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提醒功能的用法

1 章 Garoon共通的操作

介绍Garoon整体共通的操作。

1.1. 视频：基本操作的小技巧

本页将介绍一个简短的教学视频（日语），可帮助您更加便利地使用基本操作。

 相关页面

登录(13页)
附件的添加(31页)
回应功能的操作(56页)
提醒功能的操作(58页)

• 
• 
• 
• 

补充

视频是在Garoon Cloud版中录制的，因此页面中的部分文言可能与Garoon 6 Package版不
同。

• 

1 章 Garoon共通的操作
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格式编辑功能的使用方法

网页中发布的视频。

（时长：2分44秒）

网页中发布的视频。

（时长：2分59秒）

1.2. 登录

介绍登录Garoon Package版的方法。

使用Garoon Cloud版时，登录方法有所不同。确认使用的是否为Garoon Package版的方法，请参
考想要确认使用的是Cloud版还是Package版。
关于Garoon Cloud版的登录方法，请参考登录。

1.2. 登录
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从系统管理员处获取以下信息： 
登录名称
密码
Garoon的访问URL

启动 Web 浏览器并访问您在步骤 1 中获取的 URL。

输入登录名称和密码，点击[登录]。

注意

要使用 Garoon，您必须在 Web 浏览器中启用 Cookie。
设置步骤请参考帮助手册的各种Web 浏览器的设置方法中，您正在 使用的Web 浏览器的项
目。

• 

补充

Garoon支持的Web浏览器的详情，请参考运行环境的客户端环境（日语）。• 

操作步骤：

1. 
• 
• 
• 

2. 

3. 

1 章 Garoon共通的操作
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退出

如果选中"下次使用此登录名"复选框，则可以在下次登录时跳过登录名。 

介绍退出Garoon的方法。

点击页眉处的[用户名称]。

操作步骤：

1. 

1.2. 登录
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单击"注销"。2. 

1 章 Garoon共通的操作
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各部分的说明

1.3. 如何查看首页

了解如何查看首页和标题。
标题显示在 Garoon 的任何页面上。

根据您的系统管理员设置和个人设置，显示的部件可能会有所不同。

编号 说明

1

1.3. 如何查看首页
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编号 说明

应用程序：
在下拉列表中显示应用程序菜单。 

2 标志：
您可以在系统管理员的一侧设置任何徽标。
详情请参考客户信息和图标的更改。

3 返回页首：
点击后，将显示Garoon的首页。

4 新增功能：
单击以在下拉列表中显示每个应用程序的通知。
图标上显示的数字是所有未读通知的数量。 

1 章 Garoon共通的操作
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编号 说明

通知不仅可以按照已读、未读分类，还可使用“全部”和“@与我相关”按钮，筛选要
显示的通知。

在“@与我相关”中，可确认发送给自己的通知。有关详细信息，请参阅什么是通知？
(976页) 。
您可以通过单击日期和时间右侧的"读取"按钮来阅读电话笔记和Workflow以外的未读
通知。
点击右上方的[刷新]按钮，显示的通知将更新到最新的信息。

5 回应：
单击以查看用户对您的写入的反应列表。

6 我的空间：
您将看到您所处空间的列表。

7 打开和关闭菜单上的按钮：
单击向下箭头按钮 或向上箭头按钮 ，可切换显示或隐藏
应用程序菜单。

8 用户名称：
您将看到指向您的帐户和个人设置的链接。 

1.3. 如何查看首页
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编号 说明

链接到用户名：
将显示"用户信息详情"页面。
编辑链接：
将显示“用户信息的更改”页面。
详情请参考用户信息的更改(74页)。
语言和时区链接：
将显示"区域设置"屏幕。
详情请参考地域的设置(136页)。
更改密码链接：
将显示"更改密码"屏幕。
详情请参考更改密码(71页)。
链接到设计设置：
将显示"设计设置"页面。
详情请参考页面风格的设置(97页)。
个性化链接：
将显示个性化页面。
个性化屏幕显示用户可配置的菜单。

• 

• 

• 

• 

• 

• 

1 章 Garoon共通的操作
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用户的图标

应用程序图标和初始值

有关顶部页面上的用户图标的详细信息，请参阅用户的图标(70页)。

根据系统管理员设置或使用的语言，您可能会看到与初始值不同的应用程序名称。
Garoon的应用名称的初始值如下：

编号 说明

9 门户：
由系统管理员或用户自己创建的门户。

图标 应用程序名称的初始值 图标 应用程序名称的初始值

门户 空间

书签 日程安排

站内信 公告栏

文件管理 备注

电话记录 考勤卡

ToDo列表 通讯录

E-mail Workflow

多功能报告 在岗确认

1.3. 如何查看首页
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1.4. 选择组织/类别/文件夹

了解如何选择组织、类别或文件夹。
组织、公告板、文件管理等按分层文件夹和类别进行分类。
有以下类型的层次结构显示：

树视图
单击打开和关闭树视图的图标或标题，然后选择所需的类别或文件夹。 

类别显示
单击类别或文件夹标题并选择所需的类别或文件夹。
单击"向上一个"可向上移动到下一个类别。 

图标 应用程序名称的初始值 图标 应用程序名称的初始值

收藏夹 顶

通知列表

• 

• 

1 章 Garoon共通的操作
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选择用户

1.5. 用户和角色的选择

介绍选择用户及角色的方法。

在日程安排的参加者或站内信的收信人等的选择页面中，点击显示的 图标，或在Workflow的代理
人设置等页面中点击[从全部组织中选择]，将显示“选择用户”页面。

在"用户选择"页面上，您将学习如何选择用户。
按钮符号和图标可能因页面而异。

1.5. 用户和角色的选择
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在"选择用户"页面上，选择用户所属的组织。 
您还可以使用搜索框使用以下信息搜索人员：

用户名称
用户名称（英文名）
登录名称
拼音
邮件地址
职务

选择所需的用户，然后单击"建议"。

要取消选择它，请单击"删除"。
要选择列表中的所有用户，请单击列表底部的"全部选择"。
要取消所有，请单击"全部删除"。
如果要在目标中有多个用户，请重复步骤 1 到 2。 

操作步骤：

1. 

• 
• 
• 
• 
• 
• 

2. 

1 章 Garoon共通的操作
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选择角色

查看您的设置，然后单击"应用"。

描述如何选择角色。
关于角色的详情，请参考管理员帮助的什么是角色？。

此处介绍在预定的共享对象中选择角色的范例。

点击页眉处的应用图标 。

单击[日程安排]。

单击"注册预定"。

在“预定的登记”页面中，点击“共享对象”项目的[添加共享对象]。

3. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

1.5. 用户和角色的选择
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点击“共享对象”项目的 。

在“用户/组织/角色的选择”页面中，点击[角色]。

5. 

6. 

1 章 Garoon共通的操作
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选择目标角色或用户，点击[候选]。

查看设置并单击[应用]。

7. 

8. 

1.5. 用户和角色的选择
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1.6. 更改顺序

可更改我的门户的顺序、日程安排中参加者和设备的顺序、站内信的文件夹或收信人的顺序等。
以更改日程安排中参加者的显示顺序为例进行说明。

点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

在“日程安排”页面中，点击要更改预定的标题。

在“预定的详情”页面中，点击[更改]。

在“预定的更改”页面中，选择要更改顺序的参加者。 
您还可以选择多个项目。 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

1 章 Garoon共通的操作
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更改所选项目的顺序。

按钮：
移动到顶部。

按钮：
向上移动一步。

按钮：
向下移动一步。

按钮：
移动到底部。

1.7. 选择日期和时间

介绍在日程安排及公告栏等应用程序中指定日期和时间的方法。
可选择自1970年1月3日起的日期。

6. 

• 

• 

• 

• 

1.7. 选择日期和时间

Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版 29



编号 说明

1 下拉列表：
设置开始日期、时间、结束日期和时间。

2 图标：
将显示日历。
单击日历中的日期以反映下拉列表中的日期。
日历背景颜色的含义如下：

白色或灰色：工作日、工作日、工作日
红色：假日
浅蓝色：周六
黄色：今天

• 
• 
• 
• 

1 章 Garoon共通的操作
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逐个添加附件

1.8. 附件的添加

描述如何附加文件。
在文件的常规设置中限制附件大小的上限。

一次连接一个文件。

在添加文件项目中，点击[添加文件]。

根据页面上的显示选择文件。

补充

如果要删除所选文件，请取消选中要删除的文件的复选框。 

无法附加 0 字节文件。

• 

• 

操作步骤：

1. 

2. 

1.8. 附件的添加
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批量添加多个附件

使用文件选择工具时

使用拖放功能时

了解如何将多个文件附加到一起。
让我们看一下在 Windows 环境中选择文件的示例。

使用文件选择部分附加文件。

在添加文件项目中，点击[添加文件]。

在"文件选择"页面上，选择要附加的文件范围。

单击"打开"以附加文件。

拖放以附加文件。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

1 章 Garoon共通的操作
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将要附加到要附加到的项目的文件拖动到要附加的项。

当页面上出现"在此处添加文件"时，将所选文件放在显示的区域中。

1.9. PDF的预览功能

本文介绍在如何预览页面中显示PDF文件。
使用预览功能后，无需下载即可查看PDF文件中的内容。

操作步骤：

1. 

2. 

1.9. PDF的预览功能
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以下应用程序中可使用PDF的预览功能：

空间
日程安排
站内信
公告栏
文件管理
E-mail
Workflow
多功能报告

选择可使用预览显示功能的应用程序。

在添加了PDF文件的页面中，点击[预览]。

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

操作步骤：

1. 

2. 

1 章 Garoon共通的操作
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在“文件管理”中，点击标题右侧的 ，也可显示预览页面。 

在预览页面中查看PDF的内容。 
点击预览页面上方的“下载”，即可下载当前显示的文件。 

3. 

补充

支持预览功能的Web浏览器：Microsoft Edge、Mozilla Firefox、Google Chrome。• 

1.9. PDF的预览功能
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1.10. 格式编辑的操作

了解如何使用格式编辑。
系统管理员允许使用格式编辑时，部分应用程序的输入栏中即可使用格式编辑。例如公告栏及站内
信的正文、回复。

在提供格式编辑的输入字段中选择"编辑格式"。

以下情况时无法使用PDF的预览功能，请下载后查看PDF的内容。 
附件的文件格式不是PDF格式时
PDF的文件大小超过20MB时
不显示[预览]按钮。
PDF文件设有密码时
点击[预览]按钮后，显示错误页面。
经过OCR处理的PDF文件中，包含ASCII字符以外的字符时
日文和中文（简体字）、中文（繁体字）等，ASCII字符以外的字符有可能无法正常显
示。
扩展名“.pdf”对应的MIME类型被系统管理员更改或删除时
关于MIME类型的详情，请参考管理员帮助的设置MIME类型。

• 
◦ 
◦ 

◦ 

◦ 

◦ 

注意

将Word、Excel等中创建的表格和图像粘贴到格式编辑栏的操作，并非Garoon特意提供的功
能。
使用 Garoon 的格式设置功能插入表或图像，或附加文件。

• 

操作步骤：

1. 

1 章 Garoon共通的操作
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使用以下格式编辑功能编辑注释和正文文本： 
修饰文字(38页)
更改文章的布局(39页)
插入链接(41页)
插入表(43页)
插入图像(53页)

点击预览图标，即可预览编辑内容。 

2. 
• 
• 
• 
• 
• 

补充

格式编辑使用TinyMCE。
将包含格式的文本粘贴到输入栏后，所粘贴的文本可能无法正常显示。这是因为文本中含有
多余的HTML标签。
查看 HTML 源以查看它是否包含不需要的任何标记。HTML源的显示方法，请参考常见问题
的如何查看页面的源。

• 
• 

1.10. 格式编辑的操作
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各部分的说明

修饰文字

更改文字的颜色和大小。

编号 说明

1 字体大小：
更改文字的大小。

2 ：

将字符更改为粗体。

：

将字符更改为斜体。

：

向文本添加下划线。

：

向字符添加删除线。

• 

• 

• 

• 

1 章 Garoon共通的操作
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更改文章的布局

更改项目列表、引用等文章布局。

编号 说明

3 ：

更改文本的颜色。
点击 图标后，即可用拾色器选择颜色。

：

更改文本的背景颜色。
点击 图标后，即可用拾色器选择颜色。

4 格式的重置：
删除设置的格式。
清除格式后，将应用标准格式。 

• 

• 

1.10. 格式编辑的操作
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各部分的说明

编号 说明

1 ：

使行成为项目符号列表（无序列表）。行的开头用符号标记。
：

使行成为编号列表（有序列表）。行的开头是编号的。

2 ：

使行左对齐。
：

使居中对齐。
：

将线向右对齐。

3 ：

取消行缩进。
：

设置行缩进。

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

1 章 Garoon共通的操作
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插入链接

将文字或图像变为链接。

点击插入/编辑链接的图标。 

在“插入/编辑链接”页面中，设置以下项目。 

编号 说明

4 引用：
将行指定为引用的句子。

操作步骤：

1. 

2. 

1.10. 格式编辑的操作
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链接地址：
可指定开头如下的URL：
ed2k:、ftp:、gopher:、http:、https:、irc:、mailto:、news:、nntp:、telnet:、
webcal:、xmpp:、callto:
要显示的文字：
输入链接的显示文字。如事先已选择文字，将显示此文字。
补充信息：
如仅靠链接的显示文字很难推测链接的内容，在此输入补充说明。
当鼠标悬停在链接上时显示此处输入的说明。
链接的打开方式：
选择链接目标页面的显示方法。 

当前窗口：
在当前标签页中显示链接目标页面。
新窗口：
在其他标签页中显示链接目标页面。

点击[保存]。

• 

• 

• 

• 

◦ 

◦ 

3. 

补充

要取消插入的链接时，点击想要删除链接的显示文字，再点击删除链接图标。• 

1 章 Garoon共通的操作
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插入表格

创建表格。根据需要设置表格的属性。

视频学习
插入表格的操作步骤，在格式编辑功能的用法(13页)的视频中也可确认。

点击表格的图标，将鼠标移至菜单中显示的“表格”上。 

• 

操作步骤：

1. 

1.10. 格式编辑的操作
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使用设置表格的单元格的菜单，创建表格。 
移动鼠标选取表格的行数和列数后点击。

可通过拖拽更改已创建表格的大小、列宽及行高。
更改表格的宽度及高度时：
点击表格的角或外框，拖拽至任意位置。 

更改列宽或行高时：
点击要更改列宽、行高的列或行的边框，拖拽至任意位置。 

2. 

• 

• 

1 章 Garoon共通的操作
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点击已创建的表格，在显示的菜单中根据需要设置表格属性。 
点击左键时：
显示添加或删除行或列、合并或拆分单元格的菜单。

点击右键时：
将显示以下菜单。

表格
删除表格
单元格属性：
对于单元格，可设置背景色及边框，通过数字来指定宽度及高度。详情请参考单元
格属性(51页)。
行属性：
对于行，可设置背景色及边框，通过数字来指定高度。详情请参考行属性(50页)。

3. 
• 

• 

◦ 
◦ 
◦ 

◦ 
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点击工具栏的表格图标时：
将显示以下菜单。

表格
单元格
行
列
表格属性：
对于表格，可设置背景色及边框，通过数字来指定宽度及高度。详情请参考表格属
性(47页)。
删除表格

• 

◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 

◦ 
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常规设置

表格属性

对“表格属性”中可设置的项目进行说明。
表格的宽、高等设置在“常规”标签中更改。表格的边框颜色、背景色在“高级”标签中设置。

可设置的项目如下：

补充

删除已插入的表格时，右键单击要删除的表格，在显示的菜单中点击[删除表格]。

点击工具栏的表格图标后显示的菜单中的[删除表格]也可以删除。

• 
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高级

宽：
更改表格的宽度。
仅输入数字时，以像素（px）为单位进行设置。
在数字后加上百分号（%）时，可按页面宽度的所占比例设置表格的宽。
高：
用数字指定表格的高度。
单元格外间距：
目前无法使用此功能。
单元格内边框（填充）：
用数字指定单元格内的边距。
边框宽度：
用数字指定表格外框的宽度。
对齐方式：
设置正文或回复栏中表格横向的对齐方式（左对齐、居中、右对齐）。
标题：
设置标题。
勾选“显示标题”的复选框，然后点击[保存]。将鼠标移至表格上方显示的“标题”，编辑任意
文字。 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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可设置的项目如下：

边框样式：
选择表格外框的样式。
边框颜色：
设置表格边框的颜色。

输入颜色代码，或点击  图标后从显示的菜单中选择颜色。点击菜单的  图标后将显示拾
色器。 

背景色：
设置表格的背景色。

输入颜色代码，或点击  图标后从显示的菜单中选择背景色。点击菜单的  图标后将显示
拾色器。

• 

• 

• 
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常规设置

高级

行属性

对“行属性”中可设置的项目进行说明。
行的高度、对齐方式等设置在“常规”标签中更改。行的边框、背景色在“高级”标签中更改。

可设置的项目如下：

行类型：
将行更改为表头或表尾。
对齐方式：
设置行内字符串的对齐方式。
高：
设置行的高度。
仅输入数字时，以像素（px）为单位进行设置。
当表格属性(47页)中设置了表格高度时，在数字后加上百分号（%），可按表格高度的所占比例
设置行的高。

可设置的项目如下：

• 

• 

• 
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常规设置

单元格属性

边框样式：
选择行外框的样式。
边框颜色：
设置行边框的颜色。

输入颜色代码，或点击  图标后从显示的菜单中选择颜色。点击菜单的  图标后将显示拾
色器。
背景色：
设置行的背景色。

输入颜色代码，或点击  图标后从显示的菜单中选择颜色。点击菜单的  图标后将显示拾
色器。

对“单元格属性”中可设置的项目进行说明。
单元格的宽、高等设置在“常规”标签中更改。单元格的边框、背景色在“高级”标签中更改。

可设置的项目如下：

• 

• 

• 
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宽：
设置所选列的宽度。选择整列（并非单元格）进行设置。
在数字后加上百分号（%），可按表格整体的所占比例设置列宽。
仅输入数字时，以像素（px）为单位进行设置。以像素为单位设置宽度时，表格属性(47页)中
设置的宽度需与列宽的合计值一致。
高：
设置所选行的高度。选择整行（并非单元格）进行设置。
仅输入数字时，以像素（px）为单位进行设置。
当表格属性(47页)中设置了表格高度时，在数字后加上百分号（%），可按表格高度的所占比例
设置行的高。
单元格类型：
设置是否将所选单元格设为表头（标题）。
表头单元格的有效范围：
“单元格类型”项目中选择“表头单元格”时设置。表头单元格可指定是行的标题还是列的标
题。
目前，“行组”和“列组”无效。
水平对齐方式：
设置单元格内字符串的横向对齐方式（左对齐、居中、右对齐）。
垂直对齐方式：
设置单元格内字符串的纵向对齐方式（顶部对齐、垂直居中、底部对齐）。

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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高级

插入图片

可设置的项目如下：

边框宽度：
用数字指定单元格边框的宽度。
边框样式：
选择单元格边框的样式。
边框颜色：
设置单元格边框的颜色。

输入颜色代码，或点击  图标后从显示的菜单中选择颜色。点击菜单的  图标后将显示拾
色器。
背景色：
设置单元格的背景色。

输入颜色代码，或点击  图标后从显示的菜单中选择颜色。点击菜单的  图标后将显示拾
色器。

• 

• 

• 

• 
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以下的输入栏中可插入图片。

公告栏的正文和回复
在系统管理页面中设置的HTML组件

点击插入/编辑图片的图标。 

在“插入/编辑图片”页面的“常规”标签中，设置以下的项目。 

图片地址：
点击[选择图片]图标，选择要插入的图片。 您可以插入具有 .gif、.jpeg、.png 和 .bmp
的文件扩展名的文件。
可插入的单个文件有大小限制。上限根据系统管理员的设置会有所不同。设置详情请参
考管理员帮助中设置文件大小限制。

• 
• 

操作步骤：

1. 

2. 

• 
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显示文字：
输入图片的说明。当由于未知的原因无法显示图片时，输入的内容将代替图片显示。
宽：
更改图片的宽度。
仅输入数字时，以像素（px）为单位进行指定。
在数字后加上百分号（%）时，可按页面宽度的所占比例指定图片宽度。

更改宽度时图片的纵横比保持不变。不想保持纵横比时，点击  图标解除锁定。
高：
用数字指定图片的高度。

更改高度时图片的纵横比保持不变。不想保持纵横比时，点击  图标解除锁定。

根据需要，设置“高级”标签的项目。 

样式：
根据边距和边框的设置，自动输入。
垂直边距：
用数字指定图片上下的边距。
水平边距：
用数字指定图片左右的边距。
边框宽度：
选择了图片的边框样式时，用数字指定宽度。
边框样式：
选择边框的样式。

• 

• 

• 

3. 

• 

• 

• 

• 

• 
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点击[保存]。

1.11. 回应功能的操作

回应功能是用于对正文和回复进行简单回应的功能。
无需填写回复，即可表达“有同感”、“已查看”等意思，进行简单回应。
根据系统管理员设置，您可能无法使用"反应"功能。
反应功能在以下应用中可用：

4. 

应用程序 应对什么

空间 讨论的主体和评论
共享的 ToDo 正文和注释

日程安排 正文和注释

站内信 正文和注释

公告栏 正文和注释

多功能报告 正文和注释

• 
• 

补充

系统管理员可更改回应功能的表述（“顶”等）。
详情请参考管理员帮助的更改“顶”的表述。

• 
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对正文和回复进行回应

查看对自己回复的回应

在要响应的正文和注释中，单击"喜欢" 单击该按钮。
根据您的系统管理员设置，您可以看到赞 除了 可以显示 。
如果要取消反应，请单击"喜欢" 单击"取消"。

a\） 单击以查看已做出回应的人员列表。

您可以在标头中看到对写入的反应。

1.11. 回应功能的操作
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提醒功能的使用效果

a\） 单击以查看用户对您的写入内容的回应列表。

1.12. 提醒功能的操作

视频学习
提醒功能的操作，在提醒功能的用法(12页)的视频中也可确认。

描述如何使用提醒功能。
使用提醒功能，可将特定用户指定为回复的提醒对象。

可在以下场景中灵活使用提醒功能：

希望有大量更新通知的用户不会漏看回复。
希望已解除通知或通知对象以外的用户也查看回复。

• 

• 
• 
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可使用提醒功能的应用程序

提醒对象以外的用户也可查看指定了提醒对象的回复。可便于提醒对象以外的用户也能够直观了解
回复是发给谁的。
另外，如被指定为提醒对象，除通常的更新通知外，“通知列表”中还会显示“@与我相关”的通
知。

1.12. 提醒功能的操作
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指定提醒对象

可在以下应用程序的回复框中使用。
个别指定提醒对象时，可将用户、组织、角色指定为提醒对象。

空间： 
讨论区
共享ToDo

日程安排：
日程安排中可使用“@参加者”来将所有参加者指定为提醒对象。
站内信
公告栏
多功能报告

个别指定提醒对象。
此处使用日程安排以外的应用程序的图片进行说明。

显示能够利用目标功能的应用程序的注释部分。

单击@Destination以显示收件人的输入字段。

在收件人字段中输入您的用户名并指定目标。 
当您在收件人中输入某些信息时，您将看到针对收件人的建议。
详情请参考提醒对象的候补的显示条件(62页)。 

• 
◦ 
◦ 

• 

• 
• 
• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 
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检查您指定的目标和显示顺序。 
您可以通过拖放收件人来更改收件人的显示顺序。 

您可以通过将鼠标悬停在指定目标上，并单击 来删除指定目标。 

输入回复的内容，点击[回复]。

4. 

5. 

补充

被指定为提醒对象的“组织”及“角色”的所属用户可通过以下方法进行确认。 
提醒对象为组织时：
点击被指定为提醒对象的组织，即可确认此组织的所属用户。
在用户名单中选择该组织，也可确认其所属用户。
提醒对象为角色时：
点击被指定为提醒对象的角色，即可确认被设置为此角色的用户。

提醒对象为用户时，点击被指定为提醒对象的用户，即可查看用户的个人资料。

• 
◦ 

◦ 

• 
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提醒对象的候补的显示条件

提醒对象指定有误时

在提醒对象的输入栏中输入部分以下信息后，将显示提醒对象的候补。提醒对象的候补按照用户、
组织、角色的顺序，最多显示20个。

提醒对象为用户时： 
名称（标准）
名称（英文名）
拼音
登录名称
电子邮件地址

提醒对象为组织时： 
组织名称
以其他语言显示名称

提醒对象为角色时： 
组名称（角色）

在目标中，必须根据输入的字符指定显示的目标。

未正确指定的目标（如未设置为 Garoon 的用户）未确定，并从输入字段中删除。

• 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 

• 
◦ 
◦ 

• 
◦ 
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将所有参加者指定为提醒对象

a\）：从输入字段中删除的收件人

日程安排中如使用“@参加者”，可将预定的所有参加者指定为提醒对象。
无需逐个将预定的参加者指定为提醒对象。

1.12. 提醒功能的操作
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通知：
预定的所有参加者都将收到“@与我相关”的通知。
但当预定的参加者中包含组织时，该组织的所属用户不会收到通知。
出席/缺席确认：
如预定设置了出席/缺席确认，“缺席”及“未答复”的用户也包含在“@参加者”的对象中。
共享对象：
共享对象中指定的用户不包含在“@参加者”的对象中。

• 

• 

• 
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在“通知列表”中查看通知时

查看自己被指定为提醒对象的通知

打开日程安排的回复框。

点击[@参加者]。

输入回复的内容，点击[回复]。

当您指定以下目标之一时，您将收到通知：

您的姓名
我所属的组织
我设置的角色
参与者：
自己参加的预定中指定了“@参加者”时。

您已注定给自己的通知不符合条件。

通知列表是用于检查每个应用程序的更新的应用程序。
通过指定提醒对象来填写回复，被指定为提醒对象的用户可筛选仅显示与我相关的通知的列表。
有关通知列表的详细信息，请参阅查看通知(975页)。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

• 
• 
• 
• 
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在“通知列表”组件中查看通知时

如果系统管理员或用户已在门户中设置了“通知列表”组件，则可在首页上看到通知。
有关通知列表组件的详细信息，请参阅通知列表组件。

补充

您还将在标题中看到自己的通知。 • 
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公告栏

1.13. 键盘操作

对版本5.15.0及更高版本的Garoon中可使用的快捷键进行说明。
可使用快捷键的应用程序如下：

以下页面中显示的类别可使用快捷键：

用户 
“公告栏”页面
“更新通知的设置”页面

系统管理 
“类别的设置”页面
“访问权限的设置”页面
“访问权限的批量应用”页面

• 
◦ 
◦ 

• 
◦ 
◦ 
◦ 
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公告栏

与移动焦点相关的快捷键

“操作管理权限的设置”页面
“通知设置的批量应用”页面

聚焦后，操作对象项目会用线框圈住。
这里所说的项目指定是可以聚焦的链接及按钮等。

a): 聚焦
b): 未聚焦

◦ 
◦ 

操作 快捷键

焦点移动至下一个项目 Tab键

焦点移动至上一个项目 Shift键＋Tab键

类别间焦点向下移动 下箭头键

类别间焦点向上移动 上箭头键

焦点移动至下面一个子类别 右箭头键

焦点移动至上面一个子类别 左箭头键
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公告栏

公告栏

与展开／折叠相关的快捷键

与选择相关的快捷键

补充

如之前已打开过公告的列表页面，再次打开此页面时，将聚焦上次最后选择的类别。
但如重新登录，焦点将返回至“根”类别。

• 

操作 快捷键

展开当前折叠的类别 右箭头键

折叠类别 左箭头键

操作 快捷键

选择当前聚焦的类别 Enter键或Space键

选择当前聚焦的复选框 空格键

取消选择当前聚焦的复选框 空格键
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组织的图标

用户的图标

角色的图标

1.14. Garoon的图标

介绍Garoon中使用的图标。

图标 说明 备注

组织

组织预定 日程的图标。

组织 用于移动显示的图标。

组织预定 移动显示计划的图标。

图标 说明 备注

谁登录了？

未登录用户

已停用的用户

禁止使用应用程序的用户

图标 说明 备注

角色（组）

角色（组） 用于移动显示的图标。
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2 章 個人設定

介绍Garoon的个人设置。

2.1. 更改密码

更改登录密码。
初始密码值是系统管理员设置的密码。
如果这是您第一次使用 Garoon，建议您更改登录密码。 

 相关页面

更改密码(71页)
用户信息的更改(74页)
设置显示栏和输入栏(93页)
设置页面的风格(97页)
应用程序菜单的显示(109页)
设置用户名的显示语言和邮件通知的文字编码(134页)

• 
• 
• 
• 
• 
• 

补充

根据系统管理员的设置，更改密码可能有限制。
不显示[更改密码]：
不允许“个人设置中更改密码”。 

• 
◦ 

2.1. 更改密码
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点击页眉处的[用户名称]。 

无法更改为自己想要设置的密码：
限制了字符数及可使用的字符类型。 

如想要更改密码，请与系统管理员联系。详情请参考密码的限制。

◦ 

操作步骤：

1. 
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单击"更改密码"。

也可通过个人设置访问“更改密码”页面。

单击标题右侧的用户名。

点击[个人设置]。

点击[共通设置]。

单击[用户]。

单击"更改密码"。

2. 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

2.1. 更改密码
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在"更改密码"屏幕上，输入新密码两次，然后单击"更改"。 
如果输入的密码与当前密码相同，则不会重置密码到期日期。 

2.2. 用户信息的更改

更改用户信息，例如您的电子邮件地址和联系人。
根据系统管理员设置，您可能无法更改用户信息中的某些项目。

点击页眉处的[用户名称]。 

3. 

操作步骤：

1. 

2 章 個人設定

74 Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版



单击"编辑"。

在“用户信息的更改”页面，根据需要更改项目。 
名字： 

标准：
将用户名和语言设置为标准使用。
英文名：
用户名的英文表示法。

地域：
用户使用区域设置。详情请参考地域的设置(136页)。

2. 

3. 
• 

◦ 

◦ 

• 

2.2. 用户信息的更改
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基地：
用户使用的位置。详情请参考分部的设置(130页)。
优先组织
在选择用户时优先的组织，例如查看约会或选择邮件目标。
拼音
输入名称优。
E-mail
输入您的电子邮件地址。
备注
输入个人资料屏幕上显示的注释。
职务
输入组织的标题。
联络地址
输入联系人，如电话号码或分机号码。
URL
输入与您相关的网页的 URL。
头像
设置您的个人资料图片。
如果系统管理员允许您查看个人资料图片，则您注册的图像将反映在电话笔记、用户列
表等中显示的用户图标中。

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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确认设置内容，点击[更改]。4. 

2.2. 用户信息的更改
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2.3. 我的组的设置

将要选择的用户设置为我的组。
例如，您可以通过为跨您的组织或经常参与业务的项目设置"My 组"来快速轻松地选择所需的人员。
您可以使用我的组来选择按计划查看约会的人员，或寻址邮件。
我的组仅对创建它们的用户可用。

从日程安排页面到“我的组的添加”页面的最短路径
可从日程安排的页面直接移动到“我的组的添加”页面。
请点击选择显示预定对象的下拉菜单中最下方的[添加我的组]。 

补充

如果设置了标准用户名但仍看到英语用户名，则将与标准用户名相同的语言添加到显示用户
名的"语言"。"
详情请参考设置用户名称的显示语言及邮件通知的文字编码(134页)。

• 
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添加我的组

以下页面中选择显示预定对象的下拉菜单的最下方显示可跳转至“我的组的添加”页面的操作
链接：

“组群日显示”页面
“组群周显示”页面
“日显示”页面
“周显示”页面
“日程安排（组群日显示）”组件
“日程安排（组群周显示）”组件

添加"我的组"。

视频学习
添加我的组的操作步骤，在为经常选择的用户创建一个组（我的组）(302页)的视频中也可
确认。

点击页眉处的[用户名称]。 

• 
• 
• 
• 
• 
• 

• 

操作步骤：

1. 

2.3. 我的组的设置
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点击[个人设置]。 

点击[共通设置]。

单击[用户]。

点击[我的组的设置]。

在“我的组的设置”页面，点击[添加我的组]。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 
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在“我的组的添加”页面，根据需要设置项目。 
设置如下：

我的组名称：
"我的组"的名称。请务必设置"我的组"的名称。
属于：
将用户设置为"我的"组。
选择用户，点击[用户信息的详情]后，显示“用户信息列表”页面，可查看用户信息的
详情。
如有必要，更改添加用户的显示顺序。
设施：
设置要属于"我的组"的设施。
选择设备，点击[设备信息的详情]后，显示“设备信息列表”页面，可查看设备信息的
详情。
如有必要，更改添加的设施点显示的顺序。
备注：
根据需要键入注释。
当您在"我的组设置"屏幕上选择"我的组"时，注释将显示在屏幕顶部。

7. 

• 

• 

• 

• 

2.3. 我的组的设置
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更改我的组

确认设置内容，点击[添加]。8. 
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更改已有的我的组的设置。
可更改以下项目：

更改我的组的名称
对用户及设备进行添加、删除、更改排序
更改注释

点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。 

• 
• 
• 

操作步骤：

1. 

2. 

2.3. 我的组的设置
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批量删除我的组的所属用户和设备

点击[共通设置]。

单击[用户]。

点击[我的组的设置]。

在“我的组的设置”页面，选择要更改设置的我的组，点击[更改我的组]。

在"编辑我的组"屏幕上，根据需要更改项目。

确认设置内容，点击[更改]。

从我的组中删除选定的用户或设施。
用户或设施本身不会被删除。

点击页眉处的[用户名称]。 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

操作步骤：

1. 
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点击[个人设置]。 

点击[共通设置]。

单击[用户]。

点击[我的组的设置]。

在"我的组设置"屏幕上，选择要更改设置的"我的组"。

选中要从我的组中删除的用户及设备的复选框，然后点击[删除选中的用户/设
备]。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

2.3. 我的组的设置
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更改我的组的顺序

在“所属用户/设备的批量删除”页面中，点击[是]。

更改组显示的顺序。

点击页眉处的[用户名称]。 

8. 

补充

想要更改我的组的所属用户及设备的排序时，需更改我的组(82页)。• 

操作步骤：

1. 
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点击[个人设置]。 

点击[共通设置]。

单击[用户]。

点击[我的组的设置]。

在“我的组的设置”页面，点击[更改我的组的顺序]。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

2.3. 我的组的设置
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删除我的组

在"更改我的组顺序"屏幕上，更改"我的组"的顺序。

确认设置内容，点击[更改]。

删除"我的组"。

点击页眉处的[用户名称]。 

7. 

8. 

注意

删除我的组无法撤消。• 

操作步骤：

1. 

2 章 個人設定

88 Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版



点击[个人设置]。 

点击[共通设置]。

单击[用户]。

点击[我的组的设置]。

在“我的组的设置”页面，选择要删除的我的组，点击[删除我的组]。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

2.3. 我的组的设置
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更改单点登录

在“我的组的删除”页面中，点击[是]。

2.4. 单点登录的设置

单一登录是登录到单个系统并登录到所有协同工作的系统的能力。
当您登录到 Garoon 时，您不需要登录到您使用的系统。
使用 Garoon 和其他系统的单一登录由系统管理员配置。
如果系统管理员允许用户更改单一登录，则用户可以在"个人设置"屏幕上更改或初始化设置。

更改系统管理员设置的单一登录设置。

点击页眉处的[用户名称]。

7. 

操作步骤：

1. 
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点击[个人设置]。

点击[共通设置]。

点击[单点登录]。

点击[单点登录的设置]。

在"单一登录设置"屏幕上，单击要更改的单一登录名称。

在“单点登录的详情”页面中，点击[更改]。

在"更改单一登录"屏幕上，输入每个变量的初始值，然后单击"更改"。 
请与系统管理员联系，了解每个变量名称的初始值。 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

2.4. 单点登录的设置
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初始化单点登录

初始化您在个性化屏幕上更改的单个 scion 设置，并还原为系统管理员设置的值。

点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。 

操作步骤：

1. 

2. 
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点击[共通设置]。

点击[单点登录]。

点击[单点登录的设置]。

在"单一登录设置"屏幕上，单击要初始化的单一登录名称。

在"单一登录详细信息"屏幕上，单击"初始化"。

在"初始化单一登录"屏幕上，单击"是"。

2.5. 设置显示栏和输入栏

更改显示设置（如列表中显示的消息和公告板数）以及正文中输入字段的宽度，并自定义屏幕以使
其更易于使用。

点击页眉处的[用户名称]。 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

操作步骤：

1. 

2.5. 设置显示栏和输入栏

Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版 93



点击[个人设置]。 

点击[共通设置]。

点击[页面]。

点击[常规设置]。

设置显示栏。 
显示字段的设置如下：

列表显示页面中显示的条数：
从下拉菜单中选择站内信、公告栏等的列表页面中要显示的条数。
回复的列表显示页面中显示的条数：
从下拉菜单中选择站内信、公告等的详情页面中一次显示的回复条数。
标题的显示宽度：
从下拉列表中选择显示标题的宽度。要显示的宽度是半角输入的字符数。
该设计不适用于“多行显示”的“通知列表”组件。
正文及回复等的摘要的显示宽度：
从下拉列表中选择正文及回复的显示宽度。要显示的宽度是半角输入的字符数。
该设计不适用于“多行显示”的“通知列表”组件。
发件人/收件人等的显示宽度：
从下拉列表中选择发件人或收件人名称的显示宽度。要显示的宽度是半角输入的字符
数。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

• 

• 

• 

• 

• 
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邮件地址的链接目标的应用程序：
选择点击正文或回复等包含的邮件地址链接时启动的应用程序或显示的页面。
根据系统管理员的设置，您的选择可能会显示第三次邮件软件的名称。 

启动网页浏览器的邮件软件（mailto:链接）：
邮件软件启动。
启动E-mail：
将显示 Garoon 的"创建E-mail"页面。

图像文件（gif, jpeg等）的显示：
如果选中"同文本一起显示"复选框，站内信及公告等附加的图像文件将与正文和回复一
同显示。
可显示以下格式的图像文件： 

gif
jpeg
pjpeg
png

导出到文件的文字编码：
如果要将站内信、公告栏、备注或邮件导出为文本文件，请从下拉列表中选择文字编
码。
如果在输出设置上选择，则可以在输出文件时选择字符代码。
用户名称后面的显示信息：
选择出现在用户名后的项目。根据系统管理员设置，您可能无法看到您设置的信息。 

英文名：
选择该选择以在用户名之后显示英语名称。根据系统管理员设置，可能无法选择英
文名称。 

优先组织：
用户名称后显示优先组织名称时选择。 

• 

◦ 

◦ 

• 

◦ 
◦ 
◦ 
◦ 

• 

• 

◦ 

◦ 

2.5. 设置显示栏和输入栏
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个人资料图片：
如果选择"在注释列表中显示、用户列表等"，则用户信息中注册的图像将显示为表示用
户的图标。

设置输入栏。 
与输入栏相关的设置项目如下所示。

正文输入栏的宽度：
从下拉列表中选择站内信及公告栏等的正文的输入栏宽度。宽度是半角输入的字符数。
此设置不会反映在"E-mail"页面输入正文的高度中。
正文输入栏的高度：
从下拉列表中选择站内信及公告栏等的正文的输入栏高度。高度是行数。
此设置不会反映在电子邮件的正文中。

• 

7. 

• 

• 
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确认设置内容，点击[设置]。

2.6. 设置页面的风格

更改页面背景的风格。

点击页眉处的[用户名称]。 

8. 

补充

如果系统管理员将更改应用于个人设置的初始值，则系统管理员为个人设置或输入字段中的
值设置的值将应用于该值，并在用户注销并重新登录时反映出该值。
如果系统管理员已授予您基本系统的管理权限，则在此处更改设置还将更改"系统管理"屏幕
上显示的列表数和字段的宽度。
根据 Web 浏览器的设置和字符类型，在"常规设置"屏幕上设置的字符数可能与实际显示的字
符数不同。

• 

• 

• 

操作步骤：

1. 

2.6. 设置页面的风格
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单击[风格的设置]。 

在“风格的设置”页面上，选择要设置的风格，然后单击[设置]。

2. 

3. 
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想要更改首页的门户布局时，如何操作？
在Garoon的首页中汇集了常用的应用程序和功能的页面，称为门户。
想将配置在门户的组件移动到顺手的位置时、或想更改必要的组件时，用户可创建自己专属的
我的门户。
详情请参考添加我的门户(149页)。

2.6. 设置页面的风格
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补充

如要更改门户中组件的字体大小，可在各组件的“组件的设置”中更改。
详情请参考组件的类型和设置。
可更改站内信及公告栏等应用程序的列表中的显示条数、正文输入框的宽度等设置。
详情请参考设置显示栏和输入栏(93页)。

• 

• 

2 章 個人設定
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2.7. 下拉菜单的设置

在屏幕上（如邮件或计划）中，设置要用于选择组织或用户的下拉列表中显示的项目。
例如，您可以自定义组织和设施以快速选择组织和设施，例如经常向成员发送消息的组织或包含常
用会议室的设施。

可设置以下项目。

常用组织
设置您选择的用户经常所属的组织。
常用设备组
设置您选择的会议室和设施点经常所属的设施组。
最近选定的项目
设置您最近选择的组织、用户、设施组和设施历史记录数。
我的组
设置"我的"组的显示位置。

• 

• 

• 

• 

补充

如未显示设置页面，请咨询系统管理员。如果系统管理员不允许更改设置，您将无法从个人
设置更改这些设置。
关于允许在个人设置中进行更改的设置，请参考管理员帮助中的下拉列表的设置。

• 

2.7. 下拉菜单的设置
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设置“常用组织”和“常用设备组”

注册要经常选择的用户和设施点，以便从下拉列表中快速选择它们。
可设置以下项目。

常用组织：
为经常设置的用户（如收件人或参与者）设置组织。
常用设施组：
为要经常选择的设施点设置设施点组。

点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。 

• 

• 

操作步骤：

1. 

2. 

2 章 個人設定
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点击[共通设置]。

点击[页面]。

点击[下拉菜单的设置]。

在“下拉菜单的设置”页面中，点击“常用组织”或[常用设备组]。

选择要设置的组织或设备组，点击[添加]。

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

2.7. 下拉菜单的设置
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将显示内容设置为“最近选择的项目”

确认设置内容，点击[设置]。

设置组织、用户、设施等，以便从选择历史记录中进行选择。
您可以设置历史记录显示数并一次删除历史记录。

点击页眉处的[用户名称]。 

8. 

操作步骤：

1. 
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点击[个人设置]。 

点击[共通设置]。

点击[页面]。

点击[下拉菜单的设置]。

在“下拉菜单的设置”页面中，点击[选择履历]。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

2.7. 下拉菜单的设置
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设置我的组的显示位置

设置显示扫描项的数量。 
设置组织、用户、设施组和设施点显示为最近选定项目的频率。 

设置删除历史记录项。 
立即删除选择历史记录。选中此复选框可删除历史记录。无法撤消已删除的历史记录。 

确认设置内容，点击[设置]。

在下拉列表中，设置是要显示我的组还是上面显示"常用组织"。

7. 

8. 

9. 
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点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。 

点击[共通设置]。

点击[页面]。

点击[下拉菜单的设置]。

在“下拉菜单的设置”页面中，点击[我的组]。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

2.7. 下拉菜单的设置
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选择我的组的显示位置。 
显示在常用组织前面时 

显示在常用组织后面时 

7. 
• 

• 
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确认设置内容，点击[设置]。

2.8. 应用程序菜单的显示

更改应用程序菜单的显示。
如果系统管理员不允许更改设置，您将无法从个人设置更改这些设置。如未显示设置页面，请咨询
系统管理员。
有关允许在个人设置中进行更改的设置，请参考管理员帮助允许用户进行的应用程序菜单的更改。

a\）：应用程序菜单

点击页眉处的[用户名称]。 

8. 

操作步骤：

1. 

2.8. 应用程序菜单的显示
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点击[个人设置]。 

点击[共通设置]。

点击[页面]。

单击[页眉和页脚的设置]。

在"页眉和页脚设置"屏幕上，在"显示应用程序菜单"项中，设置是否显示应用程
序菜单。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

2 章 個人設定

110 Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版



您可以通过取消选中"显示"复选框来隐藏应用程序菜单。 

在"应用程序菜单的显示形式"项目中，设置是否显示应用程序图标。

如果不希望显示应用程序图标，则应用程序菜单中仅显示应用程序名称。 

确认设置内容，点击[设置]。

7. 

8. 

2.8. 应用程序菜单的显示
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日历中设置的显示内容示例

2.9. 日历的设置

在日程安排及“日程安排”组件中，可使用系统管理员设置的系统日历。
系统日历包含由系统管理员注册的假日和事件。
如要将系统日历应用到页面中，请在个人设置的“分部的设置(130页)”中，选择要使用的系统日
历。

此处可设置是否将系统日历作为备注显示，及是否显示天气预报和六曜。

a) ：用户在我的日历中作为纪念日登记的活动。
b) ：用户在我的日历中作为备注登记的活动。
c) ：用户指定区域的天气预报。
d) ：系统管理员在系统日历中作为备注登记的活动。
e) ：用户设置的六曜。显示先胜、友引、先负、佛灭、大安、赤口。
f) ：系统管理员在系统日历中登记的节日。

点击页眉处的[用户名称]。 

操作步骤：

1. 
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点击[个人设置]。 

点击[共通设置]。

点击[日历]。

点击[常规设置]。

在"常规设置"屏幕上，将"事件"设置为"注释项"显示。 
设置是否将系统日历中登记的活动作为备注显示。
选项中，在个人设置的“分部的设置(130页)”页面的“日历”项目内，将显示未被选中的
系统日历。 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

2.9. 日历的设置
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系统管理员未设置日历时，选项中不显示任何内容。 

设置为“作为备注显示的活动”后，其他分部的预定将不再作为自己的预定显示，而是作为
备注显示。因此，该活动将不会带有节日或工作日的图标。 

设置"六天"项目。 
如果选中"显示"复选框，您将在日历中看到六个。
无论您的语言设置如何，信息都会以日语显示。 

7. 
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设置天气预报项。 
选择您希望天气预报显示在日历上的区域。
只能显示日本的天气预报。 

查看设置并点击[设置]。

2.10. 我的日历的设置

"我的日历"是一项功能，允许用户将自己的纪念日和笔记注册为事件。
您可以注册个人约会，如朋友的生日和家庭旅行，并显示放置在"我的门户"中的日程安排、计划、
计划 Portlet 和日历 Portlet。
事件只能由注册用户查看。

8. 

9. 

补充

将周首日设置为周一时
日程安排中，可将“月显示”中一周的开始更改为周一。
详情请参考预定的显示的设置(416页)。

• 

2.10. 我的日历的设置
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登记活动

在"我的日历"中将纪念日和用户笔记注册为事件。

点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。 

操作步骤：

1. 

2. 
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点击[共通设置]。

点击[日历]。

点击[我的日历的设置]。

在“我的日历的设置”页面，点击[登记活动]。

在"注册事件"屏幕上，设置事件的日期。

在"事件类型"字段中，选择事件类型。 
根据活动类型，日历显示会有所不同。可以选择以下活动类型：

周年：
选择该选择可添加周年。指定日期内显示纪念日图标 和活动内容。背景颜色为白
色。
备注：
指定日期内显示活动内容。背景颜色不会更改。

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

• 

• 

2.10. 我的日历的设置

Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版 117



更改活动

a\） ：纪念日

b\）：备注

输入事件内容。 
请务必设置活动内容。 

确认设置内容，点击[登记]。

更改您在"我的日历"中注册的活动的日期和内容。

点击页眉处的[用户名称]。 

9. 

10. 

操作步骤：

1. 
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点击[个人设置]。 

点击[共通设置]。

点击[日历]。

点击[我的日历的设置]。

在"我的日历设置"屏幕上，单击要更改的事件的日期。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

2.10. 我的日历的设置
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删除活动

在“活动的详情”页面，点击[更改]。

在"更改事件"屏幕上，根据需要更改项目。

确认设置内容，点击[更改]。

删除您在"我的日历"中注册的事件。

7. 

8. 

9. 

注意

无法撤消已删除的事件。• 
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逐个删除活动

逐个删除活动。

点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。 

点击[共通设置]。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

2.10. 我的日历的设置
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批量删除多个活动

点击[日历]。

点击[我的日历的设置]。

在"我的日历设置"屏幕上，单击要删除的事件的日期。

在“活动的详情”页面，点击[删除]。

在“活动的删除”页面，点击[是]。

选择要删除的活动，进行批量删除。

点击页眉处的[用户名称]。 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

操作步骤：

1. 
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点击[个人设置]。 

点击[共通设置]。

点击[日历]。

点击[我的日历的设置]。

在“我的日历的设置”页面，选中要删除的活动的复选框，然后点击[删除]。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

2.10. 我的日历的设置
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删除全部活动

在“活动的批量删除”页面，点击[是]。

删除日历中的所有活动。

点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。 

7. 

操作步骤：

1. 

2. 
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点击[共通设置]。

点击[日历]。

点击[我的日历的设置]。

在“我的日历的设置“页面，点击[删除全部活动]。

在“全部活动的删除”页面，点击[是]。

2.11. 使用CSV文件管理活动

在 CSV 文件中管理"我的日历"中的事件数据。

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

2.11. 使用CSV文件管理活动
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从CSV文件导入

从 CSV 文件中读取事件的数据。

创建用于导入数据的CSV文件。 
关于可通过CSV文件管理的项目，请参考日历的CSV格式。 

点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。 

补充

如果在CSV 文件中写入已注册到 Garoon 的活动，将添加为新的活动。• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 
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点击[共通设置]。

点击[日历]。

点击[我的日历的设置]。

在“我的日历的设置”页面，点击[导入活动]。

在“活动的导入 - Step 1/2”页面中，选择在步骤1中创建的CSV文件。

对要导入的数据进行必要的设置，单击[下一步]。 
设置项目如下：

文字编码：
使用所选的文字编码对CSV文件中的数据进行编码。
可选择的文字编码如下： 

Unicode（UTF-8）
日文（Shift-JIS）
ASCII
英文（Latin1）
简体中文（GBK/GB2312）
泰语（TIS-620）

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

• 

◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 

2.11. 使用CSV文件管理活动
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导出到CSV文件

跳过第一行：
如果第一行包含非数据信息（如项目名称和注释），选择[是]。

在“活动的导入 - Step 2/2”页面中，查看CSV文件的内容，然后点击[导入]。

将事件的数据写入 CSV 文件。

点击页眉处的[用户名称]。 

• 

10. 

操作步骤：

1. 
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点击[个人设置]。 

点击[共通设置]。

点击[日历]。

点击[我的日历的设置]。

在“我的日历的设置”页面，点击[导出活动]。

在“活动的导出”页面，设置导出数据所需的项目。 
设置项目如下：

导出期间：
指定要导出的完整期间或期间。
文字编码：
使用所选的文字编码对CSV文件中的数据进行编码。
可选择的文字编码包括： 

Unicode（UTF-8）
日文（Shift-JIS）

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

• 

• 

◦ 
◦ 

2.11. 使用CSV文件管理活动
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ASCII
英文（Latin1）
简体中文（GBK/GB2312）
泰语（TIS-620） 　

将项目名称导出到首行：
如果要将项目名称导出到 CSV 文件的第一行，选择[是]。

确认设置内容，点击[导出]。

使用Web浏览器的文件保存功能保存文件。

2.12. 分部的设置

如果您的位置具有不同的假日或工作时间（如工厂和销售办公室），则系统管理员可能已为每个位
置设置了升华时间和日历。
用户可以自定义系统管理员应用的位置信息并设置自己的位置信息。
自定义位置信息只能由您设置的人员使用。

◦ 
◦ 
◦ 
◦ 

• 

8. 

9. 
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预先设置工作日和工作时间，则日程安排的“组群日显示”页面及“预定的确认”页面中非工作时
间段显示为灰色。
使其他用户更容易查看工作时间。

点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。 

操作步骤：

1. 

2. 

2.12. 分部的设置
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点击[共通设置]。

点击[日历]。

点击[分部的设置]。

在"设置位置"屏幕上，在"位置"字段中，选择要自定义设置的位置。 
您可以通过选择"自定义设置"来设置只有用户才能使用的位置。
您可以通过选择系统管理员设置的位置来自定义系统管理员设置的位置信息。
如果自定义系统管理员设置的分部，分部名称后将显示“（自定义完毕）”。 

3. 

4. 

5. 

6. 
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设置需要高级设置的项目。 
工作日：
选择站点将运行的星期一。
接升时间：
设置分部的工作时间段。您可以设置多个时区。
日历：
从系统管理员创建的日历中，选择要应用于该位置的日历。
日历有工作日、节假日等。
如果要将日历中包含的工作日设置应用于您的位置，请选中"应用日历工作日"复选框。

7. 
• 

• 

• 

2.12. 分部的设置
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确认设置内容，点击[设置]。

2.13. 设置用户名的显示语言和邮件通知的文字编码

如果以多种语言使用 Garoon，请设置用于显示用户名的语言和用于电子邮件通知（如电话笔记和约
会）的字符代码。

8. 

补充

如果系统管理员删除用户正在使用的网站，则已删除的位置将成为用户的自定义位置。• 
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点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。 

点击[共通设置]。

单击[本地化]。

点击[常规设置]。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

2.13. 设置用户名的显示语言和邮件通知的文字编码
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在"常规设置"页面，设置所需的项目。 
要显示用户名的语言：
设置用户名的显示语言。您可以选择多种语言。
电子邮件通知字符代码：
选择要用于电子邮件通知（如电话笔记和约会）的字符代码。

确认设置内容，点击[设置]。

2.14. 地域的设置

设置时区、语言、日期和时间格式（区域设置）等。
用户可以自定义系统管理员应用于用户的地方设置信息，也可以为自己区域设置设置信息。

点击页眉处的[用户名称]。 

6. 
• 

• 

7. 

操作步骤：

1. 
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点击[个人设置]。 

点击[共通设置]。

单击[本地化]。

单击[地域的设置]。

在“地域的设置”页面中，根据需要设置项目。 
地域：
从以下选择： 

系统管理员设置区域设置
系统管理员设置的区位设置是用户自定义的区位设置。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 
• 

◦ 
◦ 

2.14. 地域的设置
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您自己的区域设置

高级设置： 
时区：
设置要使用的时区。
语言：
设置页面的显示语言。
长日期格式：
选择邮件或约会的详细信息屏幕上显示的日期和时间格式。
短日期格式：
选择显示在邮件列表屏幕、计划屏幕上的日期格式等。
时间格式：
选择显示在邮件、计划屏幕上的时间格式等。

查看设置并点击[设置]。

◦ 

• 
◦ 

◦ 

◦ 

◦ 

◦ 

7. 

2 章 個人設定

138 Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版



3 章 应用程序

描述使用 Garoon 应用程序。

单击标题中的应用图标 可以轻松访问该应用。

3.1. 门户

"门户"是以“组件”为单位，将Garoon的各功能配置到Garoon的门户（首页），以方便使用各功
能的应用程序。

3.1. 门户
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在门户中，可将常用的应用程序、公司内部公告以及Garoon以外的系统链接等集中在1个页面上。
可根据用途，创建多个门户。

门户有以下种类：

系统设置门户：
由系统管理员设置的门户。
用户无法更改或隐藏系统设置门户。
我的门户：
用户自行设置的门户。
用户可以将必要的组件和常用组件配置到我的门户中易于使用的位置。
我的门户只有创建该门户的用户可以使用。

视频学习
什么是门户？的视频中也介绍了门户的功能。

• 

• 

• 

 相关页面

页面的查看方法(142页)
默认门户的设置(146页)
添加我的门户(149页)
将组件配置到我的门户中(153页)

• 
• 
• 
• 
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设置自己专属的首页（我的门户）

在门户中同时显示多个组织的预定

3.1.1. 视频：使用门户的小技巧

本页将介绍一个简短的教学视频（日语），可帮助您更加便利地使用门户。

网页中发布的视频。

（时长：2分43秒）

组件的类型和设置
设置HTML组件

• 
• 

补充

视频是在Garoon Cloud版中录制的，因此页面中的部分文言可能与Garoon 6 Package版不
同。

• 

3.1.1. 视频：使用门户的小技巧
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“门户”页面

网页中发布的视频。

（时长：2分27秒）

3.1.2. 页面的查看方法

描述门户页面。

系统管理员或用户创建的门户。
有多个门户时，可通过切换显示部件来切换显示。
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各部分的说明

编号 说明

1 切换显示门户的部件：
如果您有多个门户，则显示。
您可以在要使用的门户之间切换。

2 门户：
此页面总结了 garoon 在首页上经常使用的应用程序和功能。

3 组件：
位于门户中的部件。
您可以更改部署的组件，以便将它们自定义为用户友好的顶页。

3.1.2. 页面的查看方法
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各部分的说明

“我的门户的详情”页面

在"我的门户详细信息"页面上，设置"我的门户"。

编号 说明

1 [我的门户名称] 链接：
更改"我的门户"的显示名称。
预览链接：
将显示"检查视图"页面，允许您查看"我的门户"的预览。

• 

• 
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编号 说明

[初始化我的门户] 链接：
删除放置在"我的门户"中的所有组件。
根据系统管理员的设置，在初始化"我的门户"时，可能会保留一些组件。

2 删除我的门户的链接：
删除"我的门户"。

3 组件：
筛选器组件列表：
缩小要显示在组件列表中的端口。
您可以按应用程序、我的组件组和系统管理员设置的组件组进行筛选。
波特列表：
可以放置在"我的门户"中的组件的列表。
您可以拖放以放置组件。

4 布局：
在"我的门户"中设置页面布局。

5 图标
对于每个组件，将显示以下菜单： 

更改显示名称链接：
更改组件的显示名称。以下组件不显示此菜单： 

“应用程序菜单”组件
“通知”组件
“日历”组件
“快捷发送（E-mail、站内信）”组件
"我的端口"（HTML 端口）

设置链接：
设置组件。以下组件不显示此菜单： 

“快捷发送（E-mail、站内信）”组件
“日程安排搜索”组件
“考勤卡”组件

• 

• 

• 

• 

◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 

• 

◦ 
◦ 
◦ 

3.1.2. 页面的查看方法
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3.1.3. 默认门户的设置

设置登录 Garoon 时要显示的第一个门户。
可从以下的门户中选择：

系统管理员创建的系统设置门户。
用户创建的我的门户。

注销并重新登录后，所选门户将反映出来。

编号 说明

“通讯录搜索”组件
“在岗信息”组件
"我的端口"（HTML 端口）

设置取决于组件的类型。
删除链接：
从"我的门户"中删除组件。

◦ 
◦ 
◦ 

• 

• 
• 

注意

仅系统管理员授予默认门户设置的使用权限的用户，才可设置默认门户。
未被授权的用户，其“各应用程序的设置”的“门户”中不显示[默认门户]。

• 
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点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[门户]。

点击[默认门户]。

在"第一个视图门户"页面上，选择登录时要查看的门户。 
选择（未设置）以显示系统管理员要显示的第一个门户。 

详情请参考设置默认门户设置的使用权限。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

3.1.3. 默认门户的设置
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查看设置并点击[设置]。7. 

补充

如果在个人设置中选择了系统管理员设置的第一个门户，系统管理员将在执行以下操作时将
个人设置中的设置更改为（未设置）： 

使门户成为私有
已删除的门户
我更改了门户权限

在"门户"页面上，单击 的"第一个门户设置"选项以显示个人设置的第一个门户页面。 

• 

◦ 
◦ 
◦ 

• 
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3.1.4. 添加我的门户

添加我的门户。

视频学习
添加我的门户的操作步骤，在设置自己专属的首页（我的门户）(141页)的视频中也可确
认。

点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[门户]。

单击"我的门户列表"。

在"我的门户列表"页面上，单击"添加我的门户"。

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

3.1.4. 添加我的门户
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在"添加我的门户"页面上，输入"我的门户"的名称。 
请务必设置"我的门户"的名称。 

确认设置内容，点击[添加]。 
至此，我的门户创建完成。
关于在已创建的门户中配置组件的方法，请参考将组件配置到我的门户中(153页)。 

7. 

8. 
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更改我的门户名称

更改"我的门户"的名称。

在"门户"页面上，查看要更改门户名称的门户，然后单击 的[门户设置]。

在"我的门户详细信息"页面上，单击"重命名我的门户"。

补充

在登录Garoon后要默认显示我的门户时，请参考设置默认门户(146页)。
您还可以通过单击"门户"页面上的 "添加我的门户"来添加我的门户。 

• 
• 

操作步骤：

1. 

2. 

3.1.4. 添加我的门户
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在"更改我的门户名称"页面上，输入"我的门户名称"。

确认设置内容，点击[更改]。

3. 

4. 

补充

在"我的门户列表"页面中点击我的门户名称、"我的门户详细信息"页面中点击[更改我的门户
名称]，都可更改"我的门户名称"的名称。 

• 
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什么是组件？

更改我的门户的布局

3.1.5. 将组件配置到我的门户中

将组件放在"我的门户"中。

通过“组件”可将Garoon的各应用程序以精简的形式配置到首页（门户）中。
提供日程安排和公告栏等Garoon的应用程序的组件。另外，系统管理员也可能提供了自己创建的组
件。

有关组件的详细信息，请参阅组件类型和设置。

更改"我的门户"的布局。

在"门户"页面上，查看要更改布局的"我的门户"，然后单击 的[门户设置]。

操作步骤：

1. 

3.1.5. 将组件配置到我的门户中
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在"我的门户详细信息"页面上，从"布局"下拉列表中选择布局，然后单击"应
用"。 
选择下半部的模块及宽度比率。上部无法设置列数与宽度的比率。
如果选择"无"，则列比率将自动设置为与排列的组件匹配。 

如果下部分"C"或"D"中已经配置了组件，则无法选择"下部分：1个模块"的布局。 

2. 
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如果已在下部分配置了组件，则无法选择模块数少于组件数的布局。 

有关每个部件的详细信息，请参阅"我的门户详细信息"(144页)页面。 

补充

在平板电脑设备上操作时
要在"我的门户"中放置组件，请在"我的门户详细信息"页面上点按"添加到此位置"，然后选
择要放置的组件。 

也可在“我的门户列表”页面中点击我的门户名称，更改我的门户的布局。 

• 

• 

3.1.5. 将组件配置到我的门户中
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在我的门户中添加组件

将组件添加到"我的门户"。
通过拖放放置组件。

视频学习
添加组件到我的门户的操作步骤，在设置自己专属的首页（我的门户）(141页)的视频中也
可确认。

在"门户"页面上，查看要向其添加组件的"我的门户"，然后单击 的[门户设
置]。

• 

操作步骤：

1. 
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在"我的门户详细信息"页面上，选择组件并将其拖动到目标。

有关组件的详细信息，请参阅组件类型和设置。 可使用筛选器筛选列表中显示的组件。
点击页面左侧的[筛选名称]，然后选择所需的组件。

2. 

3.1.5. 将组件配置到我的门户中
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补充

也可在“我的门户列表”页面中点击我的门户名称，在我的门户中添加组件。 • 
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移动我的门户中的组件

将已配置的组件移到其他模块。

在"门户"页面上，查看要移动组件的"我的门户"，然后单击 的[门户设置]。

在"我的门户详细信息"页面上，选择要移动的组件并将其拖动到目标。

操作步骤：

1. 

2. 

补充

也可在“我的门户列表”页面中点击我的门户名称，移动组件。 • 

3.1.5. 将组件配置到我的门户中
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删除我的门户中的组件

删除放置在"我的门户"中的组件。

在"门户"页面上，查看要删除组件的"我的门户"，然后单击 的[门户设置]。

注意

删除我的组件无法撤消。• 

操作步骤：

1. 
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初始化我的门户

在"门户详细信息"页面上，单击要删除的组件的齿轮图标 的"删除"。

在“删除已配置的组件”页面中，点击[是]。

初始化"我的门户"时，所有组件都未部署。
但是，根据系统管理员的设置，在初始化"我的门户"时，某些组件可能会保留。

在"门户"页面上，查看要初始化的"我的门户"，然后单击 的[门户设置]。

2. 

3. 

注意

无法撤消初始化的"我的门户"。• 

操作步骤：

1. 

3.1.5. 将组件配置到我的门户中
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在"门户详细信息"页面上，单击"初始化我的门户"。

在"初始化我的门户"页面上，单击"是"。

2. 

3. 

补充

也可在“我的门户列表”页面中点击我的门户名称，在“我的门户详情”页面中点击[初始化
我的门户]，初始化我的门户。 

• 
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更改组件的显示名称

3.1.6. 在门户中设置 Portlet

更改"我的门户"中端口的显示名称或设置。
无法更改系统管理员创建的门户。

更改放置在"我的门户"中的组件的显示名称。
但是，以下组件无法更改显示名称：

“应用程序菜单”组件
“通知”组件
“日历”组件
“快捷发送（E-mail、站内信）”组件
HTML组件组件

• 
• 
• 
• 
• 

3.1.6. 在门户中设置 Portlet
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用户页面中仅显示组件的显示名称。无法更改显示名称的组件不显示显示名称。
未设置显示名称时，显示组件名称。

在"门户"页面上，查看门户以更改显示名称，然后单击 的[门户设置]。

操作步骤：

1. 
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在"我的门户详细信息"页面上，单击要更改显示名称的组件的 ，然后单击[更改
显示名称]。

在"更改组件"显示名称页面上，输入显示名称。

确认设置内容，点击[更改]。

2. 

3. 

4. 

补充

以下组件中，还可以设置进显示类别名称或文件夹名称。 
“公告栏”组件
“文件管理”组件
“邮件”组件
“Workflow”组件
“多功能报告”组件
“站内信”组件

• 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 

3.1.6. 在门户中设置 Portlet
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更改组件的设置

更改放置在"我的门户"中的组件设置。

在"门户"页面上，查看"我的门户"以更改组件的显示名称，然后单击 的[门户设
置]。

“书签”组件

也可从“我的门户列表”页面打开“我的门户的详情”页面，点击要更改显示名称的组件的
齿轮图标 中的[更改显示名称]来更改组件的显示名称。 

◦ 

• 

操作步骤：

1. 
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在"我的门户详细信息"页面上，单击要更改显示名称的组件的齿轮图标 的"设
置"。

根据组件的不同，可设置的项目也不同。
详情请参考组件的类型和设置。 

2. 

