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 メッセージの登録・確認 
①画面上部の［掲示板］をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
②「掲示板一覧」画面が表示されますので、メッセージを登録したい掲示板を選択します。※掲示板名
を「共有掲示板」としたときの例です。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
③「メッセージ一覧」の画面が表示されますので、［メッセージ登録］ボタンをクリックします。※「掲
示板一覧」画面に戻りたい場合は、上部メニューより［掲示板一覧］をクリックしてください。 
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④「メッセージ登録」画面が表示されますので内容を入力し、［登録］ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
・ 件名：メッセージの件名を入力します。 
・ メッセージ：メッセージの内容を入力します。 
・ 添付ファイル：ファイルを添付する場合は［ファイルを選択］ボタンをクリックし指定します。 

10 ファイルまで添付が可能です。 
※ドラッグ＆ドロップで複数ファイルを添付するときは、複数のファイルを選択して一度に操作し

てください。 
・ 重要度：「普通」「重要」の 2 つから重要度を選びます。※初期設定は「普通」です。 
・ 掲示期限：掲示する期限を設けないものは「無期限」、指定する場合は日付指定を行います。※初期

設定は「無期限」です。  
・ 通知の有無：チェックを入れた場合、コメントが書き込まれると通知されます。※初期設定はチェッ

クが入っています。 
 
⑤確認画面が表示されますので、［OK］ボタンをクリックします。 
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⑥登録されたメッセージにコメントを追加することもできます。「メッセージ一覧」から該当のメッセ
ージを選択します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑦「メッセージ表示」画面が表示されますので、［コメントを書く］ボタンをクリックします。※「メッ
セージ一覧」画面に戻りたい場合は、上部メニューより［メッセージ一覧］をクリックしてください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑧メッセージを記載し、［登録］ボタンをクリックします。 

 
※元のメッセージが引用表示されていますので、コメントしたい内容に書き換えます。 
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【メッセージの表示形式について】 
「メッセージ一覧」画面にて表示形式を選択することが可能です。 
・一覧表示 
 
 
 
 
 
 
・ツリー表示 
 
 
 
 
※初期設定は「一覧表示」です。 
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【メッセージを検索する】 
「掲示板一覧」画面、もしくは「メッセージ一覧」画面よりメッセージの検索が可能です。 
①［検索］をクリックします。※検索の際、「選択」のチェックは不要です。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
②「メッセージを検索する」画面が表示されますので、検索条件を入力して［検索］ボタンをクリック
します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
・ 検索対象案件名：検索対象の案件名が表示されます。 

※複数の案件を担当していて検索対象案件を変更したい場合は、トップページのプルダウンで案件
名を変更後、再度「掲示板」機能より［検索］ボタンをクリックします。全案件を対象に検索した
い場合は、トップページのプルダウンで［トップページ］を選択します。 

・ 検索対象掲示板名：プルダウンから検索したい掲示板を指定します。 
・ キーワード 1/キーワード 2：キーワードを指定すると、指定したキーワードを含むメッセージを検

索します。（部分一致）キーワードは 2 つまで指定することができます。2 つキーワードを指定する
と、両方のキーワードを含む掲示板が検索されます。 

・ キーワード検索対象：「件名」または「メッセージ本文」から検索対象を選択できます。※「キーワ
ード 1/キーワード 2」を入力した場合は「キーワード検索対象」の選択は必須となります。 

・ 登録者：プルダウンから選択します。指定しない場合は､全員から検索します。※初期設定は「指定
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なし」です。 
・ 重要度：「普通」「重要」より重要度を指定して検索します。※初期設定は「指定なし」です。登録

期間：日付指定を行います。設定しない場合は、全日付から検索します。 


