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第1章　製品概要

1　サービス概要
SaaS(サース)とは、Software as a Serviceの略で、ソフトウェアをネットワーク(インターネット)経由のサービスとして提供す
る形態を示し、クラウドコンピューティングサービスの一形態とも言われています。
従来から主流となっているソフトウェア流通形態では、ユーザはソフトウェアベンダからアプリケーションソフトをパッケー
ジ購入ないしダウンロードし、ユーザ側のコンピュータにインストールして利用するのに対し、SaaSではプログラムはソフト
ウェアベンダの管理するサーバ上に設置し、ユーザはWebブラウザなどを利用してネットワーク上からこのプログラムに入出
力アクセスして利用する形態となります。

提供サービス

・UC-1 for SaaS FRAME面内
・UC-1 for SaaS FRAMEマネージャ
・UC-1 for SaaS RC断面計算
・UC-Draw for SaaS
・電子納品支援ツール for SaaS
・UC-1 for SaaS グループウェア事務処理機能（UC-1 for SaaS 基本ライセンスに含まれます）
・UC-1 for SaaS　グループウェアファイル転送サービス機能（ユーザ様無料）

※1ヶ月単位でのご利用となります。利用期間終了日までに解約のお申し出が無い限り、毎月利用期間を1ヶ月延長する自動
更新となります。

基本ライセンス

UC-1 for SaaSでは、基本ライセンスとしてグループウェアコンテンツの利用ライセンスを提供いたします。
ユーザは当社サーバ上に設置されたグループウェアポータルサイトにアクセスし、ログインユーザ別に分離されたデータコン
テンツを利用することができ、自社で新たにWebサーバを設置することなく専用のグループウェアを導入・活用することが可
能となります。

また、グループウェア上で管理できるネットワークストレージサービスとして、最大1GBまでのデータ保存を可能としていま
す。
ファイル形式は一切問わないため、ユーザ間の文書管理等に利用できるほか、当社製品UC-1 for SaaS RC断面計算／
FRAME(面内)等から直接サーバ上のストレージにアクセスし、入力データの保存や読込が可能です。
ユーザ側コンピュータへのデータ保存／読込もサポートしています。

「グループウェア機能」　基本ライセンスに含まれる管理、ネットワークストレージサービス（最大1GB）
・文書管理
・予定表
・電子会議室
・回覧板
・伝言板
・メール
・施設予約
・運用管理
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新機能

クラウドバックアップサービス
PCに常駐するクライアントプログラムにより、事前に登録したファイルをスケジュール登録することにより、定期的に
FORUM8のバックアップサーバにアップロードを行い、重要なファイルの自動バックアップを行うことができます。
クラウドバックアップサービスのWEBサイトでは、アップロードの履歴を閲覧したり、指定ファイルをダウンロードすることが
できます。

特徴

送受信共にSSLプロトコルで暗号化通信を行い、セキュアな環境が保たれたフォーラムエイトのバックアップサーバに暗号
化してバックアップをとることにより、ディスク故障、火災、盗難、人為的ミスなどあらゆる原因によるデータ消失から重要な
データを守ります。
新しいPCにファイルを復元する際も、WEBサイトから必要なファイルを選択してダウンロードすることができます。
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第2章　操作ガイダンス

1　トップページ
各入力項目の詳細については製品の【ヘルプ】をご覧ください。

My　News ： 未読の伝言・回覧が一覧表示されます。
また、共有メンバーとして設定されたスケジュールの通知や、購読設定をしている掲
示板に新規書き込みがあった場合の通知も表示されます。

予定表 ： カレンダーの右側には今日の自分の予定が表示されています。
週間予定は指定したメンバーの予定が表示されています。
カレンダーの日付部分をクリックすると、その日からスタートする１週間の予定表示に
変わります。
※表示グループの設定は「個人設定」で行う事が可能です。

2　ＵＣ－１　ｆｏｒ　ＳａａＳ
UC-1 for SaaSでは、UC-1製品の起動とライセンスの利用状況の確認が行えます。

2－1　対応OSについて
UC-1 for SaaS RC断面 / FRAME(面内)は以下のOSに対応しております。
Windows XP / Windows Vista / Windows 7 (各32bit/64bit版) 

2－2　対応ブラウザについて
UC-1 for SaaS RC断面 / FRAME(面内)は現在 Internet Explorerのみに対応しております。
FireFox、NetScapeなどその他のブラウザにつきましてはサポートしておりません。
UC-1 for SaaS RC断面 / FRAME(面内)をお使いの際は、Internet Explorer（6.0以降）をお使いください。

また、64bitOS付属の64bit版Internet Exploerには対応しておりませんので、
64bitOSをご使用の際は32bit版Internet Explorerをお使いください。 

トップページには各機能から発生した新着情報の表示、および
自分の当日予定表・メンバーの週間予定表が表示されます。
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2－3　プログラムの起動
現在お客様の保有しているUC-1 for SaaS製品の一覧より、プログラムを起動します。

お使いのコンピュータのOSがWindows Vista/Windows 7の場合

お使いのコンピュータのOSがWindows XP以降の場合

2－4　利用状況の閲覧

一覧表示の製品名部分をクリックします。
※現在の使用数がライセンス数の上限に達している場合には
製品を起動することはできません。

プログラム初回起動時に 「ユーザーアカウント制御」ダイア
ログが表示されることがあります。 その場合は[続行(C)]をク
リックしてください。

プログラム初回起動時に 「ユーザーアカウント制御」ダイア
ログが表示されることがあります。 その場合は[続行(C)]をク
リックしてください。

UC-1 for SaaS製品の使用状況を表示します。
ここでは、現在実行されている製品と、使用者を一覧で確認す
ることができます。

※もし、既に製品を終了している使用者が一覧に表示されて
いる場合は、プログラム終了時に正常にライセンスが開放され
なかった可能性があります。その場合には、お手数ですが該当
する使用者の端末で再度プログラムを起動＞終了していただく
ことでライセンスを開放することができるかご確認ください。
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2－5　Windows Vista / Windows 7 OSでの制限事項（UC-1 for SaaS RC断面計算 

Ver.1.00.00）
お使いのコンピュータのOSがWindows Vista / Windows 7 の場合、UC-1 for SaaS RC断面 Ver.1.00.00では、お使いの ブ
ラウザ(Internet Explorer8以降)のセキュリティ設定を一部変更いただかないと以下の機能がご利用になれません。

・[印刷プレビュー｜テキスト出力]の、「PPF出力形式」での印刷プレビューおよび印刷 
・[印刷プレビュー｜PPF出力許容]の印刷プレビューおよび印刷 
・[印刷プレビュー｜PPF出力限界]の印刷プレビューおよび印刷 

以下の手順、設定を行っていただくことで上記機能もご利用いただくことが可能となります。

Internet Explorer(以降、IEと略します)のショートカットアイコ
ンを右クリックし、[管理者として実行(A)]をクリックします。

 「ユーザーアカウント制御」ダイアログが表示されますので
[続行(C)]をクリックします。

 IEのメニューより[ツール(T)｜インターネットオプション(O)]を
クリックし、「インターネットオプション」ダイアログの「詳細」
タブを開きます。 設定項目の一覧から、「オンライン空の攻撃
の緩和に役立てるため、メモリ保護を有効にする」のチェック
ボックスのチェックを外します(既定ではチェックが入っていま
す)。

