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ビジネスチャットでは、迅速なメッセージのやり取りが求められることもあり、

チャットの定型文を登録しておくことで、一時的な返信をスムーズに行えることが出来ます。
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チャット定型文を登録するには、

①ヘッダーメニューの「アカウント」マークをクリックし、「個⼈情報設定」を選択します。
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②チャット定型文という項目の、グレーのバー「定型文①」をクリックします。

③使用したい文章を入力し、④「保存」をクリックして登録完了です。

※定型文は、200文字以内まで入力可能です。 4
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⑤「追加」をクリックして、定型文を3つまで登録することが出来ます。

⑥作成した定型文を削除するには、「×」をクリックします。

※登録した定型文は、グレーのバーをクリックしていつでも編集出来ます。

※編集や削除した場合は、右上の「保存」をクリックしないと反映されません。 5
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①チャット画面でチャット定型文を活用するには、「定型文」のマークをクリックします。

②登録した定型文が表示されますので、使用したいものを選択するとメッセージ入力欄に反映されます。

③「送信」ボタンをクリックして、メッセージを送信します。
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