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■ 掲示板 

掲示板では、周知したいことの登録、修正、削除をすることができます。 

 

[1] ページの上部にある【掲示板】をクリックします。 

 

 

掲示板一覧画面が表示されます。 

 

1. 管理者…掲示板の管理項目を設定できます。 

2.「掲示板」…掲示板の公開画面が表示されます。 

「掲示板」については、別途、「掲示板公開画面」マニュアルを参照して下さい。 
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1.管理者ボタンをクリックすると、管理可能な掲示板一覧画面が表示されます。 

 

1) ｢新規作成｣…新規に掲示板を作成します。 

2)「管理可能掲示板」…後述掲示板新規作成画面 20-「タイトル一覧表示」で「表

示する」に設定されている掲示板が、すべて一覧表示されます。 

3)「管理可能掲示板（非表示）」…後述掲示板新規作成画画面 20-「タイトル一覧

表示」で「表示しない」に設定されている掲示板が、すべて一覧表示されます。 

4)「所属課作成掲示板」…所属課が作成した掲示板が表示されます。 

5)「掲示板一覧」…現在公開中の掲示板一覧を表示します。 

6)「詳細確認」…掲示板詳細画面を表示します。 

7)「分類編集」…掲示板を分類表示する際の分類項目画面を表示します。 

8)「公開画面>>」…公開画面を表示します。 

 

1)掲示板一覧画面上部にある新規作成をクリックすると、新規に掲示板を作成す

る画面が表示されます。 

 

1-「状態」…掲示板の「公開」「非公開」を選択します。「非公開」を選択する

と、作成した掲示板は公開画面には表示されません。 

2-「所属管理者用画面」…後述、27-管理部門設定、28-管理者設定で管理者に

設定されたユーザが掲示板を編集する際、一部機能を制限し非表示にした形
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の所属管理者用画面を「使用する」「使用しない」から選択します。「使用し

ない」を選択した場合、通常の編集画面が表示され、「使用する」を選択した

場合は所属管理者用画面が表示されます。 

 

3-「承認機能」…掲示板の公開時に承認をするかどうか、「不要」「必須」「任意」

から選択します。承認機能の記事一覧画面に「必須」、「任意」を選択すると、

記事作成時に新規作成画面で承認者を選択する欄が表示され、公開までに承

認を経る仕様になります。また、掲示板一覧画面に承認待ち、承認済みタブ

が表示されます。 

4-「掲示板タイトル」…新規に作成する掲示板のタイトルを入力します。 

5-「一覧表示行数」…掲示板記事公開画面で表示される記事件数を選択します。 

6-「初期表示状態」…記事一覧画面に表示する順番を設定します。「日付表示」

「分類表示」「所属表示」を選択します。 
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7-「重要度使用区分」…記事の重要度をお知らせする機能です。 

「使用する」を選択すると、記事作成画面でステータス選択欄が表示されま

す。画面のタイトル左側に「!」マークが表示され、重要記事であることを示

します。 

8-「分類使用区分」…一覧画面の左リストに表示する「分類」について選択し

ます。 

「使用する」を選択すると、左リストに表示されます。 

「使用しない」を選択すると、左リストに表示されません。 
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9-「分類呼称設定」…8-「分類使用区分」で「使用する」に設定した場合、「分

類」の名称を設定します。 

10-「1 行コメント機能」…掲示板の記事へ返信を行う機能です。「使用しない」

「使用する」を選択します。 

11-「記事更新時連絡機能」…記事更新時の連絡機能を選択します。記事更新時

に連絡が必要な場合は、「使用する」にチェックを入れると、ポータルの「記

事更新情報」に更新情報が掲載されます。連絡が不要な場合は、「使用しない」

にチェックを入れます。 

12-「掲載期間 初期値」…掲載期間を設定します。 

13-「期限切れ削除設定」…期限切れ記事の削除設定をします。「する」を選択

すると、公開期限の過ぎた記事を自動的に「期限切れ」へ移動します。 

14-「記事本文総容量制限」…記事本文の総容量を設定します。 

15-「画像 総容量制限」…画像ファイルの利用可能容量を設定します。 

16-「添付 総容量制限」…添付ファイルの利用可能総容量を設定します。 

17-「画像サイズ制限」…記事に登録できる 1つあたりのファイル容量を設定し

ます。 

18-「添付サイズ制限」…記事に添付できる 1つあたりのファイル容量を設定し

ます。 

 

 

19-「並び順指定」…掲示板一覧画面に表示される掲示板の並び順を指定します。 

20-「タイトル一覧表示」…タイトルを一覧画面に表示する/しないを選択しま

す。「表示する」を選択すると、管理可能掲示板一覧に表示されます。「表示
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しない」を選択すると、管理可能掲示板(非表示)一覧に表示されます。 

