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本書の記述について 

記述 意味 例 

新提案 ボタン名を表示します。 更新をクリックします。 

[   ] 画面名やメニュー名を表示します。 
[施設予約]画面が表示されます 

[非公開]と表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ご注意 

・本書およびソフトウェアの内容に関しては将来予告なしに変更することがあります。 

・本書およびソフトウェアの一部または全部を無断転記することは禁止されています。 

・その他、会社名、製品名、名称等の固有名詞は各社の登録商標または商標です。 

本書は、東北大学様のポータルシステム説明会に使用する目的で作成したテキストです。 

なお本テキストの内容は、予告なしに改版することがあります。 

 

 

 

平成 23 年 4 月  
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第１章 

デスクトップ画面 
 

システムの起動・終了および、デスクトップ画面の設定に

ついて説明します。 
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1-1 システムの起動・終了 

ログイン 

ブラウザを起動し、https://www.srp.tohoku.ac.jp/index.html を入力します。 

 

[ログイン]画面が表示されます。 

①[東北大ＩＤ]と[パスワード]を入力し、

ログインをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

[東北大学ポータルサイト]にログイン 

しました。 

②[教職員グループウェア]をクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

[教職員グループウェア]の 

[デスクトップ]画面が表示されます。 

ログインしているユーザーの名前が 

左上に表示され、システムが使えるよう

になります。 
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ログアウト 

システムを終了します。 

① [ログアウト]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[ログアウト]画面が表示されます。 

②ブラウザを で閉じます。 

 

 

[東北大学ポータルサイト]画面が 

表示されます。 

 

③[ログアウト]をクリックします。 

[東北大学ポータルサイト]から、ログ 

アウトされます。 
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研修環境でのログイン   

ブラウザで  https://tu-portal.tohoku.ac.jp/next40/default.cfm?version=next と入力します。 

 

ポータルシステムの[ログイン]画面が 

表示されます。 

①[東北大ＩＤ]・[パスワード]を入力し、

ログインをクリックします。 

 

 

 

 

[教職員グループウェア]の 

[デスクトップ]画面が表示されます。 

ログインしているユーザーの名前が 

左上に表示され、システムが使えるよう

になります。 

 

 

 

 

 

 

研修環境でのログアウト 

① [ログアウト]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[ログアウト]画面が表示されます。 

②ブラウザを で閉じます。 

 

 

 



1-２ デスクトップ画面 
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1-２ デスクトップ画面 

 
ログイン後に表示される[デスクトップ]画面を確認しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ヘ
ッ
ダ
ー
部
分 

① ログインユーザー名 ログインしているユーザーの名前が表示されます。 

② アプリケーションメニュー [デスクトップ]をクリックすると[デスクトップ]画面に戻ります。 

[アプリケーション]をポイントすると、ログインユーザーが利用で

きるアプリケーションの一覧が表示され、選択できます。 

③ ユーザー情報 クリックすると、ユーザー情報変更画面を表示します。 

④ ヘルプ クリックすると、ヘルプ画面を表示します。 

⑤ ログアウト クリックすると、システムを終了します。 

デ

ス

ク

ト

ッ

プ

部

分 

⑥ 全学用・部局用・個人用タブ 全学用・部局用・個人用の画面に、表示を切り替えるタブです。 

⑦ レイアウト クリックすると、個人用画面のレイアウト設定を表示します。 

⑧ スケジューラ ログインユーザーの今週のスケジュールが表示されます。 

⑨ 全教職員向け掲示板 全教職員向け掲示板に登録された、未読メッセージが一覧表示され

ます。 

⑩ 本部・部局事務等座席表 本部・各部局事務部門の座席表が表示されます。←★追加しました 

 

⑪ 新着情報 掲示板・スケジュールなどの新着情報が一覧表示されます。 

 

 ※ヘッダー部分は、一部の画面を除いたほとんどの画面に共通で表示されます。 

 

① 
② 

⑥ 

⑦ 

⑨ 

③ ④ ⑤ 

⑪ 

⑦ 

⑧ 

ヘ
ッ
ダ
ー
部
分 

デ
ス
ク
ト
ッ
プ
部
分 

⑩ 
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1-3 全学用・部局用・個人用タブ 

[デスクトップ]画面は、[全学用]、[部局用]、[個人用]の３種類あり、タブで切り替えます。 

[全学用]は、全学共通で使用する画面レイアウト、[部局用]は、部局共通で使用する画面レイアウト

にあらかじめ設定されているため、変更はできません。 

[個人用]は、以下の手順で利用者が画面レイアウトを設定することができます。 

 

デスクトップ（基本設定） 

①[レイアウト]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

[デスクトップ（基本設定）]画面が表示 

されます。 

②画面上部のタブをクリックすると、 

以下の画面に切り替わります。 

[基本設定]、[タブ詳細設定]、[新着情報] 

③各画面で設定し、更新をクリックします。 

 

確認メッセージが表示されます。 

④OK をクリックします。 

⑤[レイアウト設定終了]をクリックして

[デスクトップ]画面に戻ります。 

 

[基本設定] 画面の項目は、以下の通りです。 

レイアウトパターン タブ表示で固定です。 

タブ設定 [タブ３]のみ変更可能です。（初期値は[個人用]になっています） 

初期表示タブ ログイン直後に表示するタブを指定します 

・タブ１⇒全学用 

・タブ２⇒部局用 

・タブ３⇒個人用 

カラーパターン ４つのパターンから選択します。 

自動更新 自動更新するかどうかと、更新のタイミングを指定します。 

アプリケーションの開き方 各アプリを新規ウィンドウで開くかどうかを、指定します。 

検索サマリー文字数 検索サマリーの文字数を、設定します。 

検索結果の 1 ページ表示件数 検索結果を 1 ページに何件表示するかを、指定します。 
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デスクトップ（タブ詳細設定） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[タブ詳細設定] 画面の項目は、以下の通りです。 