 [OK]ボタンをクリックし「インターネットオプション」ダイアロ
グを閉じます。
上記の設定はInternet Explorerを「管理者として実行」より起
動した場合にのみ有効となります。
そのためPPF出力関連の機能をご利用になる際はその都度
Internet Explorerを「管理者として実行」より
起動していただく必要がございます。
(インターネットオプションの変更は初回のみとなります。)
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3　事務処理
3－1　顧客管理機能

3－2　見積・受注・売上

3－3　売上集計・分析

顧客情報ページでは会社名・住所などの顧客データの閲覧
だけではなく、顧客別の見積履歴、受注注文書履歴、売上履
歴、請求履歴、入金履歴をタブで同一ページに表示すること
ができます。

電話対応・訪問情報など営業対応履歴も顧客情報ページで
管理することが可能です。

見積書は、新規作成のほか、以前作成した見積書からコピーし
て作成など効率的な作業が行えます。

また見積書から受注注文書を作成、受注注文書から請求書の
作成など、業務フローに対応して入力データを再利用すること
ができます

全社、顧客別、部署別、営業担当別で売上を集計（月別）する
ことが可能です。

集計結果を前年対比でグラフ表示することができる為、売上
実績の推移状況をすばやく分析することができます。
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3－4　会計機能
新規仕訳入力のほか、UC-1 for SaaSグループウェア事務処理機能内で作成した売上データ・入金データを仕訳データに変
換して、取り込むことができます。また作成した仕訳データを外部会計ソフト用仕訳データCSV に変換して出力することが
可能です。
売上データ、入金データの変換取込、インターネットを利用した遠隔地からのアクセス、複数PC での同時入力など効率的に
作業を行うことができます。

4　ファイル転送
当社製品のユーザ様向けに提供するメールの添付ファイルで送信が困難な大容量（1ファイル最大2GB）のファイルを簡単に
送信したり、受信したりできる無料のサービスです。ユーザ様向けの専用サイトであるユーザ情報ページ及びUC-1 for SaaS
のグループウェアから簡単にご利用いただけます。 

送受信共にSSLプロトコルで暗号化通信を提供しており、セキュアな環境が保たれたフォーラムエイトのデータセンターに設
置したサーバーにて管理・運用しています。（大阪がメインデータサーバ、東京にバックアップデータサーバです。）
また、開封通知、ダウンロード通知がサポートされています。

4－1　ファイルを送る場合（アップロード）
ユーザ情報ページもしくはUC-1 for SaaSグループウェアから
ログインします。

有効期限を選択してファイルをアップロードします。

宛先情報・差出人情報を入力して「メール送信」ボタンを押し
ます。 
お届け先宛てにe-mailで「ファイルお預かりメール」、差出人宛
てにe-mailで「送信連絡メール」が自動的に送付されます。 
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4－2　ファイルを受け取る場合（ダウンロード）

5　文書管理
文書管理では、ISO9001:2000 に準拠した文書の管理が行えます。

5－1　フォルダの作成

5－2　フォルダの詳細

5－3　アクセス制限編集

「ファイルお預かりメール」に記載されている「ファイルダウン
ロード用のアドレス」をクリックすると、「ファイルダウンロー
ド」画面が表示されますので、内容を確認しファイルをダウン
ロードします。 
ダウロードページアクセス時、ダウンロード開始時に差出人宛
に、開封通知メール、ダウンロード通知メールが送信されま
す。

フォルダの作成は、「作成」で行います。

※フォルダの作成は、親フォルダの管理グループメンバーのみ
しか行うことが出来ません。ただし、親フォルダにアクセス制
限がない場合は、誰でもフォルダの作成が行えます。
※ルートフォルダにフォルダを作成できるのは、文書管理の管
理者のみです。
※既存ファイルの上書きを禁止することを強く推奨します。

フォルダの詳細（アクセス制限等）確認は、「詳細」で行いま
す。

※フォルダの詳細確認は、管理グループメンバーのみしか
行うことが出来ません。
　 ただし、フォルダにアクセス制限がない場合は、誰でも
フォルダ詳細確認が行えます。

フォルダのアクセス制限を編集したい場合は、「アクセス制限
を編集する」ボタンを押してください。

※フォルダのアクセス制限を取り払うと、元の状態には復旧で
きません。

14

第２章　操作ガイダンス



アクセス制限

文書管理におけるアクセス制限には、以下の２つのグループを用意しています。
※文書管理におけるアクセス制限はフォルダごとに設定する必要があります。

管理グループ
管理グループに属している社員は、そのフォルダに対する全権
限およびフォルダに格納されている文書に対する全権限を所
持しています。
 
【所持している権限】
・フォルダのアクセス制限設定　・フォルダの追加 
・フォルダの削除 　・フォルダの移動 
・フォルダの名前変更 　・文書の追加 
・文書の削除（復旧可能） 
・文書の破棄（完全削除：復旧不可能） 
・削除文書の復旧 
・文書の編集（チェックイン、チェックアウト）
・文書のロールバック（修正を取り消し旧バージョンへ戻す） 
・文書の履歴削除 　・最新版文書の取得 
・改訂履歴の詳細表示 
・旧バージョンの文書取得 
・文書説明、キーワード、最新履歴、最新版のバージョン変更 

承認ルートが設定されている場合、承認待ちの状態では最
新バージョンの文書取得および文書の修正（チェックイン・
チェックアウト）はできません。
但し、管理グループに属している社員については最新バージョ
ンの文書取得は可能です。

編集グループ
編集グループに属している社員は、そのフォルダ内に格納され
る文書に対する全権限を所持しています。 

【所持している権限】
・文書の追加 
・文書の編集（チェックイン、チェックアウト 
・最新バージョンの文書取得 
・改訂履歴の詳細表示 
・旧バージョンの文書取得 
・文書説明、キーワード、最新履歴、最新版のバージョン変更 

管理グループとは違い、フォルダに対するアクセス権は所持し
ていませんので、編集グループに属している社員は、フォルダ
の追加等のフォルダに対する処理は行えません。 
承認ルートが設定された場合、承認待ちの状態では最新バー
ジョンの文書取得および文書の修正（チェックイン・チェックア
ウト）はできません。但し、編集グループに属している社員につ
いては最新バージョンの文書取得は可能です。 

承認経路 
文書管理における承認経路は、各フォルダごとに設定する必要
があります。
文書によって承認経路が異なる場合は、各文書ごとにフォルダ
分けが必要です。
承認経路は、最大で4名まで設定することが出来ます。
承認経路に設定された順番どおりに承認されなければ文書は
公開されません。
承認者は、文書を承認するだけの権限しかありませんので，承
認者がファイルを編集する必要がある場合は、編集グループに
も追加してください。
承認者は、1名でも構いません。
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5－4　フォルダの名前変更

