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トップページは、サイボウズ Officeにログインした直後に表⽰される画⾯です。
よく使うアプリケーションのパーツや、最新情報を表⽰するパーツで構成されています。
配置するパーツは変更できるため、ユーザー⾃⾝で使いやすいトップページにカスタマイズできます。

トップページの⾒かた
トップページは、次のいずれかの操作で表⽰できます。

ヘッダーで、[サイボウズ Office10]をクリックする。

アプリケーションメニューで、   トップページ をクリックする。

番号 パーツ 説明

ヘッダー
サイボウズ Officeの画⾯のヘッダーです。
詳細は次のページを参照してください。

ヘッダーの⾒かた

アプリケーションメニュー
各アプリケーションに遷移するメニューです。
詳細は次のページを参照してください。

アプリケーションメニューとは?

お知らせ欄
システム管理者が設定した、ユーザーへの連絡事項や情報などが表⽰されます。

管理者マニュアル：トップページの連絡内容を設定する

パーツ 1

トップページに配置されているパーツです。
配置するパーツは変更できるため、ユーザー⾃⾝で使いやすいトップページにカスタマ
イズできます。
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1：初期設定では、次のパーツが設定されています。
 ・「スケジュール(固定)」パーツ
 ・「ToDoリスト」パーツ
 ・「タイムカード」パーツ
 ・「リンク集」パーツ
 ・Cybozu.net
  「(任意のURL)」パーツを使って設定されています。
 ・「最新情報」パーツ
 ・「お探し物」パーツ

製品内の情報を検索する
トップページから検索すると、⼊⼒した検索キーワードをもとに、サイボウズ Office内の全データを検索できます。
トップページからは、次の箇所から検索できます。

ヘッダーから検索する。

トップページの「お探し物」パーツから検索する。

トップページから検索する場合の検索対象は、システム管理者が機能を有効にしているアプリケーションになります。
機能が無効に設定されているアプリケーションのデータは検索できません。

製品内検索の検索対象

⼊⼒された検索キーワードを元に、次のアプリケーションを検索します。
各アプリケーションの検索対象の詳細は、参照先のページを確認してください。

アプリケーション 説明

個⼈フォルダ 個⼈フォルダの検索対象

メール メールの検索対象

スケジュール スケジュールの検索対象

ToDoリスト ToDoリストの検索対象

掲⽰板 掲⽰板の検索対象

ファイル管理 ファイル管理の検索対象

アドレス帳 アドレス帳の検索対象

ユーザー名簿 ユーザー名簿の検索対象

ワークフロー ワークフローの検索対象

報告書 報告書の検索対象

プロジェクト プロジェクトの検索対象

カスタムアプリ 1 簡易検索の検索対象
レコードの検索対象

1 ：カスタムアプリは、プレミアムコースでのみ利⽤できます。

ヘッダーから検索する
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ヘッダーからサイボウズ Officeのデータを検索します。

ヘッダーの検索ボックスにキーワードを⼊⼒し、  をクリックします。
AND検索する場合は、⽂字列と⽂字列の間に半⾓または全⾓のスペースを⼊⼒します。

1.

検索結果で、⽬的の 標題 や タイトル をクリックし、詳細を確認します。
検索結果は、アプリケーションごとに表⽰されます。

再検索する場合は、検索のテキスト欄にキーワードを⼊⼒し、ドロップダウンリストから「製品内」を選択し、 検索する をクリックします。

検索結果画⾯で、  『キーワード』をインターネット検索する をクリックすると、サイボウズ Officeを離れて外部の検索エンジンに切り替
わります。
検索対象は「Web」です。

2.

詳細検索を利⽤する

詳細検索では、検索キーワードだけでなく、検索範囲を絞り込んで検索できます。

製品内検索画⾯で、 検索する 横の 詳細検索 をクリックします。1.

必要な検索条件を設定し、 検索する をクリックします。

検索条件 説明

検索⽂字列 検索するキーワードを⼊⼒します。
AND検索する場合は、⽂字列と⽂字列の間に半⾓または全⾓のスペースを⼊⼒します。

検索対象 検索するアプリケーションを選択します。

結果表⽰ 検索結果に表⽰する件数をドロップダウンリストから選択します。

検索件数 過去何件のデータから検索するのかを、ドロップダウンリストから選択します。
個⼈フォルダ、メール、掲⽰板の検索に適⽤されます。

2.

検索結果で、⽬的の 標題 や タイトル をクリックし、詳細を確認します。
検索結果は、アプリケーションごとに表⽰されます。
再検索する場合は、「検索条件」のタブをクリックし、検索条件を設定します。

3.
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「お探し物」パーツから検索する

トップページに、「お探し物」パーツが設定されている場合に利⽤できます。

操作の詳細は、次のページを参照してください。

「お探し物」パーツ

レイアウトの直接変更を有効にする
トップページのレイアウト（表⽰するパーツの種類や位置）は、ユーザー⾃⾝で変更できます。
変更する⽅法は、次の2とおりです。

個⼈設定画⾯から変更する。

トップページで直接変更する。
ただし、「トップページで直接変更する」⽅法でレイアウトを変更するには、機能を有効にしておく必要があります。

個⼈設定画⾯で、 トップページ をクリックします。
個⼈設定画⾯にアクセスする

1.

