示されます。

終了時刻が現在よりもあとの予定だけが表示されます。終了時刻が設定されていない予定は、開始時刻が

現在よりもあとの予定だけが表示されます。

2. 「出欠確認の一覧」画面の「参加している予定」タブで、出欠を回答する予定のタイトルをクリックします。
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2. 「予定の詳細」画面でメッセージを入力し、[出席]または[欠席]をクリックします。
メッセージを入力せず、[出席]や[欠席]をクリックするだけでも回答できます。

「欠席」と回答した予定は、「スケジュール」画面に表示されなくなります。

「出欠確認の一覧」画面から回答する

「出欠確認の一覧」画面から、出欠を回答します。

未回答の出欠確認予定の出欠をまとめて回答できます。

操作手順：

1. 「出欠確認の一覧」画面を表示します。

• スケジュールから表示する場合：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スケジュール]をクリックします。

3. 「スケジュール」画面で、[出欠確認の一覧]をクリックします。
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• 「通知一覧」ポートレットから表示する場合：

1. 「通知一覧」ポートレットで、[未回答の出欠確認予定が N 件]をクリックします。

2. 「出欠確認の一覧」画面の「参加している予定」タブで、出欠を回答する予定の[変更]をク
リックします。
「スケジュール」画面で、[出欠確認の一覧]をクリックした場合は、自分が参加している、すべての出欠確認予定の一覧

が表示されます。

「通知一覧」ポートレットで、[未回答の出欠確認予定が N 件]をクリックした場合は、自分が参加している、未回答の出

欠確認予定の一覧が表示されます。

一覧には、終了時刻が現在よりもあとの予定だけが表示されます。終了時刻が設定されていない予定は、開始時刻が

現在よりもあとの予定だけが表示されます。

3. [出席]または[欠席]を選択して、メッセージを入力し、[変更する]をクリックします。
メッセージを入力せず、[出席]や[欠席]をクリックするだけでも回答できます。

「欠席」と回答した予定は、「スケジュール」画面に表示されなくなります。

246 パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

3章アプリケーション



出欠の回答を確認する

自分が参加している出欠確認予定や、自分が登録した出欠確認予定の回答状況を確認します。

システム管理者の設定によっては、この機能を利用できない場合があります。

「予定の詳細」画面から確認する

「予定の詳細」画面で出欠確認予定の回答状況を確認します。

操作手順：

1. 「通知一覧」ポートレットで、 「出欠を回答」が表示されている予定のタイトルをクリックしま
す。
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2. 「予定の詳細」画面で、「参加者」項目の[出欠状況の詳細]をクリックします。
新しい回答が追加されている場合は、[出欠状況の詳細]の右に（ 更新あり）と表示されます。

3. 「出欠状況の詳細」画面で、予定の参加者の回答状況やメッセージを確認します。
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「出欠確認の一覧」画面から確認する

「出欠確認の一覧」画面で、自分が参加している出欠確認予定、または自分が登録した出欠確認予定の回答状況をまとめ

て確認します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スケジュール]をクリックします。

3. 「スケジュール」画面で、[出欠確認の一覧]をクリックします。

4. 「出欠確認の一覧」画面で状況を確認します。
「出欠確認の一覧」画面に表示されるのは、終了時刻が現在よりもあとの予定だけです。終了時刻が設定されていな

い予定は、開始時刻が現在よりもあとの予定だけが表示されます。

[絞り込み]をクリックすると、表示する予定を回答状況で絞り込めます。

• 自分が参加している予定の回答状況を確認する場合：

「参加している予定」タブで、回答状況を確認します。

自分が参加している、すべての出欠確認予定の一覧が表示されます。

• 自分が登録した予定の出欠状況を確認する場合：

1. 「登録した予定」タブをクリックします。
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2. 「登録した予定」タブで、出欠状況を確認します。

「回答状況」の人数は「出欠を回答した人数/予定の全参加者の人数」を示します。

「回答状況」の人数のリンクをクリックすると、「出欠状況の詳細」画面が表示され、参加者の回答状況やメッ

セージを確認できます。

出欠確認予定の日時を変更する

出欠確認が設定されている予定の日時を変更します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スケジュール]をクリックします。

3. 「スケジュール」画面で、予定の日時を変更する出欠確認が設定されたスケジュールのタ
イトルをクリックします。

4. 「予定の変更」画面で、「日時」項目を変更します。

5. 内容を確認し、[変更する]をクリックします。

6. 「予定変更の確認」画面で、参加者の出欠状況を初期化するかどうかを設定します。

• 出欠状況の回答を維持する場合：

「参加者の出欠状況を初期化する」のチェックボックスの選択を外して[変更する]をクリックします。参加者の 回答内

容が引き継がれ、予定の日時だけが変更されます。
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• 出欠状況の回答を初期化する場合：

「参加者の出欠状況を初期化する」のチェックボックスを選択して[変更する]をクリックします。出欠状況を初期化し

た場合、すべての参加者の回答状況が「未回答」になります。参加者は、変更後の日時を確認して、 改めて出欠を

回答します。

3.4.8 予定の削除
予定を削除します。

予定の種類や参加者の人数に応じて、削除する時に選択する項目が異なります。

予定を削除すると、登録されたコメントや、添付ファイルなども削除されます。

注意

• 削除した予定は、元に戻せません。

補足

• Web会議の予定を削除しても、外部招待者に通知メールは送信されません。

• Web会議システムの会議室に入室している人がいる状態でWeb会議の予定を削除すると、Web会議が強制終了さ

れます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スケジュール]をクリックします。
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3. 「スケジュール」画面で、削除する予定のタイトルをクリックします。

4. 「予定の詳細」画面で、[削除する]をクリックします。

5. 「削除」画面で、予定の種類に応じて、次の項目を選択します。

• 複数のユーザーが参加している予定：

自分の予定だけ削除するか、すべての参加者の予定を削除するかを選択します。

• 繰り返し予定：

次の中から、削除する予定の範囲を選択します。

◦ 今回の予定だけ（YYYY/MM/DD（曜日））

◦ YYYY/MM/DD（曜日）以降の予定

◦ すべての予定

• 複数のユーザーが参加している繰り返しの予定：

◦ 参加者：

自分の予定だけ削除するか、すべての参加者の予定を削除するかを選択します。

◦ 範囲：

次の中から、削除する予定の期間を選択します。

▪ 今回の予定だけ（YYYY/MM/DD（曜日））

▪ YYYY/MM/DD（曜日）以降の予定

▪ すべての予定

• 仮の予定：

削除する日付候補を選択します。

6. [はい]をクリックします。
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3.4.9 スケジュールの検索
　

キーワードや条件を指定し、スケジュールを検索します。

[詳細検索]をクリックすると、詳細な検索条件を設定できます。

予定を検索する

キーワードで、登録済みの予定を検索します。

非公開の予定は、自分が参加している予定だけ検索できます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スケジュール]をクリックします。

3. 「スケジュール」画面で、目的の表示画面を選択します。

4. 手順3で選択した画面に応じて、次の操作をします。

• 「グループ日表示」、または「グループ週表示」画面の場合：

検索ボックスの左側のドロップダウンリストから「スケジュール」を選択します。

• 「日表示」、「週表示」、「月表示」、または「年表示」画面の場合：

手順5に進みます。

5. 検索ボックスにキーワードを入力し、 検索するアイコンをクリックします。
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次のいずれかの項目にキーワードを含むスケジュールを検索します。

• タイトル

• 会社情報

• メモ

• コメント

6. 「予定の検索」画面で、検索結果を確認します。

7. 再検索する場合は、検索条件を設定し、[検索]をクリックします。
設定できる検索条件は、次のとおりです。検索条件の詳細は、スケジュールの検索仕様の検索に使用できるオプショ

ンを参照してください。

• 検索文字列：

検索するキーワードを入力します。

• 検索項目：

検索する項目を選択します。項目は複数選択できます。

• 検索期間：

検索する期間を設定します。
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• 検索対象：

検索するユーザーや組織を指定します。

• 繰り返し予定：

繰り返し予定をすべて検索する場合に選択します。

ユーザーや施設を検索する

キーワードで、ユーザーや施設を検索します。

「グループ日表示」、または「グループ週表示」画面で検索できます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スケジュール]をクリックします。

3. 「スケジュール」画面で、「グループ日表示」、または「グループ週表示」画面を選択しま
す。

4. 検索ボックスの左側のドロップダウンリストから「ユーザー/施設」を選択します。

5. 検索ボックスにキーワードを入力し、 検索するアイコンをクリックします。

次のいずれかの項目にキーワードを含むスケジュールを検索します。

• ユーザーを検索する場合：

◦ 名前（表示名）

◦ 名前（別言語での表示名）

◦ ログイン名

◦ よみ

◦ E-mail
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◦ 役職

◦ カスタマイズ項目

• 施設を検索する場合：

◦ 施設名

6. 検索結果を確認します。

検索結果にユーザーと施設が含まれる場合、ユーザーのあとに施設が表示されます。

3.4.10 予定の印刷
予定の印刷方法について説明します。

予定のコメントは印刷できません。

個別の予定を印刷する

個別の予定を印刷します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スケジュール]をクリックします。

3. 印刷をする予定のタイトルをクリックします。

4. 「予定の詳細」画面で、[印刷用画面]をクリックします。
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5. 「印刷の設定」画面で、必要な項目を設定します。

• 文字サイズ：

印刷する文字のサイズを選択します。

• ロケール：

日付と時刻を表示する形式を設定します。

ユーザーのロケールの設定か、印刷用のロケールのどちらかを選択します。

印刷用のロケールはシステム管理者によって設定されています。

6. [印刷する]をクリックし、Webブラウザーの印刷機能を使って、スケジュールを印刷します。

1週間の予定を印刷する

1週間の予定を印刷します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スケジュール]をクリックします。

3. 「スケジュール」画面で、「週」タブを選択します。

4. 「週表示」画面で、[印刷用画面]をクリックします。
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5. 「印刷設定」画面で、必要な項目を設定します。

• 週表示の幅：

「週表示」画面を印刷する幅を指定します。値を変更し、[変更する]をクリックします。

• 文字サイズ：

印刷する文字のサイズを選択します。

• タイトルの表示：

タイトルをすべて印刷するか、予定メニューだけを印刷するか、または指定した文字数まで印刷するかを設定しま

す。

• 時刻の表示：

開始時刻のみを印刷するか、開始時刻と終了時刻の両方を印刷するかを設定します。

• 表示の設定：

予定のアイコンや祝日などを印刷するかどうかを設定します。

6. [印刷する]をクリックし、Webブラウザーの印刷機能を使って、スケジュールを印刷します。

1か月の予定を印刷する

1か月の予定を印刷します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スケジュール]をクリックします。

3. 「スケジュール」画面で、「月」タブを選択します。

4. 「月表示」画面で、[印刷用画面]をクリックします。
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5. 「印刷設定」画面で、必要な項目を設定します。

• 月表示の幅：

「月表示」画面を印刷する幅を指定します。値を変更し、[変更する]をクリックします。

• 文字サイズ：

印刷する文字のサイズを選択します。

• タイトルの表示：

タイトルをすべて印刷するか、予定メニューだけを印刷するか、または指定した文字数まで印刷するかを設定しま

す。

• 時刻の表示：

開始時刻のみを印刷するか、開始時刻と終了時刻を印刷するかを設定します。

• 表示の設定：

予定のアイコンや祝日などを印刷するかどうかを設定します。

• ロケール：

日付と時刻を表示する形式を設定します。

ユーザーのロケールの設定か、印刷用のロケールのどちらかを選択します。

印刷用のロケールはシステム管理者によって設定されています。

6. [印刷する]をクリックし、Webブラウザーの印刷機能を使って、スケジュールを印刷します。

3.4.11 施設の利用申請
Garoonでは、「施設の利用申請」を利用して予定を登録することができます。

「施設の利用申請」を利用するには、システム管理者がスケジュールの一般設定で、施設の利用申請を有効にする必要が

あります。

施設の利用申請を処理できるのは、システム管理者によって設定された施設グループの運用管理者だけです。
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施設の利用申請を処理する

ユーザーが登録した施設の利用申請の内容を確認、承認、または却下します。

「予定の詳細」画面から処理する

「予定の詳細」画面から、施設の利用申請を処理します。

操作手順：

1. 「通知一覧」ポートレットで、「施設の利用申請」が表示されている予定のタイトルをクリック
します。

2. 「施設の利用申請」画面で、必要に応じてコメントを入力し、[承認する]または[却下する]を
クリックします。
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「施設の利用申請の一覧」画面から処理する

「施設の利用申請の一覧」画面から、施設の利用申請を処理します。

操作手順：

1. 「施設の利用申請の一覧」画面を表示します。

• スケジュールから表示する場合：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スケジュール]をクリックします。

3. 「スケジュール」画面で、[オプション]の[施設の利用申請の一覧]をクリックします。

• 「通知一覧」ポートレットから表示する場合：
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1. 「通知一覧」ポートレットで、[未処理の施設の利用申請が N 件]をクリックします。

2. 「施設の利用申請の一覧」画面で、処理する利用申請の目的を確認し、[処理]をクリックし
ます。
「スケジュール」画面で、[施設の利用申請の一覧]をクリックした場合は、すべての利用申請の一覧が表示されます。

「通知一覧」ポートレットで、[未処理の施設の利用申請が N 件]をクリックした場合は、未処理の施設の利用申請の一

覧が表示されます。

「施設の利用申請の一覧」画面に表示されるのは、終了時刻が現在よりもあとの利用申請だけです。

ひとつの予定で利用申請が必要な施設が複数登録されている場合は、施設と同じ数の利用申請が表示されます。

3. 「施設の利用申請の処理」画面で、必要に応じてコメントを入力し、[承認する]または[却下
する]をクリックします。
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補足

• 予定に施設を登録したあとに、施設の利用申請の機能が有効になった場合は、「目的」項目が空欄になります。

施設の利用申請の処理状況を確認する

施設の利用申請の処理状況を確認します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スケジュール]をクリックします。

3. 「スケジュール」画面で、施設の利用申請の処理状況を確認する予定のタイトルをクリック
します。

4. 「スケジュールの詳細」画面で、「施設」項目を確認します。

• 施設の利用申請が未処理の場合：

施設名の右側に「（申請中）」と表示されます。
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• 施設の利用申請が承認された場合：

予定の登録者に「承認」の通知が送信されます。通知をクリックすると、「予定の詳細」画面が表示され、施設名の右

側に「（承認）」と表示されます。

[承認履歴]をクリックすると、処理内容の詳細が表示されます。

• 施設の利用申請が却下された場合：

利用申請が却下された施設は、予定から削除されます。

予定の登録者には「却下」の通知が送信されます。通知をクリックすると、「予定の詳細」画面が表示されますが、施

設名や利用目的は表示されません。

[承認履歴]をクリックすると、処理内容の詳細が表示されます。

3.4.12 ほかのアプリケーションとの連携
　 　 　 　 　

「スケジュール」画面にToDoの締切日を表示したり、マルチレポートで作成した報告書を関連付けたりなど、スケジュールと

ほかのアプリケーションを連携できます。

システム管理者の設定によっては、ほかのアプリケーションと連携するためのアイコンやリンクが表示されない場合があり

ます。
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ToDoの締切日を表示する

ToDoに締切日を設定すると、「スケジュール」画面に、未完了のToDoが表示されます。完了したToDoは表示されません。

ToDoの詳細は、ToDoリスト - 427ページを参照してください。

a) ：締切日を過ぎた未完了のToDoです。ToDoが完了するまで表示されます。

b) ：04/23（月）が締切日の未完了のToDoです。

マルチレポートのレポートを関連付ける

「予定の詳細」画面で、[レポート]をクリックすると、自分が参加した会議の議事録を作成したり、作成済みのレポートを予定

に関連付けたりできます。

予定とレポートを関連付けると、「予定の詳細」画面からその会議の議事録を閲覧したり、「レポートの詳細」画面からその

予定の詳細画面を表示したりできます。

レポートはマルチレポートで作成します。

詳細は、次のページを参照してください。

スケジュールとの連携 - 652ページ

予定に既存のレポートを関連付ける - 654ページ
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電話メモを登録する

「グループ日表示」、または「グループ週表示」の画面で、ユーザーの予定の[電話メモ登録]をクリックすると、そのユーザー

宛の電話メモを登録できます。

詳細は、電話メモの登録 - 412ページを参照してください。

予定の参加者のスペースを作成する

予定の参加者をメンバーに設定したスペースをかんたんに作成できます。

「予定の詳細」画面で、[オプション]の[スペースを作成する]をクリックすると、「スペースの作成」画面が表示されます。

予定の出欠にかかわらず、予定の参加者全員がメンバーに設定されたスペースを作成できます。

詳細は、スペースの作成 - 132ページを参照してください。

3.4.13 Web会議システムの利用
　 　 　

Web会議システムは、Webブラウザーを使用して会議を行うシステムです。

Web会議には、異なる拠点で勤務するユーザーや、外部招待者（Garoonを使用していないユーザー）も参加できます。
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Web会議システムを使用するには、システム管理者がV-CUBEミーティングの設定をする必要があります。

Web会議システムが使用できるのは、通常予定だけです。

1つの予定に、Web会議システムに対応した施設を1つ設定できます。

Web会議システムを使用する予定は、次の手順で登録します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スケジュール]をクリックします。

3. 「スケジュール」画面で、[予定を登録する]または アイコンをクリックします。

4. 「予定の登録」画面で、「通常予定」タブを選択します。

5. 必要に応じて、日時や参加者などを設定します。
設定内容の詳細は、「予定の登録」画面の項目 - 220ページを参照してください。

6. 「施設」項目で、Web会議システムに対応した施設を選択します。
外部招待者のメールアドレスや使用する言語などを設定するフォームが表示されます。

7. 「Web会議」項目で、必要な項目を設定します。

• パスワード：

会議室に入室するためのパスワードを設定するかどうかを選択します。設定したパスワードは、招待メールに記載さ

れます。

• 名前：

外部招待者の名前を入力します。

• メール：

外部招待者のメールアドレスを入力します。入力したメールアドレスにWeb会議の招待メールが送信されます。
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• 言語：

外部招待者が使用する言語を選択します。

• タイムゾーン：

外部招待者が使用するタイムゾーンを選択します。

8. 設定内容を確認し、[登録する]をクリックします。
予定を登録したユーザーに対して、外部招待者への招待メールの送信が完了した旨のメールが送信されます。

Web会議に参加する

外部招待者は、予定の開始時間になったら、招待メールのリンクをクリックして会議室に入室します。

予定の参加者は、予定の開始時間になったら、「予定の詳細」画面で[会議室に入室する]をクリックして、会議室に入室しま

す。

補足

• Web会議に設定できる参加者の数には上限があります。設定できる参加者の数は、システム管理者に確認してくだ

さい。

• Web会議室入室後のV-CUBE ミーティングの操作については、株式会社ブイキューブのクイックマニュアルを参照し

てください。

3.4.14 予定の表示の設定
「スケジュール」画面に表示する時間帯を設定します。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [スケジュール]をクリックします。

5. [表示の設定]をクリックします。
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6. 「表示の設定」画面の「表示する時間帯」項目を設定します。
次の画面に表示する時間帯の開始時刻と終了時刻を設定します。開始時刻と終了時刻に同じ時刻を指定できませ

ん。

• グループ日表示

• 日表示

• 週表示

7. 「週の開始日」項目を設定します。
月曜日を週の開始日にする場合は、「週の開始を月曜日にする」のチェックボックスを選択します。

8. 「終了時刻の表示」項目を設定します。
終了時刻を表示する場合は、「グループ週表示、および月表示において予定の終了時刻を表示する」のチェックボック

スを選択します。

9. 設定内容を確認し、[設定する]をクリックします。

3.4.15 予定メニューの設定
予定メニューは、予定の種類を簡潔に表示する機能です。

タイトルだけでは予定の内容を判別しづらい場合でも、予定メニューを利用することで、予定の内容を簡潔に示せます。ま

た、予定のタイトルの文字を入力する手間が省けるので、手早く予定を登録できます。

予定メニューは、システム管理者が設定している項目に加え、ユーザー自身で項目を設定できます。追加した予定メニュー

は、追加したユーザーだけが使用できます。

出張や打ち合わせなど、よく使用する予定メニューを設定しておくと便利です。

a) ：システム管理者が設定した予定メニューを使用して登録した予定です。予定メニューに色が付きます。
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b) ：ユーザーが設定した予定メニューを使用して登録した予定です。予定メニューには色が付きません。

補足

• 「個人設定」画面でCSVファイルを読み込んで予定を登録した場合、予定メニューに色は付きません。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [スケジュール]をクリックします。

5. [予定メニューの設定]をクリックします。

6. 「予定メニューの設定」画面で、予定メニューを入力します。
1行に1つの予定メニューを入力します。

7. 設定内容を確認し、[設定する]をクリックします。

3.4.16 予定のメール通知の設定
　 　

自分が参加者に設定されている予定が、登録、変更、または削除された時に、更新通知をメールで確認できるように設定し

ます。ただし、終了日を過ぎた予定の更新通知は送信されません。

予定の開始時刻が近づいた時に、メールで通知する設定はありません。

予定のメール通知を利用するには、システム管理者がシステムメールアカウントを設定しておく必要があります。

補足

• 更新通知のメールの文字コードは変更可能です。

詳細は、ユーザー名の表示言語やメール通知の文字コードの設定 - 77ページを参照してください。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。
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2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [スケジュール]をクリックします。

5. [予定の通知メール転送]をクリックします。

6. 「予定の通知のメール転送」画面で、必要な項目を設定します。
設定項目は、次のとおりです。

• 予定の通知の転送：

予定の更新通知を転送する場合は、「予定の通知をメール転送する」のチェックボックスを選択します。

• 施設の利用申請の通知の転送：

システム管理者によって、施設の運用管理者に設定されたユーザーの画面にのみ表示されます。

施設の利用申請の更新通知を転送する場合は、「施設の利用申請の通知をメール転送する」のチェックボックスを

選択します。

• 通知を受け取るメールアドレス：

予定の更新通知を受信するメールアドレスを選択します。

自分のユーザー情報に登録したメールアドレス以外で更新通知を受信する場合は、「別のメールアドレス」を選択

し、通知を受信するメールアドレスを入力します。カンマ（,）で区切って、複数のメールアドレスを設定することもでき

ます。

7. 設定内容を確認し、[設定する]をクリックします。

Web会議システムのメール通知を設定する

Web会議の予定が登録または変更された時に、更新通知をメールで確認できるように設定します。

Web会議についての詳細は、Web会議システムの利用 - 266ページを参照してください。
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操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [スケジュール]をクリックします。

5. [Web会議システムの設定]をクリックします。

6. 「Web会議システムの設定」画面で、通知を受信するメールアドレスを選択し、[設定する]
をクリックします。
自分のユーザー情報に登録したメールアドレス以外に更新通知を転送する場合は、「別のメールアドレス」を選択し、通

知を受信するメールアドレスを入力します。

3.4.17 公開先の初期値の設定
予定の公開先に初期値を設定できます。

たとえば、同じ部署のメンバーや上司など、予定を公開するメンバーが決まっている場合に、予定の公開先の初期値を設

定しておくと便利です。

システム管理者によって、予定の公開先に初期値が設定されている場合は、必要に応じて、ユーザー自身で公開先を変更

できます。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [スケジュール]をクリックします。

5. [予定の公開先の初期値の一覧]をクリックします。

6. 「予定の公開先の初期値の一覧」画面で、[追加する]をクリックします。

7. 「初期値の追加」画面で、公開先の初期値に設定する組織やユーザーを選択して[候補]
をクリックします。
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キーワードを使ってユーザーを検索できます。

システム管理者が許可している場合は、公開先の初期値にロールを選択できます。

8. 設定内容を確認し、[追加する]をクリックします。

3.4.18 ファイルを使ったデータ管理
　 　

ファイルを利用して予定のデータを管理します。

予定のデータをCSVファイルで管理する

予定のデータをCSVファイルで管理します。

CSVファイルから読み込む

予定のデータを、CSVファイルから読み込みます。

操作手順：

1. データを読み込むためのCSVファイルを作成します。
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CSVファイルで管理できる項目については、スケジュールのCSVフォーマットを参照してください。

2. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

3. [個人設定]をクリックします。

4. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

5. [スケジュール]をクリックします。

6. [スケジュールの読み込み]をクリックします。

7. 「CSVファイルからのスケジュールの読み込み - Step 1/2」画面で、 手順1で作成した
CSVファイルを選択します。

8. 読み込むデータに必要な設定をし、[次へ]をクリックします。
設定項目は、次のとおりです。

• 文字コード：

CSVファイルのデータを、選択した文字コードでエンコードします。

選択できる文字コードは、次のとおりです。

◦ ユニコード（UTF-8）

◦ 日本語（シフトJIS）

◦ ASCII

◦ Latin1（ISO-8859-1）

◦ 簡体字中国語（GB2312）

◦ タイ語（TIS-620）

• 先頭行をスキップする：

先頭行に、項目名やコメントなどデータ以外の情報が記述されている場合は、「はい」を選択します。

9. 「CSVファイルからのスケジュールの読み込み - Step 2/2」画面で、 CSVファイルの内容
を確認し、[読み込む]をクリックします。

CSVファイルに書き出す

予定のデータをCSVファイルに書き出します。

補足

• 指定した期間内に開始日が含まれていない予定および期間予定は、書き出せません。
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操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [スケジュール]をクリックします。

5. [スケジュールの書き出し]をクリックします。

6. 「スケジュールからのCSVファイルの書き出し」画面で、書き出すデータに必要な設定をし
ます。
設定項目は、次のとおりです。

• 書き出す期間：

書き出す予定の期間を選択します。

• 文字コード：

エンコードに使用する文字コードを設定します。

選択できる文字コードは、次のとおりです。

◦ ユニコード（UTF-8）

◦ 日本語（シフトJIS）

◦ ASCII

◦ Latin1（ISO-8859-1）

◦ 簡体字中国語（GB2312）

◦ タイ語（TIS-620）

• 先頭行に項目名を書き出す：

CSVファイルの先頭行に項目名を書き出す場合は、「はい」を選択します。

7. 設定内容を確認し、[書き出す]をクリックします。

8. Webブラウザーのファイル保存機能を使って、ファイルを保存します。

CSVファイルでのスケジュールの統計データの書き出し

登録されているスケジュールを予定メニューごとに集計し、CSVファイルに書き出します。

誰が、どのくらいの時間、どのような予定に時間を費やしたのかを確認できます。
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操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [スケジュール]をクリックします。

5. [スケジュールの統計]をクリックします。

6. 「スケジュールの統計」画面で、集計をする組織、またはユーザーを選択し、[次へ]をクリッ
クします。
ユーザーが組織を選択する操作については、組織 / カテゴリー / フォルダーの選択 - 19ページを参照してください。

7. 書き出すデータに必要な項目を設定します。
設定項目は、次のとおりです。

• 日付：

集計対象の予定の期間を選択します。

• 就業時間：

集計対象の予定の時間帯を選択します。

• 文字コード：

エンコードに使用する文字コードを設定します。

選択できる文字コードは、次のとおりです。

◦ ユニコード（UTF-8）

必要に応じてBOM付きを選択できます。

◦ 日本語（シフトJIS）

◦ ASCII

◦ Latin1（ISO-8859-1）

◦ 簡体字中国語（GB2312）

◦ タイ語（TIS-620）

• 土日祝の予定の取り扱い：

統計データに土日祝日の予定を含めるかどうかを設定します。

8. 設定内容を確認し、[書き出す]をクリックします。

9. Webブラウザーのファイル保存機能を使って、ファイルを保存します。
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3.4.19 iCalendarファイルでの予定データの書き出

し
予定のデータをiCalendarファイルに書き出します。

書き出したファイルをiCalendar形式に対応した製品に読み込むと、Garoonの予定をほかの製品に移行できます。

iCalendarファイルには、次の項目が書き出されます。

• 開始日時

• 終了日時

• 予定のタイトル

• メモ

補足

• 期間予定は、終日予定として書き出されます。

• 仮の予定は、通常予定として書き出されます。

• 繰り返し条件に次のいずれかを設定している繰り返し予定は、通常予定として書き出されます。

◦ 毎月第1

◦ 毎月第2

◦ 毎月第3

◦ 毎月第4

◦ 毎月最終

• 出欠確認で「欠席」と回答した予定は書き出されません。

指定した期間の予定を書き出す

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [スケジュール]をクリックします。

277パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

3.4スケジュール



5. [iCalendarファイルへの書き出し]をクリックします。

6. 「iCalendarファイルへの書き出し」画面で、書き出す期間を指定し、[書き出す]をクリックし
ます。

7. Webブラウザーのファイル保存機能を使って、ファイルを保存します。

1か月間の予定を書き出す

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スケジュール]をクリックします。

3. 「スケジュール」画面で、「月」タブを選択します。

4. 「月表示」画面で、[iCalendarファイルへの書き出し]をクリックします。

5. Webブラウザーのファイル保存機能を使って、ファイルを保存します。

3.5 メッセージ
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メッセージは、特定のユーザー間でコミュニケーションするためのアプリケーションです。

たとえば、メッセージの本文に議題や情報を記載して、コメント欄で意見を交換するといった使い方ができます。

リアクション機能を使用するには

リアクション機能は、本文やコメントに対してかんたんに応答するための機能です。

コメントを書き込まなくても、「共感した」、「確認しました」などの意思表示や応答ができます。

システム管理者の設定によっては、メッセージでリアクション機能を使用できない場合があります。

a) ：クリックすると、リアクションしたユーザーの一覧が表示されます。

リアクション機能の詳細は、リアクション機能の操作 - 36ページを参照してください。

3.5.1 画面の見かた
　 　 　

「メッセージ」画面に表示されるアイコンやボタンなどを説明します。

「メッセージ」画面

フォルダーに保存されているメッセージの一覧が表示されます。
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パーツの説明

番号 説明

1

• [メッセージを送る]のリンク：

メッセージを作成します。

• [フォルダーを追加する]のリンク：

フォルダーを追加します。

• [フォルダーを順番変更する]のリンク：

サブフォルダーの順番を変更します。

• [フォルダーの詳細]のリンク：

「フォルダーの詳細」画面が表示されます。

• [オプション]のリンク：

次のメニューが表示されます。

◦ [未確認メッセージの一覧]のリンク：

自分が未確認の閲覧状況確認メッセージの一覧が表示されます。

「メッセージの詳細」画面で[確認しました]をクリックすると、一覧に表示されなくなります。

◦ [フォルダー内の全データを削除する]のリンク：

フォルダー内のすべてのメッセージを削除します。

2

検索パーツ：

• [メッセージ検索]ボタン：

キーワードを入力して、メッセージを検索します。

• [詳細検索]のリンク：

検索条件を入力してメッセージを検索します。

3
フォルダー：

メッセージ内のフォルダーです。
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番号 説明

3

• のアイコン：

更新通知が設定されているフォルダーです。

4

• チェックボックスの選択ボタン：

クリックすると、すべてのチェックボックスが選択されます。再度クリックすると、チェックボックスの選択が

外れます。

• [削除する]ボタン：

選択したメッセージを削除します。

• [移動する]ボタン：

選択したメッセージを指定したフォルダーへ移動します。

• [ステータス]のドロップダウンリスト：

選択した既読のメッセージを未読の状態に戻します。

5

メッセージの一覧：

• [標題]のリンク：

「メッセージの詳細」画面が表示されます。

• 備考：

備考に表示される情報は、次のとおりです。

◦ 未確認：

閲覧状況が未確認のメッセージです。

◦ [閲覧状況]のリンク：

クリックすると、「閲覧状況」画面が表示されます。宛先のユーザーがメッセージを閲覧したかどうかを

確認できます。

◦ （通知解除中）：

更新通知を解除したメッセージです。

◦ nn KB：

下書きのメッセージに添付されているファイルのサイズです。

メッセージのアイコン

アイコン 説明

受信したメッセージ

送信したメッセージ

未読のコメントがあるメッセージ
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アイコン 説明

ファイルが添付されたメッセージ

「メッセージの詳細」画面

「メッセージの詳細」画面の見かたを説明します。

パーツの説明

番号 説明

1
• [変更する]のリンク 1：

メッセージの本文を変更します。
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番号 説明

1

• [宛先を変更する]のリンク 1：

メッセージの宛先を変更します。

• [添付ファイル一覧]のリンク：

本文とコメントに添付されたすべてのファイルが表示されます。

• [再利用する]のリンク：

メッセージの本文と宛先を再利用して、別のメッセージを作成します。

下書きのメッセージは再利用できません。

• [削除する]のリンク：

メッセージを削除します。

• [オプション]のリンク：

次のメニューが表示されます。

◦ [スペースを作成する]のリンク：

メッセージの宛先のユーザーをスペースのメンバーに設定し、新しいスペースを作成します。

システム管理者の設定によっては、このリンクが表示されない場合があります。

◦ [別のメッセージを送る]のリンク：

メッセージの宛先と変更を許可するユーザーだけを再利用して、別のメッセージを作成します。

◦ [メールで転送する]のリンク：

メッセージの標題、本文、および本文の添付ファイルをメールにコピーし、新しいメールを作成します。

メッセージの宛先に設定されているユーザーのメールアドレスが、メールの宛先（To:）に設定されま

す。設定されている書式は無効になります。

次の場合は、このリンクは表示されません

▪ メールアカウントが設定されていない

▪ メールアカウントが停止されている

▪ アプリケーションの設定で、メールが使用できない設定になっている。

メールの操作については、メールの送信 - 502ページを参照してください。

◦ [ファイルに出力する]のリンク：

メッセージをテキストファイルに出力します。

下書きのメッセージはファイルに出力できません。

2
[更新通知を解除する]ボタン：

掲示の更新通知を解除します。更新通知を設定する場合は、[更新通知を設定する]をクリックします。

3
宛先欄：

宛先の人数と宛先の詳細です。隠れている宛先を表示するには、[（宛先をすべて表示する）]をクリックしま
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番号 説明

3
す。

宛先欄の[詳細]をクリックすると、「宛先の詳細」画面が表示されます。

4

• 本文：

メッセージの本文です。

• 添付ファイル：

[詳細]をクリックすると、メッセージに添付されたファイルの詳細を表示します。

• [リアクション]のリンク：

「いいね！」など、メッセージ本文に対するかんたんなリアクションができます。

システム管理者の設定によっては、リンクが表示されない、または文言が異なる場合があります。

5

• コメント入力欄：

掲示に書き込むコメント内容を入力します。

閲覧状況確認が要求されているメッセージの場合、[確認しました]をクリックするとコメントを書き込めま

す。

詳細は、閲覧状況の確認 - 294ページを参照してください。

• [ファイルを添付]のリンク：

コメントに添付するファイルを選択します。

• [書き込む]ボタン：

コメントを書き込みます。

6

• [削除する]リンク：

コメントを削除します。コメントにマウスカーソルを合わせると表示されます。

自分が書き込んだコメントだけに表示されます。

• [リアクション]のリンク：

コメントに対するかんたんなリアクションができます。

システム管理者の設定によっては、リンクが表示されない、または文言が異なる場合があります。

• [返信する]のリンク：

コメントに返信します。返信したコメントには自動的にアンカー（>>コメント番号）が設定されます。

[返信する]をクリックすると、返信元のユーザーが宛先の入力欄に表示されます。
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番号 説明

6

• [全員に返信する]のリンク：

返信元のコメントで指定されている自分以外のすべての宛先に、コメントを返信します。コメントの上にマウ

スカーソルを移動すると表示されます。

返信したコメントには自動的にアンカー（>>コメント番号）が設定されます。

[全員に返信する]をクリックすると、返信元のユーザー、自分以外の宛先に指定されているユーザー、組

織、およびロールが宛先の入力欄に表示されます。

• [固定リンク]のリンク：

コメントのURLを表示します。コメントの上にマウスカーソルを合せると表示されます。

ほかのメッセージやメモなどでこのコメントを参照するとき、固定リンクのURLを貼ると便利です。詳細は、

固定リンク - 312ページを参照してください。

1 ：メッセージの変更や削除を許可されたユーザーの画面にのみ表示されます。

3.5.2 既読のメッセージを未読に戻す方法
あとで読み返したいメッセージや、誤って既読にしてしまったメッセージなど、一度既読にしたメッセージを未読に戻すことが

できます。

補足

• 既読のメッセージを未読に戻しても、通知は既読状態のままです。

• 未読に戻したメッセージは、「メッセージ」画面で、標題が太字になり、黄色の背景色が付きます。「メッセージの詳

細」画面では、未読に戻したデータに黄色の背景色は付きません。

• 閲覧状況確認メッセージを未読に戻すと、閲覧状況は未確認になります。未読に戻す前に書き込んだコメントは削

除されずにそのまま残ります。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メッセージ]をクリックします。

3. 「メッセージ」画面で、フォルダーを選択し、未読に戻すメッセージのチェックボックスを選択
します。

4. [ステータス]の[未読にする]をクリックします。
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3.5.3 メッセージの添付ファイルのダウンロード
　

メッセージに添付されているファイルをダウンロードします。

メッセージの添付ファイルを1件ずつダウンロードする

メッセージに添付されているファイルを1件ずつダウンロードします。

「メッセージの詳細」画面からダウンロードする

「メッセージの詳細」画面から添付ファイルをダウンロードします。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メッセージ]をクリックします。

3. 「メッセージ」画面で、フォルダーを選択し、添付ファイルをダウンロードするメッセージの標
題をクリックします。

4. 「メッセージの詳細」画面で、ファイル名をクリックします。
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5. Webブラウザーのファイル保存機能を使って、ファイルを保存します。

「添付ファイルの一覧」画面からダウンロードする

「添付ファイルの一覧」画面から添付ファイルをダウンロードします。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メッセージ]をクリックします。

3. 「メッセージ」画面で、フォルダーを選択し、添付ファイルをダウンロードするメッセージの標
題をクリックします。

4. 「メッセージの詳細」画面で、[添付ファイルの一覧]をクリックします。

5. 「添付ファイルの一覧」画面で、ダウンロードする添付ファイルのファイル名をクリックしま
す。

6. Webブラウザーのファイル保存機能を使って、ファイルを保存します。

「添付ファイルの詳細」画面からダウンロードする

「添付ファイルの詳細」画面から添付ファイルをダウンロードします。
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操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メッセージ]をクリックします。

3. 「メッセージ」画面で、フォルダーを選択し、添付ファイルをダウンロードするメッセージの標
題をクリックします。

4. 「メッセージの詳細」画面で、ダウンロードする添付ファイルの[詳細]をクリックします。

5. 「添付ファイルの詳細」画面で、ダウンロードする添付ファイルのファイル名をクリックしま
す。

6. Webブラウザーのファイル保存機能を使って、ファイルを保存します。

メッセージの添付ファイルをまとめてダウンロードする

メッセージに添付されている複数のファイルを一括でダウンロードします。

一括ダウンロードできるのは、メッセージ本文に添付されたファイルのみです。コメントに添付されたファイルは一括ダウン

ロードできません。

一度にダウンロード可能な添付ファイルの件数と総サイズ

一度にダウンロードできる添付ファイルの件数と総サイズは、次のとおりです。

• 添付ファイルの件数：

一度にダウンロードできる添付ファイルの件数は200件までです。

添付ファイルが200件を超えてダウンロードしようとすると、次のダイアログが表示されます。
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一部のファイルがダウンロードされないことを了承した上で[OK]をクリックしてダウンロードした場合は、必要なファイルが

ダウンロードされているかどうかを確認してください。

• 添付ファイルの総サイズ：

一度にダウンロードできる添付ファイルの総サイズは、100MBまでです。添付ファイルを操作する - 296ページことで、総

サイズを100MB以下に調整したあと、再度一括ダウンロードを実施してください。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メッセージ]をクリックします。

3. 「メッセージ」画面で、フォルダーを選択し、添付ファイルを一括ダウンロードするメッセージ
の標題をクリックします。

4. 「メッセージの詳細」画面で、[ 添付ファイルの一括ダウンロード ]をクリックしま

す。
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5. ダウンロードするファイルの文字コードを選択します。
選択できる文字コードは、次のとおりです。

• ユニコード（UTF-8）

• 日本語（シフトJIS）

• ASCII

• Latin1（ISO-8859-1）

• 簡体字中国語（GB2312）

• タイ語（TIS-620）

6. 設定内容を確認し、[ダウンロードする]をクリックします。
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7. Webブラウザーのファイル保存機能を使って、ファイルを保存します。
zip形式のファイルがダウンロードされます。

選択したメッセージの標題がファイル名になります。

メッセージに同名のファイルが添付されている場合、連番が付与されます。

3.5.4 メッセージの送信
　 　 　

メッセージを送信します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メッセージ]をクリックします。

3. 「メッセージ」画面で、[メッセージを送る]をクリックします。

4. 「メッセージの作成」画面で、「標題」項目を入力します。
標題は必ず設定します。

5. 「本文」項目を入力します。
メッセージの本文を入力します。

書式編集を使用できます。詳細は、書式編集の操作 - 31ページを参照してください。

6. 必要に応じて、「ファイル」項目にファイルを添付します。
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ドラッグアンドドロップでもファイルを添付できます。詳細は、ドラッグアンドドロップ機能を利用する場合 - 29ページを参

