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業務⽇報を作成し、送信する⽅法をご案内致します。
※テンプレートを使⽤して業務⽇報を送信する⽅法は、別のマニュアルでご案内しております。

①ヘッダーメニューの「業務⽇報」をクリックし、②「業務⽇報⼀覧」を選択します。 2

①
②



業務⽇報⼀覧に遷移します。

①「新規登録」をクリックするか、または②ヘッダーメニューの「鉛筆」マークをクリックします。
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①
②



業務⽇報送信モーダルが開きます。
③件名は必ず⼊⼒します。

※業務⽇報を2回⽬以降に送信する際は、前回送信した件名・宛先が反映されています。 4

③



④宛先にアカウント名かメールアドレスを⼊⼒します。

※アカウント名かメールアドレスを途中まで⼊⼒すると、アカウント名/メールアドレスの候補が表⽰され、選択できます。
※メンバー⼀覧に登録がないメールアドレスには送信ができません。 5

④



⑤「テンプレートを使⽤して新規作成」をクリックし、
⑥既存のテンプレートから新規の業務⽇報を作成することもできます。

※業務⽇報テンプレートの作成⽅法については、別マニュアルでご案内しております。 6

⑤

⑥



⑦「カレンダー」マークをクリックして、報告⽇を設定します。

※報告⽇の初期値は作成⽇当⽇ですが、後⽇送信する場合などは過去の⽇付を選択することができます。
また、後から編集することもできます。 7

⑦



⑧⼊⼒欄をクリックすると、タスク⼀覧と業務項⽬が表⽰されますので選択の上、作業時刻を設定します。
⑨追加する場合は「追加」を選択し、削除する場合は「マイナス」マークをクリックします。

※タスク⼀覧と業務項⽬に無い業務を⼊⼒することもできますが、タスク⼀覧には登録されません。
また、作業時間枠を⼊⼒すれば、時間は⾃動で⼊⼒され、⽣産性管理シートに反映されるようになります。 8

⑧

⑨



⑩備考欄には、報告内容など任意で⼊⼒することができます。
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⑩



⽂字の⼤きさや装飾など設定することができます。
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テキストメッセージへの装飾は、テキストを⼊⼒した後、または⼊⼒前でも選択することが可能です。
テキストを⼊⼒した後に装飾したい場合は、

⑪まずはテキストを⼊⼒し、装飾したい部分を選択（ドラック）します。 11

⑪



⑫「Ｂ(太字)」を選択すると、テキストが太字になります。
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⑫

装飾︓テキストを【太字】にする



⑬「I(斜体)」を選択すると、テキストが斜体になります。

※ご選択されているフォントによっては、斜体不可のフォントもございます。
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⑬

装飾︓テキストを【斜体】にする



⑭「U(下線)」を選択すると、テキストに下線が付きます。
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⑭

装飾︓テキストに【下線】を付ける



⑮「S(取消線)」を選択すると、テキストに取消線が付きます。
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⑮

装飾︓テキストに【取消線】を付ける



⑯フォントの変更ができます。
⑰フォントサイズの変更ができます。
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⑯ ⑰

装飾︓フォントの変更



⑱「段落」をクリックすると、⾒出しの選択画⾯が表⽰されます。
⾒出しを挿⼊したい際などにご活⽤ください。
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⑱

装飾︓⾒出し



⑲テキストの⽂字列を以下の配置にすることができます。
・左揃え ・中央揃え ・右揃え ・両端揃え
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⑲

装飾︓⽂字列の配置



⑳ 「…(詳細)」をクリックすると更に細かく以下の装飾を付けることができます。
・インデントを減らす ・インデントを増やす ・番号付き箇条書き ・箇条書き ・背景⾊

・絵⽂字 ・画像の挿⼊・編集 ・テキストを左から右に移動 ・テキストを右から左に移動
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⑳

装飾︓詳細



㉑ファイルを添付する場合はドラッグ＆ドロップして添付します。
※合計で2MBまで添付可能です。
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添付ファイル

㉑



㉒「送信」をクリックするとメッセージが表⽰されますので、「OK」を選択すると送信は完了です。
※送信キャンセルは出来ませんのでご注意ください。
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㉒



㉓送信していないか、または下書き保存せずに「×」をクリックすると
「保存されていない業務⽇報があります。削除してよろしいでしょうか︖」とメッセージが表⽰されます。

保存したい場合は「キャンセル」をクリックします。
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㉓



㉔「下書きを保存」をクリックすると、「業務⽇報を保存しました」とメッセージが表⽰され、
⼊⼒中の内容が保存されます。

※保存できる内容は1件のみです。 23

㉔



【補⾜①】

下書き保存中の業務⽇報がある場合は、業務⽇報⼀覧の「新規登録」または
ヘッダーメニューの「鉛筆」マークをクリックすると、下書き保存した内容が表⽰されます。 24



【補⾜②】

下書き保存中の業務⽇報がある場合、「テンプレートを使⽤して新規作成」をクリックすると、
「未送信の業務⽇報があります。上書きしてよろしいでしょうか︖」とメッセージが表⽰されます。

※下書きした業務⽇報を残しておきたい場合は「キャンセル」をクリックしてください。 25



送信した業務⽇報は、業務⽇報⼀覧に表⽰されます。
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