补充

从“我的门户列表”页面打开“我的门户的详情”页面，点击要更改显示名
称的组件的齿轮图标 中的[设置]，也可更改组件的显示名称。 

• 

3.1.6. 在门户中设置 Portlet
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3.1.7. 更改门户的顺序

更改"我的门户"的顺序。
我的门户的顺序将反映到“门户”页面中我的门户部件的显示顺序中。

a\） ：系统管理员设置的门户。您不能更改顺序。
b) ：用户创建的我的门户。您可以更改顺序。

点击页眉处的[用户名称]。 

补充

在登录Garoon后要默认显示我的门户时，请参考设置默认门户(146页)。• 

操作步骤：

1. 

3 章 应用程序

168 Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版



点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[门户]。

单击"我的门户列表"。

在"我的门户列表"页面上，单击"按顺序更改我的门户"。

在"我的门户显示顺序"页面上，更改顺序。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

3.1.7. 更改门户的顺序
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逐个删除我的门户

确认设置内容，点击[更改]。

3.1.8. 删除我的门户

删除"我的门户"。

8. 

注意

无法撤消已删除的"我的门户"。• 
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批量删除多个我的门户

一次删除一个"我的门户"。

在“门户”页面中，查看要删除的我的门户，然后点击 中的“门户的设置”。

在"门户的详细信息"页面中，单击"删除我的门户"。

在"删除我的门户"页面上，单击"是"。

选择要删除并一起删除的"我的门户"。

点击页眉处的[用户名称]。 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

操作步骤：

1. 

3.1.8. 删除我的门户
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点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[门户]。

单击"我的门户列表"。

在"我的门户列表"页面上，选中要删除的"我的门户"的复选框，然后单击"删
除"。

在批量删除我的门户页面上，单击"是"。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 
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3.1.9. 预览我的门户

检查"我的门户"的视图。

在"门户"页面上，查看要预览的"我的门户"，然后单击 的[门户设置]。

在"我的门户详细信息"页面上，单击"预览"。

在预览页面上，检查布局。 
要结束预览，请点击 图标。 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

3.1.9. 预览我的门户
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补充

在"我的门户列表"页面上，可以单击"我的门户名称"，在"门户详细信息"页面上，还可以通
过单击"预览"来检查"我的门户"的布局。 

• 
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使用小写字母

使用结束标签

不需要编写的标签

查看安全编码指南

与HTML标签相关的注意事项

3.1.10. 设置HTML组件

可使用HTML创建自己的组件。
用户创建的组件称为"我的组件"。
"我的组件"仅对创建它的用户可用。

为确保HTML组件正常运行，请逐一以下事项，正确编写标签：

使用小写字母编写HTML标签。

对应使用开始标签和结束标签。如果门户中配置的组件没有表示结束的HTML标签，可能会出现诸如
无法正常显示门户的编辑页面、无法移动组件等问题。
编写嵌套结构中的HTML标签时，避免开始标签和结束标签交叉。

范例：

html、head、body标签不需要在 HTML组件中编写。

3.1.10. 设置HTML组件
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添加HTML组件

使用JavaScript时，请确认安全编码指南的以下内容。
防止跨站点脚本编写
防止跨站点请求伪造

在 HTML 中创建一个组件并将其添加为"我的组件"。

点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[门户]。

点击[HTML组件]。

在“HTML组件”页面中，点击[添加HTML组件]。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 
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在"添加 HTML组件"页面上，输入组件名称。

设置“组”项目。 
选择要对组件进行分类的组件组。
将组件分组，可在创建门户时快速选择所需的组件。
有关详细信息，请参阅我的组件组的设置(185页)。 

设置“组件的内容”项目。 
使用HTML标签或格式编辑编写组件的内容。 

7. 

8. 

9. 

3.1.10. 设置HTML组件
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可用的关键字

还可在组件的内容中使用以下功能来自定义HTML组件：
编写关键字：
编写可用的关键字，可显示组件的使用用户信息。

确认设置内容，点击[添加]。

使用关键字，可在HTML组件中显示使用组件的用户的用户信息。
关键字将替换为使用组件的用户的用户信息。
可使用的关键字如下：

• 

10. 

关键字 说明

%Name% 显示您正在访问的用户的用户名。

%ID% 显示您正在访问的用户的用户 ID。

%Account% 显示您正在访问的用户的登录名。

%Mail% 将显示在访问该用户的用户信息中注册的电
子邮件地址。
如果没有注册电子邮件地址，则不显示该电
子邮件地址。

显示您正在访问的用户的密码。

3 章 应用程序
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更改HTML组件

更改HTML组件。

点击页眉处的[用户名称]。 

关键字 说明

%Password%
%session_password%

%Tel% 您将看到已注册到您所访问人员的用户信息
中的联系人。
如果未注册联系人，则不会显示该联系人。

%URL% 显示在访问该用户的用户的用户信息中注册
的 URL。
如果未注册 URL，则不会显示该 URL。

%grn.common.login.login.extension.用户信息
项目的项目代码%

如果自定义项已添加到用户信息中，则此功
能非常有用。显示有关在所访问的用户的用
户信息中注册的自定义项的信息。

操作步骤：

1. 

3.1.10. 设置HTML组件
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点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[门户]。

单击[HTML组件]。

在 HTML组件页面上，单击要更改的 HTML 端口的端口号。

在“HTML组件的详情”页面中，单击[更改]。

在"更改 HTML组件"页面上，根据需要更改设置。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 
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查看HTML组件的显示

确认设置内容，点击[更改]。

检查 html组件的显示。

点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[门户]。

单击[HTML组件]。

在 HTML组件页面上，单击要预览的 HTML 端口的端口号。

在“ HTML组件的详情”页面中，单击[确认显示]。

9. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

3.1.10. 设置HTML组件
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删除HTML组件

逐个删除HTML组件

删除HTML组件。
如果删除位于 HTML 门户中的 HTML组件，则该端口将取消部署。

一次删除一个HTML组件。

点击页眉处的[用户名称]。 

注意

无法恢复已删除的HTML组件。• 

操作步骤：

1. 

3 章 应用程序

182 Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版



点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[门户]。

单击[HTML组件]。

在 HTML组件页面上，单击要删除的 HTML 端口的端口号。

在“HTML组件的详情”页面中，单击[删除]。

在“删除HTML组件”页面中，点击[是]。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

3.1.10. 设置HTML组件
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批量删除多个HTML组件

批量删除多个HTML组件。

点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[门户]。

单击[HTML组件]。

在 HTML组件页面上，选中要删除的 HTML组件的复选框，然后单击"删除"。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 
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在“批量删除HTML组件”页面中，点击[是]。

3.1.11. 设置 Portlet 组

您可以将 HTML组件（我的组件）合并到我的组件组中。
"我的组件"组仅对创建它的用户可用。

a\）：我的组件组。在门户列表筛选器中选择时，仅显示它所属的"我的组件"。
b\）：我的组件组“字典”所属的我的组件。

7. 

3.1.11. 设置 Portlet 组
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添加我的组件组

添加"我的组件"组。

点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[门户]。

单击"我的端口组"。

在"我的组件组"页面上，单击"添加我的组件组"。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 
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更改我的组件组

在"添加我的组件组"页面上，输入组的名称。

确认设置内容，点击[添加]。

更改"我的组件"组的组名称。

点击页眉处的[用户名称]。 

7. 

8. 

补充

要属于您创建的我的组件组的 HTML组件，在"更改 HTML组件"页面上，设置一组"我的组
件"。
详情请参考HTML组件的设置(175页)。

• 

操作步骤：

1. 

3.1.11. 设置 Portlet 组
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点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[门户]。

单击"我的端口组"。

在"我的组件组"页面上，单击要更改的"我的组件"组的"我的组件组名称"。

在"我的组件组详细信息"页面上，单击"更改"。

在"更改我的组件组"页面上，更改组名称。

确认设置内容，点击[更改]。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 
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删除我的组件组

逐个删除我的组件组

删除"我的组件"组。
删除"我的组件"组时，组件也是非附属的。

一次删除一个"我的组件"组。

点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。

注意

删除我的组件组无法撤消。• 

操作步骤：

1. 

2. 

3.1.11. 设置 Portlet 组
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批量删除多个我的组件组

点击[各应用程序的设置]。

点击[门户]。

单击"我的端口组"。

在"我的组件组"页面上，单击要删除的"我的组件"组的名称。

在"我的组件组详细信息"页面上，单击"删除"。

在"删除我的组件组"页面上，单击"是"。

选择多个"我的组件"组并一起删除它们。

点击页眉处的[用户名称]。 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

操作步骤：

1. 
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点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[门户]。

单击"我的端口组"。

在"我的组件组"页面上，选中要删除的"我的组件"组的复选框，然后单击"删
除"。

在批量页面的"删除我的组件组"上，单击"是"。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

3.1.11. 设置 Portlet 组
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从XML文件导入

3.1.12. 管理 XML 文件中的 HTML Portlet

在 XML 文件中管理 HTML组件（我的组件）的数据。

从 XML 文件中读取 html组件数据。

准备用于导入数据的XML文件。 
请使用从Garoon导出的XML文件。 

点击页眉处的[用户名称]。 

补充

建议您不要编辑 xml 文件，并仅使用它们来备份或还原数据。• 

操作步骤：

1. 

2. 
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导出到XML文件

点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[门户]。

单击加载 HTML 端口。

在“HTML组件的导入”页面中，选择要导入的文件，然后点击[导入]。

将数据从 HTML组件写入 XML 文件。

点击页眉处的[用户名称]。 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

操作步骤：

1. 

3.1.12. 管理 XML 文件中的 HTML Portlet
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点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[门户]。

单击"导出 HTML 端口"。

在“HTML组件的导出 - Step 1/2”页面中，选择要导出的HTML组件，点击[添
加]，然后点击[下一步]。 
您可以选择多个 HTML 端口。 

在“HTML组件的导出 - Step 2/2”页面中，确认设置内容，点击[导出]。

使用 Web 浏览器的文件保存功能保存文件。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 
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如何使用回应功能

3.2. 空间

空间是一个应用程序，允许跨组织的成员驱动项目。
空间可将讨论区、共享任务、附件等整合到一起，明确“谁、何时、要做什么”。

视频学习
什么是空间？(196页)的视频中也介绍了空间的功能。

回应功能是用于对正文和回复进行简单回应的功能。
无需填写回复，即可表达“有同感”、“已查看”等意思，进行简单回应。
"回应"功能可用于讨论区共享ToDo，并在正文和回复中提供。
根据系统管理员设置，您可能无法使用"反应"功能。
关于回应功能的详情，请参考回应功能的操作(56页)。

a\） 单击以查看已做出回应的人员列表。

• 

 相关页面

空间的创建(210页)
加入空间(220页)
讨论区的添加(231页)
添加共享要执行(262页)

• 
• 
• 
• 

3.2. 空间

Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版 195



什么是空间？

创建空间

3.2.1. 视频：使用空间的小技巧

本页将介绍几个简短的教学视频（日语），可帮助您更加便利地使用空间。

网页中发布的视频。

（时长：1分25秒）

更改过期空间的使用期限(224页)• 

补充

视频是在Garoon Cloud版中录制的，因此页面中的部分文言可能与Garoon 6 Package版不
同。

• 

3 章 应用程序
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使用空间的共享ToDo进行任务管理

整理空间的讨论区

网页中发布的视频。

（时长：2分58秒）

网页中发布的视频。

（时长：1分52秒）

网页中发布的视频。

（时长：2分6秒）

3.2.1. 视频：使用空间的小技巧
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各部分的说明

“我的空间”页面

3.2.2. 如何查看空间屏幕

描述"空间"页面上显示的图标和按钮。
可在自己被设置为成员的空间和公开的所有空间的列表之间切换显示。

查看您所处空间的列表。

编号 说明

1 创建空间的链接：
创建空间。

2 [我的空间]按钮：
你会看到你所在的空间。
[所有空间]按钮：
您将看到可以看到的空间。

3 [使用期限内]的链接：
显示使用期限内的空间。

• 

• 

• 

3 章 应用程序
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“所有空间”页面

显示全部公开空间的列表。
非成员可以查看公开空间。

编号 说明

已过使用期限的链接：
您将看到已过使用期限的空间。

4 的图标：
非公开空间。
空间名称的链接：
将显示"空间"页面。
类别：
您将看到所选类别中可供查看的空间。
成员数量：
空间的成员数。
更新时间：
显示上次更新空间的时间。

• 

• 

• 

• 

• 

• 

3.2.2. 如何查看空间屏幕
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各部分的说明

编号 说明

1 [类别名称] 链接：
您将看到所选类别中可供查看的空间。

2 更新空间：
图标和空间名称链接：
将显示"空间"页面。
显示列表的链接：
更新空间的列表按最新更新空间的顺序显示。

3 新创建的空间：
图标和空间名称链接：
将显示"空间"页面。
显示列表的链接：
创建的共享空间列表按创建空间的顺序显示。

• 

• 

• 

• 

3 章 应用程序
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各部分的说明

“空间”页面

了解如何查看"空间"页面。

3.2.2. 如何查看空间屏幕
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编号 说明

1 成员：
用户、组织和角色链接：
显示参加空间的成员。
未显示成员时，请点击 的图标。

图标1：
您可以更改成员。

的图标：
隐藏成员。

2 备注：
空间回复。
未显示备注时，请点击 图标。 

图标1：
您可以更改回复。

的图标：
隐藏备注。

3 [讨论区]按钮：
将显示讨论区页面。
[共享ToDo]按钮：
将显示"共享ToDo"页面。

4 的图标：
显示或隐藏参与空间的成员。

的图标：
显示或隐藏备注。

的图标：
将显示以下菜单。 

文件夹设置的链接：
设置文件夹以组织讨论区。

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

◦ 
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“空间的详情”页面

1：如设置了空间管理员，则 图标仅对系统管理员和空间管理员显示。
如果未设置空间管理员，它将显示给所有成员和系统管理员。

了解如何查看"空间详情"页面。

编号 说明

讨论区管理链接：
将显示"讨论区管理"页面。您可以移动和删除讨论区。
[确认成员的预定]的链接：
将显示预定的"组群日显示"页面。您可以看到空间所有成员的预定。
[登记成员预定]的链接：
将显示“预定的登记”页面。预定的参加者填充空间成员。
退出空间的链接：
退出空间。 根据成员的加入形式和空间的设置，有可能不显示此链接。
有关详情，请参阅退出空间(221页)。
空间详情链接：
将显示"空间详情"页面。您可以编辑空间的详情或删除空间。
重复利用空间的链接：
重用空间以创建新空间。

5 搜索部件：
输入关键字，搜索讨论区和共享ToDo的担当者。

6 讨论区：
将显示讨论区正文、回复列表等。
有关详情，请参阅如何查看"讨论区"页面(226页)。

◦ 

◦ 

◦ 

◦ 

◦ 

◦ 

3.2.2. 如何查看空间屏幕
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各部分的说明

3 章 应用程序

204 Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版



1： 如果配置了空间管理员，则此链接仅对系统管理员和空间管理员显示。如果未设置空间管理员，它将显示给所有成员和
系统管理员。

3.2.3. 搜索空间

指定关键字并搜索空间中的数据。

点击页眉处的应用图标 。

点击[空间]。

编号 说明

1 [更改] 链接 1：
更改空间设置，如空间名称和成员。

[更改成员] 链接 1：
更改空间的成员。
退出空间的链接：
退出你所参加的空间。
根据成员的加入形式和空间的设置，有可能不显示此链接。
有关详情，请参阅退出空间(221页)。
[重复使用]链接：
重用空间以创建新空间。

[删除] 链接 1：
删除空间。

2 空间信息：
显示空间信息，例如使用时间和空间成员。

• 

• 

• 

• 

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3.2.3. 搜索空间
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以担当者为条件筛选共享ToDo

单击要查找的空间的名称。

在“空间”页面中的搜索框内输入关键字，点击  图标。

搜索在以下项之一中包含关键字的讨论：
标题
用户名称
正文
回复

在"查找讨论"屏幕上，查看搜索结果。

3. 

4. 

• 
• 
• 
• 

5. 
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在"共享 ToDo"页面上，筛选担当者中列出的人员范围。
如果共享任务中有大量人员，并且只想列出所需的人员，则此功能非常有用。
例如，如果您缩小了 Kimura 主任的负责人范围，则负责人名单将只显示其姓名包括 Kimura 和属于
经理职位的用户。

点击页眉处的应用图标 。

点击[空间]。

单击要搜索共享要执行的空间的空间名称。

在“空间”页面中，点击[共享ToDo]。

在“共享ToDo”页面的搜索框内输入关键字，点击搜索图标

您可以分隔带有空间的关键字以搜索多个用户。
对关键字使用以下用户信息项之一：

姓名
英文名
登录名称
拼音
邮件地址
职务

查看结果。 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

• 
• 
• 
• 
• 
• 

6. 

3.2.3. 搜索空间
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成员的加入形式与可执行的操作

确保联系人列表中只列出所需的人员。
点击用户的用户名以查看用户负责的共享ToDo的列表。
点击列表顶部的"重置"以删除筛选器并显示联系人列表中的所有联系人。 

3.2.4. 关于空间成员的说明

空间中可使用的功能根据空间成员是以用户个人还是以组织或角色的形式加入空间而有所不同。

a\） ：作为组织，设置组织的所属用户为成员。
b\） ：作为角色，设置角色的所属用户为成员。
c\） ：设置个人用户为成员。
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加入形式同时为用户个人和组织或角色时

根据加入空间形式的不同，在空间中可执行的操作有如下不同。

用户个人可使用与组织或角色的所属用户相同的功能。另外，如允许成员加入或退出，则可退出空
间。 即使被从组织或角色中删除，用户个人仍可继续使用相同的功能。

例如，属于组织"销售部门"的用户 A 可以在从销售部门调来之前和之后执行此操作：

调动前： 
添加、修改和移动讨论区等操作
添加、修改或更改共享ToDo以完成或未完成等操作
退出空间

调动后：
与调动前相同

操作 加入形式为组织或角色 加入形式为用户

加入空间

如果满足以下所有条件，则可以
以空间成员身份加入： 

用途的空间是公开的
空间创建人和管理员允许成
员加入和离开

退出空间
如果空间创建人或管理员允许成
员加入或离开，他们可以退出空
间。

处理讨论区  

共享ToDo的操作  

• 
• 

• 
◦ 
◦ 
◦ 

• 

3.2.4. 关于空间成员的说明
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加入形式为组织或角色时

仅作为组织或角色的成员参与空间的用户可以与作为单个用户参与的相同成员进行交互。 但是，您
不可执行以下操作。：

退出空间
在此用户的空间页面上，该选项不显示"退出空间"。
退出组织或角色隶属关系后，讨论区并共享ToDo的操作
当用户不再是空间的成员时，他或她不再是组织或角色的成员。您将无法执行成员允许执行的
操作。
但是，设置为分配给共享ToDo的用户只有在空间为公开时才能将其ToDo更改为"已完成"或"未
完成"。

例如，属于组织"销售部门"的用户 A 可以在从销售部门调来之前和之后执行此操作：

调动前： 
添加、修改和移动讨论区等操作
添加、修改或更改共享ToDo以完成或未完成等操作

调动后： 
更改共享ToDo的完成或未完成

3.2.5. 空间的创建

创建空间。

视频学习
创建空间的步骤在创建空间(196页)的视频中也可确认。

• 

• 

• 
◦ 
◦ 

• 
◦ 

• 
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点击页眉处的应用图标 。

点击[空间]。

在"我的空间"页面上，点击"创建空间"。

在"创建空间"页面上，输入空间的名称。 
请确保设置空间名称。
您可以通过点击"设置每种语言的显示名称"来添加多种语言的空间名称。
如果尚未为用户设置的语言设置空间名称，则显示标准空间名称。
可设置以下语言：

日本語
English
中文（简体）
中文（繁體）
以繁体字导出。

设置"类别"项目。 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

• 
• 
• 
• 

5. 

3.2.5. 空间的创建
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请务必设置类别。
初始值是"常规"类别。您可以通过点击"更改"来更改类别。 

在"图标"项目中，选择图标。 
您设置的图标显示在空间名称的顶部，例如空间列表或通知列表。 

在"成员"项目中，设置参与空间的用户、组织或角色。

在"管理员"项目中，选择是否为空间设置管理员。 
空间管理员是被授予以下操作权限的用户：

空间的删除
更改空间信息，如空间名称和成员
更改注释

6. 

7. 

8. 

• 
• 
• 
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删除空间中的所有讨论区 如果不设置空间管理员，则空间的所有成员都可以执行此操
作。

如果设置空间管理员，请选择"设置空间管理员"复选框，并从空间成员中设置管理员 选择用
户、组织或角色。

设置“使用期限”项目。 
以下列方式之一设置空间的使用期限：

无期限：
仅当系统管理员允许您设置无限制的使用期限时，才能无限期设置使用期限。
有关详情，请参阅不允许将使用期限设置为无期限。
设置使用期限：
设置使用期限的日期和时间。

设置"加入/退出的许可"项目。 
要允许以下操作，请选择“允许成员加入和退出空间”复选框：

成员以外的用户加入空间
成员退出空间

• 

9. 

• 

• 

10. 

• 
• 

3.2.5. 空间的创建
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设置“公开方法”项目。 
您可以设置以下公开方法：

公开：
对登录到 Garoon 的所有用户可见。
不公开：
只有空间的成员才能查看它。

根据系统管理员的设置，公开方法的初始值会有所不同。

查看设置并点击"创建"。

11. 

• 

• 

12. 

补充

在已公开的空间中，可以使用以下功能，即使您未设置为成员： 
确认空间的详情
查看讨论区、添加回复和删除已添加的回复
查看任务、添加回复并删除已添加的回复
在空间中查看附件

您还可以在下一个页面上创建空间。 
日程安排的“预定的详情”页面
预定的参加者设置为空间的成员。
有关详情，请参阅创建预定的参加人员的空间(413页)。
消息详情页面
与消息对象相同的用户设置为空间的成员。
有关详情，请参阅从邮件创建空间(506页)。

• 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 

• 
◦ 

◦ 
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重复利用并创建空间

重用刚刚创建以创建新空间的空间。

点击页眉处的应用图标 。

点击[空间]。

点击要重复利用的空间的空间名称。

在"空间"页面上，点击"重复利用空间" 。

在“重复利用空间”页面中，设置必要的项目。 
通过重复利用创建的空间将从原空间继承以下项目的信息。请根据需要进行编辑。

空间名称
类别
图标
成员
空间的管理员
空间的使用期限

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

• 
• 
• 
• 
• 
• 

3.2.5. 空间的创建
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所选讨论区的标题：
讨论区仅标题被重复利用。回复内容不会继承。
备注
允许加入/退出的空间
公开方法

• 

• 
• 
• 
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查看设置并点击"创建"。

3.2.6. 空间的更改

更改空间。
如果空间设置为管理员，则只有空间管理员和系统管理员可以更改空间。
如果空间未设置管理员，则空间的所有成员和系统管理员都可以更改该空间。

点击页眉处的应用图标 。

点击[空间]。

点击要更改的空间的空间名称。

在"空间"页面上，点击 的“空间详情”。

在"空间详情"页面上，点击"更改"。 

6. 

补充

在"空间详情"页面上，还可以点击"重复利用"以创建空间。 • 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

3.2.6. 空间的更改
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在"更改空间"页面上，根据需要更改项目。 
有关项目的详情，请参阅创建空间(210页)。 

确认设置内容，点击[更改]。

3.2.7. 空间成员的更改

更改空间的成员。
如果空间设置了管理员，则仅空间的管理员和系统管理员可以更改空间成员。
如果空间未设置管理员，则空间的所有成员和系统管理员都可以更改空间成员。

点击页眉处的应用图标 。

点击[空间]。

点击要更改空间成员的空间名称。

在"空间"页面上，点击 的“空间详情”。

在“空间的详情”页面中，点击[更改成员]。 

6. 

7. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
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在“更改成员”页面中，根据需要更改空间的成员。 
也可在“更改空间”页面中设置或更改空间的管理员。 

确认设置内容，点击[更改]。

6. 

7. 

3.2.7. 空间成员的更改
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加入空间

3.2.8. 加入/退出空间

加入空间，或退出所参加的空间。

如果满足以下所有条件，则可以以空间成员身份加入：

用途的空间是公开的
空间创建人和管理员允许成员加入和离开

点击页眉处的应用图标 。

点击[空间]。

点击要加入的空间的名称。

在"空间"页面上，点击 的"加入空间"。

• 
• 

补充

如果要公开专用空间并允许非成员加入该空间，请点击"空间"页面上的 的"空间详情"，然
后更改"空间详情"页面上的设置。
有关设置的信息，请参阅空间的创建(210页)。

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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退出空间

在"加入空间"页面上，点击"是"。

退出你所参加的空间。但是，根据成员的加入形式和空间的设置，有可能无法退出。
可以取消订阅和不能取消订阅的成员包括：

5. 

补充

在"空间详情"页面上，还可以点击"加入空间"以加入该空间。 • 

成员的加入形式 说明

用户

3.2.8. 加入/退出空间
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点击页眉处的应用图标 。

点击[空间]。

点击要离开的空间的空间名称。

在"空间"页面上，点击 的"退出空间"。

成员的加入形式 说明

如果空间创建者或管理员允许成员加入或离开，他们可以退出空
间。
您无法取消订阅不允许加入或离开的空间。

组织或角色 您无法取消订阅。
如果单个用户也设置为成员，则该 显示"退出空间"。如果点击此
链接以保留该空间，则用户将保持该空间的成员。

在以下情况下，仅作为组织或角色参与空间的用户将自动离开该空
间： 

您的组织或角色已从空间的成员中删除
您只不过是设置为空间成员的组织或角色的成员。

但是，负责公共空间共享待做的人员可以在您离开后将ToDo更改
为已完成或未完成。
有关详情，请参阅关于空间成员的说明(208页)。

• 
• 

补充

如果要允许成员离开该空间，请点击"空间"页面上的 的"空间详情"，然后更改"空间详
情"页面上的设置。
有关设置的信息，请参阅空间的创建(210页)。

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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在“退出空间”页面，点击[是]。5. 

补充

还可以点击"空间的详情"页面中的[退出空间]以退出空间。 • 

3.2.8. 加入/退出空间
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3.2.9. 更改过期空间的使用期限

更改已过期的空间使用日期，以便空间可用。

如果空间有设置管理员：
您可以更改空间管理员、系统管理员和空间的应用程序管理员已过使用期限空间的有效期限。
如果空间没有设置管理员：
您可以更改空间成员、系统管理员和空间的应用程序管理员已过使用期限空间的有效期限。

点击页眉处的应用图标 。

点击[空间]。

在"我的空间"页面上，点击"已过使用期限"。

系统管理员或空间应用程序管理员还可以访问 Garoon 系统管理页面上的已过使用期限空
间。

点击页眉处齿轮状的管理员菜单图标。

点击[Garoon系统管理]。

点击[各应用程序的管理]。

点击[空间]。

点击[类别的设置]。

在"类别的设置"页面上，点击"状态"栏的"已过使用期限"项目的空间名称。

• 

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 
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点击要更改使用期限的空间的空间名称。

在"空间详情"页面上，点击"更改使用期限"。

在"更改使用期限"页面上，重置使用期限。

确认设置内容，点击[更改]。

3.2.10. 空间的删除

删除空间。
删除空间时，空间中的所有数据（如讨论区、共享ToDo和附件）都将被删除。
如果空间设置为管理员，则空间管理员和系统管理员可以删除该空间。
如果空间未设置管理员，则空间的所有成员和系统管理员都可以删除该空间。

点击页眉处的应用图标 。

点击[空间]。

4. 

5. 

6. 

7. 

注意

无法撤消已删除的空间。• 

操作步骤：

1. 

2. 

3.2.10. 空间的删除
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点击要删除的空间的空间名称。

在"空间"页面上，点击 的“空间详情”。

在"空间详情"页面上，点击"删除"。

在"删除空间"页面上，点击"删除空间"。

3.2.11. 如何查看讨论屏幕

了解如何查看"讨论区"页面。

3. 

4. 

5. 

6. 
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各部分的说明

编号 说明

1 添加讨论区按钮： 
将显示"添加讨论区"页面。

2 讨论区：
空间中的讨论区。 

讨论区名称的链接：
您将看到讨论区内容和评论。
创建空间时自动创建的讨论区将显示在顶部。
其他讨论区按更新的降序显示，例如讨论区和共享ToDo。

• 

3.2.11. 如何查看讨论屏幕
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编号 说明

的图标：
未读讨论区。

3 显示关注状态的按钮：
按钮的显示会根据讨论区的关注情况而改变。 

关注按钮：
点击以接收讨论区和共享的要做更新通知。
已关注按钮：
带有更新通知的讨论区。如果将鼠标悬停在 [关注] 上，将显示 [取消跟随]。
取消关注按钮：
取消讨论区和共享ToDo的更新通知。

的图标：
将显示以下菜单。 

更改标题和正文的链接：
将显示"更改讨论区"页面。
删除讨论区的链接：
删除讨论区。讨论区中的ToDo和附件也会被删除。
如果设置了空间管理员，则此链接仅对系统管理员、空间管理员和讨论区创建
人显示。
如果未设置空间管理员，它将显示给所有成员和系统管理员。它不显示在创建
空间时自动创建的讨论区中。
关注状态的确认的链接：
您将看到关注讨论区的人员列表。点击组织或角色名称，查看谁属于组织或角
色，以及谁关注讨论区。您可以在显示屏之间切换，并查看空间的哪些成员是
什么，哪些不是。
[输出到文件]链接：
将讨论区导出到文本文件。

4 [回应]链接：
您可以轻松对空间的正文做出回应。
根据系统管理员的设置，链接可能不可见或措辞可能不同。

• 

• 

◦ 

◦ 

◦ 

• 

◦ 

◦ 

◦ 

◦ 

• 
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编号 说明

回复的输入框：
输入要写入空间的回复内容。
[添加附件]链接：
选择要附加到注释的文件。
[回复]按钮：：
填写回复。

5 [删除]的链接：
删除回复。当您将鼠标光标移到注释上时，将显示它。
[回应]链接：
您可以轻松对评论做出反应。
根据系统管理员的设置，链接可能不可见或措辞可能不同。
[回复]链接：
对回复进行回复。您回复的注释将自动定位（* 注释编号）。
如点击[回复]，要回复的用户会显示在提醒对象的输入栏中。
[全部回复]的链接：
回复所有收件人，但您自己除外，如来自评论的答复中指定。当您将鼠标光标移到
注释上时，将显示它。
您回复的注释将自动定位（* 注释编号）。
单击"全部答复"时，您回复的人、指定给您以外的收件人的人、组织和角色将显示
在收件人字段中。
固定链接：
显示回复的URL。当您将鼠标光标移到注释上时，将显示它。
当在其他讨论区或回复中引用此回复时，公开固定链接 URL 非常有用。
详情请参考固定链接(255页)。
“ 已回复ToDo。”的回复：
显示已回复共享ToDo。 

[ToDo 名称] 链接：
将显示"ToDo的详情"页面。
评论及回复：
您将看到添加到共享要要操作的回复。

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

◦ 

◦ 

3.2.11. 如何查看讨论屏幕
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编号 说明

点击共享ToDo的回复的“回复”后，也可通过“讨论区”页面对共享ToDo进行回
复。另外，通过“讨论区”页面进行的回复，也会显示在“ToDo的详情”页面。

6 与您正在查看的讨论区相关的共享ToDo或附件的列表。 

：
点击以查看共享ToDo和附件的列表。

：
点击以隐藏共享ToDo和附件的列表。
"我的ToDo"标签页：
已登记用于您设置为担当者的讨论区的共享ToDo的列表。
点击"ToDo的详情"页面时，将显示"ToDo的详情"页面。
"全部ToDo"标签页： 
在讨论区中登记的所有共享ToDo的列表。
点击"ToDo的详情"页面时，将显示"ToDo的详情"页面。
添加共享ToDo的链接：
在讨论区里登记共享ToDo。
[共享 ToDo的列表]的链接：
显示”共享ToDo”页面。所选内容的选择适用于筛选。
文件标签页：
附加到讨论区、共享ToDo或回复的文件的列表。 

[文件名称] 链接：
您可以查看或下载附件。
显示文件附加位置 的图标：
查看随附文件的讨论区、共享ToDo或回复。

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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3.2.12. 讨论区的添加

将讨论区添加到空间。

点击页眉处的应用图标 。

点击[空间]。

点击空间的空间名称。

在"讨论区"页面上，点击"添加讨论区"。

在"添加讨论区"页面上，输入标题项目。 
请务必设置标题。 

如果要将讨论区存储在文件夹中，请选择"文件夹"项目中的文件夹。 
有关文件夹的详情，请参阅文件夹设置(246页)。 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

3.2.12. 讨论区的添加
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如有必要，设置"正文"项目。 
可使用格式编辑。详情请参考格式编辑的操作(36页)。 

确认设置内容，点击[添加]。

3.2.13. 关注讨论区

您可以关注讨论区接收讨论区更新通知。
如为公开空间，还可关注未加入的空间。

点击页眉处的应用图标 。

点击[空间]。

点击空间的空间名称。

选择要关注的讨论区。

在"讨论区"页面上，点击"关注"。

确认“关注”变成了“已关注”

7. 

8. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 
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已关注讨论区的用户的确认方法

您可以通过点击"已关注"取消关注。 

在“讨论区”页面中，点击 中的[关注情况的确认]，即可确认关注当前显示的讨论区的用户列
表。

3.2.13. 关注讨论区
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a) ：显示已加入空间且关注了讨论区的成员列表。
b) ：显示空间成员以外的关注了讨论区的用户列表。

补充

如果您在未参与的空间中关注讨论区，则当该空间是私有的时，您将取消关注它。
如果重新公开已经非公开的空间，讨论区将保持未被关注。

• 
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3.2.14. 讨论区的更改

更改讨论区。

点击页眉处的应用图标 。

点击[空间]。

点击空间的空间名称。

选择要更改的讨论区。

在"讨论区"页面上，点击 的"更改标题和正文"。

在"更改讨论区"页面上，根据需要更改标题、正文和附件项。 
有关项目的详情，请参阅添加讨论区(231页)。 

如果您想收到讨论区更新的通知，请选择"通知我此更新"复选框。 
您将收到空间成员的通知，以及谁正在关注要更改的讨论区。 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

3.2.14. 讨论区的更改
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对附件进行操作

确认设置内容，点击[更改]。

正文附件和回复附件与可以使用它们的不同。

讨论区和在要做主体中共享不同的附件：
空间的成员可以更新附件和更改文件信息。
回复附件：
您只能删除您附加的文件。

本节从"附件详情"页面介绍操作。

点击页眉处的应用图标 。

点击[空间]。

点击空间的空间名称。

选择要处理的附件的讨论区。

在"讨论区"页面上，点击要操作附件的[详情]。

在“附件的详情”页面，点击所需操作的链接。

8. 

• 

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 
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关于附件的操作方法，请参考以下“文件管理”的页面：
文件信息的更改(566页)
文件的更新(568页)
文件的删除(577页)

3.2.15. 移动讨论区

将讨论区移到空间中的其他文件夹或其他空间。
移动讨论区后，与该讨论区关联的共享ToDo也将移动。

补充

您还可以通过点击 到讨论区正文或共享ToDo的文件来更新文件。 

空间中无法使用对系统管理中设置的文件的编辑权限进行临时限制的功能。该功能的详情，
请参考启用锁定功能。

• 

• 

3.2.15. 移动讨论区
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点击页眉处的应用图标 。

点击[空间]。

点击空间的空间名称。

在"空间"页面上，点击 的"讨论区管理"。

选中要移动的讨论区的复选框，然后选择要移动它的位置。 
如果要移动到空间中的同一文件夹：

在"讨论区管理"页面上，从（转到）下拉列表中选择要移动到的文件夹。 

注意

将带有共享ToDo的讨论区移动到其他空间时，请事先将共享ToDo的负责人添加到要移动到
空间的成员中。
要移动到的空间中不存在的成员将从共享ToDo的负责人中删除。

• 

补充

无法移动在创建空间时自动创建的讨论区。• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
• 

1. 
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在"移动讨论区"页面上，查看要移动到的文件夹，选择是否通知您更新，然后点
击"是"。
如果您不想收到讨论区移动更新的通知，请取消选中"通知我此更新"复选框。
当您通知要移动讨论区的人员时，您将收到要移动到的空间的成员以及关注源讨论
区的人员的通知。 

2. 

3.2.15. 移动讨论区
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如果要移动到其他空间：

在"讨论区管理"页面上，选中要移动的讨论区的复选框，然后点击"移动到其他空
间"。 

在"讨论区管理"页面上，选中要移动的讨论区的复选框，然后点击"移动到其他空
间"。
如果对象空间有一个文件夹，请选择要移动到的文件夹。
如果您不想收到讨论区移动更新的通知，请取消选中"通知我此更新"复选框。

• 

1. 

2. 
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当您通知要移动讨论区的人员时，您将收到要移动到的空间的成员以及关注源讨论
区的人员的通知。 

3.2.16. 删除讨论区

删除讨论区。
删除讨论区时，将删除在讨论区中登记的所有回复和附件。
如果空间设置为管理员，则讨论区创建人、空间管理员和系统管理员可以删除讨论区。
如果空间没有管理员，则空间的所有成员和系统管理员都可以删除讨论区。

注意

无法撤消已删除的讨论区。• 

补充

不能删除创建空间时自动创建的讨论区。• 

3.2.16. 删除讨论区
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逐个删除讨论区

批量删除多个讨论区

逐个删除讨论区。

点击页眉处的应用图标 。

点击[空间]。

点击空间的空间名称。 
选择要删除的讨论。 

在"讨论区"页面上，点击 的"删除讨论区"。

在"删除讨论区"页面上，点击"是"。

选择要删除的讨论区，并一起删除它们。

点击页眉处的应用图标 。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

操作步骤：

1. 
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点击[空间]。

点击空间的空间名称。

在"空间"页面上，点击 的"讨论区管理"。

在"讨论区管理"页面上，选中要删除的讨论区的复选框，然后点击"删除"。

在"删除讨论区"页面上，点击"删除讨论区"。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

3.2.16. 删除讨论区
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3.2.17. 将讨论区导出到文本文件

将讨论区导出到文本文件。
导出到文件的项目如下：

讨论区的标题
创建人
文件夹的名称
创建时间
最后更新时间
空间的名称
空间成员
正文
附件的文件名
文件本身无法导出。仅导出文件名。
回复
与讨论区页面中的排序相反，导出的回复时间越早越显示在上面。

点击页眉处的应用图标 。

点击[空间]。

点击空间的空间名称。

选择要导出附件的讨论区。

在“讨论区的详情”页面，点击 中的[导出到文件]。

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
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在"导出到文件"页面，设置“文字编码”项目。 
可选择的文字编码包括：

Unicode（UTF-8）
日文（Shift-JIS）
ASCII
英文（Latin1）
简体中文（GBK/GB2312）
泰语（TIS-620）

如勾选“下次不再显示该页面”复选框，将不显示“导出到文件”页面，直接将讨论区导出
到文件。

确认设置内容，点击[导出]。

使用Web浏览器的文件保存功能保存文件。

6. 

• 
• 
• 
• 
• 
• 

7. 

8. 

3.2.17. 将讨论区导出到文本文件
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3.2.18. 设置文件夹

设置文件夹以组织讨论区。只能创建一个文件夹层次结构。
以下用户可以设置文件夹：

系统管理员
空间的应用程序管理员
空间的管理员

如果未设置空间管理员，所有成员都可以设置文件夹。

视频学习
使用文件夹整理讨论区的操作步骤，在整理空间的讨论区(197页)的视频中也可确认。

点击页眉处的应用图标 。

点击[空间]。

点击空间的空间名称。

在"空间"页面上，点击 的“文件夹设置”。

在"文件夹设置"页面上，设置所需的项目。 
您可以：

添加文件夹

• 
• 
• 

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

• 
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重命名文件夹
更改文件夹的显示顺序
删除文件夹

a) ：更改选中的文件夹的显示顺序。

b) ：添加文件夹

c) ：删除文件夹。

确认设置内容，点击[设置]。

3.2.19. 空间的回复功能

在回复栏中，可填写对于讨论区或共享ToDo的正文的意见及回答。
指定提醒对象并填写回复，还可向未加入空间的用户发送更新通知。

写入的回复按最新回复的顺序自上而下显示。
除了对讨论区的回复，填写在共享ToDo中的回复也会一起显示。

• 
• 
• 

6. 

3.2.19. 空间的回复功能
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填写回复

视频学习
提醒功能的操作，在提醒功能的用法(12页)的视频中也可确认。• 
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给讨论区写入回复。

点击页眉处的应用图标 。

点击[空间]。

点击要填写回复的空间名称。

选择讨论区。 
如要对共享ToDo填写回复，点击“讨论区”页面右侧显示的ToDo名称。 

对特定的提醒对象进行回复时，点击[@提醒]，指定提醒对象。 
操作方法的详情，请参考提醒功能的操作(58页)。 

目标可以是用户、组织和角色。
系统管理员允许设置角色时，还可在提醒对象中指定角色。
根据目标类型，可以指定不同的目标。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

3.2.19. 空间的回复功能
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输入回复。 
可使用格式编辑。详情请参考格式编辑的操作(36页)。 

根据需要添加附件。 

提醒对象的类型 可指定的提醒对象

用户 对于公共空间：
允许使用空间的用户
对于非公开空间：
满足以下所有条件的用户可指定为提醒对象。 

允许使用空间
设置为空间的成员

组织 所有组织均可指定为提醒对象。
但在非公开空间中将组织指定为提醒对象时，仅已加入空间的
用户可收到通知。

角色 您可以指定目标的所有角色。
但是，如果在专用空间中指定角色作为提醒对象，则只会通知
参与该空间的用户。

• 

• 

◦ 
◦ 

6. 

7. 

3 章 应用程序

250 Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版



对回复进行回复

您可以附加多个文件。详情请参考添加附件(31页)。 

点击[回复]。

对回复进行回复。

点击页眉处的应用图标 。

点击[空间]。

点击要填写回复的空间名称。

选择讨论区。

在"讨论区"页面上，点击"回复"以查看要回复的回复。 
以下两个将自动设置：

要回复的注释编号
回复者

点击共享ToDo的回复的“回复”后，也可通过“讨论区”页面对共享ToDo进行回复。
通过“讨论区”页面进行的回复，也会显示在“ToDo的详情”页面。 

输入回复。

8. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

• 
• 

6. 

3.2.19. 空间的回复功能
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全部回复

根据需要添加附件。 
您可以附加多个文件。详情请参考添加附件(31页)。 

点击[回复]。

回复所有收件人，但您自己除外，如来自评论的答复中指定。

点击页眉处的应用图标 。

点击[空间]。

点击要填写回复的空间名称。

选择讨论区。

在"讨论区"页面上，将鼠标悬停在要回复的回复上，然后点击"全部回复"。 
以下两个将自动设置：

要回复的注释编号
您回复的人、您要回复的评论中涉及的非自我对人、组织和角色

点击共享ToDo的回复的“全部回复”后，也可通过“讨论区”页面对共享ToDo进行回复。
通过“讨论区”页面进行的回复，也会显示在“ToDo的详情”页面。 

7. 

8. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

• 
• 
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删除回复

输入回复。

根据需要添加附件。 
您可以附加多个文件。详情请参考添加附件(31页)。 

点击[回复]。

删除回复。
回复可以由编写回复的用户、系统管理员和空间应用程序管理员删除。
如果您删除了注释，则不会通知您任何更新。

点击页眉处的应用图标 。

点击[空间]。

点击要删除回复的空间名称。

选择讨论区。

在"讨论区"页面上，将鼠标悬停在要删除的回复上，然后点击"删除"。

6. 

7. 

8. 

注意

无法撤消已删除的注释。• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

3.2.19. 空间的回复功能
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回复中的便捷功能

锁定功能

在“公告的删除”页面中，点击[是]。

介绍回复中的便捷功能。

使用锁定功能，可设置已填写回复的参照链接。
使用回复编号来指定要参照的回复。
在“>>（半角不等号）”的后面输入要参照的回复编号，即可生成该回复的链接。

在“>>（半角不等号）”的后面加上要参照的回复编号，输入回复内容。 
范例：
>>3 

6. 

补充

锚点功能仅适用于同一讨论区中的评论。
如果要查看其他讨论区中的评论，请使用固定链接(255页)。

• 

操作步骤：

1. 
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固定链接

回应功能

点击[回复]。 
点击已输入的回复编号，即可访问该回复。 

固定链接是分配给每个回复的URL。访问固定链接的URL，即可直接访问指定的回复。
用于引用特定的回复以进行参照。

查看要引用的讨论区的回复。

将鼠标悬停在注释上，然后单击"固定链接"。

复制 URL 并将其粘贴到 Garoon 中所需的位置。

反应函数是一种功能，可以表达同情和确认的意图，而不必写评论其他用户的评论和身体。
根据系统管理员设置，您可能无法使用"反应"功能。
回应功能的表示（赞 ）只能由系统管理员更改。
有关使用"回应"功能的详情，请参阅回应功能的操作(56页)。

查看讨论区的评论。

2. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

操作步骤：

1. 

3.2.19. 空间的回复功能
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“共享ToDo”页面

在讨论区正文或要回应的回复中，点击"回应名称"。

如果要取消反应，请单击"取消反应名称"。 

3.2.20. 如何查看共享要做的屏幕

了解如何查看共享的ToDo页面。

2. 
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各部分的说明

编号 说明

1 联系人搜索：
在关键字中输入负责人的姓名，以缩小共享要做的事情范围。

2 添加共享的ToDo按钮： 
将共享ToDo添加到讨论区。
在"共享ToDo"页面上，从筛选中选择讨论区以显示此按钮。 

3

3.2.20. 如何查看共享要做的屏幕
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编号 说明

共享的 ToDo 状态部件：
未完成的链接：
将显示未完成的任务。
完成链接：
将显示已完成的ToDo。
未完成的ToDo数：
按情况聚合的未完成ToDo数。
担当者未完成的ToDo数：

红色（延迟）：
这是一个未完成的完成期限。
黄色（今天）：
今天是一个未完成的完成期限。
蓝色（期间内）：
在截止日期内完成。
浅蓝色（无截止日期）：
在没有最后期限的情况下做。

4 筛选：
筛选讨论区中的ToDo范围。

5 ToDo列表：
未完成或已完成的ToDo的列表。
点击"ToDo的详情"页面时，将显示"ToDo的详情"页面。

• 

• 

• 

• 
◦ 

◦ 

◦ 

◦ 

补充

如果未设置担当者，则"（未设置）"将显示在担当者列中。
ToDo的截止时间显示在"日程安排"页面上。

• 
• 
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各部分的说明

“ToDo的详情”页面

编辑ToDo的内容或完成ToDo。

3.2.20. 如何查看共享要做的屏幕
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编号 说明

1 “完成自己的ToDo"按钮：
完成自己的ToDo。其他用户的ToDo无法完成。
”重开自己的ToDo"按钮：
继续完成您的完成。重开的ToDo将成为未完成的ToDo。
[更改]链接：
编辑未完成的ToDo的内容。
[删除]链接：
删除要执行。
[重复利用]链接：
重复利用已有的ToDo，创建新的ToDo。

2 ToDo标题：
显示的要做的的名称。
"未完成"：
当您完成ToDo操作时，它会消失。

讨论区名称链接：
已登记ToDo的讨论区。点击以显示"讨论区"页面。
[回应]链接：
你可以对ToDo做出回应。
根据系统管理员的设置，链接可能不可见或措辞可能不同。

3 截止日期：
如果要做的有一个截止时间，则显示日期。
未完成：
如果配置为执行多个操作，将显示其ToDo尚未完成的人员。 

不再成为成员的用户链接：
显示或隐藏不再是空间成员的用户列表。有关空间成员的信息，请参阅关于空
间成员的说明(208页)。

完成：
如果配置为执行多个操作，将显示完成ToDo的人员。

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

◦ 

• 
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编号 说明

内容：
ToDo的内容。
附件：
ToDo里添加附件。

4 回复的输入框：
输入要写入空间的回复内容。
[添加附件]链接：
选择要附加到注释的文件。
[回复]按钮：：
填写回复。

5 [删除]的链接：
删除回复。当您将鼠标光标移到注释上时，将显示它。
[回应]链接：
您可以轻松对评论做出反应。
根据系统管理员的设置，链接可能不可见或措辞可能不同。
[回复]链接：
对回复进行回复。您回复的注释将自动定位（* 注释编号）。
如点击[回复]，要回复的用户会显示在提醒对象的输入栏中。
[全部回复]的链接：
回复所有收件人，但您自己除外，如来自评论的答复中指定。当您将鼠标光标移到
注释上时，将显示它。
您回复的注释将自动定位（* 注释编号）。
单击"全部答复"时，您回复的人、指定给您以外的收件人的人、组织和角色将显示
在收件人字段中。
固定链接：
显示回复的URL。当您将鼠标光标移到注释上时，将显示它。
当在其他讨论区或回复中引用此回复时，公开固定链接 URL 非常有用。
详情请参考固定链接(255页)。

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

3.2.20. 如何查看共享要做的屏幕

Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版 261



在“讨论区”页面中添加

3.2.21. 添加共享要执行

将共享ToDo添加到讨论区。
您可以在"讨论区"页面或"共享ToDo"页面上添加共享ToDo。
空间的共享ToDo与ToDo列表的ToDo有以下几点不同：

空间共享 ToDo 
将人员分配到任务，以在空间成员之间共享工作进度。
ToDo担当者可以设置多个用户。即使在添加要操作后，您也可以更改负责人。
与空间讨论区关联添加ToDo。

ToDo列表的ToDo 
管理个人的ToDo。你不能和别人分享。
仅自己可查看ToDo。

视频学习
添加共享ToDo的操作步骤，在使用空间的共享ToDo进行任务管理(197页)的视频中也可确
认。

打开要添加共享ToDo的讨论区，添加共享ToDo。

补充

当您查看"ToDo的详情"页面时，todo 的所有未读回复将变为已读。• 

• 
◦ 
◦ 
◦ 

• 
◦ 
◦ 

• 
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点击页眉处的应用图标 。

点击[空间]。

点击空间的空间名称。

选择要向其添加共享ToDo项的讨论区。

在"讨论区"页面上，点击"添加共享ToDo"。

在"添加ToDo"页面上，输入"ToDo名称"项目。 
请务必设置要操作名称。 

设置截止日期项目。 
通过选择"无截止日期"复选框，可以创建不指定截止时间的ToDo。
您可以通过点击"指定期间"按期间指定截止时间。 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

3.2.21. 添加共享要执行
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设置"担当者"项目。

如果要将内容或附件添加到共享ToDo，请点击[显示内容]。

添加ToDo的内容和附件。 

8. 

9. 
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在“共享ToDo”页面中添加

确认设置内容，点击[添加]。

在"共享ToDo"页面上，添加共享ToDo。

点击页眉处的应用图标 。

点击[空间]。

点击空间的空间名称。

在“空间”页面中，点击[共享ToDo]。

在"共享ToDo"页面上，选择要向其添加共享ToDo项的讨论区。

10. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

3.2.21. 添加共享要执行
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重复利用并添加共享ToDo

点击"添加共享ToDo"。

在"添加ToDo"页面上，设置所需的项目。

确认设置内容，点击[添加]。

重复利用已有的ToDo，创建新的ToDo。
被重复利用的ToDo的以下信息将被继承。如要创建同样内容的ToDo，即无需再次输入。

ToDo名

负责人1

内容
附件

1 ：如负责人已退出空间，则此负责人的信息不会被继承。

6. 

7. 

8. 

• 
• 

• 
• 
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点击页眉处的应用图标 。

点击[空间]。

点击空间的空间名称。

选择讨论区。

在“讨论区”页面中，点击要重复利用的ToDo。

如想要重复利用已完成的ToDo，点击[返回共享ToDo列表]，在“共享ToDo”页面中选择要
重复利用的ToDo。 

在“ToDo的详情”页面中点击[重复利用]。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

3.2.21. 添加共享要执行
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在“ToDo的重复利用”页面中，根据需要更改项目。

确认设置内容，点击[添加]。

3.2.22. 完成任务

完成分配给自己的ToDo。

头部的应用图标 点击 。

点击[空间]。

点击空间的空间名称。

选择讨论区。

在"讨论区"页面上，点击要完成的"ToDo"。

7. 

8. 

补充

如要完成设置了多个担当者的ToDo，需所有担当者都完成各自的ToDo。 
如要完成设置了已删除用户为担当者的ToDo，请将该用户从担当者中移除。更改担当者
的方法，请参考更改共享ToDo(271页)。

如果设置为ToDo人员的用户从设置为成员的组织或角色中删除，则该用户仍然是负责人。
有关详情，请参阅关于空间成员的说明(208页)。

• 
◦ 

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
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重开ToDo

在"ToDo详情"页面上，点击"完成自己的ToDo"。

完成后，请继续执行。
当您使用已完成的ToDo重开ToDo时，该ToDo将成为未完成的ToDo。

头部的应用图标 点击 。

6. 

操作步骤：

1. 

3.2.22. 完成任务
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点击[空间]。

点击空间的空间名称。

选择讨论区。

在"讨论区"页面上，点击"列出共享ToDo"。

在"共享ToDo"页面上，选择要重开的"ToDo"。

在"ToDo详情"页面上，点击"重开自己的ToDo"。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 
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3.2.23. 更改共享ToDo

更改共享ToDo。

点击页眉处的应用图标 。

点击[空间]。

点击空间的空间名称

选择讨论区。

在"讨论区"页面上，点击要更改的ToDo。

在"ToDo的详情"页面上，点击"更改"。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

3.2.23. 更改共享ToDo
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在"ToDo的更改"页面上，根据需要更改项目。 
如果要将ToDo的状态更改回"未完成"，请选择"状态恢复为未完成"复选框。 

确认设置内容，点击[更改]。

7. 

8. 
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3.2.24. 删除共享ToDo

删除共享ToDo。
共享ToDo可以由空间的所有成员删除。

点击页眉处的应用图标 。

点击[空间]。

点击空间的空间名称。

选择讨论区。

在"讨论区"页面上，点击要删除的共享ToDo名称。

在"ToDo的详情"页面上，点击"删除"。

注意

无法撤消已删除的共享ToDo。• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

3.2.24. 删除共享ToDo
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在"删除操作"页面上，点击"是"。

3.3. 书签

“书签”是用于登记常用的Web网站，以便于访问的应用程序。
书签中包含以下2种链接：

共享链接：
所有用户都可共享和使用的链接。由系统管理员设置。
详情请参考共享链接的设置。
个人链接：
仅登记链接的用户可使用的个人链接。

用户帮助描述个人链接设置。

7. 

• 

• 
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“书签”页面

3.3.1. 页面的查看方法

描述链接收集页面上显示的图标和按钮。

"链接"页面显示链接列表。

 相关页面

设置个人类别(278页)
设置个人链接(286页)
设置如何打开链接(294页)

• 
• 
• 

3.3.1. 页面的查看方法
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各部分的说明

编号 说明

1 [添加链接]的链接：
添加链接。
[添加分隔线]的链接：
将分隔符行添加到链接列表中。
[添加类别]的链接：
添加个人类别。

2 搜索部件：
搜索链接按钮：
通过键入关键字搜索链接。
[详细搜索]的链接：
通过输入搜索条件搜索链接。

3 类别：
类别按以下顺序显示： 

（根部）
个人类别：
用户添加的类别。只有注册用户才能使用它。
共享类别：
由系统管理员添加的类别。适用于所有用户。

4 类别详细信息链接：
将显示"类别详细信息"页面。

5 选中复选框按钮：
单击以选中所有复选框。再次单击可取消选中复选框。
删除按钮：
删除所选链接。您不能删除共享类别中的链接。

• 

• 

• 

• 

• 

• 
• 

• 

• 

• 
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各部分的说明

“链接的详情”页面

当您单击"链接集合"页面中链接的 [详细信息] 时，将显示链接详细信息页面。

编号 说明

6 链接：
链接的标题。根据您查看网站的方式，链接旁边的图标将更改。
有关详细信息，请参阅设置如何打开链接(294页)。
分离：
指示中断的水平线。可用于组织链接。
链接的[详情]链接：
将显示"链接详细信息"页面。

• 

• 

• 

编号 说明

1 [更改]的链接：
编辑链接的标题或 URL。

• 

3.3.1. 页面的查看方法
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添加个人类别

3.3.2. 设置个人类别

了解如何设置个人类别。
用户无法更改共享类别的设置。

添加个人类别。

点击页眉处的应用图标 。

编号 说明

[移动]的链接：
将链接移动到要指定的个人类别。
[删除]的链接：
删除链接。

2 位置：
链接所在的类别。
标题：
链接的标题。
URL：
链接的 URL。
备注：
请注意该链接。

• 

• 

• 

• 

• 

• 

操作步骤：

1. 
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点击[书签]。

在"链接"页面上，选择父类别并单击"添加类别"。

在"添加类别"页面上，输入标题。 
请务必设置标题。 

在“类别代码”项目中输入类别代码。 
必须设置类别代码。
用于标识个人类别的唯一代码。 

根据需要设置"备注"项。 
输入类别的说明。
设置完成后，您设置的个人类别的页面上将显示一个注释。 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

3.3.2. 设置个人类别
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更改个人类别

确认设置内容，点击[添加]。

更改您的个人类别。

点击页眉处的应用图标 。

点击[书签]。

在"链接"页面上，选择个人类别并单击"详细信息"。

在“类别的详情”页面中，单击[更改]。

7. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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移动个人类别

在"更改类别信息"页面上，根据需要更改项目。

确认设置内容，点击[更改]。

将个人类别移到其他类别。

点击页眉处的应用图标 。

点击[书签]。

在"链接"页面上，选择个人类别并单击"详细信息"。

在“类别的详情”页面中，单击[移动]。

5. 

6. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

3.3.2. 设置个人类别
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更改子类别的顺序

在"移动类别"页面上，在"移动后的父类别"字段中，选择要移动到的父类别。 
单击"向上"可向上移动到单个类别。
单击类别名称可移动到您单击的上级类别。
可通过输入关键字并单击[搜索类别]来搜索要移动到的类别。 

确认设置内容，点击[移动]。

更改子类别的顺序。

5. 

6. 
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点击页眉处的应用图标 。

点击[书签]。

在"链接"页面上，选择个人类别并单击"详细信息"。

在“类别有详情”页面中，点击[更改子类别的顺序]。

在"更改子类别顺序"页面中，更改子类别的顺序。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

3.3.2. 设置个人类别
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删除个人类别

确认设置内容，点击[更改]。

删除个人类别。
删除类别中的子类别、链接和分隔符也会被删除。

6. 

注意

无法恢复已删除的共享类别。• 
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点击页眉处的应用图标 。

点击[书签]。

在"链接"页面上，选择个人类别并单击"详细信息"。

在“类别的详情”页面中，单击[删除]。

在“类别的删除”页面中，单击[是]。

补充

无法删除含有15层或更多层子类别的个人类别。请将子类别减至15层以下，然后再删除个人
类别。

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

3.3.2. 设置个人类别
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添加个人链接

3.3.3. 设置个人链接

了解如何链接到个人类别或设置分隔线。
用户无法更改共享类别的链接设置。

添加指向个人类别的链接。

点击页眉处的应用图标 。

点击[书签]。

在"链接"页面上，选择个人类别并单击"添加链接"。

在"添加链接"页面上，输入标题。 
请务必设置标题。 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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更改个人链接

在“URL”项目中输入URL。 
请务必设置 URL。 

根据需要设置"备注"项。 
输入个人链接的说明。
"备注"项目中输入的内容将显示在"链接的详情"页面中。 

确认设置内容，点击[添加]。

更改个人类别的链接。

点击页眉处的应用图标 。

点击[书签]。

在"链接"页面上，选择个人类别，然后单击要更改的链接的详细信息。

5. 

6. 

7. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

3.3.3. 设置个人链接
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移动个人链接

在"链接详细信息"页面上，单击"更改"。

在"更改链接"页面上，根据需要更改项目。

确认设置内容，点击[更改]。

移动个人链接。

点击页眉处的应用图标 。

点击[书签]。

在"链接"页面上，选择个人类别，然后单击要移动的链接的详细信息。

4. 

5. 

6. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 
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在"链接详细信息"页面上，单击"转到"。

在"移动链接"页面中，在"移动后类别"字段中，选择要移动到的类别。 
可通过输入关键字并单击[搜索类别]来搜索要移动到的类别。
单击"向上"可向上移动到单个类别。
单击类别名称可转移到您单击的子类别。 

4. 

5. 

3.3.3. 设置个人链接
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添加分隔线

更改个人链接/分隔线的顺序

确认设置内容，点击[移动]。

将分隔线添加到个人类别。

点击页眉处的应用图标 。

点击[书签]。

在"链接"页面上，选择个人类别，然后单击"添加分隔符"。

在"添加分隔符"屏幕上，单击"是"。 
分隔符位于个人类别的底部。 

更改个人类别中的链接或分隔符的顺序。
您只能在同一类别中更改链接或分隔符的顺序。

6. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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点击页眉处的应用图标 。

点击[书签]。

在"链接"页面上，选择个人类别并单击"详细信息"。

在"类别详细信息"页面上，单击"按顺序更改链接/分隔符行"。

在"更改链接/分隔线的顺序"页面上，更改个人链接和分隔符的顺序。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

3.3.3. 设置个人链接
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删除个人链接/分隔线

逐个删除个人链接

确认设置内容，点击[更改]。

删除个人类别中的链接或分隔符。

一次删除一个个人链接。

6. 

注意

无法撤消已删除的共享链接或分隔符。• 
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批量删除多个个人链接/分隔线

点击页眉处的应用图标 。

点击[书签]。

在"链接"页面上，选择个人类别，然后单击要删除的链接的详细信息。

在"链接详细信息"页面上，单击"删除"。

在"删除链接"页面上，单击"是"。

选择并批量删除共享类别中的共享链接或分隔线。

点击页眉处的应用图标 。

点击[书签]。

在"链接"页面上，选择个人类别。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

3.3.3. 设置个人链接
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选中要删除的链接或分隔符的复选框，然后单击"删除"。

在"批量删除链接/分离器"页面上，单击"是"。

3.3.4. 设置如何打开链接

点击链接的标题和点击图标时，显示链接的窗口有所不同。
对于个人类别中的链接，在单击链接标题或图标时，设置链接的标题或图标是否将显示在单独的窗
口中。

点击页眉处的[用户名称]。 

4. 

5. 

操作步骤：

1. 
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点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[书签]。

点击[常规设置]。

在"常规设置"页面中，选择要在新窗口中打开的内容。 
标题/URL：
点击标题或URL时，在新窗口中打开链接。
点击标题右边的图标 时，在本窗口中打开链接。
图标：
点击标题右边的图标 时，在新窗口中打开链接。
点击标题或URL时，在本窗口中打开链接。

确认设置内容，点击[设置]。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 
• 

• 

7. 

3.3.4. 设置如何打开链接

Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版 295



3.3.5. 链接的搜索

通过指定关键字或条件来搜索链接。

点击页眉处的应用图标 。

点击[书签]。

在"链接"页面上，在搜索框中输入关键字，然后单击 [链接集合搜索]。

搜索以下任一项目中包含关键字的链接。
类别名称
标题
URL

如搜索时未输入任何关键字或点击[详细搜索]，将显示步骤4的[搜索结果]页面。

在"搜索"页面上，查看搜索结果。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

• 
• 
• 

4. 
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如果要再次搜索，请设置搜索条件并单击[搜索]。 
可设置的搜索条件如下所示。
关于搜索条件的详情，请参考书签的搜索式样的可用于搜索的选项。

搜索字符串：
输入要搜索的关键字。
搜索类别：
在当前选定的类别中搜索或搜索所有类别。
子类别搜索：
搜索子类别。

5. 

