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１１１１    スケジュール・設備予約スケジュール・設備予約スケジュール・設備予約スケジュール・設備予約    

① スケジュール・設備予約では、GroupBoard ワー

クスペースにログインした段階で、ログインした

ユーザーである自分自身のスケジュールだけ

が表示されます。 

▼   

② ユーザーグループの選択で、全員やグループ

（営業リーム等）を選択すれば、グループに属し

ている全員のスケジュールが表示されます。 
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▼   

③ 新しいスケジュールの作成は、〔新しいスケジュ

ールの追加〕をクリックします。 

▼   

④ 次にタイトルや参加者（標準ではログインしてい

るユーザーである自分自身のみ選択されていま

す）を入力し、〔保存〕をクリックします。 

 

▼   

⑤ 保存後、追加した情報はスケジュール表の中に

組み込まれます。 

▼   

⑥ スケジュールの表示パターンは、日、週、月単

位でもおこなえます。 
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▼   

⑦ ④のページで表示されていた参加者や設備予

約の項目を追加したり変更したりする場合は、

サイトのトップページ上部にあるメニューバーか

ら〔サイトの設定〕をクリックし、〔設備の管理〕、

〔ユーザーと設備のグループ設定〕からおこない

ます。 

   

   

２２２２    行き先掲示板行き先掲示板行き先掲示板行き先掲示板    

① 行き先掲示板では、行き先にカーソルを当てる

と出社、外出、帰宅といった項目を選択すること

ができます。 

▼      

  

② ①で表示されているプルダウンメニューの中か

ら〔行き先の編集〕を選択すれば、更に時間など

の情報も追加できます。変更が完了すれば、

〔保存〕をクリックします。 

 

▼      
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③ 行き先に項目を追加したい場合は、〔別の行き

先オプションを登録する〕をクリックします。 

▼     

  

④ 行き先の登録の欄に項目を入れて、〔保存〕をク

リックすれば、自分の好きな行き先を作ることが

できます。 

      

      

３３３３    電話メモ電話メモ電話メモ電話メモ    

  

① 電話メモの作成は、〔新しい電話メモの追加〕を

クリックします。 

▼      

  

② 次に相手先や宛先などの情報を入力し、〔保存〕

をクリックします。これで、メッセージを伝えたい

相手に情報が送られます。 
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▼      

  

③ ②で宛先にしたユーザーが GroupBoard ワーク

スペースにログインすると、電話メモのページ欄

でメッセージが届いている状態になっています。

〔既読にする〕をクリックすると電話メモが伝わっ

たことになります。 

▼      

  

④ ビューの選択で、これまでの電話メモの履歴が

確認できます。例えば後で確認したい場合に

は、〔未読にする〕をクリックすれば、〔既読にす

る〕に戻ります。 

      

      

４４４４    回覧板回覧板回覧板回覧板    

  

① 新しい回覧板の作成は、〔新しい回覧の追加〕を

クリックします。 

▼      

  

② 次にタイトルや本文、期限、宛先などの情報を入

力し、〔保存〕をクリックします。 
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▼   

③ ②で宛先にしたユーザーが GroupBoard ワーク

スペースにログインすると、回覧板が届いた状

態になっています。〔確認する〕をクリックすると

回覧板を閲覧したことになります。 

▼   

④ ビューの選択で、これまでの回覧板の履歴が確

認できます。例えば後で確認したい場合には、

〔確認取り消し〕をクリックすれば、〔確認する〕に

戻ります。 

      

      

      

Windows SharePoint ServicesWindows SharePoint ServicesWindows SharePoint ServicesWindows SharePoint Servicesの基本機能の基本機能の基本機能の基本機能    

５５５５    連絡先連絡先連絡先連絡先    

  

① 新しい連絡先の作成は、〔新しいアイテムの追

加〕をクリックします。 

▼   

  