21-「利用説明（HTML 形式可）」…掲示板の説明欄に表示する内容を入力します。 

22-「件数表示形式」…一覧画面の左リストに表示する件数表示形式を選択しま

す。「全内容を表示する」を選択すると、「所属」、「月別」に件数が表示されま

す。「選択された内容のみ」を選択すると、公開画面で選択している内容のみ、

件数が表示されます。 

 

23-「分類件数表示」…公開画面左リスト内に、分類一覧を表示する/表示しな

いを選択します。 

24-「所属件数表示」…公開画面左リスト内に、所属一覧を表示する/表示しな

いを選択します。 

25-「月別件数表示」…公開画面左リスト内に、月別一覧を表示する/表示しな

いを選択します。 

26-「月別件数行数（0 で全件表示）」…25-で「表示する」を選択した場合、何

件表示するか設定します。 



 7

 

27-「管理部門設定」…掲示板を管理する部門を設定します。 

28-「管理者設定」…管理部門で設定したユーザ以外で、掲示板を管理できる個

人を設定します。 
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29-「編集部門設定」…掲示板を編集する部門を設定します。 

30-「編集者設定」…編集部門で設定したユーザ以外で、掲示板を編集できる個

人を設定します。 

31-「閲覧部門設定」…閲覧可能部門を設定します。 

32-「閲覧者設定」…閲覧部門で設定したユーザ以外で、掲示板を閲覧できる個

人を設定します。 

 

必要項目を入力し、編集するをクリックすると、内容が登録されます。 
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6)掲示板一覧画面で、「詳細確認」をクリックすると、掲示板の詳細画面が表示さ

れます。 

 

1-編集する…掲示板を編集します。 

2-削除する…掲示板を削除します。 

3-「分類編集画面へ>>」…掲示板の分類項目画面が表示されます。 

4-「公開画面へ>>」…掲示板の公開画面が表示されます。 
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1-編集するをクリックすると、掲示板の編集画面が表示されます。 
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必要項目を編集し、編集するをクリックすると、編集内容が登録されます。 

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「新規作成

画面」）を参照して下さい。 
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2-管理可能掲示板内の詳細画面の削除するをクリックすると、「削除すると元に

戻せません。削除しますか」と確認するダイアログが表示されるので、「OK」

をクリックすると掲示板が削除されます。「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くだ

さい。 

 

7)管理者画面の「分類編集」をクリックすると、分類項目の画面が表示されます。 

 

1-新規作成…分類項目の新規作成画面を表示します。 

2-「編集」…分類項目の編集画面を表示します。 

3-「削除」…分類項目を削除します。 

4-「掲示板詳細画面へ>>」…掲示板詳細画面を表示します。 
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1-分類項目画面の新規作成をクリックすると、分類項目の新規作成画面が表示

されます。 

 

#1「並び順」…一覧画面での並び順を指定します。 

#2「名称」…分類の名称を入力します。 

必要項目を入力し、登録するをクリックすると、内容が登録されます。 

 

2-分類一覧画面で「編集」をクリックすると、分類項目の編集画面が表示され

ます。 

 

必要項目を編集し、編集するをクリックすると、編集内容が登録されます。 

各項目については、前項 1-分類項目「新規作成」を参照して下さい。 



 15 

3-分類一覧画面で「削除」をクリックすると、「削除すると元に戻せません。削

除しますか」と確認するダイアログが表示されるので、「OK」をクリックする

と分類が削除されます。「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くだ

さい。 

 

8)「公開画面>>」をクリックすると、掲示板の公開画面が表示されます。 
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所属課ユーザの作成した掲示板が作成されていない場合 

 

所属課ユーザが掲示板を作成していない（自所属対象であっても管理者が作成した

場合は除きます）場合、掲示板一覧画面の上部に自所属掲示板の新規作成ボタンが

表示されます。 

自所属掲示板の新規作成をクリックすると、自所属掲示板の新規作成画面が表示さ

れます。 

 

 

作成する掲示板の分類を事前に一括編集することができます。 

 

掲示板を作成しますをクリックすると、「掲示板が自動作成されます。よろしいで

すか？」と確認するダイアログが表示されるので。「OK」をクリックすると、掲示

板が作成されます。「キャンセル」をクリックすると、自動作成がキャンセルされ

ます。 
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掲示板が自動作成さます。 

 

掲示板のタイトルをクリックすると掲示板一覧画面が表示されます。 

 

掲示板の公開画面の操作方法については、別途、「掲示板公開画面」マニュアルを

参照して下さい。 