• 

• 

• 

3.3.5. 链接的搜索
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如何使用回应功能

搜索期间：
设置要搜索的时间段。
搜索项目：
通过指定搜索项目进行搜索。

3.4. 日程安排

“日程安排”是管理预定的应用程序。可登记用户、组织的预定，及预约设备。 另外，在设置了我
的组后，可快速查看跨组织的项目、以及业务密切相关的用户的日程。
我的组的设置方法的详情，请参考以下页面。
文字说明：我的组的设置
视频：为经常选择的用户创建为一个组（我的组）

回应功能是用于对正文和回复进行简单回应的功能。
无需填写回复，即可表达“有同感”、“已查看”等意思，进行简单回应。
根据系统管理员的设置，可能无法在日程安排中使用回应功能。

• 

• 
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a\） 单击以查看已做出回应的人员列表。

关于回应功能的详情，请参考回应功能的操作(56页)。

 相关页面

视频：使用日程安排的小技巧(300页)
想要增加预定的项目
预定的登记(328页)
预定的调整(350页)
设备的使用申请(403页)
设置预定类型(417页)
设备的设置
设置日程安排的访问权限
预定的显示的设置(416页)

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

3.4. 日程安排
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设置预定的共享对象

对设备的使用采取审批制度

3.4.1. 视频：使用日程安排的小技巧

本页将介绍几个简短的教学视频（日语），可帮助您更加便利地使用日程安排。

网页中发布的视频。

（时长：2分12秒）

网页中发布的视频。

补充

视频是在Garoon Cloud版中录制的，因此页面中的部分文言可能与Garoon 6 Package版不
同。

• 
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“退出预定”和“删除”的区别

非公开预定的查看方法

批量确认空闲设备

（时长：2分33秒）

网页中发布的视频。

（时长：1分55秒）

网页中发布的视频。

（时长：1分28秒）

3.4.1. 视频：使用日程安排的小技巧
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快速找到多个人的空闲时间

为经常选择的用户创建为一个组（我的组）

网页中发布的视频。

（时长：1分10秒）

网页中发布的视频。

（时长：1分25秒）

网页中发布的视频。

（时长：1分48秒）
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预定的出席/缺席确认功能

通过双击，快速登记预定

通过预定创建会议记录

网页中发布的视频。

（时长：2分7秒）

网页中发布的视频。

（时长：45秒）

3.4.1. 视频：使用日程安排的小技巧
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登记预定

登记期间预定

网页中发布的视频。

（时长：1分23秒）

网页中发布的视频。

（时长：43秒）

网页中发布的视频。

（时长：1分1秒）
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预定的显示形式

登记/更改重复预定

网页中发布的视频。

（时长：2分21秒）

3.4.2. 页面的查看方法

在"日程安排"页面上，您还可以查看您正在参加的预定、其他人、组织、设备等。
您可以根据应用程序在页面显示之间切换，例如"组群日显示"和"周显示"。

显示格式 说明

组群日显示
组群周显示

为每个组显示一天或一周的组织、用户和设备。 
可选择的组

显示用户的预定的时候： 
我的小组：
由您创建的组。只有创建它的用户才可用。
有关详情，请参阅设置我的组(78页)。
常用组织：
用户自己设置了“常用组织”时显示。

• 
◦ 

▪ 

▪ 

3.4.2. 页面的查看方法
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显示格式 说明

详情请参考设置“常用组织”和“常用设备组”(102
页)。
优先组织：
配置文件中设置为"优先组织"的组织。
详情请参考用户信息的更改(74页)。
组织：
用户所属的组织。由系统管理员设置。
最近选定的组织
最近选择的用户
登录用户

显示设备的预定的时候：： 
常用设施组：
用户自己设置了“常用设备组”时显示。
详情请参考设置“常用组织”和“常用设备组”(102
页)。
最近选定的设备组
最近选定的设备
所有设备：
根据系统管理员的设置，有可能不显示此项。
详情请参考显示“（全部设备）”。
设备组：
这是一组多个设备。系统管理员设置了设备组时显
示。

日显示 显示所选组织、用户或设备的当天预定。

周显示 您将看到所选组织、用户或设备的每周预定。

月显示 对于每个组织、用户或设备，您将看到每月预定。

年显示 您将看到您自己的一年活动。

▪ 

▪ 

▪ 
▪ 
▪ 

◦ 
▪ 

▪ 
▪ 
▪ 

▪ 
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预定的种类

预定的种类 说明

普通预定 这是一个正常的预定。您还可以跨天登记预定。
在正常日程安排的开始和结束时间尚未设置的预定称为全天预定。
预定的标题的开头会显示一个图标 ，指示已安排全天预定。

期间预定 您已设置预定的开始日期和结束日期。预定的标题的开头会显示一
个图标 ，指示已安排期间预定。

重复预定 它日程安排在特定条件下重复。预定的标题的末尾会显示一个图标
，指示已安排重复预订。

重复预定 预定的标题的开头会显示一个图标 ，指示存在重复的预定。

没有答复是否出席的预
定。

如果您尚未回答需要考勤确认的预定，您将看到一个图标 ，表示
您尚未回答。

待定预定 日期和时间不固定。如果是待定预定，则预定的标题将显示一个绿
色链接。

非公开的预定 仅登记人、参加者和共享对象可查看、更改或删除的预定。 

3.4.2. 页面的查看方法
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预定的种类 说明

a) ：登录用户被设置为登记人、参加者或共享对象的非公开预定。如果不指定时
间，您将在"预定的详情"页面上看到全天。
b) ：登录用户不是登记人，且未被设置为参加者或共享对象的非公开预定。如果
尚未同时设置开始时间和结束时间，则不显示任何内容。
此外，根据系统管理员设置，您可能无法查看预定的时间或"日程安排"日程安排。

共享预定 登录用户被设置为共享对象的预定。根据系统管理员设置，它可能
不可见。
共享预定仅显示在自己的日程安排的列表页面中。
但是，用户的所属组织及角色总数超过50个时，日程安排的列表页
面中不显示共享预定。 

共享预定的预定标题中显示[共享]。仅“预定的详情”页面中显示
[共享]。 
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“组群日显示”页面

"组群日"页面显示组织、用户和设备的日常预定。

预定的种类 说明

补充

根据您的系统管理员设置，您可能会看到以下内容： 
组织的预定：
显示为组织登记的预定。关于为了显示组织的预定，需系统管理员进行的设置，请参考
显示组织的预定。
预约的设备名称：
设备名称和预定的标题一起显示。关于为了显示设备名称，需系统管理员进行的设置，
请参考显示设备名称。

• 
◦ 

◦ 

3.4.2. 页面的查看方法
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各部分的说明

编号 说明

1 切换预定显示的部件：
点击[组群日]、[组群周]、[日]、[周]、[月]或[年]按钮以切换显示。

2 [登记预定] 的链接：
将显示“预定的登记”页面。
[调整预定] 的链接：
设置预定条件，并在符合条件的候选人中，在最佳日期和时间登记预定。
出席/缺席确认列表链接：
显示您为参加者设置的出席预定列表和已登记的出席/缺席确认。

3 搜索：
从下拉列表中选择"用户/设备"，输入搜索关键字，然后点击搜索图标 以搜索用户和
设备安排。
从下拉列表中选择"日程安排"，输入搜索关键字，然后点击搜索图标 以搜索您的预

• 

• 

• 
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编号 说明

定，包括搜索关键字。
点击"详细搜索"时，将显示"预定的搜索"页面。

4 切换显示的部件： 
显示预定的组：
显示预定的组的名称。

图标：
选择要为其查看预定的组。
在选择显示预定对象的下拉菜单中的最下方，会显示[添加我的组]。点击[添加我的
组]，跳转至“我的组的添加”页面。有关详情，请参阅设置我的组(78页)。

图标：
选择要为其查看预定的设备组。

图标：
显示“选择用户”页面。您可以选择谁将查看预定。

5 日期切换链接： 
图标：

查看前一周的预定。
图标：

查看前一天的预定。
[今天] 链接：
查看今天的预定。

图标：
查看第二天的预定。

图标：
查看下周的约会。

6 [选项]的链接： 
显示全部标题：
显示已省略的事件的标题、用户信息图标和链接。
应用每个用户的时区：
将显示的日期和时间与每个用户的时区相匹配。

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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编号 说明

如果加藤的时区是"（UTC+09：00）东京"，而木村的时区是"（UTC+08：00）北
京"，例如： 

显示未完成的ToDo：
在截止日期上显示个人要做的和共享要做的的标题，以便完成要操作。

7 [用户名称]的链接：
将显示"用户信息详情"页面。
[日]链接：
切换到"日显示"页面。
[周]链接：
切换到"周显示"页面。
[月]链接：
您将切换到"月显示"页面。
[电话备忘录历史记录]链接：
将显示"电话备忘录历史记录"页面。 

图标：
有一个未读的电话笔记。

[电话备忘录登记] 链接：
将显示"登记电话备忘录"页面。您可以为其他用户登记电话笔记。

• 

• 

• 

• 

• 

• 

◦ 

• 
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编号 说明

图标：
用户的在岗信息。
详情请参考在岗信息的如何查看页面(957页)。
六曜：
它只提供日语。 您需要设置系统管理和个人设置以显示六天日程安排。
天气预报（地区名称）图标：
它只提供日语。
点击天气预报（地区名称）链接时，天气信息的详情页面将显示在单独的窗口中。
您必须同时具有系统管理和个人设置才能在日程上显示天气预报。
共享预定：
不是参加者，而是被登记为共享对象的预定。

图标：
将显示“预定的登记”页面。
[预定的标题] 链接：
将显示"预定的详情"页面。

• 

• 

• 

• 

• 

• 

补充

在"组群日显示"页面上，您可以查看重复预定，如下所示： • 
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各部分的说明

“组群周显示”页面

"组群周显示"页面显示组织、用户和设备的1周预定。
省略其他的显示页面和重复部件的说明。

a) ：第1行
您将看到第一个重复的欺骗事件的标题。
标题显示为黑色，不是链接，无法点击。
就像其他时间段的非重叠预定一样，您可以看到您至少有一个预定。
b) ：第2行起
标题显示为蓝色链接。
您可以看到所有重复的预定，包括已登记的第一个预定。
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1 [选项]的链接： 
显示全部标题：
显示已省略的事件的标题、用户信息图标和链接。
应用每个用户的时区：
将显示的日期和时间与每个用户的时区相匹配。 
如果加藤的时区是"（UTC+09：00）东京"，而木村的时区是"（UTC+08：00）北
京"，例如： 

a）： 仅当您选择"应用每个用户的时区"选项时才会显示。

显示未完成的ToDo：
在截止日期上显示个人要做的和共享要做的的标题，以便完成要操作。
显示延迟的ToDo：
截止日期过后未完成的个人任务和共享ToDo的标题将显示在今天的列中。
但不显示超过截止日期91天的ToDo。 

2

• 

• 

• 

• 
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“日显示”页面

"日显示"页面显示所选组织、用户或设备的当天预定。
省略其他的显示页面和重复部件的说明。

编号 说明

[ToDo名称]的链接：
将显示"待办事项列表详情"页面。 

图标：
截止日期是今天的未完成的 ToDo。

图标：
截止日期过后的未完成的ToDo。

有关该操作的详情，请参阅ToDo列表(640页)。
纪念日的图标 ：
这是用户在我的日历上登记为纪念日的事件。
工作日图标 ：
此事件由系统管理员在日历设置中登记为工作日。
假日图标 ：
系统管理员在日历设置中登记为假日的事件。

• 

◦ 

◦ 

• 

• 

• 
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各部分的说明

编号 说明

1 切换显示的部件： 
图标：

您可以选择或取消选中您一次查看的所有用户、组织和设备的复选框。如果取消选
中该复选框，预定将消失。
您正在查看的用户、设备或组织：
显示预定的用户、组织和设备。选中或清除该框以显示或隐藏预定。

• 

• 

3.4.2. 页面的查看方法
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编号 说明

图标：
删除您正在查看的用户、组织和设备。
[添加用户/设备]按钮：
点击后显示输入栏，可指定要显示预定的用户、组织或设备。您最多可以同时指定
20 个用户、组织和设施。

2 [选择用户/设备]链接：
在[选择用户/设备]的对话框中，可指定要显示预定的用户、组织或设备。也可指定已
选择的用户、组织或设备的显示顺序。 

选择设备时，可使用搜索框搜索设备的名称和设置的备注。要通过设备的备注搜索设备
时，系统管理员须在设备预约的设置中，设置列表中显示备注。 

• 

• 
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编号 说明

3 [选项]的链接： 
显示未完成的ToDo：
在截止日期上显示个人要做的和共享要做的的标题，以便完成要操作。
显示延迟的ToDo：
截止日期过后未完成的个人任务和共享ToDo的标题将显示在今天的列中。
但不显示超过截止日期91天的ToDo。 

4 全天预定：
用户、组织和设备按用户、组织和设备以不同颜色显示。
显示一个数字，指示您正在查看的人数作为参加者包含在活动中。 

5 期间预定：
显示用户、组织和设备的工期预定。
显示一个数字，指示您正在查看的人数作为参加者包含在活动中。 

6 普通预定：
显示用户、组织和设备的普通预定。为正在查看的用户、组织或设备安排的时间是有保
留的。
您可以： 

您可以双击或拖动以登记指定查看预定的用户、组织和设备的设备的预定。拖动以
选择时间范围。
您可以通过拖放预定或拖动顶部或底部边缘来更改预定的日期和时间。

• 

• 

• 

• 
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各部分的说明

“周显示”页面

"每周"页面显示所选组织、用户或设备的每周预定。
省略其他的显示页面和重复部件的说明。
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“月显示”页面

"月显示"页面显示每个组织、用户或设备的每月预定。
省略其他的显示页面和重复部件的说明。

编号 说明

1 [打印用页面]的链接：
将显示预定的"打印设置"页面。

2 [选项]的链接：
显示未完成的ToDo：
在截止日期上显示个人要做的和共享要做的的标题，以便完成要操作。

• 
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各部分的说明

编号 说明

1 [导出到 iCalendar 文件]链接：
将一个月的预定内容导出到 iCalendar 文件。

2
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编号 说明

切换显示的部件： 
显示预定的用户、组织和设备：
显示预定的用户、组织和设备名称。可选择的用户、组织和设备根据在上一页面中
执行的操作而不同。 

在月显示以外的日程安排页面中，选择组后跳转至月显示页面时：
可选择上一页面中已选择的用户、组织和设备。
组的详情请参考预定的显示形式(305页)中可选择的组。 
直接访问月显示页面，或上一页面中未选择组时：
仅可选择登录用户。
组的详情请参考预定的显示形式(305页)中可选择的组。

图标：
显示“选择用户”页面。可选择想查看其预定的任意用户。

3 月的切换部件： 
的图标：

查看上个月的预定。
[本月] 链接：
查看本月的预定。

图标：
查看下个月的预定。
切换月份的链接：
也可点击[<<上一年]的链接、[○月]的链接或[下一年>>]的链接来调整显示的月。

4 [选项]的链接： 
显示全部标题：
显示已省略的事件的标题、用户信息图标和链接。
显示未完成的ToDo：
在截止日期上显示个人要做的和共享要做的的标题，以便完成要操作。

• 

◦ 

◦ 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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各部分的说明

“年显示”页面

“预定的详情”页面

"年显示"页面显示您的一年活动。
您可以点击日期链接以查看所选日期的预定。
省略其他的显示页面和重复部件的说明。

编号 说明

1 年的切换部件： 
的图标：

查看上一年的预定。
[今年] 链接：
查看今年的预定。

图标：
查看下一年的预定。

• 

• 

• 
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各部分的说明

了解如何查看"预定的详情"页面。

编号 说明

1 [更改]的链接：
更改预定。

• 

3.4.2. 页面的查看方法
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编号 说明

[删除]的链接：
删除约会。
[重复使用]的链接：
重用预定以创建另一个预定。待定预定不能重复使用。
"退出此预定"的链接：
您将从参与计划中删除。它无法离开暂定时间表。
[打印用页面]的链接：
将显示预定的"打印设置"页面。
[选项]的链接： 

显示参加者/设备的周预定：
查看参加者和设备的预定。可以显示的页面包括组群日显示、组群周显示、日
显示和周显示。
创建空间：
使用预定的参加者作为成员创建空间(210页)。
与报告关联：
将多功能报告与预定相关联。有关详情，请参阅将现有报告与预定关联(954
页)。
仅在自己参加的预定中显示[与报告关联]。根据系统管理员的设置，有可能不
显示。

2 日预定显示部件：
[隐藏日预定]链接：
隐藏"日显示"页面部件。
[显示日预定]链接：
将显示"日显示"页面部分。
[用户名称]的链接：
将显示"用户信息详情"页面。
"月预定"图标：
您将切换到"月显示"页面。

图标：
将显示“预定的登记”页面。

• 

• 

• 

• 

• 
◦ 

◦ 

◦ 

• 

• 

• 

• 

• 
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编号 说明

[预定的标题] 链接：
将显示"预定的详情"页面。

3 预定的正文：
您将看到有关预定的信息。显示的项目取决于您日程安排登记的日程安排。
多功能报告：
点击[创建报告]链接，使用多功能报告创建与预定关联的报告。详情请参考创建与
预定关联的报告(952页)的方法。
您只能看到您参与的预定。此外，根据系统管理员设置，它可能不可见。
附件：
附加到预定的文件。
[回应]的链接：
可对日程安排的正文进行简单的回应。
根据系统管理员的设置，链接可能不可见或措辞可能不同。

4 回复的输入框：
输入预定的回复。
[回复]按钮：
写下的回复。

5 [删除]的链接：
删除回复。仅显示由登录用户编写的回复。
[回应]的链接：
您可以轻松对评论做出反应。
根据系统管理员的设置，链接可能不可见或措辞可能不同。
[回复]的链接：
对回复进行回复。如点击[回复]，要回复的用户会显示在提醒对象的输入栏中。
[全部回复]的链接：
回复所有收件人，但您自己除外，如来自评论的答复中指定。当您将鼠标光标移到
注释上时，将显示它。

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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3.4.3. 预定的登记

为用户或设备登记预定。但是，以下预定中无法设置设备。

重复预定

编号 说明

单击"全部答复"时，您回复的人、指定给您以外的收件人的人、组织和角色将显示
在收件人字段中。
[固定链接]的链接：
显示注释的 URL。当鼠标移动到回复上时显示。
访问固定链接的URL，即可直接访问指定的回复。 详情请参考固定链接(377页)。

• 

补充

对于支持 Web 会议系统的会议室，Web 会议系统项目将显示在"预定的详情"页面上。 • 

• 
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共享预定

期间预定
没有设置开始时间和结束时间的预定

使用共享预定功能，可便于向参加者以外的用户共享预定的信息。
例如，可在以下场景中使用共享预定：

向上司共享无需其参加但希望其了解情况的商谈
向未参加预定的人共享此预定回复栏中的沟通内容

与作为参加者登记的预定显示在不同的区域，可直观了解自己参加的预定。不显示其他用户的共享
预定，可直观了解用于调节预定的空闲时间。
共享预定仅显示在自己的日程安排的列表页面中。
但是，用户的所属组织及角色总数超过50个时，日程安排的列表页面中不显示共享预定。

• 
• 

补充

有时会被系统管理员限制操作。
如无法操作，请联系系统管理员设置允许操作。
详情请参考设置日程安排的访问权限。

• 

• 
• 
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视频学习
登记共享预定的操作步骤，在设置预定的共享对象(300页)的视频中也可确认。• 
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在参加者和共享对象中设置组织会怎样？
参加者：
如参加者设置为组织，将登记为组织的预定。 

共享对象：
在共享对象中设置组织后，不会登记为组织的预定。预定将共享给组织的所属用户。

补充

根据系统管理员的设置，日程安排的列表页面中可能不显示共享预定。
详情请参考显示共享预定。
同时被设置为参加者和共享对象的预定显示为普通预定。不显示在共享预定的区域。
期间预定无法设置共享对象。

• 

• 
• 

• 

• 
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登记普通预定

作为组织/角色的所属用户被共享预定后，无法以用户为单位从共享对象中退出。 想以用户
为单位从共享对象中退出时，请不要在共享对象中设置组织/角色，而是设置用户。

在无法查看的用户的预定中，被设置为共享对象会怎么样？
如在自己无法查看的用户的预定中被设置为了共享对象，日程安排列表中会显示预定的标
题。
但是，在打开“预定的详情”页面时将发生错误（GRN_SCHD_13002），无法查看预定。

登记普通预定

• 
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视频学习
登记普通预定的操作步骤，在登记预定(304页)的视频中也可确认。

点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

在“日程安排”页面中，点击[登记预定]或 图标。

在“预定的登记”页面中，点击[普通预定]。

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

3.4.3. 预定的登记
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在“日期与时间”项目中，设置要登记预定的日期和时间。 
可以跨日期创建预定。

点击以显示指定预定时间的单元格。您可以轻松设置开始和结束时间。
点击开始时间单元格和结束时间单元格。只能选择小时。不能选择分钟。
要显示的时区设置在“个人设置”页面上。详情请参考预定的显示的设置(416页)。 

如果要在与自己不同的时区中查看预定的日期和时间，请点击[应用其他时区]。 

在“标题”项中，设置预定类型和标题。 
您可以从标题栏旁边的下拉列表中选择预定类型。
显示的菜单根据用户不同而不同。
详情请参考预定类型的设置(417页)。 

5. 

6. 
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设置“参加者”项目。 
参加者可通过以下方式之一进行设置：
但根据系统管理员设置，参加者中可能无法选择组织。
详情请参考显示组织的预定。

输入关键字搜索用户。
在下拉列表中选择组织、我的组等，从显示的列表中选择要设置为参加者的用户或组
织。
点击从全部组织中选择的图标 选择用户或组织。
参加者中无法设置角色。

选择用户，点击[用户信息的详情]后，显示“用户信息列表”页面，可查看用户信息的详
情。

根据需要，点击“共享对象”项目的[添加共享对象]，设置共享对象。 

7. 

• 
• 

• 

8. 
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共享对象可通过以下方式之一进行设置：
但根据系统管理员的设置，共享对象中可能无法选择组织及角色。
详情请参考允许在共享对象中指定组织/角色。

输入关键字搜索用户。
从下拉列表中选择共享对象的初始值、组织、我的组等，从显示的列表中选择要设置为
共享对象的用户或组织。
点击从全部组织中选择的图标 ，选择用户、组织、角色。

选择用户，点击[用户信息的详情]后，显示“用户信息列表”页面，可查看用户信息的详
情。

选择“设备”项目。 
您可以通过以下方式之一设置设备：

通过输入关键字搜索设备。
在下拉列表中选择设备组、我的组等，然后从显示的列表中选择设备。

如所指定日期与时间内设备已被预约，重复预约的警告图标 将显示在该设备名称前。
选择设备并点击[设备信息的详情]后，将显示“设备信息列表”页面，可确认设备信息的详
情。

• 
• 

• 

9. 

• 
• 
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如果选择需要申请使用的设备，将显示“设备的用途”项目。请务必输入用途。
完成预定登记后，设备的操作管理员将自动收到使用设备的申请通知。设备的操作管理员可
在“预定的详情”页面中确认设备使用申请的处理状况。
详情请参考确认设备的使用申请的处理状况(405页)。 

确认参加者及设备的空闲时间时，点击“空闲时间”项目的[从空闲时间中选择设
备、日期与时间]。 
将显示“预定的确认”页面。确认参加者与设备的空闲时间，并将预定时间更改为空闲时
间。
详情请参考在“预定的登记”或“预定的更改”页面确认空闲时间(353页)的方法。 

10. 

3.4.3. 预定的登记
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如果要设置公司信息，请在“公司信息”项目中点击“添加对方的信息”，然后输
入所需的信息。 
点击[路线搜索]在互联网上搜索日本境内的路线并导入信息。根据系统管理员设置，有时可
能无法显示[路线搜索]。 

如有必要，输入“备注”项目。

如有必要，在“附件”项目中添加文件。 
还可通过拖放文件来添加文件。
详情请参考使用拖放功能时(32页)。 

设置“公开方法”项目。 
可设置的项目如下所示。

公开：
向所有用户公开。
不公开：
仅向预定的参加者及共享对象公开。

11. 

12. 

13. 

14. 

• 

• 
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“预定的登记”页面的项目

设置“出席/缺席确认”项目。 
根据系统管理员的设置，“出席/缺席确认”项目可能不会显示。
您可以通过选择“确认是否出席”复选框来登记预定，向预定的参加者确认是否出席。
详情请参考预定的出席/缺席确认(383页)。 

确认设置内容，点击[登记]。

15. 

16. 

补充

即使在非公开的预定中，您也必须获得设备组操作管理员的批准才能使用您需要申请的设
备。
但是，设备组的操作管理员只能看到申请人、预定的日期和时间、设备以及设备的用途。
如果日期与时间与其他预定重叠，“预定的详情”页面中参加者用户名后面将显示 。 

• 

• 

3.4.3. 预定的登记
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各部分 说明

日期和时间 设置预定的日期和时间。

标题 设置预定类型和预定标题。
预定类型的详情，请参考设置预定类型(417页)。

参加者 选择参加者。
根据系统管理员的设置，参加者中可能无法添加组织。详情请参考
显示组织的预定。

共享对象 选择预定的共享对象。期间预定无法设置共享对象。
根据系统管理员的设置，共享对象中可能无法添加组织及角色。详
情请参考允许在共享对象中指定组织/角色。

设备 选择设备。期间预定无法设置设备。
如所指定日期与时间内设备已被预约，重复预约的警告图标 将显
示在该设备名称前。 

设备的用途 选择了需要申请使用的设备时显示此项。
需要申请的设备仅可在普通预定中使用。
请务必输入用途。

空闲时间 确认参加者与设备的空闲时间，并将预定时间更改为空闲时间。
详情请参考在“预定的登记”或“预定的更改”页面确认空闲时间
(353页)的方法。
点击[调整预定]，可通过预定的参加者、设备、所需时间等条件搜
索空闲时间。
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轻松登记普通预定

“日程安排”页面上会显示弹出窗口，可以简单的登记普通预定。

各部分 说明

还可将多个候选时间登记为待定预定。
详情请参考调整预定(357页)的方法。

公司信息 输入公司信息，例如公司名称和地址。

备注 输入预定的备注。

附件 在预定中添加附件。
详情请参考添加文件(31页)。根据系统管理员的设置，可能无法添
加附件。
重复预定中无法添加附件。

公开方法 设置是否公开预定。根据系统管理员的设置，有可能不显示此项。
仅登记人、参加者和共享对象可查看、更改或删除非公开预定。
无法将期间预定设置为不公开。 

视频学习
在非公开预定的查看方法(301页)的视频中也可确认。

出席/缺席确认 设置是否要求预定的参加者答复出席/缺席情况。
详情请参考预定的出席/缺席确认(383页)。出席/缺席确认仅可在普
通预定中使用。

• 

3.4.3. 预定的登记
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视频学习
轻松登记普通预定的操作步骤，在通过双击，快速登记预定(303页)的视频中也可确认。

点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

在“日程安排”页面中，选择以下页面之一： 
“组群日显示”页面
“组群周显示”页面
“日显示”页面
“周显示”页面
“月显示”页面

根据步骤 3 中选择的页面，执行以下操作以显示弹出窗口： 
选择“组群日显示”页面的时候：
双击空闲的时段或没有预定的时段。 

补充

如果在平板电脑或智能手机上登记预定时，将无法使用弹出窗口。• 

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 
• 
• 
• 
• 
• 

4. 
• 
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选择“组群周显示”页面和“月显示”页面的时候：
双击预定栏的空白区域。 

• 

3.4.3. 预定的登记

Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版 343



选择“日显示”和“周显示”页面的时候：
拖动或双击预定栏的空白区域。
拖动以 30 分钟为单位指定预定的开始时间和结束时间。
预定的参加者和使用的设备中预先指定显示预定的用户、组织和设备。 

设置所需的项目。 
弹出窗口中可设置的项目如下所示。

预定的开始时间和结束时间
预定类型和预定的标题
备注
公开方法
出席/缺席确认
预定的参加者仅自己时，不显示“出席/缺席确认”。

• 

5. 

• 
• 
• 
• 
• 
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登记期间预定

如果要设置其他项目（如参加者或设备）或搜索参加者和设备的空闲时间，请点击弹出窗口
中的“详细设置”。

确认设置内容，点击[登记]。

登记仅设置约会的开始日期和结束日期的期间预定。
期间预定中无法设置设备。

视频学习
登记期间预定的操作步骤，在登记期间预定(304页)的视频中也可确认。

点击页眉处的应用图标 。

6. 

• 

操作步骤：

1. 

3.4.3. 预定的登记
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登记重复预定

点击[日程安排]。

在“日程安排”页面中，点击[登记预定]或 图标。

在“预定的登记”页面，点击[期间预定]。

在“日期”项目中，设置预定的开始日期和结束日期。

设置所需的项目。 
设置内容的详情，请参考“预定的登记”页面的项目(339页)。 

确认设置内容，点击[登记]。

登记重复预定。
根据系统管理员的设置，重复预定中可登记的设施可能会受到限制。

视频学习
登记重复预定的操作步骤，在登记/更改重复预定(305页)的视频中也可确认。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

• 
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重复条件的设置项目

点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

在“日程安排”页面中，点击[登记预定]或 图标。

在“预定的登记”页面中，选择[重复预定]。

在“日期”项目中，设置重复条件和期间。

每天
每天（周六周日除外）

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

• 
• 

3.4.3. 预定的登记
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重复预定的登记期间

星期几：
可指定每周或每月的星期几来登记重复预定，例如每周的星期二、每月的第2个星期四
等。 

每周
每2周
每3周
每月第1个
每月第2个
每月第3个
每月第4个
每月最后一个

每月：
指定每月要登记重复预定的日期，例如每月5号等。

可登记重复预定的期间，根据系统管理员的设置有所不同。详情请参考设置重复预定的登记
期间。 

设置所需的项目。 
设置内容的详情，请参考“预定的登记”页面的项目(339页)。 

确认设置内容，点击[登记]。

• 

◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 

• 

6. 

7. 

补充

登记重复预定时，可能会显示指示部分时间设备预定冲突的对话框。
如想要仅登记设备未冲突的预定，点击[是]。
如要不登记预定，重新设置重复预定，点击[否]。 

• 
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登记重复利用的预定

重复利用现有的预定来登记新预定。
无法重复利用待定预定。

点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

在“日程安排”页面中，点击要重复利用的预定的标题。

在“预定的详情”页面中，点击[重复利用]。

登记重复预定后，“预定的详情”页面中“重复”项目中会显示重复的条件和期间。
如果约会在定期约会结束时注册，您将看到以下内容："约会的定期期间以当天的约会结束。
出现。

• 
• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

3.4.3. 预定的登记
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确认空闲时间

在“日显示”或“周显示”页面确认空闲时间

设置所需的项目。 
设置内容的详情，请参考“预定的登记”页面的项目(339页)。 

确认设置内容，点击[登记]。

3.4.4. 预定的调整

在约会注册之前或期间，您可以看到约会的与会者以及设施的可用性。
在约会的"天"和"周"屏幕上，可以相互查看所选用户、组织和设施的约会。
您可以在动态注册约会，同时检查用户和设施的可用性。

确认预定的参加者和设备的空闲时间，登记预定。

在约会的"天"和"周"屏幕上，您可以同时查看多个用户、组织和设施的约会。很容易找到你的空闲
时间。

5. 

6. 
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视频学习
在“周显示”页面确认空闲时间的操作步骤，也可在快速找到多个人的空闲时间(302页)的
视频中进行确认。

点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

在"计划"屏幕上，选择"日视图"或"周视图"。

指定要查看约会的用户、组织或设施。 
使用以下的任一方法，可同时指定最多20个用户、组织及设备。

点击[添加用户/设备]按钮
在显示的输入框中，搜索用户、组织或设备，单独进行指定。 

点击下拉菜单列表
批量指定我的组或组织所属的用户、设备组中包含的设备等。 

点击[选择用户/设备]链接
在显示的对话框中，搜索并指定用户或设备。可通过我的组或组织、设备组找到目标用

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

• 

• 

• 
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户、组织或设备。
也可在应用所选用户、组织或设备前，更改显示顺序。 

检查可用性。 
您查看的用户、组织和设施点的正常约会是颜色编码的。
您可以查看所查看用户的颜色登记哪些用户的约会。
为指定用户、组织或设施安排的时间为 shad。
您可以拖动以选择一系列时间以创建指定显示约会的用户、组织和设施点。详情请参考便捷
登记普通预定(341页)。 

5. 
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在“预定的登记”或“预定的更改”页面确认空闲时间

您可以在"创建约会"或"更改约会"屏幕中检查参与者和设施的可用性。

视频学习
在“预定的登记”页面中确认空闲时间的操作步骤，也可在批量确认空闲设备(301页)的视
频中进行确认。

点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

显示"创建约会"或"更改约会"屏幕。 
详情请参考以下页面：

预定的登记(328页)
预定的更改(361页)

选择参与者和设施。

点击[从空闲时间中选择设备、日期与时间]。 
"确认预约"屏幕将显示在单独的窗口中。 

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

• 
• 

4. 

5. 
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在"确认预约"屏幕上，检查约会的参与者和设施的可用性。 
用户的非工作时间为灰色。 

选择想要使用的设备的复选框。 

6. 

7. 
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根据需要，从下拉菜单中选择登记预定的时间。 8. 

3.4.4. 预定的调整
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点击[反映到预定中]。 
“预定的确认”页面关闭，所设置的日期与时间、设备将反映到“预定的登记”页面及“预
定的更改”页面中。 

在“预定的登记”页面或“预定的更改”页面中设置必要的项目。 
设置项目的详情请参考“预定的登记”页面的项目(339页)。 

9. 

10. 
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调整预定

在"创建约会"屏幕上检查设置并单击 [注册]，然后单击"更改约会"屏幕上的 [更
改]。

设置条件（如约会参与者、设施和持续时间），并搜索符合条件的空闲时间。
您可以在搜索结果中最方便的日期和时间注册约会。
如果您注册了临时预约，则计划注册人将提出多个日期和时间建议，参与者将扫描日期和时间。

点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

在“日程安排”页面中，点击[调整预定]。

11. 

补充

无法注册包含系统管理员不允许注册约会的用户或设施的约会。
空闲时间的搜索中，未设置时间的预定也将作为候选时间显示出来。
即使登记了预定，仍将作为候选时间显示的预定如下： 

全天预定
全天预定是指未设置时间的普通预定。
未设置时间的重复预定
期间预定

• 
• 

◦ 

◦ 
◦ 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

3.4.4. 预定的调整
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在"调整约会（选择用户/设施）"屏幕上，选择参与者和设施，然后单击"输入条
件"。 
您还可以选择系统管理员仅允许您查看约会的用户和设施。 

在"调整约会（输入条件）"屏幕上，设置必填字段并单击"查找忙/忙"。

候选人日期：
选择要建议约会的日期。您最多可以设置 5 个。
时间候选人：
设置忙/闲搜索的时区以及约会需要多长时间。
设施要求：
选择是仅使用步骤 4 中选择的设施点之一，还是使用所有设施点。

在"搜索结果"屏幕上，设置所需的项目。

4. 

5. 

• 

• 

• 

6. 
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日期和时间候选人：
选择要创建约会的日期和时间。点击"查看前一个预定"以查看您在步骤 4 中选择的参加
者和设备之前和之后的预定。
标题：
设置约会的标题。
如何发布：
设置是否公开预定。
公司信息：
您可以注册公司信息，如目的地和商务旅行。

• 

• 

• 

• 
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确认待定预定

如何注册：
如果选择"注册为暂定约会"复选框，将在日期和时间候选人中选择的时区创建暂定约
会。
如果取消选择"注册为暂定约会"复选框，则将创建正常约会，而不是在日期和时间候选
人中选择的时区创建临时约会。
共享对象：
想与预定的参加者以外的用户共享预定时，点击[添加共享对象]，进行设置。 如果要重
新设置条件，请单击"返回上一个屏幕"。

确认设置内容，点击[登记]。

确认临时预约的日期和时间。
无法撤消已确认的约会。

点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

在"计划"屏幕上，单击要确认的暂定约会的标题。 
暂定约会以绿色显示约会的标题。 

在"约会详细信息"屏幕上，单击"确认要确认的日期和时间"。 
这将反映在所有与会者的任用中。 

• 

• 

7. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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3.4.5. 预定的更改

更改用户和设施点的任命。

点击页眉处的应用图标 。

补充

如果在开始时间后更改约会，则更改不会反映在 Web 会议系统中。
有时会被系统管理员限制操作。
如无法操作，请联系系统管理员设置允许操作。
详情请参考设置日程安排的访问权限。

• 
• 

操作步骤：

1. 

3.4.5. 预定的更改
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更改重复预定

点击[日程安排]。

在“日程安排”页面中，点击要更改预定的标题。

在“预定的详情”页面中，点击[更改]。

在“预定的更改”页面中设置必要的项目。 
设置内容的详情，请参考“预定的登记”页面的项目(339页)。 

确认设置内容，点击[更改]。

更改定期约会的持续时间和日期。

视频学习
更改重复预定的操作步骤，在登记/更改重复预定(305页)的视频中也可确认。

点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

在"计划"屏幕上，单击要更改的定期约会的标题。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 
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更改待定预定

在“预定的详情”页面中，点击[更改]。

在"更改约会"屏幕上，设置"范围"字段。 
只更改步骤3中选择的预定时：
选择"YYYYY/MM/DD（星期数）"。
要在指定日期后更改所有定期约会，
选择 YYYYY/MM/DD（星期中的一天）或更高版本。
如果要更改所有定期约会：
选择"所有约会"。

设置所需的项目。 
设置项目的详情请参考“预定的登记”页面的项目(339页)。
如果您尝试通过选择 YYYYY/MM/DD（星期几）或"所有约会"来更改约会，您可能会看到一
个对话框，指示某些设施约会有时重复。
如果单击"是"，则仅当设施的约会不重叠时，才会创建约会。 

确认设置内容，点击[更改]。

更改暂定约会。
在临时约会中，您不能更改候选人、参与者或设施的日期和时间。

4. 

5. 
• 

• 

• 

6. 

7. 

3.4.5. 预定的更改
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对附件进行操作

点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

在"计划"屏幕上，单击要更改的暂定约会的标题。 
暂定约会以绿色显示约会的标题。 

在“预定的详情”页面中，点击[更改]。

在“预定的更改”页面中设置必要的项目。 
设置内容的详情，请参考“预定的登记”页面的项目(339页)。 

确认设置内容，点击[更改]。

您可以更新附加到约会的文件并更改文件信息。
仅当您被授予约会的编辑权限时，才可用。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 
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点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

在"计划"屏幕上，单击要为其使用附件的计划的标题。

在”预定的详情“页面，点击要操作附件的[详情]。

关于附件的操作方法，请参考以下“文件管理”的页面：
文件信息的更改(566页)
文件的更新(568页)
文件的删除(577页)

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

补充

日程安排中无法使用对系统管理中设置的文件的编辑权限进行临时限制的功能。该功能的详
情，请参考启用锁定功能。

• 

3.4.5. 预定的更改
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通过拖拽更改预定的日期

如果您在"个性化"屏幕上启用了拖放功能，则可以直接在"日"视图或"周"视图屏幕上更改约会的日
期和时间。
您可以通过抓取所需的约会并将其向上、向下、向左或向右移动，将约会的日期和时间更改为要移
动到的日期和时间。
不能使用拖放操作更改约会的标题或内容。

根据系统管理员的设置，您可能无法使用拖放更改功能。

在"个性化"屏幕上，请确保您启用了拖放功能。 
要启用拖放功能，

点击页眉处的[用户名称]。 

操作步骤：

1. 

1. 
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点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[日程安排]。

单击"查看设置"。

在"显示设置"屏幕上，在"使用拖放"字段中，选择"拖放移动事件"复选框。

确认设置内容，点击[设置]。

点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

在“日程安排”页面中，选择“日显示”或“周显示”。

将鼠标悬停在要更改的约会上。 
如果要在不更改持续时间（例如，一小时）的情况下更改约会：
抓住整个约会，然后转到要更改的时区。
开始时间和结束时间可以以 30 分钟为增量移动（例如 08：00-09：00-08：30-09：
30）。 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

2. 

3. 

4. 

5. 
• 

3.4.5. 预定的更改
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通过拖放更改后的日期内设备已被占用时

要缩短或延长预约的开始和结束时间：
抓住约会的顶部或底部，并将约会的宽度调整为要更改的时间的位置。
您可以以 30 分钟为增量更改开始或结束时间（例如 08：00 到 09：30）。

顶部：更改约会的开始时间。
底部：更改约会的结束时间。

在确认页面中点击[更改]。 
如果要更改约会的标题或内容，请在"更改约会"屏幕上单击"更改详细信息"并进行更改。 

如果您尝试更改包含设施点的约会的日期和时间，但所需的设施点在指定时间不可用，您将看到该
时间可用的其他设施点的列表。

• 

◦ 
◦ 

6. 
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a\） ： 仅在更改重复预定时才显示。
b) ：指定的时间段内空闲的设备列表。您将看到与所选设施点位于同一设施点组中的设施。
c\） ：设置是否在此预定中使用设备。
d\） ：点击以显示"预定的更改"页面。

要选择其他可用的设施点，
选择设施点并单击"更改"。
如果不想使用设施，请选中"在此约会"复选框中"不使用设施"，然后单击"更改"。系统创建一
个约会，该约会不使用指定时区的设施。
如果您选择需要您申请使用的设施：
将显示"设施使用目的"项。
输入使用目的，然后单击"更改"。 

• 

• 

3.4.5. 预定的更改
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通过拖放更改出席/缺席确认预定时

如果您使用"即降"检查功能更改约会的日期和时间，系统将提示您确认是否要初始化参与者的出勤
状态。

勾选“初始化参加者的出席/缺席情况”，然后点击[更改]。
所有参加者的答复情况都将变为“未答复”。
如取消勾选“初始化参加者的出席/缺席情况”并点击[更改]，参加者的答复内容将被继承，仅预定
的日期与时间被更改。
详情请参考预定的出席/缺席确认(383页)。

3.4.6. 日程安排的回复功能

Garoon中有对日程安排进行回复的功能。
想不想在以下情况下使用回复栏呢？

更改日程时，在回复栏中通知所有参加者。
上个会议延时，将导致下个会议迟到时，在回复栏中进行联系。
为了使会议顺利进行，想事先收集信息时，在回复栏中共享议题或信息。

• 
• 
• 
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已填写的回复按照更新时间由近到远的顺序显示。
使用“@提醒”并填写回复，还可向未参加预定的用户发送回复通知。
使用“@参加者”，可向预定的所有参加者发送“@与我相关”回复通知。

在计划注释中不能执行以下操作：

附加文件
使用锚点功能
锚点函数是一个函数，当已写入的注释的注释编号前面加上"*（半宽度不等式）"时，该函数将
生成指向注释的链接。

• 
• 

3.4.6. 日程安排的回复功能

Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版 371



填写回复

视频学习
提醒功能的操作，在提醒功能的用法(12页)的视频中也可确认。

给计划写一个注释。
当您为定期约会编写注释时，只有您撰写注释的约会通常会更改为约会。

点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

在“日程安排”页面中，点击要进行回复的预定的标题。

要将预定的所有参加者指定为提醒对象时，在“预定的详情”页面的回复栏中点击
[@参加者]。 
使用“@参加者”，无需逐个设置即可将预定的所有参加者指定为提醒对象。

通知：
预定的所有参加者都将收到“@与我相关”的通知。
但当预定的参加者中包含组织时，该组织的所属用户不会收到通知。
出席/缺席确认：
如预定设置了出席/缺席确认，即使缺席或未答复是否出席，也包含在“@参加者”的
对象中。
共享对象：
共享对象不包含在“@参加者”的对象中。

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

• 

• 

• 
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对特定的提醒对象进行回复时，在“预定的详情”页面中的回复框内点击[@提
醒]。

目标可以是用户、组织和角色。
系统管理员允许设置角色时，还可在提醒对象中指定角色。
根据目标类型，可以指定不同的目标。

5. 

提醒对象的类
型

可指定的提醒对象

用户 公开的预定时：
满足所有条件的用户可指定为提醒对象。
非公开的预定时：
满足以下所有条件的用户可指定为提醒对象。 

被设置持有预定的查看权限
被设置为预定的参加者或共享对象

组织

• 

• 

◦ 
◦ 

3.4.6. 日程安排的回复功能
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对回复进行回复

输入回复。

点击[回复]。

对回复进行回复。

点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

在“日程安排”页面中，点击要进行回复的预定的标题。

提醒对象的类
型

可指定的提醒对象

您可以向所有组织进行发言。
但在非公开预定中将组织指定为提醒对象时，仅被指定为预定的参加者
或共享对象的用户可收到通知。

角色 您可以指定目标的所有角色。
但将角色指定为非公开预定的收件人时，仅被指定为预定的参加者或共
享对象的用户可收到通知。

6. 

7. 

补充

提醒功能的详情请参考提醒功能的操作(58页)。
无论撰写注释的人员的时区如何，评论的时间都会根据您的时区设置显示。

• 
• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 
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全部回复

在“预定的详情”页面中，点击回复中的[回复]。 
回复对象的用户将自动设置。 

输入回复。

点击[回复]。

回复所有收件人，但您自己除外，如来自评论的答复中指定。

点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

在“日程安排”页面中，点击要进行回复的预定的标题。

在“预定的详情”页面中，将光标移至要回复的回复上，点击[全部回复]。 
要回复的用户、对象回复中被指定为提醒对象的除自己以外的其他用户、组织、角色都将被
自动设置为提醒对象。 

4. 

5. 

6. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

3.4.6. 日程安排的回复功能
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删除回复

输入回复。

点击[回复]。

删除已写入回复。
只能由撰写评论的人删除注释。
如果您删除了注释，则不会通知您任何更新。

点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

5. 

6. 

注意

无法撤消已删除的注释。• 

操作步骤：

1. 

2. 
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回复中的便捷功能

固定链接

回应功能

在"计划"屏幕上，单击要删除注释的约会的标题。

在“预定的详情”页面中，点击要删除的回复的[删除]。

在"删除注释"屏幕上，单击"是"。

介绍回复中的便捷功能。

固定链接是分配给每个回复的URL。访问固定链接的URL，即可直接访问指定的回复。
用于引用特定的回复以进行参照。
但是，当引用对象为非公开预定的回复时，如不在预定的参加者或共享对象中，即使点击参照的
URL也无法访问。

打开要参照的预定回复。

将鼠标悬停在注释上，然后单击"固定链接"。 

复制 URL 并将其粘贴到 Garoon 中所需的位置。

3. 

4. 

5. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 
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参加预定

反应函数是一种功能，可以表达同情和确认的意图，而不必写评论其他用户的评论和身体。
根据系统管理员设置，您可能无法使用"反应"功能。
回应功能的表示（赞 ）只能由系统管理员更改。
详情请参考回应功能的操作(56页)。

打开日程安排的回复。

在要回应的回复中，点击[回应名称]。 

如果要取消反应，请单击"取消反应名称"。 

3.4.7. 参加/不参加预定

您可以参加或离开您参加的约会。

加入您未参加的约会。
您不能参加临时约会。

操作步骤：

1. 

2. 
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点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

在"计划"屏幕上，单击要加入的约会的标题。

在"约会详细信息"屏幕上，单击"加入此活动"。

参加重复预定时，在“参加预定”页面中设置要参加预定的范围。 
可设置的范围如下：

仅此次的预定（****年**月**日）
****年**月**之后的预定
全部的预定

补充

有时会被系统管理员限制操作。
如无法操作，请联系系统管理员设置允许操作。
详情请参考设置日程安排的访问权限。

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

• 
• 
• 

3.4.7. 参加/不参加预定
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设置是否通知其他参加者自己要参加此预定。 
默认设置为勾选“通知此次更新”的复选框。
如果不通知其他参加者自己要参加此预定，取消勾选“通知此次更新”的复选框。 

确认设置内容，点击[是]。

6. 

7. 
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退出预定

您将从参与计划中删除。
它无法离开暂定时间表。

视频学习
在“退出预定”和“删除”的区别(301页)的视频中也可确认。

点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

在"计划"屏幕上，单击要离开的约会的标题。

在"约会详细信息"屏幕上，单击"保留此约会"。

退出重复预定时，在“退出预定”页面中设置要退出预定的范围。 
可设置的范围如下：

仅此次的预定（****年**月**日）

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

• 

3.4.7. 参加/不参加预定
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****年**月**之后的预定
全部的预定

设置是否通知其他参加者自己要退出此预定。 
默认设置为勾选“通知此次更新”的复选框。
如果不通知其他参加者自己要退出此预定，取消勾选“通知此次更新”的复选框。 

• 
• 

6. 
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答复是否出席

确认设置内容，点击[是]。

3.4.8. 预定的出缺席确认

您可以使用出勤确认功能创建约会，以询问学员的出勤答案。
预约的与会者可以在"出席确认列表"屏幕上确认。
如预定的出席人答复是否出席，将仅向预定的登记人发送通知。不会通知预定的登记人以外的用
户。
根据系统管理员的设置，出席/缺席确认功能有可能无法使用。关于设置的详情，请参考允许使用出
席/缺席确认功能的方法。

视频学习
使用预定的出席/缺席确认功能的操作步骤，在预定的出席/缺席确认功能(303页)的视频中
也可确认。

通过出勤确认回答预约的出席。

7. 

补充

同时被设置为参加者和共享对象的预定，如回复不参加，自己将显示在共享对象中。• 

• 

3.4.8. 预定的出缺席确认
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在“预定的详情”页面答复

从"预约详细信息"屏幕回答出勤。

查看约会以回答出勤问题。 
从日程安排显示的场合：

点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

在“日程安排”页面中，点击显示 图标的预定的标题。 

补充

即使答复是否出席后，也可通过在“出席/缺席的详情”页面中点击“自己的答复”的[更
改]，对是否出席进行更改并留言。

• 

操作步骤：

1. 
• 

1. 

2. 

3. 
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从“通知列表” 组件显示的场合：

在“通知列表”组件中，点击[N个未答复是否出席的预定]。
您将看到您参加的未应答的出勤约会的列表。
仅显示结束时间晚于当前时间的约会。没有结束时间的约会仅在开始时间晚于当前
时间后显示。 

在“出席/缺席确认列表”页面的“被要求答复是否出席的预定”中，点击要答复是
否出席的预定的标题。 

• 

1. 

2. 

3.4.8. 预定的出缺席确认
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在“出席/缺席确认列表”页面答复

在"约会详细信息"屏幕上输入一条消息，然后单击"出席"或"缺勤"。 
您只需单击"出席"或"缺勤"即可回答，而无需键入消息。
显示"不存在"的约会将不再显示在"计划"屏幕上。 

从"出勤确认列表"屏幕，我们将回答出席。
您可以回答组中未应答的出席确认计划的出席情况。

2. 
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显示出勤确认列表屏幕。 
从日程安排显示的场合：

点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

在“日程安排”页面中，点击[出席/缺席确认列表]。 

从“通知列表” 组件显示的场合：

在通知列表 Portlet 中，单击 N 个未应答的出勤约会。 

在“出席/缺席确认列表”页面的“被要求答复是否出席的预定”中，点击要答复
是否出席的预定的[更改]。 
如果在"计划"屏幕上单击"出勤确认列表"，您将看到您参与的所有出勤预约的列表。
如果在通知列表 Portlet 中单击 N 个未应答的出勤约会，您将看到您参与的未应答的出勤约

操作步骤：

1. 
• 

1. 

2. 

3. 

• 

1. 

2. 

3.4.8. 预定的出缺席确认
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确认是否出席

会的列表。
只有结束时间的约会才晚于当前结束时间。没有结束时间的约会仅在开始时间晚于当前时间
后显示。 

选择"出勤"或"缺勤"，键入消息，然后单击"更改"。 
您只需单击"出席"或"缺勤"即可回答，而无需键入消息。
显示"不存在"的约会将不再显示在"计划"屏幕上。 

检查您参与的考勤确认约会的状态，以及您已注册的考勤确认约会的状态。

3. 

3 章 应用程序

388 Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版



在“预定的详情”页面确认

在"预约详细信息"屏幕上检查出勤确认的状态。

在通知列表组件中，点击显示"答复是否出席"的预定的标题。

在"约会详细信息"屏幕上，单击"参与者"字段中的"出席详细信息"。 
如果添加了新答复，您将看到出席/缺席的详情右侧显示（ 有更新）。 

在"出席详细信息"屏幕上，查看约会参与者的响应和消息。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

3.4.8. 预定的出缺席确认
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在“出席/缺席确认列表”页面确认

在"出勤确认列表"屏幕上，检查您参与的出勤确认计划的状态，或您已注册的出勤确认计划的响应
状态。

点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

在“日程安排”页面中，点击[出席/缺席确认列表]。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 
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检查"出席确认列表"屏幕上的状态。 
"出勤确认列表"屏幕仅显示结束时间晚于当前时间的约会。没有结束时间的约会仅在开始时
间晚于当前时间后显示。
单击"优化"以缩小应答情况显示的约会范围。

要查看您参加的预定的答复情况：
在“被要求答复是否出席的预定”中确认答复情况。
您将看到您参与的所有出勤约会的列表。 

要检查已登记的预定的出缺席情况的时候：

点击[登记的预定]。 

在“登记的预定”中，确认出席情况。
"响应状态"中的答复者人数表示对出席情况作出答复的人数和日程上参与者的人
数。
单击"响应状态"链接中的"出席详细信息"屏幕时，将显示参与者的响应和消息。 

4. 

• 

• 

1. 

2. 

3.4.8. 预定的出缺席确认
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更改出席/缺席确认预定的时间

通过出勤确认更改约会的日期和时间。

点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

在"计划"屏幕上，单击带有出勤确认的日程表标题以更改约会的日期和时间。

在"更改约会"屏幕上，更改"日期和时间"字段。

查看内容并单击"更改"。

在"确认约会更改"屏幕上，设置是否初始化参与者的出勤状态。 
要保留出缺席情况的答复：
取消勾选“初始化参加者的出席/缺席情况”，然后点击[更改]。参加者的答复内容被继
承，仅预定的日期和时间被更改。
要初始化出勤响应：
勾选“初始化参加者的出席/缺席情况”，然后点击[更改]。如果初始化出勤状态，所有
参与者都将得到未应答。参加者确认更改后的日期和时间，再次答复是否出席。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 
• 

• 

3 章 应用程序

392 Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版



3.4.9. 预定的删除

删除约会。
根据约会类型和参与者数量，您选择删除的项目会有所不同。
删除约会时，已注册的注释、附件等将被删除。

注意

无法恢复已删除的预定。• 

补充

删除 Web 会议约会不会向外部被邀请者发送通知电子邮件。
如果在 Web 会议系统中的某个会议室中删除 Web 会议约会，则 Web 会议将终止。
有时会被系统管理员限制操作。
如无法操作，请联系系统管理员设置允许操作。
详情请参考设置日程安排的访问权限。

• 
• 
• 

3.4.9. 预定的删除
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视频学习
在“退出预定”和“删除”的区别(301页)的视频中也可确认。

点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

在“日程安排”页面中，点击要删除预定的标题。

在“预定的详情”页面中，点击[删除]。

在"删除"屏幕上，根据约会类型选择以下项目： 
多个用户将参与：
选择是仅删除您的约会还是删除所有参与者约会。
定期约会：
选择要删除的计划范围： 

仅此时间（YYYY/MM/DD（星期一）
YYYYY/MM/DD（星期一的一天）或更高版本
全部的预定

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
• 

• 

◦ 
◦ 
◦ 
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搜索预定

与多个用户的定期约会： 
参与者：
选择是仅删除您的约会还是删除所有参与者约会。
范围：
选择计划删除的时间段： 

仅此时间（YYYY/MM/DD（星期一）
YYYYY/MM/DD（星期一的一天）或更高版本
全部的预定

临时预约：
选择要删除的日期建议。

单击"是"。

3.4.10. 日程安排的搜索

指定关键字和条件来搜索日程安排。
点击[详细搜索]，即可设置详细的搜索条件。

通过关键字搜索已登记的预定。
对于非公开预定，仅可搜索自己登记的预定以及自己参加的预定。
自己被设置为共享对象的预定，无论公开/非公开，均无法搜索。

点击页眉处的应用图标 。

• 
◦ 

◦ 

▪ 
▪ 
▪ 

• 

6. 

操作步骤：

1. 

3.4.10. 日程安排的搜索
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点击[日程安排]。

在"计划"屏幕上，选择所需的显示屏幕。

根据步骤 3 中选择的屏幕，执行以下操作： 
对于"组群日显示"或"组群周显示"页面：
从搜索框左侧的下拉列表中选择"计划"。 

对于日显示、周显示、月显示或年显示页面：
转到步骤 5。

在搜索框中输入关键字，并点击搜索图标 。

搜索包含以下项目之一中关键字的计划：
标题
公司信息
备注
回复

在"搜索约会"屏幕上，查看搜索结果。

2. 

3. 

4. 
• 

• 

5. 

• 
• 
• 
• 

6. 
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如果要再次搜索，请设置搜索条件并单击[搜索]。 
可设置的搜索条件如下所示。关于搜索条件的详情，请参考日程安排的搜索式样的可用于搜
索的选项。

搜索字符串：
输入要搜索的关键字。
搜索项目：
选择要搜索的项目。您可以选择多个项目。
搜索期间：
设置要搜索的时间段。
搜索：
指定要搜索的用户和组织。
定期约会：
选择该选择可搜索所有定期约会。

7. 

• 

• 

• 

• 

• 

3.4.10. 日程安排的搜索
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搜索用户及设备

按关键字搜索用户和设施。
您可以在"分组日视图"或"分组周"视图屏幕上进行搜索。

点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

在"计划"屏幕上，选择"分组日视图"或"分组周"显示屏幕。

从搜索框左侧的下拉列表中选择"用户/设施"。

在搜索框中输入关键字，点击搜索图标 或作为候选显示的用户及设备。

搜索包含以下项目之一中关键字的计划：
如果要搜索用户： 

名称（标准）
名称（英文名）
登录名称

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

• 
◦ 
◦ 
◦ 
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拼音
E-mail
职务
自定义项目

搜索设施点时： 
设备名称

确认搜索结果。

如果搜索结果包括用户和设施，则设施将显示在用户之后。 

3.4.11. 预定的打印

了解如何打印约会。
无法打印约会注释。

◦ 
◦ 
◦ 
◦ 

• 
◦ 

6. 

3.4.11. 预定的打印
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打印个别预定

打印单个约会。

点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

单击要打印的计划的标题。

在“预定的详情”页面中点击[打印用页面]。

在“打印的设置”页面，设置所需的项目。 
文字大小：
选择要打印的文字的大小。
地域：
设置显示日期和时间的格式。
在用户的地域设置或打印用地域设置之间进行选择。
打印用地域设置由系统管理员设置。

单击"打印"以使用 Web 浏览器的打印功能打印计划。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
• 

• 

6. 
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打印一周的预定

打印一周的约会。

点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

在“日程安排”页面中，点击[周]。

在"周视图"屏幕上，单击 [打印屏幕]。

在“打印设置”页面，设置所需的项目。 
周宽：
指定要打印"周"屏幕的宽度。更改值，点击[更改]
文字大小：
选择要打印的文字的大小。
显示标题：
设置是打印所有标题、只是约会菜单还是最多打印指定数量的字符。
演出时间：
设置是只打印开始时间还是同时打印开始时间和结束时间。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
• 

• 

• 

• 

3.4.11. 预定的打印
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打印一个月的预定

可见性设置：
设置是否打印约会图标、假日等。

单击"打印"以使用 Web 浏览器的打印功能打印计划。

打印一个月的约会。

点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

在“日程安排”页面中，点击[月]。

在"月视图"屏幕上，单击"打印屏幕"。

在“打印设置”页面，设置所需的项目。 
月显示宽度：
指定要打印"月视图"屏幕的宽度。更改值，点击[更改]
文字大小：
选择要打印的文字的大小。

• 

6. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
• 

• 
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显示标题：
设置是打印所有标题、只是约会菜单还是最多打印指定数量的字符。
演出时间：
设置是只打印开始时间还是开始和结束时间。
可见性设置：
设置是否打印约会图标、假日等。
地域：
设置显示日期和时间的格式。
在用户的地域设置或打印用地域设置之间进行选择。
打印用地域设置由系统管理员设置。

单击"打印"以使用 Web 浏览器的打印功能打印计划。

3.4.12. 设备的使用申请

在Garoon中可使用“设备的使用申请”登记预定。使用此功能，设备的使用将采用审批制。
此处介绍使用需要进行申请的设备时，设备的申请方法及审批方法。

视频学习
关于设备的使用申请，在对设备的使用采取审批制度(300页)的视频中也可确认。

• 

• 

• 

• 

6. 

• 

补充

要使用设备的使用申请功能，需要系统管理员启用此项设置。
详情请参考管理员帮助中更改设备预约的设置。
如登记预定后再启用设备的使用申请功能，申请中“设备的用途”一项留空。

• 

• 

3.4.12. 设备的使用申请
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申请使用设备

选择需要申请使用的设备，登记预定。
登记预定后，设备的使用申请将自动通知给设备组的操作管理员。

点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

在“日程安排”页面中，点击[登记预定]或 图标。

在“预定的登记”页面，设置所需的项目。

在“设备”一项中选择想要使用的设备，点击[添加]。 
如选择的设备需要批准才能使用，将显示“设备的用途”项目。 

输入“设备的用途”。 

仅由系统管理员设置的设备组的操作管理员可批准或驳回设备的使用申请。
详情请参考管理员帮助中设备组的操作管理权限的设置。

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 
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更改申请内容

确认设备的使用申请是否被批准

“设备的用途”为必填项。不输入用途将无法登记预定。 

确认输入内容，点击[登记]。

可更改或取消设备的使用申请的申请内容。在“预定的更改”页面中进行更改。
更改设备后，设备组的操作管理员将收到通知。

点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

在“日程安排”页面中，点击要更改申请内容的预定的标题。

更改“设备”或“设备的用途”的内容。

确认输入内容，点击[更改]。

确认设备的使用申请是否已被批准。

点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

在“日程安排”页面中，点击要确认设备使用申请是否被批准的预定的标题。

在“预定的详情”页面中，查看“设备”一项。 
如果设备使用申请尚未完成：
在设施名称的右侧，您将看到（挂起）。 

7. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
• 

3.4.12. 设备的使用申请
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（操作管理员的操作）处理设备的使用申请

设备使用申请获得批准时：
“批准”的通知发送给预定的登记人。
单击"批准历史记录"以查看已完成工作的详细信息。 

设备的使用申请被驳回时：
“驳回”的通知发送给预定的登记人。
其使用申请被拒绝的设施将从约会中删除。
单击"批准历史记录"以查看已完成工作的详细信息。 

批准或驳回用户登记的设备使用申请。

• 

• 
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在“设备的使用申请”页面进行处理

通过“设备的使用申请”页面处理设备的使用申请。

在通知列表 Portlet 中，单击表示"申请设施使用"的约会标题。

在"设施计划"屏幕上，根据需要输入注释，然后单击"批准"或"拒绝"。

操作步骤：

1. 

2. 

3.4.12. 设备的使用申请
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在“设备的使用申请列表”页面处理

从"设施使用申请清单"屏幕，处理设施使用申请。

显示“设备的使用申请列表”页面。 
通过日程安排查看时：

点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

在“日程安排”页面中，点击[选项]中的[设备的使用申请列表]。 

操作步骤：

1. 
• 

1. 

2. 

3. 
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通过“通知列表”组件查看时：

在“通知列表”组件中，点击[有N条设备的使用申请未处理]。 

在“设备的使用申请列表”页面中，确认要处理的使用申请的目的，然后点击[处
理]。 
在“日程安排”页面中，如点击[设备的使用申请列表]，将显示所有的使用申请的列表。
在“通知列表”组件中，如点击[有N条设备的使用申请未处理]，将显示未处理的设备的使
用申请列表。
“设备的使用申请列表”页面中仅显示结束时间晚于当前时间的使用申请。
如1个预定中登记了多个需要使用申请的设备，将显示与设备相同数量的使用申请。 

• 

1. 

2. 

3.4.12. 设备的使用申请
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在“处理设备的使用申请”页面中，根据需要输入备注，然后点击[批准]或[驳
回]。

3. 
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显示ToDo的截止日期

3.4.13. 和其他应用程序的整合

您可以将计划链接到其他应用程序，例如在"计划"屏幕上显示工时截止时间或关联在多报表中创建
的报告。
根据系统管理员的设置，您可能看不到用于其他应用程序的图标或链接。

为任务设置截止时间时，计划屏幕上将显示不完整的要执行项。不显示已完成的任务。
关于ToDo的详情，请参考ToDo列表(640页)。

a\） ： 逾期未完成ToDo。超过截止日期91天后将不再显示。
b\） ：04/23（星期一）是未完成的截止日期。

补充

如设置截至日期后仍不显示未完成ToDo，请在“日程安排”页面中勾选[选项]中的[显示未完
成的ToDo]复选框。
有关"日程安排"页面上项目的详情，请参考页面的查看方法(305页)。

• 

3.4.13. 和其他应用程序的整合
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接下来创建报告时

已创建报告时

关联多功能报告的报告

预定的参加者可创建自己参加的会议的会议记录，或将已创建的报告与预定进行关联。
将约会与报表关联时，可以从"约会详细信息"屏幕查看会议记录，也可以从"报告详细信息"屏幕查
看约会的详细信息屏幕。

在“预定的详情”页面中，点击[创建报告]，即可创建与该预定关联的报告。 

在“预定的详情”页面中，点击[选项]的“与报告关联”，即可将已创建的报告与预定进行关联。 

3 章 应用程序
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登记电话记录

创建预定的参加者的空间

在"组日视图"或"组周"视图屏幕上，您可以通过单击"注册用户约会的电话备注"为该用户注册电话
便笺。

详情请参考电话记录的登记(619页)。

您可以轻松地创建一个空间，在其中将约会参与者设置为成员。
在"约会详细信息"屏幕上，单击"在选项中创建空间"以显示"创建空间"屏幕。
无论是否缺少约会，都可以创建由约会中的所有参与者设置的空间。

详情请参考空间的创建(210页)。

3.4.13. 和其他应用程序的整合
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3.4.14. 网络会议系统的使用

Web 会议系统是使用 Web 浏览器举行会议的系统。
在不同位置工作的用户或外部被邀请者（不使用 Garoon 的用户）可以参加 Web 会议。
要使用网络视频会议系统，系统管理员必须设置V-CUBE 网络视频会议系统。
Web 会议系统通常只能使用约会。
您可以为与 Web 会议系统对应的单个约会设置一个设施。
如果您计划使用 Web 会议系统，请按照以下步骤操作：

点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

在“日程安排”页面中，点击[登记预定]或 图标。

在“预定的登记”页面中，点击[普通预定]。

如有必要，设置日期和时间、参与者等。 
设置内容的详情，请参考“预定的登记”页面的项目(339页)。 

在"设施"字段中，选择与 Web 会议系统对应的设施点。 
您将看到一个表单，该表单将设置外部被邀请者的电子邮件地址、要使用的语言等。 

在"Web 会议"字段中，设置所需的项目。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 
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参加网络会议

密码：
选择是否设置密码以进入会议室。您设置的密码将包含在邀请电子邮件中。
名字：
输入外部被邀请者的姓名。
电子邮件：
输入外部被邀请者的电子邮件地址。您将收到一封 Web 会议邀请电子邮件到您的电子
邮件地址。
语言：
选择外部被邀请者将使用的语言。
时区：
选择外部被邀请者将使用的时区。

确认设置内容，点击[登记]。 
注册约会的人员将收到一封电子邮件，指出邀请电子邮件已发送给外部被邀请者。 

• 

• 

• 

• 

• 

8. 