画⾯下部の トップページの編集⽅法を変更する をクリックします。2.

「トップページでパーツの追加・変更・移動を可能にする」を選択し、 変更する をクリックします。
レイアウトの直接変更を無効にする場合は、選択を外します。

レイアウトの直接変更を無効にすると、トップページに次の操作ボタンやリンクが表⽰されません。

 操作ボタンやリンク 説明

最新
情報
パー
ツ

更新ボタン

各パーツの[  ]
パーツを設定するリンク

3.
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各
パー
ツ

パーツを追加するリンク

トップページをカスタマイズする
表⽰するパーツの種類や位置を変更し、トップページをカスタマイズします。
最初にサイボウズ Officeにログインした際は、システム管理者が設定したレイアウトが適⽤されています。

個⼈設定画⾯とトップページのレイアウトは、次のように連動しています。

パーツを追加する

トップページにパーツを追加します。
ここでは、トップページから操作する場合を例に説明します。
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個⼈設定で、「トップページでパーツの追加・変更・移動を可能にする」設定が有効であることを確認します。
レイアウトの直接変更を有効にする

1.

トップページで、  パーツを追加する をクリックします。2.

パーツの種類と位置をドロップダウンリストから選択し、 追加する をクリックします。

トップページには、機能が有効であるアプリケーションのパーツのみ設定できます。機能が無効のアプリケーションのパーツは選択できません。

パーツの種類については、次のページを参照してください。

パーツの種類と設定

3.

追加したパーツを確認します。4.

次のパーツは、同じ種類のパーツを複数設定できません。
「スケジュール（固定）」パーツ
「最新情報」パーツ
「リンク集」パーツ
「ネット連携サービス(共通)」パーツ
「ネット連携サービス(個⼈)」パーツ
「スケジュール(週表⽰)」パーツ
「在席確認(個⼈)」パーツ

次のパーツは、パーツを追加しただけでは、コンテンツが表⽰されません。•表⽰するコンテンツを指定する必要があります。
「プロジェクト」パーツ
「(任意のURL)」パーツ
「カスタムアプリ」パーツ

設定の詳細は、次のページを参照してください。
パーツの種類と設定

パーツの追加は、個⼈設定からも操作できます。

個⼈設定画⾯で、  トップページ をクリックします。1.

パーツを追加する位置で、  追加する をクリックします。2.
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パーツを変更する

トップページのパーツの設定を変更します。
ここでは、トップページから操作する場合を例に説明します。

個⼈設定で、「トップページでパーツの追加・変更・移動を可能にする」設定が有効であることを確認します。
レイアウトの直接変更を有効にする

1.

変更するパーツで、  > パーツを変更する の順にクリックします。
パーツの種類によって、リンクが表⽰されない場合があります。

2.

必要な項⽬を変更し、 変更する をクリックします。
パーツの種類によって、表⽰される項⽬は異なります。

3.

パーツの設定の有無

パーツの種類によって、設定の有無が異なります。
設定の詳細は、表内の「○」をクリックしてください。

パーツ
パーツの設定の有無

ユーザー システム管理者

スケジュール（固定） ○ ×

カスタムアプリ ○ ×

最新情報 ○ ×

リンク集 × ×

お探し物 × ×

カレンダー ○ ×

ネット連携サービス（共通） × ○

ネット連携サービス（個⼈） ○ ×

個⼈フォルダ ○ ×
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メール ○ ×

スケジュール（週表⽰） ○ ×

スケジュール（⽇表⽰） ○ ×

電話メモ（在席確認） ○ ×

在席確認（個⼈） × ×

タイムカード × ×

ToDoリスト ○ ×

掲⽰板 ○ ×

ファイル管理 ○ ×

アドレス帳 × ×

ユーザー名簿 ○ ×

ワークフロー ○ ×

報告書 ○ ×

プロジェクト ○ ×

連携システムからの通知 ○ ×

(任意のURL) ○ ○

Cybozu Advance × ×

○：設定変更可、×：設定変更不可

パーツの設定の変更は、個⼈設定からも操作できます。

個⼈設定画⾯で、 トップページ をクリックします。1.

設定を変更するパーツで、 変更する をクリックします。2.

パーツを移動する

パーツを表⽰する位置を変更します。
上段の「スケジュール(固定)」パーツは移動できません。

ここでは、トップページから操作する場合を例に説明します。

個⼈設定で、「トップページでパーツの追加・変更・移動を可能にする」設定が有効であることを確認します。
レイアウトの直接変更を有効にする

1.

トップページで、  > パーツを移動する の順にクリックします。

移動するパーツが反転表⽰されます。

2.
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パーツをつかんで、移動する位置までドラッグアンドドロップします。3.

パーツの設定の変更は、個⼈設定からも操作できます。

個⼈設定画⾯で、  トップページ をクリックします。1.

表⽰位置を変更する をクリックします。2.

パーツを選択し、 ← 左へ移動 や 右へ移動 → をクリックして表⽰位置を変更します。3.