照してください。

7. 「宛先」項目を設定します。
宛先は必ず設定します。次のいずれかの方法で設定できます。

• キーワードを入力してユーザーを検索する。

• ドロップダウンリストで組織やMyグループなどを選択し、表示された一覧から、宛先のユーザーや組織を選択する。

• をクリックして、ユーザーや組織を選択する。

ユーザーを選択して[ユーザー情報の詳細]をクリックすると、「ユーザー情報の詳細一覧」画面が表示され、ユーザー

情報の詳細を確認できます。

8. 「閲覧状況」項目を設定します。
「閲覧状況を確認する」を選択すると、宛先のユーザーのメッセージの閲覧状況を確認できます。メッセージを送信した

あとには変更できません。

閲覧状況の確認については、閲覧状況の確認 - 294ページを参照してください。

9. 「変更/削除の許可」項目を設定します。
メッセージの変更や削除を、差出人以外のユーザーにも許可するかどうかを設定します。

差出人以外のユーザーにも許可する場合は、「許可するユーザーを設定する」を選択し、宛先に設定したユーザーの

中から、許可するユーザーを選択します。

10. 設定内容を確認し、[送信する]をクリックします。
メッセージを下書きとして保存する場合は[下書きとして保存する]をクリックします。メッセージは、「下書き」フォルダー

に保存されます。
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メッセージを再利用して送信する

メッセージを複製して、新しいメッセージを作成します。下書きのメッセージは再利用できません。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メッセージ]をクリックします。

3. 「メッセージ」画面で、フォルダーを選択し、再利用するメッセージの標題をクリックします。

4. 「メッセージ詳細」画面で、[再利用する]をクリックします。

5. 「メッセージの再利用」画面で、必要に応じて項目を設定します。
標題、本文、ファイル、宛先、閲覧状況、および変更/削除の許可の設定が、新しいメッセージにコピーされます。

6. 設定内容を確認し、[送信する]をクリックします。
メッセージを下書きとして保存する場合は[下書きとして保存する]をクリックします。メッセージは、「下書き」フォルダー

に保存されます。

同じ宛先のユーザーに新しいメッセージを送信する

メッセージの宛先と、変更を許可するユーザーの設定を再利用して新しいメッセージを送信します。

本文は再利用できません。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メッセージ]をクリックします。

3. 「メッセージ」画面で、フォルダーを選択し、再利用するメッセージの標題をクリックします。
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4. 「メッセージの詳細」画面で、[オプション]の[別のメッセージを送る]をクリックします。

5. 「メッセージの作成」画面で、必要な項目を設定し、メッセージを送信します。

3.5.5 閲覧状況の確認
閲覧状況は、メッセージを受信したユーザーが内容を閲覧したかどうかを確認できる機能です。

「メッセージの作成」画面で、「閲覧状況を確認する」を選択してメッセージを作成すると、閲覧状況確認メッセージを送信で

きます。

• システム管理者が閲覧状況の動作モードを「手動」に設定している場合：

宛先のユーザーがメッセージを開くと、メッセージの確認ボタンが表示されます。

ユーザーは、[確認しました]をクリックすると、そのメッセージにコメントを書き込めます。

宛先のユーザーが[確認しました]をクリックした日時が、閲覧日時として記録されます。

• システム管理者が閲覧状況の動作モードを「自動」に設定している場合：

「メッセージの詳細」画面を表示しただけで、閲覧済みの扱いになります。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メッセージ]をクリックします。

3. 「メッセージ」画面で、「送信箱」フォルダーを選択し、閲覧状況を確認するメッセージの標
題をクリックします。

4. 「メッセージの詳細」画面で、閲覧状況の[詳細]をクリックします。
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5. 「閲覧状況」画面で、宛先のユーザーの閲覧状況と閲覧日時を確認します。

補足

• 「メッセージ」画面で、備考欄の[閲覧状況]をクリックしても閲覧状況を確認できます。

3.5.6 メッセージの変更
　 　 　 　

メッセージを変更します。
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本文を変更する

メッセージの本文を変更します。

本文を変更できるのは、差出人、または差出人がメッセージの変更を許可したユーザーだけです。

閲覧状況確認の設定は、変更できません。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メッセージ]をクリックします。

3. 「メッセージ」画面で、フォルダーを選択し、変更するメッセージの標題をクリックします。

4. 「メッセージの詳細」画面で、[変更する]をクリックします。

5. 「メッセージの変更」画面で、必要に応じて標題、本文、添付ファイル項目を変更します。
設定項目の詳細は、メッセージの送信 - 291ページを参照してください。

6. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

添付ファイルを操作する

添付ファイルの操作ができるのは、自分が添付したファイルだけです。

自分が添付したファイルに対して、ファイル情報の変更、ファイルの更新、および削除ができます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メッセージ]をクリックします。

3. 「メッセージ」画面で、フォルダーを選択し、添付ファイルを操作するメッセージの標題をク
リックします。
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4. 「メッセージの詳細」画面で、[添付ファイル一覧]をクリックします。

5. 「添付ファイルの一覧」画面で、操作するファイルのタイトルをクリックします。
添付ファイルの操作方法は、次のページを参照してください。

ファイル情報の変更 - 369ページ

ファイルの更新 - 371ページ

ファイルの削除 - 378ページ

補足

• 「メッセージの詳細」画面で、変更する添付ファイルの[詳細]をクリックしても、ファイルの操作をすることができます。

宛先を変更する

メッセージの宛先を変更します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メッセージ]をクリックします。

3. 「メッセージ」画面で、フォルダーを選択し、宛先を変更するメッセージの標題をクリックしま
す。

4. 「メッセージの詳細」画面で、[宛先を変更する]をクリックします。
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5. 「メッセージの宛先変更」画面の、「宛先」項目で宛先に設定するユーザーを選択します。

6. 必要に応じて、「変更/削除の許可」項目を設定します。

7. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

補足

• メッセージの宛先に差出人が含まれている場合、宛先から差出人を削除できません。

• 宛先からユーザーを削除すると、削除されたユーザーはメッセージを閲覧できなくなります。

ただし、次の場合、宛先から削除されたユーザーは、宛先から削除される前に書き込まれたコメントやファイルを閲

覧できます。

◦ バージョン 2.5.4以前のパッケージ版 Garoonで、個人フォルダーに保存したメッセージを移行した場合

3.5.7 宛先の詳細の確認
　 　 　 　

宛先のユーザーの更新通知の設定状況や、宛先から削除されたユーザーなどを確認できます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メッセージ]をクリックします。
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3. 「メッセージ」画面で、フォルダーを選択し、宛先の詳細を確認するメッセージの標題をク
リックします。

4. 「メッセージの詳細」画面で、宛先の[詳細]をクリックします。

5. 「宛先の詳細」画面で、状況を確認します。

• 宛先：

宛先のユーザーが表示されます。

◦ 変更/削除の許可：

チェックマークが付いたユーザーは、メッセージの変更や削除ができます。

◦ 通知解除：

チェックマークが付いたユーザーは、メッセージの更新通知を解除しています。

• 宛先から削除されたユーザー：

宛先から削除されたユーザーです。

このユーザーはメッセージを閲覧できません。

• メッセージを削除したユーザー：

フォルダーからメッセージを削除したユーザーです。
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補足

• 「宛先の詳細」画面からできる操作は、次のとおりです。

◦ メッセージの変更：

詳細は、メッセージの変更 - 295ページを参照してください。

◦ 宛先の変更：

詳細は、宛先を変更する - 297ページ方法を参照してください。

◦ メッセージの再利用：

詳細は、メッセージを再利用して送信する - 293ページ方法を参照してください。

◦ 別のメッセージの送信：

詳細は、同じ宛先のユーザーに新しいメッセージを送信する - 293ページ方法を参照してください。

3.5.8 メッセージの移動
メッセージを別のフォルダーに移動します。

1件ずつメッセージを移動する

メッセージを1件ずつ別のフォルダーに移動します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メッセージ]をクリックします。

3. 「メッセージ」画面で、フォルダーを選択し、移動するメッセージの標題をクリックします。

4. 「メッセージの詳細」画面で、「（移動先）」のドロップダウンリストから移動先のフォルダーを
選択し、[移動する]をクリックします。
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複数のメッセージをまとめて移動する

複数のメッセージをまとめて別のフォルダーに移動します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メッセージ]をクリックします。

3. 「メッセージ」画面で、フォルダーを選択します。

4. 移動するメッセージのチェックボックスを選択し、「（移動先）」のドロップダウンリストから移
動先のフォルダーを選択し、[移動する]をクリックします。

ドラッグアンドドロップでメッセージを移動する

ドラッグアンドドロップでメッセージを別のフォルダーに移動できます。

ごみ箱にも移動できます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メッセージ]をクリックします。
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3. 「メッセージ」画面で、フォルダーを選択し、移動するメッセージのチェックボックスを選択し
てつかみます。

4. メッセージをつかんだまま、移動するフォルダーにカーソルを合わせ、メッセージを離しま
す。

メッセージを離すと、移動したメッセージの件数と[元に戻す]が表示されます。

移動したメッセージを元のフォルダーに戻す場合は、[元に戻す]をクリックします。

3.5.9 メッセージの削除
　

メッセージを削除します。

ごみ箱を使用している場合、削除したメッセージはごみ箱に移動されます。

ごみ箱の保存期間内であれば、削除したメッセージはごみ箱から復旧できます。

ただし、次の場合はメッセージが完全に削除されます。

• ごみ箱機能を使用していない

• ごみ箱の保存期間が経過した

ごみ箱機能は、「個人設定」画面で設定します。

ごみ箱機能の詳細は、ごみ箱の設定 - 325ページを参照してください。

注意

• 削除したメッセージは、元に戻せません。
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受信メッセージを削除する

受信メッセージを削除します。

受信メッセージを削除すると、メッセージの宛先から削除されます。差出人やほかの宛先のユーザーが保存しているメッ

セージは削除されません。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メッセージ]をクリックします。

3. 「メッセージ」画面で、フォルダーを選択し、削除するメッセージの標題をクリックします。

4. 「メッセージの詳細」画面で、[削除する]をクリックします。

5. 「メッセージの削除」画面で、[はい]をクリックします。

送信メッセージを削除する

自分が送信したメッセージを削除します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メッセージ]をクリックします。

3. 「メッセージ」画面で、フォルダーを選択し、削除するメッセージの標題をクリックします。

4. 「メッセージの詳細」画面で、[削除する]をクリックします。
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5. 「メッセージの削除」画面で、すべての宛先のユーザーのフォルダーからもメッセージを削
除するかどうかを選択し、[はい]をクリックします。

すべての宛先のユーザーのフォルダーからメッセージを完全に削除する場合は、「受信者のフォルダーからも完全に削

除する」のチェックボックスを選択します。

ごみ箱を使用している場合、「受信者のフォルダーからも完全に削除する」のチェックボックスを選択して削除すると、ご

み箱に移動されることなく、すぐに削除されます。

複数のメッセージをまとめて削除する

削除するメッセージを選択して、まとめて削除します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メッセージ]をクリックします。

3. 「メッセージ」画面で、フォルダーを選択し、削除するメッセージのチェックボックスを選択
し、[削除する]をクリックします。
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4. 削除するメッセージに送信メッセージが含まれている場合は、「メッセージの削除」画面
で、すべての宛先のユーザーのフォルダーからも削除するかどうかを選択し、[はい]をク
リックします。
すべての宛先のユーザーのフォルダーからメッセージを完全に削除する場合は、「受信者のフォルダーからも完全に削

除する」のチェックボックスを選択します。

ごみ箱を使用している場合、「受信者のフォルダーからも完全に削除する」のチェックボックスを選択して削除すると、ご

み箱に移動されることなく、すぐに削除されます。

フォルダー内のメッセージを一括削除する

フォルダーごとにメッセージを一括削除します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メッセージ]をクリックします。

3. 「メッセージ」画面で、フォルダーを選択し、[オプション]の[フォルダー内の全データを削除
する]をクリックします。

4. 「フォルダー内の全データの削除」画面で、[はい]をクリックします。
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3.5.10 メッセージのコメント機能
　 　 　 　 　 　 　

コメント欄には、メッセージの内容に対する意見や返答を書き込むことができます。

書き込まれたコメントは、更新日時が最近のコメントから順番に上から表示されます。

システム管理者が、閲覧状況確認の動作モードを「手動」に設定している場合、閲覧状況確認メッセージは、「メッセージの

詳細」画面で[確認しました]をクリックすると、コメントを書き込めます。

宛先を指定してコメントを書き込むと、更新通知を解除しているユーザーにも更新情報を通知することができます。

コメントを書き込む

メッセージにコメントを書き込みます。
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操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メッセージ]をクリックします。

3. 「メッセージ」画面で、フォルダーを選択し、コメントを書き込むメッセージの標題をクリックし
ます。

4. 特定の宛先へのコメントの場合、「メッセージの詳細」画面のコメント欄で、宛先を指定しま
す。
［＠宛先指定］をクリックすると、宛先を指定できます。詳細は、宛先指定機能の操作 - 38ページを参照してください。

宛先には、ユーザー、組織、およびロールを指定できます。

システム管理者がロールの設定を許可している場合は、宛先にロールを指定することができます。

宛先の種類によって、指定できる宛先が異なります。

宛先の種類 指定できる宛先

ユーザー メッセージの宛先に指定されているユーザーのみ指定できます。

組織
すべての組織を宛先に指定できます。指定はできますが、メッセージの宛先に含まれていないユー

ザーに更新情報が通知されることはありません。

ロール
すべてのロールを宛先に指定できます。指定はできますが、メッセージの宛先に含まれていない

ユーザーに更新情報が通知されることはありません。

5. コメントを入力します。
書式編集を使用できます。詳細は、書式編集の操作 - 31ページを参照してください。
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6. 必要に応じてファイルを添付します。
複数のファイルを添付できます。詳細は、ファイルの添付 - 28ページを参照してください。

7. [書き込む]をクリックします。

コメントに返信する

コメントに返信します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メッセージ]をクリックします。

3. 「メッセージ」画面で、フォルダーを選択し、コメントを返信するメッセージの標題をクリックし
ます。

4. 「メッセージの詳細」画面で、返信するコメントの[返信する]をクリックします。
次の2つが自動的に設定されます。

• 返信対象のコメント番号

• 返信対象のユーザー
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5. コメントを入力します。

6. 必要に応じてファイルを添付します。
複数のファイルを添付できます。詳細は、ファイルの添付 - 28ページを参照してください。

7. [書き込む]をクリックします。

全員に返信する

返信元のコメントで指定されている自分以外のすべての宛先に、コメントを返信します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メッセージ]をクリックします。

3. 「メッセージ」画面で、フォルダーを選択し、コメントを返信するメッセージの標題をクリックし
ます。

4. 「メッセージの詳細」画面で、返信するコメントにマウスオーバーし、[全員に返信する]をク
リックします。
次の2つが自動的に設定されます。

• 返信対象のコメント番号

• 返信元のユーザー、返信対象のコメントで宛先に指定されている自分以外のユーザー、組織、およびロール
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5. コメントを入力します。

6. 必要に応じてファイルを添付します。
複数のファイルを添付できます。詳細は、ファイルの添付 - 28ページを参照してください。

7. [書き込む]をクリックします。

コメントを削除する

コメントを削除します。

コメントを削除できるのは、コメントを書き込んだユーザーだけです。

コメントを削除しても、更新情報は通知されません。

注意

• 削除したコメントは、元に戻せません。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メッセージ]をクリックします。
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3. 「メッセージ」画面で、フォルダーを選択し、コメントを削除するメッセージの標題をクリックし
ます。

4. 「メッセージの詳細」画面で、削除するコメントにマウスオーバーし、[削除する]をクリックし
ます。

5. 「コメントの削除」画面で、[はい]をクリックします。

コメントの便利な機能

コメントの便利な機能について説明します。

アンカー機能

アンカー機能は、すでに書き込まれているコメントへの参照リンクを設定する機能です。

参照先の指定には、コメント番号を利用します。

「>>（半角不等号）」のあとに参照するコメント番号を付けて書き込むと、該当するコメントへのリンクを生成できます。

補足

• アンカー機能は同じメッセージ内のコメントに対してのみ使用できます。

ほかのメッセージのコメントを参照する場合は、固定リンク - 312ページを使用します。

操作手順：

1. 「>>（半角不等号）」のあとに参照するコメント番号を付けて、コメントを入力します。
例：

>>3
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2. [書き込む]をクリックします。
入力したコメント番号をクリックすると、そのコメントにアクセスできます。

固定リンク

固定リンクは、各コメントに割り当てられたURLです。固定リンクのURLにアクセスすると、指定したコメントに直接アクセスで

きます。

特定のコメントを参照先として案内する場合に使います。

ただし、宛先に指定されていないメッセージの場合、案内されたURLをクリックしてもアクセスできません。

操作手順：

1. 参照先として案内するメッセージのコメントを表示します。

2. コメントをマウスオーバーし、[固定リンク]をクリックします。

3. 表示されたURLをコピーして、Garoon内の目的の場所に貼り付けます。

リアクション機能

リアクション機能は、ほかのユーザーのコメントや本文に対して、コメントを書き込まなくても共感や確認しました、という意思

を表現できる機能です。

システム管理者の設定によっては、リアクション機能を使用できない場合があります。

リアクション機能の表記は、システム管理者のみ変更できます。

詳細は、リアクション機能の操作 - 36ページを参照してください。
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操作手順：

1. メッセージのコメントを表示します。

2. メッセージの本文、またはリアクションをするコメントで[リアクション名]をクリックします。

リアクションを取り消す場合は、[リアクション名を取り消す]をクリックします。

3.5.11 フォルダーの設定
　

メッセージを保存するフォルダーを設定します。

目的ごとにフォルダーを作成してメッセージを整理したり、振り分け保存を使用して受信メッセージを振り分けたりできます。

フォルダーを追加する

フォルダーを追加します。

追加したフォルダーには自動的に更新通知が設定されますが、あとから解除することもできます。

受信箱、送信箱、下書き、およびごみ箱フォルダーには、サブフォルダーを追加できません。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メッセージ]をクリックします。

3. 「メッセージ」画面で、[フォルダーを追加する]をクリックします。

4. 「フォルダーの追加」画面で、タイトルを入力します。
タイトルは必ず設定します。
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5. 「位置」項目を設定します。
追加するフォルダーの親フォルダーを選択します。

6. 必要に応じて、「メモ」項目を設定します。
フォルダーの説明などを入力します。入力したメモは、「メッセージ」画面の上部に表示されます。

7. 設定内容を確認し、[追加する]をクリックします。

フォルダーを変更する

フォルダーの位置やメモの設定を変更します。

ごみ箱のフォルダー情報は変更できません。

受信箱、送信箱、下書きフォルダーは、メモのみ変更できます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メッセージ]をクリックします。

3. 「メッセージ」画面で、変更するフォルダーを選択し、[フォルダーの詳細]をクリックします。

4. 「フォルダーの詳細」画面で、[変更する]をクリックします。
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5. 「フォルダー情報の変更」画面で、必要に応じて設定内容を変更します。

6. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

フォルダーを順番変更する

同じ階層にあるフォルダーの順番を変更します。

受信箱、送信箱、下書き、およびごみ箱フォルダーの順番は変更できません。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メッセージ]をクリックします。

3. 「メッセージ」画面で、順番を変更するフォルダーを選択し、[フォルダーを順番変更する]を
クリックします。

4. 「フォルダーの順番変更」画面で、フォルダーの順番を変更します。
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5. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

フォルダーを削除する

フォルダーを削除します。

フォルダーを削除すると、サブフォルダーも削除されます。

フォルダーとサブフォルダー内のすべてのメッセージは、ごみ箱に移動されます。

ごみ箱の保存期間内であれば、削除したメッセージをごみ箱から復旧できます。

ただし、次の場合はメッセージは完全に削除されます。

• ごみ箱機能を使用していない場合

• ごみ箱の保存期間が経過した場合

ごみ箱機能は、「個人設定」画面で設定します。

ごみ箱機能の詳細は、ごみ箱の設定 - 325ページを参照してください。

受信箱、送信箱、下書き、およびごみ箱フォルダーは削除できません。
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注意

• 削除したフォルダーは、元に戻せません。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メッセージ]をクリックします。

3. 「メッセージ」画面で、削除するフォルダーを選択し、[フォルダーの詳細]をクリックします。

4. 「フォルダーの詳細」画面で、[削除する]をクリックします。

5. 「フォルダーの削除」画面で、[はい]をクリックします。

3.5.12 更新通知の設定
更新通知を設定します。

フォルダーに更新通知を設定する

フォルダーに更新通知を設定します。

更新通知を設定すると、指定したフォルダーに新しいメッセージを受信したときや、メッセージにコメントが書き込まれたとき
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に通知を受け取ることができます。

ごみ箱には更新通知を設定できません。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [メッセージ]をクリックします。

5. [更新通知の設定]をクリックします。

6. 「更新通知の設定」画面で、更新通知を設定するフォルダーのチェックボックスを選択し、
[設定する]をクリックします。

更新通知が設定されたフォルダーには、「メッセージ」画面で、フォルダー名の右に が表示されます。

補足

• 「フォルダーの詳細」画面で、[更新通知を解除する]または[更新通知を設定する]をクリックすると、フォルダーの更

新通知の設定を変更できます。
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メッセージの更新通知を解除する

更新通知はフォルダー単位で設定します。メッセージ単位で設定することはできません。

ただし、更新通知が設定されているフォルダーに保存されているメッセージのみ、個別に更新通知の設定を解除することが

できます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メッセージ]をクリックします。

3. 「メッセージ」画面で、更新通知が設定されているフォルダーを選択し、更新通知の設定を
解除するメッセージの標題をクリックします。

4. 「メッセージの詳細」画面で、[更新通知を解除する]をクリックします。
再度、更新通知を設定する場合は、[更新通知を設定する]をクリックします。

3.5.13 振り分け保存の設定
振り分け保存を設定します。

振り分け保存は、メッセージの受信時に条件ごとに指定したフォルダーへメッセージを分類する機能です。

振り分け条件が複数ある場合、上位に設定されている条件から順に適用されます。

振り分け保存を追加する

振り分け保存を追加します。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。
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3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [メッセージ]をクリックします。

5. [振り分け保存の設定]をクリックします。

6. 「振り分け保存の設定」画面で、[振り分け保存を追加する]をクリックします。

7. 「振り分け保存の追加」画面で、振り分け保存設定名を入力します。
振り分け保存設定名は、必ず設定します。

8. 「振り分け条件」項目を設定します。
メッセージを振り分けるための条件を設定します。

条件の組み合わせ方法は、次のとおりです。

• 以下のすべての条件を満たす

• 以下のいずれかの条件を満たす

条件には、標題、差出人、宛先を利用できます。

差出人、宛先を選択する場合は、ユーザー名をキーワードに入力してください。

各項目に設定できる演算子は次のとおりです。

• に次を含む

• に次を含まない

• が次と同じ

• が次と異なる

• が次で始まる
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条件を追加する場合は、[条件を追加する]をクリックします。

追加した条件を削除する場合は、[削除]をクリックします。

[条件を全て削除する]をクリックすると、設定した条件をすべて削除できます。

9. 「保存先のフォルダー」項目を設定します。
メッセージの保存先のフォルダーは、必ず設定します。

「（新規作成）」を選択すると、「振り分け保存設定名」と同じ名前のフォルダーが作成されます。

10. 設定内容を確認し、[追加する]をクリックします。

振り分け保存を変更する

振り分け保存の設定内容を変更します。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [メッセージ]をクリックします。

5. [振り分け保存の設定]をクリックします。
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6. 「振り分け保存の設定」画面で、変更する振り分け保存設定名をクリックします。

7. 「詳細」画面で、[変更する]をクリックします。

8. 「振り分け保存の変更」画面で、必要に応じて設定内容を変更します。

9. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

補足

• 振り分け保存先のフォルダーが削除されている場合、「振り分け保存の設定」画面で、振り分け保存設定名の番号

に「×」が付き、背景がグレーで表示されます。
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振り分け保存を順番変更する

振り分け保存の順番を変更します。

振り分け保存の順番を変更すると、振り分ける際の優先順位も変更されます。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [メッセージ]をクリックします。

5. [振り分け保存の設定]をクリックします。

6. 「振り分け保存の設定」画面で、[振り分け保存を順番変更する]をクリックします。

7. 「振り分け保存の順番変更」画面で、振り分け保存の順番を変更します。
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8. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

振り分け保存を削除する

振り分け保存を削除します。

注意

• 削除した振り分け保存は、元に戻せません。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [メッセージ]をクリックします。

5. [振り分け保存の設定]をクリックします。
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6. 「振り分け保存の設定」画面で、削除する振り分け保存設定名をクリックします。

7. 「詳細」画面で、[削除する]をクリックします。

8. 「振り分け保存の削除」画面で、[はい]をクリックします。

3.5.14 ごみ箱の設定
ごみ箱を使用するかどうかや、ごみ箱にメッセージを保存する期間を設定します。

ごみ箱を使用すると、削除したメッセージはごみ箱に移動されます。

ごみ箱の保存期間内であれば、削除したメッセージはごみ箱から復旧できます。

ごみ箱を使用しない場合、削除したメッセージはごみ箱に移動せず、完全に削除されます。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [メッセージ]をクリックします。

5. [ごみ箱の設定]をクリックします。

6. 「ごみ箱の設定」画面で、「ごみ箱機能」項目を設定します。
ごみ箱を使用する場合は、「使用する」のチェックボックスを選択します。

「使用する」のチェックボックスが選択されていない場合、「メッセージ」画面にごみ箱は表示されません。
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7. 「ごみ箱に保存する期間」項目で、削除したメッセージをごみ箱に保存する日数を設定しま
す。

8. 設定内容を確認し、[設定する]をクリックします。

3.5.15 メッセージの検索
　 　

キーワードや条件を指定し、メッセージを検索します。

ここでは全文検索を使用していない場合の検索方法を説明します。

全文検索を使用している場合は、全文検索の操作 - 30ページを参照してください。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メッセージ]をクリックします。

3. 「メッセージ」画面で、フォルダーを選択します。

4. 検索ボックスにキーワードを入力し、[メッセージ検索]をクリックします。

次のいずれかの項目にキーワードを含むメッセージを検索します。

• 標題

• 本文

• 差出人
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• 宛先

• コメント

キーワードを何も入力せずに検索するか、[詳細検索]をクリックすると、手順5の「検索結果」画面が表示されます。

5. 「検索結果」画面で、検索結果を確認します。

6. 再検索する場合は、検索条件を設定し、[検索する]をクリックします。
設定できる検索条件は、次のとおりです。検索条件の詳細は、メッセージの検索仕様の検索に使用できるオプションを

参照してください。

• 検索文字列：

検索するキーワードを入力します。

• 検索フォルダー：

検索するフォルダーを設定します。

• サブフォルダー：

サブフォルダーもあわせて検索します。

• 検索期間：

検索する期間を設定します。

• 検索項目：

検索項目を指定して検索します。
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3.5.16 テキストファイルへのメッセージの出力
メッセージをテキストファイルに出力します。

ファイルに出力される項目は、次のとおりです。

• メッセージの標題

• 差出人

• 宛先

• 作成日時

• 本文の内容

• 添付ファイルのファイル名

ファイル自体は出力できません。ファイル名だけが出力されます。

• コメント

「メッセージの詳細」画面とは逆の順番で、日時が古いコメントが上に表示されます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メッセージ]をクリックします。

3. 「メッセージ」画面で、フォルダーを選択し、ファイルに出力するメッセージの標題をクリック
します。

4. 「メッセージの詳細」画面で、[オプション]の[ファイルに出力する]をクリックします。

5. 「ファイルに出力する」画面で、「文字コード」項目を設定します。
選択できる文字コードは、次のとおりです。

• ユニコード（UTF-8）

• 日本語（シフトJIS）

• ASCII

• Latin1（ISO-8859-1）

• 簡体字中国語（GB2312）

• タイ語（TIS-620）
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「次回からこの画面を表示しない」のチェックボックスを選択すると、「ファイルに出力する」画面を表示せずに、メッセー

ジがファイルに出力されるようになります。

6. 設定内容を確認し、[書き出す]をクリックします。

7. Webブラウザーのファイル保存機能を使って、ファイルを保存します。

3.5.17 ほかのアプリケーションとの連携
　 　

メッセージとほかのアプリケーションを連携することができます。

システム管理者の設定によっては、ほかのアプリケーションと連携するためのアイコンやリンクが表示されない場合があり

ます。

メッセージからスペースを作成する

メッセージの差出人と宛先のユーザーをメンバーに設定したスペースを作成します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メッセージ]をクリックします。

3. 「メッセージ」画面で、フォルダーを選択し、スペースを作成するメッセージの標題をクリック
します。

4. 「メッセージの詳細」画面で、[オプション]の[スペースを作成する]をクリックします。

5. 「スペースの作成」画面の「メンバー」項目に、メッセージの差出人と宛先のユーザーが設
定されていることを確認します。
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6. 必要に応じて項目を設定し、スペースを作成します。
スペースの詳細は、スペースの作成 - 132ページを参照してください。

メールで転送する

メッセージの標題、本文、および本文の添付ファイルをメールにコピーし、新しいメールを作成します。

メッセージの宛先に設定されているユーザーのメールアドレスが、メールの宛先（To:）に設定されます。設定されている書式

は無効になります。

次の場合、メールを転送することはできません。

• メールアカウントが設定されていない

• メールアカウントが停止されている

• アプリケーションの設定で、メールが使用できない設定になっている

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メッセージ]をクリックします。

3. 「メッセージ」画面で、フォルダーを選択し、メールを転送するメッセージの標題をクリックし
ます。

4. 「メッセージの詳細」画面で、[オプション]の[メールで転送する]をクリックします。
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5. 「メールの作成」画面に、メッセージの宛先、標題、本文の内容が設定されていることを確
認します。

6. 必要に応じて項目を設定し、メールを作成します。
メールの詳細は、メールの送信 - 502ページを参照してください。

3.6 掲示板

　

「掲示板」は、連絡事項を一度に多くの社員に伝えるためのアプリケーションです。 

部署や目的ごとにカテゴリーを作成し、連絡事項や業務に関する情報を掲示できます。

リアクション機能を使用するには

リアクション機能は、本文やコメントに対してかんたんに応答するための機能です。

コメントを書き込まなくても、「共感した」、「確認しました」などの意思表示や応答ができます。

システム管理者の設定によっては、掲示板でリアクション機能を使用できない場合があります。
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a) ：クリックすると、リアクションしたユーザーの一覧が表示されます。

リアクション機能の詳細は、リアクション機能の操作 - 36ページを参照してください。

3.6.1 画面の見かた
掲示板の画面に表示されるアイコンやボタンなどを説明します。

「掲示板」画面

掲示の一覧が表示されます。未読の掲示は、タイトルが太字で表示されます。

パーツの説明
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番号 説明

1

• [掲示を書き込む]のリンク：

新しい掲示を作成します。

• [更新通知を設定する]のリンク：

掲示の更新やコメントの書き込みなどの通知を設定します。

• [オプション]のリンク：

次のメニューが表示されます。

◦ [閲覧権限の確認]リンク：

カテゴリーを閲覧できる組織、ロール、およびユーザーの一覧が表示されます。

◦ [通知先の確認]リンク：

「通知先」タブに、カテゴリーの通知先の組織、ロール、およびユーザーの一覧が表示されます。

「通知解除中ユーザー」タブに、カテゴリーの更新通知を解除しているユーザーの一覧が表示されま

す。
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番号 説明

1

2

検索パーツ：

• [掲示板検索]ボタン：

キーワードを入力して、掲示を検索します。

• [詳細検索]のリンク：

検索条件を入力して掲示を検索します。

3

カテゴリー：

掲示内のカテゴリーです。

• のアイコン：

更新通知が設定されているカテゴリーです。

4
区切り線：

マウスカーソルをあわせ、任意の位置にドラッグすると、区切り線の位置を変更できます。

5
メモ欄：

カテゴリーのメモです。

6

掲示の一覧：

• [タイトル]のリンク：

「掲示の詳細」画面が表示されます

掲示のアイコン
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アイコン 説明

本文またはコメントが更新された掲示

本文にファイルが添付された掲示

本文またはコメントに更新があり、本文にファイルが添付された掲示

「掲示の詳細」画面

「掲示の詳細」画面の見かたを説明します。

パーツの説明
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番号 説明

1

• [変更する]のリンク：

掲示の本文や設定内容を変更します。

掲示の差出人と、掲示の変更、および削除を許可されたユーザーだけに表示されます。

• [添付ファイル一覧]のリンク：

本文とコメントに添付された、すべてのファイルを表示します。書式編集機能を利用して挿入した画像は表

示されません。

• [再利用する]のリンク：

掲示の本文や設定内容を複製して、新しい掲示を作成します。

• [閲覧状況（数字）]のリンク：

通知先のユーザーの閲覧状況です。数字は、「掲示を閲覧したユーザー数/通知先のユーザー数」を示し

ます。

リンクをクリックすると、ユーザーが掲示を閲覧した日時が表示されます。

通知先は、システム管理者、または掲示板のカテゴリーの運用管理者が設定します。

• [ファイルに出力する]のリンク：

掲示をテキストファイルに出力します。

• [削除する]のリンク：

掲示を削除します。

掲示の差出人と、掲示の変更、および削除を許可されたユーザーだけに表示されます。

• [オプション]のリンク：

次のメニューが表示されます。

◦ [閲覧権限の確認]のリンク：

掲示を閲覧できる組織、ロール、およびユーザーの一覧が表示されます。

◦ [通知先の確認]のリンク：

「通知先」タブに、カテゴリーの通知先の組織、ロール、およびユーザーの一覧が表示されます。

「通知解除中ユーザー」タブに、カテゴリーの更新通知を解除しているユーザーの一覧が表示されま

す。

◦ [変更/削除を許可されたユーザー]のリンク：

掲示の変更、および削除を許可されたユーザーの一覧が表示されます。

掲示の変更、および削除を許可されたユーザーだけに表示されます。
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番号 説明

1

2
[更新通知を解除する]のボタン：

掲示の更新通知を解除します。更新通知を設定する場合は、[更新通知を設定する]をクリックします。

3
掲示期間：

掲示が公開される期間です。

4

• 本文：

掲示の本文です。

• [リアクション]のリンク：

「いいね！」など、掲示本文に対するかんたんなリアクションができます。

システム管理者の設定によっては、リンクが表示されない、または文言が異なる場合があります。

5

• コメント入力欄：

掲示に書き込むコメント内容を入力します。

• [ファイルを添付]のリンク：

コメントに添付するファイルを選択します。

• [書き込む]ボタン：

コメントを書き込みます。

6

• [削除する]リンク：

コメントを削除します。コメントにマウスカーソルを合わせると表示されます。

自分が書き込んだコメントだけに表示されます。

• [>>数字]のリンク：

アンカーリンクです。クリックすると、指定するコメント番号のコメントに移動します。

• [返信する]のリンク：

コメントに返信します。返信元のコメントへのアンカー(>>コメント番号)が設定されます。

337パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

3.6掲示板



番号 説明

6

• [固定リンク]のリンク：

各コメントに割り当てられたURLです。固定リンクのURLにアクセスすると、指定したコメントに直接アクセス

できます。

3.6.2 掲示の書き込み
　 　 　

カテゴリーを選択し、掲示を書き込みます。

システム管理者が掲示の書き込みを許可したカテゴリーにだけ、掲示を書き込めます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [掲示板]をクリックします。

3. 「掲示板」画面で、カテゴリーを選択し、[掲示を書き込む]をクリックします。

4. 「掲示を書き込む」画面で、「差出人」項目を設定します。
差出人のユーザー名は、ログインしているユーザー本人が設定されています。 

組織名を表示する場合は、「組織名を表示」のチェックボックスを選択し、ドロップダウンリストから目的の組織を選択し

ます。

組織名は、ユーザー名の前に表示されます。表示できる組織は1つだけです。
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システム管理者によって、「直接入力」の使用が許可されている場合は、任意の差出人を入力できます。

「直接入力」を選択していると、「組織名を表示」は使用できません。

5. 「タイトル」項目を入力します。
タイトルは、必ず設定します。

6. 必要に応じて、「掲示期間」項目を設定します。
掲示を公開する期間を指定する場合は、「掲示期間を指定する」を選択し、開始日時と終了日時を設定します。 

公開前の掲示は、「掲示開始待ち」カテゴリーに保存されます。開始日時になると、指定したカテゴリーで公開されま

す。

補足

•  掲示期間の開始日時と終了日時には、現在の日時以降を指定します。また、開始日時には、終了日時より

あとの日時は設定できません。

•  掲示期間は、掲示の差出人のタイムゾーンをもとに設定されます。

設定されたタイムゾーンは、掲示を書き込んだあとは変更できません。

7. 「本文」項目に、掲示の本文を入力します。
書式編集を使用できます。詳細は、書式編集の操作 - 31ページを参照してください。
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8. 必要に応じて、「添付ファイル」項目にファイルを添付します。
詳細は、ファイルの添付 - 28ページを参照してください。

9. 「閲覧状況」項目を設定します。
通知先のユーザーが、掲示をいつ閲覧したかを確認する場合は、「閲覧状況を確認する」のチェックボックスを選択しま

す。

この設定は、掲示を書き込んだあとは変更できません。

詳細は、閲覧状況の確認 - 343ページを参照してください。

10. 「コメントの書き込み」項目を設定します。
ユーザーにコメントの書き込みを許可する場合は、「コメントの書き込みを許可する」のチェックボックスを選択します。

11. 「変更削除の許可」項目で、掲示の変更や削除を、差出人以外のユーザーにも許可する
かどうかを設定します。
差出人以外のユーザーにも許可する場合は、「許可するユーザーを設定する」を選択し、許可するユーザーを選択しま

す。

12. 設定内容を確認し、[掲示する]をクリックします。

「掲示を書き込む」画面の項目

項目 説明

差出人

• ユーザー名：

ログインしているユーザー本人が設定されています。

• 組織名を表示：

差出人が「ユーザー名」の場合に使用できます。
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差出人

掲示の差出人欄に、差出人が所属する組織の組織名を表示するかどうかを設定しま

す。組織名は、ユーザー名の前に表示されます。表示できる組織は1つだけです。

• 直接入力：

システム管理者によって、「直接入力」の使用が許可されている場合は、任意の差出人

を入力できます。 

「直接入力」を選択していると、「組織名を表示」は使用できません。

掲示期間

掲示を公開する期間を指定する場合は、開始日時と終了日時を設定します。 

公開前の掲示は、「掲示開始待ち」カテゴリーに保存されます。開始日時になると、指定し

たカテゴリーで公開されます。

添付ファイル 掲示にファイルを添付します。

閲覧状況
通知先のユーザーが、掲示をいつ閲覧したかを確認する場合に設定します。 

この設定は、掲示を書き込んだあとは変更できません。

コメントの書き込み ユーザーにコメントの書き込みを許可する場合に設定します。

変更/削除の許可

掲示の変更や削除を、差出人以外のユーザーにも許可するかどうかを設定します。

差出人以外のユーザーにも許可する場合は、「許可するユーザーを設定する」を選択し、

許可するユーザーを選択します。

掲示を再利用して書き込む

作成済みの掲示を複製して、新しい掲示を作成します。

同じような内容の掲示を追加する場合に、入力する手間が省けて便利です。

ただし、コメントは複製されません。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [掲示板]をクリックします。

3. 「掲示板」画面で、カテゴリーを選択し、再利用する掲示のタイトルをクリックします。
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4. 「掲示の詳細」画面で、[再利用する]をクリックします。

5. 「掲示を書き込む（再利用）」画面で、必要に応じて掲示の内容を変更します。

6. 設定内容を確認し、[掲示する]をクリックします。

掲示を下書きとして保存する

掲示を下書きとして保存します。

下書きの掲示を閲覧および編集できるのは、下書きの掲示を保存したユーザーだけです。
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操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [掲示板]をクリックします。

3. 「掲示板」画面で、カテゴリーを選択し、[掲示を書き込む]をクリックします。

4. 「掲示を書き込む」画面で、必要に応じて項目を設定します。

5. 設定内容を確認し、[下書きとして保存する]をクリックします。
下書きの掲示は、「下書き」カテゴリーに保存されます。 

後日再編集して、掲示として登録できます。

3.6.3 閲覧状況の確認
システム管理者によって通知先に設定されているユーザーが、掲示を閲覧したかどうか（閲覧状況）を確認できます。

確認できる情報は、次のとおりです。

• 閲覧者：

システム管理者によって、更新通知の通知先に設定されているユーザーです。

通知先に組織やロールが設定されている場合は、その組織やロールに所属しているユーザーが表示されます。

• 閲覧日時：

閲覧者が最初に掲示を閲覧した日時です。

掲示の閲覧状況は、掲示の作成時にだけ設定できます。掲示を公開したあとでは変更できません。
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操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [掲示板]をクリックします。

3. 「掲示板」画面で、カテゴリーを選択し、閲覧状況を確認する掲示のタイトルをクリックしま
す。

4. 「掲示の詳細」画面で、[閲覧状況]をクリックします。
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5. 「閲覧状況」画面で、通知先のユーザーの閲覧状況と閲覧日時を確認します。