5－5　フォルダの移動

5－6　フォルダの削除

5－7　文書の追加

フォルダの名前変更は、「名前変更」で行います。

※フォルダの名前変更は、管理グループメンバーのみしか行う
ことが出来ません。
　 ただし、フォルダにアクセス制限がない場合は、誰でもフォ
ルダの名前変更が行えます。

フォルダの移動は、「移動」で行います。

＜移動先フォルダ「test」を選択します。＞

＜「全体移動→」もしくは「文書移動→」ボタンを押します。＞

全体移動：移動元のフォルダ全体（フォルダ、文書、子フォルダ
の全て）が移動先フォルダに移動します。
文書移動：移動元のフォルダに格納されている全ての文書のみ
が移動先フォルダに移動します。

※フォルダの移動は、管理グループメンバーのみしか行うこと
が出来ません。
　 ただし、フォルダにアクセス制限がない場合は、誰でもフォ
ルダの移動が行えます。

フォルダの削除は、「  削除 」で行います。
フォルダ内に文書または子フォルダが存在している場合は、
フォルダの削除は行えません。

※フォルダの削除は、管理グループメンバーのみしか行うこと
が出来ません。
　 ただし、フォルダにアクセス制限がない場合は、誰でもフォ
ルダの削除が行えます。

文書の追加は、「追加」で行います。

※文書の追加は、管理グループ及び編集グループの
メンバーが行うことができます。
　 ただし、フォルダにアクセス制限がない場合は、誰でも
文書の追加が行えます。
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5－8　文書の確認・修正
文書一覧で参照したい文書名をクリックすると、文書の詳細が確認できます。

5－9　文書の承認
文書を承認は、文書の詳細の下にある、「文書の承認」ボタンで行います。
文書の承認者には、トップページのMy Newsに承認依頼通知が届きます。
承認経路の最終承認者が文書を承認すると、文書が公開されます（最新版の取得が可能な状態になります）。
※文書の承認は、承認者になっている社員のみが行うことができます。

文書を参照したい場合は、「最新版の取得」ボタンを押してく
ださい。

 文書の修正は、「チェックアウト」ボタンで行います。

＜文書をダウンロードし編集を行った後、「チェックイン」ボタ
ンを押して文書の修正を完了させてください。＞

＜誤ってチェックアウトした等の理由により、チェックアウトを
取り消したい場合は、「チェックアウトの取消」ボタンを押して
チェックアウトを取り消してください。＞

※文書の編集は、管理グループ及び編集グループのメンバーが
行うことができます。
　ただし、フォルダにアクセス制限がない場合は、誰でも文書
の修正が行えます。
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5－10　文書の削除

5－11　文書の移動

文書の削除は「文書の削除」ボタンで行います。
文書の削除には、「削除」と「破棄」があります。

削除　：文書を復旧可能な状態で削除します。
　　　　削除した文書は、管理グループまたは編集グループ
　　　　以外の社員は閲覧できません
　　　（一覧に表示されません）。
　　　　削除した文書は、管理グループまたは編集グループ
　　　　のメンバーがいつでも復旧できます。
破棄　：文書を完全に削除します。
　　　　破棄した文書は、管理グループまたは編集グループ
　　　　のメンバーでも復旧できません。

※文書の削除は、管理グループ及び編集グループのメンバーが
行うことができます。
ただし、フォルダにアクセス制限がない場合は、誰でも文書の
削除が行えます。

文書の移動は「文書の移動」ボタンで行います。

移動先フォルダを選択した後、「文書移動→」ボタンで行いま
す。

文書移動：移動元の文書のみが移動先フォルダに移動しま
す。

※文書の移動は、管理グループ及び編集グループのメンバーが
行うことができます。
ただし、フォルダにアクセス制限がない場合は、誰でも文書の
移動が行えます。
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5－12　文書名の変更

5－13　文書説明の変更

5－14　文書の改訂履歴

文書名の変更は「文書名変更」ボタンで行います。

変更後の文書名入力及び変更履歴を残すかどうかを選択した
後、「変更する」ボタンで行います。
「文書名変更履歴を残す」が選択された場合、履歴表示に文
書名変更履歴が表示されます。

※文書名の変更は、管理グループ及び編集グループのメンバー
が行うことができます。
ただし、フォルダにアクセス制限がない場合は、誰でも文書名
の変更が行えます。

文書説明の変更は、「文書説明変更」ボタンで行います。

ファイルの説明文、最新Version、検索キーワード、最新履歴コ
メントの変更が可能です。

※文書説明の変更は、管理グループ及び編集グループのメン
バーが行うことができます。
ただし、フォルダにアクセス制限がない場合は、誰でも文書説
明の変更が行えます。

文書の改訂履歴の詳細は、参照したい改訂履歴を選択した
後、改訂履歴の下にある、「詳細」ボタンを押してください。

※旧文書のダウンロードは、管理グループ及び編集グループの
メンバーしか行えません。
ただし、フォルダにアクセス制限がない場合は、誰でも旧文書
をダウンロードできます。
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5－15　文書のロールバック
文書のロールバックは、誤って文書をチェックイン（修正）してしまった等の場合に、履歴を戻す（破棄する）ことにより編集
をキャンセルする機能です。

5－16　文書の履歴削除
文書の履歴削除は、文書が複数回改訂されて古い改訂履歴が不要になった場合に、古い改訂履歴を削除する機能です。

5－17　文書の検索

ロールバックの基点となるバージョンの改訂履歴を選択した
後、改訂履歴の下にある、「ロールバック」ボタンを押してくだ
さい。
文書をロールバックすると、基点にしたバージョンより新しい
バージョンの改訂履歴が破棄されます。

※破棄された、履歴は復旧できません。
※文書のロールバックは、管理グループ及び編集グループのメ
ンバーしか行えません。
ただし、フォルダにアクセス制限がない場合は、誰でも文書の
ロールバックが行えます。

削除の基点となるバージョンの改訂履歴を選択した後、改訂履
歴の下にある、「履歴削除」ボタンを押してください。
文書の履歴を削除すると、基点にしたバージョンより古いバー
ジョンの改訂履歴が破棄されます。

※破棄された、履歴は復旧できません。
※文書の履歴削除は、管理グループ及び編集グループのメン
バーしか行えません。
ただし、フォルダにアクセス制限がない場合は、誰でも文書の
履歴削除が行えます。

文書の検索は、「検索」で行います。
検索文字列（キーワード）に指定した文字列が含まれる文書
を、全てのフォルダから検索して表示します。
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6　予定表
予定表では、日別・週間・月間のスケジュール管理を行います。
※予定表の表示切替は画面上に配置されている以下のボタンで行います。

6－1　予定登録

スケジュールタイプには以下の3種類と休暇届（ワークフロー）があります。

タイプ 説明
通常スケジュール ・スケジュールの開始日/時間、終了日/時間、予定/内容（公開の有無）を設定。

・通常スケジュールは他の社員と共有設定する事が可能。
・同時に配車予定・会議室予約・特殊施設予約を行う事が可能。
※スケジュールの開始日・終了日が同じ場合、終了日の指定は不要。
※予定を公開している場合は、他の社員もその予定を参照する事ができる。但し、予定を非公開と
しても共有メンバーがいる場合は公開となる。