パーツを⾮表⽰にする

パーツを削除せずに、⼀時的に⾮表⽰にします。
ここでは、トップページから操作する場合を例に説明します。

個⼈設定で、「トップページでパーツの追加・変更・移動を可能にする」設定が有効であることを確認します。
レイアウトの直接変更を有効にする

1.

変更するパーツで、  > パーツを閉じる の順にクリックします。

パーツを表⽰する をクリックすると、再表⽰します。
スケジュール（固定）パーツの表⽰、⾮表⽰については、次のページを参照してください。

「スケジュール(固定)」パーツを表⽰する
「スケジュール(固定)」パーツを⾮表⽰にする

2.

パーツを削除する

トップページからパーツを削除します。
削除したパーツは元に戻せません。削除する前に、運⽤に⽀障がないかどうか⼗分確認してください。
上段の「スケジュール(固定)」パーツは削除できません。

ここでは、トップページから操作する場合を例に説明します。
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個⼈設定で、「トップページでパーツの追加・変更・移動を可能にする」設定が有効であることを確認します。
レイアウトの直接変更を有効にする

1.

トップページで、  > パーツを削除する の順にクリックします。2.

確認画⾯で、 はい をクリックします。3.

パーツの削除は、個⼈設定からも操作できます。

個⼈設定画⾯で、 トップページ をクリックします。1.

削除するパーツで、 削除する をクリックします。2.

トップページを初期化する
トップページのレイアウトを、初期設定の状態に戻します。
パーツを初期化すると、初期化前の状態に戻せません。初期化する前に運⽤に⽀障がないかどうか⼗分確認してください。

操作するユーザーによって、初期化される範囲が異なります。

ユーザー：
個⼈設定から操作します。
⾃分のトップページのみ初期化します。システム管理者が「トップページの最初のレイアウト」で設定している状態になります。

システム設定：トップページのレイアウトを設定する

システム管理者：
システム設定画⾯から操作します。
サイボウズ Officeの全ユーザーのトップページを初期化します。
ただし、既存ユーザーの画⾯には適⽤されません。
システム管理者が初期化した後に、はじめてサイボウズ Officeにログインするユーザーに適⽤されます。

各ユーザーが操作する場合

⾃分のトップページのみ初期化します。

個⼈設定画⾯で、 トップページ をクリックします。
個⼈設定画⾯にアクセスする

1.

画⾯下部の 表⽰パーツを初期化する をクリックします。2.
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確認画⾯で、 初期化する をクリックします。3.

システム管理者が操作する場合

サイボウズ Officeの全ユーザーのトップページを初期化します。
システム管理者だけが操作できます。
詳細は、次のページを参照してください。

管理者マニュアル：パーツを初期化する
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パーツは、サイボウズ Officeの各アプリケーションを、⼩さなコンテンツとしてトップページに配置できるようにしたものです。
トップページによく使うアプリケーションのパーツを配置すると、トップページ上で操作が完了できるため便利です。
パーツの種類によっては、パーツの設定が必要な場合があります。

「スケジュール(固定)」パーツ
「スケジュール(固定)」パーツは、トップページの上段に配置されているパーツです。
1週間単位で⾃分の予定が表⽰されます。

初期設定では、「スケジュール(固定)」パーツは表⽰されていません。
必要に応じて、表⽰を有効にします。

「スケジュール(固定)」パーツを表⽰する

パーツの設定項⽬

「スケジュール(固定)」パーツでは、次の項⽬を設定します。
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番号 項⽬ 説明

表⽰件数

パーツに表⽰する件数を選択します。
⾃分の予定は必ず表⽰されます。
例えば、表⽰する件数を3件と設定した場合、⾃分の予定以外に2件の予定がパーツに
表⽰されます。

表⽰する予定

システム管理者によって、組織の予定が表⽰されている場合にのみ表⽰される項⽬で
す。

管理者マニュアル：予定の表⽰形式を設定する

⾃分の予定と⼀緒に表⽰する予定を選択します。システム管理者の設定により、組織の
予定が選択肢に表⽰されない場合があります。

組織の予定のみ表⽰する場合：

次のいずれかの組み合わせで予定を表⽰する場合：
組織の予定と組織に所属するユーザーの予定
組織の予定と施設グループに所属する施設の予定
組織の予定とMyグループに所属するユーザーの予定
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六曜
ネット連携サービスから、六曜や天気予報のデータが受信できている場合にのみ表⽰さ
れる項⽬です。
六曜と天気予報を利⽤するには、継続サービスライセンスが必要です。

管理者マニュアル：六曜や天気予報を設定する

六曜を表⽰する年や、天気予報を表⽰する地域を選択します。
天気予報

「スケジュール(固定)」パーツで、六曜と天気予報を設定すると、次の機能やパーツにも設定内容が反映されます。

スケジュール＞ 個⼈設定＞ 表⽰の設定のイベントサービス
｢スケジュール(週表⽰)｣パーツのイベントサービス
｢スケジュール(⽇表⽰)｣パーツのイベントサービス

「スケジュール(固定)」パーツを表⽰する

初期設定では、「スケジュール(固定)」パーツは表⽰されていません。
表⽰を有効にすると、トップページに「スケジュール(固定)」パーツが表⽰されます。
「スケジュール（固定）」パーツの位置は変更できません。必ず上段に表⽰されます。

個⼈設定画⾯で、  トップページ をクリックします。
個⼈設定画⾯にアクセスする

1.