補足

• 通知先に設定されている組織やロールの所属ユーザーが変更されても、公開後の掲示の閲覧状況には反映され

ません。

3.6.4 掲示の変更
　

掲示の本文や設定内容を変更します。閲覧状況の設定は、変更できません。

次のユーザーが掲示を変更できます。

• 掲示を書き込んだユーザー

• 掲示の変更と削除を許可されているユーザー

• 掲示が格納されているカテゴリーの運用管理者、または掲示が格納されているカテゴリーの親カテゴリーの運用管理者
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操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [掲示板]をクリックします。

3. 「掲示板」画面で、カテゴリーを選択し、変更する掲示のタイトルをクリックします。

4. 「掲示の詳細」画面で、[変更する]をクリックします。

5. 「掲示の変更」画面で、必要に応じて項目を設定します。
設定内容の詳細は、「掲示を書き込む」画面の項目 - 340ページを参照してください。

6. 掲示の変更を通知先のユーザーに通知しない場合は、「この更新を通知する」のチェック
ボックスの選択を外します。

7. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。
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補足

• 掲示期間の開始日時と終了日時には、現在の日時以降を指定します。また、開始日時には、終了日時よりあとの

日時は設定できません。

• システム管理者と運用管理者は、システム管理画面で掲示を変更できます。

3.6.5 掲示の添付ファイルの操作
　 　 　

掲示に添付したファイルの操作について説明します。

添付ファイルで操作できること

自分が添付したファイルと、ほかのユーザーが添付したファイルで、操作できる内容が異なります。

• 自分が添付したファイル：

添付ファイルの更新、削除、およびファイル情報の変更が可能です。

• ほかのユーザーが添付したファイル：

閲覧権限が付与されたカテゴリー内の掲示の添付ファイルを閲覧できます。

掲示の変更および削除を許可されている場合は、「掲示の変更」画面から、ほかのユーザーが添付したファイルを削除

できます。

添付ファイルを操作する

掲示の本文やコメントに添付したファイルは、「添付ファイルの詳細」画面から操作します。ファイルを添付したユーザーのみ

操作できます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [掲示板]をクリックします。
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3. 「掲示板」画面で、カテゴリーを選択し、添付ファイルを操作する掲示のタイトルをクリックし
ます。

4. 「掲示の詳細」画面で、掲示の本文、またはコメントのファイル名横の[詳細]をクリックしま
す。

5. 「添付ファイルの詳細」画面で、目的の操作のリンクをクリックします。

添付ファイルの操作方法は、次のページを参照してください。 

ファイルの更新 - 371ページ

ファイル情報の変更 - 369ページ

ファイルの削除 - 378ページ

添付ファイルの一覧を表示する

掲示の本文やコメントに添付されている、すべてのファイルを一覧で表示します。

書式編集機能を利用して挿入した画像は表示されません。

348 パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

3章アプリケーション



操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [掲示板]をクリックします。

3. 「掲示板」画面で、カテゴリーを選択し、添付ファイルの一覧を確認する掲示のタイトルをク
リックします。

4. 「掲示の詳細」画面で、[添付ファイル一覧]をクリックします。

5. 「添付ファイルの一覧」画面で、添付ファイルの一覧を確認します。

3.6.6 掲示の削除
掲示を削除します。

次のユーザーが「掲示の詳細」画面から掲示を削除できます。

• 掲示を書き込んだユーザー

• 掲示の変更と削除を許可されているユーザー

• 掲示が格納されているカテゴリーの運用管理者、または掲示が格納されているカテゴリーの親カテゴリーの運用管理者

掲示を削除しても、更新通知は送信されません。

注意

• 削除した掲示は、元に戻せません。
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操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [掲示板]をクリックします。

3. 「掲示板」画面で、カテゴリーを選択し、削除する掲示のタイトルをクリックします。

4. 「掲示の詳細」画面で、[削除する]をクリックします。

5. 「掲示の削除」画面で、[はい]をクリックします。

補足

• システム管理者と運用管理者は、システム管理画面で掲示を削除できます。

3.6.7 掲示板のコメント機能
　 　

掲示の差出人がコメントの書き込みを許可している場合だけ、コメントを書き込めます。

コメントは、書き込まれた日時の順に上から表示されます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [掲示板]をクリックします。
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3. 「掲示板」画面で、カテゴリーを選択し、コメントを書き込む掲示のタイトルをクリックしま
す。

4. 「掲示の詳細」画面で、コメント欄にコメントを入力します。
書式編集を使用できます。詳細は、書式編集の操作 - 31ページを参照してください。

5. 必要に応じてファイルを添付します。
複数のファイルを添付できます。詳細は、ファイルの添付 - 28ページを参照してください。

6. 内容を確認し、[書き込む]をクリックします。

3.6.8 更新通知の設定
更新通知を設定すると、指定したカテゴリーに掲示が追加されたり、掲示が更新されたりした場合に、通知を受け取ること

ができます。

更新通知が設定されたカテゴリーには、「掲示板」画面で、カテゴリー名の右に が表示されます。

• システム管理者、または運用管理者

カテゴリー単位で更新通知を設定します。

更新通知の解除をユーザーに許可するかどうかも設定します。
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• ユーザー

カテゴリー単位で更新通知を設定できます。

カテゴリーに更新通知が設定されている場合は、カテゴリー内の各掲示に対して、更新通知を設定したり、解除したりで

きます。

ただし、ユーザーは、システム管理者、または運用管理者が更新通知の解除を許可していないカテゴリーの更新通知

を、解除できません。

ここでは、ユーザー操作画面で、更新通知を設定する手順を説明します。

注意

• 更新通知の設定を反映せずに、ほかのページを開こうとすると、ページを移動するかどうかのダイアログが表示さ

れます。ページから移動すると変更は保存されません。

特に、「カテゴリー」タブと「設定済みのカテゴリー」タブを切り替えるときや、カテゴリー名や位置のリンクをクリックす

る際は、注意してください。

カテゴリーに更新通知を設定する

カテゴリーに更新通知を設定します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [掲示板]をクリックします。
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3. 「掲示板」画面で、[更新通知を設定する]をクリックします。

4. 「更新通知の設定」画面で、更新通知を設定するカテゴリーのチェックボックスを選択しま
す。
カテゴリーがツリー状に表示され、画面を遷移することなく、複数のカテゴリーに更新通知を設定することができます。

階層の多い、または大量のカテゴリーの更新通知を設定する場合に便利です。

ツリー表示を開閉するアイコン、またカテゴリー名をクリックするとツリーが展開され、サブカテゴリーを表示できます。

更新通知を解除する場合は、カテゴリーのチェックボックスの選択を外します。
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a) ：キーワードを入力して、カテゴリーを検索できます。検索して表示されたカテゴリーをクリックすると、クリッ

クしたカテゴリーに移動します。

b) ：システム管理者、または運用管理者によって更新通知が設定されたカテゴリーは、チェックボックスがグ

レー表示され、更新通知を解除することができません。

5. 更新通知を設定済みのカテゴリーを確認する場合は、「更新通知の設定」画面で、「設定
済みのカテゴリー」タブを選択します。
手順4で、更新通知の設定を変更している場合は、ページを移動するかどうかのダイアログが表示されます。ページか

ら移動すると変更が保存されないため、「カテゴリー」タブと「設定済みのカテゴリー」タブを切り替える際は、注意してく

ださい。
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c) ：カテゴリー名をクリックすると、クリックしたカテゴリーに移動します。

d) ：カテゴリーの位置を示すリンクをクリックすると、親カテゴリーに移動します。

6. 設定内容を確認し、[設定する]をクリックします。

更新通知の設定をサブカテゴリーに適用する

個人設定で、更新通知のサブカテゴリーへの自動適用を有効にすると、親カテゴリーに更新通知を設定する際、親カテゴ

リーの設定を自動的にサブカテゴリーに適用できます。

補足

• 更新通知の自動設定は、設定後に追加、またはほかのカテゴリーから移動されたサブカテゴリーにだけ適用されま

す。設定前に作成されたサブカテゴリーには適用されません。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [掲示板]をクリックします。
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5. [更新通知の自動設定]をクリックします。

6. 「更新通知の自動設定」画面で、「更新通知の設定をサブカテゴリーに自動的に適用す
る」のチェックボックスを選択し、[設定する]をクリックします。

掲示の更新通知を解除する

掲示の更新通知を解除します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [掲示板]をクリックします。

3. 「掲示板」画面で、カテゴリーを選択し、通知を解除する掲示のタイトルをクリックします。

4. 「掲示板の詳細」画面で、[更新通知を解除する]をクリックします。
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3.6.9 掲示の検索
　 　

掲示に含まれるキーワードを入力して、掲示を検索します。 

このページでは全文検索を使用していない場合の検索方法を説明します。

全文検索を使用している場合は、全文検索の操作 - 30ページを参照してください。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [掲示板]をクリックします。

3. 「掲示板」画面で、フォルダーを選択します。

4. 検索ボックスにキーワードを入力し、[掲示板検索]をクリックします。

次のいずれかの項目にキーワードを含む掲示を検索します。

• カテゴリー名

• タイトル

• 本文

• 差出人

• コメント

キーワードを何も入力せずに検索するか、[詳細検索]をクリックすると、手順5の「検索結果」画面が表示されます。

5. 「検索結果」画面で、検索結果を確認します。
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6. 再検索する場合は、検索条件を設定し、[検索する]をクリックします。
設定できる検索条件は、次のとおりです。検索条件の詳細は、掲示板の検索仕様の検索に使用できるオプションを参

照してください。

• 検索文字列：

検索するキーワードを入力します。

• 検索カテゴリー：

現在選択しているカテゴリー内を検索するか、全カテゴリーを検索するか選択します。

• サブカテゴリー検索：

サブカテゴリーもあわせて検索します。

• 検索期間：

検索する期間を設定します。

• 検索項目：

検索項目を指定して検索します。

3.6.10 テキストファイルへの掲示の出力
掲示をテキストファイルに出力します。

掲示開始待ちの掲示と下書きの掲示は、ファイルに出力できません。

ファイルに出力される項目は、次のとおりです。

• 掲示の標題
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• 差出人

• カテゴリー

• 日時

• 掲示期間

• 本文

• 添付ファイルのファイル名

ファイル自体は出力できません。ファイル名だけが出力されます。

• コメント

「掲示の詳細の詳細」画面とは逆の順番で、日時が古いコメントが上に表示されます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [掲示板]をクリックします。

3. 「掲示板」画面で、カテゴリーを選択し、ファイルに出力する掲示のタイトルをクリックしま
す。

4. 「掲示の詳細」画面で、[ファイルに出力する]をクリックします。

5. 「ファイルに出力する」画面で、「文字コード」項目を設定します。
選択できる文字コードは、次のとおりです。

• ユニコード（UTF-8）

• 日本語（シフトJIS）
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• ASCII

• Latin1（ISO-8859-1）

• 簡体字中国語（GB2312）

• タイ語（TIS-620）

「次回からこの画面を表示しない」を選択すると、「ファイルに出力する」画面を表示せずに、掲示がファイルに出力され

るようになります。

6. 設定内容を確認し、[書き出す]をクリックします。

7. Webブラウザーのファイル保存機能を使って、ファイルを保存します。

3.7 ファイル管理

「ファイル管理」は、社内で共有するファイルを管理するためのアプリケーションです。部署や目的ごとにフォルダーを作成し

てファイルを分類できます。

3.7.1 画面の見かた
ファイル管理の画面に表示されるアイコンやボタンなどを説明します。

「ファイル管理」画面

ファイルの一覧が表示されます。

360 パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

3章アプリケーション



パーツの説明

番号 説明

1

• [ファイルを追加する]のリンク：

ファイルを追加します。

• [更新通知を設定する]のリンク：

ファイルの追加や削除などの通知を設定します。

• [まとめてダウンロードする]のリンク：

選択したフォルダーにあるファイルをzipファイルにまとめてダウンロードします。

2

検索パーツ：

• [ファイル管理検索]ボタン：

キーワードを入力して、ファイルを検索します。

• [詳細検索]のリンク：

検索条件を入力してファイルを検索します。

3

フォルダー：

ファイル管理内のフォルダーです。

• のアイコン：

更新通知が設定されているフォルダーです。

4
区切り線：

マウスカーソルをあわせ、任意の位置にドラッグすると、区切り線の位置を変更できます
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番号 説明

5
メモ欄：

フォルダーのメモです。

6

• チェックボックスの選択ボタン：

クリックすると、すべてのチェックボックスが選択されます。再度クリックすると、チェックボックスの選択が

外れます。

• [削除する]ボタン：

選択したファイルを削除します。

• [移動する]ボタン：

選択したファイルを、指定するフォルダーに移動します。

7

ファイルの一覧：

• のアイコン：

ファイルをダウンロードします。

• のアイコン：

ファイルを更新します。

ファイルのアイコン

アイコン 説明

追加されたファイル

更新されたファイル

「ファイルの詳細」画面

「ファイルの詳細」画面の見かたを説明します。
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パーツの説明

番号 説明

1

• [ファイルを更新する]ボタン：

ファイルを更新します。

• [ファイル情報を変更する]のリンク：

バージョン管理の世代数やファイルの説明など、ファイルの情報を編集します。

• [ファイルを移動する]のリンク：

ファイルをほかのフォルダーに移動します。

• [削除する]のリンク：

ファイルを削除します。

2

ファイル本体：

• ファイル名のリンク：

クリックすると、ファイルをダウンロードできます。

• サイズ：

保存しているファイルのサイズです。

3

ファイル情報：

• タイトル：

ファイル名とは別にタイトルを設定できます。
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番号 説明

3

• バージョン管理の世代数：

現在のファイルから、いくつ前までのファイルが保持されるかが表示されます

• 「ファイルの説明」欄：

登録したファイルの説明です。

4

更新情報：

• [戻す]ボタン：

クリックすると、選択した世代のファイルを最新のファイルとして、ファイルを更新します。

バージョン管理が設定されている場合だけ表示されます。

• 「更新コメント」欄：

ファイルの概要や用途などを記載します。

3.7.2 ファイルのダウンロード
ファイル管理に保存されているファイルをダウンロードします。

1件ずつファイルをダウンロードする

ファイルを1件ずつダウンロードします。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ファイル管理]をクリックします。

3. 「ファイル管理」画面で、フォルダーを選択し、ダウンロードするファイルのタイトルをクリッ
クします。
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4. 「ファイルの詳細」画面で、ファイル名をクリックします。

5. Webブラウザーのファイル保存機能を使って、ファイルを保存します。
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補足

• 「ファイル管理」画面で、タイトルの右の をクリックしても、ファイルをダウンロードできます。

複数のファイルをまとめてダウンロードする

特定のフォルダーの中の複数のファイルを、zip形式のファイルにまとめてダウンロードします。

システム管理者の設定によっては、この機能を使用できない場合があります。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ファイル管理]をクリックします。

3. 「ファイル管理」画面で、フォルダーを選択し、[まとめてダウンロードする]をクリックしま
す。

4. ダウンロードするファイルのチェックボックスを選択し、[ダウンロードする]をクリックしま
す。
必要に応じて、文字コードを変更します。変更できる文字コードは、次のとおりです。
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• ユニコード（UTF-8）

• 日本語（シフトJIS）

• ASCII

• Latin1（ISO-8859-1）

• 簡体字中国語（GB2312）

• タイ語（TIS-620）

5. Webブラウザーのファイル保存機能を使って、ファイルを保存します。
zip形式のファイルがダウンロードされます。

選択したフォルダーのフォルダー名が、ファイル名になります。

補足

• システム管理者によって、一括ダウンロードできるファイルのサイズの上限値が設定されている場合があります。

一括ダウンロードするファイルのサイズが上限値を超えてダウンロードできない場合は、複数回に分けてダウンロー

ドしてください。

3.7.3 ファイルの追加
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ファイルを追加します。

システム管理者が、ファイルの追加を許可しているフォルダーにだけ、ファイルを追加できます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ファイル管理]をクリックします。

3. 「ファイル管理」画面で、フォルダーを選択し、[ファイルを追加する]をクリックします。

4. 「ファイルの追加」画面で、[ファイルを添付]をクリックし、ファイルを選択します。

複数のファイルを選択できます。

ドラッグアンドドロップでもファイルを選択できます。

詳細は、ドラッグアンドドロップ機能を利用する場合 - 29ページを参照してください。

5. 必要に応じて、タイトルを入力します。
タイトルを入力しない場合は、ファイル名がタイトルに設定されます。
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6. バージョン管理する世代数を選択します。
システム管理者がバージョン管理機能を有効にしている場合に表示される設定欄です。

現在からいくつ前のファイルまで、ファイル管理で保持するかを選択します。

7. ファイルの説明を入力します。
入力した説明は、「ファイルの詳細」画面に表示されます。ファイルの概要や用途などを記載すると便利です。

8. 設定内容を確認し、[追加する]をクリックします。

バージョン管理とは

現在のファイルから、指定する世代までのファイルを保持する機能です。

システム管理者がバージョン管理機能を有効にしている場合にだけ、使用できます。

バージョン管理機能を使用すると、更新したファイルが壊れていた場合や、誤ったファイルで更新した場合に、指定する過

去の世代のファイルと置き換えることができます。操作ミスによるファイルの紛失を防げます。

ファイルが更新されると、指定した世代を超える古いファイルは削除されます。

バージョン管理機能が有効な場合、次の操作ができます。

• 過去の世代のファイルを最新のファイルとして更新する。

• 過去の世代のファイルを閲覧する。

• 過去の世代のファイルをダウンロードする。

3.7.4 ファイル情報の変更
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ファイル情報を変更する手順を説明します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ファイル管理]をクリックします。

3. 「ファイル管理」画面で、フォルダーを選択し、ファイル情報を変更するファイルのタイトル
をクリックします。

4. 「ファイルの詳細」画面で、[ファイル情報を変更する]をクリックします。

5. 「ファイル情報の変更」画面で、必要に応じて設定内容を変更します。
設定項目は、次のとおりです。

• タイトル：

タイトルを入力しない場合は、ファイル名がタイトルに設定されます。

• バージョン管理：

システム管理者がバージョン管理機能を有効にしている場合に表示される設定項目です。

現在からいくつ前のファイルまで、ファイル管理で保持するかを選択します。

バージョン管理についての詳細は、バージョン管理とは - 369ページを参照してください。

• ファイルの説明：

ファイルの概要や用途などを記載します。
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6. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

3.7.5 ファイルの更新
　

保存されているファイルを新しいファイルに更新します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ファイル管理]をクリックします。

3. 「ファイル管理」画面で、フォルダーを選択し、更新するファイルのタイトルをクリックしま
す。
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4. 「ファイルの詳細」画面で、[ファイルを更新する]をクリックします。

5. 「ファイルの更新」画面で、[ファイルを添付]をクリックし、ファイルを選択します。
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ドラッグアンドドロップでもファイルを添付できます。

詳細は、ドラッグアンドドロップ機能を利用する場合 - 29ページを参照してください。

6. 必要に応じて更新コメントを入力し、[更新する]をクリックします。

補足

• 「ファイルの詳細」画面で、タイトルの右の をクリックしても、ファイルを更新できます。
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ファイルの編集中を解除する

更新作業中にほかのユーザーがファイルを開くと、「ファイルの詳細」画面に、「このファイルは（編集中のユーザー名）さん

が編集中です。」が表示され、ファイルの操作ができません。 

ファイルの編集中を解除できるのは、ファイルの編集者とフォルダーの運用管理者のみです。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ファイル管理]をクリックします。

3. 「ファイル管理」画面で、フォルダーを選択し、編集中を解除するファイルのタイトルをクリッ
クします。

4. 「ファイル詳細」画面で、[編集中を解除する]をクリックします。
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ファイルのバージョンを戻す

バージョン管理が設定されているファイルを、過去の世代のファイルに戻します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ファイル管理]をクリックします。

3. 「ファイル管理」画面で、フォルダーを選択し、バージョンを戻すファイルのタイトルをクリッ
クします。

4. 「ファイルの詳細」画面の「更新情報」で、戻したい世代の「ファイル名」の[戻す]をクリック
します。
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5. 「ファイルの復活」画面で、必要に応じて更新コメントを入力し、[はい]をクリックします。

3.7.6 ファイルの移動
ファイルを別のフォルダーに移動します。

更新通知が設定されているフォルダーにファイルを移動すると、通知先に更新通知が送信されます。

1件ずつファイルを移動する

ファイルを1件ずつ別のフォルダーに移動します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ファイル管理]をクリックします。

3. 「ファイル管理」画面で、フォルダーを選択し、移動するファイルのタイトルをクリックしま
す。
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4. 「ファイルの詳細」画面で、[ファイルを移動する]をクリックします。

5. 「ファイルの移動」画面の「移動後のフォルダー」項目で、移動するフォルダーを選択しま
す。
キーワードを入力し、[フォルダー検索]をクリックすると、移動先のフォルダーを検索できます。 

[1つ上へ]をクリックすると、1つ上のフォルダーに移動します。 

フォルダー名をクリックすると、クリックしたサブフォルダーに移動します。数字はサブフォルダーの数を表します。

6. 設定内容を確認し、[移動する]をクリックします。

複数のファイルをまとめて移動する

複数のファイルをまとめて別のフォルダーに移動します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。
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2. [ファイル管理]をクリックします。

3. 「ファイル管理」画面で、フォルダーを選択します。

4. 移動するファイルのチェックボックスを選択し、[移動する]をクリックします。

3.7.7 ファイルの削除
ファイルを削除します。

バージョン管理を設定しているファイルを削除すると、すべての世代のファイルが削除されます。

削除されたファイルは、ファイルが保存されていたフォルダーのごみ箱に移動されます。

たとえば、ルートフォルダーに保存されていたファイルは、ルートフォルダーのごみ箱に、国内営業部のフォルダーに保存さ

れていたファイルは、国内営業部のごみ箱にそれぞれ移動されます。
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システム管理者が設定した保存期間内であれば、削除したファイルはごみ箱から復旧できます。 

保存期間を経過すると、ファイルは完全に削除されます。 

ごみ箱のファイルは、ダウンロードしたり、ファイル情報を閲覧したりできません。

1件ずつファイルを削除する

ファイルを1件ずつ削除します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ファイル管理]をクリックします。

3. 「ファイル管理」画面で、フォルダーを選択し、削除するファイルのタイトルをクリックしま
す。

4. 「ファイルの詳細」画面で、[削除する]をクリックします。

5. 「ファイルの削除」画面で、[はい]をクリックします。

複数のファイルをまとめて削除する

複数のファイルを選択してまとめて削除します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ファイル管理]をクリックします。
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3. 「ファイル管理」画面で、フォルダーを選択します。

4. 削除するファイルのチェックボックスを選択し、[削除する]をクリックします。

5. 「ファイルの一括削除」画面で、[はい]をクリックします。

削除したファイルを元に戻す

削除して「ごみ箱」に移動されたファイルを削除前の状態に復旧します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ファイル管理]をクリックします。

3. 「ファイル管理」画面で、ファイルが「ごみ箱」に移動される前に保存されていたフォルダー
を選択します。

4. [ごみ箱]をクリックします。
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5. 元に戻すファイルを選択し、[元に戻す]をクリックします。

ファイルが削除される前に保存されていたフォルダーに移動します。

3.7.8 更新通知の設定
フォルダー単位で更新通知を設定します。ファイル単位で更新通知を設定することはできません。 

ただし、ユーザーは、システム管理者、または運用管理者によって更新通知が設定されたフォルダーの更新通知を解除で

きません。 

また、ごみ箱には更新通知を設定できません。
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更新通知を設定すると、指定したフォルダーに新しいファイルが追加されたり、ファイルが更新されたりした場合に、通知を

受け取ることができます。 

更新通知が設定されているフォルダーには、「ファイル管理」画面で、フォルダー名の右に が表示されます。

注意

• 更新通知の設定を反映せずに、ほかのページを開こうとすると、ページを移動するかどうかのダイアログが表示さ

れます。ページから移動すると変更は保存されません。

特に、「フォルダー」タブと「設定済みのフォルダー」タブを切り替えるときや、フォルダー名や位置のリンクをクリック

する際は、注意してください。

フォルダーに更新通知を設定する

フォルダーに更新通知を設定します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ファイル管理]をクリックします。

3. 「ファイル管理」画面で、[更新通知を設定する]をクリックします。
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4. 「更新通知の設定」画面で、更新通知を設定するフォルダーのチェックボックスを選択しま
す。
フォルダーがツリー状に表示され、画面を遷移することなく、複数のフォルダーに更新通知を設定することができます。

階層の多い、または大量のフォルダーの更新通知を設定する場合に便利です。

ツリー表示を開閉するアイコン、またフォルダー名をクリックするとツリーが展開され、サブフォルダーを表示できます。

更新通知を解除する場合は、フォルダーのチェックボックスの選択を外します。

a) ：キーワードを入力して、フォルダーを検索できます。検索して表示されたフォルダーをクリックすると、クリッ

クしたフォルダーに移動します。

b) ：システム管理者、または運用管理者によって更新通知が設定されたフォルダーは、チェックボックスがグ

レー表示され、更新通知を解除することができません。
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5. 更新通知を設定済みのフォルダーを確認する場合は、「更新通知の設定」画面で、「設定
済みのフォルダー」タブを選択します。
手順4で、更新通知の設定を変更している場合は、ページを移動するかどうかのダイアログが表示されます。ページか

ら移動すると変更が保存されないため、「フォルダー」タブと「設定済みのフォルダー」タブを切り替える際は、注意してく

ださい。

c) ：フォルダー名をクリックすると、クリックしたフォルダーに移動します。

d) ：フォルダーの位置を示すリンクをクリックすると、親フォルダーに移動します。

6. 設定内容を確認し、[設定する]をクリックします。

更新通知の設定をサブフォルダーに適用する

個人設定で、更新通知のサブフォルダーへの自動適用を有効にすると、親フォルダーに更新通知を設定する際、親フォル

ダーの設定を自動的にサブフォルダーに適用できます。

補足

• 更新通知の自動設定は、設定後に追加、またはほかのフォルダーから移動されたサブフォルダーにだけ適用され

ます。設定前に作成されたサブフォルダーには適用されません。
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操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [ファイル管理]をクリックします。

5. [更新通知の自動設定]をクリックします。

6. 「更新通知の自動設定」画面で、「更新通知の設定をサブフォルダーに自動的に適用す
る」のチェックボックスを選択し、[設定する]をクリックします。

3.7.9 ファイルの検索
　 　

キーワードや条件を指定し、ファイルを検索します。

ただし、次のファイルは検索できません。

• ごみ箱の中のファイル

• バージョン管理で指定した世代を超える古いファイル

また、ファイルの次の項目は検索できません。

• 更新情報

• 更新コメント

このページでは全文検索を使用していない場合の検索方法を説明します。

全文検索を使用している場合は、全文検索の操作 - 30ページを参照してください。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。
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2. [ファイル管理]をクリックします。

3. 「ファイル管理」画面で、フォルダーを選択します。

4. 検索ボックスにキーワードを入力し、[ファイル管理検索]をクリックします。

次のいずれかの項目にキーワードを含むファイルが表示されます。

• フォルダー名

• ファイル名

• タイトル

• ファイルの説明

• 作成者

• 更新者

キーワードを何も入力せずに検索するか、[詳細検索]をクリックすると、手順5の「検索結果」画面が表示されます。

5. 「検索結果」画面で、検索結果を確認します。

6. 再検索する場合は、検索条件を設定し、[検索]をクリックします。
設定できる検索条件は、次のとおりです。検索条件の詳細は、ファイル管理の検索仕様の検索に使用できるオプション

を参照してください。

386 パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

3章アプリケーション

https://jp.cybozu.help/g5/ja/admin//spec/search/standard/cabinet.html#admin_spec_search_standard_cabinet_03


• 検索文字列：

検索するキーワードを入力します。

• 検索フォルダー：

検索するフォルダーを設定します。

選択しているフォルダーを検索するか、すべてのフォルダーを検索するかを選択します。

• サブフォルダー：

サブフォルダーもあわせて検索します。

• 検索期間：

検索する期間を設定します。

• 検索項目：

検索項目を指定して検索します。

3.8 メモ

「メモ」は、個人のメモやファイルを保存するためのアプリケーションです。

メモやファイルを追加したユーザー本人だけが閲覧できます。目的ごとにフォルダーを作成し、メモやファイルを分類できま

す。

3.8.1 画面の見かた
メモの画面に表示されるアイコンやボタンなどを説明します。

「メモ」画面

メモとファイルの一覧が表示されます。
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パーツの説明

番号 説明

1

• [メモを追加する]のリンク：

メモを追加します。

• [ファイルを追加する]のリンク：

ファイルをアップロードします。

• [フォルダーを追加する]のリンク：

フォルダーを追加します。

• [フォルダーを順番変更する]のリンク：

サブフォルダーの順番を変更します。

• [フォルダーの詳細]のリンク：

「フォルダーの詳細」画面が表示されます。

2

• [オプション]のリンク：

◦ [フォルダー内の全メモを削除する]のリンク：

選択したフォルダーのすべてのメモとファイルを削除します。

3

検索パーツ：

• [メモ管理検索]ボタン：

キーワードを入力して、メモを検索します。

• [詳細検索]のリンク：

検索条件を入力してメモとファイルを検索します。

4
フォルダー：

メモ内のフォルダーです。
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番号 説明

5
メモ欄：

フォルダーのメモです。

6

• チェックボックスの選択ボタン：

クリックすると、すべてのチェックボックスが選択されます。再度クリックすると、チェックボックスの選択が

外れます。

• [削除する]ボタン：

選択したメモやファイルを削除します。

• [移動する]ボタン：

選択したメモやファイルを、指定するフォルダーに移動します。

7

メモの一覧：

• のアイコン：

ファイルをダウンロードします。

• のアイコン：

ファイルを更新します。

メモのアイコン

アイコン 説明

メモ

ファイルを添付したメモ

ファイル

「メモの詳細」画面

「メモの詳細」画面の見かたを説明します。
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パーツの説明

番号 説明

1

• [変更する]のリンク：

メモの内容を編集します。

• [ファイルに出力する]のリンク：

メモをテキストファイルに出力します。メモに添付したファイルの内容は出力できません。

• [印刷用画面]のリンク：

「印刷の設定」画面が表示されます。

• [削除する]のリンク：

メモを削除します。

• [移動する]のリンク：

選択したメモを指定するフォルダーへ移動します。

2
添付ファイルの[詳細]のリンク：

メモに添付されたファイルの詳細を表示します。

「ファイルの詳細」画面

「ファイルの詳細」画面の見かたを説明します。
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パーツの説明

番号 説明

1

• [ファイル情報を変更する]のリンク：

バージョン管理の世代数やファイルの説明など、ファイルの情報を編集します。

• [ファイルを更新する]のリンク：

ファイルを更新します。

• [削除する]のリンク：

ファイルを削除します。

2

ファイル本体：

• ファイル名のリンク：

クリックすると、ファイルをダウンロードできます。

• サイズ：

保存しているファイルのサイズです。

3

ファイル情報：

• タイトル：

ファイル名とは別にタイトルを設定できます。

• バージョン管理の世代数：

現在のファイルから、いくつ前までのファイルが保持されるかが表示されます
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番号 説明

3

• 「ファイルの説明」欄：

登録したファイルの説明です。

4

更新情報：

• [戻す]ボタン：

クリックすると、選択した世代のファイルを最新のファイルとして、ファイルを更新します。

バージョン管理が設定されている場合だけ表示されます。

• 「更新コメント」欄：

ファイルの概要や用途などを記載します。

3.8.2 メモの操作
　

メモは、追加したユーザー本人だけが閲覧できます。

メモの追加や削除など、メモの操作を説明します。

メモを追加する

メモを追加します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メモ]をクリックします。

3. 「メモ」画面でフォルダーを選択し、[メモを追加する]をクリックします。
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4. 「メモの追加」画面で、タイトルを入力します。
タイトルは必ず設定します。

5. 「位置」項目で、メモを配置するフォルダーを選択します。

6. 「メモ」項目に、メモの内容を入力します。
書式編集を使用できます。詳細は、書式編集の操作 - 31ページを参照してください。

7. 設定内容を確認し、[追加する]をクリックします。

メモを変更する

メモを変更します。
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操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メモ]をクリックします。

3. 「メモ」画面で、フォルダーを選択し、変更するメモのタイトルをクリックします。

4. 「メモの詳細」画面で、[変更する]をクリックします。

5. 「メモの変更」画面で、必要に応じて設定内容を変更します。

6. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

メモを移動する

メモを別のフォルダーに移動します。

1件ずつメモを移動する

メモを1件ずつ別のフォルダーに移動します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メモ]をクリックします。

3. 「メモ」画面で、フォルダーを選択し、移動するメモのタイトルをクリックします。

4. 「メモの詳細」画面で、[（移動先）]のドロップダウンリストから移動先のフォルダーを選択
し、[移動する]をクリックします。
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複数のメモをまとめて移動する

複数のメモをまとめて別のフォルダーに移動します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メモ]をクリックします。

3. 「メモ」画面で、フォルダーを選択します。

4. 移動するメモのチェックボックスを選択し、[（移動先）]のドロップダウンリストから移動先の
フォルダーを選択し、[移動する]をクリックします。
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メモを削除する

メモを削除します。

メモに添付されたファイルはメモと一緒に削除されます。

注意

• 削除したメモは、元に戻せません。

1件ずつメモを削除する

1件ずつメモを削除します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メモ]をクリックします。

3. 「メモ」画面で、フォルダーを選択し、削除するメモのタイトルをクリックします。

4. 「メモの詳細」画面で、[削除する]をクリックします。

5. 「メモの削除」画面で、[はい]をクリックします。

複数のメモをまとめて削除する

複数のメモをまとめて削除します。
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操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メモ]をクリックします。

3. 「メモ」画面で、フォルダーを選択します。

4. 削除するメモのチェックボックスを選択し、[削除する]をクリックします。

5. 「メモの一括削除」画面で、[はい]をクリックします。

フォルダー内の全メモを削除する

フォルダー内のメモをすべて削除します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メモ]をクリックします。

3. 「メモ」画面で、オプションの[フォルダー内の全メモを削除する]をクリックします。
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4. 「フォルダー内の全メモ一括削除」画面で、[はい]をクリックします。

3.8.3 ファイルの操作
　 　 　

メモに追加したファイルは、追加したユーザー本人だけが閲覧できます。

ファイルの追加や削除など、ファイルの操作を説明します。

ファイルを追加する

メモにファイルを追加します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メモ]をクリックします。

3. 「メモ」画面で、フォルダーを選択し、[ファイルを追加する]をクリックします。

ファイルの操作方法は、ファイルの追加 - 367ページを参照してください。

ファイル情報を変更する

ファイル情報を変更します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。
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2. [メモ]をクリックします。

3. 「メモ」画面で、フォルダーを選択し、ファイル情報を変更するファイルのタイトルをクリック
します。

4. 「ファイルの詳細」画面で、[ファイル情報を変更する]をクリックします。

ファイルの操作方法は、ファイル情報の変更 - 369ページを参照してください。

ファイルを更新する

ファイルを変更します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メモ]をクリックします。

3. 「メモ」画面で、フォルダーを選択し、ファイルを更新するファイルのタイトルをクリックしま
す。

4. 「ファイルの詳細」画面で、[ファイルを更新する]をクリックします。
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ファイルの操作方法は、ファイルの更新 - 371ページを参照してください。

ファイルを削除する

ファイルを削除します。

注意

• 削除したファイルは、元に戻せません。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メモ]をクリックします。

3. 「メモ」画面で、フォルダーを選択し、削除するファイルのタイトルをクリックします。

4. 「ファイルの詳細」画面で、[削除する]をクリックします。
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5. 「ファイルの削除」画面で、[はい]をクリックします。

3.8.4 フォルダーの設定
フォルダーを設定します。

フォルダーを追加する

フォルダーを追加します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メモ]をクリックします。

3. 「メモ」画面で、[フォルダーを追加する]をクリックします。

4. 「フォルダーの追加」画面で、タイトルを入力します。
タイトルは必ず設定します。

5. 「位置」項目で、配置するフォルダーを選択します。
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6. 必要に応じて「メモ」項目を設定します。
フォルダーの説明を入力します。設定すると、「メモ」画面にメモが表示されます。

7. 設定内容を確認し、[追加する]をクリックします。

フォルダーを変更する

フォルダーの設定内容を変更します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メモ]をクリックします。

3. 「メモ」画面で、フォルダーを選択し、[フォルダーの詳細]をクリックします。

4. 「フォルダーの詳細」画面で、[変更する]をクリックします。
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5. 「フォルダー情報の変更」画面で、必要に応じて設定内容を変更します。

6. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

フォルダーを順番変更する

フォルダーの順番を変更します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メモ]をクリックします。

3. 「メモ」画面で、フォルダーを選択し、[サブフォルダーを順番変更する]をクリックします。

4. 「サブフォルダーの順番変更」画面で、フォルダーの順番を変更します。
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5. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

フォルダーを削除する

フォルダーを削除します。

15階層以上のサブフォルダーが設定されているフォルダーは削除できません。階層を14個以下に減らして、フォルダーを削

除します。

フォルダー内にあるメモやファイルは、フォルダーが削除されると、「更新一覧」に移動します。

注意

• 削除したフォルダーは、元に戻せません。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メモ]をクリックします。
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3. 「メモ」画面で、フォルダーを選択し、[フォルダーの詳細]をクリックします。

4. 「サブフォルダーの詳細」画面で、[削除する]をクリックします。

5. 「フォルダーの削除」画面で、[はい]をクリックします。

3.8.5 メモの検索
　

キーワードや条件を指定し、メモを検索します。

[詳細検索]をクリックすると、詳細な検索条件を設定できます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メモ]をクリックします。

3. 「メモ」画面で、フォルダーを選択します。

4. 検索ボックスにキーワードを入力し、[メモ検索]をクリックします。

405パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

3.8メモ



表示しているフォルダー内のメモを検索します。 

次のいずれかの項目にキーワードを含むメモ、またはファイルが表示されます。

• メモ：

◦ タイトル

◦ 本文

• ファイル：

◦ タイトル

◦ ファイルの説明

キーワードを何も入力せずに検索するか、[詳細検索]をクリックすると、手順5の「メモの検索」画面が表示されます。

5. 「メモの検索」画面で、検索結果を確認します。

6. 再検索する場合は、検索条件を設定し、[検索する]をクリックします。
設定できる検索条件は、次のとおりです。

検索条件の詳細は、メモの検索仕様の検索に使用できるオプションを参照してください。

• 検索文字列：

検索するキーワードを入力します。
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• 検索フォルダー：

検索するフォルダーを設定します。

選択しているフォルダーを検索するか、すべてのフォルダーを検索するかを選択します。

• サブフォルダー：

サブフォルダーもあわせて検索します。

• 検索期間：

検索する期間を設定します。

• 検索項目：

検索項目を指定して検索します。

3.8.6 テキストファイルへのメモの出力
メモをテキストファイルに出力します。

メモに添付されているファイルは、出力できません。ファイル名だけが出力されます。

ファイルの詳細情報は出力できません。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メモ]をクリックします。

3. 「メモ」画面で、フォルダーを選択し、ファイルに出力するメモのタイトルをクリックします。

4. 「メモの詳細」画面で、[ファイルに出力する]をクリックします。

5. 「ファイルに出力する」画面で、「文字コード」項目を設定します。
選択できる文字コードは、次のとおりです。

• ユニコード（UTF-8）

• 日本語（シフトJIS）

407パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

3.8メモ



• ASCII

• Latin1（ISO-8859-1）

• 簡体字中国語（GB2312）

• タイ語（TIS-620）

「次回からこの画面を表示しない」を選択すると、「ファイルに出力する」画面を表示せずに、掲示がファイルに出力され

るようになります。

6. 設定内容を確認し、[書き出す]をクリックします。

7. Webブラウザーのファイル保存機能を使って、ファイルを保存します。

3.8.7 メモの印刷
メモを印刷します。

メモに添付されているファイルは印刷できません。ファイル名だけが印刷されます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メモ]をクリックします。

3. 「メモ」画面で、フォルダーを選択し、印刷するメモのタイトルをクリックします。

4. 「メモの詳細」画面で、[印刷用画面]をクリックします。

5. 「印刷の設定」画面で、必要な項目を設定します。

• 文字サイズ：

印刷する文字のサイズを選択します。

• ロケール：

日付と時刻を表示する形式を設定します。
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ユーザーのロケールの設定か、印刷用のロケールのどちらかを選択します。

印刷用のロケールはシステム管理者によって設定されています。

6. [印刷する]をクリックします。

7. Webブラウザーの印刷機能を使って、メールを印刷します。

3.9 電話メモ

「電話メモ」は、外出中、離席中など不在のユーザーに掛かってきた電話の伝言を残すためのアプリケーションです。

任意のメールアドレスへ転送できるので、外出先からも伝言を確認できます。

3.9.1 画面の見かた
電話メモの画面に表示されるアイコンやボタンなどを説明します。

「電話メモ」画面

選択した組織に所属するユーザーが表示されます。

パーツの説明
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番号 説明

1
ユーザー選択：

電話メモを閲覧する組織、またはユーザーを選択します。

2

• [登録]のリンク：

選択したユーザー宛に電話メモを登録できます。

• [一覧]のリンク：

選択したユーザーの「電話メモ履歴」画面が表示されます。

3

• 転送設定：

ユーザーが、電話メモのメール転送を設定している場合は、設定済みであることを示すアイコンが表示さ

れます。

• 在席情報：

クリックするとユーザーの在席情報が表示されます。

4

検索パーツ：

• [電話メモ検索]ボタン：

キーワードを入力して、電話メモを検索します。

• [詳細検索]のリンク：

検索条件を入力して電話メモを検索します。

5

現在の予定：

進行中の予定が表示されます。ユーザーのスケジュールに登録されている予定で、開催時刻が現在を含む

予定が表示されます。

次の予定が表示されます。

• 通常予定

• 繰り返し予定

• 仮の予定

出欠確認で「欠席」と回答した予定は表示されません。
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補足