① マイツールタブ マイツールを選択する画面が表示されます（選択中） 

② 表示エリアタブ 選択したマイツールの[表示エリア設定]画面が表示されます。 

③ アイコンタブ アプリケーションへリンクする、アイコン表示の設定画面が表示さ

れます。 

④ マイツール一覧 ①のマイツール選択時の画面です。 

表示する項目にチェックをつけます。 

各項目の[３]のみ、指定可能です。 

 

デスクトップ（新着情報） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[新着情報] 画面の項目は、以下の通りです。 

① 新着情報 新着情報の表示設定をします。 

左の枠内が非表示項目、右の枠内が表示項目です。 

対象をクリックして、選択 >>・<< 解除で設定します。 

② グループ表示/非表示 グループの表示／非表示を設定します。 

④ 

② ③ 

① 

② 

① 



1-４ ユーザー情報設定画面 
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1-４ ユーザー情報設定画面 

[ユーザー情報設定]画面 

① [ユーザー情報]をクリックします。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[ユーザー情報設定]画面が表示されます。 

②必要に応じ修正して、画面下部の 

更新をクリックします。 

 

確認メッセージが表示されます。 

③OK をクリックすると、データが更新さ

れます。 

④[ユーザー情報設定終了]をクリック 

します。 

 [デスクトップ]画面に戻ります。 

変更可能な項目 

 

ユーザー情報のうち、利用者が変更可能な項目は、以下の３つです。 

他の情報を修正する必要がある場合は、管理者に連絡してください。 

送信先のメールアドレス システムと連携するメールアドレスを、以下から選択します。 

・全学メールアドレス（TAINS メールアドレス） 

・職員メールアドレス 

・未設定 

使用言語 システムで使用する言語を、【日本語】または【英語】から選択します。

初期値は【日本語】です。 

【英語】にすると、メッセージやタブが英語表記となります。 

代理登録者 スケジュールを代理登録できるメンバーを設定します。 

他メンバーから登録されたスケジュールは、承諾または却下の選択が

必要ですが、代理登録者が登録したものには不要です。 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第 2 章 

スケジューラ機能 
 

個人の予定やグループの予定を管理するアプリケーショ

ンです。個人・グループごとに予定を表示できます。 

予定の登録は本人だけでなく、他のメンバーから行うこと

もでき、複数のメンバーに同じ予定を登録することも可能

です。また予定の登録と同時に、施設の予約も可能です。 

 

 

 

 

     

 

 

 
 

 

2-１ スケジュールの表示 ········ P2-1 

2-２ スケジュールの登録 ······· P2-４ 

2-３ スケジュールの確認 ······· P2-10 

2-４ スケジュールの編集・削除 ···· P2-11 
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2-１ スケジュールの表示 

スケジュールは、以下のように表示を切り替えることができます。 

（個人の一日・週間・月間表示、グループの一日・週間表示） 

 

①[デスクトップ]画面で[スケジューラ]

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

[スケジューラ（月表示）]画面に変わり、

個人の月間スケジュールが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  スケジューラの表示 

 

画面上部の[アプリケーション]をポイン

トし、[スケジューラ]⇒[スケジューラ]

を選択してもスケジュールを表示できま

す。 

 

 



2-１ スケジュールの表示 
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[スケジューラ（月表示）]画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① タブリンク 日表示、週個人、週グループ、月表示、空き時間検索、インポート、 

エクスポート画面に切り替えるタブです 

② 登録リンク クリックするとスケジュール登録画面を、表示します。 

③ 年月表示 現在表示中の年月です。 で、月を選択できます。 

④

 

月移動リンク [前月へ]、[次月へ]で、それぞれの月に移動し、[今月]で今月に戻ります。 

は前年同月、 は次年同月に移動します。 

⑤ グループ選択リンク で、グループの一覧が表示されます。スケジュール表示するグループを

選びます。追加・変更も可能です。 

⑥ 対象者リスト で、グループの中の対象者を選びます。 

⑦ 施設予約 クリックすると、施設の予約画面を表示します。 

⑧ 座席表 クリックすると、対象グループの座席表を表示します。 

⑨ 時間を表示リンク クリックすると、予定の時間の表示・非表示を切り替えます。 

⑩ 個人月間スケジュール 対象者の月間スケジュール表を表示します。 

予定が登録されているとタイトルが表示されます。 

タイトルをポイントすると時間や登録者名が表示され、クリックすると、

詳細表示画面に変わります。 

をクリックすると、対象日のグループスケジュールに変わります。 

をクリックすると、新しくスケジュールを登録できます。 

 

 

 

 

① 

② 
③ 

⑥ 
⑤

 

 

⑦ ⑧ 

⑨ 

⑩ 

④
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[スケジューラ（日表示）]画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

① グループ選択リンク 対象のグループを表示・選択します。 

② グループスケジュール 上部にグループの一日のスケジュールが、バーで表示されます。 

下部に内容が表示されます。 

③ ミニカレンダーリンク 日付をクリックすると、対象日のスケジュールに切り替わります。 

 

 

[スケジューラ（週グループ）]画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① グループ選択リンク 対象のグループを表示・選択します。 

② 週移動リンク 日付をクリックすると、対象日のスケジュールに切り替わります。 

③ グループスケジュール 上部にグループの一日のスケジュールが、バーで表示されます。 

下部に内容が表示されます。 

 

① 

② 
③ 

① 

③

 

②
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2-2 スケジュールの登録 

対象者のスケジュール表が表示されているのを確認してから、操作します。 

 

①スケジューラの各画面にある、 

または （ペン先アイコン）を 

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[スケジュール登録]画面が表示されます。 

②項目を選択または入力後、画面下部の

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

確認メッセージが表示されます。 

③ OK をクリックします。 

 

