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ログイン

・ID、Passwowdを入力して[進む]ボタンでログインします

・ログインするとトップ画面にユーザ情報変更があるので
　Passwordを自分用に変更して下さい

※ユーザ情報の設定
　　当システムはユーザ情報が登録されていないと使用出来ません、ユーザ登録はシステム管理者のみが可能です
　　問い合わせ先が表示されている場合はメールにてシステム管理者に連絡して下さい
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ログイン後のトップ画面

・グループ、リーダの設定

・メイン画面
　通常の画面はここに表示されます

・メインメニュー
　初期状態はメニューが縮んだ状態です

・グループリーダ ・一般ユーザ

初期状態のメニュー

ユーザ情報、グループ情報の権限で表示メニューが変わります
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ユーザ情報変更

初期状態はシステム管理者がユーザ登録した状態です、自分のパスワード設定をお勧めします
また、拠点、部課、電話番号等が変更になった場合は、変更をお願いします
ユーザ情報を変更する場合は、「新パスワード」「新パスワード確認」の設定は不要です、未記入でお願いします
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【資料管理】

資料管理起動時の初期画面です

初期状態では資料のアップロード、メール連絡、システム連絡は非表示になっています
チェックすることで表示されます
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【資料管理】

【各部の概要】

　　　　＜検索＞
アップロード済みファイルの一覧を検索します

また、グループ名、大中小分類は「資料のアップロード」

　「メール」「システム連絡」にも適用されます

　　　　＜資料のアップロード＞
同時に5件の資料をシステムにアップロード可能です

1資料のサイズはシステム管理者により設定されます

　　　　＜メール送信＞
資料のアップロードと同時にグループ内のユーザにメール連絡が可能です

グループ内の過去メールログはメニューの「メール連絡」で参照できます

　　　　＜システム連絡＞
メール送信と同様にシステム内の連絡が可能です

グループ内の過去連絡ログはメニューの「システム連絡」で参照できます
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【資料管理】　　＜検索部＞

①検索実行
　　検索条件でアップロード済みファイルの一覧が表示されます、最大表示件数は500件です
②分類
　　アップロード時に設定する資料分けです、自由記述で分けられますが、解り易い案件毎の設定をお勧めします
　　例：大分類＝SWIFT開発、中分類＝設計、小分類=データベースレイアウト　等
③コメントで検索
　　アップロード時に記述したコメントを部分一致で検索します
④ファイル名で検索
　　ファイル名の部分一致で検索します、半角スペース区切りで複数設定可能です
　　例：資料 001　　で資料と001を含むファイルを検索します
　　※半角スペースの検索は出来ません
⑤表示順設定
　　「登録日」「ファイル名」「分類+ファイル名」で一覧の表示順を変更できます
　　初期値は「登録日」+「降順」です、新しく登録したファイルが上から表示されます

①

②

③

④

⑤
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【資料管理】　　＜資料のアップロード＞

①コメント
　　資料にコメントを記載出来ます、後から資料の内容が解るように記載します

②資料のアップロード設定
　　参照ボタンでファイルの選択画面が開きます、アップロードするファイルを選んで下さい
　　同時に5ファイルまでアップロード可能です

③[アップロード]ボタン
　　アップロードを実施します、正常終了すると画面上部に下記メッセージが表示されます

コメントは一覧でファイル名のところにマウスカーソルを1秒ほど置くと表示されます

①

②

③
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【資料管理】　　＜メール送信＞

※資料のアップロードとメール送信を同時に実施します

①件名
　　メールの件名です

②TO～BCC
　　メールの宛先設定です、②’の[ユーザ参照]でグループ内のユーザ選択画面が開きます
　　複数設定可能ですがセミコロン（；）で区切ってください

③メールに資料を添付
　　メールにアップロードファイルを添付します、資料のサイズはメールサーバに附随する為、システム管理者が使用を許可していない場合は使えません

④本文
　　メールの本文です

⑤[メール送信]ボタン
　　ファイルのアップロードとメールの送信を実施します
　　

①

②

③

④

⑤

①’

②’

正常終了すると画面上部にメッセージが表示されます
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【資料管理】　　＜システム連絡＞

※資料のアップロードとシステム連絡を同時に実施します

①件名
　　連絡の件名です
②連絡先
　　グループユーザが全員表示されています、連絡するユーザにチェックをして下さい
③本文
　　システム連絡の本文です
④[連絡送信]ボタン
　　ファイルのアップロードと連絡の送信を実施します、正常終了すると画面上部に下記メッセージが表示されます

①

②

③

④

＜システム連絡の表示＞
システム起動時と定時間毎に自分への連絡をチェックし自動で表示されます
また、過去の連絡はメニューの「システム連絡」で参照、返信が可能です

アップロード資料の情報です
記載した場合に表示されるエリアです
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【システム連絡】

※資料管理等で送信したシステム連絡の過去ログ一覧です

グループ別のシステム連絡一覧です、300件まで表示が可能です
送信者、受信者、案件の大中小分類で表示の検索が出来ます
返信する場合は該当行をダブルクリックして下さい、詳細画面が開きます

　　　　＜詳細画面(返信追加)＞

案件の最終データが表示されています
ファイルは案件別にアップロードされた全てです
※ファイル名をクリックするとダウンロード出来ます

初期登録時に設定した案件名と分類

【連絡追加】
この案件に対して追加連絡を記述します
※資料は任意です、連絡だけで送信できます

【過去連絡】
この案件の連絡を新しい順で表示しています
資料のリンクをクリックするとダウンロードします
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【メール連絡】

※資料管理等で送信したメール連絡の過去ログ一覧です

グループ別のメール連絡一覧です、300件まで表示が可能です
送信者、案件の大中小分類で表示の検索が出来ます
返信する場合はメールの件名をクリックして下さい、詳細画面が開きます

　　　　＜詳細画面(返信追加)＞

初期登録時に設定した案件名と分類 【メール追加】
この案件に対して追加連絡を記述します
※資料は任意です、メールだけで送信できます

【過去メール】
この案件のメールを新しい順で表示しています
資料のリンクをクリックするとダウンロードします

メールの最終データが表示されています
ファイルはメール別にアップロードされた全てです
※ファイル名をクリックするとダウンロード出来ます
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