• 次の予定は「現在の予定」に表示されません。

◦ 期間予定

◦ 終日予定（時間を指定しない予定）

◦ 開始時間だけを指定した通常予定 

電話メモのアイコン

アイコン 説明

未確認の電話メモ

確認済みの電話メモ

「電話メモ履歴」画面

電話メモの履歴と電話メモの内容が表示されます。

パーツの説明
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番号 説明

1
[電話メモを登録する]のリンク：

電話メモを登録します。

2

• 「受信一覧」タブ：

登録された電話メモを表示します。

• 「送信一覧」タブ：

自分が登録した電話メモを表示します。

3

検索パーツ：

• [電話メモ履歴検索]ボタン：

キーワードを入力して、電話メモ履歴を検索します。

• [詳細検索]のリンク：

検索条件を入力して電話メモ履歴を検索します。

4

• チェックボックスの選択ボタン：

クリックすると、すべてのチェックボックスが選択されます。再度クリックすると、チェックボックスの選択が

外れます。

• [削除する]ボタン：

選択した電話メモを削除します。

5

電話メモ一覧

• 状態：

◦ 確認済み（ユーザーが確認した時刻）：

ユーザーが[確認]をクリックした時刻です。

◦ [確認]ボタン：

クリックすると、電話メモの状態が「確認済」になります。

• 電話メモの内容：

登録されている電話メモの内容です。

• [発信者]のリンク：

電話メモを登録したユーザーです。

3.9.2 電話メモの登録
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電話メモを登録します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [電話メモ]をクリックします。

3. 「電話メモ」画面で、電話メモの宛先のユーザーの[登録]をクリックします。
一覧画面に目的のユーザーが表示されない場合は、[ユーザー選択]をクリックし、表示された画面で目的のユーザー

を選択します。

4. 「電話メモの登録」画面の、「宛先」項目に目的のユーザーが設定されていることを確認し
ます。
宛先のユーザーが電話メモの転送先を設定している場合、(メール転送設定あり)が表示されます。

詳細は、電話メモのメール転送の設定 - 419ページを参照してください。

5. 「時刻」項目で、電話を受けた時刻を入力します。

6. 「依頼主」項目で、電話をかけてきた相手の名前を入力します。

7. 「用件」項目で、電話の内容を選択します。
折返しの電話が必要な場合は、連絡先の電話番号を入力します。

8. 「伝言」項目で、宛先のユーザーへの伝言を入力します。

413パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

3.9電話メモ



9. 設定内容を確認し、[登録する]をクリックします。

補足

• スケジュール、またはスケジュールポートレットのグループ日表示画面やグループ週表示画面からも、電話メモを登

録できます。

宛先のユーザーのスケジュールで、[電話メモ登録]をクリックし、登録します。

3.9.3 電話メモの削除
電話メモを削除します。自分が宛先に指定された電話メモと、受信者が未確認の電話メモのみ削除できます。

注意

• 削除した電話メモは、元に戻せません。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [電話メモ]をクリックします。

3. 「電話メモ」画面で、自分の名前の[一覧]をクリックします。
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4. 「電話メモ履歴」画面で、削除する電話メモを選択して、[削除する]をクリックします。

5. 「電話メモの一括削除」画面で、[はい]をクリックします。

3.9.4 電話メモの検索
キーワードや条件を指定し、電話メモを利用しているユーザーや電話メモの履歴を検索します。

ユーザーを検索する

電話メモを利用しているユーザーを検索します。
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操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [電話メモ]をクリックします。

3. 「電話メモ」画面で、目的のユーザーが所属する組織を選択します。

4. 検索ボックスにキーワードを入力し、[電話メモ検索]をクリックします。

次のいずれかの項目にキーワードを含むユーザーを検索します。

• ユーザーの名前

• 英語名

• ログイン名

• よみ

• メールアドレス

• 役職

キーワードを何も入力せずに検索するか、[詳細検索]をクリックすると、手順5の「電話メモの検索 」画面が表示されま

す。

5. 「電話メモの検索」画面で、検索結果を確認します。

416 パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

3章アプリケーション



6. 再検索する場合は、検索条件を設定し、[検索する]をクリックします。
設定できる検索条件は、次のとおりです。

• 検索文字列

検索キーワードを入力します。大文字小文字を区別して検索できます。

電話メモの履歴を検索する

指定したユーザーが過去に受信した電話メモを検索します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [電話メモ]をクリックします。

3. 「電話メモ」画面で、目的のユーザーの[一覧]をクリックします。

4. 検索ボックスにキーワードを入力し、[電話メモ履歴検索]をクリックします。
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次のいずれかの項目にキーワードを含む電話メモを検索します。

• 伝言

• 受信者名

• 発信者名

キーワードを何も入力せずに検索するか、[詳細検索]をクリックすると、手順5の「電話メモの履歴検索 」画面が表示さ

れます。

5. 「電話メモの履歴検索」画面で、検索結果を確認します。

6. 再検索する場合は、検索条件を設定し、[検索する]をクリックします。
設定できる検索条件は、次のとおりです。 

• 検索文字列：

検索キーワードを入力します。大文字小文字を区別して検索できます。

• 検索対象：

電話メモ履歴を検索する対象を選択します。

• 検索項目：

検索項目を指定して検索します。

• 状態：

検索する電話メモ履歴の状態を選択します。
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3.9.5 電話メモのメール転送の設定
自分が宛先に指定された電話メモが登録されたときに、メールで確認できるように設定します。

電話メモを転送するには、システム管理者がシステムメールアカウントを設定しておく必要があります。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [電話メモ]をクリックします。

5. [メール転送の設定]をクリックします。

6. 「メール転送の設定」画面の、「電話メモの転送」項目で、「電話メモをメール転送する」の
チェックボックスを選択します。

7. 「電話メモを受け取るメールアドレス」項目で、電話メモを受信するメールアドレスを選択し
ます。
自分のユーザー情報に登録したメールアドレス以外に電話メモを転送する場合は、「指定メールアドレス」を選択し、転

送先を入力します。カンマ（,）で区切って、複数のメールアドレスを設定することもできます。

8. 設定内容を確認し、[設定する]をクリックします。

3.10 タイムカード

「タイムカード」は、ユーザーの勤務時間を記録するアプリケーションです。

自動打刻機能を使用している場合は、Garoonにログインした時刻を出社時刻、最後にアクセスした時刻を退社時刻として

自動的に記録されます。
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3.10.1 画面の見かた
　

「タイムカード」画面に表示されるアイコンやボタンなどを説明します。

ユーザーごとに、1か月の勤務状況が表示されます。

時刻は、個人設定のロケールの設定 - 78ページで選択している時刻の形式で表示されます。

パーツの説明

番号 説明

1

• [CSVファイルへ書き出す]のリンク：

タイムカードをCSVファイルに書き出します。

• [印刷用画面]のリンク：

タイムカードの「印刷の設定」画面が表示されます。

2
タイムカードの年月度：

先頭の日付はシステム管理者が設定します。

3

•  ：

前月のタイムカードが表示されます。

•  ：

今月のタイムカードが表示されます。

•  ：

翌月のタイムカードが表示されます。
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番号 説明

4

IPアドレスを表示:

チェックボックスを選択すると、タイムカードに時刻が記録されたときの、ユーザーのアクセス元のIPアドレス

が表示されます。

5

• 勤務時刻：

ユーザーの勤務時刻です。

• 時刻を記録するボタン：

出社、退社、外出、復帰の時刻を記録します。

システム管理者の設定によって、外出および復帰の機能を使用しない設定にしている場合、外出および

復帰を記録するボタンは表示されません。

• のアイコン：

クリックすると、「時刻の修正」画面が表示されます。

3.10.2 勤務時間の記録
タイムカードに勤務時間を記録します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [タイムカード]をクリックします。

3. 「タイムカード」画面で、時刻を記録する目的のボタンをクリックします。

• 出社

出社した際に、[出社]ボタンをクリックします。
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「日付が変わる時刻」に設定されている時刻以降で、最初にGaroonにアクセスした時刻が、自動的に出社時刻に反

映されます。

「日付が変わる時刻」は、システム管理者が設定します。

• 外出

外出する際に、[外出]ボタンをクリックします。

• 復帰

外出から復帰した際に、[復帰]ボタンをクリックします。

外出時刻が記録されていない場合、[復帰]ボタンは表示されません。
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• 退社

退社する際に、[退社]ボタンをクリックします。

システム管理者が「自動打刻を利用する」を設定している場合、[退社]ボタンをクリックしなくても、「日付が変わる時

刻」に設定されている時刻までに、最後にGaroonにアクセスした時刻が打刻されます。

「日付が変わる時刻」は、システム管理者が設定します。

Garoonへのアクセスとは

次のような操作を行うと、Garoonにアクセスしたとみなされます。

• タイムカードの[出社]または[退社]をクリックする

• メールの[受信]または[一括受信]をクリックする

• Garoonのアプリケーション画面を表示する

例：掲示板を表示する

• Garoonの画面を再読み込みする

補足

• KUNAIからのアクセスでは、タイムカードに時刻は打刻されません。

• 次の操作では、Garoonにアクセスしたとはみなされないため、退社の時刻として打刻されません。

◦ Garoonからログアウトする

◦ Webブラウザーを閉じる

◦ パソコンを終了する

3.10.3 タイムカードの修正
タイムカードの記録を修正します。

システム管理者によって、時刻の修正が許可されていない場合、タイムカードの時刻を修正することはできません。備考の

コメントのみ修正できます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [タイムカード]をクリックします。
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3. 「タイムカード」画面で、データを修正する日の｢備考及び修正｣欄の、 アイコンをクリッ

クします。

4. 「時刻の修正」画面で、必要に応じて項目を変更します。

5. 設定内容を確認し、[修正する]をクリックします。

3.10.4 タイムカードの印刷
タイムカードを1か月単位で印刷します。

印刷は常に白黒になります。

時刻を登録するためのボタンは印刷されません。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [タイムカード]をクリックします。

3. 「タイムカード」画面で、[印刷用画面]をクリックします。
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4. 「印刷の設定」画面で、必要な項目を設定します。

• 文字サイズ：

印刷する文字のサイズを選択します。

• ロケール：

日付と時刻を表示する形式を設定します。

ユーザーのロケールの設定か、印刷用のロケールのどちらかを選択します。

印刷用のロケールはシステム管理者によって設定されています。

• 打刻情報の表示：

タイムカードに時刻が記録されたときの、ユーザーのアクセス元のIPアドレスを印刷するかどうかを設定します。

IPアドレスを印刷する場合は、「IPアドレスを表示する」のチェックボックスを選択します。

5. [印刷する]をクリックし、Webブラウザーの印刷機能を使って、タイムカードを印刷します。

3.10.5 CSVファイルへのタイムカードの書き出し
指定した期間のタイムカードのデータをCSVファイルに書き出します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [タイムカード]をクリックします。

3. 「タイムカード」画面で、[CSVファイルへ書き出す]をクリックします。
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4. 「タイムカードの書き出し」画面で、書き出すデータに必要な項目を設定します。
設定項目は、次のとおりです。

• 書き出す期間：

書き出すデータの範囲を選択します。

• 文字コード：

エンコードに使用する文字コードを選択します。

選択できる文字コードは次のとおりです。

◦ ユニコード（UTF-8）

必要に応じてBOM付きを選択できます。

◦ 日本語（シフトJIS）

◦ ASCII

◦ Latin1（ISO-8859-1）

◦ 簡体字中国語（GB2312）

◦ タイ語（TIS-620）

• 先頭行に項目名を書き出す：

CSVファイルの先頭行に項目名を書き出す場合は、「はい」を選択します。

5. 設定内容を確認し、[書き出す]をクリックします。

6. Webブラウザーのファイル保存機能を使って、ファイルを保存します。
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補足

• 「個人設定」画面からでも、タイムカードをCSVファイルに書き出すことができます。

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [タイムカード]をクリックします。

5. [タイムカードの書き出し]をクリックします。

3.11 ToDoリスト

「ToDoリスト」は、個人のタスク（ToDo）を登録するアプリケーションです。

各ToDoに締切日を設定してスケジュールに表示したり、目的に応じたカテゴリーでToDoを分類したりできます。

3.11.1 画面の見かた
　 　

ToDoリストの画面に表示されるアイコンやボタンなどを説明します。

「ToDoリスト（個人ToDo）」画面

ToDoの一覧が表示されます。

ToDoは締切日によって、適用されるフォントスタイルが異なります。

• 締切日前のToDoと締切日を設定していないToDo：青字で表示されます。

• 締切日当日のToDo：青太字で表示されます。

• 締切日を過ぎたToDo：赤太字で表示されます。
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パーツの説明

番号 説明

1

• [ToDoを追加する]のリンク：

ToDoを追加します。

• [カテゴリーを設定する]のリンク：

カテゴリーの設定をします。

2

• 「個人ToDo」タブ：

追加したToDoが表示されます。

• 「共有ToDo」タブ：

参加しているスペースで自分に割り当てられているToDoが表示されます。

3

• [未処理]のリンク：

未完了のToDoが表示されます。

• [完了]のリンク：

完了済みのToDoが表示されます。

4
カテゴリー：

ToDoリスト内のカテゴリーです。

5

• チェックボックスの選択ボタン：

クリックすると、すべてのチェックボックスが選択されます。再度クリックすると、チェックボックスの選択が

外れます。

• [完了する]ボタン：

チェックボックスが選択されているToDoを完了にします。

6 ToDoの一覧：
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番号 説明

6

• [ToDo名]のリンク：

クリックすると、次の画面が表示されます。

◦ 個人ToDoの場合：

「ToDoリストの詳細」画面

◦ 共有ToDoの場合：

「ToDoの詳細」画面

共有ToDoについての詳細は、スペースの共有ToDoの追加 - 168ページを参照してください。

• 締切日：

ToDoの締切日です。

• 重要度：

ToDoの重要度が星で表示されます。

補足

• 未完了のToDoや遅延しているToDoのタイトルを「スケジュール」画面に表示できます。

詳細は、ToDoの締切日を表示する - 265ページ方法を参照してください。

「ToDoリストの詳細」画面

「ToDoリストの詳細」画面の見かたを説明します。

パーツの説明
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番号 説明

1

• [完了する]ボタン：

ToDoを完了にします。

• [変更する]のリンク：

未処理のToDoの内容を編集します。完了したToDoの場合、このリンクは無効になります。

• [削除する]のリンク：

ToDoを削除します。

3.11.2 ToDoリストのカテゴリーの設定
ToDoを分類するカテゴリーを設定します。

ToDoを登録する前にカテゴリーを設定すると、登録操作がスムーズです。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ToDoリスト]をクリックします。

3. 「ToDoリスト（個人ToDo）」画面で、[カテゴリーを設定する]をクリックします。

4. 「カテゴリーの設定」画面で、カテゴリーを設定します。
1行につき1つのカテゴリーを入力します。

カテゴリーの表示順を変更する場合は、カテゴリーを並び替えます。
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5. 設定内容を確認し、[設定する]をクリックします。

補足

• 個人設定の[ToDoリスト]をクリックし、[カテゴリーの設定]をクリックしても、カテゴリーを設定することができます。

3.11.3 ToDoの追加
　 　 　 　 　

ToDoを追加します。

Garoonには、個人ToDoとスペースの共有ToDoがあり、次の点が異なります。

• 個人ToDo

個人のタスクを管理します。ほかのユーザーとは共有できません。

登録したユーザーだけがToDoを閲覧できます。

• スペースの共有ToDo

スペースの「共有ToDo」画面で操作します。

ToDoに担当者を割り当て、スペースのメンバー間で作業の進捗状況を共有できます。

ToDoの担当者に複数のユーザーを割り当てられます。ToDoを追加したあとでも担当者を変更できます。

共有ToDoは、スペースのディスカッションと関連付けてToDoを追加します。

スペースの共有ToDoの操作については、次のページを参照してください。

共有ToDoの追加 - 168ページ

自分のToDoの完了 - 171ページ
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共有ToDoの変更 - 174ページ

共有ToDoの削除 - 175ページ

補足

• 「ToDoリスト（共有ToDo）」画面では、共有ToDoの追加、削除、および完了の取り消しができません。ToDoの完了の

み操作できます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ToDoリスト]をクリックします。

3. 「ToDoリスト（個人ToDo）」画面で、カテゴリーを選択し、[ToDoを追加する]をクリックしま
す。

4. 「ToDoの追加」画面の、「カテゴリー項目」でToDoを追加するカテゴリーを選択します。
該当するカテゴリーがない場合は、カテゴリーを追加します。

詳細は、ToDoリストのカテゴリーの設定 - 430ページを参照してください。

5. 「ToDo名」項目を入力します。
ToDo名は必ず設定します。
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6. 必要に応じて「締切日」項目を設定します。

• 締切日を設定する場合

「締切なし」のチェックボックスの選択を外し、年月日をドロップダウンリストから選択します。

• 締切日を設定しない場合

「締切なし」のチェックボックスを選択します。

7. 「重要度」項目を設定します。
星の数が多いほど、重要度は高くなります。

8. 必要に応じて、「メモ」項目を入力します。

9. 設定内容を確認し、[追加する]をクリックします。

3.11.4 ToDoの変更
　

未処理のToDoの内容を変更します。

完了のToDoは変更できません。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ToDoリスト]をクリックします。

3. 「ToDoリスト（個人ToDo）」画面で、変更するToDoのToDo名をクリックします。

4. 「ToDoリストの詳細」画面で、[変更する]をクリックします。

433パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

3.11ToDoリスト



5. 「ToDoの変更」画面で、必要に応じて設定内容を変更します。
設定項目の詳細は、ToDoの追加 - 431ページを参照してください。

6. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

3.11.5 ToDoの完了
作業が終わったToDoを、未処理から完了に変更します。

完了したToDoは、完了に移動します。

完了したToDoは、スケジュールの画面や「ToDoリスト」ポートレットに表示されません。

1件ずつ完了する場合

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ToDoリスト]をクリックします。

3. 「ToDoリスト（個人ToDo）」画面で、完了するToDoのToDo名をクリックします。

4. 「ToDoリストの詳細」画面で、[完了する]をクリックします。

複数のToDoを完了する場合
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操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ToDoリスト]をクリックします。

3. 「ToDoリスト（個人ToDo）」画面で、完了するToDoのチェックボックスを選択し、[完了する]
をクリックします。

ToDoの完了を取り消す

ToDoの完了を取り消し、未処理のToDoに戻します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ToDoリスト]をクリックします。

3. 「ToDoリスト（個人ToDo）」画面で、[完了]を選択します。

4. 未処理に戻すToDoのToDo名をクリックします。

5. 「完了ToDoの詳細」画面で、[完了を取り消す]をクリックします。
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3.11.6 ToDoの削除
ToDoを削除します。

• 未処理のToDoの場合

1件ずつ削除します。一括で削除することはできません。

• 完了したToDoの場合

一括で削除できます。

注意

• 削除したToDoは、元に戻せません。

未処理のToDoを削除する

未処理のToDoを1件ずつ削除します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ToDoリスト]をクリックします。

3. 「ToDoリスト（個人ToDo）」画面で、削除するToDoのToDo名をクリックします。

4. 「ToDoリストの詳細」画面で、[削除する]をクリックします。
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5. 「ToDoの削除」画面で[はい]をクリックします。

完了したToDoを削除する

完了したToDoを削除します。

1件ずつToDoを削除する

1件ずつToDoを削除します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ToDoリスト]をクリックします。

3. 「ToDoリスト（個人ToDo）」画面で、[完了]を選択します。

4. 削除するToDoのToDo名をクリックします。

5. 「完了ToDoの詳細」画面で、[削除する]をクリックします。
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6. 「完了ToDoの削除」画面で、[はい]をクリックします。

複数のToDoをまとめて削除する

複数のToDoをまとめて削除します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ToDoリスト]をクリックします。

3. 「ToDoリスト（個人ToDo）」画面で、[完了]を選択します。

4. 削除するToDoのチェックボックスを選択し、[削除する]クリックします。
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5. 「完了ToDoの一括削除」画面で、[はい]をクリックします。

全完了ToDoを削除する

すべての完了ToDoを削除します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ToDoリスト]をクリックします。

3. 「ToDoリスト（個人ToDo）」画面で、[完了]を選択します。

4. [全完了ToDoを削除する]クリックします。

5. 「全完了ToDoの削除」画面で、[はい]をクリックします。

3.12 アドレス帳

「アドレス帳」は、企業や個人の連絡先を管理するためのアプリケーションです。 

アドレス帳には、次の種類があります。

• 共有アドレス帳：

ほかのユーザーとアドレスを共有できます。
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• 個人アドレス帳：

ユーザー本人だけが使用できます。

• ユーザー名簿：

Garoonに登録されたユーザーが表示されます。

3.12.1 画面の見かた
アドレス帳の画面に表示されるアイコンやボタンなどを説明します。

「アドレス帳」画面

アドレスの一覧が表示されます。アドレスはブックごとに表示されます。

アドレスの表示順は変更できません。

アドレスの表示順は、次のとおりです。

• アドレス帳、個人アドレス帳：

アドレスは「個人名（よみ）」の先頭の文字でソートされます。

「個人名（よみ）」が設定されていない場合は、「表示名」の先頭の文字でソートされます。

• ユーザー名簿：

ユーザーは表示優先度でソートされます。

複数のユーザーに同じ表示優先度が設定されている場合は、ユーザー情報が登録された順に表示されます。

各ブックのアドレス一覧に表示される項目は個人設定で変更できます。

パーツの説明
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番号 説明

1

ブックの一覧：

• Myアドレスグループ：

Myアドレスグループに登録したアドレスが表示されます。

• ユーザー名簿：

Garoonのユーザーが表示されます。

• 個人アドレス帳：

個人で使用するアドレス帳です。

• 共有アドレス帳：

ほかのユーザーと共有するアドレス帳です。システム管理者によって作成されます。

2
[アドレスを登録する]のリンク：

アドレスを登録します。

3

検索パーツ：

• [アドレス帳検索]ボタン：

キーワードを入力して、アドレス帳を検索します。

• [詳細検索]のリンク：

検索条件を入力してアドレス帳を検索します。

4

アドレスを絞り込むためのリンク：

個人アドレス帳と共有アドレス帳では、「個人名（よみ）」の先頭の文字で、アドレスを絞り込めます。

五十音かアルファベットをクリックすると、選択した文字から始まるアドレスの一覧が表示されます。

• 日本語：

全角、半角、ひらがな、カタカナ、濁音（例：が）、および半濁音（例：パ）は区別されません。

• 英語：

全角、半角、大文字、および小文字は区別されません。

「個人名（よみ）」が設定されていないか、「個人名（よみ）」を使用しない設定の場合、アドレスを絞り込めませ

ん。

5

• チェックボックスの選択ボタン：

クリックすると、すべてのチェックボックスが選択されます。再度クリックすると、チェックボックスの選択が

外れます。

• [削除する]ボタン：

選択したアドレスを削除します。

6 アドレスの一覧：
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番号 説明

6

• [表示名]のリンク：

アドレスの詳細」画面が表示されます。

「ユーザー名簿」画面

Garoonに登録されたユーザーの一覧が表示されます。

パーツの説明

番号 説明

1
ユーザー選択のパーツ：

ユーザー情報を閲覧する組織、またはユーザーを選択します。

2

検索パーツ：

• [ユーザー名簿検索]]ボタン：

キーワードを入力して、ユーザーを検索します。

• [詳細検索]のリンク：

検索条件を入力してユーザーを検索します。

3

ユーザーの一覧：

• ユーザー名と画像：

クリックすると「ユーザーの詳細」画面が表示されます。
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番号 説明

3

• [在席]のリンク：

クリックすると、ユーザーの在席情報が表示されます。

「Myアドレスグループ」画面

Myアドレスグループとは、ユーザー名簿、個人アドレス帳、および共有アドレス帳から、自分がよく使用するアドレスをグ

ループにまとめられる機能です。

「Myアドレスグループ」画面には、Myアドレスグループと、そのグループで参照しているアドレスが表示されます。

パーツの説明

番号 説明

1

• [Myアドレスグループを追加する]のリンク：

Myアドレスグループを追加します。

• [Myアドレスグループを順番変更する]のリンク：

Myアドレスグループの表示順を変更します。

2
Myアドレスグループ一覧：

追加したMyアドレスグループです。

3
[詳細]のリンク：

「Myアドレスグループの詳細」画面が表示されます。

4
[Myアドレスグループ内のアドレスを変更する]のリンク：

Myアドレスグループ内に設定するアドレスを変更します。
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番号 説明

5
メモ欄：

Myアドレスグループのメモです。

「アドレスの詳細」画面

アドレス情報を編集します。

パーツの説明

番号 説明

1
[変更する]のリンク：

アドレスを編集します。

2
[再利用する]のリンク：

アドレスを再利用して、別のアドレスを登録します。

3
[削除する]のリンク：

アドレスを削除します。

4

[他のブックにコピーする]のリンク：

アドレスのコピーを他のブックに登録します。共有アドレス帳のアドレスは、個人アドレス帳にコピーできませ

ん。
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番号 説明

5

[関連するレポートを表示する]のリンク：

マルチレポートで作成したレポートが、アドレスに関連付けられている場合に表示されます。 

クリックすると、レポートの一覧が表示されます。

3.12.2 アドレスの登録
個人アドレス帳、または共有アドレス帳にアドレスを登録します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [アドレス帳]をクリックします。

3. 「アドレス帳」画面で、アドレスを登録するブックを選択し、[アドレスを登録する]をクリックし
ます。

4. 「アドレスの登録」画面で、必要な項目を設定します。
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「アドレスの登録」画面の項目

「アドレスの登録」画面の項目は、システム管理者の設定によって異なります。
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項目 説明

個人名（よみ）

空欄の場合、個人名を入力すると「個人名(よみ)」欄に自動的によみ仮名が入力されます。 

ただし、個人名にカタカナ、数字、または全角の英字を入力した場合は、よみ仮名は入力さ

れません。

[路線検索…]

インターネットで路線検索の結果から、経路や運賃を取り込みます。 

日本国内の路線のみ検索できます。この機能はネット連携サービスを使用します。 

システム管理者の設定によっては、この機能を利用できない場合があります。

5. 設定内容を確認し、[登録する]をクリックします。

アドレスを再利用して登録する

アドレスを再利用して、アドレスを登録します。

個人アドレス帳と共有アドレス帳のアドレスを再利用できます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [アドレス帳]をクリックします。

3. 「アドレス帳」画面で、アドレスを登録するブックを選択します。

4. 再利用するアドレスの表示名をクリックします。

5. 「アドレスの詳細」画面で、[再利用する]をクリックします。
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6. 「アドレスの登録」画面で、必要に応じて項目を変更します。

7. 設定内容を確認し、[登録する]をクリックします。

3.12.3 アドレスの他のブックへのコピー
既存のアドレスをコピーし、ほかのブックに登録します。

補足

• 共有アドレス帳のアドレスは、個人アドレス帳にコピーできません。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [アドレス帳]をクリックします。

3. 「アドレス帳」画面で、ブックを選択します。

4. 他のブックにコピーするアドレスの表示名をクリックします。
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5. 「アドレスの詳細」画面で、[他のブックにコピーする]をクリックします。

6. 「他のブックへコピー」画面で、コピーするブックのチェックボックスを選択します。

7. 設定内容を確認し、[コピーする]をクリックします。
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3.12.4 アドレスの変更
　

アドレス帳に登録したアドレスを変更します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [アドレス帳]をクリックします。

3. 「アドレス帳」画面で、ブックを選択します。

4. 変更するアドレスの表示名をクリックします。

5. 「アドレスの詳細」画面で、[変更する]をクリックします。

6. 「アドレス情報の変更」画面で、必要に応じて設定内容を変更します。
項目の詳細は、「アドレスの登録」画面の項目 - 446ページを参照してください。
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7. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

補足

• 登録した画像を削除する場合は、「削除する」のチェックボックスを選択し、[変更する]をクリックします。

3.12.5 アドレスの削除
個人アドレス帳と共有アドレス帳のアドレスを削除します。

注意

• 削除したアドレスは、元に戻せません。

補足

• Myアドレスグループで参照しているアドレスを削除すると、Myアドレスグループのアドレス一覧からも削除されま

す。

1件ずつアドレスを削除する

1件ずつアドレスを削除します。
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操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [アドレス帳]をクリックします。

3. 「アドレス帳」画面で、ブックを選択します。

4. 削除するアドレスの表示名をクリックします。

5. 「アドレスの詳細」画面で、[削除する]をクリックします。

6. 「アドレスの削除」画面で、[はい]をクリックします。

複数のアドレスをまとめて削除する

削除するアドレスを選択して、まとめて削除します。
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操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [アドレス帳]をクリックします。

3. 「アドレス帳」画面で、ブックを選択します。

4. 削除するアドレスのチェックボックスを選択し、[削除する]をクリックします。

5. 「アドレスの一括削除」画面で、[はい]をクリックします。

3.12.6 Myアドレスグループの設定
　

Myアドレスグループは、ユーザー名簿、個人アドレス帳、および共有アドレス帳から、自分がよく使用するアドレスをグルー

プにまとめられる機能です。

たとえば、メールを送信する時にMyアドレスグループを選択すると、グループに含まれるユーザーをメールの宛先として一

括で設定できます。

Myアドレスグループは、作成したユーザーだけが利用できます。
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Myアドレスグループを追加する

Myアドレスグループを追加します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [アドレス帳]をクリックします。

3. 「アドレス帳」画面で、Myアドレスグループを選択します。

4. 「Myアドレスグループ」画面で、[Myアドレスグループを追加する]をクリックします。

5. 「Myアドレスグループの追加」画面で、Myアドレスグループ名を入力します。

6. 必要に応じて、メモを入力します。
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7. 設定内容を確認し、[追加する]をクリックします。

Myアドレスグループ内のアドレスを変更する

作成したMyアドレスグループにアドレスを追加、または削除します。

追加するアドレスは、ユーザー名簿、個人アドレス帳、または共有アドレス帳から選択します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [アドレス帳]をクリックします。

3. 「アドレス帳」画面で、Myアドレスグループを選択します。

4. 「Myアドレスグループ」画面で、アドレスを設定するMyアドレスグループを選択し、[Myアド
レスグループ内のアドレスを変更する]をクリックします。

5. 「Myアドレスグループ内のアドレスの変更」画面で、アドレスを追加または削除し、[変更す
る]をクリックします。
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a) ：[ユーザー名簿から選択する]をクリックすると、別画面でユーザー名簿が表示され、ユーザーを選択でき

ます。

詳細は、ユーザーを選択する - 20ページ方法を参照してください。

b) ：ドロップダウンリストでアドレス帳を絞り込み、アドレスを検索できます。

補足

• Myアドレスグループの画面では、アドレス情報を変更できません。

アドレス情報は、アドレス帳やユーザー名簿で変更します。

Myアドレスグループ情報を変更する

Myアドレスグループの情報を変更します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [アドレス帳]をクリックします。

3. 「アドレス帳」画面で、Myアドレスグループを選択します。

4. 「Myアドレスグループ」画面で、情報を変更するMyアドレスグループを選択し、[詳細]をク
リックします。

456 パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

3章アプリケーション



5. 「Myアドレスグループの詳細」画面で、[変更する]をクリックします。

6. 「Myアドレスグループ情報の変更」画面で、必要に応じて項目を変更します。

7. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

Myアドレスグループを順番変更する

Myアドレスグループの順番を変更します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [アドレス帳]をクリックします。

3. 「アドレス帳」画面で、Myアドレスグループを選択します。

4. 「Myアドレスグループ」画面で、Myアドレスグループを選択し、[Myアドレスグループを順番
変更する]をクリックします。
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5. 「Myアドレスグループの順番変更」画面で、Myアドレスグループの順番を変更します。

6. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

Myアドレスグループを削除する

Myアドレスグループを削除します。

Myアドレスグループを削除しても、アドレス帳とユーザー名簿に登録されているアドレスは、削除されません。
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注意

• 削除したMyアドレスグループは、元に戻せません。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [アドレス帳]をクリックします。

3. 「アドレス帳」画面で、Myアドレスグループを選択します。

4. 「Myアドレスグループ」画面で、削除するMyアドレスグループを選択し、[詳細]をクリックし
ます。

5. 「Myアドレスグループの詳細」画面で、[削除する]をクリックします。

6. 「Myアドレスグループの一括削除」画面で、[はい]をクリックします。

3.12.7 表示する項目の設定
ブックごとに一覧に表示する項目を変更できます。
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操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [アドレス帳]をクリックします。

5. [表示する項目の設定]をクリックします。

6. 「表示する項目の設定」画面で、表示する項目を設定するブックを選択します。

7. 「一覧で表示する項目の設定」画面で、一覧で表示する項目のチェックボックスを選択し、
[設定する]をクリックします。

3.12.8 アドレスの検索
　 　 　

キーワードや条件を指定し、アドレスおよびユーザーを検索できます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [アドレス帳]をクリックします。

3. 「アドレス帳」画面で、アドレスを検索するブック、またはユーザー名簿を選択します。

4. 検索ボックスにキーワードを入力し、[アドレス帳検索]をクリックします。
手順3でユーザー名簿を選択した場合は、[ユーザー名簿検索]をクリックします。
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使用できるキーワードの詳細は、次のページを参照してください。 

アドレス帳の検索仕様の個人アドレス帳で検索できる項目

ユーザー名簿の検索のユーザー画面で検索できる項目

キーワードを何も入力せずに検索するか、[詳細検索]をクリックすると、手順5の「電話メモの履歴検索」、または「ユー

ザー名簿の検索」画面が表示されます。

5. 「アドレスの検索」、または「ユーザー名簿の検索」画面で、検索結果を確認します。

6. 再検索する場合は、検索条件を設定し、[検索する]をクリックします。
設定できる検索条件は、次のとおりです。検索条件の詳細は、アドレス帳の検索仕様の検索に使用できるオプションを

参照してください。

• 「ユーザー名簿の検索」画面

◦ 検索文字列：

検索するキーワードを入力します。

• 「アドレス帳の検索」画面

◦ 検索文字列：

検索するキーワードを入力します。

◦ 検索ブック：

検索するブックを選択します。

3.12.9 CSVファイルでの個人アドレス帳の管理
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個人アドレス帳のデータをCSVファイルで管理します。

CSVファイルから読み込む

個人アドレス帳のデータをCSVファイルから読み込みます。

操作手順：

1. データを読み込むためのCSVファイルを作成します。
CSVファイルで管理できる項目については、アドレス帳のCSVフォーマットを参照してください。

2. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

3. [個人設定]をクリックします。

4. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

5. [アドレス帳]をクリックします。

6. [個人アドレス帳の読み込み]をクリックします。

7. 「個人アドレス帳の読み込み- Step 1/2」画面で、手順1で作成したCSVファイルを選択し
ます。

8. 読み込むデータに必要な設定をし、[次へ]をクリックします。
設定項目は、次のとおりです。

• 文字コード：

CSVファイルのデータを、選択した文字コードでエンコードします。

選択できる文字コードは、次のとおりです。

◦ ユニコード（UTF-8）

◦ 日本語（シフトJIS）

◦ ASCII

◦ Latin1（ISO-8859-1）

◦ 簡体字中国語（GB2312）

◦ タイ語（TIS-620）

• 先頭行をスキップする：

先頭行に、項目名やコメントなどデータ以外の情報が記述されている場合は、「はい」を選択します。

9. 「個人アドレス帳の読み込み - Step 2/2」画面で、CSVファイルの内容を確認し、[読み込
む]をクリックします。
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CSVファイルに書き出す

個人アドレス帳のデータをCSVファイルに書き出します。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [アドレス帳]をクリックします。

5. [個人アドレス帳の書き出し]をクリックします。

6. 「個人アドレス帳の書き出し」画面で、書き出すデータに必要な設定をします。
設定項目は、次のとおりです。

• 文字コード：

エンコードに使用する文字コードを選択します。

選択できる文字コードは、次のとおりです。

◦ ユニコード（UTF-8）

◦ 日本語（シフトJIS）

◦ ASCII

◦ Latin1（ISO-8859-1）

◦ 簡体字中国語（GB2312）

◦ タイ語（TIS-620）

• 先頭行に項目名を書き出す：

CSVファイルの先頭行に項目名を書き出す場合は、「はい」を選択します。

7. 設定内容を確認し、[書き出す]をクリックします。

8. Webブラウザーのファイル保存機能を使って、ファイルを保存します。
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3.13 メール

「メール」は、E-mailを送受信するためのアプリケーションです。

マルチアカウントに対応しています。

ドラッグアンドドロップによる操作や、自動転送の設定などができます。

3.13.1 画面の見かた
　 　

メールの画面に表示されるアイコンやボタンなどを説明します。

プレビュー表示画面

「メール」画面でプレビューを表示している場合の画面の見かたを説明します。

プレビューを表示すると、「メール」画面でメールの一覧と詳細の両方を確認できます。

未読のメールは黄色の背景色で表示されます。

プレビューを表示していない画面からプレビューを表示する画面に切り替えるには、[オプション]の[プレビューを表示する]

をクリックすると、プレビューを表示する画面に切り替えられます。

システム管理者の設定によっては、プレビューを表示できない場合があります。
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パーツの説明

番号 説明

1

メールアカウント：

現在選択しているメールアカウントです。複数のアカウントを作成している場合に使用するアカウントを選択で

きます。

2

• [作成]のリンク：

「メールの作成」画面が表示されます。

• [返信]のリンク：

宛先欄の「To:」に表示されている宛先に返信します。

• [全員に返信]のリンク：

宛先欄の「To:」と「Cc:」に表示されている、すべての宛先に返信します。

• [転送]のリンク：

メールをほかの宛先に転送します。

• [削除]のリンク：

メールを削除します。

• [移動]のリンク：

選択したメールを指定するフォルダーへ移動します。

• [ステータス]のリンク：

選択したメールのステータスを設定します。

3

オプション：

次のメニューが表示されます。

• [印刷用画面]のリンク：

「印刷の設定」画面が表示されます。

• [振り分ける]のリンク：

メールの振り分け条件を設定します。

• [ソースの表示]のリンク：

メールのヘッダー情報や本文の情報をテキストファイルで表示します。

• [ファイルに出力する]のリンク：

メールをテキストファイルに出力します。

• [文字コード]のリンク：

受信したメールの文字コードを、タイトルと本文でそれぞれ設定します。

• [テキスト形式で表示する]のリンク：

HTMLメールを表示している場合にのみ表示されるオプションです。

HTMLメールをテキスト形式で表示します。
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番号 説明

3

• [メッセージに転送する]のリンク：

システム管理者がメッセージの使用を許可している場合にのみ表示されるオプションです。

メールの標題、内容、および添付ファイルをコピーして、新しいメッセージを作成します。

HTML形式のメールは、テキストと添付ファイルがコピーされます。添付ファイルはメッセージの本文の添

付ファイルとしてコピーされます。

操作の詳細は、メッセージの送信 - 291ページを参照してください。

• [自動転送の設定]のリンク：

メールを自動転送する条件や転送先を設定します。

• [プレビューを表示しない]のリンク：

プレビュー非表示画面に切り替えます。

• [添付ファイルを削除する]のリンク：

メールにファイルが添付されている場合に表示されるオプションです。

選択したメールに添付されたすべてのファイルを削除します。特定のファイルだけを削除することはできま

せん。

添付ファイルを削除したメールでは、次の操作ができません。

◦ メールソースの表示

◦ 文字コードの変更

◦ UNIX mbox形式またはeml形式のファイルへの書き出し

• [フォルダー内の全データを削除する]のリンク：

選択したフォルダー内のすべてのメールを削除します。

4

メールサイズの使用状況 ：

サーバーに保存されている、全アカウントとアカウントごとのメールデータのサイズを表示します。

システム管理者が、ユーザー1人あたりのメールを保存できる総サイズを設定している場合は、ディスクの使

用状況も表示されます。

5

検索パーツ：

• メール検索：

キーワードを入力して、メールを検索します。

• [詳細検索]のリンク：

検索条件を入力してメールを検索します。

6

• [受信]ボタン：

選択しているメールアカウントに送信されたメールを受信します。

数字は、メールサーバーに残っている未読メールの件数です。
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番号 説明

