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1 マイページ 

1.1 スケジュール 

① 表示の種類・基本動作 

・ マイページトップ表示 

個人スケジュールを週単位で表示する。 

 

 

 

 

 

・ 日表示 

個人スケジュール、グループのスケジュールを日単位で表示する。 

 

 

  

表示する日付の切換 

週表示/月表示切替 

日付クリックで 

日表示画面を表示 

登録済みのスケジュールをクリックす

ることでスケジュール変更画面に移動 

アイコンをクリックすると、スケ

ジュール新規登録画面を開く 
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・ 週表示 

グループ、グループメンバーのスケジュールを週単位で表示する。 

 

 

 

・ 月表示 

個人スケジュールを月単位で表示する。 

 

 

 

  

グループのスケジュール表示 

グループメンバーのスケジュール表示 
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② スケジュール新規登録 

スケジュールからスケジュール登録画面を開く。 

必須項目を入力後、登録ボタンをクリック。 

 

 

  

登録する期間を指定 

時間指定なしにチェックを入れると、

日付のみで期間を指定できる 

公開：登録者以外も閲覧、編集可能 

非公開：登録者のみ閲覧、編集可能 

グループを切換えることで、そのグループ

に属するユーザーを表示できる 
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③ スケジュール変更/削除/引用登録 

スケジュールから登録済みのスケジュールをクリックし、スケジュール変更画面を開く。 

 

既存スケジュールの変更：必須項目を入力後、「変更ボタン」をクリック 

ス ケ ジ ュ ー ル 削 除 ：「削除ボタン」をクリック 

コ ピ ー し て 登 録 ：必須項目を入力後、「コピーして登録ボタン」をクリックすると、 

新規スケジュールとして登録 

 

 

 

 

  

スケジュールを引用して、 

新規スケジュールとして登録 

スケジュール変更 

スケジュール削除 
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1.2 タスク 

① ToDo/依頼一覧の表示 

タスクの横にある、一覧ボタンをクリック。 

 

ToDo/依頼の一覧画面が表示される。 
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② ToDoの作成 

新規作成をクリック。 

 

   

初期画面では ToDoが初期で表示される。「ToDo」と「依頼」を切換える場合は、区分選

択で切り替えられる。 

「状況」「期日」「タイトル」「コメント」をそれぞれ入力し、投稿をクリック。 

 

  

新規作成をクリック 
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③ ToDoの詳細表示 

一覧画面から ToDoのタイトルを選択。 

 

 

ToDoの詳細画面が表示される。 

画面内の状況設定では、状況を「継続」「完了」の切換えが行える。 

画面内の「編集」をクリックすると、編集画面に移動できる。 

画面内の「削除」をクリックすると、ToDoの削除ができる。 

 

 

 

  

対象のタイトルをクリック 

状況の切替えを行う 

ToDo の編集、削除を行う 
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④ 依頼の登録 

新規作成をクリック。 

 

 

初期画面では ToDo が初期で表示されているので、区分選択で「依頼」をクリックする。 

「依頼先」「期日」「タイトル」「コメント」をそれぞれ入力し、登録をクリックする。 

 

  

新規作成をクリック 
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⑤ 依頼の詳細表示 

一覧画面から依頼のタイトルを選択。 

 

   

依頼の詳細画面が表示される。 

画面内の状況設定では、状況を「継続」「完了」の切換えが行える。 

 

 

  

対象のタイトルをクリック 

継続、完了を選択できる 

依頼中のユーザ一覧と、 

状況が確認できる 
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1.3 新着情報 

依頼、メール等が新規にあった場合に、新着順に情報が表示される。 

一度リンクをクリックすると、クリックした新着情報は表示されなくなる。 

 

  

リンクをクリックで。対象

のページへ移動できる 
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1.4 お気に入り 

① お気に入り登録 

お気に入りの横にある、登録ボタンをクリック。 

 

タイトルと URLを入力して登録ボタンをクリック。 

 

登録が完了すると、お気に入り一覧にタイトルが表示される 

 

 

② お気に入り編集・削除 

編集するお気に入り一覧の編集アイコンをクリック。 

 

 

タイトルと URLを編集して更新ボタンをクリックする。 
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削除するお気に入り一覧の削除ボタンをクリック。 
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1.5 掲示板 

① 掲示板一覧画面の表示 

掲示板横にある、一覧ボタンをクリック。 

 

 

② 新規スレッド作成 

新規スレッドをクリック。 

 