予定が登録されます。 
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[スケジュール登録]画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 予定日指定※必須 [日付指定]・[繰り返し設定]のどちらかを選択します。 

・日付指定・・・・[開始日時]と[終了日時]を指定し、予定を登録できます。 

・繰り返し設定・・複数日に同じ予定を登録できます。 

② タイトル※必須 優先度、予定の種類（学内・学外・個人）、予定のタイトルを入力します。 

③ 詳細設定 当てはまる項目にチェックします。 

[時間の重複チェック]に すると、時間が重複した場合、チェックがかかり

ます。 

④ メッセージ 内容についての補足や、他のメンバーに対するメッセージを入力します。 

⑤ 登録メンバー※必須 選択したユーザーの名前が初期表示されます。 

メンバーの追加をすると、[登録者以外のメンバーにも編集権限を与える]が 

追加表示されます。（P2-8 の One Point 参照） 

⑥ 表示先※必須 予定の表示先を、以下から選択します。 

・全グループ表示････全学に予定を公開します（初期値） 

・グループ指定･･････グループを選択して予定を公開します 

・メンバー指定･･････グループからメンバーを選択して、予定を公開します。 

⑦ 添付ファイル 予定にファイルを添付できます。（添付可能なファイルの種類は制限有） 

 例）会議の予定に、会議資料のファイルを添付する 

⑧ 文書管理連携 [ファイルライブラリ]に登録された、ファイルと連携設定します。 

 例）会議の予定に、ファイルライブラリに登録済みファイルを指定する 

⑨ 施設選択 スケジュール登録と同時に、施設の予約を行う場合に使用します。 

⑩ 施設使用目的 スケジュール登録と同時に、施設の予約を行う場合、使用目的を入力します。 

⑪ 施設利用人数 スケジュール登録と同時に、施設の予約を行う場合、利用人数を入力します。 

① 

③ 

② 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 

⑩ 

⑪ 
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  繰り返し設定 

 

同じ予定を複数日に入力する場合は、[繰り返し設定]をクリックすると、まとめて登録できます。 

繰り返し設定では、[繰り返し設定]、[期間]、[時刻]の 3 つの項目を設定します。 

 例）毎週月曜日に会議を実施する、など。 

＜繰り返し設定の指定＞ 

・毎日 

・毎日（土日除） 

・毎週（曜日指定） 

・毎月（日付指定） 

・毎年（日付指定） 

 

 

 

  表示先指定 

 

登録されたスケジュールは、他のユーザーからも確認できるようになっています。 

特定のユーザーしかスケジュールを確認できないようにする場合は、スケジュール登録の際に 

[表示先]を[グループ指定]または[メンバー指定]します。 

表示先に指定されていないユーザーがそのスケジュールを表示した場合、スケジュールのタイトル

の代わりに[非公開]と表示されます。（予定時刻は表示されます） 
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1 個人の予定を登録する 

スケジューラ画面を表示して入力すると、対象者のスケジュールとして登録されます。 

必須入力項目は、[予定日指定]、[開始日時]、[終了日時]、[タイトル]です。 
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２ 複数の人に予定を登録する 

複数のユーザーに予定を登録する場合は、[登録メンバー]からユーザーを追加します。 

必須入力項目は、[予定日指定]、[開始日時]、[終了日時]、[タイトル]、[登録メンバー]です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  登録メンバーの追加/変更 

 

登録メンバーを追加する場合は、追加/変更をクリックし、一覧からメンバーを選択します。 

グループから選択するか、名前で検索するかの 2 つの方法があります。 

 

 

 

 

 

 

登録者以外のメンバーも編集できるようにする場合 

 

他のメンバーにスケジュールを登録する際、[登録者以外のメンバーにも編集権限を与える]に

チェックを入れると、スケジュールを登録したユーザー以外の登録メンバーも登録内容を修正する

ことができます。 

例）使用する会議資料を、他の人に添付

してもらう時など 

 

①グループ 

②メンバー 

③選択>> 

④決定 
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３ スケジュールと一緒に施設を予約する 

スケジュールの登録と同時に、施設を予約することができます。 

必須入力項目は、[予定日指定]、[開始日時]、[終了日時]、[タイトル]、[登録メンバー]、[施設選択]で

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  施設選択 

 

施設を選択する場合は、追加/変更をクリックし、一覧から施設名を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

①施設グループ 

②施設名 

③選択>> 
④決定 
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2-３ スケジュールの確認 

他のメンバーが自分に入れたスケジュールを確認して、[承諾]または[辞退]を決定します。 

 

①確認するスケジュールのタイトルを 

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [スケジュール詳細表示]画面が表示され

ます。 

②内容を確認して、[承諾]または[辞退]を

選択し、決定をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

  予定の承諾／辞退 

 

他のユーザーに登録された予約は、承諾/辞退の設定を行うまで、スケジュール上に が表示され

ます。辞退すると自分のスケジュールから予約が削除されます。 

 

 

 

 

 

 

未承諾の場合 

承諾後 
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2-４ スケジュールの編集・削除 

スケジュールを登録したユーザーは、編集・削除を行うことができます。 

①編集したい予定のタイトルをクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [スケジュール詳細表示]画面が表示され

ます。 

②編集をクリックします。 

 

 予定を削除する場合 

 

予定を削除する場合は、削除をクリッ

クします。 

確認メッセージで OK をクリックする

と予定が削除されます。 

 

 

[スケジュール編集]画面が表示されます。 

 

③内容を修正し、更新をクリックします。 
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確認メッセージが表示されます。 

④ OK をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

予定が更新されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  参加情報をクリアする 

 