6

• [一括受信]ボタン：

複数のユーザーアカウントを設定している場合に表示されます。

▼をクリックすると、[一括受信]が表示され、すべてのメールアカウントに送信されたメールを一括で受信し

ます。

7

フォルダー一覧：

メール内のフォルダーです。

• （数字）：

フォルダーにある未読メールの件数です。

• のアイコン：

更新通知が設定されているフォルダーです。

• [フォルダー]のリンク：

次のメニューが表示されます。

◦ [フォルダーを追加する]のリンク：

フォルダーを追加します。

◦ [フォルダーを順番変更する] のリンク：

フォルダーの順番を変更します。

◦ [フォルダーの詳細]のリンク：

フォルダーの詳細を表示します。

8

メールの一覧：

フォルダー一覧で選択したフォルダーに保存されているメールが一覧で表示されます。

• ソート項目：

メールをソートします。ソートの基準は次の中から選択できます。

◦ 受信日時

◦ 送信日時

◦ 差出人

◦ 標題

◦ サイズ
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番号 説明

8

•  、 のアイコン：

メールを降順、または昇順にソートします。

• のアイコン：

メールのステータスで閲覧するメールを絞り込みます。

• メールのページ送り：

◦ のアイコン 1：

最初の100件のメールを表示します。

◦ のアイコン 1：

前の100件のメールを表示します。

◦ のアイコン 1：

次の100 件のメールを表示します。

9
区切り線：

マウスカーソルをあわせると、区切り線の位置を変更できます。

10

メールの詳細：

メールの一覧で選択したメールの詳細がプレビュー表示されます。

•  、 のアイコン：

メールの一覧を表示したり、隠したりします。

• のアイコン：

メールアドレスをアドレス帳に登録します。

• 宛先欄：

宛先の件数と宛先の詳細が表示されます。隠れている宛先を表示するには、[（宛先をすべて表示する）]

をクリックします。

[（宛先を隠す）]をクリックすると、「To:」に設定された1件目の宛先だけが表示されます。

• 添付ファイル：

添付ファイルをダウンロードします。複数の添付ファイルをまとめてダウンロードすることもできます。

1 ：個人設定で設定した「一覧画面で表示する件数」にかかわらず、一度に表示されるメールの件数は100件です。

メールのショートカットキー

プレビューを表示している場合は、「メール」画面で次のショートカットキーを利用できます。
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ショートカットキー 説明

K 前のメールに移動します。

J 次のメールに移動します。

Tabキー メールの本文にカーソルのフォーカスを移動します。

Shiftキー + Tabキー メールの一覧にカーソルのフォーカスを移動します。

↑または↓

カーソルのフォーカスがメールの本文に当たっている場合は、メールの本文をスク

ロールします。

カーソルのフォーカスがメールの一覧に当たっている場合は、前後のメールに移動

します。

メールのアイコン

アイコン 説明

1件の宛先に返信したメール

すべての宛先に返信したメール

転送したメール

ファイルが添付されているメール

プレビュー非表示画面

「メール」画面でプレビューを表示していない場合の画面の見かたを説明します。

プレビューを表示していない場合、「メール」画面にはメールのタイトルや差出人などの一覧だけが表示されます。

未読のメールは黄色の背景色で表示されます。

メールの標題をクリックすると、「メールの詳細」画面でメールの本文を確認できます。

プレビューを表示している画面からプレビューを表示しない画面に切り替えるには、の[プレビューを表示しない]をクリックし

ます。

システム管理者の設定によっては、プレビュー非表示を使用できない場合があります。

469パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

3.13メール



パーツの説明

番号 説明

1

• [受信]ボタン：

選択しているメールアカウントに送信されたメールを受信します。

数字は、メールサーバーに残っている未読メールの件数です。

• [一括受信]ボタン：

複数のユーザーアカウントを設定している場合に表示されます。

▼をクリックすると、[一括受信]が表示され、すべてのメールアカウントに送信されたメールを一括で受信し

ます。

2

メールアカウント：

現在選択しているメールアカウントです。複数のアカウントを作成している場合に使用するアカウントを選択で

きます。

3

• [メールを作成する]のリンク：

「メールの作成」画面が表示されます。

• [フォルダー]のリンク：

次のメニューが表示されます。

◦ [フォルダーを追加する]のリンク：

フォルダーを追加します。
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番号 説明

3

◦ [フォルダーを順番変更する] のリンク：

フォルダーの順番を変更します。

◦ [フォルダーの詳細]のリンク：

フォルダーの詳細を表示します。

4

オプション：

次のメニューが表示されます。

• [自動転送の設定]のリンク：

メールを自動転送する条件や転送先を設定します。

• [プレビューを表示する]のリンク：

プレビュー表示画面に切り替えます。

• [添付ファイルを削除する]のリンク：

選択したメールに添付されたすべてのファイルを削除します。特定のファイルだけを削除することはできま

せん。

添付ファイルを削除したメールでは、次の操作ができません。

◦ メールソースの表示

◦ 文字コードの変更

◦ UNIX mbox形式またはeml形式のファイルへの書き出し

• [フォルダー内の全データを削除する]のリンク：

選択したフォルダー内のすべてのメールを削除します。

5

メールサイズの使用状況 ：

サーバーに保存されている、全アカウントとアカウントごとのメールデータのサイズを表示します。

システム管理者が、ユーザー1人あたりのメールを保存できる総サイズを設定している場合は、ディスクの使

用状況も表示されます。

6

検索パーツ：

• メール検索：

キーワードを入力して、メールを検索します。

• [詳細検索]のリンク：

検索条件を入力してメールを検索します。

7

フォルダー一覧：

メール内のフォルダーです。

• （数字）：

フォルダーにある未読メールの件数です。
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番号 説明

7

• のアイコン：

更新通知が設定されているフォルダーです。

8
メモ欄：

フォルダーのメモです。

9

• ソート項目：

メールを次の基準からソートします。

◦ 標題

◦ 差出人

◦ 受信日時

◦ 送信日時

◦ サイズ

• 絞り込み：

メールのステータスで閲覧するメールを絞り込みます。

10

メールの一覧：

フォルダー一覧で選択したフォルダーに保存されているメールが一覧で表示されます。

• ボタン：

メールの本文の一部を表示したり、隠したりします。 [続きを読む]をクリックすると、「メールの詳細」画面が

表示されます。

• [メールのタイトル]のリンク：

「メールの詳細」画面が表示されます。

• [差出人]のリンク：

「送受信記録の表示」画面が表示され、差出人に対するメールの送受信の履歴を確認できます。

• 開封確認：

メールの受信者がメールを開封し、内容を確認したことを送信者に伝えるメールです。

11

• ボタン：

クリックすると、すべてのメールの左側にチェックボックスが選択された状態で表示されます。

再度クリックすると、チェックボックスの選択が外れます。

• [削除する]ボタン 1：

選択したメールを削除します。

• 移動する 1：

選択したメールを、指定するフォルダーへ移動します。
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番号 説明

11

• ステータス 1：

選択したメールのステータスを設定します。

1 ：対象のメールのチェックボックスを選択してからクリックします。チェックボックスを選択するまではグレー表示さ

れ、操作できません。

メールのアイコン

アイコン 説明

通常のメール

すべての宛先に返信したメール

1件の宛先に返信したメール

転送したメール

ファイルが添付されているメール

「メールの詳細」画面

「メールの詳細」画面の見かたを説明します。

画面に表示されるアイコンは、メールの種類によって異なります。

このページでは、受信メールの「メールの詳細」画面に表示されるアイコンについて説明します。

プレビュー非表示の「メール」画面の見かたと重複するパーツの説明は、省略します。
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パーツの説明

番号 説明

1

• [返信する]のリンク：

宛先欄の「To:」に表示されている宛先に返信します。

• [全員に返信する]のリンク：

宛先欄の「To:」と「Cc:」に表示されている、すべての宛先に返信します。

• [転送する]のリンク：

メールをほかの宛先に転送します。

• [削除する]のリンク：

メールを削除します。

• [印刷用画面]のリンク：

「印刷の設定」画面が表示されます。

2

オプション：

次のメニューが表示されます。

• [振り分ける]のリンク：

メールの振り分け条件を設定します。

• [ソースの表示]のリンク：

メールのヘッダー情報や本文の情報をテキストファイルで表示します。

• [ファイルに出力する]のリンク：

メールをテキストファイルに出力します。

• [文字コード]のリンク：

受信したメールの文字コードを、タイトルと本文でそれぞれ設定します。

• [テキスト形式で表示する]のリンク：

HTMLメールを表示している場合にのみ表示されるオプションです。

HTMLメールをテキスト形式で表示します。

• [メッセージに転送する]のリンク：

システム管理者がメッセージの使用を許可している場合にのみ表示されるオプションです。

メールの標題、内容、および添付ファイルをコピーして、新しいメッセージを作成します。

HTML形式のメールは、テキストと添付ファイルがコピーされます。添付ファイルはメッセージの本文の添

付ファイルとしてコピーされます。

操作の詳細は、メッセージの送信 - 291ページを参照してください。

• [添付ファイルを削除する]のリンク：

メールにファイルが添付されている場合に表示されるオプションです。

選択したメールに添付されたすべてのファイルを削除します。特定のファイルだけを削除することはできま

474 パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

3章アプリケーション



番号 説明

2

せん。

添付ファイルを削除したメールでは、次の操作ができません。

◦ メールソースの表示

◦ 文字コードの変更

◦ UNIX mbox形式またはeml形式のファイルへの書き出し

3

• [（参照/登録）]ボタン：

メールアドレスをアドレス帳に登録します。

• 宛先欄：

宛先の件数と宛先の詳細が表示されます。隠れている宛先を表示するには、[（宛先をすべて表示する）]

をクリックします。

[（宛先を隠す）]をクリックすると、「To:」に設定された1件目の宛先だけが表示されます。

4
添付ファイル：

添付ファイルをダウンロードします。複数の添付ファイルをまとめてダウンロードすることもできます。

3.13.2 メールの受信
　 　

メールを受信する方法を説明します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メール]をクリックします。

3. 「メール」画面で、[受信]をクリックします。
複数のアカウントを利用している場合は、受信するメールアカウントをドロップダウンリストから選択します。

すべてのアカウントのメールを一括受信するには、[受信]の右の▼をクリックし、[一括受信]をクリックします。システム

管理者の設定によっては、メールを一括受信できない場合があります。

• プレビュー表示の場合
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• プレビュー非表示の場合

4. 閲覧するメールを選択し、詳細を確認します。

補足

• メールの文字コードがWindows-874の場合は、タイ語とみなされます。

宛先の表示

宛先が2件以上あると、「To:」欄に次のアイコンとリンクが表示されます。

• [宛先をすべて表示する]： 

「To:」や「Cc:」に設定されたすべての宛先が表示されます。

• [宛先を隠す]：

「To:」に設定された先頭の宛先だけが表示されます。
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「To:」や「Cc:」に宛先が設定されていない場合は、「To:」欄または「Cc:」欄は表示されません。

受信メールの宛先に「Bcc:」欄は表示されません。

添付ファイルの表示

• プレビュー表示の場合

添付ファイルはメールの本文の上下に表示されます。

• プレビュー非表示の場合

添付ファイルはメールの本文の下にだけ表示されます。

HTMLメールの表示

[HTML形式で表示する]をクリックすると、テキスト形式で表示されているHTMLメールを、HTML形式で表示します。システム

管理者がメールの初期表示をテキスト形式に設定している場合に表示されます。

メールの本文に画像が埋め込まれている場合は、[埋め込み画像を表示する]をクリックすると、埋め込まれた画像を表示で

きます。
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[画像を表示する]をクリックすると、HTMLメールに挿入されているリンク先の画像が表示されます。システム管理者が

HTMLメール内の画像の参照を許可している場合に表示されます。

補足

• セキュリティのため、HTMLメールの画像は[画像を表示する]をクリックするまで表示されない仕様になっています。

また、システム管理者の設定によっては、HTMLメールの画像を表示できない場合があります。

• HTMLメールの画像を表示するには、画像が保存されているサーバーにアクセスする必要があります。

安全なメールであることを確認した上で、画像を表示することを推奨します。
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外部通知を受信した場合

システム管理者が外部通知を設定している場合、Garoon以外のシステムからの通知がメールで送信されます。

「メール」画面に、外部通知を受信したことを示すメッセージが表示されます。

受信した外部通知の詳細は、「通知一覧」ポートレットから確認します。

開封確認メールを受信した場合

開封確認メールとは、受信者がメールを閲覧したかどうかを、送信者が確認できるメールです。

開封確認メールを受信すると、メールの差出人欄の上に次のメッセージが表示される場合があります。
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[返信する]をクリックすると、メールの送信者に、メールを閲覧したことを知らせるメールが送信されます。

[返信する]または[返信しない]をクリックすると、このメッセージは表示されなくなります。

分割送信されたメール

Garoonのメールは、分割送信されたメールに対応していません。

メールの本文に、分割送信されたメールであることを示すメッセージが表示されます。

メッセージが表示された場合は、次のどちらかの方法で対処します。

• メールソースを表示して、メールの内容を確認する。

詳細は、メールソースの表示 - 491ページを参照してください。

• 分割送信されたメールに対応しているほかのメールソフトでメールの内容を確認する。

受信メールサイズの制限値を超えた場合

システム管理者が設定している受信メールサイズの制限値を超えたメールは、受信できません。

「メール」画面に、メールを受信できなかったことを示すメッセージが表示されます。
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メッセージが表示された場合は、次のどちらかの方法で対処します。

• 受信できなかったメールをメールサーバーから削除する。

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メール]をクリックします。

3. 「メール」画面で、[受信]をクリックします。

4. 表示されたメッセージの[受信できなかったメールの一覧]をクリックします。

5. 「受信できなかったメールの一覧」画面で、メールサーバーから削除するメールのチェックボックスを選択しま

す。

6. [削除する]をクリックします。

• 受信できなかったメールをほかのメールソフトで受信する。

メールの総サイズの制限値を超えた場合

Garoonに保存しているメールの総サイズが、システム管理者が設定している制限値を超えると、メールを送受信できませ

ん。

「メール」画面に、メールを受信できないことを示すメッセージが表示されます。

メッセージが表示された場合は、Garoonから不要なメールを完全に削除し、メールの総サイズを減らしたあと、メールを受信

します。

詳細は、メールの削除 - 520ページを参照してください。
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一度にメールの受信が完了しない場合

メールサーバーに大量のメールが届いていると、一度にすべてのメールの受信が完了しない場合があります。

「メール」画面に、すべてのメールの受信が完了していないことを示すメッセージが表示されます。

メッセージが表示された場合は、「メール」画面で[受信]をクリックし、再度メールを受信します。

3.13.3 既読のメールを未読に戻す方法
既読のメールを未読の状態に戻します。

メールを読んだあとに読み直す必要があるメールを区別できます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メール]をクリックします。

3. 「メール」画面で、フォルダーを選択します。

4. 未読に戻すメールのチェックボックスを選択し、[ステータス]の[未読にする]をクリックしま
す。

• プレビュー表示の場合
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未読に戻すメールの詳細を表示した状態で、[ステータス]の[未読にする]をクリックしても、該当するメールを未読に

戻せます。

• プレビュー非表示の場合

補足

• 既読のメールを未読に戻しても、メールの受信通知は未読に戻りません。

• 開封確認メールの場合、最初にメールを確認した時にだけ、メールの送信者に開封を知らせるメールが送信されま

す。

• 既読にしたメールを、Garoon側で未読に戻していても、KUNAIでは既読メールとして表示されます。

未読のメールを絞り込む

未読のメールを絞り込んで表示します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メール]をクリックします。

3. 「メール」画面で、フォルダーを選択し、未読メールを絞り込みます。
未読メールを絞り込む手順は、表示しているビューによって異なります。

• プレビュー表示の場合
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1. アイコンの[未読のみ]をクリックします。

• プレビュー非表示の場合

1. [絞り込み]の[未読のみ]をクリックします。

3.13.4 ステータス管理機能の利用
ステータス管理機能を使用すると、メールにステータスを設定し、処理状況がひと目でわかるようになります。

また、「メール」画面でステータスを使ってメールの絞り込みやソートができます。

振り分け保存の条件に一致するメールに、自動的にステータスを設定することもできます。

設定できるステータスは、次のとおりです。
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• 未設定

• 未処理

• 要送信

• 処理済

• 保留

• 送信待ち

ステータス管理機能を有効にする

ステータス管理機能を有効にします。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [メール]をクリックします。

5. [ステータス管理]をクリックします。

6. 「ステータス管理」画面の「ステータス管理機能」項目で、「利用する」のチェックボックスを
選択します。
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7. 設定内容を確認し、[設定する]をクリックします。

メールにステータスを設定する

メールにステータスを設定します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メール]をクリックします。

3. 「メール」画面で、フォルダーを選択し、ステータスを設定します。
ステータスを設定する手順は、表示しているビューによって異なります。

• プレビュー表示の場合

1. ステータスを設定するメールを選択します。

2. [ステータス]のドロップダウンリストから、設定したいステータスを選択します。

• プレビュー非表示の場合

1. ステータスを設定するメールの標題をクリックします。

2. 「メールの詳細」画面で、[ステータス]のドロップダウンリストから、設定したいステータスを選択します。
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3.13.5 メールの添付ファイルのダウンロード
　

メールに添付されているファイルをダウンロードします。

補足

• 個人設定で、送信メールの添付ファイルを保存しない設定にしている場合は、送信メールの添付ファイルは削除さ

れています。

詳細は、メールの一般設定 - 535ページを参照してください。

メールの添付ファイルを1件ずつダウンロードする

メールに添付されているファイルを1件ずつダウンロードします。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メール]をクリックします。

3. 「メール」画面で、フォルダーを選択し、添付ファイルをダウンロードします。
添付ファイルをダウンロードする手順は、表示しているビューによって異なります。

• プレビュー表示の場合

1. 添付ファイルをダウンロードするメールを選択します。

2. ファイル名をクリックします。
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• プレビュー非表示の場合

1. 添付ファイルをダウンロードするメールの標題をクリックします。

2. 「メールの詳細」画面で、ファイル名をクリックします。

4. Webブラウザーのファイル保存機能を使って、ファイルを保存します。

メールの添付ファイルをまとめてダウンロードする

メールに添付されている複数のファイルを一括でダウンロードします。
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一度にダウンロード可能な添付ファイルの件数と総サイズ

一度にダウンロードできる添付ファイルの件数と総サイズは、次のとおりです。

• 添付ファイルの件数：

一度にダウンロードできる添付ファイルの件数は200件までです。

添付ファイルが200件を超えてダウンロードしようとすると、次のダイアログが表示されます。

一部のファイルがダウンロードされないことを了承した上で、[OK]をクリックしてダウンロードした場合は、必要なファイル

がダウンロードされているかどうかを確認してください。

• 添付ファイルの総サイズ：

一度にダウンロードできる添付ファイルの総サイズは、100MBまでです。一括ダウンロードができない場合は、1件ずつ

添付ファイルをダウンロードしてください。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メール]をクリックします。

3. 「メール」画面で、フォルダーを選択し、添付ファイルを一括ダウンロードします。
添付ファイルを一括ダウンロードする手順は、表示しているビューによって異なります。

• プレビュー表示の場合

1. 添付ファイルを一括ダウンロードするメールを選択します。

2. メール本文の上に表示されている一括ダウンロードのアイコン 、またはメール本文の下に表示されて

いる[ 添付ファイルの一括ダウンロード ]をクリックします。
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• プレビュー非表示の場合

1. 添付ファイルをダウンロードするメールの標題をクリックします。

2. 「メールの詳細」画面で、メール本文の下に表示されている[ 添付ファイルの一括ダウンロード ]をク

リックします。

4. ダウンロードをするファイルの文字コードを選択します。
選択できる文字コードは、次のとおりです。

• ユニコード（UTF-8）

• 日本語（シフトJIS）

• ASCII

• Latin1（ISO-8859-1）

• 簡体字中国語（GB2312）
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• タイ語（TIS-620）

5. 設定内容を確認し、[ダウンロードする]をクリックします。

6. Webブラウザーのファイル保存機能を使って、ファイルを保存します。
zip形式のファイルがダウンロードされます。

選択したメールの標題がファイル名になります。

メールに同名のファイルが添付されている場合、連番が付与されます。

3.13.6 メールソースの表示
メールのヘッダー情報やメールデータをテキストファイルで表示します。

下書きのメールのメールソースは表示できません。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メール]をクリックします。

3. 「メール」画面で、フォルダーを選択し、メールソースを表示します。
メールソースを表示する手順は、表示しているビューによって異なります。

• プレビュー表示の場合

1. メールソースを表示するメールを選択します。

2. アイコンの[ソースの表示]をクリックします。
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• プレビュー非表示の場合

1. メールソースを表示するメールの標題をクリックします。

2. 「メールの詳細」画面で、[オプション]の[ソースの表示]をクリックします。

4. Webブラウザーのファイル保存機能を使って、ファイルを保存します。

3.13.7 テキストファイルへのメールの出力
　

メールをテキストファイルに出力します。

添付ファイルはファイル名のみ出力されます。

下書きのメールはファイルに出力されません。
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補足

• メールデータをGaroonやほかのメールソフトで読み込む場合は、UNIX mbox形式、またはeml形式で書き出します。

詳細は、ファイルに書き出す - 570ページ方法を参照してください。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メール]をクリックします。

3. 「メール」画面で、フォルダーを選択し、「ファイルに出力する」画面を表示します。
「ファイルに出力する」画面を表示する手順は、表示しているビューによって異なります。

• プレビュー表示の場合

1. メールを選択し、 アイコンの[ファイルに出力する]をクリックします。

• プレビュー非表示の場合

1. ファイルに出力するメールの標題をクリックします。

2. 「メールの詳細」画面で、[オプション]の[ファイルに出力する]をクリックします。
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4. 「ファイルに出力する」画面で、文字コードを設定します。
選択できる文字コードは、次のとおりです。

• ユニコード（UTF-8）

• 日本語（シフトJIS）

• ASCII

• Latin1（ISO-8859-1）

• 簡体字中国語（GB2312）

• タイ語（TIS-620）

「次回からこの画面を表示しない」のチェックボックスを選択すると、「ファイルに出力する」画面を表示せずにメールが

ファイルに出力されるようになります。

5. 設定内容を確認し、[書き出す]をクリックします。

6. Webブラウザーのファイル保存機能を使って、ファイルを保存します。

3.13.8 受信メールの文字コードの変更
受信メールの文字コードを変更する方法を説明します。

文字コードは、タイトルと本文でそれぞれ設定します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メール]をクリックします。

3. 「メール」画面で、フォルダーを選択し、[文字コード]をクリックします。
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[文字コード]のクリック手順は、表示しているビューによって異なります。

• プレビュー表示の場合

1. 文字コードを変更するメールを選択します。

2. アイコンの[文字コード]をクリックします。

• プレビュー非表示の場合

1. 文字コードを変更するメールの標題をクリックします。

2. 「メールの詳細」画面で、[オプション]の[文字コード]をクリックします。

4. 「文字コード」のドロップダウンリストから、変更する文字コードを選択し、[保存]をクリックし
ます。
選択できる文字コードは次のとおりです。

• ユニコード（UTF-8）

• 日本語（シフトJIS）

• 日本語（JIS）

• 日本語（EUC）
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• ASCII

• Latin1（ISO-8859-1）

• 簡体字中国語（GB2312）

• タイ語（TIS-620）

3.13.9 メールアドレスのアドレス帳への登録
　

差出人のメールアドレスを、Garoonのアドレス帳に登録します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メール]をクリックします。

3. 「メール」画面で、フォルダーを選択し、「アドレスの登録」画面を表示します。
「アドレスの登録」画面を表示する手順は、表示しているビューによって異なります。

• プレビュー表示の場合

1. アドレス帳に登録するメールを選択します。

2. のアイコンをクリックします。

• プレビュー非表示の場合

1. アドレス帳に登録するメールの標題をクリックします。

2. 「メールの詳細」画面で、差出人の右の[（参照/登録）]をクリックします。
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4. 「アドレスの登録」画面で、必要な項目を設定し[登録する]をクリックします。
項目の詳細については、「アドレスの登録」画面の項目 - 446ページを参照してください。

3.13.10 送受信記録の確認
送受信履歴とは、特定のメールアドレスの対応履歴を確認できる機能です。メールの差出人や宛先ごとに、メールの送受

信の履歴を表示することができます。

システム管理者の設定によっては、送受信記録機能を使用できない場合があります。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メール]をクリックします。

3. 「メール」画面で、フォルダーを選択し、「送受信記録の表示」画面を表示します。
「送受信記録」画面を表示する手順は、表示しているビューによって異なります。

• プレビュー表示の場合

1. 「メール」画面で、送受信記録を表示するメールを選択します。

2. 差出人のリンク、または 宛先のリンクをクリックします。
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• プレビュー非表示の場合

1. 「メール」画面で、送受信記録を表示するメールの標題をクリックします。

2. 「メールの詳細」画面で、 差出人のリンク、または 宛先のリンクをクリックします。

もしくは、「メール」画面で、 差出人の リンク、または 宛先のリンクをクリックします。

4. 「送受信記録表示」画面で、詳細を確認します。
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3.13.11 メールの検索
　 　

キーワードや条件を指定し、メールを検索できます。

ただし、1度も既読にしていないメールの本文は検索されません。

このページでは全文検索を使用していない場合の検索方法を説明します。

全文検索を使用している場合は、全文検索の操作 - 30ページを参照してください。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メール]をクリックします。

3. 「メール」画面で、検索するフォルダーを選択します。

4. 検索ボックスにキーワードを入力し、 をクリックします。

次のいずれかの項目にキーワードを含むメールを検索します。

• 標題

• 本文

• 差出人

• To

• Cc

• Bcc

キーワードを何も入力せずに検索するか、[詳細検索]をクリックすると、手順5の「検索結果」画面が表示されます。

5. 「検索結果」画面で、検索結果を確認します。
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6. 再検索する場合は、検索条件を設定し、[検索する]をクリックします。
設定できる検索条件は、次のとおりです。検索条件の詳細は、メールの検索仕様の検索に使用できるオプションを参

照してください。

• 検索文字列：

検索するキーワードを入力します。

• 検索メールアカウント：

すべてのメールアカウントのフォルダーを検索します。

• 検索フォルダー：

検索するフォルダーを設定します。

• サブフォルダー：

サブフォルダーもあわせて検索します。

• 検索期間：

検索する期間を設定します。

• 検索項目：

検索項目を指定して検索します。
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3.13.12 メールの印刷
メールを1通ずつ印刷します。

メールに添付されているファイルは印刷できません。ファイル名だけが印刷されます。

下書きのメールは印刷できません。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メール]をクリックします。

3. 「メール」画面で、フォルダーを選択し、「印刷の設定」画面を表示します。
「印刷の設定」画面を表示する手順は、表示しているビューによって異なります。

• プレビュー表示の場合

1. 印刷するメールを選択します。

2. アイコンの[印刷用画面]をクリックします。

• プレビュー非表示の場合

1. 印刷するメールの標題をクリックします。

2. 「メールの詳細」画面で、[印刷用画面]をクリックします。
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4. 「印刷の設定」画面で、必要な項目を設定します。

• 文字サイズ：

印刷する文字のサイズを選択します。

• ロケール：

日付と時刻を表示する形式を設定します。

ユーザーのロケールの設定か、印刷用のロケールのどちらかを選択します。

印刷用のロケールはシステム管理者によって設定されています。

5. [印刷する]をクリックし、Webブラウザーの印刷機能を使って、メールを印刷します。

3.13.13 メールの送信
　 　 　 　 　

メールを送信します。

システム管理者の設定によっては、HTMLメールを送信できない場合があります。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メール]をクリックします。

3. 「メールの作成」画面を表示します。
「メールの作成」画面を表示する手順は、表示しているビューによって異なります。

• プレビュー表示の場合

1. [作成]をクリックします。

502 パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

3章アプリケーション



• プレビュー非表示の場合

1. [メールを作成する]をクリックします。

4. 「メールの作成」画面で、必要な項目を設定します。

「メールの作成」画面の設定項目

ここでは、プレビュー非表示画面を例に説明します。
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番号 説明

1

差出人： 

次のすべての条件を満たす場合、差出人に使用するアカウントを選択します。

• 複数のメールアカウントを使用している

• 「メール」画面をプレビュー非表示にしている

2

[To:]ボタン、[Cc:]ボタン： 

クリックすると、「宛先アドレスの選択」画面が別ウィンドウで表示されます。 

アドレス帳の次のデータから宛先を検索します。

• Myアドレスグループ

• ユーザー名簿

• 個人アドレス帳

• Myグループ

• 共有アドレス帳

3

宛先入力欄： 

宛先のメールアドレスを入力します。

システム管理者が、インクリメンタルサーチの利用を許可している場合、インクリメンタルサーチを使用し
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番号 説明

3

てアドレスを入力することができます。インクリメンタルサーチの詳細については、メールのインクリメンタ

ルサーチ（逐次検索）の仕様 - 508ページを参照してください。

不正なメールアドレスを入力した場合は、背景が赤色で表示されます。

4

[Bccを追加]のリンク：

クリックすると、「Bcc:」欄が表示されます。

「Bcc:」に設定したメールアドレスは、「To:」、「Cc:」、およびほかの「Bcc:」の送信先に表示されません。

5

[ファイルを添付]のリンク： 

必要に応じてファイルを添付します。

ドラッグアンドドロップでもファイルを添付できます。

詳細は、ドラッグアンドドロップ機能を利用する場合 - 29ページを参照してください。

6

本文：

テキスト形式、または書式編集を使用できます。

詳細は、書式編集の操作 - 31ページを参照してください。

7

署名：

署名を設定している場合に表示されます。

選択した署名をメール本文の文末に挿入します。

8

開封確認の要求：

宛先のユーザーがメールを開封したかどうかを確認する場合は、「開封確認を要求する」のチェックボック

スを選択します。

システム管理者の設定によっては、開封確認機能を使用できない場合があります。

9
[下書きとして保存する]ボタン：

メールを下書きとして保存します。下書きのメールは「下書き」フォルダーに保存されます。

5. 入力内容を確認し、[送信する]をクリックします。
ユーザーの設定によって、確認画面が表示されます。

• 個人設定で「送信前の確認」を無効にしている場合：

手順5でメールの送信が完了します。

• 個人設定で「送信前の確認」を有効にしている場合：

手順6に進みます。

送信前の確認については、メールの一般設定 - 535ページを参照してください。

6. 「メールの送信確認」画面で、[送信する]をクリックします。
メールの内容を修正する場合は、[再編集する]をクリックします。
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補足

• 「メール」画面でプレビューを使用しない設定にして、HTMLメールを作成した場合、「メールの送信確認」画面に[テ

キスト表示]が表示されます。

クリックすると、HTMLで作成した本文がテキストで表示されます。

メールを再送信する

再送信できるメールは、ユーザーが送信したメールだけです。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メール]をクリックします。

3. 「メール」画面で、「送信箱」フォルダーを選択し、「メールの再送信」画面を表示します。
「メールの再送信」画面を表示する手順は、表示しているビューによって異なります。

• プレビュー表示の場合

1. 再送信するメールを選択します。

2. [再送信する]をクリックします。
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• プレビュー非表示の場合

1. 再送信するメールの標題をクリックします。

2. 「メールの詳細」画面で、[再送信する]をクリックします。

4. 「メールの再送信」画面で、必要な項目を設定します。
設定内容の詳細は、「メールの作成」画面の設定項目 - 503ページを参照してください。

5. 入力内容を確認し、[送信する]をクリックします。
ユーザーの設定によって、確認画面が表示されます。

• 個人設定で「送信前の確認」を無効にしている場合：

手順5でメールの送信が完了します。

• 個人設定で「送信前の確認」を有効にしている場合：

手順6に進みます。

送信前の確認については、メールの一般設定 - 535ページを参照してください。

6. 「メールの送信確認」画面で、[送信する]をクリックします。
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メールのインクリメンタルサーチ（逐次検索）の仕様

メールの宛先入力欄に文字を入力すると、先頭の文字が一致するユーザーの表示名、またはメールアドレスが、入力候補

として表示されます。

入力候補は、表示名、メールアドレスの順に、昇順で最大10件表示されます。

入力候補には、送信済みメールの宛先のアドレスが表示されます。

次のアドレス帳に登録されているアドレスも、入力候補として表示されます。

• ユーザー名簿

• 個人アドレス帳

• アクセス権がある共有アドレス帳
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補足

• アドレス帳のカスタマイズ項目の「E-mail」のアドレスは、入力候補として表示されません。

• ユーザーが個人設定で「ユーザー名の後に表示する情報」を「優先する組織」に設定している場合、入力候補の宛

先に優先する組織が表示されます。

確定した宛先には、優先する組織が表示されません。

優先する組織の設定については、表示欄や入力欄の設定 - 55ページを参照してください。

検索の優先順位

検索する項目の順序は次のとおりです。

1. 表示名

表示名に空白が含まれている場合は、空白の前の文字列を検索します。

個人アドレス帳、共有アドレス帳、ユーザー名簿、送信済みメールアドレスの順に、検索結果が10件になるまで検索しま

す。

2. 表示名の空白後の文字列

1の検索結果が10件未満の場合は、空白を含む表示名の空白後の文字列を検索します。

個人アドレス帳、共有アドレス帳、ユーザー名簿、送信済みメールアドレスの順に、検索結果の合計が10件になるまで

検索します。

3. メールアドレス

1と2の検索結果の合計が10件未満の場合は、メールアドレスを検索します。
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個人アドレス帳、共有アドレス帳、ユーザー名簿、送信済みメールアドレスの順に、検索結果の合計が10件になるまで

検索します。

検索結果の表示順

「aiko」を検索した場合、次の順番でインクリメンタルサーチの検索結果が表示されます。

表示順 表示名 メールアドレス 検索対象の項目

1 aiko1 sato aiko1-sato@example.com 個人アドレス帳の表示名

2 aiko2 sato aiko2-sato@example.com 共有アドレス帳の表示名

3 aiko tanaka aiko-tanaka@example.com ユーザー名簿の表示名

4 aiko yamada aiko-yamada@example.com 送信済みメールアドレスの表示名

5 suzuki aiko aiko-suzuki@example.com 個人アドレス帳の表示名の空白後文字

6 suzuki aiko aiko@example.com 共有アドレス帳の表示名の空白後文字

7 suzuki aiko aiko.s@example.com ユーザー名簿の表示名の空白後文字

8 suzuki aiko aikosuzuki@example.com 送信済みメールアドレスの表示名の空白後文字

9 佐藤 愛子 aiko3@example.com 個人アドレス帳のメールアドレス

10 佐藤 愛子 aiko2@example.com 共有アドレス帳のメールアドレス

補足

• 大文字と小文字は区別されません。

3.13.14 メールの返信
　 　 　 　

受信したメールを返信します。
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補足

• 次のどちらかの場合にHTMLメールに返信すると、メールはテキスト形式に変換されて送信されます。

◦ システム管理者がHTMLメールの送信を許可していない

◦ 書式編集に対応していないWebブラウザーから返信した

差出人に返信する

差出人にのみ、メールを返信します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メール]をクリックします。

3. 「メール」画面で、フォルダーを選択し、「メールの返信」画面を表示します。
「メールの返信」画面を表示する手順は、表示しているビューによって異なります。

• プレビュー表示の場合

1. 返信するメールを選択します。

2. [返信]をクリックします。

• プレビュー非表示の場合
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1. 返信するメールの標題をクリックします。

2. 「メールの詳細」画面で、[返信する]をクリックします。

4. 「メールの返信」画面で、必要な項目を設定します。
設定内容の詳細は、「メールの作成」画面の設定項目 - 503ページを参照してください。

5. 入力内容を確認し、[送信する]をクリックします。
ユーザーの設定によって、確認画面が表示されます。

• 個人設定で「送信前の確認」を無効にしている場合：

手順5でメールの送信が完了します。

• 個人設定で「送信前の確認」を有効にしている場合：

手順6に進みます。

送信前の確認については、メールの一般設定 - 535ページを参照してください。

6. 「メールの送信確認」画面で、[送信する]をクリックします。
メールの内容を修正する場合は、[再編集する]をクリックします。

全員に返信する

「To:」や「Cc:」のすべての宛先に返信します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

512 パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

3章アプリケーション



2. [メール]をクリックします。

3. 「メール」画面で、フォルダーを選択し、「メールを全員に返信」画面を表示します。
「メールを全員に返信」画面を表示する手順は、表示しているビューによって異なります。

• プレビュー表示の場合

1. 返信するメールを選択します。

2. [全員に返信]をクリックします。

• プレビュー非表示の場合

1. 返信するメールの標題をクリックします。

2. 「メールの詳細」画面で、[全員に返信する]をクリックします。
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4. 「メールを全員に返信」画面で、必要な項目を設定します。
「メールを全員に返信」画面には、受信したメールの宛先が表示されます。

返信するメールの標題には、「Re:」が挿入されます。

ファイルが添付されているメールに返信する場合、返信するメールにはファイルは添付されません。

設定内容の詳細は、「メールの作成」画面の設定項目 - 503ページを参照してください。

5. 入力内容を確認し、[送信する]をクリックします。
ユーザーの設定によって、確認画面が表示されます。

• 個人設定で「送信前の確認」を無効にしている場合：

手順5でメールの送信が完了します。

• 個人設定で「送信前の確認」を有効にしている場合：

手順6に進みます。

送信前の確認については、メールの一般設定 - 535ページを参照してください。

6. 「メールの送信確認」画面で、[送信する]をクリックします。
メールの内容を修正する場合は、[再編集する]をクリックします。

3.13.15 メールの転送
　 　

受信したメールを転送します。

補足

• 次のどちらかの場合にHTMLメールを転送すると、メールはテキスト形式に変換されて送信されます。

◦ システム管理者がHTMLメールの送信を許可していない

◦ 書式編集に対応していないWebブラウザーから転送した

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メール]をクリックします。

3. 「メール」画面で、フォルダーを選択し、「メールの転送」画面を表示します。
「メールの転送」画面を表示する手順は、表示しているビューによって異なります。

• プレビュー表示の場合
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1. 転送するメールを選択します。

2. [転送]をクリックします。

• プレビュー非表示の場合

1. 転送するメールの標題をクリックします。

2. 「メールの詳細」画面で、[転送する]をクリックします。

4. 「メールの転送」画面で、必要な項目を設定します。
転送するメールの標題には、「Fwd:」が挿入されます。

添付ファイルも転送されます。

設定内容の詳細は、「メールの作成」画面の設定項目 - 503ページを参照してください。

5. 入力内容を確認し、[送信する]をクリックします。
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ユーザーの設定によって、確認画面が表示されます。

• 個人設定で「送信前の確認」を無効にしている場合：

手順5でメールの送信が完了します。

• 個人設定で「送信前の確認」を有効にしている場合：

手順6に進みます。

送信前の確認については、メールの一般設定 - 535ページを参照してください。

6. 「メールの送信確認」画面で、[送信する]をクリックします。
メールの内容を修正する場合は、[再編集する]をクリックします。

3.13.16 メールの移動
メールを別のフォルダーに移動します。

1件ずつメールを移動する

メールを1件ずつ別のフォルダーに移動します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メール]をクリックします。

3. 「メール」画面で、フォルダーを選択し、メールを移動します。
メールを移動する手順は、表示しているビューによって異なります。

• プレビュー表示の場合

1. 移動するメールを選択し、[移動]のドロップダウンリストから移動先のフォルダーを選択します。

516 パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

3章アプリケーション



• プレビュー非表示の場合

1. 移動するメールの標題をクリックします。

2. 「メールの詳細」画面で、[移動する]のドロップダウンリストから移動先のフォルダーを選択します。

複数のメールをまとめて移動する

複数のメールをまとめて別のフォルダーに移動します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メール]をクリックします。

3. 「メール」画面で、フォルダーを選択し、メールを移動します。
メールを移動する手順は、表示しているビューによって異なります。

• プレビュー表示の場合

517パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

3.13メール



1. 移動するメールのチェックボックスを選択し、[移動]のドロップダウンリストから移動先のフォルダーを選択しま

す。

• プレビュー非表示の場合

1. 移動するメールのチェックボックスを選択し、[移動する]のドロップダウンリストから移動先のフォルダーを選択

します。
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ドラッグアンドドロップでメールを移動する

ドラッグアンドドロップでメールを別のフォルダーに移動できます。

ごみ箱にも移動できます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メール]をクリックします。

3. 「メール」画面で、フォルダーを選択します。

4. 移動するメールのチェックボックスを選択し、移動先のフォルダーにドラッグアンドドロップ
します。

• プレビュー表示の場合

• プレビュー非表示の場合

メールを離すと、移動したメールの件数と[元に戻す]が表示されます。

移動したメールを元のフォルダーに戻す場合は、[元に戻す]をクリックします。

519パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

3.13メール



3.13.17 メールの削除
　

メールを削除する方法を説明します。

ごみ箱機能を使用している場合、削除したメールはごみ箱に移動されます。

ごみ箱の保存期間内であれば、削除したメールはごみ箱から復旧できます。

ただし、次の場合はメールが完全に削除されます。

• 「期間を指定してメールを完全に削除する」で削除した場合

• ごみ箱機能を使用していない場合

• ごみ箱の保存期間が経過した場合

• 「ごみ箱」フォルダーのメールを削除した場合

ごみ箱機能は、「個人設定」画面で設定します。

詳細は、ごみ箱の設定 - 536ページを参照してください。

1件ずつメールを削除する

メールを1件ずつ削除します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メール]をクリックします。

3. 「メール」画面で、フォルダーを選択し、メールを削除します。
メールを削除する手順は、表示しているビューによって異なります。

• プレビュー表示の場合

1. 削除するメールを選択します。

2. [削除]をクリックします。
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• プレビュー非表示の場合

1. 削除するメールの標題をクリックします。

2. 「メールの詳細」画面で、[削除する]をクリックします。

4. 「メールの一括削除」画面、または「メールの削除」画面で、[はい]をクリックします。

複数のメールをまとめて削除する

削除するメールを選択して、まとめて削除します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。
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2. [メール]をクリックします。