上段のスケジュール(固定)で、 表⽰する をクリックします。2.

「スケジュール(固定)」パーツを⾮表⽰にする

「スケジュール(固定)」パーツを⼀時的に⾮表⽰にします。
次のどちらかの⽅法で操作します。

トップページから操作する

個⼈設定から操作する

トップページから操作する

トップページ をクリックします。1.
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スケジュール(固定)パーツで、  > パーツを⾮表⽰にする の順にクリックします。2.
確認画⾯で、 はい をクリックします。3.

個⼈設定画⾯から操作する

個⼈設定画⾯で、  トップページ をクリックします。
個⼈設定画⾯にアクセスする

1.

上段のスケジュール(固定)で、 表⽰しない をクリックします。2.

「カスタムアプリ」パーツ
「カスタムアプリ」パーツは、よく使うアプリの「レコード⼀覧」画⾯や「集計」画⾯をトップページから閲覧できるようにするパーツです。

「カスタムアプリ」パーツは、パーツを追加しただけでは表⽰されません。
パーツを追加した後に、パーツの設定で表⽰するアプリを指定する必要があります。

パーツの設定項⽬

15



パーツの設定項⽬

「カスタムアプリ」パーツでは、次の項⽬を設定します。

パーツに適⽤されない設定

｢カスタムアプリ｣パーツでは、アプリ⾃体に設定していても、⼀部の機能や設定が利⽤できません。
パーツに適⽤されない機能や設定は、次のとおりです。

直接編集
「カスタムアプリ」パーツ上で、直接編集はできません。カウントボタンは操作できます。

書式・条件書式
「カスタムアプリ」パーツでは、書式・条件書式の設定は反映されません。
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「最新情報」パーツ
「最新情報」パーツは、各アプリケーションの更新情報を⼀覧で確認できるパーツです。
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更新ボタン は、「トップページでパーツの追加・変更・移動を可能にする」機能を有効にする必要があります。
設定⽅法は、次のページを参照してください。

レイアウトの直接変更を有効にする

未読⼀覧 や 既読⼀覧 の操作は、次のページを参照してください。

通知⼀覧

パーツの設定項⽬

「最新情報」パーツでは、次の項⽬を設定します。

番号 パーツ 説明
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表⽰件数

アプリケーションごとに、表⽰する通知の件数を設定します。
連携システムからの通知について
連携システムからの通知では、表⽰順も設定します。

リアクション通知の表⽰件数を設定すると、設定した件数以上の通知があった場合
は、「件数＋」と表⽰されます。
リアクションの表⽰件数を5件に設定した場合の例：

ワークフローの未処理申請

ワークフローの未処理申請を表⽰する位置を設定します。
「お知らせ」内に件数表⽰にする
「⾼橋健太さんの最新情報」に表⽰する

表⽰位置

トップに常に出す情報を表⽰する位置を設定します。
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掲⽰板の更新通知

更新情報を通知する掲⽰が所属するカテゴリを選択します。
次のカテゴリ内の掲⽰は、ここで設定していなくても、強制的に通知されます。

⾃分が所属している組織カテゴリ
システム管理者により、通知先に設定されているカテゴリ

お知らせ欄に表⽰されるデータ

お知らせ欄には、下記のアプリケーションの未確認、または未処理のデータが表⽰されます。
件数表⽰は、処理が完了するまで表⽰されます。

アプリケーション 表⽰される内容

未確認メッセージが○件

件数が表⽰される条件：
次のすべての条件を満たす未確認のメッセージの件数が表⽰されます。

メッセージの差出⼈が、「閲覧状況を確認する」設定を有効にしている。

⾃分が 確認しました をクリックしていない。

データを処理する⽅法：
件数表⽰のリンクをクリックし、「未確認メッセージ⼀覧」画⾯を表⽰します。1.
確認するメッセージの標題をクリックします。2.

メッセージの詳細画⾯で、 確認しました をクリックします。3.

新着メールが○件

件数が表⽰される条件：
次のすべての条件を満たす場合、新着メールの件数が表⽰されます。

システム管理者により、「ログイン時に新着メールをチェックする」が有効に設定されている。

システム管理者により、「新着メールチェック機能を許可する」が有効に設定されている、かつ、
ユーザーがトップページに更新ボタン  を表⽰する設定にしている。

各設定の詳細は、次のページを参照してください。
メール：新着メールチェックのタイミングを設定する
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データを処理する⽅法：
件数表⽰のリンクをクリックし、「メール(受信箱)」画⾯を表⽰します。1.

メールの⼀覧画⾯で、 新着メールを受信する をクリックし、メールを受信します。
件数が表⽰されている時点では、メールは受信されていません。システムが新着メールの件数を
チェックしている状態です。

2.

メールの詳細を確認します。3.

申請結果が○件

件数が表⽰される条件：
⾃分が作成した申請の結果が出た場合

データを処理する⽅法：
件数表⽰のリンクをクリックし、「ワークフロー(最新⼀覧)」画⾯を表⽰します。1.