3.4.14. 网络会议系统的使用
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当外部被邀请者有时间开始约会时，单击邀请电子邮件中的链接以进入会议室。
计划开始约会时，参与者通过单击"约会详细信息"屏幕上的"输入会议室"进入会议室。

3.4.15. 预定的显示的设置

设置要在"计划"屏幕上显示的时区。

点击页眉处的[用户名称]。 

补充

可以为 Web 会议设置的参与者数是有限制的。请与系统管理员联系，以确定可以设置的参与
者数。
关于进入Web会议室后V-CUBE网络视频会议系统的操作，请参考V-CUBE株式会社的V-CUBE
网络视频会议系统支持网站（日语）。

• 

• 

操作步骤：

1. 
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点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[日程安排]。

单击"查看设置"。

在"显示设置"屏幕上设置"显示时区"项目。 
设置要在下一个屏幕上显示的时区的开始时间和结束时间。开始和结束时间不能是同一时
间。

组群日显示
日显示
周显示

设置"周开始"项目。 
如果希望星期一是一周的开始日期，请选择"使星期一开始"的"使星期一开始"的框。将反映
在“月显示”中。 

设置"显示结束时间"字段。 
如果要显示结束时间，需勾选"在组群周显示及月显示中显示预定的结束时间"复选框。 

确认设置内容，点击[设置]。

3.4.16. 设置预定类型

约会菜单是一个函数，它提供约会类型的简洁显示。
即使很难仅通过标题来判断约会的内容，您也可以使用约会菜单简洁地显示约会的内容。您还可以
快速注册约会，因为不必在事件标题中键入字符。
除了系统管理员设置的项目外，您还可以自行设置约会菜单。添加约会菜单后，该菜单仅对添加的

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

• 
• 
• 

7. 

8. 

9. 

3.4.16. 设置预定类型
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用户可用。
设置经常使用的日程安排菜单（如商务旅行和会议）很方便。

a\） ：您日程安排使用系统管理员设置的预定类型进行登记。约会菜单是彩色的。
b\） ：您日程安排使用用户设置的预定类型进行登记。约会菜单没有颜色。

视频学习
预定类型的设置方法，也可在预定类型的设置方法的视频进行确认。

点击页眉处的[用户名称]。 

补充

在“个人设置”页面中通过导入CSV文件登记的预定，其预定类型不会着色。• 

• 

操作步骤：

1. 
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点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[日程安排]。

点击[设置预定类型]。

在"设置预约菜单"屏幕上，输入预约菜单。 
每行输入一个约会菜单。 

确认设置内容，点击[设置]。

3.4.17. 预定的邮件通知的设置

设置预定的邮件通知后，可在以下时候通过邮件收到通知。

自己被设置为参加者的预定被登记、更改或删除
自己登记的设备使用申请被批准或被驳回
自己为批准人的设备被申请使用

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

• 
• 
• 

3.4.17. 预定的邮件通知的设置
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没有临近预定的开始时间时通过邮件进行通知的设置。
如要使用预定的邮件通知，需系统管理员预先设置系统邮件账户。

点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[日程安排]。

点击[预定通知的邮件转发]。

补充

可以更改更新通知邮件的字符代码。
详情请参考设置用户名称的显示语言及邮件通知的文字编码(134页)。
使用手机应用“Garoon Mobile”，可在预定开始前收到提醒通知。
详情请参考以下的手册。 

Garoon mobile for iOS的预定的提醒功能(1009页)
Garoon mobile for Android的预定的提醒功能(1026页)

• 

• 

◦ 
◦ 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
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设置网络会议系统的邮件通知

在"预定通知的邮件转发"页面上，设置所需的项目。 
设置项目如下：

预定通知的转发：
如要转发预定的更新通知，请勾选“预定通知的邮件转发”的复选框。
设备使用申请通知的转发：
仅在设备的操作管理员（由系统管理员设置）的页面中显示。
如要转发设备使用申请的更新通知，请勾选“通过邮件转发设备使用申请的通知”的复
选框。
接收通知的邮件地址：
选择要接收预定的更新通知的邮件地址。
如果要使用用户信息中未登记的邮件地址接收更新通知，请选择"其他邮件地址"，然后
输入要接收通知的邮件地址。您还可以设置多个用逗号 （，） 分隔的电子邮件地址。

确认设置内容，点击[设置]。

设置邮件，用于在网络会议预定被登记或更改时通过邮件查看更新通知。
关于网络会议的详情，请参考网络会议系统的使用(414页)。

点击页眉处的[用户名称]。 

6. 

• 

• 

• 

7. 

操作步骤：

1. 

3.4.17. 预定的邮件通知的设置
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点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[日程安排]。

点击[网络会议系统的设置]。

在"网络会议系统的设置"页面上，选择要接收通知的邮件地址，然后点击[设置]。 
如果要使用用户信息中未登记的邮件地址转发更新通知，请选择"其他邮件地址"，然后输入
要接收通知的邮件地址。 

3.4.18. 设置共享对象的初始值

预定的共享对象可设置初始值。
将同一部门的成员及上级设置为共享对象的初始值，可在指定预定的共享对象时，简洁快速地选择
目标用户。
系统管理员设置了预定的共享对象的初始值时，用户可根据自身的需要，更改共享对象。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 
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添加共享对象的初始值

设置预定的共享对象的初始值。

点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[日程安排]。

点击[预定的共享对象的初始值列表]。

在“预定的共享对象的初始值列表”页面中点击[添加]。

在“初始值的添加”页面中，选择要设置为共享对象的初始值的用户、组织或角
色，点击[候选]。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 
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更改共享对象的初始值的顺序

您可以使用关键字搜索人员。
根据系统管理员的设置，共享对象中可能无法选择组织或角色。
详情请参考允许在共享对象中指定组织/角色。 

查看“已选择”栏的内容，然后点击[添加]。

更改预定的共享对象的初始值的顺序。

点击页眉处的[用户名称]。 

8. 

操作步骤：

1. 
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点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[日程安排]。

点击[预定的共享对象的初始值列表]。

在“预定的共享对象的初始值列表”页面中，点击[更改初始值的顺序]。 

在“初始值的顺序更改”页面中，更改用户、组织或角色的顺序。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

3.4.18. 设置共享对象的初始值
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删除共享对象的初始值

选择并删除共享对象的初始值

确认设置内容，点击[更改]。

删除预定的共享对象的初始值。

选择并删除共享对象的初始值。

8. 

注意

无法恢复已删除的初始值。• 
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点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[日程安排]。

点击[预定的共享对象的初始值列表]。

在“预定的共享对象的初始值列表”页面中，勾选要删除的共享对象的初始值的复
选框，点击[删除]。 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

3.4.18. 设置共享对象的初始值
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删除所有共享对象的初始值

在“批量删除初始值”页面中，点击[是]。

删除所有共享对象的初始值。

点击页眉处的[用户名称]。 

7. 

操作步骤：

1. 

3 章 应用程序

428 Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版



点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[日程安排]。

点击[预定的共享对象的初始值列表]。

在“预定的共享对象的初始值列表”页面中，点击[删除全部]。 

在“删除所有初始值”页面中，点击[是]。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

3.4.18. 设置共享对象的初始值
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从CSV文件导入

3.4.19. 使用CSV文件导入/导出预定数据

可使用CSV文件将预定数据导入到日程安排，或将日程安排中登记的预定数据导出到文件。此外，
还可导出统计数据。

从CSV文件导入预定数据。

创建用于导入数据的CSV文件。 
可以使用CSV文件管理的项目，请参考日程安排的CSV格式。 

点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[日程安排]。

点击"日程安排的导入"。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 
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导出到CSV文件

在“从CSV文件导入日程安排 - Step 1/2”页面中， 选择步骤 1 中创建的CSV文
件。

对要导入的数据进行必要的设置，点击[下一步]。 
设置项目如下：

文字编码：
使用所选的文字编码对CSV文件中的数据进行编码。
可选择的文字编码如下： 

Unicode（UTF-8）
日文（Shift-JIS）
ASCII
英文（Latin1）
简体中文（GBK/GB2312）
泰语（TIS-620）

跳过第一行：
如果第一行包含非数据信息（如项目名称和注释），选择[是]。

在“从CSV文件导入日程安排 - Step 2/2”页面中，确认CSV文件的内容，点击[导
入]。

将预定数据导出到CSV文件。

7. 

8. 

• 

◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 

• 

9. 

补充

无法导出指定的期间内不包含开始日期的预定及期间预定。• 

3.4.19. 使用CSV文件导入/导出预定数据
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点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[日程安排]。

点击"导出日程安排"。

在"从日程安排导出 CSV 文件"页面上，为要导出的数据进行必要的设置。 
设置项目如下：

出口期限：
选择导出预定期间。
文字编码：
设置要用于编码的文字编码。
可选择的文字编码如下： 

Unicode（UTF-8）
日文（Shift-JIS）
ASCII
英文（Latin1）
简体中文（GBK/GB2312）
泰语（TIS-620）

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

• 

• 

◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
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统计数据的使用示例

导出日程安排的统计数据

将项目名称导出到首行：
如果要将项目名称导出到 CSV 文件的第一行，选择[是]。

确认设置内容，点击[导出]。

使用Web浏览器的文件保存功能保存文件。

对已登记的日程安排进行汇总，并导出到CSV文件。
汇总结果将以预定类型为单位，显示汇总后日程安排的合计时间。关于预定类型的详情，请参考设
置预定类型(417页)。

使用日程安排的统计数据，可按预定类型确认谁在哪些预定中花费了时间，因此在以下场景中使用
非常方便：

想要确认本周内设置为“会议”的预定的合计时间。
想要统计团队成员的设置为“外出拜访”的预定的合计时间。

点击页眉处的[用户名称]。 

• 

7. 

8. 

补充

以下预定不会作为统计数据被汇总： 
未设置预定类型的预定
设置了用户自己添加的预定类型的预定
期间预定
非公开的预定

• 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 

• 
• 

操作步骤：

1. 
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点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[日程安排]。

点击"日程安排的统计"。

在“日程安排的统计”页面中，选择要汇总的组织或用户，然后点击[添加]。 

关于选择组织的操作，请参考选择组织/类别/文件夹(22页)。 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 
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点击[下一步]。 

对要导出的数据进行必要的设置。 
设置项目如下：

日期：
选择要汇总的预定的期间。
工作时间：
选择要汇总预定的时间段。
文字编码：
设置要用于编码的文字编码。
可选择的文字编码如下： 

Unicode（UTF-8）
需要时可选择带BOM。
日文（Shift-JIS）
ASCII
英文（Latin1）
简体中文（GBK/GB2312）
泰语（TIS-620）

周末和节假日的预定处理：
设置是否在统计信息中包括周末放假日预定。

确认设置内容，点击[导出]。

使用Web浏览器的文件保存功能保存文件。

7. 

8. 

• 

• 

• 

◦ 

◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 

• 

9. 

10. 

3.4.19. 使用CSV文件导入/导出预定数据
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导出指定期间的预定

3.4.20. 导出预定数据到iCalendar文件

将数据从预定写入 iCalendar 文件。
通过将导出的文件导入到支持 iCalendar 格式的产品中，可以将 Garoon 预定迁移到其他产品。
以下项目将导出到 iCalendar 文件：

开始时间
结束时间
约会的标题
备注

点击页眉处的[用户名称]。 

• 
• 
• 
• 

补充

期间预定作为全天预定导出。
待定预定作为通常预定导出。
具有以下重复条件设置之一的重复预定通常作为预定导出： 

每2周
每3周
每月第1个
每月第2个
每月第3个
每月第4个
每月最后一个

在出席/缺席确认中回答"缺席"的日程表未写出。

• 
• 
• 

◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 

• 

操作步骤：

1. 
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导出1个月的预定

点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[日程安排]。

点击"导出到 iCalendar 文件"。

在"导出到 iCalendar 文件"页面上，指定要导出的时间段，然后点击"导出"。

使用Web浏览器的文件保存功能保存文件。

点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

在“日程安排”页面中，点击[月]。

在"月显示"页面上，点击"导出到 iCalendar 文件"。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

3.4.20. 导出预定数据到iCalendar文件
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如何使用回应功能？

使用Web浏览器的文件保存功能保存文件。

3.5. 站内信

站内信是用于在特定用户之间交流的应用程序。
例如，可以在站内信的正文中记录议题和相关信息，回复栏中交换意见等。

回应功能是用于对正文和回复进行简单回应的功能。
无需填写回复，即可表达“有同感”、“已查看”等意思，进行简单回应。
根据系统管理员设置，您可能无法使用消息中的响应功能。

5. 
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a\） 单击以查看已做出回应的人员列表。

关于回应功能的详情，请参考回应功能的操作(56页)。

3.5.1. 视频：使用站内信的小技巧

本页将介绍一个简短的教学视频（日语），可帮助您更加便利地使用站内信。

 相关页面

如何将已读邮件返回到未读邮件(447页)
下载邮件附件(448页)
发送消息(454页)
设置更新通知(490页)
回收站的设置(500页)

• 
• 
• 
• 
• 

3.5.1. 视频：使用站内信的小技巧

Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版 439



发送站内信

删除站内信会发生什么？

网页中发布的视频。

（时长：58秒）

网页中发布的视频。

（时长：2分47秒）

补充

视频是在Garoon Cloud版中录制的，因此页面中的部分文言可能与Garoon 6 Package版不
同。

• 

3 章 应用程序

440 Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版



各部分的说明

“站内信”页面

3.5.2. 页面的查看方法

介绍“站内信”页面中显示的图标和按钮等。

将显示存储在文件夹中的邮件列表。

编号 说明

1 [发送站内信]的链接：
创建站内信。
[添加文件夹]的链接：
添加文件夹。
[更改文件夹的顺序]的链接：
更改子文件夹的顺序。
[文件夹详情]的链接：
将显示"文件夹详细信息"屏幕。

• 

• 

• 

• 

3.5.2. 页面的查看方法
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编号 说明

[选项]的链接：
将显示以下菜单。 

[未确认站内信的列表]的链接：
将看到需要确认已读回执但尚未被确认的站内信的列表。
如果在"消息详细信息"页面上单击[已确认]，它将不再显示在列表中。
[删除文件夹内的全部数据]的链接：
删除文件夹中的所有邮件。

2 搜索： 
[站内信搜索]按钮：
键入一个关键字以搜索邮件。
[详细搜索]的链接：
通过输入搜索条件搜索邮件。

3 文件夹：
站内信中的文件夹。 

的图标：
设置了更新通知的文件夹。

4 复选框的选择按钮：
单击以选中所有复选框。再次单击可取消选中复选框。
[删除]按钮：
删除所选站内信。
[移动]按钮：
将所选站内信移动到指定的文件夹。
[状态]的下拉列表：
将所选已读消息返回到未读状态。

5 站内信列表： 
[标题]的链接：
将显示"站内信详细信息"页面。

• 

◦ 

◦ 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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站内信的图标

“站内信的详情”页面

了解如何查看"消息详细信息"屏幕。

编号 说明

[更新时间]按钮：
点击后，将切换至[创建时间]，可按照创建时间对站内信进行排序。
备注：
备注中显示的信息如下： 

未确认：
尚未查看的站内信。
[查看状况] 链接：
单击以显示"查看状况"页面。您可以看到收件人是否查看了邮件。
（解除通知）：
解除更新通知的站内信。关于重启更新通知的方法，请参考解除站内信的更新
通知(492页)。
nn KB：
附加到草稿的站内信的文件的大小。

• 

• 

◦ 

◦ 

◦ 

◦ 

图标 说明

收到的消息

已发送的消息

已更新的站内信

附加文件的消息

3.5.2. 页面的查看方法
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各部分的说明

编号 说明

1 [更改]的链接1：
更改站内信的正文。

[更改收件人]的链接1：
更改站内信的收信人。

• 

• 
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编号 说明

[附件列表]的链接：
将显示附加到正文的所有文件和注释。
[重复使用]的链接：
重用邮件的正文和目标以创建另一条消息。
无法重复使用草稿消息。
[删除]的链接：
删除邮件。
[选项]的链接：
将显示以下菜单。 

[创建空间]的链接：
将用户设置为空间的成员并创建新空间。
根据系统管理员设置，您可能看不到此链接。
[发送其他站内信]的链接：
通过仅重用希望允许邮件目标和更改的用户来创建另一条消息。
[通过E-mail转发]的链接：
将邮件的标题、正文和正文附件复制到电子邮件中并创建新电子邮件。
设置为邮件收件人的用户的电子邮件地址设置为电子邮件地址（收件
人）：）。已禁用设置的格式。
如果出现： 

未设置我的电子邮件帐户
您的电子邮件帐户已暂停
应用程序设置不允许使用邮件。

关于邮件的操作，请参考发送E-mail(737页)。
[导出到文件]的链接：
将消息打印到文本文件。
无法将草稿消息打印到文件中。

2 [解除更新通知]按钮：
解除站内信的更新通知。如果要设置更新通知，请单击"设置更新通知"。

3 收件人栏：
前往目的地的人数和目的地的详细信息。要显示隐藏的收件人，请点击[（显示全部收

• 

• 

• 

• 

◦ 

◦ 

◦ 

▪ 
▪ 
▪ 

◦ 

3.5.2. 页面的查看方法
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编号 说明

件人）]。
当您在收件人字段中单击 [详细信息] 时，将显示"收件人详细信息"屏幕。

4 正文：
消息的正文。
附件：
单击"详细信息"以查看附加到邮件的文件的详细信息。
[回应]的链接：
"我喜欢它。 例如，您可以轻松响应消息正文。
根据系统管理员的设置，链接可能不可见或措辞可能不同。

5 回复的输入框：
输入对站内信进行回复的内容。
如果邮件需要浏览状态，请单击"已确认"以编写注释。

详情请参考查看状态的确认(459页)。
[添加附件]的链接：
选择要附加到注释的文件。
[回复]按钮：
填写回复。

6 [删除]链接：
删除回复。当您将鼠标悬停在注释上时，将显示它。
它只出现在您撰写的评论中。

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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1： 仅出现在允许更改或删除站内信的用户的页面上。

3.5.3. 如何将已读邮件返回到未读邮件

您可以返回已阅读过一次的邮件，例如以后要读回的邮件或意外阅读的邮件。

编号 说明

[回应]的链接：
您可以轻松对评论做出反应。
根据系统管理员的设置，链接可能不可见或措辞可能不同。
[回复]的链接：
对回复进行回复。您回复的注释将自动定位（* 注释编号）。
如点击[回复]，要回复的用户会显示在提醒对象的输入栏中。
[全部回复]的链接：
回复所有收件人，但您自己除外，如来自评论的答复中指定。当您将鼠标光标移到
注释上时，将显示它。
您回复的注释将自动定位（* 注释编号）。
单击"全部答复"时，您回复的人、指定给您以外的收件人的人、组织和角色将显示
在收件人字段中。
[固定链接]的链接：
显示注释的 URL。当您将鼠标悬停在注释上时，将显示它。
当在其他消息或注释中引用此注释时，将固定链接的 URL 放在方便。详情请参考
固定链接(483页)。

• 

• 

• 

• 

补充

如果将已读消息返回到未读状态，则通知将保持"读取"状态。
未读消息在"消息"屏幕上返回，带有粗体标题和黄色背景色。对于未读数据，"消息详细信
息"屏幕没有黄色背景色。

• 
• 

3.5.3. 如何将已读邮件返回到未读邮件
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点击页眉处的应用图标 。

点击[站内信]。

在"信息"屏幕上，选择该文件夹并选中要返回到未读的邮件的复选框。

在"状态"下，单击"未读"。

3.5.4. 下载邮件附件

下载站内信中的附件。

如果将浏览状态确认消息返回到未读状态，则浏览状态将未确认。在返回到未读之前编写的
注释将保持未删除状态。

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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逐个下载站内信中的附件

从“站内信的详情”页面下载

从“附件列表”页面下载

逐个下载站内信中的附件。

从"邮件详细信息"屏幕下载附件。

点击页眉处的应用图标 。

点击[站内信]。

在"信息"屏幕上，选择该文件夹并单击要下载附件的邮件的标题。

在"消息详细信息"屏幕上，单击文件名。

使用Web浏览器的文件保存功能保存文件。

从附件列表页面下载附件。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

3.5.4. 下载邮件附件
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从“附件的详情”页面下载

点击页眉处的应用图标 。

点击[站内信]。

在"信息"屏幕上，选择该文件夹并单击要下载附件的邮件的标题。

在"邮件详细信息"屏幕上，单击"附件"列表。

在"附件"列表屏幕上，单击要下载的附件的文件名。

使用Web浏览器的文件保存功能保存文件。

从“附件的详情”页面下载附件。

点击页眉处的应用图标 。

点击[站内信]。

在"信息"屏幕上，选择该文件夹并单击要下载附件的邮件的标题。

在"消息详细信息"屏幕上，单击要下载的附件的详细信息。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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一次可下载的附件的数量和总大小

批量下载站内信中的附件

在"附件详细信息"屏幕上，单击要下载的附件的文件名。

使用Web浏览器的文件保存功能保存文件。

一次下载附加到邮件的多个文件。
您只能批量下载附加到邮件正文的文件。附加到注释的文件不能批量下载。

一次可下载的附件的数量和总大小如下：

附件数：
您一次最多下载 200 个附件。
如果您尝试下载超过200个附件，您将看到以下对话框： 

5. 

6. 

• 

3.5.4. 下载邮件附件
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如果您发现某些文件无法下载，并且单击"确定"下载，请确保下载了所需的文件。
附件的总大小：
一次可下载的附件的总大小为 100MB。通过操作附件(464页)，将总大小调整为 100MB 或更
少，然后再次执行批量下载。

点击页眉处的应用图标 。

点击[站内信]。

在"信息"屏幕上，选择该文件夹并单击要下载批量包含的附件的邮件的标题。

在"站内信的详细"页面，点击[ 批量下载附件 ]。

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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选择要下载的文件的字符代码。 
可选择的文字编码如下：

Unicode（UTF-8）
日文（Shift-JIS）
ASCII
英文（Latin1）
简体中文（GBK/GB2312）
泰语（TIS-620）

5. 

• 
• 
• 
• 
• 
• 

3.5.4. 下载邮件附件
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查看您的设置并单击[下载]。

使用Web浏览器的文件保存功能保存文件。 
将下载 zip 文件。
所选邮件的标题是文件名。
如果邮件附加了同名文件，则给出一个序号。 

3.5.5. 发送消息

发送消息。

视频学习
发送站内信的操作步骤，在发送站内信(440页)的视频中也可确认。

6. 

7. 

• 
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点击页眉处的应用图标 。

点击[站内信]。

在“站内信”页面中，点击[发送站内信]。

在“站内信的创建”页面中，点击“标题”项目。 
请务必设置标题。 

输入"正文"字段。 
输入邮件正文。
可使用格式编辑。详情请参考格式编辑的操作(36页)。 

如有必要，在“附件”项目中添加文件。 
还可通过拖放文件来添加文件。详情请参考使用拖放功能时(32页)。 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

3.5.5. 发送消息
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设置“收信人”项目。 
请务必设置目标。您可以通过以下方法之一进行设置：

输入关键字搜索用户。
在下拉列表中选择组织、我的组等，然后从显示的列表中选择要寻址的用户或组织。
点击 ，选择用户及组织。

当您选择用户并单击"用户信息详细信息"时，将显示"用户信息详细信息"屏幕，您可以在其
中查看用户信息的详细信息。

设置“查看状况”项目。 
发送站内信后，将无法更改“查看状况”项目的设置。

已勾选“确认已读回执”时：
可确认收信人对站内信的查看状态。详情请参考查看状态的确认(459页)。 

未勾选“确认已读回执”时：
可确认收信人对站内信的回复状态。详情请参考回复状态的确认(462页)。 

7. 

• 
• 
• 

8. 

• 

• 
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重复利用并发送站内信

设置允许更改/删除项目。 
设置是否允许发信人以外的用户更改或删除站内信。
被允许更改/删除站内信的用户可执行以下操作：

更改站内信的正文与收信人
将站内信从其他收信人的文件夹中删除

选择以下项目之一： 

所有收信人：
收信人中设置的所有用户都可更改或删除站内信。
仅发信人：
仅发信人可更改或删除站内信。
设置许可的用户：
从收信人中选择允许其更改或删除站内信的用户。

确认设置内容，点击[发送]。 
如果要将邮件另存为草稿，请单击"另存为草稿"。邮件存储在草稿文件夹中。 

复制邮件以创建新邮件。无法重复使用草稿消息。

点击页眉处的应用图标 。

点击[站内信]。

在"信息"屏幕上，选择该文件夹并单击要重复使用的邮件的标题。

9. 

• 
• 

• 

• 

• 

10. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

3.5.5. 发送消息
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向同一收件人用户发送新站内信

在"消息详细信息"屏幕上，单击"重复使用"。

在"重复使用消息"屏幕上，根据需要设置项目。 
以下项目将被复制到新建的站内信中。

標題
正文
文件
宛先
查看状况
设置更改/删除的许可

确认设置内容，点击[发送]。 
如果要将邮件另存为草稿，请单击"另存为草稿"。邮件存储在草稿文件夹中。 

通过重用邮件的目标和要允许更改的用户设置来发送新邮件。
无法重复使用正文。

4. 

5. 

• 
• 
• 
• 
• 
• 

补充

收信人中不包含发信人。请根据需要，将发信人设置为收信人。• 

6. 
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点击页眉处的应用图标 。

点击[站内信]。

在"信息"屏幕上，选择该文件夹并单击要重复使用的邮件的标题。

在"消息详细信息"屏幕的"选项"下，单击"发送另一条消息"。

在"创建消息"屏幕上，设置所需的项目并发送消息。

3.5.6. 查看状态的确认

浏览状态是一项功能，允许您查看收到邮件的用户是否查看了内容。
在"创建消息"屏幕上，选择"检查浏览状态"以创建消息以发送阅读状态确认消息。

如果系统管理员将浏览状态操作模式设置为"手动"：
当收件人打开邮件时，将显示一个确认按钮。
用户可以单击"已确认"在邮件上写注释。 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

• 

3.5.6. 查看状态的确认
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收件人单击"已确认"的日期和时间将记录为访问的日期和时间。
如果系统管理员将浏览模式设置为"自动"：
只需查看"消息详细信息"屏幕，您就会看到您查看的内容。

点击页眉处的应用图标 。

点击[站内信]。

在"信息"屏幕上，选择"发件箱"文件夹，然后单击邮件的标题以检查您的浏览状
态。

在"消息详细信息"屏幕上，单击"浏览状态的详细信息"。

在"浏览状态"屏幕上，检查收件人用户的浏览状态、日期和时间。

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
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补充

在"消息"屏幕上，您还可以通过单击备注列中的 [浏览状态] 来检查浏览状态。 • 

3.5.6. 查看状态的确认
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3.5.7. 回复状态的确认

回复状态是能够确认站内信的收信人最后回复的时间和内容的功能。
如在“站内信的创建”页面中未勾选“确认已读回执”就发送站内信，“站内信的详情”页面中将
显示“回复状态”而不是“查看状态”。

点击页眉处的应用图标 。

补充

如在“站内信的创建”页面中勾选“确认已读回执”并发送站内信，“站内信的详情”页面
中将显示“查看状态”。
如想要确认收信人查看站内信的时间，请使用“查看状态”功能。详情请参考查看状态的确
认(459页)。

• 

操作步骤：

1. 
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点击[站内信]。

在“站内信”页面中，选择文件夹，点击要确认回复状态的站内信的标题。

在“站内信的详情”页面中，点击回复状态的[详情]。

在“回复状态”页面中，确认收信人的回复时间和回复内容。

3.5.8. 站内信的更改

更改消息。

2. 

3. 

4. 

5. 

3.5.8. 站内信的更改
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更改正文

对附件进行操作

更改站内信的正文。
只有发件人或发件人允许邮件更改。
您无法更改浏览状态设置。

点击页眉处的应用图标 。

点击[站内信]。

在"信息"屏幕上，选择该文件夹并单击要更改的邮件的标题。

在"消息详细信息"屏幕上，单击"更改"。

在"更改消息"屏幕上，根据需要更改标题、正文和附件项目。 
设置项目的详情请参考发送站内信(454页)。 

确认设置内容，点击[更改]。

您只能使用您附加的附件。
您可以更改文件信息、更新文件并删除附加的文件。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 
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更改收信人

点击页眉处的应用图标 。

点击[站内信]。

在"信息"屏幕上，选择该文件夹并单击要处理附件的邮件的标题。

在"邮件详细信息"屏幕上，单击"附件列表"。

在“附件列表”页面中，点击要操作文件的标题。 
关于附件的操作方法，请参阅以下页面。
文件信息的更改(566页)
文件的更新(568页)
文件的删除(577页)

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

补充

在“站内信的详情”页面中，点击要更改的附件的[详情]，也可对附件进行操作。 • 

3.5.8. 站内信的更改
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更改站内信的收信人。
仅发信人及发信人允许更改站内信的用户可更改收信人。

点击页眉处的应用图标 。

点击[站内信]。

在"信息"屏幕上，选择该文件夹并单击要处理的邮件的标题。

在"邮件详细信息"屏幕上，单击"更改收件人"。

在"更改消息目标"屏幕上，在"要访问"字段中选择要定位的用户。

如有必要，设置"允许更改/删除"项。 

确认设置内容，点击[更改]。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

补充

如果邮件的收件人包含发件人，则无法从收件人中删除发件人。• 

3 章 应用程序

466 Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版



3.5.9. 检查目的地的详细信息

您可以看到目标用户的更新通知的设置方式、从目标中删除的人员等。

点击页眉处的应用图标 。

点击[站内信]。

在"信息"屏幕上，选择文件夹并单击邮件的标题以查看目标的详细信息。

在"邮件详细信息"屏幕上，单击收件人的详细信息。

在"目标详细信息"屏幕上，检查状态。

如果从目标中删除用户，则已删除的用户将无法查看该邮件。• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

3.5.9. 检查目的地的详细信息
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目的地：
将显示目标用户。 

更改/删除的许可：
如果选中的标记被标记，用户可以更改或删除邮件。
未通知：
已通知已检查的用户消息的更新。

从收件人中删除的用户：
从目标中删除的用户。
此用户将无法查看该消息。
删除邮件的人员：
从文件夹中删除邮件的用户。

• 

◦ 

◦ 

• 

• 

补充

在"目标详细信息"屏幕中，如下所示： 
更改消息：
详情请参考站内信的更改(463页)。

• 
◦ 

3 章 应用程序

468 Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版



逐条移动站内信

3.5.10. 移动消息

将邮件移到其他文件夹。

将站内信逐条移动到其他文件夹。

点击页眉处的应用图标 。

点击[站内信]。

在"信息"屏幕上，选择该文件夹并单击要移动的邮件的标题。

在"邮件详细信息"屏幕上，从（转到）下拉列表中选择目标文件夹，然后单击"移
动"。

更改目标：
详情请参考更改收件人(465页)。
消息重用：
详情请参考重复利用并发送站内信(457页)。
发送另一条消息：
详情请参考向同一收件人发送新的站内信(458页)。

◦ 

◦ 

◦ 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

3.5.10. 移动消息
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批量移动多条站内信

通过拖放移动站内信

将多条消息一起移动到其他文件夹。

点击页眉处的应用图标 。

点击[站内信]。

在"信息"屏幕上，选择一个文件夹。

选中要移动的邮件的复选框，从（转到）下拉列表中选择目标文件夹，然后单
击"移动"。

您可以将邮件拖放到其他文件夹。
也可移动到回收站。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

3 章 应用程序
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回收站功能

点击页眉处的应用图标 。

点击[站内信]。

在"信息"屏幕上，选择文件夹并抓取要移动的邮件的复选框。

抓取邮件后，将鼠标悬停在要移动并释放邮件的文件夹中。

发布消息时，您将看到已移动的邮件数和撤消数。
如果要将移动的邮件还原到其原始文件夹，请单击"撤消"。 

3.5.11. 站内信的删除

本文介绍如何删除站内信。
如使用回收站功能，站内信不会立即被删除，而是暂时移动到回收站。

回收站功能在"个人设置"页面中设置。
如果已删除的邮件处于回收站保留期，就可以从回收站恢复。
关于回收站功能的详情，请参考回收站的设置(500页)。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

3.5.11. 站内信的删除
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逐条删除站内信

视频学习
关于删除站内信的方法及删除时的注意事项，在删除站内信会发生什么？(440页)的视频中
也可确认。

逐条删除站内信。
此处以使用回收站的情况为例进行说明。

点击页眉处的应用图标 。

点击[站内信]。

在“站内信”页面中，点击要删除的站内信所在的文件夹。

点击站内信的标题。

在“站内信的详情”页面中，点击[删除]。

注意

如未使用回收站，被删除的站内信将无法恢复。
即使在使用回收站，如从自己以外的收信人及发信人的文件夹中也删除了站内信，数据将不
移动到回收站，而是被完全删除。
如何确认是否允许删除，请参考收信人的详情的确认(467页)。

• 
• 

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
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确认“站内信的删除”对话框中显示的内容，点击[是]。6. 

注意

如发信人允许删除站内信，会显示选择是否同时从其他收信人及发信人的文件夹中删
除站内信的复选框。 

勾选此复选框进行删除后，站内信将同时从自己以外的收信人及发信人的文件夹中被
删除。即使在使用回收站，数据也不移动到回收站，而是被完全删除。

• 

3.5.11. 站内信的删除
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批量删除多条站内信

选择要删除的站内信，进行批量删除。
此处以使用回收站的情况为例进行说明。

点击页眉处的应用图标 。

点击[站内信]。

在“站内信”页面中，点击要删除的站内信所在的文件夹。

勾选要删除的站内信的复选框，点击[删除]。

确认“站内信的批量删除”对话框中显示的内容，点击[是]。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
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批量删除文件夹内的站内信

批量删除文件夹内的站内信。

点击页眉处的应用图标 。

注意

如要删除的站内信中包含自己发送的站内信，会显示选择是否同时从其他收信人及发
信人的文件夹中删除站内信的复选框。 

勾选此复选框进行删除后，自己发送的站内信将同时从其他收信人的文件夹中被删
除。即使在使用回收站，数据也不移动到回收站，而是被完全删除。

• 

操作步骤：

1. 

3.5.11. 站内信的删除
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点击[站内信]。

在""信息"屏幕上，选择该文件夹，然后单击"删除""选项"下文件夹中的所有数
据。

在"删除文件夹"屏幕中的所有数据上，单击"是"。

3.5.12. 消息注释

在注释部分中，您可以对消息的内容编写意见和响应。
写入的注释从顶部按最新注释的顺序更新。
如果系统管理员将浏览模式设置为"手动"，则可以通过单击"消息详细信息"屏幕上的"已确认"来编
写注释。
指定提醒对象并填写回复，即可向解除了更新通知的用户发送更新通知。

2. 

3. 

4. 
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填写回复

视频学习
提醒功能的操作，在提醒功能的用法(12页)的视频中也可确认。

给邮件写注释。

• 

3.5.12. 消息注释
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点击页眉处的应用图标 。

点击[站内信]。

在"信息"屏幕上，选择该文件夹并单击要为其编写注释的邮件的标题。

对于对特定收件人的注释，请在"消息详细信息"屏幕的注释部分中指定目标。 
您可以通过单击@Destination来指定目标。详情请参考提醒功能的操作(58页)。 

目标可以是用户、组织和角色。
系统管理员允许设置角色时，还可在提醒对象中指定角色。
根据目标类型，可以指定不同的目标。 

输入回复。 
可使用格式编辑。详情请参考格式编辑的操作(36页)。 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

提醒对象
的类型

可指定的提醒对象

用户 只能指定指定到消息目标的用户。

组织 您可以向所有组织进行发言。您可以指定它，但邮件收件人中未包括的用户
将不会收到更新的通知。

角色 您可以指定目标的所有角色。您可以指定它，但邮件收件人中未包括的用户
将不会收到更新的通知。

5. 
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对回复进行回复

根据需要添加附件。 
您可以附加多个文件。详情请参考添加附件(31页)。 

点击[回复]。

对回复进行回复。

点击页眉处的应用图标 。

点击[站内信]。

在"信息"屏幕上，选择该文件夹并单击要回复注释的邮件的标题。

在"邮件详细信息"屏幕上，单击"回复"要回复的注释。 
以下两个将自动设置：

要回复的注释编号
回复者

6. 

7. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

• 
• 
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全部回复

输入回复。

根据需要添加附件。 
您可以附加多个文件。详情请参考添加附件(31页)。 

点击[回复]。

回复所有收件人，但您自己除外，如来自评论的答复中指定。

点击页眉处的应用图标 。

点击[站内信]。

在"信息"屏幕上，选择该文件夹并单击要回复注释的邮件的标题。

5. 

6. 

7. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 
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删除回复

在"消息详细信息"屏幕上，将鼠标悬停在要回复的注释上，然后单击"全部回
复"。 
以下两个将自动设置：

要回复的注释编号
您回复的人、您要回复的评论中涉及的非自我对人、组织和角色

输入回复。

根据需要添加附件。 
您可以附加多个文件。详情请参考添加附件(31页)。 

点击[回复]。

4. 

• 
• 

5. 

6. 

7. 

3.5.12. 消息注释
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回复中的便捷功能

删除回复。
只能由撰写评论的人删除注释。
如果您删除了注释，则不会通知您任何更新。

点击页眉处的应用图标 。

点击[站内信]。

在"信息"屏幕上，选择该文件夹并单击要删除注释的邮件的标题。

在"消息详细信息"屏幕上，将鼠标悬停在要删除的注释上，然后单击"删除"。

在“公告的删除”页面中，点击[是]。

介绍回复中的便捷功能。

注意

无法撤消已删除的注释。• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
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锁定功能

固定链接

使用锁定功能，可设置已填写回复的参照链接。
使用回复编号来指定要参照的回复。
在“>>（半角不等号）”的后面输入要参照的回复编号，即可生成该回复的链接。

在“>>（半角不等号）”的后面加上要参照的回复编号，输入回复内容。 
范例：
>>3 

点击[回复]。 
点击已输入的回复编号，即可访问该回复。 

补充

锚点功能仅适用于同一邮件中的注释。
如要参照其他站内信中的回复，请使用固定链接(483页)。

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3.5.12. 消息注释
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回应功能

固定链接是分配给每个回复的URL。访问固定链接的URL，即可直接访问指定的回复。
用于引用特定的回复以进行参照。
但是，如果邮件未指定为目标，则无法通过单击提示 URL 来访问该邮件。

显示要引用的消息的注释。

将鼠标悬停在注释上，然后单击"固定链接"。

复制 URL 并将其粘贴到 Garoon 中所需的位置。

反应函数是一种功能，可以表达同情和确认的意图，而不必写评论其他用户的评论和身体。
根据系统管理员设置，您可能无法使用"反应"功能。
只有系统管理员才能更改反应功能表示法。
详情请参考回应功能的操作(56页)。

查看邮件的注释。

在邮件正文或要响应的注释中，单击"反应名称"。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

操作步骤：

1. 

2. 
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添加文件夹

如果要取消反应，请单击"取消反应名称"。 

3.5.13. 设置文件夹

设置要保存邮件的文件夹。
您可以为每个目的创建文件夹来组织邮件，或者使用"保存排序"对传入邮件进行排序。

添加文件夹。
您添加的文件夹将自动更新，但您可以稍后将其删除。
收件箱、发件箱、草稿、以及回收站中无法添加子文件夹。

点击页眉处的应用图标 。

点击[站内信]。

在"信息"屏幕上，单击"添加文件夹"。

在"添加文件夹"屏幕上，输入标题。 
请务必设置标题。 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

3.5.13. 设置文件夹
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更改文件夹

设置"位置"字段。 
选择要添加的文件夹的上级文件夹。 

需要时，可设置“备注”项。 
例如，键入文件夹的说明。您键入的注释将显示在"消息"屏幕的顶部。 

确认设置内容，点击[添加]。

更改文件夹的位置和备注的设置。
无法更改回收站的文件夹信息。
对于收件箱、发件箱和草稿，仅可更改备注。

点击页眉处的应用图标 。

点击[站内信]。

在"邮件"屏幕上，选择要更改的文件夹，然后单击"文件夹详细信息"。

5. 

6. 

7. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 
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更改文件夹的顺序

在“文件夹的详情”页面，点击[更改]。

在"更改文件夹信息"屏幕上，根据需要更改设置。

确认设置内容，点击[更改]。

更改同一层次结构中文件夹的顺序。
无法更改收件箱、发件箱、草稿、以及回收站的顺序。

点击页眉处的应用图标 。

点击[站内信]。

在"邮件"屏幕上，选择要更改顺序的文件夹，然后单击按顺序更改文件夹。

4. 

5. 

6. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

3.5.13. 设置文件夹
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删除文件夹

在"更改文件夹顺序"屏幕上，更改文件夹的顺序。

确认设置内容，点击[更改]。

删除文件夹。
删除文件夹时，子文件夹也会被删除。
文件夹和子文件夹中的所有邮件都将移动到回收站。
您可以在回收站保留期内从回收站恢复已删除的邮件。
但是，在以下情况下，邮件将被永久删除：

不使用回收站功能时
超过了回收站的保存期间时

4. 

5. 

• 
• 
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回收站功能在"个人设置"页面中设置。
关于回收站功能的详情，请参考回收站的设置(500页)。
无法删除收件箱、发件箱、草稿、以及回收站。

点击页眉处的应用图标 。

点击[站内信]。

在"邮件"屏幕上，选择要删除的文件夹，然后单击"文件夹详细信息"。

在“文件夹详情”页面，点击[删除]。

注意

无法还原已删除的文件夹。• 

补充

无法删除含有15层或更多层子文件夹的文件夹。请将子文件夹减至15层以下，然后再删除文
件夹。

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

3.5.13. 设置文件夹
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设置文件夹的更新通知

在“删除文件夹”页面，点击[是]。

3.5.14. 设置更新通知

设置更新通知。

为文件夹设置更新通知。
设置更新通知时，可以在指定文件夹中收到新邮件或将注释写入邮件时收到通知。
无法在回收站中设置更新通知。

点击页眉处的[用户名称]。 

5. 

操作步骤：

1. 

3 章 应用程序
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点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[站内信]。

单击[更新通知的设置]。

在"更新通知设置"屏幕上，选中要设置更新通知的文件夹的复选框，然后单击"设
置"。

在设置了更新通知的文件夹中，“站内信”页面中文件夹名称右侧会显示 。 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

3.5.14. 设置更新通知
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解除站内信的更新通知

更新通知基于每个文件夹设置。它不能基于每条消息进行设置。
但是，对于设置了更新通知的文件夹中保存的站内信，可单独解除更新通知。

点击页眉处的应用图标 。

点击[站内信]。

在"消息"屏幕上，选择具有更新通知的文件夹，然后单击要取消设置更新通知的邮
件的标题。

在"消息详细信息"屏幕上，单击"取消订阅"。 
如果要再次设置更新通知，请单击"设置更新通知"。 

补充

在"文件夹详细信息"屏幕上，您可以通过单击"取消订阅"或"设置更新通知"来更改文件夹更
新通知设置。 

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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添加分类保存

3.5.15. 设置分类保存

设置分类保存。
排序保存是在收到邮件时将邮件分类到为每个条件指定的文件夹中的能力。
如果有多个排序条件，则按设置为顶部的条件的顺序应用它们。

添加分类保存。

点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[站内信]。

点击[分类保存的设置]。

在“分类保存的设置”页面，单击[添加分类保存]。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

3.5.15. 设置分类保存
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在"添加排序保存"屏幕上，输入排序保存设置的名称。 
请务必设置分类保存设置名称。 

设置"排序条件"字段。 
设置对消息进行排序的条件。
条件的组合方法如下所示。

满足以下全部条件
满足以下的任一条件

条件包括标题、发件人和收件人。
如果选择发件人或收件人，请在关键字中输入用户名。
各项目中可设置的运算符如下所示。

包含
不含
是
不是
的开头为

7. 

8. 

• 
• 

• 
• 
• 
• 
• 
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更改分类保存

如果要添加条件，请单击"添加条件"。
如果要删除已添加的条件，请单击"删除"。
您可以通过单击"删除全部条件"删除设置的所有条件。

设置"保存文件夹"项目。 
请确保将要保存邮件的文件夹设置为要保存的位置。
若选择“（新建）”，将创建一个与“分类保存设置名称”同名的文件夹作为保存位置。 

确认设置内容，点击[添加]。

更改分类保存的设置。

点击页眉处的[用户名称]。 

9. 

10. 

操作步骤：

1. 

3.5.15. 设置分类保存

Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版 495



点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[站内信]。

点击[分类保存的设置]。

在“分类保存的设置”页面，单击要更改的分类保存设置的名称。

在“详情”页面中，点击[更改]。

在“分类保存的更改”页面中，根据需要更改设置内容。

确认设置内容，点击[更改]。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 
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更改分类保存的顺序

更改分类保存的顺序。
如果更改排序保存的顺序，则排序的优先级也会更改。

点击页眉处的[用户名称]。 

补充

如果分类保存位置的文件夹已被删除，则在"分类保存的设置"页面，分类保存设置名称的编
号中将标记"×"，背景显示为灰色。 

• 

操作步骤：

1. 

3.5.15. 设置分类保存
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点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[站内信]。

点击[分类保存的设置]。

在“分类保存的设置”页面，单击[更改分类保存的顺序]。

在"分类保存的顺序更改"页面，更改分类保存的顺序。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 
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删除分类保存

确认设置内容，点击[更改]。

删除分类保存。

点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[站内信]。

点击[分类保存的设置]。

8. 

注意

无法还原已删除的分类保存。• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

3.5.15. 设置分类保存
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在“分类保存的设置”页面，单击要删除的分类保存设置的名称。

在“详情”页面中，点击[删除]。

在"分类保存的删除"页面，单击[是]。

3.5.16. 回收站的设置

设置是否使用回收站以及消息应存储在回收站中的时间。

不使用回收站时：
被删除的站内信将无法恢复。
使用回收站时：
被删除的站内信将移至回收站中。如果已删除的邮件处于回收站保留期，就可以从回收站恢
复。 

回收站的数据被完全删除的时机：
回收站中的站内信会在以下时机从Garoon中彻底删除。 

手动删除回收站中的站内信时
在已过回收站的保存期间后打开站内信的列表页面或“站内信”组件时
一次最多可删除100条站内信。

6. 

7. 

8. 

• 

• 

◦ 

▪ 
▪ 
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点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[站内信]。

单击[回收站的设置]。

在"回收站设置"屏幕上，设置回收站功能项。 
如果要使用回收站，请选择"使用"复选框。
如果未选中"使用"复选框，则"消息"屏幕上不会显示"回收站"。 

在"回收站中保存"期间字段中，设置删除邮件应存储在回收站中的天数。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

3.5.16. 回收站的设置
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确认设置内容，点击[设置]。

3.5.17. 搜索站内信

通过指定关键字和条件来搜索邮件。

点击页眉处的应用图标 。

点击[站内信]。

在"信息"屏幕上，选择一个文件夹。

在搜索框中输入关键字，点击[站内信搜索]。

搜索以下任一项目中包含关键字的邮件。
標題
正文
发件人
宛先

8. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

• 
• 
• 
• 
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回复

如搜索时未输入任何关键字或点击[详细搜索]，将显示步骤5的[搜索结果]页面。

在"搜索结果"页面，查看搜索结果。 

如搜索的字符串存在于同一站内信的正文和回复中，“搜索结果”将如下显示：
正文中存在的搜索字符串：无论有多少个匹配字符串，都只显示一行。
回复中存在的搜索字符串：根据匹配的回复数进行显示。

如果要再次搜索，请设置搜索条件并单击[搜索]。 
可设置的搜索条件如下所示。关于搜索条件的详情，请参考站内信的搜索式样的可用于搜索
的选项。

搜索字符串：
输入要搜索的关键字。

• 

5. 

• 
• 

6. 

• 

3.5.17. 搜索站内信
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搜索文件夹：
设置要搜索的文件夹。
子文件夹：
也搜索子文件夹。
搜索期间：
设置要搜索的时间段。
搜索项目：
通过指定搜索项目进行搜索。

3.5.18. 将消息输出到文本文件

将消息打印到文本文件。
导出到文件的项目如下：

邮件的标题
发件人
宛先
创建时间
身体里有什么？
附件的文件名
文件本身无法导出。仅导出文件名。
回复
在"消息详细信息"屏幕的相反顺序中，上面显示具有旧日期和时间的注释。

点击页眉处的应用图标 。

点击[站内信]。

在"信息"屏幕上，选择该文件夹并单击要打印到该文件的邮件的标题。

• 

• 

• 

• 

• 
• 
• 
• 
• 
• 

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

3 章 应用程序
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在"消息详细信息"屏幕的"选项"下，单击"打印到文件"。

在"导出到文件"页面，设置“文字编码”项目。 
可选择的文字编码如下：

Unicode（UTF-8）
日文（Shift-JIS）
ASCII
英文（Latin1）
简体中文（GBK/GB2312）
泰语（TIS-620）

如果选中"不再显示此屏幕"复选框，消息将输出到文件，而不是显示"输出到文件"屏幕。

确认设置内容，点击[导出]。

使用Web浏览器的文件保存功能保存文件。

3.5.19. 和其他应用程序的整合

可将站内信与其他应用程序进行整合。
根据系统管理员的设置，您可能看不到用于其他应用程序的图标或链接。

4. 

5. 

• 
• 
• 
• 
• 
• 

6. 

7. 

3.5.19. 和其他应用程序的整合
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从站内信创建空间

创建一个空间，在其中设置邮件的发件人和要作为成员发送给的人员。

点击页眉处的应用图标 。

点击[站内信]。

在"信息"屏幕上，选择该文件夹并单击要为其创建空间的邮件的标题。

在"消息详细信息"屏幕的"选项"下，单击"创建空间"。

确保"创建空间"屏幕上的成员字段具有邮件的发件人和收件人。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
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通过E-mail转发

根据需要设置项并创建空格。 
空间的详情请参考创建空间(210页)。 

将邮件的标题、正文和正文附件复制到电子邮件中并创建新电子邮件。
设置为邮件收件人的用户的电子邮件地址设置为电子邮件地址（收件人）：）。已禁用设置的格
式。
如果：

未设置我的电子邮件帐户
您的电子邮件帐户已暂停
我的应用程序设置不允许邮件工作

点击页眉处的应用图标 。

点击[站内信]。

在"邮件"屏幕上，选择该文件夹并单击要转发邮件的邮件的标题。

在"邮件详细信息"屏幕"选项"下，单击"按电子邮件前进"。

确保"撰写邮件"屏幕具有邮件地址、标题和正文内容。

6. 

• 
• 
• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

3.5.19. 和其他应用程序的整合
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根据需要设置项目并创建电子邮件。 
E-mail的详情请参考邮件的发送(737页)。 

3.6. 公告栏

“公告栏”是用于同时向许多员工发布信息的应用程序。
可按部门或目的创建类别，发布公告或业务相关的信息。

6. 

3 章 应用程序
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如何使用回应功能

回应功能是用于对正文和回复进行简单回应的功能。
无需填写回复，即可表达“有同感”、“已查看”等意思，进行简单回应。
根据您的系统管理员设置，您可能无法使用公告板上的反应功能。

a\） 单击以查看已做出回应的人员列表。

关于回应功能的详情，请参考回应功能的操作(56页)。

补充

在“公告栏”页面中，可使用键盘快捷键来操作类别。
详情请参考键盘操作(67页)。

• 

3.6. 公告栏
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设置/解除公告栏的更新通知

确认公告的已读回执

3.6.1. 视频：使用公告栏的小技巧

本页将介绍一个简短的教学视频（日语），可帮助您更加便利地使用公告栏。

网页中发布的视频。

（时长：2分11秒）

 相关页面

填写公告(518页)
设置更新通知(542页)
公告的附件的操作(530页)

• 
• 
• 
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各部分的说明

“公告栏”页面

网页中发布的视频。

（时长：2分24秒）

3.6.2. 页面的查看方法

描述公告板屏幕上显示的图标和按钮。

将显示过帐列表。未读过帐以粗体标题显示。

3.6.2. 页面的查看方法
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编号 说明

1 [填写公告]的链接：
创建新通知。
[设置更新通知]的链接：
设置通知，如发布更新和注释。
[选项]的链接：
将显示以下菜单。 

[查看权限的确认]链接：
您将看到可以查看类别的组织、角色和用户的列表。 

[通知对象的确认]链接：
“通知对象”中显示类别的通知对象的组织、角色和用户的列表。
“已解除通知的用户”中显示解除类别的更新通知的用户的列表。 

• 

• 

• 

◦ 

◦ 
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编号 说明

2 搜索： 
公告板搜索按钮：
输入关键字以搜索帖子。
高级搜索链接：
输入搜索条件以搜索帖子。

3 类别：
这是通知中的类别。

的图标：
设置更新通知的类别。

4 分离：
您可以通过对齐鼠标光标并将其拖动到任意位置来更改分隔线的位置。

5 备注栏：
类别的说明。

• 

• 

• 

3.6.2. 页面的查看方法
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公告的图标

“公告的详情”页面

介绍“公告的详情”页面的查看方法。

编号 说明

6 发布列表：
[标题]的链接：
显示“公告的详情”页面。

• 

图标 说明

发布与更新的正文或评论

随附文件的通知

在正文或注释中发布更新，并随附加到正文的文件一起发布
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各部分的说明

编号 说明

1 [更改]链接：
更改通知的正文和设置。
仅显示通知的发件人和允许更改和删除通知的人员。
[附件列表]的链接：
显示附加到正文和注释的所有文件。不会显示使用格式编辑功能插入的图像。

• 

• 

3.6.2. 页面的查看方法
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编号 说明

[重复使用]链接：
通过复制通知正文和设置创建新通知。
[查看状况（数字）]的链接：
要通知的用户的浏览状态。该数字指示已查看通知的用户数和要通知的用户数。
单击链接以查看用户查看通知的日期和时间。
通知地址由系统管理员或公告板类别中的操作管理员设置。
[输出到文件]链接：
将公告导出到文本文件。
[删除]链接：
删除公告。
仅显示通知的发件人和允许更改和删除通知的人员。
[选项]的链接：
将显示以下菜单。 

[查看权限的确认]的链接：
您将看到可以看到通知的组织、角色和用户的列表。
[通知对象的确认]的链接：
“通知对象”中显示类别的通知对象的组织、角色和用户的列表。
“已解除通知的用户”中显示解除类别的更新通知的用户的列表。
[允许更改/删除的用户]的链接：
您将看到允许更改和删除通知的用户列表。
仅显示允许更改和删除通知的用户。 

2

• 

• 

• 

• 

• 

◦ 

◦ 

◦ 
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编号 说明

取消订阅更新的按钮：
解除公告的更新通知。如果要设置更新通知，请单击"设置更新通知"。

3 通知期限：
公告的发布期限。

4 全文：
这是通知的主体。
[回应]链接：
"我喜欢它。 您可以对通知的主体做出轻松的反应。
根据系统管理员的设置，链接可能不可见或措辞可能不同。

5 回复的输入框：
输入要写在通知上的注释内容。
[添加附件]链接：
选择要附加到注释的文件。
[回复]按钮：：
填写回复。

• 

• 

• 

• 

• 
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3.6.3. 填写公告

选择类别并写一个通知。

编号 说明

6 删除链接：
删除回复。它只出现在您撰写的评论中。
[回应]链接：
您可以轻松对评论做出反应。
根据系统管理员的设置，链接可能不可见或措辞可能不同。
[>>数字]的链接：
锚点链接。单击以转到带有您指定的注释编号的注释。
[回复]链接：
对回复进行回复。如点击[回复]，要回复的用户会显示在提醒对象的输入栏中。
如点击[回复]后进行回复，填写的回复中会显示回复对象的锚点（>>回复编号）。
[固定链接]的链接：
显示回复的URL。如点击[固定链接]，将显示分配给各个回复的URL。
访问固定链接的URL，即可直接访问指定的回复。详情请参考固定链接(540页)。

• 

• 

• 

• 

• 

补充

如系统管理员不允许在该类别中填写，则“公告栏”页面中不显示[填写公告]。 • 
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点击页眉处的应用图标 。

点击[公告栏]。

在“公告栏”页面中，选择类别，点击[填写公告]。

在"刻录通知"屏幕上，设置"来自"项。 
发件人的用户名设置为登录者。
如果要显示组织名称，请选择"显示组织名称"复选框，然后从下拉列表中选择组织。
组织名称显示在用户名之前。只能查看一个组织。 

如无法填写公告，请联系系统管理员设置允许填写。
请系统管理员参考设置类别的访问权限，设置允许在类别中填写。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

3.6.3. 填写公告
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如果系统管理员允许您使用直接输入，则可以输入任何发件人。
如果选择"直接输入"，则显示组织名称不可用。 

输入"标题"字段。 
请务必设置标题。 

如有必要，设置"过帐期间"项目。 
如果要指定要发布通知的时间段，请选择"指定过帐期间"并设置开始日期和结束日期和时
间。
发布前的通知存储在"等待通知启动"类别中。在指定的类别中发布开始日期和时间时。 

5. 

6. 
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在"正文"字段中，输入通知的主体。 
可使用格式编辑。详情请参考格式编辑的操作(36页)。 

如有必要，将文件附加到"附件"字段。 
详情请参考添加附件(31页)。 

设置“查看状况”项目。 
如果您想查看收到通知的人何时查看了该通知，请在"检查您的浏览状态"下选中复选框。
写完通知后，无法更改此设置。
详情请参考查看状态的确认(526页)。 

设置写入注释项。 
如果希望允许用户编写注释，请选择"允许写入注释"。 

补充

过帐期间的开始日期、结束日期和时间在当前日期和时间之后指定。此外，
您不能在结束日期和时间之后设置开始日期和时间。
过帐期间基于通知发送方的时区设置。
写通知后，不能更改设置的时区。

• 

• 

7. 

8. 

9. 

10. 

3.6.3. 填写公告
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“填写公告”页面的项目

在"允许更改/删除"项中，设置是否允许非发件人更改或删除公告。 
如果要允许非发件人，请选择"允许用户"，然后选择要允许的用户。 

查看设置后点击[发布]。

11. 

12. 
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重复利用并填写公告

复制您刚刚创建后，并创建一个新发布。
当您要添加相同内容的通知时，可以很方便地省去输入它的麻烦。
但是，注释不会重复。

项目 说明

发件人 用户名：
您已设置为登录。
显示组织名称：
如果发件人是用户名，可以使用它。
在通知的"发件人"字段中，设置是否显示发件人所属的组织的
组织名称。组织名称显示在用户名之前。只能查看一个组织。
直接输入：
如果系统管理员允许您使用直接输入，则可以输入任何发件
人。
如果选择"直接输入"，则显示组织名称不可用。

公告期间 如果要指定要发布通知的时间段，请设置开始日期和时间。
发布前的通知存储在"等待通知启动"类别中。在指定的类别中发布
开始日期和时间时。

附件 将文件附加到通知中。

查看状况 设置为查看收到通知的人员查看通知的时。
写完通知后，无法更改此设置。

填写回复 设置为允许用户编写注释。

管理员 设置是否允许非发件人更改或删除过帐。
如果要允许非发件人，请选择"允许用户"，然后选择要允许的用
户。

• 

• 

• 

3.6.3. 填写公告
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将公告保存为草稿

点击页眉处的应用图标 。

点击[公告栏]。

在"公告板"屏幕上，选择一个类别，然后单击要重复使用的帖子的标题。

在"通知详细信息"屏幕上，单击"重复使用"。

在"刻录通知（重复使用）"屏幕上，根据需要更改通知的内容。

查看设置后点击[发布]。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 
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将通知另存为草稿。
只有已保存草稿过帐的用户才能查看和编辑草稿过帐。

点击页眉处的应用图标 。

点击[公告栏]。

在“公告栏”页面中，选择类别，点击[填写公告]。

在“填写公告”页面中，根据需要设置项目。

查看设置并单击"另存为草稿"。 
草稿过帐保存在草稿类别中。
您可以稍后重新编辑它，并将其注册为通知。 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

3.6.3. 填写公告
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3.6.4. 查看状态的确认

您可以看到设置为系统管理员通知的用户是否查看了通知（浏览状态）。
您只能在创建通知时设置通知的浏览状态。通知公开后，无法更改。

勾选“确认已读回执”的复选框后仍不显示[查看状态]时怎么办？ 
系统管理员未设置类别的更新通知时，将不显示[查看状态]。
请向系统管理员确认是否设置了类别的更新通知。
详情请参考为类别设置更新通知。

视频学习
确认公告已读回执的步骤，在[确认公告的已读回执]((/g6/zh/user/application/bulletin/
video.html#user_application_bulletin_video_02)的视频中也可确认。

• 
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点击页眉处的应用图标 。

点击[公告栏]。

在"Bulletin Board"屏幕上，选择一个类别，然后单击通知的标题以检查您的浏览
状态。

在"通知详细信息"屏幕上，单击"浏览状态"。

在"浏览状态"屏幕上，检查您收到通知的用户的浏览状态、日期和时间。 
以下是您可以看到的内容：

观众：
公开公告时，根据系统管理员在更新通知的通知对象中的设置，显示可查看公告的用
户。
如果您的组织或角色设置为通知您，您将看到谁属于该组织或角色。
查看于：
访问者首次查看通知的日期和时间。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

• 

• 

3.6.4. 查看状态的确认
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3.6.5. 公告的更改

更改通知的正文和设置。您无法更改浏览设置。
以下用户可以更改发布：

编写通知的用户
允许谁更改和删除通知

补充

如果设置为通知的组织或角色发生更改，则不会在通知后的帖子中反映。• 

• 
• 
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公告所在类别的操作管理员、及公告所在类别的上级类别的操作管理员

点击页眉处的应用图标 。

点击[公告栏]。

在"公告板"屏幕上，选择一个类别，然后单击要更改的帖子的标题。

在“公告的详情”页面中，点击[更改]。

在"更改通知"屏幕上，根据需要设置项目。 
设置内容的详情，请参考“填写公告”页面的项目(522页)。 

如果您不想通知用户通知更改，请取消选中"通知我此更新"复选框。

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

3.6.5. 公告的更改
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可对附件进行的操作

确认设置内容，点击[更改]。

3.6.6. 公告的附件的操作

描述添加到公告的附件的操作。

您附加的文件与其他人员附加的文件可执行的操作不同。

您附加的文件：
您可以更新、删除和更改附件的文件信息。

7. 

补充

过帐期间的开始日期、结束日期和时间在当前日期和时间之后指定。此外，您不能在结束日
期和时间之后设置开始日期和时间。
系统管理员和操作管理员可以更改系统管理屏幕上的发布。

• 

• 

• 
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对附件进行操作

其他用户附加的文件：
您可以查看被授予查看权限的类别下的公告的附件。
如果允许您更改或删除公告，则可以从"公告的更改"页面中删除其他人附加的文件。

公告正文和回复中添加的附件，可通过"附件的详情"页面操作。只有附加文件的用户可进行操作。

点击页眉处的应用图标 。

点击[公告栏]。

在“公告栏”页面，选择类别，然后单击要操作附件的公告的标题。

在“公告的详情”页面，单击公告的正文或回复的文件名旁边的 [详情]。

在“附件的详情”页面，点击所需操作的链接。

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

3.6.6. 公告的附件的操作
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查看附件列表

关于附件的操作方法，请参阅以下页面。
文件的更新(568页)
文件信息的更改(566页)
文件的删除(577页)

公告的正文及回复中添加的所有附件以列表形式显示。
不会显示使用格式编辑功能插入的图像。

点击页眉处的应用图标 。

点击[公告栏]。

在“公告栏”页面，选择类别，然后单击要确认附件列表的公告的标题。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 
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在“公告的详情”页面，点击[附件列表]。

在“附件的列表”页面，查看附件列表。

3.6.7. 公告的删除

删除公告。
以下用户可从“公告的详情”页面中删除公告：

编写通知的用户
允许谁更改和删除通知
公告所在类别的操作管理员、及公告所在类别的上级类别的操作管理员

如果删除通知，将不会发送更新通知。

点击页眉处的应用图标 。

点击[公告栏]。

在"公告板"屏幕上，选择一个类别，然后单击要删除的帖子的标题。

4. 

5. 

• 
• 
• 

注意

无法还原已删除的公告。• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

3.6.7. 公告的删除
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在“公告的详情”页面中，单击[删除]。

在“删除公告”页面中，单击[是]。

3.6.8. 公告栏的回复功能

本文介绍公告栏中回复功能的使用方法。
可在回复框中对公告的内容表达意见或进行回答。
填写回复时可指定提醒对象。提醒功能的详情请参考提醒功能的操作(58页)。

4. 

5. 

补充

系统管理员和操作管理员可以删除系统管理屏幕上的帖子。• 
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填写回复

在公告中填写回复。

点击页眉处的应用图标 。

点击[公告栏]。

在“公告栏”页面中，点击要填写回复的公告类别。

点击公告的标题。

在“公告的详情”页面中输入回复。 

补充

仅当公告的发件人设置允许填写回复时，才可使用公告栏的回复功能。
写入的回复按最新回复的顺序自上而下显示。
如填写回复时指定提醒对象，那么已解除公告栏的更新通知的用户也可收到“@与我相
关”的通知。

• 
• 
• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

3.6.8. 公告栏的回复功能
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公告栏的回复中可指定的提醒对象

指定提醒对象进行回复时，点击[@提醒]，指定提醒对象。
可指定的提醒对象的详情请参考公告栏的回复中可指定的提醒对象(536页)。 

回复框中可使用格式编辑。详情请参考格式编辑的操作(36页)。 

根据需要添加附件。 
您可以附加多个文件。详情请参考添加附件(31页)。 

点击[回复]。

回复中可指定的提醒对象的类型有：用户、组织和角色。
根据提醒对象的类型，提醒对象范围内的用户和通知对象有所不同。详情请参考下表：

6. 

7. 
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对回复进行回复

对回复进行回复。

点击页眉处的应用图标 。

点击[公告栏]。

在“公告栏”页面中，点击要对回复进行回复的公告类别。

点击公告的标题。

在“公告的详情”页面中，点击回复中的[回复]。 
以下两个将自动设置：

要回复的注释编号
回复者

提醒对象的类型 可指定的提醒对象

用户 未设置类别的查看权限时：
允许使用公告栏的用户可指定为提醒对象。
设置了类别的查看权限时：
满足以下所有条件的用户可指定为提醒对象。 

被允许使用公告栏
被付与类别的查看权限

组织 所有组织均可指定为提醒对象。
但是，如在设置了查看权限的类别的公告中将组织指定为提醒对
象，则仅被付与查看权限的用户会收到通知。

角色 系统管理员允许设置角色时，所有角色均可指定为提醒对象。
但是，如在设置了查看权限的类别的公告中将角色指定为提醒对
象，则仅被付与查看权限的用户会收到通知。

• 

• 

◦ 
◦ 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

• 
• 

3.6.8. 公告栏的回复功能
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删除回复

输入回复。

根据需要添加附件。 
您可以附加多个文件。详情请参考添加附件(31页)。 

点击[回复]。

删除回复。
填写回复的用户、系统管理员及公告栏的应用程序管理员可删除回复。
如果您删除了注释，则不会通知您任何更新。

6. 