3. 「メール」画面で、フォルダーを選択し、メールを削除します。
メールを削除する手順は、表示しているビューによって異なります。

• プレビュー表示の場合

1. 削除するメールのチェックボックスを選択し、[削除]をクリックします。

• プレビュー非表示の場合

1. 削除するメールのチェックボックスを選択し、[削除する]をクリックします。
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4. 「メールの一括削除」画面で、[はい]をクリックします。

フォルダー内の全データを削除する

フォルダーごとに、メールを一括削除します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メール]をクリックします。

3. 「メール」画面で、フォルダーを選択し、全データを削除します。
全データを削除する手順は、表示しているビューによって異なります。

• プレビュー表示の場合

1. アイコンの[フォルダー内の全データを削除する]をクリックします。

• プレビュー非表示の場合

1. [オプション]の[フォルダー内の全データを削除する]をクリックします。
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4. 「フォルダー内全データ削除」画面で、[はい]をクリックします。

削除済みのメールアカウントのデータを削除する

削除済みのメールアカウントのデータを削除します。

システム管理者が、メールデータを残してメールアカウントのみを削除している場合、「メール」画面に「このメールアカウント

は削除されています。」と表示されます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコンをクリックします。

2. [メール]をクリックします。

3. 「メール」画面で、データを削除するメールアカウントを選択し、[アカウントを完全に削除す
る]をクリックします。

4. 「アカウントデータの削除」画面で、[はい]をクリックします。
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日付を指定してメールを一括削除する

指定した日付よりも前に受信、送信、または下書きとして保存したメールを削除します。

この方法で削除したメールは、ごみ箱に移動せず、完全に削除されます。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [メール]をクリックします。

5. [メールの一括削除]をクリックします。

6. 「メールの一括削除」画面で、必要な項目を設定し、[削除する]をクリックします。

• メールアカウント：

メールを削除するメールアカウントを指定します。

• 日付：

削除するメールの基準になる日付を指定します。指定した日付よりも前に受信、送信、または下書きとして保存した

メールがすべて削除されます。

7. 「メールの一括削除（確認）」画面で、[はい]をクリックします。

補足

• ファイルから読み込んだメールは、メールに記載されている送信日が、指定した日付より前の場合に削除されます。

3.13.18 メールの添付ファイルの削除
　

送信メールと受信メールから添付ファイルを削除します。不要なファイルやウイルスを含むファイルの削除に便利です。
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注意

• メールに複数の添付ファイルがある場合、一度の操作で、すべてのファイルがメールから削除されます。

削除した添付ファイルは、元に戻せません。

• 添付ファイルを削除すると、次の操作ができなくなります。

◦ メールソースの表示

◦ 文字コードの変更

◦ UNIX mbox形式またはeml形式のファイルへの書き出し

補足

• 個人設定で、送信メールの添付ファイルを保存しない設定にしている場合は、送信メールの添付ファイルは削除さ

れています。

詳細は、メールの一般設定 - 535ページを参照してください。

1通ずつメールの添付ファイルを削除する

1通ずつメールの添付ファイルを削除します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メール]をクリックします。

3. 「メール」画面で、フォルダーを選択し、添付ファイルを削除します。
添付ファイルを削除する手順は、表示しているビューによって異なります。

• プレビュー表示の場合

1. 添付ファイルを削除するメールを選択します。

2. アイコンの[添付ファイルを削除する]をクリックします。

526 パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

3章アプリケーション



• プレビュー非表示の場合

1. 添付ファイルを削除するメールの標題をクリックします。

2. 「メールの詳細」画面で、[オプション]の[添付ファイルを削除する]をクリックします。

4. 「添付ファイルの削除」画面で、[はい]をクリックします。

複数のメールの添付ファイルをまとめて削除する

一覧画面で選択したメールの添付ファイルをまとめて削除します。

添付ファイルを削除したメールは開封済みになります。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。
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2. [メール]をクリックします。

3. 「メール」画面で、フォルダーを選択し、添付ファイルを削除します。
添付ファイルを削除する手順は、表示しているビューによって異なります。

• プレビュー表示の場合

1. 添付ファイルを削除するメールのチェックボックスを選択します。

2. アイコンの[添付ファイルを削除する]をクリックします。

• プレビュー非表示の場合

1. 添付ファイルを削除するメールのチェックボックスを選択します。

2. [オプション]の[添付ファイルを削除する]をクリックします。

4. 「添付ファイルの削除」画面で、[はい]をクリックします。

3.13.19 フォルダーの設定
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メールを保存するフォルダーを設定します。

目的に応じたフォルダーを作成すると、受信メールの振り分け保存を設定することができます。

詳細は、振り分け保存の設定 - 553ページを参照してください。

フォルダーを追加する

フォルダーを追加します。

追加したフォルダーには更新通知が設定されます。

受信箱、送信箱、下書き、およびごみ箱フォルダーには、サブフォルダーを追加できません。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メール]をクリックします。

3. 「メール」画面で、[フォルダー]の[フォルダーを追加する]をクリックします。

• プレビュー表示の場合

• プレビュー非表示の場合
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4. 「フォルダーの追加」画面で、必要な項目を設定します。

• タイトル：

フォルダーの名前を設定します。タイトルは必ず設定します。

• 位置：

追加するフォルダーの親フォルダーを選択します。

• メモ：

フォルダーの説明を入力します。プレビューを表示していない場合、「メール」画面の上部に表示されます。

5. 設定内容を確認し、[追加する]をクリックします。

フォルダーを変更する

フォルダーの位置やメモの設定を変更します。

ごみ箱のフォルダー情報は変更できません。

受信箱、送信箱、下書きフォルダーは、メモのみ変更できます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メール]をクリックします。

3. 「メール」画面で、変更するフォルダーを選択し、[フォルダー]の[フォルダーの詳細]をク
リックします。

• プレビュー表示の場合
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• プレビュー非表示の場合

4. 「フォルダーの詳細」画面で、[変更する]をクリックします。
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5. 「フォルダーの変更」画面で、必要に応じて設定内容を変更します。

6. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

フォルダーを順番変更する

同じ階層にあるフォルダーの順番を変更します。

受信箱、送信箱、下書き、およびごみ箱フォルダーの順番は変更できません。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メール]をクリックします。

3. 「メール」画面で、順番を変更するフォルダーを選択し、[フォルダー]の[フォルダーを順番
変更する]をクリックします。

• プレビュー表示の場合

• プレビュー非表示の場合
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4. 「フォルダーの順番変更」画面でフォルダーの順番を変更します。

5. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

フォルダーを削除する

フォルダーを削除します。

フォルダーを削除すると、サブフォルダーも削除されます。

受信箱、送信箱、下書き、およびごみ箱フォルダーは削除できません。

ごみ箱を使用すると、フォルダーとサブフォルダー内のすべてのメールは、ごみ箱に移動されます。

ごみ箱の保存期間内であれば、削除したメールをごみ箱から復旧できます。

ただし、次の場合はメールは完全に削除されます。

• ごみ箱機能を使用していない場合

• ごみ箱の保存期間が経過した場合

ごみ箱機能は、「個人設定」画面で設定します。

詳細は、ごみ箱の設定 - 536ページを参照してください。

注意

• 削除したフォルダーは、元に戻せません。
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操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メール]をクリックします。

3. 「メール」画面で、削除するフォルダーを選択し、[フォルダー]の[フォルダーの詳細]をク
リックします。

• プレビュー表示の場合

• プレビュー非表示の場合

4. 「フォルダーの詳細」画面で、[削除する]をクリックします。
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5. 「フォルダーの削除」画面で、[はい]をクリックします。

3.13.20 メールの一般設定
一覧に表示する名前の形式や、送信前に確認画面を表示するかどうかなどを設定します。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [メール]をクリックします。

5. [一般設定]をクリックします。

6. 「一般設定」画面で、必要な項目を設定します。

• 一覧に表示する名前の形式：

「メール」画面に表示する形式を選択します。

選択できるのは、「名前」、「E-Mailアドレス」、または「"名前" + E-Mailアドレス」です。

• 添付ファイルの保存：

送信メールに添付したファイルを、メールデータと一緒に保存するかどうかを選択します。

• 送信前の確認：

メールを送信する前に、確認画面を表示するかどうかを選択します。

• 送信メールの文字コード

初期値は「日本語（JIS）」です。言語とタイムゾーンの設定で設定している言語に合わせて変更します。

設定できる文字コードは、次のとおりです。
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◦ ユニコード（UTF-8）

◦ 日本語（シフトJIS）

◦ 日本語（EUC）

◦ ASCII

◦ Latin1（ISO-8859-1）

◦ 簡体字中国語（GB2312）

◦ タイ語（TIS-620）

7. 設定内容を確認し、[設定する]をクリックします。

3.13.21 ごみ箱の設定
ごみ箱を使用するかどうかや、ごみ箱にメールを保存する期間を設定します。

ごみ箱を使用すると、削除したメールはごみ箱に移動します。

ごみ箱の保存期間内であれば、削除したメールはごみ箱から復旧できます。

ごみ箱を使用しない場合、削除したメールはごみ箱に移動せず、完全に削除されます。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。
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4. [メール]をクリックします。

5. [ごみ箱の設定]をクリックします。

6. 「ごみ箱の設定」画面の「ごみ箱機能」項目を設定します。
ごみ箱を使用する場合は、「使用する」のチェックボックスを選択します。

「使用する」のチェックボックスが選択されていない場合、「メール」画面にごみ箱は表示されません。

7. 「ごみ箱に保存する期間」項目を設定します。
削除したメールをごみ箱に保存する日数を設定します。

8. 設定内容を確認し、[設定する]をクリックします。

3.13.22 メールアカウントの設定
自分のメールアカウントの登録、変更、表示順の変更、および削除ができます。 システム管理者の設定によっては、メール

アカウントの操作ができないか、変更のみが許可されている場合があります。

メールアカウントを追加する

メールアカウントを追加します。複数のメールアカウントを追加できます。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [メール]をクリックします。
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5. [メールアカウントの設定]をクリックします。

6. 「メールアカウントの設定」画面で、[追加する]をクリックします。

7. 「メールアカウントの追加」画面で、メールアカウント名を入力します。
メールアカウント名は必ず設定します。 空欄にすると、「E-mail」欄に入力したアドレスがメールアカウント名になりま

す。

8. メールアカウントの設定をします。

メールアカウントの設定項目
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メールサーバー

メールサーバーは必ず設定します。

システム管理者によって、目的のメールサーバーが設定されている必要があります。

[詳細]をクリックすると、メールサーバーの詳細を確認できます。

E-mail
選択したメールサーバーで使用するメールアドレスを入力します。

E-mailは必ず設定します。

受信メールアカウント
メールを受信するメールアカウントを入力します。

受信メールアカウントは必ず設定します。

受信メールパスワード 受信メールアカウントのパスワードを入力します。

受信メールサーバーの

メール

受信メールサーバーにメールを残すかどうかを設定します。

メールを受信メールサーバーに残さない場合は、「メールをサーバーから削除する」を選択

します。

システム管理者の設定によっては、この機能を使用できない場合があります。

送信メールアカウント

システム管理者が、メールサーバーの設定で、送信用のアカウントとパスワードを設定して

いる場合に表示されます。

送信メールサーバーに設定されている、メールアカウントを入力します。

送信メールパスワード

システム管理者が、メールサーバーの設定で、送信用のアカウントとパスワードを設定して

いる場合に表示されます。

送信メールサーバーに設定されている、メールアカウントのパスワードを入力します。

使用の停止
表示しているメールアカウントを使用しない場合は、「使用を停止する」のチェックボックス

を選択します。

9. 設定内容を確認し、[追加する]をクリックします。

補足

• 「受信メールサーバーのメール」で「メールをサーバーに残す」を選択すると、メールサーバーのパフォーマンスが低

下する場合があります。

メールアカウントを変更する

メールアカウントを変更します。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。
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2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [メール]をクリックします。

5. [メールアカウントの設定]をクリックします。

6. 「メールアカウントの設定」画面で、変更するメールアカウントのメールアカウントをクリック
します。

7. 「メールアカウントの詳細」画面で、[変更する]をクリックします。

8. 「メールアカウントの変更」画面で、必要に応じて項目を設定します。
設定項目の詳細は、メールアカウントの設定項目 - 538ページを参照してください。

9. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。
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メールアカウントを順番変更する

メールアカウントの表示順を変更します。

設定した表示順は、「メール」画面で、メールアカウントを選択するドロップダウンリストの表示順に反映されます。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [メール]をクリックします。

5. [メールアカウントの設定]をクリックします。

6. 「メールアカウントの設定」画面で、[メールアカウントを順番変更する]をクリックします。

7. 「メールアカウントの順番変更」画面で、メールアカウントの順番を変更します。
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8. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

メールアカウントの使用を停止する

メールアカウントの使用を停止すると、停止したアカウントのメールを送受信できなくなります。

使用を停止する前に送受信したメールは、送信一覧や受信一覧などのフォルダーに残ります。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [メール]をクリックします。

5. [メールアカウントの設定]をクリックします。

6. 「メールアカウントの設定」画面で、使用を停止するメールアカウントをクリックします。
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7. 「メールアカウントの詳細」画面で、[変更する]をクリックします。

8. 「メールアカウントの変更」画面で、「使用を停止する」のチェックボックスを選択し、[変更
する]をクリックします。

使用停止中のメールアカウントは、「メールアカウントの設定」画面で、グレーで表示されます。
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補足

• 停止しているユーザーアカウントを再開するには、「ユーザーアカウントの変更」画面で「使用を停止する」のチェック

ボックスの選択を外します。使用を開始すると、停止中にメールサーバーに送信されたメールを受信できます。

メールアカウントを削除する

メールアカウントを削除します。メールアカウントを削除すると、削除したアカウントのメールを送受信できなくなります。

注意

• 削除したメールアカウントは、元に戻せません。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [メール]をクリックします。

5. [メールアカウントの設定]をクリックします。

6. 「メールアカウントの設定」画面で、削除するメールアカウントをクリックします。

7. 「メールアカウントの詳細」画面で、[削除する]をクリックします。
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8. 「メールアカウントの削除」画面で、[はい]をクリックします。
メールデータも削除する場合は、「アカウントのすべてのメールデータも削除する」のチェックボックスを選択します。

メールアカウントだけを削除した場合

メールアカウントだけを削除すると、アカウントを削除する前に受信したメールはフォルダーに残ります。アカウントを削

除した後も、受信箱や送信箱などのフォルダーに保存されているデータの、閲覧や書き出しなどができます。

メールデータを残して削除したメールアカウントは、「メールアカウントの設定」画面で、メールサーバーとE-mailが赤色

の文字で表示されます。

メールアカウントを誤って削除した場合

メールアカウントを誤って削除した場合は、削除したメールアカウントと同じアカウントコードでメールアカウントを追加す

ると、再びメールを受信できます。ただし、メールアカウントと同時に削除したメールデータは元に戻せません。
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3.13.23 署名の設定
署名を設定します。

メールアカウントごとに複数の署名を設定し、送信するメールに合わせて、署名を選択できます。

選択した署名は、メール本文の文末に表示されます。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [メール]をクリックします。

5. [署名の設定]をクリックします。

6. 「署名の設定」画面で、署名を登録するメールアカウントをドロップダウンリストから選択
し、[署名を登録する]をクリックします。
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7. 「署名の登録」画面で、必要な項目を設定します。

• 名称：

署名の名称は必ず設定します。

• 署名の位置：

メールに返信や転送で、署名を引用文の前に入れるか、後に入れるかを選択します。

• 内容：

署名の内容を記入します。

8. 設定内容を確認し、「登録する」をクリックします。

署名を変更する

署名を変更します。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [メール]をクリックします。

5. [署名の設定]をクリックします。

6. 「署名の設定」画面で、メールアカウントを選択し、変更する署名の名称をクリックします。
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7. 「署名の詳細」画面で、[変更する]をクリックします。

8. 「署名の変更」画面で、必要な項目を設定し、[変更する]をクリックします。

署名を順番変更する

署名を順番変更します。

設定した表示順は、「メールの作成」画面で、署名を選択するドロップダウンリストの表示順に反映されます。
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操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [メール]をクリックします。

5. [署名の設定]をクリックします。

6. 「署名の設定」画面で、[署名を順番変更する]をクリックします。

7. 「署名の順番変更」画面で、署名の順番を変更します。

8. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

署名を削除する

署名を削除します。

注意

• 削除した署名は、元に戻せません。

1件ずつ署名を削除する

署名を1件ずつ削除します。
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操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [メール]をクリックします。

5. [署名の設定]をクリックします。

6. 「署名の設定」画面で、削除する署名の名称をクリックします。

7. 「署名の詳細」画面で、[削除する]をクリックします。

8. 確認画面で、[はい]をクリックします。

複数の署名をまとめて削除する

削除する署名を選択して、まとめて削除します。
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操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [メール]をクリックします。

5. [署名の設定]をクリックします。

6. 「署名の設定」画面で、削除する署名のチェックボックスを選択し、[削除する]をクリックし
ます。

7. 「署名の一括削除」画面で、[はい]をクリックします。

3.13.24 送信情報の設定
自分が送信したメールに差出人として表示される名前を、メールアカウントごとに設定します。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [メール]をクリックします。
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5. [送信情報の設定]をクリックします。

6. 「送信情報の設定」画面の「選択メールアカウント」項目で、送信情報を設定するメールア
カウントをドロップダウンリストから選択します。

7. 「From行に表記する名前」項目を設定します。
送信メールのFrom行に表示する差出人の名前を入力します。

8. 設定内容を確認し、[設定する]をクリックします。

3.13.25 更新通知の設定
フォルダーに更新通知を設定します。

更新通知を設定すると、指定したフォルダーに新しいメールを受信したときに通知を受け取ることができます。

ごみ箱には更新通知を設定できません。

更新通知が設定されているフォルダーには、「メール」画面で、フォルダー名の右に が表示されます。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [メール]をクリックします。

5. [更新通知の設定]をクリックします。

6. 「更新通知の設定」画面で、「選択メールアカウント」項目を設定します。
更新通知を設定するメールアカウントをドロップダウンリストから選択します。

7. 「更新通知をするフォルダー」項目で、更新通知を設定するフォルダーのチェックボックス
を選択します。

552 パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

3章アプリケーション



8. 設定内容を確認し、[設定する]をクリックします。

補足

• ユーザーが追加したフォルダーには、初期状態で更新通知が設定されています。

• 「フォルダーの詳細」画面で、[更新通知を解除する]または[更新通知を設定する]をクリックしても、フォルダーの更

新通知の設定を変更できます。

3.13.26 振り分け保存の設定
振り分け保存を設定します。

振り分け保存は、条件に一致する受信メールに対し、自動的にステータスを設定したり、指定するフォルダーに保存したり

する機能です。

振り分け条件が複数ある場合、上位に記載されている条件から順に適用されます。
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振り分け保存を追加する

振り分け保存を追加します。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [メール]をクリックします。

5. [振り分け保存の設定]をクリックします。

6. 「振り分け保存の設定」画面で、メールアカウントをドロップダウンリストから選択し、[振り
分け保存を追加する]をクリックします。

7. 「振り分け保存の追加」画面で、必要な項目を設定します。

• 振り分け保存設定名：

振り分け保存の設定名を入力します。振り分け保存設定名は、必ず設定します。

• 振り分け条件：

メールを振り分けるための条件を設定します。

条件の組み合わせ方法は、次のとおりです。

◦ 以下のすべての条件を満たす

◦ 以下のいずれかの条件を満たす

条件には、標題、From、To、CC、メールヘッダー、メールサイズを利用できます。 各項目に設定できる演算子は次

のとおりです。

◦ に次を含む

◦ に次を含まない
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◦ が次と同じ

◦ が次と異なる

◦ が次で始まる

条件を追加する場合は、[条件を追加する]をクリックします。

追加した条件を削除する場合は、[削除]をクリックします。

[条件を全て削除する]をクリックすると、設定した条件をすべて削除できます。

• ステータス設定：

「振り分け条件」に一致するメールに設定するステータスを選択します。

• 保存先のフォルダー：

「振り分け条件」に一致するメールの保存先のフォルダーを選択します。

「（新規作成）」を選択すると、「振り分け保存設定名」と同じ名前のフォルダーが作成されます。

8. 設定内容を確認し、[追加する]をクリックします。

補足

• メールの詳細を表示した状態からも、振り分け保存を設定できます。

◦ プレビューを表示している場合：

 アイコンの[振り分ける]をクリックする

◦ プレビューを非表示にしている場合：

[オプション]の[振り分ける]をクリックする
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振り分け保存を変更する

振り分け保存の設定内容を変更します。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [メール]をクリックします。

5. [振り分け保存の設定]をクリックします。

6. 「振り分け保存の設定」画面で、メールアカウントをドロップダウンリストから選択します。

7. 変更する振り分け保存設定名をクリックします。

8. 「振り分け保存の詳細」画面で、[変更する]をクリックします。
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9. 必要な項目を設定し、[変更する]をクリックします。

補足

• 振り分け保存先のフォルダーが削除されている場合、「振り分け保存の設定」画面で、振り分け保存設定名の番号

に「×」が付き、背景がグレーで表示されます。

振り分け保存を順番変更する

振り分け保存の順番を変更します。

振り分け保存の順番を変更すると、メールに適用される条件の優先順位も変更されます。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。
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3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [メール]をクリックします。

5. [振り分け保存の設定]をクリックします。

6. 「振り分け保存の設定」画面で、メールアカウントをドロップダウンリストから選択します。

7. [振り分け保存を順番変更する]をクリックします。

8. 「振り分け保存の順番変更」画面で、振り分け保存の順番を変更します。

9. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

振り分け保存を削除する

振り分け保存を削除します。

注意

• 削除した振り分け保存は、元に戻せません。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。
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3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [メール]をクリックします。

5. [振り分け保存の設定]をクリックします。

6. 「振り分け保存の設定」画面で、メールアカウントをドロップダウンリストから選択します。

7. 削除する振り分け保存設定名をクリックします。

8. 「振り分け保存の詳細」画面で、[削除する]をクリックします。

9. 「振り分け保存の削除」画面で、[はい]をクリックします。

3.13.27 自動転送の設定
自動転送設定は、Garoonで受信したメールを自動で転送するための設定です。

自動転送を設定すると、指定した条件に一致する受信メールを、別のメールアドレスに転送できます。
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たとえば、外出中に受信した自分宛のメールを、ほかの担当者に転送するように設定できます。

ただし、元のメールのToのメールアドレスと、自動転送設定で指定した転送先のメールアドレスが一致する場合は、メール

は転送されません。

システム管理者の設定によっては、自動転送を使用できない場合があります。

補足

• 自動転送を設定しただけでは、メールは転送されません。Garoonでメールを受信する必要があります。

• メールを受信するには、システム管理者が自動受信を有効にするか、ユーザーが手動でメールを受信する必要が

あります。

自動転送設定を追加する

メールを自動転送する条件や、転送先のメールアドレスなどを設定します。

自動転送はメールアカウントごとに設定します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メール]をクリックします。

3. 「自動転送の設定」画面を表示します。
「自動転送の設定」画面を表示する手順は、表示しているビューによって異なります。

• プレビュー表示の場合

1. 「メール」画面で、 アイコンの[自動転送の設定]をクリックします。

• プレビュー非表示の場合
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1. 「メール」画面で、[オプション]の[自動転送の設定]をクリックします。

4. 「自動転送の設定」画面で、メールアカウントをドロップダウンリストから選択し、[自動転送
設定を追加する]をクリックします。

5. 「自動転送設定の追加」画面で、転送設定名を入力します。
転送設定名は必ず設定します。

6. 「転送条件」項目を設定します。
メールを転送するための条件を設定します。

条件の組み合わせ方法は、次のとおりです。

• 以下のすべての条件を満たす

• 以下のいずれかの条件を満たす
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条件には、メールの標題、Fromのメールアドレス、Toのメールアドレス、Ccのメールアドレスを利用できます。

各項目に設定できる演算子は次のとおりです。

• に次を含む

• に次を含まない

• が次と同じ

• が次と異なる

• が次で始まる

条件を追加する場合は、[条件を追加する]をクリックします。

追加した条件を削除する場合は、[削除]をクリックします。

[条件を全て削除する]をクリックすると、設定した条件をすべて削除できます。

7. 「転送先」項目で、転送先のメールアドレスを設定します。
次のどちらかの方法で設定します。

• 直接入力する

システム管理者が、インクリメンタルサーチの利用を有効にしている場合、インクリメンタルサーチを使用してアドレ

スを入力することができます。

文字を入力すると、次のデータの中から、先頭の文字が一致するユーザーの表示名またはメールアドレスが、候補

として表示されます。

◦ ユーザー名簿

◦ 個人アドレス帳

◦ アクセス権がある共有アドレス帳

◦ 過去に送信したメールの宛先

• アドレス帳に登録されたメールアドレスから選択する

[アドレス帳から選択する]をクリックしたあと、「宛先アドレスの選択」画面で、アドレスを選択して[候補]をクリックし、

[適用する]をクリックします。
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8. 設定内容を確認し、[追加する]をクリックします。

注意

• 転送先に誤ったメールアドレスを設定していると、エラーメールが繰り返し自動転送されます。転送先に正しいメー

ルアドレスが設定されていることを確認してください。

補足

• 「自動転送の設定」画面は、「個人設定」画面からでも表示できます。

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [メール]をクリックします。

5. [自動転送の設定]をクリックします。

• 自動転送を設定したメールアカウントが使用停止、または削除された場合、メールは転送されません。

• 自動転送設定は、1ユーザーにつき50件まで登録できます。
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自動転送設定を変更する

自動転送の転送条件や転送先などを変更します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メール]をクリックします。

3. 「自動転送の設定」画面を表示します。
「自動転送の設定」画面を表示する手順は、表示しているビューによって異なります。

• プレビュー表示の場合

1. 「メール」画面で、 アイコンの[自動転送の設定]をクリックします。

• プレビュー非表示の場合

1. 「メール」画面で、[オプション]の[自動転送の設定]をクリックします。
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4. 「自動転送の設定」画面で、メールアカウントをドロップダウンリストから選択し、変更する
自動転送設定の[変更]をクリックします。

5. 「自動転送設定の変更」画面で必要に応じて設定内容を変更します。

6. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

自動転送設定を無効にする

指定した自動転送設定を一時的に無効にします。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メール]をクリックします。

3. 「自動転送の設定」画面を表示します。
「自動転送の設定」画面を表示する手順は、表示しているビューによって異なります。

• プレビュー表示の場合

1. 「メール」画面で、 アイコンの[自動転送の設定]をクリックします。

• プレビュー非表示の場合

1. 「メール」画面で、[オプション]の[自動転送の設定]をクリックします。
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4. 「自動転送の設定」画面で、メールアカウントをドロップダウンリストから選択し、自動転送
を無効にする自動転送設定の[有効]をマウスオーバーして、[無効にする]をクリックしま
す。

無効にしている自動転送設定を有効にする場合は、[有効にする]をクリックします。

自動転送設定を削除する

指定した自動転送設定を削除します。

注意

• 削除した自動転送設定は、元に戻せません。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メール]をクリックします。
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3. 「自動転送の設定」画面を表示します。
「自動転送の設定」画面を表示する手順は、表示しているビューによって異なります。

• プレビュー表示の場合

1. 「メール」画面で、 アイコンの[自動転送の設定]をクリックします。

• プレビュー非表示の場合

1. 「メール」画面で、[オプション]の[自動転送の設定]をクリックします。

4. 「自動転送の設定」画面で、メールアカウントをドロップダウンリストから選択し、削除する
自動転送設定の[削除]をクリックします。

5. 「自動転送設定の削除」画面で、[はい]をクリックします。

567パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

3.13メール



3.13.28 開封確認の設定
　

「メールの作成」画面に開封確認の設定項目を表示するかどうかや、開封確認を要求された場合の対応方法を設定しま

す。

システム管理者の設定によっては、この設定が表示されない場合があります。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [メール]をクリックします。

5. [開封確認の設定]をクリックします。

6. 「開封確認の設定」画面で、必要な項目を設定します。

• 開封確認の要求：

「メールの作成」画面に、開封確認メールの設定項目を表示するかどうかを選択します。

• 開封確認の要求に対する返信：

開封確認メールを受信した場合の返信方法を選択します。

◦ 返信しない

◦ 確認メッセージを表示する：

開封確認メールを受信すると、メールの差出人欄の上に確認メッセージが表示され、開封確認に返信するかど

うかを選択します。

詳細は、開封確認メールを受信した場合 - 479ページを参照してください。

◦ 常に返信する：

自分がToまたはCcに設定されている場合だけに、確認メールを返信するように設定することもできます。
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7. 設定内容を確認し、[設定する]をクリックします。

3.13.29 ファイルでのメールの管理
　

メールのデータをUNIX mbox形式、またはeml形式のファイルで管理します。

ファイルから読み込む

メールのデータをファイルから読み込みます。

ファイルの読み込み中にエラーが発生した場合、読み込みが中止されます。途中まで読み込まれた内容はGaroonに反映さ

れません。

補足

• Garoonでは、1GB以上のファイルを読み込むことができません。

1GB以上のデータを書き出した場合は、1GB未満のファイルに分割してから読み込む必要があります。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [メール]をクリックします。

5. [ファイルからの読み込み]をクリックします。

6. 「ファイルからの読み込み」画面で、読み込むデータに必要な設定をし、[次へ]をクリックし
ます。

• 対象メールアカウント：

メールデータを読み込む先のメールアカウントを設定します。
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• ファイルを読み込むフォルダー：

読み込んだメールデータの保存先のフォルダーを選択します。

ごみ箱フォルダーは選択できません。

• フォーマット：

読み込むファイルの形式を選択します。

◦ UNIX mbox形式：

1つのファイルで複数のメールを読み込みます。

◦ eml形式：

1つのファイルで1通のメールを読み込みます。

• ファイル：

読み込むファイルを選択します。

7. 「ファイルからの読み込み」画面で、[はい]をクリックします。

ファイルに書き出す

メールのデータをファイルに書き出します。

下書きのメールと添付ファイルを削除したメールは、ファイルに書き出せません。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [メール]をクリックします。

5. [ファイルへの書き出し]をクリックします。

6. 「ファイルへの書き出し」画面で、書き出すデータに必要な項目を設定し、[書き出す]をク
リックします。

• 対象メールアカウント：

メールデータを書き出すメールアカウントを設定します。

• ファイルに書き出すフォルダー：

ファイルにメールデータを書き出すフォルダーを選択します。
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• フォーマット：

書き出すファイルの形式を選択します。

◦ UNIX mbox形式：

1つのファイルにフォルダー内のすべてのメールが書き出されます。

◦ eml形式：

1つのファイルに1通のメールが書き出されます。

7. Webブラウザーのファイル保存機能を使って、ファイルを保存します。

補足

• メールをテキストファイルに書き出す場合は、メールの詳細を表示し、[ファイルに出力する]をクリックします。

詳細は、テキストファイルへのメールの出力 - 492ページを参照してください。

3.14 ワークフロー

ワークフローは、業務に必要な決裁や承認をWebブラウザー上で行うアプリケーションです。

申請者は、システム管理者が準備したひな型（申請フォーム）を利用して申請データを作成し、処理者に提出します。

処理者は、提出された申請内容の是非（承認や却下など）を判断し処理します。

代理人を設定し、ほかのユーザーに自分の代理で申請の提出や処理をしてもらうこともできます。

申請の処理状況はモバイル端末からも確認できます。

申請の処理のイメージ
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3.14.1 画面の見かた
　 　 　 　 　

ワークフローの画面に表示されるアイコンやボタンなどを説明します。

「ワークフロー（最新一覧）」画面

次の申請データの一覧が表示されます。

• 未処理一覧：

処理が必要な申請データの一覧です。

• 結果一覧：

提出した申請データのうち、処理が完了した申請データの一覧です。
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パーツの説明

番号 説明

1
[申請する]のリンク：

「申請の作成（申請フォームの選択）」画面を表示します。

2

検索パーツ：

キーワードを入力し、[申請データ検索]をクリックすると、データを検索します。

[詳細検索]をクリックすると、「申請データの検索」画面が表示されます。

3

申請データを連続で処理するパーツ：

ドロップダウンリストから、連続で処理する申請データの開始番号を選択します。

[連続で処理する]をクリックすると、選択した番号の申請データの「未処理申請の処理」画面が表示されま

す。

選択した番号以降の申請データを連続して処理できます。

4

一覧：

• 番号のボタン：

連続で処理する申請データの開始番号です。「未処理申請の処理」画面を表示します。

選択した番号以降の申請データを連続して処理できます。

• 番号：

申請データに付与される番号です。

申請データに番号を付与するかどうかや、番号の書式は、システム管理者が設定します。

詳細は、申請 / 決裁番号の設定を参照してください。
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番号 説明

4

• 優先度：

申請者が申請に優先度を設定した場合に「至急」と表示されます。

至急の申請は、通知のアイコンが になります。

• 申請フォーム名：

使用した申請フォームの申請フォーム名です。申請内容の詳細を確認できます。

申請データを処理する場合は、未処理一覧または代理承認一覧で申請フォーム名をクリックします。

• 標題：

申請データの標題です。申請内容の詳細を確認できます。

申請データを処理する場合は、未処理一覧または代理承認一覧で標題をクリックします。

• 状況：

申請データの現在の処理状況です。

• 申請者：

申請データを作成したユーザーです。

• 申請日：

申請データを提出した日付です。申請当日は時刻が表示されます。

5
[削除する]のボタン：

一覧画面から、選択した申請データを削除します。

処理の状況

提出した申請データには、現在の処理状況が表示されます。

「状況」に表示されるステータスは、次のとおりです。

• 進行中：

承認経路が設定されている場合に、最終承認者が申請を処理するまでの状態です。

回覧経路だけが設定されている場合、最終回覧者が処理するまで、状況は「進行中」になります。

承認者が申請を差し戻しても、状況は「進行中」のままです。

• 承認：

承認経路と回覧経路が設定されている場合に、最終承認者が申請を承認した状態です。

回覧が終了するまで、状況は「承認」になります。

• 却下：

承認経路が設定されている場合に、承認者が申請を却下した状態です。

申請が却下されると、申請データの処理は終了し、あとに続く経路ステップの処理者には申請データが通知されません。

• 取消：

承認経路が設定されている場合に、最終承認者が処理する前に申請者が申請を取り消した状態です。
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回覧経路だけが設定されている場合、最終回覧者が処理する前に申請者が申請を取り消すと、状況は「取消」になりま

す。

• 完了：

経路ステップのすべての処理が終わり、申請が完了した状態です。

「ワークフロー（送信一覧）」画面

自分が提出した申請データの一覧です。

申請の状況にかかわらず、提出済みの申請データが表示されます。

「ワークフロー（受信一覧）」画面

自分に処理の順番が回ってきた申請データの一覧です。
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「ワークフロー（下書き）」画面

下書きの申請データ、および取り戻した申請データの一覧です。

「ワークフロー（代理承認一覧）」画面

委任者の代理として処理できる申請データの一覧です。

システム管理者が代理承認を許可しており、かつ、自分が代理承認者に設定されている場合に表示されます。

詳細は、申請の代理処理 - 616ページを参照してください。

「ワークフロー（承認予定一覧）」画面

自分が承認経路の経路ステップの処理者に設定されている申請データの処理が、どの経路ステップまで進行しているのか

を確認できます。

次の申請データは、一覧に表示されません。

• 自分が処理者に設定されている承認経路の経路ステップに、すでに処理の順番が回ってきている申請データ
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• 自分が回覧経路の経路ステップの処理者に設定されている申請データ

この一覧画面を表示するには、システム管理者が承認予定の使用を許可する必要があります。

パーツの説明

番号 説明

1

申請データの進行状況を示すアイコン：

• のアイコン：

処理中の経路ステップです。処理後は に変わります。

• のアイコン：

すでに処理したか、これから処理する経路ステップです。

• のアイコン：

自分が処理者に設定されている経路ステップです。

「ワークフロー（公開一覧）」画面

公開されている申請データの一覧です。カテゴリーごとに、最終承認者の処理が完了した申請データを確認できます。

システム管理者によって申請データの公開設定が設定されている場合に表示されます。
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「申請内容の詳細」画面

申請データの詳細画面です。

申請者の送信一覧から表示した場合を例に説明します。

パーツの説明

番号 説明

1

• [再利用して申請する]のリンク：

表示している申請データを複製して、新しい申請データを作成します。

• [印刷用画面]のリンク：

申請データの印刷用画面を表示します。
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番号 説明

1

• [送信一覧から削除する]のリンク：

表示している申請データを一覧から削除します。

2

[申請を取り戻す]のリンク：

処理者に処理される前の申請を取り戻します。

処理者に処理された申請の場合は、[申請を取り消す]のリンクが表示されます。

3
申請内容：

表示される項目は、申請データに使用されている申請フォームによって異なります。

4

進行状況：

現在の処理の進行状況が表示されます。

右向きの矢印のアイコン は、現在の処理を示します。

• [経路種別、経路ステップのみを表示]のリンク

経路種別と経路ステップのみを表示します。

クリックしたあと、[進行状況をすべて表示]をクリックすると、元の表示に戻ります。

• [経路変更履歴]のリンク

申請後の経路の変更履歴を表示します。

「未処理申請の処理」画面

自分が処理者に設定されている申請データの詳細画面です。

承認経路の経路ステップに設定されている場合を例に説明します。
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番号 説明

1
番号：

申請データに付与される番号です。
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番号 説明

1
申請データに番号を付与するかどうかや、番号の書式は、システム管理者が設定します。

詳細は、申請 / 決裁番号の設定を参照してください。

2
（標題）：

申請データの標題です。

3

処理項目：

ユーザーに処理する順番が回ってきた場合のみ表示されます。

表示されるパーツは、処理内容によって異なります。

3.14.2 申請の提出
　

システム管理者が作成した申請フォームを使って、申請データを作成します。

申請フォームには、入力項目や申請経路など、申請に必要な情報があらかじめ設定されています。

申請の目的に合った申請フォームを選択して申請します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ワークフロー]をクリックします。

3. 「ワークフロー（最新一覧）」画面で、[申請する]をクリックします。

4. 「申請の作成（申請フォームの選択）」画面で、カテゴリーを選択し、申請フォームを選択し
ます。

581パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

3.14ワークフロー

https://jp.cybozu.help/g5/ja/admin/application/workflow/form/numbering.html


5. 「申請の作成（内容の入力）」画面で、必要な項目を入力し、[経路を設定する]をクリックし
ます。
申請フォームによって、表示される項目は異なります。

処理者に早く処理してほしい場合は、「優先度」項目で「至急」を選択します。

アスタリスク「*」付きの項目は、必ず入力します。

ハッシュマーク「#」付きの項目は、半角数字を入力します。

項目によって、ファイルを添付できます。詳細は、ファイルの添付 - 28ページを参照してください。

[下書きとして保存する]をクリックすると、申請データは申請者の「下書き」フォルダーに保存されます。
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6. 「申請の作成（経路の設定）」画面で、経路ステップごとに処理者を設定し、[内容を確認す
る]をクリックします。
システム管理者の設定によって、初期値として設定された処理者を変更できない場合があります。

処理者として該当するユーザーがいない場合は、「（省略）」を設定します。

ただし、承認経路の最後の経路ステップの処理者に「（省略）」は設定できません。

また、経路ステップの処理者をすべて「（省略）」にすることはできません。
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7. 「申請の作成（内容の確認）」画面で、申請の内容を確認し、[申請する]をクリックします。
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提出した申請データは「送信一覧」フォルダーに保存され、最初の処理者に通知が送信されます。
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申請を再利用して提出する

自分が提出した申請データの内容を再利用して、新しい申請データを作成できます。

取り消したり、却下されたりした申請データも再利用できます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ワークフロー]をクリックします。

3. 「ワークフロー（最新一覧）」画面で、「送信一覧」フォルダーを選択し、再利用する申請
データの標題をクリックします。

4. 「申請内容の詳細」画面で、[再利用して申請する]をクリックします。

5. 「申請の作成（内容の入力）」画面で、必要に応じて、申請内容を修正し、[経路を設定す
る]をクリックします。

6. 「申請の作成（経路の設定）」画面で、必要に応じて、処理者を変更し、[内容を確認する]
をクリックします。

7. 「申請の作成（内容の確認）」画面で、内容を確認し、[申請する]をクリックします。

補足

• 申請経路に設定された処理者は再利用できません。

• 再利用する申請データが使用した申請フォームに初期値が設定されている場合、経路ステップに初期値が表示さ

れます。

• 申請者に「編集」の権限がない項目のデータは再利用できません。項目の初期値が設定されます。

• 再利用する申請データが使用した申請フォームが変更されている場合、最新の申請フォームの内容が反映されま

す。
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3.14.3 申請経路の変更
　

申請データを処理する前の申請経路に設定された処理者を変更します。

処理者が不在の場合でも、申請経路の処理者を変更することで、申請データの処理を滞りなく進められます。

申請データの状況が「進行中」または「承認」になっている場合に、処理者を変更できます。

申請経路の処理者を変更できるユーザー

申請経路の処理者を変更できるユーザーは、次のとおりです。

• 申請者および代理申請者：

システム管理者が申請者の経路変更を許可する必要があります。

• 処理者および代理承認者：

自分が処理者に設定されている経路ステップで、システム管理者に経路変更が許可されている場合、申請データを処理

する順番が回ってきた際に、同じ経路ステップ内のほかの処理者や、以後の経路ステップの処理者を変更できます。

申請者が申請経路を変更する場合を例に説明します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ワークフロー]をクリックします。