ワークフローの「結果⼀覧」セクションで、申請フォームを選択し、 結果⼀覧から削除する を
クリックします。

2.

未処理の申請が○件

件数が表⽰される条件：
⾃分が処理する順番回ってきた申請の場合
ただし、パーツの設定で、ワークフローの未処理申請を「お知らせ内に件数表⽰にする」を選択して
いない場合は、お知らせ欄に未処理の申請データの件数は表⽰されません。
各設定の詳細は、次のページを参照してください。

データを処理する⽅法：

件数表⽰のリンクをクリックし、「ワークフロー(最新⼀覧)」画⾯を表⽰します。1.
ワークフローの「未処理⼀覧」セクションで、 標題 をクリックし、申請データを処理します。2.

(アプリ名)に未処理の(登録データ名)
が○件

件数が表⽰される条件：
ライセンスでプレミアムコースを利⽤している
ステータス管理が有効なアプリで、⾃分が未処理のレコードである。
ただし、開始⽇に到達していないレコードは、除外されて表⽰されます。

データを処理する⽅法：
件数表⽰のリンクをクリックし、「レコード⼀覧」画⾯を表⽰します。1.
未処理のレコードを処理します。2.

(メールアプリケーション名)に担当
メールが○件、確認メールが〇件

件数が表⽰される条件：
利⽤ユーザーが、サイボウズ Officeとメールワイズ 5 パッケージ版の両製品を利⽤可能な状態であ
る。

メールワイズ連携を設定している。

データを処理する⽅法：
件数表⽰のリンクをクリックし、メールワイズ画⾯を表⽰します。1.
未処理のメールを処理します。

よくあるご質問：メールアプリケーションとは何ですか？
よくあるご質問：「処理メール⼀覧」と「受信メール⼀覧」の違いは何ですか？

2.

トップに常に出す情報

各データの詳細画⾯で、 トップに出す をクリックしたデータが、最新情報パーツのトップに常に出す情報欄に表⽰されます。

メッセージの画⾯例：

トップに常に出す操作ができるアプリケーションは、次のとおりです。

メッセージ

メール

掲⽰板

ファイル管理
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報告書

プロジェクト

タイトルのソート順

トップに常に出す情報を⼀括削除する

トップページから、トップに出す情報をまとめて削除できます。

トップページ をクリックします。1.
「最新情報」パーツのトップに常に出す情報欄で、トップから消すデータを選択し、 トップから消す をクリックします。2.

「リンク集」パーツ
「リンク集」パーツは、リンク集のコンテンツを表⽰するパーツです。

共有リンクを⾮表⽰にする

共有リンクは、システム管理者が設定します。ユーザーは共有リンクを変更したり、削除したりできません。
しかし、「リンク集」パーツでは、共有リンクを⾮表⽰にすることができます。
設定⽅法の詳細は、次のページを参照してください。

リンク集：共有リンクの表⽰を有効にする

「お探し物」パーツ
「お探し物」パーツは、⼊⼒する検索キーワードを元に、サイボウズ Office内のデータを検索できるパーツです。
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製品内のデータを検索する

「お探し物」パーツから、サイボウズ Office内のデータを検索します。

検索対象

検索対象は、次のページを参照してください。

製品内検索の検索対象

簡易検索の場合

トップページ をクリックします。1.
「お探し物」パーツで、検索ボックスにキーワードを⼊⼒し、ドロップダウンリストから「製品内」を選択し、 検索する をクリッ

クします。
AND検索する場合は、⽂字列と⽂字列の間に半⾓または全⾓のスペースを⼊⼒します。

2.

検索結果で、⽬的の 標題 や タイトル をクリックし、詳細を確認します。
検索結果は、アプリケーションごとに表⽰されます。

再検索する場合は、検索のテキスト欄にキーワードを⼊⼒し、ドロップダウンリストから「製品内」を選択し、 検索する をクリックします。

3.

詳細検索の場合

トップページ をクリックします。1.
「お探し物」パーツで、 検索する 横の 詳細検索 をクリックします。2.

必要な検索条件を設定し、 検索する をクリックします。

詳細検索の検索条件
検索条件 説明

検索⽂字列 検索するキーワードを⼊⼒します。
AND検索する場合は、⽂字列と⽂字列の間に半⾓または全⾓のスペースを⼊⼒します。

検索対象 検索するアプリケーションを選択します。

結果表⽰ 検索結果に表⽰する件数をドロップダウンリストから選択します。

検索件数 過去何件のデータから検索するのかを、ドロップダウンリストから選択します。
個⼈フォルダ、メール、掲⽰板の検索に適⽤されます。

3.

検索結果で、⽬的の 標題 や タイトル をクリックし、詳細を確認します。
検索結果は、アプリケーションごとに表⽰されます。
再検索する場合は、「検索条件」のタブを開いて検索条件を再設定します。

4.
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検索結果画⾯で、  『キーワード』をインターネット検索する をクリックすると、サイボウズ Officeを離れて外部の検索エンジンに切り替わ
ります。
検索対象は「Web」です。

製品外の情報を検索する

外部の検索エンジンを使⽤して、インターネット上の情報を検索します。
検索対象が次のいずれかの場合に検索できます。

Web

Google

IT/PC⽤語

地図

トップページ をクリックします。1.
「お探し物」パーツで、検索ボックスにキーワードを⼊⼒し、検索対象をドロップダウンリストから選択し、 検索する をクリック

します。
AND検索する場合は、⽂字列と⽂字列の間に半⾓または全⾓のスペースを⼊⼒します。
「製品内」以外のメニューをドロップダウンリストから選択します。

2.