他のメンバーを含むスケジュールの場合、編集画面には [参加情報をクリアする]という項目が表示

されます。 

参加情報をクリアすることで[未承認]状態に戻るので、再度参加情報の決定が必要なことが、他の

メンバーにもわかります。 

日時修正などで再度情報を確認したい場合は、この項目にチェックを入れましょう。 
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MEMO 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第 3 章 

施設予約機能 
 

会議室や物品の予約管理を行うアプリケーションです。 

施設の定員・備品などの情報表示、予約状況の表示、予約

登録などができます。 

また施設予約と同時に、利用するメンバーのスケジュール

登録をすることもできます。 

 

 

 

 

 

     

 

 

 
 

 

３-１ 施設予約画面 ·········· P3-1 

３-２ 施設一覧の確認 ········· P3-3 

３-３ 施設予約状況表示 ········ P3-4 

３-４ 施設予約登録 ·········· P3-5 

３-５ 施設予約一覧からの状況確認 ··· P3-7 
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3-１ 施設予約の表示 

施設予約機能で表示されるのは、ログインユーザーに閲覧または登録の権限がある施設のみです。 

 

①画面の上部の[アプリケーション]から、 

[施設予約]⇒[施設予約]を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 [施設予約]画面が表示されます。 
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[施設予約（月表示）]画面を確認しましょう。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

① タブリンク 日表示、週表示、月表示、施設一覧、空き時間検索、施設予約一覧画面に、

切り替えるタブです 

② 登録リンク クリックすると、[施設予約登録]画面を表示します。 

③ 年月表示 現在表示中の年月です。 で、月を選択できます。 

④

 

月移動リンク [前月へ]、[次月へ]で、それぞれの月に移動し、[今月]で今月に戻ります。 

は前年同月、 は次年同月に移動します。 

⑤ 施設選択リンク まず左の施設グループの で、施設グループを選択します。 

次に右の施設一覧の で、施設を選択します。 

※ログインユーザーに、閲覧または登録権限のあるグループ・施設のみが

表示されます。 

⑥ スケジューラリンク クリックすると、[スケジューラ]画面を表示します。 

施設予約はスケジューラ機能と連携しています。 

⑦ 時間を表示リンク クリックすると、予定の時間の表示・非表示を切り替えます。 

⑧ 予約一覧（月間） 対象施設の月間予約状況が表示されます。 

予定されているとタイトルが表示され、クリックで詳細が表示されます。 

をクリックすると、対象日の施設予約詳細に変わります。 

をクリックすると、[施設予約登録]画面を表示します 

① 

② ⑤ 
⑥ 
⑦ 

⑧ 

③ ④ 
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3-２ 施設一覧の確認 

ログインしたユーザーが、閲覧または登録の権限を持つ施設を一覧表示します。 

各施設の備品・定員などの情報も、あわせて確認できます。 

 

①[施設予約]画面上部の[施設一覧]を 

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[施設一覧]画面が表示され、 

施設グループ、施設、備品を確認できます。 

 

 

 

 

 

 

  施設の詳細情報・備品について 

 

表示されている施設名をマウスで

ポイントすると、施設の詳細情報が

表示されます。 

また、備品が登録されている場合、

備品名をポイントすることで詳細

情報が表示されます。 

 

施設一覧 

施設グループ   施設   備品 
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３-３ 施設予約状況表示 

施設予約状況は、月表示・週表示・日表示に切り替えることができます。（月表示は P3-2 参照） 

 

[施設予約（週表示）]画面を確認しましょう。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

① 週移動リンク は前の週、 は次の週に移動します。 

② 施設グループ で、施設グループの一覧が表示されます。 

予約状況を表示するグループを選びます。 

③ 施設名 ②で選択した施設グループの施設が表示されます。 

④ 予約一覧（週） 予定されているとタイトルが表示され、クリックで詳細が表示されます。 

をクリックすると、対象日の施設の予約状況詳細に変わります。 

をクリックすると、新しくスケジュールを登録できます。 

 

[施設予約（日表示）]画面を確認しましょう。 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

① 施設グループ で、施設グループの一覧が表示されます。 

予約状況を表示するグループを選びます。 

② 施設名 ①で選択した施設グループの施設一覧が表示されます。 

③ 予約状況バー表示 施設の予約状況が、バーで表示されます。 

④ ミニカレンダーリンク 日付をクリックすると、対象日の予約状況表示に切り替わります。 

⑤ 予約一覧（日） 予定されているとタイトルが表示され、クリックで詳細が表示されます。 

をクリックすると、対象日の施設の予約状況詳細に変わります。 

をクリックすると、新しくスケジュールを登録できます。 

① 
② 

④ 

① 

② 

⑤ 

③ 
④ 

③ 
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３-4 施設予約登録 

①� 施設予約の各画面の左上にある、 

または （ペン先アイコン）を 

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

[施設予約登録]画面が表示されます。 

②項目を選択または入力後、画面下部の

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

確認メッセージが表示されます。 

③ OK をクリックします。 

 

予定が登録されます。 
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[施設予定登録]画面の項目について、表示順に解説します。 

① 予定時刻指定※必須 [日付指定]・[繰り返し設定]のどちらかを選択します。 

・日付指定・・・・[開始日時]と[終了日時]を指定し、予定を登録できます。 

・繰り返し設定・・複数日に同じ予定を登録できます。 

② タイトル※必須 優先度、予定のタイトルを入力します。 

③ 詳細設定 当てはまる項目にチェックします。 

[時間の重複チェック]に すると、時間が重複した場合チェックがかかりま

す。 

④ メッセージ 内容についての補足や、他のメンバーに対するメッセージを入力します。 

⑤ 施設選択※必須 で、施設グループから施設を追加・変更できます。 

⑥ 施設使用目的 施設の使用目的を入力します。 

⑦ 施設利用人数 施設の利用人数を入力します。 

⑧ スケジューラメンバー 

 

