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■ToDo 

ToDo は、やるべきことのリストを管理できる機能です。登録された内容はリマインダ・ス

ケジュールに反映され、進捗状況や期限を把握する事ができます。 

 

   

[1]【ToDo】…アイコンをクリックするとToDoに登録されている一覧画面が表示されます。 

[2]【+】…アイコンをクリックすると「新規作成」画面が表示されます。 

 

[1]ToDo の一覧画面が表示されます。 

 

    

1.「新規作成」…ToDo の新規作成画面が表示されます。 

2.「状態」…「未完了」「完了」「両方」を選ぶことで、各状態が絞り込まれ一覧表示さ

れます。 

3.「完了」…完了した ToDo に表示されます。未完了の ToDo の場合は空欄です。▲▼で

一覧表示の順番を並び替えることができます。 

4.「期限」…ToDoに設定された期限が表示されます。未完了状態で期限を過ぎると赤字

で表示されます。▲▼で一覧表示の順番を並び替えることができます。 

5.「内容」…ToDo内容を表示します。▲▼で一覧表示の順番を並び替えることができま

す。 

6.更新/完了日時…ToDo を登録・編集・完了した日のうち最新の日付が表示されます。

▲▼で一覧表示の順番を並び替えることができます。 

7.「詳細」…クリックすると ToDo の詳細画面が表示されます。 

8.「編集」…クリックすると ToDo の編集画面が表示されます。完了した ToDo は編集で

きません。 

9.「状態」…未完了の ToDo には「完了する」が、完了した ToDo には「未完了に戻す」
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が表示されます。それぞれクリックすると状態を変更します。 

10.「設定」…ToDo の設定を行います。クリックすると「リマインダー表示設定」「スケ

ジュール表示設定」を選ぶ事ができ、設定画面が表示されます。 

 

 

 

1.「新規作成」…ToDo の新規作成画面が表示されます。 

 

1)「期限」…ToDo を行う期限を設定します。「カレンダー表示」ボタンをクリッ

クするとカレンダーが表示され、日付を選ぶことができます。 

     

2)「内容」…ToDo の内容を入力します。 

3)「備考」…ToDo の内容の補足を入力します。
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登録するボタンをクリックするとデータが登録され、登録完了画面に「TODO の登

録に成功しました」と表示されます。 

 

 

1-「編集する」…登録したデータの編集画面を表示します。 

2-「引用作成」…登録したデータの引用作成画面を表示します。 

3-「完了する」…登録したデータを完了として登録します。 

4-「削除する」…登録したデータを削除します。 

 

 

1-「編集する」をクリックすると、ToDo の編集画面が表示されます。 

 

各項目については、前項 1.「新規作成」（→本マニュアル 2 ページ「ToDo の新

規作成画面」）を参照して下さい。 

 

確定するをクリックすると、内容が登録されます。 
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2-「引用作成」をクリックすると、ToDo のデータを引用した新規作成画面が表

示されます。 

 

 

各項目については、前項 1.「新規作成」（→本マニュアル 2 ページ「ToDo の新

規作成画面」）を参照して下さい。 

 

登録するをクリックすると、入力した内容が登録されます。 

 

 

3-「完了する」をクリックすると、データを完了として登録します。 

 

未完了に戻す場合は、後項●完了済の ToDo 詳細画面（→本マニュアル 6 ページ 

2）「未完了に戻す」）を参照して下さい。 
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4-「削除する」をクリックすると、「削除してよろしいですか？」というダイア

ログが表示されます。 

 

「OK」をクリックするとテキストが削除されます。「キャンセル」をクリックす

ると、削除がキャンセルされます。 

※一旦 OKをクリックし削除が完了すると、元には戻せませんのでご注意下さい。 

 

 

 

7. ToDo 一覧画面で「詳細」をクリックすると、各データの詳細情報画面が表示されま

す。 

●未完了の ToDo 詳細画面 

 

1)「編集する」…データの編集画面を表示します。 

2)「引用作成」…データの引用作成画面を表示します。 

3)「完了する」…データを完了として登録します。 

4)「削除する」…データを削除します。 

 

各項目については前項 1.「新規作成」の登録完了画面（→本マニュアル 3 ページ

「登録完了画面」）を参照して下さい。 
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●完了済の ToDo 詳細画面 

 

1)「引用作成」…データの引用作成画面を表示します。 

 

2)「未完了に戻す」…完了済みのデータを未完了として再登録します。 

 

ToDo を完了させる場合は、前項 1.「新規作成」の登録完了画面（→本マニュアル

3 ページ「登録完了画面」）を参照して下さい。 

 

3)「削除する」…データを削除します。（→本マニュアル 5 ページ 4-「削除する」 

参照） 

 

    

10. ToDo 一覧画面で「設定」をクリックすると、「リマインダー表示設定」「スケジュー

ル表示設定」を選択する設定画面が表示されます。 
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1)「リマインダー表示設定」…予定がある事を事前に知らせる通知機能の設定画

面が表示されます。 

 

1-「新規作成」…スケジュールの新規作成画面が表示されます。（→スケジュー

ル機能については、別途「スケジュール」マニュアルを参照して下さい。） 

2-「完了」…完了済みの ToDo をリマインダーに表示する/しないを選択します。 

 「表示しない」と「当日のみ表示する」～「5 日前からを表示する」を選択で

き、表示する設定にした場合、指定した日数以内に完了した ToDo がリマイン

ダーに表示されます。 

3-「未完」…未完了 ToDo をリマインダーに表示する/しないを選択します。表

示する場合、表示開始期間と表示終了期間を選択することができます。 

 

保存をクリックすると、入力した内容が保存されます。 
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2)「スケジュール表示設定」…ToDo の期限日を、スケジュール上に反映させる設

定を行います。 

 

 

1-「新規作成」…スケジュールの新規作成画面が表示されます。（→スケジュー

ル機能については、別途「スケジュール」マニュアルを参照下さい。） 

2-「スケジュール表示」…ToDo の期限日をスケジュール上に表示する/しないを

選択します。「表示する」を設定し保存した場合、ToDo の内容がスケジュール

に反映されます。 

 

 

保存をクリックすると、入力した内容が保存されます。 

 