【予定表の表示例】 
・09:00-10:00 会議［共有］

終日スケジュール ・スケジュールの日付、予定/内容（公開の有無）を設定。
※予定を公開している場合は、他の社員もその予定を参照する事ができる。
※終日スケジュールを他の社員と共有する事は不可。
※配車予定・会議室予約・特殊施設予約を同時に行う事は不可。

【予定表の表示例】 
・打合せ【終日】

バナースケジュール ・スケジュールの開始日、終了日、予定/内容（公開の有無）を設定。
・バナースケジュールは他の社員と共有設定する事が可能。
※予定を公開している場合は、他の社員もその予定を参照する事ができる。但し、予定を非公開と
しても共有メンバーがいる場合は公開となる。
※配車予定・会議室予約・特殊施設予約を同時に行う事は不可。

【予定表の表示例】 
出張

休暇届（ワークフロー） ・休暇届の申請を行います。
※休暇届の状態確認等はワークフローから行ってください

【予定表の表示例】 
・全休：進行中

＜日別＞＜週間＞＜月間＞

週間予定表・月間予定表の一覧に表示されている マークをク
リックして新しい予定を登録します。
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共有メンバー(施設予約)の選択方法

左側のリストに予定を共有するメンバーを追加していきます。

右側の社員名リストには、リスト上部に配置されているコンボボックスで選択されているグループに所属する社員名が表示さ
れます。
複数グループの社員に対して予定を共有する場合は、グループ名を切り替えながら社員選択を行ってください。
※施設予約の選択方法についても、共有メンバー選択と同様です。
※予定確認ボタンを押すと、自分と現在選択している共有メンバーの予定、現在選択している共有施設の予定が確認できま
す。

6－2　日別予定表
日別予定表ではグループ選択している社員の、1日のスケジュールを確認できます。

右側の社員名リストから、予定を共有したいメンバーを選択し
「追加」ボタンを押します。

共有メンバーからメンバーを削除したい場合は、左側のリスト
で名前を選択して「削除」ボタンを押してください。
社員名リストは、複数選択が可能です。（Shiftキーを押しなが
ら選択）

予定表の上部にあるカレンダーで確認したい日付を選択してく
ださい。
社員名の右隣りには終日スケジュール・バナースケジュールの
内容が表示され、通常スケジュールはタイムテーブル内に表示
されます。

スケジュール表示部分をクリックすると、詳細確認が可能で
す。
自分が登録したスケジュールであれば、詳細確認画面に変更・
新規・再利用・削除のボタンが表示されます。

変更　：参照中の配車予定を編集・再登録
新規　：新しい配車予定を登録
再利用：参照中の配車予定内容を利用して新しい配車予定を
登録
※予定表のタイプ(通常/終日/バナー)の変更は不可
削除　：参照中の配車予定を削除

22

第２章　操作ガイダンス



6－3　週間予定表
週間予定表ではグループ選択している社員の、1週間のスケジュールを確認できます。

6－4　月間予定表
月間予定表では自分または社員1人の、1月のスケジュールを確認できます。

予定表の上部にあるカレンダーで日付を選択すると、その日か
ら1週間の予定が表示されます。

予定表の マークを選択すると、新規の予定を入力できます。

社員名の部分をクリックすると、その人の月間予定表が表示さ
れます。

スケジュール表示部分をクリックすると、詳細確認が可能で
す。
自分が登録したスケジュールであれば、詳細確認画面に変更・
新規・再利用・削除のボタンが表示されます。

変更　：参照中の配車予定を編集・再登録
新規　：新しい配車予定を登録
再利用：参照中の配車予定内容を利用して新しい配車予定を
登録
※予定表のタイプ(通常/終日/バナー)の変更は不可
削除　：参照中の配車予定を削除

予定表の上部にあるカレンダーで月を選択すると、その月の予
定が表示されます。
※他の社員の月間予定表を確認したい場合は、週間予定表の
社員名をクリックしてください。

自分の予定を確認中は、予定表の マークを選択すると、新規
の予定を入力できます。
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7　電子会議室
会議室ではテーマに対する意見交換を行います。
自分で新しいテーマを作成する事も可能です。

7－1　進行中テーマ

スレッド表示

詳細表示

閲覧が許可されている進行中のテーマ一覧が表示されます。
「テーマ追加」をクリックすると、新しいテーマを作成する事
ができます。
「終了テーマ」をクリックすると、既に会議が終了しているテー
マ一覧が表示されます。
一覧表示のテーマ名の部分をクリックするとテーマに対する発
言がスレッド表示されます。

ページ先頭にはテーマの内容が表示され、その下にテーマに対
する発言がスレッド表示されます。

スレッド表示部分に が表示されている場合は添付ファイルが
存在する事を表しています。
＜テーマ内容の表示部分にある「返信」ボタンを押すと、テー
マに対する発言の入力フォームが表示されます。＞

自分が登録したテーマには、 編集、 会議終了が表示されてい
ます。
＜テーマ内容を編集する場合は編集マークをクリックしてくだ
さい。＞
＜また、テーマについての会議を終了させたい場合には、会議
終了マークをクリックしてください。＞

※会議終了を行ったテーマについては、終了テーマ一覧から内
容を閲覧する事が可能です。（編集、発言は不可）
※終了したテーマを再開する事はできませんのでご注意くださ
い。

各発言の詳細は、スレッド表示のタイトル部分をクリックして
確認します。
タイトル部分をクリックすると、その発言を含む、テーマに対す
る直接の発言から下位の発言が詳細表示されます。
詳細表示では、各発言のタイトル部分に表示されている をク
リックすると、その発言に対する新規の発言を入力できます。
また、自分が登録した発言には編集マークが表示されていま
す。
編集マークをクリックすると内容の編集が可能です。

スケジュール表示部分をクリックすると、詳細確認が可能で
す。
自分が登録したスケジュールであれば、詳細確認画面に変更・
新規・再利用・削除のボタンが表示されます。

変更　：参照中の配車予定を編集・再登録
新規　：新しい配車予定を登録
再利用：参照中の配車予定内容を利用して新しい配車予定を
登録
※予定表のタイプ(通常/終日/バナー)の変更は不可
削除　：参照中の配車予定を削除
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7－2　テーマ追加

会議メンバーの選択方法

右側の社員名リストには、リスト上部に配置されているコンボボックスで選択されているグループに所属する社員名が表示さ
れます。
複数グループの社員からメンバーを選択する場合は、グループ名を切り替えながら社員選択を行ってください。

7－3　終了テーマ
閲覧が許可されている終了テーマ一覧が表示されます。

進行中テーマの一覧表示画面で「テーマ追加」をクリックする
と、テーマ登録画面になります。

テーマ名と本文を入力し、会議メンバーを指定してください。

※会議メンバーの設定で「誰でも参加」にチェックを付けると、
メンバー選択を無視して全員の会議参加を許可します。
※「メンバー以外にも閲覧を許可する」にチェックを付けると、
メンバー以外の発言は許可しませんが、閲覧はできるようにな
ります。