② 次に名前や電子メールアドレスなどの情報を入

力し、〔保存して閉じる〕をクリックすれば、情報

が追加されます。 
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６６６６    お知らせお知らせお知らせお知らせ    

  

① 新しいお知らせの作成は、〔新しいお知らせの

追加〕をクリックします。 

▼      

  

② 次にタイトルや本文、期限などの情報を入力し、

〔保存して閉じる〕をクリックすれば、情報が追加

されます。 

      

      

７７７７    イベントイベントイベントイベント    

  

① 新しいイベントの作成は、〔新しいイベントの追

加〕をクリックします。 

▼      

② 次にタイトルや開始日時などの情報を入力し、

〔保存して閉じる〕をクリックすれば、情報が追加

されます。 

▼      
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③ イベントの表示パターンは、ビューの選択で日、

週、月単位でもおこなえます。 

   

   

８８８８    To DoTo DoTo DoTo Do    

  

① 新しい To Do の作成は、〔新しいアイテムの追

加〕をクリックします。 

▼      

  

② 次にタイトルや優先度、進捗状況などの情報を

入力し、〔保存して閉じる〕をクリックすれば、情

報が追加されます。 

   

   

９９９９    案件案件案件案件    

  

① 新しい案件の作成は、〔新しいアイテムの追加〕

をクリックします。 
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▼      

  

② 次にタイトルや担当者、進捗状況などの情報を

入力し、〔保存して閉じる〕をクリックすれば、情

報が追加されます。 

   

   

１０１０１０１０    共有ドキュメント共有ドキュメント共有ドキュメント共有ドキュメント    

  

① 新しいドキュメントのアップロードは、〔新しいド

キュメントの追加〕をクリックします。 

▼      

  

② 次に〔参照〕をクリックし、自分のパソコン上から

アップロードしたいデータを選択し（ここでは「伝

言メモ帳.doc」を選択）、〔開く〕をクリックします。 

▼      
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③ ②で選択したファイル名が名前欄に表示され、

間違いがなければ〔保存して閉じる〕をクリックし

ます。 

▼      

④ 共有ドキュメント内の一番上にアップロードした

ファイルが表示されます。 

▼   

⑤ エクスプローラービューにすれば、大きいアイコ

ンでの表示もできます。 

   

   

１１１１１１１１    アンケートアンケートアンケートアンケート    

  

① アンケートの作成は、質問、回答の種類、必須な

どの情報を入力し、〔作成〕をクリックします。 
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▼      

   

  

② アンケートの回答は〔このアンケートに回答す

る〕をクリックします。 

   

③ ビューの選択で〔概要（グラフ）〕をクリックする

と、これまでの回答結果がグラフで表示ができ

ます。 

   

   

１２１２１２１２    ディスカッションディスカッションディスカッションディスカッション    

  

① ディスカッションの作成は、〔新しいディスカッショ

ンの追加〕をクリックします。 

▼      

   

  

② 次に件名とテキストの情報を入力し、〔保存して

閉じる〕をクリックすれば、新しいディスカッション

が追加されます。 

▼   
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③ ビューの選択でスレッド形式、フラット形式で表

示ができます。 

   

   

１３１３１３１３    個人用通知個人用通知個人用通知個人用通知    

① 個人用通知の作成は、〔サイトの設定〕をクリック

します。 

▼   

② 次に、〔個人情報の管理〕にある、〔このサイトの

個人用通知〕をクリックします。 

▼   

③ 次に、〔通知の追加〕をクリックします。 

▼   

④ 通知を設定したい項目（ここでは一般的なディス

カッション）を選択し、〔次へ〕をクリックします。 

▼   
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⑤ 〔通知の対象〕と、〔通知の頻度〕をご希望の設定

にして、OKボタンをクリックします。これで、指定

のメールアドレス宛に、通知のメールが配信さ

れるようになります。 

なお、送信先の電子メールアドレスは、「電子メ

ールアドレスの変更」をクリックして情報を上書

きすれば変更することができます。 

        

 