施設を利用するメンバーを指定します。 

選択したメンバーのスケジュールに予定が入ります。 

⑨ スケジューラ表示先 

グループ 

予定の表示先を、以下から選択します。 

・全グループ表示･･･対象施設を閲覧できる全てのユーザーに公開（初期値） 

・グループ指定･････グループを選択して予定を公開します 

・メンバー指定･････グループからメンバーを選択して、 

予定を公開します。（下の One Point 参照） 

※グループ指定・メンバー指定は、⑧【スケジューラメンバー】指定時のみ、 

有効になります。 

⑩ 添付ファイル 予定にファイルを添付できます。（添付可能なファイルの種類は制限有） 

 例）会議の予定に、会議資料のファイルを添付する 

⑪ 文書管理連携 [ファイルライブラリ]に登録された、ファイルと連携設定します。 

 例）会議の予定に、ファイルライブラリに登録済みファイルを指定する。 

 

  表示先指定 

 

登録された予約内容は、対象施設の予定を閲覧できる全てのユーザーが確認できます。 

特定のユーザーのみ予約確認できるようにする場合、登録する際に[表示先]を個別に設定します。 

表示先に指定されていないユーザーがその施設予約を表示した場合、タイトルは[非公開]と表示さ

れます。（登録者名と時刻は確認できます） 
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3-5 施設予約一覧からの状況確認 

自分が予約した施設の予約データを、一覧表示する画面です。 

 

①施設予約画面上部のから、 

[施設予約一覧]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

[施設予約一覧]画面が表示されます。 

②予約状況を確認する、[施設]、[期間]

を指定し、検索をクリックします。 

 

 

 

 

検索結果画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第４章 

掲示板機能 
 

掲示板は多数のユーザーに対して情報を伝えるための 

アプリケーションです。 

情報（メッセージ）は登録時にフォルダ分けして分類 

するので、フォルダを指定して表示します。 

また、ログイン直後のデスクトップ画面から閲覧する 

こともできます。 

メッセージには掲載期間を設定できるので、古い情報は 

表示されません。 

 

 

 

 

 

     

 

 

 
 

 

４-１ 掲示板の表示 ·········· P4-1 

４-２ メッセージの閲覧 ········ P4-3 

４-３ メッセージの登録 ········ P4-6 
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4-1 掲示板の表示 

掲示板機能で表示されるのは、ログインユーザーに閲覧または登録の権限がある掲示板のみです。 

 

①画面の上部の[アプリケーション]から、 

[掲示板]⇒［【テスト用】掲示板]を選択

します。 

 

 

 

 [掲示板]画面が表示されます。 
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[掲示板]画面を確認しましょう。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

[掲示メッセージエリア]詳細 

 
 
 
 
 
 
 
 

① エクスポート チェックボックスにチェックを入れてエクスポートをクリックすると、選択した

メッセージのアーカイブをエクスポートできます。 

② 新着 メッセージが新着の場合、新着アイコン が表示されます。 

③ 重要度 メッセージの重要度が、高・中・低で表示されます。 

④ タイトル メッセージのタイトルが表示されます。 

⑤ 未読・既読 ログインユーザーが、掲示板の未読メッセージを参照すると既読になります。 

⑥ 添付ファイル メッセージにファイルが添付されている場合、 アイコンが表示されます。 

⑦ グループ 更新者が所属するグループが表示されます。 

⑧ 登録者 メッセージを登録したユーザー名が表示されます。 

⑨ 更新日時 メッセージを登録した日時が表示されます。 

⑩ フォルダー フォルダー名が表示されます。 

⑪ 表示期限 メッセージの表示期限が表示されます。 

① フォルダーリンク 

エリア 

メッセージはツリー構造のフォルダで分類されています。フォルダをクリッ

クするとメッセージが[掲示メッセージエリア]に一覧表示されます。 

② 掲示メッセージエリア メッセージを一覧で表示します。タイトルをクリックすると[メッセージ詳

細エリア]に詳細内容が表示されます。 

③ メッセージ詳細エリア メッセージの詳細内容を表示します。メッセージの編集･削除もできます。 

① ② 

③ 

① 
②～⑪ 
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4-2 メッセージの閲覧 

①[フォルダーリンクエリア]から、閲覧す

るフォルダをクリックします。 

 

[掲示メッセージエリア]にフォルダ内の

メッセージが表示されます。 

 

 

 

②表示するメッセージのタイトルを 

クリックします。 

 

 

 

[メッセージ詳細エリア]に選択した 

メッセージが表示されます。 
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[メッセージ詳細エリア] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① タイトル タイトルが表示されます。 

② フォルダー フォルダー名が表示されます。 

③ 公開先 クリックすると、メッセージの公開先グループを確認できます。 

④ 登録者 メッセージを登録したユーザー名が表示されます。 

⑤ 登録日時 メッセージを登録した日時が表示されます。 

⑥ 表示期限 メッセージの表示期限が表示されます。 

⑦ 詳細 クリックすると、メッセージを別ウィンドウで表示できます。 

⑧ メッセージ メッセージの内容が表示されます。 

⑨ 添付ファイル メッセージにファイルが添付されている場合、添付ファイルをダウンロード

するためのリンクです。 

⑩ 文書管理連携 [ファイルライブラリ]から呼び出したファイルを登録した場合、そのファイ

ルへのリンクが表示されます。 

⑪ 編集・削除 本人が登録したメッセージの場合のみ、クリックすると編集または削除がで

きます。 

⑫ コピー メッセージをコピーして、新しいメッセージを登録する際に使います。 

⑬ マイメッセージへ送る メッセージをマイメッセージへ保存するボタンです。 

 

 

  [添付ファイル] 

 

ファイルが添付されている場合、ファイ

ル名をクリックすると、[ファイルのダウ

ンロード]画面が表示されます。 

表示する場合は開く、保存する場合は 

保存をクリックします。 

 

