
Ⅰ 行事予定 
 

１ メニューから、学校行事を選択します。 

 

 

２ 行事予定を登録するには、次のアイコンを

クリックします。 

 
 

３ 件名や日時などを入力します。 最後に決

定をクリックし、登録します。 

 

 

 

４ ３の登録が完了すると、次のように表示さ

れます。 

 

 

５ 件名をクリックすると、詳細を表示します。 

 

 

Ⅱ 回覧板 
 

１ メニューから、回覧板を選択します。 

 

 



２ 回覧を作成するには、次のアイコンをクリ

ックします。 

 
 

３ タイトル、本文を入力します。回覧先を選

択し、必要に応じて回答タイプや回答期限を

設定します。 

  なお、「新着情報に載せる」や「メールで

通知する」については、本グループウェアで

は機能しません。 

  最後に決定をクリックし、回覧します。 

 

 

４ 回覧元では、次のように表示されます。 

 

※回覧中をクリックすると回覧文書が一覧表

示されます。 

 

※タイトルをクリックすると、現在の閲覧状況

を確認することができます。 

 

※すべてのユーザが閲覧すると、３の画面で、

回覧中が０に変わり回覧済みが１になります。 

 

５ 回覧先では、次のように表示されます。 

 

※未読（１）となっています。タイトルをクリ

ックします。 

 

※回覧先から、回答を求められている場合、コ

メント欄をクリックし、指定された方法で回答

します。 

 

 



Ⅲ 掲示板 
 

１ メニューから、掲示板を選択します。 

 

２ 新しい話題を投稿するには、「新しい話題

の投稿」をクリックします。件名や本文を入

力し、投稿するをクリックします。 

 

 

３ 話題に対して返事を書くには、返事を書く

をクリックします。件名や本文を入力し、投

稿するをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ フラット表示を選択すると、次のように表

示されます。 

 

 

Ⅳ 施設・備品予約 
 

１ メニューから、施設・備品予約を選択しま

す。 

 

 

２ 予約するには、施設または備品の横にある

次のアイコンをクリックします。 

 
 

３ 件名、予約日、予約時間などを入力して、

決定をクリックします。 

※カレンダーに記入にチェックを入れると、行

事予定に表示することもできます。しかし、施

設・備品予約の状況が行事予定と混在すると、

見づらくなるので、チェックしないことをお勧

めします。 



 

 

４ 右下にある次のアイコンをクリックする

と、表示方法を変更することができます。 

 

 

Ⅴ アンケート 
 

１ メニューから、アンケートを選択します。 

 

２ アンケートが実施されている場合、回答を

入力し、回答するをクリックします。 

 

３ アンケートに回答すると、次のような画面

が表示されます。 

 

※結果を見るをクリックすると、回答した内容

が表示されます。 

※集計結果を参照することが認められている

場合、集計結果を見るをクリックすると、回答

者全体の集計が表示されます。 

 

※記述式の回答については、アンケート実施者

は CSV ファイルとして入手できます。 

※本グループウェアの設定では、管理者のみが

アンケートを実施できるようになっています。 