左側のリストに発言を許可するメンバーを追加していきます。

右側の社員名リストから、許可するメンバーを選択し「追加」ボ
タンを押してください。
会議メンバーからメンバーを削除したい場合は、左側のリスト
で名前を選択して「削除」ボタンを押してください。
社員名リストは、複数選択が可能です。（Shiftキーを押しなが
ら選択）

一覧のテーマ名の部分をクリックするとテーマに対する発言が
閲覧できます。
「進行中テーマ」をクリックすると、まだ進行中のテーマ一覧
に戻ります。

※終了テーマに対しては閲覧のみが可能です。編集や発言はで
きません。 
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8　回覧板
回覧板では、指定したメンバーへの回覧送信、及び自分宛回覧の管理を行います。

8－1　未読回覧の表示

8－2　既読回覧の表示

8－3　回覧した内容
自分が送信した回覧の一覧を表示します。

自分宛に届いている回覧で、まだ確認を行っていないものを表
示します。
タイトル部分に アイコンが表示されている場合は、ファイル添
付があることを表しています。

詳細を確認する場合は、一覧表示のタイトル部分をクリックし
てください。
回覧の詳細が表示されます。
メンバーの欄には、同じ内容が回覧されている人の名前が表示
されています。
添付ファイルがある場合には、マークからファイルを取得してく
ださい。

回覧の内容を確認しましたら、「確認」ボタンを押してくださ
い。
※「確認」ボタンを押すと、回覧者に対してあなたが回覧の内
容を確認した事が通知されます。この時、返信コメントを書い
ておくと、そのコメントが添えられて回覧者に通知されます。

自分宛に届いている回覧で、既に確認済みのものを表示しま
す。
タイトル部分にアイコンが表示されている場合は、ファイル添
付があることを表しています。

詳細を確認する場合は、一覧表示のタイトル部分をクリックし
てください。
回覧の詳細が表示され、回覧メンバー・回覧内容・自分の返信
内容と返信日等が確認できます。
添付ファイルがある場合には、マークからファイルを取得する
事ができます。

送信した全てのメンバーが、回覧の内容を確認しているものは
状況の欄に完了と表示されています。
まだ未確認の回覧メンバーがある場合は状況の欄に進行中と
表示されています。

詳細を確認する場合は、一覧表示のタイトル部分をクリックし
てください。
回覧の詳細、各回覧メンバーの確認状況(返信コメント)を確認
できます。
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8－4　新規閲覧

回覧メンバーの選択方法

右側の社員名リストには、リスト上部に配置されているコンボボックスで選択されているグループに所属する社員名が表示さ
れます。
複数グループの社員に対して回覧を行う場合は、グループ名を切り替えながら社員選択を行ってください。

9　伝言板
伝言板では、指定した個人への伝言メモ作成、及び自分宛伝言メモの管理を行います。

9－1　未読伝言の表示

新規の回覧を作成します。必要事項を入力し、「回覧する」ボ
タンを押してください。
回覧メンバーで選択された人に対して、回覧を送信します。
送信後の回覧状況は、回覧した内容の表示で確認できます。

左側のリストに回覧するメンバーを追加していきます。

右側の社員名リストから、回覧するメンバーを選択し「追加」ボ
タンを押してください。
回覧メンバーからメンバーを削除したい場合は、左側のリスト
で名前を選択して「削除」ボタンを押してください。
社員名リストは、複数選択が可能です。（Shiftキーを押しなが
ら選択）

自分宛に届いている伝言メモで、まだ確認を行っていないもの
を表示します。
内容を確認したら、チェックマークを付けて「確認済み」ボタン
を押してください。
「確認済み」ボタンを押すと、チェックマークが付いている伝
言を全て確認済みにします。
※「全て」のチェックを変更すると、全伝言のチェックを一括で
変更できます。
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9－2　既読伝言の表示
自分宛に届いている伝言で、既に確認済みのものを表示します。

9－3　残した伝言
自分が残した伝言の一覧を表示します

9－4　新規伝言

10　メール
メールでは、アドレス管理、Email送信・受信、及びそれらのメール管理を行います。 

10－1　受信箱
受信したメールが保存されているフォルダです。メール一覧の件名部分をクリックするとメールの内容が表示されます。

： 差出人宛ての返信メールが作成できます。

： 差出人と自分以外の宛先に対して返信メールが作成できます。

： 転送メールが作成できます。

また、差出人の欄にある「登録」をクリックするとアドレス帳の登録画面となり、差出人のアドレスをアドレス帳へ登録するこ
とができます。

既読の伝言は削除する事ができます。
削除したい伝言にチェックを付けて「既読伝言の削除」ボタン
を押してください。

※「全て」のチェックを変更すると、全伝言のチェックを一括で
変更できます。

伝言を送った相手が伝言内容を確認していれば、状態の欄に
「済」と表示されています。
まだ伝言内容が確認されていない場合には状態の欄に「未読
」と表示されています。
この状態の時であれば、伝言の編集・削除が可能です。 をク
リックしてください。

※状態が「済」の伝言は、送った相手がその伝言を削除した時
点で表示されなくなります。 

新規の伝言を作成します。宛先と伝言を入力し「伝言を残す」
ボタンを押してください。
送信後の伝言は、残した伝言の表示で確認できます。
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10－2　送信箱
自分が送信したメールが保存されているフォルダです。
メール一覧の件名部分をクリックするとメールの内容が表示されます。

その内容を使ってメールを再送信したい場合は「  再送信」をクリックしてください。

※同じ内容でいきなり送信されることはありません。メール作成画面に内容が展開されますので、そこで内容の確認・変更
が可能です。

10－3　下書き
まだ送信されていないメールが保存されているフォルダです。

新規メール作成で「  保存」をクリックすると、このフォルダへ保存されます。

メール一覧の件名部分をクリックするとメールの内容が表示されます。

そのまま送信する場合は、「  送信」をクリックしてください。

10－4　ごみ箱
各フォルダの「削除する」ボタンによって削除されたメールが保存されているフォルダです。

10－5　フォルダ
メールを整理するためのフォルダを作成します。
フォルダ間のメールの移動は、各フォルダのメール一覧の下にある「移動する」というボタン部分で行います。 移動対象の
メールにチェックを付けて、移動先フォルダを選択したら、「移動する」ボタンを押してください。
フォルダ名の編集は、各フォルダのメール一覧上部に表示されているフォルダ名部分をクリックして行ってください。
※受信箱・送信箱・下書き・ごみ箱のフォルダ名は変更できません。

10－6　新規メール作成
 [ メール作成]　をクリックして新規メールを作成します。

宛先・ＣＣ・ＢＣＣに指定するアドレスは、アドレス帳から選択することができます。
※直接入力で宛先を複数指定する場合は、コンマ( ，)で区切ってください。
署名は、「個人設定」の「署名編集」で登録した署名のリストが表示されるので、そこから選択することも可能です。

入力が完了したら「  送信」をクリックして送信してください。

送信を行わず、下書きフォルダへ保存しておく場合は「保存」をクリックしてください。

10－7　メールの削除
メールの削除は、各フォルダのメール一覧の下にある「削除する」「破棄する」というボタン部分で行います。
削除対象のメールにチェックを付けて、「削除する」または「破棄する」のボタンを押してください。
※「削除する」を押すと、指定メールをごみ箱フォルダへ移動します。
※「破棄する」を押すと、指定メールの完全削除を行います。ごみ箱フォルダにも残りません。

