
 

伝言板＆回覧板マニュアル 第１版 
 
このたびは、「ゆりかご倶楽部」をご利用いただきありがとうございます。 
このマニュアルでは、伝言板＆回覧板機能のご紹介を致します。 
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１．伝言板＆回覧板の利用 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

大事な伝達事項や指示は、所員の

皆さんにきちんと行き渡っている

でしょうか？ 

 

事務所内の所員全員に知らせたい

内容を一度の連絡で済ませたり、

出張先や外出先からちょっとした

伝言（コメント）をしたり、とい

ったことが簡単にできます。 
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① 登録する 

 
 １  

伝言を登録したい場合、「登録」をクリ

ックします。 

２  

「登録者名」初期値は、ログインして

いる ID の会員名が引用されます。 

「タイトル」と「本文」、「参考 URL」

を入力します。 

（※）がつく項目は必須入力です。 

 

※記事を回覧するときは、「この記事

を回覧する」にチェックをいれます。 

「この記事を回覧する」を選択すると 

重要度、添付ファイル、回覧期限、回

覧者指定が設定できます。 

 

 

入力が終わったら「登録」をクリック

します。 

 ３  

「この内容で登録してよろしいです

か？」と確認が表示されますので、よ

ろしければ、「OK」をクリックしてくだ

さい。 

 

これで登録完了です。 

ポイント！ 
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② 閲覧する 

 

 １  

内容を閲覧したい伝言のタイトルをク

リックします。 

 

未読の記事は太文字で表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 選択した伝言が表示されます。内容を

確認しましょう。 

 

●記事の一覧を表示するときは「一覧 

へ」をクリックします。 

●元の画面へ戻るときは、 

 「トップに戻る」をクリックします。 

●この伝言を削除したい時は、「削除」

をクリックします。 

●この伝言を修正したいときは、「修

正」をクリックします。 

 

ご自分で登録された記事では、未読者

に催促をすることができます。 

 

「未読者に催促する」をクリックする

と、未読者催促  のアイコンが表示

されます。 

 

 ３  

回覧状況を確認します。 

 

伝言板＆回覧板の「回覧状況」をクリ

ックすると、未読者を確認することが

できます。 

未読者「あり」をクリックすると、未

読者の状況を確認することができ、催

促することもできます。 
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★一覧表示  

 トップページには、伝言板のメッセージは常に最新の７件が表示されています。しかし、過去に登録され

たメッセージをもう一度見たい場合もあるでしょう。表示方法を一覧表示にすると、画面には表示されてい

ないメッセージも確認することができます。 

 

 １  

伝言板＆回覧板の画面下「一覧表示」

をクリックします。 

 ２  

一覧が表示されます。 

内容を確認したい伝言のタイトルをク

リックしましょう。 

 

「頁選択」の数字をクリックすると、

他のページへの切り替えができます。 
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③ 返信する 

 

 １  

返信したい伝言を表示させます。 

 

「返信」をクリックします。 

 ２ 「返信」画面が表示されます。 

オリジナルの伝言が引用されているの

で、必要に応じて編集し、コメントを

入力しましょう。 
 

「タイトル」と「本文」、「参考 URL」

を入力します。 

 

※「記事を回覧する」を選択すると、

重要度・添付ファイル・回覧期限・回

覧指定を設定できます。 

 

入力が終わったら「登録」をクリック

します。 

伝言板の情報が更新されたのを確認し

ましょう。 

 

   

回覧指定の記事には確認ボタンが表示

されます。記事をみたら「確認」をク

リックしましょう。 

 

この伝言へコメントをつけたい時は、

「返信」をクリックします。 

 

「返信」または「確認」をクリックす

るとタイトルが太文字から細文字に変

わります。 
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④ 一括削除する 

 

 １  

伝言板「一覧表示」の選択 

 

トップ画面の伝言板＆回覧板メニュー

から「一覧表示」をクリックしてくだ

さい。 

 ２  

伝言板＆回覧板 一覧表示 

 

事務所伝言板に登録されたコメントの

一覧が表示されます。 

 

各コメントの登録者名の右にコメント

削除用のチェックボックスが追加され

ています。  

 ３  

削除するコメントの選択 

 

削除したいコメントのチェックボック

スをチェック（レ）します。 

 

同一ページ内の複数のコメントを同時

に選択して一括で削除できます。 

 

※ページを越えて複数のコメントを 

選択することはできません。 

 ４  

コメントの削除 

 

［削除］ボタンを押すと、チェックボ

ックスにチェック（レ）されたコメン

トはすべて削除されます。 

 

※削除されたコメントの復活はできま 

せんのでご注意ください。 
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