検索結果を確認します。3.

「カレンダー」パーツ
「カレンダー」パーツは、1ヶ⽉から3ヶ⽉分のブロック型のカレンダーを表⽰するパーツです。

パーツの設定項⽬

「カレンダー」パーツでは、次の項⽬を設定します。
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「ネット連携サービス(共通)」パーツ
ネット連携サービスを利⽤するには、継続サービスライセンスが必要です。
「ネット連携サービス(共通)」パーツに表⽰するコンテンツは、システム管理者により設定されています。
コンテンツを変更する場合は、システム管理者に依頼してください。

管理者マニュアル：ネット連携サービス

「ネット連携サービス(個⼈)」パーツ
ネット連携サービスを利⽤するには、継続サービスライセンスが必要です。
「ネット連携サービス(個⼈)」パーツは、ネット連携サービスのコンテンツを表⽰するパーツです。
表⽰するコンテンツは、各ユーザーで設定できます。

パーツの設定項⽬

「ネット連携サービス(個⼈)」パーツでは、コンテンツが設定されているかどうかによって、表⽰される項⽬が異なります。
コンテンツの追加⽅法については、次のページを参照してください。
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管理者マニュアル：ネット連携サービス

コンテンツが未設定の場合：
パーツを追加した直後は、利⽤できるコンテンツが設定されていません。 設定 をクリックします。

コンテンツを変更する場合：
⼀度、コンテンツを設定した後で、表⽰するコンテンツを変更する場合は、 個⼈設定 をクリックします。

「個⼈フォルダ」パーツ
「個⼈フォルダ」パーツでは、指定したフォルダに格納されているメッセージやメモを⼀覧で確認できるパーツです。

パーツの設定項⽬

「個⼈フォルダ」パーツでは、次の項⽬を設定します。

「メール」パーツ
「メール」パーツは、指定したフォルダに格納されているメールを⼀覧で確認できます。
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パーツの設定項⽬

「メール」パーツでは、次の項⽬を設定します。

「スケジュール(週表⽰)」パーツ
「スケジュール(週表⽰)」パーツは、⾃分の1週間の予定を、縦表⽰で表⽰するパーツです。

パーツの⾒かた

「スケジュール(週表⽰)」パーツの⾒かたを説明します。
スケジュールのグループ週表⽰画⾯と重複する部分の説明は省略します。

スケジュール：グループ週表⽰画⾯
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パーツ

番号 パーツ 説明

スケジュール スケジュールの「グループ週表⽰」画⾯が表⽰されます。

スケジュールの「個⼈⽉表⽰」画⾯が表⽰されます。

電話メモ履歴画⾯が表⽰されます。

 1

⾃分のToDoリストや未処理のレコードの件数が表⽰されます。⾃分を処理者とするレ
コードを登録することもできます。
詳細は、次のページを参照してください。

スケジュールと施設予約：ToDoを操作する
スケジュールと施設予約：カスタムアプリと連携する

次の操作メニューが表⽰されます。
パーツを閉じる。
パーツを変更する。
パーツを移動する。
パーツを削除する。

[前週][前⽇][今⽇][翌⽇][翌週] パーツに表⽰する⽇を切り替えます。

スケジュールの「個⼈⽇表⽰」画⾯が表⽰されます。

予定の登録画⾯が表⽰されます。
にマウスオーバーすると表⽰される をクリックすると、ToDoリストや未処理のレ

コードの件数が表⽰されます。⾃分を処理者とするレコードを登録することもできま

す。 1

詳細は、次のページを参照してください。
スケジュールと施設予約：ToDoを操作する
スケジュールと施設予約：カスタムアプリと連携する

1 ：プレミアムコースをお使いの場合のみ表⽰されます。

28



パーツの設定項⽬

「スケジュール(週表⽰)」パーツでは、次の項⽬を設定します。
六曜と天気予報を利⽤するには、継続サービスライセンスが必要です。

六曜や天気予報の項⽬が表⽰されていない場合は、ネット連携サービスの設定が完了しているかどうかを、システム管理者に確認してください。
管理者マニュアル：六曜や天気予報を設定する

「スケジュール(週表⽰)」パーツで、六曜と天気予報を設定すると、次の機能やパーツにも設定内容が反映されます。
スケジュール > 個⼈設定 > 表⽰の設定のイベントサービス
｢スケジュール(⽇表⽰)｣パーツのイベントサービス
｢スケジュール(固定)｣パーツのイベントサービス