 

「件名」「分類」「コメント」を入力して登録ボタンをクリック。 

 

 

 

  

新規スレッド作成画

面を表示する 
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③ スレッドへの返信 

対象のスレッドをクリック。 

 

 

コメントを入力後、返信をクリック。 

 

 

  

対象のトピックをクリック 

返信後はこの場所にコメン

ト一覧が表示される 
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④ スレッドの削除 

・ トピックス削除 

対象スレッド内のコメント一覧を全て削除する。 

 

 

・ 配下一括削除 

対象スレッドの配下にある全てのスレッドを削除する。 

 

  

最上位の階層のトピックを

選択する 

トピックス削除をクリック

でスレッドが削除される 

配下一括削除をクリックで

下位の階層スレッドが削除

される 

対象のトピックを選択する 
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・ 削除 

表示中のスレッドを削除する。 

 

下位の階層がある場合には、以下のような表示になる。 

 

  

削除をクリックで、表示中の

スレッドが削除される 



 19 / 38 

 

⑤ スレッドの投稿禁止・投稿許可 

スレッドの投稿を禁止/許可する。 

※操作できるのは、システム管理者と投稿者のみ。 

 

・ 投稿禁止 

対象のスレッドを開き、「投稿設定：禁止」をクリック 

 

 

・ 投稿許可 

対象のスレッドを開き、「投稿設定：許可」をクリック 

 

 

 

  

投稿禁止設定 

投稿許可設定 
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2 調査計画管理 

2.1 タスク追加 

① タスク追加画面の表示 

タスク追加ボタンをクリックし、タスク追加画面を表示する。 

 

 

② タスク登録 

各項目に必要事項を入力し、画面左上の登録ボタンをクリックする。 

 

 

タスク追加ボタンクリック 

タスクの追加位置 

タスク登録期間 

タスク利用者の選択 

リンクの追加 

ドキュメントの追加 
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2.2 タスク詳細情報表示 

① タスク詳細情報の表示 

対象タスクのタイトルをクリックし、詳細情報表示ボタンをクリックする。 

 

 

 

② タスク詳細情報の表示 

登録中のタスク情報が表示される。 

更新後は、更新をクリックすることで反映される。 

削除ボタンを押すことで、タスクの削除も可能。 

 

 

タスク選択後、詳細表示ボタ

ンをクリック 

タスクのタイトルを選択 
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タスクにたいする成果物として、文章をアップロードすることができる。 

 

画面右上にはステータスが表示されており、ここで現在のステータスを変更できる。 
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2.3 テンプレート編集 

① テンプレート編集画面の表示 

テンプレート編集ボタンをクリックする。 

 

 

② テンプレート作成 

新規作成ボタン、またはテンプレートの変種ボタンをクリックする。 

 

各項目を編集し、保存する。 

 

 

編集したテンプレートを 

保存する。 

テンプレートの階層を操

作する 

既存のタスクからタスク

情報を追加する 

タスクの内容を編集する 
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2.4 テンプレート使用 

① テンプレート一覧画面の表示 

テンプレート使用ボタンをクリックする。 

 

 

② タスク作成 

使用するテンプレートを選択し、タスク作成ボタンをクリックする。 

 

 

  

リンクを開くと、編集画

面に遷移する 
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2.5 タスク一覧 

① タスク一覧の表示 

タスク一覧ボタンをクリックする。 

 

 

 

 

 

 

  

表示する階層を選択 

表示期間の絞り込み 

ステータスの絞り込み 

ステータス、進捗率を 

反映させる。 
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2.6 タスクフロー 

① タスクフローの表示 

タスクフローボタンをクリックする。 

 

 

② タスクフローの操作 

タスクフローには、マニュアルが用意されているため、詳細な使用方法については 

そちらを参照ください。 

 

 

 

 

  

タスクフローマニュアル 
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3 ストーリーボード 

3.1 ストーリーボードの表示 

KMSツール群の詳細検索から、検索画面を表示する。 
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3.2 ストーリーボードの作成 

① ストーリーボードの新規作成 

新規作成ボタンをクリックする。 

 

※ストーリーボードが１つ以上存在する場合は以下の画面になっている。 

 

 

新規作成を押すと、以下の画面が表示されるので名称を入力後、OKボタンをクリックする。 

 

初期状態のストーリーボードが作成される。 

 

 

  



 29 / 38 

 

