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【打合せ・記録簿の記入方法】 
標題・出席者・打合せ方式などの内容を記入します。 

 
 

内容欄の表示方式は「一式表示」と
「２分割表示」から選択できます。 
 

内容欄に入力済みの行数と入力できる最大行
数を表示しています。 
最大行数を超えて入力している場合は、発議時
にエラーが表示されます。 
入力済みの行数には改行のみの行も含みます。 

内容欄の行数が足りない場合はページを
追加できます。 
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【内容欄の表示方式】 
「一式表示」と「２分割表示」表示を切り替える場合はそれぞれのチェックボックスを選択します。 
 
「一式表示」 

 
「2 分割表示」 

 
※内容記入後に表示方式を切り替えた場合、以下の動作になります。 
・「一式表示」→「2 分割表示」 
 「一式表示」で記入した内容が、「2 分割表示」の左側に引き継がれます。 
・「2 分割表示」→「一式表示」 
 「2 分割表示」の左側に記入した内容が、「一式表示」に引き継がれます。 
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【ページ追加】 
内容欄の行数が足りない場合はページを追加します。 
※この場合、ページは必ず挿入前最終ページの次のページとして追加されます。（ページとページの間
には追加できません。） 
①［ページ追加］ボタンをクリックします。 

②確認メッセージが表示されます。［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

 
③ページが追加されます。 

 ３ページ目以降も同様に追加できます 
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【ページ削除】 
ページが不要になった場合は、任意のページを１ページずつ削除します。 
 
①削除したいページの［ページ削除］ボタンをクリックします。 

 
②確認メッセージが表示されます。削除する場合は［ＯＫ］ボタンをクリックすると削除されます。 
 （削除されたページを元に戻すことはできません。） 

 
③ページが削除されます。 
  
途中のページを削除した場合は、削除した次のページが繰り上がり表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

２ページ目を削除した場合、３ページ目
が２ページ目に繰り上がります。 


