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1. 予定確認を送信する

2. 予定確認に回答する
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1. スケジュール画面の、

 予定を共有したい人の行で、

 鉛筆マークをクリックしてください。

2．「予定確認」タブをクリックし、

 画面を切り替えてください。

目次 操作手順
1. 予定確認の送信

2. 予定確認に回答
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目次 操作手順

3．スケジュールの内容をご入力

 ください。

3．送信先を追加したい場合

 は、【選択】ボタンをクリックし、

 メンバーの設定を行ってください。

1. 予定確認の送信

2. 予定確認に回答
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目次 操作手順

4．内容の入力が完了したら、

 【送信】ボタンをクリックして

 ください。

5．ダイアログが表示されます。

 【OK】をクリックしてください。

 送信先に回答依頼が送信

 されます。

1. 予定確認の送信

2. 予定確認に回答
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目次

画面下部の、

「案件に関する最新の個人情報」

⇒「予定確認」をクリックすると、

予定確認の一覧が表示され、

回答状況が確認できます。

1. 予定確認の送信

2. 予定確認に回答
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目次

予定確認の送信者に設定した

人には、左図のようなメールが

届きます。

1. 予定確認の送信

2. 予定確認に回答
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目次
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操作手順

1．メールに記載のURLに

 アクセスしてください。

 

2．ログイン画面が表示された

 場合は、ログインをしてください。
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目次
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2. 予定確認に回答

操作手順

1．回答を選択してください。

 

2．【回答】ボタンをクリックしてくだ

 さい。
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目次
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2. 予定確認に回答

回答すると、個人のスケジュールに

反映されます。

予定確認一覧画面で

「回答状況」の●/●人を

クリックすると、現在の回答

状況を確認できます。


	スライド 1
	スライド 2
	スライド 3
	スライド 4
	スライド 5
	スライド 6
	スライド 7
	スライド 8
	スライド 9
	スライド 10