② ストーリーボードの操作 

・ ストーリーボード切換え 

表示するストーリーボードを選択後、切換えボタンをクリックすることで切換えが行われる。 

 

 

・ タイトル編集 

タイトル編集ボタンをクリック。 

 

以下の画面が開くので、タイトルを編集し、OKボタンをクリックする。 

 

 

・ 保存 

編集したストーリーボードを保存する。 

 

 

・ 削除 

ストーリーボードを削除する。 
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・ 行、列の操作 

編集したい行と列のラジオボタンを選択後、「行の操作」「列の操作」欄にある各種ボタン 

を使うことで、行、列の操作が行える。 

 

 

・ スライドショー 

セルの内容を拡大表示する。 

 

 

  

スライドショーをクリッ

ク 

隣のセルの画像を表示で

きる 



 31 / 38 

 

・ 各セルの編集 

編集したいセルをクリックすると、以下の画面が表示される。 

 

追加を押すことで、編集画面が表示される。 

編集後は保存ボタンで保存する。 

 

保存されると、履歴として以下の画面のように表示される。 

この画面上では、既存セルの編集・削除も行える。 
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※画像の挿入方法 

ドキュメント管理のファイルアップロードで挿入したい画像をアップロードする。 

 

 

ストーリーボードの編集画面の下にアップロードされた画像が表示されるので、編集画面上

に画像をドラッグ＆ドロップする。 
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4 検索 

4.1 検索画面表示 

① ヘッダからの検索 

画面右上の検索フォームにキーワードを入力して「エンターキー」もしくは「検索ボタン」を

クリックすることで検索画面を表示する。 

 

② KMSツール群からの表示 

KMSツール群の詳細検索から、検索画面を表示する。 

 

 

  

キーワード入力後、エンタ

ーキーまたは検索ボタン

で検索 

詳細検索から検索画面を

表示 
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4.2 検索方法 

① 画面説明 

 

 

 

② 検索条件の設定 

・ 検索キーワード 

   検索キーワードに検索したいキーワードを入力する。 

複数のキーワードを検索したい場合は、以下の図のようにスペースを入れることで検索を行う

ことができる。 

   

  

・ 検索方法の種類 

オントロジー検索…各ページから抽出された語句の検索。 

語句に関連する別の語句も検索対象となる。 

   完全一致検索…本文中に含まれる語句の検索 

 

・ AND/OR検索 

AND…複数キーワードを検索した場合、全てのキーワードを含む検索結果を表示 

   OR…複数キーワードを検索した場合、何れかのキーワードを含む検索結果を表示 

 

・ ツール 

  検索範囲をツールで絞り込む。 

 

・ 分野 

検索範囲を分野で絞り込む。 

検索キーワード 

検索条件 

検出した語句をクリックすることで、そ

の語句のオントロジー検索が行われる 

タイトルまたはツール名

をクリックすることで昇

順・降順でソートできる 

リンクから、 

各ページに移動できる 
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5 ドキュメント管理 

5.1 ドキュメント管理画面の表示 

画面左下の本型アイコンをクリックする。 

 

 

5.2 ファイルアップロード 

① 新規ファイルアップロード 

ドキュメント一覧から「ファイルアップロード」ボタンをクリック。 

 

 

アップロードするファイルを選択し、アップロードする。 

 

  

本のアイコンをクリック 
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② 既存ファイルへの上書きアップロード 

既存アップロードファイル横のラジオボタンにチェックを入れ、ファイルアップロードをクリ

ックする。 

あとは新規ファイルのアップロードと同じようにファイルをアップロードする。 

 

 

5.3 ドキュメント履歴管理 

対象ドキュメントのバージョン番号をクリックする。 

 

ドキュメント履歴管理画面が開き、各バージョンごとのファイル一覧が表示される。 

 

 

 

  

チェック 

バージョン番号を

クリック 
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6 ユーザー情報編集 

6.1 ユーザー情報編集の表示 

画面左下の人型アイコンをクリックする。 

 

 

6.2 ユーザー情報編集 

「アカウント」「ユーザー名」「メールアドレス」をそれぞれ編集する。 

編集後は、保存をクリック。 

 

 

6.3 パスワード変更 

ユーザ情報編集画面より、パスワード変更ボタンをクリックする。 

「旧パスワード」「新パスワード」を入力後、保存をクリック。 

 

  

ユーザー情報編集画面の

表示 
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現在はセキュリティ上の理由により、 

利用できる機能を閲覧のみに制限させていただいております。 