① 

③ 

⑧

 

⑨

 
⑩ 

④ ⑥

 

⑪

 

⑫

 

⑬

 

② ⑤ ⑦
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  [文書管理連携]  

文書管理連携が設定されている場合、

ファイル名をクリックすると右図のよう

なファイル詳細画面が表示されます。 

ファイルのリンクをクリックすると、 

ライブラリに登録されているファイルを 

参照できます。 

 

 

 

  [公開先]  

 

公開先ボタンをクリックすると、対象の

メッセージの公開先グループを、別ウィ

ンドウで確認できます。 

  [詳細]  

 

詳細ボタンをクリックすると、対象の

メッセージを別ウィンドウで表示するの

で内容を確認しやすくなります。 
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4-3 メッセージの登録 

①メッセージを登録するフォルダを指定

します。 

 

② をクリックします。 

 

 

 

メッセージ登録画面が表示されます。 

③登録する内容を入力し、 を 

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

登録した内容が表示先グループの掲示板

に表示されます。 
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[メッセージ登録]画面の項目について、表示順に解説します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① タイトル 重要度とメッセージのタイトルを入力します。 

② フォルダー メッセージの登録先フォルダーを指定します。 

③ メッセージ 形式を選択してメッセージを入力します。 

入力形式は二種類あり、初期値はリッチテキスト形式になっています。 

・テキスト…書式がない状態、あるいは HTML を使用してメッセージを入力

できます。（HTML を使う場合は、HTML の知識が必要です） 

・リッチテキスト…入力した文字に書式を設定できます。 

※[プレビュー]をクリックすると、掲示板に掲載された時どのように表示され

るのか確認できます。 

④ 公開設定 メッセージを公開するタイミングを指定します。 

・すぐに公開する 

・設定した日時になったら公開する 

・下書きとして保存する…保存されますが公開されないため、 

後で「公開する」に変更する必要があります。 

⑤ 表示期限 メッセージを表示する期限を設定します。 

初期値では入力した日の 1 ヵ月後が指定されます。 

⑥ 添付ファイル メッセージにファイルを添付できます。（添付可能なファイルの種類は制限有） 

 例）セミナー案内のメッセージに、申込書のファイルを添付する。 

⑦ 表示先 予定の表示先を、以下から選択します。 

・全グループ表示････全学に予定を公開します（初期値） 

・グループ指定･･････グループを選択して予定を公開します 

⑧ 文書管理連携 [ファイルライブラリ]に登録された、ファイルと連携設定します。 

 例）会議の案内に、ファイルライブラリに登録済みファイル指定 

 

① 

③ 
② 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 



4-3 メッセージの登録 

 P4-8 

 

  表示先指定 

 

登録されたメッセージを特定のグループのみ閲覧できるようにする場合は、メッセージを登録する

際に[表示先]で[グループ指定]を選択して指定します。 

表示先に指定されたグループのユーザーの掲示板にのみ、メッセージが表示されます。 

 

  添付ファイル 

 

添付ファイルは、初期設定では一件のメッセージに 5 つまで登録できます。（管理者の設定による） 

表示されている添付ファイルのボックス数よりも多く、ファイルを添付したい場合は、ファイルを 

まとめて圧縮してから登録してください。 
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MEMO 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第５章 
ファイルライブラリ機能 
 

ファイルライブラリは共有するファイルのダウンロード

やアップロードを行うアプリケーションです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 
 

 

5-1 ファイルライブラリの表示 ···· P5-1 

5-2 ファイルのダウンロード ····· P5-3 

5-3 ファイル登録 ·········· P5-4 

5-4 ファイルアクセス権設定 ····· P5-6 

5-5 ファイル更新登録・削除 ····· P5-8 
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５-１ ファイルライブラリの表示 

ファイルライブラリ機能で表示されるのは、ログインユーザーに、閲覧または登録の権限がある 

ディレクトリのファイルのみです。 

 

①画面の上部の[アプリケーション]から、 

[ファイルライブラリ]⇒ 

[ファイルライブラリ]を選択します。 

 

 

 

 

 

 

[ファイルライブラリ]画面が表示されます。 

②閲覧するディレクトリをクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

選択したディレクトリに登録されている

ファイルが一覧表示されます。 
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[ファイルライブラリ]画面を確認しましょう。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

① ディレクトリの 

ツリー表示エリア 

ファイルをツリー構造のディレクトリで分類できます。 

ディレクトリをクリックすると[ファイル一覧表示エリア]にファイルを

表示します。 

② 新規登録 選択したディレクトリに登録の権限がある場合に表示されます。 

クリックすると新規登録画面が表示されます。 

③ ファイル一覧表示エリア ファイルを一覧表示します。ファイルに対する操作を行う時は、ファイル

名をクリックし、[操作メニュー]画面から選択します。 

 

[ファイル一覧表示エリア]詳細 

 
 
 
 
 
 
 

① ファイル選択 チェックを入れて選択したファイルに、アクセス権を設定できます。（P5-7 参照） 

② 新着表示 新たにアップロードされたファイルに、新着アイコン が表示されます。 

③ ロック表示 ロック（編集を制御）されているファイルに、ロックアイコン が表示されます。 

④ ファイル名 ファイル名が表示されます。クリックすると[操作メニュー]画面が表示されます。 

⑤ ダウンロード ダウンロードアイコン をクリックすると、ファイルをダウンロードできます。 

⑥ 説明 ファイルの説明が表示されます。 

⑦ サイズ ファイルのサイズが表示されます。 

⑧ グループ 更新者が所属するグループが表示されます。 

⑨ 更新者 ファイルの更新者名が表示されます。 

⑩ 更新日時 ファイルの更新者日時が表示されます。 

① 
③ 

①～⑩ 

② 
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5-２ ファイルのダウンロード 

①ダウンロードするファイルをクリック

します。 

 