10－8　受信機能
「  受信」を押すと、新着メールが届いていないかの確認を行います。

※メール受信は自動で行われませんので、受信機能を使って定期的に新着メールを確認するようにしてください。
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10－9　検索機能
各フォルダに存在するメールをキーワード検索により参照することができます。

[  検索]をクリックして検索画面に切り替えてください。

検索文字列に指定した文字列が含まれるメールを、検索フォルダで指定した場所から検索して表示します。

10－10　メールアカウント設定
メール機能を利用するには、メールアカウントの設定が必要です。
メール機能が利用できない場合は、「個人設定」の「メールアカウント編集」にてメールアカウントの設定を行ってくださ
い。

11　施設予約
施設予約では、施設予約の登録・変更・削除を行います。

※予定表の表示切替は画面上に配置されている以下のボタンで行います。

11－1　予定登録
週間予約表・月間予約表の一覧に表示されている マークをクリックして施設予約を行います。
入力後、登録ボタンを押せば入力した内容で施設予約が登録されます。

予定表示の設定で「個人予定には予定を表示しない」を選択すると、個人のスケジュールは登録されず、施設予約のみが登
録されます。
※個人予定には表示しないを選択しても、共有メンバーの予定表には必ず予定が表示されます。
「個人予定にも予定を表示する」を選択すると、スケジュール登録も同時に行われます。

【共有メンバー(施設予約)の選択方法】

＜日別＞＜週間＞＜月間＞

左側のリストに予定を共有するメンバーを追加していきます。

右側の社員名リストから、予定を共有したいメンバーを選択し
「追加」ボタンを押してください。
共有メンバーからメンバーを削除したい場合は、左側のリスト
で名前を選択して「削除」ボタンを押してください。
社員名リストは、複数選択が可能です。（Shiftキーを押しなが
ら選択）

右側の社員名リストには、リスト上部に配置されているコンボ
ボックスで選択されているグループに所属する社員名が表示さ
れます。
複数グループの社員に対して予定を共有する場合は、グループ
名を切り替えながら社員選択を行ってください。

※施設予約の選択方法についても、共有メンバー選択と同様
です。
※施設予約の選択は、同時に複数施設の一括予約が可能で
す。
※予定確認ボタンを押すと、自分と現在選択している共有メン
バーの予定、現在選択している共有施設の予定が確認できま
す。
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12　クラウドバックアップサービス
12－1　インストール

本プログラムをインストールすると、Windowsのスタートアップにプログラムが登録されます。
起動したプログラムは、下の画像のように通知領域にアイコンで表示されます(左端のアイコン)。

上側メニューから「クラウドバックアップサービス」をクリック
します。

「クライアントソフトのダウンロード」より、プログラムをインス
トールします。

アイコンを右クリックすることでメニューが表示され、
操作を行うことができます。
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12－2　環境設定
アカウント設定

本サービスのサーバにアクセスするためのアカウント情報を設定します。

バックアップ設定

バックアップ対象の指定や実行スケジュールを設定します。

管轄、USERCODE：弊社Webサイトのユーザ情報ページにロ
グインする際に使用する管轄とユーザコードを設定します。

USERID、パスワード：UC-1 for SaaS グループウェアにログイ
ンする際に使用するアカウント情報を設定します。

接続テスト：設定したアカウント情報を使用して、本サービスの
サーバにファイルのバックアップを行えます。

バックアップ対象
追加：バックアップの対象とするフォルダを指定します。
[追加] ボタンから対象フォルダは複数指定することができま
す。
削除：不要な対象はリストから選択して [削除] ボタンで対象か
らはずすことができます。

バックアップ開始日時
バックアップスケジュールの開始日時を指定します。
指定した日時以降、バックアップ間隔の設定に従ってバック
アップ処理が実行されます。

バックアップ継続時間
スケジュールバックアップ時に処理を継続する最大時間(分)を
指定します。
この時間内のバックアップが完了しなかった場合、残りは次回
実行時に処理されます。

バックアップ間隔
スケジュールの実行間隔を指定します。
バックアップ開始日時以降、毎日、毎週、毎月の実行が指定で
きます。

削除ファイル同期日数
ここで指定した日数を過ぎるとバックアップ元で削除済みの
ファイルは、本サービスのサーバからも削除されます。
削除ファイルの同期処理はバックアップ処理が実行され、サー
バと接続した際に処理されます。
「0」を指定すると、削除済みのファイルはサーバと接続した際
に即座に削除されます。
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ネットワーク設定

本サービスのサーバにアクセスする際のネットワークの設定を行います。
インターネットへのアクセスにプロキシサーバを経由する必要がある場合に設定を行なって下さい。

ホスト名：プロキシサーバのホスト名、または、IPアドレスを設
定します。
プロキシサーバを経由しない場合は空欄にして下さい。

ユーザー名：プロキシサーバにアクセスする際に使用するユー
ザ名を設定します。
不要な場合は空欄にして下さい。

パスワード：プロキシサーバにアクセスする際に使用するパス
ワードを設定します。
不要な場合は空欄にして下さい。

ポート番号：プロキシサーバにアクセスする際に使用するポー
ト番号を設定します。
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12－3　バックアップを行う
バックアップ設定にしたがって、クラウドデータバックアップサービスのサーバにデータのバックアップを開始します。
設定されたスケジュールを待たずにバックアップ処理を開始します。

12－4　バックアップの確認・ダウンロード
バックアップサービスwebサイト表示

通知領域のアイコンを右クリックし、「バックアップ開始」を選
択します。
バックアップ処理を中断したい場合は「バックアップ中断」を
選択します。

通知領域のアイコンを右クリックし、「バックアップサービス
webサイト表示」を選択します。
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データ操作：ファイル選択（バックアップダウンロード）

検索：ファイル検索

ファイル名を検索する為の情報を入力します。
ファイル名は英数文字で検索部分文字を指定します。全角文字も可能です。

アップ日時、作成日時、更新日時のエディットボックスを左クリックすると日付選択ポップアップが表示されますので、そこで
日付を指定します。開始、終了の２つを入力し、入力なしは任意を示します。
サイズはファイルサイズをバイト単位で範囲指定します。入力なしは任意を示します。

検索はファイル選択画面で認証済みの USERID に対して行われます。

ご使用済み容量/ご使用可能容量
現在バックアップの容量をどれだけ使用しているか、どれだけ
使用可能かを示します。

左側ファイルツリー
バックアップされているファイルをツリー形式で表示していま
す。
Root 以下に各 USERID が並び、フォルダをクリックすると、
フォルダのファイルが展開されます。
各 USERID のフォルダは『１２－７　個人閲覧パスワード設
定』で設定していれば、パスワードで保護されます。

右側ファイルリスト
左側フォルダを選択する事で、右側にフォルダ内のファイルリ
ストが表示されます。
ダウンロードを左クリックするとそのファイルのダウンロード
が開始されます。
選択チェックボックスは選択したファイルを一括でダウンロー
ドボタンでの選択に使用します。
ファイル名はバックアップされているファイル名、更新日時は
ファイルが最終更新された日付、サイズはファイルサイズを示
します。

