
Ⅰ．掲示板システム

１－5．連絡事項登録 ActiveAcademy　 ver.6.3

１１１１、、、、ポータルポータルポータルポータル画面画面画面画面よりよりよりより、、、、連絡事項登録連絡事項登録連絡事項登録連絡事項登録をををを起動起動起動起動しますしますしますします。。。。

「連絡事項登録」をクリックします。

ここが自分の名前になっていることを確認してください。
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２２２２、、、、登録登録登録登録するするするする連絡事項連絡事項連絡事項連絡事項をををを選択選択選択選択しますしますしますします。。。。

連絡事項検索画面が表示されます。

新しく連絡事項を登録するときは、「連絡事項　新規登録」をクリックします。

すでに登録してある連絡事項を変更・削除するときは、検索条件を入力して「検索・絞り込み」をクリックします。

画面画面画面画面１１１１　　　　連絡事項検索連絡事項検索連絡事項検索連絡事項検索

　【検索条件】

項目名 必/任 説明

登録者ID 任意 登録されている連絡事項の、登録者IDを指定します。

掲示期間 任意 掲示開始年月日と掲示終了年月日を指定します。

すでに登録してある連絡事項から
検索をするとき、入力します。
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変更・削除するときに、「検索・絞り込み」をクリックすると、連絡事項一覧が表示されます。

連絡事項の変更を行う場合は、変更する連絡事項の「変更」をクリックします。

連絡事項の削除を行う場合は、削除する連絡事項の「削除」をクリックします。

画面画面画面画面２２２２　　　　連絡事項一覧連絡事項一覧連絡事項一覧連絡事項一覧
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３３３３、、、、連絡事項連絡事項連絡事項連絡事項のののの内容内容内容内容をををを入力入力入力入力しますしますしますします。。。。

連絡事項の内容を入力し「上記の内容で登録する」をクリックします。

画面画面画面画面3333　　　　連絡事項内容入力連絡事項内容入力連絡事項内容入力連絡事項内容入力

【入力内容】

項目名 必/任 説明

タイトル 必須 タイトルを入力します。全角３０文字まで。

内容 任意 内容を入力します。全角５００文字まで。

掲載者 必須 掲載者氏名を入力します。全角１０文字まで。

掲載期間 必須 掲載開始年月日と掲載終了年月日を指定します。

掲示対象 必須 お知らせを掲示する対象者を選択します。

掲示版対象者選択ボタンをクリックすると別画面に移動します。

メール通知 任意 お知らせ対象者にメールを送信する場合に、チェックを付けます。

通知時間 任意 通知時間を指定すると、掲載開始日にメールが送信されます。

レベル 必須 お知らせのレベル（通常／緊急／重要）を指定します。

登録者コメント 任意 登録者コメントがある場合に、入力します。全角３０文字まで。

承認者メール 任意 承認機能は利用しない。（空欄のまま）

承認者コメント 任意 承認機能は利用しない。（空欄のまま）

登録状況 任意 承認機能は利用しない。（承認済みを固定）

連絡事項を掲示する対象者を設定します。1つだけ
チェックをし、掲示板対象者選択へ進みます。

チェックをつけると、掲載期間開始日の通知時間に、お知らせ対象者
にメールが送信されます。

件名：緊急時本学連絡

先変更の連絡

新しい連絡事項が届き
ました。Ｗｅｂにて閲覧を
お願いします。
掲載者：○○　ｷｮｳﾖ

緊急時の本学への連絡
先電話番号が

承認機能は、利用しませんの
で、既定値「空欄」のまま進み

ます。

承認機能は、利用しませんの
で、既定値「承認済み」のま

ま進みます。
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４４４４、、、、連絡事項連絡事項連絡事項連絡事項のののの対象者対象者対象者対象者をををを設定設定設定設定しますしますしますします。。。。

画面画面画面画面4444　　　　掲示対象入力掲示対象入力掲示対象入力掲示対象入力

4444----①①①①　　　　学生学生学生学生・・・・教職員教職員教職員教職員のののの指定指定指定指定

項目名 必/任 説明

学部学科 任意 学生の学部学科を指定します。

学年またはセメスタ 任意 学生の学年またはセメスタを指定します。

教職員区分 任意 教職員区分を指定します。

教員所属 任意 教員の所属を指定します。

「掲示対象」で、「学生・教職員」ラジオボタンを選択し掲示版対象
者選択ボタンをクリックすると、掲示対象条件を入力するページに移
ります。

どちらか、または両方にチェックをつけます。

所属・学年・クラスなどを入力して「掲示対象確定」を
クリックしてください。
何も入力しない場合は、全学生または教職員全体が対象となります。
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4444----②②②②　　　　グループグループグループグループのののの指定指定指定指定

「掲示対象」で「グループ」ラジオボタンを選択し、掲示版対象者選択ボタンをクリックす
ると、掲示対象条件を入力するページに移ります。

「グループ一覧」よりグループを選択し、追加ボタンをクリックして一覧にグループを追加
してください。

その後、「掲示対象確定」をクリックします。
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５５５５、、、、登録内容登録内容登録内容登録内容をををを確認確認確認確認しますしますしますします。。。。

入力した内容に間違いがなければ「登録内容を確定する」をクリックします。

内容を修正するには「内容を修正する」をクリックして、連絡事項内容入力画面に戻ります。

対象者を修正するには「掲示対象者を修正する」をクリックして、掲示対象入力画面に戻ります。

画面画面画面画面５５５５　　　　連絡事項連絡事項連絡事項連絡事項　　　　内容確認内容確認内容確認内容確認

「登録を確定する」をクリックすると、連絡事項登録が完了します。

画面画面画面画面６６６６　　　　連絡事項完了連絡事項完了連絡事項完了連絡事項完了

作業作業作業作業がががが終終終終わったらわったらわったらわったら、、、、画面右上画面右上画面右上画面右上のののの「「「「ログアウトログアウトログアウトログアウト」」」」ををををクリッククリッククリッククリックしてしてしてしてログアウトログアウトログアウトログアウトしますしますしますします。。。。

修正をする場合にクリックします。

修正するところがなければ、「登録を確定する」をクリックしま
す。
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