
～タスクをカンバンで管理する～
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タスクをカンバンで管理する方法をご案内致します。

①ヘッダーメニューの「タスク」より、②「カンバン」を選択します。
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①

②



タスクがカンバンで表示されています。

※初期表示では、自分に紐づいているか、関連しており、

作成日が当日含めて7ヶ月以内の、全てのステータスのタスクが表示されます。 3

・自分に紐づいているタスク
・自分に関連しているタスク

7ヶ月前～当日



③上部の検索メニューは、「検索メニューを閉じる」をクリックして非表示にすることができます。
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③



④フリーワード検索では、「タスク名」との部分一致検索が可能です。

※複数ワード検索、OR検索は出来ません。
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④

タスクをタスク名で絞り込む



⑤「自分に紐づいているタスク」のみにチェックを入れた場合は、

タスクのメイン担当者またはサブ担当者が、自分になっているタスクのみで絞り込むことができます。
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⑤

タスクを自分が担当者になっているかどうかで絞り込む



⑥「自分に関連しているタスク」のみにチェックを入れた場合は、
タスクに自分宛てのコメントがあるタスクのみで絞り込むことができます。

※⑦カンバンのタスクには、コメントの数が表示されております。 7

⑥

⑦

タスクを自分にコメントがあるかどうかで絞り込む



⑧自分以外がメイン担当者になっているタスクを確認したい場合は、
担当者の項目でチェックを入れます。

※ご自身の名前は選択肢に表示されません。
※サブ担当者に自分が含まれているタスクも該当します。 8

⑧
タスクを自分以外の担当者で絞り込む



⑨タスク終了日で絞り込みたい場合は、「期日」をクリックし、

⑩カレンダーより日程を選択してください。
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⑨

⑩

タスクを期日で絞り込む



⑪プロジェクト毎や、

⑫組織図に入っているメンバーが担当者になっているタスクのみに絞り込むこともできます。

※組織図の階層のどこに所属しているメンバーのタスクか？という細かい絞り込みもできます。 10

⑪

⑫

タスクをプロジェクト、組織図で絞り込む



⑬グループに所属しているメンバーが担当者になっているタスクや、

⑭タスクの作成者でも絞り込むことができます。
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⑬ ⑭

タスクをグループ、作成者で絞り込む



⑮タスクに付与されている「タグ」で絞り込むこともできます。
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⑮

タスクをタグで絞り込む



⑯タスクの生産管理項目に見積もり時間を設定している場合は、

見積もり時間でタスクを絞り込むことができます。
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⑯

タスクを見積もり時間で絞り込む



⑰タスクのステータスで絞り込むこともできます。
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⑰

タスクをステータスで絞り込む



⑱「表示順」を選択し、タスク名、担当者や期日などを軸に、順番を変更して表示することもできます。
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・ タスク名
・ 担当者
・ 期日が早い順
・ 期日が遅い順
・ 作成日が新しい順
・ 作成日が古い順
・ 見積もり時間が多い順
・ 見積もり時間が少ない順
・ コメントが多い順
・ コメントが少ない順

⑱

タスクの表示順を変更する



⑲タスクのステータスは、ドラッグ＆ドロップで変更することができます。
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⑲

タスクのステータスを変更する



⑳各タスクをクリックすると、右側にタスクの内容が表示され、この画面でも編集ができます。

㉑「詳細画面を開く」をクリックすると、タスク詳細が開きます。
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⑳

㉑

タスク詳細を確認・編集する



㉒未着手の「＋」マークをクリックすると、
㉓タスクを新規に作成することができます。
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㉒

㉓

タスクを新規作成する
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