選択したファイルを一括でダウンロードボタン
右側ファイルリストのチェックボックスをチェックしたファイル
を圧縮してダウンロードします。

日付クリアボタン
指定した日付をクリアします。

選択したファイルを一括でダウンロードボタン
検索結果ファイルリストのチェックボックスをチェックしたファ
イルを圧縮してダウンロードします

検索結果ファイルリスト
検索結果が表示されます。
ダウンロードを左クリックするとそのファイルのダウンロード
が開始されます。
選択チェックボックスは選択したファイルを一括でダウンロー
ドボタンでの選択に使用します。
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12－5　バックアップ済みファイルの一括ダウンロード

指定したフォルダ以下にバックアップ済みのファイル、フォルダを一括でダウンロードする

通知領域に表示されている本製品のアイコンを右クリックし、
「一括ダウンロード」 の項目をクリックすると、バックアップ
済みのファイルを一括でダウンロードするためのダイアログが
表示されます。

一括ダウンロードフォルダ指定：バックアップ済みのファイルを
取得するフォルダを指定します。

ダウンロード開始ボタン：
このボタンを押すと「一括ダウンロードフォルダ指定」 で指定
したフォルダにバックアップ済みのファイルのツリー構造を再
現しながらファイルのダウンロードを行います。
指定したフォルダにすでにダウンロード済みファイルがあり、そ
のファイルがサーバにバックアップされたものと同一と判定さ
れた場合、ダウンロード処理はスキップされます。

※ファイルの同一判定について
ファイルの更新日時が同一であると判定された場合、ファイル
は同一であると判断されます。

※ファイルの属性について
バックアップしたファイルの属性は復元されません。詳しくは、
ヘルプの注意事項をご確認下さい。

ダウンロード中止ボタン：
ダウンロード処理が開始されている場合、中断処理を行いま
す。
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バックアップしたファイルを元の場所に一括で復元する

※システムファイルやレジスト リファイルなどを含む場合には、
上書き復元の場合には、Windowsが 正常に動作しなくなる
恐れがありますので、元の場所に復元ではなく、
別のフォルダにダウンロードするようにお願いします。

一括復元時の上書き確認

上書き対象となるファイルが検出された場合、下の画像のような確認メッセージが表示されます。

バックアップファイルを元の場所に復元：
チェックをつけると、バックアップしたファイルを元の場所に復
元するようにダウンロードするように設定します。
このため、一括ダウンロードフォルダとして指定したフォルダは
使用されません。

上書きしない：
チェックをつけると、復元しようとしたファイルと同名のファイ
ルが見つかった場合でも上書きを行いません。
PCに存在しない(バックアップのみが存在する)ファイルのみを
ダウンロードします。
チェックを外すと、PCに存在するファイルとバックアップのファ
イルが同一でないと判定された場合に上書きを試み、後述の
確認ダイアログが表示されます。

※ファイルの同一判定について
ファイルの更新日時が同一であると判定された場合、ファイル
は同一であると判断されます。
※ファイルの属性について
バックアップしたファイルの属性は復元されません。詳しくは、
ヘルプの注意事項をご確認下さい。
※常に復元対象外となるファイル
本ソフトウェアでは安全のため、
・Windows
・Program Files
・Program Files (x86)
のフォルダを一括ダウンロードダイアログでの復元対象外とし
ております。
詳しくは、注意事項をご確認下さい。

ダウンロード開始ボタン：
このボタンを押すとバックアップしたファイルを元の場所に復
元するようにダウンロードを実行します。
復元対象のファイルが既に存在した場合、前述の「上書きしな
い」のチェック状況に応じて動作が異なります。

ダウンロード中止ボタン：
ダウンロード処理が開始されている場合、中断処理を行いま
す。

バックアップファイル更新日時：本サービスのサーバにバック
アップされているファイルの更新日時が表示されます。

ローカルファイル更新日時：現在上書き対象となっているロー
カル側のファイル更新日時が表示されます。

上書き：表示されているファイルをバックアップファイルで上書
きします。

スキップ：表示されているファイルの上書きを行なわずにスキッ
プします。

以降全て上書き：表示されているファイルをバックアップファイ
ルで上書きします。
さらに、以降の上書き確認メッセージを表示せずに上書きを実
行します。
以降全てスキップ：表示されているファイルの上書きを行いま
せん。
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12－6　アップロード履歴
サーバーにアップロードされたファイル履歴を表示します。

12－7　個人閲覧パスワード設定
個人閲覧パスワードの変更を行います。

13　個人設定
個人設定では、表示に関する設定やログイン時のＩＤ、パスワード設定等の個人に関する設定を行います。

13－1　表示設定
トップページ

アップロード日：アップロードされた日付を示します。

ファイル作成日時：ファイルが作成された日時を示します。コ
ピーした場合等、更新日時より新しくなる事があります。

ファイル更新日時：ファイルが更新された日付を示します。

ファイル名：保存されているファイル名を示します。

ローカルファイルパス：ファイルのパスを示します。
USERID\パス名となります。

サイズ：ファイルサイズを表示します。

USERCODE：お客様の USERCODE を示します。

USERID：お客様の USERID を示します。

現在のパスワード：現在パスワードで保護されているか表示
します。

変更後パスワード：変更するパスワードを入力します。

変更後パスワード再入力：変更するパスワードを再入力しま
す。

パスワード設定ボタン：パスワードを設定します。

トップページの予定表表示で自分以外の予定を表示したい場
合は、表示するグループを選択してください。

38

第２章　操作ガイダンス



13－2　個人グループ
個人グループは、予約登録の共有メンバー選択時などに使用するグループを個人用に設定することが出来ます。

個人グループ編集

個人グループメンバー編集

13－3　予定
個人予定分類編集

個人グループ編集では、個人グループの追加・変更・削除及び
表示順の編集が行えます。

※個人グループの表示順位を編集した場合は「表示順位更
新」ボタンを押さなければ個人グループの表示順位は変更され
ません。

個人グループメンバー編集では、個人グループのメンバーの追
加・変更・削除及び表示順の編集が行えます。

※個人グループメンバーを編集した場合は「更新」ボタンを押
さなければ個人グループメンバーは変更されません。

個人予定分類編集では、予定表を登録する際に選択する予定
分類のリストに、選択肢として表示する個人用予定表分類の追
加・変更・削除及び表示順の編集が行えます。

※個人予定分類の表示順位を編集した場合は「予定分類順位
更新」ボタンを押さなければ個人予定分類の表示順位は変更
されません。 
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13－4　ワークフロー
承認ルート編集

承認ルート編集では、ワークフロー毎の中間承認者の追加・変更・削除及び承認順の編集が行えます。
承認者レベルは選択時の表示順で決定します。(上から第1承認者)
※最終承認者を承認ルートの途中に入れることはできません。

13－5　行き先案内
個人行き先分類編集

個人行先分類編集では、個人専用の行先分類の追加・編集・削除及び行先分類表示順位の編集が行えます。
※個人行先分類の順位を編集した場合、「行先分類順位更新」ボタンを押さないと個人行先分類の順位は変更されませ
ん。 