「スケジュール(⽇表⽰)」パーツ
「スケジュール(⽇表⽰)」パーツは、縦表⽰で、⾃分の1⽇の予定を、縦表⽰で表⽰するパーツです。

パーツの⾒かた

「スケジュール(⽇表⽰)」パーツの⾒かたを説明します。
スケジュールの個⼈⽇表⽰画⾯と重複する部分の説明は省略します。

スケジュール：個⼈⽇表⽰画⾯
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番号 パーツ 説明

スケジュール
スケジュールの「グループ週表⽰」画⾯が表⽰されます。

次の操作メニューが表⽰されます。
パーツを閉じる
パーツを変更する
パーツを移動する
パーツを削除する

(グループ表⽰)のドロップダウンリスト
組織やMyグループをドロップダウンリストから選択すると、スケジュールの「グルー
プ週表⽰」画⾯が表⽰されます。

スケジュールの「個⼈⽉表⽰」画⾯が表⽰されます。

スケジュールの「個⼈週表⽰」画⾯が表⽰されます。

[前⽇][今⽇][翌⽇] パーツに表⽰する⽇を切り替えます。

空欄
空欄部分にマウスオーバーすると、⾊が変わります。そのままクリックすると、予定の
登録画⾯が表⽰されます。

明⽇の予定
翌⽇の予定

翌⽇の予定を表⽰します。

明⽇の予定を閉じる
翌⽇の予定を閉じる

翌⽇の予定を隠します。

「スケジュール(⽇表⽰)」パーツでは、パーツ上で予定をドラッグアンドドロップすると、予定の⽇時を変更できます。
操作の詳細は、次のページを参照してください。

スケジュール：ドラッグアンドドロップで予定の⽇時を変更する

パーツの設定項⽬

「スケジュール(⽇表⽰)」パーツでは、次の項⽬を設定します。
六曜と天気予報を利⽤するには、継続サービスライセンスが必要です。
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六曜や天気予報の項⽬が表⽰されていない場合は、ネット連携サービスの設定が完了しているかどうかを、システム管理者に確認してください。
管理者マニュアル：六曜や天気予報を設定する

「スケジュール(⽇表⽰)」パーツで、六曜と天気予報を設定すると、次の機能やパーツにも設定内容が反映されます。
スケジュール＞ 個⼈設定＞ 表⽰の設定のイベントサービス
｢スケジュール(週表⽰)｣パーツのイベントサービス
｢スケジュール(固定)｣パーツのイベントサービス

「電話メモ(在席確認)」パーツ
「電話メモ(在席確認)」パーツは、指定する組織やMyグループに所属するメンバーの在席情報を確認したり、電話メモを登録したりするパーツです。

パーツの設定項⽬

「電話メモ(在席確認)」パーツでは、次の項⽬を設定します。
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「在席確認(個⼈)」パーツ
「在席確認(個⼈)」パーツは、⾃分の在席情報を操作できるパーツです。
他のユーザーの在席情報はパーツに表⽰されません。

「タイムカード」パーツ
「タイムカード」パーツは、トップページから勤怠ボタンを操作するパーツです。
時刻の修正はトップページからはできません。タイムカード画⾯から修正します。

勤怠ボタンの種類

現在の勤怠状況に合わせ、次のボタンが表⽰されます。

出社

出社時刻を記録します。
システム管理者により、⾃動打刻機能が有効に設定されている場合は表⽰されません。

退社

退社時刻を記録します。
システム管理者が設定する⽇付変更時刻を過ぎたときに退社時刻が記録されてない場合、前の⽇にサイボウズOfficeにアクセスした最終時刻が⾃動的に記録さ
れます。

外出

外出する時刻を⼿動で記録します。

復帰

外出から戻った時刻を⼿動で記録します。
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「ToDoリスト」パーツ
「ToDoリスト」パーツは、未完了のToDoを表⽰するパーツです。
完了済のToDoは表⽰されません。
〆切⽇に応じて、ToDoの背景に⾊が付きます。

表⽰されるToDoのレイアウトの違いについて

〆切⽇により、適⽤されるフォントが異なります。

〆切⽇を過ぎているToDo：
⾚⾊太字で表⽰されます。背景⾊は、個⼈設定のデザインにより異なります。

〆切⽇当⽇のToDo：
⻘⾊太字で表⽰されます。

〆切⽇前のToDo：
⻘⾊標準で表⽰されます。

パーツの設定項⽬

「ToDoリスト」パーツでは、次の項⽬を設定します。

「掲⽰板」パーツ
「掲⽰板」パーツでは、指定したカテゴリの掲⽰を⼀覧で確認できます。
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運⽤の途中で、システム管理者や運⽤管理者によってアクセス権やカテゴリの設定が変更された場合は、次の現象が起こります。
アクセス権がなくなった場合：
パーツに設定していたカテゴリを閲覧できなくなった場合は、パーツに次のメッセージが表⽰されます。
システム管理者にカテゴリのアクセス権の設定を確認してください。

カテゴリが削除された場合：
パーツに設定していたカテゴリが削除された場合は、パーツに次のメッセージが表⽰されます。
掲⽰⾃体は削除されていません。最新⼀覧で、(未分類)の掲⽰として扱われます。