7. 

8. 

注意

无法撤消已删除的注释。• 
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回复中的便捷功能

锁定功能

点击页眉处的应用图标 。

点击[公告栏]。

在“公告栏”页面中，点击要删除回复的公告类别。

点击公告的标题。

在“公告的详情”页面中，点击要删除回复的[删除]。

在“公告的删除”页面中，点击[是]。

介绍回复中的便捷功能。

使用锁定功能，可设置已填写回复的参照链接。
使用回复编号来指定要参照的回复。
在“>>（半角不等号）”的后面输入要参照的回复编号，即可生成该回复的链接。

补充

系统管理员和公告栏的应用程序管理员可通过系统管理页面删除用户的回复。• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

3.6.8. 公告栏的回复功能
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固定链接

在“>>（半角不等号）”的后面加上要参照的回复编号，输入回复内容。 
范例：
>>1 

点击[回复]。 
点击已输入的回复编号，即可访问该回复。 

固定链接是分配给每个回复的URL。访问固定链接的URL，即可直接访问指定的回复。
用于引用特定的回复以进行参照。

打开要参照的公告的回复。

点击回复中的[固定链接]。

补充

需系统管理员在公告栏的常规设置中允许使用回复的锁定功能。
锁定功能仅可用于同一公告中的回复。
如要参照其他公告中的回复，请使用固定链接(540页)。

• 
• 

操作步骤：

1. 

2. 

操作步骤：

1. 

2. 
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回应功能

复制 URL 并将其粘贴到 Garoon 中所需的位置。

反应函数是一种功能，可以表达同情和确认的意图，而不必写评论其他用户的评论和身体。
根据系统管理员设置，您可能无法使用"反应"功能。
只有系统管理员才能更改反应功能表示法。
详情请参考回应功能的操作(56页)。

打开公告的回复。

在公告的正文或要回应的回复中，点击[回应名称]。

如果要取消反应，请单击"取消反应名称"。 

3. 

操作步骤：

1. 

2. 

3.6.8. 公告栏的回复功能
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为类别设置更新通知

3.6.9. 设置更新通知

设置更新通知后，当指定的类别中有新增或更新公告时，可收到通知。
在设置了更新通知的类别中，在"公告栏"页面，类别名称的右侧显示 。

系统管理员或操作管理员
以类别为单位设置更新通知。
也可设置是否允许用户解除更新通知。
用户
可以类别为单位设置更新通知。
当对类别设置更新通知后，对类别中的各公告，可设置或解除更新通知。
但是，如果系统管理员或操作管理员不允许用户自行解除更新通知时，则用户无法解除更新通
知。

此处，以用户操作页面为例，对设置更新通知的步骤进行说明。

为类别设置更新通知。

• 

• 

补充

如果您这样做，将不会收到通知。
关于接收通知的条件，请参考通知的式样的公告栏(987页)。

• 

补充

在“更新通知的设置”页面中，可使用键盘快捷键来操作类别。
详情请参考键盘操作(67页)。

• 
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点击页眉处的应用图标 。

点击[公告栏]。

在“公告栏”页面中，单击[设置更新通知]。

在"更新通知的设置"页面中，勾选要为其设置更新通知的类别的复选框。 
类别以树状显示，无需移动页面就能为多个类别设置更新通知。
在设置文件结构较多，或大量类别的更新通知时会非常方便。

点击显示树状开关的图标或类别名称，即可展开树状结构，显示子类别。
要解除更新通知，取消类别的勾选框。 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

3.6.9. 设置更新通知
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a) ：输入关键字，可搜索类别。点击搜索后显示的类别，可移动到该类别。

b) ：由系统管理员或操作管理员设置了更新通知的类别，其复选框显示为灰色，无法取消更新通知。

要确认已设置更新通知的类别时，在“更新通知的设置”页面中，点击[已设置的
类别]。 
步骤4中，当正在更改更新通知的设置时，将显示是否确认移动的对话框。跳出页面后将不
保存更改内容，因此在[类别]和[已设置的类别]之间进行切换时，请特别注意。 

5. 
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将更新通知的设置应用到子类别

c) ：点击类别名称可移动到该类别。

d) ：点击显示类别位置的链接可移动到其上级类别。

确认设置内容，点击[设置]。

个人设置中，如启用了自动应用更新通知的设置到子类别，当对上级类别设置更新通知时，上级类
别的设置可自动应用到子类别中。

6. 

补充

更新通知的自动设置，仅对设置后添加，或从其他类别移动而来的子类别生效。不对设置前
创建的子类别生效。

• 

3.6.9. 设置更新通知
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解除公告的更新通知

点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[公告栏]。

单击[更新通知的自动设置]。

在“更新通知的自动设置”页面，勾选“自动应用更新通知的设置到子类别”的复
选框，点击[设置]。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 
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解除公告的更新通知。

点击页眉处的应用图标 。

点击[公告栏]。

在“公告栏”页面，选择类别，点击要解除通知的公告的标题。

在“公告的详情”页面中，点击[解除更新通知]。

3.6.10. 公告的搜索

输入通知中包含的关键字以搜索通知。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

3.6.10. 公告的搜索
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点击页眉处的应用图标 。

点击[公告栏]。

在"公告板"屏幕上，选择一个文件夹。

在搜索框中输入关键字，然后单击"留言板搜索"。

搜索包含以下项目之一关键字的帖子：
类别名称
标题
正文
发件人
回复

如搜索时未输入任何关键字或点击[详细搜索]，将显示步骤5的[搜索结果]页面。

在"搜索结果"页面，查看搜索结果。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

• 
• 
• 
• 
• 

5. 
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如果要再次搜索，请设置搜索条件并单击[搜索]。 
可设置的搜索条件如下所示。关于搜索条件的详情，请参考公告栏的搜索式样的可用于搜索
的选项。

搜索字符串：
输入要搜索的关键字。
搜索类别：
在当前选定的类别中搜索或搜索所有类别。
子类别搜索：
搜索子类别。
搜索期间：
设置要搜索的时间段。
搜索项目：
通过指定搜索项目进行搜索。

6. 

• 

• 

• 

• 

• 

3.6.10. 公告的搜索
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3.6.11. 导出公告到文本文件

将公告导出到文本文件。
无法将等待通知开始和过帐草稿的过帐输出到文件中。
导出到文件的项目如下：

通知标题
发件人
类别
日期和时间
公告期间
正文
附件的文件名
文件本身无法导出。仅导出文件名。
回复
与“公告的详情”页面中的排序相反，导出的回复时间越早越显示在上面。

点击页眉处的应用图标 。

点击[公告栏]。

在"Bulletin 板"屏幕上，选择一个类别，然后单击要输出到该文件的发布标题。

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 
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在“公告的详情”页面，单击[导出到文件]。

在"导出到文件"页面，设置“文字编码”项目。 
可选择的文字编码如下：

Unicode（UTF-8）
日文（Shift-JIS）
ASCII
英文（Latin1）
简体中文（GBK/GB2312）
泰语（TIS-620）

如果选择"不再显示此屏幕"，则"输出到文件"屏幕将输出到文件中而不显示屏幕。

确认设置内容，点击[导出]。

使用Web浏览器的文件保存功能保存文件。

3.7. 文件管理

“文件管理”是用于管理公司内部共享文件的应用程序。可以分部门或用途创建文件夹，对文件进
行分类。

需设置操作管理权限，用户才可管理文件夹。
关于操作管理权限，请参考设置文件夹的操作管理权限。

4. 

5. 

• 
• 
• 
• 
• 
• 

6. 

7. 

3.7. 文件管理
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添加、更新文件的方法（文件管理）

3.7.1. 视频：使用文件管理的小技巧

本页将介绍一个简短的教学视频（日语），可帮助您更加便利地使用文件管理。

网页中发布的视频。

 相关页面

下载文件(557页)
文件的添加(563页)
什么是版本化？(565页)
文件的更新(568页)

• 
• 
• 
• 

补充

视频是在Garoon Cloud版中录制的，因此页面中的部分文言可能与Garoon 6 Package版不
同。

• 

3 章 应用程序
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各部分的说明

“文件管理”页面

（时长：1分54秒）

3.7.2. 页面的查看方法

描述文件管理屏幕上显示的图标和按钮。

将显示文件列表。

编号 说明

1 [添加文件]的链接：
添加文件。

• 

3.7.2. 页面的查看方法
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编号 说明

[设置更新通知]的链接：
设置通知，如添加或删除文件。
[批量下载]的链接：
将所选文件夹中的文件一起下载到 zip 文件中。

2 搜索部件：
文件管理搜索按钮：
键入一个关键字以搜索文件。
[详细搜索]的链接：
通过输入搜索条件搜索文件。

3 文件夹：
文件管理中的文件夹。

的图标：
设置了更新通知的文件夹。

4 分离：
您可以通过对齐鼠标光标并将其拖动到任意位置来更改分隔线的位置。

5 备注栏：
文件夹的备注。

6 选中复选框按钮：
单击以选中所有复选框。再次单击可取消选中复选框。
删除按钮：
删除所选文件。
移动按钮：
将所选文件移动到要指定的文件夹。

7

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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文件的图标

“文件的详情”页面

介绍“文件的详情”页面的查看方法。

编号 说明

文件列表：
图标：

附件为PDF格式时显示此图标。
点击后可在预览页面中查阅PDF文件。

图标：
下载文件。

图标：
更新文件。

• 

• 

• 

图标 说明

已添加的文件

更新的文件

3.7.2. 页面的查看方法
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各部分的说明

编号 说明

1 更新文件按钮：
更新文件。
[更改文件信息]的链接：
编辑文件信息，例如版本控制中的代数和文件说明。
[移动文件]的链接：
将文件移到其他文件夹。
[删除]的链接：
删除文件。

2

• 

• 

• 

• 
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3.7.3. 下载文件

下载存储在文件管理中的文件。

编号 说明

文件正文：
文件名链接：
单击以下载文件。
大小：
要保存的文件的大小。

3 文件信息：
标题：
可以将标题与文件名分开设置。
版本控制代数：
显示从当前文件保留的以前文件数
文件描述列：
已注册文件的说明。

4 更新信息：
返回按钮：
单击以更新该文件作为所选生成的最新文件。
仅当设置版本控制时，才会显示它。
"更新的注释"列：
提供文件的概述、其使用等。

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

3.7.3. 下载文件
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逐个下载文件

一次下载一个文件。

点击页眉处的应用图标 。

点击[文件管理]。

在“文件管理”页面中，选择文件夹，点击要下载文件的标题。

在“文件的详情”页面中，点击文件名。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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批量下载多个文件

使用Web浏览器的文件保存功能保存文件。5. 

补充

在“文件管理”页面中，点击标题右侧的 ，也可下载文件。 • 

3.7.3. 下载文件
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在 zip 文件中一起下载特定文件夹中的多个文件。
根据系统管理员设置，您可能无法使用此功能。

点击页眉处的应用图标 。

点击[文件管理]。

在“文件管理”页面中，选择文件夹，点击[批量下载]。

选中要下载的文件的复选框，然后单击"下载"。 
如有必要，请更改字符代码。可以更改的字符代码包括：

Unicode（UTF-8）
日文（Shift-JIS）
ASCII
英文（Latin1）
简体中文（GBK/GB2312）
泰语（TIS-620）

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

• 
• 
• 
• 
• 
• 
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想要批量选择文件时，勾选“标题”左侧的复选框。 

3.7.3. 下载文件
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使用Web浏览器的文件保存功能保存文件。 
将下载 zip 文件。
所选文件夹的文件夹名称是文件名。 

5. 

补充

系统管理员可能已对可批量下载的文件的大小设置了限制。
如果您无法下载要批量下载的文件，则不能多次下载这些文件。

• 
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3.7.4. 文件的添加

添加文件。

视频学习
添加文件的操作步骤，在添加、更新文件的方法（文件管理）(552页)的视频中也可确认。

点击页眉处的应用图标 。

点击[文件管理]。

在"文件管理"屏幕上，选择该文件夹并单击"添加文件"。

补充

如系统管理员不允许填写文件夹，则“文件管理”页面中不显示[添加文件]。 

如无法添加文件，请联系系统管理员设置允许添加。
请系统管理员参考设置文件夹的访问权限，设置允许在文件夹中填写。

• 

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

3.7.4. 文件的添加
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在"添加文件"屏幕上，单击"附加文件"并选择文件。

您可以选择多个文件。
还可通过拖放文件来选择文件。
详情请参考使用拖放功能时(32页)。 

如有必要，输入标题。 
如果未输入标题，则文件名设置为标题。 

4. 

5. 

3 章 应用程序

564 Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版



什么是版本管理？

选择要进行版本的代数。 
这是系统管理员启用版本控制时显示的设置字段。
选择要在文件管理中保留的文件数（从当前文件到上一个文件）。 

输入文件说明。 
您输入的说明将显示在"文件详细信息"屏幕上。提供文件、用途等的概述非常有用。 

确认设置内容，点击[添加]。

将文件从当前文件保留到指定的生成。
仅当系统管理员启用了版本控制时才可用。
您可以使用版本 ing 替换上一代的文件，这些文件指定更新的文件是否已损坏，或者是否用错误的
文件更新该文件。防止因操作错误而丢失文件。

6. 

7. 

8. 

3.7.4. 文件的添加
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更新文件时，将删除早于指定生成的旧文件。
如果启用了版本控制，您可以：

更新过去几代的文件作为最新。
浏览过去几代人的文件。
下载过去几代人的文件。

3.7.5. 文件信息的更改

提供有关如何更改文件信息的分步说明。

点击页眉处的应用图标 。

点击[文件管理]。

在"文件管理"屏幕上，选择该文件夹并单击要更改文件信息的文件的标题。

在“文件的详情”页面中，点击[更改文件信息]。

• 
• 
• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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在“更改文件信息”页面中，根据需要更改设置。 
设置项目如下：

标题：
如果未输入标题，则文件名设置为标题。
版本控制：
系统管理员启用版本控制时显示的设置。
选择要在文件管理中保留的文件数（从当前文件到上一个文件）。
版本管理的详情，请参考什么是版本管理？(565页)。
文件描述：
提供文件的概述、其使用等。

确认设置内容，点击[更改]。

5. 

• 

• 

• 

6. 

3.7.5. 文件信息的更改
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3.7.6. 文件的更新

将保存的文件更新为新文件。

视频学习
更新文件的操作步骤，在添加、更新文件的方法（文件管理）(552页)的视频中也可确认。

点击页眉处的应用图标 。

点击[文件管理]。

在"文件管理"屏幕上，选择文件夹并单击要更新的文件的标题。

补充

如系统管理员不允许填写文件夹，则“文件的详情”页面中不显示[更新文件]。 

如无法更新文件，请联系系统管理员设置允许更新。

• 

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 
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启用了文件的锁定功能时：

在“文件的详情”页面中，点击[更新文件]。

当有其他用户查看正在处理的文件时，页面将显示"此文件正在由（正在编辑的用户名）进
行编辑。”。无法对文件进行操作，直至编辑用户解除文件的编辑状态(571页)。关于锁定
功能的详情，请参考启用锁定功能。 

下载文件后进行编辑。

在“更新文件”页面中，点击[附加文件]并选择该文件。

4. 

5. 

6. 

3.7.6. 文件的更新
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还可通过拖放文件来添加文件。
详情请参考使用拖放功能时(32页)。 

根据需要输入更新注释，然后单击"更新"。7. 

补充

在“文件的详情”页面中，点击标题右侧的 ，也可更新文件。 • 
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解除文件的编辑状态

当某人在您更新时打开该文件时，该文件正在"文件详细信息"屏幕上按（您正在编辑的用户名）进
行编辑。不能处理该文件。
只有文件编辑器和文件夹管理器可以在编辑时取消文件。

点击页眉处的应用图标 。

点击[文件管理]。

在"文件管理"屏幕上，选择该文件夹并单击要取消的文件的标题。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

3.7.6. 文件的更新
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返回文件的版本

在"文件详细信息"屏幕上，单击"未eding"。

将具有版本控制的文件返回到上一代文件。

点击页眉处的应用图标 。

点击[文件管理]。

在"文件管理"屏幕上，选择文件夹并单击要返回的版本的文件的标题。

4. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 
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在"文件详细信息"屏幕的"更新"下，单击要返回的一代"文件名"中的"还原"。

在"恢复文件"屏幕上，根据需要输入更新注释，然后单击"是"。

3.7.7. 文件的移动

将文件移动到其他文件夹。
如将文件移动到设置了更新通知的文件夹，将发送更新通知给通知对象。

4. 

5. 

3.7.7. 文件的移动
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逐个移动文件

将文件逐个移动到其他文件夹。

点击页眉处的应用图标 。

点击[文件管理]。

在"文件管理"屏幕上，选择文件夹并单击要移动的文件的标题。

在“文件的详情”页面，单击[移动文件]。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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在"文件的移动"页面中，在"移动后的文件夹"一项中，选择要移动的文件夹。 
可通过输入关键字并点击[搜索文件夹]来搜索要移动到的文件夹。
点击[上一层]可移动到上一层的文件夹。
点击文件夹名称可移动到所点击的子文件夹。数字表示子文件夹的数量。 

确认设置内容，点击[移动]。

5. 

6. 

3.7.7. 文件的移动
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批量移动多个文件

将多个文件批量移动到其他文件夹。

点击页眉处的应用图标 。

点击[文件管理]。

在“文件管理”页面中，选择文件夹。

选中要移动的文件的复选框，然后点击[移动]。

在“文件的批量移动”页面的“更改后的文件夹”一项中选择移动后的文件夹。 
可通过输入关键字并点击[搜索文件夹]来搜索要移动到的文件夹。
点击[上一层]可移动到上一层的文件夹。
点击文件夹名称可移动到所点击的子文件夹。数字表示子文件夹的数量。 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
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确认设置内容，点击[移动]。

3.7.8. 文件的删除

删除文件。
如果删除具有版本控制的文件，则删除所有代的文件。
已删除的文件将移动到存储文件的文件夹中的回收站。
例如，存储在根文件夹中的文件将移动到根文件夹的回收站，存储在国内销售部门文件夹中的文件
将移动到国内销售部门的回收站。

6. 

3.7.8. 文件的删除
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逐个删除文件

如果已删除的文件在系统管理员设定的保留期内，就可以从回收站恢复。
保留期到期后，该文件将被永久删除。
您无法下载回收站中的文件或查看文件信息。

一次删除一个文件。

点击页眉处的应用图标 。

点击[文件管理]。

在"文件管理"屏幕上，选择文件夹并单击要删除的文件的标题。

在“文件的详情”页面，点击[删除]。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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批量删除多个文件

在“文件的删除”页面中，单击[是]。

选择多个文件并一起删除它们。

点击页眉处的应用图标 。

点击[文件管理]。

在“文件管理”页面中，选择文件夹。

选中要删除文件的复选框，然后点击[删除]。

5. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

3.7.8. 文件的删除
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恢复已删除的文件

在“文件的批量删除”页面中，点击[是]。

将删除后移动到“回收站”的文件恢复至删除前的状态。

点击页眉处的应用图标 。

点击[文件管理]。

在"文件管理"屏幕上，选择在文件移动到回收站之前保存的文件夹。

单击[回收站]。

5. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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选择要撤消的文件，然后单击"撤消"。

文件移动到删除前所在的文件夹。 

5. 

3.7.8. 文件的删除
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设置文件夹的更新通知

3.7.9. 设置更新通知

基于每个文件夹设置更新通知。无法以文件为单位设置更新通知。
但是，用户无法取消订阅系统管理员或操作管理员设置的更新通知的文件夹。
此外，您不能在回收站中设置更新通知。

设置更新通知时，可以在指定文件夹中添加新文件或更新新文件时收到通知。
在“文件管理”页面中，已设置更新通知的文件夹的文件名右侧会显示 。

为文件夹设置更新通知。

点击页眉处的应用图标 。

点击[文件管理]。

在“文件管理”页面中，点击[设置更新通知]。

补充

如果您这样做，将不会收到通知。
关于接收通知的条件，请参考通知的式样的文件管理(987页)。

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 
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在"更新通知的设置"页面中，勾选要为其设置更新通知的文件夹的复选框。 
文件夹以树状显示，无需转换页面即可为多个文件夹设置更新通知。
如果要为高层或大型文件夹设置更新通知，这非常有用。

单击图标以打开和关闭树视图，然后单击文件夹名称将展开树并允许您查看子文件夹。
如果要取消订阅更新通知，请取消选择文件夹复选框。 

a\） ：您可以通过输入关键字来搜索文件夹。当您搜索并单击显示的文件夹时，您将被带到您单击的文件夹。

b) ：由系统管理员或操作管理员设置了更新通知的文件夹，其复选框显示为灰色，无法取消更新通知。

要确认已设置更新通知的文件夹时，在“更新通知的设置”页面中，点击[已设置
的文件夹]。 

4. 

5. 

3.7.9. 设置更新通知
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将更新通知的设置应用于子文件夹

步骤4中，当正在更改更新通知的设置时，将显示是否确认移动的对话框。跳出页面后将不
保存更改内容，因此在[文件夹]和[已设置的文件夹]之间进行切换时，请特别注意。 

c\） ：单击文件夹名称可转到您单击的文件夹。

d\）： 单击链接以指示要转到父文件夹的文件夹的位置。

确认设置内容，点击[设置]。

在个人设置中，如果对子文件夹启用自动强制更新通知，则可以在设置父文件夹的更新通知时自动
将父文件夹设置应用于子文件夹。

6. 

补充

自动更新通知设置仅适用于设置后从其他文件夹添加或移动的子文件夹。它不适用于设置前
创建的子文件夹。

• 
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点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[文件管理]。

单击[更新通知的自动设置]。

在“更新通知的自动设置”页面，勾选“自动应用更新通知的设置到子文件夹”的
复选框，点击[设置]。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

3.7.9. 设置更新通知
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3.7.10. 文件的搜索

通过指定关键字和条件来搜索文件。
但是，您无法找到以下文件：

回收站中的文件
早于版本控件中指定的一代的旧文件

此外，您不能在文件中搜索以下项目：

更新
更新备注

点击页眉处的应用图标 。

点击[文件管理]。

在“文件管理”页面中，选择文件夹。

在搜索框中输入关键字，然后单击"文件管理搜索"。

包含关键字的文件将显示在以下项之一中：
文件夹的名称
文件名
标题
文件的说明
作成者

• 
• 

• 
• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

• 
• 
• 
• 
• 

3 章 应用程序

586 Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版



更新人

如搜索时未输入任何关键字或点击[详细搜索]，将显示步骤5的[搜索结果]页面。

在"搜索结果"页面，查看搜索结果。

如果要再次搜索，请设置搜索条件并单击[搜索]。 
可设置的搜索条件如下所示。搜索条件的详情，请参考文件管理的搜索式样中可供搜索的选
项。

搜索字符串：
输入要搜索的关键字。
搜索文件夹：
设置要搜索的文件夹。
选择是搜索所选文件夹还是搜索所有文件夹。
子文件夹：
也搜索子文件夹。
搜索期间：
设置要搜索的时间段。

• 

5. 

6. 

• 

• 

• 

• 

3.7.10. 文件的搜索
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“备忘录”页面

搜索项目：
通过指定搜索项目进行搜索。

3.8. 备注

注释是一个用于存储个人笔记和文件的应用程序。
只有添加注释或文件的用户才能看到它。您可以为不同目的创建文件夹，并对笔记和文件进行分
类。

3.8.1. 页面的查看方法

对显示在备忘录页面中的图标与按钮等进行说明。

显示备忘录及文件的列表。

• 

 相关页面

备注的操作(594页)
文件的操作(600页)
设置文件夹(604页)

• 
• 
• 
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各部分的说明

编号 说明

1 [添加备忘录]的链接：
添加注释。
[添加文件]的链接：
上传文件。
[添加文件夹]的链接：
添加文件夹。
[更改文件夹的顺序]的链接：
更改子文件夹的顺序。
[文件夹详情]的链接：
将显示"文件夹详细信息"屏幕。

2 [选项]的链接： 
[删除文件夹内的所有备忘录]的链接：
删除所选文件夹中的所有注释和文件。

3 搜索： 
[备忘录管理搜索]按钮：
键入一个关键字以搜索注释。

• 

• 

• 

• 

• 

• 
◦ 

• 

3.8.1. 页面的查看方法
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备忘录的图标

编号 说明

[详细搜索]的链接：
通过输入搜索条件搜索笔记和文件。

4 文件夹：
注释中的文件夹。

5 备注栏：
文件夹的备注。

6 复选框的选择按钮：
单击以选中所有复选框。再次单击可取消选中复选框。
[删除]按钮：
删除选定的注释和文件。
[移动]按钮：
将所选笔记和文件移动到要指定的文件夹。

7 备忘录列表： 
的图标：

下载文件。
的图标：

更新文件。

• 

• 

• 

• 

• 

• 

图标 说明

备注

附加文件的注释

文件
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各部分的说明

“备忘录的详情”页面

介绍“备忘录的详情”页面的查看方法。

编号 说明

1 [更改]的链接：
编辑注释的内容。
[导出到文件] 的链接：
将注释打印到文本文件。不能打印附加到注释的文件的内容。
[打印用页面]的链接：
将显示“打印的设置”页面。
[删除]的链接：
删除备忘录。
[移动]的链接：
导航到要指定所选注释的文件夹。

2 附件的[详细]的链接：
查看附加到注释的文件的详细信息。

• 

• 

• 

• 

• 

3.8.1. 页面的查看方法
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各部分的说明

“文件的详情”页面

介绍“文件的详情”页面的查看方法。
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编号 说明

1 [更改文件信息]的链接：
编辑文件信息，例如版本控制中的代数和文件说明。
[更新文件]的链接：
更新文件。
[删除]的链接：
删除文件。

2 文件正文： 
文件名的链接：
单击以下载文件。
大小：
要保存的文件的大小。

3 文件信息： 
标题：
可以将标题与文件名分开设置。
版本管理的版本数：
显示从当前文件保留的以前文件数
“文件的说明”栏：
已注册文件的说明。

4 更新信息： 
[恢复]按钮：
单击以更新该文件作为所选生成的最新文件。
仅当设置版本控制时，才会显示它。
“更新备注”栏：
提供文件的概述、其使用等。

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

3.8.1. 页面的查看方法
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添加备忘录

3.8.2. 备注的操作

仅添加备忘录的用户本人可查看所添加的内容。
介绍备忘录的相关操作（如添加、删除等）。

添加备忘录。

点击页眉处的应用图标 。

点击[备忘录]。

在“备忘录”页面中选择文件夹，点击[添加备忘录]。

在“备忘录的添加”页面中输入标题。 
请务必设置标题。 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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更改备忘录

“位置”项目中选择要放置备忘录的文件夹。

在“内容”项目中输入备忘录的内容。 
可使用格式编辑。详情请参考格式编辑的操作(36页)。 

确认设置内容，点击[添加]。

更改备忘录。

点击页眉处的应用图标 。

点击[备忘录]。

在“备忘录”页面中选择文件夹，点击要更改的备忘录的标题。

在“备忘录的详情”页面中点击[更改]。

5. 

6. 

7. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

3.8.2. 备注的操作
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移动备忘录

逐个移动备忘录

在“备忘录的更改”页面，根据需要更改设置内容。

确认设置内容，点击[更改]。

将备忘录移动到其他文件夹。

逐个将备忘录移动到其他文件夹。

点击页眉处的应用图标 。

点击[备忘录]。

在“备忘录”页面中选择文件夹，点击要移动的备忘录的标题。

在“备忘录的详情”页面中，从[（移动位置）]的下拉菜单中选择移动的目标文件
夹，点击[移动]。

5. 

6. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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批量移动多个备忘录

将多个备忘录批量移动到其他文件夹。

点击页眉处的应用图标 。

点击[备忘录]。

在“备忘录”页面中选择文件夹。

勾选要移动的备忘录的复选框，从[（移动位置）]的下拉菜单中选择移动的目标文
件夹，点击[移动]。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

3.8.2. 备注的操作
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删除备忘录

逐条删除备忘录

删除备忘录。
备忘录中附件也将一起被删除。

逐条删除备忘录。

点击页眉处的应用图标 。

点击[备忘录]。

在“备忘录”页面中选择文件夹，点击要删除的备忘录的标题。

在“备忘录的详情”页面中点击[删除]。

注意

无法还原已删除的备忘录。• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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批量删除多条备忘录

删除文件夹内的所有备忘录

在“备忘录的删除”页面中点击[是]。

批量删除多条备忘录。

点击页眉处的应用图标 。

点击[备忘录]。

在“备忘录”页面中选择文件夹。

勾选要删除的备忘录的复选框，点击[删除]。

在“备忘录的批量删除”页面中点击[是]。

5. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

3.8.2. 备注的操作
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添加文件

删除文件夹内的所有备忘录。

点击页眉处的应用图标 。

点击[备忘录]。

在“备忘录”页面中，点击选项中的[删除文件夹中的所有备忘录]。

在“文件夹内全部备忘录的删除”页面中点击[是]。

3.8.3. 文件的操作

只有您添加到该文件的人才能看到它。
描述使用文件，如添加或删除文件。

将文件添加到注释中。

点击页眉处的应用图标 。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

操作步骤：

1. 

3 章 应用程序
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更改文件信息

点击[备忘录]。

在"备注"屏幕上，选择该文件夹并单击"添加文件"。

文件的操作方法请参考文件的添加(563页)。 

更改文件信息。

点击页眉处的应用图标 。

点击[备忘录]。

在"备注"屏幕上，选择文件夹并单击要更改文件信息的文件的标题。

在“文件的详情”页面中，点击[更改文件信息]。

2. 

3. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

3.8.3. 文件的操作
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更新文件

文件的操作方法请参考文件信息的更改(566页)。 

更改文件。

点击页眉处的应用图标 。

点击[备忘录]。

在"备注"屏幕上，选择文件夹并单击要更新文件的文件的标题。

在“文件的详情”页面中，点击[更新文件]。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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删除文件

文件的操作方法请参考文件的更新(568页)。 

删除文件。

点击页眉处的应用图标 。

点击[备忘录]。

在"备注"屏幕上，选择文件夹并单击要删除的文件的标题。

在“文件的详情”页面，点击[删除]。

注意

无法撤消已删除的文件。• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

3.8.3. 文件的操作
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添加文件夹

在“文件的删除”页面中，单击[是]。

3.8.4. 设置文件夹

设置文件夹。

添加文件夹。

点击页眉处的应用图标 。

点击[备忘录]。

在"备注"屏幕上，单击"添加文件夹"。

5. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 
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在"添加文件夹"屏幕上，输入标题。 
请务必设置标题。 

在"位置"字段中，选择要放置的文件夹。

根据需要设置"备注"项。 
输入文件夹的说明。执行此操作时，"备注"屏幕上将显示注释。 

4. 

5. 

6. 

3.8.4. 设置文件夹
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更改文件夹

确认设置内容，点击[添加]。

更改文件夹的设置内容。

点击页眉处的应用图标 。

点击[备忘录]。

在"备注"屏幕上，选择该文件夹并单击"文件夹详细信息"。

在“文件夹的详情”页面，点击[更改]。

7. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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更改文件夹的顺序

在"更改文件夹信息"屏幕上，根据需要更改设置。

确认设置内容，点击[更改]。

更改文件夹的顺序。

点击页眉处的应用图标 。

点击[备忘录]。

在"备注"屏幕上，选择文件夹并按顺序单击"更改子文件夹"。

5. 

6. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

3.8.4. 设置文件夹
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删除文件夹

在"子文件夹的顺序更改"页面上，更改文件夹的顺序。

确认设置内容，点击[更改]。

删除文件夹。
无法删除含有15层或更多层子文件夹的文件夹。将层次结构减少到 14 或更少，然后删除该文件夹。
删除文件夹时，文件夹中的注释和文件将移动到"更新列表"。

4. 

5. 

注意

无法还原已删除的文件夹。• 
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点击页眉处的应用图标 。

点击[备忘录]。

在"备注"屏幕上，选择该文件夹并单击"文件夹详细信息"。

在"子文件夹详细信息"屏幕上，单击"删除"。

在“删除文件夹”页面，点击[是]。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

3.8.4. 设置文件夹
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3.8.5. 搜索笔记

通过指定关键字和条件来搜索笔记。
点击[详细搜索]，即可设置详细的搜索条件。

点击页眉处的应用图标 。

点击[备忘录]。

在“备忘录”页面中选择文件夹。

在搜索框中输入关键字，然后单击"查找笔记"。

在正在查看的文件夹中查找笔记。
您将看到以下项目之一包含关键字的注释或文件：

备注： 
标题
正文

文件： 
标题
文件的说明

如搜索时未输入任何关键字或点击[详细搜索]，将显示步骤5的[备注的搜索]页面。

在"查找笔记"屏幕上，查看搜索结果。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

• 
◦ 
◦ 

• 
◦ 
◦ 

5. 
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如果要再次搜索，请设置搜索条件并单击[搜索]。 
可设置的搜索条件如下所示。
关于搜索条件的详情，请参考邮件的搜索式样的可用于搜索的选项。

搜索字符串：
输入要搜索的关键字。
搜索文件夹：
设置要搜索的文件夹。
选择是搜索所选文件夹还是搜索所有文件夹。
子文件夹：
也搜索子文件夹。
搜索期间：
设置要搜索的时间段。
搜索项目：
通过指定搜索项目进行搜索。

6. 

• 

• 

• 

• 

• 

3.8.5. 搜索笔记

Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版 611

https://jp.cybozu.help/g6/zh/admin/spec/search/standard/memo.html#admin_spec_search_standard_memo_02


3.8.6. 向文本文件输出注释

将注释打印到文本文件。
无法输出附加到注释的文件。仅导出文件名。
无法打印文件详细信息。

点击页眉处的应用图标 。

点击[备忘录]。

在"备注"屏幕上，选择该文件夹并单击要打印到文件的注释的标题。

在"注释详细信息"屏幕上，单击"打印到文件"。

在"导出到文件"页面，设置“文字编码”项目。 
可选择的文字编码如下：

Unicode（UTF-8）
日文（Shift-JIS）
ASCII
英文（Latin1）
简体中文（GBK/GB2312）
泰语（TIS-620）

如果选择"不再显示此屏幕"，则"输出到文件"屏幕将输出到文件中而不显示屏幕。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

• 
• 
• 
• 
• 
• 
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确认设置内容，点击[导出]。

使用Web浏览器的文件保存功能保存文件。

3.8.7. 打印注释

打印备忘录。
无法打印备忘录中的附件。仅可打印文件名。

点击页眉处的应用图标 。

点击[备忘录]。

在“备忘录”页面中选择文件夹，点击要打印的备忘录的标题。

在“备忘录的详情”页面中点击[打印用页面]。

在“打印的设置”页面，设置所需的项目。 
文字大小：
选择要打印的文字的大小。

6. 

7. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
• 

3.8.7. 打印注释
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地域：
设置显示日期和时间的格式。
在用户的地域设置或打印用地域设置之间进行选择。
打印用地域设置由系统管理员设置。

点击[打印]。

使用 Web 浏览器的打印功能打印电子邮件。

3.9. 电话记录

“电话记录”是当用户外出或暂时离开但恰巧有他的电话时，用于记录转告内容的应用程序。
您可以将其转发到任何电子邮件地址，以便可以外出查看邮件。

3.9.1. 视频：使用电话记录的小技巧

本页将介绍一个简短的教学视频（日语），可帮助您更加便利地使用电话记录。

• 

6. 

7. 

 相关页面

登记电话记录(619页)
搜索电话记录(623页)
设置电话记录的邮件转发(628页)

• 
• 
• 
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电话记录的登记方法

“电话记录”页面

网页中发布的视频。

（时长：1分45秒）

3.9.2. 页面的查看方法

对显示在电话记录页面中的图标与按钮等进行说明。

您将看到谁属于所选组织。

补充

视频是在Garoon Cloud版中录制的，因此页面中的部分文言可能与Garoon 6 Package版不
同。

• 

3.9.2. 页面的查看方法
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各部分的说明

编号 说明

1 选择用户：
选择要查看电话笔记的组织或用户。

2 [登记]的链接：
您可以为所选用户注册电话便笺。
[列表]的链接：
将显示所选用户的电话备忘录历史记录屏幕。

3 转发设置：
如果用户已为电话笔记设置电子邮件转发，则会出现一个图标，指示它们已设置。
在岗信息：
单击以查看用户的状态信息。
详情请参考在岗信息的如何查看页面(957页)。

4 搜索：
[电话记录搜索]按钮：
键入关键字以搜索电话便笺。

• 

• 

• 

• 

• 
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电话记录的图标

“电话记录履历”画面

编号 说明

[详细搜索]的链接：
通过输入搜索条件搜索电话笔记。

5 当前预定：
您将看到正在进行约会。您将看到一个约会，该约会位于用户的日程上，并包含当前时
间。
将显示以下约会： 

普通预定
重复预定
待定预定
在出勤确认中，您不会看到显示"不存在"的约会。

• 

• 
• 
• 

补充

下一个约会不会显示在"当前约会"中。 
期间预定
全天预约（没有时间）
只有开始时间的常规约会

• 
◦ 
◦ 
◦ 

图标 说明

未经验证的电话笔记

已验证的电话笔记

3.9.2. 页面的查看方法
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各部分的说明

您将看到手机笔记的历史记录和手机笔记的内容。

编号 说明

1 [登记电话记录] 的链接：
登记电话记录。

2 [接收列表]按钮：
显示已登记的电话记录。
[发送列表]按钮：
显示自己登记的电话记录。

3 搜索： 
[电话记录履历搜索]按钮：
键入关键字以搜索手机备忘录历史记录。
[详细搜索]的链接：
通过输入搜索条件搜索手机备忘录历史记录。

4

• 

• 

• 

• 
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3.9.3. 电话记录的登记

登记电话记录。

视频学习
登记电话记录的操作步骤，在电话记录的登记方法(615页)的视频中也可确认。

编号 说明

复选框的选择按钮：
单击以选中所有复选框。再次单击可取消选中复选框。
[删除]按钮：
删除所选电话笔记。

5 电话备忘录列表
状态： 

已确认（用户确认时间）：
用户单击"确认"的时间。
[确认]按钮：
单击以确认电话便笺的状态。

电话记录的内容：
已注册电话备忘录的内容。
[发件人]的链接：
注册电话备忘录的用户。

• 

• 

• 
◦ 

◦ 

• 

• 

• 

3.9.3. 电话记录的登记
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点击页眉处的应用图标 。

点击[电话记录]。

在“电话记录”页面中点击要发送电话记录的用户的[登记]。 
如果列表页面中不显示目标用户，点击[用户选择]，在所显示的页面中选择用户。 

在“电话记录的登记”页面中，确认“发送给”项目中已设置目标用户。 
如收件人设置了转发电话记录的地址，将显示（已设置邮件转发）。
详情请参考设置电话记录的邮件转发(628页)。 

在"时间"字段中，输入您收到呼叫的时间。

在"请求者"字段中，输入您呼叫的人的姓名。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

3 章 应用程序
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在"业务"字段中，选择电话的内容。 
如果您需要呼叫进行包装，请输入联系人的电话号码。 

在"邮件"字段中，为收件人输入邮件。

确认设置内容，点击[登记]。

7. 

8. 

9. 

补充

您还可以从计划或组日或组周显示屏幕在计划 Portlet 中创建电话笔记。
在目标用户的计划中，单击"注册电话备注"进行注册。 

• 

3.9.3. 电话记录的登记
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3.9.4. 删除电话笔记

删除电话笔记。只能删除已指定为收件人的电话笔记和收件人尚未验证的电话笔记。

点击页眉处的应用图标 。

点击[电话记录]。

在"电话备忘录"屏幕上，单击"列出您的姓名"。

在"电话备忘录历史记录"屏幕上，选择要删除的电话便笺，然后单击"删除"。

注意

您无法撤消已删除的电话笔记。• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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搜索用户

在批量屏幕的"删除手机备忘录"上，单击"是"。

3.9.5. 搜索电话笔记

指定关键字和条件以搜索使用电话便笺的人和电话笔记的历史记录。

查找正在使用电话笔记的用户。

5. 

3.9.5. 搜索电话笔记
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点击页眉处的应用图标 。

点击[电话记录]。

在"电话备忘录"屏幕上，选择用户所属的组织。

在搜索框中输入关键字，然后单击"查找电话笔记"。

在以下项之一中搜索包含关键字的人：
用户名称
英文名
登录名称
拼音
邮件地址
职务

如搜索时未输入任何关键字或点击[详细搜索]，将显示步骤5的[电话记录的搜索]页面。

在"搜索电话笔记"屏幕上，检查搜索结果。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

• 
• 
• 
• 
• 
• 

5. 
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搜索电话记录的履历

如果要再次搜索，请设置搜索条件并单击[搜索]。 
可设置的搜索条件如下所示。

検索文字列

输入搜索字词。您可以区分大小写进行搜索。

搜索指定用户过去收到的电话笔记。

点击页眉处的应用图标 。

点击[电话记录]。

在"电话备忘录"屏幕上，单击所需用户的列表。

6. 

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

3.9.5. 搜索电话笔记
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在搜索框中输入关键字，然后单击"电话备忘录历史记录搜索"。

搜索包含以下项目之一关键字的电话便笺：
留言
收件人名称
发件人名称

如搜索时未输入任何关键字或点击[详细搜索]，将显示步骤5的“电话记录的履历搜索”页
面。

在"电话备忘录历史记录搜索"屏幕上，检查搜索结果。

4. 

• 
• 
• 

5. 
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如果要再次搜索，请设置搜索条件并单击[搜索]。 
可设置的搜索条件如下所示。

搜索字符串：
输入搜索字词。您可以区分大小写进行搜索。
搜索：
选择要搜索的电话笔记历史记录。
搜索项目：
通过指定搜索项目进行搜索。
状态：
选择要搜索的电话笔记历史记录的状态。

6. 

• 

• 

• 

• 

3.9.5. 搜索电话笔记

Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版 627



3.9.6. 为电话笔记设置电子邮件转发

设置电子邮件以检查您指定为收件人的电话便笺何时注册。
要传输电话笔记，系统管理员必须已设置系统电子邮件帐户。 

点击页眉处的[用户名称]。 

操作步骤：

1. 
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点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[电话记录]。

单击"电子邮件转发设置"。

在"邮件转发设置"屏幕上，在"转发电话备忘录"字段中，选中"通过电子邮件转发
电话备忘录"复选框。

在"电子邮件地址"中，选择要接收电话便笺的电子邮件地址。 
如果要将电话通知转发给注册的用户信息的电子邮件地址以外的其他人，请选择"指定电子
邮件地址"并输入转发地址。您还可以设置多个用逗号 （，） 分隔的电子邮件地址。 

确认设置内容，点击[设置]。

3.10. 考勤卡

时间卡是记录用户工作时间的应用程序。
如果您使用的是自动冲压功能，它会自动记录您登录 Garoon 的时间，作为您离开办公室的时间和
您上次访问的时间。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

3.10. 考勤卡
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各部分的说明

3.10.1. 页面的查看方法

描述时间卡屏幕上显示的图标和按钮。

对于每个用户，您将看到您当月的工作状态。
时间以个人设置中区域的设置(136页)所选择的时间格式显示。

 相关页面

记录工作时间(632页)
修复时间卡(635页)
打印时间卡(636页)

• 
• 
• 

编号 说明

1 [导出到CSV文件]的链接：
将时间卡导出到 CSV 文件。

• 
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编号 说明

[打印用页面]的链接：
将显示时间卡的"打印设置"屏幕。

2 考勤卡的年月：
第一个日期由系统管理员设置。

3  ：
将显示上个月的时间卡。

 ：
将显示本月的时间卡。

：
将显示下个月的时间卡。

4 显示IP地址：
选中此复选框可显示在时间卡上记录时间时用户访问的 IP 地址。

5 工作时间：
用户的工作时间。
记录时间的按钮：
记录上班、离开办公室、外出或返回的时间。
如果系统管理员设置不允许使用"出"和"返回"功能，则不会看到用于记录和返回的
按钮。

的图标：
单击以显示"正确时间"屏幕。

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

3.10.1. 页面的查看方法
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3.10.2. 记录工作时间

在您的名片上记录您的工作时间。

点击页眉处的应用图标 。

点击[考勤卡]。

在"时间卡"屏幕上，单击要记录一天中的时间的按钮。 
上班
来上班时，单击 [转到工作] 按钮。 

"日期更改时间"中设置的时间以后，首次访问 Garoon 的时间将自动反映在上班时间
中。
更改时间由系统管理员设置。 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 
• 
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外出
外出时，单击"退出"按钮。
返回
从郊游返回时，单击"返回"按钮。 

如果未记录外出时间，则不会显示"返回"按钮。 

• 

• 

3.10.2. 记录工作时间
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什么是访问Garoon？

下班
离开办公室时，单击"离开"按钮。
系统管理员设置了“使用自动打卡”时，即使不点击[下班]按钮，也会自动记录截
至“日期变更时间”中设置的时间为止，最后访问Garoon的时间。
更改时间由系统管理员设置。

您被视为通过执行以下操作访问 Garoon：

点击[上班]或[下班]
点击电子邮件中的“接收”或“批量接收”
查看Garoon应用程序页面
示例：显示公告板
重新加载Garoon的页面

• 

• 
• 
• 

• 

3 章 应用程序

634 Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版



3.10.3. 修复时间卡

更正时间卡记录。
如果系统管理员不允许更正时间，您将无法更正时间卡上的时间。您只能修改备注注释。

点击页眉处的应用图标 。

点击[考勤卡]。

在"考勤卡"页面上，单击要更正数据的日期的"备注和更正"栏，的 图标。

在"正确时间"屏幕上，根据需要更改项目。

补充

从 KUNAI 访问不会对时间卡进行时间访问。
下一次行动不被视为可以进入 Garoon，因此不会作为离开办公室的时间盖章。 

退出Garoon
关闭 Web 浏览器
关闭计算机

• 
• 

◦ 
◦ 
◦ 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

3.10.3. 修复时间卡
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确认设置内容，点击[修改]。

3.10.4. 打印时间卡

每月打印时间卡。
打印总是黑白相间的。
未打印用于注册时间的按钮。

点击页眉处的应用图标 。

点击[考勤卡]。

在“考勤卡”页面上，点击[打印用页面]。

5. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 
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在“打印的设置”页面，设置所需的项目。 
文字大小：
选择要打印的文字的大小。
地域：
设置显示日期和时间的格式。
在用户的地域设置或打印用地域设置之间进行选择。
打印用地域设置由系统管理员设置。
查看冲压信息：
设置是否打印在考勤卡上记录时间时用户访问的 IP 地址。
如果要打印 IP 地址，请选择"显示 IP 地址"的框。

点击[打印]，使用 Web 浏览器的打印功能打印考勤卡。

3.10.5. 将时间卡导出到 CSV 文件

将指定时间段的时间卡数据写入 CSV 文件。

点击页眉处的应用图标 。

4. 
• 

• 

• 

5. 

操作步骤：

1. 

3.10.5. 将时间卡导出到 CSV 文件
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点击[考勤卡]。

在“考勤卡”页面上，点击[导出到 CSV 文件]。

在“导出考勤卡”页面上，为导出的数据设置必要的项目。 
设置项目如下：

出口期限：
选择要导出的数据范围。
文字编码：
选择要用于编码的文字编码。
可选择的文字编码包括： 

Unicode（UTF-8）
需要时可选择带BOM。
日文（Shift-JIS）
ASCII
英文（Latin1）
简体中文（GBK/GB2312）
泰语（TIS-620）

将项目名称导出到首行：
如果要将项目名称导出到 CSV 文件的第一行，选择[是]。

2. 

3. 

4. 

• 

• 

◦ 

◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 

• 
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确认设置内容，点击[导出]。

使用Web浏览器的文件保存功能保存文件。

5. 

6. 

3.10.5. 将时间卡导出到 CSV 文件
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3.11. ToDo列表

“ToDo列表”是用于登记、管理个人事项（ToDo）的应用程序。
您可以为每个任务设置一个截止日期，以便按计划显示它，也可以根据您的需要按类别对任务进行

补充

您可以将时间卡从"个人设置"屏幕导出到 CSV 文件。 

点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[考勤卡]。

点击[导出考勤卡]。

• 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
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“ToDo列表（个人ToDo）”页面

分类。
ToDo列表的ToDo与空间的共享ToDo有以下几点不同：

ToDo列表的ToDo 
管理个人的ToDo。你不能和别人分享。
仅自己可查看ToDo。

空间共享 ToDo 
将人员分配到任务，以在空间成员之间共享工作进度。
ToDo担当者可以设置多个用户。即使在添加要操作后，您也可以更改负责人。
与空间讨论区关联添加ToDo。

3.11.1. 页面的查看方法

介绍ToDo列表页面中显示的图标及按钮等。

将显示任务列表。
tobeds 适用的字体样式取决于截止日期。

在截止日期之前完成，不要设置截止时间：以蓝色显示。

• 
◦ 
◦ 

• 
◦ 
◦ 
◦ 

 相关页面

为待办事项列表设置类别(644页)
ToDo的添加(646页)
ToDo的完成(649页)

• 
• 
• 

• 

3.11.1. 页面的查看方法
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各部分的说明

截止日当天的 Todo：以粗体蓝色显示。
超过截止日期：以粗体红色显示。

• 
• 

编号 说明

1 [添加ToDo]的链接：
添加要执行项。
[设置类别]的链接：
设置类别。

2 [个人ToDo]按钮：
将显示您添加的要做的事情。
[共享ToDo]按钮：
您将看到分配给你的要做的事情，在您所驻的空间。

3 [未处理]的链接：
将显示未完成的任务。
[完成]的链接：
您将看到已完成的任务。

4

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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“ToDo列表的详情”页面

编号 说明

类别：
待办事项列表中的类别。

5 复选框的选择按钮：
单击以选中所有复选框。再次单击可取消选中复选框。
[完成]按钮：
选中复选框后完成操作。

6 ToDo列表： 
[ToDo名称]的链接：
单击以显示下一个屏幕。 

个人ToDo：
待办事项列表详细信息屏幕
共享ToDo：
“ToDo的详情”页面
关于共享ToDo的详情，请参考空间的添加共享ToDo(262页)。

截止日期：
这是要做的事情的最后期限。
重要度：
要做的重要性显示为星形。

• 

• 

• 

◦ 

◦ 

• 

• 

补充

您可以在"计划"屏幕上显示不完整或延迟的任务的标题。
详情请参考显示ToDo的截止日期(411页)。

• 

3.11.1. 页面的查看方法
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各部分的说明

了解如何查看"待办事项列表详细信息"屏幕。

3.11.2. 为待办事项列表设置类别

设置类别以对任务进行分类。
如果在注册要操作之前设置了类别，则注册操作将很顺利。

编号 说明

1 [完成]按钮：
完成要执行。
[更改]的链接：
编辑未完成的要做的事情的内容。如果完成取消任务，则禁用此链接。
[删除]的链接：
删除要执行。

• 

• 

• 
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点击页眉处的应用图标 。

单击"待办事项列表"。

在"待办事项列表（个人待办事项）"屏幕上，单击"设置"类别。

在"类别设置"屏幕上，设置类别。 
每行输入一个类别。
如果要更改类别的显示顺序，则对类别进行排序。 

确认设置内容，点击[设置]。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

3.11.2. 为待办事项列表设置类别
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3.11.3. ToDo的添加

添加要执行项。
Garoon 具有个人和空间共享任务，以下不同：

个人ToDo
管理个人的ToDo。你不能和别人分享。
只有注册用户才能查看要执行。
空间共享 ToDo
操作空间的"共享要执行"屏幕。
将人员分配到任务，以在空间成员之间共享工作进度。
您可以将多个用户分配给任务人员。即使在添加要操作后，您也可以更改负责人。
共享任务可与空间讨论相关联添加要做的事情。
有关处理共享空间任务的信息，请参阅以下页面：
添加共享要执行(262页)
完成任务(268页)
更改共享ToDo(271页)
删除共享ToDo(273页)

补充

您还可以通过单击个人设置的 [待办事项列表] 并单击 [类别设置]来设置类别。• 

• 

• 

补充

您不能在"共享任务"屏幕上添加、删除或取消共享任务。您只能完成任务。• 
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点击页眉处的应用图标 。

单击"待办事项列表"。

在"待办事项列表（个人待办事项）"屏幕上，选择一个类别，然后单击"添加待办
事项"。

在"添加要执行"屏幕上，选择要在类别项目中添加要执行的类别。 
如果没有类别，则添加类别。
详情请参考ToDo列表的类别的设置(644页)。 

输入"操作名"字段。 
请务必设置要操作名称。 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

3.11.3. ToDo的添加
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根据需要设置"截止日期"字段。 
何时设置截止日期
取消选择"无截止日期"复选框，然后从下拉列表中选择日期和时间。 

如果您不想设置截止日期
选择"无截止日期"复选框。 

设置"重要性"字段。 
星星越多，它就越重要。 

如有必要，输入“备注”项目。

确认设置内容，点击[添加]。

3.11.4. ToDo的更改

更改未完成的要做的事情的内容。
不能更改完成项的要完成。

6. 
• 

• 

7. 

8. 

9. 

3 章 应用程序

648 Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版



逐个完成时

点击页眉处的应用图标 。

单击"待办事项列表"。

在"待办事项列表（个人待办事项）"屏幕上，单击要更改的待办事项的待办事项名
称。

在"待办事项列表详细信息"屏幕上，单击"更改"。

在"更改要执行"屏幕上，根据需要更改设置。 
设置项目的详情请参考添加ToDo(646页)。 

确认设置内容，点击[更改]。

3.11.5. ToDo的完成

将要执行从未完成更改为完成。
已完成的任务将完成。
已完成的任务不会显示在计划屏幕或待办事项列表 Portlet 中。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

3.11.5. ToDo的完成
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完成多个ToDo时

点击页眉处的应用图标 。

单击"待办事项列表"。

在"待办事项列表（个人待办事项）"屏幕上，单击要完成的待办事项的待办事项名
称。

在"待办事项列表详细信息"屏幕上，单击"完成"。

点击页眉处的应用图标 。

单击"待办事项列表"。

在"待办事项列表（个人待办事项）"屏幕上，选中要完成的任务任务的复选框，然
后单击"完成"。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 
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取消完成ToDo

取消任务的完成并返回到未完成的任务。

点击页眉处的应用图标 。

单击"待办事项列表"。

在"待办事项列表（个人待办事项）"屏幕上，选择"完成"。

单击要返回的要执行项的要做的名称。

在"完成完成详细信息"屏幕上，单击"取消完成"。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

3.11.5. ToDo的完成
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删除未处理的ToDo

3.11.6. ToDo的删除

删除要执行。

对于未完成的任务
一次删除一个。无法批量删除它。
对于已完成的任务
您可以批量删除它。

一次删除一个未完成的任务。

点击页眉处的应用图标 。

单击"待办事项列表"。

在"待办事项列表（个人待办事项）"屏幕上，单击要删除的待办事项的待办事项名
称。

在"待办事项列表详细信息"屏幕上，单击"删除"。

• 

• 

注意

无法撤消已删除的任务。• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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删除已完成的ToDo

逐个删除ToDo

在"删除操作"屏幕上，单击"是"。

删除已完成的要操作。

一次删除一个要做的。

点击页眉处的应用图标 。

单击"待办事项列表"。

在"待办事项列表（个人待办事项）"屏幕上，选择"完成"。

单击要删除的ToDo的ToDo名。

在"完成操作详细信息"页面上，单击"删除"。

5. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

3.11.6. ToDo的删除
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批量删除多个ToDo

在"删除已完成的"操作"页面上，单击"是"。

一次删除多个任务。

点击页眉处的应用图标 。

单击"待办事项列表"。

在"待办事项列表（个人待办事项）"屏幕上，选择"完成"。

选中要删除的"要执行"复选框，然后单击"删除"。

6. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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删除所有已完成的ToDo

在"批量删除已完成的任务"页面上，单击"是"。

删除所有已完成的任务。

点击页眉处的应用图标 。

单击"待办事项列表"。

在"待办事项列表（个人待办事项）"屏幕上，选择"完成"。

单击"删除所有已完成的任务"。

5. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

3.11.6. ToDo的删除
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在"删除所有已完成的任务"页面上，单击"是"。

3.12. 通讯录

通讯簿是一个用于管理公司和个人联系人的应用程序。
通讯簿可以是以下类型的：

共享通讯簿：
您可以与其他人共享您的地址。
个人通讯簿：
只有你可以使用它。
用户名单：
显示Garoon中登记的用户。

5. 

• 

• 

• 

3 章 应用程序

656 Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版



“通讯录”页面

3.12.1. 页面的查看方法

描述通讯簿页面上显示的图标和按钮。

将显示地址列表。为每个工作簿显示地址。
无法更改通讯条目的显示顺序。
地址的显示顺序如下：

通讯簿，个人通讯簿：
通讯条目按“个人名称（拼音）”排序。
未设置“个人名称（拼音）”时，按“显示名称”排序。
用户名单：
用户按显示优先级排序。
如果多个用户具有相同的显示优先级，则用户信息按注册顺序显示。

您可以更改个人设置中每个工作簿的地址列表中显示的项目。

 相关页面

通讯条目的登记(663页)
将地址复制到其他工作簿(668页)
设置我的地址组(674页)
显示项目的设置(682页)

• 
• 
• 
• 

• 

• 

3.12.1. 页面的查看方法
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各部分的说明

编号 说明

1 书籍列表：
我的地址组：
将显示您在"我的地址"组中注册的地址。
用户名单：
将显示 Garoon 用户。
个人通讯簿：
供个人使用的通讯簿。
共享通讯簿：
要与他人共享的通讯簿。由系统管理员创建。

2 链接到注册地址：
注册地址。

• 

• 

• 

• 
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“用户名单”页面

显示Garoon中登记的用户列表。

编号 说明

3 搜索部件：
"查找通讯簿"按钮：
键入一个关键字以搜索通讯簿。
高级搜索链接：
通过输入搜索条件搜索通讯簿。

4 用于筛选邮件地址的链接：
在个人通讯簿和共享通讯簿中，您可以用"个人姓名（Yomi）"的第一个字母缩小地址
范围。
单击字母顺序的字母以显示以所选字母开头的地址列表。 

日语：
全宽、半宽、平假名、卡塔假名、浑浊的声音（例如，和半浑浊的声音（例如，
pa）是分不分的。
英文：
它不是全宽、半宽度、大写和大写。

如果设置了"个人姓名"或不使用"个人姓名"，则地址无法缩小。

5 选中复选框按钮：
单击以选中所有复选框。再次单击可取消选中复选框。
删除按钮：
删除所选地址。

6 地址列表：
显示名称链接：
将显示"地址详细信息"页面。

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

3.12.1. 页面的查看方法
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各部分的说明

编号 说明

1 用户选择的零件：
选择要在其中查看用户信息的组织或用户。

2 搜索部件：
[用户名单搜索]按钮：
键入要搜索用户的关键字。
高级搜索链接：
通过输入搜索条件搜索用户。

• 

• 
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各部分的说明

“我的通讯组”页面

"我的地址组"是一项功能，用于从用户目录、个人通讯簿和共享通讯簿中分组最常用的地址。
"我的地址组"屏幕显示"我的地址"组和该组引用的地址。

编号 说明

3 用户列表：
用户名和图片：
单击以显示"用户详细信息"页面。
[在岗] 链接：
可更改在岗信息时显示。
点击后，可更改用户的在岗信息。
详情请参考在岗信息的更改(959页)。

• 

• 

编号 说明

1 "添加我的地址组"的链接：
添加"我的地址"组。

• 

3.12.1. 页面的查看方法
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“通讯条目的详情”页面

编辑地址信息。

编号 说明

按顺序更改我的地址组的链接：
更改地址组的显示顺序。

2 我的地址组列表：
您添加的"我的地址"组。

3 详细信息链接：
将显示"我的地址组详细信息"屏幕。

4 链接到"我的地址"组中的更改地址：
更改要在"我的地址"组中设置的地址。

5 备注栏：
我的通讯组的备注。

• 

3 章 应用程序

662 Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版



各部分的说明

3.12.2. 通讯条目的登记

在个人通讯簿或共享通讯簿中注册地址。

点击页眉处的应用图标 。

点击[通讯录]。

在“通讯录”页面中，选择要登记通讯条目的通讯录，点击[登记通讯条目]。

编号 说明

1 [更改]链接：
编辑地址。

2 [重复使用]链接：
重复使用该地址以注册另一个地址。

3 [删除]链接：
删除地址。

4 链接到其他工作簿：
在另一个工作簿中注册地址的副本。您不能将共享通讯簿地址复制到您的个人通讯簿。

5 查看相关报告链接：
当报表与地址关联时，显示在多报表中创建的报表。
单击以查看报告列表。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

3.12.2. 通讯条目的登记
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在“通讯条目的登记”页面中，设置必要的项目。4. 
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“通讯条目的登记”页面中的项目

“通讯条目的登记”页面中的项目根据系统管理员的设置有所不同。

3.12.2. 通讯条目的登记
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重复利用并登记通讯条目

确认设置内容，点击[登记]。

重用该地址以注册地址。
您可以重复使用个人通讯簿和共享通讯簿中的地址。

点击页眉处的应用图标 。

点击[通讯录]。

在"通讯簿"屏幕上，选择要在何处注册地址的书籍。

单击要重复使用的地址的显示名称。

项目 说明

个人名称（拼
音）

为空时，输入个人名称后，“个人名称（拼音）”栏中将自动输入拼写
（仅支持日语、英文）。
但当个人名称中输入了片假名、数字或全角英文时，此项不会自动填
入。
“个人名称（拼音）”也可用于通讯条目的排序。
详情请参考关于用户名单和通讯条目的显示顺序。 

[路线搜索...] 从互联网上的路线搜索结果捕获路线和票价。
只能搜索日本的路线。此功能使用 Internet 集成服务。
根据系统管理员设置，此功能可能不可用。

5. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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在"地址详细信息"屏幕上，单击"重复使用"。

在"创建地址"屏幕上，根据需要更改项目。

确认设置内容，点击[登记]。

5. 

6. 

7. 

3.12.2. 通讯条目的登记
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3.12.3. 将地址复制到其他工作簿

复制现有地址并将其注册到另一个工作簿中。

点击页眉处的应用图标 。

点击[通讯录]。

在“通讯录”页面中，选择通讯簿。

单击要复制到其他工作簿的地址的显示名称。

补充

您不能将共享通讯簿地址复制到您的个人通讯簿。
被系统管理员限制了查看权限的通讯簿中，无法复制通讯条目。
详情请参考设置通讯簿的访问权限。

• 
• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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在"地址详细信息"屏幕上，单击"复制到另一个工作簿"。

在"复制到其他书籍"屏幕上，选中要复制的书籍的复选框。 
被系统管理员限制了查看权限的通讯簿不显示在“复制到的对象地址簿”项目的选项中。 

确认设置内容，点击[复制]。

5. 

6. 

7. 

3.12.3. 将地址复制到其他工作簿
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3.12.4. 更改地址

更改您在通讯簿中注册的地址。

点击页眉处的应用图标 。

点击[通讯录]。

在“通讯录”页面中，选择通讯簿。

单击要更改的地址的显示名称。

在"地址详细信息"屏幕上，单击"更改"。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

3 章 应用程序

670 Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版



在"更改地址信息"屏幕上，根据需要更改设置。 
项目的详情请参考“通讯条目的登记”页面的项目(665页)。 

确认设置内容，点击[更改]。

6. 

7. 

补充

如果要删除已注册的图像，请选择"删除"复选框，然后单击"更改"。• 

3.12.4. 更改地址
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逐条删除通讯条目

3.12.5. 通讯条目的删除

删除个人通讯簿和共享通讯簿中的地址。

一次删除一个地址。

点击页眉处的应用图标 。

点击[通讯录]。

在“通讯录”页面中，选择通讯簿。

单击要删除的地址的显示名称。

注意

无法撤消已删除的地址。• 

补充

如果删除"我的地址"组中引用的地址，该地址也会从"我的地址"组的地址列表中删除。• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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批量删除多条通讯条目

在"地址详细信息"屏幕上，单击"删除"。

在“通讯条目的删除”页面中，点击[是]。

选择要删除的地址，然后一起删除。

5. 

6. 

3.12.5. 通讯条目的删除
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点击页眉处的应用图标 。

点击[通讯录]。

在“通讯录”页面中，选择通讯簿。

选中要删除的通讯条目的复选框，点击[删除]。

在“通讯条目的批量删除”页面中，点击[是]。

3.12.6. 设置我的地址组

"我的地址组"是一项功能，用于从用户目录、个人通讯簿和共享通讯簿中分组最常用的地址。
例如，如果在发送邮件时选择"我的地址"组，则可以将组中的用户批量设置为邮件收件人。
仅已创建的用户可使用我的通讯组。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
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添加我的通讯组

添加"我的地址"组。

点击页眉处的应用图标 。

点击[通讯录]。

在“通讯录”页面中，选择我的通讯组。

在"我的地址组"屏幕上，单击"添加我的地址组"。

在"添加我的地址组"屏幕上，输入"我的地址组"的名称。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

3.12.6. 设置我的地址组
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更改我的通讯组内的通讯条目

如有必要，键入注释。

确认设置内容，点击[添加]。

从您创建的"我的地址"组中添加或删除地址。
选择要从用户目录、个人通讯簿或共享通讯簿添加的地址。

点击页眉处的应用图标 。

点击[通讯录]。

在“通讯录”页面中，选择我的通讯组。

在"我的地址组"屏幕上，选择要为其设置地址的"我的地址"组，然后单击"更改地
址组中的地址"。

6. 

7. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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在"我的地址组"屏幕中的"更改地址"屏幕上，添加或删除地址，然后单击"更
改"。

a\） 单击"从用户列表中选择"以在单独的页面上显示用户目录，您可以在其中选择用户。
详情请参考选择用户(23页)的方法。

b\） ：您可以缩小下拉列表中的通讯簿范围，并搜索地址。

5. 

3.12.6. 设置我的地址组
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更改我的通讯组信息

更改"我的地址"组中的信息。

点击页眉处的应用图标 。

点击[通讯录]。

在“通讯录”页面中，选择我的通讯组。

在"我的地址组"屏幕上，选择要更改信息的"我的地址"组，然后单击"详细信
息"。

在"我的地址组详细信息"屏幕上，单击"更改"。

补充

您不能更改"我的地址组"屏幕上的地址信息。
更改通讯簿或用户目录中的地址信息。

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
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更改我的通讯组的顺序

在"更改我的地址组信息"屏幕上，根据需要更改项目。

确认设置内容，点击[更改]。

更改我的通讯组的顺序。

点击页眉处的应用图标 。

点击[通讯录]。

在“通讯录”页面中，选择我的通讯组。

在"我的地址组"屏幕上，选择"我的地址组"，然后单击"按顺序更改我的地址
组"。

6. 

7. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

3.12.6. 设置我的地址组
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删除我的通讯组

在"更改我的地址组的顺序"屏幕上，更改"我的地址组"的顺序。

确认设置内容，点击[更改]。

删除我的通讯组。
删除"我的地址"组不会删除通讯簿和用户目录中列出的地址。

5. 

6. 

注意

删除我的地址组无法撤消。• 
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点击页眉处的应用图标 。

点击[通讯录]。

在“通讯录”页面中，选择我的通讯组。

在"我的地址组"屏幕上，选择要删除的"我的地址"组，然后单击"详细信息"。

在"我的地址组详细信息"屏幕上，单击"删除"。

在批量屏幕的"删除我的地址组"上，单击"是"。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

3.12.6. 设置我的地址组
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3.12.7. 显示项目的设置

您可以更改每个工作簿的列表中显示的内容。

点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[通讯录]。

点击[显示项目的设置]。

在"设置要显示的项目"屏幕上，选择要在其中设置要显示的项目的工作簿。

在"设置要在列表中显示的项目"屏幕上，选中要在列表中显示的项目的复选框，然
后单击"设置"。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 
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3.12.8. 通讯条目的搜索

您可以通过指定关键字和条件来搜索地址和用户。

点击页眉处的应用图标 。

点击[通讯录]。

在"通讯簿"屏幕上，选择要搜索地址的书籍或用户目录。

在搜索框中输入关键字，然后单击"查找通讯簿"。 
如果在步骤 3 中选择用户目录，请单击"搜索用户目录"。 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

3.12.8. 通讯条目的搜索

Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版 683



有关可用关键字的详细信息，请参阅以下页面：
通讯录的搜索式样请参考个人通讯簿中可搜索的项目
用户名单的搜索中用户页面中可搜索的项目
如果您在未输入任何关键字的情况下进行搜索，或单击"高级搜索"，则在步骤 5 中会看
到"搜索电话备忘录历史记录"或"搜索用户列表"屏幕。 

在"查找地址"或"搜索用户目录"屏幕上，查看搜索结果。

如果要再次搜索，请设置搜索条件并单击[搜索]。 
可设置的搜索条件如下所示。搜索条件的详情，请参考通讯录的搜索式样的搜索中可使用的
选项。

“用户名单的搜索”页面 
搜索字符串：
输入要搜索的关键字。

"搜索通讯簿"屏幕 
搜索字符串：
输入要搜索的关键字。
搜索簿：
选择要搜索的工作簿。

5. 

6. 

• 
◦ 

• 
◦ 

◦ 
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从 CSV 文件导入

3.12.9. 在 CSV 文件中管理个人通讯簿

通过CSV文件管理个人通讯录的数据。

从 CSV 文件中读取个人通讯簿中的数据。

创建用于导入数据的CSV文件。 
关于可以使用CSV文件管理的项目，请参考通讯录的CSV格式。 

点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[通讯录]。

单击"导入个人通讯簿"。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

3.12.9. 在 CSV 文件中管理个人通讯簿

Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版 685

https://jp.cybozu.help/g6/zh/admin/spec/csv/address.html


导出到CSV文件

在“个人通讯录的导入 - Step 1/2”页面中，选择在步骤1中创建的CSV文件。

对要导入的数据进行必要的设置，单击[下一步]。 
设置项目如下：

文字编码：
使用所选的文字编码对CSV文件中的数据进行编码。
可选择的文字编码如下： 

Unicode（UTF-8）
日文（Shift-JIS）
ASCII
英文（Latin1）
简体中文（GBK/GB2312）
泰语（TIS-620）

跳过第一行：
如果第一行包含非数据信息（如项目名称和注释），选择[是]。

在"导入个人通讯簿 - 步骤 2/2"屏幕上，查看 CSV 文件的内容，然后单击"导
入"。

将数据从个人通讯簿导出到 CSV 文件。

点击页眉处的[用户名称]。 

7. 

8. 

• 

◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 

• 

9. 

操作步骤：

1. 
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点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[通讯录]。

单击"导出个人通讯簿"。

在"导出个人通讯簿"屏幕上，为要导出的数据进行必要的设置。 
设置项目如下：

文字编码：
选择要用于编码的文字编码。
可选择的文字编码如下： 

Unicode（UTF-8）
日文（Shift-JIS）
ASCII
英文（Latin1）
简体中文（GBK/GB2312）
泰语（TIS-620）

将项目名称导出到首行：
如果要将项目名称导出到 CSV 文件的第一行，选择[是]。

确认设置内容，点击[导出]。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

• 

◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 

• 

7. 

3.12.9. 在 CSV 文件中管理个人通讯簿
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使用Web浏览器的文件保存功能保存文件。

3.13. E-mail

E-mail是用于发送和接收邮件的应用程序。支持多个账户。

可以拖放操作、设置自动转发等。
还可设置分类保存，将邮件分类存放在特定的文件夹中。也可用于垃圾邮件的分类。

3.13.1. 视频：使用E-mail的小技巧

本页将介绍几个简短的教学视频（日语），可帮助您更加便利地使用E-mail。

8. 

 相关页面

回收站的设置(787页)
邮件的接收(703页)
邮件的发送(737页)
回复邮件(749页)
转发邮件(757页)
签名的设置(804页)
设置分类保存(816页)
自动转发的设置(827页)

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
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签名的登记方法

邮件分类保存的设置方法

网页中发布的视频。

（时长：2分15秒）

网页中发布的视频。

（时长：1分27秒）

补充

视频是在Garoon Cloud版中录制的，因此页面中的部分文言可能与Garoon 6 Package版不
同。

• 

3.13.1. 视频：使用E-mail的小技巧

Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版 689



各部分的说明

显示预览页面

3.13.2. 页面的查看方法

对显示在邮件页面的图标与按钮等进行说明。

介绍显示预览时邮件页面的查看方法。
如显示预览，可在“E-mail”页面确认邮件列表与详情。
未读邮件以黄色背景显示。
要从隐藏预览的页面切换到显示预览的页面，请单击[选项]中的[显示预览]，即可进行切换。
根据系统管理员设置，有可能无法显示预览。
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编号 说明

1 邮件账户：
您当前选择的邮件账户。创建了多个账户时，可选择要使用的账户。

2 [写信]的链接：
将显示"创建E-mail"页面。
[回复]的链接：
回信给显示在“To:”栏的收件人。
[全部回复]的链接：
回信给显示在“To:”栏和“Cc:”栏的所有收件人。
[转发]的链接：
将邮件转发给其他收件人。
[删除]的链接：
删除邮件。
[移动]的链接：
将已选邮件移动到指定文件夹。
[状态]的链接：
设置已选邮件的状态。

3 选项：
将显示以下菜单。 

[打印用页面]的链接：
将显示“打印的设置”页面。
[分类]的链接：
设置邮件的分类条件。
[显示源文件]的链接：
在文本文件中显示邮件的头信息与正文信息。
[导出到文件]的链接：
将邮件导出到文本文件。
[文字编码]的链接：
分别在标题和正文中设置已接收邮件的文字编码。

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

3.13.2. 页面的查看方法
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编号 说明

[以文本形式显示]的链接：
仅当查看 HTML 邮件时，才会显示此选项。
HTML邮件以文本形式显示。
[转发至站内信]的链接：
仅当系统管理员允许使用站内信时，才会显示此选项。
通过复制邮件标题、内容和附件创建新站内信。
对于HTML格式的邮件，将复制文本和附件。附件将作为站内信正文的附件被复
制。
操作的详情请参考发送站内信(454页)。
[自动转发的设置]的链接：
设置自动转发邮件的条件及收件人。
[隐藏预览]的链接：
切换为隐藏预览的页面。
[删除附件]的链接：
邮件中添加了附件时显示的选项。
删除已选邮件内的所有附件。无法仅删除特定的附件。
对于删除了附件的邮件，无法进行以下操作。 

显示邮件的源文件
更改文字编码
导出UNIX mbox或eml格式的文件

[删除文件夹内的全部数据]的链接：
删除已选文件夹内的所有邮件。

4 邮件大小的使用情况 ：
显示保存在服务器中的所有账户及各账户中的邮件数据的大小。
如系统管理员设置了每个用户可保存邮件的总大小，也将显示磁盘的使用情况。

• 

• 

• 

• 

• 

◦ 
◦ 
◦ 

• 
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编号 说明

5 搜索：
搜索邮件：
输入关键字，搜索邮件。
[详细搜索]的链接：
输入搜索条件，搜索邮件。

6 [接收]按钮：
接收发送到已选邮件账户的邮件。
数字是邮件服务器上保留的未读邮件的数量。
[批量接收]按钮：
设置了多个用户账户时，显示此项目。
点击▼，即显示[批量接收]，将接收发送到所有邮件账户的邮件。 

• 

• 

• 

• 

3.13.2. 页面的查看方法
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编号 说明

7 文件夹列表：
邮件中的文件夹。

（数字）：
文件夹中未读邮件的数量。

的图标：
设置了更新通知的文件夹。
[文件夹]的链接：
将显示以下菜单。 

[添加文件夹]的链接：
添加文件夹。
[更改文件夹顺序]的链接：
更改文件夹的顺序。
[文件夹详情]的链接：
显示文件夹的详情。

8 邮件列表：
以列表形式显示文件夹列表中所选文件夹中保存的邮件。

排序项目：
对邮件进行排序。可从以下项目中选择排序的基准。

接收时间
发送时间
发件人
標題
大小

 、 的图标：
按降序或升序对邮件进行排序。

的图标：
通过邮件的状态来筛选要查看的邮件。
邮件的翻页： 

的图标1：
显示最早的100封邮件。

• 

• 

• 

◦ 

◦ 

◦ 

• 

◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 

• 

• 

• 
◦ 
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邮件的快捷键

1 ：无论个人设置中“列表显示页面中显示的条数”如何设置，1次均显示100封邮件。

显示预览时，邮件页面中可使用以下快捷键。

编号 说明

的图标1：
显示前100封邮件。

的图标1：
显示后100封邮件。

9 分隔线：
将鼠标光标置于分隔线上，可拖动更改分隔线位置。

10 邮件的详情：
将预览您在邮件列表中选择的邮件的详情。 

 、 的图标：
显示或隐藏邮件列表。

的图标：
将邮件地址登记到通讯录中。
收件人栏：
显示收件人数和收件人的详情。要显示隐藏的收件人，请点击[（显示全部收件
人）]。
点击[（隐藏收件人）]，则仅显示被设为“To:”的第一个收件人。
附件：
下载附件。也可批量下载多个邮件附件。

◦ 

◦ 

• 

• 

• 

• 

快捷键 说明

K 移动至上一封邮件。

J 移动至下一封邮件。

3.13.2. 页面的查看方法
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邮件的图标

隐藏预览页面

介绍隐藏预览时邮件页面的查看方法。
如隐藏预览，“E-mail”页面中将仅显示邮件的标题和发件人等的列表。
未读邮件以黄色背景显示。
单击邮件标题，在"邮件详情"页面查看邮件正文。
要从显示预览的页面切换到隐藏预览的页面，请单击[选项]中的[隐藏预览]。
根据系统管理员设置，有可能无法隐藏预览。

快捷键 说明

Tab键 光标焦点移动到邮件正文。

Shift键 + Tab键 光标焦点移动到邮件列表。

↑或↓ 光标焦点位于邮件正文时，可滚动邮件正文。
光标焦点位于邮件列表时，可移动至上下的邮件。

图标 说明

已回复给单个人的邮件

已回复给全员的邮件

转发的邮件

带附件的邮件
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各部分的说明

编号 说明

1 [接收]按钮：
接收发送到已选邮件账户的邮件。
数字是邮件服务器上保留的未读邮件的数量。
[批量接收]按钮：
设置了多个用户账户时，显示此项目。
点击▼，即显示[批量接收]，将接收发送到所有邮件账户的邮件。

2 邮件账户：
您当前选择的邮件账户。创建了多个账户时，可选择要使用的账户。

3 [创建E-mail]的链接：
将显示"创建E-mail"页面。

• 

• 

• 

3.13.2. 页面的查看方法
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编号 说明

[文件夹]的链接：
将显示以下菜单。 

[添加文件夹]的链接：
添加文件夹。
[更改文件夹顺序]的链接：
更改文件夹的顺序。
[文件夹详情]的链接：
显示文件夹的详情。

4 选项：
将显示以下菜单。 

[自动转发的设置]的链接：
设置自动转发邮件的条件及收件人。
[显示预览]的链接：
切换为显示预览的页面。
[删除附件]的链接：
删除已选邮件内的所有附件。无法仅删除特定的附件。
对于删除了附件的邮件，无法进行以下操作。 

显示邮件的源文件
更改文字编码
导出UNIX mbox或eml格式的文件

[删除文件夹内的全部数据]的链接：
删除已选文件夹内的所有邮件。

5 邮件大小的使用情况 ：
显示保存在服务器中的所有账户及各账户中的邮件数据的大小。
如系统管理员设置了每个用户可保存邮件的总大小，也将显示磁盘的使用情况。

6 搜索：
搜索邮件：
输入关键字，搜索邮件。

• 

◦ 

◦ 

◦ 

• 

• 

• 

◦ 
◦ 
◦ 

• 

• 
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编号 说明

[详细搜索]的链接：
输入搜索条件，搜索邮件。

7 文件夹列表：
邮件中的文件夹。

（数字）：
文件夹中未读邮件的数量。

的图标：
设置了更新通知的文件夹。

8 备注栏：
文件夹的备注。

9 排序项目：
按照以下基准给邮件排序。 

標題
发件人
接收时间
发送时间
大小

筛选：
通过邮件的状态来筛选要查看的邮件。

10 邮件列表：
以列表形式显示文件夹列表中所选文件夹中保存的邮件。

按钮：
显示或隐藏邮件正文的部分内容。 如点击[更多]，显示“E-mail的详情”页面。
[邮件的标题]的链接：
显示“邮件的详情”页面。
[发件人]的链接：
显示“收发记录的显示”页面，可确认该发件人的邮件收发履历。

• 

• 

• 

• 

◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 

• 

• 

• 

• 
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邮件的图标

“E-mail的详情”页面

1 ：勾选对象邮件的复选框后，点击此按钮。勾选前按钮显示为灰色，无法操作。

编号 说明

已读回执：
通知发件人收件人已查看、并确认过邮件内容的邮件。

11 按钮：
点击即可勾选所有邮件左侧的复选框。
再次单击可取消选中复选框。

[删除]按钮1：
删除所选邮件。

移动1：
将所选邮件移动到指定的文件夹。

状态1：
设置已选邮件的状态。

• 

• 

• 

• 

• 

图标 说明

普通邮件

已回复给全员的邮件

已回复给单个人的邮件

转发的邮件

带附件的邮件
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各部分的说明

介绍“E-mail的详情”页面的查看方法。
页面上显示的图标取决于邮件的类型。
本页面对接收邮件的"邮件详情"页面上显示的图标进行说明。
将省略与隐藏预览的邮件页面的查看方法重复部分的说明。

编号 说明

1 [回复]的链接：
回信给显示在“To:”栏的收件人。
[全部回复]的链接：
回信给显示在“To:”栏和“Cc:”栏的所有收件人。
[转发]的链接：
将邮件转发给其他收件人。
[删除]的链接：
删除邮件。
[打印用页面]的链接：
将显示“打印的设置”页面。

2

• 

• 

• 

• 

• 
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编号 说明

选项：
将显示以下菜单。 

[分类]的链接：
设置邮件的分类条件。
[显示源文件]的链接：
在文本文件中显示邮件的头信息与正文信息。
[导出到文件]的链接：
将邮件导出到文本文件。
[文字编码]的链接：
分别在标题和正文中设置已接收邮件的文字编码。
[以文本形式显示]的链接：
仅当查看 HTML 邮件时，才会显示此选项。
HTML邮件以文本形式显示。
[转发至站内信]的链接：
仅当系统管理员允许使用站内信时，才会显示此选项。
通过复制邮件标题、内容和附件创建新站内信。
对于HTML格式的邮件，将复制文本和附件。附件将作为站内信正文的附件被复
制。
操作的详情请参考发送站内信(454页)。
[删除附件]的链接：
邮件中添加了附件时显示的选项。
删除已选邮件内的所有附件。无法仅删除特定的附件。
对于删除了附件的邮件，无法进行以下操作。 

显示邮件的源文件
更改文字编码
导出UNIX mbox或eml格式的文件

3 [（浏览/登记）]按钮：
将邮件地址登记到通讯录中。
收件人栏：
显示收件人数和收件人的详情。要显示隐藏的收件人，请点击[（显示全部收件

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

◦ 
◦ 
◦ 

• 

• 
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3.13.3. 邮件的接收

了解如何接收邮件。
根据系统管理员的设置，将定期自动接收邮件。
详情请参考设置自动接收邮件。
设置为不自动接收、或者想实时确认从上次接收到现在为止收到的邮件时，请手动接收邮件。

如发送邮件后从邮件服务器收到错误邮件，请参考常见问题中的发送邮件时，收到错误邮件。该怎
么办？。

点击页眉处的应用图标 。

点击[E-mail]。

在“E-mail”页面，点击[接收]。 
如果您有多个账户，请从下拉列表中选择要接收的邮件账户。
要批量接收所有帐户的邮件，请单击[接收]右侧的▼，然后单击[批量接收]。根据系统管理
员设置，可能无法批量接收邮件。

显示预览时

编号 说明

人）]。
点击[（隐藏收件人）]，则仅显示被设为“To:”的第一个收件人。

4 附件：
下载附件。也可批量下载多个邮件附件。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

• 

3.13.3. 邮件的接收
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隐藏预览时

选择要查看的邮件，确认详细信息。

• 

4. 
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收件人的显示

附件的显示

如果有两个或多个收件人，“To:”栏中将显示以下图标和链接。

[显示所有收件人]：
显示设置为“To：”与“Cc：”的所有收件人。
[隐藏收件人]：
仅显示设置为“To：”的第一个收件人。

未在“To：”与“Cc：”中设置收件人时，“To：”或“Cc：”栏不显示。
在接收邮件的收件人处不显示“Bcc：”栏。

显示预览时
附件显示在邮件正文的上方和下方。 

补充

邮件的文字编码为Windows-874时，将被判断为泰语。• 

• 

• 

• 

3.13.3. 邮件的接收
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HTML 邮件的显示

隐藏预览时
附件仅显示在邮件正文下方。 

单击[显示为HTML格式]时，以纯文本格式显示的 HTML 邮件以 HTML 格式显示。当系统管理员将邮
件的初始显示设置为纯文本格式时显示此项。
邮件的正文中有嵌入式图像时，单击[显示嵌入式图像]，可查看嵌入的图像。

• 
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收到外部通知时

单击[显示图像]以查看插入 HTML 邮件中的链接图像。如果系统管理员允许您查看 HTML 邮件中的
图像，则显示。

如果系统管理员设置了外部通知，则来自 Garoon 以外的系统的通知将通过邮件发送。
“E-mail”页面将显示表示收到了外部通知的信息。

补充

出于安全原因，在单击 [显示图像] 之前不会显示HTML邮件的图像。
此外，根据系统管理员的设置，您可能无法查看HTML邮件的图像。
要查看 HTML 邮件的图像，您需要访问存储图像的服务器。
建议您在确认邮件安全后查看图像。

• 

• 

3.13.3. 邮件的接收
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收到已读回执邮件时

接收的外部通知的详情，请通过“通知列表”组件确认。

已读回执邮件是发件人可以确认收件人是否已查看邮件的邮件。
如收到请求已读回执的邮件，邮件中发件人栏的上方将显示以下信息。

点击[回复]，即可向邮件发件人发送告知邮件已读的邮件。
点击[回复]或[不回复]，均不再显示此信息。
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被分割发送的邮件

邮件大小超过可接收上限时

Garoon的E-mail不支持被分割发送的邮件。
邮件的正文中将显示表示此邮件为被分割发送的邮件的信息。

如显示该信息，可通过以下任一方法解决。

显示邮件的源文件，确认邮件的内容。
详情请参考显示邮件的源文件(723页)。
使用其他支持分割收发邮件的邮件软件，确认邮件的内容。

无法接收超过系统管理员设置的接收邮件大小限制的邮件。
“E-mail”页面中会显示表示有未能接收邮件的信息。

如显示该信息，可通过以下任一方法解决。

使用其他邮件软件接收无法接收的邮件。

• 

• 

• 

3.13.3. 邮件的接收
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邮件总大小超过上限时

从邮件服务器中删除无法接收的邮件。 

点击页眉处的应用图标 。

点击[E-mail]。

在“E-mail”页面，点击[接收]。

点击显示信息中的[未能接收的邮件列表]。 

在“未能接收的邮件列表”页面中，勾选要从邮件服务器中删除的邮件的复选
框。

点击[删除]。 

• 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

补充

如通过以上方法无法解决，请联系系统管理员更改设置。
详情请参考逐个为用户设置邮件大小限制

• 
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未能一次性完成邮件接收时

Garoon中保存的邮件的总大小超过系统管理员设置的限制值时，则无法继续收发邮件。
“E-mail”页面中会显示表示有未能接收邮件的信息。

如显示该信息，从Garoon中彻底删除不需要的邮件，减少邮件的总大小后，即可接收邮件。
详情请参考删除邮件(766页)。

邮件服务器收到大量邮件时，可能无法一次性接收所有的邮件。
“E-mail”页面中会显示表示尚未接收所有邮件的信息。

如显示该信息，点击“E-mail”页面中的[接收]，再次接收邮件。

3.13.4. 将已读邮件标为未读的方法

将已读邮件恢复到未读状态。
可区别已查看后需要再次查看的邮件。

点击页眉处的应用图标 。

点击[E-mail]。

在“E-mail”页面，选择文件夹。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

3.13.4. 将已读邮件标为未读的方法
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勾选要标为未读的邮件的复选框，点击[状态]的[标为未读]。 
显示预览时

在显示要恢复为未读的邮件的详情的状态下，点击[状态]的[标为未读]，也可将当前邮
件恢复为未读。
隐藏预览时

4. 
• 

• 
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筛选未读邮件

筛选未读邮件。

点击页眉处的应用图标 。

点击[E-mail]。

在“E-mail”页面，选择文件夹并筛选未读邮件。 
筛选未读邮件的步骤取决于您正在查看的视图。

显示预览时

点击 图标的[仅未读]。 

补充

即使将已读邮件恢复为未读，邮件的接收通知也不恢复为未读。
对于已读回执邮件，仅在首次查看邮件时，才给邮件发件人发送已读回执。
即使在Garoon中将已读邮件恢复为未读，KUNAI上仍显示为已读邮件。

• 
• 
• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

• 

1. 

3.13.4. 将已读邮件标为未读的方法
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隐藏预览时

点击[筛选]的[仅未读]。 

• 

1. 
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启用状态管理功能

3.13.5. 使用状态管理功能

使用状态管理功能，可为邮件设置状态，将对邮件的处理情况一目了然。
另外，可在“E-mail”页面使用状态进行邮件的筛选及排序。
也可为符合分类保存条件的邮件自动设置状态。
可设置的状态如下所示。

未设置
未处理
需要发送
已处理
保留
待发送

启用状态管理功能。

• 
• 
• 
• 
• 
• 

3.13.5. 使用状态管理功能
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为邮件设置状态

点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[E-mail]。

单击[状态管理]。

在“状态管理”页面的“状态管理功能”项目中，选择“使用”的复选框。

查看设置并点击[设置]。

为邮件设置状态。

点击页眉处的应用图标 。

单击[E-mail]。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

操作步骤：

1. 

2. 
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在“E-mail”页面，选择文件夹，设置状态。 
设置状态的步骤取决于您正在查看的视图。

显示预览时

选择要为其设置状态的邮件。

从[状态]的下拉列表中，选择要设置的状态。 

隐藏预览时

单击要为其设置状态的邮件的标题。

在“E-mail的详情”页面，从[状态]的下拉列表中，选择要设置的状态。 

3. 

• 

1. 

2. 

• 

1. 

2. 

3.13.5. 使用状态管理功能
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逐个下载邮件附件

3.13.6. 下载邮件附件

下载附加到邮件的文件。

逐个下载邮件附件。

点击页眉处的应用图标 。

点击[E-mail]。

在“E-mail”页面，选择文件夹并下载附件。 
下载附件的步骤取决于您正在查看的视图。

显示预览时

选择要下载附件的邮件。

单击文件名。 

补充

如在个人设置中设置了不保存发送邮件的附件，发送邮件的附件将被删除。
详情请参考邮件的常规设置(785页)。

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

• 

1. 

2. 
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隐藏预览时

单击要下载附件的邮件的标题。

在“E-mail的详情”页面，点击文件名。 

使用Web浏览器的文件保存功能保存文件。

• 

1. 

2. 

4. 

3.13.6. 下载邮件附件
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一次可下载的附件的数量和总大小

批量下载邮件附件

批量下载多个邮件附件。

一次可下载的附件的数量和总大小如下：

附件数：
您一次最多下载 200 个附件。
如果您尝试下载超过200个附件，您将看到以下对话框： 

在您了解部分文件无法下载后，单击了"确定"以进行下载，请确保您已下载所需的文件。
附件的总大小：
一次可下载的附件的总大小为 100MB。如果无法批量下载，请逐个下载附件。

点击页眉处的应用图标 。

点击[E-mail]。

在“E-mail”页面，选择文件夹，批量下载附件。 

• 

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

3 章 应用程序
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批量下载附件的步骤取决于您正在查看的视图。
显示预览时

选择要批量下载附件的邮件。

点击邮件正文上方显示的批量下载图标 或邮件正文下方显示的[ 批量下载附件
]。 

隐藏预览时

单击要下载附件的邮件的标题。

在“E-mail的详情”页面，点击邮件正文下方显示的[ 批量下载附件 ]。 

• 

1. 

2. 

• 

1. 

2. 

3.13.6. 下载邮件附件
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选择要下载的文件的文字编码。 
可选择的文字编码如下：

Unicode（UTF-8）
日文（Shift-JIS）
ASCII
英文（Latin1）
简体中文（GBK/GB2312）
泰语（TIS-620）

4. 

• 
• 
• 
• 
• 
• 
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查看您的设置并单击[下载]。

使用Web浏览器的文件保存功能保存文件。 
将下载 zip 文件。
所选邮件的标题是文件名。
如果邮件附加了同名文件，则将为您附加连号。 

3.13.7. 显示邮件的源文件

在文本文件中显示邮件的头信息与邮件数据。
无法显示草稿中邮件的源文件。

点击页眉处的应用图标 。

单击[E-mail]。

在“E-mail”页面，选择文件夹，显示邮件的源文件。 

5. 

6. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

3.13.7. 显示邮件的源文件
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邮件源文件的显示步骤，取决于您正在查看的视图。
显示预览时

选择要查看其源文件的邮件。

点击 图标的[显示源文件]。 

隐藏预览时

单击要查看其源文件的邮件的标题。

在“E-mail”页面，点击[选项]的[显示源文件]。 

• 

1. 

2. 

• 

1. 

2. 
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使用 Web 浏览器的文件保存功能保存文件。

3.13.8. 导出邮件到文本文件

将邮件导出到文本文件。
附件将仅导出文件名。
草稿邮件不会导出到文件中。

点击页眉处的应用图标 。

点击[E-mail]。

在“E-mail”页面，选择文件夹，显示“导出到文件”页面。 
"导出到文件"页面的显示步骤，取决于您正在查看的视图。

显示预览时

选择邮件，点击 图标的[导出到文件]。 

4. 

补充

如果要通过Garoon或其他邮件软件读取邮件数据，请以 UNIX mbox 或 eml 格式导出这些数
据。
详情请参考导出到文件(842页)。

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

• 

1. 

3.13.8. 导出邮件到文本文件
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隐藏预览时

单击要导出到文件的邮件的标题。

在“E-mail的详情”页面，点击[选项]的[导出到文件]。 

在"导出到文件"页面，设置文字编码。 
可选择的文字编码如下：

Unicode（UTF-8）
日文（Shift-JIS）
ASCII
英文（Latin1）

• 

1. 

2. 

4. 

• 
• 
• 
• 
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简体中文（GBK/GB2312）
泰语（TIS-620）

如果选中"下次不再显示该页面"复选框，将不显示“导出到文件”页面，直接将邮件导出到
文件。

确认设置内容，点击[导出]。

使用Web浏览器的文件保存功能保存文件。

3.13.9. 更改接收邮件的文字编码

了解如何更改接收邮件的文字编码。
分别在标题与正文中设置文字编码。

点击页眉处的应用图标 。

点击[E-mail]。

在“E-mail”页面，选择文件夹并点击[文字编码]。 

• 
• 

补充

不显示“导出到文件”页面时，可在个人设置的“页面”的“常规设置”中设置“输
出到文件的文字编码”。
详情请参考设置显示栏和输入栏(93页)。

• 

5. 

6. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

3.13.9. 更改接收邮件的文字编码
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点击[文字编码]的步骤，取决于您正在查看的视图。
显示预览时

选择要更改文字编码的邮件。

点击 图标的[文字编码]。 

隐藏预览时

单击要更改文字编码的邮件的标题。

在“E-mail”页面，点击[选项]的[文字编码]。 

• 

1. 

2. 

• 

1. 

2. 
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从“文字编码”下拉列表中，选择要更改的文字编码，然后单击[保存]。 
可选择的文字编码包括：

Unicode（UTF-8）
日文（Shift-JIS）
日文（ISO-2022-JP）
日文（EUC-JP）
ASCII
英文（Latin1）
简体中文（GBK/GB2312）
泰语（TIS-620）

3.13.10. 登记邮件地址到通讯录

在 Garoon的通讯录中登记发件人的邮件地址。

点击页眉处的应用图标 。

点击[E-mail]。

在“E-mail”页面，选择文件夹，显示“通讯条目的登记”页面。 
“通讯条目的登记”页面的显示步骤，取决于您正在查看的视图。

显示预览时

选择要登记到通讯录的邮件地址。

点击 图标。 

4. 

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

• 

1. 

2. 

3.13.10. 登记邮件地址到通讯录
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隐藏预览时

点击要登记到通讯录的邮件的标题。

在邮件详情页面，点击发件人右侧的[（浏览/登记）]。 

在"通讯条目的登记"页面，设置所需项目，然后单击 [登记]。 
有关项目的详情，请参阅“通讯条目的登记”页面的项目(665页)。 

• 

1. 

2. 

4. 
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3.13.11. 确认收发信记录

收发记录是可查看特定邮件地址的通信历史记录的功能。可按照邮件的发件人或收件人，分别查看
其邮件的发送/接收记录。
根据系统管理员设置，可能无法使用邮件的收发信记录功能。

点击页眉处的应用图标 。

单击[E-mail]。

在“E-mail”页面，选择文件夹，显示“收发记录的显示”页面。 
“收发记录”页面的显示步骤，取决于您正在查看的视图。

显示预览时

在“E-mail”页面，选择要查看收发记录的邮件。

点击 发件人的链接、或 收件人的链接。 

隐藏预览时

在“E-mail”页面，点击要查看收发记录的邮件的标题。

在“E-mail的详情”页面，点击 发件人的链接、或 收件人的链接。 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

• 

1. 

2. 

• 

1. 

2. 

3.13.11. 确认收发信记录
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或者，在“E-mail”页面中，点击 发件人的链接或 收件人的链接。 

在“显示收发记录”页面，查看详情。4. 
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3.13.12. 搜索邮件

您可以通过指定关键字和条件来搜索邮件。
但是，您从未阅读过的邮件正文将不会被搜索。

点击页眉处的应用图标 。

单击[E-mail]。

在“E-mail”页面，选择要搜索的文件夹。

在搜索框中键入关键字，然后单击 。

搜索以下任一项目中包含关键字的邮件。
標題
正文
发件人
To
Cc

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

• 
• 
• 
• 
• 

3.13.12. 搜索邮件
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Bcc

如搜索时，未输入任何关键字或单击[详细搜索]，将显示步骤5的[搜索结果]页面。

在"搜索结果"页面，查看搜索结果。

如果要再次搜索，请设置搜索条件并单击[搜索]。 

• 

5. 

6. 
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可设置的搜索条件如下所示。有关搜索条件的详情，请参阅邮件的搜索式样的可用于搜索的
选项。

搜索字符串：
输入要搜索的关键字。
搜索邮件账户：
搜索所有邮件账户的文件夹。
搜索文件夹：
设置要搜索的文件夹。
子文件夹：
也搜索子文件夹。
搜索期间：
设置要搜索的时间段。
搜索项目：
通过指定搜索项目进行搜索。

3.13.13. 打印邮件

一次打印一封邮件。
无法打印附加到邮件的文件。仅可打印文件名。
无法打印草稿邮件。

点击页眉处的应用图标 。

单击[E-mail]。

在“E-mail”页面，选择文件夹，打开“打印的设置”页面。 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

3.13.13. 打印邮件
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"打印设置"页面的显示步骤，取决于您正在查看的视图。
显示预览时

选择要打印的邮件。

点击 图标的[打印用页面]。 

隐藏预览时

单击要打印的邮件的标题。

在“E-mail的详情”页面，点击[打印用页面]。 

• 

1. 

2. 

• 

1. 

2. 
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在“打印的设置”页面，设置所需的项目。 
文字大小：
选择要打印的文字的大小。
地域：
设置显示日期和时间的格式。
在用户的地域设置或打印用地域设置之间进行选择。
打印用地域设置由系统管理员设置。

单击[打印]以使用 Web 浏览器的打印功能打印邮件。

3.13.14. 邮件的发送

发送邮件。
根据系统管理员的设置，您可能无法发送 HTML 邮件。

4. 
• 

• 

5. 

3.13.14. 邮件的发送
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点击页眉处的应用图标 。

点击[E-mail]。

显示“E-mail的创建”页面。 
"E-mail的创建"页面的显示步骤，取决于您正在查看的视图。

显示预览时

单击[写信]。 

隐藏预览时

点击[创建E-mail]。 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

• 

1. 

• 

1. 
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“E-mail的创建”页面的设置项目

在"邮件的创建"页面，设置所需的项目。 

此处以隐藏预览页面为例进行说明。 

4. 

3.13.14. 邮件的发送
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编号 说明

1 发件人：
满足以下所有条件时，选择要用于发件人的账户。 

使用多个邮件账户
“E-mail”页面隐藏预览

2 [To:]按钮、[Cc:]按钮：
点击将在新窗口中显示“选择收件人地址”页面。
从通讯录的以下数据中搜索收件人。 

我的通讯组

• 
• 

• 
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编号 说明

用户名单
个人通讯录
我的组
共享通讯录

关于“选择收件人地址”页面的搜索式样，请参考“选择收件人地址”页面中可
搜索的项目。 

3 收件人输入栏：
输入收件人的邮件地址。
如果系统管理员允许使用渐进式搜索，则可以使用渐进式搜索输入地址。有关渐
进式搜索，请参考邮件的渐进式搜索的式样(746页)。
如果您输入的邮件地址不正确，背景将以红色显示。

4 [添加Bcc]的链接：
点击将显示“Bcc:”栏。
设置为“Bcc:”的邮件地址不会向“To:”、“Cc:”以及其他的“Bcc:”的收件
人显示。

5 [添加附件]的链接：
根据需要添加附件。
还可通过拖放文件来添加文件。
详情请参考使用拖放功能时(32页)。

6 正文：
可使用文本格式或格式编辑。
详情请参考格式编辑的操作(36页)。

7 签名：
如果已设置签名，则显示。
在邮件正文的末尾插入所选签名。

8

• 
• 
• 
• 
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确认输入内容，点击[发送]。 
根据用户的设置，显示确认页面。

个人设置中禁用了“发送前的确认”时：
将在步骤 5 完成发送邮件。
个人设置中启用了“发送前的确认”时：
转到步骤 6。

有关发送前的确认，请参阅邮件的常规设置(785页)。

在“邮件的发送确认”页面，单击[发送]。 
如果要修改邮件的内容，请单击[重新编辑]。 

编号 说明

已读回执的设置：
需要确认收件人是否查看了邮件时，请选择"请求已读回执"复选框。
根据系统管理员设置，您可能无法使用已读回执功能。

9 [保存为草稿]按钮：
将邮件保存为草稿。草稿邮件存储在“草稿”文件夹中。

5. 

• 

• 

6. 

补充

“E-mail”页面设置为不显示预览，创建了HTML邮件时，“邮件的发送确认”页面上显示
[文本显示]。
点击则使用HTML创建的正文显示为文本。 

• 
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重新发送邮件

仅限用户自己发送的邮件才可用于重新发送。

重新发送和转发已发送的邮件有什么区别？
重新发送：
可直接重复使用收件人及正文，发送邮件。
例如，当收件人联系说“不小心删了邮件，请再发送一次”时，可轻松地再次发送。 

收件人：继承已发送邮件的To、Cc、Bcc。
标题：显示已发送邮件的标题。
附件：继承已发送邮件的附件。
正文：显示已发送邮件的正文。

已发送邮件的转发：
可共享已发送的邮件，其中包括发送时间和收件人等信息。
例如，用邮件发送报价单给客户后将自己与客户之间的沟通共享给上司时，将非常方便。
详情请参考转发邮件(757页)。 

收件人：不继承已发送邮件的To、Cc、Bcc。
标题：插入“Fwd:”。
附件：继承已发送邮件的附件。

• 

◦ 
◦ 
◦ 
◦ 

• 

◦ 
◦ 
◦ 
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正文：显示作为“Original Message”的发送时间、发件人、收件人等已发送邮件的
信息和已发送邮件的正文。

点击页眉处的应用图标 。

点击[E-mail]。

在“E-mail”页面，选择“发件箱”文件夹，显示“邮件的重新发送”页面。 
"邮件的重新发送"页面的显示步骤，取决于您正在查看的视图。

显示预览时

选择要重新发送的邮件。

单击[重新发送]。 

隐藏预览时

单击要重新发送的邮件的标题。

在“E-mail的详情”页面，点击[重新发送]。 

◦ 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

• 

1. 

2. 

• 

1. 

2. 
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在"邮件的重新发送"页面，设置所需的项目。 
有关设置的详情，请参阅“邮件的创建”页面的设置项目(739页)。 

确认输入内容，点击[发送]。 
根据用户的设置，显示确认页面。

个人设置中禁用了“发送前的确认”时：
将在步骤 5 完成发送邮件。
个人设置中启用了“发送前的确认”时：
转到步骤 6。

有关发送前的确认，请参阅邮件的常规设置(785页)。

在“邮件的发送确认”页面，单击[发送]。

4. 

5. 

• 

• 

6. 
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邮件的渐进式搜索的式样

在邮件的收件人栏中键入字符时，其第一个字符匹配的用户的显示名称或邮件地址将显示为输入候
选。
输入候选按显示名称和邮件地址的升序显示最多10条。

输入候选中显示已发送邮件的收件人的地址。
登记在以下通讯录中的地址也显示为输入候选。

用户名单
个人通讯录
拥有访问权限的共享通讯录

补充

再次发送包含附件的邮件时，如邮件的常规设置(785页)中设置了不保存发送邮件的附件，附
件将无法保留。
如要在再次发送邮件时保留附件，请更改设置。

• 

• 
• 
• 
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搜索的优先顺序

要搜索的项目的顺序如下：

显示名称
如果显示名称包含空格，则搜索空格之前的字符串。
按照个人通讯录、共享通讯录、用户名单和已发送的邮件地址的顺序，搜索最多
10 个搜索结果。

补充

通讯录的自定义项目的“E-mail”的地址，不作为候补对象。
如果用户在其个人设置中将“显示在用户名称后的信息”设置为“优先组织”，优先组织将
显示在输入候选的收件人中。 

已确定的收件人不显示优先组织。 

关于优先组织的设置，请参考显示框和输入框的设置(93页)。

• 
• 

1. 
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搜索结果的显示顺序

显示名称中的空格之后的字符串
如果1的搜索结果少于 10 个，将搜索包含空格的显示名称中空格之后的字符串。
按照个人通讯录、共享通讯录、用户名单和已发送的邮件地址的顺序，搜索总计最
多 10 个搜索结果。

邮件地址
如果1和2的搜索结果的总数小于10，将搜索邮件地址。
按照个人通讯录、共享通讯录、用户名单和已发送的邮件地址的顺序，搜索总计最
多 10 个搜索结果。

搜索"aiko"时，将按以下顺序显示渐进式搜索的搜索结果。

2. 

3. 

显示
顺序

显示名称 邮件地址 要搜索的项目

1 aiko1 sato aiko1-sato@example.com 个人通讯录的显示名称

2 aiko2 sato aiko2-sato@example.com 共享通讯录的显示名称

3 aiko
tanaka

aiko-
tanaka@example.com

用户名单的显示名称

4 aiko
yamada

aiko-
yamada@example.com

已发送的邮件地址的显示名称

5 suzuki aiko aiko-
suzuki@example.com

个人通讯录的显示名称中的空格之后的字
符

6 suzuki aiko aiko@example.com 共享通讯录的显示名称中的空格之后的字
符

7 suzuki aiko aiko.s@example.com 用户名单的显示名称中的空格之后的字符

8 suzuki aiko aikosuzuki@example.com

3 章 应用程序
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回复发件人

3.13.15. 回复邮件

回复您收到的邮件。

显示
顺序

显示名称 邮件地址 要搜索的项目

已发送的邮件地址的显示名称中的空格之
后的字符

9 佐藤 爱子 aiko3@example.com 个人通讯录中的邮件地址

10 佐藤 爱子 aiko2@example.com 共享通讯录中的邮件地址

补充

不区分大小写。• 

补充

如果您在以下情况下回复 HTML 邮件，邮件将被转换为文本格式发送。 
系统管理员不允许发送 HTML 邮件
使用不支持格式编辑的Web浏览器发送邮件

• 
◦ 
◦ 
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仅回复发件人邮件。

点击页眉处的应用图标 。

单击[E-mail]。

在“E-mail”页面，选择文件夹，显示“邮件的回复”页面。 
"邮件的回复"页面的显示步骤，取决于您正在查看的视图。

显示预览时

选择要回复的邮件。

单击[回复]。 

隐藏预览时

单击要回复的邮件的标题。

在“E-mail的详情”页面，点击[回复]。 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

• 

1. 

2. 

• 

1. 

2. 
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在"邮件的回复"页面，设置所需的项目。 
有关设置的详情，请参阅“邮件的创建”页面的设置项目(739页)。 

确认输入内容，点击[发送]。 
根据用户的设置，显示确认页面。

个人设置中禁用了“发送前的确认”时：
将在步骤 5 完成发送邮件。
个人设置中启用了“发送前的确认”时：
转到步骤 6。

有关发送前的确认，请参阅邮件的常规设置(785页)。

在“邮件的发送确认”页面，单击[发送]。 
如果要修改邮件的内容，请单击[重新编辑]。 

4. 

5. 

• 

• 

6. 
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全部回复

回复“To：”和“Cc：”的所有收件人。

点击页眉处的应用图标 。

单击[E-mail]。

在“E-mail”页面，选择文件夹，显示“回复所有人”页面。 
"回复所有人"页面的显示步骤，取决于您正在查看的视图。

显示预览时

选择要回复的邮件。

单击[全部回复]。 

隐藏预览时

单击要回复的邮件的标题。

在“E-mail的详情”页面，点击[全部回复]。 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

• 

1. 

2. 

• 

1. 

2. 
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在"回复所有人"页面，设置所需的项目。 
"回复所有人"页面中显示已接收邮件的收件人。
回复的邮件的标题中插入“Re:”。
回复带附件的邮件时，回复的邮件中将不再带有原附件。
有关设置的详情，请参阅“邮件的创建”页面的设置项目(739页)。 

确认输入内容，点击[发送]。 
根据用户的设置，显示确认页面。

个人设置中禁用了“发送前的确认”时：
将在步骤 5 完成发送邮件。
个人设置中启用了“发送前的确认”时：
转到步骤 6。

有关发送前的确认，请参阅邮件的常规设置(785页)。

在“邮件的发送确认”页面，单击[发送]。 
如果要修改邮件的内容，请单击[重新编辑]。 

4. 

5. 

• 

• 

6. 
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将邮件保存为草稿

3.13.16. 邮件的草稿

本文介绍邮件的草稿功能的使用方法。
可将正在编辑的暂不发送的邮件或想要作为模板使用的邮件保存为草稿。

在“E-mail的创建”页面或“E-mail的回复”页面中将邮件保存为草稿。

打开“E-mail的创建”页面或“E-mail的回复”页面。 
打开页面的步骤请参考邮件的发送(737页)方法、及邮件的回复(749页)方法。 

在“E-mail的创建”页面或“E-mail的回复”页面中设置必要的项目。 

确认输入内容，点击[保存为草稿]。 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

3 章 应用程序
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编辑邮件的草稿

对保存为草稿的邮件进行编辑。

点击页眉处的应用图标 。

点击[E-mail]。

在“E-mail”页面中，选择“草稿”文件夹，打开“草稿的编辑/发送”页面。 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 
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“草稿的编辑/发送”页面的打开步骤根据用户使用的视图而有所不同。
显示预览时

选择要编辑的邮件。

点击[更改/发送]。

隐藏预览时

点击要编辑的邮件的标题。

在“草稿的详情”页面，点击[更改或发送]。

在“草稿的编辑/发送”页面中设置必要的项目。 
有关设置的详情，请参阅“邮件的创建”页面的设置项目(739页)。 

• 

1. 

2. 

• 

1. 

2. 

4. 
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确认输入内容，点击[发送]。 
根据用户的设置，显示确认页面。

个人设置中禁用了“发送前的确认”时：
将在步骤 5 完成发送邮件。
个人设置中启用了“发送前的确认”时：
转到步骤 6。

有关发送前的确认，请参阅邮件的常规设置(785页)。

在“邮件的发送确认”页面，单击[发送]。 
如不想发送邮件，而想要更改并保存草稿内容，点击[更改草稿]。 

3.13.17. 转发邮件

对转发邮件的方法进行说明。

5. 

• 

• 

6. 

补充

如果您在以下情况下转发 HTML 邮件，邮件将被转换为文本格式发送。 
系统管理员不允许发送 HTML 邮件
使用不支持格式编辑的Web浏览器转发邮件

转发已发送的邮件时，如邮件的常规设置(785页)中设置了不保存发送邮件的附件，附件将无
法保留。
如要在转发邮件时保留附件，请更改设置。
要重复使用已发送的邮件时，请参考重新发送邮件(743页)。

• 
◦ 
◦ 

• 

• 

3.13.17. 转发邮件
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点击页眉处的应用图标 。

单击[E-mail]。

在“E-mail”页面，选择文件夹，显示“邮件的转发”页面。 
"邮件的转发"页面的显示步骤，取决于您正在查看的视图。

显示预览时

选择要转发的邮件。

单击[转发]。

接收的邮件 

发送的邮件 

隐藏预览时

单击要转发的邮件的标题。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

• 

1. 

2. 

• 

• 

• 

1. 
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在“E-mail的详情”页面，点击[转发]。

接收的邮件 

发送的邮件 

在"邮件的转发"页面，设置所需的项目。 
转发的邮件的标题中插入“Fwd:”。
在正文中，显示“----- Original Message -----”和要转发的邮件内容。
附件也会被转发。
有关设置的详情，请参阅“邮件的创建”页面的设置项目(739页)。 

2. 

• 

• 

4. 

3.13.17. 转发邮件

Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版 759



确认输入内容，点击[发送]。 
根据用户的设置，显示确认页面。

个人设置中禁用了“发送前的确认”时：
将在步骤 5 完成发送邮件。
个人设置中启用了“发送前的确认”时：
转到步骤 6。

有关发送前的确认，请参阅邮件的常规设置(785页)。

在“邮件的发送确认”页面，单击[发送]。 
如果要修改邮件的内容，请单击[重新编辑]。 

5. 

• 

• 

6. 
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逐个移动邮件

3.13.18. 移动邮件

将邮件移动到其他文件夹。
也可移动到其他邮件账户的文件夹。

将邮件逐个移动到其他文件夹。

点击页眉处的应用图标 。

单击[E-mail]。

在“E-mail”页面，选择文件夹并移动邮件。 
移动邮件的步骤取决于您正在查看的视图。

显示预览时

选择要移动的邮件，然后从[移动]的下拉列表中选择目标文件夹。
要移动到其他邮件账户的文件夹时，选择“其他的邮件账户”。 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

• 

1. 

3.13.18. 移动邮件
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隐藏预览时

单击要移动的邮件的标题。

在"E-mail的详情"页面，从[移动]的下拉列表中选择目标文件夹。
要移动到其他邮件账户的文件夹时，选择“其他的邮件账户”。 

已选择“其他的邮件账户”时，在“其他的邮件账户”页面中，选择要移动到的邮
件账户和文件夹，点击[移动]。 

• 

1. 

2. 

4. 
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批量移动多封邮件

将多封邮件批量移动到其他文件夹。

点击页眉处的应用图标 。

单击[E-mail]。

在“E-mail”页面，选择文件夹并移动邮件。 
移动邮件的步骤取决于您正在查看的视图。

显示预览时

选中要移动的邮件的复选框，从[移动]的下拉列表中选择目标文件夹。
要移动到其他邮件账户的文件夹时，选择“其他的邮件账户”。 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

• 

1. 

3.13.18. 移动邮件
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隐藏预览时

选中要移动的邮件的复选框，从[移动]的下拉列表中选择目标文件夹。
要移动到其他邮件账户的文件夹时，选择“其他的邮件账户”。 

• 

1. 
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通过拖拽移动邮件

已选择“其他的邮件账户”时，在“其他的邮件账户”页面中，选择要移动到的邮
件账户和文件夹，点击[移动]。 

可通过拖拽将邮件移动到其他文件夹。
也可移动到回收站。

点击页眉处的应用图标 。

点击[E-mail]。

在“E-mail”页面，选择文件夹。

选中要移动的邮件的复选框，然后将其拖放到目标文件夹。 
显示预览时

4. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
• 

3.13.18. 移动邮件
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隐藏预览时

移动邮件后，将显示已移动的邮件数量和[还原]。
如果要将移动的邮件还原回其原始文件夹，请单击[还原]。 

3.13.19. 删除邮件

了解如何删除邮件。
如果您使用的是回收站功能，则删除的邮件将移动到回收站。
若在回收站的保存期间内，则可从回收站中将删除的邮件还原。
但是，在以下情况下，邮件将被永久删除：

指定日期批量删除邮件时

• 

• 

3 章 应用程序

766 Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版



逐个删除邮件

不使用回收站功能时
超过了回收站的保存期间时
删除“回收站”文件夹中的邮件时

回收站功能在"个人设置"页面中设置。
详情请参考回收站的设置(787页)。

逐个删除邮件。

点击页眉处的应用图标 。

点击[E-mail]。

在“E-mail”页面，选择文件夹并删除邮件。 
删除邮件的步骤取决于您正在查看的视图。

显示预览时

选择要删除的邮件。

点击[删除]。 

• 
• 
• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

• 

1. 

2. 

3.13.19. 删除邮件
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隐藏预览时

单击要删除的邮件的标题。

在“E-mail的详情”页面，点击[删除]。 

在"批量删除邮件"页面或"删除邮件"页面，单击[是]。

• 

1. 

2. 

4. 
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批量删除多封邮件

选择要删除的邮件，批量删除。

点击页眉处的应用图标 。

点击[E-mail]。

在“E-mail”页面，选择文件夹并删除邮件。 
删除邮件的步骤取决于您正在查看的视图。

显示预览时

选中要删除的邮件的复选框，然后单击[删除]。 

隐藏预览时

选中要删除的邮件的复选框，然后点击[删除]。 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

• 

1. 

• 

1. 
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删除文件夹中的所有数据

在"批量删除邮件"页面，单击[是]。

对于每个文件夹，批量删除邮件。

点击页眉处的应用图标 。

点击[E-mail]。

在“E-mail”页面，选择文件夹并删除全部数据。 
删除全部数据的步骤取决于您正在查看的视图。

显示预览时

点击 图标的[删除文件夹中的所有数据]。 

4. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

• 

1. 
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删除已删除的邮件账户的数据

隐藏预览时

点击[选项]的[删除文件夹中的所有数据]。 

在"删除文件夹中的所有数据"页面，单击[是]。

• 

1. 

4. 
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指定日期批量删除邮件

删除已删除的邮件账户的数据。
如果您的系统管理员仅删除了包含邮件数据的邮件账户，则可以在"邮件"屏幕上看到"此邮件账户已
被删除"的消息。”。

点击页眉处的应用图标。

点击[E-mail]。

在"E-mail"页面，选择要删除数据的邮件账户，然后单击[彻底删除账户]。

在"删除帐户数据"页面，单击[是]。

指定日期，批量删除以下邮件及草稿：

所指定日期前发送及接收的邮件
所指定日期前保存的草稿

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

• 
• 

补充

从文件中导入的邮件，如邮件中记载的发送日期早于指定的日期，将被删除。• 
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点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[E-mail]。

单击[批量删除邮件]。

在"批量删除邮件"页面，设置所需的项目并点击[删除]。 
邮件账户：
指定要删除邮件的邮件账户。
日期：
指定删除的基准日期。

在"批量删除邮件（确认）"页面，单击[是]。

注意

通过此方式删除的邮件不保存到回收站。数据将被彻底删除。• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 
• 

• 

7. 
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分别删除各邮件中的附件

3.13.20. 删除邮件附件

删除发送邮件和接收邮件中的附件。便于删除不需要的附件及包含病毒的附件。

分别删除各邮件中的附件。

点击页眉处的应用图标 。

点击[E-mail]。

在“E-mail”页面，选择文件夹并删除附件。 

注意

如果邮件中有多个附件，则所有文件都将在单个操作中从邮件中删除。
无法还原已删除的附件。
删除附件后，将无法进行以下操作： 

显示邮件的源文件
更改文字编码
导出UNIX mbox或eml格式的文件

• 

• 
◦ 
◦ 
◦ 

补充

如在个人设置中设置了不保存发送邮件的附件，发送邮件的附件将被删除。
详情请参考邮件的常规设置(785页)。

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 
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删除附件的步骤取决于您正在查看的视图。
显示预览时

选择要删除附件的邮件。

点击 图标的[删除附件]。 

隐藏预览时

单击要删除附件的邮件的标题。

在“E-mail的详情”页面，点击[选项]的[删除附件]。 

• 

1. 

2. 

• 

1. 

2. 

3.13.20. 删除邮件附件
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批量删除多封邮件中的附件

在“附件的删除”页面中，点击[是]。

在列表页面批量删除选中的邮件中包含的附件。
已删除附件的邮件将变为已读状态。

点击页眉处的应用图标 。

点击[E-mail]。

在“E-mail”页面，选择文件夹并删除附件。 
删除附件的步骤取决于您正在查看的视图。

显示预览时

选中要删除附件的邮件的复选框。

点击 图标的[删除附件]。 

隐藏预览时

选中要删除附件的邮件的复选框。

点击[选项]的[删除附件]。 

4. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

• 

1. 

2. 

• 

1. 

2. 
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添加文件夹

在“附件的删除”页面中，点击[是]。

3.13.21. 设置文件夹

设置要保存邮件的文件夹。
如根据目的创建文件夹，可设置接收邮件的分类保存。
详情请参考设置分类保存(816页)。

添加文件夹。
给已添加的文件夹设置更新通知。
收件箱、发件箱、草稿、以及回收站中无法添加子文件夹。

4. 

3.13.21. 设置文件夹
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点击页眉处的应用图标 。

点击[E-mail]。

在“E-mail”页面，点击[文件夹]的[添加文件夹]。 
显示预览时

隐藏预览时

操作步骤：

1. 

2. 

3. 
• 

• 
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更改文件夹

在"添加文件夹"页面，设置所需的项目。 
标题：
设置文件夹的名称。请务必设置标题。
位置：
选择要添加的文件夹的上级文件夹。
备注：
输入文件夹的说明。隐藏预览时，它将显示在“E-mail”页面的顶部。

确认设置内容，点击[添加]。

更改文件夹的位置和备注的设置。
无法更改回收站的文件夹信息。
对于收件箱、发件箱和草稿，仅可更改备注。

点击页眉处的应用图标 。

4. 
• 

• 

• 

5. 

操作步骤：

1. 

3.13.21. 设置文件夹
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点击[E-mail]。

在“E-mail”页面，选择要更改的文件夹，点击[文件夹]的[文件夹的详情]。 
显示预览时

隐藏预览时

2. 

3. 
• 

• 
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更改文件夹的顺序

在“文件夹的详情”页面，点击[更改]。

在"更改文件夹"页面，根据需要更改设置。

确认设置内容，点击[更改]。

更改同一层次结构中文件夹的顺序。
无法更改收件箱、发件箱、草稿、以及回收站的顺序。

点击页眉处的应用图标 。

点击[E-mail]。

在“E-mail”页面，选择要更改顺序的文件夹，点击[文件夹]的[更改文件夹的顺
序]。 

显示预览时

4. 

5. 

6. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

• 
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隐藏预览时

在"文件夹的顺序更改"页面上，更改文件夹的顺序。

确认设置内容，点击[更改]。

• 

4. 

5. 
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删除文件夹

删除文件夹。
删除文件夹时，子文件夹也会被删除。
无法删除收件箱、发件箱、草稿、以及回收站。
使用回收站时，文件夹和子文件夹中的所有邮件都将移动到回收站。
若在回收站的保存期间内，则可从回收站中将删除的邮件还原。
但是，在以下情况下，邮件将被永久删除：

不使用回收站功能时
超过了回收站的保存期间时

回收站功能在"个人设置"页面中设置。
详情请参考回收站的设置(787页)。

点击页眉处的应用图标 。

点击[E-mail]。

在“E-mail”页面，选择要删除的文件夹，点击[文件夹]的[文件夹的详情]。 
显示预览时

• 
• 

注意

无法还原已删除的文件夹。• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 
• 

3.13.21. 设置文件夹
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隐藏预览时

在“文件夹详情”页面，点击[删除]。

• 

4. 
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在“删除文件夹”页面，点击[是]。

3.13.22. 邮件的常规设置

进行列表中姓名的显示格式、以及发送前是否显示确认页面等设置。

点击页眉处的[用户名称]。 

5. 

操作步骤：

1. 

3.13.22. 邮件的常规设置
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点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[E-mail]。

点击[常规设置]。

在"常规设置"页面，设置所需的项目。 
列表中姓名的显示格式：
选择要在“E-mail”页面上显示的格式。
可选择“姓名”、“邮件地址”、或“姓名+邮件地址”。
附件的保存：
选择发送邮件的附件是否与邮件数据一起保存。
发送前的确认：
选择是否在邮件发送前，显示确认页面。
发送邮件的文字编码
初始值为“日语（JIS）”。更改以匹配您在语言和时区设置中设置的语言。
可设置的文字编码如下： 

Unicode（UTF-8）
日文（Shift-JIS）
日文（ISO-2022-JP）
日文（EUC-JP）
ASCII
英文（Latin1）
简体中文（GBK/GB2312）
泰语（TIS-620）

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 
• 

• 

• 

• 

◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
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确认设置内容，点击[设置]。

3.13.23. 回收站的设置

设置是否使用回收站以及希望邮件存储在回收站中的时间。

不使用回收站时：
被删除的邮件将无法恢复。
使用回收站时：
被删除的邮件将移至回收站中。若在回收站的保存期间内，则可从回收站中将删除的邮件还
原。
但如果通过个人设置批量删除邮件，邮件将不会移至回收站，而是从Garoon中彻底删除。详情
请参考指定日期批量删除邮件(772页)。 

回收站的数据被完全删除的时机：
回收站中的邮件会在以下时机从Garoon中彻底删除。 

手动删除回收站中的邮件时

7. 

• 

• 

◦ 

▪ 

3.13.23. 回收站的设置
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在已过回收站的保存期间后打开邮件的列表页面时
一次可从所有邮件账户的回收站中最多删除100封邮件。

点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[E-mail]。

单击[回收站的设置]。

设置“回收站的设置”页面中的“回收站功能”项目。 
如果要使用回收站，请选择"使用"复选框。
如果未选中"使用"复选框，则"邮件"页面上不会显示"回收站"。 

设置“保存在回收站中的天数”项目。 
设置将已删除邮件保存在回收站的天数。 

▪ 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 
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添加邮件账户

确认设置内容，点击[设置]。

3.13.24. 邮件账户的设置

可登记、更改、删除自己的邮件账户，或更改邮件账户的显示顺序。 根据系统管理员的设置，您可
能无法操作邮件账户或仅被允许更改。

添加邮件账户。您可以添加多个邮件账户。

点击页眉处的[用户名称]。 

8. 

操作步骤：

1. 

3.13.24. 邮件账户的设置
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点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[E-mail]。

点击"邮件账户的设置"。

在"邮件账户的设置"页面中，点击[添加]。

在"邮件账户的添加"页面，输入邮件账户名称。 
请务必设置邮件账户名称。 如果留空，"E-mail"栏中输入的地址将成为邮件帐户名称。 

设置邮件账户。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 
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邮件账户的设置项目

邮件服务器
必须设置邮件服务器。
必须已由系统管理员设置了目标邮件服务器。
点击[详情]，可查看邮件服务器的详细信息。

E-mail
输入所选邮件服务器中要使用的邮件地址。
必须设置E-mail。

接收邮件的账户
输入要接收邮件的邮件账户。
必须设置接收邮件账户。

接收邮件的密码 输入接收邮件账户的密码。

接收邮件服务器中的E-
mail

设置是否将邮件保留到接受邮件服务器上。
如果不想在接收邮件服务器上留下邮件，选择"将E-mail从服

3.13.24. 邮件账户的设置
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查看设置内容，点击[添加]。 
“OAuth授权”项目中显示“未授权”时，需由用户执行OAuth授权(793页)。这是为了能够
接收/发送邮件所必须的操作。 

务器中删除"。
根据系统管理员设置，您可能无法使用此功能。

发送邮件的账户
系统管理员在邮件服务器的设置中设置了发送用的帐户与密码
时显示此项。
输入在发送邮件服务器中设置的邮件帐户。

发送邮件的密码
系统管理员在邮件服务器的设置中设置了发送用的帐户与密码
时显示此项。
输入在发送邮件服务器中设置的邮件帐户的密码。

使用的停止 如果您不想使用当前显示的邮件账户，请选中"停用"复选框。

9. 
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执行OAuth授权

使用Gmaill或Exchange Online的帐户接收/发送邮件时，需要用户执行OAuth授权。

点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[E-mail]。

点击"邮件账户的设置"。

在“邮件账户的设置”页面，点击要执行OAuth授权的邮件帐户的名称。

补充

如果"接收邮件服务器中的E-mail"中选择"将E-mail保留在服务器中"，可能会造成邮件服务
器的性能下降。

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

3.13.24. 邮件账户的设置
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在“邮件帐户的详情”页面中，点击“OAuth授权”项目中显示的按钮，进行邮件
帐户的认证及访问授权。 

Gmail的帐户时：
点击[Sign in with Google]。
Exchange Online的帐户时：
点击[Sign in with Microsoft]。

确认“OAuth授权”项目中显示“已授权”。

7. 

• 

• 

8. 
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更改邮件账户

更改邮件账户。

点击页眉处的[用户名称]。 

补充

无法在KUNAI及Garoon Mobile中执行OAuth授权。• 

操作步骤：

1. 

3.13.24. 邮件账户的设置
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点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[E-mail]。

点击"邮件账户的设置"。

在"邮件账户设置"页面，点击要更改的邮件账户的账户名称。

在"邮件账户的详情"页面，点击[更改]。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 
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更改邮件账户的顺序

在"更改邮件账户"页面，根据需要设置项目。 
设置项目的详情，请参考邮件账户的设置项目。 

查看设置后点击[更改]。

更改邮件账户的显示顺序。
设置后的显示顺序将反映在“E-mail”页面中选择邮件帐户的下拉菜单中。

点击页眉处的[用户名称]。 

8. 

9. 

操作步骤：

1. 

3.13.24. 邮件账户的设置
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点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[E-mail]。

点击"邮件账户的设置"。

在"邮件账户的设置"页面，点击[更改邮件账户顺序]。

在"邮件账户的顺序更改"页面，更改邮件账户的顺序。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 
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停用邮件账户

查看设置后点击[更改]。

如果停止使用邮件账户，已停用的账户将无法发送或接收邮件。
停用之前发送和接收的邮件将保留在发送列表和接收列表等文件夹中。

点击页眉处的[用户名称]。 

8. 

操作步骤：

1. 

3.13.24. 邮件账户的设置
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点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[E-mail]。

点击"邮件账户的设置"。

在"邮件账户的设置"页面，点击要停止使用的邮件账户。

在"邮件账户的详情"页面，点击[更改]。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 
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在"更改邮件账户"页面，勾选"停止使用"复选框，点击[更改]。

停用的邮件账户在"邮件账户的设置"页面显示为灰色。 

8. 

补充

要恢复已停止的用户帐户，请在"更改用户帐户"页面中取消选择"停止使用" 复选框。启用
后，可接收停用期间发送到邮件服务器的邮件。

• 

3.13.24. 邮件账户的设置
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删除邮件账户

删除邮件账户。如果删除邮件账户，已删除的账户将无法发送或接收邮件。

点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[E-mail]。

点击"邮件账户的设置"。

在"邮件账户设置"页面，点击要删除的邮件账户。

注意

无法还原已删除的邮件账户。• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 
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仅删除了邮件账户时

在"邮件账户的详情"页面，点击[删除]。

在“删除邮件帐户”页面中，点击[是]。 
要同时删除邮件数据时，选中"同时删除帐户的所有邮件数据"复选框。 

7. 