3. 「ワークフロー（最新一覧）」画面で、「送信一覧」フォルダーを選択し、申請経路を変更す
る申請データの標題をクリックします。

4. 「申請内容の詳細」画面で、処理者を変更する経路ステップの経路ステップ名をクリックし
ます。
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5. 「経路ステップの詳細」画面で、[変更する]をクリックします。

6. 「経路ステップの変更」画面で、現在の処理者を削除し、新しい処理者を追加します。
必要に応じて、コメントを入力します。

最終承認の経路ステップには「省略」を設定できません。
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7. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

補足

• 処理者が申請経路の処理者を変更する場合は、「ワークフロー（最新一覧）」画面の未処理一覧で、該当する申請

データの標題をクリックして操作します。

• 経路変更が許可されていない場合は、「経路ステップの詳細」画面の[変更する]の操作リンクが無効になります。

システム管理者に経路変更を許可してもらうか、処理者の変更を依頼してください。

経路変更履歴を確認する

申請経路を変更した履歴を確認します。
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操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ワークフロー]をクリックします。

3. 「ワークフロー（最新一覧）」画面で、フォルダーを選択し、申請経路を変更した履歴を確認
する申請データの標題をクリックします。

4. 「申請内容の詳細」画面で、[経路変更履歴]をクリックします。

5. 「経路変更履歴」画面で、申請経路を変更した履歴を確認します。

3.14.4 申請の取り戻し
　

申請者は、処理者に処理される前の申請を取り戻せます。

処理者に処理された申請は取り戻せません。処理が開始された申請を取り下げる場合は、申請の取り消し - 593ページを

参照してください。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

590 パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

3章アプリケーション



2. [ワークフロー]をクリックします。

3. 「ワークフロー（最新一覧）」画面で、「送信一覧」フォルダーを選択し、取り戻す申請データ
の標題をクリックします。

4. 「申請内容の詳細」画面で、[申請を取り戻す]をクリックします。

5. 「申請の取り戻し」画面で、コメントを入力し、[取り戻す]をクリックします。

取り戻した申請データは、「下書き」フォルダーに保存されます。
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取り戻した申請を再申請する

取り戻した申請データは、「下書き」フォルダーに保存されます。

必要に応じて、申請内容や処理者を変更し、再申請します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ワークフロー]をクリックします。

3. 「ワークフロー（最新一覧）」画面で、「下書き」フォルダーを選択し、取り戻した申請データ
の標題をクリックします。

4. 「申請内容の詳細」画面で、[下書きを編集する]をクリックします。

5. 「下書きの編集/申請（内容の入力）」画面で、必要に応じて、申請内容を修正し、[経路を
設定する]をクリックします。
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6. 「下書きの編集/申請（経路の設定）」画面で、必要に応じて、処理者を変更し、[内容を確
認する]をクリックします。

7. 「下書きの編集/申請（内容の確認）」画面で、内容を確認し、[申請する]をクリックします。

補足

• 申請を取り戻したあとで、使用している申請フォームが変更されても、取り戻した申請データを編集して再申請する

場合は、変更前の申請フォームが適用されます。

3.14.5 申請の取り消し
　 　

申請者は、処理者に処理された申請を取り消せます。

最終承認者が承認した申請は、取り消せません。

処理者に処理される前の申請を取り下げる場合は、申請の取り戻し - 590ページを参照してください。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ワークフロー]をクリックします。

3. 「ワークフロー（最新一覧）」画面で、「送信一覧」フォルダーを選択し、取り消す申請データ
の標題をクリックします。

4. 「申請内容の詳細」画面で、[申請を取り消す]をクリックします。
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5. 「申請の取り消し」画面で、コメントを入力し、[取り消す]をクリックします。

取り消した申請データは、状況が「進行中」から「取消」に変わります。

取り消した申請を再申請する

取り消した申請データの内容を再利用して、新しい申請データを作成できます。

必要に応じて、申請内容や処理者を変更し、再申請します。

詳細は、申請を再利用して提出する - 586ページ方法を参照してください。
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3.14.6 申請が差し戻された場合の対処
承認者によって申請者に差し戻された申請データは、申請者の「ワークフロー（最新一覧）」画面の未処理一覧に表示され

ます。

申請が差し戻されても、申請データの状況は「進行中」のままです。

申請データの詳細画面には、差し戻されたことを示すメッセージと、処理者のコメントが表示されます。

差し戻された申請の内容を見直して再申請するか、申請を取り消すまで、未処理一覧から表示は消えません。
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差し戻された申請を再申請する

申請内容や処理者を変更して、再申請します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ワークフロー]をクリックします。

3. 「ワークフロー（最新一覧）」画面の「未処理一覧」で、差し戻された申請データの標題をク
リックします。

4. 「差し戻された申請の処理」画面で、[再申請する]をクリックします。
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5. 「申請の作成（内容の入力）」画面で、必要に応じて、申請内容を修正し、[経路を設定す
る]をクリックします。

6. 「申請の作成（経路の設定）」画面で、必要に応じて、処理者を変更し、[内容を確認する]
をクリックします。

7. 「申請の作成（内容の確認）」画面で、内容を確認し、[申請する]をクリックします。

補足

• 申請が差し戻されてから再申請するまでの間に、使用している申請フォームが変更されても、初回の申請時の申請

フォームが適用されます。

差し戻された申請を取り消す

処理を中止し、申請を取り消します。
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操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ワークフロー]をクリックします。

3. 「ワークフロー（最新一覧）」画面の「未処理一覧」で、差し戻された申請データの標題をク
リックします。

4. 「差し戻された申請の処理」画面で、[取り消し]をクリックします。

5. 「申請の取り消し」画面で、コメントを入力し、[取り消す]をクリックします。
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取り消した申請データは、「送信一覧」フォルダーで確認できます。

申請データの状況は「進行中」から「取消」に変わります。

3.14.7 申請が却下された場合の対処
　

承認者によって却下された申請データは、申請者の「ワークフロー（最新一覧）」画面の結果一覧、「ワークフロー（送信一

覧）」画面、および「ワークフロー（受信一覧）」画面に表示されます。

申請が却下されると、申請データの状況に「却下」と表示されます。

「申請内容の詳細」画面には、却下されたことを示すメッセージと、処理者のコメントが表示されます。
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却下された申請内容を見直して再度申請する場合は、却下された申請データを再利用し、新しい申請データを作成して提

出してください。

詳細は、申請を再利用して提出する - 586ページ方法を参照してください。

3.14.8 申請の代理提出
　 　 　 　 　 　 　

代理申請者に設定されたユーザーは、委任者（本来の申請者）に代わって、申請データを提出できます。

代理申請者が提出した申請データは、委任者が提出した場合と同様に処理されます。
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補足

• 申請データを代理提出するには、次の設定が必要です。

◦ システム管理者が代理申請を許可する

◦ システム管理者または委任者が代理申請者を設定する：

詳細は、代理人の設定を参照してください。

ユーザーが代理人を設定するには、システム管理者がユーザーによる代理人設定を許可する必要がありま

す。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ワークフロー]をクリックします。

3. 「ワークフロー（最新一覧）」画面で、[代理で申請する]をクリックします。

4. 「委任者の選択」画面で、委任者を選択し、[フォームを選択する]をクリックします。

5. 「代理申請の作成（申請フォームの選択）」画面で、カテゴリーを選択し、申請フォームを選
択します。
代理申請者は、委任者がアクセス権を持つ申請フォームを使用できます。
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6. 「代理申請の作成（内容の入力）」画面で、必要な項目を入力し、[経路を設定する]をク
リックします。
申請フォームによって、表示される項目は異なります。

処理者に早く処理してほしい場合は、「優先度」項目で「至急」を選択します。

アスタリスク「*」付きの項目は、必ず入力します。

ハッシュマーク「#」付きの項目は、半角数字を入力します。

項目によって、ファイルを添付できます。詳細は、ファイルの添付 - 28ページを参照してください。 

[下書きとして保存する]をクリックすると、申請データは代理申請者の「下書き」フォルダーに保存されます。
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7. 「代理申請の作成（経路の設定）」画面で、申請経路の処理者を設定し、[内容を確認する]
をクリックします。
システム管理者の設定によって、初期値として設定された処理者を変更できない場合があります。

処理者として該当するユーザーがいない場合は、「（省略）」を設定します。

ただし、承認経路の最後の経路ステップの処理者に「（省略）」は設定できません。

また、経路ステップの処理者をすべて「（省略）」にすることはできません。
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8. 「代理申請の作成（内容の確認）」画面で、申請の内容を確認し、[代理申請する]をクリッ
クします。
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提出した申請データは、代理申請者と委任者の「送信一覧」フォルダーに保存され、最初の処理者に通知が送信され

ます。

代理申請の申請者の表示

代理で提出した申請データの「申請者」項目には、委任者と代理申請者のユーザー名が表示されます。
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代理申請時の委任者の操作について

委任者は、自分の送信一覧から、代理で提出された申請データの閲覧、取り戻し、および取り消しができます。

代理で提出された申請が処理されると、結果が代理申請者と委任者の両方に通知されます。

代理で提出された申請を取り戻す

代理で提出した申請データを取り戻す場合は、代理申請者または委任者が取り戻します。

操作方法は、申請の取り戻し - 590ページを参照してください。

申請を取り戻すと、代理申請者と委任者の送信一覧から、申請データが削除されます。

代理で提出した申請データを委任者が取り戻した場合も、その申請データは代理申請者の「下書き」フォルダーに保存され

ます。このため、委任者は、取り戻した申請データを閲覧できなくなります。

代理で提出された申請を取り消す

代理で提出した申請データを取り消す場合は、代理申請者または委任者が取り消します。

操作方法は、申請の取り消し - 593ページを参照してください。

取り消した申請データは、代理申請者と委任者の両方の送信一覧で閲覧できます。

申請を再利用して代理申請する

代理申請者は、次の申請データを再利用して、同じ委任者の代理として新しい申請データを提出できます。

• 代理で提出した申請データ

• 代理で提出し、取り消した申請データ

• 代理で提出し、却下された申請データ
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• 代理で提出し、委任者が取り消した申請データ

• 代理で提出し、委任者が取り戻した申請データ

詳細は、申請を再利用して提出する - 586ページ方法を参照してください。

補足

• 委任者の代理人が変更されると、同じ委任者の代理として、申請データを再利用できません。

3.14.9 申請の処理
　 　 　 　 　 　 　

自分が承認経路の処理者に設定されている場合に、申請データを処理する方法を説明します。

申請の承認、却下、差し戻し、または確認が可能です。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ワークフロー]をクリックします。

3. 「ワークフロー（最新一覧）」画面の「未処理一覧」で、処理する申請データの標題をクリッ
クします。

4. 「未処理申請の処理」画面で、申請内容を確認します。
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5. 必要に応じて、コメントを入力し、[承認する]、[却下する]、または[差し戻す]をクリックしま
す。
必要に応じて、コメントを入力できます。

申請を差し戻す場合は、ドロップダウンリストから差し戻し先のユーザーを指定します。

申請の処理に応じて、次のユーザーに通知が送信されます。

• 承認：次の経路ステップのユーザー

• 却下：申請者

• 差し戻し：差し戻し先のユーザー
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補足

• 未処理の経路ステップで、経路変更が許可されている場合、処理者は経路を変更できます。

操作方法は、申請経路の変更 - 587ページを参照してください。

• 申請者が使用した申請フォームによっては、承認経路の処理者が申請内容を編集できる場合があります。

処理者は、「編集」権限が付与されている項目の内容を変更したり、ファイルを添付したりできます。

「閲覧」権限が付与されていない項目は閲覧できません。

詳細は、項目のアクセス権の設定を参照してください。

承認経路の経路種別

承認経路の経路種別は、次のとおりです。

• 承認（全員）：

経路ステップに設定された、すべての処理者が申請を承認すると、次の経路ステップに進みます。

• 承認（誰か1人）：

経路ステップに設定された処理者のうち、誰か1人が申請を承認すると、次の経路ステップに進みます。

どちらの経路種別の場合も、同じ経路ステップに設定された処理者のうち、誰か1人が申請を差し戻すと、ほかの処理者は

申請を処理できません。却下した場合も同様です。

また、処理者のうちの誰か1人が申請を処理したあとも、ほかの処理者の「ワークフロー（最新一覧）」画面から申請データ

の表示は消えません。

申請データの表示を消すには、目的の申請データの標題をクリックし、[確認する]をクリックします。
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申請を連続して処理する

未処理の申請データが複数ある場合、処理を開始する申請データの番号を選択し、以降の申請データを昇順に連続して処

理できます。

大量の申請データを処理する場合に利用すると便利です。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ワークフロー]をクリックします。

3. 「ワークフロー（最新一覧）」画面の「未処理一覧」で、次のいずれかの方法で、連続で処
理する申請データの開始番号を選択します。

• ドロップダウンリストから番号を選択し、[連続で処理する]をクリックする

• 申請データ一覧の左側に表示された番号のボタンをクリックする

4. 「未処理申請の処理」画面で、申請内容を確認し、[承認する]、[却下する]、または[差し戻
す]をクリックします。
必要に応じて、コメントを入力します。

申請を差し戻す場合は、ドロップダウンリストから差し戻し先のユーザーを指定します。

右上または右下の[次へ]をクリックすると、表示している申請データの処理を保留にして、次の申請データを処理できま

す。
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5. 手順4を繰り返し、申請データを処理します。
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補足

• 未処理の経路ステップで、経路変更が許可されている場合、処理者は経路を変更できます。

操作方法は、申請経路の変更 - 587ページを参照してください。

• 申請者が使用した申請フォームによっては、承認経路の処理者が申請内容を編集できる場合があります。

処理者は、「編集」権限が付与されている項目の内容を変更したり、ファイルを添付したりできます。

「閲覧」権限が付与されていない項目は閲覧できません。

詳細は、項目のアクセス権の設定を参照してください。

経路ステップから自分が削除された場合の対処

自分に処理の順番が回ってきた申請データを処理する前に、自分が経路ステップの処理者から削除された場合、申請デー

タの詳細画面には、経路が変更されたことを示すメッセージが表示されます。申請内容は表示されません。

[確認する]をクリックすると、「ワークフロー（最新一覧）」画面から申請データが削除されます。

「ワークフロー（受信一覧）」画面から申請データを削除する場合は、一覧からの申請の削除 - 621ページを参照してくださ

い。
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申請者が申請を取り戻した場合の対処

申請者によって取り戻された申請データの状況は、「取消」と表示されます。

申請データの詳細画面には、申請が取り戻されたことを示すメッセージと申請者のコメントが表示されます。申請内容は表

示されません。

[確認する]をクリックすると、「ワークフロー（最新一覧）」画面から申請データが削除されます。

「ワークフロー（受信一覧）」画面から申請データを削除する場合は、一覧からの申請の削除 - 621ページを参照してくださ

い。

申請者が申請を取り消した場合の対処

申請者によって申請が取り消された場合、申請データの状況は「取消」と表示されます。
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申請データの詳細画面には、申請が取り消されたことを示すメッセージと申請者のコメントが表示されます。

[確認する]をクリックすると、「ワークフロー（最新一覧）」画面から申請データが削除されます。

「ワークフロー（受信一覧）」画面から申請データを削除する場合は、一覧からの申請の削除 - 621ページを参照してくださ

い。

補足

• 申請者が取り消した申請データを確認できる処理者は、申請者が取り消す直前に処理の順番が回ってきていた経

路ステップの処理者までです。あとに続く経路ステップの処理者には通知が送信されずに処理が終了するため、申

請者が取り消した申請データを確認できません。
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3.14.10 申請の確認
自分が回覧経路の経路ステップの処理者に設定されている場合に、申請データを確認する方法を説明します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ワークフロー]をクリックします。

3. 「ワークフロー（最新一覧）」画面の「未処理一覧」で、状況が「承認」または「進行中」の申
請データの標題をクリックします。

4. 「未処理申請の処理」画面で、申請内容を確認し、[確認する]をクリックします。
必要に応じて、コメントを入力します。

[確認する]をクリックすると、処理した申請データが未処理一覧から削除されます。
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3.14.11 申請の代理処理
　 　 　 　 　 　 　

代理承認者に設定されたユーザーは、委任者（本来の承認者）に代わって、申請データを処理できます。

委任者に処理の順番が回ってきた申請データは、代理承認者の「ワークフロー（代理承認一覧」画面に表示されます。

代理承認者が処理した申請データは、委任者が処理した場合と同様に処理されます。

代理承認者を設定していても、委任者は自分で申請データを処理できます。
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補足

• 代理承認者が申請データを処理するには、次の設定が必要です。

◦ システム管理者が代理承認を許可する

◦ システム管理者または委任者が代理承認者を設定する：

詳細は、代理人の設定を参照してください。

ユーザーが代理人を設定するには、システム管理者がユーザーによる代理人設定を許可する必要がありま

す。

• 委任者が自分で申請データを処理した場合、代理承認者の「ワークフロー（代理承認一覧）」画面から申請データは

削除されます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ワークフロー]をクリックします。

3. 「ワークフロー（最新一覧）」画面で、「代理承認一覧」フォルダーを選択し、代理で処理す
る申請データの標題をクリックします。

4. 「未処理申請の処理」画面で、申請内容を確認し、[承認する]、[却下する]、または[差し戻
す]をクリックします。
必要に応じて、コメントを入力できます。

申請を差し戻す場合は、ドロップダウンリストから差し戻し先のユーザーを指定します。

申請の処理に応じて、次のユーザーに通知が送信されます。

• 承認：次の経路ステップのユーザーに通知が送信されます。

• 却下：申請者

• 差し戻し：差し戻し先のユーザー
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補足

• 未処理の経路ステップで、経路変更が許可されている場合、代理承認者は経路を変更できます。

詳細は、申請経路の変更 - 587ページを参照してください。

• 申請者が使用した申請フォームによっては、承認経路の処理者が申請内容を編集できる場合があります。

処理者は、「編集」権限が付与されている項目の内容を変更したり、ファイルを添付したりできます。

「閲覧」権限が付与されていない項目は閲覧できません。

詳細は、項目のアクセス権の設定を参照してください。
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代理承認の処理者の表示

代理で承認した申請データの「処理者/コメント」欄には、委任者と代理承認者のユーザー名が表示されます。

申請を連続して代理処理する

未処理の申請データが複数ある場合、処理を開始する申請データの番号を選択し、以降の申請データを昇順に連続して処

理できます。

大量の申請データを処理する場合に利用すると便利です。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ワークフロー]をクリックします。

3. 「ワークフロー（最新一覧）」画面で、「代理承認一覧」フォルダーを選択し、次のいずれか
の方法で、連続で処理する申請データの開始番号を選択します。

• ドロップダウンリストから番号を選択し、[連続で処理する]をクリックする

• 申請データ一覧の左側に表示された番号のボタンをクリックする
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4. 「未処理申請の処理（代理承認）」画面で、申請内容を確認し、[承認する]、[却下する]、ま
たは[差し戻す]をクリックします。
必要に応じて、コメントを入力します。

申請を差し戻す場合は、ドロップダウンリストから差し戻し先のユーザーを指定します。

右上または右下の[次へ]をクリックすると、表示している申請データの処理を保留にして、次の申請データを処理できま

す。

5. 手順5を繰り返し、申請データを処理します。
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補足

• 未処理の経路ステップで、経路変更が許可されている場合、処理者は経路を変更できます。

操作方法は、申請経路の変更 - 587ページを参照してください。

• 申請者が使用した申請フォームによっては、承認経路の処理者が申請内容を編集できる場合があります。

処理者は、「編集」権限が付与されている項目の内容を変更したり、ファイルを添付したりできます。

「閲覧」権限が付与されていない項目は閲覧できません。

詳細は、項目のアクセス権の設定を参照してください。

3.14.12 一覧からの申請の削除
一覧画面から申請データを削除します。

送信一覧で削除できるのは、状況が「取消」、「完了」、および「却下」の申請データです。

受信一覧の申請データは、状況にかかわらず、どの申請データも削除できます。

未処理一覧の申請データは削除できません。

注意

• 一覧から削除した申請データは元に戻せません。

• 一覧から申請データを削除しても、システムからは削除されません。このため、申請データを削除したユーザーの一

覧画面には表示されなくなりますが、ほかのユーザーの一覧画面からは削除されません。

申請データを完全に削除する場合は、システム管理者に作業を依頼してください。

1件ずつ一覧から申請を削除する

「送信一覧」、「受信一覧」、または「下書き」フォルダーの申請データを1件ずつ削除します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ワークフロー]をクリックします。
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3. 「ワークフロー（最新一覧）」画面で、フォルダーを選択し、削除する申請データの標題をク
リックします。

4. 「申請内容の詳細」画面で、[受信一覧から削除する]、[送信一覧から削除する]、または
[下書きから削除する]をクリックします。

5. 確認画面で、[はい]をクリックします。

複数の申請をまとめて一覧から削除する

削除する申請データを選択して、まとめて一覧から削除します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ワークフロー]をクリックします。

3. 「ワークフロー（最新一覧）」画面で、フォルダーを選択します。

4. 削除する申請データのチェックボックスを選択し、[削除する]をクリックします。
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5. 確認画面で、[はい]をクリックします。

3.14.13 代理人の設定
　 　 　

自分の代理人を設定します。代理人を設定しておくと、自分が不在の場合に、ほかのユーザーで申請の処理を滞ることなく

進められます。

• 代理申請者：

自分の代わりに申請データを提出するユーザーです。

操作方法は、申請の代理提出 - 600ページを参照してください。

• 代理承認者：

自分の代わりに申請データを処理するユーザーです。

操作方法は、申請の代理処理 - 616ページを参照してください。

代理申請者と代理承認者は、1人ずつ設定できます。

代理申請者と代理承認者は同一のユーザーを設定できます。

代理申請者によって提出された申請データは、自分も閲覧、取り戻し、取り消し、および再利用できます。

また、代理処理者を設定しても、自分で申請データを処理できます。

代理承認者によって処理された申請データは、自分の「ワークフロー（最新一覧）」画面の未処理一覧から削除されます。

補足

• ユーザー自身が自分の代理人を設定する場合、システム管理者がユーザーによる代理人設定を許可する必要が

あります。

• 代理人に設定されたことは、代理人のユーザーには通知されません。
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操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [ワークフロー]をクリックします。

5. [代理人の設定]をクリックします。

6. 「代理人の設定」画面で、[変更する]をクリックします。

7. 「代理人の変更」画面で、代理申請者や代理承認者に設定するユーザーを選択し、[追加]
をクリックします。
代理申請者または代理承認者のどちらか一方のみを設定することもできます。

代理人を削除するには、設定されている代理申請者または代理承認者を選択し、[削除]をクリックします。

8. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。
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3.14.14 メール通知の設定
　 　

ワークフローの更新通知をメールとして、指定したメールアドレスに送信できます。

ワークフローのメール通知を受信するには、システム管理者で次の準備が必要です。

• システムメールアカウントの設定

• メール通知の使用許可

詳細は、ワークフローのメール通知の場合を参照してください。

ワークフローのメール通知を受信するタイミングは、次のとおりです。

• 申請者

◦ 自分が提出した申請データが最終承認者に承認された

◦ 自分が提出した申請データのすべての処理が完了した

◦ 自分が提出した申請データが自分に差し戻された

◦ 自分が提出した申請データが却下された

• 処理者

◦ 自分が処理する申請データを受信した

補足

• 代理申請者が申請データを提出した場合、代理申請者と委任者の両方にメール通知が送信されます。

• 代理承認者にメール通知は送信されません。

• メール通知で使用する文字コードは変更できます。

詳細は、ユーザー名の表示言語やメール通知の文字コードの設定 - 77ページを参照してください。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [ワークフロー]をクリックします。

5. [メール通知の設定]をクリックします。

6. 「メール通知の設定」画面で、必要な項目を設定します。
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設定項目は、次のとおりです。

• メール通知：

メール通知を使用する場合にチェックボックスを選択します。

• メールアドレス：

メール通知を受信するメールアドレスを選択します。

自分のユーザー情報に登録したメールアドレス以外でメール通知を受信する場合は、「ユーザー情報のメールアド

レスを使う」のチェックボックスの選択を外し、メール通知を受信するメールアドレスを入力します。カンマ（,）で区切っ

て、複数のメールアドレスを設定することもできます。

7. 設定内容を確認し、[設定する]をクリックします。

3.14.15 申請の検索
　

キーワードや条件を指定し、申請データを検索します。

[詳細検索]をクリックすると、「申請データの検索」画面で、詳細な検索条件を設定して検索できます。

次のデータは検索できません。

• 下書きの申請データ

• 申請フォームの設定で、閲覧の権限が付与されていない項目

• ファイルの更新情報

• ファイルの更新コメント

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ワークフロー]をクリックします。

3. 「ワークフロー（最新一覧）」画面で、フォルダーを検索します。
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選択したフォルダー内の申請データが検索対象になります。

4. 検索ボックスにキーワードを入力し、[申請データ検索]をクリックします。
次のいずれかの項目にキーワードを含む申請データが検索結果に表示されます。

• 番号

• 申請フォーム名

• 標題

• 申請者：

ユーザーの名前、英語名を検索します。

• 入力項目（文字列）

5. 「申請データの検索」画面で、検索結果を確認します。

6. 再検索が必要な場合は、検索条件を設定し、[検索]をクリックします。
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設定できる検索条件は、次のとおりです。検索条件の詳細は、ワークフローの検索仕様の検索に使用できるオプション

を参照してください。

• 検索対象：

検索する一覧を選択します。

◦ 最新一覧

◦ 送信一覧

◦ 受信一覧

◦ 代理承認一覧

◦ 承認予定一覧

◦ 公開一覧

• 表示件数：

検索結果の表示件数を選択します。

◦ 10件

◦ 20件

◦ 50件

◦ 100件

• 検索条件：

項目と条件式を組み合わせて、目的の申請データを検索します。

3.14.16 申請の印刷
印刷用画面を表示して、申請データを印刷します。

ファイルが添付されている場合は、ファイル名が印刷されます。「申請内容の詳細」画面に画像が本文と一緒に表示されて

いる場合は、印刷用画面に表示されている画像も印刷されます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [ワークフロー]をクリックします。

3. 「ワークフロー（最新一覧）」画面で、フォルダーを選択し、印刷する申請データの標題をク
リックします。

4. 「申請内容の詳細」画面で、[印刷用画面]をクリックします。
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5. 「印刷の設定」画面で、必要な項目を設定します。

• 文字サイズ：

印刷時の文字サイズを8pt～20ptから選択します。

• 各項目の横幅：

項目の横幅を揃える場合にチェックボックスを選択します。

• ロケール：

日付と時刻を表示する形式を設定します。

ユーザーのロケールの設定か、印刷用のロケールのどちらかを選択します。

印刷用のロケールはシステム管理者によって設定されています。

6. [印刷する]をクリックし、Webブラウザーの印刷機能を使って、申請データを印刷します。
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3.15 マルチレポート

「マルチレポート」は、議事録や報告書など、業務に必要なレポートを作成し、ほかのユーザーと共有できるアプリケーション

です。

予定やアドレス帳と関連付けたレポートを作成することもできます。

3.15.1 画面の見かた
　

マルチレポートの画面に表示されるアイコンやボタンなどを説明します。

「マルチレポート」画面

「マルチレポート」画面の見かたを説明します。

パーツの説明
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番号 説明

1

[レポートを作成する]のリンク：

「レポートの作成（レポートフォームの選択）」画面を表示し

ます。

2

検索パーツ：

キーワードを入力し、[レポート検索]をクリックすると、デー

タを検索します。

[詳細検索]をクリックすると、「レポートの検索」画面が表示

されます。

3

フォルダー：

表示する一覧を選択します。

• 受信一覧：

自分が参加者や通知先に設定されているレポートが一

覧で表示されます。

• 送信一覧：

自分が作成したレポートが一覧で表示されます。

• 下書き：

自分が下書きとして保存したレポートが一覧で表示され

ます。

• 閲覧可能なレポート：

公開されているレポートが一覧で表示されます。

自分が参加者や通知先に設定されていれば、アクセス

権を持っていないカテゴリーのレポートフォームが使わ

れているレポートも閲覧できます。

4

絞込：

表示するレポートの一覧を絞り込みます。

• 最近選択した絞込：

これまで選択した絞込が表示されます。最大で5件表示

されます。

選択した履歴は、画面を読み込んだときに更新されま

す。

削除された、または無効になった絞込の履歴は削除さ

れます。削除されたあと、履歴の表示が5件未満になっ

ても、古い履歴は戻りません。
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番号 説明

4

• おすすめの絞込：

システム管理者によって、自分が推奨ユーザーに設定さ

れている絞込が表示されます。

• すべての絞込：

使用可能なすべての絞込が表示されます。

絞込は、システム管理者が設定します。

絞込を選択すると、絞り込む条件が画面上部に表示されま

す。

5

一覧：

レポートの一覧が表示されます。

• [標題]のリンク：

「レポートの詳細」画面が表示されます。未読のレポート

の標題は、太字で表示されます。

• （通知解除中）：

通知を解除しているレポートです。

• 非公開のアイコン ：

公開先が限定されているレポートです。

• お気に入りのアイコン ：

お気に入り - 661ページに追加しているレポートです。

「レポートの詳細」画面

「レポートの詳細」画面の見かたを説明します。
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パーツの説明

番号 説明

1

• [変更する]のリンク：

レポートの内容を変更します。

レポートの作成者と、レポートの変更を許可されたユー

ザーだけに表示されます。
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番号 説明

1

• [通知先を変更する]のリンク：

レポートの通知先や、レポートを変更できるユーザーを

変更します。

レポートの作成者と、レポートの変更を許可されたユー

ザーだけに表示されます。

• [添付ファイル一覧]のリンク：

本文とコメントに添付されたすべてのファイルを表示しま

す。

• [再利用する]のリンク：

表示しているレポートを複製して、新しいレポートを作成

します。

• [印刷用画面]のリンク：

レポートの印刷用画面を表示します。

• [削除する]のリンク：

「レポートの削除」画面が表示されます。

レポートの作成者と、レポートの変更を許可されたユー

ザーだけに表示されます。

2

• [更新通知を解除する]ボタン：

表示しているレポートの更新通知を解除します。

レポートの作成者には表示されません。

• [更新通知を設定する]ボタン：

表示しているレポートの更新通知を設定します。

レポートの作成者には表示されません。

3

• レポートフォーム名（標題）：

使用しているレポートフォームのレポートフォーム名と、

レポートの標題です。

• 公開先：

レポートの公開先のユーザーです。

• 参加者以外の通知先：

レポートの作成者と参加者以外に更新通知を受け取る

ユーザーです。
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番号 説明

3

• 通知先：

レポートの作成者以外に更新通知を受け取るユーザー

です。

• [参加者/通知先を表示する]のリンク：

「参加者/通知先の詳細」画面、または「通知先の詳細」

画面を表示します。

4

本文：

レポートの内容です。

レポートフォームによって、次の項目は表示されない場合

があります。

• 参加者：

会議や出張などに参加した社内のユーザーです。

• 相手側の参加者：

取引先やお客様などの社外の参加者です。

次の条件を満たす場合、相手側の参加者がリンクで表

示されます。リンクをクリックすると、該当するアドレスの

詳細画面が表示されます。

◦ 相手側の参加者のアドレスが共有アドレス帳に登

録されている。

◦ レポートを閲覧するユーザーが、設定されたアドレ

スに対してアクセス権を持っている。

◦ レポートを閲覧するユーザーが、アドレス帳の使用

権限を持っている。

5

• コメント入力欄：

レポートに対するコメントを入力します。

システム管理者の設定によって、書式編集機能を使用

できない場合があります。

• [ファイルを添付]のリンク：

コメントに添付するファイルを選択します。

• [書き込む]ボタン：

コメントを書き込みます。
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番号 説明

6

[削除]のリンク：

「コメントの削除」画面が表示されます。

自分が書き込んだコメントにだけ表示されます。

3.15.2 レポートの作成
　 　 　 　

議事録や報告書などのレポートを作成します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [マルチレポート]をクリックします。

3. 「マルチレポート」画面で、[レポートを作成する]をクリックします。

4. 「レポートの作成（レポートフォームの選択）」画面で、カテゴリーを選択し、レポートフォー
ムを選択します。

5. 必要な項目設定し、[内容を確認する]をクリックします。

6. 「レポートの作成（内容の確認）」画面で、入力内容を確認し、[作成する]をクリックします。

レポートの設定項目
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項目 説明

標題 レポートのタイトルを入力します。

参加者
会議や出張などに参加した社内のユーザーを選択します。

レポートフォームによって、表示されない場合があります。

相手側の参加者

取引先やお客様などの社外の参加者を、次のどちらかの

方法で入力します。

レポートフォームによって、表示されない場合があります。

• 共有アドレス帳からアドレスを選択する： 

[共有アドレス帳を検索する]をクリックし、アドレスを選択

します。共有アドレス帳に対してアクセス権を持っていな

い場合、[共有アドレス帳を検索する]が表示されませ

ん。

• 直接入力する：

テキストボックスに参加者の名前を入力し、[入力]をク

リックします。

その他の項目

システム管理者が追加した項目です。

項目によって、書式編集機能を使用できたり、ファイルを添

付できたりします。詳細は、次のページを参照してください。

書式編集の操作 - 31ページ

ファイルの添付 - 28ページ

公開先

レポートの公開範囲を、次の中から選択します。

• すべてのユーザー：

使用しているレポートフォームのカテゴリーに対して、ア

クセス権を持っているすべてのユーザーにレポートを公

開します。

参加者と通知先のユーザーは、アクセス権の有無にか

かわらず、レポートを閲覧できます。

• 参加者と通知先のユーザー、または通知先のユー

ザー：

参加者と通知先のユーザーにだけレポートを公開しま

す。
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項目 説明

参加者以外の通知先

レポートの作成、変更、またはコメントの書き込みが行われ

た場合に通知するユーザーを設定します。

作成者と参加者には、自動的に更新通知が設定されます。

レポートを変更できるユーザー

レポートの変更および削除を許可するユーザーを設定しま

す。

次のどちらかを選択します。

• 作成者のみ

• 変更できるユーザーを設定する：

参加者と通知先のユーザーの中から選択します。

変更できるユーザー

「レポートを変更できるユーザー」項目で、「変更できるユー

ザーを設定する」を選択した場合に表示されます。

参加者と通知先のユーザーの中から選択します。

レポートを再利用する

作成済みのレポートを複製して、新しいレポートを作成します。

同じような内容のレポートを作成する場合に、入力する手間が省けて便利です。

コメントは再利用できません。

補足

• レポートフォームが削除されているレポートは再利用できません。

• 元のレポートを作成したあとでレポートフォームが更新されている場合、再利用するときは最新のレポートフォーム

が適用されます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [マルチレポート]をクリックします。

3. 「マルチレポート」画面で、レポートの標題をクリックします。
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4. 「レポートの詳細」画面で、[再利用する]をクリックします。

5. 「レポートの作成（再利用作成）」画面で、必要な項目を設定し、[内容を確認する]をクリッ
クします。
詳細は、レポートの設定項目 - 636ページを参照してください。

6. 「レポートの作成（内容の確認）」画面で、入力内容を確認し、[作成する]をクリックします。

レポートを下書き保存する

作成途中のレポートを下書きとして保存します。

下書きのレポートは、保存したユーザーだけが閲覧、変更、および削除できます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [マルチレポート]をクリックします。

3. 「マルチレポート」画面で、[レポートを作成する]をクリックします。
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4. 「レポートの作成（レポートフォームの選択）」画面で、カテゴリーを選択し、レポートフォー
ムを選択します。

5. 「レポートの作成（内容の入力）」画面で、必要な項目を入力し、[下書きとして保存する]を
クリックします。
詳細は、レポートの設定項目 - 636ページを参照してください。

下書きのレポートは、「下書き」フォルダーに保存されます。

あとから下書きを変更して、レポートを作成できます。

3.15.3 レポートの変更
　 　 　 　

レポートの内容や通知先を変更します。

レポートの内容や通知先を変更できるのは、レポートの作成者、およびレポートの変更を許可されたユーザーだけです。

補足

• システム管理者は、システム管理画面からレポートの内容や通知先を変更できます。

詳細は、次のページを参照してください。

レポートの変更

レポートの通知先の変更

レポートの内容を変更する

レポートの内容を変更します。

レポートの内容を変更すると、通知先のユーザーに更新情報が通知されます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [マルチレポート]をクリックします。

3. 「マルチレポート」画面で、レポートの標題をクリックします。

4. 「レポートの詳細」画面で、[変更する]をクリックします。
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5. 「レポートの変更」画面で、必要な項目を設定します。
詳細は、レポートの設定項目 - 636ページを参照してください。

6. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

通知先を変更する

レポートの通知先や、レポートを変更できるユーザーを変更します。

新たに通知先やレポートを変更できるユーザーに追加されたユーザーには、更新情報が通知されます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [マルチレポート]をクリックします。

3. 「マルチレポート」画面で、レポートの標題をクリックします。

4. 「レポートの詳細」画面で、[通知先を変更する]をクリックします。
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5. 「通知先の変更」画面で、通知先やレポートを変更できるユーザーを変更します。
詳細は、レポートの設定項目 - 636ページを参照してください。

6. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

3.15.4 レポートの添付ファイルの操作
　 　 　

レポートに添付したファイルの操作について説明します。

添付ファイルで操作できること

自分が添付したファイルと、ほかのユーザーが添付したファイルで、操作できる内容が異なります。

• 自分が添付したファイル：

添付ファイルの更新、削除、およびファイル情報の変更が可能です。

• ほかのユーザーが添付したファイル：

閲覧権限が付与されたカテゴリー内のレポートの添付ファイルを閲覧できます。

レポートの変更を許可されている場合は、「レポートの変更」画面から、ほかのユーザーが添付したファイルを削除できま

す。
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添付ファイルを操作する

レポートの本文やコメントに添付したファイルは、「添付ファイルの詳細」画面から操作します。ファイルを添付したユーザー

のみ操作できます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [マルチレポート]をクリックします。

3. 「マルチレポート」画面で、添付ファイルを操作するレポートの標題をクリックします。

4. 「レポートの詳細」画面で、レポートの本文、またはコメントに添付されたファイルのファイ
ル名横の[詳細]をクリックします。

5. 「添付ファイルの詳細」画面で、目的の操作のリンクをクリックします。
添付ファイルの操作方法は、次のページを参照してください。 

ファイルを更新する - 371ページ

ファイル情報を変更する - 369ページ

ファイルを削除する - 378ページ

添付ファイルの一覧を表示する

レポートの本文やコメントに添付されている、すべてのファイルを一覧で表示します。

644 パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

3章アプリケーション



操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [マルチレポート]をクリックします。

3. 「マルチレポート」画面で、添付ファイルを確認するレポートの標題をクリックします。

4. 「レポートの詳細」画面で、[添付ファイル一覧]をクリックします。

5. 「添付ファイルの一覧」画面で、添付ファイルの一覧を確認します。

3.15.5 レポートの削除
　

レポートを削除します。

レポートを削除できるのは、レポートの作成者と、レポートの変更を許可されたユーザーだけです。

レポートを削除しても、更新通知は送信されません。

注意

• 削除したレポートは元に戻せません。

補足

• システム管理者は、システム管理画面からレポートを削除できます。詳細は、レポートの削除を参照してください。
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操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [マルチレポート]をクリックします。

3. 「マルチレポート」画面で、削除するレポートの標題をクリックします。

4. 「レポートの詳細」画面で、[削除する]をクリックします。

5. 確認画面で、[はい]をクリックします。

3.15.6 レポートのコメント機能
　 　 　 　

コメント欄には、レポートの内容に対する意見や返答を書き込むことができます。

新しく書き込まれたコメントが上から順に表示されます。

コメントを書き込むと、通知先のユーザーに更新通知が送信されます。

補足

• システム管理者が、レポートフォームの設定で、コメントの書き込みを許可している場合に使用できます。
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コメントを書き込む

レポートにコメントを書き込みます。

自分が参加者または通知先のユーザーに設定されていない報告書にも、コメントを書き込めます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [マルチレポート]をクリックします。
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3. 「マルチレポート」画面で、コメントを書き込むレポートの標題をクリックします。

4. 「レポートの詳細」画面で、コメントを入力します。
書式編集機能を使用できます。詳細は、書式編集の操作 - 31ページを参照してください。

5. 必要に応じてファイルを添付します。
複数のファイルを添付できます。詳細は、ファイルの添付 - 28ページを参照してください。

6. [書き込む]をクリックします。

コメントを削除する

書き込んだコメントを削除します。

コメントを削除できるのは、コメントを書き込んだユーザーだけです。

コメントを削除しても、更新通知は送信されません。

補足

• システム管理者は、システム管理画面からユーザーのコメントを削除できます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [マルチレポート]をクリックします。

3. 「マルチレポート」画面で、コメントを削除するレポートの標題をクリックします。

4. 「レポートの詳細」画面で、削除するコメントの[削除]をクリックします。
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5. 「コメントの削除」画面で、[はい]をクリックします。