 

 

 

 

[ファイル編集]画面が表示されます。 

②[参照のためダウンロードする]を 

クリックします。 

 

ライブラリに登録されているファイルを

参照することができます。 

 

 その他の方法 

(ファイルのダウンロード) 

対象ファイルの をクリックしても 

ダウンロードできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ファイル URL をクリップボードにコピー 

 

 

ファイル名の右の をクリックすると、対象

ファイルのＵＲＬをクリップボードにコ

ピーできます。 

ＵＲＬを掲示板のメッセージやメールに貼

り付けると、ライブラリデータの参照が容易

にできます。 
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5-3 ファイルの登録 

①ファイルを登録するディレクトリを 

指定します。 

 

② をクリックします。 

 

 

 

 

[ファイル新規登録]画面が表示されます。 

③ をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ファイル選択画面が表示されます。 

④登録するファイルを選択し、開くを 

クリックします。 
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ファイル名が表示されます。 

⑤ をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

確認メッセージが表示されます。 

⑥ OK をクリックします。 

 

 

 

 

 

指定したファイルが登録されます。 
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５-４ ファイルのアクセス権設定 

管理者が設定するディレクトリのアクセス権とは別に、ファイルの登録者がファイル単位でアクセス権

を設定することができます。 

①対象ファイルの[ファイル選択]に 

チェックを入れます。 

 

 

 

 

 

②アクセス権設定をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

[ファイルアクセス制限]画面が表示されま

す。 

③必要なグループにアクセス権を設定し

ます。（次ページのＯne Ｐoint を参照） 

 

④[一覧表に戻る]をクリックします。 

 

 

 

対象のグループに対して、アクセス制限が

設定されます。 

「アクセス不可」設定されたファイルは、

画面に表示されなくなります。 
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  アクセス制限 

 

アクセス制限には「閲覧のみ」と「アクセス不可」の二種類があります。 

「アクセス不可」設定されたグループでファイルライブラリを表示すると、対象のファイルが非表

示になります。 

①対象のグループを選択し、 をクリッ

クします。 

 

 

 

 

選択されたグループが[閲覧のみ]の枠に

移動します。 

②アクセス不可にする場合は、[閲覧の

み]からグループを選択し、 

をクリックします。 

 

選択されたグループが[アクセス不可]の

枠に移動します。 
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５-５ ファイルの更新登録・削除 

ファイルの更新と削除は、ファイル登録者のみ行えます。ファイルの更新方法は以下の通りです。 

①更新するファイルをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

[ファイル編集]画面が表示されます。 

②[更新のためアップロードする]を 

クリックします。 

 

 ファイルを削除する場合 

ファイルを削除する場合は、[ファイル

を削除する]をクリックします。 

確認メッセージで OK をクリックする

とファイルが削除されます。 
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[ファイル更新]画面が表示されます。 

③ をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ファイル選択画面が表示されます。 

④登録するファイルを選択し、開くを 

クリックします。 
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ファイル名が表示されます。 

⑤ をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

確認メッセージが表示されます。 

⑥ OK をクリックします。 

 

 

 

 

 

指定したファイルが更新されます。 
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MEMO 



 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

第 6 章 

アドレス帳機能 
 

アドレス帳機能では、登録されている職員のアドレス帳か

らアドレスの表示・検索ができます。 

また、個人アドレス帳は自分でアドレスを登録して管理す

ることもできます。 

 

 

 

 

 

     

 

 

 
 

 

6-１ アドレス帳の表示 ········· P6-1 

6-２ アドレス帳の検索 ········· P6-3 

6-３ アドレス帳の詳細閲覧 ······· P6-6 
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6-１ アドレス帳の表示 

アドレス帳は、職員アドレス帳・共有アドレス帳・個人アドレス帳に切り替えることができます。 

 

① 画面の上部の[アプリケーション]から、 

[アドレス帳]⇒[アドレス帳]を選択しま

す。 

 

 

 

 

 

 

[職員アドレス帳]画面が表示されます。 

②[グループ]か[よみがな]を選択するか、

検索条件を入力して をクリッ

クします。 

 

 

 

条件に合致するデータが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  アドレス帳の切り替え 

 

職員アドレス帳から、共有アドレス帳ま

たは個人アドレス帳に切り替える場合

は、画面上部のタブをクリックします。 
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[アドレス帳]画面を確認しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① タブリンク それぞれ[職員アドレス帳]・[共有アドレス帳]・[個人アドレス帳]画面に 

切り替わります。 

② 検索 クリックすると詳細検索画面を表示します。 

③ 検索条件 検索の条件を指定します。 

グループ：所属グループを指定します。（職員アドレス帳のみ） 

カテゴリ：登録カテゴリを指定します。（共有アドレス帳のみ） 

よみがな：カナ氏名の頭文字を指定します。 

検  索：文字列を入力し、 をクリックすると、[漢字氏名]、

[カナ氏名]、[職種名]、[官名(非常勤)名]から検索します。 

④

 

項目名 項目名を表示します。 

または が表示される一部の項目名をクリックすると、選択した項目を

元に検索結果を昇順/降順に並べ替えます。 

⑤ 検索結果 ③で指定された条件を元に検索されたデータが表示されます。 

検索結果の[漢字氏名]または をクリックすると、対象のデータの詳細が

表示されます。 

 

 

 

① 

③ 

② 

⑤ 

④ 
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6-2 アドレス帳の検索 

職員アドレス帳・共有アドレス帳・個人アドレス帳ともに、検索操作は共通ですが、検索条件を入れる

画面が異なります。 

 

①各アドレス帳の右上の[検索]をクリック

します。 

 

 

 

 

 

[詳細検索]画面が表示されます。 

②検索条件を入力し、 をクリッ

クします。 

 

 

 