8. 

3.13.24. 邮件账户的设置
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误删除了邮件账户时

如仅删除邮件帐户，删除账户前已接收的邮件会保留在文件夹中。删除账户后，对于收件箱
及发件箱等文件夹中保存的数据，仍可进行查看及导出等操作。
已被删除但残留邮件数据的邮件账户在"邮件账户的设置"页面中，邮件服务器和E-mail显示
为红色。 

误删除了邮件帐户时，添加与已删除邮件帐户相同代码的账户，即可再次接收邮件。但是，
与邮件帐户同时被删除的邮件数据无法还原。 

3.13.25. 签名的设置

设置签名。
您可以为每个邮件账户设置多个签名，并根据要发送的邮件选择签名。
所选签名将显示在邮件正文的末尾。

3 章 应用程序
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视频学习
设置签名的操作步骤，在签名的登记方法(689页)的视频中也可确认。

点击页眉处的[用户名称]。 

• 

操作步骤：

1. 

3.13.25. 签名的设置
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更改签名

点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[E-mail]。

单击[签名的设置]。

在“签名的设置”页面，从下拉列表中选择要登记签名的邮件账户，然后单击[登
记签名]。

在“签名的登记”页面，设置所需的项目。 
名称：
请务必设置签名的名称。
签名的位置：
选择回复或转发邮件时，签名放置在引用文之前还是之后。
内容：
填写签名的内容。

确认设置内容，点击[登记]。

更改签名。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 
• 

• 

• 

8. 
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点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[E-mail]。

单击[签名的设置]。

在“签名的设置”页面，选择邮件账户，点击要更改的签名的名称。

在“签名的详情”页面上，单击[更改]。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

3.13.25. 签名的设置
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更改签名顺序

在“签名的更改”页面，设置所需的项目，然后单击[更改]。

更改签名的顺序。
设置的顺序反映在您在"创建邮件"页面选择签名的下拉列表的顺序中。

点击页眉处的[用户名称]。 

8. 

操作步骤：

1. 
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点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[E-mail]。

单击[签名的设置]。

在“签名的设置”页面上，单击[更改签名顺序]。

在"签名的顺序更改"页面，更改签名的顺序。

查看设置并单击[更改]。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

3.13.25. 签名的设置
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删除签名

逐个删除签名

删除签名。

逐个删除签名。

点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

注意

无法还原已删除的签名。• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

3 章 应用程序
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批量删除多个签名

点击[E-mail]。

单击[签名的设置]。

在"签名的设置"页面，单击要删除的签名的名称。

在"签名的详情"页面，单击[删除]。

在确认页面，单击[是]。

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

3.13.25. 签名的设置
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选择要删除的签名，批量删除。

点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[E-mail]。

单击[签名的设置]。

在“签名的设置”页面上，选中要删除的签名的复选框，然后单击[删除]。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 
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在"签名的批量删除"页面，单击[是]。

3.13.26. 设置发送信息

可对每个邮件账户单独设置，自己发送的邮件中所显示的发件人名称。

点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[E-mail]。

单击[发送信息的设置]。

在“发送信息的设置”页面的“选择邮件账户”项目中，从下拉列表中选择要设置
发送信息的邮件账户。

设置“From后显示的姓名”项目。 

7. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

3.13.26. 设置发送信息
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输入发送邮件的From后要显示的发件人姓名。 

确认设置内容，点击[设置]。

3.13.27. 设置更新通知

为文件夹设置更新通知。
设置更新通知时，当您在指定文件夹中收到新邮件时，您将收到通知。
无法在回收站中设置更新通知。
在设置了更新通知的文件夹中，在"邮件"页面，文件夹名称的右侧显示 。

点击页眉处的[用户名称]。 

8. 

操作步骤：

1. 
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点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[E-mail]。

单击[更新通知的设置]。

在“更新通知的设置”页面，设置“选择邮件账户”项目。 
从下拉列表中选择要设置更新通知的邮件账户。 

在"设置更新通知的文件夹"项目中，选中要为其设置更新通知的文件夹的复选
框。

确认设置内容，点击[设置]。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

3.13.27. 设置更新通知
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3.13.28. 设置分类保存

设置分类保存。
分类保存是用于将符合条件的接收邮件，自动设置状态或保存到指定文件夹的功能。
分类保存的设置适用于设置之后接收的邮件。请手动将设置之前已接收的邮件移动至目标文件夹。
关于移动邮件的方法，请参考移动邮件。

存在多个分类条件时会怎样？
添加了多个分类保存时，将优先应用靠前的条件。
要更改顺序时，需更改分类保存的顺序。详情请参考更改分类保存的顺序(823页)。

补充

用户添加的文件夹初始状态下已设置更新通知。
在"文件夹详情"页面，还可以通过单击[解除更新通知]或[设置更新通知]来更改文件夹的更新
通知设置。 

• 
• 
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添加分类保存

a) ：按照从前到后的顺序应用。

添加分类保存。

视频学习
添加分类保存的操作步骤，在邮件分类保存的设置方法(689页)的视频中也可确认。

点击页眉处的[用户名称]。 

补充

如邮件未按照设置进行分类，请参考常见问题中的接收邮件时的自动分类条件未被正确应
用。

• 

• 

操作步骤：

1. 

3.13.28. 设置分类保存
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点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[E-mail]。

点击[分类保存的设置]。

在"分类保存的设置"页面，从下拉列表中选择邮件账户，然后单击"添加分类保
存"。

输入分类保存设置名称。 
输入分类保存设置名称。请务必设置分类保存设置名称。 

设置分类保存。 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 
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例：按照邮件的标题和发件人的邮件地址进行分类

设置用于将邮件分类的条件。
条件的组合方法如下所示。

满足以下全部条件
满足以下的任一条件

条件中可使用标题、From、To、CC、邮件页眉、邮件大小。
各项目中可设置的运算符如下所示。

包含
不含
是
不是
的开头为

如果要添加条件，请单击"添加条件"。
如果要删除已添加的条件，请单击"删除"。
您可以通过单击"删除全部条件"删除设置的所有条件。

设置了以下分类保存时，邮件标题的开头为“研讨会”，且由“eigyo@example.com”发
送来的邮件将保存至指定的文件夹内。

满足以下全部条件

[标题][包含]“研讨会”

[发件人][包含]“eigyo@example.com”

设置状态。 
选择要符合“分类条件”的邮件所设置的状态。 

设置保存位置的文件夹。 
选择要符合“分类条件”的邮件的保存位置。
若选择“（新建）”，将创建一个与“分类保存设置名称”同名的文件夹作为保存位置。 

查看设置内容，点击[添加]。 

• 
• 

• 
• 
• 
• 
• 

• 

• 

• 

9. 

10. 

11. 

3.13.28. 设置分类保存
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更改分类保存

更改分类保存的设置。

补充

也可通过查看邮件详情的状态，设置分类保存。 
显示预览时：
点击 图标的[分类]
隐藏预览时：
点击[选项]的[分类]

• 
◦ 

◦ 
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点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[E-mail]。

点击[分类保存的设置]。

在"分类保存的设置"页面，从下拉列表中选择邮件账户。

单击要更改的分类保存设置的名称。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

3.13.28. 设置分类保存

Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版 821



在"分类保存的详情"页面，单击[更改]。

设置所需的项目，然后单击[更改]。

8. 

9. 

补充

如果分类保存位置的文件夹已被删除，则在"分类保存的设置"页面，分类保存设置名称的编
号中将标记"×"，背景显示为灰色。 

• 
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822 Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版



更改分类保存的顺序

更改分类保存的顺序。
如更改分类保存的顺序，应用于邮件的条件的优先顺序也将被更改。

点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。

操作步骤：

1. 

2. 

3.13.28. 设置分类保存
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删除分类保存

点击[各应用程序的设置]。

点击[E-mail]。

点击[分类保存的设置]。

在"分类保存的设置"页面，从下拉列表中选择邮件账户。

单击[更改分类保存的顺序]。

在"分类保存的顺序更改"页面，更改分类保存的顺序。

查看设置并单击[更改]。

删除分类保存。

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

注意

无法还原已删除的分类保存。• 
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824 Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版



点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[E-mail]。

点击[分类保存的设置]。

在"分类保存的设置"页面，从下拉列表中选择邮件账户。

单击要删除的分类保存设置的名称。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

3.13.28. 设置分类保存
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在"分类保存的详情"页面，单击[删除]。

在"分类保存的删除"页面，单击[是]。

8. 

9. 
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添加自动转发设置

3.13.29. 自动转发的设置

自动转发设置是自动转发 Garoon 收到的邮件的设置。
如设置了自动转发，符合指定条件的邮件可自动转发至其他邮件地址。
例如，可设置将自己外出时接收的邮件转发给其他负责人。
但是，被转发邮件的原收件人与自动转发设置的收件人一致时，将不转发邮件。
根据系统管理员的设置，有可能无法使用自动转发。

设置自动转发邮件的条件以及要转发到的邮件地址。
为每个邮件账户设置自动转发。

点击页眉处的应用图标 。

单击[E-mail]。

显示“自动转发的设置”页面。 
"自动转发的设置"页面的显示步骤，取决于您正在查看的视图。

显示预览时

在“E-mail”页面，点击 图标的[自动转发的设置]。 

补充

仅设置自动转发，并不会转发邮件。需在Garoon中接收邮件。
要接收邮件，系统管理员必须启用自动接收，或者用户必须手动接收邮件。

• 
• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

• 

1. 

3.13.29. 自动转发的设置
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隐藏预览时

在“E-mail”页面，点击[选项]的[自动转发的设置]。 

在"自动转发的设置"页面，从下拉列表中选择邮件账户，然后单击"添加自动转发
设置"。

• 

1. 

4. 
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在"添加自动转发设置"页面，输入转发设置的名称。 
请务必设置转发设置名称。 

设置“转发条件”项目。 
设置转发邮件的条件。
条件的组合方法如下所示。

满足以下全部条件
满足以下的任一条件

条件中可使用邮件标题、发件地址、收件地址和抄送地址。
各项目中可设置的运算符如下所示。

包含
不含
是
不是
的开头为

5. 

6. 

• 
• 

• 
• 
• 
• 
• 
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如果要添加条件，请单击"添加条件"。
如果要删除已添加的条件，请单击"删除"。
您可以通过单击"删除全部条件"删除设置的所有条件。

在“收件人”项目中，设置要转发到的邮件地址。 
可通过以下任意一种方法进行设置。

直接输入
如果系统管理员启用了渐进式搜索，则可以使用渐进式搜索输入地址。
输入字符时，和以下数据开头字符一致的用户显示名称或邮件地址将显示为候选。 

用户名单
个人通讯录
拥有访问权限的共享通讯录
曾发送过邮件的收件地址 

从通讯录中登记的邮件地址选择
点击[从通讯录中选择]后，在“选择收件人地址”页面，选择地址并点击[候选]，点击
[应用]。 

7. 

• 

◦ 
◦ 
◦ 
◦ 

• 

3 章 应用程序
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查看设置内容，点击[添加]。8. 

注意

如果收件人设置了错误的邮件地址，则错误邮件将自动重复转发。确保收件人设置了正确的
邮件地址。

• 

补充

也可通过“个人设置”页面来显示“自动转发的设置”页面。

点击页眉处的[用户名称]。 

• 

1. 

3.13.29. 自动转发的设置
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更改自动转发设置

更改自动转发的转发条件及收件人等。

点击页眉处的应用图标 。

单击[E-mail]。

显示“自动转发的设置”页面。 

点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[E-mail]。

单击"自动转发的设置"。

停用或删除设置了自动转发的邮件账户后，将不转发邮件。
每个用户最多可以登记 50 个自动转发设置。

2. 

3. 

4. 

5. 

• 
• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 
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"自动转发的设置"页面的显示步骤，取决于您正在查看的视图。
显示预览时

在“E-mail”页面，点击 图标的[自动转发的设置]。 

隐藏预览时

在“E-mail”页面，点击[选项]的[自动转发的设置]。 

在"自动转发的设置"页面，从下拉列表中选择邮件账户，点击要更改的自动转发设
置的[更改]。

• 

1. 

• 

1. 

4. 

3.13.29. 自动转发的设置
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将自动转发设置设为无效

在"更改自动转发设置"页面，根据需要更改设置。

查看设置并单击[更改]。

暂时禁用指定的自动转发设置。

点击页眉处的应用图标 。

单击[E-mail]。

显示“自动转发的设置”页面。 
"自动转发的设置"页面的显示步骤，取决于您正在查看的视图。

显示预览时

在“E-mail”页面，点击 图标的[自动转发的设置]。 

5. 

6. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

• 

1. 
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隐藏预览时

在“E-mail”页面，点击[选项]的[自动转发的设置]。 

在"自动转发设置"页面，从下拉列表中选择邮件账户，将鼠标悬停在要设为无效的
自动转发设置的 [有效] 上，点击 [设为无效]。

• 

1. 

4. 
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删除自动转发设置

如果要启用已禁用的自动转发设置，请单击[启用]。 

删除指定的自动转发设置。

点击页眉处的应用图标 。

单击[E-mail]。

显示“自动转发的设置”页面。 
"自动转发的设置"页面的显示步骤，取决于您正在查看的视图。

显示预览时

在“E-mail”页面，点击 图标的[自动转发的设置]。 

注意

无法还原已删除的自动转发设置。• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

• 

1. 
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隐藏预览时

在“E-mail”页面，点击[选项]的[自动转发的设置]。 

在"自动转发设置"页面，从下拉列表中选择邮件账户，然后单击要删除的自动转发
设置的[删除]。

• 

1. 

4. 

3.13.29. 自动转发的设置

Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版 837



在"删除自动转发设置"页面，单击"是"。

3.13.30. 已读回执的设置

设置是否在"创建邮件"页面上显示已读回执的设置项目，以及如何在请求已读回执时做出响应。
根据系统管理员设置，此设置有可能不显示。

点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。

5. 

操作步骤：

1. 

2. 
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点击[各应用程序的设置]。

点击[E-mail]。

单击[已读回执的设置]。

在“已读回执的设置”页面，设置所需的项目。 
已读回执的设置：
选择是否在"创建邮件"页面上显示已读回执邮件的设置项目。
已读回执请求的回复：
选择收到请求已读回执的邮件时的回复方式。 

不回复
显示确认信息：
如收到请求已读回执的邮件，邮件中发件人栏的上方将显示确认信息，选择是否回
复已读回执。
详情请参考收到已读回执邮件时(708页)。
总是回复：
也可设置仅在自己包含在To或Cc中时才回复确认邮件。

查看设置并点击[设置]。

3. 

4. 

5. 

6. 
• 

• 

◦ 
◦ 

◦ 

7. 
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从文件导入

3.13.31. 以mbox格式或eml格式导入/导出邮件数据

使用UNIX mbox或eml格式的文件管理邮件数据。
使用此功能，可将Garoon的邮件数据迁移到其他邮件软件，或将其他邮件软件中的数据迁移到
Garoon的邮件中。

从文件中读取邮件数据。
如果在导入文件时发生错误，将停止导入。停止前导入的内容不会反映到Garoon中。

点击页眉处的[用户名称]。 

补充

进行邮件数据迁移的邮件软件需支持UNIX mbox格式或eml格式。关于邮件软件支持的文件
格式，请参考相应产品的手册。
如果要将邮件导出到文本文件，请查看邮件的详情，然后单击[导出到文件]。
详情请参考导出邮件到文本文件(725页)。

• 

• 

补充

Garoon 无法导入大于 1GB 的文件。
如果导出的数据超过 1GB，则必须在导入之前将其拆分为小于 1GB 的文件。

• 

操作步骤：

1. 
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点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[E-mail]。

点击[从文件导入]。

在"从文件导入"页面，为要导入的数据进行必要的设置，然后单击[下一步]。 
对象邮件账户：
设置要导入邮件数据的邮件账户。
导入文件的文件夹：
选择要保存导入的邮件数据的文件夹。
无法选择回收站文件夹。
格式：
选择要导入的文件的格式。 

UNIX mbox 格式：
通过1个文件导入多封邮件。
eml 格式：
通过1个文件导入1封邮件。

文件：
选择要导入的文件。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 
• 

• 

• 

◦ 

◦ 

• 
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导出到文件

在"从文件导入"页面，单击[是]。

将邮件数据导出到文件。
以下邮件无法导出到文件：

草稿邮件
删除了附件的邮件
没有删除附件的邮件将连带附件一起导出到文件中

点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[E-mail]。

点击[导出到文件]。

7. 

• 
• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
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转发至站内信

在"导出到文件"页面，设置导出数据所需的项目，然后单击[导出]。 
对象邮件账户：
设置要导出邮件数据的邮件账户。
导出到文件的文件夹：
选择要将邮件数据导出到文件的文件夹。
格式：
选择要导出的文件的格式。 

UNIX mbox 格式：
文件夹中的所有邮件都导出到一个文件。
eml 格式：
1封邮件导出到1个文件。

使用Web浏览器的文件保存功能保存文件。

3.13.32. 和其他应用程序的整合

可将E-mail与其他应用程序进行整合。
根据系统管理员的设置，您可能看不到用于其他应用程序的图标或链接。

通过复制邮件标题、内容和附件，新建站内信。

6. 
• 

• 

• 

◦ 

◦ 

7. 

补充

请在所使用的邮件软件中确认导出的邮件数据。• 

3.13.32. 和其他应用程序的整合
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点击页眉处的应用图标 。

点击[E-mail]。

点击要转发的邮件，然后点击“转发至站内信”。 
到点击“转发至站内信”为止的步骤，根据所显示视图的不同略有差异。

显示预览时

点击要转发的邮件。

点击 图标的[转发至站内信]。 

隐藏预览时

单击要转发的邮件的标题。

在“E-mail的详情”页面，点击[选项]的[转发至站内信]。 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

• 

1. 

2. 

• 

1. 

2. 
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在“站内信的创建”页面中，确认所选邮件的标题和正文已填入。 
HTML格式的邮件正文将转换为纯文本格式。
如邮件中已添加附件，附件也将被复制到站内信中。 

4. 

3.13.32. 和其他应用程序的整合
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申请的处理效果

根据需要设置项目，并创建站内信。 
站内信的创建方法请参考发送站内信(454页)。 

3.14. Workflow

Workflow是通过Web浏览器执行业务所需的裁决或审批的应用程序。
申请人使用系统管理员准备的信纸（申请表）创建申请数据，并将其提交给处理者。
处理程序确定并处理提交的申请（批准、拒绝等）的对错。
您还可以设置委托，让其他人代表您提交和处理您的申请。
也可在移动终端上确认申请的处理状态。

5. 
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“Workflow（最新列表）”页面

3.14.1. 页面的查看方法

介绍Workflow页面中显示的图标和按钮等。

将显示以下申请数据的列表。

未处理列表：
需进行处理的申请数据的列表。
结果列表：
已提交的申请数据中已经完成处理的申请数据的列表。

 相关页面

Workflow的用语
提交申请(858页)
申请的处理(891页)
确认申请(901页)
代理人的设置(911页)
电子邮件通知设置(914页)

• 
• 
• 
• 
• 
• 

• 

• 

3.14.1. 页面的查看方法
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各部分的说明

编号 说明

1 [申请]的链接：
显示“申请的创建（申请形式的选择）”页面。

2 搜索：
输入关键字，点击[申请数据搜索]以搜索数据。
如点击[详细搜索]，将显示“申请数据的搜索”页面。

3 连续处理申请数据的部件：
从下拉列表中，选择要开始连续处理的申请数据的起始编号。
如点击[开始连续处理]，将显示所选编号的申请数据的“未处理申请的处理”页面。
可连续处理所选编号开始的申请数据。

4
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处理情况

编号 说明

列表：
编号的按钮：
要开始连续处理的申请数据的起始编号。显示“未处理申请的处理”页面。
可连续处理所选编号开始的申请数据。
编号：
赋予申请数据的编号。
由系统管理员设置是否赋予申请数据编号以及编号的格式。
详情请参考设置申请/批准编号。
优先度：
如果申请人已确定申请的优先级，则申请将显示为"紧急"。
紧急的申请，通知图标将变为 。
申请形式名称：
使用的申请表的名称。可确认申请内容的详情。
如要处理申请数据，请在未处理列表或代理审批列表中点击申请形式名称。
标题：
申请数据的标题。可确认申请内容的详情。
如果要处理提交数据，请单击打开或委托审批列表中的标题。
状态：
申请数据当前的处理状态。
申请人：
创建提交数据的用户。
申请日期：
提交申请数据的日期。申请时间将在申请当天显示。

5 [删除]按钮：
从列表页面中删除所选申请数据。

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

3.14.1. 页面的查看方法
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“Workflow（发送列表）”页面

提交的申请数据显示当前处理状态。
状态状态如下：

进行中：
设置了审批路径时，由最终审批人完成申请处理前的状态。
如果只设置了路径路径，则状态将一直进行，直到最后一个人处理它。
即使批准人返回申请，情况仍然"正在进行中"。
批准：
最终审批人已在设置审批和传阅路径时批准申请。
在汇总完成之前，状态为"已批准"。
驳回：
设置审批路径时，审批人拒绝了申请。
如果申请被拒绝，则完成对申请数据的处理，并且不会将后续路径步骤通知处理者。
取消：
如果设置了审批路径，则申请人在最终审批人处理申请之前取消申请。
如果只设置了传阅路径，则如果申请人在最后一轮查看器处理之前取消申请，则状态将被取
消。
完成：
完成路径步骤的所有处理，申请成为完成的状态。

这是我提交的申请数据列表。
显示所有已提交的申请数据，无论申请的状态如何。

• 

• 

• 

• 

• 
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“Workflow（接收列表）”页面

“Workflow（草稿）”页面

已轮到自己处理的申请数据的列表。

申请数据的草稿及已撤消的申请数据的列表。

3.14.1. 页面的查看方法
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“Workflow（代理审批列表）”页面

“Workflow（待审批列表）”页面

作为委托人的代理可处理的申请数据的列表。
当系统管理员授权代理审批，并且您设置为代理审批人时显示。
详情请参考申请的代理处理(903页)。

可确认自己被设置为审批路径中路径步骤的处理人的申请数据，其处理进行到了哪个路径步骤。
以下申请数据不显示在列表中。

处理进程已轮到自己被设置为处理人的审批路径中路径步骤的申请数据
自己被设置为传阅路径中路径步骤的处理人的申请数据

想要显示此列表，系统管理员需允许使用待审批。

• 
• 
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各部分的说明

“Workflow（公开列表）”页面

已公开的申请数据的列表。可分类别确认已由最终审批人处理完成的申请数据。
系统管理员设置了设置数据的公开设置时显示。

编号 说明

1 表示申请数据进度的图标：
的图标：

正在执行的路由步骤。处理后将更改为 。
的图标：

已处理或正在处理路由步骤。
的图标：

为操作员设置的工艺路线步骤。

• 

• 

• 

3.14.1. 页面的查看方法
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“申请内容的详情”页面

申请数据的详情页面。
示例描述从申请人提交列表中显示的情况。
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各部分的说明

编号 说明

1 [重复利用进行申请]的链接：
复制当前显示的申请数据以创建新的申请数据。
[打印用页面]的链接：
打开申请数据的打印用页面。

• 

• 

3.14.1. 页面的查看方法

Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版 855



“未处理申请的处理”页面

自己被设置为处理人的申请数据的详情页面。
例如，如果它设置为审批路线的工艺路线步骤。

编号 说明

[从发送列表中删除]的链接：
从列表中删除当前显示的申请数据。

2 [取消申请]的链接：
撤消处理人尚未开始处理的申请。
如处理人已开始处理申请，将显示[取消申请]的链接。

3 申请内容：
显示的项目因申请数据所使用的申请形式而异。

4 推进情况：
显示当前操作的进度。
右箭头图标 表示当前操作。

链接到仅显示路线类型和路由步骤
仅显示工艺路线类型和路线步骤。
单击，然后单击"显示所有进度"以返回到原始视图。
链接到路由更改历史记录
显示申请后的路径的更改履历。

• 

• 

• 
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3.14.1. 页面的查看方法
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3.14.2. 提交申请

使用系统管理员创建的申请形式来创建申请数据。
申请形式中预先设置了输入项目和申请路径等申请时所需的信息。
选择符合申请目的的申请形式进行申请。

点击页眉处的应用图标 。

点击[Workflow]。

在“Workflow（最新列表）”页面中，点击[申请]。

编号 说明

1 编号：
赋予申请数据的编号。
由系统管理员设置是否赋予申请数据编号以及编号的格式。
详情请参考设置申请/批准编号。

2 （标题）：
申请数据的标题。

3 处理项目：
仅当用户要处理它时，才会显示它。
显示的部件取决于您正在执行的操作。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 
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在"创建申请（选择申请表）"屏幕上，选择类别并选择申请表。

在“申请的创建（内容的输入）”页面中，输入必填项，点击[设置路径]。 
如点击[保存为草稿]，申请数据将保存在申请人的“草稿”文件夹中。

显示的项目因申请形式而异。要确认申请形式的项目的详情时，请参考项目类型。
带星号“*”的项目：
是必填项。
带井号“#”的项目：
输入半角数字。
“优先度”项目：
如希望处理者尽快处理时，在下拉菜单中选择“紧急”。

4. 

5. 

• 

• 

• 

3.14.2. 提交申请
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附件项目：
可添加附件。操作的详情请参考添加附件(31页)。：
日期项目：
可使用日期选择器，选择日期。
日期选择器可选择自1970年1月3日起的日期。

在“申请的创建（路径的设置）”页面中，为各路径步骤设置处理人，点击[确认
内容]。 

• 

• 

6. 
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根据系统管理员设置，可能无法更改设置为默认值的进程器。
如果没有操作员的用户，则设置（已省略）。
但是，您不能为审批工艺路线的最后一个工艺路线步骤的加工者设置（已省略）。
此外，您不能"（省略）路由步骤的所有工作工作者。 

在“申请的创建（内容的确认）”页面中，确认申请内容，点击[申请]。7. 

3.14.2. 提交申请
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提交的提交数据存储在"发送列表"文件夹中，并向第一个处理程序发送通知。 
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重复利用并提出申请

可重复利用自己已提交的申请数据创建新的申请数据。
也可重复利用已取消或被驳回的申请数据。

点击页眉处的应用图标 。

点击[Workflow]。

在“Workflow（最新列表）”页面中，选择“发送列表”文件夹，点击要重复利
用的申请数据的标题。

在“申请内容的详情”页面中，点击[重复利用进行申请]。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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可更改申请路径的处理人的用户

在“申请的创建（内容的输入）”页面中，根据需要修改申请内容，点击[设置路
径]。

在“申请的创建（路径的设置）”页面中，根据需要更改处理人，点击[确认内
容]。

在“申请的创建（内容的确认）”页面中，确认内容，点击[申请]。

3.14.3. 更改应用程序路由

更改处理申请数据前的申请路径中设置的处理人。
即使处理人不在时，也可通过修改申请路径的处理人，从而无延迟的处理申请数据。
如果提交数据的状态为"正在进行"或"已批准"，则可以更改处理程序。

以下用户可更改申请路径的处理人。

申请人及代理申请人：
需系统管理员允许申请人更改路径。
加工者和代理批准人：
当轮到自己处理申请数据时，可进行更改。
对于想要更改的路径步骤，需要系统管理员授予更改路径的权限。

5. 

6. 

7. 

补充

无法重复利用申请路径中已设置的处理人。
要重复利用的申请数据所使用的申请形式中设置了初始值时，路径步骤中会显示初始值。
对于申请人没有"编辑"权限的项目，不能重复使用数据。设置字段的初始值。
要重复利用的申请数据所使用的申请形式已被更改时，会应用最新的申请形式内容。

• 
• 
• 
• 

• 

• 
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例如，如果申请人更改了申请路径。

点击页眉处的应用图标 。

点击[Workflow]。

在“Workflow（最新列表）”页面中，选择“发送列表”文件夹，点击要更改申
请路径的申请数据的标题。

在“申请内容的详情”页面中，点击要更改处理人的路径步骤的名称。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

3.14.3. 更改应用程序路由
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在“路径步骤详细信息”页面上，点击“更改”。5. 
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在"更改路由步骤"屏幕上，删除当前进程程序并添加新的流程器。 
根据需要输入回复。
您不能为最终审批路线步骤设置缩写。 

6. 

3.14.3. 更改应用程序路由
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确认设置内容，点击[更改]。7. 
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查看路径更改履历

确认申请路径的更改履历。

点击页眉处的应用图标 。

点击[Workflow]。

在“Workflow（最新列表）”页面中，选择文件夹，点击要确认申请路径的更改
履历的申请数据的标题。

在“申请内容的详情”页面中，点击[路径更改履历]。

补充

处理人要更改申请路径的处理人时，请在“Workflow（最新列表）”页面的未处理列表中，
点击相应申请数据的标题进行操作。
如果不允许重新路由，则禁用"路线步进详细信息"屏幕上的"更改操作"链接。
请系统管理员允许您重新路由，或要求操作员更改路径。

• 

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

3.14.3. 更改应用程序路由
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在"路线更改历史记录"屏幕上，检查更改已申请的路由的历史记录。

3.14.4. 撤消申请

申请人可以在处理者处理申请之前恢复申请。
处理人已开始处理的申请无法撤消。如果要撤回已开始处理的申请，请参考申请的取消(874页)。

点击页眉处的应用图标 。

5. 

操作步骤：

1. 

3 章 应用程序

870 Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版



点击[Workflow]。

在“Workflow（最新列表）”页面中，选择“发送列表”文件夹，点击要撤消的
申请数据的标题。

在“申请内容的详情”页面中，点击[撤消申请]。

在“申请的撤消”页面中，输入备注，点击[撤消]。

2. 

3. 

4. 

5. 

3.14.4. 撤消申请
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重新申请已驳回的申请

已撤消的申请数据将保存到“草稿”文件夹中。 

已撤消的申请数据将保存到“草稿”文件夹中。
根据需要，更改申请内容或处理人，再次进行申请。
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点击页眉处的应用图标 。

点击[Workflow]。

在“Workflow（最新列表）”页面中，选择“草稿”文件夹，点击已撤消的申请
数据的标题。

在“申请内容的详情”页面中，点击[编辑草稿]。

在“草稿的编辑/申请（内容的输入）”页面中，根据需要修改申请内容，点击[设
置路径]。

在"编辑/提交草稿（路由设置）"屏幕上，根据需要更改处理程序，然后单击"审阅
内容"。

在"编辑草稿/申请（审阅内容）"屏幕上，确认内容并单击 [应用]。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 
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3.14.5. 取消申请

申请人可以取消处理者处理的申请。
最终批准人批准的申请不能取消。
如要撤回处理者开始处理前的申请，请参考申请的撤消(870页)。

点击页眉处的应用图标 。

点击[Workflow]。

在“Workflow（最新列表）”页面中，选择“发送列表”文件夹，点击要取消的
申请数据的标题。

补充

撤消申请后，即使所使用的申请形式被更改，编辑已撤消的申请数据并重新申请时，仍将应
用更改前的申请形式。

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

3 章 应用程序

874 Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版



在“申请内容的详情”页面中，点击[取消申请]。

在“申请的取消”页面中，输入备注，点击[取消]。

已取消的申请数据的状态将由“进行中”变为“已取消”。 

4. 

5. 

3.14.5. 取消申请
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重新申请已取消的申请

可重复利用已取消的申请数据创建新的申请数据。
根据需要，更改申请内容或处理人，再次进行申请。
详情请参考重复利用并提出申请(863页)。

3.14.6. 如果返回应用程序，该怎么办

已由审批人退回给申请人的申请数据将显示在申请人的“Workflow（最新列表）”页面的未处理列
表中。
即使申请被退回，申请数据的状态仍然显示为“进行中”。
申请数据的详情页面中显示申请已退回的提示信息和处理人的备注。
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重新申请被驳回的申请

在您审阅并重新申请提交的申请或取消申请之前，显示屏不会从打开列表中消失。

更改申请内容或处理人，再次进行申请。

3.14.6. 如果返回应用程序，该怎么办
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点击页眉处的应用图标 。

点击[Workflow]。

在“Workflow（最新列表）”页面的“未处理列表”中，点击已被退回的申请数
据的标题。

在"流程提交申请"屏幕上，单击"重新申请"。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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在“申请的创建（内容的输入）”页面中，根据需要修改申请内容，点击[设置路
径]。

在“申请的创建（路径的设置）”页面中，根据需要更改处理人，点击[确认内
容]。

在“申请的创建（内容的确认）”页面中，确认内容，点击[申请]。

5. 

6. 

7. 

补充

即使您正在使用的申请表在提交申请的时间和再次申请的时间之间发生更改，也会在第一次
申请时应用申请表。

• 

3.14.6. 如果返回应用程序，该怎么办
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取消被驳回的申请

停止处理并取消申请。

点击页眉处的应用图标 。

点击[Workflow]。

在“Workflow（最新列表）”页面的“未处理列表”中，点击已被退回的申请数
据的标题。

在“已退回申请的处理”页面中，点击[取消]。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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在“申请的取消”页面中，输入备注，点击[取消]。5. 

3.14.6. 如果返回应用程序，该怎么办
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已取消的申请数据可在“发送列表”文件夹中确认。
申请数据的状态将由“进行中”变为“已取消”。 
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3.14.7. 如果申请被拒绝，该怎么办

已被审批人拒绝的申请数据将显示在申请人的“Workflow（最新列表）”页面的结果列
表、“Workflow（发送列表）”页面以及“Workflow（接收列表）”页面中。
如申请被驳回，申请数据的状态显示为“已驳回”。
“申请内容的详情”页面中会显示提示申请已被驳回的信息和处理人的备注。

3.14.7. 如果申请被拒绝，该怎么办
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如要查看已被驳回的申请内容并重新申请，请重复利用被驳回的申请数据，创建新的申请数据并提
交。
详情请参考重复利用并提出申请(863页)。

3.14.8. 代表您提交申请

设置为代理的用户可以代表代理（原始申请人）提交申请数据。
代理申请人提交的申请数据的处理方式与委托人提交的数据相同。

点击页眉处的应用图标 。

点击[Workflow]。

在“Workflow（最新列表）”页面中，点击[代理申请]。

补充

要代表您提交申请数据，您需要设置以下设置： 
系统管理员允许代理申请
系统管理员或委托设置委托：
详情请参考设置代理人。
用户要设置代理人，需由系统管理员设置允许用户设置代理人。

• 
◦ 
◦ 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 
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在"选择代表"屏幕上，选择代表并单击"选择窗体"。

在“代理申请的创建（申请形式的选择）”页面中，选择类别，然后选择申请形
式。 
代理申请人可使用委托人持有访问权限的申请形式。 

4. 

5. 

3.14.8. 代表您提交申请
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在“代理申请的创建（内容的输入）”页面中，输入必填项，点击[设置路径]。 
根据申请表的不同，显示的项目是不同的。
如果希望处理程序尽快处理它，请在"优先级"字段中选择"紧急"。
请务必输入星号"*"的项目。
带有标签的项目#enter半宽度数字。
您可以逐项附加文件。详情请参考添加附件(31页)。
如点击[保存为草稿]，申请数据将保存在代理申请人的“草稿”文件夹中。 

6. 
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在“代理申请的创建（路径的设置）”页面中，设置申请路径的处理人，点击[确
认内容]。 
根据系统管理员设置，可能无法更改设置为默认值的进程器。
如果没有操作员的用户，则设置（已省略）。
但是，您不能为审批工艺路线的最后一个工艺路线步骤的加工者设置（已省略）。
此外，您不能"（省略）路由步骤的所有工作工作者。 

7. 

3.14.8. 代表您提交申请
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在“代理申请的创建（内容的确认）”页面中，确认申请内容，点击[代理申请]。8. 
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提交的申请数据将保存在代理申请人和委托人的“发送列表”文件夹中，并向第一个处理人
发送通知。 

3.14.8. 代表您提交申请
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查看代理申请的申请人

关于代理申请时的委托人的操作

撤消代理提出的申请

代表提交的申请数据中的"申请人"字段显示代理和委托的用户名。

委托可以从提交的列表中查看、检索和撤消代表他们提交的申请数据。
处理代表提交的申请时，结果将通知代理和代理。

如要撤消通过代理提交的申请数据，可由代理申请人或委托人来撤消。
操作方法请参考申请的取消(870页)。
如撤消申请，申请数据将被从代理申请人和委托人的发送列表中删除。
如果委托恢复代表提交的申请数据，则申请数据将存储在委托申请人的草稿文件夹中。因此，委托
人将无法查看已撤消的申请数据。
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取消代理提出的申请

重复利用并代理提出申请

如果取消代表提交的申请数据，代理或委托将取消。
操作方法请参考申请的取消(874页)。
已取消的申请数据在代理申请人和委托人的发送列表中均可查看。

代理申请人可重复利用以下申请数据，作为相同委托人的代理提交新的申请数据。

代表提交的申请数据
代表提交和取消的申请数据
代表您提交的申请数据，并被拒绝
通过代理提交，并由委托人取消的申请数据
代表代表提交并由委托重新获得的申请数据

详情请参考重复利用并提出申请(863页)。

3.14.9. 申请的处理

介绍自己被设置为审批路径的处理人时，处理申请数据的方法。
您可以批准、拒绝、返回或审核您的申请。

• 
• 
• 
• 
• 

补充

如委托人的代理人被更改，则无法作为相同委托人的代理重复利用申请数据。• 

3.14.9. 申请的处理
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可通过“Workflow（最新列表）”页面处理申请数据。无法通过“Workflow（接收列表）”页面
处理。

点击页眉处的应用图标 。

点击[Workflow]。

在“Workflow（最新列表）”页面的“未处理列表”中，点击要处理的申请数据
的标题。

在“未处理申请的处理”页面中，确认申请内容。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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如有必要，请输入注释，然后单击"批准、拒绝"或"返回"。 
如果需要，可以输入注释。
如要退回申请，请从下拉列表中指定退回的对象用户。
根据申请的处理状态，将向以下用户发送通知。

批准：下一个路径步骤的用户
驳回：申请人

5. 

• 
• 

3.14.9. 申请的处理

Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版 893



审批路径的路径种类

退回：退回的对象用户

审批路线的工艺路线类型如下：

批准（所有成员）：
当为工艺路线步骤设置的所有工作人员批准申请时，他们继续执行下一个工艺路线步骤。
批准（一人）：
路径步骤中设置的处理人中有任意一人批准申请后，将前进到下一个路径步骤。

无论哪种路径，如相同路径步骤中设置的处理人中有任意一人退回申请，其他处理人将无法处理申
请。如果你拒绝它，情况也是如此。

• 

补充

如果未完成的路由步骤允许重新路由，则处理者可以更改路由。
操作方法请参考申请路径的更改(864页)。
根据申请人使用的申请表，批准人可以编辑申请。
处理程序可以更改已授予"编辑"权限的项目的内容或附加文件。
不能查看没有"读取"权限的项目。
详情请参考项目的访问权限的设置。

• 

• 

• 

• 
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连续处理申请

此外，处理人中的任意一人处理申请之后，申请数据也不会从其他处理人的“Workflow（最新列
表）”页面中消失。
如要不显示申请数据，请点击目标申请数据的标题，然后点击[确认]。

如存在多个未处理的申请数据，可选择要开始处理的申请数据的编号，按照升序连续处理之后的申
请数据。
在处理大量申请数据时，使用此功能将十分方便。

点击页眉处的应用图标 。

点击[Workflow]。

在“Workflow（最新列表）”页面的“未处理列表”中，使用以下任一方法，选
择要开始连续处理的申请数据的起始编号。 

从下拉菜单中选择编号，点击[连续处理]
点击申请数据列表左侧显示的编号按钮

在“未处理申请的处理”页面中，确认申请内容，点击[批准]、[驳回]或[退回]。 
根据需要输入回复。
如要退回申请，请从下拉列表中指定退回的对象用户。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

• 
• 

4. 

3.14.9. 申请的处理
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如点击右上角或右下角的[下一个]，可跳过对当前显示的申请数据的处理，直接处理下一个
申请数据。 

重复步骤4以处理申请数据。5. 
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自己被从路径步骤中删除时的处理

如在处理轮到自己处理的申请数据之前，自己已被从路径步骤的处理人中删除，则申请数据的详情
页面中将显示路径已被更改的提示信息。不显示申请内容。
如点击[确认]，申请数据将被从“Workflow（最新列表）”页面中删除。

补充

如果未完成的路由步骤允许重新路由，则处理者可以更改路由。
操作方法请参考申请路径的更改(864页)。
根据申请人使用的申请表，批准人可以编辑申请。
处理程序可以更改已授予"编辑"权限的项目的内容或附加文件。
不能查看没有"读取"权限的项目。
详情请参考项目的访问权限的设置。

• 

• 

3.14.9. 申请的处理
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申请人撤销申请时的处理

要通过“Workflow（接收列表）”页面删除申请数据时，请参考通过列表删除申请(909页)。

申请人恢复的申请数据的状态显示为"已取消"。

3 章 应用程序
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申请人取消申请时的处理

申请数据的详情页面中显示申请已撤消的提示信息和申请人的备注。不显示申请内容。
如点击[确认]，申请数据将被从“Workflow（最新列表）”页面中删除。

要通过“Workflow（接收列表）”页面删除申请数据时，请参考通过列表删除申请(909页)。

如果申请人取消申请，申请数据的状态将显示为"已取消"。

3.14.9. 申请的处理
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申请数据的详细信息屏幕显示一条消息，指示申请已取消和申请人的评论。
如点击[确认]，申请数据将被从“Workflow（最新列表）”页面中删除。

要通过“Workflow（接收列表）”页面删除申请数据时，请参考通过列表删除申请(909页)。

3 章 应用程序
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3.14.10. 确认申请

介绍自己被设置为传阅路径中路径步骤的处理人时，确认申请数据的方法。
可通过“Workflow（最新列表）”页面确认申请数据。无法通过“Workflow（接收列表）”页面
确认。

点击页眉处的应用图标 。

点击[Workflow]。

在“Workflow（最新列表）”页面的“未处理列表”中，点击状态为“批
准”或“进行中”的申请数据的标题。

补充

唯一可以看到申请人已取消的申请数据的处理者是处理在申请人取消之前已按顺序排列的路
线步骤的人员。申请人无法确认已取消的申请数据，因为该过程结束时未通知处理者后续路
由步骤。

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

3.14.10. 确认申请
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在“未处理申请的处理”页面中，确认申请内容，点击[确认]。 
根据需要输入回复。
如点击[确认]，已处理的申请数据将被从未处理列表中删除。 

4. 

3 章 应用程序
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3.14.11. 申请的代理处理

被设置为代理审批人的用户可代替原本的审批人处理申请数据。
轮到原本的审批人处理的申请数据将显示在代理审批人的“Workflow（代理审批列表）”页面中。
代理审批人处理申请数据的方式与委托人相同。
即使设置了代理审批人，委托人自己也可处理申请数据。

点击页眉处的应用图标 。

点击[Workflow]。

在“Workflow（最新列表）”页面中，选择“代理审批列表”文件夹，点击要代
理处理的申请数据的标题。

补充

代理审批人需进行以下设置才可处理申请数据。 
由系统管理员允许代理审批
由系统管理员或原本的审批人设置代理审批人：
详情请参考设置代理人。
用户要设置代理人，需由系统管理员设置允许用户设置代理人。

原本的审批人或代理审批人处理申请数据后，该申请数据将从代理审批人的“Workflow（代
理审批列表）”页面中删除。代理审批人将无法再查看已处理申请数据的内容和状态。

• 
◦ 
◦ 

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

3.14.11. 申请的代理处理
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在“未处理申请的处理（代理审批）”页面中，确认申请内容，点击[批准]、[驳
回]或[退回]。 
如果需要，可以输入注释。
如要退回申请，请从下拉列表中指定退回的对象用户。
根据申请的处理状态，将向以下用户发送通知。

批准：向用户发送下一个路由步骤的通知。
驳回：申请人
退回：退回的对象用户

4. 

• 
• 
• 

3 章 应用程序
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补充

如果未完成的工艺路线步骤允许重新路由，代理审批者可以更改路由。
详情请参考申请路径的更改(864页)。

• 

3.14.11. 申请的代理处理
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查看代理审批的处理人

连续代理处理申请

通过代理审批的申请数据的“处理人/备注”栏中，会显示委托人和代理审批人的用户名。

如存在多个未处理的申请数据，可选择要开始处理的申请数据的编号，按照升序连续处理之后的申
请数据。
在处理大量申请数据时，使用此功能将十分方便。

点击页眉处的应用图标 。

点击[Workflow]。

根据申请人使用的申请表，批准人可以编辑申请。
处理程序可以更改已授予"编辑"权限的项目的内容或附加文件。
不能查看没有"读取"权限的项目。
详情请参考项目的访问权限的设置。

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3 章 应用程序
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在“Workflow（最新列表）”页面中，选择“代理审批列表”文件夹，使用以下
任一方法，选择要开始连续处理的申请数据的起始编号。 

从下拉菜单中选择编号，点击[连续处理]
点击申请数据列表左侧显示的编号按钮

在“未处理申请的处理（代理审批）”页面中，确认申请内容，点击[批准]、[驳
回]或[退回]。 
根据需要输入回复。
如要退回申请，请从下拉列表中指定退回的对象用户。
如点击右上角或右下角的[下一个]，可跳过对当前显示的申请数据的处理，直接处理下一个
申请数据。 

3. 

• 
• 

4. 

3.14.11. 申请的代理处理
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重复步骤4以处理申请数据。5. 

3 章 应用程序
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从列表中逐个删除申请

3.14.12. 从列表中删除应用程序

从列表页面中删除申请数据。
您可以删除发送列表中的提交数据，以便取消、完成和拒绝。
接收列表中的申请数据，无论什么状态都可以删除。
未处理列表中的申请数据无法删除。

补充

如果未完成的路由步骤允许重新路由，则处理者可以更改路由。
操作方法请参考申请路径的更改(864页)。
根据申请人使用的申请表，批准人可以编辑申请。
处理程序可以更改已授予"编辑"权限的项目的内容或附加文件。
不能查看没有"读取"权限的项目。
详情请参考项目的访问权限的设置。

• 

• 

注意

已从列表中删除的申请数据无法恢复。
从列表中删除提交数据不会将其从系统中删除。因此，对于已删除提交数据的用户，它将不
再显示在列表屏幕上，但不会从其他用户的列表屏幕中删除它。
如要彻底删除申请数据，请联系系统管理员进行操作。

• 
• 

3.14.12. 从列表中删除应用程序

Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版 909

https://jp.cybozu.help/g6/zh/admin/application/workflow/item/right.html


从列表中批量删除多个申请

删除"发送列表""接收列表"或"草稿"文件夹的提交数据，一次删除一个。

点击页眉处的应用图标 。

点击[Workflow]。

在“Workflow（最新列表）”页面中，选择文件夹，点击要删除的申请数据的标
题。

在“申请内容的详情”页面中，点击[从接收列表中删除]、[从发送列表中删除]或
[从草稿中删除]。

在确认页面，点击[是]。

选择要删除的申请数据，从列表中批量删除。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

3 章 应用程序
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点击页眉处的应用图标 。

点击[Workflow]。

在“Workflow（最新列表）”页面中，选择文件夹。

选择要删除的申请数据的复选框，点击[删除]。

在确认页面，点击[是]。

3.14.13. 代理人的设置

设置您自己的委托。如预先设置代理人，则自己不在时，可由其他用户无延迟的处理申请。

代理申请人：
代替自己提交申请数据的用户。
操作方法请参考申请的代理提交(884页)。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

• 

3.14.13. 代理人的设置
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代理批准人：
代表他或她处理提交数据的用户。
操作方法请参考申请的代理处理(903页)。

您可以一次设置代理申请人和代理审批人。
代理申请人和委托审批者可以具有相同的用户。
您可以查看、检索、撤销和重用代理申请人提交的申请数据。
即使设置了代理人，也可以自己处理申请数据。
已由代理审批人处理的申请数据将被从自己的“Workflow（最新列表）”页面的未处理列表中删
除。

点击页眉处的[用户名称]。 

点击[个人设置]。

• 

补充

如用户要自己设置代理人，需系统管理员允许用户设置代理人。
不会通知委托他们被设置为委托。

• 
• 

操作步骤：

1. 

2. 

3 章 应用程序
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点击[各应用程序的设置]。

点击[Workflow]。

点击[设置代理人]。

在“代理人的设置”页面中，点击[更改]。

在"更改委托"屏幕上，选择要成为代理或代理审批人的用户，然后单击"添加"。 
您还可以仅设置代理申请人或代理审批人。
要删除委托，请选择配置的委托或审批人，然后点击“删除”。 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

3.14.13. 代理人的设置
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确认设置内容，点击[更改]。

3.14.14. 电子邮件通知设置

可将Workflow的更新通知作为邮件发送到指定的邮件地址。
接收Workflow的邮件通知的时机如下所示。

申請者 
我提交的申请数据已最终批准
我提交的所有申请数据都已处理
我提交的申请数据已返回给我。
我提交的申请数据被拒绝。

処理者 
收到需自己处理的申请数据
已收到并批准的申请数据被退回到自己的路径步骤

点击页眉处的[用户名称]。 

8. 

• 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 

• 
◦ 
◦ 

补充

要接收Workflow的邮件通知，系统管理员需进行以下设置。
系统邮件账户的设置
电子邮件通知的使用许可

详情请参考Workflow的邮件通知。
如果代理申请人提交申请数据，则向代理和代理发送电子邮件通知。
不会向代理审批人发送电子邮件通知。

• 
◦ 
◦ 

• 
• 

操作步骤：

1. 

3 章 应用程序
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点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[Workflow]。

单击"电子邮件通知设置"。

在"电子邮件通知设置"屏幕上，设置所需的项目。 
设置项目如下：

电子邮件通知：
选中该复选框以使用电子邮件通知。
电子邮件地址：
选择要接收电子邮件通知的电子邮件地址。
如果要接收用户信息注册的电子邮件地址以外的电子邮件通知，请取消选中"使用用户
信息电子邮件地址"复选框，然后输入要接收电子邮件通知的电子邮件地址。您还可以
设置多个用逗号 （，） 分隔的电子邮件地址。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

• 

• 

3.14.14. 电子邮件通知设置
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确认设置内容，点击[设置]。

3.14.15. 搜索应用程序

指定关键字和条件来搜索申请数据。
如点击[详细搜索]，可在“申请数据的搜索”页面中设置详细的搜索条件进行搜索。
无法搜索以下数据：

申请数据的草稿
申请形式的设置中未被授予查看权限的项目
文件更新
文件更新注释

点击页眉处的应用图标 。

点击[Workflow]。

在“Workflow（最新列表）”页面中，搜索文件夹。 
将搜索所选文件夹中的提交数据。 

7. 

• 
• 
• 
• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

3 章 应用程序
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在搜索框中输入关键字，然后单击"搜索提交数据"。 
以下任一项目中包含关键字的申请数据将显示在搜索结果中。

编号
申请形式
標題
申请人：
搜索用户名和英语名称。
输入项目（字符串）

在“申请数据的搜索”页面中，确认搜索结果。

4. 

• 
• 
• 
• 

• 

5. 

3.14.15. 搜索应用程序
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如果需要再次搜索，请设置搜索条件并单击"搜索"。 
可设置的搜索条件如下所示。关于搜索条件的详情，请参考Workflow的搜索式样的可用于
搜索的选项。

搜索：
选择要搜索的列表。 

最新列表
送信一覧
受信一覧
代理审批列表
待审批列表
公开

6. 

• 

◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 

3 章 应用程序
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显示条数：
选择显示的结果数。 

10件
20件
50件
100件

搜索条件：
用户页面上可搜索的项目与条件表达式相结合，查找所需的提交数据。

3.14.16. 打印申请

打开打印用页面，打印申请数据。
如果附加了该文件，则打印文件名。如“申请内容的详情”页面中图片与正文一起显示，则打印用
页面中显示的图片也会被打印。

点击页眉处的应用图标 。

点击[Workflow]。

在“Workflow（最新列表）”页面中，选择文件夹，点击要打印的申请数据的标
题。

在“申请内容的详情”页面中，点击[打印用页面]。

• 

◦ 
◦ 
◦ 
◦ 

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

3.14.16. 打印申请
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在“打印的设置”页面，设置所需的项目。 
文字大小：
打印时，选择从 8pt 到 20pt 的文本大小。
每个项目的宽度：
将项目的宽度对齐时勾选此复选框。
地域：
设置显示日期和时间的格式。
在用户的地域设置或打印用地域设置之间进行选择。
打印用地域设置由系统管理员设置。

5. 
• 

• 

• 

3 章 应用程序
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如何使用回应功能

点击[打印]，使用Web浏览器的打印功能打印申请数据。

3.15. 多功能报告

多报表是一个应用程序，允许您创建报表和共享业务需求，如会议记录和报表。
您还可以创建与约会或通讯簿关联的报表。

回应功能是用于对正文和回复进行简单回应的功能。
无需填写回复，即可表达“有同感”、“已查看”等意思，进行简单回应。
根据系统管理员的设置，可能无法在多功能报告中使用回应功能。

6. 

3.15. 多功能报告
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“多功能报告”页面

a） 单击以查看已做出反应的人员列表。

关于回应功能的详情，请参考回应功能的操作(56页)。

3.15.1. 页面的查看方法

描述多报表屏幕上显示的图标和按钮。

了解如何查看多报表屏幕。

 相关页面

报告的创建(929页)
报告样式的添加

• 
• 

3 章 应用程序
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各部分的说明

编号 说明

1 [创建报告]的链接：
显示"创建报表（选择报表窗体）"屏幕。

2 搜索：
输入关键字并单击"搜索报表"以搜索数据。
单击"搜索高级"时，将显示"搜索报告"屏幕。

3.15.1. 页面的查看方法
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编号 说明

3 文件夹：
选择要查看的列表。 

接收列表：
您将看到已设置为参与者或通知的报告列表。
发送列表：
您创建的报表将显示在列表中。
草案：
您将看到已保存为草稿的报告列表。
可用报告：
已发布的报告将显示在列表中。
如果您是参与者或通知目标，您还可以查看在您无法访问的类别中使用报表窗体的
报表。

4 筛选：
缩小要查看的报表列表。 

最近选择的筛选：
到目前为止，您将看到您选择的优化。最多显示五个项目。
加载屏幕时，将更新所选历史记录。
已删除或禁用的任何优化历史记录都将被删除。如果在删除历史记录后查看的历史
记录少于 5 个，则旧历史记录将不会返回。
建议优化：
系统管理员将显示您为建议用户设置的优化。
所有精简程序：
您将看到所有可用的精简程序。

优化由系统管理员设置。
如果选择优化，则要优化的条件将显示在屏幕顶部。 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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“报告的详情”页面

了解如何查看"报表详细信息"屏幕。

编号 说明

5 列表：
显示报告列表。 

标题链接：
显示“报告的详情”页面。未读报表的标题以粗体显示。
非公开图标 ：
具有有限发布目标的报表。
收藏夹的图标 ：
已添加到收藏夹(965页)的报告。
备注：
解除了报告的更新通知时，显示“（通知已解除）”。
备注中无法显示其他任意内容。 

• 

• 

• 

• 
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各部分的说明

编号 说明

1 [更改]的链接：
更改报告的内容。
只有报表的作者和允许修改报表的人员才可见。

• 
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编号 说明

[更改通知对象]的链接：
更改报告通知的人员以及可以更改报表的人员。
只有报表的作者和允许修改报表的人员才可见。
[附件列表]的链接：
显示附加到注释的正文和所有文件。
[重复使用]的链接：
复制您正在查看的报表以创建新报表。
[打印用页面]的链接：
显示报表的打印屏幕。
[删除]的链接：
将显示"删除报告"屏幕。
只有报表的作者和允许修改报表的人员才可见。

2 [解除更新通知]按钮：
删除您正在查看的报表的更新通知。
报告作者似乎没有。
[设置更新通知]按钮：
为正在查看的报表设置更新通知。
报告作者似乎没有。

3 报告样式名称（标题）：
报表窗体的名称和正在使用的报表的标题。
公开方法：
报告的公开范围。
参加者以外的通知对象：
除报表作者和参与者之外，还接收更新通知的用户。
通知对象：
除报表作者之外接收更新通知的用户。
[显示参加者/通知对象]的链接：
显示参与者/通知详细信息屏幕或"通知详细信息"屏幕。

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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编号 说明

4 正文：
报告的内容。
根据报表窗体，可能不会显示以下项： 

参与者：
参加会议、商务旅行或会议的内部用户。
另一方的参与者：
外部参与者，如业务合作伙伴和客户。
如果满足以下条件，另一侧的参与者将显示为链接：单击该链接时，您将看到
地址的详细信息屏幕。 

其他参与者的地址已注册在共享通讯簿中。
查看报表的人员有权访问设置的地址。
查看报表的用户有权使用通讯簿。

[回应]链接：
可对报告的正文进行“顶”等简单的回应。
根据系统管理员的设置，链接可能不可见或措辞可能不同。 

5 回复的输入框：
输入报表的注释。
根据系统管理员设置，您可能无法使用格式化功能。
[添加附件]的链接：
选择要附加到注释的文件。
[回复]按钮：
填写回复。

6 [删除]的链接：
它只出现在您编写的注释中。
[回应]的链接：
您可以轻松对评论做出反应。
根据系统管理员的设置，链接可能不可见或措辞可能不同。

• 

◦ 

◦ 

▪ 
▪ 
▪ 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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3.15.2. 报告的创建

创建报表，如分钟和报表。

点击页眉处的应用图标 。

点击[多功能报告]。

在“多功能报告”页面中，点击[创建报告]。

编号 说明

[回复]的链接：
对回复进行回复。您回复的注释将自动定位（* 注释编号）。
如点击[回复]，要回复的用户会显示在提醒对象的输入栏中。
[全部回复]的链接：
回复所有收件人，但您自己除外，如来自评论的答复中指定。当您将鼠标光标移到
注释上时，将显示它。
您回复的注释将自动定位（* 注释编号）。
单击"全部答复"时，您回复的人、指定给您以外的收件人的人、组织和角色将显示
在收件人字段中。

• 

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

3.15.2. 报告的创建
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报告的设置项目

在"创建报表（选择报表窗体）"屏幕上，选择类别并选择报表窗体。

设置所需项目并单击"查看内容"。

在“报告的创建（内容的确认）”页面中，确认输入内容，点击[创建]。

4. 

5. 

6. 
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项目 说明

標題 输入报表的标题。

参加者 选择公司中参加会议、商务旅行等的人员。
根据报表窗体，它可能不可见。

对方参加者 以下列方式之一输入外部参与者，如业务合作伙伴和客户：
根据报表窗体，它可能不可见。 

从共享通讯簿中选择地址：
单击"查找共享通讯簿"并选择地址。如果您无法访问共享通讯
簿，则看不到"查找共享通讯簿"。
直接键入：
在文本框中键入参与者的名称，然后单击"输入"。

其他项目 由系统管理员添加的项目。
根据项目的不同，您可以使用格式编辑功能或附加文件。详情请参
考以下页面：
格式编辑的操作(36页)
附件的添加(31页)

公开方法 选择要发布的报表的范围：
公开：
将报表发布到有权访问您正在使用的报表窗体类别的所有用
户。
参与者和通知他们的人可以查看报告，无论他们是否具有访问
权限。
非公开（仅作为参加者和通知对象的用户）、或非公开（仅作
为通知对象的用户）
仅向参与者和通知他们的人发布报告。

参加者以外的通知对象 设置创建、修改或注释报表时要通知的用户。
作者和参与者会自动收到更新通知。

• 

• 

• 

• 
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重复利用报告

复制已创建的报表以创建新报表。
如果要创建具有类似内容的报表，必须键入报表非常有用。
无法重复使用注释。

点击页眉处的应用图标 。

点击[多功能报告]。

在“多功能报告”页面中，点击报告的标题。

在"报告详细信息"屏幕上，单击"重复使用"。

项目 说明

可更改报告的用户 设置可以修改和删除报表的人员。
选择以下任意一项： 

仅创建人
设置谁可以更改：
从参与者和要通知的用户中选择。

可更改的用户 当您选择"谁可以更改报表项的人员"时，将显示。
从参与者和要通知的用户中选择。

• 
• 

补充

无法重复使用从报表窗体中删除的报表。
如果在创建原始报表后更新了报表窗体，则在重复使用报表时将应用该报表窗体。

• 
• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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将报告保存为草稿

在"创建报表（创建重复使用）"屏幕上，设置所需的项目并单击"审阅内容"。 
详情请参考报告的设置项目(930页)。 

在“报告的创建（内容的确认）”页面中，确认输入内容，点击[创建]。

保存要作为草稿创建的报告。
只有保存草稿报表的人员才能查看、修改和删除它。

点击页眉处的应用图标 。

点击[多功能报告]。

在“多功能报告”页面中，点击[创建报告]。

5. 

6. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

3.15.2. 报告的创建
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在"创建报表（选择报表窗体）"屏幕上，选择类别并选择报表窗体。

在"创建报表（输入内容）"屏幕上，填写必填字段并单击"另存为草稿"。 
详情请参考报告的设置项目(930页)。
草稿报告保存在"草稿"文件夹中。
您可以稍后更改草稿以创建报表。 

3.15.3. 报告的更改

更改报告的内容以及要收到通知的位置。
只有报告的作者和被授权修改报表的人员才能更改报表的内容和目的。

4. 

5. 

补充

作为系统管理员，可以从系统管理屏幕更改报表的内容和通知目标。
详情请参考以下页面：
报告的更改
更改报告通知位置

• 
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更改报告的内容

更改通知对象

更改报告的内容。
更改报表内容时，将通知您的人员收到更新通知。

点击页眉处的应用图标 。

点击[多功能报告]。

在“多功能报告”页面中，点击报告的标题。

在“报告详细信息”页面上，点击“更改”。

在“更改报告”页面上，设置所需的项目。 
详情请参考报告的设置项目(930页)。 

确认设置内容，点击[更改]。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

3.15.3. 报告的更改
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更改报告通知的人员以及可以更改报表的人员。
添加到新通知或可以更改报告的用户将收到更新通知。

点击页眉处的应用图标 。

点击[多功能报告]。

在“多功能报告”页面中，点击报告的标题。

在“报告详细信息”页面上，点击“更改通知地址”。

在“更改通知目标”页面上，更改谁可以更改通知地址或报告。 
详情请参考报告的设置项目(930页)。 

确认设置内容，点击[更改]。

3.15.4. 使用报表附件

描述使用附加到报表的文件。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 
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可对附件进行的操作

对附件进行操作

您附加的文件与其他人员附加的文件可执行的操作不同。

您附加的文件：
您可以更新、删除和更改附件的文件信息。
其他用户附加的文件：
您可以在已被授予查看权限的类别中查看报表附件。
如果允许修改报表，则可以从"更改报告"屏幕中删除其他人附加的文件。

您可以在"附件详细信息"屏幕中处理报表的正文或附加到注释的文件。只有附加文件的用户可进行
操作。

点击页眉处的应用图标 。

点击[多功能报告]。

在"多报表"屏幕上，单击要为其处理的报表的标题。

在“报告详细信息”页面上，点击报告正文旁边的“详细信息”或附加到注释的文
件的文件名。

• 

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

3.15.4. 使用报表附件
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查看附件列表

在“附件的详情”页面，点击所需操作的链接。 
关于附件的操作方法，请参阅以下页面。
更新文件(568页)
更改文件信息(566页)
删除文件(577页)

列出附加到报表正文和注释的所有文件。

点击页眉处的应用图标 。

点击[多功能报告]。

在"多报告"屏幕上，单击要查看其附件的报表的标题。

在“报告详细信息”页面上，点击“附件列表”。

5. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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在“附件的列表”页面，查看附件列表。

3.15.5. 报告的删除

删除报告。
如果删除报表，则不会发送更新通知。
仅以下用户可删除报告：

报告的创建人
允许更改报告的用户
管理员 

系统管理员
应用程序管理员
类别的操作管理员

5. 

• 
• 
• 

◦ 
◦ 
◦ 

注意

无法撤消已删除的报告。• 

3.15.5. 报告的删除
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点击页眉处的应用图标 。

点击[多功能报告]。

在“多功能报告”页面中，点击要删除的报告的标题。

在“报告详细信息”页面上，点击[删除]。

补充

系统管理员和应用程序管理员可通过系统管理页面删除报告。详情请参考管理员帮助的删除
报告。
类别的操作管理员如要删除报告，请点击[选项]的[报告的管理]，在报告的管理页面中删除目
标报告。 

在报告的管理页面中删除报告的方法详情，请参考管理员帮助的删除报告。

• 

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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在确认页面，点击[是]。

3.15.6. 报告的回复功能

在注释部分中，您可以对报告的内容编写意见和响应。
写入的回复按最新回复的顺序自上而下显示。
有回复时，参加者和通知对象将收到更新通知。
指定提醒对象并填写回复，还可向参加者及通知对象以外的用户通知更新信息。

5. 

补充

系统管理员在报告样式的设置项目中允许填写回复时，可以使用此功能。• 

3.15.6. 报告的回复功能
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视频学习
提醒功能的操作，在提醒功能的用法(12页)的视频中也可确认。• 
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填写回复

对报告写注释。
您还可以对参与者或通知用户未设置的报表编写注释。

点击页眉处的应用图标 。

点击[多功能报告]。

在"多报告"屏幕上，单击要在其中编写注释的报表的标题。

对特定的提醒对象进行回复时，在“预定的详情”页面中指定提醒对象。 
您可以通过点击"@指定提醒对象"来指定提醒对象。详情请参考提醒功能的操作(58页)。 

目标可以是用户、组织和角色。
系统管理员允许设置角色时，还可在提醒对象中指定角色。
根据目标类型，可以指定不同的目标。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

提醒对象的类型 可指定的提醒对象

用户 公开的报告时：
被允许使用多功能报告的用户
非公开的报告时：
满足以下所有条件的用户可指定为提醒对象。 

被允许使用多功能报告
被设置为报告的参加者或通知对象

组织

• 

• 

◦ 
◦ 

3.15.6. 报告的回复功能
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对回复进行回复

输入回复。 
您可以使用格式编辑功能。详情请参考格式编辑的操作(36页)。 

根据需要添加附件。 
您可以附加多个文件。详情请参考添加附件(31页)。 

点击[回复]。

对回复进行回复。

提醒对象的类型 可指定的提醒对象

所有组织均可指定为提醒对象。
但将组织指定为非公开报告的提醒对象时，仅被设置为报告的
参加者或通知对象的用户可收到通知。

角色 您可以指定目标的所有角色。
但将角色指定为非公开报告的收件人时，仅被设置为报告的参
加者、通知对象的用户可收到通知。

5. 