コメントの便利な機能

コメントの便利な機能について説明します。

アンカー機能

アンカー機能は、すでに書き込まれているコメントへの参照リンクを設定する機能です。

参照先の指定には、コメント番号を利用します。

「>>（半角不等号）」のあとに参照するコメント番号を付けて書き込むと、該当するコメントへのリンクを生成できます。

補足

• システム管理者が、マルチレポートの一般設定で、コメントのアンカー機能の使用を許可する必要があります。

• アンカー機能は、同じレポート内のコメントに対してのみ使用できます。

操作手順：

1. 「>>（半角不等号）」のあとに参照するコメント番号を付けて、コメントを入力します。
例：

>>5
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2. [書き込む]をクリックします。
入力したコメント番号をクリックすると、そのコメントにアクセスできます。

3.15.7 レポートの検索
キーワードや条件を指定し、レポートを検索します。

[詳細検索]をクリックすると、「レポートの検索」画面で、詳細な検索条件を設定して検索できます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [マルチレポート]をクリックします。

3. 「マルチレポート」画面で、フォルダーを選択します。
選択したフォルダー内のレポートが検索対象になります。

4. 検索ボックスにキーワードを入力し、[レポート検索]をクリックします。
次のいずれかの項目にキーワードを含むレポートが検索結果に表示されます。

• レポートフォームの項目

• 作成者

• コメント

5. 「レポートの検索」画面で、検索結果を確認します。
さらに条件を絞り込んで検索する場合は、検索条件を指定し、[検索する]をクリックします。

3.15.8 レポートの印刷
印刷用画面を表示して、レポートを印刷します。

ファイルが添付されている場合は、ファイル名が印刷されます。システム管理者の設定によって、「レポートの詳細」画面に

画像が本文と一緒に表示されている場合、印刷用画面に表示された画像も印刷されます。 

次の項目は印刷されません。
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• 通知先のユーザー

• レポートを変更できるユーザー

• コメント

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [マルチレポート]をクリックします。

3. 「マルチレポート」画面で、印刷するレポートの標題をクリックします。

4. 「レポートの詳細」画面で、[印刷用画面]をクリックします。

5. 「印刷の設定」画面で、必要な項目を設定し、[印刷する]をクリックします。

• 文字サイズ：

印刷時の文字サイズを8pt～20ptから選択します。

• ロケール：

選択したロケールの言語やタイムゾーンなどを適用します。
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6. Webブラウザーの印刷機能を使用して印刷します。

3.15.9 スケジュールとの連携
　

確定した予定に、レポートを関連付けることができます。

予定とレポートを関連付けると、会議の予定の詳細画面からその会議の議事録を閲覧したり、レポートの詳細画面からそ

の予定の詳細画面を表示したりできます。

1つの予定に対し、各ユーザーが1つのレポートを関連付けられます。

レポートと関連付けた予定は、タイトルの右にレポートのアイコン が表示されます。

注意

• 同じ予定に対し、1人のユーザーが複数のレポートを作成することはできません。

• 同じレポートを複数の予定と関連付けることはできません。

• 非公開の予定にレポートを関連付けることはできません。

• 繰り返し予定にレポートを関連付けると、その予定は通常予定になります。
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補足

• 予定とレポートを関連付けたあとも、予定やレポートの内容を変更できます。

• 予定の参加者を変更しても、レポートの参加者は変わりません。また、レポートの参加者を変更しても、関連する予

定の参加者は変わりません。

• 予定から抜けたあとも、自分が関連付けたレポートを変更および削除できます。

予定に関連するレポートを作成する

予定に関連するレポートを作成します。

予定に関連するレポートを作成できるのは、自分が参加している予定のみです。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スケジュール]をクリックします。

3. 「スケジュール」画面で、レポートと関連付ける予定のタイトルをクリックします。

4. 「予定の詳細」画面で、[レポート]をクリックします。

5. [レポートを作成する]をクリックします。

6. 「フォームを選択」画面で、カテゴリーを選択し、レポートフォームを選択します。

7. 「レポートの作成（内容の入力）」画面で、必要な項目を設定し、[内容を確認する]をクリッ
クします。
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「標題」には予定のタイトル、「通知先」には予定の参加者が設定されます。

詳細は、レポートの設定項目 - 636ページを参照してください。

8. 「レポートの作成（内容の確認）」画面で、入力内容を確認し、[作成する]をクリックします。

補足

• 作成中のレポートを下書きとして保存したユーザーは、同じ予定に、ほかのレポートを関連付けることはできませ

ん。

• 下書きとして保存したレポートは、「予定の詳細」画面に表示されません。

予定に既存のレポートを関連付ける

自分が参加している予定に、作成済みのレポートを関連付けます。

予定に関連付けられるのは、自分が作成したレポートのみです。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スケジュール]をクリックします。

3. 「スケジュール」画面で、レポートと関連付ける予定のタイトルをクリックします。

4. 「予定の詳細」画面で、[レポート]をクリックします。

5. [レポートと関連付ける]をクリックします。
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6. 「関連付けるレポートを選択」画面で、レポートを選択し、[関連付ける]をクリックします。
[詳細]をクリックすると、別タブまたは別ウィンドウで、「レポートの詳細」画面が表示されます。 

次のレポートは選択できません。

• ほかの予定と関連付けられているレポート

• 下書きのレポート

予定とレポートの関連付けを削除する

自分が設定した関連付けを削除します。

関連付けを削除しても、レポート自体は削除されません。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スケジュール]をクリックします。

3. 「スケジュール」画面で、レポートと関連付けを削除する予定のタイトルをクリックします。

4. 「予定の詳細」画面で、[レポート]をクリックします。

5. 関連付けを削除するレポートの[関連付けを削除する]をクリックします。

6. 「関連付けを削除する」画面で、[はい]をクリックします。
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補足

• 「レポートの詳細」画面の[関連付けを削除する]をクリックする方法で、関連付けを削除することもできます。

• システム管理者は、ほかのユーザーが設定した関連付けを削除できます。削除する場合は、「レポートの管理」画

面から「レポートの詳細」画面を表示して、[関連付けを削除する]をクリックします。

3.17 在席確認

「在席確認」は、ユーザーの在席情報を確認するアプリケーションです。

会議や外出などで離席する場合は、ステータスを変更し、ほかのユーザーに不在を知らせることができます。

3.17.1 画面の見かた
在席情報は、次の画面に表示されます。

• 「ユーザー情報の詳細」画面

• スケジュールの「グループ日表示」および「グループ週表示」画面

• 「電話メモ」画面

• アドレス帳の「ユーザー名簿」画面

スケジュールの「グループ週表示」画面を例に、在席情報の見かたを説明します。
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パーツの説明

番号 説明

1

• のアイコン：

在席情報を示します。スケジュールの画面に表示されます。

• ステータス：

ユーザーの在席状況です。

自分または自分を代理人に設定しているユーザーの在席情報のステータスをクリックすると、「在席情報

の変更」画面が表示されます。

• 更新時刻：

在席情報が更新された時刻です。

3.17.2 在席情報の変更
　

外出や会議で不在になる場合に、自分の在席情報を変更します。

自分を代理人に設定しているユーザーの在席情報を変更することもできます。

スケジュールの「グループ週表示」画面から在席情報を変更する場合の手順を例に説明します。
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補足

• システム管理者がステータスの自動設定を有効にしている場合、ユーザーがログインまたはログアウトすると、在席

情報のステータスが自動的に更新されます。

詳細は、ステータスの自動設定を有効にする方法を参照してください。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [スケジュール]をクリックします。

3. 「スケジュール」画面で、自分または自分を代理人に設定しているユーザーの在席情報の
ステータスをクリックします。

4. 「在席情報の変更」画面で、ステータスとメモを設定します。
メモは、在席情報のステータスの後ろに表示されます。

5. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。

3.17.3 ステータスの設定
個人で使用する在席情報のステータスを追加できます。

ステータスのメニューが表示される順番は、次のとおりです。

• 在席

• 不在
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• システム管理者が設定したステータス

• ユーザーが追加したステータス

「在席」、「不在」、およびシステム管理者が設定したステータスは削除できません。

a) ：あらかじめ設定されているステータス

b) ：システム管理者が設定したステータス

c) ：ユーザーが追加したステータス

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [在席確認]をクリックします。

5. [ステータスの設定]をクリックします。

6. 「ステータスの設定」画面で、1行につき1つのステータスを入力します。
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7. 設定内容を確認し、[設定する]をクリックします。

3.17.4 代理人の設定
　

自分の代わりに在席情報を変更できる代理人を設定します。

システム管理者の設定によって、代理人を設定できない場合があります。詳細は、代理人の設定を許可する方法を参照し

てください。

操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [在席確認]をクリックします。

5. [代理人の設定]をクリックします。
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6. 「代理人の設定」画面で、代理人に設定する組織またはユーザーを選択し、[追加]をクリッ
クします。

7. 設定内容を確認し、[設定する]をクリックします。

3.18 お気に入り

「お気に入り」は、Garoon上の重要なメッセージやよく使うファイルなどをワンクリックで登録し、画面を開く操作をショートカッ

トできるアプリケーションです。

お気に入りに登録したページを、アプリケーションごとに絞り込んで表示できます。

3.18.1 画面の見かた
「お気に入り」の画面に表示されるアイコンやボタンなどを説明します。
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「お気に入り」画面

お気に入りに追加したページの一覧が表示されます。

アプリケーションごとに絞り込んで一覧を表示できます。

パーツの説明

番号 説明

1

お気に入りのカテゴリー：

アプリケーションごとにページを絞り込みます。

カテゴリーは削除したり変更したりできません。

2

• チェックボックスの選択ボタン：

クリックすると、すべてのチェックボックスが選択されます。再度クリックすると、チェックボックスの選択が

外れます。

• [削除する]ボタン：

チェックボックスが選択されているページをお気に入りから削除します。

3

お気に入りに追加したページの一覧：

お気に入りに追加した日時が新しい順に上から表示されます。

タイトルのリンクをクリックすると、ページの詳細画面が表示されます。

お気に入りのアイコン
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アイコン 説明

お気に入りに追加できるページ

お気に入りに追加したページ

お気に入りに追加した予定

お気に入りに追加したメッセージ

お気に入りに追加した掲示

お気に入りに追加したファイル

お気に入りに追加したメール

お気に入りに追加したスペース

お気に入りに追加したマルチレポート

3.18.2 お気に入りの追加
重要なメッセージやよく使うファイルなどをお気に入りに追加します。

「お気に入り」画面から目的のページをすばやく簡単に閲覧できるようになります。

お気に入りは他のユーザーと共有することはできません。

お気に入りに追加できる項目

アプリケーション 項目 備考

スケジュール

通常予定

期間予定

繰り返し予定

仮の予定

複数の候補がある仮の予定は、お気に入りでは1つの項目

として表示されます。

メッセージ

受信したメッセージ

下書きのメッセージ

送信済みのメッセージ

ごみ箱に移動したメッセージは、お気に入り一覧から削除さ

れます。

ごみ箱からメッセージを戻しても、お気に入りの設定は元に

戻りません。
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アプリケーション 項目 備考

掲示板

公開中の掲示

下書きの掲示

自分が作成した掲示待ちの掲示

 

ファイル管理 ファイル

ユーザーの「お気に入り」画面には、ファイルのタイトルが

表示されます。タイトルが入力されていない場合は、ファイ

ル名が表示されます。

ごみ箱に移動したファイルは、お気に入り一覧から削除さ

れます。ごみ箱から戻したファイルは、お気に入りの設定が

解除されます。ごみ箱からファイルを戻しても、お気に入り

の設定は元に戻りません。

メール

受信したメール

下書きのメール

送信済みのメール

ごみ箱に移動したメールは、お気に入り一覧から削除され

ます。

ごみ箱からメールを戻しても、お気に入りの設定は元に戻り

ません。

マルチレポート

受信したレポート

下書きのレポート

送信済みのレポート

閲覧可能なレポート

 

スペース ディスカッション スペースと共有ToDoは、お気に入りに追加できません。

お気に入りへの追加は、各アプリケーションの画面で操作します。

「メッセージ」画面から、メッセージをお気に入りに追加する方法を例に説明します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [メッセージ]をクリックします。

3. 「メッセージ」画面で、お気に入りに追加するメッセージの をクリックします。

• 一覧画面からお気に入りに追加する場合：
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• 詳細画面からお気に入りに追加する場合：

3.18.3 お気に入りの削除
お気に入りに追加したページを削除します。

お気に入りから削除しても、ページ自体は削除されません。

1件ずつお気に入りを削除する

1件ずつお気に入りを削除します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [お気に入り]をクリックします。

3. 「お気に入り」画面で、お気に入りから削除するページのタイトルをクリックします。

4. お気に入りから削除するページの詳細画面で、 アイコンをクリックし、お気に入りから

削除します。
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お気に入りから削除されると、ページのお気に入りのアイコンが に変更されます。

複数のお気に入りをまとめて削除する

削除するお気に入りを選択して、まとめて削除します。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [お気に入り]をクリックします。

3. 「お気に入り」画面で、お気に入りから削除するページのチェックボックスを選択し、[削除
する]をクリックします。

4. 「お気に入りの一括削除」画面で、[はい]をクリックします。
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3.19 通知一覧

「通知一覧」は、ユーザーが受信した各アプリケーションの更新情報の通知を一覧で確認するためのアプリケーションです。

通知を未読と既読で切り替えて表示したり、アプリケーションごとに絞り込んで表示したりできます。

3.19.1 画面の見かた
　

「通知一覧」画面に表示されるアイコンやボタンなどを説明します。

パーツの説明

番号 説明

1
アプリケーションのパーツ：

通知を確認するアプリケーションを選択します。アプリケーションごとに通知を絞り込めます。

2

タブのパーツ：

通知を未読と既読で分類して表示します。自分宛の通知を絞り込んで表示することもできます。

初期値は、「すべて」タブと「未読」タブが選択されています。

• 「すべて」タブ：

すべての通知を表示します。

バージョン 4.10.0より前のGaroonで受信したすべての通知は、「すべて」タブで確認できます。
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番号 説明

2

• 「＠自分宛」タブ：

自分宛の通知を絞り込んで表示します。自分宛として扱われる通知については、自分宛の通知とは - 670

ページを参照してください。

自分宛の未読の通知がある場合、「@自分宛」の横に件数が表示されます。未読の通知が100件以上ある

場合は「99+」と表示されます。

• 「未読」タブ：

未読の通知を表示します。

• 「既読」タブ：

既読の通知を表示します。

3

検索パーツ：

キーワードを入力して検索アイコン をクリックすると、データを検索します。

[詳細検索]をクリックすると、検索項目を絞り込んでデータを検索できます。

4

一覧：

通知の一覧が表示されます。

通知の標題をクリックすると、詳細画面が表示されます。

3.19.2 通知の確認
　 　 　 　

「通知一覧」画面で通知を確認する方法を説明します。

通知を未読と既読で切り替えて表示したり、アプリケーションごとに絞り込んで表示したりできます。

トップページの「通知一覧」ポートレットやヘッダーの「最新情報」でも通知を確認できます。

• トップページの「通知一覧」ポートレット
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• ヘッダーの「最新情報」

ベルのアイコンをクリックすると、通知がドロップダウンリストで表示されます。
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補足

• 通知一覧に表示される通知の保存期間は30日間です。保存期間を過ぎると、通知は自動的に削除されます。

ただし、電話メモおよびワークフローの未確認通知は、データの処理が完了するまで削除されません。

自分宛の通知とは

自分宛の通知として扱われる通知は、次のとおりです。

アプリケーション 自分宛の通知として扱われる操作

スペース
ディスカッションに、自分または自分が所属する組織やロールが宛先に指定されたコメントが書き

込まれた。

メッセージ
メッセージに、自分または自分が所属する組織やロールが宛先に指定されたコメントが書き込ま

れた。

未読の通知を確認する

未読の通知の詳細を確認します。

詳細画面を表示した通知は、既読扱いとなり、未読の通知の一覧から削除されます。

電話メモおよびワークフローの通知は、詳細画面でデータの処理が完了するまで一覧から削除されません。

未読の通知は、通知を受信した日時が新しい順に表示されます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [通知一覧]をクリックします。

3. 「通知一覧」画面で、画面上部の「未読」タブを選択します。
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4. 画面上部のタブ（「すべて」、「＠自分宛」）や、左ペインのアプリケーションを利用して、一
覧に表示する通知を絞り込みます。
「@自分宛」タブでは、自分宛の通知だけを確認できます。

自分宛の通知として扱われる通知については、自分宛の通知とは - 670ページを参照してください。

5. 目的の通知の標題をクリックし、通知の詳細を確認します。
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未読の通知を一括で既読にする

未読の通知を一括で既読にします。

電話メモおよびワークフローの通知は、一括で既読にできません。通知の標題をクリックし、詳細画面でデータを処理する

必要があります。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [通知一覧]をクリックします。

3. 「通知一覧」画面で、画面上部の「未読」タブを選択します。

4. 画面上部のタブ（「すべて」、「@自分宛」）や、左ペインのアプリケーションを利用して、一覧
に表示する通知を絞り込みます。
「@自分宛」タブでは、自分宛の通知だけを確認できます。

自分宛の通知として扱われる通知については、自分宛の通知とは - 670ページを参照してください。
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5. 既読にする通知のチェックボックスを選択し、[既読にする]をクリックします。

既読の通知を確認する

既読の通知の詳細を確認します。

既読の通知は、既読にした日時が新しい順に表示されます。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。
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2. [通知一覧]をクリックします。

3. 「通知一覧」画面で、画面上部の「既読」タブを選択します。

4. 画面上部のタブ（「すべて」、「@自分宛」）や、左ペインのアプリケーションを利用して、一覧
に表示する通知を絞り込みます。
「@自分宛」タブでは、自分宛の通知だけを確認できます。

自分宛の通知として扱われる通知については、自分宛の通知とは - 670ページを参照してください。

5. 目的の通知の標題をクリックし、通知の詳細を確認します。

3.19.3 通知の仕様
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各アプリケーションに登録されている情報に更新があると、通知一覧およびトップページの「通知一覧」パーツに通知されま

す。

通知されるアプリケーション、および通知される操作について説明します。

自分宛の通知として扱われる通知については、自分宛の通知とは - 670ページを参照してください。

補足

• 自分が操作した場合、通知は送信されません。

• システム管理者がアプリケーションを使用停止にした場合、使用停止前にユーザーが受信した通知は、通知一覧に

表示されなくなります。

アプリケーションの使用を再開すると、通知も再表示されます。ただし、受信後30日を過ぎた通知は自動的に削除さ

れます。

スペース

次の操作が行われたときに、通知が送信されます。

• スペース

◦ 自分または自分が所属する組織やロールがメンバーに設定されたスペースが作成された

◦ 参加しているスペースが変更された

• ディスカッション

◦ 参加しているスペースにディスカッションが追加された

◦ フォローしているディスカッションが変更された

◦ フォローしているディスカッションにコメントが書き込まれた

◦ フォローしているディスカッションが移動された

• 共有ToDo

◦ 自分が担当者に設定された共有ToDoが追加された

◦ 自分が担当者に設定された共有ToDoが変更された

◦ 自分が担当者に設定された共有ToDoにコメントが書き込まれた

◦ 自分が登録した共有ToDoが変更された

◦ 自分が登録した共有ToDoにコメントが書き込まれた
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補足

• ディスカッションを変更または移動する場合、操作するユーザーは、通知を送信するかどうかを選択できます。

• フォローしているディスカッションが、参加していない非公開のスペースに移動された場合、フォローが解除されま

す。

• ディスカッションの移動元と移動先の両方のスペースに参加している場合、移動前のディスカッションのフォローの

設定は、移動後も引き継がれます。

スケジュール

日付が本日以降の予定に対して、次の操作が行われたときに、通知が送信されます。

• 自分が参加者または公開先に設定された予定が登録、変更、または削除された

• 自分が参加者または公開先に設定された仮の予定が確定された

• 自分が参加者または公開先に設定された予定に、ほかのユーザーが参加した

• 自分が参加者または公開先に設定された予定から、ほかのユーザーが抜けた

• 自分が参加者または公開先に設定された予定にコメントが書き込まれた

補足

• 本日より前の日付の予定を操作しても、通知は送信されません。

• システム管理者が、予定の公開先に設定されたユーザーには通知を送信しない設定にしている場合があります。

詳細は、予定の公開先への通知を設定する方法を参照してください。

メッセージ

次の操作が行われたときに、通知が送信されます。

• 更新通知を設定したフォルダーで、メッセージを受信した

• 更新通知を設定したメッセージが変更された

• 更新通知を設定したメッセージにコメントが書き込まれた
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補足

• 「添付ファイルの詳細」画面で添付ファイルが操作された場合、通知は送信されません。

掲示板

次の操作が行われたときに、通知が送信されます。

• 更新通知を設定したカテゴリーに掲示が書き込まれた

• 更新通知を設定した掲示が変更された

• 更新通知を設定した掲示にコメントが書き込まれた

補足

• 次の場合、通知は送信されません。

◦ 「添付ファイルの詳細」画面で添付ファイルが操作された場合

◦ システム管理者によって掲示がほかのカテゴリーに移動された場合：

詳細は、掲示を移動する方法を参照してください。

• 差出人を直接入力で設定した場合、掲示を書き込んだユーザー自身にも通知が送信されます。

ファイル管理

次の操作が行われたときに、通知が送信されます。

• 更新通知を設定したフォルダーにファイルが追加された

• 更新通知を設定したフォルダーのファイルが更新された

• 更新通知を設定したフォルダーのファイルが古いバージョンから復元された

• 更新通知を設定したフォルダーにファイルが移動された
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電話メモ

次の操作が行われたときに、通知が送信されます。

• 自分宛ての電話メモが登録された

メール

次の操作が行われたときに、通知が送信されます。

• 更新通知を設定したフォルダーでメールを受信した

ワークフロー

次の操作が行われたときに、通知が送信されます。

• 申請者

◦ 自分が提出した申請データが最終承認者に承認された

◦ 自分が提出した申請データのすべての処理が完了した

◦ 自分が提出した申請データが自分に差し戻された

◦ 自分が提出した申請データが却下された

• 処理者

◦ 自分が処理する申請データを受信した

◦ 誰か1人の承認が必要な経路ステップで、自分が処理する前に、ほかの処理者がその申請データを処理した

◦ 受信した申請データを処理する前に、申請者が申請を取り戻した

◦ 受信した申請データを処理する前に、申請者が申請を取り消した

◦ 受信して承認した申請データが、自分の経路ステップに差し戻された

補足

• 代理申請者が申請データを提出した場合、代理申請者と委任者の両方に通知が送信されます。

• 代理承認者に通知は送信されません。
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マルチレポート

次の操作が行われたときに、通知が送信されます。

• 自分が参加者または通知先に設定されたレポートが作成または変更された

• 自分が参加者または通知先に設定されたレポートにコメントが書き込まれた

• 自分が参加者または通知先に設定されたレポートと予定が関連付けられた

• 自分が参加者または通知先に設定されたレポートと予定の関連付けが削除された

外部通知

次の操作が行われたときに、通知が送信されます。

• 外部通知を受信した。

詳細は、外部通知の設定を参照してください。

3.19.4 通知の検索
通知に含まれるキーワードを入力して、通知を検索します。

アプリケーション単位で通知を絞り込んで検索することもできます。

ただし、自分宛の通知だけを検索対象に指定することはできません。

操作手順：

1. ヘッダーのアプリのアイコン をクリックします。

2. [通知一覧]をクリックします。

3. 「通知一覧」画面で、画面上部のタブ（「未読」、「既読」）や、左ペインのアプリケーションを
利用して、検索対象の通知を絞り込みます。
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4. 検索ボックスにキーワードを入力し、 をクリックします。
次のいずれかの項目にキーワードを含む通知を検索します。

• 標題

• スペース名

• 内容

• 名前

5. 検索結果を確認します。

6. 再検索する場合は、検索条件を設定し、[検索する]をクリックします。
設定できる検索条件は、次のとおりです。
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• 検索文字列：

検索するキーワードを入力します。

• 検索項目：

検索する項目を選択します。項目は複数選択できます。

◦ 標題

◦ スペース名

◦ 内容

◦ 名前

3.19.5 外部通知の利用
外部通知とは、Garoon以外のシステムから送信された通知です。

システム管理者がメールの外部通知を設定している場合、ユーザーはGaroon以外のシステムからの通知メールを通知とし

て処理するか、メールとして処理するかを設定できます。

通知として処理する場合、ほかの通常のメールと区別しやすくなります。
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操作手順：

1. ヘッダーの[ユーザー名]をクリックします。

2. [個人設定]をクリックします。

3. 「各アプリケーションの設定」タブを選択します。

4. [通知一覧]をクリックします。

5. [外部通知の利用]をクリックします。

6. 「外部通知の利用」画面で、「外部通知を使用しない」のチェックボックスの選択を外しま
す。
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メールとして処理する場合は、チェックボックスを選択します。

7. 設定内容を確認し、[変更する]をクリックします。
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4章 モバイル

社外からスマートフォンを使って、Garoonにアクセスできます。

スマーフォンからGaroonを使用する場合は、スマートフォン用に最適化された画面（モバイル表示）やKUNAIを利用します。

在宅勤務や外出先でGaroonにアクセスする場合は、リモートサービスやVPN環境など、社外からGaroonに安全にアクセス

できる環境が必要です。

社外からのアクセス時に必要な設定や操作は、システム管理者に確認してください。

4.1 スマートフォンからのアクセス

　

スマートフォンのWebブラウザーからGaroonにアクセスすると、スマートフォン用に最適化された画面（モバイル表示）を利用

できます。

モバイル表示にする方法は、次のとおりです。

• モバイル表示のURLにアクセスする

◦ Windows版の場合：

http://（サーバーのIPアドレスまたはホスト名）/scripts/cbgrn/grn.exe/mobile/index

◦ Linux版の場合：

http://（サーバーのIPアドレスまたはホスト名）/cgi-bin/cbgrn/grn.cgi/mobile/index

• パソコンからGaroonにアクセスする場合と同じURLにアクセスし、画面最下部に表示される[モバイル表示]をタップする
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モバイル表示にすると、スケジュールの「個人週」画面が最初に表示されます。
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補足

• システム管理者の設定によっては、モバイル表示を使用できない場合があります。

詳細は、モバイル表示を許可する方法を参照してください。

• モバイル表示は、iOSおよびAndroid OSに対応しています。

• Basic認証を設定している環境の場合は、ログイン画面にアクセスする際にBasic認証のユーザー名とパスワードを

入力します。
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PC表示に切り替える

スマートフォンで、パソコンからGaroonにアクセスした場合と同じ画面（PC表示）を利用します。

モバイル表示からPC表示に切り替える方法は、次のとおりです。

•  > [PC表示]をタップする

• モバイル表示の画面最下部に表示される[PC表示]をタップする

モバイル表示のどの画面で[PC表示]をタップしても、Garoonのトップページが表示されます。

モバイル表示でできる操作

モバイル表示でできる操作は、次のとおりです。

アプリケーション できる操作 備考

スペース

• 自分が参加しているスペース（Myスペース）の閲

覧

• スペースのメンバー一覧の閲覧

• ディスカッションの閲覧

• ディスカッションの追加

• ToDoの追加

• ToDoの編集

• ToDoの完了

• 完了したToDoの再開

• ディスカッション、またはToDoへのコメントの書き

込み

• ディスカッション、またはToDoへのリアクション

• 自分が書き込んだコメントの削除

• 宛先を指定したコメントの書き込み

 

スケジュール

• 「個人週」画面での予定の閲覧

• 「グループ日」画面での予定の閲覧

• 未完了のToDoの締切日の閲覧

• 通常予定、期間予定、繰り返し予定の登録

• 予定に関連付けられたレポートは閲

覧できません。

• V-CUBEミーティングを使用したWeb

会議には参加できません。
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アプリケーション できる操作 備考

スケジュール

• 予定の非公開、または公開先の設定

• 仮の予定の確定

• 予定の編集

• 予定へのファイルの添付

• 予定への参加

• 予定から抜ける

• 予定の再利用

• 予定の削除

• ユーザーや施設の予定の検索

• コメントの書き込み

• 自分が書き込んだコメントの削除

• 予定のお気に入りへの追加

• 予定メニュー連携には対応していま

せん。

メッセージ

• メッセージの閲覧

• コメントの書き込み

• 自分が書き込んだコメントの削除

• メッセージのお気に入りへの追加

• 宛先を指定したコメントの書き込み

• 本文またはコメントへのリアクション

 

掲示板

• 通知からの掲示の詳細の閲覧

• コメントの書き込み

• 自分が書き込んだコメントの削除

• 掲示のお気に入りへの追加

• 本文またはコメントへのリアクション

 

メール

• メールの閲覧

• メールの受信

• メールの返信

• メールの転送

• メールの再送信

• メールの作成、および送信

• 開封確認の送信

• メールの下書き保存

• 下書きメールの編集

• メールの削除

• メールの宛先の入力時に、Garoonの

アドレス帳に登録されたメールアドレ

スは検索できません。

• HTML形式のメールに返信すると、テ

キスト形式に変換されて送信されま

す。
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アプリケーション できる操作 備考

メール

• メールアカウントの切り替え

• 既読のメールを未読に戻す

• 未読のメールだけに絞り込む

• メールのお気に入りへの追加

• メールの宛先の入力時に、Garoonの

アドレス帳に登録されたメールアドレ

スは検索できません。

• HTML形式のメールに返信すると、テ

キスト形式に変換されて送信されま

す。

ワークフロー

• 通知からの申請の詳細の閲覧

• 申請の承認、却下、差し戻し、取戻し、取り消し、

および確認

• 代理承認者はモバイル表示では申請

を処理できません。

マルチレポート

• 通知からのレポートの詳細の閲覧

• コメントの書き込み

• 自分が書き込んだコメントの削除

• レポートのお気に入りへの追加

 

通知一覧

• 通知の閲覧

• 未読と既読の通知の表示の切り替え

• アプリケーションごとの通知の絞り込み

• モバイル表示に対応していないアプリ

ケーションの通知をタップすると、PC

表示に切り替わります。

補足

• モバイル表示では、書式編集機能を利用できません。パソコン画面から書式編集機能を利用して書き込まれた文

章もプレーンテキストで表示されます。また、書式編集機能を利用して画像が挿入されている場合は「（画像あり）」

と表示されます。

4.2 モバイル表示での主な操作

モバイル表示でよく使用する操作について説明します。
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予定を閲覧する

モバイル表示で予定を閲覧する時に表示されるアイコンについて説明します。

「個人週」画面

自分の1週間の予定を閲覧できます。

自分以外のユーザーや施設を検索して、予定を表示することもできます。

パーツの説明
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番号 説明

1
「グループ日」タブ：

「グループ日」画面に表示を切り替えます。

2

のアイコン：

タップして表示される入力欄に、検索キーワードを入力し、ユーザーまたは施設を検索します。

検索できる項目は、次のとおりです。

• ユーザーを検索する場合：

◦ 名前

◦ 英語表記

◦ ログイン名

◦ よみ

◦ E-mail

◦ 役職

• 施設を検索する場合：

◦ 施設名

3

日付を切り替えるパーツ：

• のアイコン：

前の週の予定を表示します。

• のアイコン：

本日から7日間の予定を表示します。

• のアイコン：

翌週の予定を表示します。

• のアイコン：

カレンダーを表示します。日付を選択すると、その日付から1週間の予定が表示されます。

4
のアイコン：

指定した日付に新しい予定を登録します。
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番号 説明

5

ToDo名：

本日が締切日の、未完了のToDoです。

締切日を過ぎた未完了のToDoは表示されません。

6
のアイコン：

未読の通知がある予定です。

7

• のアイコン：

予定を登録します。予定の参加者には自分だけが設定されます。

• のアイコン：

未読の通知一覧を表示します。数字は未読の通知の件数です。

• のアイコン > [更新]：

画面を更新します。

• のアイコン：

画面に表示するアプリケーションを切り替えます。

PC表示に切り替えたり、Garoonからログアウトしたりもできます。

「グループ日」画面

グループに所属するユーザー、組織、または施設の1日の予定を閲覧できます。

システム管理者の設定によっては、組織の予定が表示されない場合があります。
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パーツの説明

番号 説明

1
「個人週」タブ：

「個人週」画面に表示を切り替えます。

2

• 「ユーザー」タブ：

ユーザーの予定を表示します。表示する組織はドロップダウンリストで選択します。

• 「施設」タブ：

施設の予定を表示します。表示する施設グループはドロップダウンリストで選択します。
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番号 説明

2

• グループのドロップダウンリスト：

予定を表示する組織、または施設グループを選択します。

• のアイコン：

予定を表示する組織を選択します。選択した組織に所属するユーザーの1 日の予定が表示されます。

3

• のアイコン：

選択しているユーザーの、表示している日から7 日間の予定を、個人週表示で表示します。

• のアイコン：

新しい予定を登録します。予定の参加者に、選択しているユーザーと自分が設定されます。

4

のアイコン > [すべてを追加して予定を登録]：

新しい予定を登録します。選択しているすべてのユーザー、組織、および施設が、予定の参加者や施設に設

定されます。

予定を登録する

ユーザー、組織、または施設の予定を登録します。

システム管理者の設定によっては、組織の予定を登録できない場合があります。

操作手順：

1.  > [スケジュール]をタップします。

2. 「個人週」画面で、 をタップします。
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3. 「予定の登録」画面で、予定の種類を選択し、日時やタイトルなどを設定します。
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4. [参加者]をタップします。

5. 「参加者」画面で、次のいずれかの方法で、参加者に設定するユーザーを「候補」欄に表
示します。
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a) ：検索ボックスにキーワードを入力し、 をタップしてユーザーを検索します。検索ボックスに文字を

入力すると、参加者の候補の一覧が表示されます。

b) ：ドロップダウンリストから、目的のユーザーや組織が所属するグループを選択します。

c) ： をタップし、目的のユーザーの所属組織、または組織を選択して、[適用]をタップします。

6. 「候補」欄に表示されたユーザーの中から、予定の参加者に設定するユーザーや組織の

をタップします。
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7. 「選択済み」欄に、参加者に設定するユーザーが全員表示されていることを確認し、[適
用]をタップします。
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ユーザーの をタップすると、選択を解除できます。

ユーザーの表示順を変更する場合は、ユーザー名をタップし、「選択済み」欄の右の矢印をタップします。

8. 「予定の登録」画面で、[施設]をタップします。

9. 「施設」画面で、次のいずれかの方法で、使用する施設を「候補」欄に表示します。

a) ：検索ボックスにキーワードを入力し、 をタップして施設を検索します。検索ボックスに文字を入力

すると、施設の候補の一覧が表示されます。

b) ：ドロップダウンリストから、目的の施設が所属する施設グループを選択します。

c) ： をタップし、目的の施設が所属する施設グループを選択して、[適用]をタップします。

10. 「候補」欄に表示された施設の中から、使用する施設の をタップします。
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11. 「選択された施設」欄に、使用する施設がすべて表示されていることを確認し、[適用]を
タップします。
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施設の をタップすると、選択を解除できます。

施設の表示順を変更する場合は、施設名をタップし、「選択された施設」欄の右の矢印をタップします。

12. 「予定の登録」画面で、メモや添付ファイルなど必要な項目を設定し、[登録]をタップしま
す。

空き時間を確認して予定を登録する

ほかのユーザーや施設の予定を確認し、ユーザーや施設の空き時間を指定して予定を登録します。

操作手順：

1.  > [スケジュール]をタップします。

2. 「グループ日」画面で、 をタップし、検索ボックスにキーワードを入力して、ユー

ザーや施設を検索します。
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キーワードをスペースで区切ると、複数のユーザーや施設をOR検索できます。

3. 検索結果から目的のユーザーや施設をタップします。
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選択したユーザーや施設が検索ボックスの下に表示されます。

続けて検索ボックスにキーワードを入力すると、別のユーザーや施設を検索できます。

4. 予定を表示するユーザーや施設をすべて選択したら、 をタップします。
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選択したユーザーや施設の、今日の予定が表示されます。

5. をタップし、表示する予定の日付を選択します。
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6. ユーザーや施設の空き時間を確認し、  > [すべてを追加して予定を登録]をタップし

ます。
「予定の登録」画面が表示されます。予定の参加者や施設には、手順3で選択したユーザーや施設が設定されます。

7. 手順6で確認した空き時間をもとに予定の日時を設定し、タイトルやメモなど必要な項目を
設定して、[登録]をタップします。
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既読のメールを一括で未読に戻す

既読のメールを選択し、一括で未読に戻します。

操作手順：

1.  > [メール]をタップします。

2. フォルダーを選択します。

3. メールのチェックボックスを選択し、[未読にする]をタップします。

706 パッケージ版 Garoon ユーザーヘルプ

4章モバイル



[解除]をタップすると、チェックボックスの選択が解除されます。

補足

• メールの一覧画面で  > [未読のみ]をタップすると、未読のメールだけが表示されます。

ワークフローの申請を承認する

ワークフローで、自分が承認者に設定された申請を承認します。

操作手順：

1.  > [ワークフロー]をタップします。

2. 「通知一覧」画面で、目的の申請をタップします。

3. 申請の内容を確認し、  > [承認]をタップします。
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4. 必要に応じてコメントを入力し、[承認]をタップします。

補足

• 申請に編集可能な項目がある場合でも、モバイル表示では編集できません。 

項目を編集する場合は、PC表示に切り替えます。
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未読の通知を既読にする

通知一覧で、未読の通知を既読にします。

操作手順：

1.  > [通知一覧]をタップします。

2. 「通知一覧」画面で、未読の通知一覧を表示します。

3. 既読にする通知の[既読]をタップします。
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補足

• すべてのアプリケーションの通知を表示している場合は、各アプリケーションの最新の10件の通知が表示されます。

11件目以降の通知を読み込む場合は、[さらに表示]をタップします。

• アプリケーションごとに通知を絞り込んでいる場合は、最新の20件の通知が表示されます。21件目以降の通知を読

み込む場合は、[さらに表示]をタップします。

• モバイル表示に対応していないアプリケーションの通知には が表示されます。タップすると、PC表示になりま

す。

既読の通知を確認する

通知一覧で、既読の通知の内容を確認します。

操作手順：

1.  > [通知一覧]をタップします。

2. 「通知一覧」画面で、[既読]をタップします。
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確認した日時が最新の通知から降順に、20件ずつ表示されます。

3. 目的の通知をタップし、詳細画面を確認します。

4.3 モバイル表示とKUNAIの違い

スマーフォンからGaroonにアクセスする方法は、次のとおりです。

• スマートフォンのWebブラウザーでモバイル表示にアクセスする

• スマートフォン用アプリ「KUNAI」からアクセスする
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導入方法

モバイル表示の場合は、スマートフォンのWebブラウザーからモバイル表示のURLにアクセスします。

KUNAIの場合は、アプリをインストールします。

オフラインでの利用

モバイル表示の場合は、オフラインでは利用できません。

シンクモードで接続したKUNAIの場合は、スケジュール、メッセージ、メール、ワークフローのシンク済みのデータの閲覧の

み可能です。

主な操作の機能差

主な操作について、モバイル表示とシンクモードで接続したKUNAIの機能の違いを説明します。

補足

• KUNAIの「モバイルビューモード」と、Garoonのモバイル表示の機能は同じです。

スペース モバイル表示 KUNAI

自分が参加しているスペース（My

スペース）の閲覧
 

ディスカッションの閲覧  

ディスカッションの追加  

ToDoの追加  

ToDoの編集  

ToDoの完了  

ディスカッションまたはToDoへのコ

メントの書き込み
 

宛先指定  

リアクション  
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スケジュール モバイル表示 KUNAI

予定の閲覧  

予定の登録  ファイルは添付できません。

予定の変更  

予定の削除  

予定の一覧表示 
複数のユーザーや施設の予定を同時に

表示できません。

ユーザー / 施設の検索  

コメントの書き込み  

予定のアラーム通知  

メッセージ モバイル表示 KUNAI

未読に戻す   

メッセージの作成  

メッセージの変更  

メッセージの削除   

メッセージの一覧表示  

コメントの書き込み  

宛先指定   

リアクション   

掲示板 モバイル表示 KUNAI

掲示の閲覧 通知一覧からのみ可能です。 通知一覧からのみ可能です。

掲示の作成   

掲示の変更   

掲示の削除   

コメントの書き込み  
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掲示板 モバイル表示 KUNAI

リアクション  

メール モバイル表示 KUNAI

メールの閲覧  

未読に戻す   

メールの受信  

メールの送信  

ステータス管理機能   

ワークフロー モバイル表示 KUNAI

申請の閲覧 通知一覧からのみ可能です。 

申請の処理  

申請の作成   

マルチレポート モバイル表示 KUNAI

レポートの閲覧 通知一覧からのみ可能です。 通知一覧からのみ可能です。

レポートの作成   

レポートの変更   

レポートの削除   

コメントの書き込み  

通知一覧 モバイル表示 KUNAI

通知の閲覧  

未読と既読の通知の表示の切り替

え
 

アプリケーションごとの通知の絞り

込み
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4.4 KUNAIからのアクセス

　 　

KUNAIの設定や操作方法の詳細は、次のマニュアルを参照してください。

KUNAI for iPhone：サイボウズ KUNAI for iPhone マニュアル 

KUNAI for Android：サイボウズ KUNAI for Android マニュアル
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https://manual.cybozu.co.jp/kunai/ip/index.html
https://manual.cybozu.co.jp/kunai/an/index.html
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