13－6　個人リンク集
個人リンク集分類編集

個人リンク集分類編集では、個人専用のリンク分類の追加・編集・削除及びリンク分類表示順位の編集が行えます。
※個人リンク集分類の順位を編集した場合、「リンク分類順位更新」ボタンを押さないとリンク集分類の順位は変更されま
せん。 

個人リンク集編集

個人リンク集編集では、個人専用のリンク情報の追加・編集・削除が行えます。 

13－7　個人情報
個人情報編集

個人情報編集では、社員名簿に表示する住所・電話番号などの編集を行うことが出来ます。

13－8　メール
※「メールサーバーが設定されていない」というメッセージが表示される場合はシステム管理者へ連絡してください。

メールアカウント編集

メールアカウントを設定しなければ、メール機能を使用することはできません。

タイプ 説明
メールサーバー 使用するメールサーバーをプルダウンメニューから選択してください。

選択肢にはシステム管理者が登録したメールサーバーが表示されます。
差出人名 自分が送信したメールを、相手が受信した時に表示される差出人名です。
E-mail 自分のメールアドレスを入力してください。
POP3 アカウント名 受信メールサーバーのアカウント名を入力します。

※不明な場合は、システム管理者にお問い合わせください。
POP3 パスワード パスワードを入力します。

※不明な場合は、システム管理者にお問い合わせください。
受信メール（POP3）
サーバーにメールを残す

チェックを入れておくと、メールを受信してもサーバー上にメールデータが保存さ
れます。
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署名編集

13－9　ログイン設定

署名編集では、送信するメールの末尾に自動付加する署名（名
前・所属・連絡先などを記したもの）の追加・編集・削除を行う
ことが出来ます。

※ここで登録した署名は、新規メール作成時に表示される署
名の選択リストに表示されます。

ユーザーIDとパスワードの設定を行います。

※ユーザーIDとパスワードを変更すると自動的にログアウトし
ます。
変更したユーザーIDとパスワードで再度ログインしてくださ
い。
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14　運用管理
運用管理は管理者権限を持つ人のみ操作が可能となります。

14－1　運用管理パスワード

14－2　事業所編集

14－3　部署編集

運用管理のパスワードを設定できます。

事業所編集では事業所を追加・編集・削除することが出来ま
す。
事業所名横の( )内の数値は、その事業所にある部署数を表し
ています。
※事業所に部署が存在する場合は、事業所を削除する事はで
きません。

部署編集では部署の増減に合わせて、職員が所属する部署の
追加・編集・削除を行うことが出来ます。
部署名横の( )内の数値は、その部署に所属している職員数を
表しています。
※部署に所属する職員が存在する場合は、部署を削除
する事はできません。
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14－4　役職編集

14－5　職員編集

役職編集では役職の増減に合わせて、職員が属する役職の追
加・編集・削除及び役職順位の編集が行えます。
役職の順位を編集した場合は「役職順位更新」ボタンを押さ
なければ役職の順位は変更されません。
役職名横の( )内の数値は、その役職の職員数を表していま
す。
※役職に属する職員が存在する場合は、役職を削除する事は
できません。 

職員編集では職員の増減に合わせて、職員の追加・編集・削除
が行えます。
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14－6　共通グループ編集

14－7　共通グループメンバー編集

共通グループメンバー編集

14－8　共通予定分類編集

共通グループは、予約の登録の共有メンバー選択時などに使用
するグループを共通用に設定することが出来ます。
共通グループ編集では、共通グループの追加・変更・削除及び
表示順の編集が行えます。
共通グループの表示順位を編集した場合は「表示順位更新」ボ
タンを押さなければ共通グループの表示順位は変更されませ
ん。

共通グループメンバー編集では、共通グループのメンバーの追
加・変更・削除及び表示順の編集が行えます。
共通グループメンバーを編集した場合は「更新」ボタンを押さ
なければ共通グループメンバーは変更されません。

共通予定分類編集では、全ての職員で共通な予定分類の追
加・編集・削除及び役職順位の編集が行えます。
共通予定分類の順位を編集した場合は「予定分類順位更新」
ボタンを押さなければ共通予定分類の順位は変更されませ
ん。
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14－9　最終承認者編集
最終承認者編集では、ワークフロー毎の最終承認者を編集することが出来ます。

14－10　休暇タイプ編集
休暇タイプ編集では、休暇タイプを追加・編集・削除することが出来ます。

14－11　資料分類編集
資料分類編集では資料管理で使用する資料分類を追加・編集・削除することが出来ます。
資料分類名横の( )内の数値は、その資料分類に属する資料数を表しています。
※資料分類名に属する資料が存在する場合は、資料分類名を削除する事はできません。

14－12　施設分類編集

14－13　施設編集

施設分類編集では施設分類の増減に合わせて、施設分類の追
加・編集・削除が行えます。
施設分類名横の( )内の数値は、その施設分類に属する施設数
を表しています。
※施設分類名に属する施設が存在する場合は、施設分類を削
除する事はできません。

施設編集では施設の増減に合わせて、施設の追加・編集・削
除及び施設分類の表示順位の編集が行えます。
施設分類の表示順位を編集した場合は「施設表示順更新」ボ
タンを押さなければ施設分類の表示順位は変更されません。
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14－14　関連施設編集
関連施設編集では施設予定表にコメント（注釈）として表示する関連施設の増減に合わせて、関連施設の追加・編集・削除
が行えます。

14－15　共通行先分類編集
共通行先分類編集では、共通の行先分類の追加・編集・削除及び行先分類表示順位の編集が行えます。
共通行先分類の順位を編集した場合、「行先分類順位更新」ボタンを押さないと共通行先分類の順位は変更されません。

14－16　リンク分類編集(共通用)
リンク分類編集では、リンク分類の追加・編集・削除及び分類順位の編集が行えます。
分類の順位を編集した場合、「リンク分類順位更新」ボタンを押さないとリンク分類の順位は変更されません。

14－17　リンク編集(共通用)
リンク編集では、リンク分類毎にリンク情報の追加・編集・削除が行えます。

14－18　メールサーバー設定
メールサーバー情報を設定しなければ、メール機能を使用することはできません。

設定項目 説明
メールサーバー名 任意名称を入力してください。

個人でメールアカウント設定を行う際、メールサーバー名として選択肢に表示されます。
送信メールサーバー ホスト名 送信メールサーバー（SMTP)のホスト名を入力します。

ポート番号 送信メールサーバーのポート番号を入力します。
SMTP認証 メール送信時にユーザ認証を行います。

サーバーがSMTP 認証に対応している場合は、「SMTP認証を行う」にチェックし認証
方法を選択しておけば、SPAM メールの中継等、第三者によるメールサーバの不正利用
を防ぐことができます。

受信メールサーバー ホスト名 受信メールサーバー（POP3）のホスト名を入力します。
ポート番号 受信メールサーバーのポート番号を入力します。
APOP認証 APOP は、パスワード情報を暗号化します。

サーバーが APOP 認証に対応している場合は、「APOP認証を行う」にチェックをする
事で情報漏洩の危険性を少なくすることができます。
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