6. 

7. 
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全部回复

点击页眉处的应用图标 。

点击[多功能报告]。

在“多功能报告”页面中，点击要回复评论的报告的标题。

在“报告的详情”页面中，点击评论中的[回复]。 
以下两个将自动设置：

要回复的注释编号
回复者

输入回复。

根据需要添加附件。 
您可以附加多个文件。详情请参考添加附件(31页)。 

点击[回复]。

回复所有收件人，但您自己除外，如来自评论的答复中指定。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

• 
• 

5. 

6. 

7. 

3.15.6. 报告的回复功能
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删除回复

点击页眉处的应用图标 。

点击[多功能报告]。

在“多功能报告”页面中，点击要回复评论的报告的标题。

在“报告的详情”页面中，将光标移至要回复的评论上，点击[全部回复]。 
以下两个将自动设置：

要回复的注释编号
您回复的人、您要回复的评论中涉及的非自我对人、组织和角色

输入回复。

根据需要添加附件。 
您可以附加多个文件。详情请参考添加附件(31页)。 

点击[回复]。

删除回复。
仅填写回复的用户和操作管理员可以删除回复。
如果您删除了注释，则不会通知您任何更新。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

• 
• 

5. 

6. 

7. 
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回复中的便捷功能

锁定功能

点击页眉处的应用图标 。

点击[多功能报告]。

在"多报告"屏幕上，单击要删除注释的报表的标题。

在"报表详细信息"屏幕上，单击要删除的注释的"删除"。

在“公告的删除”页面中，点击[是]。

介绍回复中的便捷功能。

注意

无法撤消已删除的注释。• 

补充

系统管理员和多功能报告的应用程序管理员可通过系统管理页面删除用户的回复。• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

3.15.6. 报告的回复功能
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回应功能

使用锁定功能，可设置已填写回复的参照链接。
使用回复编号来指定要参照的回复。
在“>>（半角不等号）”的后面输入要参照的回复编号，即可生成该回复的链接。

在“>>（半角不等号）”的后面加上要参照的回复编号，输入回复内容。 
示例：
>>2 

点击[回复]。 
点击已输入的回复编号，即可访问该回复。 

反应函数是一种功能，可以表达同情和确认的意图，而不必写评论其他用户的评论和身体。
根据系统管理员设置，您可能无法使用"反应"功能。
回应功能的表示（赞 ）只能由系统管理员更改。详情请参考回应功能的操作(56页)。

补充

需系统管理员在多功能报告的常规设置中允许使用回复的锁定功能。
锚点功能仅适用于同一报表中的注释。

• 
• 

操作步骤：

1. 

2. 

3 章 应用程序

948 Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版

https://jp.cybozu.help/g6/zh/admin/application/report/initial.html


打开报告的回复。

在要回应的回复中，点击[回应名称]。 

如果要取消反应，请单击"取消反应名称"。 

3.15.7. 报告的搜索

通过指定关键字和条件来搜索报表。
也可点击[详细搜索]，在“报告的搜索”页面中设置详细的搜索条件进行搜索。

点击页眉处的应用图标 。

点击[多功能报告]。

在"多报告"屏幕上，选择一个文件夹。 
将搜索所选文件夹中的报表。 

在搜索框中输入关键字，点击[报告搜索]。 
搜索结果中将显示包含以下项之一关键字的报表：

报表窗体中的项目

操作步骤：

1. 

2. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

• 

3.15.7. 报告的搜索
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创建人
回复

在"查找报告"屏幕上，查看搜索结果。 
如果要按其他条件进行搜索，请指定搜索条件并单击"搜索"。 

3.15.8. 打印报告

显示打印页面并打印报告。但不打印以下项目：

通知对象的用户
可更改报告的用户
回复

如果附加了该文件，则打印文件名。
如图片与正文一起显示，则打印用页面中显示的图片也会被打印。显示为缩略图的图片以原尺寸打
印。

点击页眉处的应用图标 。

点击[多功能报告]。

在“多功能报告”页面中，点击要打印的报告的标题。

• 
• 

5. 

• 
• 
• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

3 章 应用程序

950 Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版



在“报告详细信息”页面上，点击“打印页面”。

在“打印设置”页面上，设置所需的项目，然后点击“打印”。 
文字大小：
打印时，选择从 8pt 到 20pt 的文本大小。
地域：
应用所选区域设置的语言、时区等。

4. 

5. 
• 

• 

3.15.8. 打印报告
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创建与预定相关的报告

使用 Web 浏览器的打印功能进行打印。

3.15.9. 与日程安排整合

预定的参加者可将已确定的预定与报告进行关联。
将预定与报告关联后，可通过会议预定的详情页面查看该会议的记录，也可通过报告的详情页面打
开该预定的详情页面。
一个预定中各参加者可分别关联一个报告。
与报表关联的预定，在标题右侧将显示报告的图标 。

创建与约会相关的报表。
您只能为要参与的约会创建与约会相关的报告。

6. 

注意

同一报告不可与多个预定进行关联。• 

补充

将报表与定期约会关联时，通常会安排约会。
将约会与报表关联后，可以更改约会或报表的内容。
更改约会中的参与者不会更改报表中的参与者。此外，更改报表中的参与者不会更改相关约
会的参与者。
离开约会后，您仍可以更改和删除关联的报表。

• 
• 
• 

• 
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视频学习
创建与预定关联的报告的操作步骤，在通过预定创建会议记录(303页)的视频中也可确认。

点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

在“日程安排”页面中，点击要与报告关联的预定的标题。

在“预定的详情”页面中，点击“多功能报告”项目的[创建报告]。

在"选择窗体"屏幕上，选择类别并选择报表窗体。

在"创建报表（输入内容）"屏幕上，设置必填字段并单击"审阅内容"。 
约会的标题和目标是约会的参与者。
详情请参考报告的设置项目(930页)。 

在“报告的创建（内容的确认）”页面中，确认输入内容，点击[创建]。

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

3.15.9. 与日程安排整合
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将现有的报告与预定进行关联

将已创建的报表与您参与的约会相关联。
只有您创建的报表才与约会相关联。

点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

在“日程安排”页面中，点击要与报告关联的预定的标题。

在“预定的详情”页面中，点击[选项]。

点击[与报告关联]。

在"选择要关联的报告"屏幕上，选择报表并单击"关联"。 

补充

保存他们创建为草稿的报表的用户不能将其他报表与同一约会相关联。
您保存为草稿的报告不会显示在"约会详细信息"屏幕上。

• 
• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 
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删除预定与报告之间的关联

单击"详细信息"时，"报表详细信息"屏幕将显示在单独的选项卡上或单独的窗口中。
以下报告不可用：

与其他约会关联的报告
报告草稿

删除您设置的关联。
删除关联不会删除报表本身。

点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

在"计划"屏幕上，单击要删除报表并与之关联的计划的标题。

在“预定的详情”页面中，点击[选项]。

点击[解除与报告的关联]。

在"删除关联"屏幕上，单击"是"。

• 
• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

1. 

3.15.9. 与日程安排整合
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补充

您还可以通过单击"报告详细信息"屏幕上的"删除关联"来删除关联。 

作为系统管理员，您可以删除其他用户设置的关联。如果要将其删除，请从"管理报告"屏幕
转到"报告详细信息"屏幕，然后单击"删除关联"。

• 

• 
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3.16. 在岗确认

"状态确认"是确认用户状态信息的应用程序。
如果您不在会议或外出，您可以更改状态，让其他人知道您不在。

3.16.1. 页面的查看方法

在岗信息显示以下页面中。

用户信息详细信息屏幕
计划中的组日视图和组周显示屏幕
电话备忘录屏幕
通讯簿用户目录屏幕

以计划的"组周显示"屏幕为例，并说明如何查看状态信息。

 相关页面

在岗信息的更改(959页)
在岗信息的设置(961页)
代理人的设置(963页)

• 
• 
• 

• 
• 
• 
• 

3.16. 在岗确认
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各部分的说明

3 章 应用程序
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3.16.2. 在岗信息的更改

如果您外出或退出会议，请更改您的状态信息。
当被其他用户设置为代理人时，还可更改该用户的在岗信息。代理人是指可以代替自己更改在岗信
息的功能。详情请参考设置代理人(963页)。
提供了如何从计划的"组周"屏幕更改状态信息的示例。

编号 说明

1 的图标：
指示状态信息。显示在计划屏幕上。
状态：
用户的状态。
单击将您或您自己设置为代理的用户的状态时，将显示"更改状态信息"屏幕。
更新時刻：
更新状态信息的时间。
更新的时间比今天还早时，最后更新的月日以红字显示。
比今年还早时，最后更新的年月日以红字显示。 

• 

• 

• 

补充

如果系统管理员启用了自动状态设置，则当用户登录或注销时，在岗信息的状态将自动更
新。
详情请参考启用在岗信息的自动设置。

• 

3.16.2. 在岗信息的更改
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点击页眉处的应用图标 。

点击[日程安排]。

在"计划"屏幕上，单击将您或您自己设置为代理的用户的状态状态。

在"更改状态信息"屏幕上，设置状态和备注。 
注释显示在状态信息的状态之后。 

确认设置内容，点击[更改]。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
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3.16.3. 在岗信息的设置

您可以添加您的个人状态信息的状态。
状态菜单的显示顺序如下：

在岗
不在
系统管理员设置的状态
用户添加的状态

您不能删除系统管理员设置的状态"当前"、"缺席"和"不存在"。

a\）： 预设的状态
b\）： 系统管理员设置的状态
c\）： 用户添加状态

点击页眉处的[用户名称]。 

• 
• 
• 
• 

操作步骤：

1. 

3.16.3. 在岗信息的设置
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点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[在岗确认]。

点击[在岗信息的设置]。

在“在岗信息的设置”页面上，每行输入一个状态。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 
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确认设置内容，点击[设置]。

3.16.4. 代理人的设置

设置可以代表您更改状态信息的代理人。
根据系统管理员设置，可能无法设置委托。详情请参考允许设置代理人。

点击页眉处的[用户名称]。 

7. 

操作步骤：

1. 

3.16.4. 代理人的设置
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点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[在岗确认]。

点击[设置代理人]。

在“代理人的设置”页面中，选择要设置为代理人的组织或用户，点击[添加]。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 
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确认设置内容，点击[设置]。

3.17. 收藏夹

收藏夹是一个应用程序，允许您注册在 Garoon 和常用文件上的重要消息，只需一键，并快捷操作
以打开屏幕。
您可以按应用程序缩小已添加到收藏夹的页面。

3.17.1. 视频：使用收藏夹的小技巧

本页将介绍一个简短的教学视频（日语），可帮助您更加便利地使用收藏夹。

7. 

 相关页面

添加收藏夹(968页)
可以添加到收藏夹的项目(968页)

• 
• 

补充

视频是在Garoon Cloud版中录制的，因此页面中的部分文言可能与Garoon 6 Package版不
同。

• 

3.17. 收藏夹
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收藏夹的添加方法

“收藏夹”页面

网页中发布的视频。

（时长：1分21秒）

3.17.2. 页面的查看方法

了解"收藏夹"屏幕上显示的图标和按钮。

通过页眉处的应用图标 点击[收藏夹]，将显示已添加至收藏夹的页面列表。

您可以按应用程序缩小列表范围。

3 章 应用程序
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各部分的说明

收藏夹的图标

编号 说明

1 收藏夹的类别：
按应用程序缩小页面范围。
您不能删除或更改类别。

2 复选框的选择按钮：
单击以选中所有复选框。再次单击可取消选中复选框。
[删除]按钮：
删除从收藏夹中选中复选框的页面。

3 已添加到收藏夹的页面列表：
添加到收藏夹的日期和时间从顶部以最新顺序显示。
单击标题链接以显示页面详细信息屏幕。

• 

• 

3.17.2. 页面的查看方法
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可以添加到收藏夹的项目

3.17.3. 添加收藏夹

将重要消息、常用文件等添加到收藏夹中。
您可以在"收藏夹"屏幕快速轻松地查看所需的页面。
您无法与他人共享您的收藏夹。

视频学习
操作步骤在收藏夹的添加方法(966页)的视频中也可确认。

图标 说明

可以添加到收藏夹的页面

添加到收藏夹的页面

添加到收藏夹的约会

添加到收藏夹的邮件

已添加到收藏夹

添加到收藏夹的文件

添加到收藏夹的电子邮件

添加到收藏夹的空间

添加到收藏夹的多报表

• 
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在每个应用程序的屏幕上操作添加到收藏夹。
在"信息"屏幕中，有一个示例演示如何向收藏夹添加消息。

应用程序 项目 备注

日程安排 普通预定
期间预定
重复预定
待定预定

具有多个候选项的暂定约会在收藏夹中显示为
单个项目。

站内信 收到的消息
站内信的草稿
已发送的消息

移动到回收站的邮件将从收藏夹列表中删除。
当您从回收站返回消息时，您喜爱的设置不会
返回给您。

公告栏 公告
过帐草稿
发布等待您的创建

文件管理 文件 用户的收藏夹屏幕显示文件的标题。如果未输
入标题，则显示文件名。
移动到回收站的文件将从收藏夹列表中删除。
从回收站返回的文件将由收藏夹取消设置。当
您从回收站返回文件时，您喜爱的设置不会还
原。

E-mail 收到邮件
草稿邮件
已发送邮件

移动到回收站的邮件将从收藏夹列表中删除。
当您从回收站返回电子邮件时，您喜爱的设置
不会返回给您。

多功能报告 收到的报告
报告草稿
已提交的报告
可查看的报告

空间 讨论区 无法将共享空间和共享任务添加到收藏夹中。

3.17.3. 添加收藏夹
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点击页眉处的应用图标 。

点击[站内信]。

在“站内信”页面中，点击要添加到收藏夹的站内信的 。 
要从列表屏幕添加到收藏夹： 

要从详细信息屏幕添加到收藏夹： 

3.17.4. 删除收藏夹

删除添加到收藏夹的页面。
从收藏夹中删除它不会删除页面本身。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 
• 

• 

3 章 应用程序
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从收藏夹逐个删除

从收藏夹中批量删除

一次删除一个收藏夹。

点击页眉处的应用图标 。

点击收藏夹。

在"收藏夹"屏幕上，单击要从收藏夹中删除的页面的标题。

在要从收藏夹中删除的页面的详情页面中，点击 图标，将其从收藏夹中删除。

从收藏夹中删除它时，页面的收藏图标将更改为  。 

选择要删除的收藏夹，并一起删除它们。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 

3.17.4. 删除收藏夹
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点击页眉处的应用图标 。

点击收藏夹。

在"收藏夹"屏幕上，选中要从收藏夹中删除的页面的复选框，然后单击"删除"。

在"删除收藏夹"屏幕上，单击"是"。

3.18. 通知列表

“通知列表是用于在列表中查看用户收到的各应用程序的更新通知的应用程序。
您可以在未读和读取通知之间切换，也可以将它们筛选到特定应用程序。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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各部分的说明

3.18.1. 页面的查看方法

描述"通知列表"屏幕上显示的图标和按钮。

 相关页面

查看通知(975页)
通知的式样(983页)
外部通知的使用(991页)

• 
• 
• 

编号 说明

1

3.18.1. 页面的查看方法
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编号 说明

应用程序的组成部分：
选择要为其检查通知的应用程序。您可以按应用程序缩小通知范围。

2 切换显示的部件：
按未读和读取分类查看通知。您还可以将通知缩小到自己。
初始值选为“全部”和“未读”。 

[全部]按钮：
查看所有通知。
[@与我相关]按钮：
将通知缩小到自己。关于与我相关的通知，请参考什么是与我相关的通知(976
页)。
如果您自己有未读通知，您将看到@Me旁边的号码。如果您有超过 100 个未读通
知，您将看到 99+。
[未读]按钮：
查看未读通知。
[已读]按钮：
查看已读通知。

3 搜索：
输入关键字并单击搜索图标 以搜索数据。
单击"高级搜索"以缩小搜索范围以查找数据。

4 列表：
将显示通知列表。
单击通知的标题以显示详细信息屏幕。

• 

• 

• 

• 
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3.18.2. 查看通知

了解如何在"通知列表"屏幕上检查通知。
您可以在未读和读取通知之间切换，也可以将它们筛选到特定应用程序。
也可在门户的“通知列表”组件或页眉处的“最新信息”中确认通知。

门户的“信息列表”组件 

页眉处的“最新信息”
点击铃铛形状的最新信息图标，通知以下拉菜单的形式显示。 

• 

• 

3.18.2. 查看通知
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什么是与我相关的通知？

以下通知将被视为通知：

补充

通知列表中的通知保存期限为30天。保存期限过后，通知将自动删除。
但电话记录和Workflow的未读通知在数据处理完成前不会被删除。

• 

应用程序 被视为发送给您的通知的操作

空间 讨论区或共享ToDo中填写了以下回复： 
自己被指定为提醒对象的回复
自己所属的组织/角色被指定为提醒对象的回复

日程安排 预定中填写了以下回复： 
自己被指定为提醒对象的回复

• 
◦ 
◦ 

• 
◦ 
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查看未读通知

了解有关未读通知的更多详细信息。
将显示详细信息屏幕的通知将读取并从未读通知列表中删除。
在详情页面中完成数据的处理之前，电话记录和Workflow的通知不会被从列表中删除。
未读通知按接收通知的日期和时间顺序显示，按接收通知的顺序显示。

点击页眉处的应用图标 。

点击[通知列表]。

在“通知列表”页面中，点击页面上方的[未读]。

应用程序 被视为发送给您的通知的操作

自己所属的组织/角色被指定为提醒对象的回复

自己参加的预定中指定所有参加者为回复的提醒对象。

站内信 站内信中填写了以下回复： 
自己被指定为提醒对象的回复
自己所属的组织/角色被指定为提醒对象的回复

公告栏 公告中填写了以下回复： 
自己被指定为提醒对象的回复
自己所属的组织/角色被指定为提醒对象的回复

多功能报告 报告中填写了以下回复： 
自己被指定为提醒对象的回复
自己所属的组织/角色被指定为提醒对象的回复

◦ 

• 

• 
◦ 
◦ 

• 
◦ 
◦ 

• 
◦ 
◦ 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

3.18.2. 查看通知
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使用页面上方的按钮（[全部]、[@与我相关]）及左侧边的应用程序，筛选列表中
显示的通知。 
在“@与我相关”中，可确认发送给自己的通知。
关于与我相关的通知，请参考什么是与我相关的通知(976页)。 

4. 
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将未读通知批量标为已读

单击要了解有关通知的详细信息的通知的标题。

批量阅读未读通知。
电话记录和Workflow的通知无法批量标记为已读。您必须单击通知的标题并在详细信息屏幕中处理
数据。

点击页眉处的应用图标 。

点击[通知列表]。

在“通知列表”页面中，点击页面上方的[未读]。

5. 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

3.18.2. 查看通知
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使用页面上方的按钮（[全部]、[@与我相关]）及左侧边的应用程序，筛选要在列
表中显示的通知。 
在“@与我相关”中，可确认发送给自己的通知。
关于与我相关的通知，请参考什么是与我相关的通知(976页)。 

4. 
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查看已读通知

选中要阅读的通知的复选框，然后单击"读取为"。5. 

3.18.2. 查看通知
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了解有关阅读通知的更多详细信息。
读取通知按以最多顺序读取的顺序显示。

点击页眉处的应用图标 。

点击[通知列表]。

在“通知列表”页面中，点击页面上方的“已读”。

使用页面上方的按钮（[全部]、[@与我相关]）及左侧边的应用程序，筛选要在列
表中显示的通知。 
在“@与我相关”中，可确认发送给自己的通知。
关于与我相关的通知，请参考什么是与我相关的通知(976页)。 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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单击要了解有关通知的详细信息的通知的标题。

3.18.3. 通知的式样

如各应用程序中登记的信息发生更新，通知列表及门户的“通知列表”组件将出现通知。
描述收到通知的应用程序及其执行哪些操作。
关于与我相关的通知，请参考什么是与我相关的通知(976页)。

5. 

补充

如果您这样做，将不会收到通知。
如果系统管理员停用应用程序，则用户在停用前收到的通知将不再显示在通知列表中。
当您继续使用该应用程序时，通知也会重新出现。但是，收到后 30 天的通知将自动删除。

• 
• 

3.18.3. 通知的式样
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空间

日程安排

以下操作被执行时，将发送通知：

空间 
成员为自己或自己所属的组织/角色的空间被创建
我参与的空间已经改变
自己或自己所属的组织/角色被添加为空间的成员

讨论区 
已添加到您正在使用的空间中的讨论
讨论陛下已更改
评论在随后的讨论中写
关注讨论已移动

共享ToDo 
添加了与您的代表的共享要执行项
我为我负责的人设置的共享要做的事情已更改
已写入为负责人设置的共享要做的事情的评论
我的共享要做已更改
注释已写入我注册的共享要做

• 
◦ 
◦ 
◦ 

• 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 

• 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 

补充

更改或移动讨论时，与您合作的用户可以选择是否发送通知。
如果您正在关注的讨论被移到您未参加的私人空间，您将取消关注。
如果您同时参与讨论的源空间和目标空间，则移动前讨论遵循设置将继续接管。

• 
• 
• 
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日程安排的通知中显示的图标

以下操作被执行时，将发送通知：

登记、更改、删除自己被设置为参加者或共享对象的预定
自己被设置为参加者或共享对象的待定预定被确定
其他用户参加自己被设置为参加者或共享对象的预定
其他用户退出自己被设置为参加者或共享对象的预定
自己被设置为参加者或共享对象的预定中填写了回复
其他用户在自己登记的预定中答复了是否出席

如预定中设置的设备启用了“设备的使用申请”，执行以下操作时将发送通知：

自己登记的需进行“设备的使用申请”的预定被批准或被驳回
需进行“设备的使用申请”的预定被登记，且该设备为自己被付与操作管理权限的设备组中的
设备
需进行“设备的使用申请”的预定的时间被更改，且预定中登记的设备为自己被付与操作管理
权限的设备组中的设备
需进行“设备的使用申请”的预定中登记的设备更改为自己持有操作管理权限的设备组的设备

• 
• 
• 
• 
• 
• 

• 
• 

• 

• 

图标 说明 备注

预定的登记 参加者中包含自己的预定被登记时显示的图标。
已登记的预定中，自己被添加为参加者时，也会显示
此图标。
参加者回答是否参加预定后，也会显示此图标。

预定的删除 参加者中包含自己的预定被删除时显示的图标。
自己被从参加者中移除时，也会显示此图标。

预定的更新 添加或删除已登记预定的参加者、或更改预定的时间
等操作发生时显示的图标。
不参加预定或退出预定时，如更新人不勾选“通知此
次更新”的复选框，将不会收到预定的更新通知。

• 
• 

• 

• 
• 

• 

• 

3.18.3. 通知的式样
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站内信

以下操作被执行时，将发送通知：

我在设置更新通知的文件夹中收到一条消息。
您为更新通知设置的消息已更改
将注释写入带有更新通知的邮件

图标 说明 备注

预定的回复 预定中有人回复时显示的图标。

确定待定预定 登记的待定预定确定时显示的图标。

补充

系统管理员可能会设置不向预定的共享对象用户发送通知。详情请参考设置向预定的共享对
象发送通知。
被设置为共享对象的预定的通知中会显示[共享]。 

• 

• 

• 
• 
• 

补充

如果在"附件详细信息"屏幕上操作附件，则不发送任何通知。• 
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公告栏

文件管理

电话记录

以下操作被执行时，将发送通知：

设置更新通知的类别中发布了帖子
带有更新通知的通知已更改
在带有更新通知的帖子中写了注释

以下操作被执行时，将发送通知：

将文件添加到设置了更新通知的文件夹中
设置了更新通知的文件夹中的文件被更新
设置了更新通知的文件夹中的文件从旧版本还原
移动到设置更新通知的文件夹的文件

• 
• 
• 

补充

如果： 
在"附件详细信息"屏幕上操作附件时
如果系统管理员将通知移到其他类别：
详情请参考移动公告。
设置了类别的更新通知，但未被赋予该类别的查看权限时

如果直接设置发件人，也会通知编写通知的用户。

• 
◦ 
◦ 

◦ 

• 

• 
• 
• 
• 

3.18.3. 通知的式样
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E-mail

Workflow

多功能报告

以下操作被执行时，将发送通知：

为我登记了一张电话便条。

以下操作被执行时，将发送通知：

我在设置更新通知的文件夹中收到邮件

以下操作被执行时，将发送通知：

申請者 
我提交的申请数据已最终批准
我提交的所有申请数据都已处理
我提交的申请数据已返回给我。
我提交的申请数据被拒绝。

処理者 
收到需自己处理的申请数据
已收到并批准的申请数据被退回到自己的路径步骤

• 

• 

• 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 

• 
◦ 
◦ 

补充

如果代理申请人提交申请数据，则向代理和代理发送通知。
不会向代理审批人发送任何通知。

• 
• 
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外部通知

以下操作被执行时，将发送通知：

作为参与者或通知目标与我一起创建或修改的报告
注释将写入您已设置为参与者或通知目标的报表
我有一个与已设置为参与者或通知目标的报告关联的约会
已删除报表与设置为参与者或通知目标的约会之间的关联

以下操作被执行时，将发送通知：

收到外部通知。

详情请参考设置外部通知。

3.18.4. 搜索通知

通过输入通知中包含的关键字来搜索通知。
还可以按应用程序筛选通知。
但是，您不能只为自己指定要搜索的通知。

点击页眉处的应用图标 。

点击[通知列表]。

在“通知列表”页面中，使用页面上方的按钮（[已读]、[未读]）及左侧边的应用
程序，筛选搜索对象的通知。

• 
• 
• 
• 

• 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

3.18.4. 搜索通知
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在搜索框中输入关键字并点击 。 
在以下项之一中搜索包含关键字的通知：

標題
空间名称
内容
姓名

查看搜索结果。

4. 

• 
• 
• 
• 

5. 
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如果要再次搜索，请设置搜索条件并单击[搜索]。 
可设置的搜索条件如下所示。

搜索字符串：
输入要搜索的关键字。
搜索项目：
选择要搜索的项目。您可以选择多个项目。 

標題
空间名称
内容
姓名

3.18.5. 外部通知的使用

外部通知是由 Garoon 以外的系统发送的通知。
如果系统管理员已为邮件设置外部通知，则用户可以设置是将来自 Garoon 以外的系统的通知电子
邮件视为通知还是邮件。
当被视为通知时，更容易将其与其他常规邮件区分开来。

6. 

• 

• 

◦ 
◦ 
◦ 
◦ 

3.18.5. 外部通知的使用
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点击页眉处的[用户名称]。 

操作步骤：

1. 

3 章 应用程序

992 Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版



点击[个人设置]。

点击[各应用程序的设置]。

点击[通知列表]。

单击"使用外部通知"。

在"使用外部通知"屏幕上，取消选中"不使用外部通知"复选框。 
如果要将其视为电子邮件，请选中该复选框。 

确认设置内容，点击[更改]。

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

3.18.5. 外部通知的使用
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4 章 移动客户端

Garoon也可以在移动终端上使用。
外出时也可访问Garoon，以浏览信息或操作页面。
使用以下方法之一通过移动终端访问Garoon：

使用手机应用“Garoon Mobile”
使用手机应用“Garoon Mobile”访问Garoon，该应用有iOS版和Android版。
使用该应用，在日程安排中登记的预定开始之前，页面中可显示提醒。
使用Web浏览器
使用移动终端上的Web浏览器访问Garoon。
即使在无法安装应用时，也可在为移动客户端优化的页面中使用Garoon。

• 

• 

补充

如果您在家工作或外出访问 Garoon，则需要一个安全的环境才能从公司外部访问 Garoon，
例如远程服务或 VPN 环境。
请与系统管理员联系，了解从公司外部进行访问所需的设置和操作。
之前的手机应用“KUNAI”将于2024年11月29日（周五）停止服务。
使用应用访问Garoon时，请使用“Garoon Mobile”。
详情请参考Cybozu发送的公告。

• 

• 

 相关页面

通过Garoon mobile for iOS访问(998页)
通过Garoon mobile for Android访问(1014页)
通过移动终端上的Web浏览器访问(1034页)

• 
• 
• 
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4.1. 移动版中可使用的功能

使用移动终端访问Garoon时，可使用针对移动端的专用显示（移动版）。
Garoon的主要功能在移动版中均可使用。
移动版中可使用的功能如下：

应用程序 可使用的功能 备注

空间 自己参加的空间（我的空间）的查看
空间成员列表的查看
讨论区的查看
讨论区的添加
ToDo的添加
ToDo的编辑
ToDo的完成
已完成ToDo的重开
填写回复
删除自己填写的回复
指定提醒对象填写回复
对正文或回复进行回应

日程安排 查看“个人周”页面的预定
查看“组群日”页面的预定
查看未完成的ToDo的截止日期
登记普通预定、期间预定、重复预定
设置预定的公开方法
设置预定的共享对象
确定待定预定
编辑预定
给预定添加附件
参加 / 退出预定
可设置是否通知其他参加者自己要参
加或退出此预定。

无法查看预定的关联报告。
无法参加使用V-CUBE网络
视频会议的Web会议。
不支持预定类型整合。

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

• 
• 

• 
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应用程序 可使用的功能 备注

重复利用预定
预定的删除
搜索用户及设备的预定
填写回复
删除自己填写的回复
指定提醒对象填写回复
对正文或回复进行回应
添加预定到收藏夹

站内信 查看站内信
填写回复
删除自己填写的回复
指定提醒对象填写回复
对正文或回复进行回应
添加站内信到收藏夹

公告栏 通过通知查看公告的详情
填写回复
删除自己填写的回复
指定提醒对象填写回复
对正文或回复进行回应
添加公告到收藏夹

E-mail 邮件的查看
邮件的接收
回复邮件
转发邮件
重新发送邮件
创建及发送邮件
发送已读回执
保存邮件的草稿

输入邮件的收件人时，无法
搜索已登记在Garoon的通
讯录中的邮件地址。
回复HTML格式的邮件时，
将转换为纯文本格式发送。

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

• 
• 
• 
• 
• 
• 

• 
• 
• 
• 
• 
• 

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

• 

• 
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应用程序 可使用的功能 备注

编辑保存为草稿的邮件
E-mail的删除
切换邮件账户
将已读邮件恢复为未读
仅筛选未读邮件
添加邮件到收藏夹

Workflow 通过通知查看申请的详情
申请的批准、驳回、退回、撤消、取
消及确认

代理审批人无法在移动版中
处理申请。

多功能报告 通过通知查看报告的详情
填写回复
删除自己填写的回复
指定提醒对象填写回复
对正文或回复进行回应
添加报告到收藏夹

通知列表 通知的查看
通知的未读和已读切换
各应用程序的通知筛选

如轻点不支持移动版的应用
程序的通知，将切换为电脑
版页面。

• 
• 
• 
• 
• 
• 

• 
• 

• 

• 
• 
• 
• 
• 
• 

• 
• 
• 

• 

补充

根据系统管理员的设置，有可能无法使用移动版。
详情请参考管理员帮助中允许使用移动版。
移动版中的回复无法使用格式编辑功能。电脑版页面中使用格式编辑功能填写的信息将如下
显示：

文章以纯文本显示。
插入的图片显示为“（有图片）”。

• 

• 

◦ 
◦ 
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如何使用Garoon Mobile

4.2. 通过Garoon mobile for iOS访问

Garoon Mobile是用于在智能手机上使用Garoon的应用。
使用该应用，可以在预定开始前设置提醒。可在会议开始前或临近出发时收到通知。

请参考Garoon mobile for iOS的安装(998页)，在手机上安装Garoon Mobile。应用可免费下载。
安装完成后，请使用您的账号登录Garoon Mobile，并开始使用。

4.2.1. Garoon mobile for iOS的安装

在App Store中搜索Garoon Mobile并将其安装在手机上。

系统管理员停止使用“通知列表”应用程序后，以下应用程序将无法使用：
公告栏
多功能报告
Workflow

关于“通知列表”应用程序的启用，请参考启用应用程序。

• 
◦ 
◦ 
◦ 

 相关页面

Garoon mobile for iOS的预定的提醒功能(1009页)• 
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确认使用的手机是否支持Garoon Mobile。 
关于Garoon Mobile支持的OS版本，请参考运行环境（日语）中的“客户端环境”项目。 

打开Garoon Mobile的安装页面。 
使用以下任一方法打开：

轻点手机主页中的 ，在App Store中搜索“Garoon for On-Premise”

用手机扫描以下二维码 

轻点[获取]进行安装。

至此，Garoon Mobile的安装就完成了。
请参考登录Garoon mobile for iOS(1000页)，登录Garoon Mobile。

如何将已安装的Garoon Mobile更新到最新版本？
参考上面步骤2，通过App Store打开“Garoon for On-Premise”的页面。轻点[更新]，即
可将应用更新到最新版本。
如果没有显示“更新”，则表示当前使用的应用已是最新版本。无需进行更新。

操作步骤

1. 

2. 

• 

• 

3. 

• 

补充

极少数情况下，启动应用时会显示“更新请求”页面。此页面在当前使用的版本无法正常工
作时显示。请轻点“打开App Store”后更新应用。 

• 

4.2.1. Garoon mobile for iOS的安装
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获取登录所需的信息

4.2.2. 登录Garoon mobile for iOS

本文将对登录Garoon Mobile的步骤进行说明。

登录步骤中将用到以下信息，请提前从系统管理员处获取。

访问Garoon的URL
登录Garoon时的登录名称和密码
使用Basic身份验证时，Basic身份验证的用户名称和密码
需要客户证书时，客户证书（PFX文件）和客户证书的密码：
请参考客户证书的保存（Garoon mobile for iOS）(1004页)，将获取的客户证书保存到手机
中。

• 
• 
• 
• 
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登录Garoon Mobile

在手机上轻点 ，打开移动客户端应用。

在“连接设置”页面中，输入您使用的Garoon URL，轻点[下一步]。 

输入从系统管理员处获取的访问Garoon的URL。
使用远程服务时的访问URL示例： 

Windows版：
remote2.cybozu.co.jp/scripts/cbgrn/grn.exe
Linux版（单体构成）：
remote2.cybozu.co.jp/cgi-bin/cbgrn/grn.cgi
Linux版（DB分离构成）：
remote2.cybozu.co.jp/grn/index.csp

操作步骤：

1. 

2. 

• 
◦ 

◦ 

◦ 
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未使用远程服务时的访问URL示例： 
Windows版：
（服务器的IP地址或FQDN）/scripts/cbgrn/grn.exe
Linux版（单体构成）：
（服务器的IP地址或主机名）/cgi-bin/cbgrn/grn.cgi
Linux版（DB分离构成）：
（服务器的IP地址或FQDN）/grn/index.csp

显示“客户证书的设置”页面时，导入客户证书并输入客户证书密码，然后轻点
[下一步]。 
在轻点[导入]后显示的iOS标准应用中，轻点客户证书。

使用Basic身份验证时，在“Basic身份验证”页面中输入Basic身份验证的用户名
称和密码，轻点[下一步]。 

• 
◦ 

◦ 

◦ 

3. 

4. 
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在“登录”页面中，输入登录Garoon时的登录名称和密码，轻点[登录]。

至此，已完成Garoon Mobile的登录。
请查看导览页面的说明，开始使用Garoon Mobile。
显示通知的允许确认对话框后，轻点[允许]，以便能够接收预定的提醒通知。 

5. 

4.2.2. 登录Garoon mobile for iOS
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4.2.3. 客户证书的保存（Garoon mobile for iOS）

将客户证书保存到手机的iOS标准文件应用中。
本文介绍如何通过邮件将客户证书发送到手机，并保存到iOS标准文件应用中。

从系统管理员处获取客户证书。

将客户证书添加到邮件的附件中进行发送。 
收件人请指定可在手机上接收邮件的邮件地址。 

在手机上打开收到的邮件。

将邮件附件中的客户证书保存到iOS标准文件应用中。 
操作方法因使用的邮件应用不同而不同。 

操作步骤

1. 

2. 

3. 

4. 
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导航栏

至此，客户证书保存完成。
请参考登录Garoon mobile for iOS(1000页)，登录Garoon Mobile。

4.2.4. Garoon mobile for iOS的页面的查看方法

本文介绍Garoon Mobile特有的图标和页面。

本文介绍页面上方的图标的查看方法。 

4.2.4. Garoon mobile for iOS的页面的查看方法
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编号 说明

1 的图标：

返回上一页面。 

2 的图标：

显示日程安排的“个人周”页面。

3 的图标：

显示以下的菜单。 
[前进]按钮：
移动到下一页面。
[更新]按钮：
刷新当前打开的页面。
[复制URL]按钮：
复制当前打开的页面的URL。
[在浏览器中打开]按钮：
启动手机的Web浏览器，显示当前打开的页面。
[设置]按钮：
打开“设置”页面。
详情请参考“设置”页面(1007页)。

• 

• 

• 

• 

• 

补充

日程安排无法使用时，即使轻点 的图标也不会显示“个人周”页面。在这种情况下，可

用的应用程序将根据下面的优先顺序显示。 
通知列表
E-mail
空间
站内信

• 

◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
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应用程序页面

“设置”页面

关于日程安排等各应用程序的页面，与使用Web浏览器访问时“移动版”的显示相同。
移动版的详情，请参考移动版页面的查看方法(1039页)。

介绍如何查看“设置”页面。

4.2.4. Garoon mobile for iOS的页面的查看方法
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编号 说明

1 预定的提醒：
显示提醒功能的设置页面。
设置方法请参考Garoon mobile for iOS的预定的提醒功能(1009页)。 

2 客户证书的设置：
将Garoon Mobile中导入的客户证书更改为新的证书。 

3 使用许可协议：
显示Garoon Mobile的使用许可协议。 

4 开源许可证：
显示Garoon Mobile所使用的开源软件（OSS）的许可证。 

5 退出：
退出Garoon Mobile。
退出时，将显示“连接设置”页面。 

4 章 移动客户端
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启用手机的通知设置

4.2.5. Garoon mobile for iOS的预定的提醒功能

使用Garoon Mobile，可在日程安排中登记的预定开始时间之前收到通知。

补充

退出时，将删除连接设置的信息。另外，保存在应用中的以下信息也将被删除。 
客户证书
会话Cookie
保存在应用中已经下载的文件
应用内Web浏览器的缓存
登录时在手机上收到的预定的提醒通知
预定的提醒的设置
通知消息的数量

• 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
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如要使用预定的提醒功能，需要在手机设置中启用Garoon Mobile的通知设置。

在手机上轻点 。

轻点[通知]。 

轻点[Garoon]。 

启用“允许通知”。 
启用“允许通知”后，可更改通知的显示方法。 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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补充

如在通知的设置中启用“标记”，主屏幕的应用图标上会显示未读通知的数量。

但是，如果未读通知超过1000条，无论未读通知的实际数量如何，显示都将保持“1000”。

• 

4.2.5. Garoon mobile for iOS的预定的提醒功能
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更改通知时间

在Garoon Mobile中选择通知时间，即希望在预定的开始时间前多少分钟收到通知。初始值为“5分
钟前”。

轻点 的图标。

轻点[设置]。

在“设置”页面中，轻点[预定的提醒]。 

在“预定的提醒”页面中，确认已启用“预定开始前的通知”。 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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选择“通知时间”。 
可选择的时间如下：

1分钟前
5分钟前
10分钟前
15分钟前
30分钟前
60分钟前

5. 

• 
• 
• 
• 
• 
• 

4.2.5. Garoon mobile for iOS的预定的提醒功能
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如何使用Garoon Mobile

禁用预定的提醒

介绍预定的提醒功能的禁用方法。初始值设置为启用。

轻点 的图标。

轻点[设置]。

在“设置”页面中，轻点[预定的提醒]。

在“预定的提醒”页面中，禁用“预定开始前的通知”。 

4.3. 通过Garoon mobile for Android访问

Garoon Mobile是用于在智能手机上使用Garoon的应用。
使用该应用，可以在预定开始前设置提醒。可在会议开始前或临近出发时收到通知。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4. 
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请参考Garoon mobile for Android的安装(1015页)，在手机上安装Garoon Mobile。应用可免费下
载。
安装完成后，请使用您的账号登录Garoon Mobile，并开始使用。

4.3.1. Garoon mobile for Android的安装

在Google Play商店中搜索Garoon Mobile并将其安装在手机上。

确认使用的手机是否支持Garoon Mobile。 
关于Garoon Mobile支持的OS版本，请参考运行环境（日语）中的“客户端环境”项目。 

打开Garoon Mobile的安装页面。 
使用以下任一方法打开：

轻点手机主页中的 ，在Google Play 商店中搜索“Garoon for On-Premise”

用手机扫描以下二维码 

 相关页面

Garoon mobile for Android的预定的提醒功能(1026页)• 

操作步骤

1. 

2. 

• 

• 

4.3.1. Garoon mobile for Android的安装
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轻点[安装]进行安装。

至此，Garoon Mobile的安装就完成了。
请参考登录Garoon mobile for Android(1017页)，登录Garoon Mobile。

如何将已安装的Garoon Mobile更新到最新版本？
参考上面步骤2，通过Google Play 商店打开“Garoon for On-Premise”的页面。轻点[更
新]，即可将应用更新到最新版本。
如果没有显示“更新”，则表示当前使用的应用已是最新版本。无需进行更新。

3. 

• 

补充

极少数情况下，启动应用时会显示“更新请求”页面。此页面在当前使用的版本无法正常工
作时显示。请轻点[打开Google Play 商店]后更新应用。 

如页面中显示“无法访问Google Play 商店”，请向系统管理员咨询。

• 
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获取登录所需的信息

登录Garoon Mobile

4.3.2. 登录Garoon mobile for Android

本文将对登录Garoon Mobile的步骤进行说明。

登录步骤中将用到以下信息，请提前从系统管理员处获取。

访问Garoon的URL
登录Garoon时的登录名称和密码
使用Basic身份验证时，Basic身份验证的用户名称和密码
需要客户证书时，客户证书（PFX文件）和客户证书的密码：
请参考客户证书的保存（Garoon mobile for Android）(1021页)，将获取的客户证书保存到手
机中。

在手机上轻点 ，打开移动客户端应用。

在“连接设置”页面中，输入您使用的Garoon URL，轻点[下一步]。 

• 
• 
• 
• 

操作步骤：

1. 

2. 

4.3.2. 登录Garoon mobile for Android
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输入从系统管理员处获取的访问Garoon的URL。
使用远程服务时的访问URL示例： 

Windows版：
remote2.cybozu.co.jp/scripts/cbgrn/grn.exe
Linux版（单体构成）：
remote2.cybozu.co.jp/cgi-bin/cbgrn/grn.cgi
Linux版（DB分离构成）：
remote2.cybozu.co.jp/grn/index.csp

未使用远程服务时的访问URL示例： 
Windows版：
（服务器的IP地址或FQDN）/scripts/cbgrn/grn.exe
Linux版（单体构成）：
（服务器的IP地址或主机名）/cgi-bin/cbgrn/grn.cgi
Linux版（DB分离构成）：
（服务器的IP地址或FQDN）/grn/index.csp

显示“客户证书的设置”页面时，导入客户证书并输入客户证书密码，然后轻点
[下一步]。 
在轻点[导入]后显示的页面中，选择预先保存到手机中的客户证书。

• 
◦ 

◦ 

◦ 

• 
◦ 

◦ 

◦ 

3. 
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使用Basic身份验证时，在“Basic身份验证”页面中输入Basic身份验证的用户名
称和密码，轻点[下一步]。 

4. 

4.3.2. 登录Garoon mobile for Android
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在“登录”页面中，输入登录Garoon时的登录名称和密码，轻点[登录]。

至此，已完成Garoon Mobile的登录。
请查看导览页面的说明，开始使用Garoon Mobile。
显示通知的允许确认对话框后，轻点[允许]，以便能够接收预定的提醒通知。 

5. 

4 章 移动客户端

1020 Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版



如进一步显示闹钟和提醒的设置确认对话框，轻点[允许]，在手机设备的设置页面中也启用闹钟和提
醒的设置。

4.3.3. 客户证书的保存（Garoon mobile for Android）

登录Garoon Mobile之前，先将客户证书保存到手机中。
本文介绍如何通过邮件将客户证书发送到手机，并进行保存。

从系统管理员处获取客户证书。

将客户证书添加到邮件的附件中进行发送。 
收件人请指定可在手机上接收邮件的邮件地址。 

在手机上打开收到的邮件。

将邮件附件中的客户证书保存到手机中。

操作方法因使用设备的机型和邮件应用的不同而不同。 

至此，客户证书保存完成。
请参考登录Garoon mobile for Android(1017页)，登录Garoon Mobile。

4.3.4. Garoon mobile for Android的页面的查看方法

本文介绍Garoon Mobile特有的图标和页面。

操作步骤

1. 

2. 

3. 

4. 

4.3.3. 客户证书的保存（Garoon mobile for Android）
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导航栏

本文介绍页面上方的图标的查看方法。 

编号 说明

1 的图标：

返回上一页面。 

2 的图标：

显示日程安排的“个人周”页面。

3 的图标：

显示以下的菜单。 
[前进]按钮：
移动到下一页面。

• 
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应用程序页面

关于日程安排等各应用程序的页面，与使用Web浏览器访问时“移动版”的显示相同。
移动版的详情，请参考移动版页面的查看方法(1039页)。

编号 说明

[更新]按钮：
刷新当前打开的页面。
[复制URL]按钮：
复制当前打开的页面的URL。
[在浏览器中打开]按钮：
启动手机的Web浏览器，显示当前打开的页面。
[设置]按钮：
打开“设置”页面。
详情请参考“设置”页面(1024页)。

• 

• 

• 

• 

补充

日程安排无法使用时，即使轻点 的图标也不会显示“个人周”页面。在这种情况下，可

用的应用程序将根据下面的优先顺序显示。 
通知列表
E-mail
空间
站内信

• 

◦ 
◦ 
◦ 
◦ 

4.3.4. Garoon mobile for Android的页面的查看方法
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“设置”页面

介绍如何查看“设置”页面。

4 章 移动客户端
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编号 说明

1 预定的提醒：
显示提醒功能的设置页面。
设置方法请参考Garoon mobile for Android的预定的提醒功能(1026页)。 

2 客户证书的设置：
将Garoon Mobile中导入的客户证书更改为新的证书。 

3 使用许可协议：
显示Garoon Mobile的使用许可协议。 

4 开源许可证：
显示Garoon Mobile所使用的开源软件（OSS）的许可证。 

5 退出：
退出Garoon Mobile。
退出时，将显示“连接设置”页面。 

4.3.4. Garoon mobile for Android的页面的查看方法
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启用手机的通知设置

4.3.5. Garoon mobile for Android的预定的提醒功能

使用Garoon Mobile，可在日程安排中登记的预定开始时间之前收到通知。

如要使用预定的提醒功能，需要在手机设置中启用Garoon Mobile的通知设置。

在手机上轻点 。

在“设置”页面中，轻点[应用]。 

补充

退出时，将删除连接设置的信息。另外，保存在应用中的以下信息也将被删除。 
客户证书
会话Cookie
登录时在手机上收到的预定的提醒通知
预定的提醒的设置

• 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 

操作步骤：

1. 

2. 
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在应用列表中，轻点[Garoon]。 

在“应用信息”页面中，轻点[通知]。 

3. 

4. 

4.3.5. Garoon mobile for Android的预定的提醒功能
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启用“Garoon的全部通知”。 
启用“Garoon的全部通知”后，可按照通知类型分别设置通知方法。 

5. 
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如使用的是Android 11或更早版本的手机，至此设置完成。 

如使用的是Android 12或更高版本的手机，请返回“应用信息”页面，轻点“高
级设置”中的[闹钟和提醒]。 

6. 

4.3.5. Garoon mobile for Android的预定的提醒功能
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启用“允许设置闹钟和提醒”。 
启用“允许设置闹钟和提醒”，即可使用预定的提醒功能。 

7. 
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更改通知时间

在Garoon Mobile中选择通知时间，即希望在预定的开始时间前多少分钟收到通知。初始值为“5分
钟前”。

轻点 的图标。

轻点[设置]。

在“设置”页面中，轻点[预定的提醒]。 

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4.3.5. Garoon mobile for Android的预定的提醒功能
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在“预定的提醒”页面中，确认已启用“预定开始前的通知”。 

选择“通知时间”。 
可选择的时间如下：

1分钟前
5分钟前
10分钟前
15分钟前
30分钟前
60分钟前

4. 

5. 

• 
• 
• 
• 
• 
• 
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禁用预定的提醒

介绍预定的提醒功能的禁用方法。初始值设置为启用。

轻点 的图标。

操作步骤：

1. 

4.3.5. Garoon mobile for Android的预定的提醒功能
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轻点[设置]。

在“设置”页面中，轻点[预定的提醒]。

在“预定的提醒”页面中，禁用“预定开始前的通知”。 

4.4. 通过移动终端上的Web浏览器访问

本文介绍通过移动终端上的Web浏览器访问Garoon的方法。

2. 

3. 

4. 

补充

关于支持的Web浏览器，请参考产品网站的客户端环境（日语）。
如系统管理员设置了Basic身份验证，访问登录页面时需输入Basic身份验证的用户名称和密
码。
使用Cybozu Remote Service时，需在Web浏览器中登记客户证书。
客户证书的安装方法根据使用的Web浏览器有所不同。详情请参考支持指南客户证书的安装
方法。

• 
• 

• 

4 章 移动客户端
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访问移动版的Garoon

使用移动终端上的Web浏览器访问Garoon时，可使用移动客户端的专用优化页面（移动版）。
要使用移动版，需访问移动客户端专用的URL。

打开移动终端上的Web浏览器。

访问以下 URL： 
Windows环境：
http://（服务器的IP地址或主机名）/scripts/cbgrn/grn.exe/mobile/index
Linux环境：
http://（服务器的IP地址或主机名）/cgi-bin/cbgrn/grn.cgi/mobile/index

访问后，显示的初始页面为移动版的日程安排的“个人周”页面。 

补充

iOS 和 Android OS均支持移动版。
根据系统管理员的设置，有可能无法使用移动版。详情请参考管理员帮助中允许使用移动
版。

• 
• 

操作步骤：

1. 

2. 
• 

• 

4.4. 通过移动终端上的Web浏览器访问
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从电脑版切换为移动版

在移动终端的Web浏览器上，可从电脑版（与通过电脑访问Garoon时显示的页面相同）切换为移动
版。

4 章 移动客户端
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从移动版切换为电脑版

打开移动终端上的Web浏览器。

访问与使用电脑访问Garoon时相同的URL。

轻点页面最下方显示的[移动版]。 

在移动终端的Web浏览器上，可从移动版切换为电脑版后继续使用Garoon。
可使用以下的任一方法切换显示。

方法1：轻点应用菜单的[电脑版]。
方法2：轻点页面最下方显示的[电脑版]。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

• 
• 

4.4. 通过移动终端上的Web浏览器访问
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方法1：轻点应用菜单的[电脑版]

轻点  > [电脑版]。

补充

无论在移动版的哪个页面中轻点[电脑版]，都将显示Garoon的首页。• 

4 章 移动客户端
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方法2：轻点页面最下方显示的[电脑版]

“个人周”页面

4.4.1. 移动版页面的查看方法

以移动版中最先显示的日程安排页面为例，介绍使用移动版时页面的查看方法。

查看您的每周约会。
您还可以搜索个人以外的人和设施，以查看您的约会。

4.4.1. 移动版页面的查看方法
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各部分的说明

编号 说明

1 [个人周]按钮：
切换到“个人周”的显示页面。
“组群日”按钮：
切换到“组群日”的显示页面。

2

• 

• 

4 章 移动客户端
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编号 说明

图标：

点击将看到搜索的字段中，然后搜索用户或设施。
您可以搜索以下内容： 

搜索用户时： 
姓名
英語表記
登录名称
拼音
E-mail
职务

搜索设备时： 
设备名称

3 切换日期的工具： 

图标：

查看上一周的约会。

图标：

查看从今天开始的七天时间表。

图标：

查看下周的约会。

图标：

查看日历。当您选择日期时，您将看到该日期起一周的约会。

4 图标：

在指定日期创建新约会。

5

• 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 

• 
◦ 

• 

• 

• 

• 

4.4.1. 移动版页面的查看方法
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“组群日”页面

可查看组的所属用户、组织或设备的1天的预定。
根据系统管理员设置，您可能看不到组织的约会。

编号 说明

ToDo名：
今天是最后期限，这是一个未完成的事情。
不会显示超过截止日期的不完整的要做的事情。

6 图标：

将会有未读通知。

7 图标：

注册预约。只有您是约会的参与者。

图标：

查看未读通知的列表。数字是未读通知的数量。

图标 > [更新]：

更新页面。

图标：

切换页面中显示的应用程序。
您还可以切换到 PC 视图或注销 Garoon。
但KUNAI的移动版模式中不显示[退出]。

• 

• 

• 

• 

4 章 移动客户端
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各部分的说明

编号 说明

1 [个人周]按钮：
切换到“个人周”的显示页面。
“组群日”按钮：
切换到“组群日”的显示页面。

2

• 

• 

4.4.1. 移动版页面的查看方法
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登记预定

4.4.2. 移动版中的主要操作

介绍移动版中主要功能的操作方法。

编号 说明

[用户]按钮：
查看用户的约会。在下拉列表中选择要查看的组织。
[设备]按钮：
查看设施的约会。在下拉列表中选择要查看的设施点组。
组群的下拉菜单：
选择要为其查看约会的组织或设施组。

图标：

选择要为其查看约会的组织。显示所选组织的所属用户的1天的预定。

3 图标：

个人周显示中显示所选用户从当天开始7天内的预定。

图标：

登记新的预定。约会的参与者设置为用户和您为其选择的人员。

4 图标 > [全部添加并登记预定]：

登记新的预定。为所有选定的用户、组织和设施设置为约会的参与者或设施。

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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为用户、组织或设施注册约会。
根据系统管理员设置，您可能无法注册组织约会。

 > 轻点[日程安排]。

在“个人周”页面中轻点 。

在"创建约会"屏幕上，选择约会类型并设置日期和时间、标题等。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4.4.2. 移动版中的主要操作
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点按"参与者"。

在"参与者"屏幕上，以下列方式之一显示要设置为"建议"字段中的参与者的用
户：

4. 

5. 

4 章 移动客户端
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a) ：在搜索框中输入关键字，然后轻点 以搜索用户。在搜索框中键入字符以查看参与者建议的列表。

b) ：从下拉列表中选择目标用户或组织所属的组。

c) ：轻点 ，选择目标用户的所属组织或组织，点击[应用]。

从“候选”栏显示的用户中，点击要设置为预定的参加者的用户或组织的 。6. 

4.4.2. 移动版中的主要操作
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在"选定"字段中，确保要设置为参与者的所有人都可见，然后点按"应用"。7. 
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点击用户的 ，即可解除选择。

如果要更改用户的显示顺序，请点按用户名，然后点按"选定"字段右侧的箭头。 

在"登记预约"屏幕上，点按"设施"。

在"设施"屏幕上，以下列方式之一显示要在"候选"字段中使用的设施：

a\） 在搜索框中输入关键字，然后点击" "搜索设施。在搜索框中键入字母以查看设施建议列表。

b\） 从下拉列表中，选择目标设备所属的设备组。

c\） 点按 ，选择目标设备所属的设备组，然后点按"应用"。

从“候选”栏显示的设备中点击要使用的设备的 。

8. 

9. 

10. 

4.4.2. 移动版中的主要操作
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在"选定设施点"字段中，确保查看要使用的所有设施点，然后点按"应用"。11. 

4 章 移动客户端
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确认空闲时间登记预定

轻点设备的 ，可取消选择。

如果要更改设施点显示的顺序，请点按设施点的名称，然后点按"选定设施点"字段右侧的箭
头。 

在"注册约会"屏幕上，设置所需的项目（如备注和附件），然后点按"注册"。

查看其他用户和设施点的约会，然后通过指定用户和设施的可用性来登记约会。

点击  > [日程安排]。

在“组群日”页面中，点击 ，在搜索框中输入关键字以搜索用户和设施。

12. 

操作步骤：

1. 

2. 

4.4.2. 移动版中的主要操作

Garoon 6 Package版 用户帮助 第1版 1051



使用空格分隔关键字，可OR搜索多个用户和设备。 

从搜索结果中，点按所需的人员或设施。3. 

4 章 移动客户端
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选定的用户和设施显示在搜索框下方。
您可以通过在搜索框中键入关键字来继续搜索其他人或设施。 

选择要查看预定的所有用户与设备后，点击 。4. 

4.4.2. 移动版中的主要操作
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您将看到所选用户和设施点今天的约会。 

点击 ，选择要查看预定的日期。5. 
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查看用户和设施的空闲时间，然后点击  > [全部添加并登记预定]。 

将显示“预定的登记”页面。约会中的参与者和设施将填充步骤 3 中选择的用户和设施。 

根据步骤 6 中确认的空闲时间设置约会的日期和时间，设置必要的项目（如标题和
注释），然后点按 [注册]。

6. 

7. 

4.4.2. 移动版中的主要操作
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批量将已读邮件标为未读

选择读收邮件并将其批量返回未读。

点击  > [E-mail]。

选择该文件夹。

选中电子邮件的复选框，然后点按"未读"。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 

4 章 移动客户端
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点按"释放"可取消选中该复选框。 

补充

在邮件列表页面中点击  > [仅未读]，即可仅显示未读邮件。• 

4.4.2. 移动版中的主要操作
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批准Workflow的申请

在Workflow中，审批自己被设置为审批人的申请。

点击  > [Workflow]。

在“通知列表”页面中，点击目标申请。

确认申请的内容，点击  > [批准]。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 
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根据需要输入注释，然后点按"批准"。4. 

补充

即使可以在提交中编辑项目，也无法在移动视图中编辑这些项目。
如果要编辑项目，请切换到"电脑"视图。

• 

4.4.2. 移动版中的主要操作
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将未读通知标为已读

在通知列表中，读取未读通知。

点击  > [通知列表]。

在“通知列表”页面中显示未读通知的列表。

点按"阅读"以获得要阅读的通知。

操作步骤：

1. 

2. 

3. 
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补充

如果您正在查看所有应用程序的通知，您将看到每个应用程序的最后 10 个通知。如果要阅读
第 11 天或更高版本的通知，请点按"显示更多"。
如果按应用程序缩小了通知范围，您将看到最后 20 个通知。如果要阅读第 21 期的通知，请
点按"显示更多"。
不支持移动版的应用程序的通知中显示 。当您点击时，它将成为电脑显示。

• 

• 

• 

4.4.2. 移动版中的主要操作
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查看已读通知

在通知列表中，查看已读通知的内容。

点击  > [通知列表]。

在“通知列表”页面中，点击[已读]。 
检查的日期和时间从最近的通知 20 降序显示。 

操作步骤：

1. 

2. 
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添加附件

轻点目标通知，查看详情页面。

描述如何附加文件。

3. 

4.4.2. 移动版中的主要操作
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在添加附件的页面中，轻点附件图标 。 

在站内信的回复中添加附件时的页面示例： 

根据页面的显示，选择要添加的附件。

操作步骤：

1. 

2. 

补充

以下应用程序的移动版与电脑版一样，可批量选择并添加多个文件。 
空间
日程安排
站内信
E-mail

无法附加 0 字节文件。

• 
◦ 
◦ 
◦ 
◦ 

• 
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填写回复

填写回复。 此处介绍在“日程安排”的预定中填写回复时的步骤。

点击  > [日程安排]。

轻点要填写回复的预定。

操作步骤：

1. 

2. 

4.4.2. 移动版中的主要操作
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轻点[请输入回复]。3. 
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向特定用户发送回复时，轻点[@提醒]。4. 

4.4.2. 移动版中的主要操作
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在收件人字段中输入您的用户名并指定目标。 
目标可以是用户、组织和角色。
系统管理员允许设置角色时，还可在提醒对象中指定角色。
另外，输入提醒对象的部分信息后，将显示候选的提醒对象。 

5. 

4 章 移动客户端
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输入回复的内容，轻点[填写]。6. 

4.4.2. 移动版中的主要操作
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复制回复的固定链接

固定链接是分配给每个回复的URL。访问固定链接的URL，即可直接访问指定的回复。用于引用特
定的回复以进行参照。
以下应用程序中可使用固定链接。

空间
日程安排
站内信
公告栏

此处介绍复制“日程安排”中回复的固定链接的步骤。

• 
• 
• 
• 
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打开想要指向参照的回复。

轻点回复的 图标。

显示[链接已复制]的横幅信息。 

补充

点击想要复制的链接，将显示与使用电脑访问Garoon时相同的页面（电脑版）。• 

操作步骤：

1. 

2. 

4.4.2. 移动版中的主要操作
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将已复制的URL粘贴到目标位置。

4.5. 通过KUNAI访问

公告
KUNAI将于2024年11月29日（周五）停止服务。
使用应用访问Garoon时，请使用“Garoon Mobile”。
详情请参考Cybozu发送的公告。

KUNAI是智能手机专用的应用。
可从iPhone终端或Android终端访问Garoon。
关于KUNAI的详情，请参考产品网站的Cybozu KUNAI（日语）。
关于设置及操作方法的详情，请参考以下手册：

KUNAI for iPhone：Cybozu KUNAI for iPhone 手册

3. 

• 

• 
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KUNAI for Android：Cybozu KUNAI for Android 手册

4.5.1. 移动版与KUNAI的区别

公告
KUNAI将于2024年11月29日（周五）停止服务。
使用应用访问Garoon时，请使用“Garoon Mobile”。
详情请参考Cybozu发送的公告。

介绍通过Web浏览器访问时显示的移动版和KUNAI中可使用功能的差别。

Web浏览器的移动版和KUNAI的“移动版模式”功能相同。
但是，KUNAI的“同步模式”与移动版及KUNAI的“移动版模式”相比，可使用的功能有所不同。

什么是KUNAI的“移动版模式”和“同步模式”？
移动版模式：
使用此功能，可在KUNAI上显示和Web浏览器的移动版相同的页面。
由于终端上不会保存登录信息以外的数据，因此可安心且安全地使用KUNAI。
离线时无法使用。
同步模式：
使用此功能，可将Garoon和KUNAI的数据进行同步并使用。
可离线查看以下功能已同步的数据。

日程安排
站内信
E-mail
Workflow

• 

• 

• 

• 

◦ 
◦ 
◦ 
◦ 

4.5.1. 移动版与KUNAI的区别
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可使用功能的区别

使用Web浏览器的移动版及KUNAI的“移动版模式”，和使用KUNAI的“同步模式”时，可使用的
功能有所不同。
下表介绍了可使用功能的区别。

空间
移动版 / KUNAI（移动客户端视

图模式）
KUNAI（沉点模式）

自己参加的空间（我的空
间）的查看

 

讨论区的查看  

讨论区的添加  

ToDo的添加  

ToDo的编辑  

ToDo的完成  

填写回复  

指定提醒对象  

回应  

日程安排
移动版 / KUNAI（移动客户端视

图模式）
KUNAI（沉点模式）

预定的查看  

预定的登记  无法添加文件。

4 章 移动客户端
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日程安排
移动版 / KUNAI（移动客户端视

图模式）
KUNAI（沉点模式）

预定的更改  

预定的删除  

预定的列表显示  无法同时显示多个用户及设备的
预定。

用户/设备的搜索  

共享对象的设置 

填写回复  

指定提醒对象 

回应 

参加 / 退出预定时“通知
此次更新”的设置



预定的提醒通知 

站内信
移动版 / KUNAI（移动客户端视

图模式）
KUNAI（沉点模式）

标为未读

站内信的创建 

站内信的更改 

站内信的删除

站内信的列表显示  

4.5.1. 移动版与KUNAI的区别
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站内信
移动版 / KUNAI（移动客户端视

图模式）
KUNAI（沉点模式）

填写回复  

指定提醒对象 

回应 

公告栏
移动版 / KUNAI（移动客户端视

图模式）
KUNAI（沉点模式）

公告的查看 仅可通过通知列表。 仅可通过通知列表。

公告的创建

公告的更改

公告的删除

填写回复  

指定提醒对象 

回应  

E-mail
移动版 / KUNAI（移动客户端视

图模式）
KUNAI（沉点模式）

邮件的查看  

标为未读 

邮件的接收  

邮件的发送  
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E-mail
移动版 / KUNAI（移动客户端视

图模式）
KUNAI（沉点模式）

转发邮件  仅限接收到的邮件。

状态管理功能

Workflow
移动版 / KUNAI（移动客户端视

图模式）
KUNAI（沉点模式）

申请的查看 仅可通过通知列表。 

申请的处理  

申请的创建

多功能报告
移动版 / KUNAI（移动客户端视

图模式）
KUNAI（沉点模式）

报告的查看 仅可通过通知列表。 仅可通过通知列表。

报告的创建

报告的更改

报告的删除

填写回复  

指定提醒对象 

回应 

4.5.1. 移动版与KUNAI的区别
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通知列表
移动版 / KUNAI（移动客户端视

图模式）
KUNAI（沉点模式）

通知的查看  

通知的未读和已读切换  

各应用程序的通知筛选  

注意

系统管理员停止使用“通知列表”应用程序后，以下应用程序将无法使用：
移动版： 

公告栏
多功能报告
Workflow

KUNAI的“同步模式”： 
公告栏
多功能报告

关于“通知列表”应用程序的启用，请参考启用应用程序。

• 
◦ 

▪ 
▪ 
▪ 

◦ 
▪ 
▪ 

补充

[退出]仅在移动版中显示。KUNAI中没有退出功能。• 
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