 

 

 

 

検索結果が表示されます。 

※元の画面に戻る場合は、[検索終了]を 

クリックします。 
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[詳細検索]画面 

[詳細検索]画面では、各項目に該当する一部の文字列を入力すると「部分一致」で検索できます。 

入力した文字列と完全に一致するアドレスのみ検索する場合は、各項目の[完全一致のみ]にチェックを

入れます。 

 

＜職員アドレス帳 詳細検索画面＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 検索方法 AND…指定した全ての条件に合致したデータだけを検索 

O R…指定した条件のいずれかに合致するデータを検索 

② グループ 検索するグループを指定します。 

複数指定する場合は、二つ目以降のグループを選択するときに Ctrl キーを 

押しながらクリックします。 

① 

② 
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＜共有アドレス帳・個人アドレス帳 詳細検索画面＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 検索方法 AND…指定した全ての条件に合致したアドレスだけ検索 

O R…指定した条件のいずれかに合致するアドレスを検索 

② アドレス帳グループ 検索するアドレス帳を選択します。 

「共有アドレス帳」「個人アドレス帳」「共有アドレス帳＋個人アドレス帳」か

ら選択できます。 

 

 

 

② 

① 
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6-3 アドレス帳の詳細閲覧 

職員アドレス帳・共有アドレス帳・個人アドレス帳ともに、操作は共通です。 

 

①検索結果から、詳細を閲覧するアドレス

の[漢字氏名]または をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 [アドレスデータ詳細]画面が表示されま

す。 

 

※元の画面に戻る場合は、[戻る]を 

クリックします。 
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 MEMO 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第７章 

FAQ 機能 
 

FAQ は利用者からの質問に対して、管理者が回答を行い

その中から全利用者に向けて、FAQ として公開すること

ができるアプリケーションです。 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 
 

 

７-１ FAQ の表示・閲覧 ······· P７-1 

７-２ 質問の登録 ··········· P７-3 

７-３ 回答の確認 ··········· P７-5 
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7-1 FAQ の表示・閲覧 

ポータルシステムについて不明点がある場合は、FAQ で確認したり、管理者に質問したりできます。 

 

①画面の上部の[アプリケーション]から、 

[FAQ]⇒[FAQ]を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

[FAQ]画面が表示されます。 
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[FAQ]画面を確認しましょう。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

① FAQ／質問切替タブ FAQ 一覧画面と質問一覧画面を切り替えるタブです。 

② カテゴリーリンク FAQ／質問は、カテゴリー分けして管理できます。 

カテゴリーを選択すると、そのカテゴリーに登録されているＦＡＱ／質問が

表示されます。 

③ ＦＡＱ／質問 登録されているＦＡＱ／質問が表示されるエリアです。 

タイトル・カテゴリー・登録日時が表示され、タイトルをクリックすると 

詳細画面が表示されます。 

④ 簡易検索 タイトルと内容を検索するための入力エリアです。検索したい文字列を入力

して、検索をクリックします。 

⑤ 表示切替リンク タイトル表示とスレッド表示を切り替えるタブです。 

・タイトル表示…スレッドのトップにあるＦＡＱ／質問のみ表示 

・スレッド表示…全てのスレッドが展開した状態で表示 

① 

④ 

③ 
② 

⑤ 
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7-2 質問の登録 

①[質問]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

[質問一覧]画面が表示されます。 

②[登録]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

[メッセージ登録]画面が表示されます。 

③入力後、画面下部の登録をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

確認メッセージが表示されます。 

④ ＯＫ をクリックします。 

 

 

 

 

質問が登録されます。 
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[メッセージ登録]画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① カテゴリー カテゴリーを選択します。 

② タイトル 質問のタイトルを入力します 

③ メッセージ 質問の内容を入力します。 

④ 関連リンクＵＲＬ 入力する質問の内容に関連のあるＵＲＬがあれば登録します。 

⑤ 添付ファイル 質問にファイルを添付する時は、参照をクリックしてファイルを選択します 

管理者の設定で最大５つまでファイルを添付できます。 

 

 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 
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7-3 回答の確認 

①質問画面で、自分の質問の下にある回答

のタイトルをクリックします。 

 

 

 

回答画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

  返信機能 

 

をクリックすると、入力された回答に返信を入力することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第８章 

モバイル接続機能 
 

モバイル端末からポータルシステムにログインし、 

ポータルシステムの機能を使うことができます。 

利用可能な機能は以下の通りです。 

・スケジューラ 

・施設予約 

・掲示板 

・アドレス帳 
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8-１ モバイル接続方法・画面説明 

モバイル端末で利用可能な機能は、以下のとおりです。 

 [スケジューラ]・[施設予約]・[掲示板]・[アドレス帳] 

① 携帯電話で下記 URL を入力し、 

インターネットに接続します。 

https://tu-portal.tohoku.ac.jp/next40/

default.cfm?version=next 

 

2 次元バーコードリーダー機能が利用できる方は

下記の 2 次元バーコードからアクセスできます。 

 

 

 

 

 

 

ポータルシステムの[ログイン]画面が 

表示されます。 

②[ユーザーＩＤ]・[パスワード]を入力し、

ログインを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

ポータルにログインしました。 

③[アプリ一覧]を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://tu-portal.tohoku.ac.jp/next40/defaul 
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[アプリ一覧]が表示されます。 

例としてスケジューラでの予定確認を、 

紹介します。 

④[スケジューラ]を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[スケジューラメイン]画面が表示されます 

⑤[今日の予定]を選択します。 

 

 

 

 

 

 

今日の予定が確認できます。 
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⑥同様に[アプリ一覧]から掲示板を選択 

します。 

 

 

[掲示板メイン]が表示されます。 

⑦確認するメッセージのタイトルを選択 

 します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

メッセージ詳細が表示されます。 
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