パーツの設定項⽬

「掲⽰板」パーツでは、次の項⽬を設定します。

「ファイル管理」パーツ
「ファイル管理」パーツは、指定したフォルダに格納されているファイルを、トップページに表⽰するパーツです。

運⽤の途中で、システム管理者や運⽤管理者によってアクセス権やフォルダの設定が変更された場合は、次の現象が起こります。

アクセス権がなくなった場合：
パーツに設定していたフォルダを閲覧できなくなった場合は、パーツに次のメッセージが表⽰されます。
システム管理者にフォルダのアクセス権の設定を確認してください。
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組織フォルダが削除された場合：
パーツに設定していた組織フォルダが削除された場合、次のようにフォルダ名が表⽰されなくなります。
ファイル⾃体は削除されていません。

フォルダが削除された場合：
パーツに設定していたフォルダが削除された場合は、パーツに次のメッセージが表⽰されます。

パーツの変更画⾯から、フォルダを変更しようとすると、エラー画⾯が表⽰され、フォルダを変更できません。
パーツを削除した後、新たに「ファイル管理」パーツを追加し、設定し直してください。

パーツの設定項⽬

「ファイル管理」パーツでは、次の項⽬を設定します。

「アドレス帳」パーツ
「アドレス帳」パーツは、トップページからアドレスデータを検索できるパーツです。

検索対象は、アプリケーションの検索対象と同じです。詳細は、次のページを参照してください。

アドレス帳：アドレス帳の検索対象
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「ユーザー名簿」パーツ
「ユーザー名簿」パーツは、指定する組織やMyグループのメンバーを表⽰するパーツです。
表⽰したメンバーに対し、メッセージの送信や予定の登録などの操作ができます。

パーツの⾒かた

「ユーザー名簿」パーツの⾒かたを説明します。
ユーザー名簿の画⾯の⾒かたと重複する部分の説明は省略します。

ユーザー名簿：画⾯の⾒かた

パーツ

番号 パーツ 説明

ユーザー名簿
ユーザー名簿の⼀覧画⾯が表⽰されます。

次の操作メニューが表⽰されます。
パーツを閉じる
パーツを変更する
パーツを移動する
パーツを削除する

グループ
パーツに表⽰するメンバーが所属する組織、または、Myグループを変更で
きます。

1 スケジュールのグループ⽇表⽰画⾯が表⽰されます。

1 スケジュールのグループ週表⽰画⾯が表⽰されます。

ユーザー名
ユーザー情報の詳細画⾯が表⽰されます。
システム管理者の設定により、ユーザー名簿の使⽤が禁⽌されているユー
ザーも表⽰されます。

このユーザーへ

電話メモを書く 1,2 ユーザー宛ての電話メモの登録画⾯が表⽰されます。

メッセージを送る 1,2 宛先にユーザーを含んだ、メッセージの送信画⾯が表⽰されます。

メールを送る 1,2 宛先にユーザーを含んだ、メールの送信画⾯が表⽰されます。

予定を登録する 1,2 予定の参加者にユーザーを含んだ、予定の登録画⾯が表⽰されます。

⽇表⽰ 1 ユーザーの個⼈⽇表⽰画⾯が表⽰されます。

週表⽰ 1 ユーザーの個⼈週表⽰画⾯が表⽰されます。

⽉表⽰ 1 ユーザーの個⼈⽉表⽰画⾯が表⽰されます。

アプリ名 1,3
ユーザーがメンバーに含まれているアプリのレコード登録画⾯が表⽰され
ます。

1 ：システム管理者の設定により、ログインユーザーに対して、該当のアプリケーションの使⽤が禁⽌されている場合には表⽰されません。
2 ：ログインユーザーには表⽰されません。
3 ：プレミアムコースをお使いの場合のみ表⽰されます。
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パーツの設定項⽬

「ユーザー名簿」パーツでは、次の項⽬を設定します。

「ワークフロー」パーツ
「ワークフロー」パーツは、指定した⼀覧の申請データを表⽰するパーツです。

パーツの設定項⽬

「ワークフロー」パーツでは、次の項⽬を設定します。

「報告書」パーツ
「報告書」パーツは、指定した⼀覧の報告書データを表⽰するパーツです。
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パーツの設定項⽬

「報告書」パーツでは、次の項⽬を設定します。

「プロジェクト」パーツ
「プロジェクト」パーツは、指定するプロジェクト内で、⾃分が担当するタスクの進捗を表⽰するパーツです。

「プロジェクト」パーツは、パーツを追加しただけでは表⽰されません。
パーツを追加した後に、パーツの設定で表⽰するプロジェクトを指定する必要があります。

パーツの設定項⽬

パーツの設定項⽬

「プロジェクト」パーツでは、次の項⽬を設定します。

「連携システムからの通知」パーツ
「連携システムからの通知」パーツでは、表⽰する製品を指定すると、製品ごとに通知を⼀覧で確認できます。

38



パーツの設定項⽬

「連携システムからの通知」パーツでは、次の項⽬を設定します。

「(任意のURL)」パーツ
「(任意のURL)」パーツは、ユーザーが指定するWebページを表⽰するパーツです。

「(任意のURL)」パーツは、パーツを追加しただけでは表⽰されません。
パーツを追加した後に、パーツの設定で表⽰するWebページのURLを指定する必要があります。

パーツの設定項⽬

パーツの設定項⽬

「(任意のURL)」パーツでは、次の項⽬を設定します。
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